
D MNG 010 v3 14.01.2019





33KODEKS ETYCZNY

Spis treści
Kodeks etyczny Lyreco
Kto musi przestrzegać Kodeksu etycznego Lyreco?  ............................................... 4
Oczekiwania stawiane pracownikom  ...................................................................... 5
Oczekiwania stawiane menedżerom i dyrektorom  ................................................. 5

Wątpliwości dotyczące uczciwości i rzetelności
Zgłaszanie wątpliwości  ............................................................................................. 6
Tryb zgłaszania wątpliwości  ...................................................................................... 7
Sankcje  ..................................................................................................................... 7

Ogólne zasady etyki w biznesie
Hierarchia zasad Lyreco  ........................................................................................... 8
Przestrzeganie prawa oraz innych regulacji ............................................................. 8
Odpowiedzialność społeczna  ................................................................................. 9

Relacje z partnerami biznesowymi
Współpraca z klientami  .......................................................................................... 10
Współpraca z dostawcami  .................................................................................... 11
Współpraca z agencjami rządowymi  .................................................................... 12
Uczciwa konkurencja  .............................................................................................. 12
Niewłaściwe praktyki biznesowe  ............................................................................ 13

zobowiązania wobec pracowników
Bezpieczeństwo i higiena pracy  ............................................................................. 14
Zróżnicowanie  ......................................................................................................... 14
Zachowanie w miejscu pracy  ................................................................................ 14
Reprezentowanie firmy  ........................................................................................... 15
Konflikt interesów  ................................................................................................... 15
Nadużywanie środków odurzających ..................................................................... 15

Prywatność i poufność  ................................................................................ 16

Dokumentacja finansowa firmy  ............................................................. 17

Korzystanie z zasobów firmy  ................................................................... 18

Kodeks Etyczny



4 KODEKS ETyCZNy

Kodeks etyczny Lyreco opisuje standar-
dy, których oczekuje się od każdego pra-
cownika oraz kierownika Lyreco w trakcie 
trwania ich stosunku służbowego z Lyre-
co:
•	w relacjach z klientami oraz dostawca-

mi,
•	w relacjach z kolegami z firmy,
•	w zachowaniu sprzyjającym promowa-

niu najlepszego interesu firmy.
Oczekuje się, że wszyscy pracownicy 
będą postępować zgodnie z  prawem 
oraz z kodeksem etycznym.

Kodeks etyczny zawiera niewyczerpują-
cy opis niektórych kwestii stanowiących 
podstawę do rozważań na temat postę-
powania w biznesie. 
Kierownicy oraz pracownicy zostaną po-
proszeni o potwierdzenie zaznajomienia 
się z Kodeksem etycznym oraz o zgła-
szanie wątpliwości związanych z  moż-
liwym naruszeniem przepisów prawa 
bądź procedur Lyreco. 

Wszyscy pracownicy firmy na całym świe-
cie, w tym wszyscy kierownicy i dyrektorzy.
Żaden pracownik firmy, niezależnie od 
zajmowanego stanowiska, nie ma pra-
wa wymagać od innego pracownika na-
ruszenia któregokolwiek ze standardów 
postępowania zawartych w Kodeksie 
etycznym Lyreco, ani pozwolić innemu 
pracownikowi na naruszenie tych stan-
dardów. 
Zgodnie z definicją zawartą w tym doku-
mencie „Podmiot zależny” oznacza każ-
dy podmiot, w którym Lyreco posiada, 
bezpośrednio bądź pośrednio, 50% lub 

więcej praw głosu. Lyreco zachęci inne 
stowarzyszone podmioty (poniżej 50% 
praw głosu) oraz swoich partnerów, aby 
przyjęli standardy postępowania zdefi-
niowane w Kodeksie etycznym Lyreco. 
Od naszych partnerów biznesowych 
oczekujemy stosowania się do zasad 
spójnych z Kodeksem etycznym Lyreco. 
Wszyscy podwykonawcy reprezentujący 
Lyreco zostaną poproszeni o spełnianie 
standardów oraz przekazanie niezbęd-
nej wiedzy i informacji swoim pracowni-
kom. 

