LAHJOJA JA KESTITYSTA KOSKEVAT MAAILMANLAAJUISET SAANNOT
l. JOHDANTO

Vaatimattomien liikelahjojen ja kestityksen tarkoitus on kasvattaa yrityksen
goodwill-arvoa ja lujittaa likekumppaneiden yhteistydsuhteita. Aterioiden
tarjoaminen tai vastaanottaminen silloin talléin, pienet muistot yrityksesta ja liput
urheilu- tai kulttuuritapahtumiin voivat joissakin tilanteissa olla paikallaan.
Toisinaan voi olla tarkoituksenmukaista myos vastaanottaa tai kustantaa
liketoimintaan liittyvia matkoja, joiden tarkoitus on tavata liikekumppaneita. Jos
lahjoja, kestitysta tai matkoja tarjotaan usein tai ne ovat huomattavan arvokkaita,
ne voidaan kasittda tai ne voivat osoittautua eturistiriidoiksi tai laittomiksi
maksuiksi.

Eaton on laatinut nama s&annoét auttamaan henkiloston jasenia tekemaan oikeita
paatoksia lahjojen, kestityksen ja matkojen tarjoamisesta tai hyvaksymisestéa
silloin, kun tyontekijat edustavat Eatonia.

II. SOVELTAMISALA

Nama saannot koskevat kaikkia Eaton Corporationin ja Eatonin tytaryhtididen
divisioonia maailmanlaajuisesti. Eatonin liiketoimintayksikot voivat harkintansa
mukaan sdataa tiukempia, mutta eivat |loyhempi&, maakohtaisia rajoituksia.

ll. SAANNOT
Lahjojen vastaanottaminen (muilta kuin virkamiehilt&)

Eaton hyvaksyy, etta joillakin sen toimittajista, asiakkaista ja muista
likekumppaneista on tapana antaa liikekumppaneilleen silloin talléin pienia
lahjoja. On kuitenkin tarke&a, etta nama lahjat eivat vaikuta tyontekijan
liketoimintaa koskevaan harkintakykyyn tai anna sellaista kasitysta, etté
harkintakykyyn voisi vaikuttaa. Sen vuoksi Eatonin ja sen tyontekijoiden on
harkittava lahjojen vastaanottamista erityisen tarkasti. Yleissdanttna on, etta
Eatonin tyontekijat voivat vastaanottaa lahjoja toimittajilta, asiakkailta ja muilta
likekumppaneilta, mikéli lahja tayttda seuraavat ehdot:

u Lahja ei anna sellaista kasitysta (tai luo epasuoraa velvoitetta), etta
lahjan antajan kuuluisi saada erikoiskohtelua, han kanssaan pitaisi
tehda kaupat tai hanelle tulisi antaa parempi hinta tai paremmat

myyntiehdot.

u Lahja ei saata Eatonia tai lahjan antajaa kiusalliseen asemaan, jos
lahja annetaan julkisesti.

u Jos lahjan arvo on sata Yhdysvaltain dollaria tai sitd enemman (ml.

mainoslahjat), lahjasta on ilmoitettava vastaanottajan ensimmaisen



tai toisen tason esimiehille. Sen jalkeen lahjasta on tehtava ilmoitus
Eatonin lahjojen ja kestityksen julkaisukaytdnnén mukaan.

[ | Lahja ei ylitd paikallisen johdon asettamia rajoja.

[ | Lahja ei esta vastaanottajaa solmimasta Eatonin liikesuhdetta
lahjan antajan kilpailijan kanssa.

Seuraavat lahjat eivat ole sopivia missaan tapauksessa:

[ | rahalahjat tai vastaavat (esim. lahjakortit)

[ | paikallisen lainsdadannon kieltamat lahjat

[ | lahjuksina tai korvauksina tarjottavat lahjat (esim. siin&
tarkoituksessa, ettd lahjan antaja saisi luoda tai sailyttaa
likesuhteen tai varmistaa sopimattoman edun, esim. edullisen

verotuskaytannon);

[ | lahjat, joiden vastaanottaja tietaa lahjan antajan organisaation
kieltdneen

[ | palvelusten tai muiden ei-rahallisten etujen muodossa annettavat

lahjat (esim. lupaus tytpaikasta).

