Lahjoja, edustusta ja sponsoroituja matkoja koskeva toimintalinja

Mika on liikelahja?

Liikelahjan soveliaisuutta tulisi harkita ensisijassa mahdollisen eturistiriidan ja epasoveliaan
henkildkohtaisen edun yhteydessa. Liikelahja edustaa mahdollista eturistiritaa, koska silla on
mahdollisuus tai vaikutelma heikentda henkilén arviointikykya toimia Tech Datan etujen mukaisesti.

Liikelahjat tulisi tulkita laajimmalla mahdollisella tavalla siséltdmaan kaikki lahjoitettu tai saatu arvokas,
joka on saatu liikkesuhteen vuoksi ja josta saaja ei maksa kohtuullista markkinahintaa. Liikelahjat saattavat
olla esimerkiksi tuotteita, aterioita, palveluja, paasylippuja, golfkenttdmaksuja, sponsoroituja matkoja,
alennuksia, jotka eivéat ole yleisesti saatavilla, tai taide-esineita.

Liikelahjojen tarkoitus on luoda ja vaalia liikesuhteita, ja niiden antaminen ja saaminen kohtuullisissa
rajoissa on tavallista ja soveliasta. Tech Data sallii yleisesti liikelahjojen antamisen ja saamisen lahjan
luonteesta riippuen ja niisséa rahallisissa rajoissa, jotka ylin johto ja johtokunta tarkistavat maaraajoin.
Taman standardin on tarkoitus olla seka joustava soveltuakseen Tech Datan kohtaamiin erilaisiin tapoihin
ja kaytantdihin ympari maailman, seka riittdvan objektiivinen antaakseen hyddyllistd opastusta.

Mika ei ole liikelahja?
Liikelahjoihin eivat kuulu eivatka lahjan arvolle annetut rajat siksi koske seuraavia:

e Lahjat, ateriat ja huvitukset, jotka on annettu henkil6kohtaisen suhteen tuloksena. Tama
koskee suhteita, jotka on luotu ja/tai joita yllapidetaan riippumatta tydntekijan suhteesta Tech
Dataan.

e Palkinto tai apuraha, joka on mydnnetty likekumppanin tarjpaman kannustimen tai
myynninedistdmistoimen tuloksena. Téllaisia maksuja voidaan tehd& useissa eri muodoissa
ja eri syista. Ohjeperiaatteena on, ettd se myynninedistamistoimi tai kilpailu, josta palkinto
myoénnetédan tiettyjen tavoitteiden saavuttamisesta, on julistettu etukateen. Vaikka tata eivat
koske mitkdan lahjarajoitukset, ne saattavat kuitenkin olla veron tai ennakkopidétyksen
alaisia.
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Soveliaat liikelahjat:

Yleisesti ottaen jokaisen tydntekijan tulee huolellisesti harkita liikelahjan hyvaksymisen soveliaisuutta ja
sitd, miltd lahjan vastaanottaminen vaikuttaa. Liikelahjojen arvon ja luonteen tulee aina olla suhteessa
antamis- tai saamisolosuhteisiin. Lahjan tulee vahvistaa Tech Datan likesuhdetta lahjan antajaan tai
vastaanottajaan eika luoda velvoitteita tai saattaa tata noloon tilanteeseen. Lahjan tulee vastata
hyvaksyttya kaytantda ja tapoja eika loukata toista osapuolta. Antajan tai vastaanottajan aseman tulisi
vastata lahjan arvoa. Liikelahjan vastaanottajan tulee harkita antajan vaikuttimia ja sitd, kuinka lahjan
vastaanottaminen ndhdéan seka Tech Datassa ettéd sen ulkopuolella.

Yleisesti ottaen liikekumppanin tarjoamat epasaanndélliset ateriat tai paasyliput viihde- tai
urheilutilaisuuksiin tarjoavan likekumppanin ollessa itse 1asna ovat soveliaita liikelahjoja. Mittapuuna on,
ettd aterian, edustuksen tai tapahtuman hinnan tulee olla kohtuullinen ottaen huomioon paikka,
tydntekijan taso ja tapahtuman luonne. Tydntekijan tulee harkita, onko olemassa valttaméaténta ja patevaa
likesyyta olla l1asna tapahtumassa.

Jos aterian tai tapahtuman kulut ovat kohtuuttomat tai niitd esiintyy usein, tulee tyéntekijan antaa tasta
valittdbmasti eturistiriitaraportti henkiléstdosastolle.

