Unternehmensleitlinien — Verhaltenskodex

1 Zweck / Geltungsbereich

Die Unternehmensleitlinien (Leitlinien) enthalten die wesentlichen Regeln
und Verhaltensgrundsatze, die fir alle Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen
der TBD Technische Bau Dienstleistungen GmbH (TBD) gelten. Der Begriff
,Mitarbeiter:innen” umfasst dabei alle Geschlechter und schlieRt leitende
Mitarbeiter:innen (Fiihrungskrafte) mit ein.

Die Leitlinien dienen dazu, den Mitarbeitenden die grundlegenden
rechtlichen und ethischen Anforderungen, denen sie im Rahmen ihrer
Tatigkeit fur das Unternehmen entsprechen missen, transparent und

bewusst zu machen sowie ihnen hierfiir eine Orientierung zu geben. Die

Aufbau- und Ablauforganisation, sowie Verantwortlichkeiten und
Befugnisse sind im Managementhandbuch dokumentiert.

2 Allgemeine Grundsitze

Die Beschaftigten der TBD haben sdmtliche in ihrem Arbeitsumfeld
geltenden Gesetze und Vorschriften wie auch die unternehmensinternen
Anweisungen und Richtlinien einzuhalten.

Zu unseren Grundsatzen gehort auch, jede Beteiligung an Geschaften zu
vermeiden, die erkennbar darauf abzielen, gesetzliche Bestimmungen zu
umgehen.

Trotz dieser Regelungen ist es fiir 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 ausschlieBlich an Gesetzen und Vorschriften,
sondern auch an dem eigenen Gewissen und an den MaRstdben, die in
diesen Leitlinien definiert sind. Loyalitat, Integritdt und Wertschatzung
bilden das Fundament unseres Handelns.

3 Menschenrechte

Wir achten die international verkiindeten Menschenrechte und
unterstiitzen in unserem Einflussbereich deren Einhaltung.

Wir lehnen jegliche Form von Kinder- oder Zwangsarbeit ab und
verurteilen illegale Beschaftigung und unmenschliche
Arbeitsbedingungen.

Wir erwarten, dass sich unsere Geschaftspartner:innen ebenfalls an diese
Grundsétze halten.

4 Antidiskriminierung und Gleichbehandlung

Wir erwarten von allen Mitarbeiter:innen, dass sie die personliche Wiirde,
die Privatsphdre und die Personlichkeitsrechte jedes Einzelnen achten.

Wir setzen uns daflir 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 Identitat, 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 koérperlicher
Gewalt, deren Androhung oder gar falsche Vorwiirfe Gber Beldstigung und
Gewalt. Wir stehen Opfern von Beldstigung und Gewalt unterstttzend bei.
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5 Compliance

Die Mitarbeiter:innen sollen Situationen vermeiden, die zu persénlichen
Interessenkonflikten bei Ihnen oder unseren Geschaftspartner:innen
fuhren konnten.

Vorteilsnahme, Bestechungsgelder und sonstige gesetzeswidrige
Zahlungen sind verboten und werden nicht geduldet. Zuwiderhandlungen
werden strafrechtlich verfolgt.

Aufmerksamkeiten werden bis zu einer geringen HOhe im
Geschéftsverkehr toleriert, sofern dies den alltdglichen und geschéftlichen
Gepflogenheiten entspricht.

Die gilt jedoch nur dann, wenn die Uberparteilichkeit, Neutralitat und
Objektivitat nicht beeinflusst wird und es keine direkte Auswirkung auf die
Entscheidung der Geschéftsbeziehung hat.

Im Zweifelsfall sind immer die Vorgesetzten zu informieren und
Genehmigungen einzuholen.

6 Mitarbeiter:innen und Fiihrungskultur

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

Loyalitat bedeutet fiir uns Verbundenheit zum Unternehmen und ist ein
Geben und Nehmen. Unserem Unternehmen gegentiiber loyal zu sein
heillt, flir unsere Ziele einzutreten, mit den Ressourcen pfleglich
umzugehen und eigenes Wissen an Mitarbeiter:innen weiterzugeben.

Loyal heiRt fir uns auch, Probleme nicht nach aullen zu tragen, intern
offen anzusprechen und konstruktiv. zu Iésen und sich um
Mitarbeiter:innen zu kiimmern und sie zu fordern. Dem folgend hat die
inner- und auBerbetriebliche Aus- und Weiterbildung sowie die
Qualifizierung fiir uns oberste Prioritat.

Integritdt heiBt fir uns, dass Mitarbeiter:innen sich an verbindliche
Absprachen halten, zu ihrem Wort stehen und Verantwortung fir ihr
Handeln Gibernehmen - so entsteht Glaubwiirdigkeit 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 fir
Mitarbeiter:innen gewahrt werden, unabhdngig von Geschlecht,
Herkunft, Alter, Staatsangehérigkeit, Religion oder sonstigen Merkmalen.

