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Lege edo araudiren bat 
urratzen duzu? 

Elkarkidetzaren balio, 
arau edo politiken 

aurkakoa al da? 

Nire jokabidea publiko 
egingo balitz, 

desegokitzat edo 
profesional ez gisa 
hartuko litzateke? 
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1. SARRERA ETA HELBURUA. 
 

 

ELKARKIDETZA LEHENTASUNEZKO ENPLEGU BORONDATEZKO GIZARTE AURREIKUSPENEKO ERAKUNDEAREN 
(aurrerantzean, “Elkarkidetza” zein “Erakundea”) Kode Etikoaren helburua da euren funtzioetan zein euren 
lan-harremanetan, komertzialetan eta profesionaletan kodea bete behar duten pertsonen portaera zuzendu 
behar duten jarraibideak, printzipioak eta balioak ezartzea, benetako kultura korporatibo etikoa eta araudia 
betetzearekiko konpromisoa egonkortzeko.  
 
Elkarkidetzaren Gobernu Batzordeak “Elkarkidetzaren Misioa, Ikuspegia eta Balioak” onartu ditu, eta horren 
edukiak Erakundearen eguneroko jarduna gobernatzen du eta haren estrategia eta jarduera guztiak 
orientatzen ditu. 
 
Kode Etiko hau “Elkarkidetzaren Misioa, Ikuspegia eta Balioak” agiriaren osagarria da, eta “Elkarkidetzaren 
Gobernamendu Onaren Politika” delakoaren zati. Elkarkidetzak haren interes-taldeen gainean burutzen duen 
jarduera eta erakundearen eremu sozialean dauden taldeen jarduna gobernatzeko printzipioak eta 
jarraibideak jasotzen dituzten arauek eta politikek osatzen dute Gobernamendu Onaren Politika.  
 
Elkarkidetzaren Kode Etikoak jasotzen du Elkarkidetzak aplikatzen duen prestasun-printzipioa, ondorengo 
hauen “urraketa” prebenitzeko, antzemateko eta erauzteko. Erakundearen ustez, arlo horietan prestuak 
izateko, beharrezkoa da, besteak beste, kontrol-ereduak diseinatzea eta ezartzea, Kode honetan jasotako 
gaietan egon daitezkeen arriskuak maiztasunez aztertzeko, erakundeko arauak ezagutzen direla bermatzeko, 
erantzukizunak zehazteko eta irregulartasunak konfidentzialki jakinaraztea ahalbidetzen duten prozedurak 
ezartzeko eta horien ebazpena ziurtatzeko. 

2. APLIKAZIO EREMUA. 
 

Kode honetan jasotako portaera-jarraibideak halabeharrez bete behar dira, aurretiaz zehaztutako taldeen 
kasuan. Ondorioz, Elkarkidetzak eska lezake berariaz Kode Etiko honetara atxikitzea edo kodeak ezartzen 
dituen jarraibideak betetzeko konpromisoa hartzea.  
 
Erakunde honetan alta egiten duten unean, kontratuak berritzen dituztenean eta erakundeak egoki 
deritzonean, pertsonek Kode hau beteko dutela hitzeman beharko dute. (F.00.03.01.01 Konpromiso 
pertsonala). Edozer pertsona ebalua liteke Kode honen betetze-mailaren arabera.  
 
Atxikitzeari dagokienez, erakundeak haren aplikazio-eremuaren barruko taldeetako pertsonekin sinatzen 
dituen kontratuei erantsiko zaie “F.00.03.02.01.01 Konpromiso pertsonala” inprimakia.  
 
Erakundeak pertsona guztiei jakinarazi eta ezagutaraziko die Kode Etiko honen edukia, baita edukia 
garrantzizkoa duten hirugarrenei ere.  Horrez gain, erakundeak ezarritako harrera-prozedurari jarraikiz, 
pertsona guztiei euren gain hartzen dituzten konpromisoen berri emango zaie erakundean sartzean. 
 
Egoerarengatik komenigarria balitz, erakundeak ahalik eta ahalegin handiena egingo du Kodea 
Elkarkidetzarekin lotutako edozein pertsona edo erakunderen kasuan aplikatzeko, hala nola beste 
hornitzaileak, enpresa laguntzaileak, Elkarkidetzak gutxienik partaidetutako sozietateak eta kontrako 
alderdiak (erakundeak kontratatzen dituen enpresak), edota ahalegin handiena egingo du dokumentu 
honetan jasotako printzipioen baliokideak diren beste batzuk aurreikusten dituen berezko kode etikoa 
aplikatuko dutela hitzeman dezaten. 
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3. PORTAERA PRINTZIPIOAK ETA ARAUAK. 
 
 

3.1. Legezkotasunari, giza eskubideei eta balio etikoei dagokienez. 
 

 

Elkarkidetzak eta pertsonek konpromisoa hartzen dute indarreko legediaren, Elkarkidetzaren Gobernamendu 
Onaren Politikaren eta nazioartean onartutako jardunbide etikoetan ezarritakoaren arabera jardungo direla 
une oro eta giza eskubideak eta askatasun publikoak erabat errespetatuko dituztela. Gainera, hirugarrenekin 
dituzten kontratu-harremanetan hartutako betebeharrak erabat errespetatuko dituzte.   
 
Inork ere ezin dio pertsona bati Elkarkidetzaren Gobernamendu Onaren Politikan, eta, zehazki, Kode Etiko 
honetan ezarritakoa urratzeko eskatu, edozein maila edo posizio duela ere. Era berean, pertsona batek ere 
ezin du jokabide ezegokia justifikatu, hierarkian haren nagusia den batek agindu diola argudiatuta. 
 
Pertsonek ez dute, legea urratu ez arren, erakundearen izen ona eta haren interesak kaltetzen dituen 
jokabiderik izango. Ildo horretatik, pertsonak erakundearekin eta interes-taldeekin zintzoak, zuzenak, 
prestuak eta leialak izango dira, eta Elkarkidetzaren irudi ona eta ospea sustatuko dituzte.  
 
Pertsona guztiek ezagutu behar dituzte haien lanari eragiten dieten legeak, eta, hala badagokio, hierarkian 
haien nagusia denari edo dagozkion instantziei informazio zehatza eskatuko diete. Erakundeak behar besteko 
neurriak baliatuko ditu pertsonek haien funtzioei dagozkion barne- eta kanpo-araudiak ezagutu ditzaten une 
oro, eta legezkotasuna eta balio etikoak betetzea bermatuko duten barne-kontrolerako ereduak ezarriko ditu. 
 
Pertsona guztiak zintzotasunez eta zuzentasunez jardungo dira autoritateekin eta administrazioekin dituzten 
harremanetan edo transakzioetan, eta, horri dagokiola, aurkezten dituzten informazio eta ziurtagiri guztiak 
eta adierazpenak egiazkoak direla ziurtatuko dute. 
 
Elkarkidetzak aplikaziozko zerga-araudia eta haren zerga-politika betetzen direla bermatuko du, interes soziala 
lortzeko lanaren barnean, eta negozio-erabakiak egikaritzean, zerga-arriskuak ekidingo ditu.  
 
Elkarkidetzak emandako ebazpen judizialak edo administratiboak errespetatu eta ontzat hartuko ditu, baina 
eskubidea izango du aipatutako erabakiak edo ebazpenak egoki deritzen bezainbeste instantziatan 
errekurritzeko, uste badu ez direla zuzenbidearen araberakoak edo haren interesaren kontrakoak direla. 
 
Pertsona guztien betebeharra da Lehendakaritzari,  ZKAKBren laguntzarekin (aurrerantzean, Kode etikoaren 
Arduradunak) prozedura judizial, penal edo administratibo guztiak abiarazi eta garatzeari eta horien emaitzari 
buruz jakinaraztea, pertsonetako bat denean leporatu, erruztatu edo salatutako alderdia eta haren funtzioen 
jardunari edo Elkarkidetzaren interesei kalte egin diezaiekeenean eta prozedura Kode Etiko honetan ezarritako 
printzipioen eta balioen urraketa baten ondorioz abiarazi denean. Kode etikoaren Arduradunek kasu bakoitza 
baloratuko dute, eta, hala beharrezkoa balitz, uneko egoeraren arabera egokienak diren neurriak hartuko 
dituzte. 
 

