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1. Anderungsverlauf

Uberpriifung Datum Uberarbeitungsdetails
0 01.12.2023 Ersterstellung
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2. Zweck
Der Zweck dieses Verfahrens besteht darin, festzulegen, wie die liber den internen Kanal des
Internen Meldesystems (IMS) von HOTELS VIVA eingehenden Informationen verwaltet und bis
zum Beginn des Ermittlungsverfahrens bearbeitet werden.

3. Geltungsbereich
Der Geltungsbereich des IMS wird durch die IMS-Richtlinie sowie durch das Gesetz 2/2023 vom
20. Februar festgelegt, das den Schutz von Personen regelt, die VerstéRe gegen Vorschriften
melden, sowie den Kampf gegen Korruption.

Der materielle Anwendungsbereich umfasst VerstofSe gegen das Recht der Europaischen Union,
wie in Gesetz 2/2023 festgelegt, sowie strafrechtliche und schwerwiegende oder sehr
schwerwiegende verwaltungsrechtliche VerstoRe.

Der personliche Anwendungsbereich erstreckt sich auf Hinweisgeber, die im privaten oder
offentlichen Sektor tatig sind und in einem beruflichen oder arbeitsbezogenen Kontext
Informationen (iber VerstoRe erhalten haben. Dies umfasst insbesondere: a) Personen mit dem
Status eines 6ffentlichen Bediensteten oder eines Angestellten; b) Selbststandige; c) Aktionare,
Gesellschafter sowie Mitglieder des Verwaltungs-, Leitungs- oder Aufsichtsorgans eines
Unternehmens, einschlieRlich nicht geschéaftsfihrender Mitglieder; d) Personen, die fur oder
unter der Aufsicht und Leitung von Auftragnehmern, Subunternehmern und Lieferanten
arbeiten. Das Verfahren gilt auch fir Hinweisgeber, die Informationen tiber Verstof3e aus einer
beendeten arbeits- oder dienstrechtlichen Beziehung weitergeben oder &ffentlich offenlegen,
darunter ehrenamtliche Mitarbeiter, Praktikanten und Personen in Ausbildungsprogrammen,
unabhangig davon, ob sie eine Verglitung erhalten oder nicht. Ebenso fallen darunter Personen,
deren Arbeitsverhdltnis noch nicht begonnen hat, wenn sie wahrend eines
Bewerbungsprozesses oder einer vorvertraglichen Verhandlung Informationen tber VerstéRe
erhalten haben.

4. Verantwortlichkeiten
Verantwortlicher des IMS:

- Der Verantwortliche des IMS trdagt die Verantwortung fiir die ordnungsgemale
Bearbeitung der Meldungen.

- Er fuhrt seine Aufgaben unabhdngig und autonom von anderen Organen des
Unternehmens aus und verfligt Gber alle erforderlichen personellen und materiellen
Mittel.

- Er empfangt und bewertet die eingegangenen Meldungen und bearbeitet sie.

- Er pflegt die Datenbank, in der alle eingegangenen Informationen erfasst werden.

Leitungsorgan:
- Stellt die notwendigen Ressourcen fiir den ordnungsgeméaRen Betrieb des IMS bereit.

Fiihrungskraft:
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- Bei Meldungen, die an den Verantwortlichen des IMS gerichtet sind, empfangt die
Fihrungskraft die Mitteilung, fihrt die Untersuchung durch und erstellt den
Abschlussbericht.

Hinweisgeber innerhalb des Anwendungsbereichs des IMS:

- Sie sind verpflichtet, Gber die vorgesehenen Kandle jede mogliche Regelverletzung oder
UnregelmaRigkeit zu melden.

- Ebenso kénnen sie Vorschldge, Fragen, Anregungen oder Bedenken, die in den
Geltungsbereich des IMS fallen, lber die festgelegten Meldewege einreichen.

Personen, die in den Meldungen genannt werden:

- Sie sind verpflichtet, bei der Untersuchung zu kooperieren, wenn sie dazu aufgefordert
werden.

5. Verfahrensablauf

5.1 Eingang der Meldung

Die iber das Interne Meldesystem (IMS) eingereichten Informationen muissen in gutem Glauben
und auf der Grundlage verniinftiger Anhaltspunkte fiir das Vorliegen rechtswidrigen Verhaltens
erfolgen. Ebenso kénnen Vorschlage, Fragen, Anregungen oder Bedenken beziiglich des IMS
eingereicht werden.

