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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

SystemCERT ist seit seiner Grindung 1997 als bfi-CERT ein stetig wachsendes und
mittlerweile europaweit erfolgreich agierendes Unternehmen.

Professionalitat, Sympathie, Qualitdt und Wertschatzung sind wesentliche Bestandteile
unserer Unternehmenskultur und unerlassliche Voraussetzung fir unseren geschaftlichen
Erfolg.

In unserem Unternehmen gelten klare Werte. Wir verhalten uns gegeniber unseren
Mitarbeiter:innen, unseren Geschéftspartner:innen und Dritten sowie der Offentlichkeit
integer, respektvoll und fair und fihren unsere Geschafte unter Einhaltung der nationalen
und internationalen Vorschriften.

Der vorliegende Code of Conduct (Verhaltenskodex) beruht auf den in Vision, Mission, und
Leitbild definierten Werten, sowie den strategischen Zielsetzungen der SystemCERT
Zertifizierungsges.m.b.H.

Er ist von allen Mitarbeiter:innen (intern und extern) verbindlich einzuhalten.
Fihrungskrafte sind in besonderer Weise dafir verantwortlich, dass der Verhaltenskodex
bei allem, was wir tun, beachtet wird. Denn es zahlt nicht nur, was wir erreichen, sondern
auch, wie wir es erreichen.

Alle Mitarbeiter:innen, intern und extern, die entweder direkt oder im Namen und Auftrag
von SystemCERT Dienstleistungen erbringen, sind daher aufgefordert, diesen
Verhaltenskodex zu beachten und sich im Geschaftsleben stets davon leiten zu lassen.

Wenn Zweifel hinsichtlich des korrekten Verhaltens im Geschaftsleben auftreten, kénnen
sich alle Mitarbeiter:innen Rat bei der fliir Compliance verantwortlichen Flhrungskraft
holen. Sollten Mitarbeiter:innen Umstande bekannt werden, die auf einen VerstoB gegen
diesen Verhaltenskodex schlieBen lassen, sind sie aufgefordert, die fir Compliance
verantwortlichen Flhrungskraft zu informieren. Ein solcher Hinweis kann auch stets
anonym abgegeben werden.

Die Geschaftsfihrung bekennt sich zu diesem Verhaltenskodex und vertraut auf die
Unterstlitzung aller Mitarbeiter:innen (intern und extern), um diesen Verhaltenskodex im
Geschaftsleben erfolgreich umzusetzen. Ein VerstoB gegen diese Richtlinie wird keinesfalls
geduldet und mit entsprechenden Konsequenzen belegt.
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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

Vision: Begeisterte Mitarbeiter:innen begeistern Kund:innen - durch Flexibilitat,
Kompetenz, Qualitdt und Sympathie

Mission: Wir zertifizieren auf hochstem Niveau.

Kernwerte: gelebte Sympathie
kompromisslose Qualitat
Streben nach Kompetenz
Flexibilitat als Selbstverstandnis

umfassende Wertschatzung

3.1 Bestechung und Korruption

SystemCERT steht flir korrekte und faire Geschaftstatigkeiten und leitet seinen Erfolg
ausschlieBlich aus der Expertise der Mitarbeiter:innen und der Qualitat ihrer
Dienstleistungen ab.

Damit ist untrennbar eine strikte Ablehnung jedweder Form von Bestechung und
Korruption verbunden.

Dabei ist Bestechung nicht auf Bargeldzahlungen oder Bargeldannahme beschrankt,
sondern umfasst die verschiedensten Erscheinungsformen. Dazu gehdren z.B.
Uberweisungen auf Konten, Zahlung von fiktiven oder (berhéhten Rechnungen,
Gewahrung oder Annahme unangemessener Rabatte oder Provisionen, wertvoller
Geschenke und groB3zligige Einladungen oder kostenlose Dienstleistungen (z.B. Aufladen
von Elektroautos).

Allen Mitarbeiter:innen und Vertragspartner:innen (Auditor:innen, Referent:innen,
Prifer:innen), die im Auftrag und Namen von SystemCERT tatig sind, ist es untersagt,
direkt oder indirekt Vorteile anzubieten, zu versprechen oder zu gewahren, mit dem Ziel,
eine unzuldssige Gegenleistung zu erhalten. Ebenso ist es umgekehrt untersagt, einen
Vorteil flr sich selbst oder Dritte flr eine unzuldssige Gegenleistung zu verlangen oder
anzunehmen. Bereits der Anschein einer unzuldssigen Beeinflussung ist zu vermeiden.

