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Compliance-Richtlinien des Caritasverbandes fiir die Di6zese Re-
gensburg e.V.

Unter Compliance, auch Regelkonformitét, versteht man die Einhaltung von Gesetzen und Richt-
linien sowie von freiwilligen Regelungen im Unternehmen bzw. Verband.
Verantwortungsbewusste, nachhaltige und sich an den christlichen Werten orientierende Ver-
bandsflihrung ist ein entscheidender Teil unserer Verbandskultur und unseres geschéftlichen
Handelns. Es ist fur uns wichtig, dass wir unserer ethischen und rechtlichen Verantwortung als
katholischer Verband der freien Wohlfahrtspflege gerecht werden. Nur so schaffen wir Vertrauen
und werden als verlasslicher und integrer Partner im Sozialwesen von Bewohnern, Kunden und
Offentlichkeit wahrgenommen.

Die vorliegenden Compliance-Richtlinien formulieren die wesentlichen Regeln und Grundsétze flir
unser rechtlich korrektes und verantwortungsbewusstes Verhalten und spiegeln so die Wertvor-
stellungen wider, die fUr uns jederzeit verbindlich sind.

Wie der Caritasverband fir die Didzese Regensburg e.V. in der Offentlichkeit wahrgenommen
wird hangt maBgeblich von jedem einzelnen Mitarbeiter ab. Jeder Einzelne ist verpflichtet, das
eigene Verhalten anhand der MaBstabe dieser Compliance-Richtlinien zu Uberprifen und sicher-
zustellen, dass diese MaBstabe stets eingehalten werden.

1. Geltungsbereich

Die Compliance-Richtlinien enthalten die wichtigsten Regeln und Verhaltensgrundsétze, die fur
alle Mitarbeiter des Caritasverbandes fur die Diézese Regensburg e.V. (ohne Caritas-Kranken-
haus St. Josef) gelten und auf jeden Fall einzuhalten sind. Der Begriff Mitarbeiter schlief3t die
Flhrungskrafte und Mitglieder der Organe des Verbandes mit ein. Die Compliance-Richtlinien
dienen dazu, den Mitarbeitern die grundlegenden und unverzichtbaren ethischen und rechtli-
chen Anforderungen, denen sie im Rahmen ihrer Tatigkeit entsprechen mussen, bewusst zu
machen und ihnen im geschaftlichen aber auch im privaten Alltag eine Orientierung zu geben.
Jeder Mitarbeiter ist ein Reprasentant des Caritasverbandes fur die Didzese Regensburg e.V.
Spezielle Regelungen in Gesetzen, Verordnungen, Arbeitsvertragsrichtlinien, Betriebsverein-
barungen, internen Richtlinien (insbesondere Verfahrensanweisungen, Leitfaden, Sicherheits-
und Qualitatsvorschriften) etc. bleiben unberuhrt.

2. Allgemeine Grundsatze

Alle Mitarbeiter sind verpflichtet, die geltenden gesetzlichen und behérdlichen Vorschriften zu
beachten. Das Gleiche gilt fir sémtliche internen Richtlinien (insbesondere Verfahrens-anwei-
sungen, Leitfaden, Sicherheits- und Qualitatsvorschriften etc.)

Jede Beteiligung an Geschaften, die erkennbar darauf abzielen, gesetzliche, behdrdliche oder
interne Richtlinien zu umgehen, ist unzuldssig.

Wir erwarten von unseren Mitarbeitern insbesondere personliche Integritat und Verldsslichkeit.
Verst6Be gegen gesetzliche und behdrdliche Vorschriften oder gegen interne Richtlinien etc.
koénnen arbeitsrechtliche MaBnahmen bis zur Beendigung des Dienstverhaltnisses und straf-
rechtliche Sanktionen zur Folge haben.

erstellt: geprtft: Freigabe: Anderungsindex Seite 1 von 7

18.04.2016




2.1
21

caritaSRegensburg

Caritasverband fiir die
Diozese Regensburge.V.

