Kodeks Etyczny Dostawcow




ZWINNOSC

SZACUNEK

DOSKONALOSC

PASJA

Nasze
zobowigzania

Doskonafos¢, szacunek, pasja i zwinno$é to
wartosci, kiére przyswiecaja Lyreco od momentu
zatozenia firmy w 1926 r. Sa one istotne dla
wszystkich naszych pracownikdw, stanowig nasza
site | czynia z nas godnego zaufania partnera.
Przestrzeganie ich jest dla nas czym$ oczywistym,
co traktujemy jako nasza powinno$¢.

Podejmujac dziatania i decyzje, zawsze kierujemy
sie zasadami uczciwosci, neutralnodci, fair play,
sprawiedliwosci, transparentnosci i zgodnosci

z przepisami w stosunku do wszystkich naszych
pracownikéw i partneréw wszedzie tam, gdzie
prowadzimy dziatalno$¢. Te zasady przewodnie
zostaty ujete w Kodeksie Etycznym obowigzujacym
we wszystkich podmiotach Lyreco.

W ramach tego zobowigzania, za posrednictwem
naszego dedykowanego Kodeksu Etycznego
Dostawcéw, chcieliby$my przypomnieé naszym
dostawcom o minimalnych wymogach w zakresie
etyki i profesjonalizmu, kiére musza spetnia¢ podczas
wspdtpracy z Lyreco.

Nasi dostawcy sg zobowiazani do przestrzegania
tych samych wymogdw etycznych i prowadzenia
dziatalnosci zgodnie z niniejszym Kodeksem
Etycznym Dostawcodw, wdrozenia polityk

| procedur niezbednych do zachowania zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami ustawowymi

I wykonawczymi oraz zapewnienia, ze zobowiazania
te sg przestrzegane przez wszystkich ich partnerdw.




Cel Kodeksu Etycznego
Dostawcow

Zobowigzanie sie do przestrzegania Kodeksu Etycznego

Dostawcéw jest warunkiem wstepnym podjecia wspdfpracy

z Lyreco. Zgodno$é z Kodeksem jest dla Lyreco jednym

z kryteridéw oceny i punktéw odniesienia. Kodeks Etyczny

Dostawcéw stanowi wymdg w odniesieniu do wszelkich
istniejgcych uméw.

Nie zastepuje on jednak jakichkolwiek przepiséw
ustawowych ani wykonawczych obowiazujacych

w poszczegdlnych krajach majgcych zastosowanie
do naszych dostawcéw. W przypadku jakichkolwiek
rozbieznosci pomigedzy obowiazujacymi przepisami
a niniejszym Kodeksem Etycznym Dostawcodw
zastosowanie majg bardziej restrykcyjne przepisy
lub postanowienia.

Nasi dostawcy zobowigzani sg zapoznaé sie z trescia
Kodeksu, podpisaé¢ go i zapewnié, ze jest on w pefni
przestrzegany, a wszelkie wymagania w nim zawarte sa
spetnione. Od naszych dostawcéw oczekujemy réwniez
niezaleznej oceny ryzyka naruszenia postanowien
Kodeksu. Podzielajac te same zobowigzania, mozemy
wspdlnie promowad etyke w biznesie i zagwarantowaé
wszystkim ,, A Great Working Day”.

Zgodnos¢
Z przepisami prawa
i regulacjami

Nasi dostawcy zobowigzani sg w kazdym przypadku
przestrzegaé obowigzujacych migdzynarodowych,
europejskich i/lub lokalnych przepiséw prawa i regulacji
dotyczacych ich dziafalnosci, produktdw, ustug i krajéw,
w ktorych prowadza dziatalno$¢. Musza réwniez
zapewnié, aby ich dostawcy zewnetrzni, partnerzy

I podwykonawcy, jak réwniez wszelkie inne podmioty
w calym fancuchu wartosci wykorzystywanym przez
dostawce w zwiazku z produkcja, przestrzegali tych
samych zasad. Lyreco nie bedzie tolerowaé zadnych
praktyk sprzecznych z tymi przepisami.



