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Hyvéit kollegat

UPM:n Toimintaohje on kompassi meille kaikille UPM:lgisille
eettiseen ja lainmukaiseen toimintaan. Toimintaohjeen
ymmdrtédminen ja soveltaminen jokapdivdisissé tydtehtdvissa
on tarkedd meille kaikille. Yhdessé arvojemme — luota

ja ole luotettava, tuloksia yhdessd, uudistu rohkeasti — kanssa
se ohjaa meitd matkallamme kohti fossiilisista raaka-aineista
riippumatonta tulevaisuutta.

Toimintaohjeemme heijastaa kunnioitustamme ihmisié,
ympdiristéd ja eettisid liiketoimintatapoja kohtaan.
Voimme ilmaista t&mén kunnioituksen toiminnallamme.
Se rakentaa luottamusta ja sitoutumista yhtidssé ja sen
ulkopuolella, tehden UPM:sté luotettavan tydnantajan,
yhteistydkumppanin, toimittajan ja asiakkaan.

Oikein toimimisen kulttuurimme ytimessd on, ettd uskallamme
iimaista huolemme. Silloin voimme ryhty& asianmukaisiin
toimiin. Olemme sitoutuneet luomaan ympéristén, jossa
kaikkia kuunnellaan. Ota asia puheeksi, kuuntele muita

ja toimi!

Valinnoillamme on merkitystd.

Parhain terveisin,

Massimo Reynaudo
Toimitusjohtaja

4 UPM:N TOIMINTAOHIJE




SITOUTUMISEMME HENKLCEID A B UKAISLS JA SIDOSRYHMAMME

HUOLENAIHEIDEN
TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA ESIIN TUOMINEN

. Sitoudumme
toimimaan oikein

Vastuullisuus on erottamaton
osa UPM:n Biofore-strategiaa.
Oikein toimiminen on kaiken
liketoimintamme ydin. Se muodostaa
perustan yhtién jatkuvalle
menestykselle ja kasvulle.
UPM:n Toimintaohje m&érittelee
vaatimukset, joita me kaikki
sovellamme tavoitteidemme
saavuttamiseksi.

UPM:n arvot

LUOTA JA
OLE LUOTETTAVA

TULOKSIA
YHDESSA

UUDISTU
ROHKEASTI
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HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA

SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

Sitoudumme toimimaan oikein ja noudatamme lakeja

Olemme sitoutuneet toimimaan aina eettisesti riippumatta olosuhteista, sijainnista
tai siitd, keitd asia koskee. Tama sitoumuksemme vaikuttaa sekd siihen, mité
teemme, ettd siihen, miten teemme sen. Osana sitoutumistamme eettiseen

ja vastuulliseen toimintaan noudatamme lakeja ja séadoksié kaikissa maissa,
joissa toimimme.

Tekemallg oikeat valinnat suojelemme UPM:ssé joka pdivd luotua arvoa. Oikein
toimiminen vahvistaa mainettamme luotettavana kumppaning, toimittajana,
asiakkaana ja tydnantajana.

Toimintaohje asettaa meille yhteisen vaatimustason

Toimintaohjeemme médrittelee periaatteet, jotka auttavat meité tekemdén
eettisesti kestévia paatsksia. Olemme kaikki sitoutuneet noudattamaan
Toimintaohjettamme ja olemme siité vastuussa. Ymmérrédmme, miksi se on tarkedd.

UPM:n Toimintachije koskee kaikkia UPM:lgisi& maailmanlagijuisesti. Se on perustana
UPM:n vastuullisuus- ja vaatimustenmukaisuusohjelmille, saéannaille

ja menettelytavoille, jotka kéasittelevéit yksityiskohtaisemmin Toimintaohjeen aiheita.
Yllapidémme my8ds jdriestelmdd, joka méadrittelee, miten lakien ja s@énndsten
noudattamiseen liittyvét riskit havaitaan, miten niihin reagoidaan sekd miten niité
hallitaan ja seurataan.

Viestimme jatkuvasti lakien ja sé@ntdjen noudattamisen térkeydestd tydntekijsillemme

ja muille UPM:&é edustaville. Tarjoamme henkiléstéllemme Toimintaohjetta
koskevaa koulutusta.

UPM:N TOIMINTAOHIJE

SIDOSRYHMAMME

HUOLENAIHEIDEN
ESIIN TUOMINEN
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HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA

w TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

UPM:n tyontekijéina meidén jokaisen tulee

° perehtyd Toimintaohjeeseen, kysyd, jos emme ymmarrd siité jotain
ja noudattaa sité

e ottaa epdillyt vadrinkéytskset tai muut huolenaiheet puheeksi

e kysyd epévarmoissa tilanteissa neuvoa esihenkilsltd tai UPM:n lakiosaston
Compliance-tiimilta.

Lisaksi UPM:n esihenkildiden tulee

° johtaa omalla esimerkilldén

viestid UPM:n Toimintaohjeesta sekd sisdisistd sédnndistd ja menettelytavoista
tiimeilleen ja keskustella, miten ne kéyténnéssa koskevat tiimin jgsenid

e pitdé tiimin j&senid vastuussa toiminnastaan seké kiittéd heitd esimerkillisestd
toiminnasta ja ideoiden ja huolenaiheiden esiin tuomisesta

edist&d turvallista ilmapiirig, jossa tiimin j@senet tuntevat voivansa kertoa
huolenaiheista ja jossa kostotoimia ei sallita

kuunnella tiimin jésenten huolenaiheita ja viedé tietoonsa tulleet epdillyt
védrinkéytdkset eteenpdin

e opastaa ja tukea tiimejéén edelld mainittujen velvoitteiden noudattamisessa.

UPM:N TOIMINTAOHJE

JOS ET OLE VARMA, OLETKO TEKEMASSA OIKEIN

Mieti naita kysymyksid:

Onko toiminta
Toimintaohjeemme
mukaista?

Onko toiminta laillista? Onko toiminta eettistd?

Haluaisinko lukea
siitd sosiaalisesta
mediasta tai lehdest&?

Jos vastaus yhteenkin kohtaan on kieltavd, @la toimi niin vaan
pyydd apua oikean toimintatavan Idytamiseksi.



HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA
w TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

Me UPM:llG tunnustamme ja edistamme aktiivisesti

- YK:n kestavén kehityksen tavoitteita, jotka ohjaavat kestavaén kehitykseen
ja jatkuvaan parantamiseen tahtaévad tydtdmme
YK:n Global Compact -aloitteen kymmentd periaatetta, jotka liittyvéit

ihmisoikeuksiin, tydvoimaan, ympdristéén ja korruptionvastaiseen toimintaan
- OECD:n toimintaohjeita monikansallisille yrityksille.

UPM:n liiketoiminta

Tavoittelemme kestavaa kasvua mahdollistamalla
asiakkaillemme ja kuluttajille vastuullisemmat
valinnat. Erinomaiset tulokset, innovaatiot

ja jarkkymétén sitoutuminen vastuullisuuteen
ovat strategiamme kulmakivia.

Lue lisad:
* YK:n kestévéin kehityksen tavoitteet

* YK:n Global Compact —aloitteen kymmenen periaatetta
* OECD:n toimintaohjeet monikansallisille yrityksille

12 UPM:N TOIMINTAOHJE
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HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA

SITOUTUMISEMME SIDOSRYHMAMME HUOLENAIHEIDEN

TOIMINTA EETTISYYS LIKETOIMINNASSA ESIIN TUOMINEN
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Kunnioitamme ihmisi¢
ja ihmisoikeuksia

Uskomme, etta yrityksilla

on tarkea rooli ihmisoikeuksien
kunnioittamisen varmistamisessa.
Toimintamme ja liikesuhteemme
vaikuttavat ihmisiin, ja ne voivat
vaikuttaa myds ihmisoikeuksiin.
Pyrimme varmistamaan, etta
ihmisoikeuksia kunnioitetaan kaikessa
toiminnassamme ja liikesuhteissamme
YK:n yritystoimintaa ja ihmisoikeuksia
koskevien ohjaavien periaatteiden
mukaisesti. Tama kaikki alkaa

siitd, ettd tarjoamme turvallisen,
osallistavan tydymparistdn

ja kunnioitamme sidosryhmien
oikeuksia.

/ #Pidé huolta muiden
! hyvinvoinnista ja kehtele

kaikkia arvostavasti”
0

14 UPM:N TOIMINTAOHJE
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HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA

SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

Kunnioitamme ihmisoikeuksia
UPM kunnioittaa ihmisoikeuksia YK:n yritystoimintaa ja ihmisoikeuksia koskevien
ohjaavien periaatteiden mukaisesti.

Pyrimme varmistamaan, ettd kaikki UPM:l&iset kunnioittavat ihmisoikeuksia
kaikessa toiminnassamme ja liikesuhteissamme, ja odotamme toimittajiemme

ja likekumppaneidemme tekevéin samoin. Haluamme varmistaq, ett& toimintamme
ja tuotteemme eivit ole osallisina ihmisoikeusrikkomuksissa. Pyrimme my®&s
varmistamaan, ettd hankimme kaikki materiaalit ja palvelut vastuullisista l&hteistd.
Seuraamme ja pyrimme korjaamaan tietoomme tulleita ihmisoikeuksiin liittyvia
haittavaikutuksia, joita toimintamme on aiheuttanut tai joihin se on vaikuttanut.

