OFFICE DEPOT SVENSKA AB

CODE OF CONDUCT




1. Inledning

Office Depot tror och verkar for socialt ansvarstagande. En viktig aspekt av socialt ansvar ar
arbetssituationen for de arbetstagare som deltar i produktionen av de produkter och tjanster
som saljs av Office Depot. Malsattningen for Office Depot ar att utveckla ett effektivt partnerskap
med leverantdrer for att sékerstélla anstandiga arbetsvillkor fér alla som ar involverade i
produktionen av de produkter och tjanster som séljs av Office Depot.

Office Depots Code of Conduct (CoC) aterspeglar foretagets engagemang for internationella
konventioner och principer som finns i FN: s universella forklaring om de manskliga
rattigheterna, FN:s konvention om barns rattigheter, FN:s Global Compact-principer och ILO:s
atta  karnkonventioner och rekommendationer som &r relevanta for att forbattra arbetsvillkor i
hela varuflodet.

Office Depots CoC definierar vissa principer som Office Depot forvantar sig att deras
leverantorer ska félja. Alla leverantorer till Office Depot maste kontinuerligt arbeta for att
sakerstalla att produktionen av deras produkter och tjanster sker i enlighet med Office Depots
CoC. Leverantéren maste se till att dess underleverantérer foljer Office Depots CoC.
Kontraktsanstallda, timanstéllda och tillfalliga arbetare hos leverantéren och dess
underleverantorer méaste alla inga i arbetet.!

Om leverantdren bryter mot Office Depots CoC eller inte lamnar tillracklig dokumentation for
Overensstammelse med CoC, kan Office Depot krava att leverantéren utvecklar och genomfor
en plan for att leverera och uppratthalla forbattringar, inklusive en tidsram for forbattringspro-
cessen. Oformaga att forbattra forutsattningarna och goéra markbara framsteg leder till
overvaganden fran Office Depot om huruvida man ska avsluta sin affarsrelation med
leverantoren.

Som en allman regel maste leverantdren och leverantérens underleverantérer folja sina
respektive nationella lagar. Nar en relevant nationell lag och en av Office Depots principer enligt
definitionen i Office Depots CoC adresserar samma fraga, bor de strangare av de tva tillampas.

Om nagon motsagelse finns mellan en relevant nationell lag och en av Office Depots principer
enligt definitionen i CoC ska leveranttéren informera Office Depot och ge relevanta uppgifter om
motsattningen.

2. Code of Conduct — Principer

2.1. Raétten till foreningsfrihet och kollektivférhandlin gar
Leverantdren ska;
(a) respektera arbetstagarnas ratt att bilda fackféreningar pa ett fritt och demokratiskt satt,
(b) inte diskriminera arbetstagare p& grund av fackligt medlemskap
(c) respektera arbetstagarnas ratt att férhandla kollektivt

Leveranttren ska inte hindra arbetstagarrepresentanter fran att ha tillgang till arbetstagare pa
arbetsplatsen eller fran att interagera med dem. Vid verksamhet i lander dar facklig verksamhet
ar olaglig eller dar fri och demokratisk facklig verksamhet inte ar tilldten, ska leverantoren

1 vissa fall kan politiska eller kulturella omstandigheter géra det svart att folja en eller flera av Office Depots principer eller att fa kontakt
med alla underleverantérer. | sadana fall maste man valja ett alternativt tillvagagangssatt.



respektera denna princip genom att tillata arbetstagare att fritt valja sina egna representanter
med vilka foretaget kan komma att ha dialog om arbetsplatsfragor.

2.2. Ingen diskriminering

Leverantoren ska inte diskriminera, utesluta eller ha en viss preferens for personer pa grundval
av kon, alder, religion, ras, kast, fodelse, social bakgrund, funktionshinder, etniskt och nationellt
ursprung, nationalitet, medlemskap i fackféreningar eller andra legitimerade organisationer med
politisk anknytning eller asikter, sexuell laggning, familjeansvar, civilstand, sjukdomar eller
andra villkor som kan ge upphov till diskriminering. Medarbetare far inte trakasseras eller
disciplineras pa nagon av de ovan angivna grunderna.

