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Globalne zasady odpowiedzialnosci spotecznej firmy ACCO Brands

ACCO Brands Corporation, w tym jej bezposrednie i posrednie podmioty zalezne na catym sSwiecie
(okreslane tgczng nazwag ,ACCO Brands”), zobowigzuje sie prowadzi¢ swojg dziatalno$¢ zgodnie z
najwyzszymi standardami etyki i bezpieczedstwa oraz zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi w
krajach, w ktérych prowadzi dziatalnosé.

Zgodnie z naszymi wartosciami firma ACCO Brands opracowata Globalne zasady odpowiedzialnosci
spotecznej (niniejsze ,, Zasady”), aby zademonstrowac nasze zaangazowanie na rzecz:

= prowadzenia dziatalnosci w sposéb spotecznie odpowiedzialny i etyczny;

=  ochrony srodowiska;

= przestrzegania praw cztowieka;

= uczestniczenia w unikalnych zwyczajach i kulturach spotecznosci, w ktérych dziata firma ACCO
Brands, szanowania ich i wspierania.

Firma ACCO Brands zawsze starata sie prowadzi¢ swojg dziatalno$¢ w sposdb odpowiedzialny i etyczny.
Niniejsze Zasady sg oparte na miedzynarodowych zasadach dotyczacych praw cztowieka zawartych w
Powszechnej Deklaracji Praw Cztowieka, Deklaracji Miedzynarodowej Organizacji Pracy w sprawie
podstawowych zasad i praw w pracy, 10 zasadach inicjatywy Global Compact Organizacji Narodéw
Zjednoczonych oraz wytycznych ONZ dotyczgcych biznesu i praw cztowieka.

Niniejsze Zasady dotyczg wszystkich oséb pracujacych dla firmy ACCO Brands lub wystepujgcych w
dowolnym charakterze w jej imieniu, w tym pracownikéw na wszystkich szczeblach, dyrektorow,
kierownikdéw, agentéw zewnetrznych i partneréw biznesowych firmy ACCO Brands.

Kodeks postepowania dostawcéw firmy ACCO Brands dotyczacy
miejsca pracy i bezpieczenstwa

Kodeks postepowania dostawcéw firmy ACCO Brands dotyczgcy miejsca pracy i bezpieczenstwa (zwany
dalej ,Kodeksem”) dotyczy wszystkich dostawcéw, kontrahentéw, podwykonawcéw, agentéw
i podmiotow powigzanych dostawcéw i wszystkich zaktadéw produkcyjnych ACCO Brands (okreslanych
tacznie mianem ,dostawcéw”) i jest zgodny z oczekiwaniami i zobowigzaniami wynikajgcymi z niniejszych
Zasad. Kodeks jest réwniez zgodny z oczekiwaniami klientéw firmy ACCO Brands. Wszyscy dostawcy,
ktdrzy dostarczajg lub wytwarzajg dla firmy ACCO Brands wyroby gotowe, w tym opakowania, surowce,
komponenty, podzespoty i/lub czesci OEM (okreslane tgcznie mianem ,,produktéw”), muszg przestrzegac
zapisow Kodeksu, a takze wszystkich stosownych przepiséw prawa i regulacji obowigzujgcych w kraju, w
ktdrym prowadzg swojg dziatalnosé.

Ponadto dostawcy sg zobowigzani przestrzegac¢ Kodeksu postepowania firmy ACCO Brands, dostepnego
do pobrania pod adresem:

http://ir.accobrands.com/phoenix.zhtml|?c=112835&p=irol-govConduct&language=us&country=us

Globalne zasady odpowiedzialnosci spotecznej firmy ACCO Strona2z9 Data wejsécia w zycie: 1 stycznia 2022 r.


http://ir.accobrands.com/phoenix.zhtml?c=112835&amp;p=irol-govConduct&amp;language=us&amp;country=us

BRANDS

Kodeks postepowania w miejscu pracy

Kodeks postepowania w miejscu pracy okresla nastepujgce minimalne wymagania:
Zakaz pracy przymusowej i wykorzystywania pracownikow

Dostawca nie bedzie korzystat z pracy przymusowej, w tym m.in. ukrywat dokumentéw roboczych, korzystat
z pracy wykonywanej niedobrowolnie, zmuszat pracownikéw do pracy w nadgodzinach bez ich zgody,
korzystat z pracy wieznidw, pracy wymuszonej, opartej na odpracowywaniu dtugéw lub niewolniczej lub
dopuszczat sie handlu ludzmi w jakiejkolwiek postaci. Pracownicy muszg mie¢ prawo do zaprzestania
Swiadczenia pracy po uprzednim stosownym powiadomieniu zgodnie z obowigzujgcym prawem lub
umowa.

