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Europe; iat Suntory Beverage & Food, jest mocno zaangazowany w promowanie etycznego zachowania i

i sie kierujemy oraz nasze zaangazowanie w promowanie zachowan etycznych i zgodnych z
prawem i ja j su w dtuzszej perspektywie. Nasze dziatania moga narazi¢ nas na ryzyko, ale rowniez odbic sie
pozytyw Z tywajac na nasza marke i relacje biznesowe na catym swiecie. Dlatego naszym obowiagzkiem, zaréowno

jako grupy, jak i poszczegolnyc jest dziatanie zgodne z Kodeksem. Jest to rowniez kwestia zachowania spojnosci.

Nasze mar] ukty ciesza si anigm wszedzie, gdzie prowadzimy dziatalnos¢. Tym samym podstawa naszego biznesu jest zaufanie i nasza
reputacj oddziatuja na to, jak umenci postrzegaja nasze produkty, jak rozlewnie i klienci widza nasza prace oraz jak udziatowcy
oceniaj onteksc1e mwestyc31 Ze wzgledu na to, jak mocno nasz potencjalny sukces opiera sie na reputacji - musimy dbac o jej stan.

Spdjne dziatanie obej wiecej niz tylko w1zerunek i reputacje organizacji czy unikanie ktopotéw prawnych. Ma na celu dbatos¢ o miejsce, w
ktorym wszyscy prac esmy z nieg - chodzi o to, kim jestesmy jako firma. Wreszcie chodzi o Swiadomosc¢, ze zachowujemy sie
wtasciwie, prezentuj postawe i ie traktUJemy siebie nawzajem, naszych klientow, dostawcow i konsumentow.

Niniejszy dokument t a Kodeksu @Bstepowania w biznesie, ktory ma na celu pomoc ujednolici¢ i wskazaé nasza tozsamosc i kulture
zawodowa oraz zalecenia W zakresie zachowania. Uwzglednia on nasze zaangazowanie w uczciwe, spojne i odpowiedzialne zachowanie wraz z
naszymi szczerymi aspiracjami uczestniczenia w rozwoju i poprawianiu dobrobytu spoteczenstwa, w ktorym zyjemy.

Prosimy o u@@zne przeczytanie dokumentu i zwrécenie uwagi na wynikajace z niego wnioski dotyczace zaréwno nas samych, jak i
wspotpracownikow. Jestem ny, ze dzieki waszej pomocy nasza firma bedzie zawsze na wtasciwych torach i ze nadal bedziemy wyrdzniajacym sie
przedsiebiorstwem w kazdej spotecznosci, w jakiej przyjdzie nam dziatac, a reputacja dotyczaca naszej tozsamosci przetrwa bardzo dtugo.
Dziekujemy za wspolnie wtozony wysitek.

Stanislas de Gramont,
Dyrektor Generalny
Suntory Beverage & Food Europe3



INTRODUCTION

WHY DO WE NEED
A CODE OF BUSINESS CONDUCT?

Niniejszy Kodeks utworzono, aby zadbac o spojne podejscie Angazujemy sie w promowanie uczciwosci, spojnosci i
naszych pracownikow do ich zachowania podczas pracy i odpowiedzialnosci. W tym celu:
interakcji ze wspotpracownikami podczas petnienia o Chcemy byc Swietni we wszystkim, co robimy i

obowiazkow stuzbowych oraz nakreslic nasze oczekiwania zapewniac jakosciowe produkty i ustugi
wzgledem zachowan poszczegolnych osob. Dbamy o naszych pracownikow, a takze o
srodowisko, w ktorym ludzie moga doktadaé swoja

Nasz Kodeks powinien byc traktowany jako podrecznik i cegietke, wprowadzac innowacje i osiggac

zbior wskazowek dotyczacych wewnetrznych relacji miedzy o Swietne wyniki

pracownikami naszej firmy oraz relacji zewnetrznych Traktujemy naszych partneréw z szacunkiem i

miedzy personelem i interesariuszami. e godnosciag oraz okazujemy peten profesjonalizm
Zachowujemy sie odpowiedzialnie jako

Suntory Beverage & Food Europe pragnie rowniez e przedsiebiorstwo

promowac swiadomosc w zakresie niniejszego Kodeksu i Nasze zachowanie i interesy sg zgodne z

ewentualnie jego wprowadzenie przez naszych najwyzszymi standardami etycznymi.

interesariuszy, w szczegolnosci naszych dostawcow, e Przestrzegamy wszystkich obowigzujacych

podwykonawcow i firmy wspotpracujace. przepisow, zawsze dbajac o to, by wszedzie

zachowywac sie jak szanowne przedsiebiorstwo



ACTING WITH /|
INTEGRITY <~

SPOJNE DZIALANIE

Czego oczekujemy od wszystkich pracownikow?

Czego oczekujemy od menedzerow, cztonkéw zarzadu i
funkcjonariuszy?

Kiedy konieczne jest pisemne zezwolenie?

Zgtaszanie obaw




ACTING WITH INTEGRITY
\

€ Czeq0 oczekujemy od kazdego z nas?

