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Společnost Lyreco od jejího založení v roce 1926 pohánějí 
vpřed její hodnoty preciznost, nadšení, respekt a agilita. 
Pyšníme se jimi. 

Tyto hodnoty jsou naší hlavní silnou stránkou a dělají z nás 
důvěryhodného partnera, přičemž je s námi sdílejí a 
podporují je i všichni naši zaměstnanci. Respektování těchto 
hodnot je pro nás samozřejmostí, povinností a závazkem.

Tato nová verze našeho etického kodexu naše závazky jen 
potvrzuje. Znovu zdůrazňuje postoj, který musíme zaujmout na 
pracovišti, při obchodních činnostech a ve vztazích mezi 
kolegy, zákazníky a obchodními partnery. Tento kodex 
odstraňuje jakékoliv pochybnosti, které by mohly vznikat při 
neobvyklých situacích, a znovu potvrzuje náš závazek bojovat 
proti jakémukoli porušení našich etických zásad.

Z tohoto důvodu Vás žádám, abyste si ho důkladně přečetli a 
zajistili, že jej budete dodržovat, aby byl pro všechny každý 
den „skvělým pracovním dnem“.

Grégory Liénard - CEO Lyreco Group

PRECIZNOST

RESPEKT NADŠENÍ

Naše 
závazky

AGILITA
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Účel
Etického kodexu
Cílem našeho etického kodexu je poukázat 
na zásady integrity, neutrálnosti, 
spravedlivosti, rovnosti a dodržování 
předpisů, které společnost Lyreco očekává. 

Tento etický kodex je přeložený do 
více jazyků, které se používají v pobočkách 
společnosti Lyreco. V případě jakýchkoliv 
pochybností nebo rozdílů ve výkladu platí 
anglická verze. 

Na  koho sa tento etický kodex vztahuje? 

Etický kodex se vztahuje na všechny 
zaměstnance Lyreco poboček po celém 
světě. 
Stejné požadavky na dodržování předpisů a 
integritu však máme také na naše externí 
obchodní partnery. 
S tímto cílem je na firemní webové stránce 
společnosti Lyreco k dispozici také etický 
kodex pro naše dodavatele. 
Co se stane v případě porušení etického 
kodexu? 
Každému zaměstnanci se může při výkonu 
jeho profesionálních povinností stát, že 
přijme rozhodnutí, ze kterého společnosti 
Lyreco plyne zodpovědnost, a které může 
poškodit naše dobré jméno. 
Od nás všech se očekává, že se s etickým 
kodexem obeznámíme a budeme jednat v 
souladu s jeho zásadami. S cílem podpořit 
jeho pochopení poskytujeme také 
specializované školení.
Nedodržení etického kodexu může mít 
velmi vážné následky jak pro společnost, 
tak také pro zúčastněné osoby. V závislosti 
na povaze jeho porušení zaměstnancem je 
možné přistoupit také k disciplinárním 
postihům, a to v souladu s místními 
právními předpisy a interními zásadami 
společnosti Lyreco. Neznalost etického 
kodexu se za žádných okolností nebude 
považovat za ospravedlnitelný důvod 
pochybení.

Pro úplné pochopení pravidel jednání
obsahuje každé téma uvedené v tomto 
etickém kodexu následující body: 
• Klíčové zásady 
• Jednání, které si musíme osvojit a kterému 

se musíme vyhnout 
• Několik příkladů ve formě otázek a 

odpovědí 
• Referenční dokumenty 
• Referenční kontakty 

Jde o vyvíjející se soubor pravidel, jehož cílem 
je neustále se co nejlépe přizpůsobovat našim 
obchodním činnostem. V důsledku toho bude 
vždy uplatňována nejnovější aktualizovaná 
verze etického kodexu a referenčních 
dokumentů.
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Co, když

Situace není uvedena v etickém kodexu.
Nedokážeme předvídat všechny situace, ve
kterých se můžeme ocitnout. Proto Vám
doporučujeme, abyste se řídili vlastním
úsudkem a v případě pochybností požádali
o pomoc dříve, než budete konat.

Místní právní předpisy a nařízení mohou
být přísnější nebo i volnější, než tento
etický kodex.
Vždy však mají přednost nejpřísnější a
nejrepresivnější požadavky.

Účel
Etického 
kodexu Jeho cílem je usměrňovat naše jednání a naše samostatná a společná 

rozhodnutí v souladu s těmito zásadami: 

Kde ho najdete

• Interaktivní verzi etického kodexu si 
můžete prohlédnout nebo stáhnout v 
Toolboxu a na firemních webových 
stránkách společnosti Lyreco. 

• Všechny referenční dokumenty 
naleznete v Toolboxu v knihovně QSS.

Referenční dokument
• P MNG 089 - Disciplinární postihy
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Identifikace

Je to v rozporu 
s našimi 

hodnotami? 
Poškozuje to dobré 
jméno společnosti 

Lyreco?

Jedná se o
Porušení 
etického 
kodexu? 

Zdá se, že 
by to mohlo 

být
neetické?

Ozvěte se!

Kontaktné osoby:
Váš manažer

Váš etický specialista 

• Namístní úrovni. 

Váš finanční nebo personální ředitel 

• Na úrovni skupiny Lyreco. 

Váš Ethics ComplianceManager
DŮVĚRNOST A ŽÁDNÉ 

ODVETNÉ JEDNÁNÍ 

Položit otázku nebo se ozvat, když vás něco trápí, 
vyžaduje velkou odvahu. Můžeme vás však ujistit, že 
společnost Lyreco bude všechny dotazy nebo sdělení 
považovat za důvěrné a bez rizika odvety. 
V souladu s národními a mezinárodními pravidly ochrany 
oznamovatelů společnost Lyreco netoleruje žádnou 
formu odvety vůči osobám, které podaly oznámení 
čestně a v dobré víře. 
Na druhou stranu osoba, která zneužije systém 
varování nebo oznámí skutečnosti ve zlé víře, s 
úmyslem způsobit škodu nebo s vědomím, že jsou 
nepravdivé, bude vystavena disciplinárním sankcím 
(viz postup P MNG 089 - Disciplinární sankce), 
jakož i soudnímu řízení.

Pouze pokud vedení a tým P&C nemohou problém 
vyřešit, použijte nástroj „Nástroj „Vyjádřete své 
znepokojení“, který je k dispozici v Toolboxu a na 
webových stránkách společnosti.

Referenční dokument
P  MNG  0  85 – Proces oznamování a správa 
oznámení
P MNG 0 89 – Disciplinární sankce

POLOŽTE SI OTÁZKY A 
OZNAMTE SVÉ OBAVY 
SPOLEČNOSTI LYRECO, TAK 
POMŮŽETE OCHRÁNIT JEJÍ 
KULTURU INTEGRITY

Naším společným cílem je odhalit a 
odvrátit jakékoliv etické porušení tak, aby 
mohla společnost Lyreco přijmout 
přiměřená opatření k nápravě situace. 
Doporučujeme Vám, abyste o svých 
obavách hovořili, poradili se, kladli 
otázky a v konečném důsledku sdíleli a 
uvedli, zda jde o skutečné nebo 
potenciální porušení etického kodexu. 

Váš nástroj 
oznamování:
„Vyjádřete své 
znepokojení“ 
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Co, když

Zákazník mě požádal o přijetí smluvní 
doložky, která je podle mě v rozporu s 
našimi standardy. Jak mám postupovat?
Před jakýmkoli přijetím je nutné kontaktovat 
některý z referenčních kontaktů, který 
podnikne nezbytné kroky k ověření právní 
platnosti takové doložky.
Myslím si, že jednání není v souladu s 
platnými právními předpisy a 
nařízeními. Jak mám reagovat?
V první řadě je třeba ověřit fakta, okolnosti 
a důvody žaloby. Pokud dojdete k závěru, 
že existuje riziko porušení předpisů, měli 
byste o tom neprodleně informovat jednu 
z referenčních kontaktních osob.
Některé místní právní předpisy a 
nařízení v zemi, ve které pracuji, se 
odlišují od požadavků uvedených v 
tomto etickém kodexu. Které platí?
V případě rozporu mezi místními 
nařízeními a tímto etickým kodexem vždy 
platí přísnější požadavky. V případě 
pochybností se poraďte s některou z 
referenčních kontaktních osob. 

