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Zasady dotyczqgce zgtaszania watpliwosci

1.

Cel
Zasady firmy Canon dotyczgce zgtaszania wagtpliwosci w regionie EMEA majg na celu
zapewnienie wsparcia w zgtaszaniu obaw dotyczqgcych nieetycznego zachowania,
niewtasciwego postepowania, naduzy¢ i/lub uchybien.

W firmie Canon dgzymy do przyjmowania proaktywnej postawy oraz aktywnego podejscia przy
rozwigzywaniu tego typu problemdw. Zachecamy do zgtaszania takich kwestii i zobowigzujemy
sie do ochrony wszystkich, ktérzy zgtaszajg swoje wagtpliwosci w dobrej wierze.

Podczas pracy w firmie Canon pracownik moze zauwazy¢, zobaczy¢ lub ustyszel rzeczy, ktére —
jego zdaniem — mogq by¢ nielegalne lub nieetyczne, lub ktére mogg narusza¢ Kodeks
postepowania firmy Canon i potencijalnie szkodzi¢ firmie Canon, jej pracownikom lub relacjom
biznesowym.

Zazwyczaj takie watpliwosci mozna wyjasni¢ za pomocq jednej z naszych innych procedur
(ktére sg okreslone na przyktad w lokalnym regulaminie dla pracownikéw). Zachecamy do
tego, aby w pierwszej kolejnosci rozwazy¢ rozmowe z zaufanym przetozonym, wewnetrznym
radcg prawnym lub przedstawicielem dziatu kadr. W przypadku osdb pracujgcych poza firmg
Canon, mozna porozmawiac z osobg kontaktowqg w firmie Canon. Wolelibysmy bezposrednio
zapoznac sie ze wszelkimi watpliwosciami, abysmy mogli je bezposrednio wyjasnic.

Jedli jednak obawy dotyczg powaznego wykroczenia, ktére nie podlega zadnejinnej
odpowiedniej procedurze, lub jesli istniejg rzeczywiste obawy co do stosowania istniejgcej
procedury, moze pojawic sie trudnos¢ w ustaleniu, co nalezy zrobic.

Niniejsze zasady wyjasniajg, w jaki sposdb zgtaszac takie obawy na wczesnym etapie i we
wtasciwy sposdb, abysmy mogli je zZbadac oraz, w razie potrzeby, podjgé odpowiednie
dziatania. W przypadku zaistnienia powaznych obaw prosimy o ich zgtaszanie wraz z wszelkimi
informacjami, ktére moggq je uzasadniac. Firma Canon jest zobowigzana do zbadania wszelkich
wykroczen zgtoszonych zgodnie z niniejszymi zasadami oraz podjecia dziatan w celu ich
wyeliminowania.

Zasady te chroniqg tych, ktérzy wypowiadajg sie w dobrej wierze, jak rdwniez niewinne osoby,
przeciwko ktérym kierowane sq rozmysinie fatszywe lub ztosliwe oskarzenia.

Nasi managerowie wyzszego szczebla sg zaangazowani w tworzenie kultury pracy opartej na
otwartosci i uczciwosci. Zapoznamy sie ze zgtoszonymi uwagami oraz zawsze zapewnimy
wymagane wsparcie.

ZLakres
Niniejsza Polityka ma zastosowanie do Canon Polska Sp. z 0. o. oraz firm, w ktérych Canon
Polska Sp. z 0. 0., bezposrednio lub posrednio, posiada ponad 50% udziatdw i ma zastosowanie
do wszystkich cztonkdw zarzgdu, pracownikéw i zleceniobiorcow tych firm.

Kto moze zgtosi¢ problem?
Podejrzenie popetnienia wykroczenia moze zgtosi¢ kazdy pracownik Canon Polska Sp.zo0.0., a
takze kazda osoba zwigzana lub kontaktujgca sie z naszqg firmg. Obejmuje to pracownikdw
statych i tymczasowych, stazystdw, praktykantdw, wolontariuszy, bytych pracownikéw, osoby
ubiegajgce sie o prace, osoby samozatrudnione pracujgce jako wykonawcy i podwykonawcy



oraz osoby pracujgce dla wykonawcdw i podwykonawcow, dostawcdw Canoniich
pracownikdow, partneréw handlowych oraz klientow.

