


Verdiene vére

Hensikten med de efiske retningslinjene
Verkigyet for varsling: Raise your concern
Overholdelse av lover, regler og standarder

Medarbeiderne vare

Ledelse

Helse, sikkerhet og trivsel
Inkludering og mangfold
Trusler og trakassering
Hor pé kollegaene dine

Integritet i virksomheten

Korrupsjon og utilberlig pavirkning
Svindel
Interessekonflikter
n n 0 Reftferdig konkurranse
Smering

Gaver og invitasjoner
Kunde- og leverandarforhold

Produkter og eiendeler

Optimale produkter
Beskyttelse av eiendeler
Kommunikasjon

Samfunnsengasjement
Miljz
Menneskerettigheter

Politiske aktiviteter og lobbyvirksomhet
Lokal deltakelse og sosialt arbeid




AGILITY

RESPECT

EXCELLENCE

PASSION

Verdiene
vare

Helt siden starten i 1926 har Lyreco basert virksomheten sin pa
verdiene Excellence, Respect, Passion og Agility. Vi er stolte av
disse verdiene. De gjennomsyrer hele organisasjonen og
fremmes av alle medarbeiderne véare, er var sterste styrke og
bidrar til omdemmet vart som en pélitelig samarbeidspartner.
For oss er det bade en selvfglge og en plikt & drive
virksomheten i trdd med disse verdiene.

Med denne nye versjonen av de etiske retningslinjene bekrefter vi
forpliktelsene vére. Retningslinjene minner oss pé hva slags
holdning vi mé& ha i arbeidsmiljget, forretningsvirksomheten og i
forholdet til kollegaer, kunder og samarbeidspartnere. Med de
oppdaterte retningslinjene fjerner vi enhver tvil som tidligere kan
ha oppstatt i uvanlige situasjoner, og viderefgrer plikten vi har til 3
forebygge brudd pa bedriftens etiske prinsipper.

Jeg oppfordrer deg til & ga grundig gjennom retningslinjene og
forsikre deg om at du felger dem, slik at hver dag blir «<A Great
Working Day».

b

Grégory Liénard — konsernsjef




Hensikten
med de etiske
retningslinjene

Hensikten med de etiske retningslinjene er
& beskrive prinsippene for integritet,
noytralitet, respekt for spillereglene,
rettferdighet og etterlevelse som Lyreco
forventer at alle falger.

Retningslinjene er oversatt til mange sprak
som brukes i Lyrecos ulike avdelinger. Ved
tvil eller ulike tolkninger gjelder den
engelskspraklige versjonen.

Hvem er omfattet av de etiske
retningslinjene?

De etiske retningslinjene gjelder for alle
medarbeidere i alle Lyrecos avdelinger rundt i
verden.

Vi stiller ogsé de samme kravene til
efterlevelse og integritet til de eksterne
samarbeidspartnerne vére.

Derfor har vi publisert de etiske
retningslinjene pé Lyrecos bedriftsnettsted,
der leverandgrene vare kan lese dem.

Hva skjer hvis de etiske retningslinjene blir
brutt?

| det daglige arbeidet kan hver enkelt
medarbeider ta avgjerelser som har betydning
for Lyrecos ansvar og omdgmme.

Vi forventer at alle i Lyreco har satt seg inn i de
etiske retningslinjene og felger prinsippene
som er beskrevet der. Vi gir oppleering i
retningslinjene for at medarbeiderne skal ha full
oversikf.

Brudd pa de etiske retningslinjene kan ha sveert
alvorlige konsekvenser bade for bedriften og
for de aktuelle enkeltpersonene. Avhengig av
hva slags brudd det er snakk om, risikerer de
aktuelle medarbeiderne disiplinaerstraff |
samsvar med lokale lover og regler og Lyrecos
interne retningslinjer. Manglende kunnskap om
de etiske retningslinjene er aldri noen
unnskyldning.

For & gjere det enkelt & sette seg inn i
reglene er hvert emne bygd opp slik:

- Hovedprinsipper

- Hva du skal og ikke skal gjere

- Eksempler i form av spgrsmal og svar
- Referansedokumenter

- Kontaktpersoner

De etiske retningslinjene endres fortlapende

i trdd med virksomheten i bedriften. Derfor
gjelder alltid den nyeste versjonen av de etiske
retningslinjene og referansedokumentene.




Hensikten
med de

etiske

Retningslinjene skal fungere som en rettesnor for hvordan vi opptrer,

. f fell lutni jel
retni ngs_ og for egne og felles beslutninger, og gjelder
linjene (,m
overfor alle i alle overalt der vi uansett
medarbeidere akfiviteter driver tidspunkt
og samarbeids- virksomhet

partnere

Hva gjor jeg? Her finner du dem

Situasjonen er ikke dekket av de etiske * Du kan lese og laste ned de efiske
retningslinjene. retningslinjene via Toolbox (handboken) og

pa Lyrecos hjemmesider.

Det er umulig & forutse alle situasjoner vi - :
kan komme 1il & oppleve. Vi oppfordrer : Alle referansedokumenter er tilgjengelige
deg til & bruke sunn fornuft. Hvis du er i | Toolbox.

tvil, kan du be om réd fer du foretar deg

noe mer.

Lokale | lor k Referansedokument

okale lover og regler kan veere strengere " P MNG 089 — Disiplinzersiraff
eller mindre strenge enn de etiske
retningslinjene.

| alle tilfeller gjelder de strengeste kravene.



Sammen skal vi forebygge og
avdekke etiske overtramp, slik at
Lyreco kan sette i verk ngdvendige
filtlak og lgse problemene.

Vi oppfordrer deg til & snakke om
de etiske retningslinjene, sparre
om rad, stille spersmal og ta opp
saker knyttet til retningslinjene og
si ifra om brudd og mulige brudd.

STILL SP@RSMAL OG
TA OPP SAKER

Er det i samsvar Bryter d?T Kan det Kan det
med \c{erd|ene med de etiske vaere uetisk? skade
vare? refnings- Lyrecos
linjene? omdgmme?

Taushetsplikt og fravaer

av represalier

Det krever mot 4 stille sparsmal og ta opp ting. Lyreco
behandler alle sparsmal og varsler konfidensielt, og
alle skal kunne varsle uten risiko for represalier.

| tréd med nasjonale og internasjonale regler for
beskyttelse av varslere tolererer ikke Lyreco noen
form for represalier eller hevnaksjoner mot varslere
som rapporterer aerlig og i god tro.

Motsatt blir personer som misbruker varslingssystemet
eller ikke rapporterer i god tro, og ensker & forarsake
skade eller vet at de oppgir informasjon som ikke
stemmer, gjenstand for disiplineerstraff (se P MNG
089 — Disiplineerstraff) og rettslige skritt.

8B Ko

Si fra!

Kontaktperson:

Lederen din

Kontaktpersonen for etiske sparsmal

- Lokalt:
ansvarlig eller direktor for gkonomi
eller P&C

- P& konsernniva:
ansvarlig for etikk og compliance

RAISE( 1
YOUR
CONCERN

Dersom leder- og P&C-teamet ikke kan
behandle saken, skal du bruke Raise your
concern-verkigyet via Toolbox eller Lyrecos
hjemmesider.

m Referansedokumenter
- P MNG 0 85 — Varslingsprosess og -
behandling
- PMNG O — Disiplinaerstraff




Overholdelse av lover,
regler og standarder

Prinsippene vare

Individuelt ansvar

Medarbeiderne ma alltid fglge
gjeldende regler, deriblant bedriftens
retningslinjer og interne regler.
Lyreco godtar ingen praksis som
bryter med dette. Manglende
kunnskap blir aldri godtatt som
unnskyldning.