3.2 Unser Umgang mit Finanzen

Wir stellen sicher, dass unsere Finanzen ordnungsgemaBl verwaltet werden. Unsere
Finanzunterlagen sind vollstdndig und korrekt und unterliegen internen und externen
Kontrollen. Mitarbeiter:innen versuchen in keiner Weise, die unabhangige Prifung der
Finanzunterlagen zu beeinflussen. Ebenso verfdlschen sie niemals Firmendatensatze oder
Konten. Dies ist die Grundlage fiir korrekte Finanzgebarung und gesetzeskonforme
Geschaftsabwicklungen.
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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

3.3 Geschenke und Einladungen

Gegenlber Geschaftspartner:innen kann als Ausdruck von Wertschdatzung und Respekt das
Verteilen oder Annehmen von Geschenken mit symbolischem Wert oder Einladungen in
einem angemessenen Rahmen geschaftsiblicher Gastfreundschaft durchaus unbedenklich
und mit unseren Unternehmenswerten im Einklang stehen.

Einladungen und Geschenke, die einen mehr als symbolischen Wert darstellen, miissen
zwingend im Voraus durch den Compliance Officer genehmigt werden. Dies gilt sowohl fir
die Vergabe als auch Annahme von Geschenken und Einladungen.

In jedem Fall sind Einladungen oder Geschenke verboten, die geschaftliche Entscheidungen
oder behdrdliche MaBnahmen beeinflussen kénnen. Weiters sind Einladungen und
Geschenke in jedem Fall verboten, wenn sie als diskriminierend oder unserids angesehen
werden kénnen oder auf andere Weise den Eindruck von Unaufrichtigkeit, Parteilichkeit
oder Unredlichkeit erwecken, unabhangig davon, ob sie gewdhrt oder angenommen
werden.

3.4 Interessenskonflikte

Jede geschaftliche Entscheidung, die von Mitarbeiter:innen der SystemCERT getroffen wird
und die davon abgeleiteten Aktivitaten, mussen direkt dem Interesse von SystemCERT
dienen und dirfen nicht durch persénliche Interessen oder Beziehungen beeinflusst
werden.

Situationen, die ein offensichtliches Potenzial fiir Interessenskonflikte aufweisen, sind von
vornherein zu vermeiden. Hier sind besonders auch die Interessenkonflikte im
Zusammenhang mit der Zertifizierung von Personen, Produkten und Unternehmen zu
beachten.

Nebentatigkeiten, die zu Interessenkonflikten oder gar zu einer Konkurrenzsituation flihren
kdnnen, oder die Arbeitsleistung bei SystemCERT negativ beeintrachtigen, sind nicht
gestattet.

3.5 Wettbewerb

Wir verpflichten uns zu marktwirtschaftlichen Grundsatzen und fairen Wettbewerbsregeln.
Wir konkurrieren daher fair und innerhalb der gesetzlichen Grenzen. Wir treffen keine
Vereinbarungen mit Wettbewerbern, Partnern oder Kunden, die den Handel behindern, wie
z.B. Preisabsprachen oder Absprachen zu Verkaufsbedingungen, Aufteilungen von
Markten, Einschrdankung des Wettbewerbs oder Beeinflussung des Ergebnisses von
Angebotslegungen.

3.6 Pramienmodelle

Fir an einem konkreten Zertifizierungsprozess beteiligte Personen bestehen keine wie
auch immer geartete Pramienmodelle oder sonstige Verginstigungen, die mit einem
positiven Ergebnis der Zertifizierung in Zusammenhang stehen oder stehen kénnten. Aus
positiven oder auch negativen Zertifizierungsentscheidungen sind fiir interne als auch
externe beteiligte Personen keine Verginstigungen, Pramien oder dergleichen
herzuleiten.
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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

3.7 Spenden

Spenden sowie andere freiwillige Leistungen miissen, unabhangig von unseren
geschaftlichen Aktivitdten und ohne jeglichen Zusammenhang zwischen einem
Geschaftsfall und dem Beglinstigten der Spende, erfolgen.

Spenden miussen freiwillig, uneigenntitzig und ohne jegliche Gegenleistungen gegeben
werden. Jegliche Spenden missen vorab genehmigt und transparent dokumentiert
werden.