4. Kiedy nalezy stosowa¢ niniejsze Zasady?
Niniejsze Zasady mogg by¢ stosowane do zgtaszania rzeczywistych obaw dotyczgcych
podejrzenia niewtasciwego postepowania w firmie Canon, czyli naruszenia naszego Kodeksu
postepowania, naszych zasad i/lub przepisdw prawa, zgodnie z ktérymi dziatamy.

Przyktady problemdw, ktére mogqg byc¢ zgtaszane w mysl niniejszych Zasad:

e oszustwa i sfatszowana sprawozdawczoé¢ (finansowa);

e naruszenia praw cztowieka (w tym praca dzieci, praca przymusowa, wtgczajgc w to
nowoczesne niewolnictwo, nekanie, przemoc itp.);

e dyskryminacja, agresja lub nekanie;

e naruszenia prawa konkurenciji;

e pranie pieniedzy;

e naruszenia przepisdw dotyczgcych sankcji oraz kontroli eksportu;

e niedoktadne prowadzenie dokumentacii (finansowej lub niefinansowej);

e tapodwkarstwo lub korupcija;

o konflikty interesow;

e naruszenia przepisdw BHP i ochrony srodowiska;

e nieprawidtowe wykorzystanie zasobow firmy;

e wykorzystywanie informacji poufnych w obrocie papierami wartosciowymi;

e bezprawne ujawnienie informacji poufnych;

e naruszenia dotyczgce prywatnosci;

o przestepstwa;

e dziatania odwetowe podjete przeciwko komukolwiek za zgtoszenie watpliwosci w dobrej
wierze.

Niniejszych Zasad nie nalezy stosowac w nastepujgcych przypadkach:

e zgtaszanie osobistych skarg i zazaleh w zwigzku z kwestiami kadrowymi (na przyktad skarg
zwigzanych z warunkami zatrudnienia lub kwestiami zwigzanymi z oceng wynikéw pracy)
lub w celu zgtaszania zagrozen dla zdrowia lub bezpieczenstwa. W takich przypadkach
nalezy postepowacd zgodnie z odpowiednig procedurg opisang w lokalnym regulaminie
lub procedurze dla pracownikdw;

e zgtaszanie pilnych problemdw, w przypadku ktdérych istnieje bezposrednie zagrozenie
zycia lub mienia lub gdy potrzebna jest pomoc w nagtych wypadkach. W takich
przypadkach nalezy skontaktowac sie z lokalnymi wtadzami lub krajowymi stuzbami
ratunkowymi;

e rozstrzyganie sporéw osobistych;

e wnoszenie oskarzen, o ktérych wiadomo lub o ktérych powinno sie wiedzieé, ze sq
fatszywe lub oparte na bezpodstawnych pogtoskach lub plotkach. W przeciwnym razie
moze dojs¢ do zastosowania srodkéw dyscyplinarnych.

5. Jak mozna zgtosi¢ problem?
Wolelibysmy bezposrednio zapoznac sie ze wszelkimi wgtpliwosciami, abysmy mogli je
bezposrednio wyjasni¢. Podejrzenia o popetnienie wykroczenia mozna zgtasza¢ na wiele
réznych sposobdw. Zachecamy do tego, aby w pierwszej kolejnosci rozwazy¢ rozmowe z
zaufanym przetozonym, wewnetrznym radcq prawnym lub przedstawicielem dziatu kadr. W
przypadku oséb pracujgcych poza firmg Canon, mozna porozmawiac z osobg kontaktowqg w
firmie Canon.
Niniejsze zasady nie zastepujg standardowych drég zgtaszania problemdw ani procedur
sktadania skarg obowigzujgcych w firmie Canon. Jezeli jednak pracownik nie czuje sie
komfortowo zgtaszajgc swoje obawy za pomocg tych metod, moze zgtosi¢ podejrzenie



