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Niniejszy suplement do Kodeksu Etyki obowi�zuj�cego w firmie Tech Data zawiera pytania i odpowiedzi 
dotycz�ce zagadnie� poruszanych w Kodeksie. Te pytania i odpowiedzi stanowi� ogólne wskazówki 
dotycz�ce podejmowania etycznych decyzji w zakresie działalno�ci handlowej spółki, ale niekoniecznie 
musz� mie� zastosowanie do ka�dej sytuacji. Okoliczno�ci i zasady mog� si� zmienia�, natomiast niektóre 
problemy s� zło�one i niejednoznaczne. Nale�y pami�ta�, �e poszukuj�c rozwi�zania problemu nale�y 
zasi�gn�� opinii odpowiedniej osoby lub jednostki, w tym: swojego przeło�onego, Działu Personalnego, 
swojego doradcy ds. etyki, Dyrektora/Kierownika ds. Etyki i Przestrzegania Przepisów lub Linii Specjalnej 
w sprawach zwi�zanych z etyk�. 
 
Od czasu do czasu, w uzupełnieniu do niniejszych Pyta� i Odpowiedzi, wydawane b�d� broszury 
dotycz�ce konkretnych zagadnie� przedstawiaj�ce nowe problemy, zasady lub przepisy dotycz�ce firmy.  
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  Program Etyki i Dyscypliny 
 
Działanie i zastosowanie 
�������� Kodeks Etyki prezentuje zasady i wytyczne ogólne. W jaki sposób mog� znale�� odpowied� dotycz�c� konkretnej 
sytuacji? 
�������� Zwró� si� do wła�ciwej osoby. Poza tym w firmie dost�pne s� broszury uzupełniaj�ce i dokumenty dotycz�ce 
obowi�zuj�cych zasad. Interesuj�ce Ci� informacje mo�esz uzyska� u swojego przeło�onego albo doradcy ds. etyki, którzy 
w razie konieczno�ci omówi� z Tob� konkretne sytuacje i ustal�, w jaki sposób te zasady b�dzie mo�na zastosowa� w 
przedstawionej sytuacji. Informacje na temat etyki mo�na równie� znale�� na stronie TDNet 
http://tdnet.techdata.com/ethics/index.asp lub uzyska� w Dziale Personalnym. Nale�y zawsze pyta� w razie jakichkolwiek 
w�tpliwo�ci dotycz�cych Kodeksu lub jego zastosowania w pracy albo sytuacjach zwi�zanych z wykonywan� prac�. 
 
�������� Czy powinienem zna� i zrozumie� cał� tre�� Kodeksu Etyki? 
�������� Nie. Ale powiniene� zapozna� si� z Kodeksem i wiedzie�, �e opisuje on zasady i wytyczne obowi�zuj�ce osoby 
pracuj�ce na rzecz Tech Data Corporation i wszystkich jej filii. Powiniene� tak�e poszuka� wyja�nienia spraw, co do 
których nie masz pewno�ci. Program promowania postaw etycznych i stosowania si� do polece� dostarcza odpowiedzi na 
pytania dotycz�ce Kodeksu Etyki. W razie w�tpliwo�ci pytaj. 
 
�������� Czy Kodeks Etyki obowi�zuje we wszystkich krajach, w których Tech Data prowadzi działalno��?  
�������� Tak. Kodeks jest oparty na fundamentalnych zasadach uczciwo�ci i rzetelnego prowadzenia działalno�ci handlowej, 
które obowi�zuj� na całym �wiecie. Aby zapewni� długotrwałe korzy�ci, Kodeks stara si� przekaza� zasady obowi�zuj�ce w 
biznesie, które obejmuj�: przestrzeganie przepisów prawa; uczciwe prowadzenia działalno�ci handlowej w stosunku do 
klientów, pracowników, akcjonariuszy, sprzedawców i konkurencji; szacunek i wsparcie dla współpracowników i 
społeczno�ci, w�ród których prowadzimy działalno��; oraz podejmowanie decyzji w oparciu o warto�ci a nie uprzedzenia.  
 
�������� Czy w innych krajach i kulturach równie� stosujemy ameryka�skie standardy prawne i handlowe? 
�������� Tak, je�eli jest to konieczne. Kodeks dostosowuje si� do standardów kulturowych krajów, w których Tech Data 
prowadzi swoj� działalno��, ale ich elastyczno�� w stosunku do zwyczajów lokalnych nie pozwala naruszy� przepisów 
obowi�zuj�cego prawa. Jako firma ameryka�ska, Tech Data musi działa� zgodnie z niektórymi przepisami prawa – na 
przykład przepisami dotycz�cymi papierów warto�ciowych – które ograniczaj� działania prowadzone poza USA. Firma 
Tech Data deklaruje post�powanie zgodnie z prawem ka�dego kraju, na terenie którego prowadzi działalno��. W razie 
pyta�, skontaktuj si� ze swoim doradc� ds. etyki.  
 