3.2. Bazterkeriarik ez eta aukera-berdintasuna. 
 

Elkarkidetzak autoritate-abusua, jazarpen morala, sexuala edo sexuaren ondoriozkoa ekiditeko konpromiso 
irmoa hartu du, egoera horiek duintasuna kaltetzen dutelako, lan-ingurunerako kaltegarriak direlako eta 
pertsonen osasunean, moralean, konfiantzan eta autoestimuan kalteak eragiten dituztelako.  
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Edozein jazarpen fisiko, psikologiko edo moral edota autoritate-abusua eta pertsonen eskubideak kikiltzen 
edo iraintzen dituen beste edozein salatuko balitz, Elkarkidetzak (eskudun organoen eta barne-arduradunen 
bitartez) uneko baldintzen arabera egokiak deritzen neurriak hartuko ditu, salatutako egitateak ikertzeko zein 
jazarpenari edo abusuari amaiera emateko.  
 
Lan-harremanetan errespetuz aritu eta errespetua eskatu behar da. Ez da baztertu behar, ezta arrazoi 
hauetakoren batengatik beste batzuk baztertzea onartu behar: generoa, arraza, adina, nazionalitatea, erlijioa, 
sexu-orientazioa, ezintasuna, jatorri familiarra, hizkuntza, ideologia politikoa, kidetza politikoa edo sindikala 
eta lan-baldintzekin objektiboki lotuta ez dagoen edota aplikaziozko legediak ondore hauetarako debekatzen 
duen beste edozein. 
 
Elkarkidetzak Emakumeen eta Gizonen Berdintasunerako konpromisoa jakitera eman nahi du, eta konpromiso 
hori, berria ez bada ere, agerian utzi behar da, beteko dela bermatzeko.  
 
Alde horretatik, eta konpromiso orokor horrekin, Elkarkidetzak Emakumeen eta Gizonen Berdintasunerako 
Plan bat izango du eta/edo indarrean egongo da, dagokionaren arabera, baita berdintasun hori era eta modu 
guztietan lortutzat eman badaiteke ere.   
 
Emakumeen eta Gizonen Berdintasunerako Plan horrek zeharkako ikuspegia izan beharko du, berdintasun-
printzipioa Erakundeak zehaztutako Plan eta Ekintza Estrategikoetan sar dadin. Helburu hori betetzeko 
Berdintasun Batzordea sortu da. Batzorde horrek Erakundearen egitura islatzen du, eta horretarako 
baliabideak eman ahal izango zaizkio.  
 
Jazarpen fisiko, psikologiko, moral edo agintekeriaren edozein adierazpen salatuz gero, bai eta pertsonen 
eskubideekiko ingurune larderiatsua edo iraingarria eragin dezakeen beste edozein jokabide ere, Elkarkidetzak 
P.04.01 Jokabide desegokien eta/edo pertsonen arteko gatazken aurrean jarduteko protokoloa prozedura 
ezarri du. Prozedura horretan, jarduteko prozedura bat ezartzen da pertsonen arteko gatazkak eta/edo lan-
eremuan jokabide desegokiak eragiten dituzten portaeren ondorioz sortzen diren kexa eta/edo salaketei 
irtenbidea emateko, laneko arriskua ezabatzen edo murrizten duten neurriekin, eta salbuespenez aplikatuko 
da, betiere prebentzio-neurriek huts egiten badute.   
 
Elkarkidetzak uste du pertsonaren garapen integrala garrantzitsua dela. Hortaz, beharrezko oreka sustatuko 
du, pertsonen bizitza profesionalaren eta bizitza pertsonalaren eta familiarraren artean eta haren lan-
erantzukizunen arteko oreka hobetzen laguntzeko programak bultzatuko ditu. 
 
Elkarkidetzak garapen profesionala eta pertsonala sustatzen ditu, eta aukera-berdintasuna bermatzen du, 
haren jarduera-politiken bitartez. Elkarkidetzako pertsonen hautaketa eta sustapena euren gaitasunak eta 
funtzio profesionalak burutzeko moduaren eta lanpostu bakoitzeko merituen eta gaitasunen arabera 
gauzatzen dira. 
 
Aurreko paragrafoetan deskribatutako pertsonen, hautaketa-taldeen, autoritateen edo langile publikoen 
zuzeneko senideek 1hautaketa-prozesuetan parte hartzen dutela jakinez gero, Pertsonen Kudeaketarako 
Prozesuaren arduradunari jakinarazi behar zaio. 
 
Bazterkeria, jazarpena edo larderia eragiten duen edozein portaeraren berri izanez gero, Kode honetan 
ezarritakoari jarraikiz jakinarazi behar da, eta segurtasunez egin badaiteke, arrazoizko neurriak hartu behar 

 
1 “Zuzeneko senidetzat” hartzen da ezkontidea edo antzeko estimu-harremana duena, hau da, gurasoak, seme-alabak, anai-arrebak, 

aitona-amonak, bilobak, osaba-izebak, lobak eta maila baliokideko senide politikoak. 
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dira, egoerak jarrai dezan ekiditeko. Elkarkidetzari zerbitzu ematen dioten enpresa bateko langileetako batek 
jarrera baztertzailea edo jazartzailea badu, hori ere jakinarazi behar da. 
 
Elkarkidetzako pertsonek errespetuz tratatu behar diote elkarri, harreman adeitsuak eta lan-ingurune 
atsegina, osasungarria eta segurua sortzeko. Taldeko konfiantza eta balioa garrantzitsuak dira, eta horiek 
lortzeko, beharrezkoa da: 
 

a) Elkarri errespetatzea eta babestea: lankideek zurekin jokatzea gustatuko litzaizukeen bezala 
jokatzea haiekin. 

b) Komunikazio arina: iritzi guztiak entzutea, eta taldea eta prozesuan parte hartu behar duten 
pertsona guztiak behar bezala informatzea, oinarridun erabaki bat hartzeko beharrezkoa den 
informazioa garaiz emanez. 

c) Garapen eta sustapen profesionala: pertsonei prestakuntza ematea, haien ezagutza-beharrak 
identifikatzea eta prestakuntzan parte har dezaten sustatzea. 

d) Objektibotasuna eta zorroztasuna lana ebaluatzeko prozesuetan. 

Elkarkidetzak lankidetzarako eta taldean lan egiteko ingurunea sortzen du, gaitasun eta baliabide guztiak 
hobeto aprobetxatu eta babesteko, garapen profesional hobe baten mesedetan. 
 
Pertsona guztiak lankidetza-espirituarekin jarduten dira, eta erakundearen helburuak eta interesak lortzen 
laguntzen duten ezagutzak edo baliabideak jartzen dituzte prozesuen, lan-taldeen eta pertsonen eskura.   
Pertsonak eraginkortasunez aritu behar dira lanaldian zehar, denbora eta enpresak haien eskura jartzen dituen 
baliabideak errentagarri egin behar dituzte eta parte hartzen duten prozesu guztietan ahalik eta baliorik 
handiena ematen saiatu. 
 
Pertsona guztiek erakundeak haien eskura jartzen dituen prestakuntza-planetan aktiboki parte hartu beharko 
dute, euren buruaren garapenean inplikatu, eta beharrezko ezagutzak eta gaitasunak eguneratuta 
mantentzeko konpromisoa hartu. 
 
Zuzendaritzan edo agintean ari diren pertsonek haien lankideen garapen profesionala sustatuko dute, 
erakundearen hazkuntza profesionalari laguntzeko. 
 

3.3. Segurtasuna eta osasuna lanean. 
 

Elkarkidetzak pertsonei osasun-arriskurik gabeko ingurunea eskaintzen die haren instalazio guztietan. Helburu 
hori lortzeko, laneko osasunaren eta laneko arriskuak prebenitzearen arloko jardunbide onetan oinarritutako 
arauak eta prozedurak ezarri eta hedatzen dira, kasuan kasu aplikaziozkoak diren lege-eskakizunei egokituta. 
 
Elkarkidetzak laneko segurtasun- eta osasun-politikak hartzea sustatzen du, indarreko legedian ezarritako 
prebentzio-neurriak hartzen ditu, eta arlo horretako araudia une oro betetzen dela bermatzen du. Ildo 
horretatik, Laneko Arriskuak Prebenitzeko Plana ezarri du, eta bertan, erakundearen laneko osasunaren 
gaineko funtsezko ardatzak eta helburuak zehazten dira eta erakundearen pertsonen betebeharrak ezarri. 
Pertsonek laneko segurtasunari eta osasunari buruzko arauak arreta bereziz beteko dituzte, laneko arriskuak 
prebenitzeko eta murrizteko. 
 