KodEKs 
Etyczny
LyrEco

KtO MUSI PRzeStRzeGAĆ KODeKSU etyczneGO LyRecO?
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WĄtPLIWOŚcI 
DOtyczĄce 
UczcIWOŚcI  

I RzeteLnOŚcI

zGŁASzAnIe WĄtPLIWOŚcI

Oczekujemy, że wszyscy nasi pracownicy będą zgłaszali wątpliwości dotyczące uczci-
wości. Zasada ta ma na celu ochronę Lyreco, jej pracowników oraz udziałowców. Jako 
pracownik masz obowiązek informować o podejrzeniu każdej nielegalnej aktywności 
lub naruszeniu Kodeksu etycznego Lyreco.

LyRecO GWARAntUJe:

Poufność: Tożsamość pracownika dokonującego zgłoszenia naruszenia jest ściśle 
chroniona. Może zostać ujawniona tylko w przypadku wyraźnej potrzeby. Istnieje rów-
nież możliwość, wedle uznania pracownika, anonimowego kontaktu z Grupą.

Brak działań odwetowych: Lyreco nie toleruje jakichkolwiek działań odwetowych 
bądź zastraszania pracownika dokonującego zgłoszenia wątpliwości dotyczącej 
uczciwości. Szacunek dla jednostki stanowi fundamentalną wartość Lyreco przy-
świecającą naszym wszystkim działaniom. 
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Kodeks etyczny Lyreco

Określa standardy, których oczekuje się od każdego  
pracownika Lyreco, kierownika i dyrektora podczas  

ich pracy w Lyreco.

Procedury Lyreco, Wytyczne  
oraz najlepsze Praktyki 

 Procedury oraz instrukcje definiujące wewnętrzne kontrole 
środowiskowe. Wytyczne oraz Najlepsze Praktyki do stosowania  

Podstawowego Modelu Lyreco (tzw. Lyreco Core Model). 

Deklaracja celów  
oraz Wartości Lyreco

HIeRARcHIA  
zASAD LyRecO 

PRzeStRzeGAnIe PRAWA ORAz InnycH ReGULAcJI
Lyreco działa w wielu państwach o bardzo różnych kulturach i systemach praw-
nych. Podstawowa zasada Lyreco mówi, że każdy pracownik firmy musi przestrze-
gać wszystkich obowiązujących w jego kraju przepisów prawa oraz innych regulacji.  
Żaden z pracowników Lyreco nie jest upoważniony do naruszania prawa. 

Od naszych kierowników oczekujemy zrozumienia ram prawnych obszaru, w którym 
pracują. W przypadku jakichkolwiek wątpliwości dotyczących prawidłowej interpre-
tacji lub konsekwencji wynikających z przepisów prawa bądź innych regulacji należy, 
przed podjęciem jakichkolwiek działań, uzyskać profesjonalną poradę. 

W przypadku postępowania sądowego oraz pozwów kierownicy powinni poin-
formować o konflikcie Dyrektora Finansowego bądź bezpośrednio Kierownika  
ds. Prawnych Grupy. 

Firma Lyreco opracowała procedury oraz instrukcje, których celem jest wzmoc-
nienie kontroli wewnętrznych w naszym środowisku pracy. Wewnętrzne audyty 
są przeprowadzane regularnie. Procedury oraz standardy są odpowiednio po-
prawiane i modyfikowane. 
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Podstawę współpracy Lyreco z dostawcami stanowią: legalność, wydajność oraz 
przejrzystość. Lyreco dąży do układu korzystnego dla obu stron. 

Lyreco popiera wybieranie dostawców na drodze przetargów, co maksymalizuje 
przejrzystość procesu doboru kontrahentów. Dostawcy są oceniani pod kątem ja-
kości produktów, usług oraz oferowanych cen. Lyreco traktuje obecnych dostawców 
sprawiedliwie. Za niedopuszczalny uznaje się dobór dostawców w oparciu o osobisty 
interes bądź relacje przyjacielskie. 

Lyreco zapewnia firmom niewyłonionym w przetargu uczciwą i przejrzystą informację 
zwrotną. Informacje przekazane Lyreco przez dostawców pozostają bezwzględnie 
poufne i nie są przekazywane konkurencji. 