�������� Czy Kodeks Etyczny obowi�zuje konsultantów, po�redników lub innych przedstawicieli firmy? 
�������� Tak. Od ka�dego, kto działa w imieniu firmy oczekujemy przestrzegania norm zawartych w Kodeksie. Konsultanci, 
po�rednicy, itp., którzy zamierzaj� zrealizowa� znaczn� ilo�� prac na rzecz Tech Data powinni otrzyma� egzemplarz 
Kodeksu Etyki. Tam, gdzie nie wolno nam działa� osobi�cie, nie mo�emy tak�e działa� poprzez osoby, które nie s� naszymi 
pracownikami.  

 
Zgłaszanie przypadków naruszenia Kodeksu 
�������� Co powinienem zrobi�, gdy zostan� poproszony o wzi�cie udziału w działaniu, które w mojej opinii jest 
bezprawne, stoi w sprzeczno�ci z Kodeksem Etyki lub prowadzi do naruszenia zasad firmy? Jak mam si� zachowa�, 
gdy zaobserwuj� takie działanie? 
�������� Zgło� je. Przede wszystkim rozwa� mo�liwo�� powiadomienia o tym swojego przeło�onego. Je�eli takie rozwi�zanie 
oka�e si� niepraktyczne, mo�esz zgłosi� si� do wielu innych osób lub jednostek: swojego doradcy ds. etyki, Działu 
Personalnego, Działu Prawnego, Specjalisty ds. Dyscypliny (+49 (0)89 7427 3292) lub Dyrektora ds. Etyki i Dyscypliny. 
 
Je�eli swoje obawy chcesz zgłosi� anonimowo, mo�esz skorzysta� z formularzy “Otwórz si�” lub “Ask Bob Dutkowsky”, 
które s� dost�pne na stronie TDNet. Zgłoszenia oraz zapytania anonimowe lub poufne mo�na kierowa� za po�rednictwem 
Linii Specjalnej w sprawach zwi�zanych z etyk� działaj�cej w Tech Data.  

 
Rzetelne prowadzenie ksi�g i rejestrów 
�������� Pracuj� w ksi�gowo�ci. Zakwestionowałem sposób, w jaki mój przeło�ony podszedł do pewnej transakcji. Nie 
s�dz�, by jego wyja�nienie było wystarczaj�ce. Co powinienem zrobi�? 
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�������� Daj mu do zrozumienia, �e pomimo jego wyja�nienia nadal nie masz jasno�ci. Zapytaj, czy dost�pne s� inne mo�liwo�ci 
zbadania tej sprawy. Musisz przyj��, �e decyzje w sprawach zwi�zanych z ksi�gowo�ci� s� cz�sto oparte na wielu 
czynnikach. Je�eli nadal masz obawy, przedyskutuj te kwestie z osobami znaj�cymi si� na rzeczy, w tym kierownikiem 
swojego przeło�onego, doradc� ds. etyki, pracownikami działu ds. Audytów Wewn�trznych lub ekspertem dost�pnym pod 
numerem Linii Specjalnej w sprawach zwi�zanych z etyk�. 
 
 
 

                                                                    Standardy i zasady 
����

�������� Mój wydział składa naszym sprzedawcom raporty dotycz�ce obrotów sprzeda�y. Aby otrzyma� wy�szy dodatek 
motywacyjny, kierownik podał nie�cisłe dane. Co powinienem zrobi�?  
�������� Musisz to zgłosi�. Raporty zawieraj�ce nierzetelne dane mogłyby spowodowa� naruszenie zasad dotycz�cych rzetelnego 
prowadzenia ksi�g i rejestrów obowi�zuj�cych w firmie i narazi� nas na kary i utrat� prawa do dystrybucji. Je�eli nie masz 
mo�liwo�ci zgłoszenia tego faktu swojemu przeło�onemu/kierownikowi, poinformuj o tym fakcie jego/jej kierownika, 
Dyrektora Naczelnego, dział ds. Audytów Wewn�trznych, Dział Prawny, doradc� ds. etyki albo zadzwo� pod numer Linii 
Specjalnej w sprawach zwi�zanych z etyk�. 
 
�������� Czy uzyskam zwrot poniesionych wydatków słu�bowych w przypadku zgubienia wymaganego rachunku 
(pokwitowania)? 
�������� Wszystkie wydatki zwi�zane z prowadzon� działalno�ci� powinny by� odpowiednio udokumentowane, dlatego 
powiniene� takie rachunki posiada�. Je�eli przez pomyłk� nie otrzymasz rachunku albo go zgubisz, spróbuj uzyska� 
duplikat. Je�eli nie otrzymasz duplikatu, to zanim zwrócisz si� o zwrot poniesionych kosztów, musisz zgłosi� fakt zgubienia 
rachunku i uzyska� aprobat� swojego przeło�onego.  
 
