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1. Wprowadzenie

Dziatania kazdego pracownika muszg by¢ zgodne z obowigzujagcym prawem i naszymi
wartosciami korporacyjnymi. Niezgodne z prawem i nieetyczne zachowanie moze wyrzadzi¢
znaczne szkody Relobus i skutkowaé konsekwencjami na gruncie prawa karnego, cywilnego i
prawa pracy dla dotknietych nimi pracownikéw. W zwigzku z tym Relobus konsekwentnie
monitoruje przestanki wskazujgce na mozliwe naruszenia przepiséw prawa lub regulacji
wewnetrznych (w szczegdlnosci Kodeksu Postepowania).

Niniejsza polityka reguluje postepowanie ze zgtoszeniami o potencjalnych naruszeniach
obowigzujgcych przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych. W tym zakresie reguluje ona
istniejgce obowigzki kierownictwa i pracownikéw Relobus w zakresie wspdtpracy, ochrony
Sygnalistdw oraz ochrony Oséb, ktérych dane dotycza. Zarzadzanie sprawami opisane w
niniejszej polityce ma na celu:

o efektywne zarzadzanie ryzykiem wynikajgcym z poszczegdlnych przypadkow i jego
ograniczanie,

e identyfikacje odpowiedzialnych za potencjalne naruszenia,

e ochrony Sygnalistow,

e ochrony praw podstawowych, w szczegélnosci praw do ochrony danych, oséb, ktérych
dane dotyczg,

e odpierania nieuzasadnionych roszczen, oraz

e unikanie lub tagodzenie potencjalnych sankcji wobec Spétki poprzez odpowiednig
dokumentacje, sprawozdawczosc¢ i wyjasnienia z odpowiednimi organami.

Dziat Zgodnosci Relobus zarzgdza incydentami jako Lokalne Biuro ds. zgtaszania informacji o
mozliwych naruszeniach Zgodnosci, niezaleznie od kanatu komunikacji wykorzystywanego przez
Sygnaliste (np. System informowania o nieprawidtowos$ciach Relobus, anonimowy list,
bezposrednia rozmowa itp.). Dziat Zgodnosci Relobus zapewnia podejmowanie dziatan
nastepczych w zwigzku ze zgtoszeniami, tak aby mozina byto zareagowac¢ na wszelkie
domniemane naruszenia w odpowiednim czasie i w odpowiedni sposéb. Biuro ds. Zgodnosci
Mutares jest centralnym biurem sprawozdawczym obejmujgcym cata Grupe, ktére w razie
potrzeby moze by¢ zaangazowane w rozpatrywanie spraw, a takze moze prowadzi¢ dochodzenia
wedtug wtasnego uznania. Biuro ds. Zgodnosci Mutares jest centralnym, obejmujgcym catg
grupe biurem sprawozdawczym odpowiedzialnym za badanie spraw majgcych znaczenie dla
catej grupy. Moze by¢ rowniez zaangazowany w lokalne przetwarzanie spraw, jesli jest to
wymagane i mozliwe.

Oprdécz mozliwosci wewnetrznego przekazywania informacji o potencjalnych naruszeniach
Zgodnosci za posrednictwem znanych kanatéw komunikacji, pracownicy mogg oczywiscie
zgtaszaé takie informacje odpowiednim organom zewnetrznym/oficjalnym. W Polsce jest to
Rzecznik Praw Obywatelskich (Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, Al. Solidarnosci 77, 00-090
Warszawa)

2. Zakres

Polityka ta ma zastosowanie do cztonkdw organdw spotek oraz pracownikédw Relobus.



3. Definicje

Osoba, ktorej
dane dotyczg

Zarzadzanie
sprawami

Przypadek majacy
znaczenie dla catej

grupy

Dziat ds. Zgodnosci

Naruszenie
zgodnosci

Dochodzenie
wewnetrzne

Lokalne Biuro

Delegat Lokalnego
Biura
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jest osobg fizyczng, ktdrej dotyczy zgtoszenie naruszenia Zgodnosci.

to obstuga i dziatania nastepcze w zwigzku ze zgtoszeniami
dotyczgcymi mozliwych naruszen Zgodnosci przez Lokalne Biuro.

