Verhaltenskodex

der OK Legal IT GmbH

Version: 1.0

OKlegallT



2 OKlegallT

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

als modernes Unternehmen bekennen wir uns zu einer o©kologisch und sozial
verantwortungsvollen Unternehmensfithrung. Wir handeln stets in Ubereinstimmung mit den

jeweiligen rechtlichen Anforderungen und im Einklang mit unseren Unternehmenswerten.

Neben der fachlichen Leistung ist gesetzeskonformes und verantwortungsvolles Verhalten der
Geschaftsfithrung, der Fliihrungskrafte sowie aller Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen (zusammen:
,Beschaftigte*) eine wesentliche Grundlage fiir eine erfolgreiche Geschaftstatigkeit. Die

Geschiftsfithrung und Flihrungskrifte sind sich dabei ihrer besonderen Vorbildfunktion bewusst.

Der vorliegende Verhaltenskodex soll uns dabei helfen, die rechtlichen Anforderungen und unsere
Unternehmenswerte in unserer taglichen Arbeit umzusetzen. Er gilt zeitlich unbefristet fiir alle

Beschiftigten und fiir saimtliche Bereiche und Tatigkeiten der OK Legal IT GmbH.

Von unseren Geschiftspartnern erwarten wir eine vergleichbare Herangehensweise zur

Umsetzung von Unternehmenswerten.

Mit freundlichen Griifden

Ihr Volkmar Jacob
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L. Integritidt und Compliance

1. Einhaltung der Gesetze sowie interner Vorgaben

Wir erwarten von unseren Beschiftigten die strikte Einhaltung dieses Verhaltenskodexes sowie
etwaiger spezifischer Compliance-Richtlinien oder -Anweisungen, die ggf. auch kiinftig zur
Konkretisierung besonders wichtiger Themen erlassen werden.

Die Regelungen dieses Verhaltenskodexes stellen einen Mindeststandard dar. Soweit gesetzliche
Vorgaben oder interne Verfahrensanweisungen strengere Anforderungen vorsehen, gehen diese

dem Verhaltenskodex vor und sind entsprechend zu beachten.

Verstofie gegen Gesetze, diesen Verhaltenskodex, interne Richtlinien oder Anweisungen konnen
fiir Einzelne, aber auch fiir die OK Legal IT GmbH schwerwiegende Folgen haben. Sie konnen

insbesondere Bufdgelder oder auch Freiheitsstrafen nach sich ziehen.

Solche Verstofie werden von uns nicht toleriert und kénnen zu Sanktionen gegen die betroffenen
Personen (einschlief3lich arbeitsrechtlicher Mafinahmen, wie z.B. einer Kiindigung) fiihren. Dies

gilt auch dann, wenn das Fehlverhalten zum vermeintlich Besten des Unternehmens erfolgt.
2. Verhinderung von aktiver und passiver Korruption

Wir lehnen jede Form korruptiven Verhaltens nachdriicklich ab und vermeiden bereits den

blof3en Anschein eines solchen Verhaltens.

Unsere Beschéftigten diirfen Geschaftspartnern im In- und Ausland keine Vorteile anbieten,
versprechen oder gewdhren, damit wir im Wettbewerb bevorzugt werden. Spiegelbildlich diirfen
sie von Geschéftspartnern keine Vorteile fordern, sich versprechen lassen oder annehmen, um

diese im Wettbewerb bevorzugen.

Dabei spielt es keine Rolle, ob ein solcher Vorteil materieller Art ist (wie z.B. im Fall von
Geschenken oder einer Einladung zu einer Veranstaltung) oder rein immaterieller Art (wie z.B. im

Fall der Verleihung von Ehrendmtern).

Im Umgang mit Amtstragern gelten strengere gesetzliche Vorgaben, die ebenfalls zu beachten
sind. Daher diirfen Amtstragern keine Vorteile gewahrt werden. Zu Amtstragern zdhlen Beamte
und Mitarbeiter von Behorden, aber auch Mitarbeiter von Unternehmen, die im Eigentum des

Staates stehen oder von diesem kontrolliert werden.

3. Fairer Wettbewerb

Wir sind dem freien und fairen Wettbewerb im Rahmen unserer Geschaftstatigkeiten verpflichtet.
Wir iiberzeugen im Wettbewerb durch Innovation sowie Qualitit unserer Produkte und
Dienstleistungen. Wir erwarten von den Beschéftigten, dass diese die geltenden wettbewerbs-

und kartellrechtlichen Vorgaben einhalten.
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Es ist insbesondere sicherzustellen, dass mit Wettbewerbern, Kunden (insbesondere Handlern)
und Lieferanten keine verbotenen wettbewerbsbeschrankenden Absprachen getroffen werden -
etwa iber Preise oder Verkaufsbedingungen, Markt-/ Kunden-/ Gebiets- oder
Produktionsaufteilungen. Gleiches gilt fiir abgestimmte Verhaltensweisen, insbesondere
vermittelt iliber den Austausch wettbewerbsrelevanter Informationen mit Konkurrenten.

