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1 Zweck

Diese Dienstanweisung fixiert Regelungen und Hinweise flr Beschaftigte der
Handelskammer Hamburg und ihrer Tochterunternehmen

a) zur Annahme von Geschenken und sonstigen Vorteilen und

b) zur Gewahrung von Geschenken und sonstigen Vorteilen an Dritte (Personen aufierhalb
des Hauptamts und Stellen auRerhalb der Handelskammer-Gruppe).

Sie dient dem Schutz aller Mitarbeiter sowie dem Ansehen unserer Handelskammer, die in
ihrem Status und in Wahrnehmung ihrer Aufgaben jeglichen Anflug von Bestechlichkeit,
Vorteilsnahme, Beeinflussung und Parteilichkeit strikt zu vermeiden hat. Alle Mitarbeiter
sollen sich der Gefahren, die mit Prasenten und Zuwendungen Dritter verbunden sind,
bewusst sein. Auch ohne unredliche Absicht kann bei Dritten — insbes.
Mitgliedsunternehmen, Vertragspartnern, Medien oder Gerichten - aufgrund auferer
Umstande der Eindruck unlauteren Geschaftsgebarens entstehen.

Daher muss bei Annahme oder Gewahrung von Geschenken und sonstigen Vorteilen stets
kritisch und sorgfaltig gepruft werden, ob dies rechtlich zulassig ist und eine unredliche
Beeinflussung ausgeschlossen werden kann.

Zuwendungen sind immer unzulassig, wenn sie den Eindruck erwecken konnten, dass sie
Entscheidungen unredlich beeinflussen kénnen oder wenn bekannt ist, dass sie mit den
Compliance-Regeln des Empfangers in Widerspruch stehen.

2 Geltungsbereich

Diese Dienstweisung qilt fuir alle Bereiche der Handelskammer Hamburg und alle
Tochterunternehmen. Einige Sonderregelungen gelten gemaf 3.2 fiir den dort genannten
Personenkreis.

3 Prozessbeschreibung

3.1 Allgemeine Regelungen

Definition Vorteile

Vorteile im Sinne dieser Dienstanweisung sind personliche Vorteile, auf die der Mitarbeiter bzw.
der Dritte rechtlich keinen Anspruch hat. Dies gilt auch fur Vorteile, die Angehdrigen des
Mitarbeiters gewahrt werden. Als Vorteil gelten nicht nur Geschenke, sondern auch andere
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Verglnstigungen z. B. Gutscheine, Dienstleistungen, Einladungen zu Veranstaltungen,
Uberlassung von Nutzungsrechten. Bei der Auslegung, was im konkreten Einzelfall als Vorteil
zu bewerten ist, sind eine Fille von Varianten mdglich, die nicht im Einzelnen in dieser
Dienstanweisung beschrieben werden kénnen. Im Zweifel ist der jeweilige Vorgesetzte, der
Leiter Zentrale Aufgaben, Beteiligungsmanagement oder der Hauptgeschéaftsfihrer
einzuschalten.

Amtstragereigenschaft

Mitarbeiter unserer Handelskammer sind im strafrechtlichen Sinne, also im Hinblick auf
Bestechlichkeitsdelikte etc., Amtstrager oder Amtstragern gleichgestellt, da sie unabhangig von
der konkreten Tatigkeit jedenfalls eine einschlagige Verpflichtungserklarung unterschrieben
haben.

Untersagte Vorteilsnahme
Kein Mitarbeiter unserer Handelskammer darf die Wahrnehmung seiner Dienstgeschafte
gegenuber Dritten von der Gewahrung personlicher Vorteile abhangig machen.

Geschenke

Die Annahme von Geld, Schmuck oder Edelmetallen ist allen Mitarbeitern grundsatzlich
untersagt. Unproblematisch ist die Entgegennahme von kleineren, sozialiiblichen Geschenken
oder Einladungen von geringem Wert, die allgemein nicht als unangemessen gelten. Sofern
der Wert erkennbar Uber 50 Euro liegt, sowie in Zweifelsfallen ist der jeweilige Vorgesetzte, der
Leiter Zentrale Aufgaben, Beteiligungsmanagement oder der Hauptgeschaftsflihrer
einzuschalten.

Falls die Zurickweisung von Geschenken, z. B. bei Auslandsreisen oder Empfangen, als
Affront aufgefasst werden kdnnte, kdnnen diese entgegengenommen werden, sind aber nach
der Entgegennahme der Handelskammer zu Uberlassen. Sie werden vom Bereich Zentrale
Aufgaben, Beteiligungsmanagement erfasst und verwahrt. Uber die weitere Verwendung wird
gesondert entschieden.

Im Zweifel ist der jeweilige Vorgesetzte, der Leiter Zentrale Aufgaben,
Beteiligungsmanagement oder der Hauptgeschéaftsfuhrer einzuschalten.