Tyontekija saa ottaa yhdelta lahjan antajalta lahjoja vuosittain korkeintaan 250
Yhdysvaltain dollarin arvosta. Jos maara ylittyy, lahjoista on tehtava ilmoitus
Eatonin lahjojen ja kestityksen julkaisukaytannén mukaan. limoituksen hyvaksyy
joko aluejohtaja (Regional President) tai Pohjois-Amerikassa toiminnon,
maantieteellisen alueen tai liiketoimintayksikon johtaja (Vice President).

Jos tyontekijalle ojennetaan naita saantdja rikkova lahja julkisesti (esim.
asiakastapaamisessa tai liiketoimintaan liittyvassé juhlassa), ja lahjasta
kieltdytyminen ei siina tilanteessa ole mahdollista tai se voi olla loukkaavaa,
tyontekija saa ottaa lahjan vastaan, mutta siitd on tehtava valittomasti ilmoitus
esimiehelle. Tydntekija ja esimies voivat sen jalkeen sopia asianmukaisesta
vastauksesta lahjan antajalle.

Eatonin tyontekijat eivat missdén tapauksessa saa pyytaa lahjoja, korvausta tai
muuta vastaavaa palkkiota, josta voi lahjan arvosta rippumatta saada
henkilokohtaista etua. Tyontekijan odotetaan kayttavan hyvaa harkintakykya
ottaessaan lahjoja vastaan toimittajilta, asiakkailta tai likekumppaneilta.
Tyontekijan on keskusteltava asiasta esimiehensé kanssa, jos lahjan
vastaanottaminen epailyttaa.



Kestityksen vastaanottaminen (muilta kuin virkamiehilta)

Liiketoiminnan kestitys ja edustaminen (esim. ateriat ja liput teatteriin tai
urheilutapahtumiin) ovat tarkeé osa liikekumppaneiden yhteistydsuhteiden
vahvistamista. Eatonin tyontekijat saavat osallistua edustustilaisuuksiin, joita
jarjestetaan perustellusti liiketoimintatarkoituksessa, esimerkiksi goodwill-arvon
kasvattamiseksi ja asiakas- tai toimittajasuhteiden lujittamiseksi. N&ita ohjeita ei
kuitenkaan saa missaan tapauksessa rikkoa. Eatonin liikekumppaneilta saa ottaa
vastaan kestitysta vain seuraavissa tapauksissa:

Kestitys ei riko Eatonin maailmanlaajuisia matkakulusaantoja
(Worldwide Travel Expense Policy).

Kestitys on satunnaista.

Kestitys liittyy kohtuullisesti perusteltuun liiketoimintatarkoitukseen
(esim. asiakkaan tai toimittajan seuraan liittyminen paikallisessa
teatterissa tai urheilutapahtumassa tai osallistuminen liikeaterialle).
Kestitysta ei anneta lahjuksena tai korvauksena (esim. siiné
tarkoituksessa, ettd antaja saisi luoda tai sailyttaa liikesuhteen tai
varmistaa sopimattoman edun).

Kestitys ei anna sellaista kasitysta (tai luo epasuoraa velvoitetta),
ettd antajan kuuluisi saada erikoiskohtelua, han kanssaan pitéisi
tehd& kaupat tai h&nelle tulisi antaa parempi hinta tai paremmat
myyntiehdot.

Kestitys on hyvan maun mukaista ja jarjestetaan liikketoiminnalle
sopivassa ymparistossa.

Kestitys on kohtuullista ja sopivaa edustustapahtuma huomioon
ottaen.

Kestitys ei vaikuta tai anna sellaista kasitysta, etta se vaikuttaisi
tyontekijan kykyyn toimia Eatonin etujen puolesta.

Kestityksesta tehdaan ilmoitus Eatonin lahjojen ja kestityksen
julkaisukaytdnnén mukaan.

Kestitys noudattaa paikallisjohdon asettamia rajoituksia.

Seuraavat eivat ole sopivia missaan tilanteessa:

kestitys, joka voidaan katsoa liialliseksi edustustapahtuma
huomioon ottaen

kaikenlainen "aikuisviihde" tai tapahtumat, joihin liittyy alastomuutta
tai siveetdnta kaytosta

kestitys, jonka vastaanottaja tietaa olevan kiellettya antajalle
paikallisjohdon muuten kieltdma kestitys.

