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Geltungsbereich

Diese Policy gilt fiir alle Mitarbeitenden und Organmitglieder (Aufsichtsorgane, geschiftsfiih-
rende Direktoren, Mitarbeitende mit und ohne Fiihrungsverantwortung) der Ottobock
SE & Co. KGaA (im Folgenden: Ottobock).

Zielsetzung des Dokuments

Die Policy HR-Compliance gibt fachbereichsiibergreifende Vorgaben fiir das compliance-rele-
vante Themengebiet HR-Compliance. Die Policy regelt die Aufbauorganisation sowie die fach-
bereichsiibergreifende Ablauforganisation. Die Policy ist somit eine auf HR-Compliance bezo-
gene Konkretisierung des Compliance Management Systems (CMS), wie es in der Policy CMS
geregelt ist. Die Policy HR-Compliance beschreibt bezogen aufdieses Themengebiet die Ausge-
staltung der einzelnen Elemente der Policy CMS im Detail. Dariiber hinaus soll ein Uberblick
iiber die damit verbundenen Aufgaben vermittelt werden.

Das Dokument beinhaltet verpflichtende Vorgaben fiir alle Fachbereiche von Ottobock und
dient als allgemeines Grundlagendokument, welches durch weitere Dokumente (z.B. Merk-
blatter, Dos and Don’ts - Listen) ergdnzt bzw. konkretisiert wird. Die Policy HR-Compliance
soll zusammen mit den weiteren Dokumenten dazu beitragen, dass entsprechende Regelun-
gen, Prozesseund Verfahren zur Minimierung von Compliance-Risiken eingefiihrt, beschrie-
ben und eingehalten werden.

Bereichsbezeichnung , Fachbereich Global HR*

Die organisatorische Einheit bei Ottobock, die fiir die Entwicklung und Implementierung von
fachbereichsiibergreifenden Vorgaben fiir das compliance-relevante Themengebiet HR-
Compliance zustandig ist, ist der Fachbereich Global HR. Hiermit ist derjenige organisatori-
scheTeil des Fachbereichs gemeint, der sich mit Aufgaben der HR-Compliance befasst. Somit
wird dieser Teilbereich im Folgenden als ,,Fachbereich Global HR* bezeichnet, um eine bes-
sere Lesbarkeit zu erreichen und Fehldeutungen im Zusammenhang mit Aufgaben und/oder
Verantwortlichkeiten zu vermeiden.

Bereichsbezeichnung ,,Fachbereich Compliance*

Die organisatorische Einheit bei Ottobock, die allgemein fiir die Organisation und Implemen-
tierung des Compliance Management Systems zustdndig ist, ist der Fachbereich Compliance
(als Teilbereich des Fachbereichs Legal & Compliance). Hiermitist derjenige organisatorische
Teil des Fachbereichs gemeint, der sich mit Compliance-Aufgaben befasst. Somit wird dieser
Teilbereich im Folgenden als ,,Fachbereich Compliance“bezeichnet, um eine bessere Lesbar-
keit zu erreichen und Fehldeutungen im Zusammenhan g mit Aufgaben und/oder Verantwort-
lichkeiten zu vermeiden.
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A. ORGANISATORISCHER RAHMEN

Compliance im Themengebiet HR-Compliance bedeutet die Einhaltung der sich hieraus erge-
benen verbindlichen rechtlichen Regelungen und Vorgaben.

e  Wesentliche rechtliche Vorgaben zum Themengebiet HR-Compliance

Arbeitszeitgesetz (ArbZG)

Sozialgesetzbuch IX (SGB IX)

Jugendarbeitsschutzgesetz JArbSchG)

Sozialgesetzbuch IX (SGB IX)

Sozialgesetzbuch III (SGB III)
Betriebsverfassungsgesetz(BetrVG)
Arbeitnehmeriiberlassungsgesetz (AUG)

Mindestlohngesetz (MiLoG)

§ 268a Strafgesetzbuch (StGB), § 370 Abgabenordnung (AO)

Die Policy HR-Compliance ist ein Bestandteil des Ottobock-Compliance Management Systems.
Der organisatorische Aufbau istin Anhang D.1 Organisatorischer Rahmen HR-Compliance*
(Seite D.2) detailliert beschrieben und kann dort nachgelesen werden.
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B. FACHLICHE VORGABEN
1. Verbot von Zwangsarbeit und aller Formen der Sklaverei

Die Beschiftigung von Personen in Zwangsarbeit; dies umfasst jede Arbeitsleistung oder
Dienstleistung, die von einer Person unter Androhung von Strafe verlangt wird und fiir die sie
sich nicht freiwillig zur Verfiigung gestellt hat, etwa in Folge von Schuldknechtschaft oder
Menschenhandel ist bei Ottobock verboten.

Ausgenommen von der Zwangsarbeit sind Arbeits- oder Dienstleistungen, die mit Artikel 2 Ab-
satz 2 des Ubereinkommens Nr. 29 der Internationalen Arbeitsorganisation vom 28. Juni 1930
iiber Zwangs- oder Pflichtarbeit (BGBl. 1956 II S. 640, 641) oder mit Artikel 8 Buchstabeb und
¢ des Internationalen Paktes vom 19. Dezember 1966 {iber biirgerliche und politische Rechte
(BGBI. 1973 1IS. 1533, 1534) vereinbar sind. Soll eine solche Ausnahme wahrgenommen wer-
den, so istdiese vorab mit dem Fachbereich Global HR abzustimmen

Ohne Ausnahme verboten sind alle Formen der Sklaverei, sklavendhnlicher Praktiken, Leibei-
genschaft oder anderer Formen von Herrschaftsausiibung oder Unterdriickung im Umfeld der
Arbeitsstitte, etwa durch extreme wirtschaftliche oder sexuelle Ausbeutung und Erniedrigun-
gen.

2. Verbot der Ungleichbehandlungin Beschiftigung

Die Ungleichbehandlung in Beschéftigung, etwa aufgrund von nationaler und ethnischer Ab-
stammung, sozialer Herkunft, Gesundheitsstatus, Behinderung, sexueller Orientierung, Alter,
Geschlecht, politischer Meinung, Religion oder Weltanschauung ist verboten. Ausnahmen
konnen sich jedoch aus den Erfordernissen der Beschiftigung ergeben.

3. Arbeitszeit

Das deutsche Arbeitszeitgesetz enthilt im § 22 eindeutige Bufigeldvorschriften, nach denen
vorsdtzliches oder fahrlassiges Handeln als ordnungswidrig eingestuft wird. Ziele der gesetzli-
chen Vorgaben sind die Sicherheit und der Gesundheitsschutz der ArbeitnehmerInnen, wie
auch den Sonntag und die staatlich anerkannten Feiertage als Tage der Arbeitsruhe zu schiit-
zen.
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Beschiftigung von ArbeitnehmerInnen iiber die Grenzen der Arbeitszeit (§ 22 Nr. 1, 3,
6 Abs. 2 ArbZG)
Keine ausreichende Gewdhrung von Ruhepausenin der vorgeschriebenen Mindest-
dauer (§ 22 Nr. 2, 4 ArbZG)
Ottobock gewdhrt nach Beendigung der taglichen Arbeitszeit keine ununterbrochene
Ruhezeit von mindestens 11 Stunden (§ 22 Nr. 3, 5 Abs. 1, 5 Abs. 2 ArbZG)
Ottobock beschéftigt ArbeitnehmerInnen unerlaubt an Sonn- und Feiertagen (§ 22 Nr.
5,9 Abs. 1, 10ArbZG, § 22 Nr. 6, 11 Abs. 1und 2 ArbZG):

o anmehrals 15 Sonntagenim Jahr

o ohneEinhaltungder Vorgaben zu werktiglichen Arbeits-und Ruhezeiten

o ohneGewidhrung eines Ersatzruhetagesin Verbindung mit der Ruhezeit nach

§ 5 ArbZG

Ottobock erfiillt nicht die erforderliche Auslage oder Aushang der jeweilsfiir den Be-
trieb geltenden Rechtsverordnungen gemaf3§ 22 Nr. 8, 16 Abs. 1 ArbZG

Ottobock zeichnet die iiber 8 Stunden hinausgehende Arbeitszeit der Arbeitnehmer In-

nen nichtaufund bewahrt diese nicht fiir mindestens 2 Jahreauf. (§ 22 Nr. 9, 16 Abs.
2 ArbZG).

Ottobock erteilt keine oder unrichtige Auskiinfte zur Erfiillung der Pflichtennach dem
Arbeitszeitgesetz, bzw. iibersendet Arbeitszeitnachweise und Betriebs- oder
Dienstvereinbarungen zur Arbeitszeit unvollstindig an die Beh6rde oder erméglicht
es der Aufsichtsbehérdenicht, die Betriebsstitte zu besichtigen und zu betreten (§ 22
Nr. 10,8 17 Abs. 4,§ 17 Abs. 5Satz 2 ArbZG).

Rechtliche Folgen konnen sein

Die Ordnungswidrigkeit kann mit Geldbuf3en zwischen 2.500 Euro und 15.000 Euro
geahndet werden.

Wer einederin § 22 Abs. 1 Nr. 1-3, 5-7 ArbZG bezeichneten Handlungen vorsétzlich
begehtund dadurch Gesundheit oder Arbeitskraft von Arbeitnehmerlnnen gefahrdet
oder die Handlung beharrlich wiederholt wird mit einer Freih eitsstrafe bis zu einem
Jahr oder mit einer Geldstrafe bestraft.

Wer in den Fallen des § 23 Abs. 1 Nr. 1 ArbZG die Gefahr fahrladssig verursacht, wird
mit einer Freiheitsstrafe bis zu sechs Monaten oder mit einer Geldstrafe biszu 180 Ta-
gessdtzen bestraft.

