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KBV 2022/03 Konzernbetriebsvereinbarung zum Flexiblen Arbeiten

Zwischen

der Unternehmensgruppe Melitta, vertreten durch die Melitta Group Management GmbH &
Co. KG, MarienstraBe 88, 32425 Minden, diese vertreten durch den Geschéftsfiihrer
Zentralbereich Personal, im Folgenden kurz Melitta Unternehmensgruppe

-einerseits-

und

dem Konzernbetriebsrat der Melitta Unternehmensgruppe, vertreten durch den

Konzernbetriebsratsvorsitzenden, im Folgenden kurz KBR,
-andererseits-

wird geman § 87 Abs. 1 Nr.14 BetrVG folgende Konzernbetriebsvereinbarung geschlossen:

Praambel
Ziel dieser Konzernbetriebsvereinbarung ist, einerseits den héheren Anforderungen an eine

groRere Flexibilitdt und andererseits dem Bestreben nach mehr Eigenverantwortlichkeit
und Zeitsouveranitat unserer Mitarbeitenden Rechnung zu tragen. Trotzdem werden Nahe und
ein personlicher Austausch zwischen den Mitarbeitenden weiter als wichtige Bestandteile der
Unternehmenskultur gesehen. Fir die Melitta Unternehmensgruppe (Melitta UG) als
modernem Familienunternehmen werden mit der Einrichtung von Mobilem Arbeiten und
Telearbeit als ergdnzende Formen der Arbeitsorganisation folgende Ziele im Sinne der
Mitarbeitenden und des Unternehmens verfolgt:

o Flexibilisierung des Arbeitsplatzes

e Starkere Flexibilisierung der Arbeitszeit

o Verbesserte Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e Reduzierung von zeitlichem und finanziellem Aufwand

e Verbesserte Position im Recruiting durch mehr Attraktivitat am Arbeitsmarkt

Die Betriebsparteien sind davon Uberzeugt, dass durch den Abschluss dieser
Konzernbetriebsvereinbarung die Melitta UG den gestiegenen Bediirfnissen nach Flexibilitat
am Arbeitsplatz nachkommt und damit an Attraktivitat auf dem Arbeitsmarkt gewinnt. Zudem
hat sich das Modell des Flexiblen Arbeitens in der Corona Pandemie bereits in vielen Fallen
bewahrt. Gleichzeitig wird sowohl an Flihrungskréfte als auch an die Mitarbeitenden appelliert,
mit der ihnen durch die Melitta UG (ibertragene Verantwortung wohlbesonnen umzugehen.
Beide Parteien sind sich ihrer Verantwortung bewusst, in dem Geist der konstruktiven Mitarbeit
miteinander zur Weiterentwicklung dieser Regelung im Gesprach zu bleiben. Sollte eine der
vertragsschlieRenden Parteien den Gesprachswunsch &uftern, findet dieses innerhalb von 4

Wochen statt.
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§ 1 Geltungsbereich
Diese Konzernbetriebsvereinbarung erstreckt ihren persénlichen Anwendungsbereich auf alle
Mitarbeitenden der Melitta UG, deren Stelle und Arbeitsablaufe Flexibles Arbeiten i. S. d.

Vereinbarung zulassen.

Ortlich erfasst sind alle Mitarbeitenden der deutschen Unternehmen der Melitta UG.

§ 2 Begriff und Formen von Flexiblem Arbeiten

Da der Begriff Flexibles Arbeiten gesetzlich nicht definiet und in der Gesellschaft
unterschiedlich verstanden wird, wird mit dieser KBV der Begriff fur die Verwendung bei Melitta
definiert. Fur die Melitta UG umfasst der Begriff des Flexiblen Arbeitens die Arbeitsformen, die
durch das Mobile Arbeiten und die ausschlieBliche Telearbeit abgedeckt sind. Die
Fihrungskraft und der Mitarbeiter legen gemeinsam die Arbeitsform fest, die einen
erfolgreichen Arbeitsablauf sowie eine flexible Arbeitsweise der Mitarbeitenden gewahrleistet.

