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Zasoby dotyczace pytan i problemow 8

Niniejszy suplement do Kodeksu Etyki obowiazujacego w firmie Tech Data zawiera pytania i odpowiedzi
dotyczace zagadnien poruszanych w Kodeksie. Te pytania i odpowiedzi stanowia ogélne wskazéwki
dotyczace podejmowania etycznych decyzji w zakresie dziatalnosci handlowej spétki, ale niekoniecznie
musza mie¢ zastosowanie do kazdej sytuacji. Okolicznosci i zasady moga si¢ zmienia¢, natomiast niektére
problemy sa zlozone i niejednoznaczne. Nalezy pamigtaé, ze poszukujac rozwigzania problemu nalezy
zasiggnac opinii odpowiedniej osoby lub jednostki, w tym: swojego przelozonego, Dzialu Personalnego,
swojego doradcy ds. etyki, Dyrektora/Kierownika ds. Etyki i Przestrzegania Przepiséw lub Linii Specjalne;j
w sprawach zwiazanych z etyka.

Od czasu do czasu, w uzupetnieniu do niniejszych Pytan i Odpowiedzi, wydawane beda broszury
dotyczace konkretnych zagadnien przedstawiajace nowe problemy, zasady lub przepisy dotyczace firmy.



Dziatanie i zastosowanie

P. Kodeks Etyki prezentuje zasady i wytyczne ogolne. W jaki sposéb moge znalezé odpowiedz dotyczaca konkretnej
sytuacji?

0. Zwr6¢ sig do wlasciwej osoby. Poza tym w firmie dostgpne sa broszury uzupetniajace i dokumenty dotyczace
obowiazujacych zasad. Interesujace Cig informacje mozesz uzyskac¢ u swojego przetozonego albo doradcy ds. etyki, ktérzy
w razie konieczno$ci oméwia z Toba konkretne sytuacje i ustala, w jaki sposéb te zasady bgdzie mozna zastosowaé w
przedstawionej  sytuacji. Informacje na temat etyki mozna réwniez znalezé na  stronie  TDNet
http://tdnet.techdata.com/ethics/index.asp lub uzyska¢ w Dziale Personalnym. Nalezy zawsze pyta¢ w razie jakichkolwiek
watpliwos$ci dotyczacych Kodeksu lub jego zastosowania w pracy albo sytuacjach zwiazanych z wykonywana praca.

P. Czy powinienem zna¢ i zrozumieé calg tres¢ Kodeksu Etyki?

0. Nie. Ale powiniene$ zapozna¢ si¢ z Kodeksem i wiedzie¢, ze opisuje on zasady i wytyczne obowiazujace osoby
pracujace na rzecz Tech Data Corporation i wszystkich jej filii. Powiniene$ takze poszuka¢ wyjasnienia spraw, co do
ktérych nie masz pewnosci. Program promowania postaw etycznych i stosowania si¢ do polecef dostarcza odpowiedzi na
pytania dotyczace Kodeksu Etyki. W razie watpliwosci pytaj.

P. Czy Kodeks Etyki obowiazuje we wszystkich krajach, w ktérych Tech Data prowadzi dzialalno$¢?

0. Tak. Kodeks jest oparty na fundamentalnych zasadach uczciwosci i rzetelnego prowadzenia dziatalnosci handlowej,
ktére obowigzuja na catym Swiecie. Aby zapewni¢ dlugotrwate korzysci, Kodeks stara si¢ przekaza¢ zasady obowigzujace w
biznesie, ktére obejmuja: przestrzeganie przepisOw prawa; uczciwe prowadzenia dziatalnosci handlowej w stosunku do
klientéw, pracownikéw, akcjonariuszy, sprzedawcoéw i konkurencji; szacunek i wsparcie dla wspdéipracownikéw i
spolecznosci, wérdd ktérych prowadzimy dziatalnos$¢; oraz podejmowanie decyzji w oparciu o wartosci a nie uprzedzenia.

P. Czy w innych krajach i kulturach réwniez stosujemy amerykanskie standardy prawne i handlowe?

0. Tak, jezeli jest to konieczne. Kodeks dostosowuje si¢ do standardéw kulturowych krajéw, w ktérych Tech Data
prowadzi swojq dziatalno$¢, ale ich elastyczno$¢ w stosunku do zwyczajow lokalnych nie pozwala naruszy¢ przepiséw
obowiazujacego prawa. Jako firma amerykanska, Tech Data musi dziata¢ zgodnie z niektérymi przepisami prawa — na
przyktad przepisami dotyczacymi papieréw wartoSciowych — ktére ograniczaja dzialania prowadzone poza USA. Firma
Tech Data deklaruje postgpowanie zgodnie z prawem kazdego kraju, na terenie ktérego prowadzi dziatalno$¢. W razie
pytan, skontaktuj si¢ ze swoim doradca ds. etyki.

