SCALLTEL

 METWODRKS

Verhaltenskodex SCALTEL AG

Praambel

Das Vertrauen unserer Geschéftspartner, Kunden, der Offentlichkeit, von Behorden sowie
der sonstigen gesellschaftlichen Anspruchsteller in ein verantwortungsbewusstes und
gesetzmalliges Verhalten aller Mitarbeiter hat grof3te Bedeutung fir das Ansehen und den
Erfolg unseres Unternehmens. Von allen Mitarbeitern wird ein hohes Mal3 an sozialer und
ethischer Kompetenz erwartet. Dieser Malstab gilt auch bei der Auswahl unserer
Geschéftspartner.

Verantwortungsvolles und gesetzmaRiges Handeln sollte selbstverstandlich sein. Dieser
Verhaltenskodex enthalt deshalb keine neuen Regeln, sondern veranschaulicht die
Anforderungen an unser Verhalten sowohl im Auflen- als auch im Innenverhéltnis.

Die Beachtung der Gesetze und Vorschriften aller Lander, in denen wir téatig sind, ist fur uns
oberstes Gebot. Wir tun oder unterlassen nichts, was zu einem Gesetzesverstol3 fihren
wirde. Ausnahmen hiervon sind nicht zuldssig, auch nicht aufgrund branchenuiblicher oder
regionaler Gebrauche.

Nicht jeder Einzelfall, nicht jede Situation lasst sich vorhersehen. Der Kodex ist
notwendigerweise breit angelegt und von Natur aus allgemein gehalten. Er soll nicht
ausfuhrliche Regelungen oder Verfahrensanweisungen ersetzen. Er soll vielmehr durch
Nennung der Kernelemente der individuellen und unternehmerischen Verantwortung allen
Mitarbeitern ein klares Verstandnis fur die bei der SCALTEL AG giltigen Prinzipien und
ethischen Werte vermitteln.

Die Vorstédnde und Fuhrungskrafte haben eine besondere Vorbildfunktion. Ihre Aufgabe ist
es, die Einhaltung der Richtlinien sicherzustellen und zu Uberwachen.

Verbot von Korruption und Vorteilsgewéahrung

Die SCALTEL AG toleriert keinerlei Form von Korruption oder Bestechung.
Unabhéngig hiervon koénnen Situationen entstehen, die die Urteilsfahigkeit unserer
Mitarbeiter, Kunden und Geschéftspartner in Frage stellen kénnten. Die nachfolgenden
Verhaltensregeln sollen helfen, solche Situationen zu vermeiden.
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1. Die Annahme von Geschenken und anderen Verglnstigungen ist grundsatzlich
untersagt, wenn diese nicht sozialadaquat und die Interessen der SCALTEL AG
negativ berthrt werden.

2. Die Annahme von Geschenken und anderer Vergunstigungen ist zulédssig, wenn
folgende Voraussetzungen zutreffen:

» Der Wert des Geschenkes liegt unter 75 Euro.

» Geschenke und andere Verginstigungen mit einem héheren Wert, die im
Hinblick auf die Geschéftsbeziehung nicht abgelehnt werden kdnnen,
gehen am Jahresende als Spende an eine gemeinnitzige Organisation.

» Der Vorgesetzte ist in allen Féllen zu informieren.

Einladungen zum Geschéftsessen dirfen angenommen werden.

Far Einladungen zu Veranstaltungen ohne herrschende n Geschaftscharakter, wie
beispielsweise Konzert-, Sport-, Theater- und Abend  veranstaltungen mit einem
Uberwiegend auf die Unterhaltung ausgerichteten Pro gramm gilt:

* Grundsétzlich hat jeder Mitarbeiter zu priifen, ob seine Teilnahme an der
Veranstaltung der gangigen Geschéftspraxis entspricht und sozialadaquat ist.

» Diese setzt in der Regel voraus, dass der Gastgeber anwesend ist, die Teil-
nahme nicht haufig wiederholt wird und die Reise- oder Logiskosten nicht
vom einladenden Geschaftspartner ibernommen werden.

* In allen Fallen ist der Vorgesetzte zu informieren.

Gewdhrung von Geschenken _und anderen Vergunstigungen / Einladungen:

Die Gewahrung von Geschenken und Einladungen kann unter Umstdnden die
professionelle Unabhéangigkeit der Beteiligten in Frage stellen.
Schon der Anschein eines Interessenkonfliktes oder die Méglichkeit einer Rufschadigung
der SCALTEL AG ist zu vermeiden.
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Folgende Regeln sind zu beachten:

» Jede Vorteilsgewahrung muss transparent sein.

