KODEKS POSTEPOWANIA DOSTAWCOW FIRMY ACCO BRANDS DOTYCZACY
MIEJSCA PRACY

CEL

Firma ACCO Brands Corporation doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ pracownikom godne traktowanie, aby warunki pracy w catym
tancuchu dostaw firmy ACCO Brands byly bezpieczne, a procesy produkcyjne byly przyjazne dla srodowiska. Firma ACCO Brands
oczekuje, ze wszyscy jej dostawcy, poddostawcy i fabryki bedg przestrzegac¢ wszystkich przepisdw prawa i regulacji oraz niniejszego
Kodeksu postepowania dostawcow. Dostawcy majg obowigzek przestrzegac niniejszego Kodeksu oraz obowigzujgcych przepiséw i
regulacji w swojej dziatalnosci operacyjnej oraz poddawac sie weryfikacji i monitorowaniu na zgdanie firmy ACCO Brands. Zgodnos¢ z
wymogami zerowej tolerancji jest warunkiem nawigzania i utrzymania relacji biznesowych z firmg ACCO Brands. Firma ACCO Brands
doktada wszelkich staran, aby wspétpracowac ze swoimi dostawcami w celu ciggtego wprowadzania wymiernych ulepszen. Ponizej
przedstawiono minimalne wymagania uwazane za niezbedne do zapewnienia integralnosci naszej bazy dostawcow.

ZEROWA TOLERANCIA

ZAKAZ PRACY DZIECI: Dostawca ma obowigzek dopilnowac,
aby wszyscy pracownicy mieli ukoriczone co najmniej 15 lat,
byli w wieku ukonczenia obowigzkowej edukacji lub w wieku
uprawniajgcym do podjecia pracy zgodnie z lokalnymi
przepisami. w zaleznosci od tego. ktdra z tvch wartosci iest
ZAKAZ PRACY PRZYMUSOWEJ | WYKORZYSTYWANIA

PRACOWNIKOW: Dostawca nie bedzie korzystat z pracy
przymusowej, w tym m.in. ukrywat dokumentéw roboczych,

ZAKAZ NEKANIA | ZNECANIA SIE: Dostawca ma obowigzek
dopilnowac, aby miejsce pracy byto wolne od molestowania
seksualnego, psychicznego, fizycznego i stownego, znecania
sie oraz zastraszania.

OTWARTOSC, PRZEJRZYSTOSC | WSPOLPRACA: Dostawca
ma obowigzek zapewniac petng jawnosé informacji oraz
informowac firme ACCO Brands o wszystkich praktykach i

zasobach zwigzanych z produkcjg. Dostawca nie moze
odmawiac firmie ACCO Brands ani jej audytorom dostepu
do informacji umozliwiajgcych zweryfikowanie
przestrzegania Kodeksu przez dostawce.

korzystat z pracy wykonywanej niedobrowolnie, zmuszat
pracownikéw do pracy w nadgodzinach bez ich zgody,
korzystat z pracy wiezniéw, pracy wymuszonej, opartej na
odpracowywaniu dtugéw lub niewolniczej lub dopuszczat sie
handlu ludzmi w jakiejkolwiek postaci.

UNIKANIE NIEBEZPIECZNYCH WARUNKOW PRACY:
Dostawca ma obowigzek zapewni¢ bezpieczne,
higieniczne i zgodne z zobowigzujgcymi przepisami i
regulacjami srodowiskowymi warunki w miejscu pracy, w
tym m.in. w zaktadach produkcyjnych, hotelach
pracowniczych i stotéwkach. Dostawca ma obowigzek
zapewni¢ warunki pracy sprzyjajace produktywnosci
przez proaktywne podejscie do zdrowia i bezpieczenstwa
i wdrazanie zasad, systemow oraz szkoler majacych na
celu zminimalizowanie ryzyka wypadkow, urazéw
zwigzanych z praca i zagrozen dla zdrowia.

