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Marquard & Bahlsi kiire kasv viimastel aastatel on suureparane edulugu.
Meie ettevottest on nildseks saanud maailma turgudel tuntud ja
tunnustatud tegutseja. Selle hea positsiooni oleme saavutanud ennekdike
oma tootajate sihikindla ja kohusetruu tédga. Marquard & Bahlsi
teatakse kui usaldusvaarset ja ausat aripartnerit. Selline maine on
oluliseks vaartuseks, mida peame hoidma.

Meie ettevOte varbab jatkuvalt uusi inimesi ja seetOttu seisab meie
ees véljakutse tutvustada kdigile oma peamisi pohimdotteid selles osas,
mille eest me seisame ja kuidas peaksime kaituma teistega suheldes.
Kaesoleva tegevusjuhendi (edaspidi ,juhend") eesmargiks on edendada
parimaid enesevaartuse ja aususe standardeid k&igis Marquard & Bahlsi
kontserni kuuluvates ettevotetes (edaspidi ka ,kontsern™) vastuvdetava
kditumise mééaratlemise kaudu. Alltoodud pohimotted tootati valja
tuginedes sotsiaalse eetika pdhiolemusele ja need peaksid olema kaitu-
misjuhiseks kdigile ettevotte tootajatele.

Kaesolev juhend on siduv eranditult kdigi Marquard & Bahlsi kontserni
tootajate, sealhulgas ka juhtkonna jaoks. Juhtkond peaks juhendi jargi-
mise osas teistele eeskujuks olema.

Kéesolev juhend ei plitia inimeste kaitumist kdikjal samasse vormi valada
ega ohjata - todtajate individuaalsus on ks meie edu pohitegureid. Kill
aga on oluline mdista, et oma maine ja majandusliku staatuse kaitsmiseks
peame madadratlema kaitumisnormid. Kdikide kaesolevas juhendis loet-
letud pohimdtete eesmargiks on tagada ausad, diglased ja labipaistvad
suhted sidusgruppide vahel, ja abistada meid igapdevases t66s ning
otsuste langetamisel.

Palun lugege juhendit hoolikalt ja andke oma kaitumisega vaartuslik

panus meie ettevotte edusse. Teie toetus on meile tdhtis ja me taname
teid koiki iga paev tehtava olulise t66 eest.

Wim Lokhorst
Tegevjuht
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> ARI JA RAHANDUS

Ari ja rahandus

Vastavus oigusnormidele

Marquard & Bahls tegutseb globaalsel tasandil. Seeparast peab kontsern
hoolitsema selle eest, et kdik té6tajad jargiksid alati kohalikke, siseriiklikke

1 ... VVastavus 6igusnormide|e = ja rahvusvahelisi seadusi, eeskirju ja maarusi ning ettevdttesiseseid
direktiive. Juhtkond jalgib, et kdik tegevused juhinduksid heast otsus-
. Aus konkurents - tusvGimest ja tervest moistusest ning pShineksid vastavusele kehtivate

normide, seaduste ja maarustega.

. Raamatupidamine ja finantsaruandlus
Kahtluse korral palutakse too6tajatel ndu pidada oma Ulemuse VOoi

. Intellektuaalomand kvalifitseeritud eksperdiga, naiteks digusosakonnaga vdi ettevdttevilise
Oigusndustajaga, et ennetada vdimalikku kahju ja vastutust. Juhid pea-
vad tundma peamisi nende vastutusalasse kuuluvaid seadusi, eeskirju ja
maarusi. Kui eeskirjad peaksid liksteisega vastuolus olema, soovitatakse
tootajatel Uldiselt juhinduda karmimatest.

2
>
&4

2 Aus konkurents

Marquard & Bahls tOotab, et kdik aritehingud sooritatakse ausalt ja
l&dbipaistvalt. Kontsern ei osale ebaseaduslikes turukokkulepetes voi muud
liiki turumanipulatsioonides ega ebaausas voi ebaeetilises kaubanduses.
Marquard & Bahls ei avalda ega jaga teistega tundlikku teavet, et mitte
takistada ausat konkurentsi. Juhtkonna llesandeks on tagada vdrdsed
ja Oiglased tingimused kdoigile osapooltele, kellega kontsern koostddd
teeb.

