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Przestanie
Prezesa G

Kodeks Postepowania Grupy Tesco jest opracowany,
aby nam pomagac¢ i chroni¢ nas w codziennej pracy.
Na konkurencyjnym, szybko rozwijajacym sie i coraz
bardziej regulowanym rynku wazne jest to, aby kazdy
Z nas rozumiat zasady, ktérymi musimy sie kierowac.
Kazdy z nas powinien tez postepowac w taki sposéb,
jakiego oczekujg od nas nasi klienci, aby spotka Tesco
odgrywata wazna role w spoteczenstwie.

Kodeks zawiera najwazniejsze prawne zobowigzania
oraz polityki, ktérymi powinnismy sie kierowac. Jako
zespot - jestedmy odpowiedzialni za przestrzeganie
Kodeksu.

Bez wzgledu na to, w jakim miejscu i na jakim
stanowisku pracujemy, Kodeks pomoze nam

w zachowaniu bezpieczenstwa i ochroni reputacje
naszej firmy wérod klientéw, kolegéw, dostawcodw

i akcjonariuszy.

Niezaleznie od tego, czy jeste$Smy nowymi
wspotpracownikami spotki, czy tez pracujemy dla
Tesco od dtuzszego czasu, wazne jest, abySmy
zrozumieli, ze Kodeks odnosi sie do nas.

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

Kodeks to co$ wiecej niz postepowanie zgodne

z naszymi wewnetrznymi politykami. Chodzi

o kierowanie sie naszymi warto$ciami i korzystanie
z umiejetnosci przywddczych na co dzien oraz

w procesie podejmowania decyzji tak, abysmy zawsze
postepowali w sposdb wtasciwy i uczciwy.

Jesli kiedykolwiek mielibyscie watpliwosci, co do
Waszego sposobu postepowania lub postgpowania
innych osob, powinniscie méwi¢ o tym otwarcie

- powinni$cie porozmawiac z kim$ zaufanym, np.
Waszym bezposrednim przetozonym. Opcjonalnie
mozecie porozmawia¢ z Waszym Kierownikiem
Personalnym lub z Dziatem Prawnym. Je$li czujecie
potrzebe zgtoszenia takich obaw anonimowo,
mozecie uzy¢ do tego Bezpiecznej Linii Tesco.
Chciatbym, aby kazdy, kto pracuje dla Spoétki Tesco,
byt dumny z naszej dziatalnosci i naszych osiggnie¢
dla klientow i spotecznosci, ktorej jestesmy czescia.
Dziatania wedtug naszych zasad buduja naszg dume
w Tesco i pomagaja w budowaniu naszej pozycji na
przyszto$¢.

Dave Lewis
Prezes Grupy Tesco




Oczekujemy, Ze wszyscy pracownicy:

e Zapoznaja sie z Kodeksem
i sposobem, w jaki mozna uzyskacé
dostep do jego tresci.

e Beda postepowac zgodnie
z wytycznymi kodeksu, zawartymi na
stronach 8-59. Wytyczne zawarte
w Kodeksie obejmujg porady
i wskazowki dotyczace 21 gtéwnych
zagrozen, z ktérymi pracownicy
moga sie zetkna¢ w pracy,
w tym zasady, z ktérymi nalezy
sie zapoznac¢ i osoby, z ktorymi
nalezy sie skontaktowac w razie
jakichkolwiek pytan lub watpliwosci.

e Ukoncza szkolenia dotyczace
kodeksu, aby mie¢ pewnos$¢
w kwestiach zwigzanych z radzeniem
sobie ze ztozonymi problemami.

e Poproszg o pomoc w przypadkach,
w ktérych nie beda mieli pewnosci,
co nalezy zrobi¢ w danej sytuacji.

e Beda zawsze bra¢ pod uwage to,
»W jaki sposdb” realizujg swoje
zadania w takim samym stopniu jak
to, ,jakie” zadania realizuja (por. str.
61) i bedg mowic¢ gtosno o wszystkich
przypadkach naruszenia Kodeksu lub
wartosci, ktérymi kieruje sie firma.

Kodeks Postepowania G . Ochrona kolezanek i kolegdéw oraz naszych intereséw

Przestrzeganie zasad
zawartych w Kodeksie

Od kierownikéw i oséb zarzgdzajgcych
zespotami oczekujemy:

e Ochrony cztonkéw zespotu
przy zapewnieniu szkolen, ktére
sg im potrzebne do petnienia ich
zadan.

o Efektywnego zarzadzania ryzykiem
i unikania sytuacji, w ktérych
konieczne bedzie podejmowanie
niepotrzebnego ryzyka lub
oczekiwanie tego od innych osdb,
co obejmuje miedzy innymi sytuacje
nielegalne, nieetyczne lub grozgce
wyrzadzeniem szkéd kolezankom
i kolegom, klientom, naszej marce
lub interesariuszom, z ktérymi
wspobtpracujemy w spoteczenstwie.

Zapewnienia widocznego i spbéjnego
przywodztwa w kwestiach
zwigzanych z Kodeksem.

Podejmowania dziatan opartych na
wartosciach oraz pielegnowanie
kultury integracji i uczciwosci

w zespotach.

Kwestionowania nieetycznych
zachowan i podejmowania dziatan
w razie odkrycia przypadkéw
ztamania zasad kodeksu lub
zgtoszenia takich przypadkéw przez
inne osoby.



W jaki sposéb moge zgtaszaé

swoje obawy?

Z kim powinienem porozmawiac?

® Twoj bezposredni przetozony jest zawsze
osoba, z ktéra powiniene$ porozmawiac
w pierwszej kolejnosci, chyba ze sadzisz,
ze to wtasnie on naruszyt Kodeks.

e Jesli nie mozesz porozmawia¢ otwarcie
ze swoim bezpos$rednim przetozonym,
mozesz to zrobi¢ ze swoim Kierownikiem
Personalnym.

® Mozesz rowniez porozmawiac ze swoim
Menedzerem Dziatu Prawnego CE lub
Kierownikiem ds. Bezpieczenstwa
Korporacyjnego.

® Jesli musisz zgtosi¢ swojg obawe w sposob
catkowicie poufny, mozesz skorzystac
z Bezpiecznej Linii Tesco.

Gdzie moge znalezé
wiecej informac;ji?

¢ Polityka

Bezpiecznej Linii
Tesco

Informacje dotyczace Bezpiecznej
Linii Tesco

Bezpieczna Linia Tesco pozwala na zgtaszanie
Twoich obaw dotyczacych niewtasciwego
postepowania w pracy. Jesli nie czujesz sie na
sitach, aby porozmawia¢ ze swoim bezposrednim
przetozonym lub Kierownikiem Personalnym,

mozesz zadzwoni¢ na Bezpieczna Linig Tesco, aby:

® Zgtosi¢ wszelkie obawy dotyczace zdarzen/
zachowan w pracy, ktére Twoim zdaniem
moga by¢ niezgodne z prawem, naruszajg
Kodeks Postepowania lub sg sprzeczne
z polityka firmy.

® 7Zgtosi¢ wszystko, co Twoim zdaniem stanowi
niebezpieczenstwo dla kolegéow w pracy
i klientéw lub opinii publiczne;j.

® Podzieli¢ sie wszelkimi swoimi obawami,
ze powyzsze informacje zostaty w sposéb
zamierzony ukryte.

Bezpieczna Linia Tesco jest catkowicie

poufna i prowadzona przez niezalezna firme.
Dzwonigc na nia, nie musisz podawa¢ swojego
imienia i/lub nazwiska. Jesli jednak to zrobisz,
zespot Bezpiecznej Linii bedzie w stanie
poinformowac Cie o wynikach prowadzonego
dochodzenia. Jesli to konieczne, bedzie takze
mogt skontaktowac sie z Tobg w celu uzyskania
dodatkowych informacji.

Jako firma popieramy brytyjska ustawe z 1998 r.
o ujawnianiu informacji w interesie publicznym
(i jej odpowiedniki w prawie innych panstw),
ktora chroni poufno$c¢ sktadanych zgtoszen.
Oznacza to, iz o ile dziatasz w dobrej wierze,

a Twoje obawy sg autentyczne, jeste$ prawnie
chroniony przed represjami. Nawet jeéli sie
pomylisz, nie zagrazajag Ci zadne negatywne
konsekwencje i nie musisz sie obawiac utraty
pracy ze wzgledu na zgtoszenie swojej obawy.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Kluczowe dane kontaktowe
w poszczegblnych krajach z grupy

Kraj

Wielka Brytania

Irlandia

Polska

Czechy

Stowacja

Wegry

Indie (Star Bazaar)

Indie Bengaluru

Tajlandia

Malezja

Hongkong*

Tesco Bank

Booker

dunnhumby

Adres mailowy

protectorline@expolink.co.uk

tescoireland@expolink.co.uk

bezpiecznaliniatesco@tesco.pl

linka_ochrany@tesco-europe.com

etickalinka@tesco-europe.com

hu_security@hu.tesco-europe.com

ethics.counsellor@trenthyper-tata.com

protectorline.tescobengaluru@expolink.co.uk

lotusprotectorline@oto.samartcorp.com

protectorline@tipoffs.com.sg

tescois@expolink.co.uk

tescobank@expolink.co.uk

booker@expolink.co.uk

speakup@dunnhumby.com

* Zapamigtaj: kazda lokalizacja ma swoj wtasny numer

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

Numer telefonu

0800 374199

1800 567014

0800 255 290

800 114 477

0800 188404

0680 33 00 22

009122 4974 2274

00 0800 440 1286

1800 019099

1800 806524

0800 930770

0800 374199

0800 374199

See iSite for country



Wytyczne

Ponizsze strony zawierajg porady, ktére
majg poméc w radzeniu sobie z 21 gtéwnymi
zagrozeniami, z ktérymi mozesz sie spotkac
w swojej pracy. Kazda sekcja zawiera pytania
i odpowiedzi, liste odpowiednich polityk
oraz wykaz zespotéw, z ktérymi nalezy sie
skontaktowaé w celu uzyskania pomocy.

Ryzyka zostaty podzielone na cztery sekcje.
W trosce o naszych klientéw strona 10
Wspdlna praca strona 18

Uczciwe prowadzenie strona 26
dziatalnosci handlowej

Ochrona naszej reputacji strona 38



Nasza wartos$é¢ ,,Dla dobra
klientéw staramy sie bardziej
niz ktokolwiek inny” ma
fundamentalne znaczenie dla

naszego sukcesu, zacheca nas
do rozumienia naszych klientow
i starania sie dla nich kazdego
dnia.

Ta cze$¢ Kodeksu obejmuje zagadnienia
odnoszace sie do przekazywania klientom
czytelnych informacji cenowych i ochrony
ich danych

Czytelne ceny i marketing strona 12

Standardy dotyczace strona 14
zywnosci i innych produktéw

Ochrona danych klientéw, strona 16
kolezanek i kolegow

1.W trosce
O haszych
klientow




Czytelne ceny i marketing

Dlaczego to jest wazne?

Reklama i marketing nalezg do najbardziej
skutecznych sposobow rozmawiania z naszymi
klientami. Klienci informujg nas, ze czytelna
informacja na temat naszych produktéw i cen jest
dla nich bardzo wazna. Niezaleznie od tego, czy
nasz przekaz dociera do nich poprzez reklame
telewizyjna, ulotki reklamowe Clubcard, strone
internetowa czy informacje POS, ma on wptyw na
decyzje klientow dotyczace tego, dlaczego, gdzie

i w jaki sposéb kupujg nasze produkty.

Jesli popetniamy btedy w naszym przekazie,
martwimy tym naszych klientéw i mozemy
przyciggna¢ uwage medidw. W wielu krajach,

w ktorych prowadzimy dziatalno$é¢, standardy
reklam sa w znacznej mierze uregulowane
prawnie. Jesli okaze sie, ze wprowadzamy
klientéw w btad, mozemy narazi¢ sie na kary

i straci¢ ich zaufanie. Wszystko, co méwimy na
temat naszych produktéw, musi by¢ prawdziwe.
Jesli twierdzimy, ze oferujemy najlepsza cene,
musi to by¢ zgodne z prawda. Podawanie naszego
przekazu we wtasciwy sposdb ma bezposredni
wptyw na zaufanie, ktébrym obdarzajg nas klienci.

Co to oznacza dla mnie?

e Jedli bierzesz udziat w jakimkolwiek dziataniu
marketingowym, zadbaj o to, aby caty przekaz
byt jasny, doktadny i uczciwy.

® Dbaj o to, aby promocje i zasady ustalania
cen byty proste. Unikaj skomplikowanych
promocji cenowych i czestych zmian cen.

e Dbaj o to, aby caty przekaz byt rzetelny. Zaden
klient nie powinien nigdy czu¢ sie nasza
reklama urazony.

® Przy poréwnywaniu naszych cen i produktow
z cenami i produktami konkurentéw korzystaj
zawsze z doktadnych danych poréwnawczych.
Zestawiaj podobne rzeczy i dbaj o to, aby
pordéwnania byty aktualne.

® Dbaj o to, aby reklama zgadzata sie
z produktem. Sprawdzaj wszystkie
wykorzystywane zdjecia, aby upewnic sie,
Ze sg one autentyczne i odnosza sie do
sprzedawanych produktéw.

® Upewnij sie, ze Twoja reklama jest
odpowiednia i rzetelna, szczegdlnie ta
dotyczaca alkoholu.

Nigdy nie zgtaszaj nieprawdziwych roszczen
dotyczacych dziatan marketingowych,
odnoszacych sie do 0sob trzecich, np.
naszego dostawcy lub konkurenta.

Pytania i odpowiedzi

P: Planuje promocije chilijskiego wina i chce
wykorzystac na plakatach zdjecie winnicy.

W bibliotece zdje¢ mamy doskonate zdjecie
argentynskiej winnicy, ktére nigdy dotad nie
byto uzywane. Czy moge je wykorzysta¢ w mojej
kampanii?

O: Nie. Twoje zdjecia musza odzwierciedla¢
doktadnie produkt, ktéry reklamujesz.
Bedziesz musiat zaopatrzy¢ sie w zdjecie
chilijskiej winnicy produkujacej wino, ktére
promujesz.

P: Jakie reguty majg zastosowanie do reklamy
internetowej?

O: Takie same, jak w przypadku innej formy
reklamy. Przekaz musi by¢ czytelny, doktadny
i nie moze wprowadzac¢ w btad.

P: Zauwazytem, ze ceny niektérych produktow
zostaty podniesione tuz przed promocja. Czy
jest to dozwolone?

O: W odniesieniu do cen, w ktérych produkty
s sprzedawane podczas promocji, istniejg
$ciste zasady i wytyczne, ktérych musimy
przestrzegaé. Twéj lokalny Dziat Prawny moze
Ci doradzi¢, jak stosowac te zasady.

P: Obok szkoty podstawowej mojego

dziecka jest sklep Tesco, ktory wywiesit
plakat reklamujacy nowa, brutalng gre
komputerowa, promujgca sztuki walki. Bez
watpienia reklamowanie przemocy w miejscu
widocznym dla wielu matych dzieci jest czym$
niewtasciwym.

O: Nie chcemy nigdy umieszczaé reklamy
tam, gdzie istnieje prawdopodobienstwo,

ze bedzie ona stanowi¢ wykroczenie lub
zostanie zinterpretowana jako szkodliwa

dla dzieci. Powiniene$ porozmawia¢ o tym
otwarcie i podzieli¢ sie swoimi obawami

z bezposrednim przetozonym badz z lokalnym
Dziatem Prawnym.

Gdzie moge znalezé
wiecej informacji:

e Dyrektor ds.
Marketingu CE

¢ Lokalny Dziat Prawny



Standardy dotyczace zywnosci

i innych produktéw

Dlaczego to jest wazne?

Nasi klienci oczekujg od nas nie tylko sprzedazy
produktéw wykonanych zgodnie z najwyzszymi
normami jako$ciowymi. Ufajg nam réwniez,

iz dbamy o to, aby wszystkie produkty byty
bezpieczne i zgodne z obowigzujgcymi
ustawami i przepisami. Zobowigzujemy sie do
troski o bezpieczenstwo i jako$¢ wszystkich
produktéw od momentu przyjecia dostawy do
momentu kupienia ich przez klientéw.

Zobowiagzujemy sie takze do wykorzystywania
mozliwosci naszej firmy do dobrych celéw.
UprosciliSmy nasz tancuch dostaw, aby
poméc zbudowaé lepsze relacje z naszymi
dostawcami i rolnikami oraz zadbac o to, aby
wszystkie produkty, w ktore sie zaopatrujemy,
byty bezpieczne, zgodne z prawem i spetniaty
wszystkie nasze normy jako$ciowe.