�������� Ostatnio wynegocjowałem bardzo korzystn� transakcj� z jednym z naszych klientów. Mimo, i� nie mam 
pewno�ci, czy jestem upowa�niony do wci�gni�cia firmy w realizacj� tego kontraktu, podpisałem zlecenie zakupu, 
aby klient si� nie rozmy�lił. Czy post�piłem słusznie? 
�������� Mo�liwe, �e nie. Przepisy prawa dotycz�ce zawierania kontraktów s� skomplikowane. Istniej� zasady i procedury, które 
mówi�, �e kontrakty by� przeanalizowane i odpowiednio zatwierdzone. Musisz wiedzie�, jakiego rodzaju upowa�nienie do 
składania podpisów otrzymałe�, do zawierania jakich kontraktów jeste� upowa�niony i czy odpowiednie strony przejrzały 
kontrakt przed jego podpisaniem. 

 
Zasady konkurencji 
�������� Jakiego rodzaju działalno�� jest uwa�ana za sprzeczn� z zasadami konkurencji lub polityk� antymonopolow�? 
�������� Nast�puj�ce działania s� uwa�ane za sprzeczne z zasadami konkurencji lub stanowi� naruszenie przepisów 
antymonopolowych: 
� Rozmowy lub porozumienia zawarte z konkurencj� w sprawie polityki ustalania cen, obszarów, wielko�ci lub zamiaru 

przyst�pienia, b�d� nie, do pewnych przetargów. 
� Umowy zawarte z konkurencj� w prawie ograniczenia dost�pno�ci produktów. 
� Uzgodnienia w sprawie nakładania zakazów na eksport produktów w Unii Europejskiej. 
� Grupowe bojkotowanie, wspólnie z konkurencj�, pewnych firm.  
� Upowa�nienia udzielone przez dostawców w sprawie cen odsprzeda�y, które maj� zastosowanie do całej sprzeda�y i 

nie stanowi� elementu specjalnej promocji lub zatwierdzonego programu ustalania cen. 
 
W przypadku zaistnienia takiej sytuacji, nale�y zwróci� si� o porad� do lokalnego/europejskiego Działu Prawnego lub 
Specjalisty/Dyrektora ds. Etyki i Dyscypliny albo znale�� rozwi�zanie w "Instrukcji zapewnienia zgodno�ci z prawem 
antymonopolowym" wydanej przez Tech Data.  
 
�������� W czasie niedawnej wystawy przemysłowej jeden z naszych konkurentów wspomniał o tym, �e jego firma 
rozwa�a podniesienie cen. Czy rozmowa na temat planów dotycz�cych polityki ustalania cen to co� złego?  
�������� Tak. Nigdy, nawet po�rednio, nie nale�y rozmawia� o planach dotycz�cych cen z osob� spoza firmy. Je�eli konkurent 
rozpocznie rozmow� na temat planów dotycz�cych polityki ustalania cen lub innych informacji rynkowych, nale�y 
natychmiast przerwa� tak� dyskusj�, nawet gdyby miało si� to wi�za� z opuszczeniem spotkania. Takie zdarzenie nale�y 
natychmiast zgłosi� pracownikom lokalnego, europejskiego lub ameryka�skiego Działu Prawnego.  
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Eksport, import oraz kontrola dewizowa 
����� Znalazłem za granic� nowego obiecuj�cego klienta. Klient wyraził ch�� dokonania znacznego zakupu, ale za 
produkty zapłaciłaby strona trzecia, która nie jest bankiem. Czy mam si� tego obawia�?��������
�������� Tak. Strona trzecia mo�e w ten sposób próbowa� obej�� zakaz prania pieni�dzy lub przepisy o wymianie walutowej. 
Nale�y koniecznie pozna� swojego klienta, �ródło, z którego pochodziłaby płatno�� oraz powi�zania pomi�dzy stron� 
trzeci�, która nie jest bankiem, a potencjalnym klientem. Skontaktuj si� z Działem Finansowym lub Działem ds. 
Importu/Eksportu lub lokalnym/europejskim Działem Prawnym.  
 

 
�������� Potencjalny klient preferuje przekazywanie płatno�ci za pomoc� czeków bankowych lub czeków podró�nych. Czy 
taka forma płatno�ci jest akceptowana? 
�������� Tylko w razie konieczno�ci. Nale�y próbowa� zniech�ci� klienta do przekazywania płatno�ci za pomoc� czeków 
bankowych, czeków podró�nych lub innych form bezgotówkowych z powodu obci��e� administracyjnych zwi�zanych z 
monitorowaniem i raportowaniem. Je�eli jednak nie da si� unikn�� takiej formy płatno�ci, nale�y post�powa� zgodnie z 
wyszczególnionymi procedurami. Patrz strona główna Eksport i Zgodno�� z Przepisami w witrynie 
TDNet lub skontaktuj si� z Działem Finansowym lub Działem ds. Importu/Eksportu albo Działem Prawnym.  
  
�������� Co to znaczy by� "zarejestrowanym importerem?” 
�������� Zarejestrowany importer jest to podmiot wskazany na deklaracjach przywozowych odpowiedzialny za zapewnienie w 
czasie importu zgodno�ci z wszystkimi przepisami pa�stwowymi. Ta odpowiedzialno�� obejmuje terminowe zło�enie 
dokumentów, zapewnienie zgodno�ci pomi�dzy oznakowaniem a produktami oraz zapłacenie wszelkich podatków, ceł i 
opłat. 

