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Siden starten i 1926 har Lyrecos centrale vaerdier vaeret
Excellence, Respect, Passion og Agility. Disse veerdier deles af
alle vores ansatte og ger os til en staerk og palidelig partner.

For os er det en moralsk forpligtelse at efterleve disse vaerdier.

Principperne Integritet, Neutralitet, Fairplay, Lighed

og Overholdelse af loven er altid rettesnore for vores
forretningsfarelse i forhold til vores ansatte, samarbejdspartnere
og aktiviteter, hvor end vi opererer. Disse principper cementeres
yderligere i vores Etiske Retningslinjer, der gaelder for alle vores
ansatte og datterselskaber.

| vores Etiske Retningslinjer for Leveranderer specificerer vi,
hvilke minimumskrav vores leveranderer skal leve op til,

i forhold til etisk korrekt og professionel adfeerd, i samarbejdet
med Lyreco.

Vi forventer, at vores leveranderer respekterer de ovennaevnte
principper og udferer deres aktiviteter i overensstemmelse
med de retningslinjer, der oplistes i denne skrivelse,

at de implementerer de nadvendige procedurer for at
overholde gaeldende lovgivning, og at de sikrer sig, at deres
underleverandgrer ogsé lever op til retningslinjerne.

Etiske Retningslinjer for Leverandarer



FORMALET MED

AT HAVE ETISKE
RETNINGSLINJER
FOR LEVERAND@RER

Overholdelse af disse retningslinjer er
en forudsaetning for at kunne indga i et
samarbejde med Lyreco. Overholdelse
af retningslinjerne er et af Lyrecos
udvaelgelseskriterier. Retningslinjerne
hverken pavirker eller zendrer p& nogen
made vilkarene i eksisterende kontrakter.

Ydermere erstatter retningslinjerne ikke
forskellige landes gaeldende lovgivning

for disse omréder.

| tilfeelde af et modsaetningsforhold mellem
gaeldende lovgivning og disse retningslinjer
vil den mest restriktive bestemmelse gaelde.

Vi forventer vores leveranderer til at
lzese retningslinjerne og sikre sig, at
disse efterleves. Ved at dele de samme
forpligtelser kan vi sammen fremme etisk
adfeerd i erhvervslivet og garantere

«A Great Working Day» for alle.
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MENNESKERETTIGHEDER

Som medunderskriver pad FN's Global Compact siden 2004 har Lyreco
forpligtet sig til at fremme Menneskerettighederne og social ansvarlighed, i
overensstemmelse med principperne i FN’s Global Compact, men falger ogsé
retningslinjerne udstukket af Den Internationale Arbejdsorganisation (ILO), FN's
Barnekonvention og OECD'’s Retningslinjer for Multinationale Virksomheder.

Vores leveranderer er ogsa forpligtet til at behandle alle med vaerdighed og
respekt, til at fremme diversitet og serge for lige muligheder, samt opbygge en
etisk og inkluderende virksomhedskultur. Vores leveranderer skal modsaette sig
alle former for tvangsarbejde, bernearbejde og alle former for diskrimination p4
arbejdspladsen. De skal derudover afsta fra at gore brug af underleveranderer,
der anvender eller tilskynder sddanne praksisser.




ARBE|DSFORHOLD

Vores leverandarer skal serge for et arbejdsmilja, overholder gaeldende
lovgivning, er sundt og sikkert at faerdes i, er frit for enhver form for
intimidering, chikane og diskrimination, og som fremmer den sociale dialog.

Overholdelse af arbejdsmarkedslovgivning

Vores leveranderer skal overholde arbejdsmarkedslovgivningen i de lande,
de opererer i — og have saerligt fokus pa overholdelse af maksimal arbejdstid,
lzn- og pensionsvilkér, minimumsalder og respekt for privatlivet.

Sikkerhed og sundhed pa arbejdspladsen

Vores leveranderer skal serge for et sikkert og sundt arbejdsmilje at feerdes

i, hvor end de opererer. De skal ydermere anlaegge den strengest mulige
fortolkning af den gaeldende arbejdsmiljslovgivning, nér det kommer fil
sundhed og sikkerhed pé arbejdspladsen, videreuddannelse og bevidstgerelse
af medarbejderstaben, og de skal implementere de nedvendige tiltag for at
forhindre arbejdsulykker og arbejdsrelaterede sygdomme.