Zuwendungen an politische Organisationen oder Personen, Behérden und Beamte sind
grundsatzlich nicht gestattet, ebenso an Organisationen, die mit den Werten von
SystemCERT und diesem Code of Conduct nicht im Einklang stehen.

3.8 Menschen- und Arbeitsrechte

SystemCERT steht zur unabdingbaren Achtung der vollen Menschenrechte als tragende
Grundlage unserer Gesellschaft und unseres wirtschaftlichen, aber auch privaten
Zusammenlebens. Jede Form von Zwangs- oder Kinderarbeit wird strikt abgelehnt.

Ebenso jedwede Diskriminierung aufgrund von Abstammung, Hautfarbe, Religion,
Geschlecht, Alter, sexueller Orientierung, Herkunft, Nationalitdt, Behinderung oder
anderen Griinden.

Jede Form von sexueller Beldstigung, Beleidigung, Aggression, verletzendem oder
ungehdrigem Verhalten ist strengstens verboten und wird keinesfalls geduldet.

SystemCERT verpflichtet sich, allen Mitarbeiter:innen in allen beschéaftigungsrelevanten
Aspekten wie Einstellung, Férderung, Ausbildung und Entwicklung, Entlohnung sowie
Beendigung des Beschaftigungsverhdltnisses, Chancengleichheit und faire Behandlung zu
bieten. Dabei werden die geltenden Arbeits- und Sozialgesetze vollinhaltlich eingehalten.

3.9 Sicherheit am Arbeitsplatz

Gesundheit und Sicherheit am Arbeitsplatz ist fir SystemCERT mehr als nur die Erfillung
gesetzlicher Verpflichtungen. Wir sehen dies vielmehr als integraler Bestandteil unserer
Unternehmenskultur.

Die Vermeidung von Arbeitsunfallen sowie berufsbedingter Gesundheitsbeeintrachtigungen
haben wir uns zum Ziel gesetzt. Gesunde, motivierte und engagierte Mitarbeiter:innen sind
die wichtigste Ressource flr den langfristigen Erfolg unseres Unternehmens. RegelmaBige
Sicherheit- & Gesundheitsbetreuung und -begehungen durch die AUVA sowie interne
Unterweisungen und Regelungen sind fixer Bestandteil unserer dahingehenden
Bestrebungen.
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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

3.10 Datenschutz und Privatsphidre

Um unsere Geschaftsprozesse, im Zusammenhang mit der Dienstleistungserbringung, zu
ermdglichen und die damit verbundenen Pflichten zu erflillen, missen wir auch Daten, die
sich auf Einzelpersonen und auch unsere Mitarbeiter:innen beziehen erfassen und
verarbeiten.

Wir erfilllen dabei die Bestimmungen der DSGVO sowie aller relevanten, einschlagigen
Vorschriften zum Schutz von Daten und Privatsphare. Insbesondere stellen wir sicher, dass
die Erfassung, Verarbeitung, Verwendung und L&schung von personenbezogenen Daten
ausschlieBlich innerhalb des gesetzlich zulassigen und operativ notwendigen Umfangs
durchgefihrt werden. Dabei achten wir sehr sorgsam auf entsprechende
Informationssicherheit und stellen sicher, dass diese Daten vor unbefugtem Zugriff,
Veroffentlichung, Verwendung oder Modifikation geschitzt sind. Dabei stlitzen wir uns auf
externe und interne Regelungen, sowie regelmaBige interne Unterweisungen und
Kontrollen.

4.1 Compliance Officer (CO)

Die SystemCERT hat eine permanente, wirksame und von anderen Funktionen unabhangig
arbeitende Compliance Funktion etabliert und halt diese aufrecht. Es ist gewdhrleistet, dass
der CO uber die notwendigen Befugnisse, Ressourcen und Fachkenntnisse verfligt und zu
allen fir ihn relevanten Informationen Zugang hat. Der CO ist standige Ansprechperson,
fir alle im Zusammenhang mit der Compliance im Unternehmen stehenden
Fragestellungen, flr alle Mitarbeiter:innen.

4.2 Code of conduct

Der vorliegende Code of Conduct soll gewahrleisten, dass das Handeln der
Mitarbeiter:innen der SystemCERT von RechtmadBigkeit, Integritat, Verlasslichkeit, Respekt
und Ehrlichkeit gepragt ist und sie dahingehend unterstitzen und anleiten.

