Richtlinie zum Umgang mit Geschenken, Bewirtungskosten und Reisen

Was ist ein Geschiftsgeschenk?

Ob es angebracht ist, ein Geschéaftsgeschenk anzunehmen, hangt hauptsachlich davon ab, ob sich
daraus ein méglicher Interessenskonflikt oder eine ungerechtfertigte persdnliche Bereicherung ergibt. Ein
Geschaftsgeschenk kann einen méglichen Interessenskonflikt bewirken, wenn es das gesunde
Urteilsvermdgen eines Mitarbeiters im Sinne von Tech Data zu untergraben vermag oder diesen
Anschein erweckt.

Im weitesten Sinne kann man unter Geschéftsgeschenken alle Werte verstehen, die im Rahmen einer
Geschéaftsbeziehung ausgetauscht werden und fir die der Empfanger keine Gegenleistung zu einem
adaquaten Marktwert erbringt. Vor diesem Hintergrund umfasst der Begriff Geschéftsgeschenke z. B.
Waren, Bewirtungen, Dienstleistungen, Eintrittskarten fiir Veranstaltungen, Golfclub-Mitgliedschaften,
Reisen, Rabatte, die sonst nicht erhéltlich sind, oder Kunstgegenstéande.

Das Ziel dieser Geschenke ist die Geschéaftsanbahnung und Kontaktpflege zwischen Geschéaftspartnern.
Der Austausch von Geschenken innerhalb eines angemessenen Rahmens ist Ublich und allgemein
akzeptiert. Grundsatzlich erlaubt Tech Data die Vergabe und Annahme von Geschenken, sofern diese
sich hinsichtlich der Art und des finanziellen Wertes innerhalb der Grenzen bewegen, die von der
obersten Geschéftsleitung und dem Vorstand regelmaBig Uberprift und festgelegt werden. Diese
Richtlinie muss einerseits flexibel sein, um den géngigen Praktiken eines weltweit tdtigen Unternehmens
gerecht zu werden, und andererseits objektiv genug, um als sinnvolle Orientierungshilfe dienen zu
kénnen.

Was féllt nicht unter den Begriff Geschaftsgeschenk?

Folgende Zuwendungen gelten nicht als Geschaftsgeschenke und unterliegen daher hinsichtlich ihres
Wertes keiner Begrenzung:

e Geschenke, Bewirtungen und Unterhaltungsangebote, die im Rahmen einer privaten
Beziehung erfolgen. Dies gilt fir Beziehungen, die unabhéngig von der Verbindung des
Angestellten zu Tech Data entwickelt und/oder unterhalten werden.

e Preise oder Auszeichnungen, die von einem Geschéaftspartner im Rahmen einer Incentive-
oder Promotion-Aktion verliehen werden. Die Auszahlung solcher Preise kann in den
verschiedensten Formen und aus unterschiedlichen Griinden erfolgen. Wesentliche
Voraussetzung ist, dass die Aktion oder der Wettbewerb, in deren Rahmen fir das Erreichen
bestimmter Zielsetzungen Preise ausgeschrieben sind, im Voraus bekannt gegeben werden.
Obwohl u. U. keine Beschrankungen hinsichtlich des Wertes bestehen, kénnen diese
Geschenke bestimmten Anforderungen hinsichtlich Steuerberichterstattung und —abzug
unterliegen.
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Angemessene Geschéaftsgeschenke:

Im Allgemeinen sollten Mitarbeiter sorgféltig abwéagen, ob die Annahme eines Geschéaftsgeschenks
angemessen ist und welchen Eindruck diese erweckt. Wert und Art des Geschenks sollte den jeweiligen
Umsténden entsprechen. Das Geschenk soll die Geschéftsbeziehung von Tech Data zum Geber oder
Empfanger vertiefen, jedoch keine Verpflichtungen oder Handlungszwange nach sich ziehen. Es muss
der gangigen Praxis entsprechen und fir den anderen keine Krankung oder Beleidigung darstellen. Der
Wert des Geschenks sollte der Stellung des Gebers oder Empféngers angemessen sein. Der Empféanger
eines Geschenks sollte sich tber die Motive des Gebers und den Eindruck, den die Annahme des
Geschenks bei Dritten innerhalb und auBerhalb von Tech Data erweckt, im Klaren sein.

