KRYTERIA OCENY

. DOSTAWCOW UPM ,
- DOTYCZACE MATERIALOW

TUSLUG

Wersja 2.0 z 27.6.2024 r.
Odniesienia w oswiadczeniu do ,UPM” lub ,Spotki”
dotyczg UPM-Kymmene Corporation i jej spétek grupy.




*

£

UPM 2 (31)
Obowigzuje od: 1.1.2021 r.

KRYTERIA OCENY DOSTAWCOW UPM
MATERIALY | USLUGI Klasyfikacja: WERSJA ROBOCZA

Spis tresci

HISTOTIA ZIMIAI 1.ttt ettt et e et e bt e e e bt e bt e sab e e bt e eabeebeesateebeeenbeaaeas 3
Cel kryteriow oceny dOStaWCOW UPM ........ccooiiiiiiiiiiiiie ittt ettt ettt e seaeebeesnaeens 3
1 OdpowiedzialNOSE KICTOWNICEWA ......ccuiieiiiieiiieeciieeciee et et e et e e et e e et e e s aaeesbeeesnseeessseeesseeennseesnnns 5
1.1 Licencja biznesowa, WizZja 1 StrAtE@IA......c.ceccuieruieriieiiieiieeiiesiieerieeseeeteesteeebeesseeebeesseessbeennnesnseens 5
1.2 SySteMY ZArZQAZAMNIA .......uveeeeiieeiieeeiie et eeteeeeiee et e et eeetaeeetaeesaaeesssaeeesseeessseeesseeesaeeenaeennnaeas 5
1.3 Organizacja i odpowiedZIalNOSC ........c.eeeiiieiiiiiiieiie ettt et ens 7
1.4 Przeglad KICTOWNICTWA ......ccouiieeiiie ettt ettt e et e et e e st e e s asaeessaeeesnseeesseeensseesnnseesnneeas 7
1.5 Kontakty biznesowe i procesy dostawcOw UPM.........cccooviiiiiiiiiiiniieiieieceeeite et 7
1.6 System WeTryTIKaAC]T UIMOW .......eeeiuiieiiiieeiieeeieeesiee et et eeteeeseeeestaeessseeesasaeessseeesseesnsseessseesnneeas 7
1.7 Kontrola finansowa i fINanSOWANIE...........cecvierrieriieiiienieeieeeiteeiteseeeteesieeeaeeseeeeaeesseesnbeesseesnneens 8
1.8 Zarzadzanie TYZYKICIMN .........ceouiiiiieiiiie ettt ettt et e et e et e e bt e ssbeesseeenbeenseeenseenneesnseens 8
1.9 ZaSODY — TUAZIC ...ttt et e et e et e e et e e sstaeessaaeeesaeeeenseeennes 10
2 OdpowiedzialNoSE KOTPOTACYJNA ... .cccuiiiiieiieeiieiie ettt ettt ettt s e et esete e st e ssreensaesasaenseennns 11
2.1 Wartos$ci firmy 1 prowadzenie dzialalnosSCi.........ccoeeevviieiiieiiiiccee e 11
2.2 OdpowiedzialnoS$E za STOAOWISKO ......ccuveiiiiiieiiieiie ettt et 11
2.3 OdpowiedzialNOoSE SPOTECZNG ........eieeeiiiiciie ettt e e e e tae e eaae e e e e s sbeeesaneeenns 15
2.4 BezpiecZeNStWo 1 RIZIENA PIACY ....cccvieriieeiieiieeiieiiie et esite et e sttesteesaeeebeesteeenbeesaeesnseessaesnseenseeenne 21
3 ROZWO] PrOAUKIOW 1 USTUZ ..ottt ettt e et e e eta e e enaeesssaeesnreee e 25
3.1 Zarzadzanie produktami/ustugami..........ccoeoiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee e 25
3.2 Zapewnienie jakosci produktu/ustugi, kwalifikacja i walidacja........cccccveeviieenieieniiecieeeeeee 25
3.3 Zapewnienie JAKOSCI PIOCESU ...c..uerurieiieeiieetieriieeteeeteeteesiteeteessaeeseessseenseesseeenseenseesnseenseesnseenseas 25
3.4 WSPATCIC. ...eeeuvieeeiiieeeieeeeiee e et teeeiteeestteeetteeetteeesssaeansaeeassaaeassaeesssaeenssaeassaeassseeenssaeensseennsseesnsseennses 25
3.5 Planowanie, monitorowanie i kontrola projektu...........cccoocueeeiiiiiiiiiiiniiiiieieceee e 26
3.6 Prawa wlasnosci intelektualnej (w stosownych przypadkach) ..........ccccoeeeviiiiiniiiiiiiiiiieeeeee 26
4 1.aNCUCh AOSTAW 1 OPETACIS ....veeuvieeiiieiieeieeiie et et teete et e ettt et e saeeteesaaeebeessaeenseessseenseesssesnseensseenseensns 27
4.1 Zaopatrzenie 1 ZAMOWICTIIA ......eeecuvreeiereeeiieeeitreesteeessreesseeesseeessseeessseesssseesssseesssseesssseesssseessseeenns 27
4.2 Kontrola mMaterialtl .........ooueiiiiiiiiiiieieeeee et 27
i o (0T L1 oy - USRS SRUS 28
4.4 Zarzadzanie 1ancuchem dOStAW...........ccueeiiiiiiiiiiieiie et e 29
OUNIESIEIIA. ...ttt et ettt et e s h et et eeht e et e e sabeeabeeeabeaabeeeabeeabeeeabeanbeesabeenbeesabeenbeesnbeenseeenne 31
UPM Kymmene Corporation Tel.: +358204 15 111 Siedziba w Helsinkach
Faks: +358 204 15 110 Nr ident. firmy: 1041090-0
Alvar Aallon katu 1 www.upm.com
PO Box 380 Nr rej. VAT: FI10410900

F1-00101 Helsinki
Finlandia



*

£

UPM 3(31)
Obowigzuje od: 1.1.2021 r.

