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Koleżanki i koledzy,  

W Sylvamo zawsze postępujemy właściwie, we właściwy 
sposób, z właściwych powodów – to nasza nadrzędna 
wartość. Nasze wartości określają, co jest dla nas 
najważniejsze i odgrywają ważną rolę w dążeniu do realizacji 
naszej wizji bycia światowym producentem papieru: 
pracodawcą, dostawcą i inwestycją z wyboru. 

Etyka jest jedną z naszych podstawowych wartości. Wspólnie 
dbamy o to, by być odpowiedzialnym za działanie w zgodzie 
z naszymi wartościami. Wspieramy kulturę zaufania, otwartości 
i odpowiedzialności. Etyka kieruje naszymi działaniami 
i decyzjami oraz stale przypomina nam, w co wierzymy 
i jak działamy. Etyka pomaga wtworzeniu bezpiecznego 
i angażującego miejsca pracy, które pozytywnie wpływa 
na nasze wzajemne relacje ze sobą, naszymi klientami, 
dostawcami, inwestorami, społecznościami, w których żyjemy 
oraz tymi, którzy polegają na papierze który produkujemy. 

Wszyscy ponosimy wspólną odpowiedzialność za etyczne postępowanie. Nasze indywidualne działania, 
zarówno pozytywne, jak i negatywne, mają bezpośredni wpływ na kulturę i reputację naszej firmy. Dlatego 
ważne jest, aby zrozumieć, co należy robić, rozpoznać sytuacje, które mogą budzić wątpliwości i zabierać 
głos w przypadku podejrzeń o niewłaściwe postępowanie. Zawsze powinniśmy czuć się swobodnie, 
zgłaszając swoje wątpliwości bez obawy przed działaniami odwetowymi. 

Nasz Kodeks Postępowania służy za przewodnik, jak postępować każdego dnia i pomaga nam 
skutecznie radzić sobie z wyzwaniami etycznymi. Promuje kulturę, w której jesteśmy pewni, że problem 
zgłoszony w dobrej wierze zostanie rozwiązany. Staranie się o to, by Sylvamo była firmą etyczną, zależy 
od nas wszystkich — nie możemy tego traktować za pewnik i musimy stale nad tym pracować. Nasz 
Kodeks Postępowania zawiera wskazówki i zasoby – to od nas zależy, czy stanie się on częścią naszego 
codziennego postępowania. 

Jean-Michel Ribiéras 
prezes i dyrektor generalny  

Wiadomość od prezesa

Kodeks Postępowania Kodeks Postępowania 
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Nasze wartości
Zawsze postępujemy 
właściwie, we właściwy 
sposób, z właściwych 
powodów.

Ludzie  
Dbamy o zdrowie, bezpieczeństwo i rozwój ludzi. Dbamy o siebie 
nawzajem, aby każdy wrócił do domu bezpiecznie każdego dnia. 
Promujemy inkluzywną i zróżnicowaną kulturę, w której wszyscy 
czują się mile widziani, uwzględnieni i doceniani.

Klienci  
Wykorzystujemy dogłębne zrozumienie rynków docelowych - 
i firm klientów, by pomóc im w odniesieniu sukcesu.

Inwestorzy  
Konsekwentnie realizujemy naszą przekonującą tezę inwestycyjną.

Etyka  
Wspólnie dbamy o to, by działać w zgodzie z naszymi wartościami. 
Wspieramy kulturę zaufania, otwartości i odpowiedzialności.

Odpowiedzialność  
Jesteśmy zaangażowani w długoterminową ochronę dobrostanu 
całego naszego ekosystemu, w tym lasów, które kochamy, 
społeczności, w których żyjemy, oraz tych, którzy polegają 
na naszym papierze. 

Ciągły rozwój  
Każdego dnia staramy się być lepsi niż dzień wcześniej. 
Bezpieczniejsi. Mądrzejsi. Bardziej efektywni.

Kodeks Postępowania 
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Dlaczego Kodeks Postępowania?

Etyka
Etyka jest podstawową wartością 
w Sylvamo. Kodeks Postępowania opisuje, 
w jaki sposób realizujemy nasze wartości 
etyczne w codziennej zadaniach, miejscu 
pracy i relacjach biznesowych. 

Jedność 
Kodeks Postępowania określa wspólne 
standardy, których należy przestrzegać, 
aby postępować nieustannie z zaufaniem 
we wszystkich naszych działaniach 
biznesowych. Od każdego pracownika, 
członka kadry kierowniczej i członka 
zarządu oczekuje się przestrzegania 
całego Kodeksu Postępowania. 

Wskazówki 
Kodeks Postępowania mówi, czego 
firma oczekuje od Ciebie. Pomaga 
określić, co jest, a co nie jest etycznym 
zachowaniem. Jeśli w Kodeksie 
Postępowania i politykach naszej firmy 
istnieją standardy, które są surowsze 
niż wymogi prawne, przestrzegamy tych 
surowszych standardów.

Zgodność z prawem 
Sylvamo podlega przepisom prawa 
i regulacjom krajów, w których pracujemy 
i prowadzimy działalność. W niektórych 
przypadkach te przepisy i regulacje 
obowiązują poza granicami kraju. 
Postępowanie zgodnie ze standardami 
określonymi w Kodeksie Postępowania, 
politykach naszej firmy i obowiązujących 
przepisach prawa chroni nas przed 
niezgodnością z przepisami. 

Zobowiązanie 
Oczekujemy, że podmioty zewnętrzne, 
z którymi współpracujemy, będą 
działać zgodnie z naszym Kodeksem 
Postępowania podmiotów zewnętrznych, 
który opiera się na zasadach niniejszego 
Kodeksu Postępowania.

Zasoby i raportowanie 
Jeśli w dobrej wierze podejrzewasz, że 
ktoś naruszył lub może naruszyć prawo 
lub politykę firmy, masz obowiązek zabrać 
głos i natychmiast to zgłosić. Kodeks 
postępowania zapewnia zasoby potrzebne 
do przekazania zgłoszenia odpowiedniej 
osobie. 

Odstępstwa 
Odstępstwa lub wyjątki od jakiejkolwiek 
części Kodeksu Postępowania będą 
uznawane wyłącznie w wyjątkowych 
okolicznościach. Zrzeczenie się 
odpowiedzialności przez jakiegokolwiek 
członka zarządu lub zarządu jest możliwe 
wyłącznie po zatwierdzeniu przez zarząd 
lub komitet zarządu. Każda decyzja o 
udzieleniu zwolnienia lub wyjątku zostaje 
niezwłocznie ujawniona publicznie.

Kodeks Postępowania 
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Zasoby 
i raportowanie
W Sylvamo promujemy kulturę zaufania, 
otwartości i odpowiedzialności oraz 
przestrzegamy wysokich standardów 
etycznych. Jeśli zauważymy lub 
podejrzewamy kogoś o naruszenie 
obowiązujących przepisów prawa, naszego 
Kodeksu Postępowania lub polityki firmy, 
podejmujemy odpowiednie działania, 
włącznie ze zgłoszeniem władzom.

Kodeks Postępowania 
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Zabierz głos!

Masz obowiązek zabierać głos, gdy:
•	 Widzisz lub podejrzewasz kogoś 

o nieetyczne lub nielegalne zachowanie
•	 Uważasz, że możesz brać udział 

w niewłaściwym postępowaniu
•	 Masz pytania lub nie masz pewności, 

jakie działania podjąć

Widzisz coś? Powiedz coś! 

Jeśli widzisz lub podejrzewasz kogoś o 
niewłaściwe postępowanie, zachowaj 
się proaktywnie, postąp właściwie i 
zabierz głos! Możesz zgłosić swoje 
wątpliwości jednej z osób wymienionych 
w rozdziale „Zasoby i zgłaszanie” 
niniejszego Kodeksu. Naszym wspólnym 
obowiązkiem jest zabieranie głosu! 

Nie tolerujemy działań odwetowych

Zgłaszanie nielegalnych lub nieetycznych 
zachowań jest niezwykle ważne dla naszej 
kultury otwartości i odpowiedzialności. 
Szukając porady, zgłaszając wątpliwości 
etyczne lub zgłaszając podejrzenie 
niewłaściwego postępowania, 
postępujemy właściwie i przestrzegamy 
Kodeksu Postępowania. Firma zapewnia 
pracowników, którzy zgłaszają naruszenia 
w dobrej wierze, że mogą to robić bez 
obawy o działania odwetowe. Nikt nie 
może podejmować działań przeciwko 
Tobie w odpowiedzi na zadawanie pytań 
lub zgłaszanie szczerych wątpliwości. 
Jeśli podejrzewasz, że w odpowiedzi na 
zgłoszenie w dobrej wierze mają miejsce 
działania odwetowe, natychmiast zgłoś 
to. Wobec każdej osoby, która podejmuje 
działania odwetowe w stosunku do 
osoby dokonującej zgłoszenia lub która 
zniechęca lub uniemożliwia komuś 

zgłoszenie wątpliwości, może zostać 
wszczęte postępowanie dyscyplinarne 
lub może ona zostać pociągnięta 
do odpowiedzialności na mocy 
obowiązujących przepisów prawa.

Pytania i odpowiedzi 
Jak wyglądają działania odwetowe?

Działania odwetowe mogą obejmować 
degradację na mniej  korzystne 
stanowisko lub zmianę, rozwiązanie 
stosunku pracy, negatywne oceny 
wyników pracy lub działania 
dyscyplinarne, które nie są poparta 
faktami, odmowęmożliwości szkolenia, 
groźby lub molestowanie. Działania 
odwetowe mogą również obejmować 
bardziej subtelne zachowania, 
takie jak odmowa rozmowy z kimś, 
rozpowszechnianie krzywdzących plotek 
lub wykluczenie kogoś z pracy.

Przywództwo oparte na zaufaniu

•	  Przestrzegaj najwyższych standardów 
etycznego postępowania. W relacjach 
biznesowych należy postępować 
sprawiedliwie, uczciwie i rzetelnie oraz 
przestrzegać wszystkich przepisów 
prawa i polityk firmy.

•	 Bierz odpowioedzialność za ludzi, 
społeczności, zasoby, kapitał i cały 
ekosystem.

•	 Chroń godność, zdrowie, prywatność, 
bezpieczeństwo i dobro swoich 
współpracowników, naszych partnerów 
biznesowych i społeczności, w których 
żyjemy, zawsze traktując ludzi wokół 
Ciebie z szacunkiem.

•	 Wykonuj swoją pracę z dumą i dążąc do 
perfekcji, tworząc wartość dla naszych 
pracowników, klientów i inwestorów.

•	 Zgłaszaj wszelkie znane lub 
domniemane naruszenia zasad 
firmy lub prawa.

Kodeks postępowania 
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Jak mogę zgłosić wątpliwości?
Jeśli znajdziesz się w sytuacji, która budzi wątpliwości etyczne i nie 
masz pewności, co należy zrobić, Sylvamo dysponuje zasobami, 
które mogą odpowiedzieć na Twoje pytania. 

Pracownicy, którzy dowiadują się 
o nielegalnych działaniach lub 
nieetycznym postępowaniu w firmie – 
w tym o naruszeniach prawa, polityki firmy 
lub niniejszego Kodeksu Postępowania – 
mają obowiązek niezwłocznego zgłoszenia 
ich jednej z następujących osób: 

•	 Twój bezpośredni przełożony lub 
kierownik Twojego przełożonego

•	 Dyrektor ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami

•	 Globalne Biuro ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami pod adresem  
compliance@sylvamo.com 

•	 Infolinia HelpLine.Sylvamo.com 
•	 Dział kadr („HR”), dział  BHP, dział 

audytu wewnętrznego lub dział 
prawny

Nie musisz przestrzegać żadnej 
konkretnej hierarchii służbowej, aby 
zgłosić problem etyczny. W niektórych 
przypadkach przełożeni są zobowiązani 
do przekazywania zgłoszeń do 
globalnego Biura ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami. Wszystkie zgłoszenia 

traktujemy z zachowaniem poufności 
i zabraniamy podejmowania działań 
odwetowych wobec osób, które w dobrej 
wierze zgłaszają takie przypadki. 
Pracownicy powinni zgłaszać naruszenia 
osobom, które ich zdaniem nie są 
zaangażowane w sprawę, która stanowi 
podstawę naruszenia. Każdy pracownik, 
który ma wątpliwości dotyczące praktyk 
księgowych, kontroli wewnętrznych lub 
audytu Sylvamo, powinien zgłosić swoje 
wątpliwości do globalnego Biura ds. 
Etyki i Zgodności lub działu prawnego.

