BoD

Verfahrensordnung zum BoD-Hinweisgebersystem

Vorwort

Die Books on Demand GmbH bekennt sich umfassend zu einem gesetzmalligen, 6kologischen und sozial
verantwortungsvollen Handeln. Zu diesem Bekenntnis gehort auch, dass Missstande aufgedeckt und in der
Folge abgestellt werden kdnnen. Hierzu hat Books on Demand ein Hinweisgebersystem implementiert,
welches hinweisgebenden Personen ermdglicht, Rechtsverstdfle und Missstande (auf Wunsch auch
anonym) zu melden.

Fur wen ist das Hinweisgebersystem gedacht?

Das Hinweisgebersystem steht allen Personen zur Verfligung, die Hinweise oder Beschwerden bezogen
auf rechts- oder regelwidriges Verhalten an Books on Demand richten mdchten: Zum Beispiel Beschéaftigte,
Leiharbeitnehmer*innen, Kunden, Verbraucher oder Beschéftigte von Unternehmen als Teil der Lieferkette.

Fur welche Themen ist das Hinweisgebersystem vorgesehen?

Hinweise kdnnen insbesondere zu folgenden Themen gemeldet werden:

— Rechnungswesen, Steuern, Prufungen und (interne) Finanzkontrollen
(UnregelmaRigkeiten in der Buchfihrung, Rechnungslegung und Abschlussprifung, finanzielles
Fehlverhalten bei internen Kontrollen)

— Unternehmensintegritat
(Bestechung, Korruption und Betrug, Geschenke und Bewirtschaftung, Dokumenten-falschung,
Interessenskonflikte, Wettbewerb und Kartellrecht, Vertraulichkeit und Datenschutzverstofie)

— Umwelt, Gesundheit und Sicherheit
(VerstoRe gegen Umweltvorschriften sowie Arbeits- und Gesundheitsschutzvorschriften inklusive
Kdrperverletzung und Missbrauch)

— Personalwesen, Diversitat und Respekt am Arbeitsplatz
(Diskriminierung, (sexuelle) Belastigung und Mobbing, Menschenrechtsverletzungen,
Kompensationen, allgemeine Personalangelegenheiten, Fehlverhalten oder unangemessenes
Verhalten)

— Missbrauch/Veruntreuung von Vermogenswerten oder Dienstleistungen
(Unerlaubte Nutzung von unternehmenseigenen Ressourcen oder Ausristung aus nicht-
geschaftlichen Griinden, Diebstahl von Unternehmenseigentum, Arbeitszeitbetrug)

— Menschenrechtliche und umweltbezogene Risiken, sowie Verletzungen gegen
menschenrechtsbezogene oder umweltbezogene Pflichten

— sonstige VerstdRe gegen Vorschriften, Gesetze und (unternehmensinterne) Richtlinien

Fur welche Themen ist das Hinweisgebersystem nicht vorgesehen?

Fur Beschwerden oder Meldungen, die keinen Bezug zu Rechts- oder Regelverstofien der obenstehenden
Unternehmen oder deren Lieferketten haben (beispielweise produkt- oder dienstleistungsbezogene
Kundenanliegen), ist das Hinweisgebersystem nicht gedacht. Offenkundig missbrauchliche und nicht dem
Zweck des Hinweisgebersystems entsprechende Meldungen werden von der eingerichteten Meldestelle
nicht bearbeitet.
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Meldestelle

Verantwortlich fur die Bearbeitung von eingehenden Hinweisen und Beschwerden ist die Meldestelle
unserer Konzernschwester, der Libri GmbH. Als Teil des Compliance-Teams handeln die
Meldestellenbeauftragen unparteiisch, unabhangig und sind nicht an Weisungen gebunden, sowie zur
Verschwiegenheit verpflichtet.

Meldekanal

Digitales Hinweisgebersystem

Hinweise und Beschwerden kdénnen Uber das digitales Hinweisgebersystem an die interne Meldestelle per
Text und/oder Sprachaufzeichnung lbermittelt werden. Nachdem eine Meldung abgegeben wurde, kann
der Bearbeitungsstatus mithilfe einer erhaltenen Hinweis-ID und eines generierten Passwortes
nachverfolgt und Uber ein anonymes Postfach mit den Hinweisempféangern kommuniziert werden. Das
anonyme Postfach lasst keine Riickschlisse auf die Identitdt der hinweisgebenden Person zu. Sofern
gewinscht, kann die Anonymitat der hinweisgebenden Person optional aufgehoben und bei der Abgabe
der Meldung ein Name angegeben werden. Sofern eine E-Mail-Adresse angegeben wird, erhalten die
hinweisgebenden Personen E-Mail-Benachrichtigungen, sobald es eine Statusveranderung oder
Ruckmeldung zur betreffenden Meldung gibt.