Kollektiv risiko

Ved brudd kan bade den aktuelle
medarbeideren og bedriften palegges
sanksjoner.

v DU SKAL

- holde deg Igpende oppdatert pa

gjeldende regler som omfatter
oppgavene dine eller
virksomheten du deltar i

- be om rédd fer du handler, hvis du

er usikker pa de gjeldende reglene

- varsle hvis medarbeidere og

samarbeidspartnere bryter
retningslinjene

X DU SKAL IKKE

- bidra til handlinger som er ulovlige

eller bryter med retningslinjene

- skjule eller overse handlinger

som er ulovlige eller bryter med
retningslinjene

* fa avgjerelser i strid med

gjeldende regler

Hva gjor jeg?

En kunde har bedt meg om & godta en
avtalebestemmelse jeg mener er i strid
med standardene vare. Hva gjor jeg?

For du godtar en slik bestemmelse, ma du
spgrre en av kontakipersonene, som sjekker
om den akiuelle bestemmelsen er lovlig.

Jeg tror at en handling bryter med
gjeldende lover og regler. Hva skal jeg
gjore?

Forst ma du se neermere pa fakta,
omstendighetene og arsakene bak
handlingen. Hvis du kommer frem til at det
er risiko for at handlingen bryter med
retningslinjene, skal du umiddelbart varsle
en av kontakipersonene.

Enkelte lover og regler i landet der
jeg jobber, skiller seg fra kravene i
de etiske retningslinjene. Hvilke
krav skal jeg forholde meg til?

Ved konflikter mellom lokale lover og regler
og de etiske retningslinjene gjelder alltid det
strengeste kravet. Ved tvil ber du om rad fra
en av kontakipersonene.

Kontaktpersoner
- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal

- Raise your concern-verkigyet







Prinsippene vare

Fremme samhold

En viktig oppgave for ledere er &
motivere og hjelpe medarbeidere med
a utvikle seg, slik at vi sammen oppnar
felles mal.

Fremme en integritetskultur

Oppgaven fil alle ledere i bedriften er &
fremme og viderefgre en kultur preget
av integritet | feamet sitt.

v DU SKAL

- sgrge for at de etiske

retningslinjene blir formidlet og
implementert

- fremme et milja preget av fillit der

alle medarbeidere kan stille
spersmal og ta opp saker

- handtere alle sparsmal om infegritet

og etikk som blir tatt opp

X DU SKAL IKKE

- overse spgrsmal medarbeidere

tar opp

- unnga eller nekte 3 stotte

medarbeidere som ber om rad eller
hjelp

~ fa mest hensyn til en enkeltpersons

interesser

Hva gjor jeg?

Jeg er leder, og en medarbeider i
teamet mitt har varslet om en etisk
problemstilling. Hva gjer jeg?

Farst og fremst ma du ivareta
taushetsplikien knyttet til varselet og
varslerens identitet.

Hent inn alle fakta fra medarbeideren, og
videreformidle ~ varselet til en av
kontaktpersonene.

Jeg har problemer med & fatte en
beslutning etter at en av
medarbeiderne i teamet mitt har
varslet om en etisk problemstilling.
Hva skal jeg gjere?

Hvis du star overfor en situasjon med
faktiske eller potensielle etiske
problemstillinger, skal du ikke fatte
beslutninger alene, og du mé unngé a
handle for raskt.

Finn fakta, og rapporter saken til en av
kontaktpersonene.

Jeg er usikker pa om integritets-
kulturen blant medarbeiderne i teamet
mitt er god nok. Hvordan finner jeg ut
av det?

Vi anbefaler deg & avdekke og
regelmessig overvake potensiell risiko for
brudd pé de etiske retningslinjene i
teamet. Ved & oppmuntre til samtaler og
gjennomfere vurderinger sikrer du at
medarbeiderne kjenner til og forstér de
etiske retningslinjene. Alle medarbeidere
ma gjennomga individuell oppleering.

<)

Kontaktpersoner

- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal
- Raise your concern-verkigyet




og trivsel

Prinsippene vare

Et sunt og trygt milje

Lyreco arbeider for & forebygge
arbeidsulykker, yrkesskader og
yrkesrelatert sykdom.

Trivsel pa arbeidsplassen

Lyreco har som mal & fremme god
livskvalitet med en god balanse mellom
jobb og fritid samt & fremme en positiv
og stettende holdning blant kollegaer.

v DU SKAL

- alltid felge reglene for helse, miljg

og sikkerhet

- vite hva du skal gjere i nadssituasjoner

pé arbeidsplassen, og raskt felge alle
evakuerings-instrukser

- beskytte deg selv og andre

- raskt varsle om alle situasjoner, ogsa

mindre hendelser, med risiko for
helse og sikkerhet pa arbeidsplassen

X DU SKAL IKKE

- ufsette deg selv eller andre

medarbeidere for fare

- forholde deg passiv og unnlate & si

ifra hvis det oppstar en situasjon som
truer din egen eller andre
medarbeideres helse og sikkerhet

- bidra til en atmosfeere som skaper

mistrivsel

Hva gjor jeg?

Jeg ma ga med verneutstyr pa
jobben. Kan jeg veere sikker pa at
jeg er helt trygg?

Som arbeidsgiver vurderer Lyreco om
verneutstyret egner seg for bestemte
arbeidsoppgaver, ved 3 se pa
arbeidsmiljoet og tilknyttet risiko. Du mé
overholde alle aktuelle retnings-linjer fra
Lyreco. Fer du bruker verneutstyr, ma
du lese etiketter, advarsler, informasjon
og instrukser som fglger med utstyret du
far utlevert. Hvis du er i tvil, ber du om
rad fra en av kontaktpersonene.

Jeg opplever problemer pa
arbeidsplassen og mener at arbeids-
miljget har negativ innvirkning pa
trivselen. Hva gjer jeg?

Vi anbefaler at du raskt tar opp saken med
en av kontaktpersonene, slik at bedriften
kan sefte i verk nadvendige tiltak. Jo
lenger du venter, desto mer kommer
denne ubehagelige situasjonen

fil & pavirke trivselen, hvor godt du
fungerer pa jobben, og balansen mellom

jobb og fritid.

Jeg er logistikkoperater pa et av Lyrecos
lagre. Jeg har lagt merke til at noe av
utstyret ikke fungerer som det skal. Hva
gjer jeg?

For det fgrste ma du umiddelbart slutte &
bruke dette utstyret. For & unnga at andre
ufsettes for risiko, skal du fortelle
medarbeiderne rundt deg om problemet
og umiddelbart varsle lederen din om
situasjonen. Hvis problemet vedvarer, skal du
varsle kontakipersonen for etiske sparsmal,
slik at bedriften kan sette i verk nadvendige
tiltak s& raskt som mulig.

Kontaktpersoner
- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal

- Raise your concern-verktgyet




og mangfold

Prinsippene vare

Respekt som kjerneverdi

Sosial inkludering og mangfold beriker
bedriftskulturen var.

Ingen diskriminering

| Lyreco bygger beslutninger om
rekruttering, opplaering og forfremmelser
utelukkende pa kvalifikasjoner,
kompetanse og yrkeserfaring.

Hva betyr det?

Diskriminering vil si all
forskjellsbehandling basert pa kjenn,
alder, nedsatt funksjonsevne,
nasjonalitet, hudfarge, sosial status,
familiesituasjon, seksuell legning,
religigst livssyn, kultur, politisk stasted
eller andre egenskaper.

v DU SKAL

- behandle andre — béde internt og

eksternt — med dpenhet og
respekt for kulturelle forskjeller

- gripe inn overfor upassende

oppfarsel

% DU SKAL IKKE

- uttrykke synspunkter eller

handle p& en méate som er
diskriminerende eller

gjenspeiler manglende respekt for
forskjeller

- favorisere enkelte medarbeidere

Hva gjor jeg?

