Verhaltensrichtlinie
fir den Unternehmensverbund ProPotsdam

Die Leitsatze 7 bis 9 des Unternehmensverbundes verpflichten dessen
Mitarbeiter zum transparenten Handeln nach den Grundsatzen der Ehrlichkeit,
Integritit und Fairness und zu einem hohen Qualitatsbewusstsein. Alle
Mitarbeiter, einschlieBlich der Verantwortungstrager in der Geschaftsfiihrung
und den sonstigen Unternehmensgremien sind sich entsprechend Leitsatz 10
ihrer Vorbildfunktion gegeniliber Kollegen und Mitarbeitern, aber auch
Geschiftspartnern und der Offentlichkeit bewusst und richten ihr Handeln
entsprechend ein.
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Abschnitt | — Grundsatze und Zielsetzungen

Die Stadtverordnetenversammlung der Landeshauptstadt Potsdam beschloss am
02.04.2008 die ,Leitlinien guter Unternehmensfiihrung — Public Corporate Governance
Kodex — fur Beteiligungen an privatrechtlichen Unternehmen der Landeshauptstadt
Potsdam®. Inhalte des Kodex sind u.a.

- Regelungen zur Steuerung, Leitung und Uberwachung der Unternehmen der Stadt,

- Regelungen zur Gewahrleistung einer durchgangigen Transparenz dieser

Unternehmen sowie
- Vorgaben fir eine verantwortungsvolle Fiihrung dieser Unternehmen.

Mit nachfolgenden Beschlissen der Landeshauptstadt Potsdam sollen vom
Unternehmensverbund ProPotsdam weitere Regelungen umgesetzt werden:

e Rahmenrichtlinie der Landeshauptstadt Potsdam (ber einheitliche (Mindest)-Standards
for  Compliance-Programme in  den Unternehmen und Beteiligungen der
Landeshauptstadt Potsdam (Compliance-Richtlinie) — Beschluss vom 07.03.2013

e Rahmenrichtlinie der Landeshauptstadt Potsdam Uber die Foérderung Dritter durch
Unternehmen und Beteiligungen der Landeshauptstadt Potsdam (Richtlinie zum aktiven
Sponsoring) — Beschluss vom 07.03.2013,

e Rahmenrichtlinie der Landeshauptstadt Potsdam Uber die Férderung von Unternehmen
und Beteiligungen der Landeshauptstadt Potsdam durch Dritte (Richtlinie zum passiven
Sponsoring) — Beschluss vom 07.03.2013 und

e Vorkehrungen zur Korruptionspravention (Hinweisgebersystem) - Beschluss vom
23.10.2011.

Hieraus ergeben sich konkrete Mitwirkungs- und Handlungspflichten, die, soweit davon
Mitarbeiter des Unternehmensverbundes betroffen sind, im Wesentlichen in dieser Richtlinie
aufgefihrt sind.

Die Unternehmensfiihrung wirkt durch organisatorische MaBnahmen darauf hin,
dass VerstoBe gegen verbindliche Verhaltensanforderungen nicht begangen
werden. Die strikte und ausnahmslose Beachtung von Gesetzen und aller fir das
Unternehmen (und seine Mitarbeiter) geltenden internen und externen
Regelungen (Regelwerk) hat fir die Gesellschaften des Unternehmensverbundes
héchste Prioritat.

Jeder Mitarbeiter hat dieses Regelwerk zu beachten. Zu den Aufgaben jedes Mitarbeiters
gehort es dabei, die fUr seinen Arbeitsbereich relevanten Inhalte dieses Regelwerks zu
kennen. Dies schlieBt die Verantwortung ein, sich auf dem jeweils aktuellen Stand des
Regelwerks zu halten und hierzu notwendige WeiterbildungsmaBnahmen bei seiner
FOhrungskraft zur Genehmigung anzumelden. Die FUhrungskrafte haben fir ihre Mitarbeiter
den Zugang zu den hierzu notwendigen Informationen und WeiterbildungsmaBnahmen
sicherzustellen und sich regelmaBig tber die Aktualitat des Kenntnisstandes zum Regelwerk
ihrer Mitarbeiter zu informieren.

