Vanliga fragor om Staples EthicsLink.
Introduktion

Syftet med detta dokument ar att informera Staples medarbetare om foretagets hjalptelefon,
kand som “Staples EthicsLink" (Staples etiklank), for etik och i vilka sammanhang den far
anvandas. I allménhet har hjélplinjen utformats for att anvdandas av medarbetare pé alla de
platser dar Staples bedriver verksamhet inklusive Staples moderbolag, Staples Inc., 500 Staples
Drive, Framingham, MA 01702 och dess dotterbolag runt om i varlden. Staples kommer enbart
att agera pa de uppgifter som kommer in via hjalplinjen i den utstrackning det &r tilldtet enligt
gallande lag.

Om du har nagra fragor eller problem som ror detta meddelande eller om Staples EthicsLink ber
vi dig kontakta Nan Stout, VP, Global Business Conduct & Ethics, Staples, Inc., 500 Staples
Drive, Framingham, MA 01702, USA, nan.stout@staples.com, 508-253-7960 or 303-664-2048.

Vad ar Staples EthicsLink?

Staples EthicsLink &r var hjalplinje for etiska frdgor, som gor det méjligt for vdra medarbetare
att stélla fragor eller rapportera problem pa sina egna sprak. Forutom for vad som anges nedan
ar var hjalplinje tillganglig for alla Staples medarbetare i hela varlden dygnet runt, sju dagar i
veckan. En tredje part, EthicsPoint, Inc., med adress 6000 Meadow Road, Suite 200, Lake
Oswego, OR 97035, USA (“EthicsPoint”) driver hjalplinjen i USA pd uppdrag av Staples Inc. och
dess dotterbolag. Systemet &r utformat for att framja en hoggradig sekretess. Atkomst till
fragor eller problem som du skickar in &r begransade till "need-to-know"-basis (behov av att
kanna till). Dessutom kan systemet inte spdra rapporter tillbaka till den specifika IP-adress
varifrdn rapporten skickades.

Att anvanda Staples EthicsLink ar frivilligt. Om du har négra fragor eller problem har du har en
majlighet att tala ut, men vi uppmuntrar dig att gora det pd det satt som ar mest bekvamt for
dig. Aven om Staples EthicsLink &r ett alternativ for mdnga medarbetare &r det effektivaste
sattet att ta itu med och l6sa potentiella problem att tala med din chef eller att anvanda lokala
kanaler.

Staples kommer inte att pd ndgot satt att misskreditera dig for att du tar upp ndgot som du ar
uppriktigt bekymrad éver, dven om vi till sist kan konstatera att din oro var obefogad.

Vilken typ av fragor skall jag ta upp?

Du kan anvanda Staples EthicsLink for att stélla frdgor om hur du skall hantera en situation
enligt var Code of Ethics (etikkod) eller for att rapportera oro for ett potentiellt legalt, etiskt
brott eller ett brott mot policy i ndgon av foljande kategorier. (Observera att andra krav galler i
Europa. Se nedan for detaljuppgifter.)
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Jag ar en medarbetare i Europa. Vilken typ av fragor kan jag rapportera till Staples
EthicsLink?

P3 grund av EU-regler och sekretesspolicy f&r medarbetare i Europa bara anvdnda Staples
EthicsLink for att rapportera frégor som innebar allvarliga risker for Staples intresseomraden
inom:
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Staples EthicsLink ar for narvarande inte tillganglig for medarbetare i Belgien eller Luxemburg.

I Osterrike, Portugal och Sverige kan Staples EthicsLink enbart anvéndas for att rapportera
problem som rér chefer och andra nyckelpersoner.

Vart skall jag rapportera min oro om Staples EthicsLink inte ar ett alternativ?

Om Staples EthicsLink inte ar tillganglig i ditt land eller om du har problem med en frdga som
inte kan rapporteras fran Europa genom Staples EthicsLink bor du kontakta den lokala
ledningen eller anvanda ndgot av de andra alternativen som redovisas i Staples etiska regler.

