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Vorwort

Geschaétzte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Als Familienbetrieb seit 1898 schéatzen wir jeden Mitarbeitenden und Geschéftspartner als Menschen
und nicht aufgrund seiner wirtschaftlichen Bedeutung flr unser Unternehmen.

Wir begegnen einander mit Respekt und sind im Umgang miteinander ehrlich und achten uns gegensei-
tig. Als zuverlassiger Partner stehen wir zu unserem Wort. Wir verpflichten uns bei allen unseren Hand-
lungen zur Einhaltung der gesetzlichen Bestimmungen.

Wir haben versucht, sémtliche wichtigen Aspekte im Bereich Qualitat, Umwelt, Arbeitssicherheit, Ge-
sundheit, IT-Sicherheit und Datenschutz in einem Dokument zusammenzufassen. Ich freue mich sehr,
dass ein umfassendes Schulungs- und Nachschlagewerk entstanden ist.

Ich bitte alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, dieses Betriebsreglement genau zu beachten und spezi-
ell die Sicherheitsvorschriften jederzeit strikte einzuhalten. Sichere Arbeitspldtze sowie motivierte und
gesunde Mitarbeitende sind uns sehr wichtig. Der Qualitats-, Umwelt- und Sicherheitsgedanke steht
dabeij stets im Vordergrund.

Wir versuchen Unfélle und Schéaden zu vermeiden. Dazu gehort eine sténdige Risikobeurteilung unserer
Tatigkeiten. Zum Beispiel: Fallt die schief gestapelte Palette bei der ndchsten Bewegung um? Steht das
Kabel, dass von der Decke hdangt unter Strom und kann mich gefédhrden? Ist die Kellertiire nach Feier-
abend geschlossen? Bei solchen Fragen libernehmen wir Eigenverantwortung und beheben das Risiko
oder kontaktieren unseren Vorgesetzten.

Das Betriebsreglement tritt am 1. Januar 2026 in Kraft.
Alle friiheren getroffenen Vereinbarungen und Reglemente werden hiermit nichtig. Sachverhalte, die

weder im Arbeitsvertrag noch im Personal- oder Betriebsreglement geregelt sind, entscheiden sich
nach dem schweizerischen Obligationenrecht (OR) und Arbeitsgesetz (ARG).

Der Verwaltungsratsprasident

Roman Holenstein
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Geltungsbereich

Das Betriebsreglement ist die Grundlage zur Sicherung von Qualitat, Umwelt, Arbeitssicherheit
und Gesundheit.

Der Verwaltungsrat ist fur dieses Betriebsreglement verantwortlich. Er regelt bei speziellen Ereignissen
oder im Notfall auch die Kommunikation mit internen sowie externen Stellen.

Bei speziellen Ereignissen oder Notfallen ist deshalb immer der Verwaltungsrat zu kontaktieren:

Vorname Name Funktion Telefonnummer
+4179 423 3223
Kurt Holenstein Leiter Technik/Gebaude +41 794045977
Reto Holenstein Leiter Werkstatt/Fahrzeuge +417929848 15
Peter Holenstein Geschaftsfuhrer Logistik/Finanzen +4179 643 59 77
Yvonne Zuger-Holenstein | Prozessmanagerin Betrieb +4179 657 65 35

Dieses Betriebsreglement gilt fur samtliche Mitarbeitenden der Holenstein AG. Es bildet zusammen mit
dem Personalreglement einen integrierten Bestandteil des Arbeitsverhaltnisses, wobei es keinen An-
spruch auf Vollstandigkeit erhebt. Wichtige Informationen und aktuelle Statistiken werden regelmassig
am Infobrett publiziert.

Reglementsanderungen werden im Mitarbeiter-Infoblatt <AKTUELL» kommuniziert. Will der Arbeitneh-
mer eine Anderung nicht anerkennen, so hat er dies dem Arbeitgeber innert zehn Tagen, nachdem er
von der Anderung Kenntnis erhalten hat, schriftlich mitzuteilen. Unterbleibt eine schriftliche Mitteilung,
so gilt dies als Zustimmung des Arbeitnehmers.

Die Holenstein AG wird nachfolgend als «Arbeitgeber» benannt und die Mitarbeitenden als «Arbeitneh-
mer».

(Der Verwaltungsrat — v.L.n.r.: Peter, Kurt, Yvonne, Reto, Roman)
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A) Qualitat

1. Zertifizierung ISO 9001

1.1 Grundlagen der Norm

ISO bedeutet «Internationale Organisation fur Normung». Die ISO wurde von der UNO 1947 gegriindet
und hatihren Sitzin Genf. 167 Lander sind in der ISO vertreten. Die ISO-Norm beschreibt die Minimalan-
forderungen an Qualitatsmanagementsysteme und ist weltweit gultig.

Das internationale Qualitatszertifikat ISO 9001 stammt ursprunglich aus den Kontrolltatigkeiten der
Prufabteilungen in Produktionsbetrieben. Heute versteht man unter Qualitatsmanagement alle Mass-
nahmen, welche in irgendeiner Form dazu fihren, dass die Qualitatsanspriiche des Kunden an ein Pro-
dukt oder eine Dienstleistung von Anfang an zur Zufriedenheit des Kunden erfullt werden. Samtliche
wichtigen Tatigkeiten und Ablaufe werden im Handbuch "Managementsystem" dokumentiert und mus-
sen nachvollziehbar sein.

1.2 Qualitats-Regelkreis

Das Ziel jeder Unternehmung ist die standige Verbesserung der Qualitat und der Kundenzufrie-
denheit. Auch wir arbeiten deshalb mit den vier Punkten des sogenannten «Qualitats-Regelkreises»:

Ablauf Arbeitsschritte

1. Planung Vision, Unternehmenspolitik, Unternehmensziele, Projekte, Arbeitsablaufe
(Prozesse), Stellenbeschreibung, Funktionsbeschreibung, Organigramm

2. Durchfihrung Tagesgeschaft, Kundenbetreuung, Disposition, EDV, Einsatz der Mittel
(z.B. Fahrzeuge, Lagerhallen usw.)

3. Uberpriifung Mitarbeitergesprache, Sitzungen, Kundenbesuche, interne Audits, Statistiken

(Fehler erkennen) (z.B. Personalabsenzen, Unfalle, Transportschaden, Unregelmassigkeiten,
Kundenreklamationen usw.)

4. Anpassung Kunden- und Mitarbeiterschulungen durchfuhren, Arbeitsablaufe anpassen

(Fehler beheben)

1.3 Uberpriifung

Die Erfullung der Norm wird durch ein unabhangiges Unternehmen kontrolliert. Flr unsere Firma ist
dies das Bureau Veritas Certification (BVC) in Zurich. BVC verfuigt Gber eine eidgendssische Zulassung
fir solche Uberpriifungen. Das ISO-Zertifikat muss alle 3 Jahre erneuert werden. BVC fiihrt bei uns
jahrliche Zwischenuberprifungen (Audits) durch. Dabei wird jede Abteilung mindestens einmal ge-
pruft. Gleichzeitig mussen wir als Firma auch regelmassige Interne Audits durchfuhren.

1.4 Vorteile fiir das Unternehmen

o Die Arbeitsablaufe sind klar definiert und fir jedermann verstandlich.

e Durch klare Regelungen werden Flexibilitat und Schnelligkeit verbessert.

o Ein «gelebtes» Qualitdtsmanagementsystem fuhrt zu einer stetigen Verbesserung.
e Optimierte Ablaufe fuhren zu Kostensenkungen.

e Die Belastung der Umwelt wird nachhaltig verringert.
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1.5 Iso-Zertifikat

BUREAU VERITAS

Certification

Zertifikat

fur

Holenstein AG

Wilerstrasse 214 /Stelz, 9500 Wil / Schweiz

mit Standorten gemiss Anhang

Burcau Veritas Certification bestitigt, dass das Management-System der oben genannten
Organisation beurteilt wurde und dic in den folgenden Normen/Regelwerken festgelegten
Anforderungen erfiillt,

Normen/ Regelwerke:

SN EN ISO 9001:2015

Anwendungsbereich

Nationale und internationale Transporte, inkl.
Gefahrguttransporte, Lager- und logistische
Dienstleistungen, Zollabfertigung Import / Export

Datum der Erstzertifizicrung: 31.10.2016 Iinde des letzten Zertifiziecungszyklus: 30.10.2025
Datum des Rezertifizierungsaudits: — 29.08.2025 Beginn des neuen Zertifizicrungszyklus:  31.10.2025
Wihrend der Gultigkeitsdauer dicses Zertifikates mussen die Anforderungen der Normen/Regelwerke
kontinuierich erfiillt werden, was durch Burcau Venitas Certification regelmiBig iiberwacht wird.

Galtig bis: 30.10.2028

Uber dic Giiltigkeit dieses Zertifikates wird Burcau Veritas Cestification auf Anfrage jederzeit Auskunft geben.
Weitere Auskinfte tuber das Managementsystem und den Anwendungsbereich erhalten Sie iber die

Organisation selbst.

Zertfikatsnummer:  CH24185938 Version: 1 Ausstellungsdatum:  10.10.2025

Burcau Ventas Swirzerland AG,
Grossicherstrasse 25, CH-8104 Wemnngen Z1H Sate 1 /2
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2. Unternehmenspolitik

Vision:
e «Wirdenken und handeln in Generationen»

Strategie:
e Wirsind fur unsere Kunden und Lieferanten ein bevorzugter Partner
e Wir streben ein gesundes Wachstum unserer Transport-, Logistik- und Verzollungsdienstleis-
tungen an.
e Wirsind fur unsere Mitarbeitenden ein ehrlicher und zuverlassiger Arbeitgeber
e Wirbewahren unsere Eigenstandigkeit als Familien-AG
e Wir ubergeben der 5. Generation eine erfolgreiche und innovative Firma

2.1 Kunden

e Wirfokussieren uns auf Kunden aus den Bereichen Industrie, Handel und Gewerbe.

e Wirsind fur Spediteure und Logistikdienstleister ein neutraler Frachtfiihrer.

e Wir betreuen unsere Kunden freundlich, kompetent und mit hoher Qualitat in allen Transport-,
Logistik- und Verzollungsfragen.

e Wir bieten unseren Kunden innovative und bedarfsgerechte Gesamtlésungen und streben ei-
nen effizienten und digitalen Datenaustausch an.

2.2 Mitarbeitende

e Wir Ubertragen unseren gut qualifizierten Mitarbeitenden eine grosse Eigenverantwortung.

e Wirfihren regelmassige Schulungen durch und férdern so das unternehmerische Denken und
Handeln. Unsere motivierten Mitarbeitenden streben standig nach Verbesserungen.

e Wir erwarten von unseren Mitarbeitenden eine hohe Dienstleistungsqualitat und eine freundli-
che und kompetente Kundenbetreuung.

e Wir legen Wert auf grosstmogliche Sicherheit an den Arbeitsplatzen und den Schutz der Ge-
sundheit aller unserer Mitarbeitenden. Wir streben «null» Arbeitsunfalle an.

e Wirbieten unseren Mitarbeitenden einen attraktiven und sicheren Arbeitsplatz.

2.3 Umwelt

e  Wirverpflichten uns, bei allen Arbeitsvorgdngen die Umweltschutzbestimmungen einzuhalten
und Belastungen der Umwelt stdndig zu reduzieren.

e  Wirlegen Wert auf Einsparungen von Energie und sind bestrebt, den Verbrauch von Diesel und
Strom kontinuierlich zu senken.

e Wirhalten die Abfallmenge moglichst gering und setzen auf Recycling.

e  Wirverpflichten uns zur Einhaltung aller gesetzlichen Bestimmungen.

