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A. VERANTWORTUNG UBERNEHMEN

Unser gemeinsames Ziel ist es, die MOSAIK-Unternehmen (nachfolgend gemeinsam ,MOSAIK* genannt)
langfristig und nachhaltig erfolgreich zu fihren.

Unser Motto lautet stets: JEDER IST EIN TEIL DES GANZEN.

Die von uns gelebten Unternehmenswerte der Seriositat, der Glaubwirdigkeit, der Stabilitat, der
Verlasslichkeit, der Fairness, der Langfristigkeit, der Kundenzufriedenheit, der Sicherstellung der Erflllung
der von unseren interessierten Parteien gestellten Anforderungen an unsere Leistungen, der Férderung der
von uns betreuten Personen und Projekte, der Innovation und der Nachhaltigkeit geben bei allen
Entscheidungen die Richtschnur vor. Diese Richtschnur dient allen Mitarbeitern sowie der Geschéftsleitung
(wAngehérige von MOSAIK") als Verhaltensgrundlage und soll ihnen Sicherheit und Verl&sslichkeit im
Arbeitsverhaltnis geben. Die Geschéftsleitung von MOSAIK fihlt sich diesen Zielen verantwortlich.

Die Geschaftsleitung versteht diese Verantwortung nicht nur als einseitiges Regelwerk fir die Mitarbeiter.
Die gelebte Compliance bezieht vielmehr die Mitarbeiter, die Geschéftsleitung sowie die Geschaftspartner
und Kunden ein. Nur so bleiben wir unseren Werten und unseren gemeinsamen Zielen treu.

B. DEFINITION COMPLIANCE

Es gibt unterschiedliche Definitionen von Compliance. Die von MOSAIK zu Grunde gelegte Definition von
Compliance ist sehr umfassend.

Compliance bedeutet die Einhaltung von Regeln, Gesetzen und Vorschriften, aber auch freiwilligen
internen Kodizes, Richtlinien oder Verfahrens-, Dienst- oder Arbeitsanweisungen. Dabei ist die Einhaltung
von Regeln und Gesetzen nicht dem Zufall, individuellem Engagement oder partiellen Interessen zu
Uberlassen, sondern einer umfassenden Compliance-Architektur 24/7, verbunden mit den gesamten
internen wie externen Unternehmensverbindungen.

Erfasst werden alle Angehérigen von MOSAIK. Dariiber hinaus soll die Ubereinstimmung des
Geschaftsgebarens auch mit allen gesellschaftlichen Richtlinien und Wertvorstellungen, mit Moral und
Ethik gewahrleistet werden. Compliance bezeichnet damit auch die Unternehmensethik, den
verantwortlichen Umgang mit Interessenkonflikten und moralisch einwandfreies Verhalten.

Dieses Handbuch beschreibt die Auswirkungen von Compliance auf die unterschiedlichen Bereiche, in
welchen die Angehdrigen von MOSAIK mit dieser Thematik berihrt werden kdnnen. Es ist eine Richtlinie,
an der sich das Handeln aller Angehérigen von MOSAIK orientiert. Das Handbuch ist umfassend und
enthalt daher unter anderem Beschreibungen Uber Vorgénge, die bei MOSAIK weder vorgekommen sind
noch beflrchtet werden. Aufgrund ihrer Compliance-Tréchtigkeit gehdren jedoch auch rein denkbare
Vorgange in eine vollstédndige Richtlinie.

Dieses Handbuch orientiert sich am Priifungsstandard IDW PS 980 und an der Norm ISO 19600. Diese
Prifungsstandards nennen die wesentlichen Grundelemente eines systematischen Compliance-
Managements und definieren, bezogen auf diese, das jeweilige Prifungsvorgehen. Grundsatzlich soll die
Prifung sicherstellen, dass die Risiken fir wesentliche VerstéBe gegen gesetzliche und andere
Vorschriften frihzeitig erkannt werden und effektive MaBnahmen zur Verhinderung solcher Verstdf3e
existieren. Somit hat die Priifung sowohl eine betriebswirtschaftliche als auch eine rechtliche Dimension
und unterstitzt die Gremien bei der Wahrnehmung ihrer gesetzlichen Verantwortung.
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1. Compliance-Kultur

»  Grundeinstellung und Verhaltensweisen des Managements (Tone from the Top)

* beeinflusst die Bereitschaft der Mitarbeiter zu regelkonformem Verhalten

2. Compliance-Ziele

*  Festlegung von Teilbereichen
« Festlegung der in Teilbereichen einzuhaltenden Regeln

«  Grundlage fur die Beurteilung von Compliance-Risiken

3. Compliance-Organisation

* Regelung von Rollen und Verantwortlichkeiten
*  Festlegung der Aufbau- und Ablauforganisation

« integraler Bestandteil der Organisation

4. Compliance-Risiken

«  Verfahren zur Risikoerkennung und -berichterstattung

» Analyse nach Eintrittswahrscheinlichkeit und Schadenshéhe

5. Compliance-Programm

«  Einfiihrung von Grundsatzen und MaBnahmen
*  Umgang mit Compliance-VerstéBen

«  Sicherstellung einer personenbezogenen Funktionsweise

6. Compliance-Kommunikation

* Information der Mitarbeiter tiber Rollen und Verantwortlichkeiten
+  Festlegung der Kommunikationswege

«  Compliance-Beauftragter

7. Compliance-Uberwachung und -Verbesserung

*  Angemessenheit und Wirksamkeit sind zu Gberwachen

*  Notwendigkeit einer angemessenen schriftlichen Dokumentation
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C. FUNKTIONEN VON COMPLIANCE

1. Schutzfunktion

Die Aufklarung der Angehdrigen von MOSAIK iber bestehende Regeln, Gesetze, interne Richtlinien und
Anweisungen dient der Vorbeugung gegen bewusste oder unbewusste Regelverletzungen. Geschitzt
werden dadurch das Unternehmen und die Mitarbeiter, denn beide kénnen empfindliche Strafen oder
BuBgelder bei der Verletzung von Regeln, Gesetzen, Richtlinien und Arbeitsanweisungen treffen.

Zur Schutzfunktion von Compliance z&hlt es ferner, mdégliche Interessenkonflikte frihzeitig zu erkennen
und zu vermeiden.

2. Beratungs- und Informationsfunktion, Aufdecken von RegelverstoBen

MOSAIK ernennt einen Compliance-Beauftragten, den Compliance-Officer. Dieser (bernimmt eine
Beratungs- und Informationsfunktion und unterstitzt die Geschéftsleitung in allen compliance-relevanten
Fragen. Ziel ist es, das Bewusstsein der Angehérigen von MOSAIK fur Risiken und Konflikte zu scharfen,
die anlasslich oder aus ihrer Tatigkeit entstehen kénnen. Die Angehdrigen von MOSAIK werden so in die
Lage versetzt, Konflikisituationen frihzeitig zu erkennen und sich gesetzestreu sowie moralisch
einwandfrei zu verhalten. Der Compliance-Officer steht jedem Mitarbeiter beratend zur Seite. Die
Mitarbeiter kdnnen den Compliance-Officer in schriftlicher, mindlicher oder persénlicher Form
kontaktieren. Der Compliance-Officer wird die Anfrage unverziglich bearbeiten und den Mitarbeiter lber
das Ergebnis informieren und erforderlichenfalls weitere Schritte zur Behebung des Problems einleiten.

3. Uberwachungsfunktion

Die Beachtung von Pflichten muss Uberwacht werden. Daher hat Compliance ebenso eine
Uberwachungsfunktion.

Auch diese Funktion wird durch den Compliance-Officer in Zusammenarbeit mit den jeweils in den
Arbeitsbereichen ernannten Verantwortlichen ausgeibt. Dessen Aufgabe ist es, rechtswidrige oder
strafbare Handlungen im Unternehmen und aus dem Unternehmen heraus zu unterbinden. Der
Compliance-Officer Uberwacht zum Beispiel die Einhaltung von Arbeitnehmerschutzvorschriften, die
Einhaltung von Ordnungswidrigkeitenregelungen oder Vorschriften und Richtlinien zu Korruption, Betrug,
Untreue sowie Zuwendungen von Dritten und an Dritte, etc. Daneben beréat er die Geschéftsleitung bei der
Einfihrung und Einhaltung der Compliance-Organisation.

4. Marketing-Funktion
Durch ein funktionierendes Compliance-System werden RegelverstéBe und nicht zuletzt daraus

entstehende Reputationsverluste bei MOSAIK vermieden. Das tragt bei Mitarbeitern, Geschéaftspartnern
und Kunden sowie der Offentlichkeit zur Erhaltung des Ansehens unseres Unternehmens bei.

5. Compliance bei MOSAIK

MOSAIK hat ein Compliance-Programm ins Leben gerufen und einen internen Verhaltenskodex installiert.
Hierbei handelt es sich um einen Wertekatalog zur Umsetzung des Compliance-Systems, der fir alle
Angehdrigen von MOSAIK gilt.
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Das Handbuch und der Verhaltenskodex von MOSAIK zeigen auf, welche Situationen konflikttrachtig sind
und wie sich jeder Einzelne in diesen Situationen zu verhalten hat. Des Weiteren werden
Ordnungswidrigkeiten und strafrechtliche Konsequenzen dargestellt.

D. TYPISCHE RISIKOFELDER IM GESCHAFTSBEREICH VON
MOSAIK UND UMGANG MIT DIESEN

Im Geschéftsfeld von MOSAIK bestehen typische Risikofelder, welche eines besonderen Augenmerks bei
der Identifizierung von Risiken im Unternehmen beddrfen.

Im Folgenden werden die spezifischen Regelungen bei MOSAIK zu den jeweiligen Risikofeldern erlautert.

1. Korruption, Bestechung

Korruption schadet dem Unternehmen sowie dem Ansehen aller Angehdérigen des Unternehmens und fuhrt
zu hohen wirtschaftlichen Schaden und Misstrauen bei Mitarbeitern sowie in der Beziehung zu
Geschaftspartnern und Kunden. Bei Betrug und Korruption handelt es sich nicht um ein Kavaliersdelikt,
sondern um echtes strafbares Verhalten. Dieses kann bereits mit kleinen Gefalligkeiten beginnen.

Korruption im juristischen Sinn ist der Missbrauch einer Vertrauensstellung in einer Funktion oder Stellung,
um einen materiellen oder immateriellen Vorteil zu erlangen, auf den kein rechtlich begriindeter Anspruch
besteht. Korruption bezeichnet Bestechung und Bestechlichkeit, Vorteilsannahme und Vorteilsgewahrung
(siehe hierzu auch Ziffer G.6.3).

Wenn Angehdérige von MOSAIK korruptes Verhalten oder Bestechungen vermuten oder derartige Ansinnen
durch Dritte an sie herangetragen werden, sind sie verpflichtet, sofort den Compliance-Officer zu
informieren.

MOSAIK will dem héchsten Anspruch an Transparenz und Verantwortlichkeit entsprechen. Um bereits den
Verdacht von Korruption und Bestechlichkeit zu vermeiden, missen samtliche geschéftlichen Vorgange
stets ordnungsgemafB ausgefihrt und transparent dokumentiert werden. Es darf keine Mittel oder
Vermdgenswerte geben, die nicht buchhalterisch festgehalten sind.

2. Zuwendungen / Geschenke an und von Dritte(n)

Geschenke an Dritte, einschlieBlich Einladungen zu Veranstaltungen oder anderen Events und sonstige
Zuwendungen, diirfen nur als geschéftliche Gefalligkeit gemacht werden, miissen angemessen sein und im
Einklang mit den Gesetzen stehen. Geschenke in Form von Bargeld sind untersagt. MOSAIK hat eine
interne Richtlinie zur Korruptionspravention erlassen, in welcher sich die Regelungen zum Umgang mit
Geschenken, Einladungen, Zuwendungen etc. befinden. Ziel dieser Richtlinie ist es, flir den geschaftlichen
Verkehr einen praktikablen Handlungsrahmen festzulegen, der allen Angehérigen von MOSAIK als
Orientierungshilfe dient, wobei ein sozialiblicher Umgang mit Geschéaftspartnern weiterhin erwiinscht und
maoglich bleibt.

Danach gilt unter anderem:

+ Es ist verboten, Geschaftspartner, Kunden oder sonstige Dritte, die mit dem Unternehmen in
geschéftlichen Kontakt stehen oder sich ein solcher anbahnt, persénlich finanziell zu unterstitzen.
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« Es dirfen niemals Bestechungs- oder Schmiergelder angenommen oder gezahlt werden. Solche
Zahlungen diirfen auch nicht Gber Dritte erfolgen. Das gilt insbesondere auch, wenn die Zahlungen in
einem anderen Land zwar rechtlich unzul&ssig, aber geschéftsiblich sind.

«  Zuwendungen an Dritte, die in einem geschéftlichen Zusammenhang erfolgen und dem Zweck dienen,
die Entscheidungsfindung des Zuwendungsempféngers zu beeinflussen, sind stets unzulassig.

* Kleinere Aufmerksamkeiten, Geschenke oder sonstige geldwerte Vorteile sind zulassig, wenn der
Zuwendende vernlnftigerweise davon ausgehen kann, dass die Zuwendung die geschéftliche
Entscheidungsfindung des  Zuwendungsempféngers nicht beeinflusst und auch der
Zuwendungsempfanger nicht davon ausgehen kann, er solle mit der Zuwendung beeinflusst werden.
Bei der Beurteilung der RechtmaBigkeit einer Zuwendung sind soziale Stellung und Lebensumstande
des Zuwendenden zu beachten.

« Die Grundsatze gelten auch fir die Gewéhrung oder Annahme von Zuwendungen auBerhalb des
Unternehmens, z.B. in der Privatwohnung. Erfasst werden auch Umgehungsgeschéfte. Ein solches
liegt z.B. vor, wenn Zuwendungen und Vorteile an Dritte gewéhrt werden (Familienangehérige oder
nahestehende Bekannte, die nicht Mitarbeiter des Unternehmens sind) und hierbei ein Zusammenhang
mit der Geschéaftstatigkeit bei MOSAIK besteht.

* Als Richtwert fir die Héhe einer rechtméaBigen Zuwendung gilt ein Wert von ca. EUR 50 je Gewahrung
oder Annahme. Zu beachten ist daneben die H&ufigkeit der Zuwendungen. Bei der haufigen
Gewahrung von Zuwendungen im Wert von je EUR 50 kann ebenfalls ein Versto3 gegen die obigen
Grundséatze vorliegen.

¢ Zuwendungen von Dritten, die in einem geschéftlichen Zusammenhang erfolgen und dem Zweck
dienen, die Entscheidungsfindung des Beschenkten zu beeinflussen, sind stets unzulassig.

¢ Zuwendungen, die den Wert von EUR 50 Uberschreiten, sind der Geschéftsleitung zu melden. Diese
entscheidet, wie mit der Zuwendung umgegangen werden soll. Auch in Zweifelsfallen bei der
beabsichtigten Gewéahrung einer Zuwendung ist der Compliance-Officer oder die Geschéftsleitung im
Vorfeld zu informieren.

* Etwas anderes gilt bei Dienstjubilden. Diesbezlglich findet sich eine gesonderte Regelung in der
Verfahrensanweisung zur Behandlung von Dienstjubilden bei Werkstattbeschaftigten und
Fordergruppenteilnehmern. Ab zehn Jahren Betriebszugehdérigkeit erhalten die Mitarbeiter anlasslich
ihres Dienstjubilaums ein Sachgeschenk in einem Wert zwischen EUR 75 und EUR 300 je nach
Betriebszugehorigkeit. Die Sachgeschenke werden lohnsteuerlich erfasst.

