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. ACEL

Jelen szabalyzat meghatarozza a vallalat elvarasait és kovetelményeit a kapott €s
nyujtott ajandékokkal és szérakoztatdssal kapcsolatban (ezek kozé étkezések és utazas
is tartozhat). Azért hoztuk létre ezeket a szabalyokat, mert ezek megvesztegetésnek
tekintheték, vagy potencialis 6sszeférhetetlenséget idézhetnek el6 egy alkalmazott vagy
igazgato és a Modine koz6tt. Dolgozoink és igazgatdink kotelesek elkertlni, hogy sajat
maguk, csaladtagjaik vagy egyéb harmadik felek olyan helytelen elénydkhdz jussanak,
ami annak az eredménye, hogy a Modine-nal allnak kapcsolatban. Ezenfellil dolgozéink
és igazgatbéink nem ajanlhatnak fel vagy fogadhatnak el olyan ajandékokat vagy
szorakoztatast, amely olyan latszatot kelthet, mintha azzal a szandékkal vagy elvarassal
biztositanak, hogy befolyasoljdk az elfogadé fél dontéshozatalat.

AZ ERINTETTEK

Jelen szabalyzat a Modine minden igazgatéjara és dolgozdéjara, valamint a kifejezetten
nevinkben eljaré harmadik felekre vonatkozik. Ezek mindegyikének kételessége
megismerni ezt a szabdlyzatot, betartani annak rendelkezéseit, és jelenteni, ha felmerul
a szabalytalansag gyanuja.

MEGHATAROZASOK

A. Az Uzlettérs olyan személy, akivel a vallalat észszer(i szamitas alapjan
kapcsolatba kertl vagy targyal a vallalat kereskedelmi vagy Uzleti tevékenysége
folyaman. A besorolas magaban foglalja a mar meglévé, illetve leendd
vasarlokat, tgyfeleket, beszallitokat, tigynokoket, partnereket és szakmai
tanacsadokat.

B. Az lzleti szivesség olyan ajandék, amelyet csak abban az esetben adnak vagy
kapnak, ha egyértelmd, hogy az adott ajandék kizardlagos célja, hogy
megfeleljenek a helyi szokasoknak, NEM pedig az, hogy cserébe helytelen
elényt adjanak vagy biztositsanak.

C. A szérakoztatas tbbbek kozoétt, de nem kizardlag étkezéseket, italokat,
szabadid6s programokat, szallast, utazast és jegyeket tartalmaz.

D. Az iigymenetkonnyité juttatas barmely olyan kifizetés, amelynek célja a rutin
kormanyzati funkciok gyorsitdsa. Ez nem tartalmazza az olyan gyorsitott
szolgéltatasok ellenében fizetett dijakat, amelyeket egy kormanyzati funkcié altal
kiadott, €s mindenki szamara elérhet6 jegyzék tartalmaz.

E. Az ajandék olyan pénzben kifejezhet6 értéket képviseld cikk, amelyet barmely
dolgozoénk vagy igazgaténk egy Uzlettarstél kap, illetve barmely olyan pénzben
kifejezhetd értéket képviselb tétel, amelyet egy Uzlettars barmely
alkalmazottunktol vagy igazgatonktol kap. Az ajandékok olyan jétékonysagi
adomanyokat is tartalmaznak, amelyeket egy lzlettars a Modine egy dolgozdja
vagy igazgatéja nevében vagy javara adoméanyoz, illetve olyan jotékonysagi
adoményokat, amelyeket a Modine egy dolgozdja vagy igazgatéja egy uzlettars
nevében vagy javara adomanyoz.
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IV. A SZABALYZATBAN VALLALT KOTELEZETTSEG

Minden Uzleti tevékenységunk alapjat kizarolag a jozan uzleti dontések és a
tisztességes mikodés képezhetik. Ezért minden igazgaténktdl és dolgozonktdl, valamint
a kifejezetten a nevinkben eljaré harmadik felektdl elvarjuk, hogy az etikus magatartas
és lzleti viselkedés legmagasabb szintjének felelienek meg.