2.4 Unternehmensziele

Der Verwaltungsrat und das Management-Team treffen sich jeweils um das Jahresende zu einer Stra-
tegiesitzung. Dabei erarbeiten sie, abgeleitet aus der Unternehmenspolitik, Unternehmensziele uber
zwei Jahre sowie ein Jahresmotto. Die aktuellen Unternehmensziele und das aktuelle Jahresmotto wer-
den jeweils Uber das «Aktuell» kommuniziert. Die Bereichsleitenden erstellen davon abgeleitet eigene
Bereichsziele, welche mitihren Teamleitenden und Mitarbeitenden besprochen und festgelegt werden.
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Fihrung und Kommunikation

3.1 Grundsatz
KOMMUNIKATION
FUHRUNG
KOMMUNIKATION

e Wir kommunizieren fair und tolerieren keine direkte oder indirekte Diskriminierung.

e  Wir kommunizieren offen, ehrlich und zeitnah.

e  Wir kommunizieren klar und direkt und sprechen Differenzen sofort an.

e  Wir kommunizieren freundlich und respektieren andere Meinungen.

e  Wir kommunizieren ruhig sowie sachlich und horen einander zu.

e  Wir kommunizieren Informationen uber Kunden und Mitarbeitende stufengerecht und umfas-
send.

FUHRUNG

e Wirfihren mit Respekt, Ehrlichkeit und Offenheit.

e Wirfuhren mit Zielen, kommunizieren sie klar und Gberprifen sie.

e Wir geben die Kompetenz und das Vertrauen weiter, indem wir die Mitarbeitenden unter-
stitzen, Verantwortung zu tbernehmen.

e Wirhalten den Teamgedanken hoch und férdern ihn aktiv.

e Wirzeigen Wertschatzung, indem wir Rickmeldungen zu positiven und negativen Resulta-
ten und Verhaltensweisen geben.

o Wir pflegen eine offene Fehlerkultur.
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3.2 Telefon

Das Telefonist unser wichtigstes Kommunikationsmittel. Wir sprechen mit unseren Mitarbeitenden
und Kunden. Am Telefon konnen Probleme und Anliegen meist sofort gelost werden und es entstehen
keine seitenlangen E-Mails. Es kann am Telefon auch auf die «<Gemutslage» des Gesprachspartners ein-
gegangen werden. Wir beachten dabei folgende Richtlinien:

Bei internen Anrufen melden wir uns immer mit Namen

Bei externen Anrufen nehmen wir ab und sagen «Holenstein AG» und unseren Namen

Das Telefon darf nicht mehr als 3x klingeln

Ist die gewlnschte Person bei uns nicht anwesend, bieten wir den Kunden einen Ruckruf an und
senden der gewlinschten Person eine E-Mail mit den Kontaktdaten und dem passenden Stich-
wort dazu

e Kann das Telefon nicht bedient werden, ist eine Umleitung zu organisieren, welche vorher kom-
muniziert und abgesprochen wurde

3.3 E-Mail

Eine E-Mail eignet sich hauptsachlich fur Anfragen, die nicht sofort erledigt werden mussen, und dienen
auch als Bestatigung fur ein Telefongesprach. Wir beachten dabei:

e Rechtschreibung und Grammatik Uberprufen (Rechtschreiblberprifung der einzelnen Pro-
gramme nutzen)

Auf Hoflichkeit achten — auch in E-Mails gilt «Grlezi - Bitte - Danke»

Kurze, vollstandige und verstandliche Satze

Sparsam mit der Funktion "Antwort an alle"

Niemals auf ein Spam-Mail antworten, keine Anhange von unbekannten Absendern 6ffnen

Im Feld «An» nur die Person auffiihren, die etwas unternehmen muss

Bei einer Verteilergruppe im Feld «An»: Definieren wer von diesen Personen etwas aktiv tun
muss. Nicht «Hallo zusammen, bitte erledigen», sondern «Hallo Franz, bitte erledigen»

Beim Versand von internen Bildschirmfotos (Snipping Tool) immer mit Erklarung
Aussagekraftiger Betreff — z.B. immer mit Kundenname «Mdiller Zurich - Offerte Logistik»

Auf BCC-Funktion (Blindkopie) verzichten — wir kommunizieren offen und ehrlich

Verwendung einer einheitlichen Signatur gemass Vorgaben des Marketings

3.4 Social Media und Nachrichtendienste

Facebook, Twitter, Instagram, Snapchat und WhatsApp sind nicht nur bei Jugendlichen immer belieb-
ter. Auchviele Firmen nutzen «Social Media» z.B. fur Produktinformationen, Stellensuche oder spezielle
Verkaufsmassnahmen. Auch die Holenstein AG hat ein Facebook, Instagram, und LinkedIn-Profil. Wir
versuchen darauf, unsere Firma positiv darzustellen und speziell unseren Nachwuchs zu rekrutieren.

Soziale Netzwerke bieten aber auch Gefahren. Die Daten sind nicht sicher und niemand weiss, wer was
sieht oder was ausspioniert. Unsere Mitarbeitenden sind aufgefordert, nur positive Meldungen tber die
Firma zu verbreiten. Informationen tGber andere Mitarbeitende, Bilder oder Berichte von Schaden/Un-
fallen sind strikte verboten.
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4. Allgemeine Richtlinien / Verhaltenskodex

4.1 Allgemein

Der vorliegende Verhaltenskodex zeigt die Standards auf, die zur Sicherstellung ethischer Ge-
schaftspraktiken fir die Holenstein AG festgelegt wurden. Wir tolerieren keine Geschéaftspraktiken, die
nicht auf Ehrlichkeit, Integritat und Fairness beruhen. Von allen Mitarbeitenden der Holenstein AG wird
erwartet, dass diese Grundsatze ohne Ausnahme eingehalten werden.

4.2 Menschenrechte und Beschaftigungspraktiken

Wir respektieren die Menschenrechte und Wirde aller Menschen. Wir verpflichten uns zur Einhaltung
der geltenden Gesetze, Richtlinien und Standards bezlglich Arbeitszeiten und Mindestlohnen. Wir ver-
pflichten uns zu keinerlei Zulassung von Zwangs- oder Pflichtarbeit, Kinderarbeit oder Menschenhan-
del. Es werden alle Arbeiten freiwillig und gemass Arbeitsvertrag verrichtet, ohne Androhung von Stra-
fen oder Sanktionen.

4.3 Korruption und Bestechung

Jegliche Form von Korruption, Bestechung und unlauterer Geschaftspraktik ist strikte untersagt. Wir
verpflichten uns zur Einhaltung der Anti-Korruptionsgesetze und gewahrleisten, dass wir einer Person
weder Geld bezahlen noch etwas von Wert anbieten, um deren Beurteilung oder Verhalten zu beein-
flussen.

4.4 Sorgfalts- und Treuepflicht

Der Arbeitnehmer haftet fur das ihm anvertraute Material und Transportgut. Er ist verpflichtet, mit ihm
sorgfaltig umzugehen und die Fahrzeuge, Maschinen, Werkzeuge sowie das Geschaftsmobiliar in gu-
tem Zustand und richtiger Ordnung zu halten. Der Arbeitnehmer ist fiir alle Schaden verantwortlich, die
er dem Arbeitgeber absichtlich oder grobfahrlassig zufligt (Art. 41 OR).

Der Arbeitnehmer verpflichtet sich, seine volle Arbeitskraft flr den Arbeitgeber einzusetzen und dessen
Interessen innerhalb und ausserhalb der Firma nach bestem Wissen und Gewissen zu wahren. Er ak-
zeptiert die Anordnungen und Weisungen des Arbeitgebers und fuhrt die ihm Ubertragenen Arbeiten
sorgfaltig und gewissenhaft aus. Im Umgang mit Vorgesetzten, Arbeitskollegen und Unterstellten sind
wir korrekt und sachlich. Jegliche Art von koérperlicher Gewalt im Arbeitsumfeld ist untersagt und hat
bei Widerhandlung strengste arbeitsrechtliche Schritte zur Folge.

4.5 Alkohol, Drogen und Medikamente

Der Konsum alkoholischer Getranke oder Drogen ist wahrend den Arbeitszeiten strikt verboten. Bei Ar-
beitsantritt durfen Arbeitnehmer nicht unter Alkohol- oder Drogeneinfluss stehen (0.0 resp. 0.1 Pro-
mille). Die Arbeitnehmer kénnten in diesem Zustand sich oder ihre Mitmenschen gefahrden. Arbeitneh-
mer mussen ihre Vorgesetzten unaufgefordert informieren, falls sie arztlich verordnete Medikamente
einnehmen, welche die Reaktionsfahigkeit oder die Wahrnehmung einschrankt.
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4.6 Sexuelle Belastigung und Diskriminierung am Arbeitsplatz

Sexuelle Belastigung und Diskriminierung am Arbeitsplatz sind verboten und werden nicht geduldet.
Sie verletzen die Persdnlichkeit und Wurde der betroffenen Arbeitnehmer. Die sexuelle Belastigung
kanninverschiedenen Formen erfolgen: sexistische oder anzugliche Bemerkungen, Vorzeigen oder Be-
nutzen von pornographischem Material sowie Berihrungsversuche oder Beriihrungen an Geschlechts-
teilen. Betroffene Arbeitnehmer sind aufgefordert, belastigenden Personen unmissverstandlich klarzu-
machen, dassihrVerhalten nichttolerierbar ist. Betroffene Arbeitnehmer erhalten Unterstutzung durch
die Personalabteilung oder bei Bedarf auch von externen Fachstellen. Der belastigende Arbeitnehmer
muss arbeitsrechtliche Massnahmen gewartigen, welche je nach Schwere bis hin zur fristlosen Ver-
tragsauflosung fuhren kann.

4.7 Mobbing

Mit Mobbing wird ein gezieltes, feindliches und wiederholtes Verhalten von Einzelpersonen oder Grup-
pen bezeichnet, mit dem eine Person an ihrem Arbeitsplatz isoliert wird. Zu typischen Mobbinghand-
lungen gehoren: Demutigungen, Verbreitung falscher Tatsachen, Zuweisung sinnloser Aufgaben, Ge-
waltandrohung, soziale Isolation oder standige Kritik an der Arbeit. Mobbing aller Art wird im Unterneh-
men nicht geduldet. Betroffene Arbeitnehmer erhalten Unterstitzung durch die Personalabteilung. Der
mobbende Arbeitnehmer muss strenge arbeitsrechtliche Massnahmen gewartigen, welche je nach
Schwere bis hin zur fristlosen Vertragsauflésung fihren kann.

4.8 Rauchverbot

Auf dem gesamten Firmenareal (inklusive Buroraumlichkeiten, Umschlags- sowie Lagerhallen) besteht
aus Sicherheitsgriinden ein striktes Rauchverbot. Das Rauchen ist nur in den daflr vorgesehenen Zo-
nen gestattet. Lastwagenfuhrer rauchen nur in Fahrzeugen, deren Stammfahrer dies ausdriicklich ge-
stattet. Das Rauchverbot gilt auch fur die Parkierer, welche die Fahrzeuge nachts bewegen. Zigaretten-
stummel sind fachgerecht und umweltschonend in den daflr vorgesehenen Behaltern zu entsorgen.