Prawa cztowieka

Jako sygnatariusz inicjatywy ONZ
Global Compact od 2004 r.
Lyreco wspiera dziafania na rzecz
przestrzegania praw czfowieka
oraz promuje spotecznie
odpowiedzialne postepowanie
zgodne z zasadami Global
Compact, jak réwniez Konwencji
Miedzynarodowej Organizacji
Pracy (MOP), Konwencji o prawach
dziecka ONZ oraz Wytycznych
OECD dla przedsigbiorstw
wielonarodowych.

Nasi dostawcy sa zobowiazani do
fraktowania wszystkich z godnoscia
| szacunkiem, promowania
réznorodnosci i réwnych szans oraz
budowania etycznej i sprzyjajacej
integracji kultury. W szczegdlnosci
muszg oni podja¢ sie zwalczania
wszelkich form pracy przymusowe;
lub obowiazkowej, wykorzystywania
pracy dzieci, dyskryminacji

w zatrudnieniu lub wykonywaniu
zawodu oraz powstrzymac sie od
korzystania z usfug partneréw,
ktorzy stosuja takie praktyki lub
zachecaja do ich stosowania.

Praca przymusowa

Dostawcy nie moga Wykorzysfywac’
ani wspierac pracy przymusowej,
czy to w formie pracy wieznidw,
pracy niewolniczej, niewoli
kontraktowej czy tez w jakiejkolwiek
innej formie. Dostawcy musza
umozliwiaé pracownikom
przechowywanie wiasnych
dokumentdéw tozsamosci | rezygnacje
Z pracy w olowolnym momencie.
Dostawcy nie moga wstrzymywac
wynagrodzenia, $wiadczen, aktywdw
ani dokumentéw w celu zmuszenia
pracownikéw do kontynuowania
zatrudnienia. Pracownicy muszg mie¢
zapewnione prawo do opuszczenia
miejsca pracy po zakonczeniu
wypracowanych godzin oraz prawo
do wypowiedzenia zatrudnienia.
Dostawcy nie bedg praktykowaé ani
wspiera¢ handlu ludZmi.

Na podstawie Konwencji MOP nr 29
i Konwencji MOP nr 105.

Praca dzieci

Dostawcy nie bedg wspiera¢ ani
angazowac sie w wykorzystanie
pracy dzieci. Dostawcy nie beda
zatrudnia¢ osdb ponizej 15. roku
zycia lub ponizej minimalnego
wieku ukonczenia obowiazkowej
edukacji badZ minimalnego wieku

zatrudnienia wymaganego na
mocy przepiséw prawa w kraju
produkgji, w zaleznosci od tego,
kiéry z nich jest wyzszy. Dostawcy
muszg posiadaé ustanowione

na pismie | wdrozone polityki

| procedury dotyczace $rodkdw
zaradczych w odniesieniu do
dzieci zatrudnianych do pracy
oraz zapewni¢ odpowiednie
wsparcie finansowe i niefinansowe,
aby umozliwi¢ takim dzieciom
uczeszczanie do szkoty.

Na podstawie Konwencji MOP nr 138,
Konwencji MOP nr 182 i Zalecenia MOP nr 146.

Praca oséb niepetnoletnich
Wszelkie ograniczenia prawne
dotyczace zatrudniania oséb

ponizej 18. roku zycia musza byé
przestrzegane. Zgodnie z Konwencja
ONZ o prawach dziecka, uznaje sig,
ze dzieckiem jest kazda osoba do
ukornczenia 18. roku zycia. Szanujemy
prawo kazdego dziecka do ochrony
przed wyzyskiem ekonomicznym

| wykonywaniem jakiejkolwiek pracy,
kiéra moze by¢ niebezpieczna lub
kolidowa¢ z jego edukacja badz
mie¢ szkodliwe skutki dla jego
zdrowia lub rozwoju fizycznego,
umystowego, duchowego,
moralnego lub spotecznego.




Warunki
pracy

Nasi dostawcy maja

obowigzek zagwarantowag,

ze ich srodowisko pracy jest
zgodne z obowigzujgcymi
przepisami, zapewnia zdrowie
i bezpieczenstwo pracownikow,
jest wolne od wszelkich form
zastraszania, przesladowania

i dyskryminacji oraz promuje
dialog spoteczny.