Mitte mingil juhul ei kasuta Marquard & Bahls teiste ees edumaa
saavutamiseks ebaausaid voi ebaseaduslikke votteid. Kogu meie tegevus
pohineb aususe, usalduse ja avatuse p&himdtetel.

gl

—
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> ARI JA RAHANDUS

2 Raamatupidamine q@ |

ja ﬁnantsaruandlus p— . 5 ... Todtervishoid, té6ohutus, turvalisus,

Koik tootajad peavad tegutsema kontserni parimates huvides ning keskkonnakaitse
rangelt neile antud volituste raames. é

Turvalisus

. Tootevastutus

Koik raamatupidamise vOi aruandluse kirjed peavad tapselt kajastama
iga tehingut, sisaldamata eksitavat teavet. Marquard & Bahls hoolitseb
selle eest, et kbik raamatupidamisdokumendid on taielikud, diged, & ... Konfidentsiaalsus
tépsed, Oigeaegsed, tehinguga seostatavad ja arusaadavad.

. Ettevotte vahendite kasutamine

Kontsern kasutab oma finantsaruandluse ja sellega seotud dokumentide
tOesuse, Oigsuse ja taielikkuse tagamiseks professionaalset ning kohast
korda. Koiki asjakohaseid toimikuid ja dokumente, nii elektroonilisi kui
ka paberkandjal olevaid, sailitatakse turvaliselt nii kaua, kui kohalikud

seadused voi kontserni ettekirjutused seda nduavad, kusjuures aluseks
vOetakse pikem ndutav periood.

7L

Marquard & Bahlsi ideed ja teadmised kujutavad endast vaartusi,
mis aitavad kaasa organisatsiooni konkurentsivoime ja kasumlikkuse
suurendamisele. Seetdttu on intellektuaalomandi kaitsmine kdikide
tootajate Ulesandeks, et kaitsta seda volitamata isikute juurdepaasu

Intellektuaalomand ..

eest.
) </
Y,
Kull aga kasutab kontsern kolmandate isikute intellektuaalomandit, = A
sealhulgas patente, autoridigusi ja kaubamarke, kuid ainult parast nende ,-: : S \ _)) .
ametliku kasutusdiguse hankimist. 1 e | B
J : 1
/ 3
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> TURVALISUS > TURVALISUS
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Ettevitte

To6tervishoid, té6ohutus, EER>F

turvalisus, keskkonnakaitse

Marquard & Bahlsi tdekspidamiste kohaselt on inimelu kaitsmine ettevotte
tegevuses esmatahtis. Kontserni Glesandeks on luua turvaline ja tervislik
tookeskkond tagades nduetekohased kaitsevahendid kdikidele tootajatele
ja toovotjatele hoidmaks d@ra onnetusi, vigastusi ja kutsehaigusi.

Marquard & Bahlsi tegevus on 6koloogiliselt vastutustundlik. Kontsern
pltab energiat ja loodusvarasid kasutada tdhusalt ja valtida keskkon-
nareostust.

Kontsern vastutab oma rajatiste turvalisuse eest. Julgeolekuohtude
ennetamiseks peavad kodik tooétajad olema tahelepanelikud omavoliliste
sisenemiste ja muude turvalisusega seotud juhtumite suhtes ning nen-
dest viivitamata teada andma.

Tootevastutus

Meie toodetele ja teenustele kohaldatakse rangeid ohutusnorme.
Marquard & Bahlsi eesmargiks on valtida ohtu inimestele ja keskkonnale,
toodetest pdhjustatud vaartuse vahenemist voi vara riknemist.