Kunnioitamme tydntekijéiden oikeuksia ja edistimme reiluja tyéoloja
Edistémme reiluja tyéoloja. Kunnioitamme henkiléstén oikeutta muodostaa
yhdistyksid ja liittyé& niihin, sopia tydehdoista kollektiivisesti ja kokoontua
rauhanomaisesti. Emme suvaitse nykyajan orjuutta, pakko- tai lapsitydvoiman
kdyttdé tai ihmiskauppaa toimintamme yhteydessé tai missédn arvoketjumme
osassa.

Emme suvaitse syrjintéé tai hdirintééd

Toimimme ja kommunikoimme kollegoiden, likekumppanien ja muiden
sidosryhmien kanssa ammattimaisesti ja kunnioittavasti. Kunnioitamme ajattelun,
mielipiteen ilmaisun ja uskonnon vapautta.

Emme suvaitse suoraa tai epdsuoraa syrjintad ketédn kohtaan perustuen
sukupuoleen, ik&dn, etnisyyteen, rotuun, kansallisuuteen, perhetaustaan, kieleen,
uskontoon, poliittisiin mielipiteisiin, ammatilliseen j&rjestéytymiseen, invaliditeettiin,
seksuaaliseen suuntautumiseen tai muihin vastaaviin henkildkohtaisiin
ominaisuuksiin. Emme suvaitse mink&énlaista seksuaalista tai muuta héirintaa.
Olemme jokainen vastuussa turvallisen, syrjinnésté ja héirinnéstd vapaan
tydympdristdn yllapitdmisestd.

Edistimme monimuotoisuutta ja osallistamista

Vaalimme monimuotoisuutta ja pyrimme kaikin keinoin rakentamaan osallistavan
kulttuurin ja tydympdristdn, jossa yksilét tuntevat olonsa turvalliseksi ja voivat
tuoda parhaat puolensa esiin. Edistémme yhtéléisid uramahdollisuuksia
pdtevyyteen ja liiketoiminnan tarpeisiin pohjautuen. Pyrimme luomaan tyépaikoille
osallistavan kulttuurin ja tySympéristdn, jossa muita ihmisié kunnioitetaan.
Toivotamme tervetulleiksi erilaista osaamista tai taustaa edustavat henkil&t.

UPM:N TOIMINTAOHJE

SIDOSRYHMAMME

HUOLENAIHEIDEN
ESIIN TUOMINEN




HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA . HUOLENAIHEIDEN
SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA SIDOSRYHMAMME ESIIN TUOMINEN

° MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

e Edistidksemme ihmisten kunnioittamista UPM kunnioittaa
* Ota muiden ihmisten ja heidén ihmisoikeuksiensa kunnioittaminen osaksi
jokapdivéistd tydtdsi.

¢ Kohtele muita ihmisi¢ arvostavasti — samalla tavalla kuin toivoisit, ettd sinua - YK:n yrityksid ja ihmisoikeuksia koskevia ohjaavia periaatteita

kohdeltaisiin. - YK:n ihmisoikeuksien julistusta ja
* Mieti, millainen vaikutus tyéllési — sekd toiminnalla ettd suunnitelmilla — on muihin - ILO:n julistusta tydeléman perusperiaatteista ja -oikeuksista.
ihmisiin.

Arvioi, millaisia riskejé toimintasi ja padtdksesi aiheuttavat muille ihmisille.
Tamé on térkedd erityisesti uusien liketoimintaprosessien, markkinoiden,
investointien, yrityskauppojen tai kumppanuuksien yhteydessé sekd silloin,
kun harjoitamme liiketoimintaa maissa, joissa oikeusturva on heikko tai joissa
hallitusta ei ole valittu vapaalla ja avoimella demokraattisella prosessilla.

Jos uskot, ettd joko oma toimintasi tai UPM:n toiminta tai sen likesuhteet
vaikuttavat negatiivisesti ihmisiin joko UPM:n sis&ll tai sen ulkopuolella, pyséhdy
varmistamaan, ettd toiminta ei ole ristiriidassa ihmisoikeussitoumuksemme
kanssa.

Kohtele ihmisid yhdenvertaisesti ja arvosta heidén erilaisuuttaan riippumatta
siitd, keitéi he ovat tai missd he tydskentelevét.

Jos saat tietoosi jotain, joka on ristiriidassa ihmisoikeussitoumuksemme kanssa,
iimoita asiasta valittémasti joko esihenkildllesi tai kéyttémallé muita kohdassa
10 kuvattuja raportointikanavia.

€ Esihenkilsille
* Edistd ihmisten reilua ja arvostavaa kohtelua. Luo osallistava ilmapiiri, jossa
kaikki saavat Génensd kuuluviin.
* Pyri edistim&dn monimuotoisuutta kaikin mahdollisin tavoin. Toivota tiimeihin
tervetulleiksi ihmisid, joilla on erilainen tausta tai erilaista pétevyyttd ja kokemusta.
* Luo ja edistd kulttuuria, jossa hyvéksytédn erilaiset nékékulmat seké annetaan
kaikille mahdollisuus osallistua ja tuntea olevansa arvostettu.

Liikekumppanien kanssa toimittaessa
e * Noudata samoja ihmisoikeuksia koskevia toimintatapoja kuin kollegoidesi
kanssa, kun teet yhteisty&td toimittajien, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien
kanssa.

* Varmista, ettd toimittajamme ja puolestamme toimivat liikekumppanit
sitoutuvat noudattamaan UPM:n Toimintaohijetta toimittajille ja kolmansille
osapuolille tai vastaavia vaatimuksia.

Kiinnité huomiota mahdollisiin hé&lytysmerkkeihin. Sellaisia voivat olla
esimerkiksi aciemmat védrinkdaytékset, kieltéytyminen sitoutumisesta olennaisiin
vaatimuksiin, tydntekijsiden epétasa-arvo, vékivalta tai muut keinot,

joilla henkilssté& pakotetaan tydntekoon, turvattomat ja epdhygieeniset

tydolosuhteet, rekrytointimaksujen periminen tai henkilépaperien e

takavarikointi tydntekijsiltd. Lue liséd:

e UPM:n henkil6stésaannst

18 UPM:N TOIMINTAOHJE



HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA HUOLENAIHEIDEN

SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIKETOIMINNASSA SIDOSRYHMAMME ESIIN TUOMINEN
Emme tingi terveydesté ja turvallisuudesta e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?
Emme tingi terveydestd ja turvallisuudesta. Teemme yhteistydté vain sellaisten
liikekumppanien kanssa, jotka jakavat témén sitoumuksen. Me kaikki olemme e Terveyden, turvallisuuden ja hyvinvoinnin varmistamiseksi
vastuussa turvallisesta tydskentelysté seké turvallisten ja terveellisten * Naytd hyvad esimerkkid terveellisestd ja turvallisesta toiminnasta. Huolehdi

tydympdristdjen ja prosessien varmistamisesta. Kaikkien esihenkildiden

‘ NISesTd. \ ) ) omasta ja muiden turvallisuudesta seké omasta tyhyvinvoinnistasi.
on opastettava, valvottava ja tuettava tiimejédn turvallisessa tyéskentelyssé.

* Kehota ja kannusta muita noudattamaan UPM:n turvallisuusmédrdyksié.
Jos havaitset turvatonta tydskentelyd, puutu asiaan.

* Arvioi riskit ennen tdiden aloittamista ja noudata tarvittavia turvatoimia.
Ala kayta oikoteitd edes paineen alla @laka aloita tydskentelyd,
jos se ei ole turvallista.

Noudatamme soveltuvaa tydturvallisuuslainsédadantdd seké UPM:n
tydturvallisuuss@éntsdid ja -standardeja. Tunnistamme ja arvioimme mahdolliset
terveys- ja turvallisuusriskit. Siséllytdmme riskien arvioinnit ja niiden hallintasuunnitelmat
liketoimintaprosesseihin, my&s investointeihin ja kehityshankkeisiin. Opimme

vaaratilanteista, jotta voimme vélitéd ne tulevaisuudessa, ja jaamme oppimamme * lImoita tapaturmista ja vaaratekijsistd valittdmasti. Alg koskaan oleta,
asiat UPM:n sisdlld ja sidosryhmien kanssa. eftd joku toinen on ilmoittanut riskeistd tai epdkohdista.

* Huolehdi, etteivét alkoholi tai muut haitalliset aineet vaikuta tydkykyysi.
Huolehdimme hyvinvoinnistamme ja kehittymisestémme * Mieti, kuinka voit parantaa tyépaikkasi ilmapiirié ja innostaa muita.
Henkildstén hyvinvointi on meille tarkedd. Lahtékohtanamme on arvopohjainen * Ota vastuu henkildkohtaisesta ja ammatillisesta kehittymisestdsi.

ja innostava johtaminen seké oikein toimiminen. Haluamme luoda ty&ympéristdn,
joka edist&d tiimin yhteenkuuluvuuden tunnetta ja jossa jokainen tuntee olevansa
arvostettu. Tydntekijéité kannustetaan ottamaan aktiivinen vastuu omasta
henkildkohtaisesta ja ammatillisesta kehittymisestédan ja kasvustaan. Tarjoamme
tarvittaessa tukea.