W naszych sklepach i Centrach Dystrybucji
dziata dobrze rozwiniety, kompleksowy system
zarzadzania bezpieczenstwem zywnosci.
Codziennie monitorujemy i sprawdzamy jakos$¢
i bezpieczenstwo naszej zywnosci, aby nasze
standardy byty utrzymane. Kontrola obejmuje
temperature produktéw, higieng osobista,
czystos$¢ sklepdw i sprzetu, ochrone zywnosci
przed zanieczyszczeniem i zarzgdzanie rotacja
produktéw zywnosciowych.

Co to oznacza dla mnie?

® Troske o to, aby nasi dostawcy spetniali
normy bezpieczenstwa i jakosci produktow
oraz przestrzegali wszystkich polityk
dotyczacych utrzymania bezpieczenstwa
produktoéw, ich jakosci i zgodnosci z prawem.

® Zgtaszanie wszystkich przypadkéw lub
podejrzen oszustwa w ramach taricucha
dostaw.

® Dbato$¢ o naszg reputacje i zaufanie
klientéw, ktorzy wierzg, ze nasze produkty sg
bezpieczne i dostarczane w odpowiedzialny
sposob.

® Znajomos$¢ oséb, od ktérych kupujemy
produkty oraz staranna ocena tych
produktéw daje nam pewnos$¢ petnej
identyfikowalno$ci w ramach naszego
tancucha dostaw.

e Jesli pracujesz w sklepie lub Centrum
Dystrybucji, upewnij sie, ze odbyte$ szkolenie
z zakresu bezpieczenstwa i higieny zywnosci
oraz szkolenia przypominajace. Podejmij
odpowiednie dziatania, jesli zauwazysz
w sprzedazy produkty niebezpieczne.

Kodeks Posi ..._ Upy Tesco
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Pytania i odpowiedzi

P: Martwi mnie, ze producent wyrobéw
migsnych do wytwarzania produktéw dla Tesco
uzywa miesa gorszej jakosci.

O: Powinienes$ natychmiast zgtosi¢ swoje
obawy bezposredniemu przetozonemu

i Lokalnemu Dziatowi Prawnemu lub
zespotowi zajmujacemu sie zapobieganiem
stratom, ktérzy zbadajg sprawe. Nawet, jesli
Twoje obawy nie zostang potwierdzone,
wazne jest, ze to zgtosites.

P: Licze na wprowadzenie przez nowego
dostawce nowego produktu marki wtasne;j.
Jakie normy jakosci, bezpieczenstwa i zgodnosci
z prawem muszg spetni¢ nasi dostawcy, zanim
zaczna z nami wspotpracowac?

O: Okreslilismy w czytelny sposéb standardy
Tesco dotyczace wytwarzania i dostarczania
produktéw. Definiujg one wymogi, zgodnie,
z ktérymi chcemy, aby nasi dostawcy
pracowali przy wytwarzaniu produktéw
marki Tesco. Odwiedzamy fabryki przed
rozpoczeciem produkcji, aby sprawdzi¢, czy
normy te zostaty spetnione. Porozmawiaj

ze swoim Lokalnym Dziatem Prawnym, by
uzyskac wiecej informaciji.

-~

P: Gdzie moge sie dowiedzie¢ wigcej na temat
procedur, ktorymi sie kierujemy, aby zarzadzac
jakoscia, bezpieczenstwem i zgodnoscig

z prawem?

O: Zasady dotyczace jakosci produktow Tesco
(Polityka produktéw marki Tesco) stanowia
podstawowy podrecznik zawierajacy reguty,
w oparciu o ktére wytwarzane sg nasze
produkty. Jest on dostepny w Dziale Jakosci
lub u Kierownika ds. Technologii Produktéw.

P: Tworze nowe procedury, ktére zmienig
sposdb, w jaki obchodzimy sie z naszymi
produktami mrozonymi w sklepach. Z kim
powinienem sie skontaktowac?

O: Na wczesnym etapie powinienes
skontaktowac¢ sie z zespotem do spraw
standardéw lub z Lokalnym Dziatem Prawnym.
Oni doradzg Ci, jak wprowadzi¢ nowe zasady,
aby byty one zgodne z najlepszymi zasadami
bezpieczenstwa zywnosci i przepisami
lokalnymi.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informac;ji?

o Dziat Jakosci

¢ Lokalny Dziat Prawny



Ochrona danych klientow,

kolezanek i kolegéow

Dlaczego to jest wazne?

Dane stanowig kluczowy aspekt naszej
dziatalnosci. Gromadzimy, przetwarzamy

i wykorzystujemy dane za kazdym razem,

gdy kontaktujemy sig z naszymi klientami.

Na przyktad dane dotyczace zwyczajow
zakupowych pozwalajg nam oferowac

klientom $wietne promocje na produkty,

ktére uwielbiajg kupowaé. Ponadto przez caty
czas zapewniamy klientom mozliwo$¢ wyboru
sposobu wykorzystania ich danych i oferujemy
im petna przejrzysto$¢ dotyczaca sposobdw
przetwarzania zgromadzonych danych.
Gromadzimy réwniez i wykorzystujemy do celéw
biznesowych informacje o naszych kolezankach
i kolegach.

Nasi klienci, kolezanki i koledzy ufaja, ze
bedziemy traktowac ich dane w sposéb
odpowiedzialny i zgodny z prawem. Aby
zagwarantowac postepowanie zgodne

z przepisami, wdrazamy zasady i procedury,

a obowigzkiem wszystkich wspotpracownikéw
jest zapoznanie sie z ich trescia i stosowanie
sie do zawartych w nich wytycznych. Przy
kazdorazowym wykorzystywaniu danych nalezy
zawsze przestrzega¢ nastepujgcych zasad:

Bezpieczenstwo: Zapewniamy bezpieczenstwo
danych naszych klientow i wspoétpracownikéw.

Stosownosé: Wykorzystujemy dane wytacznie
w celu, w ktérym zostaty zebrane od klientéw
i wspotpracownikéw - wykorzystywanie

ich do jakichkolwiek innych celéw jest
niedopuszczalne.

Przejrzystosé: Jeste$my otwarci, uczciwi

i transparentni w kwestii tego, jakie dane
posiadamy i do jakich celéw je wykorzystujemy.
Przechowywanie: Rozumiemy, z jakich
powoddw korzystamy z danych i jak dtugo
mozemy je przechowywac.

Co to oznacza w praktyce?

® Nalezy postepowac zgodnie z zasadami
i procedurami obowigzujgcymi w firmie
oraz z zasadami przedstawionymi powyzej,
a takze korzystac z dostgpnych szkolen w celu
lepszego zrozumienia stawianych wymagan
i obowigzkéw. Wszystkie istotne dokumenty sg
dostepne na www.mojetesco.pl

® Nalezy bra¢ pod uwage prawo do prywatnosci
przy opracowywaniu nowych produktéw lub
ustug. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci
nalezy skontaktowac sie z lokalnym zespotem
ds. ochrony prywatnosci.

® Nalezy jasno informowac klientéw, kolezanki
i kolegdw, jakie dane na ich temat gromadzi
Tesco i do jakich celéw je wykorzystuje.

® Nalezy niezwtocznie zgtasza¢ wszystkie
zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem
danych poprzez informowanie
bezposredniego przetozonego oraz przy
pomocy specjalnego narzedzia do zgtaszania
incydentéw naruszenia prywatnosci lub
bezposrednio do Lokalnego Dziatu Prawnego.

i ’
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Pytania i odpowiedzi

P: Czym sg dane klientow?

O: Dane klientéw to wszelkie dane dotyczace
naszych klientéw lub ich dziatan w Tesco. Moga
obejmowac imiona i nazwiska, adresy i dane
kontaktowe, dane transakcyjne, dane faktur,
informacje dotyczace telefonéw komérkowych,
dane dotyczace aplikacji mobilnych, dane kont
bankowych, dane dotyczace kart Clubcard,

a takze korespondencje przestang przez
klientéw do Tesco.

P: Klient miat wypadek na parkingu i chce
zobaczy¢ nagranie z kamery. Czy moge je
pokazac¢ lub przekazac?

O: Nie. Nagrania z kamer powinny by¢é
ogladane wytacznie przez osoby upowaznione
do ich ogladania i w zadnym wypadku nie
moga by¢ udostepniane, filmowane lub
kopiowane przez osoby nieupowaznione.
Klient moze poprosi¢ o udostepnienie kopii
materiatu filmowego. Aby umozliwi¢ klientowi
uzyskanie kopii, nalezy postepowac zgodnie

f0legow oraz naszych intereséw

z wytycznymi dotyczacymi wnioskéw o dostep
do nagran oraz ujawniania informacji.

P: Czy moge uzyskac dostep do naszego
systemu ptac, aby utworzy¢ liste urodzin
w haszym zespole?

O: Nie. Pracownicy nie maja prawa uzyskiwa¢
dostepu do informacji na temat listy ptac, chyba
Ze maja do tego upowaznienie, a powodem
uzyskania dostepu sa sprawy zwigzane

z praca, na przyktad dokonywanie zmian

w wynagrodzeniach lub danych osobowych,
takich jak nazwisko i adres. Lepszym
rozwigzaniem bytoby zwrécenie sie do zespotu
o ponowne przekazanie tych informacji.

P: Pracuje nad nowa kampanig marketingowa
w moim obszarze biznesowym. Czy moge
skontaktowac sie z klientami, ktérzy podali juz
swoj adres e-mail?

O: Dane osobowe naszych klientow mogag

by¢ wykorzystywane wytacznie do celéw,

dla ktérych zostaty udostepnione. Klienci
musza wyrazi¢ zgode na otrzymywanie od

nas informacji marketingowych w momencie
podawania swoich danych, aby byto mozliwe
wykorzystanie ich w celu nawigzania z nimi
kontaktu. Musimy réwniez wzig¢ pod uwage
preferencje marketingowe klientow, jesli

nie wyrazili zgody na kontakt w celach
marketingowych, musimy szanowac ich wybory.
W celu uzyskania dalszych informacji nalezy
skontaktowac sie z Lokalnym Dziatem Prawnym.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informacji
® Menedzer Sklepu
lub Centrum
Dystrybucyjnego

® Lokalny Dziat Prawny

® Lokalny Kierownik
ds. Bezpieczenstwa
Korporacyjnego

®* www.mojetesco.pl e



2.Wspolna
praca

Nasz sukces zalezy od naszych
pracownikéw. Wartosé Tesco
sTraktujemy innych tak, jak sami
chcielibysmy by¢ traktowani”
sprawia, ze uzyskujemy jak
najwiecej od naszych zespotéw

i pomagamy pracownikom
realizowac¢ ich ambicje.

Ten rozdziat Kodeksu omawia kluczowe kwestie

odnoszgce sie do pracownikow.

Bezpieczenstwo strona 20
i higiena pracy

Réwne traktowanie strona 22
w zatrudnieniu, integracja
i réznorodno$¢ w miejscu pracy

Szacunek, godnosé strona 24
i sprawiedliwe traktowanie



Bezpieczenstwo i h

Dlaczego to jest wazne?

Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za uczynienie
z Tesco bezpiecznego miejsca pracy i robienia
zakupow. Kazdy powinien by¢ w stanie
wykonywac swojg prace w bezpiecznym
$rodowisku. Nasi klienci stusznie oczekujg

od naszych sklepéw, aby byty bezpieczne

i aby mogli cieszy¢ sie robieniem zakupéw

u nas. Kazdy z krajow, w ktérych prowadzimy
dziatalno$¢, posiada przepisy i regulacje
dotyczace bezpieczenstwa, ktérych
przestrzegamy. Nasze wtasne standardy
wykraczajg poza podstawowe wymogi prawne,
aby nikt nie byt narazony na szkode lub
obrazenia.

Wypadki i obrazenia moga powodowac
cierpienie pracownikéw i klientow, zas

w niektérych przypadkach mie¢ bardzo
powazne konsekwencje. Oprocz tego, jak
obrazenia wptywajg na osobiste zycie kolezanek
i kolegéw, mogg by¢ tez znaczace dla catej
dziatalno$ci - spowodowac¢ zaktodcenia zwigzane
z absencjg w pracy oraz kosztami badan, opieki
medycznej i odszkodowan. Nieprzestrzeganie
naszych zobowigzan moze takze prowadzi¢ do
wytoczenia nam procesu sgdowego, niszczac
nasza reputacje i zaufanie, jakim obdarzajg nas
klienci i pracownicy.

igiena pracy

Co to oznacza dla mnie?

® Przestrzegaj i staraj sie zrozumie¢ instrukcje
i wytyczne dotyczace bezpieczenstwa
oraz polityke i procedury BHP, ktére majg
zastosowanie na Twoim stanowisku.

o Jesli jestes kierownikiem, musisz by¢
przyktadem przywodztwa w zakresie
bezpieczenstwa oraz stworzy¢ miejsce pracy,
w ktérym pracownicy podazajg za Twoim
przyktadem.

® Troske o to, aby pracownicy rozumieli
zagrozenia oraz aby istniaty odpowiednie
plany majace na celu zminimalizowanie
ewentualnych szkéd spowodowanych przez
zagrozenia.

® Bezpieczenstwo jest obowigzkiem kazdego.

Jesdli zobaczysz co$, co Twoim zdaniem jest
niebezpieczne i moze spowodowac wypadek,
podejmij dziatanie, aby sobie z tym poradzi¢
lub natychmiast powiedz o tym komus.

Jesli zobaczysz kolege pracujacego w sposob,
ktéry moze wyrzadzi¢ szkode jemu samemu

i innym, interweniuj i przypomnij mu

0 bezpiecznym sposobie wykonywania pracy.

Nigdy nie zgadzaj sie na wykonywanie
czegokolwiek, jesli nie posiadasz
odpowiedniej wiedzy lub przeszkolenia, aby
zrobi¢ to bezpiecznie.

2Ks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Wtasnie zaczatem prace w Tesco, a koledzy
powiedzieli mi, ze uczestnictwo w szkoleniu
BHP zajmuje sporo czasu i polega gtodwnie na
zdroworozsgdkowym podejsciu. Czy naprawde
muszg w nim uczestniczyc?

O: Tak. Wszyscy nowi kolezanki i koledzy
musza zapoznac sie ze sSrodkami
bezpieczenstwa koniecznymi w ich miejscu
pracy oraz wiedzieé, co robi¢ w sytuacji
zagrozenia. Nie wszystkie miejsca pracy sa
jednakowe, a kazdy z nas ma inny poziom
doswiadczenia. Nasze szkolenia BHP
upewniajg nas, Ze wWszyscy pracujemy razem,
aby zachowac¢ bezpieczenstwo.

P: Martwi mnie bezpieczenstwo nowego
sprzetu. Jakie dziatania powinienem podjac?
O: Jesli nie ma instrukcji lub nie odbyto

sie szkolenie, nie powiniene$ uzywac
sprzetu. Powiniene$ sprawdzi¢ u dostawcy,
kto jest odpowiedzialny za ocene ryzyka

i sprawowanie kontroli nad sprzetem.
Jezeli istnieja instrukcje, a Ty ciagle masz

watpliwosci, skontaktuj sie ze swoim lokalnym

Kierownikiem do spraw BHP.

P: Kto jest naszym specjalistg BHP?

O: Kazda spétka zatrudnia specjalistow BHP,
ktérzy potrafig poradzi¢ sobie z technicznymi
pytaniami i zarzadzaé ocena ryzyka. Wszystkie
te osoby posiadaja kwalifikacje w zakresie
bezpieczenstwa i znaczne doswiadczenie, co
razem wziete sprawia, ze s3 one kompetentne
w swojej dziedzinie. Ich dane powinny by¢
wywieszone na tablicy informacyjnej dla
pracownikéw.

P: Jak moge w poufny sposob zgtaszac obawy
dotyczace bezpieczenstwa?

O: W pierwszej kolejnosci porozmawiaj

ze swoim bezposrednim przetozonym lub
Kierownikiem Personalnym. Do zgtaszania
przez pracownikéw obaw w zakresie
bezpieczenstwa stuzy réwniez Bezpieczna
Linia Tesco. Mozna z niej korzysta¢ catkowicie
poufnie, zas kazde zgtoszenie jest badane

w niezalezny sposoéb.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informac;ji?

¢ Lokalny Specjalista BHP

¢ Dziat Bezpieczenstwa
i Zapobiegania Stratom CE

Grupowe zasady

dotyczace praw cztowieka

Polityka bezpieczenstwa
i higieny pracy



Rowne traktowanie w zatrudnieniu,

integracja i roznorodnos¢ w miejscu pracy

Dlaczego to jest wazne?