Ebatdenéolises olukorras, kus Marquard & Bahlsi kdsutuses olevatest
toodetest voib tuleneda oht, annab kontsern endast parima, et ohud
koheselt vélja selgitada ja kdrvaldada. Marquard & Bahls on hadaolukor-
dades valmis kiiresti ja tdhusalt reageerima, et vahendada vahejuhtumite
voimalikku mdju.

Marquard & Bahls jargib kdiki toodete méargistamist kasitlevaid digusnorme

ja maarusi ning teostab ranget kvaliteedikontrolli. Klientidele jagatakse
toodete ohutuskaardid kogu vajalikku teabega toodete kohta.
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vahendite kasutamine

Marquard & Bahls kaitseb oma vara - nii materiaalset kui kaimmateriaalset
- ja tagab selle vastutustundliku ja tdhusa kasutamise. Kogu kontserni
vara kasutatakse ainult seadusliku aritegevuse eesmargil.

Tootajatel ei ole lubatud ettevotte vahendite ja seadmete vaér-,
ebaseaduslik vdi omavoliline kasutamine. Kdik to6tajad peavad jargima
nouetekohaseid turvaeeskirju, kaitsmaks kontserni infoslisteeme vasta-
valt ettevottesisestele suunistele.

Kontserni eesmargiks on parandada organisatsiooni ja oma aktsionaride
majanduslikku heaolu. Marquard & Bahls plilab oma drieesmargid
saavutada majandusliku efektiivsuse kaudu. Sellele vaatamata peavad
kdik tegevussuunad ja meetodid olema alati kooskdlas kontserni ohutus-
ja kvaliteedinormidega.

Konfidentsiaalsus

Ettevotte teave on téhtis vara, mida tuleb kaitsta volitamata juurdepaasu
eest. Pooleliolevaid aritehinguid voi muid ettevottesiseseid klsimusi
puudutavat konfidentsiaalset teavet ei tohi - otseselt ega kaudselt -
avaldada kolmandatele isikutele. To6tajatel, sealhulgas nende sdpradel
ja sugulastel, ei ole digust kasutada konfidentsiaalset teavet isikliku tulu
saamiseks.

Uldjuhul peetakse teavet konfidentsiaalseks, kui seda ei ole avaldatud ega
muul moel avalikkusele kattesaadavaks tehtud. Iga té6taja vastutab oma
otsuse eest teavet edasi anda. Ettevotte teabe kadumisest vdi vargusest
tuleb kohe teada anda. Siseringiteabe kasutamine kaubanduslikul
eesmargil voi muudeks tehinguteks on rangelt keelatud.

KoOiki organisatsioonile ajutist juurdepddsu omavaid korvalisi isikuid
teavitatakse vajadusest sdilitada konfidentsiaalsus ning neid jalgitakse
hoolikalt tagamaks, et delikaatset informatsiooni jagatakse ainult vaja-
duse korral.
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9 ... Korruptsioon ja altkdaemaks

Korruptsioon ja altkaemaks

10 ... Kingitused ja meelelahutus
Marquard & Bahls ei tegele altkdemaksude ega korruptsiooniga. Seetdttu

11 ... Huvide konflikt ei ole lubatud rahaliste vahendite v3i vara kasutamine kingitustena,
- maératlemata tasudena vo0i teenete osutamisena kolmandatele isikutele,
12 ... Poliitiline tegevus vélja arvatud juhtudel, kui nimetatud kingituste kogus on véhene, need

on kooskdlas kohaldatava seadusega ja kui neid ei anta ootuses ja/voi
eesmargiga, mis eeldab kingi vastuvdtjalt mingit teenet.

Rangelt on keelatud pakkuda, anda, klsida vGi vastu votta mis tahes
pistist voi altkdemaksu. Marquard & Bahls edendab neid p&himotteid ka
Uhisettevotetes.

