PRZEPISY DOTYCZACE PODARUNKOW | ROZRYWKI
I. WSTEP

W sSwiecie biznesu skromne podarunki i oferty rozrywki sg powszechnie
wykorzystywane jako gesty dobrej woli i checi nawigzywania i umacniania
wspotpracy. Niezbyt czeste wyjscia do restauracji, oferowanie lub przyjmowanie
niewielkich podarunkow firmowych czy tez biletéw na imprezy kulturalne lub
sportowe moze by¢ w niektorych sytuacjach akceptowalne. Od czasu do czasu
mozna tez przyjac lub zaoferowaé wspdlng podrdz na imprezy zwigzane z
prowadzong przez nas dziatalnoscia. Jesli jednak podarunki czy oferty rozrywki
lub podrozy sg zbyt czeste lub zbyt drogie, moga sprawia¢ wrazenie, lub nawet
stanowi¢ konflikt interesow lub rodzaj tapdwki.

Eaton wprowadzit niniejsze przepisy, zeby pomdc pracownikom w podjeciu
stosownej decyzji w sytuacjach, w ktérych podczas wykonywania czynnosci
stuzbowych w imieniu Eaton oferujemy lub przyjmujemy podarunki, oferty
rozrywki lub podrézy.

Il. ZAKRES

Przepisy te obowigzujg wszystkie oddziaty Korporacji Eaton oraz filie Eaton na
catym Swiecie. Poszczegdlne jednostki Eaton moga, wedtug wtasnego uznania,
wprowadzi¢ zaostrzone przepisy, odnoszace sie do konkretnego kraju. Jednakze
przepisy te nie mogg byc¢ tagodniejsze niz, zawarte w tym dokumencie.

lll. PRZEPISY
Przyjmowanie podarunkéw (od oséb innych niz pracownicy panstwowi)

Eaton zdaje sobie sprawe z tego, ze jego dostawcy, klienci i inni
wspotpracownicy majg w zwyczaju, od czasu do czasu, oferowac niewielkie
podarunki osobom, z ktérymi wspotpracuja. Jednak niezwykle wazne jest, aby te
podarunki nie wptywaty na decyzje podejmowane przez pracownikow Eaton, ani
nawet nie sprawiaty takiego wrazenia. Dlatego tez, wszyscy pracownicy Eaton
muszg by¢ bardzo ostrozni, w przypadku przyjmowania jakichkolwiek
podarunkdéw. Jako ogodlng zasade przyjmuje sie, ze pracownicy Eaton mogg
przyjmowac podarunki od dostawcéw, klientéw i innych wspétpracownikéw, pod
warunkiem, ze podarunek ten:

[ | Nie sprawia wrazenia (nie kreuje zobowigzania), ze ofiarodawca
jest upowazniony do uprzywilejowanego traktowania, zawarcia
umowy, lepszych cen czy korzystniejszych warunkéw sprzedazy;

[ | Nie postawi Eaton lub ofiarodawcy w trudnej sytuaciji, jesli zostanie
podany do publicznej wiadomosci;



Jesli ma warto$¢ 100 USD lub wyzszg (nawet, jesli jest to
podarunek promocyjny), to osoba przyjmujgca podarunek
poinformuje o tym swojego bezposredniego i wyzszego
przetozonego oraz zadeklaruje otrzymany podarunek zgodnie z
procedurg Eaton dotyczacq deklarowania podarunkéw i ofert
rozrywki (Eaton Gift and Entertainment Disclosure Procedure)
Nie przekracza wewnetrznych limitow ustalonych przez
kierownictwo danego zaktadu oraz

Nie przeszkodzi osobie przyjmujacej podarunek w przyznaniu
kontraktu Eaton firmom konkurujgcym z firmg ofiarodawcy.

Ponizsze podarunki sg niestosowne:

Gotéwka lub jej ekwiwalent (na przyktad bony lub talony);
Podarunki zabronione prawnie w danym kraju;

Podarunki oferowane jako zaptata lub tapéwka (w celu zapewnienia
sobie podpisania umowy lub jej utrzymania, lub w celu zapewnienia
sobie niestosownej korzysci jak, na przyktad, ulg w
opodatkowaniu);

Podarunki, o ktérych odbiorca wie, ze sg zabronione przez
organizacje ofiarodawcy oraz

Podarunki oferowane w formie ustug lub innych, nie finansowych
korzy$ci (na przyktad w formie obietnicy zatrudnienia).

