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Kodeks etyczny Lyreco opisuje standar-

dy, ktérych oczekuje sie od kazdego pra-

cownika oraz kierownika Lyreco w trakcie

trwania ich stosunku stuzbowego z Lyre-

co:

* w relacjach z klientami oraz dostawca-
mi,

* w relacjach z kolegami z firmy;

* w zachowaniu sprzyjajgcym promowa-
niu najlepszego interesu firmy.

Oczekuje sie, ze wszyscy pracownicy

beda postepowaé zgodnie z prawem

oraz z kodeksem etycznym.

Kodeks etyczny zawiera niewyczerpuja-
cy opis niektérych kwestii stanowigcych
podstawe do rozwazah na temat poste-
powania w biznesie.

Kierownicy oraz pracownicy zostang po-
proszeni o potwierdzenie zaznajomienia
sie z Kodeksem etycznym oraz o zgta-
szanie watpliwosci zwigzanych z moz-
liwym naruszeniem przepisdw prawa
badZ procedur Lyreco.

KODEKS
ETYCZNY

LYRECO

KTO MUSI PRZESTRZEGAC KODEKSU ETYCZNEGO LYRECO?

Wszyscy pracownicy firmy na catym swie-
cie, w tym wszyscy kierownicy i dyrektorzy.
Zaden pracownik firmy, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska, nie ma pra-
wa wymaga¢ od innego pracownika na-
ruszenia ktdregokolwiek ze standardéw
postepowania zawartych w Kodeksie
etycznym Lyreco, ani pozwoli¢ innemu
pracownikowi na naruszenie tych stan-
dardow.

Zgodnie z definicjg zawartg w tym doku-
mencie ,Podmiot zalezny” oznacza kaz-
dy podmiot, w ktérym Lyreco posiada,
bezposrednio badz posrednio, 50% lub

KODEKS ETYCZNY

wiecej praw gtosu. Lyreco zacheci inne
stowarzyszone podmioty (ponizej 50%
praw gtosu) oraz swoich partnerdw, aby
przyjeli standardy postepowania zdefi-
niowane w Kodeksie etycznym Lyreco.
Od naszych partnerébw biznesowych
oczekujemy stosowania sie do zasad
spoéjnych z Kodeksem etycznym Lyreco.
Wszyscy podwykonawcy reprezentujacy
Lyreco zostang poproszeni o spetnianie
standardéw oraz przekazanie niezbed-
nej wiedzy i informacji swoim pracowni-
kom.



OCZEKIWANIA WOBEC PRACOWNIKOW

* Poznanie i zrozumienie zasad Lyreco. Ly-
reco oczekuje, ze pracownicy beda znali
zasady, do ktdrych powinni sie stosowac.

e SzczegOtowa wiedza na temat naszych
zasad i procedur.

* Zwracanie sie 0 pomoc i wsparcie do

swojego kierownika, jesli zajdzie taka po-

trzeba.

Lyreco

WORKING TOGETHER
FOR TOMORROW

Kierownicy musza przestrzega¢ kultury
etycznej Lyreco oraz ja promowaé, jak
rowniez przestrzegal przepisbw prawa,
zasad oraz procedur i nadzorowaé prze-
strzeganie ich przez osoby im podlegte.
Z funkcja kierownika wiaza sie dodatkowe
obowiazki:

* Dawanie przyktadu etycznego poste-
powania.

* Informowanie oraz edukowanie podle-
glych sobie pracownikéw.

* Bycie proaktywnym w zakresie prze-
strzegania prawa oraz Kodeksu etycz-
nego Lyreco.

* Wykrywanie oraz prowadzenie docho-
dzen w sprawie jakichkolwiek zgtoszo-

OCZEKIWANIA WOBEC MENEDZEROW | DYREKTOROW

* Natychmiastowe zgtaszanie wszelkich
watpliwosci dotyczacych jakiegokolwiek
naruszenia zasad Lyreco.