Um sicherzustellen, dass bei Ottobock die Arbeitszeitgesetze einhalten werden, hat der Fach-
bereich Global HR verschiedene Mafinahmen ergriffen. Diese sind nachfolgend aufgefiihrt. Er-
gidnzende Informationen dazu sindin den Anhdngen D.3 undD.4 enthalten.
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I Maf3nahmenvon Ottobock

e Schulung "Arbeitsrecht kompakt" fiir Fiihrungskréfte zur Sensibilisierung (Anhang
D.2)

e Aushangdes Arbeitszeitgesetzes

¢ Betriebsvereinbarung zur Regelung der Arbeitszeiten imIntranet
e Verpflichtungder Mitarbeitenden auf die Einhaltungdes ArbZG
e Festlegung von Rahmenarbeitszeiten

e Erarbeitung, Etablierungund Kommunikation eines Prozesses zur Genehmigung von
Sonn- und Feiertagsarbeit unter Einbeziehungvon Betriebsrat und Gewerbeaufsichts-
amt.

e RegelmifRige E-Mail andie Fiihrungskrifte mit Informationen zu Uberschreitern (An-
hangD.3)

e  Wochenweise wechselndes Schichtsystem im Produktionsbereich

e Zeiterfassung iiber Terminals bzw. Self Service fiir die betreffenden Mitarbeitenden,
inkl. Minijobber, Aushilfen, Werkstudenten, Praktikanten.

¢ Nicht gebuchte Arbeitszeiten oder fehlerhafte Buchungen werden durch die Zeitwirt-
schaftsbeauftragten erfasst bzw. korrigiert

e Erfassung der geleisteten Stunden, die iiber die vertraglich geschuldete Arbeitszeit
hinausgehen, in einem Gleitzeitkonto

e Mitarbeitende, die nicht an der Zeiterfassungiiber Terminals bzw. Self Service teilneh-
men, wird eine Methodik zur Erfassung ihrer Arbeitszeit (AnhangD.4) zur Verfiigung
gestellt

¢ Automatischer Abzug der Pausenzeitenim gesetzlichen Rahmen iiber das Zeiterfas-
sungssystem

e RegelmifBige Uberpriifung der geleisteten Sonn - und Feiertagsarbeit

Die Leiter der Fachbereiche stellen sicher, dass die nachfolgenden Maf3nahmen den relevanten
Mitarbeitenden mittels Arbeitsanweisung bekanntgemacht werden:

e Hinweis auf die Verpflichtung der Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes

e Mitarbeitende, die nicht an der Zeiterfassung iiber Terminals bzw. Self Service teilneh-
men, nutzen die in Anhang D.4 vorgegebene Methodik

4. Schwerbehinderung

Der Fachbereich Global HR priift im Vorfeld einer Stellenausschreibung, ob die Stelle ggf. mit
einem schwerbehinderten Menschen besetzt werden kann. Hat die vorangegangene Priifung
zum Ergebnis gefiihrt, dass freie Positionen fiir die Beschiftigung von Schwerbehinderten ge-
eignet sind, wird Global HR die Stellenausschreibungen an die Bundesagentur fiir Arbeit iiber-
senden.
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Ein regelmafiiger Abgleich unserer Stellen mit der Stellenbdrse der Bundesagentur fiir Arbeit
sorgt hierbei fiir Transparenz und eine optimale Datenqualitét.

4.1 Auskunftspflichtnach § 163 Abs.5 SGBIX

Gemaf3 §§ 238 Abs. 1 Nr. 4, 163 Abs. 5 SGB IX hat Ottobock der Bundesagentur fiir Arbeit und
dem Integrationsamt auf Verlangen die Auskiinfte zu erteilen, die zur Durchfiihrung der be-
sonderen Regelungen zur Teilhabe Schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter behinderter
Menschen am Arbeitsleben notwendig sind.

4.2 Einblicke in den Betrieb nach § 163 Abs. 7 SGBIX

Gemaf3 §§ 238 Abs. 1 Nr. 5, 163 Abs. 7 SGB IX hat Ottobock den Beauftragten der Bundesagen-
tur fiir Arbeit und des Integrationsamtes auf Verlangen Einblick in ihren Betrieb oder ihre
Dienststelle zu geben, soweit es im Interesse der schwerbehinderten Menschen erforderlich ist
und Betriebs- oder Dienstgeheimnisse nicht gefihrdet werden.

4.3 Nicht rechtzeitige Benennung der Vertrauensperson der schwerbehinderten
Menschen und des Inklusionsbeauftragten nach § 163 Absatz8 SGBIX

Gemaf3 §§ 238 Abs. 1Nr. 6, 163 Abs. 8 SGB IX hat Ottobock die Vertrauenspersonen der schwer-
behinderten Menschen (§ 177 Abs. 1 S. 1 bis 3 und § 180 Abs. 1 bis 5 SGB IX) unverziiglich
nach der Wahlundihren Inklusionsbeauftragten fiir die Angelegenheiten der schwerbehinder-
ten Menschen (§ 181 S. 1 SGB IX) unverziiglich nach der Bestellung der fiir den Sitz des Betrie-
bes oder der Dienststelle zustdndigen Agentur fiir Arbeit und dem Integrationsamt zu benen-
nen.

Seite 8/23



l Verbotensind

ottobock.

Ottobock erteilt der Bundesagentur fiir Arbeit und dem Integrationsamt eine Auskunft
(iiber die Arbeitsumstidnde /-bedingungen), die zur Durchfiihrung der besonderen Rege-
lungen zur Teilhabe schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter behinderter Men-
schen am Arbeitsleben notwendig sind, nicht bzw. nicht richtighzw. unvollstindig oder
nichtrechtzeitig.

Ottobock gibt einem Beauftragten der Bundesagentur fiir Arbeit und des Integrations-
amtes auf Verlangen keinen oder einen nicht rechtzeitigen Einblick in den Betrieb oder
ihre Dienststelle, soweit es im Interesse der schwerbehinderten Menschen erforderlich
istund Betriebs- oder Dienstgeheimnisse nicht gefihrdet werden.

Ottobock benennt die Vertrauensperson der schwerbehinderten Menschen und den In-
klusionsbeauftragten nicht unverziiglichnach der Bestellungbei der fiir den Sitz des
Betriebes oder der Dienststelle zustandigen Agentur fiir Arbeit und dem Integrations-
amt.

Ottobock fiihrt kein laufendes Verzeichnis der beschaftigten Schwerbehinderten,ihnen
gleichgestellten behinderten Menschen und sonstigen anrechnungsfihigen Personen
gesondert fiir jeden Betrieb und jede Dienststelle.

Ottobock fiihrt ein laufendes Verzeichnis der beschéftigten schwerbehinderten, ihnen
gleichgestellten behinderten Menschen und sonstigen anrechnungsfahigen Personen
gesondert fiir jeden Betrieb und jede Dienststelle, dies ist aber nicht vollstdndig oder
nichtin der vorgeschriebenen Weise gefiihrt.

Ottobocklegt ein 0.g. Verzeichnis den Vertretern der Bundesagentur fiir Arbeit und des
Integrationsamtes, die fiir den Sitz des Betriebes oder der Dienststelle zustdndig sind,
aufVerlangennicht oder nicht rechtzeitig vor.

Ottobock tatigt einmal jahrlich bis spétestens zum 31. Mérz fiir das vorangegangene Ka-
lenderjahrkeine bzw. eine nicht richtige bzw. unvollstandige oder nicht rechtzeitige
Anzeige, aufgegliedert nach Monaten, um die Daten anzuzeigen, die zur Berechnung
des Umfangs der Beschiftigungspflicht, zur Uberwachungihrer Erfiillungund der Aus-
gleichsabgabe notwendigsind. Der Anzeige sind das nach§ 163 Abs. 1 SGB IX Absatz 1
gefiihrte Verzeichnis sowie eine Kopie der Anzeige und des Verzeichnisses zur Weiter-
leitung an das fiirihren Sitzzustiandige Integrationsamt beizufiigen.

Ottobock beschaftigt auf wenigerals 5 % der Arbeitsplitze schwerbehinderte Menschen
(obwohl jahresdurchschnittlich mehrals 20 Mitarbeitende beschéftigt werden) bzw.
weniger als jahresdurchschnittlich 1 Menschen je Kalendermonat schwerbehinderte
Menschen (sofern weniger als 40 Arbeitsplétze jahresdurchschnittlich vorhanden
sind), bzw. weniger als jahresdurchschnittlich 2 Menschen je Kalendermonat schwerbe-
hinderte Menschen (sofern weniger als 60 Arbeitsplédtze jahresdurchschnittlich vorhan-
den sind).

Rechtliche Folgen konnen sein

Die Ordnungswidrigkeit kann mit einer Geldbufie von bis zu 10.000 Euro geahndet wer-
den.
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Bl Mafinahmen des Fachbereichs Global HR

e EtablierungeinesRegeltermins zwischen Schwerbehindertenvertretung (im Folgenden:
SBV)und dem Inklusionsbeauftragten sowie enge Abstimmung mit dem Integrations-
fachdienst

e Zusitzlich gibt es eine Inklusionsvereinbarung, dieim Intranet verfiigbarist und u.a.
Folgendes regelt:

o Foérderung vonEinstellungen

o Unterstiitzung behindertengerechter Arbeitsplatze
o Ziel: Erreichungder 5%-Quote

o Zusammenarbeit mit externen Amtern

e Unverziigliche Information des HR Service iiber das Ergebnis der Wahl der SBV bzw. Be-
nennung des Inklusionsbeauftragten

e Angabeder Schwerbehinderungim Personalfragebogen (Anhang D.5)

e Fiihren eines Verzeichnisses schwerbehinderter Mitarbeitender und Nachhaltenin Zu-
sammenarbeit dem HR Service und dem Inklusionsbeauftragtem

e Setzen von Timelines zur rechtzeitigen Information an die Beh6rden
e Involvierender SBV bei personellen Einzelmafinahmen

4.4 Keine Unterrichtung iiber den Eingang von Vermittlungsvorschligen

Gemaf3 §§ 238 Abs. 1 Nr. 7, 163 Absatz 8 SGB IX ist Ottobock verpflichtet zu priifen, ob freie
Arbeitsplédtze mit schwerbehinderten Menschen, inshesondere mit bei der Bundesagentur fiir
Arbeit arbeitslos oder arbeitsuchend gemeldeten schwerbehinderten Menschen, besetzt wer-
den konnen. Dieser Prozess istin Aeneis beschrieben.