10 . . .
Kingitused ja meelelahutus

Too6tajad ja nende sugulased ei tohi aripartneritelt vastu votta
~markimisvaarse" vaartusega kingitusi. K&ik sellised kingid tuleb tagasi
anda, Oeldes, et nende vastuvdtmine ei ole lubatud. Kui kingi tagastamist
voidakse kéasitada solvava vdi sobimatuna, voib kingi vastu votta ja anda
edasi organisatsioonile edasiseks kasutamiseks (nt heategevaks otstar-
beks). Igal juhul tuleb sellisest vahejuhtumist viivitamatult teavitada
kohalikku juhtkonda.

Koik todtajad peavad aripartneritega aega viites olema ettevaatlikud ja
kasutama tervet moistust. K&ik pakutud ja vastuvéetud arilise meelela-
hutuse viisid peavad olema juhuslikud, tagasihoidlikud ja moeldud ainult
seaduslike arieesmarkide saavutamiseks.
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> AUSUS

17 _ _
Huvide konflikt

Tootajad peavad alati toimima Marquard & Bahlsi parimates huvides. 4} Diskrimineerimine
Tootajad ei tohi tegutseda viisil ega omada isiklikku huvi, mis on vastuolus

ettevdtte huvidega. Vvéltimatuks tingimuseks on oma té6kohustuste 14 Vordsed voimalused
aus, erapooletu ja tdhus taitmine.

15 Sotsiaalne vastutus
Ettevottevéline t66 ja kuuluvus vdib tekitada huvide konflikti. Lubatud

ei ole Uikski tegevus (nt omada teist tookohta, konsulteerida , tegutseda 16 To6onormid

nduandjana) kolmanda organisatsiooni heaks, mis on kontserni konku-

rent, klient voi kontserni kauba vdi teenuste tarnija. Olulise investeeringu

tegemiseks nimetatud osapooltesse on vaja kohaliku juhtkonna kirjalikku

luba.

Pere- voi isiklikud suhted ei tohiks mojutada tehtavaid &riotsuseid.

Tootajad ei tohi oma positsiooni ettevéttes kasutada isiklikes huvides,
olgu need siis majanduslikud vo6i muud huvid.

12

Poliitiline tegevus

Marquard & Bahlsi llesandeks on edastada oma seisukohta ettevotet
mdjutavates kilsimustes. Kuigi sageli tehakse seda kaubandus- ja
toostusliitude kaudu, jatab kontsern endale diguse osaleda vahetutes
poliitilistes aruteludes, mis késitlevad Gigustatut muret tekitavaid kisi-
musi.

Kontsern lubab oma toottajatel osaleda Uhiskondlikus ja poliitilises
tegevuses. Selline tegevus ei tohi aga hairida kontserni t66d ning see
peab aset leidma tootajate vabal ajal ja nende endi kulul. Samuti ei
tohi todtaja suhe kontserniga nimetatud tegevuses kunagi mingit osa
etendada. See on isedranis oluline juhul, kui toé6taja avaldab avalikult
isiklikku arvamust. Marquard & Bahls ei luba kaitumist, mille eesmargiks
on riivata kontserni mdne ettevotte mainet.

Marquard & Bahls | Tegevusjuhend
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4
} Diskrimineerimine

Marquard & Bahls arvestab oma téétajate ja muude huvirithmadega
ning kohtleb neid vaarikalt ja austusega. Too6tajate tegevus ja loovus
on ettevotte Uheks olulisemaks vaartuseks. Seetottu peab kontsern
looma vastastikusel usaldusel pdhineva tookeskkonna, kus kdik tootajad
suhtlevad omavahel ausalt, lugupidavalt, viisakalt ja avatult.

Kontserni eesmargiks on tagada diskrimineerimis- ja ahistamisvaba
tookeskkond. Diskrimineerimine etnilise paritolu, rassi, rahvuse, usu,
so0o, vanuse, puude, seksuaalse orientatsiooni tottu voi muul pdhjusel
on keelatud.

