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Wszyscy mozemy postepowac CEL

wlasciwie, za kazdym razem Celebrowanie zycia kazdego dnia i w

kazdym miejscu

Spoczywa na nas obowigzek podejmowania odpowiednich decyzji, kierujac sie
zdrowym rozsadkiem oraz postepujac zgodnie z wartosciami i celami Diageo.

Jezeli w tresci naszego Kodeksu, polityk lub standardéw nie znajdziesz

stosownych wskazdéwek, zadaj sobie proste pytanie: \ /
Czy moje postepowanie jest zgodne z celami i wartosciami firmy Diageo?  //—/

Czy jest zgodne Czy mam czz ::f;a*(:;:};m
Czy dziatanie z wartosciami Y ) sytuacj

jestzgodne z i Kodeksem poczucie, opowiedzie¢ WA RTO S’ c I KO D E KS

. Ze jest wspotpracownikom,
prawem? Postepowania P . .
Diageo? wiasciwe? znajomym i

rodzinie? - N - N

Zasiegnij porady i popros o wskazowki \ ) \ )




Drogi Kolego/Droga Kolezanko,

Nasza ambicjg jest stworzenie osiggajacej najlepsze wyniki, cieszacej sie najwiekszym zaufaniem i
szacunkiem firmy wyspecjalizowanej w produktach konsumenckich. Aby to osiagna¢, musimy zdoby¢
zaufanie i szacunek kazdej osoby, ktéra ma do czynienia z nasza firma. Naszym zobowigzaniem
wobec wszystkich naszych interesariuszy jest dziatanie we wiasciwy sposob, ,od ziarna az do szklanki”.
Celem Kodeksu Postepowania Diageo jest umozliwienie Ci zrozumienia odpowiedzialnosdi,

jaka spoczywa na Tobie jako waznym pracowniku oraz ambasadorze naszej firmy.

Zaczynamy od doskonatego miejsca: nasza firma i jej kultura opieraja sie na wartosciach ksztattowanych
na przestrzeni wielu lat przez wyjatkowych ludzi, w tym zatozycieli szeregu naszych doskonatych marek.
To wiasnie te wartosci sg dla nas inspiracja i wskazéwka w naszej codziennej pracy. Chronimy reputacje

i kulture firmy Diageo oraz znaki towarowe Diageo, ktére sg jednymi z najbardziej znanych marek swiata.
Na nas wszystkich spoczywa odpowiedzialnos¢ za umacnianie naszej organizacji, aby z roku na rok nasza
firma byta w coraz lepszej kondycji.

Czego oczekujemy od Ciebie

Kazdy z nas ma obowiazek postepowania zgodnie z najwyzszymi standardami uczciwosci. Wszyscy
pracownicy — niezaleznie od stanowiska, stazu pracy lub lokalizacji — musza nieustannie stosowac sie do
postanowien niniejszego Kodeksu, naszych polityk i standardéw, jak rowniez do wszystkich obowigzujacych
przepiséw prawnych, rozporzadzen i standardéw branzowych, ktére maja zastosowanie w ich pracy.

Niemniej jednak zaden kodeks, polityka czy standard nie moze opisac kazdej sytuacji, z ktérg mozemy
sie spotkac. To dlatego nalezy kierowac sie zdrowym rozsgdkiem i wiasciwym osgdem oraz postepowac
wytgcznie w sposob zgodny z naszymi wartosciami i celami. W przypadku watpliwosci zawsze pytaj o
porade. Nie wahaj sie zgtasza¢ wszelkich obaw.

Czego mozesz oczekiwa¢ od Diageo
Mozesz od nas oczekiwag, ze zapewnimy Ci mozliwos¢ pracy w kulturze rownosci, réznorodnosci,
zaufania i wsparcia, jak rowniez swobode w dazeniu do bycia jak najlepszym.

Poswiec czas na szczegdtowe zapoznanie sie z trescig naszego Kodeksu, aby z pomoca przetozonego
zrozumiec zakres swoich obowigzkéw, wiedzie¢, do kogo udac sie po pomoc i jak zgtaszac¢ watpliwosdi,
bez obaw o dziatania odwetowe. Wypracowana przez lata reputacja firmy Diageo oraz jej marek spoczywa
w rekach kazdego z nas. Chciatbym, abysmy kierowali sie wiasciwym osgdem przy podejmowaniu decyzji,
kazdego dnia i w kazdym miejscu. Bgdzmy dumni z naszej pracy i sposobu, w jaki ja wykonujemy.

Dziekuje.

lvan Menezes
Chief Executive
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Przewodnik po naszym Kodeksie Nasze obowigzki
Nasz Kodeks stanowi odzwierciedlenie naszych celéw i wartosci. Ponadto okresla (~ )
nasze wspolne oraz indywidualne zaangazowanie w prowadzenie dziatalnosci Kazdy pracownik musi chroni¢ nasze wartosci i reputacje
ZgOdnie z tymi celami i wartosciami, jak réwniez obowiqzujqcymi przepisami Wszyscy mamy obowigzek dbania o reputacje firmy jako godnej zaufania organizacji oraz
prawnymi, rozporzqdzeniami oraz standardami bra niowymi. cenionego pracodawcy. Twoim obowigzkiem jest wykazywanie sie osobistg uczciwoscig

oraz postepowanie zgodnie z wartosciami i etyka, ktére stanowig podstawe naszej pracy.
Wszyscy pracownicy muszg stosowac sie do postanowien naszego Kodeksu, polityk i standardéw,
jak réwniez do wszystkich obowiazujgcych przepiséw prawnych, rozporzadzen i standardow
branzowych. Skutkiem nieprzestrzegania tych postanowien i przepisdéw moga by¢ straty dla firmy

i"“NaaSth;s?c'i Nasze cele i wartosci sa podstawa dziatania firmy: ksztattujg nas, nasze dziatania oraz Diageo oraz uszczerbek na jej reputacji. Mozemy wszczgé postepowanie dyscyplinarme przeciwko

( \

stanowig o sukcesie naszej organizacji. pracownikowi dopuszczajacemu sie famania przepisow, fgcznie z rozwigzaniem stosunku pracy
lub pociggnieciem do odpowiedzialnosci cywilnej i karnej.

—  — 4
Kodeks Postepowania zawiera informacje o kluczowych obszarach dziatalnosci w

Nasz firmy i okresla obowigzki nas wszystkich jako pracownikdéw. W kolejnych rozdziatach .
Kodeks podajemy wskazdwki dotyczace podstawowych zasad, do ktorych nalezy sie Rola menedzeréw

stosowac we wszystkich swoich dziataniach. Nasz Kodeks, polityki i standardy odnosza sie do wszystkich pracownikdw niezaleznie od zajmowanego
N 4 stanowiska lub stazu pracy. Kazdy, kto zarzadza ludZzmi, musi zapewni¢ cztonkom swojego zespotu

wskazowki, zasoby i szkolenie niezbedne do zrozumienia, czego sie od nich oczekuje.

Nasze polityki i standardy globalne stanowig uzupetnienie tresci Kodeksu. Zawieraja

Powiniene$/powinnas:
one dalsze informacje i porady. Kazdy z nas musi stosowac sie do wszystkich polityk P

Nasze polityki lub standardéw globalnych, ktére odnoszg sie do jego stanowiska, niezaleznie od Postepowa¢ wiasciwie oraz zgodnie z naszymi wartoéciami
globalne miejsca pracy. Nasze polityki globalne okreslajg zasady, ktdre stosujemy w naszych )
dziataniach biznesowych na catym $wiecie. Odnosza sie one zwykle do kwestii Zapoznac sig z naszym Kodeksem, politykami i standardami, jak réwniez
dotyczacych wiekszosci pracownikow. zadbag, aby uczynili to takze cztonkowie Twojego zespotu

Dawac swojemu zespotowi wskazéwki dotyczace wtasciwego postepowania
oraz chwali¢ za odpowiednie postepowanie

Nasze standardy Nasze standardy globalne dotycza zwykle bardziej konkretnych kwestii, okredlajac Zacheca¢ do dzielenia sie watpliwosciami oraz wspiera¢ pracownikéw,
globalne zasady, ktére stosujemy w konkretnych dziataniach biznesowych na catym swiecie. ktorzy informuja o swoich obawach

Zadbac o to, aby osoby zgtaszajace watpliwosci nie spotykaty sie z odwetem

Lokalne Ponadtokmogq obovviqzyvvacli;lnas Iokalnebpolityki, przepisy prawneki rozpirzqdzenia.
polityki, przepisy W zwiazku z tym jest niezwykle wazne, aby zapoznac sie ze wszystkimi takimi . .
irozporzadzenia postanowieniami, ktére odnoszg sie do Twojego stanowiska pracy. Zewnetrzm kontrahenci
Chcemy wspotpracowac z partnerami, ktdrzy wyznajg te same wartosci co my. Zdecydowanie
zachecamy wszystkich naszych kontrahentéw do etycznego prowadzenia dziatalnosci, podobnie
jak to okresla nasz Kodeks. Kazdy, kto podejmuje sie czynnosci w imieniu Diageo, musi zadbac,
Jesli w tresci Kodeksu nie potrafisz odnalez¢ informacji, ktérych poszukujesz, warto postuzyc sie aby byly one zgodne z postanowieniami naszego Kodeksu i polityk.
podanym na przedniej oktadce wewnetrznej zestawieniem porad ,Wszyscy mozemy postepowac
wiasciwie” Sugestie na temat tego, gdzie uzyska¢ pomoc i porady oraz jak zgtasza¢ watpliwosci, Jesli odpowiadasz za relacje z kontrahentem, masz obowigzek upewnienia sie, czy dziata on zgodnie
znajdziesz na tylnej okfadce wewnetrznej. z naszymi standardami. Dalsze wskazéwki podajemy na stronie 42.
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Odpowiedzialne spozywanie alkoholu

Wszyscy jestesmy ambasadorami odpowiedzialnego spozycia
alkoholu.

Jestesmy dumni z tego, co robimy. Zaréwno w ramach firmy, jak i poza nig promujemy
kulture odpowiedzialnej konsumpcji przez osoby doroste, ktére postanowia siegnac

po alkohol. Wszyscy powinnismy dbac o reputacje Diageo i petni¢ role ambasadorow
odpowiedzialnego spozycia alkoholu. Prowadzimy odpowiedzialny marketing naszych
marek, wspodtpracujemy z samorzadami, spotecznoscia lokalng, osobami fizycznymi,
organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi firmami, z mysla o przeciwdziataniu
nieodpowiedniemu spozywaniu alkoholu, w tym nadmiernej konsumpcji, prowadzenia
pojazdu po spozyciu alkoholu oraz piciu alkoholu przez osoby nieletnie.

Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:

- spozywac alkohol w ramach zréwnowazonego stylu zycia (jesli zdecydujesz sie
go spozywac)

- nie dopuszcza¢, aby alkohol wptywat na Twoje funkcjonowanie oraz zdolnos¢
oceny sytuacji w pracy

- stosowac sie do obowigzujgcych na wszystkich rynkach przepiséw dotyczacych
legalnego wieku spozycia alkoholu, jak rowniez do wszelkich przepiséw
odnoszacych sie do alkoholu

- zasiegnac pomocy lekarskiej lub terapeutycznej, jesli zmagasz sie z problemem
dotyczacym alkoholu

- zgtasza¢ swojemu przetozonemu wszelkie wykroczenia i/lub zatrzymania zwigzane

z alkoholem
DRINKiQ

Naszym celem jest celebrowanie zycia kazdego dnia i w kazdym
miejscu. Zachecamy naszych pracownikéw i konsumentéw, aby
cieszyli sie zyciem w sposéb odpowiedzialny. Portal DRINKIQ
pozwala nam popularyzowac wiedze na temat odpowiedzialnej
konsumpgji alkoholu oraz podejmowania przemyslanych wyborow
w tym zakresie. Informacje o DRINKiQ.com zamieszczamy na
wszystkich etykietach produktow Diageo. Ponadto wszyscy nasi
pracownicy muszg odby¢ specjalne szkolenie DRINKiQ.

. Gdy jeden z moich

. pracownikéw przyszedt
wczoraj do pracy, mozna byto
wyczuc od niego alkohol.
Osoba ta byta nieprzygotowana
na wazne spotkanie. Pracownik
musiat wyjé¢ ze spotkania,
gdyz Zle sie czul, wiec ja
musiatem go zastapic.
To nie pierwsza tego typu
sytuacja. Incydenty zaczynaja
niekorzystnie wplywac na
wydajnosc tej osoby.
Co powinienem zrobi¢?

. Nikomu z nas nie wolno

. dopuszczac do tego, by
spozywanie alkoholu wptywato na
Jjego produktywnos¢ w pracy, gdyz
moze to nies¢ za sobq negatywne
konsekwencje dla tej osoby i dla
catej firmy. Najpierw zasugeruj
pracownikowi, aby zasiegnqt
porady od lokalnego zespotu
odpowiedzialnego za BHP, jesli
pracownik sqdzi, ze moze miec¢
problem z alkoholem. Nastepnie
nalezy porozmawia¢ z lokalnym
zespotem HR w celu uzyskania
porad i wskazéwek, jak optymalnie
zarzqdzac dziataniami takiego
pracownika.

, Jechatam dodomu z

. przyjecia urodzinowego
u znajomej. Zatrzymata
mnie policja. Stwierdzili,
ze przekroczytam obowiagzujacy
lokalnie limit ilosci spozytego
alkoholu. Spedzatam czas
prywatnie. Nie prowadzitam
samochodu w celach
stuzbowych. Czy powinnam
to zgtosi¢ w firmie?

. Zdajemy sobie sprawe,

« Zewydarzyto sie to poza
godzinami pracy. Nalezy jednak
zgtosic to przetozonemu, gdyz
WSsZyscy pracownicy majq
obowiqzek wspierac stanowisko

Diageo w zakresie odpowiedzialnego

spozycia alkoholu. Na stronie
DRINKIQ znajdziesz informacje o
tym, jak dokonywac przemyslanych
wybordw, jesli chodzi o konsumpcje
alkoholu lub jej unikanie.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag¢,
piszemy na stronie 43

Wykorzystywanie informacji poufnych w obrocie

papierami wartosciowymi (insider trading)

Nie wolno nam nielegalnie wykorzystywac informacji,
ktérymi dysponujemy w Diageo

Wielu z nas styka sie w ramach swojego zatrudnienia z informacjami na temat
finansowych wynikéw firmy lub jej przysztych plandw. Wykorzystywanie takich
Jinformacji wewnetrznych” do obrotu akcjami lub papierami wartosciowymi firmy
Diageo lub jednej z jej spétek publicznych jest uznawane za przestepstwo karne
w Wielkiej Brytanii, Stanach Zjednoczonych i wielu innych krajach. Kazdy z nas jest
odpowiedzialny za stosowanie sie do zasad dotyczacych insider tradingu.

Informacje wewnetrzne — lub (w USA) ,istotne informacje niedostepne publicznie” -
to dane, ktdre nie zostaty jeszcze podane do wiadomosci publicznej i ktérych
upublicznienie mogtoby potencjalnie wptynac na cene akgji lub na decyzje inwestoréw

o zakupie lub sprzedazy akcji. Zakup lub sprzedaz akgji, udziat w programie opcji na akgcje,

udziat lub rezygnacja z udziatu w programie akcji pracowniczych, lub przekazywanie
akgji jako zabezpieczenia moga stanowic czynnosci zabronione dla oséb dysponujacych
informacjami wewnetrznymi. Zasady odnoszace sie do insider tradingu majg réwniez
zastosowanie w przypadku, gdy zlecasz komu$ innemu podejmowanie transakcji w
oparciu o informacje wewnetrzne. Moga one miec zastosowanie nawet po Twoim
odejsciu z firmy Diageo.

Sekretariat Firmy (Company Secretariat) udziela zazwyczaj informacji o tym, czy dany
pracownik jest uznawany za ,insidera” przez ,okres zamkniety”. Pracownik ponosi jednak
ostateczna odpowiedzialno$c za zapewnienie, ze nie bedzie sie angazowat w dziatania
insider tradingu.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:

W razie watpliwosci upewnic sie w Sekretariacie Firmy (wiecej informaciji
znajdziesz na portalu Mosaic) przed podjeciem jakichkolwiek transakgji

akcjami Diageo.

. Jestem osobistym

. asystentem jednego z
dyrektoréw w firmie i w zwigzku
z tym mam dostep do duzej ilosci
informacji poufnych, chociaz
raczej nie czytam ich dokfadnie.
Chciatbym sprzedac czes¢ swoich
akcji Diageo, ale jeden z moich
wspotpracownikéw zasugerowat,
ze chyba nie moge tego zrobi¢,
gdyz mam dostep do ,informacji
wewnetrznych”. Czy to prawda?

