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HERZLICH WILLKOMMEN
BEI DER ONLINEPRINTERS-
UNTERNEHMENSGRUPPE (0OP)

Du arbeitest fiir eine der erfolgreichsten
Onlinedruckereien Europas und wir freuen uns,
dich in unserem Team willkommen zu hei3en.
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Vorwort
Liebe Kolleginnen und Kollegen,

alle Gesellschaften der Onlineprinters Gruppe stehen fir qualitativ hochwertige
Produkte und Dienstleistungen. Uber die Jahre haben wir uns mit unserer Kunden-
orientierung und einer vertrauensvollen und partnerschaftlichen Zusammenarbeit
einen hervorragenden Ruf bei unseren Kunden und Partnern erarbeitet. Dabei hat
sich unsere Verpflichtung zum ethisch und rechtlich korrekten Handeln bewdahrt.

Diese Grundhaltung ist fur unseren weiteren Wachstumsweg sehr wichtig. Denn
wdhrend es viel Zeit und Einsatz benétigt, ein solches Ansehen aufzubauen, kann
ein Unternehmen durch inkorrektes Verhalten, unbedachte AuBerungen oder fal-
sche Entscheidungen von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in kurzer Zeit

in Verruf geraten.

Daher haben wir einen Verhaltenskodex fir die Onlineprinters Gruppe entwickelt
und verabschiedet. Der Verhaltenskodex gibt Orientierung bei unserer taglichen
Arbeit und bietet Hilfe, um in kritischen Situationen verantwortliche Entscheidun-
gen im Sinne der gesetzlichen Rahmenbedingungen und des Unternehmens tref-
fen zu kénnen. Zudem hilft der Kodex, Fehlverhalten und Misssténde zu erkennen
und angemessen reagieren zu kdnnen.

Der Verhaltenskodex ist fur alle Fuhrungskrafte sowie Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter in sdmtlichen Unternehmensebenen sowie in allen Tochtergesellschaften
verbindlich. Erist der MaBBstab unseres taglichen Handelns. Auch als Vertreter der
Unternehmensgruppe in der Offentlichkeit ist ein korrektes und verantwortungs-
volles Verhalten aller Kolleginnen und Kollegen selbstverstandlich.

Damit leisten wir alle einen wichtigen Beitrag fur den weiteren Erfolg der
Onlineprinters Gruppe.

Roland Keppler
CEO Onlineprinters Group
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Unser Verhaltenskodex

Unser Verhaltenskodex beschreibt die Grundsdtze, die alle Mitarbeitenden der
ONLINEPRINTERS-Gruppe (OP-Gruppe) im geschdftlichen Umfeld beachten
mussen. Er legt die wichtigsten Werte, Standards und Verhaltensweisen dar, die
wir von jedem unserer Mitarbeiter erwarten, egal in welcher Funktion und wo wir
arbeiten. Dieser Kodex dient als Grundlage fir die spezifischen Richtlinien der
einzelnen Gesellschaften der OP-Gruppe, die lokale Gesetze, Vorschriften und
Verfahren bertcksichtigen.

Als Mitarbeiterin und Mitarbeiter der OP-Gruppe wird von uns allen erwartet, dass wir
uns wie folgt verhalten:

Stolz, Respekt und Kundenbetreuung

Generell gilt, dass wir

+ hohe Verhaltensstandards und Arbeitsleistungen an den Tag legen und alle ver-
tretbaren Weisungen der Geschaftsfihrung sowie alle geltenden Gesetze befolgen.

« alle erforderlichen MaBnahmen ergreifen, um das 6ffentliche Ansehen der Gruppe
zu wahren und positive Beziehungen zu unseren Kunden, Lieferanten, Kreditgebern
und der Offentlichkeit zu pflegen.

« sicherstellen, dass unser Verhalten keine ungesetzliche Diskriminierung darstellt.

