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KARA KOLLEGOR

Pa ACCO Brands féljer vi de hogsta
etiska standarderna i var verksamhet. Var
uppforandekod utgor ett ramverk fér de

standarder som styr vart beteende som
anstéllda pa ACCO Brands.

Koden gaéller for alla anstallda,
styrelseledamoter samt tredjepartsagenter

for foretaget. Vi pratar regelbundet om vara
forvantningar pa hogsta etiska beteende och
att var uppférandekod sétter tonen for hur vi
ska upptrada arligt och rattvist i vara kontakter
med anstéallda, kunder och leverantorer.

Det &r mycket viktigt att du férstar och

agerar i enlighet med var uppférandekod.

Det ar darfor vi ber dig att lasa ACCO

Brands uppférandekod och bekanta dig med
forvantningarna pa hur vi verkar pa marknaden,
med investerare och med varandra.

Det ar mycket viktigt att veta vad du ska gora
om du stoter pa en situation eller incident som
du anser kan strida mot var uppférandekod
eller nagon annan ACCO Brands-policy. Om du
nagonsin ser eller misstanker nagot olampligt,
sag ifran. | de flesta fall &r det enklaste sattet
att |16sa fragor eller problem innan de blir mer
betydande att prata med din chef. Chefer
forvantas rapportera potentiella oegentligheter
och eskalera rapporter som tas upp av
teammedlemmar.

ACCOethics ar ett telefon- och internetbaserat
rapporteringssystem som du kan anvanda

for att kommunicera faktiskt eller misstankt
oetiskt eller olagligt beteende. Det finns

en lank till ACCOethics pd myACCOBrands
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ETT MEDDELANDE
FRAN VAR VD:

internetanslutning. Alla ACCO Brands-
anstallda, var som helst i varlden, kan kontakta
den konfidentiella tjansten nar som helst fran
vilken plats som helst via telefon eller fran
vilken intranatanslutning som helst. Och om
du foredrar det kan du vara anonym dar det
ar tillatet enligt lokal lag. Du bor ocksa veta
att repressalier av nagot slag mot nagon som
rapporterar misstankta 6vertradelser inte
kommer att tolereras.

Andra alternativ for att rapportera beteenden
som du anser bryter mot var uppférandekod &r
att kontakta en HR-representant eller kontakta
juridiska avdelningar.

P& ACCO Brands ar vi stolta 6ver vart
banbrytande forflutna och lovar en meningsfull
framtid. Under aren har vi gatt in i nya
produktkategorier, utvecklat varumarken och
utokat den geografiska rackvidden. Aven med
denna utveckling ar var uppférandekod lika
relevant idag som den var tidigare. Integritet
ar inte bara ett kdrnvarde, det dr en hornsten i
vart satt att arbeta, drivet av ett engagemang
for de hogsta etiska standarderna i vart satt att
bedriva var verksamhet.

Tack for ditt engagemang for vart féretag och
dess varderingar.

Med vanliga hélsningar,

Tom Tedford
President och Chief Executive Officer

ACCO Varumarken

VART UPPDRAG, VARA
VARDERINGAR OCH VART
LEDARSKAPSLOFTE

Tank att allt bérjade med ett gem. Nu, mer an ett VARA VARDEN

sekel senare, har vart féretag utvecklats till en av
varldens storsta designers, marknadsférare och
tillverkare av erkdnda varumérken som efterfragas
av konsumenter och slutanvandare och som
anvands i foretag, skolor och hem.

Denna nivd av prestation kraver tre nyckelelement

— ett tydligt uppdrag, orubbliga varderingar och
ett ledarskapslofte som sprider sig i hela vart
foretag. Hall vart uppdrag, vara varderingar och
vart ledarskapslofte néra till hands. Anvand dem
for att forma de beslut du fattar varje dag.

VART UPPDRAG

ACCO Brands gor vardagen lite
enklare for oss manniskor, sa att vi mar
bra nar vi arbetar, gar i skolan eller har
var fritid. Vi vill ge ratt forutsattningar
for att maojligheten ska finnas att kunna
utvecklas pa flera plan och i olika
miljoer.

Vi ar ett vinnande team som:

»

»

»

»

»

agerar med integritet

behandlar varandra med respekt
véalkomnar mangfald

uppmuntrar kreativitet

agerar ansvarsfullt i vart
globala samhalle.

VART LEDARSKAPS
LOFTE

Som férvaltare av var talang och vara resurser
atar vi oss att:

»

»

»

leda genom exempel, halla fast vid de
hogsta normerna fér uppférande och
prestanda, och ta fullt ansvar for vara
resultat

skapa en saker arbetsplats med en kultur
av hég prestanda som belonar bedrifter,
samarbete, arlighet och aktivt agerande

framja det som ligger i ACCO Brands
basta intresse och gora det majligt for
vara anstallda och vart foretag att vaxa och
lyckas.

Har du en fraga? 2 >
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OM VAR KOD

Var vision, vara varden och vart ledarskapsl|ofte
lovar att skydda vara enastdende varumarken
och leda vara enastdende manniskor. De &r
nyckeln till var féretagskultur och de borjar hér
med var uppférandekod (“kod”).

Det &r till var kod som du kan vanda dig for
hjalp i vardagliga etiska situationer och fragor.
Den innehaller en sammanfattning av viktiga
lagar, férordningar och féretagsbestémmelser
som géller vart team och det arbete vi utfor.

Vi maste var och en fdlja var kod. Den gaéller
alla, pa alla féretagets nivaer och varje person
och enhet som arbetar a vara vagnar.

Var kod ar en utmarkt resurs, men den ar inte
var enda resurs. Den kan inte tacka varje mojlig
situation som vi kan hamna i pa arbetet, sa
anvand gott omdéme och tveka aldrig att be
om hjalp via ndgon av resurserna i avsnittet
Séga till i var kod.

Det ar viktigt att be om hjalp eftersom det kan fa
allvarliga konsekvenser, som disciplinara dtgarder
till och med uppsagning av anstallningen, om
man bryter mot var kod eller tillamplig lag.

| slutdndan ar vart mal att skapa ett vinnande
team som bygger upp enastdende produkter
och varumarken. Nar vi lever upp till vara
kollektiva véarden och omfamnar vart enskilda
ansvar inspirerar vi alla runtomkring oss att vara
(och skapa) det basta de kan.

Undantag fran dverensstammelse med var

kod som galler ledande befattningshavare
eller direktorer pa vart féretag far endast goras
av foretagets styrelse eller bolagsstyrningen
och valberedningen, och maste omgaende
offentliggdras till vara aktiedgare.

Undantag foér andra anstéllda pa foretaget eller
tredje part som verkar & vara vagnar maste
godkannas av féretagets chefsjurist.

VARA ANSTALLDAS
OCH AFFARSPARTNERS
ANSVAR

Som anstéllda och representanter for ACCO
Brands raknar vi med att alla:

»  kanner till och foljer var kod, vara
bestammelser och de lagar som galler
vart arbete

» anvander sunt fornuft och hanterar
varje interaktion och beslut med
hogsta integritet

»  sager till om vi ser eller misstéanker
olampligt beteende

» samarbetar vid alla forfragningar om

information eller utredningar om oldmpligt

beteende

»  frdgar om vi ar det minsta osakra pa vad vi

bor gora.

VARA CHEFERS
ANSVAR

Chefer har ytterligare ansvar. Om du &r en chef
ska du skapa ett etiskt klimat fran toppen genom
att:

» uppfora dig i enlighet med och pa ett satt
som stoder var kod

»  svara pa anstalldas fragor och ta dig tid
att diskutera dem

»  rapportera potentiellt olampligt beteende
och eskalera rapporter om olampligt
beteende fran ditt team

» agera aktivt for att motverka
vedergallning mot ndgon som rapporterar
ett arende i god tro

» leva upp till vart ledarskapslofte varje
dag.

TA ETISKA BESLUT

AVEN OM DU HAR GODA AVSIKTER AR DET INTE ALLTID KLART
VAD DET AR SOM AR RATT. OM DU NAGONSIN KANNER DIG OSAKER PA VAD DU SKA
GORA, SKA DU BORJA MED ATT STALLA FOLJANDE FRAGOR TILL DIG SJALYV:

3]3

——

—

AR DET LAGLIGT?

l

JA
v

LIGGER DET | LINJE MED FO-
RETAGETS BESTAMMELSER? > NEJ/KANSKE ——

l

JA

v ;
SKULLE DET FRAMJA

VARA VARUMARKEN,

VARA ANSTALLDA OCH

VARA AKTIEAGARE?
'

JA

v
SKULLE JAG VARA STOLT
OM MITT AGERANDE
PUBLICERADES PA

> NEJ/KANSKE —

NEJ/KANSKE ——

OM DU SVARADE “"NEJ”
ELLER T.O.M. "KANSKE"
PA NAGON AV DESSA
FRAGOR, STOPP. RADGOR
—> MED EN CHEF ELLER
ANNAN INTERN RESURS
INNAN DU VIDTAR
NAGON ATGARD.

SOCIALA MEDIER? > NEJ/KANSKE ——

:
JA
v

GOR DET OM DU HAR BEFOGENHET
FRAN FORETAGET ATT GORA DET.

Ha

r du en fraga? 6 >




SAGA TILL

Brott mot var kod, vara bestammelser eller lagen
kan skada vara varumarken och méanniskor. Om du
nagonsin ser eller misstanker nagot olampligt ska
du sdga till. Aven om du ar osiker r det basta att
alltid saga till.

Nar du ska saga till
Om ser eller misstanker ett brott mot:
»  Var kod
»  Vara bestammelser och férfaranden

»  Alla géllande lagar och férordningar

Hur du ska saga till
Kontakta géarna:

»  Din chef

»  Nagon annan chef du litar pa

»  Din lokala personalrepresentant eller
personalavdelningen

»  Var avdelning for juridik och regelansvar
» ACCOethics

| de flesta fall &r det din chef som pa basta satt

kan besvara fragor eller [6sa bekymmer. Om det
inte kanns bra att prata med din chef om dina
bekymmer, eller om dina bekymmer galler chefen,
kan du alltid anvanda nagon av de andra resurserna
ovan.

GRANSKA VARA POLICYER:
INTERN UTREDNINGSPOLICY

Observera att du aven kan anmala missténkta
tjanstefel till ACCOethics, ett telefon- och
webbaserat anmalningssystem. ACCOethics ar
avsett for att anmala allvarliga tjanstefel som
redovisnings- eller revisionsfragor. Tjansten kan
dock dven anvéndas for att rapportera andra
misstdnkta tjanstefel. System ar tillgangligt dygnet
runt och du kan dela dina misstankar anonymt, i den
utstrackning som lagen tillater det. | vissa lander ar
typen av fragor som kan tas upp med ACCOethics
begransade; om du inte ser det som du vill anmala
pa ACCOethics bor du ta upp fragan med hjélp
av Ovriga resurser som anges ovan.

Rapporter om potentiellt olampligt beteende
hjalper oss att uppfylla de hdga normer som

vi har satt upp for oss alla. Vi beaktar alla
rapporter och granskar och utreder vid behov.
Aven om rapporterna halls konfidentiella i sa
stor utstrackning som mojligt omfattar inte det
konfidentiella skyddet nagon som visar sig ha
brutit mot var kod eller lagen.

Sa har eskaleras rapporter

Nar en anstalld sager till kommer vi att utreda
eventuella misstankar om tjénstefel pa ett rattvist,
oberoende och lampligt satt. Sa att det ska vara
mojligt ar det viktigt att rapporter eskaleras

till team som har utbildning i att genomféra
utredningar. De flesta rapporter bor eskaleras till
nagon av resurserna i det har avsnittet, Saga till.
Rapporter som ror vissa allvarliga fragor kraver
dock sarskild hantering.

Om du tar emot en rapport om nagon av
foljande fragor maste du fortsatta att eskalera
rapporten tills den nar avdelningen for juridik och

regelansvar:
Antitrust/Konkurrens

Mutor/Kickbacks
Intressekonflikter
Bedrageri
Penningtvatt
Stold

Felaktigheter i redovisningen av tillgangar/
intakter

Diskriminering
. Trakasserier
. Vedergallning

ICKE-VEDERGALLNING

Vi har en kultur av att saga till och vi vill gora

allt vi kan for att skydda den. Det ar darfor

som vi inte tolererar vedergallning mot nagon
som tar upp en fraga i god tro. Vedergallning

inbegriper misshandel, degradering eller

avsked som svar pa en rapport i god tro om

potentiellt olampligt beteende.

Vedergallning inbegriper inte disciplinara
atgarder for ditt eget olédmpliga beteende, dven
om du rapporterar det, eller for att avsiktligt
skicka in en falsk rapport om nagon.

Om du misstéanker eller ser tecken
pa vedergéllning uppmanar vi dig att
rapportera detta omedelbart.

Har du en fraga?
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INTRESSEKONFLIKTER

Vi varderar lojalitet mot vart foretag for att det
framjar var delade framgang. Pa samma satt som
vi alla har en andel i vart foretags framgang har vi
aven ett ansvar att skydda den. Vi avancerar som
ett team nar vi arbetar som ett team, och darfor
later vi aldrig personliga intressen eller relationer
paverka var objektivitet nar vi tar affarsbeslut a
vart féretags vagnar. Nar det sker, uppstar en
intressekonflikt och bara skenet av att det finns
en konflikt kan vara skadande.