Standort Holenstein AG ‘ Standort Raucherzone

Wil / Stelz Raucherpausenraum Umschlag, Terrasse vor Haupteingang
Bazenheid Vor dem Pausenraum
Schwarzenbach Halle 1 — Dachterrasse

Halle 7/8 — Tor 14 hinter Halle 7
Halle 13 — neben Eingang bei Rampe 26
Zwischen Gebaude Empfang und Halle 4

Schaffhausen Terrasse 1. Stock, Eingang Umschlagslager/Rampe
Burglen Vor dem Pausenraum
Ermatingen Neben Haupteingang
St. Gallen Logistik Neben Haupteingang
St. Gallen Luftfracht Neben Haupteingang
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4.9 Haustiere

Aus Hygiene- und Sicherheitsgrinden ist es untersagt, Haustiere in unseren Fahrzeugen sowie Lager-
hallen zu halten. Ins Buro durfen Haustiere nur in begrindeten Ausnahmefallen und nach Absprache
mit dem Geschaftsfuhrer mitgenommen werden.

4.10 Videouberwachung

Unsere Firmenareale werden rund um die Uhr mit diversen Kameras videoiliberwacht. Die Uberwa-
chung dient der Nachverfolgbarkeit von Schaden und Unregelmassigkeiten, Qualitatskontrollen, Sen-
dungsverfolgung, Pravention von Straftaten, Beweissicherung bei Straftaten. Die Kameras dienen nicht
zur Uberwachung der Arbeitnehmer. Aus Griinden der Sicherheit oder fiir Leistungskontrollen sind Ein-
schrankungen beziiglich der Uberwachung méglich. Der Arbeitnehmer muss jedoch ermahnt sein, dass
seine Leistung ungentigend ist. Zugang zu den Aufnahmen der Videolberwachung haben Teile des Ma-
nagements, die Schadenabteilung und die Arbeitnehmer der IT-Abteilung.

4.11 Sanktionen

Je nach Schwere der Missachtung der Reglemente und Weisungen werden folgende Sanktionen getrof-
fen:

e Mindliche und/oder schriftliche Verwarnung
e Ordentliche oder fristloste Kiindigung des Arbeitsverhaltnisses
e Strafanzeige
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5. Kleiderordnung

5.1 Allgemein

Wir legen grossen Wert auf ein sauberes, gepflegtes Erscheinungsbild und achten darauf, dass unsere
Kleidung nicht zu freizugig ist. Zudem sind Kleidungsstlcke mit rassistischen, sexistischen oder diskri-
minierenden Aufdrucken/Logos untersagt.

5.2 Berufskleider

Samtliche Arbeitnehmer in den Bereichen Transport, Umschlag und Logistik verpflichten sich, die
von der Firma Holenstein zur Verfiigung gestellten Berufskleider zu tragen. Dies fordert das einheit-
liche Erscheinungsbild, tragt zur Arbeitssicherheit bei und hilft als Arbeitnehmer der Holenstein AG er-
kannt zu werden. Die Arbeitnehmer werden bei Arbeitsbeginn vollstandig eingekleidet. Bei Bedarf wer-
den zuséatzliche Kleidungsstlcke zur Verfugung gestellt. Die Arbeitskleider bleiben Eigentum der Firma
Holenstein AG und mussen bei Austritt wieder zuriickgegeben werden.

5.3 Schmuck

Aus Sicherheitsgriinden achten die Arbeitnehmer in den Bereichen Transport, Umschlag und Logistik
darauf, keinen Schmuck zu tragen. Fingerringe, lange Ketten oder Ohrringe kénnen sich beim Arbeiten
verfangen und schwere Verletzungen verursachen.

5.4 Tatowierungen / Piercings

Grundsatzlich sind Tatowierungen und Piercings gestattet. Sie stellen im Normalfall kein Sicherheitsri-
siko dar und wirken sich nicht negativ aus im Umgang mit Kunden. Uber geplante Tatowierungen/Pier-
cings im Gesicht oder an den Handen muss das Mitglied der Geschaftsleitung vorgangig informiert wer-
den. In Ausnahmefallen kdnnen solche Tatowierungen oder Piercings verboten werden.

Erstellt: 17.03.2026 | RHO Seite 16 von 48
Letzte Anderung: 26.06.2026 | RHO




=flolensiein

Logistik, die bewegt.

6. Pramien

6.1 Allgemein

Esistunsein grosses Anliegen, jene Arbeitnehmer mit einer Pramie zu belohnen, welche durch ausser-
ordentliche Leistung unseren Qualitatsstandard steigern.

Die Pramien sind eine freiwillige Leistung der Firma und sind kein Bestandteil des Gehaltes.

Die Hohe der Pramie wird von der Geschaftsleitung bestimmt - es besteht kein Rechtsanspruch. Aus
wichtigen Griinden kann die Geschéaftsleitung auf eine Auszahlung der Pramien verzichten. Anspruch
auf Prdmien haben alle Lastwagenflihrer, Umschlags- und Logistikmitarbeitende in einem festen An-
stellungsverhaltnis (ausgenommen sind Bereichsleiter, Aushilfen oder Vertragsfahrer). Fur Lernende
gelten spezielle Regelungen im jeweiligen Beruf. Die Pramienhdhe ist in den nachfolgenden Kapiteln
unter den jeweiligen Bereichen ersichtlich.

Es ist zu beachten, dass grobfahrlidssige Vorfalle speziell beurteilt werden und den kompletten
Wegfall der Pramie zur Folge haben kénnen.

6.2 Pramienbemessung

Die Bemessung der Pramie erfolgt alle sechs Monate (Dezember — Mai, Juni — November). Prémienbe-
rechtigung besteht ab dem ersten Arbeitstag. Falls das Arbeitsverhaltnis wahrend der Probezeit aufge-
l6st wird, entfallt der Pramienanspruch. Teilzeitarbeitnehmer erhalten die Prdmien prozentual nach Ar-
beitspensum auf den auszubezahlenden Betrag. Bei Eintritt wahrend der Pramienperiode wird der An-
spruch pro Rata berechnet. Bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses werden nur ganze Pramienperio-
den berucksichtigt. Als Stichtag gilt das Austrittsdatum. Es besteht kein Pramienanspruch fur angefan-
gene Perioden.

6.3 Erfassung der Vorfalle

Die pramienrelevanten Vorfalle werden mit Hilfe der entsprechenden Formulare erfasst. Jedes Ereignis
wird mit dem Arbeitnehmer besprochen und in der Berechnung der Pramie berlcksichtigt. Bei mehre-
ren Vorfallen, welche dieselbe Kategorie betreffen, wird jeder Vorfall einzeln gezahlt. Verschweigt der
Arbeitnehmer ein pramienrelevantes Ereignis, erlischt der Anspruch fur sdmtliche Pramien der laufen-
den Periode. Die Holenstein AG behalt sich jedoch vor, noch nicht abgeschlossene Schadenfalle auf
das folgende Pramienhalbjahr zu Gbernehmen.

6.4 Langere Abwesenheiten

Bei langeren Abwesenheiten pro Semester, bspw. infolge Unfalls, Krankheit, Militar, Schwangerschaft,
Vaterschaftsurlaub oder unbezahltem Urlaub wird der maximale Pramienanspruch reduziert.

Abwesenheiten - Anzahl | Pramienbemessung

Arbeitstage

1 bis 20 Tage 100% Anspruch auf den ermittelten Betrag
21 bis 40 Tage 50% Anspruch auf den ermittelten Betrag
Ab 41 Tage Kein Pramienanspruch
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6.5 Auszahlung

Die Auszahlung der Pramien erfolgt mit den Lohnauszahlungen im Februar und im August anlasslich
eines Mitarbeitergesprachs. Die definitive Abrechnung erfolgt ebenfalls mit der Lohnzahlung. Alle Pra-
mien sind sozialversicherungspflichtig.

Pramienabziige Maximaler Pramienbetrag brutto Spezielle Regelung Lernende
pro Berufsgruppe pro Semester
Lastwagenfuhrer / CHF 1500.- STF EFZ ab Kat. C im Folgemonat
Quereinsteiger davon Absenzen CHF 500.- STP EBA ab Kat. BE im Folgemonat
Umschlag CHF 1200.- Keine Lernende

davon Absenzen CHF 400.-

6.5.1 Absenzen

Absenzen aufgrund von Unfall oder Krankheit (ab 1 Tag) verursachen einen generellen Pramienabzug
von je CHF 200.- pro Absenzereignis (z.B. 1 Tag krank im Januar und 2 Tage Unfall im Februar = Pramien-
abzug 2 x CHF 200.- = CHF 400.-). Ausgenommen davon sind im Voraus vereinbarte Therapie- oder Arzt-
besuche. Berufsunfalle (BU), die sich wahrend laufendem Betrieb ereignen und mehrere Personen in-
volviert sind, werden durch den Sicherheitsbeauftragten (SIBE) beurteilt. Solche Ereignisse konnen ei-
nen Pramienabzug fur alle involvierten Personen zur Folge haben.

6.5.2 Schaden

Von Schaden spricht man, wenn der Arbeitnehmer am Vorfall ein Verschulden oder ein Teilverschulden
trifft. Die Hohe des Pramienabzugs ist abhangig von der Schadenhohe. Es ist zu beachten, dass grob-
fahrlassige Schadenfalle speziell beurteilt werden und den kompletten Wegfall der Pramie zur Folge
haben kdénnen.

Als Schadenfalle gelten:

e Fahrzeugschaden: Kaskoschaden an unseren PW, Lieferwagen, Lastwagen oder Umschlags-
geraten

e Sachschaden: Schaden an der Infrastruktur oder den Betriebsmitteln der Holenstein AG

e Haftpflichtschaden: Schaden an Dritteigentum oder Verletzung von Personen

e Transportschaden: Schaden, die durch unsachgemasses Behandeln des Transportgutes ent-
stehen

e Personenschaden: Schaden oder Unfalle (BU), die sich wahrend laufendem Betrieb ereignen

Auch kleine Schaden sind immer sofort zu melden. Ansonsten gilt derjenige, der mit dem Fahrzeug zu-
letzt gefahren ist als Verursacher.

Bei Schadenfallen gelten die unten aufgefuhrten Abzuge pro Ereignis.

Schadenhohe pro Fall Pramienabzug

bis CHF 200.- Kein Abzug*
ab CHF 201.- bis CHF 1000.- CHF 200.-
ab CHF 1001.- bis CHF 3000.- CHF 400.-
ab CHF 3001.- bis CHF 6000.- CHF 600.-
ab CHF 6001.- bis CHF 9000.- CHF 800.-
ab CHF 9001.- CHF 1000.-

* bei mehreren Schadenfallen unter CHF 200.00 pro Semester behalt sich die Holenstein AG vor, einen
entsprechenden Pauschalabzug vorzunehmen.

Erstellt: 17.03.2026 | RHO Seite 18 von 48
Letzte Anderung: 26.06.2026 | RHO




=flolensiein

Logistik, die bewegt.