Elkarkidetzaren ustez, segurtasuna erantzukizun indibiduala eta lan-baldintza da, eta, horregatik, ez ditu 
pertsonak eta/edo instalazioak kalte ditzaketen jokabide ez seguruak onartuko. Pertsona guztiek osasunaren 
eta segurtasunaren gaineko arauak zorroztasunez bete behar dituzte, eta dagozkion arauak eta gomendioak 
aplikatu, laneko arriskuak prebenitzeko eta murrizteko. 
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Elkarkidetzak harekin jarduten diren hornitzaile guztiek laneko segurtasunaren eta osasunaren gaineko arauak 
eta programak betetzen dituztela sustatuko du. 
 
Jokabide ez seguruak ekiditeko, ez dira inolaz ere portaera hauek onartuko: 
 

a) Berezko langileek edo zerbitzuak ematen dituen edozein kanpo-langilek erakundearen mendeko 
jarduerak burutu bitartean lan-istripua eduki edo gertakari oso larriak jazo izana ezkutatzea, edota 
hirugarren bati hori ezkutaraztea. 

b) Segurtasun-erregistroak faltsutzea. 
c) Segurtasun-arauak ez betetzeko agintzea. 
d) Alkoholaren edo drogen eraginpean lan egitea.2 Laneko jardunaren segurtasunari eragin ahal dioten 

sendagaiak hartuz gero, sendagileari kontsultatu behar zaio, eta arriskurik ez hartu. 
e) Lanean edo laneko instalazioetan ezin da inolaz ere legez kanpoko drogarik eta substantzia 

psikotropikorik eduki, saldu, kontsumitu, transmititu edo banatu. 
 

Erakundearen pertsona guztiek ezagutu eta bete behar dituzte laneko segurtasuna eta osasuna babesteko 
arauak, eta euren segurtasuna, bazkideena, hornitzaileena, laguntzaileena eta, oro har, haien jarduerek 
eragiten dieten pertsona guztiena zaindu. 
Elkarkidetzak, bere aldetik, haien funtzioak segurtasunez eta ingurune osasungarrian burutzeko beharrezkoak 
diren baliabideak eta ezagutzak emango dizkie. 
 

3.4. Elkarkidetzaren eta hirugarrenen aktiboak erabiltzea eta babestea. 
 

Elkarkidetzak pertsonen eskura jartzen ditu haien jarduera profesionala eta pertsonala burutzeko 
beharrezkoak diren baliabideak, eta hitzematen du baliabide horiek babesteko eta zaintzeko bitartekoak 
emango dituela. Pertsonek arduraz, eraginkortasunez eta egokiro erabiliko dituzte erakundearen baliabideak, 
eta erakundearen edo hirugarrenen eta batez ere interes-taldeen interesei kalte egin diezaieketen erabilera 
ezegokiek eragindako kalteetatik babestu eta gorde behar dituzte. 
 
Erakundeak ez du baimenik ematen pertsonen eskura jartzen dituen ekipoez baliatzeko programa eta aplikazio 
informatikoak erabiltze aldera, programa edo aplikazio horiek erabiltzea legez kanpokoa denean, 
erakundearen irudia edo izen ona kalte dezaketenean edo eduki ilegalak edo iraingarriak atzitzeko, 
deskargatzeko edo banatzeko balio dutenean.           Elkarkidetza da jabetza- eta erabilera-eskubideen titularra, 
pertsonek haien lan-jardueraren barruan edo erakundearen instalazio informatikoekin sortzen, garatzen, 
hobetzen edo erabiltzen dituzten programa eta sistema informatikoei, ekipoei, gidaliburuei, bideoei, 
proiektuei, ikerketei, txostenei eta bestelako lanei eta eskubideei dagokienez. Elkarkidetzaren jabetzako 
material guztia erakundeari itzuli behar zaio, itzultzea eskatzen duenean, jarduera profesionala garatzeko jada 
beharrezkoa ez denean, eta, edonola ere, harreman laborala edo profesionala bukatzen denean. Halaber, 
Elkarkidetzaren jabetza intelektuala eta industriala (ikastaroak, proiektuak, programak, sistema informatikoak, 
prozesuak, teknologia, know-how eta bazkideei, produktuei, estrategiei buruzko informazioa) Elkarkidetzaren 
berezko helburu profesionaletarako erabiliko da soilik, nahiz eta erakundeak kasuan kasu baimen jakinak 
eman ditzakeen. 
 
Elkarkidetzan lan egiten dutenen jardun profesionalaren emaitzak erakundearenak dira, eta, beraz, 
Elkarkidetzan lan egin bitartean negozioaren inguruan egindako asmakuntzak, garapenak, kontzeptuak, ideiak 
eta lanak Elkarkidetzaren jabetzakoak dira. 
 

 
2 Sendagilearen aginduz kontsumitzen diren substantzia psikotropikoak ez daude debekatuta. 



 
KODE ETIKOA 

P.00.03.02.02 
Edizioa: 2 

Orrialdea: 8 / 19 

 

Elkarkidetzako pertsonek erakundearen eta kanpokoen jabetza intelektuala babestuko dute, ondorengo 
hauen jabetza barne hartuta, besteak beste: patenteen eskubideak, markak, domeinuen izenak, 
erreproduzitzeko eskubideak (softwarea erreproduzitzeko eskubideak ere), diseinuen eskubideak, datu-
baseak erauzteko eskubideak eta ezagutza teknikoen gaineko eskubideak. Hirugarrenekiko harremanetan, 
pertsonek zorrozki beteko dituzte gai honi buruzko arauak eta prozedurak, hirugarrenen eskubideak urratzea 
ekiditeko. 
 
Jarduera profesionala egokiro garatzeko erabil daitezke soilik Elkarkidetzaren logogrifoa, marka, irudia, 
nortasun korporatiboa eta izena. 
 
Halaber, hirugarrenen produktuen eta zerbitzuen jabetza intelektuala eta industriala errespetatuko dira. 
 

3.5. Gardentasun-printzipioak. Ustelkeriaren kontrako arauak. 
 

 

Hirugarrenekiko harremanean eta bereziki autoritateekiko eta erakunde publikoekiko harremanean, 
pertsonak erakundearen ustelkeriaren kontrako printzipioen eta ustelkeria eta eroskeria prebenitzeko 
xedapen nazionalen eta nazioartekoen arabera jardungo dira, horien artean daudelarik Zigor Kodearen 
xedapenak ere. 
Erakundeko pertsonek ezingo dituzte oparirik edo onura pertsonalik jaso3, horien helburua denean erakunde 
publikoekiko zein pribatuekiko harreman komertzialetan, pertsonaletan edo administratiboetan modu 
ezegokian eragitea. 
 
Ez da Elkarkidetzaren barneko jarduera profesionalaren esparruan haren bezeroen edo hornitzaileen edo 
Elkarkidetzarekin harremana ezarri nahi dutenen (esaterako, bezero edo hornitzaile potentzialak) eta horien 
izenean aritzen direnen oparirik, ordainketarik, komisiorik eta bestelako onura pertsonalik eskatu ala onartu 
behar. 
 
Zuzentasunaren eta gardentasunaren printzipioak izango dira erakundea kudeatzeko gidariak. Horretarako, 
Elkarkidetzak barne-mekanismo eta -politika zehatzak ditu, hala nola “Inbertsio Printzipioen Adierazpena” eta 
“Funtzio Gakoak Kanpoan kontratatzeko Politika”, PO.01.04.04 eta horiek halabeharrez bete behar dira 
Elkarkidetzaren jarduera garatzean. 
 
Elkarkidetza objektibotasunez eta inpartzialtasunez arituko da zuzkitzaileak eta hornitzaileak kontratatzean. 
Pertsonek bezeroen, hornitzaileen edo hirugarrenen edozein interferentzia edo influentzia ekidingo dute, 
haien inpartzialtasun eta objektibotasun profesionalei eragiten dienean.   
 