Wir arbeiten im besten Interesse der Gruppe

Die OP-Gruppe erwartet, dass wir alle unsere Aufgaben flexibel, im gesetzlichen
Rahmen, ehrlich, moralisch und im besten Interesse der OP-Gruppe und ihrer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter erfullen. Wahrend unserer Arbeitszeit widmen wir
unsere gesamte Zeit unserer Arbeit.

Wir arbeiten sorgfdaltig und sind stolz auf unsere Arbeit

Wir alle arbeiten nach bestem Wissen und Gewissen und sind stolz auf die Arbeit, die
wir leisten. Wir erwarten, dass sich jeder jederzeit professionell verhalt und hohe Stan-
dards bei individuellen Leistungen und in der Zusammenarbeit mit Kollegen anstrebt.
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Wir behandeln andere mit Respekt und unterstiitzen unsere Kolleginnen
und Kollegen so gut wie méglich

Wir bringen unseren Kolleginnen und Kollegen stets Respekt entgegen und unter-
stitzen sie, wo moglich. Wir férdern eine Kultur des Respekts, der Inklusion, der
Gleichberechtigung und der Vielfalt und wir verfligen tber die entsprechenden Richt-
linien und Methoden, die dies unterstitzen.

Wir handeln kundenorientiert und stellen den besten Service sicher

Wir sind stets bestrebt, unseren Kunden ein Héchstmaf3 an Betreuung und Service
zukommen zu lassen. Der Kunde steht bei uns im Mittelpunkt und wir geben alles,
um unseren Kunden die bestmdgliche Kundenerfahrung zu bieten. Unabhdngig
davon, ob wir mit Kunden persénlich, telefonisch, per E-Mail oder liber einen anderen
Kommunikationskanal in Kontakt sind, reprdsentieren wir sowohl die OP-Grup-
pe als auch unseren Bereich innerhalb der OP-Gruppe. Verhalte dich auf jedem
Kommunikationsweg und jederzeit hoflich und professionell. Schlicht und einfach:
Behandele unsere Kunden immer so, wie du selbst behandelt werden méchtest.

Chancengleichheit, Beziehungen und 6ffentliche Wahrnehmung

Chancengleichheit

Die OP-Gruppe ist ein Arbeitgeber, der den Grundsatz der Chancengleichheit
verfolgt und rechtswidrige Diskriminierung jeglicher Form nicht toleriert. Wir schétzen
all unsere einzigartigen Wesenszlige und Eigenschaften und wissen, dass Vielfalt ein
Unternehmen wirklich wertvoll macht.

Unser Ziel ist es, jederzeit

- die besten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auszuwdhlen, einzustellen, zu
entwickeln und zu férdern, wobei sich unsere Einschdtzungen ausschlieBlich auf die
Eignung fur die jeweilige Stelle stliitzen

+ alle Bewerberinnen und Bewerber sowie Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fair und
gleich zu behandeln, unabhdngig von Geschlecht, Familienstand, Nationalitdt,
Hautfarbe, Alter, Religion, Weltanschauung, sexueller Orientierung, Beeintrdchti-
gungen oder anderen Merkmalen
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sicherzustellen, dass alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fair und gleich behan-
delt werden, unabhdngig davon, ob sie in Teilzeit arbeiten oder einen befristeten
Arbeitsvertrag haben

unterschiedliche Meinungen und Ansichten zu respektieren
ein Arbeitsumfeld zu pflegen, das frei von Beldstigung und Einschlichterung ist

sicherzustellen, dass bestehende und neue Gesetze zur Gleichbehandlung
eingehalten werden

schnell und effektiv Beschwerden Uber mutmafliche Diskriminierung oder
Beldstigung zu bearbeiten und dabei sicherzustellen, dass alle Beschwerden
vollstandig untersucht und wo nétig AbhilfemaBnahmen getroffen werden

Beziehungen am Arbeitsplatz

Wir sind uns bewusst, dass der Arbeitsplatz ein Ort ist, an dem man Menschen trifft
und enge Beziehungen und Freundschaften schlief3t. Dies ist ein Teil dessen, was
wir an der Unternehmenskultur bei ONLINEPRINTERS so sehr schatzen. Bitte sei dir
jedoch bewusst, dass persénliche und auch geschdéftliche Beziehungen gemeldet
werden mussen, die einen Interessenkonflikt darstellen kénnten.