» Die private Annahme unentgeltlicher oder preislich bevorzugter Dienstleistungen von Dritten (z.B.
Dienstleister), die mit MOSAIK in einer Geschéaftsverbindung stehen oder eine solche anbahnen
wollen, ist untersagt. Angehérige von MOSAIK, die auf die Beauftragung von diesen Dritten Einfluss
nehmen kénnen oder diese zu Uberwachen haben, sind verpflichtet, bei privaten Vertragsabschlissen
mit diesen Dritten die Geschéftsleitung oder den Compliance-Officer hierliber zu unterrichten. Im
eigenen Interesse sollten sie Angebote auch anderer Firmen einholen, um sicher zu sein, dass keine
unverhdltnismaBig gunstigen Konditionen vereinbart werden, die zu einer Beeinflussung fuhren
kénnen.

« Einladungen, die den geschéftsiblichen Rahmen Uberschreiten, sind zurlickzuweisen. Einladungen zu
Reisen, deren Kosten vom Geschéaftspartner dbernommen werden, Uberschreiten grundséatzlich den
geschaftsiblichen Rahmen. Sie bedirfen der vorherigen Beurteilung und Genehmigung der
Geschéftsleitung oder des Compliance-Officers. Dies gilt auch bei Ubernahme der Reisekosten fir
mitreisende Privatpersonen durch Dritte.
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«  Fir die Ausgestaltung von Abteilungs- und Privatfeiern, gleich aus welchem Anlass, darf Unterstiitzung
durch Dritte weder angefordert noch angenommen werden.

*  Geschaftspartner und Kunden werden nur nach Kriterien wie Preis und Service, technischem Stand
und Zuverlassigkeit beurteilt.

« Personliche Beteiligungen an Firmen, Einzelunternehmen sowie die Beteiligung an
Grundungsvorgangen und Vertrdgen Uber Kooperationen sowie Interessengemeinschaften jedweder
Art, deren wirtschaftliche Interessen im Zusammenhang mit MOSAIK stehen, oder bei denen ein
solcher Zusammenhang zu erwarten ist, sind unzuldssig. Ausnahmen bedirfen der vorherigen
Genehmigung der Geschaftsleitung. Ist bei Eingehen der Beteiligung eine Kollision mit dem Interesse
von MOSAIK nicht vorhersehbar oder besteht bereits eine solche Beteiligung, ist die Geschaftsleitung
unverzlglich in Kenntnis zu setzen, wenn das Eintreten der Interessenkollision mdglich wird oder
absehbar ist. Die Anzeigepflicht besteht nicht beim Erwerb von bdérsengéangigen Werten oder reinen
Vermdgensanlagen in nicht erheblichem Umfang.

3. Geschéafte mit nahestehenden Personen

Wir sind bestrebt, sémtliche Geschéfte, die allein aufgrund von Beziehungen zu nahestehenden Personen
oder Unternehmen abgeschlossen werden, zu verhindern. Es sollen keine Geschéfte zu Bedingungen
zustande kommen, die Dritten nicht eingerdumt werden.

Nahestehende Personen sind neben dem Geschéaftsfihrer alle Prokuristen sowie die Gesellschafter. Zu
den nahestehenden Personen gehdren ferner insbesondere Ehepartner, Lebenspartner, Geschwister,
Geschwister der Ehe- oder Lebenspartner sowie Verwandte oder Verschwéagerte in gerader Linie (z.B.
Eltern, Schwiegereltern, GroBeltern, Kinder, Schwiegerkinder, Enkel) der oben genannten
Personengruppe.

Als nahestehend gelten auch alle juristischen Personen und Unternehmen, auf die ein Mitglied des
definierten Personenkreises mittelbar oder unmittelbar wesentlich einwirken kann. Eine wesentliche
Einwirkungsmadglichkeit setzt das Mitwirken an der Geschéafts- und Finanzpolitik der juristischen Person
bzw. des Unternehmens voraus. Die Einwirkungsmdglichkeit kann auf eine gesellschaftsrechtliche
Verbindung - z. B. eine Kapital- oder Gewinnbeteiligung, oder einen Sitz im Geschéftsleitungs- oder
Aufsichtsorgan - zuriickgehen. Uber wesentliche Einwirkungsméglichkeiten verfliigen auch Fiihrungskrafte
dieser juristischen Personen und Unternehmen, die direkt an die Geschaftsleitung berichten und fiir die
Planung, Leitung und Kontrolle der juristischen Person bzw. des Unternehmens zustandig und
verantwortlich sind.

Als Geschéftsvorgang gelten samtliche Rechtsgeschafte und andere MaBnahmen, die eine entgeltliche
oder unentgeltliche Ubertragung oder Nutzung von Vermdgenswerten, Schulden oder Dienstleistungen
zum Gegenstand haben (Kaufe, Verkaufe, Dienstleistungsvertrage, Auftragsvergabe, Leasingverhélinisse,
Lizenzvereinbarungen, Finanzierungsvorgange, Garantien, geschéaftliche Dispositionen wie Investitions-
oder FinanzierungsmafBnahmen, Einstellung oder Beférderung von Personen, etc.). Geschaftsvorgédnge mit
nahestehenden Personen missen bereits wahrend ihrer Anbahnung der Geschéftsleitung zur
Genehmigung vorgelegt werden. Zur Vorlage verpflichtet ist jeder Angehérige von MOSAIK, der auf Seiten
des Unternehmens fir den Geschéftsvorgang zustandig ist und von dem Naheverhaltnis Kenntnis hat.

Es sind sowohl die Konditionen als auch die Beziehungen zwischen dem Angehérigen von MOSAIK und
dem potentiellen Geschéftspartner offenzulegen.
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Grundsétzlich haben Betriebsbereiche des MOSAIK-Unternehmensverbundes ein  Recht auf
Angebotsabgabe. Sie sind in der Auftragsvergabe bevorzugt zu behandeln. Fir sie besteht ein Anrecht auf
Nachverhandlung, soweit dies rechtlich zuldssig ist. Diese Regelung findet sich in der
Verfahrensanweisung Qualitdtsmanagement-Materialmanagement und stellt keinen Fall eines Geschafts
mit nahestehenden Personen dar.

4. Auftragsannahme / Auftragsvergabe

Die Bereiche der Auftragsannahme oder Auftragsvergabe sind naturgeman korruptionsanfallig.

Verantwortlich fur die Beschaffung von Materialien und Dienstleistungen sind die im Kostenstellenplan
festgelegten Kostenstellenverantwortlichen. Diese sind nach MaBgabe des Managementhandbuchs-
Materialmanagement berechtigt, Beschaffungsauftrdge mit Wirkung fir das jeweilige MOSAIK-
Unternehmen auszulésen. Hier ist geregelt, welche Beschaffungsvorgange wertabhangig bzw. festgelegt
durch die Mittelfestlegung im Wirtschaftsplan vor Auslésung einer Genehmigung einer zustandigen
vorgesetzten Stelle bediirfen. Diese Vorgehensweise des Vier-Augen-Prinzips dient der Risikominimierung
und gegenseitigen Kontrolle der Beschaffungsvorgange.

Zusatzlich regelt die Verfahrensanweisung Qualitdtsmanagement-Materialmanagement die grundséatzliche
Vorgehensweise bei der Beschaffung von Wirtschaftsgitern im gesamten MOSAIK-Unternehmen, mit
Ausnahme der zentral beschafften Wirtschaftsgiter.

Im Managementhandbuch-Materialmanagement und in der Verfahrensanweisung Qualitditsmanagement-
Materialmanagement ist ebenso die Pflicht zur Lieferantenbewertung geregelt. Zum Jahresabschluss ist
eine Lieferantenbewertung nach bestimmten in einem Formblatt festgelegten Kriterien vorzunehmen. Ziel
ist es, fur alle MOSAIK-Unternehmen durch kontinuierliche Lieferantenbewertungen und den GroBeinkauf
eine Kostenreduzierung im Bereich der Material- und Dienstleitungsbeschaffung zu realisieren sowie die
Qualitdt aufrechtzuerhalten, denn die Materialien und Dienstleitungen der Lieferanten haben
entscheidenden Einfluss auf die Qualitét der eigenen Leistungen und damit auf die Kundenzufriedenheit.

Eine weitere Verfahrensanweisung findet sich im Dokument Arbeitsbereich-Anfrage/Auftrag. Sie sichert die
umfassende Leistungsvorbereitung und die damit verbundene vollstdndige Erhebung aller zur Produktion-
und  Dienstleitungserbringung  notwendigen  Daten.  Die  Verfahrensanweisung  beschreibt
arbeitsschrittgenau die einzuhaltenden Formalien und einzelnen Arbeitsgdnge ab Eingang einer
Kundenanfrage Uber die Machbarkeitspriifung bis zur Auftragsbestéatigung.

Die weitere Verfahrensanweisung Arbeitsbereich Kalkulation legt ebenfalls arbeitsschrittgenau fest, nach
welchen Vorgaben die angefragten Arbeiten, angebotenen Dienstleistungen und Eigenprodukte zu
kalkulieren sind.

5. Wareneingangskontrolle

Die Wareneingangskontrolle ist in der Verfahrensanweisung Arbeitsbereich-Wareneingangskontrolle
geregelt. Es besteht eine Verpflichtung zur Abnahmeprifung der eingehenden Waren. Das Ziel der
Abnahmeprifung ist es, durch Materialfehler bedingte Stérungen in den nachgeschalteten
Produktionsprozessen zu vermeiden und die einsatzstoffbedingte Sollqualitit der Produkte mdoglichst
weitgehend zu gewahrleisten. Die Verfahrensanweisung beschreibt die Arbeitsschritte und die Kriterien der
Produktpriifung sowie die Vorgehensweise bei mangelhafter Ware.
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Weitere Kontrollkriterien in Bezug auf den Wareneingang von Lebensmitteln finden sich im Dokument CCP
Gefahrenpunkt-Wareneingang. Die Kontrollergebnisse sind zur Nachverfolgbarkeit auf dem Lieferschein zu
vermerken.

6. Lebensmittelverarbeitung und Lebensmittelverkauf

MOSAIK verarbeitet Lebensmittel und unterliegt daher strengen Hygienevorschriften. Der systematische
Ansatz, um unbedenkliche Lebensmittel zu gewahrleisten, besteht in den HACCP-Grundsatzen. Hierbei
handelt es sich um eine Risikoanalyse kritischer Kontrollpunkte. Die Aufgabe eines HACCP-Konzeptes ist
es, Gefahren, die mit dem Verarbeitungsprozess von Lebensmitteln zusammenhangen oder von fertigen
Produkten ausgehen, zu betrachten und die Risiken abzuschatzen. Wenn alle Faktoren, die die
Lebensmittelreinheit beeintrachtigen kénnen, erkannt sind, kénnen MaBnahmen zum Einsatz kommen, um
diese Risikofaktoren auszuschalten. Der Leitfaden Arbeitsbereich-Hygiene Lebensmittelverarbeitung und
-verkauf gilt far alle Auftrdge und Arbeitsgruppen, die mit fir den Endverbraucher bestimmten
Lebensmitteln umgehen. Er dient der Einrichtung eines Verfahrens in der Lebensmittelverarbeitung bei
MOSAIK zur Eigenkontrolle nach den HACCP-Grundsatzen. Der Leitfaden dient ebenfalls der Reduktion
von Gesundheitsgefahren fiir den Verbraucher und von potentiellen Haftungsrisiken. Der Leitfaden regelt
die baulichen Anforderungen an die R&ume, die Téatigkeitsvoraussetzungen an das Personal,
Tatigkeitshindernisse sowie Prifpflichten und MaBBnahmen des Arbeitgebers. Er legt die systematischen
und regelmaBigen Mindestanforderungen an eine gute Hygienepraxis fest sowie notwendige
Uberpriifungen und Eigenkontrollen. Im Weiteren beschreibt der Leitfaden die konkreten Arbeitsprozesse
bei der Herstellung und dem Verkauf der Lebensmittel, angefangen vom Wareneingang und den
Lagerungsbedingungen, der Reinigung und Desinfektion, dem Umgang mit Nebenprodukien, der
Betdubung und Schlachtung, den Informationen zur Lebensmittelkette, der Kihlkette, der bauerlichen
Obstverarbeitung, dem Umgang mit Backwaren, dem Umgang mit Eiern bis zum Verkauf der einzelnen
Produkte. Es wird der Prozess der Anwendung der HACCP-Grundsatze festgelegt sowie Prozessschritte
zur Erstellung der kritischen Steuerpunkte, der Verifizierung der Gefahrpunkte, der mikrobiologischen
Untersuchungen und der Dokumentation und Aufzeichnung geregelt. Der Leitfaden beschreibt die
Gefahrenquellen in der Lebensmittelverarbeitung, die Vorgangsweise bei der Gefahrenanalyse und
erlautert in dem Zusammenhang wichtige und haufige Erkrankungen, die durch Lebensmittel Gbertragen
werden kdnnen. Im Weiteren legt der Leitfaden die Hygienevorschriften fest.

Weitere Regelungen zur Personalhygiene, Lebensmittelhygiene, Produktions- und
Ausgabebereichshygiene, zum Trocken- und Konservenlager, zum Kuihl- und Warenlager, zur
Warenausgangskontrolle sowie zu den Voraussetzungen der Rickstellprobe und Chargenprobe sowie
deren Aufbewahrung und Dokumentation sind in dem Dokument CCP Gefahrenpunkt enthalten.

7. Restaurant / Kiiche

Interne Regelungen hat MOSAIK auch fur den Bereich Restaurant / Kiche aufgestellt und so den
Mitarbeitern auch diesbezlglich ein Regelwerk nebst Prozessbeschreibung an die Hand gegeben.

Im Dokument CCP Gefahrenpunkte finden sich Anweisungen zum Warenausgang Kiche sowie zur
Speisenausgabe, hier zur Temperatur der warmen und kalten Speisen, zur Stichprobenmessung sowie zur
taglichen Dokumentationsverpflichtung. Geregelt ist weiterhin die Verpflichtung der Dokumentation der
Reinigung und Desinfektion nach dem Plan und die Aufbewahrung der Reinigungsmittel. Ebenso finden
sich dort Prozessbeschreibungen zur Hygienebekleidung, zum Umgang mit Speiseresten und zur
Mullsortierung.
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Fir die Mitarbeiter bestehen konkrete Dienstanweisungen zum Umgang mit Lebensmitteln und
Verbrauchsmitteln, zum Umgang mit Zechprellerei und in diesem Zusammenhang mit dem Verbuchen der
Betrdge, der Dokumentation der Félle zur Kontrolle sowie zur Anweisungsmdglichkeit der
Restaurantleitung im Zusammenhang mit den Modalitdten des Abkassierens in den AuBBenbereichen.

MOSAIK hat fur die Mitarbeiter eine Verfahrensanweisung zur Vorgehensweise in Krisensituationen
erlassen. Dort sind die einzelnen Handlungsschritte geregelt, wie die Mitarbeiter des Fachbereichs
Gastronomie/Abteilung Restaurants bei medizinischen Notféllen, bei Krisen mit Zielgruppenmitarbeitern, im
Brandfall, im Fall von Gewalt gegeniber Personen und bei einem Defekt technischer Gerate vorgehen
sollen. Die Handlungsschritte sind chronologisch und detailliert beschrieben, so dass Mitarbeiter in einer
Krisensituation exakt nach der Verfahrensanweisung vorgehen kénnen.