popetnienia wykroczenia za pomocq jednego z ponizszych kanatdw zgtaszania
nieprawidtowosci:

m Komitet ds. zgtaszania watpliwosci w Canon Polska Sp. z o0.0., (aktualnie — Dyrektor
Zarzgdzajgcy) bedzie otrzymywac zgtoszenia za posrednictwem ponizszych kanatdéw
przyjmowania zgtoszen:

e Pocziq elekironiczng: pod adresem: speak-up@canon.pl

e Listownie: Listy powinne by¢ zaadresowane nastepujgco:
Canon Polska
Jaap van 't Ooster
ul. Daimlera 2,
02-460 Warszawa

e Podczas osobistego spotkania, ktdre zostanie zorganizowane w ciggu 14 dni od dnia, w
ktdrym o nie poprosisz.

Nalezy pamietac, ze zgtoszenia kierowane do komitetu ds. zgtaszania wgtpliwosci w Canon
Polska Sp. z 0. 0. bedq raportowane do Komitetu ds. zgtaszania wagtpliwosci Canon EMEA
(patrz nizej), nawet jesli zgtoszenie bedzie rozpatrywane tylko lokalnie (przez lokalny
Komitet). W niektérych przypadkach, zgtoszenia lokalne bedq rozpatrywane przez komitet
ds. zgtaszania watpliwosci w regionie EMEA, jesli uzna on to za uzasadnione.

m Komitet ds. zgtaszania watpliwosci w regionie EMEA (sktadajgcy sie z wybranych
cztonkdw kadry kierowniczej wyzszego szczebla siedziby regionalnej w regionie EMEA (1j.
dyrektoréw ds. kadr, finanséw i prawnych w firmie Canon Europe Ltd.)) przyjmuje zgtoszenia
za posrednictwem kanatdéw komunikaciji, ktére opisane sg w dokumencie ,,Zasady
dotyczqgce zgtaszania watpliwosci w Canon EMEA”.

Nalezy pamietac, ze w stosownych przypadkach zgtoszenia sktadane bezposrednio do
Komitetu ds. zgtaszania watpliwosci Canon EMEA mogq by¢ udostepniane Komitetowi ds.
zgtaszania watpliwosci Canon Polska Sp. z 0. 0. W niektérych przypadkach Komitet ds.
zgtaszania watpliwosci Canon EMEA moze zwrdcic sie do Komitetu ds. zgtaszania
watpliwosci Canon Polska Sp. z 0. 0. o rozpatrzenie zgtoszen, jesli uzna to za stosowne.
Wyjgtkiem od tej zasady bedq przypadki, w ktérych Komitet ds. zgtaszania wagtpliwosci
Canon EMEA pofraktuje zgtoszenie jako eskalacje do Centrali Regionalnej EMEA i nie
bytoby wtasciwe, aby Komitet ds. zgtaszania wagtpliwosci Canon Polska Sp. z 0. 0. zajmowat
sie zgtoszeniem (np. podejrzenie niewtasciwego postepowania ze strony kierownictwa
wyzszego szczebla w Canon Polska Sp. z 0. 0.).

6. Czy moina dokona¢ zgtoszenia anonimowo?
Tak, mozesz dokonac zgtoszenia anonimowo. Nalezy pamietac, ze zgtoszenia anonimowe sq
fraktowane w taki sam sposdb, jak zgtoszenia zawierajgce szczegbdtowe informacje o osobie
zgtaszajagcej, jednak w niektoérych przypadkach przekazanie informaciji zwrotnej i podjecie
dziatan nastepczych moze by¢ trudne, biorgc pod uwage, ze firma Canon musi réwniez
chroni¢ prywatno$c i prawa osoby wskazanej w zgtoszeniu. Nalezy réwniez pamietac, ze
anonimowe zgtoszenia mogq by¢ trudne do zbadania. Warto mie¢ mozliwos¢ skontaktowania
sie z Tobg na wypadek, gdybysmy potrzebowali wiecej informacji w celu zbadania Twojego

zgtoszenia.