Naszym celem jest zatrudnianie ludzi, ktérzy
odzwierciedlaja zréznicowana strukture
spoteczna.

Cenimy wktad, jaki wnosi kazdy pracownik,
niezaleznie od jego wieku, ptci,
petnosprawnosci, orientacji seksualnej, rasy,
koloru skory, religii, pochodzenia etnicznego czy
przekonan politycznych. W naszych sklepach,
Centrach Dystrybucji i biurach decyzje
dotyczace zatrudnienia opieramy wytacznie
na umiejetnosciach zwigzanych z praca,
osiggnieciach i wynikach, stosujac czytelnie
zdefiniowane i uczciwe kryteria. Staramy sie
takze zapewnic¢, aby kazdy mégt pracowac

w taki sposéb, ktéry jest odpowiedni do jego
warunkéw. Tam gdzie to mozliwe, popieramy
elastyczne formy pracy, oferujemy prace

W niepetnym wymiarze godzin i zachgcamy do
korzystania z mozliwo$ci dzielenia sie praca
oraz zamieniania sie zmianami.

Co to oznacza dla mnie?

® Okazywanie szacunku kolezankom
i kolegom oraz innym osobom, z ktérymi sie
kontaktujemy, niezaleznie od tego, czy sa
klientami, dostawcami lub innymi stronami
oraz bez wzgledu na jakiekolwiek réznice
spoteczne czy kulturowe.

® Stworzenie Srodowiska opartego na
otwartosci i wspotdziataniu, w ktérym
bedziemy mogli czerpac z réznorodnosci,

wiedzy i do$wiadczenia naszych pracownikéw.

® Wypowiadanie swoich pogladéw i obaw
przy uzyciu odpowiednich kanatéw, aby$my
wszyscy wspotpracowali nad uczynieniem
z Tesco doskonatego miejsca pracy.

Podejmowanie wtasciwych decyzji
dotyczacych pracy, np. rekrutowanie nowych
pracownikéw i ocena tych, ktérzy juz pracujg
w Twoim dziale, wytgcznie w oparciu o ich
zalety i wzgledy biznesowe.

Gdzie moge znalezé
wiecej informac;ji?

e Dziat Personalny

* Polityka zarzgdzania
réznorodnoscig

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Jestem kierownikiem sklepu i musze

podja¢ decyzje dotyczaca awansu jednego

z dwoch kolegdow. Czy skoro jeden z nich ma

50 lat i zbliza sie do wieku emerytalnego,

a drugi jedynie 30 lat, powinienem promowac
mtodszego z nich, poniewaz moze on pracowacé
dla nas jeszcze przez wiele lat?

O: Nie. Decyzje dotyczace zatrudnienia
podejmujemy wytacznie na podstawie
umiejetnosci zwigzanych z pracg, osiggnie¢

i wynikéw. Nigdy nie podejmujemy ich

w oparciu o wiek lub jakiekolwiek inne cechy
niezwigzane z praca.

P: Moj kierownik nie przedstawiat kolezankom
mozliwosci szkolenia. Mysle, ze moze to wynikac
z faktu, ze sa w cigzy. Czy to w porzadku?

O: Nie. Powinien istnie¢ sprawiedliwy dostep

do szkolen dla wszystkich kolezanek i kolegow.

Jezeli masz obawy i masz poczucie, ze nie
mozna ich zgtosi¢ bezposrednio swojemu
przetozonemu, mozesz porozmawiac

z innym menedzerem lub dyrektorem,
lub skontaktowac sie z Kierownikiem
Personalnym, lub Bezpieczng Linig Tesco.

Ochrona kolezanek i kolegéw dFaz nas!

e,

P: Kolega rekrutuje nowego cztonka zespotu.
Zrobit kilka uwag, ktére wzbudzajg mojg obawe,
gdyz sugeruja, ze dyskryminuje on niektérych
kandydatow. Jakie dziatania powinienem podjgc?

O: Powinienes zawsze zgtosi¢ swoja obawe

w sposob, ktoéry jest dla Ciebie najbardziej
komfortowy, poniewaz nie bedziemy
tolerowac zadnych form dyskryminacji.
Mozesz to zrobi¢ w sposéb poufny poprzez
swojego bezposredniego przetozonego,
Kierownika Personalnego lub Bezpieczng Linie
Tesco.

P: Moj kierownik organizuje spotkania naszego
zespotu w poniedziatki. Dwéch naszych
kolegdw pracuje w niepetnym wymiarze godzin
i nie pracuje w poniedziatki. Obawiam sig, ze
ta praktyka jest niesprawiedliwa, poniewaz
wydaje sie ich wyklucza¢. Czy powinienem
porozmawia¢ z moim przetozonym?

O: Tak, podziel sie swoimi obawami

z przetozonym. Jesli to mozliwe, Twoj
przetozony powinien w taki sposéb
zorganizowac spotkania zespotu, aby wszyscy
koledzy mogli w nich uczestniczy¢.
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Szacunek, godnosc
traktowanie

Dlaczego to jest wazne?

Dobre samopoczucie, bezpieczenstwo

i godno$¢ wszystkich naszych kolezanek

i kolegdw sg niezwykle wazne dla Tesco. Nie
tolerujemy niedopuszczalnych zachowan

w zadnym obszarze naszej dziatalno$ci wobec
naszych klientéw, innych wspétpracownikow,
dostawcow czy dowolnej innej osoby. Wszyscy
ponosimy wspdlng odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie bezpiecznego i otwartego
Srodowiska pracy wszystkim pracownikom
Tesco.

Musimy by¢ wrazliwi na dziatania lub
zachowania, ktére moga by¢ dopuszczalne

w jednej kulturze, ale nie w innej. Niektore z tych
zachowan moga by¢ nawet nielegalne w innych
krajach, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢.
Mobbing i molestowanie sg niedopuszczalne

w Tesco. Dziatania te sg sprzeczne z naszymi
warto$ciami i mogg mie¢ znaczacy wptyw na
zdolno$¢ pracownikéw do wykonywania swoich
obowigzkéw w pracy. Pracownicy, ktérzy
zachowali sie niedopuszczalnie, moga ponie$¢
powazne konsekwencje, takie jak postepowanie
dyscyplinarne, rozwigzanie stosunku pracy oraz
dochodzenie praw przed sadem.

i sprawiedliwe

Co to oznacza dla mnie?

e Nalezy tworzyc¢ przyjazne i petne szacunku
Srodowisko pracy, traktujgc pozostate osoby
tak, jak sami chcemy by¢ traktowani.

® Nie nalezy podejmowac jakichkolwiek dziatan,
ktére mogg by¢ uznane przez cztonkéw
zespotu za tworzenie wrogiego $rodowiska
pracy lub atmosfery zastraszenia, wtaczajgc
w to nieodpowiednie Zarty lub niestosowne
uwagi.

® Nie nalezy rozpowszechnia¢ zto$liwych
pogtosek lub plotek, ktére mogtyby zosta¢
uznane za oszczercze, zniestawiajace lub
obrazliwe w jakikolwiek sposdb.

® Nalezy bra¢ odpowiedzialno$¢ za swoje
wyniki, pracujac w sposéb bezpieczny, nie
bedac pod szkodliwym wptywem alkoholu
oraz $rodkéw odurzajagcych. Nalezy rozumie¢,
ze praca pod wptywem narkotykéw lub
alkoholu jest niebezpieczna dla samego
siebie i innych oséb oraz stanowi zagrozenie
bezpieczenstwa, ktére nie bedzie tolerowane
i moze by¢ nielegalne.

® Uczestniczac w wydarzeniach poza zaktadem
pracy, nalezy postepowac tak samo, jak
w pracy. Wydarzenia zorganizowane przez
firme obejmujg imprezy towarzyskie, takie
jak imprezy bozonarodzeniowe, wydarzenia
zespotowe i wyjazdy towarzyskie.

ostepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: M¢6j przetozony potrafi zastraszac i czesto
obraza kolezanki i kolegdw z naszego zespotu.
Wiemy, ze jest perfekcjonistg, ale to sprawia, ze
nasza praca jest nielubiana i trudna. Obawiam
sie, ze jesli zabiore gtos, jego zachowanie moze
sie pogorszy¢. Co powinienem zrobic?

O: Naduzywanie lub zastraszanie jest nie

do zaakceptowania bez wzgledu na to, kto

to robi. Nasza kultura jest kultura szacunku

i integracji, a wszelkie takie dziatania powinny
by¢ zgtaszane innemu menedzerowi, Dziatowi
Personalnemu lub zespotowi Bezpiecznej Linii
Tesco. Zawsze bedziemy wspieraé kolegéw,
ktorzy w dobrej wierze zgtaszajg watpliwosci.
P: Przyjaciel wystat mi e-mail z niegrzecznymi
zartami, ktére moim zdaniem sg bardzo
zabawne. Czy moge wystac je do kolezanek

i kolegdw z mojego zespotu?

O: Nie. Wszystkich traktujemy z godnoscia

i szacunkiem, a to, co uwazasz za zabawne,
moze zostac uznane przez innych za
obrazliwe. Zawsze zadaj sobie pytanie, czy
Twoje dziatania moga by¢ obrazliwe lub
zastraszajace dla innych. Obejmuje to réwniez
przegladanie wszelkich nieodpowiednich
materiatéw podczas pracy.

——
R . d

Lo - . .
Oc‘wona kolezapek i Kolegow oraz naszych intereséw

P: Wiem, Ze kolega ma trudnosci w zyciu
prywatnym. Ostatnio pojawia sige pézno w pracy
i czasami sprawia wrazenie odurzonego. Nadal
wykonuje swoje obowigzki, ale nie jestem
pewien, czy nie powinienem z kim$ o tym
porozmawiac.

O: Tak, dla dobra kolezanek i kolegéw nalezy
zawsze zgtaszaé swoje podejrzenia. Jesli
uwazasz, ze kolezanki i koledzy angazuja sie
w zachowania, ktére moga by¢ niebezpieczne
dla siebie lub innych, wtaczajac w to alkohol

i narkotyki, porozmawiaj z nimi bezposrednio
lub zgto$ podejrzenie bezposredniemu
przetozonemu lub Kierownikowi
Personalnemu.

P: Martwi mnie, ze kierownik zachowuje sie
niewtas$ciwie w stosunku do kolezanki. Stoi
bardzo blisko niej, kiedy rozmawiajg i wiem, ze
wysyta jej osobiste wiadomosci na WhatsApp.
Co powinienem zrobi¢?

O: Powinienes$ w pierwszej kolejnosci
uswiadomi¢ swoje obawy swojemu
przetozonemu. Jesli nie czujesz sie
komfortowo, zgtaszajac swoje obawy
przetozonemu, mozesz skontaktowac sie ze
swoim Dziatem Personalnym lub zgtosi¢ je
za posrednictwem Bezpiecznej Linii Tesco.
Wszystkie obawy dotyczace molestowania
beda traktowane powaznie i beda
przedmiotem dochodzenia.

Gdzie moge znalezé
wiecej informac;ji?

¢ Dziat Personalny

¢ Polityka
antymobbingowa
dla CE



Nasze wartosci pomagajg ham

stawiac klienta na pierwszym
miejscu, bez narazania naszych
dobrych relacji z dostawcami.

Niniejszy rozdziat Kodeksu opisuje zagadnienia,
ktore majg decydujgce znaczenie dla sposobu,
w jaki kupujemy produkty sprzedawane
nastepnie w naszych sklepach.

Przepisy dotyczace ochrony strona 28
konkurencji

Ograniczenia handlowe strona 30
oraz sankcje gospodarcze
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Przepisy dotyczgce ochrony

konkurencji

Dlaczego to jest wazne?

W kazdym kraju nasi klienci oczekujg od

nas konkurowania w uczciwy i niezalezny
sposob. Uczciwa konkurencja przynosi

nizsze ceny, szerszy wybor i lepsze produkty.
Wykorzystujemy mozliwosci naszej firmy do
dobrych celow, twardo konkurujgc z innymi
firmami, aby zaoferowac¢ klientom jak najlepsze
doswiadczenia przy robieniu zakupow. We
wszystkich krajach, w ktorych prowadzimy
dziatalno$é, istniejg przepisy chronigce
konkurencje. Na osoby i firmy, ktére tamiag
prawo, naktadane sa wysokie kary. Prowadzone
kontrole przeszkadzajg w prowadzeniu
dziatalnosci, sg dla firmy kosztowne i moga
zniszczy¢ zaufanie, jakim obdarzaja nas klienci.

Co to oznacza dla mnie?
Kontakty z konkurentami

® Dziataj zawsze w sposob niezalezny. Nie wolno
Ci uzgadnia¢ z konkurentami ograniczen
konkurencji. Nie mozesz ustala¢ cen lub
decydowac, gdzie bedziemy lub nie bedziemy
prowadzi¢ dziatalnosci.

@ Nie wolno Ci prosi¢ o poufne, handlowo
wrazliwe informacje, nie przyjmuj ich ani
nie dziel sie nimi z konkurentami. Przy
podejmowaniu decyzji mozesz wykorzystac
publicznie dostgepne informacje.

Kontakty z dostawcami

@ Nie pro$ dostawcy o poufne, handlowo
wrazliwe informacje dotyczace konkurentéw
ani nie przyjmuj ich od niego.

® Zachowaj w tajemnicy poufne informacje
dostawcow i nie dziel sie nimi z ich
konkurentami.

® Przy podejmowaniu decyzji mozesz poprosi¢
dostawcow o publicznie dostepne informacje.

Ustalanie cen detalicznych

® Ustalaj zawsze ceny detaliczne w niezalezny
sposob.

® Podczas negocjacji z dostawcami zawsze
koncentruj sige na cenach zakupu. Dostawcy
moga nam podac ceny sugerowane, nigdy za$
state lub minimalne.

Proces odmowy

e Jesli kontakt z konkurentem lub dostawca
rodzi jakiekolwiek problemy lub obawy,
musisz postgpowac zgodnie z procesem
odmowy. Nie wystarczy jedynie zignorowaé
informacji, nawet jesli oczywistym jest, ze
zostaty one ujawnione przez przypadek lub sg
niedoktadne.

Tworzenie dokumentu

® Zachowaj ostrozno$¢, gdy wypowiadasz sie
na temat naszej firmy, klientéw, dostawcéw
lub konkurentéw. Organy nadzorujgce mogg
przeglada¢ nie tylko zewnetrzne dokumenty.
Pamietaj, ze mogg one bada¢ podczas
$ledztwa takze wiekszo$¢ wewnetrznych
dokumentéw, miedzy innymi maile, SMS-y,
dokumenty komitetéw, raporty dotyczace
nieruchomosci.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informac;ji?
® |okalny Dziat Prawny
® Proces odmowy
- procedura reagowania

w przypadku otrzymania
niewtasciwych lub poufnych
informacji w korespondencji
lub w trakcie spotkania
Procedury i wytyczne dot.
prawa konkurencji

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Zostatem zaproszony do udziatu w spotkaniu
stowarzyszenia handlowego. Czy moge w nim
uczestniczyc?

O: Tak. Spotkania te nie s3 same w sobie
problematyczne i moga sie przyczynia¢

do rozwoju konkurencji. Maja do nich
zastosowanie zwykte zasady konkurencji.
Dlatego staraj sie nie omawiaé, nie ujawniaé
ani nie przekazywac¢ konkurentowi wrazliwych
handlowo informacji - zob. wskazania zawarte
w dokumencie ,,Spotkania z konkurentami”.
P: Czy moge zaprosi¢ na spotkanie wiecej niz
jednego dostawce?

O: Od czasu do czasu sensowne moze

by¢ zaproszenie dostawcoéw na wspélne
spotkanie, np. po to, aby poinformowac ich

o gtéwnych zmianach w naszej firmie lub aby
omowi¢ najlepsze praktyki w odniesieniu

do kwestii logistycznych. Jednak spotkania

te mogg mie¢ charakter wrazliwy, poniewaz
czesto biorg w nich udziat dostawcy, ktérzy
s dla siebie najblizszymi konkurentami - zob.
wskazania zawarte w dokumencie ,,Spotkania
z dostawcami” i upewnij sie, ze zadna
niedozwolona czynno$¢ nie ma podczas tych
spotkan miejsca.
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Ochrona kolezanek i kalegéw oraz naszych intereséw "i‘ 1
?

P: Otrzymatem od przyjaciela poufne
informacje handlowe o konkurencji. Czy moge je
zignorowac?

