Wroctaw, dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

PROCEDURA ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH
w Align Technology AFAB Poland Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia

z siedziba we Wroclawiu, przy ul. Bierutowskiej 44, 51-317 Wroclaw, wpisanej do rejestru

przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sgdowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla

Wroclawia-Fabrycznej we Wroctawiu, VI Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem KRS:

0000893397

Majgc na wwadze dgzenie Spotki do eliminowania naruszen prawa wskazanych w art. 3 ustawy z dnia 14

czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow, w wykonaniu obowigzku okreslonego w art. 24 wskazanej ustawy,

wprowadza sig w Spotce niniejszq Procedure Zgtoszen Wewnetrznych (dalej takze jako Procedura).

Zaktadajqc, iz najwiekszq skutecznosé mogq miec dziatania podejmowane na miejscu i wewngtrz organizacyi,
zacheca sig do korzystania z Procedury Zgtoszert Wewnetrznych, zapewniajqcej szybkos¢ postepowania i jego
skutecznosc.

§1
[Definicje]

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia rozumie si¢ nastepujgco:

1.
2.
3.

pracodawca, Spotka - Align Technology AFAB Poland Sp. z o.0. z siedzibg we Wroclawiu,
Ustawa - ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow,

Komisja ds. Sygnalistéw - podmiot powolany przez Align Technology (Poland) Sp. z o.0.,
ktory jest podmiotem zewnetrznym, upowaznionym (na podstawie odrebnej umowy) do
przyjmowania Zgloszern Wewnetrznych dotyczacych Spotki,

Komisja ds. dziatani nastepczych - bezstronny podmiot, upowazniony do podejmowania
dzialann nastepczych, wlaczajac w to weryfikacje zgloszenia i dalsza komunikacje z
sygnalista, w tym wystepowanie o dodatkowe informacje i przekazywanie sygnaliécie
informacji zwrotnej, ktéra sktada sie z trzech osé6b wyznaczonych przez Pracodawce z
dziatéw: BHP, Produkcji i Jakosci,

ujawnienie publiczne - podanie informacji o naruszeniu prawa do wiadomosci publicznej;
zgloszenie - nalezy przez to rozumie¢ ustne lub pisemne Zgloszenie Wewnetrzne lub
zgloszenie zewnetrzne, przekazane zgodnie z wymogami okreslonymi w Ustawie;
Zgloszenie Wewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Spélce informacji o naruszeniu
prawa, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 niniejszej Procedury;

zgloszenie zewnetrzne - ustne lub pisemne przekazanie Rzecznikowi Praw Obywatelskich
albo organowi publicznemu informacji o naruszeniu prawa;

dziatania nastepcze - nalezy przez to rozumie¢ dziatanie podjete przez Komisje ds. dziatar
nastepczych w celu oceny prawdziwosci informacji zawartych w zgtoszeniu oraz w celu
przeciwdziatania naruszeniu prawa bedacemu przedmiotem zgloszenia, w szczego6lnosci
przez  postepowanie  wyjadniajace, wszczecie  kontroli lub  postepowania
administracyjnego, wniesienie oskarzenia, dzialanie podjete w celu odzyskania srodkéw
finansowych lub zamkniecie procedury realizowanej w ramach wewnetrznej procedury
dokonywania zgloszen naruszern prawa i podejmowania dziatait nastepczych Ilub
procedury przyjmowania zgloszeni zewnetrznych i podejmowania dzialar nastepczych.



1.