Die Verhaltensrichtlinie beinhaltet hierzu verbindliche, aus den oben genannten Vorgaben

resultierende Regeln. Sie sollen helfen, rechtliche Herausforderungen bei der téglichen
Arbeit zu bewaltigen.
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Abschnitt Il — Geltungsbereich

Dieses Regelwerk gilt far folgende im  Unternehmensverbund  ProPotsdam
zusammengefasste Gesellschaften und deren Mitarbeiter:

ProPotsdam GmbH

GEWOBA Wohnungsverwaltungsgesellschaft Potsdam mbH
POLO Beteiligungsgesellschaft mbH

Entwicklungstréger Bornstedter Feld GmbH
Sanierungstrager Potsdam GmbH

PRO POTSDAM Facility Management GmbH
Terraingesellschaft Neu-Babelsberg Aktiengesellschaft i. L.
Baugesellschaft Bornstedter Feld mbH

Entwicklungstréager Potsdam GmbH

©o®oNoOORk~ND A

Um die Regelungen dieser Richtlinie zu vereinfachen, wird nachstehend der Begriff
,Mitarbeiter” als neutraler Begriff fir alle Angestellten des Unternehmensverbundes
verwendet.

Abschnitt lll - Antikorruptionsrichtlinien

1. Fordern und Annehmen von Vorteilen

Die Reprasentation des Unternehmens obliegt allein der Geschaftsfihrung oder wird von
dieser ausdricklich delegiert.

(1) Kein Mitarbeiter darf seine dienstliche Stellung dazu nutzen, Vorteile zu fordern,
anzunehmen, sich zu verschaffen oder zusagen zu lassen.

(2) Nur soweit die Annahme eines Geschenks als sozial adaquat und Ublich anzusehen ist,
darf dieses ausnahmsweise angenommen werden. Dies ist in der Regel bei Geschenken
und anderen Vergunstigungen mit einem Wert von mehr als 20 Euro nicht der Fall. Sollte
die Annahme eines nicht sozial adaquaten Geschenks im Hinblick auf die
Geschéftsbeziehung nicht abgelehnt werden kénnen oder wéare dessen Zurlickweisung/-
sendung mit betrachtlichem Aufwand verbunden, ist dieses unverziglich der Stabsstelle
Compliance auszuhandigen.

(3) Um den Verdacht einer Vorteilsannahme auszuschlieBen, ist in jedem Fall bei der
Annahme eines Geschenks der jeweilige Vorgesetzte Uber den Vorgang zeitnah zu
informieren. Ausgenommen hiervon sind die nach allgemeiner Auffassung geringwertigen
Aufmerksamkeiten, wie z. B. Massenwerbeartikel in einfacher Ausflihrung
(Kugelschreiber, Kalender oder Schreibbldcke).

2. Einladungen

(1) Die Annahme von Einladungen zu Geschéftsessen ist im Rahmen angemessener und
Ublicher Geschaftsgepflogenheiten mdglich.
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(@)

(3)

(4)

(1)

(1)

Die Teilnahme an einer unentgeltlichen Veranstaltung Dritter/Externer ist bei betrieblicher
Veranlassung zulassig. Dabei ist darauf zu achten, dass der betriebliche Zweck
Uberwiegt.

Eine Teilnahme an Veranstaltungen ohne vorherrschenden Geschéftscharakter wie
beispielsweise Konzert-, Theater-, Sport- und Abendveranstaltungen sowie Seminaren
und Konferenzen mit einem Uberwiegend auf Unterhaltung ausgerichteten Programm
(Unterhaltungsveranstaltungen) ist in der Regel Reprasentationsaufgabe und nur
mdoglich, wenn sie einer angemessenen Geschaftspraxis entspricht. Dies setzt in der
Regel voraus, dass der Gastgeber anwesend ist, die Teilnahme nicht haufig wiederholt
wird und die Reise- oder Logiskosten nicht vom einladenden Geschéftspartner
Ubernommen werden. Zusatzkosten, die flr private Begleitpersonen entstehen, sind
grundsétzlich von jedem selbst zu tragen. Angebote Externer, auch diese Kosten zu
Ubernehmen, sind abzulehnen. Gehért die Teilnahme des Lebenspartners zu den
Geschaftsgepflogenheiten (z.B. Jubilden, Verabschiedungen, Verbandsveranstaltungen),
kann das Unternehmen die Kosten Ubernehmen.