Era berean, Elkarkidetzak eta taldeek erakundearen Ustelkeriaren kontrako Politika bete behar dute, portaera-
arau hauetan oinarritzen dena: 
 
A. Ustelkeria eta eroskeria. Oparien eta pizgarri komertzialen politika. 
 
Funtzionario publikoekiko edo langile publikoekiko (nazionalak edo atzerrikoak) harremanean: 
 

• Debekatuta dago funtzionario edo langile publiko nazionalei edo atzerritarrei honako hauek 

eskaintzea edo ematea, zuzenean ala hark jarritako edo harekin lotutako pertsona baten bitartez: (i) 

 
3 Politika honetan adierazitako arrazoizko balioa gainditzen duten opariak, ondasunak, zerbitzuak, ikuskizun edo kirol-ekitaldietarako 

sarrerak, bidaiak, lehentasunezko tratuak, deskontu bereziak edo beste edozein gauza. Prestakuntza ematera mugatutako 
mintegietara edo jardueretara joatea eta bazkari pertsonalak egitea ez dira onura pertsonaltzat hartuko, horien kostuarengatik, 
kokalekuarengatik, testuinguruarengatik edo prestazio osagarriengatik haien xedea betetzeko neurriz kanpokoak ez badira. 
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edozein balio ekonomikotako opariak, ordainsariak, mesedeak edo zerbitzuak, horien helburu 

esplizitua edo inplizitua denean funtzionarioak Elkarkidetzari on egiten dion erabaki bat hartzea; (ii) 

edozein balio ekonomikotako opariak, ordainsariak, mesedeak edo zerbitzuak, horien helburua 

denean funtzionarioa zuzenean edo zeharka saritzea, aurretiaz Elkarkidetzaren mesedetan hartutako 

erabaki batengatik; (iii) duten balio ekonomikoarengatik, bikaintasunarengatik, 

apartekotasunarengatik edo bestelako ezaugarriengatik ohiko usadio sozialetik eta adeitasunetik 

haratago doazen opariak, ordainsariak, mesedeak edo zerbitzuak.  

• Era berean, funtzionario edo langile publikoek aurreko puntuetan aipatutako opariak, ordainsariak, 

mesedeak edo zerbitzuak eskatzen badituzte, debekatuta dago eskaera horiei men egitea.  

• Debekatuta dago funtzionario edo langile publiko nazionalengan edo atzerritarrengan eragiten 

saiatzea pertsonak funtzionario edo langile publiko horrekin edo beste funtzionario edo langile publiko 

batekin duen harreman pertsonalen bat baliatuz (ahaidetasuna, adiskidetasuna, negozio partekatuak, 

etab.), helburua izanik Elkarkidetzaren interesei on egiten dien erabaki bat har dezan.  

Sektore pribatuarekiko harremanetan (bezeroak, hornitzaileak, laguntzaileak, etab., egungoak zein potentzialak): 
 

• Debekatuta dago enpresa edo erakunde pribatu bateko zuzendariei, administrariei, langileei edo 

laguntzaileei, zuzenean ala hirugarren baten bitartez, opariak, ordainsariak, mesedeak edo zerbitzuak 

ematea, zerbitzu profesionalen kontratazioaren alorrean dituzten betebeharrak hautsi eta 

Elkarkidetza beste erakunde batzuen aldean fabora dezaten.  

• Debekatuta dago bezeroei edo hornitzaileei opariak eskaintzea edo ematea, opari horiek dirua edo 

diruaren edozein baliokide (txekeak, transferentziak, etab.) direnean.  

• Debekatuta dago bezeroei edo hornitzaileei norberarentzako edo hirugarren batentzako opariak, 

onurak edo abantailak eskatzea. 

• Debekatuta dago bezeroen edo hornitzaileen opariak hartzea, opari horiek dirua edo diruaren edozein 

baliokide (txekeak, transferentziak, etab.) direnean. 

Sustapen-opariak, adeitasunezko detaileak edo negozioetan ohikoak diren arretak onar daitezke, baldintza 
hauen barnean: 
 

a) Arrazoizko balioa izatea. Irizten zaio opariek arrazoizko balioa dutela horien zenbatekoa 100 eurotik 
beherakoa denean, gutxi gorabehera.  
b) Egoeraren eta usadio sozialaren arabera egokiak izatea. Ez dira onartuko, garaiarengatik edo beste 
arrazoiren batengatik, hartu beharreko erabaki profesionaletan eragiteko asmoa dagoela suma 
badaiteke. 

 

Bezeroek edo hornitzaileek ohiko usadio sozialei eta adeitasunari jarraikiz opari edo arretaren bat badute eta 
ez baditu aurreko baldintzak betetzen, Kode etikoaren Arduradunei jakinaraziko zaie eta bidali duen pertsona 
edo erakundea identifikatuko da. Jasotako opariak aipatutako baldintzak betetzen dituenean, ez da jakinarazi 
beharko. 
 
Halaber, sail edo zuzendaritza batek adeitasunezko opari edo sustapen-opariren bat jasotzen badu bertako 
zuzendarientzat, arduradunentzat edo kideetako edozeinentzat haien funtzioak, harreman komertzialak edo 
negozioak direla medio eta opariak ez ditu baldintzak betetzen, erakundeari egindako aitorpenak direla iritziko 
zaio. Hortaz, zuzendariak, arduradunak edo kideak pertsonen artean bidezko moduan banatu edo zozketatuko 
ditu edota aitortutako GKE bati eman. 
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Aurreko atalen ondoreetarako, zuzeneko senideei, edo, pertsonak hala adierazita, beste pertsona edo 
ongintzazko erakundeei emandako opariak norberaren oparitzat hartzen dira. Ezin da pertsonen edo haien 
zuzeneko senideen bizilekuan opari edo onura pertsonalik jaso. 
 
Kode etikoaren Arduradunek baimendutako kasuetan, balio ekonomiko txikia duten adeitasunezko opariak 
edo liberaltasunak eman ahal zaizkie bezeroei, hornitzaileei eta laguntzaileei. Opariaren hartzailea enpresa 
izango da beti. Haren egoitza sozialean jasoko du, eta horrela geratuko da jasota entregako helbidean. Dena 
dela, enpresaren barruan sail edo kargu zehatz bati zuzendu ahal zaio. 
 
B. Harremanak alderdi politikoekin, erakundeekin eta beste organizazio batzuekin. 
 

Elkarkidetzak ez ditu alderdi politikoak, sindikatuak eta haien ordezkariak edo hautagaiak finantzatuko. 
Elkarkidetzak aniztasun politikoa eta sindikala errespetatuko du haren enpresa-jarduera burutzean. 
 
Elkarkidetzak ez du alderdi politikoen finantzaketaren arloan debekatuta dagoen jarduerarik burutuko. 
Bereziki, indarreko araudia betez, debekatuta dago Elkarkidetzak edozein zenbateko eta motako dohaintzak 
edo ekarpenak egitea alderdi politiko, federazio, koalizio edo hautesle-talde bati. 
 
Pertsonen eta alderdi politikoen edo sindikatuen arteko loturak edo lankidetzak ez du inolaz ere pertsonen 
objektibotasun profesionala arriskuan jarriko, ezta Elkarkidetzak neutraltasun politikoarekin eta sindikalarekin 
hartutako konpromisoa ere.   
Elkarkidetzak gizartearen eta herritarren garapenean inbertitzen du, eta behar sozial garrantzitsuei erantzuten 
dieten ekimenak eta proiektuak sustatzen eta finantzatzen ditu. Zehazki, hezkuntzaren sustapena eta gizarte-
aurreikuspenari buruzko ezagutza lehentasunezkoak dira Elkarkidetzaren Gizarte-erantzukizun korporatiboko 
politikaren barruan. Erakundea prestasunez arituko da babesten dituen organizazioak eta kausak 
errespetagarriak direla ziurtatzeko. Elkarkidetzak lankidetza-hitzarmen, dohaintza edo beste edozein figura 
edo negozio juridiko baten bidez egiten dituen ekarpen sozial guztiek bidezko helburu bat edukiko dute, ez 
dira anonimoak izango eta idatziz egin behar dira. Halaber, ekarpen monetarioak direnean, ordainketa-bideak 
funtsen hartzailea identifikatzea ahalbidetu behar du. Ezingo dira ekarpenak eskudiruz egin. 
 
Bazkide, hornitzaile edo hirugarren batek Elkarkidetzak ongintzazko kausa edo organizazio bati ekarpena egin 
diezaion eskatzen badio, Kode etikoaren Arduradunei jakinaraziko zaie.   
 
Erakundearen eta alderdi politikoen, instituzioen, agintarien eta organismo publikoen ordezkarien arteko 
harremanak gardenak izango dira, eta erakundeak xede horietarako ahaldundutako pertsonen bidez burutuko 
dira, lehendakaritza jakinaren gainean egongo delarik beti. Halaber, erakundearen gainontzeko pertsonek 
funtzionario publikoekin edo agintari eta organismo publikoetako langileekin egindako bileren berri emango 
diote hierarkian haien nagusia denari. 
 