Zgodnos¢ z przepisami
i regulacjami doizczqcym
kwestii socjalnyc

Minimalny wiek zatrudnienia

| poszanowanie prywatnosci:

Nasi dostawcy sa zobowigzani do
przestrzegania przepisdw socjalnych
| regulacji obowiazujacych w kazdym
z krajow, w kiérych prowadza
dziatalno$¢, w szczegdlnosci

w odniesieniu do maksymalnego
dziennego czasu pracy, wynagrodzer
| Swiadczen, minimalnego wieku
zatrudnienia i poszanowania
prywatnosci.

Godziny pracy, wynagrodzenia

i $wiadczenia: Dostawcy nie

moga wymagac¢ od pracownikéw
$wiadczenia pracy w wymiarze
wigkszym niz 48 godzin tygodniowo
lub maksymalnej liczby godzin pracy
tygodniowo dozwolonej w danym
kraju, w zaleznosci od tego, kidry

z tych wymiaréw jest mnigjszy,

z wyjatkiem nadzwyczajnych
okolicznosci biznesowych

| w porozumieniu z pracownikiem.
Dostawcy zapewnig pracownikom co
najmniej jeden dzier wolny od pracy
w kazdym siedmiodniowym okresie.

Dostawcy zapewniag pracownikom

co najmniej pface minimalna
wymagang na mocy obowiazujacych
przepisdw prawa i regulacji lub
place obowigzujacg w danej branzy,
w przypadku gdy nie obowiazuja
przepisy dofyczace ptacy minimalnej,
a takze zapewnia wszelkie prawnie
wymagane $wiadczenia. Oprécz
wynagrodzenia za wypracowane
standardowe godziny pracy, Dostawcy
sg zobowigzani wynagradzaé
pracownikéw za prace w godzinach
nadliczbowych wedfug stawek
obowigzujacych w danym kraju.

W krajach, w kiérych nie ustanowiono
dodatkowych stawek za nadgodziny,
Dostawcy zobowigzuja sie

wyptacaé pracownikom dodatkowe
wynagrodzenie za nadgodziny

w kwocie nie mniejszej niz ich
regularna stawka godzinowa.

Dostawcy powinni dazy¢ do
zapewnienia ptacy wystarczajace;

na pokrycie kosztéw utrzymania

w zalezno$ci od warunkéw lokalnych.

Na podstawie Konwencji MOP nr 1,

Konwencji MOP nr 14, Konwencji MOP nr 26,
Konwencji MOP nr 30, Konwencji MOP nr 95,
Konwencji MOP nr 131 i Zalecenia MOP nr 116.




Bezpieczensiwo i higiena pracy

Nasi dostawcy sg zobowiazani

do zapewnienia bezpiecznego

| higienicznego srodowiska pracy

we wszystkich miejscach prowadzenia
dziatalnosci. Zobowigzanie to musi
obejmowaé mozliwie najscislejsze
przestrzeganie obowigzujacych
przepiséw ustawowych,
wykonawczych oraz standardéw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, szkolenie i podnoszenie
$wiadomosci wszystkich pracownikéw
oraz wdrazanie wszelkich
niezbednych srodkéw w celu
zapobiegania wypadkom przy

pracy i chorobom zawodowym

oraz przeciwdziafania im.

Na podstawie Konwencji MOP nr 155,
Konwencji MOP nr 174, Konwencji MOP nr 184
i Zalecenia MOP nr 164.

Zakaz nekania i dyskryminacji

Dostawcy sg zobowigzani traktowad
kazdego pracownika z szacunkiem

| godnoscig oraz nie stosowaé wobec
zadnego pracownika fizycznego,
seksualnego, psychologicznego,
werbalnego lub innego rodzaju
molestowania lub znecania sie.

Dostawcy nie beda nikogo
dyskryminowaé w zakresie

Warunki

zatrudnienia (w tym w kwestiach
rekrutacji, wynagradzania, $wiadczen,
awanséw, dyscypliny, rozwigzania
umowy o prace lub przejscia na
emeryture) ze wzgledu na pfeg,

stan cywilny, rase, religie, wiek,
niepefnosprawnosé, orientacje
seksualng, narodowos¢, poglady
polityczne, pochodzenie spofeczne
lub etniczne ani ze wzgledu na
zadne inne aspekty, kiére stanowityby
pods’rawg dyskryminagji.