Um den Verdacht einer Vorteilsannahme auszuschlieBen, ist in jedem Fall vor der
Annahme einer Einladung die jeweilige Geschéftsfiihrung oder Stabsstelle Compliance
Uber den Vorgang zu informieren und eine Genehmigung soweit als méglich einzuholen.

3. Gewahrung von Vorteilen

Die Gewahrung von Zuwendungen bzw. Geschenken auf Kosten des Unternehmens
sind bei Werbeartikeln wie z. B. Kugelschreiber, Schlisselanhdnger, Regenschirme o. &.
zuldssig. Darlber hinausgehende Zuwendungen bzw. Geschenke bedirfen der
Zustimmung der Geschaftsfihrung.

Externe Personen (Unternehmensfremde) dirfen auch keinen Vorteil dadurch erlangen,
indem sie ohne dienstlichen Anlass auf Kosten des UV ProPotsdam an externen
Veranstaltungen teilnehmen. Ausnahmen bedirfen der Zustimmung durch die
Geschaftsfihrung.

Mitarbeiter dirfen aus dienstlichem Anlass externe Personen (Unternehmensfremde)
bewirten soweit dies auch als sozial adaquat anzusehen ist.

Abschnitt IV — Spenden und Sponsoring

Der 6ffentliche Zweck der Unternehmen mit stédtischer Beteiligung er6ffnet die Mdéglichkeit
nach sachlichen Kriterien im Unternehmensinteresse, Mittel fir soziale, umweltpolitische,
wissenschaftliche, sportliche und/oder kulturelle Zwecke einzusetzen, sofern sie den Zielen
des Unternehmens entsprechen und die eingesetzten Mittel im Verhaltnis zur finanziellen
Situation des Unternehmens angemessen sind.

Aktives Sponsoring bedeutet die Planung, Organisation, Durchflihrung und Kontrolle
samtlicher Aktivitaten, die mit der Bereitstellung von Geld, Sachmitteln, Dienstleistungen oder
Know-How durch Unternehmen und Institutionen zur Férderung von Personen und/ oder
Organisationen in den Bereichen Sport, Kultur, Soziales, Umwelt und/oder den Medien, unter
vertraglicher Regelung der Leistung des Sponsors und Gegenleistung des Gesponserten
verbunden sind, um damit gleichzeitig Ziele der Marketing- und Unternehmenskommunikation
zu erreichen. Das Prinzip von Leistung und Gegenleistung grenzt Sponsoring von anderen
Formen der Férderung, wie zum Beispiel Mazenatentum und Spendenwesen ab.
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(3) Die Forderung Dritter ist nur stadtischen Unternehmen gestattet, die Uber einen Aufsichtsrat
verfligen, ein positives Jahresergebnis haben und die zumindest spartenweise im
Wettbewerb stehen. Die HOhe dieser Leistungen soll sich nach der wirtschaftlichen
Leistungsféhigkeit des Unternehmens richten, grundsétzlich jedoch héchstens 0,5% der
jahrlichen Umsatzerlése betragen. Abweichungen hiervon sind zu begriinden und in den
Aufsichtsorganen des Unternehmens gesondert zu beschlieBen.

(4) Uber die Vergabe von Spenden oder Sponsoring entscheidet die Geschéftsfiihrung. Dabei
gelten die folgenden sachlichen Kriterien:

e Die eingesetzten Mittel sind Teil der Offentlichkeitsarbeit des stadtischen
Unternehmens und leisten einen Beitrag zur Kundengewinnung und
Kundenbindung.

Die eingesetzten Mittel leisten einen Beitrag zur Imagepflege des Unternehmens.

Die Férderung erfolgt im Versorgungsgebiet des Unternehmens.

Mit der Férderung sind klare Zielstellungen zu formulieren.

