ACCO BRANDS UPPFORANDEKOD FOR LEVERANTORERS ARBETSPLATS

SYFTE

ACCO Brands Corporation har atagit sig att se till att personalen behandlas med respekt och vardighet, att arbetsvillkoren inom
ACCO Brands forsorjningskedja ar trygg och att tillverkningsprocesserna ar miljévanliga. ACCO Brands forvantar sig att alla
leverantérer, underleverantorer och fabriker ar i Gverensstammelse med alla lagar och férordningar och med denna
Uppfoérandekod for leverantérer. Leverantorer ska tillampa denna Kod och tillampliga lagar och forordningar i verksamheten
och ska underga kontroll och évervakning pd begiran. Overensstimmelse med kraven pa nolltolerans ar en férutsittning for
att antingen starta eller bibehalla en affarsforbindelse med ACCO Brands. ACCO Brands har atagit sig att samarbeta med sina
leverantoérer for att sakerstélla en kontinuerlig och matbar férbattring 6ver tiden. Det féljande anger de minimikrav som anses
nodvandiga for att skydda integriteten hos vara leverantorer.

NOLLTOLERANS

INGET BARNARBETE: Leverantoren skall sakerstalla att
alla medarbetare ar minst 15 ar gamla, eller har uppnatt
aldern for avslutad obligatorisk utbildning, eller har
uppnatt den lokala juridiska arbetsféra aldern, beroende
pa vilket som ar hogst.

INGET TVANGSARBETE OCH MISSBRUK AV ARBETSKRAFT:
Leverantoren skall se till att det inte pagar nagon
anvandning av tvangsarbete, inklusive men inte begransat
till undanhallande av arbetsdokument, ofrivilliga eller icke-
samtyckande Overtid och fangelse, kontraktsbundna
tjanare, tvangsarbete, slavarbete eller nagon form av
manniskohandel.

INGA OSAKRA ARBETSFORHALLANDEN: Leverantéren
skall ge sakra och halsosamma faciliteter i
arbetsmiljon, inklusive men inte begransat till
fabriker, sovsalar och matsalar som uppfyller gallande
miljolagar och férordningar. Leverantoren skall
uppratthalla en produktiv arbetsplats genom ett
proaktivt forhallningssatt till halsa och sdkerhet
genom att genomfdéra policyer, system och utbildning
som syftar till att minimera riskerna for olyckor,
arbetsrelaterade skador, och exponering for
halsorisker.

INGA TRAKASSERIER OCH OVERGREPP: Leverantdren
skall se till att arbetsplatsen &r fri fran sexuella,
psykologiska, fysiska och verbala trakasserier, misshandel
eller hot.

VAR OPPEN, TRANSPARENT OCH KOOPERATIV:
Leverantoren skall ge full insyn och halla ACCO Brands
informerad om alla metoder och resurser som ar relaterade
till produktionen. Leverantoren skall inte neka atkomst till
ACCO Brands eller dess revisorer for att folja upp
efterlevnaden av Koden.

UPPFORANDEKODENS KRAV

LON OCH FORMANER: Leverantdren skall ersitta anstillda
med priser som ar lika med eller 6verstiger minimilénen
eller den lampliga radande I6nen, i enlighet med tillampliga
lagar, och ge de formaner som kravs enligt lag och/eller
avtal. Leverantoren skall forse de anstéllda med en tydlig,
detaljerad skriftlig redogorelse av varje I6neperiod och ska
inte gora avdrag fran l6nen olagligt eller i disciplinart syfte.
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FORENINGSFRIHET OCH FRIHET FOR KOLLEKTIVA
FORHANDLINGAR: Leverantéren ska ge anstéllda ritt att
vdlja, forma, och tillhora eller inte tillhéra en fackférening
eller liknande representativa organisationer samt att
forhandla kollektivt utan radsla for repressalier, hot eller
trakasserier.
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BRANDS
SKYDDA MILJON: Leverantéren skall skydda inomhus
och utomhus miljohalsa genom att f6lja alla tillampliga
lagstadgade miljolagar,
regler och krav, inklusive men inte begransat till luft-,
vatten-, mark- och ljudkvalitet och hantering av
kemikalier och avfall. | tillverkningsverksamheten skall
negativa effekter pa samhalle, miljo och naturresurser

LEDNINGSSYSTEM: Leverantoren skall godkdnna
eller faststalla ett dokumenterat och hallbart
forvaltningssystem vars omfattning ar relaterad till
innehallet i denna Kod. Ledningssystemet ska vara
utformat for att sdkerstalla: a) verensstimmande
med tillampliga lagar, bestimmelser och kundens
krav relaterade till verksamheten och produkterna,
b) 6verensstaimmelse med denna Kod. c) identifiering
och hantering av operativa risker relaterade till
denna Kod.

