


Die Geschéftsfuhrung der ANLEI-Service GmbH ist Uberzeugt, dass die
Mitarbeiterzufriedenheit ebenso Bestandteil des Unternehmensleitbilds und der Wertekultur
ist und daher einen wesentlichen Beitrag zur Erreichung der Ziele leistet.

Der "Code of Conduct" unterstitzt dieses Unternehmensvorhaben.

Der ,Code of Conduct” der ANLEI-Service GmbH

Dieser hier niedergelegte "Code of Conduct" ist eine verbindliche Vorgabe, die dazu beitragt,
uns im taglichen Umgang mit Kollegen, Kunden und Lieferanten gesetzlich und ethisch
einwandfrei zu bewegen.

Wir sind Uberzeugt, dass gemeinsame Handlungs- und Verhaltensvorgaben festzulegen
sind, da Verst6f3e gegen die Regeln der Ethik, gegen Rechtsnormen und interne Vorschriften
nicht mit unserem Verstandnis Uber die Werte der ANLEI-Service GmbH vereinbar sind.

Als 100%ige Tochtergesellschaft des Landeswohlfahrisverbands Hessen ist es in besonderer
Weise ein Anliegen der Geschaftsfiihrung und der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
ANLEI-Service GmbH, die geltenden Gesetze und Regeln zu beachten sowie zum Aufbau
einer inklusiven Gesellschaft beizutragen.

Die laufende Uberwachung dieser vereinbarten Regeln wird durch ein "Compliance
Management System (CMS)" sowie ein ,Internes Kontrollsystem (IKS)" sichergestellt

Bei Fragen oder Auffélligkeiten wenden Sie sich bitte an den Compliance-Beauftragten. Die
Informationen werden mit strengster Diskretion und absoluter Vertraulichkeit behandelt.

VerstéRe gegen die Regeln schaden der ANLEI-Service GmbH und dem Einzelnen. Sie
kénnen schwerwiegende rechtliche Konsequenzen sowohl fir unser Unternehmen als auch
fur die Beteiligten bedeuten.

Dies kann sich bis hin zur Existenzgefahrdung des Unternehmens, aber auch der an dem
Rechtsverstofl Beteiligten erstrecken.

Daher ist eine prazise, zeitnahe und nachhaltige Beobachtung unabdingbar.

Wir geben hiermit ein klares Bekenntnis zur Einhaltung der geltenden Rechtsvorschriften und
internen Regelungen ab und werden die Einhaltung dieser Grundséatze konsequent
uberwachen. Sofern erforderlich, werden wir auch die entspfechenden Sanktionen

anwenden.

Kassel, d. S J7, 23 / V/\

Hubert Kothe
(Geschaftsfuhrer der ANLEI-Service GmbH)




§ 1 Verhalten in der Gesellschaft
1. Geltendes Recht

Wir beachten die elnschlagxgen Gesetze Normen und internen Regelungen und halten sie
ein.

Die Einhaltung der fur unser Arbeitsumfeld geltenden Rechtsnormen ist fir uns eine
Selbstverstandlichkeit.

Wir alle sind verpflichtet, die grundlegenden Gesetze, Vorschriften und Normen, die sich auf
unser Aufgabengebiet beziehen, zu kennen und anzuwenden. Dies gilt insbesondere flr die
FlUhrungskrafte und die Geschéftsfiihrung.

Falls in der Anwendung einer Rechtsnorm oder internen Regelung Zweifel aufkommen sind
die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Rechtsabteilung des LWV Hessen zu Rate zu
Ziehen.

VerstoRe kdnnen strafrechtliche sowie zivil- oder arbeitsrechtliche Konsequenzen nach sich
ziehen, Schadensersatzforderungen sowohl gegen Beteiligte wie gegen unser Unternehmen
und eine Beeintrachtigung unseres Unternehmensansehens zur Folge haben.

2. Institutionen und Behérden

Wir verhalten uns untadelig und rechtskonform gegeniiber Behorden und Auf-
sichtsinstitutionen.

Bei der Zusammenarbeit und bei Kontakten mit Behérden oder sonstigen staatlichen
Institutionen ist unser Handeln immer aufrichtig, transparent und gesetzeskonform.
Bei Anfragen von Behérden, die mit der Weitergabe von Unternehmensunteriagen
verbunden sind, sind die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter verpflichtet, umgehend die
Geschaftsfihrung zu informieren.

Gleiches gilt fur den Fall, dass Anhérungen, Durchsuchungen oder Vernehmungen
stattfinden sollten.

