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Prozess zur Durchfiihrung einer Meldung tiber
das Hinweisgebersystem

Sehr geehrte Hinweisgebende,

um den gesetzlichen Anforderung aus dem Hinweisgeberschutzgesetz nachzukommen,
hat der Deutscher Kinderhospizverein e.V. uns mit der Bereitstellung der internen Meldestelle
beauftragt.

Mit unserem Hinweisgebersystem “Hinweisbox” stellen wir lhnen einen internen Meldekanal bereit.
Als erfahrenes Team stehen wir Ihnen zur Seite, um Sie tber lhre Rechte als Hinweisgeber zu
informieren und lhnen den bestmoglichen Schutz zu bieten.

Nachfolgend finden Sie allgemeine Informationen zum Hinweisgeberschutzgesetz, sowie nachfolgend
eine Anleitung zur Abgabe einer Meldung an uns.

Was ist das neue Hinweisgeberschutzgesetz?

Das Hinweisgeberschutzgesetz (HinSchG) ist eine rechtliche Regelung, die den Schutz von Personen
gewahrleistet, die Informationen Uber VerstolRe gegen Recht oder Ethik offenlegen. Das Gesetz soll
sicherstellen, dass Hinweisgebende, auch Whistleblower genannt, vor moglichen negativen
Konsequenzen wie Repressalien oder Benachteiligungen geschitzt sind.

Welches Ziel wird mit dem Hinweisgeberschutzgesetz verfolgt?

Das Hinweisgeberschutzgesetz hat das Ziel, die Transparenz und Integritat in Unternehmen und
Organisationen zu fordern, indem es Personen ermutigt, Missstande aufzudecken und zur
Verantwortung zu ziehen. Zugleich soll der Schutz hinweisgebender Personen und sonstiger von einer
Meldung betroffener Personen gestarkt werden.

Dies kann verschiedene Bereiche wie Datenschutzverletzungen, Korruption oder andere illegale
Handlungen im Kontext von Arbeits- oder Geschaftspraktiken betreffen.

Was bedeutet das Hinweisgeberschutzgesetz fiir Unternehmen?

Mit der Verabschiedung des Gesetzes kommt eine gesetzliche Verpflichtung zur Einflihrung eines
Hinweisgeberverfahrens (sogenannte ,interne Meldestelle”):

e Unternehmen mit ab 250 Beschaftigten missen sofort nach Inkrafttreten des Gesetzes, also
ab Mitte Juni 2023, eine interne Meldestelle einrichten.

e Unternehmen zwischen 50 und 249 Beschdftigten haben bis zum 17. Dezember 2023 Zeit die
interne Meldestelle einzurichten.

Welche Anforderungen gibt es an die ,interne Meldestelle“?

GemaR Hinweisgeberschutzgesetz miissen die Meldekandle so gestaltet sein, dass nur autorisierte
Personen, die fiir die Entgegennahme und Bearbeitung der Meldungen zustandig sind oder bei der



Erfillung dieser Aufgaben unterstitzen, Zugriff auf die eingehenden Meldungen haben. Es ist von
grofSter Bedeutung sicherzustellen, dass unbefugte Personen keinen Zugriff auf die Identitat des
Hinweisgebenden oder den Inhalt des Hinweises erhalten. Diese Anforderungen beeinflussen die
technische Gestaltung des internen Meldekanals.

Interne Meldekanale miissen es ermoglichen, Meldungen entweder miindlich oder schriftlich
einzureichen. Miindliche Meldungen kénnen lber Telefon oder andere Sprachiibermittlungswege
erfolgen. Auf Anfrage des Hinweisgebers muss innerhalb angemessener Zeit ein personliches Treffen
mit einer verantwortlichen Person der internen Meldestelle arrangiert werden, um eine Meldung
entgegenzunehmen.