KRYTERIA OCENY DOSTAWCOW UPM
MATERIALY | USLUGI Klasyfikacja: WERSJA ROBOCZA

Historia zmian

WERSJA DATA ZAAKCEPTOWANIA AUTORZY OPIS

1.0 24.8.2020 Zespot ds. Kimmo Stahlberg Utworzenie,
zarzgdzania ustanowienie
zaopatrzeniem UPM

1.2 01.8.2022 Zespot ds. Athina Michalakopolou = Tresc¢ zostata
zarzgdzania i Julia Palosaari sprawdzona i
zaopatrzeniem UPM zaktualizowana

2.0 27.6.2024 Zespot ds. Mia Lempidinen Tres¢ zostata
zarzadzania sprawdzona i
zaopatrzeniem UPM zaktualizowana

Niniejsze kryterium zostato przyjete przez zespo6t ds. zarzgdzania zaopatrzeniem UPM-Kymmene
Corporation w dniu 24.08.2020 r., obowigzuje od 01.01.2021 r. i zostato zaktualizowane 27.6.2024 r.

Cel kryteriéw oceny dostawcow UPM

Ogdlne wymagania dotyczace dostawcow UPM obejmuja:

o kodeks dostawcéw i podmiotow zewnetrznych UPM oraz,
e wymagania specyficzne dla kategorii zaopatrzenia.

Dokumenty te sg dostepne na oficjalnej stronie internetowej firmy UPM.

Kryteria oceny dostawcow UPM zawierajg ogdlny opis kryteribw stosowanych w procesie wyboru
dostawcéw, audycie dostawcow, analizie ryzyka oraz dalszym rozwoju modeli wspétpracy i
zarzadzania miedzy firmg UPM, a jej dostawcami. Niniejszy dokument ma na celu przekazanie
kryteriow potencjalnym i obecnym dostawcom oraz innym zainteresowanym stronom.

Dokument przedstawia wymagania i oczekiwania wobec dostawcow UPM oraz ogdlne wytyczne
dotyczgce pozgdanego poziomu wydajnosci dostawcow. Wspiera i kieruje pracami rozwojowymi
dostawcy, jak réwniez dziataniami firmy UPM w zakresie zarzgdzania dostawcami. W trakcie tego
szkolenia wymagania firmy UPM sg oznaczone stowem ,musi”, a oczekiwania stowem ,oczekiwania”.

Niniejszy dokument dotyczy kazdego produktu lub ustugi, ktére dostawcy dostarczajg firmie UPM.
Oczekuje sig, ze dostawca bedzie zarzgdza¢ catym swoim tancuchem dostaw w celu spetnienia tych
wymagan.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca udzieli UPM zgody na weryfikacje zgodnosci dostawcy z niniejszym
dokumentem. Oczekuje sie rowniez, ze dostawca zapewni firmie UPM wszelkie niezbedne wsparcie i
dostep do swoich pomieszczeh oraz do pomieszczeh podwykonawcow, jak rowniez do odpowiedniej
dokumentacji, ktéra moze by¢ niezbedna do weryfikacji zgodnosci z przepisami. Zgodnos¢ dostawcy
bedzie weryfikowana w razie potrzeby za pomocg ankiet dla dostawcéw, samoocen dostawcéw i/lub
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ocen/audytow przeprowadzanych przez firme UPM lub strone trzecig. Oczekuje sie, ze dostawca
bedzie posiadat pisemng dokumentacje potwierdzajgcg zgodnos¢ z przepisami. Dokumentacja ta musi
zostac¢ udostepniona audytorom na zgdanie.

Aby pomysinie przejs¢ audyt dostawcéw UPM, w trakcie oceny nie powinny zosta¢ ujawnione zadne
krytyczne, powazne, ani drobne uchybienia. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek niezgodnosci
staus audytu dostawcy zostanie uznany za ,otwarty” i nie zostanie zaliczony, dopdki dostawca nie
przedstawi dziatan naprawczych w odniesieniu do stwierdzonych niezgodnosci z wystarczajgcyg
gwarancja.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w ocenie dostawca musi dostarczy¢ firmie UPM plan dziatan
naprawczych (CAP) w ciggu 30 dni w celu dokonania przegladu i zatwierdzenia przez firme UPM.
Dostawca wdrozy zatwierdzony plan CAP i przedstawi firmie UPM raport z dziatan naprawczych
(CAR), gdy wszystkie dziatania naprawcze zostang podjete w ciggu szesciu miesiecy. CAR mozna
uzna¢ za wystarczajgcy dowod wdrozenia dziatan tylko wtedy, gdy zostanie to zaakceptowane przez
UPM; w przeciwnym razie moze by¢ wymagana ocena weryfikacji dziatan naprawczych na miejscu.

Firma UPM poinformuje dostawce na pismie o wynikach oceny i wszelkich kolejnych krokach
zwigzanych z CAP, CAR i niezgodnosciami. Naruszenie przepiséw prawa lub postanowien niniejszego
Kodeksu UPM dla Dostawcow i Podmiotéw Zewnetrznych, bgdz tez niepodjecie dziatan naprawczych
zostanie uznane przez firme UPM za naruszenie umowy i daje jej prawo do zakonczenia relaciji
biznesowych z danym dostawcg lub podmiotem zewnetrznym.
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1 Odpowiedzialnos¢ kierownictwa
1.1 Licencja biznesowa, wizja i strategia

Dostawca musi posiada¢ pozwolenie na prowadzenie dziatalnosci oraz inne wymagane
zezwoleniallicencje (np. na prace gornicze, wybuchowe, emisyjne). Dostawca musi mie¢ zdefiniowana
wizje firmy w przysztosci,i, oraz strategie osiggniecia tego celu. Odpowiedzialne jest za to kierownictwo
najwyzszego szczebla.