Das soll sicherstellen, dass kein tatsdchlicher oder vermeintlicher Interessenkonflikt
oder ,Vetternwirtschaft” entstehen. Weiterhin kann es unangemessen sein, wenn
eine Person einer anderen Person vorgesetzt ist, zu der sie eine enge personliche
Beziehung pflegt. In diesem Fall kdnnen wir von einer der Personen verlangen, die
Abteilung oder Position zu wechseln, oder eine andere Lésung suchen.

Bitte bedenke: Ein Interessenkonflikt stellt in der Regel keinen Versto3 gegen den
vorliegenden Kodex dar — dies nicht zu melden hingegen schon.

Personliches Erscheinungsbild

Es wird von jedem Mitarbeiter und jeder Mitarbeiterin der OP-Gruppe erwartet, dass
wir uns an eine angemessene Kleiderordnung halten.

8
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Unser 6ffentliches Bild

Wir bemihen uns, ein o6ffentliches Bild von ONLINEPRINTERS zu vermitteln,
das mit unseren moralischen Grundsdatzen und Werten im Einklang steht. Um dies zu
erreichen, vermittelt jeder von uns im Umgang mit der Offentlichkeit unsere Kultur
der gegenseitigen Unterstitzung, des Respekts, der Gleichberechtigung und
der Kundenorientierung.

Unsere Nutzung von sozialen Medien

Soziale Netzwerke werden von Einzelpersonen und Unternehmen hdufig genutzt. Es
ist wichtig, sich bewusst zu machen, dass Informationen, die in einem sozialen Netz-
werk verdffentlicht werden, oder Kommentare, die in sozialen Netzwerken oder Blogs
gepostet werden, direkte Auswirkungen auf die OP-Gruppe haben kénnen.

Wir stellen Folgendes hiermit klar:

+ Wir posten keine Kommentare auf Websites, Blogs oder in sozialen Medien, die
ein Unternehmen der OP-Gruppe in Verruf bringen oder die Arbeitsbeziehungen
zwischen uns und Kollegen und/oder Kunden oder anderen Dritten schddigen
konnten. Darlber hinaus posten wir keine beleidigenden, diskriminierenden oder
herabsetzenden Kommentare (Uber die OP-Gruppe, ein Unternehmen innerhalb der
Gruppe oder Dritte).

+ Wir posten oder diskutieren keine vertraulichen Informationen auf Websites.
« Wir veroffentlichen keine Informationen Uber Angelegenheiten der OP-Gruppe

(betriebliche Angelegenheiten, Umstrukturierungen, personelle Verdnderungen
etc.).

+ Wir teilen keine Kontaktdaten, Bilder oder persénliche Informationen von Kollegen
oder Kunden.

+ Wir verwenden niemals Aussagen, Fotos, Videos und Audiodateien und versenden
keine Nachrichten / Links, die als bdswillig, beleidigend, anstéBig, obszén, bedroh-
lich oder einschichternd betrachtet werden kénnten oder Nacktheit oder Bilder
sexueller Art enthalten oder die als Mobbing, Beldstigung oder Diskriminierung
betrachtet werden kénnten.

+ Wir verzichten darauf, Fotos, Videos oder andere Bilder von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern persénlich zu teilen oder zu veréffentlichen.
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Gesundheit, Sicherheit und Nachhaltigkeit

Alkohol, illegale Drogen oder Substanzen

Alkohol, illegale Drogen und andere Substanzen (z. B. Lésungsmittel) kdnnen unser
Urteilsvermdgen, unsere Leistung und nicht nur unsere, sondern auch die Gesundheit
und Sicherheit unserer Kolleginnen und Kollegen beeintrdchtigen. Daher ist es unter-
sagt, wdhrend der Arbeitszeit unter dem Einfluss von Alkohol, illegalen Drogen oder
anderen Substanzen zu stehen.

