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Vores
forpligtelser

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 |
vores Etiske Retningslinjer, der gaelder for alle vores
ansatte og datterselskaber.

| vores Etiske Retningslinjer for Leverandarer
specificerer vi, hvilke minimumskrav vores
leverandgrer skal leve op fil, i forhold til etisk korrekt
og professionel adfaerd, i samarbejdet med Lyreco.

Vi forventer, at vores leverandgrer respekterer de
ovennaevnte principper og udfarer deres aktiviteter
| 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 ogsa lever op til retningslinjerne.



Formalet med at have
etiske retningslinjer for
leverandorer

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 eendrer pd nogen méade vilkdrene i eksisterende
kontrakter.

Ydermere erstatter retningslinjerne ikke forskellige landes
gaeldende lovgivning for disse omrader.

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

Vi forventer vores leverandgrer til at laese 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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Overholdelse af
gaeldende lovgivning

Vores leverandgrer skal, i alle tilfselde, overholde
gaeldende lovgivning, hvad enten der er tale om
international, europaeisk og/eller lokal lovgivning.

Dette gaelder for lovgivning vedrgrende vores
leverandgrers aktiviteter, produkter, serviceydelser
osv., i de lande de opererer.

Lyreco vil under ingen omsteendigheder acceptere lovbrud.
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Menneske-
rettigheder

Som medunderskriver pa FN's
Global Compact siden 2004 har
Lyreco forpligtet sig fil at fremme
Menneskerettighederne og social
ansvarlighed, i overensstemmelse
med principperne i FN's Global
Compact, men fglger ogsa
retningslinjerne udstukket af Den
Internationale Arbejdsorganisation
(ILO), FN's Barnekonvention

og OECD’s Retningslinjer for
Multinationale Virksomheder.

Vores leverandarer er ogsé
forpligtet til at behandle alle

med veerdighed og respekt, til at
fremme diversitet og sgrge for lige
muligheder, samt opbygge en etisk
og inkluderende virksomhedskultur.
Vores leverandgrer skal modsaette
sig alle former for tvangsarbejde,
barnearbejde og alle former for
diskrimination pa arbejdspladsen.
De skal derudover afstd fra at gore
brug af underleverandgrer, der
anvender eller tilskynder sadanne
praksisser.

Tvangsarbejde

Leverandgrer ma ikke bruge

eller stgtte tvangsarbejde,

uanset om det er i form af
faeengselsarbejde, kontraktarbejde,
tvangsarbejde eller pd anden

vis. Leverandgrer skal fillade
medarbejdere at beholde deres
egne identifikationsdokumenter
og give dem mulighed for at
kunne opsige deres stilling nar
som helst. Leverandarer mé ikke
tilbageholde Ign, ydelser, ejendom
eller dokumenter for at tvinge
medarbejdere til at fortsaette
arbejdet. Medarbejdere har ret

til at forlade arbejdsstedet efter
deres arbejdsdag og ret til at
afslutte ansaettelsen. Leverandarer
ma ikke benytte eller stgtte
menneskehandel.

Reference ILO Conv. 29 & ILO Conv. 105

Bornearbejde

Leverandgrer ma ikke benytte

eller stgtte bornearbejde.
Leverandgrer mé ikke ansaette
personer, der er under 15 &r, under
mindstealderen for fuldfgrelse af
obligatorisk uddannelse eller under
minimumsalderen ved ansaettelse

fastsat ved lov i produktionslandet,
athaengigt af hvad der er hgjest.
Leverandgrer skal etablere og
opretholde skriftlige politikker

og procedurer for afhjaelpning

af bgrnearbejdere og skal yde
filstraekkelig ekonomisk og anden
stette for at muliggere, at sddanne
barn kan ga i skole.

Reference ILO Conv. 138, ILO Conv. 182 &
ILO Rec. 146

Ungarbejdere

Alle lovgivningsmaessige
begraensninger for beskaeftigelse
af personer under 18 ar skal
overholdes. Vi anerkender, at
ifelge FN's konvention om bgrns
reftigheder er en person et barn,
indtil det fylder 18 &r. Vi anerkender
rettighederne for hvert barn til at
blive beskyttet mod gkonomisk
udnyttelse og fra at udfgre arbejde,
der sandsynligvis er farligt, vil
forstyrre barnets uddannelse eller
vaere skadeligt for barnets helbred
eller fysiske, mentale, andelige,
moralske eller sociale udvikling.




Arbejdsforhold

Vores leverandgarer skal serge
for et arbejdsmiljo, overholder
geeldende 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

Overholdelse af
arbejdsmarkedslovgivning:
Vores leverandarer skal overholde
arbejdsmarkedslovgivningen i de
lande, de opererer i — og have
saerligt fokus pa overholdelse

af maksimal arbejdstid, lgn- og
pensionsvilkar, minimumsalder og
respekt for privatlivet.