Die festgelegten internen Meldewege sind:

- Telefonisch: +34 971869502

- Web-Anwendung (intern verwaltet): https://www.hotelsviva.com/es/

- Personlich oder auf dem Postweg:
Beim Verantwortlichen des IMS, auf Anfrage des Hinweisgebers, unter folgender
Adresse: Calle Agustin Argielles, 1, Alcudia (07400), Illes Balears, Spanien.

Der Hinweisgeber kann je nach den individuellen Umstdanden des jeweiligen Falls den geeigneten
Meldeweg wahlen. Meldungen konnen mindlich, schriftlich oder in beiden Formen erfolgen.

Die miindliche Meldung kann telefonisch erfolgen. Auf Wunsch des Hinweisgebers ist auch ein
personliches Gesprach mit dem Verantwortlichen des IMS oder einem beauftragten Vertreter
moglich. Ein solches Gesprach muss innerhalb von sieben Tagen stattfinden.

Alle Meldewege gewahrleisten Vertraulichkeit. Jedoch kann nur eine Meldung tber den Web-
Kanal dem Hinweisgeber ermoglichen, auf Wunsch anonym zu bleiben. Samtliche eingehenden
Mitteilungen sind geschiitzt und werden vertraulich behandelt. Nur anonyme Meldungen
werden so verarbeitet, dass die ldentitdt des Hinweisgebers nicht festgestellt werden kann.

Zusatzlich zu den internen Meldekanalen von HOTELS VIVA stehen dem Hinweisgeber auch
externe Meldekanéle bei den zustdndigen Behorden zur Verfligung. Dazu gehort unter anderem


https://www.hotelsviva.com/es/
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der Kanal der Unabhangigen Behorde fiir den Schutz von Hinweisgebern, um tber Handlungen
oder Unterlassungen gemall dem Hinweisgeberschutzgesetz zu informieren.

5.2 Datenschutzgarantien

Damit das IMS mit den geltenden Datenschutzbestimmungen konform ist, miissen folgende
Anforderungen erfiillt werden:

a. Schutz des Hinweisgebers:

Der Hinweisgeber ist geschiitzt. Es werden geeignete Schutzmechanismen eingerichtet, um ihn
vor disziplinarischen MaRnahmen oder Diskriminierung durch HOTELS VIVA als Reaktion auf
seine Meldung zu bewahren.

b. Schutz der gemeldeten Person:

Neben dem spezifischen Schutz des Hinweisgebers muss auch der Schutz der gemeldeten Person
gewadhrleistet sein, da fir diese ein erhebliches Risiko der Stigmatisierung und Verfolgung
innerhalb des Unternehmens bestehen kann.

c. Vertraulichkeit

Die Vertraulichkeit der iber die Meldekanale eingehenden Informationen ist eine grundlegende
Anforderung zur Erflllung der gesetzlichen Verpflichtungen gemaR der Datenschutz-
Grundverordnung (DSGVO) 2016/679 sowie dem Organgesetz 3/2018 vom 5. Dezember Uber
den Schutz personenbezogener Daten und die Garantie digitaler Rechte.

Es ist von hochster Bedeutung, dass Hinweisgeber angemessen geschiitzt werden, indem die
Privatsphadre ihrer Meldung gewahrleistet und ihre Identitdt geschitzt wird. Dies ist
entscheidend fiir die ordnungsgemaRe Funktion des IMS und fordert die Nutzung der
Meldewege. Zu diesem Zweck ergreift HOTELS VIVA geeignete MaRnahmen, um sicherzustellen,
dass die Identitdt der Hinweisgeber vertraulich behandelt und wahrend der gesamten
Untersuchung nicht offengelegt wird.

HOTELS VIVA gewahrleistet die Vertraulichkeit der Hinweisgeber sowie den Schutz vor
moglichen Repressalien. Die Vertraulichkeit wird auch dann gewahrt, wenn eine Meldung tber
nicht vorgesehene Kandle oder an nicht zustandiges Personal Gibermittelt wird. Zusatzlich wird
die Verpflichtung festgelegt, dass der Empfanger einer Meldung diese unverziiglich an den
Verantwortlichen des IMS weiterleiten muss.

