Infobroschiire in Bezug auf das Compliance Hinweisgeber-Prozess und die

Compliance-NMeldewege der Firma Gartner & Lang GmbH

Sehr geehrte Mitarbeiter,
sehr geehrte Kunden,

sehr geehrte Lieferanten,

Einleitung

Ethisches und gesetzeskonformes Verhalten hat fur die Gartner & Lang GmbH héchste Prio-

ritdt. Dazu gehdért auch die Einhaltung von Hinweisgeberschutzgesetzen.

Es ist fur uns sehr wichtig, potenzielles Fehlverhalten zu erkennen und die geeigneten
Schritte zu unternehmen, um Verst6Re zu verhindern. Alle Mitarbeiter (auch Bewerber, Leih-
arbeiter, Azubis und Praktikanten); Lieferanten und Kunden, die durch unser wirtschaftliches

Handeln betroffen sind, sind eingeladen Fehlverhalten zu melden.

Herr Sebastian Horber (nachfolgend: Case Manager) wird alle Meldungen grindlich analy-
sieren und die geeigneten Schritte unternehmen. Hierbei werden die Rechte der meldenden
Personen und der betreffenden Personen gewahrt. Samtliche Informationen wird der Case

Manager vertraulich behandeln.

Die meldenden Personen werden geschitzt. Personen, die im guten Glauben Informationen
weitergeben, die erforderlich sind, mussen keine VergeltungsmaRnahmen jeglicher Art ge-

gen Sie befurchten, solche werden von uns nicht geduldet.

Erfasste Meldung

Gegenstand einer Meldung kénnte ein regelwidriges Verhalten (sog. VerstoRR) oder ein Ver-

dacht auf ein solches Verhalten (sog. Verdachtsfall) gemaR dem Hinweisgeberschutzgesetz

(nachfolgend: HinSchG) sein.

' AusschlieRlich aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die Verwendung der mannlichen und
weiblichen und neutraler (Dritter) Form verzichtet.



Grundsétzlich haben sich Meldungen auf solche Verhaltensweisen zu beschranken, die ein
sich gegen das Unternehmensinteresse richtenden Straftatbestand erflllen bzw. ein schwe-

res Vergehen darstellen. Dies gilt insbesondere fiir folgende Delikte:

¢ Verbraucherschutz,

o Betrug,

e Dbetrigerisches Fehlverhalten in Bezug auf die Rechnungslegung bzw. interne Rech-
nungslegungskontrollen, hierzu gehért auch die Falschung von Vertragen, Berichten,
Aufzeichnungen oder andere (internen) Unternehmensdaten,

e Korruption, Bestechung,

o Verbot der Geldwasche,

o Verstdlle gegen das Kartellrecht oder gegen das sonstige Wettbewerbsrecht,

» Offenlegung vertraulicher/firmeneigener Informationen gegentiber unbefugten Dritten
(sog. Geheimnisverrat),

e Nutzung vertraulicher Informationen, von denen im Laufe der Arbeit Kenntnis erlangt
wurde, zum persénlichen Vorteil,

» Missbrauch von Unternehmensgltern, Diebstahl oder Veruntreuung,

¢ Umweltgefahrdungen, Gemeingefahren, Gefahren fir die Gesundheit bzw. Sicherheit
unserer Belegschaft und

e ahnliche Falie.

Die Meldungen missen einen Zusammenhang mit einer beruflichen, unternehmerischen

oder dienstlichen Tatigkeit besitzen.

Nicht erfasste Meldungen / Missbrauch des Hinweisgebersystems /

anderweitige Strafbarkeit

Privates Fehlverhalten ist nicht von dem Gesetz erfasst und wird nicht bearbeitet.

In Bezug auf die Informationsbeschaffung oder den Zugriff auf Informationen, die eine hin-
weisgebende Person gemeldet oder offengelegt hat, wird diese Person (straf-)rechtlich nicht
verantwortlich gemacht, sofern die Beschaffung nicht als solche oder der Zugriff nicht als
solcher eine eigenstéandige Straftat darstellt. Beispielweise bleibt eine anderweitige Strafbar-
keit, wie z. B. ein Hausfriedensbruch (§ 123 StGB), das Ausspéhen von Daten (§ 202a



StGB), das Abfangen von Daten (§ 202b StGB) oder eine Datenhehlerei (§ 202d StGB), be-

stehen.