Jeg har en kvinnelig kollega som
jobber hardt og oppnar sveert gode
resultater. | lgpet av det siste aret har
flere

mannlige kollegaer fatt hgyere lgnn
enn henne til tross for at de presterer
darligere. Jeg mistenker at hun blir
diskriminert som kvinne. Hva skal jeg
gjore?

Hvis du tror at det forekommer
diskriminering i teamet ditt, ber vi deg
om a rapportere dette til en av
kontaktpersonene.

En av kollegaene mine forteller ofte

rasistiske og homofobe vitser. Noen av

kollegaene mine syns at dette er

ubehagelig og statende, men ingen ter

& be ham om & slutte. Hva gjor jeg?

Hvis du er vitne til diskriminering, skal
du vise mot og reagere pa slik
upassende oppfaersel. Du kan ogsa
varsle en av kontaktpersonene.

[

Referansedokument

- P MNG 0 88 — Diskriminering
og trakassering

<

Kontaktpersoner

- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal
- Raise your concern-verkioyet




o9
trakassering

Prinsippene vare

Ingen trusler eller trakassering

Lyreco er opptatt av at det ikke skal
forekomme noen form for trusler
eller trakassering i arbeidsmiljzet.

Verdighet og profesjonalitet

Alle medarbeidere skal behandles pa
en verdig og profesjonell mate.

Hva betyr det?

Trusler og frakassering er ugnskede
og gjentatte handlinger overfor andre
— bade verbale, visuelle og fysiske —
som skaper et fiendilig, statende eller
urygt arbeidsmilja.

v DU SKAL

- here ordentlig etter hvis noen

sier ifra om en bekymring eller
et problem knyttet il trusler
eller trakassering

- gripe inn overfor upassende

oppfarsel

x DU SKAL IKKE

- delta i noen form for trakassering,

verken gjennom ord, gester,
bemerkninger eller upassende

fysisk kontakt

- vise frem stgtende bilder

eller ting

- oppfere deg upassende under

arrangementer eller konferanser

Hva gjor jeg?

Lederen min sender meg
meldinger med seksuelt
innhold. Jeg syns at dette er
sveert ubehagelig. Hva skal jeg
gjore?

Vi tolererer ikke slik oppfarsel, verken i
eller utenfor arbeidstiden og uavhengig
av sammenheng og situasjon. Vi
oppfordrer deg til pa en tydelig méte &
be lederen din om & slutte. For & sikre at
bedriften raskt setter i verk effektive
filtak, kan du ogsé varsle en av kontakt-
personene for & fa hjelp og finne ut
hvilke tiltak som kreves.

Lederen min kan oppfare seg
sveert truende. Jeg vet at hensikten
er a fa oss til & prestere godt, men
til tider er oppfarselen hans
ydmykende og skader moralen i
teamet. Hva gjor jeg?

Lederens oppgave er 4 stimulere og
motivere medarbeiderne i teamet sitt
slik at de presterer godt. Derfor har
han rett til & vurdere prestasjonene til
medarbeiderne og komme med
relevante kommentarer. Samtidig skal
ledere behandle medarbeiderne med
respekt og oppfare seg ordentlig.
Hvis du mener at du har veert utsatt for
uprofesjonell behandling, mé du
preve a ta det opp med lederen. Du
kan ogsa rédfgre deg med den lokale
kontaktpersonen for etiske sparsmal.

Under et Lyreco-arrangement
oppfarer en synlig beruset
kollega seg sveert upassende
overfor meg. Hvordan skal
jeg reagere?

Selv om vi tillater alkoholservering pa
slike arrangementer, tolererer vi ingen
form for upassende oppfarsel

— verken muntlig eller fysisk —
uansett om oppferselen skyldes for
hoyt inntak av alkohol eller ikke. Vi
anbefaler at du pa en tydelig mate ber
kollegaen din om & slutte. Du kan
ogsa varsle en av kontaktpersonene
for & f& hjelp og finne ut hvilke tiltak
som er ngdvendige.

m Referansedokument
- P MNG 0 88 — Diskriminering

og trakassering

Kontaktpersoner
- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal

- Raise your concern-verkigyet



kollegaene
dine

Prinsippene vare

Oppmuntre til dialog

For Lyreco er det sveert viktig &
sikre konstruktiv dialog og at
medarbeiderne kan snakke fritt.

Medlemskap og representasjon

Alle medarbeidere har rett til &
organisere, vaere medlem av og
spille en aktiv rolle i fagforeninger
eller ansattutvalg.

v DU SKAL

+ si dpent ifra om bekymringer

- skaffe deg oversikt over

ansattrepresentantene og -
utvalgene

X DU SKAL IKKE

behandle fagforenings-
medlemmer eller ansatt-
representanter annerledes enn
andre medarbeidere

pavirke medarbeideres frihet fil
& stifte eller vaere medlem av
fagforeninger

Hva gjor jeg?

Jeg planlegger en endring som
kan ha innvirkning pa
organiseringen av arbeidstiden i
teamet mitt. Skal jeg forhgre meg
med ansattrepresentantene?

Farst ber du om rad fra en av
kontaktpersonene. | henhold til
gjeldende lover og regler ma du
kanskje involvere fagforeninger eller
ansattutvalg i visse situasjoner (for
eksempel hvis endringen kan begrense
medarbeidernes rettigheter).

En medarbeider i teamet mitt gnsker
a bli valgt som representant for en
fagforening. Hva gjor jeg?

Lyreco respekterer medarbeidernes
rett til & organisere seg. Som leder
skal du ikke gripe inn i denne
prosessen. Hvis medarbeideren blir
valgt, skal du serge for at
vedkommende far muligheten fil &
oppfylle forpliktelsene sine overfor
fagforeningen, samtidig som du
vurderer innvirkningen pa
arbeidsbelastningen i teamet.

2

Kontaktpersoner

- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal
- Raise your concern-verktayet
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Korrupsjon og
utilbarlig pavirkning

Prinsippene vare

Strengt forbud

Alle former for korrupsjon og utilbarlig
pavirkning — direkte eller indirekte, aktiv
eller passiv og offentlig eller privat — er
strengt forbud.

Nulltoleranse

Siden bade bedriften og de akiuelle
medarbeiderne har erstatningsansvar,
blir alle brudd pa disse reglene — ogsa
planer om eller forsgk pa korrupsjon
eller utilberlig pavirkning — sanksjonert
av Lyreco, som har nulltoleranse for slike
regelbrudd.

Hva betyr det?

Korrupsjon er & gi lafter om, gi, be om
eller motta — direkte eller indirekie —
penger eller noe annet verdifullt for &
oppna en uberettiget fordel eller pavirke
en beslutning. Korrupsjon foregér ikke
alltid gjennom fysiske handlinger.

Utilbarlig pavirkning skjer nér noen blir
kompensert for & pavirke en beslutning
som tas av en tredjepart.

Korrupsjon og utilbarlig pavirkning kan
vaere aktiv eller passiv.

v DU SKAL

- nekte & godta korrupsjon eller

utilberlig pavirkning hos
medarbeidere eller
samarbeidspartnere

- folge Lyrecos opplaering i

forebygging av korrupsjon og
utilberlig pavirkning

X DU SKAL IKKE

- medyvirke til noen form for

korrupsjon eller utilberlig
pavirkning

- skjule eller overse situasjoner som

kan karakteriseres som korrupsjon
eller utilberlig pavirkning

Hva gjor jeg?