Wertschatzung ist fir 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 und
Unterweisungen, um eine bestmogliche Vorbereitung auf die
Arbeitsaufgabe zu ermdglichen.
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Wir erwarten von unseren Mitarbeiter:innen Ehrlichkeit und Fairness
untereinander sowie gegenlber Vorgesetzten und
Geschéftspartner:innen.

Offenheit im Gesprach und fehlertolerantes Verhalten stirken die
Sicherheit und das eigenverantwortliche Handeln der Mitarbeitenden.
Verbesserungspotenziale werden erkannt und durch entsprechende
MaRBnahmen umgesetzt. Wir ermutigen unsere Mitarbeiter:innen,
Kreativitat und Potential fiir den gemeinsamen Erfolg einzubringen und
sich in der Belegschaftsvertretung zu engagieren. Gepragt durch ein
HochstmaR an Loyalitdt, Respekt und Vertrauen, verbunden mit klaren
Zielorientierungen und Integritdt, tragen wunsere Flhrungskréfte
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 missen 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
unverziglich zu bearbeiten, zeitnah zu beantworten und im
Qualitatsmanagement zu dokumentieren.

8 Qualitat

Wir wollen unsere Geschaftspartner mit fach- und termingerechten und
moglichst fehlerfreien Dienstleistungen Gberzeugen.

Unsere Ziele und damit verbundenen Handlungen konzentrieren sich
konsequent an vereinbarten Qualitatsstandards, sind messbar und
unterliegen einer permanenten Erfolgskontrolle.

Wir  fordern  unsere  Stdarken und  arbeiten stets daran
verbesserungswirdige Potenziale zu erkennen und Schwéchen
abzubauen.

Qualitatsrelevante Probleme, die nicht operativ zu lésen sind, sind
unverziglich dem Qualitdtsmanagement zu melden und entsprechende
KorrekturmaBnahmen einzuleiten.

9 Arbeitssicherheit und Gesundheitsschutz

Wirtschaftliche Belange haben keinen Vorrang gegeniber Sicherheit und
Gesundheitsschutz.  Wir  halten uns an die gesetzlichen
Arbeitsschutzvorschriften und schitzen unsere Mitarbeitenden vor
Gefahren bei der Auslbung ihrer Tatigkeit, indem wir die
Sicherheitsrisiken analysieren und MaRnahmen zum Schutz unserer
Mitarbeiter:innen festlegen.

Vorgesetzte tragen eine besondere Verantwortung. Sie sollen die ihnen
unterstellten Mitarbeiter:innen dazu anhalten, den
Arbeitssicherheitsvorschriften Folge zu leisten.

t

Zu den Flhrungsaufgaben gehort die Erstellung der
Gefahrdungsbeurteilungen  sowie die  Umsetzung und die
Einhaltungskontrolle der eingeforderten SicherheitsmaBnahmen.

Durch regelmaBige Unterweisungen aller Beschéftigten, durch die
Baustellenkontrollen der Fiihrungskrafte sowie durch interne und externe
Audits stellen wir sicher, dass unsere Mitarbeitenden bei den Themen
Arbeits- und Gesundheitsschutz fachkundig und immer auf dem
aktuellsten Stand sind.

10 Umwelt- und Klimaschutz

Wir bekennen uns zu der Verantwortung gegeniiber den kommenden
Generationen und mdéchten 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 fiur alle
Mitarbeitenden die Verpflichtung ab, bei ihrem Handeln und ihren
Entscheidungen die Auswirkungen auf die Umwelt zu bericksichtigen und
Umweltbelastungen so weit wie méglich zu vermeiden.

Wir fiihlen uns den Klimazielen (CO2-Reduzierung) verpflichtet und
werden Okologisch sinnvolle und 6konomisch vertretbare Manahmen
fordern, um langfristig klimaneutral zu wirtschaften.

11 Vertraulichkeit und Datenschutz

Die Mitarbeitenden sind zur Verschwiegenheit bei allen internen
vertraulichen Angelegenheiten des Unternehmens sowie bei allen
vertraulichen Informationen von oder Uber unseren Geschéaftspartnern
und anderen interessierten Parteien (den sog. Stakeholder) verpflichtet.

Vertrauliche Informationen und als vertraulich gekennzeichnete
Kundendaten sind vor unbefugter Einsicht durch Dritte zu schitzen.

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

Im Sinne der Datenschutzgrundverordnung (DSGVO) fiihren wir
Verfahrensverzeichnisse und haben einen Verantwortlichen fir den
Datenschutz benannt und fiihren regelméRige Unterweisungen unserer
Mitarbeitenden im Sinne der DSGVO durch.

