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Compliance Richtlinien fiir Mitarbeiter in den Einrichtungen der
Deutschordens-Altenzentren Konrad Adenauer gGmbH,
kurz, ,,Trager”“ genannt.

Die Deutschordens-Altenzentren Konrad Adenauer gGmbH legt hdchsten Wert auf eine ver-
antwortungsbewusste, gesetzeskonforme und ethisch einwandfreie Unternehmensfiihrung.
Dazu bendtigt es interne Unternehmensregeln, die Risiken minimieren und dabei unterstitzen,
vertrauenswurdig zu handeln und zu interagieren.

Unsere Werte, verankert in unserem Leitbild, dienen als Wegweiser und Inspirationsquelle fur
alle Mitarbeiter. Die Prinzipien von Achtsamkeit, Respekt, Professionalitat, Freude, Verantwor-
tung und Zufriedenheit sind nicht nur Schlagworte, sondern gelebte Grundsatze, die unser
Miteinander pragen. Der Mensch steht im Mittelpunkt unseres gesamten Handelns. In der
nachfolgenden Compliance-Richtlinie mdchten wir sicherstellen, dass diese Werte nicht nur in
unseren taglichen Interaktionen und Dienstleistungen reflektiert werden, sondern auch im Um-
gang mit Gesetzen, Vorschriften und internen Anweisungen. Sie dient als Leitfaden fir alle,
die Teil unserer Dienstgemeinschaft sind: alle Mitarbeiter, Auszubildende, einschlief3lich Eh-
renamtlichen in den Zentren vor Ort und in den Gremien, wie Aufsichtsrat, Stiftungsrat und
Kuratorium.

Die Grundsatze zur Compliance sind als Ergéanzung zu unserem Leitbild zu verstehen, um
sicherzustellen, dass jeder Mitarbeiter die ethischen Prinzipien unseres Tragers nicht nur
kennt, sondern auch in seinem taglichen Handeln integriert. Wir sind Uberzeugt, dass eine
konsequente Umsetzung dieser Richtlinie nicht nur den Schutz unserer Einrichtungen gewahr-
leistet, sondern auch dazu beitragt, die Werte und das Ansehen unsere Organisation weiter
zu starken.

Diese Richtlinie basiert auf den Empfehlungen des Deutschen Caritasverbandes und definiert
klare Verhaltensstandards, um sicherzustellen, dass alle Aktivitaten im Einklang mit den gel-
tenden Gesetzen, Vorschriften und internen Anweisungen stehen. Sie stellt nicht nur eine Ver-
pflichtung, sondern auch eine Chance fiir jeden Mitarbeitern dar, die Werte unseres Tragers
aktiv zu leben und dazu beizutragen, eine positive und ethische Arbeitsumgebung zu schaffen.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden auf die Verwendung geschlechts-
spezifischer Sprachformen verzichtet. Sdmtliche Rollenbezeichnungen (Mitarbeiter, Trager-
vertreter, Vorgesetzer, etc.) gelten gleichermalien fir alle Geschlechter.

1. Definition und Anwendungsbereich

Compliance bedeutet fur uns die uneingeschrankte Einhaltung von Gesetzen, Vorschriften und
internen Anweisungen. Diese Richtlinie gilt fir jeden in unserer Organisation tatigen Einzelnen,
unabhangig von Position oder Funktion.

2. Zielsetzung

Unsere Zielsetzung im Rahmen dieser Compliance-Richtlinie ist es, eine transparente, ethi-
sche und rechtskonforme Unternehmenskultur zu etablieren und aufrechtzuerhalten.



Damit wird unser Engagement fur Integritat, Verantwortung und Transparenz reflektiert. Die
Compliance-Richtlinie dient als Leitprinzip fur sdmtliche Handlungen und Entscheidungen in-
nerhalb der Deutschordens-Altenzentren Konrad Adenauer gGmbH.

3. Informationspflicht

Jeder Mitarbeiter ist dazu angehalten, sich Uber die fir seinen Verantwortungsbereich rele-
vanten Gesetze, Vorschriften und internen Anweisungen zu informieren. Im Zweifelsfall steht
der direkte Vorgesetzte oder die Geschaftsfihrung als Ansprechpartner zur Verfigung.