4.3 Compliance Audits

Im Rahmen der internen Audits der SystemCERT werden auch Compliance Audits
durchgefiihrt, um einerseits die Einhaltung und Umsetzung des Code of Conduct zu
hinterfragen und andererseits Verbesserungspotenziale aufzusplren und umzusetzen.
Dabei wird gleichzeitig auch das Bewusstsein flr die Compliance und deren
Weiterentwicklung im Unternehmen geférdert und eine Sensibilisierung fir Risiken und
Chancen aufrechterhalten.
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Richtlinie
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Zertifizierungsges.m.b.H.

Die Frage

Die Antwort

Auf meinem Schreibtisch liegt ein
wertvolles Geschenk, — mit besten
Empfehlungen eines/r
Geschaftspartners/in? Darf ich es
behalten?

Nein. Sie dlrfen Geschenke nur nach dem
Grundsatz der ,,3 Ks" annehmen. Das sind
Kleinigkeiten von geringem Wert, wie
Kugelschreiber, Kalender, Kaffee oder
Tee.

Was mache ich mit einem
unangemessenen Geschenk?

Ist ein Geschenk nicht von geringem Wert
(3 Ks), senden Sie es bitte sofort an den
Absender zuriick oder informieren Sie
Ihre/n Compliance Officer oder
Vorgesetzte/n.

Ein/e GeschéftspartnerIn ladt mich nach
einer Besprechung in ein Lokal in der
Nahe ein. Darf ich die Einladung
annehmen?

Grundsatzlich ja. Sie dlrfen sich bei einer
Nachbesprechung auf einen Kaffee
einladen lassen, aber nicht auf ein
mehrgangiges Gourmetessen.

Bei einer Veranstaltung wird mir
Verpflegung angeboten. Darf ich diese
annehmen?

Ja, in angemessenem AusmaB.

Ein/e GeschéftspartnerIn hat mich zu
einer Betriebsbesichtigung mit
anschlieBendem Kurzurlaub eingeladen.
Darf ich annehmen?

Nein. Trennen Sie Berufliches und Privates
und lehnen Sie die Einladung ab.

Am Ende einer Veranstaltung werden
kleine Werbegeschenke verteilt. Darf ich
diese annehmen?

Kleinigkeiten dirfen angenommen
werden.

Ein/e mogliche/r Geschaftspartner/in hat
mich im Zusammenhang mit einer
Angebotslegung gebeten, bei der
Erstellung der Systemdokumentation
behilflich zu sein. Darf ich das machen.

Nein. Samtliche Angebotsvorgange sind
transparent abzuwickeln und alle
Interessent:innen sind gleich zu
behandeln. Die Mitarbeit bei einem/r
AuftragnehmerIn widerspricht dem
Diskriminierungsverbot und fihrt zu
Interessenskonflikten.

Ein/e GeschaftspartnerIn hat mir
angeboten, am Wochenende privat flr ihn
zu arbeiten. Geht das in Ordnung?

Nein, das dlrfen Sie nicht, weil Sie damit
Interessenskonflikte erzeugen.
Nebenbeschéaftigungen missen immer mit
dem/der ArbeitgeberIn abgestimmt sein.
Zusatzlich laufen Sie Gefahr, eine
strafrechtliche Handlung - die der
+Anfltterung" - zu begehen.
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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

Es gibt Situationen, in denen nicht unmittelbar erkennbar ist, ob ein bestimmtes Verhalten
oder eine bestimmte Handlung rechtlich und ethisch korrekt ist.

Als Entscheidungshilfe kdnnen Sie sich dabei vorab folgende Fragen stellen:

Ist meine Entscheidung legal, und steht sie im Einklang mit den Regeln und Werten
des Unternehmens?

Kann ich die Entscheidung im besten Interesse des Unternehmens und frei von
konkurrierenden eigenen Interessen fdllen?

Wird meine Entscheidung durch verantwortungsbewusstes und professionelles
Urteilsvermégen bestimmt?

Kann ich die Entscheidung gut mit dem eigenen Gewissen vereinbaren?

Kann ich die Entscheidung problemlos nach auBen offenlegen?

Wiirde diese Entscheidung auch einer Uberpriifung durch Dritte standhalten?

Wird durch meine Entscheidung der gute Ruf des Unternehmens gewahrt?

Wenn nicht jede dieser Fragen zweifelsfrei mit ,Ja“ beantwortet werden kann, ist die
Entscheidung vermutlich mit einem Risiko behaftet.

