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Wiadomosc od prezesa

Kolezanki i koledzy,

W Sylvamo zawsze postepujemy wiasciwie, we wiasciwy
sposob, z wiasciwych powodéw - to nasza nadrzedna
wartosé. Nasze wartosci okreslaja, co jest dla nas
najwazniejsze i odgrywajg wazna role w dazeniu do realizacji
naszej wizji bycia Swiatowym producentem papieru:
pracodawca, dostawcg i inwestycja z wyboru.

Etyka jest jedng z naszych podstawowych wartosci. Wspdlnie
dbamy o to, by by¢ odpowiedzialnym za dziatanie w zgodzie

z naszymi wartosciami. Wspieramy kulture zaufania, otwartosci
i odpowiedzialnosci. Etyka kieruje naszymi dziataniami

i decyzjami oraz stale przypomina nam, w co wierzymy

i jak dziatamy. Etyka pomaga wtworzeniu bezpiecznego

i angazujgcego miejsca pracy, ktére pozytywnie wptywa

na nasze wzajemne relacje ze sobg, naszymi klientami,
dostawcami, inwestorami, spotecznosciami, w ktérych zyjemy
oraz tymi, ktérzy polegajg na papierze ktéry produkujemy.

Wszyscy ponosimy wspdlng odpowiedzialnos¢ za etyczne postepowanie. Nasze indywidualne dziatania,
zaréwno pozytywne, jak i negatywne, majg bezposredni wptyw na kulture i reputacje naszej firmy. Dlatego
wazne jest, aby zrozumiegé, co nalezy robic, rozpoznaé sytuacje, ktére moga budzi¢ watpliwosci i zabieraé
gtos w przypadku podejrzen o niewtasciwe postepowanie. Zawsze powinnismy czué sie swobodnie,
zgtaszajgc swoje watpliwosci bez obawy przed dziataniami odwetowymi.

Nasz Kodeks Postepowania stuzy za przewodnik, jak postepowac kazdego dnia i pomaga nam
skutecznie radzi¢ sobie z wyzwaniami etycznymi. Promuje kulture, w ktdrej jestesmy pewni, ze problem
zgtoszony w dobrej wierze zostanie rozwigzany. Staranie sie o to, by Sylvamo byta firma etyczna, zalezy
od nas wszystkich — nie mozemy tego traktowac za pewnik i musimy stale nad tym pracowac. Nasz
Kodeks Postepowania zawiera wskazéweki i zasoby - to od nas zalezy, czy stanie sie on czescig naszego
codziennego postepowania.

Jean-Michel Ribiéras
" prezes i dyrektor generalny

Sylvamo
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Nasze wartosci

Zawsze postepujemy
wtasciwie, we wtasciwy
sposob, z wtasciwych
powodow.

» €

Sylvamo

Strona 4

Ludzie

Dbamy o zdrowie, bezpieczenstwo i rozwoj ludzi. Dbamy o siebie
nawzajem, aby kazdy wrocit do domu bezpiecznie kazdego dnia.
Promujemy inkluzywng i zréznicowang kulture, w ktorej wszyscy

czujg sie mile widziani, uwzglednieni i doceniani.

Klienci

Wykorzystujemy dogtebne zrozumienie rynkdw docelowych -
i firm klientow, by pomac im w odniesieniu sukcesu.

Inwestorzy

Konsekwentnie realizujemy naszg przekonujgca teze inwestycyjna.

Etyka
Wspdlnie dbamy o to, by dziata¢ w zgodzie z naszymi wartosciami.
Wspieramy kulture zaufania, otwartosci i odpowiedzialnosci.

Odpowiedzialnosé

Jestesmy zaangazowani w dtugoterminowa ochrone dobrostanu
catego naszego ekosystemu, w tym laséw, ktdre kochamy;,
spotecznosci, w ktorych zyjemy, oraz tych, ktérzy polegaja

na naszym papierze.

Ciagty rozwgj
Kazdego dnia staramy sie by¢ lepsi niz dzien wczesniej.
Bezpieczniejsi. Madrzejsi. Bardziej efektywni.
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Dlaczego Kodeks Postepowania?

Etyka

Etyka jest podstawowa wartoscia

w Sylvamo. Kodeks Postepowania opisuje,
w jaki sposoéb realizujemy nasze wartosci
etyczne w codziennej zadaniach, miejscu
pracy i relacjach biznesowych.

Jednos¢

Kodeks Postepowania okresla wspodlne
standardy, ktérych nalezy przestrzegac,
aby postepowac nieustannie z zaufaniem
we wszystkich naszych dziataniach
biznesowych. Od kazdego pracownika,
cztonka kadry kierowniczej i cztonka
zarzadu oczekuje sie przestrzegania
catego Kodeksu Postepowania.

f

Wskazoéwki

Kodeks Postepowania mowi, czego
firma oczekuje od Ciebie. Pomaga
okresli¢, co jest, a co nie jest etycznym
zachowaniem. Jesli w Kodeksie
Postepowania i politykach naszej firmy
istnieja standardy, ktére sg surowsze
niz wymogi prawne, przestrzegamy tych
surowszych standardow.

Zgodnos¢ z prawem

Sylvamo podlega przepisom prawa

i regulacjom krajow, w ktorych pracujemy
i prowadzimy dziatalno$¢. W niektoérych
przypadkach te przepisy i regulacje
obowiazuja poza granicami kraju.
Postepowanie zgodnie ze standardami
okreslonymi w Kodeksie Postepowania,
politykach naszej firmy i obowigzujacych
przepisach prawa chroni nas przed
niezgodnoscig z przepisami.

LS

Zobowigzanie

Oczekujemy, ze podmioty zewnetrzne,

z ktorymi wspoétpracujemy, bedag

dziata¢ zgodnie z naszym Kodeksem
Postepowania podmiotéw zewnetrznych,
ktory opiera sie na zasadach niniejszego
Kodeksu Postepowania.

/]

Zasoby i raportowanie

Jesli w dobrej wierze podejrzewasz, ze
kto$ naruszyt lub moze naruszy¢ prawo
lub polityke firmy, masz obowigzek zabraé
gtos i natychmiast to zgtosic¢. Kodeks
postepowania zapewnia zasoby potrzebne
do przekazania zgtoszenia odpowiedniej
osobie.

Odstepstwa

Odstepstwa lub wyjatki od jakiejkolwiek
czesci Kodeksu Postepowania beda
uznawane wytacznie w wyjatkowych
okolicznosciach. Zrzeczenie sie
odpowiedzialnosci przez jakiegokolwiek
cztonka zarzadu lub zarzadu jest mozliwe
wytacznie po zatwierdzeniu przez zarzad
lub komitet zarzadu. Kazda decyzja o
udzieleniu zwolnienia lub wyjatku zostaje
niezwtocznie ujawniona publicznie.
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Zasoby
| raportowanie

W Sylvamo promujemy kulture zaufania,
otwartosci i odpowiedzialnosci oraz
przestrzegamy wysokich standardow
etycznych. Jesli zauwazymy lub
podejrzewamy kogos o0 naruszenie
obowigzujgcych przepisdéw prawa, naszego
Kodeksu Postepowania lub polityki firmy,
podejmujemy odpowiednie dziatania,
wtacznie ze zgtoszeniem wtadzom.

» €

Sylvamo




Kodeks postepowania

Zabierz gtos!

Masz obowiazek zabieraé gtos, gdy:

- Widzisz lub podejrzewasz kogo$
o nieetyczne lub nielegalne zachowanie
Uwazasz, ze mozesz bra¢ udziat
w niewtasciwym postepowaniu
Masz pytania lub nie masz pewnosci,
jakie dziatania podja¢

Widzisz co$? Powiedz cos!

Jesli widzisz lub podejrzewasz kogos$ o
niewtasciwe postepowanie, zachowaj
sie proaktywnie, postap wtasciwie i
zabierz gtos! Mozesz zgtosi¢ swoje
watpliwosci jednej z oséb wymienionych
w rozdziale ,Zasoby i zgtaszanie”
niniejszego Kodeksu. Naszym wspdlnym
obowigzkiem jest zabieranie gtosu!

Nie tolerujemy dziatan odwetowych

Zgtaszanie nielegalnych lub nieetycznych
zachowan jest niezwykle wazne dla naszej
kultury otwartosci i odpowiedzialnosci.
Szukajgc porady, zgtaszajac watpliwosci
etyczne lub zgtaszajac podejrzenie
niewtasciwego postepowania,
postepujemy witasciwie i przestrzegamy
Kodeksu Postepowania. Firma zapewnia
pracownikéw, ktdrzy zgtaszaja naruszenia
w dobrej wierze, ze moga to robi¢ bez
obawy o dziatania odwetowe. Nikt nie
moze podejmowac dziatan przeciwko
Tobie w odpowiedzi na zadawanie pytan
lub zgtaszanie szczerych watpliwosci.
Jesli podejrzewasz, ze w odpowiedzi na
zgtoszenie w dobrej wierze majg miejsce
dziatania odwetowe, natychmiast zgto$
to. Wobec kazdej osoby, ktéra podejmuje
dziatania odwetowe w stosunku do
osoby dokonujgcej zgtoszenia lub ktéra
zniecheca lub uniemozliwia komus
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zgtoszenie watpliwosci, moze zostaé
wszczete postepowanie dyscyplinarne
lub moze ona zosta¢ pociagnieta

do odpowiedzialnosci na mocy
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pytania i odpowiedzi
Jak wygladajg dziatania odwetowe?

Dziatania odwetowe mogg obejmowac
degradacje na mniej korzystne
stanowisko lub zmiane, rozwigzanie
stosunku pracy, negatywne oceny
wynikow pracy lub dziatania
dyscyplinarne, ktore nie sg poparta
faktami, odmowemoZzliwosci szkolenia,
grozby lub molestowanie. Dziatania
odwetowe moga rowniez obejmowac
bardziej subtelne zachowania,

takie jak odmowa rozmowy z kims,
rozpowszechnianie krzywdzgcych plotek
lub wykluczenie kogos z pracy.

Przywédztwo oparte na zaufaniu

= Przestrzegaj najwyzszych standardow
etycznego postepowania. W relacjach
biznesowych nalezy postepowac
sprawiedliwie, uczciwie i rzetelnie oraz
przestrzegac¢ wszystkich przepiséw
prawa i polityk firmy.
Bierz odpowioedzialno$é¢ za ludzi,
spotecznosci, zasoby, kapitat i caty
ekosystem.
Chron godnos$¢, zdrowie, prywatnose,
bezpieczenstwo i dobro swoich
wspotpracownikow, naszych partneréw
biznesowych i spotecznosci, w ktérych
zyjemy, zawsze traktujac ludzi wokot
Ciebie z szacunkiem.
Wykonuj swojg prace z dumg i dazac do
perfekcji, tworzgc wartosé dla naszych
pracownikow, klientéw i inwestorow.
Zgtaszaj wszelkie znane lub
domniemane naruszenia zasad
firmy lub prawa.
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Jak moge zgtosi¢ watpliwosci?

