Anlage: Verfahrensbeschreibung interne Meldestelle
Die Verbandsgemeinde bestellt

RETTENMAIER Frankfurt Rechtsanwaélte Partnerschaftsgesellschaft mbB, Schumann-
stral3e 62, 60325 Frankfurt am Main,

als interne Meldestelle nach dem Hinweisgeberschutzgesetz (§ 14 Abs. 1 Var. 3 HinSchG).
1.1 Die Aufgabe der internen Meldestelle

Unter Compliance wird die Befolgung aller fiir die Verbandsgemeinde und ihrer Beschaftigten
auf allen Ebenen verbindlichen Gesetze und Regelungen verstanden, wie sie in staatlichen
und nichtstaatlichen Regelungswerken niedergelegt sind. Dies umfasst ausdricklich auch alle
internen und externen Regelungen und Vereinbarungen, denen sich die Verbandsgemeinde

freiwillig unterwirft.

Die interne Meldestelle soll allen hauptamtlich als auch ehrenamtlich tétigen Personen und
sonstigen vertraglich verbundenen externen Dritten (,hinweisgebende Personen”) als An-
laufstelle dienen, die sich mit Informationen zu einem erheblichen Fehlverhalten (z. B. Geset-
zes- und/oder Regelverstol3e) (,VerstoBe”) an die Verbandsgemeinde wenden (,Meldung”)
und (zumindest zunachst) Vertraulichkeit gewahrt wissen wollen. Die interne Meldestelle er-

moglicht auch die anonyme Meldung.

Dies betrifft ebenfalls strafbare Handlungen nach einschléagigen Strafvorschriften mit den
Schwerpunkten Sexualdelikte, Korruption, Untreue, Betrug, Bestechung und Bestechlichkeit,
aber auch arbeitsrechtliche und steuerrechtliche Normen oder kommunalrechtliche Regelun-

gen, die die Verantwortlichkeiten und die Haftung von Organen betreffen (Aufsichtspflichten).

Es konnen begriindete Verdachtsmomente oder Wissen Uber tatsachliche oder mogliche Ver-
stoBe oder Versuche der Verschleierung solcher VerstoBe gemeldet werden. Es muss sich um
VerstoBe handeln, die in der Verbandsgemeinde oder bei einer anderen Stelle, mit der die
hinweisgebende Person aufgrund ihrer beruflichen Tatigkeit im Kontakt steht oder stand, be-

reits begangen wurden oder sehr wahrscheinlich erfolgen werden (§ 3 Abs. 2 HinSchG).

Die interne Meldestelle wirkt darauf hin, die hinweisgebende Person im Zusammenhang mit
der Meldung vor Benachteiligungen durch die Verbandsgemeinde zu schiitzen, insbesondere

vor arbeitsrechtlichen Sanktionen wie Kiindigung oder Benachteiligung am Arbeitsplatz.

1.2 Pflichten

RETTENMAIER verpflichtet sich, die ihr aus dem HinSchG entstehenden Vorgaben als interne

Meldestelle zu erfillen, insbesondere zur sorgféltigen Prifung von Meldungen und der
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Empfehlung geeigneter MaBBnahmen. RETTENMAIER stellt sicher, dass sie eine angemessene
Infrastruktur fir die Entgegennahme, Verwaltung und Bearbeitung von Meldungen bereithalt.
Sie gewahrleistet die strikte Vertraulichkeit aller eingehenden Meldungen sowie identifizier-
barer hinweisgebender Personen, insoweit eine Offenbarung nicht erlaubt oder von Gesetzes
wegen notwendig ist.