. Jezeli dysponujesz

« informacjami, ktdre nie sq
ogdlnie dostepne opinii publicznej i
ktére mogq mie¢ wptyw na cene akcji
lub na inwestora, moze to oznaczac,
Ze sq to informacje wewnetrzne.
Jednak informacje niepubliczne nie
zawsze uznaje sie za informacje
wewnetrzne. Przed sprzedazq
akcji nalezy zasiegngc porady w
Sekretariacie Firmy (Company
Secretariat).

. Wiem, ze posiadam

. informacje wewnetrzne i
dlatego czasami obowiazuja
mnie ograniczenia w kupowaniu
lub sprzedawaniu akcji Diageo.
Méj brat wspomniat jednak,
ze chciatby kupi¢ troche akgji
Diageo. Nigdy nie rozmawiam
z nim o swojej pracy, czy zatem
jest to w porzadku?

. Wtakiej sytuacji nalezy

. zachowac ostroznosc i
upewnic sie, ze nigdy nie ujawnites
swojemu bratu zadnych informacj,
ktére mogq byc postrzegane jako
informacje wewnetrzne. Popros brata,
aby wstrzymat sie z kupnem akdji
do czasu, gdy odbedziesz rozmowe
z Sekretariatem Firmy (Company
Secretariat). Uzyskasz tam porady,
Jjak nalezy postgpic.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 43
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Konflikt interesow

Wszyscy mamy obowigzek nieustannie dziata¢ w najlepszym
interesie firmy Diageo

Konflikt interesdéw moze zaistnie¢ w sytuacji, gdy nasze osobiste, rodzinne, finansowe,
polityczne lub inne dziatania koliduja z lojalnoscig wobec firmy lub utrudniajg nam
podejmowanie wiasciwych decyzji w imieniu Diageo. Diageo oczekuje, ze wszyscy
pracownicy poinformujg o potencjalnym konflikcie intereséw wobec firmy, niezwtocznie
po jego zaistnieniu. Pozwoli nam to wiasciwie oceni¢ okolicznosci i podjg¢ stosowne
dziatania. W wielu przypadkach juz samo poinformowanie przetozonego o zaistnieniu
takiego konfliktu moze wystarczy¢, aby rozwigza¢ problem. W bardziej ztozonych
okolicznosciach moze byc¢ konieczne podjecie dalszych dziatan.

Postepuj wtasciwie

W celu unikniecia narazenia na szwank reputacji swojej lub firmy Diageo, w sytuacji
potencjalnego konfliktu intereséw powinienes/powinnas:

- niezwtocznie poinformowac przetozonego na pismie o kazdym potencjalnym
konflikcie intereséw

- dokumentowac wszelkie zgtoszone konflikty intereséw oraz uzgodnione dziatania

- zwracac uwage na kazdy nowy potencjalny konflikt intereséw lub zmiany w
ujawnionych dotychczas okolicznosciach konfliktu intereséw, ktére moga
wystapi¢ podczas zatrudnienia w Diageo, i niezwtocznie je zgtaszac w miare ich
wystepowania.

W razie watpliwosci, czy dana sytuacja moze stanowi¢ konflikt intereséw,
zwiaszcza jesli jestes bezposrednim przetozonym i nie masz pewnosci,

czy zgtoszona Ci sytuacja moze stanowic konflikt intereséw, sprawdz to przed
udzieleniem zgody i skontaktuj sie z Menedzerem ds. Zgodnosci i Etyki,
Dziatem Prawnym Diageo lub HR.

. Mdj bratanek szuka

. howej pracy, aw moim
zespole jest wolne stanowisko,
na ktére - moim zdaniem -
nadawaltby sie znakomicie.
Boje sie jednak zaproponowac
jego kandydature ze wzgledu
na nasze pokrewienstwo.
Co powinienem zrobic?

. Jezeliuwazasz, ze Twdj

. bratanek ma dobre kwalifikacje
do pracy na tym stanowisku i
bytby dobrym uzupetnieniem tego
zespotu, mozesz wspomnie¢ o tym
kierownikowi zatrudniajqgcemu
lub odpowiedniemu partnerowi
biznesowemu HR. Nie powinienes
Jjednak by¢ zaangazowany w proces
rekrutacji, a stanowisko nie powinno
byc bezposrednio lub posrednio przez
Ciebie nadzorowane.

. Bardzo sie zaprzyjaznitam

. zjedna z klientek -
mamy kontakty réwniez poza
miejscem pracy. Moja rodzina
dostata zaproszenie na $lub jej
corki. Chciatabym p6jsc na te
uroczystosc i wreczy¢ prezent.
Czy moge to zrobi¢? Zamierzam
sama sfinansowac prezent.

. Relacje biznesowe i prywatne

. czesto sie naktadajq. Nalezy
zadbac, aby nie wywotac wrazenia
konfliktu intereséw pomiedzy sferq
zawodowq i prywatngq. Powinnas
zaznaczy¢, ze idziesz na slub i
wreczasz prezent w charakterze
osoby prywatnej na wiasny koszt,
nie zas jako osoba reprezentujgca
firme Diageo. Nalezy takze
poinformowac o tym przetozonego i
odnotowac ten fakt w dokumentadji.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 43

e
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( Y ( Czy mam do czynienia z )
Czym jest konflikt intereséw? y ) ) 4 3
o ) o konfliktem interesow?
Konflikt intereséw moze mie¢ swoje
#édio w szeregu réznych sytuadji Jezeli odpowiedziates twierdzqco na ktdrekolwiek
Przykiady konfliktu interesow: ztych pytar, musisz ujawnic potencjalny konflikt
4 \ 4 \
Udziat w czynnosciach o charakterze Czy moje relacje z klientem,
potencjalnie konkurencyjnym wobec dostawcg, podmiotem joint venture
Diageo — np. w dziataniach innej firmy lub konkurentem firmy Diageo moga
lub zatrudnienie u innego pracodawcy, sprawia¢ wrazenie podwajnej lojalnosci?
ktére wptywa na Twojg zdolnos¢ do ) . .
wykonywania pracy w Diageo. Czy sytuacja ta moze utrudnia¢ mi
podejmowanie decyzji biznesowych
Posiadanie udziatow lub odpfatne w najlepszym interesie Diageo?
trudnienie w firmie, kté »
Eaezr:ogrleegrlweig\?u t;rgfs’reg;?o Czy ja lub bliska mi osoba moze odnie$¢
wsp6lpracuje z Diageo lub w korzysci z mojego zaangazowania w te
ie?
ktorej Diageo ma udziaty. sytuadjes
Dopuszczanie (lub sprawianie wrazenia, Czy moze sig zdgrzyc, ze moje decyzje
se tak sie dzieje), by na Twoje decyzje zostana zakwestionowane lub uznane
. e : ' 5
biznesowe wptywaty interesy osobiste za kolidujace z interesem Diageo?
lub rodzinne badz przyjaznie — obejmuje Czy moje zaangazowanie w
to zatrudnienie lub sprawowanie te sytuacjemoze utrudnia¢ mi
nadzoru nad cztonkiem rodziny lub wykonywanie pracy?
0sobg, z ktora facza Cie bliskie relacje.
\\ J
Otrzymywanie jakichkolwiek osobistych
lub finansowych korzysci ze strony
dostawcy, klienta, konkurenta badz
firmy wspotpracujgcej z Diageo.
Uzytkowanie mienia, informacji lub
zasobow firmy dla korzysci wiasnych
lub innych oséb, w sposob
nieakceptowany przez firme Diageo.
. J
=

s

WOSC

Osobista uczci




Uczciwosc
handlowa

Chronimy reputacje Diageo

Marketing i innowacje

Prezenty i rozrywka

tapownictwo i korupcja

Rzady i organizacje polityczne

Nielegalne transakcje handlowe

Konkurencja

Pranie brudnych pieniedzy i utatwianie
uchylania sie od opodatkowania

Sankcje

!
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Chcemy, aby dziatania marketingowe i promocyjne Diageo byty postrzegane jako najlepsze
na $Swiecie. JesteSmy dumni z tego, ze miliony dorostych oséb na catym Swiecie codziennie
Z przyjemnoscia siegaja po nasze marki. Zdajemy sobie jednak sprawe, ze napoje
alkoholowe mozna spozywac w sposob nieodpowiedzialny, stwarzajac problemy danej
osobie i lokalnej spotecznosci.

Kodeks Marketingu Diageo (DMC) oraz Kodeks Cyfrowy Diageo (wraz z zatagczonymi
Wytycznymi dotyczacymi ujawniania informacji influencerom i osobom promujgcym
oraz Globalnymi obowigzkowymi wytycznymi dotyczacymi medidw spotecznosciowych)
maja zastosowanie do wszystkich dziatan marketingowych i/lub marketingu cyfrowego i
muszg by¢ respektowane. Wszystkie nasze dziatania marketingowe:

+ muszg by¢ skierowane wyfgcznie do konsumentdw dorostych, nigdy za$ do oséb
nieletnich

+ muszg przedstawia¢ spozycie alkoholu wytacznie w ilosciach umiarkowanych i w
sposob odpowiedzialny

+ nie moga sugerowac, ze produkty naszych marek napojéw alkoholowych oferuja
jakiekolwiek korzysci zdrowotne, terapeutyczne, dietetyczne, funkcjonalne lub
podnoszace wydajnos¢

+ nie moga sugerowac, ze spozywanie alkoholu jest warunkiem akceptacji spotecznej
lub sukcesu

+ musza stanowi¢ odzwierciedlenie powszechnie akceptowanych, obowigzujacych
obecnie standardéw dobrego smaku i przyzwoitosci.

Powiniene$/powinnas:

- stosowac sie do postanowiert Kodeksu Marketingu Diageo we wszystkich
dziataniach marketingowych i promocyjnych, réwniez w ramach marketingu
cyfrowego

+ stosowac sie do procedury akceptacji wszystkich dziatart marketingowych, zgodnie
z zasadami obowigzujacymi w Twojej jednostce biznesowej Diageo

- upewni¢ sie, ze strony trzecie, takie jak agencje reklamowe i agencje marketingu
cyfrowego uczestniczace w dziataniach marketingowych i promocyjnych w imieniu
firmy Diageo rozumieja i stosuja zasady zawarte w Kodeksie Marketingu Diageo

+ zapewni¢, aby wszystkie zasoby marketingu cyfrowego, w tym zasoby w
witrynach hostowanych przez strony trzecie, zostaty utworzone na platformach
Diageo zatwierdzonych przez dziat zaopatrzenia (Procurement) zgodnie z
Kodeksem Cyfrowym Diageo i odpowiednimi procedurami ochrony danych
(w tym, w stosownych przypadkach, RODO).

Pracuje nad kampania

marketingowa nowego
produktu. Obawiam sie, ze
niektoére aspekty tej kampanii
moga zostac uznane za
atrakcyjne przez osoby
nastoletnie. Co powinienem
zrobic?

Nalezy podzieli¢ sie swoimi

zastrzezeniami z przetozonym
oraz zasiegnqc porady u specjalisty
ds. Kodeksu Marketingu Diageo
(DMC). Spoczywa na nas obowiqzek
zapewnienia, aby nasze dziatania
marketingowe byty zawsze
skierowane wytqcznie do 0s6b
dorostych i aby nigdy nie przybieraty
ksztattu, ktdry bedzie postrzegany
Jjako atrakcyjny giownie przez osoby
nieletnie.

Otrzymatam skarge od
wspotpracownika z innego
rynku, ze jedna z naszych
kampanii marketingowych
nie spetnia wymogoéw Kodeksu
Marketingu Diageo (DMC).
W naszym kraju nie spotkalismy
sie z zadnymi zastrzezeniami,
za$ kampania zostata
zatwierdzona przez wszystkich
specjalistéw ds. DMC.
Czy powinnam cos zrobic?

Tak, zgtos to swojemu

przetozonemu, lokalnemu
dyrektorowi ds. marketingu oraz
specjaliscie ds. DMC. Bedq oni mogli
ustali¢, czy doszto do naruszenia
przepiséw DMC. Lokalne przepisy i
rozporzqdzenia prawne mogq sie
réznic, a w pewnych przypadkach
sq bardziej surowe od DMC.

Wreczanie i przyjmowanie upominkdw oraz rozrywki jest elementem ksztattowania
zewnetrznych relacji biznesowych oraz atmosfery dobrej woli. Nigdy nie nalezy jednak
proponowac ani przyjmowac upominkow lub rozrywki, jesli mogtoby to wywotac poczucie
zobowigzania lub stwarzac takie wrazenie, gdyz mogtoby to zostac zinterpretowane jako

tapdwka (patrz strona 16).

Gdy zdarza Ci sie wrecza¢ lub przyjmowac upominki i/lub rozrywke, musisz stosowac
sie do Zasad Diageo dotyczacych prezentdw i rozrywki. Najwazniejsze kwestie:

« Przed zaproponowaniem, wreczeniem lub uiszczeniem zaptaty za jakikolwiek
upominek lub rozrywke na rzecz ,urzednika panstwowego” (patrz definicja na
stronie 17) nalezy zawsze uzyska¢ zgode Dziatu Prawnego Diageo.

-« W zadnym wypadku nie wolno proponowac ani przyjmowac gotowki ani
prezentdw rownowaznych z gotéwka.

- Nalezy uzyskac¢ zgode przetozonego przed wreczeniem lub przyjeciem od osoby
spoza firmy:

— prezentow na rzecz lub ze strony jakiejkolwiek organizadji, ktérych faczna
wartos¢ w okresie roku finansowego przekracza 100 funtéw* (lub réwnowartoscé
w lokalnej walucie);

- rozrywek otrzymywanych lub oferowanych czesto, niezwigzanych z biznesem
lub takich, ktére moga zosta¢ uznane za nadmierne lub nierozsadne.

- Nalezy prowadzi¢ doktadng i kompletng ewidencje wszystkich prezentdw
i rozrywek proponowanych lub przyjmowanych od 0séb spoza firmy.

« Nigdy nie wolno oferowac ani przyjmowac prezentow, rozrywki ani korzysci o
charakterze wydatkow reprezentacyjnych od zewnetrznych audytoréw stron
trzecich, chyba ze zostanie to uznane za wydatek akceptowalny.

*lub nizszq kwote, jesli zostato to okreslone w lokalnej polityce.

Karta upominkowa, certyfikat
lub voucher sg uwazane

za ekwiwalent gotéwki.

Nigdy nie mozna ich
przyjmowac od zadnego
kontrahenta, niezaleznie

od ich wartosci. Nasza polityka
zabrania wreczania lub
przyjmowania gotowki

i jej ekwiwalentow.

Nie. Gdy wreczamy upominek, nie oczekujemy
niczego w zamian. Realizowanie programéw
motywacyjnych lub sponsorowanie oséb spoza firmy
odbywaja sie wytacznie w zamian za uzgodnione
wczesniej korzysci handlowe.

Konieczne jest uzyskanie uprzedniej zgody Dziatu
Prawnego Diageo w zwigzku z programami
motywacyjnymi oraz sponsorowaniem, w ktére
zaangazowany jest urzednik panstwowy.

Zapoznaj sie z wytycznymi dotyczacymi prezentéw,
rozrywek i sponsoringu dla urzednikéw panstwowych,
zawartymi w Formularzu wniosku o wstepng
akceptacje na portalu Mosaic.

Wtiasnie otrzymatem od

klienta koszyk z produktami
spozywczymi o wartosci 50 funtow.
Ten sam klient na poczatku roku
przystat mi dwie butelki wina,
kazda o wartosci 40 funtéw. Wiem,
Ze catkowita wartosc¢ przekracza
100 funtow¥, ale nie mogtem
uzyskac zgody przetozonego przed
przyjeciem koszyka z produktami
Spozywczymi, poniewaz nie
wiedziatem, ze go otrzymam.
Co powinienem zrobic?

Nalezy niezwtocznie

skontaktowac sie ze swoim
bezposrednim przetoZzonym i wyjasnic,
co otrzymates od tego klienta w
biezgcym roku finansowym.
Jesli przetozony wyrazi zgode na
przyjecie prezentu, upewnij sie, ze
potwierdzi to na piSmie. Podziekuj
klientowi za prezent i nalezycie odnotuj
go w swoim rejestrze prezentow.
Jesli Twéj bezposredni przetoZzony nie
wyrazi zgody, musisz zwrdcic prezent.
Jesli nie jest to moZliwe (np. poniewaz
Jjest to artykut tatwo psujqcy sie, lub jego
zwrot spowodowatoby nieodwracalne
pogorszenie relacji), nalezy podzieli¢ sie
nim z zespotem lub zaoferowac jako
nagrode w ramach loterii na Twoim
rynku itp. Musisz réwniez odnotowac
to w swoim rejestrze prezentow.

