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1 Begriffe und Definitionen in dieser Richtlinie

Begriff Definition

Begriindeter Verdacht Ein begrindeter Verdacht liegt vor, wenn konkrete
Anhaltspunkte fiir das Vorliegen eines RegelverstoBes bestehen.

Beschaftigte Beschaftigte sind die Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer der

Melitta Gruppe, einschlieRlich leitender Angestellter und
Organmitglieder, sowie Leiharbeitnehmer, die bei der Melitta-
Gruppe eingesetzt sind.

Betroffene Person

Betroffene Person sind Beschaftigte und externe Dritte, die im
Zusammenhang mit einem moglichen RegelverstoR genannt
werden.

Einfacher RegelverstoR

Einfache RegelverstoRe sind solche, die nicht als wesentlich
eingestuft werden.

Gutglaubig Gutglaubig handelt ein Hinweisgeber, der zum Zeitpunkt der
Hinweisabgabe Grund zu der Annahme hatte, dass die von ihm
gemeldeten Informationen der Wahrheit entsprechen.

Hinweis Ein Hinweis ist die Meldung des Verdachts eines RegelverstoRes.

Hinweisgeber/
Hinweisgebende Person

Hinweisgeber/Hinweisgebende Person sind Beschaftigte oder
externe Dritte, die einen Hinweis abgeben.

Hinweisgeberkanal

Das webbasierte Melitta Hinweisgeberportal.

Melitta Compliance Office

Das Melitta Compliance Office ist intern fir den Gesamtprozess
des Hinweisgebersystems verantwortlich und koordiniert alle
weiteren Aktivitditen im Umgang mit Hinweisen im
Zusammenspiel mit den jeweils benotigten Fach- und
Rechtsexperten und ggf. den Local Compliance Supervisors und
lokalen Geschaftsfihrungen. Organisatorisch ist das Melitta
Compliance Office dem Zentralbereich Legal, Compliance & Audit
(MHQZ-LCA) angegliedert, ist bei der Bearbeitung von Hinweisen
jedoch unabhangig.

RegelverstoR

Ein RegelverstoR ist die vorsatzliche oder fahrlassige Verletzung
geltenden Rechts (Gesetze, Verordnungen etc.) oder wichtiger
unternehmensinterner Regelungen. Letztere umfassen
insbesondere VerstolRe gegen den Melitta Code of Conduct
sowie den Melitta Supplier Code of Conduct. Ferner gehoren
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dazu mogliche Verletzungen menschenrechtsbezogener oder
umweltbezogener Pflichten sowie menschenrechtliche und
umweltbezogene Risiken.

Wesentlicher Ein wesentlicher Regelverstoll liegt vor, wenn durch den
RegelverstoR RegelverstoR die Interessen der Melitta Gruppe, insbesondere
finanzielle oder Reputationsinteressen, in schwerwiegender
Weise beeintrachtigt werden oder in schwerwiegender Weise
gegen die ethischen Grundsatze der Melitta Gruppe verstolRen
wird.

2 Richtlinie zur Abgabe von Hinweisen

2.1 Einleitung

Integritdt und verantwortungsvolles Handeln sind ein wichtiger Teil der Melitta
Unternehmenskultur. Die Einhaltung von Gesetzen und internen Richtlinien, die Achtung der
Menschenrechte, der Schutz der Umwelt und ethisches Handeln sind fiir uns selbstverstandlich und
fiir unseren geschaftlichen Erfolg essenziell. Das Vertrauen unserer Kunden, Geschaftspartner und
ihrer Mitarbeitenden sowie der Melitta Beschaftigten! beruht auf unserem jederzeit integren und
gesetzeskonformen Verhalten.

Im Rahmen unserer vertrauensvollen Zusammenarbeit konnen und sollen Fragen und Unklarheiten
friihzeitig sowohl in den jeweiligen Teams als auch gegeniiber samtlichen Vorgesetzten offen
angesprochen werden. Die Vertrauenskultur bei Melitta ermoglicht, Hinweise auf potenzielle
RegelverstoRe jedweder Art offen mit unseren Vorgesetzten zu besprechen. Auch das Melitta
Compliance Office steht als direkte Anlaufstelle in Verdachtsfallen zur Verfligung. Darlber hinaus
besteht auch die Moglichkeit, den Betriebsrat oder direkt die Unternehmensleitung zu kontaktieren.

