AirExplore, s. r. o.

POSTUPY OZNAMOVANIA PROTISPOLOCENSKEJ CINNOSTI.

Definicie

Pre ucely tohto dokumentu maju niz8ie uvedené pojmy nasledovny vyznam:

Pojem

Vyznam

Asistent

znamena fyzickl osobu, ktora asistuje alebo akymkolvek inym sp&sobom
pomaha Oznamovatelovi, pri¢om tato pomoc je déverna.

Prislusné pravne predpisy

znamena miestne zakony, podfla ktorych je Spolo¢nost registrovana a kona,
vratane, ale nie vylu¢ne, zakonov tykajucich sa ochrany Oznamovatelov.

ASG alebo Spolo¢nost’

znamena AVIA SOLUTIONS GROUP (ASG) PLC, kdéd pravnickej osoby:
727348, budova 9, Vantage West, Central Park, Dublin 18, D18 FTOC. (ako
"ASG") alebo AirExplore, s. r. 0., adresa Krajna 29, Bratislava- mestska ¢ast
Ruzinov 821 04, ICO 44 168 802, zapisana v Obchodnom registri Mestského
sudu Bratislava lll, oddiel Sro, vlozka ¢.: 54013/B (ako ,Spolo¢nost™).

Oznamovaci kanal

znamena kanal, prostrednictvom ktorého méze Oznamovatel podat
Oznamenie a ktory je uvedeny v ¢lanku 8 Zasad.

Opravnena osoba

znamena opravnenu a poverenu osobu z oddelenia riadenia rizik ASG alebo
z oddelenia LZ Spolo¢nosti, ktora je zodpovedna za spravu a riadenie
vySetrovania Oznameni a za ochranu dévernosti Oznamovatela. V pripade,
Ze sa Oznamenie tyka zamestnancov z oddelenia riadenia rizik ASG,
Opravnenou osobou je veducal/i auditu ASG alebo osoba z oddelenia LZ v
ASG.

V pripade dcérskych spolo€nosti ASG pdsobiacich mimo Litvy sa pod
opravnenou osobou rozumie aj zamestnanec, ktorého na vykon funkcie
opravnenej osoby vymenoval generalny riaditel dcérskej spolo¢nosti.

Register oznameni

znamena register zriadeny a vedeny oddelenim LZ v ASG a oddelenim
riadenia rizik v ASG, v ktorom sa sleduju vSetky informacie tykajuce sa
nahlasenych Poruseni a ich vySetrovania.

Zamestnanec

znamena byvalych alebo suasnych zamestnancov a zamestnankyne
Spoloc¢nosti, ASG alebo dcérskej spolo¢nosti na vSetkych drovniach, & uz
stalych alebo doCasnych riaditelov a riaditeliek, veducich pracovnikov,
agenturnych pracovnikov, akcionarov a osoby patriace do spravneho,
riadiaceho alebo dozorného organu Spolo¢nosti, ASG alebo dcérskej
spolo¢nosti vratane nevykonnych &lenov, ako aj dobrovolnikov a platenych
alebo neplatenych dobrovolnikov, stazistov a Studentov.

Oznamenie

znamena oznamenie informacii vratane odbévodnenych podozreni, ktoré
Oznamovatel predlozil prostrednictvom Oznamovacieho kanala spolo¢nosti
alebo ASG o spachanom alebo podozrivom Poru$eni v Spolo¢nosti, ASG
alebo jej Dcérskej spolo¢nosti, v ktorej oznamovatel pracuje alebo pracoval,
alebo v inej organizacii, s ktorou je alebo bol v kontakte z dévodu svojej
prace. Zverejnenie mozno podat v [fubovolnej forme alebo vyplnenim
osobitného formulara, ktory je pripojeny k Zasadam ako priloha €. 1.

Dcérska spoloénost’

znamena akukolvek spolocnost, ktorej viac ako 50 % cennych papierov s
hlasovacim pravom vlastni priamo alebo nepriamo ASG, ASG a jedna alebo
viacero inych dcérskych spolo¢nosti alebo jedna alebo viacero inych
dcérskych spolo¢nosti.




