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Geschéftsfuhrung Format Werk

Seit seiner Griindung vor fast 50 Jahren
steht Format Werk fiir die Produktion von
hochwertigen  Produkten dem nach-
wachsenden Rohstoff Holz. Dabei haben
wir hohe Anspriiche an uns selbst und
legen Wert auf modernste
Qualitatsstandards.

Wir sind der Uberzeugung, dass unser
soziales und 6kologisches Engagement ein
wichtiger Aspekt fir die Zukunft des
Unternehmens und unserer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist.

Darum haben wir uns entschlossen,
Pioniere im  Bereich Umwelt und
Klimaschutz zu sein, das bedeutet die
Vorreiterrolle bei Umweltzertifikaten und
Umwelt-Gltesiegeln sowie die aktive
Einleitung von Projekten zur Verbesserung
unserer Abldufe, um beste Bedingungen flr
umwelt- und sozial gerechtes Handeln zu
schaffen.

Der vorliegende Verhaltenskodex gilt fur
- Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
. Geschéftspartnerinnen und -partner
sowie
. zuliefernde Unternehmen
der Format Werk GmbH und der Format
Werk Logistik GmbH gleichermaBen.

Er soll Basis fir das Schaffen gemeinsamer
Werte und verpflichtende Richtlinie fir
okonomisches, 6kologisches und soziales
Handeln mit klarer Zukunftsorientierung
sein.

Wir  arbeiten  kontinuierlich an  der
Weiterentwicklung unserer Prozesse und
lassen diese regelmaBig von Dritten
auditieren. Auch von unseren Partnerinnen
und Partnern erwarten wir die Einhaltung
dieses Kodex und behalten uns vor, diese
selbst oder durch autorisierte Dritte zu
Uberprifen.
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Geltendes Recht

Wir verpflichten uns, die nationalen und internationalen Gesetze und Rechtsvorschriften
einzuhalten. Nationale gesetzliche Regelungen, die strenger sind als der vorliegende Kodex,
gelten in jedem Fall.

Menschenrechte

Wir achten die Menschenrechte und treffen Vorkehrungen gegen alle Formen von Zwangsarbeit
und Menschenhandel, Kinderarbeit sowie Diskriminierung in Zusammenhang mit Arbeit und
Beschiftigung. Dies gilt flr unsere eigene Geschéftstatigkeit gleichermaBen wie in unseren
Lieferketten.

Wir behandeln unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter mit Wirde und Respekt und achten die
Privatsphdre und die Persoénlichkeitsrechte jede:r Einzelnen. Wir tolerieren weder soziales
Fehlverhalten noch Diskriminierung (auf Grund von Behinderung, Alter, Geschlecht, ethnischer
Herkunft, Nationalitat, sexueller Identitdt, politischer Meinung, Rasse, Religion oder
Weltanschauung) noch irgendeine Form von Belastigung, No&tigung, Gewalt oder deren
Androhung.



Arbeitsbedingungen

Wir garantieren unseren Beschéftigten Arbeitsplétze, Arbeitsbedingungen und ein Umfeld, welche
in Bezug auf Sicherheit, Umweltschutz und Arbeitnehmerrechte allen jeweils geltenden Gesetzen

und Bestimmungen entsprechen.

Die Beschéftigung beruht auf einem formellen Dokument wie einem Arbeitsvertrag oder
Einstellungsbrief, worin zumindest Arbeits- und Beschéftigungsbedingungen einschlieBlich Lohn,
Zeitraum der Zahlung, Urlaubsanspruch und zustehende Sozialleistungen beinhaltet sind.

Arbeitszeit

Die maximale Arbeitszeit darf 48 Stunden in
einer reguldren  Arbeitswoche nicht
Uberschreiten. Mehrarbeit oder

Uberstunden miissen freiwilig geleistet
werden und dirfen zwolf Wochenstunden
nicht Uberschreiten. Nach sechs
aufeinanderfolgenden Arbeitstagen steht
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
zumindest ein freier Tag zu.

Entlohnung

Léhne und Gehalter
gesetzlichen oder branchenlblichen
Mindestlohnniveau. Uberstunden werden
gemaB gesetzlichen oder brancheniblichen
Vorgaben abgegolten. Beschéftigte erhalten
regelmaBige Lohn- bzw.
Gehaltsabrechnungen und werden in einer
fur sie verstandlichen Form Uber die
Zusammensetzung des Lohns informiert.
Entlohnung hat zum Ziel, mindestens die
Lebenserhaltungskosten der
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter zu decken
und enthdlt einen Betrag zur freien
Verfligung. Lohnabzlige als
DisziplinarmaBnahme sind nicht erlaubt.

entsprechen dem

Arbeitssicherheit und
Gesundheit

Die Austbung von im Format Werk

verrichteten Tatigkeiten und die
Beschaffenheit der Arbeitsplatze
entsprechen den einschlagigen

Bestimmungen, Gesetzen und Vorschriften
und gefahrden die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter nicht in ihrer Sicherheit und
Gesundbheit.

Alle Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer
werden regelmaBig Uber  geltende
Gesundheitsschutzbestimmungen
informiert und unterwiesen. Uber diese
Schulungen werden schriftliche
Aufzeichnungen gefuhrt.

Recht auf Vereinigungen

Alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind
berechtigt, zum Zweck von
Kollektivverhandlungen eine
Arbeitsorganisation oder Gewerkschaft zu
grinden oder einer solchen Organisation
beizutreten. Sie sind weiters berechtigt, fur
diese tétig zu sein, sofern die Ausiibung der

wird.