. Nem lehetiink Uzleti kapcsolatban olyan jelenlegi vagy ajanlott harmadik féllel, aki nem
tartja be, illetve azt mutatja vagy jelzi, hogy nem hajlandé eleget tenni ennek a
szabalyzatnak és/vagy eljarasainknak.

A. Altalaban elfogadhat6

Altalanos szabaly, hogy ajandékokat és szérakoztatast soha nem szabad kérni. A
kéretlen ajandékok és szérakoztatas altalaban elfogadhatdk, ha értékik ténylegesen
trivialis vagy jelképes, gyakorisaguk nem tulzott, €s nem allnak fenn olyan kérulmények,
amelyek alapjan egy ésszerili személy ugy gondolhatna, hogy az ajandék vagy
szoOrakoztatas nyujtasanak célja a dontések befolyasolasa. A kdvetkez6k altalaban az
.elfogadhatd” kategoériaba tartoznak:

e Esszer(i koltségen vasarolt alkalmi étkezések, amelyeken a Modine dolgozéja
vagy igazgatoja, valamint a Modine Uzlettarsa vesz részt.

e Konkrét Gizleti célt szolgald szokasos sport-, szinhazi és egyéb kulturalis
események, ha a Modine dolgozéja vagy igazgatéja és a Modine egy uzlettarsa
is jelen van.

e Trivialis promadcios tételek, amelyen feltiintették a Modine vagy a Modine egy
Uzlettarsanak emblémajat vagy egyéb jelét (pl. sapkak, golflabdak, bégrék vagy
poharak, tollak).

e Kis ételajandékok (pl. csokoladé), viragok vagy ndvények, amelyeket egy ismert
Unnepnap vagy ismert kiillonleges esemény alkalmaval adnak.

o Egyéb trividlis vagy jelképes értéket képvisel6 ajandékok, amely dsszhangban
allnak a helyi normakkal vagy szokasokkal.

Az magatartasi kddexiinkben megfogalmazottak szerint: ,Ne feledje: Amit a vilag egy
részén vagy egy adott helyzetben trivialisnak vagy jelképesnek tartanak, az lehetséges,
hogy mashol jelentésnek szamit. Miel6tt cselekednénk, minden helyzetet kilon kell
felmérnink.”

** Még az altalaban elfogadhat6 ajandékok és szérakoztatas esetében is elbzetes
jovahagyasra lehet sziikség. Lasd a lenti C fejezetet. **

B. Mindig tilos

Az ajandékok és szérakoztatas bizonyos fajtai minden esetben ténylegesen vagy
latszélag nem helyesek, igy soha nem megengedettek. Ezeket senki nem hagyhatja
jova. Nem adhato ajanlat, ajandék, szérakoztatas vagy barmi értéket képviseld dolog,
ha:
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C.

Adasanak egyértelmi célja tipusa vagy értéke alapjan egy dontés befolyasolasa.
Torvénytelen, vagy valészinilleg térvénysértéshez vezetne.

Készpénz vagy készpénznek megfeleld ajandék (példaul ajandékkartyak,
ajandékutalvanyok, kdlcsonok, részvények vagy részvényopciok)

Olyan készpénzes adoméanyok, amelyeket (a) a Modine dolgozéja vagy
igazgatoja hivatalos minéségben adott egy szervezetnek egy olyan Uzlettars
nevében, javara vagy kérésére, amellyel a Modine Uzleti kapcsolatban all vagy
Uzleti kapcsolatot kivan létesiteni; illetve (b) olyan Uizlettars adott egy
jotékonyséagi szervezetnek, amely a Modine-nal kapcsolatban all vagy
kapcsolatban kivan allni, amennyiben ez a harmadik fél kdzvetlen személyes
kapcsolatban all a Modine azon dolgozéjaval vagy igazgatéjaval, akinek az
adomanyt szantak.

Ha egy megallapodas részeként barmiféle ellenértéket varnak el az ajandékért.
Szexualisan orientalt, vagy mas modon sérti a kdlcsdnds tisztelet iranti
elkotelezettséglinket.