. znamenaju Zasady oznamovania protispoloCenskej €innosti zavedené v
Zasady - .
Spolo¢nosti
znamena Postupy oznamovania protispolo¢enskej c&innosti zavedené v
Postupy - .
Spolo¢nosti
znamena trestny &in alebo spravny delikt, poruSenie pracovnych povinnosti
alebo iné poruSenia, ktoré mbzu ohrozit’ alebo porusit verejny zaujem, ktoré
Porusenie sa uz pachaju alebo len chystaji a o ktorych sa Oznamovatel alebo anonym
dozvedel poCas suasnej alebo predchadzajucej pracovnej ¢innosti alebo za
inych okolnosti.
) znamena Zamestnanca, ktory oznami spachané alebo chystané PoruSenie
Oznamovatel , . .
prostrednictvom Oznamovacieho kanala.
. UvoD
1. Cielom Postupov oznamovania protispoloc¢enskej cinnosti je definovat proces vySetrovania Poruseni

oznamenych Oznamovatelmi prostrednictvom Oznamovacieho kanala.
Il. PRIJATIE OZNAMENIA

Zamestnanec, ktory ma obavy o skuto¢nom alebo chystanom PorusSeni, poskytne informacie o Poruseni
prostrednictvom jedného z dostupnych Oznamovacich kanalov.

2.1. prostrednictvom online formulara (k dispozicii na webovej stranke spolo¢nosti https://airexplore.sk/air-
explore/nasa-spolocnost/ alebo na webovej stranke ASG - https://trustline.integrityline.com/frontpage);

2.2. prostrednictvom zabezpeleného e-mailu(_compliance@aviasg.com alebo hr@airexplore.sk). V takom
pripade mbéze Oznamovatel predlozit’ vyplneny formular (priloha €. 1 Zasad) alebo zaslat oznamenie v
lubovolnom formate s uvedenim informacii definovanych v bode 8.2 Zasad;

2.3. osobne (z o¢i do o¢i) na oddeleni riadenia rizik v ASG alebo na oddelenie LZ v ASG. V takom pripade je
mozné navrhnut Oznamovatelovi:

2.3.1. aby vyplnil Formular o oznameni protispoloCenskej ¢innosti (priloha 1 k Zasadam) alebo
2.3.2. sa spisala zapisnica z osobného stretnutia pod podmienkou, Zze ho podpiSe samotny Oznamovatel.

V pripade dcérskych spolo€nosti ASG pdsobiacich mimo Litvy pésobi ASG ako poskytovatel sluzieb pre
Oznamovacie kanaly uvedené v odsekoch 2.1 a 2.2 tychto Postupov, nevykonava vSak ziadne vySetrovania,
pretoZe tie sa vykonavaju interne v Spolo¢nosti. Ak je teda Oznamenie prijaté prostrednictvom niektorého z
kanalov ASG pre oznamovanie nekalych praktik uvedenych v odsekoch 2.1 a 2.2 tychto Postupov a
Opravnena osoba zisti, Ze obavy sa tykaju Spolo€nosti, Opravnena osoba vykona nasledujuce kroky:

3.1. Oznamenie sa zaeviduje do Registra oznameni podla odseku 21;

3.2. Oznamenie sa postupi uréenému Zamestnancovi Spolo¢nosti na dalSie preSetrenie podla podmienok
dohodnutych v ramcovej zmluve o poskytovani sluzieb medzi ASG a Spoloénostou;

3.3. Spolo¢nost si mbze vyziadat dalSie informacie v sulade s ramcovou zmluvou o poskytovani sluzieb
uzatvorenou medzi ASG a spoloénostou.

Oznamovatel bude informovany o prijati Oznamenia (neplati pre anonymné Oznamenie) do 2 (dvoch)
pracovnych dni od prijatia Oznamenia, najneskér vSak do 7 dni od prijatia Oznamenia. Potvrdenie o prijati
Oznamenia sa vykona tymto spésobom:

4.1. Ak bolo Oznamenie podané e-mailom alebo prostrednictvom online formulara, potvrdenie zasle
Opravnena osoba, pokial sa Oznamovatel nerozhodol zostat v anonymite, najneskér do 7 dni od
prijatia Odhalenia.

