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AGILITA

RESPEKT

PRECIZNOST

NADSENIE

Spoloc¢nost Lyreco od jej zaloZenia v roku 1926 pohanajd
vpred jej hodnoty preciznost, nad$enie, respekt a agilita.
Pysime sa nimi. Tieto hodnoty st nasou hlavnou silnou
strankou a robia z nds déveryhodného partnera, pricom ich
s nami zdielaju a podporuji ich aj vietci nasi zamestnanci.
Respektovanie tychto hodnét je pre néds samozrejmostou,
povinnostou a zavazkom.

Tato nova verzia nésho Etického kédexu nase zavazky len
potvrdzuje. Znova zdéraziiuje postoj, ktory musime zaujaf
na pracovisku, pri obchodnych &innostiach a vo vzfahoch
medzi kolegami, zékaznikmi a obchodnymi partnermi.
Tento kédex odstrafiuje akékolvek pochybnosti, ktoré by
mohli vznikaf pri nezvyCajnych situdciach, a znova
potvrdzuje nas zavizok bojovat proti akémukolvek
poruSeniu nasich etickych zésad.

Z tohto dévodu vés Ziadam, aby ste si ho dékladne precitali
a zaistili, Ze ho budete dodrZiavaf, aby bol pre vietkych
kazdy defi , skvelym pracovnym diiom”.

Cryrr

Grégory Liénard - CEO Lyreco Group




Ucel
Etického kddexu

Cielom nasho Etického kédexu je poukazat

na zasady integrity, neutralnosti,
spravodlivosti, rovnosti a dodrZiavania
predpisov, ktoré spoloénost’ Lyreco
ocakéava.

Tento Eticky kédex je prelozeny do
viacerych jazykov, ktoré sa v pouZivaji v
poboékach spoloénosti Lyreco. V pripade
akychkolvek pochybnosti alebo rozdielov
vo vyklade plati anglicka verzia.

Na koho sa fento Eticky kédex vztahuje?

Eticky kédex sa vzfahuje na vietkych
zamestnancov Lyreco pobociek po celom
svete.

Rovnaké poziadavky na dodrziavanie
predpisov a integritu v8ak mame aj na
naSich externych obchodnych partnerov.

S tymto cielom je na firemnej webove;
stranke spolocnosti Lyreco k dispozicii aj
Eticky kédex pre nasich dodéavatelov.

Co sa stane v pripade porusenia Etického
kédexu?

Kazdému zamestnancovi sa moze pri
vykone svojich profesionalnych povinnosti
staf, Ze prijme rozhodnutie, z ktorého
spoloc¢nosti Lyreco plynie zodpovednost a
ktoré mdze poskodit nase dobré meno.

Od nés vietkych sa oCakava, Ze sa s
Etickym kédexom oboznamime a budeme
konat v stlade s jeho zdsadami. S cielom
podporit jeho pochopenie poskytujeme aj
Specializované skolenie.

NedodrZanie Etického kédexu méZze mat
velmi véZne nésledky ako pre spolocnost,
tak aj pre zGcastnené osoby. V zévislosti od
povahy poruenia zamestnancom sa méze
pristlpit aj k disciplinarnym postihom, a to
v stlade s miestnymi pravnymi predpismi a
internymi zasadami spolocnosti Lyreco.
Neznalost Etického kédexu sa za Ziadnych
okolnosti nebude povazovat za
ospravedInite/ny dévod pochybenia.

Na Uplné pochopenie pravidiel sprévania
obsahuje kazdé téma uvedena v tomto
Etickom kédexe nasledovné Criy:

- Klucové zésady

- Sprévania, ktoré si musime osvojit a ktorym
sa musime vyhnaf

- Niekolko prikladov vo forme otdzok a
odpovedi

- Referencné dokumenty

Referencéné kontakty

Ide o vyvijajuci sa siibor usmerneni, ktorého
cielom je neustéle sa ¢o najlepsie
prisposobovat’ nasim obchodnym &innostiam.
V désledku toho sa bude uplatiiovat’ najnovsia
aktualizovana verzia Etického kédexu a
referenénych dokumentov.




Ucel
Etického
kddexu

Jeho cielom je usmerfiovaf’ nase spréavanie
A nase samostatné a spoloéné rozhodnutia v silade s tymito zasadami:

Vo vsetkych
vetkych nasich posobime nagich

Vztahuje sa na Kdekolvek Kedykolvek

zamestnancov a

obchodnych
obchodnych

¢innostiach

partnerov

Co, ak

Situdcia nie je uvedend v Etickom
kédexe.

Nedokézeme predvidat vsetky situacie, v
ktorych sa mdzeme ocitnGf. Preto vadm
odportcame, aby ste sa riadili vlastnym
Usudkom a v pripade pochybnosti poZiadali
o pomoc, skor ako budete konatf.

Miestne pravne predpisy a nariadenia
mézu byt prisnejie, no aj volhejsie ako
tento Eticky kédex.

Vzdy vSak maji prednost najprisnejSie a
najrepresivnejSie poziadavky.

Kde ho nijdete

- Interaktivnu verziu Etického koédexu si
mdZete pozrief alebo stiahnut' v Toolboxe a
na firemnej webovej stranke spolocnosti
Lyreco.

- V3etky referencné dokumenty néjdete v
Toolboxe, v kniZnici - QSS Library.

m Referenény dokument
- P MNG 089 - Disciplinarne sankcie



Vas nastroj
oznamovania:

., Vyjadrite vase
znepokojenie”

Identifikacia Ozvite sa!

@ Kontaktné osoby:
8 U P B> e

Nasim spoloénym cielom je zabrénit a

odhalit’ akékolvek etické porusenie, aby Je to v rozpore Ide o 7d4 sa. Je Poskodzuje V& Eficky referent

mohla spolo¢nosf Lyreco prijaf . B s naSimi Porugenie by o nohlo 1o dobré © N G

primerané opatrenia na napravu situacie. hodnotami? Ftického byt e

Odporicame védm, aby ste sa o svojich kédexu? neetické? spolocnosti V&S financny alebo persondlny riaditel’
obavach rozpravali, poradili sa, kladli Lyreco?

otazky a v koneénom désledku sa o
obavy podelili a uviedli, & ide o
skutocné alebo potenciélne porusenie
Etického kédexu.

PYTAJTE SA OTAZKY A
OZNAMTE SVOJE OBAVY
SPOLOCNOSTI LYRECO,
TAK POMOZETE OCHRANIT
JE] KULTURU INTEGRITY

DOVERNOST A ZIADNE

ODVETNE SPRAVANIE

Spytat' sa otézky alebo prehovorit' o obave si vyzaduje
dévku odvahy. Mézeme vés viak ubezpedif, Ze
spolo¢nost Lyreco bude k vietkym otdzkam alebo
oznédmeniam pristupovat déverne a bez akéhokolvek
rizika odvetného spravania.

V silade s lokélnymii a medzinarodnymi pravidlami
ochrany oznamovatelov, spolo¢nost Lyreco netoleruje
Ziadnu formu odvetného sprévania voci nikomu, kto
podal ozndmenie cestne a v dobrej viere.

Na druhej strane, kazda osoba, ktord zneuZije
systém varovania alebo oznami skutocnosti so zlym
amyslom, s cielom spdsobit $kodu alebo s
vedomim, Ze s nepravdivé, bude podliehaf
disciplindarnym sankcidm (pozri postup P MNG 089
— Disciplinarne sankcie), ako aj pravnym
opatreniam..

*  Na Urovni Lyreco Group:

v&§ Ethics Compliance Manager

RAISE( |
YOUR
CONCERN

Néstroj , Vyjadrite vase znepokojenie” (v originéli Raise
your concern) dostupny v Toolbox-e a na firemne;
webovej stranke) pouzite iba v pripade, ked' vas
manazment a P&C tim nedokazu vyriesit dany problém

m Referenény dokument
P MNG O 85 — Proces a spravovanie

oznamenf

P MNG 0 89 — Disciplindrne sankcie




DodrzZiavanie pravnych predpisov,
nariadeni a noriem

Nase zasady

Individudlna zodpovednost’

Zamestnanci za kazdych okolnosti
musia dodrzZiavat vietky platné
nariadenia vratane firemnych zasad a
internych pravidiel. Spolo¢nosf
Lyreco nebude tolerovat Ziadne
protichodné postupy. Neznalost' sa
nebude nikdy povaZzovat za
ospravedInitelny dévod.

Spoloéné riziko
V pripade porusenia hrozia dotyc¢nému

zamestnancovi a spolo¢nosti prislugné
postihy.

«~ MUSITE

- Pravidelne sa informujte o

platnych nariadeniach tykajicich
sa vasich povinnosti alebo vasej
oblasti posobenia.

-V pripade pochybnosti v

stvislosti s platnymi nariadeniami
poziadajte o radu.

- Oznédmte  akékolvek  sporné

spravanie zo strany zamestnanca
alebo obchodného partnera.

X NESMIETE

- Nesmiete sa ztc¢astnit Ziadneho

nezékonného alebo sporného
konania.

- Nesmiete zatajovat ani ignorovaf

Ziadne nezékonné ani sporné
konanie.

