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|. Introduccio

En el marc actual de les noves exigencies reguladores, el GRUP SOCIAL SANT TOMAS (en endavant
Sant Tomas), que inclou Associacié Sant Tomas, Fundacié Sant Tomas, Fundacié Tac Osona, Tac Osona
Empresa Insercio, Tac Osona Serveis i Vicverd, té instaurat un programa de prevenciéo de
delictes. Una eina clau en aquest sistema és la implantacio d’'un Codi de Conducta. Amb aquest codi
Sant Tomas pretén satisfer els estandards legals vigents i vol instituir la cultura de respecte i de
promocio dels estandards eétics.

Sant Tomas ja disposa d’'un codi étic (versio vigent 2021)que recull els valors i compromisos que
han d’orientar tota l'activitat de la seva entitat. Ates, pero, el seu caracter general i social, s’ha cregut
molt convenient desenvolupar i ampliar els valors i compromisos en aquest codi de conducta, el qual és
un text que conté unes pautes de conducta d’un nivell de concrecié més alt que
facilitaran la comprensio del significat i abast de les disposicions del codi étic i,
probablement, donaran resposta especifica a quina és la conducta adequada davant les multiples
situacions que afrontin els i les professionals i les persones relacionades amb la nostra organitzacio en la
seva tasca diaria.

El projecte i la missié de Sant Tomas estan fortament arrelats en principis i valors fonamentals en la
nostra cultura. L’aprovacio d’aquest codi de conducta representa un pas més en aquesta direccio i dona
visibilitat al ferm compromis de I'organitzacié amb la societat, les seves necessitats i els seus valors.
Correspon a totes les persones que participen en el projecte de SANT TOMAS fer honor a aquest
compromis, quedant a les mans la bona marxa de I'organitzacio, el seu bon nom i el seu futur.

Aquest Codi de Conducta ha estat aprovat per part del maxim organ de govern de lesentitats
referides anteriorment que formen part del Sant Tomas, el Patronat. La vigencia del codi sera anual
podent ser prorrogat de forma automatica per periodes anuals si no hi ha una nova versio.

2 . Ambit d’aplicacié

Aquest codi de conducta pretén establir els principis i normes que han de regir, obligatoriament, el
comportament de les persones que treballen per l'organitzacio: professionals, Direccid i, en
general, entitats i persones col laboradores. L'organitzacié aspiraa que totes aquestes pautes
etiques guiin també l'actuacié de la resta de persones i organitzacions que estan dins del seu
ambit d’actuacié i dins del seu sector d’activitat: membres de I'organ de govern, clients,
proveidors, i patrocinadors/es, entre d’altres. Es fara promocié i s’incentivara a tothom a
respectar aquest codi de conducta.

3 . Compromis amb la legislaci6 aplicable i amb la normativa interna

Sant Tomas i les persones que en formen part assumeixen el compromis d’actuar sempre d’acord
amb la legislacio vigent en cada moment, actuant de forma honesta i conforme a les exigencies de la
bona fe, tant a nivell intern com davant de terceres persones alienes a I'organitzacio.

Aixi mateix, s'hauran d'adherir i respectar també les normes, politiques i regulacions internes, que
siguin aplicables, i col laborar en totes aquelles inspeccions i auditories internes/externes que es
realitzin.
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4 . Termes i definicions

Es defineixen alguns termes utilitzats en aquest Codi de Conducta:
e Persones ateses i families.
a. Les persones usuaries o ateses dels serveis que Sant Tomas presta.
b. Les families de les referides persones usuaries o ateses.

e Professionals. Aquest terme s’ha d’entendre en un sentit ampli que compren, principalment,
el personal laboral (assalariat o autonom), el personal directiu, les persones voluntaries i els i les
membres dels organs de govern de Sant Tomas.

e Clients.
a. L’Administracio Publica, ja que es una font d’'ingressos de Sant Tomas — pagadora dels serveis
publics que es realitzen.
b. Aquelles persones o entitats que puguin fer donacions a Sant Tomas.
c. Totes les persones que reben o abonen la prestacio dels serveis que ofereix Sant Tomas.

e Proveidors. Aquest terme s’ha d’entendre en un sentit ampli que compren, principalment, els
proveidors, en sentit estricte, de serveis, obres o béns i altres persones fisiques o juridiques que
tinguin establert algun vincle de col “aboracié o patrocini o prestacio de serveis amb Sant
Tomas.

5. Pautes de conducta en la relacié6 amb les persones amb discapacitat intel {ectual
o del desenvolupament

A. lgualtat

Tractar a les persones amb discapacitat intellectual o del desenvolupament amb
igualtat i sense cap discriminacio, ja sigui per motius de genere, de capacitat, etnics, religiosos,
politics o sexuals.

La persona amb discapacitat intel 1ectual té el dret a viure en la comunitat i a utilitzar i participar en
els mateixos serveis i entorns que la resta de la poblaci6.

La persona amb discapacitat intel lectual té potencial per a créixer, desenvolupar-se i adaptar-se al
seu entorn. Per a poder exercir els seus drets necessita uns suports ajustats al seu
desenvolupament i, si fos necessari, amb discriminacio positiva.

Cal proporcionar suports, garantint la qualitat professional i la calidesa humana.

B. Llibertat i autodeterminacio

Respectar la seva llibertat de decisio i accio i fomentar la seva autodeterminacio (capacitat d’eleccio,
de presa de decisions, d’establir plans i fites personals, d’autonomia...)
Nomeés seran admissibles les mesures limitatives d’aquesta llibertat aquelles que, a més de perseguir
I'interes superior de la persona, compleixin totes aquestes condicions:

e Que preservin els seus drets i els de terceres persones.

e Que siguin necessaries, idonies i proporcionades.

e Que la persona no sigui capag d’entendre les consequencies de la seva decisi6 o
accio.

e Que si la persona fos capag d’entendre la mesura, I'acceptaria. En aquests casos, la

mesura ha de ser coherent amb els interessos, desitjos i necessitats de la persona.
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C. Dignitat i intimitat

Respectar, en tot moment, la dignitat i intimitat de les persones. En especial:

e No toleris cap forma d’estigmatitzacio, menyspreu o ofensa.

e No facis fotografies si no és amb l'autoritzacié prévia genérica de la propia persona o,
quan s’escaigui, dels i les progenitors/es o representant legal.