3.6. Kapitalak zuritzea prebenitzea. 
 

 

Elkarkidetzak eta pertsonek une oro beteko dute kapitalak zuritzea eta terrorismoaren finantzaketa 
prebenitzeari buruzko araudia, aplikaziozkoa zaien guztian. Erakundeak arlo horretan ezarrita dituen arauak 
eta prozedurak jasota datoz P.00.03.02.03, Kapitalak Zuritzea eta Terrorismoaren Finantzaketa Prebenitzeari 
buruzko Politika delako agirian. Politika hori pertsona guztiek nahitaez bete beharrekoa da.  
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3.7. Korporazioaren irudia eta ospea. 
 

Erakundeak korporazioaren irudia eta ospea ditu bere aktibo baliotsuenen artean, interes-taldeen konfiantza 
mantentzeari dagokionean. Ondorioz, enpresa kontratisten profesionalek eta laguntzaileek korporazioaren 
irudia eta ospea errespetatzen dutela eta egokiro erabiltzen dutela bermatuko da. 
 
Pertsonak bereziki arduratsuak izango dira esku-hartze publikoetan, eta baimena eduki behar dute 
komunikabideetan, jardunaldi profesionaletan edo mintegietan eta hedapen publikoa izan dezakeen beste 
edozein ekitalditan (ekitaldi publikoak, elkarrizketak, hitzaldiak edo ikastaroak eta gizarte-sareetako iruzkinak) 
parte hartzeko, Elkarkidetzaren kide den pertsona gisa agertzen badira. 
 
Irizten zaionean lanbide-jarduera batek ondorioak edo garrantzia izan ditzakeela komunikabideetan, 
pertsonek aurretiaz jakinarazi behar diote nagusiari eta komunikazioaren arduradunari. Elkarkidetzaren 
Komunikazio Arloari dagokio komunikabideekin harremanetan egotea. 
 
Gizarte-sareak, interneteko foroak edo blogak sortzea, horien kide izatea, horietan parte hartzea edo 
kolaboratzea eta horietan iritzia ematea edo adierazpenak egitea norberak bere kaxa egingo du, eta argi 
geratuko da pertsonalak direla.  
 
Emandako iritziak, adierazpenak edo informazioa Elkarkidetzari egotz dakizkiokeenean, haren ordezkari gisa 
iritzia edo informazioa argitaratu eta/edo partekatu aurretik edo ekitaldi publiko, elkarrizketa, hitzaldi edo 
ikastaro batean edo beste edozein egoeratan parte hartu aurretik, hierarkian haren nagusi denari, eta, hala 
badagokio, Komunikazio Arloari kontsultatu beharko zaio. 
Dagozkion adierazpenak modu arduratsuan, errespetuz eta zehaztasunez egin behar dira, Komunikazio Arloak 
ezarritako zuzentarauei jarraikiz eta erakundearen eta bazkideen informazioaren konfidentzialtasuna 
mantenduz. 
 
Elkarkidetzako pertsona gisa gizarte-sareetan informazioa edo iritzia argitaratzen denean, barneko jokabide-
arau hauek aplikatu beharko dira:   
 

• Adeitasunez, zentzuz eta sen onez jardutea, eta informazioa parteka dadila bermatzea.  

• Ez da Elkarkidetzaren, pertsonen eta bazkideen informazio konfidentzialik eta Elkarkidetzari egotz 
dakizkiokeen iritzirik argitaratuko inolaz ere.  

• Pertsonek hierarkian haien nagusi denaren baimena behar dute gure instalazioen edo 
Elkarkidetzarekin lotutako ekitaldien irudiak igotzeko. 

• Informazioa edo iritzia norberaren izenean argitaratzen denean, ez da erakundearen langilea dela 
aipatuko edo argitaratutako edukiak Elkarkidetzari egoztea eragin dezakeen beste erreferentziarik 
erabiliko. 

• Gobernu Batzordearekin harremana duten eremuek eta organoek kudeatuko dute beti 
Elkarkidetzaren emaitzei eta bilakaerari buruzko informazioa. 
 

3.8. Erakundearekiko leialtasuna eta interes-gatazkak. 
 

Erabaki profesionalek erakundearen interesak ahalik eta hobekien defendatzea izan behar dute oinarri, ez 
dezaten harreman pertsonalen edo familia-harremanen edo pertsonen interes partikularren eraginik izan.  
 
Ildo horretatik, pertsonek ez dute haien objektibotasunari eragin diezaioketen gaietan esku hartuko, eta 
interes-gatazkak saihestuko dituzte. Interes-gatazka dagoela irizten zaio pertsonen interesak eta 
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erakundearenak elkarrekin talka egiten dutenean. Halaber, pertsonak ez dira Elkarkidetzaren kide izateaz 
baliatuko abantaila pertsonalak edo materialak lortzeko, eta ez dira euren lanbide-jardueran ezagut ditzaketen 
negozio-aukerez baliatuko. 
 
Hona hemen interes-gatazka bat sor dezaketen zenbait egoera:  
 

a) Norberaren edo familiaren izenean parte hartzea Elkarkidetzak ere parte hartzen duen transakzio edo 

eragiketa ekonomiko batean edo Elkarkidetzaren interesen aurkakoa izan daitezkeen negozioetan edo 

jardueretan.  

b) Elkarkidetzako langileekin lotura duten pertsona fisikoekin edo hari lotutako pertsona juridikoekin 

kontratuak negoziatzea edo gauzatzea Elkarkidetzaren izenean, zuzendaritza-kargua, akziodun 

garrantzitsu edo administratzailea dela ere.  

c) Elkarkidetzaren bezero, hornitzaile edo zuzeneko edo zeharkako lehiakide diren sozietateen bazkideak 

edo administratzaileak izatea.  

Pertsonek interes-gatazkak idatziz jakinaraziko dizkiote hierarkian haien nagusi denari, negozioaren eragiketa 
egin edo negozioa itxi aurretik, eta nagusiak, era berean, Kode etikoaren Arduradunei berri emango die. Haiek 
egoera baloratuko dute, eta kasu bakoitzean zer egin behar den erabakiko dute. 
 
Ez da lan-jarduna urritu, ordutegiaren eta arduraldiaren erabilgarritasuna edo malgutasuna murriztu edo 
Elkarkidetzaren jarduerekin bat egin edo lehia daitekeen jarduera pertsonalik burutuko. 
 
Elkarkidetzan egindako lanaz bestelako jarduera profesional bat egiten hasi aurretik (kanpoko ikastaroetan 
edo mintegietan hizlari moduan aritzea barne), pertsonek formalki jakinarazi beharko diote Pertsonen 
Kudeaketarako arduradunari. 
 
Pertsonek interes-gatazka eragin dezakeen edo gatazka gisa uler daitekeen egoera oro idatziz jakinarazi behar 
diote beti hierarkian haien nagusi denari, eta, hark, zalantza izanez gero, iritzia eskatuko die Kode etikoaren 
Arduradunei. 
 
Kanpoko ikastaroetan edo mintegietan hizlari moduan aritzen direnek aurreko ataletan ezarritakoa bete 
beharko dute. Pertsonak erakundearekin duen loturarengatik parte hartzen duenean, trukean ordainsaria 
jasotzen badu, Kode etikoaren Arduradunei jakinarazi behar die, horretarako baimena eman dezan, eta 
ordainsari hori neurrizkoa eta arrazoizkoa izango da. 
 
Negozio pertsonalak eta familiarrak kudeatzea, ongintzazko jarduerak burutzea, elkarteetan parte hartzea, 
irakaskuntzan aritzea edo ezagutzak hedatzea edo erakundearekin interes-gatazka eragin dezakeen 
baimendutako beste edozer jarduera Kode etikoaren Arduradunei jakinarazi behar zaie.  
 

3.9. Intimitaterako eskubidea. 
 

Elkarkidetzak bermatzen du pertsonen intimitaterako eskubidea mantenduko duela haren adierazpen 
guztietan, haien datu pertsonalei, medikoei eta ekonomikoei dagokienez bereziki.  
 
Elkarkidetzak hitzematen du ez duela datu pertsonalik zabalduko, interesdunek horretarako baimena ematen 
ez badute eta legeak horretara derrigortzen ez badu edo erabaki judizialak edo administratiboak bete behar 
ez badira. Datu pertsonalak ez dira inoiz ere legeetan edo kontratuetan ezarritako helburuez bestelako 
xedeetarako tratatuko.                                                       
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Haien lanaren bitartez hirugarrenen datu pertsonalak atzitzen dituzten pertsonek datu horien 
konfidentzialtasuna mantentzeko konpromisoa hartuko dute idatziz.  
 