Naše zásady
Individuální zodpovědnost
Zaměstnanci za všech okolností musí 
dodržovat všechna platná nařízení 
včetně firemních zásad a interních 
pravidel. Společnost Lyreco nebude 
tolerovat žádné protichůdné postupy. 
Neznalost se nebude nikdy považovat za 
ospravedlnitelný důvod. 
Společné riziko
V případě porušení hrozí dotyčnému 
zaměstnanci a společnosti příslušné 
postihy. 

• Nesmíte se zúčastnit žádného 
nezákonného nebo sporného 
jednání. 

• Nesmíte zatajovat ani ignorovat 
žádné nezákonné ani sporné 
jednání. 

• Nesmíte přijmout žádné rozhodnutí 
v rozporu s platnými nařízeními. 

• Pravidelně se informujte o 
platných nařízeních týkajících se 
Vašich povinností nebo Vaší 
oblasti působení.

• Pokud máte pochybnosti o 
platných předpisech, požádejte o 
radu. 

• Oznamte jakékoliv sporné jednání
ze strany zaměstnance nebo
obchodního partnera.

Dodržování právních předpisov, 
nařízení a norem
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NAŠI 
LIDÉ
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Kontaktní osoby
• Váš manažer 
• Váš Etický specialista  
• Nástroj „Vyjádřete své 

znepokojení“ 

Vedení

• Nesmíte upřednostňovat zájem 
jednotlivce.

• Nesmíte se vyhýbat ani odmítnout 
pomoc zaměstnanci, který se na vás 
obrátil s žádostí o radu nebo pomoc.    

• Nesmíte upřednostnit zájem 
jednotlivce. 

• Zajistěte dostupnost a uplatňování 
etického kodexu. 

• Rozvíjejte prostředí založené na 
důvěře, které všem zaměstnancům 
umožňuje klást otázky či oznamovat 
své obavy. 

• Řešte všechny oznámené obavy 
týkající se integrity a etického 
jednání. 

Naše zásady

Rozvoj týmového ducha
Klíčovým posláním manažerů je motivovat
a pomoct zaměstnancům růst ve snaze
dosáhnout společných cílů.
Podpora etické kultury
Posláním všech manažerů je vytvářet a 
udržovat ve svém týmu kulturu 
založenou na integritě a etickém 
jednání. 

Co, když

Jsem manažer a člen mého týmu mi 
oznámil etický problém. Jak mám 
postupovat?
V prvé řadě je důležité, abyste v 
souvislosti s oznámením a totožností 
zaměstnance, který obavu oznámil, 
zachovali úplnou důvěrnost. Získejte od 
zaměstnance všechny skutečnosti a jeho 
obavu oznamte některé z referenčních 
kontaktních osob. 
Mám problém učinit rozhodnutí poté, co mi 
člen mého týmu oznámil etickou obavu. Jak 
mám reagovat?
Pokud se ocitnete v situaci, kdy vyvstane 
potenciální nebo skutečný etický 
problém, nerozhodujte se sami a 
nespěchejte s rozhodnutím. Získejte 
všechny informace a případný problém 
nahlaste některé z referenčních 
kontaktních osob. 
Nevím, zda všichni členové mého 
týmu správně vnímají kulturu integrity. 
Jak se mohu ujistit?
Doporučujeme Vám, abyste 
identifikovali a pravidelně si všímali 
potenciálních rizik porušení etického 
kodexu ve svém týmu. Podporujte 
rozhovory, propagaci a hodnocení, 
abyste zajistili, že všichni znají a 
chápou etický kodex. Všichni 
zaměstnanci by měli absolvovat 
individuální školení. 
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Jsem operátor logistiky ve skladu 
společnosti Lyreco. Všiml jsem si, že 
zařízení nefunguje správně. Jak mám 
postupovat? 
V první řadě okamžitě přestaňte zařízení 
používat. Rovněž předejděte případnému 
ohrožení zdraví a bezpečnosti ostatních 
tím, že je o situaci budete informovat a 
věc okamžitě nahlásíte vedoucímu 
pracovníkovi. Pokud situace přetrvává, 
nahlaste ji svému etickému pracovníkovi, 
aby mohla být co nejdříve přijata vhodná 
nápravná opatření.

Zdraví, 
bezpečnost
a duševní zdraví

• Nesmíte pasivně a tiše přihlížet,
pokud se ocitnete v situaci kritické
pro zdraví a bezpečnost svého
kolegy nebo sebe samého.

• Nesmíte podporovat atmosféru, 
která je negativní nebo škodlivá pro 
týmové zdraví.

• Dodržujte zdravotní a bezpečnostní 
pravidla každý den.

• Obeznamte se s postupem jednání při 
vyhlášení nouzového stavu na 
pracovišti a bezodkladně dodržujte 
všechny pokyny k evakuaci. 

• Chraňte sebe i ostatní.  
• Bezodkladně oznamte jakoukoliv 

situaci, i méně významnou, která by 
mohla potenciálně poškodit zdraví 
nebo bezpečnost na pracovišti.

Naše zásady

Zdravé a bezpečné prostředí
Předcházení a boj proti pracovním 
úrazům a nemocem z povolání patří k 
hlavním závazkům společnosti Lyreco. 
Duševní zdraví na pracovišti 
Cílem společnosti Lyreco je podporovat 
kvalitu života na pracovišti, zajišťovat 
rovnováhu mezi profesionálním a 
soukromým životem a zároveň 
propagovat pozitivní přístup a podporu 
mezi kolegy. 

K výkonu své práce musím nosit 
osobní ochranné prostředky. Mohu se 
spolehnout, že mi při práci nic 
nehrozí?
Společnost Lyreco jako zaměstnavatel 
stanovuje, zda je nošení osobních 
ochranných prostředků vhodné pro 
konkrétní účel, a to tak, že zohlední 
pracovní prostředí a související rizika. 
Dodržujte všechny zásady společnosti 
Lyreco, které slouží pro tento účel. Před 
použitím osobních ochranných 
prostředků, které máte k dispozici, si 
vždy přečtěte všechny štítky, varování, 
informace a pokyny, které jsou u nich 
uvedeny. 
V případě pochybností se poraďte s 
některou z referenčních kontaktních 
osob. 
V práci se setkávám s určitými 
těžkostmi a mám pocit, že moje 
pracovní prostředí negativně ovlivňuje 
mé duševní zdraví. Jak mám 
postupovat?
Doporučujeme Vám, abyste si 
bezodkladně popovídali s některou z 
Vašich referenčních kontaktních osob, 
abyste mohli přijmout příslušná nápravná 
opatření. Čím déle to budete odkládat, 
tím větší vliv bude mít tato nepříjemná 
situace na Vaše duševní zdraví, 
profesionální výkon a osobní rovnováhu. 
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Kontaktní osoby
• Váš manažer 
• Váš Etický specialista  
• Nástroj "Vyjádřete své 

znepokojení“ 



Referenční dokument
• P MNG 0 88 -– Diskriminace a 

obtěžování

Co je to?

Diskriminace označuje jakýkoliv 
nerovný přístup založený na pohlaví, 
věku, zdravotním postižení, národnosti, 
barvě pleti, sociální třídě, rodinném 
stavu, sexuální orientaci, náboženském 
vyznání, kultuře, politických názorech 
nebo jakékoliv jiné charakteristice. 

Inkluze 
a diverzita

• Nesmíte zastávat nebo podporovat 
diskriminační nebo neuctivé názory 
či jednání v souvislosti s 
rozdílnostmi. 

• Nesmíte zvýhodňovat určitý typ 
zaměstnanců. 

• Přistupujte k ostatním, ve 
společnosti i mimo ni, otevřeně a s 
respektem ke kulturním rozdílům. 

• Vzneste námitku proti jakémukoliv 
nevhodnému jednání. 

Respektujte základní hodnotu 
Sociální inkluze a diverzita obohacují naši 
firemní kulturu. 
Žádná diskriminace
Rozhodnutí společnosti Lyreco v 
souvislosti s náborem, školením a 
kariérním růstem jsou založena výlučně na 
kvalifikaci, zručnostech a profesionálních 
zkušenostech.