Ruoka ja virvokkeet, joita on nautittu liiketarkoituksessa, tai spontaanit mainostuotteet, joissa on logo tai
mainos, ovat hyvéksyttavia. Epasaanndlliset liikelahjat tai urheilutapahtumien paasyliput, joiden
jalleenmyyntiarvo on vdhemman kuin $300, ovat hyvaksyttavia silloinkin, kun likekumppani ei ole itse
lasna.

Jos Tech Datan tulee hyvittda lahjan hinta, koko kulu tulee ilmoittaa yhdessé vastaanottajan nimen ja
likekumppanuuden kanssa. Tydntekijan antamaksi aikomat liikelahjat tulee ilmoittaa tyéntekijan
esimiehelle.

Mikali et ole varma, tee asiasta ilmoitus, ja hae neuvoa lahjan vastaanottamisesta ja luovuttamisesta

Tiettyja liikelahjoja ja huvituksia ei koskaan sallita annettavaksi tai saatavaksi, mukaan lukien
seuraavat:

Kéateinen raha tai sen vastineet, lainat, arvopaperit

Loukkaavat, sdadyttémat tai laittomat tuotteet tai palvelut

Tietyn lahjan pyytdminen

Lahjat, jotka annetaan valittdmasti ennen suotuisaa liikepaatdsta tai suorana
vastauksena sellaiseen

Kenellekdén, joka toimii valittémasséa hankkijan asemassa

Vastaanottajan tai antajan tunnetun toimintalinjan vastaiset

Laissa tai sdédnndksissa kielletyt, tai

Henkildille, jotka edustavat valtiovaltaa (muita kuin TD-mainoslahjoja, joiden arvo on alle
$20).

Tyoéntekija saa ottaa vastaan liikelahjan, eikd hanen tarvitse raportoida sita seuraavissa
olosuhteissa:

e Epasaanndlliset liikelahjat, joiden arvo on $300 tai vdhemman tai sen ulkomainen vastine (katso
“lahjan arvon rajat”).

e Paivittdinen ruoka- tai virvoketuote, jotka nautitaan lilketarkoituksessa, tai

e Liiketoimintaan liittyvien tuotteiden lahjoitukset, jotka yksittdin tai kokonaisuudessaan ylittavét
lahjan arvon rajan, jos ne on annettu toimialanlaajuisessa tilaisuudessa sen yleisille osallistujille
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Tyontekija saa vastaanottaa liikelahjan, jonka arvo ylittda lahja-arvon rajan, mutta on velvollinen
tekemaan siita ilmoituksen seuraavissa tapauksissa:

¢ Sellaisen tuotteen lahjoittaminen, jota Tech Data myy tai saattaisi myyda, joka on annettu
tyéntekijalle esittely- tai kokeilutarkoituksessa, joka on lainattu tai lahjoitettu lahjoja ja lahjoitettuja
tuotteita koskevan toimintalinjan mukaisesti (katso
http://tdnet.techdata.com/pm/GiftandLoanedProductPolicy.pdf)

e Lahja, jonka tydntekija ottaa vastaan Tech Datan puolesta ja joka voidaan luovuttaa yrityksen
maarddmaéan hyvantekevaisyystarkoitukseen. Tydntekijan tulee mahdollisuuksien mukaan
iimoittaa lahjoittajalle yrityksen aikomuksesta lahjoittaa lahja hyvantekevaisyyteen.

e Liikekumppani (myyja, tavarantoimittaja, asiakas jne.) antaa lahjan, josta tulee Tech Datan
omaisuutta ja toimitaan lahja- ja lainatuotetoimintalinjan mukaisesti.

e Tybntekijan on hyvitettava Tech Datalle se summa, jolta osin lahja ylittda $300,00.

Tilaisuuksien ja matkojen vastaanottaminen ja niista raportoiminen:

Tyodntekija saa epasaanndllisesti vastaanottaa myyjien tai asiakkaiden sponsoroimia matkoja
liketoimintaan liittyviin tapahtumiin, matkasta tulee kuitenkin raportoida (ylla kuvatulla tavalla) ja se tulee
hyvaksyttdd matkustajan esimiehella kirjallisesti etukateen.