2.3. Rattvis erséattning

Leverantdren foljer denna princip nar denne respekterar arbetstagarnas réatt till rattvis
ersattning som ar tillracklig for att ge dem ett anstandigt boende for sig sjalva och deras
familjer, liksom de sociala formaner som lagligen beviljas, utan att det paverkar de specifika
férvantningar som anges héar under.

Leveranttren ska atminstone folja Ioner som ar uppsatta av regeringen, minimiloner eller
branschstandarder godkénda enligt kollektivavtal, beroende pa vilket som &r hogre.

Lénen ska betalas regelbundet och helt i lagligt betalningsmedel. Delbetalning i form av
ersattning "in natura" accepteras i enlighet med ILO-specifikationerna. Nivan av 16n ar att
spegla arbetarnas kompetens och utbildning och ska referera till regelbunden arbetskraft.
Avdrag kommer endast att goras under de villkor och i den omfattning som foreskrivs i lag
eller enligt kollektivavtal.

2.4. Anstandiga arbetstimmar

Leverantdren foljer denna princip nar denne sékerstéller att arbetstagare inte behdver arbeta
mer an 48 ordinarie timmar per vecka utan att det paverkar de specifika forvantningar som
anges nedan. Office Depot erkanner emellertid de undantag som anges av ILO. Tillampliga
nationella lagar, industriella riktmarken eller kollektivavtal ska tolkas inom ramen for ILO:s
internationella ram. | undantagsfall som definieras av ILO kan gréansen for arbetstid som
féreskrivs ovan dverskridas, i vilket fall dvertid anges.

Overtid ar avsedd att vara exceptionell, frivillig, betald till en niva p& inte mindre &n en och en
fiardedel ganger den normala I6nen och ska inte utgéra en betydligt hogre sannolikhet for
yrkesrisker. Vidare ska leverantdren ge sina arbetstagare ratt att ha vilopauser varje arbets-
dag och ratten till minst en dags vila per vecka, om inte undantag enligt kollektivavtal géaller.

2.5. Arbetshélsa och séakerhet

Leverantdren foljer denna princip nar denne respekterar rétten till hdlsosamma arbets- och
levnadsvillkor for arbetstagare och lokala samhallen, utan att det paverkar de specifika
férvantningar som anges nedan. Personer med funktionshinder eller med nedsatt
arbetsformaga - men inte begransande till - unga arbetstagare, nyblivna modrar och gravida,
ska fa ett sarskilt skydd. Leverantoren ska félja arbetshygien och sékerhetsbestammelser eller
internationella standarder dar den nationella lagstiftningen ar svag eller daligt tillampad. Det
aktiva samarbetet mellan ledning och arbetstagare och/eller deras foretradare ar avgérande



for att utveckla och genomfora system for att sakerstélla en sdker och halsosam arbetsmiljo.
Detta kan uppnas genom inrattandet av arbets- och sakerhetsutskott. Leverantéren ska se till
att det finns system for att upptacka, bedéma, undvika och svara pa potentiella hot mot
arbetstagarnas halsa och sakerhet. Leverantoren ska vidta effektiva atgarder for att férhindra
att arbetstagare rakar ut for olyckor, skador eller sjukdomar som hérrér fran eller uppkommer i
samband med arbetet. Dessa atgarder bor syfta till att minimera orsakerna till faror sa langt
det ar rimligt pa arbetsplatsen. Leverantoren ska i mojligaste man forsakra arbetstagarna sa
att de skyddas pa béasta satt vid en olycka. Leverantoren ska vidta alla lampliga atgarder inom
sitt inflytandeomrade for att sékerstéalla stabiliteten och sékerheten hos den utrustning och de
byggnader den anvander, inklusive bostadsanlaggningar for arbetstagare nar dessa
tillhandahalls av arbetsgivaren, saval som for att skydda mot férutsagbara nodsituationer.
Leverantoren ska respektera arbetstagarnas ratt att Iamna lokalerna vid éverhdngande fara
utan att soka tillstand. Leverantoren ska sakerstalla adekvat yrkessjukvard och hjalp vid
liknande vardinrattningar. Leverantoren ska sakerstalla tillgang till dricksvatten, saker och ren
mat och vila samt rena och sakra matlagningsomraden och méjlighet till forvaring av mat pa
ett rent och sakert satt. Vidare ska leverantoren alltid tillhandahalla personlig skyddsutrustning
(PPE) till alla arbetstagare.

