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BRANDS Secretary

Polityka antykorupcyjna ACCO Brands

ACCO Brands zobowigzuje sie do prowadzenia swojej dziatalnosci etycznie, uczciwie i zgodnie ze wszystkimi
obowigzujgcymi przepisami prawa. Powyzsze zobowigzanie obejmuje zakaz tapownictwa i korupcji.

Polityka

ACCO Brands, w tym jej pracownicy, kierownicy, dyrektorzy, przedstawiciele zewnetrzni i partnerzy
biznesowi dziatajgcy w imieniu lub na rzecz Spoétki, nie proponujg ani nie przyjmujg tapowek w zadnej
postaci. Nie tolerujemy korupcji w zadnych naszych kontaktach biznesowych z rzgdem ani z podmiotami
prywatnymi.

Korupcja szkodzi poszanowaniu rzgdow prawa, stwarza nieuczciwg konkurencje, spowalnia rozwdj
gospodarczy, szkodzi innowacjom i przyczynia sie do niestabilnosci politycznej i spoteczne;j.

W przypadku ACCO Brands udziat w tapownictwie lub korupcji moze spowodowac¢ trwaty uszczerbek na
naszych markach i naszej reputacji, utrate zaufania konsumentow i akcjonariuszy oraz obnizenie jakosci
produktow. Naruszenia przepiséw antykorupcyjnych mogg powodowac milionowe grzywny i sankcje, a
takze kary wiezienia dla uczestnikéw takich naruszen.

Obowigzkowe przestrzeganie prawa

Niniejsza polityka przedstawia wskazéwki dotyczace postepowania w sytuacjach tapownictwa i korupcji. Jej
celem jest zapewnienie, ze wszyscy pracownicy, kierownicy i dyrektorzy ACCO Brands, a takze wszyscy
zewnetrzni przedstawiciele i partnerzy biznesowi, ktorzy dziatajg z ramienia ACCO Brands, rozumiejg i
przestrzegajg polityke antykorupcyjng ACCO Brands oraz obowigzujgce w tej dziedzinie prawo.

Przestrzeganie niniejszej polityki, a takie amerykanskich i miedzynarodowych przepisow
antykorupcyjnych, ma charakter obowigzkowy. Nieprzestrzeganie tego zalecenia moze skutkowac
postepowaniem dyscyplinarnym, w tym rozwigzaniem stosunku pracy lub rozwigzaniem stosunkéw
handlowych z ACCO Brands.

Podobnie, jesli posiadajg Panstwo informacje o ewentualnym naruszeniu tej polityki lub jesli zwrdcono
sie do Panstwa o zaptacenie albo przyjecie tapdwki lub naruszenie niniejszej polityki w inny sposdb, maja
Panstwo OBOWIAZEK natychmiastowego zgtoszenia tego problemu do ACCO Brands Global Compliance
Department pod adresem GlobalCompliance@acco.com, do wydziatu prawnego, wydziatu zasobow
ludzkich, swojego menedzera lub do MySafeWorkplace. MySafeWorkplace jest bezpieczne, anonimowe
i poufne.

Jak opisano w kodeksie postepowaniai etyki w biznesie ACCO Brands, ACCO Brands stosuje
rygorystyczng polityke zakazu odwetu, ktdrej zadaniem jest chronienie wszystkich oséb dokonujgcych w
dobrej wierze zgtoszen podejrzanych naruszen, w tym podejrzenia tapownictwa lub korupcji.



Prezenty, positki i rozrywka

Na gruncie réznych przepiséw antykorupcyjnych nielegalne jest przekazywanie gotowki lub zapewnianie
innych wartosciowych rzeczy (takich jak prezenty, positki, staze, zatrudnienie, podrdze, darowizny,
sponsoring, wptaty na rzecz organizacji politycznych lub za rozrywke) osobom indywidualnym w celu
zawarcia lub kontynuacji transakcji gospodarczych lub w celu zapewnienia sobie nienaleznych korzysci.
Przepisy te nie zabraniajg prezentéw biznesowych, positkdw, podrdzy i rozrywki w rozsgdnym wymiarze.
Istniejg jednak wazne zasady, ktérych nalezy przestrzegac:

e Zakaz wywierania niewtasciwego wptywu lub specjalnego traktowania: Nigdy nie wolno dawac
ani otrzymywac niczego wartosciowego w celu wptyniecia na decyzje lub uzyskania specjalnego
traktowania

e Zakaz ekstrawaganckich positkow i prezentéw: Nalezy trzymac sie positkdw i prezentdéw o
rozsgdnej wartosci - jeszcze lepsze sg upominki reklamowe z nazwa lub logo ACCO Brands

