Code of Business Conduct —

,.!, Geschéftlicher Verhaltenskodex

Biesterfeld Marz 2009

Biesterfeld AG fur den gesamten Konzern
Code of Business Conduct — Geschaftlicher Verhalten skodex

Die Biesterfeld AG ist ein international agierender, wachstumsstarker Distributeur und
Dienstleister im Bereich Kunststoff und Chemie.

Als Partner weltweit fuhrender Lieferanten vertreiben die Gesellschaften des Biesterfeld
Konzerns (im folgenden ,Biesterfeld* oder ,Biesterfeld Gruppe*) ein breit gefachertes
Spektrum an Kunststoffen, Industriechemikalien, Agrochemikalien, pharmazeutischen
Produkten, chemischen Spezialprodukten, Lebensmittelzusatzstoffen und Salz.

Uber die klassischen Leistungen eines Distributeurs hinaus bieten wir unseren Partnern ein
hohes Mal? sowohl an anwendungstechnischem als auch an marktorientiertem Know-how.
Wir sehen uns in der Funktion eines Informations- und Entwicklungskatalysators in beide
Richtungen: Wir denken in Lésungen fur unsere Kunden und agieren als Marketingpartner
unserer Prinzipale.

Die Biesterfeld Gruppe steht fur eine Unternehmenskultur, die geprégt ist von den
Grundsatzen einer konstruktiven, partnerschaftlichen und transparenten Zusammenarbeit,
von der langfristig alle Beteiligten profitieren.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter (im folgenden Mitarbeiter) bestimmen unseren Erfolg.
Durch ihr Denken und Handeln wird die Unternehmenskultur der Biesterfeld Gruppe gelebt
und von unseren Partnern erlebt. Alle Mitarbeiter sind in ihren Aufgaben- und Tatigkeits-
bereichen verantwortlich daftr, dass wir als Unternehmen unserer gesellschaftlichen
Verantwortung gerecht werden.

Grundwerte des Unternehmens, wie Kompetenz, Vertrauenswirdigkeit und verantwortliches
Handeln, spiegeln sich in der Zusammenarbeit mit unseren Mitarbeitern ebenso wider wie
Kontinuitat, spirbar durch die langjahrige Unternehmenszugehdérigkeit vieler Mitarbeiter.

Abgeleitet aus den Unternehmenswerten legt dieser Verhaltenskodex fundamentale Ver-
haltensprinzipien fest, die das Handeln von Mitarbeitern bei der taglichen Arbeit bestimmen
sollen. Diese Grundsatze flr geschaftliches Verhalten sind konzernweit Maf3stabe und Richt-
linien, die fur alle Mitarbeiter gelten. Sie sollen helfen, die vielféltigen, unterschiedlichen
rechtlichen und kulturellen Herausforderungen im Unternehmensalltag zu bewaltigen sowie
unsere selbst gesetzten Standards zu erfiillen. Bei strategischen Uberlegungen sowie bei
Entscheidungsprozessen helfen sie, die auftretenden ethischen und rechtlichen Fragen
richtig und angemessen zu beantworten. Diese Grundsatze sind nicht statisch, sondern
werden fortlaufend und bei sich dndernden gesellschaftlichen Rahmenbedingungen weiter-
entwickelt.

Der Vorstand
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Vorbildfunktion der Unternehmensleitung

Alle Mitarbeiter einschlieBlich der Unternehmensleitung missen sich so verhalten, dass
keine personlichen Abhangigkeiten oder Verpflichtungen entstehen.

Die Unternehmensleitung hat eine besondere Vorbildfunktion. Vorstand und Geschafts-
leitung missen sich ethisch einwandfrei verhalten. Ihrer Vorbildfunktion missen sie durch
taglich vorgelebte Ehrlichkeit und Fairness gerecht werden. Sie sollte sich auch offentlich
dazu bekennen, dass sie und ihr Unternehmen korrupte Verhaltensweisen unter keinen
Umstanden dulden. Nachfolgende Verhaltensregeln gelten fiir sie in einem besonderen
Mal3e.