Tyontekijan on keskusteltava esimiehenséa kanssa, jos jokin tapahtuma, paikka
tai kustannus tuntuu epailyttavalta.



Lopuksi on huomattava, etta nama kestitysohjeet koskevat tilanteita, joissa
kestityksen tarjoaja on paikalla. Mikali kestityksen tarjoaja ei ole paikalla, Eatonin
tyontekijoille tarjotut liput urheilu- tai kulttuuritapahtumiin ovat lahjoja, eivat
kestitysta, ja siten niihin patevat ylla annetut ohjeet lahjoista.

Matkojen vastaanottaminen (muilta kuin virkamiehiltd)

Joissakin harvoissa tapauksissa asiakkaan, toimittajan tai muun liikekumppanin
on sopivaa kustantaa matkakuluja Eatonin tyontekij6ille. Koska téllaiset tilanteet
ovat harvinaisia, kolmansien osapuolten tarjoukset kustantaa matkoja tai maksaa
muita vastaavia kuluja on kaikissa tapauksissa: a) ilmoitettava ensimmaisen ja
toisen tason esimiehelle, joka tarkastaa ja hyvaksyy tarjouksen ja b) ilmoitettava
Eatonin lahjojen ja kestityksen julkaisukaytdnnén mukaan.

Tarkastaessaan matkapyynt6ja ensimmaisen ja toisen tason esimiesten on
harkittava useita seikkoja, esimerkiksi

littyyk® matkan tarkoitus ensisijaisesti liketoimintaan

onko matkustusluokka sopiva liiketoimintaan nahden

noudattaako tarjous Yhdysvaltain ja paikallista lainsaadantoa
siséltaakd matkasuunnitelma mahdollisimman vahan muita matkoja
ja valttdako se matkailu- tai lomakohteita.

Huomatus: Eaton ei tavallisesti hyvaksy puolison tai lasten matkojen
kustantamista eikd koskaan hyvaksy matkoja, jotka antavat sellaisen
vaikutelman, ettéa ne on tarjottu lilketoiminnan tai jokin sopimattoman edun
vastikkeeksi.

Lahjojen ja kestityksen julkaisukaytanto

Saantojen noudattaminen pyritdan ensisijaisesti varmistamaan Eatonin lahjojen
ja kestityksen julkaisukdytannon avulla. Parhaillaan laadittava kaytanto tulee
siséltamaan verkossa taytettavat raportit. Kaytannon valmistumisesta ilmoitetaan
kaikille eatonilaisille.

Esimerkkeja

Seuraavat esimerkit auttavat tyontekij6ita ja esimiehia tekemé&éan asiantuntevia
paatoksia kun harkitaan, onko lahjojen, kestityksen tai matkojen
vastaanottaminen tai niista kieltdytyminen sopivaa.

Oikein: Tyontekija voittaa lahimpana lippua -kisan toimittajan jarjestamassa
golftapahtumassa ja saa palkinnoksi 600 dollarin arvoisen golfmailapaketin.
Tyontekija ei halua loukata iséntaa, joten han ottaa mailat vastaan julkisessa
palkinnonjaossa, mutta palauttaa ne tapahtuman jalkeen.



Vaarin: Ylla kuvatussa tilanteessa tyontekija pitdd mailat ja antaa ne
perheenjasenelleen.

Oikein: Eaton kayttaa tilapaista vuokratydvoimaa maassa X. Sopimus
vuokratydvoiman valittdjan TempCo, Inc.:n kanssa paattyy kuukauden kuluttua.
TempCon aluepaallikkd kutsuu Eatonin paikallisen henkildstopaallikon
toimialajarjeston juhlatilaisuuteen, jossa maan X tydministeri pitd& puheen
tydvoimalakiin tehtavista muutoksista. Tilaisuus on tarkoitettu toimialajarjeston
jasenille, ja liput maksavat noin sata dollaria. Henkilostopaallikko ottaa kutsun
vastaan ja ilmoittaa osallistumisestaan Eatonin lahjojen ja kestityksen
julkaisukaytdnnén mukaan.