Leitbild und Compliance

2 Compliance-Richtlinien des Caritasverbandes fiir die Diézese Regensburg e.V.

Unkenntnis kann als Entschuldigung fur Fehlverhalten in diesem Zusammenhang nicht akzep-
tiert werden und kann vor Sanktionen nicht schitzen. Das gilt auch fur die Kenntnis interner
Richtlinien. Die Qualitdtsmanagementsysteme in den einzelnen Arbeitsbereichen des Caritas-
verbandes fUr die Didzese Regensburg e.V. sind Bestandteil des zu beachtenden Regelwerks.
Compliance-Regelungen haben viele Funktionen, die nach auBen gerichtet sind. Sie haben
aber auch die Funktion, den Mitarbeitern in ihren taglichen Entscheidungen einen verlasslichen
und damit auch schitzenden Rahmen zu geben.

Verbot von Diskriminierung

Alle Bewohner, Kunden und Geschaftspartner sind fair und respektvoll zu behandeln. Der Um-
gang der Mitarbeiter ist durch Fairness und gegenseitige Wertschatzung gekennzeichnet. Die
persdnliche Wirde, die Privatsphare und die Personlichkeitsrechte jedes Einzelnen (Bewohner,
Kunden und Mitarbeiter) sind zu achten. Jegliche Formen von Diskriminierung, Belastigung
oder Beleidigungen werden nicht toleriert. Das Gleiche gilt fir jedwede Formen von Nétigung
und Gewalt oder deren Androhung.

Qualitat und Sicherheit von Dienstleistungen

Die Qualitat und Sicherheit unserer Dienstleistungen ist die Grundlage unseres geschéaftlichen
Handelns. Jeder Mitarbeiter ist mitverantwortlich, dass diese Grundlagen im eigenen Verant-
wortungsbereich eingehalten werden.

Gesetze und interne Richtlinien zur Sicherheit und Qualitat sind konsequent zu achten.

Eine effektive und klar strukturierte Arbeitsorganisation und eine ausreichende Verteilung der
Verantwortung sind unabdingbar fur die zielgerichtete Erfullung der Aufgaben und eine ent-
scheidende Voraussetzung fUr Transparenz.

Mitarbeiterinnen / Mitarbeiter

Wir verpflichten uns zur Einhaltung der Grundordnung des kirchlichen Dienstes im Rahmen
kirchlicher Arbeitsverhaltnisse und damit zur Anwendung der tariflichen Bestimmungen.

Die Beauftragung von Honorarkréften und die Vereinbarung freier Dienstverhaltnisse kommen
nur dann in Betracht, wenn dies aus betrieblichen Griinden nétig ist und soweit die Gefahr der
Scheinselbststandigkeit ausgeschlossen ist. ArbeithehmerlUberlassung wird nur in seltenen
Ausnahmeféllen, wenn eine zwingend erforderliche Stellenbesetzung auf andere Weise nicht
maoglich ist, in Anspruch genommen.

Durch geeignete Instrumente des Personalmanagements sollen die Gesundheit und die psy-
chische Stabilitat der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gewahrleistet bleiben um damit die Ar-
beitszufriedenheit, die Krankheits- und Fluktuationsrate zu verbessern. Nicht zuletzt wird damit
auch das Risiko von Rechts- und RegelverstdBen gesenkt.

Personalentwicklung beinhaltet MaBnahmen zur Personalbindung und zur Gewé&hrung von
Perspektiven.

Eine ausreichende Informationskultur auf allen Ebenen ist eine wichtige Voraussetzung fur die
Bindung und die Schaffung von Identitat mit dem Verband.
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6. Wettbewerb

Wir beteiligen uns am Wettbewerb ethisch und rechtlich einwandfrei.