P. Czy Kodeks Etyczny obowiazuje konsultantéw, posrednikow lub innych przedstawicieli firmy?

0. Tak. Od kazdego, kto dziata w imieniu firmy oczekujemy przestrzegania norm zawartych w Kodeksie. Konsultanci,
posrednicy, itp., ktérzy zamierzajg zrealizowa¢ znaczng ilo§¢ prac na rzecz Tech Data powinni otrzyma¢ egzemplarz
Kodeksu Etyki. Tam, gdzie nie wolno nam dziata¢ osobiscie, nie mozemy takze dziata¢ poprzez osoby, ktére nie sa naszymi
pracownikami.

Zgtaszanie przypadkow naruszenia Kodeksu

P. Co powinienem zrobi¢, gdy zostan¢ poproszony o wziecie udzialu w dzialaniu, ktére w mojej opinii jest
bezprawne, stoi w sprzecznosci z Kodeksem Etyki lub prowadzi do naruszenia zasad firmy? Jak mam si¢ zachowac,
gdy zaobserwuje takie dzialanie?

0. Zgto$ je. Przede wszystkim rozwaz mozliwo$¢ powiadomienia o tym swojego przetozonego. Jezeli takie rozwiazanie
okaze si¢ niepraktyczne, mozesz zglosi¢ si¢ do wielu innych oséb lub jednostek: swojego doradcy ds. etyki, Dzialu
Personalnego, Dzialu Prawnego, Specjalisty ds. Dyscypliny (+49 (0)89 7427 3292) lub Dyrektora ds. Etyki i Dyscypliny.

Jezeli swoje obawy chcesz zglosi¢ anonimowo, mozesz skorzysta¢ z formularzy “Otwoérz si¢” lub “Ask Bob Dutkowsky”,
ktore sa dostgpne na stronie TDNet. Zgtoszenia oraz zapytania anonimowe lub poufne mozna kierowac¢ za posrednictwem
Linii Specjalnej w sprawach zwiazanych z etyka dziatajacej w Tech Data.

Rzetelne prowadzenie ksiqg i rejestrow

P. Pracuje¢ w ksiggowosci. Zakwestionowalem sposéb, w jaki méj przelozony podszedl do pewnej transakcji. Nie
sadze, by jego wyjasnienie bylo wystarczajace. Co powinienem zrobi¢?



0. Daj mu do zrozumienia, ze pomimo jego wyjasnienia nadal nie masz jasno$ci. Zapytaj, czy dostgpne sa inne mozliwosci
zbadania tej sprawy. Musisz przyja¢, ze decyzje w sprawach zwiazanych z ksiggowoS$cia sq czgsto oparte na wielu
czynnikach. Jezeli nadal masz obawy, przedyskutuj te kwestie z osobami znajacymi si¢ na rzeczy, w tym kierownikiem
swojego przetozonego, doradcg ds. etyki, pracownikami dziatu ds. Audytow Wewngtrznych lub ekspertem dostgpnym pod
numerem Linii Specjalnej w sprawach zwigzanych z etyka.

Standardy i zasady

P. Méj wydziat sklada naszym sprzedawcom raporty dotyczace obrotow sprzedazy. Aby otrzymaé¢ wyzszy dodatek
motywacyjny, kierownik podal niesciste dane. Co powinienem zrobié¢?

0. Musisz to zgtosi¢. Raporty zawierajace nierzetelne dane moglyby spowodowac naruszenie zasad dotyczacych rzetelnego
prowadzenia ksiag i rejestréw obowiazujacych w firmie i narazi¢ nas na kary i utrat¢ prawa do dystrybucji. Jezeli nie masz
mozliwo$ci zgloszenia tego faktu swojemu przetozonemu/kierownikowi, poinformuj o tym fakcie jego/jej kierownika,
Dyrektora Naczelnego, dzial ds. Audytéw Wewngtrznych, Dzial Prawny, doradcg ds. etyki albo zadzwon pod numer Linii
Specjalnej w sprawach zwigzanych z etyka.

P. Czy uzyskam zwrot poniesionych wydatkow shluzbowych w przypadku zgubienia wymaganego rachunku
(pokwitowania)?

0. Wszystkie wydatki zwiazane z prowadzona dziatalno$cia powinny by¢ odpowiednio udokumentowane, dlatego
powinienes takie rachunki posiadaé. Jezeli przez pomylke nie otrzymasz rachunku albo go zgubisz, sprébuj uzyskaé
duplikat. Jezeli nie otrzymasz duplikatu, to zanim zwrdcisz si¢ o zwrot poniesionych kosztéw, musisz zglosi¢ fakt zgubienia
rachunku i uzyskac¢ aprobatg swojego przetozonego.

P. Ostatnio wynegocjowalem bardzo Kkorzystna transakcje z jednym z naszych klientow. Mimo, iZ nie mam
pewnosci, czy jestem upowazniony do wciagnigcia firmy w realizacje tego kontraktu, podpisalem zlecenie zakupu,
aby Kklient si¢ nie rozmyslil. Czy postapilem stusznie?