Oczekuje sie, ze strategia biznesowa zostanie zrealizowana jako plan dziatania z jasno okreslonymi
obowigzkami organizacyjnymi, odpowiednimi celami rozwoju i kluczowymi wskaznikami wydajnosci
(KPI). Oczekuje sie, ze kierownictwo najwyzszego szczebla dostawcy bedzie regularnie sprawdzac i
monitorowa¢ wdrozenie i powodzenie planu dziatania. Oczekuje sie, ze wszelkie zaobserwowane
niedociggniecia zostang usuniete, dziatania naprawcze okreslone, a odpowiedzialnos¢ za ich
wdrozenie przekazana. Firma UPM moze rowniez okresli¢ kluczowe wskazniki wydajnosci zwigzane z
rozwojem dostawcow. Oczekuje sie, ze dostawca poinformuje UPM o wszelkich istotnych zmianach w
strateqii.

1.2 Systemy zarzadzania

1.2a Zasady

Dostawca musi posiada¢ zatwierdzony, udokumentowany system zarzadzania, ktéry zapewnia
skuteczne planowanie, monitorowanie i kontrolowanie wydajnosci oraz jakosci produktow/ustug w catej
firmie. System zarzgdzania musi spetnia¢ wymagania normy 1SO 9001.

Firma UPM oczekuje réwniez, ze wytyczne bedg obowigzywac dla wszystkich kluczowych aspektow i
dziatan oraz ze bedg one przekazywane, przyjmowane i wdrazane na wszystkich szczeblach
organizaciji.

1.2b Zarzadzanie dokumentami (jezeli wymagania ISO9001 nie sg spefnione)

Dostawca musi posiada¢ system zarzadzania dokumentami z klasyfikacjg (tj. zasadami,
ograniczeniami, procedurami) i hierarchig dokumentow.

Firma UPM oczekuje od dostawcy ochrony wszystkich dokumentéw poufnych firmy UPM i innych. Od
dostawcy oczekuje sie réwniez ustanowienia funkcji kontroli dokumentéw (zatwierdzanie, rewizje,
przechowywanie itp.).

1.2c Zarzadzanie rejestrami

Dostawca musi posiada¢ wewnetrzng i zewnetrzng dokumentacje w celu wykazania ciggtej zgodnosci
z wymaganiami klienta i wymogami prawnymi oraz dowoddéw na skuteczno$¢ i identyfikowalnosé
dziatalnosci biznesowej. Dokumentacja ta musi obejmowac wszystkie istotne aspekty, min.

e przeglady kierownictwa,
o protokoty z audytéw i spotkan,
o testy materiatow i produktow,
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e dane kontroli.

Oczekuje sie, ze dostawca zdefiniuje obowigzki w zakresie gromadzenia, przechowywania, obstugi i
usuwania wszystkich zdefiniowanych zapiséw/rekordow/rejestrow. Wszystkie dokumenty powinny byc¢
czytelne, fatwe do zidentyfikowania i mozliwe do odzyskania. W stosownych przypadkach nalezy
réwniez zdefiniowac repozytorium i czas przechowywania.

1.2d Audyty wewnetrzne

Dostawca musi przeprowadzaé¢ audyty wewnetrzne z wykorzystaniem wykwalifikowanych audytoréw
zgodnie z odpowiednimi procedurami i planami dziatan. Nalezy je zaplanowac jako integralny element
systemu zarzadzania z ustalonymi dziataniami naprawczymi. Podsumowanie audytéw wewnetrznych
musi by¢ przedstawione kierownictwu do przegladu. Audyty wewnetrzne sg przeprowadzane w celu
monitorowania i weryfikacji:

ukierunkowywania i monitorowania procesow,

planowania, zarzadzania i monitorowania zasobow oraz dziatan,
zarzadzania i rejestrowania postepéw oraz zmian,
monitorowania dziatan naprawczych itp..

Audyty powinny uwzgledniaé stan i znaczenie procesdw oraz obszaréw podlegajgcych audytowi, a
takze wyniki poprzednich audytow. Oczekuje sie, ze audyty zostang zamkniete tylko wtedy, gdy
ostateczne dziatania naprawcze zostang zakonczone, zweryfikowane i zatwierdzone przez audytora
prowadzgcego.

1.2e Postepowanie w przypadku reklamacji, dziatania zapobiegawcze i naprawcze

Dostawca musi posiada¢ system rozpatrywania reklamacji, ktéry generuje dziatania naprawcze i
zapobiegawcze. Nalezy wzig¢ pod uwage rézne zrédta, takie jak:

przeglady operacyjne,

audyty wewnetrzne,

kontrole przychodzgce,

sugestie pracownikéw,
monitorowanie proceséw w toku,
kwalifikacje i testy produktu,
uwagi klientow,

obawy zainteresowanych stron,
awarie w terenie.