Vaarin: Ylla kuvattu tapahtuma ei olekaan juhlatilaisuus vaan kymmenelle
henkilolle jarjestetty yksityinen illallinen. Henkilostopaallikko saa selville, etta
TempCo on maksanut ministerille puhujanpalkkiona yli 10 000 dollaria, mutta
osallistuu tilaisuuteen joka tapauksessa, ilmoittamatta siitd esimiehelleen.

Oikein: Atlantassa, Georgiassa toimiva yritys on toimittanut Eatonin divisioonalle
viallisia tuotteita. Divisioonan hankintapaallikon ja toimittajan on yhdessa
etsittdva vian syyt ja sovittava korjauksista. Toimittaja ehdottaa, etta hanen
yhtionsé kustantaa hankintapaallikon lentomatkan ja hotellin, jotta
hankintapaallikkd paasee kaymaan tehtaassa. Paallikko ilmoittaa asiasta
ensimmaisen ja toisen tason esimiehilleen, jotka hyvaksyvat matkan.

Vaarin: Alainen pyytaa aluepaallikkoa hyvaksyméan ylla kuvatun matkan.
Aluepaallikkd saa kuitenkin selville, etta toimittaja on ehdottanut kustantavansa
tyontekijalle yhden ylimaaraisen yon hotellissa ja lisaksi kierroksen golfia.
Aluepaallikkd hyvaksyy koko matkan, eika vain liiketoimintakulujen maksamista.

Lahjojen antaminen (muille kuin virkamiehille)

Ajoittain on sopivaa tarjota lahjoja kolmansille osapuolille, jos se lujittaa
likesuhdetta tai paikallinen tapa vaatii sitd. Eaton sallii tallaiset lahjat, mikali ne
noudattavat naita ohjeita. Eatonin tyontekijat saavat kuitenkin tarjota lahjoja
toimittajille, asiakkaille tai muille likekumppaneille vain perustelluissa
liketoimintatarkoituksissa, esim. goodwill-arvon kasvattamiseksi tai
yhteisty6suhteiden lujittamiseksi (esim. juhlapyhina tai muihin juhliin liittyen tai
pitkan palvelusajan tai elakkeelle jddmisen muistamiseksi) ja vain seuraavissa
tapauksissa:

[ | Lahjan arvo on alle sata Yhdysvaltain dollaria (suositeltavaa on
antaa mainoslahjoja, esim. Eaton Company Storen verkkokaupan
tuotteita);

u Jos lahjan arvo on sata Yhdysvaltain dollaria tai sitd enemman,

antajan ensimmaisen tai toisen tason esimiehen on hyvaksyttava
lahja. Sen jalkeen lahjasta on tehtava ilmoitus Eatonin lahjojen ja
kestityksen julkaisukaytdnnén mukaan.



[ | Lahja ei saata Eatonia tai vastaanottajaa kiusalliseen asemaan, jos
lahja annetaan julkisesti.
[ | Lahja ei ylitd paikallisen johdon asettamia rajoja.

Seuraavat lahjat eivat ole sopivia missaan tapauksessa:

[ | rahalahjat tai vastaavat (esim. lahjakortit)

[ | lahjuksena tai korvauksena annettavat lahjat (esim. siina

tarkoituksessa, ettd antaja saisi luoda tai sailyttaa liikesuhteen tai

varmistaa sopimattoman edun)

paikallisen lainsaadannon kieltamat lahjat

lahjat, joiden antaja tietda vastaanottajan organisaation kieltdéneen

palvelusten tai muiden ei-rahallisten etujen muodossa annettavat

lahjat (esim. lupaus ty6paikasta)

[ | lahjat asiakkaiden, toimittajien tai muiden liikekumppaneiden
perheenjasenille.

Tyontekija saa antaa yhdelle henkildlle lahjoja vuosittain korkeintaan 250
Yhdysvaltain dollarin arvosta. Jos maara ylittyy, lahjoista on tehtava ilmoitus
Eatonin lahjojen ja kestityksen julkaisukaytdnnén mukaan. limoituksen hyvaksyy
joko aluejohtaja (Regional President) tai Pohjois-Amerikassa toiminnon,
maantieteellisen alueen tai liiketoimintayksikon johtaja (Vice President).

Tyontekijoiden odotetaan kayttavan hyvaa harkintakykya tarjotessaan lahjoja
toimittajille, asiakkaille tai likekumppaneille. Tyontekijan on keskusteltava
esimiehensa kanssa, jos jokin tapahtuma, paikka tai kustannus tuntuu
epailyttavalta.