Die Mitarbeitenden und die Flhrungskraft* (*gemeint sind auch tarifliche Mitarbeiter mit
Fuhrungsverantwortung) kénnen aus folgenden Arbeitsformen wahlen:

a) Mobiles Arbeiten zeichnet sich dadurch aus, dass es weder an das Biiro noch an den
hauslichen Arbeitsplatz gebunden ist. Mitarbeitende kénnen grundséatzlich von
beliebigen Orten uUber das mobile Netz und mit Hilfe digitaler Kommunikationsgerate
ihre Arbeit erledigen, vorbehaltlich der nachfolgenden Regelungen (insbesondre §§ 4,
5 und 10). Dank mobiler Geréate wie z.B. Laptop und betrieblichem Smartphone kann
die Arbeit unabhangig von festen Arbeitsplatzen verrichtet werden.

b) Beider ausschlieBlichen Telearbeit wird ein Telearbeitsplatz insbesondere nach den
Regelungen der §§ 4, 6, 8 und 10 flir Mitarbeitende eingerichtet. Telearbeitsplatze sind
vom Arbeitgeber fest eingerichtete Bildschirmarbeitsplatze im Privatbereich der
Beschéftigten, fur die der Arbeitgeber eine mit den Beschéftigten vereinbarte,
wochentliche Arbeitszeit und die Dauer der Einrichtung festgelegt hat. Als Privatbereich
zahlt der in Deutschland liegende Wohnraum des Mitarbeitenden. § 2 a ist daneben

anwendbar.

§ 3 Prinzip der Freiwilligkeit
Die Einrichtung von sowie die Beschéftigung im Flexiblen Arbeiten erfolgt, vorbehaltlich

- anderer gesetzlicher oder behdrdlicher Regelungen, nach dem Prinzip der beiderseitigen
Freiwilligkeit.

§ 4 Grundsétze und Teilnahmevoraussetzungen fiir Flexibles Arbeiten
(1) Die Melitta UG bietet ihren Mitarbeitenden die Mdglichkeit an, eine Form des Flexiblen

Arbeitens auszutiben. Die finale Entscheidung obliegt jeweils der Fitihrungskraft und ist
im Falle einer Ablehnung der Flexiblen Arbeit durch die Flihrungskraft zu begriinden.
(2) Fir jeden vom Geltungsbereich erfassten Mitarbeitenden ist durch die Fihrungskraft
zu prifen, ob Flexibles Arbeiten mit den jeweiligen Arbeitsaufgaben vereinbar ist, aber
auch, ob der Mitarbeitende unter anderem selbst die notwendige Eignung fir Flexibles
Arbeiten mit sich bringt. Sind die Voraussetzungen nicht erfillt, bleibt es bei der

Prasenzpflicht im jeweiligen Betrieb. .
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(3) Dabei sind grundsatzlich solche Aufgaben fir die Arbeit im Flexiblen Arbeiten geeignet,
die eigenstandig und eigenverantwortlich durchfiihrbar sind, sowie wirtschaftlich und
nach betrieblichen Belangen sinnvoll aufRerhalb der Betriebsstétte stattfinden kénnen.

(4) Sind sich Fihrungskraft und Mitarbeitender Uber die Einfiihrung bzw. Fortfiihrung von
Flexibler Arbeit nicht einig, wird ein vermittelndes Gesprach mit dem zustandigen HR-
BP und dem jeweiligen lokalen BR gefiihrt, mit dem Ziel, eine einvernehmliche Lésung
zu finden und um die Sachlage vor der finalen Entscheidung der Fihrungskraft zu
erortern.

(5) Ziel muss es sein, dass der Betriebsablauf unter Einfihrung beider Formen von
Flexiblen Arbeiten nicht gestért wird und die Tatigkeiten reibungslos ausgeiibt werden
kénnen. Dies setzt gleichermalien eine eigenverantwortliche Zusammenarbeit und
eine transparente Erwartungshaltung von Mitarbeitenden und Fuhrungskraft voraus.

(6) Mitarbeitende haben keinen Rechtsanspruch auf eine Art des Flexiblen Arbeitens.

(7) Die Arbeitszeit richtet sich nach den fir das jeweilige Unternehmen geltenden
Regelungen. Die einzelnen Unternehmensbereiche sind berechtigt, in einer separaten
Betriebsvereinbarung Regelungen zur Arbeitszeit flir das Flexible Arbeiten
festzulegen.