0. Mozliwe, ze nie. Przepisy prawa dotyczace zawierania kontraktéw sa skomplikowane. Istnieja zasady i procedury, ktére
moéwia, ze kontrakty by¢ przeanalizowane i odpowiednio zatwierdzone. Musisz wiedzie¢, jakiego rodzaju upowaznienie do
sktadania podpiséw otrzymale$, do zawierania jakich kontraktéw jeste§ upowazniony i czy odpowiednie strony przejrzaly
kontrakt przed jego podpisaniem.

Zasady konkurencji
P. Jakiego rodzaju dzialalnos$¢ jest uwazana za sprzeczng z zasadami konkurencji lub polityka antymonopolowa?

0. Nastepujace dziatania sa uwazane za sprzeczne z zasadami konkurencji lub stanowia naruszenie przepiséw

antymonopolowych:

*  Rozmowy lub porozumienia zawarte z konkurencja w sprawie polityki ustalania cen, obszaréw, wielkosci lub zamiaru
przystapienia, badz nie, do pewnych przetargdéw.

=  Umowy zawarte z konkurencja w prawie ograniczenia dostgpnosci produktow.

=  Uzgodnienia w sprawie nakltadania zakazéw na eksport produktéw w Unii Europejskie;j.

=  Grupowe bojkotowanie, wspdlnie z konkurencja, pewnych firm.

=  Upowaznienia udzielone przez dostawcéw w sprawie cen odsprzedazy, ktére maja zastosowanie do calej sprzedazy i
nie stanowig elementu specjalnej promocji lub zatwierdzonego programu ustalania cen.

W przypadku zaistnienia takiej sytuacji, nalezy zwréci¢ si¢ o poradg do lokalnego/europejskiego Dziatu Prawnego lub
Specjalisty/Dyrektora ds. Etyki i Dyscypliny albo znalez¢ rozwiazanie w "Instrukcji zapewnienia zgodnosci z prawem
antymonopolowym" wydanej przez Tech Data.

P. W czasie niedawnej wystawy przemyslowej jeden z naszych konkurentéw wspomnial o tym, ze jego firma
rozwaza podniesienie cen. Czy rozmowa na temat planéw dotyczacych polityki ustalania cen to co$ ztego?

0. Tak. Nigdy, nawet posrednio, nie nalezy rozmawia¢ o planach dotyczacych cen z osoba spoza firmy. Jezeli konkurent
rozpocznie rozmoweg na temat planéw dotyczacych polityki ustalania cen lub innych informacji rynkowych, nalezy
natychmiast przerwaé taka dyskusj¢, nawet gdyby miato si¢ to wiaza¢ z opuszczeniem spotkania. Takie zdarzenie nalezy
natychmiast zgtosi¢ pracownikom lokalnego, europejskiego lub amerykanskiego Dziatu Prawnego.



Eksport, import oraz kontrola dewizowa

P. Znalazlem za granica nowego obiecujacego klienta. Klient wyrazil che¢ dokonania znacznego zakupu, ale za
produkty zaptacitaby strona trzecia, ktora nie jest bankiem. Czy mam si¢ tego obawiaé?

0. Tak. Strona trzecia moze w ten sposob prébowaé obej$¢ zakaz prania pienigdzy lub przepisy o wymianie walutowe;j.
Nalezy koniecznie poznaé¢ swojego klienta, zrédlo, z ktérego pochodzilaby ptatno$¢ oraz powiazania pomigdzy strong
trzecia, ktéra nie jest bankiem, a potencjalnym klientem. Skontaktuj si¢ z Dzialem Finansowym lub Dzialem ds.
Importu/Eksportu lub lokalnym/europejskim Dzialem Prawnym.

Standardy i zasady

P. Potencjalny klient preferuje przekazywanie platnosci za pomoca czekéw bankowych lub czekéw podréznych. Czy
taka forma platnosci jest akceptowana?

0. Tylko w razie konieczno$ci. Nalezy prébowaé zniechgci¢ klienta do przekazywania ptatno$ci za pomoca czekéw
bankowych, czekéw podréznych lub innych form bezgotéwkowych z powodu obciazen administracyjnych zwiazanych z
monitorowaniem i raportowaniem. Jezeli jednak nie da si¢ unikna¢ takiej formy ptatnosci, nalezy postgpowac zgodnie z
wyszczeg6lnionymi procedurami. Patrz strona gtéwna Eksport i Zgodno$¢ z Przepisami w witrynie

TDNet lub skontaktuj si¢ z Dziatem Finansowym lub Dziatem ds. Importu/Eksportu albo Dzialem Prawnym.

P. Co to znaczy by¢ '"zarejestrowanym importerem?”

0. Zarejestrowany importer jest to podmiot wskazany na deklaracjach przywozowych odpowiedzialny za zapewnienie w
czasie importu zgodno$ci z wszystkimi przepisami panstwowymi. Ta odpowiedzialno$¢ obejmuje terminowe zlozenie
dokumentéw, zapewnienie zgodno$ci pomigdzy oznakowaniem a produktami oraz zaplacenie wszelkich podatkéw, cel i
opfat.