Dziatania zapobiegawcze powinny opiera¢ sie na doktadnej analizie przyczyn zrédtowych, takich jak
A3, 8D. Oczekuje sie, ze kierownictwo zweryfikuje skuteczno$¢ dziatan naprawczych i
zapobiegawczych.
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1.3 Organizacja i odpowiedzialnos¢

Dostawca musi mie¢ udokumentowang organizacje z odpowiednimi zasobami i zdefiniowanymi
wiascicielami, rolami i obowigzkami w celu wspierania dziatalnosci.. Systemy zarzgdzania muszg by¢
zbudowane na podstawie kluczowych proceséw biznesowych i odpowiednio powigzane z organizacja.

Firma UPM oczekuje, ze wszystkie dziaty biznesowe i pomocnicze bedg wspoétpracowac w celu
planowania i przegladu dziatalnosci. Oczekuje sie, ze identyfikacja zagrozen i mozliwosci dalszego
rozwoju przez dostawce bedzie bazowa¢ na dotychczasowym doswiadczeniu.

1.4 Przeglad kierownictwa

Kierownictwo musi przeprowadzaé regularne przeglady, aby zapewni¢ wlasciwe wdrozenie planu
dziatania i ciggte doskonalenie na podstawie udokumentowanych dowodéw. Przeglady muszag
oceniac:

e mocne i stabe strony produktu,
o adekwatno$¢ i wydajnosc procesow, operacji, mozliwosci ulepszen oraz,
e potrzeby zmian, w tym polityki i celéw.

Zapisy z przegladow kierownictwa nalezy archiwizowac. Na podstawie ustaleh nalezy zaplanowac i
wdrozy¢ dziatania naprawcze.

Oczekuje sie, ze kierownictwo bedzie kontynuowaé terminowe zamykanie otwartych dziatan i
weryfikowac¢ skutecznos¢ dziatan naprawczych.

1.5 Kontakty biznesowe i procesy dostawcéw UPM

Dostawca musi by¢ zarejestrowany lub musi zarejestrowac sie na etapie wdrazania w okreslonych
narzedziach stuzacych do wspétpracy z UPM (takich jak narzedzia do rejestracji dostawcéw i ptatnosci
lub innych transakcji informacyjnych miedzy firmami, np. Ecovadis), poda¢ niezbedne informacje
biznesowe i informacje o produkcie/ustudze oraz osoby do kontaktu (tj. osobe odpowiedzialng za
wspotprace z UPM i kluczowych przedstawicieli) na wszystkich odpowiednich poziomach wspétpracy.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca bedzie aktualizowa¢ powyzsze informacje w odpowiednich
systemach UPM.

1.6 System weryfikacji uméw

Dostawca musi posiada¢ udokumentowany system weryfikacji umoéw zapewniajgcy, ze wymagania
klienta sg odpowiednio przeksztatcane w wewnetrzne wymagania firmy dotyczace produktu lub ustugi.
System weryfikacji uméw musi obejmowac:

e zapytania ofertowe,

e umowy zakupu,

e Zlecenia zakupu,

e plany wewnetrzne i specyfikacje,

inne w razie potrzeby.
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System weryfikacji umoéw musi zapewnic, ze:
¢ wymagania sg odpowiednie, okreslone, wykonalne i udokumentowane,
o wszelkie réznice miedzy wymaganiami klienta, a wewnetrznymi zostaty rozwigzane,
o wszystkie istotne zagrozenia sg identyfikowane, analizowane i ograniczane,
e oObie strony, w tym dziat badawczo-rozwojowy dostawcy i interesariusze zajmujgcy sie
zaopatrzeniem wspdlnie rozumiejg wymagania.

Dostawca musi posiadac¢ system do obstugi modyfikacji umoéw, w tym prawidtowego przekazywania
zmodyfikowanych informacji do odpowiednich dziatdw w ramach organizacji dostawcy i fancucha
dostaw.

Oczekuje sie, ze zasady akceptacji zostang jasno okreslone i prowadzona bedzie dokumentacja
weryfikacji uméw. Oczekuje sie, ze dostawca podpisat umowy ze swoimi kluczowymi dostawcami i
regularnie przeprowadza udokumentowane weryfikacje stanu umowy.

1.7 Kontrola finansowa i finansowanie

Firma UPM wspotpracuje wytgcznie z dostawcami, ktérzy sg w dobrej kondyciji finansowej i sg w stanie
zapewnic stabilne dostawy oraz inwestycje zgodnie ze swojqg strategig i wymaganiami UPM. Dostawca
musi posiada¢ informacje finansowe o firmie dostepne na zgdanie. Aby zapewni¢ wiarygodnos$¢,
wszystkie sprawozdania finansowe muszg by¢ poddane audytowi i dostepne, zgodnie z uznanymi
standardami rachunkowosci, takimi jak MSSF (Europa), UK GAAP (Wielka Brytania), US GAAP (USA)
i PRC GAAP (Chiny), jesli ma to zastosowanie.

1.8 Zarzadzanie ryzykiem

1.8a Ubezpieczenie od odpowiedzialnosci

Ubezpieczenie od odpowiedzialnosci jest wazne dla ochrony dostawcy przed ewentualnym powaznym
zdarzeniem dotyczgcym jakosci produktu/ustugi. Firma UPM chce mie¢ pewnosé, ze Dostawca poradzi
sobie finansowo z wszelkimi mozliwymi konsekwencjami. Dostawca musi mie¢ ubezpieczenie od
odpowiedzialnosci ogdlnej i od odpowiedzialnosci za produkt, jesli swiadczy ustugi lub pracuje
bezposrednio w siedzibie firmy UPM. Jesli dostawca dostarcza tylko produkty, ale nie ustugi,
wymagane jest jedynie ubezpieczenie od odpowiedzialnosci za produkt.

Oczekuje sie, ze dostawca dostarczy firmie UPM zaswiadczenie ubezpieczeniowe lub wycigg polisy
ubezpieczeniowe;j.