Sérti a sajat vagy az ajandékozott fél szervezetének alapktvetelményeit.
Ugymenetkdnnyité juttatasok

Szamviteli szempontbol nem megfeleléen nyilvantartott vagy elismert.

Elézetes jovahagyasra van sziikség

A fenti korlatozasokon és tiltasokon fellil mindig sziikség van elézetes jévahagyasra,
miel6tt az alabbiak egyikét adjak vagy elfogadjak:

Barmely olyan ajandék, amelynek értéke egy 12 hénapos id6tartam alatt
meghaladja a 250 $-t.

Barmely olyan szorakoztatas, amelynek értéke vagy gyakorisadga szokatlan vagy
nagy, beleértve a Modine egy dolgozdjanak vagy igazgatojanak felkinalt barmely
olyan szérakoztatast, amely utazasi koltségeket tartalmaz (pl. annak a
felajanlasa, hogy medfizetik az ajdndékozott utazasi koltségeit, hogy méas
helyszinen részt vehessen egy eseményen). Az 1.000 $ mindig nagy értéknek
szamit; a régiotdl vagy a kontextustol fliggéen alacsonyabb kiiszébérték is
megfeleld lehet.

Barmely, a Modine dolgozoéja vagy igazgatdja altal egy lzlettars szamara
biztositott utazési koltség (beleértve a munkahelyen kivili napkdzbeni
kirandulast és a hétvégi utazast), kivéve, ha a Modine szerzédés szerint koteles
az lUzlettarsnak megtériteni ezeket a kdltségeket.

Barmely olyan ajandék vagy szérakoztatas, amelyet egy szervezet ajanlattétel,
illetve az adott szervezetet érint6 szerz6déses targyalasok kézben biztositott (a
szervezet emblémajaval vagy mas jelével ellatott trividlis promaocids targyakon
kival).

A Modine minden dolgozoéjanak a kozvetlen felettese jovahagyéasat kell kérnie,
amennyiben 6 nem érintett szintén az ajandék vagy szérakoztatas adasaban vagy
elfogadasaban, amely esetben a dolgozé kételes egy megfeleld vezetbi szinttel feljebb
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lépni. Minden igazgato az igazgatotanacs vagy féigazgato jovahagyasat koteles kérni,
az igazgatétanacs elndke vagy a féigazgaté pedig a vezérigazgatoét.

D. Kormanyzati tisztvisel6k

A kormanyzati tisztvisel6kkel folytatott kapcsolatokra kildnleges szabalyok vonatkoznak.
Ezek altalaban szigorubbak a jelen szabalyzatban megfogalmazottaknal, igy miel6tt
kormanyzati tisztvisel6knek biztositott ajandékokon vagy szérakoztatason gondolkodna,
Utmutatésért 1épjen kapcsolatba a jogi részleggel.

E. Jotékonysagi adomany

A fenti kdvetelményeknek valé megfelelés mellett a j6tékonysagi adomanyokat a
HSP01-02, Globalis k6zosségi befektetési iranyelvek cimli dokumentummal
O0sszhangban kell tenni.

F. Ajandékok visszaadasa

A Modine minden dolgozéja és igazgatoja koteles tajékoztatni az olyan személyeket,
akik a jelen szabalyzattal nem 6sszeférhet6 ajandékot vagy szérakoztatast kinalnak
vagy adnak, hogy (a) nem fogadhatja el; és (b) a jdvében elvarja az Uzleti partnertél,
hogy eleget tegyen ennek a szabalyzatnak. A jelen szabalyzattal sszeférhetetlen,
elézetes értesités nélkul kapott ajandékokat udvariasan vissza kell adni, és el kell
magyarazni, hogy a sajat kdvetelményrendszeriink nem engedi meg az ilyen ajdndékok
elfogadasat. Amikor az ajandék visszaadasa koltségek vagy mas tényez6k miatt nem
valésithaté meg, név nélkil oda kell adni a Modine altal valasztott j6tékonysagi
szervezetnek, és az ajandékozét értesiteni kell a megtett Iépésrél. Ha az ajandékot a
természete miatt nem lehet jotékonysagi célra forditani (pl. élelmiszerek; viragok;
novények), az ajandékot az adott személy helyett a Modine adott helyszinének nevében
kell elffogadni, és amennyire lehetséges, széles kdrben meg kell osztani a helyi dolgozdk
kozott.

