Betriebsordnung
F. Hoffmann-La Roche AG, Basel

1. Zweck
Die Betriebsordnung fasst wichtige allgemeine Regelungen fiir das Verhalten auf dem Areal der
F. Hoffmann-La Roche AG (,Roche") und an den Arbeitsplatzen zusammen. Sie soll einen fiir alle Benutzer
geordneten, sicheren und effizienten Arbeitsbetrieb erméglichen. Die Arealordnung ersetzt nicht andere
interne Vorschriften oder SOPs, sondern erginzt diese. Die Betriebsordnung erfiillt die Anforderungen
gemidss Art. 37 des Arbeitsgesetzes.

2. Geltungsbereich
Die Betriebsordnung gilt fiir alle Personen (Mitarbeitende, Fremdfirmenangehérige und Besucher) im

gesamten Bereich der Areale Basel und Kaiseraugst, einschliesslich der dazugehérigen Aussenstellen der
F. Hoffmann-La Roche AG (,,Areal” oder ,Roche-Areal®).

3. Sorgfaltspflicht

e Alle im oder fiir das Unternehmen titigen Personen sind verpflichtet, die ihnen iibertragenen Arbeiten
gewissenhaft auszufithren und das Material sowie die Betriebseinrichtungen wie Maschinen und Werkzeuge
sorgféltig zu behandeln. Sie werden angehalten, in den Raumlichkeiten und auf dem Firmenareal Ordnung
zu halten und sparsam mit Wasser, Strom und sonstigen Ressourcen umzugehen.

e Inihrem Arbeitsbereich tragen alle Roche-Mitarbeitenden und iibrigen Benutzer entsprechend dem eigenen
Wissen, Kénnen und ihrer Erfahrung eine personliche Verantwortung fiir Sicherheit, Gesundheits- und
Umweltschutz (SGU).

4. Personalausweis (Badge)

e  Alle Personen benétigen fiir den Zutritt zum Areal eine Zutrittsberechtigung in Form eines von Roche
ausgestellten, persénlichen Ausweises, der sichtbar zu tragen ist. Der Missbrauch des Personalausweises hat
rechtliche Konsequenzen.

®  Bei Verlust oder Verlegen des Personalausweises ist unverziiglich der Werkschutz (Tel. 80100 oder die
nichste besetzte Porte) und bei Roche-Mitarbeitenden zusitzlich das HR Service Center (Tel. 70444) zu
kontaktieren.

e Der Ausweis fiir Besucher und Fremdfirmenmitarbeitende mit Kurzzeitaufenthalt ist aus Papier und hat nur
in der darauf vermerkten Zeitspanne Giiltigkeit.

»  Sofern Fremdfirmenmitarbeitende fiir mehr als vier Wochen tiglich wiederkehren, muss durch einen Roche-
Mitarbeitenden ein Fremdfirmenausweis beantragt werden.

5. Zutritt
e Der Personalausweis erlaubt den Zutritt auf das Areal und fallweise auch zu bestimmten Gebiuden oder
Riumen.
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*  Unbekannte Personen, die méglicherweise keine Zutrittsberechtigung haben, sind auf ihr Vorhaben
anzusprechen.

¢  Externe Leistungserbringer bendtigen fiir den Zutritt ausserhalb der Normalarbeitszeit (d.h. an Werktagen
von 19:00 - 06:00 Uhr, sowie an Wochenenden und Feiertagen) zusitzlich zum Roche-Badge eine
Fremdfirmenbewilligung.

®  Wenn externe Leistungserbringer nicht iiber die vorgeschriebene SGU-Grundschulung verfiigen, miissen sie
an der Porte abgeholt und wihrend des gesamten Aufenthalts bei Roche begleitet werden.

e Besucher und Familienangehérige miissen iiber das Besuchersystem des Werkschutzes im Intranet
angemeldet werden und benétigen einen Besucherausweis. Familienangehérige haben beschrinkten Zutritt
auf das Areal; an normalen Arbeitstagen von 07:00 bis 19:00 Uhr. Roche-Mitarbeitende sind fiir das
ordnungsgemdsse Verhalten der von ihnen eingeladenen externen Leistungserbringer, Besucher und Giste
verantwortlich. Kinder unter 16 Jahren sind von deren Begleitperson(en) dauernd zu beaufsichtigen.

e Die Arealgrenzen und Zutrittsporten inkl. Drehtore sowie weitere Bereiche sind rund um die Uhr
videoiiberwacht.

