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WB-Richtlinie, Prozess
1. Zweck und Geltungsbereich

Diese Richtlinie regelt den Umgang mit Hinweisen von Mitarbeitenden, Geschaftspartnern und
sonstigen Personen (im Folgenden ,Hinweisgebende”) auf mogliche Verstéfie gegen gesetzliche
Vorgaben, interne Richtlinien oder ethische Grundsatze innerhalb unseres Unternehmens.

Ziel ist es, Hinweisgebende zu schiitzen, die Meldung von Verst6fien zu férdern und eine

vertrauensvolle sowie sichere Meldeinfrastruktur bereitzustellen - unter Einhaltung der
Anforderungen des Hinweisgeberschutzgesetzes (HinSchG).

Die Richtlinie gilt fiir alle Mitarbeitenden der Saxonia-Franke GmbH & Co. KG, sowie externer
Partner und Dritte, sofern involviert.

2. Grundsitze

- Wir fordern eine offene Unternehmenskultur, in der Fehlverhalten ohne Angst vor
Repressalien angesprochen werden kann.

- Hinweisgebende diirfen keine Benachteiligung erfahren (Schutz vor Retaliation).

- Meldungen werden vertraulich, anonym méglich und fair bearbeitet.

- Die Einhaltung von Datenschutzbestimmungen und Vertraulichkeit ist gewahrleistet.
- Die Melde- und Bearbeitungsprozesse sind transparent und nachvollziehbar.

3. Meldewege und Meldeprozess

3.1 Whistleblower-Portal

Hinweise kénnen iiber unser sicheres, webbasiertes Whistleblower-Portal unter

https: //saxonia-franke.hinweis.digital/

eingereicht werden. Das Portal ermoglicht anonyme oder namentliche Meldungen und stellt
sicher, dass die Identitit der Hinweisgebenden geschiitzt wird.
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3.2 Prozessablauf bei Eingang eines Hinweises

1. Meldungseingang Uber das Whistleblower-Portal wird ein Hinweis abgegeben.

Die verantwortliche Person erhilt eine Benachrichtigung tiber den

2. Automatische Info-Mail [neuen Hinweis.

Die verantwortliche Person loggt sich ins Portal ein, priift den Hinweis

3. Zugriff und Priifung (Status “Neu”) und legt ggf. erste Dokumente und Notizen an.

Uber das Portal kann direkt mit dem Hinweisgebenden kommuniziert
4. Kommunikation werden, auch anonym.

Der Status wird manuell auf ,In Bearbeitung” gesetzt, um den
5. Statusédnderung Fortschritt zu markieren.
6. Bearbeitung & Klarung | Der Hinweis wird untersucht, ggf. weitere Abteilungen involviert.
7. Abschluss Nach Kldrung wird der Status auf ,Abgeschlossen” gesetzt.

Alle Aktivititen werden automatisch revisionssicher protokolliert und
8. Dokumentation archiviert.

4. Datenschutz und Vertraulichkeit

- Alle personenbezogenen Daten werden gemafd DSGVO verarbeitet.

- Die Identitit der Hinweisgebenden wird geschiitzt und nur im Ausnahmefall mit deren
Einwilligung offengelegt.

- Zugriffsrechte sind strikt geregelt und nur autorisierten Personen erlaubt.

5. Schutz der Hinweisgebenden

- Hinweisgebende sind vor jeglichen Nachteilen z.B. Kiindigung, Diskriminierung oder Mobbing
geschiitzt.

- Repressalien werden sanktioniert und ernsthaft verfolgt.

- Die Wahrung der Anonymitét ist technisch und organisatorisch sichergestellt.

6. Aufgaben der Verantwortlichen

- Zeitnahe Priifung und sachgerechte Bearbeitung der Hinweise.
- Dokumentation aller Schritte im Portal.

- Kommunikation beruht auf Transparenz und Fairness.

- Sicherstellung des Schutzes von Daten und Personen.

7. Inkrafttreten und Zugang zur Richtlinie

Diese Richtlinie tritt mit Verdffentlichung in Kraft und ist jedem Mitarbeitenden sowie externen
Partnern zugénglich (z. B. Intranet, Mitarbeiterschulungen, Infopost an Partner).
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