Bei der Ankiindigung von Lizenzaudits sind auRerdem die MalRgaben der Anlage 1 der
Mitarbeiterrichtlinie zum Lizenzmanagement zu beachten.

3. Arbeitssicherheit und Gesundheit

Wir sehen Arbeitssicherheit und Gesundheit als wichtige Flrsorgeverpflichtungen des
Arbeitsgebers an.

Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben Anspruch auf einen gesundheitlich
unbedenklichen Arbeitsplatz, der frei von Gefahrdungen ist.

Wir beachten die Regeln und Gesetze in Bezug auf die Gesundheit unserer Kunden und
Mitarbeitenden, insbesondere das Rahmenkonzept zur Einfihrung eines Betrieblichen
Gesundheitsmanagements des LWV Hessen vom 19.09.2014, die Organisationsverfiigung
zur Arbeltsschutzorganlsatlon gem. § 3 Arbeitsschutzgesetz des LWV Hessen vom
31.08.2017 sowie das Notfall- und Sicherheitskonzept des LWV Hessen vom 22.06.2017,
und Uberpriifen und verbessern aktiv die Sicherheitsstandards.

Den Flhrungskréften obliegt eine besondere Verantwortung und Fiirsorgepflicht in diesen
Bereichen.

4. Rechte und Wiirde des Menschen

Wir achten und férdern die Rechte und Wiirde der Menschen als Teil unseres
Werteverstandnisses.

Die Personlichkeitsrechte, die Wirde sowie die Privatsphéare unserer Kollegen, Kunden,
Geschaftspartner und aller Ubrigen mit uns in Kontakt stehenden Personen werden von uns
geachtet und geschitzt.



Wir beachten, dass es aufgrund strafrechtlicher Bestimmungen und des grundgesetzlich
geschitzten Rechts auf informationelle Selbstbestimmung untersagt ist, unbefugt Gespréache
auf Tontrager aufzunehmen oder durch Abhérgerate abzuhéren. Wir wahren die
Vertraulichkeit des kérperlichen und elektronischen Schriftverkehrs.

Wir befolgen die arbeitsrechtlichen Regeln und setzen uns fir faire Arbeltsbedmgungen ein.
Diskriminierung von Personen lehnen wir ab.

Nichtbefolgung von Vorschriften und Arbeitnehmerrechten widerspricht unserem
Rechtsempfinden und wird nicht geduldet.

5. Due Diligence

Wir halten bei allen unseren Prozessen die im geschaftlichen Verkehr erforderliche Sorgfalt
ein. Dies beinhaltet, dass alle Ma3nahmen im Rahmen unserer Geschéftstétigkeit zum
Wohle der Gesellschaft und unter Einhaltung geltender Vorschriften ergriffen werden
mussen. Insbesondere wahlen wir unsere Geschaftspartner und Kunden im Hinblick auf ihre
Zuverldssigkeit und Gesetzestreue sorgfaltig aus.

§ 2 Verhalten im Unte‘rnehmen-
1. Achtung und Vertrauen

Wir erweisen einander Achtung und Vertrauen. Wir pflegen und férdern ein Arbeitsklima, in
dem Diskriminierung und Mobbing weder entstehen noch ausgeweitet werden kénnen.
Jede Mitarbeiterin und jeder Mitarbeiter hat das Recht, mit Anstand, Ehrlichkeit und Achtung
behandelt zu werden. Dieses Verhalten pragt unser Arbeitsumfeld und alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter sind verpflichtet, danach zu handeln.

' Die Duldung oder Ausiibung jeglicher Art von Gewalt, Diskriminierung oder Rassismus,
gleich ob in physischer, psychischer oder sexueller Form, ist nicht zulassig. Dies gilt
gleichermafen gegeniber Mitarbeitenden, Kunden, Auftragnehmern und sonstigen im
geschaftlichen Kontakt stehenden Personen.

Personal- oder Sachentscheidungen haben frei von Diskriminierung zu erfolgen.

Wir unterwerfen uns der Dienstvereinbarung des LWV Hessen (iber Partnerschaftliches
Verhalten am Arbeitsplatz vom 15.12.2003.

2. Offener Umgang

Wir sind aufgefordert, uns offen zu Themen unseres Unternehmens zu au3ern. Wir haben
deshalb keine Nachteile zu beflirchten.

Fehlverhalten, sei es vorsatzlich oder fahridssig motiviert, wird oftmals durch Mitarbeitende
des eigenen Unternehmens entdeckt. Jeder Einzelne ist aufgefordert, diesbezugliche
Hinweise zu kommunizieren, unabhangig davon, ob es sich um Gesetzesverstdfle oder
Missachtung von ethischen oder internen Regeln handelt. Dazu kann das Formular zur
Meldung von Verstdflen genutzt werden. Die Meldung darf anonym erfolgen.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kénnen und sollen sich vorbehaltlos an ihre
Geschaftsfihrung wenden, um sich Gber Unternehmensumstande, die ihnen bedenklich
erscheinen, zu dullern.