4. Grundsatzliche Verhaltensanforderungen
Jeder Mitarbeiter ist verpflichtet:

e die in seinem Verantwortungsbereich geltenden Gesetze, Vorschriften und internen
Anweisungen einzuhalten,

« fair, respektvoll und vertrauenswurdig bei allen Tatigkeiten zu sein,

e das Ansehen des Tragers zu achten und zu férdern,

o Interessenskonflikte zwischen geschaftlichen und privaten Angelegenheiten zu vermei-
den,

o sich oder anderen keine unrechtmafigen Vorteile zu verschaffen,

o die Bestimmungen Uber Arbeitssicherheit, Umweltschutz und kirchlichen Datenschutz
(KdG) einzuhalten,

o Compliance-VerstoR3e sind unverziglich zu melden.

Jeder Vorgesetzte ist darliber hinaus verpflichtet:

o Mitarbeiter nur nach ihrer Leistung und ihrer Fihrung zu beurteilen und
e die Einhaltung dieser Richtlinie in seinem Verantwortungsbereich sicherzustellen.

5. Gleichbehandlung

Benachteiligung aus Griinden der Rasse, der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Re-
ligion, der Weltanschauung, einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat sind im
Sinne des Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) grundsatzlich untersagt.

Von allen Mitarbeitern wird im Rahmen ihrer Tatigkeit die Identifikation mit den Zielen und
Werten der katholischen Deutschordens-Altenzentren Konrad Adenauer gGmbH erwartet.
Hierzu gehdrt auch die Grundordnung des kirchlichen Dienstes, insbesondere deren Artikel 4
und 7, herausgegeben durch die Deutsche Bischofskonferenz am 22. November 2022.

Dies gilt vor allem im Umgang mit Kollegen, Mitarbeitern und Geschéaftspartnern sowie bei der
Einstellung, Beférderung oder Entlassung von Mitarbeitern.

6. Verbot von Bestechung und Korruption
Es ist strikt verboten:

e Amtstragern fur die Vornahme oder Unterlassung einer Amtshandlung einen personli-
chen Vorteil anzubieten, zu versprechen oder zu gewahren,

o Mitarbeitern oder Vertretern anderer Einrichtungen, Dienste oder Behérden rechtswid-
rige personliche Vorteile anzubieten, zu versprechen oder zu gewahren,

o Bestechungshandlungen mit Hilfe von Dritten durchzuflihren, beispielsweise von An-
gehorigen, Freunden, Beratern, Planern und Vermittlern,

e unrechtmalige Handlungen anderer Personen zu unterstitzen.



7. Vermeidung von Interessenkonflikten

Jeder Mitarbeiter muss seine privaten Interessen und die Interessen des Tragers strikt vonei-
nander trennen. Bereits der Anschein eines Interessenkonflikts ist zu vermeiden.

Die Deutschordens-Altenzentren Konrad Adenauer gGmbH begriit die Empfehlung zur Ein-
stellung von Familienmitgliedern von Mitarbeitern. Um einen Interessenkonflikt zu vermeiden,
muss das Verwandtschaftsverhaltnis offen dargelegt und die Einstellung vorab mit dem Vor-
gesetzten abgesprochen werden.

Nicht zulassig sind insbesondere:
Auftrage an nahestehende Personen (zum Beispiel Ehegatten, Verwandte, Freunde und pri-
vate Geschaftspartner), auRer zu wirtschaftlich und zu marktgerechten Konditionen (Ausnah-
men sind genehmigungspflichtig!).

8. Bekampfung von Geldwasche

Der Trager arbeitet ausschliel3lich mit seridsen Geschéaftspartnern zusammen, die sich im
Rahmen der gesetzlichen Vorschriften bewegen und keine illegalen Finanzmittel verwenden.

Jeder Mitarbeiter hat die Gesetze gegen Geldwasche zu befolgen und Verdachtsmomente,
die auf Geldwasche hindeuten, unverziglich dem Leiter der Buchhaltung bzw. der Verwal-
tungsleitung zu melden.