Eine weitere Dienstanweisung wurde im Bereich Gastronomie zum Umgang mit Personalgetranken und
dem Alkoholverbot erlassen. Auf die Folgen bei Verstd3en werden die Mitarbeiter deutlich hingewiesen.

Fir den Bereich Geschéftsfuhrung hat MOSAIK in einer Dienstanweisung den Prozess der
Kennzeichnungspflicht bei Allergenen in Lebensmitteln geregelt. Die einzelnen Handlungsschritte der
Information Uber die Allergene in den bestellten bzw. verarbeiteten Lebensmitten, der Kennzeichnung und
des Orts der Kennzeichnung, der Kontrolle der Zutatenliste bei Bestellung oder Erhalt einer anderen als
der bestellten Ware, der Mdglichkeit des Erhalts der Listen Allergene/Zusatzstoffe Uber den Lieferanten,
der Verpflichtung zum sicheren Umgang mit der Auskunftspflicht und der Verpflichtung des Vorliegens und
Einhaltens aller Rezepte fur alle Gerichte und zubereiteten Speisen werden detailliert beschrieben.

8. Kasse

Im Bereich Finanzen hat MOSAIK eine Verfahrensanweisung zur Kassenordnung erlassen. Dort wird der
Personenkreis (Kassenverantwortliche) fiir die Hauptkassen, die Nebenkassen und die Dauervorschuss-
Abrechnungen festgelegt, wobei eine Ubertragung der Abrechnungen an einen anderen Mitarbeiter
madglich ist, jedoch nicht von der Verantwortlichkeit entbindet.

Geregelt werden die Grundlagen fir die Ablaufe zum Fihren der Hauptkasse. Auszahlungen auf der
Grundlage von Belegen/Quittungen an Mitarbeiter durfen von der Kassenleitung bis zu einem Betrag in
Hbéhe von EUR 25 ohne Unterschrift des Kassenstellenverantwortlichen vorgenommen werden. Alle
weiteren Auszahlungen mit Ausnahme der Auszahlungen durch Vorgabe der Personalabteilung (Honorare,
Vorschisse, Einkdufe etc.) unterliegen einer Unterschriftenregelung. Geregelt sind weiterhin
Terminvorgaben und die Terminiberwachung der Haupt- und Nebenkassen sowie verbindliche Termine fir
die Abgabe bestimmter Nebenkassen an die Hauptkasse. Die Verfahrensanweisung bestimmt weiterhin
den Umgang im bargeldlosen Zahlungsverkehr und die Handhabung der Ausgaben. Fir die
Kassenverantwortlichen werden verschiedene Prif- und Dokumentationspflichten der Kassenbelege, die
Befugnisse und die Handhabung zur Abholung der zur Verfligung gestellten Betrage sowie das Vorgehen
bei Differenzen festgelegt. Bareinkdufe innerhalb des Unternehmensverbundes sind grundsatzlich nicht
gestattet. Hier erfolgt eine Abrechnung Uber interne Lieferscheine. Geregelt wird zudem die Handhabung
mit Bareinnahmen.

Die Aufgabe der Prifung der Einhaltung bestimmter in der Verfahrensanweisung Kassenordnung
genannter betrieblicher Mittel obliegt der Kassenleitung. Die Befugnis der Prifungsschwerpunkie
(Weihnachtsfeier Stammpersonal, Jubilden Werkstattbeschéftigte/Férdergruppenteilnehmer,
Betriebsausflige Stammpersonal, Gemeinschaftsveranstaltungen) wird beschrieben sowie das Vorgehen
bei Uberweisung und Abrechnung von Vorschiissen, die Kontrolle der rechnerischen und sachlichen
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Richtigkeit der eingereichten Abrechnungen und die Melde- und Aufzeichnungspflicht von
Kassendifferenzen der Haupt- und Nebenkassen.

Fir das Wohnheim Weserstr. besteht eine eigene Verfahrensanweisung Barkassenabrechnung zur
Abrechnung der Bewohnerkassen. Geregelt ist dort, wer wann wie abrechnet sowie eine Verpflichtung zur
Dokumentation und Aufbewahrung der Taschengeldabrechnungen in der Akte, wobei sich die
Aufbewahrungsfrist nach den Vorschriften der Aufbewahrung der allgemeinen Bewohnerunterlagen richtet.

9. Inventur

GemaB§§ 240, 241 HGB ist MOSAIK verpflichtet, zum Ende des Geschéftsjahres das Inventar
aufzustellen. Um dem ordnungsgemaB nachzukommen, hat MOSAIK im Bereich Finanzen eine
Verfahrensanweisung zur Inventarisierung/Inventur von Anlagevermégen erstellt. Zustéandig ist die
Anlagenbuchhaltung. Diese dient der Erfassung und Bewertung von Anlagevermégen und
Vermoégensgegenstédnden (z.B. Grundstiicke, Fuhrpark, technische Anlagen, Maschinen), deren
Lebensdauer mehr als ein Jahr betrdgt und deren Anschaffungskosten gréBer als EUR 150 netto sind. Die
Verfahrensrichtlinie regelt die konkreten Aufgaben der Anlagenbuchhaltung, die Abschreibung, in Bezug
auf die Wertgrenzen die Zusammensetzung der Anschaffungskosten, Anschaffungsnebenkosten,
nachtragliche Anschaffungskosten, Anschaffungspreisminderung sowie aktivierungspflichtige
Eigenleistungen.

10. Wartung/Instandhaltung Prifmittel

Sichere und funktionsfahige Maschinen und Gerate sind die Grundlage einer erfolgreichen Arbeit bei
MOSAIK. Zudem obliegt MOSAIK beim Betrieb der Maschinen und Geréte eine Verkehrssicherungspflicht.
Um dieser ordnungsgemaB nachzukommen, ist es erforderlich, dass Maschinen und Geréate in
regelmaBigen Abstdnden auf Sicherheit und Funktionsfahigkeit hin Uberprift, gewartet und ggf.
fachgerecht repariert werden. Daher hat MOSAIK eine Verfahrensanweisung Wartung/ Instandhaltung/
Prafmittel (galtig fur den Arbeits- und Berufsbildungsbereich) erstellt. Die Verfahrensanweisung regelt die
einheitliche Festlegung zum Umgang mit Prifmitteln. Es muss sichergestellt sein, dass sich die
verwendeten PrOfmittel in einem ordnungsgemaBen Zustand befinden und die spezifische
Messgenauigkeit vorhanden ist. Es wird geregelt, wer wann wie eine Prifung durchfihrt. Die Ergebnisse
sind angemessen zu dokumentieren. Es besteht die Verpflichtung, etwaige Instandsetzungsarbeiten
fachgerecht auszufihren oder ausfiihren zu lassen. Weiterhin regelt die Verfahrensanweisung die
Klassifizierung, Kennzeichnung und Dokumentation von Prifmitteln.

11. Arbeits- und Gesundheitsschutz

MOSAIK ist verpflichtet, alle Beschéftigten vor arbeitsbedingten Gefahren und deren Auswirkungen zu
schitzen. Daher hat MOSAIK im Managementhandbuch Arbeits- und Gesundheitsschutz eine
Verfahrensanweisung erlassen. Diese gilt fur alle MOSAIK-Unternehmen. Die Verantwortung fir die
Planung. Realisierung, Durchfiihrung und Kontrolle des Arbeits- und Gesundheitsschutzes in den
Einrichtungen der MOSAIK-Unternehmen trégt der Geschéftsfihrer. Verantwortlich fir die Organisation
des Arbeits- und Gesundheitsschutzes ist der Koordinator des Arbeitgebers fir Arbeitssicherheit,
nachrangig die weiteren Sicherheitsbeauftragten. Den Einrichtungsleitern sind schriftlich die
Unternehmerpflichten UGbertragen worden. Diese sind verantwortlich, entsprechende Anordnungen zu
treffen, wirksame erste Hilfe sicherzustellen und arbeitsmedizinische Untersuchungen oder sonstige
arbeitsmedizinische MaBnahmen zu veranlassen.
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Jeder Einrichtungsleiter beruft flir seinen Verantwortungsbereich den Sicherheitsbeauftragten und die
Ersthelfer aus dem vor Ort tatigen Personal. Die Verfahrensanweisung regelt die Aufgaben des
Sicherheitsbeauftragten und der Ersthelfer.

Der Geschéftsfihrer ist zur Bestellung und Betreuung einer Fachkraft fir Arbeitssicherheit und
Arbeitsmedizin verpflichtet. Beide Personen sind bei MOSAIK externe Fachkréfte.

Es besteht zudem ein Arbeitssicherheitsausschuss. Die Verfahrensrichtlinie regelt die Zusammensetzung
und die Aufgabe des Ausschusses. Diese besteht in der Beratung der Geschéftsfuhrung in
Angelegenheiten des Arbeits- und Gesundheitsschutzes.

Weiter ist geregelt, dass alle Beschéaftigten bei Eintritt inrer Tétigkeit und danach regelmaBig jahrlich bzw.
bei Verédnderungen im Tatigkeitsbereich durch den Einrichtungsleiter Uber Probleme des Arbeits- und
Gesundheitsschutzes zu belehren sind. Die Art und Weise der Belehrung sowie die Dokumentation sind in
der Verfahrensanweisung festgelegt. Weiterer Inhalt ist eine Liste der Pflichtenlbertragung auf
verantwortliche Personen.

12. Brandschutz

Nach der Betriebsverordnung von Berlin ist MOSAIK verpflichtet, MaBnahmen zur Brandverhitung
festzulegen. Zu diesem Zweck hat MOSAIK eine Brandschutzordnung erlassen. Verantwortlich fir die
Einhaltung und Durchfiihrung der in der Brandschutzordnung festgelegten MaBnahmen ist die
Geschaftsfihrung oder deren Vertreter und der jeweilige Betriebsstattenleiter/Objektleiter.

Die Brandschutzordnung beschreibt die zur Brandverhiitung gehérenden Aufgaben/Tatigkeiten. Zudem
muss der Betreiber einer Werkstatt fir den Fall, dass Rettungswege fir Rollstuhlfahrer erforderlich sind
und eingerichtet werden, eine Abstimmung der Brandschutzordnung mit der Feuerwehr vornehmen.

Die Brandschutzeinrichtungen sind regelmaBig zu Uberwachen. Die Brandschutzordnung regelt, welche
Einrichtungen in welchen Zeitabstdnden durch welche sachkundigen Personen zu Uberwachen sind. Sie
beschreibt weiter, auf welche Punkte bei der Uberwachung zu achten, und wie die jeweilige Dokumentation
zu erfolgen hat.

Feuerarbeiten mit offenen Flammen oder Arbeiten mit Schleifscheiben, bei denen starker Funkenflug
entsteht, bediirfen bei Ausfliihrung in geschlossenen Rdumen einer besonderen Erlaubnis vom zustandigen
Leiter. Die einzuhaltenden SicherheitsmaBnahmen werden vom Sicherheitsbeauftragten festgelegt und die
Kenntnisnahme ist zu dokumentieren.

Die Brandschutzordnung verpflichtet weiter zur Information und Unterweisung der Mitarbeiter. Jeder
Beschéftigte muss im Brandfall seine zugewiesene Aufgabe erledigen kénnen. Hierzu ist erforderlich, dass
der Mitarbeiter u.a. Uber die in seinem Bereich befindlichen Fluchtwege und Feuerldscheinrichtungen
informiert ist. Zudem wird jahrlich eine R&umungsiibung durchgefihrt.

Verpflichtend sind weiterhin die Brandauswertung und -dokumentation, bestimmte SofortmaBnahmen nach
einem Brandschaden und die Brandschadensanierung.

13. Prozesscontrolling
Das Managementhandbuch legt in der Verfahrensanweisung Prozesscontrolling fest, wie Prifungen und
Auswertungen erfolgen. Sie bezieht sich auf vertraglich verbindliche Leistungen gegenlber den internen

und externen Kunden. Daneben umfasst die Verfahrensanweisung die wesentlichen Bewertungsverfahren,
die zur Aufrechterhaltung des wirtschaftlichen Geschéaftsbetriebes erforderlich sind. Geregelt werden im
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Einzelnen die Durchfihrungen, die Zusténdigkeiten, die Zeitpunkte, die Nachweisfihrung und die
FolgemaBnahmen.

Im Managementhandbuch ist eine weitere Verfahrensrichtlinie Kennzeichnungsinstrumente geregelt. Mit
der Kennzeichnung und Ruckverfolgbarkeit wird die Zuordnung von Prozessen, Dienstleistungen und
Produkten der MOSAIK-Unternehmen sowohl zu den prozessbeteiligten Partnern als auch zu den
Prozessunterlagen sichergestellt. Jede Dokumentation zu Prozessen, Dienstleistungen oder Produkten
erhdlt eine eindeutige Kennzeichnung, welche der spéteren Nachweisfihrung dient. Alle Prozesse fir die
Realisierung von Dienstleistungen und Produkten missen zu jeder Zeit eindeutig den zugrundeliegenden
Vertrdgen zugeordnet werden kénnen. Verantwortlich sind alle Mitarbeiter, die in ihrem
Verantwortungsbereich  Prozesse initiieren, Dienstleistungen oder Produkte realisieren und
Materialbestellungen durch den Kunden bearbeiten. Die Verfahrensanweisung beschreibt im Einzelnen die
Instrumentarien und Abldufe/Regelungen fir die anforderungsgerechte Kennzeichnung und
Ruckverfolgbarkeit.

Das Dokument Arbeitsbereich Prifungen enthalt eine Verfahrensanweisung, in welcher die notwendigen
Vertragsprifungen bei Auftragseingang und die Durchfilhrung der vereinbarten Prifungen im
Fertigungslauf geregelt sind. Das Ziel ist es, durch gezielte Prifungen eine hohe Prozesssicherheit zu
erreichen. Die Verfahrensanweisung legt fest, nach welchen Vorgaben zu prifen ist und wie die
Prifergebnisse zu dokumentieren sind. Der Gruppenleiter ist verpflichtet, vor jeder Auftragsbearbeitung zu
prifen, ob sich gegeniiber den urspriinglichen Vereinbarungen in der Leistungsunterlage Anderungen
ergeben haben. Sodann entscheidet der Gruppenleiter, ob der Auftrag begonnen wird oder ob
Nachverhandlungen mit dem Kunden erforderlich sind.

14. Lenkung von Dokumenten und Aufzeichnungen

Die Dokumentation von Tatigkeiten ist unerlasslich und dient der allgemeinen Informationstbermittlung, der
Ruckverfolgbarkeit, der Wiederholbarkeit von Abldufen, des Leistungsnachweises und der Koordination. Zu
diesem Zweck hat MOSAIK im Managementhandbuch eine Verfahrensanweisung Lenkung von
Dokumenten und Aufzeichnungen erlassen. Dort wird festgelegt, an welchen Schnittstellen die wichtigsten
Informationen an Verantwortliche anderer Bereiche weitergeleitet werden. Zudem werden die
Informationsweitergabe von Gesetzesanderungen und die Vorgaben von Kostentragern etc. geregelt. Die
Verfahrensanweisung regelt, welche Dokumente von ihren Vorgaben betroffen sind, die Durchfiihrung, die
Zustandigkeiten, die Datensicherung und die Archivierung.

15. Datenschutz

Die Wahrung der informationellen Selbstbestimmung, der Schutz der Privatsphare sowie die Sicherheit der
Datenverarbeitung sind fir MOSAIK eine Selbstversténdlichkeit, um das Vertrauen der Mitarbeiter, Kunden
und Geschaftspartner zu gewahrleisten.