Beschaftigte und externe Parteien konnen zudem bei Verdacht eines RegelverstoRes einen Hinweis
Uber das webbasierten Melitta Hinweisgeberportal abgeben.

Jeder Hinweis wird vertraulich behandelt. Sowohl die Hinweisgeber als auch die in den Hinweisen
genannten betroffenen Personen werden dabei angemessen geschiitzt. Insbesondere missen
gutglaubige Hinweisgeber wegen der Abgabe von Hinweisen keine Nachteile firchten. Auf Wunsch
kénnen Hinweisgeber ihre Hinweise auch anonym abgeben. Fir die in den Hinweisen genannten
betroffenen Personen gilt zundchst die Unschuldsvermutung. Jeder gemeldete Hinweis wird nach
objektiven Kriterien grindlich geprift, bevor weitere Schritte eingeleitet werden. Auch hier gilt das
Gebot hochster Vertraulichkeit, um Nachteile von betroffenen Personen abzuwenden.

2.2 Zweck und Ziel

Diese Richtlinie regelt die Grundsatze und Rahmenbedingungen flr die Inanspruchnahme des
Hinweisgebersystems und die Abgabe von Hinweisen einschlieBlich des Schutzes von

1 Aus Griinden der besseren Lesbarkeit wird in diesem Dokument fiir personenbezogene Wérter und Formulierungen die ménnliche Form
verwendet. Diese gilt im Sinne der Gleichbehandlung grundsatzlich fir alle Geschlechter. Die verkiirzte Sprachform hat allein redaktionelle Griinde
und beinhaltet keine Wertung.
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hinweisgebenden Personen und den in den Hinweisen genannten betroffenen Personen. Die
vorliegende Richtlinie stellt zudem die vom Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz (LkSG) geforderte
Verfahrensordnung fir ein Beschwerdeverfahren dar. Adressaten der Richtlinie sind alle
potenziellen Hinweisgeber. Dies kdnnen sowohl Beschaftigte als auch externe Dritte sein.

Zweck und Ziel dieses Dokuments ist die Umsetzung rechtlicher Anforderungen zur Einflihrung von
internen Meldestellen sowie die Schaffung von Vertrauen bei allen (potenziellen) Hinweisgebern
durch Transparenz der nachfolgend dargestellten Prozesse. Das Hinweisgebersystem ist ein
wichtiger Bestandteil des gruppenweiten Melitta Compliance-Systems und erfiillt auerdem die
Anforderungen des LkSG.

2.3 Anwendungsbereich

Die Bestimmungen dieser Richtlinie sind gruppenweit in allen rechtlichen Einheiten der Melitta
Gruppe und auf alle Hinweisgeber anwendbar.

3 Allgemein zur Abgabe von Hinweisen

3.1 Welche Hinweise kdnnen abgegeben werden?

Die Meldekandle stehen Hinweisgebern fiir die Meldung von moglichen RegelverstoRen zur
Verflgung. Zu den RegelverstoRen zdhlen Verletzungen geltenden Rechts (Gesetze, Verordnungen
etc.) oder wichtiger unternehmensinterner Regelungen. Letztere umfassen vor allem VerstoRe
gegen den Melitta Code of Conduct sowie den Supplier Code of Conduct. Zu den RegelverstoRen
gehoren auch mogliche Verletzungen menschenrechtsbezogener oder umweltbezogener Pflichten
sowie menschenrechtliche und umweltbezogene Risiken.

Zum Zeitpunkt der Hinweisabgabe muss aus Sicht der hinweisgebenden Person ein hinreichender
Grund zur Annahme bestehen, dass ein Regelverstol} vorliegt (,,gutglaubiger Hinweisgeber”).

Diese Richtlinie begriindet keine allgemeine Pflicht fiir Beschaftigte, Hinweise (iber die
Hinweisgeberkanale abzugeben. Hinweisgeber sind frei in der Wahl, welchen Weg sie bei der
Abgabe von Hinweisen wahlen und ob sie diese offen oder anonym abgeben.

3.2 Wie kdnnen Hinweise abgegeben werden?

Beschaftigte haben jederzeit die Moglichkeit, im Rahmen der vertrauensvollen Zusammenarbeit mit
ihren Vorgesetzten Fragen und Unklarheiten offen anzusprechen. Alle Flihrungskrafte bei Melitta
stehen fir ihre Mitarbeitenden als Ansprechpartner zur Verfligung. Zudem kann das Melitta
Compliance Office im Bereich Legal Compliance & Audit als zentrale und gruppenweite Anlaufstelle
ebenfalls jederzeit direkt und personlich kontaktiert werden. Es kann jedoch Situationen geben, in
denen Beschaftigte — und auch Externe —sich nicht offen duBern mochten oder kdnnen.

