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Titol primer. Exposicié de
motius

SEREE
o

Les presents normes basiques de la lluita contra la corrupcid, cal si-
tuar-les dins dels riscos més concurrents en les organitzacions que es
relacionen constantment amb lI'administracid, com sén tots aquells
relacionats amb el finangament il-legal de partits politics, la corrupcio
de funcionaris, el trafic d’influéncies o la malversacio.

Cal recordar que sota Plataforma Educativa s’aglutinen diferents or-
ganitzacions. Totes elles subscriuen les normatives, directrius i politi-
ques comunes que es recullen en els diferents documents i s'aproven
en els respectius patronats.

La lluita contra la corrupcid, és una de les funcions més importants
del compliment normatiu, i per tant del compliance penal, aixi s'acre-
dita amb els reglaments i directives de la Unio Europea, i I'homoge-
neitzacié de les normes penals o punitives que es pretenen amb les
propostes de directives encara pendents d'aprovacio.

En el codi etic, en el codi de conducta i en el procediment sancio-
nador vigent a totes les entitats que formen Plataforma Educativa,
consten normes generiques d'actuacio i de comportament de tots els
obligats, respecte de les conductes tendents a evitar la corrupcié. En
el present protocol es concreten, de forma individualitzada, aquestes
obligacions, prohibicions i protocols de seguretat, amb un contingut
especific.

Plataforma Educativa se sustenta sobre la base dels principis de
qualitat, professionalitat i excel-léncia, aixd comporta evidentment



I"honradesa en tots els actes i actuacions dels obligats pel codi étic de
Plataforma Educativa, en la cerca de les millors opcions per beneficiar
a tota la societat i mai en els beneficis improcedents.

El present protocol individualitzat es configura com a norma basica
per a la lluita contra la corrupcid, conté les pautes adients, i té com a
objecte i finalitat establir documentalment I'estructura minima i els
processos per a minimitzar les situacions de fet associades al risc de
corrupcio.

o
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Titol segon. Ambit d'aplicacio,
control i denuncia

Aquest Ilibre contra la corrupcié que inclou els models i protocols
per evitar-la, és d’aplicacié a totes les persones que conformen les
entitats membres de Plataforma Educativa, excepte determinacié
expressa, tant en la seva configuracio social, com en posicions d’ad-
ministracio, direccid, gestid o servei.

El control de I'aplicacio tindra lloc per part de I'dorgan responsable del
compliment normatiu segons les normes reguladores d’aquest.
Lincompliment de les normes de conducta, protocols i procediments
que es recullen en aquest Ilibre contra la corrupcié, poden fer-se
directament a I'0rgan de vigilancia i control de forma presencial, a la
bustia fisica de correu habilitada a I'efecte:

COMITE DE COMPLIANCE
PLATAFORMA EDUCATIVA
Carrer Garrotxa num. 7, 17006 Girona

O bé, al correu destinat al compliment normatiu
compliance@judilex.eu del que es garantira la confidencialitat i

anonimat de les comunicacions segons les normes internes de fun-
cionament d’aquest canal.

SEREE
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Titol tercer. Protocols contra
la corrupcio

La corrupcid és el conjunt d'actituds i activitats amb les quals les
persones o les organitzacions transgredeixen compromisos adquirits
amb tercers, utilitzant la confiancga i els privilegis atorgats per aquests
acords presos, amb |'objectiu d'obtenir un benefici alie al bé comd.
Des de les organitzacions, cal crear mecanismes de base per po-
tenciar els valors d'integritat, responsabilitat, i transparencia, que
sdn components crucials per la lluita contra la corrupcid. Aquests
mecanismes no només es creen amb politiques etiques com les
descrites en el codi etic de Plataforma Educativa, sind que cal, també,
determinar una serie de protocols d’actuacio que permetin tragabi-
litat de les operacions per poder detectar i controlar conductes no
ajustades als valors esmentats.

La corrupcid afecta les organitzacions en 'ambit penal de diferents
formes, com el trafic d’influéncies, la corrupcié de funcionariat public
actiu o passiu, el financament il-legal de partits politics, la malversa-
cié activa o passiva o en forma de delictes contra el mercat i els con-
sumidors i la lliure competencia. Aquests delictes es converteixen en
riscos penals que cal minimitzar, i per evitar-los el present protocol es
divideix en quatre llibres:

» Llibre de regals: el llibre de regals neutralitza el risc de corrupcio
publica o privada, 'adopcid de decisions en contra del mercat i les
persones consumidores i totes aquelles actuacions que busquen a
guanyar el favor de les persones integrants de Plataforma Educa-
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tiva en benefici propi o d’un tercer a través d’un obsequi o regal,
tan de forma activa com passiva.

» Llibre d’indemnitzacions i despeses: aquest llibre, en relacié

estreta amb I'anterior, procura minimitzar, també, el risc de co-
rrupcio publica o privada, tant activament com passivament,
posant limit a aquelles despeses que sén necessaries per a l'activi-
tat diaria per rad de desplacaments o dietes per rad de l'activitat
de Plataforma Educativa, segons el carrec que se n‘ostenti a fi i
efecte que aquestes siguin adequades i ajustades a les seves fina-
litats.