Wir tolerieren keine Geschafte, die mit unlauteren Mitteln vorgenommen werden. Geschafte,
die eine Beeintrachtigung des fairen Wettbewerbs oder VerstdBe gegen einschldgige Vor-
schriften zur Folge haben lehnen wir ab. Unser Ruf darf nicht durch rechtswidriges oder recht-
lich zweifelhaftes Verhalten auf Spiel gesetzt werden.

Unsere Marktstellung wollen wir durch eine hervorragende Qualitét unserer Arbeit und Dienst-
leistungen erreichen und nicht durch unlautere Geschéftspraktiken. Kein Mitarbeiter des Cari-
tasverbandes fUr die Dibzese Regensburg e.V. darf Vereinbarungen mit Geschéftspartnern
treffen, die eine Beeintrachtigung des Wettbewerbs bewirken oder bezwecken. Es ist nicht
gestattet, Abnehmer oder Lieferanten gesetzeswidrig zu behandeln. Unsere Geschaftspartner
vertrauen auf einen gewissenhaften Umgang mit Gesetzen und Richtlinien.

7. Umgang mit Bewohnern, Kunden, Anvertrauten, Kostentragern, Geschéaftspartnern und
Amtstragern

Bewohner, Kunden und Geschéaftspartner dirfen weder unmittelbar noch mitteloar Vorteile
angeboten, versprochen oder gewéahrt werden, die dazu geeignet sind, objektive Entschei-
dungen zu beeinflussen. Die Vergutungen von Beratern oder Vermittlern missen in einem an-
gemessenen Verhaltnis zu den geleisteten Diensten stehen. Sie durfen nicht dazu dienen, Ge-
schéaftspartnern oder Dritten unzulassige Vorteile anzubieten. Beamte, Politiker oder andere
Vertreter &ffentlicher Funktionen dUrfen keine Leistungen oder Zuwendungen erhalten, die ihre
Unabhangigkeit in Frage stellen kénnten.

Leistungsbeziehungen zu Lieferanten und Geschéftspartnern mussen immer auf vertraglichen
Regelungen beruhen. Vertrdge und Absprachen mussen schriftlich fixiert und dokumentiert
sein und unter rechtlich ordnungsgemaien Aspekten geschlossen werden.

8. Vorteile/Geschenke sowie Bewirtungen/Einladungen

Mitarbeiter durfen Belohnungen und Geschenke in Bezug auf ihre dienstliche Tatigkeit nur mit
Zustimmung ihres Dienstgebers annehmen. Werden einem Mitarbeiter Belohnungen und Ge-
schenke in Bezug auf seine dienstliche Tatigkeit angeboten, so hat er dies dem Dienstgeber
unverzuglich unaufgefordert mitzuteilen. Dies gilt uneingeschrankt fur alle Geldgeschenke. Bei
Sachgeschenken gilt die Mitteilungs- und Zustimmungspflicht bei allen Belohnungen und Ge-
schenken, sofern sie nach ihrem Wert nicht als geringfligig anzusehen sind.

Bewirtungen oder Einladungen mussen einem berechtigten geschaftlichen Zweck dienen und
in einem angemessenen Rahmen liegen. Dies gilt sowohl fur die Annahme als auch fur das
Angebot von Bewirtungen und Einladungen.

UnverhaltnismaBige MaBnahmen in diesem Zusammenhang kénnen als unzulassige Anreize
zum Kauf von Produkten oder Dienstleistungen ausgelegt werden. Hier ist in besonders ho-
hem Mal Sensibilitat erforderlich. BranchenUbliche Bewirtungen oder Einladungen sind ak-
zeptabel (z.B. Essen im Rahmen geschaftlicher Besprechungen).
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9. Spenden/Sponsoring

Bei allen Spenden und Zuwendungen sowie Sponsoring-MaBnahmen ist darauf zu achten,
dass die gesetzlichen Vorschriften eingehalten werden.