Hinweisgeber, die bewusst falsche Meldungen abgeben, um das Hinweisgebersystem zu
missbrauchen, sind nicht geschiitzt. Sie missen mit disziplinarischen MaRnahmen rechnen.
Als disziplinarische MalRnahmen kommen z.B. Abmahnungen oder Kiindigungen in Betracht.
Daneben kann ein solcher Missbrauch auch eine zivilrechtliche oder strafrechtliche Folge
nach sich ziehen, beispielsweise, eine Verleumdung (§ 187 StGB), Vortduschen einer Straf-
tat (§ 145d StGB), einer falschen Verdachtigung (§ 146 StGB) oder zivilrechtliche Schadens-

ersatzanspriiche der von der bewusst falschen Meldung betroffene/n Person/en.

Hierunter ist auch ein anderweitiger Missbrauch des Hinweisgebersystems erfasst. Bei-
spielsweise fallen hierunter: Manipulationen des Systems, absprachen in Bezug auf eine
Meldung, Bruch von betreffenden Absprachen in Bezug auf die Vertraulichkeit (Mitteilung der
Sachinformationen trotz vereinbarter Vertraulichkeit), oder &hnliche Félle. Solche Fille zie-
hen auch eine disziplinarische MafRnahme nach sich und kénnen auch strafrechtliche oder

zivilrechtliche Konsequenzen haben.

Hinweisgeber, die gutglaubig sind, miissen keine Repressalien befiirchten. Gutglaubig ist der
Hinweisgeber, wenn dieser einen verniinftigen Grund zur Annahme hat, dass die von ihm zu
meldenden Tatsachen korrekt sind, seinem eigenen Kenntnisstand nicht widersprechen und
nach seiner auf dieser Grundlage gebildeten Uberzeugung einen Umstand darstellen, der
unmittelbar oder mittelbar zu einem Schaden oder anderweitigen Nachteil fir das Unterneh-
men flhren kann. Sofern dem Hinweisgeber die Pflicht trifft, vorab Tatsachenaufkldrung zu
betreiben (Informationen fehlen oder es besteht nur ein Verdacht), muss er dies mit seiner

Mitteilung offenlegen.

Im Zweifelsfall empfehlen wir die Informationen und das weitere Vorgehen mit unserem
Compliance beauftragten ohne Nennung von Namen abzustimmen und das weitere Vorge-
hen abzusprechen. Die Konsequenzen, sollten Hinweisgeber vor einer berechtigten Meldung

nicht abschrecken.



Anforderungen an die Meldung

Das  Hinweisgeberschutzgesetz  ist durch das  Vertraulichkeitsgebot  gepragt
(§ 8 Hinweisgeberschutzgesetz). Sofern die Meldung dem Hinweisgeberschutzgesetz unter-

fallt, ist die Identitat des Hinweisgebers zu schiitzen.

Ausnahmen von diesem Grundsatz erfolgen nur dann, sofern Behérden oder Gerichte die
Identitat des Hinweisgebers benétigen oder Sie im Vorfeld mit der Weitergabe lhrer Identitat
einverstanden waren. Bevor eine Weitergabe erfolgt, wird die Anfrage von Behérden und
Gerichten vorerst von unserem Compliance Beauftragten sorgfaltig gepriift und sollte eine
Weitergabe erforderlich sein damit unter den Anforderungen von § 9 Hinweisgeberschutzge-

setz unterfallen, werden Sie im Vorfeld (vor der Weitergabe Ihrer Identitat) dartiber informiert.

Diesem Grundsatz folgend, méchten wir alle Hinweisgeber dazu ermutigen, alle Missstande
im Sinn dieses Gesetzes offen und direkt unter Angabe ihrer erforderlichen Kontaktdaten
(Vollstandiger Name, E-Mail, Telefonnummer) zu melden, sofern sich ein begriindeter Ver-

dacht auf einen VerstoR ergibt.

Die Meldung sollte nach Méglichkeit moglichst konkret und detailliert sein. Dabei sollte da-
rauf geachtet werden, dass persénliche Erfahrungen, mégliche Vorurteile und/oder subjekti-
ve Auffassungen auch als solche gekennzeichnet werden. Idealerweise beinhaltet die Mel-
dung: Daten in Bezug auf den Ort und die Tatzeit, in Bezug auf Hintergriinde und damit ver-
bundenen Zusammenhange, Namen und den Tathergang und/oder andere nicht aufgelistete

Informationen, wobei auch vorhandene Dokumente vorgelegt werden kénnen.

Der Hinweisgeber ist grundsétzlich nicht zu eigenen Ermittiungen verpflichtet; eine Ausnah-

me kann gelten, wenn er dazu arbeitsvertraglich verpflichtet ist.

Verfahren

Der Case Manager wird die eingehende Meldung priifen.

