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Uppforandekod for leverantorer

Kontorsfunktion AB forvantar sig att alla affarspartners och leverantorer respekterar grundlaggande
manskliga rattigheter, arbetar aktivt for goda arbetsvillkor, uppratthaller hog affarsetik och tar ansvar
for miljon i hela sin verksamhet.

Vi ar engagerade i att verka for en hallbar vardekedja och samarbetar darfér med aktérer som delar
vara varderingar och ataganden.

Viforvantar oss att vara partners och leverantorer har relevanta policyer, rutiner och processer pa
plats, samt att de kontinuerligt arbetar for att forbattra sin hallbarhetsprestanda.

Var ambition ar att bygga langsiktiga och ansvarsfulla relationer baserade pa 6msesidig respekt,
transparens och ett gemensamt engagemang for hallbar utveckling.

Internationella ramverk

Kraven i denna uppférandekod inklusive férekommande termer och begrepp, bygger pa FN:s Global
Compact, FN:s vagledande principer for foretag och manskliga rattigheter, OECD:s riktlinjer om
tillborlig aktsamhet for ansvarsfullt foretagande samt ILO:s trepartsforklaring om multinationella
foretag och socialpolitik.

Omfattning

Denna uppférandekod géller alla leverantorer, deras underleverantorer och andra partners genom
hela vardekedjan. Leverantorer ar saledes skyldiga att vidarebefordra de krav som motsvarar denna
uppforandekod till sina leverantorer och partners genom hela vardekedjan pa ett sprak de forstar.

Implementering och efterlevnad

Kontorsfunktion AB forvantar sig att alla leverantorer, deras underleverantdrer och partners genom
hela vardekedjan respekterar och foljer denna uppférandekod och férbehaller sig ratten att
genomfora dialoger, sjalvutvarderingsformular, intervjuer med anstéllda samt fa tillgang till
dokumentation rérande uppférandekodens efterlevnad. Kontorsfunktion AB kan ocksa utféra pa
plats-revisioner antingen med egna representanter eller tredjepartsrevisorer. Eventuella revisioner
och kontroller som Kontorsfunktion AB utfér hos leverantorens underleverantor gors efter
overenskommelse med leverantdren.

Kontorsfunktion AB forvantar sig att leverantéren samarbetar fullt ut, &r transparent och ger tillgadng
till all n6dvandig dokumentation och resurser for att sakerstalla och underlatta
granskningsprocessen. Kontorsfunktion AB férvantar sig aven att forstaledsleverantérerna har
transparens i hela sin vardekedja och att sddan information delas med Kontorsfunktion AB pa
begaran.

Om avvikelser fran denna uppforandekod upptécks ska leverantoren vidta korrigerande atgarder. Det
innebar att leverantoren sakerstaller att den, eller dess leverantorer, uppréattar en atgardsplan och
atgardar avvikelserna, inom en éverenskommen tidsram. Kontorsfunktion AB kommer att folja
processen och verifiera att alla avvikelser har atgardats.

Vid ovilja att samarbeta eller om bristande efterlevnad kvarstar efter 6verenskommen atgérdsplan
har Kontorsfunktion AB ratt att avbryta kontraktet med skalig uppsagningstid.

Om allvarliga avvikelser upptacks, behover de atgdrdas omedelbart i samrad med leverantéren och
de drabbade. Allvarliga avvikelser avser tvangsarbete, barnarbete, arbetsforhallanden som medfor
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fara for liv, allvarlig miljoskada, storskalig korruption och attacker pa miljo- och
manniskorattsforsvarare.

En avsiktlig overtradelse kan leda till att alla affarsforbindelser med foretaget avslutas med
omedelbar verkan.

Vid misstanke om brott mot denna Uppfdrandekod, vanligen mejla info@kontorsfunktion.se

Lagefterlevnad

Leverantorer ska folja alla relevanta lagar, bade nationella och regionala i de ldnder dar de ar
verksamma samt relevanta och tillampliga internationella forordningar som relaterar till denna
uppférandekod. | de fall dar kraven i uppforandekoden ar striktare an lokala lagar ska kraven i
leverantorskoden galla.