Vi litar pa att anstallda och tredje part som
bedriver verksamhet a vart féretags vagnar tar

affarsbeslut som ligger i foretagets basta intresse.

Vi har alla ett ansvar att undvika situationer dar
det foreligger en konflikt (eller en potentiell
konflikt) mellan foretagets affarsintressen och
dina egna, personliga intressen. Vi far aldrig
anvanda var position, vara kontakter eller var
insyn i foretaget for egen vinning.

Identifiera intressekonflikter

Det ar omdijligt att ange alla omstandigheter
som kan signalera en potentiell intressekonflikt,
men det finns vissa situationer dar konflikter ofta
uppstar. De omfattar:

»  affarsméjligheter — affarsmajligheter
— nar du konkurrerar med vart foretag
eller utnyttjar mojligheter som upptacks
genom en koppling till vart foretag (t.ex.
genom att anvénda féretagets egendom,
information eller din position)

» finansiella intressen — nar du investerar
i eller ar verksam utanfor arbetet med en
affarspartner, konkurrent eller en annan
organisation som gor (eller som férséker
att gora) affarer med vart foretag

» gavor och underhallning — nar
du utbyter pakostade gavor eller
underhallning med personer eller féretag
som gor (eller som forsdker att gora)
affarer med vart féretag

» otillbérliga férmaner — nar du eller
nagon narstaende erhaller otillborliga
formaner som ett resultat av din position
inom vart foretag

» aktiviteter eller anstéllning utanfér
arbetet — nar du ar involverad i en
aktivitet som kan inverka pa din férmaga
att gora ditt jobb

»  personliga relationer — nar du ar
overordnad eller tar anstallningsbeslut
om en van, en familjiemedlem eller ndgon
som du ar romantiskt involverad med.

Det ar inte alltid latt att identifiera en
intressekonflikt. Om du upptacker att du
behover ytterligare vagledning ska du

omedelbart prata med avdelningen fér juridik
och regelansvar.

AR DET EN
INTRESSEKONFLIKT?

Kommer detta paverka de beslut
som jag tar a foretagets vagnar?

Kommer detta motverka vart
foretags affarsintressen?

Anvander jag foretagets resurser
eller min position fér egen vinning?

Skulle ndgon annan anse att detta
ar en konflikt?

Kommer detta forsatta mig i en
position av delad lojalitet?

Om du kan svara "ja" eller
t.o.m. "kanske” pa nagon av
ovanstaende fragor ar det méjligt
att du befinner dig i en situation
som kan vara en intressekonflikt.
Tjanstemdn maste omedelbart
redovisa intressekonflikter via
Conflict of Interest Disclosure
Form (formuléret fér redovisning
av intressekonflikter). Conflict

of Interest Disclosure Form kan
nas nar som helst via SharePoint
(pa engelska) och (pa 6vriga
sprak). Timanstallda/6vrig
personal maste omedelbart
redovisa intressekonflikter fér
lokal HR.

Q&AL

Fraga: Julen borjar ndrma sig och jag
behover lite extra pengar. Skulle det
vara OK om jag atog mig en bisyssla
under en viss tid?

Svar: Det ar mgjligt att du kan ata dig en
bisyssla sa lange det inte inverkar
pa ditt arbete har eller din andra
arbetsgivare inte ar en av vara
konkurrenter, kunder eller leverantorer.
Du bor héra med avdelningen for
juridik och regelansvar for att se till att
inte nagra intressekonflikter finns.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? ‘T

Lar dig att kanna igen typer av situationer
dar en intressekonflikt vanligtvis skulle
kunna uppsta.

Kom ihag att det inte ar moijligt att rékna
upp varenda situation som skulle kunna
utgora en intressekonflikt, sa om du ar
osaker pa en situation ska du fraga.

Meddela alla faktiska, potentiella eller
upplevda intressekonflikter omedelbart.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

POLICY FOR
INTRESSEKONFLIKTER

Har du en fraga? 12 >
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GAVOR, UNDERHALL-

NING OCH

REPRESENTATION

Var affarsframgang &r pa basis av vara produkters
och tjansters egna meriter och vi tar beslut

om leverantdrer och partner pd samma satt. Vi
forstar att utbyte av gavor, underhallning och
representation kan hjalpa till att bygga upp
affarsrelationer, men de kan aven skapa faktiska
eller upplevda intressekonflikter. Pakostade
gavor, underhallning och representation kan
aven betraktas som en form av bestickning eller
korruption. For att forhindra detta maste

vi anvanda oss av gott omddéme och se till att
allt som vi ger bort eller tar emot ar rimligt
under omstandigheterna.

Vi vill aldrig kompromissa var objektivitet och
vi vill inte att det ska se ut som om vi agerar
olampligt. Vi har bestdammelser som hjélper oss
alla avgora vad som ar lampligt eller ej.

Identifiera olampliga gavor

Du ska endast ge bort eller ta emot nagot av
varde nar det anses vara lagligt, etiskt

och rimligt. Byt aldrig gavor eller erbjuden
underhallning eller representation som:

»  skapar en forpliktelse
» erbjuds i utbyte mot en tjanst

» erbjuds i form av kontanter eller som
motsvarar kontanter, t.ex. ett presentkort

» under omstandigheterna ar
alltfor pakostade

Det kan ibland vara svart att avgdéra om gavor,
underhallning eller representation ar rimlig. Om
du inte ar helt sdker pa att de ar rimliga ska du
kontakta din chef eller avdelningen fér juridik
och regelansvar for rad.

"'“ Rimliga gavor &r i allmanhet:

»  Marknadsféringsartiklar med ACCO
Brands logotyp eller namn

»  Choklad
»  Blommor

»  Gavor av symboliskt varde

Q&AD

Fraga:

Svar:

Fraga:

Svar:

En av vara leverantérer skickade
precis en julgdva i form av en
mycket fin fruktkorg med choklad till
mig. Vad gor jag?

Om korgen inte verkar alltfor
pakostad kan du acceptera den
eller dela den med ditt team. Kom
ihdg att du maste vara saker pa

att allt som du ger bort eller tar
emot har ett rimligt vdarde. Om du
inte ar saker ska du ta upp arendet
med din chef eller avdelningen

for juridik och regelansvar.
Om korgen inte ar rimlig under

omstandigheterna kan du vara
tvungen att informera leverantoren
om vara bestémmelser och se till att
den skickas tillbaka. Du ska under
alla omstandigheter beratta om
gavan for din chef.

En av vara affarskontakter skickade
precis tva biljetter till mig sa att jag
och min make kan ga se en lokal
hockeymatch tillsammans med
henne och hennes make. Biljetter
verkar inte ha varit dyra. Far jag ta
emot dem?

Ja. Eftersom din affarskontakt aven
kommer att narvara pa matchen
och biljetterna inte verkade ha
varit speciellt dyra, kan du ta

emot biljetterna. Notera att om
din affarspartner inte kommer att
narvara pa matchen ska du hora
med avdelningen for juridik

och regelansvar innan du tar
emot biljetterna.

VAD SKA JAG GORA? :iL'

Var mycket férsiktig nér du har att goéra
med nagon som kan vara knuten till

en myndighet. Sarskilda regler galler
nar du arbetar med dessa individer,
vilket innebar att du maste soka
férhandsgodkannande fran avdelningen
for juridik och regelansvar nar det
géller alla eventuella gavor, maltider,
underhallning samt annat av varde.

Se alltid till att gavor, underhallning
och géstfrihet ar rimliga under
omstandigheterna. Om du ar osaker
bor du alltid héra med din chef eller

avdelningen f6r juridik och regelansvar.

Ge aldrig bort eller ta emot nagot som
skulle kunna skdmma ut vart féretag
eller skada vart rykte.

Ta aldrig emot nagot som inte ar i
enlighet med lagen, var kod eller
vara bestammelser.

Be aldrig om gavor eller tjanster och
ta aldrig emot nagot som skulle kunna
anses vara komprometterande i

sig (t.ex. kontanter, presentkort,

lan, pakostad underhallning

eller semesterresor).

Registrera korrekt alla utgifter fér gavor,
underhallning eller representation.
Detta inbegriper information om
mottagare, narvarande, affarssyfte

och vardet pa alla artiklar i dina
utgiftsrapporter.

GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM BEKAMPNING
AV BESTICKNING OCH KORRUPTION

GLOBALA BESTAMMELSER
OM TJANSTERESOR OCH
ANSTALLDAS UTGIFTER

BESTAMMELSER OM
REGISTERHALLNING

Har du en fraga? 14 >
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N FORTSATTNING

. .‘

GAVOR, UNDERHALL-
NING OCH REPRE-
ENTATI

Ta etiska beslut

Om du ar osaker pa om det skulle vara lampligt att ge bort eller ta emot en gava eller ett
erbjudande om underhallning eller representation ska du fraga dig sjalv:

Ers

Ar mottagaren en

tjansteman?

Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej.

\J
Ar gavan, underhallningen

eller representationen pakostad
under omstéandigheterna?

Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej.

\

Ges den ofta?
Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej.

Y
Finns det nagot skal, annat &n
ett legitimt affarsskal, fér gavan?
Ja, STANNA UPP och be om rad.

— 23

Nej.

Ar den i form av kontanter eller
motsvarande kontanter (t.ex.
ett presentkort, kreditkort)?
Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej.

\
Forvantar sig givaren nagot

i utbyte, sasom en tjanst?

Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej.

Y
Bryter den mot mottagarens
regler, seder och bestammelser?
Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej.

Y
Kommer den att registreras in
korrekt i var bokféring och vara
affarshandlingar?

Ja, STANNA UPP och be om rad.
Nej, den ar OK att ge bort eller
ta emot.

Har du en fraga? 16 >




KORREKT

REGISTERHALLNING
OCH FINANSIELL
RAPPORTERING

Vi ser till att vara rakenskaper och
affarshandlingar korrekt avspeglar var
verksamhets finansiella lage. Genom att gora
detta starker vi vart rykte och bygger upp

var trovardighet hos aktiedgare, kunder och
affarspartner. Vi har alla ett ansvar att registrera
transaktioner pa ett arligt satt och hantera vara
afférshandlingar varsamt.

Vi tar vart ansvar genom att folja vara
bestammelser for registrering och
registerhallning, samt vara interna kontroller

for bokféring och finans. Vid varje transaktion,
vare sig det galler att skicka in en utgiftsrapport,
forbereda ett finansiellt uttalande, godkénna

en sakerhetsinspektion eller bara registrera
arbetstid, gor vi det pa ett arligt, korrekt och
komplett vis.

VISSTE DU ATT?

Det finns olika bokforingsprinciper,

v * 1] normer och férfaranden som
vi maste f6lja nar vi sammanstaller var
finansieringsoversikt, inklusive Forenade
Staternas Allmanna bokféringsprinciper (U.S.
Generally Accepted Accounting Principles)
och Internationella redovisningsnormer
(International Financial Reporting Standards).
Se till att du fljer vara bestammelser om
bokforing for att handla i enlighet med dessa
principer och normer.

Identifiera affarshandlingar

Affarshandlingar inbegriper alla dokument
eller data med information som beror
affarsverksamhet.

T.ex.:

»  Bokforing

»  Kundrapporter

»  Kontrakt, anbud och férslag
»  E-post och annan korrespondens
»  Utgiftsrapporter

»  Motesprotokoll

»  Utvarderingar

»  Reglerade registreringar

»  Tidrapporter och fakturor

»  Kontoavstamningar

» Inventarierapporter

» Handlingar som underlag till
redovisning av intakter

»  Fakturor

NOTERA: |=|
1

ACCO Brands finanspersonal spelar en viktig
roll genom att se till att vi registrerar och
rapporterar information ordentligt. Darfor
kravs det att de efterlever var Uppférandekod
for finans, som beskriver det ytterligare ansvar
som finanspersonal har utdver det som alla
anstallda har under var kod.

Q&AL

Fraga: Jag ar ansvarig for att godkanna utgifter
fran ett antal anstallda som rapporterar
till mig. Maste jag granska varje utgift
eller kan jag lita pa att utgifterna ar
legitima och korrekta?

Svar: Du ska granska varje utgift for att avgéra
om den ar legitim, korrekt registrerad
och har tillborligt stéd. Om nagon utgift
ar pa nagot vis oklar ska du vanda dig
till den anstallde for klargérande. Att
godkanna utgiftsrapporter utan att ha
granskat dem kan betraktas som en
form av forfalskade handlingar.

n
 E—
am—

VAD SKA JAG GORA? |

Folj gallande lagar och interna processer
och bestammelser nar du skapar, hanterar,
erhaller eller forstor dokument.

Forfalska eller férvanska aldrig handlingar,
konton, rakenskaper eller transaktioner.

Uppratta inte konton som ar hemliga,
oregistrerade eller svarta i nagot andamal.

Om du nagonsin maste svara pa en statlig
kontroll eller utredning maste du se till att
all information som du tillhandahaller ar
fullstandig, korrekt, aktuell och begriplig.