Eine Anzeige darf nicht zu verleumderischen Zwecken missbraucht werden.

Mitarbeitende, die gutglaubig vermeintliches oder faktisches Fehlverhalten aufzeigen, dirfen
keinen Repressionen oder Einschiichterungen ausgesetzt werden. In diesem
Zusammenhang stellt "gutgléubig” die Uberzeugung des Mitarbeitenden dar, dass seine Dar-
stellung der vorliegenden Fakten, unbeschadet eines spéateren Untersuchungsergebnisses,
den Tatsachen entspricht. .



Es ist insbesondere Anlage 1 der Geschéftsanweisung ,Mitteilung von besonderen
Vorkommnissen®“ des LWV Hessen vom 18.08.2017 zum Verfahrensablauf zur Unterstltzung
staatsanwaltlicher und polizeilicher Ermittlungen zu beachten.

3. Datenschuiz

Wir beachten die geltenden Gesetze, Verordnungen und Regeln im Bereich von Daten- und
Informationsschutz und wenden sie strikt an.

Jegliche Art von Daten behandeln wir strikt nach den einschlagigen Gesetzen und
Verordnungen, unabhéngig davon, ob wir die Daten erheben, speichern, verarbeiten,
austauschen, erzeugen oder in sonstiger Weise bestimmungsgemal verwenden.

Dies gilt in besonderem Mafe auch fur die Daten, mit denen wir im Auftrag unserer Kunden
tatig sind.

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der ANLEI-Service GmbH sind zur Wahrung des Sozial- -
und Datengeheimnisses verpflichtet und fur die Einhaltung des Datenschutzes
verantwortlich.

Die Verpflichtung aller Mitarbeitenden zur Wahrung des Sozial-/Datengeheimnisses gilt auch
nach Beendigung der Tatigkeit fort.

Wir unterwerfen uns den Datenschutzbestimmungen des LWV Hessen.
4. Eigentum des Unternehmens

‘Verantwortungsvoller und bestimmungsgemaRer Umgang mit Unternehmenseigentum wird
von uns beachtet und durchgeflhrt.

Hierbei ist es ohne Belang, ob dieses Eigentum materiell (so z. B. Arbeitsplatzausstattung,
Papier etc.) oder immateriell (wie Lizenz- oder Gebrauchsrechte) ist.

Der Einsatz von Unternehmensvermégen, der nicht im Rahmen des Geschéftszweckes
stattfindet, ist unzulassig. Dies gilt insbesondere fur unbilligen persénlichen, unrechtmafiigen
oder unbefugten Gebrauch.

§ 3 Finanzielle Transaktionen
1. Ordnungsgeméfe Finanzfithrung und Abwehr von Betrugsversuchen

Wir handeln bei der Fiihrung der Geschafte gemaf den gesetzlichen und internen
Vorschriften und achten sorgféltig auf Transparenz und Aufbewahrungsregeln.

Alle finanziellen Transaktionen fuhren wir nach den Normen und Anweisungen unseres
Unternehmens durch und beachten dabei die jeweiligen Kompetenz- und Unterschriftsregeln.
Betrug, Untreue und andere zum Schaden unseres Unternehmens und der Gesellschaft
geeignete Taten sind nicht zuldssig. Erkennen wir ein Fehlverhalten, kommunizieren wir dies
im offenen Umgang, so wie wir es in § 2 Abs. 2 ,Offener Umgang" vereinbart haben.

Nicht zulassig sind ebenfalls die unautorisierte Nutzung von unternehmenseigenen
Wirtschaftsgitern und die Weitergabe von vertraulichen Informationen.

2. Abwehr von Bestechung und Bestechlichkeit

Wir treffen Vorsorge, um Korruption zu verhindern.

Wir beachten die einschléagigen gesetzlichen Vorschriften und insbesondere die
,Verwaltungsvorschrift fir Beschaftigte des Landes tber die Annahme von Belohnungen,
Geschenken und sonstigen Vorteilen (VV Belohnungen)” des Hessischen Ministeriums des
Innern und fur Sport (StAnz. Nr. 51, vom 09.12.2022, S. 1408ff.).