Kestitys (muille kuin virkamiehille)

Liiketoiminnan kestitys ja edustaminen (esim. ateriat, liput teatteriin tai
urheilutapahtumiin) ovat tarkea osa liikekumppaneiden yhteistyésuhteiden
vahvistamista. Eaton sallii edustustilaisuudet, jotka jarjestetdan perustellusti
liketoimintatarkoituksissa, esim. goodwill-arvon kasvattamiseksi ja asiakas- tai
toimittajasuhteiden lujittamiseksi. Naita ohjeita ei kuitenkaan saa rikkoa.
Kestitysta saa tarjota likekumppaneille vain seuraavissa tapauksissa:

u Kestitys ei riko Eatonin maailmanlaajuisia matkakulusaantoja
(Worldwide Travel Expense Policy).
u Kestitysta ei anneta lahjuksena tai korvauksena (esim. siiné

tarkoituksessa, ettd antaja saisi luoda tai sailyttaa liikesuhteen tai
varmistaa sopimattoman edun).

[ | Kestitys ei anna sellaista kasitysta, etta Eatonille kuuluisi
erikoiskohtelu.



| Kestitys on hyvan maun mukaista ja jarjestetaan liikketoiminnalle
sopivassa ymparistossa.

| Kestitys on kohtuullista ja sopivaa edustustapahtuma huomioon
ottaen.
[ | Kestitys noudattaa paikallisjohdon asettamia rajoituksia.

Seuraavat eivat ole sopivia missaan tilanteessa:

| kestitys, jonka objektiivinen kolmas osapuoli voisi katsoa liialliseksi

[ | kaikenlainen "aikuisviihde" tai tapahtumat, joihin liittyy alastomuutta
tai siveetdnta kaytosta

[ | kestitys, jonka tarjoaja tietaa olevan kiellettya vastaanottajalle

[ | paikallisjohdon muuten kieltdma kestitys.

Tyontekijan on keskusteltava esimiehenséa kanssa, jos jokin tapahtuma, paikka
tai kustannus tuntuu epailyttavalta.

Lopuksi on huomattava, etta nama kestitysohjeet koskevat tilanteita, joissa
Eatonin tyOontekija on paikalla. Mikali Eatonin tyontekija ei ole paikalla, Eatonin
toimittajille, asiakkaille tai likekumppaneille maksamat liput urheilu- tai
kulttuuritapahtumiin ovat lahjoja, eivat kestitysta, ja siten niihin patevat ylla
annetut ohjeet lahjoista.

Lahjojen ja kestityksen julkaisukaytanto

Saantojen noudattaminen pyritdan ensisijaisesti varmistamaan Eatonin lahjojen
ja kestityksen julkaisukaytannon avulla. Parhaillaan laadittava kaytanto tulee
siséltamaan verkossa taytettavat raportit. Kaytdnnon valmistumisesta ilmoitetaan
kaikille eatonilaisille.

Esimerkkeja

Seuraavat esimerkit auttavat tyontekij6ita ja esimiehia tekemé&éan asiantuntevia
paatoksia kun harkitaan, onko lahjojen, kestityksen tai matkojen tarjoaminen
sopivaa.

Oikein: Eatonin asiakkaalle esitellaan tehtaan tuotantoprosessia. Kierroksen
jalkeen asiakas kutsutaan illaksi paikallisen orkesterin konserttiin.

Vaarin: Eatonin asiakkaalle esitelladn tehtaan tuotantoprosessia. Kierroksen
jalkeen asiakas pyytaa, etta hanet viedaan juhlimaan kaupungille ja myés
paikallisiin erotiikkaravintoloihin.

Oikein: Eaton on sopinut merkittavista kaupoista uuden asiakkaan kanssa.
Sopimusten allekirjoitustilaisuudessa Eatonin paikallinen péaallikkd ojentaa



asiakkaalle k&sintehdyn shakkilaudan, jonka arvo on 200 dollaria. P&éallikon
ensimmaisen ja toisen tason esimiehet ovat hyvaksyneet lahjan.