Undvik att anvénda applikationer som
Snapchat, Telegram, Wickr och Hash i
affarssyfte. Dessa applikationer utgor
inte lampliga affarshandlingar eller
kommunikationsmedel.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

ALLA FINANS- OCH
REDOVISNINGSPOLICYER MED
BESKRIVNINGAR

GLOBAL POLICY OM RESOR OCH
PERSONALKOSTNADER

POLICY FOR REGISTERARKIVERING
EKONOMISK UPPFORANDEKOD

Har du en fraga? 18 >
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RELATIONER MED
TREDJE PART

Vi ar medvetna om att de tredje parter som

vi bedriver verksamhet med ofta ses som

en avspegling av vart féretag. Under vissa
omstandigheter kan vi hallas ansvariga

for handlingar som tredje part begatt nar

de arbetade a vara vagnar. Det ar darfor

vi ar forsiktiga och genomfér en korrekt
foretagsbesiktning nar vi véljer tredje parter,
och enbart arbetar med de som uppfyller véra
héga normer.

Nar vi anlitar en tredje part uppratthaller vi
transparens genom att sakerstalla att alla

villkor ar skriftliga och att de klart och tydligt
beskriver 6verenskommelsen. Dessutom haller
vi uppsikt 6ver vara tredje part-affarspartner for
att identifiera och utreda alla varningsflaggor om
potentiellt olampligt beteende.

Identifiera tredje parter

Tredje part ar alla enheter eller individer utanfor
foretaget, sasom de som tillhandahaller oss med
tjanster, representerar oss, agerar a vara vagnar

eller gor affarer med oss.

T.ex.:
» Ombud
»  Konsulter
»  Entreprencrer
»  Tullombud
»  Distributorer

»  Representanter

Identifiera varningsflaggor

Nar vi bedriver affarsverksamhet med
en tredje part maste vi halla utkik efter
varningsflaggor som kan indikera ett
potentiellt olampligt beteende.

Exempel pa varningsflaggor inkluderar fall
da tredje parten:

» mottar en ovanligt stor inbetalning eller
ett arvode, speciellt i runda tal

» begar att ett arvode betalas innan en
tjanst har tillhandahallits

»  kraver betalning i kontanter

»  ber att en utbetalning gors till ett annat
foretag eller i ett annat land

»  vagrar att avsldja information om utgifter
for aterbetalning

»  pastar sig ha en speciell relation till
en kund eller en tjansteman

» rekommenderades av nagon myndighet

»  foreslar att de ger bort gavor,
underhallning eller resor till andra
a vara vagnar

»  saknar kvalifikation for de tjanster
som de anlitats for

»  har ett rykte om att betala ut mutor.

NOTERA: |=|

[

Stall krav. Se till att alla tredje parter som arbetar
med oss eller for var rékning kanner till och
forstar sitt ansvar att bedriva verksamhet arligt
och etiskt. Forklara hur viktigt det ar att aldrig

ge bort eller ta emot nagot av varde om det kan
inverka pd, eller t.o.m. bara ger skenet av att det
kan inverka pa, objektivt beslutsfattande.

Foretagsbesiktning. Innan du anlitar en tredje
part som kan komma att ha samrore med en
myndighet eller en kund a vara vagnar ska du
skicka in en ansékan om féretagsbesiktning. Den
gor att vi kan identifiera och hantera eventuella
problem med potentiella affarspartner innan vi
bedriver verksamhet med dem.

Tillsyn. Nar du har utsett en tredje part ska du
noga halla uppsikt éver deras aktiviteter for att
se till att de uppfyller avtalsenliga skyldigheter
och representerar oss med integritet. Hall dem
ansvariga och, om du identifierar nagot problem,
rapportera det till ndgon av resurserna i avsnittet

Séaga till.

Q&AL

Fraga: Nar jag granskade en utgiftsrapport som

skickats in av en teammedlem markte
jag en stor utbetalning till en konsult.
Vi betalar normalt bara hélften av den
summan for de tjanster som erlagts. Vad

gor jag?

Svar: Alla utbetalningar till tredje part som

verkar omattliga ska ifragasattas.

Forsok att hitta stodjande handlingar
och prata med personen som skrev
rapporten for ytterligare information.
Om utbetalningen fortfarande verkar
omattlig ska du rapportera din upptackt
med hjalp av en av resurserna i avsnittet
Séga till i var kod.

" &=
VAD SKA JAG GORA? T
Se till att tredje parter forstar vara varden

och férvantningar.

Ansék om féretagsbesiktning av alla
nya tredje parter som kan komma att ha

samrére med en myndighet eller kunder a
vara vagnar.

Nar du anlitar representanter, konsulter
eller distributorer ska du se till att féljande
ar inkluderat i dina kontrakt:

de tjanster som ska utféras

férutsattningarna for att
avgiften ska betalas

géllande pris eller avgift
efterlevnad av rattsliga skyldigheter.

Begar och granska dokument, sasom
kvitton, for att stodja alla ersattningar till
tredje part.

Hall utkik efter varningsflaggor som
kan vara tecken pa att en tredje part
agerar olampligt.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

UPPFORANDEKOD FOR
LEVERANTORER

BESTAMMELSER OM BEKAMPNING
AV BESTICKNING OCH KORRUPTION

FORFARANDE FOR
FORETAGSBESIKTNING AV
TREDJE PART

Har du en fraga? 20 >
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RATTVIS KONKURRENS

Vi har férbundit oss att folja lagar som framjar
full och rattvis konkurrens. Vi vet att en fri och
Sppen marknad leder till innovation, forbattrad
kundservice och battre insyn i industritrender
och framsteg. Det &r darfor vi vinner nya
marknadsandelar pa basis av vara produkters
och tjansters kvalitet och merit, och inte

illojal affarspraxis.

Vi &r forsiktiga i alla situationer dar lagar om
rattvis konkurrens potentiellt kan dvertradas.
Vi undviker kollaboration — eller ndgot annat
som skulle kunna ge skenet av en oldamplig
overenskommelse — med konkurrenter. Nar vi
behdver konkurrerande information anvander
vi legitima resurser och férsoker aldrig erhalla
sadan information pa ett oréattvist eller olagligt
vis. Vi ar ytterst medvetna om var plikt att
konkurrera kraftfullt, men rattvist och lagligt.

Identifiera illojal afférspraxis

Konkurrenslagen skiljer sig at beroende pa land.
Uppforanden som tillats i vissa lander kan vara
olagliga i andra. Innan du engagerar dig i en
verksamhet som anges nedan ska du kontakta

avdelningen for juridik och regelansvar for att
forsékra dig om att du foljer aktuella lagar:

» komma 6verens med kunder, leverantorer
eller konkurrenter om fasta priser eller
andra vasentliga villkor for aterforséljning

»  begransa tillverkning, forsaljning
eller produktion

» anvanda dominans for att tvinga kunder
att kopa oonskade produkter som ett
villkor for att kdpa andra produkter

»  dela upp marknader, kunder eller territorier

»  forhindra konkurrenter fran att ta sig in
pa marknaden

» vagra att arbeta med en specifik kund eller

leverantdr i samarbete med konkurrenter.

< 21

EI VISSTE DU ATT?

Konkurrenslagen aven

1 “ ) kallas for kartellagstiftning,
antimonopollagstiftning eller
handelsbrukslagen i olika lander.

Mottagande av information om konkurrenter

Nar du soker information om konkurrenter bér du
anvanda legitima kallor och aldrig férséka erhalla
sadan information pa ett orattvist eller olagligt stt.
Om du av misstag far ett e-postmeddelande eller
annat dokument som innehaller en konfidentiella
uppgifter om en konkurrent boér du omedelbart
kontakta ACCO Brands juridiska radgivare for din
region eller prata med avdelningen f6r juridik och
regelansvar. Du kan dela e-postmeddelandet med
ACCO Brands juridiska radgivare, men far inte
sprida det vidare.

Q&AL

Fraga: Jag ar pa konferens och ett par av
vara konkurrenter ndrmade sig mig
och undrade om jag ville ata middag
med dem senare. De sa att vi borde
diskutera “territoriella strategier” sa att
vi kan klara oss igenom den nuvarande
nedgangsperioden. Vad ska jag svara?

Svar: Du ska tacka nej till inbjudan. Vi
diskuterar aldrig indelning av territorier
med konkurrenter eftersom detta
bryter mot vara bestammelser och
sannolikt aven mot lagen. Tala om
for dina konkurrenter att du har
invandningar mot en dylik diskussion,
och rapportera din upptackt med hjalp
av en av resurserna i avsnittet Saga till
i var kod.

n

. —
VAD SKA JAG GORA? :JJ_'

Prata med avdelningen fér juridik och
regelansvar innan du engagerar dig i en

verksamhet som anges i detta avsnitt.

Diskutera inte prissattning, tillverkning,
marknadsféring, inventarier,
produktutveckling, férsaljningsterritorier,
mal eller annan skyddad eller konfidentiell
information med en konkurrent.

Engagera dig aldrig i illegala eller
olampliga aktiviteter for att fa tillgang
till en konkurrents foretagshemligheter,
kundlistor, finansiell information

eller liknande.

Undvik t.o.m. skenet av att du skulle
engagera dig i illojal konkurrenspraxis.
Om en konkurrent pabdrjar en olamplig
konversation ska du avsluta den, avlagsna
dig fran situationen och omedelbart
rapportera handelsen med hjalp av nagon
av resurserna i avsnittet Saga till.

Q GRANSKA VARA POLICYER:
RATTVIS KONKURRENSPOLICY

Har du en fraga? 22 >
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ARBETA MED
OFFENTLIGA
MYNDIGHETER

Vi arbetar regelbundet med olika myndigheter
och representanter vérlden 6ver. Vi har forbundit
oss att bygga arliga och 6ppna relationer med
myndigheter var vi &n ar verksamma och att folja
hogsta etiska normer.

Eftersom lagar och avtalsenliga skyldigheter

som galler vid arbete med myndigheter oftast

ar stréngare an de som galler vid arbete med
privata foretag, genomfor vi féretagsbesiktning
for att beframja efterlevnad av alla gallande lagar.

NOTERA: E
L1

Gavor och underhallning. Erbjud eller ge inte
nagot av varde till ndgon som ar kopplad
regeringen savida det inte Gverensstammer med
tillampliga lagar samt var kod. Innan du ger
nagot till ndgon som ar kopplad till regeringen
maste du erhalla férhandsgodkadnnande fran
avdelningen fér juridik och regelansvar.
Termen “regering” ar bred och inkluderar:
statliga enheter, statligt agda enheter, offentliga
internationella organisationer, anstallda vid dessa
enheter, statliga tjansteman och slaktingar till
statliga tjansteman.

Foretagsbesiktning. Innan du anlitar en tredje
part som kan komma att ha samrére med
myndigheter & vara vagnar ska du se till att den
tredje parten gar genom vara forfaranden for
foretagsbesiktning. Om du anlitar ett foretag som
ar knutet till en myndighet ska du dven meddela

avdelningen fér juridik och regelansvar.

Offentliga utredningar. Vi maste svara utan
drojsmal pa alla forfragningar vi far som ingari en
offentlig utredning. Skicka omedelbart vidare alla
offentliga forfragningar till avdelningen fér
juridik och regelansvar for att sékerstalla
fullstandigt samarbete. Tillhandahall alltid
fullstandig och korrekt information och var
medveten om att vi férbjuder vedergallning

mot rapportering av olampligt beteende eller
bekymmer som beror sékerhet i god tro.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? :lLI

Kénn till och félj de regler som galler
ditt arbete och det land som du

arbetar i. Var extra noggrann nar det
galler unika lagkrav och restriktioner.

Radgor med avdelningen for juridik

och regelansvar innan du ger gavor,
underhallning eller gastfrihet till en

statlig tjansteman.

Skicka in en ans6kan om
féretagsbesiktning fér nya tredje
parter som interagerar med
regeringen pa vara vagnar.

Meddela omedelbart avdelningen
fér juridik och regelansvar om alla
eventuella statliga utredningar eller
begéran om information.

Tillhandahall myndigheter
med fullstandig, punktlig och
korrekt information.

Fraga: Jag ar vard for ett arrangemang dar

Svar:

tjdnsteman kommer att narvara, och jag
skulle vilja bjuda alla som néarvarar vid
arrangemanget pa lunch. Jag vill inte
bryta mot vara bestammelser. Vad

gor jag?

Du bér radgora med avdelningen fér
juridik och regelansvar. Reglerna som
géller affarsgavor — t.ex. middagar —

till statliga tjansteman kan vara
komplicerade. Om du ar osaker pa vad
du ska gora i en viss situation bor du
alltid be om rad innan du gar vidare.

GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM
BEKAMPNING AV BESTICKNING
OCH KORRUPTION

FORFARANDE FOR
FORETAGSBESIKTNING AV
TREDJE PART

GLOBALA BESTAMMELSER
OM TJANSTERESOR OCH
ANSTALLDAS UTGIFTER

POLICY FOR
REGISTERARKIVERING

Har du en fraga? 24 >
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INSIDERHANDEL

Vi tror pa befrémjandet av tilltro pa marknaden,
och forsdkran om lika ratt till information,

vilket get alla en rattvis chans att investera

i vart foretag. Som en del av vart arbete

har vi ofta att géra med — eller utsatts for —
insiderinformation, vilket &r information som
inte annu offentliggjorts. Denna information
skulle kunna gora att ndgon kunde képa, salja
eller inneha vara vardepapper - oftast vara
aktier — pa ett oréattvist satt for egen vinning. For
att forhindra detta bedriver vi inte handel med
insiderinformation, och vi tipsar inte andra sa att
de kan gora det.