Moje kolegyně je velmi oddaná práci a 
podává skvělé výkony. Minulý rok však 
bylo vícero kolegů povýšeno, nebo jim 
byl zvýšený plat navzdory jejich 
slabším pracovním výkonům. Mám 
dojem, že se stala obětí diskriminace, 
protože je žena. Jak mám reagovat?
Pokud máte podezření na diskriminační 
postupy ve Vašem týmu, můžete to 
oznámit některé z referenčních 
kontaktních osob. 
Jeden z mých kolegů často vypráví 
urážlivé rasistické nebo homofobní 
vtipy. Některé mé kolegy to uráží a 
znepokojuje, nikdo se ho však 
neodváží zastavit. Jak mám 
postupovat?
Pokud se stanete svědkem diskriminace, 
najděte v sobě odvahu a vzneste námitku 
proti nevhodnému chování. Takovéto 
chování také můžete oznámit některé z 
referenčních kontaktních osob. 
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Během akce společnosti Lyreco se 
k vám kolega pod vlivem alkoholu 
chová obzvláště nevhodně Jak 
byste měli reagovat? 
Přestože je konzumace alkoholu 
během tohoto typu akce povolena, 
netolerujeme žádné nevhodné 
chování - slovní ani fyzické, a to ani v 
případě, že je důsledkem nadměrné 
konzumace alkoholu. Doporučujeme 
vám, abyste svého kolegu výslovně 
požádali, aby přestal. Můžete také 
informovat některý z referenčních 
kontaktů, abyste získali pomoc a 
rozhodli o dalším postupu.

Referenční dokument
• P MNG 0 88 -

Diskriminace a obtěžování

Co je to?

Zastrašování a obtěžování označuje 
jakékoliv nežádoucí a opakované 
chování vůči jiné osobě, ať už 
verbální, vizuální nebo fyzické, které 
vytváří zastrašující, nepřátelské, 
urážlivé nebo ohrožující pracovní 
prostředí. 

Zastrašování 
a obťěžování

• Nesmíte se zapojovat do žádné
formy obtěžování, a to slovy,
gesty, poznámkami nebo
nevhodným fyzickým kontaktem.

• Nesmíte vystavovat urážlivé
obrázky ani předměty.

• Nesmíte se chovat nevhodně
během akcí/Convention

• Pozorně vyslechněte kohokoliv, kdo 
vám oznámí obavu nebo problém, 
týkající se zastrašování nebo 
obtěžování. 

• Vzneste námitku proti jakémukoliv 
nevhodnému chování. 

Žádné zastrašování ani obtěžování
Společnost Lyreco se zaměřuje na 
vytváření pracovního prostředí bez 
jakékoliv formy zastrašování a obtěžování. 
Důstojnost a profesionalita 
Ke každému zaměstnanci nebo 
obchodnímu partnerovi je potřeba 
přistupovat důstojně a profesionálně. 

Můj manažer mi pravidelně posílá 
sexuálně explicitní zprávy. Mám z 
toho nepříjemný pocit. Jak mám 
reagovat?
Takovéto chování v žádném případě 
netolerujeme, ať už k němu dochází v 
práci nebo mimo ni, bez ohledu na 
kontext nebo situaci. Doporučujeme 
Vám, abyste svého manažera jasně 
požádali, aby s tím přestal. Pro zajištění 
rychlého a efektivního jednání můžete 
informovat také některou z kontaktních 
osob, která Vám pomůže a rozhodne o 
nápravných opatřeních. 
Můj manažer umí být velmi 
zastrašující. Vím, že cílem je podnítit 
dosahování kvalitních výsledků, 
někdy však až ponižuje, což snižuje 
morálku celého týmu. Jak mám 
postupovat?
Úkolem manažera je stimulovat a 
motivovat tým k dosahování kvalitních 
výsledků. Má tedy právo hodnotit výkon 
členů svého týmu nebo se k nim 
vyjadřovat.
Manažer se však musí ke svému týmu 
chovat s respektem a jednat vhodným 
způsobem. Pokud máte pocit, že s vámi 
nebylo zacházeno profesionálně, zkuste 
si o tom promluvit se svým manažerem.
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znepokojení“ 



Naslouchání 
kolegům

• Nesmíte přistupovat ke členům 
odborových svazů nebo zastupitelských 
orgánů zaměstnanců jinak než k ostatním 
zaměstnancům. 

• Nesmíte ovlivňovat svobodné 
rozhodnutí zaměstnanců založit 
odborový svaz nebo do něj vstoupit. 

• Otevřeně hovořte o svých obavách.
• Obeznamte se se zástupci a 

zastupitelskými orgány 
zaměstnanců. 

Podporujte dialog
Pro společnost Lyreco je zásadní, aby 
měli zaměstnanci šanci vyjadřovat své 
názory a zapojovat se do 
konstruktivního sociálního dialogu.
Zastupujte kolegy
Všichni zaměstnanci mají právo 
sdružovat se, vstupovat a aktivně se 
zapojovat do odborových svazů nebo 
zastupitelských orgánů zaměstnanců.

Mám nápad na jednu změnu, která 
by mohla výrazně ovlivnit pracovní 
dobu v týmu. Mám do ní zapojit
zastupitelské orgány zaměstnanců? 
V první řadě se poraďte s některou z 
referenčních kontaktních osob. V 
závislosti na aktuálních místních 
právních předpisech a nařízeních 
může být zapojení odborových svazů 
nebo zastupitelských orgánů 
zaměstnanců nevyhnutelné. 
Jeden z členů v mém týmu se chce 
ucházet o členství v odborovém 
svazu. Jak mám postupovat?
Společnost Lyreco respektuje právo 
svých zaměstnanců vstoupit do 
odborových svazů. Jako manažer do 
tohoto procesu nesmíte zasahovat. 
Pokud bude Váš zaměstnanec přijat, 
budete muset zajistit, že si bude moci 
plnit své odborové povinnosti, a 
zhodnotit vliv na pracovní zátěž 
Vašeho týmu. Můžete se také obrátit na 
místního etického specialistu.
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NAŠEHO 
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Korupce a
obchodování s vlivem Jeden z našich dodavatelů mě informoval, že mi 

posílá zbylé vzorky produktů na mou soukromou 
adresu, protože jich má příliš mnoho. Mohu 
jeho nabídku přijmout?
Přijetí vzorků na svoji soukromou adresu musíte 
výslovně odmítnout. Dalo by se to považovat za 
pokus o nevhodné ovlivnění Vašeho rozhodnutí. 
Připomínáme, že množství vzorků, které náš 
dodavatel posílá, musí být omezené na přísné 
minimum. Vzorky se za žádných okolností nesmí 
použít pro soukromé účely ani prodávat s cílem 
vlastního zisku. Dodavateli byste mohli navrhnout, 
aby v případě přebytečných vzorků poslal tyto 
vzorky do společnosti Lyreco a adresoval je k Vaší 
pozornosti na účely programu Lyreco for
Education. 
Jeden z mých kolegů mi řekl, že dostal od 
dodavatele dárkový poukaz na luxusní víkend podle 
vlastního výběru. Je to normální?
V první řadě byste měli kolegu upozornit, že porušuje 
etický kodex, konkrétně postup pro dary a pozvánky, a 
měl by poukaz nejen výslovně odmítnout a vrátit 
dodavateli, ale měl by o situaci informovat některou z 
referenčních kontaktních osob To by mohlo být 
vnímáno jako pokus o nevhodné ovlivnění jeho 
rozhodnutí. 

Referenční dokumenty
• P MNG 0 81 – Korupce
• P MNG 0 82 - Konflikt zájmů 
• P MNG 0 83 - Úplatek za rychlé vyřízení
• P MNG 0 86 - Dary a pozvání

Korupce představuje skutečnost příslibu, 
poskytnutí, vyžádání nebo přijetí, přímo 
nebo nepřímo, finančních prostředků 
nebo čehokoliv hodnotného s cílem 
získání neoprávněné výhody nebo 
ovlivnění rozhodnutí. Ne vždy jde o 
hmotný čin. 
Obchodování s vlivem označuje 
skutečnost, kdy osoba získá kompenzaci 
za ovlivnění rozhodnutí, které přijímá třetí 
strana. 
Korupce nebo obchodování s vlivem 
mohou být aktivní nebo pasivní. 

• Nesmíte se stát spoluviníkem žádného 
činu korupce nebo obchodování s 
vlivem.

• Nesmíte zatajovat ani ignorovat 
žádnou situaci, týkající se korupce 
nebo obchodování s vlivem. 