Kode etikoaren Arduradunek datu pertsonalak babesteko legedian xedatutako eskakizunak beteko ditute, 
Kode Etiko honetan ezarritakoaren arabera bidaltzen dizkieten jakinarazpenei dagokienez. 
 

3.10. Informazioaren eta ezagutzaren tratamendua. 
 

Elkarkidetzaren iritziz, informazioa eta ezagutza enpresa kudeatzeko funtsezko eta ezinbesteko aktiboak dira, 
eta, horregatik, babes berezia eman behar zaie.  
 
Pertsonek erakundeari eta interes-taldeei barne- eta kanpo-bideetatik emandako informazioa egiazkoa izango 
da, eta hartzaileari iruzur egiteko edo nahasmena sortzeko asmorik gabe eman behar da. 
 
Publikoa ez den Elkarkidetzaren informazioa orokorrean barne-informazio konfidentziala izango da, eta, 
edonola ere, sekretu profesionalaren pean egongo da.  
 
Elkarkidetzaren eta pertsonen erantzukizuna da segurtasun-neurri nahikoak eta ezarritako prozedurak 
aplikatzea euskarri fisikoan edo elektronikoan erregistratuta dagoen barne-erabilerako informazio 
konfidentziala eta erreserbatua babesteko, baimenik gabe eskuratzeak sor ditzakeen barne- edo kanpo-
arriskuak ekiditeko eta informazioa nahita edo nahi gabe manipulatu edo suntsitzea saihesteko. Horretarako, 
pertsonek hirugarrenekiko harremanetan burututako lanaren edukia isilpean mantenduko dute.  
Norbaitek oinarridun susmoak baditu informazio konfidentziala baimenik gabe atzitu edo kanporatu dela uste 
izateko, hierarkian haren nagusia denari eta segurtasun-funtzioez eta pertsonen kudeaketaz arduratzen diren 
zuzendariei jakinarazi beharko die. Era berean, segurtasun-funtzioaz arduratzen den zuzendariak idatziz 
horren berri emango die Kode etikoaren Arduradunei.  
 
Lan-harremana eteten bada, pertsonak barne-erabilerako informazio konfidentziala eta erreserbatua itzuliko 
du, eta, edonola ere, isilpean mantentzeko betebeharrak iraungo du.  
 
Erakundeak ildo eta helburu estrategikoei eta erakundearen ibilbideari buruz informatuko die pertsonei. 
 
Bereziki, erakundearen transakzio guztiak erregistroetan jasota geratuko dira modu argi eta zehatzean, 
dagozkien Kontabilitate Kontuen bitartez.  Eragiketa, diru-sarrera eta gastu guztiak behar bezala kontabilizatu, 
erregistratu eta dokumentatuko dira, inolako daturik edo informaziorik isilean gorde edo aldatu gabe. Hartara, 
kontabilitate-erregistro eta erregistro operatiboek errealitatea zintzoki islatuko dute, kontrol-sailek eta barne- 
eta kanpo-ikuskariek egiaztatu ahal izateko. 
 
Elkarkidetzaren kontrol- eta gainbegiratze-sailei lagunduko zaie, haien eskaerei erantzunez eta eskatutako 
informazioa azkar eta zehaztasunez emanez. 
 
Autoritate administratibo, arauemaile edo legalen ofizio, errekerimendu edo agindu bat jasotzen denean, arlo 
eskudunari berehala jakinaraziko zaio, eta, behar izanez gero, dagokion aholkularitza juridikoa eskatuko da.  
Gainbegiratzaileei, agintari administratiboei eta judizialei laguntza emango zaie, haien eskumeneko 
eremuetan informazioa emateko eskaerei eta errekerimenduei azkartasunez eta zehaztasunez erantzunez. 
 
Lanaren bitartez pertsonei, bazkideei eta hirugarrenei buruz eskuratutako informazioa konfidentziala da. 
Informazio hori isilpean gorde behar da, eta behar diren neurriak hartu behar dira datu horiek aplikaziozko 
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araudiaren arabera biltzeko, gordetzeko eta atzitzeko, eta bidegabe eskuratzea ekiditeko eta horren gaineko 
politika korporatiboak betetzeko.  
 
Datu pertsonal guztiak modu murriztailean tratatuko dira, eta, beraz: 
 

a) Beharrezkoak direnak soilik bilduko dira. 
b) Datuak hartzean eta erabiltzean eta horiek informatikoki tratatzean bermatu behar da horiek 

seguruak, egiazkoak eta zehatzak direla, pertsonen intimitatetarako eskubidea errespetatzen dela eta 
aplikaziozko araudiaren araberako obligazioak betetzen direla. 

c) Euren funtzioengatik horretarako baimena duten pertsonek baino ezingo dituzte datu horiek 
eskuratu, beharrezkoa dutenean. 
 

Organo judizialek, administrazio publikoek edo legez eskumena duten erakunde publikoek bazkideen 
posizioak blokeatzeko eta/edo bahitzeko eta informazioa emateko errekerimendua egiten dutenean, 
dagokion organismo eskudunak zehatz-mehatz eskatutako datuak emango dira. 
 
Elkarkidetzaren plan, proiektu eta jarduera estrategikoen eta pertsonak haren lanarengatik eskura duen beste 
edozer informazio profesional konfidentzialtasunez eta isilpean mantendu behar da. Proiektu edo jarduera 
horiei buruz gordetako informazioa arduraz zainduko da, hirugarrenek informazio hori atzitzeko aukera izan 
ez dezaten. 
 
Elkarkidetzarekiko harremana amaitu ondoren ere, konfidentzialtasunez eta isilpean mantentzeko 
betebeharrak irauten du. 
Informazioaren izaerari buruzko zalantzarik balute, pertsonek informazio erreserbatua dela iritziko diote, 
kontrakorik adierazi ezean. 
 

3.11. Baliabide teknokogikoen erabilera 
 

 

A. Helbide elektronikoa 
 

Posta elektronikoa erakundeak pertsonei emandako lan-tresna bat da, beren lan-eginkizunak eraginkortasun 
handiagoz betetzeko.  
 
Baimendutako erabilera 
 

Pertsonek posta elektronikoa batez ere helburu profesionaletarako erabili beharko dute, eta noizean behin 
eta neurriz eta zentzuz erabili ahal izango dute komunikazio pertsonalerako. 
 
Langileak ziurtatu beharko du posta elektronikoaren noizean behineko eta zentzudunaren erabilera 
pertsonalak ez duela inola ere oztopatzen bere zeregin profesionalen garapena, eta inola ere ezin duela bere 
laneko erantzukizunen aurretik jarri. Inola ere ezin da gehiegi, gehiegikeriaz edo legez kontra erabili.  
 
Posta elektronikoko mezuak zuzen idatzi behar dira, eta erakundearekin zerikusia duen beste edozein 
dokumentu idatzitan erabiliko litzatekeen arreta berbera gorde behar da, hizkera desegokia, ezegokia, 
iraingarria edo mingarria erabiltzea saihestuz.  
 
Debekatutako erabilera 
 

Nolanahi ere, debekatuta dago posta elektronikoa erabiltzea erakundean egiten duen eta/edo harekin 
loturarik ez duen beste edozein lanbide-jarduera egiteko, norberaren edo besteren kontura.  
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Erakundearen posta elektronikoa erabiltzen den guztietan, saihestu egin beharko da falta edo delitu penala 
izan daitekeen pertsonaren oinarrizko eskubideak urratzen dituen edozein eduki, edo erakundea aplikatzen 
ari den hitzarmen kolektiboan ezarritakoa urratzen duen laneko arau-hauste oro. Debekatuta dago  gai 
sexualak, ludikoak, iruzurrekoak edo beste edozein modutan legez kanpokotzat edo desegokitzat jo 
daitezkeen  informazio, irudi edo dokumentuak banatzea, eta, bereziki, beste pertsona batzuei banatzea.  
 
Era berean, debekatuta dago erregistratutako jabetza-datuak, erakundearen edo hirugarrenen sekretuak edo 
isilpeko beste edozein informazio dituen edozein eduki zabaltzea.  
 
Erakundearen kontrol-neurriak 
 

Posta elektronikoa egoki eta zuzen erabiltzen dela zaintzeko, Erakundeak beretzat gordetzen du pertsonek 
posta elektronikoari egiten dioten erabilera kontrolatzeko eskubidea, bai eta posta elektronikoko 
informazio osagarria ere (bidalitako eta jasotako mezuen historialak, jasotako edo bidalitako mezuen 
kopurua, hartzailea, gaia, bidalitako datu erantsiak, etab.).  
 