Die in den Meldungen enthaltenen Informationen werden ausschlieBlich fir die Bearbeitung
und Analyse des gemeldeten Sachverhalts verwendet. RETTENMAIER verarbeitet personen-
bezogene Daten gemal den gesetzlichen Vorschriften, insbesondere der Datenschutzgrund-
verordnung (DSGVO) und nur im Rahmen ihrer Vertragserfillung. Die Daten werden vertrau-
lich behandelt und nicht an Dritte weitergegeben, es sei denn, dies ist zur Erfillung des Ver-
tragszwecks erforderlich oder gesetzlich vorgeschrieben. Weiteres ergibt sich aus den beige-
legten erganzenden Dokumenten zum Umgang mit personenbezogenen Daten (,Einwilli-
gungserklarung Kommunikation”, ,Hinweisblatt Datenverarbeitung”). Alle Informationen
werden grundsétzlich flr die Dauer von drei Jahren nach Abschluss des Verfahrens aufbe-
wahrt und automatisiert geloscht (§ 11 Abs. 5 HinSchG).

RETTENMAIER stellt sicher, dass die mit der Bearbeitung von Meldungen betrauten Mitar-
beiter liber die erforderliche fachliche Expertise verfligen und sich nach dem Stand der Wis-

senschaft kontinuierlich weiterbilden.

RETTENMAIER gewahrleistet, klare und leicht zugangliche Informationen tber externe Mel-
deverfahren bei den externen Meldestellen (Unterabschnitt 3 HinSchG) sowie zu einschlagige

Meldeverfahren von Organen, Einrichtungen oder sonstigen Stellen der Europaischen Union
bereitzuhalten (§ 13 Abs. 2 HinSchG).

1.3  Kontakt zur Verbandsgemeinde
Hauptansprechpartner fiir die vorliegende interne Meldestelle ist:

Herr Simon Kihn
Fachbereich Organisation
Datenschutzbeauftragter
Tel.: +49 7276 501144
E-Mail: s.kuehn@herxheim.de

Stellvertreter: David Jochim
Fachbereich 1

Biroleiter und Fachbereichsleiter
Tel.: +49 7276 501135

E-Mail: d.jochim@herxheim.de
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Die interne Meldestelle dokumentiert alle Meldungen und halt fir die Prifung der Stichhal-
tigkeit einer Meldung und hinsichtlich der zu empfehlenden FolgemaBnahmen mit ihrem
Hauptansprechpartner Ricksprache (§§ 17 Abs. 1 Nr. 4 und 6, 18 HinSchG). Der Austausch
erfolgt in der Regel mundlich.

Die interne Meldestelle wirkt ggf. am jahrlichen Bericht des fiir Compliance-Fragen zusténdi-
gen Beschéftigten mit und erldutert ihre Angaben im Bedarfsfall gegentiber diesem. Die Rah-
menbedingungen des schriftlichen Berichts werden zuvor zwischen der von der Verbandsge-
meinde benannten Ansprechperson und der internen Meldestelle abgestimmt. Sowohl die
mundliche als auch die schriftliche Berichterstattung erfolgt anonymisiert, es sei denn, die
hinweisgebende Person hat sich mit einer anderen Vorgehensweise einverstanden erklart. Ein
entsprechendes Einverstandnis ist von der internen Meldestelle in geeigneter Form zu doku-

mentieren.
2 Bearbeitung von Meldungen
2.1 Meldungen

Als Meldungen gelten alle Informationen, die begriindete Verdachtsmomente oder Wissen
Uber tatsachliche oder mogliche VerstoBe beinhalten, die bereits begangen wurde oder sehr

wahrscheinlich erfolgen wird, sowie Versuche der Verschleierung eines solchen Verstof3es.
Meldungen kénnen abgegeben werden von

e hauptamtlich, selbstandig und ehrenamtlich tatigen Personen der Verbandsgemein-

den sowie
e sonstigen vertraglich verbundenen externen Dritten (§ 16 Abs. 1 S. 3 HinSchG).