» Llibre de reunions: el llibre de reunions es focalitza essencialment

en evitar el delicte de trafic d’influéncies o les actuacions que fo-
mentin els monopolis o pacte de preus i la corrupcié publica.
Procura establir una tracabilitat de les reunions a fi i efecte de
poder detectar riscos en aquest ambit.

» Llibre d’incompatibilitats: finalment aquest llibre té com a objectiu

la limitacié dels conflictes d’interessos en la presa de decisions,
incidint en evitar aquesta corrupcio privada que finalment deriva

en una limitacio del lliure mercat.

El llibre contra la corrupcio es complementa amb tres protocols més
que no s’inclouen en el present, perd que hi estan estretament vin-
culats i que son els segiients:

1. Protocol de seleccié de personal: el protocol de seleccid de perso-
nal esta especialment destinat a evitar el trafic d’influencies.

o
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2. Protocol de seleccié de proveidors: la seleccié dels proveidors
mitjancant un protocol que garanteixi la prospeccio del mercat i
contractacio del millor proveidor, evita essencialment la corrupcio

en un sentit ampli.

3. Protocol de control financer i no financer de politiques anticorrup-

cio.
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Llibre primer. Llibre de

reqgals

4.1 capitol primer, dels regals i els obsequis

Al llarg de la gestio diaria de la nostra activitat, les persones podem
rebre reconeixements, regals o beneficis per diversos motius, sovint,
aquesta accié gratuita, té com a fonament quelcom tan arrelat a la
nostra cultura com és I'agraiment per la feina ben feta i 'empatia
personal, de forma desinteressada; és a dir, el que anomenem un
detall de cortesia. La mera cortesia, dintre dels usos socials, si bé s’ha
d’anar evitant de forma gradual, en cas d’acceptar-la, ha de recollir-se
en el llibre de regals a fi i efecte de tenir un control de quines sén
aquestes gratuitats que tenen lloc durant I'any amb 'objectiu d’evitar,
limitar i fins i tot sancionar aquelles que podrien tenir una funcié de
corrompre el criteri de les persones a favor de qui concedeixi més
favors o de més alt valor.

Es per aixo que respecte dels regals que percebi qualsevol persona
sotmesa a direccié de Plataforma Educativa, sigui: empleada, direc-
tiva, administradora, geréncia, agents comercials, col-laboradora,i,
en general, qualsevol persona que tingui relacié directa amb
Plataforma Educativa, ha de seguir el seglient protocol sobre els béns
o drets percebuts, sense excepcio, inclosos: viatges, menjars, invi-

tacions a esdeveniments, entrades a espectacles, etc.

Aquests béns i drets, hauran de referenciar-se en un llibre a aquest
efecte, al que s'anomenara Llibre de Regals i Obsequis Rebuts, el/la
responsable del qual sera la DIRECCIO GENERAL de Plataforma



Educativa, qui podra delegar en una persona concreta la tinenca
d’aquesta responsabilitat directa.

Al llibre de Regals i Obsequis Rebuts es fara constar els seglients

camps:

» Nom de la persona que rep el regal.

» Nom de la persona que realitza el regal i organitzacié depenent,
inclos departament si és conegut.

» Data en que es va efectuar el regal i esdeveniment si consta.

» Valor del regal si pot ser conegut, o valor estimatori.

» En cas de ser un unic regal superior a 150 € o més de 300 € /
anuals per persona fisica o juridica, quedara en diposit i haura
d'oferir-se a un organisme sense anim de lucre i realitzar lliurament
efectiu en el termini de 3 mesos, en tot cas només se li podra
donar una altra destinacid, mitjancant document aprovat per la
geréncia.

» Es recollira I'Us o destinacio de cada un dels regals rebuts, priorit-
zant que aquests es destinin als recursos o serveis gestionats o bé
als personals que els administren directament.

» En cas que el lliurament o oferiment del regal, donatiu o bé es con-
siderés excessiu 0 amb pretensions que els membres de Platafoma
Educativa actuin de forma corrupta o buscant un benefici
directe o indirecte per a la persona que ho realitza, es procedira
comunicant-ho de forma immediata a I'Organ de vigilancia i control,
per si escau, obrir un expedient d’investigacid o sancionador.

Annex 1 model de llibre de regals.

o
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4.2 Capitol segon. Obsequis, regals i atencions lliurades a tercers

Els obsequis, regals i atencions, dins els usos habituals, socials i de
cortesia es realitzaran per part dels membres de Plataforma Educati-
va sota les directrius segients:

a En els casos en que l'obsequi, regal o atencié tingui un valor econo-

mic de fins a 150 €, una vegada lliurats, s'informara per escrit (via
correu electronic) al superior jerarquic corresponent, indicant quin

tipus d'obsequi s'ha lliurat, aixi com la identitat de qui ho rep.

b No esta permes lliurar un obsequi, regal o atencié: (i) el valor econo-

mic del qual superi els 150 €, individualment considerat o (ii) quan el
valor economic d'aquest obsequi unit al d'altres entregats a aquest
durant I'any natural superi els 300 €.