REKRYTERA ANSVARSFULLT: Rekryteringspolicyer och
forfaranden ska innefatta effektiva atgarder for att
skydda migrerande, tillfalligt anstallda eller
sdsongsarbetare mot nagon form av diskriminering.
Detta inkluderar att ge migrerande eller andra utsatta
arbetstagare ett forstaeligt och korrekt
anstallningsavtal. Vi foérvantar oss ocksa att du
informerar migrerande arbetstagare om villkoren i
deras anstallningsavtal pa deras modersmal innan de
[amnar hemlandet. Det ar inte acceptabelt nar som
helst att debitera en arbetstagare en rekryteringsavgift
eller liknande avgifter — dven om det ar tillatet att ta ut
sadana avgifter enligt lokal lag. Om sadana avgifter tas
ut forvantar vi oss att du aterbetalar dem inom kort.
Hall dina agenter och eventuella arbetsformedlare och
rekryterare som anvands i rekryteringsprocessen enligt
samma standarder.

ELIMINERA DISKRIMINERING: Leverantdren skall
sakerstalla att anstallda inte utsatts for diskriminering
i arbetslivet, inbegripet anstéllning, 16n, formaner,
befordran, disciplin, uppsagning eller pensionering
baserat pa kon, kdnsidentitet, etnisk tillhorighet,
religion, alder, funktionshinder, sexuell Iaggning,
civilstand, medborgarskap, facklig tillhorighet, politisk

HALLBARA RESURSER: Leverantoren far endast
anvanda material som harror fran verksamheter som
ar i enlighet med milj6- och sociala lagar och andra
forfattningar i ursprungslandet. Due diligence ska
utévas angaende inkdp och utvinning av ramaterial,
inklusive t.ex. tenn, tantal, volfram och guld som
anvands i produkter. Due diligence ska vara forenligt
med de tillampliga delarna av OECD:s Due Diligence-
végledning? eller motsvarande processer.

ARBETSTID OCH OVERTID: Leverantdren skall
sakerstalla att medarbetarnas arbetstid inte Gverstiger
det hogsta tillatna antalet timmar dagligen, veckovis
och manadsvis arbete enligt lokala lagar, inklusive
overtid, och anstallda skall beviljas minst 24 pa
varandra féljande timmar av vila under varje period
om sju dagar om sa kravs enligt lokal lagstiftning. All
overtid skall vara i samforstand och obligatorisk
overtid i enlighet med ett kollektivavtal eller liknande
avtal ska anses ske i samforstand. Utover ersattning
for regelbundna arbetstider ska de anstallda
kompenseras for 6vertid i den betalningsgrad som
kravs enligt lag i det land dar tillverkningen sker.

1 OECD Due Diligence-riktlinjer for Ansvarsfulla leverantérskedjor av mineraler fran konfliktdrabbade och
hogriskomraden, http://www.oecd.org/corporate/mne/mining.htm
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INFORMERAD ARBETSPLATS: Leverantoren skall lamna FORBJUD KORRUPTION OCH MUTOR: Leverantdren skall

uppgifter om anstalldas rattigheter och skyldigheter bedriva verksamhet med integritet, respektera relevanta
enligt denna Kod och tillampliga lagar, bade muntligt lagar och undvika mutor, bedragerier, och alla andra
och genom affischering av ACCO Brands olagliga satt att fa en otillborlig fordel.

Uppforandekod for leverantorer pa en framtradande
plats som besoks av alla anstallda i de anstalldas lokala
sprak.