Vordsed voimalused

Marquard & Bahls edendab vdérdseid vdimalusi ja mitmekesisust, mida
peetakse ettevotte edu oluliseks teguriks. Kdigil tootajatel on vordsed
vOimalused oma oskuste ja ande arendamiseks. Kontsern pakub kdigile
tootajatele koolitust ja todga seotud edasidpet, tuginedes ettevotte
sisenormidele, menetlustele ja juhenditele.

Marquard & Bahls kannab hoolt selle eest, et t66suhtega seotud otsused,
naditeks varbamise, hindamise, hlivitamise ja teenistuse |Gpetamise
osas, tuginevad taielikult taotlejate kvalifikatsioonile, tulemuslikkusele
ja muudele t66ga seotud teguritele.

Marquard & Bahls | Tegevusjuhend
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Sotsiaalne vastutus

Marquard & Bahls peab lisaks organisatsiooni huvidele tegutsema ka
Uhiskonna huvides. Kontsern tagab avatud ja labipaistva arutelu ja
noupidamise kogukondadega ja teiste kodanikulihiskonna esindajatega,
kellel on meie tegevuse vastu diguspdrane huvi.

Marquard & Bahls austab inimeste pohidigusi ega riku oma tbéotajate
privaatsust. Kdigi tootajate Glesandeks on tagada inimGiguste ja peamiste
sotsiaalnormide jargimine.

Jalgime hoolikalt, et kdiki aritehinguid kaalutaks nende véimaliku mdju
seisukohast Uhiskonnale, olenemata sellest, kus kontsern oma aritege-
vust arendab.

7 1

Toonormid

Marquard & Bahls tagab oma tddtajatele korraliku ja professionaalse
tookeskkonna ning diglase tasu. Samuti jargime me Rahvusvahelise
Tooborganisatsiooni standardeid.

Laste ja sunniviisiline t66 ei ole lubatud. Té6leasumise vanus ei voi olla
madalam kui kohustusliku hariduse omandamise vanus ja ei tohi mingil
juhul olla madalam kui 15 aastat. T66 valitakse vabalt ja tédsuhted
luuakse siseriiklike seaduste ja tavadega tunnustatud tdéovormide
alusel.

Tootajatel on rangelt keelatud téotada, kui nende tootulemust voivad
madjutada alkohol, muud narkootilised ained vo&i ravimid, olenemata
sellest, kas neid on vaaralt kasutatud voi parsivad need muul pdhjusel
sooritusvdimet.
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> JUHENDI TAITMINE

Juhendi 7>
taitmine N

Igapdevattos tuleb sageli langetada otsuseid (he vOi teise tegevuse
sobilikkuse kohta. Qigete otsuste tegemiseks tuleb tagada, et:

Otsuste tegemise juhised

- koik toimingud on kooskdlas seadustega ja kontserni volituste,
eeskirjade ja poliitikaga;

toimingud on turvalised ja ei ohusta inimesi ega keskkonda;
kontserni maine on kaitstud;

toimingud teenivad kontserni huve;

kolleege ei diskrimineerita ega asetata neid teistest halvemasse
olukorda;

kdik toimingud on meid Gmbritseva kogukonna suhtes
vastutustundlikud;

- teiste jaoks on kontserni kditumine vastuvoetav.

2R 2R 2N /

¥

Kui tootaja kahtleb, kas tema tegevus on nimetatud pdhimodtetega
kooskdlas, palume tal konkreetset kisimust oma organisatsioonis
avalikult arutada. Parem kisida abi, kui kannatada vale otsuse tagajar-
gede kaes.

Koik tddtajad voivad mistahes ajal votta Uhendust taitmisjérelevalve
toimkonnaga.

Vastutus ja oigusrikkumised

Kui tootaja avastab kaesoleva juhendi v6i mdne muu seaduse voi
f ; | maaruse rikkumise, on tema kohustuseks viivitamatult sellest teada
[ anda. Tavaliselt tehakse seda organisatsioonis, mille heaks ta té6tab.
Kui kohalikul tasandil teadaandmine ei ole kohane voi tdhus, tuleks
Uhendust votta taitmisjarelevalve kesktoimkonnaga. Selleks on loodud
oigusrikkumistest teatamise slisteem, mille e-posti aadressid ja telefo-
ninumbrid on loetletud kdesolevas peatukis.