Genom att undvika oldmplig insiderhandel
gynnar vi effektiva marknader fér véardepapper
och maximerar aktievardet. Vi ser dven till att alla
gallande lagar och férordningar om insiderhandel
efterlevs. Vi maste var och en hedra dessa lagar
och férsta konsekvenserna av bade insiderhandel
och att dela insiderinformation med individer
utanfor foretaget.

Identifiera olamplig insiderhandel

Det ar i allmanhet olampligt att kopa eller salja
ett vardepapper baserat pa insiderinformation
som bade ar vasentlig, dvs. den kan paverka
priset pa ett vardepapper eller ndgons beslut
att kopa eller salja ett vardepapper, samt icke
offentlig, dvs. den har @nnu inte offentliggjorts.

Exempel pa potentiell
insiderinformation inkluderar:

»  faktiska eller potentiella viktiga affarsavtal
» budget

»  férandringar i féretagsledningen

»  finansiella vinster eller forluster

» nya produkter eller projekt.

< 25

Insiderinformation kan férekomma i manga
olika former, sa det ar viktigt att vara forsiktig
om du har tillgang till den nar du gor ditt
jobb. Konsekvenserna av att bryta mot lagar
om insiderhandel kan vara allvarliga, inklusive
boter och fangelse. Om du har fragor om vad
for slags information som &r insiderinformation
och hur du ska undvika insiderhandel ska du

kontakta din chef eller avdelningen fér juridik

och regelansvar.

Q&AD

Fraga: Min avdelning arbetar i hemlighet med

Svar:

att férvéarva en konkurrent. Jag var sa
upphetsad 6ver projektet att jag sa till
min syster att hon skulle kdpa nagra av
vara aktier, men jag sa inte varfér. Har
jag gjort nagot fel?

Ja. Informationen som du delade
ar insiderinformation och om din
syster koper aktier innan forvarvet
offentliggjorts kan ni riskera att
bryta mot lagar om insiderhandel.
Rapportera omedelbart detta till
foretagets chefsjurist.

Fraga: Min kollega berattade precis fér mig att vart

forvary har offentliggjorts. Ar det sakert att
kopa fler aktieandelar i foretaget nu?

Svar: Kanske. Nar du bedriver handel baserat pa

vasentlig information ska du bekrafta att
informationen verkligen har offentliggjorts.
Kontrollera en offentligt tillganglig kalla,
sasom en hemsida inom branschen eller en
tidning, for att forsdkra dig om att din kollega
har ratt och att det ar sékert att bedriva
handel. Du kan alltid bekréfta informationen
genom att fraga avdelningen fér juridik

och regelansvar innan du bedriver handel.

n
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VAD SKA JAG GORA? :ﬂ_’

Se till att du laser och forstar vara
bestammelser om insiderhandel.

Bedriv aldrig handel baserat pa
insiderinformation som du erhallit
om vart foretag eller andra offentligt
noterade bolag.

Tipsa aldrig andra, som familjemedlemmar
och vanner, om insiderinformation sa att de
kan bedriva handel.

Var medveten om att insiderhandel kan
resultera i allvarliga straffrattsliga paféljder,
civilrattsliga paféljder och disciplinéra
atgarder, inklusive uppsagning.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM
INSIDERHANDEL

Har du en fraga? 26 >
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"% RESURSER CEHANDLAR VARANDRA MED R
[ ) A

VI BEHANDLAR
VARANDRA MED
RESPEKT

| DETTA AVSNITT:
» Trakasserier och diskriminering
» Vald pa arbetsplatsen
» Halsa och sakerhet

» Manskliga rattigheter




TRAKASSERIER OCH
DISKRIMINERING

Vi uppskattar varje teammedlems bidrag och
tycker att alla fortjanar att behandlas med
vardighet och respekt. Nar vi kdnner oss
vardefulla pa arbetsplatsen &r vi alla motiverade
att gbra och vara vart allra basta.

Vi ar omtanksamma i var samverkan och undviker
beteenden som ar hotfulla, mobbande eller
krankande. Vi arbetar for att skapa en positiv
miljo dar anstéllda kan gora sitt jobb utan fruktan
for trakasserier eller diskriminering, och vi ar var
och en ansvariga for att veta vad trakasserier
innebar sa att vi kan rapportera det nar vi ser det.
Trakasserier ar krankande beteende som inverkar
pa en anstéllds formaga att gora sitt jobb.
Trakasserier kan innebara sexuella handlingar
eller anspelningar pa en personlig egenskap, och
exempel ar:

VERBALA
» Fornedrande eller nedsattande skamt
»  Fortal med rasanspelningar
» Hot
»  Smutskastning
»  Grova kommentarer
FYSISKA
»  Knuffa och armbaga
»  Trycka upp sig mot nagon annans kropp

»  Oobnskade sexuella ndrmanden

VISUELLA
»  Stotande tecknade serier
»  Stotande e-postmeddelanden
»  QGrafiska teckningar eller bilder

»  QOanstandiga eller obscena blickar
eller gester

Om du ar en chef och du blir medveten

om nagot av dessa beteenden eller nagot
liknande olampligt maste du rapportera det
omedelbart. Du kan antingen meddela din lokala
personalrepresentant eller anvanda resurserna i
avsnittet Saga till.

Om du sjalv ar utsatt for trakasserier eller kénner
till ndgon som ar det ska du rapportera detta
med hjalp av resurserna i avsnittet Sdga till. Du
ska veta att vi aldrig tolererar vedergallning mot
nagon anstalld som rapporterar dylikt beteende
i god tro.

Notera att du inte &r férhindrad att prata med
sjalvreglerade organisationer eller offentliga
regleringsmyndigheter nar det handlar om
majliga fall av trakasserier, antingen som

ett komplement eller istéllet for att
rapportera internt.

Q&AL

Fraga: En av mina kollegor drar alltid sexistiska
vitsar. Det verkar inte som om andra bryr
sig, och jag vill inte att alla ska tycka att
jag inte har nagon humor. Vad gor jag?

Svar: Om du kanner att det ar OK att ta upp
fragan med din kollega ska du tala om
for honom att du tycker hans vitsar ar
stotande. Om det inte kanns OK att
diskutera detta med honom eller om
han fortsatter att dra vitsarna ska du
rapportera situationen till din chef
eller en annan resurs i avsnittet Sdga
till i var kod.

S
VAD SKA JAG GORA? T

Behandla alla med respekt och
vardighet och visa uppskattning for alla
vara teammedlemmars bidrag.

Respektera alla individers personliga
overtygelser, kulturer och varden.
Lyssna och respektera olika bakgrunder
och synvinklar.

Behandla aldrig nagon olika p.g.a.

den personens ras, hudférg, etniska
tillhorighet, nationella ursprung,
religion, kon, sexuella laggning,
konsidentitet, alder, fysiskt eller
mentalt funktionshinder, veteranstatus,
varnplikt, civilstatus eller nagon annan
lagskyddad kategori.

Tillga, lagra eller skicka aldrig
nagot som ar hotfullt, stétande
eller diskriminerande.

Arbeta for att halla arbetsplatsen
fri fran alla former av trakasserier,
mobbning och misshandel.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION

Har du en fraga? 30 >
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ARBETSPLATSEN

Vi har férbundit oss att framja en kultur av
sakerhet och att halla alla vara anlaggningar
sdkra. Detta innebar att vi har noll tolerans foér
vald pa arbetsplatsen. Vara bestammelser galler
inte bara anstallda, utan dven alla som befinner
sig pa vara anlaggningar.

Det ar viktigt att vi rapporterar hot eller hotfullt
beteende sd att vi kan koncentrera oss pa vart
arbete utan radsla for egen sdkerhet eller var
familjs, vara vénners eller var egendoms sékerhet.

Vald pa arbetsplatsen

Var pa uppsikt efter och rapportera alla
aggressiva eller hotfulla beteenden, inklusive:

» hot eller fysisk skada

» avsiktlig forstorelse av foretagets
egendom eller en kollegas egendom

» trakasserande eller hotande meddelanden,
telefonsamtal, textmeddelanden, e-post
eller inlagg pa sociala medier

» férféljning.

NOTERA: |=|

I

Saker arbetsplats. Forhindra obehdrig tillgang
till vara anldggningar. Visa besokare till
huvudingangen och eskortera dem till ratt
destination. Meddela din chef omedelbart
om du blir medveten om en sékerhets-

eller skyddsrisk.

Vapen. Enligt géllande lag ar det férbjudet att
inneha, overfora, sélja eller anvanda vapen —
inklusive lagra eller transportera vapen i ett
fordon pa parkeringen — medan du befinner
dig pa foretagets anldggningar, medan du
bedriver verksamhet for foretagets rakning
eller medan du narvarar vid eller deltar i
foretagsarrangemang, oavsett om du har
vapentillstand eller inte. Kontakta din lokala
personalrepresentant om du har frdagor om vad
som utgor ett forbjudet vapen.

Q&AL

Fraga: En kollega sléanger alltid sma saker
omkring sig nér han blir frustrerad pa
arbetet. Han har aldrig skadat nagon
egendom nar han gor det. Ska jag
saga till?

Svar: Ja. Aven om han inte har skadat ndgon
egendom annu ar hans beteende
destruktivt och kan skapa en osaker
arbetsplats. Du ska kontakta din chef
eller din lokala personalavdelning.

n
—o

VAD SKA JAG GORA? T

Kann till och folj alla bestammelser om
vald pa arbetsplatsen.

Var pa uppsikt efter och rapportera alla
aggressiva eller hotfulla beteenden.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION

Har du en fraga? 32 >




HALSA OCH

SAKERHET

Vi ar medvetna om att skada eller sjukdom pa
arbetsplatsen kan vara férédande for en kollegas,
en kunds, eller en besdkares liv. Vi satter halsa
och sédkerhet forst sa att vi alla kan ga hem till
véra alskade oskadda, och héller dven andra pa
var arbetsplats och i vart samhalle sakra.

Vi betraktar hélsa och sdkerhet som en
teaminsats, och inte enbart en persons eller
en avdelnings jobb. Vi arbetar tillsammans,
anvander sunt fornuft, foljer lagar, uppfyller
halso- och sakerhetsnormer och sager till om
osakra forhallanden.

Identifiera halso- och sikerhetsrisker

Vi har alla ett ansvar att saga till om vi ser eller
misstanker en halso- eller sakerhetsrisk. Var pa
uppsikt efter:

» nagon som inte bar personlig
skyddsutrustning nar det kravs

» nagon som skippar delar av en
obligatorisk sdkerhetsutbildning

» nagon som tar genvagar eller
ignorerar sakerhetskrav

» nagon som arbetar med nagot som han
eller hon inte ar utbildad att gora

»  misstankta faror eller osakra
arbetsforhallanden

»  personskador (eller nara skador), trasig
utrustning eller skada pd egendom

»  misstankt narkotikabruk eller valdsamt
agerande eller hot

»  olyckor, miljoféroreningar eller misstankt
risk for kontaminering

»  allt som skulle kunna inverka negativt pa
vara produkters sakerhet.

< 33

Detta ar inte en komplett lista, sa var pa alerten,
anvand gott omdéme och prata med din chef om
eventuella osakra forhallanden.

NOTERA: |=|
1

Droger och Alkohol. Att arbeta under inflytande
av olagliga droger eller alkohol kan skapa en
sakerhetsrisk och paverka din palitlighet och
ditt omdéme, vilket ar skalen till att vi inte
tolererar att ndgon arbetar under inflytandet

av dessa substanser.

Halsotillstdnd. Om du har ett hélsotillstdnd som
skulle kunna paverka din férmaga att gora ditt
jobb kan det vara bast att du pratar med en

chef eller personalavdelningen. Din sakerhet &r
var hégsta prioritet och vi vill se till att du arbetar
med projekt och inom omrdden som inte satter
din eller din omgivnings hélsa eller sdkerhet

pa spel.

Lisalda Wl R iid dspibalibit g

VI BEHANDLAR VARANDRA MED RESPEKT

Q&AL

Fraga: Min kollega har bett mig att
implementera en process som kommer
att spara tid, men som kan innebara
en sakerhetsrisk pa arbetsplatsen. Vad

gor jag?

Svar: Gor det inte. Vi kompromissar aldrig
med vara kollegors eller nagon annans
sakerhet sa att vi kan spara tid eller
pengar. Forklara ditt beslut fér din
kollega, och rapportera sedan drendet
till din chef eller med hjélp av en av
resurserna i avsnittet Saga till i var kod.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? :ﬂ_'

Kann till och folj bestammelser som ar
skapade for att framja hélsa, sakerhet
och skydd.

Ga igenom alla obligatoriska utbildningar
och utfor aldrig arbete som du inte &r
utbildad till.

Sag till om personskador, skada pa
egendom eller valdshandlingar eller hot.

Rapportera olyckor, faror, skador,
sjukdom, skada pa egendom eller all
misstankt kontaminering.

Skydda dina kollegor och befréamja en
kultur av sakerhet narhelst mojligt.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION
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MANSKLIGA
RATTIGHETER

Vi tror pa var positiva paverkan pa manniskor och
var varld, och darfor stéller vi hdga krav pa oss
sjalva och vara affarspartner. Vi férvantar oss

att vara anstéllda och affarspartner har allra
hogsta respekt for méanskliga rattigheter och
foljer alla gallande bestammelser, lagar och
férordningar, inklusive de som berér vara
arbetsvillkor och skydd.