Sonstige personliche Vorteile

Einladungen zum Essen oder zu Getranken gehdren zu den Praktiken des Wirtschaftslebens.
Sie sind unbedenklich, wenn die Einladung z. B. im Rahmen von Sitzungen, Veranstaltungen
oder Firmenjubilaen erfolgt. Bewirtungen im Rahmen von geschéaftlichen Besprechungen zum
Mittagessen sind zulassig, sofern diese das ubliche Mal} nicht Ubersteigen. Als Obergrenze gilt
ein Wert von 60 Euro, vgl. insoweit auch Dienstanweisung Nr. 730.

Einladungen von Beteiligten im Rahmen laufender Verwaltungs- oder Beschaffungsverfahren
dirfen hingegen nicht angenommen werden. Dies gilt auch fir Geschenke und sonstige
Vorteile.

Bei Einladungen zu Reisen mit vélliger oder teilweiser Kosteniibernahme durch Dritte kommt
es in erster Linie darauf an, wer der Einladende ist und aus welchem Anlass die Einladung
erfolgt. Problematisch ware z. B. die Einladung eines fir die Beschaffung zustandigen
Mitarbeiters zu einem Messebesuch mit Ersatz der Fahrtkosten und Hotelaufenthalt durch
einen Lieferanten oder mdglichen Lieferanten. Auch hier gilt, dass im Zweifel der jeweilige
Vorgesetzte, der Leiter Zentrale Aufgaben, Beteiligungsmanagement oder der
Hauptgeschéaftsfihrer einzuschalten ist. Fir ahnlich gelagerte Falle (z.B. Freikarten flr
Veranstaltungen) gelten diese Grundsatze analog.
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Sonstige Vorteile

Oft bieten Unternehmen zum Zwecke der Kundenbindung Wertgutscheine, Rabatte oder
kostenlose Ubernachtungsméglichkeiten an. Haufig werden die Vorteile nur einzelnen
Personen und nicht deren Arbeitgebern angeboten. Soweit nicht durch Dienst- oder
Verfahrensanweisung ausdriicklich anderes zugelassen ist, gilt der Grundsatz, dass alle
Vorteile, die dienstlich und auf Kosten unserer Handelskammer erworben worden sind, auch im
dienstlichen Interesse der Handelskammer eingesetzt werden missen. Im Zweifel ist der
jeweilige Vorgesetzte, der Leiter Zentrale Aufgaben, Beteiligungsmanagement oder der
Hauptgeschaftsfihrer einzuschalten.

Ausnahmen

Die Annahme von Vorteilen, die sich auferhalb der oben genannten Grundsatze bewegen, ist
nur im Ausnahmefall gestattet und nur dann, wenn eine ausdriickliche Genehmigung des
Hauptgeschéaftsflihrers, des Leiter Zentrale Aufgaben, Beteiligungsmanagement oder von
deren unmittelbaren Stellvertretern vorliegt.

Dokumentation

Die oben erwahnten Anfragen zur Annahme von Geschenken und sonstigen Vorteilen,
insbesondere solche mit einem Wert Gber 50 Euro bzw. 60 Euro pro Person bei Bewirtungen,
sind an den Vorgesetzten, den Leiter Zentrale Aufgaben, Beteiligungsmanagement oder den
Hauptgeschéaftsflihrer grundsatzlich per E-Mail zu stellen. Das entsprechende Votum, sofern es
nicht aus der E-Mail-Korrespondenz hervorgeht, ist auf der E-Mail zu vermerken. Anschlielend
ist die E-Mail-Korrespondenz der Personalabteilung zuzuleiten, die fir eine
datenschutzgerechte Archivierung sorgt.

Vorteilsgewahrung

Zuwendungen von Mitarbeitern der Handelskammer an Dritte sind nur zulassig, wenn diese im
Rahmen der gewohnlichen Geschaftstatigkeit gewahrt werden oder dadurch eine rechtliche
Verpflichtung erfiillt oder beglichen wird. Im Ubrigen gilt das oben Geregelte entsprechend.

Spenden an Dritte
Zuwendungen an Dritte kénnen im Einzelfall auch in Form einer Spende erfolgen.

Beispiele:
Zuwendung an einen gemeinnutzigen Verein oder eine Hilfsorganisation
e anlasslich des Ausscheidens eines langjahrigen Ehrenamtstragers, wenn dieser ansonsten
eine Zuwendung von entsprechendem Wert erhalten hatte,
e anlasslich des Ablebens eines Ehrenamtstragers oder eines Beschaftigten.

Der Spendenbetrag muss in jedem Fall sozialadaquat sein, und der Grund der Spende muss
zwingend im Zusammenhang mit dem gesetzlichen Auftrag der Handelskammer stehen. Im
Ubrigen gilt das oben Geregelte entsprechend.

