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Nase zévazky

Ugel etického kodexu

V4§ néstroj oznamovani: ,Vyjadrete své obavy”
Soulad se zékony, predpisy a normami

Nasi lidé

Vedenf

Zdravi, bezpecnost a dusevni zdravi
Inkluze a diverzita

Zastrasovani a obt&Zovén
Naslouchanf koleglim

Integrita naseho podnikani

Korupce a obchodovani s vlivem

Podvod

Konflikt z&jma

Spravedlivd hospodérské soutéz
Uplatek za rychlé vyfizent

Dary a pozvani
Vztahy se zékazniky a dodavateli

Nase produkty a aktiva

Produktova dokonalost
Ochrana aktiv
Komunikace

v o 7/ ’ hd
Nase socialni angaZovanost
Zivotni prostiedf
Lidska préva
Politické Cinnosti a lobizmus
Obcanstvi a sociélni angazovanost




AGILITA

RESPEKT

PRECIZNOST

NADSENI

Spolec¢nost Lyreco od jejiho zaloZzeni v roce 1926 pohanéji
vpred jeji hodnoty preciznost, nad$eni, respekt a agilita.
PySnime se jimi.

Tyto hodnoty jsou nasi hlavni silnou strédnkou a délaji z nés
davéryhodného partnera, pricemz je s ndmi sdileji a
podporujf je i vichni nasi zamé&stnanci. Respektovani t&chto
hodnot je pro nds samoziejmosti, povinnosti a zdvazkem.

Tato nové verze naseho etického kodexu nase zavazky jen
potvrzuje. Znovu zddraziiuje postoj, ktery musime zaujmout na
pracovisti, pfi obchodnich Cinnostech a ve vztazich mezi
kolegy, zékazniky a obchodnimi partnery. Tento kodex

odstranuje jakékoliv pochybnosti, které by mohly vznikat pfi
neobvyklych situacich, a znovu potvrzuje na$ zévazek bojovat
proti jakémukoli poruseni nasich etickych zasad.

Z tohoto dlvodu Vés zadam, abyste si ho dikladné precetli a
zajistili, Ze jej budete dodrZovat, aby byl pro véechny kazdy
den ,skvélym pracovnim dnem®”.

by

Grégory Liénard - CEO Lyreco Group




Ucel
Etického kodexu

Cilem naseho etického kodexu je poukazat
na zasady integrity, neutralnosti,
spravedlivosti, rovnosti a dodrZovani

predpist, které spoleénost Lyreco oéekava.

Tento eticky kodex je prelozeny do

vice jazyku, které se pouZivaji v pobockach
spoleénosti Lyreco. V pripadé jakychkoliv
pochybnosti nebo rozdilt ve vykladu plati
anglicka verze.

Na koho sa tento eticky kodex vztahuje?

Eticky kodex se vztahuje na vSechny
zaméstnance Lyreco pobocek po celém
svete.

Stejné pozadavky na dodrzovani predpist a
integritu v8ak mame také na nase externi
obchodni partnery.

S timto cilem je na firemni webové strance
spolecnosti Lyreco k dispozici také eticky
kodex pro nase dodavatele.

Co se stane v pfipadé poruseni etického
kodexu?

Kazdému zamé&stnanci se maZe pri vykonu
jeho profesionélnich povinnosti stat, Ze
pfijme rozhodnuti, ze kterého spoleénosti
Lyreco plyne zodpovédnost, a kieré maze
poskodit nase dobré jméno.

Od nés viech se ocekava, ze se s etickym
kodexem obezndmime a budeme jednat v
souladu s jeho zésadami. S cilem podporit
jeho pochopeni poskytujeme také
specializované skoleni.

NedodrzZeni etického kodexu maze mit
velmi vézné nasledky jak pro spoleénost,
tak také pro z(&astnéné osoby. V zavislosti
na povaze jeho poruseni zaméstnancem je
mozné pristoupit také k disciplinarnim
postihiim, a to v souladu s mistnimi
préavnimi predpisy a internimi zasadami
spoleénosti Lyreco. Neznalost etického
kodexu se za Zadnych okolnosti nebude
povazovat za ospravedInitelny divod
pochybeni.

Pro Uplné pochopent pravidel jednani
obsahuje kazdé téma uvedené v tomto
etickém kodexu nésledujici body:

- Klicové zésady

- Jednéni, které si musime osvojit a kterému
se musime vyhnout

- Neékolik priklad ve formé& otdzek a
odpovédi

- Referenéni dokumenty

- Referencni kontakty

Jde o vyvijejici se soubor pravidel, jehoz cilem
je neustdle se co nejlépe pfizpisobovat nasim
obchodnim éinnostem. V dusledku toho bude
vzdy uplatfiovana nejnovéjsi aktualizovana
verze etického kodexu a referencnich
dokumentt.




Ucel
Etického

kOdexu Jeho cilem je usmériiovat nase jednéni a naSe samostatna a spole¢nd
rozhodnuti v souladu s témito zdsadami:

Vztahuje se na Kdekoli Ve viech Kdykoli
viechny nase plsobime nasich

obchodnich

aktivitach

zaméstnance

a obchodni
partnery

Kde ho najdete

- Interaktivni verzi etického kodexu si
muzete prohlédnout nebo stdhnout v
Toolboxu a na firemnich webovych
strénkach spolecnosti Lyreco.

Situace neni uvedena v etickém kodexu.

Nedokézeme predvidat viechny situace, ve
kterych se mlzeme ocitnout. Proto Véam
doporucujeme, abyste se Fidili vlastnim

usudkem a v pripadé pochybnosti pozédali - Vechny referenéni dokumenty

o pomoc dfive, nez budete konat. naleznete v Toolboxu v knihovné QSS.
Mistni pravni predpisy a nafizeni mohou m Referenéni dokument

byt pfisnéj$i nebo i volnéjsi, neZ tento - P MNG 089 - Disciplinarn{ postihy

eticky kodex.
Vzdy v8ak maji prednost nejprisngsi a
nejrepresivnéjsi pozadavky.



Vas nastroj
oznamovani:

, Vyjadrete své
znepokojeni”

Identifikace Ozvéte se!

@ g@ Kontakiné osoby:
E @ Vas manazer

Nasim spolecnym cilem je odhalit a = -
odvrétit jakékoliv etické poruseni tak, aby Jetovrozporu  Jedndse o V&S eticky specialista

¥ el o Zda se, Ze < - ,
mohla spolecnost Lyreco pfijmout s nasimi Poruient ’ Poskozuje to dobré

o NI . " : t imé Snosti ¢ Namisinf drovni.
primérend opatteni k népravé situace. hodnotami? etického 9 obr:o ° Jmeni spole?cnosh SOV
Doporucujeme Vém, abyste o svych kodexu? nee’riiké? yreco: V&S financni nebo persondini feditel

obavéch hovorili, poradili se, kladli
otazky a v konecném dusledku sdileli a
uvedli, zda jde o skute¢né nebo
potencidlni porugeni etického kodexu.

POLOZTE SI OTAZKY A
OZNAMTE SVE OBAVY
SPOLECNOSTI LYRECO, TAK
POMUZETE OCHRANIT JEJi
KULTURU INTEGRITY

DUVERNOST A ZADNE

ODVETNE JEDNANI

PoloZit otdzku nebo se ozvat, kdyZ vas néco trépf,
vyzaduje velkou odvahu. MdZeme vés vsak ujistit, Ze
spolecnost Lyreco bude vSechny dotazy nebo sdéleni
povazovat za divérné a bez rizika odvety.

V souladu s ndrodnimi a mezindrodnimi pravidly ochrany
oznamovatell spolecnost Lyreco netoleruje Zadnou
formu odvety vici osobam, které podaly oznameni
Cestné a v dobré vite.

Na druhou stranu osoba, kterd zneuzije systém
varovani nebo ozndmi skutec¢nosti ve zlé vite, s
amyslem zplsobit $kodu nebo s v&domim, Ze jsou
nepravdivé, bude vystavena disciplinarnim sankcim
(viz postup P MNG 089 - Disciplinarni sankce),
jakoz i soudnimu Fizenf.

*  Na Grovni skupiny Lyreco.

V&S Ethics Compliance Manager

RAISE( |
YOUR
CONCERN

Pouze pokud vedeni a tym P&C nemohou problém
vyfesit, pouZijte nastroj ,Nastroj ,Vyjadrete své
znepokojeni”, ktery je k dispozici v Toolboxu a na
webovych strankéch spole¢nosti.

m Referenéni dokument
P MNG O 85 — Proces oznamovéni a sprava

oznédmeni
P MNG 0 89 — Disciplinarni sankce




Nase zasady

Individuélni zodpovédnost

Zaméstnanci za viech okolnosti musf
dodrZovat v§echna platna nafizeni
v&etné firemnich zésad a internich
pravidel. Spolecnost Lyreco nebude
tolerovat Z&dné protichtdné postupy.
Neznalost se nebude nikdy povazovat za
ospravedInitelny divod.

Spole&né riziko
V piipadé poruseni hrozi dotyénému

zam@stnanci a spole¢nosti piislusné
postihy.