Die Unternehmensleitung sorgt dafiir, dass die Mitarbeiter die relevanten Gesetze und
Bestimmungen kennen und befolgen. Sie ist dafir verantwortlich, dass Rahmenbedingungen
geschaffen werden, die Korruption verhindern. Zu diesem Zweck werden die in diesen
Richtlinien enthaltenen Grundséatze allen Mitarbeitern im Unternehmen bekanntgemacht. Die
Mitarbeiter werden auf die darin enthaltenen ethischen Grundsatze verpflichtet. Sie gelten im
Inland und in allen auslandischen Tochtergesellschaften des Unternehmens. Die Einhaltung
der Grundséatze wird Uberpruft.

Geltungsbereich

Diese Grundsatze fur geschéftliches Verhalten gelten fir alle Mitarbeiter der Biesterfeld AG,
den Unternehmensbereichen und verbundenen Unternehmen, unabhangig davon, ob sie
innerhalb oder auRerhalb Deutschlands tatig sind. Ausl&ndische Tochterunternehmen
kénnen bei der Umsetzung des Verhaltenskodexes nationalen Besonderheiten Rechnung
tragen, wenn und soweit dies seine Grundprinzipien nicht beeintrachtigt.

Beachtung von Gesetzen und Normen

Die Unternehmen der Biesterfeld Gruppe sind auf vielen Produktmarkten und in vielen
Regionen vertreten und daher unterschiedlichen Gesetzen, Verordnungen und Vorschriften
unterworfen. Dabei handelt es sich um internationale und nationale Regelungen ebenso wie
um Uberregionale und lokale Vorschriften.

Von allen Mitarbeitern wird ohne Ausnahme erwartet, dass sie die einschlagigen Gesetze
und Vorschriften ebenso beachten. Darlber hinaus sind bei Entscheidungs- und Abwa-
gungsprozessen die Sitten, Normen und gesellschaftlichen Werte der jeweiligen Lander zu
bertcksichtigen, in denen Geschéfte getatigt werden.
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Es ist erforderlich, dass sich die Mitarbeiter mit allen Gesetzen und Auslegungsvorschriften
vertraut machen, die in ihren Verantwortungsbereichen gelten. Im Einzelnen kénnen dies
u.a. sein:

1. Kartell- und Wettbewerbsgesetze

Gesetze zum Schutz der Privatsphéare

Gesetze im Zusammenhang mit der Gleichberechtigung am Arbeitsplatz und gegen
Belastigung am Arbeitsplatz

Zoll-und Handelskontrollgesetze

Gesetze im Zusammenhang mit Zahlungen an staatliche Stellen

Gesetze gegen Geldwasche

Regularien der EU

w N

N o gk

Wenn in einem der Bereiche Unklarheiten auftreten, steht die Rechtsabteilung fur Fragen zur
Verfligung.

Ansehen des Unternehmens

Das Ansehen der Biesterfeld Gruppe wird wesentlich gepragt durch das Auftreten, die
Handlungen und das Verhalten aller Mitarbeiter, unabhangig von der jeweiligen Position in
der Organisation. Unangemessenes Verhalten eines Einzelnen kann der Biesterfeld Gruppe
erheblichen Schaden zufligen. Persodnliche Integritdt und ein ausgepragtes Verantwortungs-
bewusstsein unserer Mitarbeiter begriindet letztlich das Ansehen des Unternehmens.

Respekt und Integritat

Die Mitarbeiter bestimmen den Erfolg der Biesterfeld Gruppe. Durch ihr Denken und Handeln
wird die Biesterfeld Unternehmenskultur gelebt und von unseren Partnern erlebt.

Die Biesterfeld Gruppe respektiert die persénliche Wirde, die Privatsphare und die
Personlichkeitsrechte aller Mitarbeiter sowie der Kunden, Dienstleister und Lieferanten. Der
Umgang miteinander ist von gegenseitigem Respekt, Professionalitat, Vertrauen und offener
Kommunikation gepréagt. Zusammenhalt und Teamgeist der Mitarbeiter tragen entscheidend
zum Unternehmenserfolg bei.