Jeg jobber med en byggesgknad i
forbindelse med at distribusjons-
senteret vart skal utvides. Slike
seknader er kompliserte og krever en
rekke godkjenninger, og utfallet er
ogsa usikkert. Jeg er blitt kontaktet av
en konsulent som tilbyr hjelp. Han
sier at han kjenner den offentlige
tjenestemannen som skal fatte
beslutningen, svaert godt. Skal jeg
takke ja til forslaget?

Du mé veere sveert forsiktig og sjekke
konsulentens referanser og omdgmme. Nér du
jobber med kompliserte saker, er det lurt & fa
hjelp utenfra. Du mé imidlertid vaere helt sikker

pa at vi bare betaler vedkommende for den
tekniske ekspertisen, og at tjenestene ikke

omfatter korrupsjon eller utilberlig pavirkning,
verken direkte eller indirekte. | denne

situasjonen, der konsulenten har trukket frem det
personlige forholdet sitt til beslutningstakeren, ber
du veere pa vakt.

Jeg jobber med svaret pa et anbud fra en
potensiell kunde. For a velge Lyreco som
leverander krever innkjsperen hos denne
kunden en returprovisjon. | tillegg ber
innkjgperen om en god pris mot at han tilbyr
meg en dyr weekendtur. Kan jeg takke ja til
dette for a vinne kontrakten?

Dette er helt klart korrupsjon. Du skal ikke p& noe
tidspunkt, verken direkte eller indirekte, tilby eller
ta imot noen form for returprovisjon, bestikkelser
eller annen kompensasjon, uavhengig av belgpet
og kilden, enten det er snakk om privat eller
offentlig sektor, uavhengig av sammenhengen og
seerlig i forbindelse med anbudsinnbydelser. |
slike situasjoner ma du nekte &8 medvirke til
korrupsjon og umiddelbart rapportere saken til en
av kontaktpersonene.

En av leverandgrene mine sier at han har
noen ekstra produktprever til overs, og at
han kan sende disse til hjemmeadressen
min. Kan jeg fa imot dette tilbudet?

Du skal takke klart nei til & fa tilsendt
produktpraver fil hjiemmeadressen din. Slike
gaver kan bli ansett som forsgk pa utilberlig
pavirkning pa beslutninger. Vi minner om at
antallet produktpraver leverandgrene sender oss,
skal begrenses fil et absolutt minimum.
Produktprever skal ikke under noen
omstendigheter brukes til private formal eller
selges videre. Du kan foresla for leverandaren
som har produktpraver til overs, at han sender
disse til Lyreco, merker forsendelsen med navnet
ditt og «Lyreco for Education».

En av kollegaene mine har fortalt at en
leverander har gitt ham et verdifullt gavekort
til en helgetur der han selv velger reisemalet.
Er dette vanlig?

For det ferste skal du informere kollegaen din
om at dette bryter med de etiske retnings-
linjene, naermere bestemt reglene for gaver og
invitasjoner. Han skal pa en tydelig méte takke
nei til gavekortet og sende det tilbake til
leverandgren. | tillegg skal kollegaen rapportere
saken til en av kontakipersonene. Slike gaver
kan bli ansett som forsgk péa utilberlig
pavirkning pa beslutninger.

Referansedokument
- PMNG 0 81 — Korrupsjon
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Lyreco



Prinsippene vare

Konstant arvakenhet

Alle medarbeidere mé forebygge,
avdekke og bekjempe alle former for
svindel, bade internt og eksternt.

Noyaktige skonomiske opplysninger

Hver enkelt medarbeider skal sgrge for at
alle gkonomiske opplysninger er riktige.

Svindel er ulovlige handlinger som er
villedende, skjulte eller medfarer
fillitsbrudd (for eksempel falske eller
villedende gkonomiske opplysninger,
gkonomisk utroskap, tyveri av bedriftens
eiendeler, falske opplysninger gitt fil
tredjeparter, identitetstyveri,
dokumentforfalskning, falske eller
uautoriserte bankoverfgringer, nettangrep,
hvitvasking, misligheter og
overfakturering).

v DU SKAL

- umiddelbart reagere pa

foresparsler som skiller seg ut og
kan vaere svindelforsgk

- overholde Lyrecos inferne

regnskapsrutiner

- forsikre deg om at du bare bruker

palitelig informasjon og pélitelige
data, og innhente dokumentasjon

X DU SKAL IKKE

- forvrenge eller manipulere

opplysninger

- videreformidle informasjon som

kan brukes i svindel

Hva gjor jeg?

Jeg er regnskapsferer og er blitt
oppringt av en person jeg ikke har
regelmessig kontakt med. Han
presenterte seg som direkior i
bedriften og hadde en uvanlig
forespersel om en rask bank-
overfgring. Hva skal jeg passe pa?

Dette er etter alt & damme et
svindelforsgk. lkke fa panikk, og ikke
foreta noen overfgring pé eget initiativ.
Du ma kontrollere kilden. Du skal ogsa
umiddelbart varsle gkonomidirekigren
og deretter en av kontakipersonene om
denne foresparselen.

Jeg jobber i gkonomiavdelingen og
har fatt en e-post som ser ut til &
komme fra en offentlig etat.
Avsenderen ber om 3 f3 tilgang il et
nettsted for & laste ned visse
gkonomiske opplysninger il
statistikkformal. Hva skal jeg gjere?

Hvis foresparselen skiller seg ut, skal du
rapportere den til lederen din og
kontrollere om den faktisk stammer fra
en offentlig efat. Dette kan veere et
forsgk pa phishing.

Jeg er prosjektleder. En ekstern
leverander som leverer tjenester
knyttet til prosjektet, fakturerer mer
enn det belgpet som er budsjettert.
Kan jeg spre kostnaden over flere
maneder for a skjule disse
ekstrautgiftene?

Absolutt ikke. Feilrapportering av
kostnader regnes som manipulering av
bedriftens kontoer og er strengt forbudt.

Den manedlige omsetningen min er
lavere enn det individuelle
resultatmalet. Derfor har jeg bedt en
kunde om a legge inn en stor
produkibestilling, som han deretter
returnerer og far refundert neste
maned. Er dette i orden?

Slik manipulering for & f&
manedsbonusen er strengt forbudt og
kan fore til strenge straffer for de
aktuelle medarbeiderne.

Kontaktpersoner
- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal

- Raise your concern-verkigyet




konflikter

Prinsippene vare

Sikre objektivitet

Lyreco fillater ikke at personlige
interesser overstyrer bedriftens
interesser.

Varsle om risiko

Den aktuelle medarbeideren ma
informere om all risiko for interesse-
konflikter.

Hva betyr det?

En interessekonflikt er en situasjon der
en medarbeider har en personlig
inferesse som sannsynligvis pavirker
vedkommendes objekfivitet i
behandlingen av en intern eller ekstern
beslutning, seerlig i forbindelse med
forhandlinger om avfaler, valg av
samarbeidspartnere og rekruttering.

— DU SKAL

- stille deg selv sparsmalet om det er

risiko for interessekonflikter, for du
foretar deg noe eller fatter
beslutninger

- som leder héndtere situasjoner med

interessekonflikter og fatte en
beslutning basert pa
omstendighetene

X DU SKAL IKKE

- skjule eller overse situasjoner med

interessekonflikter

- delta i forhandlinger eller

beslutninger som omfatter venner
eller nzere forbindelser, uten & ha
informert om bindingen og fatt
samtykke pa forhand

Hva gjor jeg?

En leveranderbedrift jeg har
investert i, deltar i en
anbudskonkurranse utlyst av
Lyreco. Hva gjor jeg?