7. Jakie informacje nalezy podac¢?



Aby umozliwi¢ naszej firmie ocene i zbadanie zgtoszenia, podczas sktadania doniesienia
(osobiscie, pisemnie lub za posrednictwem Internetu) nalezy podac jaok najwiecej
szczegotowych informacji, takich jak:

- powdd zgtoszenia oraz wszelkie istotne informacje ogdine/tto historyczne;

— nazwiska, daty, miejsca oraz wszelkie inne istotne informacije;

- wszelka dokumentacja, ktéra moze potwierdzac zgtaszany problem.

- Twdj adres kontaktowy i/lub adres e-mail, dzieki czemu bedziemy mieli mozliwose

przekazania ci informacji zwrotnej i szczegbdtdw przyjetego postepowania.

Zgtoszenie moze by¢ przedmiotem dalszych dziatan tylko wtedy, gdy zawiera wystarczajgco

szczegdtowe informacje umozliwiajgce przeprowadzenie dochodzenia. Dochodzenie moze

zostac¢ wszczete dopiero po uzyskaniu wystarczajgcej ilosci informacii.

Wszystkie dane osobowe przekazane podczas sktadania doniesienia bedq przetwarzane
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami oraz przepisami dotyczgcymi prywatnosci i ochrony
danych. Informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych mozna znalez¢ w Informacji
o ochronie prywatnosci dotyczqgcej zgtaszania watpliwosci w regionie EMEA.

Co dzieje sie po dokonaniu zgtoszenia?
Firma Canon powaznie podchodzi do kazdego zgtoszenia o mozliwym przypadku
niewtasciwego postepowania. Przedstawiony ponizej proces wyjasnia, w jaki sposdb zgtoszenie
zostanie rozpatrzone, gdy zostanie odebrane przez komitet ds. zgtaszania wgtpliwosci w Canon
Polska Sp. z 0. 0. lub gdy zgtoszenie zostanie do niego przekazane. Aby uzyskacé wiecej
informacji na temat sposobu rozpatrywania zgtoszen przez Komitet ds. zgtaszania wagtpliwosci
Canon EMEA, nalezy zapoznac sie z dokumentem ,,Zasady dotyczqce zgtaszania wqtpliwosci w
Canon EMEA".

Otrzymanie zgtoszenia

W ciggu siedmiu dni od przestania zgtoszenia osoba dokonujgca zgtoszenia ofrzyma
potwierdzenie jego otrzymania. Komitet ds. zgtaszania wgtpliwosci dokona wstepnej oceny,
aby sprawdzi¢, czy zgtoszenie powinno zostac¢ rozpatrzone jako przypadek zgtoszenia
watpliwosci zgodnie z niniejszymi zasadami (patrz Sekcja 4: ,,Niniejszych Zasad nie nalezy
stosowac w nastepujqcych przypadkach™).

Przedstawiciel(e) ds. zgtaszania wgtpliwosci, wyznaczeni przez Komitet ds. zgtaszania
wqatpliwosci Canon Polska Sp. z 0. 0., bedq wspiera¢ odpowiedni komitet ds. zgtaszania
watpliwosci w prawidtowym rozpatrywaniu zgtoszen i w razie potrzeby mogg kontaktowac sie

ze zgtaszajgcym w celu uzyskania dodatkowych informacii, petnigc role zaufanej osoby
odpowiedzialne;j.

Dochodzenie

Komitet ds. zgtaszania wqgtpliwosci zdecyduje, czy nalezy przeprowadzi¢ formalne dochodzenie
dotyczqgce zgtoszonej watpliwosci (np. w oparciu o ustalenie, czy dostarczono wystarczajgcg
ilo$¢ informacii, aby wszczg¢ dochodzenie), a jesli tak, to jakiego rodzaju dochodzenie jest
wtasciwe. Komitet ds. zgtaszania wgtpliwosci zgromadszi informacje dotyczgce zgtoszenia.
Komitet ds. zgtaszania watpliwosci moze réwniez wyznaczy& wewnetrznych i/lub zewnetrznych
badaczy do zebrania danych poprzez przeprowadzanie rozmdw/badan wtdrnych i analizy ich
ustalen oraz sporzgdzenia raportu dla Komitetu ds. zgtaszania wagtpliwosci. Wyznaczeni
badacze bedq posiadac niezbednq wiedze specjalistycznq i przeszkolenie oraz zostang
wybrani do danej sprawy tak, aby unikngc wystgpienia konfliktu interesow.