o Demana el permis especific a la persona just abans de captar la fotografia.

e Les fotografies només poden tenir relacié amb I'activitat de I'organitzacio i per complir
les seves finalitats.

e No facis fotografies que posin en perill la seva dignitat i intimitat.

e Un cop fetes les fotografies, envia-les de manera segura a la persona responsable de
I'organitzacio i esborra-les de manera definitiva dels dispositius amb que s’han captat.

e No publiquis ni pugis fotografies pel teu compte a internet ni a les xarxes socials,
només ho pot fer la persona responsable designada per I'organitzacio.

e Si ets la persona responsable de les xarxes socials, en els perfils oberts per
I'organitzacio, aplica filtres de control de publicacié de continguts per part de terceres
persones per tal de controlar que son adequats.

e No miris ni utilitzis el seu mobil o e-mail sense el seu permis o el del representant legal
o progenitors/es.

e No obris ni llegeixis correspondéncia o qualsevol comunicacio adregada a les persones
usuaries sense el seu permis o, quan s’escaigui, del o la representant legal o
progenitors/es.

D. Integritat fisica i psiquica

e No atemptis mai contra la integritat fisica o psiquica de la persona.
e Dendncia les situacions de maltractament, tractes vexatoris o qualsevol altra situacid
abusiva o injusta.

6 . Pautes de conducta en la relaci6 amb companys/es

6.1. Discriminacio i assetjament

Vetlla per la prevencio de situacions discriminatories, d"abus i/o d’assetjament:
e No discriminis ni toleris la discriminacié de cap company/a, ja sigui per motius de genere,
edat, de capacitat, etnics, religiosos, politics o sexuals.
e No assetgis ni toleris I'assetjament sexual, laboral o personal de cap company/a o persona
relacionada amb I'organitzacio.
e Cal mantenir un clima de treball basat en els principis de confianga i respecte mutus, en el
qual totes les persones siguin tractades sempre amb dignitat i respecte.

6.2. Processos de seleccio i promocio

e En els processos de seleccié i promocié de les persones treballadores només es prendran
en consideracié criteris objectius relatius a les capacitats, aptituds i merits de les
candidatures.

e Es podran incorporar criteris d’accio positiva per afavorir la incorporacié o promocié de
persones amb dificultats d’insercié laboral (com persones amb discapacitat o problemes de
salut mental) o per corregir una infrarrepresentacio d’un genere en una categoria o servei
determinat, emparat en les accions implementades o marcades en el pla d’igualtat de Sant
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Tomas.

7 . Pautes de conducta en relacié a 'organitzacio

7.1. Respecte a la integritat i als Drets Humans.

Sant Tomas es compromet a respectar els Drets Humans —particularment pel que fa a la lluita
contra el treball infantil, el treball forgat i I'esclavitud, i el trafic de persones i organs— i les diverses
directrius d'ética internacionals.

7.2. Comptabilitat i documentacio

La comptabilitat de 'empresa reflectira en tot moment la seva imatge real. A aquest efecte, esta
prohibida qualsevol alteracid de la mateixa que distorsioni de forma significativa aquesta imatge o
que transmeti a tercers una visio significativament erronia d’aquesta situacio.

e Comptabilitza tots els ingressos, despeses i operacions amb fidelitat i exactitud.

e Mai ometis, ocultis o alteris indegudament la informacio.

e Conserva la documentacié i els registres.

e Es molt important que l'organitzacié i tercers puguin coneixer i verificar, en cas de ser
necessari, la realitat de la seva situacié economica i financera.

e Les sol licituds de finangament es sustentaran en documentacié que reflecteixi la situacio
real de 'empresa. En cap cas es demanara finangament sabent que aquest no podra
reemborsar-se degudament.

L’empresa no finangara partits politics ni fundacions/associacions relacionades amb aquests partits.

7.3. Salut i Seguretat en el treball.

Sant Tomas vetllara per oferir un entorn de treball saludable i segur als seus treballadors i
treballadores complint la normativa vigent en materia de seguretat i salut laboral.

Tots els membres de I'empresa son responsables d'assistir a les formacions relatives a seguretat i
salut en el treball, donar compliment rigorés a les normes de seguretat, aixi com d'utilitzar els
equips de protecci6 individuals i col lectius, vetllant per la seva propia seguretat i, en general, per la
de totes les persones que es puguin veure afectades per les seves activitats.

Es fonamental mantenir una actitud d’alerta en el lloc de treball i informar al responsable de
qualsevol inquietud o dubte en materia de seguretat.

Res no justifica treballar descuidadament o ignorar una norma de seguretat.

Esta prohibida la tinenca, consum, compra, venda, intent de venda, distribucid i fabricacié de
drogues il legals en el lloc de treball, i el consum d’alcohol, drogues il legals i Us indegut de
medicaments receptats mentre es desenvolupen activitats relacionades amb la feina. No es poden
ocultar accidents de treball o incidents molt greus i falsificar registres de seguretat.

7.4. Contractacio de treballadors:

Esta prohibit contractar a cap treballador que:
e No tingui 'edat legal per treballar.
e No comptin amb els documents, permisos i autoritzacions que en cada moment siguin
necessaris per poder treballar a Espanya, en el cas de treballadors amb nacionalitat diferent
a 'espanyola.
e No volgués treballar de forma voluntaria, quedant totalment prohibit qualsevol tipus de

"En cas de tenir coneixement que algun dels proveidors de 'empresa no respecta, en relacié amb el seu personal, els principis i forma d’actuacié a que fan referéncia el
present protocol, es posara aquest fet en coneixement de la persona Responsable de Compliment Penal (i del Sistema Intern d’Informacio) a fi i efecte que aquesta
pugui consensuar amb la Direccié de I'empresa les mesures a adoptar.
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treball forgat, incloent els treballs o serveis que pugui dur a terme una persona contra la
seva voluntat, sota amenaga o sense retribucio.
En cap cas 'empresa podra retenir documents d’identificacid personal originals dels treballadors, ni
restringir la llibertat de moviments dels mateixos, ni cobrar cap tipus de diposit com a condicio
prévia a la contractacié.
Es garantira la implantacio de les mesures de prevencio i proteccié de la salut i seguretat dels
treballadors, incloent la formacio dels mateixos i el lliurament dels Equips de Proteccio Individual
que corresponguin al lloc de treball que tingui assignat cada treballador.
Tots les persones treballadores que tinguin entre les seves funcions la conduccido de vehicles
corporatius, han de comptar amb permis de conduccié suficient, valid i vigent, i desenvolupar
aquesta funcié sempre en compliment de la normativa de transit vigent.