Fir solche Falle hat Melitta das webbasierte Melitta Hinweisgeberportal (siehe hierzu 4.2) fir die
vertrauliche oder anonyme Abgabe von Hinweisen durch Beschaftigte und Externe eingerichtet.

Dariber hinaus hat Melitta mit anderen Mitgliedern des Deutschen Kaffeeverbands das
branchenweite Kaffeebeschwerdeverfahren eingerichtet. Auch hier kénnen Hinweisgeber
menschenrechtliche und  umweltbezogene Risiken sowie  mogliche  Verletzungen
menschenrechtsbezogener oder umweltbezogener Pflichten melden (www.ear4u.org).
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3.3 Vertraulichkeit und Datenschutz

Melitta sichert gutglaubigen Hinweisgebern und den in den Hinweisen genannten betroffenen
Personen die vertrauliche Bearbeitung jedes Hinweises zu (siehe Ziff. 6 Faires Verfahren, Schutz von
Hinweisgebern und betroffenen Personen).

4 Verschiedene Méglichkeiten zur Abgabe von Hinweisen

4.1 Bestehende interne Berichtswege: Abgabe von Hinweisen innerhalb der Melitta-
Organisation

Beschaftigte kdnnen sich — unabhangig vom nachfolgend beschriebenen Hinweisgeberkanal — mit
Hinweisen direkt an ihre Vorgesetzten oder andere Fihrungskrdafte wenden. Auch eine direkte
Meldung an das Melitta Compliance Office ist moglich. Dartiber hinaus kann auch der Betriebsrat
oder direkt die Unternehmensleitung kontaktiert werden.

Die Flhrungskrafte der Melitta Gruppe dokumentieren die Hinweise, die ihnen zur Kenntnis
gelangen, und melden diese an das Melitta Compliance Office. Auch die Fihrungskrafte konnen —
wie alle Beschéftigten und Externen — den nachfolgend aufgefiihrten Hinweisgeberkanal nutzen.

4.2 Besondere Berichtswege: Abgabe von Hinweisen liber das Hinweisgeberportal

Hinweisgeber kdnnen Hinweise online (schriftlich) oder mindlich tGber das weltweit zugéngliche,
webbasierte Hinweisgeberportal abgeben. Zudem besteht die Moglichkeit, erganzende
Informationen, die der Ermittlung des Sachverhaltes zutraglich sind, etwa Fotos, Unterlagen,
Erinnerungsprotokolle oder sonstige Dateien, in einem geeigneten Format hochzuladen. Auch kann
auf Wunsch des Hinweisgebers (ber das Hinweisgeberportal ein persénliches Treffen oder eine
Zusammenkunft im Wege der Bild- und Tonlbertragung mit dem Compliance-Ansprechpartner
(Melitta Compliance Office) vereinbart werden.

Das Hinweisgeberportal ist so konzipiert, dass es dem Hinweisgeber und dem Compliance-
Ansprechpartner ermoglicht, in einen vertraulichen Dialog zu treten — auf Wunsch auch anonym.

Es war Melitta ein groRes Anliegen, das Hinweisgeberportal so sicher einzurichten und zu betreiben,
dass die Vertraulichkeit der Identitat des Hinweisgebers und der im Hinweis genannten betroffenen
Personen gewahrt bleibt. Nicht befugten Beschaftigten bleibt jeglicher Zugriff auf die
Kommunikation verwehrt. Bei der Einbindung in die Aufarbeitung des Hinweises gilt jederzeit ein
strenges Need-to-Know-Prinzip. Das Melitta Compliance Office ist fiir die Bearbeitung der Hinweise
zustandig und koordiniert die weitere Aufklarung.

Das Hinweisgeberportal steht Hinweisgebern in allen Arbeitssprachen von Melitta das ganze Jahr
rund um die Uhr zur Verfliigung und kann weltweit unter

e speakup.melitta.de
erreicht werden.
Ergdnzende Informationen zum Hinweisgeberportal stehen im Inter- und Intranet zur Verfligung.

In den jeweiligen Bereichen finden sich entsprechende Informationen zu den Funktionen und zur
Vertraulichkeit der Kommunikation tber das Hinweisgeberportal.