1.8b Zarzadzanie ryzykiem operacyjnym
Dostawca musi posiada¢ kompleksowy system zarzgdzania ryzykiem, ktéry aktywnie identyfikuje,
analizuje, kontroluje i monitoruje wszystkie rodzaje ryzyka. System musi obejmowac:

ryzyko biznesowe, takie jak:
o strategiczne,

o finansowe,
e operacyjne,
e komercyjne,
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e techniczne,
e zwigzane z jakoscia,
e zwigzane z harmonogramem,
e oOraz zagrozenia zwigzane z bezpieczehstwem cybernetycznym.

Powinien rowniez obejmowac zagrozenia zewnetrzne, takie jak:

e zagrozenia naturalne, w tym:
o burze,
powodzie,
osuwiska ziemi,
trzesienia ziemi / tsunami,
wybuchy wulkanéw / chmury popiotu,
pandemie,
wysokie temperatury,
o susze,
ochrona zdrowia i bezpieczenstwo,
incydenty srodowiskowe potencjalnie skutkujgce wytgczeniami,
zalezno$ci geograficzne,
ryzyko utraty reputacji, w tym:
o zagrozenia spoteczne, prawa pracownikdéw, prawa cztowieka,
o kampanie organizacji pozarzgdowych,
o korupcjai przekupstwo,
o uchylanie sie od ptacenia podatkéw,
zagrozenia cybernetyczne,
zagrozenia polityczne, konflikty miedzynarodowe, wojny handlowe,
kontrola eksportu i importu,
odpowiedzialnos¢ za produkt, w stosownych przypadkach.

O O O 0O O O

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie miat podejscie do proaktywnego tagodzenia ryzyka zaktocen i
skutkéw w przypadku ich materializacji. Oczekuje sie, ze zarzgdzanie ryzykiem bedzie obejmowac caty
tancuch dostaw. Firma UPM oczekuje, ze zostanie powiadomiona o ryzyku.

1.8c Bezpieczenstwo i poufnosé informacji

Dostawca musi zapewnié, ze wdrozyt niezbedne organizacyjne i techniczne $rodki bezpieczenstwa w
celu ochrony prywatnosci i cyberbezpieczenstwa w odniesieniu do Produktéw i/lub Ustug. Oprécz
istniejgcych wdrozonych rozwigzan dotyczacych cyberbezpieczenstwa dostawca musi posiadaé plan
rozwoju cyberbezpieczenstwa i mierzy¢ skutecznosé rozwoju za pomocg niezaleznych ocen
zewnetrznych.

Dostawca musi posiadaé ocene ryzyka zwigzanego z cyberbezpieczenstwem, zawierajgca dziatania
tagodzgce powazne zagrozenia.

W stosownych przypadkach dostawcy muszg przestrzega¢ wymogow unijnych przepiséw
dotyczgcych ochrony danych osobowych i cyberbezpieczenstwa oraz lokalnych przepisow
dotyczacych wszystkich ustug zwigzanych z firmg UPM i mie¢ mozliwos¢ udowodnienia, ze w razie
potrzeby istnieje mozliwos¢ zapewnienia zgodnosci z odpowiednimi wymogami.
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Firma UPM oczekuje, ze dostawca bedzie korzysta¢ z ustug firmy zewnetrznej w celu weryfikacji
dziatan w zakresie zarzgdzania ryzykiem cyberbezpieczenstwa i ich skutecznosci.

Firma UPM oczekuje, ze personel majgcy dostep do informacji poufnych bedzie zwigzany
odpowiednimi umowami o zachowaniu poufnosci (NDA) zaréwno w trakcie zatrudnienia, jak i po jego
ustaniu. Firma UPM oczekuje, ze zadne strony trzecie nie bedg miaty dostepu do informacji niejawnych
UPM bez uprzedniej pisemnej zgody firmy UPM.

1.8d Przywroécenie dziatalnosci operacyjnej i planowanie awaryjne

Dostawca musi zapewnic, ze wszystkie obiekty posiadajg niezawodne zrodia energii elektrycznej,
wody, gazu, substancji chemicznych itp.. Dostawca musi zapewni¢ niezakiécong prace i zapobiec
utracie danych poprzez zastosowanie krytycznego systemu tworzenia kopii zapasowych. Dostawca
musi posiada¢ dziatajgcy i przetestowany plan awaryjny w przypadku wystgpienia okreslonych
zagrozen. Plan musi szczegétowo okreslac, w jaki sposob utrzymywane sg poziomy ustug w przypadku
wytgczenia i w jaki sposéb dostawy zastepcze z alternatywnego zaktadu sg uzgadniane z UPM.

1.9 Zasoby — ludzie

1.9a Planowanie zasobow

Dostawca musi by¢ w stanie zapewni¢ dostepnosé sity roboczej na biezgce i przyszie potrzeby
biznesowe w sposéb zgodny z prawem, zrownowazony i etyczny. Dostawca musi byé w stanie
zapewni¢ dostepno$¢ zasobdéw w celu zaspokojenia biezgcych i przysztych potrzeb biznesowych
zgodnie ze strategig firmy. W idealnej sytuacji planowanie zasobéw powinno odbywac sie zaréwno na
poziomie organizacyjnym, globalnym, jak i na poziomie jednostki/lokalnym.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca zapewni rekrutacje wykwalifikowanych oséb, ktére zostang
powotane na wolne stanowiska na podstawie kompetencji, zgodnie z politykg rownych szans i na
zasadzie dobrowolnosci.

1.9b Ochrona personelu

Dostawca musi chroni¢ swéj personel i zapobiegac nieautoryzowanemu dostepowi, uszkodzeniom i
ingerencji w jego dziatalno$é, obiekty oraz informacje. Dostawca musi mie¢ wdrozong kontrole
dostepu.