(8) Den Betriebsparteien ist bewusst, dass Flexibles Arbeiten ein hohes Risiko der
Entgrenzung der Arbeit birgt. Ausnahmen fiir geplante und notwendige Mehrarbeit sind
Uber rechtzeitig gestellte Mehrarbeitsantrdge maglich. Mitarbeitende sind grundsatzlich
in der Einteilung der Arbeitszeit frei. Uber- als auch Unterschreitungen der téglichen
Sollarbeitszeit sind mdglich, unter Einhaltung des Arbeitszeitgesetzes. Auf das
Einhalten der geltenden Arbeitszeitregelungen ist vom Arbeitgeber bzw. von der
jeweiligen Fihrungskraft zu achten. Der Arbeitnehmer ist auBerdem verpflichtet, seine
Arbeitszeit Uber die Flexible Arbeit aussageféhig (Anfang- und Endzeiten) nach den
ggf. vorhandenen betrieblichen Regelungen zu dokumentieren. Auch fiir Mehrarbeit
gelten die gesetzlichen, tariflichen und betrieblichen Regelungen wie bisher.

(9) AuRerhalb der betrieblich geltenden oder der einvernehmlich abgestimmten Zeiten der
Erreichbarkeit, brauchen Mitarbeitende nicht erreichbar oder arbeitstatig zu sein.
Gleiches gilt auch bei Dienstreisen im In- und Ausland mit ggf. anderen Zeitzonen. Zum
Schutz von Mitarbeitenden sollte kein Nachrichtenversand zwischen 20:00 Uhr abends
und 06:00 Uhr morgens erfolgen. Insbesondere wahrend personlich bedingten
Abwesenheitszeiten (z.B. wegen Urlaubs oder krankheitsbedingter Fehlzeiten) steht
die Erholung bzw. Gesundung der Mitarbeitenden im Vordergrund und deshalb ist
Flexibles Arbeiten zu diesen Zeiten ausgeschlossen.

(10) Eine Gleichbehandlung von den Mitarbeitenden Uber die Mdglichkeit des Flexiblen
Arbeitens ist grundsatzlich zu gewahrleisten.

(11)Auch fiir die Zeiten wahrend der Flexiblen Arbeit gelten in Ergédnzung zu Anlage 1 die
feststehenden IT-Sicherheitsrichtlinien und Datenschutzbestimmungen in der jeweils
aktuellen Fassung, auf welche an dieser Stelle ausdriicklich hingewiesen wird. Die IT-
Sicherheitsstandards sowie die Grundsatze des Datenschutzes miissen von den
Mitarbeitenden zu jeder Zeit beachtet und eingehalten werden.

(12) Die Tatigkeit im Flexiblen Arbeiten ist auch weiterhin versichert. Wird die versicherte
Tétigkeit im Haushalt der Versicherten oder an einem anderen Ort ausgelibt, besteht
Versicherungsschutz im gleichen Umfang wie bei der Ausiibung der Tatigkeit auf der
Unternehmensstétte (vgl. § 8 1 SGB VIl).
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§ 5 Grundsitze ,,Mobiles Arbeiten*

(1) Den Mitarbeitenden wird die Mdglichkeit eingerdumt, ihre Arbeitsleistung von einem
anderen, als dem vertraglich geregelten Arbeitsort zu erbringen. Zu bericksichtigen ist
hierbei, dass sich der gewohnliche Aufenthaltsort des Mitarbeitenden nicht auRerhalb
Deutschlands befinden darf. Nach Absprache mit der Flhrungskraft ist es mdglich,
dass der Mitarbeitende seine Arbeit fiir einen begrenzten Zeitraum, aber nicht langer
als 30 Tage im gesamten Kalenderjahr, im Ausland verrichtet, solange dieser Ort nicht
auerhalb der EU liegt.

(2) Jedem vom Geltungsbereich erfassten Mitarbeitenden wird die Moglichkeit
eingeraumt, einen Teil seiner Arbeitsleistung im Wege des Mobilen Arbeitens zu
erbringen. Dafir ist initial von dem Mitarbeitenden eine Anfrage fiir das Mobile Arbeiten
bei der entsprechenden Fihrungskraft zu stellen.