1. Manskliga rattigheter

Alla internationellt erkdnda manskliga rattigheter, sd som de uttrycks i FN:s allméanna forklaring om
de méanskliga rattigheterna, den internationella konventionen om medborgerliga och politiska
rattigheter, den internationella konventionen om ekonomiska, sociala och kulturella rattigheter samt
ILO:s deklaration om grundlaggande principer och rattigheter i arbetslivet, ska respekteras.

1.1Tillborlig aktsamhet — méanskliga réttigheter, miljé och samhalle

Leverantoren ska ha en process for tillborlig aktsamhet i enlighet med OECD:s riktlinjer for
ansvarsfullt foretagande. Processen ska syfta till att identifiera, forebygga, begransa och redovisa
faktisk och potentiell negativ paverkan pa saval manskliga rattigheter, miljo, som samhalle som
leverantdren orsakar, bidrar till eller ar direkt kopplad till genom sina affarsrelationer.

Leverantoren forvantas aven ha lampliga processer for att hantera och, dar sa ar relevant, gottgora
sadan paverkan, i enlighet med internationella normer och riktlinjer.

2. Arbetares rattigheter

2.1 Foreningsfriheten och réatten till kollektiva forhandlingar ska respekteras

a) Arbetstagare ska, utan atskillnad, ha ratt att ga med i eller bilda fackforeningar efter eget val samt
att forhandla kollektivt.

b) Arbetsgivare ska inta en dppen installning till fackféreningars aktiviteter och deras organisatoriska
verksamhet.

c) Arbetstagarrepresentanter far inte diskrimineras och ska ha méjlighet att utfora sina representativa
funktioner pa arbetsplatsen.

d) Dar ratten till féreningsfrihet och kollektiva forhandlingar ar begransad enligt lag ska arbetsgivare
underlatta och inte hindra utvecklingen av parallella medel for oberoende och fri forening samt
forhandlingar.

2.2 Anstéallningen ska vara fritt vald
a) Det ska inte finnas nagot tvangsarbete eller ofrivilligt fangelsearbete.

b) Arbetstagare ska inte vara skyldiga att lamna “depositioner" eller sina identitetshandlingar hos sin
arbetsgivare och ska vara fria att lamna sin arbetsgivare efter rimlig uppsagningstid.

2.3 Barnarbete far inte anvandas

a) Det far inte forekomma barnarbete. Barnarbete ar varje form av aktivitet eller arbete som &ar
skadligt for den intellektuella, fysiska, sociala och moraliska utvecklingen hos personer under 18 ar
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och som undergraver deras utbildning, hindrar dem fran att ga i skolan, tvingar dem att overge
skolgangen for tidigt eller kraver att de arbetar och studerar samtidigt.

b) Arbetsgivaren ska utveckla eller delta i och bidra till policyer och program som foreskriver
transition av varje barn som befinns utféra barnarbete, for att gora det majligt for honom eller henne
att delta i och forbli i utbildning tills han eller hon inte langre ar ett barn.

c) En arbetstagare under 18 ar kan dock ha ratt att arbeta om han eller hon uppfyller alderskraven for
den aktuella typen av arbete:

e For allmant arbete ar minimialdern 15 ar.
e For icke-farligt arbete far minimialdern tillfalligt faststallas till 14 ar i lander dar
skolavslutningsaldern ar lagre 8n 15 ar.

d) Personer under 18 ar far inte vara anstallda nattetid eller under farliga forhallanden.

2.4 Ingen diskriminering far utévas och ingen oméansklig behandling ér tillaten
a) Det far inte forekomma nagon diskriminering vid anstallning, erséattning, tillgang till utbildning,

befordran, uppsagning eller pensionering pa grund av ras, kast, nationellt ursprung, religion, alder,
funktionshinder, kon, civilstand, sexuell laggning, fackligt medlemskap eller politisk tillhorighet.

b) Fysiska overgrepp eller disciplin, hot om fysiska dvergrepp, sexuella eller andra trakasserier och
verbala dvergrepp eller andra former av hot ska vara forbjudna.