Catkowita roczna warto$¢ wszystkich podarunkéw, ktorg pracownik moze przyjaé
od wszystkich ofiarodawcéw nie moze przekracza¢ wartosci 250 USD, chyba, ze
zostanie zgtoszona, zgodnie z procedurg Eaton dotyczacq deklarowania

podarunkow i

ofert rozrywki (Eaton Gift and Entertainment Disclosure Procedure)

oraz zaaprobowana przez Prezesa danego regionu, a w przypadku Ameryki
Potnocnej przez wice Prezesa nadrzednej jednostki funkcyjnej, branzowej lub

geograficznej

Pracownicy, ktorzy, na imprezie o charakterze oficjalnym (na przyktad,
zaproszenie klienta lub uczczenie zawarcia transakcji) otrzymujg niedozwolony
podarunek, przy czym odmowa jego przyjecia jest niemozliwa lub
spowodowataby obraze, mogg przyja¢ taki podarunek, pod warunkiem
natychmiastowego poinformowania o tym swojego przetozonego. Pracownik i
jego przetozony mogq nastepnie omowi¢ dalsze stosowne dziatania.

Pracownikom Eaton zabrania sie ubiegania sie o podarunki, czy inne formy
osobistej korzySci, bez wzgledu na ich wartosc. Eaton oczekuje od swoich

pracownikow

rozsadnej oceny sytuacji podczas przyjmowania podarunkéw od

dostawcow, klientow i innych partneréw handlowych. Jesli pracownicy maja
watpliwosci dotyczace podarunkéw, to powinni je omoéwi¢ ze swoim

przetozonym.



Przyjmowanie ofert rozrywki (od oséb innych niz pracownicy panstwowi)

Rozrywka w kontaktach stuzbowych (jak, na przyktad, positki w restauracji, bilety
do teatru lub na imprezy sportowe) moze odgrywac znaczacq role w umacnianiu
zwigzkow pomiedzy partnerami handlowymi. Stad, pracownicy moga przyjac
oferte rozrywki, ale tylko wtedy, gdy jej celem jest budowanie lub umacnianie
zwigzkow z klientami lub dostawcami i gdy oferta ta jest zgodna z niniejszymi
przepisami. Przyjmowanie ofert rozrywki od wspotpracownikéw Eaton jest
dozwolone tylko wtedy, gdy oferta:

Jest zgodna z przepisami Eaton dotyczacymi wydatkow
zwigzanych z podrézami stuzbowymi (Worldwide Travel Expense
Policy);

Jest sporadyczna;

Jest zwigzana z rzeczywistymi potrzebami handlowymi (jak, na
przyktad, wyjscie z klientem lub dostawca do teatru, na impreze
sportowg lub do restauracji w celach stuzbowych);

Oferta nie jest rodzajem przekupstwa lub zaptaty (na przyktad, w
celu podpisania umowy, przedtuzenia istniejgcej umowy lub
uzyskania przewagi nad konkurencja);

Nie sprawia wrazenia (i nie kreuje zobowigzania), ze osoba
oferujgca ma prawo do przywilejow, do podpisania umowy,
lepszych cen lub uzyskania umowy na lepszych warunkach;
Oferta jest w dobrym guscie i odbywa sie w odpowiednich dla
stosunkéw stuzbowych miejscach;

Jest stosowna i odpowiednia, jesli chodzi o warunki stuzbowe i
rodzaj biznesu;

Nie wptywa negatywnie i nie sprawia wrazenia, ze moze miec
negatywny wptyw na podejmowanie przez pracownika decyzji w
interesie Eaton;

Zostanie zadeklarowana zgodnie z procedurg Eaton dotyczacqg
deklarowania podarunkéw i ofert rozrywki (Eaton Gift and
Entertainment Disclosure Procedure) oraz

Nie przekracza wewnetrznych limitow ustalonych przez
kierownictwo danego zakfadu.

Ponizsze oferty sg niestosowne:

Oferty postrzegane jako przesadne w kontekscie kontaktow
stuzbowych

Oferty rozrywki ,dla dorostych” lub jakiekolwiek imprezy z udziatem
nagosci lub wulgarnego lub niedozwolonego sposobu zachowania;
Oferty, o ktérych odbiorca wie, ze sg zabronione przez organizacje
ofiarodawcy oraz

Rozrywki, ktére sg zabronione przez kierownictwo zakfadu.



Jesli pracownicy majg watpliwosci dotyczace stosownosci miejsca lub oferty
rozrywki, to powinni poradzi¢ sie swoich przetozonych.

Na koniec, nalezy dodac, ze te przepisy dotyczg sytuacji, w ktérych gospodarz
czy osoba zapraszajgca, towarzyszy zapraszanemu pracownikowi. Bilety na
imprezy sportowe lub kulturalne, oferowane pracownikom Eaton w sytuacji, gdy
ofiarodawca nam nie towarzyszy, traktowane sg jako ,podarunki”, a nie ,oferty
rozrywki” i powinny podlega¢ przepisom stosowanym do podarunkow.