Chikane og diskrimination

Vores leveranderer skal facilitere, at alle medarbejdere kan arbejde i et
respekifuldt og professionelt arbejdsmilje, hvor ingen skal frygte at blive
intimideret eller chikaneret. De skal ogsé serge for, at alle medarbejdere

har lige vilkér, nar det kommer til ansaettelse, videreuddannelse og forfremmelse
uden diskrimination.

Den sociale dialog

Vores leveranderer er forpligtet til at anerkende og respektere arbejdstageres
ret til at udeve deres foreningsfrihed, her under retten til at tilslutte sig en
fagforening efter eget valg, og til at forhandle kollektivt.

Etiske Retningslinjer for Leverandarer



MILJ@ET OG
B/EREDYGTIG
UDVIKLING

Hos Lyreco er det enhver
medarbejders ansvar at indteenke
respekt for miljget og for
baeredygtighed i deres’daglige
aktiviteter.

Vier bevidste om, at det-kraever
en feelles indsats-at beskytte Jorden

og reducere vores aftryk pa miljoet.

Derfor arbejder vi kun med
leverandgrer, der som minimum
overholder gaeldende lovgivning,
hvorend de opererer, men som
ogsé deler vores gnsker om endnu
mere baeredygtige og ansvarlige
forretningsmetoder, produkier

og lzsninger, og som fokuserer
pé innovation og kontinuerlig
forbedring.
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KVALITETEN AF
PRODUKTER OG
SERVICEYDELSER

Lyreco sikrer sig minutiost, at
de produkter og serviceydelser,
vores kunder tilbydes, opfylder
de hgjeste standarder med
hensyn til kvalitet og sikkerhed.

Vi forventer, at vores
leveranderer deler samme
ambitioner om fremragende
produkter og serviceydelser,
at de strengt overholder
gaeldende lovgivning, at de
straks indrapporterer eventuelle
problemer vedrgrende
kvaliteten eller sikkerheden
ved brug af deres produkter
og tjenesteydelser, og at de
sikrer passende forebyggende
og korrigerende handlinger i
samréd med Lyreco.

Leveranderer af produkter, der
indeholder animalske materialer,
ma under ingen omstaendighed
acceptere grusomhed mod

eller forssmmelse af dyr.
Leveranderer skal respektere de
fem dyrefriheder, som defineret
af World Organisation for
Animal Health.
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INTEGRITET |
FORRETNINGS-
FORELSEN

Vores leveranderer skal

pa daglig basis agere

med integritet og tage de
nodvendige skridt i forhold
til at eliminere uonsket
adfzerd, sa gennemsigtighed
og tillid i deres
forretningsforbindelser
bevares.

Lyreco

i

Bestikkelse og
upassende indflydelse

Lyreco har implementeret en
nultolerancepolitik, nér det
geelder bestikkelse og upassende
indflydelse, og vi forventer det
samme af vores leverandgrer.

Det er forbudt for vores
leveranderer direkte eller
indirekte at give, tilbyde eller
modtage penge eller andre
vaerdigenstande fra offentligt
ansatte eller ansatte i private
virksomheder, herunder ansatte i
Lyreco, med det for gje at udeve
upassende indflydelse eller
opné en utilberlig fordel. Dette
forbud geelder ogsa for sakaldte
‘smgrepenge’.

Vores leveranderer skal
overholde enhver gaeldende
antikorruptionslovgivning,
ligesom det forventes, de udviser
agtpégivenhed for at opdage

og forhindre korruption og
upassende indflydelse i deres
forretningsforbindelser.




Svindel

Vores leverandgrer ma ikke
forsage at opna fordele ved

at gere brug af svigagtige
praksisser, og de ma heller ikke
tillade andre at gere det.

Vores leverandarer er forpligtet
til at fere nejagtige regnskaber,
hvilket vil sige, de ikke m&
tilpasse de indtastede data for at
skjule eller fordreje belabene i
registrerede transaktioner.

Fair konkurrence

Vores leveranderer skal
overholde al gaeldende
konkurrencelovgivning og afsta
fra praksisser, der begraenser,
fordrejer eller hindrer fri
konkurrence.

Interessekonflikter

| deres forretningsforhold med
Lyreco skal vores leverandarer
undga enhver interessekonflikt
eller situation, der kan fremsta
som en interessekonflikt. De skal
ogsé informere Lyreco, hvis der
opstar en situation, der kan fere
til en interessekonflikt mellem
Lyreco og dem.

Gaver og invitationer

Lyreco har implementeret
strenge retningslinjer vedrgrende
gaver og invitationer, for at
minimere risikoen for upassende
indflydelse.