Die Hochstdauer der Speicherung von Daten im Zusammenhang mit Meldungen richtet sich
nach den gesetzlichen Vorgaben, um eine (ibermaRige Speicherung zu vermeiden, die die Rechte
sowohl der gemeldeten als auch der meldenden Person beeintrachtigen koénnte. Die
Vertraulichkeit wird in jedem Fall gewahrleistet.

5.3 Verarbeitung personenbezogener Daten der Person, die
UnregelmaRigkeiten meldet (Nutzer des Hinweisgebersystems)
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Die gesamte Verarbeitung personenbezogener Daten erfolgt gemdR den geltenden
Datenschutzbestimmungen, insbesondere der Verordnung (EU) 2016/679 des Europaischen
Parlaments und des Rates vom 27. April 2016 zum Schutz natlirlicher Personen bei der
Verarbeitung personenbezogener Daten und zum freien Datenverkehr, dem Organgesetz
3/2018 vom 5. Dezember Giber den Schutz personenbezogener Daten und die Garantie digitaler
Rechte sowie der Richtlinie des Europdischen Parlaments zum Schutz von Personen, die
VerstoRe gegen das Unionsrecht melden.

Die Hinweisgeber werden Uber die Datenschutzrichtlinie und die Richtlinie zum Schutz
personenbezogener Daten sowie liber weitere in der geltenden Gesetzgebung festgelegte
Vorschriften informiert, unabhangig davon, welchen Meldeweg sie wahlen. |hnen wird
insbesondere die in Artikel 13 der Verordnung (EU) 2016/679 vom 27. April 2016 sowie in Artikel
11 des Organgesetzes 3/2018 vom 5. Dezember vorgesehene Information bereitgestellt. Zudem
werden sie darliber informiert, dass ihre Identitat in jedem Fall vertraulich bleibt und nicht an
die in der Meldung genannten Personen oder an Dritte weitergegeben wird. Es werden keine
personenbezogenen Daten erfasst, die fiir den Informations- und Untersuchungsprozess nicht
erforderlich sind. Sollte dies versehentlich geschehen, werden die betreffenden Daten geldscht.
Falls die erhaltene Information personenbezogene Daten enthdlt, die zu den besonderen
Kategorien personenbezogener Daten gehoren, werden diese unverziiglich geloscht.

Die zur Verarbeitung vorgesehenen Daten dirfen nur so lange aufbewahrt werden, wie es
unbedingt erforderlich ist, um zu entscheiden, ob eine Untersuchung der gemeldeten
Sachverhalte eingeleitet werden soll oder nicht. Falls festgestellt wird, dass die Informationen
aufgrund mangelnder Glaubwirdigkeit keine Untersuchung rechtfertigen, werden sie
unverziglich geloscht, es sei denn, die Unwahrheit der Meldung kdnnte eine strafbare Handlung
darstellen. In diesem Fall werden die Informationen fiir die Dauer des gerichtlichen Verfahrens
gespeichert, soweit dies erforderlich ist.

Falls innerhalb von drei Monaten nach Eingang der Meldung keine Untersuchung eingeleitet
wird, werden die Daten geldscht, es sei denn, ihre Aufbewahrung dient als Nachweis fiir die
Funktionsweise des Internen Meldesystems. Nicht weiterverfolgte Meldungen verbleiben
ausschlieBlich in anonymisierter Form im System.

Die Identitat des Hinweisgebers wird unter keinen Umstanden der gemeldeten Person oder
Dritten offengelegt und darf ausschlieRlich an die Justizbehorden, die Staatsanwaltschaft oder
die zustandige Verwaltungsbehorde weitergegeben werden, wenn dies im Rahmen eines
strafrechtlichen, disziplinarischen oder sanktionsrechtlichen Verfahrens erforderlich ist. In
solchen Fallen wird der Hinweisgeber vor der Offenlegung seiner Identitat informiert, es sei
denn, eine solche Benachrichtigung wiirde die Untersuchung oder ein gerichtliches Verfahren
gefdhrden.

Falls es sehr wahrscheinlich ist, dass die Identitdt des Hinweisgebers bekannt wird oder das
Gesetz eine Offenlegung vorschreibt, wird der Hinweisgeber im Voraus dariber informiert, und
es werden SchutzmalRnahmen ergriffen.