Przyjmowanie ofert podrézy (od oséb innych niz pracownicy panstwowi)

Czasem klienci, dostawcy lub inni wspotpracownicy, mogqg zaoferowac
pracownikom Eaton pokrycie kosztow podrézy. Poniewaz te sytuacje sg raczej
rzadkoscig, oferty pokrycia kosztéw podrozy i zwigzanych z nig wydatkow muszg
by¢: a) przejrzane i zaaprobowane przez bezposredniego i wyzszego
zwierzchnika danego pracownika; oraz b) zadeklarowane zgodnie z procedurg
Eaton dotyczaca deklarowania podarunkow i ofert rozrywki (Eaton Gift and
Entertainment Disclosure Procedure).

Przegladajac oferte pokrycia kosztow podrézy, bezposredni i wyzszy zwierzchnik
danego pracownika powinni wzig¢ pod uwage kilka czynnikow, i zastanowic sie
czy:

[ | Gtéwnym celem podrézy sg sprawy stuzbowe;

[ | Klasa, ktorg odbedzie sie podroz, jest stosowna w kontekscie
podrézy stuzbowej;

[ | Oferowane koszty pokrycia wydatkow, zgodne sg z amerykanskimi
i miejscowymi przepisami i zwyczajami oraz

[ | Plan podrézy zawiera minimalng ilos¢ dodatkowych wycieczek i

omija miejscowosci turystyczne i wypoczynkowe.

Nalezy pamietac, ze Eaton zazwyczaj nie wyraza zgody na przyjecie oferty
pokrycia kosztow podrozy dla matzonki/matzonka lub dzieci, oraz nigdy nie
wyraza zgody na przyjecie oferty pokrycia kosztéw podrozy, w zamian za
wspotprace lub niestosowne korzysci.

Sposob deklarowania podarunkoéw i ofert rozrywki (Gift and Entertainment
Disclosure Procedure)

Przygotowywana przez Eaton procedura deklarowania podarunkéw i ofert
rozrywki (Gift and Entertainment Disclosure Procedure) bedzie kluczowym
elementem zapewniajacym zgodnosc¢ z niniejszymi przepisami. Obejmuje ona,
miedzy innymi, przekaz informacji w systemie online. Zasady te zostang
przekazane wszystkim pracownikom Eaton, po ukonczeniu prac nad procedura.



Przykiady

Ponizsze przyktady majg na celu pomoc pracownikom i ich przetozonym w
podjeciu przemyslanych decyzji dotyczacych przyjecia lub nie podarunku, oferty
rozrywki lub podrézy.

Dobrze: Podczas gry w golfa z jednym z dostawcéw, pracownik Eaton wygrywa
konkurs ,closest to the pin” i jako nagrode otrzymuje komplet kijéw golfowych o
wartosci 600 USD. Pracownik nie chce obrazi¢ swojego gospodarza i przyjmuje
nagrode, ale po zakohczonym spotkaniu odsyta z powrotem otrzymane kije
golfowe.

Zle: Jesli w powyzszym scenariuszu pracownik zatrzyma komplet kijow
golfowych, a nastepnie podaruje je komus z rodziny.

Dobrze: W kraju X Eaton zatrudnia tymczasowych pracownikow korzystajac z
ustug agencji TempCo, Inc. Umowa z agencjg konczy sie za miesigc. Kierownik
regionalnego biura agencji TempCo zaprasza kierownika dziatu personalnego
miejscowego zaktadu Eaton na spotkanie stowarzyszenia branzowego z
ministrem do spraw zatrudnienia w kraju X. Na spotkaniu minister ma omawia¢
zmiany w prawie pracy. Spotkanie jest przeznaczone wytgcznie dla cztonkow
stowarzyszenia branzowego, a cena biletu wynosi okoto 100 USD. Kierownik
dziatu personalnego przyjmuje zaproszenie i deklaruje obecnos¢ na spotkaniu
zgodnie z procedurg Eaton dotyczacg deklarowania podarunkéw i ofert rozrywki
(Eaton Gift and Entertainment Disclosure Procedure).

Zle: W powyzszym scenariuszu, nie jest to spotkanie stowarzyszenia z ministrem
tylko prywatny obiad dla dziesieciu osob. Kierownik dziatu personalnego
dowiaduje sie, ze TempCo zaptacit ministrowi do spraw zatrudnienia
ponad10000 USD za to wystgpienie. Pomimo tego, uczestniczy w spotkaniu bez
informowania swojego przetozonego.