Lue lisaa:
e UPM:n tyéturvallisuusséénnst

20 UPM:N TOIMINTAOHJE
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HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA
TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

SITOUTUMISEMME

Noudatamme lakeja

Noudatamme toimintaamme liittyvié ympéristd- ja tuoteturvallisuuslakeja

ja kiinnitémme erityist& huomiota siihen, miten foimintamme ja tuotteemme
vaikuttavat ilmaan, ilmastoon, veteen, maaperdén, luonnon monimuotoisuuteen
ja ihmisiin.

Minimoimme, véhennédmme ja mittaamme

Pyrimme minimoimaan suorat ja epésuorat negatiiviset vaikutukset ympd@ristédn
tai ihmisiin vaikutuspiirissémme, mukaan lukien maanké&ytéstdmme aiheutuvat
vaikutukset. UPM on sitoutunut tieteeseen perustuviin toimiin, joilla pyritéén
véhentémaén toimintamme vaikutusta iimastoon ja luonnon monimuotoisuuteen
sekd sopeutumaan ilmastonmuutokseen.

Mittaamme ja arvioimme toimintamme suoria ja ep&suoria ympdristériskejd

jatkuvasti ja edisttmme parhaiden kéytettévissé olevien teknologioiden kayttéd.

Odotamme toimittajiltamme ja likekumppaneiltamme samanlaista sitoutumista
tekoihin ympéristén hyvéksi.

Vastuu on yhteinen

Meidan jokaisen tulee huomioida ympéristéasiat paivittéisessd tydssémme.
Meidan tulee toimia vastuullisesti ja jokaa parhaita kéyténtsja. Kaikkia toimia,
jotka voivat vaikuttaa ihmisiin tai ympéristéén negatiivisesti, tulee harkita
huolellisesti.

Jokaisen tydntekijéimme tulee ottaa yhtidn ympdristévaikutukset asianmukaisesti
huomioon pitéen mielessé jatkuvan parantamisen periaatteen. Kemikaaleja

ja muita vaarallisia aineita on késiteltéva turvallisesti kansainvélisesti
tunnustettujen ympéristdjohtamisjdrjestelmien mukaisesti.

Tuoteturvallisuus on meille térkeéé

Kehitémme tuotteita biotalouteen perustuvan tulevaisuuden ehdoilla ja pyrimme
tuotevastuuseen, joka ottaa huomioon tuotteen koko elinkaaren. Olemme kaikki
vastuussa sen varmistamisesta, ettd UPM:n tuotteet ovat kéyttétarkoitukseensa
turvallisia ja tayttavét niille asetetut lakisdéteiset vaatimukset.

UPM:N TOIMINTAOHIJE

SIDOSRYHMAMME

HUOLENAIHEIDEN
ESIIN TUOMINEN

e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

© Meille kaikille

* Tunne oman ty&si ja tydpaikkasi ympadristévaikutukset ja lain vaatimukset.

* Valta riskejd, jotka voivat aiheuttaa haittaa ympaéristélle tai ihmisille, ja toimi
jo ennen kuin ongelmia ilmenee.

* llmoita kaikista toimista, joista voi aiheutua riski ympaéristélle tai ihmisille.

* Varmista, ettd tuotteet téyttavat kaikki niille asetetut vaatimukset.

* Jaa parhaat kéytannét muiden kanssa.

e Meille, jotka tyéskentelemme tuotantolaitoksilla

o Ala tingi tyshosi liittyvista ympdaristévaatimuksista.

* Tee kaikki mittaukset ja analyysit seké niihin liittyvét raportit totuudenmukaisesti
ja tarkasti.

e Ala tuhlaa luonnonvaroja (vettd, energiaa ja raaka-aineita), vaan kéaytd niita
tehokkaasti.

* Kasittele kemikaaleja, muita vaarallisia aineita ja jdtteitd huolellisesti
ja ohjeiden mukaisesti.

Lue lisaa:
e UPM:n

vastuullisuussitoumus
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”Ei kompromissejaq,
poikkeuksia

tai tekasyital”

Emme koskaan tarjoa tai vastaanota lahjuksia

UPM:n p&dperiaate on selvd: emme suvaitse mink&aénlaista korruptiota

tai lahjontaa. Emme koskaan tarjoa tai maksa lahjuksia tai salli lahjuksia
maksettavan viranhaltijoille tai yksityishenkilille, emmek& mydskadn koskaan
pyydé tai ota vastaan lahjuksia.

Emme saa koskaan antaa tai tarjota minkdénlaista arvokasta lahjaa

tai palvelusta, jonka tarkoituksena on epdasiallisesti vaikuttaa p&adtskseen
liketoimien edistémiseksi, liikesuhteiden yllapitémiseksi tai epéreilun edun
saamiseksi. Emme voi foimia néin suoraan emmekd vélillisesti eli UPM:n
puolesta toimivan kolmannen osapuolen kautta. Emme myé&skdén saa
suoraan tai vélillisesti pyyt&d tai ottaa vastaan mitdén arvokasta lahjaa

tai palvelusta, joka voisi vaikuttaa tai néyttad vaikuttavan obijektiivisuuteemme
liketoimintapd&étéksissa.

"Arvokas lahja tai palvelus” tulkitaan laaja-alaisesti:

se tarkoittaa esimerkiksi kateista rahaa, kaikenlaisia maksuja,
lainoja, alennuksia, lahjoituksia poliittisten tarkoitusperien tai
hyvantekevaisyyden hyvaksi, hyvityksid, lahjoja, lahjakortteja,
aterioita, viihdepalveluita, matkoja, tys- tai harjoittelupaikkoja
(my&s palkattomia), liiketoimintamahdollisuuksia, palveluja

ja muita vastaavia etuja.

UPM:N TOIMINTAOHIJE

Emme maksa voitelurahoja
Voitelurahaa pidet&én lahjuksena monissa maissa. Se tarkoittaa yleensa
viranomaiselle tehtévad maksua, jonka tarkoitus on nopeuttaa tai muutoin edistad

julkishallinnon rutiinipalveluita, jotka kyseinen viranomainen on velvollinen
tuottamaan. Voitelurahoja ei saa maksaa missédn muodossa.

Emme tarjoa tai ota vastaan maksuja erikoiskohtelusta

Maksut, jotka toimivat korvauksena erikoiskohtelusta, ovat lahjonnan muoto
ja laittomia. Ne voivat olla kéteisté rahaa, lahjoja tai mitd tahansa muuta
arvokasta. Téllaisten maksujen tarjoaminen tai vastaanottaminen suoraan

tai epdsuorasti UPM:n ja sen liikekumppanien vélillé on ehdottomasti kielletty.

Harkitsemme tarkoin lahjoja, vieraanvaraisuutta ja matkakuluja
Annetulla tai vastaanotetulla lahjalla, vieraanvaraisuudella jo matkakuluilla

on oltava pétevé liiketoiminnallinen tarkoitus. Niiden on aina oltava luonteeltaan
ja arvoltaan asianmukaisia. Meidén tulee saada lahjoille, vieraanvaraisuudelle
ja matkakulujen korvaamiselle lupa UPM:n siséisten sééntdjen mukaisesti.

Kieltdydymme ja raportoimme sopimattomista pyynnéistéd ja tarjouksista
Kaikista pyynnéisté ja tarjouksista , jotka koskevat sopimattomia lahjoja,
vieraanvaraisuutta, matkakuluja, maksuja tai etuuksia, on kieltédydyttava. Niista
on ilmoitettava viipymdatté UPM:n lakiosaston Compliance-tiimille.
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SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

o MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

e Toimiessamme viranhaltijoiden kanssa
* Alg anna tai tarjoa viranhaltijalle éldka ota viranhaltijalta vastaan mitaan
arvokasta lahjaa tai palvelusta keskustelematta ensin asiasta UPM:n
lakiosaston Compliance-tiimin kanssa.

Termi “viranhaltija” késitetdéan korruptionvastaisessa
lainsaédannéssé hyvin laajasti. Se voi tarkoittaa ketda tahansa
virkailijaq, tyéntekijad, toimihenkil3&, edustajaa, ehdokasta

tai viranhakijaa miss& tahansa valtionhallintoon kuuluvassa
ministerissd, virastossa, yksikdssd, valtion omistamassa tai
hallinnoimassa yrityksessd, tai kunnan, seurakunnan, poliittisen
puolueen tai kansainvalisen julkisen organisaation palveluksessa.

« Al maksa voitelurahoja viranhaltijoille hallinnollisten rutiinitehtdvien,
kuten asiakirjojen késittelyn, tullauksen tai ty6- tai ympéristsluvan saannin
nopeuttamiseksi.