DodrZovani pravnich predpisov,
narizeni a horem

v MUSITE

+ Pravidelné& se informujte o

platnych nafizenich tykajicich se
Vasich povinnosti nebo Vasi
oblasti plsobent.

- Pokud méte pochybnosti o

platnych predpisech, pozadejte o
radu.

- Oznamte jakékoliv sporné jednéni

ze strany zaméstnance nebo
obchodniho partnera.

x NESMITE

- Nesmite se z(&astnit zddného

nezékonného nebo sporného
jednant.

- Nesmite zatajovat ani ignorovat

7adné nezakonné ani sporné
jednani.

- Nesmite pfijmout Zadné rozhodnuti

v rozporu s platnymi nafizenimi.

Zékaznik mé pozadal o pfijeti smluvni
dolozky, ktera je podle mé v rozporu s
nasimi standardy. Jak mdm postupovat?

Pred jakymkoli pfijetim je nutné kontaktovat
n&ktery z referencnich kontaktd, ktery
podnikne nezbyiné kroky k ovéreni pravni
platnosti takové dolozky.

Myslim si, Ze jednéni neni v souladu s
platnymi pravnimi predpisy a
nafizenimi. Jak mam reagovat?

V prvni fadé je tfeba ovérit fakta, okolnosti
a divody Zaloby. Pokud dojdete k zavéru,
Ze existuje riziko porugeni predpist, méli
byste o tom neprodlen& informovat jednu
z referencnich kontakinich osob.

Nékteré mistni pravni predpisy a

nafizeni v zemi, ve které pracuji, se
odlisuji od pozadavki uvedenych v
tomto etickém kodexu. Které plati?

V piipadé rozporu mezi mistnimi
nafizenimi a timto etickym kodexem vzdy
plati pFisn&jsi pozadavky. V pripadé
pochybnosti se poradte s nékterou z
referencnich kontaktnich osob.

Kontaktni osoby
- V&S manazer

- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjadrete své
znepokojeni”







Vedeni

Nase zasady

Rozvoj tymového ducha

Klicovym poslanim manaZerd je motivovat
a pomoct zaméstnancim rlst ve snaze
doséhnout spole¢nych cilt.

Podpora efické kultury

Poslanim vech manaZerd je vytvéret a
udrZovat ve svém tymu kulturu
zaloZenou na integrité a etickém
jednani.

« MUSITE

- Zajistéte dostupnost a uplatiiovani

etického kodexu.

- Rozvijejte prostiedi zaloZené na

divére, které véem zamé&stnancim
umoziuje klast otazky i oznamovat
své obavy.

- Reste vSechny oznédmené obavy

tykajici se integrity a efického
jednant.

% NESMITE

- Nesmite uprednostiiovat zajem

jednotlivce.

- Nesmite se vyhybat ani odmitnout

pomoc zaméstnanci, ktery se na vas
obrétil s zZ&dosti o radu nebo pomoc.

- Nesmite upfednostnit zajem

jednotlivce.

Jsem manazer a élen mého tymu mi
oznamil eticky problém. Jak mam

postupovat? g Kontakini osoby

L v lx ol veas V&$ manaZzer
V prvé fadé je dilezité, abyste v

souvislosti s ozndmenim a totoZnosti
zamé@stnance, ktery obavu ozndmil,
zachovali Gplnou ddvérnost. Ziskejte od
zaméstnance vechny skutecnosti a jeho
obavu oznamte né&které z referencnich
kontaktnich osob.

- V&S Eticky specialista
- Nastroj , Vyjadrete své
znepokojeni”

Mam problém uéinit rozhodnuti poté, co mi
¢len mého tymu oznamiil etickou obavu. Jak
mam reagovat?

Pokud se ocitnete v situaci, kdy vyvstane
potencidlni nebo skutecny eticky
problém, nerozhodujte se sami a
nespéchejte s rozhodnutim. Ziskejte
viechny informace a pfipadny problém
nahlaste nékteré z referencnich
kontaktnich osob.

Nevim, zda vSichni élenové mého
tymu spravné vnimaji kulturu integrity.
Jak se mohu ujistit?

Doporuc¢ujeme Vam, abyste
identifikovali a pravidelné si véimali
potencidlnich rizik poruseni etického
kodexu ve svém tymu. Podporujte
rozhovory, propagaci a hodnoceni,
abyste zajistili, Ze vSichni znaji a
chépou eticky kodex. Vsichni
zaméstnanci by méli absolvovat
individualni gkolen.

Lyreco



a dusevni zdravi

Nase zasady

Zdravé a bezpeéné prostiedi

Predchézeni a boj proti pracovnim
Urazm a nemocem z povolani patfi k
hlavnim zévazkim spolecnosti Lyreco.

Dusevni zdravi na pracovisti

Cilem spolecnosti Lyreco je podporovat
kvalitu Zivota na pracovisti, zajisfovat
rovnovédhu mezi profesionélnim a
soukromym Zivotem a zéroveri
propagovat pozitivni pfistup a podporu
mezi kolegy.

v MUSITE

- Dodrzujte zdravotni a bezpec&nostni

pravidla kazdy den.

- Obeznamte se s postupem jednani pr

vyhlageni nouzového stavu na
pracovisti a bezodkladn& dodrzujte
viechny pokyny k evakuaci.

- Chrafte sebe i ostatni.

- Bezodkladné oznamte jakoukoliv

situaci, i méné vyznamnou, ktera by
mohla potencialné poskodit zdravi
nebo bezpecnost na pracovisti.

X NESMITE

- Nesmite pasivné a tiSe prihlizet,

pokud se ocitnete v situaci kritické
pro zdravi a bezpecnost svého
kolegy nebo sebe samého.

- Nesmite podporovat atmosféru,

kterd je negativni nebo Skodliva pro
tymové zdravi.

K vykonu své prace musim nosit
osobni ochranné prostiedky. Mohu se
spolehnout, Ze mi pfi préci nic
nehrozi?

Spolec¢nost Lyreco jako zaméstnavatel
stanovuje, zda je noSeni osobnich
ochrannych prostfedkd vhodné pro
konkrétni Gcel, a to tak, Ze zohledni
pracovni prostredi a souvisejici rizika.
Dodrzujte vSechny zésady spolecnosti
Lyreco, které slouZi pro tento Gcel. Pred
pouzitim osobnich ochrannych
prostredkd, kieré méte k dispozici, si
vzdy prectéte vechny Stitky, varovani,
informace a pokyny, které jsou u nich
uvedeny.

V piipadé pochybnosti se poradte s
nékterou z referenénich kontaktnich
osob.

V préci se setkdvam s uréitymi
tézkostmi a mam pocit, Ze moje
pracovni prostiedi negativné ovliviiuje
mé duSevni zdravi. Jak mam
postupovat?

Doporucujeme Vam, abyste si
bezodkladné popovidali s nékterou z
Vasich referenénich kontakinich osob,
abyste mohli pfijmout pfislusna ndpravna
opatieni. Cim déle to budete odkladat,
tim v&tsi vliv bude mit tato nepiijemna
situace na Vase dusevn{ zdravi,
profesionalni vykon a osobni rovnovéhu.

Jsem operétor logistiky ve skladu
spoleénosti Lyreco. V§iml jsem si, Ze
zafizeni nefunguje spravné. Jak mam
postupovat?

V prvni fadé okamzité prestante zafizeni
pouzivat. Rovnéz predejdéte pripadnému
ohroZeni zdravi a bezpecnosti ostatnich
tim, Ze je o situaci budete informovat a
véc okamzité nahlasite vedoucimu
pracovnikovi. Pokud situace pretrvava,
nahlaste ji svému etickému pracovnikovi,
aby mohla byt co nejdfive prijata vhodna
ndpravna opatreni.

Kontakini osoby
- V&S manazer
- V&S Eticky specialista

- Nastroj "Vyjadrete své
znepokojeni”




Inkluze
a diverzita

Nase zasady

Respektujte zékladni hodnotu

Sociélni inkluze a diverzita obohacuji nasi
firemnf kulturu.

Z4adna diskriminace

Rozhodnuti spolecnosti Lyreco v
souvislosti s ndborem, skolenim a
kariérnim rlstem jsou zaloZena vylu¢né na

kvalifikaci, zruénostech a profesionalnich
zkusenostech.

Co je to?

Diskriminace oznacuje jakykoliv
nerovny pristup zaloZeny na pohlavi,
véku, zdravotnim postiZzeni, ndrodnosti,
barvé pleti, socialni tfidé, rodinném
stavu, sexudlni orientaci, ndboZenském
vyznéni, kultufe, politickych nazorech
nebo jakékoliv jiné charakteristice.

« MUSITE

- Pristupujte k ostatnim, ve

spole¢nosti i mimo ni, oteviené a s
respektem ke kulturnim rozdilim.

- Vzneste namitku proti jakémukoliv

nevhodnému jednan.

X NESMITE

- Nesmite zastavat nebo podporovat

diskriminacni nebo neuctivé nézory
&i jednéni v souvislosti s
rozdilnostmi.