O: Nie, ignorowanie takich informacji,
nawet jesli otrzymates je w nieformalnym
kontekscie, nie jest wystarczajace. Musisz
postepowac zgodnie z procesem odmowy,
ktéry ma na celu zapewnienie, ze w sposéb
widoczny nie uwzgledniasz takich informacji
i masz $ciezke audytu, aby wykazaé, ze nie
wykorzystates tych informacji.




Ograniczenia handlowe
oraz sankcje gospodarcze

Dlaczego to jest wazne?

Od czasu do czasu rzady naktadajg ograniczenia
dotyczace kupowania towarow z niektérych
krajéw lub podrézowania do nich. Takze

i na nas moze by¢ natozony zakaz handlu

z pewnymi okre$lonymi podmiotami. Prowadzac
dziatalno$¢ na catym $wiecie, musimy by¢
zawsze $wiadomi tych ograniczen. W dzisiejszym
zglobalizowanym Swiecie nie tylko rzady, lecz
takze klienci oczekujg od nas znajomosci tych
sankcji lub ograniczen, gdy prowadzimy interesy
z okre$lonymi krajami, firmami lub osobami.

Jesdli naruszymy te ograniczenia w handlu, moze
to zniszczy¢ zaufanie, jakim klienci obdarzajg
nasza marke, a takze skutkowa¢ powaznymi
karami zaréwno dla firmy, jak i kolezanek

i kolegow.

Gdzie moge znalez¢ wiecej

informac;ji?

* Menedzer Business
Integrity w dziale prawnym
CE

* Menedzer Lokalnego Dziatu
Prawnego

Co to oznacza dla mnie?

Jedli uczestniczysz w migdzynarodowych
zakupach, wysytce lub sprzedazy towaréw lub
ustug, uwazaj, aby:

® Rozwazy¢, czy wiasciwe jest kupowanie lub
sprzedawanie do lub z danego kraju.

® Nie kupowac od krajéw objetych sankcjami
ani nie udawac sig do krajow podlegajacych
ograniczeniom podrézowania.

® Nie wspotpracowac z osobami lub firmami,
ktére znajduja sie na liscie podmiotéw
objetych sankcjami.

Jesli nie masz pewnosci, czy ograniczenia lub
sankcje majg zastosowanie wobec Twoich
dziatan, szukaj porady prawnej w twoim
lokalnym dziale prawnym.

® Upewnij sie, ze nowi dostawcy zostali
wczesniej odpowiednio sprawdzeni
i zatwierdzeni, zanim rozpoczniesz z nimi
wspotprace.

® Méw otwarcie, jesli uwazasz, ze kto$ narusza
ograniczenia w handlu. Wszelkie podejrzenia
dotyczace naruszen muszg by¢ zgtaszane
lokalnemu menedzerowi Dziatu Prawnego lub
pracownikowi Bezpiecznej Linii Tesco.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Jestem kupcem poszukujgcym nowych
rynkéw, z ktérych bedzie mozna sprowadzac
produkty. Znalaztem doskonatego dostawce,
z ktérym chce zacza¢ wspotprace. Czy ma
znaczenie fakt, ze wtasciciel firmy znajduje sie
w kraju objetym sankcjami, za$ jego firma nie?

O: Tak. Przepisy dotyczace sankcji sg czesto
bardzo szerokie i obejmuja nie tylko dany
kraj, lecz takze wszystkich obywateli lub
osoby pochodzace z objetego nimi kraju.
Musisz zawsze wiedzie¢, z kim prowadzisz
interesy i zanim zaczniesz dziataé, poszukac
porady u przetozonego badz porozmawiaé

z Lokalnym Dziatem Prawnym.

P: Czy sa kraje, w ktorych nie mozemy
prowadzi¢ dziatalno$ci gospodarczej?

O: W pierwszej kolejnosci porozmawiaj

z Lokalnym Dziatem Prawnym. Rozwdéj sytuacji
politycznej i dyplomatycznej oznacza, ze

lista krajow i oséb objetych sankcjami bedzie
sie od czasu do czasu zmieniaé i wazne jest,
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aby sprawdzi¢ jg w razie watpliwosci. Jest
to szczegodlnie waine, gdy po raz pierwszy
prowadzimy interesy w danym kraju.

P: Chciatbym zawrze¢ umowe na sprzedawanie
produktoéw Tesco po raz pierwszy w nowym
kraju. Jesli firma ta wyglada dobrze, czy musze
wzig¢ pod uwage co$ jeszcze?

O: Tak. Powiniene$ porozmawia¢ z Dziatem
Komunikacji i Dziatem Prawnym, by
dowiedzie¢ sig, czy istniejg jakies szczegélne
ograniczenia w handlu albo sankcje lub

inne powody, dla ktérych nie powinnismy
sprzedawac towaréw do danego kraju.

Dziat Prawny wesprze Cie w przeprowadzeniu
tego procesu z nalezyta starannoscia, zanim
nawigzesz wspoétprace handlowa.




Prawa cztowieka i etyczny handel

Dlaczego to jest wazne?

Jestedmy globalnym przedsiebiorstwem

i codziennie nawigzujemy relacje z milionami
ludzi na catym $wiecie. Jeste$my odpowiedzialni
za poszanowanie praw cztowieka naszych
pracownikoéw, klientéw, oséb pracujacych

w catym tancuchu dostaw oraz spotecznosci,

w ktérych dziatamy.

W petni popieramy Powszechng Deklaracje Praw
Cztowieka ONZ oraz najwazniejsze konwencje
Miedzynarodowej Organizacji Pracy. Nie

istniejg zadne przestanki usprawiedliwiajgce
naruszenia praw cztowieka. Kierujgc sige naszymi
wartos$ciami - , Traktujemy ludzi tak, jak sami
chca by¢ traktowani” oraz ,Kazda mata pomoc
sprawia wielka réznice” - pracujemy nad

tym, aby zagwarantowa¢ przestrzeganie praw

i naprawe wszelkich naruszen. W tym celu
wspieramy naszych dostawcéw, aby umozliwié¢
im przestrzeganie Kodeksu Podstawowego
Inicjatywy Handlu Etycznego (ETI) oraz
zachowanie nalezytej starannosci we wszelkich
procesach dotyczacych tancuchéw dostaw,
pomagajac im w spetnieniu naszych norm

i standardow w zakresie praw cztowieka.

W naszym tancuchu dostaw i prowadzonej

przez nas dziatalno$ci oznacza to zapewnienie
godnego traktowania pracownikéw oraz
naprawe wszelkich naruszen. Musimy réwniez
uwazac, aby nasze wtasne praktyki biznesowe
nie staty sie przyczyng probleméw zwigzanych
ze standardami pracy. Nawigzywanie
dtugoterminowych relacji z dostawcami, ktérych
znamy i ktérym ufamy, daje im pewnos¢, ze beda
mogli inwestowac¢ w ulepszenia, dzigki ktorym
bedziemy w stanie wspdlnie osiggna¢ wiecej.

W przypadku pracownikéw obejmuje

to zapewnienie im mozliwo$ci petnego
uczestnictwa w spoteczenstwie obywatelskim,
zaréwno indywidualnie w ramach podejmowanej
dziatalno$ci politycznej, jak i zbiorowo poprzez
cztonkostwo w zwigzkach zawodowych.

Co to oznacza dla mnie?

® Nalezy wybiera¢ dostawcédw w oparciu o ich
wartosci, a takze cene i oferowang jako$¢
oraz budowac silne relacje partnerskie
oparte na zaufaniu.

® Nalezy zapozna¢ sie z zasadami dotyczacymi
praw cztowieka oraz odpowiedziami na
najczesciej zadawane pytania dotyczace
TQC (platformy jako$ci produktow)
i udostepni¢ te materiaty dostawcom.

® Nalezy zawsze wywigzywac sie z podjetych
zobowigzan w zakresie dostaw. Nalezy takze
rozumieé, ze prosba o zmiany w ostatniej
chwili moze doprowadzi¢ do tego, ze
partnerzy zdecyduja sie na réznego rodzaju
kompromisy w celu realizacji zamoéwien
w terminie. Moze to mie¢ negatywny wptyw
zaréwno na warunki pracy, jak i jako$¢
produktow.

® W przypadku stwierdzenia probleméw
nalezy wspoétpracowac z partnerami w celu
opracowania jasnego planu naprawczego.

® Nalezy zgtasza¢ przypadki, w ktoérych
dochodzi do dyskryminacji, a takze wszelkie
sytuacje, w ktérych ludzie wygladajg na
zastraszonych lub nieszcze$liwych. Zawsze
traktujemy zarzuty powaznie i prowadzimy
stosowne dochodzenia.

Gdzie moge znalezé
wiecej informac;ji?

e Lokalny Dziat Jakosci

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Bytem w zaktadzie dostawcy i atmosfera
pracy zdawata sie by¢ bardzo nieprzyjemna. Co
powinienem z tym zrobi¢?

O: Zgto$ swoje obawy do zespotu ds.
odpowiedzialnego zaopatrzenia. Wszelkie
informacje, ktére mozesz przekazac¢ na ten
temat beda pomocne. Zapytaj kierownikéw
dostawcow podczas wizyt, jakie sg gtéwne
obawy i zastrzezenia pracownikow,
porozmawiaj na ten temat réwniez

z pracownikami. Dzigki temu mozesz pokazac,
jak wazne sa te kwestie dla Tesco.

P: Co nalezy zrobi¢ w sytuacji stwierdzenia
naruszenia praw w naszych miejscach pracy lub
w tancuchu dostaw?

O: Zawsze staramy sie zaradzi¢ wszelkim
zidentyfikowanym problemom. Jesli problem
dotyczy Tesco, nalezy skontaktowac sie

z lokalnym zespotem personalnym lub

z Bezpieczna Linig Tesco. Jesli problem
wystepuje w naszym tancuchu dostaw, nalezy
skontaktowa¢ sie z Dziatem Prawnym lub

z lokalnym zespotem technologii produktéw.

P: Z doniesien medialnych i rozmow ze
znajomymi i przyjaciotmi wiem, ze w tancuchach
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dostaw wystepuja przypadki niewolnictwa. Co
robi Tesco w celu zwalczania takiego zagrozenia?

O: Nie tolerujemy zadnej formy niewolnictwa
lub pracy przymusowej. Dysponujemy
zespotem petnoetatowych specjalistéw ds.
standardéw pracy na catym swiecie, ktorzy
wspotpracuja z naszymi dostawcami w celu
zarzadzania tymi i innymi rodzajami ryzyka.
P: Czy nasza polityka dotyczgca praw cztowieka
ma zastosowanie tylko do towaréw, ktore
sprzedajemy w sklepach?

O: Nie. Oczekujemy, ze wszyscy dostawcy,

w tym ci, ktérzy dostarczaja towary

i ustugi nieprzeznaczone do odsprzedazy,

jak np. firmy budowlane, agencje pracy

i firmy logistyczne, beda spetnia¢ nasze
wymagania dotyczace etycznego prowadzenia
dziatalnosci.

P: Chce dotaczy¢ do zwigzku zawodowego, ale
nie jest to zwigzek uznany przez Tesco do celéw
negocjacji ptacowych. Czy moge dotaczyc?

O: Mozesz dotaczy¢ do dowolnego wybranego
przez siebie zwigzku zawodowego. Masz
réwniez prawo do odmowy przystapienia do
takich organizacji.




Przepisy chronigce dostawcow

Dlaczego to jest wazne?

Traktowanie dostawcdw w uczciwy sposob jest
kluczem do naszego sukcesu. Jedli chcemy
zagwarantowa¢ dostawcom przewidywalno$c¢

i zapewni¢ naszym klientom to, co najlepsze,
konieczne jest tworzenie trwatych, rzetelnych

i dtugoterminowych relacji z dostawcami.

Jest to jeden z naszych wskaznikéw BIG 6.

Wiele krajow wprowadzito przepisy w celu
uregulowania relacji pomiedzy sieciami
supermarketéw a ich dostawcami. Na przyktad
w Wielkiej Brytanii Kodeks Postepowania

w sprawie Dostaw Produktow Spozywczych
(GSCOP) stanowi wazne prawne zasady
regulujace wspoétprace pomiedzy Tesco

i dostawcami produktéw spozywczych.
Podobne ustawodawstwo istnieje na wielu
innych rynkach. Postgpowanie w sprawie
naruszenia tych zasad moze by¢ kosztowne

i czasochtonne. Moze doprowadzi¢ do natozenia
duzych kar oraz zniszczenia zaufania klientow.

Co to oznacza dla mnie?

® Rozumienie i przestrzeganie obowigzujacych
na rynku przepiséw i kodekséw postepowania
zaprojektowanych w celu ochrony
dostawcow.

® Przestrzeganie zobowigzan, jakie sktadamy
dostawcom i niewprowadzanie wstecznych
zmian do kontraktow handlowych.

e Utrwalanie na pi$mie wszystkich uzgodnien
z dostawcami.

® Informowanie z rozsgdnym wyprzedzeniem
o jakichkolwiek proponowanych zmianach
w uzgodnieniach dotyczacych dostaw
oraz dawanie dostawcom mozliwos$ci oceny
podjetych decyzji.

Zawsze pracuj zespotowo z dostawcami

i stuchaj informacji zwrotnych, jakich Ci
udzielaja.

® Przy podejmowaniu decyzji dotyczacych
dostawcow kierowanie sie warto$ciami Tesco
i umiejetnosciami lidera.

Jesli dostawca sktada zazalenie, zapoznaj
sie z nim i szybko rozwiaz te kwestie - jesli to
konieczne - z pomoca Dziatu Prawnego.

® Gdy komunikujesz sie z dostawcami, badz
zyczliwy i empatyczny: tre$¢ komunikacji

w formie pisemnej moze by¢ z tatwoscia
btednie zinterpretowana.

Pytania i odpowiedzi

P: Czy moge poprosi¢ dostawce, aby
sfinansowat akcje promocyjng?

O: Na wiekszosci rynkéw jest to dozwolone,
ale istniejg ograniczenia dotyczace tego,

ile sSrodkéw dostawcy moga zainwestowac.
Dostawcy nie moga by¢ takze zmuszani do
pokrywania kosztéw promocji.

P: Pracuje w Dziale Handlowym. W moim kraju
Kodeks Handlu Detalicznego ma zastosowanie
jedynie do produktow spozywczych. Czy i ja
powinienem takze przestrzega¢ Kodeksu?

O: Kodeksy Handlu Detalicznego zwykle
przedstawiajg sposob, w jaki chcemy
wspotpracowac ze wszystkimi dostawcami.
Gdy wspoétpracujesz z dostawcami, powinienes
przestrzegac tych zasad jako najlepszej
praktyki. W sprawie konkretnych przypadkéw
skontaktuj sie z Dziatem Prawnym.

P: Na czym polega proces zakonczenia
wspotpracy na podstawie GSCOP?

O: GSCOP wymaga, aby zawsze mie¢
prawdziwy handlowy powéd, by zakonczyé
wspotprace. Musisz dostarczyé dostawcy
pisemne wypowiedzenie i wyjasni¢, jak moze
odwotac sie od tej decyzji do kupca lub jak
zgtosic jg do Lokalnego Menedzera Dziatu
Prawnego.

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz haszych intereséw

P: Kupuje w Polsce i Czechach owoce do
odsprzedazy, a méj dostawca twierdzi, iz ma
prawo rozmawiac¢ z ,,0s0bg odpowiedzialna ze
strony Tesco za rozwigzywanie konfliktow”. Czy
ma racje?

O: Tak. Tesco jest sygnatariuszem Inicjatywy
UE na Rzecz Etycznego Handlu, ktéra
stanowi obowigzkowy kodeks postepowania,
strzegacy uczciwosci w ramach tancucha
dostaw. Twéj dostawca jest upowazniony

do rozmowy z osoba odpowiedzialna za
rozwigzywanie konfliktéw ze strony Tesco

- zazwyczaj z Lokalnym Menedzerem Dziatu
Prawnego.

P: Nasi konkurenci sprzedajg produkty taniej
niz my. Co moge zrobic, aby przywrécic
rownowage?

O: Zawsze powiniene$ negocjowaé

z dostawcami, aby uzyskac jak najlepsza
umowe dla dobra klientéw. Mozesz
dyskutowac, czy oferowana przez dostawce
cena zakupu jest akceptowalna. Uwazaj
jednak, aby podczas negocjacji dostawcy nie
dziatali pod przymusem. Unikaj wprowadzania
w istniejagcych umowach dostaw zmian
obowiazujacych ze wsteczng data.

Gdzie moge znalezé

wiecej informac;ji?

e Lokalny Menedzer
Dziatu Prawnego

¢ Inicjatywa Unii
Europejskiej
dotyczaca tancucha
dostaw




Marka i ochrona wtasnosci

intelektualnej

Dlaczego to jest wazne?