Lyreco zapewnia stosowanie wynegocjowanych warunków oraz dokonywanie uzgod-
nionych płatności (zakładając, iż dostawca stosuje się do warunków umowy). 

Lyreco oczekuje od dostawców działania zgodnego z prawem, zwłaszcza w zakre-
sie uczciwego traktowania personelu, przestrzegania zakazu zatrudniania dzieci, 
zapewniania bezpiecznego i zdrowego środowiska pracy oraz ochrony jakości śro-
dowiska pracy. Dostawcy powinni przestrzegać zasad spójnych z zawartymi w Ko-
deksie etycznym Lyreco.

WSPÓŁPRAcA z DOStAWcAMI
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WSPÓŁPRAcA z AGencJAMI RzĄDOWyMI
Lyreco prowadzi działalność we współpracy z agencjami rządowymi, firmami państwowymi 
lub instytucjami, szkołami, uniwersytetami oraz szpitalami. Pracownicy Lyreco muszą prze-
strzegać najwyższych standardów etycznego postępowania we wszelkich relacjach i trans-
akcjach z urzędnikami państwowymi oraz ściśle przestrzegać wszelkich odnoszących się 
do tych obszarów przepisów prawa oraz innych regulacji. 

UczcIWA KOnKURencJA
Lyreco szanuje całą społeczność biznesową, w tym swoich konkurentów. Naszym celem 
jest rozszerzanie działalności, ale nie kosztem integralności firmy. 

Lyreco nie przyjmuje postawy sprzyjającej nieuczciwej konkurencji w stosunku do swoich 
rywali biznesowych. Lyreco nie akceptuje również umów ani porozumień, które stanowiłyby 
nieuczciwe ograniczenie konkurencji. 

Pracownicy Lyreco nie są upoważnieni do prowadzenia rozmów ani wymiany poufnych in-
formacji, zwłaszcza z konkurentami firmy. Jeżeli pracownik otrzyma poufną informację nale-
żącą do konkurenta, musi niezwłocznie zgłosić to zarządowi firmy. 

Za informację poufną uważa się wszelkie informacje niepodane do wiadomości publicznej. 
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Korupcja
Lyreco nie akceptuje żadnych łapówek (w formie 
gotówkowej bądź innej) od klientów, dostawców 
czy innych podmiotów, proponowanych w celu 
pozyskania bądź ułatwienia pozyskania możliwo-
ści biznesowych. Lyreco nie angażuje się w żad-
ną formę korupcji w celu pozyskania możliwości 
biznesowych. Lyreco oczekuje od swoich pracow-
ników przestrzegania tych samych zasad. Pozy-
skiwanie przez pracowników Lyreco osobistych 
korzyści (w formie gotówki, pożyczki, zatrudnienia 
członka rodziny) jest nieakceptowalne, będzie 
uznawane za przekupstwo i  może narazić Lyreco 
na pociągnięcie do odpowiedzialności prawnej. 
Pracownicy przyjmujący łapówki podlegają ściga-
niu przez organy prawa. 

Prezenty oraz zaproszenia
W czasie trwania stosunku służbowego z firmą 
Lyreco pracownicy nie powinni przyjmować żad-
nych prezentów (za wyjątkiem tych o wartości 
nominalnej) bądź zaproszeń na wydarzenia spor-
towe czy kulturalne. Prezenty takie należy przeka-
zywać Działowi Personalnemu. Partnerzy bizneso-
wi powinni zostać poinformowani o standardach 
Lyreco. 

Uwaga: „Wartość nominalna” oznacza przedmio-
ty o relatywnie niskiej wartości, które nie są po-
strzegane jako wywierające wpływ na obdarowa-
nego, np. czapka z logo firmy. 

Posiłki służbowe są akceptowalne w czasie dzia-
łalności biznesowej, w granicach rozsądku, o ile 
odnoszą się do prowadzonej działalności i mają 
miejsce od czasu do czasu. Kolacje z klientem 
powinno się organizować w restauracji o umiarko-
wanych cenach. Nadużywanie alkoholu jest bez-
względnie zabronione. Pracownicy Lyreco muszą 
zawsze zachowywać się profesjonalnie. 