* Wspdtpraca w zwigzku z dochodzeniami
w sprawie naruszenia zasad Lyreco.

nych naruszeh prawa badz Kodeksu
etycznego Lyreco.

* Zagwarantowanie pracownikom moz-
liwoéci  zgtoszenia podejrzewanego
naruszenia prawa bad? Kodeksu etycz-
nego Lyreco bez obawy o dziatania
odwetowe.

* Podejmowanie natychmiasto-
wych  dziatah  naprawczych
w zwigzku ze zidentyfikowa-
nymi niedociagnieciami
jakosciowymi.
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WATPLIWOSCI
DOTYCZACE

UCZCIWOSCI
| RZETELNOSCI

ZGEASZANIE WATPLIWOSCI

Oczekujemy, ze wszyscy nasi pracownicy beda zgtaszali watpliwosci dotyczgce uczci-
wosci. Zasada ta ma na celu ochrone Lyreco, jej pracownikdw oraz udziatowcdw. Jako
pracownik masz obowigzek informowaé o podejrzeniu kazdej nielegalnej aktywnosci
lub naruszeniu Kodeksu etycznego Lyreco.

LYRECO GWARANTUJE:

Poufnosé: Tozsamos$é pracownika dokonujgcego zgtoszenia naruszenia jest $cisle
chroniona. Moze zosta¢ ujawniona tylko w przypadku wyraznej potrzeby. Istnieje row-
niez mozliwos¢, wedle uznania pracownika, anonimowego kontaktu z Grupa.

Brak dziatan odwetowych: Lyreco nie toleruje jakichkolwiek dziatah odwetowych
badZ zastraszania pracownika dokonujgcego zgtoszenia watpliwoéci dotyczacej
uczciwosci. Szacunek dla jednostki stanowi fundamentalng warto$¢ Lyreco przy-
Swiecajgcag naszym wszystkim dziataniom.



TRYB ZGEASZANIA WATPLIWOSCI

Watpliwosci dotyczace uczciwosci w odniesieniu do stosowania przepiséw prawa
badZ Kodeksu etycznego Lyreco mozna zgtaszaé, kontaktujac sie z ktdrakolwiek
z ponizszych osoéb:

* Przetozony

* Dyrektor ds. Jakosci, Bezpieczenstwa i Zréwnowazonego Rozwoju

* Dyrektor ds. Personalnych — Dyrektor Finansowy

* Dyrektor Zarzadzajacy

* Kazdy cztonek Zarzadu Grupy

Jak wspomniano powyzej, istnieje rdwniez mozliwo$¢ anonimowego zgtoszenia
watpliwosci do Komitetu Lyreco poprzez wystanie e-maila ze strony interneto-
wej Lyreco, badzZ ze stron intranetu dotyczacych kodeksu etycznego, na adres:
raiseyourconcern@lyreco.com. E-mail na ten adres mozna réwniez wystaé spoza
firmy.

SANKCJE

Naruszenie prawa i/lub Kodeksu etycz-
nego Lyreco, zatajenie informacji na
temat osoby naruszajgcej prawo oraz
i/lub Kodeks etyczny Lyreco, zastrasza-
nie badZ grozenie podjeciem dziatan
odwetowych wobec osoby zgtaszaja-
cej watpliwosci dotyczace uczciwosci
moze prowadzi¢ do podjecia dziatah
dyscyplinarnych, w tym do rozwigzania
uMmowy O prace.

Lyreco zastrzega sobie mozliwos¢ pod-
jecia krokdw prawnych w celu uzyska-
nia odszkodowania z tytutu naruszenia
prawa i/lub Kodeksu etycznego Lyre-
co. Naruszenie prawa wiaze sie z sank-
cjami prawnymi, grzywna badZ kara
pozbawienia wolnosci. Firma moze
odmoéwi¢ pracownikowi pomocy lub
reprezentowania go w postepowaniu
sadowym.