5 Verfahren und Grundsatze fiir den Umgang mit Hinweisen

5.1 Verantwortlichkeit

Intern ist das Melitta Compliance Office fiir den Gesamtprozess des Hinweisgebersystems
verantwortlich. Hier werden alle weiteren Aktivitdten bei der Bearbeitung von Hinweisen im
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Zusammenspiel mit den jeweils bendétigten Fach- und Rechtsexperten und ggf. den Local
Compliance Supervisors koordiniert. Dies schlieBt auch die Verantwortung fiir den
Hinweisgeberkanal mit ein. Die mit den Aufgaben der internen Hinweisgeberstelle beauftragten
Personen verfliigen Uber die notwendige Fachkunde und sind bei der Ausiibung ihrer Tatigkeit
unabhangig und an Weisungen nicht gebunden. Sie sind auBerdem zur Verschwiegenheit
verpflichtet.

5.2 Umgang und Bearbeitung von Hinweisen

Das Verfahren beginnt in der Regel mit dem Eingang eines Hinweises. Samtliche Hinweise werden
digital erfasst. Nach Eingang der Hinweise erfolgt eine Plausibilitdtsprifung durch das Melitta
Compliance Office. Unplausible Hinweise und Meldungen, die keinen Regelverstold darstellen,
werden nicht weiter untersucht und der Vorgang wird entsprechend dokumentiert und geschlossen.
Plausible Hinweise werden in der weiteren Erstbewertung geprift und vom Melitta Compliance
Office als potenzieller einfacher oder wesentlicher RegelverstoR eingestuft. Je nach Schweregrad
des moglichen RegelverstoRes, dem betroffenen Rechtsgebiet und/oder betroffenen Personenkreis
erfolgt die weitere Untersuchung durch das Melitta Compliance Office, weitere Fach- und
Rechtsexperten oder Local Compliance Supervisors.

Bei Verdacht eines wesentlichen RegelverstofRes wird die Task Force Compliance unter Einbindung
der Unternehmensleitung und ggf. der lokalen Geschéaftsfihrung einberufen, die die weitere
Untersuchung durchfihrt. Fir einfache RegelverstoRRe Gibernimmt das Melitta Compliance Office im
Regelfall selbst die Untersuchungsleitung und fiihrt die Untersuchung operativ durch.

Jede Untersuchung wird mit einem Untersuchungsbericht abgeschlossen, der von der jeweiligen
Untersuchungsleitung erstellt wird. Abhdangig von den Untersuchungsergebnissen wird dartber
entschieden, ob weitere MalRnahmen ergriffen werden missen. Hierbei kann es sich etwa um
arbeitsrechtliche und organisatorische MalRnahmen, aber auch um die Umsetzung umwelt- oder
menschenrechtsbezogener Praventions- oder AbhilfemaBnahmen handeln.

5.3 Dokumentation

Samtliche fir die Bearbeitung eines Hinweises relevanten Informationen werden unter Einhaltung
der geltenden Gesetze dokumentiert. Dies schliefSt Feststellungen, Beweismittel, Protokolle und im
Verlauf der Untersuchung getroffene MaBnahmen und Entscheidungen ein.

Im Falle persénlicher oder telefonischer Ubermittlung von Hinweisen sowie bei Ubermittlungen im
Wege der Zusammenkunft der Bild- und Tonubertragung wird das Gesprach durch Niederschrift
eines Gesprachsprotokolls durch das Melitta Compliance Office erfasst. Eine dauerhaft abrufbare
Aufzeichnung der Gesprache oder deren vollstandige und genaue Niederschrift (Wortprotokoll)
erfolgen nur mit Einwilligung der hinweisgebenden Person.

5.4 Kommunikation mit dem Hinweisgeber

Hinweisgeber erhalten innerhalb einer Frist von sieben Tagen nach Eingang ihres Hinweises im
Melitta Hinweisgeberkanal eine Bestatigung Uber den Eingang und ggf. weitere Informationen.
Uberdies erhalten Hinweisgeber innerhalb von drei Monaten nach Eingangsbestitigung eine
Information zum derzeitigen Stand des Verfahrens bzw. zum Ergebnis der Untersuchung, sofern dies
eine laufende Untersuchung nicht beeintrachtigt.

