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BRANDS Secretary

ACCO Brands anti-omkopings- en anticorruptiebeleid

ACCO Brands wil graag ethisch, eerlijk en in overeenstemming met de geldende wetgeving handelen. Dit
betekent ook dat omkoping en corruptie verboden is.

Beleid

ACCO Brands, inclusief haar medewerkers, vertegenwoordigers, directeuren en vertegenwoordigers van
derden en zakenpartners, die namens of in het voordeel van het Bedrijf handelen, accepteert nooit
steekpenningen of commissies en biedt ze ook nooit aan. We tolereren geen corruptie in verband met
onze zakelijke transacties met overheidsinstanties of particulieren en bedrijven.

Corruptie schendt de wetgeving, leidt tot oneerlijke concurrentie, vertraagt economische ontwikkeling,
schaadt innovatie en draagt bij aan overheids- en sociale instabiliteit.

Betrokkenheid bij omkoping of corruptie kan voor ACCO Brands tot blijvende schade leiden aan onze
merken en reputatie, een daling van het vertrouwen van consumenten en aandeelhouders en tot
inferieure producten. Het schenden van anticorruptiewetten kan tot boetes leiden van miljoenen euro’s,
maar ook tot gevangenisstraf voor daders.

Verplichte naleving

In deze handleiding wordt beschreven hoe er omgegaan moet worden met omkoping en corruptie.
De handleiding is bedoeld om ervoor te zorgen dat alle medewerkers, vertegenwoordigers, directeuren
en alle vertegenwoordigers van derden en zakenpartners van ACCO Brands die namens ACCO Brands
werken, het beleid tegen omkoping en corruptie van ACCO Brands en de toepasselijke wetgeving
begrijpen en naleven.

Dit beleid en de Amerikaanse en internationale anticorruptiewetten moeten worden nageleefd. Niet
naleven kan leiden tot disciplinaire maatregelen, inclusief maar niet beperkt tot, beéindiging van de
dienstbetrekking of beéindiging van uw zakelijke relatie met ACCO Brands.

Ook als u vermoedens heeft dat dit beleid wordt geschonden, of als u gevraagd wordt om een
steekpenning aan te nemen of te betalen, of als dit beleid op enige andere wijze wordt geschonden, MOET
u dit probleem onmiddellijk melden bij de afdeling Global Compliance van ACCO Brands via
GlobalCompliance@acco.com, de juridische afdeling, de HR-afdeling, uw manager of MySafeWorkplace.
MySafeWorkplace is beveiligd, anoniem en vertrouwelijk.

Zoals beschreven in de gedragscode en het ethische beleid van ACCO Brands, hanteren we een strikt
antivergeldingsbeleid om iedereen te beschermen die vermeend wangedrag in goed vertrouwen meldt,
inclusief vermoedens van omkoping en corruptie.



Geschenken, maaltijden en entertainment

Volgens verschillende anticorruptiewetten is het illegaal om contant geld of andere waardevolle zaken
(zoals geschenken, maaltijden, stageplekken, banen, reizen, donaties, sponsoractiviteiten, politieke
bijdragen of entertainment) aan personen te geven om handel te verwerven of behouden of om
oneigenlijke voordelen veilig te stellen. Deze wetten verbieden geen aanvaardbare relatiegeschenken,
maaltijden, reizen en entertainment. Er zijn echter een aantal belangrijke regels die u in acht moet nemen:

e Geen ongepaste beinvloeding of speciale behandeling: Geef nooit iets van waarde of neem het
niet aan om een besluit te beinvloeden of een speciale behandeling te krijgen

e Geen buitenproportionele maaltijden of geschenken: Houd het bij aanvaardbare maaltijden en
geschenken, promotiemateriaal met de naam of het logo van ACCO Brands is nog beter

e Geen contant geld: Contant geld of iets vergelijkbaars (zoals geschenkbonnen, cheques of
cadeaubonnen die meer waard zijn dan de nominale waarde) zijn nooit acceptabele
relatiegeschenken

o Niet regelmatig: Het is ongepast om dezelfde persoon regelmatig een (goedkoop) geschenk te geven

o Transparantie: Het geschenk moet in het openbaar en onder de juiste omstandigheden worden
gegeven, niet privé of via een derde partij

o Wees op de hoogte van de lokale wetgeving: Bekijk en houd u aan de lokale wetgeving van een
land voordat u een geschenk geeft of ontvangt

e Begrijp wat de vereisten van klanten zijn: Sommige klanten voeren een nultolerantiebeleid voor
geschenken. Bekijk dus eerst de richtlijnen van een klant voordat u een geschenk geeft of aanneemt

e Speciale regels voor overheidsfunctionarissen: Als u een onafhankelijk derde partij bent die
namens ACCO Brands handelt, neemt u voordat u een geschenk aan een overheidsfunctionaris
geeft, contact op met de juridische of compliance-afdeling van uw bedrijf om te controleren of er
aan de wetgeving wordt voldaan

Omgang met vertegenwoordigers van derde partijen en zakenpartners

ACCO Brands handelt internationaal met veel verschillende vertegenwoordigers van derde partijen
en zakenpartners, waaronder leveranciers, aannemers, consultants, verkopers en partners in joint
ventures. Volgens anticorruptiewetten kan ACCO Brands verantwoordelijk worden gehouden voor de
acties van deze derde partijen als ze iets van waarde aanbieden of geven waarvan ACCO Brands zakelijk
voordeel heeft.