Du skal umiddelbart varsle lederen
din, og du kan ikke delta i prosessen
for valg av leverandegr. Du kan heller
ikke ha noe & gjere med den
endelige beslutningen.

Jeg er innkjgper. Bestevennen min
er blitt ansatt som salgssjef hos en
av leverandgrene mine. Han er den
jeg skal kontakte for a starte de
arlige forhandlingene med
leverandgren. Kan jeg forhandle
med ham?

Du skal umiddelbart fortelle

lederen din om forholdet.

Lederen kommer deretter til & vurdere
situasjonen ngye og finne ut om du
kan gjennomfare forhandlingene eller
ikke.

En venn spegr meg om det er ledige
stillinger i Lyreco. Kan jeg fortelle
ham om jobbmuligheter?

Lyreco setter pris pa at medarbeidere
anbefaler kvalifiserte kandidater. Etter
at vi har mottatt CV-en fra kandidaten,
kan du ikke pad noen méte delta i
rekrutterings-prosessen, og du mé gi
vennen din beskjed om dette.

m Referansedokument
- PMNG 0 82 —

Interessekonflikter

Kontaktpersoner
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konkurranse

Prinsippene vare

All urettferdig praksis er forbudt

Lyreco tolererer ikke noen form for
praksis som er urettferdig eller hindrer
fri konkurranse. Alt som begrenser,
forstyrrer eller hindrer fri konkurranse,
deriblant trusler, er ulovlig.

Felles ansvar

Lyreco krever at bedriftens
samarbeidspartnere og medarbeidere
driver virksomheten i frad med
regelverket.

v DU SKAL

- unngé kontakt med konkurrenter

- bare videreformidle offentlig kjent

informasjon om samarbeids-partnere,
markeder og konkurrenter

- beskytte taushetsbelagt og sensitiv

informasjon om Lyreco og Lyrecos
samarbeidspartnere

X DU SKAL IKKE

diskutere eller innga ulovlige
avtaler med konkurrenter, for
eksempel avialer om priser,
fortjienestemarginer, kostnader
eller fordeling av markedet

skjule eller overse praksis som
er urettferdig eller hindrer fri
konkurranse, hos kollegaer
eller samarbeidspartnere

Hva gjor jeg?

P& varemesser hender det at jeg har
uformelle samtaler om trender i
markedet med enkelte konkurrenter.
Hva skal jeg passe pa?

Det er i orden at du snakker med
konkurrenter om den generelle
utviklingen i markedet. Det er
imidlertid strengt forbudt &
videreformidle eller innhente sensitiv
informasjon som kan pavirke de
kommersielle interessene til Lyreco
eller konkurrentene vare. Hvis
samtalen tar en retning der du kan
komme til & avslare sensitiv
informasjon ved et uhell, skal du
avslutte samtalen eller skifte tema.

| forbindelse med en
anbudskonkurranse utlyst av en
potensiell kunde foreslo en
konkurrent & overprise sitt eget
tilbud slik at Lyreco kunne vinne
konkurransen. Til gjengjeld ba
konkurrenten meg om a gjere det
samme for ham i en fremtidig
anbudskonkurranse utlyst av en
annen kunde. Er dette i orden?

Absolutt ikke. En slik praksis er i strid
med konkurranselovgivningen, og
bade Lyreco og du risikerer

filtale og strenge straffer. Du skal
awise forslaget og umiddelbart varsle
en av kontakipersonene.

Jeg kjenner noen av medarbeiderne
hos en av Lyrecos konkurrenter.
Hva ma jeg tenke pa nar jeg
snakker uformelt med dem?

Alle samtaler med konkurrenter medfgrer
risiko, selv ndr samtalene er helt uformelle
og forekommer sjelden. Vaer sveert
forsiktig, og unnga samtaler og akfiviteter
der du risikerer & videreformidle eller fa
sensitiv informasjon.

Kontaktpersoner
- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske sparsmal

- Raise your concern-verkiayet




Smering

Prinsippene vare

Ikke tillatt

Slike betalinger, uansett starrelse, kan
karakteriseres som korrupsjon og er
ikke ftillatt.

Det eneste unntaket er hvis
medarbeidernes helse, sikkerhet eller
frihet er truet.

Hva betyr det?

Smering vil si direkte eller
indirekte & betale et mindre belgp
for administrative formaliteter til
offentlige tjenestepersoner

for & motta tjenester eller tillatelser
eller f& fortgang i prosessen.

v DU SKAL

- nekte & betale smering eller

tillate at en tredjepart gjor det
pa dine vegne

X DU SKAL IKKE

* nekte & betale smaring hvis du

med det utsetter deg selv for fare

Hva gjor jeg?

Jeg venter pa visum til en
forretningsreise. En ansatt ved
konsulatet sier at han kan fa
prosessen til & ga raskere hvis jeg
betaler ham 50 euro. Reisen er
allerede planlagt, og hvis jeg ikke
betaler, risikerer jeg a fa visumet
for sent. Kan jeg ta imot dette
tilbudet?

Du skal nekte & betale selv om du
kanskje blir ngdt fil & avlyse
forretningsreisen. Du mé ogsé
varsle en av kontaktpersonene om
denne praksisen.

En viktig kunde venter pa
produkter som star fast i tollen
pa grensen. Tolleren sier at
kontrollen kan gjennomfgres
raskere hvis jeg betaler

500 euro til tollkontoret. Kan
jeg ga med pa dette for a
opprettholde det gode
samarbeidet med kunden?

Denne typen smearing er strengt
forbudt, selv om du betaler belgpet til
en tredjepart. Du mé varsle om
hendelsen til en av kontakipersonene.

Pa en utenlandsreise blir jeg
stoppet i en grensekontroll. Selv
om jeg har visum og alle
nedvendige tillatelser,

truer grensevakten med 3
anholde meg for brudd pa
immigrasjonslovgivningen med
mindre jeg betaler ham 100 euro.
Kan jeg godta dette?

| denne ekstraordinaere situasjonen
der friheten din kan veere truet, kan du
betale ham. Du ma varsle en av

kontaktpersonene om hendelsen.

m Referansedokument
- PMNG 0 83 — Smering
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Gaver og
invitasjoner

Prinsippene vare

Strenge regler

Alle gaver og invitasjoner
medarbeidere far eller gir, er strengt
regulert av Lyreco.

Praktisk veileder

Vi oppfordrer alle medarbeidere til & lese
veilederen for gaver, maltider og
invitasjoner for & sefte seg inn |
godkjenningsprosessen og hvilke
situasjoner reglene dekker.

v DU SKAL

- takke heflig nei til gaver og

invitasjoner som ikke er fillatt

- vurdere sammenhengen samt

Lyrecos og samarbeidspartnerens
interne retningslinjer for du takker ja fil
gaver eller invitasjoner

- sjekke veilederen hvis du er i tvil

X DU SKAL IKKE

- holde gaver eller invitasjoner

du mottar skjult

- gjere deg skyldig i korrupsjon, som

straffes med alvorlige sanksjoner, ved
a ta imot gaver eller invitasjoner som
sannsynligvis kan pavirke beslutninger
du fatter

Hva gjor jeg?

Jeg har invitert en potensiell kunde i
offentlig sektor til distribusjonssenteret
vart for & demonstrere den tekniske
kompetansen var og logistikklzsningene.
Han takker ja hvis Lyreco dekker
kostnadene for reise og overnatting. Kan
jeg godta dette?