- Nesmiete prijat Ziadne rozhodnutie v

rozpore s platnymi nariadeniami.

Co, ak

Zékaznik ma pozZiadal o prijatie zmluvnej
dolozky, ktora je podla mia v rozpore s
nasimi $tandardmi. Ako mam postupovat'?

Pred akymkolvek prijatim ste povinni kontaktovaf

niektory z referenénych kontaktov, ktory
podnikne potrebné kroky na overenie pravne;
platnosti takejto dolozky.

Myslim si, Ze konanie nie je v stlade s
platnymi pravnymi predpismi a
nariadeniami. Ako mam reagovat'?

V prvom rade si musite overit skutocnosti,
okolnosti a dévody na dané konanie. Ak
dospejete k zaveru, Ze v fiom vznik riziko
porudenia, mali by ste okamZite informovaf
jednu z referencnych kontakinych osdb.

Niektoré miestne pravne predpisy a
nariadenia v krajine, v ktorej pracujem, sa
odli$uji od poziadaviek uvedenych v tomto
Etickom kédexe. Ktoré platia?

V pripade rozporu medzi miestnymi
nariadeniami a tymto Etickym kédexom vzdy
platia prisnejsie poZiadavky. V pripade
pochybnosti sa poradte s jednou z
referenénych kontakinych oséb.

Kontaktné osoby
- V&S manazér

- V&3 Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”







Vedenie

Nase zasady

Rozvoj timového ducha

Klt¢ovym  poslanim  manazérov  je
motivoval a pomdct zamestnancom rasf
v snahe dosiahnut spolocné ciele.

Podpora etickej kultiry

Poslanim vsetkych manazérov je
vytvérat a udrZiavaf vo svojom time
kultdru zaloZenl na integrite a
etickom sprévani.

« MUSITE

- Zaistite dostupnost a uplatiiovanie

Etického kédexu.

- Rozvijajte prostredie zaloZené na

dévere, ktoré vetkym
zamestnancom umozriuje klasf
otazky ¢i oznamovat svoje obavy.

- Rieste vietky ozndmené obavy

tykajlce sa infegrity a etického
spravania.

x NESMIETE

- Nesmiete ignorovat obavu, ktord vém

ozndmi zamestnanec.

- Nesmiete sa vyhybat ani odmietnuf

pomdct zamestnancovi, ktory sa na
vas obréatil so Ziadosfou o radu alebo
pomoc.

- Nesmiete uprednostiiovat zdujem

jednotlivca.

Co, ak

Som manazér a ¢len méjho timu mi
oznamil eticky problém. Ako mam
postupovaf'?

V prvom rade je délezité, aby ste v
sGvislosti s ozndmenim a totoZnostou
zamestnanca, ktory obavu ozndmil,
zachovali Gplnd dévernost.  Ziskajte od
zamestnanca vsetky skutocnosti a jeho
obavu ozndmte jednej z referencnych
kontaktnych oséb.

Mam problém urobit’ jedno
rozhodnutie potom, ako mi élen
mojho timu oznamil etickl obavu.
Ako mam reagovat'?

Ak sa ocitnete v situacii, v kiorej vzniké
potencidlny alebo skutocny eticky problém,
rozhodnutie neprijimajte samosfatne ani jeho
prijatie neundhlite. Ziskajte vietky informécie a
akykolvek problém oznédmte jednej z
referenénych kontakinych oséb.

Neviem, &i vSetci élenovia méjho timu
spravne vnimaja kultdru integrity. Ako
sa mézZem uistit'?

Odport¢ame vém, aby ste identifikovali
a pravidelne si v&imali potenciélne
rizikéd porusenia Etického kddexu vo
svojom time. Podporujte rozhovory,
propagaciu a hodnotenia, aby ste
zaistili, Ze vSetci poznajl a chépu Eticky
kédex. Vsetci zamestnanci by mali
absolvovat individuélne kolenie.

2

Kontaktné osoby

- Va&s manazér

- V&S Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



a dusevné zdravie

Nase zasady

Zdravé a bezpeéné prostredie

Predchéadzanie a boj proti pracovnym
Urazom a chorobdm z povolania patria
k hlavnym zé&vézkom spolocnosti
Lyreco.

Dus$evné zdravie na pracovisku

Cielom spolo¢nosti Lyreco je
podporovat kvalitu Zivota na
pracovisku, zaisfovat' rovnovéhu medzi
profesiondlnym a sikromnym Zivotom a
zarovefi propagovat pozitivny pristup a
podporu medzi kolegami.

« MUSITE

- Dodrziavajte zdravotné a

bezpelnostné pravidla kazdy den.

- Oboznamte sa s postupom konania

pri vyhlaseni nidzového stavu na
pracovisku a bezodkladne
dodrZiavajte vSetky pokyny na
evakuéciu.

- Chrante seba aj ostatnych.

- Bezodkladne oznédmte akikolvek

situaciu, aj menej vyznamnd, ktoré by
mohla potencialne poskodit zdravie
alebo bezpecnost na pracovisku.

X NESMIETE

- Nesmiete sa pasivne a ticho

prizeraf, ked sa ocitnete v
kritickej situdcii pre zdravie a
bezpecnost svojho kolegu alebo
seba samého.

- Nesmiete podporovat atmosféru,

ktoré je negativna alebo skodliva
pre timové zdravie.

Co, ak

Na vykon svojej prace musim nosif’
osobné ochranné prostriedky. Mézem
sa spolahnat, Ze mi pri praci ni¢
nehrozi?

Spolo¢nost Lyreco ako zamestnavatel’
stanovuje, Ci je nosenie osobnych
ochrannych prostriedkov vhodné pre
konkrétny Gcel tak, Ze zohladni pracovné
prostredie a slvisiace rizikd. DodrZiavajte
vetky zasady spolocnosti Lyreco, ktoré
slGZia na tento Ucel. Pred ich pouzitim si
musite precitat’ vietky Stitky, varovania,
informacie a pokyny poskytnuté spolu s
osobnymi ochrannymi prostriedkami,
ktoré méte k dispozicii. V pripade
pochybnosti sa poradte s jednou z
referencnych kontakinych oséb.

V praci sa stretavam s urcitymi
fazkostami a mam pocit, Ze moje
pracovné prostredie negativne vplyva
na moje dusevné zdravie. Ako mdm
postupovat'?

Odporicame vém, aby ste sa
bezodkladne porozpravali s jednou z
vasich referenénych kontaktnych oséb,
aby ste mohli prijat prislusné ndpravné
opatrenia. Cim dlhsie to budete odkladat,
tym vacsi vplyv bude mat' tato neprijemna
sitfudcia na vase duevné zdravie,
profesionélny vykon a osobn(
rovnovahu.

Som operétor logistiky v sklade
spoloénosti Lyreco. V§imol som si, Ze
vybavenie nefunguje spravne. Ako
mam postupovat'?

V prvom rade okamzite prestarite toto
vybavenie pouzivat. Rovnako zabréfite
akémukolvek potencidlnemu riziku pre
zdravie a bezpecnost ostatnych tak, Ze
ich budete o situacii informovat a
zéleZitost okamZite oznamte manaZérovi.
Ak situécia pretrvava, nahlaste to svojmu
Etickému referentovi, aby bolo mozné ¢o
najskdr vykonat' prislusné napravné
opatrenia.

Kontakiné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent
- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”




InklGzia
a diverzita

Nase zasady

Respektujte zékladn( hodnotu

Sociélna inklizia a diverzita obohacuju
nasu firemnd kultaru.

Ziadna diskriminacia

Rozhodnutia spolocnosti Lyreco v
stvislosti s ndborom, skolenim a
kariérnym povysenim sa zakladajd vylu¢ne
na kvalifikacii, zru¢nostiach a
profesionalnych skisenostiach.

Co je to?

Diskriminacia oznacuje akékolvek
nerovné pristupovanie zalozené na
pohlavi, veku, zdravotnom postihnuti,
narodnosti, farbe pleti, socialnej triede,
rodinnom stave, sexuélnej orientcii,
nabozenskom vyznani, kultire,
politickych nazoroch alebo akejkolvek
ingj Crte.

« MUSITE

- Pristupujte k ostatnym, v

spolo¢nosti aj mimo nej,
otvorene a s reSpektom pre
kultirne rozdiely.

- Namietajte proti akémukolvek

nevhodnému sprévaniu.

X NESMIETE

- Nesmiete zastdvaf alebo

podporovat diskriminacné alebo
nelctivé nézory ¢i konania v
sGvislosti s rozdielnostami.

- Nesmiete zvyhodriovaf urcity typ

zamestnancov.

Co, ak

Moja kolegynia je velmi oddana praci a
podava skvelé vykony. Minuly rok vSak
bolo viacero kolegov povys$enych
alebo im bol zvy$eny plat napriek ich
slab$§im pracovnym vykonom. Mam
dojem, Ze sa stala obefou
diskriminécie, pretozZe je Zena. Ako
mam reagovat'?

Ak méte podozrenie z diskriminacnych
postupov vo vasom time, mézete ich
oznémit jednej z referennych
kontaktnych oséb.