Vaarin: Ylla olevassa tilanteessa Eatonin paikallinen paallikké ojentaa lahjan,
vaikka tietdakin, ettd asiakkaan saannot kieltavat kaikenlaisten lahjojen
ottamisen toimittajilta.

Oikein: Tarkea asiakas juhlii 35. vuottaan yhtion palveluksessa. Eatonin
asiakkuuspaallikkd lahjoittaa asiakkaalle pullollisen paikallisen tuottajan viinia ja
tyontekijoiden allekirjoittaman kortin.

Vaarin: Viinin sijasta asiakkuuspaallikké antaa asiakkaalle sadan dollarin
lahjakortin.

Lahjat virkamiehille

Eatonn tydntekijoiden on oltava erityisen varovaisia tarjotessaan lahjoja
virkamiehille. Yhdysvaltain ja useimpien muiden maiden lait kieltavat antamasta
virkamiehille mink&énlaisia arvokkaita lahjoja, jos niiden tarkoituksena on luoda
tai sailyttaa likesuhde tai varmistaa jokin muu sopimaton etu. Siksi on tarkeaa
varmistaa, etta virkamiehille annettavia lahjoja ei voi kasittaa lahjuksiksi. Liséksi
laki usein kieltaa virkamiehid ottamasta vastaan lahjoja, joten lahjan tarjoaminen
Voi saattaa virkamiehen vaikeaan asemaan.

Kuka on virkamies?

Virkamies on laaja kasite, joka kattaa kaikki valtion virastojen ja hallinnonalojen
tyontekijat kaikilla tasoilla: toimeenpanossa, lainsaadannossa ja
oikeuslaitoksessa. Valtion omistamien tai hallinnoimien yritysten tyontekijat ovat
myos "virkamiehid". Siten k&site koskee esimerkiksi vaaleilla valittuja
viranhaltijoita, tulli- ja veroviranomaisia, valtionhallinnon hankintaviranomaisia ja
my0s valtionyritysten tyontekijoita.

Mik& on sopivaa?

Ajoittain lahjan antaminen virkamiehelle (esim. juhlan yhteydessa) voi olla
sopivaa goodwill-arvon kasvattamiseksi ja yhteisty6suhteiden lujittamiseksi.
Lahjan antaminen virkamiehelle on kuitenkin sallittua vain seuraavissa
tapauksissa:

[ | Lahjan arvo on nimellinen (alle sata Yhdysvaltain dollaria) ja
lahjassa on Eatonin logo (esim. asuste, kyna tms.). Kaikki Eaton
Company Storen verkkokaupasta ostetut alle sadan dollarin
arvoiset tuotteet ovat sopivia. Lahjoja, joissa ei ole Eatonin logoa
TAI jotka ovat nimellistd arvoa suurempia (sata dollaria tai



enemman) saa antaa vain, jos niihin on saatu kirjallinen lupa
etukateen aluejohtajalta (Regional President) tai Pohjois-
Amerikassa toiminnon, maantieteellisen alueen tai
liketoimintayksikon johtajalta (Vice President).

[ | Paikallinen laki sallii virkamiesten ottaa vastaan lahjoja.

[ | Lahjasta tehdaan ilmoitus Eatonin lahjojen ja kestityksen
julkaisukaytdnnén mukaan.

Tyontekija saa antaa yhdelle henkildlle lahjoja vuosittain korkeintaan 250
Yhdysvaltain dollarin arvosta. Jos maara ylittyy, lahjoista on tehtava ilmoitus
Eatonin lahjojen ja kestityksen julkaisukaytdannon mukaan. limoituksen hyvaksyy
joko aluejohtaja (Regional President) tai Pohjois-Amerikassa toiminnon,
maantieteellisen alueen tai liiketoimintayksikon johtaja (Vice President).

Seuraavat lahjat eivat ole sopivia missaan tapauksessa:

[ | rahalahjat tai vastaavat (esim. lahjakortit)

[ | palvelusten tai muiden ei-rahallisten etujen muodossa annettavat
lahjat (esim. lupaus ty6paikasta)

u lahjuksina tai korvauksina tarjottavat lahjat (esim. siind

tarkoituksessa, ettd lahjan antaja saisi luoda tai sailyttaa
likesuhteen) tai lahjat, joiden tarkoituksena on varmistaa sopimaton
etu, esim. edullinen verotuskaytanto

[ | paikallisen lain kieltamét lahjat tai lahjat, joita virkamies ei saa ottaa
vastaan
[ | lahjat virkamiesten perheenjasenille.