Zakaz pracy dzieci

Dostawca ma obowigzek dopilnowaé, aby wszyscy pracownicy mieli ukoficzone co najmniej 15 lat, byli w
wieku ukonczenia obowigzkowe]j edukacji lub w wieku uprawniajgcym do podjecia pracy zgodnie z
lokalnymi przepisami, w zaleznosci od tego, ktora z tych wartosci jest najwyzsza.

Zakaz nekania i molestowania

Dostawca ma obowigzek dopilnowaé, aby miejsce pracy byto wolne od molestowania seksualnego,
psychicznego, fizycznego i stownego, znecania sie oraz zastraszania.

Zakaz niebezpiecznych warunkéw pracy

Dostawca ma obowigzek zapewni¢ bezpieczne, higieniczne izgodne z zobowigzujgcymi przepisami i
regulacjami sSrodowiskowymi warunki w miejscu pracy, w tym m.in. w zaktadach produkcyjnych, hotelach
pracowniczych i stotéwkach. Dostawca ma obowigzek zapewni¢ warunki pracy sprzyjajgce produktywnosci
przez proaktywne podejscie do zdrowia i bezpieczenstwa i wdrazanie zasad, systemow oraz szkolen
majacych na celu zminimalizowanie ryzyka wypadkdéw, urazow zwigzanych z pracg i zagrozen dla zdrowia.

Otwartos¢, przejrzystosc i wspoétpraca

Dostawca ma obowigzek zapewnia¢ petng jawnos¢ informacji oraz informowacé firme ACCO Brands o
wszystkich praktykach i zasobach zwigzanych z wytwarzaniem produktéw. Dostawca nie moze odmawiaé
firmie ACCO Brands ani jej audytorom dostepu do informacji umozliwiajgcych zweryfikowanie
przestrzegania Kodeksu przez dostawce.

Wyeliminowanie dyskryminacji

Dostawca ma obowigzek zadbaé, aby pracownicy nie stykali sie z zadnymi formami dyskryminacji w pracy,
w tym podczas procesu zatrudniania, w zwigzku z wynagrodzeniami, Swiadczeniami, awansami, sankcjami
dyscyplinarnymi, rozwigzaniem stosunku pracy lub przejsciem na emeryture. Dotyczy to miedzy innymi
dyskryminacji na podstawie pfci, tozsamosci ptciowej, rasy, religii, wieku, niepetnosprawnosci, orientacji
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seksualnej, stanu cywilnego, narodowosci, przynaleznosci zwigzkowej, pogladdéw politycznych,

pochodzenia spotecznego i etnicznego. Wszystkie decyzje dotyczace zatrudnienia muszg by¢ zgodne z
zasadg réwnosci szans zatrudnienia.

Odpowiedzialna rekrutacja
Zasady i procedury rekrutacyjne powinny obejmowac skuteczne srodki ochrony pracownikéw migrujacych,

tymczasowych lub sezonowych przed wszelkimi formami dyskryminacji. Obejmuje to zapewnienie
pracownikom migrujgcym lub innym narazonym pracownikom zrozumiatej i doktadnej umowy o prace.
Oczekujemy réwniez, 7ze przed wyjazdem z kraju ojczystego poinformujesz pracownikéw migrujacych o
warunkach ich umowy o prace w ich ojczystym jezyku. Niedopuszczalne jest pobieranie od pracownika
optaty rekrutacyjnej lub podobnych optat w dowolnym momencie — nawet jesli pobieranie takich optat jest
dozwolone przez lokalne prawo. Jesli takie optaty sg naliczane, oczekujemy, ze zwrécisz je w krétkim czasie.
Utrzymuj swoich agentéw i wszelkich posrednikéw pracy i rekruteréw wykorzystywanych w procesie
rekrutacji zgodnie z tymi samymi standardami.

Wolnos$¢ stowarzyszania sie i uktady zbiorowe

Dostawca zapewnia pracownikom prawo wyboru i zaktadania zwigzkéw zawodowych lub podobnych
organizacji przedstawicielskich i przystepowania do nich oraz uczestnictwa w ukfadach zbiorowych bez
obaw przed dziataniami odwetowymi, zastraszaniem lub nekaniem.