(3) Im Grundsatz soll sich die Fihrungskraft mit inrem Team selbst organisieren, ob und
fir welchen Zeitraum ein Mitarbeitender im Betrieb erscheint. Es besteht die
Méoglichkeit, dass die Flihrungskraft zur Organisation des Teams das Mobile Arbeiten
von den Mitarbeitenden zuvor beantragen lassen kann.

(4) Die Fuhrungskraft hat das Recht, bei betrieblichen Veranstaltungen die Anwesenheit
des Mitarbeitenden anzuordnen. Die Anwesenheit fir Mitarbeitende, wird nur fur vorab
rechtzeitig (i.d.R. 2 Arbeitstage vorab) angekiindigte Veranstaltungen vorausgesetzt.
Fur kurzfristige Veranstaltungen soll eine hybride Form der Veranstaltung angeboten
werden, sodass auch Mitarbeitende, die sich nicht im Betrieb befinden teilnehmen
kénnen.

(5) Verlangt der Arbeitsauftrag und/oder der Arbeitsablauf die Durchfihrung der
Arbeitsleistung innerhalb der Betriebsstatte, steht es der jeweiligen Fuhrungskraft zu,
den Mitarbeitenden fiir die Dauer der Téatigkeit eine Rickkehr aus dem Mobilen
Arbeiten nach den gleichen Regelungen wie bei betrieblichen Veranstaltungen (vgl.
Abs. 4) anzuordnen.

(6) Die Moglichkeit zum Mobilen Arbeiten gilt sowohl stunden- als auch tageweise und ist
an Urlaubstagen, Feiertagen sowie grundsatzlich an Wochenenden nicht erlaubt.

(7) Eine Bedingung fiir eine Genehmigung ist die Sicherstellung des Mitarbeitenden der
privaten technischen und organisatorischen Voraussetzungen fiir eine Mobile Arbeit,
insbesondere eine notwendige stabile Internetverbindung, Mobilfunkempfang und ein
angemessenes Arbeitsumfeld, welches dem Mitarbeitenden ermdglicht konzentriert
und ergonomisch seiner Arbeit nachzugehen.

§ 6 Grundsatze Telearbeit

(1) Bei der ausschlieBlichen Telearbeit fihrt der Mitarbeitende seine Arbeit ausschlieBlich
von einem Ort aus, der nicht im Betrieb des Arbeitgebers liegt. Dieser Ort muss der
innerdeutsche Wohnort sein. Ein fester Arbeitsplatz in den Rdumen der Melitta UG
besteht nicht.

(2) Es gelten die Grundsatze der jeweils gliltigen Arbeitsstattenverordnung. Daraus ergibt
sich die Pflicht der Melitta UG zur Geféhrdungsbeurteilung des Arbeitsplatzes sowie
die Pflicht zur Einrichtung / Erstattung der Aufwendungen eines

Bildschirmarbeitsplatzes.
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(3) Der Mitarbeitende hat einen Anspruch auf Aufwendungsersatz fiir die notwendige
Anschaffung zur Einrichtung des Telearbeitsplatzes, sowie anteilig auf Betriebskosten

(z.B. Strom, Heizung, Telekommunikation).

(4) Sucht der Mitarbeitende den Betrieb auf Anweisung des Arbeitgebers auf, werden
dieser Fahrtweg als Dienstreise behandelt und die Kosten dementsprechend erstattet.

(5) Uber die Einzelheiten der Telearbeit und der Kostentragung wird mit dem
Mitarbeitenden ein spezieller Telearbeitsvertrag geschlossen.

(6) Bei Vorliegen eines wichtigen Grundes und mit vorheriger Ankiindigung ist der Melitta
UG oder einem betrieblichen Vertreter im Rahmen der Verhaltnismagigkeit und unter
Wahrung einer angemessenen zeitlichen Anktindigungsfrist wahrend seiner Arbeitszeit
Zugang zur hauslichen Arbeitsstatte zu gewahren. Gleiches gilt fur betriebliche
Datenschutzbeauftragte und Mitarbeitende der Arbeitsschutzbehérde.