4.2. Ak bolo Oznamenie predlozené osobne:

4.21. Opravnena osoba v Spolo¢nosti informuje Oznamovatela e-mailom zaslanim képie listu o
potvrdeni (priloha 1 tohto postupu) za predpokladu, Ze e-mail Oznamovatela je znamy, alebo
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11.

4.2.2. Opravnena osoba v Spolocnosti podpise a osobne doru¢i Oznamovatelovi jednu kopiu
Potvrdenia (priloha 1 k tymto Postupom), pri¢om druha képia podpisand Oznamovatelom
zostane Opravnenej osobe.

4.3. PoZiadavka informovat Oznamovatela o prijati Oznamenia sa neuplatfiuje, ak by potvrdenim prijatia
Oznamenia mohlo ddjst’ k ohrozeniu dévernosti Oznamovatefla.

lll. VYSETROVANIE PORUSENIA

Po prijati Oznamenia je Opravnena osoba v Spolo€nosti povinna Oznamenie komplexne preskumat, a
nasledne do 10 (desiatich) pracovnych dni:

5.1. zacat vysSetrovanie podla odseku 8; alebo
5.2. postupit Oznamenie prisluSnému organu na dalSie preSetrenie podla odseku 10; a

5.3. vo vSetkych pripadoch pisomne informovat Oznamovatela, okrem pripadov, ked je Oznamenie
anonymné, o stave vySetrovania (planované a vykonané vySetrovacie ukony) alebo o rozhodnuti
odmietnut zacatie vySetrovania (podla pripadu). Na tento Ucel sa na informovanie Oznamovatela pouzije
formular pre spatnu vazbu oznamovatelovi (priloha 2 tychto Postupov).

Veduci oddelenia riadenia rizik ASG (v pripade, Ze sa Zverejnenie tyka zamestnancov z oddelenia riadenia
rizik ASG - veduci auditu ASG a opravnena osoba v Spolo¢nosti) ma vyhradna pravomoc (ak je to potrebné
po konzultacii s GR a/alebo hlavnym pravnym zastupcom ASG) rozhodnut, &i sa na vySetrovani PoruSenia
budu podiefat aj ini kompetentni zamestnanci (z oddelenia fudskych zdrojov, pravneho oddelenia atd.). V
takom pripade veduci oddelenia riadenia rizik ASG zasle prislusnym zamestnancom dané informacie o
Oznameni do 2 pracovnych dni od prijatia Oznamenia. Je potrebné zabezpecCit dévernost informacii o
Oznamovatelovi a Asistentovi a podla moznosti ich nezverejiiovat prisluSnym zamestnancom. Prislusni
zamestnanci sa zucasthuju na vySetrovani PoruSenia a poskytuju vSetky pozZadované informacie, avSak
veduci oddelenia riadenia rizik ASG a Opravnena osoba v Spolo¢nosti zostava Opravnenou osobou na
vySetrovanie.

Oznamenia sa predkladaju s ciefom chranit Spoloénost, Zamestnancov a verejny zaujem a mali by sa tykat’:

7.1.  konania, ktoré je priestupkom alebo porusenim zakona (bol spachany trestny &in alebo nebola
splnena ina zakonna povinnost);

7.2.  Oznamenia suvisiace s justiCnymi omylmi;

7.3.  zdravie a bezpec€nost verejnosti a/alebo ostatnych Zamestnancov;

7.4.  PoSkodenie zivotného prostredia;

7.5.  Neopravnené pouzitie verejnych prostriedkov alebo iného majetku;

7.6. Mozné podvody a korupciu;

7.7.  Zanedbavanie alebo zneuZzivanie klientov alebo

7.8. Iné neetické spravanie.

Oznamenie sa prijme a spusti sa vySetrovanie, ak:

8.1.  Na zaklade Oznamenia je pravdepodobnejsie, Ze doslo, dochadza alebo ma dojst k Poruseniu a

8.2. Oznamenie ma vsetky nalezitosti v sulade s poziadavkami na Oznamenie uvedenymi v Zasadach
oznamovania protispolo¢enskej €innosti.