La persona de Plataforma Educativa que Iliuri I'obsequi o atencid
haura de complimentar la nota de despeses de Plataforma Educa-
tiva.

Als efectes d'aquesta norma, a titol exemplificatiu i no exhaustiu, es
consideren obsequis o atencions propis dels usos habituals, socials i
de cortesia, sempre que no excedeixin els valors economics esmen-
tats: (i) els regals corporatius amb el logotip de Plataforma Educativa
(p. ex., boligrafs, clauers, paraigiies, etc.); (ii) els articles promo-
cionals o records amb marca; (iii) el material emprat en reunions,
seminaris, jornades o congressos (p. ex., boligrafs, quaderns,
carpetes, carteres, etc.); (iv) els dolcos, begudes o fruites per a
consum personal; (v) les flors de vegades tradicionals, etc.

Ha d'entendre's per valor economic de I'obsequi, regal o atencio el

o
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seu valor real de mercat i no el cost que per Plataforma Educativa

ha significat la seva adquisicio (perqué en alguns casos aquest cost
d'adquisicié pot ser significativament menor al valor de mercat de
I'objecte).

La persona de l'organitzacio podra sol-licitar I'excepcid a aquesta
norma, mitjancant peticio per escrit (via correu electronic) al respon-
sable de compliment normatiu en la qual es contingui una justificacio
de la necessitat de tal excepcid. En cap cas podra realitzar-se el lliu-
rament si no s'ha rebut previament I'autoritzacié del responsable de

compliment normatiu també per escrit.

Capitol tercer. Invitacions a apats i sopars

Les invitacions per part de membres de Plataforma Educativa a
apats/sopars de treball dins els usos propis de I'activitat de Platafor-
ma Educativa es realitzaran sota les directrius segiients:

a En els casos en qué la invitacid a |'apat/sopar de treball tingui un

valor econdomic maxim inferior 50 € per persona, un

cop realitzada, s'informara per escrit (via correu electronic) al su-
perior jerarquic corresponent indicant la identitat de les persones
convidades.

b En els casos en que la invitacié a 'apat/sopar de treball tingui un va-

lor superior al descrit anteriorment, prévia conformitat del superior
jerarquic corresponent, se sol-licitara per escrit (via correu electronic)
autoritzacié a la persona responsable de compliment per a la seva
realitzacio, indicant la identitat de la persona o persones convidades.
En cap cas podra realitzar-se la invitacié si no s'ha rebut préviament
I'autoritzacio de la persona responsable de compliment també per
escrit.

o
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c En els casos anteriorment contemplats, la persna de Plataforma
Educativa que realitzi la invitacié haura de complimentar la nota de
despeses de Plataforma Educativa, s'incloura, en els suposits en quée
sigui necessaria, copia de I'autoritzacié per escrit de la persona res-
ponsable de compliment.

Als efectes d'aquesta norma, es consideren apats/sopars de treball
aquells exclusivament destinats a tractar qlestions professionals rela-
tives a la prestacié dels serveis propis de Plataforma Educativa.

4.4 Capitol quart. Prohibicions i recomanacions relatives als regals,

donatius i lliuraments de béns o diners

» Esta prohibit efectuar lliuraments de diners o objectes valorables
en diners, de forma directa, a la persona que sigui funcionaria o
empleada publica o de manera indirecta, a través de persones
intermediaries,agents, col-laboradores, proveidores, etc. Si rao-
nablement s'infereix que aquests es puguin dirigir amb la finalitat
d'obtenir avantatges en actuacions publiques oficials o de tenir
beneficis o privilegis improcedents.

\‘5

Esta absolutament prohibit, requerir, sol-licitar, exigir o acceptar,
I'obtencid d'avantatges improcedents dins d'actuacions publiques
oficials o en el context de relacions privades.

» No es poden efectuar contribucions en diners o en espécie, de
cap indole, de forma directa o indirecta, a través de persones
interposades, a partits o organitzacions politiques, ni a les seves
fundacions.

V

Esta absolutament prohibit realitzar donacions a entitats o organit-
zacions amb anim de lucre, incloses aquelles I'activitat de les quals
no tinguin cap incompatibilitat als desenvolupats per Plataforma

o



Educativa o aquelles I'activitat de les quals exerceixi algun tipus
d'influéncia sobre el mercat dins dels que actui a Plataforma Edu-
cativa.