Das digitale Hinweisgebersystem ist auf unserer Webseite einfach auffindbar verlinkt und kann Uber
folgenden direkten Link erreicht werden:

https://sicher-melden.de/BoD

Weitere Informationen zur Gewahrleistung der Anonymitat und zur Nutzung des Systems konnen dem FAQ
des Hinweisgebersystems auf den obenstehenden Webseiten entnommen werden.

Personlich

Beschaftigte von Books on Demand kénnen Hinweise und Meldungen zu Missstanden im eigenen
Geschaftsbereich auch personlich an die Mitarbeiter des Libri-Compliance-Teams (Meldestelle) richten. Die
Identitdt der hinweisgebenden Person wird hierbei auf Wunsch jederzeit gewahrt. Es gelten die
untenstehenden Grundsatze zum Schutz der hinweisgebenden Personen.

Meldungsinhalte

Um eine umgehende und zielgerichtete Sachverhaltsaufkldrung zu ermdglichen, sollte im Rahmen der
Meldung auf folgende Punkte (sofern relevant) eingegangen werden:

— Konkrete Beschreibung des Vorfalls, inkl. Kontext,

—  Ort des Vorfalls (Betroffenes Unternehmen, Standort, Abteilung),

—  Zeitpunkt / Zeitraum, Dauer und Anzahl der VerstoRe,

—  Geschadigte Personen (wer bzw. welche Gruppe(n) wurde(n) durch die Handlung geschadigt),

—  (geschatzte) Schadenshohe,

— Gesetz, Regel oder Vorgabe, gegen das/die versto3en wurde,

— Verantwortliche Person, Abteilung, oder Unternehmen fiir den Schaden/die Verletzung,

— Beweismittel (Fotos, Videos, Schriftstiicke, Dokumente), Informationen Uber deren Existenz, oder
Zeugen,

— Mdgliche Praventions- oder Abhilfemaf3nahmen,

— Bereits informierte weitere Parteien,

— Winsche in Bezug auf das weitere Verfahren / den weiteren Kontakt.


https://sicher-melden.de/BoD
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Ablauf einer Beschwerde/Hinweis

Eingangsbestitigung

Nach Eingang eines Hinweises erhalt die hinweisgebende Person spatestens nach sieben Tagen eine
Eingangsbestatigung.

Vorpriifung & weitere Konkretisierung des Sachverhalts

Im Anschluss erfolgt eine erste Prifung des Sachverhalts, insb. in Hinblick auf das Vorliegen eines
Compliance-VerstolRes. Hinweise werden auf Vollstdndigkeit, Nachvollziehbarkeit, Plausibilitat und
Stichhaltigkeit gepruft.

Sofern keine hinreichenden Anhaltspunkte bestehen, dass es zu Regelverletzungen kommt, gekommen
ist, oder relevante menschenrechts- oder umweltbezogene Risiken bestehen, wird das Verfahren
eingestellt und der Hinweis nicht weiterverfolgt. Die hinweisgebende Person erhalt hierliber (sofern eine
Kontaktmdglichkeit besteht) eine entsprechende Antwort; Ihr steht es in der Folge offen, weitere
sachverhaltsrelevante Tatsachen vorzubringen, die eine Wiederaufnahme des Verfahrens begriinden.

Sollten weitere Prazisierungen zur Schaffung eines besseren Verstandnisses des Sachverhalts erforderlich
werden und sofern eine Kontaktaufnahme zu der hinweisgebenden Person maoglich ist (bspw. tber das
anonyme Postfach unseres digitalen Hinweisgebersystems), werden bei der hinweisgebenden Person
weitere Informationen zum Sachverhalt entsprechend der obenstehenden Meldungsinhalte zur weiteren
Klarung des Sachverhalts angefordert.

FolgemaRBnahmen

Sofern nach der Prifung des Sachverhalts eine Verdachtslage vorliegt, werden weitere (interne)
Sachverhaltsaufklarungen (beispielsweise Datenauswertungen, Einsichtnahme in Dokumentationen,
interne Audits oder Audits bei Zulieferern oder Interviews mit Betroffenen, Beschuldigten oder anderen
Beteiligten) vorgenommen oder ggf. einstweilige MalRnahmen getroffen, die eine ordnungsgemafie und
vollstdndige Sachverhaltsaufklarung gewahrleisten und/oder weitere VerstoRe verhindern.

Bei Feststellen einer Verletzung oder einer bevorstehenden Verletzung werden sofortige Abhilfe- und
PraventionsmalRnahmen festgelegt und umgesetzt, die Compliance-seitig fortlaufend auf Wirksamkeit
gepruft werden.