• Odmítněte jakoukoliv formu korupce 
nebo obchodování s vlivem, kterých 
se dopustí zaměstnanec nebo 
obchodní partner.

• Dodržujte zásady školení, 
organizovaného společností Lyreco, 
které je určeno k boji proti korupci a 
zneužívání vlivu.

Přísný zákaz
Přísně se zakazuje jakákoliv forma korupce 
nebo obchodování s vlivem, ať už přímá 
nebo nepřímá, aktivní nebo pasivní, veřejná 
nebo soukromá. 
Nulová tolerance
Jelikož zodpovědnost vzniká jak 
společnosti, tak i zúčastněným 
zaměstnancům, na jakékoliv sporné jednání 
včetně jakéhokoliv úmyslu nebo pokusu o 
korupci nebo obchodování s vlivem se 
budou vztahovat postihy ze strany 
společnosti Lyreco s nulovou tolerancí. 

Pracuji na žádosti o stavební povolení k rozšíření 
našeho distribučního centra. Vím, že je takováto 
žádost komplikovaná, jelikož vyžaduje mnoho 
povolení a její výsledek je nejistý. Obrátil sa na mne 
jeden konzultant, který mi nabídl pomoc a 
argumentoval, že dobře zná jednoho veřejného 
činitele, který bude o žádosti rozhodovat. Mám 
jeho návrh přijmout?
Musíte si dávat velký pozor a prověřit pověst a 
reference konzultanta. V tomto komplikovaném případě 
může být správné zaangažovat externí pomoc. Musíte 
však s jistotou vědět, že budeme hradit pouze poplatky 
za jeho technické znalosti, a že jeho služby 
nepředstavují, přímo nebo nepřímo, formu korupce 
nebo zneužívání vlivu. V takové situaci je skutečnost, že 
se konzultant odvolává na svůj soukromý vztah s 
osobou s rozhodovací pravomocí varovným signálem, 
při kterém musíte zvýšit ostražitost. 
Pracuji na nabídce pro výběrové řízení, které 
organizuje potenciální zákazník.
Nákupčí této společnosti však žádá zpětnou provizi 
za to, že společnost Lyreco vybere jako dodavatele, 
nebo mě žádá o zvýhodněnou dohodu o ceně 
výměnou za luxusní víkend. Mohu to přijmout, 
abychom zakázku získali? 
Je to případ korupce! Nikdy a za žádných okolností 
nesmíte, přímo nebo nepřímo, přijmout ani dostat 
žádná typ zpětné provize, úplatku nebo jiné 
kompenzace, bez ohledu na částku nebo zdroj, ať už 
ze soukromého nebo veřejného sektoru, bez ohledu 
na kontext, a už vůbec ne v rámci předkládání nabídek 
ve výběrovém řízení. V takové situaci musíte nabídku 
odmítnout a okamžitě to oznámit některé z referenčních 
kontaktních osob. 
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Podvod

za poskytnutí služeb spojených s mým 
projektem, výše však překračuje rozpočtované 
prostředky. Mohu náklady rozložit do několika 
měsíců, abych skryl nadměrné výdaje? 
V žádném případě. Nepřesné vykazování 
výdajů představuje manipulaci s účetnictvím 
společnosti a je přísně zakázáno. 
Můj měsíční prodej je nižší než můj 
individuální výkonnostní cíl. Požádal 
jsem proto svého zákazníka, aby 
vystavil objednávku na značné 
množství výrobků, které příští měsíc 
vrátí s plným vrácením peněz. Je to 
přijatelné?
Tento typ manipulace, jehož cílem je 
získání měsíčního bonusu, je přísně 
zakázán a pro dotyčného zaměstnance 
může vést k vážným disciplinárním 
postihům. 

Co je to?

Podvod označuje nezákonnou činnost 
charakterizovanou lží, zatajením nebo 
narušením důvěry (např. lživé nebo 
zavádějící finanční výkazy, zneužití 
finančních prostředků, krádež firemních 
aktiv, lživé výkazy třetí straně, krádež 
totožnosti, falšování dokumentů nebo 
podvodné bankovní převody, 
kybernetické útoky, praní špinavých 
peněz, profesní nedbalost, příliš vysoké 
poplatky atd.) 

NESMÍTE
• Nesmíte zkreslit ani upravit údaje.
• Nesmíte zveřejnit žádné 

informace, které by mohly být 
použity k podvodným účelům. 

MUSÍTE
• Okamžitě zasáhněte, pokud si všimnete 

nezvyklé žádosti, za kterou se může 
skrývat podvodník. 

• Dodržujte postupy interního účetnictví 
společnosti Lyreco. 

• Ujistěte se, že jsou všechny používané 
informace a údaje spolehlivé a získejte 
pro ně podpůrnou dokumentaci. 

Naše zásady

Dávejte si neustále pozor
Každý zaměstnanec musí předcházet 
všem typům podvodu, ať už interním 
nebo externím, odhalovat je a bojovat 
proti nim. 
Přesnost finančních záznamů 

Každý zaměstnanec je povinný 
zabezpečit přesnost finančních 
informací, pokud nějaké poskytuje. 

Jsem účetní a někdo, kdo se mi 
představil jako předseda společnosti, 
se kterou nejsem v pravidelném 
profesionálním kontaktu, mi zavolal s 
naléhavou a nezvyklou žádostí o 
převod finančních prostředků. Jak 
mám postupovat?
Je to typický znak podvodu. 
Nepodléhejte panice, ani z vlastní 
iniciativy nepřevádějte žádné finanční 
prostředky. Musíte si ověřit zdroj a 
žádost okamžitě oznámit některé z 
referenčních kontaktních osob a 
finančnímu řediteli. 
Pracuji na finančním oddělení a dostal 
jsem e-mail, který zdánlivě odeslal 
orgán státní správy, se žádostí o 
připojení na webovou stránku a 
stáhnutí určitých finančních informací 
pro statistické účely. Jak mám 
reagovat?
Pokud jde o nezvyklou žádost, měli 
byste ji oznámit svému manažerovi a 
ověřit si, zda žádost skutečně vydal 
orgán státní správy. Může jít o pokus o 
krádež údajů. 
Jsem projektový manažer a dostal 
jsem fakturu od externího dodavatele 
služeb
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Konflikt 
zájmů

Kamarád se mě ptal na možnosti 
zaměstnání ve společnosti Lyreco. Mohu 
ho informovat o volných místech? 
Společnost Lyreco podporuje 
zaměstnanecké doporučení uchazečů s 
požadovanými zručnostmi na konkrétní 
pozice. Po přijetí životopisu se však 
žádným způsobem nemůžete zúčastnit 
náborového procesu a o této skutečnosti 
musíte informovat i svého kamaráda. 

Referenční dokument
• P MNG 0 82 – Konflikt zájmůKonflikt zájmů označuje jakoukoliv situaci, 

ve které má zaměstnanec soukromý nebo 
osobní zájem, který by mohl ovlivnit jeho 
objektivitu při přijímání interního nebo 
externího rozhodnutí, zejména v souvislosti 
se smluvními jednáními, výběrem 
obchodního partnera nebo náborem. 

NESMÍTE

• Nesmíte zatajovat ani ignorovat 
žádnou situaci týkající se konfliktu 
zájmů. 

• Nesmíte vstupovat do žádných jednání 
ani rozhodování souvisejících s vašimi 
přáteli nebo rodinnými příslušníky bez 
předcházejícího informování a 
schválení. 

• Položte si otázku, zda nevznikne
nějaký konflikt zájmů dříve, než
začnete konat nebo než přijmete
rozhodnutí.

• Jako manažer musíte řešit 
jakoukoliv situaci týkající se 
konfliktu zájmů a rozhodnout v 
závislosti na okolnostech. 

Zachovejte si objektivitu
Společnost Lyreco nepovoluje, aby se 
dostaly jakékoliv osobní zájmy do konfliktu 
se zájmy společnosti Lyreco.
Oznamte jakékoliv riziko
Jakékoliv riziko, které by mohlo
představovat konflikt zájmů, musí
dotyčný zaměstnanec oznámit.