71.5. Ajuts publics i subvencions

En el suposit que I'empresa sol ficiti ajuts o subvencions publiques, es complira amb el segiient:

e Amb caracter previ a la sol licitud de qualsevol ajut o subvencio publica sera necessari
verificar que 'empresa o el projecte reuneixen els requisits exigits per a la concessio de la
mateixa.

e Un cop obtingut l'ajut o subvencio, s'utilitzara la mateixa als fins especifics per als quals hagi
estat concedida.

e Quan aixi ho requereixi I'entitat o organisme que concedeix I'ajut o subvencid, s'acreditara
la destinacié que s'ha donat als diners obtinguts i es col {aborara proactivament amb les
autoritats competents, atenent les seves sol flicituds i facilitant amb rapidesa i exactitud la
informacio requerida.

7.6. Simulacions d’operacions i falsejament de documents

No participis ni toleris que es simulin operacions o es falsegin documents perque és un mitja
utilitzat usualment per estafar, defraudar o corrompre a proveidors, clients o Administracions.

1.7. Despeses justificades, autoritzades, documentades i comptabilitzades

e Les despeses que facis en I'exercici de les teves funcions professionals han de respondre a
serveis efectivament prestats o a béns entregats i a un proposit economic legitim.

¢ No prescindeixis de 'autoritzacié de despesa d’alguna persona responsable de I'organitzacio
quan resulti preceptiva.

e Quan tinguis discrecionalitat per decidir I'import de la despesa, assegura’t que sigui
proporcionada a la finalitat pretesa i a les possibilitats economiques de I'organitzacio.

e Tota despesa, sense excepcio, ha d'estar justificada documentalment. Sempre has de
comunicar la despesa i entregar la seva justificaci6 documental al departament corresponent
perque sigui comptabilitzada i conservada.

7.8. Utilitzacié de recursos i de correu electronic
Us d’equips informatics

e Els equips i mitjans informatics i digitals que Sant Tomas posa a disposicio dels seus
treballadors/es, son per a Us estrictament professional, quedant prohibida la utilitzacié per a
usos personals. No utilitzis els recursos i correu electronic de I'organitzacié per a fins
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privats. Només ho podras fer de manera puntual, excepcional i justificada, sense fer un mal
Us que pugui perjudicar I'organitzacio o tercers.

Sant Tomas podra monitoritzar i revisar I'is que en facis i la informacié que tinguis guardada
o que hagis transmes.

L’organitzacié podra verificar en qualsevol moment el compliment de 'esmentada obligacio,
sempre d’acord amb el que estableixi la normativa vigent en cada moment.

Els equips i mitjans informatics que Sant Tomas posa a disposicié dels seus treballadors sén
cedits a les persones assignades i es prohibeix sense autoritzacié de Sant Tomas cedir-los a
una altra persona.

Mai danyis, alteris ni suprimeixis dades o documents electronics, ni programes informatics,
ni tampoc obstaculitzis ni interrompis sistemes informatics de I'organitzacié o de terceres
persones.

L’empresa compta amb cameres de seguretat, degudament senyalitzades. Les cameres de
referéncia en cap cas enfocaran zones on es pugui vulnerar la intimitat (com vestuaris o
lavabos) o destinades a descans o esbarjo dels treballadors (com menjadors o analegs).

Les persones autoritzades per |'empresa i la persona Responsable de Compliment Penal (i
del Sistema Intern d’Informacié) podran accedir a les imatges gravades, en cas que ho
necessitessin en el desenvolupament de les seves funcions.

Es permet la captacio d’'imatges de les instal lacions, maquinaria i processos de I'empresa,
per part de personal de Sant Tomas, mitjangant el telefon mobil proporcionat per 'empresa,
Unica i exclusivament amb la finalitat de poder desenvolupar les seves tasques laborals. En la
resta de suposits en prohibeix la captacié d’imatges, i en el seu cas, també la seva difusio,
excepte en aquells casos en que I'empresa ho autoritzi de forma expressa. Totes aquelles
fotografies captades segons es permet per a uUs professional, hauran de ser arxivades a la
xarxa corporativa i eliminades del dispositiu en la major brevetat possible.

Es prohibeix la visualitzacio, I'accés, descarregues i emmagatzematge:

* De programes, aplicacions o arxius sense comptar amb la preceptiva llicencia del seu
titular.

* De material pornografic de qualsevol tipus, aixi com, en particular, de material de
pornografia infantil.

* De material que inciti a I'odi, a la violéncia o a la discriminacié per radé de raga, origen
étnic o nacional, edat, religio, afiliacié o no afiliacié politica o sindical, génere, estat civil,
orientacio sexual o qualsevol altra caracteristica o circumstancia personal.

* De material relacionat amb terrorisme.

* De qualsevol tipus de material, mitjangant programes d'intercanvi d'arxius P2P (tipus Ares
o Emule); de xarxes socials i xarxes de comunicacié (com ara Facebook, Twitter, Instagram,
etc.) i des d’Internet i especialment d’Streaming (p.ex. YouTube).

* Esta totalment prohibida la instal lacié d'equips ocults de gravacié d'imatges i/o de veu.

Esta totalment prohibit 'enviament des dels equips de I'empresa de “spam”, aixi com de
qualsevol tipus de programa maliciés (malware), amb independéncia de quina sigui la seva
denominacié i funcions.

Connexions a xarxes:

Qualsevol usuari que desitgi connectar un dispositiu mobil personal a la xarxa de I'empresa
(mobil, tauleta, etc.) haura de sol licitar autoritzacié prévia del responsable de la seva area i
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validar-lo amb 'empresa externa responsable de les qliestions informatiques.

e Abans de connectar a la xarxa de I'empresa qualsevol USB o altre tipus de dispositiu
propietat de tercer, s’haura de sol licitar l'autoritzacio del responsable de la seva area i
validar-lo préviament amb el responsable d’informatica.

e Esta prohibit connectar a xarxes publiques o de tercers els equips i mitjans informatics i
tecnologics que I'empresa hagi posat a disposicio dels seus membres, excepte previa
autoritzacié de 'empresa.