2.5 Arbetsférhallandena ska vara sékra och hygieniska

a) En saker och hygienisk arbetsmiljo ska tillhandahallas, med beaktande av kunskapen om
branschen och om eventuella sarskilda faror. Lampliga atgarder ska vidtas for att férebygga olyckor
och halsoskador som uppstar till féljd av, har samband med eller intraffar i arbetet, genom att sa
langt det ar praktiskt mojligt minimera orsakerna till de faror som &r forenade med arbetsmiljon.

b) Arbetstagare ska fa regelbunden och registrerad halso- och sakerhetsutbildning, och sadan
utbildning ska upprepas for nya eller omplacerade arbetstagare.

c) Tillgang till rena toaletter och dricksvatten samt i forekommande fall sanitdra anordningar for
lagring av livsmedel ska tillhandahallas.

d) Inkvartering, om sadan tillhandahalls, ska vara ren, saker och tillgodose arbetstagarnas
grundlaggande behov.

e) Ansvaret for halsa och sakerhet ska tilldelas en foretradare for den hogsta ledningen.

2.6 Levnadsléner ska framjas

a) Loner och formaner som betalas ut for en normal arbetsvecka ska uppfylla atminstone nationella
rattsliga standarder eller branschriktméarkesstandarder, beroende pa vilken som ar hogst. Under alla
omstandigheter bor l6nerna alltid vara tillrackliga for att tillgodose grundlaggande behov och for att
ge viss extra inkomst.

b) Alla arbetstagare ska fa skriftlig och begriplig information om sina anstéallningsvillkor avseende lon
innan de borjar arbeta och om loneuppgifterna for den beroérda loneperioden varje gang de far betalt.

c) Loneavdrag som en disciplinar atgard ska inte tilldtas och inte heller ska avdrag fran loner som inte
foreskrivs i nationell lagstiftning tilldtas utan den berérda arbetstagarens uttryckliga tillstand. Alla
disciplinara atgarder bor registreras.
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2.7 Arbetstiden ska inte vara oskéalig

a) Arbetstiden ska félja nationella lagar, kollektivavtal och bestdmmelsernaib till f nedan, beroende
pa vilket som ger det storre skyddet for arbetstagare.

b) Arbetstiden, exklusive dvertid, ska faststallas i avtal och far inte overstiga 48 timmar per vecka.

c) All 6vertid ska vara frivillig. Overtid ska anvdndas p4 ett ansvarsfullt satt, med beaktande av
omfattning, frekvens och arbetade timmar for enskilda arbetstagare och arbetskraften som helhet.
Den far inte anvandas for att ersatta reguljar anstallning. Overtid ska alltid kompenseras med en
premie som rekommenderas vara minst 125 % av den ordinarie l6dnen.

d) Det totala antalet arbetade timmar under en sjudagarsperiod far inte 6verstiga 60 timmar, utom
nar det omfattas av punkt e nedan.

e) Arbetstiden far 6verstiga 60 timmar under en sjudagarsperiod endast i undantagsfall om samtliga
foljande villkor ar uppfyllda:

e detta ar tillatet enligt nationell lagstiftning;

* detta ar tillatet enligt ett kollektivavtal som fritt forhandlats fram med en
arbetstagarorganisation som representerar en betydande del av arbetskraften;

e lampliga skyddsatgarder vidtas for att skydda arbetstagarnas hélsa och sédkerhet;

e arbetsgivaren kan visa att exceptionella omstandigheter foreligger, sdsom ovantade
produktionstoppar, olyckor eller nodsituationer.

f) Arbetstagarna ska ha raster under arbetsdagen.

g) Arbetstagarna ska ges minst en ledig dag under varje sjudagarsperiod eller, om det ar tillatet enligt
nationell lagstiftning, tva dagar ledigt under varje 14-dagarsperiod.