Co, když

Finančně jsem investoval do 
společnosti, která jako dodavatel 
předkládá nabídku ve výběrovém 
řízení, které organizuje společnost 
Lyreco. Jak mám postupovat?
Okamžitě byste měli informovat 
svého manažera a zdržet se 
zapojení do procesu výběru tohoto 
dodavatele. Stejně tak byste měli 
zajistit, že konečné rozhodnutí 
žádným způsobem neovlivníte. 
Jsem nákupčí. Můj nejlepší přítel se 
stal manažerem prodeje u jednoho 
z našich dodavatelů. S tímto 
přítelem musím začít roční 
dodavatelské obchodní jednání. 
Mohu s ním jednat?
O situaci byste měli okamžitě 
informovat svého manažera. Váš 
manažer potom důkladně a 
diskrétně zanalyzuje situaci a 
rozhodne, zda můžete nebo 
nemůžete pokračovat v jednání. 
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Spravedlivá 
soutěž

S některými lidmi, kteří pracují pro 
konkurenci společnosti Lyreco, mám 
celkem přátelské vztahy. Jak mám 
postupovat při nezávazných 
rozhovorech?
Jakékoliv rozhovory s konkurencí, 
dokonce i nezávazné a příležitostné, 
představují určité riziko. Dávejte si 
pozor a vyhýbejte se jakýmkoliv 
rozhovorům nebo činnostem, které 
by mohly vést ke zveřejnění nebo 
získání citlivých informací.

NESMÍTE

• Nesmíte si vyměňovat ani 
uzavírat žádné nezákonné 
dohody s konkurencí v 
souvislosti s cenami, maržemi, 
náklady, rozdělením trhu atd. 

• Nesmíte zatajovat ani ignorovat 
nečestné nebo protisoutěžní 
postupy, kterých se dopustil 
kolega nebo obchodní partner. 

MUSÍTE
• Vyhněte se kontaktu s konkurencí. 
• Zpřístupnit můžete pouze veřejné 

informace týkající se obchodního 
partnera, trhu nebo konkurenta. 

• Chraňte důvěrné nebo citlivé 
informace společnosti Lyreco nebo 
jejích obchodních partnerů.

Naše zásady

Zbavte se nespravedlivých postupů

Společnost Lyreco v žádném případě 
netoleruje jakékoliv nespravedlivé nebo 
protisoutěžní postupy. Zakazuje se 
omezovat, narušovat nebo bránit volné 
soutěži, včetně využití hrozeb. 
Společná zodpovědnost
Společnost Lyreco vyžaduje, aby její 
obchodní partneři a zaměstnanci 
vykonávali obchodní činnosti v souladu s 
právními nařízeními. 

Co, když
Během profesionálních obchodních 
veletrhů si občas s některými konkurenty 
nezávazně povídám o všeobecných 
trendech na trhu. Na co si mám dávat 
pozor?

Rozhovory o všeobecných trendech na trhu 
jsou přijatelné. Přísně se však zakazuje 
zveřejnění nebo získávání citlivých informací, 
které by mohly ovlivnit obchodní zájmy 
společnosti Lyreco nebo její konkurence. 
Pokud si myslíte, že by mohl rozhovor vést k 
neúmyslnému zveřejnění citlivých informací, 
přerušte ho nebo změňte téma. 
Během výběrového řízení, které 
organizoval potenciální zákazník, mi 
konkurent navrhl, abych nadhodnotil 
jeho nabídku, aby společnost Lyreco 
vyhrála. Konkurent by za to chtěl stejnou 
službu při dalším výběrovém řízení 
zákazníka. Je to přijatelné?
V žádném případě. Takové postupy 
jsou v rozporu s právem 
hospodářské soutěže a mohly by 
společnost Lyreco i Vás vystavit 
soudnímu řízení a vážným pokutám. 
Takovou nabídku musíte odmítnout a 
okamžitě o ní informovat některou z 
referenčních kontaktních osob. 
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Úplatek 
za rychlé vyřízení

kontrolor měl na situaci jiný názor a 
hrozí mi, že mě zadrží za porušení 
imigračních zákonů, pokud mu 
nezaplatím 100 EUR. Mohu to 
udělat? Jelikož se zdá, že v této 
situaci je ohrožena vaše svoboda, 
máte výjimečné oprávnění takovou 
platbu uhradit. Zároveň však musíte 
situaci oznámit některé z referenčních 
kontaktních osob.

Referenční dokument
• P MNG 0 83 - Úplatek za rychlé 

vyřízení

Co je to?

Úplatky za rychlé vyřízení označují 
uhrazení malé částky, přímo nebo 
nepřímo, veřejnému činiteli za 
administrativní formalitu s cílem 
zprostředkovat nebo urychlit udělení 
služby nebo povolení.

NESMÍTE

• Nesmíte se vystavovat nebezpečí 
souvisejícím s uhrazením úplatku za 
rychlé vyřízení. Takový požadavek či 
výzvu vždy odmítněte. 

MUSÍTE

• Odmítněte jakékoliv úplatky za 
rychlé vyřízení a nedovolte ani 
třetí straně, aby je uhradila 
Vaším jménem. 

Naše zásady

Je zakázáno
Takové platby, dokonce i ty malé, 
představují korupční čin a jsou 
zakázané. Jediná výjimka se týká 
ohrožení zdraví, bezpečnosti nebo 
svobody našich zaměstnanců. 

Co, když
Čekám na víza ke služební cestě a 
zaměstnanec konzulátu mi řekl, že 
může můj vízový proces urychlit za 
poplatek 50 EUR. Pokud odmítnu, 
riskuji, že mi víza vydají příliš pozdě a 
má služební cesta je již naplánovaná. 
Mohu jeho nabídku přijmout?

Platbu byste měli odmítnout, přestože 
riskujete, že budete muset služební cestu 
zrušit. Tuto situaci byste také měli oznámit 
některé z referenčních kontaktních osob. 

Jeden z mých strategických zákazníků 
čeká na výrobky, které však celní 
kontrola zadržela na hranicích. Celník 
mi řekl, že by uměl proces urychlit za 
poplatek 500 EUR celní kontrole. Mohu 
jeho nabídku přijmout, abych si se 
zákazníkem zachoval dobré vztahy?

Úplatek za rychlé vyřízení se přísně 
zakazuje, a to i v případě, kdy ho uhradí 
třetí strana. Situaci byste také měli 
oznámit některé z referenčních 
kontaktních osob. 
Během cesty do zahraničí mě zastavila 
hraniční kontrola. Přestože jsem měl 
všechna potřebná povolení a víza,
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Dary
a pozvání

Schválení závisí na kontextu a faktických 
okolnostech včetně času stráveného na 
obchodním setkání během této služební 
cesty. Toto setkání nebude schváleno, 
pokud bude pozvání považováno za pokus 
o ovlivňování obchodních rozhodnutí.
Organizuji výběrové řízení s našimi 
dodavateli. Jeden z uchazečů mě 
pozval na profesionální obchodní 
veletrh, kterého se účastní, a nabídl mi, 
že uhradí všechny mé náklady, včetně 
nákladů na cestování a ubytování. 
Mohu to přijmout?
Ne, musíte odmítnout, jelikož odpovídáte 
za správu výběrového řízení. Dalo by se 
to považovat za ovlivňování nezávislosti a 
rozhodování. 
Dodavatel mě pozval na sportovní 
zápas do VIP zóny s jedním z mých 
zákazníků, aby mu představil jeden ze 
svých produktů. Mohu pozvání 
přijmout?
Ne, takové pozvání od dodavatele 
přijmout nemůžete, a to ani v případě, 
kdy by byl přítomen také váš zákazník.

Referenční dokument
• P MNG 0 86 - Dary a 

pozvania
• MNG 0 86 - Usmernenie

pre “Dary a pozvania CASH”

NESMÍTE

• Nesmíte zatajovat přijaté dary ani 
pozvání. 

• Pokud přijmete dar nebo 
pozvání, které může ovlivnit vaše 
rozhodnutí, ponesete 
zodpovědnost za korupci a 
budete čelit vážným postihům.

MUSÍTE
• Zdvořile odmítněte všechny 

neoprávněné dary nebo pozvání. 
• Dříve, než nabídnete dar nebo 

pozvání, zvažte kontext, stejně jako 
interní zásady společnosti Lyreco a 
obchodního partnera. 

• V případě pochybností si 
přečtěte Příručku pro dary a 
pozvání.

Naše zásady

Přísné předpisy
Jakýkoliv dar nebo pozvání, ať už 
přijaté nebo nabídnuté zaměstnancem, 
jsou společností Lyreco přísně 
regulované
Praktická příručka 
Všem zaměstnancům doporučujeme, aby 
si přečetli Příručku pro dary a pozvání, 
která je seznámí s rozsahem platnosti a 
procesem předchozího schválení.