71.9. Propietat industrial i intel 1ectual

Es respectaran, sempre i en tot cas, els drets de propietat intel lectual i industrial de tercers.
Respecta la propietat industrial i intel -lectual de tercers. En especial:

* No descarreguis ni utilitzis il legalment mdasica, pel licules, fotos ni altres continguts
protegits amb drets d’autoria.

* No descarreguis ni utilitzis software sense llicéncia.

* No desvetllis ni utilitzis secrets empresarials o know how de tercers (p. ex. llistes de
clients, técniques, sistemes, informacio reservada de productes, serveis o estrategies).

* 1 no toleris, permetis o incentivis que altres professionals de I'organitzacié ho facin. En cas
de dubte, sobre si la informacid constitueix un secret empresarial o know how de tercers,
consulta als serveis legals i/o a la persona Responsable de Compliment Normatiu.

S’evitara en tot moment, la descarrega d'arxius o programes informatics de qualsevol tipus, sense
comptar amb la previa autoritzacio o llicéncia del seu titular.

e El resultat de la teva feina intel dectual (invents, programes, processos, técniques,
sistemes, conceptes, idees, etc.) son propietat de I'organitzacio. Respecta i protegeix aquests
actius propietat de I'organitzacio.

7.10. Protecci6o de dades, informacioé i confidencialitat

Sant Tomas protegeix, tant a nivell intern com extern, la informacié confidencial de 'empresa, i
respecta la informacié confidencial de les persones que en formen part i de tercers. En cap cas, la
informacio confidencial es podra utilitzar pels membres de 'empresa en benefici propi o de tercers.
Els membres de I'empresa es comprometen a complir amb les politiques internes que en cada
moment estiguin implantades, en especial les relatives a dades personals, confidencialitat, i Us i
control de mitjans informatics.

e Mantingues reservades les dades personals a les que tinguis accés i fes-ne Us respectant les
normatives, politiques, protocols i controls adoptats per Sant Tomas.

e Tota la informacio a la que tinguis accés de clients, professionals o de qualsevol tercer que
tingui caracter reservat i/o privat, és confidencial. Custodia-la i protegeix-la de I'accés de
tercers. Inclis després de la finalitzacié de la teva relacio amb Sant Tomas.

e Esta totalment prohibit I'accés i/o apropiacié d'informacio relativa a terceres empreses per part
del personal de I'organitzacio, sense |'autoritzacié o consentiment d'aquestes i, per tant, la seva
utilitzacio i/o divulgacid, especialment, aquella relativa a propietat industrial i intel ectual, i
aquella que estigui protegida per compromisos de confidencialitat o pel deure de secret.

e En el cas que 'empresa compti amb equips de geolocalitzacio, aquests, aixi com les dades que
generin, seran tractats per |’empresa dins del marc legal i amb els limits inherents al mateix.
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e Cada usuari accedira al sistema informatic de 'empresa previa identificacio a través d’'un nom
d’usuari i un password, que seran personals, confidencials i intransferibles. No esta permes
connectar-se o accedir a ordinadors amb usuaris i/o contrasenyes que no siguin els propis.

e De forma periodica, es modificaran les contrasenyes.

e Cada usuari tindra accés, dins del sistema, Unicament a la informacié i documentacié que
necessiti pel desenvolupament de la seva feina. Periodicament el responsable d’informatica
revisara els permisos d’accés als efectes de mantenir-los actualitzats.

7.11. Preséncia en les xarxes socials

e Quan publiquis informaci6 o opini6 en les xarxes socials com a professional de
I'organitzacio, fes-ho amb prudéncia i seny i assegura’t de no perjudicar la imatge, dignitat,
intimitat o reputacio de ningu ni de l'organitzacio, amb el contingut de la publicacio.

e Davant del dubte sobre com fer la publicacié, consulta amb el departament de comunicacio
de l'organitzacio.

8 . Pautes de conducta comunes a proveidors i clients

8.1. Conflicte d’interessos

Un conflicte d'interessos s'esdevé quan els interessos personals o els d'un tercer amb el qual un
membre de I'empresa estigui vinculat de forma directa o indirecta, entrin en conflicte amb els
interessos de I'empresa interferint, per tant, en el treball que I'esmentat membre desenvolupi en la
mateixa.

En cas de detectar-se una situacié de conflicte d’interessos, real o possible, aquesta haura de ser
comunicada de forma immediata a I'entitat i a la persona Responsable de Compliment Penal (i del
Sistema Intern d’Informacid) perque es puguin adoptar les mesures que en cada cas siguin
pertinents.

e No prenguis decisions, ni participis ni influeixis en el procés de presa de decisid en
assumptes en que tinguis un conflicte d’interes amb l'organitzacid, clients o proveidors. El
conflicte d’interes existeix quan hi ha una col lisio, directa o indirecta, entre els teus
interessos personals i els de I'organitzacio, els dels clients o els dels proveidors. També s’han
de considerar interessos personals els relatius a les persones que tinguin vinculacié amb la
propia persona, com per exemple familiars propers, empreses o organitzacions en que es té
participacio rellevant, directa o indirecta. S’entendra per familiars propers: conjuge, parelles
amb relacid afectiva analoga, fills/es, progenitors/es, germans/es, oncles/ties, nebots/des,
cosins/es i cunyats/des.

e Quan et trobis en una situacié de conflicte d’interes, comunica-ho al teu superior o a la
persona responsable de compliment normatiu. Compleix amb la resta d’obligacions de
comunicacid dels conflictes d’interessos que pugui establir I'organitzacié en la seva
normativa o politiques internes.

e No participis, directa o indirectament, en organitzacions que siguin clients o proveidors de
I'organitzacio sense informar-ne al teu superior, o a la persona responsable de Direccio. Ni
desviis indegudament negoci ni activitat de I'organitzacio cap a terceres persones.

e No aprofitis, en benefici propi o de persones vinculades a tu, una oportunitat de negoci de
I'organitzacio. S’entén per oportunitat de negoci la possibilitat de realitzar alguna transaccio
o activitat economica que ha sorgit o s’ha descobert gracies a les tasques realitzades a
I'organitzacio o mitjangant els mitjans i informacié de que gaudeix I'organitzacio.
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e No utilitzis el nom de l'organitzacié ni invoquis la teva condicié d’integrant d’ella, per
afavorir indegudament la realitzacié d’operacions o activitats privades.