* Einladungen und Geschenke sind ausschliel3lich an die Geschéftsadresse
des Empfangers zu richten oder zu liefern.

* Vorteilsgewahrungen, die den Orientierungswert von 75 Euro Ubersteigen
und Einladungen zu einer Unterhaltungsveranstaltung, die tiber ein normales
Geschiftsessen hinausgehen, miussen den Vorgesetzten angezeigt werden.

« Zuwendungen und Einladungen zu Unterhaltungsveranstaltungen dirfen den
Compliance-Regeln des Empféngers nicht widersprechen.

» Vorteile oder Einladungen zu Unterhaltungsveranstaltungen sollten niemals in
der Absicht gewahrt oder ausgesprochen werden, unredliche geschaftliche
Vorteile zu erlangen.

» Honorare fiur Redebeitrage, Veroffentlichungen oder vergleichbare Leistungen,
sowie die entsprechenden Kostenerstattungen dirfen einen angemessenen
Umfang nicht tbersteigen.

» Geschenke und Einladungen an Vertreter 6ffentlicher Institutionen sollten nur
durch oder im Auftrag des Vorstandes gemacht werden.

« Spenden und Sponsorengelder diirfen nur in Ubereinstimmung mit den hierfiir
geltenden internen Bestimmungen und mit der Genehmigung des Vorstandes
gemacht werden.

Potenzielle Konflikte zwischen privaten Interessen der Mitarbeiter

Neben- und Beratertatigkeiten, sowie eine wesentliche finanzielle Beteiligung an einem
Wirtschaftsunternehmen dirfen die Interessen der SCALTEL AG nicht beeintrachtigen.
Sofern Mitarbeiter wissen, dass ihnen nahestehende Personen eine solche Téatigkeit oder
Beteiligung eingegangen sind, sollen sie darauf hinweisen, dass dies dem Compliance-
Beauftragten angezeigt wird.

Datenschutz

Der Schutz der Daten unserer Kunden und Mitarbeiter sowie die Achtung nationaler
Datenschutzregelungen sind fir uns selbstverstandlich. Wir richten unsere
Sicherheitsstandards und unser Handeln darauf aus, personenbezogene Daten vor dem
Zugriff und dem unrechtmafRigen Gebrauch durch Unbefugte zu schiitzen. Auch unsere
Geschéftspartner werden zum sorgsamen Umgang mit solchen Daten verpflichtet.
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IT-Sicherheit

Alle Mitarbeiter missen die jeweiligen IT-Richtlinien zu den IT-Einrichtungen einhalten.
Softwareprogramme dirfen nur von dazu besonders autorisierten Mitarbeitern installiert
werden. Die Richtlinien im Umgang mit Sozialen ,Social* Medien sind zu beachten.

Sicherung und Dokumentation

Die Mitarbeiter sind verpflichtet, ihre Arbeitsmittel soweit wie méglich zu sichern und ihre
Arbeitsergebnisse nachvollziehbar zu dokumentieren. Dazu gehdéren auch IT-
Einrichtungen durch Passworter und deren regelméRigen Wechsel zu sichern.

Geheimhaltung und Firmeneigentum

Betriebs- und Geschéaftsgeheimnisse sowie vertrauliche Unterlagen, die der Mitarbeiter
im Zuge seiner Tatigkeit erhalt — auch Uber verbundene Unternehmen — hat er geheim zu
halten. Er darf sie nicht an auRenstehende Dritte (hierzu gehdren auch
Familienangehérige und Freunde) weitergeben, es sei denn, diese sind aufgrund ihrer
Aufgabe mit der geheimhaltungsbedirftigen Tatsache befasst und ihrerseits zur
Geheimhaltung verpflichtet.

Auf dem Betriebsgelande und dem Firmengelande von Geschaftspartnern (Kunden,
Lieferanten usw.) ist fotografieren generell verboten. Zu bestimmten betrieblichen
Zwecken kénnen Ausnahmen erteilt werden, dies ist jedoch in jedem Fall mit den
Geschéftspartnern abzusprechen.

Jeder Mitarbeiter hat Schutzrechte Dritter zu respektieren und ihre ungenehmigte
Nutzung zu unterlassen. Kein Mitarbeiter darf sich unbefugt Geheimnisse eines Dritten
verschaffen und diese nutzen.