12 Fairer Wettbewerb

Wir sind dem Grundsatz verpflichtet, unsere Geschaftsziele mit rechtlich
und ethisch einwandfreien Mitteln zu verfolgen.

Wir beteiligen uns am Wettbewerb ausschlieBlich mit rechtmaRigen und
fairen Mitteln.

Die Weitergabe von Preisen oder sonstigen Vertragsbedingungen an
unmittelbare Wettbewerber ist unzuldssig und bedarf einer schriftlichen
Zustimmung des Vertragspartners.

Fur alle Mitarbeiter:innen gilt die Verpflichtung, das Wettbewerbsrechts
zu beachten. Geschéftsbeziehungen, die einen fairen Wettbewerb nicht
gewahrleisten, werden in keiner Weise toleriert und sind abzulehnen bzw.
nach Bekanntwerden umgehend einzustellen.
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13 Integritat der Informationen und Kommunikation

Alle Aufzeichnungen, Nachweise und Berichte missen — unabhéangig
davon, ob sie nur der internen oder auch der externen Kommunikation
dienen — korrekt, vollstandig und wahrheitsgemaR sein.

Dies gilt in besonderem MaRe auch fur die Buchfihrung und die
Rechnungsabschlisse, wie auch die sonstigen Berichte Uber die
Geschéftsentwicklung und die Finanzlage des Unternehmens.

Offizielle Stellungnahmen in den Medien sowie die Kommunikation mit
den Medien erfolgen nur durch die Geschéftsleitung oder die dazu
ausdricklich autorisierten Mitarbeiter:innen.

14 Schutz der Unternehmenswerte

Die Unternehmenswerte der TBD bestehen nicht nur aus materiellen
Sachwerten, wie 2.B. Grundsticke, Gebaude, Fahrzeuge,
Maschinen/Gerdte und Werkzeuge, sondern auch aus immateriellen
Vermogenswerten, wie z.B. geistiges Eigentum einschlieRlich
Softwareprodukte, Informationen sowie die Ideen und das Wissen
unserer Mitarbeitenden.

Alle Mitarbeitenden sind fiir den Schutz unserer Unternehmenswerte
verantwortlich. Die Unternehmenswerte diirfen ausschlieBlich fiir
zuldssige Geschaftszwecke und keinesfalls fiir rechtswidrige Zwecke
benutzt werden.

15 Gesellschaftliches Engagement

Wir bekennen uns zu unserer gesellschaftlichen Verpflichtung und
unterstiitzt gemeinnutzige Organisationen und Vereine.

Bei Spenden und Sponsorengeldern ist darauf zu achten, dass die
Vorschriften der jeweiligen Rechtsordnung und die intern dafiir geltenden
Bestimmungen eingehalten werden.

Spenden dirfen nur an anerkannte, gemeinnitzige Institutionen zur
Forderung von Bildung und Wissenschaft, Kunst, Kultur und Sport sowie
fur soziale oder andere als forderungswirdig anerkannte Zwecke
vergeben werden.

Sponsoring ist grundsatzlich mit der Férderung unseres Geschéftszweckes
in Einklang zu bringen. Spenden an Einzelpersonen und/oder politische
Parteien erfolgen nicht.

16 Umsetzung, Compliance-Team und Meldekanal

Diese Leitlinien sollen gelebte Unternehmenswirklichkeit und damit Teil
unseres Arbeitsalltages sein. Die Mitarbeitenden sind zur konsequenten
Einhaltung der in diesen Leitlinien festgehaltenen Verhaltensgrundsatze
verpflichtet.

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

Sofern Mitarbeitende einen VerstoR oder einen begriindeten Zweifel an
der Einhaltung bzw. der Anwendung dieser Leitlinien haben, so sollten Sie
sich vertrauensvoll an die Geschéftsleitung, ihren direkten Vorgesetzen
oder auch an die Belegschaftsvertretung wenden.
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Im Sinne des Hinweisgeberschutzgesetzes sowie der Lieferkettensorgfalt
haben wir auf unserer Homepage einem internen Meldekanal
eingerichtet, der es allen interessierten Parteien (den sog. Stakeholdern)
ermoglicht, auch anonym Hinweise an wunser Compliance-Team
abzugeben.

Der Geschéftsfiihrer (CEO) wurde zum Compliance-Officer ernannt. Das
Compliance-Team besteht aus dem CEO, dem Betriebsratsvorsitzenden,
der Leitung des Betrieblichen Managements sowie dem
Datenschutzbeauftragten.

Friedeburg, 01.01.2024

TBD Technische Bau Dienstleistungen GmbH
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- Uwe Jahnke / Geschéftsfiihrer (CEO)