Organizuje impreze

handlowa majaca na celu
promocje Baileys. Kazdy uczestnik
otrzyma buteleczke o pojemnosci
50 ml (miniature) do sprébowania
napoju. Czy musze odnotowac
przekazanie tych probek jako
upominkéw w moim rejestrze
prezentow?

Butelka produktu Diageo o

rozmiarze probki, uzywana
wytqcznie do celdw promocyjnych,
nie jest uwazana za prezent. W zwiqzku
z tym nie musisz jej odnotowywac w
swoim rejestrze prezentow. Musisz sie
Jjednak upewnic, ze wszystkie butelki
z prébkami sq uwzglednione w
wydatkach na reklame i promodje,
aby umoZzliwi¢ monitorowaniu
przydziatu darmowych artykutdw.
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Jestesmy dumni z naszej reputacji godnego zaufania i szanowanego przedsiebiorstwa.
Nie tolerujemy zadnej formy korupcji bezposredniej ani posredniej, ze strony
wystepujacych w naszym imieniu pracownikéw lub kontrahentéw. Nie proponujemy,
nie wreczamy, nie wzywamy do wreczania ani nie przyjmujemy fapéwek ani innych
niestosownych udogodnien, aby osiggna¢ korzysci biznesowe. Zakaz ten dotyczy
kazdej formy tapowki niezaleznie od jej wysokosci i nie ogranicza sie do tapowek w
gotowce.

Wszyscy musimy zachowac szczegdlng ostroznosé, aby nasze dziatania nie mogty zostac
zinterpretowane jako fapownictwo, zwlaszcza w sferze prezentéw, rozrywek, wydatkdw
reprezentacyjnych, podrézy dla klienta, wydatkdéw motywacyjnych, darowizn na rzecz
organizacji politycznych i charytatywnych, lobbyingu oraz sponsorowania. Musimy réwniez
zadba¢, aby nasze relacje z kontrahentami oraz urzednikami panstwowymi nie stwarzaty
dla Diageo zagrozenia tapownictwem lub korupdja.

Nalezy pamieta¢ o doktadnym i petnym odnotowywaniu wszystkich transakcji w naszej
dokumentacji ksiegowej i finansowej.

Jezeli ktos zaproponuje Citapdwke lub zwrdci sie do Ciebie o jej wreczenie, musisz
odmowic oraz niezwtocznie zgtosic¢ to Dziatowi Prawnemu Diageo lub za posrednictwem
SpeakUp.

Powiniene$/powinnas:

« w kazdym przypadku unika¢ oferowania, akceptowania lub przyjmowania
tapdwek, w tym ,ptatnosci utatwiajacych” (tzn. niewielkich ptatnosci majacych
na celu przyspieszenie rutynowej procedury rzgdowej), lub wszelkiej innej formy
niestosownych ptatnosci, zzamiarem uzyskania korzysci handlowych dla Diageo

- zawsze stosowac sie do Zasad dotyczacych prezentdw i rozrywki oraz do
postanowien naszej Globalnej polityki ds. przeciwdziatania tapownictwu i korupcji

- dbac o kompletnos¢ i poprawnos¢ wszystkich kont i dokumentéw finansowych,
pamietajac o wyraznym wskazaniu, czego dotyczg poszczegdlne transakcje,
a takze upewniac sie, ze nie ma zadnych transakgji nieujawnionych,
nieodnotowanych lub nieprecyzyjnie opisanych.

- kierowa¢ do Dziatu Prawnego Diageo wszelkie wnioski o ptatnosci gotdwkowe
w dowolnej kwocie na rzecz urzednika panstwowego lub dowolnego innego
kontrahenta

- nigdy nie prosi¢ zadnego z naszych kontrahentéw o jakakolwiek pfatnos¢ dla
swojej wiasnej korzysci

- przed nawigzaniem wspotpracy z kontrahentem w imieniu Diageo nalezy wykonac
czynnosci zawarte w procedurze Poznaj swojego kontrahenta (Know Your Business
Partner, KYBP) i upewnic sie, ze kontrahent nie stwarza ryzyka fapownictwa ani
korupdji

« zapoznac sie z rozdziatami naszego Kodeksu, ktére dotycza darowizn na rzecz
organizacji charytatywnych (str. 38), rzadéw i organizacji politycznych (str. 18)
oraz prezentdw i rozrywki (str. 15) w celu uzyskania dalszych informacji.

Powiedziano mi, ze musze

zapfaci¢ drobng kwote
urzednikowi panstwowemu
nizszego szczebla, aby
nasze produkty przeszty
odprawe celng. Musimy
dostarczyc produkty klientowi
jak najszybciej, a w moim kraju
nie jest to niezgodne z prawem.
Co powinienem zrobic?

Firmie Diageo nie wolno ptacic¢
urzednikom panstwowym
za wykonywanie przez nich swoich
obowiqzkow. Brytyjska ustawa o
przeciwdziataniu korupgji stanowi,
Zze dokonywanie tzw. ptatnosci
utatwiajqcych jest niezgodne z
prawem — nawet w krajach,
w ktdrych takie ptatnosci nie
naruszajq przepisow, Diageo
surowo zakazuje ich dokonywania.
Skonsultuj sie ze swoim przetozonym
lub z Dziatem Prawnym, aby ustalic,
Jjakie alternatywne i zgodne z
prawem kroki nalezy podjqc,
aby towar przeszedt odprawe.

Powiedziano mi,

Ze najlepszym sposobem
na uzyskanie niezbednego
zezwolenia od zagranicznego
rzadu jest zatrudnienie
konsultanta, ktory sie tym
zajmie. Spotkatem sie z
konsultantka; zazyczyta sobie
honorarium w wysokosci
50000 USD. Czy powinno
mnie interesowac, co zrobi
z pieniedzmi, jesli uzyskamy
zezwolenie?

Tak, masz obowiqzek

dopilnowac, aby przed
upowaznieniem kogokolwiek do
reprezentowania spotki Diageo
w kontaktach z urzednikami
paristwowymi przeprowadzona
zostata nalezyta kontrola due
diligence. Zanim zatrudnisz
konsultanta, musisz skontaktowac
sie z Dziatem Prawnym Diageo,
aby przeprowadzono kontrole
due diligence oraz by zawarto w
umowie stosowne wymagania.
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Urzednicy i pracownicy wszystkich
organodw rzadowych, na kazdym
poziomie, w tym wojska i policji.

Urzednicy i pracownicy firm nalezacych
do skarbu panstwa lub przez niego
kontrolowanych, w tym organizacji
charytatywnych, oraz wszelkich
panstwowych sklepéw
monopolowych lub medidw.

Urzednicy i pracownicy publicznych
organizacji miedzynarodowych (np.
Organizacji Narodéw Zjednoczonych),
w tym personel ambasad.

Osoby wystepujace oficjalnie na rzecz
lub w imieniu ktérejkolwiek z ww. oséb.

Urzednicy i pracownicy partii
politycznych oraz kandydaci na
stanowiska polityczne.

Cztonkowie rodzin krélewskich.

Osoby sklasyfikowane w inny sposéb
jako ,urzednicy panstwowi’ na mocy
lokalnych przepiséw prawa.

,Osoby zajmujace eksponowane
stanowisko polityczne” (PEP),
j i i byli ,urzednicy panstwowi”
nkowie rodziny
jeciiich
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W ramach prowadzenia biznesu Diageo nawigzuje kontakty z urzednikami panstwowymi

i cztonkami organizadji politycznych na catym swiecie — musimy jednak robi¢ to

we wiasciwy sposob. Nigdy nie nalezy angazowac sie w dziatalnos¢ lobbyingowa

ani prowadzi¢ intereséw firmy Diageo z urzednikami rzgdowymi, ustawodawcami,
kandydatami na stanowiska polityczne, innymi funkcjonariuszami publicznymi ani grupami
interesow publicznych, bez uzyskania zgody swojego lokalnego dyrektora ds. relacji
korporacyjnych.

Powiniene$/powinnas:

- unikac¢ dokonywania ptatnosci lub oferowania produktéw lub ustug, np.
bezptatnego uzytkowania z pomieszczert Diageo przez politykdw lub partie
polityczne, lub w celu wspierania dziatan politycznych

- przed zaproponowaniem, wreczeniem lub zaptaceniem za jakiekolwiek prezenty,

rozrywke lub sponsorowanie na rzecz urzednika panstwowego zawsze uzyskac

uprzednig zgode Dziatu Prawnego Diageo (patrz rozdziat Prezenty i rozrywka na

stronie 15)

- poinformowac¢ o konflikcie intereséw, jesli tacza Cie relacje z konkretnym
ugrupowaniem politycznym, z ktérym masz kontakt w ramach swojej pracy
(patrz rozdziat Konflikt intereséw na stronie 10).

0Ogdlng praktyka Diageo jest
niewptacanie datkdw, darowizn
ani wydatkéw na cele polityczne
(z wyjatkiem bardzo nielicznych
przypadkdw, za uprzednig zgoda
odpowiedniego kierownika ds.
globalnych relacji korporacyjnych i
funkgji prawnych).

Nie wolno w zadnym wypadku
przekazywac darowizn w celu wptyniecia
na rzad lub partie polityczna, z mysla

o podjeciu decyzji na korzys¢ firmy
Diageo. Wszelkie darowizny lub ustugi
na rzecz organizacji politycznych musza
byc¢ przejrzyste i dokonywane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Diageo uznaje Twoje prawo do udziatu
jako osoba prywatna w legalnych
dziataniach politycznych. Wszyscy

mamy jednak obowigzek zadbania, aby
czynnosci takie miaty miejsce oddzielnie
od miejsca pracy. Nie wolno nam w
zadnym wypadku korzysta¢ z funduszy
ani zasobow Diageo by je realizowac.
Firma Diageo dystansuje sie zwfaszcza
od wszelkich dziatari zachecajacych

do zachowan ekstremistycznych lub
sprzecznych z naszym zaangazowaniem
w kwestie réznorodnosci kulturowej i
rownosci szans.

Jeden z moich kontaktéw

biznesowych zasugerowat
mi spotkanie ze znajomym, ktéry
jest wptywowym politykiem i
moze korzystnie wptynac na
dziatalnos¢ biznesowa Diageo.
Co powinienem zrobi¢?

Uzyskaj akceptacje dyrektora
ds. relacji korporacyjnych na
swoim rynku — bez niej nie wolno
Ci kontaktowac sie z tym politykiem.
Zaleznie od okolicznosci dyrektor
moze uzgodnic¢ wraz z Tobq tres¢
pewnych komunikatéw, abys mdgt
spotkac sie z politykiem i zda¢
sprawozdanie z tego spotkania,
lub skieruje Cie do osoby z zespotu ds.
relacji korporacyjnych, ktéry przejmie
to zagadnienie.

Na przyjeciu biznesowym

pewien polityk zaczyna ze
mna rozmawia¢ o dziatalnosci
Diageo. Co powinienem zrobic¢?

Jezeli z wyprzedzeniem

zostates poinformowany,
Ze na przyjeciu bedq obecni
politycy, porozmawiaj wczesniej z
dyrektorem ds. relacji korporacyjnych
w celu uzgodnienia stosownych
komunikatéw. Jezeli jest to
przypadkowe spotkanie, udziel
szczerej odpowiedzi, jednak nie
ujawniaj zadnych informacgji
poufnych. W stosownych
przypadkach, zaproponuj politykowi,
Ze przedstawisz go zespotowi ds.
relacji korporacyjnych.

Rzadzayca partia
polityczna na moim
rynku organizuje uroczystosci
rocznicowe i zapytata zesp6t ds.
relacji korporacyjnych (CR),
czy Diageo moze sponsorowac
to wydarzenie.

Skonsultuj sie zDziatem
Prawnym Diageo, aby
zasiegnqc porady, czy sponsorowanie
wydarzenia moze zostac uznane

za darowizne polityczng, a jesli
tak, czy mozna zdecydowac sie na
sponsorowanie, czy tez nie.
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Niezwykle wazne jest dla nas zapewnienie, aby klienci mogli liczy¢ na doskonaty smak i
wysokga jakos¢ naszych produktéw. Wyroby podrobione i wygladajace jak oryginalne
moga sprawiac, ze klienci pomylg je lub btednie powiaza z oryginalnymi wyrobami Diageo,
co z kolei spowoduje nadszarpniecie zaufania do firmy.

Produkty wygladajace jak oryginalne, lub wyroby skopiowane, posiadajg nazwy, logo,
ksztatt opakowania, znaki handlowe, design i kolory zblizone do naszych oryginalnych
towardw, np. ,JOHNY WALTER” zamiast ,JOHNNIE WALKER". Produkty podrobione
moga by¢ tudzaco podobne do naszych oryginalnych wyrobdw, jednak maja nizsza,
nieoryginalng jakos¢, a czasem zawierajg wrecz sktadniki toksyczne. Czesto nasze
oryginalne butelki s3 po prostu ponownie napetniane.

Jesli natknates sie na produkt, ktoéry Twoim zdaniem moze by¢ podrobiony lub
skopiowany, nalezy natychmiast to zgtosi¢, aby firma Diageo mogta podja¢ stosowne
dziatania. Moze to obejmowac wyegzekwowanie praw chronigcych nasze mienie
wiasnosci intelektualnej, jak znaki handlowe, prawa autorskie, patenty, tajemnice
handlowe i nazwy domen.

Towary z przemytu to produkty importowane bez uiszczenia naleznego cta. Nasze wyroby,
podobnie jak produkty wielu innych firm débr konsumpcyjnych, sa czasami przemycane
na rézne rynki przez osoby trzecie. Nie wolno nam dopuszczac sie zarzadzania dziatalnoscig
przemytnicza, promowania jej ani w jakikolwiek sposéb angazowania sie w tego typu
CzZynNosci.

+ Wszelkie podejrzenia o produktach podrobionych, skopiowanych lub innych
naruszeniach dotyczacych towardw nalezy zgtasza¢ za posrednictwem funkcji
Spot and Stop na portalu Mosaic lub bezposrednio do Dziatu Prawnego
Diageo badz specjalisty ds. ochrony marek

- Nie wolno Ci dopuszczac sie zarzadzania dziatalnoscig przemytnicza,
promowania jej ani w jakikolwiek sposdb angazowania sie w tego typu czynnosci.
Wszelkie watpliwosci nalezy niezwtocznie zgtasza¢ do Dziatu Prawnego Diageo.

Jeden z moich klientow
powiedziatl mi, ze styszal,
iz szereg matych punktow
sprzedazy detalicznej kupuje
nasze marki z nielegalnych zrédet
i ze niektore z tych produktow
moga by¢ podrobione.
Co powinienem zrobi¢?

Popros klienta o podanie

Ci mozliwie jak najbardziej
wyczerpujqgcych informacji, w tym
szczegotow dotyczqcych konkretnych
marek i punktéw sprzedazy. Wyjasnij,
ze Diageo wykorzysta te informacje,
aby wraz z wiasciwymi organami
panstwowymi podjqc dochodzenie.
Przekaz wszystkie uzyskane informacje
swojemu lokalnemu specjaliscie ds.
ochrony marek i Dziatowi Prawnemu
Diageo, lub za posrednictwem strony
Spot and Stop na portalu Mosaic.

Ostatnio dwdch moich

znajomych pito w barze
jeden z naszych produktow i
obaj stwierdzili, ze nie
smakowat tak, jak powinien.
Czy powinienem to zgtosi¢?

Tak, powinienes zgfosic te

sprawe za posrednictwem
strony Spot and Stop lub
poinformowac swojego lokalnego
specjaliste ds. ochrony marek lub
Dziat Prawny Diageo, aby umoZzliwic¢
im dalsze rozpoznanie sprawy.
Naruszenia praw do naszych
produktéw mogq przybierac rézne
formy i moZliwe jest, Ze ktos ingerowat
w produkt lub ze zostat on podrobiony.
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Wszystkim nam zalezy na budowaniu i umacnianiu tej wolnosci, jednak sukces w tym
zakresie musi zawsze opierac sie na przepisach prawa oraz naszych celach i wartosciach.
W wiekszosci krajow stosunki biznesowe z konkurentami, klientami, dystrybutorami

oraz innymi osobami trzecimi podlegaja przepisom o ochronie konkurencji i przepisom
antymonopolowym. Prawa o ochronie konkurencji mogg réwniez dotyczy¢ kontaktow
biznesowych poza obrebem Twojego rynku.