- Nesmite zvyhodiovat uréity typ

zaméstnancy.

Co, kdyz

Moje kolegyné je velmi oddana praci a
podava skvélé vykony. Minuly rok vsak
bylo vicero kolegl povy$eno, nebo jim
byl zvy$eny plat navzdory jejich
slab§im pracovnim vykonim. Mam
dojem, Ze se stala obéti diskriminace,
protoZe je Zena. Jak mam reagovat?

Pokud mate podezieni na diskriminaéni
postupy ve Vasem tymu, mizete to
oznamit nékteré z referencnich
kontakinich osob.

Jeden z mych kolegt &asto vypravi
urazlivé rasistické nebo homofobni
vtipy. Nékteré mé kolegy to urédzi a
znepokojuje, nikdo se ho vsak
neodvazi zastavit. Jak méam
postupovat?

Pokud se stanete svédkem diskriminace,
najdéte v sob& odvahu a vzneste ndmitku
proti nevhodnému chovéni. Takovéto
chovani také mizete ozndmit nékteré z
referenénich kontakinich osob.

[

Referenéni dokument
- P MNG 0O 88 -— Diskriminace a

obt&Zovani

2

Kontakini osoby
- V&$ manazer
- V&S Eticky specialista

- Néstroj ,Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



a obt'ézovani

Nase zasady
Z4dné zastra$ovani ani obtéZovani
Spole¢nost Lyreco se zamé&Fuje na

vytvareni pracovniho prostiedi bez
jakékoliv formy zastraSovéni a obtéZovan.

Distojnost a profesionalita

Ke kazdému zamé&stnanci nebo
obchodnimu partnerovi je potreba
pristupovat distojné a profesionalné.

Co je to?

ZastraSovani a obtéZovani oznaduje
jakékoliv nezadouci a opakované
chovani vii&i jiné osobg, af uz
verbélni, vizuéIni nebo fyzické, které
vylvari zastraSujici, nepratelské,
urézlivé nebo ohroZujici pracovni
prostredi.

«~ MUSITE

- Pozorné vyslechnéte kohokoliv, kdo
vam ozndmi obavu nebo problém,

tykajici se zastrasovéni nebo
obtézovani.

- Vzneste namitku proti jakémukoliv

nevhodnému chovani.

% NESMITE

- Nesmite se zapojovat do Zz&dné

formy obt&Zovani, a to slovy,
gesty, pozndmkami nebo
nevhodnym fyzickym kontaktem.

- Nesmite  vystavovat  urézlivé

obrazky ani predméty.

- Nesmite se chovat nevhodné

b&hem akci/Convention

Co, kdyz

MUj manaZer mi pravidelné posila
sexuélné explicitni zpravy. Mam z
toho nepfijemny pocit. Jak mdm
reagovat?

Takovéto chovani v zadném pripadé
netolerujeme, af uz k nému dochézi v
praci nebo mimo ni, bez ohledu na
kontext nebo situaci. Doporucujeme
Vam, abyste svého manaZera jasné
pozadali, aby s tim prestal. Pro zajisténi
rychlého a efektivniho jednéni mazete
informovat také nékterou z kontakinich
osob, kterd V&m pomUze a rozhodne o
napravnych opatrenich.

Mdj manazer umi byt velmi
zastrasujici. Vim, Ze cilem je podnitit
dosahovani kvalitnich vysledki,
nékdy vsak aZ ponizuje, cozZ sniZuje
morélku celého tymu. Jak mém
postupovat?

Ukolem manazera je stimulovat a
motivovat tym k dosahovanf kvalitnich
vysledkd. M4 tedy pravo hodnotit vykon
clend svého tymu nebo se k nim
vyjadfovat.

ManaZer se v8ak musi ke svému tymu
chovat s respektem a jednat vhodnym
zpUsobem. Pokud maéte pocit, Ze s védmi
nebylo zachézeno profesionalng, zkuste
si o tom promluvit se svym manazerem.

Bé&hem akce spole¢nosti Lyreco se
k vdm kolega pod vlivem alkoholu
chové obzvlasté nevhodné Jak
byste méli reagovat?

Prestoze je konzumace alkoholu
b&hem tohoto typu akce povolena,
nefolerujeme Z&dné nevhodné
chovani - slovni ani fyzické, a to ani v
piipadg, Ze je disledkem nadmémé
konzumace alkoholu. Doporucujeme
vam, abyste svého kolegu vyslovné
pozédali, aby prestal. Mizete také
informovat néktery z referenénich
kontaktli, abyste ziskali pomoc a
rozhodli o dalsim postupu.

m Referenéni dokument
- PMNG O 88 -

Diskriminace a obt&Zovanf

Kontakini osoby
- Vas manazer

- V4§ Eticky specialista

- Nastroj ,Vyjadrete své

znepokojeni”




kolegiim

Nase zasady

Podporujte dialog

Pro spolecnost Lyreco je zasadni, aby
mé&li zamé&stnanci $anci vyjadiovat své
nazory a zapojovat se do
konstruktivniho socidlniho dialogu.

Zastupuijte kolegy

VSichni zamé&stnanci maji prévo
sdruZovat se, vstupovat a aktivné se
zapojovat do odborovych svazi nebo
zastupitelskych organt zaméstnanca.

~ MUSITE

- Ofeviené hovorte o svych obavach.

- Obeznamte se se zéstupci a

zastupitelskymi orgény
zaméstnancd.

%  NESMITE

- Nesmite pristupovat ke Clendim

odborowych svazl nebo zastupitelskych
organl zaméstnancd jinak nez k osfatnim
zaméstnanclm.

- Nesmite ovliviiovat svobodné

rozhodnuti zamé&stnanc( zaloZit
odborovy svaz nebo do négj vstoupit.

Mém napad na jednu zménu, ktera
by mohla vyrazné ovlivnit pracovni
dobu v tymu. Mam do ni zapojit

zastupitelské organy zaméstnanci?

V prvni fadé se poradte s nékterou z
referencnich kontakinich osob. V
zavislosti na aktuélnich mistnich
pravnich predpisech a nafizenich
mGze byt zapojeni odborovych svazi
nebo zastupitelskych organt
zamé&stnancl nevyhnutelné.

Jeden z Elent v mém tymu se chce
uchédzet o &lenstvi v odborovém
svazu. Jak mdm postupovat?

Spolecnost Lyreco respektuje préavo
svych zaméstnancd vstoupit do
odborovych svazi. Jako manazer do
tohoto procesu nesmite zasahovat.
Pokud bude Va§ zamé&stnanec prijat,
budete muset zajistit, Ze si bude moci
plnit své odborové povinnosti, a
zhodnotit vliv na pracovni zatéz
Vaseho tymu. MizZete se také obrétit na
mistniho etického specialistu.

Kontakini osoby

- V4§ manazér

- V&S Eticky specialista

- Néstroj , Vyjadrete své
znepokojeni”
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Korupce a
obchodovani s vlivem

Nase zasady

Prisny zakaz
Prisné se zakazuje jakékoliv forma korupce
nebo obchodovéani s vlivem, af’ uz primé

nebo nepfima, aktivni nebo pasivni, verejna

nebo soukroma.
Nulova tolerance

JelikoZ zodpovédnost vzniké jak
spolecnosti, tak i zGCastnénym
zaméstnanctm, na jakékoliv sporné jednani
vCetné jakéhokoliv imyslu nebo pokusu o
korupci nebo obchodovéni s viivem se
budou vztahovat postihy ze strany
spolecnosti Lyreco s nulovou toleranc.

Co je to?

Korupce predstavuje skutecnost piislibu,
poskytnuti, vyzddani nebo pfijeti, pfimo
nebo nepfimo, financnich prostredkd
nebo cehokoliv hodnotného s cilem
ziskani neopravnéné vyhody nebo
ovlivnéni rozhodnuti. Ne vzdy jde o
hmotny &in.

Obchodovani s vlivem oznacuje
skuteCnost, kdy osoba ziskd kompenzaci
za ovlivnéni rozhodnuti, které pfijima treti
strana.

Korupce nebo obchodovani s vlivem
mohou byt akfivni nebo pasivn.

«~ MUSITE

- Odmitnéte jakoukoliv formu korupce
nebo obchodovéni's vlivem, kterych
se dopusti zamé&stnanec nebo
obchodnfi partner.

- Dodrzujte zasady skolent,
organizovaného spolecnosti Lyreco,
které je uréeno k boji proti korupci a
zneuzivani vlivu.

X  NESMITE

« Nesmite se stat spoluvinikem Zadného
¢inu korupce nebo obchodovéni's
vlivem.

Nesmite zatajovat ani ignorovat
zadnou situaci, tykajici se korupce
nebo obchodovéni's vliivem.

Co, kdyz

Pracuiji na Zadosti o stavebni povoleni k rozsireni
naseho distribuéniho centra. Vim, Ze je takovéto
Z4dost komplikovana, jelikoz vyZaduje mnoho
povoleni a jeji vysledek je nejisty. Obrétil sa na mne
jeden konzultant, ktery mi nabidl pomoc a
argumentoval, Ze dobre zné jednoho vefejného
Cinitele, ktery bude o Zadosti rozhodovat. Mam
jeho névrh pfijmout?