¢ Ota yhteyttd UPM:n lakiosaston Compliance-tiimiin, jos viranhaltija
pyytad kdyttdmadn tiettyd liikekumppania tai sponsoroimaan tai
tekemddn lahjoituksen viranomaisen suosittelemalle taholle. Ota yhteytta
my®s silloin, kun olet tarjoamassa tydpaikkaa, harjoittelupaikkaa tai
liiketoimintamahdollisuutta henkilslle, jonka l&hipiiriin kuuluu viranhaltija, jolla
on yhteyksid UPM:n liiketoimintaan.

e Kun toimimme yksityisten liikekumppanien kanssa

* Muista, ettd lainsd&dénnén ja UPM:n omien sdéntdjen mukaan yksityisille
liikekumppaneille tai muille toimijoille ei saa tarjota tai antaa eiké heilté saa
vastaanottaa lahjuksia tai muita vastaavia etuja, joiden tarkoituksena
on vaikuttaa liiketoimintapdétéksiin tai varmistaa erityiskohtelu.

* Muista, ettd UPM tai sen yksittdinen tydntekijé voi joutua vastuuseen UPM:n
nimissd toimivan liikekumppanin, kuten edustajan, konsultin, neuvonantajan,
yhteisyrityskumppanin, paikallisen kumppanin tai jakelijan sopimattomista
toimista.

* Kun solmit tai uusit sopimuksen puolestamme toimivan liikekumppanin
kanssa, harkitse tarkoin, onko yhteisty&lle kyseisen kumppanin kanssa
liketoiminnallista tarkoitusta.
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* Tee asianmukainen riskinarviointi ja taustaselvitys (due diligence) UPM:n
sédntdjen ja menettelytapojen mukaisesti.

* Muista siséllyttéd sopimukseen UPM:n Toimintaohie toimittaijille ja kolmansille
osapuolille sekd sopimusehdot, jotka on médritetty yhtién sdénndissa
ja menettelytavoissa.

* Maksa puolestamme toimiville liikekumppaneille vain kohtuullisia
ja oikeutettuja provisioita ja palkkioita, jotka perustuvat UPM:n ja kumppanin
véiliseen sopimukseen ja suoritettuihin palveluihin.

e Lahjat, vieraanvaraisuus, matkat ja edustuskulut

o Al tarjoa, anna tai ota vastaan lahjoja, vieraanvaraisuutta, aterioita,
matkoja tai edustustilaisuuksia, jotka ovat kohtuuttomia tai joita kéytetédn
vaikuttamaan epdasiallisesti liketoimintapdétéksiin tai varmistamaan
erityiskohtelu tai jotka voivat vaikuttaa muuten sopimattomilta.

e Alg anna tai ota vastaan kateistd rahaa tai lahjoja, jotka ovat helposti
vaihdettavissa kéteiseksi. Téllaisia ovat esimerkiksi maksu- ja lahjakortit, joille
on ladattu tietty summa.

* Al anna fai ota vastaan sellaista lahjaa tai vieraanvaraisuutta, joka on sopimaton
tai joka ei vastaa arvojamme tai Toimintaohjeemme vaatimuksia.

* llmoita kaikki lahjoihin, vieraanvaraisuuteen, aterioihin, matkoihin
tai edustustilaisuuksiin liittyvat kulut tarkasti ja totuudenmukaisesti yrityksen
kirjanpidossa. Siséllytd mukaan osallistujien tai vastaanottajien nimet ja tittelit,
tapahtumapaikat, péaivémadrét, kéytetty summa, laskut ja kuitit UPM:n
s&dntdjen ja menettelytapojen mukaisesti.

* UPM korvaa tyéntekijdidensd kohtuulliset, tyshon liittyvét kulut.
Liikekumppaniemme kuluja korvataan sisdisten menettelytapojemme mukaisesti.

=

Lue lisdd:
e UPM:n korruptionvastaiset
saannot
* UPM:n APAC-alueen lahjoja
ja vieraanvaraisuutta koskevat
saannot
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Valta eturistiriitoja

Meilla kaikilla on intressejé ja henkildkohtaisia
suhteita yhtién ulkopuolella. On mahdollista,

ettd joskus ne ristedvat liiketoimintamme kanssa

ja ne saattavat jopa olla ristiriidassa UPM:n etujen
kanssa. Tama voi aiheuttaa yritykselle taloudellista
haittaa tai mainehaittaa. Siksi on tarke&d tunnistaa
mahdolliset eturistiriidat, tuoda ne esiin ja hoitaa
ne asianmukaisesti.

UPM:N TOIMINTAOHJE
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SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

Toimimme UPM:n edun mukaisesti

Meiddn kaikkien odotetaan toimivan UPM:n edun mukaisesti ja vélttévén
eturistiriitoja. Eturistiriita syntyy, kun oma etumme on ristiriidassa UPM:n etujen
kanssa. Jo pelkkd vaikutelma eturistiriidasta voi vahingoittaa yhtiéta

ja sen mainetta.

Pidémme henkilkohtaiset intressimme erilléén liiketoimintap&étéksisté
Henkilskohtaiset intressimme (esimerkiksi osakeomistus UPM:n toimittaja-, asiakas-
tai kilpailijayrityksessé tai muu yhteys niihin) voivat aiheuttaa eturistiriitoja.

Jos sinulla on téllaisiin yrityksiin liittyvié henkildkohtaisia intressejé, et saa
osallistua niité koskevaan paétéksentekoon. Vahdinen médrd julkisesti
noteerattujen yhtididen osakkeita ei aiheuta eturistiriitaa.

Arvioimme huolellisesti kaikki sivutyét ja luottamustoimet

Et saa tydskennellé UPM:n kilpailijayrityksessd tai osallistua muuhun ammatilliseen
toimintaan sellaisen kanssa. Et saa osallistua toimintaan, joka voi haitata ty&tési
UPM:ssé vieméllg likaa aikaa tai olemalla ristiriidassa tydtehtéviesi kanssa.
Myés hallituksen jésenyys, toimi tai neuvonantajan rooli tai vastaava toisessa
organisaatiossa voi haitata tehtéviési UPM:ssé ja aiheuttaa eturistiriidan.

Emme anna henkilékohtaisten suhteiden vaikuttaa tybhémme

Kenellg tahansa meisté saattaa olla perheenjésenid tai ystévid, jotka
tydskentelevét UPM:n asiakas-, toimittaja- tai kilpailijayrityksissé tai joilla on niiss&
taloudellisia intressejé. Tallainen yhteys voi aiheuttaa eturistiriidan. Muut saattavat
ajatella, ettd tarjoat kyseiselle yritykselle erityiskohtelua tai ettd némé henkilst
voivat vaikuttaa toimintaasi UPM:ss@. Eturistiriitatilanne syntyy, jos sinulla

on pdétds- tai vaikutusvaltaa kyseiseen likekumppaniin liittyvissé asioissa.

Emme palkkaa henkilsité omasta léhipiiristimme

Huomaaq, etté eturistiriita syntyy my®s siiné tapauksessa, ettd sinulla on esihenkils-
alaissuhde perheenjésenesi, sukulaisesi tai vastaavan henkilén kanssa tai harkitset
hanen palkkaamistaan. Téllaisia esihenkilé-alaissuhteita tai rekrytointeja ei sallita.

UPM:N TOIMINTAOHIJE
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lImoitamme ja keskustelemme

Sinun on ilmoitettava esihenkildllesi todelliset tai mahdolliset eturistiriidat,
dokumentoitava ne ja sovitut toimenpiteet sekd pyyt&d tarvittaessa lupa.
Eturistiriita itsess@dn ei automaattisesti riko Toimintaohjetta, mutta eturistiriidan
iimoittamatta j&ttéminen rikkoo. Jokainen tilanne arvioidaan erikseen,

ja tarvittaviin toimiin ryhdyt&an, jotta oikein toimimisen kulttuurimme ei vaarannu.
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e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA? e ONKO KYSEESSA ETURISTIRIITATILANNE?
MIETI NAITA KYSYMYKSIA:
Meille kaikille
* Huolehd:i siitd, etté teet tydssdsi padtoksia objektiivisesti ja UPM:n
liketoiminnan eduksi.
o Alg yrita hankkia epdoikeutettua henkilkohtaista etua hyadyntamalla YR e G R e T
tydtehtéviesi kautta avautuvia mahdollisuuksia tai hyddyntéméllé tietoa e A e e e o e
tai muuta omaisuutta, jota saat kéyttdssi yhtidn palveluksessa. vaikuttaa pédtskseen, jota olen
* Jaavaa itsesi kaikesta paatsksenteosta, josta aiheutuu todellinen e e el e e
tai mahdollinen eturistiriita tai sellaiselta vaikuttava tilanne. UPM:n edun kanssa?
* Keskustele mahdollisesta eturistiriidasta esihenkilsi kanssa, jos harkitset
sivutydtéd tai -toimea nykyisen tydsi oheen. Pyydd tarvittaessa kirjallinen lupa.
* Kirjaa ja kerro kaikki mahdolliset ja todelliset eturistiriidat tiedoksi
esimiehellesi riippumatta siitd, vaikuttavatko ne omasta mielestdsi padatéksiisi.

Jos kyllg,
keskustele asiasta esihenkil6si kanssa

EsihenkilGille
e * Kuuntele tarkasti tiimisi jésenid, jotka haluavat iimoittaa mahdollisesta

Jos et ole varma,
keskustele asiasta esihenkil6si kanssa

eturistiriidasta.