Ottobock muss durch den Fachbereich Global HR hierzu friihzeitig Verbindung mit der Bunde-
sagentur fiir Arbeit aufnehmen. Die Bundesagentur fiir Arbeit oder ein Integrationsfachdienst
schlidgt den Arbeitgebern geeignete schwerbehinderte Menschen vor. Uber die Vermittlungs-
vorschldgeundvorliegende Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen hat Ottobock die
SBV und den Betriebsrat unmittelbar nach Eingang zu unterrichten.

B Verbotensind

e Ottobock priift nicht, ob freie Arbeitsplédtze mit schwerbehinderten Menschen, insbe-
sondere mit bei der Bundesagentur fiir Arbeit arbeitslos oder arbeitsuchend gemelde-
ten schwerbehinderten Menschen, besetzt werden kénnen.

e Ottobock nimmt nicht friihzeitig Verbindung mit der Bundesagentur fiir Arbeit auf.

e Ottobock unterrichtet nicht friihzeitig genug die SBV und den Betriebsrat unmittelbar
nach Eingang iiber die Vermittlungsvorschldge und vorliegende Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen.
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Rechtliche Folgen konnen sein

¢ DieOrdnungswidrigkeit kann mit einer Geldbuf3e von bis zu 10.000 Euro geahndet
werden.

Bl MafSsnahmen des Fachbereichs Global HR

e Es gibt eine Schnittstelle zur Bundesagentur fiir Arbeit, iiber die offene Stellen an die
Bundesagentur fiir Arbeit weitergeleitet und dort ausgeschrieben werden. Bewerberln-
nen haben dann die Moglichkeit, sich {iber unser Jobportal zu bewerben.

¢ Einbindung der SBV und des Betriebsrates in SAP Successfactors. Schwerbehinderte
BewerberInnen werden der SBV freigeschaltet. Die Abteilung Recruitingist dazuim re-
gelmafligen Austausch mit der SBV.

¢ Esgibteinen direkten Kontakt zu Mitarbeitenden der Bundesagentur fiir Arbeit fiir den
Raum Duderstadt/Gottingen.

5. Kinderarbeit

Unter Kinderarbeit werden Arbeiten verstanden, fiir die Kinder zu jung sind, die gefdhrlich
oder ausbeuterisch sind, die korperliche oder seelische Entwicklung schadigen oder die Kinder
vom Schulbesuch abhalten. Kinderarbeit beraubt Kinder ihrer Kindheit und verst6f3t gegen
die weltweit giiltigen Kinderrechte (vgl. ILO-Konvention 182 vom 19.11.2000).

Als Kinder gelten alle Personen bis 15 Jahre (§ 2 JArbSchG). Bei 15- bis 18-Jdhrigen handelt es
sich um Jugendliche. Sind diese schulpflichtig, dann gelten fiir sie arbeitsrechtlich die gleichen
Regeln wie fiir Kinder. Nicht mehr schulpflichtige Kinder diirfen laut Jugendarbeitsschutzge-
setz JArbSchG) nur unter bestimmten Bedingungen beschiftigt werden. Schulpflichtige Kin-
der diirfen im Rahmen eines Betriebspraktikums beschéaftigt werden. Daneben diirfen Kinder
beschiftigt werden, wenn sie mindestens 13 Jahre alt sind, die Einwilligung der Sorgeberech-
tigten vorliegt, die Beschéaftigung leicht und fiir Kinder geeignet ist. Jugendliche diirfen ab 15
Jahren beschaftigt werden, allerdings mit genau festgelegten Einschrankungen. Ab 18 Jahren
gibt es grundsatzlich keine Beschrankungen mehr. Ausnahmen gelten jedoch fiir Auszubil-
dende iiber 18 Jahre, die berufsschulpflichtig sind (§ 9 JArbSchG).

Verboten sind

e  Ottobock beschiftigt Kinder unter 15 Jahren gem. § 5 JArbSchG, die der Vollzeitschul-
pflicht unterliegen auflerhalb eines Betriebspraktikums.
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Die Ordnungswidrigkeit kann gem.§ 58 Abs. 4 JArbSchG mit einer Geldbuf3e von bis
zu 30.000 Euro geahndet werden.

Bei Vorsatzim Zusammenhang mit einer Gefihrdung des Kindes, Jugendlichen oder
einer Person, dienochnicht 21 Jahre altist oder bei Wiederholung kénnen gem. § 58
Abs. 5JArbSchG eine Freiheitsstrafe bis zu einem Jahr oder Geldstrafe drohen.

B Mafinahmen des Fachbereichs Global HR

Uberpriifung des Altersim Zuge des Bewerbungsprozesses (Vorabpriifung des Lebens-
laufes)

Ausfiillen eines Personalfragebogens (AnhangD.5) durch die BewerberInnen mit Ver-
sicherung der Richtigkeit der Angaben

6. Bescheinigungen

Ottobock hataufVerlangen von ArbeitnehmerInnen oder auf Verlangen der Bundesagentur
fiir Arbeit alle Tatsachen zu bescheinigen, die fiir die Entscheidung iiber den Anspruch auf

Leistungen erheblich sein konnen. Zustandige Fachabteilung hierfiir ist der Fachbereich Glo-
bal HR.

I Verbotensind

Ottobock handigt gem.312 SGBIII Abs. 1 aufVerlangen der Bundesagentur fiir Arbeit
oder von ArbeitnehmerInnen diesen eine Arbeitsbescheinigungnicht oder nicht recht-
zeitig aus bzw. hidndigt diese rechtzeitigaus, bescheinigt aber eine Tatsache nicht,
nichtrichtig, nicht vollstandig.

Ottobock handigt gem.§ 313 Abs. 1 SGBIII Arbeitnehmerlnnen oder Selbststandigen,
die/der Berufsaushildungsbeihilfe, Ausbildungsgeld, Arbeitslosengeld oder Uber-
gangsgeld (laufende Geldleistungen) beantragt hat oder bezieht oder Kurzarbeitergeld
bezieht oder beantragt hat eine Nebeneinkommensbescheinigung iiberdie Art und
Dauer der Beschiftigung oder selbststindigen Tatigkeit sowie die Hohe des Arbeits-
entgelts oder der Vergiitungfiir die Zeiten, fiir die diese Leistung beantragt worden ist
oder bezogen wird, nicht oder nicht aufdem vorgelegten, von der Bundesagentur fiir
Arbeit vorgesehenen Vordruck aus.
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Bl Rechtliche Folgen kénnen sein

e  Ottobock handelt ordnungswidrig (§ 404 Abs. 2 Nr. 19, 20 SGB III), wenn eine Tatsa-
chenicht, nichtrichtig, nicht vollstindig oder nicht rechtzeitigoder eine Arbeitsbe-
scheinigung nicht oder nicht rechtzeitigausgehandigt wird.

e Ottobockist verpflichtet zum Ersatz des daraus entstandenen Schadens bei der Bun-
desagentur fiir Arbeit (§ 321 SGBIII).

e DieBundesagentur fiir Arbeit ist berechtigt, zur Uberpriifung der Angaben Grundstii-
ckeund Geschiftsraume des Arbeitgebers wahrend der Geschiftszeit zu betreten und
Einsichtin die Lohn-, Melde- oder vergleichbare Unterlagen des Arbeitgebers zu neh-
men (§ 319 SGBIII).

e DieOrdnungswidrigkeit kann gem.§ 404 Abs. 3 SGB Il mit einer Geldbuf3e bis zu
2.000 Euro geahndet werden.

Mafinahmen des Fachbereichs Global HR

e Esgibtein 4-Augen-Prinzip vordem Versand aller Bescheinigungen zur Sicherstel-
lung der Vollstandigkeit und Richtigkeit der Angaben.

7. Kurzarbeitergeld

Das Kurzarbeitergeld ist eine Leistung der Bundesagentur fiir Arbeit nach dem Sozialgesetz-
buch III. Es erm6glicht bei voriibergehendem Arbeitsausfall die Weiterbeschaftigung von Ar-
beitskraften. Der Anspruch auf Kurzarbeitergeld muss grundsétzlich auf einem unabwendba-
ren Ereignis oder auf wirtschaftlichen Griinden beruhen (§ 96 SGB III). Betriebe konnen Kurz-
arbeitergeld unter bestimmten Voraussetzungen bis zu 24 Monate lang erhalten. Bei Unterbre-
chungen der Kurzarbeit iiber einen Zeitraum von drei zusammenh&dngenden Monaten oder lan-
ger beginnt eine neue Bezugsdauer. Gemaf3 § 95 SGB III miissen folgende Voraussetzungen fiir
die Beantragung von Kurzarbeitergeld vorliegen:

e FErheblicher Arbeitsausfall (§ 96 SGB III Abs. 1) mit Entgeltausfall von mind. 10 Prozent
bei den Beschiftigten

e Erfiillung der betrieblichen und persénlichen Voraussetzungen (§ 97, 98 SGB III)
e Anzeigedes Arbeitsausfalls bei der Agentur fiir Arbeit (§ 99 SGB III)
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I Verbotensind

ottobock.

Ottobock zeigt den erheblichen Arbeitsausfall gem. § 96 SGBIII bei der zustidndigen
Agentur fiir Arbeit nicht an (§ 99 SGBIII).

Ottobock erbringt auf Verlangen der Agentur fiir Arbeit den Nachweisiiberdie Vo-
raussetzungen fiir die Erbringung von Kurzarbeitergeld nicht, nicht richtig oder nicht
vollstindig oder nicht rechtzeitig.

Ottobock ordnet Kurzarbeit an, obwohl die arbeitsrechtlichen Voraussetzungen durch
Betriebsvereinbarungen oder Arbeitsvertragfiir die Einfiihrungvon Kurzarbeit nicht
gegeben sind.

Ottobock erfiillt vorsétzlich oder fahrlassig seine Berechnungs-, Auszahlungs-, Auf-
zeichnungs- und Mitteilungspflichten gem. § 320 Abs. 1 SGB [l nicht.