Pensje i Swiadczenia

Dostawca ma obowigzek zapewnié¢ pracownikom wynagrodzenie wedtug stawek réwnych co najmniej
stawkom minimalnego wynagrodzenia lub odpowiedniego przecietnego wynagrodzenia, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, a takze dodatkowe $wiadczenia wymagane przez prawo i/lub umowe o prace.
Dostawca powinien zapewnia¢ pracownikom jasne, szczegdtowe, pisemne sprawozdanie z kazdego okresu
rozliczeniowego i nie moze obnizac ich wynagrodzen nielegalnie lub w celach dyscyplinarnych.

Godziny pracy i nadgodziny

Dostawca ma obowigzek zapewni¢, ze liczba godzin pracy pracownika nie przekracza maksymalnego
dziennego, tygodniowego i miesiecznego limitu godzin pracy okreslanego przez lokalne przepisy, tgcznie z
nadgodzinami, za$ pracownikom przystuguja co najmniej 24 kolejne godziny odpoczynku w kazdym
siedmiodniowym okresie, jezeli jest to wymagane przez lokalne prawo. Praca w nadgodzinach moze by¢
wykonywana wytgcznie za zgoda pracownika. Praca w nadgodzinach wymagana zgodnie z uktadem
zbiorowym lub inng podobng umowag jest uznawana za wykonywang za zgodg pracownika. Oprécz
wynagrodzenia za regularne godziny pracy pracownicy muszg réwniez otrzymywac wynagrodzenie za prace
w nadgodzinach zgodnie ze stawkg okreslong w przepisach prawa obowigzujgcych w kraju, w ktérym ma
miejsce produkcja.

Ochrona srodowiska

Globalne zasady odpowiedzialnosci spotecznej firmy ACCO Strona4z9 Data wejsécia w zycie: 1 stycznia 2022 r.



BRANDS
Dostawca ma obowigzek dbac¢ o sSrodowisko zaréwno w pomieszczeniach, jak i na zewnatrz, przestrzegajac

wszystkich obowigzujgcych przepisdow prawa, regulamindw i wymogdéw, w tym m.in. dotyczacych jakosci
powietrza, wody, gleby i poziomu hatasu oraz zarzgdzania chemikaliami i odpadami. Nalezy zminimalizowac
niekorzystny wptyw dziatalnosci produkcyjnej na spotecznosé lokalng, srodowisko i zasoby naturalne,
dbajac przy tym o zdrowie i bezpieczenstwo publiczne.

Przeciwdzialanie korupgji i lapownictwu

Dostawca ma obowigzek prowadzi¢ swojg dziatalno$¢ w sposéb uczciwy, przestrzegajgc stosownych
przepisdw prawa i unikajgc tapownictwa, nieuczciwych praktyk oraz wszelkich innych nielegalnych srodkéw
majacych na celu uzyskanie nieuczciwej przewagi konkurencyjne;j.

Systemy zarzadzania

Dostawca ma obowigzek wprowadzi¢ lub opracowaé udokumentowany i zréwnowazony system
zarzgdzania, ktérego zakres bedzie obejmowac postanowienia niniejszego Kodeksu. System zarzgdzania
powinien by¢ zaprojektowany w sposdb zapewniajgcy: a) zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami,
regulacjami i wymaganiami klientow dotyczacymi sposobu prowadzenia dziatalnosci i produktéw; b)
zgodnos¢ z niniejszym Kodeksem oraz c) identyfikowanie i ograniczanie ryzyka operacyjnego zwigzanego z
niniejszym Kodeksem.

Zrownowazone Korzystanie z zasobow

Dostawca ma obowigzek uzywaé jedynie materiatdw i surowcéw pozyskanych w sposéb zgodny z
przepisami i regulacjami srodowiskowymi i spotecznymi obowigzujgcymi w kraju pochodzenia. Nalezy
dotozy¢ nalezytej starannosci w odniesieniu do pozyskiwania i wydobywania surowcow stosowanych w
produktach, w tym np. cyny, tantalu, wolframu i ztota. Procedury nalezytej starannos$ci muszg by¢ zgodne
z odpowiednimi cze$ciami wytycznych OECD dotyczacych nalezytej starannosci! lub réwnowaznymi
procedurami.