Alle samarbeid med offentlige
tjenestepersoner er sensitive med tanke pa
faren for korrupsjon, siden lovverket
kanskje ikke tillater at de tar imot gaver eller
invitasjoner. Derfor ma kostnadene vaere
rimelige, godkjent pa forhdnd og direkte
knyttet til besgket. Luksushoteller, dyre
maltider og reiser som varer lenger enn
selve matet, er strengt forbudt.

Jeg har fatt en gave fra en leverander.
Jeg kjenner leverandgren godt og tror at
vedkommende kan bli saret hvis jeg
ikke tar imot gaven. Dette kan i sin tur
skade samarbeidet vart. Kan jeg ta imot
gaven?

Vi tillater ikke gaver fra leverandarer.
Hvis det at du ikke tar imot gaven, kan
skade samarbeidet — og bare i slike
sjeldne tilfeller — kan du f& ekstraordinaer
godkjenning fra lederen din til & ta den
imot. Du mé& imidlertid donere den til
Lyreco for Education.

En leverander har invitert teamet mitt
og meg til et heldagsmgte der de skal
presentere de nye produktene sine.
Mgtet holdes pa et luksushotell, og vi
far servert middag etterpa.
Leverandaren dekker alle kostnader.
Kan jeg takke ja til dette?

| alle tilfeller m& du be om godkjenning
pé forhénd i trdd med Lyrecos inferne

retningslinjer. Om meatet blir godkjent,
avhenger av sammenhengen og
omstendighetene, deriblant hvor mye tid som
er saft av til selve matet. Hvis man kommer
frem til at hensikten med invitasjonen er &
pavirke kommersielle beslutninger, blir mgtet
ikke godkjent.

Jeg organiserer en anbudskonkurranse
for leverandgrene vare. En av sgkerne har
invitert meg til en varemesse han ogsa
skal besgke. Han har tilbudt seg & dekke
alle kostnadene mine, deriblant reise og
overnatting. Kan jeg takke ja til dette?

Nei, du skal takke nei siden du har
ansvaret for anbudskonkurransen. Dette
har innvirkning pa uavhengigheten din og
dermed ogsé beslutningsprosessen.

En leverander tilbyr meg og en av
kundene mine VIP-plasser pa et
sportsarrangement, der leverandgren
gnsker & promotere produktene sine ftil
denne kunden.

Skal jeg takke ja til invitasjonen?

Nei, du kan ikke takke ja til en slik
invitasjon fra en leverander, heller ikke nar
en kunde er til stede.

m Referansedokument
- PMNG 0 86 — Gaver og
invitasjoner

- MNG 0 86 — Veileder for gaver,
maltider og invitasjoner
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leverandgrforhold

Prinsippene vare

Fokus pa kundeverdi

Kundeverdi er et kjerneelement i
Lyrecos virksomhet.

Malet vart:

A levere baerekraftige produkter som alle
arbeidsplasser har behov for, slik at
medarbeiderne kan fokusere pa selve
virksomheten.

Tett samarbeid med leveranderene

Det er forst og fremst det langsiktige
samarbeidet med leverandgrene vare
som gir ass muligheten til & tilby
kundene produkter og tjenester av hay
verdi.

Integritet skaper tillit

Infegritet og respekt i virksomheten er
forutsetninger for baerekraftige
tillitsforhold til samarbeidspartnerne
vare.

v DU SKAL

- lytte naye til samarbeidspartnerne

vare

- lgse samarbeidspartnernes

problemer eller bringe dem videre

- velge leverandarer pa et objektivt og

retiferdig grunnlag

- henvise til de aktuelle avtalevilkdrene

ved krav fra samarbeidspartnerne vare

X DU SKAL IKKE

- gi lefter Lyreco ikke kan innfri, om

levering av produkter og tjenester

© innga et samarbeid uten & ha

innhentet informasjon om den aktuelle
samarbeidspartneren pa forhand

- Videreformidle konfidensiell

informasjon uten & ha fatt
godkjenning pé forhand

- overse eller bagatellisere klager fra

samarbeidspartnerne vére

Hva gjor jeg?

En potensiell kunde i offentlig sektor
har fortalt meg at han gnsker & bruke
Lyreco i stedet for den navaerende
leverandgr av kontorprodukter. Han
gnsker imidlertid ikke & lyse ut en
offentlig anbudskonkurranse. Derfor
har han spurt om jeg kan dele opp de
kommersielle leveransene vare slik at
hver leveranse havner under grensen

som utlgser kravet om offentlige anbud.

Hva gjer jeg?

Alle offentlige anskaffelser, deriblant
offentlige anbud, er lovregulert. Alle
former for manipulering eller forsgk péa a
omga prosedyrene for offentlige
anskaffelser kan fore til strenge
straffereaksjoner overfor bade Lyreco og
den aktuelle offentlige tjenestepersonen.
For du godtar forslaget fra kunden, mé du
rapportere det til en av kontaktpersonene,
som sjekker om forslaget er lovlig.

En av leverandgrene vare er gatt
tomme for et produkt, og dette kan
pavirke kapasiteten var overfor
kundene vére. Jeg har funnet en
alternativ leverander som jeg kjenner
profesjonelt, men som ikke er oppfort i
Lyrecos leverandgrliste. Kan jeg legge
inn en bestilling direkte hos ham?

Vi ma fglge den obligatoriske
anbudsprosessen ved alle valg av
leverandgrer — ogsé i dette filfellet.
Dessuten mé vi vurdere leverandgren pa
forhénd. Derfor kan du ikke velge en ny
leverandgr uten & folge Lyrecos inferne
retningslinjer.

Under en leverandgrvurdering
oppdaget jeg at et av
datterselskapene til en av
leverandgrene vare er mistenkt for
korrupsjon. Hva skal jeg gjere?

Du skal umiddelbart varsle en av
kontakipersonene. Basert pa
bekreftet informasjon beslutter
Lyreco om samarbeidet med
leverandaren skal viderefgres eller
ikke, og kommuniserer
beslutningen til den aktuelle
leverandgren. Pa grunn av de
potensielle konsekvensene for
Lyrecos omdgmme er det viktig &
vaere pa vakt.

Kontaktpersoner
- Lederen din

- Kontaktpersonen for etiske spgrsmal

- Raise your concern-verkigyet




PRODUKTER
OG EIENDELER




produkter

Prinsippene vare

Jakten pa det optimale

Lyreco skal sgrge for at alle
produktene vi tilbyr kundene vare,
oppfyller de strengeste standardene
for kvalitet, sikkerhet og milja.

Leverandaerenes nokkelrolle

Lyreco samarbeider bare med bedrifter
som har samme ambisjonsniva for
produktkvalitet.

v DU SKAL

- kreve at leveranderene oppgir all

dokumentasjon for produktene

- fa hensyn til leverandagrens

instrukser for transport, lagring
og levering

X DU SKAL IKKE

- skjule eller overse problemer

knyttet til produktkvalitet eller -
samsvar

- prove 3 lase kvalitetssparsmal uten

a henvise dem fil riktig person

Hva gjor jeg?

En kunde har varslet meg om
problemer med kvaliteten pa et
produkt Lyreco har levert. Kan jeg
svare kunden?

Alle spersmal fra kunder knyttet til
kvaliteten pa produktene og tjenestene
vare ma behandles sveert forsiktig.

Gi beskjed til en av kontaktpersonene
umiddelbart, slik at Lyreco raskt kan
vurdere problemene og risikoen de
representerer bade for kunden og
oss. Du kan bare gi kunden beskjed
om at vi far problemet fil efterretning.
Du skal ikke foreta deg noe pé eget
initiativ. Basert pa kvalitets-
undersgkelser kan avdelingene som
har ansvaret, sette i verk tiltak og
utarbeide kommunikasjon (hvis dette
er aktuelt).

g

Referansedokument
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Beskyttelse
av eiendeler

Prinsippene vare

Unnga feil bruk

Medarbeidere skal bare bruke bedriftens
eiendeler til jobbformal, unntatt i sveert
spesifikke tilfeller der eiendelene

ogsé kan brukes fil private formal.
Medarbeiderne skal ogsa beskytte
bedriftens eiendeler mot tap, tyveri,
odeleggelse, ulovlig bruk og unormal
slitasje.