®  Fahrzeuge, die in das Werkareal ein- oder ausfahren, kdnnen vom Werkschutz kontrolliert werden. Der
Werkschutz ist zudem befugt, Personen- und Materialkontrollen durchzufiihren.

6. Verkehrsmittel und Verhaltensregeln im Arealverkehr

e Grundsitzlich gelten auf dem Areal die allgemeinen schweizerischen Verkehrsregeln (Vortrittsregelung,
Beleuchtung der Fahrzeuge etc.) mit einer generellen Hochstgeschwindigkeit von 20 km/h. Weil die
raumlichen Verhiltnisse fiir die vielen unterschiedlichen Verkehrsteilnehmer sehr eng sind, ist eine
ungeteilte Aufmerksamkeit und gegenseitige Riicksichtnahme unabdingbar. Vom Beniitzen von Kopfhérern
und Mobiltelefonen auf den Verkehrswegen wird dringend abgeraten. Besondere Vorsicht ist bei
uniibersichtlichen Verkehrswegsituationen (Stapler, Schwerverkehr und Baustellen) geboten.

®  Wo gekennzeichnete Gehwege vorhanden sind, sind diese zu beniitzen.

e Verkehrs-, Rettungs- und Fluchtwege sowie Ein- und Ausginge sind jederzeit freizuhalten.

e  Absperrungen, die aufgrund von Ereignissen, Feuerwehreinsitzen, Baustellen oder besonderen Arbeiten
errichtet wurden, sind von allen Verkehrsteilnehmern einzuhalten. Anweisungen von autorisiertem
Sicherheits- und Aufsichtspersonal ist umgehend Folge zu leisten.

o  Fiir das Abstellen von Privatfahrzeugen (Autos, Motorrider) gilt das Parkplatzreglement. Fiir Motor- und
Fahrrider sind die dafiir vorgesehenen Stellplitze zu beniitzen. Alle Roche-Mitarbeitenden werden
angehalten, keine 6ffentlichen Parkplétze des umliegenden Quartiers zu besetzen.

e Fahrgerite, die auf 6ffentlichen Strassen tiber keine Zulassung verfiigen (z.B. motorisierte Stehroller), sind
auch auf dem Roche- Areal verboten.

e Fahrzeuge und Fahrgerite diirfen nicht in Gebduden beniitzt werden. Wo dies aus betrieblichen Griinden
méglich und nétig ist, ist diese Ausnahmeregelung zu signalisieren.

e Kommt jemand mit Inline-Skates, Rollschuhen oder dhnlichen Fortbewegungsmitteln zur Arbeit, darf er/sie
das Areal auf direktem Weg zum Arbeitsplatz oder zur Garderobe durchqueren, um sie dort
auszuziehen/abzulegen; dabei diirfen weder Rolltreppen noch normale Treppen beniitzt werden.

e Der Werkschutz ist befugt, ohne Angabe von Griinden den Gebrauch von Fortbewegungsmitteln aller Art im
Einzelfall oder generell zu verbieten.

e Roche haftet nicht fiir Schiaden oder Diebstahl von Fahrzeugen oder Fahrgeriten jeglicher Art.

7. Gesundheitsschutz, Sicherheit und Notfélle
e Die Bewahrung der physischen und psychischen Gesundheit und die Verhiitung von Unfillen sind fiir Roche
und die Mitarbeitenden von grosser Bedeutung. Deshalb ist Roche bestrebt, den Mitarbeitenden
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Arbeitspldtze zur Verfiigung zu stellen, die einen optimalen Schutz der Gesundheit der Mitarbeitenden
gewihrleisten. Dazu gehéren auch die Vermeidung unnétiger, stérender Einfliisse durch Stoffe wie Stiube,
Gase, Dampfe, biologische Materialien etc., durch physikalische Einwirkungen wie Strahlung, Lirm,
Erschiitterungen usw. Ebenfalls bemiiht sich Roche um ergonomisch giinstig gestaltete Arbeitsplitze und
raumklimatisch angenehme Arbeitsplitze. Die Mitarbeitenden sind verpflichtet, Roche in der Durchfiihrung
aller Massnahmen zum Schutz der Gesundheit und zur Unfallverhiitung zu unterstiitzen.