§2
[Zastosowanie Procedury]
Niniejsza Procedura Zgloszett Wewnetrznych ma zastosowanie do Zgloszen
Wewnetrznych dotyczacych wystepujacego w Spoélce naruszenia prawa, ktérym jest
dzialanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu obejscie prawa,
dotyczace:
1) korupciji;
2) zamoéwien publicznych;
3) ustug, produktéw i rynkow finansowych;
4) przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;
5) bezpieczenistwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami;
6) bezpieczenstwa transportu;
7) ochrony $rodowiska;
8) ochrony radiologicznej i bezpieczeristwa jadrowego;
9) bezpieczenistwa zywnosci i pasz;
10) zdrowia i dobrostanu zwierzat;
11) zdrowia publicznego;
12) ochrony konsumentéw;
13) ochrony prywatnosci i danych osobowych;
14) bezpieczeristwa sieci i systeméw teleinformatycznych;
15) interes6éw finansowych Skarbu Parnistwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu
terytorialnego oraz Unii Europejskiej;
16) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania os6b prawnych;
17) konstytucyjnych wolnosci i praw czlowieka i obywatela - wystepujace w stosunkach
jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami wskazanymi w pkt 1-
16
- dalej jako naruszenie prawa.
Sygnalista jest osoba, ktéra zglasza lub publicznie ujawnia informacje o naruszeniu prawa
uzyskane w kontekscie zwigzanym z praca, w tym:
e pracownik;
e pracownik tymczasowy;
e osoba $wiadczaca prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie
umowy cywilnoprawnej;
e przedsiebiorca;
e prokurent;
¢ akcjonariusz lub wspélnik;
e czlonek organu osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajacej
osobowosci prawnej;
e osoba Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy,
podwykonawcy lub dostawcy;
e stazysta;
e wolontariusz;

e praktykant.



Sygnalistg jest takze osoba fizyczna wskazana w zdaniu poprzedzajacym w przypadku

zgloszenia lub ujawnienia publicznie ww. informacji uzyskanej przed nawigzaniem

stosunku pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe $wiadczenia

pracy lub ustug lub pelnienia funkcji w Spétce lub na jej rzecz, a takze po ich ustaniu.
3. W ramach niniejszej Procedury nie sg przyjmowane zgtoszenia dotyczace prawa pracy.

§3

[Ochrona Sygnalisty]
Sygnalista podlega ochronie okreslonej w Ustawie od chwili dokonania zgtoszenia lub
ujawnienia publicznego, pod warunkiem, ze mial uzasadnione podstawy sadzi¢, ze
informacja bedaca przedmiotem zgloszenia lub ujawnienia publicznego jest prawdziwa w
momencie dokonywania zgloszenia i Ze stanowi informacje o naruszeniu prawa.
Wobec Sygnalisty nie moga by¢ podejmowane dzialania odwetowe (rozumiane jako
bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktore
jest spowodowane zgloszeniem lub ujawnieniem publicznym i ktére narusza lub moze
naruszy¢ prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze wyrzadzi¢ nieuzasadniong szkode
sygnaliscie, w tym bezpodstawne inicjowanie postepowan przeciwko sygnalicie) ani proby
lub grozby zastosowania takich dziatan.
Przyktady dziatan odwetowych okreslone sa w art. 12-13 i 16 Ustawy.
Ochronie przewidzianej w Procedurze nie podlega sygnalista, ktéry swiadomie dokonuje
Zgloszenia Wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszlo (zla wiara).

§4
[Sposoby przekazywania Zgloszein Wewnetrznych]

Zgloszenia Wewnetrzne nalezy przekazywaé do Komisji ds. Sygnalistow skladajacej sie z 3

0sob, wyznaczonych przez Align Technology (Poland) Sp. z 0.0., spoéréd pracownikéw tego

podmiotu z Dziatu HR i Dzialu Prawnego. Informacja dot. skladu Komisji ds. Zgtoszen

Wewnetrznych bedzie zamieszczana w intranecie Pracodawcy.

. Do przyjmowania Zgloszett Wewnetrznych uprawniony jest kazdy cztonek Komisji ds.

Sygnalistow.