9. Zusammenarbeit mit Lieferanten und Dienstleistern
Der Trager erwartet von Lieferanten sowie Dienstleistern:

die Einhaltung aller geltenden Gesetze,

das Unterlassen von Korruption,

die Beachtung der Menschenrechte,

die Einhaltung der Gesetze gegen Kinderarbeit,

den Schutz der Gesundheit und Sicherheit aller Mitarbeiter,

die Einhaltung der relevanten nationalen Gesetze und internationalen Standards zur
Arbeitssicherheit, zum Umweltschutz und Datenschutz.

Diese Erwartungen sollen auch in der eigenen Lieferkette umgesetzt und eingehalten werden.

10. Einladungen, Geschenke und andere personliche Vorteile

Grundsatzlich dirfen Mitarbeiter persénliche Vorteile weder fiir sich noch flir nahestehende
Personen fordern, sich versprechen lassen oder annehmen (siehe dazu §5 Abs. 4 Arbeitsver-
tragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes).

Mitarbeiter dirfen persénliche Vorteile (z. B. Einladungen in Restaurants oder zu Sportver-
anstaltungen oder Geschenke) nur annehmen, wenn nicht der Eindruck entsteht, von ihnen
werde eine Gegenleistung erwartet. Uber solche Vorteile ist der Vorgesetzte immer umgehend
zu informieren.

Der Vorteil muss im Rahmen allgemein ublicher Geschaftsgepflogenheiten liegen und
darf nicht gegen ein Gesetz verstolien.



11. Arbeitssicherheit, Umweltschutz und Datenschutz

Im Interesse der Gesundheit und Sicherheit aller Mitarbeiter, Nutzer, Besucher, Klienten und
Kunden hat jeder Mitarbeiter an seinem Arbeitsplatz die geltenden Gesetze, Vorschriften und
Standards zur Arbeitssicherheit einzuhalten.

Jeder Mitarbeiter ist fir den Umweltschutz in seinem Arbeitsbereich mitverantwortlich und ver-
pflichtet, die Gesetze, Vorschriften und Standards zum Umweltschutz einzuhalten.

Personenbezogene Daten dirfen nur gemaf den geltenden kirchlichen Datenschutzgesetzen
(KdG) erhoben, genutzt und aufbewahrt werden. Firmen- und geschaftsbezogene Daten sind
vertraulich zu behandeln und darfen nur im Rahmen des Aufgabengebiets verwendet werden.

12. Schutz des Unternehmensvermégens

Jeder Vorgesetzte muss in seinem Verantwortungsbereich daftr Sorge tragen, dass das Ver-
mdgen vor Verlust und Missbrauch geschuitzt wird. Das Vermodgen darf nicht fur private Zwe-
cke verwendet werden. Der Ein- und Verkauf aus dem Unternehmensvermégen muss trans-
parent, nachvollziehbar, wirtschaftlich und zu marktgerechten Konditionen erfolgen.

Personliche Interessen einzelner Mitarbeiter diirfen die Entscheidungen und wirtschaftlichen
Transaktionen nicht beeinflussen.

13. Verhalten gegeniiber Mitbewerbern
Es durfen keine Preise, Mengen und Konditionen mit Mitbewerbern abgesprochen werden.

Absprachen mit Wettbewerbern Uber eine Marktaufteilung sind nicht zulassig.
Generell sind bei Kontakten zu Mitbewerbern alle Compliance-Vorgaben einzuhalten.

Im Falle einer gemeinsamen Interessenvertretung der Wohlfahrtspflege gegenuber der Offent-
lichkeit, Politik und Verwaltungen ist ein gemeinsamer Kontakt und Absprache zwingend er-
forderlich — aber auf ein Mindestmal} zu reduzieren.

14. Spenden

Die Verwendung von Spenden hat nach dem Gemeinnutzigkeitsrecht grundsatzlich zeitnah
und zweckgebunden zu erfolgen.

15. Konsequenzen bei Compliance-Verstoen
Far Mitarbeiter kbnnen Compliance-Verstofie die folgenden Konsequenzen haben:

Ermahnung

Abmahnung

Kindigung
Schadenersatzanspriiche Dritter
Geldstrafe

Freiheitsstrafe

Fir den Trager kdnnen Compliance-VerstéfRe die folgenden Konsequenzen haben:

e Schadenersatzanspriiche Dritter
o kostenintensive Gerichtsprozesse



o Geldstrafe
e Imageverlust

16. Ansprechpartner
Wenn Sie Bedenken oder Fragen haben:

Sprechen Sie mit lhrem Vorgesetzten.