G. Nyilvantartasok

Minden mas kiadashoz hasonl6an a Modine altal biztositott ajandékok és szdrakoztatas
koltségét is megfeleléen nyilvan kell tartani vagy el kell ismerni szamviteli szempontbal.
Ennek soran a kiadas jellegét is megfeleléen be kell sorolni és jellemezni kell.

H. Gyors tanacsok
ime néhany hasznos tanacs arra az esetre, ha azon gondolkodik, hogy elfogadjon-e egy
ajandékot:

o A készpénzajandékok soha nem helyénvalok
¢ Ne fogadjon el egy ajandékot, ha ugy érezné miatta, hogy le van kotelezve az
ajandékozo felé
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o Ne fogadjon el ajandékot egy szallitétol, ha a szallitbban, mas szallitokban vagy
alvallalkozékban olyan érzést keltene, hogy nekik is hasonlé ajandékokat vagy
elénydket kell adniuk, hogy megbizasokat nyerjenek a Modine-tél

¢ Ne igazolja az ajandékok elfogadasét olyan érvekkel, mint példaul: ,Mindenki
mas is ezt csinalja”, ,Megérdemlem” vagy ,Soha senki nem fogja megtudni”.

GYAKORI KERDESEK

K: Helyénvalo lehet-e valaha elfogadni egy ajandékot vagy lzleti szivességet egy
ugyféltol?

V: Soha ne mondjon vagy tegyen barmit, ami arra utalna, hogy az ajandékok kételezdk
lennének. Bizonyos esetekben azonban helyénval6 lehet a szokasos Uzleti szivességek
elfogadasa — ha az ilyen uzleti szivességek dsszhangban vannak a jelen szabalyzattal.

K: Egy ligyfél, akivel egy ideje szoros egyuttmiikodésben dolgozom, a
kdzelmultban 300 $-os ajandékkartyat és kiemelkedd szolgalataimért egy
emléktablat ajAndékozott nekem. Megtarthatom?

V: Kdszdnje meg az ugyfélnek, és tartsa meg az emléktablat. Mivel azonban a készpénz
vagy készpénzt helyettesitd eszkdzok (beleértve az ajandékkartyakat) elfogadasa
ellenkezik a jelen szabalyzattal, az ajAndékkartyat egy udvarias kdszénetnyilvanitd
megjegyzéssel és a szabalyzat rovid magyarazataval egytt vissza kell adnia.

K: Unnepnapi ajandékként egy draga gyiimolcskosarat kaptam egy szallitotol.
Nem kértem ezt az ajdndékot. Mit tegyek?

V: T4jékoztassa a felettesét, hogy ajandékot kapott. Ha az ajandék visszaadasa nem
praktikus, meg kell osztani masokkal, akikkel egy helyen dolgozik, vagy odaadhatja egy
j6tékonysagi szervezetnek.

K: Megengedhetd, hogy a Modine vagy valamelyik Modine lizleti partner logéjat
vagy mas jelét visel6 apré ajandékokat vagy promécios targyakat (pl. sapkak,
golflabdak, bdgrék vagy poharak, tollak) kérjenek a beszallitoktol a Modine
rendezvényeihez vagy a munkatarsak megbecsiilése vagy elismerése céljabél?

V: Nem. Soha ne kérjen vagy varjon el ajandékot a Modine Uzleti partnereitdl, mert ugy
ttinhet, hogy a partner az On lekdtelezettje, vagy kedvezébb megitélés ala esik, ha ezt
megteszi. A szabalyzatban foglaltak szerint azonban elfogadhat apré promaocios
targyakat vagy mas, apro vagy kis érték( Ajandékokat, amennyiben azok gyakorisaga
nem tulzott, és nincsenek olyan kdérilmények, amelyek alapjan egy atlagember azt
hihetné, hogy az Ajandék vagy a Szorakoztatds célja a dontés befolyasolasa.

K: Meghivhatom egy szallité képvisel6jét egy italra egy megbeszélést utan a nap
végen?

