
	1. Objet
La présente Politique relative aux cadeaux et autres attentions définit les responsabilités du personnel de Planasa en matière de respect et de maintien de la position du Groupe Planasa lors de l'octroi ou de l'acceptation de cadeaux et invitations.

La présente Politique relative aux cadeaux et invitations est également destinée à éviter que les décisions du personnel de Planasa et les intérêts du Groupe Planasa ne soient influencés par les cadeaux et invitations offerts ou reçus.

	2. Champ d'application
La présente politique relative aux cadeaux et invitations s'applique à tous les employés, entités juridiques et unités opérationnelles appartenant directement ou indirectement au groupe Planasa.

Le présent document doit être lu conjointement avec les autres politiques du Groupe Planasa, telles que le Code de conduite, le Code anti-corruption, le Code relatif aux conflits d’intérêts et le Code de signalement des pratiques irrégulières.

Ce document est obligatoire et doit être traduit dans chaque pays, sous la responsabilité des organes de direction locaux.

	3. Définitions

	Groupe Planasa
	El grupo de compañías controladas directa o indirectamente por Tigruti, ITG, S.L.U.

	
Le personnel de Planasa
	
Administrateurs, directeurs, consultants, membres, associés ou salariés de l'une quelconque des entités composant le groupe Planasa.

	
Cadeau
	
Tout élément ayant une valeur ou apportant une valeur à la personne qui en bénéficie. Cela s'applique à tout cadeau, service, prix, remboursement, prêt, faveur ou tout autre élément de valeur assimilable à un cadeau, qu'il ait été accordé ou reçu par le personnel de Planasa de manière directe ou indirecte.

	Invitations
	Tout élément ayant une valeur ou apportant une valeur à la personne qui en bénéficie. Cela s'applique à tout repas, voyage, séjour à l'hôtel, billet ou pass pour des événements, promotion, frais de représentation ou tout autre élément de valeur de nature similaire à des attentions, qu'il ait été accordé ou reçu par le personnel de Planasa de manière directe ou indirecte.

	Responsable
	Personne chargée de veiller au respect de la présente politique en matière de cadeaux et d'avantages par le personnel de Planasa placé sous son contrôle opérationnel direct ou indirect, tel que défini au paragraphe 4.3.1 de la présente politique.
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	Valeur
	Le prix ou le coût, en euros ou dans toute autre devise (le taux de change correspondant s'appliquera), des cadeaux ou attentions offerts à une personne en particulier au cours d'une année civile.




4. Politiques
4.1 PRINCIPLES CLÉS
Les procédures de gestion des cadeaux et des invitations du Groupe Planasa reposent sur deux principes :

4.1.1 Le groupe Planasa reconnaît que le fait de recevoir et d'accepter des cadeaux peut s'inscrire dans le cadre normal de l'établissement de relations commerciales. Cette pratique peut varier considérablement en fonction de la situation géographique, de la législation et des coutumes locales. Toutefois, certains cadeaux et marques d'attention peuvent donner lieu à des influences inappropriées et à des conflits d'intérêts. Dans certains cas, ils peuvent être considérés comme des pots-de-vin susceptibles de nuire à la réputation du groupe ou de constituer une violation de la législation applicable.


4.1.2 Le personnel de Planasa est tenu d'éviter toute activité susceptible d'entraîner ou de suggérer un conflit d'intérêts avec les activités du groupe. Le personnel de Planasa doit déclarer et tenir un registre des cadeaux et invitations ou reçus, conformément à la section 4.2 (Politique relative aux cadeaux et marques d’attention) ci-dessous.


4.1.3 La sincérité et la transparence sont les meilleures approches pour traiter les conflits d’intérêts ou autres problèmes liés à l’acceptation ou à l’octroi de cadeaux et d’avantages, qu’ils soient actuels ou susceptibles de se produire à l’avenir. Si des problèmes potentiels sont identifiés concernant le personnel de Planasa offrant ou recevant des cadeaux et des marques d'attention, ce dernier doit en informer la personne compétente indiquée dans la présente politique dans les plus brefs délais. Il sera alors possible de prendre une décision éclairée quant à la marche à suivre.


4.2 POLITIQUE CLÉ RELATIVE AUX CADEAUX ET AVANTAGES

Dispositions générales

4.2.1 Le groupe Planasa encourage à faire preuve de bon sens, de discrétion et de modération lors de l'octroi ou de l'acceptation de cadeaux et d'avantages dans un contexte professionnel.

4.2.2 Les pratiques en matière d’octroi et d’acceptation de cadeaux et d’avantages peuvent varier d’une culture à l’autre ; dans tous les cas, elles doivent respecter la législation applicable et la Convention sur la lutte contre la corruption de l’OCDE, ne doivent pas enfreindre les politiques d’octroi et d’acceptation et doivent être en accord avec les coutumes et pratiques locales
.