stanowi powazne naruszenie Zgodnosci, ktére moze miec znaczacy
negatywny wptyw na catag Grupe Mutares. Nalezy miedzy innymi
wzig¢ pod uwage zakres ewentualnych szkdd finansowych lub
wizerunkowych dla Mutares oraz range Oséb, ktérych dane
dotycza. Przypadki o znaczeniu dla catej grupy obejmuja na przyktad
(lista nie jest wyczerpujaca):

e Zgtoszenia naruszen odpowiednich przepiséw prawa
antykorupcyjnego,  antymonopolowego i  karnego
skarbowego,

e Zgtoszenia naruszen zwigzanych z prawami cztowieka i
ryzykami srodowiskowymi okresSlonymi w przepisach o
nalezytej starannosci w tarcuchu dostaw,

e Zgtoszenia istotnych naruszern prawa o ochronie danych
osobowych,

e Raporty o istotnych naruszeniach popetnionych przez
cztonkdéw najwyzszego kierownictwa,

e Raporty o naruszeniach odpowiednich wymogéw w
zakresie kontroli eksportu i sankgji.

jest jednostka odpowiedzialng za program compliance w Relobus.

to zachowanie pracownikdw lub organdw Relobus, ktdre narusza
przepisy prawa, regulacje wewnetrzne lub zobowigzania w zakresie
zatrudnienia.

jest wewnetrznym wyjasnieniem mozliwego naruszenia Zgodnosci
przez Lokalne Biuro lub Biuro Zgodnosci Mutares.

jest funkcjag odpowiedzialng za prowadzenie lokalnego,
wewnetrznego biura zgtoszen w Relobus zgodnie z polskimi
przepisami o ochronie sygnalistow.

jest niezalezng osobg (wewnetrzng lub zewnetrzng) wyznaczong
przez Relobus , ktérej powierzono przetwarzanie otrzymanych
zgtoszen i ktdra nalezy do Lokalnego Biura w Relobus. Obejmuje to
rowniez wstepng analize, czy otrzymane informacje sg zgtoszeniem
uzasadnionym pod wzgledem merytorycznym.
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Biuro ds. Jest centralng jednostka odpowiedzialng za program zgodnosci w
Zgodnosci Mutares Mutares i, jako Centralne Biuro Sprawozdawcze, jest
odpowiedzialne za badanie spraw o znaczeniu dla catej grupy,
samodzielnie lub wspdlnie z delegatem Lokalnego Biura

Sprawozdawczosci
Zasada wiedzy jest zasadg, zgodnie z ktérg krgg oséb lub organéw
koniecznej poinformowanych o przebiegu lub wyniku dochodzenia

wewnetrznego jest ograniczony do absolutnie niezbednego
minimum. Celem stosowania zasady ograniczonego dostepu jest w
szczegdlnosci ochrona o0sdb uczestniczagcych w dochodzeniu
wewnetrznym.

Inny przypadek to naruszenie zgodnosci, ktére nie zostato sklasyfikowane jako
sprawa o znaczeniu dla catej grupy. Inny przypadek moze zostac
zbadany przez Lokalne Biuro i/lub skierowany do innego dziatu lub
lokalnej jednostki organizacyjnej w celu podjecia dalszych dziatan.
Rowniez w tych przypadkach zasadniczg odpowiedzialno$¢ ponosi
Lokalne Biuro i koordynuje wszelkie dziatania dochodzeniowe
prowadzone przez inne wydziaty i lokalne jednostki organizacyjne.

Sygnalista to osoba, ktéra zgtasza naruszenie prawa lub regulacji
wewnetrznych i przy tym (a) dokonuje zgtoszenia w dobrej wierze
oraz (b) korzysta z jednego z dedykowanych kanatow zgtaszania.

4. Zasady postepowania

Ponizsze zasady majg zastosowanie do zarzadzania sprawami i prowadzenia wszelkich
dochodzen wewnetrznych.

4.1 Domniemanie niewinnosci

Dochodzenia wewnetrzne sg prowadzone w sposéb neutralny i obiektywny. Chronieni muszg
by¢ nie tylko Sygnalisci, ale takze osoby, ktérych dane dotyczg . W zwigzku z tym dochodzenie
wewnetrzne bada réwniez okolicznosci, ktére mogg doprowadzi¢ do oczyszczenia z zarzutéw
0s0b, ktérych dotyczy skarga.

4.2 Adekwatnosé

Srodki dochodzeniowe musza by¢ odpowiednie, zwtaszcza w odniesieniu do (domniemanego)
naruszenia zgodnosci. Oznacza to, Zze muszg by¢ one odpowiednie i konieczne oraz nie mogg by¢
nadmierne.