Informowanie pracownikow

Dostawca ma obowigzek przekazywac informacje na temat praw i obowigzkéw pracownikéw okreslonych
w niniejszym Kodeksie oraz obowigzujacych przepisach prawa, zaréwno ustnie, jak i przez umieszczenie
Kodeksu postepowania dostawcéw firmy ACCO Brands w lokalnych jezykach pracownikéw w widocznym
miejscu odwiedzanym przez wszystkich pracownikéw.

Kodeks postepowania w zakresie bezpieczenstwa

Firma ACCO Brands oczekuje réwniez od swoich dostawcow, aby prowadzili swojg dziatalno$¢ przy
zastosowaniu najwyzszych standardéw bezpieczenstwa zgodnie wytycznymi Amerykanskiego Partnerstwa
Celno-Handlowego Przeciwko Terroryzmowi (,,C-TPAT”) federalnego Urzedu ds. Cet i Ochrony Granic (U.S.

1 Wytyczne OECD dotyczace nalezytej starannoéci w zakresie fancuchdw odpowiedzialnego pozyskiwania mineratéw z
obszaréow dotknietych konfliktami i obszaréw wysokiego ryzyka, http://www.oecd.org/corporate/mne/mining.htm
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Customs and Border Protection, ,USCBP”) oraz Europejskiej Administracji Celnej w zakresie upowaznionych

podmiotéw gospodarczych (Authorized Economic Operator, ,,AEQ”).

Kodeks postepowania w zakresie bezpieczenstwa ustanawia nastepujgce minimalne wymagania:

Wymagania wobec partneréw biznesowych

Dostawca ma obowigzek wdrozy¢ pisemne i weryfikowalne procedury wyboru partneréw biznesowych, w
tym producentow i dostawcow produktow, surowcow, czesci lub innych ustug podwykonawczych.

Bezpieczenstwo kontenerow

Nalezy opracowac i wdrozy¢ procedury umozliwiajgce weryfikacje fizycznej integralnosci konstrukcji
kontenera przed jego napetnieniem. W odniesieniu do wszystkich kontenerdw jest wymagany
siedmiopunktowy proces kontroli. Nalezy opracowac pisemne procedury okreslajgce sposdb kontrolowania
i umieszczania plomb na zatadowanych kontenerach, uwzgledniajgce procedury identyfikowania i
zgtaszania naruszonych plomb i/lub konteneréw odpowiednim organom zagranicznym. Wszystkie
kontenery muszg by¢ plombowane zgodnie z normg ISO 17712:2010.

Kontrola dostepu fizycznego

Nieautoryzowany dostep do statku, doku zatadunkowego i przestrzeni fadunkowej jest zabroniony.
Kontrole powinny obejmowac pozytywng identyfikacje wszystkich pracownikdw, gosci i dostawcéw. Nalezy
opracowacd i wdrozy¢ procedury umozliwiajgce ograniczenie dostepu
nieupowaznionych/niezidentyfikowanych osdb.

Bezpieczenstwo fizyczne

Wszystkie budynki powinny by¢ wykonane z materiatéw uniemozliwiajgcych wejscie oséb nieuprawnionych
i zapewniajacych ochrone przed wtargnieciem z zewnatrz. Zabezpieczenia fizyczne powinny obejmowadé
odpowiednie urzgdzenia zamykajgce drzwi zewnetrzne i wewnetrzne, okna, bramy i ogrodzenia oraz
segregacje i oznakowanie towaréw do wysytki miedzynarodowej i krajowej, towaréow o duzej wartosci i
towardw niebezpiecznych w magazynie oraz umieszczanie ich w bezpiecznym, okratowanym lub
wygrodzonym miejscu. Nalezy zapewni¢ odpowiednie oswietlenie wewnatrz i na zewnatrz obiektu, a takze
na parkingach.

Bezpieczenstwo zwiagzane z personelem

Nalezy opracowac¢ i wdrozy¢ procesy umozliwiajgce sprawdzanie potencjalnych pracownikéw i
przeprowadzanie okresowych wywiadow srodowiskowych dotyczgcych obecnych pracownikow.

