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Compliance SICHERHEIT

Vorwort der Geschiftsfiihrung

Die Glaubwiirdigkeit und der Erfolg unseres Unternehmens stehen im direkten Zusammenhang mit der
personlichen Integritdt und Ehrlichkeit aller Mitarbeiter. Um diesen Erfolg zu gewéhrleisten, wurden die in
dieser Anweisung aufgestellten Grundsitze erarbeitet.

Ziel dieser Grundsitze ist ein einwandfreies Verhalten am Arbeitsplatz, gepragt von Ehrlichkeit und Fairness im
Umgang mit anderen Mitarbeitern sowie mit Kunden, Lieferanten, Mitbewerbern, Behorden und der
Offentlichkeit.

Die Integritit und der gute Ruf eines Unternehmens liegen in den Handen aller Mitarbeiter.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter miissen sich so verhalten, dass keine personlichen Abhédngigkeiten oder
Verpflichtungen entstehen.

Bei allen geschiftlichen Entscheidungen und Handlungen sind die geltenden Gesetze und sonstigen
maligebenden internen und externen Bestimmungen zu beachten. Eine stabile geschéftliche Zusammenarbeit
zum Nutzen aller kann es nur bei einem fairen Wettbewerb und strikter Einhaltung der Rechtsordnung geben.
Korruption, Untreue und Betrug verzerren den Wettbewerb, fiihren zu hoheren Kosten, zerstéren das Vertrauen
von Kunden und Lieferanten, gefihrden unsere Wettbewerbsfahigkeiten und letztlich unsere Arbeitsplétze.

Die Geschiftsfiihrung sorgt dafiir, dass die betroffenen Mitarbeiter die relevanten Gesetze und Bestimmungen
kennen und befolgen. Sie ist dafiir verantwortlich, dass Rahmenbedingungen geschaffen werden, die Korruption
verhindern. Zu diesem Zweck werden die in diesen Richtlinien enthaltenen Grundsitze der Geschéftsfithrung
dieses Unternehmens bekannt gemacht und auf die darin enthaltenen ethischen Grundsétze verpflichtet. Die
Einhaltung der Grundsétze wird iiberpriift.

Die Geschiftsfiihrung duldet unter keinen Umstidnden korrupte Verhaltensweisen.

Gegen diese Grundsiitze verstofit u. a., wer:

B cinem Kunden, Lieferanten, Dienstleistungsunternechmen oder dessen Mitarbeiter fiir eine Bevorzugung bei
Auftragsvergabe oder Belieferung einen Vorteil anbietet, verspricht, gewéhrt oder dies billigt;

B umgekehrt fiir sich fir eine Bevorzugung eines Kunden, Lieferanten, Dienstleistungsunternehmen oder
dessen Mitarbeiter bei Belieferung oder Auftragsvergabe einen Vorteil fordert, sich versprechen lisst oder
annimmt;

B zu Lasten des Auftraggebers sich selbst oder Dritten direkt oder indirekt unberechtigte Vorteile verschafft.

Leitsétze fiir die Mitarbeiter
1. Wir gehen korrekt mit Kunden, Lieferanten, Dienstleistungsunternehmen und anderen um.

Das Unternchmen ldsst nicht zu, dass durch Bestechung, Betrug, Wirtschaftsspionage, Diebstahl, Notigung u.a.
eine Vorteilsnahme zugunsten der Firma herbeigefiihrt wird.

2. Kunden, Lieferanten, Dienstleistungsunternehmen und andere gehen korrekt mit uns um.

Versuche von Kunden, Lieferanten oder Dienstleistungsunternehmen, Mitarbeiter in ihrer Entscheidung unlauter
zu beeinflussen, werden nicht geduldet; sie sind dem zusténdigen Vorgesetzten anzuzeigen.

Mitarbeiter, die sich in unlauterer Weise von Kunden, Lieferanten oder Dienstleistungsunternehmen beeinflussen
lassen, werden — ungeachtet strafrechtlicher Konsequenzen — disziplinarisch und arbeitsrechtlich zur
Verantwortung gezogen.

3. Umgang mit Geschenken und Warenmustern
Geschenke und Warenmuster werden grundsitzlich nicht angenommen oder verteilt.

Dies gilt fir Geld- und Sachgeschenke. Geldgeschenke sind Betrdge in jeder Form und Wéhrung.
Sachgeschenke sind jegliche Gegenstinde von Wert, die nicht als Werbegeschenke betrachtet werden kdnnen.
Auch Reisen, Dienstleistungen, Eintrittskarten fiir Sport-, Musik- oder sonstige Kulturveranstaltungen,
Werbepramien und Rabatte sind als Geschenk anzusehen.