B Rechtliche Folgen konnen sein

Liegen die Voraussetzungen eines erheblichen Arbeitsausfalls oder die betrieblichen
Voraussetzungen fiir Kurzarbeitergeld nicht vor, ist der Bescheid rechtswidrig. Auf
dieser Basis gezahltes Kurzarbeitergeld hdtte nicht geleistet werden diirfen. Nach

§ 108 Abs. 3 SGBIII muss der Arbeitgeber fiir Fdlle des vorsatzlichen oder grob fahr-
lassigen Arbeitgeberhandelns der Agentur fiir Arbeit den zu Unrecht geleisteten Be-
trag ersetzen.

Annahmeverzugbei Ottobock bei fehlenden Voraussetzungen (z. B. Betriebsvereinba-
rung): Ottobock kann verpflichtet sein, den ArbeitnehmerInnen die Vergiitung nach-
zuzahlen, wenn diese ihre Arbeitsleistungangeboten haben. Infolgedessen muss
dann erhaltenes Kurzarbeitergeld an die Agentur fiir Arbeit zuriickerstattet werden.

Bei vorsatzlicher oder fahrléssiger Nichterfiillung der Berechnungs-, Auszahlungs-,
Aufzeichnungs-und Mitteilungspflichten bei Kurzarbeitergeld muss der Agentur fiir
Arbeit gem. § 321 Nr. 3 SGBIII der dadurch entstandene Schaden ersetzt werden.

Konsequenzen bei Falschangaben kénnen aber nicht nur die vertretungsberechtigte
Person oder ArbeitnehmerInnen, sondernauch das Unternehmen selbst treffen. Es
konnen Geldbuflen gegen das Unternehmen verhéngt werden, wenn die gesetzlichen
Voraussetzungen gem. § 30 OWiG vorliegen.

Die Ordnungswidrigkeit kann gem. § 404 Abs. 3 SGB IlI mit einer Geldbuf3e bis zu
zweitausend Euro geahndet werden.

B Maf3nahmen des Fachbereichs Global HR

Monatliches Reporting der Zeitkonten und des Auf- und Abbausder Gleitzeitsalden;
Abgleich der Zeitsalden am Ende des Monats zu Beginn der Kurzarbeit; Zeitsalden, die
grofler als ein Tagsind, werden zur Vermeidung der Kurzarbeit herangezogen
Regelmaflige Information an Fiihrungskrifte und Mitarbeitende iiber den Bezugszeit-
raum von Kurzarbeitergeld

Reporting tiber die abgerechneten Kurzarbeitsbetrdge und Bewilligungen/Ablehnung
durch die Agentur fiir Arbeit
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B Mafinahmen der Fachbereiche

ottobock.

Monatliche Kapazitédtsplanung (Vorausschau) fiir die von Kurzarbeit betroffenen Be-
triebsabteilungen

Regeltermine zur Abstimmung erforderlicher Kurzarbeit mit nachgelagerten Ferti-
gungsstufen

Planung/Einteilung der Mitarbeitenden fiir Kurzarbeit in den Fachabteilungen

8. Arbeitserlaubnis/Aufenthaltserlaubnis

8.1 Einstellung von ArbeitnehmerInnen mit giiltiger Aufenthalts-/Arbeitser-
laubnis

Gemaf § 404 Abs. 2 Nr. 3 SGB III darf Ottobock entgegen § 284 SGB III Abs. 1 oder § 4a Abs. 5

Satz 1 oder 2 AufenthG Absatz 5 Satz 1 oder 2 keine AusldnderInnen beschiftigen.

Verboten sind

Beschaftigung von auslandischen Mitarbeitenden ohne giiltige Arbeitserlaubnis bzw.
Aufenthaltserlaubnis fiir den Beschéaftigungszeitraum

Beschiftigung von ausldandischen Mitarbeitenden, die einen Aufenthaltstitel besitzen,
aber diesbeziiglich ein Verbot oder diesbeziiglich eine Beschrankung besteht

Rechtliche Folgen konnen sein

Ordnungswidrigkeiten konnen mit Geldbuf3en von bis zu 500.000 Euro geahndet wer-
den (§ 404 SGBIII).

Mafinahmen des Fachbereichs Global HR

Ottobock priift bei geplanten Einstellungen durch das Recruiting sowie bei der Ver-
tragserstellung das Vorliegen einer giiltigen Arbeitserlaubnis bzw. Aufenthaltserlaub-
nis, anhand einer zugesendeten Kopie.

Sollte zum Zeitpunkt der Vertragserstellung noch keine giiltige Arbeitserlaubnis bzw.
Aufenthaltserlaubnis vorliegen, wird im Arbeitsvertrag darauf verwiesen, dassdie Ar-

beit nur mit giiltiger Arbeitserlaubnis bzw. Aufenthaltserlaubnis angetreten werden
kann/darf.
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8.2 Beauftragung von Unternehmen, die ArbeitnehmerInnen ohne giiltige Aufent-
halts-/Arbeitserlaubnis beschiftigen

Bei der Beauftragung von Unternehmen zur Erbringung von Dienst- oder Werkleistungen in
erheblichem Umfang haben die beauftragenden Fachbereiche gemafd § 404 Abs. 1 SGB III im
Vorfeld der Beauftragung darauf zu achten, dass die in diesem Unternehmen angestellten Mit-
arbeitenden im Besitz einer giiltigen Arbeitserlaubnis bzw. Aufenthaltserlaubnis sind.

B Verbotensind

Beauftragung eines Unternehmens zur Erbringung von Dienst- oder Werkleistungen, von
dem Ottobock weif3 oder fahrldssig nicht weif3, dass die zur Erfiillung des Auftrags einge-
setzten Mitarbeitenden nicht im Besitz einer giiltigen Arbeitserlaubnis bzw. Aufenthalts-
erlaubnisfiir den Beschiftigungszeitraum sind.

Rechtliche Folgen konnen sein

¢ Ordnungswidrigkeiten konnen mit Geldbufien von bis zu 500.000 Euro geahndet
werden.

Mafinahmen der Fachbereiche

o DieFachbereichsleiter stellen sicher, dass bei einer Beauftragungvon Untemehmen die
zur Erfiillung des Auftrags eingesetzten Mitarbeitenden fiir den Beschiaftigungszeitraum
eine giiltige Arbeits- & Aufenthaltserlaubnis haben.

9. Zusammenarbeit mit Betriebsrat/Koalitionsfreiheit
Ottobock respektiert die Koalitionsfreiheit.

Das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVG) enthdlt in den §§ 119 und 121 eindeutige Straf- und
Bufigeldvorschriften. Die Straftaten in § 119 BetrVG beziehen sich insbesondere aufdie Behin-
derung oder die Beeinflussung (u. a. durch Androhung von Nachteilen oder Gew&dhrung von
Vorteilen) der Betriebsratswahl sowie der Betriebsratsarbeit. Straftaten nach § 119 BetrVG wer-
den mit Freiheitsstrafe bis zu einem Jahr oder mit Geldstrafe bestraft.

§ 121 BetrVG bezieht sich auf Ordnungswidrigkeiten im Zusammenhang mit wahrheitswidri-
ger, unvollstandiger oder verspateter Zusammenarbeit mit dem Betriebsrat. Im Betriebsverfas-
sungsgesetz wird konkretisiert, wie die Unterrichtungs- und Beratungsrechte (§ 90 BetrVG), die
Unterrichtung zur Personalplanung (§ 92 BetrVG) und die Mitbestimmung in personellen Ein-
zelmaBnahmen (§ 99 BetrVG) abzulaufen haben. Ziel ist die zeitgerechte Einbindung des Be-
triebsrates, um die Perspektive der Mitarbeitenden in wichtige Entscheidung einflief3en zu las-
sen.
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Bl Verbotensind

¢ Ottobock behindert oder beeinflusst durch Zufiigung oder Androhungvon Nachteilen
oder durch Gewdhrung oder Versprechen von Vorteilen eine Wahl u. a. des Betriebsrats,
der Jugend- und Auszubildendenvertretung (§ 119 Abs. 1 Nr. 1 BetrVG).

Ottobock behindert oder stort die Tatigkeit u. a. des Betriebsrats, der Jugend- und Auszu-
bildendenvertretung, der Einigungsstelle oder des Wirtschaftsausschusses (§ 119 Abs. 1
Nr. 2 BetrVG).

Ottobock benachteiligt oder begiinstigt u.a. ein Mitglied oder ein Ersatzmitglied des Be-
triebsrats, der Jugend- und Auszubildendenvertretung, der Einigungsstelle oder des
Wirtschaftsausschusses umseiner Tatigkeit willen (§ 119 Abs. 1 Nr. 3 BetrVG).

Ottobock unterrichtet den Betriebsrat nicht, wahrheitswidrig, unvollstandig oder verspa-
tet {iber diePlanung nach§§ 121, § 90 Abs. 1 BetrVG (§ 121 BetrVG).

Ottobock informiert den Betriebsrat iiber die vorgesehenen Mafinahmennach § 90 Abs.

2 S. 1 BetrVGnicht, wahrheitswidrig, unvollstindig oder verspétet (§ 121 BetrVG).
Ottobock unterrichtet den Betriebsrat nicht, wahrheitswidrig, unvollstandig oder verspa-
tetnach§92 Abs. 1S. 1, Abs. 3,99 Abs. 1, 108 Abs. 5 oder 111 BetrVG (§ 121 BetrVG).
Ottobock unterrichtet den Betriebsrat nicht, wahrheitswidrig, unvollstandig oder verspa-
tet iiber die Planung nach §§ 121, 90 Abs. 1 Satz1 BetrVG.

Ottobock informiert den Betriebsrat iiber die vorgesehenen Mafinahmennach §§121, 90
Abs. 2 Satz1 BetrVGnicht, wahrheitswidrig, unvollstindig oder verspétet.

Ottobock unterrichtet den Betriebsrat nicht, wahrheitswidrig, unvollstiandig oder verspa-
tetnach §§ 121,92 Abs. 1 Satz1, Abs. 3 BetrVG.