Jak działa infolinia
Firma Sylvamo zapewnia poufną 
infolinię dla pracowników, wykonawców, 
partnerów biznesowych i ogółu 
społeczeństwa, gdzie każdy może 
zgłaszać wątpliwości dotyczące 
potencjalnych naruszeń polityk firmy 
lub zgodności z przepisami prawa. 
W przypadku pracowników infolinia 
ma na celu uzupełnienie istniejących 
kanałów raportowania, a nie ich 
zastąpienie. Poniżej znajduje się 
przegląd procesu działania infolinii.

1.	� Zgłaszasz problem za pośrednictwem 
infolinii HelpLine.Sylvamo.com.  
W wielu lokalizacjach nie musisz 
podawać swojego imienia, jeśli nie 
chcesz.

2.	� Zgłoszenia trafiają do globalnego 
Biura ds. Etyki i Zgodności w celu 
przeprowadzenia dochodzenia 
i rozwiązania problemu.

3. 	�Przyglądamy się każdemu zgłoszeniu. 
Jeśli w trakcie korzystania z infolinii 
podajesz swoje imię i nazwisko, 
to w trakcie procesu dochodzenia, 
osoba prowadząca dochodzenie 
może przeprowadzić rozmowę 
zarówno z innymi osobami, jak i z Tobą.

4.	� Jeśli nie znajdziemy dowodu naruszenia, 
osoba prowadząca dochodzenie 
zamknie sprawę. Jeśli odkryjemy 
naruszenie lub słabość procesu, polityki 
lub procedury firmy, zajmiemy się tym.

5.	� Możesz śledzić swoje zgłoszenie 
telefonicznie lub online. Sylvamo 
zakazuje działań odwetowych wobec 
osób, które w dobrej wierze zgłaszają 
naruszenia, nawet jeśli nie doszło do 
naruszenia.

Rola globalnego Biura ds. Etyki i Zgodności z przepisami

Globalne Biuro ds. Etyki i Zgodności z przepisami jest odpowiedzialne za 
nadzorowanie i zarządzanie globalnym programem etyki i zgodności z przepisami 
Sylvamo. Biuro działa pod kierunkiem Dyrektora ds. Etyki i Zgodności z 
przepisami firmy, pod ostatecznym nadzorem komitetu rewizyjnego zarządu. 
Biuro ds. Etyki i Zgodności z przepisami jest odpowiedzialne za:
•	 Zapewnianie poufnych i anonimowych kanałów dokonywania zgłoszeń, 

za pośrednictwem których pracownicy mogą zgłaszać wątpliwości
•	 Nadzór nad dochodzeniami etycznymi
•	 Zapewnianie szkoleń i komunikacji w zakresie zgodności z prawem
•	 Oferowanie wskazówek dotyczących kwestii etycznych
•	 Ocena ryzyka

Kodeks Postępowania 
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Kultura  
troski
Dbamy o zdrowie, bezpieczeństwo i rozwój 
ludzi. Troszczymy się o siebie, aby mieć 
pewność, że każdy wróci bezpiecznie 
do domu każdego dnia. Wspieramy 
inkluzywną i różnorodną kulturę, w której 
każdy czuje się ceniony i stanowi jej 
integralną część.

Kodeks Postępowania 
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Bezpieczne działanie
Nade wszystko dbamy o ludzi, ponieważ bezpieczeństwo jest 
podstawową wartością w firmie Sylvamo. Troszczymy się o siebie, 
aby mieć pewność, że każdy wróci bezpiecznie do domu każdego dnia.

Nasza polityka 
Staramy się projektować, obsługiwać 
i utrzymywać miejsca pracy wolne od 
wypadków dla naszych pracowników 
i wszystkich osób, które wchodzą 
do naszych zakładów. Promujemy 
odpowiedzialność za bezpieczeństwo 
naszych współpracowników i nas samych.

Celowe przywództwo w zakresie 
bezpieczeństwa 
Dążymy do zapewnienia bezpiecznego 
i zdrowego środowiska pracy. Organizujemy 
nasze obiekty zgodnie z obowiązującymi 
przepisami dotyczącymi bezpieczeństwa 
i higieny pracy oraz działamy zarówno 
celowo, jak i proaktywnie, eliminując lub 
minimalizując zagrożenia. Informujemy, 
czego dowiedzieliśmy się o potencjalnych 
zagrożeniach w całej firmie, aby 
poprawić ogólne wyniki w zakresie 
bezpieczeństwa. Każdy pracownik, bez 
względu na zajmowane stanowisko lub 
pełnioną funkcję, jest upoważniony do 
podjęcia natychmiastowych działań w celu 
zatrzymania pracy w niebezpiecznych 
warunkach lub stwarzających zagrożenie 
działań. 

Bardziej rygorystyczne niż prawo
Nasze polityki mogą być bardziej 
restrykcyjne niż prawo. Za przykład 
takiego zwiększonego rygoru posłużyć 
może to, że oczekujemy dokładnego 

i terminowego zgłaszania incydentów 
związanych z bezpieczeństwem, bez 
względu na to, czy powodują one 
powstanie jakiegokolwiek prawnego 
obowiązku dokonania zgłoszenia -. 

Nasze obowiązki
Procedury dotyczące organizacji pracy 
i polityki firmy mają na celu ochronę dobra 
naszych pracowników i zapewnienie 
wysokiej jakości naszej pracy. W sprawie 
bezpieczeństwa naszych pracowników 
i obiektów nie idziemy na kompromisy. 
Pracownicy, którzy zostali poinstruowani 
do wykonywania swoich zadań w sposób, 
który może zagrażać bezpieczeństwu — 
na przykład poprzez pomijanie kroków 
proceduralnych w celu dotrzymania 
terminu — powinni natychmiast zabrać 
głos, przerwać pracę i zgłosić swoje 
wątpliwości przełożonemu.  
Jeśli przełożony nie zareaguje 
odpowiednio na Twoje wątpliwości, możesz 
zgłosić je za pośrednictwem innych 
dostępnych kanałów, takich jak infolinia. 

Zabronione zachowanie
Nasi współpracownicy, społeczności, 
klienci i udziałowcy oczekują od nas 
bezpiecznej pracy, a nasze polityki tego 
wymagają. Należy zabierać głos w 
przypadku wszelkich zachowań werbalnych 
lub fizycznych, które mogą prowadzić do 
przemocy. Ze względu na bezpieczeństwo 

i dobrobyt wszystkich naszych 
pracowników nie możemy pracować pod 
wpływem jakichkolwiek substancji lub 
podejmować działań, które zagrażałyby 
bezpieczeństwu lub efektywności ich pracy. 

Wszyscy jesteśmy odpowiedzialni 
za bezpieczeństwo własne i naszych 
współpracowników
Uważaj! Zwróć uwagę na następujące 
zagrożenia dla bezpieczeństwa i zgłoś 
jeśli widzisz je wokół siebie: 
•	� Nieprzestrzeganie ustalonych 

procedur, w tym stanu blokady/
oznakowania stanu zerowej energii

•	� Nieodpowiednia ochrona przed 
kontaktem z substancjami 
niebezpiec znymi

•	� Ignorowanie procedur bezpieczeństwa 
kierowców, w tym nieprzestrzeganie 
polityki firmy dotyczącej urządzeń 
mobilnych

•	� Ignorowanie procedur bezpieczeństwa 
dotyczących obiektów firmy, w 
tym naszej polityki dotyczącej 
dostępu do obiektów i korzystania z 
identyfikatorów pracowniczych

Wskazówki dla liderów
Dbaj o wzrost świadomości swojego 
zespołu poprzez przywództwo w zakresie 
bezpieczeństwa, stawianie bezpieczne 
praktyki pracy i docenianie bezpiecznego 
zachowanie w pracy. 

Bądź liderem w dziedzinie bezpieczeństwa

•	� Dbaj o to by rozumieć i przestrzegać przepisy prawa, regulacjeoraz nasze 
polityki i procedury bezpieczeństwa.

•	� Nalegaj na zaniechanie niebezpiecznych lub niewłaściwych operacji, działań 
lub zachowań.

•	 Noś środki ochrony osobistej.
•	 Miej świadomość, co robić w nagłych wypadkach.
•	� Nie pracuj pod wpływem substancji, które mogą negatywnie wpływać 

na ocenę sytuacji lub zagrażać bezpieczeństwu.
•	� Zabierz głos! Nie powinniśmy zakładać, że ktoś inny zgłosi zagrożenie 

dla bezpieczeństwa.
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Zapobieganie molestowaniu 
i dyskryminacji
Zobowiązujemy się do tworzenia środowiska pracy zapewniającego 
równe szanse, w którym każdy jest traktowany sprawiedliwie, wolny 
od molestowania i dyskryminacji.

Nasza polityka
Traktujemy siebie nawzajem i wszystkich 
naszych interesariuszy z szacunkiem 
i godnością. Zobowiązujemy się 
również do sprawiedliwego traktowania. 
Podejmujemy decyzje o zatrudnieniu 
w oparciu o kwalifikacje, umiejętności, 
wydajność pracy i potrzeby biznesowe 
naszej firmy. Podejmując decyzje, 
nie dyskryminujemy w żaden sposób 
ludzi ze względu na rasę, pochodzenie 
etniczne, kolor skóry, wyznanie, 
płeć, orientację seksualną, stan 
cywilny, wiek, niepełnosprawność, 
tożsamość lub ekspresję płciową, 
informacje genetyczne, narodowość, 
status wojskowy lub weterana lub 
inne kategorie chronione przez 
obowiązujące nas przepisy prawa. Nie 
tolerujemy molestowania, zachowań 
przemocowych, , lekceważenia ani 
zachowań agresywnych. Działania 
odwetowe wobec osób, które zgłaszają 
takie zachowania w dobrej wierze, 
stanowią naruszenie naszych wartości 
i niniejszego Kodeksu.

Czym jest molestowanie?
Molestowanie może przyjąć formę komunikacji słownej lub działania, które tworzą nieprzyjazne środowisko pracy. Oto kilka przykładów:

Przywództwo oparte na zaufaniu

•	� Zastanów się, jak inni mogą 
postrzegać Twoje słowa i 
działania.

•	� Podejmuj natychmiastowe 
działania w celu zniechęcenia 
lub zapobiegania zachowaniom, 
które poniżają, zastraszają lub 
zagrażają innym.

•	� Zgłaszaj wszelkie przypadki 
molestowania i dyskryminacji.

•	� Myśl o tym, by traktować innych 
z godnością i szacunkiem.

•	� Nie toleruj żadnych działań 
odwetowych wobec osób, 
które zgłaszają przypadki 
dyskryminacji lub molestowania.

W trakcie pracy
Stworzenie miejsca pracy wolnego od 
molestowania i dyskryminacji wymaga, 
abyśmy wszyscy zastanowili się, jak 
nasze działania i komentarze mogą 
wpływać na innych. Każdy z nas 
przyczynia się do tworzenia dobrego 
środowiska pracy, dając wszystkim jasno 
do zrozumienia, że nie tolerujemy żadnej 
formy dyskryminacji ani molestowania, 
a także zgłaszając niewłaściwe 
postępowanie. Nasi liderzy odpowiadają 
za wspieranie atmosfery, w której 
cenimy każdą osobę. Niewłaściwe 
zachowanie może tworzyć nieprzyjemne 
i niewspierające środowisko pracy. Kiedy 
nie pozwalamy na molestowanie lub 
dyskryminację, tworzymy atmosferę, 
w której codziennie, każdy może wnosić 
swój najlepszy wkład w pracę.