MOSAIK geht mit den personenbezogenen Daten der Angehdrigen von MOSAIK, ihrer Geschéaftspartner
und Kunden streng vertraulich und mit gréBter Sorgfalt um und verpflichtet alle Angehérigen von MOSAIK
und etwaige Kooperationspartner persénlich auf die strikte Einhaltung aller erforderlichen
Datenschutzregelungen. MOSAIK trifft umfangreiche Vorkehrungen, um sicherzustellen, dass die
personenbezogenen Daten sicher vor dem Zugriff Dritter gespeichert sind und Dritten nicht zuganglich
gemacht werden. Insbesondere werden die geltenden Gesetze zur Erhebung, Speicherung, Verarbeitung
und Ubertragung von Daten sowie die Grundsatze der Transparenz, der Erforderlichkeit der verarbeiteten
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Daten, der Fairness und RechtmaBigkeit, der Zweckbindung, der Datenqualitat, der Vertraulichkeit, der
Datensicherheit sowie der Datenvermeidung und der Datensparsamkeit eingehalten.

In Bezug auf den Datenschutz hat MOSAIK verschiedene Verfahrensanweisungen erlassen:

Nach den datenschutzrechtlichen Bestimmungen hat jeder das Recht, Auskunft darlber zu erhalten,
welche personenbezogenen Daten Uber ihn gespeichert oder verarbeitet werden. Weiterhin hat jeder das
Recht, die Ldschung der personenbezogenen Daten zu verlangen. Im Bereich Geschéftsfihrung regelt die
Dienstanweisung Informations- und Lé&schpflicht von personenbezogenen Daten das entsprechende
Verfahren. Im Falle einer Anfrage ist diese an die =zustadndige Stelle IT-Leitung/Leitung
Personal/Datenschutzbeauftragter weiterzuleiten. Dort hat zwingend eine Identitdtsprufung stattzufinden.
Sodann ist eine Auskunft zu erteilen. Im Falle des Verlangens einer Léschung ist sodann zu prifen, welche
Daten geléscht werden kénnen oder ob diese einer Aufbewahrungspflicht unterliegen. Die Léschung ist zu
dokumentieren und der Anfragende zu unterrichten.

Im Bereich Restaurant hat MOSAIK eine Verfahrensanweisung Handhabe der Ausbildungshandakte
erlassen. Diese beschreibt die Erstellung und den Umgang mit der Ausbildungshandakte, die fir
Auszubildende im Bereich Gastronomie/Restaurants geflihrt wird. Die Akte enthalt personenbezogene
Daten wie Name, Adresse, Telefonnummer, Betreuer, Ansprechpartner etc. Datenschutzrechtlich erheblich
ist die Ausbildungshandakte bei Beendigung der Ausbildung. Die Daten sind dann nicht mehr vorzuhalten.
Die Verfahrensanweisung regelt, dass die Ausbildungshandakte nach Ausscheiden des Auszubildenden an
diesen auszuhandigen oder sachgerecht zu entsorgen ist.

Auch im Bereich Services kommt es zur Erhebung und Verarbeitung personenbezogener Daten. In Bezug
auf die Einstellung von Mitarbeitern mit Schwerbehinderungen werden neben personenbezogenen auch
sensible Daten erhoben. In der Verfahrensanweisung Einstellung von Mitarbeitern mit
Schwerbehinderungen hat MOSAIK im Einzelnen geregelt, welche notwendigen Dokumente (Daten) vor
der Erstellung eines Arbeitsvertrages im Rahmen der Beantragung eines Eingliederungs-
/Ausbildungszuschusses der Agentur fir Arbeit lbergeben werden missen und wie das weitere Verfahren
ablauft. Bei der Erstellung und Ubergabe der Dokumente handelt es sich um die Verarbeitung
personenbezogener sowie sensibler Daten. Daher regelt die Verfahrensanweisung ausdricklich, dass nur
Daten erhoben und sicher in der Personalakte verwahrt werden, die fir die Einstellung (Beantragung der
Foérderung/Erstellung des Arbeitsvertrages) erforderlich sind (Grundsatz der Datenvermeidung und der
Datensparsamkeit). Gleiches gilt selbstverstandlich bei der Einstellung jeglicher Mitarbeiter oder
Auszubildender.

In Bezug auf den Bereich Wohnen existieren verschiedene gesetzliche Grundlagen, welche den
Wohnbereich sowohl zur Dokumentation als auch zur Aufbewahrung von Dokumenten verpflichten. Im
Gegensatz dazu verlangen datenschutzrechtliche Vorgaben, dass personenbezogene Daten mit Wegfall
des Zwecks ihrer Erhebung geldscht oder vernichtet werden. Um diesen unterschiedlichen Anforderungen
gerecht zu werden, hat MOSAIK im Bereich Wohnen eine Verfahrensrichtlinie Daten und Dokumente
erlassen. Diese verpflichtet alle Mitarbeiter des Wohnbereichs zur Einhaltung der Aufbewahrungsvorgaben
sowie der Datenschutzvorgaben. Die Verfahrensrichtlinie regelt, wer in welcher Situation Zugriff auf
bestimmte Daten hat. Um den Grundsatz der Datensparsamkeit zu gewéahrleisten, diirfen beispielsweise
nur Mitarbeiter Zugriff auf personenbezogene Daten der Bewohner haben, fir die sie auch zusténdig sind.
Bei jedem Zustandigkeitswechsel erhalten die Mitarbeiter je nach zustédndigem Bereich neue
Zugriffsrechte. Daten dirfen nur auf Mosaik-eigenen Datentrédgern gespeichert werden und sind nach der
Nutzung wieder zu l6schen. Weitere Einschrédnkungen zum Zwecke der Datensicherheit werden
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beschrieben. Die Verfahrensrichtlinie regelt zudem, welche Daten wie aufbewahrt werden.
Datenschutzrechtlich relevante personenbezogene Daten muissen unter Verschluss gehalten werden.
Dokumente mit sensiblen Daten sollen nur bei absoluter Notwendigkeit auBer Haus mitgenommen werden,
wobei eine Verpflichtung auf einen besonders sorgsamen Umgang besteht. Im mundlichen Austausch
innerhalb des Teams unter der Zielsetzung einer qualitativen Betreuung oder im fachlichen Austausch
erfolgt eine Anonymisierung oder Pseudonymisierung. Gleiches gilt fir den Fall einer Protokollierung des
fachlichen Austauschs. Die Verfahrensrichtlinie regelt weiterhin die Art und Weise der Weitergabe von
sensiblen Daten an externe Stellen und die Einwilligungspraxis der Verwendung personenbezogener
Daten im Internet. In jedem Wohnbereich wird ein Verantwortlicher fiir das Archiv, die Archivierung und die
Vernichtung der Daten bestimmt. Die verantwortlichen Mitarbeiter eines Bewohners haben stets in
Abstimmung mit dem Archivierungsbeauftragten zu handeln. Die Verfahrensrichtlinie regelt ferner, dass
jeder Mitarbeiter zu Beginn seiner Tatigkeit eine Erklarung zur Schweigepflicht, zur Einhaltung der
datenschutzrechtlichen Belange, zur Verpflichtung der Dokumentation und zur Aufbewahrung von
Dokumenten unterzeichnet. Einmal jahrlich werden die Inhalte der Bewohner- bzw. Klientenakten
protokolliert und auf Vernichtung geprift. Das Vernichtungsverfahren (Sicherheitsstufe 4) ist ebenfalls in
der Verfahrensanweisung geregelt. Nach Beendigung des Betreuungsverhéltnisses werden die Akten an
den Archivierungsbeauftragten Ubergeben, welcher eine Vernichtung oder Aufbewahrung prift. Es
bestehen bei sensiblen Daten verschiedene generelle und auBerordentliche Aufbewahrungspflichten zu
einzelnen Daten oder Dokumenten. Hierilber kann der Datenschutzbeauftragte Auskunft erteilen. Uber den
Zutritt betriebsfremder Personen zum Archiv ist eine Liste zu fihren. Im Falle einer Datenpanne (Verlust
sensibler Daten oder Kenntnisnahme durch Dritte) muss gesetzlich zwingend der Datenschutzbeauftragte
und die Bereichsleitung unterrichtet werden. Es besteht die gesetzliche Verpflichtung zur Prifung der
Datenpanne und je nach Schwere binnen 72 Stunden die Unterrichtung des Betroffenen oder eine
Meldung an die Datenschutzbehérde.

Bei MOSAIK gibt es einen Datenschutzbeauftragten. Dieser ist in Bezug auf seine Funktion als
Datenschutzbeauftragter weisungsfrei und unabhangig und ausschlieBlich der Geschéftsleitung
berichtsverpflichtet. Der Datenschutzbeauftragte ist aktiv in die relevanten Ablaufe des Unternehmens
eingebunden und fihrt das Verfahrensverzeichnis von MOSAIK. Er ist fir alle datenschutzrechtlichen
Belange des Unternehmens MOSAIK zusténdig und bei datenschutzrechtlichen Anfragen der richtige
Ansprechpartner.

16. Online-Einkauf

MOSAIK gestattet Online-Einkdufe Uber Amazon. Da dies ein risikobehaftetes Geschéft darstellt, hat
MOSAIK eine Arbeitsanweisung zum Online-Einkauf erlassen. Grundséatzlich sind Eink&ufe tber Amazon
nur Ober die betrieblich vergebenen Business-Accounts mdoglich. Diese sind bei den zustandigen
Bereichsleitern zu beantragen und von der Finanzleitung zu genehmigen. Fir alle Online-Eink&ufe gilt,
dass ausschlieBlich Artikel bestellt werden dirfen, fir die eine ordnungsgeméaBe Rechnung mit Ausweis
der Umsatzsteuer bei Amazon heruntergeladen werden kann. Die Arbeitsanweisung beschreibt die
einzelnen Schritte der Bestellung.

17. Outlook-Signatur
Im Bereich IT hat MOSAIK eine Verfahrensanweisung zur Outlook-Signatur erlassen. Diese beschreibt den
Vorgang der Authentifizierung eines jeden Mitarbeiters, der mit einem PC-Arbeitsplatz und mit einem

Outlook E-Mail-Postfach ausgestattet ist. Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet, sich mit einer
unternehmenskonformen E-Mail-Signatur zu authentifizieren. Die Signatur ist bei der IT-Leitung
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abzufragen. Die Angaben zur Signatur erfolgen (ber einen gesonderten PC-Einstellungs-
/Anderungsbogen. Dieses Formular unterliegt der Riickverfolgbarkeit/Dokumentation und ist nach dem
Ausscheiden des Mitarbeiters ein Jahr lang aufzubewahren.

18. Forderbereich

MOSAIK unterhalt einen umfangreichen Beschaftigungs- und Forderbereich. Dort erhalten Menschen, die
nicht oder noch nicht (wieder) den Anforderungen einer Werkstatt fir behinderte Menschen gewachsen
sind, eine individuell zugeschnittene Fdrderung, Beschéftigung und die Mdoglichkeit, sich an
arbeitsweltbezogenen Tétigkeiten zu beteiligen. MOSAIK hat fur diesen Bereich ebenfalls
Verfahrensanweisungen erlassen, da auch hier gesetzliche Anforderungen, externe Voraussetzungen fiir
eine Aufnahme und Dokumentationspflichten einheitlich erfillt werden missen.

Im Férderbereich besteht die Verfahrensrichtlinie Aufnahme, welche den grundsétzlichen
Aufnahmeprozess mit sdmtlichen gesetzlichen und externen Anforderungen an die Voraussetzungen der
Aufnahme und deren Dokumentation regelt. Ebenso werden die Aufgaben und Verpflichtungen des
zustandigen Begleitenden Dienstes im Rahmen des zu absolvierenden Praktikums, der Dokumentation,
der Praktikumsauswertung und des weiterfiihrenden Aufnahmeangebots festgelegt. Weitere Regelungen
finden sich zur Rdickverfolgbarkeit, d.h. der Aufbewahrung der Praktikumsdokumentation, der
Verlaufsdokumentation, der Medikation und des Stammdatenblattes.

Im Foérderbereich kann es zu Krisensituationen kommen. Diese kénnen das Weglaufen eines nicht
verkehrstiichtigen Fordergruppenteilnehmers, medizinische Notfalle, massive Erregungszustande, die
Einweisung in die Psychiatrie und einen Brandfall betreffen. MOSAIK hat daher fir den Férderbereich eine
Verfahrensrichtlinie Vorgehensweise in Krisensituationen erlassen. Diese regelt im Einzelnen die konkrete
Vorgehensweise in jeder beschriebenen Krisensituation.

Daneben besteht im Bereich Finanzen eine Regelung der Grundsatze zur Essensgeldregelung fir
Fordergruppenteilnehmer.

19. Qualitatsmanagement

MOSAIK hat im Rahmen des Qualitdtsmanagements ein Managementsystem in allen MOSAIK-
Unternehmen implementiert, welches Ubergreifend und daher auch fiir alle zuvor beschriebenen
Verfahrensanweisungen und Dienstanweisungen gilt.

Die Verfahrensanweisung Managementsystem regelt die unternehmensrelevanten Ablaufe und die
Einhaltung von gesetzlichen und/oder behdrdlichen Auflagen. Ziel ist es ebenso, die Erfullung der von den
interessierten Parteien gestellten Anforderungen an die Leistungen von MOSAIK sicherzustellen,
fortlaufend zu verbessern und die interessierten Parteien dadurch an den MOSAIK-Unternehmensbund zu
binden. Interessierte Parteien sind Personen oder Gruppen, welche eine Entscheidung oder Téatigkeit
beeinflussen kdnnen oder die davon betroffen sein kénnen oder sich davon beeinflusst fiihlen kénnen. Im
Rahmen des Qualitdtsmanagements hat MOSAIK eine eigene Verfahrensanweisung Interessierte Parteien
erlassen. Diese legt fest, wie die interessierten Parteien sowie deren Anforderungen an Produkte und
Dienstleistungen von MOSAIK bestimmt und wie diese gegenlber der Geschaftsfihrung dokumentiert,
Uberprift und bewertet werden. Danach definiert jeder Bereich flr sich seine interessierten Parteien und
bewertet, welche der interessierten Parteien fiir die Steuerung des Kernprozesses wesentlich ist. Die
Anforderungen an die Produkte und Dienstleistungen sind unterschiedlich (z.B. individuell oder
systematisch), so dass jeder Bereich auch selbst festlegt, wo und wie die Anforderungen der interessierten
Partei erhoben und dokumentiert werden und wie die Uberpriifung der Umsetzung erfolgt. Zudem ist die
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Verpflichtung geregelt, Chancen und Risiken bei interessierten Parteien zu bestimmen, zu dokumentieren
und durch Kennzahlen steuerbar zu machen.

Die Gesamtverantwortung fiir das Managementsystem, die Qualitatspolitik und die Rechtskonformitat tragt
die Geschaftsfihrung. Diese benennt einen unabhdngigen Qualitdtsmanagementbeauftragten, der die
Verantwortung und Befugnis zur Begutachtung hat, ob die fir das Qualititsmanagementsystem
erforderlichen Prozesse eingefiihrt, verwirklicht und aufrechterhalten werden. Er stellt etwaigen
Handlungsbedarf fest und verfolgt diesen Prozess. Der Qualitdtsmanagementbeauftragte informiert die
oberste Leitung und arbeitet mit den zustédndigen Mitarbeitern bzw. externen Dienstleistern flr
Arbeitssicherheit, Arbeitsmedizin und Datenschutz zusammen. Daneben tragt jeder Fachverantwortliche
die Verantwortung zur Aufrechterhaltung und Weiterentwicklung des Qualitdtsmanagements und damit zur
Erreichung der Unternehmensziele bei.