Lyreco nie upoważnia swoich pracowników do 
zapraszania klientów do lokali z rozrywką dedy-
kowaną dla osób dorosłych. Ww. miejsca rozrywki 
pozostają w  sprzeczności ze standardami firmy. 
Refundacja za wydatki poniesione w takich miej-
scach nie będzie wypłacana. 

Posiłki z pracownikami
W wyjątkowych okolicznościach menedżerowie 
mogą organizować spotkania przy posiłku z pra-
cownikami. Jest to akceptowalna praktyka, o ile 
jest uzasadniona i nie będzie nadużywana. W ta-
kim wypadku rachunek powinien zostać uiszczony 
przez pracownika o najwyższej randze służbowej. 
Jednak powyższe nie powinno stanowić reguły, 
a pracownicy wychodzący razem na posiłek po-
winni sami za siebie płacić. 

Próbki
Dostawcy przekazują próbki w celu „przetesto-
wania” nowych produktów. O ile jest to ogólnie 
przyjęta praktyka w biznesie, nie może być ona 
nadużywana, a Dział Marketingu powinien zostać 
o niej poinformowany. Nadwyżka próbek powinna
zostać przekazana kierownikom produktów. Bez-
względnie zabrania się pracownikom sprzedawa-
nia próbek bądź prezentów dla własnej korzyści.

nIeWŁAŚcIWe PRAKtyKI BIzneSOWe
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zOBOWIĄzAnIA 
WOBec  
PRAcOWnIKÓW

BezPIeczeŃStWO I HIGIenA PRAcy
Lyreco nieustannie dąży do zapewnienia swoim pracownikom bezpiecznego i  zdrowego śro-
dowiska pracy w celu uniknięcia wypadków przy pracy. Od pracowników oczekuje się wła-
ściwego zachowania oraz przestrzegania zasad bezpieczeństwa i higieny pracy. Lyreco nie 
toleruje omijania procedur związanych z BHP. 

Oczekuje się, że pracownicy będą zgłaszać wszelkie wypadki i/lub uszkodzenia sprzętu i/lub 
maszyn, które mogłyby stanowić zagrożenie dla zdrowia czy bezpieczeństwa. Niezgłoszenie 
powyższego może skutkować sankcjami dyscyplinarnymi. 

RÓŻnORODnOŚĆ
Lyreco wierzy w wartość różnorodności, która wzbogaca nasze środowisko pracy oraz doświad-
czenia. Decyzje związane z zatrudnieniem, awansowaniem pracowników bądź programami 
szkoleniowymi są podejmowane na podstawie kwalifikacji, umiejętności, doświadczenia za-
wodowego oraz jakości pracy. Bezwzględnie zabrania się podejmowania decyzji w oparciu 
o płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, kolor skóry, orientację seksualną, przekonania religijne,
kulturę bądź narodowość.

Jakakolwiek dyskryminacja ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, kolor skóry, 
orientację seksualną, przekonania religijne, kulturę bądź narodowość jest równa naruszeniu Ko-
deksu etycznego Lyreco. Lyreco razem ze swoimi partnerami biznesowymi opracowuje uczciwe 
praktyki zatrudniania. 

zAcHOWAnIe W MIeJScU PRAcy
Lyreco zabrania molestowania (seksualnego bądź innego rodzaju) w stosunku do kolegi, pra-
cownika, klienta bądź dostawcy. Molestowanie oznacza naruszenie podstawowego prawa 
ludzkiej godności; Lyreco przyjęło politykę „zero tolerancji” dla takich zachowań. Molestowa-
nie może przybierać różne formy, w tym (przykładowo, ale nie jedynie): niepożądanej propo-
zycji o charakterze seksualnym bądź nieodpowiedniego komentarza, żartów o charakterze 
etnicznym, rasistowskim bądź seksualnym, jak również niechcianego kontaktu cielesnego. 

Od pracowników oczekujemy wspierania polityki „zero tolerancji” oraz niezwłocznego zgłaszania 
wszelkich nieakceptowalnych zachowań w miejscu pracy. 
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RePRezentOWAnIe FIRMy
Reprezentując firmę, pracownicy mają obowiązek działania w jej najlepszym interesie. Dlatego po-
winni zawsze odznaczać się profesjonalizmem. 