Werbegeschenke sollten wertméfig so gestaltet sein, dass ihre Annahme den Empfinger nicht in eine
verpflichtende Abhéngigkeit bringt. Diese miissen dem Prinzip folgen, beim Geber und Nehmer jeglichen
Anschein von Unredlichkeit und Inkorrektheit zu vermeiden. Hierbei wird ein Maximalwert von 5 EUR
unterstellt. Im Zweifelsfall ist die Entscheidung des Vorgesetzten einzuholen.

Warenmuster im iiblichen Umfang werden ausschlielich vom Sekretariat entgegengenommen, um
entsprechende Priifungen, Untersuchungen und Archivierungen vornehmen zu kénnen.
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4. Wir trennen klar zwischen Geschifts- und Privatbereich SICHERHEIT
Fir Aufwendungen, bei denen sich Geschéftliches und Privates so vermischen, dass eine genaue Trennung
schwierig ist, miissen die Kosten insbesondere auch fiir Geschenke oder Bewirtungen privat iibernommen
werden.

Falls es zu ,,unvermeidbaren” Bewirtungen seitens Dritter kommt, ist dies dem nichst hoheren Vorgesetzten
mitzuteilen.

Bei Bewirtungen durch Lieferanten, Dienstleistungsunternehmen und anderer ist darauf zu achten, dass keine
einseitige ,,Einladungskultur entsteht. Falls es fiir die Interessen der Firma zweckdienlich ist, sollten die
Bewirtungskosten abwechselnd auch von unserem Unternehmen {ibernommen werden, um dem Gegeniiber zu
signalisieren, dass z.B. ein gemeinsames Abendessen als echtes objektives Arbeitsessen betrachtet wird.

Uber Essen Einladungen hinausgehende Dinge sind in diesen Leitsitzen geregelt. Falls es trotzdem zu
,missverstindlichen“ Einladungen kommen sollte, ist der Vorsitzende der Geschiftsfiihrung zu informieren.

5. Wir vermeiden Interessenkonflikte durch Nebentiitigkeit bzw. Kapitalbeteiligungen
a) Nebentitigkeit

Der Mitarbeiter hat seine volle Arbeitskraft der Firma zur Verfiigung zu stellen. Jede auf Erwerb gerichtete
Nebentidtigkeit bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung des Vorsitzenden der Geschéftsfithrung. Das
Gleiche gilt flir eine tdtige Beteiligung an einem Wirtschaftsunternehmen sowie fiir die Mitwirkung in
Aufsichtsorganen anderer Gesellschaften.

Nebenbeschiftigungen fiir Unternehmen, mit denen die Firma im Wettbewerb steht, sind untersagt.
Veroffentlichungen und Vortrige des Mitarbeiters, die die Interessen der Firma beriihren, bediirfen der
Zustimmung des Vorsitzenden der Geschéftsfithrung.

b) Kapitalbeteiligungen

Kapitalbeteiligungen an Unternehmen mit bestimmender, gegenseitiger Einflussnahme, mit denen die Firma in
geschéftlichen Beziehungen steht, sind vom Mitarbeiter vorab schriftlich anzuzeigen und durch den
Vorsitzenden der Geschiftsfiihrung zu genehmigen.

6. Uber Spenden entscheidet die Geschiiftsfiilhrung

Spenden haben sich im Rahmen der Rechtsordnung zu bewegen und werden ausschlieflich von der
Unternehmensfiihrung geregelt.

Mitteilungspflicht des Mitarbeiters

Die Geschiftsfithrung ist angehalten, Korruption zu verhindern. Sie erwartet, dass die Mitarbeiter ihrer
Mitteilungspflicht {iber korruptes Verhalten nachkommen. Jeder Mitarbeiter trdgt Mitverantwortung, wenn er
von korruptem Verhalten Kenntnis hat und dieses nicht meldet.

Einem Mitarbeiter, der seiner Mitteilungspflicht nachkommt, darf hieraus kein Nachteil entstehen. Aus diesem
Grunde werden seine Mitteilungen vertraulich behandelt.

Kontrolle

Menschliche Erfahrung zeigt, dass organisatorische Grundsdtze nur Erfolg haben, wenn entsprechende
Kontrollmafinahmen sie begleiten. Diese sind in Gestalt angemessener Kontrollen und Plausibilititspriifungen
vorzunehmen.

Sanktionen

Bei Verstofen gegen die Verhaltensrichtlinien und gegen gesetzliche Vorschriften sind die erforderlichen
organisatorischen, disziplinarischen und rechtlichen Maflnahmen zu ergreifen, um — ungeachtet strafrechtlicher
Konsequenzen — angemessen den festgestellten Zuwiderhandlungen entgegenzuwirken. Dies kann — je nach
Schwere des Verstofles — auch den Verlust des Arbeitsplatzes bedeuten.
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