Wir befolgen unsere Sicherheitsrichtlinien

Um die Sicherheit aller am Arbeitsplatz zu gewdhrleisten, missen wir unsere
Gesundheits- und Sicherheitsrichtlinien und -verfahren kennen und befolgen. Wenn
wir bei der Auslibung unserer Arbeit verpflichtet sind, persénliche Schutzausristung zu
tragen, werden wir dies auch tun.

Hygienevorschriften

Wir ergreifen alle angemessenen MaBnahmen, um ein gutes Niveau an persénlicher
Hygiene aufrechtzuerhalten. Wir stellen sicher, dass wir alle Gesetze, Hygienevor-
schriften und Richtlinieneinhalten. Fir aktuelle Informationen dazu, wende dich bitte
an deine Personalabteilung.

Wir gestalten unser Handeln und Denken nachhaltig

Wir verpflichten uns, alle fur die Geschdaftstatigkeit der OP-Gruppe geltenden
Umweltschutzvorschriften sowie alle Anweisungen oder Vorgaben fiur den Umgang
mit Materialien, Recycling und Schmutzverh inderung einzuhalten.

Wir respektieren die Umwelt - nicht nur bei unseren Druckdienstleistungen. Bei
unserer tdglichen Arbeit sind wir stets bemiiht, so nachhaltig wie modglich zu
handeln und die moralischen Werte der OP-Gruppe zu vertreten. Dies kann sich
in der verantwortungsvollen Nutzung von Papier im Blro widerspiegeln, in der
Einsparung von Energie, indem wir elektrische Gerdte und Lichter ausschalten,
indem wir unsere Kunden anregen, Uber die &kologischen Gesichtspunkte ihrer
Einkdufe nachzudenken, in der Wahl unserer Transportmittel zum Arbeitsplatz
oder in der Vermeidung von Abfall, wo immer dies méglich ist.
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Und natirlich betrachten wir Nachhaltigkeit nicht nur unter dem Umweltaspekt,
sondern auch unter sozialen und wirtschaftlichen Gesichtspunkten. Wir sind uns
unserer Auswirkungen auf die Gesellschaft bewusst und arbeiten aktiv daran,
effizient und effektiv zu handeln, um wirtschaftlichen Erfolg zu haben.

Mit deiner Hilfe wird sich ONLINEPRINTERS nachhaltig weiterentwickeln - bitte gib'
Verbesserungsvorschldge an deine Filhrungskraft weiter.

Wir gehen mit den zur Verfiigung gestellten Ressourcen
der OP-Gruppe sorgfdltig um

Wir verwenden alle von der OP-Gruppe zur Verfligung gestellten Objekte oder
Gegenstéinde mit der gebotenen Sorgfalt, so wie wir auch mit unserem eigenen
Eigentum umgehen wirden und in einer Art und Weise, die unserer Arbeit angemessen
ist. Dies beinhaltet unter anderem Laptops, Mobiltelefone, Tablets, Firmenfahrzeuge,
Werkzeuge, Materialien und weitere Firmengegenstdnde. Wir sind verpflichtet, in der
Ausibung unserer Tatigkeit IT-Ressourcen sorgfdltig und verantwortungsvoll
zu nutzen.

Vertraulichkeit der Daten und Informationen
der ONLINEPRINTERS-Gruppe

Einhaltung der Datenschutzgesetze und der entsprechenden Richtlinien

Im Laufe unseres gemeinsamen Arbeitslebens liegt es nahe, dass wir personenbe-
zogene Daten Uber Kolleginnen und Kollegen, Kunden und Lieferanten sammeln,
verarbeiten oder speichern. Dabei kann es sich beispielsweise um deren Namen,
Telefonnummern und E-Mail-Adressen handeln.