Allgemein sind sporadische Bewirtungen sowie Eintrittskarten fir Sport- und
Unterhaltungsveranstaltungen, die von einem Geschéaftspartner angeboten werden und bei denen der
Geschaftspartner anwesend ist, als angemessen zu betrachten. Als Regel gilt hier, dass die Kosten fir
Bewirtung und Veranstaltung sich im Hinblick auf den Ort, die Stellung des Mitarbeiters und den Kontext
und die Art der Veranstaltung in einem vertretbaren Rahmen bewegen sollten. Der Mitarbeiter sollte
abwagen, ob es fur das Unternehmen sinnvoll und erforderlich ist, an der Veranstaltung teilzunehmen.
Wenn die Kosten fur Bewirtung oder Veranstaltung unverhéltnisméBig hoch sind oder Einladungen sehr
h&ufig ausgesprochen werden, muss der Mitarbeiter der Personalabteilung unverztglich Uber den
Interessenskonflikt Meldung erstatten.

Essen und Getranke, die in Auslibung einer geschéaftlichen Funktion verzehrt werden, oder spontan
Uberreichte Werbegeschenke mit Firmen- oder Werbeaufdrucken dirfen jederzeit angenommen werden.
Sporadische Geschéftsgeschenke oder Eintrittskarten fir Sportveranstaltungen mit einem Nettowert
unter $300, bei denen der Geschéftspartner nicht anwesend ist, sind ebenfalls akzeptabel.

Wenn die Kosten fiir das Geschenk von Tech Data erstattet werden sollen, miissen die vollen Kosten
zusammen mit dem Namen und einer Beschreibung der Geschéftsbeziehung zum Empfanger eingereicht
werden. Mitarbeiter, die Geschenke machen méchten, missen dies dem Abteilungsleiter anmelden.

Wenn Sie Zweifel haben, melden Sie den Erhalt und erkundigen Sie sich, ob Art und Wert des
Geschenks zulassig sind.

Bestimmte Geschaftsgeschenke und Einladungen diirfen in keinem Fall angeboten oder
angenommen werden. Dazu gehéren:

Bargeld oder Entsprechendes, Darlehen, Wertpapiere

Anst6éBige, obszéne oder illegale Produkte oder Dienstleistungen

Bitten um besondere Geschenke

Geschenke, die unmittelbar vor oder als direkte Reaktion auf eine glinstige
Geschaftsentscheidung gemacht werden

Geschenke fur alle Mitarbeiter, die direkt fir Einkaufsentscheidungen verantwortlich sind
e Geschenke, die der Firmenpolitik des Empfangers oder Gebers nicht entsprechen, sofern
diese bekannt ist

Geschenke, die per Gesetz oder Bestimmung verboten sind, oder

Geschenke fir Vertreter staatlicher Behdrden (auBer TD-Werbegeschenke unter $20).

Unter den folgenden Umsténden kann ein Mitarbeiter ein Geschéftsgeschenk annehmen, ohne
dies melden zu miissen:

e Sporadische Geschaftsgeschenke bis maximal $300 oder dem entsprechenden Wert in einer
anderen Wahrung (“Wertgrenze”).
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e Verderbliche Lebensmittel und Getrénke, die in Auslbung einer beruflichen Funktion verzehrt
werden, oder

e Verteilung von Produkten, bei denen ein geschéftlicher Zusammenhang zum Geber besteht und
deren Wert einzeln oder in ihrer Summe die Wertgrenze Ubersteigt, sofern diese im Rahmen von
branchenweiten Veranstaltungen an alle Teilnehmer dieser Veranstaltung ausgegeben werden.

Unter den folgenden Umsténden kann ein Mitarbeiter ein Geschéaftsgeschenk annehmen, das tiber
der Wertgrenze liegt, ist aber verpflichtet, die Annahme zu melden:

e Produkte, die Tech Data verkauft oder verkaufen kénnte, die Demonstrations- oder Testzwecken
dienen und die dem Mitarbeiter unter Einhaltung der Richtlinie zum Umgang mit
Geschéaftsgeschenken und Produktleihgaben (einzusehen unter:
http://tdnet.techdata.com/pm/GiftandLoanedProductPolicy.pdf) leihweise oder als Geschenk
Ubergeben werden.

e Ein Geschenk, das ein Mitarbeiter im Namen von Tech Data annimmt und das einer vom
Unternehmen zu bestimmenden karitativen Einrichtung Uberlassen werden kann. Der Mitarbeiter
sollte den Geber nach Mdglichkeit Gber die Absicht des Unternehmens, das Geschenk zu
spenden, informieren.

e Ein Geschenk von einem Geschéftspartner (Verkaufer, Lieferant, Kunde usw.), das in das
Eigentum von Tech Data libergeht und geméaB den Vorgaben der Richtlinie fir Geschenke und
Leihgaben behandelt wird.

e Wenn der Geschenkwert $ 300 Ubersteigt, hat der Angestellte Tech Data den Restbetrag zu
erstatten.

