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BRANDS Secretary

ACCO Brands policy mot mutor och korruption

ACCO Brands ar fast beslutna att bedriva sin verksamhet pa ett etiskt och arligt satt, i enlighet med alla
tillampliga lagar. Vilket innefattar att férhindra mutor och korruption.

Policy

ACCO Brands, inklusive dess anstallda, tjansteman, direktorer, tredjeparts ombud och affarspartners som
agerar pa foretagets vagnar eller till dess forman, erbjuder eller tar inte emot mutor i nagon form. Vi
tolererar ingen korruption rorande affarer med varken myndigheter eller en privat part.

Korruption skadar respekten for rattsstaten, skapar ohederlig konkurrens, bromsar den ekonomiska
utvecklingen, skadar nyskapande och bidrar till statlig och social instabilitet.

Om ACCO Brands vore inblandat i mutor eller korruption skulle det kunna resultera i bestdende skador
for vart varumarke och vart rykte, skador for vart fortroende hos konsumenter och aktiedgare och samre
produkter. Brott mot anti-korruptionslagar kan resultera i béter pa miljontals dollar och fangelsestraff for
de medverkande.

Obligatorisk efterlevnad

Denna policy ger vagledning for hur man ska agera i situationer som involverar mutor och korruption.
Syftet ar att sdkerstalla att alla ACCO Brands anstéllda, tjansteman, direktorer och alla tredjeparts ombud
och affarspartners som arbetar 3 ACCO Brands vagnar globalt sett, forstar och efterlever ACCO Brands
policy mot mutor och korruption och tillampliga lagar.

Det ar obligatoriskt att folja denna policy samt lagar mot korruption i USA och internationellt.
Underlatenhet att goéra sa kan i varsta fall resultera i uppsagning eller att affarsrelationen med ACCO
Brands upphor.

Likasa, har du information om att nagon kan ha brutit mot denna policy, eller om du har blivit ombedd att
betala eller ta emot en muta eller pd annat sitt bryta mot denna policy, KRAVS det att du omedelbart
meddelar detta till ACCO Brands Global Compliance Department pa GlobalCompliance@acco.com,
juridiska avdelningen, personalavdelningen, din chef eller MySafeWorkplace. MySafeWorkplace ar sakert,
anonymt och konfidentiellt.

Som det star beskrivet i ACCO Brands etik- och uppforandekod har ACCO Brands en strikt policy mot
vedergallning for att skydda de som i god tro rapporterar om ett misstankt tjanstefel, inbegripet misstankt
muta eller korruption.



Gavor, maltider och underhallning

Det ar enligt olika lagar mot korruption olagligt att till enskilda personer 6verlamna kontanter eller annat
av varde (sdsom gavor, maltider, praktikplatser, arbeten, resor, donationer, sponsorskap, politiska bidrag
eller underhallning) for att erhalla eller behalla affarer eller for att sdkerstalla otillborlig fordel. Dessa lagar
forbjuder inte affarsgavor, maltider, resor och underhallning inom rimliga granser. Det finns dock nagra
viktiga regler som maste foljas:

¢ Ingen olamplig paverkan eller sarskild behandling: Ge eller ta aldrig emot nagot av virde for att
paverka ett beslut eller for att fa sarskild behandling

e Inga overdadiga maltider eller gavor: Hall dig inom rimliga granser géllande maltider eller
gavor — det ar battre med reklampresenter med ACCO Brands namn eller logotyp

¢ Inga kontanter: Kontanter eller virdemedel motsvarande kontanter (sasom presentkort eller
checkar som overskrider nominellt varde) ar aldrig godtagbara affarsgavor

e Sillsynt: Det ar olampligt med ofta férekommande gavor till en och samma person, dven om de
ar billiga

e Oppenhet: Gdvan méaste ges 6ppet och under ldmpliga omstindigheter — inte i hemlighet eller
genom tredje part

e Forstaelse av lokala lagar: Utforska ett lands lokala lagar innan du ger eller tar emot en gava for
att sakerstalla att lagarna efterlevs

e Forsta kundernas forutsittningar: Vissa kunder har nolltolerans gillande gavor, las igenom
kundens riktlinjer innan du ger bort eller tar emot en gava

e Sarskilda regler for regeringstjansteman: Om du ar en oberoende tredje part som arbetar 8 ACCO
Brands vagnar, kontakta ditt foretags juridiska avdelning innan du ger bort en gava till en
myndighetsperson for att sakerstalla att lagen efterlevs

Att hantera tredjeparts ombud och affarspartners

ACCO Brands gor globalt sett affirer med manga tredjeparts ombud och affarspartners, inklusive
leverantorer, entreprendrer, konsulter, forsaljare och samarbetspartners. Enligt lagen mot korruption kan
ACCO Brands bli ansvariga for dessa tredjeparts agerande, om de erbjuder eller ger bort ndgot av varde
for att framja ACCO Brands verksamhet.