e Zakaz gotowki: Gotowka i jej ekwiwalenty (takie jak karty podarunkowe, czeki lub karty
upominkowe, ktorych wartos¢ jest wyzsza od wartosci nominalnej) nigdy nie sg dopuszczalnymi
prezentami biznesowymi

e Rzadkos¢: Czeste prezenty dla tej samej osoby, nawet jesli niedrogie, nie sg odpowiednie

e Jawnosc¢: Podarunek musi byé wreczony jawnie i w odpowiednich okolicznosciach - nie za$
potajemnie czy przez osobe trzecig

e Znajomosc¢ lokalnych przepiséw: Przed wreczeniem lub przyjeciem kazdego prezentu nalezy
zbadac¢ lokalne przepisy danego kraju pod katem zgodnosci z nimi w takiej sytuacji

e Znajomo$¢ wymagan klienta: Niektorzy klienci majg polityke zerowej tolerancji dla prezentow,
zatem przed wreczeniem lub przyjeciem prezentu nalezy zapozna¢ sie z wytycznymi klienta

e Specjalne zasady w przypadku urzednikéw panstwowych: Jesli s Paristwo niezalezng osobg
trzecig dziatajgca z ramienia ACCO Brands, przed wreczeniem prezentu urzednikowi
panstwowemu powinni Panstwo skontaktowacl sie z dziatem prawnym lub dziatem zgodnosci
Panstwa firmy w celu zapewnienia przestrzegania prawa

Kontakty z przedstawicielami zewnetrznymi i partnerami biznesowymi

ACCO Brands prowadzi dziatalnos¢ na catym sSwiecie z udziatem wielu przedstawicieli zewnetrznych i
partneréw biznesowych, w tym z dostawcami, wykonawcami, konsultantami i partnerami joint-venture.
Zgodnie z przepisami antykorupcyjnymi ACCO Brands moze ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za dziatania tych
0sOb trzecich w przypadku, gdy zaproponujg one lub wreczg co$ wartosciowego w celu uzyskania
korzysci biznesowych dla ACCOBrands.

Aby zmniejszy¢ ryzyko uczestnictwa zewnetrznego przedstawiciela lub partnera biznesowego w nielegalnym
postepowaniu z ramienia ACCO Brands, Spdtka przeprowadza procedury due diligence w odniesieniu do
niektorych potencjalnych partneréw biznesowych. Procedury te pozwalajg zapewnié przeprowadzenie przez
Spotke odpowiedniego badania sytuacji osoby trzeciej przed nawigzaniem relacji biznesowych. Maja
Panstwo obowigzek wspierac ten proces i wystgpi¢ o przeprowadzenie due diligence przed zaangazowaniem



po raz pierwszy 0soéb trzecich o wyzszym stopniu ryzyka lub przy przedtuzeniu umowy z takimi osobami
trzecimi. Osoby trzecie o wyzszym stopniu ryzyka sg okreslone w ,, Third Party Due Diligence Procedures”
(Procedury due diligence wobec oséb trzecich), ktére sg dostepne na stronie Global Compliance SharePoint
pod adresem: https://accobrands.sharepoint.com/sites/Corporate/Dept/GC/SitePages/Home.aspx.

Podczas kontaktow z przedstawicielami zewnetrznymi i partnerami biznesowymi pracownicy ACCO
Brands powinni jasno komunikowac przyjete w ACCO Brands podejscie zero tolerancji do fapownictwa i
korupcji. Przedstawiciele zewnetrzni i partnerzy biznesowi ACCO Brands powinni znaé i przestrzegac
niniejszej polityki i wszelkich obowigzujgcych przepiséw antykorupcyjnych. Ponadto nasi przedstawiciele
zewnetrzni ipartnerzy biznesowi majg obowigzek dopilnowania, aby ich podwykonawcy znali i
przestrzegali niniejszg polityke i wszelkie obowigzujace przepisy antykorupcyjne.