Die Verarbeitung der Daten durch andere Personen oder deren Weitergabe an Dritte ist
rechtmaRig, sofern dies fiir die Verhdangung von Sanktionen durch das Unternehmen oder die
Einleitung von sanktions- oder strafrechtlichen Verfahren erforderlich ist. Der Zugang zu den im
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Internen Meldesystem (IMS) gespeicherten personenbezogenen Daten ist auf folgende
Personen beschrankt, die im Rahmen ihrer Zustandigkeiten und Funktionen tatig sind: a) den
Verantwortlichen des Systems und die direkt mit der Verwaltung betrauten Personen; b) den
Leiter der Personalabteilung oder die ordnungsgemaR ernannte zustandige Stelle, jedoch nur,
wenn disziplinarische MaRnahmen gegen einen Mitarbeiter in Betracht gezogen werden; c) den
Leiter der Rechtsabteilung, sofern rechtliche MaBnahmen im Zusammenhang mit den in der
Meldung geschilderten Sachverhalten erforderlich sind; d) die beauftragten Datenverarbeiter,
die gegebenenfalls benannt werden; e) den Datenschutzbeauftragten.

5.4 Allgemeine Uberlegungen

Falls eine Meldung telefonisch oder in einem persénlichen Gesprach tibermittelt wird, muss sie
mit vorheriger Zustimmung des Hinweisgebers in einer der folgenden Formen dokumentiert
werden:

a) durch eine Aufzeichnung des Gesprachs in einem dauerhaften und zuganglichen
Format, oder

b) durch eine vollstandige und genaue Transkription des Gesprachs, angefertigt durch
den Verantwortlichen des IMS.

Das Unternehmen bietet dem Hinweisgeber die Moglichkeit, die Transkription der Aufzeichnung
oder des Gesprachs zu tberprifen, zu korrigieren und durch seine Unterschrift zu bestatigen.

Ein wesentlicher Aspekt im Meldemanagementprozess ist das Feedback an den Hinweisgeber.
Eine regelmaRige Rickmeldung tragt dazu bei, das Vertrauen der Hinweisgeber in das IMS zu
starken und aufrechtzuerhalten. Sie sollte in einem einfiihlsamen Ton erfolgen.

5.5 Verarbeitung der Meldung
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Bei Eingang einer Meldung iber einen der verfligbharen Kommunikationskanale erhalt der
Hinweisgeber innerhalb von sieben Kalendertagen nach Eingang eine Empfangsbestatigung, es
sei denn, dies kdnnte die Vertraulichkeit der Meldung gefahrden.
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Nach Erhalt der Information klassifiziert der Verantwortliche des IMS die Meldung in eine der
folgenden Kategorien:

- Informationen, die nicht in den Geltungsbereich des IMS fallen.
- Informationen, die in den Geltungsbereich des IMS fallen.
- Vorschlage, Fragen, Anregungen oder Bedenken.

Wahrend der ersten Auswertung kann der Verarbeitung der Meldung Prioritat und Dringlichkeit
eingerdumt werden, abhangig von der Art der erhaltenen Information. Nach dieser ersten
Einstufung entscheidet der Verantwortliche des IMS, ob eine vorldufige Untersuchung
eingeleitet wird.

Der Hinweisgeber wird lGber die weitere Verarbeitung der Meldung informiert, wobei die
folgenden Szenarien moglich sind:

5.5.1 Informationen, die nicht in den Geltungsbereich des IMS
fallen:

Falls die erste Auswertung durch den Verantwortlichen des IMS ergibt, dass die erhaltene
Meldung nicht in den Geltungsbereich des IMS fallt, wird der Hinweisgeber entsprechend
informiert. Dabei wird ihm mitgeteilt, dass seine Meldung nicht (iber das IMS bearbeitet wird
und ihm wird eine alternative Stelle genannt, an die er sich wenden kann. Die Meldung wird in
der Datenbank registriert und anschlieRend archiviert.

5.5.2 Informationen, die in den Geltungsbereich des IMS fallen:

Falls die erste Auswertung des Verantwortlichen des IMS ergibt, dass die erhaltene Meldung in
den Geltungsbereich des IMS fallt, wird der Hinweisgeber von diesem Uber die weiteren Schritte
informiert.

Der Verantwortliche des IMS wird die fiir die Untersuchung erforderlichen Daten sammeln, was
auch die Anforderung zusatzlicher Informationen vom Hinweisgeber umfassen kann.