Przestrzegania Kodeksu Postepowania w Biznesie oraz przepisow

® Przestrzeganie Kodeksu Suntory Beverage & Food jest obowigzkowe dla wszystkich
dyrektoréow, menedzeréw i pracownikéw, niezaleznie od rodzaju umowy, zajmowanego
stanowiska i miejsca pracy

®  Wszyscy pracownicy sa zobowiazani znaé¢ odpowiednie przepisy, polityki i procedury obowiazujace w miejscu ich
pracy i dotyczace ich obowiazkdw oraz ich przestrzegac.

Przemysl swoje postepowanie, zasiegnij rady
® W przypadku watpliwosci wobec zachowania nalezy rozpatrzy¢ nastepujace kwestie:
Czy jest zgodne z Kodeksem?
Czy jest zgodne z prawem?
Jakie sa skutki w odniesieniu do mnie i biznesu beda
Czy chciatbym przeczytac o nich w gazecie?
Czy jestem w stanie wyjasnic to rodzinie i przyjaciotom?

yd

=
P
<
ad
<
N
()]
Ll
P
-
o
(a1
n




®  Jesli odpowiedz na ktorekolwiek z powyzszych pytan brzmi nie - lepiej powstrzymac sie od takiego zachowania.
® W przypadku dalszych watpliwosci nalezy zasiegnac¢ rady: W niniejszym Kodeksie dokonano proby uchwycenia
wielu sytuacji, z ktorymi moze sie zetknac pracownik, ale nie jest mozliwe ujecie wszystkich. Mozna
poprosic o rade:

Bezposredniego przetozonego

Menedzera dziatu HR

Dziat prawny lub Dyrektora finansow
Menedzera ds. ryzyka i zgodnosci z przepisami

@ Czego oczekujemy od menedzerdw?

Promowanie kultury etyki i zgodnosci z przepisami
® Menedzerowie powinni zawsze stanowic¢ wzor w zakresie zachowania. Jako menedzerowie powinni

Sprawdzad, czy ich pracownicy rozumieja swoje obowiazki w zakresie Kodeksu i innych polityk

Korzystaé z okazji do omowienia Kodeksu i podkreslenia istotnosci etycznego zachowania i zgodnosci z prawem
przed pracownikami

Stworzy¢ srodowisko, w ktorym pracownicy beda czuli sie komfortowo zgtaszajac swoje

uwagi; Rozpatrzyc zachowanie pracownikdéw w kontekscie Kodeksu i innych polityk podczas

ich oceny

Nigdy nie zachecac pracownikow do osiagania wynikow w pracy kosztem nieetycznych zachowan

lub ztamania przepiséw lub Kodeksu ani nie nakazywac im takiego dziatania

Zawsze powstrzymywac ewentualne naruszenia Kodeksu lub przepisow przez swoich podwtadnych 7



Odpowiadanie na pytania i obawy

o W przypadku, gdy zgtosi sie do was pracownik z pytaniem lub obawami zwigzanymi z Kodeksem
nalezy go uwaznie wystuchac i poswieci¢ mu petnie uwagi
® W razie potrzeby nalezy dopytac o szczegoty sprawy
e Nalezy odpowiedzie¢ w miare mozliwosci na wszystkie pytania, niekoniecznie trzeba spieszyc sie z
odpowiedzig
e W razie potrzeby nalezy zasiegnac rady

® Jesli pracownik zgtasza obawy w kontekscie Kodeksu, ktore moga wymagac¢ wszczecia dochodzenia, mozna
skontaktowac sie z jednym z ponizszych menedzerow organizacji:
e Dyrektor departamentu
Radca prawny
Dyrektor finansow
Menedzera dziatu HR

°
)
°
e Dyrektor ds. ryzyka i zgodnosci z przepisami



@ Kiedy konieczne jest pisemne zezwolenie?

o Niektore z czynnosci opisywanych w Kodeksie - konkretnie zwiazane z wykorzystywaniem majatku firmy do
innych celow niz cele stuzbowe i ewentualnym konfliktem intereséw - wymagajg uprzedniego pisemnego
zezwolenia wystawianego przez Menedzera dziatu HR. Jesli taka sytuacja utrzymuje sie przez dtuzszy czas, to
takie zezwolenie powinno by¢ odnawiane co roku.

® Pisemne zezwolenia dla Dyrektorow wykonawczych musza by¢ wystawiane przez Dyrektora generalnego;
pisemne zezwolenie dla Dyrektora Generalnego musi by¢ wystawione przez Zarzad.

@ z4taszanie obaw

¥  Wszyscy jestesmy zobowigzani do zachowywania standardéw etycznych Suntory Beverage &
Food. W przypadku zaobserwowania watpliwych zachowan lub zachowan stanowigcych
potencjalne naruszenie Kodeksu nalezy niezwlocznie zgtosi¢ takie zachowanie.



]

Ta czynno$¢ pozwala zajac sie sprawa i skorygowac ja, najlepiej jeszcze zanim stanie sie naruszeniem
przepisow lub bedzie stanowic ryzyko dla zdrowia i bezpieczenstwa oséb lub naszej reputacji.