* Pyri estémddn tai lieventémdadn eturistiriitoihin liittyvid riskejé asianmukaisilla
toimilla.

o Ala rekrytoi tai palkkaa perheenjasentdsi tai vastaavaa henkila.
Perheenijasenelld tarkoitetaan esimerkiksi puolisoa, kumppania,
lasta, vanhempaa, isovanhempagq, sisarusta, serkkua, setdé ja tétia.
Vastaavalla henkilllé tarkoitetaan esimerkiksi Iaheisté ystévad ja hénen ° Jos kvl
perheenjésent&an. os kyfla,

* Jos et ole varma oikeasta toimintatavasta, kysy neuvoa esihenkiléltdsi, ke.skusﬂ.alf stmsta
UPM:n henkiléstéosastolta tai UPM:n lakiosaston Compliance-tiimilté. esihenkildsi kanssa

° Jos el

eturistiriitaa ei
todenndkdisesti ole

Jos eivat,
voiko joku silti nahdé asian siten?

000
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Noudatamme aina kilpailulakeja

Kilpailuun liittyvié lakeja tulee noudattaa kaikessa toiminnassamme. Kilpailulait
kieltévat sopimukset ja muut toimintatavat, joiden tarkoituksena on kilpailun
rajoittaminen tai vadristdminen fai joiden vaikutuksesta néin tapahtuu.

Ne edellyttévét, ettd yritykset toimivat markkinoilla itsendisesti osallistumatta
kilpailua rajoittavaan toimintaan. Ne sédntelevét myds madradvdssd markkina-
asemassa olevien yritysten toimintaa.

e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

© Meille kaikille

* Alg osallistu hinta- tai tarjouskartelleihin, maantieteellisten tai tuotemarkkinoiden,
asiakkaiden tai resurssien jakamiseen, boikotteihin tai tuotannon rajoituksiin
kilpailijoiden kanssa.

o Ala keskustele arkaluonteisista tiedoista kilpailijoiden kanssa tai luovuta niitd
kilpailijoille. Témé kielto koskee keskusteluja UPM:n kanssa kilpailevien
yritysten edustajien kanssa kaikissa filanteissa, myds epdvirallisissa sosiaalisissa
tapahtumissa ja satunnaisten tapaamisten yhteydessa. Téllaisia tietoja ovat
esimerkiksi hinnoittelu, kustannukset, tuotantom@érét, alennukset, kdyntiaste,
markkinoiden jako, suunnitelmat ja tehtaiden sulkeminen.

* Jos kilpailija tekee aloitteen keskustelusta, joka koskee jotakin edelld mainituista
arkaluonteisista aiheista, kieltéydy vastaamasta tai kommentoimasta. llmoita
asiasta vélittémdasti UPM:n lakiosaston Compliance-tiimille.

* Huolehdi siitd, ettd kaikki kilpailijoiden, asiakkaiden, jakelijoiden, toimittajien

¥/4 . ja muiden likekumppanien kanssa solmittavat kaupalliset sopimukset ovat
Lak’en kilpailulainséadénndn mukaisia. Jos et ole varma, ota yhteyttd UPM:n
lakiosaston Compliance-tiimiin.

noudattaminen
on menestyksen

e Jos joudut olemaan yhteydessé kilpailijaan
* Valta kaikkia tarpeettomia yhteyksid kilpailijoiden kanssa. Kaikilla yhteyksilla
t ” kilpailijoihin on oltava selked ja laillinen tarkoitus.
perus a * Pyydé etukdteen lupa yhteydenpidolle kilpailijoiden kanssa sédntdjemme
4 ja menettelytapojemme mukaisesti.
* Sinun vastuullasi on varmistaq, ett& yhteydenpito kilpailijan kanssa noudattaa
sdantdjémme sekd ilmoittaa viipyméttd UPM:n lakiosaston Compliance-
tiimille, jos tapahtuu jotain, miké& voisi vaarantaa tdmén.
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Osallistuminen jarjest6- ja vastaavaan toimintaan

* Ota hyvissé ajoin yhteytté UPM:n lakiosaston Compliance-tiimiin, jos aiot
liittyd jcrjestddn, yhteenliittymddn, alustaan tai hankkeeseen, jossa on my&s
kilpailijoiden edustajia — riippumatta siitd, mitd silla tavoitellaan.

* Alg osallistu toimintaan jarjestdissd, joita ei ole kirjattu UPM:n tietokantaan
yhtién sdéntéjen ja menettelytapojen mukaisesti.

* Ennen kuin osallistut jgriestéén, yhteenliittymé&dn tai vastaavaan
kilpailijoiden kanssa, varmista, ettd sovellettavia kilpailulakeja noudatetaan
asianmukaisesti.

* Alg osallistu kokouksiin, joissa on mukana kilpailijoita ja joissa ei ole ennalta
sovittua asialistaa.

* Kay kokouksen asialista lépi etukdteen ja varmista, ettd késiteltévat aiheet
ovat lainmukaisia. Jos olet epévarma, kysy neuvoa UPM:n lakiosaston
Compliance-tiimilté.

* Alg jaa arkaluonteista fietoa kokouksissa.

* llmaise vastalauseesi heti, jos muut osallistujat ilmaisevat téllaisia tietoja
tai toimivat muutoin kilpailulakien vastaisesti. Jos vastalause ei autq,
poistu kokouksesta vélittdmdsti, varmista, etté poistumisesi (mys online-
kokouksesta) huomataan ja ilmoita asiasta viipyméttd UPM:n lakiyksikén
Compliance-tiimille. Pyyd& merkitsemé&dn vastalauseesi ja/tai poistumisesi
kokouspéytdkirjaan, jos mahdollista.

* Varmista, ettd pdytdkirja vastaa kokouksen siséltéa. Pyydé korjaamaan
pdytdkirjaa tarvittaessa.

Tietojen vaihto

* Alé jaa kaupallisia tietoja tilastointitarkoituksessa kilpailijoiden kanssa
suoraan fai vélillisesti neuvottelematta ensin UPM:n lakiosaston Compliance-
tiimin kanssa. Et saa tehdé niin suoraan etké vélillisesti kolmannen osapuolen
kautta, kuten toimialajérjestdssa.

* Huolehdi aina tietojen luottamuksellisuudesta &léka anna liikekumppaneille
muita tietoja kuin mitd aiotussa liiketoimessa tarvitaan. Témé on térkead
muistaq, jos esimerkiksi asioit sellaisten asiakkaiden tai toimittajien kanssa,
jotka ovat kilpailevia yrityksié jollakin toisella UPM:n liiketoiminta-alueella.
Téllaisessa tapauksessa et saa luovuttaa toista UPM:n liiketoiminta-aluetta
koskevia tietoja sen kanssa kilpailevalle likekumppanille ja p&invastoin.

UPM:N TOIMINTAOHJE
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HUOLENAIHEIDEN
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Hintailmoitukset
* Alg julkista tietoja hinnankorotuksista kysymattd asiasta ensin UPM:n
lakiyksikén Compliance-tiimiltd.

Suhteet jakelijoihin, asiakkaisiin ja toimittajiin
o Alg rajoita jakelijoiden tai asiakkaiden vapautta madrittaa omat
j@lleenmyyntihintansa.
* Keskustele UPM:n lakiosaston Compliance-tiimin kanssa ennen mink&énlaisen
rajoittavan sopimuksen (esim. yksinoikeus- tai kilpailukieltosopimuksen) solmimista
toimittajien, jakelijoiden tai asiakkaiden kanssa.

Mé&araavéan markkina-aseman véarinkayttoé
* Jos epdilet, ettd UPM:Il& on m&dradvd markkina-asema tietyn tuotteen
osalta jollakin maantieteellisellé alueella, ota yhteys UPM:n lakiosaston
Compliance-tiimiin. Jos yhtidlldmme on m&arédvé markkina-asema, emme
saa kaytaa sitd vadrin.

Tutkinnat
* Ota vélittsmésti yhteyttd UPM:n lakiosaston Compliance-tiimiin ja noudata
sen antamia ohjeita, mikdli kilpailuviranomainen on sinuun yhteydessa
tai saapuu tekeméadn yllétystarkastusta.

Lue lisad:
* UPM:n kilpailulainsgédénnén
noudattamista koskevat séé@nnot
* UPM:n kilpailijakontakteja
koskevat sddnnét
* UPM:n toimialajérjestdihin
osallistumista koskevat sddnnot
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Suojele omaisuutta
ja tietoa |

Omaisuutemme ja tietomme ovat
liketoimintamme menestyksen
perusta. Kdytdmme ja suojaamme _
huolellisesti omaisuutta 4
ja tietoq, joita olemme saaneet i
liiketoimintamme harjoittamist
varten.
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HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA HUOLENAIHEIDEN

SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIKETOIMINNASSA AL ESIIN TUOMINEN

Késittelemme kaikkea fyysisté ja digitaalista tietoa huolellisesti e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

Olemme jokapdivdisesséd tydssdmme vastuussa UPM:n ja sen liikekumppaneiden

omaisuudesta, kuten koneista, laitteista, racka-aineista, ajoneuvoista, IT-laitteista, e Kasiteltdessé omaisuutta ja tietoa

tuotantoautomaatiolaitteista, digitaalisista tietojérjestelmistd ja varoista. Meidédn * Al kayta yhtién omaisuutta tai tietoja véadrin, esimerkiksi omassa tai UPM:n

tulee kasitella niitd huolellisesti ja suojata niitd vahingoittumiselta, katoamiselta, ulkopuolisessa liiketoiminnassa tai laittomiin tai epéeettisiin tarkoituksiin.

varkauksilta ja vadérinkaytélta. o Alg kayta kollegoidesi tydpanosta tai aikaa henkilskohtaisen hysdyn tavoitteluun.