8.2. Oferta, publicitat i contractacio de serveis en la relacié6 amb proveidors i clients

Sant Tomas assumeix el ferm compromis de ser respectuosa amb els compromisos adquirits amb
proveidors i clients, evitant en tots els casos les conductes enganyoses, fraudulentes o malicioses.

L’oferta, promocioé o publicitat de serveis per clients o de contraprestacions i compromisosamb
proveidors ha de ser sincera, honesta i no ha d’induir-los a confusi6 o a engany. Sempre has
d’informar a clients i proveidors amb veracitat, transparéncia i sense omissions de les
condicions i caracteristiques de la contractaci6 que es projecti portar a terme. En cas de
dubte sobre si la publicitat pot ser il licita, consulta als serveis legals /o a la persona
responsable de compliment normatiu.

8.3. Bona fe en el compliment dels compromisos

Assegura’t que l'organitzacié compleixi els seus compromisos amb clients i proveidors amb
honestedat i bona fe, sense aprofitar-te mai de la feblesa, ignorancia o vulnerabilitat de I'altrepart ni
de les llacunes ni deficiencies del contracte.

++ Clients

e En cap cas es realitzara I'oferiment ni es contractara amb un client una operacio de prestacié
de serveis que no es tingui intencié de, o no es pugui, complir.

e En la presentacié dels serveis als clients, aixi com en la realitzacié d'ofertes i propostes de
qualsevol tipus s’explicaran de forma concreta i verag les caracteristiques del servei a
prestar, aixi com la seva adequacio per satisfer les necessitats del client, per tal de no oferir
informacio falsa o que pugui induir a error al mateix.

e En cap cas s’ocultara de forma voluntaria informacioé rellevant sobre els serveis a prestar, ni
es falsejara informacié/documentacio relativa als mateixos.

e Es donara resposta de forma rapida i verag a les consultes i dubtes que plantegi el client. En
cas que en algun moment es detecti algun error en I'explicaci6 donada al client, en el
contingut de l'oferta, o una anomalia en la prestacié dels serveis, es comunicara a
continuacio al client a efectes de corregir-lo sense causar al mateix cap tipus de perjudici.

e En cap cas es realitzaran actes de competéncia deslleial.

8.4. Seleccio de proveidors

Els processos de seleccio de proveidors i compres de Sant Tomas s’ajustaran als principis de
compliment de la legalitat, bona fe, transparencia, honestedat i tracte respectuds, documentant-se i
guardant la tragabilitat.

En els processos de seleccio de proveidors has de respectar els principis de:
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e La transparéncia obliga a que aquests processos estiguin oberts a una pluralitat de
proveidors, a que no es mantingui reservat o secret el procés i a que no es negui
'oportunitat de presentar la seva oferta a qualsevol proveidor interessat que compleixi amb
els requisits sol licitats.

e L'objectivitat obliga a seleccionar els proveidors en base a criteris relacionats amb
caracteristiques objectives: experiéncia, solvéncia economica, solvéencia técnica, satisfaccio
d’exigéncies etiques, mediambientals, socials o territorials, disponibilitat i compromis de
compliment normatiu penal i caracteristiques objectives dels seus productes o serveis
(principalment qualitat i preu, pero també termini d’entrega o execucid, facilitats de
pagament, servei técnic, servei postvenda, manteniment i d’altres similars).

e La no discriminacié obliga a no descartar ni seleccionar a priori i de manera arbitraria a cap
proveidor. Tots han de tenir igual oportunitat de concorrer en el procés de seleccid i amb
la garantia de que totes les ofertes seran ponderades de manera equanime i sense
favoritismes injustificats.

e La confidencialitat obliga a no revelar a cap proveidor I'oferta d’altres que concorrin en el
procés de seleccio.

e Els criteris obligatoris que Sant Tomas demana que han de complir per a determinar amb
quines empreses o entitats desitja col laborar economicament o de qualsevol altra forma
son:

o Respectar la dignitat de totes les persones, especialment, les persones amb discapacitat
o Es constati I'abséncia de conductes excloents o discriminatories amb totes les persones,
especialment, les persones amb discapacitat
o Ser socialment responsables
o Respectar els drets humans
o Ser respectuoses amb el medi ambient
e Un criteri complementari valorara aquelles empreses que tinguin en plantilla o tinguin signat un
contracte de servei prestat per persones amb discapacitat intel lectual.
e S6n criteris excloents i no es realitzaran col laboracions amb entitats que:
o Fabriquin o comercialitzin armament
o Empreses tabaqueres
o Que realitzin campanyes excloents i discriminatories

8.5. Comissions il {egals

e No demanis ni acceptis, directament o indirectament, pagaments, avantatges o
compensacions que tinguin per objecte influir en les teves decisions per tal d’afavorir
indegudament a terceres persones relacionades amb I'activitat de I'organitzacio.

e No ofereixis ni realitzis, directament o indirectament, pagaments, avantatges o
compensacions que tinguin per objecte influir en les decisions de terceres persones
relacionades amb I'activitat de I'organitzacioé per tal de que t’'afavoreixin indegudament a tu
o a l'organitzacio.

¢ Informa a I'organitzacié davant qualsevol indici o prova d’aquest tipus de conductes al si de
la mateixa.

e S6n acceptables les donacions d’empreses, pero no permetis que et demanin ni ofereixis
recomanar o aconsellar els productes o serveis de 'empresa donant.

8.6. Politica de regals i atencions comercials
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¢ No ofereixis ni acceptis, directament o indirectament, regals de proveidors o clients.
e En cap cas has d’acceptar ni realitzar regals en forma de diners o equivalents(targetes de
regal p. ex.), ni tan sols en els casos previstos a I'apartat anterior.

9. Pautes de conducta amb administracions, autoritats i partits politics

9.1. Transpareéncia i cooperacio

e Actua amb honradesa i integritat en tots els teus contactes, gestions i actuacions davant
autoritats i funcionariat, assegurant-te que tota la informacid, certificacions i declaracions
que presentes siguin veraces, clares i sense omissions.