Jeden z mojich kolegov &asto rozpréva
urazlivé rasistické alebo homofébne
vtipy. Niektorych mojich kolegov to
uréZa a znepokojuje, no nikto sa ho
neodvazi zastavit. Ako mam
postupovat'?

Ak sa stanete svedkom diskriminécie,
najdite v sebe odvahu a namietajte proti
nevhodnému sprévaniu. Takéto spravanie
tiez mézete ozndmit jednej z
referenénych kontakinych osdb.

[

Referenény dokument
- P MNG 0 88 - Diskriminacia a

obfaZovanie

2

Kontakiné osoby
- V&$ manazér
- V&S Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



a obfazovanie

Nase zasady

Ziadne zastrasovanie ani obt'azovanie

Spolocnost Lyreco sa zameriava na
vylvaranie pracovného prostredia bez
akejkolvek formy zastragovania a
obfaZovania

Déstojnost’ a profesionalita

U kazdému zamestnancovi alebo

Ku kazd t leb
obchodnému partnerovi treba
pristupovat déstojne a profesionélne.

Co je to?

ZastraSovanie a obfaZzovanie oznacuji
akékolvek neziaduce a opakované
spravanie voci ingj osobe, ¢i uz
verbalne, vizuélne alebo fyzické, ktoré
vyivéra zastradujlce, nepriatelské,
urézlivé alebo ohrozujice pracovné
prostredie

«~ MUSITE

- Pozorne vypocujte kohokolvek, kio

vam ozndmi obavu alebo problém,
tykajlci sa zastraSovania alebo
obfaZovania.

- Namietajte proti akémukolvek

nevhodnému sprévaniu.

X NESMIETE

- Nesmiete sa zapdjaf do Ziadnej

formy obtaZovania, a to slovami,
gestami,  poznamkami  alebo
nevhodnym fyzickym kontaktom.

- Nesmiete  vystavoval  urézlivé

obrazky ani predmety.

- Nesmiete sa spravat nevhodne

- pocas podujati/Convention.

Co, ak

M&j manazér mi pravidelne posiela
sexualne explicitné spravy. Mam z
toho neprijemny pocit. Ako médm
reagovaf?

Takéto spravanie v Ziadnom pripade
netolerujeme, & uz k nemu dochédza v
praci alebo mimo nej, bez ohladu na
kontext alebo situdciu. Odporicame
vam, aby ste svojho manaZéra jasne
poziadali, aby s tym prestal. Na
zaistenie rychleho a efektivneho
konania m&Zete informovat’ aj jednu z
kontakinych oséb, ktord vdm pomdze a
rozhodne o napravnych opatreniach.
M&j manazér vie byt velmi
zastradujici. Viem, Ze cielom je
podnietit’ dosahovanie kvalitnych
vysledkov, no niekedy zvykne
poniZovat’, ¢o zniZuje morélku
celého timu. Ako mam postupovat'?

Uloha manazéra je stimulovaf a
motivovat tim k dosahovaniu kvalitnych
vysledkov. Ma teda pravo hodnotif
vykon ¢lenov svojho timu alebo sa k
nim vyjadrovat. Manazér vSak tieZ musi
pristupovat k svojmu timu Gctivo a
konat’ primeranym spdsobom. Ak si
myslite, Ze sa k vdm nespraval
profesionélne, pokuste sa o tom
porozprévat so svojim manazérom.

Pocas podujatia organizovaného
spoloénostou Lyreco sa k vdm kolega pod
vplyvom alkoholu sprava obzvlast
nevhodne Ako méte reagovat’?

A ked'je konzumécia alkoholu pocas tohto
typu podujatia povolend, netolerujeme Ziadne
nevhodné sprévanie - verbélne alebo fyzické,
ani ak je désledkom nadmernej konzumécie
alkoholu. Odporicame véam, aby ste svojho
kolegu vyslovne poziadali, aby prestal.
MbzZete tiez informovat jeden z referencnych
kontaktov, aby ste ziskali pomoc a dohodli sa
ohladom dalSich krokov, kioré treba
podnikndt.

m Referenény dokument
- P MNG 0 88 -

Diskriminécia a obfaZzovanie

Kontakiné osoby
- Vas manazér

+ V&3 Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”



nasich kolegov

Nase zasady

Podporujte dialég

Pre spolocnost’ Lyreco je zasadné,
aby mali zamestnanci Sancu
vyjadrovat svoje nazory a zapéjat sa
do konstruktivneho sociélneho
dialégu.

Zastupujte kolegov

Vsetci zamestnanci maju pravo
zdruZovat sa, vstupovat' a aktivne sa
zapdjat do odborovych zvézov alebo
zastupitelskych organov
Zamestnancov.

~ MUSITE

- Otvorene hovorte o svojich

obavéch. .

- Obozndmte sa so zéstupcami a

zastupitelskymi orgédnmi
zamestnancov.

X NESMIETE

- Nesmiete pristupovat k clenom

odborowych zvizov alebo
zastupitelskych orgénov zamestnancov
inak neZ k ostatnym zamestnancom.

- Nesmiete ovplyviiovat slobodné

rozhodnutie zamestnancov zalozit
odborovy zvéz alebo dori vstipit

Co, ak

Méam népad na jednu zmenu, ktora
by mohla vyrazne ovplyvnit
pracovny ¢as v time. Mam do toho
zapojit' zastupitelské organy
zamestnancov?

V prvom rade sa poradte s jednou z
referenénych kontakinych osdb. V
zavislosti od aktudlnych miestnych
pravnych predpisov a nariadeni moze
byt zapojenie odborovych zvézov
alebo zastupitelskych orgénov
zamestnancov nevyhnutné.

Jeden z &lenov v mojom time sa
chce uchadzat’ o élenstvo v
odborovom zvize. Ako mam
postupovat'?

Spoloénost Lyreco respektuje prévo
svojich zamestnancov vstipit do
odborovych zvdazov. Ako manazér do
tohto procesu nesmiete zasahovat. Ak
bude va&$ zamestnanec prijaty, budete
musiet zabezpedit, Ze si bude mocf
plnif svoje odborové povinnosti, a
zhodnotit vplyv na pracovn( zétaz
vasho timu. MdZete sa tieZ obrétit na
vasho etického referenta.

Kontakiné osoby

- V4§ manazér

- V&S Eticky referent

- Naéstroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”
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Korupcia a
obchodovanie s vplyvom

Nase zasady

Prisny zékaz

Prisne sa zakazuje akékolvek forma korupcie
alebo obchodovania s vplyvom, ¢i uz
priama alebo nepriama, aktivna alebo
pasivna, verejné alebo sikromna

Nulova tolerancia

KedZe zodpovednost vzniké ako
spoloCnosti, tak aj zGEastnenym
zamestnancom, na akékolvek sporné
spravanie vratane akéhokolvek tmyslu
alebo pokusu o korupciu alebo
obchodovanie s vplyvom sa budd
vzfahovat postihy zo strany spolocnosti
Lyreco s nulovou foleranciou.

Co je to?

Korupcia predstavuje skutocnost
prislubu, poskytnutia, vyZiadania alebo
prijatia, priamo alebo nepriamo,
finanénych prostriedkov alebo
cohokolvek hodnotného s cielom
ziskania neopravnenej vyhody alebo
ovplyvnenia rozhodnutia. Nie vZdy ide o
hmotny Cin.

Obchodovanie s vplyvom oznacuje
skutoénost, kedy osoba ziska
kompenzéciu za ovplyvnenie
rozhodnutia, ktoré prijima tretia strana.

Korupcia alebo obchodovanie s vplyvom
mdzu byt aktivne alebo pasivne

«~ MUSITE

- Odmietnite akdkolvek formu korupcie

alebo obchodovania s vplyvom,
ktorych sa dopusti zamestnanec
alebo obchodny partner.

- Dodrziavajte zésady Skolenia,

organizovaného spolocnostou
Lyreco, ktoré je ur¢ené na boj proti
korupcii a zneuzivaniu vplyvu.

X NESMIETE

- Nesmiete sa stat’ spoluvinnikom

Ziadneho &inu korupcie alebo
obchodovania s vplyvom.

- Nesmiete zatajovat ani

ignorovat Ziadnu situdciu,
tykajlcu sa korupcie alebo
obchodovania s vplyvom.

Co, ak

Pracujem na Ziadosti o stavebné povolenie na
rozsirenie nasho distribucného centra. Viem,
Ze je fakéto Ziadost' komplikovana, kedZe si
vyzaduje vela povoleni a jej vysledok nie je
isty. Obrétil sa na mia jeden konzultant, ktory
mi ponikol pomoc a argumentoval, Ze dobre
pozna jedného verejného ¢initela, ktory bude
o Ziadosti rozhodovat’. Médm jeho névrh
prijat?