Persdnliche Praferenzen bei der Auswahl der Sponsoring- oder

Spendenempfanger sowie der Héhe der Beglinstigung sind zu vermeiden.

e Mit der Férderung sollen keine Geschaftsbeziehungen beeinflusst werden, keine
Abhangigkeiten erzeugt werden.

e Zur Sicherung der politischen Neutralitat ist die Férderung politischer Parteien,
ihrer Stiftungen und von parteinahen Jugendorganisationen ausgeschlossen.

e Es erfolgt keine Foérderung fir Vereine, Gruppen bzw. Aktivitaten, die nicht in
Einklang mit den Grundséatzen der freiheitlich-demokratischen Ordnung des
Grundgesetzes stehen.

e Sponsoringleistungen erfolgen befristet.

e Bei der Gewdhrung von Bulrgschaften bzw. ,bedingten Zahlungsversprechen*
sowie Darlehen sind angemessene Risikobewertungen vorzunehmen.

(5) Uber die Annahme von Férderungen durch Dritte (passives Sponsoring bzw. Spenden)
entscheidet die Geschéftsfiihrung.

Abschnitt V - Interessenkonflikte

1. Grundsatz der Vermeidung

(1) Grundsatzlich sind Konflikte zwischen Interessen des Unternehmens und persénlichen
oder unternehmensfremden Interessen der Mitarbeiter méglichst zu vermeiden.

2. Wettbewerbsverbot

(1) Das Betreiben von Unternehmen, die mit dem Unternehmensverbund ProPotsdam ganz
oder teilweise im Wettbewerb stehen, ist den Mitarbeitern nicht gestattet.

(2) Nicht gestattet ist zudem die unmittelbare oder mittelbare Beteiligung an einem nicht
bérsennotierten Unternehmen, das mit Unternehmen des Unternehmensverbundes
ProPotsdam im Wettbewerb steht.

(3) Eine vorherige schriftliche Erlaubnis der Geschéaftsfihrung ist erforderlich bei einer
Beteiligung an einem Unternehmen, das Geschéftspartner von Unternehmen des
Unternehmensverbundes ProPotsdam ist. Eine Beteiligung durch nahe Angehérige an
einem Wettbewerbsunternehmen oder einem Geschéftspartner von Unternehmen des
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Unternehmensverbundes ProPotsdam ist vom Mitarbeiter, wenn er hiervon Kenntnis hat,
dem Bereich Recht und Personal schriftlich mitzuteilen und in der Personalakte zu
dokumentieren.

3. Nebentatigkeiten

(1) Unbeschadet weiterer arbeitsvertraglicher Regelungen ist die Aufnahme einer
Nebentatigkeit gegen Entgelt dem Bereich Recht und Personal vorher schriftlich
mitzuteilen und kann untersagt werden, wenn sie den Pflichten im Unternehmen
widerspricht oder wenn die Gefahr eine Interessenkollision besteht.

4. Insider- und Transparenzregeln

(1) Alle Rechtsgeschafte von Unternehmen des Unternehmensverbundes ProPotsdam, an
denen auf der Gegenseite Mitarbeiter der Unternehmen des Unternehmensverbundes
ProPotsdam oder diesen nahestehende Personen (Insider) nicht unwesentlich beteiligt
sind, sind offen zu legen. Dies dient dem Schutz vor unberechtigten Verdachtigungen
und soll ein HochstmaB an Transparenz gewahrleisten, um den Unternehmen des
Unternehmensverbundes ProPotsdam die Vorteile eines offenen und lauteren
Wettbewerbes zu sichern.

(2) Insider sind alle Personen, die aufgrund ihrer N&he zu Unternehmen des
Unternehmensverbundes  ProPotsdam  Uber  nicht  allgemein  zugangliche
unternehmensinterne Kenntnisse verfiigen. Insider sind insbesondere:

a) Organmitglieder (Geschéftsfiihrung und Aufsichtsrat) der Unternehmen des
Unternehmensverbundes ProPotsdam,

b) Mitarbeiter der Unternehmen des Unternehmensverbundes ProPotsdam,

c) Personen, die geschaftlich fir die Unternehmen des Unternehmensverbundes
ProPotsdam Funktionen wahrnehmen oder sie vertreten,

d) Personen oder Gesellschaften, die in vertraglichen oder sonstigen Beziehungen
zu Unternehmen des Unternehmensverbundes ProPotsdam stehen, durch die
sie die in Absatz 1 bezeichneten Kenntnisse erlangen kénnen,

e) Ehegatten oder Verwandte im Sinne § 22 Abs. 5 der Kommunalverfassung des
Landes Brandenburg der zu Lit. a) bis c) genannten Personen sowie

f)  Juristische Personen, deren Mitarbeiter oder Organe zugleich Personen nach lit.
a) bis d) sind.