Das Datenschutzrecht sieht strenge Grundsdtze und rechtliche Anforderungen
vor, die vor und wdhrend der Verarbeitung personenbezogener Daten eingehalten
werden mussen. Jeder ist daflr verantwortlich, die Vorgaben der Datenschutz-Grund-
verordnung einzuhalten, und ist sich bewusst, dass eine Nichteinhaltung ernsthafte
Konsequenzen nach sich ziehen kann. Wenn du Fragen zum Datenschutz bei der
OP-Gruppe hast, wende dich bitte an deinen Datenschutzbeauftragten vor Ort.
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Medienanfragen

Alle Medienanfragen missen umgehend an die Corporate Communications weiter-
geleitet werden. Versuche nicht, diese Anfragen selbst zu bearbeiten.

Wir wahren die Vertraulichkeit von persénlichen Informationen
und Informationen der OP-Gruppe

Die meisten Informationen, mit denen wir in unserem Arbeitsalltag zu tun haben, sind
nur fir den internen Gebrauch bestimmt. Wenn es sich also um interne Informatio-
nen Uber die OP-Gruppe handelt, schiitzen wir sie verantwortungsvoll und teilen sie
nicht mit Dritten. Genau genommen durfen wir zu keinem Zeitpunkt wdhrend (auBer
im Rahmen der ordnungsgemdaBen Erflllung unserer Pflichten) oder nach unserem
Beschaftigungsverhdaltnis, weder direkt noch indirekt, vertrauliche Informationen an
Dritte weitergeben oder nutzen.

Vertrauliche Informationen” sind: Informationen (unabhé&ngig davon, ob sie in
dokumentarischer Form aufgezeichnet oder auf einem Speichermedium oder Lauf-
werk gespeichert sind), die nicht &ffentlich zugdnglich sind und sich auf die Kunden
und potenziellen Kunden der OP-Gruppe beziehen; Geschdftsmethoden; Produkte;
Unternehmenspldne; Finanzen; Geschdaftschancen und Entwicklungsprojekte der
OP-Gruppe; Datenbanken; Geschdftsgeheimnisse einschlieBlich technischer Daten,
Designs oder Erfindungen, die der OP-Gruppe gehéren; alle oder jegliche Informa-
tionen, die sich auf die Vermarktung oder den Verkauf eines vergangenen, gegen-
wdrtigen oder geplanten Produkts oder einer Dienstleistung der OP-Gruppe bezie-
hen; und jegliche Informationen, in Bezug auf die die OP-Gruppe einer dritten Partei
Verschwiegenheit schuldet.

Es ist verboten, die Arbeitspraktiken und Geschdaftsmethoden der OP-Gruppe in
sozialen Medien zu erwdhnen oder hierauf Bezug zu nehmen. Alle internen Richtlinien,
Verfahren, Maschinen und Ausstattungen der OP-Gruppe gelten als vertraulich und
sollten mit niemandem auBer den bestehenden und aktuellen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern besprochen werden.

Es ist uns nicht gestattet (auBer im Rahmen der ordnungsgemdBen Erflillung unse-
rer Pflichten), Fotos, Videos oder Aufzeichnungen von Firmeneigentum, Gebduden
oder Arbeiten, die innerhalb oder auBBerhalb des Biiros stattfinden, ohne die vor-
herige schriftliche und unterzeichnete Genehmigung des zustdndigen Vorgesetzten
zu machen.

12 CODE OF CONDUCT



Wenn wir unsicher sind, ob eine Information vertraulich ist, behandeln wir sie als ver-
traulich. Fur weitere Informationen zum Thema der korrekten Behandlung und Weiter-
gabe von Gruppeninformationen, wende dich an deine FUhrungskraft, die dir gerne
bei deinen Fragen behilflich ist.

RechtmdBigkeit und Hinweisgebersystem

Eindeutige und korrekte Meldung

Wir alle sind daflr verantwortlich, angeforderte Informationen eindeutig und korrekt
darzustellen, z. B. Geschdaftsberichte, Buchhaltungszahlen, Auditberichte etc.