N
-
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Okresla standardy, ktérych oczekuje sie od kazdego
pracownika Lyreco, kierownika i dyrektora podczas
ich pracy w Lyreco.

Kodeks etyczny Lyreco

Deklaracja Celow
oraz Wartosci Lyreco

Procedury Lyreco, Wytyczne
oraz Najlepsze Praktyki

. Procedury oraz instrukcje definiujace wewnetrzne kontrole v
3 ) $rodowiskowe. Wytyczne oraz Najlepsze Praktyki do stosowania 23
Podstawowego Modelu Lyreco (tzw. Lyreco Core Model).

Lyreco dziata w wielu panstwach o bardzo réznych kulturach i systemach praw-
nych. Podstawowa zasada Lyreco mowi, ze kazdy pracownik firmy musi przestrze-
gac wszystkich obowigzujgcych w jego kraju przepisdw prawa oraz innych regulacji.
Zaden z pracownikédw Lyreco nie jest upowazniony do naruszania prawa.

Od naszych kierownikéw oczekujemy zrozumienia ram prawnych obszaru, w ktérym
pracujg. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci dotyczacych prawidtowej interpre-
tacji lub konsekwencji wynikajacych z przepisdw prawa badz innych regulacji nalezy,
przed podjeciem jakichkolwiek dziatan, uzyskaé profesjonalng porade.

W przypadku postepowania sadowego oraz pozwdw kierownicy powinni poin-
formowaé¢ o konflikcie Dyrektora Finansowego badZz bezposrednio Kierownika
ds. Prawnych Grupy.



Ochrona srodowiska

Lyreco bardzo powaznie podchodzi do kwe-
stii odpowiedzialnosci wobec catego spote-
czenstwa. W 2004 r. firma Lyreco podpisata
inicjatywe ONZ Global Compact, aby pro-
mowacé zrbwnowazony rozwdj w obszarze
praw cztowieka, Srodowiska pracy, ochrony
Srodowiska oraz walki z korupcja. Nasze dzia-
tanie stanowi zachete dla naszych interesa-
riuszy do przytaczenia sie do tej inicjatywy.

Wszyscy nasi pracownicy zostali poinformo-
wani o inicjatywie Global Compact oraz o jej
celach. Aktywnie kontynuujemy promowanie
rozwoju srodowiskowego oraz spotecznego.

Aktywnosé polityczna

Lyreco szanuje prawo swoich pracownikéw do
uczestnictwa w aktywnosciach politycznych,
o ile nie wystepujg oni w imieniu firmy. Pracow-
nicy wystepujacy w swoim imieniu nie moga
postugiwaé sie zasobami firmy ani korzysta¢
zZ jej wyposazenia (telefon, faks, e-mail, kom-
puter stuzbowy...).

Lyreco jako organizacja nie wspiera zadnej
partii politycznej ani nie uczestniczy w aktyw-
nosciach politycznych. Lyreco oraz jej pod-
mioty zalezne nie dokonuja zadnych ptatno-
sci ani darowizn, w formie pienieznej badz
innej, na rzecz partii politycznych, organizaciji
politycznych czy indywidualnych politykdw.

Prawo do zrzeszania

Firma ceni swoich pracownikéw, uwaza ich
za swdj najwiekszy kapitat i liczy sie z ich opi-
nia. Wsrdd pracownikdw regulamie przepro-
wadzane sa ankiety pomagajace poprawié¢
panujace w firmie relacje oraz zarzadzanie.
Firmie Lyreco zalezy na wytypowaniu repre-
zentacji pracownikéw, z ktéra mogtaby dzieli¢
sie sprawami wewnetrznymi i podejmowaé
dyskusje na ich temat. Reprezentacja ta moze
zosta¢ wyznaczona za posrednictwem zwiaz-
kow zawodowych badz? przez osobistg repre-
zentacje.