Werbalne: 

żarty lub obelgi na temat płci, rasy lub 
pochodzenia etnicznego, komentarze na 
temat ciała danej osoby

Fizyczne: 

niepożądane dotykanie, zaloty o charakterze 
seksualnym lub jakiekolwiek zachowanie 
fizyczne, które inna osoba uznałaby za 
grożące lub poniżające;

Wizualne: 

treści o charakterze seksualnym lub 
rasistowskim, plakaty, kreskówki lub 
obrazy pornograficzne, obsceniczne gesty
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Integracja i różnorodność
Wspieramy inkluzywną kulturę, w której każdy czuje 
się ceniony i stanowi jej integralną część. Traktujemy 
się nawzajem z szacunkiem i godnością. 

Nasza polityka

Promujemy kulturę opartą na integracji 
i różnorodności, w której wszyscy 
czują się doceniani, zaangażowani 
i przyczyniają się do sukcesu firmy. 
Tworzymy zespoły odzwierciedlające 
nasze globalne społeczności, w których 
pracujemy i obsługujemy naszych 
klientów. Naszym obowiązkiem jest 
budowanie i utrzymywanie środowiska 
pracy, które łączy indywidualność 
i współpracę w celu osiągania 
wyjątkowych wyników. 

W trakcie pracy

 Oczekujemy od naszych liderów 
tworzenia inkluzywnych i zróżnicowanych 
zespołów, które cenią indywidualność 
i współpracę. Współpraca z osobami 
z różnych środowisk i o różnych 
perspektywach pozwala nam pozostawać 
na bieżąco z innowacjami. Jeśli zespoły 
są inkluzywne, wzmacniają poczucie 
przynależności, które zachęca nas 

wszystkich do osiągania najlepszych 
wyników i wprowadzania w życie 
naszych wartości i misji. Zachęcamy do 
współpracy i samorozwoju oraz oferujemy 
narzędzia i szkolenia, które pomogą 
naszym pracownikom perfekcyjnie 
opanować ich obecne funkcje, poszerzyć 
umiejętności i rozwijać karierę w firmie.

Pytania i odpowiedzi

Co dla firmy oznacza „inkluzywność” 
i „różnorodność”?

Inkluzywność to poczucie przynależności 	
osiągane poprzez celowe i nieprzerwane 
działania, które pokazują, że cenimy 
siebie nawzajem i szanujemy nasze 
różnice. Różnorodność odnosi się do 
cech, które sprawiają, że każda osoba 
jest wyjątkowa, takich jak płeć, wiek, 
rasa i pochodzenie etniczne, kultura, 
orientacja seksualna, przekonania 
religijne i doświadczenia życiowe.

Wskazówki dla liderów 

•	� Daj dobry przykład, szanując 
różnice i traktując wszystkich 
sprawiedliwie.

•	� Pokazuj, że wszystkie punkty 
widzenia mają znaczenie i każdy 
ma możliwość rozwoju.

•	� Sprawiaj, aby pracownicy czuli, 
że ich wkład ma znaczenie i 
doceniaj ich osiągnięcia.

•	� Próbuj zachować obiektywność. 
Na decyzje, które podejmujesz 
nie powinny mieć wpływu Twoje 
osobiste uczucia, nieświadome 
uprzedzenia i preferencje.

•	 Doceniaj różnice.
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Osobista 
odpowiedzialność
Dążymy do przejrzystości i odpowiedzialności 
oraz utrzymujemy najwyższe standardy 
etyczne w naszych decyzjach i działaniach.
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Prawa człowieka
Wierzymy, że Sylvamo może przyczynić się do promowania szacunku 
dla praw człowieka poprzez nasze działania i wartości.

Nasza polityka 
Nie tolerujemy pracy dzieci, pracy 
przymusowej ani żadnej formy 
przymusu, kar fizycznych lub przemocy 
wobec pracowników. Uznajemy 
prawo pracowników do swobodnego 
zrzeszania się i negocjacji zbiorowych. 
Przestrzegamy przepisów dotyczących 
zatrudnienia obowiązujących 
w każdym kraju, w którym prowadzimy 
działalność i tego samego oczekujemy 
od naszych partnerów biznesowych.

Nasze zobowiązanie 
Jesteśmy zaangażowani w ochronę 
i rozwój praw człowieka na całym 
świecie. Nasze zobowiązanie do 
przestrzegania praw człowieka 
jest zawarte w naszym Kodeksie 
Postępowania i politykach 
korporacyjnych. 

Dostawcy i prawa człowieka 
Sylvamo stara się współpracować 
z dostawcami i innymi stronami trzecimi, 
które wykazują wysokie standardy 
etycznego postępowania w biznesie. 
Podejmujemy kroki w celu zapewnienia, 
że podmioty zewnętrzne rozumieją 
standardy, które stosujemy wobec siebie 
i jakich oczekujemy od osób, które z nami 
współpracują. Nasze oczekiwania zostały 
jasno określone w naszym Kodeksie 
Postępowania podmiotów zewnętrznych. 
Regularnie szkolimy naszych pracowników 
w zakresie standardów zachowania, 
polityk i procedur, które określają sposób, 
w jaki prowadzimy działalność. 

Nasze obowiązki 
Od wszystkich pracowników 
oczekujemy przestrzegania wszystkich 
obowiązujących przepisów prawa, które 
rozpoznają i szanują prawa człowieka, 
również tych, które piętnują pracę 
niewolniczą, pracę przymusową, pracę 
wiązaną, pracę dzieci oraz określają 

wytyczne dotyczące zwalczania 
tych form pracy. Pracownicy, którzy 
mają kontakt z dostawcami i naszym 
łańcuchem dostaw, powinni przestrzegać 
ustalonych procedur wyjaśnianiających 
im nasze oczekiwania, a także procedur 
dotyczących monitorowania oczekiwań 
i zgłaszania wszelkich przypadków 
nieprzestrzegania zasad naszego 
Kodeksu Postępowania podmiotów 
zewnętrznych.  

Uważaj!

Jeśli zauważysz lub dowiesz 
się o poniższych sygnałach 
ostrzegawczych, zgłoś je:

•	� Pracownicy odczuwają strach, 
niepokój lub wydają się niedożywieni

•	 Pracownicy wydają się zbyt młodzi 
•	� Pracownicy nie mogą robić przerw ani 

odejść z pracy
•	� Pracownicy zapłacili za uzyskanie 

pracy
•	� Pracodawca przechowuje dokumenty 

tożsamości pracowników

Przywództwo oparte na zaufaniu
•	 Traktujmy się nawzajem z szacunkiem i godnością.
•	� Nie toleruj zatrudniania dzieci, pracy przymusowej lub innych form łamania 

praw człowieka.
•	 Dokonaj analizy należytej staranności u potencjalnych partnerów biznesowych. 
•	� Przestrzegaj naszego Kodeksu Postępowania podmiotów zewnętrznych 

i polityki w zakresie angażowania podmiotów zewnętrznych.
•	� Zgłaszaj wszelkie wątpliwości dotyczące praw człowieka do globalnego Biura 

ds. Etyki i Zgodności z przepisami, działu prawnego lub infolinii.
•	� Poprzez określenie powyższych oczekiwań wobec siebie i naszych partnerów 

biznesowych, aktywnie promujemy i wspieramy walkę z naruszeniami praw 
człowieka.
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Konflikt interesów
Zawsze podejmuj decyzje biznesowe, które służą interesom firmy, 
a nie interesom własnym. 

Nasza polityka 
Wszyscy jesteśmy zobowiązani wobec 
naszych inwestorów, firmy i siebie 
nawzajem do podejmowania decyzji 
biznesowych, które leżą w najlepszym 
interesie Sylvamo. Należy unikać, 
rozwiązywać lub zgłaszać wszelkie 
sytuacje, które tworzą – lub nawet 
stwarzają pozory – konfliktu pomiędzy 
interesami firmy a interesami osobistymi.

Nasze obowiązki 
Nie pozwalamy, aby interesy osobiste, 
uczuciowe, społeczne, polityczne, 
finansowe lub inne niezwiązane 
z biznesem interesy ograniczały 
naszą ocenę sytuacji lub wpływały na 
decyzje biznesowe. Odpowiadasz za:

•	� Unikanie sytuacji, które mogą 
stwarzać konflikt interesów lub 
sprawiać wrażenie, że taki konflikt 
istnieje.

•	� Rozpoznawanie sytuacji, w której 
osobiste kwestie finansowe 
i powiązania z klientami, 
konkurentami i dostawcami mogą 
wywierać na Ciebie niewłaściwy wpływ

•	� Nieuczestniczenie w procesie 
podejmowania decyzji w przypadku 
wystąpienia konfliktu lub jego 
pozorów;

•	� Zgłaszanie konfliktów interesów 
swojemu przełożonemu oraz 
globalnemu Biuru ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami, gdy tylko się pojawią 

•	� Przekazywanie kompletnych 
i dokładnych informacji na temat 
relacji i interesów biznesowych, 
które mogą stanowić konflikt 

Potencjalne konflikty interesów 
Mimo że nie jest możliwe opisanie każdej 
aktywności lub sytuacji, która mogłaby 
spowodować konflikt interesów, poniższa 
lista pomoże Ci rozpoznać niektóre 
z najważniejszych:
•	 Możliwości korporacyjne: 
	� Wykorzystywanie majątku, informacji 

lub pozycji firmy w celu uzyskania 
osobistych korzyści lub konkurowania 
z firmą. 

•	 Upominki:  
	� Otrzymywanie od dostawcy, klienta 

lub konkurenta lub przekazywanie im 
prezentów, gratyfikacji, specjalnych 
dodatków, zniżek lub innych korzyści, 
które nie są ogólnie dostępne. 

•	 Pożyczki:  
	� Udzielanie pożyczek lub gwarancji 

zobowiązań pracownikom lub 
członkom ich rodzin. Takie działania 
nie będą dozwolone bez uprzedniej 
pisemnej zgody działu prawnego 
oraz, w stosownych przypadkach, 
zarządu lub komitetu zarządu. 
Firma nie będzie wydłużała terminu, 
utrzymywała ani organizowała 
żadnej pożyczki osobistej na 
rzecz jakiegokolwiek dyrektora lub 
dyrektora wykonawczego (lub jego 
odpowiednika).

•	 Aktywność zewnętrzna:  
	� Angażowanie się w jakiekolwiek 

działania zewnętrzne, które w istotny 
sposób szkodzą lub przeszkadzają 
pracownikowi firmy w wykonywaniu 
swoich usług.

•	 Zatrudnienie poza firmą:  
	� Pełnienie funkcji dyrektora, 

przedstawiciela, pracownika, partnera, 
konsultanta lub przedstawiciela lub 
świadczenie usług na rzecz organizacji 
lub osoby, która jest dostawcą lub 
klientem konkurenta firmy.

•	 Osobiste interesy:  
	� Posiadanie bezpośredniego lub 

pośredniego osobistego interesu 
w transakcji z udziałem firmy.

•	 Osobiste inwestycje:  
	� Posiadanie, bezpośrednio lub 

pośrednio, znacznej ilości akcji, 
bycie partnerem lub wierzycielem, 
lub posiadanie innego udziału 
finansowego, bycie zaangażowanym 
w zarządzanie - u dostawcy, klienta 
lub konkurenta.

Wszystkie potencjalne i rzeczywiste 
konflikty interesów, istotne transakcje 
lub relacje, które mogą w sposób 
uzasadniony prowadzić do takiego 
konfliktu lub pozorów takiego konfliktu, 
należy niezwłocznie zgłaszać do działu 
prawnego lub do globalnego Biura 
ds. Etyki i Zgodności z przepisami. 
Pracownicy powinni dokładać starań, 
aby zgłaszać konflikty osobom, które ich 
zdaniem nie są zaangażowane w sprawę 
powiązaną ze zgłaszanym konfliktem.