Istnieje kilka mozliwosci zgtaszania réznych kwestii i swoich obaw; mozna kierowac je do nastepujacych osob
® Bezposredniego przetozonego
® Menedzera dziatu HR
e Dziatu prawnego lub Dyrektora finansow

Cenimy sobie pomoc pracownikow, ktorzy wskazuja nam potencjalne problemy, jakimi nalezy sie zajac

Zgtaszanie niepozadanych zachowan moze by¢ dokonywane anonimowo, ale zachecamy do podawania swojej
tozsamosci. Ujawnienie swojej tozsamosci nie stanowi dodatkowego czynnika, poniewaz podejmiemy wszelkie
srodki ostroznosci, by taka informacja byta poufna. Jednoczesnie przeprowadzimy uczciwe, ale wnikliwe
dochodzenie. Aby wspomoc zachowanie poufnosci w takiej sprawie nalezy unika¢ omawiania tego typu spraw czy
kwestii dochodzenia z innymi pracownikami. Ze wzgledu na konieczno$¢ zachowania poufnosci mozemy nie by¢ w
stanie poinformowac was o wyniku dochodzenia. Obecnie w organizacji trwa zaktadanie linii telefonicznej
umozliwiajacej uzyskanie informacji z zakresu standardow etycznych i zgodnosci z przepisami

Podejmowanie jakichkolwiek dziatan wobec pracownika, ktory rzetelnie zgtasza dang sprawe jest naruszeniem
Kodeksu



® Zgtoszenie sprawy przez pracownika nie moze stanowic jakiejkolwiek podstawy do podjecia nieprzyjaznych
dziatan przeciwko pracownikowi, wliczajac w to separacje, degradacje, zawieszenie, utrate swiadczen,
grozby, nekanie czy dyskryminacje

] Jesli pracujecie z osoba zgtaszajaca jakies obawy, nalezy nadal traktowad te osobe uprzejmie i z szacunkiem

o Jesli uwazacie, ze ktokolwiek podjat wobec Panstwa jakie$ dziatania w wyniku zgtoszenia takich obaw nalezy
zgtosi¢ te sprawe do Menedzera dziatu HR.

Sktadanie fatszywych zeznan

Chronimy wszystkich pracownikow, ktorzy dokonuja rzetelnych zgtoszen, ale sktadanie fatszywych zeznan stanowi
naruszenie Kodeksu

]

o Rzetelne zgtaszanie sprawy nie oznacza, ze nie mozna sie w zaden sposob pomyli¢ podczas takiego zgtoszenia;
musicie jedynie by¢ przekonani, ze dostarczane przez was informacje sa rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym

10
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INTEGRITY IN THE
——___ COMPANY

€ Ecwidencja gospodarcza i finansowa

[+ ]

Ze wzgledow zarowno wewnetrznych, jak i zewnetrznych fundamentalng sprawq jest zachowywanie

spojnosci oraz rzetelnosci przy prowadzeniu ewidencji gospodarczej i finansowej.

W zwiazku z tym nalezy pamietad, ze jesli w ramach obowiazkow zawodowych jestescie odpowiedzialni za
opieke nad tego typu dokumentami i rejestrami, to macie obowiazek prowadzic je terminowo i zgodnie ze
stanem faktycznym. Dotyczy to nie tylko ksiag finansowych, ale tez innych dokumentow i rejestrow, np.
raportow jakosci, harmonogramow, raportéw wydatkow i przekazywanych dokumentéow jak m.in. formularze
zwrotu kosztow swiadczen i zyciorysy.

Prowadzenie rzetelnej i niewybrakowanej ewidencji gospodarczej i finansowej jest obowiazkiem kazdego z
pracownikow - nie nalezy to wytacznie do personelu dziatow ksiegowego i finansowego. Rzetelne prowadzenie
dokumentow i rzetelna sprawozdawczos¢ pozwalaja nam sie cieszy¢ dobrag reputacja i wysoka wiarygodnoscia
oraz prawidtowo wypetnia¢ obowiazki wynikajace z przepisow.

14



ObowigzkKi

Nalezy zawsze rejestrowac i klasyfikowac transakcje we wtasciwym okresie ksiegowym oraz w odpowiedniej ksiedze i
wtasciwym departamencie.

Nie wolno opozniac ani przyspieszac rejestracji przychodow i wydatkow majac na celu osiagniecie celow
budzetowych.

Analizy i wyliczenia nalezy uzasadnia¢ odpowiedniag dokumentacja i podeprze¢ wtasciwym osadem.

Nalezy sprawdzac, czy wszystkie raporty przesytane organom kontrolnym sa kompletne, rzetelne, doktadne
zrozumiate oraz przekazywane w terminie.

Fatszowanie dokumentow jest surowo zabronione.
Niedozwolone jest ukrywanie prawdziwego charakteru jakiejkolwiek transakcji.

Nie wolno wspierac innych oséb w probie unikniecia podatkow lub podwazenia lokalnych przepiséw
walutowych. Z tego wzgledu nalezy wptacac pieniagdze wytacznie osobom lub firmom, ktore dostarczyty
towary lub swiadczyty ustugi. Ptatnosci nalezy realizowac w kraju dostawcy, w ktorym prowadzi dziatalnosc
lub w ktérym sprzedawano towary lub swiadczono ustugi, chyba ze dostawca zgodnie z prawem przekazat
ptatnosc lub sprzedat swoje naleznosci innemu podmiotowi. Wszelkie wyjatki musi zatwierdzi¢ Dyrektor
finansowy.