Jesli znajdziesz sie w sytuaciji, ktora budzi watpliwosci etyczne i nie
masz pewnosci, co nalezy zrobié¢, Sylvamo dysponuje zasobami,
ktére mogg odpowiedzie¢ na Twoje pytania.

traktujemy z zachowaniem poufnosci 1. Zgtaszasz problem za posrednictwem
i zabraniamy podejmowania dziatan infolinii HelpLine.Sylvamo.com.
odwetowych wobec osdb, ktére w dobrej W wielu lokalizacjach nie musisz
wierze zgtaszajg takie przypadki. podawac swojego imienia, jesli nie
Pracownicy powinni zgtasza¢ naruszenia chcesz.

osobom, ktére ich zdaniem nie sg 2

Pracownicy, ktérzy dowiadujg sie

o nielegalnych dziataniach lub
nieetycznym postepowaniu w firmie -

w tym o naruszeniach prawa, polityki firmy
lub niniejszego Kodeksu Postepowania -

maja obowigzek niezwtocznego zgtoszenia . Zgtoszenia trafiaja do globalnego

ich jednej z nastepujacych osdb:

Twoj bezposredni przetozony lub
kierownik Twojego przetozonego
Dyrektor ds. Etyki i Zgodnosci

Z przepisami

Globalne Biuro ds. Etyki i Zgodnosci
Z przepisami pod adresem
compliance@sylvamo.com
Infolinia HelpLine.Sylvamo.com
Dziat kadr (,HR”), dziat BHP, dziat
audytu wewnetrznego lub dziat
prawny

Nie musisz przestrzegac¢ zadnej
konkretnej hierarchii stuzbowej, aby
zgtosi¢ problem etyczny. W niektérych
przypadkach przetozeni sg zobowigzani
do przekazywania zgtoszen do
globalnego Biura ds. Etyki i Zgodnosci
z przepisami. Wszystkie zgtoszenia

zaangazowane w sprawe, ktora stanowi
podstawe naruszenia. Kazdy pracownik,
ktéry ma watpliwosci dotyczace praktyk
ksiegowych, kontroli wewnetrznych lub

audytu Sylvamo, powinien zgtosi¢ swoje

watpliwosci do globalnego Biura ds.
Etyki i Zgodnosci lub dziatu prawnego.

Jak dziata infolinia

Firma Sylvamo zapewnia poufng
infolinie dla pracownikow, wykonawcow,
partnerow biznesowych i ogdtu
spoteczenstwa, gdzie kazdy moze
zgtaszac¢ watpliwosci dotyczace
potencjalnych naruszen polityk firmy
lub zgodnosci z przepisami prawa.
W przypadku pracownikéw infolinia
ma na celu uzupetnienie istniejacych
kanatdéw raportowania, a nie ich
zastgpienie. Ponizej znajduje sie
przeglad procesu dziatania infolinii.

Rola globalnego Biura ds. Etyki i ZgodnosSci z przepisami

Globalne Biuro ds. Etyki i Zgodnosci z przepisami jest odpowiedzialne za
nadzorowanie i zarzadzanie globalnym programem etyki i zgodnosci z przepisami
Sylvamo. Biuro dziata pod kierunkiem Dyrektora ds. Etyki i Zgodnosci z
przepisami firmy, pod ostatecznym nadzorem komitetu rewizyjnego zarzadu.
Biuro ds. Etyki i Zgodnosci z przepisami jest odpowiedzialne za:

Zapewnianie poufnych i anonimowych kanatéw dokonywania zgtoszen,
za posrednictwem ktorych pracownicy moga zgtasza¢ watpliwosci

Nadzér nad dochodzeniami etycznymi

Zapewnianie szkolen i komunikacji w zakresie zgodnosci z prawem
Oferowanie wskazéwek dotyczacych kwestii etycznych

Ocena ryzyka

Biura ds. Etykii Zgodnosci w celu
przeprowadzenia dochodzenia
i rozwigzania problemu.

. Przygladamy sie kazdemu zgtoszeniu.

Jesli w trakcie korzystania z infolinii
podajesz swoje imie i nazwisko,

to w trakcie procesu dochodzenia,
osoba prowadzgca dochodzenie

moze przeprowadzi¢ rozmowe
zaréwno z innymi osobami, jak i z Toba.

. Jesli nie znajdziemy dowodu naruszenia,

osoba prowadzaca dochodzenie
zamknie sprawe. Jesli odkryjemy
naruszenie lub stabos¢ procesu, polityki
lub procedury firmy, zajmiemy sie tym.

. Mozesz sledzi¢ swoje zgtoszenie

telefonicznie lub online. Sylvamo
zakazuje dziatan odwetowych wobec
0s0b, ktére w dobrej wierze zgtaszaja
naruszenia, nawet jesli nie doszto do
naruszenia.
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Kultura
troski

Dbamy o zdrowie, bezpieczenstwo i rozwoj
ludzi. Troszczymy sie o siebie, aby mie¢
pewnosc, ze kazdy wrdéci bezpiecznie

do domu kazdego dnia. Wspieramy
inkluzywng i réznorodng kulture, w ktoére;
kazdy czuje sie ceniony i stanowi jej
integralng czesc.

» €
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Bezpieczne dziatanie

Nade wszystko dbamy o ludzi, poniewaz bezpieczenstwo jest
podstawowg wartoscig w firmie Sylvamo. Troszczymy si¢ o siebie,
aby mie¢ pewnos¢, ze kazdy wroci bezpiecznie do domu kazdego dnia.

Nasza polityka

Staramy sie projektowac, obstugiwac

i utrzymywac miejsca pracy wolne od
wypadkéw dla naszych pracownikéw

i wszystkich osob, ktére wchodzg

do naszych zaktaddw. Promujemy
odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo
naszych wspoétpracownikoéw i nas samych.

Celowe przywodztwo w zakresie
bezpieczenstwa

Dazymy do zapewnienia bezpiecznego

i zdrowego $rodowiska pracy. Organizujemy
nasze obiekty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz dziatamy zarowno
celowo, jak i proaktywnie, eliminujgc lub
minimalizujac zagrozenia. Informujemy,
czego dowiedzielismy sie o potencjalnych
zagrozeniach w catej firmie, aby

poprawi¢ ogdlne wyniki w zakresie
bezpieczenstwa. Kazdy pracownik, bez
wzgledu na zajmowane stanowisko lub
petniong funkcje, jest upowazniony do
podjecia natychmiastowych dziatan w celu
zatrzymania pracy w niebezpiecznych
warunkach lub stwarzajacych zagrozenie
dziatan.

Bardziej rygorystyczne niz prawo

Nasze polityki moga by¢ bardziej
restrykcyjne niz prawo. Za przyktad
takiego zwiekszonego rygoru postuzyc
moze to, ze oczekujemy doktadnego

i terminowego zgtaszania incydentéw
zwigzanych z bezpieczenstwem, bez
wzgledu na to, czy powodujg one
powstanie jakiegokolwiek prawnego
obowigzku dokonania zgtoszenia -.

Nasze obowigzki

Procedury dotyczace organizacji pracy

i polityki firmy majg na celu ochrone dobra
naszych pracownikow i zapewnienie
wysokiej jakosci naszej pracy. W sprawie
bezpieczenstwa naszych pracownikow

i obiektéw nie idziemy na kompromisy.
Pracownicy, ktorzy zostali poinstruowani
do wykonywania swoich zadan w sposoéb,
ktéry moze zagrazac bezpieczenstwu —
na przyktad poprzez pomijanie krokow
proceduralnych w celu dotrzymania
terminu — powinni natychmiast zabra¢
gtos, przerwac prace i zgtosi¢ swoje
watpliwosci przetozonemu.

Jesli przetozony nie zareaguje
odpowiednio na Twoje watpliwosci, mozesz
zgtosi¢ je za posrednictwem innych
dostepnych kanatow, takich jak infolinia.

Zabronione zachowanie

Nasi wspotpracownicy, spotecznosci,
klienci i udziatowcy oczekuja od nas
bezpiecznej pracy, a nasze polityki tego
wymagaja. Nalezy zabieraé gtos w
przypadku wszelkich zachowan werbalnych
lub fizycznych, ktére moga prowadzi¢ do
przemocy. Ze wzgledu na bezpieczenstwo
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i dobrobyt wszystkich naszych
pracownikoéw nie mozemy pracowac pod
wptywem jakichkolwiek substancji lub
podejmowac dziatan, ktére zagrazatyby
bezpieczenstwu lub efektywnosciich pracy.

Wszyscy jesteSmy odpowiedzialni
za bezpieczenstwo wtasne i naszych
wspotpracownikow
Uwazaj! Zwrdé¢ uwage na nastepujgce
zagrozenia dla bezpieczenstwa i zgtos
jesli widzisz je wokot siebie:
Nieprzestrzeganie ustalonych
procedur, w tym stanu blokady/
oznakowania stanu zerowej energii
Nieodpowiednia ochrona przed
kontaktem z substancjami
niebezpiec znymi
Ignorowanie procedur bezpieczenstwa
kierowcow, w tym nieprzestrzeganie
polityki firmy dotyczgcej urzadzen
mobilnych
Ignorowanie procedur bezpieczenstwa
dotyczgcych obiektéw firmy, w
tym naszej polityki dotyczacej
dostepu do obiektow i korzystania z
identyfikatoréw pracowniczych

Wskazoéwki dla liderow

Dbaj o wzrost $wiadomosci swojego
zespotu poprzez przywoddztwo w zakresie
bezpieczenstwa, stawianie bezpieczne
praktyki pracy i docenianie bezpiecznego
zachowanie w pracy.

Badz liderem w dziedzinie bezpieczenstwa

Dbaj o to by rozumie¢ i przestrzegac przepisy prawa, regulacjeoraz nasze
polityki i procedury bezpieczenstwa.
Nalegaj na zaniechanie niebezpiecznych lub niewtasciwych operacji, dziatan

lub zachowan.

Nos srodki ochrony osobiste;.
Miej swiadomos¢, co robi¢ w nagtych wypadkach.

Nie pracuj pod wptywem substancji, ktére moga negatywnie wptywac
na ocene sytuacji lub zagraza¢ bezpieczenstwu.

Zabierz gtos! Nie powinnismy zaktadac, ze ktos inny zgtosi zagrozenie
dla bezpieczenstwa.
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Zapobieganie molestowaniu

i dyskryminaciji
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Zobowigzujemy sie do tworzenia sSrodowiska pracy zapewniajgcego
rowne szanse, w ktérym kazdy jest traktowany sprawiedliwie, wolny
od molestowania i dyskryminacji.

Nasza polityka

Traktujemy siebie nawzajem i wszystkich
naszych interesariuszy z szacunkiem

i godnoscia. Zobowigzujemy sie
rowniez do sprawiedliwego traktowania.
Podejmujemy decyzje o zatrudnieniu

w oparciu o kwalifikacje, umiejetnosci,
wydajnosé pracy i potrzeby biznesowe
naszej firmy. Podejmujac decyzje,

nie dyskryminujemy w zaden sposoéb
ludzi ze wzgledu na rase, pochodzenie
etniczne, kolor skory, wyznanie,

ptec, orientacje seksualng, stan
cywilny, wiek, niepetnosprawnosc,
tozsamosc lub ekspresje ptciowa,
informacje genetyczne, narodowosg,
status wojskowy lub weterana lub

inne kategorie chronione przez
obowigzujgce nas przepisy prawa. Nie
tolerujemy molestowania, zachowan
przemocowych, , lekcewazenia ani
zachowan agresywnych. Dziatania
odwetowe wobec 0sob, ktore zgtaszaja
takie zachowania w dobrej wierze,
stanowia naruszenie naszych wartosci
i niniejszego Kodeksu.

Czym jest molestowanie?

W trakcie pracy

Stworzenie miejsca pracy wolnego od
molestowania i dyskryminacji wymaga,
abysmy wszyscy zastanowili sie, jak
nasze dziatania i komentarze moga
wptywaé na innych. Kazdy z nas
przyczynia sie do tworzenia dobrego
Srodowiska pracy, dajac wszystkim jasno
do zrozumienia, ze nie tolerujemy zadnej
formy dyskryminacji ani molestowania,

a takze zgtaszajac niewtasciwe
postepowanie. Nasi liderzy odpowiadaja
za wspieranie atmosfery, w ktorej
cenimy kazdag osobe. Niewtasciwe
zachowanie moze tworzy¢ nieprzyjemne
i niewspierajgce srodowisko pracy. Kiedy
nie pozwalamy na molestowanie lub
dyskryminacje, tworzymy atmosfere,

w ktorej codziennie, kazdy moze wnosic¢
swoj najlepszy wktad w prace.

Przywoédztwo oparte na zaufaniu

Zastanéw sieg, jak inni moga
postrzegac¢ Twoje stowa i
dziatania.

Podejmuj natychmiastowe
dziatania w celu zniechecenia
lub zapobiegania zachowaniom,
ktére ponizaja, zastraszajg lub

zagrazajg innym.