Sikkerhetstiltak

Lyreco har iverksatt ngdvendige
sikkerhetstiltak mot nettangrep samt tap av
dafa og brudd pa datasikkerheten.

Hva betyr det?

Med «eiendelery mener vi alle Lyrecos
fysiske og immaterielle eiendeler (for
eksempel bedriftens lokaler, verkiay,
kjoretay, kontorutstyr, mobiltelefoner,
stasjonaere og baerbare datamaskiner,
gkonomiske opplysninger,
personopplysninger, sensitive
opplysninger, immaterielle rettigheter
og programvare).

v DU SKAL

- |&se datamaskinen din nér du

forlater kontoret, og bytte passord
nar du blir bedt om det

- behandle personopplysninger i

tréd med gjeldende regler og
Lyrecos interne retningslinjer

- sprge for at alle utenfra som blir

invitert til & besgke Lyrecos
lokaler, blir registrert og ledsaget

% DU SKAL IKKE

- dele brukernavn og passord med

andre

- videreformidle opplysninger til

uvedkommende

- la konfidensielle eller sensitive

opplysninger ligge tilgjengelig pa
skrivere eller felles servere

~ lagre jobbdokumenter pa eller

overfgre dem til personlige enheter
(mobiltelefoner og baerbare
datamaskiner)

Hva gjor jeg?

En kollega mangler tilgang til et IT-
verkigy jeg er administrator for. Kan
jeg sende henne péaloggings-
opplysningene mine?

Du mé aldri dele paloggings-
opplysningene med andre. | stedet skal
du opprette ny tilgang for kollegaen din
effer at du ferst har mottatt godkjenning
som berettiger at du gir henne tilgang.

Datamaskinen og mobiltelefonen
min er stjdlet. Hva gjer jeg for &
sikre at bedriftens data er

beskyttet?

Gi beskjed umiddelbart til en av
kontaktpersonene, som sikrer dataene
som er lagret pa enhetene dine. Du skal
ogsa raskt varsle riktig instans om at
utstyret er mistet eller stjélet.

Referansedokument
- DPR 002 — Retningslinjer for personvern
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Prinsippene vare

Ngdvendig godkjenning

Alle medarbeidere som skal uttale seg
som representant for Lyreco i media
eller under eksterne arrangementer,
ma innhente godkjenning pa forhand.

Arvakenhet og konfidensialitet

Uavhengig av kanal, men spesielt i
sosiale nettverk, ma all kommunikasjon
fra medarbeidere gjenspeile
bedriftens verdier og virksomhet og
kan ikke inneholde konfidensiell
informasjon.

v DU SKAL

- folge retningslinjene og de grafiske

instruksene for kommunikasjon

- gjore det som kreves for & unnga &

videreformidle konfidensiell
informasjon

- videreformidle sensitive eller negative

kommentarer eller nyhetsartikler som kan
skade Lyrecos omdgmme — saerlig
materiale som er utviklet for sosiale
nettverk — fil kommunikasjonsansvarlig

X DU SKAL IKKE

- gi infervjuer eller publisere

informasjon som ikke tidligere
er godkjent av
kommunikasjonsansvarlig

- offentlig omtale bedriften eller

samarbeidspartnerne vare negativt

- spre feilaktig eller villedende

informasjon eller innhold

Hva gjor jeg?

Jeg vil gjerne bruke en av mine egne
kontoer pa sosiale medier til &
promotere Lyreco og bedriftens
lzsninger og produkter, men jeg er
redd for & si noe pa feil mate eller
avslgre konfidensiell informasjon. Hva
gjer jeg?

Du kan be kommunikasjonsansvarlig
om & fa rad og innhold som er klart til
bruk. Du har lov il & gjengi offisielt
innhold som er publisert av
kommunikasjonsteam og direkigrer

| bedriften eller via kontoer som tilhgrer
bedriften eller datterselskaper.

Et magasin eller en blogg har bedt om
a fa intervjue meg. Er dette tillatt?

Bare godkjente talspersoner kan gi
intervjuer. Hvis du er blitt kontaktet pa
grunn av den spesifikke kompetansen din,
skal du be om godkjenning fra daglig
leder og kommunikasjons-ansvarlig lokalt.
For du uttaler deg til medier, ma du
innhente endelig godkjenning fra
kommunikasjonsteamet pa konsernniva via
group. communications@lyreco.com.

En tjenesteleverander har bedt meg
om & promotere tjenestene deres ved
a fortelle om erfaringene mine pa et
arrangement eller pa leverandgrens
nettsted. Er dette tillatt?

Hvis en ekstern samarbeidspartner skal
bruke Lyreco-varemerket, ma dette i alle
tilfeller godkjennes pa forhand av Lyreco.

Hvis du inngar en avtale med en
tredjepart, ma du serge for at avtalen
stiller det samme kravet til tredjeparten
for de eventuelt bruker Lyreco-
varemerket. Hvis du er i tvil, gir du
beskjed til en av kontaktpersonene, som
sjekker om den aktuelle avtalen
inneholder et slikt krav om godkjenning
pa forhand. Far du eventuelt sender
materiellet til jenesteleverandgren, ma
innholdet og formatet i alle tilfeller
sendes inn til godkjenning pé forhand fil
kommunikasjons-teamet pa konsernniva
via Group.Communications@lyreco.com
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SOSIALT
ENGASJEMENT




Prinsippene vare

Et langvarig engasjement

Miljghensyn, bevaring av
naturressurser og kampen mot
klimaendringer har lenge inngatt i
Lyrecos retningslinjer og verdier.

Konkret dokumentasjon

Vi bidrar til dette arbeidet ved a velge
baerekraftige l@sninger, gjere kollegaer
og samarbeidspartnere oppmerksomme
pa mer ansvarlige tilneerminger,
konsekvent tilby kundene vare mer
baerekraftige produkter og lgsninger,
og hele tiden forbedre prosessene |
virksomheten.

v DU SKAL

* fa hensyn til miljget nér du

fatter beslutninger

- folge lokale instrukser knyttet til

miljgpavirkning (for eksempel
redusere avfallsmengden,
kildesortere, spare energi og
unngé & bruke engangskopper)

X DU SKAL IKKE

- skjule eller overse praksis

som ikke er miljgvennlig, hos
medarbeidere og
samarbeidspartnere

+ love for mye i kommunikasjon om

bedriftens miljgansvar

Hva gjor jeg?

Jeg er innkjgper. Hvordan sgrger
jeg for at leverandgrene jeg har
valgt, overholder miljgkravene
vare?

Lyreco har strenge retningslinjer og
rutiner for & sikre at vi tar tilstrekkelig
miljghensyn i alle akfiviteter og
beslutninger pa alle steder der vi har
virksomhet. Alle leverandgrer méa
overholde disse retningslinjene og
rutinene.

Jeg har nettopp begynt a
jobbe i Lyreco. Hvordan kan
jeg bidra til bedriftens
miljgmal?

Siden Lyreco er ISO 14007-
sertifisert, har vi definert spesifikke
miljigmal for alle aktiviteter i
virksomheten. Du kan lese mer om
disse mélene for & finne ut hvordan

du kan bidra.