Każdy pracownik, który ma wątpliwości 
co do tego, czy po zapoznaniu się 
z niniejszym postanowieniem Kodeksu 
występuje konflikt interesów, powinien 
skontaktować się z działem prawnym lub 
globalnym Biurem ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami w celu uzyskania wskazówek. 
Przełożeni powinni zgłaszać potencjalne 
konflikty do działu prawnego lub 
globalnego Biura ds. Etyki i Zgodności 
w celu ich weryfikacji.
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Konflikt interesów

Unikanie ryzyka 

Konflikty interesów mogą powstawać 
na różne sposoby. Jeśli uważasz, że 
pozostajesz w konflikcie interesów, ale 
nie masz na ten temat pewności, zadaj 
sobie pytanie:

Czy ta sytuacja, zachowanie lub relacja...
•	� Jest niezgodna z wartościami 

i politykami naszej firmy?
•	� Wpływa na mnie tak, że chcę 

działać na korzyść mojej rodziny 
lub interesów osobistych?

•	� Sprawia wrażenie, że nie stawiam 
interesów firmy na pierwszym 
miejscu?

•	� Sprawia wrażenie, że wykorzystuję 
aktywa firmy dla korzyści lub 
osobistych korzyści mojej rodziny?

•	� Wpływa na moją zdolność do 
podejmowania obiektywnych 
decyzji lub sprawia takie wrażenie?

•	 Szkodzi reputacji firmy?
•	� Utrudnia wykonywanie przeze 

mnie obowiązków służbowych?

Ujawnienie informacji jest 
zawsze najlepszą opcją, jeśli 
nie masz pewności co do 
potencjalnego konfliktu.

Przywództwo oparte na zaufaniu

•	 Podejmuj decyzje biznesowe w oparciu o obiektywne fakty i kierując się rozwagą.
•	� Unikaj sytuacji, które przynoszą korzyści osobiste lub nawet wydają się je 

przynosić.
•	� Niezwłocznie ujawniaj działowi prawnemu faktyczne lub potencjalne konflikty 

interesów.
•	� Przestrzegaj instrukcji otrzymanych od działu prawnego w celu rozwiązywania 

konfliktów.
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Przeciwdziałanie korupcji
Uważamy, że korupcja jest naganna i szkodzi naszej zdolności do 
skutecznego konkurowania na podstawie zalet naszych produktów i usług. 

Nasza polityka 
Tworzymy wysokiej jakości, 
zrównoważony papier dla naszych 
klientów i długoterminową wartość 
dla naszych inwestorów. Nasz sukces 
nie opiera się na nieetycznym lub 
nielegalnym zachowaniu. Nigdy nie 
oferujemy, nie wręczamy ani nie 
obiecujemy wręczania łapówek. 
Niniejsza polityka ma zastosowanie 
nawet w miejscach, w których praktyki 
zabronione w niniejszej polityce są 
powszechne lub akceptowalne kulturowo. 

Nasze obowiązki
Unikamy nawet pozorów niestosowności. 
Zdajemy sobie sprawę, że nawet jeśli 
nie naruszymy żadnych obowiązujących 
przepisów prawa, pozory takiego 
postępowania lub zarzuty niewłaściwego 
postępowania mogą zaszkodzić naszej 
reputacji i przyczynić się do utraty 
klientów. Każdy pracownik powinien 
starać się postępować uczciwie 
w relacji z każdym z naszych klientów, 
dostawców, konkurentów i innych 
pracowników. Żaden pracownik nie 
powinien czerpać nieuczciwych korzyści 
z manipulacji, ukrywania, nadużywania 
informacji zastrzeżonych, wprowadzania 

w błąd pod względem istotnych faktów 
lub innych nieuczciwych praktyk 
handlowych. Informujemy globalne 
Biuro ds. Etyki i Zgodności lub dział 
prawny o propozycjach łapówek lub 
nielegalnych prowizji.

Znamy i rozumiemy strony trzecie, 
z którymi współpracujemy 
Nie tolerujemy ani nie zezwalamy 
na stosowanie łapówek, korupcji 
ani nieetycznych praktyk przez 
jakiegokolwiek pracownika lub stronę 
trzecią działającą w naszym imieniu. 
Znajomość podmiotów zewnętrznych, 
z którymi współpracujemy, jest ważna 
dla zapewnienia zgodności z tym 
standardem. Z tego powodu:

•	� Przed zaangażowaniem podmiotu 
zewnętrznego przeprowadzamy analizę 
należytej staranności.

•	� Zgłaszamy wewnętrznie wszelkie fakty 
sugerujące, że podmiot zewnętrzny 
nie przestrzega naszych standardów 
postępowania.

•	� Podejmujemy odpowiednie 
działania, jeśli stwierdzimy, że 
podmiot zewnętrzny angażuje 
się w niewłaściwe działania. 

Przestrzegamy ustalonych wewnętrznych 
mechanizmów kontrolnych
Firma Sylvamo prowadzi kontrole 
wewnętrzne, w tym dotyczące stosowania 
zasad zapewniających autoryzację 
naszych transakcji, oraz upewnienia 
się że dostęp do naszych aktywów 
jest odpowiednio ograniczony, a nasze 
transakcje są rejestrowane w sposób 
umożliwiający nam dokładne raportowanie 
naszych wyników finansowych. Nie 
obchodzimy tych mechanizmów kontroli. 
Jesteśmy również prawnie zobowiązani do 
dokładnego dokumentowania wszystkich 
transakcji. Nie wprowadzamy celowo w 
błąd w sprawie żadnych płatności, które 
dokonujemy lub otrzymujemy.

Przekazujemy płatności lub korzyści 
majątkowe wyłącznie w uzasadnionych 
celach biznesowych. Oznacza to, że:
•	� Nie przekazujemy niczego 

wartościowego w celu wywarcia 
niewłaściwego wpływu na kogokolwiek. 

•	� Wymieniamy się wyłącznie 
uzasadnionymiuprzejmościami 
biznesowymi.

•	� Wpłaty na cele polityczne 
przekazujemy wyłącznie zgodnie 
z naszymi politykami.

Przywództwo oparte na zaufaniu
•	� Trzymaj się z dala od środowisk, 

w których sprzedaż i inne transakcje 
biznesowe wiążą się z przekupstwem.

•	� Przed wręczeniem lub przyjęciem 
czegokolwiek wartościowego zapoznaj 
się z politykami firmy.

•	� Przed wręczeniem jakichkolwiek 
korzyści majątkowych urzędnikowi 
państwowemu postępuj zgodnie 
z procedurami zatwierdzania.

Kodeks Postępowania 
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Wręczanie i przyjmowanie upominków 
i innych uprzejmości biznesowych
Nie wręczamy ani nie przyjmujemy prezentów ani uprzejmości, które 
tworzą lub mogą stwarzać pozory zobowiązania do odwzajemnienia, 
konfliktu interesów lub naruszają naszą politykę antykorupcyjną.

Nasza polityka
Upominki, wyrazy gościnności, 
gratyfikacje, rozrywka, wydatki związane 
z podróżą, pożyczki, gotówka, nagrody 
lub inne „przysługi” są uznawane za 
„uprzejmości biznesowe” zgodnie z 
polityką Sylvamo. Uprzejmości biznesowe 
to powszechny sposób służący 
budowaniu dobrych relacji biznesowych 
i  ich wzmacnianiu, jednak zbyt hojny 
prezent może wydawać się mieć na celu 
wpłynięcie na decyzje, które przyniosą 
korzyść osobie wręczającej lub sprawią, 
że odbiorca poczuje się zobowiązany do 
odwzajemnienia się w jakiś sposób.  

Nasze obowiązki
Nie wręczamy ani nie przyjmujemy 
prezentów ani żadnych uprzejmości 
biznesowych, które są lub mogłyby 
być traktowane jako próby wywierania 
wpływu, manipulowania lub wywierania 
presji na odwzajemnienie. W niektórych 
przypadkach oferowanie uprzejmości 
biznesowych może być nawet niezgodne 
z prawem, na przykład w pewnych 
okolicznościach, gdy odbiorca jest 
urzędnikiem państwowym. Co więcej, 
niektóre regiony lub działy w firmie mają 
bardziej restrykcyjne standardy dotyczące 

wartości i wymogów wcześniejszego 
zatwierdzenia. Należy je zrozumieć 
przed wręczeniem lub otrzymaniem 
uprzejmości biznesowej. Wszelkie pytania 
należy kierować do działu prawnego lub 
globalnego Biura ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami.

Co jest dozwolone 
Wręczanie lub przyjmowanie upominków 
lub innych uprzejmości biznesowych 
jest dozwolone, gdy:

✔	 �Jest rozsądne pod względem 
wartości, zwyczajowe oraz 
gdy upominki są wręczane lub 
przyjmowane w sposób otwarty 
i przejrzysty 

✔	 �Upominki są wręczane lub 
przyjmowane w celu promowania 
uzasadnionych relacji biznesowych

✔	 �Jest prawidłowo rejestrowane zgodnie 
z wymogami rachunkowości firmy

✔	 �Jest odpowiednie i współmierne 
do zaangażowania Sylvamo 
w traktowanie wszystkich 
z szacunkiem i godnością

✔	 �Prawdopodobnie nie osłabi 
reputacji firmy

Co jest niedozwolone 

Nigdy nie powinniśmy wręczać 
ani przyjmować upominków ani 
uprzejmości biznesowych: 

✘	 �Które są niedozwolone przez prawo 
lub przepisy

✘	 �Które mają formę gotówki lub 
prezentów, które działają jak gotówka, 
np. karty podarunkowe lub bony 
podarunkowe

✘	 �Które są hojne, powtarzają się 
lub mogą zostać zinterpretowane 
jako łapówki, nawet jeśli jest to 
dopuszczalne przez lokalne zwyczaje

✘	 �O których wiadomo, że są zabronione 
przez pracodawcę odbiorcy

✘	 �Które mają na celu uzyskanie 
preferencyjnego traktowania lub 
zyskania albo utrzymania transakcji

✘ 	 �Które są wręczane w celu zapewnienia 
nieuczciwej przewagi biznesowej lub 
wydające się być takimi

✘ 	 �Które prawdopodobne narażą 
reputację Sylvamo na ryzyko

Pytania i odpowiedzi
Co zrobić, jeśli otrzymam prezent, który 
narusza politykę Sylvamo?
Zwróć prezent i uprzejmie wyjaśnij 
osobie wręczającej, że polityka naszej 
firmy zabrania przyjęcia go. Pamiętaj, 
aby poinformować przełożonego i dział 
prawny o otrzymaniu prezentu i jego 
zwrocie. Jeśli obawiasz się, że możesz 
obrazić darczyńcę, zwracając prezent, 
zgłoś to do działu prawnego, abyśmy 
mogli rozważyć, jak postąpić w tej sytuacji. 

Kodeks Postępowania 
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Unikanie wykorzystywania informacji poufnych 
i/lub stanowiących tajemnicę zawodową
Nigdy nie udostępniaj informacji poufnych, które posiadasz jako osoba mająca dostęp 
do informacji wewnętrznych w firmie, ani nie używaj ich dla własnych korzyści.