Co, když
Chtěl bych pozvat potenciálního 
zákazníka z veřejného sektoru na 
návštevu našeho distribučního centra, 
abych mu předvedl naše technické a 
logistické znalosti. Pozvání přijme, 
pokud společnost Lyreco uhradí jeho 
výdaje na cestování a ubytování. Mohu 
to přijmout?
Jakýkoliv vztah s veřejnými činiteli je citlivý 
vzhledem k protikorupčním záležitostem, 
jelikož jim mohou nařízení zakazovat 
přijímat jakékoliv dary nebo pozvání. 
Příslušné náklady tedy musí být 
přiměřené, předem schválené a přísně 
spojené s návštěvou. Luxusní hotely, 
drahá jídla a výlety přesahující trvání 
návštěvy jsou přísně zakázány.
Dostal jsem dar od dodavatele. Tohoto 
dodavatele znám poměrně dobře a 
odmítnutí tohoto daru by se podle mne 
dalo považovat za urážku a mohlo by to 
poškodit náš obchodní vztah. Mohu 
tento dar přijmout?
Dary od dodavatelů nejsou přijatelné. 
Pokud by však odmítnutí ovlivnilo daný 
obchodní vztah a jde o výjimečný 
případ, můžete dar přijmout, pokud 
získáte výjimečné schválení svého 
manažera. Tento dar však musíte darovat 
do programu Lyreco for Education. 
Náš tým byl pozván na celodenní 
setkání s dodavatelem, aby nám 
představil své nové produkty. Toto 
setkání bude probíhat v luxusním hotelu, 
kde bude organizována také večeře. 
Všechny náklady budou hrazeny 
dodavatelem. Mohu to přijmout? 
V každém případě musíte požádat o 
předchozí schválení v souladu s interními 
zásadami společnosti Lyreco. 
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Vztahy se zákazníky 
a dodavateli 

Mohu u něho zboží objednat napřímo?
Jakýkoliv výběr dodavatele se musí řídit povinným 
procesem výběrového řízení, dokonce i v tomto 
případě. Kromě toho musí dodavatel projít 
předběžným hodnocením. Nový dodavatel v této 
záležitosti proto nemůže být vybrán bez dodržení 
interních zásad společnosti Lyreco. 
Během hodnocení dodavatele jsem si všiml, že 
byla dceřiná společnost jednoho z našich 
dodavatelů podezřelá z korupce. Jak mám 
reagovat?
Okamžitě byste o tom měli informovat některou z 
referenčních kontaktních osob. Rozhodnutí 
pokračovat nebo nepokračovat v obchodním 
vztahu s tímto dodavatelem na základě 
podložených skutečností přijme společnost Lyreco 
a oznámí jej dotyčnému dodavateli. Je zde nutná 
ostražitost, jelikož to může potenciálně ovlivnit i 
dobré jméno společnosti Lyreco.

NESMÍTE

• Neslibujte produkty ani služby, které 
společnost Lyreco nedokáže dodat. 

• Neuzavírejte obchodní vztah bez 
předchozích informací o dotyčném 
obchodním partnerovi. 

• Nezveřejňujte žádné důvěrné 
informace bez předchozího schválení. 

• Neignorujte ani neminimalizujte 
žádnou stížnost ze strany našich 
obchodních partnerů. 

• Pozorně naslouchejte našim 
obchodním partnerům. 

• Vyřešte nebo vyjádřete jakékoliv obavy 
našich obchodních partnerů. 

• Dodavatele vybírejte podle 
objektivních a spravedlivých kritérií. 

• V případě stížností ze strany našich 
obchodních partnerů si pročtěte 
příslušné smluvní podmínky. 

Naše zásady

Zaměření na  dokonalou zákaznickou 
zkušenost
Dokonalá zákaznická zkušenost je v 
centru zájmu společnosti Lyreco. 
Naše poslání: Být průkopníkem v 
oblasti udržitelného poskytování 
toho, co potřebuje každé pracoviště, 
aby se jeho zaměstnanci mohli 
soustředit na to nejdůležitější. 
Partnerství s dodavateli 
Naše schopnost nabízet zákazníkům 
dokonalou zákaznickou zkušenost je 
založená především na našich 
dlouhodobých partnerstvích s 
dodavateli
Záruka integrity a důvěry 
Jednání s integritou a respektem je 
základem udržitelných a důvěryhodných 
vztahů s našimi obchodními partnery. 

Co, když
Obrátil se na mě jeden z mých 
potenciálních zákazníků z veřejného 
sektoru a informoval mě o svém 
úmyslu vyřadit existujícího dodavatele 
kancelářských potřeb a vybrat 
společnost Lyreco. Nechce však 
vyhlásit veřejné výběrové řízení a 
požádal mne, zda jsem připravený 
rozdělit obchodní nabídku na více 
částí, aby zůstal pod hranicí 
veřejných výběrových řízení. Jak mám 
postupovat?
Jakýkoliv proces nakupování ve 
veřejném sektoru včetně veřejných 
výběrových řízení je regulován a řídí se 
podmínkami stanovenými v zákonech. 
Jakákoliv manipulace nebo pokus o 
obcházení procesu veřejného nákupu 
může vést ke značným pokutám pro 
společnost Lyreco i pro dotyčného 
veřejného činitele. Dříve než přijmete 
návrh zákazníka, oznamte to svému 
referenčnímu právnímu poradci, abyste 
si ověřili právní vhodnost takového 
návrhu. 
Jednomu z našich dodavatelů 
momentálně došly zásoby, což by 
mohlo ovlivnit naši kapacitu 
poskytovat produkty zákazníkům. 
Našel jsem alternativního 
dodavatele, o kterém jsem v rámci 
profese již slyšel, ale se kterým 
společnost Lyreco nespolupracuje. 
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NAŠE 
PRODUKTY 
A
AKTIVA
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Produktová
dokonalost

Referenční dokument
• MNG 010 – Etický kodex pro 

dodavatele

NESMÍTE

• Nesmíte zatajovat ani ignorovat
žádné problémy týkající se kvality
nebo shody produktů.

• Nesmíte se pokoušet o vyřešení 
problému s kvalitou bez konzultace s 
příslušnými zodpovědnými osobami. 

MUSÍTE

• Od dodavatelů vyžadujte, aby Vám 
poskytli kompletní dokumentaci 
týkající se produktů. 

• Skladujte, přepravujte a 
doručujte produkty s ohledem 
na jejich povahu a pokyny od 
dodavatelů. 

Naše zásady

Snaha o  dokonalost
Společnost Lyreco zajišťuje, aby 
všechny produkty nabízené našim 
zákazníkům splňovaly nejvyšší 
standardy kvality, bezpečnosti a 
ekologické šetrnosti.
Klíčová role našich dodavatelů
Společnost Lyreco spolupracuje 
výhradně s obchodními partnery, se 
kterými sdílí ambici dosáhnout 
dokonalost v oblasti produktů. 

Co, když

Zákazník odhalil problém s kvalitou 
produktů dodávaných společností 
Lyreco. O problému jsem 
informovaný. Mohu tomuto 
zákazníkovi odpovědět?
Jakékoliv otázky zákazníka v souvislosti 
s kvalitou našich produktů a služeb 
musí být řešeny s maximální péčí. 
Okamžitě informujte některou z 
referenčních kontaktních osob, aby 
mohla společnost Lyreco rychle 
vyhodnotit problém s kvalitou a úroveň 
rizika pro zákazníka a pro nás. 
Zákazníka můžete osobně informovat 
pouze o tom, že se problému, který 
nám oznámil věnujeme. Nevyvíjejte 
žádnou vlastní iniciativu ani samostatně 
nekonejte. 
V závislosti na závěrech šetření kvality, 
mohou příslušná zodpovědná 
oddělení přijmout nápravná opatření a 
poskytnout komunikaci (pokud je to 
potřeba). 
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Ochrana 
aktiv

Referenční dokument
• GDPR - Bezpečnostní směrnice pro 

používání přenosných technických 
prostředků

Co je to?

Aktiva označují všechna hmotná a 
nehmotná aktiva společnosti Lyreco 
(např. její zařízení, nástroje, vozidla, 
kancelářské vybavení, mobilní telefony, 
počítače, laptopy, finanční údaje, 
osobní údaje, citlivé informace, práva 
na duševní vlastnictví, software atd.). 