Die Meldungen kénnen sowohl im persénlichen Gespréch als auch tiber (Mobil-)Telefon oder

Videotelefonie, per E-Mail, Fax und allgemeiner Post erfolgen.
2.2 Erfassung von Meldungen

Die interne Meldestelle bestatigt der hinweisgebenden Person spatestens nach sieben Tagen
den Eingang der Meldung. Die Meldung wird daraufhin auf den sachlichen Anwendungsbe-
reich geprift und bewertet.
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2.3 Weitere Bearbeitung je nach Bewertung der Plausibilitat der Meldungen
2.3.1 Prioritat C

Meldungen, die auf keinen Versto3 hinweisen (unbrauchbare Meldungen), werden dokumen-
tiert und abgelegt, gegebenenfalls an Herrn Simon Kiihn zur allgemeinen Unterrichtung wei-
tergeleitet. Die hinweisgebende Person wird Gber die Einstellung des Verfahrens bzw. den
Abschluss (§ 18 Nr. 3 HinSchG) spatestens nach drei Monaten ab der Eingangsbestatigung
unterrichtet (§ 17 Abs. 2 HinSchQ).

2.3.2 Prioritét B

Bei Meldungen, bei denen zunachst Unsicherheit Uber die Zuordnung oder die Bedeutung
besteht (unklare Meldungen), muss zunachst eine Abklarung tber den Gehalt in geeigneter
Form erfolgen. Diese Abklarung erfolgt je nach Sachverhalt und nach vorheriger Absprache
mit Herrn Simon Kihn, erforderlichenfalls mit weiteren sachverstandigen Beschaftigten, Aus-
kunftspersonen auBBerhalb der Verbandsgemeinde und durch Riickfragen bei der hinweisge-
benden Person. Auch hier sind die Meldung und die weiteren Aufklarungsschritte zu doku-
mentieren. Die hinweisgebende Person wird liber den Bearbeitungsstand informiert und ge-
plante sowie bereits ergriffene FolgemaBnahmen unter Darlegung der Entscheidungsgriinde
mitgeteilt (§ 17 Abs. 1 Nr. 3, Abs. 2 HinSchG).

2.3.3 Prioritdt A

Bei ,konkreten Meldungen” erfolgt eine Erfassung der Angaben der hinweisgebenden Per-
son in Form eines Sachberichts. Nach der vollstandigen Erfassung des Sachverhalts wird der
Sachbericht an Herrn Simon Kihn weitergeleitet. In besonders dringlichen Fallen berichtet
die interne Meldestelle umgehend an Herrn Simon Kihn und macht, wenn méglich und ge-
wollt, Handlungsvorschldge fir interne oder externe MalBnahmen zur Beendigung etwa fort-
dauernder Verst6Be sowie zum Verhalten gegeniber Personen, die einen Verstol3 begangen

haben. Der MalBnahmenkatalog orientiert sich hierbei an den Vorgaben des § 18 HinSchG.

Vorschlage kdnnen z. B. zivilrechtliche und arbeitsrechtliche Schritte betreffen, unter Umstan-
den Absprachen zur Durchfiihrung weiterer interner Ermittlungen sowie die Einschaltung
staatlicher Ermittlungsbehdrden durch Strafanzeigen oder in anderer geeigneter Weise. Das
Gleiche empfiehlt sich, wenn im konkreten Fall zwar keine VerstéBe vorliegen, dennoch fiir
die Zukunft Anderungen von Arbeits- und Geschéftsablaufen sowie Anderungen von Organi-

sations- und Verhaltensvorschriften angezeigt erscheinen, um VerstoBe zu verhindern.

Auch in diesen Féllen sind die Meldungen sowie Bewertungs- und Aufkldrungsmal3nahmen

zu dokumentieren. Die hinweisgebende Person wird tiber den Bearbeitungsstand informiert,
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indem ihr geplante sowie bereits ergriffene FolgemaBnahmen unter Darlegung der Entschei-
dungsgriinde mitgeteilt werden (§ 17 Abs. 1 Nr. 3, Abs. 2 HinSchG).

2.3.4 Dokumentation der Meldungen

Fir die Dokumentation der Meldungen und der weiteren Bearbeitung sollen standardisierte
Formulare verwendet werden, die eine schnelle Erfassung der wesentlichen Gesichtspunkte

ermdglichen.
2.3.5 Berichte der internen Meldestelle

Uber die konkreten und aktuellen Berichte zu einzelnen Meldungen wird die interne Melde-
stelle der Verbandsgemeinde jahrlich einen Bericht vorlegen, aus dem insbesondere die An-
zahl und die Struktur der Meldungen sowie deren weitere Bearbeitung in genereller Form zu
ersehen sind. Ziel ist die Férderung und Anpassung bestehender Compliance-MaBnahmen,

um weiteren VerstoBen effektiv vorbeugen zu kénnen.
2.3.6 Vertraulichkeit
Leitbild der internen Meldestelle ist das Vertraulichkeitsgebot (§ 8 HinSchG).