6.5.3 Verhalten

Diese Pramienkategorie bewertet das personliche Verhalten, das Auftreten, die Leistung sowie die Ar-
beitsqualitat des Arbeitnehmers. Der Pramienabzug betragt bis zu CHF 200.- pro Vorfall. Folgende Kri-
terien sind fur die Pramienauszahlung massgebend:

Kundenreklamationen

Zustand der Fahrzeuge (Kabinenkontrolle; z.B. Olstand, Sauberkeit, ADR-Ausriistung usw.)
Sorgfaltiger Umgang mit Firmeneigentum (z.B. Umschlagsgerate und Infrastruktur)
Administrative Fehler (z.B. Sendungen nicht nachladen, falsches Etikettieren, usw.)
Punktlichkeit und korrektes Melden bei Abwesenheit bei Vorgesetzten und der Personalabtei-
lung

Beachtung der internen Vorschriften Uber Arbeitssicherheit und Ladungssicherung
Vollstandiges Tragen der Arbeitskleider und der persénlichen Schutzausristung

Vorbildliches Verhalten im Strassenverkehr und Einhaltung der Verkehrsvorschriften
Anstandige und hofliche Umgangsformen gegenuber unseren Mitarbeitenden, Lernenden, Kun-
den und deren Kunden

Befolgung von Weisungen der Vorgesetzten

e Verladefehler (ab 10 Stlick)

e Fehler die eine Extrafahrt zur Folge haben

6.6 Pramienabzige Logistik

Berufsgruppe Maximaler Pramienbetrag brutto pro Semester Spezielle Regelung Lernende
Logistik CHF 900.-, davon Absenzen CHF 250.- Alle Lernende ab 1. Lehrjahr
Lernende CHF 450.-, davon Absenzen CHF 150.- EFZ und EBA

6.6.1 Absenzen

Absenzen aufgrund von Unfall oder Krankheit (ab 1 Tag) verursachen einen generellen Pramienabzug
von je CHF 125.- pro Absenzereignis / Lernende CHF 75.- (z.B. 1 Tag krank im Januar und 2 Tage Unfall
im Februar = Pramienabzug 2 x CHF 125.-= CHF 250.-/ Lernende 2 x CHF 75.- = CHF 150.-). Ausgenom-
men davon sind im Voraus vereinbarte Therapie- oder Arztbesuche. Berufsunfalle (BU), die sich wah-
rend laufendem Betrieb ereignen und mehrere Personen involviert sind, werden durch den Sicherheits-
beauftragten (SIBE) beurteilt. Solche Ereignisse kdnnen einen Pramienabzug fur alle involvierten Perso-
nen zur Folge haben.

Maximaler Auszahlungsbetrag: CHF 250.- / Lernende CHF 150.-

6.6.2 Schaden

Von Schaden spricht man, wenn der Arbeitnehmer am Vorfall ein Verschulden oder ein Teilverschulden
trifft. Die Hohe des Pramienabzugs ist abhangig von der Schadenhohe. Es ist zu beachten, dass grob-
fahrlassige Schadenfalle speziell beurteilt werden und den kompletten Wegfall der Pramie zur Folge
haben kénnen.

Maximaler Auszahlungsbetrag CHF 100.-

Schadenhohe pro Fall Pramienabzug

bis CHF 299.- Kein Abzug
ab CHF 300.- CHF 100.-
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6.6.3 Fehler

Die Bereichsleiter beurteilen die Fehler anhand der CarLo Auswertung.
e Maximale Auszahlung CHF 100.- Fehlerquote (Beurteilung Bereichsleitung)
e |Lernende CHF 50.- Fehlerquote (Beurteilung Berufsbildner)

6.6.4 Verhalten

Diese Pramienkategorie bewertet das personliche Verhalten, das Auftreten sowie die Arbeitsqualitat
des Arbeitnehmers. Der Pramienabzug betragt bis zu CHF 100.- pro Vorfall / Lernende CHF 50.-. Maxi-
maler Auszahlungsbetrag: CHF 100/ Lernende CHF 50.-

Folgende Kriterien sind flr die Pramienauszahlung massgebend:

e Kundenreklamationen

e Sorgfaltiger Umgang mit Firmeneigentum (z.B. Umschlagsgerate und Infrastruktur)

e Punktlichkeit und korrektes Melden bei Abwesenheit bei Vorgesetzten und der Personalabtei-
lung

e Beachtung derinternen Vorschriften uber Arbeitssicherheit

o Vollstandiges Tragen der Arbeitskleider und der personlichen Schutzausristung

e Anstadndige und hoéfliche Umgangsformen gegeniber unseren Mitarbeitenden, Lernenden, Kun-
den

e Befolgung von Weisungen der Vorgesetzten

6.6.5 Leistung

e Maximale Auszahlung CHF 350.- Beurteilung durch Bereichsleitung
e Lernende CHF 100.- Beurteilung durch Berufsbildner
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7. Schaden / Unregelmassigkeiten

7.1 Schadenabwicklung

Unfalle und Schaden sind fur unsere Firma eine schlechte Visitenkarte. Wir wollen unseren Kunden
stets eine erstklassige Dienstleistung anbieten und sind deshalb bestrebt, Fehler unverziglich und
zweckmassig zu korrigieren. Generell mussen alle Arbeitnehmer fir jeden Schaden ein internes Scha-
denprotokoll ausfillen. Bei Fahrzeugunfallen muss der Fahrerimmer ein europaisches Unfallprotokoll
ausfullen. Bitte immer Beweisfotos erstellen und nichts voreilig unterschreiben. Unsere Schadenabtei-
lung ist fur die korrekte Schadenabwicklung verantwortlich und muss bei jedem Vorfall sofort informiert
werden.

7.2 Mangel an der Verpackung

Der Absender ist verantwortlich, dass die Transportguter transporttichtig verpackt sind, sodass sie ge-
gen allfallige Beschadigungen ausreichend geschutzt sind und andere Transportguter nicht beschadi-
gen. Der Absender haftet fur die Folgen von dusserlich nicht erkennbaren Mangeln an der Verpackung.
Wenn jedoch die Mangel an der Verpackung ausserlich erkennbar waren und die Transportguter ohne
Vorbehalt vom Frachtfuhrer (Holenstein AG) iGbernommen werden, haftet der Frachtflhrer flr die Fol-
gen (Art. 442 OR).

Bei jeder Wareniibernahme muss zwingend der Zustand und die Verpackung sowie die Anzahl der
Transportgiiter tiberprift werden! Bei den folgenden Beanstandungen muss ein Vorbehalt vor dem
Verlad angebracht werden:

Stoss- und Kippindikatoren bereits ausgelost Karton beschéadigt

nicht gesichert
) -y

Transportgut lose
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Bei gravierenden Médngeln an der Verpackung oder bereits erkennbaren Schaden, ist der Fahrer
oder Umschlagsmitarbeiter berechtigt, die Annahme der Transportgiiter zu verweigern.

Vorgehen bei Mangeln an der Verpackung

Bei keiner, sehr mangelhafter Verpackung immer zuerst Ricksprache mit Schadenabteilung halten,
ob die Ware geladen werden darf.

Fahrer: Statusmeldung «Ware unter Vorbehalt angenommen» ausfullen (Trendfire) und vom Absender
unterschreiben lassen. Der Status verlangt automatisch, dass Fotos gemacht werden.
Umschlagsmitarbeitende/Logistiker: Ware fotografieren und per Mail/via Tablet bei der Fracht-
vermessung an die Schadenabteilung senden

Stoss- und Kippindikatoren

Immer mehr Kunden verwenden beim Versand der Waren sogenannte
Stoss- oder Kippindikatoren. Diese zeichnen auf, wenn ein Packstuck
nicht sorgfaltig genug transportiert wurde.

Der Stossindikator (ShockWatch) wird hauptséachlich bei sehr heiklen
Transportgutern verwendet, die meist zerbrechlich sind. Die Waren
sind zwar gut verpackt und gepolstert, trotzdem durfen keine groben
Schlage entstehen. Im StoBindikator befindet sich ein kleines Prazisi-
onsglasréhrchen mit roter Flussigkeit gefullt. Durch die Oberflachen-
spannung wird diese an einer mit Kunststoff abgedeckten Stelle im Rohrchen gehalten. Entsteht nun
ein starker Schlag (z.B. beim Werfen, Kippen oder Fallenlassen des Packstlicks), reiBt die Oberflachen-
spannung und die rote Flussigkeit wird im gesamten Rohrchen sichtbar. So ist sofort nachweisbar, dass
die Sendung einer Erschitterung ausgesetzt war.

Der Kippindikator (TiltWatch) wird hauptsachlich bei Transportgltern
verwendet, die zwingend aufrecht transportiert werden mussen (z.B.
verpackte Flussigkeiten oder Prazisionsinstrumente). Der Kippindikator
reagiert ahnlich wie der Stossindikator, lost aber zusatzlich bei Schlagen
ebenfalls aus, sobald die Ware gekippt wird.

o
=
M

Alle Fahrer, Logistik- und Umschlagmitarbeitende muissen bei der Ent-
gegennahme von Transportgltern auf solche Stoss- oder Kippindikato-
ren achten. Wenn ein Indikator «rot» ist, darf die GUterannahme nur un-
ter Vorbehalt erfolgen und die Schadenabteilung muss zwingend informiert werden.

7.3 Warenkennzeichnungspflicht

Wenn Transportgiter in das (Umschlags-)Lager gestellt werden,
miissen diese mit einer Etikette eindeutig gekennzeichnet sein. PicaAG e
Dadurch konnen die Guter im Lager identifiziert und dementspre-

Auftraggeber:
Zlrcherstrasse 350 Plica AG
CH- 8500 Frauenfeld

8500 Frauenfeld Rer PLVZ-375666 53577463

chend korrekt weiterverladen/versendet werden. Generell ver- TEOPT 12X 00%10 75Ky

Sendung total Colis

75 KG 171

FZ: 26

wenden wir fur die Warenkennzeichnung «unsere» Warenetikette, Cieterdatum: 07.04.2026

welche der «Abhol-Fahrer» beim Abladen an der Rampe an die

8
§1EUP

Ware anbringt, falls nicht bereits vom Kunden erledigt. Erhalt der . Schaffhausen

Fahrer keine Warenetikette zur abgeholten Ware, ist die Disposi-
tion zu informieren. Dadurch kdnnen Unregelmassigkeiten in
Transportprozess verhindert werden und dem Kunden wird eine

Empfénger Destinataire Desnaanio

Solarbau LOWEL GmbH

Tobelraastrasse 10
8212 Neuhausen am Rheinfall

einwandfreie Dienstleistung erbracht.
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B) Umwelt

8. Umweltmanagement

8.1 Allgemein

Die Holenstein AG ist verpflichtet, die Umweltgesetze einzuhalten und die Umweltbelastungen laufend
zu reduzieren. Dazu initiieren wir geeignete Massnahmen fir die gezielte Reduktion des Energiever-
brauchs. Weiter spielt bei allen Arbeitsprozessen der Umweltgedanke eine wichtige Rolle.

Genauer heisst das fur die Unternehmung: reduzierter Dieselverbrauch, neue Lastwagen mit schad-
stoffarmen Motoren (Abgasnorm Euro 6) sowie fachgerechte Entsorgung von Abfallen und Altol. Zudem
reagieren die Arbeitnehmer bei Arbeiten, welche Umwelt oder Menschen gefahrden kdnnen, mit der
korrekten Anwendung der Schutzmassnahmen.

8.2 Nachhaltigkeit Holenstein

Seit vier Generationen gestalten wir als Holenstein AG die Transport- und Logistikbranche aktiv mit.
Unser Anspruch ist es, nicht nur das Hier und Jetzt zu planen, sondern auch fur kommende Generatio-
nen eine lebenswerte Zukunft zu sichern. Dabei tragen wir eine besondere Verantwortung gegentber
der Gesellschaft, unseren Mitarbeitenden und der Umwelt. Wir sind Uberzeugt, dass nachhaltiges Han-
deln nur gelingen kann, wenn wir 6kologische, soziale und wirtschaftliche Aspekte gleichermassen be-
rucksichtigen.