Virkamiesten kestitys

Kestityskin voidaan katsoa lahjukseksi, samalla tavalla kuin lahjojen antaminen
virkamiehille. Siksi tyontekijoiden on oltava varovaisia virkamiehia kestitettdessa.

Joissakin tilanteissa virkamiesten kestitys voi olla sopivaa, esimerkiksi ateria
Eatonin tehtaan tutustumiskierroksen jalkeen tai joskus myds liittyminen
virkamiehen seuraan urheilu- tai kulttuuritapahtumissa. Virkamiesten kestitys on
kuitenkin sallittua vain seuraavissa tapauksissa:

[ | Kestitys ei ole liiallista tai ylellista.

[ | Kestitysta ei anneta lahjuksena tai korvauksena tai sita ei voida
sellaiseksi katsoa (esim. siina tarkoituksessa, ettd antaja saisi
luoda tai sailyttaa liikesuhteen tai varmistaa sopimattoman edun).

[ | Kestitys on hyvan maun mukaista ja jarjestetaan liiketoiminnalle
sopivassa ymparistossa.
[ | Kestityksesta tehdaan ilmoitus Eatonin lahjojen ja kestityksen

julkaisukaytdnnén mukaan.



Seuraavat eivat ole sopivia missaan tilanteessa:

[ | kestitys, joka ei noudata Eatonin maailmanlaajuisia
matkakulusaantoja tai jonka kolmas osapuoli voi katsoa liialliseksi

[ | kaikenlainen "aikuisviihde" tai tapahtumat, joihin liittyy alastomuutta
tai siveetdnta kaytosta

[ | kestitys, jota Eaton ei paikallisten lakien mukaan saa tarjota tai jota
virkamies ei saa ottaa vastaan

[ | paikallisjohdon kieltamat aktiviteetit.

Tyontekijan on keskusteltava esimiehenséa kanssa, jos jokin tapahtuma, paikka
tai kustannus tuntuu epailyttavalta.

Nama kestitysohjeet koskevat tilanteita, joissa Eatonin tyontekija on paikalla.
Mikali Eatonin tyontekija ei ole paikalla, Eatonin virkamiehille maksamat liput
urheilu- tai kulttuuritapahtumiin ovat lahjoja, eivat kestitysta, ja siten niihin patevat
ylla annetut ohjeet lahjoista.

Matkojen kustantaminen virkamiehille

Aivan kuten lahjoja ja kestitystd, matkojen kustantamista virkamiehille on
harkittava tarkoin. On muistettava, etta matkakulut ovat harvoin "nimellisia", toisin
kuin lahjat tai kestitys. Siksi kaikki pyynnot kustantaa virkamiesten matkoja on
tarkastettava erikseen.

Virkamiesten matkojen tai matkakustannusten korvaamiseen tarvitaan
lakiosaston etukateen antama suostumus. Jos virkamies pyytaa kustantamaan
matkan tai siihen liittyvié kuluja, lakiosastoon on otettava yhteytta.

Tarkastaessaan matkapyyntoa lakiosasto harkitsee useita seikkoja, esimerkiksi

littyyk® matkan tarkoitus ensisijaisesti liketoimintaan

onko matkustusluokka sopiva ja kohtuullinen

noudattaako tarjous Yhdysvaltain ja paikallista lainsaadantoa
sisaltdakoé matkasuunnitelma mahdollisimman vah&n muita matkoja
ja valttddko se matkailu- tai lomakohteita.

Huomatus: Eaton ei tavallisesti hyvaksy virkamiehen puolison tai lasten matkojen
kustantamista eika koskaan hyvaksy matkoja, jotka antavat sellaisen
vaikutelman, etta ne on tarjottu liikketoiminnan aloittamiseksi tai sailyttamiseksi tai
jokin sopimattoman edun vastikkeeksi.



Lahjojen ja kestityksen julkaisukaytanto

Saantojen noudattaminen pyritdan ensisijaisesti varmistamaan Eatonin lahjojen
ja kestityksen julkaisukaytannon avulla. Parhaillaan laadittava kaytanto tulee
siséltamaan verkossa taytettavat raportit. Kaytdnnén valmistumisesta ilmoitetaan
kaikille eatonilaisille.