Musfte si davat velky pozor a preverit povest gj
referencie konzultanta. V takomio
komplikovanom pripade méze byt spravne
angazovat extern pomoc. Musfle viak s istotou
vedief, Ze budeme uhrédzat’ len poplatky za jeho
technické znalosti, a Ze jeho sluzby
nepredstavujd, priamo alebo nepriamo, formu
korupcie alebo zneuzivania vplyvu. V takejio
situdcii je skutocnost, Ze sa konzultant odvoléva
na svoj stkromny vztah s osobou s
rozhodovacou pravomocou, varovnym
signdlom, pri kiorom musite zwsit’ osfraZitost

Pracujem na ponuke na vyberové konanie,
ktoré organizuje potenciélny zakaznik.
Nékupca fejto spoloénosti zdkaznika viak
Ziadna spétni proviziu za to, Ze spoloénost’
Lyreco vyberie ako dodévatela, alebo ma
Ziada o zvyhodneni dohodu o cene
vymenou za luxusny vikend. MézZem to prijat,
aby sme ziskali zékazku?

Je 1o pripad korupcie! Nikdy a za Ziadnych
okolnosti nesmiete, priamo alebo nepriamo,
prijal ani dostat’ Ziadny typ spétnej provizie,
Uplatku alebo ingj kompenzéacie, bez ohladu na
Ciastku alebo zdroj, &i uz zo stkromného alebo
verejného sekiora, bez ohladu na kontext a uz
vobec nie v ramci predkladania pondk na
wherové konanie. V takejto situécii musite
ponuku odmieinut’ a okamZite to ozndmit jednej z
referencnych kontakinych osdb.

Jeden z nasich dodévatelov ma informoval, Ze mi
posiela zvy$né vzorky produktov na silkromn(i
adresu, pretoZe ich mé prili vela. MéZzem jeho
ponuku prijat?

Prijatie vzoriek na svoju sikromn( adresu musite
vyslovne odmietnuf. Dalo by sa to povaZzovat za
pokus o nevhodné ovplyvnenie vasho
rozhodnutia.  Pripominame, Ze mnoZstvo
vzoriek, ktoré n&s dodavatel posiela, musi byf
obmedzené na prisne minimum. Vzorky sa za
Ziadnych okolnosti nesmi pouZit na sikromné
Gcely ani predavat’ s cielom vlastného zisku.
Dodévatelovi by ste mohli navrhnit, aby v
pripade prebytocnych vzoriek tieto vzorky posielal
do spolo¢nosti Lyreco a adresoval ich do vasej
pozormosti na Ucely programu Lyreco for
Education.

Jeden z mojich kolegov mi povedal, Ze od
dodéavatela dostal daréekovii poukézku na luxusny
vikend podla svojho vyberu. Je fo normélne?

V prvom rade by ste mali svojho kolegu informovat, Ze
porusuje Eticky kodex, konkrétne postup pre dary a
pozvania, a poukazku by mal nielen wslovne odmienut
a vrétit dodavatelovi, ale mal by o tejto situécii
informovat’ jednu z referencnych kontakinych osdb
Dalo by sa to povaZzovat' za pokus o nevhodné
ovplyvnenie jeho rozhodnutia.

Referenéné dokumenty
- PMNG 0 81 — Korupcia
- P MNG 0 82 - Konflikt zaujmov

- P MNG 0 83 - Platba za rychle vybavenie
- PMNG 0O 86 - Dary a pozvania

Kontakiné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent
- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Nase zasady

Davajte si neustéle pozor

Kazdy zamestnanec musi predchadzaf
vietkym typom podvodu, &i uz
infernym alebo externym, odhalovat’ ich
a bojovat proti nim.

Presnost’ finanénych zédznamov

Kazdy zamestnanec je povinny
zabezpedit presnost financnych
informécif, pokial nejaké poskytuje.

Co je to?

Podvod oznacuje nezékonni Cinnost
charakterizovand klamanim, zatajenim
alebo narusenim dévery (napr. klamlivé
alebo zavédzajice financné vyhlasenia,
zneuzitie finanénych prostriedkov,
kradez firemnych aktiv, klamlivé
vyhlasenia tretej strane, kradez totoznosti
a fal3ovanie dokumentov alebo
podvodné bankové prevody,
kybernetické dtoky, pranie $pinavych
penazi, profesijnd nedbalost, prilis
vysoké poplatky atd’).

~  MUSITE

- OkamZite zasiahnite, ak si v§imnete

nezvy&ajnu ziadosf, za ktorou sa
moze skryvat podvodnik.

- Dodrziavajte postupy inferného

Uctovnictva spolocnosti Lyreco.

- Uistite sa, Ze st vsetky pouzivané

informacie a (daje spolahlivé a
ziskajte pre ne podporni
dokumentéciu.

X NESMIETE

- Nesmiete skreslit ani upravif

udaje.

- Nesmiete zverejnit Ziadne

informécie, ktoré by sa mohli
pouZif na podvodné Gcely.

Co, ak

Som G¢tovnik a niekto, kto sa mi
predstavil ako predseda spoloénosti,
s ktorou nie som v pravidelnom
profesionadlnom kontakte, mi zavolal
s naliehavou a nezvyé&ajnou
Ziadost'ou o prevod finanénych
prostriedkov. Na o si mam davat’
pozor?

Je to typicky znak podvodu.
Nepodliehajte panike, ani z vlastnej
iniciativy neprevédzajte Ziadne finan&né
prostriedky. Musite si overif zdroj a
Ziadost okamZite oznamif jednej z
referencnych kontakinych osdb a
najlepsie najprv finan¢nému riaditelovi.

Pracujem na finanénom oddeleni a
dostal som e-mail, ktory zdanlivo
odoslal orgéan $tatnej spravy, so
Ziadost'ou o pripojenie na webovi
strdnku a stiahnutie urditych
finanénych informécii na Statistické
aéely. Ako mam reagovat'?

Ak ide o nezvyZajnl Ziadost, mali by
ste ju ozndmif svojmu manaZérovi a
overif si, ¢i ziadost skutocne vydal
organ Statnej spravy. MbzZe ist o
pokus o ukradnutie Gdajov.

Som projektovy manazér a dostal
som faktiru od externého dodavatela
sluZieb za poskytnutie sluzieb

spojenych s mojim projektom, vyska
viak prekraduje rozpoétové
prostriedky. MéZem néklady rozlozZif
do niekolkych mesiacov, aby som skryl
nadmerné vydavky?

V Ziadnom pripade. Nepresné vykazovanie
vydavkov predstavuje manipuldciu s
Uctovnicivom spolocnosti a je prisne
zakézané.

M&j mesacny predaj je niZ$i nez moj
individualny vykonnostny ciel’ PoZiadal
som preto svojho zékaznika, aby
vystavil objedndvku na znaéné
mnoZstvo vyrobkov, ktoré budici
mesiac vrati s plnym vratenim penazi.
Je to prijatelné?

Tento typ manipulacie, ktorého cielom je
ziskanie mesacného bonusu, sa prisne
zakazuje a pre dotyéného zamestnanca
mdze viest k vaznym disciplindrnym
postihom.

Kontaktné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Konflikt
zaujmov

Nase zasady

Zachovaijte si objektivitu

Spolo¢nost’ Lyreco nepovollje, aby sa
dostali akékolvek osobné zaujmy do
konfliktu so z&ujmami spoloénosti Lyreco

Oznamte akékolvek riziko

Akékolvek riziko, kioré by mohlo
predstavovat  konflikt  zaujmov, musi

«  MUSITE

- PoloZte si otdzku, & nevznikne

nejaky konflikt zaujmov, skér ako
zacnete konaf alebo prijmete
rozhodnutie.

- Ako manazér musite riesit

akikolvek situéciu tykajicu sa
konfliktu zdujmov a rozhodnit v
zavislosti od okolnost.

Co, ak

Finanéne som investoval do
spoloénosti, ktora ako dodéavatel’
predkladd ponuku na vyberové
konanie, ktoré organizuje
spoloénost Lyreco. Ako mam
postupovat'?

Okamzite by ste mali informovaf
svojho manazéra a zdrZat sa

Kamarat sa ma pytal na mozZnosti
zamestnania v spoloénosti Lyreco.
Mézem ho informovat o volhych
miestach?

Spolo¢nost Lyreco podporuje

zamestnanecké odporic¢ania uchadzacov s
pozadovanymi zruénostami na konkrétne

pozicie. Po prijati Zivotopisu sa vSak

Ziadnym spdsobom nemdzete zicastnif
naborového procesu a o tejto skutonosti

v s s 3 . . 7
dotyény zamestnanec oznamit. zapojenia do procesu vyberu tohto

Co je to?

Konflikt zdujmov oznacuje akdkolvek
situdciu, v kiorej mé zamestnanec stkromny
alebo osobny zaujem, ktory by mohol
ovplyvnit' jeho objektivitu pri prijimant
inferného alebo externého rozhodnutia,
najma v stvislosti so zmluvnymi
rokovaniami, vyberom obchodného
partnera alebo nédborom.

X NESMIETE

- Nesmiete zatajovat ani ignorovaf

Ziadnu situaciu tykajicu sa konfliktu
zaujmov.

- Nesmiete vstupovat do Ziadnych
rokovani ani rozhodovani slvisiacich s

vasimi priatelmi alebo rodinnymi
prislugnikmi bez predchadzajiceho
informovania a schvélenia.

dodavatela. Rovnako by ste mali
zaistif, Ze kone&né rozhodnutie
Ziadnym spbsobom neovplyvnite.