Identifiera krankningar av
manskliga rattigheter

Vi gor aldrig vetande affarer med en individ
eller ett féretag som bryter mot gallande
arbetslagstiftning eller deltar i krdnkningar av
manskliga rattigheter, inklusive:

»  tvangsarbete

» manniskohandel eller slaveri
»  kroppsligt straff

»  ojamlik behandling

»  orattvis [6n

» olaga barnarbete

» olaga diskriminering

»  osakra arbetsforhallanden.

Om du misstanker att en anstalld, affarspartner
eller annan tredje part ar inblandad i en
verksamhet som strider mot vara varden,
bestammelser eller lagen ska du rapportera det
med hjalp av en av resurserna i avsnittet Saga till.

Konfliktmineraler

Konfliktmineraler ar en typ av mineraler som
utvinns i lander som har anknutits till finansiering
av vapnade konflikter och kréankningar av
manskliga rattigheter. Vi har férbundit oss

att vara ansvarsfulla féretagsmedborgare

och motsatter oss krankningar av méanskliga
rattigheter. Vi foljer lagar som kraver att handel
med konfliktmineraler rapporteras och vi
uppmanar alla som vi har affarsverksamhet med
att anta liknande normer.

Q&AD

Fraga: Jag har hort att en tredje part som vi
Overvager att arbeta med har ett rykte
om sig att vara inblandad i tvivelaktiga
arbetsforhallanden, men jag ar inte
involverad i urvalsprocessen. Ska jag
saga till?

Svar: Ja. Nar du far lardom om en aktivitet
som strider mot vara bestammelser och
varden eller som skulle kunna fa vart
foretag att se illa ut ska du sdga till. Tala
om for dina kollegor som ar inblandade
i beslutet vad du har fatt reda pa.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? T

Skydda manskliga rattigheter. Sta upp mot
alla former av slaveri, inklusive ofrivilligt
eller tvingat arbete, olaga barnarbete,
manniskohandel och finansiering av
vapnade grupper som ar verksamma i
krankningar mot manskliga rattigheter.

Tolerera inte att nagon rekryteras, inhyses
eller transporteras av olaga skal inom vart
foretag eller logistikkedja.

Overvaka véra relationer med tredje
parter noggrant for att vara séker pa att
de foljer lagen, vara bestammelser och
vart atagande att behandla alla med
vardighet och respekt.

Delta aldrig i krénkningar av manskliga
rattigheter. Sag till om du ser eller
misstanker krankningar.

GRANSKA VARA POLICYER:

UPPFORANDEKOD FOR
LEVERANTORER

GLOBALA BESTAMMELSER
OM KONFLIKTMINERALER

Har du en fraga?
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INTEGRITET

Vi respekterar individens integritet. Integritet
handlar om hur féretag, regeringar och andra
organisationer hanterar personuppgifter. Nar
manniskor lamnar Over sina personuppgifter till
oss ska de kanna sig saker pa att de kommer
att skyddas och anvands pa ratt satt. Inte bara
ar det ratt sak att gora och foljer lagen utan
det hjélper ocksa att skydda ACCO Brands
konsumentfokuserade integritet och rykte.

Trots att integritetslagar varierar runt om i
varlden ar de grundlaggande principerna i
allmanhet desamma. Vi bor endast anvanda
personuppgifter pa sadant satt som vi har lovat
manniskor att vi gor det. Vi bor endast anvanda
personuppgifter i legitima, specifika syften. Vi
bor begransa de uppgifter som vi samlar in till
vad som verkligen ar nodvandigt och bor radera
dem nar de inte langre behodvs. Nar vi lagrar
personuppgifter bor vi se till att de forvaras
sakert. Slutligen bor vi respektera individens ratt
till privatliv.

Identifiering av personuppgifter

Personuppgifter ar alla eventuella uppgifter om
en identifierbar individ. Personuppgifter ar ett
extremt brett begrepp som inkluderar, men inte
ar begransat till:

»  Namn

»  E-postadress

»  Kdpvanor

»  Yrkesbakgrund

»  Personlighetsdrag

Men personlig information ror sig i allmanhet
inte om information om féretags eller andra
juridiska personer.

AD
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Identifiering av personuppgifter

Kansliga personuppgifter ar en kategori
av personuppgifter som kréver extra

uppmarksamhet och skydd. De flesta lagar har
sarskilda krav som galler for foljande typer av

personuppgifter:

»  Ras eller etniskt ursprung

»  Politiska asikter

»  Religiosa dvertygelser

»  Medlemskap i fackféreningar

»  Halsouppgifter och biometrisk
information

»  Information om sexualliv
»  Kriminell bakgrund
»  Finansiell information

Om du nagonsin samlar in eller hanterar
kénsliga personuppgifter bor du kontakta
DataPrivacy@acco.com for att soka rad.

Individens ratt till privatliv

Enligt manga integritetslagar har individen
rattigheter kring deras personuppgifter —
inklusive ratt att fa tillgang till de uppgifter
som ett foéretag har om dem, att fa en kopia av
saddana uppgifter, att invanda mot anvandning
av uppgifterna eller att begéra att uppgifterna
raderas. Trots att dessa rattigheter kan vara
begrénsade i vissa fall &r det viktigt att vi
svarar korrekt pa eventuella forfragningar kring
integritet pa ett snabbt satt for att uppratthalla
lagen och for att respektera individens
integritet.

Om du tar emot nagon férfragning om
nagot av ovan Ska du félja relevanta rutiner

i din region. Om du ar osaker pa hur du ska
hantera en forfragan kan du be om hjélp fran

DataPrivacy@acco.com.

Privacy by Design (inbyggt
integritetsskydd)

En viktig del av integritet ar att anvénda oss
Av konceptet “privacy by design” nar vi gor
afférer och att vi dvervager nya eller &ndrade
processer paverkar integritet. For att gora

det ska du stélla dig sjalv foljande fragor. Om
du svarar “Ja"” pa nagon av fragorna ska du
kontakta DataPrivacy@acco.com for att be om
rad om eventuella mdjliga konsekvenser for
integritet.

»  Kommer jag att samla in eller anvanda
nagra nya typer av personuppgifter?

»  Kommer jag att andra mitt satt att
hantera personuppgifter som jag redan
har tillgang till?

»  Kommer jag att 6verfora personuppgifter
till ett annat land?

»  Kommer jag att 6verfora eller dela
personuppgifter med nagon tredje part?

»  Kommer jag att byta systemet som lagrar
personuppgifterna?

| ] VISSTE DU ATT?

Personuppgifter dven kallas for
i 1l personlig identifierbar information

(PIl). Du bor dock vara medveten om att
personuppgifter i allmanhet &r ett bredare
begrepp an Pl och att de innehaller all
information om en individ—inte bara
information som kan anvéndas till att
identifiera individen.

n
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VAD BEHOVER JAG GORA: ‘T

Anvand endast personuppgifter pa ett
satt som Gverensstammer med var kod
och vara policyer.

Kontakta DataPrivacy@acco.com med
eventuella integritetsfragor eller farhagor.

Stéll dig sjalv fragorna om “Privacy by
Design” nar du infor en ny eller férandrad
process.

Rapportera omedelbart eventuella
misstankta dataintrang till Cybersecurity.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

DATASKYDDS- OCH
INTEGRITETSPOLICY

GDPR-POLICY
LGPD POLICY
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VI INSPIRERAR

KREATIVITET

| DETTA AVSNITT:

»

»

»

»

Konfidentiell foretagsinformation
Datasakerhet
Bruk av foretagets tillgangar

Immateriell egendom

39
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KONFIDENTIELL

FORETAGS-

INFORMATION

VI forstar vardet av konfidentiell
foretagsinformation och vart ansvar att skydda
den. Konfidentialitet forhindrar missbruk

av information och hjélper oss skydda vart
varumaérke och uppratthalla tilltro, fértroende
och lojalitet.

Vi lagrar konfidentiell information korrekt och
haller den séker vare sig informationen tillh6r
oss eller en tredje part som vi gor affarer med,
sasom kunder och leverantérer. Vi delar aldrig
konfidentiell information med ndgon som inte
behover den for att gora sitt jobb.

Om du patraffar konfidentiell information som
tillnor vart foretag eller en tredje part ska
du inte dela den utan korrekt behérighet.

Kom ihag att vara bestémmelser om
konfidentialitet inte forbjuder dig att
kommunicera eller samarbeta med en
sjalvreglerande organisation eller statlig eller
federal regleringsmyndighet med eller utan
internt godkannande.

Identifiera konfidentiell information

Konfidentiell information omfattar all icke-
offentlig information som kan vara till nytta for
konkurrenter eller skadlig for vart foretag eller

vara kunder, om den sprids. Detta kan inbegripa:

»  finansiell information, sasom kostnads-
eller vinstmarginaler

»  personalinformation, sdsom anstéllnings-
och [6neuppgifter

» information om tillverkning,
sasom metoder och allmanna
operativa férfaranden

» information om férséljning/
marknadsforing, sasom information om
kunder och avtalsvillkor

»  strategisk information, sdsom planerade
forvarv och avyttringar

» information om leverantdrer, sdsom
leverantorslistor och kvalitetsdata

»  teknisk information, sasom skisser
eller prototyper.

I
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Q&AD

Fraga: Jag har mottagit ett internt
e-postmeddelande med konfidentiell
afférsinformation. Jag vet att jag
inte kan dela det med nagon utanfor
foretaget som inte har befogenhet att
se det, men kan jag dela det med
en kollega?

Svar: Du ska bara dela konfidentiell
affarsinformation med anstéllda som har
befogenhet att se den och som behéver
kanna till informationen som en del av
sina arbetsuppgifter.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? ‘T‘

Utga ifran att all foretagsinformation,
savida den inte godkants for

offentliggdrande, ar konfidentiell och
ska skyddas.

Tillga endast den konfidentiella
information som du behdver fér att géra
ditt arbete.

Hedra sekretessavtal och dela inte andras
konfidentiella information med tredje part.

Skydda all konfidentiell information
som tillhor vara kunder, konsumenter,
leverantorer eller andra affarspartner pa
lampligt vis.

Undvik att diskutera konfidentiell
information pa offentliga platser dér andra
kan hoéra dig.

Skicka aldrig konfidentiell information via
e-post till ditt privata e-postkonto.

Rapportera omedelbart stold eller
missbruk av konfidentiell, skyddad eller
féretagshemlig information.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM IMMATERIELL
AGANDERATT, SEKRETESS OCH
OVERLATELSE AV UPPFINNINGAR
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DATASAKERHET

Vi forlitar oss pa bruk av data, en viktig
foretagstillgang, vid manga av vara dagliga
uppgifter, sa vi ar noggranna med att halla den
saker och skyddar oss mot cyberattack. Aven
om sarbarhet infor cyberattacker kan foreligga i
manga former ar ett av de viktigaste stegen som
vi kan ta for att halla vara data sékra att undvika
det allra storsta hotet: den manskliga faktorn.

Vi som anvandare ar det viktigaste skyddet. Vi

har ett ansvar att vara uppmarksamma pa de
vanligaste skadliga hoten mot vara natverk, och
anvanda basta praxis som har utformats for att
stoppa - eller &tminstone begréansa - dem. Detta
kommer hjalpa oss se till att vara data ar riktigt
lagrade, tillgangliga pa lampligt satt, tillrackligt
aterstéllbara och skyddade mot obehdrig tillgang,
bruk, forstorelse, offentliggdrande eller andring.

NOTERA: E
[ I

Starka |6senord. Kom ih&g foljande tips for att
skapa starka I6senord: anvéand |6senfraser (de ar
enklare att komma ihag och svarare att knacka);
anvand olika |6senord till olika system; anvand en
|6senordshanterare; se till att ditt e-postlésenord
ar extra starkt; anvand tvafaktorsautentisering
nar det ar majligt; och anvand aldrig sanna svar
pa sakerhetsfragor (t.ex. var du ar fédd, din
favoritférg, osv.).

Identifiera cyberattacker

Oavsett hur starkt vart systemforsvar &n ar maste
vi alla vara pa vér vakt och anvanda sunt fornuft
for att undvika cyberattacker, som t.ex.:

»  nétfiske — e-postmeddelanden som
ber anvandare att klicka pa en lank och
ange personuppgifter

» sabotageprogram - kod som kan stjala

data eller forstora ndgot pa en dator (t.ex.

trojanska hastar, virus och maskar)

»  utpressningsprogram — ett
sabotageprogram som hotar med
skadlig aktivitet (t.ex. publicering av
personuppgifter) om inte en I6sensumma
betalas ut

» lésenordsattacker — for sok att tillga
vara system genom att knacka en
anvandares |6senord

» overbelastningsattacker — forsok att
skicka sa mycket data eller trafik till ett
natverk sa att det slutar fungera

»  man-i-mitten-attack - forsok att utge
sig for att vara nagon annan vid ett
informationsutbyte for att fa tillgang till
nagons personliga uppgifter

» obestéalld programinstallation —
hamtning av sabotageprogram pa
en webbsida som infekterar alla som
besoker sidan

» ond annonsering — ett satt att
utsatta en dator nar du klickar pa
en infekterad annons

»  skurkaktiga sékerhetsprogram —
sabotageprogram som utger sig for
att vara en legitim och nédvandig
programvara for att halla systemet sakert.