• S nikým se nedělte o svá přihlašovací 
jména a hesla. 

• Nezveřejňujte údaje neoprávněné 
osobě. 

• Nenechávejte důvěrné ani citlivé údaje 
v tiskárně nebo ve sdíleném souboru. 

• Neuchovávejte ani nepřenášejte 
pracovní dokumenty do soukromých 
zařízení (telefonů nebo laptopů). 

• Při odchodu z kanceláře zamkněte 
počítač a pokud jste vyzváni, změňte 
své heslo. 

• Osobní údaje zpracovávejte v souladu 
s platnými nařízeními a interními 
zásadami společnosti Lyreco. 

• Zajistěte, aby se všechny externí 
osoby pozvané do prostor 
společnosti Lyreco zaregistrovali a 
byly vždy v doprovodu 
zaměstnance. 

Vyhněte se nevhodnému používání 
Každý zaměstnanec musí používat aktiva 
společnosti výhradně k profesionálním 
účelům a chránit je před ztrátou, 
odcizením, zničením, nedovoleným 
použitím nebo předčasným 
opotřebením. 
Bezpečnostní opatření
Společnost Lyreco zavedla na ochranu 
před kybernetickými útoky a rizikem 
ztráty nebo porušení bezpečnosti údajů 
přiměřená bezpečnostní opatření.

Co, když

Kolega nemá přístup k IT nástroji, který 
spravuji. Mohu mu poslat své 
přihlašovací údaje?

Nikdy nesmíte zveřejnit své přihlašovací 
údaje. Místo toho pro svého kolegu 
vytvořte nový přístup poté, co získáte 
předchozí schválení po odůvodnění 
žádosti o tento přístup pro kolegu.

Ukradli mi počítač a mobilní telefon. 
Jak mám postupovat, abych zajistil 
ochranu údajů společnosti?

Okamžitě informujte některou z 
referenčních kontaktních osob, aby mohli 
zajistit údaje na ukradených zařízeních. 
Zároveň rychle oznamte ztrátu nebo 
odcizení kompetentním orgánům.
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Naše zásady



Komunikace

Použití značky Lyreco externím obchodním 
partnerem je možné pouze s předchozím 
souhlasem společnosti Lyreco. Pokud 
uzavíráte smlouvu s jakoukoli třetí stranou, 
měli byste se ujistit, že ve smlouvě máte 
ustanovení, které uvádí povinnost 
schválení před jakýmkoli použitím značky 
Lyreco třetí stranou. V případě 
pochybností informujte některou z 
referenčních kontaktních osob, která 
podnikne nezbytné kroky k ověření, zda je 
taková povinnost předchozího souhlasu v 
příslušné smlouvě uvedena. V každém 
případě musí být obsah a formát reference 
předložen k předchozímu schválení 
oddělení komunikace Lyreco Group, 
prostřednictvím e-mailu na adresu 
Group.Communications@lyreco.com, 
před zveřejněním takové reference. 

Referenční dokumenty
• P MNG 087 – Komunikace
• P MNG 088 – Social media

policy

• Nesmíte poskytovat rozhovor ani 
zveřejnit informace, které předtím 
neschválil Head of Brand and 
Communication

• Nesmíte veřejně očernit společnost 
ani její obchodní partnery. 

• Nesmíte šířit nepravdivé ani 
zavádějící informace nebo obsah. 

MUSÍTE
• Dodržujte příručky pro komunikaci a 

grafické tabulky. 
• Přijměte potřebná opatření, abyste 

zabránili zveřejnění důvěrných 
informací. 

• Informujte Head of Brand and 
Communication o jakýchkoliv citlivých 
nebo negativních komentářích nebo 
novinových článcích, které by mohly 
poškodit dobré jméno společnosti 
Lyreco, především o těch určených 
pro sociální sítě. 

Naše zásady

Nevyhnutelné ověření 
Každý zaměstnanec, který má 
vystoupit jako zástupce společnosti 
Lyreco před médii nebo na externích 
akcích, musí získat předchozí 
schválení. 

Ostražitost a důvěrnost 
Veškerá komunikace zaměstnanců, 
zejména na sociálních sítích, musí být 
v souladu s našimi hodnotami a 
charakterem naší obchodní činnosti. 
Nesmí obsahovat žádné důvěrné 
informace. 

Co, když

Chtěl bych používat svůj vlastní profil 
na sociálních sítích, abych 
propagoval společnost Lyreco, její 
řešení a produkty, ale obávám se, že 
bych se mohl vyjadřovat nesprávně 
nebo zveřejnit důvěrné informace. Co 
mohu dělat?
Můžete požádat svého Head of Brand 
and Communication o radu a předem 
připravený obsah s ním diskutovat. Na 
svém firemním nebo partnerském účtu 
můžete znovu publikovat jakýkoli oficiální 
obsah zveřejněný komunikačním týmem 
nebo výkonným ředitelem. 
Časopis nebo blog mě požádal o 
rozhovor. Je to povoleno?
Rozhovory mohou poskytovat pouze 
akreditovaní mluvčí. Pokud se média 
nebo rozhovor týkají Vašich odborních
zručností, požádejte o schválení 
Marketing Directora a Head of Brand and 
Communication. Vezměte prosím na 
vědomí, že před rozhovorem s médii 
musíte získat konečné schválení od 
oddělení komunikace Lyreco  Group 
prostřednictvím e-mailu na adrese 
communications@lyreco.com.
Poskytovatel  služeb mě požádal o 
reference zákazníků během akce nebo 
na jeho webové stránce, aby 
propagoval svoji nabídku. Je to 
povoleno?
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NAŠE
SOCIÁLNÍ
ANGAŽO-

VANOST
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Životní 
prostředí

Společnost Lyreco každoročně 
vypracovává a vydává zprávu o 
udržitelnosti na úrovni skupiny 
Lyreco. Každá pobočka může také 
poskytnout svou vlastní verzi této zprávy, 
ve které zdůrazní místní fakta a údaje. 

Referenční dokumenty
• MNG 010 - Etický kodex pro 

dodavatele
• Zpráva o udržitelnosti.

NESMÍTE

• Nesmíte před zaměstnanci a 
obchodními partnery zatajovat 
jakékoli nevhodné ekologické 
postupy. 

• Nesmíte poskytovat nadměrné 
sliby při komunikaci naší 
sociální zodpovědnosti v 
souvislosti se životním 
prostředím. 

MUSÍTE

• Při rozhodovaní zohledněte i 
respektování životního prostředí. 

• Dodržujte místní pokyny týkající 
se vlivu na životní prostředí 
(např. snižování a třídění 
odpadu, zákaz jednorázových 
kelímků, úspory energie atd.). 

Naše zásady

Historický závazek
Respektování životního prostředí, 
ochrana přírodních zdrojů a boj proti 
klimatickým změnám patří k 
dlouhodobým zásadám v rámci hodnot 
společnosti Lyreco. 
Pevné důkazy
K tomuto závazku přispíváme přístupem 
k udržitelnosti, zvyšováním 
informovanosti našich kolegů a 
obchodních partnerů o zodpovědných 
postupech, nabízením udržitelnějších 
produktů a řešení zákazníkům a 
neustálým zlepšováním našich postupů 
na pobočkách. 

Co, když
Jsem nákupčí. Jak mohu zaručit, že 
dodavatelé, které jsem vybral, 
splňují naše environmentální 
požadavky?

Společnost Lyreco zavedla přísné 
zásady a postupy, aby zajistila úplné 
respektování životního prostředí ve 
všech obchodních činnostech a 
rozhodnutích, bez ohledu na místo 
působení. Každý dodavatel musí tyto 
zásady a postupy splňovat
Do společnosti Lyreco jsem teprve 
nedávno nastoupil. Jak mohu 
přispět k ekologickým cílům 
společnosti? 
Jelikož jsme držitelem certifikátu ISO 
14001, naše environmentální cíle byly 
konkrétně definovány pro naše 
obchodní činnosti. Prosím, přečtěte 
si o našich cílech, abyste k nim mohli 
přispívat. 
Zákazník požaduje další informace 
v souvislosti s naším závazkem k 
ochraně životního prostředí. Jaké 
informace mu mohu poskytnout?
Můžete mu zaslat informace 
zveřejněné v naší zprávě o 
udržitelnosti.
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Lidská
práva

udržitelnost v dodavatelském řetězci. Jaké 
informace mu mohu poskytnout? Zpráva 
o udržitelnosti je poskytována a vydávána 
každoročně a slouží jako referenční 
dokument, který mu můžete zaslat. 
Najdete v ní podrobný popis našich 
zásad udržitelnosti. Kromě toho můžete 
sdílet naše plány „vigilance“, které 
poskytují nejaktuálnější relevantní fakta a 
čísla. 