4.3 Zgodno$¢ z prawem i ochrona danych

Dochodzenia wewnetrzne s3 prowadzone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w
szczegblnosci z obowigzujagcymi wymogami ochrony danych. O ile nie ma przekonujgcych
powoddw, aby byto inaczej, takich jak bezposrednie zagrozenie dla powodzenia dochodzenia,
Lokalne Biuro koordynuje swoje dziatania z inspektorem ochrony danych oraz, w razie potrzeby,
z Biurem ds. zgodnosci Mutares z odpowiednim wyprzedzeniem przed rozpoczeciem
dochodzenia wewnetrznego.
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4.4 Informacje o osobach, ktérych dane dotyczg i prawo do bycia wystuchanym

Osoby, ktorych dotyczy zgloszenie, sg informowane o przebiegu dochodzenia wewnetrznego
tak szybko, jak to mozliwe, bez narazania na szwank celu dochodzenia wewnetrznego, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych, w szczegdlnosci z art. 13 i 14 RODO. O ile
podzniejsze informacje nie sg prawnie dopuszczalne w drodze wyjatku, osoba, ktérej dane
dotyczg, zostanie powiadomiona najpdzniej w ciggu jednego miesigca od zebrania danych
osobowych, ktérych dotyczy zgtoszenie. Osoba, ktérej dotyczy spdér, ma mozliwosé
ustosunkowania sie do zarzutéw. Przy ocenie okolicznosci faktycznych sprawy bierze sie pod
uwage fakty wytgczajgce wine i odpowiedzialnosc.

4.5 Informacje o sygnalistach

W przypadku zgtoszenia przez Sygnaliste mozliwego naruszenia Zgodnosci, Lokalne Biuro
poinformuje Sygnaliste nie pdzniej niz siedem dni po otrzymaniu zgtoszenia, ze zgtoszenie
zostato otrzymane i jest przetwarzane. Lokalne Biuro Zgtaszania informuje Sygnaliste o stanie
dochodzenia wewnetrznego nie pdzniej niz w terminie trzech miesiecy od otrzymania
zgtoszenia. Obowigzek udzielenia informacji nie ma zastosowania w przypadku braku mozliwosci
skontaktowania sie z Sygnalista.

4.6 Informacje dla oséb trzecich / Poufnosé

Wszystkie zgtoszenia sg traktowane jako poufne. Sygnalisci sg chronieni, a ich tozsamosc
utrzymywana w tajemnicy - o ile jest to mozliwe prawnie. W Lokalnym Biurze Zgtaszania dostep
do tozsamosci Sygnalisty maja tylko te osoby, dla ktérych wiedza ta jest absolutnie niezbedna,
aby madc podjac¢ dziatania nastepcze w zwigzku ze zgtoszeniem. Tozsamos¢ jest ujawniana poza
Lokalnym Biurem wytgcznie za zgodg Sygnalisty i w zakresie, w jakim ujawnienie jest niezbedne
do podjecia dziatan nastepczych. Osoby, ktére nie uczestniczg w dochodzeniu wewnetrznym,
beda informowane o dochodzeniu wewnetrznym wytgcznie w S$cistej zgodnosci z zasadag
ograniczonego dostepu.

4.7 Prawo do pomocy

Osoby, ktorych dane dotyczg, mogg zwrdcié sie o porade do zaufanej osoby i osoba ta moze im
towarzyszy¢ podczas przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych (np. podczas rozmowy). Przed
przeprowadzeniem przestuchania osoba, ktérej dane dotyczg, musi zosta¢ poinformowana o
takiej mozliwosci.

4.8 Zasada legalnosci

Lokalne Biuro jest zobowigzane do zbadania wystarczajgco konkretnych przestanek
wskazujgcych na naruszenie Zgodnosci.

4.9 Ochrona sygnalistéw i ochrona przed dziataniami odwetowymi

Sygnalisci, ktérzy w dobrej wierze przekazali informacje dotyczace mozliwego naruszenia
Zgodnosci, beda chronieni, a ich tozsamos¢ zostanie zachowana w tajemnicy w zakresie
dozwolonym przez prawo. Wszelkie dziatania odwetowe wobec takich Sygnalistéw s3g
zabronione. Obejmuje to na przyktad grozby, zwolnienia, dyskryminacje lub podobne srodki.
Kazda préba zastraszenia lub pokrzywdzenia sygnalisty z powodu jego zgtoszenia bedzie badana
jako mozliwe naruszenie zgodnosci.