Besonderes Augenmerk liegt auf dem Schutz der Vertraulichkeit der Identitdt des Hinweisgebers. Eine
wesentliche Voraussetzung fir die Akzeptanz des Hinweisgebersystems besteht darin, die Identitat
des Hinweisgebenden sowie aller Personen, die von einer Meldung betroffen sind, effektiv zu
schiitzen. Die Identitat sollte grundsatzlich nur den Personen bekannt sein, die fiir die Bearbeitung
der Meldung zustandig sind. Informationen Uber die Identitdt des Hinweisgebenden oder einer in der
Meldung genannten Person sollten nur in Ausnahmeféllen offengelegt werden diirfen, beispielsweise
auf Anforderung von Strafverfolgungsbehdrden im Rahmen von Strafverfahren.

Extern betriebene Interne Meldestelle

Beschaftigte und auch Vertragspartner: innen eines Unternehmens kénnen sich bei Verdachtsfallen
vertraulich an uns wenden. Als Berufsgeheimnistrager sind wir dazu verpflichtet, die Identitat von
Whistleblowern (Hinweisgeber: innen) und die erhaltenen Informationen absolut diskret zu
behandeln. Hierfiir stellen wir neben den klassischen Kanalen wie Mail oder Telefon auch ein
Hinweisgebersystem fiir maximale Vertraulichkeit bereit.

Alle Mitarbeiter: innen sowie unsere Geschaftspartner (Kunden und Lieferanten) sind berechtigt,
Meldungen abzugeben.

Das Hinweisgebersystem bezweckt die Entgegennahme von Meldungen Uber Verstofle gegen
Gesetze, den Verhaltenskodex und Richtlinien. Fiir allgemeine Beschwerden oder Fragen zu unseren
Produkten oder zur Gewahrleistung von Produkten wenden Sie sich bitte an unsere allgemeine
Kontaktadresse.

Schadensersatz nach einer Falschmeldung

Bitte geben Sie nur solche Meldungen ab, von denen Sie sicher sind, dass die mitgeteilten Tatsachen
der Wahrheit entsprechen. Von bewusst wahrheitswidrigen Behauptungen bzw. unwahren Tatsachen
ist Abstand zu nehmen, weil dies u.U. eine Strafbarkeit fiir den Hinweisgebenden begriinden kann. In
Zweifelsfallen kennzeichnen Sie lhre Meldung als Vermutung oder Aussage dritter Personen.

Die hinweisgebende Person ist zum Ersatz des Schadens verpflichtet, der aus einer
vorsatzlichen oder grob fahrlassigen Meldung oder Offenlegung unrichtiger Informationen
entstanden ist.
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Beispiele fir meldepflichtige Verstole

e Gesetzeswidriges Verhalten

e Korruptions- und Geldwaschedelikte

e Kartellrechtswidrige Absprachen

e \Verst6Re gegen datenschutzrechtliche Bestimmungen

e Diebstahls-, Untreue- und Bereicherungsdelikte

e Insiderhandel

e \VerstoRe gegen Arbeitssicherheit, Gesundheit und Umweltschutz
e Diskriminierung

e Regelwidrigkeiten im Zusammenhang mit Interessenkonflikten

Ablauf einer Meldung im Hinweisgeberportal HINWEISBOX

1. Aufrufen der Meldeseite
Die Meldung lber das Hinweisgebersystem erfolgt tiber ein Online-Meldeformular.
Das Meldeformular ist Giber den folgenden Link Gber Ihren Browser abrufbar:

https://meldung.hinweisbox.online/cv/deutscher-kinderhospizverein

2. Meldung abgeben/verfolgen
Wurde die Meldeseite aufgerufen, erscheint ein Hinweistext. Zudem kdénnen Sie eine neue
Meldung abgeben oder eine bestehende Meldung weiterverfolgen, indem Sie auf den
jeweiligen Button klicken.

Bestehende Meldung weiterverfolgen

Haben Sie bereits eine Meldung abgegeben, kdnnen Sie mit Klick auf den Button ,Bestehende
Meldung weiterverfolgen” klicken. AnschlieRend werden Sie zur Login Seite weitergeleitet.
Nach Abgabe einer Meldung erhalten Sie einen Benutzernamen und ein Passwort, mit dem
Sie sich im Portal anmelden und den aktuellen Status der Meldung einsehen kénnen.