2.6. Inget barnarbete

Leverantoren foljer denna princip nar denne inte direkt eller indirekt anvander barn under den
lagsta aldern for grundskoleutbildning enligt lag, som inte far vara mindre &n 15 &r, om inte de
undantag som ILO erkanner géller. Leverantéren maste uppratta en saker aldersidentifikation
som en del av rekryteringsprocessen, vilket inte ar pa nagot satt ar fornedrande eller
respektlos for arbetstagaren. Denna princip syftar till att skydda barn fran nagon form av
utnyttjande. Sarskild hansyn ska tas i samband med uppsagning av barn, eftersom de kan ga
in i en farligare anstallning, till exempel prostitution eller narkotikahandel.

Vid avlagsnande av barn fran arbetsplatsen bér leverantdrerna pa ett proaktivt satt identifiera
atgarder for att skydda barn som berors. Nar sa ar lampligt ska leverantéren utéva mojligheten
att tillhandahalla anstandigt arbete for vuxna hushéallsmedlemmar i det drabbade barnets
familj.

2.7. Sarskilt skydd fér unga arbetstagare

Leveranttren foljer denna princip nar denne sakerstéller att unga inte arbetar pa natten och att
de skyddas mot arbetsférhallanden som skadar deras halsa, sakerhet, moral och utveckling,
utan att paverka de specifika forvantningar som anges i denna princip. Nar unga arbetstagare
ar anstéllda ska leveranttren se till att: a) arbetet inte skadar halsa eller utveckling och b) att
arbetstiden inte paverkar skolarbetet eller deltagandet i skolarbetet.

Leveranttren ska faststalla nodvandiga tillvagagangssatt for att forebygga, identifiera och
mildra skadan fér unga arbetstagare. Med sarskild uppmarksamhet pa att unga arbetstagare
far tillgang till effektiva mekanismer mot missbruk och till arbetsprogram for arbetshélsa och
sékerhet.

2.8. Ingen otrygg sysselsattning

Leverantoren foljer denna princip nar, utan att det paverkar de sarskilda forvantningar som
anges i dessa principer:

a) Leverantoren sakerstaller att anstallningsforhallandena inte orsakar otrygghet och social
eller ekonomisk otrygghet fér dennes arbetstagare och



b) att ett erkant och dokumenterat anstallningsférhallande har upprattats i enlighet med
nationell lagstiftning, sedvéanja eller praxis och internationella arbetsstandarder, vilket ger
stérre trygghet.

Innan anstallningen borjar ska leverantoren tillhandahalla forstaelig information om
arbetstagarens rattigheter, ansvarsomraden och anstallningsvillkor, inklusive arbetstid,
ersattning och betalningsvillkor.

Leveranttren bor strava efter att tillhandahalla anstandiga arbetsférhallanden som aven stoder
arbetstagare, bade kvinnor och man, i sina roller som foraldrar eller vardgivare, sarskilt nar det
galler migrerande arbetstagare och sasongsarbetare vars barn kan lamnas p& hemorten.

Leveranttren far inte anvanda anstallningsavtal pa ett satt som avsiktligt inte 6verensstammer
med lagens reella syfte. Detta inkluderar - men &r inte begrénsat till:

a) Larlingssystem dér det saknas kompetens eller erbjudande om vanlig anstallning,
b) sdsongsarbete eller beredskapsarbete nar det innebar otrygghet for arbetstagaren
c) arbetskraftsavtal.

Vidare far anvandningen av underentreprenorer inte skapa otrygghet for arbetstagaren.