Dobrze: Dostawca z Atlanty, w stanie Georgia, dostarczyt jednemu z oddziatéw
Eaton produkty z usterkami. Kierownik odpowiedzialny za tancuch dostaw w
oddziale musi wspolnie z dostawcg znalez¢ przyczyne usterek i podjg¢ dziatania
korekcyjne. Aby to utatwi¢, dostawca zaprasza kierownika Eaton do odwiedzenia
swoich zaktadow i oferuje pokrycie kosztow przelotu i hotelu. Kierownik Eaton
konsultuje sie ze swoim bezposrednim przetozonym oraz nadrzednym
przetozonym, ktorzy aprobujg przyjecie oferty.

Zle: Jeden z kierownikdw proszony jest przez swojego podwtadnego o
zaaprobowanie powyzszej podrézy stuzbowej. Jednakze kierownik dowiaduje
sie, ze dostawca oferuje réwniez pracownikowi Eaton przedtuzenie pobytu w
hotelu o jeden dzien (i pokrywa zwigzane z tym koszty) i zaprasza go na pole
golfowe. Kierownik, zamiast aprobowac tylko stuzbowg czes$¢ zaproszenia,
aprobuje caty pobyt.



Oferowanie podarunkéw (osobom innym niz pracownicy panstwowi)

Sporadyczne oferowanie prezentéw osobom trzecim w celu umocnienia
zwigzkow lub dostosowania sie do miejscowych zwyczajéw moze byé
akceptowalne. Eaton pozwala na oferowanie takich prezentéw, pod warunkiem,
ze sg one zgodne z niniejszymi przepisami. Pracownicy Eaton mogq oferowac
podarunki swoim dostawcom, klientom i innym wspotpracownikom, jesli ich
celem jest budowanie dobrych stosunkéw handlowych oraz wzmacnianie wiezi
(na przyktad podczas $wiat i specjalnych ceremonii, w rocznice lub przy przejsciu
na emeryture), pod warunkiem, ze prezenty te:

[ | Nie przekraczajg wartosci 100 USD (preferowane sg upominki o
charakterze promocyjnym, jak te, ktére znajdujg sie w internetowym
sklepie Eaton);

[ | Jesli ich warto$¢ wynosi lub przekracza 100 USD, sg one
zaaprobowane przez bezposredniego i wyzszego przetozonego
ofiarodawcy i zadeklarowane zgodnie z procedurg Eaton dotyczacg
deklarowania podarunkéw i ofert rozrywki (Eaton Gift and
Entertainment Disclosure Procedure);

[ | Nie postawig Eaton lub osoby przyjmujacej podarunek w trudnej
sytuaciji, jesli zostanie podany do publicznej wiadomosci oraz
[ | Nie przekroczg wewnetrznych limitow ustalonych przez

kierownictwo danego zakfadu.
Ponizsze podarunki sg niestosowne:

[ | Gotdéwka lub jej ekwiwalent (na przyktad bony lub talony);

u Podarunki oferowane jako zaptata lub tapowka (w celu zapewnienia
sobie podpisania umowy lub jej utrzymania, lub w celu zapewnienia
sobie niestosownej korzysci jak, na przykfad, ulg w
opodatkowaniu);

u Podarunki zabronione prawnie w danym kraju;

[ | Podarunki, o ktérych ofiarodawca wie, ze sg zabronione przez
organizacje odbiorcy;

[ | Podarunki oferowane w formie ustug lub innych, nie finansowych
korzysci (na przyktad w formie obietnicy zatrudnienia) oraz

[ | Podarunki dla cztonkéw rodziny klientdéw, dostawcow i innych

wspotpracownikow.

Catkowita roczna wartos¢ wszystkich podarunkéw, ktorg pracownik moze
ofiarowac kazdemu odbiorcy nie moze przekracza¢ wartosci 250 USD, chyba, ze
zostanie zgtoszona, zgodnie z procedurg Eaton dotyczacq deklarowania
podarunkéw i ofert rozrywki (Eaton Gift and Entertainment Disclosure Procedure)
oraz zaaprobowana przez Prezesa danego regionu, a w przypadku Ameryki



Potnocnej przez wice Prezesa nadrzednej jednostki funkcyjnej, branzowej lub
geograficznej.

Eaton oczekuje od swoich pracownikdw rozsadnej oceny sytuacji podczas
oferowania podarunkéw dostawcom, klientom i innym wspodtpracownikom

handlowym. Jesli pracownicy majg watpliwosci dotyczgce podarunkow, to
powinni je oméwi¢ ze swoim przetozonym.