V: Igen, ha munkaidén kivil van, és nem sért mas jogszabalyokat, vallalati szabalyokat
vagy magatartasbeli kbvetelményeket (pl. a Modine-nak felszamitott tulzott mértéki
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VI.

alkoholfogyasztas; ittassag a véllalati Uzleti igyek intézése kdzben; alkoholfogyasztas
€s visszatérés a munkaba vagy vezetés alkoholos befolyasoltsag alatt).

K: Jegyeket tudok szerezni egy tenisztornara, amelyeket tudom, hogy egy utgyfél
képviseldje/dolgozdja értékelne, de azt hiszem, hogy az 6 sajat vallalati
szabalyzata tiltja, hogy elfogadja. Ha 6t nem érdekli a szabalyzat, odaadhatom
neki ajegyeket?

V: Nem. Ha tudja, hogy az ajandékozassal megsértené a megajandékozott vallalati
szabalyait, nem adhatja oda az ajandékot. Ugyanugy, ahogyan mi azt akarjuk, hogy
masok tiszteletben tartsak a kdvetelményeinket, mi is tiszteletben tartjuk az dvéket.

K: Megkértek, hogy fizessek egy kis ,,tiszteletdijat”, hogy segitsek megszerezni
egy megrendelést a Modine szaméra. Ez rendben van?

V: A tiszteletdij” hasonld, mint az Ggymenetkonnyité juttatas — az ajandékozé
kotelezettségén tal biztositjak valamiféle szolgaltatashoz kapcsol6do figyelmesség
ellenében vagy reményében. A tiszteletdijat az ajAndékkal szemben azért adjak vagy
fogadjak el, mert valami ellenértéket varnak érte, mint példaul megrendelést vagy
szivességet. Nem adhat vagy kaphat készpénzt vagy egyéb tiszteletdijakat egy lgylet
vagy vallalati zleti tevékenység targyalasaval kapcsolatban. Nem tiltja azonban a jelen
szabalyzat az olyan gyorsitott szolgaltatasokhoz kapcsol6do dij fizetését, amelyet egy
jegyzék tartalmaz, és amely mindenki szamara elérhet®é.

K: Egy lidvozlékartyat kapok egy meglévé szallitétol, amely utasitasokat
tartalmaz, hogy egy webhelyen jeléljek meg egy jétékonysagi szervezetet, amely
100 $-os adomanyt fog kapni téle. Megjel6lhetek ilyen jotékonysagi szervezetet?

V: Két tényezét kell figyelembe venni: (1) Lehetséges, hogy a hozzajarulas értéke
befolyasolja a dontését, hogy folytatja-e az egyuttmikddést a szallitdval? Ha igen, meg
kell kbészbnnie a szallitonak, azonban udvariasan, de hatarozottan vissza kell utasitania.
(2) Ha az értéke nem fogja befolyasolni, milyen jotékonysagi szervezetet jelélne
legink&bb meg? Ha On kozvetlenil és személyesen érintett egy jotékonysagi
szervezetben (mint példaul részt vesz a kuratériumaban vagy komolyabb munkét végez
a j6tékonysagi szervezetnek), nem jeldlheti ki az adott szervezetet, mert ezt
Osszeférhetetlenségnek tekinthetik. Ha azonban olyan jotékonysagi szervezetet valaszt,
amelynél nincs ilyen érintettsége, valdszinlileg rendben van a dolog. Miel6tt megjeldiné,
kérjuk, hogy egyeztessen a felettesével.

FELELOSSEG A MEGFELELOSEGERT

Minden dolgozo és igazgato felelds a jelen szabalyzatban megfogalmazott alapelvek
tamogatasaért, valamint hogy egylttmikédjon a tébbi dolgozdval a megfeleléség
folyamatos felligyeletén.

Attél figgetlenll, hogy az adott személy szabalysértése a jogszabalyok megsértését is
maga utan vonta-e, a jelen szabalyzat betartasanak elmulasztasa személyes fegyelmi
eljarast vonhat maga utan, amely akar indoklassal ellatott elbocsatashoz is vezethet.