15
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€ Zasoby organizacji

~

Zasoby firmy podlegaja ochronie. Nalezy korzystac z nich zgodnie z ich przeznaczeniem.

@ Nie wolno wykorzystywaé zasobow organizacji do wtasnych korzysci lub korzysci kogokolwiek
innego.

@ Nalezy stosowac zdroworozsadkowe podejscie. Na przyktad, telefon lub e-mail z miejsca pracy sa akceptowalne od
czasu do czasu. Ciagte korzystanie z telefonu lub e-maili w celach osobistych to naduzywanie zasobow firmy. Polityki
poszczegolnych Jednostek Biznesowych moga zawierac przyzwolenia na korzystanie z okreslonych zasobow firmy, np.
samochodu stuzbowego lub bezprzewodowych telefonow, w celach osobistych. Nalezy zawsze sprawdzi¢ w
odpowiedniej polityce, czy korzystacie z zasobow firmy zgodnie z ich przeznaczeniem.

® Kradziez zasobow organizacji - zaréwno fizyczna, np. nieupowaznione zajecie produktu, sprzetu czy
informacji firmy lub kradziez w formie rozmyslnego ukrycia informacji o terminach czy wydatkach - moze
skutkowac sankcjami, w tym zwolnieniem z pracy. Kradziez wtasnosci nalezacego do wspotpracownikow
traktujemy identycznie jak kradziez majatku organizacji.

Korzystanie z zasobow firmy poza ramami swoich obowiazkow - np. korzystanie z produktu firmy w
zewnetrznym przedsiewzieciu lub wykorzystywanie materiatow czy urzadzen firmy dla wspomagania wtasnych
interesow - wymaga uprzedniego pisemnego zezwolenia od Menedzera dziatu HR. Jesli korzystajcie z zasobow
firmy w sposob ciagty, to takie zezwolenie musi by¢ odnawiane co rok.

16



Korzystanie z czasu, urzadzen i innych zasobow

L

alf

W godzinach pracy nie wolno zajmowac sie sprawami osobistymi, ktore utrudniaja lub uniemozliwiaja @
wypetnianie obowiazkow stuzbowych.

Niedozwolone jest korzystanie z komputerdw i urzadzen organizacji do celow dziatalnosci zewnetrznej, a
takze do promowania pogladow politycznych albo nielegalnej lub nieetycznej dziatalnosci, np. hazardu,
pornografii lub innych potencjalnie obrazliwych przedmiotéw dziatalnosci.

Nie wolno wykorzystywac dla wtasnego zysku okazji, o ktérych uzyskato sie informacje
ze wzgledu na swoje stanowisko w organizacji lub korzystanie z majatku i informacji firmy.

Zabrania sie Spotkom Grupy udzielania pozyczek menedzerom wykonawczym organizacji. Pozyczki
udzielane innym funkcjonariuszom i pracownikom organizacji przez Spotki Grupy musza by¢ z gory
zatwierdzone przez Zarzad wtasciwej Jednostki Biznesowej.

Przyktady zasobow organizacji - m.in.:

o

Pieniadze i produkty organizacji; komputery, systemy i oprogramowanie; telefony; bezprzewodowe
urzadzenia tacznosci; kserokopiarki; bilety na koncerty i wydarzenia sportowe
Czas, w trakcie czasu pracy pracownicy sa do dyspozycji pracodawcy

17



©Korzystanie z informacji

alf

Informacje niepubliczne

9

Nalezy chronié wszystkie informacje niepubliczne, do ktérych zalicza sie
kontrakty, cenniki, plany marketingowe, specyfikacje techniczne, informacje o pracownikach i
wiele innvch.

Podstawowa zasada brzmi: wszystko, co nie jest prezentowane na naszej stronie internetowej lub w naszych
materiatach marketingowych uznaje sie za informacje niepubliczne, ktére maja charakter poufny.

Nie wolno ujawniac informacji niepublicznych nikomu spoza organizacji, wliczajac w to rodzine i przyjacioét,
za pomoca jakichkolwiek srodkow (w tym m.in. komunikacje ustng i pisemng oraz portale spotecznosciowe),
chyba ze takie ujawnienie jest niezbedne ze wzgledow biznesowych i/lub prawnych. Ale nawet w takiej
sytuacji nalezy podjac¢ odpowiednie kroki, np. sporzadzenie umowy o zachowaniu poufnosci, aby zapobiec
naduzywaniu korzystania z informacji.

Podobnie, nie wolno ujawniac¢ informacji niepublicznych nikomu wewnatrz organizacji, chyba ze istnieje
stuzbowa przyczyna, w wyniku ktorej musza sie z nimi zapoznac, a przekazanie informacji zostato nalezycie
upowaznione na odpowiednim szczeblu zarzadzania.

Pracownicy chronia niepubliczne informacje organizacji w kazdej sytuacji, rowniez poza miejscem pracy i
godzinami pracy, a nawet po zakonczeniu zatrudnienia.
18



Przyktady informacji niepublicznych - m.in.:
Pracownicy; wynalazki; kontrakty; plany strategiczne i biznesowe; duze zmiany w zarzadzaniu; wypuszczenie
na rynek nowego produktu.