 
Dane poufne oraz dane zastrze�one 
��������  Jakie materiały s� uwa�ane za informacje poufne lub zastrze�one? 
�������� Informacje poufne lub zastrze�one obejmuj� wiedz�, która nie jest powszechnie znana opinii publicznej. Takie 
informacje mog� dotyczy�:  
� Strategii marketingowych i serwisowych oraz biznes planów 
� Negocjacji ze sprzedawc� i kupuj�cym 
� Kosztów, cen i zapotrzebowania na kapitał 
� Sprzeda�y i zysków nieujawnionych publicznie 
� Informacji osobowych pracowników 
 
Takich informacji nie nale�y ujawnia� nikomu (nawet innym pracownikom), kto z punktu widzenia działalno�ci firmy nie 
musi ich zna�. Dotyczy to równie� innych pracowników. Wi�cej informacji mo�na znale�� w dokumencie "Polityka 
Zachowania Poufno�ci Informacji i Wytyczne Dotycz�ce Klasyfikacji Danych" opublikowanym przez firm�. Mo�esz 
równie� skontaktowa� si� ze swoim przeło�onym lub Działem Prawnym. 
 
�������� Jak mog� ustali�, czy informacja jest zastrze�ona albo poufna, gdy nie ma stosownego oznaczenia? 
�������� Materiały nieoznaczone nale�y oceni� na podstawie okoliczno�ci z nimi zwi�zanych. Zakłada si�, �e informacje 
zastrze�one lub poufne to informacje wykorzystywane przez Tech Data w swojej działalno�ci, które generalnie nie s� znane 
opinii publicznej, oraz informacje posiadaj�ce jak�kolwiek warto�� z powodu ich znaczenia lub przewagi konkurencyjnej. 
Je�eli zaznaczono, �e mog� by� rozpowszechniane z ograniczeniem, nale�y je traktowa� jako zastrze�one lub poufne; 
mo�na przyj��, ze informacje, które s� rozpowszechniane na zewn�trz nie s� zastrze�one. 
 
W przypadku jakichkolwiek w�tpliwo�ci co do ewentualnego zastrze�enia informacji nieoznaczonych, rozwi�zania mo�na 
poszuka� w dokumencie "Polityka Zachowania Poufno�ci Informacji i Wytyczne Dotycz�ce Klasyfikacji Danych". Mo�na 
równie� skontaktowa� si� ze swoim przeło�onym albo lokalnym/europejskim Działem Prawnym. 
 
�������� Klient zapytał mnie o koszty firmy zwi�zane z pewnymi produktami. Czy w duchu otwarto�ci i uczciwo�ci 
powinienem mu o nich powiedzie�?  
�������� Zapytaj przeło�onego. Generalnie nie ma obowi�zku ujawniania klientom informacji na temat kosztów, przy czym takie 
działanie mo�e zaszkodzi� konkurencyjno�ci firmy. W takim przypadku powiniene� grzecznie odmówi� odpowiedzi. 
 
�������� Niezale�ny konsultant obiecuje uzyska� – ze �ródeł poufnych u konkurencji – cenne informacje marketingowe. 
Czy powinienem rozwa�y� wykorzystanie go do zdobycia tych informacji? 
�������� Nie. Odmów współpracy z nim i zgło� to zdarzenie pracownikom lokalnego/europejskiego Działu Prawnego. W biznesie 
zdobywanie informacji o konkurentach jest powszechnie stosowane, ale musi to by� przeprowadzane we wła�ciwy sposób. 
Pracownicy mog� dowiadywa� si� o działaniach handlowych prowadzonych przez konkurencj� ze �ródeł dost�pnych opinii 
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publicznej, takich jak publikowane wywiady z członkami kierownictwa lub dokumenty publiczne. Zdobywanie informacji 
poufnych o konkurencji w wyniku wprowadzenia w bł�d, oszustwa lub pod fałszywym pretekstem jest nie na miejscu. 
 
Nie nale�y tak�e rozwa�a� mo�liwo�ci zatrudnienia byłego pracownika konkurencji tylko dlatego, �e posiada poufne 
informacje o konkurencji. Podobnie jak Tech Data oczekuje od swoich byłych pracowników, po ustaniu ich stosunku pracy, 
zachowania w tajemnicy informacji dotycz�cych firmy, tak samo nie b�dzie akceptowała informacji poufnych 

pochodz�cych od byłych pracowników firm konkurencyjnych. 