. Zgloszenia Wewnetrzne moga by¢ dokonywane:

a) ustnie - na wniosek Sygnalisty zlozony do Komisji ds. Sygnalistow (ktéregokolwiek z
czlonkéw) podczas bezposredniego spotkania z jednym z czlonkéw Komisji ds.
Sygnalistow, ktoére to spotkanie odbywa sie w terminie 14 dni od otrzymania takiego
wniosku; w takim przypadku za zgoda Sygnalisty Zgloszenie Wewnetrzne jest
dokumentowane w formie protokotu spotkania, odtwarzajacego jego doktadny przebieg,
przygotowanego przez czlonka Komisji ds. Sygnalistow przyjmujacego to Zgloszenie,

b) pisemnie - listownie, na adres Spotki, z dopiskiem na kopercie ,zgltoszenie wewnetrzne do
Komisji ds. Sygnalistow”.

Jedli informacja/komunikat przekazany przez istniejace kanaly Speak Up okresSlone w

Globalnej Polityce Speak Up obowigzujacej w Grupie Align, do ktérej nalezy Spétka, moze by¢

traktowana jako zwigzana z naruszeniem prawa, taka informacja/komunikat zostanie

przekazany do Komisji ds. Sygnalistéw niezwlocznie, nie pézniej niz w ciggu jednego dnia
roboczego od otrzymania takiej informacji/komunikatu. W takiej sytuacji Komisja ds.

Sygnalistow podejmie dalsze dziatania zgodnie z niniejsza Procedura.

Z zastrzezeniem ust. 6 ponizej, Zgloszenie Wewnetrzne powinno zawierac:



a. adres korespondencyjny lub adres poczty elektronicznej (dalej jako ,adres do kontaktu”);

b. opis naruszenia, w tym wskazanie miejsca i czasu naruszenia, okolicznosci naruszenia,
osoby dokonujacej naruszenia i ewentualnych dowodow, ktére moga okazac sie pomocne w
procesie weryfikacji zgloszenia;

c. podpis zglaszajacego.

6. Zgloszenie Wewnetrzne anonimowe lub bez adresu kontaktowego réwniez zostanie przyjete
i rozpatrzone. Jednakze, Zgloszenie Wewnetrzne dokonane w sposéb anonimowy, z uwagi na
brak mozliwosci identyfikacji osoby zglaszajacej moze ograniczy¢ mozliwoé¢ skutecznego
zbadania Zgloszenia, podejmowania odpowiednich dzialan w odpowiedzi na zgloszone
nieprawidlowosci.

§5
[Zadania Komisji ds. Sygnalistow oraz Komisji ds. Dzialan Nastepczych

1. Komisja ds. Sygnalistow w szczegolnosci:

a) Przyjmuje Zgloszenie Wewnetrzne,

b) Potwierdza otrzymanie Zgtoszenia Wewnetrznego Sygnaliécie w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania, chyba ze Sygnalista nie wskazal adresu do kontaktu, na ktéry nalezy
przekazaé¢ potwierdzenie; potwierdzenie przyjecia Zgloszenia Wewnetrznego moze
przekazac ktérykolwiek z cztonkéw Komisji ds. Sygnalistow,

c) sporzadza protokét ze spotkania, o ktérym mowa w § 4 ust. 3 a) powyzej, odtwarzajac
jego doktadny przebieg,

d) przekazuje niezwlocznie Zgtoszenie Wewnetrzne do Komisji ds. dziatani nastepczych, z
zastrzezeniem ust. e) ponizej,

e) w przypadku, gdy Zgloszenie Wewnetrzne dotyczy wszystkich cztonkéw Komisji ds.
dziataii nastepczych - przekazuje niezwlocznie Zgtoszenie Wewnetrzne do Dyrektora
Firmy.