Dane poufne oraz dane zastrzezone
P. Jakie materialy sa uwazane za informacje poufne lub zastrzezone?

0. Informacje poufne lub zastrzezone obejmuja wiedzg, ktéra nie jest powszechnie znana opinii publicznej. Takie
informacje moga dotyczy¢:

=  Strategii marketingowych i serwisowych oraz biznes planéw

= Negocjacji ze sprzedawca i kupujacym

=  Kosztéw, cen i zapotrzebowania na kapitat

=  Sprzedazy i zyskOw nieujawnionych publicznie

=  Informacji osobowych pracownikéw

Takich informacji nie nalezy ujawnia¢ nikomu (nawet innym pracownikom), kto z punktu widzenia dziatalno$ci firmy nie
musi ich zna¢. Dotyczy to réwniez innych pracownikéw. Wigcej informacji mozna znalezé w dokumencie "Polityka
Zachowania Poufno$ci Informacji i Wytyczne Dotyczace Klasyfikacji Danych" opublikowanym przez firmg. Mozesz
réwniez skontaktowac si¢ ze swoim przetozonym lub Dziatem Prawnym.

P. Jak mogg ustali¢, czy informacja jest zastrzezona albo poufna, gdy nie ma stosownego oznaczenia?

0. Materialy nieoznaczone nalezy oceni¢ na podstawie okolicznosci z nimi zwiazanych. Zaktada sig, Zze informacje
zastrzezone lub poufne to informacje wykorzystywane przez Tech Data w swojej dziatalnosci, ktére generalnie nie s znane
opinii publicznej, oraz informacje posiadajace jakakolwiek warto$¢ z powodu ich znaczenia lub przewagi konkurencyjnej.
Jezeli zaznaczono, ze moga by¢ rozpowszechniane z ograniczeniem, nalezy je traktowaé jako zastrzezone lub poufne;
mozna przyjac, ze informacje, ktére sa rozpowszechniane na zewngtrz nie sa zastrzezone.

W przypadku jakichkolwiek watpliwosci co do ewentualnego zastrzezenia informacji nieoznaczonych, rozwiazania mozna
poszuka¢ w dokumencie "Polityka Zachowania Poufno$ci Informacji i Wytyczne Dotyczace Klasyfikacji Danych". Mozna
réwniez skontaktowac¢ sig¢ ze swoim przetozonym albo lokalnym/europejskim Dziatem Prawnym.

P. Klient zapytal mnie o koszty firmy zwiazane z pewnymi produktami. Czy w duchu otwartosci i uczciwosci
powinienem mu o nich powiedzie¢?

0. Zapytaj przetozonego. Generalnie nie ma obowiazku ujawniania klientom informacji na temat kosztéw, przy czym takie
dzialanie moze zaszkodzi¢ konkurencyjnosci firmy. W takim przypadku powiniene$ grzecznie odméwi¢ odpowiedzi.

P. Niezalezny konsultant obiecuje uzyskaé¢ — ze zrdodel poufnych u konkurencji — cenne informacje marketingowe.
Czy powinienem rozwazy¢ wykorzystanie go do zdobycia tych informacji?

0. Nie. Odméw wspétpracy z nim i zgto$ to zdarzenie pracownikom lokalnego/europejskiego Dziatu Prawnego. W biznesie
zdobywanie informacji o konkurentach jest powszechnie stosowane, ale musi to by¢ przeprowadzane we wlasciwy sposoéb.
Pracownicy moga dowiadywac si¢ o dziataniach handlowych prowadzonych przez konkurencjg ze zrédet dostgpnych opinii
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publicznej, takich jak publikowane wywiady z cztonkami kierownictwa lub dokumenty publiczne. Zdobywanie informacji
poufnych o konkurencji w wyniku wprowadzenia w blad, oszustwa lub pod fatszywym pretekstem jest nie na miejscu.

Nie nalezy takze rozwaza¢ mozliwos$ci zatrudnienia bylego pracownika konkurencji tylko dlatego, Ze posiada poufne
informacje o konkurencji. Podobnie jak Tech Data oczekuje od swoich bytych pracownikéw, po ustaniu ich stosunku pracy,
zachowania w tajemnicy informacji dotyczacych firmy, tak samo nie bedzie akceptowata informacji poufnych

Standardy i zasady

pochodzacych od bytych pracownikéw firm konkurencyjnych.

Korzystanie 7 aktywow spotki

P. Czy w czasie przerwy na lunch moge, uzywajac sprzetu firmy, przeprowadzié¢ prywatng rozmowe telefoniczna
lub skorzysta¢ z poczty elektronicznej?