Neue Meldung erstellen
Mochten Sie eine Neue Meldung abgeben, klicken Sie dafiir auf den Button ,Neue Meldung
erstellen”
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Das Hinweisgeberschutzgesetz (HinSchG) hat das Ziel, Hinweisgebern
einen Schutz zu bieten, wenn sie VerstoBe gegen Gesetze oder interne
Regeln ihres Arbeitgebers melden. Das Gesetz schiitzt Hinweisgeber vor
Repressalien und Diskriminierungen durch Arbeitgeber oder Dritte. Als
Hinweisgeber kénnen eine wichtige Rolle dabei spielen, Missstande
aufzudecken und Unternehmen zu helfen, sich an geltendes Recht zu
halten.

Wenn Sie Kenntnis von einem VerstoB gegen das
Hinweisgeberschutzgesetz haben, kénnen Sie diesen hier auf der Seite
melden. Sie kénnen Ihre Meldung unter Angaben |hrer Kontaktdaten, als
auch anonym abgeben. Dabei werden alle Meldungen - egal ob anonym
oder nicht - streng vertraulich und schiitzenswert behandelt.

Bitte achten Sie bei Abgabe einer Meldung gegen das
Hinweisgeberschutzgesetz darauf, dass Sie Ihre Informationen so prazise

detailliert wie mdglich darlegen. Dies erleichtert es uns, den VerstoB
bestmdglich zu untersuchen und gegebenenfalls MaBnahmen zu
ergreifen.

Nahere Informationen zum Hinweisgebersystem und dem Umgang mit
Hinweisen finden Sie in unseren FAQ.

+ Neue Meldung erstellen Bestehende Meldung weiterverfolgen
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3. FAQ
Nachdem Sie auf den Button ,,Neue Meldung erstellen” geklickt haben, werden Sie zur FAQ-
Seite weitergeleitet, wo die wichtigsten Fragen zur Meldung geklart werden. Bitte lesen Sie
sich die FAQ aufmerksam durch und klicken im Anschluss auf ,Weiter”.

®, HINWEIS online

FAQ’s zur Meldung lber VerstéBe

» Alie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie unsere Geschaftspartner
(Kunden und Lieferanten) sind berechtigt, Meldungen abzugeben.

» Sie kdnnen Ihre Meldung selbstverstindlich auch anonym abgeben,
indem Sie keine persdnlichen Informationen angeben, die eine
Identifikation zu Ihrer Person ermaglichen. Die Aufklarung eines
VerstoBes kann unter Umsténden jedoch effektiver erfolgen, wenn Sie
Ihre Kontaktdaten angeben. Ihre Identitét wird grundsatzlich ohne Ihre
ausdriickliche Zustimmung keinen anderen Personen als gegeniiber
dem Chief Compliance Officer mit seiner Abteilung und den
erforderlich einzubindenden zustandigen Abteilungen und Stellen
offengelegt (Ausnahmen kinnen insbesondere bei behérdlichen
Untersuchungen oder in Gerichtsverfahren gelten).

» Lediglich der Chief Compliance Officer mit seiner Abteilung erhalten in
einem ersten Schritt Kenntnis von Ihrer Meldung und begleiten die
weiteren wesentlichen Schritte der AufkiSrung. Nicht befugte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Unternehmens erhalten keinen
Zugriff auf Ihre Meldung. Samtliche Informationen Ihrer Meldung
werden streng vertraulich behandelt

» Wenn Sie eine Meldung einreichen, kénnen Sie den Bearbeitungsstatus
Ihrer Meldung in Ihrem Login-Bereich einsehen. Sie haben zudem
jederzeit die Méglichkeit, weitere Informatianen zur Verfiigung zu
stellen. Sie erhalten nach Einreichung Ihrer Meldung dazu Login-Daten
Diese Login-Daten (Benutzernamen und Passwort) werden
automatisch generiert. Bitte merken Sie sich diese Login-Daten. Dieser
Logl h steht Ihnen selbstverstandlich auch zur Verfiigung,
wenn Sie Ihre Meldung anonym abgeben. Ihre Anonymitat bleibt dabei
gewahrt

» Das Hinweisgeber-System bezweckt die Entgegennahme von
Meldungen ber VerstidBe gegen Gesetze, den Verhaltenskodex und
Richtlinien. Fur allgemeine Beschwerden oder Fragen zu unseren

shrlei wenden Sie sich

von
bitte an unsere allgemeine Kontaktadresse.