Der Caritasverband fur die Didzese Regensburg e.V. leistet keine Spenden oder sonstige Zu-
wendungen, die dem Ansehen des Verbandes schaden kénnten, an politische Organisationen,
Parteien, einzelne Politiker oder andere Einrichtungen.

Der Caritasverband fur die Didzese Regensburg e.V. tatigt nur Spenden auf freiwilliger Basis
und ohne Erwartung einer Gegenleistung. Die Anforderungen an die Genehmigung von Spen-
den, an eine vollstandige Dokumentation sowie die steuerliche Abzugsfahigkeit sind zu beach-
ten.

Flr Spenden werden Zuwendungsbestétigungen ausgestellt, die den gesetzlichen Anforde-
rungen entsprechen. Der Verwaltungskostenanteil wird mdglichst gering gehalten, um den
Spendenzweck optimal zu erflllen.

10.Vermeidung von Konflikten zwischen privatem und geschéftlichem Interesse

Geschafte sind immer im besten Interesse des Verbandes zu tatigen. Jeder Mitarbeiter ist dem
Verbandsinteresse verpflichtet. Es sind Situationen zu vermeiden, in denen persénliche oder
eigene finanzielle Interessen der Mitarbeiter oder diesen nahestehenden Personen mit dem
Interesse des Caritasverbandes fir die Didzese Regensburg e.V. kollidieren. Der Abschluss
von Vertragen und die Vergabe von Auftrdgen flr den Verband haben ausschlielich unter
wettbewerbsorientierten Gesichtspunkten zu erfolgen.

11.Datenschutz

Vertrauliche und bewohner- bzw. kundenbezogene Daten die nicht zur Kenntnisnahme far
Dritte bestimmt sind, sind vor Missbrauch zu schitzen. Beim Umgang mit personenbezoge-
nen Daten ist jeder Mitarbeiter, jeder Bewohner, jeder Kunde und Geschéftspartner vor einer
Beeintrachtigung seines Personlichkeitsrechtes zu schitzen. Personenbezogene Daten durfen
nur erhoben, verarbeitet und genutzt werden, soweit dies zur rechtmaBigen Aufgabenerfillung
erforderlich ist. Besondere Arten von personenbezogenen Daten kdnnen nur dann erhoben
und gespeichert werden, wenn eine besondere Einwilligung vorliegt.

Samtliche datenschutzrechtlichen Bestimmungen, die Anordnungen Uber den kirchlichen Da-
tenschutz (KDO) eingeschlossen sind einzuhalten. Eine sichere Archivierung ist sicher zu stel-
len.

12.Vertraulichkeit/Umgang mit Betriebsgeheimnissen

Jeder Mitarbeiter ist zur Verschwiegenheit bei sémtlichen vertraulichen Angelegenheiten des
Verbandes sowie bei allen vertraulichen Informationen von oder Uber Bewohner, Kunden und
Geschéftspartnern verpflichtet. Vertraulich sind samtliche Informationen, die als solche ge-
kennzeichnet sind oder von denen anzunehmen ist, dass sie nicht 6ffentlich bekannt sind und
auch nicht bekannt gemacht werden sollen. Vertrauliche Informationen Uber den Verband dir-
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fen nicht an auBenstehende und nichtbeteiligte Mitarbeiter weitergegeben werden. Jeder Mit-
arbeiter hat verantwortungsvoll mit Betriebsgeheimnissen umzugehen und darf diese nicht
dazu verwenden, sich oder anderen einen wirtschaftlichen Vorteil zu verschaffen.
Samitliche vertraulichen Informationen sind vor unbefugter Einsichtnahme durch Dritte zu
schitzen. Auch verbandsintern ist daflr Sorge zu tragen, dass diese Informationen nur an die
Mitarbeiter weitergegeben durfen, die diese zur Erledigung ihrer Arbeit bendtigen.