Sollte die Meldung hinreichend sein, wird er die weiteren MaRnahmen einleiten, weiter ermit-
teln, Informationen dokumentieren und zusammentragen, weitere Auskiinfte einholen, gege-
benenfalls die Information an die zusténdige Behorde (Strafbehérde, etc.) weiterleiten oder

mégliche disziplinarische Maflnahmen anregen (z.B. Abmahnung, Kiindigung etc.).
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Sollte die erste Prufung oder die weiteren Ermittlungen des Case Managers den Verstof
widerlegen, wird er das Verfahren einstellen. Weitere Konsequenzen bei einem begriindeten

Verdacht ist weder fur den Hinweisgeber noch fiir den Betroffenen zu fiirchten.

Bei seinen eigenen Ermittlungen oder Anfragen an die zustandige Abteilung, achtet der Case
Manager darauf, dass der Name des Hinweisgebers nicht mitgeteilt wird (Ausnahme: Sofern
der Hinweisgeber im Vorfeld ausdriicklich mit der Weitergabe seiner Identitédt einverstanden
war) und der Case Manager achtet auch darauf, dass durch den Sachverhalt keine Rick-

schlisse auf die Identitat des Hinweisgebers gezogen werden kénnen.

Sollte die Identitdt des Hinweisgebers nur dadurch geschiitzt werden kénnen, dass Details
im Sachverhalt ausgelassen werden, so wird der Case Manager die Details in seiner Anfrage

an die zustandigen Abteilungen auslassen.

Die Eingangsbestatigung der Meldung erfolgt, sofern der Hinweisgeber seine Identitat mitt-
geteilt hat, nach spatestens 7 Tagen. Die Rickmeldung und Mitteilung geplanter sowie be-
reits ergriffener FolgemaRnahmen erfolgt spatestens nach 3 Monaten nach Eingangsbestati-
gung der Meldung oder, wenn die Eingangsbestatigung aus technischen oder anderen
Grlinden nicht erfolgt, spatestens 3 Monate und 7 Tage nach Eingang der Meldung. Die
Rickmeldung beinhaltet eine kurze Zusammenfassung, aus welchen Griinden das Verfah-

ren abgebrochen, weitergeleitet wurde oder ob weitere Ermittlungen getétigt werden.

Interne Meldestelle

Unsere internen Meldekanale stehen jedem Hinweisgeber offen. Dem Hinweisgeber stehen
3 (verschiedene) Mdglichkeiten zur Verfugung, einen Hinweis effektiv und zuverlassig zu

melden. Samtliche Meldungen kénnen per E-Mail, schriftlich oder persénlich erfolgen.

Far eine Meldung per E-Mail haben wir folgende E-Mailadresse dafiir eingerichtet;

hinweisgeber@gaertner-lang.de

Durch eine interne Meldung wird sichergestellt, dass die Informationen Uber VerstoRe an die
Personen gelangen, die der Ursache des VerstolRes am néchsten sind, den VerstoRd aufkla-
ren und das Problem beheben kénnen. Daher sollte die interne Meldung immer die erste

Wahl sein.




Externe Meldestelle

Jedem Hinweisgeber steht es frei, an die externe Meldestelle des Bundesamtes fiir Justiz
seinen Hinweis zu melden. Die Meldestelle ist auffindbar unter:
https://www.bundesjustizamt.de/DE/MeldestelledesBundes/MeldestelledesBundes node.htm
|

oder auffindbar durch eine Google Suchanfrage: ,externe Meldestelle Bund“ und dort der

Link: ,Externe Meldestelle des Bundes beim Bundesamt fiir Justiz*.

Externe Meldestelle kénnen auch Strafverfolgungs-, Ordnungs-, Finanz- oder Datenschutz-
behdérden sein.

Die Gértner & Lang GmbH mochte den Hinweisgeber darauf hinweisen, dass nach dem
Hinweisgeberschutzgesetz wie auch nach unserem Wunsch, die interne Meldestelle bevor-

zugt werden sollte.

Schutz des Hinweisgebers

Jeder Hinweisgeber, der eine Meldung im guten Glauben abgibt oder an der Aufklarung ei-
nes entsprechenden Verdachts mitwirkt, muss nicht aufgrund der Meldung an sich bzw. der
Mitwirkung an der Meldung mit negativen Konsequenzen bzw. Repressalien rechnen. Eben-

so wenig sind die Androhungen oder der Versuch von Repressalien unzuléssig.

Dies gilt auch fur Mittler, Dritte, die mit dem Hinweisgeber in Verbindung stehen und im be-
ruflichen Kontext Repressalien erleiden kénnen bzw. Unternehmen, die im Eigentum des
Hinweisgebers stehen, fiir die er arbeitet oder mit denen er in einem beruflichen Kontext in

Verbindung steht.