Som nédkupca. Mdj najlepsi priatel’
bol menovany za manazéra
predaja u jedného z naSich
dodavatelov. S tymto priatelom
musim zadat roéné dodavatelské
obchodné rokovanie. MéZem s
nim rokovat'?

O situécii by ste mali okamzite
informovat’ svojho manazéra. Va3
manazér potom dokladne a
diskrétne zanalyzuje situaciu a
rozhodne, & moZete alebo
nemdZete pokracovat v rokovani.

musite informovat’ aj svojho kamaréata.

m Referenény dokument
- P MNG 0 82 — Konflikt zdujmov

Kontakiné osoby
- Vas manazér

- V&S Eticky referent
- Néstroj ,Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Spravodliva
sutaz

Nase zasady

Zbavte sa nespravodlivych postupov

Spoloénost Lyreco v Ziadnom pripade
netoleruje nijaké nespravodlivé alebo
protisifazné postupy. Zakazuje sa
obmedzovaf, narisat alebo brénit volnej
stfazi, vratane vyuzitia hrozieb

Spoloéné zodpovednost’

Spolocnost Lyreco vyzaduje, aby je;]
obchodni partneri a zamestnanci
vykonévali obchodné Cinnosti v stlade s
pravnymi nariadeniami.

~ MUSITE

- Viyhnite sa kontaktu s konkurenciou

- Spristupnif mdZete len verejné

informacie tykajlce sa obchodného
partnera, trhu alebo konkurenta.

- Chrénte doverné alebo citlivé

informécie spolo¢nosti Lyreco alebo
jej obchodnych partnerov.

X NESMIETE

- Nesmiete si vymieriaf ani

uzatvérat Ziadne nezdkonné
dohody s konkurenciou v
stvislosti s cenami, marzami,
nékladmi, rozdelenim trhu atd’

- Nesmiete zatajovaf ani ignorovat

necestné alebo protisifazné
postupy, ktorych sa dopustil
kolega alebo obchodny partner.

Co, ak

Pocas profesionalnych obchodnych
velirhov sa obdas s niektorymi
konkurentmi nezavézne rozpravam o
véeobecnych frendoch na trhu. Na ¢o si
mam dévat’ pozor?

Rozhovory o vieobecnych trendoch na trhu
su prijatelné. Prisne sa viak zakazuje
zverejnenie alebo ziskavanie ciflivych
informéci, kioré by mohli ovplyvnit
obchodné zaujmy spolocnosti Lyreco alebo
jej konkurencie. Ak si myslite, Ze by mohol
rozhovor viest k neimyselnému zverejneniu
ciflivych informéacii, preruste ho alebo
zmerite ému.

Pocas vyberového konania, ktoré
organizoval potencidlny zkaznik, mi
konkurent navrhol, aby som nadhodnotil
jeho ponuku, aby spoloénost Lyreco
vyhrala. Konkurent by za to chcel
rovnak sluzbu pri dalSom vyberovom
konani zékaznika. Je fo prijatelné?

V Ziadnom pripade. Takéto postupy
s v rozpore s pravom hospodarske;
sGfaze a mohli by spolo¢nosf
Lyreco aj vas vystavit sGdnemu
konaniu a vaznym pokutdm. Takdto
ponuku musite odmietnut a
okamzite o nej informovat’ jednu z
referencnych kontakinych oséb.

S niektorymi ludmi, ktori pracuji pre
konkurentov spolocnosti Lyreco,
méam celkom priatelské vztahy. Ako
mém postupovat pri nezavaznych
rozhovoroch?

Akékolvek rozhovory s
konkurenciou, dokonca aj nezévazné
a prilezitostné, predstavuji urcité
riziko. Dévajte si pozor a vyhybajte
sa akymkolvek rozhovorom alebo
ginnostiam, ktoré by mohli viest  k
zverejneniu alebo ziskaniu citlivych
informacii. _

Kontakiné osoby
- Vas manazér

- V&S Eticky referent

- Néstroj ,Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Uplatok
za rychle vybavenie

Nase zasady

Zakazané

Takéto platby, dokonca aj tie malé,
predstavuji korupény &in a sd
zakazané

Jedind vynimka sa tyka ohrozenia
zdravia, bezpecnosti alebo slobody
nasich zamestnancov.

Co je to?

Uplatky za rychle vybavenie oznacujd
uhradenie malej Ciastky, priamo
alebo nepriamo, verejnému Cinitelovi
za administrativnu formalitu s cielom
sprostredkovat’ alebo urychlif
udelenie sluzby alebo povolenia.

~ MUSITE

- Odmietnite akékolvek Gplatky za

rychle vybavenie a nedovolte
ani tretej strane, aby ich
uhradila vo vaSom mene.

X NESMIETE

- Nesmiete sa vystavovaf

nebezpecenstvu odmietnutim
uhradenia Gplatku za rychle vybavenie.

Co, ak

Cakam na viza na sluZobnii cestu a
zamestnanec konzulatu mi hovori, ze
mozZe moj vizovy proces urychlit’ za
poplatok 50 EUR. Ak odmietnem,
riskujem, Ze mi viza vydaja prili$
neskoro a moja sluZobn4 cesta je uz
naplanovand. MézZem jeho ponuku
prijaf ?

Platbu by ste mali odmietnut, aj ked’
riskujete, Ze budete musiet sluZzobn(
cestu zrudif. Tdto situaciu by ste tiez mali
oznémit jednej z referenénych
kontaktnych oséb.

Jeden z mojich strategickych
zakaznikov ¢aka na vyrobky, ktoré vsak
colna kontrola zadrzala na hraniciach.
Colnik mi povedal, Ze by vedel proces
urychlif’ za poplatok 500 EUR colnej
kontrole. MéZem jeho ponuku prijaf,
aby som si so zdkaznikom zachoval
dobré vzt'ahy?

Uplatok za rychle vybavenie sa prisne
zakazuje, aj ked ho uhradi tretia strana.
Situéciu by ste tieZ mali oznamit jednej z
referencnych kontakinych oséb.

Poéas cesty do zahraniéia ma
zastavila hraniéné kontrola. Aj ked’
som mal vSetky potrebné povolenia
a viza, kontrolér mal na situdciu iny
nazor a hrozi mi, Ze ma zadrzi za
porusenie imigraénych zdkonov, ak
mu nezaplatim 100 EUR. MdZem to
spravit?

KedZe sa zda, Ze v tejto situécii je
ohrozené vasa sloboda, méte
vynimocné opravnenie takito platbu
uhradif. Rovnako v8ak musite situéciu
oznamit jednej z referencnych
kontakinych oséb.

m Referenény dokument
- P MNG 0 83 - Platba za rychle

vybavenie

Kontakiné osoby
- Vas manazér

- Va8 Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Dary
a pozvania

Nase zasady

Prisne predpisy

Akykolvek dar alebo pozvanie, ¢i uz
prijaté alebo poniknuté
zamestnancom, st spolocnostou
Lyreco prisne regulované

Prakticka prirucka

Vsetkym zamestnancom odporicame,
aby si precitali Usmernenie pre dary a
pozvania, ktoré ich oboznémi s
rozsahom platnosti a procesom
predbeZného schvélenia.

v MUSITE

- Zdvorilo odmietnite vSetky

neopravnené dary alebo
pozvania.

- Skér, ako ponuknete dar alebo

pozvanie, zvézte kontext, ako aj
interné zasady spolocnosti
Lyreco a obchodného partnera.

-V pripade pochybnost si

precitajte praktickd prirucku.

X NESMIETE

- Nesmiete zatajovat’ prijaté dary

ani pozvania.

- Ak prijmete dar alebo pozvanie,

ktoré mdZe ovplyvnit vase
rozhodnutie, budete niesf
zodpovednost za korupciu a
Celif vaznym postihom.

Co, ak

Chcel by som pozvat' potenciélneho
zékaznika z verejného sektora na
navstevu nasho distribuéného centra,
aby som mu predviedol nase
technické a logistické znalosti.
Pozvanie prijme, ak spoloénost Lyreco
uhradi jeho vydavky na cestovanie a
ubytovanie. Mézem to prijat’?

Akykolvek vztah s verejnym Cinitelom je
citlivy vzhladom na protikorupéné
zéleZitosti, kedZe im mdZu nariadenia
zakazovat prijimat’ akékolvek dary alebo
pozvania. Prislugné nédklady teda musia
byt primerané, vopred schvélené a
prisne spojené s navstevou. Luxusné
hotely, drahé jedl& a vylety presahujice
trvanie navstevy sa prisne zakazuju.

Dostal som dar od dodéavatela. Tohto
dodavatela celkom poznédm a
odmietnutie takéhoto daru by sa podla
mia dalo povaZovat' za urdzku a
mohlo by to poskodit' nd$ obchodny
vztah. MéZem prijat’ tento dar?

Dary od dodéavatelov nie st prijatelné. Ak
by vSak odmietnutie ovplyvnilo dany
obchodny vzfah a ide o vynimo&ny
pripad, mézete ho prijaf, ak ziskate
vynimoc¢né schvélenie svojho manazéra.
Tento dar v8ak musite darovaf do
programu Lyreco for Education.