* No obstaculitzis les funcions, actuacions o peticions d’informacié que realitzi el funcionariat
en l'exercici legitim de les seves facultats i sempre que s’ajustin a la legalitat vigent.

e Dona compliment a les resolucions administratives i judicials que tinguin caracter executiu,
que afectin a l'organitzacio, professionals, proveidors o clients; excepte sies suspén
legalment la seva execucio.

9.2. Corrupcid, suborn i obsequis

e Esta expressament prohibida la donaci6é, promesa, oferiment, petici6 o acceptacid, de
qualsevol regal o benefici indegut, dinerari o de qualsevol classe a, o procedent de, qualsevol
empleat o directiu de clients o proveidors, actuals o potencials, amb la intencio (o I'aparent
intencio) d’influir en una decisié comercial que afavoris de manera indeguda a 'empresa, o a
aquests proveidors, respectivament.

e En el cas de contractaci6 amb |'administracié publica, queda igualment prohibit qualsevol
intent de corrupcié d’una autoritat o funcionari public, mitjangant I'oferiment, promesa o
concessio de qualsevol tipus de regal, benefici o avantatge indegut perque I'administracié
afavoreixi a 'empresa en |'obtenciéo o manteniment d’'un contracte o negoci.

e Aixi mateix, esta totalment prohibida I'obtencié de cap tipus d’avantatge o benefici il licit
com a consequencia de la influencia sobre un funcionari public o autoritat.

e Queden exclosos de la citada prohibicié aquells regals o beneficis de poc valor economic, o
acceptats socialment com a presents o beneficis de cortesia, no podent ser en cap cas,
obsequis monetaris, de tipus personal ni enviar-se/rebre’s en domicilis particulars.

e En cas de dubte sobre el valor d'un regal i/o sobre la pertinencia o no del seu
oferiment/acceptacio, es realitzara una consulta preévia.

e No ofereixis ni realitzis, directament o indirectament, pagaments, avantatges o
compensacions que tinguin per objecte influir en les decisions de funcionaris/aries o
autoritats relacionades amb l'activitat de I'organitzacié perque t'afavoreixin indegudament a
tu o a I'organitzacio.

e Informa a I'organitzacié davant qualsevol indici o prova d’aquest tipus de conductes.

e No ofereixis, directa o indirectament, regals a funcionaris/es, politics/ques o autoritats,
llevat que siguin en les circumstancies i limitacions previstes en la Politica de Regals i
Atencions comercials (punt 8.6) d’aquest codi.
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9.3. Trafic d’influéncies

e No taprofitis d’'una relacié personal o de confianga teva o d’algu del teu entorn amb una
persona funcionaria o autoritat per influir en ells i obtenir una decisi6 que generi,
directament o indirectament, algun benefici economic per [lorganitzacié o terceres
persones. La conducta anterior esta igualment prohibida encara que ni la persona
funcionaria, autoritat o qui influeixi en ells rebin res a canvi.

¢ No demanis pagaments, regals o favors per fer servir la teva relacié personal o de confianga
amb algun/a funcionari/a o autoritat per influir en ells amb la finalitat abans indicada.

9.4. Obligacions tributaries fiscals i amb la Seguretat Social

L’empresa seguira complint de forma correcta i puntual amb les seves obligacions tant davant la
Tresoreria General de la Seguretat Social com davant I'’Agencia Tributaria.
En el cas que, per a aquest compliment, es compti amb I'assessorament de professionals externs:

e Se'ls facilitara tota la informacio que necessitin per poder desenvolupar la seva tasca de
forma correcta, sense omissions ni falsedats.

e Se’ls donaran instruccions de forma expressa de la seva voluntat de donar estricte
compliment a la legalitat.

e Desenvolupa la teva activitat professional de manera que [Iorganitzacid compleixi
integrament i correctament les seves obligacions tributaries i evita practiques que suposin
eludir il licitament el pagament de tributs.

e Desenvolupa la teva activitat professional de manera que l'organitzacio compleixi integra i
correctament amb les obligacions amb la Seguretat Social i evita practiques que suposin
eludir il licitament el pagament de les mateixes.

10. Pautes de conducta relacionades amb el mercat i la competéncia

10.1. Lliure mercat i competencia deslleial

e No facis acords amb la competencia sobre preus, volum de produccio, repartiment de
mercat, boicots, ni qualsevol altra practica que alteri la competeéncia lliure en el mercat.

e No apliquis practiques d’abus de la posicié de domini de 'organitzacio o de competéncia
deslleial que perjudiquin injustificadament altres competidors/es o als/les consumidors/es.

e La informacié de tercers, en especial de la competéncia, s’ha d’obtenir de manera legal. En
cap cas demanis, acceptis o utilitzis informacio reservada, confidencial o secreta que pertanyi
a tercers.

Pag.14



; Codi de Conducta
santtc

I 1. Pautes de conducta relacionades amb la societat
I1.1. Prevencié de blanqueig de capitals

Vetlla perque en lactivitat de I'organitzacié no es realitzin operacions en que s'utilitzin capitals
d’origen il ficit o delictiu.
Cal posar especial atencioé en operacions inusuals com:
e Pagaments o cobraments d'import elevat amb efectiu o xecs a la persona portadora, o a
persones, organitzacions o comptes bancaris situats a paradisos fiscals.

e Pagament o cobraments de tercers no mencionats en els contractes o per operacions
extraordinaries no previstes als contractes.

e Impossibilitat d’identificar la titularitat real de les persones participants en les operacions o
quan aquestes no tinguin una activitat real, sin6 només aparent.