Die interne Meldestelle hat die Vertraulichkeit der Identitat der folgenden Personen zu wah-

ren:

1. der hinweisgebenden Person(en), sofern die gemeldeten Informationen VerstoB3e be-
treffen, die in den Anwendungsbereich dieser Vereinbarung fallen, oder die hinweisge-
bende Person zum Zeitpunkt der Meldung hinreichenden Grund zu der Annahme hatte,

dass dies der Fall sei,
2. der Personen, die Gegenstand einer Meldung sind, und
3. der sonstigen in der Meldung genannten Personen.

Die interne Meldestelle tragt durch geeignete Systeme Sorge dafiir, dass die Identitdt der
genannten Personen ausschlieBlich der bearbeitenden Person sowie den sie bei der Erfillung

ihrer Aufgaben unterstiitzenden Personen bekannt wird.

Diese Vertraulichkeit muss auch gegentber der Verbandsgemeinde bestehen, damit hinweis-
gebende Personen sicher sein kdnnen, dass sich die Bearbeitung der Meldung nicht nachtei-

lig fur sie auswirkt.
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Ausnahmen konnen sich lediglich nach MaBBgabe des § 9 HinSchG ergeben, auf die bereits
im Vertrag ausdrlcklich hingewiesen wurde. Die hinweisgebende Person wird hierlber in

Kenntnis gesetzt.

Die interne Meldestelle wird in konkreten Fallen jedoch immer darauf hinwirken, dass hinweis-
gebende Personen sich mit der Offenbarung ihrer Person einverstanden erklaren, insofern

dies zur Aufklarung von VerstéBen und Sachverhalten sachdienlich ist.

3 Infrastruktur

3.1 Kommunikationsmittel

Fir Zugang und Bearbeitung der Meldungen sind insbesondere erforderlich:
e ein (Mobil-)Telefon,
e ein E-Mail-Zugang lber die RETTENMAIER,

e eigene Seiten im Internet- und Intranet-Auftritt der Verbandsgemeinde, in denen auf
die interne Meldestelle, den Aufgaben sowie den Zugangsmaoglichkeiten hingewiesen

werden

Fir Schreibtatigkeiten und E-Mail-, Telefon und Fax-Anbindung wird die interne Meldestelle
in der Regel auf die Ressourcen der RETTENMAIER zurtickgreifen. In besonderen Féllen kann
die interne Meldestelle in Absprache mit Herrn Simon Kiihn zudem die Infrastruktur der Ver-

bandsgemeinde (bspw. Besprechungsraume) nutzen.
3.2 Zugang

Die interne Meldestelle hat jederzeit (telefonisch) Zugang zum fiir Compliance zusténdigen

Verantwortlichen sowie, wenn notig, zum Birgermeister bzw. Verbandsgemeinderat.
4  Implementierung

Der Auftraggeber verpflichtet sich lber intern und extern zugéngliche Kanéle tber die Exis-
tenz, die Funktion und die Erreichbarkeit der internen Meldestelle zu informieren, um die
Inanspruchnahme zu férdern. Die Einzelheiten werden zwischen der internen Meldestelle und

dem Ansprechpartner fiir Compliance abgestimmt.

Die Verbandsgemeinde verpflichtet sich ferner keine arbeitsrechtlichen oder sonstigen Nach-

teile gegeniber Beschaftigten oder Dritten zu verhdangen oder anzudrohen, die gutglaubig
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einen Versto3 melden (§ 33 HinSchG). Die interne Meldestelle unterstitzt die Organisationen

dabei, solche SchutzmaBnahmen zu gewéhren.