Oferowanie rozrywki (osobom innym niz pracownicy panstwowi)

Rozrywka w kontaktach stuzbowych (jak, na przyktad, positki w restauracji, bilety
do teatru lub na imprezy sportowe) moze odgrywac znaczacq role w umacnianiu
zwigzkow pomiedzy partnerami handlowymi. Stad, Eaton zezwala na oferowanie
rozrywki, ale tylko wtedy, gdy jej celem jest budowanie lub umacnianie zwigzkow
z klientami lub dostawcami i gdy oferta ta jest zgodna z niniejszymi przepisami.
Oferowanie rozrywki wspotpracownikom Eaton jest dozwolone tylko wtedy, gdy
oferta:

[ | Jest zgodna z przepisami Eaton dotyczgcymi wydatkow
zwigzanych z podrézami stuzbowymi (Worldwide Travel Expense
Policy);

[ | Nie jest rodzajem przekupstwa lub zaptaty (na przyktad, w celu

podpisania umowy, przedtuzenia istniejgcej umowy lub uzyskania
przewagi nad konkurencjg);

[ | Nie sprawia wrazenia, ze Eaton ma prawo do przywilejow;

u Oferta jest w dobrym guscie i odbywa sie w odpowiednich dla
stosunkéw stuzbowych miejscach;

u Jest stosowna i odpowiednia, jesli chodzi o warunki stuzbowe i
rodzaj biznesu;

[ ] Nie przekracza wewnetrznych limitow ustalonych przez

kierownictwo danego zakfadu.

Ponizsze oferty sg niestosowne:

[ | Oferty postrzegane jako przesadne przez obiektywnego
obserwatora

[ | Oferty rozrywki ,dla dorostych” lub jakiekolwiek imprezy z udziatem
nagosci lub wulgarnego lub niedozwolonego sposobu zachowania;

[ | Oferty, o ktérych ofiarodawca wie, ze sg zabronione przez
organizacje odbiorcy oraz

[ | Rozrywki, ktére sg zabronione przez kierownictwo zakfadu.

Jesli pracownicy majg watpliwosci dotyczace stosownosci miejsca lub oferty
rozrywki, to powinni poradzi¢ sie swoich przetozonych.



Na koniec, nalezy dodac, ze te przepisy dotyczg sytuacji, w ktorych pracownik
Eaton, bedacy gospodarzem, towarzyszy zapraszanej osobie. Jesli pracownik
Eaton oferuje swoim dostawcom, klientom i wspotpracownikom bilety na imprezy
sportowe lub kulturalne, ale im nie towarzyszy, to oferty te traktowane sg jako
.podarunki’, a nie ,oferty rozrywki” i powinny podlegac¢ przepisom stosowanym
do podarunkow.

Sposoéb deklarowania podarunkoéw i ofert rozrywki (Gift and Entertainment
Disclosure Procedure)

Przygotowywana przez Eaton procedura deklarowania podarunkéw i ofert
rozrywki (Gift and Entertainment Disclosure Procedure) bedzie kluczowym
elementem zapewniajacym zgodnosc¢ z niniejszymi przepisami. Obejmuje ona,
miedzy innymi, przekaz informacji w systemie online. Zasady te zostang
przekazane wszystkim pracownikom Eaton, po ukonczeniu prac nad procedura.

Przyktady

Ponizsze przyktady majg na celu pomdéc pracownikom i ich przetozonym w
podjeciu przemyslanych decyzji dotyczacych oferowania podarunkéw, rozrywki
lub podrozy.

Dobrze: Klient, po obejrzeniu dziatu produkcji w jednym z zaktadow Eaton,
zostaje zaproszony na wieczorny koncert miejscowej orkiestry.

Zle: Klient, po obejrzeniu dziatu produkcji w jednym z zaktadéw Eaton, nalega na
zabranie go wieczorem do miasta, wigcznie z odwiedzinami w jednym z meskich
Klubow.

Dobrze: Eaton zawiera znaczgcag umowe z nowym klientem. Podczas
uroczystego podpisania umowy, kierownik zaktadu oferuje klientowi recznie
rzezbione szachy o wartosci 200 USD. Prezent zostat zaaprobowany przez
bezposredniego i wyzszego zwierzchnika.

Zle: W powyzszym scenariuszu, kierownik zaktadu Eaton wie, Zze przepisy
obowigzujace klienta zabraniajg mu przyjmowania jakichkolwiek prezentow od
dostawcow, ale mimo to, wrecza prezent.

Dobrze: Wazny klient obchodzi 35 rocznice pracy. Kierownik odpowiedzialny za
kontakty z klientami wrecza mu butelke wina z pobliskiej winnicy i karte z
zyczeniami od pracownikéw.

Zle: Zamiast wina, kierownik wrecza bon o warto$ci 100 USD.



Podarunki dla urzednikéw panstwowych

Pracownicy Eaton muszg by¢ specjalnie ostrozni w przypadku oferowania
podarunkow urzednikom panstwowym. Amerykanskie prawo i prawo wielu
innych krajow zabrania oferowania jakichkolwiek podarunkéw urzednikom
panstwowym w celu zapewnienia sobie podpisania umowy lub jej utrzymania lub
uzyskania jakichkolwiek przywilejow. Niezwykle wazne jest, aby podarunki dla
pracownikow panstwowych nie zostaty potraktowane jako tapowki. Poza tym,
bardzo czesto, prawo zabrania pracownikom panstwowym przyjmowania
jakichkolwiek podarunkow, stad oferowanie im czegokolwiek moze ich stawia¢ w
trudnej sytuaciji.