Hur anvander jag Staples EthicsLink webbtjanst for att stdlla en fraga eller
rapportera ett problem?

1. Valj “Ask a Question” (stéll en fraga) eller "Report a Concern” (rapportera ett problem) fran
webbplatrsen www.staplesethicslink.com.

2. Valj "Issue Type" (typ av frdga) som bast beskriver vad du vill rapportera (se forteckningen
ovan).

3. Fyll i online-formuldret och f6lj instruktionerna som lamnas.



Vad kan jag forvanta mig nar jag loggar in pa Staples EthicsLink?

Staples EthicsLink webbplats tar dig igenom hela processen. Den presenterar frédgor, ger dig
rullgardinsmenyer och har textrutor dar du kan ange specifik detaljinformation rérande dina
fragor eller problem. Efter att du lamnat all nédvandig information kommer systemet att ge dig
en Report Key (rapportnyckel). Darefter kommer du att ombes att skapa ett personligt |6senord
for denna specifika frdga eller problem. Forvara denna information pd en saker plats, fér du
kommer att behtva anvanda funktionen "Follow-up" (uppféljning) for att kontrollera status pd
din rapport vid ett senare tillfalle.

Kommer jag att behéva uppge mitt namn i Staples EthicsLink?

Du behdver inte uppge ditt namn eller ditt anstallningsnummer, férutom vad som kravs i
gallande lag. (Anonyma rapporter ar ej tilldtna i Polen, Portugal eller Spanien.) Om du valjer att
forbli anonym (dar detta ar tilldtet) kan det bli oméjligt for foretaget att genomfoéra en
fullstandig undersokning. Vi uppmuntrar darfor bestamt att du identifierar dig sd att vi kan folja
upp dina fragor eller problem sd snabbt och genomgripande som méjligt. Du ar séker. Kom ihdg
att det ar emot Staples riktlinjer att pd ndgot satt bestraffa en medarbetare som i god tro har
tagit upp en etikfrdga eller efterlevnadsproblem.

Vad hdnder nar jag ringer telefonnumret till Staples EthicsLink?

Du kommer att f3 tala med en specialist inom ett callcenter, anstélld av Ericsson Joint Inc., den
tredje part som administrerar Stapels EthicsLink i USA. Denna person kommer att ta emot din
frdga eller rapport och be dig lamna detaljerad information. Dér det &r lagligt tilldtet, kan du
valja att forbli anonym, vilket emellertid kommer att begrénsa mdjligheterna att gdra en
grundlig granskning av drendet. Darfér uppmuntrar vi dig att identifiera dig. Nar du ar klar
kommer specialisten att vidarebefordra den nya frdgan eller problemet till Staples etikteam i
USA. Specialisten hos EthicsPoint callcenter kan inte ge dig rdd om hur du skall I16sa frdgan Gver
telefon. Om ditt drende ar braddskande kommer hon/han att ge dig information s& att du kan
kontakta etikteamet direkt for att du kan fa omgdende hjalp. Callcenter-specialisten kommer att
ge dig en Report Key (rapportnyckel) och ett I6senord sd att du kan 6ppna uppféljningen av din
rapport efter 5 arbetsdagar.

Vart kommer min frdga eller problem att ga efter att jag har Iamnat over till Staples
EthicsLink?

Strax efter att du lamnat Over rapporten till eller ringt till Staples EthicsLink kommer
hjalplinjesystemet automatiskt att skicka ett e-postmeddelande till Staples etikteam i USA,
under ledning av var VP Global Business Conduct & Ethics. Detta e-postmeddelande uppmanar
etikteamet att granska din rapport genom att logga in pd EthicsPoints I6senordsskyddade
webbplats. Normalt sker en forsta granskning inom 24 timmar efter att du har lamnat en
rapport via hjalplinjen.

Hur hanterar etikteamet en ny Staples EthicsLink-rapport?