Vi beder derfor vores
leverandgrer om at afsta fra at
tilbyde eller acceptere enhver
form for opfordring, gave eller
invitation med det for gje at
pévirke modtagers adfserd eller
beslutninger, iszer i forbindelse
med forretningsforholdet med
Lyreco. Vores leverandgrer skal
sikre sig, at gaver og invitationer
ikke bryder det interne regelsaet
p& modtagerens arbejdsplads
eller den relevante lovgivning,
nar disse tilbydes eller
accepteres.
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FORTROLIGHED OG DATABESKYTTELSE

Lyreco er forpligtet til at behandle og beskytte falsomme oplysninger om vores
forretningspartnere i overensstemmelse med gaeldende lovgivning, med Lyrecos
interne regelsaet og med vores kontraktlige forpligtelser, ligegyldigt om det er
fortrolige eller personfalsomme oplysninger.

Vores leverandarer er forpligtet til at implementere alle nedvendige tiltag

for at sikre en passende behandling og beskyttelse af informationer og data,
som er indhentet i forbindelse med forretningsforholdet med Lyreco, isaer nér
det omhandler fortrolige eller personfglsomme oplysninger og data. Vores
leveranderer skal afholde sig fra at udnytte disse oplysninger og data uden
for den kontekst, de er indhentet i, ej heller m& de dele oplysningerne med
udenforstdende tredjeparter uden ferst at have indhentet en skriftlig tilladelse
dertil fra de personer, oplysningerne hidrgrer.

Vores leverandarer skal sikre alle informationer og data mod uautoriseret
tilgang, edelaeggelse, misbrug, sendring og laek ved at gare brug af passende
fysiske og elektroniske sikkerhedsprocedurer samt overholde den gaeldende
persondatalovgivning.

Lyreco
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INTERNATIONAL VIRKSOMHED

Vores leveranderer skal efterkomme gaeldende internationale
restriktioner og sanktioner sével som overholde gaeldende lovgivning
vedrgrende import og eksport af de produkter og tjenesteydelser,

de szelger. | seerdeleshed skal de undgé at udszette sig selv, eller
Lyreco, for sanktioner af en national eller international myndighed.

Etiske Retningslinjer for Leverandarer
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KONTROL OG
AUDITERING

Lyreco forbeholder sig ret til,
direkte eller via et eksternt
selskab eller en organisation
bemyndiget af Lyreco,

at kontrollere om de etiske
retningslinjer i denne skrivelse
overholdes og til at foretage
audits af overholdelsen. Vores
leverandgrer er forpligtet il

at fremlaegge alle relevante
oplysninger og dokumenter
efter forespargsel.

MANGLENDE
OVERHOLDELSE

AF DE ETISKE
RETNINGSLINJER
FOR LEVERANDYRER

Hvis Lyreco mener, at en leverander
ikke overholder kravene i De Etiske
Retningslinjer for Leveranderer,

kan Lyreco bede leverandgren om

at implementere de nadvendige
korrigerende tiltag, i samrédd med
Lyreco, ellers vil Lyreco suspendere
eller afslutte forretningsforholdet med
den pageeldende leverander,

uden dette vil influere de reftigheder
eller det ansvar Lyreco métte have.



Raise Your Concern

Det er vores mal at identificere og indberette
ethvert brud pa vores etiske retningslinjer, sa
Lyreco kan vaerkseette passende forebyggende
og korrigerende handlinger og rette op pa
situationen.

Hvis en leverander observerer adfserd

eller situationer i forbindelse med

forretningsforholdet med Lyreco, der strider RAI SE '
mod de etiske retningslinjer, Lyreco har L
nedskrevet her, kan leveranderen i god tro YOUR

indberette det til deres kontaktperson hos

Lyreco eller via whistleblowerordningen c ONCE RN
«Raise Your Concern», som er at finde pa

Lyrecos hjemmeside.
lyreco.whispli.com/pages/raiseyourconcern

Leverandgrer, der gnsker samarbejde med Lyreco, bekraefter at have modtaget,
leest og forstaet kravene i dette etiske kodeks for leveranderer og bekrasfter
samtidig overholdelse af de angivne krav. Personen, hvis signatur er angivet
nedenfor, garanterer at vaere autoriseret til at signerer dette etiske leveranderkodeks
pa vegne af leveranderen angivet nedenfor.

Leverander:
Efternavn: Fornavn:
Titel: Dato: / /

Underskrift Virksomhedsstempel

(leest og godkendt)
Etiske Retningslinjer for Leverandarer
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