Rozhodnutie o odmietnuti prijatia Oznamenia a zacati vySetrovania musi byt odévodnené. Opravnena osoba
vSak mdze vySetrovanie obnovit, ak v suvislosti s predchadzajucim Oznamenim, ktoré bolo v minulosti
odmietnuté, sa objavia nové vyznamné informacie a skutonosti o Poruseni alebo vzniknu nové pravne alebo
skutkové okolnosti.

V pripade, Ze Opravnena osoba nie je opravnena na preSetrenie Ozndmenia alebo sa Opravnena osoba na
z&klade prijatého Odhalenia dévodne domnieva, Ze s velkou pravdepodobnostou déjde, dochadza alebo bol
spachany trestny €in, spravny delikt alebo iny priestupok, Ozndmenie sa bezodkladne postupi a preskiuma
pravhym oddelenim ASG, ktoré rozhodne, & Oznamenie postupi prisluSnym orgdnom. V takom pripade sa
Oznémenie postupi prislusnym organom do 2 (dvoch) pracovnych dni od prijatia Oznamenia.

Opravnena osoba uzavrie pripad v systéme spravy pripadov, ak bolo prijaté rozhodnutie nezacat
vySetrovanie alebo nepostupit pripad prisluSnym organom.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Pocas vysetrovania podla Oznamenia ma Opravnena osoba pravo:

12.1. uréit povahu a rozsah vySetrovania, ako aj povahu pripadného technického, finanéného alebo pravneho
poradenstva;

12.2. urtit Casovy ramec vySetrovania;
12.3. ziskat potrebné informacie a udaje od Zamestnancov Spolo¢nosti, ASG alebo Dcérskych spolo¢nosti;

12.4. prijimat zavazné rozhodnutia potrebné na zabezpedenie riadneho vysetrenia PoruSenia a zachovania
dovernosti Oznamovatela a/alebo Asistenta (podla pripadu);

12.5. preskimavat a zhromazdovat zaznamy, informacie a iné udaje v ramci Spolo¢nosti, ASG alebo
Dcérskych spolo€nosti v rozsahu potrebnom na riadne vySetrovanie;

12.6. poziadat Oznamovatela o poskytnutie dodatoénych Udajov alebo informacii alebo uviest akékolvek iné
podrobnosti;

12.7. osobne sa stretndt s Oznamovatelom, viest rozhovor (rozhovory sa mézu nahravat alebo sa méze
vyhotovit’ zapisnica zo stretnutia, ak s tym Oznamovatel suhlasi);

12.8. obrétit sa na iné oddelenia vratane oddeleni Spolo¢nosti, ASG a Dcérskych spolo€nosti v pripade, Ze
by mohlo byt potrebné dalSie vySetrovanie.

Pocas vySetrovania Opravnena osoba:

13.1. pbsobi ako hlavna kontaktna osoba v danej veci a nesie zodpovednost za informovanie Oznamovatefa
o vysledku vykonaného vySetrovania a o vSetkych opatreniach prijatych v désledku vySetrovania
najneskér do 90 dni od prijatia Oznamenia;

13.2. preskimavat a zhromazdovat interné zaznamy, systémy a udaje;

13.3. viest rozhovory s Oznamovatelom (tieto rozhovory mézu byt nahravané alebo méze byt vypracovana
zapisnica zo stretnutia, ak s tym Oznamovatel suhlasi), svedkami porusenia a pripadnymi ucastnikmi;

13.4. obratit sa na iné oddelenia, vratane oddeleni ASG a Dcérskych spoloénosti, kde by mohlo byt potrebné
dalSie vySetrovanie.

Ak existuju akékolvek obavy (od Oznamovatela alebo z inych zdrojov informécii), Ze by mohlo déjst k
poruseniu prav Oznamovatela (ako je definované v kapitole 7 Zasad), Opravnena osoba to bezodkladne
oznami veducej/veducemu riadenia rizik, ktora musi iniciovat prislusné opatrenia na rieSenie mozného
Porusenia prav Oznamovatela.

Opravnena osoba uchovava véetky udaje zhromazdené pri vy$etrovani Porusenia. Udaje sa ukladaju do
prieCinka chraneného heslom pre kazdé Oznamenie (s uvedenim prideleného referenéného Cisla Oznamenia)
a su pristupné len Opravnenej osobe, ktora pripad vysetruje.