Kto jest ,,pracownikiem panstwowym”?

Termin ,pracownik panstwowy” jest terminem rozlegtym i obejmuje wszystkich
pracownikow, na wszystkich poziomach departamentow i agencji rzadowych, bez
wzgledu na to, czy podlegajg one wtadzy ustawodawczej, wykonawczej czy
sadowniczej. Pracownicy firm panstwowych lub nadzorowanych przez panstwo
sg rowniez uznawani za ,pracownikéw panstwowych”. Tak wiec, definicja ta
obejmuje nie tylko takie osoby, jak powszechnie wybrani przedstawiciele
spoteczenstwa, pracownikéw urzedow celnych i podatkowych oraz pracownikéw
odpowiedzialnych za dostawy rzgdowe, lecz rowniez tych pracownikéw, ktérzy
zatrudnieni sg w panstwowych firmach.

Co jest dopuszczalne?

Czasami oferowanie prezentow (oficjalnych podarunkéw) pracownikom
panstwowym w celu budowania dobrych stosunkéw i umacniania zwigzkéw
handlowych moze by¢ dozwolone. W takich sytuacjach oferowanie podarunkow
pracownikom panstwowym jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy:

[ | Podarunek ma symboliczng wartos¢ (ponizej100 USD) i widnieje na
nim logo Eaton (na przyktad, na koszulce, dtugopisie, itp.). Kazdy
podarunek zakupiony w internetowym sklepie Eaton, jesli jego
wartos¢ wynosi ponizej 100 USD jest dopuszczalny. Podarunki nie
zawierajgce logo Eaton LUB o wartosci wiekszej niz wartosc
symboliczna (100 USD lub wiecej) mogg by¢ oferowane wytgcznie
po uzyskaniu pisemnej zgody prezesa danego regionu lub w
przypadku Ameryki Potnocnej przez wice Prezesa nadrzednej
jednostki funkcyjnej, branzowej lub geograficznej;

[ ] Miejscowe przepisy pozwalajg pracownikowi panstwowemu na
przyjecie podarunku oraz



[ | Podarunek zostat zadeklarowany zgodnie z procedurg Eaton
dotyczaca deklarowania podarunkow i ofert rozrywki (Eaton Gift
and Entertainment Disclosure Procedure).

Catkowita roczna warto$¢ wszystkich podarunkéw, ktorg pracownik moze
ofiarowac¢ jednemu odbiorcy nie moze przekracza¢ wartosci 250 USD, chyba, ze
zostanie zgtoszona, zgodnie z procedurg Eaton dotyczacq deklarowania
podarunkéw i ofert rozrywki (Eaton Gift and Entertainment Disclosure Procedure)
oraz zaaprobowana przez Prezesa danego regionu, a w przypadku Ameryki
Poinocnej przez wice Prezesa nadrzednej jednostki funkcyjnej, branzowej lub
geograficznej.

Nalezy pamietac, ze ponizsze podarunki sg niestosowne:

u Gotowka lub jej ekwiwalent (na przyktad bony lub talony);

[ | Podarunki oferowane w formie ustug lub innych, nie finansowych
korzysci (na przyktad w formie obietnicy zatrudnienia)

[ | Podarunki oferowane jako zaptata lub tapéwka (w celu zapewnienia

sobie podpisania umowy lub jej utrzymania) lub w celu zapewnienia
sobie niestosownej korzysci jak, na przyktad, ulg w opodatkowaniu;
| Podarunki zabronione prawnie w danym kraju oraz
[ | Podarunki dla cztonkéw rodziny pracownikow panstwowych.

Oferty rozrywki dla urzednikéw panstwowych

W przypadku urzednikow panstwowych, oferty rozrywki, tak jak podarunki,
potencjalnie mogg by¢ postrzegane jako tapowki, stad pracownicy Eaton muszg
sie wykazywac niezwykig ostroznoscia.

Sg jednak sytuacje, w ktorych ofrowanie urzednikom panstwowym rozrywki jest
dopuszczalne, jak na przyktad zaproszenie na positek po obejrzeniu zaktadéw

Eaton, czy wspolne uczestnictwo w wydarzeniach sportowych lub kulturalnych.
Oferowanie rozrywki pracownikom panstwowym jest dopuszczalne tylko wtedy,

gay:

u Oferta nie jest ekstrawagancka lub zbyt hojna;

[ | Nie jest i nie moze by¢ postrzegana jako rodzaj przekupstwa lub
zapfaty (na przyktad, w celu podpisania umowy, przedtuzenia
istniejgcej umowy lub innych korzysci);

u Oferta jest w dobrym guscie i odbywa sie w odpowiednich dla
stosunkéw stuzbowych miejscach oraz
u Zostanie zgtoszona, zgodnie z procedurg Eaton dotyczaca

deklarowania podarunkéw i ofert rozrywki (Eaton Gift and
Entertainment Disclosure Procedure).