Na podstawie Konwencji MOP nr 100,
Konwencji MOP nr 111, Konwencji MOP nr 143,
Konwencji MOP nr 169, Konwencji MOP nr 183,
Konwencji MOP nr 190, Konwencji MOP nr 206
i Zalecenia MOP nr 206.

Wolnos$é zrzeszania sie i prawo
do negocjacji zbiorowych

Dostawcy sa zobowigzani do
uznawania i respekiowania prawa
pracownikéw do korzystania

z wolnosci zrzeszania sig, w tym
prawa do przystepowania lub
nieprzystepowania do dowolnie
wybranych organizacji zwiazkowych
oraz do prowadzenia negocjacji
zbiorowych.

Na podstawie Konwencji MOP nr 87,
Konwencji MOP nr 98, Konwencji MOP nr 135
I Konwencji MOP nr 154.
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Srodowisko
i Zrownowazony
rozwoj

Obowigzkiem kazdego pracownika Lyreco
jest szanowanie Srodowiska i zasad
zréwnowazonego rozwoju w realizacji
codziennych zadan.

Mamy $wiadomo$é, ze podjecie dziatan
majgcych na celu ochrone naszej
planety i zmniejszenie naszego $ladu
ekologicznego wymaga zaangazowania
nas wszystkich,

Dlatego dbamy o to, aby wspdtpracowad
z dostawcami, kiérzy co najmnie;
przestrzegaja stosownych przepiséw
ustawowych i wykonawczych wszedzie
tam, gdzie prowadza dziatalno$¢,

ale przede wszystkim z tymi, ktérzy
podzielaja nasze obawy i zobowiazanie
do wdrazania coraz bardzie;
zréwnowazonych i odpowiedzialnych
praktyk, produktéw i rozwiazan, a takze
oferujg innowacje i programy statego
doskonalenia.




Jakosé produktow

i ustug

Lyreco zapewnia, ze wszystkie produkty i ustugi
oferowane klientom spetniaja najwyzsze
standardy w zakresie jakosci i bezpieczenstwa.

Wymagamy od naszych dostawcéw,

aby podzielali te same ambicje w zakresie
oferowania doskonatych produktéw i ustug,
Scisle przestrzegali obowigzujacych przepisdw
ustawowych | wykonawczych, niezwlocznie
zgtaszali wszelkie problemy dotyczace
jakosci i bezpieczenstwa swoich produktéw

| ustug oraz wdrazali wszelkie odpowiednie
srodki naprawcze, minimalizujgce skutki

lub rozwiazania alternatywne w porozumieniu
z Lyreco.

W przypadku produkiéw zawierajgcych
materialy pochodzenia zwierzecego dostawcy
nie beda tolerowac okrucierstwa wobec
zwierzat ani zaniedbywania ich. Dostawcy
zobowigzujg sie respektowac pie¢ wolnodci
zwierzat zdefiniowanych przez Swiatowa
Organizacje Zdrowia Zwierzat.




Uczciwosc
w biznesie

Nasi dostawcy zobowigzani

sg postepowac uczciwie
kazdego dnia oraz podejmowac¢
niezbedne kroki w celu
wyeliminowania zachowan
sprzecznych z zasadami
uczciwosci, aby budowaé

i utrzymywac przejrzystosc

i zaufanie we wszystkich
relacjach biznesowych, jakie
utrzymuja ze stronami trzecimi.

Korupcja
i pfatna protekcja

W Lyreco przyjeto polityke zerowej
tolerancji w odniesieniu do
korupgji i ptatnej protekcji i takiego
samego podejscia oczekuje sig od
dostawcdow.

Dostawcom zabrania sig
bezposredniego lub posredniego
przyznawania, oferowania,
obiecywania lub zadania kwoty
pienieznej lub jakiegokolwiek
innego wartosciowego przedmiotu
na rzecz urzednika panstwowego
lub pracownika firmy prywatnej,

w tym pracownika Lyreco, w celu
wywarcia niewlasciwego wptywu
lub uzyskania nienaleznej korzysci.
Zakaz ten dotyczy réwniez drobnych
gratyfikacji.