For att minska risken att en tredjeparts ombud eller affarspartner & ACCO Brands vagnar dgnar sig at
olampligt upptradande, har foretaget for vissa potentiella affarspartners infért forfaranden som rér en
partners tillborliga aktsamhet. Forfarandet sakerstaller att foretaget genomfor en lamplig beddmning av
en tredje parts bakgrund, innan ett affarsférhallande ingas. Du ar alagd att folja processen och begéra
erforderligt forfarande fore forsta kontakt med tredje part med forhojd risk, eller vid férnyande av
kontrakt med sadan tredje part. Tredje part med forhojd risk ar definierade i “Third Party Due Diligence
Procedures” som finns tillganglig pa Global Compliance SharePoint pa:
https://accobrands.sharepoint.com/sites/Corporate/Dept/GC/SitePages/Home.aspx.




Nar du interagerar med tredjeparts ombud eller affarspartner forvantas det av ACCO Brands anstéllda att
de klart och tydligt féormedlar information om ACCO Brands nolltolerans mot mutor och korruption. ACCO
Brands tredjeparts ombud och affarspartner férvantas forstda och efterleva denna policy samt alla
tillampliga lagar mot korruption. Vara tredjeparts ombud och affarspartners har ocksa skyldigheten att
sakerstalla att deras underleverantorer forstar och efterlever denna policy samt alla tillampliga lagar
mot korruption.

Hall utkik efter varningssignaler som kan indikera mutor eller olampligt uppférande nar ni arbetar med
tredje part och underleverantérer:

e Det gar rykten, eller tredje part har rykten om sig att ge eller ta emot mutor

e Tredje part tillhandahaller minimalt med information om fakturor eller rdkningar, eller begar
engangsersattningar

e Tredje part begar forskott eller orimligt stor provision eller betalning
e Tredje part begar att betalningen sker genom tredje part eller annat land
e Tredje part begar kontant betalning

e Tredje part har en familjerelation med en myndighetsperson eller sager sig ha ett “speciellt
forhallande” med en sarskild tjansteman eller myndighet

e En myndighetsperson insisterar att ACCO Brands ska anvanda en specifik konsult, eller en som
tillfor litet eller inget uppenbart mervarde

e Tredje part har ingen eller véldigt liten erfarenhet av att tillhandahalla den service den &r anlitad for
e Tredje part ar inte korrekt registrerad eller delaktig for att gora affarer

Om du uppfattar nagon av dessa varningssignaler, vanligen rapportera informationen till ACCO Brands
Global Compliance Department pa GlobalCompliance@acco.com, juridiska avdelningen,
personalavdelningen, din chef eller MySafeWorkplace.

Smorjpengar (Facilitation payments)

Smorjpengar — eller paskyndande betalningar — ar inte tillatna och &ar strikt férbjudna av ACCO Brands.
Undantag kan ske vid begransade omstandigheter (t.ex. ndra férestdaende hot mot halsa eller sékerhet).
Detta géller oavsett hur sma beloppen ar.

Far du en forfragan eller begédran om att betala en muta eller smorjpengar, eller misstanker en muta eller
smorjpengar, vanligen rapportera informationen till ACCO Brands Global Compliance Department pa
GlobalCompliance@acco.com, juridiska avdelningen, personalavdelningen, din chef eller
MySafeWorkplace.

Vikten av korrekt dokumentation

Vissa av lagarna mot korruption kriminaliserar underlatenheten att féra en noggrann dokumentation av
affarstransaktioner. Sdkerstall att all vasentlig dokumentation — inklusive fakturor och rakningar — korrekt
speglar de tillhérande afférstransaktionerna. Forvrang aldrig fakta, utelamna aldrig information eller



dndra aldrig dokumentation eller rapporter i syfte att vilseleda andra och hjdlp aldrig andra att
gora sa.

Hall dig borta fran grazoner

Denna policy ér utformad inte bara for att hjalpa till att folja lagen, utan ocksa for att hjalpa till att undvika
uppkomsten av tvivelaktig beteende i anknytning till ACCO Brands verksamhet. Hir kommer nagra nyttiga
tips for att undvika overtradelser:

e  Om du tvekar eller har funderingar, fraga!

e L3t inte tvivelaktigt beteende ga oemotsagt. Att folja lagen ska tas pa storsta allvar, uppmuntra
andra att gora detsamma

e Varvaksam! Overvaka tredje part noga, sarskilt om de samverkar med myndighetsperson 8 ACCO
Brands vagnar eller till ACCO Brands férman

e Ignorera aldrig rykten gallande otillborliga betalningar eller andra misstdnkta aktiviteter!
Informera nagon av de ovan ndmnda kontaktpersonerna, sa att vi kan undersoka situationen och
vidta lampliga atgarder

Skulle du ha nagra fragor géllande denna policy eller huruvida ett sarskilt beteende 6verensstammer med
denna policy, kontakta ACCO Brands Global Compliance Department pa GlobalCompliance@acco.com,
Juridiska avdelningen, personalavdelningen, din chef eller MySafeWorkplace.

Att motverka mutor och korruption ar inte bara ratt rent juridiskt, det dr ratt pa alla satt!



