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Prdaambel

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Kapsam GmbH sind an die Regelungen dieses Verhaltens-
kodex gebunden. Er legt die Werte, Grundsatze und Handlungsweisen dar, die das unternehmerische
Handeln der Kapsam GmbH bhestimmen. Ziel der Unternehmensleitung ist die Einhaltung ethischer
Normen und die Schaffung eines Arbeitsumfeldes, das Integritdt, Respekt und faires Verhalten for-
dert. Eine streng gesetzes- und grundsatztreue Geschaftspolitik dient den langfristigen Unterneh-
mensinteressen.

Nachfolgend sind die allgemeinen Leitlinien der Kapsam GmbH aufgefiihrt:

Einhaltung von Gesetzen und sonstigen Bestimmungen

Hinsichtlich aller geschaftlichen Entscheidungen und Handlungen sind wir bestrebt, die geltenden
Gesetze und sonstige malRgebende Bestimmungen im In- und Ausland zu beachten. Von illegalen
Geschaftspraktiken in jeder Form wird sich ausdriicklich distanziert.

Umuweltschutz & Nachhaltigkeit

Die Kapsam GmbH verpflichtet sich und ihre Mitarbeiter zu einem ressourcenschonenden Umgang
mit Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen um damit die Umwelt zu schiitzen und unnétige Verschwendung
von Ressourcen zu vermeiden. Wir orientieren uns dabei stets an einem Handeln nach dem Nachhal-
tigkeitsprinzip.

Fairer Wetthewerb

Um einen freien und unverfédlschten Wetthewerb zu gewihrleisten sind die entsprechenden Vor-
schriften des Kartell- und Wetthewerhsrechts einzuhalten. Verstéfle wie z.B. Preisabsprachen, Ge-
biets- und Kundenaufteilungen oder sonstiges wetthewerbsbeschrankendes Verhalten sind verboten.

Integritdt

Korruption, Bestechung, Erpressung, Untreue und Unterschlagung sind in keiner Weise akzeptabel
und Geschifte mit Hilfe unlauterer Mittel werden nicht toleriert. Mitarbeiter der Kapsam GmbH diir-
fen Geschéaftspartnern keinerlei Vergiinstigungen anbieten oder von ihnen solche annehmen, die zu
einer Beeintrachtigung einer objektiven und fairen Geschéaftsentscheidung fiihren oder auch nur den
Anschein erwecken kénnten.

Umgang mit Vermdgenswerten

Jeder ist fiir ordnungsgeméRen und schonenden Umgang mit dem Eigentum der Kapsam GmbH ver-
antwortlich. Dazu ist das Eigentum gegen Verlust, Beschddigungen, Missbrauch, Diebstahl, Unter-
schlagung oder Zerstérung zu schiitzen. Bei Feststellung einer diesen Grundsdtzen entgegenstehen-
den Benutzung von Vermogenswerten ist jeder Mitarbeiter in der Pflicht, seinen Vorgesetzten dar-
iiber zu unterrichten.
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Umgang mit Mitarheitern

Die Kapsam GmbH betrachtet die Mitarbeiter als wertvollste Ressource. Die Gleichbehandlung aller
Mitarbeiter stellt einen der wesentlichsten Grundséatze dar. Ein gesundes und gefahrenfreies Arbeits-
umfeld ist fiir alle Mitarbeiter gleichermalRen zu schaffen. AuBRerdem muss die Einhaltung von Si-
cherheitsvorschriften gewdhrleistet werden und ist gleichzeitig von allen Mitarbeitern zu praktizie-
ren. Entsprechend der Personalpolitik der Kapsam GmbH wird jedem Mitarbeiter die Moglichkeit von
beruflicher und personlicher Entfaltung geboten. Besonders geférdert werden ein offener Meinungs-
austausch, Kritik und Ideen.

Geschenke und Zuwendungen

Geringe Zuwendungen, Geschenke und Gefilligkeiten im Rahmen des Ublichen sowie mit dem Zweck
der Férderung von Geschiftsheziehungen oder der Prasentation von Produkten, sind in maflvollem
Umfang zuldssig. Ausgeschlossen ist die Annahme von Zuwendungen und Geschenken als Gegenleis-
tung fiir einen rechtswidrigen Vorteil. Bei Geschenken, die iiber dem iiblichen Symbolcharakter lie-
gen sind alle Mitarbeiter dazu angehalten, dies dem Vorgesetzten mitzuteilen.

Chancengleichheit

Mitarbeiter und Geschaftspartner unterschiedlicher Nationalitdt, Kultur und Denkweise sind chan-
cengleich zu behandeln. Eine gesetzeswidrige unterschiedliche Behandlung (Diskriminierung), Belds-
tigung oder Herabwiirdigung wird nicht geduldet. Weiterhin wird keine Benachteiligung aus Griinden
der Rasse, des Geschlechts, politischer Gesinnung, Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identi-
tat toleriert. Mitarbeiter kénnen sich im Problem- / Konfliktfall jederzeit vertrauensvoll an die Ge-
schaftsfithrung oder einen befahigten Vertreter wenden.

Meidung von Interessenkonflikten

Jegliche Handlungen im Kontakt zu Geschéftspartnern diirfen ausschlieRlich im Interesse der Kapsam
GmbH erfolgen. Alle Mitarbeiter miissen Situationen vermeiden, in denen ihre persdnlichen oder
privatwirtschaftlichen Interessen mit denen der Kapsam GmbH in Konflikt geraten. Daher ist es ins-
besondere untersagt, sich an Geschaften mit Konkurrenten, Lieferanten oder Kunden zu beteiligen
oder Geschiftsheziehungen mit ihnen im privaten Umfeld einzugehen, soweit dies zu einem Interes-
senkonflikt fithren kann. Durch Konfliktsituationen diirfen die Interessen der Kapsam GmbH nicht
beeintrachtigt werden. Sollten familidre oder perstnliche Verhéltnisse zu Geschédftspartnern beste-
hen, die den Anschein haben Entscheidungen beeinflussen zu kdnnen, ist dies der Geschiftsfithrung
mitzuteilen.

Geheimhaltung und Datenschutz

Die meisten geschiftlichen Informationen, welche im Rahmen der eigenen oder der Zusammenarbeit
mit anderen Organisationen bekannt werden, sind vertraulich und/oder rechtlich geschiitzt. Diese
Informationen unterliegen somit der Geheimhaltungspflicht. Davon sind die Informationen ausge-
nommen, deren Veroffentlichung explizit zugestimmt wurde oder diese aufgrund von gesetzlichen
Vorgaben erforderlich ist. Eine Erhebung, Speicherung, Verarbeitung und Ubertragung personenbe-
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zogener Daten von Mitarbeitern, Kunden oder anderen Dritten darf nur unter Einhaltung gréRter
Sorgfalt und strikter Vertraulichkeit entsprechend des geltenden Datenschutzgesetzes erfolgen.

Verantwortung

Alle Mitarbeiter und Nachunternehmer der Kapsam GmbH sind an die benannten Regelungen dieses
Verhaltenskodex gebunden. Dies gilt ebenso fiir die den Mitarbeitern funktional gleichwertig einge-
setzten Personen. Hierzu zdhlen unter anderem Leiharbeitnehmer und Freiberufler.

Der Verhaltenskodex soll selbst umgesetzt und durch das eigene Verhalten beispielhaft vorgezeigt
werden. VerstoRe werden entsprechend geltender Gesetze sowie einzelvertraglicher Vereinbarun-
gen behandelt.

N
J'-/

Merseburg, Juni 2016 THJ B

Geschéftsfithrer Ralf Portee
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