Musfte si davat velky pozor a provéfit povést a
reference konzultanta. V fomto komplikovaném pripadé
mUiZe byt sprévné zaangaZovat externi pomoc. Musite
vSak s jistofou védgt, Ze budeme hradit pouze poplatky
za jeho technické znalosti, a Ze jeho sluzby
nepredstavujl, piimo nebo nepiimo, formu korupce
nebo zneuzivani vivu. V takové situaci je skuteCnost, Ze
se konzuliant odvoléva na svidj soukromy vziah s
osobou s rozhodovaci pravomoci varovnym signélem,
phi klerém mustte zwsit ostrazitost.

Pracuiji na nabidce pro vybérové fizeni, které
organizuje potencidlni zakaznik.

Nékupdi této spolecnosti viak Zada zpémou provizi
zato, Ze spolecnost Lyreco vybere jako dodavatele,
nebo mé Z4da o zvyhodnénou dohodu o cené
vyménou za luxusni vikend. Mohu fo prijmout,
abychom zakézku ziskali?

Je 1o pripad korupce! Nikdy a za zadnych okolnosti
nesmite, piimo nebo neprimo, plijmout ani dostat
Zadna typ zp&iné provize, Uplatku nebo jiné
kompenzace, bez ohledu na &stku nebo zdrg), af' uz
ze soukromého nebo verejného sekioru, bez ohledu
na kontext, a uZ viibec ne v rémci predklddani nabidek
ve whérovém fizeni. V takové situaci musfte nabidku
odmitnout a okamZité to ozndmit nékteré z referencnich
kontakinich osob.

Jeden z nasich dodavatelti mé informoval, Ze mi
posilé zbylé vzorky produkii na mou soukromou
adresu, protozZe jich mé pfili§ mnoho. Mohu
jeho nabidku pfijmout?

Prijeti vzorkd na svoji soukromou adresu musite
vyslovn& odmitnout. Dalo by se to povaZovat za
pokus o nevhodné ovlivnéni Vaseho rozhodnuit.
PFipomindme, Ze mnozsivi vzorkd, kieré nas
dodavatel posila, musi byt omezené na prisné
minimum. Vzorky se za Zadnych okolnosti nesmi
pouZit pro soukromé Gcely ani prodavat s cilem
vlastniho zisku. Dodavateli byste mohli navrhnout,
aby v pripadé prebytecnych vzorkd poslal tyto
vzorky do spole¢nosti Lyreco a adresoval je k Vasi
pozornosti na Ucely programu Lyreco for
Education.

Jeden z mych kolegti mi fekl, Ze dostal od
dodavatele darkovy poukaz na luxusni vikend podle
vlastniho vybéru. Je to normalni?

V prvni fadé byste méli kolegu upozormit, Ze porusuje
eficky kodex, konkréiné postup pro dary a pozvénky, a
mél by poukaz nejen wyslovné odmitnout a vréit
dodavateli, ale mé&l by o situaci informovat nékterou z
referencnich kontakinich osob To by mohlo byt
vnimano jako pokus o nevhodné ovlivnéni jeho
rozhodnuti.

Referenéni dokumenty
IDJ' P MNG 0 81 — Korupce
- P MNG 0 82 - Konflikt z&jm
- P MNG 0 83 - Uplatek za rychlé vyfizenf

- PMNG O 86 - Dary a pozvani

Kontaktni osoby
- V&3S manazer

- V&3 Eticky specialista

- Nastroj , Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



Nase zasady

Déavejte si neustale pozor

Kazdy zamé&stnanec musi predchézet
viem typdm podvodu, af’ uz internim
nebo externim, odhalovat je a bojovat
proti nim.

Presnost financénich zaznamU

Kazdy zamé&stnanec je povinny
zabezpedit presnost financnich
informaci, pokud n&jaké poskytuje.

Co je to?

Podvod oznacuje nezékonnou ¢innost
charakterizovanou |Zi, zatajenim nebo
naruSenim davéry (napr. IZzivé nebo
zavadgjici finanéni vykazy, zneuziti
finanénich prostredkd, kradez firemnich
akfiv, 1Zivé vykazy treti strang, kradez
totoZnosti, falsovani dokumentd nebo
podvodné bankovni prevody,
kybernetické Gtoky, prani $pinavych
penéz, profesni nedbalost, prili§ vysoké
poplatky atd.)

~ MUSITE

- Okamzité zasdhnéte, pokud si vSimnete

nezvyklé Z&dosti, za kterou se mize
skryvat podvodnik.

- Dodrzujte postupy interntho Géetnictvi

spolecnosti Lyreco.

- Ujistéte se, Ze jsou viechny pouzivané

informace a (daje spolehlivé a ziskejte
pro né podplrnou dokumentaci.

X NESMITE

- Nesmite zkreslit ani upravit Gdaje.

- Nesmite zvefejnit Zadné

informace, které by mohly byt
pouZzity k podvodnym Gceltim.

Jsem Géetni a nékdo, kdo se mi
predstavil jako pfedseda spoleénosti,
se kterou nejsem v pravidelném
profesionalnim kontaktu, mi zavolal s
naléhavou a nezvyklou Zadosti o
prevod finanénich prostiedka. Jak
mam postupovat?

Je to typicky znak podvodu.
Nepodléhejte panice, ani z vlastni
iniciativy neprevadéjte zadné financni
prosttedky. Musite si ovéfit zdroj a
zadost okamzité oznamit nékteré z
referenénich kontakinich osob a
financnimu rediteli.

Pracuji na finanénim oddéleni a dostal
jsem e-mail, ktery zdanlivé odeslal
orgén statni spravy, se Zadosti o
pFipojeni na webovou stranku a
stdhnuti uréitych finanénich informaci
pro statistické Géely. Jak mam
reagovat?

Pokud jde o nezvyklou Zadost, méli
byste ji ozndmit svému manaZerovi a
ov&rit si, zda z&dost skutecné& vydal
organ statni spravy. Mize jit o pokus o
krédez Gdaju.

Jsem projektovy manazZer a dostal

jsem fakturu od externiho dodavatele
sluzeb

za poskytnuti sluzeb spojenych s mym
projektem, wySe vSak prekracuje rozpoctované
prosttedky. Mohu néklady rozloZit do nékolika
mésica, abych skryl nadmémé vydaje?

V Z&dném pripad&. Nepresné vykazovani
vydajl predstavuje manipulaci s Gcetnicivim
spolecnosti a je prisné zakazéno.

MUj mésiéni prodej je nizsi nez muj
individualni vykonnostni cil. Pozadal
jsem proto svého zédkaznika, aby
vystavil objednavku na znaéné
mnoZstvi vyrobku, které pfisti mésic
vréti s plnym vracenim penéz. Je to
prijatelné?

Tento typ manipulace, jehoZ cilem je
ziskani mési¢niho bonusu, je prisné
zakazén a pro dotycného zaméstnance
muZe vést k vaznym disciplinarnim
postihtim.

Kontakini osoby
- Va&s manazér
- V&S Eticky specialista

Néstroj , Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



Konflikt
zajmu

Nase zasady

Zachovejte si objektivitu

Spole¢nost Lyreco nepovoluje, aby se
dostaly jakékoliv osobni zajmy do konfliktu
se zajmy spolecnosti Lyreco.

Oznamte jakékoliv riziko

Jakékoliv ~ riziko, které by mohlo
predstavovat  konflikt  z&ma,  musf
dotyény zamé&stnanec oznamit.

Co je to?

Konflikt z&jmG oznacuje jakoukoliv situaci,
ve které ma zaméstnanec soukromy nebo
osobni z&jem, ktery by mohl ovlivnit jeho
objektivitu pri prijimani interntho nebo
externiho rozhodnuti, zejména v souvislosti
se smluvnimi jednénimi, vyb&rem
obchodniho partnera nebo néborem.

~ MUSITE

- PoloZte si otdzku, zda nevznikne

n&jaky konflikt zaml dfive, nez
zaCnete konat nebo nez prijmete
rozhodnutr.

- Jako manazer musite Fesit

jakoukoliv situaci tykajici se
konfliktu z&jmG a rozhodnout v
zavislosti na okolnostech.

x  NESMITE

- Nesmite zatajovat ani ignorovat

Zadnou situaci tykajici se konfliktu
zajmd.

- Nesmite vstupovat do zadnych jednéni

ani rozhodovéni souvisejicich s vasimi
prételi nebo rodinnymi piislusniky bez
predchazejictho informovani a
schvélent.

Finanéné jsem investoval do
spoleénosti, kterd jako dodavatel
predklada nabidku ve vybérovém
fizeni, které organizuje spoleénost
Lyreco. Jak mam postupovat?

Okamzité byste méli informovat
svého manaZera a zdrZet se
zapojeni do procesu vybéru tohoto
dodavatele. Stejné tak byste méli
zajistit, Ze kone&né rozhodnuti
Zadnym zplsobem neovlivnite.