Powiniene$/powinnas:
- zapoznac sie z obowiazujacymi na Twoim rynku przepisami prawnymi o ochronie
konkurencji, zas w razie watpliwosci zasiegna¢ porady Dziatu Prawnego Diageo o
tym, co jest dopuszczalne.

Nigdy nie wolno:

- uzgadniac ani nawet omawiac z konkurencja nastepujacych kwestii: ustalania cen
lub innych zasad, ograniczania produkgji, przypisywania terytoridw, produktéw lub
klientéw, lub odmowy przeprocesowania transakcji z jakimkolwiek klientem lub
dostawca

+ omawiac z konkurencja poufnych informacji handlowych, np. cennikéw, kosztow,
marz, warunkow obrotu, plandéw marketingowych lub wprowadzania nowych
produktéw na rynek

- wykorzystywac stowarzyszen handlowych jako forum do uzgadniania wspolnego
podejscia do klienta lub do kwestii handlowej, np. promocji.

Jezeli jakiekolwiek tego typu czynnosci maja miejsce w Twojej obecnosci, nalezy
opusci¢ spotkanie lub zakoriczy¢ rozmowe, oraz niezwtocznie poinformowac
Dziat Prawny Diageo.

Moja wspoétpracownica
pracowata kiedys u
konkurencji. Powiedziata
mi, ze nadal ma na swoim
prywatnym laptopie strategie
cenowa swojego poprzedniego
pracodawcy na kolejny rok,
i zapytata, czy chce ja przejrzec.
Co powinienem zrobic?

Wyjasnij, ze nie mozesz

omawiac ani przyjmowac
zadnych informacgji dotyczqcych
cen konkurencji i ze informacji
takich nie nalezy ujawniac
zadnemu pracownikowi Diageo.
W stosownych przypadkach,
zorganizuj spotkanie z udziatem
swoim, swojej wspdtpracownicy
i bezposredniego przetozonego
lub Dziatu Prawnego Diageo,
aby ustali¢, jak nalezy postqpic.

Podczas spotkania

z klientem z branzy
detalicznej w celu oméwienia
wprowadzenia na rynek nowego
produktu, klient ten pokazat
mi na swoim komputerze
plik zawierajacy szczegétowe
informacje o planowanych na
kolejny rok promocjach
wszystkich konkurentow.
Co powinienem zrobi¢?

Powiedz klientowi, Ze nie

mozesz zapoznawdac sie
z tresciq poufnych informacji
handlowych konkurencji i popros
go o zamkniecie pliku. Zgtos ten fakt
niezwfocznie Dziatowi Prawnemu
Diageo. Nie notuj niczego, co
zauwazytes w tresci pliku, ani nie
ujawniaj zadnych szczegotéw
nikomu innemu w Diageo.
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Gromadzac informacje o konkurencji,
nalezy zawsze stosowac sie do
wytycznych Diageo Poznaj swoja
konkurencje.

Nie zabiegaj o uzyskanie ani nie przyjmuj
poufnych informacji handlowych od
konkurencji.

Nie zwracaj sie takze o poufne informacje
handlowe na temat konkurencji, ani nie
przyjmuj takich informacji od klientéw
lub innych oséb trzecich.

Jedli jednak w trakcie negocjadji
cenowych zdarzy sie, ze przedstawiciel
konkurencji dobrowolnie poréwna cennik
konkurenta (np. skrzynka Absolutu jest

0 10 USD tansza niz skrzynka Smirnoffa),
mozesz wykorzystac i zatrzymac takie
informacje.

Nigdy nie omawiaj z klientem
warunkow obowiazujacych innego
klienta. Nigdy nie korzystaj z pomocy
klientow, aby przekaza¢ informacje
stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa
przedstawicielom konkurencji.

Wiele krajow zakazuje jakichkolwiek préb
uzgadniania cen odsprzedazy, ustalania
ceny minimalnej lub naktaniania klientow
do stosowania cen rekomendowanych.

Niektdre kraje naktadaja na dostawcow
ograniczenia w zakresie stosowania
warunkow sprzedazy wytaczajacych
produkty konkurencyjne lub
ograniczajacych zakres odsprzedazy
przez klienta.

Zawsze nalezy miec¢ swiadomos¢, jakie
praktyki sg dopuszczalne na danym
rynku, aby nieumyslnie ich nie naruszy¢.
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Pranie brudnych pieniedzy i utatwianie
uchylania sie od opodatkowania

Postepujemy odpowiedzialnie w celu ograniczenia ryzyka prania
brudnych pieniedzy i utatwiania uchylania sie od opodatkowania

Pranie brudnych pieniedzy jest praktyka przestepcza polegajaca na filtrowaniu pieniedzy,
ktére pochodzg z nielegalnych dziatan. Praktyka ta ma na celu ,wypranie” tych pieniedzy
i nadanie im pozoréw pochodzenia z legalnych Zrodet.

Uchylanie sie od opodatkowania jest nielegalng praktyka polegajaca na nieptaceniu
podatkdéw. Utatwianie uchylania sie od opodatkowania jest dziataniem strony trzeciej
majacym na celu pomoc osobie fizycznej lub organizacji w unikaniu opodatkowania.
Wszyscy musimy by¢ czujni w potencjalnie podejrzanych sytuacjach, ktére moga
wskazywac na niewfasciwe transakcje, zadania oraz czynnosci nielegalne ze strony innych

0s506b, aby méc chroni¢ Diageo i zadbac o to, aby firma nie byta wykorzystywana przez inne

osoby do prania brudnych pieniedzy lub utatwiania uchylania sie od opodatkowania.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:

+ postepowac zgodnie z procesami ,Poznaj swojego klienta” (Know Your Customer,
KYC) i ,Poznaj swojego kontrahenta” (Know Your Business Partner, KYBP)
okreslonymi w Globalnej polityce przeciwdziatania praniu brudnych pieniedzy
i ufatwianiu uchylania sie od opodatkowania oraz standardzie Poznaj swojego
kontrahenta (Know Your Business Partner, KYBP)

-+ zwracac uwage na wszelkie zmiany w danych klienta lub sprzedawcy, jego sytuadji
lub profilu oraz zgtasza¢ takie informacje lokalnemu zespotowi finansowemu

- prowadzi¢ transakcje wytacznie z tymi klientami i kontrahentami, wobec
ktérych przeprowadzilismy wymagane weryfikacje dotyczace sankgji (patrz
,Sankcje” na str. 23)

+ niezwtocznie informowac Dziat Prawny Diageo o wszelkich potencjalnych

sygnatach sugerujacych, ze klient lub sprzedawca jest zamieszany w pranie
brudnych pieniedzy lub uchylanie sie od opodatkowania.

Sygnaty sugerujace mozliwe pranie brudnych pieniedzy i uchylanie sie od
opodatkowania

‘\/

Vs

Wszyscy musimy by¢ czujni w sytuacjach, ktére moga wskazywac na niewtasciwe transakcje,
np. gdy kontrahent:
-+ bez uzasadnionej przyczyny odmawia podania informacji osobowych lub biznesowych
« chce ptaci¢ gotdwka
« chce dokonac¢ nadptaty lub uisci¢ ptatno$¢ w walucie odmiennej od podanej na fakturze
- jest zarejestrowany w innym miejscu niz jego gtéwna siedziba prowadzenia dziatalnosci
lub kraj rezydencji podatkowe;j
« chce otrzymywac lub wptaca¢ $rodki na konto typu offshore lub konto bankowe w innym
kraju niz ten, w ktérym prowadzona jest jego dziafalnos¢
+ chce otrzymywac lub wptaca¢ $rodki na lub z kilku kont bankowych, lub za posrednictwem
osoby trzeciej.

. Jeden z naszych klientow

. zapytat, czy moze zaptacic¢
z kilku réznych kont gotéwka i
czekami. Czy to jest w porzadku?

. Powinienes zachowa¢

. szczegdlng ostroznosc przy
tego rodzaju transakcjach. Mogq
one byc¢ podejrzane i wskazywac na
pranie brudnych pieniedzy. Pamietaj,
ze w Diageo nie przyjmujemy czekéw
od 0s6b trzecich. Przed udzieleniem
odpowiedzi klientowi zasiegnij
porady Dziatu Prawnego Diageo.

. Zostatem wiasnie

. poinformowany, ze jeden
z naszych dystrybutorow
zostat uznany za winnego
prania brudnych pieniedzy.
Co powinienem zrobic?

. Niezwltocznie poinformuj

. Dziat Prawny Diageo
i zaprzestan przyjmowania
zamowien od tego dystrybutora.
Diageo nie bedzie prowadzi¢
transakgji sprzedazy z osobami lub
podmiotami, ktdre zostaty uznane za
winne prania brudnych pieniedzy.

. Dystrybutor zapytat, czy

. moze otrzymac zaptate
na konto bankowe za wydatki
marketingowe ponoszone poza
obszarem dystrybucji zapisanym
w umowie. Czy moge si¢ na to
zgodzic?

. Nie, jest to podejrzana prosba,

. ktérg nalezy natychmiast
zgtosi¢ do Dziatu Prawnego Diageo.
Konieczne bedzie dostarczenie
zespotowi prawnemu wszelkich
istotnych informacji w celu ustalenia,
czy i wjaki sposéb kontynuowac
relacje handlowe z tym klientem.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 43
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Sankcje

Stosujemy sie do miedzynarodowych sankgcji i innych restrykcji
handlowych

Jak szczegétowo okreslono w Globalnej polityce Diageo dotyczacej sankcji, w ramach
prowadzenia dziatalnosci biznesowej musimy stosowac sie do wszystkich obowigzujgcych
przepisow ustawowych i wykonawczych dotyczacych sankgji miedzynarodowych i innych
ograniczert handlowych, z uwzglednieniem ciggtego rozwoju tych srodkow.

Sankcje i ograniczenia handlowe sg wprowadzane przez uznane organy wiadzy, w tym
przez Organizacje Narodow Zjednoczonych, Unie Europejska oraz Biuro Kontroli Aktywow
Zagranicznych (OFAC) Departamentu Skarbu USA. Sankcje majg na celu uniemozliwienie
lub ograniczenie handlu z pewnymi krajami i/lub ich obywatelami, a ich celem jest
wspieranie réznych celéw polityki zagranicznej i bezpieczernstwa narodowego. Sankcje
moga przyjmowac rézne formy, w tym sankcje finansowe, zamrozenia aktywow, zakazy
podrézy oraz zakazy importu/eksportu.

Nie wolno nam bezposrednio ani posrednio prowadzi¢ intereséw z osobami, podmiotami,
rzadami ani paristwami, jezeli bedzie to oznaczato naruszenie obowigzujacych programow

sankcji. Dlatego niezwykle wazne jest, abysmy znali tozsamos¢ naszych klientéw,
sprzedawcow oraz innych kontrahentow.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:
+ nie nawigzywac wspdtpracy z kontrahentem, dopdki nie bedziemy pewni jego
prawdziwej tozsamosci i kontrahent nie zostanie poddany kontroli sankcyjnej,
w stosownych przypadkach, za posrednictwem naszych Programéw KYC/KYBP

+ niezwfocznie informowac¢ Dziat Prawny Diageo i/lub Specjaliste ds.
Przestrzegania Sankgji (SCO) o wszelkich sygnatach ostrzegawczych lub
zastrzezeniach wynikajacych z procesu kontroli sankgji

+ poinformowac Dziat Prawny Diageo i/lub SCO, jesli prowadzisz lub planujesz
prowadzi¢ dziafalnos¢ w kraju objetym sankcjami.

. Mamy mozliwos¢

. nawigzania wspotpracy
znowym dystrybutorem, ktéry
ma pewne niezwigzane z nami
interesy biznesowe w sasiednim
kraju objetym sankcjami.
Co powinienem zrobic?

. Upewnij sie, Ze dystrybutor

. zostat poddany kontroli
sankcyjnej w ramach procesu KYC/
KYBP i niezwtocznie poinformuj Dziat
Prawny Diageo i/lub SCO w celu
uzyskania porady, jak postepowac.

. Co powinienem zrobi¢,
. jesli jeden z moich klientéw
figuruje na listach sankgji?

. Jeslinarzedzie kontroli

. sankcyjnej wykaze, iz jeden z
Twoich obecnych klientéw widnieje
na liscie sankgji, musisz niezwtocznie
zawiesi¢ wspotprace z tym klientem
i poinformowac o tym Dziat Prawny
Diageo i/lub SCO.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 43

Uczciwos¢ handlowa
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Bezpieczenstwo i higiena pracy

Wszyscy jesteSmy odpowiedzialni za tworzenie bezpiecznego
srodowiska pracy

Jednym z zasadniczych sposobow, w jakie mozemy okazywac innym, ze ich cenimy

i szanujemy, jest zapewnianie bezpieczeristwa sobie i ludziom z naszego otoczenia.
Wszyscy przyczyniamy sie do zapewnienia zdrowia i bezpieczenstwa oséb zatrudnionych
w placdwkach Diageo lub uczestniczgcych w dziataniach naszej firmy. Dziatamy w taki
sposéb, aby umozliwi¢ kazdemu pracownikowi bezpieczny powrét do domu kazdego
dnia.

Bezpieczne miejsce pracy to takie, w ktérym wszystkie nasze dziatania sg zgodne z
obowigzujacymi przepisami prawa, standardami i najlepszymi praktykami BHP.

Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:
- znac i stosowac sie do polityk i standardéw BHP odnoszacych sie do Twojej
lokalizacji i rodzaju wykonywanej pracy

+ niezwtocznie zgtasza¢ niebezpieczne zachowania, warunki lub praktyki, w celu
zapobiezenia urazowi lub chorobie

- natychmiast zgtasza¢ wypadki, incydenty, sytuacje grozace wypadkiem, naruszenia
polityk, standardéw lub przepiséw prawnych, lub wszelkie inne zagrozenia dla
zdrowia i bezpieczeristwa

- odby¢ wszystkie wymagane szkolenia z zakresu BHP

+ zadbac o przestrzeganie Wytycznych Diageo dotyczacych planowania wydarzen i
zarzadzania ryzykiem.

. Organizuje spotkanie

. naszego zespotu poza
biurem. Powiedziano mi, ze musze
przeanalizowac zagrozenia i ryzyka
zwigzane z bezpieczenstwem i
ochrona zdrowia. Czy to naprawde
konieczne?

. Tak, jest to konieczne. Wszyscy

. jestesmy zobowigzani do
zapewnienia bezpiecznych warunkéw
pracy wszystkim naszym pracownikom,
nawet jesli wykonujq swoje obowiqzki
poza obiektami Diageo. Pomoze
nam w tym przeprowadzenie oceny
zagrozen. Upewnij sie, ze pomieszczenie
spefnia nasze standardy. Ograniczenie
wszelkich zidentyfikowanych
zagrozeri pozwoli chroni¢ Twoich
wspdtpracownikdw i naszq reputacje.

. Zakilka tygodni jade

. stuzbowo za granice.
Obawiam sie, ze ten kraj jest
dos¢ niebezpieczny i ze
konieczne moze by¢ poddanie sie
szczepieniom. Co mam zrobi¢?

. Przed podrézq powinienes

. porozmawiac ze specjalistami ds.
BHP i bezpieczeristwa korporacyjnego.
Zapewniq Ci oni wszelkie niezbedne
szczepienia, leki, informacje dotyczqce
bezpieczeristwa w kraju, do ktdrego
udajesz sie w podréz, lub wszelkie
konieczne szkolenia. Jesli podrézujesz
do kraju podwyzszonego ryzyka,
bedziesz mégt wykupic bilet dopiero po
odbyciu szkolenia TAPS (bezpieczeristwa
osobistego i w podrdzy) i otrzymaniu
zaswiadczenia lekarskiego, ze Twdj stan
zdrowia pozwala na podrézowanie.

. Marki Diageo sa stale

. promowane na imprezach,
od duzych koncertéw i imprez
sportowych po promocje w
pojedynczych punktach sprzedazy.
Gdzie moge uzyskac wskazowki
na temat organizowanego przeze
mnie wydarzenia, aby zadbac o
jego bezpieczny przebieg?