Die Wirksamkeit des Qualitdtsmanagementsystems wird regelmaBig durch interne Audits gepruft.

Das Qualitatsmanagement beinhaltet die Implementierung eines Kontinuierlichen Verbesserungsprozesses
(KVP). Ziel ist die Konsolidierung von Qualitatsverbesserungen durch die Standardisierung der
Qualitétskriterien, d.h. die Prifung der Darstellung und Beschreibung der jeweiligen Prozesse/Verfahren in
den Verfahrensanweisungen, Dienstanweisungen etc. Der Fachverantwortliche kann  zur
Qualititsverbesserung  Anderungen in den Anweisungen vornehmen. In einer gesonderten
Verfahrensanweisung Feedbackmanagement werden die Ziele, Verfahren und maBgebliche Faktoren zur
Bindung vorhandener Kunden und Wiedergewinnung ehemaliger Kunden beschrieben. Weiterhin enthalt
die Verfahrensanweisung Feedbackmanagement die Instrumente zur Ermittlung der Kundenzufriedenheit
sowie Regelungen zur Reklamations-/Beschwerdeaufnahme sowie -bearbeitung. Beschwerdevorgange
sind zu dokumentieren und drei Jahre aufzubewahren.

Zur Aufrechterhaltung und Verbesserung des Qualitdtsmanagements werden durch die jeweiligen
Fachverantwortlichen parallel zur Aufstellung des Wirtschaftsplans Ziele aufgestellt, welche nach der
Abrechnung der Ziele des Vorjahres einer Revision unterzogen und ggf. vor dem Hintergrund der
Ergebnisse des Vorjahres korrigiert werden. Die Managementbewertung der Gesamteinrichtung erfolgt
durch Haufigkeitsanalysen, beschreibende Methoden und Zahlenvergleiche/Kennzahlen.

Die jeweiligen Fachverantwortlichen bestimmen und erfassen fiir ihren Bereich Chancen und Risiken,
schatzen deren Eintrittswahrscheinlichkeit nach einer vorgegebenen Matrix ab und dokumentieren diese im
Chancen-/Risikoverzeichnis. Im Anschluss erfolgt eine Zusammenstellung von geplanten, denkbaren oder
bestehenden MaBnahmen, die zur Risikovorbeugung, Risikominimierung oder Chancenoptimierung
geeignet sind. Zur Uberwachung werden Kennzahlen, Verantwortliche und Uberwachungsturnus
festgelegt. Das Chancen-/Risikoverzeichnis wird jahrlich im Rahmen des Managementreview Gberprift und
abgerechnet. Das Ergebnis wird dem Qualitdtsmanagementbeauftragten zur Kenntnis gebracht.

Zur Begutachtung der Funktionsfahigkeit des QMS werden interne Audits durchgefihrt, Gber welche die
Geschaftsflihrung regelmaBig unterrichtet wird. Diese dienen der Priifung der Konformitdt mit Gesetzen
und den internen Regelwerken sowie der Prifung und Uberwachung der Wirksamkeit des
Managementsystems und dessen Voraussetzungen und Vorgaben. Bei Nichtkonformitat mit den Gesetzen
oder der Prozesse werden Verdnderungen ermittelt und beurteilt. Zu diesem Zweck erstellt der
Qualitatsmanagementbeauftragte einen Auditjahresplan, der eine Begutachtung aller Prozesse und
Standorte im jeweils gebotenen Umfang (DIN 19011) gewahrleistet. Der jeweilige unabhangige Auditleiter
fuhrt die Prifung danach durch, ob das Qualitdtsmanagementsystem in der Praxis geeignet ist, konforme
Ergebnisse gemé&B der Zielsetzungen zu liefern. Die Festellungen werden dokumentiert. Sollten
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KorrekturmaBnahmen erforderlich sein, werden diese von dem jeweiligen Prozessverantwortlichen
festgelegt, in einem MaBnahmenplan dargestellt und dem Qualititsmanagementbeauftragten Gbermittelt.

Bei eigenen Lieferanten werden keine Audits durchgefiihrt, sondern Zertifikate abgefordert.

Einige Bereiche werden durch Dritte auditiert, z.B. Priifung durch Amter, Priifung seitens des Kunden,
Prifung durch Zertifizierungsgesellschaften oder Prifung durch Wirtschaftspriifer. Diese Audits werden
von den entsprechenden Bereichen selbst organisiert. Auditunterlagen sowie daraus resultierende
MaBnahmen sind dem Qualitdtsmanagementbeauftragten zur Kenntnis zu reichen und werden
dokumentiert.

Die Verfahrensanweisung beschreibt das konkrete Vorgehen und Fristen im Fall erforderlicher
MafBnahmen.

Im Rahmen des Managementreviews verpflichtet sich die Geschéftsfihrung zu einem periodischen
Abgleich mit den Unternehmenszielen. Dies geschieht durch den Leitungskreis, die Protokolle und
Zwischenberichte der Bereichs- und Fachbereichssitzungen, die Ergebnisse der Qualitdtsaudits und
Informationen von Kunden. Eine umfassende Bewertung erfolgt jahrlich durch die Geschéftsberichte der
MOSAIK-Unternehmen. Erforderlichenfalls leitet die Geschéaftsfihrung KorrekturmaBnahmen ein. Die
Verfahrensrichtlinie regelt im Einzelnen, wie die Unternehmensziele und KennzahlengréBen abgerechnet
und Sachverhalte und Bewertungen einbezogen werden.

E. SYSTEM DER RISIKOVORSORGE

Eine Risikovorsorge umfasst die Gesamtheit aller organisatorischen Regelungen und MaBnahmen zur
Risikoerkennung und zum Umgang mit Risiken. Die Verantwortung liegt bei der Geschéftsleitung.

Die Risikovorsorge kann in drei Komponenten aufgeteilt werden: das interne Kontrollsystem inklusive der
internen Revision, das Controlling und das Risikofriiherkennungssystem.

1. Internes Kontrollsystem

Dieses umfasst den Organisationsplan und samtliche aufeinander abgestimmte Methoden und
MaBnahmen in einem Unternehmen, die dazu dienen, das Vermégen des Unternehmens zu sichern, die
Genauigkeit und Zuverlassigkeit der Abrechnungsdaten und die Einhaltung der Geschéftspolitik sowie der
Unternehmensethik zu gewahrleisten.
Aus dieser Definition lassen sich vier Hauptaufgaben innerhalb des internen Kontrollsystems ableiten:
a) Sicherung und Schutz des vorhandenen Vermdgens

) Genaue und zeitnahe Dokumentation von Geschaftsvorgéangen
¢) Erhdhung des Wirkungsgrades durch regelméBige Auswertung der Dokumentation

)

Unterstlitzung bei der Einhaltung der Geschaftspolitik und der Unternehmensethik

Das interne Kontrollsystem beinhaltet bestimmte organisatorische SicherungsmafBnahmen.

Hierzu z&hlen:
a) die Funktionstrennung, d.h. die personelle Trennung zwischen der Aufgabenerfillung und der
Aufgabenlberprifung
b) das Vier-Augen-Prinzip, d.h. dass ein Arbeitsvorgang wahrend der Bearbeitung, spatestens vor

seinem Abschluss von einer zweiten Person Uberprift wird
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c) die Erstellung von Anforderungsprofilen, welche dazu dienen, die Aufgabengebiete klar zu
definieren

d) die Erstellung von Arbeitsablaufbeschreibungen, welche dazu dienen, Arbeitsablaufe zu
strukturieren bzw. zu vereinfachen

e) die Festlegung von Auftragsvergabeerméachtigungen und von Zahlungserméchtigungen sowie
deren Umfang

f) die ausfiihrliche und zeitnahe Dokumentation von Geschaftsvorgangen

g) die Einrichtung systemintegrierter Kontrollfunktionen in den IT-Systemen und deren Uberwachung

Wie im Kapitel E. dargestellt, betreibt die MOSAIK-Unternehmensgruppe ein internes Kontrollsystem.
Dieses besteht hauptsachlich aus den im Rahmen des Qualitdtsmanagementsystems implementierten
MaBnahmen und der regelméaBigen Audits in den einzelnen Bereichen der Unternehmensgruppe.

2. Controlling

Hierzu gehdren insbesondere die Planung, d.h. die Prifung aussagekraftiger Kennzahlen, die Erstellung
von Wirtschafts-, Finanz- und Budgetplanen und das Bestandscontrolling sowie daran anschlieBend das
Berichtswesen. Die MOSAIK-Unternehmensgruppe hat den Bereich Prozesscontrolling — wie im Kapitel E.
ausfuhrlich dargestellt — klar und konkret geregelt.

3. Risikofriherkennungssystem

Das Risikofriiherkennungssystem beginnt mit der Identifizierung von mdglichen Gefahrenpotentialen und
Risikofeldern der abgegrenzten Geschéftsfelder des Unternehmens, des Unternehmens im Gesamten und
im Unternehmensumfeld durch die Geschéftsleitung. Nach der Identifizierung folgt die Auswertung der
identifizierten Risikoinformationen und geprifter Indikatoren sowie die Beurteilung von deren Relevanz.
SchlieBlich ist zu priifen, ob sich aus den gewonnenen Erkenntnissen ein Handlungsbedarf ergibt sowie
MaBnahmen zu einer Risikominimierung oder Risikoabwehr zu ermitteln sind.

Das Risikofriiherkennungssystem ist bei der MOSAIK-Unternehmensgruppe in den Vorgaben und
MaBnahmen des Qualitdtsmanagementsystems integriert. Dort sind konkrete MaBnahmen der
Identifizierung von Gefahren und Risikofeldern in den abgegrenzten Unternehmensbereichen geregelt
sowie deren Auswertung und Beurteilung der Relevanz. Ergeben sich aus den Audits erforderliche
Veranderungen, sind dort ebenfalls die zu ergreifenden MaBnahmen und das Verfahren zur Herstellung
der Konformitat und Risikoabwehr beschrieben.

F. COMPLIANCE-MANAGEMENT-SYSTEM

1. Verhaltenskodex

MOSAIK hat einen Verhaltenskodex entwickelt. Hierbei handelt es sich um einen verbindlichen Leitfaden,
an dem sich das Handeln aller Angehérigen von MOSAIK orientieren und die Einhaltung der
Unternehmenswerte sichern soll. Alle Angehdrigen von MOSAIK haben sich zur Einhaltung des
Verhaltenskodex verpflichtet.

2. Compliance-Officer

Daneben gibt es die Person des Compliance-Officers, der allen Angehérigen von MOSAIK in Compliance-
relevanten Fragen zur Verfligung steht, die Geschéftsleitung berat sowie die Einhaltung der Compliance-
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Richtlinien Uberwacht. Alle Angehérigen von MOSAIK kénnen ihn jederzeit sicher und vertrauensvoll in
allen Belangen im Zusammenhang mit Konflikten, Fragen oder VerstéBen rund um das Thema Compliance
kontaktieren.

G. AUSWIRKUNGEN VON COMPLIANCE AUF
UNTERSCHIEDLICHE RECHTSGEBIETE

Bei der Umsetzung von Compliance-MaBBnahmen werden zunachst die méglichen Risiken im Unternehmen
identifiziert. Hierbei gibt es branchenunabhéngige Risiken und Pflichtenkreise. Diese werden in diesem
Kapitel dargestellt. Die spezifischen Risiken im Geschéftsfeld von MOSAIK werden im nachfolgenden
Kapitel D erlautert.

1. Arbeitsrecht

Compliance wirkt sich in erheblichem MaBe im Arbeitsrecht aus und bedeutet auch hier die Einhaltung
samtlicher relevanter rechtlicher Vorgaben. Die gesetzlichen Rechte und Pflichten von Arbeitnehmern und
Arbeitgebern finden sich nicht nur in den Vorschriften des Arbeitsrechts, sondern auch verstreut in vielen
anderen Gesetzen.

Die Einhaltung samtlich relevanter rechtlicher Vorgaben beschrankt sich nicht lediglich auf die gesetzlichen
Rechte und Pflichten, sondern erstreckt sich selbstverstandlich auch auf die internen Regelungen und
Anweisungen sowie die zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber einzelvertraglich getroffenen
Vereinbarungen.

1.1 Pflichten von MOSAIK als Arbeitgeber

MOSAIK verpflichtet sich:

« das verfassungsrechtlich gewdahrleistete allgemeine Persoénlichkeitsrecht des Arbeitnehmers im
Arbeitsverhéltnis zu beachten, insbesondere das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (Schutz der
Arbeitnehmer vor Diskriminierung, sexueller Belastigung, anderweitiger Beléstigung und Mobbing),

* zur Einhaltung datenschutzrechtlicher Anforderungen im Arbeitsverhéltnis und

« zur Einhaltung der Arbeitnehmerschutzvorschriften, insbesondere der Regelungen Uber die
Arbeitssicherheit , die Arbeitszeit, der Regelungen des Schwerbehindertenrechts und der Regelungen
des Mutterschutz- und Elternzeitrechts.

1.2 Pflichten des Arbeitnehmers

Grundsatzlich unterliegt jeder Arbeitnehmer der sog. Treuepflicht, ohne dass diese gesetzlich speziell
normiert ist. Danach ist jeder einzelne Arbeitnehmer verpflichtet, alle Handlungen zu unterlassen, die den
Arbeitgeber, sein Eigentum oder das Unternehmen schadigen kdnnen. Weiterhin missen die Arbeitnehmer
den Arbeitgeber vor drohenden Schaden warnen.

Der Arbeitnehmer st daneben verpflichtet, Verschwiegenheit zu wahren, den Vvielféltigen
korruptionsférdernden Verhaltensweisen vorzubeugen, die internen Verhaltensregeln  oder Anweisungen
im Umgang mit Geschéftspartnern, Kunden und anderen interessierten Parteien einzuhalten, das Eigentum
des Arbeitgebers zu schiitzen und den Arbeitgeber in der Offentlichkeit nicht verachtlich zu machen.
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Daneben ist jeder Arbeitnehmer selbstversténdlich zu ordnungsgemaBer Leistungserbringung verpflichtet.

2. Arbeitsstrafrecht

Das Arbeitsstrafrecht umfasst alle Straf- und BuBBgeldvorschriften, die das Arbeitsleben regeln und deren
Rechtsfolgen in der Verhdngung einer Strafe, eines BuB- oder Ordnungsgeldes oder strafahnlichen
Sanktionen bestehen. Um Taten auszuschlieBen, die nur bei Gelegenheit der Arbeit begangen werden, ist
ein enger sachlicher Bezug des Tatverhaltens zur Arbeit erforderlich. Es sind nur solche Delikte erfasst, die
ein Handeln des Arbeitnehmers betreffen. Denkbare VerstéBBe durch Arbeithehmer am Arbeitsplatz
erfolgen in aller Regel nur bei Gelegenheit der Arbeit, so dass der Bezug zum sozialen Bereich der Arbeit
nur zufalliger Natur ist.

Das Arbeitsstrafrecht erfasst insbesondere die Straf- und BuBgeldvorschriften sowie die sonstigen
strafahnlichen Sanktionen in den folgenden Bereichen:

*  Arbeitnehmeriberlassung,
¢ Arbeitnehmerentsendung,
*  Arbeitsvermittlung,

* Auslanderbeschéftigung,

«  Schwarzarbeit,

»  Beitragsvorenthaltung,

*  Lohnsteuerhinterziehung,
*  Lohnwucher,

¢ Leistungsmissbrauch,

*  Arbeitszeitrecht,

«  Arbeitsschutzrecht,

«  Vergabesperren,

«  arbeitsrechtsspezifische Vermégensdelikte.

