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1. Cel dokumentu dotyczgcego procedury zgtaszania niewtasciwego
postepowania firmy UPM

Celem niniejszego dokumentu dotyczgcego procedury zgtaszania niewtasciwego postepowania
firmy UPM (,Procedura zgtaszania niewlasciwego postepowania firmy UPM”) jest wyjasnienie
metody, procedury i praktyk odnoszgcych sie do zgtaszania niewlasciwego postepowania w firmie
UPM, a takze przyktadowo niektorych incydentéw zwigzanych z odpowiedzialnoscig. Podstawami
dla Procedury zgtaszania niewlasciwego postepowania firmy UPM sg Kodeks postepowania UPM
oraz protokét dochodzenia UPM.

Procedura zgtaszania niewtasciwego postepowania firmy UPM stanowi w firmie UPM czes¢
procedury sktadania skarg okreslonej w niemieckiej ustawie o nalezytej starannosci w farncuchach
dostaw! oraz mechanizmach sktadania skarg okreslonych w Wytycznych ONZ dotyczgcych biznesu
i praw cztowieka.

W zakresie, w jakim niniejsza procedura zgtaszania niewtasciwego postepowania firmy UPM,
protokot dochodzenia, Kodeks postepowania UPM, Kodeks UPM dla Dostawcow i Podmiotéw
Zewnetrznych lub inne zasady korporacyjne bytyby sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami prawa
lokalnego, pierwszenhstwo ma obowigzujgce prawo lokalne.

2. Kultura zabierania gtosu w UPM

W firmie UPM wszyscy ponosimy odpowiedzialno$¢ za zachowanie naszych standardéw uczciwosci
i etyki. Bezzwtocznie reagujemy na wszelkie podejrzenia niewtasciwego postepowania i zgtaszamy
je, a takze wystuchujemy problemoéw zgtaszanych przez innych pracownikéw. Nigdy nie nalezy
zakfadac, ze ktos inny zgtosit sytuacje ryzykowna lub problem. Praktyki majgce na celu
uniemozliwienie dokonania zgtoszen sg zabronione i same w sobie uwazane sg za niewtasciwe
postepowanie.

Interesariusze odgrywajg kluczowa role w utrzymaniu standardéw uczciwosci firmy UPM. Jedng z
najwazniejszych form wspotpracy jest zgtaszanie wszelkich podejrzen nieetycznego zachowania lub
wszelkich przypadkéw zaobserwowanego nieetycznego zachowania.

Zabranie gtosu umozliwia firmie UPM szybkie rozwigzanie problemoéw, a takze zapobieganie ich
ponownemu wystgpieniu w tym samym miejscu lub w jakimkolwiek innym obszarze organizaciji.
Przyczynia sie rowniez do budowania kultury, w ktorej ludzie nie majg problemu z zabieraniem
gtosu, czujg zaufanie i sg sprawiedliwie traktowani.

3. Czym jest niewtasciwe postepowanie?

Niewtasciwe postepowanie to zachowanie, ktore nie jest zgodne ze sposobem prowadzenia
dziatalno$ci przez firme UPM. Za takowe uwaza sie naruszenie Kodeksu postepowania UPM,
Kodeksu UPM dla Dostawcow i Podmiotéw Zewnetrznych, zasad korporacyjnych lub
obowigzujgcych przepisow prawa. Mozna rowniez zgtaszaC obawy zwigzane ze srodowiskiem,
dotknietymi spotecznosciami lub krzywdzie wyrzgdzanej ludziom.

Zgtoszenia mogg dotyczy¢ niewtasciwego postepowania pracownikow UPM, firmy UPM badz jej
partneréw biznesowych, np. dostawcéw, wykonawcow, klientdw lub ich pracownikéw.

4. Jakie sg konsekwencje niewtasciwego postepowania?

1 Gesetz uiber die unternehmerischen Sorgfaltspflichten zur Vermeidung von Menschenrechtsverletzungen in Lieferketten,
Lieferkettensorgfaltspflichtengesetz, 16 lipca 2021 r.
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Pracownicy firmy UPM, ktérzy naruszajg przepisy prawa, Kodeks postepowania UPM lub inne
zasady korporacyjne firmy UPM, podlegajg postepowaniu dyscyplinarnemu, wigcznie ze
zwolnieniem z pracy.