1.9c Kompetencje i rozwdj personelu

Dostawca musi zapewni¢ biegto$¢ swoich pracownikéw, tj. posiadanie przez nich odpowiedniego
wyksztatcenia, przeszkolenia i kompetencji wymaganych do wykonywania ich obowigzkéw. Konieczne
jest wdrozenie procedur wprowadzajgcych i planow szkoleniowych wraz z dostepng dokumentacja.
Firma UPM wymaga rowniez od dostawcy zdefiniowania kryteriow wiedzy dla wszystkich gtéwnych
stanowisk.

Firma UPM oczekuje, ze kompetencje personelu beda przedmiotem przeglgdow kierownictwa.
Oczekuje sie, ze dostawca ustali dziatania naprawcze w przypadku niedociggnieé.
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2 Odpowiedzialnos¢ korporacyjna

2.1 Wartosci firmy i prowadzenie dziatalnosci

Polityka/kodeks postepowania etycznego dostawcy muszg odzwierciedla¢ wartosci i kulture firmy.
Musi okresla¢, w jaki sposéb dostawca rozumie i zarzadza etycznym wptywem swojej dziatalnosci
biznesowej oraz wykazuje zaangazowanie w przestrzeganie praw cztowieka, etyczne postepowanie w
biznesie i ciagte doskonalenie. Personel musi rozumie¢ wigzgcy charakter polityki i musi by¢ dostepna
dokumentacja odpowiedniego szkolenia pracownikow. Dostawca musi posiada¢ system
monitorowania rozwoju przepisow. Ponadto kierownictwo musi stale analizowaé rozwoj przepisow
zwigzanych z danym obszarem dziatalnosci.

2.1a Etyka dziatalnosci

Dostawcy firmy UPM muszg mie¢ wdrozone polityke/kodeks postepowania etycznego, ktore
zasadniczo sg zgodne z Kodeksem dla Dostawcow i Podmiotow Zewnetrznych UPM oraz wszystkimi
obowigzujgcymi przepisami lokalnymi i miedzynarodowymi we wszystkich sprawach zwigzanych z
produktami, operacjami i dziatalnoscig dostawcy. Firma UPM musi zostaé niezwlocznie
poinformowana, jesli dostawca nie jest w stanie przestrzega¢ Kodeksu dla Dostawcéw i Podmiotéw
Zewnetrznych.

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie aktywnie promowat Kodeks dla Dostawcéw i Podmiotow
Zewnetrznych UPM (lub kodeks o podobnym standardzie) w swoim taricuchu dostaw.

2.1b Zwalczanie fapownictwa i korupcji (ABAC)

Firma UPM nie toleruje korupciji i tapownictwa. Dostawca musi posiada¢ udokumentowane wytyczne i
polityki promujgce zerowg tolerancje dla korupciji i tapownictwa. Pracownicy muszg przejs¢ szkolenie
w celu kontrolowania probleméw zwigzanych z ABAC. Wedtug firmy UPM dostawca/strona trzecia:

¢ nigdy nie ptaci, nie wrecza, nie oferuje, ani nie zatwierdza tapéwek wobec urzednikéw
panstwowych, ani oséb prywatnych w zadnych okolicznosciach, bezposrednio lub posrednio,

¢ nigdy nie przyjmuje tapowek, ani nie zabiega o nie od zadnej strony w zadnych okolicznosciach,
bezposrednio lub posrednio,

¢ nigdy, w zadnym wypadku, nie angazuje sie w jakiekolwiek formy korupcji lub inne niewtasciwe
lub nielegalne praktyki biznesowe, takie jak wymuszenia, malwersacje lub oszustwa,

e utrzymuje odpowiednie procedury na rzecz zapobiegania korupcji i tapownictwa w swojej
dziatalnosci.

Firma UPM oczekuje, ze procedury majgce na celu zapobieganie korupciji i tapownictwu sg regularnie
monitorowane i weryfikowane. Oczekuije sie, ze w razie potrzeby wprowadzone zostang usprawnienia.

2.2 Odpowiedzialnos¢ za sSrodowisko

Dostawca musi przestrzegac przepisoéw dotyczgcych ochrony srodowiska i zminimalizowa¢ negatywny
wptyw na Srodowisko (np. grunty, wode, réznorodnos¢ biologiczna, klimat i powietrze).
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2.2a System zarzadzania sSrodowiskowego (EMS)

Dostawcy firmy UPM muszg posiada¢ zatwierdzony przez kierownictwo system zarzadzania
Srodowiskowego (EMS). EMS musi zapewnia¢ identyfikacje i zarzadzanie aspektami sSrodowiskowymi
i zwigzanym z nimi wptywem na srodowisko, poprzez skuteczne planowanie oraz dziatania. Dostawca
musi posiada¢ polityke ochrony srodowiskowa okreslajacg zarzgdzanie aspektami srodowiskowymi
oraz wszystkie powigzane role i obowigzki zwigzane z dziatalnoscig dostawcy. Polityka ta musi
potwierdza¢ zaangazowanie dostawcy w ochrone Srodowiska, zapobieganie zanieczyszczeniom i
cigglg poprawe w tych obszarach. Kierownictwo musi przedstawi¢ dowody na to, ze pracownicy sg
swiadomi tych aspektéw. EMS musi spetnia¢ wymogi normy 1SO14001, systemu zarzadzania
Srodowiskiem i audytu srodowiskowego (EMAS) lub innej uznanej na szczeblu miedzynarodowym
normy (w stosownych przypadkach). Dostawca musi posiada¢ dowody zgodnosci ze wszystkimi
odpowiednimi przepisami, dotyczgcymi ochrony srodowiska i obowigzujgcymi regulacjami.