. Wskazéwki mozna znalez¢

. w Wytycznych Diageo
dotyczqcych planowania wydarzen i
zarzqdzania ryzykiem oraz wypetniajqc
Kwestionariusz bezpieczeristwa podczas
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Dyskryminacja i nekanie

Cenimy réznorodnos¢ i siebie nawzajem. Nie tolerujemy
dyskryminacji ani nekania

Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za tworzenie miejsca pracy, w ktérym pracownicy,
dostawcy, kontrahenci i cztonkowie naszych spotecznosci czuja sie doceniani i szanowani,
wiedzac, ze moga swobodnie dazy¢ do sukcesu. W firmie Diageo cenimy réznorodnos¢
kulturowa i indywidualng, jako aspekt dynamicznej kultury zespotowej. Jestesmy
sygnatariuszem Zasad Réwnouprawnienia Kobiet Organizacji Narodéw Zjednoczonych.
Nie dopuszczamy sie dyskryminacji ani nie tolerujemy nekania w zwigzku z rasg, religia,
kolorem skory, grupg etniczna, pochodzeniem, niepetnosprawnoscia, orientacja
seksualng, plcig, tozsamoscia ptciowa, wyrazaniem ptciowosci lub stanem cywilnym.
Kazdy z nas ma obowiazek postepowania zgodnie z najwyzszymi standardami uczciwosci.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:
- traktowac wszystkich z godnoscig i szacunkiem
- celebrowa¢ indywidualnos¢ i réznorodnos¢ kulturowg
- budowa¢ atmosfere otwartosci, pracy zespotowej i zaufania
- odmawiac tolerowania dyskryminacji, obrazania, zastraszania, molestowania,

nekania czy przesladowania, ani dopuszczania sie takich zachowan.

s N\ 2
Co jest uznawane za nekanie? Zachowania, ktore nie beda

\\_/\\tmvvane/

( N\ )

Przyktady nekania: Ponizej przedstawiono zachowania,

) ) ktére nie beda tolerowane:
« krzyczenie, sarkastyczne uwagi,

wy$miewanie lub ponizanie
innych oséb

- nekanie, molestowanie seksualne lub
przesladowanie jakichkolwiek oséb

- grozby o charakterze fizycznym
lub psychicznym

« zastraszanie, grozby lub dziatania
odwetowe wobec kogokolwiek,
kto zgtasza przypadek

+nadmierny nadzor i niewtasciwe : )
molestowania lub nekania

i/lub obraZliwe uwagi
+ zgtaszanie zarzutéw dotyczacych
przesladowania, molestowania
seksualnego lub nekania,
w sposob ztodliwy lub w ztej wierze

+ naduzywanie wiadzy lub
kompetendji przez osoby na
stanowiskach kierowniczych

+ nieuzasadnione wyfgczanie
wspotpracownikow ze spotkar/
komunikacji.

+ podawanie informacji
nieprawdziwych lub celowo
wprowadzajacych w btad
podczas jakichkolwiek
czynnosci dochodzeniowych.

imprez. W celu uzyskania dalszych
porad wyslij wiadomos¢ na adres
corporate.security@diageo.com.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 43

. Moja przetozona stosuje wysokie

. standardy wydajnosci i chce,
bysmy dobrze wykonywali nasza prace,
ale czasami zastrasza, a nawet osobiscie
obraza cztonkéw mojego zespotu.
Chce jej pomac, ale boje sig, ze jesli to
zgtosze, moge pogorszy¢ moja sytuacje
lub nawet narazic si¢ na utrate pracy.
Co powinienem zrobic¢?

. Dgzymy do zapewniania miejsca pracy,

. Wktdrym ceni sie otwartos¢, prace
zespolowq i zaufanie. Nekanie i zastraszanie jest
niedopuszczalne, niezaleznie od okolicznosci
lub stanowiska zajmowanego przez danq
osobe. Zdajemy sobie sprawe, ze kazdy jest inny
oraz ma inny prdg tolerancji — Twoje wiasne
reakcje i odczucia zostanq poszanowane. Jesli
nie mozesz porozmawiac z przetozong, zgtos
sprawe lokalnemu Dziatowi HR lub menedzerowi
swojej przetozonej. Mozesz mie¢ pewnosc, ze
nie bedziemy tolerowali zadnych czynnosci
odwetowych za zgtoszenie takiego problemu.

. Podczas P4G m¢j bezposredni

. przetozony przekazat mi bardzo
negatywne opinie na temat moich
wynikéw i wielokrotnie podkreslat moje
niedociagniecia. Moim zdaniem jego styl
byt zbyt agresywny; w rezultacie czutam
sie oniesmielona i uwazam, ze zostatam
potraktowana niesprawiedliwie

. Nekanie w miejscu pracy zazwyczaj

. obejmuje (miedzy innymi) powtarzajqgce
sie niewtasciwe zachowanie bezposrednie lub
posrednie o charakterze stownym, fizycznym,
psychologicznym lub innym, ktérego dopuszcza
sie jedna lub wiecej 0s6b wobec innej osoby lub
innych oséb. Pojedynczy przypadek opisanego
zachowania moze zostac odebrany jako brak
szacunku w miejscu pracy, ale nie musi
oznaczac nekania.

Uzasadniona i konstruktywna krytyka
wydajnosci lub zachowania pracownika
bqd? zasadne prosby kierowane do naszych
pracownikéw nie sq nekaniem w pracy. Jest to
normalny aspekt zatrudnienia i zarzqdzania;
nie nalezy go interpretowac w inny sposab.
Jesli jednak przebieg rozmowy o wynikach,
Jjak wspomniano w tym przyktadzie, wywota
u Ciebie uczucie dyskomfortu lub przykrosci,
zachecamy do zgtoszenia tego incydentu
zwyczajowymi kanatami.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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Prawa cztowieka

Chcemy pozytywnie wptywaé na prawa cztowieka oraz
spotecznosci lokalne

Jestesmy Swiadomi naszego obowigzku szanowania i umacniania miedzynarodowych
standardow praw cztowieka we wszystkich naszych dziataniach. Firma Diageo postepuje
zgodnie z Wytycznymi Organizacji Narodéw Zjednoczonych dotyczacymi biznesu i praw
cztowieka. Nasze polityki opieraja sie na Deklaracji Miedzynarodowej Organizacji Pracy
(MOP) dotyczacej Podstawowych Zasad i Praw w Pracy, Prawach Dziecka i Zasadach
Biznesowych, Globalnych Standardach Postepowania w biznesie ONZ dotyczacych oséb
LGBTI, Zasadach ONZ dotyczacych rownouprawnienia kobiet oraz Globalnym pakcie ONZ,
ktérego jestesmy sygnatariuszami.

Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:
- traktowac wszystkich z godnoscig i szacunkiem
- celebrowac indywidualnos¢ i réznorodnos¢ kulturowa

- wzadnym wypadku nie tolerowac zachowan dyskryminujacych, obrazliwych
lub zastraszajgcych, nekania lub przesladowania

- w zadnym wypadku nie podejmowac swiadomie wspdtpracy z kimkolwiek,
kto dziata lub jest podejrzany o dziatanie w sposéb naruszajacy prawa cztowieka,
np. nie stosuje sie do przepisdéw prawnych dotyczacych wynagrodzen i czasu
pracy, zezwala na wyzysk dzieci lub nie szanuje czyjejs decyzji o dotaczeniu
(lub nie) do zwigzku zawodowego

- wymagac, aby partnerzy, dostawcy i inne osoby trzecie, z ktérymi wspodtpracujesz,
przyjmowali podobne standardy w zakresie praw cztowieka i dziafali zgodnie
z zasadami okreslonymi w naszym Globalnym standardzie ds. partnerskiej
wspotpracy z dostawcami.

. Dowiedziatem sig,

. ze jeden z naszych
dostawcoéw nie wyptaca pono¢
sprawiedliwych wynagrodzen.
Nasza umowa z tym dostawca
zostanie przedtuzona dopiero
w przysztym roku, lecz nie
chce zlekcewazyc¢ tej kwestii.
Co powinienem zrobi¢?

. Diageo oczekuje od swoich

. dostawcow i kontrahentow,
ze bedq zapewniac sprawiedliwe
wynagrodzenia w swoim sektorze.
Nalezy zgtosi¢ swoje zastrzezenia
przetozonemu oraz zespotowi ds.
zakupdw, a takze uzgodnic¢
stosowny tok dziatan.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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Zarzadzanie oraz bezpieczenstwo informacgji

Wszyscy mamy obowigzek ochrony i zarzadzania informacjami
Diageo

Informacje Diageo stanowia cenne aktywa firmy, ktére wszyscy powinnismy chronic¢
i skutecznie nim zarzadza¢. Udostepnienie informacji poufnych lub $cisle poufnych
osobom spoza Diageo moze nam zaszkodzi¢ wobec konkurencji, wptyna¢ na nasze
wyniki finansowe i spowodowac uszczerbek na naszej reputacji. Jesli kontrahent
zewnetrzny powierzyt nam poufne informacje, musimy odpowiednio je chronic i
wiasciwie nimi zarzadzac.

Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:
- stosowac¢ mocne hasta i bezpiecznie przechowywac informacje o hastach oraz
nazwach uzytkownika
- zaklasyfikowa¢ wszelkie informacje dotyczace Diageo, ktére nie zostaty podane
do wiadomosci publicznej, do kategorii General, Confidential lub Highly
Confidential zgodnie z naszym Standardem postepowania z informacjami

- omawiac oraz udostepniac informacje poufne lub $cisle poufne wytgcznie osobom,
ktérym sg one niezbedne do wykonywania pracy, oraz zapewnia¢, aby wszelkie
informacje poufne lub $cisle poufne podlegaty odpowiedniej kontroli dostepu

- dbac o wiasciwg organizacje oraz identyfikacje informacji poufnych i innych,

a takze o odpowiedni dostep do nich, zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi
lokalizacji informacji. Wszelkie informacje nalezy usuwac zgodnie z przepisami
dotyczacymi Twojego stanowiska pracy lub znajdujacymi sie w rynkowym
zestawieniu przechowywanych informacji

- unikac pracy nad materiatami potencjalnie poufnymi w miejscach publicznych
(np. kawiarniach, na lotniskach lub dworcach kolejowych), jezeli istnieje ryzyko
nieumyslnego ujawnienia takich informadji, i poprosi¢ wiasciciela lokalu o podanie
nazwy sieci i hasta aby upewnic sie, ze korzystasz z legalnego punktu dostepu do
sieci Wi-Fi

- wykazac sie szczegdlng ostroznoscia w sytuacji, gdy w firmie pojawia sie nowy
pracownik, gdy ktos zmienia stanowisko lub odchodzi z firmy. Nalezy woéwczas
zadbac¢ o zapewnienie, zmiane lub usuniecie ustawien dostepu do informagji
takiej osoby.

. Mam podstawy, by sadzi¢,
. ze ktos uzyskat dostep
do informacji bez zezwolenia.
Co powinienem zrobi¢?

. Wszelkie incydenty dotyczqce

. bezpieczenistwa informacji
nalezy natychmiast zgtaszac pod
adresem csi@diageo.com. Zespot ds.
reagowania na incydenty zwiqzane
z bezpieczeristwem informatycznym
rozpocznie procedure majgcq na celu
rozpoznanie i opanowanie incydentu
oraz podejmie wszelkie dalsze kroki
w celu jak najskuteczniejszego
zarzqdzania ryzykiem. Nalezy
niezwfocznie zgtosic ryzyko
zagrozenia danych osobowych,
poniewaz mogq nas obowiqzywac
wymogi regulacyjne dotyczqce
powiadomiert w krétkim odstepie
czasu, np. 72 godzin.

. W ciagu kilku najblizszych
. tygodni bede sporo
podrézowac i nie chce brac
ze soba laptopa. Wiem, ze
bede mie¢ dostep do swojego
prywatnego maila przez
Internet. Czy moge wiec ustawic
poczte Diageo w ten sposdb, ze
wiadomosci beda przekazywane
na méj prywatny adres?

., Nie, nie wolno

« przekierowywac wiadomosci
Diageo na prywatny adres. Moze to
zagrazac bezpieczenstwu naszych
informacji, gdyz wiadomosci e-mail
mogq zawiera¢ informacje poufne
chronione zazwyczaj przez cyfrowe
systemy bezpieczeristwa Diageo,
a prywatne konto nie posiada
takich zabezpieczeri.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag¢,
piszemy na stronie 44
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Jakie informacje sg uznawane za
scisle poufne?

\/

Jakie informacje sq uznawane
za poufne?

\/

Zestawienie przechowywanych
informacji i prawny obowiazek

I

Aktywa informacyjne sg uznawane
za scisle poufne, jesliich ujawnienie
nieupowaznionym osobom moze
prowadzi¢ do istotnych strat lub
zaszkodzi¢ interesom Diageo lub jesli
prawo lub przepisy zabraniaja ich
ujawniania.

Jednym ze sposobdw rozréznienia
informacji poufnych od informacji
scisle poufnych jest rozwazenie
stopnia wptywu na Diageo w
przypadku ujawnienia takich informacji.
Ujawnienie $cisle poufnych
informacji moze na przyktad wptynac
na reputacje Diageo lub cene akgji,
jednak nie zawsze musi tak by¢ w
przypadku ujawniania informacji
poufnych.

Przyktady informadji $cisle poufnych

+ tajemnice handlowe, np. nasze
receptury i procesy destylacji

- wrazliwe dane umozliwiajgce
identyfikacje osob.

N\

(

N\

Aktywa informacyjne sg uznawane
za poufne, jezeliich nieupowaznione
ujawnienie (nawet w ramach struktur
Diageo) moze spowodowac szkody
dla intereséw firmy Diageo lub jej
spotek zaleznych.

Oto przyktady informacji uznawanych
za poufne:
- niepubliczne informacje finansowe
« biznes plany, prognozy lub strategie

- plany dotyczace marketingu,
innowacji oraz dziatar promocyjnych

« cenniki i wykazy klientow

- niewrazliwe dane osobowe
naszych pracownikéw, klientow,
dostawcow, konsumentéw i innych
0s6b (patrz Poufnos¢ informacji oraz

dane osobowe na stronie 32

- dane dotyczace wynagrodzen.

I

Mamy obowiazek bezpiecznego
archiwizowania pewnych rodzajow
informacji przez okreslony czas. Okresy
przechowywania zostaty zawarte

w zestawieniu przechowywanych
informacji (IAl). Kazdy zespot

powinien mie¢ osobe kontaktowa

ds. przechowywania informadji
(retention contact), ktéra poinformuije,
jak uzyskac dostep do zestawienia.

Okresowo moze by¢ konieczna

zmiana zwyczajowej dtugosci czasu
przechowywania danych, okreslonej

w wykazach aktywow informacji,

oraz przechowanie informacji przez
dtuzszy okres na potrzeby czynnosci
dochodzeniowych, audytowych lub
sporéw sadowych. Procedura ta jest
powszechnie okreslana mianem
prawnego obowiazku przechowywania
dokumentacji. Dziat Prawny Diageo
udzieli informacji, jak nalezy postapic,
jesli kiedykolwiek znajdziesz sie w takiej
sytuacji.

N\

Aktywa oraz informacje spofki
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Poufnos¢ informacji oraz dane osobowe

Szanujemy dane osobowe i zarzgdzamy nimi w sposéb
odpowiedzialny

W ramach prowadzenia biznesu niektdrzy z nas beda dysponowali danymi osobowymi
wspotpracownikow, klientéw, dostawcow, konsumentow oraz innych osoéb, lub beda mieli
dostep do takich informacji. Sprawa zasadniczej wagi jest poszanowanie i ochrona takich
informacji, z mysla o przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw dotyczacych poufnosci
danych. Wszelkie dane osobowe, ktérymi dysponujemy lub do ktérych mamy dostep, lub
ktére sg gromadzone, przechowywane lub przetwarzane w naszym imieniu przez inne osoby,
moga zosta¢ wykorzystane jedynie w uzasadnionych prawnie celach biznesowych Diageo.

WraZliwe informacje osobowe dotyczace stanu zdrowia, rasy, pochodzenia etnicznego,
opinii politycznych, przekonar moralnych i religijnych, zycia seksualnego lub dziatar o
charakterze przestepczym musza by¢ traktowane ze szczegdlng ostroznoscia.

Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:

- zapewnic¢, abysmy mieli odpowiednia podstawe prawng lub powdd prawny do
przetwarzania danych osobowych, aby osoby, ktére dostarczajg dane osobowe,
byty w nalezytym stopniu swiadome celu, w jakim dane te beda przetwarzane,
kto bedzie mie¢ dostep do danych i jak dtugo beda one przechowywane

- nalezy skonsultowac sie z Dziatem Prawnym Diageo na temat potrzeby
oceny wptywu na prywatno$¢ danych przed podjeciem nowych projektéw
obejmujacych dane osobowe (szczegdlnie przetwarzania wysokiego ryzyka,
takich jak przetwarzanie danych osobowych pracownikéw lub wrazliwych
danych osobowych, monitorowanie lub profilowanie 0séb fizycznych lub
taczenie nowych zbioréw danych)

- skontaktowac sie z Dziatem Prawnym, jesli masz do czynienia z wrazliwymi
informacjami osobowymi, formalnymi wnioskami ustawowymi lub regulacyjnymi,
lub wnioskami 0séb fizycznych o dostep do danych osobowych

- upewnic sie, ze podpisane zostaty klauzule umowne z osobami trzecimi, ktére
przechowujg, gromadza lub przetwarzaja dane osobowe w imieniu Diageo,
za posrednictwem dziatu zaopatrzenia lub Dziatu Prawnego Diageo

+ niezwtocznie zgtasza¢ na adres csi@diageo.com, z kopig do Globalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych Diageo na adres DPO@diageo.com, wszelkie
potencjalne lub faktyczne przypadki naruszenia ochrony danych osobowych
pracownikow, klientow lub konsumentdw oraz upewniac sie, ze Procedury
Zarzadzania Kryzysowego Diageo s3 przestrzegane w stosownych przypadkach.

. Chce zaangazowac agencje

. do przeprowadzenia
innowacyjnego projektu w zakresie
analizy duzych zbioréw danych
internetowych, w celu uzyskania
opinii na temat zachowan.
Jak mozemy ocenic zagrozenie
dla poufnosci danych?

. Wramach planowania nowego

« procesu lub projektu wysokiego
ryzyka nalezy zasiegnq¢ porady Dziatu
Prawnego Diageo oraz przeprowadzic¢
ocene potencjalnego zagrozenia dla
poufnosciinformacdjii przekazac jq
Dziatowi Prawnemu do akceptacji.
Dotyczy to réwniez sytuacji, gdy
Zlecasz agencji przetwarzanie danych
osobowych w naszym imieniu.

. W naszym systemie znalaztem
. niechroniony plik Excel,
zawierajacy dane osobowe
niektorych pracownikéw,
do ktérych nie powinienem
mie¢ dostepu. Wiem, ze musimy
chroni¢ takie informacje hastem
i ograniczac dostep, ale nie
jestem pewien, jak postapic.

. Toprawda, musimy zapewnic

. wiasciwq ochrone takich danych.

Natychmiast zgtos ten incydent
dotyczqcy danych osobowych na
adres csi@diageo.com, aby umozliwic¢
zbadanie tej sprawy i zapewnienie
odpowiednich zabezpieczen
technicznych oraz organizacyjnych.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44

Przetwarzanie i wykorzystywanie danych osobowych

Dane osobowe:

niz jest to niezbedne do danego celu

konieczne

polityka poufnosci danych.

« powinny zosta¢ uzyskane w sposdb uczciwy i zgodny z prawem, oraz byc¢ zarzadzane w oparciu o stosowne podstawy prawne
(skonsultuj sie z Dziatem Prawnym Diageo), rowniez jesli chodzi o udostepnianie osobom trzecim
- nalezy przetwarza¢ wytacznie do celdéw ograniczonych oraz scisle okreslonych. Nie nalezy korzystac¢ z wiekszej ilosci danych,

+ powinny by¢ ograniczone do niezbednego minimum, poprawne, nie nadmierne i nie powinny by¢ przechowywane dtuzej niz jest to

- bezpiecznie przetwarzane z dostepem ograniczonym do tych oséb, dla ktérych jest to niezbedne do wykonywania ich obowigzkow
-+ powinny by¢ traktowane z szacunkiem dla praw osoby, ktérej dotycza, i przenoszone do innych krajéow zgodnie z nasza Globalng

NASZ KODEKS DIAGEO 33

Mienie i zasoby firmy

Wszyscy ponosimy odpowiedzialnos$¢ za chronienie mienia oraz
zasobow firmy

Wszyscy sprawujemy piecze nad mieniem i zasobami firmy, od wiasnosci intelektualnej
po wyposazenie firmowe (np. urzadzenia mobilne, komputery, drukarki, kserokopiarki i
samochody stuzbowe), firmowe srodki pieniezne, pomieszczenia oraz informacje, ktdrych
czes¢ moze byc¢ przechowywana na urzadzeniu prywatnym. Okresowo mogga réowniez
by¢ nam powierzane zasoby bedace wiasnoscig innych organizacji, oséb prywatnych

lub kontrahentow.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:

« korzysta¢ z mienia i zasobdw Diageo wytgcznie w sposdb rozsadny, zgodny z
prawem i wtasciwy. Nie wolno korzystac, zabiera¢, sprzedawac, wynajmowac,
wypozyczac ani przekazywac mienia ani zasobéw bez uzyskania odpowiedniej
zgody

- zawsze postepowac odpowiedzialnie i w najlepszym interesie Diageo, jesli
chodzi o wydawanie $rodkéw pienieznych Diageo lub czynienie zobowigzan
finansowych w imieniu firmy

- stosowac sie do postanowien lokalnej polityki dotyczacej podrézy i wydatkdw
oraz wykaza¢ sie uczciwoscia i skrupulatnoscig w sporzadzaniu wnioskow o
zwrot kosztow z podrézy stuzbowych, jak réwniez zatwierdzaniu wnioskéw
ztozonych przez inne osoby

« szanowac mienie i zasoby bedace wiasnoscig innych organizacji oraz naszych
kontrahentéw. Nie wolno pobierac, kopiowac, rozpowszechniac, zamieszczac
na stronie internetowej ani wykorzystywac jakichkolwiek materiatow objetych
prawem autorskim innej osoby lub organizacji, bez uzyskania zgody tej osoby
lub organizacji

- zasiegnac¢ porady Dziatu Prawnego Diageo, jesli Twoja praca obejmuje
opracowywanie produktéw lub technologii badZ kampanii reklamowych lub
promocyjnych, w celu zapewnienia wiasciwej ochrony naszych praw wiasnosci
intelektualnej

« miec swiadomos¢, ze Twoja praca (jak np. e-maile, komunikaty przekazywane
za posrednictwem dowolnego kanatu, oraz sporzgdzone przez Ciebie tresci)
sg wiasnoscia Diageo, w zwigzku z czym firma moze — gdzie zezwalajg na to
przepisy prawne — uzyskac do nich dostep i wykorzystac je, nawet po Twoim

odejsciu z Diageo.

Co to jest whasnos¢ intelektualna?

- Znaki towarowe, ktére chronig nasze marki

- Patenty chronigce nasze wynalazki, jak np. nasze wyjatkowe
technologie oraz metody produkcji

- Prawa autorskie i projekty, ktére chronig nasze komunikacje,
materiaty reklamowe i marketingowe oraz nasze
charakterystyczne butelki i opakowania

- Nasze tajemnice handlowe, jak receptury i procesy destylacji.

. Czy moge wystac

. Znajomemu e-mail z
propozycja drinka po pracy, z
mojego adresu e-mail Diageo?

. Tak mozesz korzystac z

. adresu e-mail Diageo do
celéw prywatnych pod warunkiem,
Ze bedzie to miato miejsce jedynie
okazjonalnie. Pamietaj jednak,
aby w linijce tematu zaznaczyc,
Ze chodzi o wiadomos¢ prywatng,
w przeciwnym razie moze ona zostac
otwarta i wykorzystana przez Diageo
do zgodnych z prawem celdw
biznesowych, zgodnie z naszymi
politykami i lokalnymi przepisami
prawa.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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Dokumentacja biznesowa

Diageo dazy do osiggania catosciowych wynikéw we wszystkich . Zblizamy sie do korica
. . . . L. . , . okresu sprawozdawczego.
dziedzinach naszej dziatalnosci. Wszyscy musimy dba¢, aby nasza Méj przelozony poprosit mnie,
dokumentacja biznesowa byfa kompletna, poprawna i wtasciwie abym zaproponowat dodatkowe
. wynagrodzenie kilku naszym
zatwierdzona. klientom, by sktoni¢ ich do
) ) o ) zakupu duzej ilosci produktu
Kazdy z nas ma obowiazek zapewnienia, by wszystkie dokumenty przygotowywane w teraz, a nie w nastepnym i "
imieniu Diageo stanowity obiektywne i poprawne odzwierciedlenie zdarzen biznesowych. okresie sprawozdawczym. . .
Z dotychczasowych danych . V 4 y
Poprawne dokumentowanie i raportowanie informacji finansowych i niefinansowych, sprzedazy wynika, ze ci klienci nie
jest niezbedne do spetnienia wymogow prawnych i regulacyjnych. Fatszowanie takiej beda mogli w tym roku sprzeda¢ P rzywo d ztwo
dokumentacji moze w pewnych okolicznosciach zosta¢ uznane za oszustwo i wigza¢ takiej ilosci towaru konsumentom.
sie z sankcjami cywilnymi lub karnymi dla Ciebie i dla Diageo. Poprawnie prowadzona Czy to jest w porzadku?

dokumentacja umozliwia nam ponadto podejmowanie $wiadomych decyzji dotyczacych
naszej dziatalnosci biznesowej. Jest ona niezbedna do wypetienia naszych zobowigzan
wobec udziatowcdw, organdw regulacyjnych i innych podmiotéw. Diageo nie akceptuje
ani nie popiera zadnych préb przeniesienia sprzedazy z jednego okresu na inny bez
rzeczywistego, przekonujacego uzasadnienia handlowego.

. Nie, okresla sie to mianem

. ,pompowania dystrybutoréw’;
Jjest to rozmysine dqzenie do
przeniesienia sprzedazy z jednego okresu
sprawozdawczego na inny. Praktyka
ta jest niedopuszczalna. Moggq istnie¢

ipartnerska
VwSpéIpraca

Postepuj wiasdciwie uzasadnione przyczyny, zarowno dla
Diageo, jak i naszych klientéw, aby N
Powiniene$/powinnas: 2zwigkszac poziomy zapaséw poza ' Jestes d . Pelac
- dba¢, aby dokumentacja biznesowa byta prawidtowa, spetniata wymogi organdw standardowym obrotem —np. zakupy estesmy aumnli z naszychn relacji
: . dokonane przed zaplanowanq podwyzkq -
regulacyjnych oraz naszych kontroli wewnetrznych . A y —
? i ] o T o ) cet, zmianami etykiet lub opakowars, PR o

- w zadnym wypadku nie podejmowac sie ani nie popiera¢ niemajacych lub przed rozpoczeciem szeroko Jakosé
uzasadnienia dziatan pod koniec okresu sprawozdawczego, bowiem moga one zakrojonych dziatari promocyjnych il
wskazywac na probe przeniesienia sprzedazy lub kosztéw z jednego okresu lub zapowiedzianych podwyzek cen. z i
sprawozdawczego na inny w celu sztucznego wptyniecia na zysk. Przyktady moga Taka dziatalnos¢ musi jednak by¢ zawsze w
obejmowac zmiane lub rozszerzenie warunkéw ptatnosci dla konkretnego klienta, podyktowana jasnymi przestankami
zmiane zasad zwrotu zakupionych towardw, przyznanie klientowi specjalnych hanci//oxgym;. ngz’e POT’?ebny5"?g”U Pomoc na cele charytatywne
lub nietypowych warunkéw kredytowych lub zapewnienie ,bezptatnego” porady Lziaiu Frawnego | zespoiu : :
badZ ,subsydiowanego” magazynowania do czasu przyjecia dostawy w finansowego. Komunikacja zewnetrzna
nastepnym okresie . Musze uzgodnic treéé 5-letniej i media spotecznosciowe

- upewniac sie, ze wszelkie zobowigzania kontraktowe zaciggniete w imieniu . umowy z nowym dostawca. . . | "
Diageo zostaty zatwierdzone przez wiasciwg osobe — szczegdtowe informacje Kto bedzie musiat ja zaakceptowac? Relace z klientami, dostawcami
znajdziesz w grupowej polityce ,statement of authorities” (Group SoA) lub lokalnej : . :
procedurze ,statement of authorities” . Jako ze chodzi tu 0 umowe oraz innymi kontrahentami

. 5-letniq, nalezy jq traktowac
Jjako znaczqce zamdwienie (significant
procurement contract). Zapoznaj sie z

tresciq grupowej polityki ,statement of

- zgtaszac kierownictwu wyzszego szczebla wszelkie nietypowe poziomy
zapasow w obrocie na koniec okreséw w ramach ciagtego procesu ujawniania
informacji w firmie

- przechowywac dokumentacje z uwzglednieniem okresu wskazanego w authorities” (Group SoA), zawierajgcej
obowigzujgcym na Twoim rynku lub w jednostce biznesowej zestawieniu szczegStowe wymogi dotyczqce takiej
przechowywanych informacji (patrz strona 31) akceptacji. Na wigkszosci rynkow

- w przypadku jakichkolwiek pytari dotyczacych proponowanych praktyk lub obowiqzuje ponadto lokalna procedura
programow na koniec okresu skonsultuj sie ze wspdtpracownikami z dziatu ,statement of authorities”. W zwiqzku z

tym zasiegnij porady swojego zespotu
finansowego, aby sie upewnic, ze
wszystkie lokalne wymogi zostaty

( B spetnione. Ponadto, jako Ze jest to

Co to jest dokumentacja biznesowa? nowy dostawca, musisz sie upewnic,

Ze spetnione zostaty wymogi okreslone
w naszym standardzie ,Poznaj swojego
kontrahenta” (Know Your Business

finansowego i prawnego.

h Partner (KYBP)).
Dokumentacja biznesowa obejmuje wszelkie dokumenty lub korespondencje, stworzong L
lub otrzymana w ramach prowadzenia dziatalno$ci biznesowej. Sa to informacje finansowe, Wigcej na temat tego,
a takze prezentacje, biznes plany, dokumenty prawne, wyniki badan lub testéw, dokumenty z jakimi informacjami
dotyczace HR oraz dokumentacja zwigzana z rozliczaniem podrézy stuzbowych. nalezy sie zapoznaé,

J piszemy na stronie 44
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Jakos¢

Jakos¢ naszych marek to podstawa kazdej obecnej i przysziej
transakcji sprzedazy

JesteSmy twarza wielu sposréd najpopularniejszych i najbardziej szanowanych marek
napojow na $wiecie. Nieustannie doktadamy staran, aby zapewnia¢ konsumentom
najlepszej jakosci produkty. Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za utrzymanie i umacnianie
reputacji naszych marek, poprzez dostarczanie najwyzszych standardéw jakosci we
wszystkich aspektach prowadzenia naszej dziatalnosci biznesowej, od sktadnikow po
opakowania, od obstugi klienta po design produktu i w ramach catego faricucha dostaw.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:

- zawsze dazy¢ do zapewnienia, aby nasze marki i powigzane z nimi produkty byty
bezpieczne w konsumpdji, spetniaty wszystkie wymogi prawne, byty dostarczane
w niewadliwych opakowaniach, byty w petni funkcjonalne i wyrdézniaty sie za
kazdym razem tym samym dobrym smakiem

- dba¢, aby wszelkie projekty opakowan oraz inne zmiany dotyczace produktu
byty zawsze odpowiednio realizowane w zgodzie z naszymi standardami jakosci

- zapewnia¢, aby nasi kontrahenci, w tym sprzedawcy i producenci zewnetrzni,
pracowali zgodnie z nasza Globalng polityka jakosci

- dziata¢ zgodnie z systemem zarzadzania jakoscia, wiasciwym dla Twojej jednostki
biznesowej lub rynku.

. M0j brat kupit ostatnio butelke
. Smirnoffa Red i powiedzial,

ze nie byt w stanie jej otworzyc.

Co powinienem zrobi¢?

. Naszym obowiqzkiem jest

. niezwfoczne zareagowanie na
wszelkie zastrzezenia dotyczqce jakosci
lub bezpieczeristwa, nawet jesli wigze
sie to z wycofaniem produktu z rynku.
Powinienes natychmiast zgtosic te
sprawe lokalnemu zespotowi ds. dostaw.

. Pracuje na linii produkcyjnej i

. zauwazytem wadliwe produkty
gotowe, ktdre nie mieszczg sie
w normalnie akceptowanych
zakresach tolerancji. Wspomniatem
o tym swojej bezposredniej
przetlozonej, ale odpowiedziata,
zebym sie nie martwit, poniewaz
wada jest niewielka. Czy ma racje?