Prywatnosc

Spotka szanuje prywatnosé wszystkich swoich pracownikow, partneréow biznesowych i
konsumentow.

Nalezy szanowac prywatnos¢ innych oséb, a zwtaszcza naszych pracownikow, klientow i dostawcow.

Konieczne jest zachowanie odpowiedzialnosci przy przetwarzaniu danych osobowych. Dane osobowe to

informacje zebrane lub przetwarzane przez nas dotyczace zidentyfikowanej lub dajacej sie zidentyfikowac

osoby, w tym m.in.:
Wszystkie informacje, z ktérych mozna skorzysta¢ w celu wyroznienia lub wysledzenia tozsamosci
danej osoby, np. imie i nazwisko, wyglad, numer ubezpieczenia spotecznego, data i miejsce
urodzenia, panienskie nazwisko matki lub rejestr biometryczny
Wszystkie pozostate informacje zawierajace dane dotyczace osoby, np. historia choréb, wyksztatcenie, dane
finansowe i o zatrudnieniu

Konieczne jest zachowanie odpowiedzialnosci przy przetwarzaniu danych osobowych, a takze zgodnosci z wszystkimi
obowiazujacymi przepisami w zakresie prywatnosci
i wtasciwymi zobowiazaniami umownymi.

19
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Przyktady informacji niepublicznych - m.in.:
®  Pracownicy przetwarzajacy dane osobowe innych oséb musza w szczegolnosci:

Zbierac, wykorzystywac i przetwarzac takie informacje wytacznie do okreslonych i jawnych oraz
zgodnych z prawem celdw stuzbowych

Zbiera¢ wytacznie informacje, ktore sa istotne i nie przekraczaja granic okreslonych tymi celami

Nalezy ograniczy¢ dostep do informacji do osob, ktore powinny miec taki dostep w kontekscie celow
stuzbowych

Nalezy dbac o zapobieganie nieuprawnionemu ujawnieniu danych

Nalezy zachowac transparentnos¢ w zakresie sposobu, w jaki dane sa przetwarzane podczas komunikacji z
osobami, ktorych dotycza dane

Nalezy informowac dziat prawny o kazdej utworzonej, przeniesionej lub zmodyfikowanej informacji
podczas przetwarzania danych osobowych

» Warte uwagi zalecenie: nalezy zawsze zachowywac sie tak jakby przetwarzane informacje byty
naszymi wiasnymi.
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Globalny charakter naszej dziatalnosci czesto wymaga od nas kontaktowania sie z
przedstawicielami rzgdéw na catym Swiecie. Transakcje rzgdowe sq regulowane przez specjalne
przepisy prawne i nie sg tym samym, co prowadzenie interesdéw z prywatnymi podmiotami. Nalezy
skonsultowac sie z dziatem prawnym w celu potwierdzenia, ze swiadomos¢ i znajomosc tych
przepisow jest u Panstwa na odpowiednim poziomie.

Ogolnie, nie nalezy niczego oferowac przedstawicielowi stuzb publicznych ani przyjmowac od niego
niczego - bezposrednio czy posrednio - w zamian za korzystne traktowanie:
Przed przekazaniem lub odebraniem wartosciowych rzeczy od takiego przedstawiciela nalezy uzyskac
zezwolenie od dziatu prawnego.

Konieczne jest sprawdzanie, czy wszystkie ptatnosci zostaty wtasciwie zarejestrowane na odpowiednim
rachunku Spotki.

Podarunki lub $wiadczenia nalezy rejestrowaé we wtasciwym Rejestrze Podarunkéw i Swiadczen zgodnie z
Polityka zapobiegania przekupstwu i korupcji SBFE.
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Wiele krajow uchwalito prawa uznajace przekupstwo i wreczanie tapowek za przestepstwo. Sankcje za naruszenie tych

przepisow moga by¢ surowe, do kar finansowych dla poszczegoélnych oséb i przedsiebiorstw do kary pozbawienia
wolnosci.

tapdwki sa zabronione. tapdwka czy tez proba przekupienia jest przekazywanie lub oferowanie przekazania
wartosciowej rzeczy danej osobie w celu wptyniecia na stuzbowg decyzje tej osoby.

Przyktady tapowek to m.in. ptatnosci zachecajace do podjecia decyzji o przyznaniu kontraktu lub

kontynuowaniu relacji biznesowej, wptywajace na wynik rzadowej kontroli lub audytu czy wptywajace na
realizacje przepisow podatkowych czy innych.

W przypadku watpliwosci nalezy skonsultowac sie z wtasciwym dziatem prawnym w sprawie przepisow antykorupcyjnych.

W celu utatwienia zachowywania zgodnosci z takimi przepisami organizacja opracowata
oddzielnqg Polityke zapobiegania przekupstwu i korupciji. Mozna jg znalez¢ na stronach intranetu.
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Nalezy koniecznie przestrzegac wszystkich ograniczen handlu i bojkotow narzuconych przez rzady Japonii
i/lub Unii Europejskiej. Takie ograniczenia uniemozliwiaja nam branie udziatu w pewnych rodzajach
dziatalnosci gospodarczej w okreslonych krajach, a takze prowadzenie interesow z okreslonymi osobami i
podmiotami.

Do takich ograniczen naleza np. zakaz kontaktow ze zidentyfikowanymi organizacjami terrorystycznymi lub
przemytnikami narkotykow.