Dostawca musi posiada¢ program ciggtego doskonalenia zawarty w EMS, ktory:

e przyczynia sie do efektywnego wykorzystania energii i materiatow,

e promuje przejscie z paliw kopalnych na odnawialne zrédta energii,

¢ minimalizuje emisje do gleby, ciekdw wodnych i powietrza, zapewniajgc wtasciwe pomiary i
zapisy emisji,

e promuje réznorodnosé biologiczng, tam gdzie ma to zastosowanie,
zapobiega stosowaniu materiatéw niebezpiecznych,

e promuje minimalizacje ilosci odpaddw.

Program doskonalenia musi by¢ weryfikowany przez kierownictwo, a dziatania naprawcze ustalane,
nadzorowane i monitorowane. Istotne aspekty srodowiskowe muszg by¢ poddawane przeglgdowi co
12 miesiecy oraz w przypadku jakichkolwiek zmian operacyjnych i strukturalnych. Wszystkie skargi
dotyczace ochrony srodowiska muszg by¢ rejestrowane i rozpatrywane. Dostawca musi dostarczy¢
wyczerpujgce dowody na podjecie odpowiednich dziatan.

Dostawca musi posiada¢ pisemne oswiadczenia okreslajgce obowigzki firmy w zakresie ochrony
srodowiska oraz pisemne procedury zapobiegajgce powtarzajagcym sie btedom. Dostawca musi
przeprowadza¢ wewnetrzne oceny s$rodowiskowe i sporzgdza¢ raporty dotyczgce aspektow
Srodowiskowych. Personel musi zosta¢ przeszkolony w zakresie ochrony srodowiska i postepowania
z odpadami.

2.2b Programy poprawy efektywnosci sSrodowiskowej (jesli wymagania normy ISO 14001 nie
sg spetnione)

Dostawca musi okresli¢ aspekty srodowiskowe i zmierzy¢ wpltyw dziatalnosci oraz produktow/ustug na
Srodowisko.

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie miat programy ciggtego doskonalenia w celu rozwigzania tych
aspektow. Oczekuje sie, ze programy i wyniki bedg monitorowane i poprawiane w corocznych
przegladach kierownictwa.
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2.2c Zezwolenia i emisje

Dostawcy firmy UPM muszg posiadaé odpowiednie zezwolenia $rodowiskowe (np. dotyczace
gospodarki odpadami, poboru i wykorzystania wody, emisji do powietrza, gleby i wody oraz stosowania
substancji chemicznych). Dostawca musi zapewnic, ze emisje pozostajg w granicach okreslonych w
zezwoleniach i zminimalizowaé zanieczyszczenie we wszystkich dziataniach. Dostawcy muszag
regularnie mierzy¢ i rejestrowac¢ emisje do srodowiska (np. do powietrza i wody). Nalezy udostepnic
dokumentacje okreslajgcg wszystkie spalone, state i niebezpieczne odpady skladowane w
wyznaczonych miejscach lub utylizowane w ramach zatwierdzonego systemu gospodarowania
odpadami.

Dostawca musi dopilnowa¢, aby jego dostawcy i wykonawcy posiadali wymagane zezwolenia i
dokumenty dotyczgce postepowania z odpadami niebezpiecznymi, ich transportu i przetwarzania oraz
aby zarzgdzali nimi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i instrukcjami producenta.

Firma UPM oczekuje, ze jej dostawcy bedg przestrzegac warunkow pozwolen na ochrong srodowiska
zaréwno teraz, jak i w przysziosci. Zadna dziatalnos¢ gospodarcza nie moze by¢é prowadzona na
oficjalnych obszarach ochrony przyrody bez waznego zezwolenia.

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie mierzyt, rejestrowat i raportowat swoje dane dotyczgce sladu
weglowego produktu (PCF) firmie UPM w odniesieniu do produktéw i ustug zakupionych przez UPM.
Oczekuje sie, ze dane bedg corocznie aktualizowane i przekazywane firmie UPM. Oczekuje sie, ze
dane bedg obejmowac wszystkie istotne emisje z wiasnego fancucha dostaw dostawcy (zakres 3),
wiasnej dziatalnosci (zakres 1) i zakupionej energii elektrycznej/ciepta (zakres 2). Oczekuje sie, ze
dostawca bedzie miat ustalony cel redukcji emisji. Wiecej informacji na temat sladu weglowego
produktow dostawcow | UPM.COM.

W przypadkach, gdy dostawca posiada na miejscu sprzet zawierajgcy substancje zubozajgce warstwe
ozonowa (np. klimatyzatory zawierajgce czynniki chtodnicze), oczekuje sie wdrozenia planu
wycofywania.

2.2d Bezpieczenstwo produktow, ochrona i odpowiedzialnos¢

Dostawca musi zapewni¢, ze jego produkty sg bezpieczne dla celdw, dla ktdérych sg przeznaczone, i
spetniajg wymogi prawne dotyczace bezpieczenstwa produktow.

Dostawca nie moze produkowaé, stosowac¢ ani wprowadzac¢ do obrotu, ani w postaci wtasnej, ani w
mieszaninach, ani w wyrobach, substancji chemicznych z naruszeniem Konwencji Sztokholmskiej w
sprawie trwatych zanieczyszczeh organicznych i rozporzadzenia UE 2019/1021 w sprawie trwatych
zanieczyszczen organicznych. Dostawca nie moze wytwarzac rteci i zwigzkéw rteci w procesach
produkcyjnych z naruszeniem Konwencji z Minamaty w sprawie rteci.