Bereits wahrend der Phasen der Plausibilitatskontrolle und Erstbewertung kann, etwa wenn dies fiir
die Prifung erforderlich ist, auch eine Erdrterung des Sachverhalts mit dem Hinweisgeber erfolgen.
Die Erorterung kann dazu beitragen, ein besseres Verstandnis des Sachverhalts zu gewinnen. Unter
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Umstdnden kann auch besprochen werden, welche Erwartungenin Bezug auf mdégliche Praventions-
oder AbhilfemaRnahmen auf Seiten der hinweisgebenden Person bestehen.

6 Faires Verfahren, Schutz von Hinweisgebern und betroffenen Personen

Die nachfolgend beschriebenen Grundsatze gelten flir Hinweise, die iber den Hinweisgeberkanal
und auch Uber weitere unternehmensintern bestehende Berichtswege eingehen.

6.1 Allgemeine Grundsatze

6.1.1 Faires Verfahren

Es gilt das Prinzip des fairen Verfahrens. Flir den Ablauf bedeutet dies insbesondere:
e Eswerden sowohl belastende als auch entlastende Informationen gesammelt.
e Eswerden keine verdachtsunabhdngigen Untersuchungen gefiihrt.
e Samtliche Beteiligte werden respektvoll und angemessen behandelt.

e Betroffene Personen werden vom Melitta Compliance Office oder dem Local Compliance
Supervisor darliber informiert, dass ein sie betreffender Sachverhalt untersucht wird, sofern
und sobald dies ohne Gefahrdung des Untersuchungszwecks moglich ist.

o Betroffene Personen haben das Recht, jederzeit im Verlauf einer Untersuchung
(insbesondere im Fall von persénlichen Anhorungen) die Arbeitnehmervertretung oder eine
Vertrauensperson zur Unterstlitzung hinzuzuziehen.

6.1.2 VerhaltnismaRigkeit

Alle MaBnahmen, die wahrend der Untersuchung von moglichen Regelverstofien ergriffen werden,
missen zur Erreichung des Untersuchungszwecks geeignet, erforderlich und angemessen sein. Dies
gilt sinngemaR auch fiir MaBnahmen, die im Anschluss an die Untersuchung, z.B. zur Reaktion auf
etwaiges Fehlverhalten, gegenliber den Betroffenen ergriffen werden.

6.1.3 Datenschutz

Im Rahmen jeder Untersuchung wird das geltende Datenschutzrecht eingehalten. Es wird zu jedem
Zeitpunkt des Verfahrens darauf geachtet, dass nur solche personenbezogenen Daten im Rahmen
der Untersuchung verarbeitet werden, die fir die Untersuchung notwendig sind. Zudem werden
geeignete MaRnahmen ergriffen, um die Vertraulichkeit, Integritat, Verfligbarkeit und Belastbarkeit
der verarbeiteten personenbezogenen Daten zu gewahrleisten.

Verantwortlicher ist: Melitta Group Management GmbH & Co. KG, Marienstr. 88, 32425 Minden,
Deutschland, Melitta Compliance Office: compliance (at) melitta-group.com

Wir verarbeiten die personenbezogenen Daten (im Folgenden ,Hinweis- und Falldaten”) von
Hinweisgebern und in Hinweisen genannten Personen zwecks Aufdeckung und Untersuchung von
potenziellen Missstanden und Fehlverhalten in der Melitta Gruppe und zur moéglichen Ausiibung,
Geltendmachung und Verteidigung von Rechtsanspriichen in der Folge einer Untersuchung.

Malgebliche Rechtsgrundlagen:

e Einwilligung gemal Art. 6 Abs. 11it. a) EU-DSGVO: Die betroffene Person hat ihre Einwilligung
zu der Verarbeitung der sie betreffenden personenbezogenen Daten fiir einen oder mehrere
bestimmte Zwecke gegeben.
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Bei Abgabe von telefonischen Hinweisen oder Hinweisen mittels einer anderen Art der
Sprachibermittlung erfolgt eine dauerhaft abrufbare Tonaufzeichnung des Gesprachs oder
dessen vollstandige und genaue Niederschrift (Wortprotokoll) nur mit Einwilligung der
hinweisgebenden Person. Liegt eine solche Einwilligung nicht vor, dann wird der Hinweis
durch eine Zusammenfassung des Inhalts (Inhaltsprotokoll) dokumentiert.

Rechtliche Verpflichtung gemaR Art. 6 Abs. 1 lit. ¢) EU-DSGVO: Die Verarbeitung ist zur
Erfiillung einer rechtlichen Verpflichtung erforderlich, der der Verantwortliche unterliegt.