4.2.3 Le coût, la quantité et la fréquence des cadeaux et invitations offerts ou reçus doivent être raisonnables. Ceux qui sont répétés, quelle que soit leur importance, peuvent être interprétés comme une tentative de créer une obligation envers la personne qui les offre.

4.2.4 Les dépenses engagées par le personnel de Planasa au titre des cadeaux et invitations doivent être enregistrées de manière fidèle et précise à des fins comptables.

4.2.5 Il convient d’éviter d’offrir ou d’accepter des cadeaux et des invitations susceptibles d’influencer le jugement professionnel du personnel de Planasa ou de créer une obligation à son égard.

4.2.6 Aux fins de la présente politique relative aux cadeaux et d’invitations, aucune distinction ne sera faite entre les cadeaux et marques d’attention offerts, reçus ou accordés directement ou indirectement par l’intermédiaire d’une personne ou d’une entité.

4.2.7 Lorsqu'il s'agit de décider d'accepter ou d'accorder des cadeaux et des invitations, le personnel de Planasa doit veiller à ce qu'ils soient acceptables et proportionnés aux circonstances, offerts de manière transparente, à des fins légitimes et sans attente spécifique de contrepartie, mais équivalents à ce qui pourrait être rendu en retour. Leur échange ne devrait pas poser de problème s'il venait à être rendu public.

4.2.8 Les points clés que le personnel de Planasa doit prendre en compte sont les suivants :

· Ne pas offrir ni accepter de cadeaux ou d’invitations dans le but d’influencer la personne qui les reçoit.
· Ne pas offrir ni accepter de cadeaux ou d’invitations luxueux ou extravagants qui soient ou puissent être considérés comme inappropriés compte tenu des circonstances. Se demander si un concurrent ou la presse jugerait cela approprié, raisonnable et proportionné.
· Ne pas offrir de cadeaux ou d’invitations pouvant être considérés comme offensants, inappropriés ou discriminatoires.
· Ne pas offrir ni accepter de cadeaux ou d’invitations si le personnel de Planasa ou une autre personne participe aux négociations commerciales en cours ou si cela est susceptible d’influencer la décision.
· Ne pas offrir de cadeaux ou d’invitations lorsque l’on sait que la personne ne devrait pas les accepter.
· Ne pas enfreindre la législation ou la réglementation applicable. Lorsque des cadeaux sont offerts à des personnes se trouvant dans un autre pays, ne pas enfreindre la législation ni la réglementation d’aucun de ces pays.
· Ne pas offrir ni recevoir de cadeaux en nature, d’équivalents, d’espèces ou d’actions.
· Ne pas solliciter de cadeau ni en offrir si cela a été demandé. Le Groupe Planasa déconseille d’offrir des cadeaux, sauf si cela est culturellement approprié.

4.2.9 En cas de doute, le personnel de Planasa doit consulter son responsable ou la directrice générale de la fiscalité et de la conformité avant d'offrir ou d'accepter des cadeaux ou des invitations. Tout écart par rapport à la présente politique doit faire l'objet d'une approbation écrite préalable du service des ressources humaines.

4.2.10 Les autorisations requises en vertu de la politique doivent être rassemblées et consignées à l'aide du formulaire spécifique fourni par le groupe Planasa.





Dispositions spécifiques :


Le terme « valeur », tel qu'il est utilisé dans la présente politique, est défini comme le prix ou le coût payé en euros ou dans toute autre devise (le taux de change correspondant s'appliquant), respectivement pour les cadeaux ou attentions offerts au cours d'une année civile à une personne en particulier.
De manière générale, Planasa interdit d’offrir ou d’accorder aux fonctionnaires ou agents publics tout cadeau ou marque d’attention, sauf si 1) cela est autorisé par la législation applicable et par la présente Politique et 2) cela a été préalablement approuvé par écrit en vertu de la présente Politique.

4.2.10.1 Conditions d'autorisation des cadeaux

Les cadeaux ne peuvent être offerts qu'à titre symbolique, afin de témoigner de la reconnaissance de l'entreprise, une fois que l'achat a été finalisé ou que la décision commerciale a été prise.

· Les cadeaux promotionnels de valeur négligeable, tels que stylos, t-shirts, mugs, calendriers, parapluies, etc., portant le logo de Planasa, constituent une exception et sont exemptés de l’obligation d’autorisation préalable.

· Les cadeaux d’une valeur supérieure à 150 euros doivent être approuvés au préalable et par écrit par le directeur des ressources humaines. L’employé de Planasa qui propose le cadeau doit enregistrer le cadeau proposé ainsi que l’approbation correspondante.

4.2.10.2 Conditions d'agrément des prestations


Les prestations proposées par le personnel de Planasa doivent prévoir la présence d'un membre du personnel de Planasa.

Les invitations ne peuvent être accordées que dans le cadre d’une réunion d’affaires et seules les personnes y participant peuvent être invitées. De plus, le lieu et les circonstances de la réunion doivent être adaptés à l’objet de celle-ci.