Nasi dostawcy sg zobowiagzani

do $cistego przestrzegania
obowiagzujacych przepisdw
antykorupcyjnych oraz do dofozenia
nalezytej staranno$ci w celu
wykrywania i zapobiegania wszelkim
aktom korupgji i ptatnej protekcji we
wszystkich relacjach biznesowych,
jakie utrzymuja ze stronami trzecimi.

Naduzycia finansowe

Naszym dostawcom nie wolno
dazy¢ do uzyskania jakichkolwiek
korzysci poprzez stosowanie
nielegalnych praktyk lub zezwalanie
innym na takie praktyki.

Nasi dostawcy sg zobowigzani do
prowadzenia doktadnej ksiegowosci,
bez modyfikowania wprowadzonych
danych w celu ukrycia lub
znieksztatcania kwot ujetych

w ewidencji fransakgji.

Uczciwa konkurencja

Nasi dostawcy majg obowigzek
przestrzegaé wszelkich

stosownych przepiséw ustawowych

| wykonawczych dotyczacych
konkurencji i powstrzyma¢ sie od
wszelkich praktyk ograniczajacych,
zaktécajacych lub uniemozliwiajacych
wolng konkurencje.



Uczciwosé

Konflikty intereséw ze nie naruszaja one wewnetrznych
zasad i polityk w tym zakresie

lub stosownych przepiséw
ustawowych | wykonawczych.

W ramach wspdtpracy z Lyreco

nasi dostawcy sa zobowigzani

do unikania wszelkich konfliktow
interesdw lub sytuacji, kiére mogtyby

sugerowac kopﬂikT interesow. Deklaracje srodowiskowe

Sa oni réwniez zobowigzani do ‘ . '
powiadomienia Lyreco w przypadku, Wszelkie deklaracje s’rod/ovvlskowe
gdy dana sytuacja moze prowadzi¢ skh‘f]dane przez o|o§’rawcoyv muszq
do konfliktu intereséw z Lyreco. by¢ zgodne z ponizszymi zasadami:

- Deklaracje musza by¢ zgodne

Prezenty i zaproszenia z prawdg i dokiadne.

W Lyreco przyjeto surowa polityke  Deklaracje muszq byc jasne

dotyczaca prezentéw i zaproszen, | jednoznaczne.

biore;c de uwage ryzyko - Deklaracje nie moga pomija¢ ani
wywierania niepozadanego wpfywu. ukrywad istotnych informacji.

W zwigzku z tym prosimy naszych - Poréwnania musza by¢ uczciwe
dostawcdw o powstrzymanie sie istolne.

od oferowania lub przyjmowania,

w szczegdlnosci w kontekscie ~ Deklaracje musza uwzgledniac
relacji biznesowych z Lyreco, petny cykl zycia produktu
wszelkiego rodzaju ofert, prezentéw lub ustugi.

lub zaproszen majacych na celu
wywarcie wptywu na zachowanie
lub decyzje odbiorcy. Przed
ztozeniem lub przyjeciem
jakiejkolwiek oferty prezentu

lub zaproszenia nasi dostawcy
maja obowiagzek upewnié sig,

- Deklaracje muszg by¢
uzasadnione.

Lyreco



Poufnos¢é
i ochrona danych

Lyreco zobowiazuje sie do przetwarzania

| ochrony informacji wrazliwych dotyczacych
partneréw biznesowych firmy — zaréwno
informacji poufnych, jak i danych osobowych
— zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wewnetrzng politykg Lyreco oraz wszelkimi
zobowigzaniami umownymi.

Nasi dostawcy sg zobowigzani do podjecia
wszelkich niezbednych srodkéw w celu
zapewnienia odpowiedniego przetwarzania

| ochrony informacji i danych pozyskanych

w ramach relacji biznesowych z Lyreco,

w szczegdlnosci w przypadku, gdy dotyczy
to informacji i danych poufnych lub
osobowych. Naszym dostawcom zabrania sig
wykorzystywania fakich informacji i danych

w celach innych niz te, dla ktérych zostaly one
przekazane, a takze ujawniania ich stronom
trzecim, bez uzyskania uprzedniej pisemnej
zgody wiasciciela informacji lub danych.