13.Verbandseigentum

Das Eigentum des Caritasverbandes fUr die Didzese Regensburg e.V. ist insbesondere vor
Verlust, Beschadigung und Diebstahl zu schitzen. Pflegliche Behandlung des Eigentums der
Einrichtung und des Verbandes sind eine selbstverstandliche Pflicht. Zum Eigentum des Ver-
bandes gehodren nicht nur Sachwerte, sondern auch immaterielle Guter (geistiges Eigentum,
Software).

Jeder Mitarbeiter ist fUr den Schutz des Eigentums des Verbandes verantwortlich. Verbands-
eigentum und sonstiges Verbandsvermogen dirfen ausschlielich fur die vorgesehenen Ge-
schéaftszwecke genutzt werden. Eine Nutzung flr andere, insbesondere persdnliche, illegale,
oder sonst unzuldssige Zwecke ist nicht erlaubt. Bei der Nutzung von Ressourcen und Be-
triebsmitteln (z.B. Telefon, PC, Internet, KfZ) sind hierfir bestehende spezifische Vorschriften
zu beachten.

14.Finanzberichte / Gemeinnutzigkeit

Gebote der Korrektheit und Transparenz erfordern es, dass jegliche Dokumentationen, Ab-
rechnungen und Datenerfassungen vollstdndig, ordnungsgemal und korrekt sein mussen,
dass die betreffenden Daten fristgerecht erstellt werden sowie den gesetzlichen und vertragli-
chen Anforderungen entsprechen. Dies gilt in besonderem MaBe fur die Buchfihrung und die
Rechnungslegung sowie die sonstigen Berichte.

Die zuerkannte Gemeinnutzigkeit des Verbandes verpflichtet zu einer strengen Abgrenzung
zwischen den steuerbegUnstigtem Zweckbetrieb und dem grundsatzlich steuerpflichtigen wirt-
schaftlichem Geschaftsbetrieb.

15.Kommunikation mit der Offentlichkeit im Namen des Caritasverbandes fiir die Di6zese
Regensburg e.V.

Jeder Mitarbeiter ist Reprasentant des Caritasverbandes fur die Dibzese Regensburg e.V. und
kommuniziert durch seinen Dienst unbewusst und bewusst in der Offentlichkeit.

Der Caritasverband fir die Ditzese Regensburg e.V. als Verband kommuniziert in der Offent-
lichkeit professionell und bedient sich dafir eigener und 6ffentlicher Medien. Offizielle Stellung-
nahmen oder AuBerungen erfolgen nur durch den Direktor oder die dazu ausdriicklich beauf-
tragte Person. Die Verbandskommunikation/Pressestelle des Ditzesan-Caritasverbandes ist
Ansprechpartnerin fur Medienfragen und versucht, diese schnell und kompetent zu beantwor-
ten oder den Redaktionen entsprechende Caritas-Experten zu vermitteln.

Alle anderen Mitarbeiter beantworten im Namen des Verbandes solche Fragen nicht eigen-
sténdig und geben keine Informationen heraus, die nicht rickgebunden an die Verbandskom-
munikation sind.
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16.Schonung von Ressourcen/Schutz der Umwelt

Wir sehen es als Teil unserer Verantwortung an, die Natur als Lebensgrundlage zu schutzen
und sorgsam mit den Ressourcen umzugehen. Entsprechende Umweltmanagement-Systeme
sind installiert.

Der Caritasverband fur die Dibézese Regensburg e.V. bekennt sich zu seiner Verantwortung fur
den Umweltschutz und die Nachhaltigkeit von verbandlichen Entscheidungen. Daraus er-
wéchst fur alle Mitarbeiter die Verpflichtung, bei ihrem Handeln und ihren Entscheidungen die
Auswirkungen auf die Umwelt zu bertcksichtigen und Belastungen fur die Umwelt soweit wie
maoglich zu vermeiden.