§ 7 Anzeigepflicht

Mitarbeitende verpflichten sich mit der Teilnahme an der jeweiligen Form des Flexiblen
Arbeitens zu einer generellen Mitwirkungspflicht. So ist der Flihrungskraft beispielweise eine
Veranderung der raumlichen oder technischen Wohnsituation mitzuteilen, wenn sich diese auf
die Arbeitsleistung des Mitarbeitenden und die Entscheidung der Flihrungskraft auswirkt.
VerstoRt der Mitarbeitende gegen die Mitwirkungspflicht, kann eine Stérung der
Geschéftsgrundlage vorliegen und es muss mit einer entsprechenden arbeitsrechtlichen
Konsequenz gerechnet werden.

§ 8 Ausstattung
Die Melitta UG Ubernimmt Wartungs- und Reparaturkosten fiir die von ihr zur Verfligung

gestellten Arbeitsmittel. Die Wartung/Reparatur ist durch den jeweiligen Fachbereich zu

veranlassen und abzustimmen.
Die bisher von der Melitta UG erhaltenen Arbeitsmittel werden auf die flr das Mobile Arbeiten

sowie die fur die Telearbeit zur Verfligung gestellte Ausstattung angerechnet. Ausstattung, die
Uber die hier definierte Ausstattung hinausgeht und den Mitarbeitenden u.a. in der
Pandemiezeit zur Verfugung gestellt wurde, ist durch die Mitarbeitenden zuriickzugeben.

a) Mobiles Arbeiten

— Die Melitta UG stellt Mitarbeitenden eine fir das Mobile Arbeiten erforderliche
Grundausstattung. Dariiber hinaus gilt die Anlage 1 der KBV.

Vor Aufnahme der Mobilen Arbeit erhalt der Mitarbeitende auf Kosten der Melitta UG
geeignete Unterweisungen/Informationen zu den Themen: "Ergonomische Gestaltung des
Arbeitsplatzes" und "Arbeitssicherheit".

Die sonstige Ausstattung des Arbeitsplatzes obliegt den Mitarbeitenden. Der Arbeitsplatz
ist von den Mitarbeitenden nach ergonomischen Anforderungen auszugestalten.
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b) Telearbeit

Als zulassiger Telearbeitsplatz gilt ein im Privatbereich (i.S.v. § 2b) der Mitarbeitenden
abgetrennter Raum mit einem Bildschirmarbeitsplatz. Die Einrichtung dieses
Bildschirmarbeitsplatzes wird von der Melitta UG in eigener Verantwortung mit deren
Mobiliar, Arbeits- bzw. Kommunikationsmitteln (z.B. Handy, Headset, Telefon)

vorgenommen. Die Melitta UG erfiillt ihre Pflichten aus der jeweils giltigen
Arbeitsstattenverordnung.

Die Kosten fiir die Nutzung und den Betrieb der technischen Ausstattung trégt der
Arbeitgeber nach den Regelungen dieser KBV und des jeweils geschlossenen

Telearbeitsvertrages.

§ 9 Rechtsstatus der Beschiftigten und Kontakt zum Betrieb
= (1) Mitarbeitende bleiben wahrend des Flexiblen Arbeitens weiterhin mit allen Rechten und
Pflichten Mitarbeitende der Melitta UG. Bestehende betriebliche Regelungen,
Betriebsvereinbarungen und Tarifvertrage gelten sinngemaR unverandert weiter.
Anstelle des bestehenden Arbeitsvertrages wird bei der ausschlieBlichen Telearbeit ein
neuer Arbeitsvertrag auf der Grundlage dieser Konzernbetriebsvereinbarung
geschlossen.

(2) Mitarbeitende in der ausschlieBlichen Telearbeit haben das Recht, an
Betriebsversammlungen teilzunehmen. Wird die Veranstaltung hybrid angeboten,
kénnen Mitarbeitende auf eigenen Wunsch auch mithilfe der zur Verfligung gestellten
Kommunikationsmittel teilnehmen.

(3) Mitarbeitender und Fiihrungskraft vereinbaren, wie die Information der Mitarbeitenden
Uber alle betrieblichen Ereignisse erfolgen soll.