(3) Insidergeschafte sind vor ihnrem Abschluss der Stabsstelle Compliance anzuzeigen. Die
Anzeigepflicht trifft auch diejenigen, die auf andere Weise Kenntnis von einem
Insidergeschaft haben. Die Geschéaftsfihrung der ProPotsdam GmbH prift Inhalt und
Umfang des Insidergeschéftes insbesondere darauf, ob aus dem Geschaft fir die
Unternehmen des Unternehmensverbundes ProPotsdam Nachteile zu beflrchten oder
fir die Insider geschaftsunibliche Vorteile zu erwarten sind. Insidergeschéfte, die die
Geschéftsfiihrer der ProPotsdam  GmbH oder  Aufsichtsratsmitglieder  der
Konzerngesellschaften betreffen, sind direkt dem Aufsichtsrat der ProPotsdam GmbH
anzuzeigen.

(4) Die Geschéftsflihrung untersagt den Abschluss von Geschéften, bei denen die Prifung
ergeben hat, dass aus dem Insidergeschaft flir die Unternehmen des
Unternehmensverbundes ProPotsdam Nachteile zu beflirchten oder flar die Insider
geschéftsunibliche Vorteile zu erwarten sind. Sind die Geschaftsfliihrer der ProPotsdam
GmbH oder Aufsichtsratsmitglieder der Konzerngesellschaften betroffen, so entscheidet
Uber die Untersagung des Abschlusses der Aufsichtsrat der ProPotsdam GmbH.
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(5) Um bei Insidergeschéften sicherzustellen, dass die gleichen Richtlinien und Kriterien wie
bei Nicht-Insidern angewendet sowie Konditionen vereinbart werden, die auch ein Dritter,
Nicht-Insider erhalten wirde, hat die fir die Durchflhrung des Insidergeschéftes
zustandige Stelle dies durch ihre Fihrungskraft nach Abschluss des Insidergeschaftes
schriftlich bestatigen zu lassen und diese zeitnah an die Stabsstelle Compliance zu
Ubermitteln.

(6) Zu Geschéaften mit nahestehenden Personen wird im Rahmen der
Jahresabschlussprifung durch den jeweiligen Wirtschaftsprifer im Rahmen des § 53
Haushaltsgrundséatzegesetz Stellung genommen.

Abschnitt VI — Hinweisgebersystem

(1) Der Unternehmensverbund ProPotsdam verfolgt ein umfassendes Konzept zur
vorbeugenden Verhinderung (Préavention) von Wirtschaftsstraftaten, insbesondere von
Korruption sowie zur Gewahrleistung rechtskonformen Handelns seiner Mitarbeiter.
Korruption bedeutet den Missbrauch der dienstlichen Stellung, um fir sich oder Dritte
einen materiellen oder immateriellen Vorteil zu erlangen, auf den kein rechtmaBiger
Anspruch besteht.

(2) Zur Vermeidung von Korruptionsféllen sind Hinweise auf Korruptionssachverhalte
grundsatzlich an die jeweilige FUhrungskraft, die GeschéaftsfUhrung oder den
Antikorruptionsbeauftragten des Unternehmensverbundes ProPotsdam zu melden.
Alternativ hierzu besteht die Mdglichkeit, die fir den Unternehmensverbund zustandige
Ombudsstelle zu kontaktieren.

(3) Der Ombudsstelle ist eine anwaltliche Schweigepflicht zugunsten von Hinweisgebern
auferlegt, Uber die nur der jeweilige Hinweisgeber verfligen darf. Eine Weitergabe eines
Hinweises durch die Ombudsstelle an den UV ProPotsdam erfolgt nur dann und nur in
dem Umfang, wenn und soweit der Hinweisgeber die Ombudsstelle zur Weitergabe
ermachtigt hat. Der Hinweisgeber kann bestimmen, dass der Hinweis anonymisiert ohne
Bezeichnung seiner Identitat weitergegeben wird.