Wir vermeiden Interessenkonflikte und handeln stets im Sinne der OP-Gruppe

Wir handeln stets loyal und im Sinne der Interessen der OP-Gruppe und vermeiden
Situationen, die zu einem Konflikt zwischen unseren persénlichen Interessen und
denen der OP-Gruppe fiihren kénnten. Wir dirfen in der Auslibung unserer Aufgaben
oder Verantwortlichkeiten nicht in einer Art und Weise handeln, die zu gegenwdrtigen
oder kinftigen Vorteilen fir uns oder uns nahestehende Personen fiihren kénnte.

Wir befolgen alle geltenden Gesetze und Vorschriften

Wir sind den Gesetzen und Vorschriften in jedem Land, in dem wir tdtig sind, voll
und ganz verpflichtet. Es wird von uns erwartet, dass wir diese Gesetze, Vorschriften,
Unternehmensrichtlinien und Betriebsvereinbarungen einhalten, um sicherzustellen,
dass wir in diesem Bereich konform bleiben.

Wir wehren jegliche Bestechungs- und Korruptionsversuche ab und
vermeiden, durch Geschenke und Bewirtung kompromittiert zu werden

Wir dulden keinerlei Formen von Bestechung oder Korruption und sind bestrebt, in
allen unseren Geschdftsbeziehungen ehrlich und integer zu handeln. Wir werden
jeden Vorwurf von Bestechung oder Korruption unverziglich und grindlich
untersuchen und erforderliche MaBnahmen ergreifen.
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Wenn du Kenntnis von Bestechung oder Korruption erhdltst, melde dies unverziiglich
im Rahmen des Hinweisgebersystems deiner/-m Vorgesetzten oder einem Geschdfts-
fUhrer. Als VorbeugungsmaBnahme haben wir die folgenden Richtlinien aufgestellt:

+ Alle Ausgaben im Zusammenhang mit Geschenken, Zuwendungen oder Bewirtung
mussen im Vorfeld von einem Geschdftsfiihrer genehmigt werden. Insbesondere
bei Geschenken/Zuwendungen/Einladungen von oder an Regierungsbeamte ist
besondere Vorsicht geboten. Solltest du Zweifel haben, zégere bitte nicht, dich an
die Personalabteilung zu wenden.

+ Wir stellen sicher, dass niemand in der OP-Gruppe in Aktivitaten verwickelt ist, die
Preisabsprachen oder andere kartell- oder wettbewerbsrechtswidrige Handlungen
darstellen.

+ Alle Geschenke mit einem Wert Uber 25 € missen dem zustdndigen Compliance
Verantwortlichen gemeldet werden. Dies gilt auch fir mehrere Geschenke, die zu-
sammen diesen Wert Uberschreiten. Wir dirfen keine Geschenke oder Zuwendun-
gen annehmen, die an unsere Privatadressen gehen.

+ Zu Geschenken und Zuwendungen zdhlen Sachgeschenke, Unterhaltungsangebo-

te, Bewirtung durch Unternehmen, Gutscheine, kostenlose oder ermafBigte Waren
oder Dienstleistungen, kostenlose oder ermd&Bigte Nutzung von Einrichtungen,
Eigentum oder anderen Objekten von Lieferanten, Kunden oder anderen Dritten.

+ Alles, was wir drucken — insbesondere Gutscheine — darf von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern nicht eigenmdchtig genutzt werden (z. B. 100 €-Gutschein fur ein M6-
belunternehmen).

Wir melden Bedenken hinsichtlich VerstéBen, Fehlverhaltens, illegalem oder
unmoralischem Verhalten

Wir sind bestrebt, in allen Unternehmensbereichen héchste Standards einzuhalten.
Dies bezieht sich auch auf das Verhalten jedes Einzelnen und die Geschdaftspraktiken
eines jeden Einzelnen.