Przez caty czas tfrwania dochodzenia Przedstawiciele ds. zgtaszania watpliwosci pozostajg
centfralnym punktem kontaktowym dla wszystkich zaangazowanych stron, w tym osob
zgtaszajgcych, oskarzonych iinnych bezposrednio zaangazowanych oséb, zajmujgcym sie
wszelkimi pytaniami lub kwestiami zwigzanymi z toczgcym sie dochodzeniem.

Informacje zwrotne

Przekazanie informaciji zwrotnych i podjecie dalszych dziatah nastepuje zazwyczaj w ciggu
trzech miesiecy od potwierdzenia otrzymania pierwotnego zgtoszenia lub w ciggu trzech
miesiecy od uptywu siedmiodniowego okresu od daty otrzymania zgtoszenia wewnetrznego,
jesli otrzymanie zgtoszenia wewnetrznego nie zostato Panstwu potwierdzone — chyba ze nie
podali Panstwo adresu kontaktowego. Osoba zgtaszajgca zostanie poinformowana o ogdinych
ustaleniach, tj. o tym, czy firma Canon stwierdzita, ze doszto do niewtasciwego postepowania.

Nalezy pamietac, ze szczegdtowos¢ informacji dotyczgcych wyniku rozpatrywanej sprawy (lub
podjetych w zwigzku z nig dziatan) bedzie podlegac zasadom dotyczgcym zachowania
poufnosci i prywatnosci oraz wszelkim stosownym przepisom prawa dotyczgcym
zaangazowanych stron.

Rejestr zgtoszen

Firma Canon prowadzi rejestr zgtoszenh wewnetrznych i jest administratorem danych osobowych
gromadzonych w rejestrze zgtoszen wewnetrznych. Rejestr moze by¢ prowadzony bezposrednio
przez Komitet ds. zgtaszania watpliwosci Canon Polska i zawiera numer zgtoszenia, przedmiot
naruszenia, dane osobowe osoby zgtaszajgcej naruszenie oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie,
niezbedne do identyfikacji tych osdb, adres kontaktowy, date zgtoszenia, a takze informacije o
dziataniach nastepczych podjetych przez firme Canon oraz date zakohczenia sprawy.

9. Poufnosc i brak tolerancji dla dziatan odwetowych

B Poufnosé

W przypadku zgtoszenia w dobrej wierze:

o Dane osobowe zgtaszajgcego bedq traktowane przez firme Canon jako poufne, chyba
ze prawo wymaga od nas ich ujawnienia (na przyktad w kontekscie dochodzen
prowadzonych przez organy lub postepowan sgdowych, w szczegdlnosci w celu ochrony
prawa do obrony osoby, ktéra zgtosita swoje autentyczne obawy) lub jesli zgtaszajacy
zezwolit nam na ujawnienie swojej tozsamosci.

¢ Informacje o zgtaszajgcym bedq chronione i traktowane z zachowaniem petnej
poufnosci, chyba ze zdecyduje sie on na ich ujawnienie. Nalezy pamietac, ze w ramach
procedury dochodzeniowej mozemy byc¢ zobowigzani do udostepnienia w sposdb
kontrolowany niektérych informacji dotyczgcych zgtoszonych obaw odpowiednim
osobom.