Neben der Planung und Durchfiihrung oder der Beauftragung von internen Untersuchungen kann die
Meldestelle auch folgende Mafinahmen ergreifen:

— Die hinweisgebende Person an andere zusténdige Stellen verweisen,
— das Verfahren aus Mangel an Beweisen oder aus anderen Griinden abschlielen, oder
— das Verfahren zwecks weiterer Untersuchungen abgeben, z. B. an eine zustandige Behoérde

Zwischenstands- / Abschlussmeldung

Die interne Meldestelle gibt der hinweisgebenden Person innerhalb von drei Monaten nach der Bestatigung
des Eingangs der Meldung eine Riickmeldung. Die Riickmeldung umfasst die Mitteilung geplanter sowie
bereits ergriffener FolgemalRnahmen sowie die Grinde fir diese. Eine Rickmeldung an die
hinweisgebende Person wird allerdings nur insoweit erfolgen, als dadurch interne Nachforschungen oder
Ermittlungen nicht berihrt und die Rechte der Personen, die Gegenstand einer Meldung sind, oder die in
der Meldung genannt werden, nicht beeintrachtigt werden.
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Schutz vor Benachteiligungen und Repressalien hinweisgebender Personen

Der Schutz hinweisgebender Personen ist gesetzlich (bspw. in § 36 des Hinweisgeberschutzgesetzes und
in § 8 Abs. 4 des Lieferkettensorgfaltspflichtengesetzes) geboten und wird bei zweckmaRiger Nutzung des
Hinweisgebersystems jederzeit gewahrleistet.

Hinweisgeber werden durch folgende Mallnahmen vor Benachteiligungen und Repressalien geschiitzt:

— Die Meldestelle wird von einem kleinen Kreis ausgewahlter und speziell geschulter Compliance-
Mitarbeiter betreut, die auf die Vertraulichkeit im Umgang mit Meldungen verpflichtet und
unparteiisch, unabhangig und nicht an Weisungen gebunden sind.

— Die Verpflichtung zur Wahrung der Vertraulichkeit gilt auch nach Beendigung des Verfahrens
weiter.

—  Meldungen kénnen anonym abgegeben werden.

— Sofern Daten und Informationen Riickschlisse auf die hinweisgebende Person zulassen,
unterliegen diese der Vertraulichkeit.

— Personenbezogene Informationen der hinweisgebenden Person werden nicht ohne vorherige
schriftliche Zustimmung der hinweisgebenden Person an weitere Personen weitergegeben, es sei
denn, sie sind fur das Ergreifen von FolgemalBnahmen zustdndig oder unterstitzen bei der
Erflllung der Aufgaben der Meldestelle. Eine Weitergabe ist an diese Personen nur dann zulassig,
wenn die Weitergabe der Informationen fur diese Zwecke erforderlich ist und die Personen eine
vertrauliche Handhabe der Informationen schriftlich zugestimmt haben.

— Eine Offenlegung des Namens der Person erfolgt nur dann, soweit die Person hierzu einwilligt,
oder Books on Demand zur Offenlegung verpflichtet ist.

— Repressalien oder Benachteiligungen von Beschéftigten, die auf der Abgabe von Meldungen
beruhen, sind verboten, werden nicht toleriert und stellen einen eigenstandigen Verstol dar. Sie
kénnen gleichermaRen Gegenstand einer Meldung werden und ziehen ggf. arbeitsrechtliche
Konsequenzen nach sich. Das gilt auch fir die Androhung von Repressalien und den Versuch,
Repressalien auszuliben.

— Bei einem Versto3 gegen das Verbot von Repressalien ist die verursachende Gesellschaft
gesetzlich verpflichtet, der hinweisgebenden Person den daraus entstehenden Schaden zu
ersetzen. Hierbei gilt eine Beweislastumkehr zu Gunsten der hinweisgebenden Person: Nicht der
Geschadigte, sondern die verursachende Gesellschaft ist in der Pflicht zu beweisen, dass die
Benachteiligung auf hinreichend gerechtfertigten Griinden basierte oder dass sie nicht auf der
Meldung oder Offenlegung beruhte.

Ausgenommen von diesem Schutz sind Personen, die das Hinweisgebersystem nachweislich und
vorsatzlich fir Zwecke, fur die es nicht vorgesehen ist (z.B. Diffamationen) missbrauchen. In diesen Fallen
behalt sich Books on Demand rechtliche Schritte gegen diese Personen vor.

Dokumentation

Alle relevanten Aspekte der Fallbearbeitung werden zugriffsgeschitzt in unserem Hinweisgebersystem
dokumentiert und bis zum Ablauf der gesetzlichen Aufbewahrungsfristen aufbewahrt und gel6scht.
Abhéangig vom vorliegenden Sachverhalt geschieht dies in der Regel drei Jahre nach Abschluss des
Verfahrens oder, im Falle von Meldungen, die einen Bezug zu menschenrechts- oder umweltbezogenen
Risiken oder Verletzungen aufweisen, nach sieben Jahren.

Kontakt

Bei allen Fragen zur Verfahrensordnung, oder zum Hinweisgebersystem wenden Sie sich bitte an
datenschutz@bod.de
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