Pracownicy nie są upoważnieni do wypowiadania się bądź udzielania pisemnych wypowiedzi 
w  imieniu Lyreco, za wyjątkiem sytuacji, w której posiadają co najmniej upoważnienie Dyrektora 
Zarządzającego. Pracownik wypowiadający się w imieniu firmy powinien dołożyć wszelkich starań, 
aby nie było wątpliwości, czy wyraża własne poglądy, czy stanowisko firmy. 

KOnFLIKt InteReSÓW
Pracownicy nie powinni wchodzić, w czasie pracy bądź w swoim czasie wolnym, w konflikt interesów 
z Lyreco. Sytuacja konfliktu interesów występuje wtedy, gdy osobisty interes pracownika stoi w sprzecz-
ności z najlepszym interesem Lyreco. 

Od wszystkich pracowników oczekuje się działania w najlepszym interesie Lyreco. 

Zabrania się pracownikom posiadania udziałów (bezpośrednio lub pośrednio) w jakiejkolwiek orga-
nizacji oraz nawiązywania relacji z jakąkolwiek organizacją lub jednostką, które mogłyby wpłynąć na 
obiektywność pracownika oraz jego niezależność w podejmowaniu decyzji w trakcie normalnego 
funkcjonowania w ramach Lyreco.

Jeśli pracownik pozostaje w związku o charakterze osobistym z innym pracownikiem podlegającym 
mu bezpośrednio bądź pośrednio, uznaje się, że pracownik ten znajduje się w sytuacji konfliktu in-
teresów. Podobna sytuacja ma miejsce, jeżeli pracownik jest związany z klientem bądź dostawcą, 
pozostającym z nim w relacjach biznesowych. 

W sytuacji wystąpienia konfliktu interesów pracownik powinien niezwłocznie poinformować swojego 
kierownika i powstrzymać się od uczestnictwa w podejmowaniu jakichkolwiek decyzji, przy których 
jego osąd może nie być obiektywny. 

nADUŻyWAnIe ŚRODKÓW ODURzAJĄcycH
Lyreco nie toleruje używania narkotyków 
oraz nie akceptuje spożywania alkoholu 
podczas pracy w sposób zagrażający bez-
pieczeństwu i  narażający reputację firmy 
Lyreco. 

Prowadzenie pojazdów pod wpływem al-
koholu lub narkotyków narusza przepisy 
prawa i sprawia, że pracownik podlega 
sankcjom prawnym, grzywnom oraz karze 
pozbawienia wolności. Firma może odmó-
wić pracownikowi pomocy bądź reprezen-
towania go w postępowaniu sądowym. 
Oczekuje się, że pracownicy nie będą spo-
żywali alkoholu ani narkotyków podczas 
dostarczania produktów firmy oraz prowa-
dzenia pojazdów służbowych. 
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Pracownicy mają obowiązek podejmować wszystkie niezbędne kroki w celu ochrony pouf-
ności informacji, do których mają dostęp w czasie zatrudnienia. 

Pracownicy mają obowiązek dopilnowania, że informacje nie zostaną przypadkowo ujaw-
nione, np. poprzez rozmowy w miejscach publicznych, przekazywanie wrażliwych infor-
macji znajomym oraz członkom rodziny, wyświetlanie informacji na ekranie komputera 
w miejscu publicznym bądź pozostawienie dokumentacji w miejscu ogólnodostępnym. 
Informacje poufne powinny być udostępniane jedynie osobom upoważnionym. 

Uwaga: Za „Informacje poufne” uważa się wszystkie informacje o charakterze niepu-
blicznym.

Lyreco oczekuje również, że pracownicy odchodzący z pracy zwrócą wszelką poufną do-
kumentację i, po odejściu z firmy, nie będą ujawniać informacji związanych z Lyreco czy 
też z osobami trzecimi. Lyreco nie będzie ujawniać informacji poufnych odnoszących się 
do byłych pracowników. 

Zgodnie z przepisami prawnymi Lyreco usunie informacje odnoszące się do   klientów 
bądź dostawców, o ile otrzyma stosowne żądanie.

Lyreco zobowiązuje się chronić informacje wrażliwe 
dotyczące partnerów biznesowych, pracowników oraz 
innych jednostek. 

PRyWAtnOŚĆ 
I POUFnOŚĆ