(4) Mitarbeitenden dirfen in ihrem beruflichen Fortkommen aufgrund ihrer Beschéftigung
im Flexiblen Arbeiten keine Nachteile entstehen.

§ 10 Informationssicherheit (Datenschutz/Datensicherheit/IT-Sicherheit)

Die Parteien sind sich einig, dass die Flexibilisierung der Arbeit auch ein erhéhtes Mal an
Verantwortung der einzelnen Mitarbeitenden bedeutet. Daher ist die Beachtung der Standards
der Informationssicherheit unerléasslich. Demzufolge wird an dieser Stelle ausdricklich auf die
Anlage 1 dieser KBV hingewiesen, die die Grundsétze des Datenschutzes und der IT-
Sicherheit im Flexiblen Arbeiten zusammenfasst.

§ 11 Rechte des Betriebsrates
Da das Flexible Arbeiten im Rahmen von Arbeitsverhaltnissen durchgefuhrt wird, bleibt der

Betriebsrat im Rahmen seiner betriebsverfassungsrechtlichen Aufgaben in vollem Umfang
zusténdig.

Der Betriebsrat wird tber die Einrichtung sowie Vorliegen der Zustimmung der Mitarbeitenden
zur ausschlieRlichen Telearbeit vor dessen Aufnahme angehart.
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§ 12 Schlussbestimmungen

Diese KBV tritt ab dem 01.10.2022 in Kraft. Sie kann mit einer Frist von 6 Monaten zum
Jahresende gekiindigt werden und ist erstmals kiindbar zum 31.12.2023. Die KBV 2020/05
Mobiles Arbeiten wird mit Wirksamkeit dieser KBV abgeldst. Sollte diese KBV in Ganze von
einer Partei gekiindigt werden, leben die Regelungen der KBV 2020/05 wieder auf.

Sollten einzelne Bestimmungen dieser Vereinbarung ganz oder teilweise unwirksam sein oder
ihre Rechtswirksamkeit nachtraglich verlieren, soll die Gilltigkeit der librigen Bestimmungen

hiervon unberlhrt bleiben.

Beide Seiten vereinbaren, spatestens im 2. Quartal 2023, auf Wunsch einer der Parteien auch
friher, ein Reviewgesprach zu dieser KBV zu fiihren, um ggf. einvernehmliche Anpassungen
zu verhandeln.

Minden, 19. September 2022

Zentr/alber“e'(i’}h- ger'sonél 4\ Konzernbetriebsrat

/Roberto Rojas Martin Fuchs

Seite 7 von 7



Anlage 1 zur KBV 2022/03 (Konzernbetriebsvereinbarung zum Flexiblen Arbeiten)

Prdaambel

Ziel dieser Vereinbarung ist es, das Flexible Arbeiten bei Melitta mit dem Schutz der
Informationen, der [T-Systeme, Anwendungen sowie den Persdnlichkeitsrechten der

betroffenen Mitarbeitenden zu verbinden.

Die Geschéftsaktivitdten der Melitta Unternehmensgruppe (Melitta UG) werden heute und
zukinftig mafigeblich von der elektronischen Informationsverarbeitung unterstiitzt. Alle
Informationen und die zu ihrer Verarbeitung eingesetzten Anwendungen und IT-Systeme und
IT-Infrastrukturen stellen somit grundlegende Werte fir die Melitta UG dar. Der Schutz dieser
Werte ist unverzichtbar, um die Leistungsfahigkeit, die Wettbewerbsposition, das Vertrauen
bei den Geschéftspartnern und Kunden sowie das Ansehen der Melitta UG in der Offentlichkeit

zu erhalten und zu verbessern.

Den Mitarbeitenden muss diese Bedeutung der Informationen und ihrer Verarbeitungssysteme
flr den Erfolg der Melitta UG bewusst sein. Die Sicherheit der Informationsressourcen ist ein

integraler Bestandyteil der Geschéftspolitik.