Verantwortungsbewusstes Handeln

Wir méchten mit unserem Verhalten einen positiven Beitrag fir Gesellschaft und Umwelt leisten
und engagieren uns flr Projekte verschiedenster Art. Wir genieBen das Vertrauen unserer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ebenso wie das von Kunden und Geschaftspartnern. Wir
beschéftigen uns mit mdglichen negativen Auswirkungen unseres Tuns und planen deren
Vermeidung konsequent.

Umgang mit Spenden und Sponsoring

Spenden sind eine freiwillige Leistung von Format Werk GmbH in Form von Geld- oder
Sachzuwendungen. Spenden stehen keine Gegenleistungen gegenlber, wahrend der Erhalt
angemessener Gegenleistungen Gegenstand des Sponsorings ist.

Mit Hilfe von Sponsoring und Spenden driicken wir unser Engagement fiir die Gesellschaft aus.

Da wir taglich mit einer groBen Anzahl an Anfragen dahingehend konfrontiert sind, haben wir uns
schon vor einigen Jahren dazu entschlossen, Sponsoring und Spenden vorwiegend an karitativ-
soziale Projekte zu vergeben. Wir unterstitzen gezielt sozialen Einrichtungen oder Initiativen, wo
Hilfe bendtigt wird und die Mittel knapp sind.



Umgang mit Bestechung und Korruption

Im Rahmen unserer Geschéftstatigkeit toleriert Format Werk keinerlei Korruption. Dies beinhaltet
die konsequente Ablehnung von Bestechung, die Entscheidungsprozesse oder unsere
Geschéftstétigkeit in irgendeiner Form beeinflussen kénnte oder auch nur den Anschein einer
solchen Beeinflussung entstehen I&sst.

Auch Schmiergeldzahlungen oder Gewahrung anderer Vorteile mit dem Ziel, einen persénlichen
Vorteil daraus zu erzielen, wird nicht toleriert.

Geschenke, Einladungen und sonstige Zuwendungen muissen im Einklang mit geltenden Gesetzen
und Vorschriften stehen und dirfen keinen Anschein von Unredlichkeit oder Unangemessenheit
erwecken, weiters missen sich hinsichtlich Art, Wert und Haufigkeit im Verhaltnis zum Anlass und
zur Position der Empfanger stehen.

Kommunikation

Die Kommunikation mit Medien oder anderen externen Interessenten erfolgt ausschlieBlich durch
die Geschaftsfihrung der Format Werk GmbH oder durch ausdriicklich dazu beauftragte und
autorisierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Externe Anfragen sind an diese Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter weiterzuleiten.

Die Kommunikation mit o6ffentlichen Institutionen und Aufsichtsbehdrden obliegt ahnlichen
Regelungen und darf ausschlieBlich Uber die daflir zustandigen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
erfolgen.

Vertraulichkeit und Datenschutz

In der zunehmend digitalisierten Geschéaftswelt ist Format Werk ein sensibler Umgang mit
personenbezogenen Daten (Name, Adresse, Fotos, Personalnummern, Bankdaten, digitale
Kennungen oder Gesundheitsdaten) besonders wichtig.

Wir behandeln personenbezogene Daten vertraulich und verwenden sie auf transparente Weise
ausschlieBlich fir vorgegebene Zwecke. Wir schitzen die Daten unserer Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sowie Geschéftspartner gegen unbefugte Verwendung oder Verbreitung,
Veranderungen sowie Verlust.

Vertrauliche Informationen wie Preisgestaltung, Produktdetails, Kosten, Kundendaten o.&.
schitzen wir ebenso vor unbefugter Verwendung oder Missbrauch.



Umwelt und Nachhaltigkeit

Wir stehen als Unternehmen fir okologisch und sozial verantwortungsvolles Handeln und
erwarten auch von unseren Geschéaftspartnern und Lieferanten, sich bestmdglich fir den Erhalt
einer lebenswerten Umwelt im Sinne der nachfolgenden Generationen zu engagieren.

Wir sind der Meinung, dass unser Erfolg und unsere Glaubwirdigkeit in einem immer gréBer
werdenden MaB auch von aktivem Umgang mit Klimafragen beeinflusst sind.

Im Umgang mit dem Rohstoff Holz sind wir uns unserer Verantwortung bewusst und achten
deshalb seit vielen Jahren konsequent darauf, der Umwelt durch unser Geschéaftsgebaren keinen
Schaden zuzufuigen.

Unser Anspruch ist eine nachhaltige und intelligente  Gesamtkonzeption der
Unternehmensprozesse, um die Emission umweltschadlicher Stoffe so gering wie moglich zu
halten. Um diesem Anspruch gerecht zu werden, sind wir bereit, uns wiederholt in
standardisierten Audits auf Herz und Nieren prifen zu lassen.



Prozesse und Aktivititen

Konkret bedeutet das, dass alle Prozesse innerhalb unseres Unternehmens, aber auch vor- und
nachgelagert immer wieder auf ihre Umweltvertraglichkeit geprift und optimiert werden.

Format Werk ist ein klimaneutrales Unternehmen

Format Werk verwendet "Pure Impact" Papier, CO2-neutral

Format Werk verwendet in den meisten Produkten 100% Recycling-Papier ohne optische
Aufheller

Format Werk verarbeitet ausschlieBlich geprifte Roh- und Hilfsstoffe

konsequente Einkaufspolitik

Vermittlung von Umweltbewusstsein an unsere Kunden und Verwender unserer Produkte Uber
alle uns méglichen Kommunikationskanéle

Umweltzertifikate

(5 Klimaneutral

Unternehmen

ClimatePartner.com/53503-1505-1001
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