Biesterfeld toleriert keinerlei Diskriminierung, sei es aufgrund von Alter, Herkunft, Geschlecht

oder anderer Merkmale. Die wesentlichen Kriterien fir die Entwicklung von Mitarbeitern sind
Leistung und Potenzial.
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Schulung und berufliche Entwicklung

Neben ihrer personlichen Kompetenz verfigen alle Mitarbeiter der Gruppe ulber einen
soliden fachlichen Background. In unserem Team sind alle Altersgruppen und Ausbildungs-
niveaus vertreten. Jeder Vorgesetzte muss die berufliche Entwicklung seiner Mitarbeiter
fordern und Antrage auf Fort- und Weiterbildung sorgfaltig prifen. Alle Mitarbeiter sollten ihre
Vorgesetzten Uber zuséatzlich benétigte Schulungen fur die Erledigung ihrer Aufgaben in
Kenntnis setzen.

Sicherheit, Gesundheit, Umwelt

Die Biesterfeld Gruppe handelt verantwortungsvoll im Sinne von Responsible Care®. Als
Distributeur Ubernimmt Biesterfeld Mitverantwortung fir ihre Produkte schon in Hinblick auf
die vorgelagerte Herstellung - tragt z. B. im Rahmen seiner Moglichkeiten Sorge dafur, dass
die Produkte nach weltweit anerkannten Sicherheits- und/oder Umweltschutzstandards
hergestellt werden.

Von allen Mitarbeitern wird die Einhaltung der Sicherheitsvorschriften, Gefahrenbewusstsein
sowie ein Mitdenken bei allen sicherheitsrelevanten Téatigkeiten erwartet. Dies gilt fur
samtliche Gefahren, die sich am Arbeitsplatz unserer Mitarbeiter oder bei der Verwendung
unserer Produkte ergeben kdnnen. Die Produkte werden sicherheits- und umweltbewusst
verwaltet. Beim Transport, Import, Export, beim Verkauf und Vertrieb von Chemikalien
werden die geltenden Gesetze eingehalten. Erkannte Unfélle oder fir méglich gehaltene
Gefahrdungen und Belastungen sowie Beinahe-Unfélle sind dem zustandigen Vorgesetzten
zu melden.

Bei ihren externen Lagerhaltern, Frachtfihrern und sonstigen Dienstleistern filhren die
Gesellschaften der Biesterfeld Gruppe, soweit mdglich und zumutbar, Inspektionen durch
(Audits). lhren Kunden dient Biesterfeld als Beratungspartner, arbeitet an der Losung von
Problemen der Entsorgung oder Wiederverwendung mit und gibt diese spezifischen
Erkenntnisse an den Hersteller zurtick.

Biesterfeld verpflichtet sich zu nachhaltigem und gesellschaftlich verantwortlichem
Wirtschaften und zum Schaffen sicherer und gesunder Arbeitsbedingungen. Spediteuren, im
Haus tatigen Dritten und Lagerfirmen sind die geltenden Vorschriften und Regelwerke, die
diese bei ihrer Arbeit im Auftrag oder Namen von Biesterfeld zu beachten haben, zur
Verfligung zu stellen.
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Finanzkontrollen

Betriebsinterne Finanzkontrollen sind entscheidend, um richtige Entscheidungen zu treffen,
Geschéftsplane erfolgreich umzusetzen und genaue Berichte fur Aufsichtsrat, Vorstand,
Aktionare, (Mit-)Gesellschafter, Investoren und Glaubiger zu erstellen.

Im Einzelnen wird die Finanzkontrolle gewahrleistet durch die folgenden Abteilungen /
Institutionen:

Rechnungswesen / Buchhaltung (Konzernfunktion)
Konzerncontrolling

Finanzabteilung (Konzernfunktion)
Bereichscontrolling

Wirtschaftsprifung

a s wnhPE

Alle Buchungsunterlagen, Konten, Abschlisse und auf deren Basis erstellte Berichte werden
in Ubereinstimmung mit den Gesetzen des jeweiligen Landes gefiihrt und dargestellt.

Alle Transaktionen missen detailliert dokumentiert und belegt werden und unter der richtigen
Kostenstelle und im richtigen Buchungszeitraum gebucht werden.