Zgtaszaj wszelkie przypadki
molestowania i dyskryminaciji.
Mysl o tym, by traktowac innych
z godnoscig i szacunkiem.

Nie toleruj zadnych dziatan
odwetowych wobec o0sob,

ktore zgtaszajg przypadki
dyskryminacji lub molestowania.

Molestowanie moze przyjac forme komunikacji stownej lub dziatania, ktdre tworzg nieprzyjazne srodowisko pracy. Oto kilka przyktaddw:

\

Werbalne:

zarty lub obelgi na temat ptci, rasy lub
pochodzenia etnicznego, komentarze na
temat ciata danej osoby

«

Fizyczne:

niepozadane dotykanie, zaloty o charakterze
seksualnym lub jakiekolwiek zachowanie
fizyczne, ktore inna osoba uznataby za
grozace lub ponizajace;

O

Wizualne:

tresci o charakterze seksualnym lub
rasistowskim, plakaty, kreskowki lub
obrazy pornograficzne, obsceniczne gesty
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Integracja i roznorodnosc¢

Wspieramy inkluzywng kulture, w ktoérej kazdy czuje
sie ceniony i stanowi jej integralng czesé. Traktujemy
sie nawzajem z szacunkiem i godnoscia.

Nasza polityka

Promujemy kulture oparta na integraciji
i roznorodnosci, w ktoérej wszyscy
czuja sie doceniani, zaangazowani

i przyczyniajg sie do sukcesu firmy.
Tworzymy zespoty odzwierciedlajgce
nasze globalne spotecznosci, w ktérych
pracujemy i obstugujemy naszych
klientéw. Naszym obowigzkiem jest
budowanie i utrzymywanie srodowiska
pracy, ktére tgczy indywidualnosé

i wspotprace w celu osiggania
wyjatkowych wynikow.

W trakcie pracy

Oczekujemy od naszych liderow
tworzenia inkluzywnych i zréznicowanych
zespotdw, ktdére cenig indywidualnosc

i wspotprace. Wspdtpraca z osobami

z réznych $rodowisk i o réznych
perspektywach pozwala nam pozostawac
na biezgco z innowacjami. Jesli zespoty
sg inkluzywne, wzmacniajg poczucie
przynaleznosci, ktore zacheca nas

wszystkich do osiggania najlepszych
wynikow i wprowadzania w zycie

naszych wartosci i misji. Zachecamy do
wspotpracy i samorozwoju oraz oferujemy
narzedzia i szkolenia, ktore pomoga
naszym pracownikom perfekcyjnie
opanowac ich obecne funkcje, poszerzy¢
umiejetnosci i rozwija¢ kariere w firmie.

Wskazowki dla liderow

Daj dobry przyktad, szanujac
réznice i traktujac wszystkich
sprawiedliwie.

Pokazuj, ze wszystkie punkty
widzenia majg znaczenie i kazdy
ma mozliwos¢ rozwoju.
Sprawiaj, aby pracownicy czuli,
ze ich wktad ma znaczenie i
doceniaj ich osiggniecia.

Probuj zachowac obiektywnos¢.
Na decyzje, ktére podejmujesz
nie powinny mie¢ wptywu Twoje
osobiste uczucia, nieSwiadome
uprzedzenia i preferencje.
Doceniaj réznice.

Pytania i odpowiedzi

Co dla firmy oznacza ,inkluzywnos$¢”
i ,y6znorodnos¢™?

Inkluzywnosc to poczucie przynaleznosci
osiggane poprzez celowe i nieprzerwane
dziatania, ktore pokazuja, ze cenimy
siebie nawzajem i szanujemy nasze
réznice. Réznorodnosc¢ odnosi sie do
cech, ktore sprawiaja, ze kazda osoba
Jest wyjatkowa, takich jak ptec, wiek,
rasa i pochodzenie etniczne, kultura,
orientacja seksualna, przekonania
religijne i doswiadczenia zyciowe.
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Osobista
odpowiedzialnos¢

Dazymy do przejrzystosci i odpowiedzialnosci
oraz utrzymujemy najwyzsze standardy
etyczne w naszych decyzjach i dziataniach.

» €

Sylvamo
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Prawa cztowieka

Wierzymy, ze Sylvamo moze przyczynié¢ sie do promowania szacunku
dla praw cztowieka poprzez nasze dziatania i wartosci.

Nasza polityka

Nie tolerujemy pracy dzieci, pracy
przymusowej ani zadnej formy
przymusu, kar fizycznych lub przemocy
wobec pracownikéw. Uznajemy

prawo pracownikéw do swobodnego
zrzeszania sig i negocjacji zbiorowych.
Przestrzegamy przepiséw dotyczacych
zatrudnienia obowigzujacych

w kazdym kraju, w ktérym prowadzimy
dziatalnos¢ i tego samego oczekujemy
od naszych partneréw biznesowych.

Nasze zobowigzanie

Jestedmy zaangazowani w ochrong
i rozwoj praw cztowieka na catym
Swiecie. Nasze zobowigzanie do
przestrzegania praw cztowieka

jest zawarte w naszym Kodeksie
Postepowania i politykach
korporacyjnych.

Przywédztwo oparte na zaufaniu

Dostawcy i prawa cztowieka

Sylvamo stara sie wspotpracowac

z dostawcami i innymi stronami trzecimi,
ktére wykazuja wysokie standardy
etycznego postepowania w biznesie.
Podejmujemy kroki w celu zapewnienia,
ze podmioty zewnetrzne rozumieja
standardy, ktére stosujemy wobec siebie

i jakich oczekujemy od o0sdb, ktore z nami
wspodtpracuja. Nasze oczekiwania zostaty
jasno okreslone w naszym Kodeksie
Postepowania podmiotéw zewnetrznych.
Regularnie szkolimy naszych pracownikéw
w zakresie standardéw zachowania,
polityk i procedur, ktére okreslaja sposob,
w jaki prowadzimy dziatalnosc.

Nasze obowigzki

Od wszystkich pracownikéw
oczekujemy przestrzegania wszystkich
obowigzujgcych przepiséw prawa, ktore
rozpoznaja i szanuja prawa cztowieka,
réwniez tych, ktore pietnuja prace
niewolnicza, prace przymusowa, prace
wigzana, prace dzieci oraz okreslajg

Traktujmy sie nawzajem z szacunkiem i godnoscia.
Nie toleruj zatrudniania dzieci, pracy przymusowej lub innych form tamania

praw cztowieka.

Dokonaj analizy nalezytej starannosci u potencjalnych partneréow biznesowych.
Przestrzegaj naszego Kodeksu Postepowania podmiotéw zewnetrznych

i polityki w zakresie angazowania podmiotow zewnetrznych.

Zgtaszaj wszelkie watpliwosci dotyczace praw cztowieka do globalnego Biura
ds. Etyki i Zgodnosci z przepisami, dziatu prawnego lub infolinii.

Poprzez okreslenie powyzszych oczekiwan wobec siebie i naszych partneréw
biznesowych, aktywnie promujemy i wspieramy walke z naruszeniami praw
cztowieka.
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wytyczne dotyczgce zwalczania

tych form pracy. Pracownicy, ktorzy
maja kontakt z dostawcami i naszym
tancuchem dostaw, powinni przestrzegac
ustalonych procedur wyjasnianiajacych
im nasze oczekiwania, a takze procedur
dotyczacych monitorowania oczekiwan

i zgtaszania wszelkich przypadkdéw
nieprzestrzegania zasad naszego
Kodeksu Postepowania podmiotéw
zewnetrznych.

Uwazaj!

Jesli zauwazysz lub dowiesz
sie o ponizszych sygnatach
ostrzegawczych, zgtos je:

Pracownicy odczuwajg strach,
niepokdj lub wydaja sie niedozywieni
Pracownicy wydaja sie zbyt mtodzi
Pracownicy nie moga robi¢ przerw ani
odejs$¢ z pracy

Pracownicy zaptacili za uzyskanie
pracy

Pracodawca przechowuje dokumenty
tozsamosci pracownikéw
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Konflikt intereséow

Zawsze podejmuj decyzje biznesowe, ktore stuzg interesom firmy,

a nie interesom wtasnym.

Nasza polityka

Wszyscy jestesmy zobowigzani wobec
naszych inwestoréw, firmy i siebie
nawzajem do podejmowania decyzji
biznesowych, ktére leza w najlepszym
interesie Sylvamo. Nalezy unikac,
rozwigzywac lub zgtaszac¢ wszelkie
sytuacje, ktére tworza - lub nawet
stwarzajg pozory - konfliktu pomiedzy
interesami firmy a interesami osobistymi.

Nasze obowigzki

Nie pozwalamy, aby interesy osobiste,
uczuciowe, spoteczne, polityczne,
finansowe lub inne niezwigzane

z biznesem interesy ograniczaty
naszag ocene sytuacji lub wptywaty na
decyzje biznesowe. Odpowiadasz za:

Unikanie sytuacji, ktére moga
stwarzac konflikt interesow lub
sprawiac¢ wrazenie, ze taki konflikt
istnieje.

Rozpoznawanie sytuacji, w ktorej
osobiste kwestie finansowe

i powigzania z klientami,
konkurentami i dostawcami moga
wywiera¢ na Ciebie niewtasciwy wptyw
Nieuczestniczenie w procesie
podejmowania decyzji w przypadku
wystapienia konfliktu lub jego
pozoréw;

Zgtaszanie konfliktow interesow
swojemu przetozonemu oraz
globalnemu Biuru ds. Etyki i Zgodnosci
z przepisami, gdy tylko sig¢ pojawia
Przekazywanie kompletnych

i doktadnych informacji na temat
relacji i intereséw biznesowych,
ktore moga stanowi¢ konflikt

Potencjalne konflikty interesow

Mimo ze nie jest mozliwe opisanie kazdej
aktywnosci lub sytuacji, ktéra mogtaby
spowodowac konflikt intereséw, ponizsza
lista pomoze Ci rozpoznac niektére

z najwazniejszych:

Mozliwosci korporacyjne:
Wykorzystywanie majatku, informaciji
lub pozycji firmy w celu uzyskania
osobistych korzysci lub konkurowania
z firma.

Upominki:

Otrzymywanie od dostawcy, klienta
lub konkurenta lub przekazywanie im
prezentow, gratyfikacji, specjalnych
dodatkow, znizek lub innych korzysci,
ktore nie sg ogolnie dostepne.
Pozyczki:

Udzielanie pozyczek lub gwarancji
zobowigzan pracownikom lub
cztonkom ich rodzin. Takie dziatania
nie beda dozwolone bez uprzedniej
pisemnej zgody dziatu prawnego
oraz, w stosownych przypadkach,
zarzadu lub komitetu zarzadu.

Firma nie bedzie wydtuzata terminu,
utrzymywata ani organizowata

zadnej pozyczki osobistej na

rzecz jakiegokolwiek dyrektora lub
dyrektora wykonawczego (lub jego
odpowiednika).

Aktywnos$c¢ zewnetrzna:
Angazowanie sie w jakiekolwiek
dziatania zewnetrzne, ktére w istotny
sposoéb szkodzg lub przeszkadzajg
pracownikowi firmy w wykonywaniu
swoich ustug.

Zatrudnienie poza firma:

Petnienie funkcji dyrektora,
przedstawiciela, pracownika, partnera,
konsultanta lub przedstawiciela lub
Swiadczenie ustug na rzecz organizaciji
lub osoby, ktora jest dostawca lub
klientem konkurenta firmy.
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Osobiste interesy:

Posiadanie bezposredniego lub
posredniego osobistego interesu

w transakcji z udziatem firmy.
Osobiste inwestycje:

Posiadanie, bezposrednio lub
posrednio, znacznej ilosci akgji,
bycie partnerem lub wierzycielem,
lub posiadanie innego udziatu
finansowego, bycie zaangazowanym
w zarzgdzanie - u dostawcy, klienta
lub konkurenta.