W przypadku udowodnionego niewtasciwego postepowania wzgledem firmy UPM przez osobe
inng niz pracownik tej firmy (np. przez dostawce lub pracownika dostawcy) dla kazdego
przypadku beda indywidualnie okreslane odpowiednie konsekwencije (np. umowne) i dziatania
nastepcze.

Ponadto w przypadku stwierdzenia naruszenia praw cztowieka w wyniku dochodzenia w sprawie
niewlasciwego postepowania rozwazymy réwniez Srodki zaradcze wobec 0sob, ktérych prawa
naruszono.

5. Jak zgtaszac niewtasciwe postepowanie?

Zacheca sie zewnetrznych interesariuszy do dokonywania zgtoszen:
- do osoby kontaktowej firmy UPM,
- za posrednictwem kanatu Report Misconduct firmy UPM lub

- do innych lokalnych punktéw kontaktowych (np. lokalne punkty kontaktu bezposredniego
firmy UPM).

Pojecie interesariuszy zewnetrznych obejmuje np. pracownikéw i przedstawicieli partneréw
biznesowych firmy UPM oraz ich dostawcéw i poddostawcédw, osoby nalezgce do spotecznosci
lokalnych, ktérych dotyczy problem, oraz osoby ubiegajgce sie o prace.

Zaleca sie korzystanie z opisanych powyzej opcji dokonywania zgtoszen. Niewtasciwe
postepowanie mozna jednak rowniez zgtasza¢ drogg pocztowg na adres:

UPM Kymmene Corporation
Dyrektor dziatu audytu
wewnetrznego / dziatu zgodnosci
Z przepisami

PO Box 380

00101 Helsinki, Finlandia

Jesli osoby chcgce dokonac zgtoszenia stwierdzg, ze powyzsze opcje dokonywania takich zgtoszen
zapewnione przez firme UPM sg niewystarczajgce w odniesieniu do ich obaw, moga zgtosi¢ swoje
obawy organowi krajowemu. Kraje cztonkowskie Unii Europejskiej sg zobowigzane do wskazania
takiego organu, ktory musi mie¢ strone internetowg zawierajgca informacje niezbedne do
dokonywania zgtoszen.

6. Kanat Report Misconduct firmy UPM

Platforme do obstugi kanatu Report Misconduct firmy UPM zapewnia zewnetrzny ustugodawca, firma
SpeakUp (www.speakup.com), za posrednictwem systemu o tej samej nazwie. Zgtoszeh mozna
dokonywac poufnie (a nawet anonimowo) przez Internet w formie pisemnej (,Via Web”) oraz
telefonicznie (,Via Phone”).

Zgtoszenia ,Via Web” to wewnetrzny kanat dokonywania zgtoszen firmy UPM zgodnie z wymogami
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w
sprawie ochrony oséb, ktére zgtaszajg naruszenia prawa unijnego (,dyrektywa UE w zakresie
ochrony sygnalistéw”) wdrozonej na szczeblu krajowym. Jesli pracownik lub osoba trzecia, na


http://www.speakup.com/
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podstawie ustawodawstwa krajowego, zazgda osobistego spotkania w celu dokonania zgtoszenia,
wszelkie takie wnioski nalezy sktada¢ za pomoca opciji ,Via Web”. Zgtoszenia ,Via Phone” to
dodatkowa funkcja.

W celu uzyskania informaciji na temat sposobu zgtaszania obaw ,Via Web” i ,Via Phone”
nalezy zapoznac sie z dokumentem ,SpeakUp® — instrukcja dla oséb zgtaszajgcych”
dostepnym na stronie internetowej firmy UPM.

7. Jak anonimowo zgtosi¢ niewtasciwe postepowanie

W celu zwiekszenia doktadnosci, skutecznosci i uczciwosci dochodzenia firma UPM zacheca do
imiennego zgtaszania wszelkiego podejrzewanego lub zaobserwowanego niewtasciwego
postepowania. Jednak dokonywanie zgtoszen zaréwno przez ,Via Web”, jak i ,Via Phone”
pozwala na zachowanie petnej anonimowosci zgtoszenia, jedli osoba zgtaszajgca sobie tego
zyczy.

W celu uzyskania dalszych informacji na temat sposobu zgtaszania obaw nalezy zapoznac sie z
dokumentem ,SpeakUp® — instrukcja dla osdb zgtaszajgcych” dostepnym na stronie internetowej
firmy UPM.