NESMÍTE

• Nesmíte zatajovat ani ignorovat 
jakékoliv porušení lidských práv, 
interní ani externí. 

• Nesmíte se samostatně snažit 
vyřešit jakýkoliv problém, který 
se týká lidských práv.

MUSÍTE

• Ke každému, interně i externě, 
přistupujte důstojně a uctivě. 

• Dávejte si pozor na jakékoliv 
formy porušování lidských práv. 

Naše zásady
Základní práva 
Společnost Lyreco zakazuje jakoukoliv 
formu porušení lidských práv, jako je 
dětská práce či moderní otroctví. 
Integrované hodnocení 
Posuzování udržitelnosti našich 
dodavatelů je součástí našich auditů a 
výběrových řízení.

Co, když
V novinách jsem se dočetl, že jeden 
z našich dodavatelů je podezřelý z 
přímého nebo nepřímého zapojení v 
případu moderního otroctví nebo 
dětské práce. Jak mám reagovat?
Tyto informace okamžitě oznamte 
některé z referenčních kontaktních 
osob, aby bylo možné začít 
vyšetřování a objasnění těchto 
informací. Naši dodavatelé musí 
dodržovat standardy, které jsou 
rovnocenné těm našim. V této situaci si 
dávejte pozor, jelikož to může 
potenciálně ovlivnit dobré jméno 
společnosti Lyreco. 
Jsem nákupčí a chtěl bych vybrat 
nového dodavatele pro produkty 
značky Lyreco. Vím, že se pro výběr 
vyžaduje splnění určitých 
předpokladů. Mohu o ně požádat až 
po výběru dodavatele?
Ne. Posouzení udržitelnosti je 
požadavkem na všechny dodavatele, 
kteří dodávají výrobky společnosti 
Lyreco, před výběrem jednotlivých 
dodavatelů. Můžete si vybrat pouze 
dodavatele, kteří byli řádně 
vyhodnoceni a schváleni. Zákazník 
má zájem vědět, jaké procesy má 
společnost Lyreco zavedeny
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Politické činnosti
a lobizmus

značku, zařízení nebo prostory 
společnosti Lyreco ke zlepšení 
svého profilu nebo podporu své 
kampaně. Politické činnosti musí 
zůstat striktně v soukromé sféře. 
Vaše jméno se nesmí za žádných 
okolností a v žádném kontextu 
spojovat se společností Lyreco.

Referenční dokument
• P MNG 084 – Lobizmus a 

sponzorování

Co je to?

Lobizmus označuje jakýkoliv úkon 
nebo komunikaci vůči orgánům státní 
správy nebo politickým orgánům s 
cílem ovlivnit rozhodnutí. 

NESMÍTE

• Nesmíte vykonávat politické 
činnosti ve společnosti Lyreco. 

MUSÍTE
• Respektujte politická rozhodnutí a 

názory svých kolegů. 
• Vyhněte se jakékoliv politické 

komunikaci ve jménu společnosti 
Lyreco. 

Naše zásady
Politická neutrálnost
Společnost Lyreco nepodporuje ani 
nefinancuje žádnou politickou stranu ani 
organizaci.  Každý zaměstnanec může 
jako jednotlivec přispívat k politickým 
činnostem ve vlastním čase, ale za 
žádných okolností nesmí vyvolat dojem, 
že zastupuje společnost Lyreco.
Žádný lobizmus
Principiálně se zakazují jakékoliv 
lobbistické činnosti ve jménu společnosti 
Lyreco. 

Co, když
Klimatické změny mě velmi znepokojují. 
Jsem aktivní člen renomovaného 
sdružení, které se zabývá lobizmem 
vůči místním orgánům s cílem podpořit 
je v akci proti klimatickým změnám. 
Jsem hrdý na závazky společnosti 
Lyreco v souvislosti s klimatem. Mohu 
použít jméno a jednání společnosti 
Lyreco? 
Můžete být členem jakéhokoliv sdružení 
nebo organizace a organizovat aktivní 
kampaně na podporu iniciativy, ve kterou 
věříte. Tyto typy činností však musí zůstat 
ve striktně soukromé sféře. Za žádných 
okolností se nemůže značka, zařízení ani 
jednání společnosti Lyreco spojovat s 
vaším osobním zapojením ani použít k 
ovlivňování orgánů státní správy. 
Chci se zapojit do politiky a v 
budoucnosti se vidím i jako kandidát do 
místního nebo státního úřadu. Mohu to 
udělat?
Můžete se zapojovat do jakékoliv 
politické činnosti, ať už jako člen 
politické strany nebo jako kandidát do 
úřadu vlády, pokud nepoužijete
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Občanství
a sociální angažovanost 

Doporučujeme Vám, abyste svému 
zákazníkovi prezentovali úsilí, které 
společnost Lyreco v rámci programu 
Lyreco for Education vynaložila. 
Neváhejte svého zákazníka pozvat, aby 
sa k nám v tomto projektu připojil.
Mimo toho zvažte počet zákazníků a 
dodavatelů, kteří se společností Lyreco 
pracují. Nemůžeme si dovolit 
podporovat každý jejich charitativní 
projekt.

Referenční dokumenty
• P MNG 084 – Lobizmus a 

sponzorování

Co je to?

Sponzorství označuje finanční nebo 
hmotnou podporu udělenou akcím 
nebo programu (většinou v oblasti 
sportu, umění, zábavy nebo 
charitativních činností) za účelem 
propagace vlastní značky nebo 
vlastního image. 

NESMÍTE

• Nesmíte používat angažovanost v 
rámci programu Lyreco for
Education ani v rámci žádné jiné 
charitativní organizace pro 
komerční účely.

• Nesmíte podporovat žádnou 
organizaci, která by mohla 
poškodit dobré jméno společnosti 
Lyreco. 

MUSÍTE

• Při podpoře místních komunit 
jednejte transparentně. 

• Zaznamenejte si všechny 
poskytnuté dary pro účely 
účetnictví. 

Naše zásady
Pevný závazek
Společnost Lyreco se jako zodpovědný 
světový občan zavázala k mezinárodním 
i místním sociálním a občanským 
činnostem. 
Společnost Lyreco v roce 2008 vytvořila 
program Lyreco for Education, který se 
věnuje podpoře vzdělávání dětí v 
nejchudších zemích.   
Žádné sponzorství
Jakákoliv forma sponzorství je z principu 
zakázána. Namísto toho je možné 
schválit hmotnou nebo finanční podporu 
ve jménu společnosti Lyreco pro místní 
komunity, za předpokladu splnění 
určitých podmínek. 

Co, když

Chtěl bych, aby moje pobočka 
podporovala mimo programu Lyreco 
for Education také charitativní 
organizaci. Je to možné?
Jakákoliv podpora nebo financování 
zaměřené na charitativní organizace 
musí být schváleny. Dříve než se k 
takovýmto místním činnostem zavážete, 
ujistěte se, že má organizace, kterou 
chcete podporovat, dobré reference. 
Finanční prostředky musí být 
přidělovány na konkrétní činnosti 
vykonávané organizací a vliv na 
komunitu musí být důkladně měřen 
prostřednictvím klíčových ukazovatelů. 
Dostal jsem otázku, zda by společnost 
Lyreco nemohla sponzorovat sportovní 
akci. Jak mám reagovat?
Sponzorství z principu není dle interních 
zásad společnosti Lyreco povoleno. 
Takovouto žádost byste měli odmítnout. 
Potenciální zákazník podporuje charitativní 
organizaci. Pokud by společnost Lyreco 
podporovala stejnou organizaci, myslím, 
že by nám to zákazníka pomohlo získat. Je 
to tak? 
Podpora charitativního účelu pro 
komerční účely je neetická a v rozporu 
s hodnotami společnosti Lyreco. 
Všechny naše zdroje jsou věnovány 
programu Lyreco for Education. 
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