17.Regelungen zur Einhaltung der Compliance-Richtlinien im Geschéftsalltag

Die Compliance-Richtlinien kdnnen die groB3e Vielfalt des geschéaftlichen Handelns der Mitar-
beiter des Caritasverbandes fur die Didzese Regensburg e.V. nicht abschlieBend regeln.
Alle Mitarbeiter mussen daher Fragen zum eigenen Verhalten im Geschéftsalltag immer wieder
stellen.
— Sind die Entscheidungen und die daraus folgenden Handlungen rechtlich und
ethisch korrekt?
— Entspricht das Verhalten den Grundséatzen und internen Richtlinien des Ditzesan-
Caritasverbandes Regensburg?
— Ist das Handeln frei von personlichen Interessen, die im Konflikt zum Verbandsin-
teresse stehen?
—  Wie wird das Verhalten in der Offentlichkeit beurteilt (z.B. wenn man daraus aus
der Presse erfahrt)?
— Koénnen die Auswirkungen des Verhaltens den Ruf des Caritasverbandes fur die
Didzese Regensburg e.V. schaden?

Alle Mitarbeiter missen sich bewusst sein, dass sie sich selbst und auch dem Caritasverband
fur die Dibzese Regensburg e.V. schaden, wenn sie gesetzeswidrig handeln oder gegen in-
terne Richtlinien verstoBen. Auch kurzfristige Erfolge rechtfertigen nicht den Versto3 gegen
langfristige Verbandsgrundsatze.

18. Umsetzung/Meldung von VerstéBen

Jeder Mitarbeiter ist fur die Einhaltung der in diesen Compliance-Richtlinien festgelegten Re-
geln verantwortlich. Es ist eine regelmaBig Aufgabe der FUhrungskrafte, sich mit den Compili-
ance-Richtlinien zu befassen. Alle FUhrungskréafte haben dafir zu sorgen, dass inre Mitarbeiter
mit den Inhalten der Compliance-Richtlinien vertraut sind und die geltenden Regeln beachtet
werden. Durch ihr Verhalten sind die FUhrungskréfte ein Vorbild fUr die Mitarbeiter.

Auf der anderen Seite wenden sich die Mitarbeiter an die zusténdige FUhrungskraft wenn sie
Fragen bei der Anwendung der Compliance-Richtlinien.

Wenn ein Mitarbeiter von einem gravierenden VerstoBB gegen Vorschriften oder die Compli-
ance-Richtlinien Kenntnis erhalt ist alternativ die jeweilige FUhrungskraft oder der Direktor un-
verzuglich zu informieren. Die eingehenden Hinweise werden strikt vertraulich behandelt. Die
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Vertraulichkeit wird durch geeignete organisatorische und technische MaBnahmen sicherge-
stellt. Das Interesse des (potentiellen) Verletzers am Schutz seines Personlichkeitsrechtes wird
beachtet.

Die Informationen sollen es dem Caritasverband fUr die Didzese Regensburg e.V. ermdglichen,
im Interesse der Mitarbeiter, der Bewohner, Kunden und Geschaftspartner auf eventuelle Miss-
sténde rechtzeitig zu reagieren und diese abzustellen. Durch solche Hinweise kbnnen die Mit-
arbeiter dazu beitragen, dass der Caritasverband fur die Didzese Regensburg e.V. auch zu-
kiinftig als integrer und vertrauenswiirdiger Partner in der Offentlichkeit wahrgenommen wird
und sichert damit auch die Existenzgrundlage des Verbandes.

In diesem Sinne sind auch die etablierten Beschwerdemanagement-Systeme in den Bereichen
des Caritasverbandes fur die Di6zese Regensburg €.V. zu nutzen und regelmaBig in das Be-
wusstsein zu rufen.

19.Ansprechpartner

Fir Fragen im Zusammenhang mit den Regeln der Compliance-Richtlinien stehen der Direktor
und sé&mtliche FUhrungskrafte zur Verflugung.

Regensburg, 02.05.2016

Msgr. Dr. Roland Batz
Domkapitular
Didzesan-Caritasdirektor
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