Korrespondenzregeln

Korrespondenz mit Dritten und im Konzern

1. Zweck

Mit den nachfolgenden Richtlinien sind die bestehenden Weisungen Gber formelle
Aspekte der Korrespondenz und anderer Kommunikationen mit Dritten und im
Konzern zusammengefasst und auf einen aktuellen Stand gebracht werden.

2. Allgemeines
2.1 FHLR vs. Roche Holding AG

Grundsatzlich wird die Korrespondenz und werden andere Kommunikationen mit
Dritten und im Konzern im Namen der F. Hoffmann-La Roche AG geftihrt.
Ausnahmefalle, in denen die Roche Holding AG auftritt, beschranken sich auf die
Bereiche Finanz, Steuern und Recht sowie auf die Aktiondrsbeziehungen. Sie sind
den betroffenen Mitarbeitern gelaufig.

2.2 Grundsatz der Firmenkorrespondenz

Im Verhéltnis zu Dritten sind Korrespondenzen und andere Kommunikationen in
der Regel als Firmenkorrespondenz zu fihren (Firmenpapier, "Wir-Form",
Unterzeichnung mit Firmennamen und Doppelunterschrift). Als Abweichung von
diesem Grundsatz ist die personliche Korrespondenz auf Firmenpapier im Rahmen
der Einschrankungen gemass Ziff. 2.4 zulassig, vor allem im Konzernverhaltnis.

2.3 Grundsatz der Doppelunterschrift

Die Firma wird grundsétzlich durch Doppelunterschrift verpflichtet (§ 14 der
Statuten). Dies gilt insbesondere fiir Vertrage, aber ebenso fiir Korrespondenzen
mit verpflichtendem oder verfigendem Inhalt, soweit die vorliegenden Weisungen
nicht Ausnahmen zulassen (Ziff. 3.1).

2.4 Personliche Korrespondenz auf Firmenpapier
Die personliche Korrespondenz auf Firmenpapier (personlicher Briefkopf mit

Funktionsbezeichnung, "lch-Form", personliche Unterschrift) ist im Rahmen der
nachfolgenden Einschréankungen fir Kommunikationen im Konzern und fir den



Schriftverkehr mit Dritten zuldssig. Die Abteilungsleiter erlassen fir ihren
Verantwortungsbereich die erforderlichen Detailweisungen.
Es gelten folgende Einschrankungen:

keine Anwendung flr Vertrage

keine Anwendung flr Schriftstiicke mit verpflichtendem oder verfligendem Inhalt
(vgl. Beispiele in Ziffer 5)

Anwendung nur durch zeichnungsberechtige Personen (Ausnahme flr
Korrespondenzen innerhalb des Konzerns gemass Ziff. 4.2).

2.5 Zeichnungsberechtigung

Ueber die zeichnungsberechtigten Personen und die Art der
Zeichnungsberechtigung geben das Unterschriftenverzeichnis und das Reglement
fur auftragsbezogene Unterschriftsberechtigung Auskunft.

2.6 Interne Verteiler

Interne Verteiler sind auf externen Aussendungen in der Regel nicht anzugeben.

3. Kommunikation mit Dritten
3.1 Vertrage

Dokumente mit vertraglichem oder vertragsbezogenem Inhalt sind immer im
Namen der Firma zu erstellen und mit Doppelunterschrift zu unterzeichnen. Die
Ubermittlung solcher Dokumente per Telefax ist zuldssig, wobei in wichtigen
Fallen (z.B. Vertrage) auch ein Austausch der Originale stattfinden muss.

Kommunikationsmittel ohne Unterschriften bzw. mit Faksimile-Unterschriften
(Telex, E-Mail, Internet etc.) sind fiir Dokumente mit vertraglichem oder
vertragsbezogenem Inhalt in der Regel nicht zuldssig. Ausnahmen kénnen durch
die Abteilungsleiter bei routineméassigen Geschaftsvorgangen mit
Vertragscharakter (Bestellungen, Offerten, Auftrdge, Banktransaktionen, etc.)
bewilligt werden, wo dies im kaufménnischen Verkehr blich ist und unter
Einhaltung der flr derartige Transaktionen angezeigten Sicherheitsvorkehren (z.B.
Verwendung von Codes, digitale Unterschriften etc.).

3.2 Korrespondenz

Fir Korrespondenz mit Dritten gelten die allgemeinen Grundsatze der
Firmenkorrespondenz und der Doppelunterschrift (Ziff. 2.2 und 2.3). Ausnahmen
im Sinne der persdnlichen Korrespondenz auf Firmenpapier sind im Rahmen der
Weisungen der zustdndigen Abteilungsleiter und der generellen Einschrankungen
gemass Ziff. 2.4 oben zuléssig. Bei routinemdassigen Vorgédngen mag sogar die
Verwendung von Dokumenten ohne Unterschrift (Formulare) angezeigt



erscheinenen. Auch fir solche Félle sind die erforderlichen Detailweisungen
(Kompetenzabgrenzungen, Visumsregelungen, Sicherheitsmassnahmen etc.)
durch die Abteilungsleiter zu erlassen.