Bezpieczenstwo proceduralne

Procedury obstugi odbieranych i wysytanych towaréw powinny obejmowac ochrone przed wprowadzeniem
nielegalnych materiatéw oraz zamiang zgtoszonego tadunku lub ingerowaniem w taki fadunek. Kontrole
bezpieczenstwa obejmujg nadzér nad wnoszeniem/wynoszeniem tadunku przez wyznaczonych straznikéw
lub kamery monitoringu. Dostawcy majg obowigzek opracowac pisemne procedury w zakresie:
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= sprawdzania plomb na kontenerach, przyczepach i wagonach;

= wykrywania i zgtaszania brakéw i nadwyzek;

®= monitorowania terminowego przemieszczania towardw przychodzgcych i wychodzgcych;

= przechowywania pustych i petnych konteneréw w miejscu niedostepnym dla oséb nieuprawnionych;

= zgtaszanie przypadkdw wykrycia nielegalnych lub podejrzanych dziatart urzedom celnym i/lub innym
odpowiednim organom Scigania.

Bezpieczenstwo informatyczne

Zautomatyzowane systemy powinny opieraé sie na indywidualnie przypisywanych kontach wymagajgcych
okresowej zmiany hasta. Nalezy wdrozy¢ zasady, procedury i standardy bezpieczenstwa informatycznego
oraz udostepnia¢ wiedze o nich pracownikom w formie szkolen. Nalezy wdrozy¢ system umozliwiajgcy
wykrywanie niewtasciwego korzystania z zasobéw informatycznych, w tym niewtasciwego uzyskiwania
dostepu do danych biznesowych oraz modyfikowania takich danych. Wobec wszystkich osdb
dopuszczajgcych sie takich naruszen muszg by¢ wyciggane stosowne konsekwencje dyscyplinarne.

Szkolenie w zakresie bezpieczenstwa i Swiadomosci zagrozen

Personel odpowiedzialny za kwestie dotyczgce bezpieczenstwa ma obowigzek opracowac i prowadzi¢
program zwiekszania Swiadomosci zagrozen majacy na celu identyfikacje zagrozen terrorystycznych w
kazdym punkcie faricucha dostaw oraz pogtebianie ich znajomosci wsrdd pracownikéw. Pracownicy powinni
by¢ informowani o obowigzujgcych w firmie procedurach dotyczgcych postepowania w obliczu zagrozen i
ich zgtaszania. Nalezy takze zapewni¢ dodatkowe szkolenia pracownikom obstugujagcym wysytke i odbidr
towardw, a takze odbierajgcym i otwierajgcym przesytki pocztowe. Ponadto nalezy udostepnic specjalne
szkolenia utatwiajgce pracownikom zapewnianie integralnosci tadunku, rozpoznawanie wewnetrznych
zmow i ochrone mechanizmow kontroli dostepu.

OBOWIAZEK ZAPEWNIENIA ZGODNOSCI Z NINIEJSZYMI ZASADAMI

Zgodnos¢ z niniejszymi zasadami jest warunkiem wspétpracy z firmg ACCO Brands. W przypadku
nieprzestrzegania przez dostawce niniejszych zasad firma ACCO Brands zastrzega sobie mozliwosc
skorzystania z wszystkich swoich praw wynikajgcych z przepiséw i uméw zawartych z dostawca oraz
regulamindw zakupdow, w tym m.in. z prawa do odrzucenia produktéw, zakonczenia wspétpracy z
dostawcg oraz ubiegania sie o odszkodowania za wszelkie straty i inne dostepne zadoséuczynienie.

WIECEJ INFORMACII

W przypadku watpliwosci dotyczacych stosowania niniejszych zasad lub innych pytan nalezy skontaktowac
sie  z dziatem ds. zgodnosci dostawcow firmy ACCO Brands, piszac na adres
vendorcompliance.socialresponsibility@acco.com, lub z dziatem prawnym firmy ACCO Brands. Ponadto

serwis MySafeWorkplace, bedacy telefonicznym i internetowym systemem zgtaszania problemow,
umozliwia anonimowe zgtaszanie wszelkich dziatan mogacych stanowi¢ naruszenie niniejszych zasad.
Dostep do serwisu MySafeWorkplace mozna uzyskaé w nastepujgcy sposob:
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= online, korzystajac z tacza dostepnego w sieci intranetowej MyACCOBrands.com w polu ,Need to raise
a red flag?” (Czy chcesz zgtosic sygnat ostrzegawczy?);

= na stronie www.MySafeWorkplace.com;

=  za posrednictwem infolinii MySafeWorkplace:

o w Stanach Zjednoczonych i w Kanadzie — pod numerem 1-800-461-9330,

o zgodnie z instrukcjami dotyczacymi kontaktu telefonicznego w innych krajach dostepnymi na
stronie MySafeWorkplace.com.
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