0. Tak. Z zachowaniem ograniczen natozonych przez przetozonego, pracownicy moga od czasu do czasu skorzystaé ze
sprzgtu telekomunikacyjnego do przeprowadzenia rozmowy telefonicznej, wystania faksu lub wiadomosci poczta
elektroniczng. Jednak takie dziatania nie powinny obcigza¢ firmy znacznymi kosztami ani nie mogg nastgpowac w czasie
pracy lub przeszkadza¢ w dzialalnosci; poza rym nie powinny by¢ zbyt czg¢ste i zbyt dlugie.

Mozna réwniez odwiedza¢ w celach prywatnych powszechnie akceptowane strony internetowe, na przyktad w celu
sprawdzenia stanu konta lub prognozy pogody, z zachowaniem tych samych ograniczen, jak w przypadku rozméw
telefonicznych lub korzystania z poczty elektronicznej. Pracownikom nie wolno korzysta¢ ze sprzgtu nalezacego do firmy w
celu nawigzywania nieodpowiednich kontaktéw telefonicznych lub odwiedzania stron internetowych promujacych rasizm,
hazard, pornografi¢ lub gry wideo.

P. Poprzez peliong funkcje mam dostgp do niepublicznych informacji finansowych dotyczacych spélki. Czesto
rozmawiam ze wspélmalzonkiem o pracy i takie informacje czasem pojawiaja si¢ w rozmowie. Méwi¢ mu (jej), aby z
nikim o tym nie rozmawial(a). Czy to stanowi jaki$ problem?

0. Potencjalnie tak. Przy czym moze to by¢ kosztowne tak dla Ciebie jak i dla firmy. Jezeli Twdj wsp6imatzonek
wykorzysta takie materialne informacje niepubliczne — lub przekaze je komu$ innemu, kto je pdzniej wykorzysta — to
obydwoje mozecie zosta¢ podani do sadu i oskarzeni o nielegalne wykorzystywanie informacji poufnych.

Konflikty interesow

P. Kodeks méwi o unikaniu konfliktéw intereséw pomiedzy Spotka a pracownikiem. Co to oznacza w stosunku do
wykonywanej przeze mnie pracy?

0. Konflikt interesow nastgpuje wtedy, gdy pracownik, lub cztonek jego bliskiej rodziny, otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie (z
wyjatkiem pensji, dodatkéw lub zasitkéw) w wyniku zajmowanego stanowiska w firmie. Polityka dotyczaca Konfliktéw Intereséw
ma na celu jasne ustalenie i okre$lenie obszaréw, w ktérych sprawy prywatne nie moga zakléca¢ wlasciwego wypetniania przez
pracownika jego obowiazkéw wobec Tech Data.

P. Czy posiadanie akcji w spétkach nalezacych do klientow, dostawcow lub konkurencji stoi w sprzecznosci z Polityka w
zakresie Konfliktow Interesow?

0. Nie, jezeli jest to stosunkowo niewielka ilos¢ akcji publicznej spétki handlowej. Wiele duzych spétek publicznych jest
dostawcami, klientami lub konkurentami Tech Data. Posiadanie akcji takich spétek publicznych niekoniecznie musi by¢ zakazane,
pod warunkiem, ze udziat pracownika nie ma istotnego znaczenia ani dla niego ani dla firmy, w ktérej inwestuje. Praktyczna
zasada méwi, ze udzial papieréw wartoSciowych publicznej spdtki handlowej posiadanych przez pracownika nie powinien
przekracza¢ 0,5% naleznej kapitalizacji rynkowej lub pigciu procent wszystkich papierdw warto$ciowych posiadanych przez
pracownika i jego rodzing. Nalezy takze unika¢ nieprawidtowosci. Na przyktad, jezeli do zadan pracownika nalezy przyznawanie
kontraktéw konkretnemu dostawcy, to nawet symboliczna inwestycja w takiej firmie jest niestosowna.

P. Wraz ze wspolmalzonka prowadze dodatkowo niewielka firme poligraficzna. Praca, jaka wykonuje¢ w tej firmie jest
zupelnie nie zwigzana z praca, jaka wykonuje w Tech Data. Czy nasza firma poligraficzna moze przystepowaé do
przetargéw na prace realizowane na rzecz Tech Data, jezeli jestem regularnym pracownikiem tej spotki?

0. Zasadniczo $wiadczenie ustug na rzecz sprzedajacego stanowitoby konflikt intereséw. Wymagatoby to ujawnienia powiazania,
a Ty musialby$ prawdopodobnie wystapi¢ z prowadzonej wraz z zona firmy. Jezeli Twoja praca nie jest zwiazana z dziatalnoscia,
ktérej dotyczy przetarg, ani nie bierzesz udzialu w pracach zwiazanych z przetargiem, Twoja wspéimalzonka moze do niego
przystapi¢, pod warunkiem, ze Wasz zwiazek nie bedzie mial wptywu na proces selekcji i nie bgdziesz uczestniczyl w realizacji
prac wykonywanych przez Wasza firmg. W tej sytuacji konflikty powinny zosta¢ ujawnione Twojego przetozonemu.