Lyreco szanuje (w granicach okreslonych pra-
wem oraz innymi regulacjami) prawo pracow-
nikbw do reprezentowania ich przez zwigzki
zawodowe i inne organizacje.

Lyreco dla spoteczenstwa

Zgodnie z wartosciami korporacyjnymi Lyreco
zacheca do podejmowania inicjatyw o cha-
rakterze spotecznym oraz dobroczynnym.
Lyreco stworzyto program ,Lyreco for Educa-
tion”, ktérego celem jest promowanie eduka-
gji dzieci w krajach rozwijajacych sie.
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Lyreco oczekuje od swoich pracownikéw
uczciwej postawy w relacjach z partnerami
biznesowymi.

RELACJE
Z PARTNERAMI
BIZNESOWYMI

A

WSPOEPRACA Z KLIENTAMI

Klient znajduje sie w samym centrum wartosci Lyreco.

Naszym celem jest utrzymywanie dtugotrwatych relacji z klientami. Dlatego
od naszych przedstawicieli handlowych oraz opiekundw klienta oczekujemy
szacunku do klienta i jego pracownikdw na najwyzszym poziomie.

Lyreco gwarantuje stosowanie sie do warunkéw wynikajacych z podpisywa-
nych umoéw. Zespdt sprzedazy Lyreco zapewnia, ze klienci sg informowani
o wszelkich akcjach promocyjnych i handlowych, ktérymi mogliby by¢ zain-
teresowani.

Pracownicy Lyreco unikaja nawigzywania z klientem osobistych relacji, ktére
mogdlyby doprowadzi¢ do konfliktu intereséw.

Zespdt sprzedazy Lyreco upewnia sie podczas przyjmowania zamowienia,
ze klient akceptuje warunki zamoéwienia oraz ze zamowienie jest przetwarza-
ne zgodnie z najlepszym interesem klienta oraz firmy.

Przedstawiciele handlowi, pracownicy obstugi klienta oraz kierowcy-kurierzy
maja obowigzek odpowiadania na potrzeby klienta oraz dazenia do ciagtej
poprawy jakosci ustug.



WSPOLPRACA Z DOSTAWCAMI

Podstawe wspodtpracy Lyreco z dostawcami stanowig: legalnos¢, wydajnosé oraz
przejrzystosé. Lyreco dazy do uktadu korzystnego dla obu stron.

Lyreco popiera wybieranie dostawcdw na drodze przetargdw, co maksymalizuje
przejrzystos¢ procesu doboru kontrahentow. Dostawcy sg oceniani pod katem ja-
kosci produktéw, ustug oraz oferowanych cen. Lyreco traktuje obecnych dostawcodw
sprawiedliwie. Za niedopuszczalny uznaje sie dobdr dostawcdw w oparciu o osobisty
interes badz relacje przyjacielskie.

Lyreco zapewnia firmom niewytonionym w przetargu uczciwg i przejrzysta informacje
zwrotng. Informacije przekazane Lyreco przez dostawcdw pozostajg bezwzglednie
poufne i nie sag przekazywane konkurencji.

Lyreco zapewnia stosowanie wynegocjowanych warunkéw oraz dokonywanie uzgod-
nionych pfatnosci (zaktadajgc, iz dostawca stosuje sie do warunkdw umowy).

Lyreco oczekuje od dostawcodw dziatania zgodnego z prawem, zwtaszcza w zakre-
sie uczciwego traktowania personelu, przestrzegania zakazu zatrudniania dzieci,
zapewniania bezpiecznego i zdrowego Srodowiska pracy oraz ochrony jakosci $ro-
dowiska pracy. Dostawcy powinni przestrzega¢ zasad spdjnych z zawartymi w Ko-
deksie etycznym Lyreco.
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WSPOLPRACA Z AGENCJAMI RZADOWYMI

Lyreco prowadzi dziatalno$¢ we wspdtpracy z agencjami rzgdowymi, firmami panstwowymi
lub instytucjami, szkotami, uniwersytetami oraz szpitalami. Pracownicy Lyreco musza prze-
strzega¢ najwyzszych standarddw etycznego postepowania we wszelkich relacjach i trans-
akcjach z urzednikami panstwowymi oraz $cisle przestrzega¢ wszelkich odnoszacych sie
do tych obszardw przepisdw prawa oraz innych regulacji.