WYMAGANIA KODEKSU POSTEPOWANIA

PENSJE | SWIADCZENIA: Dostawca ma obowigzek zapewnié WOLNOSC STOWARZYSZANIA SIE | UKLADY ZBIOROWE:
pracownikom wynagrodzenie wedtug stawek rownych co Dostawca zapewnia pracownikom prawo wyboru i zaktadania
najmniej stawkom minimalnego wynagrodzenia lub zwigzkéw zawodowych lub podobnych organizacji
odpowiedniego przecietnego wynagrodzenia, zgodnie z przedstawicielskich i przystepowania do nich oraz
obowigzujacymi przepisami, a takze dodatkowe Swiadczenia uczestnictwa w uktadach zbiorowych bez obaw przed
wymagane przez prawo i/lub umowe o prace. Dostawca dziataniami odwetowymi, zastraszaniem lub nekaniem.
powinien zapewnia¢ pracownikom jasne, szczegétowe,

pisemne sprawozdanie z kazdego okresu rozliczeniowego i

nie moze obnizac ich wynagrodzen nielegalnie lub w celach

dyscyplinarnych.

Kodeks postepowania dostawcéw firmy ACCO Brands dotyczacy miejsca pracy i
bezpieczenstwa

Data wejscia w zycie: 1 stycznia 2022 r.



BRANDS
OCHRONA SRODOWISKA: Dostawca ma obowiazek dba¢ o
srodowisko zaréwno w pomieszczeniach, jak i na zewnatrz,
przestrzegajac wszystkich obowigzujgcych przepisdw prawa,
regulaminéw i wymogdw, w tym m.in. dotyczgcych jakosci
powietrza, wody, gleby i poziomu hatasu oraz zarzadzania
chemikaliami i odpadami. Nalezy zminimalizowa¢
niekorzystny wptyw dziatalnosci produkcyjnej na spotecznosé¢
lokalng, srodowisko i zasoby naturalne, dbajac przy tym o

SYSTEMY ZARZADZANIA: Dostawca ma obowigzek
wprowadzi¢ lub opracowac udokumentowany i
zrownowazony system zarzgdzania, ktdrego zakres bedzie
obejmowa¢ postanowienia niniejszego Kodeksu. System
zarzgdzania powinien by¢ zaprojektowany w sposéb
zapewniajacy: a) zgodnos$¢ z obowigzujgcymi przepisami,
regulacjami i wymaganiami klientow dotyczacymi sposobu
prowadzenia dziatalnosci i produktow; b) zgodnos¢ z
niniejszym Kodeksem oraz c) identyfikowanie i
ograniczanie ryzyka operacyjnego zwigzanego z niniejszym

ODPOWIEDZIALNA REKRUTACJA: Zasady i procedury
rekrutacyjne powinny obejmowac skuteczne srodki ochrony
pracownikéw migrujgcych, tymczasowych lub sezonowych
przed wszelkimi formami dyskryminacji. Obejmuje to
zapewnienie pracownikom migrujacym lub innym
narazonym pracownikom zrozumiatej i doktadnej umowy o
prace. Oczekujemy réowniez, ze przed wyjazdem z kraju
ojczystego poinformujesz pracownikéw migrujgcych 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 zwrdcisz je w krétkim czasie. Utrzymuj swoich agentow i
wszelkich posrednikéw pracy i rekruteréw
wykorzystywanych w procesie rekrutacji zgodnie z tymi
samymi standardami.

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 ptci,
tozsamosci piciowej, rasy, religii, wieku,

ZROWNOWAZONE ZASOBY: Dostawca ma obowigzek
uzywac jedynie materiatdw i surowcéw pozyskanych w
sposéb zgodny z przepisami i regulacjami sSrodowiskowymi 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
starannosci muszg byc¢ zgodne z odpowiednimi czesciami
wytycznych OECD dotyczacych nalezytej starannoscit lub
rownowaznymi procedurami.