P. Sprzedajacy §wiadczacy ustugi na rzecz Tech Data poprosil mnie o prace po godzinach w jego firmie w celu stworzenia
produktu, ktory bylyby rozprowadzany przez Tech Data. Czasami mam kontakt z tym sprzedawca w czasie pracy. Czy to
bylby konflikt?

0. Tak. Opisana sytuacja mogtaby spowodowa¢ konflikt intereséw. Niezaleznie od tego, czy firma bedzie tworzyta produkt dla
Data Tech, czy nie, to takiej sytuacji nalezy unika¢ z powodu jej niestosownosci. W przysztosci, kto§ méglby si¢ zaczaé
zastanawiac, czy przypadkiem nie sprzyjasz tej firmie z powodu Twojego specyficznego powiazania. Mozesz réwniez zwrdcié si¢
o opini¢ do swojego Doradcy ds. Etyki lub lokalnego/europejskiego Dziatu Prawnego.

Generalnie nie ma wyraznego zakazu zatrudnienia poza firma. Jednak naszym gtéwnym obowiazkiem jest praca w Tech Data.
Jakakolwiek forma zatrudnienia poza firma, w tym réwniez samo-zatrudnienie, nie moze przeszkadza¢ w pracy na rzecz Tech
Data. Przed podjgciem takiego zatrudnienia nalezy uzyska¢ zgodg kierownictwa. Pracy zwiazanej z zatrudnieniem poza firma nie
mozna wykonywa¢ w czasie przeznaczonym na pracg na rzecz firmy a takze przy uzyciu jej sprzgtu, materiatéw ani komputeréw.

Standardy i zasady

P. Czy istnieje konflikt w sytuacji, gdy zaréowno moja wspéimalzonka jak i ja pracujemy w tym samym dziale?

0. To zalezy od zasad i przepisow prawa lokalnego. Generalnie w USA zatrudnienie krewnego lub osoby, z ktdra tacza nas
stosunki prywatne, jest dopuszczalne, pod warunkiem, ze zainteresowane osoby nie podlegaja sobie nawzajem lub temu
samemu przelozonemu/kierownikowi. Definicja “krewnego” obejmuje wspéimatzonka, rodzica, dziecko, rodzenstwo,
te§cidow oraz przybranych rodzicéw, rodzefistwo i dzieci. Dotyczy to réwniez sytuacji, gdy strony sa tak bardzo
emocjonalnie, fizycznie lub w inny podobny sposéb ze soba zwiazane, ze ich zwiazek stwarza podobne obawy, jak w
przypadku zwiazkéw rodzinnych. Jezeli zwiazek pomiedzy pracownikami zaistnieje po ich zatrudnieniu, zainteresowane
osoby powinny go ujawni¢ i zdecydowal, ktéra z nich powinna zmieni¢ pracg, aby pozostaé w zgodzie z zasadami
obowiazujacymi w firmie. Jezeli taka decyzja nie zostanie podjgta w ciagu 30 dni, decyzj¢ podejmie kierownictwo zgodnie
z lokalnym prawem o zatrudnieniu.

P. Co powinienem zrobi¢, jezeli uwazam, zZe istnieje rzeczywisty lub potencjalny konflikt intereséw?

0. Ujawni¢ go. To, czy w konkretnej sytuacji istnieje konflikt, zalezy od faktow. Wszyscy pracownicy zajmujacy
stanowiska nizsze niz wiceprezes (lub stanowiska bedace ich odpowiednikiem za granica) musza przedstawi¢ swojemu
przelozonemu raport prezentujacy fakty i powigzania, ktére moga stanowi¢ konflikt. PrzetoZzony z kolei przedlozy raport
swojemu wiceprezesowi. Wiceprezes (lub osoba zajmujaca stanowisko bedace jego odpowiednikiem za granica) okresli, czy
istnieje konflikt, a jezeli tak, to czy taki konflikt moze si¢ nadal utrzymywac. Wiceprezes (lub osoba zajmujaca stanowisko
bedace jego odpowiednikiem za granica) we wlasciwym czasie przedstawi Starszemu Wiceprezesowi lub Adwokatowi
Generalnemu kompletny raport z podjgtej decyzji. Ci z kolei przeanalizujq i zatwierdza zalecenia lub odrzuca je i podejma
inne dziatania, ktére uznaja za konieczne.