Entscheidungen Uber Spenden, die im Zuge der Geschéftstatigkeit erbeten werden oder
gewahrt werden sollen, sind der Geschaftsfihrung vorzulegen. Wir beachten dabei die
,Grundsatze fur Sponsoring, Werbung, Spenden und mézenatische Schenkungen zur



Finanzierung 6ffentlicher Aufgaben® des Hessischen Ministeriums des Innern und flr Sport
(StAnz. Nr. 51, vom 14.12.2020, S. 1348ff.)

Einladungen oder Geschenke, deren Annahme im Rahmen der Verwaltungsvorschrift
gestattet ist, durfen in keinem Fall unser Verhalten oder unsere Entscheidungen
beeinflussen. Gleiches gilt, wenn Zuwendungen durch uns gewahrt werden. Jede Annahme
muss dokumentiert werden.

Erkennen wir ein Fehlverhalten oder werden wir selbst das Ziel von korruptem Verhalten
Dritter, kommunizieren wir dles s0, wie wir es im Punkt "2.2 Offener Umgang" vereinbart
haben.

3. Interessenkonflikte

Wir vermeiden Interessenkonflikte im Verhaltnis von privaten Aktivitaten und dem
Unternehmen.

Wir sind in unseren privaten Aktivitaten frei und grundsatzlich nicht gegenliber unserem
Unternehmen erklarungspflichtig, soweit es sich nicht um eine erwerbsmaRige Nebentatigkeit
handelt.

Wir zeigen rechtzeitig an, wenn wir an Entscheidungen in unserem Unternehmen mitwirken,
die aufgrund unserer privaten Aktivitaten zu Interessenkonflikten fiihren kénnen.

Wir missen keine Nachteile beftrchten, wenn wir aufgrund von potentiellen
Interessenkonflikten von der Mitwirkung an Entscheidungen in unserem Untemehmen
zeitweise ausgeschlossen sind.

§4 Vertragsgestaltung

Bei der Gestaltung von Vertrdgen beachten wir immer die geltenden Rechtsvorschriften der
Vertragsgestaltung. Soweit méglich und erforderlich nutzen bzw. beachten wir die
,Erganzenden Vertragsbedingungen fur die Beschaffung von IT-Leistungen” (EVB-IT) des
Bundes. Bei der Bestellung von externen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern halten wir uns
insbesondere an die Vorschriften des Gesetzes zur Regelung der Arbeitnehmeriberlassung
(AUG). Die Verschleierung von Arbeltnehmeruberlassungen wird in unserem Unternehmen
nicht geduldet.

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der ANLEI-Service GmbH vertreten in
Vertragsverhandiungen immer die Interessen ihres Unternehmens. Sie werden keine
Vertrage abschlie3en, durch die dem Unternehmen rechtliche, finanzielle oder reputative
Schaden drohen. Aullerdem orientieren sie sich bei der Vertragsgestaltung an den geltenden
Rechtsvorschriften und den ethischen Prinzipien des Unternehmens sowie an den
gesetzlichen Regelungen Uber Treu und Glauben und gute Sitten. Im Zweifel ist immer die
Geschéftsfihrung zu Rate zu ziehen. Die Unterschriftenregelungen der ANLE!-Service

- GmbH werden bericksichtigt.

Bei der Vergabe und dem Einkauf von Lizenzen ist auRerdem die Mitarbeiterrichtlinie zum
Lizenzmanagement zu beachten.

Im Rahmen des Lizenzmanagements werden die geschlossenen Vertrage regelmafig auf
ihre Rechtskonformitét, Aktualitat und Notwendigkeit hin Uberprift. Eine absichtliche Uber-
oder Unterlizenzierung ist nicht akzeptabel. Entsteht eine solche gutglaubig oder infolge
verénderter Rahmenbedingungen, ist dieser Umstand unverziglich zu beheben.

§ 5 Technologie und Offentlichkeit
1. Sicherheit unserer IT-Systeme
Wir nutzen nur die uns von unserem Unternehmen zur Verfugung gestellten IT-Systeme zur

Erflllung unserer geschaftlichen Aufgaben und sorgen dafir, dass diese Geschéftsgiiter
sowohl gegen internen wie externen Missbrauch geschiitzt sind und geschuitzt bleiben.



Alle Einrichtungen und MalRnahmen zur aktiven und passiven Sicherheit und zum Schutz der
von uns genutzten IT-Systeme miissen verwendet werden. Das IT-Sicherheitskonzept (Stand
23.11.2018) des LWV Hessen muss strikt eingehalten und angewendet werden.

Die Missachtung der entsprechenden verbindlichen Sicherheitsregularien kann
schwerwiegende Folgen sowohl fur unser Unternehmen wie auch fiir die einzeinen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter haben.