Spolu s timom sme pozvani na
celodenné stretnutie s dodavatelom,
aby ndm predstavil svoje nové
produkty. Toto stretnutie bude
prebiehat’ v luxusnom hoteli, kde sa
bude organizovat aj veéera.
Dodéavatel’bude znasat’ vietky
néklady. MéZem to prijat'?

V kazdom pripade musite poziadat' o
predchadzajice schvélenie v silade s
internymi zasadami spolocnosti Lyreco.

Schvélenie zavisi od kontextu a faktickych
okolnosti vratane Casu stravenom na
obchodnom stretnuti pocas tejto sluZzobnej
cesty. Takéto stretnutie nebude schvéleng,
ak sa pozvanie povaZuje za pokus o
ovplyviiovanie obchodnych rozhodnuti.

Organizujem vyberové konania s
nasimi dodévatelmi. Jeden z
uchddzacov ma pozval na
profesionéalny obchodny velirh,
ktorého sa zG&astiuje, a ponikol mi,
Ze uhradi vietky moje néaklady, aj tie
na cestovanie a ubytovanie. MdZem to
prijaf ?

Nie, musite odmietnuf, kedZe
zodpovedéte za spravu vyberového
konania. Dalo by sa to povazovat za
ovplyviiovanie nezavislosti a
rozhodovania.

Dodavatel' ma pozval na $portovy zépas
do VIP zény s jednym z mojich
zékaznikov, aby mu predstavil jeden
zo svojich produktov. M6Zem
pozvanie prijat’?

Nie, takéto pozvanie od dodévatela prijaf
nemdzete, aj ked by ste boli v pritomnosti
zakaznika.

m Referenény dokument
- PMNG 0O 86 - Dary a
pozvania CASH

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

Kontaktné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Vztahy so zédkaznikmi
a dodavatelmi

Nase zasady

Zameranie na dokonal( zakaznicku
skdsenost’

Dokonalé zakaznicka skdsenost je v
centre zdujmu spolocnosti Lyreco.
Nase poslanie: Byt prickopnikom v
oblasti udrzatelného poskytovania
toho, ¢o potrebuje kazdé pracovisko,
aby sa jeho zamestnanci mohli
sUstredit na to najdéleZitejSie.

Partnerstvo s dodavatelmi

Nasa schopnost ponukat
zékaznikom dokonall zakaznicku
skisenost je zaloZena predovietkym
na nasich dlhodobych partnerstvach
s dodavatelmi

Zaruka integrity a dovery

Konanie s infegritou a reSpektom je
zakladom udrzatelnych a
déveryhodnych vzfahov s nasimi
obchodnymi partnermi.

«~ MUSITE

- Pozorne si vypocujte nasich

obchodnych partnerov.

- Vyrieste alebo vyjadrite akékolvek

obavy nasich obchodnych partnerov.

- Dodévatelov vyberajte podla

objektivnych a spravodlivych kritérif.

-V pripade sfaznosti zo strany naSich

obchodnych partnerov si pozrite
prislugné zmluvné podmienky.

X NESMIETE

- Neslubuje produkty ani sluzby,

ktoré spolo¢nost Lyreco nedokaze

dodaf.

- Neuzatvérajte obchodny vztah bez

predchéadzajicich informacii o
dotyénom obchodnom partnerovi.

- Nezverejiujte Ziadne déverné

informacie bez predchadzajiceho
schvélenia.

- Neignorujte ani neminimalizujte

Ziadnu sfaznost zo strany naSich
obchodnych partnerov.

Co, ak

Obrétil sa na mia jeden z mojich
potencialnych zékaznikov z
verejného sektora a informoval ma o
svojom umysle vyradit’ existujiceho
dodavatela kanceléarskych potrieb a
vybrat’ spoloénost’ Lyreco. On v$ak
nechce vyhlasit’' verejné vyberové
konanie poziadal ma, & som
pripraveny rozdelit’ obchodni
ponuku na viacero &asti, aby zostal
pod hranicou verejnych vyberovych
konani. Ako mam postupovaf?

Akykolvek proces verejného
obstardvania vrétane verejnych
vyberovych konani sa reguluje a riadi
podmienkami stanovenymi v zékonoch.
Akékolvek manipulacia alebo pokus o
obidenie procesu verejného
obstardvania méze viest k znaénym
pokutdm pre spolocnost’ Lyreco aj
dotycného verejného Cinitela. Skor ako
prijmete névrh zékaznika, ozndmte to
svojmu referenénému kontaktu, ktory
podnikne potrebné kroky na overenie
prévnej vhodnosti takéhoto navrhu.

Jednému z naSich dodavatelov sa
momentélne minuli z&soby, ¢o by
mohlo ovplyvnit' nasu kapacitu
poskytovat’ produkty zékaznikom.
Nasiel som alternativneho
dodavatela, o ktorom som
profesionélne poéul, no s ktorym
spoloénost’ Lyreco nespolupracuje.

MbdzZem u neho tovar objednat’ priamo?

Akykolvek whber dodavatela sa must riadit
povinnym procesom wyberového konania,
dokonca aj v tomto pripade. Okrem toho
musi prejst dodavatel predbeznym
hodnotenim. Novy dodévatel preto nemdze
byt whrany bez dodrzania infernych zasad
spolocnosti Lyreco v tejto zaleZitost.

Pocas hodnotenia dodéavatela som si
viimol, Ze bola dcérska spoloénost’
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jedného z nasich dodévatelov podozriva z
korupcie. Ako mém reagovat'?

OkamZite by ste o tom mali informovat jednu
z referencnych kontakinych oséb.
Rozhodnutie pokracovat alebo nepokracovat
v obchodnom vzfahu s tymto dodavatelom na
zéklade podloZenych skutocnosti prijme
spolocnost’ Lyreco a ozndmi ho dotycnému
dodévatelovi. Je tu nevyhnuiné ostraZitosf,
kedZe to méZze potencidlne ovplynit aj dobré
meno spolocnosti Lyreco.

Kontaktné osoby
g  V&$ manazér
- V&S Eticky referent

- Néstroj ,Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



PRODUKTY
A AKTIVA




Produktova
dokonalost’

Nase zasady

Snaha o dokonalost

Spoloénost Lyreco zabezpecuje,
aby vsetky produkty pontkané nasim
zakaznikom spliiali najvyssie
Standardy kvality, bezpecnosti a
ekologickej Setrnosti.

KlGéova rola nasich dodavatelov

Spolocnost Lyreco spolupracuje
vyhradne s obchodnymi partnermi,
s ktorymi zdiela ambiciu dosiahnuf
dokonalost v oblasti produktov.

~ MUSITE

- Od dodévatelov vyzadujte, aby

vam poskytli kompletn(
dokumentaciu tykajicu sa
produktov.

- Skladujte, prepravujte a

dorucujte produkty s ohladom
na ich povahu a pokyny od
dodavatelov.

X NESMIETE

- Nesmiete zatajovat ani ignorovaf

Ziadne problémy tykajlce sa
kvality alebo zhody produktov.

- Nesmiete sa poklsat o vyriesenie
vy

problému s kvalitou bez konzultacie s
prislusnymi zodpovednymi osobami.

Co, ak

Zékaznik odhalil problém s kvalitou
produktov dodavanych
spoloénosfou Lyreco. O probléme
som informovany. MéZem tomuto
zdkaznikovi odpovedaf?

Akékolvek otazky zdkaznika v stvislosti
s kvalitou naSich produktov a sluzieb
sa musia riesif s maximalnou
starostlivostou. Okamzite informujte
jednu z referenénych kontaktnych
osbb, aby mohla spolo¢nost Lyreco
rychlo vyhodnotit problém s kvalitou a
Groveri rizika pre zakaznika a pre nés.
Zé&kaznika mdzete osobne informovat
len o tom, Ze sa problému, ktory nam
oznamil, venujeme. Nevyvijajte Ziadnu
vlastn( iniciativu ani nekonajte
samostatne. V zavislosti od zaverov
Setrenia kvality, mézu prislusné
zodpovedné oddelenia prijat ndpravné
opatrenia a poskytndtf komunikéciu (ak
je to potrebné). .

[

Referenény dokument

- MNG 010 — Dodavatelsky Eticky
kédex

2

Kontakiné osoby

- V&$ manazér

- V&S Eticky referent

- Néstroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Ochrana
aktiv

Nase zasady

Vyhnite sa nevhodnému pouZivaniu

Kazdy zamestnanec musi pouzivat aktiva
spolo¢nosti vhradne na profesionélne
UCely a chrénit ich pred stratou,
odcudzenim, zni¢enim, nedovolenym
pouzitim alebo predcasnym
opotrebovanim.

Bezpecnostné opatrenia

Spolocnost Lyreco zaviedla na ochranu
pred kybernetickymi Gtokmi a rizikom
straty alebo porusenia bezpecnosti
dajov primerané bezpecnostné
opatrenia.

Co je to?

