TBD Technische Bau Dienstleistungen GmbH & Co. KG

Unternehmensleitlinien

1 Zweck / Geltungsbereich

Die Unternehmensleitlinien (Leitlinien) enthalten die wesentlichen Regeln und Verhaltensgrundsatze, die fir alle
Mitarbeiter:innen der TBD Technische Bau Dienstleistungen GmbH & Co. KG (TBD) gelten. Der Begriff ,,Mitarbeiter:innen”
umfasst dabei alle Geschlechter und schlieft leitende Mitarbeiter:innen (Fiihrungskrafte) mit ein. Die Leitlinien dienen
dazu, den Mitarbeitern:innen die grundlegenden rechtlichen und ethischen Anforderungen, denen sie im Rahmen ihrer
Tatigkeit fir das Unternehmen entsprechen missen, transparent und bewusst zu machen sowie ihnen hierfiir eine
Orientierung zu geben.

2 Allgemeine Grundsatze

Die Mitarbeiter:innen der TBD haben samtliche in ihrem Arbeitsumfeld geltenden Gesetze und Vorschriften wie auch die
unternehmensinternen Anweisungen und Richtlinien einzuhalten. Zu unseren Grundsatzen gehort auch, jede Beteiligung
an Geschdften zu vermeiden, die erkennbar darauf abzielen, gesetzliche Bestimmungen zu umgehen.
Trotz dieser Regelungen ist es flir Einzelne nicht immer einfach zu entscheiden, ob sie sich noch im zuldssigen Bereich
bewegen oder schon in Gefahr sind, diese zu Uberschreiten. Verantwortliches Handeln orientiert sich daher nicht
ausschlieflich an Gesetzen und Vorschriften, sondern auch an dem eigenen Gewissen und an den MaRstdben, die in diesen
Leitlinien definiert sind. Loyalitat, Integritat und Wertschatzung bilden das Fundament unseres Handelns.

3 Menschenrechte

Wir achten die international verkiindeten Menschenrechte und unterstiitzen in unserem Einflussbereich deren Einhaltung.
Daneben lehnen wir jegliche Form von Kinder- oder Zwangsarbeit kategorisch ab und verurteilen illegale Beschaftigung und
unmenschliche Arbeitsbedingungen. Wir erwarten, dass sich unsere Geschaftspartner:innen ebenfalls an diese Grundsatze
halten.

4 Antidiskriminierung und Gleichbehandlung

Wir erwarten von allen Mitarbeiter:innen, dass sie die persdnliche Wiirde, die Privatsphare und die Personlichkeitsrechte
jedes Einzelnen achten. Wir setzen uns dafiir ein, dass innerhalb und auRerhalb unseres Unternehmens keine Person
insbesondere aufgrund des Geschlechts, der ethnischen oder sozialen Herkunft, des Aussehens, des Alters, einer
Behinderung oder Erkrankung, der sexuellen Orientierung oder geschlechtlichen Identitdt, der Religion oder
Weltanschauung oder des Familienstandes ohne sachlichen Grund benachteiligt wird. Wir tolerieren keine sexualisierte
oder etwaige Beldstigung, Nachstellung (Stalking) sowie Mobbing und verurteilen jegliche Art von kérperlicher Gewalt,
deren Androhung oder gar falsche Vorwiirfe tGber Beldstigung und Gewalt. Wir stehen Opfern von Belastigung und Gewalt
unterstitzend bei.

5 Compliance

Die Mitarbeiter:innen sollen Situationen vermeiden, die zu persdnlichen Interessenkonflikten bei lhnen oder unseren
Geschaftspartner:innen fliihren kénnten. Vorteilsnahme, Bestechungsgelder und sonstige gesetzeswidrige Zahlungen sind
verboten und werden nicht geduldet. Zuwiderhandlungen werden strafrechtlich verfolgt. Aufmerksamkeiten werden bis
zu einer geringen Hohe im Geschaftsverkehr toleriert, sofern dies den alltdglichen und geschéftlichen Gepflogenheiten
entspricht. Die gilt jedoch nur dann, wenn die Uberparteilichkeit, Neutralitit und Objektivitit nicht beeinflusst wird und es
keine direkte Auswirkung auf die Entscheidung der Geschéaftsbeziehung hat. Im Zweifelsfall sind immer die Vorgesetzten
zu informieren und Genehmigungen einzuholen.
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6 Mitarbeiter:innen und Fithrungskultur