Arbejdstid, len og godtArbejdstid,
lan og goder: Leverandgrer mé
ikke kreeve, at medarbejdere
arbejder mere end 48 timer om
ugen eller det maksimale antal
arbejdstimer pr. uge tilladt i det
pageeldende produktionsland,
undtaget ekstraordinaere
forretningsforhold og ifglge aftale
med medarbejderen. Leverandgrer

skal give medarbejdere mindst én
fridag i hver syv-dages periode.

Leverandgrer skal, som minimum,
betale medarbejdere mindstelgn og
goder, der opfylder geeldende love
og regler, herunder ogsé aftaler
med industriens organisationer.
Hvis der ikke er nogen lovbestemt
mindstelgn, skal lannen falge den
geeldende i branchen og inkludere
lovbestemte ydelser.

Ud over kompensationen for
almindelige arbejdstimer skal
leverandgrer kompensere
medarbejdere for overarbejdstimer
til den gaeldende tillaegsrate |

det padgeeldende land. | lande,

der ikke har fastlagt tillaegsrate

for overarbejde, ma leverandarer
ikke betale medarbejdere mindre
end deres almindelige timelgn for
overarbejdstimer. Leverandgren bar
streebe efter at sikre lanninger, der
er baseret pa lokale forhold.

Leverandgren bar streebe efter at
sikre lgnninger, der er baseret pa
lokale forhold.

Reference ILO Conv. 1, ILO Conv. 14,
ILO Conv. 26, ILO Conv. 30, ILO Conv. 95,
ILO Conv. 131 & ILO Rec. 116




Sikkerhed og sundhed pa
arbejdspladsen

Vores leverandgrer skal sgrge for
et sikkert og sundt arbejdsmiljz at
feerdes i, hvor end de opererer.
De skal ydermere anlaegge den
strengest mulige fortolkning af den
geeldende arbejdsmiljglovgivning,
nar det kommer til sundhed og
sikkerhed pé arbejdspladsen,
videreuddannelse og bevidstggrelse
af medarbejderstaben, og de skal
implementere de ngdvendige tiltag
for at forhindre arbejdsulykker og
arbejdsrelaterede sygdomme.

Reference ILO Conv. 155, ILO Conv. 174,
ILO Conv. 184 & ILO Rec. 164

Chikane og
diskrimination

Leverandarer skal behandle
hver medarbejder med respekt
og veerdighed og ma ikke
udsaette nogen medarbejder
for fysisk, seksuel, psykologisk,
verbal eller anden chikane eller

misbrug. Leverandgrer ma

ikke udsaette nogen person for
forskelsbehandling i beskaeftigelsen
(herunder ansaettelse, lzn, ydelser,
avancement, disciplin, afskedigelse
eller pensionering) pé baggrund

af kan, civilstand, race, religion,
alder, handicap, seksuel orientering,
nationalitet, politisk overbevisning,
social eller etnisk oprindelse eller
nogen anden betingelse, der
kunne give anledning fil forskels-
behandling.

Reference ILO Conv. 100, ILO Conv. 111,
ILO Conv. 143, ILO Conv. 169, ILO Conv. 183,
ILO Conv. 190, ILO Conv. 206 & ILO Rec. 206

Frihed til forening og kollektive
forhandlingere og respektere
arbejdstageres ret til at udgve deres
forenings-frihed, her under retten

til at tilslutte sig en fagforening
efter eget valg, og fil at forhandle
kollektivt.

Reference ILO Conv. 87, ILO Conv. 98,
ILO Conv. 135 & ILO Conv. 154

Working

conditions




Miljoet og
baeredygtig
udvikling

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

Vi er bevidste om, at det kraever en feelles
indsats at beskytte Jorden og reducere
vores aftryk p& miljget.

Derfor arbejder vi kun med leverandgrer,
der som minimum overholder geeldende
lovgivning, hvor end de opererer,

men som ogsa deler vores gnsker om
endnu mere baeredygtige og ansvarlige
forretningsmetoder, produkter og
lasninger, og som fokuserer pa innovation
og kontinuerlig forbedring.

Ly
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Kvaliteten af produkter
og serviceydelser

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

Vi forventer, at vores leverandarer deler
samme ambitioner om fremragende

produkter og serviceydelser, at de strengt
overholder geeldende lovgivning, at de

straks indrapporterer eventuelle problemer
vedragrende kvaliteten eller sikkerheden ved
brug af deres produkter og tjenesteydelser,
og at de sikrer passende forebyggende og
korrigerende handlinger i samrédd med Lyreco.

Leverandarer af produkter, der indeholder
animalske materialer, ma under ingen
omstaendighed acceptere grusomhed mod
eller forsemmelse af dyr.

Leverandgrer skal respektere de fem
dyrefriheder, som defineret af World
Organisation for Animal Health.




Integritet i

forretningsforelsen

Vores leverandorer skal pa
daglig basis agere med in-
tegritet og tage de nedvendige
skridt i forhold til at elimi-

nere ugnsket adfaerd, sa gen-
nemsigtighed og tillid i deres
forretningsforbindelser bevares.

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 leverandgrer
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 opna en utilberlig
fordel. Dette forbud geelder ogsa
for sakaldte ‘smgrepenge’.