» Bitte geben Sie nur solche Meldungen ab, von denen Sie sicher sind,
dass die mitgeteilten Tatsachen der Wahrheit entsprechen. Von
bewusst wahrheltswidrigen Behauptungen bzw. unwahren Tatsachen
ist Abstand zu nehmen, weil dies u.U. eine Strafbarkeit fir den
Hinweisgeber begriinden kann. In Zweifelsfillen kennzeichnen Sie Ihre
Meldung als Vermutung oder Aussage dritter Personen.

= Nach Eingang Ihrer Meldung erhalten Sie eine Eingangsbestatigung in
Ihrem Login-Bereich. AnschiieBiend erhalten Sie innerhalb von maximal
drei Monaten nach Eingang der Meldung eine Riickmeldung durch den
Chief Compliance Officer mit seiner Abteilung Uber die geplanten oder
bereits ergriffenen Folgemanahmen und die Griinde fir diese
FolgemaBnahmen (wie etwa interne Nachforschungen oder
Ermittlungen). Sofern Sie Ihre E-Mail-Adresse angegeben haben,
werden Sie (ber jeden aktuellen Bearbeitungsstatus in Ihrem Login-
Bereich auch per E-Mail infarmiert.

-+ Weiter

Zuriick



4. Ereignis melden
Nach dem Klick auf ,Weiter” gelangen Sie zum eigentlichen Meldeformular.
Hier konnen Sie lhren Angaben zum betreffenden Ereignis abgeben, dies bitte so detailliert
wie moglich. Nachfolgend eine Erlduterung zu den einzelnen Feldern:

Was ist lhr Anliegen?
Bitte geben Sie hier eine kurze Bezeichnung ein, worum es in lhrem Anliegen geht, bestenfalls
ein Schlagwort.

Vertraulich melden

Wenn Sie die Meldung vertraulich abgeben méchten, wahlen Sie bitte diese Option aus.

Hier haben Sie die Moglichkeit Kontaktdaten und Ihren Namen anzugeben, damit Sie von uns
zu lhrer Meldung benachrichtigt bzw. kontaktiert werden kénnen. Zudem erhalten Sie mit
Angabe lhrer E-Mail-Adresse Benachrichtigungen per E-Mail, sobald sich am Status lhrer
Meldung etwas gedndert hat.

Anonym melden

Alternativ haben Sie die Méglichkeit die Meldung anonym abzugeben. Bei einer anonymen
Meldung bleibt Ihre Identitdt unbekannt. Bei dieser Variante erhalten Sie keine
Benachrichtigung per E-Mail zum Status lhrer Meldung und kénnen durch uns nur tGber das
Portal kontaktiert werden. Sie erhalten am Ende der Meldung Zugangsdaten, (iber die Sie den
aktuellen Stand einsehen kénnen.

Wann ist es passiert?
Bitte geben Sie hier an, wann es zu dem Ereignis kam (Datum), dass Sie melden mochten.

Wo ist es passiert?
Bitte geben Sie hier an, wo das Ereignis stattgefunden hat, dass Sie melden mochten.
Hier kann z.B. ein Biiro, ein Standort oder dhnliches angegeben werden.



Wer ist involviert?
Bitte geben Sie hier an, welche Personen in das Ereignis involviert sind.

Ein Ereignis melden

Was ist Ihr Anliegen?

O Vertraulich melden

Es steht |hnen frei, eine vertrauliche Meldung mit Angaben lhre
Kontaktdaten vollstandig oder teilweise anzugeben oder die
Meldung anonym abzugeben. Bitte beachten Sie, dass lhre
Einwilligung (auf der ndchsten Seite) notwendig ist, wenn wir Ihre
Kontaktdaten verarbeiten diirfen.

© Ancnym melden

Sie kdnnen eine anonyme Meldung abgeben, wenn Sie lhre
Identitét nicht gegeniiber den Beteiligten des Prozesses
bekanntgeben mochten.