Von allen Mitarbeitern wird finanzielle Integritat erwartet, wenn sie ihre Reisekosten-
abrechnung vornehmen.

Es ist sicherzustellen, dass keine gesetzwidrigen, falschen oder fraglichen Zahlungen an
Dritte geleistet werden. Wenn nicht klar ist, ob eine Zahlung fir das Unternehmen oder den
Mitarbeiter schadlich sein kann, sollte die Angelegenheit im Voraus mit der Rechtsabteilung
geklart werden.

Umgang mit Geschaftspartnern und Dritten

Kunden

Biesterfeld erreicht weltweit Uber 10.000 Kunden. Den Schwerpunkt der Klientel bildet die
mittelsténdische Industrie.

Darlber hinaus betreut Biesterfeld "Global Players"”, die - wie die meisten Kunden - nicht nur
mit verschiedenen Produkten aus dem groRen Warenkorb beliefert, sondern zuséatzlich mit
Know-how ganz individuell unterstitzt werden: von der Anwendungsberatung tber die Re-
zepturentwicklung, Teilekonstruktion bis hin zur Durchfihrung von internen Workshops.
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Die Gesellschaften der Biesterfeld Gruppe streben eine langfristige Partnerschaft mit ihren
Kunden an und sind nach allen Kraften bemiht, ihren Kunden maf3geschneiderte Produkte
und Dienstleistungen inklusive der erforderlichen Auskunft und Unterstiitzung zu bieten.

Beachtung des Wettbewerbsrechts

Biesterfeld bekennt sich ohne Einschrankung zum fairen Wettbewerb und halt sich an die
Gesetze gegen Wetthewerbsbeschrankungen aller Lander, in denen das Unternehmen
geschaftlich tatig ist.

Beim Umgang mit Wettbewerbern gelten folgende Richtlinien:

1. Es ist nicht gestattet, Vereinbarungen oder Abmachungen zu treffen, die den Zweck
oder die Auswirkung haben, den Wettbewerb zu beschranken. Das heildt, dass
Mitarbeiter mit Wettbewerbern keine Gesprache fiihren durfen, bei denen Preise oder
Kapazitaten abgesprochen werden. Unzuldssig sind weiter Absprachen mit Wett-
bewerbern Uber einen Wettbhewerbsverzicht oder tber die Aufteilung von Kunden,
Gebieten oder Produktionsprogrammen.

2. Es ist nicht gestattet, mit Wettbewerbern Informationen zu folgenden Themen auszu-
tauschen: Preise oder Preispolitik, Vertriebspolitik, Margen, Kosten, Marktanteile,
interne  Kennzahlen, Verkaufsbedingungen und speziellen Kunden/Kauferi-
nformationen, Lieferantenpreise oder -auswahl, Kundenauswahl oder -klassifizierung,
Kreditpolitik, Werbepolitik oder ahnliche Wettbewerbsinformationen. Ausnahmen
gelten, wenn im Rahmen eines Projekts, z. B. einer geplanten Akquisition oder
Grindung eines Joint Venture, nach Abschluss einer Geheimhaltungsvereinbarung
Informationen offen gelegt werden.

3. Es ist nicht gestattet, an formellen oder informellen Wirtschaftsverbands- oder
anderen Treffen mit Mitbewerbern teilzunehmen, bei denen schon vorher bekannt ist,
dass die unter 1. beschriebenen Vereinbarungen oder Abmachungen getroffen oder
die unter 2. erwahnten Wettbewerbsinformationen ausgetauscht oder besprochen
werden sollen. Untersagt sind nicht nur formliche Vereinbarungen, sondern auch ein
abgestimmtes Verhalten, etwa durch informelle Gesprache oder formlose Gentlemen
Agreements, die eine solche Wettbewerbsbeschrankung bezwecken oder bewirken
kénnen. Schon der Anschein eines solchen konspirativen Geschehens ist zu ver-
meiden.
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Da die rechtliche Beurteilung von den jeweiligen Gesetzen und einzelnen Umstanden
abhangt, ist in Zweifelsfallen die Rechtsabteilung einzuschalten, insbesondere bevor
Aktivitaiten mit Wettbewerbern aufgenommen werden, die einen Informationsaustausch
beinhalten.*