P

v

S’evitara realitzar donatius a organitzacions sense anim de lucre,
tals com associacions de veins, d’estudiants, de mares i pares,
contra malalties, creu roja, ONG’S, etc. Si s'efectuen aquest tipus
de donacions a organitzacions sense anim de lucre, 'activitat del
qual no sigui incompatible amb la desenvolupada per Plataforma
Educativa o que pugui representar algun tipus de conflicte d’inte-
ressos, aguesta haura de constar per escrit, amb claredat respecte
a la seva quantia, que no podra excedir de 500 € en un exercici
comptable. També haura de constar el mitja de pagament utilitzat,
la finalitat de la mateixa i degudament autoritzada per les persones
competents, que com a minim, i per part de Plataforma Educativa
s'haura d'autoritzar per part de la presidéncia i la gerencia de Plata-
forma Educativa i en caldra donar compte trimestralment al consell
d’administracié.

» En cas de que sigui superior a 500 € és requisit indispensable que
es realitzi un previ informe de la Direccid amb coneixement i vist i
plau del comité de compliance.

» Quan aquestes donacions es realitzin entre les entitats que con-
formen Plataforma Educativa, no sera d'aplicacio I'establert en els
paragrafs anteriors.

» Esta absolutament prohibit retribuir a través de donacio la contra-
prestacid a un servei realitzat o producte rebut, i especialment si
aquella és considerablement superior al valor del servei o producte

percebut.

» Els esdeveniments, presentacions i /o actes on Plataforma Educati-

o
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va, si fos el cas, efectui algun tipus de patrocini (retribucié econo-
mica) a canvi de I'exhibicid, exposicio o divulgacio de la seva marca,
productes i/o serveis, haura de suportar-se mitjancant el respectiu
contracte per escrit de patrocini o d'una altra figura juridica afi. El
patrocinat no podra ser una persona fisica o juridica que pogués
tenir algun tipus d'influéncia en actuacions publiques oficials o que
pogués influir en I'obtencid d'avantatges improcedents dins del
mercat en el qual Plataforma Educativa desenvolupa la seva
activitat comercial.

No es podran realitzar donacions o contribucions, en diners o en
espécie, a cap candidat o candidata a ocupar un carrec public,
independentment de la forma d'eleccié.

No es podra influir a persones funcionaries o carrecs publics
perqué realitzi o ometi alguna funcio inherent als seus deures,
amb la finalitat d'obtenir algun tipus de benefici il-legitim producte
d'aquesta accid o omissio.

No es podra influir a personesfuncionaries o carrecs publics amb
la finalitat d'obtenir algun tipus de contracte, negoci, avantatge
comercial, per a si mateix o per a un tercer.

Tota donacio, retribucio o contribucio, gratuita o en especie haura
de declarar-se degudament comptable i fiscalment, documentar-se
en llibre independent de donacions o liberalitats de cadascuna

de les empreses de Plataforma Educativa i trobar-se degudament
autoritzada.

En cas que algu sol-liciti un donatiu, regal,donacié o contribucid, cal
donar trasllat, de forma immediata, I'0Organ de vigilancia i control
de compliment normatiu, per si escau, obrir un expedient d’investi-

gaci6 o sancionador.

o



Llibre segon. Indemnitza-
cions per rao de servei

5.1 capitol primer. Principis generals

5.2

Un altre aspecte que cal treballar per evitar practiques que puguin
tendir a la corrupcid i a I’ds indegut dels actius de Plataforma Educati-
va, és el control de les despeses i indemnitzacions per rad de servei.
Les indemnitzacions per rad de servei regulades en aquesta norma-
tiva van dirigides a rescabalar els costos incorreguts en les comeses
especials que, circumstancialment, sautoritzen i ordenen al personal
de Plataforma Educativa.

Per altra banda, es regulen el tipus, quanties, limits i altres condicions
de les gratificacions a concedir per les assisténcies concretes que es
determini.

Amb aquesta normativa es pretén aconseguir transmetre major
claredat i transparéncia en els criteris i altres condicions i limits als
quals s’ha de subjectar la gestié d’aquestes despeses, implementant
determinats processos que augmentin l'eficiéncia i economia en els
recursos i facilitar el control en la gestié d’aquestes indemnitzacions.

Capitol segon. Criteris que regula

Els criteris que regula aquestes normes en relacié a les indemnitza-
cions per rad de servei, son els suposits seglients:

1. Les despeses per desplagaments.

2. Les despeses per assisténcies a cursos, seminaris, etc.

3. Les despeses per manutencio i allotjament.

—
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5.3 capitol tercer. Normes Generals Seccié

Seccié 1a. Classes d’indemnitzacions

Els diferents conceptes indemnitzables sén els seglients:

a Dieta: és la quantitat que es reporta diariament per compensar les

despeses que origina I'estada fora de la residéncia oficial.
Aquest concepte abasta:

» Allotjament.

» Manutencid.

Despeses per desplacament: és la quantitat que s’abona per la
utilitzacié de qualsevol mitja de transport per rad de la prestacio de

serveis.

Despeses d’inscripcid a cursos: és la quantitat que s'abona al
centre de formacid per la realitzacié de cursos de perfeccionament,
sempre i quan, estiguin relacionats amb l'activitat desenvolupada a
Plataforma Educativa.