Udaje tykajuce sa Poruenia sa uchovavaju poéas vy$etrovania Porugenia. DIh$ia doba uchovavania sa uréi
podla povahy Porusenia, t. j. & ide o obé&ianskopravne, spravne alebo trestnopravne PoruSenie, s ciefom
chranit’ vy$sie uvedené zaujmy Spoloénosti. Udaje sa v$ak v kazdom pripade uchovavaju najviac 5 (pat)
rokov od datumu posledného rozhodnutia alebo opatrenia prijatého pri vySetrovani Oznamenia.

IV. VYSLEDKY VYSETROVANIA
Opravnena osoba ukonci vySetrovanie do 3 (troch) mesiacov (90 dni) od prijatia Oznamenia Oznamovatela a:

17.1. vyhlasi, ze doslo alebo s najva¢Sou pravdepodobnostou by doSlo k PoruSeniu, a rozhodnut o
disciplinarnych opatreniach voli zamestnancom, ktori sa na poruSeni podiefali, o nahrade 3$kod,
Skoleniach atd’., a v pripade potreby postupit rozhodnutie inym oddeleniam (pravnym, L'Z, GR atd.), aby
prijali potrebné opatrenia, alebo

17.2. vyhlasit, Zze PoruSenie nebolo spachané;

17.3. vypracovat interni spravu pozostavajucu zo zhrnutia vySetrovania, navrhovanych zmierfiujucich
opatreni a dal8ich relevantnych informacii;

17.4. pisomne informovat Oznamovatela o prijatom rozhodnuti, vysledkoch vySetrovania a opatreniach, ktoré
boli alebo maju byt prijaté (neplati v pripade anonymného Oznamenia alebo ak Oznamovatel odmietol
poskytnut kontaktné udaje).

Opravnena osoba iniciuje preventivne opatrenia na zmiernenie buducich rizik na zaklade vysledkov
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

26.

vySetrovania. Tieto opatrenia sa komunikuju riaditelovi Spoloénosti, ASG alebo Dcérskej spolo¢nosti a inym
zodpovednym osobam, aby ich mohli vykonat.

Po ukonceni vySetrovania a opatreni uvedenych v odsekoch 17 a 18, Opravnena osoba uzavrie pripad v
Registri oznameni.

V. REGISTER OZNAMENI

Opravnena osoba zabezpeci, aby sa vSetky Cinnosti suvisiace s prijatim Oznamenia a vySetrovanim
Oznamenia sledovali a zaznamenavali v Registri oznameni s uvedenim stavu.

Napriek tomu, ak Oznamovatel vyuzil kanal Oznamovaci kanal, vSetky prijaté Oznamenia zaregistruje osoba,
ktora Oznamenie prijala, do 24 hodin (po¢as pracovnych dni) od ich prijatia do Registra oznameni.

VSetky prijaté Oznamenia sa zaznamenaju do Registra oznameni s referenénym c&islom Oznamenia.
Opravnena osoba prideli referenéné Cislo manualne pri registracii prijatého Oznamenia v Registri oznameni.

VI. DOVERNOST

Opravnena osoba zabezpeci, aby totoznost Oznamovatela a Asistenta (v zavislosti od pripadu) zostala vzdy
doverna napriek pouzitému Oznamovaciemu kanalu a vysledku vySetrovania, pokial platné pravne predpisy
nevyzaduju inak. Dévernost Oznamovatefa a Asistenta (v zavislosti od pripadu) sa zabezpeli od okamihu
prijatia Oznamenia.

Opravnena osoba nie je povinna zabezpedit dévernost Oznamovatela a/alebo Asistenta, ak:
24.1. Oznamovatel o to pisomne poziada alebo

24.2. Oznamovatel poda obvinenie, ktoré je v ase jeho podania vedome nepravdivé, alebo
24 3. takéto informacie su verejne zname alebo verejne dostupné pred ich odhalenim.

VII. INE USTANOVENIA

V pripade, ze k PoruSeniu doSlo alebo sa vy3etrovanie vykonava v inej jurisdikcii, nez v ktorej ma sidlo
Spoloc¢nost, uplatnia sa vSetky miestne platné zakony tykajuce sa Zasad a tychto Postupov oznamovania
protispoloéenskej Cinnosti.
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