Die Pflicht zur Einrichtung eines Hinweisgebersystems flir den Verantwortlichen ergibt sich
aus § 12 Absatz (1) Hinweisgeberschutzgesetz ,,Pflicht zur Einrichtung interner Meldestelle”,
aus § 8 [Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz ,Beschwerdeverfahren” und anderen
dquivalenten nationalen Rechtsvorschriften im und auBerhalb des EWR.

Die Rechtsgrundlage der Verarbeitung personenbezogener Daten und besonderer
Datenkategorien personenbezogener Daten gemafl Art. 9 Abs. (1) EU-DSGVO durch eine
Meldestelle ist aufgrund von § 10 Hinweisgeberschutzgesetz ,Verarbeitung
personenbezogener Daten” zulassig.

Berechtigte Interessen gemdl Art. 6 Abs. 1 lit. f) EU-DSGVO: Die Verarbeitung ist zur
Wahrung der berechtigten Interessen des Verantwortlichen oder eines Dritten erforderlich,
und die Interessen oder Grundrechte und Grundfreiheiten der betroffenen Person
Uberwiegen nicht.

Soweit die Verarbeitung personenbezogener Daten nicht bereits durch eine andere
Rechtsgrundlage gerechtfertigt ist, so besteht ein berechtigtes Interesse des
Verantwortlichen an der Aufdeckung und Untersuchung von potenziellen Missstanden und
Fehlverhalten und aus der moéglichen Ausitibung, Geltendmachung und Verteidigung von
Rechtsanspriichen in der Folge einer Untersuchung.

Loschung von personenbezogenen Daten:

Nach Abschluss eines Falls werden die personenbezogenen Daten geldscht, sofern eine
langere Speicherung nicht aufgrund einer rechtlichen Aufbewahrungspflicht erforderlich ist,
durch eine rechtliche Ausnahmeregelung erlaubt ist, der Betroffene seine Einwilligung fiir
eine langere Speicherung erteilt hat oder andere vorrangige berechtigte Interessen durch
den Verantwortlichen geltend gemacht werden kénnen.

Telefonische Hinweise oder Hinweise mittels einer anderen Art der Sprachibermittlung
werden spatestens nach Abschluss des Falls geloscht, sofern nicht eine Einwilligung des
Hinweisgebers fir eine dauerhaft abrufbare Tonaufzeichnung des Gesprachs oder dessen
vollstédndiger und genauer Niederschrift (Wortprotokoll) vorliegt.

Die Hinweis- und Falldokumentation wird fir die Dauer von drei vollen Jahren nach
Abschluss des Falls aufbewahrt. Die Dokumentation kann langer aufbewahrt werden, um die
Anforderungen nach dem Hinweisgeberschutzgesetz oder anderen Rechtsvorschriften zu
erfillen, solange dies erforderlich und verhaltnismaRig ist.

Datenempfanger:

Auf die Hinweis- und Falldaten besitzen die Mitarbeiter des Compliance Office Zugriff sowie,
je nach Erforderlichkeit, die Personen der Melitta Gruppe bzw. der betroffenen
Gesellschaften, die Hinweise untersuchen oder in die Untersuchung einbezogen werden. Die
personenbezogenen Daten kénnen bei Vorliegen entsprechender Rechtfertigungsgriinde an
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nationale Rechtsberatungen, Ermittlungsbehérden und Gerichte in den betroffenen Landern
Ubermittelt werden.

Fir Hilfszwecke, wie bspw. der Bereitstellung von Software, kdnnen Auftragsverarbeiter
eingesetzt werden.

Datenlibermittlung:

Sofern wir Daten in ein Drittland Gibermitteln, d.h., auRerhalb der Europaischen Union (EU)
oder des Europadischen Wirtschaftsraums (EWR), oder die Verarbeitung im Rahmen der
Inanspruchnahme von Diensten Dritter oder der Ubermittlung von Daten an andere
Personen, Behorden oder Organisationen, Stellen oder Unternehmen stattfindet, so erfolgt
dies nur im Einklang mit den gesetzlichen Vorgaben.