Wszystkie potencjalne i rzeczywiste
konflikty interesow, istotne transakcje
lub relacje, ktére moga w sposdb
uzasadniony prowadzi¢ do takiego
konfliktu lub pozoréw takiego konfliktu,
nalezy niezwtocznie zgtaszac¢ do dziatu
prawnego lub do globalnego Biura

ds. Etykii Zgodnosci z przepisami.
Pracownicy powinni doktadac staran,
aby zgtaszac konflikty osobom, ktoére ich
zdaniem nie sg zaangazowane w sprawe
powigzang ze zgtaszanym konfliktem.

Kazdy pracownik, ktory ma watpliwosci
co do tego, czy po zapoznaniu sie

Z niniejszym postanowieniem Kodeksu
wystepuje konflikt intereséw, powinien
skontaktowac sie z dziatem prawnym lub
globalnym Biurem ds. Etyki i Zgodnosci
z przepisami w celu uzyskania wskazéwek.
Przetozeni powinni zgtasza¢ potencjalne
konflikty do dziatu prawnego lub
globalnego Biura ds. Etyki i Zgodnosci

w celu ich weryfikaciji.
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Konflikt interesow

Unikanie ryzyka

Konflikty intereséw mogg powstawac
na rézne sposoby. Jesli uwazasz, ze
pozostajesz w konflikcie intereséw, ale
nie masz na ten temat pewnosci, zadaj
sobie pytanie:

Czy ta sytuacja, zachowanie lub relacja...
- Jest niezgodna z wartosciami
i politykami naszej firmy?
Wptywa na mnie tak, ze chce
dziata¢ na korzys¢ mojej rodziny
lub intereséw osobistych?
Sprawia wrazenie, ze nie stawiam
intereséw firmy na pierwszym
miejscu?
Sprawia wrazenie, ze wykorzystuje
aktywa firmy dla korzysci lub
osobistych korzysci mojej rodziny?
Wptywa na mojg zdolnos¢ do
podejmowania obiektywnych
decyzji lub sprawia takie wrazenie?
Szkodzi reputacji firmy?
Utrudnia wykonywanie przeze
mnie obowigzkow stuzbowych?

Ujawnienie informaciji jest
zawsze hajlepszg opcija, jesli
nie masz pewnosci co do Przywédztwo oparte na zaufaniu

potencjalnego konfliktu. - Podejmuj decyzje biznesowe w oparciu o obiektywne fakty i kierujac sie rozwaga.
- Unikaj sytuaciji, ktore przynosza korzysci osobiste lub nawet wydajg sie |
przynosic.
Niezwtocznie ujawniaj dziatowi prawnemu faktyczne lub potencjalne konflikty
intereséw.
Przestrzegaj instrukcji otrzymanych od dziatu prawnego w celu rozwigzywania
konfliktow.
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Przeciwdziatanie korupcji

Uwazamy, ze korupcja jest naganna i szkodzi naszej zdolnosci do
skutecznego konkurowania na podstawie zalet naszych produktéw i ustug.

Nasza polityka

Tworzymy wysokiej jakosci,
zrownowazony papier dla naszych
klientéw i dtugoterminowag wartos$c
dla naszych inwestorow. Nasz sukces
nie opiera sie na nieetycznym lub
nielegalnym zachowaniu. Nigdy nie
oferujemy, nie wreczamy ani nie
obiecujemy wreczania tapéwek.
Niniejsza polityka ma zastosowanie
nawet w miejscach, w ktérych praktyki
zabronione w niniejszej polityce sg
powszechne lub akceptowalne kulturowo.

Nasze obowigzki

Unikamy nawet pozoréw niestosownosci.
Zdajemy sobie sprawe, ze nawet jesli

nie naruszymy zadnych obowigzujgcych
przepisow prawa, pozory takiego
postepowania lub zarzuty niewtasciwego
postepowania mogg zaszkodzi¢ naszej
reputacji i przyczynic sie do utraty
klientow. Kazdy pracownik powinien
stara¢ sie postepowac uczciwie

w relacji z kazdym z naszych klientéw,
dostawcow, konkurentow i innych
pracownikéw. Zaden pracownik nie
powinien czerpac nieuczciwych korzysci
z manipulacji, ukrywania, naduzywania
informacji zastrzezonych, wprowadzania

Przywédztwo oparte na zaufaniu

Trzymaj sie z dala od Ssrodowisk,

w ktoérych sprzedaz i inne transakcje
biznesowe wigza sie z przekupstwem.
Przed wreczeniem lub przyjeciem

czegokolwiek wartosciowego zapoznaj
sie z politykami firmy.

Przed wreczeniem jakichkolwiek
korzysci majatkowych urzednikowi
panstwowemu postepuj zgodnie

z procedurami zatwierdzania.

w btad pod wzgledem istotnych faktow
lub innych nieuczciwych praktyk
handlowych. Informujemy globalne
Biuro ds. Etyki i Zgodnosci lub dziat
prawny o propozycjach tapéwek lub
nielegalnych prowizji.

Znamy i rozumiemy strony trzecie,
z ktérymi wspotpracujemy

Nie tolerujemy ani nie zezwalamy

na stosowanie tapdéwek, korupgji

ani nieetycznych praktyk przez
jakiegokolwiek pracownika lub strone
trzecia dziatajaca w naszym imieniu.
Znajomos$¢ podmiotow zewnetrznych,
z ktorymi wspotpracujemy, jest wazna
dla zapewnienia zgodnoéci z tym
standardem. Z tego powodu:

Przed zaangazowaniem podmiotu
zewnetrznego przeprowadzamy analize
nalezytej starannosci.

Zgtaszamy wewnetrznie wszelkie fakty
sugerujace, ze podmiot zewnetrzny

nie przestrzega naszych standardéw
postepowania.

Podejmujemy odpowiednie

dziatania, jesli stwierdzimy, ze

podmiot zewnetrzny angazuje

sie w niewtasciwe dziatania.
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Przestrzegamy ustalonych wewnetrznych
mechanizméw kontrolnych

Firma Sylvamo prowadzi kontrole
wewnetrzne, w tym dotyczace stosowania
zasad zapewniajgcych autoryzacje
naszych transakcji, oraz upewnienia

sie ze dostep do naszych aktywow

jest odpowiednio ograniczony, a nasze
transakcje sa rejestrowane w sposob
umozliwiajgcy nam doktadne raportowanie
naszych wynikow finansowych. Nie
obchodzimy tych mechanizmdw kontroli.
Jestesmy rowniez prawnie zobowigzani do
doktadnego dokumentowania wszystkich
transakcji. Nie wprowadzamy celowo w
btad w sprawie zadnych ptatnosci, ktére
dokonujemy lub otrzymujemy.

Przekazujemy ptatnosci lub korzysci

majatkowe wytgcznie w uzasadnionych

celach biznesowych. Oznacza to, ze:
Nie przekazujemy niczego
wartosciowego w celu wywarcia
niewtasciwego wptywu na kogokolwiek.
Wymieniamy sie wytacznie
uzasadnionymiuprzejmosciami
biznesowymi.

- Wptaty na cele polityczne
przekazujemy wytacznie zgodnie
z naszymi politykami.
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Wreczanie | przyjmowanie upominkow
| innych uprzejmosci biznesowych

Nie wreczamy ani nie przyjmujemy prezentéw ani uprzejmosci, ktére
tworzg lub mogg stwarzaé pozory zobowigzania do odwzajemnienia,
konfliktu intereséw lub naruszajg naszg polityke antykorupcyjna.

Nasza polityka

Upominki, wyrazy goscinnosci,
gratyfikacje, rozrywka, wydatki zwigzane
z podréza, pozyczki, gotdwka, nagrody
lub inne ,przystugi” sa uznawane za
Luprzejmosci biznesowe” zgodnie z
politykg Sylvamo. Uprzejmosci biznesowe
to powszechny sposdb stuzgcy
budowaniu dobrych relacji biznesowych

i ich wzmacnianiu, jednak zbyt hojny
prezent moze wydawac sie mie¢ na celu
wptynigcie na decyzje, ktore przyniosa
korzys$¢ osobie wreczajacej lub sprawig,
ze odbiorca poczuje sie zobowigzany do
odwzajemnienia sie w jakis sposob.

Nasze obowigzki

Nie wreczamy ani nie przyjmujemy
prezentow ani zadnych uprzejmosci
biznesowych, ktére sg lub mogtyby

by¢ traktowane jako proby wywierania
wptywu, manipulowania lub wywierania
presji na odwzajemnienie. W niektorych
przypadkach oferowanie uprzejmosci
biznesowych moze by¢ nawet niezgodne
Z prawem, na przyktad w pewnych
okolicznosciach, gdy odbiorca jest
urzednikiem panstwowym. Co wiecej,
niektore regiony lub dziaty w firmie maja
bardziej restrykcyjne standardy dotyczgce

wartosci i wymogdw wczesniejszego
zatwierdzenia. Nalezy je zrozumie¢

przed wreczeniem lub otrzymaniem
uprzejmosci biznesowej. Wszelkie pytania
nalezy kierowa¢ do dziatu prawnego lub
globalnego Biura ds. Etyki i Zgodnosci

Z przepisami.

Co jest dozwolone

Wreczanie lub przyjmowanie upominkow
lub innych uprzejmosci biznesowych
jest dozwolone, gdy:

v Jestrozsadne pod wzgledem
wartosci, zwyczajowe oraz
gdy upominki sg wreczane lub
przyjmowane w sposob otwarty
i przejrzysty
v Upominki sg wreczane lub
przyjmowane w celu promowania
uzasadnionych relacji biznesowych
v Jest prawidtowo rejestrowane zgodnie
z wymogami rachunkowosci firmy
v Jest odpowiednie i wspotmierne
do zaangazowania Sylvamo
w traktowanie wszystkich
z szacunkiem i godnoscia
v Prawdopodobnie nie ostabi
reputacji firmy

Co jest niedozwolone

Nigdy nie powinnismy wreczac
ani przyjmowac upominkow ani
uprzejmosci biznesowych:

X Ktore sg niedozwolone przez prawo
lub przepisy

X Ktoére maja forme gotowki lub
prezentéw, ktére dziataja jak gotdowka,
np. karty podarunkowe lub bony
podarunkowe

X Ktore sg hojne, powtarzajg sie
lub moga zosta¢ zinterpretowane
jako tapowki, nawet jedli jest to
dopuszczalne przez lokalne zwyczaje

X O ktérych wiadomo, ze sg zabronione
przez pracodawce odbiorcy

X Ktoére majg na celu uzyskanie
preferencyjnego traktowania lub
zyskania albo utrzymania transakcji

X Ktore sg wreczane w celu zapewnienia
nieuczciwej przewagi biznesowej lub
wydajace sie by¢ takimi

X Ktore prawdopodobne narazg
reputacje Sylvamo na ryzyko

Pytania i odpowiedzi
Co zrobié, jesli otrzymam prezent, ktéry
narusza polityke Sylvamo?

Zwrd¢ prezent i uprzejmie wyjasnij

osobie wreczajgcej, ze polityka naszej
firmy zabrania przyjecia go. Pamietay,

aby poinformowac przetozonego i dziat
prawny o otrzymaniu prezentu i jego
zwrocie. Jesli obawiasz sie, ze mozesz
obrazi¢ darczyrice, zwracajac prezent,
zgtos to do dziatu prawnego, abysmy
mogli rozwazy¢, jak postapic¢ w tej sytuacji.
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Unikanie wykorzystywania informacji poufnych
iI/lub stanowigcych tajemnice zawodowg

Nigdy nie udostepniaj informaciji poufnych, ktére posiadasz jako osoba majgca dostep
do informacji wewnetrznych w firmie, ani nie uzywaj ich dla wtasnych korzysci.