Die Vereinbarungen zur Informationssicherheit und zum Datenschutz fiihren zu den folgenden
Mehrwerten fur die Mitarbeitenden und Melitta:

. Schutz der Mitarbeitenden vor unbewussten oder versehentlichen Handlungen, die die
Vertraulichkeit, Integritat oder Verfugbarkeit unserer Daten gefahrden kénnten

. Gesetzeskonformer und vertragskonformer Umgang mit (personenbezogenen) Daten,
um das Risiko von potentiellen RechtsverstoRen und damit ggf. verbundene

Sanktionen und BuRgelder wirksam zu vermeiden.
. Vermeidung eines Datenverlustes beim Flexiblen Arbeiten.

. Steigerung des Bewusstseins der Mitarbeitenden fiir einen ordnungsgeméafen und
sicheren Umgang mit den dienstlich zur Verfugung gestellten Informationen,
Anwendungen und IT-Systemen.

. Reduzierung des Risikos von DatenschutzverstéfRen und den damit ggf. verbundenen
Sanktionen und Strafzahlungen.

§ 1 Geltungsbereich

Diese Vereinbarung gilt fur alle Mitarbeitenden der deutschen Unternehmen der Melitta UG,
deren Stelle und Arbeitsablaufe eine Tatigkeit im Rahmen des flexiblen Arbeitens geméaR der
Konzernbetriebsvereinbarung zulassen.

§ 2 Datenschutzerkldrung zur Verarbeitung personenbezogener Mitarbeiterdaten

Zweck dieser Verarbeitung personenbezogener Daten ist die Einrichtung, Nutzung und der
technische Betrieb eines Arbeitsplatzes im Rahmen des Flexiblen Arbeitens. Die im Folgenden
genannten Informationen beziehen sich auf die personenbezogenen Mitarbeiterdaten, die
durch die Nutzung des flexiblen Arbeitens anfallen und von Melitta verarbeitet werden.

Pl
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Rechtsgrundlagen:

* Mobiles Arbeiten: Rechtsgrundlage dieser Verarbeitung ist die zwischen der Melitta UG
und dem KBR geschlossene Kollektivvereinbarung gemal § 26 Abs. 1 BDSG.

* Telearbeit: Rechtsgrundlage dieser Verarbeitung ist der zwischen Arbeitgeber und
Arbeitnehmer geschlossen Telearbeitsvertrag gemaR Art. 6 lit. b DSGVO in Erganzung
zur Kollektivvereinbarung geman mit § 26 Abs. 1 BDSG.

Zur Erreichung des Verarbeitungszwecks kann die Melitta UG Auftragsverarbeiter einsetzen,
die dann Zugriff auf die personenbezogenen Daten haben.

Wenn dienstliche Gerate mit der [T-Infrastruktur der Melitta UG Uber betriebsfremde
Netzwerke (z.B. LAN / WLAN im Heimnetzwerk) verbunden werden, dann werden
zwangslaufig ebenfalls technische Informationen tber dieses Netzwerk und ggf. sich darin
ebenfalls befindlicher anderer Gerate Gbermittelt und durch die Melitta UG verarbeitet.

Zu diesen technischen Informationen kénnen u.a. gehéren: Name, Benutzername/Kurzel/Mail-
Adresse, Telefonnummer, Geréteinformationen (Geratetyp, Betriebssystem, [P-Adresse,
MAC-Adresse, Offentliche IP-Adresse), Netzwerkinformationen (Netzwerkkarte, private WiFi
SSID, Router IP-Adresse, Router MAC-Adresse, Zeitstempel, je nach Router der Internet

Provider).

Nach Erfullung des Verarbeitungszwecks werden diese personenbezogenen Daten geldscht,
sofern nicht eine gesetzliche Aufbewahrungsfrist langere Speicherung verlangt. In diesem Fall
werden die personenbezogenen Daten erst nach Ablauf der Aufbewahrungsfristen geléscht.

Soweit die in den jeweiligen Vorschriften beschriebenen Voraussetzungen vorliegen, hat jeder
Arbeitnehmer die Betroffenenrechte geman Art. 7 und Art. 13 ff. DSGVO.

§ 3 Technische und organisatorische SchutzmafRnahmen

Ergénzend zu den Bestimmungen zur Informationssicherheit und zum Datenschutz gelten die
folgenden Anforderungen der zur Wahrung der Vertraulichkeit, Integritat und Verfugbarkeit fur
den Umgang der Mitarbeitenden mit Daten und Informationen:

. Benétigte, vertrauliche oder streng vertrauliche Arbeitsunterlagen und Datentrager
darfen nur mit Zustimmung des jeweiligen Vorgesetzten auRerhalb der betrieblichen

Arbeitsstatte genutzt werden.

