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Spoločnosť Lyreco od jej založenia v roku 1926 poháňajú
vpred jej hodnoty precíznosť, nadšenie, rešpekt a agilita. 
Pýšime sa nimi. Tieto hodnoty sú našou hlavnou silnou
stránkou a robia z nás dôveryhodného partnera, pričom ich 
s nami zdieľajú a podporujú ich aj všetci naši zamestnanci.  
Rešpektovanie týchto hodnôt je pre nás samozrejmosťou, 
povinnosťou a záväzkom. 
Táto nová verzia nášho Etického kódexu naše záväzky len
potvrdzuje. Znova zdôrazňuje postoj, ktorý musíme zaujať
na pracovisku, pri obchodných činnostiach a vo vzťahoch
medzi kolegami, zákazníkmi a obchodnými partnermi. 
Tento kódex odstraňuje akékoľvek pochybnosti, ktoré by 
mohli vznikať pri nezvyčajných situáciách, a znova
potvrdzuje náš záväzok bojovať proti akémukoľvek
porušeniu našich etických zásad.      
Z tohto dôvodu vás žiadam, aby ste si ho dôkladne prečítali
a zaistili, že ho budete dodržiavať, aby bol pre všetkých
každý deň „skvelým pracovným dňom“. 

Grégory Liénard - CEO Lyreco Group

PRECÍZNOSŤ

REŠPEKT NADŠENIE

Naše 
záväzky

AGILITA
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Účel
Etického kódexu
Cieľom nášho Etického kódexu je poukázať 
na zásady integrity, neutrálnosti, 
spravodlivosti, rovnosti a dodržiavania 
predpisov, ktoré spoločnosť Lyreco 
očakáva.       

Tento Etický kódex je preložený do 
viacerých jazykov, ktoré sa v používajú  v 
pobočkách spoločnosti Lyreco. V prípade 
akýchkoľvek pochybností alebo rozdielov 
vo výklade platí anglická verzia. 

Na koho sa tento Etický kódex vzťahuje?
Etický kódex sa vzťahuje na všetkých 
zamestnancov Lyreco pobočiek po celom 
svete.     
Rovnaké požiadavky na dodržiavanie 
predpisov a integritu však máme aj na 
našich externých obchodných partnerov.     
S týmto cieľom je na firemnej webovej 
stránke spoločnosti Lyreco k dispozícii aj 
Etický kódex pre našich dodávateľov. 
Čo sa stane v prípade porušenia Etického 
kódexu? 
Každému zamestnancovi sa môže pri 
výkone svojich profesionálnych povinností 
stať, že prijme rozhodnutie, z ktorého 
spoločnosti Lyreco plynie zodpovednosť a 
ktoré môže poškodiť naše dobré meno.          
Od nás všetkých sa očakáva, že sa s 
Etickým kódexom  oboznámime a budeme 
konať v súlade s jeho zásadami. S cieľom 
podporiť jeho pochopenie poskytujeme aj 
špecializované školenie.     
Nedodržanie Etického kódexu môže mať 
veľmi vážne následky ako pre spoločnosť, 
tak aj pre zúčastnené osoby. V závislosti od 
povahy porušenia zamestnancom sa môže 
pristúpiť aj k disciplinárnym postihom, a to 
v súlade s miestnymi právnymi predpismi a 
internými zásadami spoločnosti Lyreco. 
Neznalosť Etického kódexu sa za žiadnych 
okolností nebude považovať za 
ospravedlniteľný dôvod pochybenia.

Na úplné pochopenie pravidiel správania
obsahuje každá téma uvedená v tomto 
Etickom kódexe nasledovné črty: 
• Kľúčové zásady 
• Správania, ktoré si musíme osvojiť a ktorým 

sa musíme vyhnúť    
• Niekoľko príkladov vo forme otázok a 

odpovedí    
• Referenčné dokumenty
• Referenčné kontakty 

Ide o vyvíjajúci sa súbor usmernení, ktorého 
cieľom je neustále sa čo najlepšie 
prispôsobovať našim obchodným činnostiam. 
V dôsledku toho sa bude uplatňovať najnovšia 
aktualizovaná verzia Etického kódexu a 
referenčných dokumentov.
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Čo, ak

Situácia nie je uvedená v Etickom
kódexe.
Nedokážeme predvídať všetky situácie, v
ktorých sa môžeme ocitnúť. Preto vám
odporúčame, aby ste sa riadili vlastným
úsudkom a v prípade pochybností požiadali
o pomoc, skôr ako budete konať.

Miestne právne predpisy a nariadenia
môžu byť prísnejšie, no aj voľnejšie ako
tento Etický kódex.
Vždy však majú prednosť najprísnejšie a
najrepresívnejšie požiadavky.

Účel
Etického 
kódexu Jeho cieľom je usmerňovať naše správanie   

A naše samostatné a spoločné rozhodnutia v súlade s týmito zásadami: 

Kde ho nájdete

• Interaktívnu verziu Etického kódexu si 
môžete pozrieť alebo stiahnuť v Toolboxe a 
na firemnej webovej stránke spoločnosti 
Lyreco. 

• Všetky referenčné dokumenty nájdete  v 
Toolboxe, v knižnici - QSS Library.

Referenčný dokument
• P MNG 089 - Disciplinárne sankcie
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Vzťahuje sa na 
všetkých našich 
zamestnancov a 

obchodných 
partnerov
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Vo všetkých 
našich 

obchodných 
činnostiach 



Identifikácia

Je to v rozpore 
s našimi 

hodnotami? 

Poškodzuje 
to dobré 

meno 
spoločnosti 

Lyreco?

Ide o 
Porušenie 
Etického 
kódexu? 

Zdá sa, že 
by to mohlo 

byť
neetické?

Ozvite sa!

Kontaktné osoby:
Váš manažér 

Váš Etický referent     

• Na miestnej úrovni:  

váš finančný alebo personálny riaditeľ

• Na úrovni Lyreco Group:

váš Ethics Compliance Manager
DÔVERNOSŤ A ŽIADNE 
ODVETNÉ SPRÁVANIE

Spýtať sa otázky alebo prehovoriť o obave si vyžaduje 
dávku odvahy.   Môžeme vás však ubezpečiť, že 
spoločnosť Lyreco bude k všetkým otázkam alebo 
oznámeniam pristupovať dôverne a bez akéhokoľvek 
rizika odvetného správania.      
V súlade s lokálnymii a medzinárodnými pravidlami 
ochrany oznamovateľov, spoločnosť Lyreco netoleruje 
žiadnu formu odvetného správania voči nikomu, kto 
podal oznámenie čestne a v dobrej viere. 
Na druhej strane, každá osoba, ktorá zneužije 
systém varovania alebo oznámi skutočnosti so zlým 
úmyslom, s cieľom spôsobiť škodu alebo s 
vedomím, že sú nepravdivé, bude podliehať 
disciplinárnym sankciám (pozri postup P MNG 089 
– Disciplinárne sankcie), ako aj právnym 
opatreniam..

Nástroj „Vyjadrite vaše znepokojenie“ (v origináli Raise 
your concern) dostupný v Toolbox-e a na firemnej 
webovej stránke) použite iba v prípade, keď váš 
manažment a P&C tím nedokážu vyriešiť daný problém 

Referenčný dokument
P  MNG  0  85  – Proces a spravovanie 
oznámení
P MNG 0 89 – Disciplinárne sankcie

PÝTAJTE SA OTÁZKY A 
OZNÁMTE SVOJE OBAVY  
SPOLOČNOSTI LYRECO,
TAK POMÔŽETE OCHRÁNIŤ 
JEJ KULTÚRU INTEGRITY 

Naším spoločným cieľom je zabrániť a 
odhaliť akékoľvek etické porušenie, aby 
mohla spoločnosť Lyreco prijať 
primerané opatrenia na nápravu situácie.       
Odporúčame vám, aby ste sa o svojich 
obavách rozprávali, poradili sa, kládli 
otázky a v konečnom dôsledku sa o 
obavy podelili a uviedli, či ide o 
skutočné alebo potenciálne porušenie 
Etického kódexu. 

Váš nástroj 
oznamovania: 
„Vyjadrite vaše 
znepokojenie“ 
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Čo, ak

Zákazník ma požiadal o prijatie zmluvnej 
doložky, ktorá je podľa mňa v rozpore s 
našimi štandardmi. Ako mám postupovať?
Pred akýmkoľvek prijatím ste povinní kontaktovať 
niektorý z referenčných kontaktov, ktorý 
podnikne potrebné kroky na overenie právnej 
platnosti takejto doložky.
Myslím si, že konanie nie je v súlade s 
platnými právnymi predpismi a 
nariadeniami. Ako mám reagovať?
V prvom rade si musíte overiť skutočnosti, 
okolnosti a dôvody na dané konanie.  Ak 
dospejete k záveru, že v ňom vzniká riziko 
porušenia, mali by ste okamžite informovať 
jednu z referenčných kontaktných osôb. 
Niektoré miestne právne predpisy a 
nariadenia v krajine, v ktorej pracujem, sa 
odlišujú od požiadaviek uvedených v tomto 
Etickom kódexe. Ktoré platia?
V prípade rozporu medzi miestnymi 
nariadeniami a týmto Etickým kódexom  vždy 
platia prísnejšie požiadavky.  V prípade 
pochybností sa poraďte s jednou z 
referenčných kontaktných osôb. 

Naše zásady

Individuálna zodpovednosť
Zamestnanci za každých okolností 
musia dodržiavať všetky platné 
nariadenia vrátane firemných zásad a 
interných pravidiel. Spoločnosť 
Lyreco nebude tolerovať žiadne 
protichodné postupy. Neznalosť sa 
nebude nikdy považovať za 
ospravedlniteľný dôvod. 
Spoločné riziko
V prípade porušenia hrozia dotyčnému 
zamestnancovi a spoločnosti príslušné 
postihy.

• Nesmiete sa zúčastniť žiadneho 
nezákonného alebo sporného 
konania.   

• Nesmiete zatajovať ani ignorovať 
žiadne nezákonné ani sporné 
konanie.   

• Nesmiete prijať žiadne rozhodnutie v 
rozpore s platnými nariadeniami. 

• Pravidelne sa informujte o 
platných nariadeniach týkajúcich 
sa vašich povinností alebo vašej 
oblasti pôsobenia.

• V prípade pochybností v 
súvislosti s platnými nariadeniami 
požiadajte o radu. 

• Oznámte akékoľvek sporné
správanie zo strany zamestnanca
alebo obchodného partnera.

Dodržiavanie právnych predpisov, 
nariadení a noriem
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MUSÍTE

NESMIETE

Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “



NAŠI 
ĽUDIA
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Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “

Vedenie

• Nesmiete ignorovať obavu, ktorú vám 
oznámi zamestnanec.   

• Nesmiete sa vyhýbať ani odmietnuť 
pomôcť zamestnancovi, ktorý sa na 
vás obrátil so žiadosťou o radu alebo 
pomoc.    

• Nesmiete uprednostňovať záujem 
jednotlivca. 

• Zaistite dostupnosť a uplatňovanie 
Etického kódexu.    

• Rozvíjajte prostredie založené na 
dôvere, ktoré všetkým 
zamestnancom umožňuje klásť 
otázky či oznamovať svoje obavy.       

• Riešte všetky oznámené obavy 
týkajúce sa integrity a etického 
správania.

Naše zásady

Rozvoj tímového ducha
Kľúčovým poslaním manažérov je
motivovať a pomôcť zamestnancom rásť
v snahe dosiahnuť spoločné ciele.
Podpora etickej kultúry
Poslaním všetkých manažérov je 
vytvárať a udržiavať vo svojom tíme 
kultúru založenú na integrite a 
etickom správaní.

Čo, ak

Som manažér a člen môjho tímu mi 
oznámil etický problém. Ako mám 
postupovať?
V prvom rade je dôležité, aby ste v 
súvislosti s oznámením a totožnosťou 
zamestnanca, ktorý obavu oznámil, 
zachovali úplnú dôvernosť.    Získajte od 
zamestnanca všetky skutočnosti a jeho 
obavu oznámte jednej z referenčných 
kontaktných osôb. 
Mám problém urobiť jedno 
rozhodnutie potom, ako mi člen 
môjho tímu oznámil etickú obavu. 
Ako mám reagovať?
Ak sa ocitnete v situácii, v ktorej vzniká 
potenciálny alebo skutočný etický problém, 
rozhodnutie neprijímajte samostatne ani jeho 
prijatie neunáhlite.  Získajte všetky informácie a 
akýkoľvek problém oznámte jednej z 
referenčných kontaktných osôb.
Neviem, či všetci členovia môjho tímu 
správne vnímajú kultúru integrity. Ako 
sa môžem uistiť?
Odporúčame vám, aby ste identifikovali 
a pravidelne si všímali potenciálne 
riziká porušenia Etického kódexu vo 
svojom tíme.  Podporujte rozhovory, 
propagáciu a hodnotenia, aby ste 
zaistili, že všetci poznajú a chápu Etický 
kódex.  Všetci zamestnanci by mali 
absolvovať individuálne školenie. 
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Som operátor logistiky v sklade 
spoločnosti Lyreco.  Všimol som si, že 
vybavenie nefunguje správne.  Ako 
mám postupovať?
V prvom rade okamžite prestaňte toto 
vybavenie používať. Rovnako zabráňte 
akémukoľvek potenciálnemu riziku pre 
zdravie a bezpečnosť ostatných tak, že 
ich budete o situácii informovať a 
záležitosť okamžite oznámte manažérovi. 
Ak situácia pretrváva, nahláste to svojmu 
Etickému referentovi, aby bolo možné čo 
najskôr vykonať príslušné nápravné 
opatrenia.

Zdravie, bezpečnosť
a duševné zdravie

• Nesmiete sa pasívne a ticho
prizerať, keď sa ocitnete v
kritickej situácii pre zdravie a
bezpečnosť svojho kolegu alebo
seba samého.

• Nesmiete podporovať atmosféru, 
ktorá je negatívna alebo škodlivá 
pre tímové zdravie.    

• Dodržiavajte zdravotné a 
bezpečnostné pravidlá každý deň.

• Oboznámte sa s postupom konania 
pri vyhlásení núdzového stavu na 
pracovisku a bezodkladne 
dodržiavajte všetky pokyny na 
evakuáciu.     

• Chráňte seba aj ostatných.  
• Bezodkladne oznámte akúkoľvek 

situáciu, aj menej významnú, ktorá by 
mohla potenciálne poškodiť zdravie 
alebo bezpečnosť na pracovisku. 

Naše zásady

Zdravé a bezpečné prostredie
Predchádzanie a boj proti pracovným 
úrazom a chorobám z povolania patria 
k hlavným záväzkom spoločnosti 
Lyreco. 
Duševné zdravie na pracovisku 
Cieľom spoločnosti Lyreco je 
podporovať kvalitu života na 
pracovisku, zaisťovať rovnováhu medzi 
profesionálnym a súkromným životom a 
zároveň propagovať pozitívny prístup a 
podporu medzi kolegami. 

Na výkon svojej práce musím nosiť 
osobné ochranné prostriedky. Môžem 
sa  spoľahnúť, že mi pri práci nič 
nehrozí?
Spoločnosť Lyreco ako zamestnávateľ 
stanovuje, či je nosenie osobných 
ochranných prostriedkov vhodné pre 
konkrétny účel tak, že zohľadní pracovné 
prostredie a súvisiace riziká. Dodržiavajte 
všetky zásady spoločnosti Lyreco, ktoré 
slúžia na tento účel.  Pred ich použitím si 
musíte prečítať všetky štítky, varovania, 
informácie a pokyny poskytnuté spolu s 
osobnými ochrannými prostriedkami, 
ktoré máte k dispozícii.  V prípade 
pochybností sa poraďte s jednou z 
referenčných kontaktných osôb.    
V práci sa stretávam s určitými 
ťažkosťami a mám pocit, že moje 
pracovné prostredie negatívne vplýva 
na moje duševné zdravie. Ako mám 
postupovať?
Odporúčame vám, aby ste sa 
bezodkladne porozprávali s jednou z 
vašich referenčných kontaktných osôb, 
aby ste mohli prijať príslušné nápravné 
opatrenia. Čím dlhšie to budete odkladať, 
tým väčší vplyv bude mať táto nepríjemná 
situácia na vaše duševné zdravie, 
profesionálny výkon a osobnú 
rovnováhu. 
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Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “



Referenčný dokument
• P MNG 0 88 - Diskriminácia a 

obťažovanie

Čo je to?

Diskriminácia označuje akékoľvek 
nerovné pristupovanie založené na 
pohlaví, veku, zdravotnom postihnutí, 
národnosti, farbe pleti, sociálnej triede, 
rodinnom stave, sexuálnej orientácii, 
náboženskom vyznaní, kultúre, 
politických názoroch alebo akejkoľvek 
inej črte.

Inklúzia 
a diverzita

NESMIETE

• Nesmiete zastávať alebo 
podporovať diskriminačné alebo 
neúctivé názory či konania v 
súvislosti s rozdielnosťami.    

• Nesmiete zvýhodňovať určitý typ 
zamestnancov.

• Pristupujte k ostatným, v 
spoločnosti aj mimo nej, 
otvorene a s rešpektom pre 
kultúrne rozdiely.  

• Namietajte proti akémukoľvek 
nevhodnému správaniu. 

Rešpektujte základnú hodnotu 
Sociálna inklúzia a diverzita obohacujú 
našu firemnú kultúru.      
Žiadna diskriminácia
Rozhodnutia spoločnosti Lyreco v 
súvislosti s náborom, školením a 
kariérnym povýšením sa zakladajú výlučne 
na kvalifikácii, zručnostiach a 
profesionálnych skúsenostiach. 

Moja kolegyňa je veľmi oddaná práci a 
podáva skvelé výkony. Minulý rok však 
bolo viacero kolegov povýšených 
alebo im bol zvýšený plat napriek ich 
slabším pracovným výkonom.  Mám 
dojem, že sa stala obeťou 
diskriminácie, pretože je žena. Ako 
mám reagovať?
Ak máte podozrenie z diskriminačných 
postupov vo vašom tíme, môžete ich 
oznámiť jednej z referenčných 
kontaktných osôb. 
Jeden z mojich kolegov často rozpráva 
urážlivé rasistické alebo homofóbne
vtipy. Niektorých mojich kolegov to 
uráža a znepokojuje, no nikto sa ho 
neodváži zastaviť. Ako mám 
postupovať?
Ak sa stanete svedkom diskriminácie, 
nájdite v sebe odvahu a namietajte proti 
nevhodnému správaniu. Takéto správanie 
tiež môžete oznámiť jednej z 
referenčných kontaktných osôb.     
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Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “

Naše zásady Čo, ak



Počas podujatia organizovaného 
spoločnosťou Lyreco sa k vám  kolega pod 
vplyvom alkoholu správa obzvlášť 
nevhodne  Ako máte reagovať?
Aj keď je konzumácia alkoholu počas tohto 
typu podujatia povolená, netolerujeme žiadne 
nevhodné správanie - verbálne alebo fyzické,
ani ak je dôsledkom nadmernej konzumácie 
alkoholu. Odporúčame vám, aby ste svojho 
kolegu výslovne požiadali, aby prestal. 
Môžete tiež informovať jeden z referenčných 
kontaktov, aby ste získali pomoc a dohodli sa 
ohľadom ďalších krokov, ktoré treba 
podniknúť.

Referenčný dokument
• P MNG 0 88 -

Diskriminácia a obťažovanie

Čo je to?

Zastrašovanie a obťažovanie označujú 
akékoľvek nežiaduce a opakované 
správanie voči inej osobe, či už 
verbálne, vizuálne alebo fyzické, ktoré 
vytvára zastrašujúce, nepriateľské, 
urážlivé alebo ohrozujúce pracovné 
prostredie

Zastrašovanie 
a obťažovanie

• Nesmiete sa zapájať do žiadnej
formy obťažovania, a to slovami,
gestami, poznámkami alebo
nevhodným fyzickým kontaktom.

• Nesmiete vystavovať urážlivé
obrázky ani predmety.

• Nesmiete sa správať nevhodne
• počas podujatí/Convention.

• Pozorne vypočujte kohokoľvek, kto 
vám oznámi obavu alebo problém, 
týkajúci sa zastrašovania alebo 
obťažovania. 

• Namietajte proti akémukoľvek 
nevhodnému správaniu..

Žiadne zastrašovanie ani obťažovanie
Spoločnosť Lyreco sa zameriava na 
vytváranie pracovného prostredia bez 
akejkoľvek formy zastrašovania a 
obťažovania 
Dôstojnosť a profesionalita
Ku každému zamestnancovi alebo 
obchodnému partnerovi treba 
pristupovať dôstojne a profesionálne. 

Môj manažér mi pravidelne posiela 
sexuálne explicitné správy.  Mám z 
toho nepríjemný pocit. Ako mám 
reagovať?
Takéto správanie v žiadnom prípade 
netolerujeme, či už k nemu dochádza v 
práci alebo mimo nej, bez ohľadu na 
kontext alebo situáciu. Odporúčame 
vám, aby ste svojho manažéra jasne 
požiadali, aby s tým prestal.  Na 
zaistenie rýchleho a efektívneho 
konania môžete informovať aj jednu z 
kontaktných osôb, ktorá vám pomôže a 
rozhodne o nápravných opatreniach. 
Môj manažér vie byť veľmi 
zastrašujúci. Viem, že cieľom je 
podnietiť dosahovanie kvalitných 
výsledkov, no niekedy zvykne 
ponižovať, čo znižuje morálku 
celého tímu. Ako mám postupovať?
Úloha manažéra je stimulovať a 
motivovať tím k dosahovaniu kvalitných 
výsledkov. Má teda právo hodnotiť 
výkon členov svojho tímu alebo sa k 
nim vyjadrovať. Manažér však tiež musí 
pristupovať k svojmu tímu úctivo a 
konať primeraným spôsobom. Ak si 
myslíte, že sa k vám nesprával 
profesionálne, pokúste sa o tom 
porozprávať so svojím manažérom. 
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Počúvanie 
našich kolegov

• Nesmiete pristupovať k členom 
odborových zväzov alebo 
zastupiteľských orgánov zamestnancov 
inak než k ostatným zamestnancom. 

• Nesmiete ovplyvňovať slobodné 
rozhodnutie zamestnancov založiť 
odborový zväz alebo doň vstúpiť.

• Otvorene hovorte o svojich 
obavách. .

• Oboznámte sa so zástupcami a 
zastupiteľskými orgánmi 
zamestnancov. 

Podporujte dialóg
Pre spoločnosť Lyreco je zásadné, 
aby mali zamestnanci šancu 
vyjadrovať svoje názory a zapájať sa 
do konštruktívneho sociálneho 
dialógu. 
Zastupujte kolegov 
Všetci zamestnanci majú právo 
združovať sa, vstupovať a aktívne sa 
zapájať do odborových zväzov alebo 
zastupiteľských orgánov 
zamestnancov. 

Mám nápad na jednu zmenu, ktorá 
by mohla výrazne ovplyvniť 
pracovný čas v tíme. Mám do toho 
zapojiť zastupiteľské orgány 
zamestnancov? 
V prvom rade sa poraďte s jednou z 
referenčných kontaktných osôb. V 
závislosti od aktuálnych miestnych 
právnych predpisov a nariadení môže 
byť zapojenie odborových zväzov 
alebo zastupiteľských orgánov 
zamestnancov nevyhnutné.
Jeden z členov v mojom tíme sa 
chce uchádzať o členstvo v 
odborovom zväze. Ako mám 
postupovať?
Spoločnosť Lyreco rešpektuje právo 
svojich zamestnancov vstúpiť do 
odborových zväzov. Ako manažér do 
tohto procesu nesmiete zasahovať. Ak 
bude váš zamestnanec prijatý, budete 
musieť zabezpečiť, že si bude môcť 
plniť svoje odborové povinnosti, a 
zhodnotiť vplyv na pracovnú záťaž 
vášho tímu. Môžete sa tiež obrátiť na 
vášho etického referenta.
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INTEGRITA
NÁŠHO 
PODNIKANIA
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Korupcia a
obchodovanie s vplyvom Jeden z našich dodávateľov ma informoval, že mi 

posiela zvyšné vzorky produktov na súkromnú 
adresu, pretože ich má príliš veľa. Môžem jeho
ponuku prijať?
Prijatie vzoriek na svoju súkromnú adresu musíte 
výslovne odmietnuť. Dalo by sa to považovať za 
pokus o nevhodné ovplyvnenie vášho 
rozhodnutia.   Pripomíname, že množstvo 
vzoriek, ktoré náš dodávateľ posiela, musí byť 
obmedzené na prísne minimum. Vzorky sa za 
žiadnych okolností nesmú použiť na súkromné 
účely ani predávať s cieľom vlastného zisku. 
Dodávateľovi by ste mohli navrhnúť, aby v 
prípade prebytočných vzoriek tieto vzorky posielal 
do spoločnosti Lyreco a adresoval ich do vašej 
pozornosti na účely programu Lyreco for
Education. 
Jeden z mojich kolegov mi povedal, že od 
dodávateľa dostal darčekovú poukážku na luxusný 
víkend podľa svojho výberu. Je to normálne?
V prvom rade by ste mali svojho kolegu informovať, že 
porušuje Etický kódex, konkrétne postup pre dary a 
pozvania, a poukážku by mal nielen výslovne odmietnuť 
a vrátiť dodávateľovi, ale mal by o tejto situácii 
informovať jednu z referenčných kontaktných osôb  
Dalo by sa to považovať za pokus o nevhodné 
ovplyvnenie jeho rozhodnutia. 

Referenčné dokumenty
• P MNG 0 81 – Korupcia
• P MNG 0 82 - Konflikt záujmov 
• P MNG 0 83 - Platba za rýchle vybavenie 
• P MNG 0 86 - Dary a pozvania

Korupcia predstavuje skutočnosť 
prísľubu, poskytnutia, vyžiadania alebo 
prijatia, priamo alebo nepriamo, 
finančných prostriedkov alebo 
čohokoľvek hodnotného s cieľom 
získania neoprávnenej výhody alebo 
ovplyvnenia rozhodnutia. Nie vždy ide o 
hmotný čin.    
Obchodovanie s vplyvom označuje 
skutočnosť, kedy osoba získa 
kompenzáciu za ovplyvnenie 
rozhodnutia, ktoré prijíma tretia strana.         
Korupcia alebo obchodovanie s vplyvom 
môžu byť aktívne alebo pasívne

• Nesmiete sa stať spoluvinníkom 
žiadneho činu korupcie alebo 
obchodovania s vplyvom.

• Nesmiete zatajovať ani 
ignorovať žiadnu situáciu, 
týkajúcu sa korupcie alebo 
obchodovania s vplyvom. 

• Odmietnite akúkoľvek formu korupcie 
alebo obchodovania s vplyvom, 
ktorých sa dopustí zamestnanec 
alebo obchodný partner. 

• Dodržiavajte zásady školenia, 
organizovaného spoločnosťou 
Lyreco,  ktoré je určené na boj proti 
korupcii a zneužívaniu vplyvu. 

Prísny zákaz
Prísne sa zakazuje akákoľvek forma korupcie 
alebo obchodovania s vplyvom, či už 
priama alebo nepriama, aktívna alebo 
pasívna, verejná alebo súkromná
Nulová tolerancia
Keďže zodpovednosť vzniká ako 
spoločnosti, tak aj zúčastneným 
zamestnancom, na akékoľvek sporné 
správanie vrátane akéhokoľvek úmyslu 
alebo pokusu o korupciu alebo 
obchodovanie s vplyvom sa budú 
vzťahovať postihy zo strany spoločnosti 
Lyreco s nulovou toleranciou.

Pracujem na žiadosti o stavebné povolenie na 
rozšírenie nášho distribučného centra.  Viem, 
že je takáto žiadosť komplikovaná, keďže si 
vyžaduje veľa povolení a jej výsledok nie je 
istý. Obrátil sa na mňa jeden konzultant, ktorý 
mi ponúkol pomoc a argumentoval, že dobre 
pozná jedného verejného činiteľa, ktorý bude 
o žiadosti rozhodovať. Mám jeho návrh 
prijať?
Musíte si dávať veľký pozor a preveriť povesť aj 
referencie konzultanta. V takomto 
komplikovanom prípade môže byť správne 
angažovať externú pomoc. Musíte však s istotou 
vedieť, že budeme uhrádzať len poplatky za jeho 
technické znalosti, a že jeho služby 
nepredstavujú, priamo alebo nepriamo, formu 
korupcie alebo zneužívania vplyvu. V takejto 
situácii je skutočnosť, že sa konzultant odvoláva 
na svoj súkromný vzťah s osobou s 
rozhodovacou právomocou, varovným 
signálom, pri ktorom musíte zvýšiť ostražitosť. 
Pracujem na ponuke na výberové konanie, 
ktoré organizuje potenciálny zákazník. 
Nákupca tejto spoločnosti zákazníka však 
žiadna spätnú províziu za to, že spoločnosť 
Lyreco vyberie ako dodávateľa, alebo ma 
žiada o zvýhodnenú dohodu o cene 
výmenou za luxusný víkend. Môžem to prijať, 
aby sme získali zákazku?    
Je to prípad korupcie! Nikdy a za žiadnych 
okolností nesmiete, priamo alebo nepriamo, 
prijať ani dostať žiadny typ spätnej provízie, 
úplatku alebo inej kompenzácie, bez ohľadu na 
čiastku alebo zdroj, či už zo súkromného alebo 
verejného sektora, bez ohľadu na kontext a už 
vôbec nie v rámci predkladania ponúk na 
výberové konanie. V takejto situácii musíte 
ponuku odmietnuť a okamžite to oznámiť jednej z 
referenčných kontaktných osôb. 
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Podvod

spojených s mojím projektom, výška
však prekračuje rozpočtové
prostriedky. Môžem náklady rozložiť
do niekoľkých mesiacov, aby som skryl
nadmerné výdavky?   
V žiadnom prípade. Nepresné vykazovanie
výdavkov predstavuje manipuláciu s 
účtovníctvom spoločnosti a je prísne
zakázané. 
Môj mesačný predaj je nižší než môj
individuálny výkonnostný cieľ. Požiadal
som preto svojho zákazníka, aby 
vystavil objednávku na značné
množstvo výrobkov, ktoré budúci
mesiac vráti s plným vrátením peňazí. 
Je to prijateľné?
Tento typ manipulácie, ktorého cieľom je 
získanie mesačného bonusu, sa prísne
zakazuje a pre dotyčného zamestnanca
môže viesť k vážnym disciplinárnym
postihom. 

Čo je to?

Podvod označuje nezákonnú činnosť
charakterizovanú klamaním, zatajením
alebo narušením dôvery (napr. klamlivé
alebo zavádzajúce finančné vyhlásenia, 
zneužitie finančných prostriedkov, 
krádež firemných aktív, klamlivé
vyhlásenia tretej strane, krádež totožnosti
a falšovanie dokumentov alebo
podvodné bankové prevody, 
kybernetické útoky, pranie špinavých
peňazí, profesijná nedbalosť, príliš
vysoké poplatky atď.).

NESMIETE
• Nesmiete skresliť ani upraviť

údaje.
• Nesmiete zverejniť žiadne

informácie, ktoré by sa mohli
použiť na podvodné účely. 

MUSÍTE
• Okamžite zasiahnite, ak si všimnete

nezvyčajnú žiadosť, za ktorou sa
môže skrývať podvodník.   

• Dodržiavajte postupy interného
účtovníctva spoločnosti Lyreco. 

• Uistite sa, že sú všetky používané
informácie a údaje spoľahlivé a 
získajte pre ne podpornú
dokumentáciu. 

Naše zásady

Dávajte si neustále pozor
Každý zamestnanec musí predchádzať
všetkým typom podvodu, či už
interným alebo externým, odhaľovať ich 
a bojovať proti nim. 
Presnosť finančných záznamov
Každý zamestnanec je povinný
zabezpečiť presnosť finančných
informácií, pokiaľ nejaké poskytuje. 

Som účtovník a niekto, kto sa mi 
predstavil ako predseda spoločnosti, 
s ktorou nie som v pravidelnom
profesionálnom kontakte, mi zavolal
s naliehavou a nezvyčajnou
žiadosťou o prevod finančných
prostriedkov. Na čo si mám dávať 
pozor?
Je to typický znak podvodu. 
Nepodliehajte panike, ani z vlastnej
iniciatívy neprevádzajte žiadne finančné
prostriedky. Musíte si overiť zdroj a 
žiadosť okamžite oznámiť jednej z 
referenčných kontaktných osôb a
najlepšie najprv finančnému riaditeľovi. 
Pracujem na finančnom oddelení a 
dostal som e-mail, ktorý zdanlivo
odoslal orgán štátnej správy, so 
žiadosťou o pripojenie na webovú
stránku a stiahnutie určitých
finančných informácií na štatistické
účely. Ako mám reagovať?
Ak ide o nezvyčajnú žiadosť, mali by 
ste ju oznámiť svojmu manažérovi a 
overiť si, či žiadosť skutočne vydal
orgán štátnej správy.      Môže ísť o 
pokus o ukradnutie údajov. 
Som projektový manažér a dostal
som faktúru od externého dodávateľa
služieb za poskytnutie služieb
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Konflikt 
záujmov

Kamarát sa ma pýtal na možnosti
zamestnania v spoločnosti Lyreco.    
Môžem ho informovať o voľných
miestach?   
Spoločnosť Lyreco podporuje
zamestnanecké odporúčania uchádzačov s 
požadovanými zručnosťami na konkrétne
pozície. Po prijatí životopisu sa však
žiadnym spôsobom nemôžete zúčastniť
náborového procesu a o tejto skutočnosti
musíte informovať aj svojho kamaráta.

Referenčný dokument
• P MNG 0 82 – Konflikt záujmovKonflikt záujmov označuje akúkoľvek

situáciu, v ktorej má zamestnanec súkromný
alebo osobný záujem, ktorý by mohol
ovplyvniť jeho objektivitu pri prijímaní
interného alebo externého rozhodnutia, 
najmä v súvislosti so zmluvnými
rokovaniami, výberom obchodného
partnera alebo náborom. 

NESMIETE

• Nesmiete zatajovať ani ignorovať
žiadnu situáciu týkajúcu sa konfliktu
záujmov. 

• Nesmiete vstupovať do žiadnych
rokovaní ani rozhodovaní súvisiacich s 
vašimi priateľmi alebo rodinnými
príslušníkmi bez predchádzajúceho
informovania a schválenia. 

• Položte si otázku, či nevznikne
nejaký konflikt záujmov, skôr ako
začnete konať alebo prijmete
rozhodnutie.

• Ako manažér musíte riešiť
akúkoľvek situáciu týkajúcu sa 
konfliktu záujmov a rozhodnúť v 
závislosti od okolností. 

Zachovajte si objektivitu
Spoločnosť Lyreco nepovoľuje, aby sa 
dostali akékoľvek osobné záujmy do 
konfliktu so záujmami spoločnosti Lyreco
Oznámte akékoľvek riziko
Akékoľvek riziko, ktoré by mohlo
predstavovať konflikt záujmov, musí
dotyčný zamestnanec oznámiť.

Čo, ak

Finančne som investoval do 
spoločnosti, ktorá ako dodávateľ
predkladá ponuku na výberové
konanie, ktoré organizuje
spoločnosť Lyreco.  Ako mám
postupovať?
Okamžite by ste mali informovať
svojho manažéra a zdržať sa 
zapojenia do procesu výberu tohto
dodávateľa.  Rovnako by ste mali
zaistiť, že konečné rozhodnutie
žiadnym spôsobom neovplyvníte.   
Som nákupca. Môj najlepší priateľ
bol menovaný za manažéra
predaja u jedného z našich
dodávateľov. S týmto priateľom
musím začať ročné dodávateľské
obchodné rokovanie. Môžem s 
ním rokovať?
O situácii by ste mali okamžite
informovať svojho manažéra. Váš
manažér potom dôkladne a 
diskrétne zanalyzuje situáciu a 
rozhodne, či môžete alebo
nemôžete pokračovať v rokovaní. 

17

Naše zásady

Čo je to?

MUSÍTE

Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “



Spravodlivá 
súťaž

S niektorými ľuďmi, ktorí pracujú pre 
konkurentov spoločnosti Lyreco, 
mám celkom priateľské vzťahy.  Ako 
mám postupovať pri nezáväzných 
rozhovoroch?    
Akékoľvek rozhovory s 
konkurenciou, dokonca aj nezáväzné 
a príležitostné, predstavujú určité 
riziko. Dávajte si pozor a vyhýbajte 
sa akýmkoľvek rozhovorom alebo 
činnostiam, ktoré by mohli viesť     k 
zverejneniu alebo získaniu citlivých 
informácií. 

NESMIETE

• Nesmiete si vymieňať ani 
uzatvárať žiadne nezákonné 
dohody s konkurenciou v 
súvislosti s cenami, maržami, 
nákladmi, rozdelením trhu atď.    

• Nesmiete zatajovať ani ignorovať 
nečestné alebo protisúťažné 
postupy, ktorých sa dopustil 
kolega alebo obchodný partner. 

MUSÍTE

• Vyhnite sa kontaktu s konkurenciou
• Sprístupniť môžete len verejné 

informácie týkajúce sa obchodného 
partnera, trhu alebo konkurenta. 

• Chráňte dôverné alebo citlivé 
informácie spoločnosti Lyreco alebo 
jej obchodných partnerov. 

Naše zásady

Zbavte sa nespravodlivých postupov
Spoločnosť Lyreco v žiadnom prípade 
netoleruje nijaké nespravodlivé alebo 
protisúťažné postupy. Zakazuje sa 
obmedzovať, narúšať alebo brániť voľnej 
súťaži, vrátane využitia hrozieb
Spoločná zodpovednosť
Spoločnosť Lyreco vyžaduje, aby jej 
obchodní partneri a zamestnanci 
vykonávali obchodné činnosti v súlade s 
právnymi nariadeniami.

Čo, ak
Počas profesionálnych obchodných 
veľtrhov sa občas s niektorými 
konkurentmi nezáväzne rozprávam o 
všeobecných trendoch na trhu.  Na čo si 
mám dávať pozor?
Rozhovory o všeobecných trendoch na trhu 
sú prijateľné. Prísne sa však zakazuje 
zverejnenie alebo získavanie citlivých 
informácií, ktoré by mohli ovplyvniť 
obchodné záujmy spoločnosti Lyreco alebo 
jej konkurencie. Ak si myslíte, že by mohol 
rozhovor viesť k neúmyselnému zverejneniu 
citlivých informácií, prerušte ho alebo 
zmeňte tému. 
Počas výberového konania, ktoré 
organizoval potenciálny zákazník, mi 
konkurent navrhol, aby som nadhodnotil 
jeho ponuku, aby spoločnosť Lyreco 
vyhrala. Konkurent by za to chcel 
rovnakú službu pri ďalšom výberovom 
konaní zákazníka. Je to prijateľné?
V žiadnom prípade. Takéto postupy 
sú v rozpore s právom hospodárskej 
súťaže a mohli by spoločnosť 
Lyreco aj vás vystaviť súdnemu 
konaniu a vážnym pokutám. Takúto 
ponuku musíte odmietnuť a 
okamžite o nej informovať jednu z 
referenčných kontaktných osôb. 
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Úplatok 
za rýchle vybavenie

Počas cesty do zahraničia ma 
zastavila hraničná kontrola. Aj keď 
som mal všetky potrebné povolenia 
a víza, kontrolór mal na situáciu iný 
názor a hrozí mi, že ma zadrží za 
porušenie imigračných zákonov, ak 
mu nezaplatím 100 EUR. Môžem to 
spraviť? 
Keďže sa zdá, že v tejto situácii je 
ohrozená vaša sloboda, máte 
výnimočné oprávnenie takúto platbu 
uhradiť.  Rovnako však musíte situáciu 
oznámiť jednej z referenčných 
kontaktných osôb. 

Referenčný dokument
• P MNG 0 83 - Platba za rýchle 

vybavenie

Čo je to?

Úplatky za rýchle vybavenie označujú 
uhradenie malej čiastky, priamo 
alebo nepriamo, verejnému činiteľovi 
za administratívnu formalitu s cieľom 
sprostredkovať alebo urýchliť 
udelenie služby alebo povolenia.

NESMIETE

• Nesmiete sa vystavovať 
nebezpečenstvu odmietnutím 
uhradenia úplatku za rýchle vybavenie. 

MUSÍTE

• Odmietnite akékoľvek úplatky za 
rýchle vybavenie a nedovoľte 
ani tretej strane, aby ich 
uhradila vo vašom mene. 

Naše zásady

Zakázané
Takéto platby, dokonca aj tie malé, 
predstavujú korupčný čin a sú 
zakázané
Jediná výnimka sa týka ohrozenia 
zdravia, bezpečnosti alebo slobody 
našich zamestnancov.

Čakám na víza na služobnú cestu a 
zamestnanec konzulátu mi hovorí, že 
môže môj vízový proces urýchliť za 
poplatok 50 EUR. Ak odmietnem, 
riskujem, že mi víza vydajú príliš 
neskoro a moja služobná cesta je už 
naplánovaná.     Môžem jeho ponuku 
prijať?
Platbu by ste mali odmietnuť, aj keď 
riskujete, že budete musieť služobnú 
cestu zrušiť. Túto situáciu by ste tiež mali 
oznámiť jednej z referenčných 
kontaktných osôb. 

Jeden z mojich strategických 
zákazníkov čaká na výrobky, ktoré však 
colná kontrola zadržala na hraniciach. 
Colník mi povedal, že by vedel proces 
urýchliť za poplatok 500 EUR colnej 
kontrole. Môžem jeho ponuku prijať, 
aby som si so zákazníkom zachoval 
dobré vzťahy?
Úplatok za rýchle vybavenie sa prísne 
zakazuje, aj keď ho uhradí tretia strana. 
Situáciu by ste tiež mali oznámiť jednej z 
referenčných kontaktných osôb. 
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Čo, ak



Dary
a pozvania

Schválenie závisí od kontextu a faktických 
okolností vrátane času strávenom na 
obchodnom stretnutí počas tejto služobnej 
cesty. Takéto stretnutie nebude schválené, 
ak sa pozvanie považuje za pokus o 
ovplyvňovanie obchodných rozhodnutí. 
Organizujem výberové konania s 
našimi dodávateľmi. Jeden z 
uchádzačov ma pozval na 
profesionálny obchodný veľtrh, 
ktorého sa zúčastňuje, a ponúkol mi, 
že uhradí všetky moje náklady, aj tie 
na cestovanie a ubytovanie. Môžem to 
prijať?
Nie, musíte odmietnuť, keďže 
zodpovedáte za správu výberového 
konania. Dalo by sa to považovať za 
ovplyvňovanie nezávislosti a 
rozhodovania. 
Dodávateľ ma pozval na športový zápas 
do VIP zóny s jedným z mojich 
zákazníkov, aby mu predstavil jeden 
zo svojich produktov. Môžem 
pozvanie prijať?
Nie, takéto pozvanie od dodávateľa prijať 
nemôžete, aj keď by ste boli v prítomnosti 
zákazníka. 

Referenčný dokument
• P MNG 0 86 - Dary a 

pozvania CASH 
• MNG 0 86 - Usmernenie  

pre “Dary a pozvania CASH”

NESMIETE

• Nesmiete zatajovať prijaté dary 
ani pozvania.  

• Ak prijmete dar alebo pozvanie, 
ktoré môže ovplyvniť vaše 
rozhodnutie, budete niesť 
zodpovednosť za korupciu a 
čeliť vážnym postihom. 

MUSÍTE
• Zdvorilo odmietnite všetky 

neoprávnené dary alebo 
pozvania.   

• Skôr, ako ponúknete dar alebo 
pozvanie, zvážte kontext, ako aj 
interné zásady spoločnosti 
Lyreco a obchodného partnera.       

• V prípade pochybností si 
prečítajte praktickú príručku. 

Naše zásady

Prísne predpisy
Akýkoľvek dar alebo pozvanie, či už 
prijaté alebo ponúknuté 
zamestnancom, sú  spoločnosťou 
Lyreco prísne regulované
Praktická príručka 
Všetkým zamestnancom odporúčame, 
aby si prečítali Usmernenie pre dary a 
pozvania, ktoré ich oboznámi s 
rozsahom platnosti a procesom 
predbežného schválenia.

Čo, ak
Chcel by som pozvať potenciálneho 
zákazníka z verejného sektora na 
návštevu nášho distribučného centra, 
aby som mu predviedol naše 
technické a logistické znalosti. 
Pozvanie prijme, ak spoločnosť Lyreco 
uhradí jeho výdavky na cestovanie a 
ubytovanie.  Môžem to prijať?
Akýkoľvek vzťah s verejným činiteľom je 
citlivý vzhľadom na protikorupčné 
záležitosti, keďže im môžu nariadenia 
zakazovať prijímať akékoľvek dary alebo 
pozvania. Príslušné náklady teda musia 
byť primerané, vopred schválené a 
prísne spojené s návštevou.   Luxusné 
hotely, drahé jedlá a výlety presahujúce 
trvanie návštevy sa prísne zakazujú. 

Dostal som dar od dodávateľa. Tohto 
dodávateľa celkom poznám a 
odmietnutie takéhoto daru by sa podľa 
mňa dalo považovať za urážku a 
mohlo by to poškodiť náš obchodný 
vzťah. Môžem prijať tento dar?
Dary od dodávateľov nie sú prijateľné. Ak 
by však odmietnutie ovplyvnilo daný 
obchodný vzťah a ide o výnimočný 
prípad, môžete ho prijať, ak získate 
výnimočné schválenie svojho manažéra. 
Tento dar však musíte darovať do 
programu Lyreco for Education. 
Spolu s tímom sme pozvaní na 
celodenné stretnutie s dodávateľom, 
aby nám predstavil svoje nové 
produkty. Toto stretnutie bude 
prebiehať v luxusnom hoteli, kde sa 
bude organizovať aj večera. 
Dodávateľ bude znášať všetky 
náklady. Môžem to prijať? 
V každom prípade musíte požiadať o 
predchádzajúce schválenie v súlade s 
internými zásadami spoločnosti Lyreco.

20

Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “



Vzťahy so zákazníkmi
a dodávateľmi

Môžem u neho tovar objednať priamo?
Akýkoľvek výber dodávateľa sa musí riadiť
povinným procesom výberového konania, 
dokonca aj v tomto prípade.  Okrem toho 
musí prejsť dodávateľ predbežným
hodnotením. Nový dodávateľ preto nemôže
byť vybraný bez dodržania interných zásad
spoločnosti Lyreco v tejto záležitosti.   
Počas hodnotenia dodávateľa som si
všimol, že bola dcérska spoločnosť
jedného z našich dodávateľov podozrivá z 
korupcie. Ako mám reagovať?
Okamžite by ste o tom mali informovať jednu
z referenčných kontaktných osôb.  
Rozhodnutie pokračovať alebo nepokračovať
v obchodnom vzťahu s týmto dodávateľom na
základe podložených skutočností prijme
spoločnosť Lyreco a oznámi ho dotyčnému
dodávateľovi. Je tu nevyhnutná ostražitosť, 
keďže to môže potenciálne ovplyvniť aj dobré
meno spoločnosti Lyreco. 

NESMIETE

• Nesľubuje produkty ani služby, 
ktoré spoločnosť Lyreco nedokáže
dodať.   

• Neuzatvárajte obchodný vzťah bez 
predchádzajúcich informácií o 
dotyčnom obchodnom partnerovi.    

• Nezverejňujte žiadne dôverné
informácie bez predchádzajúceho
schválenia.   

• Neignorujte ani neminimalizujte
žiadnu sťažnosť zo strany našich
obchodných partnerov. 

• Pozorne si vypočujte našich
obchodných partnerov.   

• Vyriešte alebo vyjadrite akékoľvek
obavy našich obchodných partnerov.   

• Dodávateľov vyberajte podľa
objektívnych a spravodlivých kritérií.     

• V prípade sťažností zo strany našich
obchodných partnerov si pozrite
príslušné zmluvné podmienky. 

Naše zásady

Zameranie na dokonalú zákaznícku 
skúsenosť
Dokonalá zákaznícka skúsenosť je  v 
centre záujmu spoločnosti Lyreco.  
Naše poslanie: Byť priekopníkom v 
oblasti udržateľného poskytovania
toho, čo potrebuje každé pracovisko, 
aby sa jeho zamestnanci mohli
sústrediť na to najdôležitejšie.
Partnerstvo s dodávateľmi
Naša schopnosť ponúkať
zákazníkom dokonalú zákaznícku
skúsenosť je založená predovšetkým
na našich dlhodobých partnerstvách
s dodávateľmi
Záruka integrity a dôvery
Konanie s integritou a rešpektom je 
základom udržateľných a 
dôveryhodných vzťahov s našimi
obchodnými partnermi.

Čo, ak
Obrátil sa na mňa jeden z mojich
potenciálnych zákazníkov z 
verejného sektora a informoval ma o 
svojom úmysle vyradiť existujúceho
dodávateľa kancelárskych potrieb a 
vybrať spoločnosť Lyreco. On však
nechce vyhlásiť verejné výberové
konanie požiadal ma, či som
pripravený rozdeliť obchodnú
ponuku na viacero častí, aby zostal
pod hranicou verejných výberových
konaní. Ako mám postupovať?
Akýkoľvek proces verejného
obstarávania vrátane verejných
výberových konaní sa reguluje a riadi
podmienkami stanovenými v zákonoch. 
Akákoľvek manipulácia alebo pokus o 
obídenie procesu verejného
obstarávania môže viesť k značným
pokutám pre spoločnosť Lyreco aj
dotyčného verejného činiteľa. Skôr ako
prijmete návrh zákazníka, oznámte to 
svojmu referenčnému kontaktu, ktorý
podnikne potrebné kroky na overenie 
právnej vhodnosti takéhoto návrhu.     
Jednému z našich dodávateľov sa
momentálne minuli zásoby, čo by 
mohlo ovplyvniť našu kapacitu
poskytovať produkty zákazníkom.     
Našiel som alternatívneho
dodávateľa, o ktorom som
profesionálne počul, no s ktorým
spoločnosť Lyreco nespolupracuje. 
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NAŠE 
PRODUKTY 
A AKTÍVA
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Produktová 
dokonalosť

Referenčný dokument
• MNG 010 – Dodávateľský Etický 

kódex

NESMIETE

• Nesmiete zatajovať ani ignorovať 
žiadne problémy týkajúce sa 
kvality alebo zhody produktov. 

• Nesmiete sa pokúšať o vyriešenie 
problému s kvalitou bez konzultácie s 
príslušnými zodpovednými osobami. 

• .

MUSÍTE

• Od dodávateľov vyžadujte, aby 
vám poskytli kompletnú 
dokumentáciu týkajúcu sa 
produktov.  

• Skladujte, prepravujte a 
doručujte produkty s ohľadom 
na ich povahu a pokyny od 
dodávateľov. 

Naše zásady

Snaha o  dokonalosť 
Spoločnosť Lyreco zabezpečuje, 
aby všetky produkty ponúkané našim 
zákazníkom spĺňali najvyššie 
štandardy kvality, bezpečnosti a 
ekologickej šetrnosti.         
Kľúčová rola našich dodávateľov
Spoločnosť Lyreco spolupracuje 
výhradne s obchodnými partnermi, 
s ktorými zdieľa ambíciu dosiahnuť 
dokonalosť v oblasti produktov.

Čo, ak

Zákazník odhalil problém s kvalitou 
produktov dodávaných 
spoločnosťou Lyreco. O probléme 
som informovaný. Môžem tomuto 
zákazníkovi odpovedať?
Akékoľvek otázky zákazníka v súvislosti 
s kvalitou našich produktov a služieb 
sa musia riešiť s maximálnou 
starostlivosťou. Okamžite informujte 
jednu z referenčných kontaktných 
osôb, aby mohla spoločnosť Lyreco 
rýchlo vyhodnotiť problém s kvalitou a 
úroveň rizika pre zákazníka a pre nás. 
Zákazníka môžete osobne informovať 
len o tom, že sa problému, ktorý nám 
oznámil, venujeme. Nevyvíjajte žiadnu 
vlastnú iniciatívu ani nekonajte 
samostatne. V závislosti od záverov 
šetrenia kvality, môžu príslušné 
zodpovedné oddelenia prijať nápravné 
opatrenia a poskytnúť komunikáciu (ak 
je to potrebné). .
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Ochrana 
aktív

Referenčný dokument
• GDPR - Bezpečnostná smernica 

určená pre  používanie prenosných 
technických prostriedkov

Čo je to?

Aktíva označujú všetky hmotné a 
nehmotné aktíva spoločnosti Lyreco 
(napr. jej zariadenia, nástroje, vozidlá, 
kancelárske vybavenie, mobilné 
telefóny, počítače, laptopy, finančné 
údaje, osobné údaje, citlivé 
informácie, práva na duševné 
vlastníctvo, softvér atď.).

• S nikým sa nedeľte o svoje 
prihlasovacie mená a heslá. 

• Nezverejňujte údaje neoprávnenej 
osobe.   

• Nenechávajte dôverné ani citlivé 
údaje v tlačiarni alebo v zdieľanom 
súbore.     

• Neuchovávajte ani neprenášajte 
pracovné dokumenty do 
súkromných zariadení (telefóny 
alebo laptopy). 

• Pri odchode z kancelárie 
zamknite počítač a pokiaľ ste 
vyzvaní, zmeňte svoje heslo.   

• Osobné údaje spracúvajte v 
súlade s platnými nariadeniami 
a internými zásadami 
spoločnosti Lyreco.   

• Zaistite, aby sa všetky externé 
osoby pozvané do priestorov 
spoločnosti Lyreco 
zaregistrovali a boli vždy v 
sprievode zamestnanca. 

Vyhnite sa nevhodnému používaniu
Každý zamestnanec musí používať aktíva 
spoločnosti výhradne na profesionálne 
účely a chrániť ich pred stratou, 
odcudzením, zničením, nedovoleným 
použitím alebo predčasným 
opotrebovaním.        
Bezpečnostné opatrenia
Spoločnosť Lyreco zaviedla na ochranu 
pred kybernetickými útokmi a rizikom 
straty alebo porušenia bezpečnosti 
údajov primerané bezpečnostné 
opatrenia. 

Čo, ak
Kolega nemá prístup k IT nástroju, 
ktorý spravujem. Môžem mu poslať 
svoje prihlasovacie údaje?
Nikdy nesmiete zverejniť svoje 
prihlasovacie údaje. Namiesto toho pre 
svojho kolegu vytvorte nový prístup 
potom, ako získate predchádzajúce 
schválenie a po odôvodnení žiadosti o 
takýto prístup pre kolegu.     
Ukradli mi počítač a mobilný telefón. 
Ako mám postupovať, aby som 
zaistil ochranu údajov spoločnosti?
Okamžite informujte jednu z 
referenčných kontaktných osôb, aby 
mohli zabezpečiť údaje na ukradnutých 
zariadeniach. Rovnako rýchlo oznámte 
stratu alebo odcudzenie kompetentným 
orgánom.
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Naše zásady



Komunikácia

Použitie značky Lyreco externým 
obchodným partnerom je možné len na 
základe predchádzajúceho povolenia 
spoločnosti Lyreco.
V prípade uzatvorenia zmluvy s 
akoukoľvek treťou stranou by ste sa mali 
uistiť, že máte v zmluve ustanovenie, ktoré 
uvádza povinnosť schválenia pred 
akýmkoľvek použitím značky Lyreco treťou 
stranou. V prípade pochybností informujte 
jeden z referenčných kontaktov, ktorý 
podnikne potrebné kroky na overenie, či 
je takáto požiadavka predchádzajúceho 
schválenia uvedená v príslušnej zmluve. 
Obsah a formát referencie  musí byť 
predložený na schválenie oddeleniu pre 
komunikáciu Lyreco Group 
prostredníctvom e-mailu na 
Group.Communications@lyreco.com ešte 
pred zverejnením takejto referencie.

Referenčný dokument
• P MNG 087 – Komunikácia
• P MNG 088 – Social media

policy

• Nesmiete poskytovať rozhovor ani 
zverejniť informácie, ktoré predtým 
neschválil Head of Brand and 
Communication

• Nesmiete verejne očierniť 
spoločnosť ani jej obchodných 
partnerov.    

• Nesmiete šíriť nepravdivé ani 
zavádzajúce informácie alebo 
obsah.   

MUSÍTE
• Dodržiavajte príručky pre 

komunikáciu a grafické tabuľky.    
• Prijmite potrebné opatrenia, aby ste 

zabránili zverejneniu dôverných 
informácií.    

• Informujte Head of Brand and 
Communication o akýchkoľvek 
citlivých alebo negatívnych 
komentároch alebo novinových 
článkoch, ktoré by mohli poškodiť 
dobré meno spoločnosti Lyreco, 
predovšetkým o tých určených pre 
sociálne siete. .

Naše zásady
Nevyhnutné overenie 
Každý zamestnanec, ktorý má 
vystupovať ako zástupca spoločnosti 
Lyreco pred médiami alebo na 
externých podujatiach, musí vopred 
získať schválenie.
Ostražitosť a dôvernosť 
Akákoľvek komunikácia 
zamestnancov, no najmä na 
sociálnych sieťach, musí byť 
akákoľvek komunikácia zamestnancov 
v súlade s našimi hodnotami a 
charakterom našej obchodnej 
činnosti. Nesmie obsahovať žiadne 
dôverné informácie. 

Čo, ak

Chcel by som používať svoj vlastný 
profil na sociálnych sieťach, aby som 
propagoval spoločnosť Lyreco, jej 
riešenia a produkty, ale obávam sa, 
že by som sa mohol vyjadrovať 
nesprávne alebo zverejniť dôverné 
informácie. Čo môžem spraviť?
Môžete požiadať svojho Head of Brand
and Communication o radu a vopred 
pripravený obsah. Akýkoľvek oficiálny 
obsah, ktorý zverejnil komunikačný tím 
alebo výkonný riaditeľ na účte 
spoločnosti alebo účte vašej pobočky, 
môžete opätovne zverejniť. 
Časopis alebo blog ma požiadal o 
rozhovor. Je to dovolené?
Rozhovory môžu poskytovať len 
akreditovaní hovorcovia. Ak ide o 
rozhovor týkajúci sa vašich odborných 
zručností, požiadajte o schválenie vášho 
Marketing Directora a Head of Brand and 
Communication. Pred akýmkoľvek 
rozhovorom s médiami musíte získať 
konečný súhlas od komunikačného 
oddelenia Lyreco Group prostredníctvom 
e-mailu na adresu 
communications@lyreco.com.
Poskytovateľ služieb ma požiadal o 

referencie zákazníkov počas podujatia 
alebo na jeho webovej stránke, aby 
propagoval svoju ponuku. Je to 
dovolené?
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• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “



NAŠA
SOCIÁLNA 
ANGAŽO-
VANOSŤ
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Životné 
prostredie

Spoločnosť Lyreco každý rok poskytuje 
a vydáva Správu  o trvalej udržateľnosti 
na úrovni skupiny Lyreco group. Každá 
pobočka môže uviesť aj vlastnú verziu 
tejto správy a zdôrazniť miestne 
skutočnosti a čísla. 

Referenčný dokumenty
• MNG 010 - Dodávateľský 

Etický  kódex
• Správa o trvalej udržateľnosti. 

NESMIETE

• Nesmiete pred zamestnancami a 
obchodnými partnermi zatajovať 
žiadne nevhodné ekologické 
postupy.    

• Nesmiete poskytovať nadmerné 
sľuby pri komunikácii našej 
sociálnej zodpovednosti podnikov 
v súvislosti so životným prostredím.

MUSÍTE

• Pri rozhodovaní zohľadnite aj 
rešpektovanie životného 
prostredia.    

• Dodržiavajte miestne pokyny 
týkajúce sa vplyvu na životné 
prostredie (napr. znižovanie a 
triedenie odpadu, zákaz 
jednorazových pohárov, úspory 
energie atď.). 

Naše zásady
Historický záväzok
Rešpektovanie životného prostredia, 
ochrana prírodných zdrojov a boj proti 
klimatickým zmenám patria k dlhodobým 
zásadám v rámci hodnôt spoločnosti 
Lyreco.           
Pevné dôkazy
K tomuto záväzku prispievame prijatím 
prístupu trvalej udržateľnosti, 
zvyšovaním informovanosti našich 
kolegov a obchodných partnerov o 
zodpovedných postupoch, ponúkaním 
udržateľnejších produktov a riešení 
zákazníkom a neustálym zlepšovaním 
našich prevádzkových postupov

Čo, ak
Som nákupca. Ako môžem zaručiť, 
že dodávatelia, ktorých som vybral 
spĺňajú naše environmentálne 
požiadavky?
Spoločnosť Lyreco zaviedla prísne 
zásady a postupy, aby zaistila úplné 
rešpektovanie životného prostredia 
vo všetkých obchodných činnostiach 
a rozhodnutiach, bez ohľadu na 
miesto pôsobenia. Všetci dodávatelia 
musia tieto zásady a postupy spĺňať. 
Do spoločnosti Lyreco som len 
nastúpil. Ako môžem prispieť k 
ekologickým cieľom spoločnosti?  
Keďže sme držiteľom certifikátu ISO 
14001, naše environmentálne ciele 
boli konkrétne definované pre naše 
obchodné činnosti. Prosím, prečítajte 
si o našich cieľoch, aby ste k nim 
mohli prispievať.
Zákazník požadované o ďalšie 
informácie v súvislosti s naším 
záväzkom k ochrane životného 
prostredia. Aké informácie mu 
môžem poskytnúť?  
Môžete mu poslať informácie vydané 
v našej Správe o trvalej udržateľnosti. 
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Ľudské 
práva

Zákazníka zaujíma, aké procesy
spoločnosť Lyreco zaviedla
v oblasti trvalej udržateľnosti v 
dodávateľskom reťazci. 
Aké informácie mu môžem poskytnúť?   
Správa o trvalej udržateľnosti sa poskytuje
a vydáva každý rok a slúži ako referenčný
dokument, ktorý mu môžete poslať. 
Nájdete v ňom podrobný opis našich
zásad v oblasti trvalej udržateľnosti. Okrem
toho  môžete zdieľať naše „vigilance“ 
plány, ktoré uvádzajú najaktuálnejšie
relevantné fakty a čísla. 

NESMIETE

• Nesmiete zatajovať ani ignorovať
žiadne porušenie ľudských práv, 
interne ani externe.    

• Nesmiete sa samostatne snažiť
vyriešiť žiadny problém, ktorý sa
týka ľudských práv.

MUSÍTE

• Ku každému, interne aj externe, 
pristupujte dôstojne a úctivo.  

• Dávajte si pozor na akékoľvek
formy porušovania ľudských práv.

Naše zásady
Základné práva
Spoločnosť Lyreco zakazuje akúkoľvek
formu porušenia ľudských práv, ako
sú detská práca či moderné otroctvo.       
Integrované hodnotenie
Hodnotenie trvalej udržateľnosti našich
dodávateľov je súčasťou našich
procesov auditu a výberu.

Čo, ak
V novinách som sa dočítal, že
jeden z našich dodávateľov je 
podozrivý z priameho alebo
nepriameho zapojenia v prípade
moderného otroctva alebo detskej
práce. Ako mám reagovať?
Tieto informácie okamžite oznámte
jednej z referenčných kontaktných
osôb, aby sa mohlo začať
vyšetrovanie a objasnenie informácií. 
Naši dodávatelia musia dodržiavať
štandardy, ktoré sú rovnocenné tým
našim. V takejto situácii si dávajte
pozor, keďže to môže potenciálne
ovplyvniť dobré meno spoločnosti
Lyreco.  
Som nákupca a chcel by som
vybrať nového dodávateľa pre 
produkty značky Lyreco.  Viem, že
sa na výber vyžaduje splnenie
predpokladov. Môžem o ne 
požiadať až po výbere
dodávateľa? 
Nie. Hodnotenie trvalej udržateľnosti
je podmienkou pre všetkých
dodávateľov, ktorí dodávajú produkty
značky Lyreco, ešte pred výberom
jednotlivých dodávateľov. Vybrať
môžete len dodávateľov, ktorí boli
riadne hodnotení a schválení.      
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Referenčný dokument
MNG 010 - Dodávateľský Etický 
kódex
• MNG 009 - Vigilance Plans
• Správa o trvalej udržateľnosti. 

Kontaktné osoby
• Váš manažér 
• Váš Etický referent 
• Nástroj „Vyjadrite vaše 

znepokojenie “



Politické činnosti a
lobovanie

značku, zariadenia alebo priestory 
spoločnosti Lyreco na zlepšenie 
svojho profilu alebo podporu svojej 
kampane. Politické činnosti musia 
zostať striktne v súkromnej sfére. 
Vaše meno sa nesmie za žiadnych 
okolností a v žiadnom kontexte 
spájať so spoločnosťou Lyreco.

Referenčný dokument
• P MNG 084 - Lobovanie a 

sponzorovanie

Čo je to?

Lobovanie označuje akýkoľvek úkon 
alebo komunikáciu voči orgánom 
štátnej správy alebo politickým 
orgánom s cieľom ovplyvniť 
rozhodnutie

NESMIETE

• Nesmiete vykonávať politické 
činnosti v spoločnosti Lyreco. 

MUSÍTE

• Rešpektujte politické rozhodnutia a 
názory svojich kolegov.   

• Vyhnite sa akejkoľvek politickej 
komunikácii v mene spoločnosti Lyreco. 

Naše zásady
Politická neutrálnosť
Spoločnosť Lyreco nepodporuje ani 
nefinancuje žiadnu politickú stranu ani 
organizáciu.     
Každý zamestnanec môže ako jednotlivec 
prispievať k politickým činnostiam vo 
voľnom čase, no za žiadnych okolností 
nesmie vyvolať dojem, že zastupuje 
spoločnosť Lyreco.        
Žiadne lobovanie
Principiálne sa zakazujú akékoľvek 
lobistické činnosti v mene spoločnosti 
Lyreco.

Čo, ak
Klimatické zmeny ma veľmi 
znepokojujú. Som aktívny člen 
renomovaného združenia, ktoré sa 
zaoberá lobovaním voči miestnym 
orgánom s cieľom podporiť ich 
zakročiť proti klimatickým zmenám. 
Som hrdý na záväzky spoločnosti 
Lyreco v súvislosti s klímou. Môžem 
použiť meno a konanie spoločnosti 
Lyreco? 
Môžete byť členom akéhokoľvek 
združenia alebo organizácie a 
organizovať aktívne kampane na 
podporu iniciatívy, v ktorú veríte. Tieto 
typy činností však musia zostať v 
striktne súkromnej sfére. 
Za žiadnych okolností sa nemôže 
značka, zariadenia ani konanie 
spoločnosti Lyreco spájať s vaším 
osobným zapojením ani použiť na 
ovplyvňovanie orgánov štátnej správy. 
Chcem sa zapojiť do politiky a v 
budúcnosti sa vidím aj ako kandidát 
do miestneho alebo národného 
úradu. Môžem to spraviť?
Môžete sa zapájať do akejkoľvek 
politickej činnosti, či už ako člen 
politickej strany alebo ako kandidát do 
úradu vlády, pokiaľ nepoužijete
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Občianstvo a
sociálna angažovanosť

Podpora charitatívneho účelu na 
komerčné účely je neetická a v 
rozpore s hodnotami spoločnosti 
Lyreco. Všetky naše zdroje sú 
venované programu Lyreco for
Education.
Odporúčame vám, aby ste svojmu 
zákazníkovi prezentovali úsilie, ktoré 
spoločnosť Lyreco v rámci programu 
Lyreco for Education vynaložila. 
Neváhajte svojho zákazníka pozvať, 
aby sa k nám v tomto projekte pripojil.
Okrem toho zvážte počet zákazníkov a 
dodávateľov, ktorí so spoločnosťou 
Lyreco pracujú. Nemôžeme si dovoliť 
podporovať každý ich charitatívny 
projekt.

Referenčné dokumenty
• P MNG 084 Lobovanie a 

sponzorovanie Čo je to?

Sponzorstvo označuje finančnú alebo 
hmotnú podporu udelenú podujatiu 
alebo programu (zvyčajne v oblasti 
športu, umenia, zábavy alebo 
charitatívnych činností) na účely 
propagácie vlastnej značky alebo 
imidžu.

NESMIETE

• Nesmiete používať angažovanosť 
v rámci programu Lyreco for
Education ani žiadnej inej 
charitatívnej organizácie na 
komerčné účely.

• Nesmiete podporovať žiadnu 
organizáciu, ktorá by mohla 
poškodiť dobré meno 
spoločnosti Lyreco. 

MUSÍTE

• Pri podpore miestnych komunít 
konajte transparentne. 

• Zaznamenajte si všetky dary 
ponúknuté na účely účtovníctva. 

Naše zásady
Pevný záväzok
Spoločnosť Lyreco sa ako zodpovedný 
svetový občan zaviazala k 
medzinárodným aj miestnym sociálnym a 
občianskym činnostiam.     
Spoločnosť Lyreco v roku 2008 vytvorila 
program Lyreco for Education, ktorý sa 
zaoberá podporou vzdelávania detí v 
najchudobnejších krajinách.       
Žiadne sponzorstvo
Akákoľvek forma sponzorstva sa z 
princípu zakazuje. Namiesto toho sa 
môže schváliť hmotná alebo finančná 
podpora v mene spoločnosti Lyreco pre 
miestne komunity, za predpokladu 
splnenia určitých podmienok. 

Čo, ak
Chcel by som, aby moja dcérska 
spoločnosť podporovala okrem 
programu Lyreco for Education aj 
charitatívnu organizáciu. Je to 
možné?
Akákoľvek podpora alebo financovanie 
zamerané na charitatívne organizácie 
sa musí schváliť.  Skôr ako sa k takýmto 
miestnym činnostiam zaviažete, uistite 
sa, že má organizácia, ktorú chcete 
podporovať, dobré referencie.  
Finančné prostriedky sa musia 
prideľovať na konkrétne činnosti 
vykonávané organizáciou a vplyv na 
komunitu sa musí dôkladne odmerať 
prostredníctvom kľúčových 
ukazovateľov. 
Dostal som otázku, či by spoločnosť 
Lyreco nemohla sponzorovať športové 
podujatie.  Ako mám reagovať?
Sponzorstvo z princípu nie je povolené v 
súlade s internými zásadami spoločnosti 
Lyreco.  Takúto žiadosť by ste mali odmietnuť. 
Potenciálny zákazník podporuje 
charitatívnu organizáciu. Ak by 
spoločnosť Lyreco podporovala rovnakú 
organizáciu, myslím, že by nám to 
zákazníka pomohlo získať. Je to tak? 
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