Seccié 1b. Dietes per manutencio i allotjament, quanties de la indem-

nitzacié

S’'indemnitzaran les despeses de manutencié i allotjament, d’acord
amb el que estableix agquesta norma.

Les despeses de restauracio s’han de justificar amb les factures o
rebuts dels establiments de restauracid i I'import a abonar sera
I'efectivament justificat.

Des del Departament de RRHH s'establira una taula amb els imports
maxims de despeses que Plataforma Educativa consideri adequades

per a una gestio racional dels recursos economics.

o



Per tot alld que no ve regulat en la normativa interna s'aplicara lite-
ralment el que estableix el Reial Decret.

Unicament en casos excepcionals i degudament acreditats, amb I'au-
toritzacié per part de I'0rgan de vigilancia i control, es consideraran
indemnitzables unes despeses superiors a les establertes.

Limport a percebre en concepte de despeses d’allotjament sera el
realment gastat i justificat documentalment, sempre que aquest
correspongui a un establiment hoteler d’'una categoria estandard o
de, com a maxim 4 estrelles d’acord amb la classificacioé del Decret
176/1987, de 9 d'abril, de classificacié d’establiments i allotjaments
turistics o superior si I'import fos més economic.

Unicament en casos excepcionals i degudament acreditats, amb
I'autoritzacié de I'organ de vigilancia i control de compliment, es con-
sideraran indemnitzables unes despeses superiors.

No es consideren indemnitzables, encara que estiguin incloses en la
factura corresponent a l'allotjament, les despeses per trucades de
minibar i altres similars de tipus extraordinari. Unicament en casos
excepcionals i degudament acreditats, amb l'autoritzacio de I'0rgan
de vigilancia i control de compliment, es consideraran indemnitzables
les despeses de telefon.

Seccid 1c. Dietes per desplacament i quanties de la indemnitzacié

S’'indemnitzaran les despeses de desplacament, d’acord amb el que
s'estableix en aquesta norma.

Tot desplagament relacionat amb l'activitat desenvolupada a Pla-
taforma Educativa dona dret a viatjar per compte d’aquesta des del
lloc de Iinici fins al de destinacié aprovada, i el retorn des d’aquesta,
s’ha de procurar que el desplacament s’efectui amb transport public
col-lectiu.
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Sén indemnitzables les despeses de desplacaments en taxi o en
transport col-lectiu, fins o des de les estacions de ferrocarril, autobu-
sos, ports i aeroports, aixi com els realitzats en les ciutats especifi-
cament relacionades amb el servei, sempre que es presentin com
justificants els tiquets o factures corresponents.

No obstant I'anterior, es reduira al minim imprescindible I'Us de taxis.
S’ha d’'indemnitzar per I'import del bitllet o passatge utilitzat, dins de
les tarifes corresponents a les classes que s’indiquen a continuacio:

» Avio: classe turista o similar.
» Trens d’alta velocitat: classe turista o similar.
» Trens nocturns: classe turista o similar.

» Trens convencionals: classe turista o similar

No obstant I'anterior, per motius d’urgéncia, quan no hi hagués bitllet
o passatge de la classe que correspongui, es pot autoritzar per part
de I'drgan de vigilancia i control de compliment degudament acredi-
tada la urgencia i la impossibilitat de contractar una tarifa ordinaria,
una classe superior.

En els desplacaments poden utilitzar-se vehicles particulars, en
aquest cas la indemnitzacié a percebre ha de ser la quantitat que
resulti d’aplicar als quildmetres recorreguts els preus establerts en

la taula d'imports maxims, conveni col-lectiu o en el seu defecte els
que indica el Reial Decret vigent, pel qual s'aprova el Reglament de
I'impost sobre la renda de les persones fisiques i es modifica el Regla-
ment de plans i fons de pensions, aprovat pel Reial decret 304/2004,
de 20 de febrer, 0 norma que la substitueixi o derogui. Es considerara
el punt de partida, el centre de treball de la persona treballadora (en
casos de teletreball es valorara quin és el centre de treball des d'on
s'inicia el desplagament)

o



La distancia es calculara des de la web de mobilitat de la Generalitat.
Sén indemnitzables les despeses per I'Us de garatges en els hotels
de residencia o d’aparcaments publics en el lloc d'acompliment del
servei, aixi com les despeses de peatge d’autopistes i de transport de
I'automobil amb vaixell quan calgui.

Seccié 1d. Despeses per assisténcies a cursos, seminaris i altres des-

peses relacionades amb formacid

Les despeses d’inscripcio seran abonades de forma preferent direc-
tament per Plataforma Educativa, sempre i quan, estiguin justificades
documentalment i relacionades amb l'activitat desenvolupada a
Plataforma Educativa.

Es tindra dret a les despeses per manutencio, allotjament i desplaca-
ment en els termes establers en aquesta instruccio.

Seccié 2. Autoritzacions

Tot viatge o desplacament sera autoritzat per la gerencia o la Direccié
General. Quan el viatge o desplagament sigui realitzat per la propia
gerencia o la direccio general i el cost sigui superior a 3000 €, la
despesa haura de ser autoritzada per I'0rgan de vigilancia i control de
compliment.