 
Korzystanie z aktywów spółki 
��������  Czy w czasie przerwy na lunch mog�, u�ywaj�c sprz�tu firmy, przeprowadzi� prywatn� rozmow� telefoniczn� 
lub skorzysta� z poczty elektronicznej? 
�������� Tak. Z zachowaniem ogranicze� nało�onych przez przeło�onego, pracownicy mog� od czasu do czasu skorzysta� ze 
sprz�tu telekomunikacyjnego do przeprowadzenia rozmowy telefonicznej, wysłania faksu lub wiadomo�ci poczt� 
elektroniczn�. Jednak takie działania nie powinny obci��a� firmy znacznymi kosztami ani nie mog� nast�powa� w czasie 
pracy lub przeszkadza� w działalno�ci; poza rym nie powinny by� zbyt cz�ste i zbyt długie.  
 
Mo�na równie� odwiedza� w celach prywatnych powszechnie akceptowane strony internetowe, na przykład w celu 
sprawdzenia stanu konta lub prognozy pogody, z zachowaniem tych samych ogranicze�, jak w przypadku rozmów 
telefonicznych lub korzystania z poczty elektronicznej. Pracownikom nie wolno korzysta� ze sprz�tu nale��cego do firmy w 
celu nawi�zywania nieodpowiednich kontaktów telefonicznych lub odwiedzania stron internetowych promuj�cych rasizm, 
hazard, pornografi� lub gry wideo.  
 
�������� Poprzez pełnion� funkcj� mam dost�p do niepublicznych informacji finansowych dotycz�cych spółki. Cz�sto 
rozmawiam ze współmał�onkiem o pracy i takie informacje czasem pojawiaj� si� w rozmowie. Mówi� mu (jej), aby z 
nikim o tym nie rozmawiał(a). Czy to stanowi jaki� problem? 
�������� Potencjalnie tak. Przy czym mo�e to by� kosztowne tak dla Ciebie jak i dla firmy. Je�eli Twój współmał�onek 
wykorzysta takie materialne informacje niepubliczne – lub przeka�e je komu� innemu, kto je pó�niej wykorzysta – to 
obydwoje mo�ecie zosta� podani do s�du i oskar�eni o nielegalne wykorzystywanie informacji poufnych. 

 
Konflikty interesów 
��������  Kodeks mówi o unikaniu konfliktów interesów pomi�dzy Spółk� a pracownikiem. Co to oznacza w stosunku do 
wykonywanej przeze mnie pracy? 
�������� Konflikt interesów nast�puje wtedy, gdy pracownik, lub członek jego bliskiej rodziny, otrzymuje dodatkowe wynagrodzenie (z 
wyj�tkiem pensji, dodatków lub zasiłków) w wyniku zajmowanego stanowiska w firmie. Polityka dotycz�ca Konfliktów Interesów 
ma na celu jasne ustalenie i okre�lenie obszarów, w których sprawy prywatne nie mog� zakłóca� wła�ciwego wypełniania przez 
pracownika jego obowi�zków wobec Tech Data.  
 
�������� Czy posiadanie akcji w spółkach nale��cych do klientów, dostawców lub konkurencji stoi w sprzeczno�ci z Polityk� w 
zakresie Konfliktów Interesów? 
�������� Nie, je�eli jest to stosunkowo niewielka ilo�� akcji publicznej spółki handlowej. Wiele du�ych spółek publicznych jest 
dostawcami, klientami lub konkurentami Tech Data. Posiadanie akcji takich spółek publicznych niekoniecznie musi by� zakazane, 
pod warunkiem, �e udział pracownika nie ma istotnego znaczenia ani dla niego ani dla firmy, w której inwestuje. Praktyczna 
zasada mówi, �e udział papierów warto�ciowych publicznej spółki handlowej posiadanych przez pracownika nie powinien 
przekracza� 0,5% nale�nej kapitalizacji rynkowej lub pi�ciu procent wszystkich papierów warto�ciowych posiadanych przez 
pracownika i jego rodzin�. Nale�y tak�e unika� nieprawidłowo�ci. Na przykład, je�eli do zada� pracownika nale�y przyznawanie 
kontraktów konkretnemu dostawcy, to nawet symboliczna inwestycja w takiej firmie jest niestosowna.  
  