UCZCIWA KONKURENCJA

Lyreco szanuje catg spotecznos¢ biznesowa, w tym swoich konkurentéw. Naszym celem
jest rozszerzanie dziatalnosci, ale nie kosztem integralnosci firmy.

Lyreco nie przyjmuje postawy sprzyjajacej nieuczciwej konkurencji w stosunku do swoich
rywali biznesowych. Lyreco nie akceptuje rdwniez umdw ani porozumien, ktére stanowityby

nieuczciwe ograniczenie konkurencji.

Pracownicy Lyreco nie sg upowaznieni do prowadzenia rozméw ani wymiany poufnych in-
formaciji, zwtaszcza z konkurentami firmy. Jezeli pracownik otrzyma poufna informacje nale-
zacag do konkurenta, musi niezwtocznie zgtosi¢ to zarzadowi firmy.

Za informacje poufna uwaza sie wszelkie informacje niepodane do wiadomosci publicznej.



NIEWEASCIWE PRAKTYKI BIZNESOWE

Korupcja

Lyreco nie akceptuje zadnych tapdwek (w formie
gotoéwkowej badz innej) od klientéw, dostawcdw
czy innych podmiotéw, proponowanych w celu
pozyskania badZ utatwienia pozyskania mozliwo-
sci biznesowych. Lyreco nie angazuje sie w zad-
na forme korupcji w celu pozyskania mozliwosci
biznesowych. Lyreco oczekuje od swoich pracow-
nikdw przestrzegania tych samych zasad. Pozy-
skiwanie przez pracownikédw Lyreco osobistych
korzysci (w formie gotéwki, pozyczki, zatrudnienia
cztonka rodziny) jest nieakceptowalne, bedzie
uznawane za przekupstwo i moze narazi¢ Lyreco
na pociggniecie do odpowiedzialnosci prawnej.
Pracownicy przyjmujacy tapéwki podlegaja sciga-
niu przez organy prawa.

Prezenty oraz zaproszenia

W czasie trwania stosunku stuzbowego z firma
Lyreco pracownicy nie powinni przyjmowac zad-
nych prezentdw (za wyjatkiem tych o wartosci
nominalnej) badz zaproszen na wydarzenia spor-
towe czy kulturalne. Prezenty takie nalezy przeka-
zywaé Dziatowi Personalnemu. Partnerzy bizneso-
wi powinni zostaé poinformowani o standardach
Lyreco.

Uwaga: Warto$¢ nominalna” oznacza przedmio-
ty o relatywnie niskiej wartosci, ktére nie sa po-
strzegane jako wywierajgce wptyw na obdarowa-
nego, np. czapka z logo firmy.

Positki stuzbowe sg akceptowalne w czasie dzia-
talnosci biznesowej, w granicach rozsadku, o ile
odnoszg sie do prowadzonej dziatalnosci i maja
miejsce od czasu do czasu. Kolacje z klientem
powinno sie organizowaé w restauracji o umiarko-
wanych cenach. Naduzywanie alkoholu jest bez-
wzglednie zabronione. Pracownicy Lyreco musza

zawsze zachowywac sie profesjonalnie.

Lyreco nie upowaznia swoich pracownikéw do
zapraszania klientéw do lokali z rozrywka dedy-
kowang dla osdb dorostych. Ww. miejsca rozrywki
pozostaja w sprzecznosci ze standardami firmy.
Refundacja za wydatki poniesione w takich miej-
scach nie bedzie wyptacana.