* Kun jaamme tietoja esimerkiksi luvomalla uusia digitaalisia yhteistydryhmid,

Suojaamme luottamukselliset tiedot meiddén taytyy varmistaa, ettd kayttdoikeudet rajataan vain niihin, jotka

Kaikkien tydntekijdiden on huolehdittava UPM:n ja sen liikekumppanien tarvitsevat tietoja tydssddn.

luottamuksellisten tietojen salassapidosta asianmukaisin toimenpitein. Kasittelemme * Noudata puhtaan pdydén periaatetta: éla koskaan jété luottamuksellisia

luottamuksellisia tietoja huolellisesti ja jaamme niit& vain henkilsille, joilla tietoja valvomatta tydpdydaéllesi tai muualle.

on niiden kéyttéoikeus ja jotka tarvitsevat niitd tydsséén. Suojaamme UPM:n * Alg jaa entisten tydnantaijiesi luottamuksellisia tietoja tai pyydd muita tekemadn

immateriaalioikeuksia — keksintdj&, patenttejq, tekij@noikeuksia, tavaramerkkejé niin. Jos l&hdet UPM:ltg, &l& jaa yhtidn luottamuksellisia tietoja muille.

ja liikesalaisuuksia — asianmukaisesti. * Harkitse, ennen kuin julkaiset sosiaalisessa mediassa. Voiko julkaisusi loukata
tydkaveriasi, esihenkilddsi, sidosryhmdé tai jotakuta julkaisussa mainittua

Vaikka UPM kannustaakin henkilésté&an olemaan aktiivinen sosiaalisessa henkiléd tai vaarantaa yhtién mainetta?

mediassa, meiddn kaikkien on huolehdittava siitd, ettéd emme luovuta

luottamuksellisia tietoja emmekaé julkaise kuvia, videoita tai muuta siséltod, Tydpaikan ulkopuolella

jota meillé ei ole oikeutta kayttaa. * Ala keskustele luottamuksellisista asioista julkisilla paikoilla tai perheenjdsenten
tai ystévien kanssa.

Tiedostamme tietojen julkistamiseen ja sisépiiritietoon liittyvét rajoitukset * Kun tyéskentelet etéing, huolehdi luottamuksellisuudesta yhtd tarkasti kuin

Pérssiyhtidng huolehdimme siitd, ettd julkistaessamme tietoa noudatamme suojatussa toimistoympéristdssd. Varmista, ettei kukaan née laitteillasi olevia

sovellettavia lakeja ja Helsingin porssin sddntdjd. Vain nimetyt yhtiéssé luottamuksellisia tietoja tai p&dse niihin kasiksi tai kuule puheluitasi.

tydskentelevét henkildt saavat antaa julkisia lausuntoja medialle UPM:n puolesta.
Olemme sitoutuneet noudattamaan markkinoiden vadrinkéyttddn

ja sisépiiritietoon liittyvié sd&ntéjd ja médrdyksid, kuten kaupankéynti-

ja tiedonantoraijoitteita.
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e Ulkopuoliset yhteydenotot

* Ohjaa pyynnst UPM:n sidosryhmésuhteista vastaavalle osastolle,
jos median edustajat pyytévdt sinua kommentoimaan yhtién asioia.

* Ennen kuin luovutat luottamuksellisia tietoja ulkopuolisille tahoille,
arvioi heidén tarpeensa tietéid asiasta ja varmista,
ettd salassapitosopimus on voimassa.

* Ole varovainen, jos ulkopuoliset tahot pyytavét sinulta yhtiéta
koskevia tietoja esimerkiksi osana asiakkaan tunnistamista koskevia
menettelyjdén. Varmista, ettd pyynnélle on perusteltu syy, &lé luovuta
luottamuksellisia tietoja ilman asianmukaisia salassapitosopimuksia
ja huolehdi henkil&tietojen suojasta.

e Immateriaalioikeudet, sisapiiritiedot ja tytdryhtiot

* Suojaa UPM:n keksinnét, liikesalaisuudet ja teollis- ja tekij@noikeudet
salassapidolla tai yllépitamallé asianmukaista juridista suojaa
ja kunnioita ulkopuolisten tahojen immateriaalioikeuksia.

* Pidé tietosi sisapiiritietoa koskevista yhtién séé@nnéistd ja
menettelytavoista ajan tasalla. Jos sinulla on kysyttévéd, ota yhteytta
UPM:n lakiosaston Compliance-tiimiin.

* Noudata UPM:n sisdisid hyvaksymiskdyténtdja ja tytéryhtisiden
hallinnointiperiaatteita UPM-konserniin kuuluvien yritysten
padatsksenteossa.

e Lue lisGéa:
* UPM:n yritysturvallisuussaénnét

UPM:n salassapitosddnnét

UPM:n sisépiiripolitiikka

UPM:n tiedonantopolitiikka

UPM:n globaalit oikeussubjektin hallinnointisdénnét
UPM:n riskienhallintapolitiikka
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Kyberturvallisuus on meille ensisijaisen térkeéé

Velvollisuutemme on suojata arvokkaita tietojamme ja digitaalisia aineistojamme
uhilta sekd luvattomalta ja laittomalta kéytslta. Meidén jokaisen tulee varmistaa,
ettd liketoimintamme pyérittémiseen ja kehittémiseen tarvittavia tietoja kéytetddn
ja suojataan asianmukaisesti niin toimistoissa, tuotantopaikoissa kuin et&tdissékin.
Raportoimme kyberturvallisuuspoikkeamista, jotka liittyvéit tiedon tai digitaalisten
aineistojen kéyt&dn tai niitd koskevaan kayttaytymiseen. Kédytémme tietoja

ja digitaalista omaisuuttamme eettisesti ja vastuullisesti.

Kunnioitamme yksityisyytté

Kunnioitamme kollegoiden, sidosryhmien (kuten asiakkaiden, metsénomistajien
ja toimittajien) ja niiden edustajien yksityisyyttd késittelemélla henkilstietoja
sovellettavien lakien seké yhtién sdéntéjen ja menettelytapojen mukaisesti.
Henkiltiedoilla tarkoitetaan mité tahansa tietoja, joiden avulla luonnollinen
henkil tunnistetaan tai on tunnistettavissa, kuten nimi, sdhképostiosoite,
puhelinnumero, luottokortin numero, henkildtunnus tai valokuva. Kun meidén
on késiteltéva henkilétietoja, teemme niin laillisesti, oikeudenmukaisesti

ja lapindkyvésti kyseisen henkildn suhteen.

"Estd, suojaaq,

ole tarkkanal”

HUOLENAIHEIDEN

SIDOSRYHMAMME ESIIN TUOMINEN

6 MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

° Kyberriskien minimoimiseksi

* Kaytd liiketoiminnan harjoittamisessa vain UPM:n hyvéksymié digitaalisia
resursseja ja tydkaluja.

o Alg kerro kayttdjatunnustasi tai salasanaasi kenellekadan tai kaytd niita
palveluissa, joita kéytat yksityisiin tarkoituksiin.

* Jos huomaat jotain epdilyttévad (kuten oudon séhk&postiviestin tai puhelun
tai jotain erikoista jérjestelmén toiminnassa), iimoita siitd viipymétta UPM:n
Service Deskiin.

* Kiinnitd erityistd huomiota kyberturvallisuuteen, kun kaytét
tuotantoautomaatiolaitteita.

€ Henkilstietojen kasittely

* Ennen kuin alat késitellé henkildtietoja, suunnittele, miten aiot tehdé sen.
Varmista, ettd sinulla on oikeutettu liiketoiminnallinen syy tietojen késittelyyn.

* Kaytd ja keréd henkilstietoja vain sen verran kuin tarkoitustasi varten
on tarpeen.

* Suojaa henkilstiedot fyysisesti ja séhkdisesti asianmukaisella késittelylld,
kayttdoikeuksilla ja salasanoilla sekd kayttamalla vain yrityksen hyvéksymid
tydkaluja ja jarjestelmia.

* Tuhoa aina turvallisesti henkilétiedot, joita ei endd tarvita siihen tarkoitukseen,
jota varten ne on keréitty.

* Jos epidilet henkildtietovuotoa, ilmoita siitd vélittdmésti UPM:n
tietosuojatiimille.