Vermeidung von Interessenkonflikten

Der Biesterfeld Konzern legt Wert darauf, dass ihre Mitarbeiter bei ihrer dienstlichen Tatigkeit
nicht in Interessen- oder Loyalitatskonflikte geraten. Ein Interessenkonflikt tritt auf, wenn die
Privatinteressen des Mitarbeiters mit den Firmeninteressen kollidieren oder wenn auch nur
ein solcher Anschein erweckt wird. Dies ist z. B. dann der Fall, wenn der Mitarbeiter
Malnahmen ergreift oder Interessen verfolgt, die ihn daran hindern, seine Tatigkeit objektiv
und effizient auszuiiben Deshalb gelten die folgenden Regeln:

Annahme und Gewdahrung von Vorteilen

Zuwendungen von Dritten darf ein Mitarbeiter fur sich personlich weder fordern oder ent-
gegennehmen, noch anbieten oder gewdhren. Zu den Zuwendungen zahlen beispielsweise
Zahlungen, Honorare, Darlehen, Dienstleistungen, Einladungen, Gefalligkeiten oder
Geschenke.

Entgegengenommen werden dirfen Zuwendungen von Lieferanten, Kunden oder sonstigen
Geschéftspartnern nur im Rahmen allgemein Ublicher Geschéftsgepflogenheiten, die der
Ublichkeit und Hoflichkeit in einem Land entsprechen und mit den jeweiligen gesetzlichen
Regelungen vereinbar sind. Vorteilsgewéhrungen, die den Orientierungswert von 75 Euro
bzw. im Fall von Essenseinladungen den iblichen Rahmen Ubersteigen und Einladungen
von oder durch Geschaftspartner, die nicht im Zusammenhang mit Geschéaftsbesuchen
stehen, oder die untblich oder unverhaltnismafig sind, missen dem Vorgesetzten angezeigt
werden. In Zweifelsfallen missen Mitarbeiter von ihren Vorgesetzten eine Genehmigung
einholen.

Gewahrt werden diurfen Zuwendungen nur im Rahmen geschéftsiblicher Kundenbindung,
soweit sie mit der gangigen Geschaftspraxis vereinbar sind und darin keine unangemessene
Einflussnahme gesehen werden kann. Vorteile oder Einladungen zu Unterhaltungs-
veranstaltungen durfen daher nicht in der Absicht gewéhrt oder ausgesprochen werden,
unredliche geschéftliche Vorteile zu erlangen.

! Hinweis: Treffen mit Marktpartnern, z.B. auf Messen oder Tagungen, verstoRen a priori nicht gegen
das Wettbewerbsrecht. Erst durch das aktive Handeln der einzelnen Person ist dieses der Fall.
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Mitarbeiter durfen Geschaftspartner, die in enger Beziehung zum jeweiligen Aufgabengebiet
stehen, fur private Zwecke grundséatzlich nicht in Anspruch nehmen. Ausnahmen sind mit
dem Vorgesetzten abzustimmen.

Alle Mitarbeiter dirfen keine Handlungen begehen, die gegen in- oder auslandische Vor-
schriften in Sachen Geldwéasche verstol3en. Bei Zweifeln Uber die Zul&ssigkeit von
Transaktionen, die einen Transfer von Bargeld einschliel3en, ist friihzeitig die Finanz-
abteilung einzuschalten.

Beteiligungen und private wirtschaftliche Interesse n

Mitarbeitern des Biesterfeld Konzerns ist es untersagt, im Firmennamen Geschafte mit
Unternehmen zu tatigen, an denen sie selbst, unmittelbare Familienangehdrige oder
Lebenspartner beteiligt sind. Nicht gestattet ist zudem die unmittelbare oder mittelbare
Beteiligung an einem Unternehmen, das mit Biesterfeld oder ihren Konzernunternehmen
ganz oder teilweise im Wettbewerb steht. Eine Beteiligung durch nahe Angehdrige an einem
Wettbewerbsunternehmen bzw. jegliche familidren oder personlichen Verhéltnisse, die den
Anschein der Entscheidungsbeeinflussung haben kdnnten, sind dem Vorgesetzten oder der
Personalabteilung mitzuteilen. 2

Einstellung von Angehdrigen

Zur Vermeidung von Interessenskonflikten ist die Einstellung von Verwandten 1. oder 2.
Grades in unmittelbarem Verantwortungsbereich eines Vorgesetzten nicht zulassig.