Ottobock unterrichtet den Betriebsrat nicht, wahrheitswidrig, unvollstindig oder verspa-
tetnach §§ 121, 99 Abs. 1 BetrVG.

Rechtliche Folgen konnen sein

¢ DieOrdnungswidrigkeit kann mit einer Geldbufle von bis zu 10.000 Euro geahndet wer-
den.

B MafSsnahmen des Fachbereichs Global HR

¢ EtablierungeinesRegeltermins zwischen HR, Facility Management und Betriebsrat zur
friihzeitigen Unterrichtungvon relevanten Mafinahmen

¢ Etablierungdes Monatsgesprachs zwischen Werkleitung, HR und Betriebsrat
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10. Zusammenarbeit mit Wirtschaftsausschuss

In § 106 BetrVG ist geregelt, dass in allen Unternehmen mit mehr als 100 ArbeitnehmerInnen
ein Wirtschaftsausschuss zu griinden ist. Dieser hat die Aufgabe, wirtschaftliche Angelegen-
heiten mit dem Unternehmer zu beraten und den Betriebsrat zu unterrichten. Die Strafvor-
schriften gemif3 § 119 BetrVG (s. Ziffer 7) sind zu beachten.

B Verbotensind

e Ottobock unterrichtet den Wirtschaftsausschussnicht, wahrheitswidrig, unvollstandig
oder verspitet tiber die wirtschaftlichen Angelegenheiten (§§ 106 Abs. 2, 121 BetrVG).

e Ottobock erldutert dem Wirtschaftsausschuss nicht, wahrheitswidrig, unvollstandig oder
verspitet den Jahresabschluss unter Beteiligung des Betriebsrates (§§ 108 Abs. 5, 121
BetrVG).

e Ottobock unterrichtet nach vorheriger Abstimmung mit dem Wirtschaftsausschuss und
dem Betriebsrat die ArbeitnehmerInnen nicht, wahrheitswidrig, unvollstindig oder ver-
spatet schriftlich {iber die wirtschaftliche Lage (§§ 110, 121 BetrVG).

s | ecchtliche Folgen konnen sein

¢ DieOrdnungswidrigkeit kann mit einer Geldbuf3e von bis zu 10.000 Euro geahndet
werden.

Bl \afSnahmen des Fachbereichs Global HR

e Etablierungeineszwischen Geschiftsfiihrung, HR und Wirtschaftsausschuss abge-
stimmten Informationsprozesses (AnhangD.6)

e Etablierungeines Regeltermins zwischen Geschiftsfiihrung, HR und Wirtschaftsaus-
schuss

Um einen vertrauensvollen Umgang zwischen Geschaftsfiihrung und Wirtschaftsausschuss zu
gewahrleisten, wurde schriftlich festgehalten, wie und wie oft {iber die notwendigen Themen
unterrichtet wird.
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11. Arbeitnehmeriiberlassung

Bei der Arbeitnehmeriiberlassung werden ArbeitnehmerInnen von einem Arbeitgeber einem
Dritten gegen Entgelt und fiir eine begrenzte Zeit iiberlassen. Der Arbeitgeber wird dabei zum
Verleiher, der Dritte zum Entleiher.

Bl Verbotensind

e Ottobockldsst Leiharbeitnehmerlnnentatig werden, ohne eine wirksame Arbeitnehmer-
iiberlassungserlaubnis des Verleihers § 1 Abs. 1S. 1 AUG.

e Ottobockladsst Leiharbeitnehmerlnnentitig werden, ohne dass zwischen dem Verleiher
und den Leiharbeitnehmerlnnen ein Arbeitsverhiltnis gem.§ 1 Abs. 1S. 3 AUG besteht.

e Der Verleiher und Ottobock haben die Uberlassungvon Leiharbeitnehmer Innen inihrem
Vertrag nicht ausdriicklichals Arbeitnehmeriiberlassung gem.§ 1 Abs. 1S. 5 AUG be-
zeichnet, bevor sie LeiharbeitnehmerInnen iiberlassen oder tatigwerden lassen.

e DiePerson der LeiharbeitnehmerIn wurde gem. § 1 Abs. 1S. 6 AUGvor der Uberlassung
nicht namentlich konkretisiert, d.h.namentlich benannt.

Bl Rechtliche Folgen kénnen sein

e Unwirksame Arbeitnehmeriiberlassung hat regelméf3ig zur Folge, dass ein Arbeitsver-
hiltnis zwischen den LeiharbeitnehmerInnen und Ottobock begriindet wird (§ 10 Abs. 1
AUG).

e DieOrdnungswidrigkeitengem.§ 16 Abs. 1Nr. 1a, b, c,d AUGkdnnen gem. § 16 Abs. 2
AUG mit einer Geldbuf3e von bis zu 30.000 Euro geahndet werden.

Bl Maf3nahmen des Fachbereichs Global HR

¢ FEin Vertrag mit einem festen Personaldienstleister mit ,,Masterfunktion“ wurde abge-
schlossen. Dieser iibernimmt selbststandig fiir Ottobock die Koordination, Betreuung
und Abwicklung der gesamten Arbeitnehmeriiberlassungsvorgange unter Einhaltung
der geltenden tariflichen und betrieblichen Regelungen . Dadurch konnte der Betreu-
ungs- und Koordinierungsaufwand seitens Ottobock reduziert werden.
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12.Mindestlohn

Der Mindestlohn ist eine verbindliche Lohnuntergrenze gemif3 Mindestlohngesetz (MiLoG).
Der gesetzliche Mindestlohn in Deutschlandist ein allgemeiner, flichendeckender Mindest-
lohn fiir ganz Deutschland und gilt fiir alle ArbeitnehmerInnen.

Verboten sind

e Der Arbeitgeber zahlt den anspruchsberechtigten ArbeitnehmerInnen vorséatzlich oder
fahrlidssignicht oder nicht rechtzeitig den gesetzlichen Mindestlohn (seit 01.10.2022:
12,00 EUR).

Rechtliche Folgen kénnen sein

e DieOrdnungswidrigkeit kanngem.§ 21 Abs. 1 Nr. 9 MiLoG mit einer Geldbuf3e biszu
500.000 Euro geahndet werden.
e  Daneben besteht die scharfe sozialversicherungsrechtliche Haftung und Strafbarkeit

nach § 266a StGB, da die Sozialversicherungsbeitrage von dem gesetzlich geschuldeten
Mindestlohnnicht abgefiihrt wurden.

Mafinahmen des Fachbereichs Global HR

e Uberpriifung aller Mitarbeitenden mit Mindestlohnanspriichen zum Inkrafttreten der
Anpassung

e Datenabgleichin Zusammenarbeit mit dem externen Abrechnungsdienstleister

13.Freelancer / externe Krifte

Soweit in dieser Policy der Begriff ,,Freelancer” oder ,,externe Krafte“ verwendet wird, sind da-
mit solche Personen gemeint, die aufgrund eines Dienst- oder Werkvertrags fiir das Unterneh-
men tédtig werden, wobei ein Arbeitsvertrag gem. § 611 a Abs. 1 BGB nicht zustande kommen
und eine Beschaftigung gemdf3 § 7 Abs. 1 SGB IV nichtbegriindet werden soll.

Der Begriff ,,Freelancer” oder ,,externe Krafte* steht dabei beispielhaft fiir unterschiedliche Er-
scheinungsformen des Einsatzes Selbstandiger im Unternehmen, gemeint sind daher u.a. auch
sog. Solo-Selbststindige oder (IT- und sonstige) Berater sowie Einsitze Selbststindiger, die un-
ter Mitwirkung oder aufgrund vertraglicher Vereinbarung mit Dritten erfolgen (sog. Dreiecks-
verhédltnisse).
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B Verboten sind

ottobock.

Scheinselbststandigkeit: Eine Scheinselbststindigkeit wird immer dann angenommen,
wenn ein Auftragnehmer formalals Selbststandiger Dienst- oder Werkleistungen fiir ein
fremdes Unternehmen erbringt, tatsdchlich aber abhéngig (sozialversicherungspflich-
tig) beschiftigtist. Der Auftragnehmerist dann nur dem Schein nach — aber nicht tat-
sachlich - selbststandig.

“Nicht gelebte Vertrdge“: Die schriftliche Vereinbarung und die tatsdchliche Durchfiih-
rung des Vertrags miissen iibereinstimmen.

Die Aufnahme von Freelancern und externen Kréiften (inshesondere Solo-Selbstindige)
in Organigramme, die Zuteilung von Aufgaben, die nicht vertraglichim Vorfeld defi-
niert wurden, leitende Funktionen, Einbindungin Termine, die nichts mit den verein-
barten Projekten zu tun haben.

Freelancer und externe Krifte (insbesondere Solo-Selbstén dige) diirfen von Ottobock

Mitarbeitenden keine Anweisungen erhalten, keine Geschenke oder Pramien empfan-
gen und diirfen nicht zu Teamevents oder Betriebsfeiern eingeladen werden.

Bl Rechtliche Folgen konnen sein

Sofern im Rahmen einer Betriebspriifung die Rentenversicherung zu dem Ergebnis ge-
langt, dass ein sozialversicherungspflichtiges Beschaftigungsverhaltnis vorliegt, kon-
nen zugunsten der Beschiftigten simtliche ArbeitnehmerInnen-Schutzgesetze, wie z.B.
das KSchG, das BUrlG, das EFZG und das ArbZG gelten.

Stellt sich nachtraglich die Sozialversicherungspflicht heraus, muss Ottobock den Ge-
samtsozialversicherungsbeitrag, alsosowohl die Arbeitgeber - alsauch die Arbeitneh-
merbeitrige, nachzahlen (§ 28e Abs. 1 SGB IV) — bei Vorsatz sogar fiir die letzten 30
Jahre. Ferner drohen dem Auftraggeber sogar straf- und ordnungsrechtliche Konse-
quenzen (insh.§§ 111 SGBIV, 209 SGB VTI).