Positki z pracownikami

W wyjatkowych okolicznosciach menedzerowie
moga organizowad¢ spotkania przy positku z pra-
cownikami. Jest to akceptowalna praktyka, o ile
jest uzasadniona i nie bedzie naduzywana. W ta-
kim wypadku rachunek powinien zosta¢ uiszczony
przez pracownika o najwyzszej randze stuzbowe;.
Jednak powyzsze nie powinno stanowi¢ reguty,
a pracownicy wychodzacy razem na positek po-
winni sami za siebie ptacic.

Prébki

Dostawcy przekazujg prébki w celu ,przetesto-
wania” nowych produktéw. O ile jest to ogdlnie
przyjeta praktyka w biznesie, nie moze by¢ ona
naduzywana, a Dziat Marketingu powinien zosta¢
o niej poinformowany. Nadwyzka prébek powinna
zosta¢ przekazana kierownikom produktdw. Bez-
wzglednie zabrania sie pracownikom sprzedawa-
nia probek badz prezentéw dla wtasnej korzysci.

KODEKS ETYCZNY
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ZOBOWIAZANIA

WOBEC
PRACOWNIKOW

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

Lyreco nieustannie dazy do zapewnienia swoim pracownikom bezpiecznego i zdrowego $ro-
dowiska pracy w celu unikniecia wypadkdw przy pracy. Od pracownikdébw oczekuje sie wia-
Sciwego zachowania oraz przestrzegania zasad bezpieczehstwa i higieny pracy. Lyreco nie
toleruje omijania procedur zwigzanych z BHP.

Oczekuje sig, ze pracownicy beda zgtasza¢ wszelkie wypadki i/lub uszkodzenia sprzetu i/lub
maszyn, ktére moglyby stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia czy bezpieczenstwa. Niezgtoszenie
powyzszego moze skutkowaé sankcjami dyscyplinarnymi.

ROZNORODNOSE

Lyreco wierzy w warto$¢ réznorodnosci, ktéra wzbogaca nasze srodowisko pracy oraz doswiad-
czenia. Decyzje zwigzane z zatrudnieniem, awansowaniem pracownikédw badz programami
szkoleniowymi sg podejmowane na podstawie kwalifikacji, umiejetnosci, doswiadczenia za-
wodowego oraz jakosci pracy. Bezwzglednie zabrania sie podejmowania decyzji w oparciu
o pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, kolor skoéry, orientacje seksualna, przekonania religijne,
kulture bgdz narodowosé.

Jakakolwiek dyskryminacja ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, kolor skory,
orientacje seksualng, przekonania religijne, kulture badz narodowosc¢ jest rbwna naruszeniu Ko-
deksu etycznego Lyreco. Lyreco razem ze swoimi partnerami biznesowymi opracowuje uczciwe
praktyki zatrudniania.

ZACHOWANIE W MIEJSCU PRACY

Lyreco zabrania molestowania (seksualnego badz innego rodzaju) w stosunku do kolegi, pra-
cownika, klienta badZ dostawcy. Molestowanie oznacza naruszenie podstawowego prawa
ludzkiej godnosci; Lyreco przyjeto polityke ,zero tolerancji” dla takich zachowan. Molestowa-
nie moze przybieraé rézne formy, w tym (przyktadowo, ale nie jedynie): niepozadane] propo-
zycji o charakterze seksualnym badZ nieodpowiedniego komentarza, zartéw o charakterze
etnicznym, rasistowskim badz seksualnym, jak rdwniez niechcianego kontaktu cielesnego.

Od pracownikéw oczekujemy wspierania polityki ,zero tolerancji” oraz niezwtocznego zgtaszania
wszelkich nieakceptowalnych zachowan w miejscu pracy.



Reprezentujac firme, pracownicy majg obowigzek dziatania w jej najlepszym interesie. Dlatego po-
winni zawsze odznaczac¢ sie profesjonalizmem.