2. Z zastrzezeniem ust. 3 i 4 ponizej, po otrzymaniu Zgloszenia Wewnetrznego Komisja ds.
dziatanii nastepczych:

a) podejmuje z nalezyta starannoscia dzialania nastepcze (okreslone w Ustawie), w tym
weryfikuje Zgloszenie Wewnetrzne i prowadzi dalsza komunikacje z Sygnalista, w tym
zwraca sie o dodatkowe informacije,

b) przekazuje SygnaliScie informacje zwrotng, w terminie 3 miesiecy od dnia potwierdzenia
otrzymania Zgloszenia Wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia -
w terminie 3 miesiecy od uplywu 7 dni od dnia otrzymania Zgtoszenia Wewnetrznego,
chyba ze Sygnalista nie wskazal adresu kontaktowego, na ktéry nalezy przekazac
informacje zwrotna.

3. W przypadku, gdy Zgtoszenie Wewnetrzne dotyczy cztonka Komisji ds. dziatarii nastepczych
czlonek ten jest wylaczony od jakiegokolwiek udzialu w postepowaniu dotyczacym takiego
Zgloszenia.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt e) niniejszego paragrafu, dzialania okreslone w
ust. 2 powyzej podejmuje Dyrektor Firmy.

§6
[Obowiazki Spotki]
Spotka jest zobowigzana do:



a) zapewnienia ochrony poufnosci tozsamosci osoby zglaszajacej (Sygnalisty), kazdej osoby,
ktorej dotyczy Zgloszenie Wewnetrzne oraz kazdej osoby trzeciej wymienionej w
Zgloszeniu Wewnetrznym (informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowad tozsamosé¢ tych os6b) oraz uniemozliwienia dostepu do
informacji objetych Zgloszeniem Wewnetrznym nieupowaznionym pracownikom,

b) informowania Biura Align Global Compliance and Ethics o nowych Zgloszeniach
Wewnetrznych, planowanych dziataniach, dochodzeniach i podjetych dziataniach
naprawczych, z zachowaniem przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych,

c) prowadzenia rejestru otrzymanych Zgtoszen Wewnetrznych zgodnie i z trescig okreslona
w Ustawie, bedac administratorem danych zgromadzonych w tym rejestrze.

§7
[Dane osobowe]

Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z otrzymaniem Zgloszenia Wewnetrznego lub
dzialaniami nastepczymi, a takze dokumenty zwigzane ze Zgtoszeniem, beda przechowywane
przez Spotke i organ publiczny przez okres 3 lat po zakoriczeniu roku kalendarzowego, w
ktérym zgloszenie zostalo przekazane organowi publicznemu wlasciwemu do podjecia
dzialain nastepczych lub dzialania nastepcze zostaly zakoriczone, lub po zakonczeniu
postepowania wszczetego tymi dziataniami.

Dane osobowe i inne informacje zawarte w rejestrze otrzymanych Zgtoszern Wewnetrznych sa
przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym
zakoniczono dzialania nastepcze, lub po zakonczeniu postepowania wszczetego tymi
dziataniami.

§8
[Dokonywanie zgloszen zewnetrznych]|
. Od dnia 25 grudnia 2024 r. Sygnalista bedzie mégl dokonywac takze zgloszerr zewnetrznych
do Rzecznika Praw Obywatelskich albo organéw publicznych oraz - w stosownych
przypadkach - do instytucji, organéw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ w kazdym przypadku zgloszona réwniez do
Rzecznika Praw Obywatelskich albo organu publicznego z pominieciem procedury zgloszeri
wewnetrznych.
. Rzecznik Praw Obywatelskich oraz organy publiczne sa zobowigzane do ustalenia procedury
przyjmowania zgloszer zewnetrznych.
. Zgloszenie zewnetrzne moze by¢ dokonane ustnie lub pisemnie.
. Zgloszenie zewnetrzne w formie dokumentowej moze by¢ dokonane:
1) w postaci papierowej - na adres do korespondencji wskazany przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie;
2) w postaci elektronicznej - na adres poczty elektronicznej lub adres elektronicznej skrzynki
podawczej, lub adres do doreczer elektronicznych, wskazane przez Rzecznika Praw
Obywatelskich lub organ publiczny przyjmujacy zgloszenie, lub za posrednictwem
przeznaczonego do tego formularza internetowego lub aplikacji wskazanej przez organ
publiczny jako aplikacja wlasciwa do dokonywania zgloszeti w postaci elektroniczne;j.