Nebentatigkeiten

Es ist sicherzustellen, dass Nebentéatigkeiten von Betriebsangehdrigen nicht zum Schaden
des Unternehmens ausgenutzt werden. Die Aufnahme einer Nebentéatigkeit gegen Entgelt ist
genehmigungspflichtig und dem Vorgesetzen bzw. der Personalabteilung vorher schriftlich
mitzuteilen, wenn

1. die Nebentatigkeiten die betrieblichen und beruflichen Leistungen der Mitarbeiter
beeintrachtigen;

2. die Nebentétigkeiten zu einem Konflikt mit den Geschéftsaktivitaten von Biesterfeld
fuhren kdnnen, also die Gefahr einer Interessenkollision besteht;

3. Einrichtungen von Biesterfeld genutzt oder betriebliche Erfahrungen verwertet
werden sollen.

2 Hinweis: Als Beteiligung zahlt nicht die reine Finanzanlage in eine bérsennotierte Aktiengesellschaft.
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Ausgenommen sind gelegentliche schriftstellerische Tatigkeiten, Vortrdge und vergleichbare
gelegentliche Tatigkeiten. Soweit arbeitsvertragliche Vereinbarungen zum Thema Neben-
tatigkeit bestehen, gelten diese vorrangig.

Gesellschaftliches Engagement

Biesterfeld begrif3t das gesellschaftliche Engagement ihrer Mitarbeiter in Vereinen und
anderen politischen, kulturellen oder sozialen Einrichtungen, sofern dies unter den jeweiligen
nationalen, regionalen oder lokalen Umstdnden angemessen erscheint, anerkannte und
rechtlich zuldssige Ziele verfolgt werden und eine Kollision mit den betrieblichen Belangen
ausgeschlossen ist.

Bei Mitarbeit in Verb&nden und Unternehmensvereinigungen ist das Risiko verbunden,
maoglicherweise gegen wettbewerbsrechtliche Vorschriften zu verstoRen, da auch Wett-
bewerber in solchen Institutionen mitarbeiten. In Zweifelsféllen ist die Rechtsabteilung um
Rat zu fragen.

Private Nutzung von Firmeneigentum

Konzerneigene Einrichtungen in Biros, Gerate, sonstiges Firmeneigentum sowie die
Arbeitszeit der Mitarbeiter durfen nur mit ausdricklicher Erlaubnis des Vorgesetzten fur
konzernfremde Interessen genutzt werden. Es ist nicht gestattet, ohne Einwilligung des
Vorgesetzten Aufzeichnungen, Dateien, Bild- und Tondokumente oder Vervielfaltigungen
anzufertigen, wenn dies nicht unmittelbar durch die berufliche Tatigkeit bedingt ist.

Umgang mit Informationen, Datenschutz und Dokumenta  tion

Um effektiv und erfolgreich tatig zu sein, ist es ndétig, dass alle relevanten Informationen den
erforderlichen Adressatenkreis erreichen. Alle Mitarbeiter haben daher sorgfaltig zu
entscheiden, wer mit welchen Informationen versorgt werden muss, um Entscheidungen
rasch und auf einer gesicherten Informationsgrundlage herbeizufihren.

Bei der Weitergabe von Informationen missen alle Mitarbeiter ausreichende Sicherheits-
standards einhalten und sich tber den Grad der erforderlichen Vertraulichkeit im Klaren sein.
Insbesondere sind bei der Nutzung der IT-Systeme die zur Verfigung stehenden Sicher-
heitsvorkehrungen (wie Verschlisselung, Passworter) zum Datenschutz einzusetzen. Details
zur IT-Sicherheit werden konzernweit in der ,IT Security Policy* geregelt.
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Durch den Einsatz von Internet-Techniken soll es den Mitarbeitern erméglicht werden,

1. uber das World Wide Web von aufRerhalb angebotene Informationen innerhalb ihrer
Arbeit zu nutzen;

2. Uber das mittels der Internet-Nutzung nach auBBen gedffnete E-Mail-System
(elektronische Post) sowohl innerhalb des Unternehmens als auch nach aufen auf
elektronischem Weg Mitteilungen und Dokumente auszutauschen.