Q&AL

Fraga: Jag vet att var IT-avdelning nyligen

installerade antivirusprogram. Skulle det
vara OK om jag klickade pa en lank i ett
e-postmeddelande om jag inte ar 100
procent saker pa vem avsandaren ar?

Svar: Nej. Du ska akta dig for e-postbilagor

och lankar. Aven om det finns
antivirusprogram ar enheter inte alltid
skyddade mot cyberattacker.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? T

Kom ihag att ACCO Brands och andra
legitima organisationer aldrig skulle be
dig om ditt I6senord. Du ska aldrig dela
ditt I6senord med en webbsida eller
nagon annan.

Undvik att klicka pa lankar eller ladda ner
bilagor fran okdnda avséandare. Om du tar
emot ett misstank natfiskemeddelande
ska du rapportera det till Datasédkerhet.
Om du klickade pa nagon lank eller bilaga
ska du omedelbart rapportera det till
Servicedesk.

Anvand sunt férnuft, och om en annons
eller ett erbjudande pa natet ser for bra ut
for att vara sant, sa ar det antagligen det.

Du ska veta att vi inte betalar ut begéaran
om lésensumma vid en eventuell
utpressningsprogram-infektion.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA
CYBERSECURITY@ACCO.COM
FOR MER INFORMATION

Har du en fraga? 44 >
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BRUK AV FORETAGETS
TILLGANGAR

Vi anser att ansvarsfullt bruk av féretagets
tillgdngar och pa ett satt som forhindrar

sléseri ar vasentligt for var framgang. Skydd av
foretagets tillgangar - allt som vart féretag ager
eller anvander i sin affarsverksamhet - hjalper oss
generera vinst, hojer vart marknadsvarde och
uppratthaller var konkurrensfordel.

Vi férvéntar oss att vara anstallda, entreprendrer,
tillfallighetsarbetare och andra tredje parter med
tillgang till vart foretags tillgangar ska skydda
dem och anvdnda dem for avsett andamal och

i enlighet med vara bestammelser. Vi maste var
och en hantera all var egendom, vara system och
var information varsamt och vidta atgarder for
att forhindra skada, stold, forlust, sloseri

och missbruk.

Identifiera foretagets tillgangar

Foretagets tillgangar kan omfatta materiell
egendom, elektroniska system och
kommunikation. T.ex.:

»  Byggnader och mébler

»  Affarsplaner och ingenjorstekniska idéer
» Data

»  Databaser och kundlistor

»  E-post och internettillgang

»  Utrustning, inventarier och kontorsmaterial
» Hardvara och mjukvara

»  Patent och upphovsratt

»  Telefoner och datorer

»  Foretagshemligheter och varumarken
< 45

NOTERA: E
L1

Datorer och meddelandesystem. Nar

du anvander din arbetsdator eller
meddelandesystem ska du alltid anvanda gott
omdome. Kom ihdg att allt du skapar, lagrar,
laddar ner, skickar eller tar emot med vart system
ar foretagets egendom och kan granskas av oss
nar som helst, i enlighet med gallande lag.

Pa resande fot. Nar du ar pa resande fot ska du
vara extra forsiktig med att skydda dina mobila
enheter, barbara datorer, USB-minnen och andra
enheter som kan innehalla féretagsinformation.
Se till att alla sddana enheter alltid &r inom
synhall eller sékert packade och att de enkelt
kan sarskiljas fran andra resenarers enheter

(t.ex. lagrade i en vaska med en unik farg eller
markerade med ett synbart icke-permanent
klistermarke). Du ska aven alltid anvanda

VPN nar du ansluter dig till ett Sppet tradlost
natverk, undvika att ladda telefoner i offentliga
laddningsstationer och se till att inte andra kan se
din enhets skarm nar du befinner dig bland folk
(t.ex. pa ett flygplan eller kafé).

Q&AL

Fraga: En av mina kollegor tog med sig nagra

Q

haftapparater, USB-minnen och annat
kontorsmaterial hem fran ett ledigt
bas. Nar jag konfronterade honom om
det sa han att det var OK eftersom
kontorsmaterialet inte var tilldelat
nagon. Vad gor jag?

Du ska meddela din chef eller
personalavdelningen. Att ta
kontorsmaterial och andra former
av stold strider mot var kod och
vara bestammelser.

n

 m—
<

VAD SKA JAG GORA? T

Rapportera om all materiell egendom
eller utrustning som ar skadad, oséker
eller som behover repareras.

Ta inte, lana, sélj, donera eller ge bort
nagot utan tillstand. Att ta tillgangar
som tillhor vart foretag eller andra utan
tillstand &r en form av stold. Fraga alltid
om du ar osaker pa om det ar OK att

ta nagot.

Hall barbara datorer och mobila enheter
fysiskt och elektroniskt sakra med
produkter sasom Kensington®-las.

Las din arbetsstation nar du lamnar den.

Anvand starka |6senord och hall
|6senord sakra.

Installera sakerhetsmjukvara och
uppdatera enligt anvisningar.

GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION
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IMMATERIELL
EGENDOM

Vara kreativa arbeten och originella idéer ger vart

foretag en konkurrensférdel som vi alla maste
skydda. Genom att bevaka var immateriella
egendom ser vi till att vi har de resurser vi
behover for att vara framgangsrika.

Vi litar pa att anstallda anvander vara
immateriella rattigheter enbart i affarssyfte

och pa att de aldrig lamnar ut konfidentiella
immateriella rattigheter till tredje part utan
foretagets godkannande. Vi respekterar andras
immateriella egendom - vi ar noga med att inte
kranka patent, varumarken och andra dylika
tredje parts rattigheter.

Identifiera immateriell egendom

Immateriella rattigheter ar en vardefull tillgang
for vart foretag, och for att skydda dem ar det
viktigt att vi ar medvetna som vad som kan
anses vara immateriella rattigheter: Immateriella
rattigheter inkluderar:

»  Upphovsratt
»  Konfidentiellt kunnande
»  Patent

»  Réttigheter till presentationsform eller
formgivning

»  Handelsnamn
»  Foretagshemligheter

»  Varumarken

Om du kanner dig osaker pa om nagot
omfattas av immateriella rattigheter bor du
alltid kontakta |P@acco.com.

< 47

Q&AL

Fraga: Jag har just intervjuat en eventuell
kandidat som brukade arbeta for en
av vara konkurrenter. Under samtalet
sa hon att om hon skulle anstéllas
skulle hon garna avsldja nagra
marknadsféringshemligheter som hon
larde sig nar hon jobbade dar. Hur ska
jag hantera detta?

Svar: Pa samma satt som vi respekterar
vart foretags immateriella egendom
respekterar vi dven andra féretags
immateriella egendom. Den sckandes
ivrighet att dela vad som skulle kunna
vara skyddad information ar olamplig.
Rapportera detta till avdelningen

for juridik och regelansvar
eller personalavdelningen.

——]
VAD SKA JAG GORA? T

Skydda den immateriella egendom och
skyddade information som tillhor vart
féretag och vara licensgivare mot stold,
bedrageri, forlust och obehdrigt bruk.

Var forsiktig nar du diskuterar var forskning
och utveckling med kunder eller andra
utanfor foretaget. VI kan riskera att forlora
patentrattigheter om du delar information
om potentiella patent medan vi fortfarande
arbetar med dem.

Se till att allt behorigt bruk av immateriell
egendom sker i enlighet med vara
bestammelser och riktlinjer. Kom ihag att
obehdrigt bruk, missbruk eller bruk utanfér
féretaget strider mot vara normer och kan
vara olagligt.

Var medveten om att all immateriell
egendom som skapats under och inom
ramen for din anstallning tillhér vart foretag.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM IMMATERIELL
AGANDERATT, SEKRETESS OCH
OVERLATELSE AV UPPFINNINGAR
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VI OMFAMNAR
MANGFALD

| DETTA AVSNITT:
» Mangfald och integration
» Att uttala sig a ACCO Brands vagnar
» Sociala medier

»  Politiskt engagemang och lobbyverksamhet

< 49 Har du en fraga? 50
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MANGFALD OCH
INTEGRATION

Vi vardesatter de fordelar som mangfald

och integration for med sig. Vi vet att varje
anstéllds unika talanger, erfarenheter och
perspektiv hjalper oss att battre tjdna den
alltmer sammanbundna och globala varld som
vi lever i. Vi verkar for mangfald i dess olika
former och stéder aktivt lika mojligheter och
rattvis behandling i alla delar av var verksamhet.
Vi hyllar vara anstalldas olika synsatt. Vi tar
affarsrelaterade beslut pa basis av merit och
tolererar inte vedergallning mot ndgon som i god
tro rapporterar diskriminerande beteende.

Identifiera skyddade kategorier

Sa att vi kan forbli en mangfaldig och integrerad
arbetskraft diskriminerar vi inte mot ndgon pa
grund av hos dem férekommande olikheter
skyddade av lagen, inklusive:

»  Alder

»  Nationell status
» Hudférg

»  Funktionshinder
»  Kon

»  Konsidentitet

»  Civilstatus

» Halsotillstand

»  Nationellt ursprung
»  Graviditet

» Ras

»  Religion

»  Sexuell laggning

»  Veteranstatus

< 51

Q&A ¢

Fraga: Jag skriver ett utkast till en jobbannons

for en plats som just blivit ledig. Just

nu star det att utvalda kandidater ska

vara “unga och energiska” eftersom

de maste kunna “sta upp under langa
tidsperioder och lyfta 15-20 kg". Behover jag
andra pa sprakbruket?

Svar: Ja. Just nu indikerar sprakbruket en

preferens baserad pa alder, vilket sannolikt
skulle avskracka manga aldre men anda
kvalificerade kandidater fran att ansdka om
platsen. Ta bort uttrycket “ung och energisk”
sa att du kan uppmuntra kandidater i alla
aldrar att anscka om platsen.

—
VAD SKA JAG GORA? :lLI

Lyssna pa och respektera olika synvinklar.

Tank pa hur dina ord och handlingar kan
paverka andra.

Ta aldrig anstéllningsrelaterade
beslut, sdésom anstallning, avsked,
|6n, arbetsuppdrag, befordran eller
uppsagningar pa basis av en skyddad
kategori.

Rapportera allt uppférande som du anser
vara orattvist eller respektl&st.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION

ATT TALA A ACCO
BRANDS VAGNAR

Vi ér medvetna om att alla uttal vi gér om vart
foretag kan ha en inverkan pa vart rykte, vara
kollegor och varumarken. Aven om vi har ménga
produkter och ar verksamma pa manga olika
marknader, vill vi framfdra ett tydligt meddelande.

Vi vill se till att information om vart foretag ar
konsistent och korrekt, vilket ar skalet till att enbart
vissa personer har befogenhet att gora uttal a

vara vagnar. Savida vi inte ar en utsedd talesman,
uttalar vi oss inte a foretagets vagnar, utan framfor
vara fragor till lamplig foretagsresurs istallet.

NOTERA: E
|

Fragor som beror allménheten. Vi foljer lagar
som skyddar anstalldas ratt att tala offentligt
om fragor som berdr allmanheten och engagera
sig i skyddade gemensamma verksamheter
som beror arbetsvillkor. Inget i var Kod eller
vara bestammelser avser, eller ska tolkas som
att de avser, att forhindra eller begrénsa dina
lagstadgade rattigheter.

Q&AL

Fraga: En reporter ringer och ber om en
kommentar om nagot som berdr mitt
arbete. Jag kan svaret pa hennes fraga.
Kan jag beratta for henne vad det ar
hon vill veta?

Svar: Nej. Du ska inte svara pa nagra
fragor fran reportrar savida du inte
har befogenhet att gora det eller har
fortida tillstand. Om du har fragor om
ditt svar ska du kontakta féretagets
kommunikationsteam.

n
—o
{ —

VAD SKA JAG GORA? T

Skicka vidare all begéran om information till
féretagets kommunikationsteam.

Dela aldrig vart féretags konfidentiella
information pa sociala medier eller nagon
annan webbsida.

Om du ar inbjuden att delta i ett
féredrag eller publicera en artikel a ditt
féretags vagnar ska du férst anséka

om godkannande.

Var forsiktig med vad du publicerar. Om det
inte kanns ratt att dela med sig av nagot pa
arbetet ska du inte dela det online.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM
FORETAGSKOMMUNIKATION
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SOCIALA
MEDIER

Vi anser att sociala medier erbjuder enastdende
mojligheter att bygga relationer och utbyta

idéer, och vi féresprakar arlig och autentisk
kommunikation online. Vi respekterar din ratt att
anvanda social medier, men nar du lagger upp
inlagg om arbetsrelaterade arenden maste du
vara 6ppen om ditt forhallande till vart foretag. Vi
litar pa att du anvander gott omddéme och att du
ar arlig och etisk nér du kommunicerar online.

Anvand sociala medier pa ett satt som ligger i
linje med vara vérden, bestdammelser och lagen.
Var medveten om att du &r ansvarig for allt som
du publicerar och att vi har noll tolerans for
natmobbning och bruk av sociala medier for att
skréamma, trakassera eller diskriminera kollegor.