Dans les cas où les invitations comprennent des frais de déplacement (tels que des billets d’avion ou d’autres moyens de transport, ou des séjours à l’hôtel), l’autorisation sera strictement limitée aux dépenses liées à la visite d’un site de Planasa nécessaire pour démontrer ses capacités techniques ou lorsque, en vertu d’exigences contractuelles, il est nécessaire de former du personnel public sur un site de Planasa.

· Les invitations d’une valeur comprise entre 150 et 1 000 euros doivent être approuvées au préalable et par écrit par le directeur des ressources humaines. L’employé de Planasa qui propose ces marques d’hospitalité doit consigner la proposition et l’approbation correspondante.

· Les invitations d’une valeur supérieure à 1 000 euros doivent être approuvées au préalable et par écrit par le directeur général ou le directeur financier. L’employé de Planasa qui propose ces invitations doit consigner l’invitation proposée et l’approbation correspondante.


4.3 RESPONSABILITÉS, NOTIFICATION, ENREGISTREMENT ET APPROBATION

Le directeur général, le directeur financier, la directrice mondiale de la fiscalité et de la conformité réglementaire ainsi que les membres du comité exécutif sont responsables de l'adoption de la présente politique en matière de cadeaux et d'avantages par le personnel de Planasa placé sous leur direction opérationnelle directe ou indirecte. Ils endossent le rôle de responsables tel que défini dans la présente politique.

	
	Responsable

	Le personnel de Planasa dans les différents pays
	Directeur

	Le personnel de Planasa au siège social
	Membre responsable du Comité exécutif

	Membres du comité exécutif de Planasa
	Directeur général



4.3.1 Les notifications, les autorisations et les refus seront consignés par écrit et une copie de ces documents sera conservée par le personnel concerné de Planasa ainsi que par le responsable chargé de l'autorisation. Le personnel de Planasa peut être invité à effectuer des déclarations périodiques concernant ses registres relatifs aux cadeaux et aux marques d'attention auprès de la directrice mondiale de la fiscalité et de la conformité réglementaire. Il doit également conserver les registres appropriés pour pouvoir effectuer ces déclarations.

4.3.2 Lorsqu’une autorisation préalable est requise pour un cadeau ou une invitation, la demande doit être formulée par écrit à l’aide du formulaire standard approuvé à cet effet. Les informations fournies dans le formulaire doivent permettre de décrire les destinataires, la valeur, la nature, la justification commerciale et les autres circonstances de la dépense demandée.

4.3.3 Les demandes de remboursement doivent être accompagnées de pièces justificatives, notamment des factures originales émises par des tiers. Toutes les demandes de remboursement doivent mentionner la date d’émission, les noms et les affiliations professionnelles de toutes les personnes présentes, ainsi que la justification commerciale de la dépense.

4.3.4 Les dépenses qui n’ont pas été approuvées conformément aux règles ci-dessus ne seront pas remboursées.

 
4.4 MANQUEMENT

4.4.1 Toute activité du personnel de Planasa qui enfreigne ou semble enfreindre la présente Politique relative aux cadeaux et invitations doit être signalée à la directrice mondiale de la fiscalité et de la conformité réglementaire ainsi qu’au responsable concerné.

4.4.2 Le non-respect de la présente Politique relative aux cadeaux et invitations par le personnel de Planasa constituera un manquement grave aux obligations de cette personne envers le Groupe Planasa et un problème disciplinaire grave pouvant entraîner la résiliation de son contrat avec le Groupe Planasa.

4.4.3 De même, le personnel de Planasa doit savoir que l'acceptation d'avantages indus constitue également un délit, conformément aux différentes conventions internationales et à la législation nationale.


4.5 ENTRÉE EN VIGUEUR, POLITIQUES CONNEXES / EXIGENCES ET ADOPTION

4.5.1 La présente politique relative aux cadeaux et invitations entrera en vigueur en juillet 2019 et s'applique à l'ensemble du personnel de Planasa.

4.5.2 Cette politique doit être lue conjointement avec les autres politiques du groupe Planasa, telles que le code de conduite en matière de conflits d'intérêts, le code anti-corruption et le code de signalement des pratiques irrégulières. En cas de divergence entre la présente politique et ces autres politiques, ce sont les dispositions les plus restrictives qui s’appliqueront.

4.5.3 En cas de divergence entre la présente politique et les conditions légales de collaboration avec le groupe Planasa applicables au personnel de Planasa, ce sont les exigences les plus restrictives qui s'appliquent.

4.5.4 Toute question relative à la présente Politique en matière de cadeaux et d’invitations doit être adressée à la directrice mondiale de la fiscalité et de la conformité réglementaire.


5.    Références

Convention de l'OCDE contre la corruption

5. Documents associés


	PG-C-001
	Code de conduite
	

	PG-C-002
	Lutte contre la corruption
	

	PG-C-004
	Conflit d'intérêts
	

	PG-C-005
	Procédure de signalement des pratiques irrégulières
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