Nasza polityka

Akcje spotki Sylvamo sg notowane

na gietdzie. Pracujac dla Sylvamo,
mozesz poznac istotne informacje na
temat naszej firmy — lub innej firmy —
ktére nie zostaty jeszcze podane do
wiadomosci publicznej. Amerykanskie
prawo federalne i stanowe okresla takie
informacje jako ,istotne, niepubliczne
informacje”. Sa to informacje niepubliczne,
o ktérych rozsadny inwestor chciatby
wiedzie¢, podejmujgc decyzje o zakupie,
sprzedazy lub zatrzymaniu akcji firmy -
innymi stowy, informacji, ktore moga mie¢
wptyw na ceny akgji. Jesli masz dostep
do istotnych informacji niepublicznych,
jestes ,0sobg posiadajgca dostep do
informacji wewnetrznych”. Dotyczy to
dyrektordw, kierownikéw i pracownikéw
(kierownictwo i osoby niezarzadzajgce),

a takze wspdtmatzonkdw, znajomych

lub brokerow, ktérzy mogli uzyskac takie
informacje bezposrednio lub posrednio od
osoby posiadajgcej dostep do informacii
wewnetrznych. Zgodnie z prawem i nasza
polityka nalezy zawsze zachowywac
poufnos¢ istotnych informacii, nawet jesli
uwazasz, ze nie wptynie to na decyzje
osoby trzeciej dotyczgca posiadanych
przez nig udziatéw rynkowych.

Istotne informacje niepubliczne moga
obejmowac:

- Wynalazki, nowe produkty lub
specyfikacje techniczne

- Umowy i wyceny, plany strategiczne
lub marketingowe

- Istotne zmiany w kierownictwie

- Fuzje i przejecia;

- Dane produkcyjne i przestoje
produkcyjne

- Dane finansowe

- Koszty produktéw

- Dziatania prawne

- Niepubliczne informacje o kliencie
lub dostawcy

Zabronione dziatania

Prawo w tym obszarze jest
skomplikowane, ale generalnie zabrania
ono osobom, ktore posiadajg istotne,
niepubliczne informacje na temat firmy,
obrotu akcjami firmy — w tym, z wyjatkiem
ograniczonych przypadkdw, poprzez
plany swiadczen pracowniczych. Prawo
zabrania rowniez ,informowania”
kogokolwiek o takich informacjach

lub udostepniania ich w inny sposaéb.
Przepisy obowigzujace w jurysdykcjach
innych niz Stany Zjednoczone

naktadaja podobne ograniczenia na
istotne informacje niepubliczne i maja
zastosowanie szczegolnie w przypadku
spotek zaleznych naszej firmy. Osoba
~informujaca” kogokolwiek o informacjach
poufnych moze by¢ scigana prawem,
nawet jesli nie prowadzi ona obrotu
informacjami wewnetrznymi i dziatalnosé
ta nie przynosi jej zadnych zyskow. Obrot
informacjami wewnetrznymi w obrocie
papierami wartosciowymi i ,informowanie”
kogokolwiek o informacji poufnych nie
tylko narusza niniejszy Kodeks, ale

jest rowniez nielegalne. Istotne sankcje
cywilne i karne moga zosta¢ natozone
na osoby bedace w posiadaniu istotnych
informaciji niepublicznych, a takze na
firmy i tak zwane osoby zarzadzajgce,
takie jak kierownicy i dyrektorzy, ktére
nie podejmuja odpowiednich krokéw

w celu zapobiegania lub wykrywania
naruszen w zakresie obrotu informacjami

Przywoédztwo oparte na zaufaniu

Zachowuj poufnos¢ informacj
poufnych, nawet w stosunku
do rodziny i przyjaciot.

Nie omawiaj informacji poufnych

w miejscach publicznych ani

w mediach spotecznosciowych.
Zrozum, ze nasz obowigzek
ochrony informacji niepublicznych
wykracza poza ostatni dzien
zatrudnienia.

wewnetrznymi przez ich pracownikow lub
podwtadnych. Aby unikng¢ powaznych
konsekwencji, pracownicy powinni
zapoznac sie z niniejszg politykag

przed dokonaniem obrotu papierami
wartosciowymi i skonsultowac sie z
globalnym Biurem ds. Etyki i Zgodnosci

Z przepisami lub dziatem prawnym w
razie watpliwosci co do tego, co stanowi
»istotne informacje niepubliczne”.

Pytania i odpowiedzi

Chce sprzeda¢ akcje Sylvamo, aby
zaptacic¢ zaliczke za dom. Ze wzgledu

na mojg prace wiem, ze rozwazamy
przejecie pewnej spofki, ale nie wiem,
czy firma zrealizuje ten pomyst. Czy mam
sie martwi¢ o mozliwo$¢é wykorzystania
informacji wewnetrznych?

Tak. Musisz wzig¢ pod uwage

zasady wykorzystywania informacji
wewnetrznych niezaleznie od powodu
zakupu lub sprzedazy akcji firmy. Mozesz
kupowac lub sprzedawac akcje Sylvamo
tylko wtedy, gdy nie posiadasz istotnych
informacji niepublicznych i nie podlegasz
zakazowi obrotu. W razie watpliwosci
nalezy skontaktowac sie z dziatem
prawnym w celu uzyskania wskazowek.
Pamietaj, ze mozna pociagnac Cie do
odpowiedzialnosci za wykorzystywanie
informacji wewnetrznych, a kara moze
obejmowac pozbawienie wolnosci.
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Budowanie
silnych relacji

Uczciwie traktujemy dostawcow, klientow
| innych partneréw biznesowych oraz ich
zasoby w oparciu o zaufanie.

» €

Sylvamo
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Uczciwe | sprawiedliwe postepowanie

Pilnujemy, aby wszystkie nasze relacje biznesowe, interakcje
i transakcje sg uczciwe, sprawiedliwe i przejrzyste.

Nasza polityka

Wierzymy, ze sukces wynika z zaufania
i traktujemy wszystkich dostawcow,
klientow i partneréw biznesowych
uczciwie, sprawiedliwie i obiektywnie.
Nigdy nie wolno nam angazowac sie w:

Nieuczciwe lub zwodnicze praktyki
handlowe

Fatszywe lub wprowadzajace w btad
o$wiadczenia dotyczgce naszych
produktéw lub produktéw konkurencii
dziatania, prowadzace do oszukania
kogokolwiek

Nasze obowigzki

Nie tylko realizujemy nasze podstawowe
wartosci w codziennych decyzjach
biznesowych, ale réwniez oczekujemy
od naszych partneréw biznesowych
postepowania zgodnego z naszym
Kodeksem Postepowania podmiotow
zewnetrznych. Oceniamy partneréw
biznesowych, ktérzy dziatajg jako nasi
przedstawiciele, przeprowadzajgc analize
nalezytej starannosci oparta na ryzyku.
Standardy te sa zawarte w naszym
Kodeksie Postepowania podmiotéw
zewnetrznych.

Partnerstwa strategiczne

Nasza globalna strategia biznesowa
obejmuje wspdtprace z dostawcami,
wykonawcami, partnerami joint venture
i innymi firmami dziatajacymi w réznych
Srodowiskach prawnych i kulturowych
na catym swiecie. Chociaz szanujemy
réznice prawne i kulturowe miedzy
regionami, w ktérych prowadza
dziatalnos¢, wspdtpracujemy tylko

z podmiotami, ktére przyjmujg i stosujg
wysokie standardy etyczne.

Przepisy dotyczace zapobiegania praniu
pieniedzy

Czasami ztozone transakcje handlowe
moga ukrywac finansowanie dziatalnosci
przestepczej, takiej jak oszustwo,
korupcja, uchylanie sie od ptacenia
podatkow, nielegalne narkotyki,
terroryzm lub handel bronig. Przepisy
dotyczgce zapobiegania praniu brudnych
pieniedzy wymagaja, aby ptatnosci byty
przejrzyste i wszystkie zaangazowane
strony byty wyraznie zidentyfikowane.
Przestrzegamy przepisow dotyczacych
zapobiegania praniu pieniedzy na catym
Swiecie i prowadzimy interesy wytacznie
z klientami cieszacymi sie dobrg reputacja
i prowadzacymi w legalna dziatalno$¢
biznesowa. Podejmujemy dziatania, aby
uniknac¢ otrzymywania ptatnosci, ktére
moga stanowi¢ wptywy z dziatalnoéci
przestepcze;.

Przepisy dotyczace zapobiegania
uchylaniu si¢ od zobowigzan podatkowych

Jako firma miedzynarodowa
przestrzegamy przepisow prawa

na catym swiecie, ktére majg na

celu zapobieganie uchylaniu sie od
zobowigzan podatkowych. Przepisy te
zabraniajg naszej firmie, pracownikom

i podmiotom zewnetrznym, ktére pracujg
w naszym imieniu, angazowania sie

w jakgkolwiek forme uchylania sie od
ptacenia podatkdéw lub pomagania
innym w uchylaniu sie od zobowigzan
podatkowych.

Jesli podejrzewasz, ze doszto

do uchylania sie od zobowigzan
podatkowych lub ze osoba trzecia prébuje
wykorzystac nasza firme do nieptacenia
podatku, skontaktuj sie natychmiast

z globalnym Biurem ds. Etyki i Zgodnosci
Z przepisami.

Uwazaj!

Uwazaj na potencjalne oznaki prania
pieniedzy, uchylania sie od ptacenia
podatkdw lub innych nielegalnych
dziatan, takich jak, gdy partner
biznesowy:

Dostarcza niewielu, niejasnych

lub fikcyjnych informaciji

Odmawia zidentyfikowania
zleceniodawcow lub innych osob
posiadajgcych interesy w podmiocie
zewnetrznym

Zada przelewdw funduszy do lub

z krajow niezwigzanych z transakcja

Przywo6dztwo oparte na zaufaniu

Sprawdz, czy ze nasi partnerzy
biznesowi sg zaangazowani

w legalny handel.

Wspotpracuj z partnerami, ktérzy
podzielajg nasze zaangazowanie

w zaufanie i przestrzeganie prawa.
Odmawiaj oszustw lub
wprowadzenia w btad w celu
uzyskania nieuczciwej przewagi
biznesowe;.

Postepuj wtasciwie, nawet jesli nikt
nie patrzy.
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Przepisy antymonopolowe | dotyczgce

konkurenciji

Wierzymy w dynamiczne konkurowanie, ktére stuzy zdobyciu

i zatrzymaniu klientéw w uczciwy i etyczny sposoéb, zgodnie ze
wszystkimi obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami oraz
w oparciu o zalety naszego papieru i ustug.

Nasza polityka

Przestrzegamy wszystkich obowiazujacych
przepisdw antymonopolowych

i dotyczacych konkurenciji. Przepisy te
generalnie zabraniajg dziatan, ktore

w nieuzasadniony sposéb ograniczajg
handel, szkodza konkurencji lub
naduzywajg dominujacej pozycji. Nigdy

nie stosujemy zmowy z konkurentami.

Nasze obowigzki

Nie zawieramy ani nie proponujemy
umoéw z konkurentami, ktére pozbawiajg
klientow korzysci wynikajacych

z konkurencji. Unikamy nawet pozorow
niewtasciwego postepowania.

Nie nalezy uzgadnia¢ ani proponowac
porozum|en z konkurentami w zakresie:
Warunkow sprzedazy klientom,
w tym cen
Wydajnosci produkcyjnej
Klientéw, ktorym sprzedajemy
produkty, lub terytoriow, na ktérych
prowadzimy sprzedaz
Wszystkiego, co bezzasadnie
ogranicza handel lub szkodzi
konkurenciji

Nie nalezy udostepnia¢ ani zgadzaé
sie na udostepnianie konkurenciji
informacji wrazliwych pod wzgledem
konkurencyjnosci, takich jak:

wielko$¢ produkgji, koszty produkgii,
harmonogramy produkciji, klienci, ceny,
plany strategiczne, kryteria wyboru
dostawcow i terytoria sprzedazy.

Niezwtoczne zgtaszaj dziatowi prawnemu
otrzymanie wrazliwych informaciji
handlowych na temat konkurenta.

Przed udziatem w jakichkolwiek
spotkaniach, na ktérych moga by¢ obecni
konkurenci, nalezy skontaktowac sie z
dziatem prawnym, aby uzyskac uprzednig
zgode i wytyczne dotyczace uczestnictwa
w takich spotkaniach.