Esimerkkeja

Seuraavat esimerkit auttavat tyontekij6ita ja esimiehia tekemé&éan asiantuntevia
paatoksia kun harkitaan, onko lahjan, kestityksen tai matkan tarjoaminen
virkamiehille sopivaa.

Oikein: Kaupunginjohtaja Eatonin toimipisteen paikkakunnalta tekee kierroksen
tehtaassa. Kierroksen jalkeen han osallistuu lounaalle Eatonin tyontekijoiden
kanssa. Lounaalla tehtaanjohtaja ojentaa kaupunginjohtajalle alle sata dollaria
maksavan paidan, jossa on Eatonin logo.

Vaarin: Ylla mainitun paidan sijaan tehtaanjohtaja antaa kaupunginjohtajalle
kaksi lippua (yhden héanelle ja toisen hanen puolisolleen) jalkapalloliigan
loppuotteluun.

Oikein: Kiinalaisen provinssin kuverndori soittaa provinssissa sijaitsevan Eatonin
tehtaan johtajalle ja pyytaa, etta hanelle esitellaan tehdasta. Paikallisen tavan
mukaan Eatonin on ojennettava kuvernddrille muodollinen lahja, esimerkiksi 150
dollarin arvoinen kristallimaljakko. Tehtaanjohtaja sopii asiasta Kiinan-asioista
vastaavan Eatonin johtajan kanssa.

Vaarin: Ylla mainitussa esimerkissa saapuessaan tehtaaseen kuverndori pyytaa,
ettd Eaton korvaa hanen matkakulunsa, yhteensa vain 150 dollaria.
Tehtaanjohtaja lupaa asian keskustelematta siité lakiosaston kanssa.

Oikein: Tapa vaatii (ja paikallinen laki sallii), etta alueelliset virkamiehet saavat
juhlapyhina lahjoja toimialueellaan sijaitsevilta yrityksilta. Eatonin paikallisjohto
keskustelee asiasta alueellisen johtajan kanssa ja sopii, annetaanko lahjoja ja
millaiset lahjat ovat sopivia.

Vaarin: Ylla kuvatussa tilanteessa paikalliset paallikot sopivat keskenaan, etta
virkamiehille annetaan 50 dollarin lahjakortit Iaheiseen liikkkeeseen.
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USEIN KYSYTTYA
Miten voin maarittdd saamani lahjan arvon?

Lahjojen ja keskityksen arvon maarityksessa saa kayttaa tervetta jarkea ja hyvaa
harkintaa. Jos et ole varma, voit tarkistaa samantyyppisen tavaran arvon
esimerkiksi liikkeesta tai verkkokaupasta. Noudata kaikissa epaselvissa
tapauksissa raportointi- ja julkaisukaytantoa.

Mista saan selville, onko antajan organisaatio kieltanyt jonkin lahjan?

Asiaa ei tarvitse tutkia tarkemmin, mutta jos on selvad, etta antajan organisaatio
kieltdd lahjan antamisen, lahjaa ei saa ottaa vastaan. Jos lahjasta ei voi
kieltaytya sitd annettaessa, ota lahja vastaan ja keskustele vastauksesta
esimiehesi kanssa.

Katsotaanko palvelus lahjaksi?

Riippuu tilanteesta. Palveluksen vastaanottaminen toimittajalta, asiakkaalta tai
muulta likekumppanilta voi vaikuttaa, tai nayttaa vaikuttavan, tyontekijan
harkintakykyyn tai muodostaa todellisen tai silté vaikuttavan eturistiriidan
tyontekijan henkildkohtaisen edun ja Eatonin edun vélille. Keskustele
epailyttavilta tuntuvista palveluksista ja niihin suhtautumisesta esimiehesi
kanssa.

Missé& on Eaton Company Store -verkkokauppa?

Eaton Company Store on JOEssa. Valitse Business Services -vélilehdelta
Promotional Merchandise -kohta.

Voiko johto antaa ryhmille normaalia tiukempia ohjeita (esimerkiksi
sallittujen lahjojen alempi arvo)?

Kylld, mutta jos johto paattaa toimia nain, ohjeet ja odotukset on viestitettava
ryhmalle selkeasti.