8. W jaki sposob zgtoszenia niewtasciwego postepowania sg
rozpatrywane w firmie UPM?

Starszy wiceprezes dziatu audytu wewnetrznego (,Starszy wiceprezes ds. audytu”) i dyrektor ds.
zgodnoéci z przepisami firmy UPM zapewniajg, ze wszystkie przypadki zgtaszane za posrednictwem
kanatu Report Misconduct firmy UPM sg odpowiednio analizowane i dokumentowane. Starszy
wiceprezes ds. audytu jest odpowiedzialny za kanat Report Misconduct firmy UPM i jego prawidtowe
dziatanie.

Zgtoszenia otrzymane za posrednictwem kanatu Report Misconduct firmy UPM bedg udostepniane
starszemu wiceprezesowi ds. audytu i dyrektorowi ds. zgodnosci z przepisami firmy UPM. Z kolei we
Francji, ze wzgledu na lokalne przepisy prawa, istnieje rowniez mozliwos¢ zgtaszania obaw za
posrednictwem lokalnego kanatu dziatajgcego w ramach kanatu Report Misconduct firmy UPM. W
przypadku zgtoszenia problemu za posrednictwem lokalnego kanatu zgtoszeniem tym zajmie sie
osoba wyznaczona w lokalnej organizacji, a starszy wiceprezes ds. audytu i dyrektor ds. zgodnosci z
przepisami w Grupie UPM nie otrzymajg informaciji dotyczgcych tego zgtoszenia.

Czlonkowie zespotu ds. audytu wewnetrznego i zespotu ds. zgodnosci z przepisami, w tym starszy
wiceprezes ds. audytu i dyrektor ds. zgodnosci z przepisami, a takze wyznaczone lokalnie osoby, sg
osobami odpowiedzialnymi za przetwarzanie zgtoszen zgodnie z dyrektywg UE o ochronie
sygnalistow wdrozong na szczeblu krajowym. Odpowiedzialnos¢ za przetwarzanie poszczegdinych
zgtoszen okreslajg indywidualnie starszy wiceprezes ds. audytu i dyrektor ds. zgodnosci z
przepisami. Osoby odpowiedzialne za rozpatrywanie zgtoszen podejmujg w odpowiedzi na takie
zgtoszenie niezbedne dziatania, np. sprawdzajgc wazno$¢ zgtoszenia, przekazujgc zgtoszenie
odpowiedniemu organowi?, prowadzgc lub nadzorujgc dochodzenie oraz przekazujgc informacje o
podjetych dziataniach osobie, ktora dokonata zgtoszenia. Mogg one réwniez zwrdcic sie do osoby
zgtaszajacej z prosbag o dodatkowe informacije.

W przypadku wszystkich zgtoszeh otrzymanych za posrednictwem kanatu Report Misconduct firmy
UPM

2 W niektorych systemach prawnych lokalne przepisy prawa wymagajg, aby w okreslonych okolicznosciach takie informacje
byly przekazywane organom lokalnym.



5 (5)

- W ciggu siedmiu dni od daty otrzymania zgtoszenia do osoby, ktéra dokonata tego
zgtoszenia, zostanie wystane potwierdzenie odbioru.

- Celem jest zakohczenie dochodzenia w ciggu trzech miesiecy od potwierdzenia odbioru. W
szczegolnie ztozonych przypadkach termin ten mozna przedtuzy¢ o maksymalnie trzy
miesigce (tj. tacznie szes¢ miesiecy). W przypadku trwajgcego dochodzenia/procesu
prowadzonego przez organ zwigzany ze zgtoszeniem zakonczenie dochodzenia w
powyzszym terminie moze nie by¢ mozliwe z przyczyn niezaleznych od firmy UPM.

- Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, bedzie mozliwie jak najszybciej informowana o
aktualnym statusie dochodzenia, jak rowniez o mozliwych dziataniach i powodach tych
dziatan. Najpdzniej nastgpi to w ciggu trzech miesiecy od potwierdzenia odbioru. Informacje
beda przekazywane w zakresie, w jakim nie majg one wptywu na dochodzenie lub nie
wptywajg niekorzystnie na prawa osob, do ktérych odnosi sie zgtoszenie lub ktére sg
wymienione w zgtoszeniu.

- Osoba, ktéra dokonata zgtoszenia, zostanie poinformowana o ostatecznym wyniku
dochodzenia i zamknieciu sprawy.