Dostawcy maja obowigzek chroni¢ wszelkie
takie informacje i dane przed nieuprawnionym
dostepem, zniszczeniem, niewtasciwym
wykorzystaniem, zmiang i ujawnieniem, stosujac
odpowiednie fizyczne i elektroniczne procedury
bezpieczenstwa oraz przestrzegajac przepisow
o ochronie danych.

Dostawcy sg zobowigzani do niezwtocznego zgtaszania
wszelkich faktycznych lub podejrzewanych wyciekdw danych,
naruszen bezpieczenstwa danychlub nieautoryzowanego
ujawnienia informacji.Dotyczy to réwniez wszelkich sytuacji,
w ktérych dane osobowe, poufne lub wrazliwe firmy mogty
zostac udostepnione, utracone lub ujawnione

bez odpowiedniego upowaznienia.

Handel
miedzynarodowy

Nasi dostawcy zobowigzani sa do przestrzegania
obowiazujacych miedzynarodowych restrykgji

| sankcji, jak réwniez przepisow ustawowych

i wykonawczych dotyczacych importu i eksportu
dostarczanych przez nich produktéw lub ustug.
W szczegélnosci musza podjaé wszelkie
niezbedne kroki, aby nie narazi¢ siebie ani
Lyreco na sankcje ze strony organdw krajowych
lub miedzynarodowych.




i audyt

Lyreco zastrzega sobie prawo,
bezposrednio lub za posrednictwem
zewnetrznej firmy badzZ organizagji
upowaznione] przez Lyreco, do kontroli
przestrzegania postanowien niniejszego
Kodeksu Etycznego Dostawcéw oraz do
przeprowadzania audytow zgodnosci.
Nasi dostawcy dostarcza na zadanie
niezbedne informacje i dokumentacje.

Kodeksu Etycznego
Dostawcow

W przypadku gdy Lyreco uzna, ze
dostawcy nie przestrzegaja wymogdw
niniejszego Kodeksu, natychmiast
wdroza oni niezbedne srodki naprawcze,
minimalizujgce skutki swoich dziafar lub
rozwigzania alternatywne w porozumieniu
z Lyreco. W takich przypadkach Lyreco
ma prawo zawiesi¢ lub rozwigzad
stosunki z takimi dostawcami bez
uszczerbku dla wszelkich innych praw
lub $rodkdéw zaradczych, jakie moga
przystugiwac Lyreco.

Naszym celem jest zapobieganie

| wykrywanie wszelkich naruszen zasad
etycznych, tak aby Lyreco mogto podjaé
odpowiednie dziafania i naprawi¢ sytuacje.

Jezeli dostawca zaobserwuje w kontekscie
swoich relacji biznesowych z Lyreco
jakiekolwiek zachowania lub sytuacje,
kidre sg sprzeczne z zasadami etycznymi
okreslonymi przez Lyreco, moze zgtosié
je, w dobrej wierze, osobie wyznaczonej
do kontaktu przez Lyreco lub za
posrednictwem systemu informowania

o nieprawidfowosciach ,Raise your concern”,

dostepnego na stronie firmowej Lyreco lub
bezposrednio pod nastepujgcym adresem:

RAISE( I
YOUR
CONCERN

lyreco.whispli.com/pages/raiseyourconcern

Dostawcy wspétpracujaey lub
zamierzajacy nawigza¢ wspdfprace

z Lyreco potwierdzaja otrzymanie

| zapoznanie sie ze zrozumieniem

z wymogami okreslonymi w niniejszym
Kodeksie Etycznym Dostawcédw oraz
zobowiazuja sig ich przestrzegal.
Osoba, ktdra sktada podpis ponizej,
o$wiadcza, ze jest nalezycie
upowazniona do podpisania niniejszego
Kodeksu Etycznego Dostawcdw w imieniu
| na rzecz dostawcy wskazanego ponizej.

Dostawca:

Nazwisko:

Imie:

Stanowisko:

Data: __ / /

Podpis

Pieczed firmowa
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A GREAT WORKING DAY.
DELIVERED -
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