¢ Informa a I'organitzacié davant qualsevol indici o prova d’aquest tipus d’activitats o qualsevol
altra que resulti sospitosa o amb indicis de ser irregular o il licita.

e Aplica la politica i protocols que pugui aprovar I'organitzacio per a la prevencié del blanqueig
de capitals.

e Als efectes de col laborar en la prevencié de qualsevol tipus de blanqueig de capital, els
pagaments i cobraments de las empresa s'han de fer necessariament per un mitja que
permeti, a posteriori, verificar la procedencia, el pagador i el cobrador dels diners.

e Es prohibeix, expressament, utilitzar aquests mitjans de pagament sense fons o quan no
responguin a transaccions economiques reals.

e El cobrament de quantitats en efectiu s'acceptara només en casos puntuals, i en cap cas quan
I'import excedeixi el legalment fixat a aquest efecte (tant si es realitzen en un sol pagament,
com de forma fraccionada). Aixi mateix, de forma preévia a acceptar l'efectiu en qliestio, es
verificara per mitjans tecnics idonis que aquest és de curs legal.

e Amb caracter previ a contractar amb una empresa respecte de la qual hi hagi dubtes sobre
la seva activitat, caldra demanar informacié suficient per verificar que I'empresa de
referéncia existeix realment, que té una activitat real, i que I'encarrec que faci correspon a
'exercici ordinari de la seva activitat. Aixi mateix, caldra demanar i guardar copia de la
documentacio identificadora basica de I'empresa de referéncia i de les persones que actuin
en el seu nom i representacio.

e En els casos en qué Sant Tomas tingui dubtes sobre la identitat real del potencial client,
I'existéncia o legitimitat de la seva activitat, la procedéncia dels diners o la identitat dels seus
interlocutors, s'abstindra de contractar amb aquest.

e Quan el preu d’una operacido de compra sigui molt inferior a la de mercat, aquesta no es
realitzara sense justificacio prévia de les causes que fonamenten 'esmentada circumstancia.

e No es realitzara cap pagament que no es correspongui amb un servei rebut o amb algun bé
adquirit, ni tampoc sense comptar amb la corresponent factura o nota de bestreta.
e Sant Tomas ha d’identificar i comprovar la identitat de totes les persones que aportin a titol
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gratuit fons o recursos per import igual o superior a 100 euros, per qualsevol métode de
pagament.

1 1.2. Falsificacio de moneda

e Quan rebis diners en efectiu i després detectis que sén falsos, no els utilitzis posteriorment
per fer cap pagament. Informa al teu personal superior perquée custodii els diners falsificats i
ho denuncii a les autoritats.

11.3. Prevencié d’insolvencies punibles

Sant Tomas en tot moment s'abstindra de:

e Realitzar actes de disposicid patrimonial o de gravamen del seu patrimoni sense justificacio
ni contraprestacié adequada que tinguin per objecte dificultar als creditors de 'empresa el
cobrament dels seus drets de credit.

o Falsejar els seus comptes per tal de simular una situacié d’insolvéncia als efectes d’eludir
responsabilitats enfront dels creditors.

En cas que algun jutjat o autoritat administrativa requereixi a I'empresa perque faciliti informacio
sobre la composicio del seu patrimoni o actius, es facilitara de forma immediata i verag per qui
funcionalment correspongui, i es comunicara a la persona Responsable de Compliment Penal (i del
Sistema Intern d’Informacio).

En cas de situacié d’insolvencia imminent o actual, quan concorrin els requisits legals a aquests
efectes, esta prohibit:

e Liquidar las societats i mantenir deutes amb tercers sense fer-los efectius, havent-se de
procedir, en els terminis que corresponguin, a instar davant el Jutjat competent el
corresponent procediment de concurs de creditors.

e Efectuar operacions que afavoreixin de manera indeguda a un o diversos creditors en
detriment dels altres.

2. Pautes de conducta relacionades amb el medi ambient

Tots els membres de Sant Tomas, assumeixen el compromis de compliment de totes les normes de
proteccidé mediambientals aplicables, incloses en especial les referides a 'emmagatzematge i
tractament de residus. Tothom ha de minimitzar 'impacte ambiental que es deriva de la nostra
activitat durant I'Gs de les instal 1acions, equips i mitjans de treball procurant utilitzar-los de forma
eficient.

e En la teva actuacido professional, tingues un comportament responsable amb el medi
ambient.

e Aplica la politica i protocols que pugui aprovar l'organitzacio per a la conservacié del medi
ambient i per aconseguir els objectius de sostenibilitat de 'organitzacio.

e En les nostres relacions amb els tercers i proveidors transmetrem aquests principis i se’ls
exigira respecte estricte del medi natural que ens envolta.
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13 . Aplicacio del Codi de Conducta

13.1. Compromis de compliment normatiu i étic. Obligacions de les persones destinataries del
Codi de Conducta.

A. Compromis de | ’organitzacié

Sant Tomas, amb el seu Patronat al capdavant, es compromet a desenvolupar la seva
activitat amb ple respecte a la legalitat generali sectorial que li és d’aplicacio, aixi com als
principis etics i a les pautes de conducta previstes en aquest Codi de Conducta.

B. Obligacions del personal professional de | ’organitzacio i tercers

Les persones treballadores, directives i membres del Patronat i terceres persones relacionades
amb Sant Tomas (quan s’escaigui i sigui possible) tenen les seglients obligacions en relacié a
aquest Codi:

e Complir el codi de conducta. Coneixer i complir les pautes de conducta establertes
pel codi de conducta. No eximeix de responsabilitat que la conducta infractora hagi estat
ordenada per alguna persona superior.

¢ Pregunta en cas de dubte. En cas de dubte sobre la correccié d’una conducta,
preguntar:

- Ala persona responsable de Geréncia.

- Ala persona Responsable de Compliment Normatiu,

- al Canal de Dendncia

¢ No tolerar | ’incompliment de la llei o del codi de conducta. Obligacié de
comunicar els incompliments. En cas de tenir coneixement, indici o sospita
d’alguna infraccio ( o risc de que n’hi hagi) legal o del codi de conducta (encara que sigui
d’arees, serveis o funcions alienes a tu), has de comunicar- ho mitjangant algun
d’aquests canals a:

- Una persona amb carrec superior,

- La persona Responsable de Compliment Normatiu,

- Canal de Denuncia. Si per alguna rad creus que I'anterior no és la forma
oportuna o apropiada, ho pots comunicar a través del Canal de Dentncia al
correu electronic: canaldenuncia@santtomas.cat ; a I'adrega: C/ Sot dels
Pradals, 7, de Vic (08500); al tel. 938854482; o a través del formulari que hi ha
al peu de la web www.santtomas.cat, “canal denuncia”

13.2. Canal de Dentncia

X/
°

Comunicacio6 interna i externa. El Canal de Dendncia és una via de comunicacié que esta
a disposicio de les persones professionals de I'organitzacio i de terceres persones
relacionades amb Sant Tomas (p. ex. clients, proveidors, col laboradors/es, patrocinadors/es,
etc.).