W Tesco jeste$my dumni z tradycji tworzenia

i pielegnowania doskonatych marek, produktéw
i ustug. Poczawszy od marki Tesco oraz

marki odziezowej F&F, poprzez asortyment
produktéw spozywczych Finest, nasze marki

i innowacje dajg nam przewage konkurencyjng
na zattoczonym rynku.

Musimy zawsze dba¢ o ochrong naszych

praw wtasnosci intelektualnej, poczawszy

od patentéw, wzordw i praw autorskich,

a skonczywszy na znakach towarowych

i tajemnicach handlowych. Ochrona naszej
wtasnosci intelektualnej uniemozliwia jej
kopiowane lub sprzedawanie przez innych bez
naszej zgody.

Jesli uczestniczysz w tworzeniu nowych wzoréw
produktéw, marek lub innowacji dla Tesco,
musisz zawsze respektowaé prawa wtasnosci
intelektualnej innych. Kradziez czyjego$ pomystu
Zle wptywa na reputacje Tesco i niszczy zaufanie
klientow.

Co to oznacza dla mnie?

® Zawsze staraj sie tworzy¢ lub pozyskiwac
oryginalne projekty i produkty.

® Nie kopiuj i nie wykorzystuj pomystéw innych
0so6b i nie inspiruj sie nimi nadmiernie.

® Zawsze przestrzegaj Przewodnika marki Tesco
i uzyskuj zatwierdzenie od odpowiedniego
Dyrektora Dziatu Marketingu.

® Gdy tworzysz nowe pomysty, zachowaj
je w tajemnicy i porozmawiaj z Dziatem
Prawnym, w jaki sposéb je chronié.

® Przed umozliwieniem stronom trzecim
postuzenia sie naszymi markami i inng
wtasnoscig intelektualng skonsultuj sie
z Dziatem Prawnym.

Zgto$ swoje obawy, jeéli zauwazysz, ze inna
firma skopiowata nasze pomysty lub naruszyta
nasze prawa wtasnosci intelektualnej.

® Uwazaj, gdy chcesz importowac towary
pochodzace ,z szarego rynku” (zwane
czasami ,towarami rownolegtymi”).
Istniejg specjalne zasady, chronigce przed
podrobieniem produktéw i naruszeniem praw
stron trzecich.

Pytania i odpowiedzi

P: Projektuje nowa linie podkoszulek dla kobiet.
W jaki spos6b moge sie upewnic, czy nie
naruszam czyjej$ wtasnosci intelektualnej?

O: Poznaj swoj rynek oraz produkty i wzory,
ktoére juz sie na nim znajduja. Masz prawo do
pewnej inspiracji istniejagcymi pomystami.

Nie kopiuj jednak innego produktu. Dziat
Prawny z checig omoéwi z Tobg Twoj nowy
produkt, aby upewnic¢ sie, ze mozna bedzie go
wykorzystacé.

P: Planuje wspotprace z trzecia firma, aby
rozwing¢ pewng nowg technologie, ktéra
mogtaby rzeczywiscie poprawi¢ efektywnos¢
w naszych Centrach Dystrybucji. Jakie kroki
powinienem podjac?

O: Zawsze powiniene$ zawrze¢ umowe

z trzecig firma, ktéra ureguluje kwestie
wtasnosci intelektualnej nowej technologii.
Twaj Dziat Prawny moze Ci doradzi¢, czy nowa
technologia moze by¢ chroniona patentem
lub innym prawem wtasnosci intelektualnej.

P: Chciatbym rozpoczg¢ sprzedaz markowych
produktéw kupowanych i importowanych spoza
mojego lokalnego obszaru handlowego (towarow
réwnolegtych). Jakie kroki powinienem podjac?

O: Taka sprzedaz jest dopuszczalna, o ile

nie naruszasz praw wtasciciela marki.

Np. w ramach UE mozemy handlowaé
towarami réwnolegtymi zgodnie

z okreslonymi zasadami. Zasady te réznig

sie w poszczegélnych krajach. Jesli to
konieczne, Dziat Prawny moze Ci zaoferowac
specjalistyczna porade.

P: Tworze nowg marke produktow do pieczenia
ciast, ktére planuje sprzedawac w kilku
sklepach. W jaki sposob powinienem wybrac
nazwe dla tej marki?

O: Upewnij sie, ze Twoja nazwa marki

jest inna od nazw juz istniejagcych na

rynku dla identycznych lub podobnych
produktow. Przeszukaj w tym celu Internet
oraz wykorzystaj swojg wiedze na temat
rynku w tym zakresie. Jesli Dziat Prawny
zidentyfikuje problemy z nazwa, nie wybieraj
tej nazwy zbyt szybko. Zastanéw sie, jakie
beda losy tej marki za pig¢ lat: czy bedzie ona
odpowiednia w przypadku rozwoju marki,
np. dla produktéw do pieczenia lub innych
produktéw kuchennych.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informacji?
Przewodnik marki Tesco
Polityka dotyczaca
wtasnosci intelektualnej
Polityka dotyczaca
importu réwnolegtego
Dyrektor ds. Marketingu
CE
Lokalny Menedzer Dziatu
Prawnego
Dziat Prawny Grupy
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Oszustwa / naduzycia

Dlaczego to jest wazne?

Oszustwo jest powaznym przestepstwem,

ktére wyrzadza szkode naszej firmie i moze
mie¢ znaczny wptyw na nasze koszty i zyski.
Termin ,0szustwo” jest stosowany powszechnie
do opisu kradziezy w oparciu o réznorodne
nieuczciwe zachowania, takie jak wprowadzenie
w btad, fatszerstwo, ktamstwo czy zatajenie
istotnych faktow.

Oszustwo moze pojawic¢ sie w réznych czesciach
naszego biznesu, podczas transakcji przez
Internet, w kasach sklepowych, podczas
transportu towardéw, w systemie dystrybucji lub
w biurze.

Jesli Tesco jest ofiarg oszustwa, wszyscy
odpowiadamy za ochrone firmy przed
oszukanczg dziatalnoscig, niezaleznie od

tego, kto jg prowadzi. Obdarzamy naszych
pracownikow daleko idgcym zaufaniem, wierzac
w to, iz zawsze bedg dziata¢ uczciwie. Dlatego
jesli wobec naszej firmy zostanie popetnione
oszustwo, bedziemy zawsze prowadzi¢
dochodzenie i podejmowac¢ stosowne dziatania.

Co to oznacza dla mnie?

® Podstawowa zasada jest prosta. Jedli
podejrzewasz, ze ma miejsce kradziez
lub inne niedozwolone dziatanie, musisz
o tym otwarcie powiedzie¢. Zgto$
to bezposredniemu przetozonemu,
Kierownikowi Personalnemu lub na
Bezpiecznej Linii Tesco.

e Nie prowadz intereséw z firmami, ktére
sg znane z niedozwolonej dziatalnosci.
Zanim zaczniesz wspotprace z nowym
kontrahentem, zawsze przeprowadzaj
w stosunku do niego badanie nalezytej
starannosci.

® Uwazaj na sygnaty ostrzegawcze dotyczace
oszustw i podejmuj dziatania, jedli je
zauwazysz. Sygnaty ostrzegawcze obejmujg
nagte zmiany w stylu zycia poszczegdlnych
0s0b, takie jak ekstrawaganckie zakupy,
np. samochodoéw lub innych drogich
przedmiotéw.

® Zawsze pamigtaj o naszej polityce podroézy
i rozliczania wydatkow.

Pytania i odpowiedzi

P: Pracownik w moim Centrum Dystrybucyjnym
sprzedat na portalu eBay dostarczony nam

w nadmiarze towar. Stwierdzit, ze postuzy to celom
dobroczynnym i ze uzgodnit to z Menedzerem
Centrum Dystrybucyjnego, ale ja nie wiem, co stato
sie z pieniedzmi. Co powinienem zrobi¢?

O: Nawet, jesli Twoje obawy sie nie potwierdza,
wazne jest, abys o tym powiedziat. Jezeli nie
czujesz si¢ komfortowo, by porozmawia¢

o tym z Twoim bezposrednim przetozonym

lub z Menedzerem Centrum Dystrybucyjnego,
mozesz zadzwoni¢ na Bezpieczng Linie Tesco

i zgtosi¢ swoje obawy. Nikt nie bedzie wymagat
podania Twoich danych osobowych, jesli tam
zadzwonisz.

P: Kolezanka podrézowata ostatnio stuzbowo

i zabrata kilkoro przyjaciét do restauracji na
kolacje. Nastepnie przedtozyta rachunek za caty
positek do rozliczenia jako wydatek firmowy.
Twierdzi, ze jest to w porzadku, poniewaz czesto
zapomina przedtozy¢ inne wydatki do rozliczenia,
wiec wszystko sie ostatecznie ,rownowazy”,

a ja powinienem zrobi¢ to samo. Czy jest to
akceptowalne?

Gdzie moge znalezé wiecej

informacji?

® Polityka Tesco CE dotyczaca
zapobiegania oszustwom
Polityka Antykorupcyjna TESCO
Polityka Tesco w Europie Srodkowej
dotyczaca przyjmowania/wreczania

prezentdw oraz przyjmowania/
okazywania wyrazéw goscinnosci
Polityka podrézy stuzbowych dla
Centralnej Europy

Lokalny Kierownik ds.
Bezpieczenstwa Korporacyjnego
Lokalny Menedzer Dziatu Prawnego

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

O: Nie. Przedktadajac do rozliczenia takie
wydatki, popetnia oszustwo. Wydatki stuzbowe
powinny odzwierciedla¢ tylko te optaty, ktére
zostaty poniesione w zwigzku z praca.

P: Kolega, z ktérym pracuje, przedktada faktury
od dostawcy, na ktorych kwoty nie zgadzajg

sie z kwotami podanymi na dodatkowych
dokumentach. Twierdzi, ze roznica zostata
uzgodniona w innej umowie, ze w przypadku tego
dostawcy ,zawsze byto to robione w ten sposéb”
i ze moge poprawi¢ dokumenty, aby wszystko sie
zgadzato. Jakie dziatania powinienem podjac?

O: Powiniene$ odmowié poprawy dokumentéw
i poprosi¢ swojego kolege o uzyskanie
wtasciwych. Niezgodne faktury i dokumenty
powinny by¢ ostrzezeniem dotyczacym
oszustwa i niedozwolonej dziatalnosci.
Ograniczamy takie ryzyko poprzez prowadzenie
doktadnych zapiséw i przechowywanie
doktadnych faktur. Jesli nadal nie jeste$
pewien, jakie dziatanie podja¢, zgto$ swojg
obawe bezposredniemu przetozonemu.

P: Zwrécit sie do mnie nowy dostawca oferujacy
mi produkty w naprawde dobrej cenie. Nie wiem
wiele o ich firmie, jak mam postepowac?

O: Wszyscy nowi dostawcy musza przejsé
przez nasz proces rzetelnego badania due
diligence. Ceny, ktére czesto brzmia zbyt
dobrze, aby mogty by¢ prawdziwe sg i moga
by¢ mozliwe tylko dlatego, ze dostawca nie
rozlicza sie i nie ptaci prawidtowo podatku VAT
lub cta za swoje produkty. Jesli nie mozemy
wykazaé, ze przeprowadziliSmy odpowiednie
kontrole, wtadze moga zazada¢ od Tesco
zaptaty niepobranych podatkéw, ewentualnych
odsetek i kar. Ponadto mozemy zostaé
pociagnieci do odpowiedzialnosci karnej.



Korupcja

Dlaczego to jest wazne?

Jako pracownicy firmy prowadzacej sklepy

i kupujacej od dostawcéw na catym Swiecie
musimy by¢ czujni co do zagrozen zwigzanych

z korupcja. Niezaleznie od tego, gdzie
prowadzimy nasza dziatalno$¢, szczycimy sie
reputacjg naszej firmy, ktéra dziata uczciwie

i etycznie. Wazne jest, aby wszyscy rozumieli
nasze podejscie do korupcji oparte na zasadzie
»zero tolerancji” i nasze zobowigzanie do
zmniejszenia korupcji na $wiecie. We wszystkich
krajach, w ktérych prowadzimy dziatalno$¢,
korupcja jest nielegalna. Niszczy ona rynek,
spotecznosci i przekazuje zasoby w niewtasciwe
rece. Jako firma oczekujemy od kazdego, kto

z nami wspotpracuje, zastosowania takiego
samego podejscia opartego na zasadzie

»zero tolerancji”. Wielka Brytania posiada
jedne z najostrzejszych na $wiecie przepisow
dotyczacych korupciji, ktére majg zastosowanie
wobec kazdego, kto z nami wspotpracuije,
takze przedstawicieli i wykonawcéw. Obywatele
Wielkiej Brytanii moga by¢ pociggani do
odpowiedzialno$ci nawet za przestgpstwa
korupcji popetnione za granica.

Gdzie moge znalezé wigcej

informacji

® Polityka Antykorupcyjna TESCO
Polityka Tesco w Europie Srodkowej
dotyczaca przyjmowania/wreczania

prezentéw oraz przyjmowania/
okazywania wyrazéw gosécinnosci

® Lokalny Kierownik ds.
Bezpieczenstwa Korporcyjnego

® Lokalny Menedzer Dziatu Prawnego

Co to oznacza dla mnie?

e Nigdy nie wreczaj tapowek, ptatnosci
czy prezentow, takich jak pienigdze lub
inne korzysci, aby przekona¢ kogo$ do
wyswiadczenia Ci przystugi.

® Nigdy nie przyjmuj tapowek takich jak
prezenty lub wyrazy go$cinnosci w celu
zapewnienia wspotpracy nowemu lub
istniejagcemu dostawcy.

® Miej wiedze na temat kontrahentéw, z ktérymi
robimy interesy dzieki przeprowadzeniu
wobec nich badania nalezytej starannosci,
w szczegodlnosci wobec tych, ktérzy wykonujg
W haszym imieniu ustugi.

® Badz ostrozny, jesli chodzi o ryzyko korupcji,
ktére ptynie ze spotkan z funkcjonariuszami
publicznymi i dbaj o to, aby umoéwione
spotkania byty zawsze otwarte, uczciwe
i przejrzyste.

® Mozesz wykorzystac legalng przyspieszong
$ciezke rozpatrywania wnioskéw, aby utatwié
podjecie rutynowych decyzji. Nigdy jednak nie
dokonuj ptatnosci bezposrednio urzednikom
publicznym, aby uzyska¢ zgode lub licencje.
Upewnij sie, ze zostate$ w petni przeszkolony
co do zagrozen i problemoéw dotyczacych
przekupstwa i korupcji, z ktérymi mozesz
zetknac¢ sie w firmie.

® W petni wspdtpracuj z organami
$cigania i $ledczymi, a tam, gdzie istniejg
wystarczajgce dowody na popetnienie
przestepstwa, wspieraj dziatania
dochodzeniowe i dyscyplinarne.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Kolega chwalit sie, ze jego dostawcy wiedzg,
Ze musza sie nim ,zaopiekowac”, jezeli

chca utrzymac wspotprace z Tesco. Mowit

o positkach i wydatkach zwigzanych z podroza,
za ktére ptacit dostawca w ramach wzajemnej
~specjalnej relacji”. Nie jestem pewien,

ale brzmi to podejrzanie. Jakie dziatania
powinienem podjac? Czy jest to w porzadku?
O: Nie. Jest to ztamanie zasad naszej polityki
dotyczacej prezentow, jesli zabiegamy

o korzysci lub inne zyski w zamian za

kupowanie towaréw lub ustug od dostawcoéw.

To réwniez moze by¢ korupcja. Porozmawiaj
ze swoim bezposrednim przetozonym

lub skontaktuj sie z Dyrektorem ds.
Bezpieczenstwa i Zapobiegania Stratom.

P: W moim kraju zaptacenie urzednikowi
publicznemu niewielkiej sumy pieniedzy, aby
ostemplowat moje dokumenty, jest zgodne
z prawem. Czy jest to problemem?

O: Tak. Faktycznie jest to mata tapoéwka,
znana takze pod nazwa ,ptatnosci
przyspieszajacej tok sprawy”, ktéra zgodnie
z prawem obowigzujacym w Wielkiej Brytanii
jest nielegalna, nawet, jesli pracujesz

dla Tesco w innym kraju. Podobnie jak

w przypadku jakiejkolwiek tapowki, nalezy

zabroni¢ ptatnosci przyspieszajacych bieg
sprawy, a w przypadku ich wreczenia nakazaé
ich zgtoszenie.