Jsem nékupéi. Muj nejlepsi pritel se
stal manaZerem prodeje u jednoho
z nasich dodavateli. S timto
pritelem musim zaéit roéni
dodavatelské obchodni jednéni.
Mohu s nim jednat?

O situaci byste méli okamzité
informovat svého manazZera. Va3
manazer potom dikladné a
diskrétn& zanalyzuje situaci a
rozhodne, zda mizete nebo
nemuzete pokraCovat v jednani.

Kamarad se mé ptal na mozZnosti

zaméstnani ve spoleénosti Lyreco. Mohu

ho informovat o volnych mistech?
Spoleénost Lyreco podporuje
zaméstnanecké doporudeni uchazedu s
pozadovanymi zruénostmi na konkrétni
pozice. Po pfijeti Zivotopisu se viak
Zaddnym zplsobem nemizZete z(&astnit

ndborového procesu a o této skuteénosti

musite informovat i svého kamarada.
m Referenéni dokument
- P MNG 0 82 — Konflikt z&jma

Kontakini osoby
- V&S manazer

V&s Eticky specialista

- Néstroj , Vyjédrete své
znepokojeni”

Lyreco



Spravedliva
soutéz

Nase zasady

Zbavte se nespravedlivych postupll

Spolecnost Lyreco v Zadném piipadé
netoleruje jakékoliv nespravedlivé nebo
protisoutézni postupy. Zakazuje se
omezovat, naru$ovat nebo brénit volné
soutézi, véetné vyuZziti hrozeb.

Spoleéna zodpovédnost

Spolecnost Lyreco vyZaduje, aby jeji
obchodnf partnefi a zamé&stnanci
vykonévali obchodni Cinnosti v souladu s
pravnimi nafizenimi.

~ MUSITE

- Vyhnéte se kontaktu s konkurenci.

- Zpristupnit miZete pouze verejné

informace tykajici se obchodniho
partnera, trhu nebo konkurenta.

- Chrante divérné nebo citlivé

informace spolecnosti Lyreco nebo
jejich obchodnich partnerd.

x  NESMITE

- Nesmite si vymé&novat ani

uzavirat zaddné nezakonné
dohody s konkurenci v
souvislosti s cenami, marzemi,
naklady, rozdélenim trhu atd.

- Nesmite zatajovat ani ignorovat

necestné nebo protisout&zni
postupy, kterych se dopustil
kolega nebo obchodnf partner.

Co, kdyz

Béhem profesionalnich obchodnich
veletrh si obcas s nékterymi konkurenty
nezavazné povidam o vieobecnych
trendech na trhu. Na co si mam davat
pozor?

Rozhovory o vieobecnych trendech na trhu
jsou prijatelné. Prisné se viak zakazuje
zvefejnéni nebo ziskavani citlivych informacf,
kieré by mohly ovlivnit obchodni zajmy
spolecnosti Lyreco nebo jeji konkurence.
Pokud si myslite, Ze by mohl rozhovor vést k
nedmysinému zvefejnéni citlivych informacf,
preruste ho nebo zmé&rite #éma.

Béhem vybérového fizeni, kieré
organizoval potencilni zékaznik, mi
konkurent navrhl, abych nadhodnotil
jeho nabidku, aby spoleénost Lyreco
vyhréla. Konkurent by za to chtél stejnou
sluzbu pfi dal$im vybérovém fizeni
zakaznika. Je fo pfijatelné?

V Z&dném pripadé. Takové postupy
JSOU Vv rozporu s préavem
hospodarské soutéZe a mohly by
spole¢nost Lyreco i Vés vystavit
soudnimu fizeni a vézZnym pokutam.
Takovou nabidku musite odmitnout a
okamzZité o ni informovat nékterou z
referenénich kontaktnich osob.

S nékterymi lidmi, ktefi pracuji pro
konkurenci spoleénosti Lyreco, mam
celkem pratelské vztahy.  Jak mam
postupovat pfi nezdvaznych
rozhovorech?

Jakékoliv rozhovory s konkurenci,
dokonce i nezédvazné a prileZitostné,
predstavuji urcité riziko. Davejte si
pozor a vyhybejte se jakymkoliv
rozhovorlim nebo &innostem, které

by mohly vést ke zvefejnéni nebo
ziskanf citlivych informacf.

Kontaktni osoby
- Vas manazer

- V&S Eticky specialista

- Néstroj "Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



Uplatek
za rychlé vyrizeni

Nase zasady

Je zakazano

Takové platby, dokonce i ty malé,
predstavuji korupéni ¢in a jsou
zakazané. Jedina vyjimka se tyka
ohrozZeni zdravi, bezpecnosti nebo
svobody naSich zaméstnancu.

Co je to?

Uplatky za rychlé vyfizeni ozna&uijt
uhrazeni malé castky, piimo nebo
nepiimo, verejnému Ciniteli za
administrativni formalitu s cilem
zprostredkovat nebo urychlit udélent
sluzby nebo povolent.

~ MUSITE

- Odmitnéte jakékoliv Gplatky za

rychlé vyfizeni a nedovolte ani
treti stran&, aby je uhradila
Vasim jménem.

X  NESMITE

- Nesmite se vystavovat nebezpeci

souvisejicim s uhrazenim Uplatku za
rychlé vyfizeni. Takovy poZzadavek i
vyzvu vzdy odmitnéte.

Cekam na viza ke sluzebni cesté a
zaméstnanec konzuldtu mi rekl, ze
mulZe muj vizovy proces urychlit za
poplatek 50 EUR. Pokud odmitnu,
riskuji, Ze mi viza vydaji pfili§ pozdé a
mé sluZebni cesta je jiZ napldnovana.
Mohu jeho nabidku pFijmout?

Platbu byste méli odmitnout, prestoze
riskujete, Ze budete muset sluzebnf cestu
zrugit. Tuto situaci byste také méli oznédmit
n&které z referencénich kontaktnich osob.

Jeden z mych strategickych zdkaznikd
¢ekéa na vyrobky, které vsak celni
kontrola zadrZela na hranicich. Celnik
mi Fekl, Ze by umél proces urychlit za
poplatek 500 EUR celni kontrole. Mohu
jeho nabidku pfijmout, abych si se
zékaznikem zachoval dobré vztahy?

Uplatek za rychlé vyiizenf se piisné
zakazuje, a to i v pfipadé&, kdy ho uhradf
treti strana. Situaci byste také méli
oznamit nékteré z referencénich
kontaktnich osob.

Bé&hem cesty do zahraniéi mé zastavila
hraniéni kontrola. PfestoZe jsem mél
véechna potiebna povoleni a viza,

kontrolor mél na situaci jiny nazor a
hrozi mi, Ze mé zadrZi za poruseni
imigraénich zédkond, pokud mu
nezaplatim 100 EUR. Mohu to
udélat? JelikoZ se zd4, Ze v této
situaci je ohroZena vase svoboda,
méte vyjimecné opravnéni takovou
platbu uhradit. Zarover vsak musite
situaci oznédmit nékteré z referencnich
kontaktnich osob.

m Referenéni dokument
- P MNG 0 83 - Uplatek za rychlé

vyfizeni

Kontaktni osoby
- Vas manazer

- V&3 Eticky specialista

- Nastroj , Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



Dary
a pozvani

Nase zasady

Prisné predpisy
Jakykoliv dar nebo pozvéni, af uz
prijaté nebo nabidnuté zaméstnancem,

jsou spolecnosti Lyreco prisné
regulované

Prakticka prirucka

VSem zaméstnanclim doporucujeme, aby
si precetli Pfirucku pro dary a pozvani,
které je sezndmi s rozsahem platnosti a
procesem predchoziho schvélent.

v MUSITE

- Zdvorile odmitnéte viechny

neopravnéné dary nebo pozvani.

- Difve, neZ nabidnete dar nebo

pozvani, zvazte kontext, stejné jako
interni zdsady spolecnosti Lyreco a
obchodniho partnera.

-V pripadé pochybnosti si

prectéte Prirucku pro dary a
pozvani.

w  NESMITE

- Nesmite zatajovat prijaté dary ani

pozvani.

- Pokud prijmete dar nebo

pozvéni, které mize ovlivnit vase
rozhodnuti, ponesete
zodpovédnost za korupci a
budete celit véZnym postihtim.

Chtél bych pozvat potencialniho
zékaznika z vefejného sektoru na
navstevu naseho distribuéniho centra,
abych mu predvedl nase technické a
logistické znalosti. Pozvani pfijme,
pokud spoleénost Lyreco uhradi jeho
vydaje na cestovani a ubytovani. Mohu
to prijmout?

Jakykoliv vztah s verejnymi Ciniteli je citlivy
vzhledem k protikorupénim zéleZitostem,
jelikoZ jim mohou nafizeni zakazovat
prijimat jakékoliv dary nebo pozvan.
Prislugné naklady tedy musi byt
primérené, predem schvélené a prisné
spojené s ndvstévou. Luxusni hotely,
drahé jidla a vylety presahujici trvani
navstévy jsou piisné zakazény.