Gdy maja Panstwo do czynienia z osobami trzecimi i podwykonawcami, nalezy uwazaé na ponizsze znaki
ostrzegawcze, ktére mogg wskazywac na mozliwos¢ fapownictwa lub nielegalnego postepowania:

e Styszg Panstwo pogloski, ze osoba trzecia proponuje lub przyjmuje tapéwki, lub ma ona taka
reputacje

e (Osoba trzecia przedstawia na fakturach lub wnioskach o zwrot kosztéw tylko minimalne
informacje lub zgda ptatnosci ryczattowych

e (Osoba trzecia prosi o prowizje lub ptatnosci ptatne z géry lub nieracjonalnie wysokie
e (Osoba trzecia prosi o dokonywanie ptatnosci za posrednictwem osoby trzeciej lub innego kraju
e (Osoba trzecia zada ptatnosci gotéwka

e QOsoba trzecia jest spokrewniona z urzednikiem panstwowym lub twierdzi, ze utrzymuje
,specjalne stosunki” z konkretnym urzednikiem lub jednostkg administracji rzgdowe;j

o Urzednik panstwowy nalega na to, aby firma ACCO Brands korzystata z ustug konkretnego
konsultanta lub takiego, ktory oferuje niewielkg lub nie oferuje zadnej wyraznej wartosci
dodanej

e (Osoba trzecia nie ma zadnego lub ma niewielkie doswiadczenie lub kwalifikacje w swiadczeniu
ustugi, do ktérej jest zaangazowana

e (Osoba trzecia nie jest prawidtlowo zarejestrowana Ilub ustanowiona jako podmiot do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

Jesli spostrzegg Panstwo choéby jeden z tych znakéw ostrzegawczych, prosze przekazac te informacje do
ACCO Brands Global Compliance Department pod adresem GlobalCompliance@acco.com, do wydziatu
prawnego, wydziatu zasobdw ludzkich, swojego menedzera lub do MySafeWorkplace.

Gratyfikacje

Gratyfikacje - znane réwniez jako ,,smarowanie” lub ptatnosci przyspieszajgce - nie sg dopuszczalne i sg
surowo zabronione przez ACCO Brands. Wyjgtki mogg mie¢ zastosowanie w ograniczonych przypadkach
(np., bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub bezpieczenstwa). Zakaz ten dotyczy nawet najmniejszych
kwot.



Jesli otrzymajg Panstwo zgdanie lub prosbe zaptacenia tapéwki lub gratyfikacji lub podejrzewaja
Panstwo, ze zaptacono tapéwke lub gratyfikacje, prosze przekazac te informacje do ACCO Brands Global
Compliance Department pod adresem GlobalCompliance@acco.com, do wydziatu prawnego, wydziatu
zasobow ludzkich, swojego menedzera lub do MySafeWorkplace.

Znaczenie doktadnej dokumentacji

Niektore przepisy antykorupcyjne przewidujg oddzielne przestepstwo w postaci braku prowadzenia
doktadnej dokumentacji transakcji biznesowych. Nalezy dopilnowaé, aby cata odpowiednia
dokumentacja -w tym faktury i raporty kosztowe - dokfadnie odzwierciedlata odnosne transakcje
biznesowe. Nigdy nie przeinaczajcie Panstwo faktdw, nie pomijajcie informacji ani nie modyfikujcie
dokumentacji ani sprawozdan w zaden sposdb w celu wprowadzenia w btad innych oséb i nigdy nie
pomagajcie innym w takich dziataniach.

Nalezy trzymac sie z dala od szarej strefy

Zadaniem niniejszej polityki jest nie tylko dostarczenie wskazéwek na temat zgodnosci z prawem, ale
rowniez pomoc w uniknieciu nawet pozoréw watpliwego postepowania w zwigzku z operacjami ACCO
Brands. Oto kilka przydatnych wskazéwek dotyczgcych unikania naruszen:

e W razie watpliwosci lub obaw nalezy zadawac pytania.

e Watpliwych zachowan nie wolno ignorowac. Do przestrzegania niniejszych zasad nalezy
podchodzi¢ powaznie i zachecac innych do tego samego.

e Nalezy zachowad czujnosé. Powinni Panstwo uwaznie przygladac sie dziataniu oséb trzecich,
zwiaszcza jesli kontaktujg sie one z urzednikami panstwowymi w imieniu ACCO Brands lub na
rachunek ACCO Brands

o Jedli styszg Panstwo pogtoski o nieprawidtowych ptatnosciach lub innych podejrzanych
dziataniach, nie wolno ich ignorowaé! W takiej sytuacji prosze powiadomi¢ dowolny z
wymienionych wyzej kontaktéw, abysmy mogli zbadaé sytuacje i podjgé odpowiednie dziatania
korygujace

Jesli majg Panstwo jakies pytania dotyczgce tej polityki lub tego, czy konkretne zachowanie jest z nig
zgodne, prosze zwrdci¢ sie do ACCO Brands Global Compliance Department pod adresem
GlobalCompliance@acco.com, do wydziatu prawnego, wydziatu zasobéw ludzkich, swojego menedzera
lub do MySafeWorkplace.

Zapobieganie tapownictwu i korupgcji jest nie tylko zgodne z prawem, ale jest tez stuszne!