W przypadku rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu dotyczacego wiceprezesa lub pracownika wysokiego szczebla
odpowiedzialnego za sprawy finansowe lub ksiggowe (lub osoby zajmujacej stanowisko bgdace jego odpowiednikiem za
granica), taka osoba przedstawi Kierownikowi ds. Audytéw Wewngtrznych, Starszemu Wiceprezesowi lub Adwokatowi
Generalnemu szczegétowy raport na ten temat. Ci z kolei przedstawia raport lub zalecenia Komisji ds. Audytéw w czasie
lub przed kolejnym zaplanowanym zebraniem Komisji. Komisja ds. Audytéw ustali fakty dotyczace istnienia, rozwiazania i
ujawnienia takiego konfliktu. W przypadku pracownika wysokiego szczebla, ktéry nie jest odpowiedzialny za sprawy
finansowe lub ksiggowe, raport zostanie przedstawiony Komisji Nominacyjnej Zarzadu. Konieczne moze by¢ réwniez
ujawnienie konfliktu przed akcjonariuszami.

Rozrywka i upominki

P. Sprzedajacy chce zaprosi¢c mnie oraz kilka oséb z mojego dzialu na obiad i mecz hokejowy. Czy przyjecie
zaproszenia jest dopuszczalne?

0. Tak, pod pewnymi warunkami bedzie dopuszczalne. Ale istnieja tutaj pewne ograniczenia. Positki i rozrywka musza by¢
zwiazane z okre$lonym celem, takim jak rozmowy handlowe i budowanie relacji oraz musza bezpo$rednio odnosi¢ si¢ do
dzialalnodci prowadzonej przez spétkg. Dotyczy to podejmowania lub bycia podejmowanym przez biezacych lub
potencjalnych sprzedawcéw, klientéw, kandydatéw na pracownikéw i ich wspétmatzonkéw. W czasie takich spotkan
Twoim obowiazkiem jest utrzymanie lub nawigzanie stosunkéw handlowych. Charakter, lokalizacja i wydatki zwigzane z
rozrywka i1 positkiem powinny by¢ odpowiednie do sytuacji. Nie nalezy akceptowaé wyszukanych i wystawnych rozrywek,
imprez lub positkéw. Roéwniez takie wydatki, w przypadku podejmowania gos$ci na koszt spéiki, nie beda zwracane. Aby
dany wydatek uzna¢ za wydatek zwigzany z prowadzona dziatalno$cia, w czasie przyjecia musza by¢ obecni Klienci,
sprzedawcy lub potencjalni pracownicy.



P. W czasie sezonu urlopowego wielu z pracownikéw naszego dziatu otrzymuje od roznych firm handlowych i oséb
wykonujacych wolny zawéd owoce, stodycze, ciastka itp. Czy takie prezenty mozna zatrzymaé?

O. Generalnie tak. Prezenty w postaci fatwo psujacej sig¢ zywnosci, ktére posiadaja warto$¢ nominalng, moga by¢
traktowane jako upominki przeznaczone dla dziatu. Pracownik Tech Data nie powinien przyjmowac¢ od firm handlowych i
0s6b wykonujacych wolny zawéd upominkéw w postaci produktéw niezywnosciowych, ktérych wartos¢ przekracza 300$
(lub odpowiednie limity ustalone na poziomie lokalnym, jezeli sa nizsze).

Jezeli sprzedawcy/dostawcy chca ofiarowaé jaki§ wyréb firmie Tech Data, to dzial, ktéry go otrzymuje musi przestrzegaé
przepiséw obowiazujacych w firmie lub przepiséw miejscowych obowiazujacych dzial — w zaleznos$ci od tego, ktére z nich
sa bardziej restrykcyjne. Ofiarowane produkty nie stanowia wlasnosci konkretnej osoby, ale moga zosta¢ rozdzielone wsréd
pracownikéw dziatu jako nagrody promocyjne lub motywacyjne.

Nie zachgcamy do wrgczania upominkéw handlowych, ale taka sytuacja nie musi by¢ uwazana za niestosowng. W
przypadku wreczania upominkéw o warto$ci przekraczajacej 300$ (lub odpowiedni limit ustalony na poziomie lokalnym,
jezeli jest nizszy) nalezy uzyskac¢ zgodg kierownika.

Standardy i zasady

Dyskryminacja i przesladowanie

P. Co powinienem zrobi¢, gdy czuje si¢ dyskryminowany?

0. Zgtosi¢ to. Jezeli uwazasz, ze Ty albo inny pracownik jest dyskryminowany, powiniene$ natychmiast zgtosi¢ ten fakt
swojemu kierownikowi/przetozonemu, przedstawicielowi Dziatu Kadr lub swojemu doradcy ds. etyki.

P. Obok mojego biurka siedzi osoba, ktérej wygaszacz ekranu komputera zawiera dwuznaczne zdjecia, ktore
sprawiaja, ze czuje si¢ nieswojo. Co moge z tym zrobié¢?

0. Tego typu zdjgcia nie sa akceptowane w Tech Data. W przypadku regularnego spotykania si¢ z takim dwuznacznym
zachowaniem lub stowami, powiniene§ powiedzie¢ takiej osobie, iz nie podzielasz takiego zachowania. Jezeli czujesz sig
nieswojo lub Twoje wysitki majace na celu powstrzymanie takiego zachowania nie odnosza pozadanego efektu, powiniene$
poinformowa¢ o takim zachowaniu swojego przelozonego, kierownika, przedstawiciela Dziatu Personalnego lub doradcg ds.
etyki.