Dostal jsem dar od dodavatele. Tohoto
dodavatele zndm pomérné dobfe a
odmitnuti tohoto daru by se podle mne
dalo povaZovat za urdzku a mohlo by to
poskodit nd$ obchodni vztah. Mohu
tento dar pFijmout?

Dary od dodavatelt nejsou prijatelné.
Pokud by vsak odmitnuti ovlivnilo dany
obchodnf vztah a jde o vyjimecny
piipad, mizete dar prijmout, pokud
ziskéte vyjimecné schvéleni svého
manaZera. Tento dar vSak musite darovat
do programu Lyreco for Education.

Nas tym byl pozvan na celodenni
setkani s dodavatelem, aby ndm
predstavil své nové produkty. Toto
setkani bude probihat v luxusnim hotelu,
kde bude organizovéana také veéere.
Vsechny naklady budou hrazeny
dodavatelem. Mohu to pfijmout?

V kazdém pripadé musite pozédat o
predchozi schvéleni v souladu s internimi
zésadami spolec¢nosti Lyreco.

Schvélen zavisi na kontextu a faktickych
okolnostech véetné& asu straveného na
obchodnim setkani béhem této sluzebnf
cesty. Toto setkani nebude schvéleno,
pokud bude pozvéni povaZovano za pokus
o ovlivilovani obchodnich rozhodnutr.
Organizuji vybérové fizeni s nasimi
dodavateli. Jeden z uchazeéi mé
pozval na profesionélni obchodni
veletrh, kterého se G&astni, a nabidl mi,
Ze uhradi véechny mé néklady, véetné
nékladi na cestovani a ubytovani.
Mohu to pfijmout?

Ne, musite odmitnout, jelikoz odpovidéte
za spravu vybérového fizeni. Dalo by se
to povazovat za ovliviiovani nezévislosti a
rozhodovani.

Dodavatel mé pozval na sportovni
zapas do VIP zény s jednim z mych
zékaznikd, aby mu predstavil jeden ze
svych produkti. Mohu pozvani
prijmout?

Ne, takové pozvéani od dodavatele
pfijmout nemdZete, a to ani v piipadg,
kdy by byl pritomen také vas zakaznik.

m Referenéni dokument
- PMNG 0O 86 - Dary a

pozvania

- MNG O 86 - Usmernenie
pre “Dary a pozvania CASH”

Kontakini osoby
- Va&s manazer
- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



Vztahy se zakazniky
a dodavateli

Nase zasady

Zaméreni na dokonalou zakaznickou
zkusenost

Dokonalé zékaznicka zkuSenost je v
centru z&jmu spolecnosti Lyreco.

Nase poslani: Byt prikopnikem v
oblasti udrzitelného poskytovani
toho, co potrebuje kazdé pracoviste,
aby se jeho zamé&stnanci mohli
sousttedit na to nejddlezitgjsi.

Partnerstvi s dodavateli

Nas$e schopnost nabizet zakaznikim
dokonalou zékaznickou zkuSenost je
zaloZzena predevsim na nasich
dlouhodobych partnerstvich s
dodavateli

Zaruka integrity a davéry

Jednanf s integritou a respektem je
zakladem udrZitelnych a davéryhodnych
vztahd s nasimi obchodnimi partnery.

«~ MUSITE

- Pozorné naslouchejte nasim

obchodnim partnerdim.

- Vyfeste nebo vyjadrete jakékoliv obav

nasich obchodnich partnerd.

- Dodavatele vybirejte podle

objektivnich a spravedlivych kritérii.

-V pripadé stiznosti ze strany naSich

obchodnich partnerl si proctéte
prislugné smluvni podminky.

x  NESMITE

- Neslibujte produkty ani sluzby, které

spolecnost Lyreco nedokéze dodat.

- Neuzavirejte obchodni vztah bez

predchozich informaci o doty&ném
obchodnim partnerovi.

- Nezverejiujte zadné davérné

informace bez predchoziho schvélenf

- Neignorujte ani neminimalizujte

Z&dnou stiznost ze strany nasich
obchodnich partnerd.

Co, kdyz

Obrétil se na mé jeden z mych
potenciélnich zdkaznikt z vefejného
sektoru a informoval mé o svém
amyslu vyradit existujiciho dodavatele
kanceléfskych potieb a vybrat
spole¢nost Lyreco. Nechce vsak
vyhlasit vefejné vybérové fizeni a
pozadal mne, zda jsem pfipraveny
rozdélit obchodni nabidku na vice
casti, aby zdstal pod hranici
verejnych vybérovych fizeni. Jak médm
postupovat?

Jakykoliv proces nakupovéni ve
vefejném sekioru véetné verejnych
vybé&rovych fizenf je regulovéan a Fidi se
podminkami stanovenymi v zékonech.
Jakékoliv manipulace nebo pokus o
obchazeni procesu verejného nékupu
muZe vést ke znaénym pokutdm pro
spolecnost Lyreco i pro dotyéného
verejného Cinitele. Drive nez prijmete
navrh zékaznika, oznamte to svému
referenénimu pravnimu poradci, abyste
si ovéfili prévni vhodnost takového
navrhu.

Jednomu z nasich dodavatelt
momentalné dosly zasoby, coz by
mohlo ovlivnit nasi kapacitu
poskytovat produkty zdkaznikam.
Nasel jsem alternativniho
dodavatele, o kterém jsem v rdmci
profese jiZ sly3el, ale se kterym
spoleénost Lyreco nespolupracuje.

Mohu u ného zboZi objednat napfimo?
Jakykoliv whér dodavatele se musi Fidit povinnym
procesem whérového fizeni, dokonce i v tomto
pripadé. Kromé toho musi dodavatel projit
predbé&znym hodnocenim. Novy dodavatel v této
ZéleZitosti proto nemize byt vybrén bez dodrzent
infernich zasad spolecnosti Lyreco.

Bé&hem hodnoceni dodavatele jsem si v§iml, Ze
byla dcefina spoleénost jednoho z nasich
dodavatelli podezrelé z korupce. Jak mam
reagovat?

OkamZit byste o tom méli informovat nékterou z
referencnich kontakinich osob. Rozhodnutf
pokracovat nebo nepokracovat v obchodnim
vzitahu s timto dodavatelem na zakladé
podlozenych skuteCnosti prijme spolecnost Lyreco
a oznam jej dotycnému dodavateli. Je zde nutna
ostrazitost, jelikoZ to miiZe potenciélng ovlivnit |
dobré jméno spolecnosti Lyreco.

Kontaktni osoby
- V&S manazer

- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjédrete své
znepokojeni”

Lyreco
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Produktova
dokonalost

Nase zasady

Snaha o dokonalost

Spole¢nost Lyreco zajistuje, aby
vSechny produkty nabizené nasim
zakaznikim spliiovaly nejvyssi
standardy kvality, bezpe&nosti a
ekologické Setrnosti.

Kli¢ova role nasich dodavateld
Spolecnost Lyreco spolupracuje
vyhradné s obchodnimi partnery, se
kterymi sdili ambici dosédhnout
dokonalost v oblasti produkt.

~ MUSITE

- Od dodavatell vyzadujte, aby Vam

poskytli kompletni dokumentaci
tykajici se produkta.

- Skladujte, prepravujte a

dorucujte produkty s ohledem
na jejich povahu a pokyny od
dodavatelt.

X NESMITE

- Nesmite zatajovat ani ignorovat

74dné problémy tykajici se kvality
nebo shody produktd.

- Nesmite se pokouset o vyreseni

problému s kvalitou bez konzultace s
prislusnymi zodpovédnymi osobami.

Zékaznik odhalil problém s kvalitou
produktt dodavanych spoleénosti
Lyreco. O problému jsem
informovany. Mohu tomuto
zékaznikovi odpovédét?

Jakékoliv otdzky zakaznika v souvislosti
s kvalitou naSich produktl a sluzeb
musi byt FeSeny s maximéalni pédi.
Okamzité informujte nékterou z
referencnich kontaktnich osob, aby
mohla spolecnost Lyreco rychle
vyhodnotit problém s kvalitou a Grovers
rizika pro zékaznika a pro nés.
Zé&kaznika mizete osobné informovat
pouze o fom, Ze se problému, ktery
nam oznamil vénujeme. Nevyvijejte
Zadnou vlastni iniciativu ani samostatné
nekonejte.

V zavislosti na zévérech Setieni kvality,
mohou pfislusna zodpovédna
oddéleni prijmout ndpravné opatren' a
poskytnout komunikaci (pokud je to
potiebal).

"

eferenéni dokument

MNG 010 — Eticky kodex pro
dodavatele

g «

ontakini osoby
V&S manazer

- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjédrete své

znepokojeni”

Lyreco



Ochrana
aktiv

Nase zasady

o

Vyhnéte se nevhodnému pouzivani

Kazdy zamé&stnanec musi pouZivat akfiva
spolecnosti vyhradné k profesionalnim
uceldm a chranit je pred ziratou,
odcizenim, zni¢enim, nedovolenym
pouZitim nebo predcasnym
opotiebenim.

Bezpecnostni opatreni

Spolecnost Lyreco zavedla na ochranu
pred kybernetickymi Gtoky a rizikem
ztréty nebo poruSeni bezpecnosti (dajl
priméfend bezpecnostni opatient.