¢ Die Mitarbeitenden miissen die Weisungen von Roche in Bezug auf die Gesundheitsvorsorge und die
Arbeitssicherheit befolgen und die allgemein anerkannten Regeln beachten. Insbesondere miissen sie die
nétigen Hilfsmittel fiir den personlichen Schutz vorschriftsgemiss anwenden und diirfen die
Schutzvorrichtungen nicht ohne Erlaubnis der zustindigen Fiihrungskraft entfernen oder indern.

*  Grundsitzlich darf keine Arbeit begonnen werden, wenn deren sichere Abwicklung nicht gewihrleistet ist.

*  Das korrekte Verhalten, die bestimmungsgemisse Verwendung von Anlagen und Geriten sowie die
Sicherheitsvorschriften sind durch die Vorgesetzten zu vermitteln, durchzusetzen und zu kontrollieren.

¢ Im Falle eines Ereignisses, eines Unfalls oder eines medizinischen Notfalls ist umgehend die Alarmzentrale
(Notruf iiber interne Tel. 112; bzw. iiber alle Telefone in Basel 061 688 0 112, in Kaiseraugst 061 687 0 112) zu
alarmieren, damit unverziglich die nétigen Einsatzkrifte aufgeboten werden kénnen.

* Den Anweisungen der Ereigniskrifte (Feuerwehr, Ereignisdienst, Werkschutz) ist jederzeit Folge zu leisten;
sie besitzen im Ereignisfall Weisungsbefugnis.

e Uber das Verhalten in Notfallsituationen geben die Sicherheitsanweisungen auf dem ,,Notruf 112-Plakat*
und das Intranet Auskunft.

*  Der freie, ungehinderte Zugang zu Sicherheitseinrichtungen wie Notausginge, Feuerldschposten und
Feuermelder ist stets zu gewahrleisten. Fluchtwege sind jederzeit freizuhalten. Brandschutztiiren diirfen nicht
blockiert werden.

¢ Innentiiren sind nach Arbeitsschluss zu schliessen, um die Ausbreitung von Feuer oder Rauch zu verhindern.

e  Fenster sind nach Arbeitsschluss und bei lingerer Abwesenheit vom Arbeitsplatz zu schliessen oder zu
sichern, um Schiden durch Unwetter zu verhindern oder eine mégliche Brandausbreitung einzudimmen.

8. Persénlichkeitsschutz
*  Diskriminierung von Mitarbeitenden aufgrund persénlicher Merkmale, Einstellungen oder sexueller
Neigungen werden unter keinen Umsténden geduldet. Ebenso werden sexuelle Belistigung oder Mobbing
keinesfalls toleriert. Beobachtungen solcher Ereignisse sind dem Vorgesetzten, dem lokalen Compliance
Officer oder der Personalabteilung zu melden. Betroffene Mitarbeitende sollten sich an eine
Vertrauensperson ihrer Wahl wenden. Die Bestimmungen des Verhaltenskodex der Roche-Gruppe (Roche
Code of Conduct) sind von allen Mitarbeitenden einzuhalten.

9. Arbeitsplatz, Sitzungszimmer

¢ Der Arbeitsplatz von Roche-Mitarbeitenden wird von Roche zur Verfiigung gestellt und eingerichtet.

®  Vertrauliche Dokumente sind einzuschliessen.

»  Elektronische Datentriger sind vor nicht autorisiertem Zugriff zu schiitzen.

®  Das Betreiben von Kaffeemaschinen und anderen Haushaltgeriten (z.B. Wasserkocher) ist an bestimmte
Voraussetzungen wie Platzverhiltnisse, feuerfeste Unterlage und Ausschaltvorrichtung gebunden. Die
Betreiber miissen fiir Ordnung und Sauberkeit sorgen.

e Warme Speisen sollen in den entsprechenden Kiichennischen / Pausenriumen zubereitet werden.