Offentliche Kommunikation

Informationen an die Offentlichkeit Uber die SCALTEL AG durfen nur Uber hierzu
autorisierte Mitarbeiter erfolgen. Bei privaten MeinungsauRerungen in der Offentlichkeit,
soll sich ein Mitarbeiter grundsatzlich nicht auf seine Rolle im Unternehmen berufen.
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Bei Ermittlung und Durchsuchung durch die Staatsanwaltschaft, die Kartellbehérden und
die Polizei ist sofort die Unternehmensleitung hinzuzuziehen. Die Erteilung von
Auskinften und die Vorlage von Akten dirfen nur nach Ricksprache des Vorstandes
bzw. Rechtsanwaltes erfolgen. Damit wird sichergestellt, dass die Verfahren gemal3 den
gesetzlichen Regelungen ablaufen und die Rechte der Betroffenen von der SCALTEL AG
bewahrt werden.

Kundeninformation und Beratung

Kein Mitarbeiter darf Malinahmen ergreifen oder Erklarungen abgeben, um den Markt
oder unsere Kunden in die Irre zu fahren.

Schutz geistigen Eigentums

Jeder von uns ist verantwortlich, dass das vorhandene geistige Eigentum wie Know-How,
Ruf usw. vor Angriffen geschitzt wird. Hierzu gehért auch, Verhaltensweisen zu
unterlassen, die das Ansehen der SCALTEL AG oder ein ihr verbundenes Unternehmen
beeintrachtigen kénnen. Das geistige Eigentum anderer ist von uns zu respektieren.

Insiderrecht

Das Insiderrecht verbietet die Ausnutzung einer Insiderinformation zur direkten oder
indirekten Erlangung eines personlichen Vorteils, sowie die unbefugte Weitergabe von
solchen Informationen.

Firmeneigentum

Kein Mitarbeiter darf Einrichtungen (z. B. Warenbestande, Gerate, Fahrzeuge, Akten,
Datentrager, Buromaterial) oder Arbeitskréafte der SCALTEL AG fiur private Zwecke
nutzen.

Ohne schriftliche Erlaubnis des Vorgesetzten darf Unternehmenseigentum nicht aus dem
Firmengelande entfernt werden. Ausnahme: Gegenstande die zur Ausibung der
beruflichen Téatigkeit benotigt werden. Ohne Genehmigung dirfen auch Datenbestande,
Programme oder Unterlagen nicht kopiert oder aus dem Unternehmen geschafft werden.
Die Nutzung von Telefon, E-Mail, Computer und Internet zu privaten Zwecken ist nur mit
Zustimmung des Unternehmens gestattet.
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Botschafter des Unternehmens

Wir alle werden in unserem Tun als Vertreter des Unternehmens wahrgenommen.
Dessen mussen wir uns taglich aufs Neue bewusst sein. Rufschadigendes Verhalten
wird nicht toleriert. Indem wir durch unsere Arbeit zur positiven Wahrnehmung der
SCALTEL AG beitragen, unterstitzen wir auch den wirtschaftlichen Erfolg des
Unternehmens.

Sicherheit und Umweltverantwortung

Unabdingbar ist die Einhaltung aller Sicherheitsvorschriften, gleichgiltig ob sie vom
Gesetz vorgegeben, von den zustédandigen Behotrden erlassen oder in
Unternehmensrichtlinien geregelt sind. Im eigenen Interesse, aber auch im Interesse der
Kollegen und des ganzen Unternehmens, sind die Sicherheitsvorschriften stets und
konsequent anzuwenden. Jeder ist fur die Sicherheit in seinem Arbeitsumfeld
mitverantwortlich.

Umweltbewusstes Handeln ist fir uns ethische und unternehmerische Pflicht. Die
Einhaltung der jeweils geltenden umweltrechtlichen Vorschriften ist hierfur
Grundbedingung.

Mitarbeiter sollten bei ihrer Arbeit bemiht sein, durch Materialeinsparungen,
energiesparende Planung, Reduzierung und Recycling von Abféllen einen mdéglichst
geringen Einfluss auf die Umwelt zu haben. Jeder Mitarbeiter soll bei der Auswahl von
Zulieferern, Werbematerialien oder anderen externen Dienstleistungen neben den
o6konomischen Aspekten auch die 6kologischen und sozialen Kriterien beriicksichtigen.

Soziale Verantwortung

Jeder Mitarbeiter tragt in seinem Zustandigkeits- und Einflussbereich Verantwortung
dafur, dass die Menschenrechte und fundamentalen Sozialstandards nicht verletzt
werden.

Verbot der Diskriminierung

Alle Mitarbeiter haben das Recht auf faire, hofliche und respektvolle Behandlung durch
Vorgesetzte und Kollegen. Niemand darf diskriminiert, das heifl3t ohne sachlichen Grund
benachteiligt werden. Wir alle sind verpflichtet, die persénliche Wirde und Sphéare
anderer Mitarbeiter zu achten. Belastigungen und jede Form unerwiinschter kérperlicher
Kontakte sind verboten.
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