Juhendi eiramine on tdsine asi ja vOib kaasa tuua distsipli-naarvastu-
tuse.

S
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> JUHENDI TAITMINE

>
> Tegevusjuhendi

mittetaitmisest teatamine

Kaesoleva juhendiolulise osana loodi juhendi mittetdimisest vdi eiramisest
teatamise siisteem, mis vdimaldab tdotajatel kdikjal maailmas juhendi
rikkumisest teada anda. Taitmisjarelevalve toimkonnaga vdib Ghendust
votta ka juhendi tapsustamiseks voi ndu saamiseks.

Olenemata valitud kanalist kasitletakse kdiki probleeme hoolikalt ja neid
uuritakse kiiresti. Soovi korral tagatakse t66taja anondimsus. Lubatud
ei ole kattemaksmine inimestele, kes heas usus teatavad vdimalikust
rikkumisest vOi osalevad uurimises, isegi kui probleemi tdendamiseks ei
leita piisavalt tdendusmaterijali.

>
> Teabevahetuse

konfidentsiaalsus

Suurima voimaliku konfidentsiaalsuse tagamiseks on loodud sihtots-
tarbelised sideslisteemid. Need on ettevotte muudest sidekanalitest
taielikult eraldatud. Siia kuuluvad:

- sihtotstarbelised telefoniliinid;

- PIN-koodiga kaitstud kdnepost;

- sihtotstarbelised e-posti kontod eraldi serveris;

- faksiaparaadid, mida kasutavad ainult tditmisjéarelevalve
toimkonna liikmed.

Teavet sailitatakse ainult salasdnaga kaitstud
kohalikel kdvaketastel ja/voi turvakappides.

Marquard & Bahls | Tegevusjuhend
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Taitmisjarelevalve toimkond

NoukUsimiseks voi rikkumisest teatamiseks vOib otse Uhendust votta
jargmiste taitmisjarelevalve toimkonna liikmetega:

Harra Jorg Walter (inglise, saksa)
Tel: +49 1805 304071 Faks: +49 1805 304072
joerg.walter@mbcompliance.de

Proua Uta WeiB (inglise, prantsuse, saksa)
Tel: +49 1805 304073 Faks: +49 1805 304074
uta.weiss@mbcompliance.de

Harra Jan Vogel (inglise, hollandi, saksa)
Tel: +49 1805 304075 Faks: +49 1805 304076
jan.vogel@mbcompliance.de

Kui téotaja soovib teavet esitada mones muus keeles, palutakse tal saata
oma sonum vOi dokumendid e-posti vdi faksi teel. Taitmisjarelevalve
toimkonna liikmed tagavad selle tdestatud tolke soltumatu tdlkebiiroo
poolt.

>

Uurimine

Taitmisjarelevalve toimkonna liikmed uurivad iseseisvalt iga esitatud
kohalikku juhtkonda kasitlevat probleemi. Lubatud ei ole uurimisega
seotud isikute mdjutamine ega neile surve avaldamine.

Juhatust peab korraparaselt teavitama esitatud probleemide liigist,
olulisusest ja staatusest. Kiireloomuliste asjade puhul teavitatakse
juhatust viivitamatult.

Kui taitmisjarelevalve toimkonna liikmete vastu esitatakse sludistus,
palutakse tdotajatel Ghendust votta teiste toimkonna liikkmetega. Kui
esitatakse silldistus Uhe vOi mitme juhatuse liikme vastu, peab tait-
misjarelevalve toimkond esmalt antud kisimuses kdnealus(t)elt
juhatuseliikme(te)lt aru parima. Kui stidistust peetakse pdhjendatuks
ja tOsiseks, peab tditmisjarelevalve toimkond sellest teavitama ettevotte
ndoukogu.
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