Aufgrund der wachsenden Anspriche unserer Kunden haben wir im Jahr 2025 den ersten Nachhaltig-
keitsbericht der Firma Holenstein AG erstellt. Dieser konnte in Zusammenarbeit mit ClimatePartner
und deren Datenauswertung zum Thema CO2-Ausstoss realisiert werden. Der Nachhaltigkeitsbericht
wird jahrlich mit den neusten Auswertungen und Zahlen aktualisiert und enthalt zudem Informationen
zu unseren jahrlichen Zielsetzungen im Bereich Nachhaltigkeit sowie diversen aktuellen Themen.

8.3 E-Flotte

Ein wichtiger Schritt auf dem Weg zu einem nachhaltigen Unternehmen ist die kontinuierliche Moder-
nisierung unserer Fahrzeugflotte. Alle unsere LKW’s erfilillen die EURO 6 Norm, dies entspricht der
strengsten Abgasnorm. Mit gezieltem Ausbau unserer E-LKW Flotte setzen wir ein klares Zeichen fur
klimafreundliche Mobilitat.

8.4 Photovoltaik - Strom vom eigenen Dach

An insgesamt drei Standorten betreiben wir Solaranla-
gen aufden Dachern der Holenstein AG und der Holen-
stein GmbH. Davon befinden sich 5’409 m? im Eigen-
tum unseres Unternehmens. Auf unserem Dach in
Schwarzenbach haben wir weitere 15’000 m? Flache
an einen externen Betreiber vermietet. Mit unserer ei-
genen Photovoltaik kénnen wir theoretisch 60% unse-
res Stromverbrauchs durch erneuerbare, selbst er-
zeugte Energie abdecken.
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8.5 Energie sparen

Unser standiges Ziel ist die Einsparung von naturlichen Ressourcen. Nebst Elektrizitat, Diesel fur die
LKWs und Oel fur die Heizung sind dies auch Wasser und Luft. Wir wenden dazu z.B. folgende Mass-
nahmen an:

e Okologisches Fahren mit allen unseren Fahrzeugen

e Burogerate (Computer, Bildschirm und Drucker) bei Nichtge-
brauch ausschalten

e Papier sparen durch doppelseitiges kopieren - Sparsamkeit mit
Farbkopien

e Lichtnurbei Bedarf einschalten - Beim Verlassen eines Raumes
Lichter loschen

e Raumtemperatur sinnvoll wahlen - Gezielte Anwendung von
Heizung und Klimaanlage

e 80% pro Waschgang in der Waschanlage stammt aus aufberei-
tetem Brauchwasser

8.6 Verpackung, Recycling und Abfalltrennung

Ein verantwortungsvoller Umgang mit Ressourcen und Abfallen ist ein zentraler Bestandteil unserer
Nachhaltigkeitsstrategie. Durch gezielte Massnahmen bei Verpackung, Recycling und Abfalltrennung
leisten wir einen aktiven Beitrag zum Umweltschutz und zur Schonung nattrlicher Ressourcen.

An all unseren Standorten gehort die konsequente Trennung verschiedenster Abfallarten zum wesent-
lichen Bestandteil unseres betrieblichen Alltags. So stellen wir sicher, dass wertvolle Materialien wie-
derverwendet werden kdnnen und Schadstoffe gar nicht erst in die Umwelt gelangen.

Wir trennen den Abfall nach den folgenden Kriterien:

Abfall gemischt (inkl. Folien)
Papier / Karton

Altol

PET

Metalle / Aluminium
Elektroschrott / Batterien
Altholz

An allen Standorten sind entsprechende Behéalter/Container vorhanden, um den Abfall zu entsorgen.
Zudem nutzen wir an folgenden Standorten Entsorgungsmulden:

Stelz: Holz und Abfall

Schwarzenbach: Karton und Abfall
Burglen: Holz und Abfall

Ermatingen: Abfallmulde durch MOWAG
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C) Sicherheit

9. Sicherheitsvorschriften

9.1 Allgemein

Der Schutz des Menschen steht bei jeder Handlung und jeder Tatigkeit jederzeitim Vordergrund. Arbeit-
geber und Arbeitnehmer tun ihr Moglichstes, um Unfalle und Verletzungen zu vermeiden. Die Beseiti-
gung von Sicherheitsmangeln hat erste Prioritat. Die Sicherheitsstandards werden laufend Uberpruft
und kontinuierlich verbessert. Arbeitgeber und Arbeitnehmer sind gemeinsam verantwortlich fur die
Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz. Keine Arbeit ist so wichtig, dass man daflir sein Leben oder
dasjenige seiner Mitarbeitenden riskiert. Wird eine lebenswichtige Regel verletzt, so heisst es:
STOPP, die Arbeitist sofort einzustellen und die gefahrliche Situation muss beseitigt werden. Erstdann
wird weitergearbeitet. Das zustandige Mitglied der Geschaftsleitung ist zu informieren.

9.2 Gesetzliche Grundlagen

Schutzziele und Mindeststandards, die auf der Bundesverfassung (BV) formuliert sind, bilden den Rah-
men. Anschliessend folgt das Arbeitsgesetz (ArG) und das Unfallversicherungsgesetz (UVG). Des Wei-
teren folgen Verordnungen wie Unfallverhitung von Berufsunfallen und Berufskrankheiten (Arbeitssi-
cherheit). Zum Schluss gelten die vom Betrieb erstellten Sicherheitsanordnungen und Schutzmassnah-
men.

9.2.1 Arbeitgeber

Der Arbeitgeber istverpflichtet, zum Schutz der Gesundheit der Arbeitnehmer alle Massnahmen zu tref-
fen, die nach der Erfahrung notwendig, nach dem Stand der Technik anwendbar und den Verhaltnissen
des Betriebes angemessen sind. Der Arbeitgeber muss zur Wahrung und Verbesserung der Arbeitssi-
cherheit Anordnungen erteilen und Schutzmassnahmen treffen.

Des Weiteren muss der Arbeitgeber:

Massnahmen zur Arbeitssicherheit treffen und pers. Schutzausristung zur Verfligung stellen
Uber die Gefahren beim Ausiiben der Tatigkeit informieren

Uber die Aufgaben und Funktionen der Spezialisten der Arbeitssicherheit informieren

Den Arbeitnehmern Uber alle Fragen, welche die Arbeitssicherheit betreffen, anhoren

Dafur sorgen, dass sich Arbeitnehmer an die Regeln zur Arbeitssicherheit halten

9.2.2 Arbeitnehmer

Alle Arbeitnehmer tragen fur die Vermeidung von Unfallen und Verletzungen eine Mitverantwortung und
haben eine Mitwirkungspflicht. Der Arbeitnehmer muss die Bestimmungen der weisungsberechtigten
Arbeitnehmer in Bezug auf die Arbeitssicherheit und des Brandschutzes befolgen und die allgemein an-
erkannten Sicherheitsregeln bertcksichtigen. Der Arbeitnehmer muss die PSA benutzen und darf die
Schutzeinrichtung nicht beeintrachtigen. Der Arbeitnehmer fihrt keine Arbeit bei fehlenden, defekten
oder unwirksam gewordenen Schutzvorrichtungen durch. Stellt ein Arbeitnehmer Mangel fest, welche
die Arbeitssicherheit beeintrachtigen, so muss er diese sofort beseitigen. Ist er dazu nicht befugt oder
nichtin der Lage, so muss er den Mangel unverzuglich dem Vorgesetzten melden.

Der Arbeitnehmer darf sich nicht in einen Zustand versetzen, in dem er sich selbst oder andere Arbeit-
nehmer gefahrdet.
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9.3 Eidg. Koordinationskommission fur Arbeitssicherheit (EKAS)

Die Holenstein AG arbeitet nach den EKAS-Richtlinien. Durch den Arbeitgeberverband (ASTAG) besteht
eine EKAS/ASTAG-Branchenlosung, welche mit dem Arbeitnehmerverband (Les Routiers Suisses) ko-
ordiniert und abgestimmt wurde. Die Tragerschaft definiert die periodisch vorgegebenen Ziele im Ge-
sundheitsschutz und bei der Arbeitssicherheit.

9.4 Bundesamt fur Zivilluftfahrt (BAZL)

Das Bundesamt fur Zivilluftfahrt (BAZL) ist fur die Luftfahrtentwicklung und die Aufsicht tber die zivile
Luftfahrt in der Schweiz zustandig. Es ist dafur verantwortlich, dass die Zivilluftfahrt in der Schweiz ein
hohes Sicherheitsniveau aufweist und eine nachhaltige Entwicklung verfolgt.

Die Holenstein AG erfullt die notwendigen Bestimmungen des Bundesamtes fur Zivilluftfahrt, betref-
fend Transport und Umschlag der «sicheren Luftfracht».

9.5 Offenes Zolllager (OZL)

Ein Offenes Zolllager (OZL) ist ein von der Zollbehdrde bewilligtes Lager, in dem Nicht-Unionswaren un-
ter zollamtlicher Uberwachung gelagert werden kénnen, ohne dass sofort Einfuhrabgaben anfallen. Die
Waren konnen dort zeitlich unbegrenzt verbleiben, bis sie entweder in den freien Verkehr Uberfuhrt,
weiterverarbeitet oder wieder ausgefuhrt werden.

Die Holenstein AG verfugt Uber eine vom Zoll ausgestellte Bewilligung, um Material im offenen Zolllager
einzulagern. Hierflr untersteht die Holenstein AG strikten Richtlinien, die einzuhalten sind und gegen
die nicht verstossen werden darf.

9.6 SUVA und Sicherheits-Charta

Die SUVA (Schweizerische Unfallversicherungsanstalt) steht fur Arbeitssicherheit und Gesundheits-
schutz. Sie vereinen Pravention, Versicherung und Rehabilitation in einem.

Die Holenstein AG nutzt die praxisnahen Dokumente, welche die SUVA den Arbeitgebern zur Verfiugung
stellt, zur Schulung und Sicherstellung der internen Arbeitssicherheit und dem Gesundheitsschutz.

Zudem sind wir Mitglied der Sicherheits-Charta. Die Sicherheits-Charta verfolgt nur ein Ziel: Die Sicher-
heit und Gesundheit der Arbeitnehmer zu steigern. So werden Leben gerettet und (tddliche) Unfalle
oder Invaliditat verhindert.

Mit deren Unterzeichnung setzen wir uns fur folgendes ein:

e Sie flhren das Prinzip Stopp bei Gefahr / Gefahr beheben / Weiterarbeiten ein.

e Sie deklarieren die lebenswichtigen Regeln als verbindlich und fuhren allenfalls weitere eigene
Sicherheitsregeln ein, die auf Ihren Betrieb zugeschnitten sind.

e Sie schulen lhre Arbeitnehmer und erklaren ihnen die Sicherheitsregeln.

e Sie informieren externe Partner Uber die Sicherheits-Charta und verlangen, dass sie sich an die
Sicherheitsvorgaben halten.

e Sie setzen die Sicherheitsregeln durch.
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10. Personliche Schutzausristung (PSA)

Die personliche Schutzausristung verhindert Verletzungen und gesundheitliche Beeintrachtigungen
von Arbeitnehmern. Es ist Pflicht diese zu tragen und die Wirksamkeit nicht zu beeintrachtigen. Die
Pflege und der Unterhalt der personlichen Schutzausriustung unterliegt dem Arbeitnehmer.

Alle Arbeitnehmer im Bereich Transport, Umschlag und Logistik mussen selbstandig die Sicherheits-
schuhe beschaffen. Lastwagenfiihrer, Arbeitnehmer im Umschlag und Logistiker erhalten fur die Si-
cherheitsschuhe gemass Personalreglement einen Unkostenbeitrag. Buromitarbeitende erhalten ein-
maligen Beitrag gemass Anhang Personalreglement «<Berufsauslagen». Die restliche Ausrustung fur den
personlichen Schutz wird jederzeit kostenlos zur Verfugung gestellt.