Wir betrachten unsere Mitarbeiter:innen als das wertvollstes Kapital des Unternehmens. Loyalitdt, Integritdat und
Wertschatzung sind elementare Bestandteile flir unseren unternehmerischen Erfolg. Fachliche und soziale Kompetenz,
Engagement und Begeisterung sowie kreatives Denken und Handeln sind wesentliche Faktoren fiir die Erreichung unserer
gemeinsamen Ziele.

Loyalitat bedeutet fiir uns Verbundenheit zum Unternehmen und ist ein Geben und Nehmen. Unserem Unternehmen
gegentliber loyal zu sein heift, fiir unsere Ziele einzutreten, mit den Ressourcen pfleglich umzugehen und eigenes Wissen
an Mitarbeiter:innen weiterzugeben. Loyal heiSt flr uns auch, Probleme nicht nach auflen zu tragen, intern offen
anzusprechen und konstruktiv zu I6sen und sich um Mitarbeiter:innen zu kimmern und sie zu férdern. Dem folgend hat
die inner- und aulerbetriebliche Aus- und Weiterbildung sowie die Qualifizierung fiir uns oberste Prioritat.

Integritat heillt fir uns, dass Mitarbeiter:innen sich an verbindliche Absprachen halten, zu ihrem Wort stehen und
Verantwortung fir ihr Handeln ibernehmen - so entsteht Glaubwirdigkeit und Vertrauen. Wir wollen gute und sichere
Arbeitsbedingungen bieten, ein stabiles Umfeld schaffen und Mitarbeiter:innen den Fahigkeiten und Begabungen
entsprechend einsetzen und die eigenverantwortliche Gestaltung der Arbeit fordern. Dabei soll grundsatzlich immer das
Prinzip der Chancengleichheit flir Mitarbeiter:innen gewahrt werden, unabhangig von Geschlecht, Herkunft, Alter,
Staatsangehorigkeit, Religion oder sonstigen Merkmalen.

Wertschatzung ist flir uns der Ausdruck von gegenseitiger Anerkennung und Respekt und steht fiir offene und ehrliche
Kommunikation. Eine klare Aufbauorganisation definiert eindeutig die Verantwortung, Befugnisse und Zustandigkeiten.
Mitarbeiter:innen werden, auch Uber Hierarchie- und Bereichsgrenzen hinweg, in Arbeits- und Entscheidungsprozesse
eingebunden und in die sie betreffende Betriebsabldufe und Prozesse eingefiihrt. Die Einarbeitung in die fachspezifischen
Bereiche erfolgt in strukturierten Verfahren, um eine bestmégliche Vorbereitung auf die Arbeitsaufgabe zu ermdglichen.

Wir erwarten von unseren Mitarbeiter:innen Ehrlichkeit und Fairness untereinander sowie gegeniliber Vorgesetzten und
Geschaftspartner:innen. Offenheit im Gesprach und fehlertolerantes Verhalten starken die Sicherheit und das
eigenverantwortliche Handeln unserer Mitarbeiter:innen. Verbesserungspotenziale werden erkannt und durch
entsprechende Mallnahmen umgesetzt. Wir ermutigen unsere Mitarbeiter:innen, Kreativitdt und Potential fir den
gemeinsamen Erfolg einzubringen und sich in der Belegschaftsvertretung zu engagieren.

Gepragt durch ein Héchstmal an Loyalitat, Respekt und Vertrauen, verbunden mit klaren Zielorientierungen und Integritat,
tragen unsere Fihrungskrafte besondere Verantwortung und sollen den Mitarbeiter:innen durch ihr eigenes Verhalten ein
Vorbild sein.

7 Geschéftspartner:innen und Kundenzufriedenheit

Die Beziehung zu unseren Kunden und Lieferanten basiert in erster Linie auf gegenseitigen Respekt, Fairness und Vertrauen.
Stets streben wir eine verlassliche Langzeitbeziehung an, pflegen eine faire und offene Kommunikation im gegenseitigen
Umgang und erwarten diesen auch von unseren Geschaftspartner:innen. Potenzielle Konflikte miissen rechtzeitig erkannt,
so weit wie moglich vermieden oder — wo dies nicht moglich ist —angemessen geldst werden.