�������� Wraz ze współmał�onk� prowadz� dodatkowo niewielk� firm� poligraficzn�. Praca, jak� wykonuj� w tej firmie jest 
zupełnie nie zwi�zana z prac�, jak� wykonuj� w Tech Data. Czy nasza firma poligraficzna mo�e przyst�powa� do 
przetargów na prace realizowane na rzecz Tech Data, je�eli jestem regularnym pracownikiem tej spółki? 
�������� Zasadniczo �wiadczenie usług na rzecz sprzedaj�cego stanowiłoby konflikt interesów. Wymagałoby to ujawnienia powi�zania, 
a Ty musiałby� prawdopodobnie wyst�pi� z prowadzonej wraz z �on� firmy. Je�eli Twoja praca nie jest zwi�zana z działalno�ci�, 
której dotyczy przetarg, ani nie bierzesz udziału w pracach zwi�zanych z przetargiem, Twoja współmał�onka mo�e do niego 
przyst�pi�, pod warunkiem, �e Wasz zwi�zek nie b�dzie miał wpływu na proces selekcji i nie b�dziesz uczestniczył w realizacji 
prac wykonywanych przez Wasz� firm�. W tej sytuacji konflikty powinny zosta� ujawnione Twojego przeło�onemu. 
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�������� Sprzedaj�cy �wiadcz�cy usługi na rzecz Tech Data poprosił mnie o prac� po godzinach w jego firmie w celu stworzenia 
produktu, który byłyby rozprowadzany przez Tech Data. Czasami mam kontakt z tym sprzedawc� w czasie pracy. Czy to 
byłby konflikt? 
�������� Tak. Opisana sytuacja mogłaby spowodowa� konflikt interesów. Niezale�nie od tego, czy firma b�dzie tworzyła produkt dla 
Data Tech, czy nie, to takiej sytuacji nale�y unika� z powodu jej niestosowno�ci. W przyszło�ci, kto� mógłby si� zacz�� 
zastanawia�, czy przypadkiem nie sprzyjasz tej firmie z powodu Twojego specyficznego powi�zania. Mo�esz równie� zwróci� si� 
o opini� do swojego Doradcy ds. Etyki lub lokalnego/europejskiego Działu Prawnego.  
Generalnie nie ma wyra�nego zakazu zatrudnienia poza firm�. Jednak naszym głównym obowi�zkiem jest praca w Tech Data. 
Jakakolwiek forma zatrudnienia poza firm�, w tym równie� samo-zatrudnienie, nie mo�e przeszkadza� w pracy na rzecz Tech 
Data. Przed podj�ciem takiego zatrudnienia nale�y uzyska� zgod� kierownictwa. Pracy zwi�zanej z zatrudnieniem poza firm� nie 
mo�na wykonywa� w czasie przeznaczonym na prac� na rzecz firmy a tak�e przy u�yciu jej sprz�tu, materiałów ani komputerów.  
 

                                                                    Standardy i zasady 
 
 
�������� Czy istnieje konflikt w sytuacji, gdy zarówno moja współmał�onka jak i ja pracujemy w tym samym dziale? 
�������� To zale�y od zasad i przepisów prawa lokalnego. Generalnie w USA zatrudnienie krewnego lub osoby, z któr� ł�cz� nas 
stosunki prywatne, jest dopuszczalne, pod warunkiem, �e zainteresowane osoby nie podlegaj� sobie nawzajem lub temu 
samemu przeło�onemu/kierownikowi. Definicja “krewnego” obejmuje współmał�onka, rodzica, dziecko, rodze�stwo, 
te�ciów oraz przybranych rodziców, rodze�stwo i dzieci. Dotyczy to równie� sytuacji, gdy strony s� tak bardzo 
emocjonalnie, fizycznie lub w inny podobny sposób ze sob� zwi�zane, �e ich zwi�zek stwarza podobne obawy, jak w 
przypadku zwi�zków rodzinnych. Je�eli zwi�zek pomi�dzy pracownikami zaistnieje po ich zatrudnieniu, zainteresowane 
osoby powinny go ujawni� i zdecydowa�, która z nich powinna zmieni� prac�, aby pozosta� w zgodzie z zasadami 
obowi�zuj�cymi w firmie. Je�eli taka decyzja nie zostanie podj�ta w ci�gu 30 dni, decyzj� podejmie kierownictwo zgodnie 
z lokalnym prawem o zatrudnieniu.  
 
�������� Co powinienem zrobi�, je�eli uwa�am, �e istnieje rzeczywisty lub potencjalny konflikt interesów? 
�������� Ujawni� go. To, czy w konkretnej sytuacji istnieje konflikt, zale�y od faktów. Wszyscy pracownicy zajmuj�cy 
stanowiska ni�sze ni� wiceprezes (lub stanowiska b�d�ce ich odpowiednikiem za granic�) musz� przedstawi� swojemu 
przeło�onemu raport prezentuj�cy fakty i powi�zania, które mog� stanowi� konflikt. Przeło�ony z kolei przedło�y raport 
swojemu wiceprezesowi. Wiceprezes (lub osoba zajmuj�ca stanowisko b�d�ce jego odpowiednikiem za granic�) okre�li, czy 
istnieje konflikt, a je�eli tak, to czy taki konflikt mo�e si� nadal utrzymywa�. Wiceprezes (lub osoba zajmuj�ca stanowisko 
b�d�ce jego odpowiednikiem za granic�) we wła�ciwym czasie przedstawi Starszemu Wiceprezesowi lub Adwokatowi 
Generalnemu kompletny raport z podj�tej decyzji. Ci z kolei przeanalizuj� i zatwierdz� zalecenia lub odrzuc� je i podejm� 
inne działania, które uznaj� za konieczne. 
W przypadku rzeczywistego lub potencjalnego konfliktu dotycz�cego wiceprezesa lub pracownika wysokiego szczebla 
odpowiedzialnego za sprawy finansowe lub ksi�gowe (lub osoby zajmuj�cej stanowisko b�d�ce jego odpowiednikiem za 
granic�), taka osoba przedstawi Kierownikowi ds. Audytów Wewn�trznych, Starszemu Wiceprezesowi lub Adwokatowi 
Generalnemu szczegółowy raport na ten temat. Ci z kolei przedstawi� raport lub zalecenia Komisji ds. Audytów w czasie 
lub przed kolejnym zaplanowanym zebraniem Komisji. Komisja ds. Audytów ustali fakty dotycz�ce istnienia, rozwi�zania i 
ujawnienia takiego konfliktu. W przypadku pracownika wysokiego szczebla, który nie jest odpowiedzialny za sprawy 
finansowe lub ksi�gowe, raport zostanie przedstawiony Komisji Nominacyjnej Zarz�du. Konieczne mo�e by� równie� 
ujawnienie konfliktu przed akcjonariuszami. 