Erakundeak emailen trafiko guztia monitorizatzeko, berrikusteko eta/edo kontrolatzeko eskubidea du, baita 
emailen edukia grabatzeko eta irakurtzeko ere, arestian aipatutako helburuarekin, edozein unetan edo ausaz, 
ohiko kontrol gisa.  
 

Era berean, erakundeak desegokitzat jotako mezu elektroniko bat atzematen badu, horren berri emango dio 
mezua bidali/jasotzen duen pertsonari, eta, hala badagokio, egokitzat jotzen dituen zehapen neurriak hartuko 
ditu, une bakoitzean indarrean dagoen araudiaren arabera.  
 
 

B. Interneten erabilera 
 

Baimendutako erabilera 
 

Erakundearen sistema informatikoaren erabilera Internet bezalako sare publikoetara sartzeko, batez ere lan-
jarduerarekin zuzenean lotutako gaietara eta lanpostuko zereginetara mugatuko da, lan-ordutegiaren 
barruan.                                                                                                                           
 

Baimendutako erabilerak, adibide gisa eta ez mugatzaile gisa, lan-jarduerarekin harreman zuzena dutenak 
dira, hala nola, bazkide bati edo zerbitzu-hornitzaile bati buruzko informazioa, ezagutza profesionalen 
garapena, eta Erakundeak esleitutako zereginak gauzatzearen ondorioz egin behar diren bidaien erreserbak 
eta plangintzak egitea, etab.  
 
Erakundeak bere langileei Internetera noizbehinka, neurrizko eta zentzuzko sarbidea ematen die, helburu 
pertsonalekin edo erakundearen jarduerarekin zerikusirik ez dutenekin, eta baimen hori baimenik gabeko 
xedeetarako baliatu duten pertsonak zigortzeko eskubidea gordetzen du.   
 
Debekatutako erabilera 
 

Nolanahi ere, erabat debekatuta dago, lanaldiaren barruan eta lanalditik kanpo, denbora errealeko 
eztabaidetara, foroetara, txatetara sartzea, baita joko, musika, bideo edo lizentzia gabeko softwarera sartzea, 
artxibatzea, memoria, banaketa, igotzea edo jaistea, erregistratzea eta erakustea, baita, gai sexualak, ludikoak, 
iruzurrekoak edo beste edozein modutan legez kanpokotzat edo desegokitzat jo daitekeen edozein motatako 
irudiak edo dokumentuak ere.  
 
Era berean, espresuki debekatuta dago, Erakundearen bitartekoen bidez, hirugarren enpresetan enplegua 
bilatzea web-orrien bidez, bai eta beste edozein jarduera ere, baldin eta webguneak bisitatzea bada, besteren 
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kontura edo norberaren kontura lana bilatzeko, baita pertsonaren kontratu fede ona urratzen duen beste 
edozein jarduera ere.  
 
Ondorio ez profesionaletarako webguneak erabiltzen direnean, hala nola on-line erosketarako webguneak, 
pertsonek ezin izango dute eman Erakundeak eskura jarritako helbide elektronikoa, horrek Erakundeak nahi 
ez duen posta (spam) kopuru handi eta nabarmen bat jasotzea ekar bailezake, eta horrek kalte egin diezaioke 
Erakundeari. 
 
Erakundearen kontrol-neurriak 
 

Politika hau betetzen dela ziurtatzeko, Erakundeak eskubidea du langileek Interneten egiten duten erabilera 
kontrolatzeko.  
 
Era berean, Erakundeak prebentzio neurriak hartzeko eskubidea du, hala nola baimendu gabeko Interneteko 
orri jakin batzuk edo baimendu gabeko orriekin erlazionatutakoak bisitatzea eragozten duten iragazkiak 
jartzeko eskubidea, eta pertsona guztiei buruzko kontrolak egitea, Interneteko nabigazioan emandako 
konexio-denborari, gehien bisitatutako orriei eta abarri dagokionez. 
 

Interneteko sarbide guztiak behar bezala erregistratzen dira, eta erabiltzailearen zerrenda, helburuko 
helbidea, sarrera-data eta Interneteko konexioei buruzko datu guztiak daude. Aurrekoari dagokionez, une 
honetatik aurrea, pertsonek badute horren berri, eta, beraz, onartzen dute Erakundeak Internet erabiltzeko 
erregistroetara jo ahal izatea, erabiltzaileek bisitatutako guneak, mintza guneak edo albiste taldeak 
kontrolatzea eta Internetetik jetsitako edo igotako historialak berrikustea.   
 
 

C. Ekipo informatikoak eta gailu mugikorrak erabiltzea 
 

Baimendutako erabilera 
 

Ekipo informatikoa eta gailu mugikorrak Erakundearen jabetzakoak dira, eta pertsonei ematen zaizkie, beren 
lan-eginkizunak eraginkortasun handiagoz betetzeko. Ondorioz, pertsonek behar bezalako arduraz erabili 
beharko dituzte, batez ere helburu profesionaletarako, eta noizean behin baino ezin izango dute erabili, 
neurriz eta zentzuz, norberaren erabilerarako.  
 

Ordenagailuetan eta gailu mugikorretan programak instalatzeko baimena Erakundeak bakarrik du. 
Pertsonaren konturako edozein software instalatzeko, Erakundeko informatika-saileko arduradunaren aldez 
aurreko onarpena beharko da.  
 
Pertsonek onartzen dute, edozein arrazoirengatik lanpostua utziz gero, Erakundea bere ordenagailura sartu 
ahal izango dela, betiere hori beharrezkoa bada lan-jardueraren jarraitasuna koordinatzeko eta bermatzeko 
(eskaerak egitea, ordenagailu jakin batzuetan soilik instalatutako programa informatiko jakin batzuk 
erabiltzea, ez dagoen bitartean jaso eta erantzun gabe gera zitezkeen premiazko e-mailak aztertzea, etab.).  
 
Ordenagailu eramangarria edo gailu mugikorrak dituzten pertsonak, Erakundearen instalazioetatik kanpo 
erabiltzen badute, horien erantzule izango dira, kalterik ez eragiteko behar den arreta jarri ez badute 
behintzat. Hirugarrenek lapurreta, ebasketa edo kalteak eginez gero, salaketa jarri behar du lehenbailehen.  
 
Pertsonak arduratuko dira, halaber, beren ekipoen segurtasunaz; beraz, pertsona bakoitzak bere ordenagailua 
eta segurtasun-pasahitza dituen unean, beharrezkoak diren pasahitzak erabiltzeko konpromisoa hartzen du 
(aldian-aldian aldatuz), ekipamendu informatikoa esleitu zaion erabiltzaileak bakarrik erabil dezan.  
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Debekatutako erabilera 
 

Baliabide Teknologikoen Erabilera Politika honetan azaldu den bezala, ekipo informatikoak eta gailu 
mugikorrak Erakundearen jabetzakoak dira, eta pertsonaren eskura jartzen dira, haren lan-betebeharrak 
hobeto gara daitezen. Ondorioz, ekipamendu informatikoa, gailu mugikorrak eta bertan dauden artxiboak 
Erakundearen jabetzakoak dira.  
 
Debekatuta dago baimenik gabeko jokoak, musika, irudiak, bideoa eta softwarea gordetzea, erakundearen 
informatika sailak baimendu ez badu horiek instalatzea, bai eta lanarekin zerikusirik ez duen beste edozein 
material ere.  
 
Ondorio horietarako, Erakundeak pertsonen ekipo informatikoak eta gailu mugikorrak edozein unetan 
kontrolatzeko eta erregistratzeko eskubidea du.  
 
Erakundearen kontrol-neurriak  
 

Langile bakoitzaren ekipoetan gordeta dauden edo Erakundean baja eman duen pertsonaren ordenagailuan 
edo gailu mugikorretan jasotzen diren fitxategiak erabilera profesionalekoak direla joko da, eta, beraz, 
Erakundeak askatasun osoa izango du horiek berrikusi edo ezabatzeko.  
 
Erakundean baja emanez gero, langileak bere eginkizunak betetzeko lagatako ekipo informatiko eta gailu 
mugikor guztiak itzultzeko konpromisoa hartzen du.  
 
Erakundeak, ezarritakoaren arabera, edozein baliabide teknologikoren erabilera desegokiaren berri izaten 
badu, horren berri emango dio erabiltzaileari, eta egokitzat jotzen dituen zehapen neurriak hartu ahal izango 
ditu, une bakoitzean indarrean dagoen araudiaren arabera.    
 