Anmidlan om brott: Eventuella fragor eller fall av bristande éverensstimmelse med nagon del av denna Kod bor
rapporteras till ACCO Brands omedelbart. http://www.mysafeworkplace.com
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ACCO BRANDS UPPFORANDEKOD FOR LEVERANTORSAKERHET

| enlighet med foreskrifter fran:
Auktoriserad Ekonomisk Aktor (AEO)
Tullverkets handelspartnerskap mot terrorism (C-TPAT)

AFFARSPARTNERKRAV: Leverantérer ska ha skriftliga och
kontrollerbara processer for val av samarbetspartners
inklusive tillverkare, underleverantorer och leverantorer
av ramaterial, delar, eller andra underleverantorstjanster.

BEHALLARSAKERHET: Forfaranden skall vara pa plats for att

kontrollera den fysiska integriteten av behallarens struktur

fore fyllning. En sjupunktsinspektion kravs fér alla behallare.

Skriftliga rutiner ska faststallas fér hur tatningar ska
kontrolleras och fastas pa lastade behallare — omfattande
forfaranden for redovisning och rapportering av skadade
tatningar och/eller behallare till den behériga utldndska
myndigheten. Alla behallare skall tatas enligt av ISO
17712:2010 standarder.

IT-SAKERHET: Automatiserade system ska anvinda
individuellt tilldelade konton som kraver en periodisk
andring av l6senord. Policyer, rutiner och normer for IT-
sakerhet ska vara pa plats och lamnas ut till anstéllda i
form av traning. Ett system skall vara pa plats for att
identifiera missbruk av IT, inklusive otillaten atkomst och
manipulering eller andring av data. Alla som kranker
systemen skall bli foremal for lampliga disciplinéra
atgéarder.
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PERSONALSAKERHET: Processer skall vara pa plats for att
screena potentiella medarbetare, och for att utfora
periodiska bakgrundskontroller av nuvarande anstallda.

KONTROLLER FOR FYSISK ATKOMST: Obehorig atkomst
till omradena for frakt, lastning och gods last skall vara
forbjudet. Kontrollerna skall omfatta positiva
identifiering av alla anstéllda, besdkare och
Leverantorer. Forfaranden ska vara pa plats for att
utmana obehoriga/oidentifierade personer.

FYSISK SAKERHET: Alla byggnader bér vara konstruerade
av material som motstar olaglig ingang och skyddar mot
intrang utifran. Fysisk sdkerhet skall omfatta lampliga
ldsanordningar for utvdndiga och invandiga dorrar,
fonster, grindar och staket och sarhallning och méarkning av
internationella, nationella, hégvardes-, och farligt gods
inom lagerlokalen i ett sdkert, inburat eller pa annat vis
inhdgnat omrade. Tillrdcklig belysning ska finnas inne i och
utanfér anldggningen, samt pa parkeringsplatser.
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PROCESSAKERHET: Rutiner for hantering av inkommande
och avgaende gods skall omfatta skydd mot inférandet av
ett olagligt material och utbyte eller manipulering av
godslistans last. Sdkerhetskontroller skall innehalla
sarskild(a) vaktare eller bevakas av 6vervakningskameror
med insyn 6ver inférandet och / eller borttagningen av last.
Leverantorer ska ha skriftliga rutiner for féljande:
kontrollera tatningar pa behallare, trailrar och
jarnvagsvagnar; att upptacka och rapportera brister
och/eller 6verskott; sparning av det tidsenliga flodet av
inkommande och utgaende gods; lagring av tomma och fulla
behallare for att forhindra obehérig tillgang till dem, och
meddelande till Tullen och/eller andra lampliga

SAKERHETSUTBILDNING OCH HOTMEDVETENHET: Ett
program for hotmedvetenhet ska upprattas och underhallas
av sakerhetspersonal for att uppmarksamma och 6ka
medvetenheten om hot fran terrorister pa varje led i
distributionskedjan. Anstallda ska géras medvetna om de
forfaranden féretaget har for att hantera en situation och hur
man anmaler det. Ytterligare traning bor ges till anstéllda
inom frakt- och godsintagsomraden, liksom de som tar emot
och 6ppnar e-post. Dessutom bor sarskild utbildning erbjudas
for att hjalpa de anstéllda att uppratthalla lastens integritet,
marka interna konspirationer och skydda tillgangskontroller.

Anmadlan om brott: Eventuella fragor eller fall av bristande 6verensstimmelse med nagon del av denna Kod bor

rapporteras till ACCO Brands omedelbart.
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