P: Czesto zatrudniam konsultantow, ktérzy
uzyskujg pozwolenia potrzebne firmie.

Nowy konsultant zaoferowat skrocenie

O potowe czasu przeznaczonego na czynnosci
administracyjne i czas oczekiwania. Nie jest
jednak jasne, w jaki sposob tego dokonat.

Czy powinienem sie tym martwic, skoro potrafit
0siggnac to, co byto mi potrzebne?

O: Tak. Dziatania oséb wystepujacych

W naszym imieniu stwarzaja dla nas powazne
zagrozenia przekupstwa. Wazne jest, abySmy
mieli jasno$é, co doktadnie robiag oraz w jaki
sposob dziatajg w naszym imieniu. Nasza
reputacja jest zbyt wazna, aby ryzykowac jej
zniszczenie aktem przekupstwa. Mozemy by¢é
pociagnieci do odpowiedzialnosci, nawet,
jesli byliSmy tego nieSwiadomi. Porozmawiaj
o tym z osobg z Dziatu Prawnego i upewnij
sie, ze przeprowadzite$ odpowiedni proces
nalezytej starannosci w stosunku do
kontrahenta, zanim podejmie on dziatania

w imieniu Tesco.




Prezenty i wyrazy goscinnosci

Dlaczego to jest wazne?

Wreczanie i otrzymywanie skromnych
prezentow lub wyrazéw goscinnosci jest
wazng czescig budowania relacji z dostawcami
i innymi stronami. Nie powinno to jednak
nigdy w jakikolwiek sposéb wptywac - lub

tez sprawia¢ wrazenie, ze wptywa - na nasze
decyzje. Niezaleznie od tego, jakie mogg by¢
lokalne praktyki biznesowe w krajach, w ktérych
prowadzimy dziatalno$¢, nie bedziemy nigdy
starac sie ani ubiega¢ o jakikolwiek wptyw

W zamian za obietnice, prezenty lub inne
zachety.

Jakikolwiek wreczony/zaproponowany lub
przyjety prezent czy wyraz goscinno$ci musi
by¢ odpowiedni, zatwierdzony zgodnie z nasza
polityka oraz tam, gdzie jest to wymagane

- zapisany w lokalnym rejestrze prezentéw.

Gdzie moge znalez¢ wigcej
informacji
e Polityka Tesco w Europie Srodkowej
dotyczaca przyjmowania/wreczania
prezentdw oraz przyjmowania/
okazywania wyrazéw goscinnosci

Rejestr prezentéw Tesco

Polityka Antykorupcyjna
Bezposredni przetozony lub
Dyrektor CE

Lokalny Menedzer Dziatu Prawnego
Lokalny Kierownik ds.
Bezpieczenstwa Korporacyjnego

Co to oznacza dla mnie?

Zawsze postepuj zgodnie z naszg Polityka
dotyczacy prezentdw i wyrazéw goscinnosci.
Jesli pracujesz w Polsce i przyjmujesz
prezent lub wyraz goscinnosci o wartos$ci
powyzej 50 Euro, musisz na to uzyska¢ zgode
swojego kierownika, a szczegdty odnotowac
w rejestrze prezentéw. W innych krajach
beda miaty zastosowanie lokalnie uzgodnione
progi wartos$ci. Nieodpowiednie prezenty
i inne wyrazy goscinno$ci musza by¢ zawsze
odrzucone, niezaleznie od ich wartosci.
Pamietaj:
® Nigdy nie przyjmuj ani nie wreczaj prezentu
w postaci gotowki lub w formie réwnowaznej,
takiej jak karty podarunkowe czy bony
towarowe.

Przyjecie hojnego prezentu lub

jakiej$ formy rozrywki jest generalnie
nieodpowiednie, chyba ze istnieje jasne
biznesowe uzasadnienie. Nie powiniene$
nigdy przyjmowac¢ prezentdw lub wyrazéw
goscinnosci, ktére mogag mie¢ wptyw na
Twoje decyzje w imieniu firmy.

Odmoéw przyjecia prezentéw lub wyrazéw
goscinnosci, ktére mogg by¢ odebrane jako
tapéwka lub powodowa¢ oczekiwanie, ze
W zamian za nie nawigzesz wspotprace.

® Przed wreczeniem jakiegokolwiek prezentu
funkcjonariuszowi publicznemu zawsze
zachowaj ostrozno$c¢ i skonsultuj sie
z menedzerem Dziatu Prawnego.

Nigdy nie proponuj ani nie przyjmuj wyrazu
goscinnosci, ktory jest nieprzyzwoity, ma
charakter pornograficzny lub jest w inny
sposéb obrazliwy.

Wyraz goscinnosci, ktéry wymaga podrézy
stuzbowej, musi zosta¢ zatwierdzony przez
Menedzera, zanim zostanie zaakceptowany.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: W ubiegtym tygodniu wygratem na loterii
organizowanej przez mojego dostawce. Fantem,
ktéry wygratem, byt nowy aparat fotograficzny.
Czy moge przyjac te nagrode?

O: Wygrana uwaza sie za prezent,

a zaktadajac, ze jego wartos¢ przekracza

50 euro, bedziesz na to potrzebowat zgody
bezposredniego przetozonego, za$ przed
przyjeciem prezentu bedziesz musiat o tym
poinformowac swojego dyrektora. Musisz
takze wpisa¢ aparat do rejestru prezentéw.

P: Jestem kierownikiem sklepu. Dostawcy
zaoferowali mi bony towarowe o wartoéci 250
zt, je$li zapewnie, aby ich produkt byt caty czas
dostepny w nadchodzacej promocji. Czy moge
przyjac¢ prezent?

O: Nie. Prezent ten jest rownowazny
gotowce, za$s nasza polityka nie zezwala na
przyjmowanie gotéwki lub ré(wnowaznych
prezentéw. Jednak, co najwazniejsze,
prezent bedzie wymagat od Ciebie skupienia
uwagi na wsparciu tej promocji zamiast na
wszystkich innych produktach dostepnych

w sklepie. Dlatego jest nieodpowiedni. Nalezy
powiedzie¢ dostawcy, ze wsparcie promocji
jest uzgadniane centralnie, a nie na poziomie
sklepu.

Ochrona kolezanek j##8legdw oraz naszych intereso)

P: Zostatem zaproszony na uroczysta
kolacje, a dostawca zaptacit rowniez za moje
zakwaterowanie. Jaka kwote powinienem
zgtosi¢ do Rejestru Prezentow?

O: Cata wartos¢ rozrywki (prezentu) powinna
by¢ zgtoszona, wtaczajac w to podroéz

i zakwaterowanie optacone przez dostawce.
Jezeli catkowita wartos¢ jest wieksza niz

250 Euro (lub réwnowartosé w walucie
lokalnej), bedziesz musiat dostarczy¢ réwniez
biznesowe uzasadnienie.

P: Dostawca, z ktérym dotychczas
wspotpracowatem, bierze udziat w przetargu
na nowy kontrakt. Chciatby mnie ktérego$
wieczoru zaprosi¢ do restauracji na kolacje, aby
pokazac¢, jak wiele ten nowy kontrakt dla niego
znaczy. Czy moge przyjac jego oferte?

O: Nie. Nasza Polityka dotyczaca prezentéw

i wyrazéw goscinnosci zabrania pracownikom
przyjmowania i oferowania jakichkolwiek
prezentéw i wyrazéw goscinnosci w trakcie
procedury przetargowej. Dzigki temu nasze
decyzje sg podejmowane bez jakiegokolwiek
osobistego wptywu na wynik




Konflikt interesow

Dlaczego to jest wazne?

Konflikt intereséw ma miejsce zawsze wtedy, gdy
pozwalamy na to, aby nasze osobiste interesy
wptywaty na zdolno$¢ do podejmowania decyzji
dla dobra firmy lub klientéw. Moze to mie¢
miejsce, gdy cztonek rodziny zostaje dostawca
naszej firmy lub sprzedaje jej ustugi. Nawet
wtedy, gdy nikt nie zamierza robi¢ niczego
niewtasciwego, pojawienie sie konfliktowych
interesow moze nadszarpna¢ reputacje

i wizerunek firmy. Nigdy nie powinnismy
przedktada¢ naszych wtasnych intereséw nad
interesy firmy, nawet, jesli wydaje sie, ze decyzje
beda pozyteczne dla wszystkich.

Co to oznacza dla mnie?

W przypadku pojawienia sie konfliktu intereséw
lub gdy uwazasz, ze moze on powstac¢, podejmij
odpowiednie kroki:
® Zidentyfikuj konflikt: badz $wiadomy wszelkich
osobistych intereséw, ktére mogag mie¢ wptyw
na podejmowanie decyzji w imieniu firmy.
Na przyktad, jesli Twoj partner lub cztonek
rodziny jest dostawca dla Tesco.

® Unikaj konfliktu: usun sie ze wszystkich
sytuacji, w ktoérych pozory konfliktu moga
zaistnie¢ i zadaj sobie pytanie, w jaki sposéb
osoba z zewnatrz mogtaby to zobaczy¢.
Na przyktad, najlepiej nie pracowa¢ w tym
samym zespole, co cztonek rodziny.

Ztagodz konflikt:, jesli nie mozesz uniknaé
sytuacji, przedyskutuj to ze swoim
bezposrednim przetozonym i uzgodnij plan
zarzadzania konfliktem.

Pytania i odpowiedzi

P: Szukamy nowego ustugodawcy, a moj
chtopak prowadzi firme, ktéra moze wykonac¢
te prace dla Tesco. Czy moge podzieli¢ sie z nim
szczegotami dotyczgcymi przetargu?

O: Nie, szczegoty przetargu maja charakter
poufny. Nigdy nie powinno sie wykorzystywaé
swojej pozycji w Tesco, aby uzyska¢ handlowg
korzys¢ dla swojego partnera, przyjaciela lub
krewnego. Jesli Twéj chtopak chciatby ztozy¢
oferte, musisz ujawni¢ swéj zwigzek Twojemu
bezposredniemu przetozonemu i nie mozesz
brac¢ udziatu w postepowaniu przetargowym.

P: W nadchodzacym czasie bede podrézowac
stuzbowo samolotem. Wolatbym zarezerwowac
bilet na linie lotnicze, w ktorych zbieram punkty
lojalnos$ciowe. Czy moge wykorzystac te linie
lotnicze, nawet, jesli sg one drozsze niz inne?

O: Nie. Nigdy nie powiniene$ pozwoli¢ na
to, aby Twoje osobiste interesy wptywaty
na decyzje dotyczace firmy. Jesli dostepne
i oferowane sa tansze loty, wéwczas musisz
wybrac te opcje dla dobra firmy.

Gdzie moge znalezé

wiecej informac;ji?

¢ Polityka Tesco CE
dotyczaca konfliktu
intereséw

e Bezposredni
przetozony

e Menedzer Dziatu
Prawnego

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

P: M6j zespot rekrutuje osoby na stanowisko, na
ktére dobrze pasowataby moja siostrzenica. Czy
bedzie w porzadku, jesli przekaze jej szczegdty

i rekomenduije ja na to stanowisko?

O: Tak. Jesli Twoja siostrzenica ma wiedze,
umiejetnosci i charakter potrzebny

na to stanowisko, wowczas mozesz jg
rekomendowag, o ile nie znajdujesz sie

w sytuacji, w ktérej mozesz bezposrednio
wptynaé na decyzje dotyczacy jej
zatrudnienia. Zawsze jak najszybciej informuj
o swojej relacji, aby unikna¢ pojawienia sie
jakiegokolwiek konfliktu interesow.



Darowizny na cele charytatywne

Dlaczego to jest wazne?

Mamy dtugg historie wspierania lokalnych

i krajowych organizacji charytatywnych,
przekazujac pienigdze, czas, produkty

i ustugi, ktére majg realny wptyw na nasze
spotecznosci. Oferujac nasze wsparcie, musimy
sprawdzi¢, czy organizacje, ktoére wspieramy,
sg odpowiednie, legalne i pomagajag haszym
spoteczno$ciom w sposob, jakiego bysmy
oczekiwali. W ten sposéb zyskujemy gwarancje,
ze wszelkie darowizny, ktérych dokonujemy, nie
szkodza naszej reputacji i chronig wszystkich
pracownikow Tesco przed problemami natury
prawnej i finansowej.

Co to oznacza dla mnie?

® Nalezy wspiera¢ uznane organizacje
charytatywne.

® Nalezy dochowa¢ nalezytej starannosci
w przypadku wyboru i oceny kazdej
organizacji charytatywnej, ktéra planujemy

wesprzed, jesli organizacja charytatywna
nie nalezy do uznanych i statych partneréow
Tesco.

Wszelkie darowizny na cele charytatywne
powinny by¢ przekazywane wytacznie po
uzyskaniu stosownych zgdd - w tym celu
nalezy postepowac¢ zgodnie z zasadami
uzyskiwania zgoéd okreslonych w regulaminie
darowizn na cele charytatywne i uzyskac
wtasciwg zgode.

Nalezy postepowac zgodnie z naszymi
wewnetrznymi procedurami i wytycznymi
dotyczacymi pozyskiwania funduszy.

Pod zadnym pozorem nie nalezy wywieraé
naciskéw na dostawcow, aby przekazywali
darowizny (pienigdze, towary lub ustugi)
na rzecz organizacji charytatywnych
wspieranych przez Tesco.

Pod zadnym pozorem nie nalezy przekazywac
funduszy Tesco organizacjom charytatywnym,
ktére moga zaszkodzi¢ reputacji Tesco.

Pytania i odpowiedzi

P: M¢j sklep chce wesprzec lokalng grupe
mtodziezowa, przekazujgc produkty warte

300 ztotych na potrzeby organizowanej przez nig
loterii $wigtecznej. Co nalezy zrobic w tej sytuacji?

O: Poniewaz darowizna jest przekazywana
przez Tesco, nalezy upewnic sie, ze grupa
mtodziezowa jest wtasciwym wyborem

i Ze jest zarejestrowang organizacja
charytatywna; w tym celu nalezy zapoznac¢
sie z obowiazujacymi zasadami dotyczacymi
darowizn na cele charytatywne. Nalezy
pamietac o tym, aby przed wyrazeniem
zgody na darowizne uzyska¢ odpowiednie
zezwolenie; z racji tego, ze warto$é darowizny
wynosi mniej niz 2500 ztotych, odpowiednig
osoba bedzie kierownik sklepu.

P: Wspotpracujemy z naszym dostawca w celu
przeprowadzenia trzytygodniowej promociji
pasty do zebow, w ramach ktérej 5% wartosci
kazdej sprzedanej pasty zostanie przekazane na
cele charytatywne. Jakimi zasadami nalezy sie
kierowac¢ w tej sytuacji?

O: Ten rodzaj promocji znany jest jako
marketing zaangazowany spotecznie (CRM)

i musi by¢ zatwierdzony przez dyrektora ds.
produktu w jednostce biznesowej (zgodnie

z zasadami Grupy dotyczacymi darowizn na
cele charytatywne). Wszystkie dziatania CRM
musza opierac sie na podpisanej umowie,

w szczegblnosci biorac pod uwage mozliwe
implikacje podatkowe.

Gdzie moge znalez¢ wigcej

informac;ji?

® Polityka Darowizn i Dziatan
Charytatywnych

® Dziat Komunikacji

® Polityka Tesco w Europie
Srodkowej dotyczaca
przyjmowania/wreczania
prezentéw oraz przyjmowania/
okazywania wyrazow
goscinnosci

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

P: Dziesiecioro kolezanek i kolegdw otrzymato
zaproszenie na impreze charytatywng
potaczong z gra w golfa przez organizacje
charytatywna, ktora nie jest krajowym
partnerem w zakresie dziatan charytatywnych.
Zamierzamy przekazac 100 000 ztotych na cele
charytatywne. Czy jest to dozwolone?

O: Tak, jednak bedzie potrzebna zgoda
kierownictwa jednostki biznesowej

lub zespotu kierowniczego, poniewaz
wartos$¢ przekazywanej darowizny
przekracza 50 000 ztotych, a pieniadze sg
przekazywane organizacji, ktéra nie jest
krajowym partnerem w zakresie dziatan
charytatywnych. Nalezy upewni¢ sie, ze
wybrana organizacja charytatywna zostata
dogtebnie zweryfikowana, takze pod

katem reputacji. Nalezy réwniez pamietac

o zgtoszeniu tej darowizny do kierownika ds.
komunikacji jednostki biznesowej, poniewaz
prowadzi on rejestr darowizn na cele
charytatywne.

P: M6j dostawca zaprosit mnie na kolacje
charytatywng. Czy moge zaakceptowac to
zaproszenie?