Muita liikelahjoihin liittyvia rajoituksia:

Yll& olevien suuntaviivojen lisdksi on suoran ostoaseman omaavilla tyéntekijoilla lisdvelvollisuuksia.
Tallaisten tydntekijoiden tulisi vastaanottaa ainoastaan: virvokkeita ja aterioita, jotka tarjotaan
likeneuvottelujen aikana tai matkalla; nimellisen arvon omaavia mainoslahjoja. Kaikki lahjojen, huvitusten
tai matkojen tarjoamiset tulee ilmoittaa etiikka- ja toimintaosaston johtajalle.

Lahjat, maksut tai kaikenlaiset arvokkaat lahjat urakoitsijalta Yhdysvaltojen hallitukselle tarkoituksena
epasoveliaasti saada tai palkita suotuisaa kohtelua on kiellettya, ja niista tulee ilmoittaa etiikka- ja
toimintaosaston johtajalle.

Lahjaa puolisolle tai perheenjasenelle pidetaan liikelahjana, jos se annetaan Tech Data -liikesuhteen
tuloksena. Tallaisia lahjoja koskee samat toimintalinjat kuin tydntekijoita, ja ne koskevat seka liikelahjojen
antamista etta vastaanottamista.

Ylellisen arvon omaavista liikelahjoista, tilaisuuksista, aterioista tai yrityksen sponsoroimista
matkoista ilmoittaminen:

Jos vastaanotat tai annat liikelahjan (mukaan lukien ateriat, tialisuudet, matka tai hyéty), joka ylittaa
lahjan arvorajan, eika sita ole muutoin poissuljettu raportoinnista yll& kuvatulla tavalla, sinun on toimittava
seuraavasti:

Kuvaa rajan ylittavaa lahjaa, tilaisuutta, hyotya tai tilannetta, mukaan lukien paivamaarat, paikat ja
lasndolijat.

Jos kyse on matkasta tai tilaisuudesta, kerro, kuka sponsoroi matkan tai tilaisuuden ja mika oli
liiketoiminnallinen tarkoitus.

Mika antajan tai saajan suhde on Tech Dataan ja sinuun?
Miké& on lahjan, tilaisuuden, matkan tai edun markkina-arvo?
Luovuta raportti johtajallesi ja yrityksen henkildstdosastolle.
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Lahja.

v

Suhde

LAHJATOIMINTALINJAN PAATOSPUU

yritykseen.

Y
Kylé.

A 4

Ei.

A 4

Henkilokohtainen

lahia

Kannustava palkkio

A 4
Liikelahjat.

A 4

tai palkinto.

A 4

Ateriat, viihde-/
urheilutapahtumat.

A 4

A 4

Hyvaksy, noudata palkinto-ohjelman
maarayksia. llmoitus verottajalle

Sponsoroitu matka

A 4

Materiaalinen esine

A 4

teollisuustapahtumaan

A 4

Hyvaksy, jos kohtuullinen ja
tavanomainen - ei raporttia. Jos
liiallinen — raportti johtajalle ja
henkiléstosaston
etiikkaneuvojalle.

A 4

Hyvaksy, jos etukateinen kirjallinen
johdon suostumus

A 4

Arvo alle $300 tai paivittaisia
ruokatarvikkeita

A 4

Hyvéksy, jos yli $100, iimoitus
verottajalle

\ 4

Arvoltaan yli
$300.

A 4

Kateista rahaa tai vastaavaa, kaiken

arvoiset epasopivat tuotteet tai
palvelut.

A 4

A 4

KIELTAYDY.

Annettu
teollisuus-
tanahtumassa.

A 4

Myyjén lainaama

A 4

Hyvaksy, ei raporttia.

tai lahjoittama
omaisuus.

A 4

Kaytettavaksi tiettyyn

A 4

Hyvéksy, siirtyy yrityksen
omaisuudeksi. Seuraa
markkinoinnin toimintalinjoja.

hyvantekevaisyyteen

A 4

Saatu yrityksen

A 4

Hyvéksy, luovuta
hyvéntekevaisyyslahjoituksista
vastaavalle komitealle.

omaisuudeksi

A 4

Ylittaa arvoltaan $300.

A 4

Hyvéksy. Siirtyy yrityksen omaisuu-
deksi, kirjataan ja merkitaan.
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A 4

Mika tahansa muu syy.

A 4

Hyvéksy. Hyvité yritysta $300
ylittavalta osalta.

A 4

KIELTAYDY.