Erakundeak, egokitzat jotzen duen edozein unetan, pertsonek erabilitako baliabide teknologikoetan aurki 
dezakeen froga-materiala erabili ahal izango du, eta hori, pertsonak erabilitako baliabide teknologikoetan 
frogatuta edo erregistratuta dagoen ez-betetzeak agerian uzteko. Froga-material hori erabili ahal izango da 
pertsonaren aurka jarri daitezkeen zehapen-prozeduretan, baldin eta pertsona horrek ez-betetzeak egiten 
baditu, kaleratzea barne, hala badagokio.   
 

3.12. Portaera balore-merkatuan eta lehia askea. 
 

Edozer motako informazio pribilegiatua atzitzen duten pertsonek Balore-merkatuetarako Portaerari buruzko 
Barne Arautegian ezarritako betebeharrei, murriztapenei eta debekuei men egin beharko diete.  
 
Pertsonek finantza-merkatuetan eragiketak egitean (baloreen eta beste tresna finantzario batzuen gainekoak 
barne), printzipio hauek bete beharko dituzte: 
 

a) Ez dute lan egitean edo agindutako funtzioengatik lortu duten informazio konfidentzialean 

oinarritutako eragiketarik burutuko.   

b) Pertsonek edozer bitartekotatik informazio pribilegiatua eskuratzen badute, ez dute erabiliko, 

ezta hirugarrenei jakinaraziko ere. Berehala eman beharko diote Kode etikoaren Arduradunei 

horren berri, eta informazio pribilegiatu hori zer informazio-iturritik jaso duten adieraziko diote.   

Pertsonak zalantzarik badu eragiketa pertsonalak espekulatiboak diren ala ez, informazio bat pribilegiatua edo 
garrantzitsua den ala ez edo atal hau interpretatzeko nola interpretatu behar den, Kode etikoaren Arduradunei 
kontsultatu beharko die aurrena. 
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Pertsonek lehia askea errespetatu behar dute euren jarduera profesionala burutzean, eta lehia askea modu 
ilegalean murrizten duen edo lehia desleialtzat jo daitekeen edozein portaera saihestu beharko dute, besteak 
beste: 

a) Lehiakideekin prezioak, produktuen eskaintza, ekoizpen-maila, bezeroen, merkatuen edo kuoten 

banaketa, bezeroei edo hornitzaileei boikota egitea eta lehia askearen kontrako beste edozer 

jarduera negoziatzea edo adostea. 

b) Posizio gailena izateaz neurri gabe baliatzea. 

c) Lehiakideen izena belztea. 

 

3.13. Harremanak bazkideekin. 
 

Elkarkidetzak bere gain hartu eta bultzatzen du kalitatearekiko konpromisoa, bikaintasuna lortzeko behar 
diren baliabideak eskaintzen ditu, eta neurri egokiak ezartzen ditu, pertsona guztiek kalitate-politika printzipio 
hauen arabera betetzen dutela bermatzeko.  
 
Elkarkidetza leialki lehiatzen da, eta ez du onartzen erakundeak jarrera engainagarriak, iruzurrezkoak edo 
maltzurrak baliatzea bidegabeko abantailak lortzeko. 
Erakundeko pertsona guztiek modu zintzoan jardun behar dute erakundeko bazkideekin, ahalik eta kalitate-
mailarik handiena eskaintzeko, zerbitzua ematean bikaintasuna lortzeko eta epe luzera elkarrekiko 
konfiantzan eta errespetuan oinarritutako harremanak garatzeko. Pertsona orok betebehar hauek ditu: 
 
a) Informazio argia eta egiazkoa ematea, eta aurreikuspen-planak bazkidearen arabera dituen ezaugarriak 

eta arriskuak gardentasunez komunikatzea. 

b) Komertzializatuko den aurreikuspen-planaren ezaugarriak eta arriskuak ezagutzea, haren eskura jarritako 

informazioa ikasiz eta prestakuntza-ekintzetan parte hartuz. 

c) Aurreikuspen-plana eskaintzea eta iragartzea, eta mezu engainagarririk eta faltsurik ez ematea, ezta 

informazio garrantzitsua ezkutatu ere. 

d) Bazkideak aurreikuspen-planetan sartzean, arrazoirik gabeko edozein bazterkeria saihestea. 

e) Bazkideei entzutea eta haien eskaerak, kexak eta erreklamazioak azkartasunez eta prestasunez 

konpontzea, edo, hala badagokio, Elkarkidetzak ezarritako erabakitze-kanaletara bideratzea. 

f) Bazkideekiko harremanak dokumentatzea. 

Bazkideekin sinatutako kontratuak modu erraz eta argian idatziko dira. Bazkideekin egindako aurre-
kontratuetan eta kontratu-harremanetan gardentasuna sustatuko da, eta dauden aukera ezberdinen berri 
emango da, batik bat zerbitzuei eta produktuei dagokienez. 
 
Pertsonek ez dute bazkideek emandako datuak aldebakarrean aldatzeko baimenik. Bazkideek eurek aldatu 
behar dituzte ezarritako prozedurari jarraituz, ageriko akatsik ez badago, behinik behin. 
 

3.14. Harremanak enpresa laguntzaileekin eta hornitzaileekin. 
 

Enpresa laguntzaileak eta hornitzaileak objektibotasunez eta inpartzialtasunez hautatuko eta kontratatuko 
dira. Hautaketan, interes-gatazkak edo kutunkeria ekidingo dira, kalitate- eta kostu-irizpideak aplikatu, eta 
interes pertsonalen eta erakundearen interesen arteko talkak ekidin. Funtzio gakoekin edo beste edozein 
jarduera garrantzitsurekin lotutako zereginetarako enpresak (pertsona fisikoak zein juridikoak) kontratatzean, 
erakundearen Funtzioak Kanpoan kontratatzeko Politika agirian ezarritakoaren arabera jardun behar da. 
 



 
KODE ETIKOA 

P.00.03.02.02 
Edizioa: 2 

Orrialdea: 19 / 19 

 

3.15. Ingurumenarekiko errespetua. 
 
Elkarkidetzaren jardueraren oinarrizko printzipioetako bat da ingurumena babestea.  
 
Taldeek prozedura hori ezagutu eta onartu behar dute, eta iradokitzen dituen errespetu- eta iraunkortasun-
irizpideen arabera aritu behar dira une oro, ingurumen-jardunbide onekin lotutako ohiturak eta portaerak 
hartu behar dituzte eta positiboki eta eraginkortasunez lagundu behar dute ezarritako helburuak betetzen. 
 
Zehazki, pertsonak saiatuko dira euren jarduerek eta haien eskura jarritako laneko instalazioak, ekipoak eta 
bitartekoak erabiltzeak sortzen duen ingurumen-inpaktua txikiagotzen eta horiek eraginkortasunez erabiltzen. 
 
Kontratistekin edo kanpo-enpresa laguntzaileekin dituzten harremanetan, printzipio horiek transmitituko 
dituzte, eta kasu bakoitzean aplikagarriak diren ingurumen-prozedurak eta -eskakizunak bete ditzatela 
exijituko diete. 
 

 

4. KANAL ETIKOAREN PROTOKOLOA. KODE ETIKOA EZ BETETZEAREN 
ONDORIOAK. 

 

Pertsona batek dakienean delitu edo irregulartasun bat egin dela edo egiteko arriskua dagoela, haren 
betebeharra da erakundeari gertaera hori jakinaraztea. Elkarkidetzak ziurtatzen du pertsonek ez dutela 
errepresaliarik edo ondorio kaltegarririk jasango fede oneko salaketak jartzeagatik. Hori bermatzeko, 
Elkarkidetzak Kanal Etikoaren Protokoloa, P.00.03.02.02 delako agiria dauka. Agiriak ustezko irregulartasunak 
ZKAKBri zuzenean eta modu konfidentzialean jakinarazteko prozedura arautzen du. 
 

5. PRESTAKUNTZA. 
 
Indarreko legedian ezarritakoa behar bezala betetzeko, Kode Etikoan jasotako kontrol-neurriak ezartzeaz gain, 
egokiro hedatu behar da, bai eta erakundearen langileei azaldu ere. Hori dela eta, pertsona guztiek Kode Etikoa 
eskuragai edukiko dute Kalelkar tresnan. 
 

6. BERRIKUSTEA. 
 

Lehendakaritzak, ZKAKBren laguntzarekin, Politika hau berrikusiko du behar den guztietan eta behintzat 
urtean behin.  
 