Um diese Standards aufrechtzuerhalten, fordern und erwarten wir von jedem / jeder,
dass er / sie jeden Verdacht von Fehlverhalten, Unehrlichkeit oder VerstéBen gegen
die Regeln oder Verfahren der OP-Gruppe / des jeweiligen OP-Unternehmens mel-
det, von dem er / sie Kenntnis erlangt oder der von einem Kollegen / einer Kollegin
/einem Mitarbeiter / einer Mitarbeiterin oder Dritten erwogen oder diskutiert wird.
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Du solltest auch alle Situationen melden, die als unmoralisch oder als Versto3 gegen
unsere Werte angesehen werden kénnten oder die einen Versto3 gegen Vorschriften
darstellen kénnten.

Wir méchten dich auch bitten, alle Angelegenheiten zu melden, die deiner Meinung
nach der OP-Gruppe schaden kénnten. Dies kann Verhaltensweisen beinhalten, die
darauf abzielen, die Geschdaftsfihrung absichtlich zu untergraben oder Handlungen
oder Verhaltensweisen, die in b&ser Absicht erfolgen.

Wenn du Bedenken hinsichtlich eines schwerwiegenden Fehlverhaltens hast, kannst
du dies im Rahmen unseres Hinweisgebersystems melden, welches es Mitarbeitern
und Mitarbeiterinnen erméglicht, Bedenken Uber ein tatsdchliches oder vermeint-
liches schwerwiegendes Fehlverhalten frihzeitig zu melden und Mitarbeitern die
Gewissheit gibt, dass alle angesprochenen Themen ernsthaft, ohne Angst vor
Repressalien und vertraulich behandelt werden. Ausfihrliche Informationen
dartber, was wie zu melden ist, findest du in der Broschiire zum Hinweisgebersystem.

Jeder Verstol3 gegen diesen Kodex oder jedes Fehlverhalten, das unsere Geschdfts-
praktiken oder -richtlinien verletzt, wird untersucht und ggf. gemaB unserer Diszipli-
narverfahren geahndet. Ausflihrliche Informationen tber den oben genannten Ko-
dex und weitere Richtlinien im Zusammenhang mit deiner Beschdftigung erhdltst du
von deinem Vorgesetzten oder deiner Personalabteilung.

Wir behalten uns das Recht vor, unsere Standards oder diesen Kodex zu dndern oder
zu ergdnzen, wenn dies zur Erleichterung der fortdauernden Effizienz des Unter-
nehmens und zum Wohlergehen der Angestellten erforderlich ist. Du wirst Gber jede
Neuerung oder Anderung von Standards informiert.

CODE OF CONDUCT 15



Richtlinie zum Hinweisgebersystem

d

1

Diese Verhaltensregeln beschreiben, wie im Falle eines eingehenden Hinweises auf
VerstoBe gegen geltendes Recht bei der ONLINEPRINTERS-Gruppe (OP-Gruppe) zu
verfahren ist und welche Mdglichkeiten zur Abgabe dieses Hinweises bestehen.

2,

Es gibt keine genaue Auflistung, welche RegelverstéBe von der neuen EU-Whistle-
blower-Richtlinie erfasst werden. Artikel 5 der EU-Whistleblower-Richtlinie skizziert
zwar grob die einzelnen Definitionen, bestimmt diese allerdings nicht im Detail. Die
folgende Auflistung zeigt einige Beispielfdlle, die eine Meldung an das Hinweisgeber-

er ONLINEPRINTERS-Gruppe

Zweck

RegelverstdBle

system erfordern.