* Riume, die allen Roche-Mitarbeitenden zur Verfiigung stehen, wie Sitzungszimmer und
Videokonferenzraume sind nach Benutzung in einem ordentlichen Zustand zu hinterlassen. Insbesondere
sind Flipcharts und White Boards zu reinigen, Abfille zu entsorgen und Geschirr aufzuraumen.
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10. Abfallentsorgung
Die Abfalltrennung erfolgt durch die Roche-Mitarbeitenden selbst. Abfille miissen gemiss dem Roche-
Abfallkonzept in den dafiir vorgesehen Behiltnissen entsorgt werden.

11. Alkohol, Drogen, Medikamente

e Niemand darf in einem korperlichen oder geistigen Zustand das Areal betreten, in dem er/sie sich selbst oder
andere gefihrdet; dies gilt insbesondere fiir den iibermissigen Genuss von Alkohol ausserhalb des
sozialaddquaten Rahmens (Apéros, Feierlichkeiten etc.), von Drogen, Rauschmitteln oder von starken
Medikamenten. Das Erledigen risikobehafteter Arbeiten unter der Wirkung solcher Substanzen ist verboten.

e Isteine Person in einem Zustand, der sie zur Erfiillung ihrer Aufgaben untauglich macht oder die Sicherheit
des Betriebs gefihrdet, muss sie durch ihre jeweilige Fiihrungskraft voriibergehend von der Arbeit
ausgeschlossen werden.

12. Rauchen
Es gilt ein generelles Rauchverbot im Areal. Rauchen ist lediglich in den dafiir vorgesehenen
Raucherpavillons oder Raucherzonen gestattet. Dies gilt auch fiir E-Zigaretten.

13. Diverse weitere Verhaltensregeln
Auf dem Areal sind an entsprechenden Stellen Sicherheitskennzeichen (z.B. Verbote, Warnungen, Gebote)
angebracht. Diese sind strikt zu befolgen; sie gelten fiir alle Personen, die sich im markierten Bereich
aufhalten.

e Das Fotografieren und Filmen — auch mit Smartphones - innerhalb des Werkareals ist verboten.

o Ausnahmen bediirfen der Bewilligung durch den Werkschutz oder miissen einen klaren Bezug zu der zu
verrichtenden Arbeit haben (wie z.B. Fotoprotokolle von Flipcharts/Whiteboard nach Sitzungen).

o Vom Fotografierverbot ausgenommen sind auch Aufnahmen in Aufenthaltsrdumen,
Verpflegungsriumen (z.B, an Jubiliumsfeiern). )

e Stellen die Mitarbeitenden Stérungen oder Schiden an der Infrastruktur fest, sind sie angehalten, diese
umgehend an die Stérmeldestelle (Basel Tel. 88666; Kaiseraugst Tel. 72244) zur Behebung zu melden.
Sicherheitswidrige Zustinde sind durch die Mitarbeitenden sofort zu korrigieren. Sind sie dazu nicht befugt
oder nicht in der Lage, so miissen sie den Mangel unverziiglich an ihre Linienvorgesetzten melden.

¢ Die festgeschriebenen Regeln tiber Materialausfulir und Verwendung von Alt- und Leihmaterial sind
einzuhalten.

e Fundgegenstinde sind an der Fundsammelstelle (Bau 001 00.N457.01 resp. Bau 221/3) oder an der nichsten
besetzten Porte abzugeben.

e  Esist untersagt, in durch Arbeitsstoffe kontaminierten Arbeitskleidern Biiros, Horsile oder Gastrobereiche zu
betreten. Sie miissen umgehend ausgewechselt werden.

14. Sanktionen
Bei Verstdssen gegen die vorliegende Betriebsordnung und andere bindende Vorschriften kénnen durch
Roche rechtliche Sanktionen ergriffen werden.

15. Inkraftsetzung
Diese Betriebsordnung (Version 1.0) tritt per 1. Juli 2017 auf unbestimmte Zeit in Kraft.
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