Les despeses per assistencies a cursos, seminaris i per altres despe-
ses relacionades amb formacié seran autoritzats pel cap del departa-
ment del que depengui la persona sol-licitant i/o per la geréncia.

No es podran abonar indemnitzacions, ni en nomina, ni com a paga-
ments a justificar, ni com a bestretes de caixa fixa, que no hagin estat
previament autoritzades.
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Seccid 3. Requisits de |a justificacio

Els justificants s’hauran de presentar en el termini de 30 dies habils
des de la data de la despesa i en tot cas abans del 31 de desembre de
I'any en curs.

Unicament es tramitara el pagament de les indemnitzacions que
aportin tots els justificants en el model oficial vigent en el moment
en que es produeixi la despesa (Exemple ANNEX 2) El departament
d’administracié en cada un dels viatges o desplacaments formalitzara
un expedient que com a minim haura de contenir el seglient:

» Model oficial de justificacié i motivacio de la despesa.

» La totalitat dels justificants de les despeses incorregudes.

» Detall dels empleats que han participat.

» La data de realitzacio.

» Les autoritzacions pertinents.

» En relacid a les despeses per assisténcia a cursos, seminaris i al-
tres, caldra adjuntar com a justificant el programa del curs i el full
on hi consti quins conceptes entren dins el preu d’inscripcid.

» En relacid a l'assisténcia a comissions o a juntes de govern d’enti-
tats associades, caldra adjuntar com a justificant la convocatoria
amb l'ordre del dia o I'acta amb els acords establerts.

Seccié 4. Motivacio

Totes les despeses per rad de servei seran indemnitzables, sempre i
guant, estiguin relacionades amb l'activitat desenvolupada a Plata-

forma Educativa i d'acord amb les normes establertes en la present
instruccio.

Unicament es tramitara el pagament de les indemnitzacions que
estiguin motivades segons el model oficial.

o




5.4 capitol quart. Despeses de representacié i protocol-laries

Seccié 1. Principis generals

Entenem per despeses de representacié i protocol-laries aquelles
destinades a representar, promocionar, consolidar o millorar la
relacié i imatge de Plataforma Educativa exercides pels seus organs
de representacio, en el marc de les funcions atribuides pel seu nome-
nament o carrec.

Plataforma Educativa, des d’una posicié de compromis envers les
persones, estableix, mitjancant aquesta Instruccid, un marc d’ac-
tuacio que regula la interpretacid i el tractament de les despeses de
representacid i de les diverses despeses per atencions socials en el
desenvolupament de les seves activitats, per garantir la integritat i
I'acompliment del codi etic i I'Us eficient, eficac i responsable dels
recursos de Plataforma Educativa.

Les despeses s'adrecaran a atendre les activitats de representacié
institucional de Plataforma Educativa, amb els requisits seglients:

» Que siguin necessaries per mantenir la correccid i I'atencié social
i representativa envers sectors i persones alienes a Plataforma
Educativa que, per la seva tasca formen part de 'ambit d’actuacio
de l'agrupacio.

» Que redundin en benefici de Plataforma Educativa.

» Que, en el suposit d’apats, tinguin una clara finalitat de representa-
cié Institucional.

» Que els obsequis que s’efectuin tinguin un caracter simbolic i de
cortesia, sent un exemple d’austeritat.

La present norma s’ha elaborat tenint en compte els principis i crite-
ris que determina el codi etic de Plataforma Educativa.
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Seccid 2. Criteris que regula

Els criteris que regula aquesta norma en relacié a les despeses de
representacio, son els suposits seglients:

1. Les invitacions a apats/sopars de treball relacionats amb I'activitat
propia de la Plataforma Educativa.

2. La realitzacié d’obsequis, regals i atencions dins els usos habituals,
socials i de cortesia.

Seccid 3. Requisits de la justificacio

Els justificants s’hauran de presentar en el termini de 10 dies des de
la realitzacié de la despesa i en tot cas abans del 31 de desembre de
I'any en curs.

L'aprovacio de les despeses d’atencions protocol-laries i representa-
tives, aixi com les despeses per atencions socials requerira el compli-
ment dels seglients requisits:

» Les despeses hauran d’estar degudament justificades mitjangant la
nota de despeses de Plataforma Educativa i pels documents acredi-
tatius de la despesa (factures, factures simplificades, tiquets, etc.).

» La nota de despeses de Plataforma Educativa haura d’incloure in-
formacio suficient sobre la naturalesa i la finalitat de I'activitat, aixi
com una identificacio explicita de les persones que es beneficien
de la despesa (amb la indicacié de si actuen en representacio o a
titol individual).

» El document de despesa de Plataforma Educativa haura d’estar
degudament signat per la persona sol-licitant, i haura d’incloure la
conformitat per part de la gerencia i del comité de compliance, si
en fos el cas.

o




Unicament es tramitara el pagament de les indemnitzacions que

aportin tots els justificants en el model oficial.