Arbeitnehmer im Bereich Transport, Umschlag und Logistik haben zum personlichen Schutz folgende
Ausrustung zu tragen:

e Sicherheitsschuhe (genormte Kategorie S1P oder
S3) wahrend der ganzen Arbeitszeit

e Arbeitshandschuhe bei Arbeiten, bei welchen die
Hande oder Finger geschnitten, geklemmt, ge-
quetscht, geschurft oder sonstverletzt werden kon-
nen

e Schutzhelm, wenn der Kopf durch herabfallende
Gegenstande oder durch schwingende Lasten
(Krantatigkeiten, z.B. Baustellen) gefahrdet ist

e Schutzausrustung gegen Absturz ab einer Absturz-
hohe von 2 Meter

e Schutzbrille und Handschuhe bei Arbeiten an der
Batterie und bei Werkstattarbeiten

e Gehorschutz bei lauter Arbeit (z.B. Inbetriebnahme
des Sprinklermotors)

e Schutzbrille und Augendusche fur Tatigkeiten im
Gefahrstofflager
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11. Verhalten auf dem Areal

11.1 Allgemein

Das Verhalten auf dem Areal ist eine Vorschrift, welche fur alle anwesenden Personen auf dem Areal
einen geordneten, sicheren und effizienten Arbeitsbetrieb ermdglicht. Das Verhalten wird allen Perso-
nen (Arbeitnehmer, Firmenangehorige und Besucher) vorgeschrieben.

Der Aufenthalt auf dem Areal ist ausserhalb der Geschaftszeiten untersagt.

11.2 Verkehrslenkung und Parkordnung
Diese Vorschriften gelten fur die Benutzung der innerbetrieblichen Verkehrswege:

Einhaltung des Strassenverkehrsgesetzes

Max. Geschwindigkeit von 20 km/h

Schleudergefahr bei Nasse / Glatte auf Strassen und Rampen berlicksichtigen
Toter Winkel der Lastwagen berucksichtigen

Blickkontakt zum Fahrzeuglenker suchen

Parkordnung des Standorts befolgen

11.3 Hallentore / Turen / Fenster

Alle Hallentore und Tlren sind geschlossen zu halten. Brandschutztore/-tiren, Tliren zum Serverraum
sowie Schrankturen zu Elektro-Verteilerschranke dirfen zu keiner Zeit blockiert oder zugestellt werden.
Die Fenster sind spatestens am Feierabend vollstandig zu schliessen.

11.4 Kunden / Handwerker / Besucher

Besucher, Kunden und Handwerker melden sich bei Ankunft am Haupteingang an. Der zustandige Ar-
beitnehmer hat die Besucher, Kunden oder die Handwerker betreffend der Sicherheitsvorschriften zu
unterweisen. Der zustandige Arbeitnehmer ist vollumfanglich fir das Handeln und Tun der Besucher,
Kunden und Handwerker verantwortlich. Die Besucher, Kunden und Handwerker folgen den Anweisun-
gen der Holenstein-Mitarbeitenden.

11.5 Selbstabholer

Selbstabholer erhalten keinen Zutritt in die Gebaude oder in die Hallen. Jeder Selbstabholer hat sich
bei der Anmeldung anzumelden.
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11.6 Spediteure

Spediteure haben beim Verlassen der Fuhrerkabine eine Warnweste zu tragen. Jeder hat sich beim
Empfang anzumelden, danach erfolgt die Rampenzuweisung durch die Sachbearbeitung.

12. Sicherheit Transport

12.1 Allgemein

Die Tatigkeit als Lastwagenfahrer ist mit einer Vielzahl von Gefahrdungen und Belastungen verbunden.
Neben maoglichen Verkehrs- und Arbeitsunfallen ist die Beeintrachtigung der Gesundheit, z.B. durch
langes Sitzen oder das mitunter strenge be- und entladen, nicht zu unterschéatzen.

Um die Sicherheit beim Fahren zu gewahrleisten, ist es notwendig sich an die folgenden lebenswichti-
gen Regeln zu halten.

12.2 Regel 1 - Sicher fahren, Gesetze einhalten

Sicherheitsregeln und Strassengesetze
Ruhezeit (Arbeits- und Ruhezeitverordnung)
Abstand zum vorausfahrenden Fahrzeug
Tragepflicht der Sicherheitsgurte
BAZL-Bestimmungen
Gefahrengut-Bestimmungen

Tagliche Rundumkontrolle des Fahrzeuges
(Fahrzeug in technisch einwandfreiem Zustand)
Schnee und Eis auf dem Fahrzeugdach rdumen
Kontrolle der Ladung und Ladungssicherung
Kein Essen und Trinken wahrend der Fahrt
Keine Ablenkung durch Mobiltelefon wahrend der Fahrt
Kein Lesen der Lieferscheine wahrend der Fahrt

12.3 Regel 2 - Toter Winkel berluicksichtigen

Im Strassenverkehr gibt es leider regelmassig schwere Unfalle im Zusammenhang mit dem toten Win-
kel. Um Unfalle vorzubeugen, muss der Fahrzeuglenker:

e Vorjedem Mandver alle Spiegel sorgfaltig
e kontrollieren
e Beim Manodvrieren Hilfsperson beiziehen

\ &
e Vorausschauend Fahren : ‘ «bis 2.20m
e Annehmen, dass sich immer jemand im toten &‘
Winkel befindet Toter

e Mit genligend Abstand vor dem Fussgangerstrei- i
fen anhalten
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12.4 Regel 3 - Wegrollen und Diebstahl verhindern

Wenn notig Fahrzeug mit einem Unterlegkeil sichern
Anhanger und Sattelanhanger immer mit einem Unter-
legkeil sichern

Vor jedem Verlassen des Fahrzeugs den Zindschlus-
sel abziehen

Fahrzeug nie unverschlossen abstellen, auch bei kur-
zer Abwesenheit

Dieseltank immer geschlossen halten

Abgelegene und unbewachte Parkplatze meiden

Regel 4 — Sicher an- und Abkuppeln

Beim Ankuppeln konsequent mit dem Zugfahrzeug
zum Anhanger/Sattelauflieger fahren A\
Den Anhanger nie zum Fahrzeug rollen lassen/zie-
hen

Wahrend sich das Zugfahrzeug bewegt, darf sich
niemand zwischen Zugfahrzeug und Anhanger/Sat-
telauflieger aufhalten

Zugfahrzeug und Anhanger mussen auf gleicher
Ebene eingestellt sein (die richtige Deichselhdhe
Uber den Deichselspanner einstellen)

Kontrolle, ob die Anhanger-/Sattelkupplung einge-
rastet ist

Vor der Abfahrt Licht- und Bremskontrolle durchfuhren

Regel 5 - Ladung korrekt sichern

Ladung gegen Herunterfallen, Umfallen, Verrutschen
und Abheben sichern

Zurrmittel (z.B. Spannset) verwenden, Fahrzeug mit
genugend Zurrmittel ausstatten

Leergut (Paletten, Deckel, Rahmen) und Hilfsmittel
(Antirutschmatten, Wolldecken, Kantenschutz) ver-
wenden, um Transportgut bei Ladungssicherung vor
Beschadigungen zu schitzen
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12.7 Regel 6 - Schnee und Eis entfernen

e Standort und Hilfsmittel so nutzen, dass
keine Absturzgefahr besteht

e Fur die Schneeraumung und Enteisung des
Lastwagendaches ist die dafluir vorgesehene
Arbeitsplattform am jeweiligen Standort zu
benutzen

12.8 Regel 7 — Auf- und Absteigen

Festes Schuhwerk tragen

Fahrertur komplett 6ffnen

Ruckwarts aussteigen

Rechte Hand an die Haltestange

Linke Hand an den Haltegriff

Niemals am Lenkrad festhalten

Hande mussen immer frei sein (keine Papiere,
Getranke, etc.)

Jede Stufe nutzen

Fuss so weit wie moglich in die Stufen setzen
Keine Fussmatten auf den Stufen (Rutschgefahr!)
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12.9 Regel 8 - Hebebiihne richtig bedienen

e Hebeblhne nur verwenden, wenn das Fahrzeug ge-
parkt und die Feststellbremse angezogen ist

e Fahrzeug darf nicht bewegt werden, wenn die Hebe-
buhne geoffnet ist

e Maximale Traglast der Hebebuhne einhalten

e Maximal eine Person darf sich auf der Hebebuhne be-
finden

e Hebeblhne nicht durch Zweitpersonen bedienen las-
sen

e Hebeblhne erst betatigen, wenn das Transportgut
stabil aufliegt

e Hebebuhne beim Schliessen immer zuerst bis An-
schlag heben, erst danach komplett schliessen

o Verletzungsrisiko fur Flisse und Hande beim Heben
sowie beim Schliessen der Hebebuhne

e Rutschgefahr bei Nasse, Schnee und Eis

12.10 Regel 9 - Hebebiuhne richtig auflegen

Hebebuhnen von Fahrzeugen mussen immer korrekt auf den daflr vorgesehenen Rampen aufgelegt
werden. Es besteht die Gefahr durch Abrutschen beim Auf- und/oder Abladen der Hebeblihne, wenn
das Fahrzeug mit der Luftfederung das Niveau automatisch ausgleicht.

12.11 Regel 10 - Sicher Tanken

Richtigen Kraftstoff tanken (Benzin, Diesel, AdBlue)

Tankvorgang immer und standig uberwachen (Zapfhahn nie loslassen)

Zapfhahn korrekt an der Tanksaule aus- und einhangen

Dieseltank nicht zu stark fullen (bei Warme dehnt sich der Diesel aus)

Bei Austritt von Kraftstoff (Uberfiillen beim Tanken) sofort Olbinder verwenden und die Ver-
schmutzung beseitigen

e Wahrend dem Tanken gilt striktes Rauch- und Mobiltelefonverbot

e Haut- und Augenkontakt mit samtlichen Betriebsstoffen vermeiden

o «Not-Stopp» durch Einhangen des Zapfhahnes bei der Tanksaule
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12.12 Regel 11 - Private Fahrzeugausstattung

Bei der Fahrzeugflotte wird grossen Wert auf ein einheitliches Erscheinungsbild gelegt. Der Arbeitgeber
erlaubt daher den Arbeitnehmern keine optischen und technischen Veranderungen an den Fahrzeugen.
Markante Veranderungen des Interieurs der Kabine mussen zwingend mit dem Werkstattleiter abge-
sprochen werden. Jegliche Veranderungen, die nicht dem Strassenverkehrsrecht entsprechen,
sind strikt untersagt.