Das oberste Ziel ist die Zufriedenheit unserer Kunden. Der Umgang mit Reklamationen hat somit einen besonders hohen
Stellenwert. Sie sind von den verantwortlichen Mitarbeiter:innen unverziiglich zu bearbeiten, zeitnah zu beantworten und
im Qualitdtsmanagement zu dokumentieren.

8 Qualitat

Wir wollen unsere Geschaftspartner:innen durch moglichst fehlerfreie Dienstleistungen (iberzeugen. Unsere Ziele und
damit verbundenen Handlungen konzentrieren sich konsequent an vereinbarten Qualitatsstandards, sind messbar und
unterliegen einer permanenten Erfolgskontrolle.

Wir fordern unsere Starken und arbeiten stets daran verbesserungswiirdige Potenziale zu erkennen und Schwéachen
abzubauen. Qualitatsrelevante Probleme, die nicht operativ zu l6sen sind, sind unverziiglich dem Qualitatsmanagement zu
melden und KorrekturmaBnahmen einzuleiten.
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9 Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Wirtschaftliche Belange haben keinen Vorrang gegenlber Sicherheit und Gesundheitsschutz. Wir halten uns an die
gesetzlichen Arbeitsschutzvorschriften und schiitzen unsere Mitarbeiter:innen vor Gefahren bei der Auslibung ihrer
Tatigkeit, indem wir die Sicherheitsrisiken analysieren und MaBnahmen zum Schutz unserer Mitarbeiter:innen festlegen.
Vorgesetzte tragen eine besondere Verantwortung. Sie sollen die ihnen unterstellten Mitarbeiter:innen dazu anhalten, den
Sicherheitsvorschriften Folge zu leisten. Zu den Fiihrungsaufgaben gehort die Erstellung der Gefahrdungsbeurteilungen
sowie die Umsetzung und die Einhaltungskontrolle der eingeforderten SicherheitsmalRnahmen.

Durch regelmaRige Unterweisungen der Mitarbeiter:innen, Baustellenkontrollen durch die Fihrungskrafte und durch
interne und externe Audits stellen wir sicher, dass unsere Mitarbeiter:innen bei den Themen Arbeits- und
Gesundheitsschutz fachkundig und immer auf dem aktuellsten Stand sind.

10 Umwelt- und Klimaschutz

Wir bekennen uns zu der Verantwortung gegeniber den kommenden Generationen und méchten mit nachhaltigem

Handeln zur Bewahrung und zum Schutz unserer Umwelt aktiv beitragen. Wir haben Regelungen aufgestellt, zu deren
Beachtung die Mitarbeiter:innen aufgefordert sind. Daraus leitet sich fir die Mitarbeiter:innen die Verpflichtung ab, bei
ihrem Handeln und ihren Entscheidungen die Auswirkungen auf die Umwelt zu beriicksichtigen und Umweltbelastungen
so weit wie moglich zu vermeiden.

Wir fihlen uns den Klimazielen (CO*Reduzierung) verpflichtet und werden &6kologisch sinnvolle und dkonomisch
vertretbare MalRnahmen fordern, um langfristig klimaneutral zu wirtschaften.

11 Vertraulichkeit und Datenschutz

Die Mitarbeiter:innen sind zur Verschwiegenheit bei allen internen vertraulichen Angelegenheiten des Unternehmen sowie
bei allen vertraulichen Informationen von oder (iber unsere Geschéaftspartner:iinnen verpflichtet. Vertrauliche
Informationen und als vertraulich gekennzeichnete Kundendaten sind vor unbefugter Einsicht durch Dritte zu schitzen.

Die Mitarbeiter:innen sind verpflichtet, die datenschutzrechtlichen Bestimmungen einzuhalten und insbesondere aktiv
dazu beizutragen, dass personenbezogene Daten zuverldssig gegen unberechtigte Zugriffe gesichert werden.