NOTERA: E
[ I

Fragor som beror allméanheten. Vi foljer lagar
som skyddar anstalldas ratt att tala offentligt
om fragor som berér allmanheten och engagera
sig i skyddade gemensamma verksamheter
som berdr arbetsvillkor. Inget i var kod eller
vara bestdammelser avser, eller ska tolkas som
att de avser, att forhindra eller begrénsa dina
lagstadgade rattigheter.

n

—
VAD SKA JAG GORA? :ﬂ_'

Nar du lagger upp inlagg pa natet
om vart foretag, dess produkter eller
varumarken ska du alltid vara éppen
om din relation till féretaget och
markera att alla inlagg ar personliga
och enbart dina. Om du &r osaker
pa hur du gor detta ska du kontakta

avdelningen for juridik och regelansvar
eller féretagets kommunikationsteam.

Dela inte konfidentiell
affarsinformation pa sociala medier.
Vi ska inte avsl6ja information som
ar av finansiell, operationell eller
rattslig karaktar eller nagon annan
information som berér vara kunder
eller leverantorer.

Du ska veta att du ar personligen
ansvarig for allt som du publicerar.
Anvand inte etniskt fortal, personliga
férolampningar, obsceniteter eller
engagera dig i aktiviteter som inte
skulle vara acceptabla pa ACCO
Brands arbetsplats.

Respektera upphovsratt. Lagg inte
upp innehall som inte ar ditt. Innan du
lagger upp nagon annans arbete ska
du radgora med &agaren forst.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

SOCIALA MEDIER OCH INTERNET
INLAGGSPOLICY

POLITISKT

ENGAGEMANG OCH
LOBBYVERKSAMHET

Vi anser att deltagande i den politiska processen
ar en del av att vara en god medborgare.

Det hjalper oss att vara mer produktiva
samhallsmedlemmar och aktivt involverade i
forbattrandet av vart samhélle.

Medan vi respekterar vara anstalldas ratt att
vara involverade i den politiska processen

och uppskattar de olika politiska asikter som
finns inom vart team, ar det viktigt att politiskt
engagemang halls atskilt fran vart arbete pa
ACCO Brands och sker i enlighet med lagen och
foretagets bestammelser.

NOTERA: E
L

Donationer och gavor. Du har tillatelse att
engagera dig i politiska aktiviteter, inklusive att
bidra med politiska donationer och gavor, men
vart féretag ersatter inte dylika utgifter. Anvand
dina egna resurser for att framja fragor och
stodja kandidater eller kampanjer som du tycker
ar viktiga. Notera aven att vi forbjuder gavor
eller utbetalningar till tjgnsteman som ges med
hopp om att de ska resultera i en affarsrelaterad
gentjanst. Med andra ord: vi mutar inte - vi
forvantar oss att vara anstéllda ska folja alla
géllande lagar, bestémmelser och férordningar
som berdr mutor.

Q&AL

Fraga: Jag har blivit inbjuden av en lokal
nyhetsstation for att diskutera arbete
som jag gjort fér en politisk kampanj.
Nyhetsstationen vill presentera mig
genom att ange mitt namn, yrke och var
jag arbetar. Ar detta OK?

Svar: Det kan eventuellt vara OK. Kontakta
foretagets kommunikationsteam forst for
godkannande och se sedan till, om du
fatt godkannandet, att ditt deltagande
ar i enlighet med vara bestammelser.
Klargor att alla asikter som du uttrycker
ar dina egna.

—]
VAD SKA JAG GORA? ‘T

Anvand aldrig féretagets resurser, t.ex. tid,
pengar, e-post, telefonsystem, personal
eller anlaggningar for politiska aktiviteter
utan fortida godkdnnande av din chef.

Anvand inte foretagets namn vid nagon
politisk aktivitet utan fortida godkannande,
och klargor att nar du uttrycker dina
politiska asikter talar du endast for

egen del.

Forsakra dig om att ditt deltagande i
politiska aktiviteter ar lagligt och inte
missgynnar foretagets rykte.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION
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VI STODER
SAMHALLET

| DETTA AVSNITT:
» Bekampning av korruption och bestickning
» Efterlevnad av handelsregler
» Penningtvatt
»  Produktsakerhet

» Samhallsengagemang och
medborgarskap i foretaget

»  Skydda miljon

< s By 27 N S Har du en frags? A



BEKAMPNING AV
KORRUPTION OCH
BESTICKNING

Vi gor affarer med integritet for att forbattra hela
vart samhalle: vara aktiedgare, vara anstallda,
vara affarspartner, vara kunder och de platser
som vi ar verksamma pa. Vi har férbundit oss att
bedriva verksamhet pa ratt satt och att aldrig
tolerera korruption ndgonstans i vart foretag.
Korruption omfattar allt maktmissbruk fér egen
vinning, sasom utbetalning eller mottagning av
mutor. Mutor kan undergrava lokala offentliga
verksamheter, skapa oréattvis konkurrens och
skada samhallen. De kan dven skada vart féretag
och dess rykte.

Vi vinner vara kunders lojalitet pa basis av vara
produkters och tjdnsters egna meriter, inte

med hjalp av mutor eller bestickning. Som ett
foretag som ar verksamma i hela varlden ar vi
understallda manga olika lagar om bekampning
av bestickning. Konsekvenserna av att bryta mot
dessa lagar kan vara allvarliga for dig och vart
foretag. Vi har alla ett ansvar att folja lagar om
bekampning av bestickning 6verallt dar vi ar
verksamma, och att aldrig engagera oss i nagon
aktivitet som kan ge sken av ndgot olampligt.

Identifiera mutor

| allmanhet forbjuder lagar om bekdmpning

av bestickning att du erbjuder, ger, lovar eller
mottager nagot av varde for att vinna eller
behalla marknadsandelar eller paverka ett
affarsbeslut pa olampligt satt. Mutor omfattar
inte bara kontanter, utan kan vara vad som helst
av varde. T.ex. sddant som:

»  Gavor
»  Underhallning

»  Maltider

< 57

»  Rabatter
»  Gentjanster
» Jobb eller praktiktjanster

»  Kontanter eller motsvarande kontanter
(sasom presentkort)

»  Donationer eller politiska bidrag

Skillnaden mellan en muta och en acceptabel
affarsforman ar inte alltid klar. Du ska fdlja

vara riktlinjer for Gavor, underhallning och
representation och ta upp fragor med

avdelningen fér juridik och regelansvar for att
undvika bara skenet av en muta.

NOTERA: E
L

Regeringen. Strangare regler géller ofta nar
man arbetar med regeringen. Kom ihag att

"regeringen” ar ett brett begrepp som inkluderar:

statliga enheter, statligt &gda enheter, offentliga
internationella organisationer, anstéllda vid dessa
enheter, statliga tjansteman och slaktingar till
statliga tjdnsteman. Det &r ofta svart att veta om
en person eller enhet ar en del av "regering”,
dérfér ska du vara forsiktig nar du arbetar med
nagon som kan ha koppling till regeringen.

Tredje parter. Vi kan hallas ansvariga for
verksamhet som bedrivs av tredje part

a vara vagnar. Det ar darfor vi genomfor
foretagsbesiktning och endast valjer tredje parter
med gott rykte och som delar vara varden. Nar
du arbetar med en tredje part ska du se till att

du anger klara férvantningar och noga 6vervakar
deras aktiviteter for att se till att de fortsatter att
uppfylla véra normer och fljer lagen.

Var pa uppsikt efter de varningsflaggor som vi
angav i avsnittet Relationer med tredje part i
var Kod.

"Smorjpengar”. "Smérjpengar” ges till
tjansteman pa lagre nivaer for att skynda

pa eller "hantera” rutinméassiga offentliga
forfaranden, sasom godkdnnanden av tillstand
eller licensiering. Oavsett storleken pa beloppet
ar dessa utbetalningar férbjudna enligt vara
bestammelser och i manga lander lagen.

Registerhallning. Korrekt registerhallning och
affarshandlingar hjalper oss att upptacka och
forebygga korruption. Bokfor alltid transaktioner
korrekt, i tid och i enlighet med vara
bestdmmelser och interna granskningar.

| g VISSTE DU ATT?

Eftersom vi &r ett féretag som

i~ 1] bedriver verksamhet 6ver hela
varlden &r det viktigt att forsta alla olika
lagar om bekampning av korruption och
bestickning som géller vart foretag globalt,
inklusive foljande lagar: Férenade Staternas
lag om utrikes korruption (U.S. Foreign
Corrupt Practices Act), Storbritanniens
bestickningslag (U.K. Bribery Act), Brasiliens
lag om rena foretag (Clean Companies Act)
samt Kanadas lag om korruption av utrikes
officiella tjansteman (Canadian Corruption of
Foreign Public Officials Act). Dessa lagar kan
gallai alla lander som vi ar verksamma i, och
inte bara de lander dar de stadgades. Folj
alltid vara bestdammelser och férfaranden. De
har utformats for att stédja efterlevnad av
alla de lagar som géller vart féretag.

Q&AL

Fraga: En leverantor arrangerade en utbildning
for flera av vara kunder a vara vagnar. |
utbildningen ingick en sightseeing resa
och en stor bankett som leverantéren
betalade for. Ar det ett problem?

Svar: Ja. Manga lagar om bekdampning av
bestickning forbjuder maltider eller resor
som inte har ett legitimt affarssyfte.
Dessa lagar forbjuder underhalining
och pakostade maltider. Om du far
en begadran om betalning for dessa
arrangemang ska du vagra att gora
utbetalningen och rapportera situationen
till en av resurserna i avsnittet Saga till i
var kod.

o

VAD SKA JAG GORA? T

Var férsiktig nér du arbetar med tjansteman.

Se till att alla gavor, underhallning
och representation ar rimliga under
omstandigheterna.

Ifragasatt tveksamt beteende.

Overvaka noggrant tredje parter sa att
du kan upptécka varningsflaggor om
korruption.

Kontakta avdelningen fér juridik och
regelansvar med eventuella fragor.

Rapportera misstankta krankningar av var
kod, vara bestammelser eller lagen.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

BESTAMMELSER OM BEKAMPNING
AV BESTICKNING OCH KORRUPTION

FORFARANDE FOR
FORETAGSBESIKTNING AV
TREDJE PART
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EFTERLEVNAD AV
HANDELSREGLER

Vi exporterar och importerar produkter och
information till lander runtom i varlden,

och ar medvetna om att var mojlighet att

vara internationellt verksamma inte &r en
rattighet, utan ett privilegium. For att behalla
detta privilegium maste vi folja alla géllande
handelsregler, férordningar, lagar om bojkott

och handelssanktioner i de lander som vi
bedriver verksamhet. Vi forstar att det kan uppsta
situationer da flera landers lagar kan galla vid
gransoverskridande transaktioner och att vi har ett
ansvar att genomfora foretagsbesiktning eller be
om rad for att avgdra vad som ar ratt.

Vi har dven ett ansvar att riktigt beskriva,
klassificera och dokumentera produkters varde
och ursprungsland vid varje import och export
och att aldrig vara verksamma pa ett satt som
bryter mot handelssanktioner. Om en ekonomisk
sanktion &r i kraft kan det paverka var verksamhet,
sa vi kan behdva be om rad innan vi exporterar till
vissa utlandska myndigheter eller individer.

NOTERA: E
I

Internationella forordningar. Mer &n ett lands
forordningar, sedvanjor och bruk kan galla vid en
specifik transaktion. Om en konflikt uppstar eller
om du ar oséker pa hur du ska ga vidare ska du

kontakta avdelningen fér juridik och regelansvar
med fragor.

Bojkotter. Vi deltar inte i eller framjar bojkotter
som den amerikanska regeringen inte stoder. Om
du tar emot en begéran om att delta i en eller om
du bara far en frdga om var position i frégan ska
du omedelbart kontakta avdelningen for juridik
och regelansvar.

Klassificera import och export. Om du ar verksam
internationellt och behover klassificera en import

eller export ska du se till att du gér det pa férhand

och baserat pa ursprungsland, destination,
slutanvéndning och slutanvandare.

< 59
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VAD SKA JAG GORA? T

Folj lagarna i de lander dar du ar verksam.

Dokumentera internationella transaktioner
fullstdndigt och korrekt.

Erhall de licenser som kravs innan
du exporterar eller aterexporterar
vara produkter.

Verifiera att transaktioner inte involverar
individer, enheter, regioner eller

lander som omfattas av restriktioner
eller sanktioner genom att kontakta

avdelningen fér juridik och regelansvar fér
att fa rad.

Var medveten om att i vissa lander kan
ekonomiska sanktioner, embargon och
lagar skilja sig fran amerikanska. Kontakta

avdelningen fér juridik och regelansvar fér
att fa rad.

Las igenom exportklassifikationerna for
all hardvara, mjukvara, teknologi eller
tjanster och se till att alla exportlicenser
eller andra tillstand som kravs har
tillhandahallits innan du gar vidare.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

SANKTIONSBASERAD
HANDELSPOLICY

PENNINGTVATT

Du vill aldrig uppmuntra kriminella aktiviteter
genom att ge dem som tjanar pengar pa
brottsligt, olagligt, eller omoraliskt vis mojligheter
att gdmma dess kriminella ursprung. Penningtvatt
ar en process som kriminella, terrorister och andra
anvander for att forflytta kapital som utvunnits
med hjalp av brottsliga handlingar genom legitima
verksamheter for att fa kapitalet att verka legitimt.
Vi har férbundit oss att vara verksamma pa ett satt
som forhindrar dessa aktiviteter.