2
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Lue lisaa:
¢ UPM:n tietoturvaa
ja henkilstietojen suojausta
koskevat sddnnot
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Noudatamme péétéksentekomenettelyjé .
Teemme p&dtokset UPM:n etujen mukaisesti ja asianmukaisen riskien arvioinnin -
perusteella. Yhtidssd on kéytdssé juridiset ja taloudelliset hyvéksymiskéytannét, ‘
joita olemme sitoutuneet noudattamaan. Naihin kéyt&antsihin kuuluvat riskien
pienentémiseen tdhtd&vat toimet, kuten henkilévaltuutukset, rahaméadardiset
hyvéksymisoikeudet ja tehtdvien eriyttéminen.

Varmistamme kirjanpidon tarkkuuden

Kaikki liketoimet tulee merkitd kirjanpitoomme tarkasti ja rehellisesti. Tasméllinen
kirjanpito ja raportointi auttavat meitd téyttémadn UPM:&a koskevat lakisddteiset
vaatimukset esimerkiksi veroasioissa. Henkil&stén tulee tuntea aineistojen
yllapitémistd, sdilytystd ja havittémistd koskevat sisdiset séédnnét ja noudattaa niité.

o MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

° Kasiteltgessa litketoimia, laskuja, kirjanpitoa ja tositteita

* Ennen kuin hyvéksyt liiketoimen, laskun tai kululaskelman tai allekirjoitat
asiakirjan, tarkista, etté kaikki tarvittavat tiedot on ilmoitettu ja varmista,
etté tapahtumalle on oikeutettu liketoiminnallinen syy.

* Huomag, etté maksut on késiteltéva aina sisdisten prosessiemme mukaisesti
(hyvaksynnat, tilit, vahvistukset, dokumentaatio). Ald tingi naistd vaatimuksista,
vaikka sinulla olisi kiire tai sinua painostettaisiin.

* Alé vadrennd tai pyyda muita vadrentdmaan yrityksen kirjanpitoa, tositteita
tai tilejd.

e Al kirjaa vadrennettyja laskuja tai kuluja tai siséllyta sellaisia kululaskelmiin.

* Alg kirjaa kuluja ilman UPM:n saantsjen ja menettelytapojen edellyttamia
tositteita tai perusteluja.

* llmoita epéilyttavistd liiketoimista, maksuista tai kuluista UPM:n
talousosastolle, sisdiseen tarkastukseen tai lakiosaston Compliance-tiimille.
Jos epdilyttévadn tapahtumaan liittyy kyberriskejd, ilmoita myds UPM:n

IT-osastolle. Lue lisaa:
e e UPM:n hyvéksymispolitiikka

* lisgtietoja muista téhén osaan liittyvisté sdénndista
on UPM:n intranetissa
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Tuntemalla asiakkaamme, toimittajamme
ja muut liikekumppanimme seka rakentamalla
hyvét likesuhteet niihin voimme parantaa
liketoimintamme suorituskykyd, toimitusvarmuutta
ja toimintamme jatkuvuutta. N&in voimme myds
minimoida riskin siitd, etta joutuisimme mukaar
laittomaan toimintaan tai liikesuhteista aihe
tappioita tai mainehaittaa.
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Valitsemme lilkekumppanimme huolellisesti

Meidén tulee valita likekumppanimme huolellisesti objekfiivisin kriteerein. Pyrimme
tunnistamaan yhteistydkumppaneihin liittyvét riskit ja puuttumaan niihin jo ennen
liikesuhteen solmimista. Seuraamme my&s yhteistybkumppaneidemme toimintaa
koko liikesuhteen ajan. Panostamme erityisesti ihmisoikeuksia (katso luku 2),
lahjontaa ja korruptiota (katso luku 4), kauppapakoteséénnésten noudattamista,
rahanpesua, petoksia ja erilaisia taloudellisia seikkoja koskevien riskien hallintaan.
Lisaksi ympdristédn ja toimitusvarmuuteen liittyvid riskejé hallinnoidaan
toimitusketjussamme tarkoin.

Sitoudumme vastuulliseen hankintaan

Olemme sitoutuneet vastuullisiin hankintakdyténtéihin. UPM:n Toimintaohjeessa
toimittajille ja kolmansille osapuolille on méadritetty toimittajia koskevat vaatimukset,
joilla haluamme varmistaq, ettd toimittajat sitoutuvat kanssamme samoihin eettisiin
liketoimintatapoihin. Odotamme, ettd toimittajat ottavat nédmé vaatimukset kdyttésn
edelleen omissa toimitusketjuissaan. Kaikkia toimittajia koskevien vaatimusten
lisciksi tiettyjd tuotteita ja palveluita koskevat lisévaatimukset, jotka voivat liittyd
esimerkiksi raaka-aineiden alkuperddén.

Noudatamme kauppapakotesdddéksié

Muiden maailmanlaajuisten yhtididen tapaan meidén tulee noudattaa soveltuvia
kansallisia ja kansainvélisié kauppapakotteita ja vientivalvontaa koskevia
saddoksia. Nama saddokset koskevat muun muassa tuotteiden tuontia, vientia

ja kotimarkkinoiden kauppaa sekd kansainvélisiéi pakotteita ja kaupan rajoituksia.

Emme osallistu rahanpesuun tai vastaaviin rikoksiin

Rahanpesulla tarkoitetaan toimintag, jossa rikollisesta toiminnasta — kuten
petoksista, veronkierrosta, ihmiskaupasta ja lahjonnasta — perdisin olevia varoja
kierrétet&dn laillisen yritystoiminnan kautta rikollisen alkuperdn héivyttamiseksi.
Noudatamme kaikkia lakisédteisié vaatimuksia pyrkiessémme varmistamaan,
ettd liketoimemme eivét riko rahanpesuq, terrorismia ja talousrikoksia koskevaa
lainséddantsd.
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SITOUTUMISEMME SIDOSRYHMAMME HUOLENAIHEIDEN

TOIMINTA EETTISYYS LIKETOIMINNASSA ittt ESIIN TUOMINEN
e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA? ° Hankinta
* Valitse toimittajat vain etukéteen médritettyjen kriteerien perusteella.
° Liikekumppanien kanssa toimittaessa * Ennen kuin ryhdyt yhteistyhdn toimittajan kanssa, tee asianmukainen
* Tunne asiakkaasi, toimittajasi ja yhteistyskumppanisi. Hanki ja yllapidé heisté riskiarviointi, joka vastaa késitystémme hankkimiimme tuotteisiin
oleellista ja ajantasaista tietoa tekeméilld UPM:n s&éntdjen ja menettelytapojen tai palveluihin liittyvistd vaatimustenmukaisuus- ja maariskeistd seké
mukaiset riskiperusteiset taustarkastukset (due diligence) seké luotto- ja muiden kyseisen hankintaketjun monimutkaisuudesta.
taloudellisten tietojen tarkastukset. * Kerro selvésti UPM:n vaatimuksista seké UPM:n Toimintaohjeesta
* Tutustu lukuun 4 koskien UPM:n puolesta toimivien likekumppanien toimittaijille ja kolmansille osapuolille.
(esimerkiksi edustajat, konsultit, neuvonantajat, yhteisyrityskumppanit, * Varmista, ettd toimittajat sitoutuvat noudattamaan UPM:n Toimintaohietta
paikalliset kumppanit ja jakelijat) riskinhallintaa. toimittajille ja kolmansille osapuolille tai vastaavia vaatimuksia.
e Al ryhdy yhteistydhon likekumppanin kanssa tai jatka liikesuhdetta, * Kéaytd vaikutusvaltaasi varmistaaksesi, ettd toimittaja ottaa UPM:n
jos sinulla ei ole riittévid tietoja tai jos epdilet kumppanin toiminnan eettisyytta. Toimintaohjeen toimittajille ja kolmansille osapuolille tai vastaavat
Al tingi naista vaatimuksista, vaikka sinulla olisi kiire tai sinua painostettaisiin. vaatimukset kéyttéén myds omassa toimitusketjussaan.
* Pyri kehittémé&dn liikesuhteita jatkuvasti, seuraa yhteistydkumppanien foimintaa * Kieltdytyminen noudattamasta UPM:n Toimintaohijetta toimittaijille
tarkasti ja ryhdy toimiin, jos havaitset riskin, joka voi vaikuttaa UPM:&én. ja kolmansille osapuolille tai vastaavia vaatimuksia tai kieltdytyminen
* Pidé tarkasti ja kattavasti kirjaa kaikista liiketoimista. niiden k&yttédnotosta toimittajan omassa toimitusketjussa on aina
o Al hyvaksy kateismaksuja tai niihin rinnastettavia maksuja ilman, ettd varmistat hélytysmerkki, joka pitad selvittad.
toimivasi sisdisten kéyténtdjemme mukaisesti. * Suojaa luottamukselliset tiedot ja anna tuotteiden toimintaan seké&
* Ole huolellinen, kun suoritat maksuja likekumppaneille, kuten toimittaijille hintoihin liittyvéd tietoja vain tarpeen mukaan.

ja edustajille. Varmista, ettd maksut menevéit tuotteet tai palvelut toimittavalle

henkilélle tai yritykselle, eivét ulkopuolisille. Varmista my3s, etté maksut

menevat maahan, jossa likekumppani harjoittaa liketoimintaa tai jossa

se on myynyt tuotteet tai toimittanut palvelut UPM:lle.