2.9. Inget tvangsarbete

Leverantoren far inte delta i nAgon form av slaveri, tvangsarbete, slavarbete, trafficking eller
icke frivillig arbetskraft. Leveranttren riskerar atal om denne drar nytta av sadana former av
arbetskraft hos sina leverantorer. Leverantoren ska agera med séarskild omsorg nar han eller
hon direkt och indirekt engagerar och rekryterar migrerande arbetstagare. Leverantdren ska
tillta sina arbetstagare att lamna sitt arbete och fritt sdga upp sin anstéllning forutsatt att
arbetstagarna ger arbetsgivaren ett rimligt tillkdnnagivande. Leverantéren ska se till att
arbetstagaren inte ar foremal for omansklig eller fornedrande behandling, kroppsstraff, psy-
kiskt eller fysiskt tvdng och/eller muntligt missbruk. Alla disciplindra forfaranden maste
upprattas skriftligt och forklaras muntligt for arbetstagaren pa tydliga och begripliga villkor.

2.10.  Skydd av miljén

Leverantoren foljer denna princip nar den vidtar nédvandiga atgarder for att undvika
miljoéforstéring, utan att det paverkar de specifika forvantningar som anges i dessa principer.
Leverantoéren ska bedéma betydande miljopaverkan av verksamheten och uppratta effektiva
policys och férfaranden som speglar dess miljdansvar. Leverantéren ska vidta lampliga
atgarder for att forebygga eller minimera negativa effekter pa samhallet, naturresurser och den
Overgripande miljon.

2.11. Etiskt affarsbeteende

Leverantoren féljer denna princip nér, och utan att det paverkar de mal och férvantningar som
anges i dessa principer, de inte ar inblandade i nagon handling av korruption, utpressning eller
forskingring eller i nagon form av bestickning - inklusive men inte begransat till — inte erbjuder,
ger eller accepterar eventuella felaktiga pengar eller annat incitament.

Leverantoren forvantas tillhandahélla noggrann information om sin verksamhet, struktur och
formaga och bor avsloja dessa i enlighet med gallande regler och industrins benchmarkpraxis.
Leveranttren bor varken delta i forfalskning av sadan information eller ndgon felaktig
foreteelse i forsorjningskedjan. Vidare ska leverantdren samla, anvdnda och behandla



personuppgifter (inklusive dem fran arbetstagare, leverantérer, kunder och konsumenter inom
deras inflytande) med rimlig omsorg. Insamling, anvandning och annan behandling av
personlig information ska félja lagar om integritet och informationssakerhet och
regleringsbehov.

2.12.  Granskningskrav for leverantoérer i risklander

Office Depot Svenska AB eller av Office Depot utsedd revisor ager ratten att genomfora revis-
ion hos leverantdren, genom platsbesok, for att kontrollera att stéllda krav avseende t ex ar-
betssituationen for de arbetstagare som deltar i produktionen av de produkter och tjanster som
séljs av Office Depot, efterlevs. Revision hos en leverantér annonseras i forvag och alla kost-
nader i samband med revisionen ska béras av leverantoren. | hdndelse av att det vid revision
framkommer att leverantdren bryter mot Office Depot CoC krévs att leverantdren utvecklar och
genomfér en plan for att leverera och uppratthalla forbattringar, inklusive tidsram for forbatt-
ringsprocessen. Oférmaga att forbattra forutsattningarna och f& markbara framsteg leder till
overvaganden fran Office Depot om huruvida man ska avsluta sin affarsrelation med leveran-
toren.

2.13. Rapportering och verifiering

Pa Office Depots begaran maste leverantoren tillhandahalla dokumentation pa att den foljer
Office Depots uppférandekod. Detta inkluderar dokumentation pa:

(a) hur leverantéren vidtar atgarder for att sakerstalla sin egen anpassning till
uppférandekoden och

(b) leverantorens atgarder for att sakerstélla uppférandekodens anpassning i hela
forsorjningskedjan hela vagen till primér produktion.

Leverantoren ska for inspektions- och verifieringsandamal alltid tillata Office Depot eller de
som ar godkanda av Office Depot, oavhangigt ge tillgang till sina anlaggningar och till alla
relevanta register, oavsett om uppsagning sker i forvag.