3.3 Telefax, E-Mail, Internet

Im Bereich von Kommunikationen mit Dritten richtet sich die Verwendung von
Telefax, E-Mail und Internet analog nach den Weisungen, die geméss den
vorliegenden Richtlinien flr die Gbrige Korrespondenz zur Anwendung kommen.
Bezlglich der Verwendung von Kommunikationsmitteln ohne Unterschrift (E-Mail,
Internet) wird spezifisch darauf hingewiesen, dass diese keinen verpflichtenden
oder verfigenden Inhalt aufweisen durfen (vgl. Beispiele in der Beilage). Die
Abteilungsleiter erlassen die erforderlichen Detailweisungen.

4, Kommunikation im Konzern
4.1 Vertrage

Fir konzerninterne Dokumente mit vertraglichem oder vertragsbezogenem Inhalt
gelten die Grundséatze gemass Ziffer 3.1. oben analog.

4.2 Korrespondenz

Fir die Gibrige Korrespondenz im Konzern gelten die oben unter Ziffer 3.2.
aufgeftihrten Grundsétze analog mit der einzigen Ausnahme, dass die
Anwendung der personlichen Korrespondenz auf Firmenpapier fir Mitteilungen
ohne verpflichtenden oder verfligenden Inhalt auch den nicht
zeichnungsberechtigten Personen offensteht, vorbehéltlich anderer Weisungen
der Abteilungsleiter.

4.3 Telefax, E-Mail

Im nicht vertraglichen oder vertragsbezogenen Bereich sind die Abteilungsleiter
zustandig fur den Erlass von Weisungen bezliglich der Verwendung von Telefax
oder E-Mail im konzerninternen Verhaltnis.

4.4  Personalfragen, Investitionen

Fir konzerninterne Kommunikation iber Personalfragen sowie fir
Investitionsgesuche sind die jeweils geltenden Spezialrichtlinien zu beachten.

4.5 Operating Companies
Korrespondenz von Basel an Roche-Gesellschaften ist grundsétzlich an die

Gesellschaften als solche oder an einzelne Divisionen resp. Funktionen in den
einzelnen Gesellschaften zu richten.



In besonders wichtigen Angelegenheiten kann die Korrespondenz persénlich an
den Gesellschaftsleiter adressiert werden. Solche Korrespondenz soll jeweils vom
entsprechenden Divisionsleiter oder Abteilungsleiter in Basel mitunterzeichnet
werden.

46 Sub-Groups

Kommunikation mit den Gesellschaften der Sub-Groups werden normalerweise
"auf dem Dienstweg" gefiihrt, d.h. (iber die betreffende Zentralgesellschaft. Wo
ausnahmsweise direkt korrespondiert werden muss, ist der Zentralgesellschaft
eine Kopie zuzustellen.

4.7 Puerto Rico

Korrespondenz mit Roche Puerto Rico bzw. mit Roche Nutley betreffend Roche
Puerto Rico missen mit Riicksicht auf die speziellen Rechtsverhéltnisse jeweilen
durch die Rechtsabteilung oder die Steuerabteilung tGberpriift werden. Solche
Korrespondenz ist daher vor Versand der Rechtsabteilung oder der
Steuerabteilung) vorzulegen.

5. Beispiele

5.1 Beispiele fur Schriftstiicke mit nicht verpflichtendem und nicht verfigendem
Inhalt

- Reiner Informationsaustausch (bei Informationen ohne Verbindlichkeit
oder speziellen Wert)

- Eingangsbestatigungen

- Verdankungen

- Glickwiinsche und Gratulationen

- Terminvereinbarungen

- Routinekorrespondenz im Anstellungsverfahren (ausser
Anstellungsvertrag)

etc.

5.2 Beispiele fur Schriftsticke mit verpflichtendem oder verfligendem Inhalt

- Vertrage oder vertragsbezogene Korrespondenz (also z.B. auch
Beanstandungen, Mahnungen, Fristsetzungen etc.)

- Zahlungs- oder Lieferversprechungen

- Bestellungen (ausser Routinebeschaffung)

- Abtretung von Rechten und Forderungen

- Verzicht auf Forderungen oder andere Rechte

- Anerkennung von Verpflichtungen

- Ubermittlung von Know-how an Dritte

- Vergabungen, Spenden

- Formelle Eingaben an Behoérden, Gerichte etc.



- Stellungnahmen zu Forderungen, Beanstandungen oder
Auskunftsbegehren von Behorden, Medien oder Dritten (auch
Richtigstellungen)

- Inanspruchnahme von entgeltlichen Dienstleistungen (z.B. klin.
Prifungen, Vermittler, Konsulenten etc.)

etc.

In Zweifelsfallen geben die Mitarbeiter von Corporate Law Legal gerne Auskunft.

Die Abteilungsleiter sind fur die Verteilung und Bekanntmachung dieser Weisung
in ihrem Bereich und fur allenfalls notwendige Ausflihrungsbestimmungen
verantwortlich. Die Dienste Basel und die Rechtsabteilung stehen flr
Unterstltzung zur Verfligung.
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