3. Datenschutzrecht
Ein weiterer fur die Einhaltung der Compliance wichtiger Bereich ist der Datenschutz. Er betrifft den Schutz

personenbezogener Daten. Bei Nichteinhaltung der Bestimmungen Uber den Datenschutz drohen dem
Unternehmen erhebliche Haftungsrisiken, sowohl in zivilrechtlicher als auch in strafrechtlicher Hinsicht.

3.1 Datenschutzbeauftragter

Die Geschaftsleitung verpflichtet sich, die Einhaltung der Datenschutzbestimmungen durch Bestellung
eines Datenschutzbeauftragten und interne MaBnahmen sicherzustellen. Der Datenschutzbeauftragte hat
vorrangig die Datenverarbeitungsprogramme zu tiberwachen und das datenverarbeitende Personal mit den
besonderen Erfordernissen des Datenschutzes vertraut zu machen sowie Schulungen durchzufiihren.

3.2 Allgemeine Anforderungen an den Datenschutz
Bei einem Compliance-System fiir den Datenschutz bei MOSAIK geht es nicht nur darum, der Pflicht zur

Bestellung eines Datenschutzbeauftragten nachzukommen. MOSAIK stellt weitergehende Anforderungen
an den Datenschutz, da sowohl der Schutz der internen als auch der externen Daten auch
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Geschaftsgrundlage von MOSAIK ist. Hierbei beachtet MOSAIK stets das Grundrecht auf informationelle
Selbstbestimmung.

3.3 Besondere Anforderungen an den Datenschutz im Beschéaftigungsverhéltnis

Das Bundesdatenschutzgesetz und die Datenschutzgrundverordnung normieren gesondert geregelte
Anforderungen an den Datenschutz im Umgang mit Beschéftigten. Dort ist unter anderem geregelt, dass
personenbezogene Daten eines Beschaftigten nur erhoben, verarbeitet oder genutzt werden dirfen, wenn
das fir die Entscheidung Uber die Begriindung des Beschéaftigungsverhaltnisses oder im bestehenden
Beschéftigungsverhaltnis fir dessen Durchfihrung oder Beendigung erforderlich ist.

Der gesondert geregelte Beschéaftigtendatenschutz schitzt nicht nur Mitarbeiter, die sich in einem aktiven
Anstellungsverhaltnis befinden, sondern auch Bewerber und ehemalige Mitarbeiter. Die Regelungen des
Beschéftigtendatenschutzes sind insbesondere bei der Verwendung von Personalfrageb6gen und der
Speicherung  von  Bewerberdaten relevant. MaBnahmen der  Korruptionskontrolle  oder
Korruptionsbekdmpfung kénnen unter Umstanden mit dem Beschéftigtendatenschutz kollidieren. So ist die
Beobachtung oder Uberpriifung des E-Mail-Verkehrs oder von Telefonaten von Mitarbeitern
datenschutzrechtlich bedenklich. Hier ist durch den Arbeitgeber bzw. den Datenschutzbeauftragten stets
eine Vereinbarkeit mit den Anforderungen des Datenschutzes besonders zu prufen.

4. Typische Unternehmenspflichten

4.1 Organisationspflichten

Compliance-Pflichten gehéren auch zu den Organisationspflichten. Bei MOSAIK betreffen diese
insbesondere eine sachgeméaBe Auswahl, Einweisung und Uberwachung der Mitarbeiter, die Sorge fir
klare Zustandigkeiten und Verantwortungsbereiche, die ausreichende Informationsversorgung, die
Dokumentation der MaBnahmen und die Verfolgung von etwaigen Verdachtsfallen. Die Geschéftsleitung
hat stets die Sorgfalt eines ordentlichen Geschaftsmanns anzuwenden. Die ordnungsgemafe Erfillung der
Organisationspflichten stellt hierbei ein bedeutendes Element der zuverldssigen Unternehmensfiihrung dar.

4.2 Pflicht zur Risikovorsorge

Die Organe einer Kapitalgesellschaft mit Sitz in Deutschland, wozu die Gesellschaften des MOSAIK-
Unternehmensverbundes zéhlen, sind grundsatzlich verpflichtet, eine umfassende Risikovorsorge zu
betreiben. Die Mindestanforderungen fiir die Ausgestaltung der Vorsorge ergeben sich aus verschiedenen
rechtlichen Grundlagen.

Ein gesteigertes Risiko besteht fir MOSAIK - wie in jedem Unternehmen - im Zusammenhang mit
Korruption. Neben empfindlichen strafrechtlichen Sanktionen kann im Zusammenhang mit der Aufdeckung
von korruptionsrelevantem  Verhalten ein  den MOSAIK-Unternehmensverbund  geféhrdender
Reputationsverlust entstehen. Die Vermeidung korruptionsrelevanten Verhaltens ist daher eines unserer
wichtigsten Ziele.

Korruption ist strafbares Verhalten und kann schon mit kleinen Gefélligkeiten anfangen. Zur Vermeidung
empfehlen wir, sich wie folgt zu verhalten:

«  Zeigen Sie durch lhr Verhalten, dass Sie Korruption weder dulden noch unterstiitzen.
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« Vermuten Sie, dass jemand Sie um eine pflichtwidrige Bevorzugung bitten will, dann ziehen Sie einen
Zeugen dazu.

+  Wehren Sie Korruptionsversuche ab und informieren Sie sofort die Geschéftsleitung oder den
Compliance-Officer.

«  Arbeiten Sie transparent, und zwar so, dass lhre Arbeit jederzeit Gberprift werden kann.

Ein besonders korruptionsgefahrdeter Bereich ist die Annahme und die Vergabe von Auftrdgen. Viele
VerstéBe gegen korruptionsrelevante Vorschriften erfolgen aus schlichter Unkenntnis des
verletzungsrelevanten Verhaltens oder aus alten Gewohnheiten heraus, die friher als Ublich galten. Daher
haben wir korruptionsrechtlich relevante Verhaltensregeln in den Verhaltenskodex und das Handbuch
aufgenommen. Alle Angehdérigen von MOSAIK sind verpflichtet, sich danach zu verhalten.

Daneben ist die Geschéftsleitung verpflichtet, risikorelevante Vorgange von Beginn an zu beobachten und
zu dokumentieren, die Gefahrenquellen zu analysieren sowie die Einhaltung der internen Richtlinien,
Anweisungen und gesetzlichen Vorschriften durch die Mitarbeiter regelmafBig zu Uberwachen. Nur so
kdénnen risikorelevante Gefahren friihzeitig erkannt werden.

5. Steuerrecht

Da sich die steuerlichen Bedingungen und Gesetze stetig &ndern und in Deutschland ein Uberaus
komplexes Steuersystem besteht, erfordert die Einhaltung steuerrechtlicher Vorschriften Spezialkenntnis
und eine gewissenhafte Organisation. Compliance bedeutet hier die freiwillige Achtung der Steuergesetze
sowie die korrekte Erfillung steuerlicher Pflichten, daneben aber auch die Steueroptimierung. Diese ist ein
gleichwertiges Ziel neben der Vermeidung von Gesetzesverstd3en und steuerrechtlichen Haftungsrisiken.

5.1 Verantwortlichkeit fiir die steuerlichen Pflichten

Bei juristischen Personen wie MOSAIK sind grundsatzlich die gesetzlichen Vertreter fur die Erfillung der
steuerlichen Pflichten verantwortlich. Die Verantwortung umfasst insbesondere die Sicherstellung der zu
entrichtenden Steuern aus den verwalteten Mitteln, die FOhrung der Bicher, die Abgabe der
Steuererklarungen, die Entrichtung der Steuern, die Erteilung von Auskiinften sowie die Einbehaltung und
Abflihrung der Steuern Dritter.

5.2 Organisation

Sofern die gesetzlichen Vertreter die steuerlichen Aufgaben nicht selbst wahrnehmen, dirfen die Aufgaben
ausschlieBlich auf qualifizierte Personen delegiert werden. Diese missen durch die Geschéftsleitung
standig Uberwacht werden. Die verantwortliche Geschéftsleitung bleibt verpflichtet, sich auch bei stédndiger
Uberwachung regelmaBig selbst von der OrdnungsméBigkeit der steuerlichen Bearbeitung zu iberzeugen.

5.3 Rangverhiltnis

Es besteht keine Pflicht, Steuerverbindlichkeiten vorrangig vor anderen Verbindlichkeiten auszugleichen.
Vielmehr sind die Glaubiger aus den vorhandenen Mitteln gleichmaBig zu befriedigen.

Eine wichtige Ausnahme gilt fir die Lohnsteuer. Bei dieser handelt es sich um fremdes Geld. Daher behalt
der Arbeitgeber die Lohnsteuer lediglich treuhanderisch vom Arbeitslohn der Mitarbeiter ein. Die
Lohnsteuer ist daher vorrangig vor allen anderen Steuern zu zahlen.
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5.4 Steuerstrafrecht
5.4.1  Steuerhinterziehung

Die einzelnen Steuergesetze umfassen eine Vielzahl von Sanktionen. Die Basis der Grenze zwischen
ordnungsgemaBem und pflichtwidrigem Verhalten bildet die Regelung zur Steuerhinterziehung. Die
Abgabenordnunag trifft hierzu folgende, auszugsweise Regelung:

§ 370 Steuerhinterziehung
(1) Mit Freiheitsstrafe bis zu flinf Jahren oder mit Geldstrafe wird bestraft, wer

1. den Finanzbehérden oder anderen Behdrden (ber steuerlich erhebliche Tatsachen unrichtige
oder unvollstdndige Angaben macht,

2. die Finanzbehdrden pflichtwidrig (ber steuerlich erhebliche Tatsachen in Unkenntnis I4sst oder
3. pflichtwidrig die Verwendung von Steuerzeichen oder Steuerstemplern unterldsst

und dadurch Steuern verkdrzt oder fir sich oder einen anderen nicht gerechifertigte
Steuervorteile erlangt.

Schon der Versuch der Steuerhinterziehung, etwa durch entsprechende vorbereitende Handlungen ist
strafbar.

Nach § 370 (1) Nr. 2 AO kann eine Steuerhinterziehung auch durch Unterlassen erfolgen. Das ist immer
dann der Fall, wenn erklarungspflichtige Tatsachen der Finanzbehérde nicht angegeben werden. Die
Verantwortlichen sind ebenso verpflichtet, falsche Angaben bei Erkennen sofort richtig zu stellen. Diese
Verpflichtung ist sehr haftungstrachtig, wenn innerbetriebliche Vorgange nachtraglich bekannt werden oder
die verantwortlichen Personen wechseln. Unterbleibt eine unverzlgliche Richtigstellung, kann ein Fall der
Steuerhinterziehung vorliegen. Wir weisen deutlich darauf hin, dass eine Steuerhinterziehung nicht nur die
steuerstrafrechtliche Sanktion einer Geld- oder Freiheitsstrafe auslést, sondern daneben die
Festsetzungsfrist verlangert oder bestehende Bescheide nachtraglich abgedndert werden kdnnen.
Existenzgefdhrdend kann hinzutreten, dass die Reputation des MOSAIK-Unternehmensverbandes
erheblich in Mitleidenschaft gezogen wirde.

Liegt eine Steuerhinterziehung vor, kann nur die Selbstanzeige geméai § 371 AO weiterhelfen. Diese kann
bei schneller Handlung zu einer Straffreiheit fihren, wenn gegentiber der Finanzbehérde unrichtige oder
unvollstandige Angaben berichtigt oder erganzt oder unterlassene Angaben nachgeholt werden und
weitere Erfordernisse erfiillt sind. Die Selbstanzeige fihrt allerdings nicht zu einem Verzicht auf eine
Nachzahlung oder auf Zuschlage.

5.4.2  Steuergefahrdung

Das Ausstellen von Rechnungen, Quittungen oder Lieferscheinen hat jederzeit ordnungs- und
wahrheitsgeman zu erfolgen. Hier besteht die Gefahr der Steuergefahrdung.

§ 379 Steuergefdhrdung

(1) Ordnungswidrig handelt, wer vorsétzlich oder leichtfertig
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1. Belege ausstellt, die in tatsdchlicher Hinsicht unrichtig sind,
2. Belege gegen Entgelt in den Verkehr bringt oder

3. nach Gesetz buchungs- oder aufzeichnungspflichtige Geschdftsvorfélle oder Betriebsvorgédnge
nicht oder in tatsdchlicher Hinsicht unrichtig verbucht oder verbuchen ldsst

und dadurch ermdglicht, Steuern zu verkiirzen oder nicht gerechtfertigte Steuervorteile zu
erlangen. ...

Verboten ist das Verhalten selbst als auch die Anweisung zur unrichtigen Ausstellung oder Verbuchung.

Weiterhin ist zu beachten, dass die Geschéftsfliihrung verpflichtet ist, Rechnungen zeitnah auszustellen
und samtliche Rechnungen, Zahlungsbelege oder andere beweiskraftige Unterlagen aufzubewahren. Bei
Verletzung dieser Rechnungsausstellungs- und Rechnungsaufbewahrungspflicht droht eine GeldbuBe bis
zu EUR 5.000,00.

5.5 Versteuerung von Aufmerksamkeiten

Aufmerksamkeiten sind alle betrieblich veranlassten Zuwendungen an geschéftliche Kontakte
(Dienstleister, Geschaftspartner, Kunden, etc.), aber auch an Angehérige des Unternehmens. Unter
Zuwendungen fallen insbesondere Bewirtungen, Einladungen zu Veranstaltungen oder Reisen,
Sachgeschenke, aber auch Preisnachlasse.

Zuwendungen an Geschaftskontakte und sonstige Nichtarbeitnehmer von MOSAIK dirfen den Gewinn
nicht mindern. Sie kénnen steuerlich als Betriebsausgabe nur bis zu einer Héhe von zusammengerechnet
EUR 35 pro Empfénger und Kalenderjahr geltend gemacht werden.

Zuwendungen an Mitarbeiter sind gegebenenfalls als geldwerte Vorteile zu versteuern. Das gilt nicht bei
reinen Aufmerksamkeiten. Hierunter fallen geringwertige Geschenke wie typische Werbegeschenke.
Sachbeziige, die die Freigrenze von monatlich EUR 44 (bersteigen, kdénnen den Arbeitnehmer
lohnsteuerlich belasten.

Betrieblich veranlasste Sachzuwendungen vom Arbeitgeber an den Arbeitnehmer sind stets als
Betriebsausgaben abzugsfahig.

6. Strafrecht

6.1 Arbeitsstrafrecht

Im Rahmen des Arbeitsstrafrechts sind insbesondere die nachfolgenden Handlungen vom Strafrecht
erfasst:

6.1.1 Vorenthalten und Veruntreuen von Arbeitsentgelt

Wer als Arbeitgeber der Einzugsstelle Beitrdge der Arbeitnehmer zur Sozialversicherung vorenthalt oder
Uber die sozialversicherungsrechtlichen Tatsachen falsche oder unvollstandige Angaben macht, wird
geman § 266a StGB mit Freiheitsstrafe bis zu 5 Jahren oder mit einer Geldstrafe bestraft.

Ebenso wie die Lohnsteuer, stellt der Arbeitnehmeranteil zur Sozialversicherung fir den Arbeitgeber
fremdes Geld dar, welches er lediglich treuhanderisch fiir den Arbeitnehmer halt. Daher gilt in Bezug auf
das Rangverhéltnis bei AuBenstdnden der gleiche Grundsatz wie bei der Lohnsteuer: Die
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Arbeitnehmeranteile zur Sozialversicherung sind vorrangig abzufiihren. Das ist insbesondere in einer
Krisensituation des Unternehmens von entscheidender Bedeutung, da die Geschéaftsfiihrer fir die
Nichtabfihrung der Arbeitnehmeranteile persénlich haften. Eine Haftung fir die Arbeitgeberanteile zur
Sozialversicherung besteht hingegen nicht.