Staples policy &r att hantera och att 16sa alla frdgor och problem som rapporterats till Staples
EthicsLink s& snabbt, professionellt och konfidentiellt som magjligt. Ethikteamet hjalper till att
sakerstdlla att denna viktiga policy efterlevs genom att granska varje ny hjalplinjerapport inom
24 timmar och sedan fordela de etikrelaterade frdgorna och problemen till lampliga
amnesexperter for uppfoljning. Beroende p& omstandigheterna kan VP Business Ethics, hantera
en hjalplinjefrdga eller ett problem direkt eller, dar sd ar lampligt, lamna det till andra
amnesexperter inom Human Resources (personal), Internrevision, Juridik och/eller
Skadeférebyggande avdelningarna. I den utstrackning som lagen tilldter kan Staples Inc., om
nédvandigt, gora ett problem eller en rapport tillganglig for Staples dotterbolag foér en
fullstandig undersokning av det rapporterade problemet, till externa advokatbyrder eller
konsulter for att f& hjalp med vissa aspekter av en utredning, och till brottsbekémpande organ
efter vad som kravs eller &r lampligt i samband med frdgorna. Oavsett vilket team som hanterar
ett specifikt etiskt eller efterlevnadsproblem bevakas alla rapporter till Staples EthicsLink av VP
Global Business Conduct & Ethics, for att sakerstélla att fullgod uppféljning sker i enlighet med
tilldmplig lag och att, dar potentiella 6vertradelser har hittats, foretaget vidtar lampliga
disciplinara och/eller korrigerande atgarder.

Hur fungerar uppféljningsfunktionen och nar ska jag anvanda den?

Ungefar 5 arbetsdagar efter att du skickat in rapporten till Staples EthicsLink kan du kontrollera
status pd din rapport genom att anvanda fliken “Follow Up” (uppfdljning) pa webbplatsen. Nar
du Oppnar den ser du att vi behdver ytterligare information for att kunna behandla ditt problem
eller din frdga. S& lange rapporten ar aktiv kan bdde du sjalv och foretaget lagga till mer
information och stélla frdgor konfidentiellt. Om du vill I&gga till ny information i din rapport
anvander du uppfoéljningsfunktionen. Klicka bara pd fliken “Follow Up” pé
www.staplesethicslink.com eller ring det avgiftsfria telefonnumret och uppge din unika Report
Key (rapportnyckel) och ditt unika lésenord. Att félja upp ar sarskilt viktigt om du valt att vara
anonym (om tilldtet) darfor att vi d& inte har ndgot annat satt att kommunicera med dig pa.

Vad ska jag gora om jag forlorat min Report Key (rapportnyckel) eller mitt
I6senord?

P3 grund av den hoggradiga sekretess som anvands for rapporter madste du lamna in en ny
rapport om du forlorar lI6senordet. Du kan d3 némna i den nya rapporten att den avser ett
arende som du rapporterat tidigare.

Hur lange kommer min rapport att sparas?

Rapporter lagras hogst s lange som lagen tilldter. Dar sa kravs enligt géllande lag kommer alla
rapporter, som faller utanfor den av lagen tilldtna tiden for hjalplinjen, omedelbart att raderas.

Vilka steg tas for att siakerstalla ett tillrackligt dataskydd?

Staples och EthicsPoint ar certifierade av Safe Harbor enligt EU-US Safe Harbor, vilket betyder
att de ger ett adekvat skydd av personuppgifter enligt EC Data Protection Directive for personal
data (EU:s dataskyddsdirektiv for personuppgifter) som erhdllits genom Staples EthicsLink.
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Vilka rattigheter har du avseende 3atkomst, granskning och invandningar nar det
galler behandlingen av dina personuppgifter?

Oavsett om du sjalv rapporterar ett problem via Staples EthicsLink eller om n&gon annan
anvander systemet for att gdra en rapport om dig, kan du enligt gdllande lag ha vissa
rattigheter att f& tillgang till alla personuppgifter som Staples har om dig i forhdllande till
Staples EthicsLink, eller att f3 dem korrigerade, blockerade eller raderade eller protestera mot
behandlingen av dessa personuppgifter av legitima skal. Staples kommer att uppfylla alla
sadana framstallningar i den utstrdackning som krévs enligt gallande lag.