Folgende Veranderungen durfen von den Fahrern vorgenommen werden:

Maximal drei Namenstafeln durfen in der Frontscheibe angebracht werden

Der Wimpel der «Les Routiers Suisses» darf am Kuhlergrill montiert werden

Radzierblenden in Chrom oder der Farbe Grun und Beige

Zusatzliche Vorhange - der Fahrer muss jedoch beim Sitzen die Unterseite der Sonnenblende
noch sehen kénnen und die Sicht aus der Seitenscheibe darf nicht behindert werden

Folgende Veranderungen sind nicht erlaubt:

e Samtliche Manipulationen an der elektrischen Anlage, zusatzliche Lampen, Farbwechsel bei
Originallampen sowie zusatzliche Innenbeleuchtungen

e Beschriftungen, Abziehbilder und jegliche Fremdwerbung

e Sichtbehindernde Gegenstande in der Fuhrerkabine (Wimpel, Traumfanger, Kuscheltiere etc.)

e Jegliche Um- oder Anbauten am Fahrzeug, speziell zu tiefe Sitzkonsolen

Bei einem Fahrzeugwechsel bzw. Austritt des Arbeitnehmers muss das Fahrzeug in den ursprunglichen
Originalzustand (Standard Holenstein) zurickgebaut werden. Bei Verstdssen gegen diese Vorschriften
werden die Gegenstande durch den Arbeitgeber ohne Haftung entsorgt und allfallige Kosten werden
dem Arbeitnehmer verrechnet.
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12.13 Regel 12 - Sicheres Mitfuhren von Privatpersonen

Fur das Mitfuhren einer Privatperson ist zwingend das Formular «Antrag fur das Mitfuhren von Privat-
personen» im Trendfire auszuflllen. Die Bewilligung durch die Disposition erfolgt innert weniger Tagen.
Ohne bewilligten Antrag ist das Mitfuhren von Privatpersonen nicht gestattet.

Die Privatperson muss aufgrund der Sonderbestimmungen diverser Kunden und BAZL-Verordnung ei-
nen Personalausweis (ID/Pass) mit sich fuhren.

Vor Beginn der Fahrt mussen Fahrer und Privatperson die Sicherheitsvorschriften im Trendfire durchle-
sen. Der Fahrer ist verantwortlich, dass die Privatperson diese Anweisungen versteht und einhalt. Der
Fahrer ist fur die Sicherheit der Privatperson wahrend der ganzen Dauer ihres Aufenthalts (im Fahrzeug,
beim Kunden, Areal Holenstein) verantwortlich. Die Holenstein AG hat eine Besucherunfallversiche-
rung, welche Unfalle von Privatpersonen auf dem Areal Holenstein und in einem Fahrzeug von Holen-
stein deckt. Fur eine Unfallversicherung ausserhalb dieser Bereiche ist die Privatperson selbst verant-
wortlich.

Die Privatperson muss mit der personlichen Schutzausrustung (Helm, Handschuhe und Sicherheits-
schuhe) ausgestattet sein. Diese kann im Betriebsleiterbtiro am Vortag bezogen/bestellt werden.

12.14 Regel 13 - Sicherheit und Ordnung Fahrzeuge

Das Fahrerpersonal ist flr die Sauberkeit der Fahrzeuge zustandig. Sie achten darauf, dass sich samt-
liche Aussenflachen des Fahrzeugs, die Kabine sowie die gesamte Ladeflache stets in einem sauberen,
geruchsfreien und verkehrstechnisch einwandfreien Zustand befinden. Vor Arbeitsbeginn muss das
Verlade- sowie Fahrpersonal sicherstellen, dass sich das Fahrzeug in entsprechendem Zustand befin-
det. Die zu transportierenden Guter sind immer genugend und nach Vorschriften zu sichern.

Beim Be- und Verladen von Gefahrgut oder anderweitig geruchsintensiven Gutern muss das Zusam-
menladeverbot mit Lebensmitteln berlicksichtig werden.
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13. Sicherheit Logistik

13.1 Allgemein

Die Arbeiten im Lager und im Umschlag fuhren trotz modernster Technik immer wieder zu Gefahrdun-
gen der Arbeitnehmer. Im Zusammenhang mit Lagereinrichtungen ereignen sich insbesondere bei der
Storungsbehebung immer wieder schwere Unfalle. Es kommt zu Abstirzen oder Personen werden ein-
geklemmt. Lagermitarbeitende sind auch durch herabsturzende Guter gefahrdet. Beim Mandvrieren
von Umschlagsgeraten fur die Verlade- und Entladearbeiten ereignen sich ebenfalls immer wieder
schwere Unfalle.

Um die Sicherheit im Lager und im Umschlag zu gewahrleisten, ist es notwendig sich an die folgenden
lebenswichtigen Regeln zu halten.

13.2 Regel 1 - Lagerware sichern

Lagerware gegen Herunterfallen, Umfallen und Verrutschen sichern (z.B. Schrumpfen)
Lagerware so stapeln, dass nichts herunterfallt oder umkippt

Dem Lagergut entsprechende einwandfreie Paletten zur Lagerung verwenden

Gewicht und Schwerpunkt der einzulagernden Waren beachten

13.3 Regel 2 - Bedienung Flurforderzeuge und Hallenkran

Das Fuhren aller Flurforderzeuge sowie das Bedienen des Hallenkrans ist an allen Standorten nur den-
jenigen Arbeitnehmern gestattet, welche auf diesen Geraten entsprechend geschult wurden. Die Ge-
rate- und Liftvorschriften sind einzuhalten.
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13.3.1 Flurférderzeuge (Hubwagen/Elektrodeichselgerat/)
Der Hubwagen und das Elektrodeichselgerat sind Umschlagsgerate fur den Transport von Waren.

e Das Besteigen der Flurfordergerate ist verboten
e Das Mitfuhren von Personen ist verboten
e Das Fahren auf Flurforderzeugen ist verboten

o O
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13.3.2 Ladestationen Flurforderzeuge

Die Ladestationen der Elektrogerate wurden entsprechend der Vorschriften fir den Umgang mit
Bleibatterien ausgerustet. Die Batterien enthalten Schwefelsaure und konnen beim Entladen oder La-
denin den Batteriezellen Sauerstoff und Wasserstoff (Knallgas) entwickeln. Es ist lebensgefahrlich, mit
offenem Feuer oder anderen Ziindquellen zu hantieren. Um Veratzungen vorzubeugen, ist beim Offnen
der Batteriezellen unbedingt mit Handschuhen und Schutzbrille zu arbeiten.

Wenn das Flurforderzeug an der Ladestation angeschlossen ist, darf sich im Umkreis von 2.5 Meter
keine Ware befinden.

il!l]! l!.!llllr.

Umgorg mit Fatierin snd Ladwgs
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13.3.3 Stapler

Der Stapler ist ein Flurforderzeug fur den innerbetrieblichen Transport von Waren.

Die Tragepflicht der Sicherheitsgurte gilt fur Front- und Gegengewichtstapler
Das Mitfuhren von Personen ist verboten

Das Heben von Personen auf der Staplergabel ist untersagt

Im Schritttempo fahren

Es durfen sich keine Personen im Gefahrenbereich aufhalten

Maximales Hubgewicht einhalten (richtiger Stapler flr das richtige Gewicht)
Grossere und schwerere Guter einzeln transportieren (Rutschgefahr!)

Bei schlechten Sichtverhaltnissen Licht einschalten

Mit hohen Giitern zur besseren Ubersicht riickwérts fahren

e Y

13.3.4 Fahrbahre Scherenhebebiihne

Die fahrbare Scherenhebebuhne ist ein Arbeitsgerat fiir Arbeiten in der Hohe. Sie muss beim Vorgesetz-
ten angefragt werden. Scherenhebebihnen dirfen nur von geschulten Arbeitnehmern bedient werden.

Die Scherenhebeblihne darf nicht betrieben werden, bevor die Einstiegstiir geschlossen ist
Beim Bedienen und Bewegen der Hubarbeitsbihne am Gelander festhalten

Beim Verlassen der Scherenhebebihne muss die Schutzausriistung gegen Absturz getragen
werden (z.B. Einstieg ins Hochregallager)

Wenn der Boden weich und instabil ist, darf die Scherenhebeblihne nicht verwendet werden
Bei starkem Wind oder bei Gewitter darf die Scherenhebeblihne nicht verwendet werden

Nicht mit ausgefahrener Hebebuhnenplattform fahren

Maximal zulassige Tragkraft nicht Uberschreiten

Maximal zulassige Anzahl Personen nicht Gberschreiten

Der Bediener muss ausreichende Licht- und Sichtverhaltnisse haben

Erstellt:
Letzte Anderung:

17.03.2026 | RHO Seite 38 von 48
26.06.2026 | RHO



13.3.5 Hallenkran

Die Krane sind Hilfsmittel fur das Heben von schweren Materialien (z.B. Stahl). Nur geschulte Arbeit-
nehmer durfen Hallenkrane bedienen.

Maximal zulassige Tragkraft nicht Uberschreiten
Lasten korrekt anschlagen (Schwerpunkt berticksich-
tigen)

Ganze und geprufte Anschlagsmittel verwenden
(richtige Gurte flr das richtige Gewicht)

Probeweise Anheben der Last durchflihren, schief
hangende Lasten wieder ablegen und erneut anschla-
gen

Es durfen sich keine Personen im Gefahrenbereich
aufhalten (Kranbediener, Hilfspersonal)

13.3.6 Warenlift

=flolensiein
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Die Warenlifte sind Aufzugsanlagen zum Transport von Lasten in verschiedene Stockwerke.

Maximal zuldssiges Betriebsgewicht nicht Uberschreiten
Grosse der Ladeguter berticksichtigen, um Beschadigungen an der Liftanlage zu verhindern
Die Warenlifte durfen lediglich zum Be- und Entladen blockiert werden (auf Minimum reduzie-

ren)

Keine Personentransporte ohne Guter mit den Warenliften durchfiihren
Benutzung von Personenliften auf ein Minimum reduzieren

13.4 Regel 3 - Manodvrieren von Fahrzeugen auf Betriebsareal

Fahrzeuge durfen auf unserem Betriebsareal nur von berechtigten Personen gefihrt werden. Es ist aus-
drucklich untersagt, mit Fahrzeugen zu fahren, fur welche der Arbeitnehmer keinen Flhrerausweis be-
sitzt. Die Geschaftsleitung kann fir bestimmte Personen bei geschlossenen Schranken auf dem Be-
triebsareal Ausnahmen machen.

13.5

Regel 4 - Gegen Absturz sichern

Standort und Hilfsmittel so nutzen, dass keine Ab-
sturzgefahr besteht

Fur alle anderen Arbeiten ist die fahrbare Scherenhe-
bebuhne zu benltzen

Leitern nur verwenden, wenn keine andere Maoglich-
keit besteht, die Arbeiten auszuflihren (Leiter muss
gegen Verrutschen und Kippen gesichert werden)
Beim Verlassen der Scherenhebeblihne muss die
Schutzausrustung gegen Absturz getragen werden
(z.B. Einstieg ins Hochregallager)
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13.6

13.7

Bei defekten oder unformigen Lagergestell-Elemen-
ten darf keine Ware eingelagert werden und es muss

sofort

beigezogen werden.

13.8
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Regel 5 — Verkehrswege benutzen

Sich immer auf den daftr markierten Verkehrswegen bewegen
Verkehrswege im Schritttempo benutzen

Blickkontakt zwischen Fussganger und Fahrzeugflhrer sicher-
stellen

Den Verhaltnissen angepasst fahren und die Verkehrsregeln
einhalten

Spiegel beachten

Regel 6 — Lagerware richtig ins Regal einlagern

Maximale Traglast nicht Uberschreiten
Lastverteilung der Lagerware muss stimmen
Hohe der Lagerware mit der Hohe des Regal-
faches Uberprufen

der Sicherheitsbeauftrage/Regalinspektor

Regel 7 - Korrekter Umgang mit gefahrlichen Giltern

Fur Arbeitnehmer ohne Gefahrgut-Unterweisung ist der Umgang mit gefahrlichen Guitern unter-
sagt

Gefahrenklassen und Gefahrgutlabels beachten

Schutzausriistung tragen bei Ereignissen

Beschadigung der Verpackung (z.B. Verpackung eingedriickt, Inhalt lauft aus) dem Gefahren-
gutbeauftragten Melden

Bei Vorfallen/Ungewissheit immer den Gefahrengutbeauftragten konsultieren
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13.9 Regel 8 - Sauberkeit und Ordnung halten

Die Lager- und Umschlaghallen werden immer sauber gehalten. Der herumliegende Abfall wird sofort
entfernt und an dem dafur vorgesehenen Ort entsorgt. Die Boden und Regale werden regelmassig ge-
reinigt. Durch die Sauberkeit tragen wir zur Sicherheit gegen Stolperunfalle bei und verhindern das ab-
rupte Bremsen der Hubwagen und Deichselgerate.