Objectiu. El Canal té 'objectiu de resoldre dubtes sobre la correccié legal o ética d’'una
conducta i el de rebre comunicacions d’infraccions (o de risc de que hi hagi infraccions)

legals o del codi de conducta per tal de comprovar els fets i adoptar les mesures oportunes.

Funcionament. El Canal de Denlncia esta gestionat per la persona responsable de
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Compliment Normatiu amb el suport de professionals externs. Correspon a aquestes la
tramitacio i resolucio dels dubtes legals i les denuncies. Els principis i regles que regiran la
tramitacio i resolucié dels dubtes i denuncies son:

*

La llei permet les dendincies anonimes. El fet que la persona denunciant opti per

identificar-se en cap cas significa que la seva identitat es pugui fer publica. Aixi doncs,

es mantindra la confidencialitat de la identitat de la persona denunciant amb les

Uniques excepcions previstes a la llei i quan resulti imprescindible per investigar els

fets denunciats.

La investigacid i comprovacié dels fets denunciats es dura a terme amb objectivitat,

imparcialitat i amb la maxima discrecié i reserva possibles.

Hi ha el deure de col laborar en la investigacio dels fets, de mantenir la

confidencialitat de la col 1aboracioé prestada i de la informacio relativa als fets que es

té coneixement.

Si una persona és autora o particip en el fets que infringeixen la llei o el codi de

conducta i és la primera en denunciar-ho, li seran aplicables algun dels seglients

beneficis:

- Si és la unica persona responsable se li moderara, segons els casos, la sancid
prevista en aquest Codi.

- Si hi ha diverses persones responsables i és la primera en denunciar-ho se li
moderara, segons els casos, la sancio prevista en aquest Codi.

Amb independencia dels beneficis anteriors, el Codi Penal preveu atenuants de la

sancio penal per aquelles persones autores o particips d’un delicte que el confessin,

reparin el dany ocasionat a la victima o disminueixin els seus efectes.

S’arxivaran les dentncies quan els fets resultin ser falsos o no puguin ser demostrats

(sense perjudici del deure de denunciar-ho a les autoritats quan siguin versemblants

els fets denunciats).

No es prendran represalies ni sancions contra la persona denunciant, ni tan sols quan

els fets siguin falsos (llevat que la denuncia fos presentada amb mala fe i consciéncia

de la seva falsedat).

Quan es comprovi la veracitat dels fets, es promoura I'adopcié de sancions i mesures

correctives i es denunciaran els fets a les autoritats quan sigui preceptiu legalment.

També es denunciaran a les autoritats els fets que, tot i no haver estat provats,

tinguin una existencia versemblant.

Un cop finalitzada la tramitacié es comunicaran a la persona denunciada i persona

denunciant els resultats.

13.3. Responsable de Compliment Normatiu

L’organitzacio té designada una persona responsable de Compliment Normatiu que, per delegacié del
Patronat, té la funcié de supervisar, amb independéncia i objectivitat, que les persones integrants de
I'organitzacio (i altres destinataris/es del Codi de conducta, quan s’escaigui i sigui possible)
acompleixen fidelment amb I'esmentada normativa i aquest Codi. Amb aquesta finalitat promoura el
coneixement i compliment d’aquest Codi, resoldra els dubtes que la seva interpretacié pugui generar i
gestionara del Canal de Dendncia.

13.4. Régim disciplinari i altres mesures de reaccio

Persones treballadores i directives. L'incompliment del Codi de conducta per part de persones
treballadores i directives sera sancionat. La llei i el conveni col 1ectiu aplicable a I'organitzacio a la que
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pertany determinen les sancions que es poden imposar i el procés per fer-ho.

Membres del Patronat. L’'incompliment del Codi de conducta per part de membres del Patronat
sera sancionat mitjangant I'aplicacié de les mesures disciplinaries que puguin preveure els estatuts de
I'organitzacio i, a més, motivara I'adopcié de les accions i mesures legals que siguin d’aplicacio.

Terceres persones. L'incompliment del codi de conducta per part de terceres persones
relacionades amb I'activitat de I'organitzacio comportara les conseqiiéncies legals que pertoquin i les
contractuals que, eventualment, s’hagin previst en els contractes, acords o convenis subscrits amb
elles. L’organitzacié promoura les esmentades mesures de reaccio legals i contractuals, quan s’escaigui
i sigui possible, contra aquestes terceres persones.

13.5. Altres sancions i conseqiiéncies legals

Les sancions previstes a I'apartat anterior no exclouen I'aplicacié d’altres sancions, com per exemple
les penals, i altres consequéncies legals quan aixi ho determini la llei.

13.6. Difusio del codi de conducta

L’eficacia preventiva del codi de conducta requereix que tots/es els/les professionals de I'organitzacio i
terceres persones relacionades amb 'organitzacio tinguin coneixement de la seva existencia i
contingut. A efectes de determinar el nivell i abast de difusio del codi de conducta s’estableixen les
seguents regles:

El codi de conducta es fara public en tota la seva integritat a través dels mitjans indicats. Sense
perjudici d’aixo, addicionalment Sant Tomas podra fomentar el coneixement del codi de conducta
difonent extractes, resums o sintesis del mateix pels mateixos mitjans o d’altres que estimi oportunes.

El mitjans escollits per fer publica I'anterior informacié poden ser:

* Web.
S’incloura en el web de I'organitzacio un apartat denominat “Portal de Transparencia” que
incloura un apartat amb la citada informacio.

* Correu electronic.
Es realitzara un correu electronic adrecat al personal professional, proveidors habituals i
col laboradors/es on se’ls informara de I'existéncia del codi de conducta i s’adjuntara copia
integra del mateix o un enllag que faciliti 'accés al mateix a internet.
Aquest tipus de comunicacio es repetira com a minim un cop a I'any, tant si el redactat del
codi de conducta ha patit alguna modificacié com si no.

* Entrega del codi de conducta en format paper.
Es fara entrega del codi de conducta a les persones professionals de I'organitzacio en el
moment de la seva incorporacio i recollint la seva signatura en prova de la seva recepcio.
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