®m Brak tolerancji dla dziatan odwetowych

Firma Canon nie bedzie tolerowac zadnych form dziatanh odwetowych ani innych form
negatywnych konsekwencji wobec pracownikdw lub osdb trzecich, ktére zgtaszajg wagtpliwosci
lub uczestniczg w dochodzeniu w sprawie podejrzewanych wykroczen. Dziatania odwetowe (w
postaci grézb, zastraszania, wykluczania, ponizania lub w podobny sposdb) wobec
zgtaszajgcych stanowig naruszenie naszego Kodeksu postepowania i mogg prowadzi¢ do
podjecia krokéw dyscyplinarnych.



Powyzsza ochrona poufnosci i zakaz podejmowania dziatan odwetowych dotyczy réwniez oséb
zwiqgzanych ze zgtaszajgcymi, ktére w dobrej wierze pomagajqg lub wspierajqg ich przy zgtaszaniu
skargi, np. wspotpracownikdw i krewnych.

Zgtaszajgcy nie moze jednak powotywac sie na te srodki ochronne w przypadku, gdy w sposdb
ztosliwy zgtasza obawy, o ktérych wie lub powinien wiedzie, ze sq nieprawdziwe, lub gdy zgtasza
bezpodstawne pogtoski lub plotki z zamiarem zaszkodzenia osobom, ktérych one dotyczq.
Ponadto takie postepowanie moze by¢ przedmiotem postepowania dyscyplinarnego i/lub
karnego.

Wazna uwaga

o  Wszystkie osoby pracujgce dla grupy Canon EMEA zobowigzane sq do przestrzegania
Kodeksu postepowania firmy Canon.

o Jedli zgtaszajgey jest osobiscie zaangazowany w zgtoszone wykroczenia, moze zostac
wszczete przeciwko niemu postepowanie dyscyplinarne lub karne. Fakt ujawnienia tych
nieprawidtowosci zostanie jednak wziety pod uwage we wszelkich takich
postepowaniach.

e Zabrania sie utrudniania jakiegokolwiek dochodzenia, podejmowania préb ustalenia
tozsamosci zgtaszajgcego lub prowadzenia jakichkolwiek dziatan odwetowych przeciwko
zgtaszajgcemu.

10. Co zrobi¢ w przypadku pytan lub potrzeby uzyskania dodatkowych informaciji?
W razie jakichkolwiek watpliwosci co do tego, czy nalezy zgtosi¢ dang kwestie lub w celu
uzyskania dodatkowych informacji na temat procedury zgtaszania watpliwosci, mozna
zadawad pytania lub poprosi¢ o poufne spotkanie z osobg kontaktowqg ds. zgtaszania
watpliwosci (Speak-Up champion) wyznaczong przez Komitet ds. zgtaszania nieprawidtowosci
w Canon Polska Sp. z 0. 0. (Jesli nie wiesz, kto jest lokalng osobg kontaktowq ds. zgtaszania
watpliwosci, skontaktuj sie z lokalnym przedstawicielem dziatu kadr). Jesli zajdzie taka potrzeba,
lokalna osoba kontaktowa ds. zgtaszania wagtpliwosci bedzie w stanie doradzi¢ w tym zakresie.

11. Czy mozna ztozy¢ doniesienie takze poza firmg Canon?
Niniejsze zasady majg na celu zachecenie i umozliwienie pracownikom i innym osobom
zgtaszania powaznych wagtpliwosci w firmie Canon, zamiast szukania rozwigzania poza nig.
Infencjq niniejszych zasad nie jest jednak ograniczanie jakichkolwiek przystugujgcych praw lub
obowigzkdw wynikajgcych z przepisdw prawa obowigzujgcych w danym kraju do zgtaszania
wszelkich wykroczen odpowiednim organom w danym kraju.

Nalezy pamietac, ze wszelkie informacje o naruszeniu prawa mogg w kazdym przypadku zostac
rowniez zgtoszone do Rzecznika Praw Obywatelskich lub innego organu publicznego, rowniez z
pominieciem ninigjszej Polityki (zgtoszenie zewnetrzne). Wyzej wskazane instytucje zajmq sie
Panstwa zgtoszeniem zewnetrznym w oparciu o przepisy lokalnego prawa dotyczgce zgtaszania
nieprawidtowosci.