GODZINY PRACY | NADGODZINY: Dostawca ma obowigzek
zapewnié, ze liczba godzin pracy pracownika nie przekracza
maksymalnego dziennego, tygodniowego i miesiecznego
limitu godzin pracy okreslanego przez lokalne przepisy,
tacznie z nadgodzinami, za$ pracownikom przystugujg co
najmniej 24 kolejne godziny odpoczynku w kazdym
siedmiodniowym okresie, jezeli jest to wymagane przez
lokalne prawo. Praca w nadgodzinach moze byc¢
wykonywana wytacznie za zgodg pracownika. Praca w
nadgodzinach wymagana zgodnie z uktadem zbiorowym lub
inng podobng umowa jest uznawana za wykonywang za
zgodg pracownika. Oprécz wynagrodzenia za regularne
godziny pracy pracownicy muszg rowniez otrzymywac
wynagrodzenie za prace w nadgodzinach zgodnie ze stawka
okreslong w przepisach prawa obowigzujacych w kraju, w
ktérym ma miejsce produkcja.

1 Wytyczne OECD dotyczace nalezytej starannosci w zakresie taricuchéw odpowiedzialnego pozyskiwania mineratéw
z obszaréow dotknietych konfliktami i obszaréw wysokiego ryzyka, http://www.oecd.org/corporate/mne/mining.htm
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INFORMOWANIE PRACOWNIKOW: Dostawca ma obowigzek PRZECIWDZIALANIE KORUPCJI | tAPOWNICTWU: Dostawca ma

przekazywac informacje na temat praw i obowigzkdéw obowigzek prowadzi¢ swojg dziatalnos¢ w sposdb uczciwy,
pracownikow okreslonych w niniejszym Kodeksie oraz przestrzegajac stosownych przepiséw prawa i unikajgc
obowigzujacych przepisach prawa, zaréwno ustnie, jak i tapownictwa, nieuczciwych praktyk oraz wszelkich innych
przez umieszczenie Kodeksu postepowania dostawcow firmy nielegalnych srodkéw majacych na celu uzyskanie nieuczciwej
ACCO Brands w lokalnych jezykach pracownikow w przewagi konkurencyjne;.

widocznym miejscu odwiedzanym przez wszystkich
pracownikow.

Powiadamianie o naruszeniach: Wszelkie zapytania lub przypadki nieprzestrzegania jakiejkolwiek czesci niniejszego
Kodeksu nalezy niezwtocznie zgtaszac firmie ACCO Brands.
http://www.mysafeworkplace.com

Kodeks postepowania dostawcéw firmy ACCO Brands dotyczacy miejsca pracy i Data wejscia w zycie: 1 stycznia 2022 r.
bezpieczenstwa
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BRANDS

KODEKS POSTEPOWANIA DOSTAWCOW FIRMY ACCO BRANDS DOTYCZACY BEZPIECZENSTWA

Zgodny z regulacjami dotyczacymi: Upowaznionych podmiotéow
ekonomicznych (Authorized Economic Operator, AEO)
Amerykanskiego Partnerstwa Celno-Handlowego Przeciwko Terroryzmowi (Customs Trade Partnership against Terrorism, C-TPAT)

WYMAGANIA WOBEC PARTNEROW BIZNESOWYCH: Dostawca
ma obowigzek wdrozy¢ pisemne i weryfikowalne procedury
wyboru partneréw biznesowych, w tym producentéw

i dostawcow produktow, surowcow, czesci lub innych ustug
BEZPIECZENSTWO KONTENEROW: Nalezy opracowaé i wdrozy¢
procedury umozliwiajace weryfikacje fizycznej integralnosci
konstrukcji kontenera przed jego napetnieniem. W odniesieniu do
wszystkich konteneréw jest wymagany siedmiopunktowy proces
kontroli. Nalezy opracowaé pisemne procedury okreslajgce sposob
kontrolowania i umieszczania plomb na zatadowanych
kontenerach, uwzgledniajace procedury identyfikowania i
zgtaszania naruszonych plomb i/lub konteneréw odpowiednim
organom zagranicznym. Wszystkie kontenery muszg by¢
plombowane zgodnie z norma I1SO 17712:2010.