Achtung: Hier kdnnen auch Flichtigkeitsfehler zu einer Strafbarkeit fiihren. Das kann beispielsweise der
Fall sein, wenn sich die Personalabteilung durch einen simplen Zahlendreher bei der Hbhe der
abzufiihrenden Beitrdge verrechnet, die fehlerhafte Summe meldet und Uberweist, ohne dass zeitnah eine
Korrektur erfolgt. Von einer Bestrafung kann aber abgesehen werden, wenn der Fehler unverziglich
korrigiert wird.

6.1.2  Verletzung des hochstpersonlichen Lebensbereichs durch Bildaufnahmen

§ 201a StGB - Verletzung des héchstpersénlichen Lebensbereichs durch Bildaufnahmen
(1) Mit Freiheitsstrafe bis zu zwei Jahren oder mit Geldstrafe wird bestraft, wer

1. von einer anderen Person, die sich in einer Wohnung oder einem gegen Einblick besonders
geschitzten Raum befindet, unbefugt eine Bildaufnahme herstellt oder Ubertrdgt und dadurch
den héchstpersénlichen Lebensbereich der abgebildeten Person verletzt,

2. eine Bildaufnahme, die die Hilflosigkeit einer anderen Person zur Schau stellt, unbefugt
herstellt oder dbertrdgt und dadurch den héchsipersénlichen Lebensbereich der abgebildeten
Person verletzt,

3. eine durch eine Tat nach den Nummern 1 oder 2 hergestellte Bildaufnahme gebraucht oder
einer dritten Person zugénglich macht oder

4. eine befugt hergestellte Bildaufnahme der in den Nummern 1 oder 2 bezeichneten Art
wissentlich unbefugt einer dritten Person zugédnglich macht und dadurch den héchstpersénlichen
Lebensbereich der abgebildeten Person verletzt.

Arbeitsstrafrechtliche Relevanz hat die Vorschrift insbesondere im Lichte des Beschlusses des
Bundesarbeitsgerichts vom 29.06.2004, der zum Problem der Videolberwachung am Arbeitsplatz
ergangen ist. In dieser Entscheidung hat das Bundesarbeitsgericht statuiert, dass die Uberwachung des
Arbeitnehmers durch den Arbeitgeber am Arbeitsplatz mittels einer Videoanlage grundsétzlich einen
schwerwiegenden Eingriff in das allgemeine Persdnlichkeitsrecht darstellt. In Betracht kommt allenfalls eine
Rechtfertigung durch Notwehr; wenn also der auf konkrete Tatsachen gestitzte Verdacht einer strafbaren
Handlung oder einer anderen schweren Verfehlung zu Lasten des Arbeitgebers besteht und eine
entsprechende Tat ausschlieBlich Uber die Videolberwachung nachgewiesen werden kann. Das
Bundesarbeitsgericht hat in seiner Entscheidung vom 21.6.2012 (Az.: 2 AZR 153/11) klargestellt, dass in
Ausnahmefallen eine heimliche Videolberwachung am Arbeitsplatz zuldssig sein kann. Generell sind die
Anforderungen an eine verdeckte Videolberwachung allerding sehr hoch: Es muss ein konkreter Verdacht
einer strafbaren Handlung oder einer anderen schweren Verfehlung zu Lasten des Arbeitgebers vorliegen;
weniger einschneidende Mittel missen ausgeschidpft sein; die Videolberwachung darf als einziges Mittel
verbleiben und die Videolberwachung darf insgesamt nicht unverhaltnismaBig sein. Weitere Ausnahmen
gelten nur in Féllen der Einwilligung jedes einzelnen Arbeitnehmers. In Féllen der offenen
Videoilberwachung wird von einer Einwilligung ausgegangen, wenn der Arbeitnehmer die Méglichkeit hat,
dem videoillberwachten Raum auch fern zu bleiben. Es sind solche Geschéfts-, Dienst- und Betriebsraume
erfasst, die der Offentlichkeit nicht oder nur beschrénkt zugénglich sind.
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Die Dauer und die konkrete Ausgestaltung regelt das Bundesdatenschutzgesetz (neu) und die
Datenschutzgrundverordnung. Es gilt aber immer auch der Grundsatz der Datensparsamkeit. Danach ist
es das Ziel, unndtige Datenerhebungen zu vermeiden. Der Datenschutzbeauftragte von MOSAIK ist in
solchen Féllen fur die Prifung der Zweckgebundenheit, Erforderlichkeit, Angemessenheit und Einhaltung
der gesetzlichen Vorgaben zustandig. Des Weiteren dirfen Fotos nicht ungeprift verwendet werden. Jeder
Mensch besitzt das Recht am eigenen Bild. Daher darf jeder Mensch selbst bestimmen, ob das Foto
offentlich verwendet werden darf. Ohne Erlaubnis der Person darf das Foto nicht veréffentlicht werden. Die
Person muss bei jedem einzelnen Foto zu der Verdffentlichung einwilligen. Das gleiche gilt fir die
Verdéffentlichung von Fotos, auf denen ein Kunstwerk abgebildet ist. Hier wird die Einwilligung des
Urhebers benétigt. Auch auf Fotos befindliche Markennamen und Logos durfen nicht ohne Einwilligung des
Markeninhabers verdffentlicht werden. Jeder Mitarbeiter, der ein Foto &ffentlich verwenden méchte, ist
daher verpflichtet, das Foto auf die benannten Kriterien zu Uberprifen.

6.1.3 Betrug

§ 263 StGB - Betrug

(1) Wer in der Absicht, sich oder einem Dritten einen rechtswidrigen Vermdgensvorteil zu
verschaffen, das Vermdgen eines anderen dadurch beschéddigt, dass er durch Vorspiegelung
falscher oder durch Entstellung oder Unterdriickung wahrer Tatsachen einen Irrtum erregt oder
unterhélt, wird mit Freiheitsstrafe bis zu finf Jahren oder mit Geldstrafe bestraft.

(2) Der Versuch ist strafbar.

(3) In besonders schweren Féllen ist die Strafe Freiheitsstrafe von sechs Monaten bis zu zehn
Jahren. Ein besonders schwerer Fall liegt in der Regel vor, wenn der Téter

1. gewerbsméBig oder als Mitglied einer Bande handelt, die sich zur fortgesetzten Begehung von
Urkundenfélschung oder Betrug verbunden hat,

2. einen Vermdgensverlust groBen Ausmal3es herbeifihrt oder in der Absicht handelt, durch die
fortgesetzte Begehung von Betrug eine groBe Zahl von Menschen in die Gefahr des Verlustes
von Vermégenswerten zu bringen,

3. eine andere Person in wirtschaftliche Not bringt,
4. seine Befugnisse oder seine Stellung als Amtstrdger missbraucht oder

5. einen Versicherungsfall vortduscht, nachdem er oder ein anderer zu diesem Zweck eine Sache
von bedeutendem Wert in Brand gesetzt oder durch eine Brandlegung ganz oder teilweise
zerstort oder ein Schiff zum Sinken oder Stranden gebracht hat.

Von Relevanz sind im Arbeitsstrafrecht die Fallgruppen des Spesen-, Beitrags-, Anstellungs- und
Rentenbetrugs.

Bei einem Beitragsbetrug  begeht der  Tater durch  Tauschung der  zusténdigen
sozialversicherungsrechtlichen  Einzugsstelle einen Betrug zum Nachteil der zustandigen
Sozialversicherungstrager. Als Tater kommen - im Gegensatz zu § 266a StGB (hier ist nur der Arbeitgeber
moglicher Téter) - alle in Betracht, die anzeigepflichtig gegenlber den Versicherungstragern sind, also
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Arbeitnehmer, Arbeitgeber, Angehérige und Erben des Anzeigepflichtigen, sowie zur Leistungserstattung
Verpflichtete.

Als Spesenbetrug bezeichnet man die Konstellation, dass Arbeithehmer Spesen, also etwa
Kilometerabrechnungen, Reiseberichte, Bewirtungsbelege oder sonstige Nachweise wie Benzin- und
Parkgebuhren oder auch die Buchungsvorgange bei Meilengutschriften falsch abrechnen und dadurch bei
dem Arbeitgeber einen Vermégensschaden hervorrufen.

Ein Anstellungs- und Rentenbetrug zeichnet sich dadurch aus, dass ein Arbeitnehmer sich durch das
Vorspiegeln einer tatsachlich nicht vorhandenen Qualifikation oder Férdervoraussetzungen oder umgekehrt
durch die Leugnung nachteiliger Eigenschaften, welche in seinem Tétigkeitsgebiet von Bedeutung sind,
einen Arbeitsplatz erschleicht.

6.1.4  Subventionsbetrug

§ 264 Subventionsbetrug
(1) Mit Freiheitsstrafe bis zu fiinf Jahren oder mit Geldstrafe wird bestraft, wer

1. einer fiur die Bewilligung einer Subvention zustdndigen Behérde oder einer anderen in das
Subventionsverfahren  eingeschalteten Stelle oder Person (Subventionsgeber) (iber
subventionserhebliche Tatsachen fiir sich oder einen anderen unrichtige oder unvollstdndige
Angaben macht, die fiir ihn oder den anderen vorteilhaft sind,

2. einen Gegenstand oder eine Geldleistung, deren Verwendung durch Rechtsvorschriften oder
durch den Subventionsgeber im Hinblick auf eine Subvention beschrdnkt ist, entgegen der
Verwendungsbeschrédnkung verwendet,

3. den Subventionsgeber entgegen den Rechtsvorschriften Uber die Subventionsvergabe (ber
subventionserhebliche Tatsachen in Unkenntnis I4sst oder

4. in einem Subventionsverfahren eine durch unrichtige oder unvollstdndige Angaben erlangte
Bescheinigung Uber eine Subventionsberechtigung oder (ber subventionserhebliche Tatsachen
gebraucht.

(2) In besonders schweren Féllen ist die Strafe Freiheitsstrafe von sechs Monaten bis zu zehn
Jahren. Ein besonders schwerer Fall liegt in der Regel vor, wenn der Téter

1. aus grobem Eigennutz oder unter Verwendung nachgemachter oder verfdlschter Belege fiir
sich oder einen anderen eine nicht gerechtfertigte Subvention groBen Ausmales erlangt,

2. seine Befugnisse oder seine Stellung als Amtstrdger missbraucht oder

3. die Mithilfe eines Amtstrdgers ausnutzt, der seine Befugnisse oder seine Stellung missbraucht.

Zu beachten ist, dass auch leichtfertiges Handeln zu einer Strafbarkeit fiihren kann.

Unter einer Subvention versteht man Leistungen aus o&ffentlichen Mitteln nach Bundes- oder Landesrecht
an Unternehmen, die wenigstens zum Teil ohne marktmaBige Gegenleistung gewahrt werden und der
Foérderung der Wirtschaft dienen sollen.
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Nach dem Subventionsgesetz miissen grundsétzlich zu Unrecht erlangte Subventionen herausgegeben
werden. Das gilt ebenso fiir jeden Vorteil, der durch die Verwendung der Subvention entgegen der mit
dieser verbundenen Verwendungsbeschrankung erlangt wird.

Beispiel: Ein Unternehmen mdchte expandieren. In den Subventionsunterlagen waren die zur Expansion
erforderlichen Betriebsmittel nach Anzahl und Preis ausdrlcklich benannt. Das Unternehmen verwendet
nur einen Teil der Subvention flr Betriebsmittel, den anderen Teil zum Ausgleich von Finanzierungslicken.

6.2 Untreue

§ 266 StGB - Untreue

(1) Wer die ihm durch Gesetz, behérdlichen Auftrag oder Rechtsgeschéft eingerdumte Befugnis,
tber fremdes Vermdgen zu verfliigen oder einen anderen zu verpflichten, missbraucht oder die
ihm kraft Gesetzes, behdérdlichen Auftrags, Rechtsgeschéfts oder eines Treueverhélinisses
obliegende Pflicht, fremde Vermdgensinteressen wahrzunehmen, verletzt und dadurch dem,
dessen Vermdgensinteressen er zu betreuen hat, Nachteil zufligt, wird mit Freiheitsstrafe bis zu
finf Jahren oder mit Geldstrafe bestraft.

Der Geschéftsleitung obliegt eine Vermdgensbetreuungspflicht. Hierunter versteht man die Pflicht, die
Vermdgensinteressen des Unternehmens zu betreuen und das Vermdgen des Unternehmens zu schitzen.

Eine Verletzung der Vermdgensbetreuungspflicht kann eintreten, wenn an Mitarbeiter oder Dritte
unentgeltliche Zuwendungen erfolgen, ohne dass dem ein angemessener und betrieblich veranlasster
Zweck gegenuUbersteht.

Insbesondere fiir Geschaftsfihrer bestehen diverse Konstellationen, die eine Untreue darstellen kénnen,
zum Beispiel:

« Unterlassen der Rickforderung von ausgereichten Gesellschafterdarlehen, obwohl die wirtschaftliche
Lage des Unternehmens dies gebietet

« verschleierte Darlehensgewahrung des Geschéftsfiihrers an ihn selbst

« Nichteinfordern von Stammeinlagen, obwohl die wirtschaftliche Situation der Gesellschaft dies gebietet

* unzuldssige Privatentnahmen / unzuldssige Abrechnung von Reisekosten / Spesen

*  Uberhdhte oder unverhaltnismaBige Ausgaben/Investitionen

¢ Unterhaltung schwarzer Kassen

*  Uberhdhte Beratungsleistungen

* unzuléssige Rabatte oder unzulassige Stundungsvereinbarungen mit Geschéftspartnern/Dienstleistern,
etc.

6.3 Korruptionsdelikte
6.3.1 Bestechlichkeit und Bestechung im geschéftlichen Verkehr

§ 299 StGB - Bestechlichkeit und Bestechung im geschéftlichen Verkehr

(1) Wer als Angestellter oder Beauftragter eines geschéftlichen Betriebes im geschéftlichen
Verkehr einen Vorteil fiir sich oder einen Dritten als Gegenleistung dafir fordert, sich versprechen

Seite 31 von 36



KON | MU050 | Version 1

MOSAIK
COMPLIANCE-HANDBUCH

ldsst oder annimmt, dass er einen anderen bei dem Bezug von Waren oder gewerblichen
Leistungen im Wettbewerb in unlauterer Weise bevorzuge, wird mit Freiheitsstrafe bis zu drei
Jahren oder mit Geldstrafe bestraft.

(2) Ebenso wird bestraft, wer im geschéftlichen Verkehr zu Zwecken des Wettbewerbs einem
Angestellten oder Beauftragten eines geschéftlichen Betriebes einen Vorteil fir diesen oder einen
Dritten als Gegenleistung dafiir anbietet, verspricht oder gewéhrt, dass er ihn oder einen anderen
bei dem Bezug von Waren oder gewerblichen Leistungen in unlauterer Weise bevorzuge.

(3) Die Absétze 1 und 2 gelten auch fir Handlungen im ausldndischen Wettbewerb.

Das Verbot der Bestechlichkeit und Bestechung im geschéftlichen Verkehr betrifft alle Verhaltensweisen,
die umgangssprachlich mit dem Verhalten des ,Schmierens® oder ,Schmiergeld” erfasst werden.