Das Internet (WWW und E-Mail) ist grundsatzlich nur flr geschéftliche Zwecke einzusetzen.
Eine Nutzung aus privaten Grinden ist untersagt. Eine diesbezigliche Kontrolle ist grund-
satzlich moglich. Zu beachten ist, dass Informationen im Internet ausgespaht und in ihrem
Sinn veréndert werden kénnen. Aus diesem Grunde sollte vor Versand von Informationen
Uber elektronische Medien geprift werden, ob der Versand nicht tragbare Risiken fir die
Gruppe beinhaltet. In Zweifelsféallen stehen hier jeder Vorgesetzte und ggf. BIT-SERV
zwecks Beurteilung der Risiken und der Prifung alternativer Versandformen bzw. der
Verwendung von Verschliisselungssystemen zur Verfligung.

Personenbezogene Daten dirfen nur erhoben, verarbeitet oder genutzt werden, soweit dies
fur festgelegte, eindeutige und rechtméafige Zwecke erforderlich ist. Die Verwendung von
Daten muss fir die Betroffenen transparent sein, ihre Rechte auf Auskunft und Berichtigung
und gegebenenfalls auf Widerspruch, Sperrung und Léschung sind zu wahren.

Alle die geschéftlichen Tatigkeiten betreffenden relevanten Sachverhalte sind systematisch
und reproduzierbar zu dokumentieren. Die gesetzlichen Aufbewahrungsfristen fir Doku-
mentationen sind zu beachten.

Einer der wichtigsten Vermdgenswerte von Biesterfeld sind vertrauliche Geschafts-
informationen, die uns letztich vom Wettbewerb unterscheiden. Die absichtliche oder
versehentliche Offenlegung oder Vernichtung vertraulicher Informationen geschéftlichen,
finanziellen oder regulativen Inhalts kénnen die Ertragsfahigkeit und Wettbewerbsposition
des Biesterfeld Konzerns gefahrden. Uber interne Angelegenheiten des Unternehmens, die
nicht ausdriicklich von den dafiir zustandigen Stellen fiir die Offentlichkeit freigegeben
worden sind, ist daher Verschwiegenheit zu wahren. Dies betrifft neben anderen
insbesondere:

Einzelheiten zur Organisation des Unternehmens

Marketing- und Vertriebsinformationen (z. B. Preisgestaltung)

Personaldaten

Kundenlisten

Finanz- und Buchhaltungsdaten (z. B. auch Inhalte des internen Berichtswesens)
Lieferantendaten (Namen von Lieferanten, Preise, Lieferquellen, erwarteter Bedarf)
Geschéftsplane und -strategie

Mogliche Ubernahmen

Mogliche VeraufRerungen

© N gD
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10. Mogliche Kapitalbeteiligungen

Eine Ausnahme ist gegeben, wenn aus betrieblichen Griinden vertrauliche Informationen an
Dritte weitergegeben werden sollen. In diesen Fallen muss die Genehmigung des Vor-
gesetzten vorliegen und/oder ein von der Rechtsabteilung aufgesetzter oder genehmigter
Geheimhaltungsvertrag oder eine entsprechende Vertraulichkeitsbestimmung. Insbesondere
bei Umgang mit diesen Informationen in elektronischer Form ist vor Herstellung einer Kopie
zu entscheiden, ob diese wirklich notwendig ist. Generell ist die Vertraulichkeit von
Informationen zu wahren, die ein Kunde oder ein anderer Dritter einem Mitarbeiter anvertraut
hat, es sei denn die Offenlegung ist nach Feststellung der Rechtsabteilung gesetzlich
vorgeschrieben.