§9

[Postanowienia konicowe]



1. Procedura Zgloszen Wewnetrznych zostala ustalona z dzialajgcymi w Spolce
przedstawicielami pracownikéw po konsultacjach trwajacych nie krécej niz 5 dni i nie diuzej
niz 10 dni od dnia przedstawienia przez Spétke projektu.

2. Niniejsza Procedura wchodzi w zycie po uplywie 7 dni od dnia podania jej do wiadomosci
pracownikéw w sposéb przyjety u Pracodawcy.

3. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z niniejsza Procedura w drodze o$wiadczenia, w postaci
papierowej lub elektronicznej.

4. W zakresie nieuregulowanym niniejsza procedura stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 maja
2024 1. o ochronie sygnalistow, jak réwniez Globalng Polityke Align dotyczacq wystapieri oraz
Proces EU Speak Up, o ile nie sa one sprzeczne z niniejsza procedura lub Ustawg.

5. Zmiany niniejszej Procedury wymagaja pisemnego aneksu. Do zmian Procedury ust. 1 stosuje
sie¢ odpowiednio.

WZOR

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dziatajagc w imieniu i na rzecz Align Technology AFAB Poland z siedzibg we Wroctawiu, przy ul.
Bierutowskiej 44, 51-317 Wroctaw, wpisanej do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Wroctawia-Fabrycznej we Wroctawiu, VI
Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0000893397, NIP 8952226276, kapitat zakladowy
w wysokosci 90 005 000,00 zt (dalej jako , Spétka™), niniejszym upowazniam:

Pana/Pania

do weryfikacji zgltoszerh wewnetrznych, podejmowania dzialar nastepczych oraz przetwarzania
informagji i danych osobowych objetych zgloszeniem lub postepowaniem w ramach Procedury
Zgloszen Wewnetrznych, w tym do przetwarzania danych osobowych osoby dokonujacej
zgloszenia, osoby ktorej dotyczy zgloszenie oraz osoby trzeciej wskazanej w zgloszeniu, zgodnie
z art. 27 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

Jednoczeénie, wraz z nadanym upowaznieniem, zobowigzujemy Pana/Panig do zachowania w
tajemnicy informacji w zakresie informacji i danych osobowych, ktére zostaly uzyskane przez
Pana/Panig w ramach przyjmowania i weryfikacji zgltoszefi wewnetrznych oraz podejmowania
dziataii nastepczych, réwniez po ustaniu stosunku pracy.

Niniejsze upowaznienie traci moc z chwila ustania Pana/Pani czlonkostwa w Komisji ds.
Sygnalistow, jednak nie p6zniej z dniem rozwiazania lub wygasniecia umowy o prace, laczacej
Pana/Panig ze Spoétka.



Oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z tre$cig upowaznienia i zobowiazuje sie do zachowania w

tajemnicy informacji oraz do wykonania wszystkich obowigzkéw, o ktérych mowa w ww.

upowaznieniu.

REJESTR ZGEOSZEN WEWNETRZNYCH

WZOR - przyktad

Numer zgloszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb:

Adres do kontaktu sygnalisty:

Data dokonania zgloszenia:

Informacja o podjetych dzialaniach
nastepczych:

Data zakonczenia sprawy:

Numer zgloszenia:

Przedmiot naruszenia prawa:

Dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktorej
dotyczy zgloszenie, niezbedne do identyfikacji
tych oséb:




Adres do kontaktu sygnalisty:

Data dokonania zgloszenia:

Informacja o podjetych dzialaniach
nastepczych:

Data zakonczenia sprawy:




