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E AGILITAS KIVALOSAG

. A mi
kotelezettségvallaldsunk

A Lyreco tarsasdgot 1926-0os megalapitésa éta a kivalésag, tisztelet,
szenvedély és az agilitas értékei vezérlik. Biiszkék vagyunk
érékeinkre. A legfébb erésségiinknek tekintjiik Sket, megbizhaté
partnerré téve minket (gy, hogy azokat a munkatérsaink is
maradéktalanul megosztjék veliink és tdmogatjék &ket. Tiszteletben
tartasuk szdmunkra magétdl értet8dd, kotelesség és
kételezettségvallalas is egyben.

Etikai kédexiink (j véltozata is ezeket a kotelezettségvallalasainkat
tdmasztja ala. Ismételten felhivja a figyelmet arra, milyen 4llast kell
foglalnunk a munkahelyen, az tizleti tevékenységiink sorén és a
munkatérsak, tgyfelek és lizleti partnerek kézotti kapcsolatok
keretében. Jelen kédex kikiiszoboli a szokatlan helyzetekben
felmeriilhetd kétségeket, és ismételten aldtdmasztja
elkotelezettségiinket az altalunk kévetett etikai elvek barmilyen
megszegése elleni kiizdelem irant.

Kérjuk, figyelmesen olvassa el, és minden esetben a benne foglaltak

szerint jarjon el, hogy mindannyiunk szdméra minden nap ,, nagyszer(
munk ’ ssen.

TISZTE LET SZENVEDELY Grégory Liénard — Group CEO

)




Mi a célja
az Etikai Kédexnek?

Etikai kddexiink célja, hogy felhivja a figyelmet
a Lyreco tarsaség altal elvéart integritas,
semlegesség, méltdnyossdg, egyenl8ség és
jogszabdalyi megfelelés elvére.

Jelen etikai kodexet a Lyreco tarsasédg lzleti
egységeiben hasznélt tdbbféle nyelvre
leforditottuk. Barmilyen kétség vagy értelmezési
kiilonbség esetén az angol nyelvii véltozat az
irdnyadod.

Kire vonatkozik az Etikai Kédexiink?

Az etikai kédex a Lyreco térsasag lzleti
egységeinek 6sszes munkatérsara
vonatkozik a vildg minden pontjan.

Kiilsé tizleti partnereinkkel szemben azonos
kovetelményeket tdmasztunk a jogszabaélyi
megfelelésre és integritdsra vonatkozdan.

Ennek érdekében a Lyreco tarsasag vallalati
webhelyén a beszallitéi etikai kédexiink is
rendelkezésre all.

Mi t6rténik az Etikai Kédexben foglaltak
megszegése esetén?

Barmely munkatarsunk esetében
eléfordulhat, hogy szakmai feladatai ellatasa
keretében olyan dontést hoz, amelynek
alapjén a j6 hirneviinket kérosithaté
felelésség fogja terhelni a Lyreco
tarsasagot.

Mindannyiunkkal szemben elvaras, hogy
megismerjik a jelen etikai kédexben
foglaltakat, és ennek megfelelen jarjunk el.
A kédex jobb megértése érdekében kiilon
képzést tartunk.

Az etikai kédexben foglaltak figyelmen kiviil
hagyésa rendkiviil stlyos
kévetkezményekkel jarhat mind a tarsaség,
mind a részivevd felek szdméra. A jogsértés
jellegétdl fliggéen munkatarsaink a helyi
jogszabalyoknak és a Lyreco tarsasag belsé
szabélyzatanak megfeleléen fegyelmi
felel8sségre vonhatdak. Az etikai kédex
ismeretének hidnya semmilyen kériilmények
kdzott nem tekintheté megfelel8 indoknak.

A magatartdsi szabdlyok maradéktalan
megértése érdekében a jelen etikai
kédexben szerepld témék mindegyike a
kovetkezd jellemzékkel rendelkezik:

- F8bb alapelvek

* Magatartdsok, amelyeket el kell
sajdtitanunk, és amelyeket keriilniink kell

* Néhany példa kérdések és vélaszok
forméjaban

- Referencia dokumentumok

- Referencia-kapcsolattartok

Olyan fejlédé irdnyelvrél van sz6, amelynek
célja, hogy folyamatosan a lehetd legjobban
igazodjon véltozé uzleti tevékenységeinkhez.
Ennek kdvetkeztében minden esetben az
etikai kédex és a referencia dokumentumok
legfrissebb véltozata alkalmazandé.




Mi a célja az
Etikai Kddexnek?

Célja, hogy irdnyt mutasson az eljarasainkhoz, egyéni és kézos
déntéseinkhez az alabbi alapelveknek megfelelSen:

i (D

Barmely Bérhol is Barmely Barmikor
munkatérsunkkal folytatjuk lizleti
és lizleti tevékenységiinke  tevékenységiink-
partneriinkkel t ben
szemben

Mi van

akkor, ha

Hol talalhaté meg

- Etikai kédexiink interaktiv véltozata
megtekinthetd vagy letdltheté a Workplace
rendszer segitségével, a Toolbox eszkéztarban
és a Lyreco tarsasag véllalati weboldalan.

Az etikai kédex nem tesz emlitést az adott
helyzetrél.

Nem tudjuk el8re l4tni az sszes olyan
helyzetet, amely eléfordulhat veliink. Ezért
azt javasoljuk, hogy hagyatkozzon sajét - A referencia dokumentumok a Workday
itél8képességére, és kétség esetén rendszer Toolbox eszkéztardban talalhatok.

forduljon segitségért, miel&tt

cselekedne. m Referencia dokumentum

A helyi jogszabaélyok és rendeletek - P MNG 089 - Fegyelmi szankcidk
szigoribbak, de akar kevésbé szigortak

is lehetnek a jelen etikai kédexben

foglaltaknal.

Minden esetben azonban a legszigoribb
és legmegtorlébb elSirdsok élveznek
els6bbséget.



Bejelentési eszkoz
Jelezze aggodalmat!

K&z6s célunk az efikai jogsértések
megakadalyozésa és felderitése
annak érdekében, hogy a Lyreco
tarsasdg meg tudja hozni a
megfeleld intézkedéseket a helyzet
orvoslésdhoz.

Javasoljuk, hogy beszéljen
aggalyairdl, kérjen tanécsot,
kérdezzen, és végiil ossza meg
aggodalmait, és jeldlie meg, hogy
az efikai kédex tényleges vagy
potencidlis megsértésérd| van-e szd.

KERDEZZEN, ES JELEZZE
AGGODALMAIT — EZALTAL
SEGIT A LYRECO TARSASAGNAK
ABBAN, HOGY MEGVEDJE
INTEGRITASI KULTURAJAT

Azonositas

2 U & &

Karositja a

= ?rl’r(e:kgli(r;kbe Szé van az Ugy tiinik,
UIKOZIK: Etikai Kodex hogy

megsértésérd|?  etikatlan?

Bizalmassag és a

megtorlé eljaras tilalma

A kérdések feltevése vagy az aggodalmak kifejezése

nagy béatorsagot igényel. Biztosithatjuk azonban arrdl,

hogy a Lyreco tarsasdgnél barmilyen kérdést vagy
észrevételt bizalmasan és a megtorlas kockéazata
nélkiil kezeliink.

IA nemzeti és nemzetkézi bejelentésvédelmi
szabélyoknak megfelel8en, a Lyreco térsasdg nem t(iri
a megtorlas semmilyen formajét azzal szemben, aki
8szintén és johiszemlien tesz bejelentést.

Mésrészt az a személy, aki visszaél a bejelentési
eszkdzzel, vagy rosszhiszem(ien, kart okozé
szandékkal vagy a tények valétlansédgénak tudataban
tényeket jelent, fegyelmi szankcidkkal (lasd a P MNG
089. szdmU eljarast - Fegyelmi szankcidk), valamint
biréséagi eljaréssal sijthatd.

Lyreco

tarsasag jo
hirnevét?

Mondja el!

Kapcsolattartok:
Felettese

Etikai tisztviselje

- Helyi szinten:
Pénziigyi vagy P&C Director

* Group szinten:
Az Etikai Compliance Manager

RAISE( 1
YOUR
CONCERN

Ha a vezetéség és a P&C csapat nem tudja
kezelni a problémat, csak akkor hasznélhatja a
.Jelezze aggodalmét” (eredetileg Raise your
concern) eszkdzt, amely a Toolbox
eszkodztarban és a Lyreco tarsasag véllalati
weboldalan érheté el.

Referencia dokumentum
m - P MNG 0 85 - Figyelmeztetési
folyamat és kezelése
* P MNG 0 89 - Fegyelmi szankcidk




Jogszabalyok, réndeletek és
normak betartasa

Elveink

Egyéni felel8sség

Munkatérsainknak mindenkor be kell
tartaniuk a hatélyos rendeleteket
beleértve a véllalati irdnyelveket és a
belsd szabalyzatokat. A Lyreco
tarsasdg nem t(ri az ellentmondéasos
eljarasokat. A nem ismeret soha nem
tekintheté megfeleld indoknak.

Kollektiv kockazat

Jogsértés esetén az érintett munkatérsat
és véllalatot megfelelé szankcidkkal
stjthatjuk.
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v KELL

- Rendszeresen téjékozddni a

felel8sségi kérére vagy
m{ikodési teriiletére vonatkozd
hatélyos rendeletekrél.

- Ha kétségei meriilnek fel a

hatélyos rendeletekkel
kapcsolatban, kérjen tanécsot.

- Mindig jelentse a

munkatarsanak vagy az uzleti
partnerének vitathaté
eljarasat.

X TILOS

- Tilos torvénybe (itk6z& vagy

vitathaté eljarésokban részt
vennie.

- Tilos eltitkolnia vagy figyelmen

kiviil hagynia barmely térvénybe
itkozd vagy vitathaté eljérast.

- Tilos a hatélyos rendeletekkel

ellentétes dontést hoznia.

Mi van akkor, ha

Az tgyfél arra kért, hogy fogadjak el egy
olyan szerz6déses kikéotést, amely
szerintem ellentmond a
szabvényainknak. Mit tegyek?

Mieldtt elfogadné a kikotést, egyeztesse az
tzleti egysége jogi tanacsaddjaval az ilyen

kikotés jogi érvényességét.

Ugy tiinik, hogy egy eljarés ellentétes a
hatdlyos jogszabéalyokkal és
rendeletekkel. Hogyan reagéljak?

Mindenekel6tt vizsgélja meg az adott
eljaras tényeit, koriilményeit és
indokait. Ha arra a kdvetkeztetésre jut,
hogy fennéll a jogsértés veszélye, ezt
azonnal jelezze barmely referencia-
kapcsolattartéja felé!.

A munkavégzésem szerinti
orszagban hatalyos egyes helyi
jogszabalyok és rendeletek eltérnek
a jelen etikai kédexben foglaltaktdl.
Melyek az irdnyaddk?

A helyi rendeletek és a jelen etikai kédex
kézotti ellentmondas esetén mindig a
szigorUbb el&irdsok az

irdnyaddk. Kétségek esetén forduljon
referencia-kapcsolattartéjdhoz.

g Referencia-kapcsolattartéi

- Felettese
- Etikai tiszivisel8je
- A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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Vezetoség

Elveink

A kollektiv szellem fejlesztése

A vezet8k egyik legfébb kildetése, hogy
a kozds célok elérése érdekében
Osztonozzék és segitsék munkatérsaikat
az elérehaladéasban.

Az etikai kultGra tdmogatasa

Vezetbink kildetése az integritison és
az etikus magatartdson alapulé kultdra
megteremtése  és  fenntartdsa  a
csapatukban.

~ KELL

- Gondoskodjon az etikai kédex

rendelkezésre allasardl és
alkalmazasardl.

- Teremtsen olyan — bizalmon

alapulé — kdrnyezetet, amelyben
a munkavéllaldk kérdéseket
tehetnek fel vagy jelezhetik
aggodalmaikat.

- Foglalkozzon az integritassal és

az etikus magatartéssal
kapcsolatban bejelentett 6sszes
aggodalommal.

% TILOS

- Tilos figyelmen kiviil hagynia a

munkatérs &ltal jelzett barmely
aggodalmat.

* Tilos kertiilnie vagy elutasitania a

segitséget az olyan
munkavéllalénak, aki tandcsért
vagy segitségért fordult énhoz.

- Tilos az egyén érdekeit 4llitania

elStérbe.

Mi van akkor, ha

Vezetd vagyok, és a csapatom tagja
etikai problémardl téjékoztatott. Mit
tegyek?

Els8sorban fontos, hogy teljes
mértékben bizalmasan kezelje a
bejelentést és az aggalyét bejelents
munkatérs személyét. Kérdezzen ré a
részletekre, majd jelentse barmely
referencia-kapcsolattartdja felé.

Gondban vagyok egy déntés
meghozataldval, miutdn a csapatom
egyik tagja etikai problémérdl
tajékoztatott. Hogyan reagéljak?

Ha olyan helyzetbe keriil, amikor
potenciélis vagy tényleges etikai
probléma meriil fel, ne déntsén
egyediil, és ne hozzon elsietett dontést.
Tudjon meg minden részletet, és
barmilyen problémét a bejelentési
eszkoz segitségével jelentsen
valamelyik referencia-kapcsolattarténak.

Nem biztos, hogy a csapatom minden
tagja jol érzékeli-e az integritas
kultdrdjat. Hogyan gyéz8dhetek meg
réla?

Javasoljuk, hogy azonositsa és
rendszeresen kdvesse figyelemmel az etikai
kédex megsértésének lehetséges
kockazatait a csapatéban. Buzditd
beszélgetések és az etikai kddex terjesztése
és kiértékelése biztositja azt, hogy mindenki
ismerje és érise a benne foglaltakat.
Munkatarsainknak egyéni képzésen kell
részt venniuk.

<)

Referencia-kapcsolattartéi

- Felettese

- Etikai tisziviselSje

© A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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és mentalis egészség

Elveink

Egészséges és biztonsdgos kornyezet

A munkahelyi balesetek és a
foglalkozasi megbetegedések
megel&zése és lekiizdése a Lyreco
tarsasag legfébb kotelezettségvallalsai
kézé fartozik.

Mentélis egészség a munkahelyen

A Lyreco tarsasédg célja a munkahelyi
életmin8ség tdmogatasa, a munka és a
magéanélet kozotti egyensaly biztositasa,
és egyuttal a pozitiv megkozelités és
tdmogatas elémozditdsa a munkatarsak
kdzott.

~ KELL

* Nap mint nap tartsa be az

egészségvédelmi és biztonsagi
szabalyokat.

- Ismerkedjen meg a munkahelyi

vészhelyzet kihirdetése esetén
kévetendd eljarassal, és
maradéktalanul kdvesse az dsszes
evakudcids utasitast.

- Haladéktalanul jelentsen

barmely olyan helyzetet — a
kevésbé jelentSseket is,
amelyek kéros hatéssal lehetnek
a munkahelyi egészségre vagy
biztonsagra.

% TILOS

- Tilos 6Gnmagét vagy munkatérsait

veszélyeztetnie.

- Tilos passzivan és csendben

néznie, ha valamely munkatérsa
vagy On az egészsége és
biztonsdga szempontjabdl
kritikus helyzetbe kerdil.

- Tilos a kézos mentélis

egészségre negativ vagy kéros
hatéssal |év8 [égkort
tdmogatnia.

Mi van akkor, ha

A munkavégzés sordn

személyi véd8eszkdzoket kell
haszndlnom. Biztos lehetek abban,
hogy semmi sem veszélyeztet a
munkam soran?

A Lyreco tarsasdg munkéltatoként a
munkakdrnyezet és a vonatkozé
kockézatok figyelembevételével
meghatarozza, hogy kelle egyéni
védbeszkdzoket hasznélni az adott célra.
Tartsa be a Lyreco tarsaség ezt a célt
szolgdld dsszes alapelvét. Az eszkozok
hasznélata el&it olvassa el a
rendelkezésére bocsétott

személyi védBeszkdzokhoz mellékelt
dsszes cimkét, figyelmeztetést,
informaciét és utasitast. Kétségek esetén
forduljon referencia-
kapcsolattartéjahoz.

Bizonyos nehézségekkel szembesiilok
a munkahelyemen, és Ggy érzem,
hogy munkakdrnyezetem negativ
hatassal van a mentélis egészségemre.
Mit tegyek?

Javasoljuk, hogy haladéktalanul forduljon

bérmely referenciakapcsolattartéjdhoz, hogy

megfeleld korrekcids intézkedéseket
hozhasson. Minél tovdbb halogatja, annél
nagyobb hatéssal lesz ez a kellemetlen

helyzet az 6n mentélis egészségére, szakmai

teljesitményére és személyes
egyensulyéra.

Logisztikai operatorként dolgozom a
Lyreco tarsasdg egyik raktaraban.
Eszrevettem, hogy egy berendezés
nem m(ikddik megfelel8en. Mit tegyek?

Azonnal hagyja abba a berendezés
hasznélatét. Akadélyozza meg, hogy a
berendezés masok egészségét vagy
biztonsagét veszélyeztethesse Ggy, hogy
felhivja figyelmiket a helyzetre, és
azonnal jelzi a helyzetet a vezetSnek.
Ha a szitudcié tovabbra is fennéll,
jelentse referencia-kapcsolattartdjénak,
hogy miel8bb meghozhassék a
megfelels korrekcids

intézkedéseket.

Referencia-kapcsolattartéi
* Felettese

- Etikai tiszivisel&je
* A, Jelezze aggodalmét” eszkdz




és diverzitas

Elveink

Tisztelet mint alapvetd érték

A térsadalmi befogadas és sokszinliség
gazdagitja a véllalati kultdrankat.

Tilos a diszkriminacio

A Lyreco tarsasdg toborzéssal,
képzéssel és elSléptetéssel kapcsolatos
dontései kizarélag a végzettségen,
készségeken és szakmai tapasztalatokon
alapulnak.

Mirdl van szé?

A diszkriminacioé a nemen, életkoron,
fogyatékossdgon, nemzetiségen,
bérszinen, tarsadalmi osztélyon, csaladi
allapoton, szexuélis beéllitottsagon,
valléson, kultaran, politikai véleményen
vagy barmilyen més jellemvonéason
alapulé egyenlétlen banasmédot jelenti.

 KELL

- TanUsitson nyilt és a kulturélis

kiilonbségeket tiszteletben tartd
magatartast masokkal szemben a
tarsasdgon beliil és azon kiviil is.

- Szélaljon fel barmely nem

megfeleld viselkedés ellen!

X TILOS

Tilos diszkriminativ vagy
tiszteletlen véleményt vallania
vagy ilyen magatartast
tanUsitania a kiilénbségekkel
kapcsolatban.

- Tilos elényben részesitenie bizonyos

tipusd munkatarsakat.

Mi van akkor, ha

Kolléganédm nagyon elkételezett a
munkéja irdnt, és nagyszer(
teljesitményeket ny(jt. Tavaly azonban
tobb kollégédmat a gyengébb
teljesitményiik ellenére el8léptették vagy
emelték a fizetésiiket. Az a
benyomésom, hogy diszkriminacié
4ldozata lett csak azért, mert né.
Hogyan reagéljak?

Ha megkiildnbdzteté magatartas
gyanujét észleli a csapatdban, jelentse
referencia-kapcsolattartéjanak.

Egyik munkatarsam gyakran mond sérté
rasszista vagy homoféb vicceket. Ezzel
megsérti és nyugtalanitja tobbi
kollégadmat, de senki sem veszi a
batorsdgot, hogy leéllitsa. Mit tegyek?

Ha megkiildnbdztetés tanGjava valik,
vegye a bétorsdgot, és szdlaljon fel a
helytelen magatartas ellen! Az tigyet a
referencia-kapcsolattartéjanak is
jelentheti.

g

Referencia dokumentum

- P MNG 0 88 - Diszkriminacid és
zaklatis

<)

Referencia-kapcsolattartdi
- Felettese
- Etikai tisziviselSje

- A ,Jelezze aggodalmét” eszkdz
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és zaklatas

Elveink

Tilos a megfélemlités és a zaklatés

A Lyreco tarsasdg a megfélemlités és
zaklatds dsszes formajatél mentes
munkak&rnyezet megteremtésére
torekszik.

Méltéség és szakmai felkésziiltség

Minden egyes munkatarsunkkal vagy
tzleti partneriinkkel méltésaggal és
szakszer(ien kell bannunk.

Mirdl van szé?

A megfélemlités és zaklatés egy mésik
személlyel szemben tanGsitott olyan
nem kivant és ismételt magatartds —
legyen sz6 verbélis, vizuélis vagy
fizikai magafartasrél, amely
megfélemlits, ellenséges, sértd vagy
veszélyezteté munkakdrnyezetet
teremt.

v KELL

- Figyelmesen hallgasson végig

mindenkit, aki megfélemlités vagy
zaklatds miatt fordul 6nhdz.

- Szblaljon fel barmely nem

megfelel eljaras ellen!

X TILOS

- Szdlaljon  fel barmely nem

megfelelé eljarés ellen!

- Tilos sérté képeket vagy targyakat

kidllitania.

- Tilos a nem megfeleld viselkedés

a rendezvényeken/Convention.

Mi van akkor, ha

A felettesem rendszeresen
szexuélis jellegli tizeneteket kiild
nekem. Kellemetleniil érzem
magam emiatt. Hogyan reagéljak?

Nem t(rjiik az ilyen magatartast
fuggetlentil attél, hogy arra a
munkahelyen vagy azon kiviil keriil-e sor,
figgetlentil a kontextustdl vagy az adott
helyzettél. Javasoljuk, hogy vildgosan
kérje meg vezetéjét, hogy hagyja abba a
zaklatését. A gyors és hatékony eljaras
érdekében a referencia-kapcsolattartéjét
is értesitheti a kialakult helyzetrdl, aki
segitséget nydjt énnek, és meghozza a
sziikséges korrekcids intézkedéseket.

A vezetdm nagyon meg tud
félemliteni engem. Tudom, hogy célja
a j6 eredmények elérése, de néha
eléggé megaldz6 magatartast tandsit,
ami végeredményben az egész
csapat moréljat csékkenti. Mit tegyek?

A vezet6 feladata az, hogy 6sztondzze és
mofivélja csapatét a j6 eredmények
elérésére. Ezért joga van arra, hogy
értékelje a csapattagok teljesitményét,
vagy véleményt nyilvanitson réluk.

Mindezt azonban tiszteletteljesen kell
megtennie, és elfogadhaté médon kell
eljarnia. Ha 6n Ggy gondolja, hogy nem
bént 6nnel szakszer(ien, prébélja ezt
megbeszélni kdzvetleniil a felettesével.

Egy Lyreco éltal szervezett
rendezvényen egy lathatdan részeg
kolléga kiilénésen helytelentiil
viselkedik Onnel szemben. Hogyan
reagaljak?

Bar az alkoholfogyasztds megengedett az
ilyen tipus( rendezvényeken, nem tolerélunk
semmilyen helytelen viselkedést - sem
szébeli, sem fizikai -.amely a tllzott
alkoholfogyasztés kdvetkezménye lehet. Arra
biztatjuk, hogy kifejezetten kérje kollégajat,
hogy hagyja abba. On is téjékoztathatja a
referens kapcsolattarték egyikét, hogy
segitséget kapjon, és déntsdn a tovabbi
teend&krdl.

m Referencia dokumentum
- P MNG 0 88 - Diszkriminacid és

zaklatas

Referencia-kapcsolattartéi
* Felettese

- Etikai tisziviselSje

- A, Jelezze aggodalmét” eszkdz




meghallgatasa

Elveink

Témogassa a parbeszédet

A Lyreco tarsasdg szdmara
alapvetd, hogy munkatarsaink
lehet&séget kapjanak véleményiik
kinyilvénitasara és a konstruktiv
szociélis parbeszédre.

Képviselje a kollégait

A munkavéllaléknak joguk van
arra, hogy gyiilekezzenek,
szakszervezetekhez vagy a
munkavéllaldkat képviseld
testiiletekhez csatlakozzanak és
aktivan részt vegyenek benniik.

_ KELL

- Beszéljen nyiltan az aggodalmairdl.

- Ismerkedjen meg a munkavéllalok

képviselSivel és az Sket képviseld
testiiletekkel.

X TILOS

- Tilos eltéréen kezelni a szakszervezetek

vagy a munkavéllalokat képviseld
testiiletek tagjait a t6bbi alkalmazotthoz
képest.

- Tilos befolyasolni a munkavaéllalék

szabad dontését valamely
szakszervezet alapitasardl vagy ahhoz
valé csatlakozasrdl.

Mi van, akkor, ha

Tamadt egy j6 dtletem arra, hogyan
tudné egy véltozés jelentésen
befolyasolni a csapatom munkadréinak
szervezését. Be kell vonjam a
munkaligyi képvisel6 szervezetet?

Mindenekel6tt forduljon referencia-
kapcsolattartéjdhoz. A hatélyos helyi
jogszabalyoktél és rendeletekitdl
fliggden kiilonb6z8 helyzetekben (pl.
munkavéllal6i jogok lehetséges
szigoritésa) sziikség lehet a
szakszervezetek vagy munkavallal6i
érdekképviseleti szervek bevonasara.

A csapatom egyik tagja szakszervezeti
tagsdg irant érdeklédik. Mit tegyek?

A Lyreco tarsaség tiszteletben tartja
munkavéllaléi jogét arra, hogy
csatlakozzanak valamely
szakszervezetekhez. Vezetéként 6n
nem avatkozhat bele ebbe a
folyamatba. A beosztott dolgozé
sikeres felvétele esetén énnek
gondoskodnia kell arrél, hogy a
munkavéllal6 teljesiteni tudja
szakszervezeti kotelezettségeit,
tovabba fel kell mérnie a csapat
munkaterhelésére gyakorolt hatést.
Az etikai kapcsolattartéjaval is
konzultalhat a témaban.

2
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Korrupcid és
befolyassal valé Gzérkedés

Elveink

Szigordan tilos

Szigorlan tilos a korrupcié vagy a
befolyéssal valé tizérkedés barmilyen —
kézvetlen vagy kozvetett, aktiv vagy
passziv, nyilvdnos vagy privat forméja.

Zérd tolerancia

Mivel a felel6sség a tarsasédgot és az
érintett alkalmazottakat egyarant terheli,
barmely vitathaté magatartédsra —
beleértve a korrupcié vagy a befolyéssal
valé lizérkedés szandékét vagy kisérletét
— a Lyreco tarsasag szankcidi
vonatkoznak, mindezt zéré toleranciaval.

Mirdl van sz&?

A korrupcié esete pénz vagy més juttatés
kozvetlen vagy kozvetett igéretét, ny(jtasat,
kérését vagy elfogadasat jelenti jogosulatlan
elényhoz jutés vagy valamely dontés
befolyasolésa érdekében. Nem minden
esetben van szé anyagi cselekményrdl.

A befolyéssal valé

uzérkedésrdl akkor beszéliink, ha

egy személy juttatast kap valamely harmadik
fél 4ltal meghozandé dontés
befolyasolasaért.

A korrupcié vagy a befolyassal valé
tizérkedés aktiv vagy passziv cselekmény
lehet.

« KELL

- Minden esetben koteles elutasitani

a munkavéllalé vagy uzleti partner
altal  elkdvetett korrupciét vagy
befolyassal val6 tizérkedést. .

- Tartsa be a Lyreco tarsaségnak a

korrupcié és befolyassal valé
izérkedés elleni kiizdelemmel
kapcsolatos képzésén szerzett
ismereteket.

X TILOS

- Tilos részt vennie barmilyen

korrupciéban vagy befolyassal
valé tizérkedésben.

- Tilos eltitkolnia vagy figyelmen

kivil hagynia a korrupciéval vagy
befolyéssal valé tizérkedéssel
kapcsolatos helyzeteket.

Mi van akkor, ha

Epitési engedély irénti kérelmet készitek a
disztriblcids kézpontunk

bévitéséhez. Tudom, hogy egy ilyen
kérelem rendkivil bonyolult, mert sok
engedélyre van hozz4 sziikség, és a
végeredménye is bizonytalan. Megkeresett
egy tandcsadd, aki felajanlotta nekem a
segitségét, azzal érvelve, hogy jél ismeri az
egyik kozszereplét, akinek a hataskérébe
tartozik a kérelem elbirélasa. Fogadjam el
az ajanlatat?

Nagyon koriiltekintének kell lennie, és
ellendriznie kell a tanécsadd himevét és
referenciéit. llyen bonyolult esetben
megfeleld lehet a kiilsé segitség
igénybevétele. Abban azonban biztosnak kell
lennie, hogy kizérélag a m{iszaki ismereteiért
fizetiink, és hogy szolgaltatésai kdzvetlentil és
kdzvetve sem mindsiilnek a korrupcié vagy a
befolyassal valé tizérkedés barmely
forméjanak. llyen helyzetben az a tény, hogy a
tanécsadé a dontést meghozd személlyel vald
maganéleti kapcsolatara hivatkozik,
figyelmeztetd jel, amely vatossagra int.

Egy potenciélis tigyfél &ltal szervezett
pélyazaton dolgozom. Az ligyfél adott
véllalatdnak beszerzdje azonban jutalékot
kér t8lem azért, hogy a Lyreco térsasagot
vélasztja beszélliténak, vagy egy
luxushétvégéért cserébe kedvezményes
adrmegéllapodast kér télem. Elfogadhatom
az ajanlatot, hogy megnyerjiik a palyazatot?

Ez korrupcid! Soha, semmilyen kériilmények
kozstt, kozvetlentil és kdzvetve sem fogadhat el
vagy vehet &t jutalékot, megvesziegetést vagy
mas juttatast, tekintet nélkiil az &sszegre vagy a
forrasra, magén- és allami szektorban sem,
fuggetleniil a kontextustdl, féleg nem
ajanlattételi eljarasban. llyen helyzetben el kell
utasitania az ajénlafot, és haladékfalanul
értesitenie kell a referencia-kapcsolattartéjét.

Egyik beszélliténk arrdl tajékoztatott, hogy
termékmintékat kiild nekem a
magancimemre, mivel il sok felesleges
darab maradt beléliik. Elfogadhatom az
ajanlatat?

Kifejezetten el kell utasitania a mintak
személyes cimen t6rténd atvételét. Ez ugyanis a
dontése jogosulatlan befolydsoldsanak
tekinthetd. Felhivjuk figyelmét, hogy a
beszalliténk éltal kiildott mintdk darabszédmanak
a szigord minimumra kell korl&tozédnia. A
mintékat tilos magéancélra vagy sajét
haszonszerzés céljabédl felhasznélni vagy
értékesiteni. Felesleges minték esetén
javasolhatja a beszalliténak, hogy kiildje el ket
a Lyreco térsasdgnak dnnek cimezve a Lyreco
oktatési programja céljdbél.

Egyik munkatédrsam elmondta, hogy
ajandékutalvéanyt kapott valamely
beszallitétdl egy sajat véalasztésa szerinti
luxushétvégére. Ez normalisnak tekinthet§?

El8szor is tajékoztamia kell a kollégéjat arrdl,
hogy megsériette az etikai kodexet,
konkrétan az ajandékokra és meghivasokra
vonatkozé eljérést, és az utalvényt kifejezetten
el kell utasitania, és vissza kell adnia a
beszélliténak és jelenteni kell az esetet az
egyik referencia-kapcsolattartonak. Ez
ugyanis a déntése jogtalan befolydsolasanak
tekinthetd.

Referencia dokumentumok
* P MNG 0 81 - Korrupcié
* P MNG 0 82 - Osszeférhetetlenség

P MNG 0 83 - Ugymenetkdnnyitd juttatasok
- P MNG 0 86 - Ajandékok és meghivasok

Referencia-kapcsolattartéi
* Felettese
- Etikai tisziviselSje
© A, Jelezze aggodalmét” eszkéz
Lyreco



Elveink

Legyen mindig koriiltekintd

Munkatérsaink kotelesek
megakadalyozni, felderiteni és kiizdeni
barmilyen belsé és kiilsé csalas ellen.

Pénziigyi nyilvantartasok pontosség

Munkatérsaink kotelesek
megbizonyosodni a rendelkezésre
bocséatott pénziigyi adatok
pontossagardl.

Mirdl van szé?

A csalas olyan jogellenes tevékenység,
amelyre a megtévesziés, eltitkolas vagy a
bizalom megsértése jellemzé (pl. hamis
vagy félrevezetd pénziigyi kimutatasok, a
pénzeszkdzokkel vald visszaélés, véllalati
eszkozok eltulajdonitasa, harmadik
feleknek cimzett hamis nyilatkozatok,
személyazonossag-lopés és
dokumentumhamisités vagy csalard banki
tutaldsok, kibertimadésok, pénzmosss,
szakmai kdtelességszegés, tilfizetés,

stb.).

- KELL

- Azonnal avatkozzon kézbe, ha
olyan szokatlan kérést észlel,
amely mogott csald rejtézhet.

Tartsa be a Lyreco tarsasag
belsé kényvelési eljarasait.

- Gy8z8djon meg arrdl, hogy a
felhasznélt informéciék és adatok
megbizhatdak, és mellékeljen
hozzajuk hattér-dokumentéciot.

X TILOS

- Tilos torzitania vagy médositania
az adatokat.

- Tilos olyan informéciét
nyilvdnossagra hoznia, amelyet
csalérd célokra hasznéalhatndnak

{ fel. ,

Mi van akkor, ha

Kényveld vagyok, és valaki, aki olyan
véllalat elndkeként mutatkozott be,
amellyel nem vagyok rendszeres
szakmai kapcsolatban, siirg8s és
szokatlan pénzétutalasi kérelemmel
keresett meg. Mire kell figyeljek?

Ez egy gyakori jele a csaldsnak. Ne
essen panikba, és ne tegyen eleget a
kérésének azzal, hogy é&tutalja a kért
dsszeget. Koteles ellendrizni a forrést,
és haladéktalanul értesiteni barmely
referencia-kapcsolattartéjat és
legel8szdr a pénziigyi igazgatét.

A pénzigyi osztalyon dolgozom, és
kaptam egy e-mailt, amelyet latszlag
egy éllamigazgatasi szerv kiildétt,
amelyben arra kértek, hogy
csatlakozhassanak a webhelyiinkhéz,
és letdlthessenek bizonyos pénziigyi
informécidkat statisztikai célokra.
Hogyan reagéljak?

Ha szokatlan kérésrél van sz,
értesitse felettesét, és ellendrizze,
hogy a kérést valdban valamelyik
dllamigazgatasi szerv kiildte-e.
Adathalészati kisérletrdl lehet szé.

Projektmenedzser vagyok, és kaptam
egy szédmlét egy kiilsé szolgaltatétdl
a projektemhez kapcsolédé
szolgéltatdsok ny(jtaséért, a
szamlaérték azonban meghaladja a
koltségkeretet. Feloszthatom a
koltségeket tobb hénapra, hogy
elrejtsem a tllzott kiadasokat?

Semmiképpen. A pontatlan
koltségkimutatés a véllalati szamvitel
manipulalasét jelenti, és szigordan
tilos.

Havi értékesitésem nem éri el az
egyéni teljesitménycélomat. Ezért
arra kértem az lgyfelemet, hogy
rendeljen nagyobb mennyiség(i
terméket, amit majd a kévetkez6
hénapban teljes pénzvisszatéritéssel
visszakiildhet. Elfogadhaté ez?

Ez a fajta manipulacid, amelynek
célja a havi bénuszhoz jutés,
szigorGan tilos, és stlyos
szankcidkkal biintethetd.

Referencia-kapcsolattartdi
* Felettese

- Etikai tiszivisel&je
* A, Jelezze aggodalmét” eszkdz

“Lyre

<



Elveink

Maradjon térgyilagos

A Lyreco térsasdg nem teszi lehetévé,
hogy barmilyen személyes érdek a
Lyreco térsasdg érdekeivel iitk6zzon.

Jelentsen minden kockéazatot

Erintett munkatarsunknak minden
olyan kockazatot, amely
osszeférhetetlenséget
eredményezhet, jeleznie kell.

Mirdl van sz&?

Az Ssszeférhetetlenség olyan helyzetet

jelent, amikor a munkavéllalé magén

vagy személyes érdeke befolyasolhatja
a fargyilagossagat barmely belsé vagy
kiils6 dontés meghozatalakor, féként a

szerz8déses térgyalasokkal, az tizleti
partnerek kivalasztasaval vagy a
munkaer8-toborzassal kapcsolatban.

v KELL

* Mieldtt barmit tesz vagy

barmilyen déntést hoz, tegye fel
maganak a kérdést, hogy ezzel
nem okoz-e
Osszeférhetetlenséget.

- Vezet8ként koteles kezelni az

dsszeférhetetlenséggel
kapcsolatos helyzeteket, és az
adott koriilmények alapjan kell
meghoznia a déntését.

X TILOS

- Tilos eltitkolnia vagy figyelmen

kiviil hagynia az
dsszeférhetetlenséggel
kapcsolatos helyzeteket.

- ElBzetes értesités és jovahagyas

nélkiil nem kezdeményezhet
targyalast vagy déntéshozatalt
valamely ismer8sével vagy
csaléddtagjaval kapcsolatban.

Mi van akkor, ha

Befektettem egy olyan cégbe,
amely beszéllitéként ajénlatot nydjt
be a Lyreco tarsasag éltal
meghirdetett pélyazati felhivasra.
Mit tegyek?

Azonnal téjékoztatnia kell vezet&jét, és
tartézkodnia kell az adott beszallitd
pélyazati felhivasdban valé részvételtdl.
Arrdl is gondoskodnia kell, hogy
semmilyen médon ne tudja befolyésolni
a végsd dontést.

Beszerzd vagyok. Legjobb
bardtomat értékesitési vezetének
nevezték ki az egyik beszalliténknal.
Eves beszallitéi izleti targyalast kell
kezdeményeznem vele. Targyalhatok
vele?

Azonnal értesitse felettesét a kialakult
helyzetrdl. O ezt kdvetben alaposan és
bizalommal elemzi a helyzetet, és
elddnti, folytathatjae vagy sem a
targyalasokat.

Egy bardtom a Lyreco tarsasagnal
valé elhelyezkedési lehetéségekrél
kérdezett. Téjékoztathatom &t a
szabad éallashelyekrdl?

A Lyreco térsasag szivesen fogadja
munkatarsai ajanlsait olyan palyazdkkal
kapcsolatban, akik rendelkeznek a
sziikséges készségekkel. Miutén étvette az
dnéletrajzat, On nem vehet részt a
kivalasztasi folyamatban, és erre az
ismerdsét is figyelmezteinie kell.

m Referencia dokumentum
* P MNG 0 82 - Osszeférhetetlenség

Referencia-kapcsolattartdi
- Felettese

- Etikai tiszivisel&je

- A ,Jelezze aggodalmét” eszkdz
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verseny

Elveink

Szabaduljon meg a tisztességtelen
eljarasoktdl

A Lyreco tarsasdg nem tiri a
tisztességtelen vagy versenyellenes

eljarésokat. Tilos korlatozni, torzitani
vagy akadélyozni a szabad versenyt

beleértve a fenyegetések alkalmazasat.

K6zos felelésség

A Lyreco tarsaség elvarja tizleti
partnereitd| és azok munkatarsaitél,
hogy a rendeleteknek megfeleléen
folytassék tizleti tevékenységiiket.

v KELL

- Kerilje a versenytarsakkal valé

kapcsolatot.

- Barmely Gzleti partneriinkkel, a

piaccal vagy versenytérsainkkal
kapcsolatban kizarélag
nyilvdnosan hozzéférhetd
informé&cidkat tehet elérhetévé.

- Kételes megvédeni a Lyreco

tarsasdgra és lzleti partnereire
vonatkozé bizalmas vagy érzékeny
adatokat.

X TILOS

- Tilos jogellenes megéllapodasokat

kotnie a versenytarsakkal az érak,
arrések, koltségek, piacmegosztas
stb. vonatkozéséban.

- Tilos eltitkolnia vagy figyelmen

kivil hagynia a munkatérsa vagy
barmely tzleti partner éltal
tanUsitott tisztességtelen vagy
versenyellenes magatartast.

Mi van akkor, ha

Kereskedelmi szakvasdrokon néha szdba

elegyedek egyes versenytérsakkal, amikor

az ltaldnos piaci trendekrél beszélink.
Mire tgyeljek?

Az &ltalanos piaci trendekkel
kapcsolatos beszélgetések
elfogadhatéak. Szigordan tilos olyan
érzékeny informécidk nyilvdnossagra
hozatala vagy megszerzése, amelyek
hatéssal lehetnek a Lyreco tarsasag vagy
versenytarsai lizleti érdekeire. Ha Ggy
gondolja, hogy a beszélgetés soran
nem szandékosan érzékeny informécidk
keriilhetnek nyilvanosségra, |épjen ki
beléle, vagy véltson témat.

Egy potenciélis tigyfél ltal meghirdetett
pélyazati eljaras sorén egy versenytars
azt javasolta, hogy értékeljem til az
ajanlatét, hogy a Lyreco tarsasdg nyerje
meg a pélyézatot. Cserébe a
versenytars ugyanezt a szolgéltatast
szeretné visszakapni az ligyfél
kdvetkez8 pélyazati felhivasaban.
Elfogadhaté ez?

Semmiképpen. Ezek az eljarasok
ellentétesek a versenyjoggal, és a Lyreco
tarsasagot és Ont is birésagi eljaréssal
vagy sulyos szankcidkkal
szembesithetnék. Mindenképp el kell
utasitania az ilyen jelleg( ajanlatokat, és
haladéktalanul tajékoztatnia kell réla
referencia-kapcsolattartdjét.

Barati kapcsolatot tartok fenn néhany
emberrel, akik a Lyreco térsasag
versenytarsainal dolgoznak. Mi a
teendd a kotetlen beszélgetések
sordn?

Barmilyen beszélgetés a
versenytarsakkal, lehet az kotetlen
vagy alkalmi, kockéazatot jelent.
Legyen koriiltekinté, és keriilje az
olyan beszélgetéseket vagy
tevékenységeket, amelyek érzékeny
informécidk nyilvanossagra
hozataldhoz vagy megszerzéséhez
vezethetnek.

Referencia-kapcsolattartdi

g - Felettese
- Etikai tiszivisel8je

-~ A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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Ugymenetkdnnyité
juttatdsok

Elveink

Tilos

Az ilyen — akér kis 6sszeg(i —
kifizetések korrupciénak minésiilnek és
tilosak.

Az egyetlen kivétel a munkatarsaink
egészségét, biztonsdgét vagy
szabadsagat fenyegeté veszélyekre
vonatkozik

Mirdl van sz&?

Az tigymenetkdnnyitd juttatés
kozszerepld részére torténd kisebb
osszeg(l kozvetlen vagy kdzvetett
kifizetést jelent adminiszirativ formalités
ellenében valamely szolgéltatas vagy
engedély megadasénak kozvetitése
vagy felgyorsitésa érdekében.

~ KELL

- Utasitson el minden

ugymenetkdnnyitd juttatast, és
harmadik félnek se tegye lehetdvé,
hogy azt az 6n nevében adja.

x TILOS

* Tilos ilyen jellegii kockazatnak

kitennie magat, és vissza kell
utasitania az igymenetkdnnyité
juttatast.

Mi van akkor, ha

Uzleti vizumot igényeltem, és a
konzulatus egyik munkatarsa
felajdnlotta nekem, hogy 50 eurdért
felgyorsithatja az ligyintézést. Ha
elutasitom, megtdrténhet, hogy til
késén adjdk ki a vizumomat, nekem
meg mar be van tervezve az lizleti
utam. Elfogadhatom az ajénlatat?

Ezt akkor is el kell ufasitania, ha fennéll
annak a kockézata, hogy le kell
mondania az lizleti (tjat. Referencia-
kapcsolattartdjét is tajékoztassa a
helyzetrél.

Stratégiai tigyfelem a vémellen8rok
altal visszatartott termékekre var. A
védmellendr felajanlotta, hogy 500
eurdért felgyorsitja a vdmellendrzés
folyamatét. Elfogadhatom az
ajanlatét, hogy fenn tudjam tartani jé
kapcsolatomat az ligyféllel?

SzigorGan tilos barmilyen
tgymenetkdnnyitd juttatds, még
akkor is, ha azt harmadik fél fizeti.
Referencia-kapcsolattartéjat is
tajékoztassa a helyzetrdl.

Kiilfoldi utazdsom soran hatérellenér
végzett ndlam ellenérzést. Annak
ellenére, hogy minden szikséges
engedély és vizum a
rendelkezésemre allt,

az ellendr mésképp vélekedett a
helyzetrél, és azzal fenyegetdzott,
hogy &rizetbe vesz a bevandorlasi
torvények megsértése miatt, ha nem
fizetek neki 100 eurdt.
Megtehetem?

Mivel latszdlag a szabadséga van
veszélyben, kivételesen
megengedhetd az ilyen kifizetés. A
helyzetrél azonban a referencia-
kapcsolattartdjét is tajékoztatnia kell.

m Referenciadokumentum
* P MNG 0 83 - Ugymenetkdnnyitd juttatas

Referencia-kapcsolattartdi
* Felettese

- Etikai tiszivisel8je
~ A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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Ajandékok és
meghivasok

Elveink

Szigora szabaélyok

A Lyreco tarsasagnal szigori
szabélyok vonatkoznak a
munkatérsaink altal elfogadott vagy
nekik felajanlott ajandékokra vagy
meghivésokra.

Praktikus kézikonyv

Munkatéarsainknak javasoljuk, hogy
olvassék el az ajandékokra és
meghivésokra vonatkozé irdnyelveinket,
amelyekbdl felvildgositast kapnak az
el8zetes jovdhagyas terjedelmérdl és
|épéseirdl.

O
©

v KELL

- Udvariasan utasitsa vissza a

jogosulatlan ajdndékokat vagy
meghivasokat.

* Miel6tt ajandékot vagy meghivést

ajanl fel, mérlegelje annak
kontextusat, valamint a Lyreco
tarsasdg és az lzleti partner belsé
szabalyzatét.

- Barmilyen kétség esetén olvassa

el praktikus kézikdnyviinket.

X TILOS

- Tilos eltitkolnia a kapott

ajéndékokat és meghivasokat.

- Ha olyan ajandékot vagy

meghivést fogad el, amely
befolyasolhatja a dontését,
felel8sség terheli a
korrupciéért, amely silyos
szankciékkal biintethetd.

Mi van akkor, ha

Szeretnék meghivni egy potenciélis allami
szektorbeli tigyfelet, hogy latogasson el a
disztriblciés kézpontunkba, hogy
bemutathassam neki a miiszaki és
logisztikai ismereteinket. O csak akkor
hajlandé elfogadni a meghivést, ha a
Lyreco tarsasdg megtériti az utazasi és
széllaskoliségeit. Elfogadhatom?

A kozszereplSkkel létesitett barmilyen
kapcsolat mindig érzékeny kérdés, mivel a
korrupcidellenes rendeletek tilthatjak
szdmukra, hogy elfogadjanak barmilyen
ajandékot vagy meghivést. Az ezzel jérd
koltségeknek ezért minden esetben
észszer(inek, el6zetesen jévéhagyottnak és
szigorian a latogatédshoz kétéddnek kell
lennitik. Szigordan tilosak a
luxusszéllodak, draga ebédek és a latogatas
id6tartaman tali kirdnduldsok.

Ajandékot kaptam egy beszallitétdl. Elég
jél ismerem ezt a beszéllitdt, és egy ilyen
ajandék visszautasitasét szerintem
sértésnek veheti, ami hatrdnyos lehet az
tzleti kapcsolatunkra nézve. Elfogadhatom
az ajandékot?

Nem fogadhat el ajdndékokat a
beszallitéktél. Ha azonban az ajandék
visszautasitasa az uzleti kapcsolatra is
kihatna, és kivételes esetrdl van sz,
elfogadhatja, miutdn megkapta hozza
felettese kivételes jévéhagyasét. Ezt az
ajandékot azonban a Lyreco for Education
programnak kell felajanlania.

Csapatommal egyiitt egy egész napos
taldlkozdra kaptunk meghivést a
beszéllitéval, hogy bemutassa nekiink {;
termékeit. Erre a faldlkozéra egy
luxushotelben keriilne sor, ahol vacsoréat
is felszolgélnak. A beszallité viseli az
dsszes koltséget. Elfogadhatom?

Mindig kérjen el&zetes jévéhagyast a
Lyreco térsasdg belsd irdnyelveinek
megfelelen. A jévidhagyés a kontextus
és az adott koriilmények fliggvénye
beleértve az adott lizleti Gt keretében az
tzleti taldlkozdn 166t idét. Nem kapja
meg a jovédhagyést, ha a meghivas iizleti
dontések befolyasoldsara irdnyuld
kisérletnek tekinthetd.

Pélyézati eljarésokat szervezek a
beszéllitdinkkal. Az egyik ajanlattevétdl
meghivést kaptam egy kereskedelmi
szakvésarra, amelyen & is részt vesz, és
felajanlotta, hogy az &sszes koltségemet
megtériti beleérive az utazasi és
széllaskoltiségeket. Elfogadhatom?

Nem, el kell utasitania, mivel 6n tartozik
felel8sséggel a pélyazat
lebonyolitdséért. Ez a fiiggetlenség és a
dontéshozatal befolyasolasanak
tekinthetd.

Beszalliténk meghivott egy
sportmérk&zésre a VIP zénaba az egyik
igyfelemmel, hogy bemutassa neki
egyik termékét. Elfogadhatom a
meghivast?

Nem, nem fogadhatja el a beszallité
ilyen jellegli meghivasét, még akkor
sem, ha az tgyfél is jelen lenne.

m Referencia dokumentum
* P MNG 0 86 - Ajandékok és
meghivésok

* MNG 0 86 - “Irdnymutatas ajdndékokhoz,
ebédekhez és meghivasokhoz”

Referencia-kapcsolattartéi

* Felettese

- Etikai tiszivisel8je

© A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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szallitéi kapcsolatok

Elveink

Osszpontositas a kivalésagra az
ugyfélkiszolgalasban

A kivélésag az ligyfélkiszolgélasban
a Lyreco térsasag teljesitményének
alapvetd eleme.

Kiildetésiink:

Uttord szerepet jatszunk minden

munkahelyi termékek fenntarthaté
biztositasédban, hogy a munkatérsak a

legfontosabbakra 6sszpontosithassanak.

Beszallitéi partnerség

Az a képességiink, amely 4ltal
biztositani tudjuk a kivaléségot az
ugyfélkiszolgalasban, elsésorban a
beszallitékkal valé hossza tavi
partnerségeken alapul.

Az integritas és bizalom garancidja

Az integritas és a tisztelet alapozza
meg a fenntarthaté és megbizhatéd
kapcsolatunkat az tzleti
partnereinkkel.

v KELL

- Hallgassa figyelmesen {izleti

partnereinket.

- Kezelje vagy adja tudtunkra

tzleti partnereink barmely
aggélyait.

- Objektiv és tisztességes

feltételek alapjan vélassza ki a
beszallitdkat.

- Uzleti partnereinktd| érkezd

panaszok esetén nézze meg a
vonatkozé szerz8déses
feltételeket.

X TILOS

- Ne igérjen olyan termékeket vagy

szolgéltatasokat, amelyeket a
Lyreco térsasdg nem tud teljesiteni.

- Ne kosson uzleti kapcsolatot olyan

tzleti partnerrel, akire vonatkozdan
nincs semmilyen elézetes
informécidja.

- El6zetes jovahagyés nélkil ne

hozzon nyilvdnossagra bizalmas
informé&cidkat.

- Ne hagyja figyelmen kiviil és ne

bagatellizélja tizleti partnereink
panaszait.

Mi van akkor, ha

Megkeresett egy potencidlis allami
szektorbeli tigyfél, és arrdl a
szandékarél tdjékoztatott, hogy
megsziinteti kapcsolatat a jelenlegi
irodaszer-beszallitéjéval, és a Lyreco
tarsasdggal szeretne szerzddni. Ehhez
azonban nem szeretne nyilvénos
palyazatot kihirdetni, ezért az irant
érdeklddétt, hogy hajlandé lennék-e
tobb részre bontani az lzleti ajanlatomat
annak érdekében, hogy ne lépje til a
nyilvdnos pélyazatok hatarértékét. Mit
tegyek?

Barmely kdzbeszerzési folyamat
tekintetében beleértve a kdzbeszerzési
eljarésokat a jogszabalyi eléirdsok
irdnyaddk. Barmilyen manipulécié vagy a
kdzbeszerzési folyamat megkeriilésére
irdnyuld kisérlet jelentds birsdgokat
vonhat maga utédn mind a Lyreco
tarsasdg, mind az érintett kdzszerepld
szadméra. Mieléit elfogadnéa az lgyfél
ajanlatét, jelentenie kell valamelyik
referencia kapcsolattartéjanak, aki
megteszi a sziikséges |épéseket az
ajanlat jogi megvalésithatésaganak
ellendrzésére.

Egyik beszélliténknak elfogytak a
készletei, ami hatassal lehet az
ugyfélellatési kapacitdsunkra.  Talltam
egy alternativ beszéllitét, akirél mar
hallottam, de a Lyreco tarsaség és kdzte
nem &ll fenn egyittm(ikddési
megéllapodas. Elfogadhatd, hogy
kozvetlendl rendeljem meg téle a
hidnyzé termékeket?

Beszallitéink kivélasztésakor a
kotelez8en el8irt ajanlattételi eljarast
kell kdvetni beleértve az emlitett
esetet. Ezenkiviil a beszallitdnak
elbzetes értékelésen kell atesnie. A
Lyreco tarsasdg adott kérdésre
vonatkozé belsé irdnyelveinek
betartdsa nélkiil ezért nem lehetséges
az 0j beszallité kivélasztasa.

A beszéllitdk értékelése soran
észrevettem, hogy egyik beszéllitonk
leanyvaéllalatét korrupciéval
gyanusitjdk. Hogyan reagéljak?

Azonnal téjékoztassa referencia-
kapcsolattartéjat. A megfeleléen
aldtdmasztott tények alapjan a
beszéllitéval fennéllé tizleti kapcsolat
folytatdséval vagy megsziintetésével
kapcsolatban a Lyreco térsasdg hozza
meg a dontést, és értesiti réla az
érintett beszallitét. Legyen
koriiltekint®, mivel ez akér a Lyreco

tarsasdg j6 hirnevét is befolydsolhatja.

Referencia-kapcsolattartdi
* Felettese

- Etikai tisztségvisel &je
- A ,Jelezze aggodalmét” eszkéz
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Elveink

A kivalosag keresése

A Lyreco tarsaség gondoskodik arrél,
hogy az tigyfeleinknek kinalt 6sszes
termék megfeleljen a legmagasabb
min8ségi, biztonsagi és kérnyezeti
kévetelményeknek.

Beszéllitdink legfébb szerepe

A Lyreco tarsasdg kizarélag olyan izleti
partnerekkel mikodik egyditt, akikkel
kozds célkitlizés a termékkivaldsag
elérése.

v KELL

- A beszallitdktdl az dsszes elérhetd

termékdokumentacié atadasat
kérje.

- A termékeket mindig a jellegiiknek

és a beszalliték utasitasainak
megfeleléen térolja, széllitsa és
kézbesitse.

X TILOS

- Tilos eltitkolnia vagy figyelmen kiviil

hagynia a termék min8ségével vagy
megfelel8ségével kapcsolatos
problémékat.

- Tilos anélkil kezelnie a minéséggel

kapcsolatos problémékat, hogy azt
az illetékes személyekhez utalna.

Mi van akkor, ha

Ugyfeliink problémat észlelt a Lyreco
tarsasag éaltal szallitott termékek
min&ségével kapcsolatban.
Tajékoztattak a problémardl.
Vélaszolhatok az tigyfélnek?

A termékeink és szolgéltatasaink
min&ségével kapcsolatos barmilyen
ugyfélkérdéseket mindig a lehetd
legnagyobb kériiltekintéssel kell
kezelni. Azonnal értesitse
referencia-kapcsolattartéjat, annak
érdekében, hogy a Lyreco térsaség
azonnal meg tudja vizsgélni a
min&ségi problémat, illetve annak a
kockazatnak a szintjét, amelyet az
tgyfél és a tarsasdgunk szédméra
jelent. On csak arrdl téjékoztathatja
az tgyfelet, hogy foglalkozunk az
altala bejelentett problémaéval. Ne
kezdeményezzen és ne is jarjon el
onalléan. A min8ségvizsgélat
eredményei alapjan az illetékes
osztalyok korrekcids intézkedéseket
hozhatnak, és kdzleményt adhatnak
ki (ha van ilyen).

m Referencia dokumentum
- MNG 010 - Beszallitéi etikai kddex

Referencia-kapcsolattartdi
- Felettese

- Etikai tisziviselSje

-~ A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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Eszkozvédelem

Elveink

Kerilje a helytelen hasznélatot

Munkatarsaink kizarélag szakmai
célokra hasznélhatjék a tarsasag
eszkozeit, és kotelesek megvédeni
Sket az elvesztéstdl, eltulajdonitésrdl,
megsemmisiilésiél, visszaéléstél vagy
id6 elétti kopastdl.

Biztonsagi intézkedések

A Lyreco tarsaség megfelelé biztonsagi
intézkedéseket hozott a kibertdmadasok
és az adatok elvesztésének vagy az
adatvédelem megsértése elleni védelem
érdekében.

Mirdl van sz&?

Az eszkozok a Lyreco térsasag
tulajdonét képezd targyi eszkdzok és
immateridlis javak (pl. berendezések,
eszkozok, jarmiivek, irodai felszerelés,
mobiltelefonok, szamitégépek,
laptopok, pénziigyi adatok, személyes
adatok, érzékeny informacidk, szell&mi
tulajdonjogok, szoftverek stb.).

v KELL

- Mielétt elhagyja az irodét, zérja le a

szamitégépét, kérésre pedig
véltoztassa meg a jelszavat.

- A személyes adatokat a hatalyos

el8irdsoknak és a Lyreco tarsasag
belsé irdnyelveinek megfeleléen
kezelje.

- Gondoskodjon arrél, hogy a Lyreco

tarsasdg telephelyére meghivott
kiilsé személyek minden esetben
regiszirdljak magukat, és egy
munkatérsunk kiséretében
kozlekedjenek a telephelyen.

x TILOS

- Tilos mésokkal megosztania

a bejelentkezési nevét és jelszavat.

* Tilos adatokat dtadnia

illetéktelen személyeknek.

- Tilos bizalmas vagy érzékeny

adatokat hagynia a nyomtatéban
vagy a megosztoft szerveren.

- Tilos szakmai

dokumentumokat magéneszk&zok
ben (telefonokban

vagy laptopokban) térolnia vagy
tovébbitania.

Mi van akkor, ha

Egy kollégdmnak nincs hozzéférése az
altalam kezelt informatikai eszkdzhoz.
Elkiildhetem neki a bejelentkezési
adataimat?

Soha nem adhatja 4t senkinek a bejelentkezési

adatait! Ehelyett hozzon létre egy (j
hozzaférést a kollégéja szdméra, miutén

megszerezte hozz4 az elbzetes jGvéhagyast, és

indokolta az ilyen hozzéférést.

Ellopték a szamitégépemet és a

mobiltelefonomat. Mit kell tennem, hogy

megvédjem a véllalati adatokat?

Azonnal értesitse barmely referencia-

kapcsolattartéjat, hogy biztositani tudja az

adatokat az eltulajdonitott eszkézokon.

Azonnal jelentse az eszkdz elvesztését vagy
eltulajdonitasat az illetékes hatésagnak is.

Referencia dokumentum
- DPR 002 Adatvédelmi szabélyzat

Referencia-kapcsolattartdi

* Felettese
- Etikai tisziviselSje
-~ A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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Elveink

Sziikséges hitelesités

A médidban vagy kiilsé
rendezvényeken nyilvénos
nyilatkozattételre felszélitott
munkatarsainknak a Lyreco tarsaség
képvisel&jeként ehhez elbzetes
jévahagyast kell kapniuk.

Koriiltekintéség és bizalmasség

A vélasztott csatornatdl fliggetlentil,
de elsésorban a k6zdsségi portélokon
a munkatarsaink 4ltal folytatott
kommunikéciénak ésszhangban kell
lennie az értékeinkkel és tizleti
tevékenységiink tényleges jellegével,
az nem foglalhat magéban bizalmas
informacidkat.

v KELL

- Tartsa be a kommunikacids

kézikdnyvekben és grafikai
tablazatokban foglaltakat.

- Tegye meg a sziikséges intézkedéseket

a bizalmas informacidk nyilvanosségra
hozatalanak megakadalyozésa

érdekében.

- Téjékoztassa a Kommunikéciés

Managert barmely olyan érzékeny
vagy negativ bejegyzésrél vagy
jsagcikkrél, amely kérosithatja a
Lyreco térsaség jé hirnevét,
kiilonosen a kozosségi oldalakra
szant tartalmakrél.

X TILOS

- Tilos interjat adnia és

nyilvdnossagra hoznia olyan
informécidkat, amelyeket nem
hagyott el6zetesen jéva a
Kommunikéciés Managere.

* Tilos nyilvdnosan régalmaznia a

tarsasdgot vagy lizleti partnereinket.

- Tilos hamis vagy félrevezetd

informacidkat vagy tartalmakat
terjesztenie.

Mi van akkor, ha

Szeretném a kdzosségi oldalakon a sajéat
profilomat hasznélni ahhoz, hogy
népszerUsitsem a Lyreco tarsasagot,
annak megoldasait és termékeit, de
tartok attdl, hogy esetleg rosszul fejezem
ki magam, vagy bizalmas informéacidkat
hozok nyilvdnosségra. Mit tehetek?

Kérjen fanécsot és elére elkészitett tartalmat
a Kommunikaciés Managertdl. A
kommunikacids csapat vagy az ligyvezetSk
altal a tarsasag vagy a leanyvallalat
profiljdban kézzétett barmely hivatalos
tarfalmat 6n is bétran kbzzé teheti.

Egy magazin vagy blog interjat kért
tlem. Megengedett ez?

Interjikat csak akkreditélt szévivSink
adhatnak. Ha a médiafelkérés vagy az
inferja az 6n konkrét készségeivel
kapcsolatos, kérje ki hozza az ligyvezet&je
és a helyi Kommunikacids

Managere jévahagyéasét. Felhivjuk
figyelmét, hogy mielétt barmilyen médival
beszélne, a végsd jovahagyast kell kémi a
Group Kommunikaciés csapattdl a
kovetkez& email cimen keresztiil:
Group.Communications@lyreco.com.

Egy szolgéltaté ligyfélreferencidkat kért
t6lem egy rendezvényen vagy a
weboldalén, hogy népszer(isithesse az
ajanlatét. Megengedett ez?

A Lyreco mérkanév kiilsé zleti partner
altali hasznélata minden esetben a Lyreco
elézetes engedélyéhez kotott. Barmely
harmadik féllel valé szerz&déskaotés esetén
tgyelni kell arra, hogy legyen egy olyan
rendelkezés, amely kimondja az ilyen
jellegli kdvetelményt a harmadik féltél a
Lyreco marka barmilyen hasznélata el&it.
Kétség esetén kérjik, tajékoztassa a
referenciakapcsolattarték egyikét, aki
megteszi a szilkséges 1épéseket annak
ellendrzésére, hogy az adott szerz6désben
szerepel-e ilyen elézetes engedélyezési
kévetelmény. Minden esetben a nyilatkozat
tartalmét és formatumét el6zetes
jovahagyésra be kell nydjtani a Group
Kommunikéciés csapatnak a
Group.Communications@lyreco.com e-mail
cimen, mieldtt az ilyen nyilatkozat
nyilvanosségra kertil.

Referencia dokumentum
m - P MNG 087 — Referenciadokumentum
- P MNG 088 — Social media
policy

g Referencia-kapcsolattartdi

- Felettese

- Kommunikacids csapat (helyi vagy
Group)

- Etikai tiszivisel8je

© A, Jelezze aggodalmét” eszké
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Kornyezet

Elveink

Maltbeli elkotelezettség

A kornyezet tiszteletben tartésa, a
természeti eréforrdsok védelme és
az éghajlatvéliozas elleni kiizdelem
a Lyreco tarsasag altal kovetett
értékek hosszl tavi alapelvei kézé
tartoznak.

Szilard bizonyitékok

Jelen elkotelezettségilinkhéz a CSR-
megkdzelités bevezetésével, munkatérsaink
és lizleti partnereink tudatossaganak
novelésével a felelSsségteljes eljarésokrdl,
fenntarthatobb termékek és megoldasok
kindlaséval az uigyfeleink széméra, illetve
véllalati folyamataink folyamatos javitaséval
is hozzéjarulunk.

v KELL

- A doéntések meghozatalakor a

kdrnyezet tiszteletben tartasét is
vegye figyelembe.

- Tartsa be a kérnyezeti hatdsokra

vonatkozé helyi irdnyelveket (pl.
hulladékok csokkentése és
szelektiv gy(ijtése, eldobhatd
poharak hasznélatanak betiltasa,
energiatakarékossag stb.).

X TILOS

- Tilos eltitkolnia a munkatarsai

és Uzleti partnereink el6tt a
nem megfelelé kérnyezeti
eljarasokat.

- Tilos tGlzott igéreteket tennie a

tarsadalmi felel8sségvéllalasunk
kommunikécidjéban a
kérnyezettel kapcsolatban.

Mi van akkor, ha

Beszerzd vagyok. Hogyan tudom
garantélni, hogy az altalam
kivélasztott beszallitdk megfelelnek a
kdrnyezetvédelmi el 8irdsainknak?

A Lyreco tarsasdg szigor( irdnyelveket
és eljarasokat &llitott 6ssze a kornyezet
teljes mérték( tiszteletben tartdsa
érdekében valamennyi tizleti
tevékenységiinkben és dontésiinkben,
mikodési helytdl fliggetlentil.
Beszéllitéink kotelesek betartani
ezeket az irdnyelveket és eljérasokat.

Most csatlakoztam a Lyreco
tarsasdghoz. Hogyan jarulhatok
hozz4 a tarsasdg kornyezeti
céljaihoz?

Mivel ISO 14001 tanGsitvannyal
rendelkeziink, {izleti
tevékenységenként kiilon-kilon
meghatéroziuk a kérnyezeti
céljainkat.  Olvassa el céljainkat,
hogy 6n is hozzéjarulhasson
hozzajuk.

Az lgyfél tovébbi informéaciokat kért
a kérnyezetvédelem iranti
elkételezettségiinkkel kapcsolatban.
Milyen inform&cidkat adhatok &t
neki?

Elkiildheti neki a Fenntarthatésagi
beszamolénkban szereplé
informécidkat. A Lyreco térsasag
minden évben csoportszint(
Fenntarthatésagi beszamoldt készit és
tesz kdzzé. Leanyvéllalataink a jelentés
sajat véltozatat is kdzzé tehetik,
amelyben kiemelhetik a helyi tényeket
és mutatokat.

m Referencia dokumentumok
- MNG 010 - Beszallitdi etikai kédex

- Fenntarthatésdgi beszamolé

Referencia-kapcsolattartdi

* Felettese

- Etikai tisziviselSje

-~ A ,Jelezze aggodalmat” eszksz
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jogok

Elveink

Alapveté jogok

A Lyreco tarsasag filtja az emberi
jogok megsértésének barmilyen
formajat, tobbek kozstt a
gyermekmunkat vagy a modern
rabszolgaségot.

Integralt értékelés

BesZzallitéink Fenntarthatésagi
értékelése az auditalasi és
kivélasztasi folyamataink részét
képezi.

Sy

v KELL

- Banjon mindenkivel — belséleg

és kiils6leg is — méltésdggal és
tiszteletteljesen.

- Ovakodjon az emberi jogok

megsértésének barmilyen
forméjatdl.

X TILOS

- Tilos eltitkolnia vagy figyelmen

kiviil hagynia az emberi jogok
megsértését, legyen az a
véllalaton beliil vagy azon kiviil.

- Tilos az emberi jogokkal

kapcsolatos problémaékat egyediil
kezelnie.

Mi van akkor, ha

Egy Gjsdgcikkben olvastam, hogy az
egyik beszélliténkat azzal
gyansitjak, hogy kézvetlenil vagy
kdézvetve részese volt valamely
modern rabszolgasagot vagy
gyermekmunkat érinté tigynek.
Hogyan reagéljak?

Haladéktalanul t4jékoztassa barmely
referencia-kapcsolattartéjat, hogy
megkezdhessiik a vizsgélatot, és
tisztdzhassuk az informéacidkat.
Beszallitdink a tarsasagunk &ltal
kévetett szabvényokkal egyenértéki
szabvanyokat kotelesek kdvemni. llyen
helyzetben legyen koriiltekintd, mivel
ez akar a Lyreco térsasdg jé hirnevét is
befolyasolhatja.

Beszerz& vagyok, és 0j beszallitét
szeretnék vélasztani a Lyreco
termékekhez. Tudom, hogy a
kivélasztdshoz meg kell felelnie
bizonyos eléfeltételeknek. A
beszallité kivalasztasét kdvetben is
kérhetem 8ket?

Nem. A Fenntarthatésagi értékelés a
Lyreco termékeket szallité dsszes
beszalliténk esetében alapvetd
feltétel, amelyet még a kivélasztés
el6tt teljesitenitik kel. Kizérdlag a
megfeleléen értékelt és j6védhagyott
beszéllitdk koziil vélaszthat.

Az lgyfél az irént érdeklédik, hogy a
Lyreco tarsasdg milyen folyamatokat
vezetett be a Fenntarthatésagi
kockéazatok csokkentése érdekében az
ellatasi lanc keretében. Milyen
informécidkat adhatok &t neki?

A Fenntarthatéségi jelentést éves szinten
adjuk ki, és olyan
referenciadokumentumként szolgél,
amelyet barmikor elkiildhet neki.
Megtalélja benne a Fenntarthatéséag
teriiletével kapcsolatos irdnyelveink
részletes leirasat. Emellett megoszthatja
vele éberségi terveinket, amelyeket a
legfrissebb relevans tények és adatok
tartalmaznak.

Referencia dokumentumok
- MNG 010 - Beszallitdi etikai kddex
* MNG 009 — Feltgyeleti tervek

- Fenntarthatésdgi jelentés

Referencia-kapcsolattartdi
- Felettese

- Etikai tiszivisel8je
* A, Jelezze aggodalmét” eszkdz
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és lobbizas

Elveink

Politikai semlegesség

A Lyreco tarsasdg nem tdmogat és nem
finansziroz semmilyen politikai partot
vagy szervezetet.

Munkatarsaink maganszemélyként
szabadidejiikben részt vehetnek
politikai tevékenységekben, de
semmilyen korilmények kézott nem
kelthetik azt a benyomaést, hogy ezalatt a
Lyreco tarsaségot képviselik.

Tilos a lobbizas

Alapvetden tilos barmilyen lobbizas a
Lyreco tarsasdg nevében.

Mirdl van szé?

A lobbizas az éllamigazgatasi vagy
politikai szervekkel szembeni
barmilyen cselekmény vagy
kommunikacié, amelynek célja a
dontés befolyasolasa.

v KELL

* Mindig fartsa tiszteletben

munkatarsai politikai dontéseit és
nézeteit.

- Keriiljdn barmilyen politikai

kommunikaciét a Lyreco tarsasag
nevében.

X TILOS

 Nem folytathat politikai

tevékenységet a Lyreco térsasagnal.

Mi van akkor, ha

Rendkivil nyugtalanit az
éghajlatvéltozas. Aktiv tagja vagyok
egy neves egyesiiletnek, amely a
helyi hatésédgokkal szembeni
lobbizéssal foglalkozik, és amelynek
célja, hogy tdmogassa Sket az
éghajlatvéltozas kérdésének
kezelésében. Biiszke vagyok a
Lyreco tarsaség klimavéltozéssal
kapcsolatos
kotelezettségvéllalasaira.
Hasznéalhatom a Lyreco térsaség
nevét és eljarasat?

On fagja lehet barmely egyesiiletnek vagy
szervezetnek, és akiiv kampéanyokat
szervezhet az 6n 4ltal kovetett
kezdeményezés tAmogatésa érdekében.
Az ilyen tipust fevékenységeknek
azonban szigor(ian a magénszférajaban
kell maradniuk.

Soha nem kétheti a Lyreco
markanevét, berendezését vagy
eljérasét a személyes részvételéhez, és
nem hasznélhatja fel arra, hogy
befolyésolja az llamigazgatasi
szerveket.

Szeretnék részt venni a politikédban, és a
jov8ben egy helyi vagy nemzeti hatéség
jeldlijeként latom magamat. Megtehetem?

On részt vehet barmilyen polifikai
tevékenységben, akar valamely politikai part
tagjaként, akar kormanyhivatali jeldliként,
mindaddig, amig nem hasznélja fel a Lyreco
tarsasdg markanevét, berendezéseit vagy
helyiségeit a sajat profilja javitdséhoz vagy a
kampanya tdmogatéséhoz. A politikai
tevékenységeknek szigordan
magaénszférdban kell maradniuk. Az &n neve
semmilyen koriilmények kozott, semmilyen
kontextusban nem kéthetd a Lyreco
térsasdghoz.

Referencia dokumentum

* P MNG 084 - Lobbizas és
szponzorélas

Referencia-kapcsolattartdi
- Felettese

- Etikai tisziviselSje
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tarsadalmi felelésségvallalas

Elveink

Szilard kotelezettségvallalas

A Lyreco tarsasag felel8s globalis
polgérként elkdtelezte magat a
nemzetkozi és helyi tarsadalmi és
polgéri tevékenységek mellett.

2008-ban megalapitotta a Lyreco for
Education programot, amely a
legszegényebb orszdgokban élé
gyermekek oktatasat tdmogatja.

Tilos a szponzoralas

Alapvet&en tilos a szponzoralas
barmilyen forméja. Ehelyett a Lyreco
tarsasdg nevében természetbeni vagy
pénziigyi tdmogatas hagyhatd jéva a
helyi kozésségek szaméra, feltéve,
hogy 16bb feltétel is teljesiil.

Mirdl van szé?

A szponzoralas valamely
rendezvénynek vagy programnak
nyUjtott pénziigyi vagy természetbeni
tdmogatas (éltaldban a sport, miivészet,
szérakozas vagy jétékonysag teriiletén)
a sajat marka vagy imazs
népszerlsitése céljabdl.

v KELL

* Mindig &tl4thaté médon jarjon el

a helyi kézosségek tdmogatésa
soran.

- Kdnyvelési célbdl jegyezze fel az

dsszes felajanlott adomaényt.

X TILOS

* Tilos a Lyreco for Education

program vagy mas jétékonysagi
szervezetet keretén beliili
elkotelezettséget kereskedelmi
célokra hasznélnia.

- Nem tdmogathat olyan

szervezeteket, amelyek
kérosithatjdk a Lyreco tarsasag
j6 himevét.

Mi van akkor, ha

Szeretném, ha a lednyvéllalatom a
Lyreco for Education program mellett
egy jétékonysdgi szervezetet is
tdmogatna. Lehetséges ez?

A jétékonységi szervezeteknek
nydjtott barmilyen tdmogatéshoz vagy
finanszirozashoz jévéhagyas
szikséges. Mielétt elkdtelezi magét
az ilyen helyi tevékenységek mellett,
gy6z8djén meg arrél, hogy a
tdmogatni kivant szervezet a
megfeleld referencidkkal rendelkezik.
A finanszirozést a szervezet éltal
végzett konkrét tevékenységekhez
kell rendelni, és a kulcsfontossag
mutatdk segitségével gondosan fel
kell mérni a k6zésségre gyakorolt
hatast.

Azt a kérdést kaptam, hogy a Lyreco
tarsasdg nem szponzorélhatna-e egy
sporteseményt. Hogyan reagéljak?

A Lyreco tarsasédg belsé szabélyzata
alapvetden tiltja a szponzorélast. El kell
utasitania a kérést.

Potenciélis tigyfelem egy
jétékonyséagi tevékenységet tdmogat.
Szerintem segitene megszerezni az
tigyfelet, ha a Lyreco tarsaség is
tdmogatnd ugyanezt a szervezetet.
lgazam van?

A jotékonysagi célok kereskedelmi céli
tdmogatasa etikétlan és ellentmond

a Lyreco térsasag értékeinek. Osszes
forrdsunkat a Lyreco for Education
programba helyezziik. Javasoljuk, hogy
mutassa be tgyfelének azokat az
erbfeszitéseket, amelyeket a Lyreco
tarsasag a Lyreco for Education
program keretében tett. Ajénlja fel
bétran az ligyfélnek, hogy csatlakozzon
hozzénk ebben a projektben.

Emellett vegye figyelembe a Lyreco
tarsasdggal egyiittm(ikodd tgyfelek és
beszélliték szdmat. Nem engedhetjiik
meg magunknak, hogy minden
jotékonysagi projektjiiket tdmogassuk.

m Referencia dokumentum
- P MNG 084 - Lobbizas és

szponzoralés

Referencia-kapcsolattartdi

* Felettese

- Etikai tisziviselSje
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