P. Czy polityka prowadzona przez Tech Data moze zapewni¢ takie same szanse zatrudnienia we wszystkich
czeSciach Swiata, gdzie religia lub panujace zwyczaje prowadza do dyskryminacji z powodu rasy, koloru skory, plci
lub religii?

0. Polityka Tech Data powinna stosowa¢ zasady réwnego zatrudnienia i promocji na catym $wiecie, o ile prawo surowo nie
zakazuje stosowania takich praktyk. Jezeli lokalne zwyczaje lub religia sa bardziej restrykcyjne niz wymaga tego prawo,
moga by¢ one uwzglednione tylko po zatwierdzeniu na poziomie firmy.

Ptatnosci zagraniczne

P. Slyszalem, ze w niektérych krajach, w ktérych Tech Data prowadzi dzialalno$¢ wysocy urzednicy panstwowi
przyjmuja ‘“tapéwki.” Czy zgodnie z Kodeksem EtyKki takie dzialania sa dopuszczalne?

0. Nie. Na podstawie Ustawy o Zagranicznych Praktykach Korupcyjnych (FCPA) oraz przepiséw prawa obowiazujacych w
wielu krajach, przekupywanie urzednikéw panstwowych w celu otrzymania lub zachowania korzysci jest bezprawne.
Bezprawne jest réwniez korzystanie z posrednika przy przekazywaniu tapéwek w imieniu firmy. Ustawa FCPA dopuszcza,
w bardzo ograniczonym stopniu, mozliwo$¢ przekazania niewielkich kwot zwanych “kwotami utatwiajacymi” (facilitating
payments), ale takie postgpowanie moze by¢ sprzeczne z lokalnym prawem, nawet, jezeli Ustawa FCPA nie traktuje ich
jako bezprawne. Przed przekazaniem takiej kwoty nalezy zawsze zasiggna¢ opinii pracownikéw Dziatu Finansowego lub
Prawnego.

Bezpieczenstwo pracy

P. Czy mozna ode mnie wymagaé¢ poddania si¢ w czasie pracy testowi na zawarto$¢ narkotykéw lub alkoholu we
krwi?

0. Tak. Pod pewnymi warunkami — i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa — od pracownika mozna zazadaé
poddania si¢ takiemu testowi w czasie przebywania na terenie firmy, gdy na podstawie jego zachowania lub stabej pracy
istnieje podejrzenie, ze pracownik znajduje si¢ pod wptywem narkotykéw lub alkoholu. Pracownicy zajmujacy niektdre



niebezpieczne stanowiska moga by¢ poddawani wyrywkowym prébom bez podania przyczyny. Préba musi by¢ w catosci
przeprowadzona zgodnie z obowiazujacymi wymaganiami prawnymi.

P. Wspétpracownik ulegl wypadkowi w czasie pracy. Bylem §wiadkiem tego wypadku i wiem, Ze ten pracownik pit w
czasie lunchu krétko przed wypadkiem. Czy powinienem przekazaé posiadane informacje na ten temat, czy tez takie
zachowanie bedzie uwazane za nielojalne?

0. Tak, musisz to zglosi¢. W przeciwnym razie nie wszystkie fakty zostana ustalone. Pracownik by¢ moze ma problemy z
alkoholem i potrzebuje pomocy.

Zasoby dotyczace pytan i obaw

Pracownicy sa nie tylko zachgcani, ale maja réwniez obowiazek przekazania odpowiedniej jednostce
informacji na temat naruszenia lub podejrzenia naruszenia przepisow Kodeksu Etyki. By¢ moze beda jakies
pytania dotyczace Kodeksu, jego Standardéw lub dziatania programu. W Firmie istnieje szereg sposobow
zglaszania informacji o naruszeniach przepiséw, domniemanych naruszeniach przepiséw lub udzielania
odpowiedzi na temat Kodeksu, odnosnych zasad i przepisOw prawa. Informacje mozna zgtosi¢ lub
uzyskac:

= uswojego przetozonego/kierownika

= w Dziale Personalnym

= w Dziale ds. Audytéw Wewngtrznych

= w Dziale Prawnym

= uswojego doradcy ds. etyki

= u Specjalisty lub Dyrektora ds. Etyki i Dyscypliny

= za pomoca formularza “Ask Bob Dutkowsky” dostgpnego na stronie TDNet
= zapomoca formularzy “Otwoérz sig”

= pod numerem Linii Specjalnej w sprawach zwigzanych z etyka.

@ CopE OF ETHICS



Linia Specjalna w sprawach zwigzanych z etyka _* - 1866 833 8442
Koordynator ds. Etyki i Dyscypliny na terenie Europy +49 (0)89 7427 3292
Dyrektor ds. Etyki i Dyscypliny w USA +1-727-538-5854