Wenn Fragen zu diesem Code of Conduct auftreten, Sie sich nicht sicher sind, ob geplante
Handlungen oder Entscheidungen den Regelungen dieses Code of Conduct entsprechen,
wenden Sie sich bitte vertrauensvoll an den Compliance Officer.

7.1 Jede/r Mitarbeiter/in bei SystemCERT sollte

Informiert sein

Halten Sie sich Uber Gesetze, professionelle Standards und SystemCERT Richtlinien, die
Ihren Verantwortungsbereich betreffen, auf dem Laufenden, nehmen Sie an Schulungen
teil, lesen Sie einschlagige firmeninterne Informationen, nutzen Sie SystemCERT
Ressourcen zum Recherchieren oder holen Sie bei Bedarf auch Rat ein.

Standhaft bleiben

Halten Sie dem Druck, unangemessen zu handeln, um bestimmte Ziele zu erreichen, stand.
SystemCERT Werte diirfen niemals gefédhrdet werden. Scheuen Sie sich nicht, abweichende
Meinungen zu auBern.

Grundwerte zur Ahwendung bringen
Berlicksichtigen Sie die Prinzipien des Code of Conduct in Ihrem Tagesgeschaft.

Probleme ansprechen
Sprechen Sie es an, wenn etwas nicht stimmt. Unsere Mitarbeiter:innen haben die
Verantwortung, sich zu auBern, wenn sie ein Verhalten wahrnehmen, das mit unseren
Werten unvereinbar ist.

Rat einholen

Es wird nicht erwartet, dass Sie alles wissen - wenn Sie Zweifel haben oder denken, dass
Sie oder jemand anderer einen Fehler gemacht haben kdénnte, scheuen Sie nicht davor
zurick Rat einzuholen.
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Richtlinie SYSTEM

Zertifizierungsges.m.b.H.

7.2 Jede Fiihrungskraft bei SystemCERT sollte:

Mit gutem Beispiel vorangehen )
Zeigen Sie durch Ihr Handeln, was es bedeutet, integer und in Ubereinstimmung mit den
Grundsatzen des Code of Conduct zu handeln.

Ihr Team unterstiitzen

Stellen Sie sicher, dass Ihre Teammitglieder den Code of Conduct kennen und verstehen
und Zugang zu den Ressourcen haben, die sie zur Einhaltung der SystemCERT Werte
bendtigen.

Ihr Team fordern
Setzen Sie klare, messbare und herausfordernde Ziele, die ethisches Verhalten und
hochste Standards in Kontakt mit unseren Kund:innen und Partner:innen férdern.

Vorbildliche Standards hochhalten
Setzen Sie die SystemCERT Werte und Standards einheitlich und fair durch und férdern Sie
die Einhaltung des Code of Conduct bei Ihren Mitarbeiter:innen.

Angemessen reagieren
Reagieren Sie mit Bedacht und Sorgfalt auf diejenigen, die in gutem Glauben Fragen und
Bedenken auBern.

Sich verantwortlich fiihlen
Sie sollten bereit sein, persénlich sowohl fiir die eigenen Entscheidungen und Handlungen
als auch fir die der von Ihnen gefiihrten Personen zur Verantwortung gezogen zu werden.

Unethische und illegales Verhalten ist kein Kavaliersdelikt und wird keinesfalls geduldet.
Alle Mitarbeiter:innen von SystemCERT werden ermutigt und aufgefordert, Regel- und
RechtsverstéBe dem zustdndigen Compliance Officer mitzuteilen, ohne dass ihnen dadurch
Nachteile entstehen. SystemCERT behandelt compliancerelevante Informationen auf
Wunsch gerne vertraulich. Die Identitdt von Hinweisgebern wird geschitzt und nur mit
ausdricklicher Zustimmung offengelegt.

Wenn Sie im guten Glauben ein Fehlverhalten melden, brauchen Sie keine
VergeltungsmaBnahmen zu flrchten, unabhdngig davon, ob das Anliegen letztlich
begriindet ist oder nicht. Allen Fiihrungskraften sowie Partner:innen und Mitarbeiter:innen
ist es verboten, VergeltungsmaBnahmen gegen Personen einzuleiten, wenn diese
Fehlverhalten aufzeigen.

Ansprechpartner im Unternehmen flir alle Fragen im Zusammenhang mit Compliance:

Andreas Tiefengraber
Compliance Officer

03842-48476-14 | 0664 5484 387
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