Nasza polityka
Akcje spółki Sylvamo są notowane 
na giełdzie. Pracując dla Sylvamo, 
możesz poznać istotne informacje na 
temat naszej firmy — lub innej firmy — 
które nie zostały jeszcze podane do 
wiadomości publicznej. Amerykańskie 
prawo federalne i stanowe określa takie 
informacje jako „istotne, niepubliczne 
informacje”. Są to informacje niepubliczne, 
o których rozsądny inwestor chciałby 
wiedzieć, podejmując decyzję o zakupie, 
sprzedaży lub zatrzymaniu akcji firmy – 
innymi słowy, informacji, które mogą mieć 
wpływ na ceny akcji. Jeśli masz dostęp 
do istotnych informacji niepublicznych, 
jesteś „osobą posiadającą dostęp do 
informacji wewnętrznych”. Dotyczy to 
dyrektorów, kierowników i pracowników 
(kierownictwo i osoby niezarządzające), 
a także współmałżonków, znajomych 
lub brokerów, którzy mogli uzyskać takie 
informacje bezpośrednio lub pośrednio od 
osoby posiadającej dostęp do informacji 
wewnętrznych. Zgodnie z prawem i naszą 
polityką należy zawsze zachowywać 
poufność istotnych informacji, nawet jeśli 
uważasz, że nie wpłynie to na decyzję 
osoby trzeciej dotyczącą posiadanych 
przez nią udziałów rynkowych. 
Istotne informacje niepubliczne mogą 
obejmować: 

•	� Wynalazki, nowe produkty lub 
specyfikacje techniczne

•	� Umowy i wyceny, plany strategiczne 
lub marketingowe

•	 Istotne zmiany w kierownictwie
•	 Fuzje i przejęcia;
•	� Dane produkcyjne i przestoje 

produkcyjne
•	 Dane finansowe
•	 Koszty produktów
•	 Działania prawne
•	� Niepubliczne informacje o kliencie 

lub dostawcy

Zabronione działania 
Prawo w tym obszarze jest 
skomplikowane, ale generalnie zabrania 
ono osobom, które posiadają istotne, 
niepubliczne informacje na temat firmy, 
obrotu akcjami firmy – w tym, z wyjątkiem 
ograniczonych przypadków, poprzez 
plany świadczeń pracowniczych. Prawo 
zabrania również „informowania” 
kogokolwiek o takich informacjach 
lub udostępniania ich w inny sposób. 
Przepisy obowiązujące w jurysdykcjach 
innych niż Stany Zjednoczone 
nakładają podobne ograniczenia na 
istotne informacje niepubliczne i mają 
zastosowanie szczególnie w przypadku 
spółek zależnych naszej firmy. Osoba 
„informująca” kogokolwiek o informacjach 
poufnych może być ścigana prawem, 
nawet jeśli nie prowadzi ona obrotu 
informacjami wewnętrznymi i działalność 
ta nie przynosi jej żadnych zysków. Obrót 
informacjami wewnętrznymi w obrocie 
papierami wartościowymi i „informowanie” 
kogokolwiek o informacji poufnych nie 
tylko narusza niniejszy Kodeks, ale 
jest  również nielegalne. Istotne sankcje 
cywilne i karne mogą zostać nałożone 
na osoby będące w posiadaniu istotnych 
informacji niepublicznych, a także na 
firmy i tak zwane osoby zarządzające, 
takie jak kierownicy i dyrektorzy, które 
nie podejmują odpowiednich kroków 
w celu zapobiegania lub wykrywania 
naruszeń w zakresie obrotu informacjami 

wewnętrznymi przez ich pracowników lub 
podwładnych. Aby uniknąć poważnych 
konsekwencji, pracownicy powinni 
zapoznać się z niniejszą polityką 
przed dokonaniem obrotu papierami 
wartościowymi i skonsultować się z 
globalnym Biurem ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami lub działem prawnym w 
razie wątpliwości co do tego, co stanowi 
„istotne informacje niepubliczne”.

Pytania i odpowiedzi
Chcę sprzedać akcje Sylvamo, aby 
zapłacić zaliczkę za dom. Ze względu 
na moją pracę wiem, że rozważamy 
przejęcie pewnej spółki, ale nie wiem, 
czy firma zrealizuje ten pomysł. Czy mam 
się martwić o możliwość wykorzystania 
informacji wewnętrznych?

Tak. Musisz wziąć pod uwagę 
zasady wykorzystywania informacji 
wewnętrznych niezależnie od powodu 
zakupu lub sprzedaży akcji firmy. Możesz 
kupować lub sprzedawać akcje Sylvamo 
tylko wtedy, gdy nie posiadasz istotnych 
informacji niepublicznych i nie podlegasz 
zakazowi obrotu. W razie wątpliwości 
należy skontaktować się z działem 
prawnym w celu uzyskania wskazówek. 
Pamiętaj, że można pociągnąć Cię do 
odpowiedzialności za wykorzystywanie 
informacji wewnętrznych, a kara może 
obejmować pozbawienie wolności.

		

Przywództwo oparte na zaufaniu

•	� Zachowuj poufność informacji 
poufnych, nawet w stosunku 
do rodziny i przyjaciół.

•	� Nie omawiaj informacji poufnych 
w miejscach publicznych ani 
w mediach społecznościowych.

•	� Zrozum, że nasz obowiązek 
ochrony informacji niepublicznych 
wykracza poza ostatni dzień 
zatrudnienia.

Kodeks Postępowania 
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Budowanie 
silnych relacji
Uczciwie traktujemy dostawców, klientów 
i innych partnerów biznesowych oraz ich 
zasoby w oparciu o zaufanie.

Kodeks Postępowania 
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Uczciwe i sprawiedliwe postępowanie
Pilnujemy, aby wszystkie nasze relacje biznesowe, interakcje  
i transakcje są uczciwe, sprawiedliwe i przejrzyste.

Nasza polityka
Wierzymy, że sukces wynika z zaufania 
i traktujemy wszystkich dostawców, 
klientów i partnerów biznesowych 
uczciwie, sprawiedliwie i obiektywnie. 
Nigdy nie wolno nam angażować się w: 

•	� Nieuczciwe lub zwodnicze praktyki 
handlowe

•	� Fałszywe lub wprowadzające w błąd 
oświadczenia dotyczące naszych 
produktów lub produktów konkurencji

•	� działania, prowadzące do  oszukania 
kogokolwiek

Nasze obowiązki 
Nie tylko realizujemy nasze podstawowe 
wartości w codziennych decyzjach 
biznesowych, ale również oczekujemy 
od naszych partnerów biznesowych 
postępowania zgodnego z naszym 
Kodeksem Postępowania podmiotów 
zewnętrznych. Oceniamy partnerów 
biznesowych, którzy działają jako nasi 
przedstawiciele, przeprowadzając analizę 
należytej staranności opartą na ryzyku. 
Standardy te są zawarte w naszym 
Kodeksie Postępowania podmiotów 
zewnętrznych. 

Partnerstwa strategiczne
Nasza globalna strategia biznesowa 
obejmuje współpracę z dostawcami, 
wykonawcami, partnerami joint venture 
i innymi firmami działającymi w różnych 
środowiskach prawnych i kulturowych 
na całym świecie. Chociaż szanujemy 
różnice prawne i kulturowe między 
regionami, w których prowadzą 
działalność, współpracujemy tylko 
z podmiotami, które przyjmują i stosują 
wysokie standardy etyczne.

Przepisy dotyczące zapobiegania praniu 
pieniędzy
Czasami złożone transakcje handlowe 
mogą ukrywać finansowanie działalności 
przestępczej, takiej jak oszustwo, 
korupcja, uchylanie się od płacenia 
podatków, nielegalne narkotyki, 
terroryzm lub handel bronią. Przepisy 
dotyczące zapobiegania praniu brudnych 
pieniędzy wymagają, aby płatności były 
przejrzyste i wszystkie zaangażowane 
strony były wyraźnie zidentyfikowane. 
Przestrzegamy przepisów dotyczących 
zapobiegania praniu pieniędzy na całym 
świecie i prowadzimy interesy wyłącznie 
z klientami cieszącymi się dobrą reputacją 
i prowadzącymi w legalną działalność 
biznesową. Podejmujemy działania, aby 
uniknąć otrzymywania płatności, które 
mogą stanowić wpływy z działalności 
przestępczej. 

Przepisy dotyczące zapobiegania 
uchylaniu się od zobowiązań podatkowych 
Jako firma międzynarodowa 
przestrzegamy przepisów prawa 
na całym świecie, które mają na 
celu zapobieganie uchylaniu się od 
zobowiązań podatkowych. Przepisy te 
zabraniają naszej firmie, pracownikom 

i podmiotom zewnętrznym, które pracują 
w naszym imieniu, angażowania się 
w jakąkolwiek formę uchylania się od 
płacenia podatków lub pomagania 
innym w uchylaniu się od zobowiązań 
podatkowych. 

Jeśli podejrzewasz, że doszło 
do uchylania się od zobowiązań 
podatkowych lub że osoba trzecia próbuje 
wykorzystać naszą firmę do niepłacenia 
podatku, skontaktuj się natychmiast 
z globalnym Biurem ds. Etyki i Zgodności 
z przepisami.

Uważaj!
Uważaj na potencjalne oznaki prania 
pieniędzy, uchylania się od płacenia 
podatków lub innych nielegalnych 
działań, takich jak, gdy partner 
biznesowy:

•	� Dostarcza niewielu, niejasnych 
lub fikcyjnych informacji 

•	� Odmawia zidentyfikowania 
zleceniodawców lub innych osób 
posiadających interesy w podmiocie 
zewnętrznym

•	� Żąda przelewów funduszy do lub 
z krajów niezwiązanych z transakcją

		

Przywództwo oparte na zaufaniu
•	� Sprawdź, czy że nasi partnerzy 

biznesowi są zaangażowani 
w legalny handel.

•	� Współpracuj z partnerami, którzy 
podzielają nasze zaangażowanie 
w zaufanie i przestrzeganie prawa.

•	� Odmawiaj oszustw lub 
wprowadzenia w błąd w celu 
uzyskania nieuczciwej przewagi 
biznesowej.

•	� Postępuj właściwie, nawet jeśli nikt 
nie patrzy.

Kodeks postępowania 
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Przepisy antymonopolowe i dotyczące 
konkurencji
Wierzymy w dynamiczne konkurowanie, które służy zdobyciu 
i zatrzymaniu klientów w uczciwy i etyczny sposób, zgodnie ze 
wszystkimi obowiązującymi przepisami prawa i regulacjami oraz 
w oparciu o zalety naszego papieru i usług.

Nasza polityka 
Przestrzegamy wszystkich obowiązujących 
przepisów antymonopolowych 
i dotyczących konkurencji. Przepisy te 
generalnie zabraniają działań, które 
w nieuzasadniony sposób ograniczają 
handel, szkodzą konkurencji lub 
nadużywają dominującej pozycji. Nigdy 
nie stosujemy zmowy z konkurentami.  

Nasze obowiązki 
Nie zawieramy ani nie proponujemy 
umów z konkurentami, które pozbawiają 
klientów korzyści wynikających 
z konkurencji. Unikamy nawet pozorów 
niewłaściwego postępowania.  

Nie należy uzgadniać ani proponować 
porozumień z konkurentami w zakresie:
•	� Warunków sprzedaży klientom, 

w tym cen
•	 Wydajności produkcyjnej
•	� Klientów, którym sprzedajemy 

produkty, lub terytoriów, na których 
prowadzimy sprzedaż

•	� Wszystkiego, co bezzasadnie 
ogranicza handel lub szkodzi 
konkurencji

Nie należy udostępniać ani zgadzać 
się na udostępnianie konkurencji 
informacji wrażliwych pod względem 
konkurencyjności, takich jak: 
wielkość produkcji, koszty produkcji, 
harmonogramy produkcji, klienci, ceny, 
plany strategiczne, kryteria wyboru 
dostawców i terytoria sprzedaży.

Niezwłoczne zgłaszaj działowi prawnemu 
otrzymanie wrażliwych informacji 
handlowych na temat konkurenta.

Przed udziałem w jakichkolwiek 
spotkaniach, na których mogą być obecni 
konkurenci, należy skontaktować się z 
działem prawnym, aby uzyskać uprzednią 
zgodę i wytyczne dotyczące uczestnictwa 
w takich spotkaniach.