DSGVO-Vorschriften, denen wir als Verantwortlicher unterliegen, haben wir an unsere
Auftragsverarbeiter Gibertragen. Mit Dienstleistern aus dem Europdischen Wirtschaftsraum
schlieBen wir einen Auftragsverarbeitungsvertrag im Sinne des Art. 28 EU-DSGVO ab. Mit
anderen Dienstleistern schieBen wir ein Data Processing Agreement unter Einbeziehung
eines Angemessenheitsbeschlusses oder falls kein Angemessenheitsbeschluss fir das
Drittland vorliegt oder der Dienstleister nicht entsprechend zertifiziert ist, dann unter
Einbeziehung der EU-Standardvertragsklauseln, ggf. in Kombination mit weiteren
vertraglichen, technischen und organisatorischen MaRnahmen im Sinne des Schrems-II-
Urteils.

Soweit die, in den jeweiligen Vorschriften beschriebenen, Voraussetzungen vorliegen, hat jeder
Betroffene folgende Rechte gemald Art. 7, Art. 13 ff. und Art. 77 EU-DSGVO:

Das Recht auf unentgeltliche Auskunft liber die gespeicherten personenbezogenen Daten
der eigenen Person sowie auf Berichtigung, Sperrung oder Loschung dieser Daten.

Widerruf einer Einwilligung: Eine erteilte Einwilligung kann jederzeit kostenlos mit Wirkung
fir die Zukunft widerrufen werden. Es fallen keine zusatzlichen Kosten an, auRer die
Ubermittlungskosten des Basistarifs fiir die Telefon-/Internetverbindung des Betroffenen.
Die Rechtmaligkeit der bis zum Widerruf erfolgten Datenverarbeitungsvorgange bleibt vom
Widerruf unberiihrt.

Das Recht auf Dateniibertragbarkeit. Sofern der Verantwortliche die personenbezogenen
Daten auf Grundlage einer Einwilligung oder in Erfiillung eines Vertrags automatisiert
verarbeitet, kann sich der Betroffene die eigenen Daten in einem gangigen,
maschinenlesbaren Format aushandigen lassen. Sofern der Betroffene die direkte
Ubertragung der Daten an einen anderen Verantwortlichen verlangt, erfolgt dies nur, soweit
dies technisch machbar ist.

Das Recht auf Widerspruch gegen die Verarbeitung. Die verantwortliche Stelle verarbeitet
die personenbezogenen Daten des Betroffenen dann nicht mehr, es sei denn, sie kann
zwingende schutzwirdige Griinde fir die Verarbeitung nachweisen, die die Interessen,
Rechte und Freiheiten des Betroffenen Uberwiegen, oder die Verarbeitung dient der
Geltendmachung, Auslibung oder Verteidigung von Rechtsanspriichen.

Das Recht aufBeschwerde bei einer Datenschutzbehoérde. Sofern ein Betroffener der
Meinung ist, dass die Verarbeitung seiner personenbezogenen Daten durch die
verantwortliche Stelle den glltigen Gesetzen widerspricht, so kann er bei jeder
Datenschutzbehdrde eine Beschwerde einreichen.
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Datenschutz-Kontakt: Melitta Data Protection Office, Ringstr. 99, 32427 Minden, Germany, data-
protection (at) melitta.com

6.1.4 Einbindung der nur wirklich erforderlichen Personen (Need-to-Know-Prinzip)

Der Kreis derjenigen Personen, die an der Bearbeitung eines Hinweises beteiligt sind oder in
sonstiger Weise in die Untersuchung eingebunden werden, wird so klein wie moglich gehalten.
Daher werden nur die fir die Bearbeitung und Aufklarung des Hinweises erforderlichen Personen
eingebunden, die jeweils nur die flr sie notwendigen Informationen erhalten (,Need-to-know-
Prinzip“).

6.1.5 Vertraulichkeit

Alle Personen, die in die Durchfliihrung einer Untersuchung eingebunden sind, haben samtliche
Informationen, Uber die sie im Rahmen der Untersuchung Kenntnis erlangen, vertraulich zu
behandeln. Dies gilt insbesondere fiir Informationen, die direkt oder indirekt Riickschllsse auf die
Identitdt des Hinweisgebers oder der betroffenen Personen zulassen kénnten. Alle involvierten
Personen werden im konkreten Einzelfall zur Vertraulichkeit verpflichtet.

6.1.6 Anonymitat

Bei Melitta herrscht eine offene Gesprachs- und Vertrauenskultur. Beschaftigte konnen Hinweise
auf Verdachtsfille und UnregelmaRigkeiten jederzeit offen ansprechen und hieriiber in einen Dialog
treten, ohne Nachteile beflirchten zu miissen. Auch Externe genielRen diesen Schutz.