Beispiel: Ein Mitarbeiter von MOSAIK signalisiert bei Vertragsverhandlungen mit einem potentiellen
Dienstleister, dass er auch privat eine Leistung des Dienstleisters benétigen kénne. Der Dienstleister sagt
diese unter der Bedingung zu, dass ihm von MOSAIK Sonderkonditionen eingerdumt werden. In diesem
Fall haben sich sowohl der Mitarbeiter des Unternehmens als auch der Dienstleister strafbar gemacht.

In diesem Zusammenhang stellt sich die Frage, wie mit der Annahme und Vergabe von Zuwendungen im
Geschéftsverkehr zwischen Geschéftsleuten der Privatwirtschaft im Allgemeinen umzugehen ist. Gerade in
jungster Zeit ist zu beobachten, dass mit der Vergabe und Annahme von Zuwendungen aus Angst oder
Unsicherheit vor der derzeit nicht klaren Rechtslage sehr strikt umgegangen wird. Vielerorts hért man die
Anweisung, fast gar nichts mehr annehmen oder verschenken zu durfen.

Es stellen sich grundsatzlich zwei Kernfragen:

+  Was sind noch zuldssige Zuwendungen?
*  Welche Zuwendungen darf ich annehmen?

Grundsétzlich kann jede Zuwendung zuldssig sein. Es kommt stets auf den hinter der Zuwendung
stehenden Zweck an. Besteht dieser darin, gerade durch die Zuwendung ein Gegenseitigkeitsverhaltnis,
also eine kinftige geschéftliche Beziehung, zu erreichen, ist die Zuwendung unabhéngig ihres Wertes
unzulassig. Umgekehrt darf keine Zuwendung angenommen werden, wenn diese dem Zweck dient, den
Zuwendenden in unlauterer Weise zu bevorzugen.

Eine Zuwendung ist zuldssig, wenn mit ihr im Rahmen einer geschéftlichen Beziehung Klimapflege
betrieben werden soll.

Dariber hinaus sind sozialaddquate Zuwendungen stets zuldssig. Zuwendungen sind sozialadaquat, wenn
sie der Hoéflichkeit oder Gefélligkeit entsprechen und sowohl sozial Ublich als auch unter den
Gesichtspunkten des Rechtsgiterschutzes allgemein gebilligt sind. Hierunter fallen geringwertige
Werbegeschenke, geringe Aufmerksamkeiten bei Jubilden oder Geburtstagen und angemessene
Bewirtung. Die Sozialaddquanz bemisst sich regelmaBig daran, ob die Zuwendung Ublich und angemessen
ist und gerade nicht in Erwartung einer Gegenleistung erbracht wird.

Ob eine Zuwendung noch zulassig ist, entscheidet sich anhand jedes Einzelfalles gesondert. Grundsétzlich
sind folgende Kriterien abzuwagen:

*  Wert der Zuwendung
* Anlass der Zuwendung
¢ Zweck der Zuwendung
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« Transparenz
*  Branchenublichkeit
¢ Sozialaddquanz

Besteht der Eindruck, dass sich der Zuwendungsempfénger durch den Wert oder die Zuwendung in seiner
geschaftlichen Entscheidung beeinflussen l&sst, ist das Risiko einer unzuldssigen Zuwendung hoch.
Gleiches gilt, wenn der Eindruck entsteht, dass ein Dritter durch eine Zuwendung eine pflichtwidrige
Bevorzugung erhalten will.

Diese Grundsétze gelten gegeniiber Geschéftspartnern, Kunden, Dienstleistern etc. der Privatwirtschaft.
Far Amtstréager hingegen gelten strengere Regelungen. Nur fir diese gelten daher auch die nachfolgend
dargestellten Straftatbestande.

6.3.2  Vorteilsgewahrung

§ 333 StGB - Vorteilsgewdhrung

(1) Wer einem Amtstrdger, einem fir den O&ffentlichen Dienst besonders Verpflichteten oder
einem Soldaten der Bundeswehr fiir die Dienstausiibung einen Vorteil fiir diesen oder einen
Dritten anbietet, verspricht oder gewdhrt, wird mit Freiheitsstrafe bis zu drei Jahren oder mit
Geldstrafe bestraft.

(38) Die Tat ist nicht nach Absatz 1 strafbar, wenn die zustdndige Behdrde im Rahmen ihrer
Befugnisse entweder die Annahme des Vorteils durch den Empfénger vorher genehmigt hat oder
sie auf unverzligliche Anzeige des Empfdngers genehmigt.

Das Verbot erfasst Zuwendungen von Angehérigen von MOSAIK an offentliche Bedienstete fur die
Vornahme einer Diensthandlung, auf welche kein Anspruch auf Gegenleistung besteht. Die
Diensthandlung selbst muss nicht unkorrekt sein. Unter Vorteil versteht man jede Zuwendung, auf die der
Amtstréger keinen Anspruch hat. Zu beachten ist, dass auch hier sozialaddquate Zuwendungen von dem
Verbot ausgeschlossen sein kénnen. Die Grenze der Sozialaddquanz ist bei 6ffentlich Bediensteten
allerdings wesentlich geringer als in der Privatwirtschaft. Unter sozialaddquate Zuwendungen fallen
allenfalls ganz geringwertige Geschenke. Zu beachten ist weiterhin, dass bereits die Handlung des
Anbietens einer tatbestandlich relevanten Zuwendung ausreicht. Eine tatséchliche Hingabe der
Zuwendung muss nicht einmal erfolgen.

Amtstrédger bzw. fur den 6ffentlichen Dienst besonders Verpflichtete sind Personen, die nach deutschem
Recht Beamter oder Richter sind, in einem sonstigen 6ffentlich-rechtlichen Amtsverhéltnis stehen oder
dazu bestellt sind, bei einer Behdrde oder bei einer sonstigen Stelle oder in deren Auftrag Aufgaben der
offentlichen Verwaltung wahrzunehmen. Umfasst sind daher auch Minister, Staatssekretare,
Wehrbeauftragte, Notare, Wahlvorsteher und Personen, die in einer Behérde Aufgaben der &ffentlichen
Verwaltung wahrnehmen.

Beispiel: Um eine Ausnahmegenehmigung zu erhalten, 1adt MOSAIK den zustandigen Beamten zu einem
Event ein, verkéstigt ihn und 0Oberreicht ihm ein Geschenk, welches Uber ein geringwertiges,
sozialadaquates Werbegeschenk hinausgeht.
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6.3.3 Bestechung

§ 334 StGB - Bestechung

(1) Wer einem Amtstrdger, einem fir den dffentlichen Dienst besonders Verpflichteten oder
einem Soldaten der Bundeswehr einen Vorteil fiir diesen oder einen Dritten als Gegenleistung
dafir anbietet, verspricht oder gewéhrt, dass er eine Diensthandlung vorgenommen hat oder
kinftig vornehme und dadurch seine Dienstpflichten verletzt hat oder verletzen wirde, wird mit
Freiheitsstrafe von drei Monaten bis zu finf Jahren bestraft. In minder schweren Féllen ist die
Strafe Freiheitsstrafe bis zu zwei Jahren oder Geldstrafe.

(3) Falls der Téter den Vorteil als Gegenleistung fiir eine kiinftige Handlung anbietet, verspricht
oder gewéhrt, so sind die Absétze 1 und 2 schon dann anzuwenden, wenn er den anderen zu
bestimmen versucht, dass dieser

1. bei der Handlung seine Pflichten verletzt oder,

2. soweit die Handlung in seinem Ermessen steht, sich bei der Ausiibung des Ermessens durch
den Vorteil beeinflussen ldsst.

Im Gegensatz zur Vorteilsgewahrung erfolgt bei der Bestechung die Zuwendung, damit der &ffentlich
Bedienstete eine unkorrekte Diensthandlung begeht, beispielsweise im obigen Beispiel die
Ausnahmegenehmigung erteilt, obwohl diese nicht erteilt werden dirfte.

6.3.4 Geldwasche, Verschleierung unrechtmaBig erlangter Vermogenswerte

Der Hinweis auf den Straftatbestand der Geldwésche erfolgt nicht in Bezug auf MOSAIK, sondern vielmehr
in Bezug auf etwaige Geschéftspartner und Kunden.

§ 261 StGB - Geldwésche, Verschleierung unrechtmdéBig erlangter Vermdgenswerte

(1) Wer einen Gegenstand, der aus einer in Satz 2 genannten rechtswidrigen Tat herrihrt,
verbirgt, dessen Herkunft verschleiert oder die Ermittlung der Herkunft, das Auffinden, den
Verfall, die Einziehung oder die Sicherstellung eines solchen Gegenstandes vereitelt oder
gefahrdet, wird mit Freiheitsstrafe von drei Monaten bis zu fiinf Jahren bestraft.

Allgemein bezeichnet man mit dem Begriff Geldwésche einen Vorgang, der darauf abzielt, Vorhandensein,
Herkunft oder Bestimmung von Vermégenswerten zu verschleiern, die aus illegalen Geschaften stammen,
um sie dann als rechtmaBige Einklnfte erscheinen zu lassen. Besonders in der organisierten Kriminalitat
fallen Erlése in beachtlicher GréBenordnung an. Diese werden in den Finanz- und Wirtschaftskreislauf
eingeschleust. Die tatsachliche Herkunft des Geldes wird verschleiert, indem die Erlése transformiert,
transportiert, Uberwiesen oder gewechselt werden. Geldwéasche beinhaltet den Besitz, Handel oder die
Beihilfe zum Besitz oder Handel von Vermdgenswerten, die aufgrund einer Straftat erlangt wurden. Eine
Straftat liegt dann vor, wenn es nach deutschem Recht eine Straftat ist. Erlése aus diesen Straftaten sind
inbegriffen. Das gilt insbesondere auch fir die Straftatbestdénde der Bestechung und der Korruption. Der
Tatbestand der Geldwéasche liegt auch vor, wenn die Tatigkeiten, aus denen die zu waschenden
Vermdgensgegensténde herriihren, auBerhalb der Bundesrepublik Deutschland ausgelbt wurden.
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6.4 Verletzung der Aufsichtspflicht

§ 130 Ordnungswidrigkeitengesetz - Verletzung der Aufsichtspflicht in Betrieben und
Unternehmen

(1) Wer als Inhaber eines Betriebes oder Unternehmens vorsétzlich  oder fahrldssig die
AufsichtsmaBnahmen unterldsst, die erforderlich sind, um in dem Betrieb oder Unternehmen
Zuwiderhandlungen gegen Pflichten zu verhindern, die den Inhaber treffen und deren Verletzung
mit Strafe oder GeldbuBe bedroht ist, handelt ordnungswidrig, wenn eine solche
Zuwiderhandlung begangen wird, die durch gehédrige Aufsicht verhindert oder wesentlich
erschwert worden wére. Zu den erforderlichen AufsichtsmalBnahmen gehéren auch die
Bestellung, sorgféltige Auswahl und Uberwachung von Aufsichtspersonen.

(2) Betrieb oder Unternehmen im Sinne des Absatzes 1 ist auch das dffentliche Unternehmen.

(3) Die Ordnungswidrigkeit kann, wenn die Pflichtverletzung mit Strafe bedroht ist, mit einer
GeldbuBe bis zu einer Million Euro geahndet werden. Ist die Pflichtverletzung mit GeldbuBe
bedroht, so bestimmt sich das Héchstmal der GeldbuBe wegen der Aufsichtspflichtverletzung
nach dem fir die Pflichtverletzung angedrohten Héchstmal3 der GeldbuBBe. § 30 Absatz 2 Satz 3
ist anzuwenden. Satz 3 gilt auch im Falle einer Pflichtverletzung, die gleichzeitig mit Strafe und
GeldbuBBe bedroht ist, wenn das fir die Pflichtverletzung angedrohte Hbchstmal der GeldbuBe
das Héchstmal nach Satz 1 libersteigt.

§ 130 Ordnungswidrigkeitengesetz begriindet eine buBgeldrechtliche Verantwortlichkeit des Inhabers von
Betrieben und Unternehmen fur Zuwiderhandlungen gegen betriebsbezogene Pflichten, die in dem Betrieb
oder Unternehmen begangen worden sind, wenn die Zuwiderhandlung durch gehdrige Aufsicht verhindert
oder wesentlich erschwert worden ware. Die Vorschrift will sicherstellen, dass in Betrieben und
Unternehmen Vorkehrungen gegen die Begehung solcher betriebsbezogenen Zuwiderhandlungen
getroffen werden. Die Frage lautet also: Was muss die Unternehmensleitung tun, um eigenes und
Fehlverhalten der Mitarbeiter zu verhindern?

Betriebsbezogene Pflichten sind beispielsweise AufsichtsmaBnahmen, Einstellung geeigneten Personals
sowie die ordnungsgemaBe Einweisung und Uberwachung des Personals. Hierunter fallen alle
Organisationspflichten der Geschéftsleitung.

7. Managerhaftung
Geschaftsfihrer, Manager und Fihrungskrafte kénnen bei betrieblichen Problemen von dem
Unternehmen, den Anteilseignern, Konkurrenten, Kunden oder Ex-Mitarbeitern auf Schadenersatz verklagt

werden. Sie haften personlich, unter Umstanden mit ihrem gesamten Vermdgen. Fir Geschéftsfihrer
findet sich die Haftungsgrundlage in § 43 GmbH-Gesetz:

§ 43 GmbHG — Haftung der Geschéftsfiihrer

(1) Die Geschéftsfiihrer haben in den Angelegenheiten der Gesellschaft die Sorgfalt eines
ordentlichen Geschéftsmannes anzuwenden.

(2) Geschéftsfihrer, welche ihre Obliegenheiten verletzen, haften der Gesellschaft solidarisch fir
den entstandenen Schaden.
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Das Gesetz schitzt die Geschéftsfihrer vor der Haftungsinanspruchnahme, wenn sie mit der Sorgfalt
eines ordentlichen Geschaftsmannes gehandelt haben, auch wenn sich die Entscheidung spater als Fehler
herausstellt. In der Rechtsprechung gestaltet sich die Abgrenzung, was unter den Begriff der ,Sorgfalt
eines ordentlichen Geschaftsmannes” fallt, oftmals schwierig.

Folgende Voraussetzungen sind fir Geschaftsfihrer unerlasslich:

« Kenntnis von strafrechtlich sanktionierten Verboten im unternehmerischen Handeln sowie darlber
hinaus Eigeninitiative in der Beseitigung von eventuellen Wissenslicken in Compliance-relevanten
Bereichen

» Risikobewusstsein im Umgang mit Firmengeldern und mit Fremdgeldern

« hohe Sorgfalt in der Aufgabenerledigung

» Einhaltung der Organisationspflichten

Risiken ergeben sich fir Geschéaftsfihrer insbesondere aus folgenden Handlungen:

*  Uberhdhte Investitionen

* Insolvenzverschleppung

»  Zahlungen in der Krise des Unternehmens

* mangelhafte Risikovorsorge

+ mangelnde Organisation der Betriebsablaufe

* mangelnde Schaffung klarer Zusténdigkeiten und Verantwortungsbereiche
* mangelnde Informationsversorgung

« mangelnde Dokumentation von Geschaftsvorgangen

-+ mangelhafte Uberwachung der Mitarbeiter

«  korruptionsrelevantes Verhalten

- unwahre Darstellung oder Verschleierung der Vermégenslage des Unternehmens in der Offentlichkeit

8. Kontaktpersonen

Datenschutzbeauftragte/r: Herr Knittel
Compliance Koordination: Frau Kuhimann
Kontaktpersonen Geschéftsleitung: Herr Hidir
Rechtliche Unterstiitzung: Frau Wirth (RA)

E-Mail: Compliance@mosaik-berlin.de
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