2.8 Reguljar anstallning ska tillhandahallas

a) | storsta mojliga utstrackning ska det arbete som utférs ske pa grundval av ett erkant
anstallningsforhallande som etablerats genom nationell lagstiftning och praxis.

b) Skyldigheter gentemot arbetstagare enligt lagar och andra forfattningar om arbete eller social
trygghet som foljer av det reguljara anstallningsforhallandet ska inte undvikas genom anvandning av
”labour-only contracting”, underleverantorer eller hemarbete, eller genom larlingssystem dar det inte
finns nagon verklig avsikt att formedla fardigheter eller tillhandahalla reguljar anstéllning. Inte heller
ska sadana skyldigheter undvikas genom éveranvandning av tidsbegransade anstallningskontrakt.

3. Miljon

3.1 Klimat- och miljépaverkan

a) Nationell miljolagstiftning ska foljas.

b) Klimatatgarder som bidrar till att uppna nationella och internationella klimatmal ska framjas.

c) Anvandningen av jungfruliga ravaror ska minskas genom kontinuerlig optimering av
ravaruanvandningen, 6kad atervinning och ateranvandning av ramaterial, minimering av avfall och
genom erbjudanden och loésningar i linje med en cirkular ekonomi.

d) Inga ravaror far anvandas fran arter som ar listade i CITES eller som akut hotade, hotade eller
sarbara pa IUCN:s rodlista 6ver hotade arter.
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e) Kemikalieanvandningen ska kontrolleras eller utvarderas. Dar sa ar tillampligt ska substitution
utféras och/eller implementering av alternativa processer, for att minska farorna for halsa och miljo
och forbattra resurseffektiviteten.

f) Avfall ska lagras, hanteras, transporteras och bortskaffas pa ett satt som skyddar arbetstagares
halsa, personeri omgivande samhallen och miljon.

g) Strategier for effektiv vattenanvandning ska framjas dar s3 ar tillampligt.
h) Utslapp som utgor en fara for halsa och miljo ska minskas eller elimineras.

3.2 Miljéréttigheter

a) Alla folk har ratt till sjalvbestammande och att fritt forfoga 6ver sina naturrikedomar och
naturresurser. Ett folk far inte i nagot fall berévas sina mojligheter till férsorjning och ett meningsfullt
liv.

b) Olovlig avhysning eller 6vertagande av mark, skog eller vatten far inte forekomma.

c) Ursprungsbefolkningars ratt till mark, territorier och naturresurser som de traditionellt har agt,
ockuperat eller pd annat satt anvant eller forvarvat ska respekteras, inklusive ratten till fritt och
informerat forhandssamtycke.

d) Ratten till en séker, ren, hdlsosam och hallbar miljo ska respekteras. Denna rattighet ar en
integrerad del av det fulla atnjutandet av ratten till liv, halsa, mat, vatten och sanitet.

4. Affarsetik

4.1 Korruption, konkurrensbegrdnsande beteende och beskattning

a) Ingen inblandning i mutbrott, forskingring, handel med inflytande, missbruk av tjdnstestallning,
olagligt berikande, penningtvatt, haleri eller hindrande av rattvisan far forekomma.

b) Inga avtal far ingds som syftar till att snedvrida konkurrensen eller missbruka en dominerande
stallning.

c) Skatteupplagg ska avstas om det ar osdkert om arrangemanget ligger inom lagens ram. Detsamma
galler skatteplanering som utnyttjar brister i skatteregler for att pa konstgjord vag flytta vinster till
lander med lag eller ingen skatt.

d) Arbetstagare ska fa regelbunden och registrerad utbildning i affarsetik, exempelvis arlig
genomgang av anti-korruptionspolicy eller Code of Conduct och sadan utbildning ska upprepas for
nya eller omplacerade arbetstagare.
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Detta dokument ar granskad och skickad av:

KONTORSFUNKTION AB
Landsvagen 17-15
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Undertecknad av:
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