Mitarbeiter, die aufgrund ihrer Firmenzugehdérigkeit von vertraulichen Informationen erfahren,
durfen diese Informationen nicht zu ihrem personlichen Vorteil oder zum Vorteil anderer
Personen nutzen. Die Verpflichtung, Verschwiegenheit zu wahren, gilt auch nach
Beendigung des Arbeitsverhaltnisses.

Einhaltung von Zollbestimmungen

Jedes Unternehmen der Biesterfeld Gruppe sowie die agierenden Mitarbeiter haben bei
Import- und Exportgeschaften die jeweiligen zollrechtlichen Bestimmungen einzuhalten.

Verstole gegen die Vorschriften kdnnen, aufl3er den negativen Folgen fir die jeweilige
Geschéftseinheit, die Reputation des gesamten Konzerns schadigen. Alle Unternehmen
muissen die erforderlichen organisatorischen Vorkehrungen treffen und verantwortliche
Personen bestimmen, die die Einhaltung der Vorschriften gewéhrleisten.

Einhalten des Verhaltenskodex

Dieser Verhaltenskodex ist allen Mitarbeitern zuganglich. Er wird im Intra- und im Internet
veroffentlicht. Die mit diesem Kodex verbundenen Ziele kdnnen nur erreicht werden, wenn
alle Beteiligten hieran mitwirken. Daher sind alle Mitarbeiter aufgerufen, ihr eigenes
Verhalten anhand der vorstehenden Mal3stdbe zu Uberprifen und sich der Tatigkeits-
bereiche klar zu werden, in denen Verbesserungen maglich sind.

Biesterfeld bemuht sich darum, ihren Mitarbeitern diejenigen Informationen zur Verfiigung zu
stellen, die sie bendtigen, um eventuelle Verstdl3e gegen Gesetze bzw. den Verhaltenskodex
vermeiden zu konnen. Fihrungskréafte sind verpflichtet, die Vorbildfunktion wahrzunehmen
und darauf zu achten, dass die Mitarbeiter diesen Verhaltenskodex beachten. Von allen
Mitarbeitern wird erwartet, dass sie sich bei rechtlichen Zweifeln hinsichtlich des eigenen
Verhaltens oder bei Hinweisen auf rechtlich zweifelhafte Vorgange in ihrem Arbeitsumfeld
Rat bei den Vorgesetzten oder den Rechts- bzw. Personal- und Service-Abteilungen suchen.
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Abkommen und Empfehlungen internationaler Organisat ionen

Neben Gesetzen und Bestimmungen einzelner Lander gibt es eine Reihe von Abkommen
und Empfehlungen internationaler Organisationen, die primar an die Mitgliedstaaten
adressiert sind und nicht unmittelbar an die einzelnen Unternehmen. Der Biesterfeld Konzern
als international tatiges Unternehmen legt groRen Wert darauf, dass seine Organe und
Mitarbeiter Gewicht auf die Ubereinstimmung mit diesen Richtlinien legen.

Im Einzelnen sind dies:

* Allgemeine Erklarung der Menschenrechte (UNO) aus dem Jahr 1948, und
Européische Konvention zum Schutze der Menschenrechte und Grundfreiheiten,
1950

» Dreigliedrige Grundsatzerklarung der ILO (International Labour Organisation) tiber
multinationale Unternehmen und Sozialpolitik, 1977 und ILO- Erklarung Gber grund-
legende Prinzipien und Rechte bei der Arbeit, 1998 (vor allem mit folgenden Themen:
Diskriminierungsverbot, Vereinigungsfreiheit und Recht auf Kollektivverhandlungen)

* OECD (Organisation for Economic Co-operation and Development) Leitsatze fir
multinationale Unternehmen, 2000

e LAgenda 21" zur nachhaltigen Entwicklung (Abschlussdokument der grundlegenden
UN-Konferenz fir Umwelt und Entwicklung, Rio de Janeiro 1992)

* Richtlinien zum Wettbewerbsrecht und globalen Wettbewerb

¢ Global Compact - VN -Initiative zu verantwortungsvoller Unternehmensfiihrung, 2000

Hamburg, den 11. Marz 2009

Biesterfeld AG

Der Vorstand
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