16

Korruptions-, Kartell- und Geldwdschedelikte

Bestechungsdelikte (siehe Richtlinie zu Bestechung und Korruption)
Diebstahl, Unterschlagung und Bereicherungsdelikte

Schwere Verst6Be gegen die kérperliche und geistige Unversehrtheit
Falle sexueller Belastigung, Diskriminierung, Rassismus
Strafrechtlich relevante DatenschutzverstéBe

VerstéBe im Zusammenhang mit Rechnungslegung und Buchfiihrung mit
erheblichen Auswirkungen, die nach auBBen hin feststellbar sind

Schwere VerstdBe im Zusammenhang mit technischen Spezifikationen
und/oder technischer Sicherheit

Menschenrechtsverletzungen (z. B. Verstof3 gegen die Prinzipien des
UN Global Compact)

VerstoBe gegen Umweltvorschriften und/oder Nichtbeachtung von
produktbezogenen Umweltvorgaben

VerstoBe gegen die Ausfuhrkontrolle, Verletzung von Sanktionen
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+ Schwerwiegende VerstéBe gegen die Integritat des Hinweisgebersystems, z. B.
schwerwiegende Verletzung der Anonymitat des Hinweisgebers, schwerwiegender
VerstoB3 gegen Meldepflichten

+ Sonstige hohe Risiken, z. B. Regelverst63e mit einem Schaden fir das
Unternehmen von mehr als rund 100.000 EUR

- VerstoBe gegen Vorgaben, die den Ruf des Unternehmens schadigen kénnen

Fir die korrekte Bearbeitung eines der oben genannten Punkte ist es wichtig, dass
der Hinweis in solch einer Weise erfolgt und dokumentiert wird, dass er von einem
fachfremden Dritten verstanden werden kann. Daher solltest du dich fragen, ob du als
Dritter diesen Vorfall verstehen wirdest.

Dazu kannst du auf die folgenden fiinf W-Fragen zurtickgreifen:
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3. Meldeweg (Prozessschritte eines Hinweisgebers)

R
5.

Eine Person
erhalt Kenntnis
Uber vergangene/
geplante
Handlungen,

die regelwidrig
erscheinen

e
Q

Ubermittlung des
vertraulichen
Hinweises Uber
regelwidrige
Handlung:
Online-Plattform;
Kontaktperson
fur Compliance.

AN
V4

|
Q

Der vertrauliche
Hinweis wird
intern und/oder
durch die Polizei
bzw. die Staats-
anwaltschaft
gepruft.

L
K

In Folge kommt
es zu einem
Beschluss mit
disziplinarischen
oder juristischen
Konsequenzen,
falls der Hinweis
bestatigt wird.

AN
V4

Im Anschluss
an den Prozess
findet eine
weitere Prifung
statt, die etwaige
Schwachstellen
beseitigt und
GegenmafBnah-
men einbringt.

N
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Schritt 1: Der Hinweisgeber bemerkt einen Regelversto3 im Unternehmen.

Schritt 2: Der Hinweis erfolgt Uber die Online-Plattform Otris Compliance:

www.sicher-melden.de/onlineprinters

Das Tool erméglicht eine vollstandige Anonymitat
des Hinweisgebers bei gleichzeitiger Aufrechterhaltung
einer Feedbackschleife

Schritt 3:

Innerhalb von sieben Tagen nach Ubermittlung des Hinweises erhélt der Hinweisge-
ber eine Empfangsbestdtigung. Die eingegangenen Informationen werden intern vom
landerspezifischen Ansprechpartner gesichtet und ausgewertet. Je nach Ausmaf3
und Schwere des VerstoBes wird dieser vom Compliance-Ausschuss bewertet, der
dann entsprechende Schritte einleitet. Innerhalb von drei Monaten nach Eingang des
Hinweises muss der zustdndige Ansprechpartner dem Hinweisgeber Rickmeldung
darlber geben, wie mit seinem Hinweis verfahren wurde und ggf. welche Maf3nah-
men ergriffen wurden.

Schritt 4: Nach einer griindlichen Priifung des Falles trifft der Compliance-Ausschuss
eine Entscheidung und leitet ggf. disziplinarische oder rechtliche MafBnahmen ein.

Schritt 5: Uberprifung, dass die MaBnahmen gewirkt haben und dass sich der
betreffende Vorfall nicht wiederholen kann.
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