(4) Die  Kontaktdaten  des  Antikorruptionsbeauftragten und  der  flir  den
Unternehmensverbund zustandigen Ombudsstelle sind im Intranet und Internet
hinterlegt.

(5) Die Regelungen der Verfahrensanweisung Hinweisgebersystem sind anzuwenden.

Abschnitt VIl - Umgang mit Informationen

1. Aufzeichnungen und Berichte

(1) Alle Aufzeichnungen und Berichte missen korrekt und wahrheitstreu sein.
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2. Verschwiegenheit

(1) Unbeschadet weiterer arbeitsvertraglicher Regelungen sind von allen Mitarbeitern
samtliche Informationen, die ihnen im Rahmen ihrer Tatigkeit im Unternehmensverbund
ProPotsdam anvertraut oder bekannt werden, vertraulich zu behandeln und hiertber
Stillschweigen zu wahren. Die Verschwiegenheitspflicht erstreckt sich auf samtliche
AuBerungen, nicht nur gegeniiber Fremden, sondern auch gegeniiber Angehérigen im
Sinne des § 11 StGB. Sie erstreckt sich auf samtliche Unterlagen, Geschaftspapiere und
Belege und gilt auch nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses fort.

3. Datenschutz und Datensicherheit

(1) Die  Geschéftsfihrung  sowie alle  FOhrungskrafte und  Mitarbeiter des
Unternehmensverbundes ProPotsdam bekennen sich zur Einhaltung der Vorschriften
des Datenschutzes.

(2) Alle Mitarbeiter sind zur Wahrung des Datengeheimnisses nach § 5 BDSG verpflichtet.
Das bedeutet insbesondere, dass es untersagt ist, geschitzte personenbezogene Daten
unbefugt zu einem anderen als dem zur jeweiligen rechtmaBigen Aufgabenerfillung
gehdérenden Zweck zu verarbeiten oder zu nutzen und dass diese Pflichten nach
Beendigung der Tatigkeit fortbestehen.

(3) Jeder Mitarbeiter hat sich bei Unklarheiten im Zusammenhang mit dem rechtmaBigen
Umgang personenbezogener Daten vertrauensvoll an den  betrieblichen
Datenschutzbeauftragten zu wenden.

(4) Jeder Mitarbeiter muss im Falle des bewussten VerstoBes gegen die IT-
Sicherheitsrichtlinie des Unternehmensverbundes ProPotsdam oder die Vorschriften des
Datenschutzes — unabhéngig von einer méglichen GeldbuBe bzw. Freiheitsstrafe nach
§§ 43, 44 BDSG —mit disziplinarischen sowie arbeitsrechtlichen Konsequenzen bis hin
zur fristlosen Kindigung rechnen.

Abschnitt VIII — Inkrafttreten, Veroffentlichung, Durchfiihrung und VerstoBe

1. Inkrafttreten

Die Verhaltensrichtlinie tritt am 22.04.2016 in Kraft.

2. Veroffentlichung

Geschéftspartnern der Unternehmen des Unternehmensverbundes ProPotsdam ist die
Verhaltensrichtlinie in geeigneter Weise vor Abschluss des Geschafts bekannt zu
machen. Dies kann durch Bezugnahme auf eine Veréffentlichung auf der Homepage des
Unternehmensverbundes erfolgen.
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3. Durchfiihrung

Die Uberwachung der Einhaltung der Gesetze und der Beachtung der Verhaltensrichtlinie
ist Aufgabe jeder FUhrungskraft im jeweiligen Verantwortungsbereich.

4. VerstoBe

Jeder Mitarbeiter muss im Falle eines bewussten VerstoBes — unabhangig von den im
Gesetz vorgesehenen Sanktionen — wegen der Verletzung seiner arbeitsvertraglichen
Pflichten mit disziplinarischen sowie arbeitsrechtlichen Konsequenzen rechnen. Darlber
hinaus ist eventuell auch mit zivil- und strafrechtlichen Konsequenzen zu rechnen. Nicht
angezeigte oder untersagte Insidergeschafte kbnnen zudem zur sofortigen Beendigung
der Zusammenarbeit mit dem betroffenen Vertragspartner fihren.
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