Wer in Kenntnis der schwierigen Abgrenzung bei Solo-Selbstandigen und dem Vorlie-
gen eines sozialversicherungspflichtigen Beschiftigungsverhaltnisses ohne weitere Ab-
stimmung Vertrage mit Solo-Selbstdndigen abschlief3t und damit das Risiko der Sozial-
versicherungspflichtin Kauf nimmt, dem drohen gem. § 266 a StGB bis zu fiinf Jahre
Freiheitsstrafe.
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. \[afSnahmen der Fachbereiche

Die Leiter der Fachbereiche stellen sicher:

¢ Dass HR (Recruiting) vor Auswahl eines Dienstleisters mittels einer Bedarfsmeldung
eingebundenwird.

e  Sofern kein mit Global HR vereinbarter Rahmenvertrag mit dem Dienstleister besteht
wird der Mustervertrag (,Rahmenvertrag iiber die Erbringung von Dienstleistungen)
verwendet. Etwaige Abweichungen sind mit Global HR abzustimmen.

¢ DieFiihrungskrifte miissen vor dem Einsatzeines Freelancers/einer externen Kraft in
ihrer Abteilung das Training ,,Einsatz Externer bei Ottobock® in der Ottobock Academy
erfolgreich abgeschlossen haben (siehe AnhangD.7).
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C. VEROFFENTLICHUNGS- UND VERSIONIERUNGSHINWEIS

Die Policy HR-Compliance nebst Anhdngen wird in elektronischer Form im Intranet der Otto-
bock SE & Co. KGaA und in der unternehmensweit verwendeten Business-Process-Manage-
ment-Software hinterlegt.

1.0 2022-10-24 Christian Lambrecht Initiales Dokument

Diese Policy wird regelméfig (mindestens jahrlich) hinsichtlich ihrer Aktualitét tiberpriift
und gegebenenfalls angepasst. Soweit unterjahrig wesentliche rechtliche Anderungen in
Kraft treten, welche Auswirkungen auf die hier beschriebenen Inhalte haben, erfolgt eine
kurzfristige Uberarbeitung dieser.

Herausgeber

Ottobock SE & Co. KGaA
Max-Nader-Str. 15

37115 Duderstadt, Deutschland

Ansprechpartner

Christian Lambrecht

Head of Global HR Management

E-Mail: Christian.Lambrecht@ottobock.de
Tel.: +495527-848-1718
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D. ANHANG

Dieser Policy sind verschiedene Anhangebeigefiigt. Die Anhdnge konnen durch den Compliance-Koordinator direkt abgedndert werden.

Organisatorischer Rahmen HR-Compliance

Schulungsplan HR-Compliance

Mitteilung Fiihrungskraft 10h Uberschreiter

Template Zeiterfassung

Personalfragebogen

Zusammenarbeit Wirtschaftsausschuss - Geschiftsfiihrung

Freelancer

Der bei einer Aktualisierung einzuhaltende Prozess istin der unternehmensweit verwendeten Business -Process-Management-Software hinterlegt.
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ANHANG D.1 ORGANISATORISCHER RAHMEN HR-COMPLIANCE

Die Policy CMS definiert den Ottobock-spezifischen Compliance-Begriff, der fiir das compli-
ance-relevante Themengebiet HR-Compliance konkretisiert wird:

mmmd Compliance-Begriffnach der Policy CMS

» Die Einhaltungder fiir Ottobockverbindlichenrechtlichen Regelungen und
Vorgaben sowie deren Konkretisierungim Rahmen von Ottobock-intermen
Regelwerken

mumal Complianceim Themengebiet HR-Compliance

« Die Einhaltungder fiir Ottobockverbindlich geltenden rechtlichen Vorgaben
im Themengebiet HR-Compliance

e Wesentliche rechtliche Vorgaben zum Themengebiet HR-Compliance

* Arbeitszeitgesetz (ArhZG)

« Sozialgesetzbuch IX (SGB IX)

» Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG)

» Sozialgesetzbuch IX (SGBIX)

* Sozialgesetzbuch III (SGB III)

* Betriebsverfassungsgesetz(BetrVG)

+ Arbeitnehmeriiberlassungsgesetz (AUG)

» Mindestlohngesetz (MiLoG)

* § 268a Strafgesetzbuch (StGB), § 370 Abgabenordnung (AO)

Die Policy HR-Compliance ist ein Bestandteil des Ottobock-Compliance Management Systems.
Dieses ist nach 7 Grundelementen aufgebaut, die auch den organisatorischen Teil des HR-
Compliance Management System pragen:?!

! Die Grundelemente des Compliance-Management Systems werden in der Policy CMS detailliert beschrieben und kénnen
dort nachgelesen werden. Sofern die Policy Gewerblicher Rechtsschutz-Compliance ein Grundelement nicht vollstdndig an-
spricht, so gelten die allgemeine Regelungen der Policy CMS entsprechend.
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A Compliance- Kultur
> Compliance-Uberwachung und = Kultur
Verbesserung Verhaltenskodex
» Uberwachung = Sanktionen & Anreize
= CMS-Verbesserung
= CMS-Uberpriifung

B Compliance-Ziele
= Compliance-Strategie
= Compliance-Ziele

F Compliance-Kommunikation
= Kommunikation = Beschwerde-
= Schulung management
= Reporting = Whistleblowing C Compliance-Organisation
= Notfallplan * Compliance- = Ressourcen
Organisation = Roll-out CMS
= Kompetenzen = QOrganisatorische und
= Schnittstellen & technische Hilfsmittel
E Compliance-Programm Stakeholder CMS
= Performance-Indikatoren = Standards
= Rechtsmonitoring = Kontrollen
= Beratungsfunktion D Compliance-Risiken

= Compliance-Risiken

Grundelemente des Compliance Management-Systems nach IDW PS 980

1. Compliance-Kultur und-Ziele

Die Basis eines funktionierenden CMS inklusive seiner einzelnen compliance-relevanten The-
mengebiete ist die gelebte Compliance-Kultur im Unternehmen. Sie wird vor allem gepragt
durch die Grundeinstellungen und Verhaltensweisen der Geschéftsfiihrung sowie der Auf-
sichtsorgane (,,Tone from the Top*“). Die Compliance-Kultur beeinflusst die Bedeutung, welche
die Mitarbeitenden des Unternehmens der Beachtung von Regeln beimessen und damit die Be-
reitschaft zu regelkonformem Verhalten. Fiir Ottobock sind in diesem Zusammenhang die Un-
ternehmenswerte und der davon abgeleitete Code of Conduct von besonderer Bedeutung.

Um diesem Anspruch gerechtzu werden, istinnerhalb der in der Policy CMS festgelegten Com-
pliance-Organisation das compliance-relevante Themengebiet HR-Compliance von der Ge-
schiftsfiihrung definiert worden und die Rolle des HR Compliance-Koordinators der Ottobock
SE & Co. KGaA dem Fachbereich Global HR zugewiesen worden.

2. Compliance-Organisation

2.1 Ressortzustdandigkeit

Der Fachbereich Global HR liegt im Verantwortungsbereich des C0OO. Insoweit iibernimmt er
eine Fiihrungsverantwortung innerhalb der Compliance-Organisation fiir das compliance-re-
levante Themengebiet HR-Compliance. Wichtige Grundsatzentscheidungen in diesem Zusam-
menhang sind durch ihn vorzunehmen bzw., sofern die Zustimmung weiterer Geschéaftsfiih-
rungsmitglieder notwendig ist, durch ihn mitzutragen. Zudem ist er verantwortlich dafiir, die
grundlegenden Standards (z.B. diese Policy) freizugeben bzw. sie unternehmensweit zu verof-
fentlichen.

D.3



ottobock.

2.2 Fachbereich Global HR als Compliance-Koordinator HR-Compliance

Organisation
Der Fachbereich Global HR besteht u.a. aus
Head of Global HR Management
Den mit Compliance-Aufgaben betrauten Mitarbeitenden

Der Head of Global HR Management nimmt die Rolle des Compliance-Koordinators wahr.
Kermaufgaben
Die Kernaufgaben des Fachbereichs Global HR als Compliance-Koordinator fiir das Themenge-

biet HR-Compliance sind in allgemeiner Form in der Policy CMS dargestellt. Hierzu gehoren
insbesondere:

Identifikation von Compliance-Risiken

 Mitwirkung bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Validierungder
Compliance-Risikoanalyse
 Organisationdes Rechtsmonitorings

Steuerung von Compliance-Risiken

« Erstellungvon Standards, Anweisungen, Prozessen etc. zur Einhaltung der
Vorgaben (Umsetzung in den operativen Fachbereichen)

« Vorantreiben der Umsetzung (neuer) rechtlicher Anforderungen und Behe-
bung festgestellter Defizite

 Beratung der Mitarbeitenden der operativen Fachbereiche hinsichtlich com-
pliance-relevanter Fragestellungen (als erster Ansprechpartner)

* Durchfiihrung von Schulungs- und Kommunikationsmafinahmen

+ Regelmifige Durchfiihrungvon Kontroll- und Uberwachungshandlungenin
Abstimmung mit dem Fachbereich Compliance

 Unterstiitzung im Rahmender Ableitungund die Verantwortung fiir die
Durchfithrung von Kontrollhandlungen

+ Jahrliche Erstellung eines Compliance Plans fiir das compliance-relevante
Themengebiet

Unterstiitzung des Fachbereichs Compliance

« Unterstiitzung des Fachbereichs Compliance im Rahmen der Bearbeitung von
Verdachtsfillen oder der Analyse von Compliance-Verstdf3en

Berichterstattung

* Regelmafiige sowie bei Bedarf ad hoc-Berichterstattung, insbesondere iiber
Compliance-Risiken und Tatigkeiten
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Rechte und Kompetenzen
Dem Compliance-Koordinator HR-Compliance kommen die in der Policy CMS aufgefiihrten
Kompetenzen fiir Compliance-Koordinatoren zu. Diese sind insbesondere:

B Rechte und Kompetenzen des Compliance-Koordinators

* Einuneingeschranktes Zugriffs- und Informationsrecht

* Beratungskompetenz

*  Bereitstellung verpflichtender Trainings

«  Durchfithrungvon Kontroll-und Uberwachungshandlungen in den operati-
ven Fachbereichenin Abstimmung mit dem Fachbereich Compliance

Soweit bei einzelnen Aufgaben der Compliance-Koordinator durch einzelne Mitarbeitende un-
terstiitzt wird, werden die Kompetenzen aufdiese ausgeweitet bzw. fiir diese eingerichtet.