Unikamy umów z klientami lub dostawcami, 
które w nieuzasadniony sposób 
ograniczają transakcje. Oznacza to, że:

•	� Udostępniamy tylko te informacje, 
które są niezbędne do realizacji 
uzasadnionych funkcji biznesowych

•	 Nie angażujemy się w bojkoty grupowe 

–	� tzn. umowy między konkurentami, 
klientami lub dostawcami dotyczące 
odmowy prowadzenia działalności 
lub ograniczenia interakcji z innymi 
podmiotami, które mogłyby obniżyć 
konkurencję

Poszukujemy porad prawnych w zakresie 
współpracy z konkurentami, która 
może wywołać skutek o charakterze 
antykonkurencyjnym. Przykładami 
takiej współpracy mogą być:

•	 Umowy o wyłączność
•	� Zniżki lub rabaty oparte na 

standardach ilości lub lojalności, 
lub rabaty oferowane tylko 
wybranym klientom

•	 Umowy dot. zaopatrzenia
•	 Ograniczenia terytorialne
•	� Pakietowanie wielu produktów 

na sprzedaż
•	 Wspólne ustalenia dotyczące zakupów
•	� Wszelkie proponowane fuzje, przejęcia 

lub utworzenie spółki joint venture

		

Przywództwo oparte na zaufaniu

•	� Zachowaj czujność podczas 
kontaktów z konkurentem, 
mając świadomość, że nawet 
przypadkowe uwagi mogą 
przyczynić się do postawienia 
zarzutów antymonopolowych.

•	� Unikaj niepotrzebnego kontaktu 
z konkurencją.
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Informacje o konkurencji
Nigdy nie korzystamy z podstępnych lub nielegalnych środków 
do gromadzenia informacji o konkurencji.

Nasza polityka 
Chociaż jesteśmy zapalonymi graczami 
w wysoce konkurencyjnej, globalnej 
branży, nigdy nie używamy nielegalnych 
ani nieetycznych środków, aby 
uzyskać informacje na temat naszych 
konkurentów lub konkurencyjnych 
produktów i usług. Szanujemy 
niepubliczne informacje innych firm oraz 
oczekujemy od nich szanowania naszych. 

Nasze obowiązki 
Możemy pozyskiwać informacje o innych 
firmach z określonych źródeł, takich 
jak ich strony internetowe, dokumenty 
przedstawiane organom kontrolnym lub 
reklamy. Jednak nie dopuszczamy się 
następujących działań:

•	 Kradzież informacji
•	� Umożliwianie podmiotom zewnętrznym 

uzyskiwania informacji w sposób 
nieetyczny

•	� Niewłaściwe wykorzystywanie 
informacji handlowych

•	� Pozyskiwanie informacji wewnętrznych 
za pomocą podstępu 

•	� Uzyskiwanie informacji o konkurencji 
bezpośrednio od konkurenta 

•	� Wykorzystywanie niewłaściwie 
pozyskanych informacji

Poniższa lista pomoże Ci określić, które źródła informacji o konkurencji są dopuszczalne, 
a które nie:

Dopuszczalne Niedopuszczalne

Publiczne strony internetowe i media 
społecznościowe

Wiadomości e-mail przeznaczone dla 
innych

Agencje rządowe Plany biznesowe, informacje 
o cenach lub dokumenty procesowe, 
do których firma Sylvamo nie jest 
upoważniona

Publicznie składane dokumenty Materiały objęte umową 
o zachowaniu poufności

Gazety, biuletyny, czasopisma

Badania lub analizy rynkowe podmiotów 
zewnętrznych

Jeśli masz jakiekolwiek wątpliwości dotyczące sposobu gromadzenia informacji o konkurencji, 
zabierz głos i poinformuj o tym swojego przełożonego lub skontaktuj się z działem prawnym, 
aby uzyskać więcej wskazówek.
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Działalność międzynarodowa
Przestrzegamy amerykańskich przepisów handlowych i przepisów 
obowiązujących w każdym kraju, w którym prowadzimy działalność.

Nasza polityka 
Przestrzegamy przepisów regulujących 
międzynarodowe transakcje handlowe, 
w tym dotyczących ceł, eksportu i 
sankcji. W przypadku konfliktu między 
prawem zagranicznym a prawem 
Stanów Zjednoczonych lub w sytuacji, 
gdy pracownik ma wątpliwości co do 
właściwego postępowania, obowiązkiem 
pracownika jest natychmiastowe 
skonsultowanie się z działem prawnym. 
Naruszenia międzynarodowych przepisów 
handlowych mogą skutkować poważnymi 
karami, a także ryzykiem dla reputacji 
firmy i jej zdolności do prowadzenia 
działalności na całym świecie.

Kontrola eksportu 
Musimy przestrzegać przepisów 
dotyczących kontroli eksportu 
obowiązujących we wszystkich krajach, 
w których prowadzimy działalność. 
Eksport może dotyczyć rzeczy 
materialnych, takich jak produkty 
papierowe. Istnieje również niematerialny 
eksport, taki jak dane elektroniczne 
lub inne informacje, które można 
„eksportować” poprzez rozmowy lub 
wiadomości e-mail. 

Przepisy antybojkotowe  
Zgodnie z prawem nie możemy 
uczestniczyć w restrykcyjnych 
praktykach handlowych ani bojkotach, 
które nie są objęte sankcjami rządu 
Stanów Zjednoczonych. Nie wolno nam 
zawierać żadnych umów, przekazywać 
żadnych informacji ani składać 
żadnych oświadczeń, które mogłyby 
być postrzegane jako popierające 
jakikolwiek bojkot zabroniony przez 
prawo amerykańskie. Aby dowiedzieć 
się więcej na temat tego, w jakim stopniu 
prawo amerykańskie stoi w sprzeczności 
z prawem innego kraju, skonsultuj się 
z działem prawnym.

Pytania i odpowiedzi
Klient poprosił mnie o wysłanie papieru 
do kraju, z którym amerykańskie przepisy 
handlowe zabraniają prowadzenia 
interesów. Czy mogę skierować 
przesyłkę do spółki zależnej poza 
Stanami Zjednoczonymi i poprosić 
o jej sprzedaż klientowi w kraju 
objętym ograniczeniami?

Nie. Prawo zabrania jakiejkolwiek 
jednostce będącej własnością firmy 
lub kontrolowanej przez nią sprzedaży 
do takiego kraju. Kierowanie ich przez 
neutralny kraj nie pozwala uniknąć 
ograniczeń w dotyczących firmy Sylvamo.

Przywództwo oparte na zaufaniu
•	� Zadbaj o zrozumienie przepisów 

antybojkotowych i konsultuj się 
z działem prawnym.

•	� Poznawaj i przestrzegaj 
aktualnych ograniczeń 
dotyczących handlu i transakcji 
finansowych z określonymi 
krajami, grupami i organizacjami.

•	� Unikaj prowadzenia interesów 
z krajami lub stronami trzecimi, 
które podlegają embargom 
handlowym lub sankcjom 
gospodarczym.

•	� Podejmuj kroki, aby poznać 
naszych klientów i dostawców.
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Ochrona firmy
Działamy ostrożnie, zarządzając 
informacjami, aktywami i zasobami 
naszej firmy.
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Ochrona aktywów firmy
Naszym obowiązkiem jest ochrona zasobów fizycznych, 
elektronicznych i informacyjnych firmy, ponieważ stanowią 
one podstawę naszego sukcesu biznesowego.

Nasza polityka 
Mamy obowiązek chronić aktywa 
Sylvamo przed kradzieżą, 
marnotrawstwem i niewłaściwym 
wykorzystaniem. Aktywa firmy obejmują 
wszystko, co firma wykorzystuje do 
prowadzenia działalności. Przykłady 
aktywów firmy obejmują maszyny, 
pojazdy, produkty, narzędzia, złom, 
pieniądze, karty obciążeniowe, sprzęt 
komputerowy i oprogramowanie oraz 
sieci komputerowe. Informacje są również 
kluczowym zasobem, który musi być 
chroniony, w tym danymi osobowymi, 
poufnymi informacjami biznesowymi, 
procesami biznesowymi i własnością 
intelektualną. Twoje godziny pracy są 
również aktywami firmy. Wykorzystujemy 
te aktywa dla dobra firmy i jej inwestorów, 
nie zaś dla naszej osobistej korzyści. 

Nasze obowiązki 
Każdy pracownik ponosi odpowiedzialność 
za właściwe i efektywne wykorzystanie 
aktywów firmy, dostawcy, klienta i innych 
podmiotów zewnętrznych, takich jak 
systemy komunikacji elektronicznej, 
informacje (zastrzeżone lub inne), 
materiały, obiekty i sprzęt, a także 
aktywa niematerialne i prawne. Zawsze 

chronimy aktywa firmy i angażujemy się 
w odpowiedzialność fiskalną. W pełni 
wykorzystujemy czas pracy, poświęcając 
się realizacji celów biznesowych firmy. 
Jesteśmy obserwatorami i zgłaszamy 
wszelkie brakujące, uszkodzone, 
niebezpieczne lub wymagające naprawy 
aktywa firmy. Zdajemy sobie sprawę z 
obowiązku natychmiastowego zgłaszania 
wszelkich przypadków utraty lub kradzieży 
danych firmowych, w szczególności 
danych osobowych. Pamiętaj:  

✔	 �Uzyskaj zgodę przełożonego przed 
przekazaniem, pożyczeniem lub 
skorzystaniem z aktywów firmy 
do celów prywatnych.

✔	 �Niezwłocznie zgłaszaj przypadki 
niewłaściwego użycia, utraty lub 
kradzieży laptopów lub innych urządzeń 
firmowych do Działu prawnego, Działu 
IT lub odpowiednich władz.

✘	 �Nie wykorzystuj aktywów firmy do 
celów osobistych ani do nielegalnej 
działalności.

✘	 �Nie używaj firmowej karty kredytowej 
do dokonywania zakupów osobistych.

✘	 �Nie używaj firmowego adresu e-mail 
do prowadzenia działalności innej 
niż firmowa, kampanii politycznych 
ani nieupoważnionego pozyskiwania 
funduszy.

Pytania i odpowiedzi
Nadzoruję pracownika, który kilkakrotnie 
„omyłkowo” kupił przedmioty osobiste 
za pomocą firmowej karty kredytowej. 
Chcę, aby wszystkie jego transakcje 
były sprawdzane. Co mam zrobić?

Jako osoba przełożona masz 
obowiązek monitorować korzystanie 
przez pracowników z firmowych kart 
kredytowych i upewnić się, że rozumieją 
oni, że celowe niewłaściwe wykorzystanie 
ich może skutkować rozwiązaniem 
stosunku pracy. Jeśli obawiasz się 
o niewłaściwe użycie karty danego 
pracownika, możesz skontaktować się 
z działem obsługi kart firmowych lub 
działem prawnym w celu uzyskania 
pomocy.

		

Przywództwo oparte na zaufaniu
•	� Zapobiegaj utracie, 

marnotrawstwu, zniszczeniu lub 
kradzieży aktywów firmy.

•	� Uzyskaj zgodę przełożonego 
przed przekazaniem, 
pożyczeniem lub wykorzystaniem 
aktywów firmy do celów 
prywatnych.

•	� Niezwłocznie zgłaszaj zgubione 
lub skradzione laptopy lub inne 
urządzenia firmowe na adres 
compliance@sylvamo.com.
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Poszanowanie prywatności i ochrona 
dokumentacji
Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z przepisami prawa i stosujemy 
procedury klasyfikacji danych oraz przechowywania dokumentacji 
w celu ochrony danych, które pozostają pod naszą opieką.

Nasza polityka 
Starannie chronimy informacje naszej firmy, 
zdając sobie sprawę, że odpowiedzialne 
zarządzanie i ochrona mają kluczowe 
znaczenie dla naszego sukcesu. 

Nasze obowiązki
Przestrzegamy przepisów dotyczących 
ochrony danych osobowych, aby chronić 
informacje o osobach fizycznych. 
Wdrożyliśmy polityki i procedury 
zarządzania dokumentacją i informacjami, 
aby zapewnić, że dokumentacja firmy 
jest prowadzona, przechowywana 
i w stosownych przypadkach niszczona 
zgodnie z wymogami prawnymi 
i regulacyjnymi oraz potrzebami firmy.