Seccié 4. Motivacio

Totes les despeses de representacio i protocol-laries seran indemnit-
zables sempre i quan, estiguin relacionades amb l'activitat desenvolu-
pada a Plataforma Educativa i d'acord amb les normes establertes en
la present instruccio.

Unicament es tramitara el pagament de les indemnitzacions que
estiguin motivades segons el model oficial vigent.
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Llibre tercer. Llibre de
reunions

Es part de la lluita contra la corrupcié publica i privada, i dels delictes

contra el mercat i les persones consumidores, que la competéncia
sigui lliure i que es competeixi en igualtat de condicions, perque
siguin les mateixes normes del mercat les que situin als qui realitzen
les mateixes activitats enfront dels clients/es, beneficiant aixo a tota
la societat en general.

Per aix0 estan prohibides les politiques d'establiment o pactes de
preus de béns o serveis o les limitacions quant als mateixos entre
empreses competidores, per aguest motiu hagi d'establir-se el se-
glent protocol:

o
—

Capitol primer. Prohibicions

S'evitara sempre i queden absolutament prohibides reunions amb
persones competidores per a directament o indirectament pactar o
establir preus als serveis que presta Plataforma Educativa per als seus
clients.

S'evitara sempre i queden absolutament prohibides, reunions amb
proveidors/es i clients/es per, de forma directa o indirecta, pactar
establir preus als serveis propis de Plataforma Educativa o dels béns
o serveis de proveidors per a Plataforma Educativa.

6.2 Capitol segon. Documentacié
L'organ d’administracio haura de crear un llibre de reunions, entrevis-
tes, visites, trucades o contactes de totes aquelles que s’efectuin
amb membres de la competéncia, clients/es i proveidors/es o alts
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carrecs de I'administracio publica. En aquest llibre s’hi faran constar:

» Nom de qui hagi assistit a la reunié per part de Plataforma Educati-
va (preferentment un minim de 2 persones).

» Nom de qui hagi assistit a la reunié per part de clients, d’altres
proveidors o administracié publica.

» Motiu de la reunid, convocatoria si fos el cas, especificant dates.

» Desenvolupament de la reunid, trucada, comunicacid, especificant
dates, detalls del contingut de les converses.

En cas que es considerés que la reunié, entrevista, tingués un contin-
gut que acredités la intencid de pactes vulneradors de la competén-
cia o contra el mercat i consumidors, s'haura de traslladar de forma
immediata als serveis juridics o de compliment normatiu per a si
escau denunciar els fets a I'organ de compliment normatiu de tercers
o directament davant fiscalia/jutjat.

Annex 3 llibre de reunions
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Llibre quart. Llibre incompatibili-
tats, conflicte d'interessos

La prevenciod de conflicte d’interessos és un dels altres ambits a tenir
en compte per evitar la corrupcio i preservar el lliure mercat i la com-
peténcia. La presa de decisions de les persones responsables de Pla-
taforma Educativa ha de ser lliure i no condicionada pels interessos
privats que puguin tenir ambdues parts a la vegada. El llibre d’incom-
patibilitats i conflicte d’interessos intenta evitar la presa de decisions
per part de persones directives respecte d’aquelles operacions amb
entitats amb les quals hi estiguin vinculades d’una forma o una altra.
El llibre d’incompatibilitats és un element protocol-lari de la lluita
contra la corrupcié i de deteccié anticipada de possibles conflictes
d’interessos per tal que les persones responsables de compliment
normatiu i d’etica de Plataforma Educativa puguin recomanar les
mesures per tal de prevenir-los.

7.1 Capitol primer. Ambit d’aplicacié
Aquest Ilibre d’'incompatibilitats s’aplica exclusivament a aquelles
persones que tinguin potestat decisora dintre de Plataforma Educa-
tiva aixi com membres dels patronats, de consells d’administracio,
gerencies i altres carrecs amb poder de decisié a I’hora de dur a
terme negocis juridics.
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7.2 Capitol segon. Declaracié
Cal que totes les persones assenyalades en la seccid primera del pre-
sent llibre, responguin sincerament al qlestionari contra el conflicte
d’interessos. Respondre afirmativament alguna de les qlestions que
es plantegen, no pressuposa necessariament un conflicte d’interes-
sos, ni tampoc ho és declarar un suposat interés, siné que permet
aportar una informacio necessaria per detectar-lo i prevenir-lo.
Les dades que es requereixen sén actuals i dels dos anys anteriors a
la declaracio.
Cal respondre a totes les qliestions i datar i signar el document en
totes les seves pagines, en el marge i al final en la darrera.
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Disposicions Finals

8.1 Disposicié final primera. Entrada en vigor
Les presents normes del Llibre de regals i obsequis rebuts han estat
aprovades pel COMITE DE COMPLIANCE en sessié de data 7 d’octu-
bre de 2019, entra en vigor a partir de la data de la seva publicacié
a laintranet de Plataforma Educativa i en el taulell a disposicié dels
empleats i empleades de les entitats que conformen Plataforma
Educativa, havent-se de ratificar pels organs de direccié i adminis-
tracié en les sessions ordinaries i extraordinaries que tinguin a bé,
I'aprovacidé que es realitza conforme a I'art. 31 bis CP i les atribucions
que en resulten d'aquest.