Der Compliance-Koordinator und die zur Wahrnehmung dieser Aufgabe eingesetzten Mitarbei-
tenden bilden sich regelmiflig (in der Regel jahrlich)in dem compliance-relevanten Themen-
gebiet fort. Die Auswahl geeigneter Fortbildungsmafinahmen obliegt dem Compliance-Koordi-
nator.

2.3 Fachbereich Compliance

Die Schnittstellen zum Compliance-Koordinator HR-Compliance sind im Anhang der Policy
CMS angefiigt.

2.4 Rolle und Verantwortlichkeiten der operativen Fachbereiche

Jeder Fachbereich der ersten Verteidigungslinie tragt die Verantwortung fiir die Compliance-
Risiken aus dem Themengebiet HR-Compliance im eigenen Fachbereich (Risk Owner) und
iibernimmt u.a. diein der Policy CMS zugewiesenen Aufgaben im Hinblick auf das compliance-
relevante Themengebiet HR-Compliance:

B [dentifikation von Compliance-Risiken im eigenen Fachbereich

o Identifizierung und Dokumentation von Compliance-Risikenlaufend sowieim
Rahmen der Durchfiihrung der Compliance-Risikoanalyse

o Identifizierung compliance-relevanter Prozesse
e Durchfiihrungdes Rechtsmonitorings im Fachbereich
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Steuerung der Compliance-Risiken im eigenen Fachbereich

o Ggf. fachbereichsspezifische Konkretisierung von vorgegebenen
Mindeststandards

¢ Implementierungvon Prozessen, Mafinahmen, Arbeitsanweisungen etc.

¢ Implementierungvon Verfahren und Mafinahmen zur Minimierung von
Compliance-Risiken

¢ EinrichtungvonKontrollmechanismen und -mafinahmen und derenregelmifiige
Durchfiihrungund Dokumentation

¢ Ableitung von Handlungserfordernissen nach durchgefiihrten
Kontrollhandlungen

Berichterstattung

e Berichterstattungzu Compliance-Risiken sowie risikoreduzierenden Maf3inahmen
an den Compliance-Koordinator sowie den Fachbereich Compliance im Rahmen
der Durchfiihrung der Compliance-Risikoanalyse

e Ad-hocBerichterstattungan den Compliance-Koordinator sowie den Fachbereich
Compliance bei Erkennen von wesentlichenneuen, geinderten Compliance-
Risiken sowie Verdachtsfillen oder identifizierten Compliance-Versttf3en

3. Compliance-Risiken

Der mogliche Verstof3 gegen fiir Ottobock geltende Vorgaben aus dem Themengebiet HR-
Compliance fiihrt dazu, dass Ottobock, die Mitarbeitenden und die Geschiftsfiihrung erhebli-
chen Compliance-Risiken ausgesetzt sind. Verwirklichen sich Compliance-Risikenim Themen-
gebiet HR-Compliance, so kann dies fiir Ottobock hohe Schiaden wie z.B. Sanktionsschiden
oder weitere finanzielle Schdden begriinden. Dariiber hinaus konnen auch personliche Haf-
tungsschdden der Organe sowie wesentliche Reputationsschdden entstehen. Aus diesem
Grund sieht die Policy CMS folgende Mafinahmen zur Identifikation von Compliance-Risken
vor:

Rechtsmonitoring

e Laufendes Rechtsmonitoring der operativen Fachbereiche

e Fachliche Unterstiitzung durch den Compliance Koordinator
e Systematische Unterstiitzung durch den Fachbereich Compliance
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Compliance-Risikoanalyse

¢ Regelmafiige Durchfithrungin den operativen Fachbereichen in den Compliance-
relevanten Themengebieten

e Fachliche Hoheit beim Compliance Koordinator
o Unterstiitzung der Durchfiihrung durch den Compliance Koordinator
e Systematikund Methodik wird vom Fachbereich Compliance bereitgestellt

4, Compliance-Programm

Neben den in der Policy CMS aufgefiihrten allgemeinen Grundséitzen und Manahmen 2 besteht
das Compliance-Programm fiir HR-Compliance aus folgenden Mafinahmen:

Compliance-Programm fiir HR Compliance

e Policy HR-Compliance
e Prozessheschreibungen und Kontrollen

e Fachbereichsinterne Arbeitsanweisungen wie dem HR-Handbuch

e Sonstige Vorgaben fiirdie relevanten operativen Fachbereiche (z.B.Dos &
Don’ts-Listen, Merkblitter)

e Schulungsmafinahmen

¢ Risikobasierte Schulungsmafinahmen nach einem Schulungsplan
¢ Kommunikationsmafinahmen

e Aufbau einesRechtsmonitoring

5. Compliance-Kommunikationswege

Interne Kommunikation zur HR-Compliance

¢ Interne Kommunikationswege (z.B. Intranet, E-Mail, etc.) insh. an die Mitarbeitenden
bzgl. der einzuhaltenden Regelungen

¢ Kommunikationmit den Fachbereichen im Rahmen einer Beratung zu compliance-
relevanten Vorgaben des Themengebiets

¢ Jour Fixeder Compliance-Koordinatoren

e Berichtslinien: Jour Fixe mit Ressortleiter bzw. Geschéftsleitung; Berichtim Compli-
ance Committee

e Compliance-Schulungen fiir Mitarbeitende gemafs Compliance Schulungsplan

2 Definition laut Policy CMS: Dokumente, Prozesse und Kontrollen.
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Externe Kommunikation zur HR-Compliance

z.B. Kommunikation mit Beh6rden:

e  Gewerbeaufsichtsamt (z.B. Sonn-/Feiertagsarbeit)

e  Agentur fiir Arbeit (z.B. Beantragung Kurzarbeitergeld, Ausgleichsabgabe)
e  Finanzamter

e  Sozialversicherungstrager (z.B. Krankenkassen)

Vertrauliche und anonyme Meldewege

e Hinweise zu Gesetzesverstofien konnen iiber die Hinweisgeberstelle (ggf.
anonym) abgegeben werden.

o Hinweise konnen ebenfalls vertraulich an die Mitarbeitenden der Fachabteilung
Legal & Compliance gegeben werden.

6. Compliance-Uberwachung und Verbesserung

Als ein Bestandteil des Compliance Management Systems von Ottobock befindet sich dieses
auchin Bezug aufdie Gewahrleistung von HR-Compliance fortwdhrend in der Weiterentwick-
lung bzw. Optimierung. Es gilt die Eignung der implementierten Mafinahmen zur Mini mierung
der Compliance-Risiken sowie deren Wirksamkeit zu iiberpriifen. Dabei steht die Frage im Vor-
dergrund, ob die Maf3inahmen auch ,,gelebt” werden.

Hierzu sind durch den Compliance-Koordinatorin Abstimmung mit dem Fachbereich Compli-
ancein regelmiBigen Abstinden Kontroll- und Uberwachungshandlungen durchzufiihren. So-
fern bei der Uberpriifung festgestellt wird, dass die implementierten MafSnahmen nicht oder
nur teilweise angemessen oder wirksam ausgestaltet sind oder Mafinahmen fehlen, ist ein ent-
sprechender Handlungsbedarf abzuleiten.

Zudem werden auch festgestellte Compliance-Verst6f3eim jeweiligen Themengebiet als Anlass
zur Uberpriifung genommen, um festzustellen, ob z.B. systematischem Fehlverhalten durch
bestimmte Maflnahmen entgegengewirkt werden kann. Sofern ein Compliance-Verstof3 aufge-
deckt wird, wird ein ,,Follow up-Prozess“ angestof3en. Hierbei nehmen die betroffenen Fach-
bereiche eine Analyse der Ursachen fiir den Verstof3 vor, etablieren Abhilfemaf3inahmen und
melden die Durchfiihrung an den Themengebietsverantwortlichen und den Fachbereich Com-
pliance.
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ANHANG D.2 SCHULUNGSPLAN HR-COMPLIANCE

Fach- Schulungs- Zielgruppe Schulungs- Letzte Turnus Zeitpunkt

berei- anlass methode Schulung
che

Rechtliche Grundlagen, Rechtsquellen des Arbeitsrechts

Arbeitsrechtliche Fragen im Zusammenhang mit der Einstellung neuer Mitar-
beitenden (Verhalten im Vorstellungsgesprach, Fragerecht des Arbeitgebers
unter Beriicksichtigung der AGG-Rechtsprechung, rechtskonformes Verhal-

. Erstschu- Mitarbei- ..
Arbeitsrecht ten bei Absagen, Voriiberlegungen vor Abschluss eines Arbeitsvertrages, T8 u Har e1. Prdsenzver-
- . . .. lung fiir tende mit
fiir neue Grundlagen der Befristung von Arbeitsvertrigen) - anstaltung . 1x pro Halb-
- i . X alle neue Fiihrungs- | . Initial . Q2 +Q4
Fiihrungs- ® Rechtsfragen im Zusammenhang mit der Probezeit Fiih tw inkl. E-Lear- jahr
krifte : : uhrungs- | verantwor- ning
® Urlaubsrecht inkl. Bildungsurlaub krifte tung
® Pflichten der ArbeitnehmerInnen bei Krankmeldung
® Umfang und Grenzen des Weisungsrechts des Arbeitgebers
® Arbeitszeitrecht (Grenzen des Arbeitszeitgesetzes, Gleitzeit, Vertrauensar-
beitszeit)
Teilzeit
Arbeitssicherheit und Haftungsrisiko
Umgang mit rechtlich besonders geschiitzten Mitarbeitergruppen (Schwan-
gere/ Mitarbeitende in Elternzeit, Mitarbeitende mit pflegebediirftigen Ange-

. hérigen, Auszubildende, Schwerbehinderte, Betriebsrat u. JAV, Schwerbe- Refresher Mitarbei- . L
A"rbeltsrecht hindertenvertretung) fiir beste- tende mit | Frasenzver- abhéngig
i best?.- ® Stérungen im Arbeitsverhaltnis und Reaktionsméoglichkeiten des Arbeitge- alle hende Fiihrungs- .anstaltung Initial Alle 3 Jahre G
hende Fiih- . inkl. E-Lear- Erstschu-

. bers (Ermahnung, Abmahnung) Fiihrungs- | verantwor- R
rungskrifte . . . . . . ning lung
Rechtliche Fragen im Zusammenhang mit erkrankten Mitarbeitenden kréfte tung
Allgemeines Kiindigungsrecht (Ordentliche/ auflerordentliche Kiindigung,
Anderungskiindigung)

Sonstige Moglichkeiten der Beendigung eines Arbeitsverhéltnisses
Beteiligungsrechte des Betriebsrats und der Schwerbehindertenvertretung
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ANHANG D.3 MITTEILUNG FUHRUNGSKRAFT - 10-STUNDEN-UBERSCHREITER

Guten Tag xxx,

ottobock.

gemif § 3 des Arbeitszeitgesetzesist geregelt, dass die Hochstarbeitszeit von werktiglich 10 Stunden strikt einzuhaltenist. Im Falle von Uberschreitungen
sieht der Gesetzgeber Bufdgelder fiirdas Unternehmen und eine Haftung des Arbeitgebers vor.