Prywatność
Szanujemy prawo do prywatności 
i dokładamy wszelkich starań, aby chronić 
dane osobowe naszych pracowników, 
a także naszych klientów, partnerów 
biznesowych i gości odwiedzających 
nasze strony internetowe. Dane 
osobowe obejmują wszystko, co można 
wykorzystać do identyfikacji osoby. 
Przykłady danych osobowych obejmują 
dane kontaktowe, przeglądy wyników 
pracy, krajowe numery identyfikacyjne, 
dane medyczne i zdrowotne itp. 
Gromadzimy dane osobowe wyłącznie 
w uzasadnionych celach biznesowych 
i ograniczamy ich gromadzenie do 
tego, co jest potrzebne. Obchodzimy 
się z danymi osobowymi w sposób 
odpowiedzialny i zgodny z przepisami 
prawa oraz zapewniamy, że są one 
udostępniane wyłącznie tym osobom, 
które muszą je wykorzystywać w swojej 
pracy. W razie jakichkolwiek pytań lub 
wątpliwości dotyczących przetwarzania 
danych osobowych prosimy o kontakt 
pod adresem compliance@sylvamo.com

Klasyfikacja danych 
Firma podejmuje uzasadnione kroki 
w celu identyfikacji i ochrony aktywów 
informacyjnych, zarówno w formie 
elektronicznej, jak i papierowej, a nasze 
aktywa informacyjne są klasyfikowane 
w czterech kategoriach, od „publicznych” 
do „ściśle ograniczonych”. Klasyfikacje 
określają poziom ochrony przed 
nieupoważnionym dostępem i ujawnieniem.

Przechowywanie odpowiednich 
dokumentów 
Wszyscy musimy przestrzegać 
wymogów i procedur firmy dotyczących 
przechowywania dokumentacji. Żądania 
podmiotów zewnętrznych, w tym 
agencji rządowych, żądania wynikające 
z toczących się procesów sądowych lub 
wynikające z innych kwestii prawnych, 
mogą powodować konieczność 
przechowywania dokumentacji przez 
okres dłuższy niż standardowy. Musimy 
przechowywać wszelką dokumentację, 
która jest istotna w przypadku wszelkich 
spraw prawnych lub dochodzeń 
dotyczących firmy. Pracownicy, którzy 
otrzymają powiadomienie o „prawnym 
obowiązku przechowywania dokumentów”, 
nie mogą zmieniać ani usuwać żadnych 
informacji, które zostały zidentyfikowane.

Co należy zrobić, jeśli dowiem 
się o potencjalnym naruszeniu 
bezpieczeństwa danych?
Jeśli dowiesz się o jakimkolwiek 
podejrzewanym lub potwierdzonym 
naruszeniu lub naruszeniu bezpieczeństwa 
danych osobowych lub poufnych 
informacji firmy, zgłoś to natychmiast 
na adres compliance@sylvamo.com 
lub za pośrednictwem infolinii Sylvamo.

Pytania i odpowiedzi
Mój dział przestrzega polityki 
przechowywania danych firmy 
i odpowiednio klasyfikuje dane, przy czym 
poleciłem personelowi przechowywanie 
dokumentów dłużej niż wynikałoby to 
z polityki (dokumenty przedawnione) 
na wypadek, gdyby były potrzebne w 
przyszłości. Czy to jest w porządku?

Nie. Musisz przestrzegać polityki i 
harmonogramów przechowywania 
dokumentacji firmy. Przechowywanie 
dokumentów oznaczonych jako 
przedawnione stanowi niepotrzebne 
obciążenie dla naszych fizycznych 
i elektronicznych zasobów pamięci 
masowej. Możemy również mieć 
obowiązek usunięcia pewnych danych 
osobowych, których już nie potrzebujemy. 
Ponadto brak odpowiedzialnego 
i terminowego niszczenia dokumentów 
może skutkować oskarżeniami 
oselektywną utylizację naszej 
dokumentacji przez firmę. Oczywiście 
wyjątkiem są tutaj dokumenty objęte 
„prawnym obowiązkiem przechowywania”. 
Masz obowiązek zachowania dokumentów 
objętych „prawnym obowiązkiem 
przechowywania” do czasu, aż Dział 
prawny wyda instrukcje, aby je zwrócić 
do normalnego harmonogramu 
przechowywania.
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Dokładna dokumentacja, 
sprawozdawczość i księgowość 
Prowadzimy odpowiednio szczegółowe i przejrzyste rejestry, 
które dokładnie odzwierciedlają nasze transakcje i działania.

Nasza polityka 
Rejestrowanie, przechowywanie 
i udostępnianie informacji w sposób 
dokładny i uczciwy jest ważne nie tylko dla 
spełnienia zobowiązań prawnych, ale także 
z uwagi na to, że wiele osób polega na 
naszych informacjach przy podejmowaniu 
dobrych decyzji biznesowych. Federalne 
i stanowe przepisy dotyczące papierów 
wartościowych nakładają na nas stałe 
wymogi dotyczące ujawniania informacji 
i wymagają od nas regularnego składania 
pewnych raportów do SEC i Nowojorskiej 
Giełdy Papierów Wartościowych oraz 
rozpowszechniania ich wśród naszych 
inwestorów. Takie zgłoszenia muszą być 
zgodne ze wszystkimi obowiązującymi 
wymogami prawnymi i wymogami 
dotyczącymi wymiany oraz nie mogą 
zawierać istotnych nieprawidłowości ani 
pomijać istotnych faktów. W związku z tym 
przestrzegamy surowych standardów 
w zakresie dokumentacji finansowej 
iksięgowości. Nasze spółki zależne na 
całym świecie również przestrzegają 
zasad sprawozdawczości i rachunkowości 
obowiązujących w ich krajach.

Nasze obowiązki 
Jesteśmy odpowiedzialni za wszystkie 
tworzone przez nas dokumenty, od 
kart czasu pracy, przez dokumentację 
konserwacji sprzętu, po bilanse 
korporacyjne. Musimy zgłaszać 
wszystkie informacje biznesowe, 
w tym koszty, sprzedaż, wydatki, dane 
testowe, kontrolę jakości, dane objęte 
przepisami i inne informacje dotyczące 
naszej działalności w sposób dokładny, 
kompletny i terminowy. Wszyscy 
pracownicy bezpośrednio lub pośrednio 
zaangażowani w przygotowywanie 
raportów opisanych w niniejszym 
dokumencie, wszyscy pracownicy, 
którzy regularnie komunikują się z prasą, 
inwestorami i analitykami w odniesieniu 
do firmy oraz wszyscy przedstawiciele, 
którzy pomagają firmie w przygotowaniu 
takich raportów i komunikacji, zapewnią, 
że takie raporty i komunikacja: (i) będą 
wyczerpujące, terminowe, dokładne 
i zrozumiałe oraz (ii) będą spełniać 
wszystkie wymogi prawne. W żadnych 
okolicznościach nie wolno fałszować ani 
ukrywać informacji. Każdy pracownik, 
który otrzyma instrukcje niezgodne 
z obowiązkami opisanymi powyżej, 
powinien niezwłocznie zgłosić tę sprawę 
do działu prawnego.

Wskazówki dla liderów 
Pomóż swoim pracownikom zrozumieć, 
czego od nich wymaga niniejsza polityka. 
Upewnij się, że:

•	� Podejmujesz kroki w celu 
zapewnienia dokładności wszystkich 
zatwierdzanych przez Ciebie 
dokumentów

•	� Potwierdzasz, że wszystkie wydatki 
zgłaszane przez Twoich pracowników 
są ważnymi wydatkami biznesowymi 

•	� Niezwłocznie zgłaszasz wszelkie 
podejrzenia oszustw, w tym 
próby manipulowania księgami 
rachunkowymi, dokumentacją, 
wewnętrznymi kontrolami lub 
sprawozdaniami finansowymi

•	� Współpracujeszz naszymi 
wewnętrznymi i zewnętrznymi 
audytorami

Pytania i odpowiedzi
W ostatnim tygodniu kwartału 
mój przełożony poprosił mnie o 
zarejestrowanie sprzedaży, która nie 
zostanie sfinalizowana przez kolejne 
kilka tygodni. Mam pewność, że sprzedaż 
zostanie zrealizowana, ale czuję się 
trochę niekomfortowo. Czy mam zrobić 
to, o co prosił?

Nie. Koszty i przychody są rejestrowane 
we właściwych okresach. Nie uznajemy 
sprzedaży za sfinalizowaną, dopóki nie 
zostanie zawarta umowa sprzedaży i nie 
będzie można pobrać przychodów.

		

Przywództwo oparte na zaufaniu
•	� Rejestruj wszystkie aktywa, 

zobowiązania i wydatki 
w odpowiednim czasie.

•	� Zgłaszaj wszelkie 
niezarejestrowane fundusze, 
aktywa lub fałszywe wpisy 
znajdujące się w księgach 
i rejestrach firmy.

•	� Odmawiaj sztucznego 
zwiększania sprzedaży 
w księgach i rejestrach firmy.
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Własność intelektualna i informacje 
poufne
Własność intelektualna i informacje poufne firmy Sylvamo są 
niezbędne do osiągnięcia sukcesu firmy i wszyscy jesteśmy 
odpowiedzialni za ich ochronę.

Nasza polityka 
Nasza własność intelektualna i informacje 
poufne to jedne z najcenniejszych 
aktywów firmy. Nie wolno wykorzystywać 
ani udostępniać żadnych informacji 
dotyczących naszych wynalazków, 
tajemnic handlowych, patentów, praw 
autorskich i znaków towarowych osobom 
z zewnątrz ani osobom wewnątrz firmy, 
które nie są do tego upoważnione. 
Nasi pracownicy i partnerzy biznesowi 
muszą zachować poufność informacji 
(niezależnie od tego, czy są one uważane 
za prawnie zastrzeżone) powierzonych 
im nie tylko przez firmę, ale również 
przez dostawców, klientów i inne osoby 
związane z naszą działalnością, w tym 
między innymi z nowymi produktami i 
strategiami marketingowymi, procesami 
produkcyjnymi, specyfikacjami produktów, 
pomysłami na badania i rozwój, planami 
cenowymi, potencjalnymi inwestycjami i 
wszelkimi danymi, które firma określiła jako 
„ograniczone” lub „ściśle ograniczone”.

Nasze obowiązki 
Odpowiedzialność za ochronę własności 
intelektualnej i innych informacji poufnych 
obowiązuje przez cały czas prowadzenia 
działalności. Występuje ona poza miejscem 
pracy i poza godzinami pracy i trwa nawet 
po zakończeniu zatrudnienia. Przykładami 
informacji poufnych są tajemnice 
handlowe, nowe plany produktowe lub 
marketingowe, listy klientów, pomysły na 
badania i rozwój, procesy produkcyjne 
oraz perspektywy nabycia lub zbycia. 
Pracownicy powinni podejmować kroki 
w celu ochrony informacji poufnych, 
zapewniając ich bezpieczeństwo, 
ograniczając dostęp do takich informacji 
do tych pracowników, którzy muszą je 

znać, aby wykonywać swoją pracę, oraz 
unikając dyskusji na temat informacji 
poufnych w miejscach publicznych: na 
przykład w windach, samolotach, poprzez 
telefonię komórkową lub  niezatwierdzone 
aplikacjemediów społecznościowych. 
Informacje poufne mogą być ujawniane 
innym osobom, gdy ich ujawnienie zostało 
zatwierdzone przez firmę (upoważnienie) 
lub jest wymagane prawnie.  