Unternehmerische Entscheidungen werden vielmehr stets selbstdndig und unabhéngig getroffen.
4. Vermeidung von Interessenkonflikten

Es ist die Pflicht der Beschaftigten, geschaftliche Entscheidungen nur im besten Interesse des
Unternehmens und unbeeinflusst von méglichen personlichen Vorteilen oder Erwédgungen (wie
z.B. Interessen der Beschiftigten, ihrer Familie oder Freunde) zu treffen. Konflikte zwischen

privaten Interessen und Interessen des Unternehmens sind zu vermeiden.

Solche Konflikte konnen z.B. dann entstehen, wenn Beschiftigte oder ihnen nahestehende
Personen fiir andere Unternehmen titig werden oder sich an ihnen beteiligen, und diese

Unternehmen mit der OK Legal IT GmbH in Geschéaftsbeziehungen oder in Konkurrenz stehen.

5. Geldwidscheprivention und Handelskontrollen

Geldwasche beschreibt das Verfahren zur Einschleusung illegal erwirtschafteten Geldes bzw. von

illegal erworbenen Vermogenswerten in den legalen Finanz- und Wirtschaftskreislauf.

Wir handeln in Ubereinstimmung mit den gesetzlichen Vorgaben zur Bekdmpfung von
Geldwasche und Terrorismusfinanzierung, und ergreifen daher entsprechende Mafnahmen, um
sicherzustellen, dass erhaltene Geldmittel nur aus rechtméafiigen Quellen stammen. Jeder
Beschiftigte ist verpflichtet, bei Anhaltspunkten flir Zahlungen aus illegalen Quellen die
Geschiftsfilhrung unverziiglich zu informieren; gleiches gilt bei sonstigen Zweifeln an der

Zulassigkeit von Zahlungen (z.B. im Fall von unregelmafdigen Zahlungsvorgéngen).

Zudem beachten wir die anwendbaren gesetzlichen Vorgaben zur Handelskontrolle

(einschliefilich Vorgaben zu Importen und Exporten).

6. Datenschutz und Informationssicherheit

Wir wissen um den hohen Stellenwert von Datenschutz und Informationssicherheit, gerade als
IT-Dienstleister. Der Schutz personenbezogener Daten von Beschaftigten, Kunden und sonstigen

Geschéftspartnern hat flir uns eine herausragende Bedeutung.

Die Erhebung und Verarbeitung dieser Daten steht im Einklang mit den gesetzlichen Vorgaben
und tragt grundlegenden Prinzipien wie Rechtmaf3igkeit und Transparenz, Datensparsamkeit und
Zweckbindung Rechnung. Wir ergreifen insofern nicht nur technische und organisatorische
Mafdnahmen, um ein moglichst hohes Niveau des Datenschutzes und der Informationssicherheit

zu erreichen. Insbesondere sind auch alle Beschéftigten verpflichtet, in Ubereinstimmung mit dem
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jeweils anwendbaren Recht und Gesetz zum Datenschutz und zur Informationssicherheit zu

handeln.
7.  Schutz des Unternehmenseigentums und von Geschiftsgeheimnissen

Unsere Beschiftigten gehen verantwortungsvoll und schonend mit dem materiellen
Unternehmenseigentum (wie Computern oder Biiroeinrichtungen) und immateriellen
Unternehmenseigentum (wie Software und Know-how) um. Das Unternehmenseigentum darf nur
im Einklang mit seinem genehmigten Nutzungszweck verwendet werden. Die Beschaftigten

nutzen das Unternehmenseigentum nicht flir eigene, ungeeignete oder ungenehmigte Zwecke.

Insoweit ist gerade auch der Schutz unserer Geschiftsgeheimnisse (wie z.B. Know-How,
Kundendaten oder Preiskalkulationen) von herausragender Bedeutung und Voraussetzung fiir
unseren wirtschaftlichen Erfolg. Dieser Schutz wird insbesondere durch geeignete technische und
organisatorische Mafinahmen sowie Prozess- und Vertragsgestaltungen gewdhrleistet. Wir
erwarten von unseren Beschiftigten, dass sie vertrauliche Informationen und
Geschaftsunterlagen (seien es solche vom Unternehmen selbst oder von unseren
Geschéftspartnern) streng vertraulich behandeln und in geeigneter Weise vor Kenntnisnahme

und unbefugten Zugriff durch Dritte schiitzen.

8. Buchfithrung und Dokumentation

Samtliche Biicher und Aufzeichnungen von Geschéftsvorgangen sind unter Wahrung sowohl der
gesetzlichen Bestimmungen als auch der internen Vorgaben korrekt und transparent zu fithren

und zu archivieren.

II. Einhaltung der Menschenrechte in der Lieferkette

Die Einhaltung der Menschenrechte ist uns ein besonderes Anliegen, weshalb wir uns zum Schutz
der Menschenrechte in Ubereinstimmung mit der Allgemeinen Erklidrung der Menschenrechte der

Vereinten Nationen verpflichten.

1. Keine Zwangs- oder Kinderarbeit

Wir dulden keine Form von Zwangs- oder Kinderarbeit. Wir achten insoweit die Ubereinkommen
Nr. 29, 105, 138 und 182 der Internationalen Arbeitsorganisation (IAQ).