Steuerrechtliche Konsequenzen bei Sachzuwendungen
Die mitgeltende Unterlage #27.01 [ ‘ierlautert, welche Regelungen beim Umgang mit
Sachzuwendungen aus steuerrechtlichen Griinden einzuhalten sind.

3.2 Ergdnzende Regelung fiir Personen mit besonderen Funktionen

Diese Erganzungen gelten fir Personen in der Handelskammer Hamburg, die aufgrund ihrer
Position besondere Reprasentationsaufgaben fur die Handelskammer Hamburg und deren
Tochterunternehmen ausiben. Sie gilt insbesondere fir den Hauptgeschaftsfihrer, den stellv.
Hauptgeschéftsfuhrer, Bereichsleiter und die Leiter der Vertretungen der Handelskammer
aulRerhalb Hamburgs. Fir die Leiter der Vertretungen kann der jeweilige Vorgesetzte weiter
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differenzierte Anweisungen erlassen, um den jeweiligen Einsatzbedingungen vor Ort zu
entsprechen.

Zu den Aufgaben hier geregelten Personenkreises gehoért es, zur Reprasentation der
Handelskammer insbesondere an geschéaftlichen Essen, fachlichen Veranstaltungen oder
Veranstaltungen mit Unterhaltungscharakter auf Einladung teilzunehmen, bei denen der Wert
der Teilnahme oder die Wertgrenzen der Bewirtung Uber einem Betrag in Hohe von 60 Euro
liegen kénnen. Diese Veranstaltungen liegen haufig auRerhalb der Ublichen Arbeitszeiten. Bei
einzelnen Veranstaltungen ist es zudem Ublich, dass der Lebenspartner hieran teilnimmt; dies
betrifft etwa hochkaratige unternehmerische Veranstaltungen, Auslandsreisen, Besuche von
internationalen Delegationen, Gesprache mit Geschéaftsleitungen, hochrangigen Amtstragern
oder Veranstaltungen mit diplomatischem Hintergrund.

In diesem Zusammenhang kann auch die Annahme und Gewahrung von hochwertigen
Zuwendungen in Form von Gastgeschenken ublich sein.

Die Teilnahme an solchen Veranstaltungen als Eingeladener oder Einladender ist Bestandteil
der Reprasentationsaufgaben fiir die Handelskammer Hamburg und von den allgemeinen
Regelungen der Dienstanweisungen 727 und 730 ausgenommen. Gleiches gilt fur die
Annahme oder Gewahrung von anderen Zuwendungen, insbesondere Gastgeschenken.
Zuwendungen an Dritte kénnen im Einzelfall auch in Form einer Spende erfolgen, z.B.
anlasslich der Teilnahme an einem Empfang. Der Spendenbetrag muss in jedem Fall
sozialadaquat sein, und der Grund der Spende muss zwingend im Zusammenhang mit dem
gesetzlichen Auftrag der Handelskammer stehen. Die Annahme oder Zuwendung von Geld,
Schmuck oder Edelmetallen ist untersagt. Angenommene Gastgeschenke sind der
Handelskammer zur Verfligung zu stellen.

Es muss darauf geachtet werden, dass die Annahme oder Gewahrung von Einladungen oder
Geschenken

1. nicht den Eindruck erweckt, dass sie dazu bestimmt sind, den Empfanger zu veranlassen,
seine Stellung zu missbrauchen,

2. und dass sie im Hinblick auf den geschéftlichen Anlass, die Stellung des Zuwendenden und
des Empfangers und die anfallenden Kosten Ublich und angemessen sind.

SchlieRlich ist zu beachten, dass Compliance-Vorgaben in einigen Unternehmen und Landern
nochmals strenger gehandhabt werden und eine Zero-Tolerance-Politik gilt. Danach waren
keinerlei Einladungen oder Zuwendungen zulassig. In Zweifelsfallen sollte gefragt werden, ob
die Zuwendung / Einladung im Einklang mit den Compliance-Vorgaben des Zuwendenden oder
des Eingeladenen steht und ggfs. unterbleiben. Dies gilt sinngeman auch flir Amtstrager.

In Zweifelsfallen soll eine Dokumentation erfolgen und der Bereichsleiter GX informiert werden.
Sofern dieser selbst betroffen ist, informiert er den Hauptgeschaftsfihrer.

4 Verantwortlichkeiten

Fir Anderungen an dieser Dienstanweisung ist die Hauptgeschéftsflihrung zusténdig. Diese
Dienstweisung tritt am Tage ihres Erscheinens im elektronischen QM-Handbuch in Kraft.

5 Mitgeltende Unterlagen

Links zu den Vorschriften des Strafgesetzbuches
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§ 331 StGB
§ 332 StGB
§ 333 StGB
§ 334 StGB
§ 335 StGB
§ 336 StGB

727.01 Steuerrechtliche Konsequenzen bei Sachzuwendungen
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