En kunde har bedt om mer
informasjon om miljgarbeidet
vart. Hva kan jeg videreformidle?

Du kan sende informasjonen som er
publisert i baerekraftrapporten.

Hvert ar utarbeider og publiserer
Lyreco en baerekraftrapport for
konsernet. Datterselskaper kan ogsa
publisere en lokal versjon av denne
rapporten med lokale fakta og tall.
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rettigheter

Prinsippene vare

Grunnleggende rettigheter

Lyreco ftillater ikke noen form for brudd
pa menneskerettighetene, for eksempel
barnearbeid eller tvangsarbeid.

Integrert vurdering

Baerekraftvurderingen inngér i
prosessene vare for kontroll og valg
av leverandgrer.

v DU SKAL

- behandle alle, bade internt og

eksternt, med verdighet og respekt

- vaere pa vakt overfor alle former for

brudd pa menneskerettighetene

X DU SKAL IKKE

- skjule eller overse interne eller

eksterne brudd pa
menneskerettighetene

- selv prove & lgse problemer

knyttet til menneskerettighetene

Hva gjor jeg?

Jeg har lest en nyhetssak om at en
av leverandgrene vare er mistenkt
for & veere direkte eller indirekte
involvert i tvangsarbeid eller
barnearbeid. Hva skal jeg gjere?

Videreformidle informasjonen
umiddelbart til en av kontaktpersonene,
slik af vi kan undersgke saken og
kontrollere informasjonen. Vi stiller de
samme kravene til leverandgrene vare
som til oss selv. P& grunn av de
potensielle konsekvensene for Lyrecos
omdgmme er det viktig & veere pé vakt
i slike situasjoner.

Jeg er innkjgper og gnsker & velge
en ny leverandgr av produkter
med Lyreco-varemerket. Jeg vet at
det stilles obligatoriske krav ved
valget av leverandgrer. Kan vi
gjennomfgre baerekraft-
vurderingen etter at vi har valgt
leverander?

Nei. Vi ma alltid gjennomfere
baerekraftvurderingen fer vi velger
leverandgrer av produkter med
Lyreco-varemerket. Vi kan

bare velge leverandarer som er
godkjent etter nadvendig
vurdering.

En kunde vil vite mer om prosessen
for & redusere baerekraftrisiko i
Lyrecos leveringskjede. Hvilken
informasjon kan jeg gi ham?

Vi publiserer en arlig
baerekraftrapport, og dette er et
referansedokumentet du trygt kan
sende ham. Dokumentet inneholder en
detaljert beskrivelse av retingslinjene
vére for baerekraft. Du kan ogsé sende
ham Vigilance plan med relevante
oppdaterte fakta og tall.
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og lobbyvirksomhet

Prinsippene vare

Politisk ngytralitet

Lyreco verken stetter eller finansierer
politiske partier eller organisasjoner.

Alle medarbeidere kan delta i politiske
aktiviteter som privatperson, men kan
ikke under noen omstendigheter gi
inntrykk av & representere Lyreco.

Ingen lobbyvirksomhet

Av prinsipp fillater vi ikke noen form for
lobbyvirksomhet pa vegne av Lyreco.

Hva betyr det?

Lobbyvirksomhet er all aktivitet og
kommunikasjon rettet mot offentligheten
eller politiske myndigheter for & pavirke
beslutninger.

v DU SKAL

- respektere de politiske valgene og

synspunktene til kollegaene dine

- unnga alle former for politisk

kommunikasjon pa vegne av Lyreco

X DU SKAL IKKE

- drive med politisk aktivitet i Lyreco

Hva gjor jeg?

Jeg er svaert bekymret for
klimaendringene. Jeg er aktiv i en
forening med godt omdgmme
som driver lobbyvirksomhet for &
fa lokale myndigheter til & sette i
verk tiltak mot klimaendringene.
Jeg er stolt av Lyrecos arbeid pa
dette feltet. Kan jeg bruke
Lyrecos navn og tiltak i
lobbyvirksomheten?

Du star fritt til & veere medlem av
foreninger og organisasjoner der du
jobber aktivt for en sak du brenner
for. Du kan imidlertid bare drive med
slikt arbeid som privatperson.

Lyrecos varemerke, ressurser og filtak
kan ikke under noen omstendigheter
knyttes til ditt personlige engasjement
eller brukes til & pavirke offentlige
myndigheter.

Jeg ensker a bli politisk aktiv, og jeg ser
for meg at jeg kommer il 3 stille i et
lokal- eller stortingsvalg. Har jeg rett til
a gjore det?

Du star fritt til & delta i politiske aktiviteter,
enten som medlem av et politisk parti
eller som uavhengig kandidat, sa lenge
du ikke bruker Lyrecos varemerke,
ressurser eller lokaler i profileringen eller
for & stette kampanjen. Du kan bare
gjennomfgre politiske akfiviteter som
privatperson. | denne sammenhengen
kan navnet ditt ikke under noen
omstendigheter knyttes til Lyreco.
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sosialt arbeid

Prinsippene vare

Konkrete forpliktelser

Som ansvarlig deltaker i
lokalsamfunnet bidrar Lyreco fil
infernasjonale og lokale sosiale tiltak.

| 2008 stiftet vi Lyreco for Education, et
program for & stette skolegang for barn
i de fattigste landene.

Ingen sponsing

Av prinsipp tillater vi ingen ferm for
sponsing. | visse tilfeller tillater vi i stedet
gkonomiske og materielle bidrag til
lokalsamfunn pa vegne av Lyreco.

Hva betyr det?

Sponsing er gkonomiske eller
materielle bidrag til arrangementer
eller programmer (vanligvis knyttet il
sport, kunst, underholdning eller
ideelle organisasjoner) for a
promotere eget varemerke eller
omdgmme.

v DU SKAL

© veere dpen i arbeidet for

lokalsamfunn

- registrere alle donasjoner av

hensyn til regnskapsfaringen

X DU SKAL IKKE

- bruke arbeidet i Lyreco for

Education eller andre lokale
ideelle organisasjoner til & fremme
kommersielle formal

~ stgtte organisasjoner som kan

skade Lyrecos omdgmme

Hva gjor jeg?

Jeg onsker at datterselskapet jeg
jobber i, stgtter en ideell organisasjon
i tillegg til Lyreco for Education. Lar
dette seg gjore?

All stgtte 1il og finansiering av lokale
ideelle organisasjoner méa godkjennes.
For du statter slike lokale formal, ma du
forsikre deg om at den aktuelle
organisasjonen har gode referanser.
Midlene ma tildeles spesifikke aktiviteter
| organisasjonens regi, og resultatene i
lokalsamfunnet mé& males ved hjelp av
nokkelparametre.

Jeg har fatt spgrsmal om Lyreco vil
sponse et sportsarrangement. Hva
skal jeg gjore?

Av prinsipp og i trdd med Lyrecos
interne retningslinjer tillater vi ikke
sponsing. Du skal takke nei il
foresparselen.

En potensiell kunde statter en
ideell organisasjon. Jeg tror at
Lyreco har bedre sjanser for a fa
en avtale med denne kunden hvis
vi stgtter den samme

organisasjonen. Kan jeg gjere
det?

A stette veldedig arbeid for 8 oppna et
kommersielt mal er sveert uetisk og i strid
med Lyrecos verdier. Alt sosialt arbeid i
bedriften var foregar gjennom Lyreco for
Education. Vi anbefaler deg 4 fortelle
kunden om programmet og alt vi har
oppnadd.

Du ma gjerne invitere kunden til & delta.
Siden Lyreco samarbeider med svaert
mange kunder og leverandgrer,

kan vi ikke stgtte alle de veldedige
prosjektene deres.
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