Annahme und Meldung von Veranstaltungen und Reisen:

In nicht zu h&ufigen Absténden darf ein Mitarbeiter Reisen zu branchenverwandten Veranstaltungen
annehmen, deren Kosten von einem Lieferanten oder Kunden getragen werden. Die Reise muss jedoch
vorher (wie oben beschrieben) angemeldet und vom Vorgesetzten des Reisenden schriftlich genehmigt
werden.

Sonstige Beschrankungen:

Neben den oben genannten Richtlinien gelten flr Mitarbeiter, die direkt fir Einkaufsentscheidungen
verantwortlich sind, zusétzliche Verpflichtungen. Diese Mitarbeiter sollten grundsatzlich nur Folgendes
akzeptieren: Getranke und Mahlzeiten, die im Rahmen von Geschéftsbesprechungen oder auf Reisen
serviert werden und geringwertige Werbegeschenke. Jegliche Angebote von Geschenken,
Veranstaltungskarten oder Reisen sind dem Leiter des Ethics und Compliance Programms zu melden.

Geschenke, Zahlungen oder sonstige Werte von Seiten eines Lieferanten an die US-Regierung mit dem
Ziel, auf unlauterem Wege eine giinstige Behandlung zu bewirken oder zu belohnen, sind untersagt und
dem Leiter des Ethics und Compliance Programms zu melden.

Geschenke fiir Ehepartner oder Familienangehdrige gelten als Geschéftsgeschenke, wenn sie im
Rahmen einer Geschaftsbeziehung zu Tech Data tibergeben werden. Fiir diese Geschenke gelten
sowohl bei der Vergabe als auch bei der Annahme die gleichen Regeln wie fir Mitarbeiter.

Meldung von unverhéltnisméaBig wertvollen Geschéaftsgeschenken, Bewirtungen, Spesen oder
Reisen:

Wenn Sie ein Geschéaftsgeschenk erhalten oder ibergeben méchten, das Gber der Wertgrenze liegt, sind
folgende Angaben erforderlich:
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Beschreibung des Geschenks, der Veranstaltung, der Zuwendung oder der Leistung, die die Wertgrenze
Ubersteigen, einschlieBlich Datum, Ort, Anwesende.

Wer hat das Geschenk oder die Veranstaltung finanziert? Welche Zielsetzung und Erwartung
steht hinter dieser Veranstaltung oder Reise?

Welche Beziehung besteht zu lhnen und Tech Data?
Wie hoch ist der Marktwert des Geschenks?
Reichen Sie den Bericht Ihrem Vorgesetzten und der Personalabteilung ein.
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ENTSCHEIDUNGSBAUM

Geschenk.
. Privates O.K., keine Grenze, keine
Geschafts- > Nein. > L !
beziehung. Geschenk. »| Meldepflicht.
M Incentive- 0.K., gemaR Aktionsbedingungen,
Ja. > Auszeichnung. | Steueranmeldung.
v : O.K., wenn im Rahmen - keine
Geschat Bewirtung, Kultur-/ Meldepflicht. Falls zu wertvoll -
esch a ; 5| Sportveranstaltung. »| Meldung an Abteilungsleiter und
geschenk. Ethikbeauftragten/Personal-
abteilung.
Reisen zu
> Geschaftsveranst. N OK, falls durch Abteilungsleiter
"1 schriftlich genehmigt.
v
Ware. .| Bis max. $300 oder verderbliche | OK, falls Uber $100
7| Lebensmittel. 7| Steueranmeldung.
.| Bargeldoa., anstolige Geschenke, .| ABLEHNEN.
”| wertunabhangig. d
v
Wert Giber $300. 0.K., keine Meldung.
> Verteilung auf >
branchenweiten
Veranstaltunaen.

O.K., gehtin Firmenbesitz tber.

Produktleihgabe Siehe Vorschriften Marketing-
oder Geschenk Abteilung.

von Lieferanten.

A 4

A 4

Annehmen. Ubergabe an den

Zur Ubergabe an eine Spendenausschuss.
karitative Einrichtung.

A 4

A 4

Verbleib im 0.K. Ubergang in Firmenbesitz,
Unternehmen. Buchung und Kennzeichnung.

A 4

A 4

Wert Giber $300. O.K. Erstattung des Restbetrags
{iber $300 an das Unternehmen.

A 4
A 4

Aus jedem anderen
Grund.

A 4

A 4

ABLEHNEN.

PC Docs#10795