12 Fairer Wettbewerb

Wir sind dem Grundsatz verpflichtet, unsere Geschéftsziele mit rechtlich und ethisch einwandfreien Mitteln zu verfolgen.
Wir beteiligen uns am Wettbewerb ausschlieBlich mit rechtméaRigen und fairen Mitteln. Die Weitergabe von Preisen oder
sonstigen Vertragsbedingungen an unmittelbare Wettbewerber:innen ist unzuldssig und bedarf einer schriftlichen
Zustimmung des Vertragspartners.

Fir alle Mitarbeiter:innen gilt die Verpflichtung, die Regeln des Wettbewerbsrechts zu beachten. Geschaftsbeziehungen,
die einen fairen Wettbewerb nicht gewahrleisten, werden in keiner Weise toleriert und sind abzulehnen bzw. nach
bekanntwerden umgehend einzustellen.

13 Integritdt der Informationen und Kommunikation
Alle Aufzeichnungen, Nachweise und Berichte miissen —unabhédngig davon, ob sie nur der internen oder auch der externen

Kommunikation dienen — korrekt, vollstandig und wahrheitsgemal} sein. Dies gilt in besonderem MaRe auch fiir die
Buchfiihrung und die Rechnungsabschliisse, wie auch die sonstigen Berichte lber die Geschaftsentwicklung und die
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Finanzlage des Unternehmens. Offizielle Stellungnahmen in den Medien sowie die Kommunikation mit den Medien
erfolgen nur durch die Geschéftsleitung oder die dazu ausdriicklich autorisierten Mitarbeiter:innen.

14 Schutz der Unternehmenswerte

Die Unternehmenswerte der TBD bestehen nicht nur aus materiellen Sachwerten, wie z.B. Grundstiicke, Gebdude,
Fahrzeuge, Maschinen/Gerate und Werkzeuge, sondern auch aus immateriellen Vermogenswerten, wie z.B. geistiges
Eigentum einschliellich Softwareprodukte, Informationen sowie die Ideen und das Wissen unserer Mitarbeiter:innen.
Alle Mitarbeiter:innen sind fiir den Schutz aller Unternehmenswerte verantwortlich. Die Unternehmenswerte dirfen
ausschlieBlich fur zuldssige Geschaftszwecke und keinesfalls fur rechtswidrige Zwecke benutzt werden.

15 Gesellschaftliches Engagement

Wir bekennen uns zu unserer gesellschaftlichen Verpflichtung und unterstiitzt gemeinniitzige Organisationen und Vereine.
Bei Spenden und Sponsorengeldern ist darauf zu achten, dass die Vorschriften der jeweiligen Rechtsordnung und die intern
daflr geltenden Bestimmungen eingehalten werden. Spenden diirfen nur an anerkannte, gemeinnitzige Institutionen zur
Forderung von Bildung und Wissenschaft, Kunst, Kultur und Sport sowie fiir soziale oder andere als forderungswiirdig
anerkannte Zwecke vergeben werden. Sponsoring ist grundsatzlich mit der Forderung unseres Geschaftszweckes in
Einklang zu bringen. Spenden an Einzelpersonen und/oder politische Parteien erfolgen nicht.

16 Umsetzung und Ombudsstelle

Diese Leitlinien sollen gelebte Unternehmenswirklichkeit und damit Teil des Arbeitsalltags aller Mitarbeiter:innen sein. Alle
Mitarbeiter:innen sind deshalb zur Einhaltung der in diesen Leitlinien festgehaltenen Regeln und Verhaltensgrundsatze
verpflichtet.

Die Fuhrungskrafte haben dafiir Sorge zu tragen, dass die Mitarbeiter:innen mit dem Inhalt der Leitlinien vertraut sind und
die geltenden Regeln und Verhaltensgrundsatze beachtet werden.

Sofern Mitarbeiter:innen einen VerstoR oder einen begriindeten Zweifel an der Einhaltung bzw. der Anwendung dieser
Leitlinien haben, so kénnen sie sich vertrauensvoll an die Geschéftsleitung oder auch an die Belegschaftsvertretung
wenden.

Friedeburg, 01.09.2023

Qe

Uwe Jahnke / Geschéaftsfiihrer

Seite 4 von 4