8.2 Disposici6 final segona. Publicitat
Les presents normes es difondran per correu electronic a tot el
personal de la Plataforma Educativa per a coneixement del seu equip

huma.
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Annexes

Annex 1. Llibre de regals
Annex 2. Justificant de despeses
Annex 3. Llibre de reunions

Annex 4. Declaracié d’incompatibilitats

ANNEX 1. LLIBRE DE REGALS | OBSEQUIS REBUTS:
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ANNEX 2. DOCUMENT DE JUSTIFICACIO DE DESPESES
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ANNEX 3. LLIBRE DE REUNIONS

Organitzacié Motiu reunié Assistents per  Assistentsper  Resum temes

partde part de 3rs tractats
Plataforma
Educativa
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ANNEX 4. DECLARACIO D’INCOMPATIBILITATS

QUESTIONARI

1.Interessos econdmics

Wosté o algun membre de |a seva familia fins a quart grau en consanguinitat o tercer 2n afinitat, te interessos econdmics
amb alguna empresa que els 2 ltims anys hagi estat proveidora d'obres, béns o serveis de les organitzacions que

conformen ks XARXA PLATAFORMA EDUCATIVA?
sl [m} Ne O

Mom i cognams de |a persona sfectada

Mom :IEIEmprEaue'niatarrblaqle
hi ha interés econdmic

Descripeid del fipus dinterés

2_Activitats professionals

a. Vostd o slgun memére de s seva familia fins @ quart grau en consanguinitat o tercer en afinitat, administrador, membre

de junta directiva, patronat o consell d'administracid d'alguna empresa que els 2 dfims anys hagi estat proveidara

d'obres, béns o serveis de les organitzacions que conformen ls XARXA PLATAFORMA EDUCATIVAT

] O NO O
Nomi delap tent: ‘
cAmrec en una Empresa pr\weldom d'obres, emprasa o entitat c pque ::upa = Parentiu o vincle

béns o serveis

b. Wosté o algun membre de la seva familia fins a quart 'grau en consanguinitst o tercer en afinitat, desenvolupeu alguna
activitat i de ia, formacid, i ] altre relacid de treball per la
«qual s percep honoraris en alguna empresa o entitat quE en els 2 (lfims anys hagi estat proveidora d'obres, béns o
serveis de les organitzacions que conformen la XARXA PLATAFORMA EDUCATIVA?
= O NO O
Mom i cognoms de la persona gue desenvolupa . 2 3 a
e ] Empreza o entitat Carrec que ocupa la persona Parentiu o vincle
3.Vincles amb empleats

Algun membre de |a vostre familia fins a quart grau en
personal dependent d'alguna entitat de la Xarxa Platafon

consanguinitat o tercer en afinitst, es membre d'alguna entitat, o és

ma Educativa?

] O NO O
Nem i cognoms de la persona amb qui es e }
s Parentiu o vincle Entitat per Ia qual treballa Lloc de treball
mante vincle
4.Declaracions finals
O En cas de produir-se qualsevol situacis o cln:umslancla persona, familiar. o i que

pugui implicar algun canvi en les

d'ag em
dels drgans dz vigilancia i contral o Etics de Ia Xarxz Plataforma iva i

actualizades.

[0 Em comprometc que, en cap cas, ni directa ni indirectament, facilitaré informacié de cap mena que pugui afavorir o

a infarmar d'aquest fet als membres
un nou amb les dades

|perjudicar a cap proveidor d'obres, béns o serveis, o qualsevol candidat en processos selectius de personal ni exerciré
actuacions o pressions de cap mena per tal d'influir en procediments de contractacid.

el

de,
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Eixos d’ldentitat €s una colleccio de Plataforma
Educativa que posa en paper recursos i materials
transversals i de referéncia de les entitats que
composen la xarxa i que en son trets identitaris.

Titols publicats:

1. Codi Etic / Codi Etic O1.a

2. Guia del llenguatge no sexista

3. Politica de les entitats

4. Guia de mentoria

5. Codi de bon govern i bones practiques de gestio
6. Participacio en la governanca

7. Marc teoric

8. Pautes per una accio social inclusiva

9.Bases per la confeccio d'un pla d'igualtat
d'oportunitats

10. Guia de proteccié de dades de caracter personal
11. Diccionari de competéncies

12. Pla de voluntariat

13.Guia d'exemplaritat



“La mesura del que som, es
el que fem amb el que
tenim.”

Vince Lombardi

“L'honestiat i la integritat
son absolutament

essencials per |'éxit ala
vida. La bona noticia és
que qualsevol persona poft
desenvoluparles”

Zig Ziglar

Eix0s —
d’ldentitat