Aktiva oznacuja vsetky hmotné a
nehmotné aktiva spolocnosti Lyreco
(napr. jej zariadenia, néastroje, vozidla,
kancelérske vybavenie, mobilné
telefény, pocitace, laptopy, finanéné
idaje, osobné Gdaje, citlivé
informécie, prava na dusevné
vlastnictvo, softvér atd’).

«~ MUSITE

- Pri odchode z kancelérie

zamknite pocitac a pokial ste
vyzvani, zmefte svoje heslo.

- Osobné (daje spracivajte v

stlade s platnymi nariadeniami
a internymi zésadami
spolo¢nosti Lyreco.

- Zaistite, aby sa vsetky externé

osoby pozvané do priestorov
spolo¢nosti Lyreco
zaregistrovali a boli vzdy v
sprievode zamestnanca.

X NESMIETE

- S nikym sa nedelte o svoje

prihlasovacie mena a heslé.

- Nezverejiiujte (daje neopravnene;j

osobe.

- Nenechavajte déverné ani citlivé

udaje v tlaciarni alebo v zdielanom
stbore.

- Neuchovavajte ani neprenasajte

pracovné dokumenty do
stkromnych zariadenf (telefény
alebo laptopy).

Co, ak

Kolega nema pristup k IT nastroju,
ktory spravujem. MéZem mu poslaf
svoje prihlasovacie Gdaje?

Nikdy nesmiete zvergjnit svoje
prihlasovacie (daje. Namiesto toho pre
svojho kolegu vytvorte novy pristup
potom, ako ziskate predchéddzajice
schvélenie a po odévodneni Ziadosti o
takyto pristup pre kolegu.

Ukradli mi poéitaé a mobilny telefén.
Ako mam postupovaf, aby som
zaistil ochranu Gdajov spoloénosti?

Okamzite informujte jednu z
referencnych kontakinych oséb, aby
mohli zabezpedit (daje na ukradnutych
zariadeniach. Rovnako rychlo oznémte
stratu alebo odcudzenie kompetentnym
organom.

Referenény dokument
- GDPR - Bezpecnostnd smernica

uréené pre pouzivanie prenosnych

technickych prostriedkov

Kontakiné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent
- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Komunikacia

Nase zasady

Nevyhnutné overenie

Kazdy zamestnanec, ktory mé
vystupovat ako zastupca spolocnosti
Lyreco pred médiami alebo na
externych podujatiach, musf vopred
ziskat schvélenie.

Ostrazitost a dovernost’

Akakolvek komunikacia
zamestnancov, no najma na
socidlnych siefach, musf byt
akékolvek komunikacia zamestnancov
v stlade s nagimi hodnotami a
charakterom nasej obchodne;
&innosti. Nesmie obsahovat Ziadne
déverné informacie.

~ MUSITE

- Dodrziavajte prirucky pre

komunikaciu a grafické tabulky.

- Prijmite potrebné opatrenia, aby ste

zabranili zverejneniu dévernych
informacif.

- Informujte Head of Brand and

Communication o akychkolvek
citlivych alebo negativnych
komentéroch alebo novinovych
&lénkoch, ktoré by mohli poskodif
dobré meno spolo¢nosti Lyreco,
predovsetkym o tych uréenych pre
socidlne siete. .

X NESMIETE

- Nesmiete poskytovat rozhovor ani

zverejnif informacie, ktoré predtym
neschvélil Head of Brand and
Communication

- Nesmiete verejne ociernif

spolo¢nost ani jej obchodnych
partnerov.

- Nesmiete $irit nepravdivé ani

zavadzajlce informécie alebo

obsah.

Co, ak

Chcel by som pouzivat svoj vlastny
profil na sociélnych sietach, aby som
propagoval spoloénost Lyreco, jej
rieSenia a produkty, ale obavam sa,
Ze by som sa mohol vyjadrovat
nespravne alebo zverejnit’ déverné
informécie. Co mézem spravif?

MbZete poziadat svojho Head of Brand
and Communication o radu a vopred
pripraveny obsah. Akykolvek oficialny
obsah, ktory zverejnil komunikacény tim
alebo vykonny riaditel na Gcte
spolo¢nosti alebo Gcte vasej pobocky,
mdZete opétovne zvergjnif.

Casopis alebo blog ma poziadal o
rozhovor. Je to dovolené?

Rozhovory mdZu poskytovat len
akreditovani hovorcovia. Ak ide o
rozhovor tykajlci sa vasich odbornych
zru¢nosti, poZiadajte o schvélenie vasho
Marketing Directora a Head of Brand and
Communication. Pred akymkolvek
rozhovorom s médiami musite ziskaf
konecny sthlas od komunikacéného
oddelenia Lyreco Group prostrednictvom
e-mailu na adresu
communications@lyreco.com.

Poskytovatel'sluzieb ma pozZiadal o
referencie zdkaznikov poéas podujatia
alebo na jeho webovej stranke, aby
propagoval svoju ponuku. Je to
dovolené?

PouZitie znacky Lyreco externym
obchodnym partnerom je mozné len na
zaklade predchadzajiceho povolenia
spolo&nosti Lyreco.

V pripade uzatvorenia zmluvy s
akoukolvek trefou stranou by ste sa mali
uistif, Ze mate v zmluve ustanovenie, ktoré
uvadza povinnost schvélenia pred
akymkolvek pouZitim znacky Lyreco trefou
stranou. V pripade pochybnosti informujte

jeden z referencnych kontaktov, ktory

podnikne potrebné kroky na overenie, ¢i

je takato poziadavka predchédzajiceho

schvélenia uvedené v prislusnej zmluve.
Obsah a formét referencie musi byt
predloZeny na schvélenie oddeleniu pre
komunikaciu Lyreco Group
prostrednictvom e-mailu na
Group.Communications@lyreco.com este
pred zverejnenim takejto referencie.

Referenény dokument
m - P MNG 087 — Komunikécia

- P MNG 088 — Social media
policy

Kontakiné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent
- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



NASA
SOCIALNA

ANGAZO-
VANOST




Zivotné
prostredie

Nase zasady

Historicky zavazok

ReSpekiovanie Zivotného prostredia,
ochrana prirodnych zdrojov a boj proti

klimatickym zmené&m patria k dlhodobym

zasadam v rdmci hodnét spoloénosti
Lyreco.

Pevné dokazy

K tomuto zavézku prispievame prijatim
pristupu trvalej udrzatelnosti,
zvy$ovanim informovanosti nasich
kolegov a obchodnych partnerov o
zodpovednych postupoch, ponikanim
udrzatelnejsich produkfov a riesenf
zakaznikom a neustalym zlepSovanim
nasich prevadzkovych postupov

~ MUSITE

- Pri rozhodovani zohladnite aj

reSpektovanie Zivotného
prostredia.

- DodrzZiavajte miestne pokyny

tykajlce sa vplyvu na Zivotné
prostredie (napr. znizovanie a
triedenie odpadu, zékaz
jednorazovych pohérov, Gspory
energie atd’).

X NESMIETE

- Nesmiete pred zamestnancami a

obchodnymi partnermi zatajovaf
Ziadne nevhodné ekologické

postupy.

- Nesmiete poskytovat nadmerné

sluby pri komunikéacii nase;
sociélnej zodpovednosti podnikov
v sQvislosti so Zivotnym prostredim.

Co, ak

Som nékupca. Ako mézem zaruéif,
Ze dodavatelia, ktorych som vybral
splhaja nase environmentalne
poziadavky?

Spolo¢nost Lyreco zaviedla prisne
zasady a postupy, aby zaistila Gplné
re$pekiovanie Zivotného prostredia
vo vietkych obchodnych ¢innostiach
a rozhodnutiach, bez ohladu na
miesto pdsobenia. Vetci dodavatelia
musia tieto zasady a postupy spliat.

Do spoloénosti Lyreco som len
nastapil. Ako mézem prispiet’ k
ekologickym cielom spoloénosti?

KedZe sme drzitelom certifikatu 1ISO
14001, na$e environmentélne ciele
boli konkrétne definované pre nase
obchodné &innosti. Prosim, precitajte
si o nasich cieloch, aby ste k nim
mohli prispievat’

Zikaznik pozadované o dalsie

informécie v suvislosti s nasim

zavazkom k ochrane Zivotného

prostredia. Aké informécie mu
A~V 7 4

mdZem poskytnat'?

MbZete mu poslat’ informacie vydané
v naSej Spréve o trvalej udrzZatelnosti.

Spolo¢nost Lyreco kazdy rok poskytuje
a vydava Sprévu o trvalej udrzatelnosti
na drovni skupiny Lyreco group. Kazda
pobocka méze uviest aj vlastnd verziu

tejto spravy a zddraznit miestne

skutocnosti a &isla.

Referenény dokumenty
- MNG 010 - Dodévatelsky

Eticky kodex
- Spréva o trvalej udrZatelnosti.

Kontaktné osoby
- V&S manazér

- V&S Eticky referent
- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco




l'udské
prava

Nase zasady

Zakladné prava

Spolo&nost’ Lyreco zakazuje akikolvek
formu poruSenia ludskych prév, ako
s detska préca ¢i moderné otfroctvo.

Integrované hodnotenie

Hodnotenie trvalej udrzatelnosti nasich
dodévatelov je sicastou nasich
procesov auditu a vyberu.