Falls Hinweisgeber bei der Abgabe von Hinweisen ihre Identitdt jedoch nicht offenlegen wollen,
konnen sie Hinweise auf Wunsch auch anonym Uber das Hinweisgeberportal melden. Das
Hinweisgeberportal stellt die Wahrung der Anonymitat durch technische Vorkehrungen sicher.

6.2 Schutz des Hinweisgebers

6.2.1 Benachteiligungsverbot

Melitta schiitzt Hinweisgeber, die in gutem Glauben einen Hinweis abgeben, gegen jede Form von
Notigung, Einschichterung, Belastigung, Repressalien und vor sonstigen Nachteilen, die sie auf
Grund der Abgabe eines Hinweises erfahren oder erfahren kénnten. Auch andere Personen, die zur
Aufklarung von Verdachtsfallen beitragen, werden von Melitta vor einer nachteiligen Behandlung
geschitzt. Das Benachteiligungsverbot erstreckt sich zudem auf Dritte, die mit dem Hinweisgeber
in Verbindung stehen. Melitta schiitzt durch verschiedene MalRhahmen vor Benachteiligungen (z.B.
klare Vertraulichkeitsregelungen, technisch sichere Meldekanale und regelmaRige Kommunikation
des Benachteiligungsverbots).

6.2.2 Schutz gutglaubiger Hinweisgeber auch bei unbegriindetem Verdacht

FUr Hinweisgeber kann es im Einzelfall schwierig sein, einen Sachverhalt vollstandig zu erfassen und
richtig zu bewerten. Daher kann es vorkommen, dass sich ein Verdacht nach ndherer Untersuchung
als unbegriindet herausstellt. Hatte der Hinweisgeber zum Zeitpunkt der Abgabe des Hinweises
hinreichenden Grund zu der Annahme, dass die von ihm gemeldeten oder offengelegten
Informationen der Wahrheit entsprechen, geniel3t er trotzdem den vollen Schutz durch Melitta.
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6.2.3 Kein Schutz bei bewusst falschen Hinweisen und Denunziation

Die Unternehmenskultur von Melitta basiert auf kollegialem Miteinander und auf wechselseitigem
Vertrauen. Diese Werte gilt es zu bewahren. Denunziation hat bei Melitta keinen Platz und wird
nicht toleriert.

Gibt ein Hinweisgeber eine Meldung ab, ohne dass er Grund zur Annahme hatte, dass die von ihm
gemeldeten Informationen der Wahrheit entsprechen, handelt er nicht gutglaubig. Ziff. 6.2.1 zum
Benachteiligungsverbot gilt in diesem Fall nicht. Melitta behilt sich in diesem Fall ausdriicklich die
Geltendmachung rechtlicher Schritte vor, denn ein bésglaubiger Hinweisgeber genielit weder den
gesetzlichen Hinweisgeberschutz noch einen Schutz durch Melitta.

6.3 Schutz der betroffenen Personen

6.3.1 Unschuldsvermutung und faire Untersuchung

Fiir jede von einem Hinweis betroffene Person gilt die uneingeschrankte Unschuldsvermutung.
Jeder gemeldete Hinweis wird daher zunachst nach objektiven Kriterien grindlich bewertet und
plausibilisiert, bevor weitere Schritte eingeleitet werden. Auch hier gilt das Gebot hoéchster
Vertraulichkeit, um jegliche Nachteile von betroffenen Personen abzuwenden. Jeder Hinweis
unterliegt einer objektiven Einzelfallbetrachtung ohne Automatismus, um betroffene Personen bei
unbegriindeten Vorwirfen vor moéglichen Nachteilen zu schiitzen und eine faire Untersuchung zu
gewahrleisten. Es gelten zudem die oben unter Ziff. 6.1.1 genannten Grundsatze des fairen
Verfahrens.

6.3.2 Reputationsschutz

Die im Zuge der Bearbeitung und Untersuchung eingeleiteten MaRnahmen sind derart
auszuwahlen, dass die Reputation betroffener Personen bestmaoglich geschiitzt wird.

Sofern sich im Rahmen der Bearbeitung eines Hinweises und der Untersuchung ergibt, dass kein
RegelverstoR begangen wurde, tragt Melitta dafiir Sorge, die Reputation betroffener Personen
durch angemessene MalRnahmen zu schiitzen und wiederherzustellen.

%k %k

ULO6 Whistleblowing DE Version Date: 2025-03-27 Page 12 of 12
MHQ Z-LCA Melitta Compliance Office