Laut unseren Auswertungen haben Sie Mitarbeitende, die diese Hochstarbeitszeit im xxx nicht eingehalten haben:

Vor- Kos- Be- Ar-

Ab- nam Nam Stellung/ ten- triebs- beits- Num- Sachbearbeiter

MAN rkr. PNR e e Position Gruppe stelle stitte Tag  zeit mer Bemerkung (Name)
Mus- Global Hu-
0010 ter- man Re- Angestellte 231643  XX.XX xxxxXx Nachname,

2258x 100 0000 Max mann sources kfm. 56xx 131 XXxx 10,45 xx Vorname MARIOHERBST
Ergeb-
nis

Wiirden Sie bitte auf die KollegInnen zugehen und sicherstellen, dass solche Uberschreitungen nicht mehrvorkommen.

Wir werden Sie im Falle von weiteren Uberschreitungen informieren und bitten das Arbeitszeitgesetz entsprechend einzuhalten.

Bei Riickfragen wenden Sie sich bittean Ihren zustindigen Servicepartner.

Vielen Dankfiir Ihre Unterstiitzung

Ihr Personalservice
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ANHANG D.4 TEMPLATE ZEITERFASSUNG

Arbeitszeiterfassung 1
|
umm |
[T yanuar 2022 |
Wochenarbeitsstunden: 40 Sollarbeitszeit 08:00
Pausenzeit in Min.: 00:45 |
Datum Tag Kommen Gehen Brutto Zeit Arbeitszeit Uberstunden | Abwesenheit / Kommentar
excl. Pause

01.01.2022 Neujahr

02.01.2022 Sonntag

03.01.2022 Montag

04.01.2022 Dienstag 09:25 17.05 07:40 06:55 -01:05

05.01.2022 Mittwoch 08:00 17:.05 09:05 08:20 00:20

06.01.2022 Donnerstag 07:25 15:05 07:40 06:55 -01:05

07.01.2022 Freitag 06:45 16:30 09:45 09:00 01:00

08.01.2022 Samstag
09.01.2022 Sonntag

10.01.2022 Montag
11.01.2022 Dienstag
12.01.2022 Mittwoch
13.01.2022 Donnerstag
14.01.2022 Freitag

15.01.2022 Samstag
16.01.2022 Sonntag

17.01.2022 Montag
18.01.2022 Dienstag
19.01.2022 Mittwoch
20.01.2022 Donnerstag
21.01.2022 Freitay

22.01.2022 Samstag
23.01.2022 Sonntag

24.01.2022 Montag
25.01.2022 Dienstag
26.01.2022 Mittwoch
27.01.2022 Donnerstag
28.01.2022 Freita
29.01.2022

30.01.2022
31.01.2022
Uberstunden jar 2022

Gesamt 2022
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ANHANG D.5 PERSONALFRAGEBOGEN

ottobock.

Personalfragebogen fiir neue Mitarbeitende

Titel

Vorname®

Nachname®

Namenszusatz

Namensvorsatz

Geburtsdatum™®

Geburtsland™*

Geburtsort*

Geburtsname®

Geschlecht®

Familienstand®

Kinder*

Staatsangehd&rigkeit®

Besteht Aufenthaltserlaubnis

Besteht Arbeitserlaubnis

giiltig ab

Ausstellungsdatum der Arbeitserlaubnis

giltig bis

Adresse®

Stralie

Hausnummer

Stadt

Postleitzahl

Land
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Bankverbindung*

Deutsches Bankkonto

ottobock.

ottobock.

Kreditinstitut

IBAN

BIC

Kontoinhaber, falls abweichend

Steuer

Hauptarbeitgeber / Nebenarbeitgeber*

Steueridentifikationsnummer*

Steuerklasse*

Kinderfreibetrag

Konfession

Konfession des Ehepartners

Steuerfreibetrag pro Jahr

Steuerfreibetrag pro Monat

Steuerhinzurechnungsbetrag pro Jahr

Steuerhinzurechnungsbetrag pro Monat

Finanzamt

Sozialversicherung
Allgemeine Informationen

Versicherungsstatus
(pflichtversichert, freiwillig versichert oder
privat versichert?)*

Rentenversicherungsnummer®

Krankenversicherungsnummer

Krankenkasse*®

Pflegeversicherungszuschlag fur Kinderlose*

Mehrfachbeschaftigung*
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Fir privat versicherte
Arbeitnehmerinnen

Privat versichert am 31.12.20027

ottobock.

letzte gesetzliche Krankenkasse

Privater Krankenversicherungsbeitrag

Privater Pflegeversicherungsbeitrag

Vorsorgeaufwand Krankenversicherung

Vorsorgeaufwand Pflegeversicherung

Ausbildung*

Héchster Schulabschluss

Héchster beruflicher Abschluss

Schwerbehinderung

Schwerbehinderung liegt vor?*

Dienststelle

Sitz der Dienststelle

Ausweis glltig ab

Ausweis glltig bis

Aktenzeichen

Vermogenssicherung
Flhren Sie vermogenswirksame Leistungen
ab?

Fihren Sie eine betriebliche Altersvorsorge
ab?

Ort, Datum Unterschrift Mitarbeiterin
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Legen Sie bitte Kopien folgender Dokumente vor:

Ggf. Kopie Aufenthaltsgenehmigung
Ggf. Kopie Arbeitserlaubnis
Kopie Bescheinigung der Krankenkasse

Ggf. Kopie Nachweis Elterneigenschaft

Ggf. Kopie Bescheinigungen zur Erlangung des Arbeitgeberzuschusses
nach § 257 SGB IV und § 61 SGBE Xl

Ggf. Kopie Bescheinigungen Gber die Vorsorgeaufwendungen nach § 10
Abs. 1 Nr. 3 ESEG

Ggf. Kopie Schwerbehindertenausweis

Ggf. Kopie vermdgenswirksame
Leistungen

Ggf. Kopie Altersvorsorge
Ggf. Urlaubsbescheinigung
Ggf. Gesundheitszeugnis

Ggf. Fihrungszeugnis
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ANHANG D.6 ZUSAMMENARBEIT WIRTSCHAFTSAUSSCHUSS - GESCHAFTSFUHRUNG

Zusammenarbeit Wirtschaftsausschuss
mit der Geschaftsfuhrung

@/

Proaktiv - Anlass bezogen = zeitnah!

ottobock.

ottobock.

Quartalstermin

0 o°
v" Aufbau und Abbau von Fachbereichen /Teams
¥ bei Abbau oder relevanten Umstrukturierungen

N
¥ Aufbau nur bei gréerer Relevanz (z.B. neues Geschaftsfeld)

v Auslagerungen von vorhanden Téatigkeiten an extern mit

Auswirkungen auf Personal (inkl. Kostenaufstellung)
¥ beiverlangerten Werkbanken oder taglichen Make or by

Organisationsveranderungen vorzubereiten

v Aufbau neuer Geschéftsmodelle

¥ z.B. neue Absatzstrategie

0 0gq
GF ¥ Projekteinsatz von externen Beratern, um

Entscheidungen
v Alle IMls an WA > wird schon gelebt@! 7

Entscheidungen, die GF-relevant sind!

Quartals-
Geschéftsbericht
Investitionsplanung
Verschuldungs-
planung
Jahresabschluss
Ausblick zu
anstehenden
Entscheidungen in
den nachsten drei

Monaten!!! 7

Zusammenarbeit Wirtschaftsausschuss - Geschaftsfiihrung | Betriebsrat | 02.04.2019 | @ Ottobock 4
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Unser gemeinsames Vorgehen

0 °

0 0o
ala%

GF

Jeder gemeinsame Termin erfolgt...

ottobock.

ottobock.

v mit einer v unter mit vorab klar v mit klaren
konkret Anwendung kommunizierten Vereinbarungen
abgestimmten noch zu Erwartungen an zum weiteren
Agenda definierender Art und Umfang Vorgehen
Vorlagen der benétigten
7 7 Informationen 7 7
Zusammenarbeit Wirtschaftsausschuss - Geschaftsfilhrung | Betriebsrat | 02.04.2019 | @ Ottobock 5
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ANHANG D.7 AUSSCHNITT INHALTSVERZEICHNIS DES PFLICHT-TRAININGS FUR
FUHRUNGSKRAFTE

ottobock.

Inhalte des Trainingsmoduls: Einsatz Externer bei
Ottobock

» Wann liegt eine Scheinselbststandigkeit vor?
» MaBgebliche Kriterien beim Auftraggeber

» Maligebliche Krterien beim Beschatftigten

» Risiken bei Unternehmensseite

> Arbeitsunfalle

» Fallbeispiele

> Wissens-Quizz

Einsatz Extemer Trainigsmaodul. Stand 06.04.22. | & Ottoback 2

D.18