Unikamy umow z klientami lub dostawcami,
ktére w nieuzasadniony sposob
ograniczajg transakcje. Oznacza to, ze:

Udostepniamy tylko te informacije,
ktdre sg niezbedne do realizacji
uzasadnionych funkcji biznesowych
Nie angazujemy sie w bojkoty grupowe

- tzn. umowy miedzy konkurentami,
klientami lub dostawcami dotyczace
odmowy prowadzenia dziatalnosci
lub ograniczenia interakcji z innymi
podmiotami, ktére mogtyby obnizyé
konkurencje

Poszukujemy porad prawnych w zakresie
wspotpracy z konkurentami, ktéra

moze wywotac skutek o charakterze
antykonkurencyjnym. Przyktadami

takiej wspoétpracy moga by¢:

Umowy o wytacznos¢

ZnizKi lub rabaty oparte na
standardach ilosci lub lojalnosci,

lub rabaty oferowane tylko

wybranym klientom

Umowy dot. zaopatrzenia
Ograniczenia terytorialne
Pakietowanie wielu produktow

na sprzedaz

Wspdlne ustalenia dotyczace zakupdw
Wszelkie proponowane fuzje, przejecia
lub utworzenie spotki joint venture

Przywédztwo oparte na zaufaniu

Zachowaj czujnos¢ podczas
kontaktow z konkurentem,
majgc swiadomose, ze nawet

przypadkowe uwagi moga
przyczynic sie do postawienia
zarzutéw antymonopolowych.
Unikaj niepotrzebnego kontaktu
z konkurencja.
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Informacje o konkurencji

Nigdy nie korzystamy z podstepnych lub nielegalnych srodkéw
do gromadzenia informacji o konkurenciji.

Nasza polityka

Chociaz jestesmy zapalonymi graczami

w wysoce konkurencyjnej, globalnej
branzy, nigdy nie uzywamy nielegalnych
ani nieetycznych srodkow, aby

uzyskac informacje na temat naszych
konkurentow lub konkurencyjnych
produktow i ustug. Szanujemy
niepubliczne informacje innych firm oraz
oczekujemy od nich szanowania naszych.

Nasze obowigzki

Mozemy pozyskiwac informacje o innych
firmach z okreslonych Zrodet, takich
jak ich strony internetowe, dokumenty
przedstawiane organom kontrolnym lub
reklamy. Jednak nie dopuszczamy sie
nastepujacych dziatan:
Kradziez informacji
Umozliwianie podmiotom zewnetrznym
uzyskiwania informacji w sposéb
nieetyczny
Niewtasciwe wykorzystywanie
informacji handlowych
Pozyskiwanie informacji wewnetrznych
za pomoca podstepu
Uzyskiwanie informacji o konkurencji
bezposrednio od konkurenta
Wykorzystywanie niewtasciwie

pozyskanych informaciji
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Ponizsza lista pomoze Ci okresli¢, ktore zrédta informaciji o konkurencji sg dopuszczalne,

a ktore nie:

Dopuszczalne Niedopuszczalne

Publiczne strony internetowe i media
spotecznosciowe

Agencje rzadowe

Publicznie sktadane dokumenty

Gazety, biuletyny, czasopisma

Badania lub analizy rynkowe podmiotow
zewnetrznych

Wiadomosci e-mail przeznaczone dla
innych

Plany biznesowe, informacije

o cenach lub dokumenty procesowe,
do ktérych firma Sylvamo nie jest
upowazniona

Materiaty objete umowsg
0 zachowaniu poufnosci

Jesli masz jakiekolwiek watpliwosci dotyczace sposobu gromadzenia informacji o konkurencii,
zabierz gtos i poinformuj o tym swojego przetozonego lub skontaktuj sie z dziatem prawnym,
aby uzyskac wiecej wskazowek.




Kodeks Postgpowania

Dziatalnos¢ miedzynarodowa

Przestrzegamy amerykanskich przepiséw handlowych i przepiséw
obowigzujacych w kazdym kraju, w ktorym prowadzimy dziatalnosé.

Nasza polityka

Przestrzegamy przepiséw regulujgcych
miedzynarodowe transakcje handlowe,

w tym dotyczacych cet, eksportu i
sankgcji. W przypadku konfliktu miedzy
prawem zagranicznym a prawem

Stanéw Zjednoczonych lub w sytuaciji,
gdy pracownik ma watpliwosci co do
wtasciwego postepowania, obowigzkiem
pracownika jest natychmiastowe
skonsultowanie sie z dziatem prawnym.
Naruszenia miedzynarodowych przepiséw
handlowych moga skutkowacé powaznymi
karami, a takze ryzykiem dla reputaciji
firmy i jej zdolnosci do prowadzenia
dziatalnosci na catym Swiecie.

Kontrola eksportu

Musimy przestrzegac przepisow
dotyczacych kontroli eksportu
obowigzujgcych we wszystkich krajach,
w ktérych prowadzimy dziatalnosc.
Eksport moze dotyczy¢ rzeczy
materialnych, takich jak produkty
papierowe. Istnieje réwniez niematerialny
eksport, taki jak dane elektroniczne

lub inne informacje, ktére mozna
~eksportowac¢” poprzez rozmowy lub
wiadomosci e-mail.

Przepisy antybojkotowe

Zgodnie z prawem nie mozemy
uczestniczy¢ w restrykcyjnych
praktykach handlowych ani bojkotach,
ktére nie sg objete sankcjami rzadu
Standéw Zjednoczonych. Nie wolno nam
zawiera¢ zadnych umow, przekazywac
zadnych informacji ani sktadac

zadnych oswiadczen, ktére mogtyby
by¢ postrzegane jako popierajace
jakikolwiek bojkot zabroniony przez
prawo amerykanskie. Aby dowiedzie¢
sie wiecej na temat tego, w jakim stopniu
prawo amerykanskie stoi w sprzecznosci
z prawem innego kraju, skonsultuj sie

z dziatem prawnym.

Pytania i odpowiedzi

Klient poprosit mnie o wystanie papieru
do kraju, z ktérym amerykanskie przepisy
handlowe zabraniajg prowadzenia
intereséw. Czy moge skierowacé
przesytke do spétki zaleznej poza
Stanami Zjednoczonymi i poprosic¢

o jej sprzedaz klientowi w kraju

objetym ograniczeniami?

Nie. Prawo zabrania jakiejkolwiek
Jjednostce bedgcej wtasnoscig firmy

lub kontrolowanej przez nig sprzedazy

do takiego kraju. Kierowanie ich przez
neutralny kraj nie pozwala unikngc
ograniczen w dotyczacych firmy Sylvamo.
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Przywoédztwo oparte na zaufaniu

Zadbaj o zrozumienie przepisow
antybojkotowych i konsultuj sie
z dziatem prawnym.

Poznawaj i przestrzegaj
aktualnych ograniczen

dotyczacych handlu i transakgj
finansowych z okreslonymi

krajami, grupami i organizacjami.
Unikaj prowadzenia intereséw

z Krajami lub stronami trzecimi,
ktére podlegajg embargom
handlowym lub sankcjom
gospodarczym.

Podejmuj kroki, aby poznac
naszych klientéw i dostawcow.
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Ochrona firmy

Dziatamy ostroznie, zarzgdzajgc
informacjami, aktywami i zasobami
naszej firmy.

» €

Sylvamo
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Ochrona aktywow firmy

Naszym obowigzkiem jest ochrona zasobéw fizycznych,
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elektronicznych i informacyjnych firmy, poniewaz stanowiag
one podstawe naszego sukcesu biznesowego.

Nasza polityka

Mamy obowigzek chroni¢ aktywa
Sylvamo przed kradzieza,
marnotrawstwem i niewtasciwym
wykorzystaniem. Aktywa firmy obejmujg
wszystko, co firma wykorzystuje do
prowadzenia dziatalnosci. Przyktady
aktywow firmy obejmuja maszyny,
pojazdy, produkty, narzedzia, ztom,
pienigdze, karty obcigzeniowe, sprzet
komputerowy i oprogramowanie oraz
sieci komputerowe. Informacje sa rowniez
kluczowym zasobem, ktéry musi by¢
chroniony, w tym danymi osobowymi,
poufnymi informacjami biznesowymi,
procesami biznesowymi i wtasnoscia
intelektualng. Twoje godziny pracy sg
réwniez aktywami firmy. Wykorzystujemy
te aktywa dla dobra firmy i jej inwestorow,
nie zas dla naszej osobistej korzysci.

Nasze obowigzki

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnosé
za wtasciwe i efektywne wykorzystanie
aktywow firmy, dostawcy, klienta i innych
podmiotéw zewnetrznych, takich jak
systemy komunikacji elektronicznej,
informacje (zastrzezone lub inne),
materiaty, obiekty i sprzet, a takze

aktywa niematerialne i prawne. Zawsze

chronimy aktywa firmy i angazujemy sie
w odpowiedzialnos¢ fiskalng. W petni
wykorzystujemy czas pracy, poswiecajac
sie realizacji celéw biznesowych firmy.
Jestesmy obserwatorami i zgtaszamy
wszelkie brakujgce, uszkodzone,
niebezpieczne lub wymagajace naprawy
aktywa firmy. Zdajemy sobie sprawe z
obowiazku natychmiastowego zgtaszania
wszelkich przypadkéw utraty lub kradziezy
danych firmowych, w szczegdlnoéci
danych osobowych. Pamietaj:

v Uzyskaj zgode przetozonego przed
przekazaniem, pozyczeniem lub
skorzystaniem z aktywow firmy
do celéw prywatnych.

v Niezwtocznie zgtaszaj przypadki
niewtasciwego uzycia, utraty lub
kradziezy laptopow lub innych urzadzen
firmowych do Dziatu prawnego, Dziatu
IT lub odpowiednich wtadz.

X Nie wykorzystuj aktywow firmy do
celéw osobistych ani do nielegalnej
dziatalnosci.

X Nie uzywaj firmowej karty kredytowej
do dokonywania zakupdw osobistych.

X Nie uzywaj firmowego adresu e-mail
do prowadzenia dziatalnosci innej
niz firmowa, kampanii politycznych
ani nieupowaznionego pozyskiwania
funduszy.

Pytania i odpowiedzi

Nadzoruje pracownika, ktéry kilkakrotnie
»omytkowo” kupit przedmioty osobiste
za pomocg firmowej karty kredytowe;j.
Chce, aby wszystkie jego transakcje
byty sprawdzane. Co mam zrobié¢?

Jako osoba przetozona masz
obowigzek monitorowac korzystanie
przez pracownikow z firmowych kart
kredytowych i upewnic sie, ze rozumiejg
oni, Zze celowe niewtasciwe wykorzystanie
ich moze skutkowac rozwigzaniem
stosunku pracy. Jesli obawiasz sie

o niewtasciwe uzycie karty danego
pracownika, mozesz skontaktowac sie
Z dziatem obstugi kart firmowych lub
dziatem prawnym w celu uzyskania
pomocy.

Przywoédztwo oparte na zaufaniu

Zapobiegaj utracie,
marnotrawstwu, zniszczeniu lub
kradziezy aktywow firmy.
Uzyskaj zgode przetozonego
przed przekazaniem,

pozyczeniem lub wykorzystaniem
aktywow firmy do celdw
prywatnych.

Niezwtocznie zgtaszaj zgubione
lub skradzione laptopy lub inne
urzadzenia firmowe na adres
compliance@sylvamo.com.
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Poszanowanie prywatnosci i

dokumentacji
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ochrona

Przetwarzamy dane osobowe zgodnie z przepisami prawa i stosujemy
procedury klasyfikacji danych oraz przechowywania dokumentacji
w celu ochrony danych, ktore pozostajg pod naszg opieka.

Nasza polityka

Starannie chronimy informacje naszej firmy,
zdajac sobie sprawe, ze odpowiedzialne
zarzadzanie i ochrona majg kluczowe
znaczenie dla naszego sukcesu.