BEZPIECZENSTWO INFORMACYJNE: Zautomatyzowane systemy
powinny opierac sie na indywidualnie przypisywanych kontach
wymagajacych okresowej zmiany hasta. Nalezy wdrozy¢ zasady,
procedury i standardy bezpieczerstwa informatycznego oraz
udostepnia¢ wiedze o nich pracownikom w formie szkolen. Nalezy
wdrozy¢ system umozliwiajgcy wykrywanie niewtasciwego
korzystania z zasobdw informatycznych, w tym niewtasciwego
uzyskiwania dostepu do danych biznesowych oraz modyfikowania
takich danych. Wobec wszystkich oséb dopuszczajacych sie takich
naruszen muszg by¢ wyciggane stosowne konsekwencje
dyscyplinarne.

BEZPIECZENSTWO PROCEDURALNE: Procedury obstugi
odbieranych i wysytanych towaréw powinny obejmowac ochrone
przed wprowadzeniem nielegalnych materiatéw oraz zamiang
zgtoszonego tadunku lub ingerowaniem w taki tadunek. Kontrole
bezpieczenstwa obejmuja nadzér nad wnoszeniem/wynoszeniem
fadunku przez wyznaczonych straznikédw lub kamery monitoringu.
Dostawcy majg obowigzek opracowac pisemne procedury w
zakresie: sprawdzania plomb na kontenerach, przyczepach i
wagonach; wykrywania i zgtaszania niedoborow i nadwyzek;
monitorowania terminowego przemieszczania towaréow
przychodzacych i wychodzacych; przechowywania pustych i
petnych konteneréw w miejscu niedostepnym dla oséb
nieuprawnionych oraz powiadamiania stuzb celnych i/lub innych
stosownych organdw Scigania w przypadku wykrycia nielegalnych
lub podejrzanych dziatan.

BEZPIECZENSTWO ZWIAZANE 2Z PERSONELEM: Nalezy
opracowac¢ i wdrozy¢ procesy umozliwiajace sprawdzanie
potencjalnych pracownikéw i przeprowadzanie okresowych
wywiaddw Srodowiskowych dotyczacych obecnych
KONTROLE DOSTEPU FIZYCZNEGO: Nieautoryzowany dostep
do statku, doku zatadunkowego i przestrzeni tadunkowej jest
zabroniony. Kontrole powinny obejmowac pozytywnga
identyfikacje wszystkich pracownikéw, gosci i dostawcow.
Nalezy opracowac i wdrozy¢ procedury umozliwiajace
ograniczenie dostepu

nieupowaznionych/niezidentyfikowanych oséb.

BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE: Wszystkie budynki powinny by¢
wykonane z materiatéw uniemozliwiajgcych wejscie oséb
nieuprawnionych i zapewniajacych ochrone przed wtargnieciem z
zewnatrz. Zabezpieczenia fizyczne powinny obejmowacé
odpowiednie urzgdzenia zamykajgce drzwi zewnetrzne i
wewnetrzne, okna, bramy i ogrodzenia oraz segregacje i
oznakowanie towardw do wysytki miedzynarodowe;j i krajowe;j,
towarow 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.

SZKOLENIE W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA | SWIADOMOSCI
ZAGROZEN: Personel odpowiedzialny za kwestie dotyczace
bezpieczenstwa ma obowigzek opracowac i prowadzi¢ program
zwiekszania Swiadomosci zagrozen majacy na celu identyfikacje
zagrozen terrorystycznych w kazdym punkcie taricucha dostaw oraz
pogtebianie ich znajomosci wsrdd pracownikéw. Pracownicy powinni
by¢ informowani o obowigzujgcych w firmie procedurach
dotyczacych postepowania w obliczu zagrozen i ich zgtaszania. Nalezy
takze zapewni¢ dodatkowe szkolenia pracownikom obstugujgcym
wysytke i odbidr towardw, a takze odbierajgcym i otwierajgcym
przesytki pocztowe. Ponadto nalezy udostepnic¢ specjalne szkolenia
utatwiajace pracownikom zapewnianie integralnosci tadunku,
rozpoznawanie wewnetrznych zmoéw i ochrone mechanizméw
kontroli dostepu.

Powiadamianie o naruszeniach: Wszelkie zapytania lub przypadki nieprzestrzegania jakiejkolwiek czesci niniejszego Kodeksu nalezy

niezwtocznie zgtaszac firmie ACCO Brands.

http://www.mysafeworkplace.com
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