Jednak fatszywe oswiadczenia lub nieprawdziwe oskarzenia réwniez nie bedg tolerowane.
Sygnalisci , ktérych zgtoszenia nie zostaty dokonane w dobrej wierze, nie sg zatem chronieni w
takim samym stopniu.
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4.10 Obowiagzek wspétpracy

5.

Wszystkie dziaty, pracownicy, kierownicy i cztonkowie organéw Relobus sg zobowigzani do
wspotpracy w zakresie prowadzenia Dochodzen Wewnetrznych. Muszg oni zapewnié¢ Lokalnemu
Biuru i/lub Biuru Zgodnosci Mutares dostep do odpowiednich informacji oraz odpowiada¢ na
pytania zgodnie z prawdg i wyczerpujgco, w zakresie, w jakim jest to mozliwe z prawnego punktu
widzenia.

Procedura zarzadzania sprawami

5.1 Odbieranie zgtoszen

Zgtoszenia o naruszeniach zgodnosci sg przyjmowane przez Lokalne Biuro. Mogg by¢ one
przekazywane w tradycyjny sposéb (np. osobiscie, telefonicznie lub za posrednictwem poczty
elektronicznej), ale mogg by¢ réwniez kierowane do Lokalnego Biura za posrednictwem portalu
informacyjnego "Integrity Line" [https://relobus.integrityline.com] udostepnionego przez
Relobus. Integrity Line umozliwia réwniez anonimowe informowanie Lokalnego Biura o
mozliwych naruszeniach zgodnosci. Na prosbe Sygnalisty zostanie zorganizowane osobiste
spotkanie w rozsgdnym terminie.

5.2 Walidacja i kategoryzacja zgtoszen

Lokalne Biuro najpierw sprawdza zgtoszenia pod katem ich wiarygodnosci. Na podstawie
walidacji Lokalne Biuro decyduje, czy jest to sprawa o znaczeniu dla catej grupy, czy inna sprawa.
Sprawy majgce znaczenie dla catej grupy muszg by¢ niezwtocznie przekazywane przez Lokalne
Biuro do Biura ds. Zgodnosci Mutares jako centralnego biura sprawozdawczego do celéw
dochodzenia. Inne sprawy mogg by¢ prowadzone samodzielnie przez Lokalne Biuro lub inng
odpowiednig i uprawniong jednostke (np. Prawng). Jezeli w trakcie rozpatrywania Innego
przypadku okaze sie, ze moze to by¢ jednak sprawa o znaczeniu dla catej grupy, jednostka
organizacyjna prowadzgca dochodzenie niezwtocznie poinformuje o tym Biuro ds. Zgodnosci z
Mutares.

5.3 Dochodzenie w innych sprawach

5.3.1 Planowanie i upowaznienie/przydziat

Przed rozpoczeciem dochodzenia wewnetrznego lokalne biuro ds. sprawozdawczosci okresla cel
dochodzenia i sporzadza plan postepowania wyjasniajgcego, w ktorym opisuje oczekiwane
czynnosci dochodzeniowe i oczekiwany harmonogram, a takze wskazuje ewentualne niezbedne
zaangazowanie ekspertéw zewnetrznych (np. prawnikow). Upowaznienie i wyznaczenie zespotu
do prowadzenia dochodzenia wewnetrznego musi nastapi¢ na pismie i okresla¢ naruszenia,
ktére majg by¢ przedmiotem dochodzenia, pytania, na ktére nalezy odpowiedzie¢, oraz cele
dochodzenia, ktére ma byc¢ realizowane. Lokalne Biuro koordynuje plan dochodzenia oraz
upowaznienie/przydziat z lokalnym kierownictwem i informuje lokalne kierownictwo o wszelkich
zmianach (np. jesli konieczne okazg sie dodatkowe Srodki dochodzeniowe).

5.3.2 Wyjasnienie faktow

Mozliwe dziatania dochodzeniowe obejmujg w szczegdlnosci prowadzenie dochodzen i
wywiaddw z Sygnalistg, osobami, ktérych dane dotyczg, i/lub innymi osobami zaangazowanymi
w sprawe. Ponadto moze byc¢ konieczna kontrola i analiza dokumentéw i danych ptatniczych lub
przeglad korespondencji e-mail - przy Scistym przestrzeganiu odpowiednich przepiséw o
ochronie danych. W szczegdlnie pilnych przypadkach mozna réwniez rozwazy¢ przeprowadzenie
dochodzen kryminalistycznych, w ramach ktérych dowody sg gromadzone i analizowane za
pomocg gromadzenia i przegladu danych kryminalistycznych (np. z laptopow, telefonow
komérkowych i innych nosnikdw danych itp.). Decyzja o tym, jakie srodki nalezy podjgé¢ w
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konkretnym indywidualnym przypadku, nalezy do Lokalnego Biura lub Biura ds. Zgodnosci
Mutares jako centralnego biura sprawozdawczego obejmujgcego catg grupe.