O: Ta sytuacja zostata opisana w naszych
zasadach dotyczacych prezentéw i rozrywki
(por. str. 44-45). Nalezy dowiedzie¢ sie,
jaka jest catkowita wartos¢ otrzymanego
zaproszenia i uzyskac zgode przetozonego,
jesli jest ona wieksza niz 50 euro (lub
przekracza inny prég obowiazujacy

w danym kraju) i odnotowac fakt otrzymania
zaproszenia w odpowiednim rejestrze.



Wykorzystywanie poufnych informacji

w obrocie papierami wartosciowymi

i naduzycia na rynku

Dlaczego to jest wazne?

W ramach swojej pracy mozesz uzyskac¢ istotne,
poufne informacje na temat Tesco lub firm,

z ktérymi prowadzimy interesy. Wykorzystywanie
poufnych informacji dla wtasnej korzysci lub

w imieniu innych jest sprzeczne z prawem

i polityka firmy. Obejmuje to sprzedaz i zakup
na podstawie wewnetrznych informacji,

akcji lub innych papieréow wartos$ciowych,
takich jak notowane obligacje. Znane jest to
jako ,wykorzystywanie poufnych informacji

w obrocie papierami warto$ciowymi” i stanowi
powazne przestepstwo. Takze dzielenie sie
wewnetrznymi informacjami z inng osoba,

ktéra moze je wykorzysta¢ do podjecia

decyzji handlowej, stanowi przestepstwo.
Wszyscy mamy obowigzek zna¢ prawo i nasze
wewnetrzne polityki oraz przestrzega¢ ich.
Obowigzuje Cie to nawet po zakonczeniu pracy
w Tesco.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informac;ji?
¢ Kodeks transakcji akcjami Tesco
PLC
Przewodnik Tesco PLC dotyczacy

ujawniania poufnych informacji
Dziat Spraw Korporacyjnych
Dziat Zajmujacy sie Relacjami

z Inwestorami

Dyrektor Dziatu Prawnego Grupy
lub CE

Co to oznacza dla mnie?

W wiekszosci przypadkéw mozesz obracaé
papierami wartosciowymi Tesco i innych spotek.
e Jesli nie jeste$ do tego upowazniony,
nie wolno Ci ujawnia¢ nikomu poufnych
informacji.

® Jedli posiadasz poufne informacje na temat
spoiki, nie wolno Ci obracac jej papierami
wartos$ciowymi. Nie wolno Ci np. kupowa¢ lub
sprzedawac akcji Tesco, jesli dowiedziate$
sie w pracy czego$, co moze spowodowac
wzrost lub spadek ceny tych akcji, gdy taka
informacja stanie sie publicznie dostepna.

® Jedli charakter Twojej pracy wymaga
posiadania poufnych informaciji, zostaniesz
wpisany na liste osob, ktére majg do nich
dostep oraz powiadomiony o tym przez
wtasciwg osobe z firmy. Od tego momentu
bedziesz musiat przestrzega¢ Kodeksu
transakcji akcjami Tesco PLC. Zanim Ty
sam i osoby z Toba zwigzane bedg mogty
obracac¢ papierami wartosciowymi Tesco,
by¢ moze bedziesz musiat otrzymac
na to zezwolenie. Nie wolno Ci bedzie
obraca¢ papierami warto$ciowymi Tesco
w ,okresach zamknigtych”, narzuconych
przed ogtoszeniem wynikow spotki. Ich
terminy zostang podane pracownikom
z wyprzedzeniem.

® Nie wolno Ci bra¢ udziatu w naduzyciach
dokonywanych na rynku poprzez
rozpowszechnianie fatszywych informacji
lub wykonywanie innych czynnosci, ktérych
celem jest manipulowanie ceng papieréow
warto$ciowych spotki.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Czym sg informacje poufne?

O: Poufne informacje sa takimi informacjami
na temat firmy, ktére nie sg podane do
publicznej wiadomosci, a ktére rozsadny
inwestor powinien uzna¢ za wazne, decydujac
- czy kupié, sprzedac¢ badz zatrzymac akcje
lub inne papiery wartosciowe.

P: Gdzie moge znalez¢ wigcej danych na temat
wykorzystywania poufnych informacji w obrocie
papierami wartosciowymi?

O: Zapoznaj sie z naszym Kodeksem transakcji
akcjami i naszg Notatka Dotyczaca informacji
poufnych. Wiecej na temat zarzadzania
poufnymi informacjami i ich ujawniania
znajdziesz w Podreczniku Tesco PLC
dotyczacym ujawniania poufnych informacji.
P: Znajduje sie na liscie oséb majacych dostep
do poufnych informaciji i chciatbym kupic¢ kilka
akcji Tesco. Firma nie znajduje sie w okresie
zamknietym. Czy moge zrealizowa¢ moj zamiar

i kupi¢ akcje?

O: Musisz najpierw sprawdzi¢ Kodeks
transakcji akcjami Tesco PLC, poniewaz by¢
moze bedziesz musiat otrzymac zgode na
taka transakcje. Byé moze bedziesz takze
potrzebowat zgody, gdy cztonkowie Twojej
najblizszej rodziny lub domownicy beda
chcieli kupi¢ lub sprzedac akcje Tesco.

P: Stysze, ze Tesco ma zawrze¢ duzy kontrakt

z notowang w obrocie publicznym firma
dostawcza. Czy moge kupi¢ akcje tego
dostawcy, zanim kontrakt zostanie podpisany

i upubliczniony?

O: Nie. Kupno i sprzedaz akcji w Tesco lub

w jakiej$ innej spotce na podstawie poufnych
informacji jest uznawane za wykorzystanie
tych informacji w obrocie papierami
wartosciowymi i jest nielegalne.

P: Czy moge zamiast tego zachecic¢ przyjaciela
do kupna akcji dostawcy?

O: Nie. Takie dziatanie znane jest jako
»ujawnianie poufnych informacji w obrocie
papierami wartosciowymi”. Nie wolno Ci
nikomu przekazywa¢ poufnych informacji
ani zachecac¢ innych do zawierania transakcji
w oparciu o nie, nawet, jesli nie osiggniesz
w wyniku tego zadnych zyskéw.

P: Mam obawy, ze pewne dane w naszym
potrocznym sprawozdaniu finansowym sg
nieprawidtowo obliczone. Co powinienem
zrobic¢?

O: Podawanie nieprawidtowych danych

na gietdzie jest powaznym problemem.
Powiniene$ porozmawia¢ bezposrednio

z Dyrektorem Finansowym CE lub lokalnym
Menedzerem Dziatu Prawnego albo zadzwonié¢
na Bezpieczna Linie Tesco.




Angazowanie sie w dziatalno$é

politycznag

Dlaczego to jest wazne?

W ramach prowadzenia dziatalno$ci

w réznych krajach $wiata kontaktujemy

sie z przedstawicielami rzadu, organami
nadzorujgcymi, grupami interesu publicznego,
stowarzyszeniami branzowymi i innymi
podobnymi organami. Robimy to w celu
poinformowania ich o naszym stanowisku

w kwestiach, ktére dotykaja klientéw i naszg
firme. Dostarczamy te informacje albo
bezposrednio, albo poprzez nasze cztonkostwo
w organizacjach handlowych i organizacjach
ksztattujacych polityke. Cztonkostwo to pomaga
nam pogtebi¢ nasze rozumienie zagadnien

oraz umozliwia konstruktywne zaangazowanie
sie w debaty dotyczace ksztattowania polityki

i ram regulacyjnych. Zawsze dbamy o to,

aby przestrzega¢ wszystkich przepisow
regulujgcych zaangazowanie polityczne. Jako
firma pozostajemy neutralni politycznie. Nie
przynalezymy do zadnej partii.

Co to oznacza dla mnie?

® Zawsze konsultuj sie z Dziatem Komunikacji,
jesli otrzymasz jaka$ korespondencije
lub prosby o informacje ze strony
departamentéw rzadowych, politykéw lub
grup dziatania politycznego.

® Wszelkie pro$by o darowizny na dziatalno$¢
polityczng, migedzy innymi sponsoring
wydarzen organizowanych przez politykdéw lub
partie polityczne, muszg by¢ przekazywane
Dziatowi Komunikacji lub Dziatowi Prawnemu
w celu ich rozstrzygniecia.

® 7wracaj szczegdlng uwage na wreczanie
prezentdw i oferowanie wyrazéw goscinnosci
funkcjonariuszom publicznym. Nasza Polityka
dotyczaca prezentow i wyrazéw goscinnosci
zawiera dalsze wytyczne.

® Masz prawo uczestniczenia w procesie
demokratycznym. Spoteczno$¢ umacnia
sie, jesli jej cztonkowie uczestniczg w jej
ulepszaniu. Miej jednak zawsze $wiadomos¢,
ze dziatasz we wtasnym imieniu, nie za$
w imieniu Tesco.

® Jakakolwiek dziatalno$¢ polityczna musi mie¢
miejsce w wolnym czasie i nie moze wptywac
na Twojg prace, za$ Twoj punkt widzenia nie
moze wptywac na sposéb zachowania wobec
klientéw, pracownikéw lub kogokolwiek
innego.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Czy moge przekaza¢ darowizne na
dziatalnos$¢ polityczng w imieniu Tesco?

O: Nie. Nie przekazujemy dotacji partiom
politycznym ani politycznym kandydatom. Nie
wspieramy tez zadnej dziatalnosci partyjnej.

P: Czy Tesco moze sponsorowac impreze
charytatywng organizowang przez
ministerstwo?

O: Powiniene$ omowic¢ takie prosby

z Dziatem Prawnym i Dziatem Komunikacji,
nawet jesli cel imprezy jest charytatywny,
a nie polityczny. Musisz zadbac o to, aby
sponsoring imprezy nie powodowat obaw
dotyczacych przekupstwa ani innych obaw
dotyczacych naszej reputaciji.

P: Pracuje w Dziale Nieruchomosci. Czy
moge rozmawiac z Ministrem Gospodarki
Przestrzennej w sprawie, ktéra dotyczy Tesco?

O: Zanim skontaktujesz sie z przedstawicielami
rzadu i wspolnie ustalicie jakis plan pracy,
musisz skonsultowac sie z Dziatem
Komunikacji. Zaczerpniecie informacji

o jakiej$ sprawie bezposrednio od eksperta

w Tesco moze by¢ czesto przydatne dla
urzednikow.

Gdzie moge znalez¢ wiecej

informacji?

® |okalny Menedzer Dziatu
Komunikacji

Polityka Antykorupcyjna TESCO

Polityka Tesco w Europie Srodkowej

dotyczaca przyjmowania/wreczania
prezentéw oraz przyjmowania/
okazywania wyrazéw goscinnosci
Lokalny Menedzer Dziatu Prawnego

Polityka Darowizn i Dziatan
Charytatywnych

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

P: Czy moge wzig¢ urlop, aby pomoc lokalnemu
kandydatowi, ktory bierze udziat w wyborach
parlamentarnych?

O: Powinienes skonsultowac sie ze swoim
lokalnym Kierownikiem Personalnym,

ktéry wyjasni Ci proces wykorzystywania
nieptatnego urlopu. Niezaleznie od wyniku,
musisz upewnic¢ sie, ze Twoje przekonania
polityczne nie koliduja z Twoja praca w Tesco.

P: Prezydent miasta poprosit Menedzera Sklepu
0 spotkanie w celu omowienia obaw zwigzanych
ze sprzedazg alkoholu. Co powinienem zrobi¢?

O: Aby by¢ czescia spotecznosci lokalnej,
nalezy odpowiada¢ na obawy wtadz lokalnych.
Powinienes$ przedyskutowac te propozycje

ze swoim Dziatem Komunikacji, uzgodni¢
najlepszy sposob na spotkanie z prezydentem
miasta i wystucha¢ jego obaw.



Rzetelna ksiegowos$é i pranie

brudnych pieniedzy

Dlaczego to jest wazne?

Aby sprosta¢ zobowigzaniom gietdy

i akcjonariuszy, wszystkie nasze informacje
finansowe muszg by¢ doktadnie zapisywane

na kontach firmy. Oznacza to troske o to,

aby dane kosztowe byty zawsze zapisywane
poprawnie i we wta$ciwym czasie. Przy kasach,
w skarbcu i w biurze gtéwnym wszyscy musimy
dbac o uczciwos$¢ i o rzetelne zapisywanie
finansowych i niefinansowych informacji.

Krajowe i miedzynarodowe zasady raportowania
finansowego sg coraz bardziej wymagajace

i muszg by¢ przestrzegane wraz z naszymi
wewnetrznymi zasadami sprawozdawczosci.
Zawsze musimy zwraca¢ baczng uwage na to,

iz przestepcy moga prébowac wykorzystac
nasza dziatalno$¢, takze Bank Tesco, do
przelania funduszy pochodzacych z dziatalnosci
przestepczej do legalnych systemow
finansowych. Dziatanie to jest potocznie zwane
praniem brudnych pieniedzy. Dla firm i oséb
zaangazowanych w taki proceder lub inne
przestgpstwa finansowe przewidziane sg surowe
kary.

Gdzie moge znalez¢ wiecej
informac;ji?
¢ Dziat Finansow

¢ Dziat Bezpieczenstwa
Korporacyjnego

* Business Integrity, Dziat Prawny

e Grupowe Zasady Ksiegowania

Co to oznacza dla mnie?

e Jezeli bierzesz udziat w odnotowywaniu
przychodoéw lub kosztéw, upewnij sie, ze
znasz nasze Grupowe Zasady Ksiegowania
i wiesz, jak je stosowac na swoim stanowisku.

® Przedktadaj jedynie takie informacje
finansowe, ktore sg bezpieczne i odnosza
sie do wtasciwego okresu raportowania
finansowego.

® Przechowuj odpowiednie zapisy, takze
faktury i rachunki, aby uzasadni¢ wszystkie
informacje finansowe.

® 7Znaj i przestrzegaj zasad dotyczacych podrézy
i wydatkéw oraz dbaj o to, aby pracownicy
Twojego dziatu robili to samo.

e Scisle wspotpracuj ze swoim Dziatem
Finansow i szukaj porady, jesli nie masz
pewnosci, jak zapisa¢ przychody i wydatki.

® Wspdtpracuj z wewnetrznymi i zewnetrznymi
audytorami, dostarczajgc im informacje
i dokumenty, ktorych potrzebujg do
sprawdzenia naszych kont.

e Jedli masz powody, aby sadzi¢, ze inni
pracownicy prowadzg niedoktadne lub
sfatszowane zapisy badz przywtaszczajg
sobie fundusze, zgto$ to swojemu
bezposredniemu przetozonemu, Dyrektorowi
ds. Bezpieczenstwa i Zapobiegania Stratom,
Dyrektorowi Finansowemu lub zadzwon na
Bezpieczna Linig Tesco.

e Jesli masz do czynienia ze Srodkami klientow,
zadbaj o uczestnictwo w regularnych
szkoleniach celem aktualizowania wiedzy
dotyczacej sposobdw przeciwdziatania
praniu brudnych pienigdzy.

® 7gtaszaj wszystkie podejrzenia, wysytajac
raport dotyczacy podejrzen prania brudnych
pieniedzy do Dziatu Przestepstw Finansowych
Banku Tesco.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Zastepuje pracownika, ktory zwykle
odnotowuje straty naszego sklepu. Zauwazytem,
ze wielko$ci, ktore zapisatem sg o wiele nizsze
niz zwykle. Czy stanowi to problem?

O: Istnieje wiele powodéw, dla ktérych
wartosci strat moga by¢ inne. Jesli masz
jakies obawy, ze dane nie s3 odnotowywane
zgodnie z naszymi zasadami i procedurami,
w pierwszej kolejnosci porozmawiaj o tym

z bezposrednim przetozonym lub zadzwon na
Bezpieczng Linie Tesco.

P: Zauwazytem kilka wiekszych niz zwykle
transakcji przechodzacych przez rachunek
bankowy klientéw Tesco. Czy powinienem to
zgtosic?

O: Jakiekolwiek dziatanie, co do ktérego
masz podejrzenia, ze moze by¢ powiazane
z praniem brudnych pieniedzy, musi by¢
natychmiast zgtoszone. Istniejg powazne
konsekwencje niezgtoszenia obaw
dotyczacych prania brudnych pieniedzy.
P: Jeden z moich statych klientow wtasnie
zaptacit za niezwykle duza ilo$¢ towardw

w gotowce. Czy powinienem sie tym martwic?

O: Tak, jest to jedna z ,,czerwonych flag”,
na ktére nalezy zwréci¢ uwage. Powinienes
porozmawiac z bezposrednim przetozonym.