Sankcje za nieprzestrzeganie ograniczen moga by¢ surowe, obejmujac grzywny i kary pozbawienia wolnosci

dla oséb odpowiedzialnych, a na sama organizacje moze zostac natozony zakaz dalszego udziatu w pewnych
stosunkach handlowych lub dziatania na pewnych rynkach.

Relacje z klientami, dostawcami i konsumentami sg dla nas bardzo cenne. Nalezy traktowac naszych partnerow tak
jak sami chcielibysmy by¢ traktowani.
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Z klientami, dostawcami i konsumentami nalezy zawsze postepowac uczciwie, prezentujac wobec nich szczerg
postawe i traktujac z szacunkiem:
Nie wolno uczestniczy¢ w nieuczciwych, oszukanczych i wprowadzajacych w btad praktykach
Nalezy zawsze przedstawia¢ nasze produkty i ustugi szczerze i otwarcie

Oczekujemy, ze nasi partnerzy biznesowi nie podejma dziatan naruszajacych nasz Kodeks lub sprzecznych z
nim. Z tego wzgledu wtasciciel/menedzer kazdej relacji partnerskiej powinien zadbac o to, by jego partner
przestrzegat ,,Kodeksu postepowania dla partnerow biznesowych”. Mozna go znalez¢ na stronach Intranetu.

Podczas postepowania z konkurentami nalezy zachowywac ostroznosc i zbierac o nich informacje. Te
wrazliwe relacje sa regulowane przez rézne przepisy prawne.

Suntory Beverage & Food konkuruje uczciwie i przestrzega wszystkich przepisow o konkurencji
obowiazujacych na catym swiecie. Tego typu przepisy sg czesto ztozone i moga byc bardzo rézne w réznych
krajach, zarowno w kontekscie ich zakresu rzeczowego, jak i zasiegu geograficznego. Postepowanie
dozwolone w jednym kraju w innym moze by¢ niezgodne z przepisami. Kary za ich naruszenie moga by¢
surowe.
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W szczegolnosci, nie wolno zawierac z konkurentami umoéw w celu:
Ustalania cen lub warunkéw sprzedazy dla konkurencyjnych
produktow
Dzieli¢ klientow, oferty, rynki czy terytoria
Odmawiac sprzedazy okreslonym nabywcom lub kupowaé wytacznie od okreslonych
dostawcow
Wymieniac sie informacjami niepublicznymi majac na celu zmniejszenie konkurencji

W przypadku watpliwosci, czy dane dziatanie moze byc antykonkurencyjne nalezy porozumiec sie z dziatem
prawnym.

Pracownikow zachecamy do zbierania i wykorzystywania informacji o naszych konkurentach oraz
dzielenia sie nimi, ale wytacznie w ramach dozwolonych przepisami i nienaruszajacych standardow
etycznych. Niepubliczne informacje innych firm szanujemy tak samo jak cenimy i chronimy nasze
informacje niepubliczne.
Wywiad o konkurencji nalezy prowadzi¢ w ramach standardéw etycznych, chroniac przy tym wtasnosciowe
informacje innych stron. Na przyktad, zachecamy do pozyskiwania i analizowania publicznie dostepnych
informacji o rynkach, na ktorych dziatamy my i nasza konkurencja, a nawet oczekujemy tego. Natomiast
ptacenie pracownikowi konkurencyjnej firmy za poufne informacje dotyczace konkurencyjnego przetargu
stanowi naruszenie przepisow. Zbieranie takich informacji i korzystanie z nich nalezy prowadzic¢ wytacznie w
ramach uprawnionych celéow biznesowych, a przy tym nalezy zapobiega¢ nieupowaznionemu ujawnieniu
informacji.
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CONFLICT OF INTEREST

\

Konflikt intereséw powstaje, jesli prywatne zajecia pracownikéw i ich relacje kolidujq lub
zdajq sie kolidowa¢ ze zdolnoscig do dziatania w najlepszym interesie Organizaciji.

Nalezy zachowac szczegdlng ostroznosc, jesli jestescie odpowiedzialni za wybieranie dostawcow lub
kontaktowanie sie z nimi w naszym imieniu. Panstwa prywatne zajecia i relacje nie moga kolidowac z
Panstwa zdolnoscia do dziatania w najlepszym interesie Organizacji ani nie moga sprawiac takiego wrazenia.
Podczas wybierania dostawcow nalezy zawsze postepowac zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi w zakresie
zaopatrzenia.

€ nwestycje zewngtrzne

Nalezy unikac¢ inwestycji, ktore mogtyby wptywac lub zdawad sie wptywac na wasza zdolnos¢ do
podejmowania decyzji w imieniu organizacji. W zakresie posiadania akcji klienta, dostawcy lub konkurenta
naszej organizacji obowiazuja okreslone wytyczne (Uwaga: Franczyzowi butelkujacy produktéw ze znakiem
towarowym Suntory Beverage & Food sa uwazani za klientow).
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@ Ustugi zewnetrzne w roli funkcjonariusza lub cztonka zarzgdu

® Generalnie, moga Panstwo petnic role funkcjonariusza czy cztonka zarzadu w innym przedsiebiorstwie
komercyjnym wytacznie po uzyskaniu pisemnego zezwolenia od Dyrektora dziatu HR. Takie zezwolenie nalezy
odnawiac co roku.