5.3.3 Ocena wynikéw dochodzenia i srodki tymczasowe

Lokalne Biuro regularnie ocenia wyniki dochodzenia i na podstawie tej oceny podejmuje
odpowiednie $rodki tymczasowe (zawieszenie/zwolnienie danego pracownika, zablokowanie
dostepu do danych itp.), w razie potrzeby w koordynacji z odpowiedzialnymi komdrkami
organizacyjnymi (np. Dziat Zasobdw Ludzkich) lub Biurem ds. Zgodnosci Mutares jako
centralnym biurem sprawozdawczym obejmujgcym catg grupe.

5.3.4 Kontakty z wtadzami

W trakcie dochodzen wewnetrznych Lokalne Biuro decyduje wspdlnie z lokalnym
kierownictwem, czy naruszenie zgodnosci nalezy zgtosi¢ do prokuratury lub innego organu. Jesli
istnieje mozliwos¢ wystgpienia implikacji podatkowych, w decyzje musi by¢ zaangazowany dziat
podatkowy.

Lokalne Biuro jest odpowiedzialne za wszelkie kontakty z organami Scigania i innymi organami
$ledczymi. Dochodzenia z zakresu prawa podatkowego sg wspierane wspdlnie z Departamentem
Podatkowym. Dochodzenia prowadzone przez policje, prokurature, organy antymonopolowe
lub inne organy dochodzeniowe sg prowadzone wspdlnie z lokalnym kierownictwem i Biurem
ds. Zgodnosci z Mutares.

5.3.5 Konncowe sprawozdanie z dochodzenia

Po zakonczeniu dochodzenia wewnetrznego Lokalne Biuro przygotowuje raport koncowy.
Sprawozdanie koricowe zawiera opis sprawozdania, przeprowadzone czynnosci dochodzeniowe
oraz streszczenie ustalen ujawnionych w toku dochodzenia. Ze sprawozdania koncowego musi
jasno wynika¢, czy dochodzenie wewnetrzne doprowadzito do wykrycia jednego lub wiecej
naruszen zgodnosci. Wreszcie, powinien on zawiera¢ zalecenia dotyczgce mozliwych
konsekwencji, sankcji i innych niezbednych srodkéw tagodzacych.

Na podstawie raportu korcowego lokalne kierownictwo wspdlnie z Lokalnym Biurem
podejmuje decyzje o wszelkich niezbednych dziataniach.

6. Postepowanie z przechowywanymi informacjami

Dane wrazliwe i w wiekszosci przypadkow dane osobowe sg rejestrowane i przetwarzane w
ramach zarzadzania sprawg. Lokalne Biuro zapewnia, ze przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z Dochodzeniami Wewnetrznymi odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych, w szczegdlnosci tylko tak dtugo i w zakresie niezbednym do przeprowadzenia
Dochodzenia Wewnetrznego i wszelkich srodkéw tagodzacych (np. sankcji dyscyplinarnych,
dochodzenia roszczen prawnych itp.). Dane osobowe, ktére nie sg lub przestaty by¢ potrzebne
do tych celéw, zostang niezwtocznie usuniete zgodnie z terminami okreslonymi w Zasadach
retencji danych osobowych

7. Raportowanie

Co najmniej raz w roku Lokalne Biuro sktada lokalnemu kierownictwu Relobus sprawozdanie na
temat wszystkich otrzymanych zgtoszen, statusu biezgcego dochodzenia oraz wszelkich
podjetych dziatan nastepczych (bez podawania doktadnych tozsamosci podmiotéw, ktérych to
dotyczy).
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Ponadto co najmniej raz w roku sktada Zespotowi ds. zgodnosci Mutares pisemne sprawozdanie
na temat otrzymanych zgtoszen, stanu biezgcego dochodzenia oraz podjetych dziatan
nastepczych.

8. Pytania dotyczace tej polityki
Pytania dotyczace niniejszej polityki mozna  kierowa¢ do Lokalnego Biura:
compliance@relobus.pl

* k%

Zatgcznik 1: Szablon karty RACI oraz opis procesu
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