., Nie. Staramy sie osiqgac

« najwyzsze standardy jakosci
we wszystkim, co robimy. Chcemy,
aby nasi klienci cieszyli sie najlepszymi
produktami. Nawet niewielka wada
moze narazi¢ na szwank naszq pozycje i
potencjalnie zaszkodzi¢ naszej reputacji.
Zwrdc sie do bezposredniej przetozonej
i zakwestionuj jej decyzje, a w razie
potrzeby zgtos sprawe menedzerowi
swojej przetozonej.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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Ochrona srodowiska

Wszyscy angazujemy sie w prowadzenie dziatalnosci biznesowej
w sposob przyjazny dla srodowiska

Zarzadzanie wptywem naszej dziatalnosci i fancucha dostaw na srodowisko jest kwestia
istotng dla nas, dla naszych interesariuszy i dla dtugoterminowego sukcesu firmy Diageo.
Doktadamy staran, aby nasze marki i biznes byty jeszcze bardziej przyjazne dla $srodowiska
, poprzez znaczne zmniejszenie negatywnego wptywu na srodowisko w ramach catego
taricucha dostaw oraz uwzglednianie skutkéw, jakie wywieraja na srodowisko wszystkie
podejmowane przez nas istotne decyzje biznesowe. W ramach naszej dziatalnosci
biznesowej dazymy do zwiekszenia ilosci energii odnawialnej, usprawnienia naszego
zarzadzania i wykorzystania zasobdw wodnych, eliminowania odpadéw oraz optymalizacji
wzornictwa opakowan. Ponadto wspétpracujemy z naszymi kontrahentami, dostawcami
i wykonawcami w celu ograniczania negatywnego wptywu na srodowisko w ramach
catego faricucha dostaw.

Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:

- sprzeciwiac sie wszelkim dziataniom naruszajacym réwnowage srodowiskowa,
takim jak marnotrawstwo wody, energii i innych zasobdéw naturalnych,
brak skutecznego recyklingu (m.in. opakowan, produktéw ubocznych oraz
wyposazenia po zakonczeniu jego eksploatacji)

- kwestionowa¢ nieuwzglednianie przez wspodtpracownikow wptywu decyzji
biznesowych na $rodowisko naturalne — na przyktad wprowadzenie materiatow
niepodlegajgcych recyklingowi w ramach zmiany marki

- wspierac lokalne inicjatywy ekorozwoju, takie jak programy oszczedzania energii
i ekologicznego podrézowania

+ niezwtocznie zgtaszac wszelkie przypadki ryzyka i zagrozenr dla srodowiska oraz
sytuacje, ktore rodza watpliwosci w tym zakresie

- dazy¢ do wypracowania wspdlnie z naszymi dostawcami stosownych programéw
ograniczania wptywu na srodowisko.

. Pracuje w dziale marketingu
. ichce sie upewni¢,
ze wprowadzone zmiany
do opakowan danej marki
uwzgledniaja wymogi ochrony
Srodowiska. Jak to zrobic?

. Wytyczne Diageo dotyczqce

. opakowari ekologicznych
zawierajq informacje o kwestiach
ochrony Srodowiska, jakie nalezy
uwzgledni¢ w ramach procesu
zmiany danej marki. Obejmujq one
zmniejszenie masy opakowania,
upewnienie sie, ze opakowanie w
catosci nadaje sie do recyklingu,
oraz zwiekszenie odsetka materiatow
z recyklingu w opakowaniu
podstawowym. Jesli zastosujesz sie
do tych zobowigzari, mozesz miec¢
pewnos¢, ze postepujesz wiasciwie.

. Przy okazji niedawnej wizyty
. w zaktadzie produkcyjnym
zauwazytem, ze nigdzie nie byto
wida¢ pojemnikow na recykling
ani informacji zachecajacych
do recyklingu. Co powinienem
zrobic?

. Zgtos swoje zastrzezenia

. kierownikowi dziatu lub
zaktadu. W kazdym biurze i placéwce
produkcyjnej powinny sie znajdowac
pojemniki na recykling oraz
informacje zachecajqce wszystkich
pracownikow do przeznaczania
mozliwie jak najwiekszej ilosci
odpaddw na recykling. Jesli chcesz
aktywniej uczestniczyc¢ w dziataniach
swojej placéweki, skontaktuj sie z
zespotem GREENIQ, aby zobaczyc,
Jjak mozna nam pomaoc osiqggnqc nasz
cel globalny, zaprzestania wysytki
odpaddw na wysypiska do roku 2020.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapozna¢,
piszemy na stronie 44
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Pomoc na cele charytatywne

Chcemy aktywnie i pozytywnie uczestniczy¢ w zyciu naszych
spotecznosci

Nasze dziatania biznesowe wywierajg bezposredni wptyw na zycie miliondw ludzi na
catym Swiecie. Jestesmy zdania, ze kraje i spotecznosci, w ktérych prowadzimy dziatalnos¢,
powinny odnosi¢ korzysci z naszej obecnosci. Wspieranie dziatan charytatywnych to
jeden ze sposobdw, w jaki Diageo chce pozytywnie wptywac na zycie spotecznosci.

Dziatamy uczciwie, przekazujac srodki na cele charytatywne, dbajac, aby wszelkie darowizny
byty przekazywane wedtug przejrzystych zasad i dokonywane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi. Celem darowizny nie moze by¢ nigdy proba uzyskania niestosownej
przewagi biznesowej dla Diageo. Wspieramy jedynie organizacje charytatywne bona fide
(dziatajace w dobrej wierze) i dbamy, aby nasze darowizny byty wykorzystywane wytgcznie
w celach dobroczynnych.

Ponizej podajemy, jakie zezwolenia musisz uzyskac przed przekazaniem darowizny

w imieniu Diageo — niezaleznie od jej wartosci. Ma to na celu niedopuszczenie do sytuacji,
w ktorej autentyczna darowizna opacznie zostataby opacznie odebrana jako np. tapowka.
Jesli urzednik panstwowy (patrz definicja na stronie 17) lub osoba wystepujaca w jego
imieniu sugeruje lub prosi o przekazanie wsparcia charytatywnego, lub jest w jakikolwiek
sposob powigzany(-a) ze wspierang przez Diageo organizacja dobroczynng, musisz zgtosi¢
ten fakt zespotowi ds. relacji korporacyjnych oraz Dziatowi Prawnemu Diageo.

Postepuj wtasciwie

Powiniene$/powinnas:

- przed przekazaniem w jakiejkolwiek formie datku na cele charytatywne w imieniu
Diageo, uzyskac zgode lokalnego zespotu ds. relacji korporacyjnych

- przed przekazaniem w jakiejkolwiek formie datku na cele charytatywne z udziatem
urzednika panstwowego, uzyskac zgode Dziatu Prawnego

- ewidencjonowac datki przekazane na cele dobroczynne w systemach ksiegowych
i dokumentacji Diageo, zgodnie z obowigzujgcymi na Twoim rynku wytycznymi
dla darowizn na cele charytatywne.

. ZostaliSmy poproszeni o

. zasponsorowanie stolika
i zapewnienie produktéw
podczas imprezy charytatywnej.
Czy mozemy to zrobi¢?

., Tak, lecz podobnie jak w

. przypadku wszelkich inicjatyw
charytatywnych, nalezy sie upewnic,
Ze wsparcie takiej organizadji jest
stosowne i zgodne z prawem. Przed
podjeciem wszelkich dziatari popros
0 zgode lokalny zespdt ds. relacji
korporacyjnych. Rozlicz optate za
stolik oraz przekazane produkty,
zgodnie z obowiqzujgcymina
Twoim rynku wytycznymi.

, Jestem osobiscie

. Zaangazowany W program
wspierajacy rozwijanie
umiejetnosci czytania wsrod
dzieci z lokalnych szkét.
Obecnie poszukiwani sa nowi
wolontariusze i zastanawiam
sie, czy nie zapyta¢ moich
wspotpracownikéw, czy nie
chcieliby sie zaangazowac w
te inicjatywe. Czy to jest w
porzadku?

. Mozesz oczywiscie zapytac

« wspdipracownikéw, czy sq
zainteresowani udziatem, jednak
Jjako Ze nie jest to program Diageo,
dziatari tego typu nie mozna
podejmowatc sie w godzinach
pracy. Zachecamy pracownikéw
do podejmowania dziatari, ktére sq
wazne dla nich i ich spotecznosci.
Podejmujqc je, musimy jednak
wykazac sie dbatoscig o to,
by nasze dziatania nie zostaty
bfednie zinterpretowane jako préba
oferowania naszych produktéw
nieletnim. W celu uzyskania dalszych
porad skontaktuj sie z zespotem ds.
relacji korporacyjnych.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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s N\ A
Jakie organizacje wspiera Prywatne dziatania
Diageo? charytatywne
s N\ N

Akceptujemy przekazywanie datkow

na rzecz organizacji charytatywnych,
pozarzadowych, organizacji typu non
profit oraz stowarzyszen kulturowych,
ktorych dziatalno$¢ ma charakter
dobroczynny lub spofeczny oraz ma na
celu wspieranie ogétu spotecznosci. W
celu uzyskania dalszych porad skontaktuj
sie z zespotem ds. relacji korporacyjnych.

_ y,
e R
Przywoédztwo i partnerska
wspotpraca
s )

Wsparcie ze strony Diageo na rzecz
dziatalnosci dobroczynnej moze
przyjmowac rézne formy, np. datki
pieniezne, darowizny w postaci naszych
produktéw lub inne zasoby ,w naturze”
, Np. odziez lub pomoc w postaci
wolontariatu czasowego.

Moze sie zdarzy¢, ze poprosisz
wspOtpracownikéw o wsparcie

dla swoich prywatnych dziatan
charytatywnych. Moze to by¢ np.
sponsorowanie maratonu, gromadzenie
funduszy dzigki sprzedazy wypiekow
lub zbidrka zabawek. Jezeli inicjatywa
taka nie jest oficjalnie wspierana przez
Diageo, wéwczas otrzymane wsparcie
nie zostanie uznane za darowizne
korporacyjna. W takim wypadku nie
podlega ono procedurom opisanym

w niniejszym rozdziale. Jezeli jednak
obawiasz sie, ze prywatna darowizna lub
dziatalno$¢ charytatywna moze zostac
zinterpretowana jako datek firmowy,
zasiegnij porady zespotu ds. relacji
korporacyjnych.
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Komunikacja zewnetrzna i media spotecznosciowe

Wszyscy musimy komunikowac sie w sposdb odpowiedzialny

Wszystkie nasze dziatania i wypowiedzi, jak réwniez wypowiedzi udziatowcdw na nasz temat,
moga wptywac na reputacje Diageo. Zyjemy w $wiecie ,potagczonym”, gdzie informacje w
mgnieniu oka docieraja na drugi koniec globu. Jest zatem niezwykle istotne, aby wykazac sie
szczegdlng ostroznoscia, jesli chodzi o komunikowanie sie z zewnetrznymi interesariuszami,
w tym inwestorami, mediami, spotecznosciami lokalnymi lub urzednikami parstwowymi,
partnerami handlowymi, klientami i konsumentami.

Codziennymi kontaktami Diageo z mediami, skarbem paristwa, organizacjami
pozarzadowymi i spotecznosciami lokalnymi zarzadzaja globalne i lokalne zespoty ds.
relacji korporacyjnych, ktére musza réwniez zatwierdzi¢ wszelkie wystapienia publiczne
w imieniu firmy i wszelkie wywiady medialne, w tym z prasg branzowg w imieniu firmy
lub dotyczace marek Diageo. Komunikacjg z inwestorami zarzadza globalny zespot ds.
relacji zinwestorami. Wszelkie zapytania nalezy zawsze kierowac do wiasciwego zespotu.

Media spotecznosciowe

Jezeli poza godzinami pracy postanowisz zamiesci¢ wpis w mediach
spotecznosciowych (np. wpis na blogu, Twitterze lub w innych portalach
spotecznosciowych) na temat firmy, naszych marek, branzy alkoholowej lub
wszelkiej innej kwestii, ktéra dotyczy Diageo, powiniene$ zaznaczy¢, ze wyrazasz
swoje prywatne poglady, nie za$ opinie Diageo. Przed zamieszczeniem tego typu
komentarza dobrze sie zastandw i zadaj sobie nastepujace pytanie: Czy moja
wypowiedz moze mie¢ negatywne skutki dla Diageo, naszych marek lub naszych
interesariuszy? Jesli odpowiedZ brzmi ,tak” lub ,by¢ moze”, nie nalezy zamieszczac¢
wpisu. Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w Wytycznych Diageo dotyczacych
korzystania z medidw spotecznosciowych przez pracownikdw.

P . Jestem zbulwersowany
. pewnym istotnym
wydarzeniem, ktére miato
miejsce na Swiecie, i chce w
zwigzku z tym opublikowad
prywatny tweet. Sadze jednak,
ze s osoby, w tym kilku

moich wspétpracownikéw,
ktére moga uzna¢ moje
poglady za kontrowersyjne.
Co powinienem zrobic¢?

. Wstrzymaj sie. Zastanow

. Sie, czy wobec faktu, ze
pracujesz w Diageo, Twdj
tweet moze negatywnie wplynqc
na reputacje firmy, niezaleznie
od tego, iz jest to Twoja osobista
opinia. Ostatecznie najlepiej
bytoby nie publikowac wpisu,
gdyz wypowiadanie swoich
opinii pod wptywem emocji to
niekoniecznie najlepszy pomyst.

. Zostatem zaproszony,

. aby wygtosi¢
przeméwienie na konferencji
branzowej. Mysle, ze bytaby to
Swietna okazja marketingowa
dla Diageo. Chciatbym przyjac
zaproszenie. Czy najpierw
powinienem to z kim$
uzgodnic?

. Tak, przed przyjeciem

. zaproszenia powinienes
omaéwic to ze swoim bezposrednim
przetozonym oraz zespotem ds.
relacji korporacyjnych. Zawsze
powinienes pamietac o zwrdceniu
sie z prosbq o odpowiedniq zgode,
kiedly reprezentujesz lub wystepujesz
w roli rzecznika Diageo.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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Postepuj wiasciwie

Powiniene$/powinnas:
+ nie nawigzywac kontaktu z mediami w imieniu Diageo bez uzyskania zgody

zespotu ds. relacji korporacyjnych, lub — w przypadku dziatari PR dotyczacych
marki — wiasciwego specjalisty ds. komunikacji w zespole danej marki

- kierowac wszelkie zapytania ze strony inwestoréw lub analitykéw finansowych
do zespotu ds. relacji z inwestorami

- uzyskac zgode zespotu ds. relacji korporacyjnych przed przyjeciem zaproszenia
do wystgpienia publicznego lub udziatu w imprezie w imieniu firmy Diageo.
Uwazaj, aby nie sprawiac wrazenia, iz popierasz osoby spoza firmy, organizacje,
towary lub ustugi, bez uzyskania wyraznej zgody

- przed opublikowaniem wszelkich komunikatéw w mediach oraz notatek

prasowych uzyskac ich zatwierdzenie przez zespdt ds. relacji korporacyjnych oraz

przeprowadzi¢ odpowiedni proces powiadamiania

- dbac o przejrzystosc¢ i poprawnos¢ swoich wypowiedzi w mediach
spotecznosciowych — badz otwarty w kwestii swojego powigzania z firma
Diageo, za$ w przypadku komunikatéw prywatnych zaznacz, ze wypowiadane
przez Ciebie opinie stanowig odzwierciedlenie Twoich wiasnych pogladéw

- wykazac sie zdrowym rozsadkiem, jesli chodzi o komunikacje za posrednictwem

wszelkich rodzajéw kanatow i medidw: nie zamieszczaj nigdy wypowiedzi
wprowadzajacych w btad, obraZliwych, niestosownych, dyskryminujacych,

zastraszajacych, negatywnych, niestosownych kulturowo lub niesprawiedliwych,

online lub w jakiejkolwiek innej formie, na temat Diageo, swoich
wspdtpracownikéw, naszych konkurentéw lub udziatowcdw zewnetrznych,
partneréw handlowych, klientéw lub konsumentow.

©
|9}
©
S
o
——
O
o
(%)
3
©
4
(%}
S
v
c
-+
S
©
o
@)
=
)
N
©
O
3
>
N
S
(a1



42 DIAGEO NASZ KODEKS

Relacje z klientami, dostawcami oraz
innymi kontrahentami

Oczekujemy, ze nasi kontrahenci bedg sie stosowali do tych
samych podstawowych zasad dziatania, ktore zostaty podane
w niniejszym Kodeksie

Chcemy wspotpracowac z partnerami, ktdrzy wyznaja te same wartosci co my.
Zdecydowanie zachecamy wszystkich naszych kontrahentéw do etycznego
prowadzenia dziafalnosci, podobnie jak to okresla nasz Kodeks. Kazdy, kto podejmuje
sie czynnosci w imieniu Diageo, musi zadbac, aby byty one zgodne z postanowieniami
naszego Kodeksu i polityk. Jesli kierujesz relacjami z kontrahentem, masz obowigzek
upewnienia sie, czy jego zaangazowanie pokrywa sie z naszymi standardami.