Co je to?

Akfiva oznacuji véechna hmotné a
nehmotna aktiva spole¢nosti Lyreco
(napf. jeji zafizeni, néstroje, vozidla,
kancelarské vybaveni, mobilni telefony,
pocitace, laptopy, financni daje,
osobni Gdaje, citlivé informace, prava
na duSevni vlastnictvi, software atd.).

«~ MUSITE

- P¥i odchodu z kancelédire zamknéte

pocita a pokud jste vyzvani, zmérite
své heslo.

- Osobni Gdaje zpracovévejte v souladu

s platnymi nafizenimi a internimi
zasadami spolecnosti Lyreco.

- Zajistéte, aby se viechny extern{

osoby pozvané do prostor
spole¢nosti Lyreco zaregistrovali a
byly vzdy v doprovodu
zamestnance.

X NESMITE

- S nikym se nedélte o své prihlasovaci

jména a hesla.

- Nezvefejiujte Udaje neopravnéné

0sobé.

- Nenechavejte divérné ani citlivé Gdaje

v tiskdrn& nebo ve sdileném souboru.

- Neuchovavejte ani neprenésejte

pracovni dokumenty do soukromych
zatizeni (felefonl nebo laptopd).

Co, kdyz

Kolega nemaé pfistup k IT nastroji, ktery
spravuji. Mohu mu poslat své
prihlasovaci Gdaje?

Nikdy nesmite zverejnit své prihlasovaci
Udaje. Misto toho pro svého kolegu
vylvorte novy piistup poté, co ziskéte
predchozi schvéleni po odtvodnéni
Z4dosti o tento pristup pro kolegu.

Ukradli mi poéita¢ a mobilni telefon.
Jak ma&m postupovat, abych zajistil
ochranu Gdaji spoleénosti?

Okamzit¢ informujte nékterou z
referencnich kontakinich osob, aby mohli
zajistit Gdaje na ukradenych zafizenich.
Zaroven rychle oznamte zirétu nebo
odcizeni kompetentnim organdm.

m Referenéni dokument
- GDPR - Bezpecnostni smérnice pro
pouZivéani prenosnych technickych
prostredk

Kontaktni osoby
- V&S manazer

- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjédrete své
znepokojeni”

Lyreco



Komunikace

Nase zasady

Nevyhnutelné ovéreni

Kazdy zaméstnanec, ktery ma
vystoupit jako zéstupce spolecnosti
Lyreco pred médii nebo na externich
akcich, musi ziskat predchozi
schvaélent.

Ostrazitost a davérnost

Veskerd komunikace zaméstnanci,
zejména na socialnich sitich, musf byt
v souladu s nadimi hodnotami a
charakterem nasi obchodni &innosti.
Nesmfi obsahovat Zadné divérné
informace.

« MUSITE

- Dodrzujte prirucky pro komunikaci a

grafické tabulky.

- Prijméte potrebna opatieni, abyste

zabranili zverejnéni davérnych
informaci.

- Informujte Head of Brand and

Communication o jakychkoliv citlivych
nebo negativnich komentafich nebo
novinovych &lancich, které by mohly
poskodit dobré jméno spole¢nosti
Lyreco, predevsim o t&ch uréenych
pro socialn sité.

X NESMITE

- Nesmite poskytovat rozhovor ani

zverejnit informace, které predtim
neschvélil Head of Brand and
Communication

- Nesmite vefejné ocernit spolecnost

ani jeji obchodni partnery.

- Nesmite §ifit nepravdivé ani

zavadgéjici informace nebo obsah.

Chtél bych pouzivat svij vlastni profil
na socialnich sitich, abych
propagoval spole¢nost Lyreco, jeji
feSeni a produkty, ale obavam se, Ze
bych se mohl vyjadfovat nespravné
nebo zvefejnit diivérné informace. Co
mohu délat?

MiZete pozddat svého Head of Brand
and Communication o radu a predem
pripraveny obsah s nim diskutovat. Na
svém firemnim nebo partnerském Gctu
mUZzete znovu publikovat jakykoli oficialn
obsah zverejnény komunikaénim tymem
nebo vykonnym feditelem.

Casopis nebo blog mé pozadal o
rozhovor. Je to povoleno?

Rozhovory mohou poskytovat pouze
akreditovani mluvéi. Pokud se média
nebo rozhovor tykaji Vasich odbornich
zruénosti, pozadejte o schvélenf
Marketing Directora a Head of Brand and
Communication. Vezmeéte prosim na
védomi, Ze pred rozhovorem s médii
musite ziskat kone¢né schvéleni od
oddéleni komunikace Lyreco Group
prostfednictvim e-mailu na adrese
communications@lyreco.com.

Poskytovatel sluzeb mé pozadal o
reference zdkazniki béhem akce nebo
na jeho webové strance, aby
propagoval svoji nabidku. Je to
povoleno?

Pouzitl znacky Lyreco externim obchodnim

partnerem je mozné pouze s predchozim
souhlasem spolecnosti Lyreco. Pokud
uzavirdte smlouvu s jakoukoli tfeti stranou,
méli byste se ujistit, Ze ve smlouvé méte
ustanoveni, které uvadi povinnost
schvéleni pred jakymkoli pouzitim znacky
Lyreco freti stranou. V piipadé
pochybnosti informujte nékterou z
referencnich kontakinich osob, kterd
podnikne nezbyié kroky k ovéreni, zda je
takovéd povinnost predchoziho souhlasu v
prislugné smlouvé uvedena. V kazdém

piipadé musi byt obsah a formét reference

predloZen k predchozimu schvéleni
oddéleni komunikace Lyreco Group,
prostrednictvim e-mailu na adresu
Group.Communications@lyreco.com,
pred zverejnénim takové reference.

Referenéni dokumenty
m - P MNG 087 — Komunikace

- P MNG 088 — Social media
policy

Kontakini osoby
- V&$ manazer
- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjédrete své
znepokojeni”

Lyreco
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Zivotni
prostredi

Nase zasady

Historicky zavazek

Respektovani Zivotniho prostred;,
ochrana prirodnich zdroji a boj proti
klimatickym zmé&ném patif k
dlouhodobym zésadéam v ramci hodnot
spole¢nosti Lyreco.

Pevné dukazy

K tomuto zavazku pfispivdme pristupem
k udrZitelnosti, zvySovanim
informovanosti nasich kolegd a
obchodnich partnerd o zodpovédnych
postupech, nabizenim udrzitelngjsich
produktd a FfeSeni zékaznikim a
neustalym zlepSovanim naich postupd
na pobockéch.

~ MUSITE

- Pri rozhodovani zohlednéte i
respektovani Zivotniho prostred.

- Dodrzujte mistni pokyny tykajici

se vlivu na Zivotni prostredr
(napf. snizovéni a tridéni
odpadu, zékaz jednorazovych
kelimkd, Gspory energie atd.).

% NESMITE

- Nesmite pred zaméstnanci a

obchodnimi partnery zatajovat
jakékoli nevhodné ekologické

postupy.

- Nesmite poskytovat nadmérné

sliby pfi komunikaci nasi
sociélni zodpovédnosti v
souvislosti se Zivotnim
prostredim.

Co, kdyz

Jsem nékupéi. Jak mohu zaruéit, Ze
dodavatelé, které jsem vybral,
splfiuji nase environmentalni
pozadavky?

Spolecnost Lyreco zavedla prisné
zasady a postupy, aby zajistila Gplné
respektovani Zivotniho prostredi ve
viech obchodnich Cinnostech a
rozhodnutich, bez ohledu na misto
plsobeni. Kazdy dodavatel musf tyto
zasady a postupy spliovat

Do spoleénosti Lyreco jsem teprve
nedavno nastoupil. Jak mohu
prispét k ekologickym cilim
spoleénosti?

JelikoZ jsme drzitelem certifikétu ISO
14001, nase environmentalni cile byly
konkrétn& definovany pro nase
obchodni ¢innosti. Prosim, prectéte
si 0 naSich cilech, abyste k nim mohli
prispivat.

Zakaznik poZaduje dalsi informace
v souvislosti s nasim zdvazkem k
ochrané Zivotniho prostredi. Jaké
informace mu mohu poskytnout?

M(Zete mu zaslat informace
zvefejnéné v nasi zpraveé o
udrzitelnosti.

Spolec¢nost Lyreco kazdoro¢né
vypracovava a vydéva zprévu o
udrZitelnosti na drovni skupiny

Lyreco. Kazda pobocka mize také
poskytnout svou vlastni verzi této zprévy,
ve které zdUrazni mistni fakta a Gdaje.

m Referenéni dokumenty
- MNG 010 - Eticky kodex pro

dodavatele

- Zpréva o udrZitelnosti.

Kontaktni osoby
- V&S manazer

- V&S Eticky specialista

- Nastroj , Vyjédrete své
znepokojeni”

Lyreco



Lidska
prava

Nase zasady

Zakladni prava

Spolecnost Lyreco zakazuje jakoukoliv
formu poruSenf lidskych prév, jako je
détské prace & moderni otroctvi.