Om de kans te verkleinen dat een vertegenwoordiger van een derde partij of zakenpartner ongepast gedrag
vertoont in naam van ACCO Brands, heeft het Bedrijf due diligence-procedures ingevoerd voor bepaalde
beoogde zakenpartners. De procedures zorgen ervoor dat het Bedrijf de achtergrond van de derde partij
grondig controleert voordat een zakelijke relatie kan worden aangegaan. U moet het proces ondersteunen en
om due diligence vragen voordat u voor de eerste keer zaken doet met derde partijen met een hoog risico of
als u een nieuw contract aangaat met deze derde partijen. Derde partijen met een hoger risico worden
gedefinieerd in de ‘Due diligence-procedures voor derde partijen’ die beschikbaar zijn op de Global Compliance
SharePoint site via: https://accobrands.sharepoint.com/sites/Corporate/Dept/GC/SitePages/Home.aspx.




Als medewerkers van ACCO Brands in contact komen met vertegenwoordigers van derde partijen en
zakenpartners, wordt van ze verwacht dat ze de nultolerantiebenadering van ACCO Brands op het gebeid
van omkoping en corruptie benadrukken. Van vertegenwoordigers van derde partijen en zakenpartners
van ACCO Brands wordt verwacht dat ze dit beleid en alle toepasselijke anticorruptiewetten begrijpen en
ermee akkoord gaan. Verder hebben vertegenwoordigers van derde partijen en zakenpartners de
verplichting ervoor te zorgen dat hun onderaannemers dit beleid en alle toepasselijke
anticorruptiewetten begrijpen en ermee akkoord gaan.

Als u zaken doet met derde partijen en onderaannemers, wees dan op uw hoede voor de volgende
signalen die kunnen duiden op omkoping of ongepast gedrag:

e Het gerucht gaat, of de derde partij heeft een reputatie, dat de derde partij steekpenningen biedt
of accepteert

o De derde partij geeft weinig details prijs over facturen of gedeclareerde kosten of vraagt een vast
bedrag

e De derde partij vraagt onredelijk hoge vergoedingen of betalingen of betaling vooraf
e De derde partij wil dat betalingen via een derde partij of een ander land worden gedaan
e De derde partij wil contant betaald worden

e De derde partij is familie van een overheidsfunctionaris of zegt dat hij/zij een ‘speciale relatie’
heeft met een bepaalde functionaris of overheidsinstantie

e Een overheidsfunctionaris staat erop dat ACCO Brands een bepaalde consultant gebruikt of
iemand die weinig of geen waarde toevoegt

e De derde partij heeft geen of weinig achtergrond op het gebied van de service die geleverd moet
worden

e De derde partij is niet op de juiste manier geregistreerd of ingericht om zaken te doen

Als u deze signalen herkent, dan meldt u dit bij de afdeling Global Compliance van ACCO Brands via
GlobalCompliance@acco.com, de juridische afdeling, de HR-afdeling, uw manager of MySafeWorkplace.

Smeergelden

Smeergelden, ook wel ‘steekpenningen’ genoemd, zijn niet toegestaan en zijn ten strengste verboden bij
ACCO Brands. Onder bepaalde omstandigheden kunnen er uitzonderingen gelden (bijvoorbeeld als de
gezondheid of veiligheid bedreigd wordt). Hoe klein de bedragen ook zijn, dit is altijd van toepassing.

Als u wordt gevraagd of opgedragen om een steekpenning of smeergeld te betalen of als u het vermoeden
heeft van omkoping of smeergeld, dan meldt u dit bij de afdeling Global Compliance van ACCO Brands via
GlobalCompliance@acco.com, de juridische afdeling, de HR-afdeling, uw manager of MySafeWorkplace.

Het belang van een nauwkeurige administratie

Voor sommige anticorruptiewetten geldt dat het een afzonderlijke overtreding is als geen nauwkeurige
administratie van zakelijke transacties wordt bijgehouden. Zorg ervoor dat alle relevante administratie,



inclusief facturen en kostenrapporten, een juiste weerspiegeling is van de betreffende zakelijke
transacties. Verdraai nooit feiten, laat geen informatie achterwege en pas documenten nooit aan om
anderen te misleiden en help ook nooit anderen om dit te doen.

Blijf uit de buurt van grijze gebieden

Dit beleid is niet alleen bedoeld als richtlijn om de wet na te kunnen leven, maar ook om zelfs maar de
schijn van dubieus gedrag in verband met de operaties van ACCO Brands te voorkomen. Hier volgen een
aantal handige tips om schendingen te voorkomen:

e Als u twijfelt of u een probleem heeft, stel dan een vraag!
e laat dubieus gedrag niet onbestraft. Neem naleving serieus en stimuleer anderen dit ook te doen

e Wees alert! Houd derde partijen nauwlettend in de gaten, met name wanneer ze contact hebben
met overheidsfunctionarissen namens ACCO Brand of ten voordele van ACCO Brands

e Als u geruchten hoort over onacceptabele betalingen of andere verdachte activiteiten, mag u dit
nooit negeren! Breng een van bovengenoemde contactpersonen op de hoogte, zodat we de
situatie kunnen onderzoeken en de juiste corrigerende maatregelen kunnen nemen

Als u vragen heeft over dit beleid of vragen over of bepaald gedrag in overeenstemming is met dit beleid, dan
neemt u contact op met de afdeling Global Compliance van ACCO Brands via GlobalCompliance@acco.com,
de juridische afdeling, de HR-afdeling, uw manager of MySafeWorkplace.

Het voorkomen van omkoping en corruptie is niet alleen wettelijk verplicht, maar ook het enige juiste
dat u kunt doen!