2.  Vereinigungsfreiheit und Kollektivverhandlungen

Wir respektieren das Recht unserer Beschiftigten auf Koalitionsfreiheit, Versammlungsfreiheit
sowie auf Kollektiv- und Tarifverhandlungen nach geltendem Recht. In keinem Fall werden unsere

Beschiftigten wegen ihrer Entscheidung, einer Arbeitnehmervertretung beizutreten oder nicht
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beizutreten, in irgendeiner Form sanktioniert oder diskriminiert. Wir achten insoweit die 1AO-

Ubereinkommen Nr. 87 und 98.

3. Das Verbot von Diskriminierung sowie fair Lohne und Arbeitszeiten

Wir dulden keine Form von Diskriminierungen, sei es aufgrund des Geschlechts, der ethnischen
Herkunft, der Religion, des Alters, einer Behinderung, der Staatsangehorigkeit, der sexuellen
Ausrichtung, der sozio6konomischen Klasse oder anderer gesetzlich geschiitzter Merkmale.
Korperliche Bestrafung, Belastigung jeglicher Art, psychische oder physische Angriffe, verbale

Beschimpfungen oder Machtmissbrauch sind streng verboten.

Wir zahlen faire Lohne und gewdhren sonstige Leistungen, die mindestens den am
Beschaftigungsort gesetzlich giiltigen Mindestlohnen und -leistungen entsprechen. Weiblichen

und mannlichen Beschaftigten wird fiir gleichwertige Arbeit das gleiche Entgelt gezahlt.

Wir achten die geltenden Arbeitszeitvorschriften und gewdhren unseren Beschaftigten

mindestens einen freien Tag pro Sieben-Tage-Woche.

Wir achten insoweit die IAO-Ubereinkommen Nr. 100 und 111.

4. Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz

Es ist uns ein besonderes Anliegen, die Sicherheit und die Gesundheit der Beschaftigten zu
erhalten. Lediglich ein solches Verhalten fiihrt zu nachhaltigem wirtschaftlichem Erfolg.
Dementsprechend gestalten wir die betrieblichen Abldufe und das Arbeitsumfeld ordnungsgemaf3

und im Einklang mit den geltenden Arbeitssicherheits- und Arbeitsschutzgesetzen.

Auch die Beschaftigten haben dieses Ziel zu fordern und halten die Vorgaben zur Arbeitssicherheit
und Arbeitsschutz ein.

5. Bewahrung der natiirlichen Ressourcen

Wir achten die gesetzlichen Vorgaben zum Umgang mit der Umwelt (spezifisch zu Land, Waldern

oder Gewdssern) und verpflichten uns zum schonenden Umgang mit nattirlichen Ressourcen.

III. Umsetzung des Verhaltenskodexes

1. Verhalten im Zweifelsfall/ Fragen

Soweit Zweifel/ Fragen bestehen, ob ein bestimmtes Verhalten zulassig ist, ist das Verhalten bis

auf Weiteres zu unterlassen und die Geschaftsfiihrung zu kontaktieren.
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2. Freiwillige Mitwirkung

Samtliche unserer Beschaftigten werden ermutigt, bei Auftreten eines Rechtsverstofies oder eines
zweifelhaften Geschaftsvorfalls, den Sie in ihrem Arbeitsumfeld in Bezug auf eine andere Person
wahrnehmen, der Geschiftsfiihrung zu melden. Dies kann z.B. ein Verdacht auf korruptive

Verhaltensweisen sein.

Durch diesen Verhaltenskodex wird niemand verpflichtet, Hinweise abzugeben. Sofern jedoch
gesetzliche, vertragliche oder anderweitige Pflichten oder Obliegenheiten zur Abgabe von

Hinweisen bestehen, bleiben diese unberiihrt.

Wir sichern unseren Beschiftigten zu, dass kein Beschaftigter, der gutglaubig aufgrund konkreter
Anhaltspunkte ein mogliches Fehlverhalten anderer Personen meldet, Nachteile seitens der OK
Legal IT GmbH erfahrt. Dies gilt selbstverstdndlich auch dann, wenn sich im Nachhinein

herausstellt, dass kein Fehlverhalten vorlag.

3. Erwartung an unsere Lieferanten

Wir erwarten von unseren Lieferanten, zumindest gleichwertige Verhaltenskodizes anzuwenden.
Zudem ermutigen wir sie darin, die Inhalte dieses Verhaltenskodex auch in ihren Lieferketten

durchzusetzen.

Wir behalten uns vor, die Anwendung dieses Verhaltenskodex bei unseren Lieferanten
regelmaflig sowie anlassbezogen zu iberpriifen. Dies kann insbesondere durch Fragebogen,

anhand von Bewertungen oder mittels Auditierungen erfolgen.

Falls insoweit Zweifel hinsichtlich der Einhaltung dieses Verhaltenskodex bleiben, fordern wir
den Lieferanten auf, geeignete Gegenmafinahmen zu ergreifen. Erforderlichenfalls wird die

Kooperation beendet.

Rechte zugunsten Dritter sollen durch vorstehende Erwartungen nicht begriindet werden.

k3kk