~ MUSITE

- Ku kazdému, interne aj externe,

pristupujte déstojne a Uctivo.

- Dévajte si pozor na akékolvek

formy porusovania ludskych prav.
Y

X NESMIETE

- Nesmiete zatajovaf ani ignorovat

Ziadne porugenie ludskych prav,
interne ani externe.

- Nesmiete sa samostatne snazif

vyrie$if Ziadny problém, ktory sa
tyka ludskych prav.

Co, ak

V novinach som sa doéital, ze
jeden z nasich dodéavatelov je
podozrivy z priameho alebo
nepriameho zapojenia v pripade
moderného otroctva alebo detskej
prace. Ako mam reagovat'?

Tieto informécie okamZite oznamte
jednej z referencnych kontakinych
osbb, aby sa mohlo zacat
vySetrovanie a objasnenie informécif.
Nasi dodavatelia musia dodrziavat
Standardy, ktoré st rovnocenné tym
nasim. V takejto situacii si davajte
pozor, kedZe to mdZe potencidlne
ovplyvnit dobré meno spolo¢nosti
Lyreco.

Som nékupca a chcel by som
vybrat' nového dodavatela pre
produkty znaéky Lyreco. Viem, Ze
sa na vyber vyZaduje splnenie
predpokladov. MéZem o ne
poziadaf' aZ po vybere
dodéavatela?

Nie. Hodnotenie trvalej udrzatelnosti
je podmienkou pre vsetkych
dodévatelov, ktori dodévaji produkty
znacky Lyreco, este pred vyberom
jednotlivych dodavatelov. Vybraf
mdZete len dodavatelov, ktori boli
riadne hodnoteni a schvélenf.

Zakaznika zaujima, aké procesy
spolo¢nost Lyreco zaviedla

v oblasti trvalej udrZatelhosti v
dodavatelskom refazci.

Aké informécie mu mézem poskyinGt?
Spréva o frvalej udrZatelhosti sa poskytuje
a vydava kazdy rok a slizZi ako referencny
dokument, kiory mu méZete poslat.
Najdete v fiom podrobny opis nasich
zasad v oblasti trvalej udrZatelnosti. Okrem
toho mézete zdielat nase ,vigilance”
plany, kioré uvadzaju najaktuélnejsie
relevantné fakly a ¢isla.

Referenény dokument
m MNG 010 - Dodavatelsky Eticky
kédex

- MNG 009 - Vigilance Plans
- Spréva o trvalej udrzatelhosti.

Kontaktné osoby
g - Va&s manazér
- V&S Eticky referent

- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Politické cinnosti a
lobovanie

Nase zasady

Politicka neutralnost’

Spoloénost Lyreco nepodporuje ani
nefinancuje Ziadnu politick stranu ani
organizaciu.

KaZzdy zamestnanec méze ako jednotlivec
prispievat k politickym ¢innostiam vo
volnom Case, no za Ziadnych okolnosti
nesmie vyvolal' dojem, Ze zastupuje
spolo¢nost’ Lyreco.

Ziadne lobovanie

Principidlne sa zakazuji akékolvek
lobistické Cinnosti v mene spolocnosti
Lyreco.

Co je to?

Lobovanie oznacuje akykolvek Gkon
alebo komunikaciu voci orgdnom
Statnej spravy alebo politickym
orgédnom s cielom ovplyvnif
rozhodnutie

«~ MUSITE

- ReSpektute politické rozhodnutia a

nézory svojich kolegov.

- Vyhnite sa akejkolek politickej
komunikécii v mene spolocnosti Lyreco.

X NESMIETE

- Nesmiete vykonavat politické

&innosti v spolonosti Lyreco.

Co, ak

Klimatické zmeny ma velmi
znepokojuji. Som aktivny ¢len
renomovaného zdruZenia, ktoré sa
zaobera lobovanim voéi miestnym
organom s cielom podporif' ich
zakrodif proti klimatickym zmenam.
Som hrdy na zavizky spoloénosti
Lyreco v savislosti s klimou. Mézem
pouzit meno a konanie spoloénosti
Lyreco?

MbZete byt Elenom akéhokolvek
zdruZenia alebo organizécie a
organizovat aktivne kampane na
podporu iniciativy, v ktor( verite. Tieto
typy ¢innosti v8ak musia zostat v
striktine stkromnej sfére.

Za Ziadnych okolnosti sa neméze
znacka, zariadenia ani konanie
spolo¢nosti Lyreco spéjat’ s vasim
osobnym zapojenim ani pouZzif na
ovplyviiovanie orgénov $tatnej spravy.

Chcem sa zapojit' do politiky a v
budicnosti sa vidim aj ako kandidat
do miestneho alebo narodného
aradu. MéZem to spravit'?

MbZete sa zapdjat do akejkolvek
politickej &innosti, ¢i uz ako ¢len
politickej strany alebo ako kandidat do
radu vlady, pokial nepouzijete

znacku, zariadenia alebo priestory
spolo€nosti Lyreco na zlepSenie
svojho profilu alebo podporu svoje;
kampane. Politické cinnosti musia
zostaf strikine v stkromnej sfére.
Vase meno sa nesmie za ziadnych
okolnosti a v Ziadnom kontexte
spéjaf so spolo¢nostou Lyreco.

Referenény dokument
m - P MNG 084 - Lobovanie a

sponzorovanie

g Kontakiné osoby
- Vas manazér

- V&S Eticky referent
- Néstroj ,Vyjadrite vase
znepokojenie ”

Lyreco



Ob¢ianstvo a
socialna angaZovanost

Nase zasady

Pevny zavizok

Spoloénost Lyreco sa ako zodpovedny
svetovy obcan zaviazala k
medzinarodnym aj miestnym socialnym a
obcianskym cinnostiam.

Spoloénost Lyreco v roku 2008 vytvorila
program Lyreco for Education, ktory sa
zaobera podporou vzdelavania deti v
najchudobnejsich krajinach.

Ziadne sponzorstvo

Akékolvek forma sponzorstva sa z
principu zakazuje. Namiesto toho sa
moze schvalif hmotna alebo finan¢na
podpora v mene spolo¢nosti Lyreco pre
miestne komunity, za predpokladu
splnenia urcitych podmienok.

Co je to?

Sponzorstvo oznacuje finanénd alebo
hmotnd podporu udelent podujatiu
alebo programu (zvy&ajne v oblasti
$portu, umenia, zabavy alebo
charitativnych ¢innosti) na Gcely
propagacie vlastnej znacky alebo
imidzu.

~ MUSITE

- Pri podpore miestnych komunit

konajte transparentne.

- Zaznamenajte si vietky dary

ponlknuté na Gcely Gctovnictva.

X NESMIETE

- Nesmiete pouZivat angazovanosf

v rdmci programu Lyreco for
Education ani Ziadnej ingj
charitativnej organizacie na
komeréné Gcely.

- Nesmiete podporovat Ziadnu

organizaciu, ktord by mohla
poskodit dobré meno
spolo&nosti Lyreco.

Co, ak

Chcel by som, aby moja dcérska
spoloénost’ podporovala okrem
programu Lyreco for Education aj
charitativnu organizéaciu. Je to
mozné?

Akékolvek podpora alebo financovanie
zamerané na charitativne organizécie
sa musi schvalit. Skér ako sa k takymto
miestnym Cinnostiam zaviaZete, uistite
sa, Ze ma organizacia, ktor( chcete
podporovaf, dobré referencie.
Finan¢né prostriedky sa musia
pridelovat na konkrétne Cinnosti
vykonédvané organizéciou a vplyv na
komunitu sa musi dékladne odmeraf
prostrednictvom klcovych
ukazovatelov.

Dostal som otazku, &i by spolocnost’
Lyreco nemohla sponzorovat $portové
podujatie. Ako mam reagovat'?

Sponzorsivo z principu nie je povolené v
stlade s infernymi zasadami spolo¢nosti

Lyreco. Takito Ziadost' by ste mali odmietnut’

Potenciélny zékaznik podporuje
charitativnu organizaciu. Ak by
spoloénost’ Lyreco podporovala rovnak
organizéaciu, myslim, Ze by ndm to
zékaznika pomohlo ziskat'. Je to tak?

Podpora charitativneho G¢elu na
komercné Gcely je neetickd a v
rozpore s hodnotami spolo¢nosti
Lyreco. Vietky nase zdroje s
venované programu Lyreco for
Education.

Odport¢ame véam, aby ste svojmu
zakaznikovi prezentovali Usilie, ktoré
spolo¢nost Lyreco v rémci programu
Lyreco for Education vynaloZila.
Nevéhajte svojho zékaznika pozvaf,
aby sa k ndam v tomto projekte pripojil.
Okrem toho zvézte pocet zakaznikov a
dodévatelov, ktorf so spolocnostou
Lyreco pracuji. Nemdzeme si dovolif
podporovat kazdy ich charitativny
projekt.

m Referenéné dokumenty
- P MNG 084 Lobovanie a

sponzorovanie

Kontaktné osoby
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- V&S Eticky referent
- Nastroj , Vyjadrite vase
znepokojenie ”
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