Ponizsze oferty sg niestosowne:

[ | Oferty niezgodne z przepisami Eaton dotyczacymi wydatkow
zwigzanych z podrézami stuzbowymi (Worldwide Travel Expense
Policy) lub postrzegane jako przesadne prze obiektywnego

obserwatora;

[ Oferty rozrywki ,dla dorostych” lub jakiekolwiek imprezy z udziatem
nagosci lub wulgarnego lub niedozwolonego sposobu zachowania;

[ | Oferty, ktére wedtug lokalych przepisow sg zabronione lub kt6rych
nie wolno przyjmowac oraz

[ | Rozrywki, ktére sg zabronione przez kierownictwo zakfadu.

Jesli pracownicy majg watpliwosci dotyczace stosownosci miejsca lub oferty
rozrywki, to powinni poradzi¢ sie swoich przetozonych.

Powyzsze przepisy dotyczg sytuacji, w ktérych pracownik Eaton, bedacy
gospodarzem, towarzyszy zapraszanej osobie. W przeciwnym przypadku, oferty
te traktowane sg jako ,podarunki”, a nie ,oferty rozrywki” i powinny podlegac
przepisom stosowanym do podarunkdéw.

Oferty podrézy dla urzednikéw panstwowych

Tak jak podarunki i oferty rozrywki, oferty pokrycia kosztow podrézy w przypadku
prcownikow panstwowych musza byc¢ traktowane z niezwyktg ostroznoscig. W
przeciwienstwie do podarunkow i ofert rozrywki, koszty podrézy raczej rzadko
bywajg ,symboliczne.” W zwigku z tym, kazda prosba ze strony pracownika
panstwowego, dotyczgca pokrycia kosztow podrdzy, powinna by¢ rozpatrywana
oddzielnie.

W przypadku pracownikow panstwowych, pokrycie jakichkolwiek kosztow
podrdzy i zwigzanych z podrozg wydatkéw, wymaga wczesniejszej aprobaty
Dziatu Prawnego. Pracownicy Eaton, ktorzy zostali zostali poproszeni o pokrycie
kosztéw podrézy przez urzednika panstwowego powinni skontaktowacé sie z
Dziatem Prawnym.

Rozpatrujgc takg prosbe, Dziat Prawny bedzie brat pod uwage miedzy innymi
takie czynniki jak:

[ | Gtoéwnym celem podrézy sg sprawy stuzbowe;

u Klasa, ktérg odbedzie sie podréz, jest stosowna w kontekscie
podrézy stuzbowej;

u Oferowane koszty pokrycia wydatkow, zgodne sg z amerykanskimi
i miejscowymi przepisami i zwyczajami oraz

u Plan podrézy zawiera minimalng ilos¢ dodatkowych wycieczek i

omija miejscowosci turystyczne i wypoczynkowe



Nalezy pamietac, ze Eaton zazwyczaj nie wyraza zgody na pokrycie kosztow
podrozy dla cztonkdéw rodziny urzednikow panstwowych, oraz nigdy nie wyraza
zgody na pokrycie kosztow podrozy, ktéra moze sprawia¢ wrazenie iz jest
oferowana w zamian za wspotprace lub niestosowne korzysci

Sposob deklarowania podarunkoéw i ofert rozrywki (Gift and Entertainment
Disclosure Procedure)

Przygotowywana przez Eaton procedura deklarowania podarunkéw i ofert
rozrywki (Gift and Entertainment Disclosure Procedure) bedzie kluczowym
elementem zapewniajacym zgodnosc¢ z niniejszymi przepisami. Obejmuje ona,
miedzy innymi, przekaz informacji w systemie online. Zasady te zostang
przekazane wszystkim pracownikom Eaton, po ukonczeniu prac nad procedura.

Przyktady

Ponizsze przyktady majg na celu pomdéc pracownikom i ich przetozonym w
podjeciu przemyslanych decyzji dotyczacych oferowania podarunkéw, rozrywki
lub podrézy pracownikom rzgdowym.

Dobrze: Prezydent miasta, w ktdérym zlokalizowany jest zaktad Eaton, oglada
zaktad, a nastepnie zostaje zaproszona na obiad z pracownikami zaktadu.
Podczas obiadu, dyrektor zaktadéw wrecza pani prezydent bluze z logo Eaton o
wartosci mniejszej niz 100 USD.