© Krewni i przyjaciele

® By¢ moze wasi krewni lub przyjaciele, ktorzy sa zatrudnieni lub maja udziaty wtasnosciowe u klientow lub dostawcow
organizacji

® W przypadku prowadzenia interesow z takim klientem lub dostawca nalezy pamietac o tym, ze pokrewienstwo
czy przyjazn nie mogg wptywac na wasza zdolnos¢ do dziatania w najlepszym interesie organizacji ani
sprawiac takiego wrazenia. W przypadku watpliwosci, czy taka przyjazn moze stanowic problem nalezy
skonsultowac sie z bezposrednim przetozonym lub Menedzerem dziatu HR.
Ponadto, relacje osobiste w pracy nie mogg wptywac na zdolnos¢ do dziatania w najlepszym interesie firmy i

® nie moga wptywac na relacje stuzbowe. Decyzje o zatrudnieniu nalezy podejmowac na podstawie kwalifikacji,
wynikow w pracy, umiejetnosci i doswiadczenia.
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e Podarunki i rozrywka

e Nie wolno przyjmowac od klientéw czy dostawcow podarunkéw, positkow ani ofert rozrywkowych ani innych
korzysci, jesli moze to zaburzy¢ lub nadwatli¢ zdolnos¢ do podejmowania obiektywnych decyzji biznesowych
w najlepszym interesie firmy.

® Nie wolno przyjmowac podarunkéw, positkodw ani ofert rozrywkowych, ktérych nie zamieszczono
w podanych ponizej wytycznych. Jesli nie jestescie pewni, czy podarunek mozna przyjgc, nalezy
skonsultowac sie z bezposrednim przetozonym. Podarunki lub swiadczenia nalezy rejestrowaé we
wiasciwym Rejestrze Podarunkéw i $wiadczen zgodnie z Politykg zapobiegania przekupstwu i
korupciji SBFE.

Przyktady podarunkow i ofert rozrywkowych przekraczajacych dozwolone ramy

Podarunki:

Nie wolno przyjmowac podarunkow w zamian za zrobienie czegokolwiek albo obietnice zrobienia
czegokolwiek dla klienta lub dostawcy.

Nie wolno prosic klienta ani dostawcy o podarunki w zamian za zrobienie czegokolwiek albo
obietnice zrobienia czegokolwiek dla ich korzysci.

Nie wolno przyjmowac podarunkow w gotdwce ani ekwiwalentach gotowki takich jak karty
podarunkowe.
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Rozrywka:
°

Nie wolno przyjmowac podarunkow o nazbyt wysokiej wartosci bez uzyskania uprzedniego
zezwolenia od bezposredniego przetozonego. Dopuszczalne podarunki to np. dtugopis albo t-shirt
z logo lub maty koszyczek z podarunkami w okresie swiatecznym. Wiecej wytycznych znajduje sie
w Polityce zapobiegania przekupstwu i korupcji zamieszczonej na firmowym intranecie.

Podarunki o wartosci symbolicznej takie jak trofea i statuetki grawerowane w celu upamietnienia
relacji biznesowej sa dopuszczalne.

Podarunki lub rabaty oferowane duzej grupie pracownikow w ramach umowy miedzy nasza firma a
klientem lub dostawca sa dopuszczalne, jesli sa realizowane w sposob zgodny z zamiarami klienta
lub dostawcy.

Nie wolno przyjmowac positkdw ani ofert rozrywkowych w zamian za zrobienie czegokolwiek albo
obietnice zrobienia czegokolwiek dla klienta lub dostawcy.

Nie wolno prosic klienta ani dostawcy o positek ani oferte rozrywkowa.

Dopuszczalne jest przyjmowanie okazjonalnych zaproszen na positek i ofert rozrywkowych od
klientow i dostawcow, jesli klient lub dostawca uczestnicza w przyjeciu, a ich koszty sg typowe dla
lokalnego zwyczaju zwigzanego z positkami i rozrywka realizowanymi dla potrzeb biznesowych. Na
przyktad, generalnie dopuszczalne sg zwykte positki biznesowe i wziecie udziatu w lokalnych
zawodach sportowych.
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Podroze i znaczace wydarzenia

W przypadku otrzymania od klienta lub dostawcy zaproszenia na przyjecie uwzgledniajace dalszg podréz lub
nocleg lub na znaczace wydarzenia w rodzaju igrzysk olimpijskich lub mistrzostw Swiata nalezy poprosi¢ o
zezwolenie swojego bezposredniego przetozonego.

Odmawianie przyjecia podarunkow, positkdw i ofert rozrywkowych

W przypadku otrzymania podarunku, zaproszenia na positek lub oferty rozrywkowej niezgodnych z podanymi
Y przyp y p p p y yw ] godny p y
powyzej wytycznymi nalezy grzecznie odmoéwic i wyjasni¢ nasze zasady obowiazujace w tym zakresie.

e Jesli zwrot podarunku mogtby obrazi¢ obdarowujacego lub okolicznosci, w ktorych doszto do obdarowania
wykluczaja zwrot, mozna przyjac¢ podarunek, ale nalezy powiadomic o nim wtasciwy dziat prawny.