Am Arbeitsplatz wird Ordnung gehalten. Ein aufgeraumter Arbeitsplatz fordert die Produktivitat. Gegen-
stande (z.B. Leergut) werden am entsprechenden Ort untergebracht. Es gilt die allgemeine Regel: «Wo
man etwas hervor nimmt, wird es auch wieder versorgt».

13.10 Regel 9 - Korrekte Einweisung der Fahrzeuge

e Die einweisende Person muss immer Blickkontakt zu dem Fahrzeugfiihrer haben

e Esdurfen sich nie Personen im Gefahrenbereich (Toter Winkel) aufhalten

e Die einweisende Person muss seinen Standort so wahlen, dass keine Einklemmgefahr von
Rampe und Fahrzeug besteht
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13.11 Regel 10 - Korrekte Bedienung der Anpassrampen

Die Hebebiihne muss bei der Anpassrampe in die dafiir vorgesehene Offnung gestossen
werden

Die Anpassrampe darf nicht auf der Hebebuhne aufgelegt werden

Nach der Benutzung muss die Rampe in ihre korrekte Ausgangsposition zurlickgestellt
Werden
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14. Alarmsysteme

Alle Gebaude und Hallen sind mit einer Einbruchsalarm- und Brandmeldeanlage ausgestattet. Bei ei-
nem Alarm wird eine Ubertragung an die Sicherheitsfirma ausgeldst. Die Sicherheitsfirma ruft gemass
der Alarmfolge die entsprechenden Personen an. Bei einer Brandmeldung wird automatisch die Feuer-
wehr alarmiert und die Sprinkleranlage eingeschaltet.

Bei einem Brandalarm ist das Gebaude von jedem Arbeitnehmer zwingend in Richtung Sammelplatz zu
verlassen.

Vorhandene Alarmsysteme:

Brandalarm Gebaude (Stelz, Schwarzenbach)

Alarmanlagen (Einbruch Gebaude/Halle)

Alarm Pumpenschacht Retensionsanlage (Stelz, Schwarzenbach)
Alarm Olabscheider Tankstelle (Stelz)

Alarm Uberwachung Dieselleitung (Stelz)

Alarm Warenlift/Personenaufzug (Stelz, Schwarzenbach)
Gaswarnanlage (Gefahrgutlager Schwarzenbach)

Bei ungewollter Alarmauslosung ist sofort und jederzeit der Teamleiter zu informieren. Der Teamleiter
schaltet das Alarmsystem ab, respektive meldet es der zustandigen Stelle.
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D) Notfall

15. Notfallkonzept

15.1 Allgemein

Wo gearbeitet wird, passieren Unfalle. Viele davon ereignen sich bei einfachen Tatigkeiten und speziell
in ungewohnter beziehungsweise neuer Arbeitsumgebung. Die Vorbereitung auf unerwartete Ereig-
nisse schafft Sicherheit und hilft in der konkreten Situation.

Das Notfallkonzept ermoglicht eine funktionsfahige Notfallorganisation und fordert das sicherheitsge-
rechte Verhalten der Arbeitnehmer im Ereignisfall.

15.2 Pflicht zur Nothilfe
Es ist gesetzlich bestimmt, Nothilfe leisten zu miissen.
Unterlassung der Nothilfe Art. 128 StGB

Wer einem Menschen, den er verletzt hat, oder einem Menschen, der in unmittelbarer Lebensgefahr
schwebt, nicht hilft, obwohl es ihm den Umstédnden nach zugemutet werden kénnte, wer andere davon
abhélt, Nothilfe zu leisten, oder sie dabei behindert, wird mit Freiheitsstrafe bis zu drei Jahren oder Geld-
strafe bestraft.

15.3 Notfallkonzepte IT / Transport / Logistik

Die Notfallkonzepte dienen der Holenstein AG als Leitfaden im Falle von unvorhergesehenen Ereignis-
sen und Serviceausfallen, welche durch hohere Gewalt verursacht werden und nicht der eigenen Kon-
trolle unterliegen. Die einzelnen Standorte sind verpflichtet, Vorsichtsmassnahmen zu treffen, um im
Notfall den Schaden zu minimieren und den Auswirkungen vorzubeugen. Fur die verschiedenen Berei-
che wurden einzelne Notfallkonzepte erarbeitet. Die dazugehdrigen Dokumente sind lokal sowie in ei-
ner Cloud gespeichert. Es ist Sache der jeweiligen Bereichs- und Geschaftsleitungsmitglieder die Kon-
zepte stets aktuell zu halten.

15.4 Notfalltafeln
Als zuséatzliches Hilfsmittel wurden an allen Standorten Notfalltafeln mit folgenden Informationen auf-
gehangt:

e Verhalten im Notfall / Meldeschema
e Notfallnummern extern und intern sowie Situationsplan Standort
o Verletzte —was tun?
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16. Notfallorgane

16.1 Allgemein

Die Notfallorgane steuern alle Aktivitdten rund um die Notfallvorsorge und wirken bei den damit ver-
bundenen Aufgaben mit. Die Notfallorgane werden von der Geschéaftsleitung beauftragt und mit den
notwendigen Befugnissen ausgestattet. Sie handeln nach bestem Wissen und Gewissen. Sie Uberneh-
men im Rahmen ihrer Tatigkeit im Ereignisfall keinerlei Verantwortung und Haftung fiir Schaden an Per-
sonen, Objekten, Sachwerten und Informationen. Die aktuellen Notfallorgane und Betriebsnothelfer
sind im Anhang aufgelistet.

16.2 Sanitatsmaterial

An jedem Standort steht Sanitatsmaterial fur kleinere Unfalle, respektive fur kleinere Ver-
letzungen zur Verfugung. Bei Bedarf von Sanitdtsmaterial ist der Betriebsnothelfer beizu-
ziehen. Die genaue Auflistung der Standorte wird im Anhang abgebildet.

16.3 Automatisierte externe Defibrillatoren (AED)

Ein automatisierter externer Defibrillator ist ein medizinisches Gerat zur Behandlung von +
Herzrhythmusstorungen (z.B. Herzstillstand) durch Abgabe von Stromstossen. Es stehen
Defibrillatoren zur Verfugung. Diese sind nur bei Notfallen, am besten durch einen Be-
triebsnothelfer, zu benutzen.

Standort Holenstein Standort AED

AG

Wil / Stelz Gang Umschlag — Blro Aus- und Weiterbildung

Schwarzenbach Halle 4 (Neubau) Umschlag beim Haupteingang (bei Personenlift)
Schaffhausen Eingang Disposition

Burglen Buroeingang allgemein (weisse Ture)
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Wil/ Stelz Schwarzenbach
ol et < o e |

Schaffhausen

16.4 Gebaudeevakuation

Muss das Gebaude evakuiert werden, ist den Anweisungen des Sicherheitsbeauftragen und der Be-
reichs- sowie Teamleiter zwingend Folge zu leisten. Hauptverantwortlich flr die Evakuation ist der Si-
cherheitsbeauftrage des jeweiligen Standorts. Details gemass Konzepte Schwarzenbach und Stelz (HIT
seitens Vermieter).

Die Bereichs- und Teamleiter alarmieren alle sich in ihrem Bereich befindenden Personen und stellen
sicher, dass alle Personen das Gebaude in Richtung Sammelplatz verlassen. Die Bereichs- und Team-
leiter kontrollieren in ihrem Bereich die Buros, Sitzungszimmer, Toiletten, Gemeinschaftsraume und
Hallen.

Am Sammelplatz nehmen die Teamleiter den Personalbestand auf. Die Teamleiter melden diesen ih-
rem Bereichsleiter. Die Bereichsleiter setzen anschliessend den Sicherheitsbeauftragten in Kenntnis.
Der Sicherheitsbeauftrage kommuniziert den Personalbestand sowie die Anzahl der vermissten Perso-
nen der Feuerwehr.
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16.5 Sprinkleranlage

Sprinkleranlagen verhindern als automatische Feuerldschanlagen, dass sich ein ausgebrochenes
Feuer zum Grossbrand entwickelt. Sie sind Teil der Brandschutzeinrichtungen. Sprinkleranlagen sind
in allen Umschlag- sowie Lagerhallen vorhanden.

Die am Dach angebrachten Rohrnetze sind mit Wasser gefullt. Der Sprinkler istim Bereitschaftszustand
geschlossen. Bei Erreichen einer bestimmten Temperatur zerplatzt die Glasampulle im Sprinkler. Das
Loschwasser stromt aus den Rohrleitungen in den Sprinkler, prallt auf den Spruhteller und wird als
Wasserregen auf den Brandherd verteilt.

Wird die Sprinkleranlage durch Fremdeinwirkung beschadigt (z.B. mit dem Hochregalstapler) stromt
das Wasser aus dem Rohrnetz, respektive aus dem Sprinkler. Die Sprinkleranlage muss, um Schaden
einzugrenzen, sofort ausgeschaltet werden. In diesem Fall ist sofort der Sicherheitsbeauftragte sowie
der Brandschutzbeauftragte zu informieren.
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Logistik, die bewegt.

17. Fluchtwege

17.1 Fluchtwege

Jeder Standort verfugt Uber Fluchtwege, die im Brandfall schnell und sicher ins Freie oder in einen ge-
sicherten Bereich fihren. Der Hauptzweck eines Fluchtwegs ist die Selbstrettung. Fluchtwege durfen
weder verstellt noch verschlossen werden. Fluchtwege sind entlang dem Verlauf mit selbstleuchten-
den oder beleuchteten Symbolbildern gekennzeichnet.

)

17.2 Sammelplatz

Jeder Standort besitzt einen Sammelplatz. Im Notfall ist der Sammelplatz schnellstmoglich aufzusu-
chen. Es darf keine Person den Sammelplatz ohne vorherige Registrierung und Abmeldung beim Be-
reichsleiter verlassen. Gekennzeichnet werden Sammelstellen durch ein griines Symbolbild mit einer
Personengruppe in der Mitte, auf die aus allen Ecken ein Pfeil deutet.

Anhang:
Notfalltafeln pro Standort Notfalltafeln
Notfallorgane Holenstein = Aushang Notfallorgane
Organigramm Qualitat und Sicherheit Organigramm
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https://holensteintransport.sharepoint.com/:f:/r/sites/Qualitaetsmanagement/Freigegebene%20Dokumente/Sicherheitsmanagement/Allgemein/Notfalltafeln?csf=1&web=1&e=ydh9L5
https://holensteintransport.sharepoint.com/:f:/r/sites/Qualitaetsmanagement/Freigegebene%20Dokumente/Sicherheitsmanagement/Allgemein/Notfallorgane?csf=1&web=1&e=qMC1YL
https://holensteintransport.sharepoint.com/:f:/r/sites/Qualitaetsmanagement/Freigegebene%20Dokumente/Organisation/Organigramme?csf=1&web=1&e=a5hGBo