 
Rozrywka i upominki 
�������� Sprzedaj�cy chce zaprosi� mnie oraz kilka osób z mojego działu na obiad i mecz hokejowy. Czy przyj�cie 
zaproszenia jest dopuszczalne? 
�������� Tak, pod pewnymi warunkami b�dzie dopuszczalne. Ale istniej� tutaj pewne ograniczenia. Posiłki i rozrywka musz� by� 
zwi�zane z okre�lonym celem, takim jak rozmowy handlowe i budowanie relacji oraz musz� bezpo�rednio odnosi� si� do 
działalno�ci prowadzonej przez spółk�. Dotyczy to podejmowania lub bycia podejmowanym przez bie��cych lub 
potencjalnych sprzedawców, klientów, kandydatów na pracowników i ich współmał�onków. W czasie takich spotka� 
Twoim obowi�zkiem jest utrzymanie lub nawi�zanie stosunków handlowych. Charakter, lokalizacja i wydatki zwi�zane z 
rozrywk� i posiłkiem powinny by� odpowiednie do sytuacji. Nie nale�y akceptowa� wyszukanych i wystawnych rozrywek, 
imprez lub posiłków. Równie� takie wydatki, w przypadku podejmowania go�ci na koszt spółki, nie b�d� zwracane. Aby 
dany wydatek uzna� za wydatek zwi�zany z prowadzon� działalno�ci�, w czasie przyj�cia musz� by� obecni Klienci, 
sprzedawcy lub potencjalni pracownicy. 
 



 7 

�������� W czasie sezonu urlopowego wielu z pracowników naszego działu otrzymuje od ró�nych firm handlowych i osób 
wykonuj�cych wolny zawód owoce, słodycze, ciastka itp. Czy takie prezenty mo�na zatrzyma�? 
�� Generalnie tak. Prezenty w postaci łatwo psuj�cej si� �ywno�ci, które posiadaj� warto�� nominaln�, mog� by� 
traktowane jako upominki przeznaczone dla działu. Pracownik Tech Data nie powinien przyjmowa� od firm handlowych i 
osób wykonuj�cych wolny zawód upominków w postaci produktów nie�ywno�ciowych, których warto�� przekracza 300$ 
(lub odpowiednie limity ustalone na poziomie lokalnym, je�eli s� ni�sze).  
Je�eli sprzedawcy/dostawcy chc� ofiarowa� jaki� wyrób firmie Tech Data, to dział, który go otrzymuje musi przestrzega� 
przepisów obowi�zuj�cych w firmie lub przepisów miejscowych obowi�zuj�cych dział – w zale�no�ci od tego, które z nich 
s� bardziej restrykcyjne. Ofiarowane produkty nie stanowi� własno�ci konkretnej osoby, ale mog� zosta� rozdzielone w�ród 
pracowników działu jako nagrody promocyjne lub motywacyjne. 
Nie zach�camy do wr�czania upominków handlowych, ale taka sytuacja nie musi by� uwa�ana za niestosown�. W 
przypadku wr�czania upominków o warto�ci przekraczaj�cej 300$ (lub odpowiedni limit ustalony na poziomie lokalnym, 
je�eli jest ni�szy) nale�y uzyska� zgod� kierownika.  
 
 
 
 
 
 

 

  
 
Dyskryminacja i prze�ladowanie 
�� Co powinienem zrobi�, gdy czuj� si� dyskryminowany? 
�������� Zgłosi� to. Je�eli uwa�asz, �e Ty albo inny pracownik jest dyskryminowany, powiniene� natychmiast zgłosi� ten fakt 
swojemu kierownikowi/przeło�onemu, przedstawicielowi Działu Kadr lub swojemu doradcy ds. etyki. 
 
�������� Obok mojego biurka siedzi osoba, której wygaszacz ekranu komputera zawiera dwuznaczne zdj�cia, które 
sprawiaj�, �e czuj� si� nieswojo. Co mog� z tym zrobi�? 
�������� Tego typu zdj�cia nie s� akceptowane w Tech Data. W przypadku regularnego spotykania si� z takim dwuznacznym 
zachowaniem lub słowami, powiniene� powiedzie� takiej osobie, i� nie podzielasz takiego zachowania. Je�eli czujesz si� 
nieswojo lub Twoje wysiłki maj�ce na celu powstrzymanie takiego zachowania nie odnosz� po��danego efektu, powiniene� 
poinformowa� o takim zachowaniu swojego przeło�onego, kierownika, przedstawiciela Działu Personalnego lub doradc� ds. 
etyki. 
 