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Sie keine Benachrichtigungen zum
aktuellen Bearbeitungsstatus Ihrer Meldung per E-Mail erhalten, wenn Sie
Ihre E-Mail-Adresse nicht angeben. Den Status lhrer Meldung kénnen Sie
unabhangig davon in Ihrem Login-Bereich (auch bei einer anonymen
Meldung) jederzeit einsehen. Die Login-Daten (Benutzername und Passwort)
werden nach Einreichung lhrer Meldung angezeigt. Diese Login-Daten
werden automatisch generiert und sind fiir das Unternehmen anonym.

Wann ist es passiert?
TT.MM.JJIJ

n

Wo ist es passiert?
Welches Unternehmen ist betroffen?

Wer ist involviert?

Detaillierte Angaben zum Ereignis
Bitte stellen Sie den Sachverhalt so ausfiihrlich wie moglich dar, damit eine bestmégliche
Bewertung lhrer Meldung gewahrleistet werden kann.

Vor- und Nachname (optional)
Hier kdnnen Sie Ihren Vor- und Nachnamen angeben. Diese Angabe ist freiwillig.

E-Mail (optional)

Wenn Sie eine vertrauliche Meldung abgeben, kénnen Sie hier lhre E-Mail-Adresse angeben.
Mit Angabe lhrer E-Mail-Adresse kénnen wir lhnen Ihre Zugangsdaten zum Login Bereich
zusenden und Sie erhalten Benachrichtigungen per E-Mail zum aktuellen Stand Ihrer
Meldung. Diese Angabe ist freiwillig.

Telefonnummer (optional)
Wenn Sie eine vertrauliche Meldung abgeben, kénnen Sie hier lhre Telefonnummer angeben,
um durch uns kontaktiert werden zu kénnen. Diese Angabe ist freiwillig.

Dateien
Sollten Sie Dateien wie Bilder oder Dokumente zum gemeldeten Ereignis vorliegen haben,
kénnen Sie diese hier hochladen und Ihrer Meldung beifligen.
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Nach ausfiillen aller Felder haben Sie die Mdéglichkeit unsere Datenschutzerklarung
einzusehen. Zum Abschluss Ihrer Meldung setzen Sie bitte den Haken zur Einwilligung zur
Datenverarbeitung und klicken auf den Button einreichen

Detaillierte Angaben zum Ereignis:

Vor- und Nachname (optional)
E-Mail (optional)

Telefonnummer (optional)

Ziehen Sie Dateien hierhin

Zusétzliche Hinweise:
Datenschutzerklarung

[ Ich bin damit einverstanden, dass meine Daten gespeichert
werden.*

+ Einreichen
Zuriick
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5. Abschluss lhrer Meldung

Nach dem Einreichen lhrer Meldung erhalten Sie Ihre Zugangsdaten zum Portal Hinweisbox.
Die Zugangsdaten werden direkt nach der Meldung angezeigt (siehe Abbildung) und kénnen
kopiert oder ausgedruckt werden. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse innerhalb der Meldung
angegeben haben, werden Ilhnen die Zugangsdaten zusatzlich an die angebende E-Mail-
Adresse versendet.

@/, HINWEIS online

Zugangsdaten
Sie kBnnen sich mit folgenden Zugangsdaten einloggen und den

Bearbeitungsstatus einsehen.

URL
Benutzername: 7edbca345707251721509eec1bS
Passwort: KBPrbJtVZ7CMNnD

# Zugangsdaten drucken

# 2ur Homepage

Nach Login in das Portal kdnnen Sie lhre Meldung einsehen sowie Antworten der Meldestelle
und den aktuellen Stand.

Der Meldevorgang ist nun abgeschlossen.
Sie werden nun von der Meldestelle tiber den aktuellen Stand benachrichtigt.

Eine Bestatigung Uber den Eingang erhalten Sie innerhalb von 7 Tagen.

Im Anschluss erfolgen die Uberpriifung und Bearbeitung der Meldung.
Spatestens nach 3 Monaten erhalten Sie eine Riickmeldung tber das Ergebnis der
Bearbeitung.

Flr weitere Rickfragen zum Hinweisgeberschutzgesetz (HinSchG), kdnnen Sie sich jederzeit
vertrauensvoll

per E-Mail hinweisgeberschutz@sicdata.de
oder
telefonisch unter 0212 738724-0

an unser Team der sicdata wenden.
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