Zle: Zamiast bluzy, dyrektor zaktadu wrecza pani prezydent dwa bilety (jeden dla
niej, jeden dla jej meza) na mecz pitki nozne;j.

Dobrze: Zarzadca jednej z chinskich prowincji dzwoni do dyrektora zaktadéw
Eaton znajdujgcych sie w tej prowincji, z prosba o odwiedzenie zaktaddw.
Miejscowe zwyczaje wymagaja, aby Eaton ofiarowat zarzadcy upamietniajacy
podarunek, jak na przyktad wazon krysztatowy o wartosci 150 USD. Dyrektor
zaktadoéw Eaton kontaktuje sie z Prezesem odpowiedzialnym za region Chin,
zeby przedyskutowac tg sprawe.

Zle: W powyzszym scenariuszu, po przyjezdzie do zaktadu, zarzadca prosi o
pokrycie jego kosztéw podrézy, ktére wynosza 150 USD. Dyrektor zaktadu
spetnia te prosbe, nie kontaktujgc sie z Dziatem Prawnym.

Dobrze: Zwyczaj wymaga (i miejscowe prawo na to zezwala) aby urzednicy
panstwowi w regionie otrzymywali podarunki swigteczne od firm znajdujacych sie



pod ich zarzadem. Dyrektorzy zakltadéw Eaton dyskutujg ten problem z
Prezesem Regionu, aby okresli¢ czy i jakie podarunki sg dopuszczalne.

Zle: W powyzszym scenariuszu, dyrektorzy zaktadéw decydujg o wystaniu
urzednikom panstwowym talonéw o wartosci 50 USD do jednego z miejscowych
sklepow.

Dodatkowych informacji udzielaja:

Deborah Severs

VP- Global Ethics & Compliance
Tel: (216) 523-4909
DeborahSevers@eaton.com

Kevin Condon

VP — Chief Counsel - Electrical
Tel: (919) 870-3062
KevinCondon@Eaton.com

Jonathan Dean

VP — Chief Counsel - Truck Components
Tel: (216) 523-4129
JonathanDean@Eaton.com

William Hogsett

VP — Chief Counsel - Automotive
Tel: (216) 523-4112
BillHogsett@Eaton.com

Taras Szmagala

VP — Chief Counsel - Fluid Power
Tel: (216) 523-4502
TarasGSzmagala@Eaton.com




NAJCZESCIEJ ZADAWANE PYTANIA
W jaki sposob pracownik moze okresli¢ wartosé podarunku?

Przy ocenie jakiegokolwiek podarunku czy oferty rozrywki nalezy sie wykazacé
rozsgdkiem i dobrg oceng sytuaciji. Jesli warto$¢ podarunku nie jest dla nas
jasna, to nalezy skontaktowac sie ze sklepem lub sprawdzi¢ w Internecie wartosc
podobnych przedmiotow. Jesli mamy watpliwosci, to nalezy skorzystac z
procedury Eaton dotyczgcej deklarowania podarunkow i ofert rozrywki.

Skad pracownik Eaton moze wiedzieé, czy podarunek jest zabroniony przez
organizacje ofiarodawcy?

Sprawdzanie tego nie jest konieczne, ale w przypadku gdy wiemy, ze oferowanie
danego podarunku jest zabronione przez organizacje ofiarodawcy, podarunek
nie powinien zostac przyjety. Jesli odmowa przyjecia nie jest mozliwa, nalezy
podarunek przyjaé, a nastepnie natychmiast przedyskutowac jego zwrot
podarunku ze swoim zwierzchnikiem.

Czy przystuga tez jest podarunkiem?

Odpowiedz na to pytanie moze by¢ rézna. Przystuga ze strony dostawcy, klienta
czy innego wspoétpracownika moze wptywac, lub sprawiaé wrazenie, ze wptywa
na podejmowanie decyzji przez pracownika lub kreowac¢ konflikt pomiedzy
osobistym interesem pracownika i jego lojalno$cig wobec Eaton. Przystugi i
sposoby dziatania powinny by¢ przedyskutowane ze zwierzchnikiem.

Jak znalez¢ sklep internetowy Eaton?

Sklep internetowy Eaton mozna znalez¢ na JOE. Nalezy klikng¢ myszkg na
~Promotional Merchandise” w zakfadce ,Business Services”.

Czy kierownicy moga wprowadzi¢ bardziej obostrzone przepisy dla
poszczegolnych grup (na przyktad, obnizy¢ wartosé dopuszczalnych
podarunkéw)?

Tak, przy czym kierownicy, ktorzy postanowig podja¢ takg decyzje powinni
poinformowac stosowna grupe pracownikéw o tych zmianach i swoich
oczekiwaniach.