Ist die Klarung mit dem Vorgesetzten nicht mdglich oder bleiben weiterhin Bedenken, steht die
Geschéftsfuhrung zur Verfigung.

Die Geschaftsflihnrung kann jederzeit direkt angesprochen werden.

Im Zweifelsfalle oder bei Bedenken kann auch der Aufsichtsratsvorsitzende des Tragers an-
gesprochen werden.

17. Interne Meldestelle nach Hinweisgeberschutzgesetz

Um eine offene Kommunikationskultur zu fordern und die Méglichkeit zur Meldung von poten-
ziellen Compliance-VerstéRen zu gewahrleisten, haben wir gemaf dem Hinweisgeberschutz-
gesetz eine interne Meldestelle etabliert. Diese Stelle dient dem Schutz von Hinweisgebern
und ermoglicht eine vertrauliche Meldung von Compliance-Versté3en.

Mitarbeiter sind ermutigt, bedenkenlos und ohne Furcht vor méglichen Konsequenzen Com-
pliance-Verstdlie zu melden. Die Meldungen kénnen sich auf samtliche Verstole gegen die
Compliance-Richtlinie beziehen, einschliel3lich, aber nicht beschrankt auf Korruption, Diskri-
minierung, Verletzung von Datenschutzrichtlinien oder sonstiges rechtswidriges Verhalten.

Konsequenzen bei Missbrauch der Meldestelle:

Die missbrauchliche Nutzung der Meldestelle, wie beispielsweise die absichtliche Meldung
falscher oder bdsartiger Informationen, kann disziplinarische MaRnahmen nach sich ziehen.

Nahere Informationen zur internen Meldestelle finden Sie in der Internen Whistleblowing-
Richtlinie.

Wir sind davon Uberzeugt, dass die Schaffung dieser internen Meldestelle einen Beitrag zur
Aufrechterhaltung einer integren und ethischen Unternehmenskultur leistet. Durch die Einbe-
ziehung der Mitarbeiter in den Compliance-Prozess starken wir unser gemeinsames Engage-
ment fur die Einhaltung von Gesetzen und ethischen Standards.

18. Kommunikation in den Sozialen Medien

o Offizielle Statements
Offizielle Statements fur den Trager und seine Einrichtungen geben nur die Geschéaftsfuh-
rung, die Zentrumsleitung oder dazu beauftragte Personen.

o lhre Verantwortung
Wenn Sie in |hren Profilen angeben, dass sie flr den Trager und seine Einrichtungen ar-
beiten, sollte die Grenze zwischen Beruf und Privatleben erkennbar sein. Machen Sie also
in geeigneter Art und Weise deutlich, dass Sie sich privat mit Ihrer persénlichen Meinung
aulern.




e Beachten Sie den Datenschutz

Machen Sie keine Aussagen Uber Bewohner, Mieter, Klienten, Patienten, Kunden, Spen-
der, Kollegen oder Geschaftspartner in sozialen Medien. Soziale Medien sind der falsche
Ort, um Probleme am Arbeitsplatz oder mit diesen Personengruppen zu diskutieren.

e Sorgen Sie fir lhre Sicherheit

Passen Sie auf allen Plattformen Ihre Einstellungen zur Privatsphare an. Geben Sie Ihre
Zugangsdaten nicht an Dritte weiter und lesen Sie sich jede AuRerung noch einmal durch,
bevor Sie sie verdffentlichen. Sprechen Sie sich im Zweifel mit einer Kollegin oder einem

Kollegen ab.

e Halten Sie sich an das Urheberrecht

Veroffentlichen Sie Fotos, Filme oder Audiomaterial nur, wenn Sie dazu berechtigt sind.

Nennen Sie lhre Quellen und kennzeichnen Sie Zitate.

Koln, 12.09.2024
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Norbert Franéenberg
Geschaftsfuhrer (Vorsitzender)
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