Integrované hodnoceni

Posuzovani udrzitelnosti nasich
dodavatell je soucésti nasich auditd a
vybérovych Fizen.

~ MUSITE

- Ke kazdému, interné i externg,

phistupujte dlstojné a uctive.

- Dévejte si pozor na jakékoliv

formy porusovant lidskych prav.

x  NESMITE

- Nesmite zatajovat ani ignorovat

jakékoliv porusenf lidskych prév,
interni ani externt.

- Nesmite se samostatné snazit

vyfesit jakykoliv problém, ktery
se tykéa lidskych prav.

V novinach jsem se docetl, Ze jeden
z nasich dodavateli je podeziely z
pfimého nebo nepfimého zapojeni v
pfipadu moderniho otroctvi nebo
détské prace. Jak mdm reagovat?
Tyto informace okamzité¢ oznamte
n&které z referencnich kontaktnich
osob, aby bylo mozné zacit
vySetfovani a objasnénf t&chto
informaci. Nasi dodavatelé musf
dodrZovat standardy, které jsou
rovnocenné tém nasim. V této situaci si
davejte pozor, jelikoZ to mize
potencialné ovlivnit dobré jméno
spole¢nosti Lyreco.

Jsem ndkupéi a chtél bych vybrat
nového dodavatele pro produkty
znacky Lyreco. Vim, Ze se pro vybér
vyzaduje splnéni uréitych
predpokladii. Mohu o né pozadat az
po vybéru dodavatele?

Ne. Posouzeni udrzitelnosti je
poZadavkem na vSechny dodavatele,
ktefi dodavaji vyrobky spolecnosti
Lyreco, pred vybérem jednotlivych
dodavatell. MaZete si vybrat pouze
dodavatele, ktefi byli Fadné
vyhodnoceni a schvéleni. Zakaznik
mé zajem védét, jaké procesy ma
spole¢nost Lyreco zavedeny

udrzitelnost v dodavatelském fetézci. Jaké
informace mu mohu poskytnout? Zprava
o udrZitelnosti je poskytovéna a vydavéna
kaZdorocné a slouZi jako referencéni
dokument, kfery mu miZete zaslat.
Najdete v ni podrobny popis nasich
zésad udrZitelnosti. Kromé& foho mizete
sdilet nase plany ,vigilance”, které
poskytuji nejakiuéingjsi relevantni fakta a
Cisla.

Referenéni dokumenty
m * MNG 010 - Eticky kodex
pro dodavatele
- MNG 009 - Vigilance Plans
* Zpréva o trvalé udrzitelnosti.

Kontaktni osoby
g * V&s manazer

- V4§ Eticky specialista

- Néstroj ,, Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco



Politické ¢innosti
a lobizmus

Nase zasady

Politicka neutralnost

Spolecnost Lyreco nepodporuje ani
nefinancuje Zadnou politickou stranu ani
organizaci. Kazdy zamé&stnanec mize
jako jednotlivec prispivat k politickym
cinnostem ve vlastnim case, ale za
zadnych okolnosti nesmi vyvolat dojem,
Ze zastupuje spolecnost Lyreco.

Zadny lobizmus

Principidln& se zakazuji jakékoliv
lobbistické ¢innosti ve jménu spolecnosti
Lyreco.

Co je to?

Lobizmus oznacuje jakykoliv Gkon
nebo komunikaci vici orgédniim statni
spréavy nebo politickym orgéndm s
cilem ovlivnit rozhodnuti.

«~ MUSITE

- Respektujte politickd rozhodnuti a

nazory svych kolegt.

- Vyhnéte se jakékoliv politické

komunikaci ve jménu spolecnosti
Lyreco.

x  NESMITE

Nesmite vykonavat politické
cinnosti ve spolecnosti Lyreco.

Jsem aktivni élen renomovaného
sdruzeni, které se zabyva lobizmem
vuéi mistnim organim s cilem podpofit
je v akci proti klimatickym zménam.
Jsem hrdy na zavazky spoleénosti
Lyreco v souvislosti s klimatem. Mohu
pouZit jméno a jednani spoleénosti
Lyreco?

MizZete byt lenem jakéhokoliv sdruzenf
nebo organizace a organizovat akfivni
kampané& na podporu iniciativy, ve kterou
vé&fite. Tyto typy Cinnosti v8ak musi zlstat
ve striking soukromé sfére. Za Zadnych
okolnosti se nem(ze znacka, zafizen ani
jednani spolecnosti Lyreco spojovat s
vasim osobnim zapojenim ani pouZit k
ovliviiovani orgén( statni spravy.

Chci se zapojit do politiky a v

budoucnosti se vidim i jako kandidat do

mistniho nebo statniho Gfadu. Mohu to
udélat?

MizZete se zapojovat do jakékoliv
politické &innosti, at' uz jako &len
politické strany nebo jako kandidat do
uradu vlady, pokud nepouzijete

imaficke zmény mé velmi znepokojuiji.

znacku, zafizeni nebo prostory
spole¢nosti Lyreco ke zlepsent
svého profilu nebo podporu své
kampané&. Politické cinnosti musi
zUstat striking v soukromé sfére.
Vase jméno se nesmi za Zadnych
okolnosti a v zddném kontextu
spojovat se spole¢nosti Lyreco.

Referenéni dokument

- P MNG 084 — Lobizmus a
sponzorovani

<

Kontaktni osoby

- Vas manazer

- V&S Eticky specialista

- Néstroj , Vyjédrete své
znepokojeni”

Lyreco



Obcanstvi
a socialni angaZovanost

Nase zasady

Pevny zavazek

Spolecnost Lyreco se jako zodpovédny
svétovy obc¢an zavazala k mezinarodnim
I mistnim socidlnim a ob&anskym
cinnostem.

Spolec¢nost Lyreco v roce 2008 vytvorila
program Lyreco for Education, ktery se
vénuje podpore vzdélavani déti v
nejchudsich zemich.

Zadné sponzorstvi

Jakéakoliv forma sponzorstvi je z principu
zakazéna. Namisto toho je mozné
schvélit hmotnou nebo financni podporu
ve jménu spolecnosti Lyreco pro mistni
komunity, za predpokladu splnénf
urcitych podminek.

Co je to?

Sponzorstvi oznacuje finanéni nebo
hmotnou podporu udélenou akcim
nebo programu (vétsinou v oblasti
sportu, uméni, zébavy nebo
charitativnich ¢innosti) za Gcelem
propagace vlastni znacky nebo
vlastniho image.

~ MUSITE

PFi podpore mistnich komunit
jednejte transparentné.

Zaznamenejte si viechny
poskytnuté dary pro Gcely
Ucetnictvi.

x  NESMITE

- Nesmite pouzivat angazovanost v

ramci programu Lyreco for
Education ani v rédmci zadné jiné
charitativni organizace pro
komercéni Gcely.

- Nesmite podporovat Zadnou

organizaci, kterd by mohla
poskodit dobré jméno spolecnosti
Lyreco.

Chtél bych, aby moje pobocka
podporovala mimo programu Lyreco
for Education také charitativni
organizaci. Je to mozné?

Jakékoliv podpora nebo financovani
zamé&fené na charitativni organizace
musi byt schvéleny. Dfive neZ se k
takovymto mistnim Cinnostem zavéZete,
ujistéte se, Ze mé organizace, kterou
chcete podporovat, dobré reference.
Finanéni prostiedky musi byt
pridélovany na konkrétni Cinnosti
vykonévané organizaci a vliv na
komunitu musi byt dtkladn& méren
prostrednictvim kli¢ovych ukazovatell.

Dostal jsem otézku, zda by spoleénost
Lyreco nemohla sponzorovat sportovni
akci. Jak mdm reagovat?

Sponzorsivi z principu neni dle internich
zésad spolecnosti Lyreco povoleno.
Takovouto Zadost byste méli odmitnout.

Potencidlni zékaznik podporuje charitativii
organizaci. Pokud by spole¢nost Lyreco
podporovala stejnou organizaci, myslim,
Ze by ndm to zakaznika pomohlo ziskat. Je
to tak?

Podpora charitativniho G¢elu pro
komer&ni Ucely je neeticka a v rozporu
s hodnotami spolec¢nosti Lyreco.
Vsechny nase zdroje jsou vénovany
programu Lyreco for Education.

Doporuc¢ujeme Vam, abyste svému
zékaznikovi prezentovali Usili, které
spole¢nost Lyreco v rdmci programu
Lyreco for Education vynaloZila.
Nevéhejte svého zékaznika pozvat, aby
sa k ndm v tomto projektu pripojil.
Mimo toho zvaZte pocet zakazniki a
dodavateld, ktefi se spolecnosti Lyreco
pracuji. NemUzeme si dovolit
podporovat kazdy jejich charitativni
projekt.

m Referenéni dokumenty
- P MNG 084 — Lobizmus a

sponzorovani

Kontaktni osoby
- V&S manazer

- V&S Eticky specialista

Néstroj , Vyjadrete své
znepokojeni”

Lyreco
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A GREAT WORKING DAY.
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