® Wspotpraca z dziatem prawnym pozwoli ustali¢, czy nalezy oddac¢ podarunek na cele charytatywne czy tez
obdzieli¢ nim wieksza grupe pracownikow.

Podarunki, positki i oferty rozrywkowe dla klientow i dostawcow:

e Podarunki, positki i oferty rozrywkowe dla klientow i dostawcow musza byc scisle osadzone na tle interesow
Spotki oraz miec charakter odpowiedni i uzasadniony w danych okolicznosciach.
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Nalezy zawsze szanowac zasady klientow i dostawcow dotyczace podarunkow, positkow i rozrywki. Wiecej
wytycznych znajduje sie w Polityce zapobiegania przekupstwu i korupcji zamieszczonej na firmowym
intranecie.

W przypadku utrzymujacych sie watpliwosci co do przyjmowania podarunku pomimo konsultacji z bezposrednim
przetozonym
nalezy skontaktowac sie z wtasciwym dziatem prawnym.
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Kodeks postepowania w biznesie sporzqdzono, aby zachowaé spoéjnosé pracownikow w zakresie
zachowywania sie wewnatrz organizacji oraz w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi.

® Procedury dotyczace postepowania w przypadku naruszenia Kodeksu zostaty opracowane w celu
zapewnienia spojnosci w kazdym postepowaniu prowadzonym przez organizacje.
9 Zaden zestaw zasad nie jest w stanie obja¢ wszystkich mozliwych okoliczno$ci. Wytyczne mogg sie

rézni¢ w zaleznosci od potrzeb, aby dopasowac sie do lokalnego prawa czy danej umowy.

@ odpowiedzialnoié

Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie zasadami prowadzenia dziatalnosci spoczywa na Komitecie
Wykonawczym Suntory Beverage & Food Europe, natomiast nadzor zapewnia wtasciwy Komitet Etyki i
Zgodnosci z Prawem.
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Dochodzenie w sprawie potencjalnego naruszenia zasad prowadzenia dziatalnosci

® Organizacja bardzo powaznie traktuje wszelkie doniesienia o potencjalnym naruszeniu Kodeksu i
wykazuje sie petnym zaangazowaniem w zapewnieniu poufnosci oraz petnym dochodzeniu w sprawie
wszelkich doniesien. Dochodzenie w sprawie naruszenia Kodeksu moze byc¢ prowadzone lub zarzadzane
przez personel dziatow audytu, finansowego i prawnego organizacji.

Pracownicy stanowiacy przedmiot dochodzenia w sprawie potencjalnego naruszenia Kodeksu dostang
mozliwos¢ wygtoszenia swoich racji przed wydaniem koncowego orzeczenia. Spotka przestrzega lokalnych
procedur w sprawie sktadania zazalen w miejscach, gdzie takowe obowiazuja.

Decyzje
®  Komitet Wykonawczy Suntory Beverage & Food Europe przedstawia zalecenie w sprawie naruszenia Kodeksu,

a Kierownictwo moze podjac kroki dyscyplinarne na podstawie lokalnych przepisow i regulacji oraz
wewnetrznego regulaminu Organizacji.

@ Naruszenie Kodeksu postepowania w biznesie

® Naruszenie niniejszej Polityki albo jakiejkolwiek innej polityki przez jakiegokolwiek pracownika oznaczaq, ze
pracownicy ignorujgcy zabronione zachowanie lub swiadomi tego zachowania i niezwracajqgcy na to
uwagi podlegajqg czynnosciom dyscyplinarnym, ze zwolnieniem wigcznie.
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© Podpls i akceptacja Polityki Al

Wszyscy nowi pracownicy podpisuja formularz akceptacji potwierdzajacy, ze zaznajomili sie¢ z Kodeksem
postepowania w biznesie i zgadzaja sie przestrzegac jego postanowien.

® 0Od wszystkich pracownikow wymaga sie regularnego podpisywania takich formularzy.

® Brak znajomosci Kodeksu czy brak podpisu na takim formularzu nie zwalniaja pracownika z obowiazku
przestrzegania Kodeksu.

@ Polityki i wytyczne

o Kodeks postepowania w biznesie nie obejmuje catosci zachowan w miejscu pracy. W organizacji obowiazuja
dodatkowe polityki i wytyczne, w tym m.in. Kodeks postepowania, Polityka zapobiegania przekupstwu i
korupcji, Wytyczne zgodnosci z przepisami, Polityka podarunkow i Swiadczen oraz Delegowanie uprawnien,
ktére zawieraja kolejne wytyczne w sprawach nieobjetych Kodeksem postepowania w biznesie.
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CONTACTS
FOR HELP AND GUIDANCE

Menedzer dziatu HR jest w stanie odpowiedzie¢ na
kazde pytanie dotyczace Kodeksu lub polityk
zgodnosci z przepisami, a takze omoéwic wszelkie
obawy, jakie moga miec Panstwo w kwestii swoich
obowiazkow wynikajacych z Kodeksu.

Mozesz poprosi¢ o rade:

e Bezposredniego przetozonego

e Radce prawnego

e Dyrektora finansow

e Menedzera ds. ryzyka i zgodnosci z
przepisami
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