Ochrona informacji i własności 
intelektualnej innych osób 
Wszyscy nasi pracownicy powinni również 
chronić informacje poufne, które mogli 
otrzymać ze źródeł zewnętrznych. 
Korzystanie z własności intelektualnej 
innych osób bez odpowiedniego 
upoważnienia może skutkować 
znacznymi grzywnami, sankcjami 
karnymi, postępowaniami cywilnymi 
i odpowiedzialnością odszkodowawczą 
– zarówno dla naszej firmy, jak 
i poszczególnych osób naruszających 
prawo. Obowiązek ten obejmuje: 

•	� Informacje poufne, które przynoszą 
nowi pracownicy 

•	� Informacje, które konsultant może 
udostępnić na temat innej firmy, jeśli 
zostały mu przekazane w sposób 
poufny – w tym informacje o stronach 
trzecich, takich jak nasi klienci

•	� Treści chronione prawami autorskimi, 
które można znaleźć w Internecie lub 
które są dostarczane przez naszych 
klientów, dostawców lub inne źródła 
zewnętrzne

Pytania i odpowiedzi
Pracuję w zespole, który zajmuje się 
projektowaniem opakowań. Czy mogę 
omawiać pracę, którą wykonuję na 
swoim prywatnym blogu?

Należy unikać omawiania swojej 
pracy nad projektem za pomocą 
jakiejkolwiek formy komunikacji, chyba 
że dotyczy to pracowników lub innych 
osób upoważnionych do uzyskania 
informacji o projekcie.

Odpowiadam za przygotowanie 
prezentacji dla naszego zespołu 
i znalezienie w Internecie wspaniałych 
zdjęć oraz klipu filmowego, który 
naprawdę podkreśla nasze kluczowe 
punkty. Czy wykorzystanie takich 
treści stanowi problem?

Jeśli nie otrzymamy wyraźnej pisemnej 
zgody, nie możemy wykorzystywać treści 
kreatywnych innych osób. Dział prawny 
lub grupa ds. marketingu lub komunikacji 
może pomóc w uzyskaniu pozwolenia lub 
znalezieniu alternatyw prawnych.
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Wspieranie naszych 
społeczności
Angażujemy nasze społeczności i świat poprzez 
przejrzyste i odpowiedzialne zaangażowanie 
w działalność filantropijną, lobbing polityczny 
i ochronę środowiska.
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Działalność charytatywna
Uzyskaj zgodę na udział w działaniach na rzecz społeczności 
w czasie pracy i upewnij się, że nie tworzą one ani nie wydają 
się tworzyć konfliktu interesów.

Nasza polityka 
Dzięki różnym działaniom charytatywnym 
Sylvamo wspiera społeczności, w których 
żyjemy i pracujemy. Działania te, poprzez 
darowizny zasobów firmy lub poprzez 
działania pracowników firmy, będą 
prowadzone w sposób zgodny z prawem 
i bez stwarzania konfliktów interesów. 

Jaki jest nasz wkład 
Jesteśmy siłą sprawczą niosącą dobro dla 
naszych społeczności. Angażujemy się 
w mobilizowanie naszych pracowników, 
produktów i zasobów w celu zaspokojenia 
kluczowych potrzeb naszych 
społeczności. Większość naszego wkładu 
ma formę darowizn korporacyjnych, 
darowizn rzeczowych, wolontariatu 
pracowników oraz darowizn lokalnych 
zakładów oraz korporacji na rzecz 
programów edukacyjnych, obywatelskich 
i kulturalnych w społecznościach 
lokalnych. Nasi pracownicy również 
angażują się w wolontariat. W niektórych 
regionach zapewniamy również wsparcie 
społeczności poprzez lokalne fundacje 
firm i inne zasoby charytatywne.

Wybór spraw, w które się angażujemy 
Pracownicy mogą angażować 
się w sprawynia, które wspierają 
zaangażowanie Sylvamo w realizację 
kluczowych potrzeb naszych 
społeczności. Proponowane datki, 
fundusze lub zasoby firmy muszą zostać 
zatwierdzone z wyprzedzeniem i zgodnie 
z ustalonym harmonogramem autoryzacji. 

Uważaj!
Nasza polityka zabrania przekazywania 
datków na cele charytatywne, które 
są niezgodne z prawem. W niektórych 
sytuacjach datki na cele charytatywne 
mogą naruszać przepisy antykorupcyjne. 
Datki są definiowane przez władze 
jako zapewniające korzyść urzędnikowi 
państwowemu, gdy ten urzędnik 
państwowy jest blisko związany 
z organizacją charytatywną (np. członek 
zarządu). Ważne jest, aby zasięgnąć 
porady prawnej przed przekazaniem 
darowizny na cele charytatywne, które 
mogą być powiązane z urzędnikiem 
państwowym.

Pytania i odpowiedzi
Lokalny polityk poprosił naszego 
kierownika zakładu o darowiznę 
w wysokości 5000 USD od Sylvamo 
na budowę nowego szpitala. Jakie 
kroki musimy podjąć, aby przekazać 
darowiznę?

W kontaktach z urzędnikami 
państwowymi należy brać pod uwagę 
standardy i polityki firmy Sylvamo, a także 
obowiązujące przepisy prawa. Ponieważ 
darowizna może być postrzegana jako 
substytut płatności na cele polityczne 
lub łapówki, należy skontaktować się 
z działem prawnym w celu ustalenia, 
czy darowizna jest zgodna z prawem 
i leży w najlepszym interesie firmy.
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Działalność polityczna
Uzyskaj zgodę na działania polityczne w czasie pracy i upewnij się, 
żenie stanowi to konfliktu interesów ani nie sprawia takiego wrażenia.

Nasza polityka 
Możemy zajmować stanowiska 
w kwestiach politycznych i lobbować 
w imieniu interesów i celów Sylvamo, 
ale zawsze zachowujemy zgodność 
z prawem. Pracownicy nie powinni 
wykorzystywać funduszy firmy do 
wspierania kandydata, kampanii lub 
kwestii politycznych w imieniu Sylvamo 
bez wiedzy i zgody wiceprezesa 
ds. globalnych relacji z instytucjami 
rządowymi. 

Lobbing 
O ile nie zostało to zatwierdzone przez 
globalne biuro ds. relacji z rządem, 
należy zgłaszać działania lobbingowe 
pracowników. Lobbing może obejmować 
próby wpływanie na ustawodawstwo, 
regulacje, działania administracyjne lub 
podejmowanie decyzji. Jeśli uważasz, że 
Twoje działania mogą stanowić lobbing, 
zgłoś je do globalnego biura ds. relacji 
z rządem lub skonsultuj się z działem 
prawnym. 

Unikanie konfliktów interesów 
Zachęcamy pracowników do osobistego 
uczestnictwa w życiu politycznym swoich 
społeczności. Musisz jednak korzystać 
z własnych zasobów i nie możesz 
pozwolić, aby Twoje osobiste działania 
kolidowały z Twoimi obowiązkami wobec 
firmy. Na przykład nie wolno: 

•	� Wykorzystywać funduszy lub aktywów 
firmy w celu wspierania wybranych 
przez siebie: partii politycznej, 
kandydata lub sprawy

•	� Angażować się w osobistą działalność 
polityczną w czasie pracy

•	� Reklamować ani w inny sposób 
wykorzystywać swojego statusu 
zatrudnienia w firmie Sylvamo do 
zbierania funduszy lub kampanii 
dla siebie lub innych kandydatów

•	� Robić cokolwiek, co mogłoby narazić 
Twoje obowiązki zawodowe lub 
sprawiać takie wrażenie

Niektóre działania polityczne, takie jak 
kandydowanie na urząd, mogą wiązać się 
z konfliktem interesów i musisz ujawnić 
je działowi prawnemu oraz uzyskać 
pisemną zgodę przed zaangażowaniem 
się w nie. W niektórych przypadkach 
ujawnienie nie może rozwiązać konfliktu, 
w którym to przypadku konieczne będzie 
podjęcie kroków w celu jego usunięcia.

Pytania i odpowiedzi

Burmistrz mojego rodzinnego miasta 
mianował mnie do pełnienia funkcji 
w komitecie ds. planowania społeczności. 
Praca może obejmować wyjazdy 
i spotkania poza miasto w godzinach 
pracy. Co mam zrobić?

Polityka firmy nie zabrania przyjmowania 
nominacji, jednak należy omówić tę 
sytuację ze swoim przełożonym i upewnić 
się, że praca nie koliduje z zaplanowanymi 
godzinami pracy. Może to oznaczać, że 
będzietrzeba wykorzystać dni urlopu 
lub wziąć urlop, aby wypełnić swoje 
obowiązki w zarządzie planowania.

Jedna z moich współpracowniczek 
przesłała mi wiadomość e-mail od 
kandydata, którego nie popieram. 
Poproszona o to, aby nie wysyłała 
mi więcej tych e-maili, po prostu się 
zaśmiała i powiedziała, że jestem zbyt 
wrażliwą osobą. Czy mogę przekazać 
to do działu kadr?

Twoja współpracowniczka nie powinna 
używać firmowego adresu e-mail do 
wysyłania wiadomości politycznych 
w celu wspierania kandydata. Co 
więcej, Twoja współpracowniczka 
powinna bardziej szanować Twoją 
opinię. Rozmowa z działem kadr 
w tej sprawie to właściwy wybór.
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Zgodność z przepisami dotyczącymi 
ochrony środowiska i opieka nad 
środowiskiem naturalnym.
Do naszych strategii i codziennych procesów włączamy kwestie 
środowiskowe, społeczne i ładu korporacyjnego.

Nasza polityka 
Bierzemy odpowiedzialność za ludzi i 
społeczności, zasoby naturalne i kapitał. 
Staramy się odpowiednio reagować na 
ryzyko, działać w sposób zrównoważony 
i odpowiedzialny oraz tworzyć 
długoterminową wartość dla wszystkich 
naszych interesariuszy. Dążymy do tego, 
aby wszystko było w lepszym stanie dla 
przyszłych pokoleń. Zobowiązujemy się do:

•	 Zrównoważonejgospodarki leśnej
•	 Zmniejszenia emisji
•	 Poprawy jakości wody
•	� Odpowiedzialnego pozyskiwania 

materiałów
•	 Poprawy efektywności
•	 Ograniczania ilości odpadów

Pracownicy, których praca może 
mieć wpływ na środowisko, muszą 
dokładnie zapoznać się z odpowiednimi 
zezwoleniami, wymogami i procedurami 
związanymi z ich pracą.

Certyfikaty podmiotów zewnętrznych
 Wspieramy certyfikację podmiotów 
zewnętrznych, aby spełnić globalnie 
uznane normy w krajach, w których 
prowadzimy działalność. Aby sprostać 
oczekiwaniom naszych pracowników, 
klientów i innych interesariuszy, będziemy 
nadal przewodzić działaniom na rzecz 
zrównoważonej gospodarki leśnej na 
całym świecie, aby budować lepszą 
przyszłość dla ludzi, planety i naszej firmy. 
Współpracujemy z posiadaczami ziemi, 
aby rozwijać praktyki odpowiedzialnego 
zarządzania lasami i zwiększać 
dostępność certyfikowanego włókna. 
Współpracujemy również z organizacjami 
ekologicznymi w celu wsparcia zdrowych 
ekosystemów leśnych, wzmocnienia 
ważnych obszarów ekologicznych 
oraz ochrony i przywrócenia lasów na 
całym świecie. Nasze zasady i praktyki 
pozyskiwania włókna wspierają nasze 
zaangażowanie w ochronę lasów i ich 
ekosystemów dla przyszłych pokoleń. 

Wynik końcowy 
Los naszej firmy zależy od 
zrównoważonego rozwoju lasów. Nadal 
będziemy promować odpowiedzialne 
zarządzanie lasami, aby zapewnić zdrowe 
i produktywne ekosystemy leśne dla 
przyszłych pokoleń.
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6400 Poplar Avenue  
Memphis, TN 38197, USA 

Globalne Biuro ds. Etyki i Zgodności z przepisami:  
compliance@sylvamo.com 
Infolinia: HelpLine.Sylvamo. 
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