Falls es der Fall erfordert, kann der Verantwortliche des IMS vorlaufige Mallnahmen ergreifen,
um eine sofortige Beendigung des Verstol3es sicherzustellen oder den reibungslosen Ablauf der
Untersuchung zu gewahrleisten.

Der Verantwortliche des IMS wird den Hinweisgeber (iber den Fortschritt der Untersuchung
innerhalb eines Zeitraums von maximal drei Monaten nach Eingang der Meldung informieren.
Dieser Zeitraum kann in besonders komplexen Fallen um weitere drei Monate verlangert
werden.

Die gemeldete Person hat das Recht, Gber die gegen sie erhobenen Vorwirfe informiert zu
werden und kann die Beweise, die im Rahmen der Untersuchung gesammelt wurden, einsehen.
Dabei wird die Identitat des Hinweisgebers stets geschiitzt, sofern die Meldung vertraulich oder
anonym eingereicht wurde. Zudem hat die gemeldete Person jederzeit das Recht, angehort zu
werden. Die Mitteilung Person erfolgt zu einem Zeitpunkt und in einer Form, die sicherstellt,
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dass die Untersuchung nicht gefahrdet wird. Die gemeldete Person kann auBerdem Erklarungen
abgeben und Beweise vorlegen, die sie fiir relevant halt. Sie hat das Recht, sich nicht selbst zu
belasten, sowie das Recht auf die Unschuldsvermutung und die Wahrung ihrer persénlichen
Ehre.

Falls der Hinweisgeber die Web-Plattform nutzt und die Meldung den Verantwortlichen des IMS
betrifft, muss er das Feld ,Ich méchte den Verantwortlichen des IMS melden” auswéhlen. Das
System leitet die Meldung in diesem Fall automatisch an die zustdandige Fihrungskraft weiter,
die fur die Bearbeitung der Beschwerde verantwortlich ist.

Alle Giber die telefonische Meldestelle eingehenden Mitteilungen werden von den internen
Bearbeitern entgegengenommen, in die Datenbank eingetragen und gemaf den Bestimmungen
dieses Verfahrens weiterverarbeitet.

Falls die in der Meldung enthaltenen Sachverhalte einen Straftatbestand darstellen konnten,
Ubermittelt der Verantwortliche des IMS die Informationen unverziglich an die
Staatsanwaltschaft. Falls die gemeldeten Sachverhalte die finanziellen Interessen der
Europdischen Union betreffen, werden die Informationen an die Europdische
Staatsanwaltschaft weitergeleitet.

5.5.3 Vorschlage, Fragen, Anregungen oder Bedenken:

Falls die erhaltenen Informationen keinen Verstol$ betreffen, sondern sich auf die Verbesserung
des IMS oder seiner Verfahren beziehen oder Zweifel oder Bedenken benennen, wird der
Verantwortliche des IMS dem Hinweisgeber innerhalb eines Zeitraums von maximal drei
Monaten eine Antwort geben.
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ANHANG |: EXTERNE MELDEKANALE BEI BEHORDEN

Unabhangige Behorde fiir den Schutz von Hinweisgebern (AIPI). (Aktuell in Griindung)
Amt zur Korruptionspravention und -bekdmpfung auf den Balearen:
https://www.oaib.es/

Nationaler Koordinierungsdienst fiir Betrugsbekdampfung (SNCA) — fiir Betrugsfalle oder

UnregelmaRigkeiten mit EU-Mitteln:
https://www.igae.pap.hacienda.gob.es/sitios/igae/es-ES/snca/Paginas/inicio.aspx
Europaisches Amt far Betrugsbekampfung (OLAF): https://anti-

fraud.ec.europa.eu/index es

Unabhéngige Behorde flir Haushaltsverantwortung (AIReF): https://www.airef.es/es/
Externer Meldekanal der Wettbewerbsdirektion der Nationalen Kommission fiir Markte
und Wettbewerb (CNMC): https://www.cnmc.es/

Spanische Steuerbehérde (Agencia Estatal de la Administracion Tributaria):

https://sede.agenciatributaria.gob.es/
Spanische Datenschutzbehorde (AEPD): https://www.aepd.es/es

Spanische Staatsanwaltschaft (Ministerio Fiscal): https://www.fiscal.es/
Europdische Staatsanwaltschaft — fiir Straftaten gegen die finanziellen Interessen der
Européischen Union: https://www.consilium.europa.eu/es/policies/eppo/
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