Sollte sich trotz des oben aufgefiihrten Verbots ein solcher Vorfall ereignen, kann dieser ent-
sprechend bei der internen Meldestelle auf den vorgesehenen Meldewegen mitgeteilt wer-
den. Denn jeder Mitarbeiter oder Vorgesetzte, der gegen dieses Verbot von Repressalien
verstoit, muss mit disziplinarischen MaRnahmen rechnen, die im duRersten Fall zu seiner

Entlassung fuhren kénnen.



Datenschutz

Im Rahmen des Verfahrens werden personenbezogene Daten erhoben und gespeichert. Der

Umgang mit diesen Daten erfolgt unter Einhaltung der geltenden Datenschutzgesetze.

Es werden nur die Daten verarbeitet, die fur die Zwecke dieser Richtlinie objektiv erforderlich

sind.

Die erhobenen Daten werden ausschlieBlich fur die in dieser Richtlinie beschriebenen Zwe-
cke genutzt. Die Bereitstellung der Daten erfolgt insbesondere, um die gesetzlichen Pflichten
des Unternehmens bzw. Compliance im Unternehmen sicherzustellen. Die Verarbeitung der
Daten erfolgt auf Grundlage des § 6 Absatz 1 lit. f) DSGVO fiir berechtigte Interessen des
Unternehmens, die gegenlber den Interessen des jeweils Betroffenen tiberwiegen. Berech-
tigte Interessen sind die Sicherstellung der Compliance im Unternehmen:; dazu zahlt die Auf-
deckung und Aufkldrung von betrieblichen Missstanden, unternehmensschadigendem Ver-
halten, Wirtschaftskriminalitdt und &ahnliches, sowie der Schutz der Mitarbeiter, Geschéfts-

partner, Kunden etc.

Bei Beschaftigten kann sich die Rechtsgrundlage fiir die Verarbeitung der Daten auch aus §
26 Absatz 1 Satz 2 BDSG ergeben, wenn zu dokumentierende tatsachliche Anhaltspunkte
vorliegen, die den Verdacht begriinden, dass der Beschéftigte im Beschaftigungsverhaltnis
eine Straftat begangen hat, die Verarbeitung zur Aufdeckung erforderlich ist und das schutz-

wurdige Interesse des Beschéftigten am Anschluss der Verarbeitung tiberwiegt.

Sofern und so weit Daten auch nach Ablauf der tiblichen Speicherdauer aufbewahrt werden,
erfolgt diese Verarbeitung auf Grundlage des Artikel 6 Absatz 1 lit. f) DSGVO fiir berechtigte
Interessen des Unternehmens, die gegenlber den Interessen des jeweils Betroffenen tber-
wiegen. Berechtigte Interessen sind hier die Geltendmachung, die Ausiibung eigener oder
die Verteidigung gegen Rechtsanspriiche, wobei hier im Einzelfall die Speicherdauer zu be-
stimmen ist. Erteil ein Hinweisgeber seine Einwilligung in die Offenlegung seiner Daten, ist
die Rechtsgrundlage Artikel 6 Absatz 1 lit a), Artikel 7 DSGVO bzw. § 26 Absatz 2 BDSG.
Die infolge einer Meldung erhobenen Daten der gemeldeten Person werden getrennt von
ihren Ublichen im Unternehmen gespeicherten Daten aufbewahrt. Durch entsprechende Be-
rechtigungssysteme und angemessene technisch-organisatorische MaRnahmen ist sicher-
gestellt, dass nur die jeweils zustandige Person (Case Manager) Zugriff auf diese Daten er-

langen kann. Dies gilt auch fur Daten des Hinweisgebers. Die Daten werden lediglich an be-



rechtigte Personen Ubermittelt und nur soweit dies fiir die in dieser Richtlinie beschriebenen

Zwecke erforderlich ist.

Die Daten werden nach Abschluss des Verfahrens (blicherweise drei Jahre aufbewahrt, so-
fern eine langere Aufbewahrungsfrist gesetzlich nicht vorgeschrieben ist. Nach Ablauf der

Aufbewahrungsfrist werden die Daten gel6scht.

Persohen, die an dem Verfahren beteiligt sind, darunter auch der Hinweisgeber selbst, kén-
nen sich jederzeit an den Datenschutzbeauftragten des Unternehmens wenden, um kontrol-
lieren zu lassen, ob die aufgrund der einschlagigen anwendbaren Bestimmungen bestehen-

de Rechte beachtet wurden. Die Kontaktdaten des Datenschutzbeauftragten sind wie folgt:

Michael Sawosch
Werrastrale 10
36205 Sontra

Telefon: +49 1713305675
E-Mail: datenschutz@sawosch.de

www.sawosch.de

Sontra, }iNovember 2023
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Ralf Gértner Thomas Montag

\,
(Geschéftsflihrer) (Geschéftsfiihrer)