. Dokumente und Datentréger mit betrieblichen Informationen sind vor unberechtigtem
Zugriff zu schitzen und sicher zu entsorgen (z.B. mittels Shredder oder Uber das
Unternehmen).

. Alle betrieblichen Daten sind grundsétzlich auf den dafiir vorgesehenen, gesicherten

Speicherorten zu speichern (z.B. zentrale Dateiserver, Sharepoint, ...).

. Lokal gespeicherte Informationen und Daten sind unverziglich im
Unternehmensnetzwerk zu speichern.

. Betriebliche Daten dirfen nur mit sicheren, dienstlich zur Verfugung gestellten
Endgeréten (z. B. Laptop/PC, Smartphone, Tablet) verarbeitet werden. Die Nutzung
von privaten und betriebsfremden Anwendungen oder IT-Systemen ist ohne Ausnahme
verboten (z.B. private E-Mail-Accounts zur Weiterleitung und/oder Senden betrieblicher
Daten, privates Smariphone, privater PC, USB-Sticks, Cloud-Services)
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. Betriebsfremdes Zubehér, betriebsfremde Hard- und Software durfen nicht mit den
dienstlichen Endgeradten verbunden werden (z.B. Smart-Monitor/-TV, USB-Stick,
Smartphone, Speicherkarte, Festplatte, Cloud-Services, ...).

Ausnahmen sind:

o Netzwerk- oder WLAN-Zugang zur Herstellung der benétigten Internetverbindung.

e einfacher, passiver Monitor OHNE Smart-Funktionen (z.B. ohne Amazon Fire
TV/Alexa, Google Chromecast, Samsung/LG Apps, ...)

o Kompatible Tastatur, Maus, Drucker, Headset oder Kamera, die ohne zusétzliche
Treiberinstallation funktioniert. Eine individuelle Installation von herstellerspezifischen

Treibern oder Programmen ist nicht erlaubt.

. Dienstliche Endgerate, Dokumente und Speichermedien (z.B. Smartphone, USB-Stick,
Laptop) durfen unautorisieten Dritten nicht zuganglich gemacht oder diesen

Uberlassen werden.
. Unbeaufsichtigte Endgeréte sind zu sperren (z.B. Bildschirmsperre).

. Kann bei unbeaufsichtigten Endgerdten und vertraulichen Dokumenten nicht
ausgeschlossen werden, dass Dritte Zugang dazu erhalten, dann ist das jeweilige
Endgerat oder Dokument diebstahlsicher zu verwahren.

. Updates auf dienstlich zur Verfugung gesteliten Endgerdten (z.B. Laptops,
Smartphones, Tablets) sind nach Aufforderung unverziglich zu installieren.

. Bildschirme, Anzeigegerate u.A. sind so auszurichten, dass eine unberechtigte
Kenntnisnahme der dargestellten vertraulichen Informationen ausgeschlossen ist.

. Die Raumlichkeiten bei Telefonaten und Besprechungen via Video-Konferenz-
Software (z.B. MS Teams) sind so zu wahlen, dass das unberechtigte Mithoren
vertraulicher Informationen ausgeschlossen ist.

. Im Heimnetzwerk sind Internetrouter mit einer aktuellen Firmware zu betreiben und ein
genutztes WLAN mit einem starken Kennwort zu schiitzen sowie mit einem als sicher
eingestuften Verfahren (nicht gebrochene Verschliisselung, WPA 1) zu verschlisseln.

. Potenzielle Informationssicherheits- und Datenschutzvorfélle (z.B. Verlust der
Endgerate oder Datentrager (z.B. USB-Sticks, Dokumente), Kenntnisnahme von
Informationen durch unberechtigte Dritte, unerlaubter Zugriffe auf das Endgeréat oder
Anwendungen, sowie Befall des Endgerats mit Viren und anderer Schadsoftware) sind
unverzlglich zu melden (z.B. Uber das Ticketsystem der Global IT oder die IT

Notfallnummer).
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