Pracownicy nie sg upowaznieni do wypowiadania sie bgdz udzielania pisemnych wypowiedzi
w imieniu Lyreco, za wyjgtkiem sytuacji, w ktdrej posiadajg co najmniej upowaznienie Dyrektora
Zarzadzajgcego. Pracownik wypowiadajacy sie w imieniu firmy powinien dotozy¢ wszelkich staran,
aby nie byto watpliwosci, czy wyraza wtasne poglady, czy stanowisko firmy.

Pracownicy nie powinni wchodzi¢, w czasie pracy badz w swoim czasie wolnym, w konflikt intereséw
z Lyreco. Sytuacja konfliktu interesdw wystepuje wtedy, gdy osobisty interes pracownika stoi w sprzecz-
nosci z najlepszym interesem Lyreco.

Od wszystkich pracownikéw oczekuje sie dziatania w najlepszym interesie Lyreco.

Zabrania sie pracownikom posiadania udziatoéw (bezposrednio lub posrednio) w jakiejkolwiek orga-
nizacji oraz nawigzywania relacji z jakgkolwiek organizacja lub jednostka, ktére mogtyby wptynaé na
obiektywnos$¢ pracownika oraz jego niezaleznos¢ w podejmowaniu decyzji w trakcie normalnego
funkcjonowania w ramach Lyreco.

Jesli pracownik pozostaje w zwigzku o charakterze osobistym z innym pracownikiem podlegajacym
mu bezposdrednio badZ posrednio, uznaje sie, ze pracownik ten znajduje sie w sytuacji konfliktu in-
tereséw. Podobna sytuacja ma miejsce, jezeli pracownik jest zwigzany z klientem badZ dostawca,
pozostajgcym z nim w relacjach biznesowych.

W sytuacji wystgpienia konfliktu intereséw pracownik powinien niezwtocznie poinformowaé swojego
kierownika i powstrzymac sie od uczestnictwa w podejmowaniu jakichkolwiek decyzji, przy ktdrych
jego osad moze nie by¢ obiektywny.

Lyreco nie toleruje uzywania narkotykdw
oraz nie akceptuje spozywania alkoholu
podczas pracy w sposéb zagrazajacy bez-
pieczenstwu i narazajgcy reputacje firmy
Lyreco.

Prowadzenie pojazdéw pod wpltywem al-
koholu lub narkotykdw narusza przepisy
prawa i sprawia, ze pracownik podlega
sankcjom prawnym, grzywnom oraz karze
pozbawienia wolnosci. Firma moze odmo-
wi¢ pracownikowi pomocy badz reprezen-
towania go w postepowaniu sgdowym.
Oczekuje sig, ze pracownicy nie beda spo-
zywali alkoholu ani narkotykéw podczas
dostarczania produktéw firmy oraz prowa-
dzenia pojazddw stuzbowych.
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PRYWATNOSC
| POUFNOSC

Lyreco zobowigzuje sie chroni¢ informacje wrazliwe
dotyczace partneréw biznesowych, pracownikéw oraz
innych jednostek.

Pracownicy majg obowiazek podejmowac wszystkie niezbedne kroki w celu ochrony pouf-
nosci informaciji, do ktérych maja dostep w czasie zatrudnienia.

Pracownicy maja obowigzek dopilnowania, ze informacje nie zostang przypadkowo ujaw-
nione, np. poprzez rozmowy w miejscach publicznych, przekazywanie wrazliwych infor-
macji znajomym oraz cztonkom rodziny, wyswietlanie informacji na ekranie komputera
w miejscu publicznym badZ pozostawienie dokumentacji w miejscu ogdlnodostepnym.
Informacje poufne powinny by¢ udostepniane jedynie osobom upowaznionym.

Uwaga: Za ,Informacje poufne” uwaza sie wszystkie informacje o charakterze niepu-
blicznym.