Jako minimum oczekujemy, ze nasi kontrahenci:

- bedg sie stosowali do wszelkich wiasciwych i obowiagzujacych przepisdw
prawnych, rozporzadzen i standardéw branzowych

- bedg wiedzieli o naszym Kodeksie postepowania w biznesie oraz o tym,
ze oczekujemy od nich stosowania sie do wymogdw Kodeksu

- bedg podejmowali etyczne dziatania biznesowe w sposéb uczciwy i godny zaufania

+ bedg przestrzegac praw cztowieka i podstawowych standardéw w zakresie prawa
pracy

+ bedg cenili réznorodnos¢ i wykazywali sie zaangazowaniem w tworzenie
sprawiedliwych warunkéw pracy

+ bedg dba¢ o spetnienie wymogdw BHP w miejscu pracy

« bedg aktywnie sie angazowac w ochrone $rodowiska

- beda przejawiali zerowg tolerancje wobec tapownictwa i korupgji w jakiejkolwiek
formie, w tym wymuszania lub wszelkich innych niestosownych ptatnosci,
jak optat utatwiajacych, oraz poinformuja o jakichkolwiek powigzaniach z
urzednikami panstwowymi (patrz definicja na stronie 17)

+ beda unikac sytuacji, w ktorych moze dojs¢ do potencjalnego konfliktu intereséw,
i zawsze poinformuja o zaistnieniu takiego konfliktu

« przyjma podejscie zerowej tolerancji w odniesieniu do uchylania sie od ptacenia
podatkéw na kazdym terytorium ich dziatalnosci oraz w odniesieniu do utatwiania
uchylania sie od ptacenia podatkéw przez inne strony

- bedg proaktywnie chroni¢ informacje poufne i dane osobowe oraz beda szanowac
prawa o0séb fizycznych do ochrony danych osobowych.

Postepuj wiasciwie

Diageo dazy do:

+ zapewnienia, aby kazda nienalezgca w catosci do Diageo jednostka stowarzyszona
oraz kazda kontrolowana przez nas spétka typu joint venture stosowata Kodeks
postepowania w biznesie oraz polityki, ktére sg zgodne z naszymi podstawowymi
zasadami

« aktywnego zachecania naszych partneréw w spodtkach joint venture niebedacych
pod nasza kontrolg, do spetniania wymogdw naszego Kodeksu zaréwno w ramach
spoétek joint venture, jak i ich wiasnych dziatar biznesowych.

Powiniene$/powinnas:

- zadbac, aby osoby trzecie reprezentujace firme Diageo lub wystepujace
w jej imieniu (w tym pracownicy tymczasowi, konsultanci i agenci) zostaty
poinformowane o naszym Kodeksie oraz o naszych oczekiwaniach, iz zastosuja sie
do jego postanowien

- aktywnie zachecac¢ naszych dostawcédw do stosowania w swoich dziataniach
biznesowych tych samych podstawowych zasad, o ktérych mowa w naszym
Kodeksie, oraz zrozumienia i stosowania sie do postanowieri Globalnego standardu

e A
Zachecamy naszych kontrahentéw
do zgtaszania watpliwosci

\/

( )

Oczekujemy, ze nasi kontrahenci beda
zgfaszali wszelkie potencjalne lub
faktyczne naruszenia naszego Kodeksu
bezposrednio swojej osobie kontaktowej
w Diageo, naszemu Dziatowi Prawnemu
lub poufnie za posrednictwem SpeakUp
(patrz strona 45).

Wszystkie zgloszenia traktujemy
powaznie. Nie bedziemy tolerowa¢
jakichkolwiek dziatan odwetowych
ze strony pracownika przeciwko
kontrahentowi, ktory zgtosit swoje
watpliwosci lub zapewnit nam pomoc
w czynnosciach dochodzeniowych.

ds. partnerskiej wspdtpracy z dostawcami

- postepowac zgodnie z wymogami Globalnego standardu ds. zakupdw, jezeli Twoja
praca obejmuje pozyskiwanie i nabywanie towaréw lub ustug w imieniu Diageo

+ wypetni¢ procedury ,Poznaj swojego klienta” (KYQ) i ,Poznaj swojego kontrahenta”
KYBP), w razie potrzeby wraz z kontrahentem.

Wiecej na temat tego,
z jakimi informacjami
nalezy sie zapoznag,
piszemy na stronie 44
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Informacje, z ktorymi nalezy sie zapoznac

/Temat

Informacje, z ktérymi nalezy sie
Za poznac’ (znajduja sie na portalu Mosaic)

Kto powinien sie z nimi zapozna¢

SPOZYWANIE

ODPOWIEDZIALNE
' ALKOHOLU

Globalna polityka dotyczgca spozywania alkoholu

przez pracownikow
DRINKiQ (www.DRINKiQ.com)

Wszyscy pracownicy

Wszyscy pracownicy

INFORMACJI

WARTOSCIOWYMI
(INSIDER TRADING)

WYKORZYSTYWANIE

POUENYCHW
OBROCIE PAPIERAMI

Kodeks obrotu papierami wartosciowymi Diageo

Jesli sadzisz, ze posiadasz wewnetrzne informacje, zwtaszcza jesli zamierzasz
inwestowac w akcje lub papiery wartosciowe Diageo

KONFLIKT
' INTERESOW

Zasady dotyczace prezentdw i rozrywki

Globalny standard ds. zakupéw
Globalny standard ds. rekrutacji i rozwoju

Wszyscy pracownicy
Jesli zarzadzasz relacjami ze sprzedawcami
Jesli uczestniczysz w procesie rekrutacji i rozwoju pracownikéw

Kodeks Marketingu Diageo (DMC)
Kodeks cyfrowy Diageo
Obowiazkowe wytyczne Diageo dotyczace medidw

spotecznosciowych
Globalny standard ds. odpowiedzialnych badan

Globalny standard ds. informacji dla konsumentéw
Diageo

Marketing, innowacje, sprzedaz, relacje korporacyjne i dziat prawny
Jesdli masz do czynienia z dowolnym aspektem marketingu cyfrowego
Jesli masz do czynienia z dowolnym aspektem marketingu cyfrowego

Jesli masz do czynienia z dowolnym aspektem badar konsumenckich lub
dotyczacych klienta
Jesli masz do czynienia z etykietowaniem naszych marek

Zasady dotyczace prezentdw i rozrywki
Globalna polityka ds. przeciwdziatania
tapownictwu i korupcji

Formularz wniosku o wstepna akceptacje -
Prezenty, rozrywka lub sponsorowanie dla
urzednikéw panstwowych

Wszyscy pracownicy
Wszyscy pracownicy

Wszyscy pracownicy

Globalna polityka ds. przeciwdziatania
tapownictwu i korupcji

Zasady dotyczace prezentdw i rozrywki
Standard ,Poznaj swojego kontrahenta” (KYBP)

Wszyscy pracownicy

Wszyscy pracownicy
Jesli uczestniczysz w procesie wdrazania klientéw i sprzedawcéw lub jesli
pracujesz w dziale prawnym

Globalna polityka ds. przeciwdziatania

tapownictwu i korupcji
Zasady dotyczace prezentdw i rozrywki

Wszyscy pracownicy

Wszyscy pracownicy

Globalna polityka ds. ochrony marek

Jesli pracujesz w dziale sprzedazy, marketingu, zakupéw/zmian marek,
relacji korporacyjnych lub w dziale prawnym

Globalna polityka ds. konkurencji i
przeciwdziatania praktykom monopolistycznym
Wytyczne dotyczace prawa o ochronie konkurencji
Diageo dla Twojego rynku

Wytyczne ,Poznaj swoja konkurencje”

Wytyczne dotyczace jezyka komunikacji

Te cztery dokumenty dotycza wszystkich pracownikéw dziatdéw sprzedazy,
marketingu, finanséw, relacji korporacyjnych i prawnego Odnosi sie to
réwniez do dziatu dostaw i zakupow, zaleznie od zajmowanego stanowiska
i szczebla w organizacji

Globalna polityka przeciwdziatania praniu
brudnych pieniedzy i utatwianiu uchylania sie od

opodatkowania
Standard ,Poznaj swojego kontrahenta” (KYBP)

Te dwa dokumenty maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw
dziatu finanséw, sprzedazy, prawnego, dostaw, zaopatrzenia i wszelkich
innych pracownikéw zaangazowanych w proces wdrazania klientéw
i/lub sprzedawcow

Globalna polityka dotyczaca sankgji

Globalna polityka przeciwdziatania praniu
brudnych pieniedzy i utatwianiu uchylania sie od
opodatkowania oraz wszelkie obowiazujace
lokalne wytyczne

Standard ,Poznaj swojego kontrahenta” (KYBP)

Ten temat dotyczy pracownikéw dziatu finanséw, sprzedazy, prawnego,
dostaw, zaopatrzenia, handlu, finanséw komercyjnych, podatkéw, ptynnosci
finansowej, kontrolera grupy lub zaangazowanych w proces wdrazania
klientéw i/lub sprzedawcéw badz w import lub eksport produktow

BEZPIECZENSTWO
I HIGIENA

‘ PRACY

N

Obowiazujaca w Twojej lokalizacji polityka BHP
oraz wytyczne bezpieczenstwa

Globalna polityka BHP

Globalna polityka bezpieczenstwa korporacyjnego
Globalna polityka bezpieczenstwa podrézy

Wytyczne planowania wydarzen i zarzadzania
ryzykiem

Wszyscy pracownicy

Wszyscy pracownicy

Jesli jeste$s menedzerem lub podrézujesz stuzbowo

Jesli podrozujesz stuzbowo lub zostates oddelegowany do pracy poza swoim
zwyktym oddziatem Diageo

Jesli jestes zaangazowany w organizacje lub prowadzenie imprezy

/
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POMOC, PORADY ,
| ZGLASZANIE WATPLIWOSCI

Informacje, z ktorymi nalezy sie zapoznac

Temat

Informacje, z ktérymi nalezy sie
zapoznac’ (znajduja sie na portalu Mosaic)

Kto powinien sie z nimi zapoznac

DYSKRYMINACJA
INEKANIE

Globalna polityka ds. praw cztowieka
Globalna polityka dotyczaca godnosci w pracy

Wszyscy pracownicy
Wszyscy pracownicy

a A

PRAWA CZtOWIEKA

Globalna polityka ds. praw cztowieka

Globalny standard ds. partnerskiej wspotpracy z
dostawcami

Wszyscy pracownicy
Jesli wspotpracujesz z dostawcami

ZARZADZANIE ORAZ

Globalna polityka zarzadzania oraz ochrony

Jesli korzystasz ze stuzbowego komputera stacjonarnego, laptopa lub

BEZPIECZENSTWO informacji urzadzenia mobilnego
INFORMACIJI Polityka dotyczaca dopuszczalnego Jak wyzej

wykorzystywania

Standard postepowania z informacjami Jak wyzej

Wytyczne dotyczace lokalizacji informacji Jesli sporzadzasz lub masz do czynienia z jakimikolwiek dokumentami
POUFNOSC Globalna polityka poufnosci danych Wszyscy pracownicy
INFORMACJI ORAZ Kodeks cyfrowy Diageo Jesli masz do czynienia z danymi konsumentéw w ramach dziatann
DANE OSOBOWE marketingowych lub innowacyjnych

Globalna polityka ds. zarzadzania oraz ochrony
informacji
Procedury zarzadzania kryzysowego Diageo

Jesli masz do czynienia z danymi osobowymi

Jesli masz do czynienia z incydentem naruszenia poufnosci danych
osobowych

MIENIE I ZASOBY
FIRMY

Lokalna polityka wydatkéw i podrézy stuzbowych
Globalny standard ds. zakupéw

Te same polityki, standardy i wytyczne,
ktdre zostaty podane w rozdziale dotyczacym
zarzadzania oraz ochrony informacji

Wszyscy pracownicy

Jesli uczestniczysz w procesie pozyskiwania i nabywania towaréw lub
ustug w imieniu Diageo; odpowiadasz za budzet; korzystasz z karty
zakupowej (P-card) lub jesli wystawiasz dokumenty zaméwien

DOKUMENTACJA Grupowa i lokalna polityka ,statement of Zwlaszcza jesli jestes menedzerem wyzszego szczebla lub jesli jestes
BIZNESOWA authorities” (SoA) zaangazowany w transakcje skutkujace zaciggnieciem znaczacych
zobowiazan finansowych, poza zwyczajowymi, codziennymi dziataniami
handlowymi
Twoja lokalna polityka wydatkéw i podrézy Wszyscy pracownicy
stuzbowych
Standard ,Poznaj swojego kontrahenta” (KYBP) Jesli jestes zaangazowany we wdrazanie klientéw i sprzedawcéw lub jesli
pracujesz w dziale prawnym
Pytania i odpowiedzi dot. praktyk stosowanych Jesli jestes cztonkiem zespotow finanséw komercyjnych lub handlowych
na koniec okresu
Polityka ujmowania przychodéw Jedli jestes zaangazowany w dziatania finansowe lub sprzedaz towaréw/ustug
w imieniu Diageo
JAKOSC Globalna polityka jakosci Jesli masz do czynienia z dowolnym aspektem marketingu, designu, dostaw i
sprzedazy naszych marek
OCHRONA Globalna polityka ds. ochrony srodowiska Wszyscy pracownicy
SRODOWISKA Wytyczne dotyczace opakowan ekologicznych Jesli uczestniczysz w procesie przygotowywania opakowan naszych marek
Globalny standard ds. partnerskiej wspétpracy z Jesli wspotpracujesz z dostawcami
dostawcami
GREENIQ Wszyscy pracownicy
POMOC NA CELE Rozdziat naszego Kodeksu dotyczacy Wszyscy pracownicy
CHARYTATYWNE tapownictwa i korupgji (str. 16-17)

Rozdziat naszego Kodeksu dotyczacy
prezentéw i rozrywki (str. 15)

Wszyscy pracownicy

KOMUNIKACJA
ZEWNETRZNA

I MEDIA
SPOLECZNOSCIOWE

Globalna polityka dotyczaca komunikacji
zewnetrznej

Wytyczne dotyczace korzystania z medidéw
spotecznosciowych przez pracownikéw
Kodeks cyfrowy Diageo

Jesli masz kontakt z mediami; wypowiadasz sie w charakterze przedstawiciela
Diageo podczas wystapien publicznych lub konferencji; lub jesli jestes
proszony o wspdtprace przy przygotowywaniu artykutéw, ksigzek, analizie
wydarzen oraz innych tresci o charakterze zatwierdzajacym/popierajacym
Wszyscy pracownicy

Jesli w jakikolwiek sposéb uczestniczysz w angazowaniu naszych
pracownikéw we wspieranie kampanii marketingowej Diageo
(,wezwanie do dziatania”)

N

RELACJE
ZKLIENTAMI
DOSTAWCAMI
ORAZ INNYMI
KONTRAHENTAMI

Globalny standard ds. partnerskiej
wspdtpracy z dostawcami
Globalny standard ds. zakupéw

Procedury standardéw ,Poznaj swojego
kontrahenta” (KYBP) oraz ,Poznaj swojego
klienta” (KYC)

Jesli wspotpracujesz z dostawcami

Jesli uczestniczysz w procesie pozyskiwania i nabywania towaréw lub ustug
w imieniu Diageo; odpowiadasz za budzet; korzystasz z karty zakupowej
(P-card) lub jesli wystawiasz dokumenty zamoéwien

Jesli uczestniczysz w procesie wdrazania klientow i sprzedawcow lub jesli
pracujesz w dziale prawnym

/

ZEROWA
TOLERANCIJA
DLA CZYNNOSCI
ODWETOWYCH

DO KOGO SIE ZWROCIC:

NASZA POUFNA USLUGA SPEAKUP

Jesli sadzisz, ze doszto do naruszenia naszego Kodeksu,
polityk lub standardéw, ale nie chcesz rozmawiac na ten
temat z pracownikiem firmy, skorzystaj z ustugi
SpeakUp. Jest to platforma umozliwiajaca poufne
zgtaszanie watpliwosci dotyczacych naszej dziatalnosci
biznesowej, zgodnosci i etyki.

Dane kontaktowe ustugi SpeakUp znajdziesz na portalu MOSAIC
oraz na stronie: www.diageospeakup.com
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