Vores leverandgrer skal
overholde enhver geeldende

antikorruptionslovgivning, lige-
som det forventes, de udviser
agtpagivenhed for at opdage
og forhindre korruption og
upassende indflydelse i deres
forretningsforbindelser.

Svindel

Vores leverandarer ma ikke forsege
at opna fordele ved at ggre brug af
svigagtig praksisser, og de ma heller
ikke tillade andre at gore det.

Vores leverandarer er forpligtet

til at fore nejagtige regnskaber,
hvilket vil sige, de ikke ma tilpasse
de indfastede data for at skjule eller
fordreje belgbene i registrerede
transaktioner.

Fair konkurrence

Vores leverandarer skal overholde
al geeldende konkurrencelovgivning
og afsta fra praksisser, der begraen-
ser, fordrejer eller hindrer fri kon-
kurrence.




Interessekonflikter

| deres forretningsforhold med
Lyreco skal vores leverandgrer
undgé enhver interessekonflikt
eller situation, der kan fremstd som
en interessekonflikt. De skal ogsa
informere Lyreco, hvis der opstar
en situation, der kan fgre fil en
interessekonflikt mellem Lyreco

og dem.

Gaver og invitationer

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

Vi beder derfor vores

leverandgrer om at afsta fra at
tiloyde eller acceptere enhver

form for opfordring, gave eller
invitation med det for gje at

pavirke modtagers adfeerd eller
beslutninger, iszer i forbindelse med
forretningsforholdet med Lyreco.
Vores leverandarer skal sikre sig, at
gaver og invitationer ikke bryder det
interne regelsaet pd modtagerens
arbejdsplads eller den relevante
lovgivning, nar disse tilbydes eller
accepteres.

Integritet i
forretningsforelsen

Miljemaessige pastande

Enhver miljgmaessig pastand, som
leverandarer fremsaetter, skal folge
disse principper:

- Pastande skal vaere sande og
ngjagtige.

- Pastande skal veere klare og
entydige.

- Pastande ma ikke udelade eller
skjule relevant information.

- Sammenligninger skal vaere
retfaerdige og meningsfulde.

- Pastande skal tage hensyn fil
produktets eller fjenestens fulde
livscyklus.

- Pastande skal kunne dokumenteres.




Fortrolighed International
og databeskyttelse virksomhed

Lyreco er forpligtet til at behandle og Vores leverandarer skal efterkomme gaeldende
beskytte falsomme oplysninger om vores internationale restriktioner og sanktioner
forretningspartnere i overensstemmelse sdvel som overholde gaeldende lovgivning
med gaeldende lovgivning, med Lyrecos vedrgrende import og eksport af de produkter
interne regelsaet og med vores kontrakilige og tjenesteydelser, de saelger. | saerdeleshed
forpligtelser, ligegyldigt om det er fortrolige eller skal de undga at udsaette sig selv, eller Lyreco,
personfalsomme oplysninger. for sanktioner af en national eller international

Vores leverandgrer er forpligtet til at myndighed.

implementere alle nedvendige ftiltag for at

sikre en passende behandling og beskyttelse

af informationer og datasom er indhentet i
forbindelse med forretningsforholdet med
Lyreco, isaer nar det omhandler fortrolige eller
personfglsomme oplysninger og data. Vores
leverandarer skal afholde sig fra at udnytte
disse oplysninger og data uden for den
kontekst, de er indhentet i, e heller ma de dele
oplysningerne med udenforstdende tredjeparter
uden forst at have indhentet en skriftlig tilladelse
dertil fra de personer, oplysningerne hidrarer.

Vores leverandarer skal sikre alle informationer
og data mod uautoriseret tilgang, edelaeggelse,
misbrug, aendring og laek ved at ggre

brug af passende fysiske og elektroniske
sikkerhedsprocedurer samt overholde den
geeldende persondatalovgivning.




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 til at fremleegge alle
relevante oplysninger og dokumenter efter
forespargsel.

overholdelse af de
etiske retningslinjer
for leverandorer

Hvis Lyreco mener, at en leverandegr ikke
overholder kravene i De Etiske Retningslinjer for
Leverandarer, kan Lyreco bede leverandgren om
at implementere de ngdvendige korrigerende
filtag, i samrad med Lyreco, ellers vil Lyreco
suspendere eller afslutte forretningsforholdet
med den pagaeldende leverandar, uden dette
vil influere de rettigheder eller det ansvar Lyreco
métte have.

Raise Your Concern

Det er vores mél at identificere og indberette ethvert brud pé vores etiske
retningslinjer, sa Lyreco kan veerksaette passende forebyggende og
korrigerende handlinger og retfte op pé situationen.

Hvis en leverandor observerer adfeerd eller situationer i forbindelse med

forretningsforholdet med Lyreco, der strider mod de etiske retningslinjer,
Lyreco har nedskrevet her, kan leverandgren i god tro indberette det til deres
kontaktperson hos Lyreco eller via whistleblowerordningen

«Raise Your Concerny, som er at finde pa Lyrecos hjemmeside.
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