Kiinnit& huomiota hélytysmerkkeihin, joita ovat esimerkiksi monimutkaiset

tai epétavalliset maksujérjestelyt, monelta eri taholta tulevat maksut, monelle

eri taholle lahtevét maksut tai pyynnét ohjata maksu ulkopuoliselle tilille.

Asiakkaiden kohdalla hélytysmerkkej& ovat epétavallisen suuret tilauserét,

joille ei ole selked liketoiminnallista syytd.

* Jos olet huolissasi jostakin liketoimesta, keskeytd toimet ja kysy neuvoa
esihenkilslt&si tai UPM:n talousosastolta tai lakiosaston Compliance-tiimilta.
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TOIMINTA EETTISYY. I'NASSA TUOMINEN

yvien suhteiden rakentaminen
3 yllapitaminen ja toimipaikkojemme
eisyydessd olevien paikallisyhteiséjen
voimaisuuden tukeminen ovat meille
ketoiminnallemme tarkeité asioita.
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SITOUTUMISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA

Edist&tmme vuoropuhelua

Tavoitteemme on olla luotettava kumppani. Haluamme ymmértas
sidosryhmiemme odotuksia ja kéydé& vuoropuhelua eri sidosryhmien kanssa
keskustellaksemme UPM:n tavoitteista, toimintaperiaatteista ja toiminnan
haasteista. Kunnioitamme oikeutta eridviin mielipiteisiin ja haluamme edistda
keskustelua sidosryhmien ja yhteisdjen kanssa.

Keskitymme paikalliseen yhteistyéhén

Tiedostamme toimintamme merkittévan yhteiskunnallisen vaikutuksen
ympdrdiviin yhteisdihin. Pyrimme edistémé&dn niiden taloudellista,
ympdristéén liittyvéd ja sosiaalista kehitystd seké minimoimaan toimintamme
negatiiviset vaikutukset. Osallistumme paikallisyhteissjen kehittémiseen erilaisten
projektien ja aloitteiden kautta ja kerromme toiminnastamme avoimesti.

Kun UPM toteuttaa néitd hankkeita ja aloitteita yhteistydssa paikallishallinnon
kanssa, huolehdimme toimintamme lainmukaisuudesta ja eettisyydestd seka
lahjonnanvastaisten lakien ja yhtién sééntdjen noudattamisesta.

anssa perusful

V/4

;Iuoh‘a@u .

HUOLENAIHEIDEN

SIDOSRYHMAMME ESIIN TUOMINEN

e MIKA ON OIKEA TAPA TOIMIA?

© Meille kaikille

* Keskustele UPM:n lakiosaston Compliance-tiimin kanssa, ennen kuin aloitat
yhteistydn paikallishallinnon kanssa liittyen investointeihin tai vastaaviin
kehityshankkeisiin.

« Alé tee poliittisia lahjoituksia tai muuten tue poliittisia ehdokkaita, puolueita
tai ryhmittymié@ UPM:n nimissd. Pidd poliittinen toiminta selkedsti erilléén
tySstdsi.

* Varmista, ettd lahjoitukset ja sponsoroinnit hyviksytdén UPM:n sponsorointia,
lahjoituksia ja tydntekijdiden vapaaehtoistyété koskevien sééntéjen
ja menettelytapojen mukaisesti.

* Muista, ettd emme salli liketoimintojen paikallisesti tekemié
hyvéntekevéisyyslahjoituksia.

* Ole valmis rakentavaan vuoropuheluun sidosryhmien kanssa
UPM:n tiedottamissdéntdjen mukaisesti.

* Kuuntele ja kunnioita erilaisia mielipiteité ja ilmaise omat nékemyksesi
rakentavasti.




HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUS JA o HUOLENAIHEIDEN
RGN MISEMME TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA SIDOSRYHMEMUE ESIIN TUOMINEN
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Henkilston tulee ilmoittaa
havaitsemistaan tai epailemistaan

lainrikkomuksista sekd taman

Toimintaohjeen tai muiden

UPM:n s@éntdjen vastaisesta
toiminnasta viipymatta. Ndin

asiat voidaan kasitellé ja ratkaista
vipymattd ja estad niiden toistuminen
samassa kontekstissa tai muualla

organisaatiossa.

”"\/aikeneminen
ei ole vaihtoehto.
\ Ota asia puhe
~ - kuuntele ja toi
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HUOLENAIHEIDEN

SIDOSRYHMAMME ESIIN TUOMINEN

SITOUTUMISEMME

Meidéin tulee ottaa huolenaiheemme puheeksi MITA TAPAHTUU, KUN TEET ILMOITUKSEN
Meilla kaikilla on velvollisuus yllapitéd yhtidn arvopohjaa ja eettisid toimintatapoja.

Jos epdilemme vadrinkaytoksid, velvollisuutemme on kertoa niisté ja tehdd niisté

66

iimoitus sek& kuunnella muiden esittémia huolenaiheita. Emme saa koskaan
olettaq, ettd joku toinen on ilmoittanut riskitekijéstd tai huolenaiheesta.

Emme suvaitse kostotoimia

Emme suvaitse kostotoimia niité kohtaan, jotka vilpittémin aikein ilmoittavat
epdillyistd rikkomuksista tai osallistuvat niitd koskeviin tutkimuksiin. Kostotoimia
ovat esimerkiksi siirtéminen alempiin tehtdviin, irisanominen, ylennyksen
epddminen, palkan pienentéminen ja kaikenlainen uhkailu, kiusaaminen

tai hé&irintd.

Rikkomuksista aiheutuu seurauksia

Lakien, UPM:n Toimintaohjeen tai muiden UPM:n sdéntdjen vastainen toiminta
johtaa kurinpitotoimiin, joista vakavin on tydsuhteen p&éttéminen. Muita
mahdollisia kurinpitotoimia ovat esimerkiksi huomautus, varoitus

ja kannustepalkkioiden menettdminen. Esimerkkejé rikkomuksista, joista

voi seurata kurinpitotoimi:

* sovellettavien lakien rikkominen

* UPM:n saé&ntdjen rikkominen

* muiden pyyt&minen toimimaan sovellettavien lakien
tai UPM:n s&dntdjen vastaisesti

* tiedossa olevaan tai epdiltyyn rikkomukseen puuttumisen laiminly&nti

* tahallinen védarén ilmoituksen tekeminen tai védrien tietojen antaminen
tutkimuksissa

* kieltytyminen yhteistydstd mahdollisen rikkomuksen tutkimisessa

* kostotoimet tai kostotoimien salliminen rikkomusepéilyistd ilmoittanutta
tydntekijad vastaan.

Rikkomuksista voi seurata my&s yksityisoikeudellisia seuraamuksia (esimerkiksi
vahingonkorvauksia tai sopimusrikkomusseuraamuksia) tai rikosoikeudellisia

toimia (esimerkiksi sakkoja tai vankeusrangaistuksia). Rikkomuksista seuraa usein
my®s henkilskohtaisia seuraamuksia, kuten haittaa maineelle, uramahdollisuuksille

ja ihmissuhteille.
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Tapauksen avaaminen:
Vaarinkéaytosilmoitukset
tarkistetaan huolellisesti,
henkilstietoja kasitelladn

asianmukaisesti ja raporttien

luottamuksellisuudesta
huolehditaan mahdollisuuksien
mukaan.

Tutkinta:
Tutkinnan suorittavat nimetyt
henkil&t, joilla on tarvittava

patevyys.

Korjaavat toimet:
Jos ilmoitus on perustelty,
mé&dritetddn asianmukaiset
kurinpitotoimet ja/tai
oikeudelliset jatkotoimet,
ja tapauksesta opitut asiat
vied&dn kdyténtéon.

Tapaus suljetaan.



HENKILOSTO JA LAINMUKAISUUSJA - HUOLENAIHEIDEN
STOULIRSERNE TOIMINTA EETTISYYS LIIKETOIMINNASSA SIDOSRYHMAMME ESIIN TUOMINEN

MEILLA ON USEITA TAPOJA ILMOITTAA HUOLENAIHEISTA

Keskustele asiasta
esihenkil6si kanssa

Keskustele asiasta UPM:n
lakiosaston Compliance-tiimin,
UPM:n henkiléstoosaston
tai UPM:n sisdisen tarkastuksen
edustajan kanssa

Kaytd UPM:n Raportoi
vadrinkédytoksestd -kanavaa
(mahdollista kéyttéd nimettoménd)

> UPM:ldisille: SpeakUp
2>  Sidosryhmille: upm.com/reportmisconduct

=  Postitse:
UPM-Kymmene Oyj
Sisdisen tarkastuksen johtaja
tai vaatimustenmukaisuusjohtaja
Lue lisada: PO Box 380
e UPM:n Raportoi vadrinkdytdksestd -menettely FI-00101 Helsinki, Finland

¢ UPM:n liiketoiminnan lainmukaisuutta
ja eettisyyttd kdsittelevét raportit

68 UPM:N TOIMINTAOHJE


www.speakupfeedback.eu/web/upm
www.upm.com/reportmisconduct

X
UPM

upm.com between the language versions, the English language version prevails.

Adopted 04,/2022, updated 01,/2024. Copyright: UPM-Kymmene Corporation.
The Code of Conduct is available in several languages. In case of conflict