- Kanat Report Misconduct firmy UPM jest podstawowym i najbezpieczniejszym srodkiem
komunikacji miedzy osobg, ktora dokonata zgtoszenia, a osobg rozpatrujgcg zgtoszenie.
Osoba zgtaszajgca moze tez podac¢ dane kontaktowe w celu otrzymywania powiadomien.

9. Ochrona i prawa osoby zgtaszajgcej

W trakcie dochodzenia osoby je prowadzgce muszg chroni¢ reputacje wszystkich zainteresowanych
stron (oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb, ktorych zgtoszenia dotyczg), ograniczajgc dostep do
informaciji zwigzanych z zarzutami i dochodzeniem do oséb, dla ktérych jest to uzasadniona wiedza
konieczna. Ponadto firma UPM stosuje Scistg polityke niepodejmowania dziatan odwetowych. Wiecej
informaciji znajduje sie w czesci 11. Zakaz dziatan odwetowych.

10. Ochrona i prawa osob, do ktorych odnosi sie zgtoszenie

W trakcie dochodzenia osoby je prowadzgce muszg chronic reputacje wszystkich zainteresowanych
stron (oséb dokonujgcych zgtoszen i oséb, ktérych zgtoszenia dotyczg), ograniczajgc dostep do
informacji zwigzanych z zarzutami i dochodzeniem do o0séb, dla ktérych jest to uzasadniona wiedza
konieczna.

Zadna osoba nie zostanie uznana za odpowiedzialng za domniemane niewtasciwe postepowanie do
momentu dokfadnego przeanalizowania zgtoszenia. Osoby, ktdrych dotyczg zgtoszenia, zostang
poinformowane o przypisanych im dziataniach lub zaniechaniach i bedg miaty mozliwo$¢ bycia
wystuchanymi w trakcie dochodzenia. Bedzie to miato miejsce w czasie i w sposéb uznany za
wiasciwy, aby zagwarantowac¢ powodzenie dochodzenia.

11. Zakaz dziatah odwetowych

Firma UPM nie toleruje dziatan odwetowych wobec jakiejkolwiek osoby, ktéra w dobrej wierze
zgtosita podejrzenie niewlasciwego postepowania lub uczestniczy w dochodzeniu majgcym na celu
ustalenie faktow dotyczgcych podejrzewanego niewtasciwego postepowania. Przyktady dziatan
odwetowych obejmujg degradacje, zwolnienie, odmowe awansu, zmniejszenie wynagrodzenia oraz
wszelkiego rodzaju grozby, dreczenie lub nekanie.

Dziatania odwetowe lub tolerowanie takich dziatah jest samo w sobie uwazane za niewtasciwe
zachowanie i wymaga niezwlocznego zgtoszenia.

12. Poufnosc
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Wszystkie zgtoszenia i zwigzane z nimi informacje sg traktowane z zachowaniem $cistej poufnosci, w
tym tozsamosci osoby, ktéra dokonata zgtoszenia i kazdej osoby wymienionej w zgtoszeniu. Ochrona
poufnosci dotyczy réwniez informacji, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub posrednio
okresli¢ tozsamosc¢ takich osob.

Informacje sg ujawniane tylko osobom, ktére faktycznie potrzebujg uzasadnionej wiedzy oraz w
zakresie niezbednym do rozpatrzenia zgtoszenia, dochodzenia i potencjalnych dziatan naprawczych.
W pewnych okolicznosciach prawo moze wymagaé przekazania takich informacji osobom trzecim.
Tozsamosc¢ osoby zgtaszajgcej oraz informacje, na podstawie ktérych mozna bezposrednio lub
posrednio zidentyfikowac tozsamos¢ osoby zgtaszajgcej, ujawnia sie wylgcznie za zgodg tej osoby.

13. Ochrona danych i prywatnos¢

Przestrzega sie ochrony danych osobowych. Polityka prywatnosci dotyczgca kanatu Report
Misconduct firmy UPM (okresowo aktualizowana) opisuje sposoéb, w jaki firma UPM gromadzi i
przetwarza dane osobowe w zwigzku z wewnetrznymi dochodzeniami i zgtoszeniami
przekazywanymi za posrednictwem kanatu Report Misconduct firmy UPM. Polityka prywatno$ci jest
dostepna pod adresem: https://www.upm.com/privacy/privacy-statement-for-misconduct/



https://www.upm.com/privacy/privacy-statement-for-misconduct/