Lyreco oczekuje réwniez, ze pracownicy odchodzgcy z pracy zwrdcg wszelka poufng do-
kumentacje i, po odejsciu z firmy, nie beda ujawnia¢ informacji zwigzanych z Lyreco czy
tez z osobami trzecimi. Lyreco nie bedzie ujawnia¢ informacji poufnych odnoszgcych sie

do bytych pracownikéw.

Zgodnie z przepisami prawnymi Lyreco usunie informacje odnoszace sie do klientéw
badz dostawcdw, o ile otrzyma stosowne zgdanie.



DOKUMENTACJA

FINANSOWA FIRMY

Dokumenty finansowe sa kluczowe dla oceny dziatalnosci

biznesowej spétki. Doktadnosé

tych dokumentéw zapewnia

uczciwos$é oraz legalnosé oceny dziatalnosci firmy.

Kazdy pracownik Lyreco ma obowia-
zek dopilnowaé, aby jego dziatania
zostaly w petni i poprawnie odzwier-
ciedlone w sktadanych oswiadcze-
niach finansowych, jak réwniez
zeby wszelkie
pomytki byty
wtasciwie
raportowane.

Lyreco,

Lyreco nie akceptuje
fatszywych  transakg;ji
badZ podawania przez

pracownikéw  btednych

danych w celu osiggniecia celéw
ogdlnych lub budzetowych. Dziata-
nia te uznaje sie za nielegalne, a fir-
ma wyznaje w tym zakresie zasade
.,zero tolerancji”.

Pracownicy zawierajgcy porozumie-
nia z klientami, dostawcami bgdz
kolegami, ktérzy tamig obowiazujace
procedury dla osiagniecia indywidu-
alnych lub grupowych celéw, powinni
v by¢ niezwtocznie zgtoszeni do zarza-
] du firmy.

Jakiekolwiek ewidencjonowanie badZ przed-
stawianie nieprawdziwych informacji jest
oszustwem.

Przyktady:

* Zgtaszanie przez przedstawicieli handlo-
wych nieprawdziwej liczby codziennych wizyt
u klientow.

* Rozktadanie wydatkéw na rézne miesigce
w ksiegach handlowych z uwagi na przekro-
czenie budzetu.

* OpdZnianie ewidencjonowania wplywu to-
wardw dla osiagniecia celdw zwigzanych
ze stanem zapasow.

* Powyzsze praktyki sa uznawane za manipu-
lacje dokumentacja firmy i moga prowadzi¢
do wszczecia dochodzenia sadowego. Lyre-
co oczekuje od swoich pracownikdw udziela-
nia zewnetrznym oraz wewnetrznym audyto-
rom pomocy w ich czynnosciach kontrolnych.

Pracownicy oraz kierownicy musza postepo-
waé zgodnie z wewnetrznymi procedurami
dotyczgcymi zatwierdzania wydatkéw, inwe-
stycji oraz przeptywdw gotdwkowych.

KODEKS ETYCZNY




18

KORZYSTANIE
Z ZASOBOW
FIRMY

Aktywa oraz zasoby firmy sa wykorzystywane przez pracow-

nikdw do wspierania rozwoju Grupy oraz osiagania celdw

biznesowych. Nieprawidtowe uzywanie badZ marnowanie

zasobdw firmy jest uwazane za wykroczenie. Pracownicy nie

powinni wykorzystywaé zasobdéw firmy dla wtasnych korzysci

bad? tez korzysci swoich znajomych.

Akceptuje sie korzystanie ze sprzetu stuzbowego (telefon,

faks, komputery) w wyjatkowych sytuacjach.

Przyktadly:

* Niedozwolone jest uzywanie samochodéw dostawczych
firmy do celéw prywatnych poza godzinami pracy firmy.

* Niedozwolone jest uzywanie zasobdéw firmowych
do celéw prywatnych bez waznej potrzeby biznesowe;.
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