Erkennen wir Sicherheitsliicken in unseren Systemen oder in Systemen unserer Kunden,
informieren wir unverziglich die Geschaftsfuhrung und die IT-Sicherheitsbeauftragten des
LWV Hessen.

2. Behandlung von Firmendaten

Wir sorgen dafiir, dass jede Weitergabe von Daten Uber unser Unternehmen und dessen
Leistungen regelkonform und auferst sensibel erfoigt, um Missbrauch vorzubeugen.
Vertrauliche Informationen drfen nur nach Genehmigung durch die Geschéaftsfiihrung
weitergegeben werden.

Bei jeder Weitergabe von Informationen an Dritte (z.B. per E-Mail, telefonisch, per Dokument
etc.) ist grundsatzlich zu Oberprifen, ob hierbei vertrauliche Daten betroffen sind.
Besprechungen oder Gespréche, die vertrauliche Inhalte zum Thema haben, sind so zu
flhren, dass es nicht zu unbeabsichtigter Weitergabe von Informationen kommt.

Bei Dienstreisen (z.B. Zug, Flugzeug etc.) sowie im Home Office ist darauf zu achten, dass
Informationen und Daten vor unbefugter Einsicht Dritter geschiitzt werden. Mitarbeiter, die’
mit vertraulichen Daten oder Informationen befasst sind, sind zu besonderer Sorgfaltspflicht
im Umgang mit diesen Informationen verpflichtet.

3. Informationen aber Produkte und Dienstleistungen

Wir informieren Uber Produkte und Leistungen stets wahrheitsgemaf und unterlassen
vorsatzlich irrefuhrende oder unwahre Angaben.

Falls es unklar ist, ob eine Information Gber Produkte und Leistungen weitergegeben werden
darf, so ist die Geschéaftsfuhrung einzuschalten.

Falsche Angaben kénnen zu Schadigungen unserer Kunden oder Geschaftspartner fihren
und sind gegebenenfalls strafbar.

4. Umgang mit der Offentlichkeit

Wir trennen strikt die Unternehmenssphare von der Privatsphére.

Mitarbeiter, die sich 6ffentlich engagieren, miissen darauf achten und deutlich machen, dass
AuRerungen ihre persénliche Ansicht darstellen und nicht die der ANLEI-Service GmbH.
Wird ein Mitarbeiter in ein 6ffentliches Amt gewahlt oder berufen, ist die Geschaftsfiihrung
Uber Art und Umfang der Tatigkeit zu informieren.

Spenden oder sonstige Zuwendungen im Namen der ANLEI-Service GmbH an nahe
stehende Organisationen, 6ffentliche Einrichtungen sowie fiir Kandidaten oder Inhaber von
offentlichen Amtern durfen nur mit Genehmigung der Geschaftsfilhrung gewéhrt werden.

§ 6 Einhaltung des Code of Conduct

Dieser Verhaltenskodex wird an die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der ANLEI-Service
GmbH ausgehandigt, die durch Unterzeichnung einer Verpflichtungserklarung ihre
Bereitschaft und ihren Willen zur Einhaltung der Grundsétze dokumentieren.

Bei VerstoRen gegen diesen Code of Conduct oder gegen gesetzliche oder interne
Vorschriften, werden die erforderlichen organisatorischen, disziplinarischen und rechtlichen
MafRnahmen ergriffen, um — ungeachtet strafrechtlicher Konsequenzen — kiinftigen
Zuwiderhandlungen entgegenzuwirken. Dies kann — je nach



Schwere des VerstoRes — auch zu arbeitsrechtlichen Sanktionen bis hin zur Kiindigung des
Beschaftigungsverhaltnisses flhren.

Organisatorische Grundséatze haben nur Erfolg, wenn entsprechende Kontrollmanahmen
sie begleiten. Aus diesem Grunde werden angemessene Kontrollen und
Plausibilitatsprifungen durchgefuhrt.



Verpflichtungserkldrung zur Einhaltung des Code of Conduct
(,,Verhaltenskodex“) der ANLEI-Service GmbH

Hiermit erklare ich, dass ich den Code of Conduct der ANLEI-Service GmbH erhalten sowie
zur Kenntnis genommen habe und verpflichte mich zur Einhaltung aller dort geregelten
Verhaltensweisen. Insbesondere werde ich die im Zusammenhang mit meiner Arbeit
stehenden gesetzlichen und internen Vorschriften gewissenhaft befolgen und mein Verhalten
im geschéftlichen Verkehr stets an den Interessen des Unternehmens ausrichten.

Ort, Datum, Unterschrift der Mitarbeiterin/des Mitarbeiters