Nasze obowigzki

Przestrzegamy przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych, aby chroni¢
informacje o osobach fizycznych.
Wdrozylismy polityki i procedury
zarzadzania dokumentacja i informacjami,
aby zapewni¢, ze dokumentacja firmy
jest prowadzona, przechowywana

i w stosownych przypadkach niszczona
zgodnie z wymogami prawnymi

i regulacyjnymi oraz potrzebami firmy.

Prywatnosé

Szanujemy prawo do prywatnosci

i doktadamy wszelkich staran, aby chroni¢
dane osobowe naszych pracownikéw,

a takze naszych klientéw, partneréw
biznesowych i gosci odwiedzajacych
nasze strony internetowe. Dane
osobowe obejmujg wszystko, co mozna
wykorzystac¢ do identyfikacji osoby.
Przyktady danych osobowych obejmujg
dane kontaktowe, przeglady wynikow
pracy, krajowe numery identyfikacyjne,
dane medyczne i zdrowotne itp.
Gromadzimy dane osobowe wytacznie
w uzasadnionych celach biznesowych

i ograniczamy ich gromadzenie do
tego, co jest potrzebne. Obchodzimy
sie z danymi osobowymi w sposéb
odpowiedzialny i zgodny z przepisami
prawa oraz zapewniamy, ze sg one
udostepniane wytgcznie tym osobom,
ktore muszg je wykorzystywacé w swojej
pracy. W razie jakichkolwiek pytan lub
watpliwosci dotyczacych przetwarzania
danych osobowych prosimy o kontakt
pod adresem compliance@sylvamo.com

Klasyfikacja danych

Firma podejmuje uzasadnione kroki

w celu identyfikacji i ochrony aktywéw
informacyjnych, zaréwno w formie
elektronicznej, jak i papierowej, a nasze
aktywa informacyjne sg klasyfikowane

w czterech kategoriach, od ,publicznych”
do ,scisle ograniczonych”. Klasyfikacje
okreslajg poziom ochrony przed
nieupowaznionym dostepem i ujawnieniem.

Przechowywanie odpowiednich
dokumentoéw

Wszyscy musimy przestrzegac
wymogow i procedur firmy dotyczacych
przechowywania dokumentagji. Zgdania
podmiotéw zewnetrznych, w tym

agencji rzadowych, zadania wynikajace

z toczacych sie proceséw sadowych lub
wynikajace z innych kwestii prawnych,
moga powodowac koniecznosc
przechowywania dokumentacji przez
okres dtuzszy niz standardowy. Musimy
przechowywac wszelkg dokumentacje,
ktéra jest istotna w przypadku wszelkich
spraw prawnych lub dochodzen
dotyczacych firmy. Pracownicy, ktérzy
otrzymajg powiadomienie o ,prawnym
obowigzku przechowywania dokumentow”,
nie moga zmienia¢ ani usuwac zadnych
informaciji, ktére zostaty zidentyfikowane.

Co nalezy zrobic, jesli dowiem
sie o potencjalnym naruszeniu
bezpieczenstwa danych?

Jesli dowiesz sig o jakimkolwiek
podejrzewanym lub potwierdzonym
naruszeniu lub naruszeniu bezpieczenstwa
danych osobowych lub poufnych
informacii firmy, zgtos to natychmiast

na adres compliance@sylvamo.com

lub za posrednictwem infolinii Sylvamo.

Pytania i odpowiedzi

Méj dziat przestrzega polityki
przechowywania danych firmy

i odpowiednio klasyfikuje dane, przy czym
polecitem personelowi przechowywanie
dokumentéw dtuzej niz wynikatoby to

z polityki (dokumenty przedawnione)

na wypadek, gdyby byty potrzebne w
przysztosci. Czy to jest w porzadku?

Nie. Musisz przestrzegac polityki i
harmonogramdw przechowywania
dokumentacji firmy. Przechowywanie
dokumentow oznaczonych jako
przedawnione stanowi niepotrzebne
obcigzenie dla naszych fizycznych

i elektronicznych zasobow pamieci
masowej. Mozemy rowniez mie¢
obowigzek usuniecia pewnych danych
osobowych, ktorych juz nie potrzebujemy.
Ponadto brak odpowiedzialnego

i terminowego niszczenia dokumentow
moze skutkowac oskarzeniami
oselektywnag utylizacje naszej
dokumentacji przez firme. Oczywiscie
wyjatkiem sg tutaj dokumenty objete
Lprawnym obowigzkiem przechowywania’.
Masz obowigzek zachowania dokumentow
objetych ,prawnym obowigzkiem
przechowywania” do czasu, az Dziat
prawny wyda instrukcje, aby je zwrdcic
do normalnego harmonogramu
przechowywania.



Kodeks Postgepowania

Doktadna dokumentacja,

sprawozdawczosc i ksiegowoscC
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Prowadzimy odpowiednio szczeg6towe i przejrzyste rejestry,
ktoére doktadnie odzwierciedlajg nasze transakcje i dziatania.

Nasza polityka

Rejestrowanie, przechowywanie

i udostepnianie informacji w sposdb
doktadny i uczciwy jest wazne nie tylko dla
spetnienia zobowiazan prawnych, ale takze
z uwagi na to, ze wiele oséb polega na
naszych informacjach przy podejmowaniu
dobrych decyzji biznesowych. Federalne

i stanowe przepisy dotyczgce papierdw
wartosciowych naktadajg na nas state
wymogi dotyczace ujawniania informagiji

i wymagaja od nas regularnego sktadania
pewnych raportéw do SEC i Nowojorskiej
Gietdy Papieréw Warto$ciowych oraz
rozpowszechniania ich wsréd naszych
inwestorow. Takie zgtoszenia muszag byé
zgodne ze wszystkimi obowigzujacymi
wymogami prawnymi i wymogami
dotyczacymi wymiany oraz nie moga
zawierac istotnych nieprawidtowosci ani
pomijac istotnych faktéw. W zwigzku z tym
przestrzegamy surowych standardéw

w zakresie dokumentacji finansowej
iksiegowosci. Nasze spotki zalezne na
catym swiecie rowniez przestrzegaja
zasad sprawozdawczosci i rachunkowosci
obowigzujgcych w ich krajach.

Przywoédztwo oparte na zaufaniu

Rejestruj wszystkie aktywa,
zobowigzania i wydatki

w odpowiednim czasie.
Zgtaszaj wszelkie

niezarejestrowane fundusze,
aktywa lub fatszywe wpisy
znajdujace sie w ksiegach

i rejestrach firmy.

Odmawiaj sztucznego
zwiekszania sprzedazy

w ksiegach i rejestrach firmy.

Nasze obowigzki

Jestesmy odpowiedzialni za wszystkie
tworzone przez nas dokumenty, od

kart czasu pracy, przez dokumentacje
konserwacji sprzetu, po bilanse
korporacyjne. Musimy zgtaszac
wszystkie informacje biznesowe,

w tym koszty, sprzedaz, wydatki, dane
testowe, kontrole jakosci, dane objete
przepisami i inne informacje dotyczace
naszej dziatalnosci w sposdb doktadny,
kompletny i terminowy. Wszyscy
pracownicy bezposrednio lub posrednio
zaangazowani w przygotowywanie
raportéw opisanych w niniejszym
dokumencie, wszyscy pracownicy,
ktorzy regularnie komunikujg sie z prasa,
inwestorami i analitykami w odniesieniu
do firmy oraz wszyscy przedstawiciele,
ktérzy pomagaja firmie w przygotowaniu
takich raportow i komunikacji, zapewnia,
ze takie raporty i komunikacja: (i) beda
wyczerpujace, terminowe, doktadne

i zrozumiate oraz (ii) beda spetniac
wszystkie wymogi prawne. W zadnych
okolicznosciach nie wolno fatszowac¢ ani
ukrywac informacji. Kazdy pracownik,
ktéry otrzyma instrukcje niezgodne

z obowiazkami opisanymi powyzej,
powinien niezwtocznie zgtosi¢ te sprawe
do dziatu prawnego.

Wskazowki dla liderow

Pomdz swoim pracownikom zrozumiec,
czego od nich wymaga niniejsza polityka.
Upewnij sie, ze:

Podejmujesz kroki w celu
zapewnienia doktadnosci wszystkich
zatwierdzanych przez Ciebie
dokumentow

Potwierdzasz, ze wszystkie wydatki
zgtaszane przez Twoich pracownikow
sg waznymi wydatkami biznesowymi
Niezwtocznie zgtaszasz wszelkie
podejrzenia oszustw, w tym

préby manipulowania ksiegami
rachunkowymi, dokumentacja,
wewnetrznymi kontrolami lub
sprawozdaniami finansowymi
Wspodtpracujeszz naszymi
wewnetrznymi i zewnetrznymi
audytorami

Pytania i odpowiedzi

W ostatnim tygodniu kwartatu

moj przetozony poprosit mnie o
zarejestrowanie sprzedazy, ktéra nie
zostanie sfinalizowana przez kolejne
kilka tygodni. Mam pewnos$¢, ze sprzedaz
zostanie zrealizowana, ale czuje sie
troche niekomfortowo. Czy mam zrobié
to, o co prosit?

Nie. Koszty i przychody sg rejestrowane
we wtasciwych okresach. Nie uznajemy
sprzedazy za sfinalizowana, dopoki nie
zostanie zawarta umowa sprzedazy i nie
bedzie mozna pobrac przychodow.
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Wtasnos$é intelektualna i informacije

poufne

Witasnosé intelektualna i informacje poufne firmy Sylvamo sg
niezbedne do osiggniecia sukcesu firmy i wszyscy jesteSmy
odpowiedzialni za ich ochrone.

Nasza polityka

Nasza wtasnos¢ intelektualna i informacje
poufne to jedne z najcenniejszych
aktywow firmy. Nie wolno wykorzystywac
ani udostepnia¢ zadnych informaciji
dotyczacych naszych wynalazkdw,
tajemnic handlowych, patentow, praw
autorskich i znakéw towarowych osobom
z zewnatrz ani osobom wewnatrz firmy,
ktére nie sg do tego upowaznione.

Nasi pracownicy i partnerzy biznesowi
muszg zachowac poufnos¢ informaciji
(niezaleznie od tego, czy sg one uwazane
za prawnie zastrzezone) powierzonych

im nie tylko przez firme, ale rowniez

przez dostawcow, klientéw i inne osoby
zwigzane z nasza dziatalnoscig, w tym
miedzy innymi z nowymi produktami i
strategiami marketingowymi, procesami
produkecyjnymi, specyfikacjami produktow,
pomystami na badania i rozwdj, planami
cenowymi, potencjalnymi inwestycjami i
wszelkimi danymi, ktére firma okreslita jako
»ograniczone” lub ,scisle ograniczone”

Nasze obowigzki

Odpowiedzialno$¢ za ochrone wtasnosci
intelektualnej i innych informacji poufnych
obowigzuje przez caty czas prowadzenia
dziatalnosci. Wystepuje ona poza miejscem
pracy i poza godzinami pracy i trwa nawet
po zakonczeniu zatrudnienia. Przyktadami
informacji poufnych sg tajemnice
handlowe, nowe plany produktowe lub
marketingowe, listy klientdw, pomysty na
badania i rozwdj, procesy produkcyjne
oraz perspektywy nabycia lub zbycia.
Pracownicy powinni podejmowac kroki

w celu ochrony informaciji poufnych,
zapewniajac ich bezpieczenstwo,
ograniczajac dostep do takich informacji
do tych pracownikéw, ktorzy musza je

znac, aby wykonywac swoja prace, oraz
unikajac dyskusji na temat informaciji
poufnych w miejscach publicznych: na
przyktad w windach, samolotach, poprzez
telefonie komorkowa lub niezatwierdzone
aplikacjemediéw spotecznosciowych.
Informacje poufne moga by¢ ujawniane
innym osobom, gdy ich ujawnienie zostato
zatwierdzone przez firme (upowaznienie)
lub jest wymagane prawnie.