P: Organizuje promocje w periodzie 8,

a dostawca zapewnia finansowanie w wysokosci
1 min zt. Czy moge zaksiegowac ten przychdd
we wczesniejszym okresie, skoro promocja

z pewnoscia bedzie miata miejsce?

O: Nie. Zgodnie z normalng praktyka ksiegowa
przychéd musi byé odnotowany w okresie,

w ktérym ma miejsce dane dziatanie. Moze
by¢ zaksiggowany jedynie w periodzie 8.

P: Potencjalny dostawca odmawia ujawnienia
tozsamosci swoich wtascicieli, poniewaz
twierdzi, ze sg to informacje poufne. Wszystkie
prze$wietlenia pokazuja, ze sg one wtasnoscig
podmiotu znajdujgcego sie w jurysdykcji
morskiej. Co nalezy zrobic¢?

O: To jest ,czerwona flaga” i musisz zgtosi¢
sie do Lokalnego Dziatu Prawnego. Ztozone
struktury wtasnosciowe, ktére ukrywaja
tozsamos¢ ostatecznych wtascicieli firmy,
sg sposobem na ukrycie zrédta funduszy

i moga by¢ wykorzystane do umozliwienia
prania brudnych pieniedzy.




Bezpieczenstwo naszych danych

Dlaczego to jest wazne?

Informacje sa kluczem do naszego sukcesu.
Mozliwo$¢ szybkiej i bezpiecznej wymiany
informacji pozwala nam na terminowe
dostarczanie produktéw do sklepéw,
analizowanie danych sprzedazowych oraz
reagowanie na zmiany, a takze informowanie
naszych klientéw o dostawach.

Wazne jest, by informacje byty wykorzystywane
z zachowaniem nalezytej ostroznosci, co
oznacza doktadanie szczegblnych staran, aby
nie zgubi¢ powierzonych danych i obchodzi¢
sie z nimi we wtasciwy sposob, poniewaz
dane Tesco moga mie¢ realng warto$c¢ dla
przestepcow i oszustéw. Wszyscy, kolezanki

i koledzy sg odpowiedzialni za zrozumienie,

w jaki sposdb nalezy prawidtowo i bezpiecznie
korzystac z urzadzen i danych Tesco, w tym
podczas uzyskiwania dostepu do danych za
posrednictwem urzadzen osobistych lub

w przypadku podtaczenia do publicznych sieci
Wi-Fi.

Co to oznacza dla mnie?

Dbanie o bezpieczenstwo informacji Nalezy
zawsze uzywac silnych haset. Mozesz uzy¢
czterech niezwigzanych ze sobg stéw, aby
utworzy¢ swoje hasto. Warto wybrac¢ stowa,
ktére bedg tatwe do zapamietania, lecz trudne
do odgadniecia przez inne osoby.

® Nie nalezy pod zadnym pozorem udostepnia¢
innym osobom informacji takich jak hasta,
kody PIN czy dane bankowe.

e |Informacje powinny by¢ uporzadkowane,
mozliwe do zidentyfikowania i dostepne.

e Nalezy zdawac sobie sprawe ze wszystkich
wymagan dotyczacych przechowywania lub
usuwania informacji i ich przestrzegac.

® Nie nalezy uzywac¢ osobistych kont poczty
elektronicznej do zatatwiania spraw
stuzbowych.

® Nalezy korzysta¢ z zatwierdzonego przez
Tesco dysku OneDrive do udostepniania
dokumentoéw, poniewaz umozliwia
pracownikom dawanie dostepu konkretnym
osobom.

Nie nalezy korzystac z niezatwierdzonych lub
publicznych stron internetowych stuzacych
do udostepniania danych, np. Dropbox,
Google Drive.

Nalezy zachowa¢ szczegdlng ostroznosé

w przypadku przetwarzania danych
szczegdlnie wrazliwych, dbac o ich ochrone
i usuwac je w bezpieczny sposéb. Nie
nalezy ujawnia¢ zadnych informacji, chyba
ze wymaga tego sytuacja i jest to w petni
bezpieczne.

® Odbycie szkolenia uswiadamiajgcego
dotyczacego bezpieczenstwa informacji jest
obowigzkowe dla wszystkich pracownikéw.
Z tego powodu nalezy ukonczy¢ wszystkie
dostepne szkolenia w okre$lonym czasie.

W przypadku podejrzenia naruszenia
bezpieczenstwa danych nalezy natychmiast
poinformowa¢ odpowiednie osoby o tym
fakcie. Nalezy w tym celu postepowac
zgodnie z wytycznymi na Portalu Prywatnosci
(lub skontaktowac sie z lokalnym zespotem
ds. prywatnosci, jesli portal nie dziata w danej
jednostce biznesowej).

® Korzystanie ze sprzetu i urzadzen
informatycznych.

® Nie nalezy wykorzystywa¢ laptopow, urzadzen
przenosnych, systeméw lub sieci Tesco
do opracowywania, wykorzystywania lub
rozpowszechniania jakichkolwiek materiatow,
ktore mogtyby by¢ uznane za obrazliwe,
dyskryminujace, nielegalne lub naruszajace
jakiekolwiek inne zasady Tesco.

® Nalezy zawsze zwracac uwage na oznaki
dziatania ztosliwego oprogramowania, w tym
wolno dziatajgce komputery, czeste awarie,
wyskakujgce okienka i inne nietypowe
dziatania.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Otrzymatem wiadomo$c¢ e-mail zawierajaca
odno$éniki, ktére moim zdaniem mogg zawierac
zto$liwe oprogramowanie. Co nalezy zrobi¢

w sytuacji przypadkowego klikniecia jednego

z odnosnikow?

O: Nalezy otwiera¢ wytacznie wiadomosci
e-mail pochodzace ze znanych zrédet i nigdy
nie klika¢ podejrzanych odnosnikow lub
otwieraé niespodziewanych zatacznikéw,

w szczegolnosci, gdy budza podejrzenia. Jesli
podejrzewasz, ze komputer Tesco, z ktérego
korzystasz, jest zainfekowany ztosliwym
oprogramowaniem, powiniene$ zgtosi¢ to
niezwtocznie do Centrum Operacyjnego

ds. Bezpieczenstwa Tesco, wysytajac e-mail
na adres CE.information.security@tesco.com
W przypadku otrzymania wiadomosci
phishingowej nalezy zgtosi¢ to natychmiast,
wysytajac ja na adres phishing@tesco.com,

a nastepnie usunaé¢ te wiadomos¢.

P: Zadzwonit do mnie kto$, kto podat sie za
pracownika pracujgcego z domu. Poprosit mnie
o przestanie kilku plikow na prywatny adres
e-mail. Czy moge to zrobic?

O: Nie. Pod zadnym pozorem nie nalezy
wysytac jakichkolwiek informacji na osobiste
adresy e-mail, poniewaz takie adresy nie sg
bezpieczne. Nasze dane sg niezwykle cenne,
dlatego nalezy zawsze zastanowic sie przed
ich wystaniem, aby zapobiec wyciekowi lub
kradziezy informacji.

Gdzie moge znalezé
wiecej informac;ji?

¢ Polityki dotyczace
bezpieczenstwa

P: Wracatem do domu, w po$piechu zostawitem
laptopa w pociggu i nigdzie go nie znalaztem.
Co powinienem zrobi¢?

O: Nalezy natychmiast zgtosi¢ strate do
swojego bezposredniego przetozonego oraz
zgtosi¢ ja w narzedziu przeznaczonym do
raportowania incydentéw prywatnosci.

P: W jaki sposdb nalezy usuwac¢ dane poufne
lub wrazliwe informacje biznesowe?

O: Zniszcz je w niszczarce lub zostaw
w poufnym woreczku w koszu na $mieci.

P: Jak powinienem odpowiedzie¢ rozmédwcy na
pytanie zadane przez telefon: ,,Cze$¢, tu Pawet
z Dziatu Pomocy IT. Twéj komputer wykryt wirus,
a my musimy natychmiast wgra¢ poprawke.

Czy mozesz potwierdzi¢ swoj adres e-mail,
identyfikator uzytkownika i hasto, abym mogt
wgrac poprawke zdalnie?”

O: Nie powinienes dzieli¢ sie swoim

hastem z nikim, nawet z Dziatem Pomocy

IT. Réwniez przed przekazaniem komus
jakichkolwiek informacji upewnij sie, ze
mozesz sprawdzi¢, kto o to prosi. Badz
Swiadomy atakéw inzynierii spotecznej - s to
sposoby naktaniania ludzi do przekazywania
informacji, ktérych nie powinni podawaé.
Eksperci inzynierii spotecznej uzywaja w tym
celu réznych sposoboéw, takich jak rozmowy
telefoniczne, osobiste i elektroniczne (np.
e-mail/SMS).




Media spotecznosciowe
i komunikacja zewnetrzna

Dlaczego to jest wazne?

Bedac globalnym detalista, wykorzystujacym
roézne kanaty sprzedazy, korzystamy z wielu
zalet i mozliwosci, jakie daje firmie Internet.
Uzywanie portali spotecznosciowych i bycie
czescig spotecznosci internetowych oferuje
nam, jako firmie ogromne korzysci w zakresie
informowania pracownikéw, klientéw i innych
kluczowych interesariuszy o tym, co robimy.

Informacje przesytane online docierajg szybko.
Media i nasi konkurenci stale przeszukujg
Internet w poszukiwaniu informacji o nas. Jesdli
zostang upublicznione btedne lub niepoprawne
informacje, moga one zniszczy¢ nasza reputacje,
a takze nasza konkurencyjnos$¢ i zaufanie,
ktérymi obdarzaja nas klienci.

Co to oznacza dla mnie?

Jesli reprezentujesz Tesco na zewnatrz lub jesli
komunikujesz sie w mediach spotecznosciowych
jako pracownik Tesco, musisz zawsze dba¢ o to, aby
sposob, w jaki sie zachowujesz, byt peten szacunku.
Zawsze stosuj trafne sady i zdrowy rozsadek. Nigdy
nie przesytaj komentarzy, zdje¢ lub linkdw, ktérych
tresci sg nieprawidtowe lub obrazliwe.

Nasze wytyczne dotyczace korzystania
z mediéw spotecznosciowych okreslajg
podejscie do tego zagadnienia. Dotycza
czterech kluczowych obszaréw:

1. Badz prawdziwy - przestrzegaj wartosci
firmowych i badz autentyczny. Okreél sie
jako pracownik Tesco i stwierdz, ze wszystkie
poglady wyrazane na Twoim profilu s
Twoimi wtasnymi. Nie uzywaj nickéw ani
nie wprowadzaj innych w btad, jesli chodzi
o Twoje powigzanie z firma.

2. Badz $wiadomy - pamietaj, ze wszystko,
co wysytasz w Internecie, ma publiczny
charakter, zas media i konkurenci nas
obserwuja.

3. Myl - badz odpowiedzialny za tres¢, ktérg
sie dzielisz. Postaraj sig, aby Twoje posty
byty doktadne, nie wprowadzaty w btad i nie
powodowaty szkody. Uwazaj, aby nie ujawniaé
poufnych informacji firmowych.

4. Potwierdzaj - przestrzegaj praw autorskich
i uznawaj autorstwo tam, gdzie jest to
wymagane. Nie przesytaj tekstow, zdje¢ lub
filméw wideo, ktére zostaty wytworzone
przez kogo$ innego, bez podania autorstwa.
Nigdy nie przekazuj dziennikarzom
nagrania z telewizji przemystowej CCTV lub
telefonu komérkowego bez uprzedniego
skontaktowania sie z Rzecznikiem Prasowym
Tesco i Dziatem Komunikaciji.

Kontakty z dziennikarzami

Niezaleznie od tego, czy jest to historia lokalna,
regionalna, krajowa czy miedzynarodowa,
wszystkie pytania nalezy kierowac¢ do Kierownika
badz Menedzera Dziatu Komunikacji. Bedg

w stanie pomaéc zarzadza¢ reakcjami,
koordynowac filmowanie lub nagranie radiowe

i pomoéc w zachowaniu poprawnosci. Pomaga
nam to w dostarczaniu spéjnego i aktualnego
komunikatu w Tesco.

Kodeks Postepowania Grupy Tesco

Pytania i odpowiedzi

P: Widziatem, ze kolega sktadat nieodpowiednie
o$wiadczenia w mediach spotecznosciowych.
Jakie dziatania powinienem podjgc?

O: Sprawdz to, co zobaczyte$ wzgledem
wytycznych dotyczacych mediéw
spotecznosciowych. Podobnie jak w swiecie
realnym, uwagi poczynione w swiecie
wirtualnym powinny odzwierciedla¢

nasze wartosci. Jesli nadal masz obawy,
porozmawiaj ze swoim bezposrednim
przetozonym lub skontaktuj sie z Dziatem
Komunikacji.

P: Widze duzo interesujacych artykutéw,
tweetow i postdw na Facebooku na temat
Tesco. Czy moge wystac je online na zewnatrz
lub do przyjaciot i rodziny?

O: Tak, jednak zastanéw sie czy informacje,
ktérych uzywasz, s odpowiednie do dzielenia
sie, czy tez sg przeznaczone jedynie do
uzytku wewnetrznego. Dziel sie jedynie tymi
informacjami, ktore sg przeznaczone dla
ogotu.

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

P: Lokalne czasopismo poinformowato nas, ze
chce przygotowac artykut na temat znaczenia
naszych nowych licencji na alkohol. Czy moge
porozmawiac z dziennikarzem?

O: Nie. Powinniscie w pierwszej kolejnosci
skierowa¢ ich do Rzecznika Prasowego
Tesco i uzgodni¢, kto bedzie rozmawiat

z przedstawicielem czasopisma.

P: Zostatem poproszony, aby wypowiedzie¢ sie
publicznie na temat Tesco. Czy moge przyjac
takie zaproszenie?

O: Powinienes skontaktowac sie z Dziatem
Komunikacji i przedyskutowaé z nimi
zaproszenie. Beda oni w stanie doradzi¢ Ci,
co ma znaczenie dla Twojego wystgpienia

i pomoga unikna¢ ryzyka dotyczacego
reputacji.

Gdzie moge znalez¢ wiecej

informac;ji?

¢ Polityka mediéw
spotecznosciowych

¢ Lokalny Dziat Komunikacji




Nasze wartosci

Naszymi warto$ciami kierujemy sie
przy podejmowaniu trudnych decyzji.
Kiedy postepujemy zgodnie z naszymi
wartos$ciami, mozemy by¢ pewni, ze
postepujemy wtasciwie.

Dla dobra
klientow staramy
sie bardziej niz
ktokolwiek inny

Kazdy, nawet
najmniejszy
pomochy gest
ma wielkie
Znaczenie

Traktujemy
innych tak,
jak sami
chcieliby$my by¢
traktowani

A

-_ “ Kodeks Postepowania Grupy Tesco
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Zachowania Lidera

Innowacyjnosé
Bycie otwartym na nowe pomysty

® Bycie ciekawym i otwartym na nowe sposoby
myslenia

® Patrzenie w przyszto$c¢ i bycie na nig
otwartym

® Robienie matych rzeczy, ktére robig duzg
réznice

Wspoétpraca

Wspodlne dziatanie w bardziej
efektywny sposob

® Wychodzenie poza swoj swoéj obszar
i budowanie relacji z innymi

® Praca zespotowa i wspolne $wigtowanie
sukcesow

® Budowanie partnerskich relacji, aby
usprawnia¢ procesy

Rozumienie innych
Stawianie ludzi na pierwszym miejscu

® Budowanie autentycznych, petnych zaufania
i wsparcia relacji

® Poswiecanie czasu na zauwazenie,
wystuchanie i docenienie innych

® Zrozumienie, ze réznice miedzy ludzmi sa ich
sitag w udzielaniu sobie wzajemnego wsparcia

Ochrona kolezanek i kolegéw oraz naszych intereséw

Wytrwatos¢
Bycie w najlepszej formie
® Dbanie o siebie, aby by¢ w najlepszej formie

® Podejmowanie decyzji, ktére pozytywnie
wptywajg na innych

o Swiadoma reakcja, gdy sprawy sie komplikuja

Gotowos¢ do dziatania
Szybkie podejmowanie decyzji

® Podejmowanie wyzwan w nieprzewidywalnych
okolicznosciach

® Bycie odwaznym, podejmowanie wywazonego
ryzyka i wycigganie wnioskow z doswiadczen

® Podejmowanie decyzji nawet w sytuaciji, ktéra
nie jest jednoznaczna



Ochrona kolezanek
i kolegéw oraz
naszych intereséw.

W przypadku pytan skontaktuj sie z: ce.business.conduct@tesco.com
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