Vi féljer alla lagar om motverkan av penningtvatt,
finansiella brott och terrorism i de lander som vi
ar verksamma. Vi anvénder gott omdéme, arbetar
for att kdnna vara kunder och &r extra noggranna
nar vi arbetar med tredje part, speciellt om
transaktionen omfattas av kontantutbetalningar.

Identifiera tvivelaktiga transaktioner.

En av nycklarna till att férhindra penningtvatt ar att
kunna identifiera tvivelaktiga transaktioner. T.ex.:

»  fOrsok att betala kontant

» begadran om férsandelser till ett annat land
an utbetalningens ursprungsland.

»  forsok att undvika krav pa registerhallning

» utbetalningar fran individer eller foretag
som inte deltar i transaktionen

»  misstankta forandringar i en kunds
transaktionsmonster.

Q

&AL

Fraga: En till synes orelaterad tredje part

Svar:

VAD

Q

borjade nyligen gora utbetalningar a en
av vara langvariga leverantorers vagnar.
Jag vill inte anklaga distributoren for att
gora nagot fel, men jag ar bekymrad
Over dessa utbetalningar. Vad gor jag?

Kontakta leverantéren for mer
information. Om de svar som du far inte
verkar rimliga eller ar otillrackliga ska

du rapportera det till en av resurserna i
avsnittet Saga till.

n
 E—
 —

SKA JAG GORA? T
Hall uppsikt efter potentiell penningtvatt
och andra brott.

Forsta hur kunder anvander vara
produkter och tjanster.

Se till att du vet vem som ligger bakom
varje transaktion och gor bara affarer
med ansedda foretag involverade i
legitim affarsverksamhet.

Forhindra aktivt bruk av var verksamhet
i kriminellt syfte genom att rapportera
misstankta aktiviteter.

GRANSKA VARA POLICYER:

POLIVY FOR BEKAMPNING AV
PENNINGTVATT
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[ ) A

PRODUKTSAKERHET

Vi tillverkar, levererar, importerar och saljer vara
produkter med vara kunder i atanke och agnar
oss at att alltid gora deras sakerhet var prioritet.
Den vikt som vi lagger pa produktsdkerhet
hjalper till att skydda de som anvander vara
produkter varje dag; det ar darfér kunder litar pa
och respekterar vara varumarken.

Vi har etablerat produktkrav som &r i enlighet
med alla gallande normer, regler, lagar,
forordningar och kundkrav. Vi ar alla ansvariga
for att uppfylla dessa krav under produktens
hela livscykel. Vi maste dven stréva efter att
sakerstalla 6verlagsen prestanda och palitlighet,
och rapportera alla ogynnsamma, ovantade
eller oonskade resultat i anknytning till bruk av
vara produkter.

Q&AD

Fraga: Vi arbetar med en leverantor som ar
mycket respekterad. Eftersom foretaget
har ett sa gott rykte tycker dess
representanter att féretaget inte ska
behbva ga igenom var strikta process for
produktsakerhetsgranskning, och att vi
ska forbiga vara normala forfaranden for
att spara tid. Vad ska jag svara?

Svar: Vi kompromissar aldrig nar det galler
sakerhet for att spara tid, anstrangning
eller av nagot annat skal. Forklara
vara bestdmmelser och férfaranden
for representanten och insistera att de
efterlevs sa att vi kan uppfylla vara hoga
normer. Om representanten insisterar ska
du rapportera det med hjalp av en av
resurserna i avsnittet Saga till i var kod.

n
 E—

VAD SKA JAG GORA? :lL'

Kann till och félj alla krav pa
produktsdkerhet i anknytning till ditt
arbete. Hall uppsikt efter nya férordningar
och skaffa alla certifieringar som behdvs.

Se till att alla utvalda séljare uppfyller
eller dverskriver vara krav pa sékerhet
och produktprovning.

Vare sig det ar en utbildning,
sakerhetstillsyn pa en fabrik eller bara
att stélla de ratta fragorna som kravs, sa
ska du géra allt du kan i din roll for att
framja produktsakerhet.

Identifiera och hitta mojligheter for
att reducera risker under varje
produkts livscykel.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

FORETAGSBESTAMMELSER
OM PRODUKTERS
OVERENSSTAMMELSE

SAMHALLSENGAGE-
MANG OCH MEDBOR-
GARSKAP | FORETAGET

Vi har forbundit oss att investera i de samhallen

som vi bor och arbetar. Vi satter hogt varde pa
att samla in pengar och arbeta frivilligt for att
stoda olika samhéllsorganisationer och fragor -
lokalt och globalt.

Vi har donerat miljontals dollar i form av
assistans och donationer in natura éver hela
varlden till program som framjar kulturella,
hélso-, valfards- och andra fragor som vara
anstallda ar engagerade i. Vi tillkannager

vart ansvar att hantera inte bara vart foretags
prestanda, utan aven var samhalleliga inverkan.

Q&AL

Fraga: Jag ar en aktiv medlem i en lokal
vélgorenhet och skulle vilja samla in
donationer pa arbetet. Ar detta OK?

Svar: Kanske. Du ska kontakta din lokala
personalavdelning for att fa tillstand innan
du samlar in donationer pa din arbetsplats
och se till att du foljer alla gallande
foretagsbestémmelser.

n
 E—
{ m—

VAD SKA JAG GORA? |
Om du véljer att arbeta frivilligt i en
valgorenhetsorganisation utanfor arbetet

ska du se till att ditt deltagande inte
strider mot det arbete du gor for oss.

Anvand aldrig arbetstid eller foretagets
resurser till din valgorenhet savida du inte
har tillstand att gora det.

Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION
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SKYDDA MILJON

Snabbguide till ACCOethics

ACCOethics ar ett telefon- och webbaserat rapporteringssystem dér du kan anmala misstankta
tjanstefel. Systemet ar tillgangligt dygnet runt och du kan dela dina misstankar anonymt, i

den utstrackning som lagen tillater det. | vissa lander ar typen av fragor som kan tas upp med
ACCOethics begransade; om du inte ser det som du vill anmala pa ACCOethics bér du ta upp

fragan med hjélp av 6vriga resurser i avsnittet Saga till.

Besok webbplatsen accoethics.com eller kontakta gratis per telefon:

Vi arbetar for att inte bara tillhandahalla en
saker arbetsplats for vara anstéllda, men att
aven vara verksamma pa ett miljomedvetet
satt. Som en del av vart engagemang fér miljon
ar vi noggranna med att utforma produkter
och processer pa satt som begransar vart
koldioxidavtryck men fortfarande uppfyller vara
kunders behov.

Q&AL

Fraga: Jag upptackte nyligen att ett av vara
forvaringskarl har ett fel i utformningen
vilken kan leda till att vatskor som kan
skada miljon lacker ut. Vad gor jag?

Vi har etablerat miljokrav som ar i enlighet med
gallande lagar och reducerar var verksamhets
miljdpaverkan. Vi har var och en ett ansvar att
folja dessa normer och vélja leverantérer som
gor detsamma. Det ar viktigt att vi, tillsammans

Svar: Du ska saga till. Narhelst du upptacker
nagot som kan ha en negativ
miljdpaverkan ska du kontakta din chef
eller anvand en av resurserna i avsnittet

med vara leverantorer, forstar att miljdansvar ar Séga till.

en integrerad del i tillverkningen av produkter

i varldsklass. ) o
VAD SKA JAG GORA? :JJ_I

Identifiera satt att reducera

epeee o Se till att allt avfall, farligt material och
miljépaverkan

andra liknande @mnen lagras, hanteras
och avfallshanteras i enlighet med
vara bestammelser och gallande lagar
och férordningar.

Vi &r engagerade i flera olika aktiviteter som
hjalper till att bevara naturresurser, inklusive:

»  Bevara vattenresurser )
Rapportera omedelbart all osaker

»  Minska avfall hantering av avfallsprodukter till din chef.

Var proaktiv for att bevara naturresurser
och framja en hallbar utveckling.

»  Spara energi

»  Minska mangden forpackningsavfall

»  Ansvarsfulla inkép Q GRANSKA VARA POLICYER:

KONTAKTA DIN LOKALA
PERSONALAVDELNING FOR
YTTERLIGARE INFORMATION

Australien 1800 763 983 Norge
Belgien 0 800 260 39 Nya Zeeland
Brasilien 0 800 892 2299 Polen
Chile 1230 020 3559
Danmark 8082 0058 Portugal
Finland 0800 07 635 Ruménien
Frankrike 0805 080339 Ryssland
Grekland 00800 1809 202 5606 Schweiz
Hong Kong 800 906 069 Singapore

Spanien

Storbritannien
Indien 000 800 100 4175

Sverige
Irland 1800 904 177

Taiwan
Italien 800 727 406

Tjeckien
Japan 0800 170 5621

Turkiet
Kanada 800 461 9330

Tyskland
Kina 400 120 3062

Ungern
Malaysia 600 1548770383

USA
Mexico 001 866 376 0139 .

Osterrike

Nederlanderna

0 800 022 0441

800 24 664
0800 002341

00 800 141 0213
eller 00 800 111 3819

800 180 367

* Se nedan

* Se nedan
0800 838 835
800 852 3912
900 905460
0808 189 1053
020 889 823
00801 14 7064
* Se nedan

* Se nedan
0800 181 2396
36 212111440
1800 461 9330

* Se nedan

* Notera att det inte finns nagot internationellt kostnadsfritt telefonnummer f6r detta land.

Du kan ringa collect call/ba-samtal till +1 720 514 4400 for att nda ACCOethics. Det kan hénda att

telefonisttjanst kravs och att lokala avgifter galler.
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| denna férteckning kan du hitta olika @mnen i var Kod. Om du har fragor om ett 8mne som inte finns
upptaget har kan du kontakta ndgon av resurserna i avsnittet Saga till.

Antimonopollagstiftning

Allmanna bokféringsprinciper (Generally
Accepted Accounting Principles)

Arbeta med offentliga myndigheter
Se aven
Bekampning av korruption och bestickning

Bekampning av korruption och bestickning
Se aven

Arbeta med offentliga myndigheter

Gavor, underhallning och representation

Korrekt registerhallning och
finansiell rapportering

Relationer med tredje part

Brasiliens lag om rena féretag (Clean
Companies Act)

Diskriminering
Se aven
Manskliga rattigheter

Férenade Staternas lag om utrikes korruption
(United States Foreign Corrupt Practices Act)

Gavor, underhallning och representation
Se aven

Bekampning av korruption och bestickning

Internationella rapporteringsnormer
(International Financial Reporting Standards)

Kartellagstiftning

Kanadas lag om korruption av utrikes
offentliga tjansteméan (Canadian Corruption of
Foreign Public Officials Act)

Konkurrenslagstiftning
Lagar om handelsbruk

Manskliga rattigheter
Se aven

Trakasserier och diskriminering

Rattvis konkurrens

Relationer med tredje part
Se aven
Bekampning av korruption och bestickning

Sanktioner
Sexuella trakasserier
Skydd fér uppgiftslamnare

Se aven
Icke-vedergallning

Saga till

Trakasserier och diskriminering

Konfidentiell foretagsinformation

Storbritanniens bestickningslag (United
Kingdom Bribery Act)

Trakasserier

LANKAR

TILL BESTAM

MELSER

Se nedan for de viktigaste policyerna som namns i
koden.

Policy mot mutor och korruption

Policy for bekampning av penningtvatt

Policy om féretagskommunikation

Foretagets marknadskontrollpolicy

Policy om intressekonflikter

Rattvis konkurrenspolicy

Policy for rapportering av bedragerier

Global policy om konfliktmineraler

Global policy om resor och personalkostnader
Policy om insiderhandel

Policy om immateriella rattigheter, sekretess och
Overlatelse av uppfinningar

Policy for registerarkivering

Policy for inlagg pa sociala medier och internet
Uppforandekod for leverantorer
Foretagskontrollrutiner

Sanktionsbaserad handelspolicy
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EEN
HEE |NNEHALL o RESURSER §IST VISADE
EEE IDA

AVSLUTAN-
DE ORD

Aven om vi dr ett hem fér ndgra av vérldens
mest betecknade, kdnda och valetablerade
akademiska, konsument- och affarsprodukter,
vet vi att det ar vara anstallda som &r den
verkliga nyckeln till var framgang.

Vi ar beroende av dig. Vi ar beroende av

din talang, din entusiasm och din allmanna
positiva framférhallning. Du ar vad som gor oss
enastaende. Hjalp oss forbli var kultur trogen
genom att framja etik, arlighet och integritet i allt
som du gor.

Kann till och folj var Kod och sag alltid till om du
kanner eller tycker att ndgot inte ar ratt. Genom
att gora det forstarker du vara varden, var vision
och vart ledarskapsl6fte, och hjalper oss att
fortsatta leverera exceptionellt varde till vara
aktiedgare, kunder och konsumenter.

Tack for att du gor det du kan, sa att vi kan e - g
fortsatta att utvecklas och vara en arbetsplats dar  EiZ<I " B O beands
man trivs. N R a

LS
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