Ochrona informacji i wtasnosci
intelektualnej innych oséb

Wszyscy nasi pracownicy powinni rowniez
chroni¢ informacje poufne, ktére mogli
otrzymac ze zrédet zewnetrznych.
Korzystanie z wtasnosci intelektualne;j
innych osdb bez odpowiedniego
upowaznienia moze skutkowac
znacznymi grzywnami, sankcjami
karnymi, postepowaniami cywilnymi

i odpowiedzialnoscia odszkodowawcza
- zaréwno dla naszej firmy, jak

i poszczegodlnych osdb naruszajacych
prawo. Obowiazek ten obejmuije:

Informacje poufne, ktére przynoszg
nowi pracownicy

Informacje, ktére konsultant moze
udostepni¢ na temat innej firmy, jesli
zostaty mu przekazane w sposéb
poufny — w tym informacje o stronach
trzecich, takich jak nasi klienci

Tresci chronione prawami autorskimi,
ktore mozna znalez¢ w Internecie lub
ktére sg dostarczane przez naszych
klientow, dostawcodw lub inne Zrodta
zewnetrzne

Pytania i odpowiedzi

Pracuje w zespole, ktéry zajmuje sie
projektowaniem opakowan. Czy moge
omawia¢ prace, ktérg wykonuje na
swoim prywatnym blogu?

Nalezy unika¢ omawiania swojej

pracy nad projektem za pomocag
Jakiejkolwiek formy komunikacji, chyba
Ze dotyczy to pracownikow lub innych
0s0b upowaznionych do uzyskania
informacji o projekcie.

Odpowiadam za przygotowanie
prezentacji dla naszego zespotu

i znalezienie w Internecie wspaniatych
zdje¢ oraz klipu filmowego, ktory
naprawde podkresla nasze kluczowe
punkty. Czy wykorzystanie takich
tresci stanowi problem?

Jesli nie otrzymamy wyraznej pisemnej
zgody, nie mozemy wykorzystywac tresci
kreatywnych innych osob. Dziat prawny
lub grupa ds. marketingu lub komunikacji
moze pomaoc w uzyskaniu pozwolenia lub
znalezieniu alternatyw prawnych.
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Wspieranie naszych
spotecznosci

Angazujemy nasze spotecznosci i Swiat poprzez
przejrzyste i odpowiedzialne zaangazowanie

w dziatalnosc filantropijng, lobbing polityczny

| ochrone srodowiska.

» €

Sylvamo
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Dziatalnos¢ charytatywna

Uzyskaj zgode na udziat w dziataniach na rzecz spotecznosci
W czasie pracy i upewnij sie, ze nie tworzg one ani nie wydajg
sie tworzy¢ konfliktu interesow.

Nasza polityka

Dzieki réznym dziataniom charytatywnym
Sylvamo wspiera spotecznosci, w ktérych
zyjemy i pracujemy. Dziatania te, poprzez
darowizny zasobéw firmy lub poprzez
dziatania pracownikow firmy, beda
prowadzone w sposdb zgodny z prawem

i bez stwarzania konfliktéw intereséw.

Jaki jest nasz wktad

Jestesmy sitg sprawcza niosaca dobro dla
naszych spotecznosci. Angazujemy sie

w mobilizowanie naszych pracownikow,
produktéw i zasobdw w celu zaspokojenia
kluczowych potrzeb naszych
spotecznosci. Wiekszos$¢ naszego wktadu
ma forme darowizn korporacyjnych,
darowizn rzeczowych, wolontariatu
pracownikéw oraz darowizn lokalnych
zaktaddw oraz korporacji na rzecz
programéw edukacyjnych, obywatelskich

i kulturalnych w spotecznosciach
lokalnych. Nasi pracownicy rowniez
angazuja sie w wolontariat. W niektorych
regionach zapewniamy réwniez wsparcie
spotecznosci poprzez lokalne fundacje
firm i inne zasoby charytatywne.

Wybér spraw, w ktére sie angazujemy

Pracownicy moga angazowac

sie w sprawynia, ktére wspierajg
zaangazowanie Sylvamo w realizacje
kluczowych potrzeb naszych
spotecznosci. Proponowane datki,
fundusze lub zasoby firmy muszg zostac
zatwierdzone z wyprzedzeniem i zgodnie

z ustalonym harmonogramem autoryzacji.

Uwazaj!

Nasza polityka zabrania przekazywania
datkow na cele charytatywne, ktére

sa niezgodne z prawem. W niektérych
sytuacjach datki na cele charytatywne
moga naruszac przepisy antykorupcyjne.
Datki sg definiowane przez wtadze

jako zapewniajgce korzys$c urzednikowi
panstwowemu, gdy ten urzednik
panstwowy jest blisko zwigzany

z organizacja charytatywna (np. cztonek
zarzadu). Wazne jest, aby zasiegnac
porady prawnej przed przekazaniem
darowizny na cele charytatywne, ktére
moga by¢ powigzane z urzednikiem
panstwowym.
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Pytania i odpowiedzi

Lokalny polityk poprosit naszego
kierownika zaktadu o darowizne

w wysokos$ci 5000 USD od Sylvamo
na budowe nowego szpitala. Jakie
kroki musimy podjaé, aby przekazaé
darowizne?

W kontaktach z urzednikami
panstwowymi nalezy brac¢ pod uwage
standardy i polityki firmy Sylvamo, a takze
obowigzujgce przepisy prawa. Poniewaz
darowizna moze byc¢ postrzegana jako
substytut ptatnosci na cele polityczne

lub tapdwki, nalezy skontaktowac sie

z dziatem prawnym w celu ustalenia,

czy darowizna jest zgodna z prawem

i lezy w najlepszym interesie firmy.
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Dziatalnosc¢ polityczna

Uzyskaj zgode na dziatania polityczne w czasie pracy i upewnij sie,
zenie stanowi to konfliktu intereséw ani nie sprawia takiego wrazenia.

Nasza polityka

Mozemy zajmowac stanowiska

w kwestiach politycznych i lobbowac
w imieniu interesow i celéw Sylvamo,
ale zawsze zachowujemy zgodnosé
z prawem. Pracownicy nie powinni
wykorzystywac funduszy firmy do
wspierania kandydata, kampanii lub
kwestii politycznych w imieniu Sylvamo
bez wiedzy i zgody wiceprezesa

ds. globalnych relacji z instytucjami
rzgdowymi.

Lobbing

O ile nie zostato to zatwierdzone przez
globalne biuro ds. relacji z rzadem,
nalezy zgtaszac¢ dziatania lobbingowe
pracownikow. Lobbing moze obejmowacd
préby wptywanie na ustawodawstwo,
regulacje, dziatania administracyjne lub
podejmowanie decyzji. Jesli uwazasz, ze
Twoje dziatania moga stanowi¢ lobbing,
zgto$ je do globalnego biura ds. relaciji

z rzgdem lub skonsultuj sie z dziatem
prawnym.

Unikanie konfliktéw intereséw

Zachecamy pracownikdéw do osobistego
uczestnictwa w zyciu politycznym swoich
spotecznosci. Musisz jednak korzystac

z wtasnych zasobow i nie mozesz
pozwoli¢, aby Twoje osobiste dziatania
kolidowaty z Twoimi obowigzkami wobec
firmy. Na przyktad nie wolno:

Wykorzystywac¢ funduszy lub aktywow
firmy w celu wspierania wybranych
przez siebie: partii politycznej,
kandydata lub sprawy

Angazowac sie w osobistg dziatalnosé
polityczna w czasie pracy
Reklamowac ani w inny sposéb
wykorzystywac¢ swojego statusu
zatrudnienia w firmie Sylvamo do
zbierania funduszy lub kampanii

dla siebie lub innych kandydatéw
Robi¢ cokolwiek, co mogtoby narazic¢
Twoje obowigzki zawodowe lub
sprawiac takie wrazenie

Niektore dziatania polityczne, takie jak
kandydowanie na urzad, moga wigzac sie
z konfliktem intereséw i musisz ujawnic
je dziatowi prawnemu oraz uzyskac
pisemna zgode przed zaangazowaniem
sie w nie. W niektérych przypadkach
ujawnienie nie moze rozwigzac konfliktu,
w ktorym to przypadku konieczne bedzie
podjecie krokéw w celu jego usuniecia.
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Pytania i odpowiedzi

Burmistrz mojego rodzinnego miasta
mianowat mnie do petnienia funkcji

w komitecie ds. planowania spotecznosci.
Praca moze obejmowacé wyjazdy

i spotkania poza miasto w godzinach
pracy. Co mam zrobié?

Polityka firmy nie zabrania przyjmowania
nominacji, jednak nalezy omowic te
sytuacje ze swoim przetozonym i upewnic
sig, Ze praca nie koliduje z zaplanowanymi
godzinami pracy. Moze to oznaczac, ze
bedzietrzeba wykorzystac dni urlopu

lub wzig¢ urlop, aby wypetni¢ swoje
obowigzki w zarzgdzie planowania.

Jedna z moich wspétpracowniczek
przestata mi wiadomos$¢ e-mail od
kandydata, ktérego nie popieram.
Poproszona o to, aby nie wysytata

mi wiecej tych e-maili, po prostu sie
zas$miata i powiedziata, ze jestem zbyt
wrazliwg osobg. Czy moge przekazaé
to do dziatu kadr?

Twoja wspotpracowniczka nie powinna
uzywac firmowego adresu e-mail do
wysytania wiadomosci politycznych

w celu wspierania kandydata. Co
wiecej, Twoja wspdtpracowniczka
powinna bardziej szanowac Twojag
opinie. Rozmowa z dziatem kadr

w tej sprawie to wtasciwy wybor.
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Zgodnos¢ z przepisami dotyczgcymi

ochrony srodowiska i opieka nad

srodowiskiem naturalnym.

Do naszych strategii i codziennych proceséw wtgczamy kwestie
srodowiskowe, spoteczne i tadu korporacyjnego.

Nasza polityka

Bierzemy odpowiedzialnos¢ za ludzi i
spotecznosci, zasoby naturalne i kapitat.
Staramy sie odpowiednio reagowac na
ryzyko, dziata¢ w sposob zrownowazony

i odpowiedzialny oraz tworzy¢
dtugoterminowa wartos¢ dla wszystkich
naszych interesariuszy. Dgzymy do tego,
aby wszystko byto w lepszym stanie dla
przysztych pokolen. Zobowigzujemy sie do:

Zrownowazonejgospodarki lesnej
Zmniejszenia emigji

Poprawy jakosci wody
Odpowiedzialnego pozyskiwania
materiatéw

Poprawy efektywnosci
Ograniczania ilosci odpadow

Pracownicy, ktérych praca moze

mie¢ wptyw na srodowisko, musza
doktadnie zapoznac sie z odpowiednimi
zezwoleniami, wymogami i procedurami
zwigzanymi z ich praca.

Certyfikaty podmiotow zewnetrznych

Wspieramy certyfikacje podmiotow
zewnetrznych, aby spetni¢ globalnie
uznane normy w krajach, w ktorych
prowadzimy dziatalnos¢. Aby sprostac
oczekiwaniom naszych pracownikdw,
klientéw i innych interesariuszy, bedziemy
nadal przewodzi¢ dziataniom na rzecz
zrownowazonej gospodarki lesnej na
catym $wiecie, aby budowac lepsza

przysztosc¢ dla ludzi, planety i naszej firmy.

Wspdtpracujemy z posiadaczami ziemi,
aby rozwijac praktyki odpowiedzialnego
zarzadzania lasami i zwigkszac
dostepnosc¢ certyfikowanego wtdkna.
Wspodtpracujemy rowniez z organizacjami
ekologicznymi w celu wsparcia zdrowych
ekosystemow lesnych, wzmocnienia
waznych obszardw ekologicznych

oraz ochrony i przywrécenia laséw na
catym $wiecie. Nasze zasady i praktyki
pozyskiwania wtokna wspierajg nasze
zaangazowanie w ochrong laséw i ich
ekosystemow dla przysztych pokolen.

Wynik koncowy

Los naszej firmy zalezy od
zrownowazonego rozwoju laséw. Nadal
bedziemy promowac odpowiedzialne
zarzadzanie lasami, aby zapewni¢ zdrowe
i produktywne ekosystemy lesne dla
przysztych pokolen.
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