�������� Czy polityka prowadzona przez Tech Data mo�e zapewni� takie same szanse zatrudnienia we wszystkich 
cz��ciach �wiata, gdzie religia lub panuj�ce zwyczaje prowadz� do dyskryminacji z powodu rasy, koloru skóry, płci 
lub religii?    
�������� Polityka Tech Data powinna stosowa� zasady równego zatrudnienia i promocji na całym �wiecie, o ile prawo surowo nie 
zakazuje stosowania takich praktyk. Je�eli lokalne zwyczaje lub religia s� bardziej restrykcyjne ni� wymaga tego prawo, 
mog� by� one uwzgl�dnione tylko po zatwierdzeniu na poziomie firmy. 
 

Płatno�ci zagraniczne 
�������� Słyszałem, �e w niektórych krajach, w których Tech Data prowadzi działalno�� wysocy urz�dnicy pa�stwowi 
przyjmuj� “łapówki.” Czy zgodnie z Kodeksem Etyki takie działania s� dopuszczalne? 
�������� Nie. Na podstawie Ustawy o Zagranicznych Praktykach Korupcyjnych (FCPA) oraz przepisów prawa obowi�zuj�cych w 
wielu krajach, przekupywanie urz�dników pa�stwowych w celu otrzymania lub zachowania korzy�ci jest bezprawne. 
Bezprawne jest równie� korzystanie z po�rednika przy przekazywaniu łapówek w imieniu firmy. Ustawa FCPA dopuszcza, 
w bardzo ograniczonym stopniu, mo�liwo�� przekazania niewielkich kwot zwanych “kwotami ułatwiaj�cymi” (facilitating 
payments), ale takie post�powanie mo�e by� sprzeczne z lokalnym prawem, nawet, je�eli Ustawa FCPA nie traktuje ich 
jako bezprawne. Przed przekazaniem takiej kwoty nale�y zawsze zasi�gn�� opinii pracowników Działu Finansowego lub 
Prawnego. 
 

Bezpiecze�stwo pracy 
�������� Czy mo�na ode mnie wymaga� poddania si� w czasie pracy testowi na zawarto�� narkotyków lub alkoholu we 
krwi? 
�������� Tak. Pod pewnymi warunkami – i zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami prawa – od pracownika mo�na za��da� 
poddania si� takiemu testowi w czasie przebywania na terenie firmy, gdy na podstawie jego zachowania lub słabej pracy 
istnieje podejrzenie, �e pracownik znajduje si� pod wpływem narkotyków lub alkoholu. Pracownicy zajmuj�cy niektóre 
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niebezpieczne stanowiska mog� by� poddawani wyrywkowym próbom bez podania przyczyny. Próba musi by� w cało�ci 
przeprowadzona zgodnie z obowi�zuj�cymi wymaganiami prawnymi. 
 
�������� Współpracownik uległ wypadkowi w czasie pracy. Byłem �wiadkiem tego wypadku i wiem, �e ten pracownik pił w 
czasie lunchu krótko przed wypadkiem. Czy powinienem przekaza� posiadane informacje na ten temat, czy te� takie 
zachowanie b�dzie uwa�ane za nielojalne? 
�������� Tak, musisz to zgłosi�. W przeciwnym razie nie wszystkie fakty zostan� ustalone. Pracownik by� mo�e ma problemy z 
alkoholem i potrzebuje pomocy.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                            Zasoby dotycz�ce pyta� i obaw 
 
 
 
 
 
 
Pracownicy s� nie tylko zach�cani, ale maj� równie� obowi�zek przekazania odpowiedniej jednostce 
informacji na temat naruszenia lub podejrzenia naruszenia przepisów Kodeksu Etyki. By� mo�e b�d� jakie� 
pytania dotycz�ce Kodeksu, jego Standardów lub działania programu. W Firmie istnieje szereg sposobów 
zgłaszania informacji o naruszeniach przepisów, domniemanych naruszeniach przepisów lub udzielania 
odpowiedzi na temat Kodeksu, odno�nych zasad i przepisów prawa. Informacje mo�na zgłosi� lub 
uzyska�:  
 

� u swojego przeło�onego/kierownika  
� w Dziale Personalnym  
� w Dziale ds. Audytów Wewn�trznych  
� w Dziale Prawnym  
� u swojego doradcy ds. etyki  
� u Specjalisty lub Dyrektora ds. Etyki i Dyscypliny 
� za pomoc� formularza “Ask Bob Dutkowsky” dost�pnego na stronie TDNet 
� za pomoc� formularzy “Otwórz si�”  
� pod numerem Linii Specjalnej w sprawach zwi�zanych z etyk�. 
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Linia Specjalna w sprawach zwi�zanych z etyk� 0 800 225 5288* - 1 866 833 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 
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