Oczekuje sie, ze dostawca wdrozy procedury i system zarzgdzania ryzykiem w zakresie
bezpieczenstwa produktéw, ochrony i odpowiedzialnosci zwigzanej z produktami/ustugami
dostarczanymi firmie UPM. Oczekuje sie, ze procedury zostang przekazane i zrozumiane przez
zaangazowany personel. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie oferowaé firmie UPM bezpieczniejsze
produkty oraz aktywnie promowac bardziej zrbwnowazone alternatywy.
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2.2e Ograniczenia i normy dla dostawcow substancji chemicznych i masy celulozowej

Wszyscy dostawcy substancji chemicznych muszg przestrzegaC wszystkich lokalnych wymogow
prawnych, wymagan firmy UPM dotyczgcych substancji chemicznych oraz wszelkich dodatkowych
wymagan dotyczagcych okreslonych towaréw. Dostawcy masy celulozowej muszg przestrzegaé
wymagan firmy UPM dotyczgcych dostawcow masy celulozowe;.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca aktywnie promuje mniej szkodliwe i bardziej zréwnowazone
alternatywy.

2.2f Ochrona przed szkodami dla srodowiska

Dostawca musi dysponowaé metodami zapobiegania wyciekom substancji chemicznych do
srodowiska. Dostawca musi poinformowac firme UPM o wszelkich incydentach srodowiskowych.
Zbiorniki i rury muszg by¢ zabezpieczone dodatkowymi ostonami ochronnymi lub odpowiednikami.
Systemy bezpieczenstwa muszg by¢ regularnie sprawdzane. Dostawca musi zminimalizowac
zagrozenia dla $srodowiska, okreslic obowigzki i podjg¢ srodki ostroznosci podczas transportu i
roztadunku. Dostawca musi posiada¢ odpowiedni sprzet transportowy z wymaganymi oznakowaniami
i korzystac¢ z profesjonalnych kierowcow.

Roztadunek w zaktadzie UPM musi by¢ zorganizowany zgodnie z instrukcjami zaktadu UPM. Oczekuje
sie, ze dostawca zmniejszy ryzyko poprzez regularne sprawdzanie procesow.

2.2g Zarzadzanie odpadami

Dostawca musi mie¢ wdrozone zasady i procesy zarzgdzania odpadami, aby zarzgdzac¢ nimi w sposéb,
ktéry chroni zdrowie i bezpieczenstwo pracownikéw. Dostawca musi zarzgdzaé wszelkimi odpadami
powstatymi w wyniku jego dziatalnosci lub posiadanych przez niego aktywdéw klienta zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa i instrukcjami producenta. Dostawca musi ustanowic¢ i utrzymywac
procedury w celu zapewnienia zgodnoséci z lokalnymi zobowigzaniami w zakresie gospodarowania
odpadami. Ponadto przechowywanie, postepowanie, transport i utylizacja odpadéw muszg byé
przeprowadzane w sposob zapewniajgcy ochrone zdrowia i bezpieczenstwa pracownikow.

Dostawca jest odpowiedzialny za utylizacje odpaddéw i nieusuwanie niebezpiecznych odpadoéw do
krajébw lub obszaréw, w ktérych gospodarka odpadami jest nieodpowiednia. Z odpadami
niebezpiecznymi nalezy postepowac i przechowywac je zgodnie z lokalnymi przepisami i wymaganiami
firmy UPM. Wszystkie odpady muszg by¢ odpowiednio oznakowane zgodnie z globalnie
zharmonizowanym systemem lub lokalnymi przepisami. Na Zgdanie nalezy udostepni¢ dokumentacje
dotyczgcg sposobu, miejsca, ilosci i podmiotu przetwarzajgcego odpady.

W przypadku eksportu lub importu odpadéw dostawca musi przestrzega¢ wymogow okreslonych w
Konwencji bazylejskiej w sprawie kontroli transgranicznego przemieszczania i usuwania odpaddéw
niebezpiecznych.

Dostawca musi przechowywaé odpady niebezpieczne i inne niz niebezpieczne oddzielnie i nie mieszaé
odpaddw niebezpiecznych réznych kategorii. Instrukcje wykonania pracy nalezy wydawac¢ dla
wszystkich krytycznych etapéw postepowania z materiatami niebezpiecznymi. Odpady muszg by¢
przechowywane w sposob zapobiegajgcy ewentualnym zanieczyszczeniom srodowiska. Pojemniki z
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odpadami niebezpiecznymi muszg by¢ zabezpieczone dodatkowymi tacami, aby zapewnié, ze nie
dojdzie do skazenia $rodowiska. Dostawca musi by¢ swiadomy najlepszych dostepnych technologii
(BAT) w swoim obszarze biznesowym i dziata¢ zgodnie z nimi w stosownych przypadkach.

Jesli dostawca obstuguje, zbiera, przechowuje Iub utylizuje odpady zawierajgce trwate
zanieczyszczenia organiczne lub rte¢, musi przestrzegaC wymogoéw okreslonych w Konwencji
Sztokholmskiej w sprawie trwatych zanieczyszczen organicznych i Konwencji z Minamaty w sprawie
rteci.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca zbada sposoby ograniczenia wytwarzania odpadow, a takze
sposoby promowania ponownego wykorzystania materiatéw i recyklingu oraz przyjmie takie srodki w
stosownych przypadkach. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie wspétpracowaé wytgcznie z regularnie
kontrolowanymi/ocenianymi zewnetrznymi podmiotami zajmujgcymi sie usuwaniem odpadow, ktore
zapewnia, ze ostatecznym miejscem przeznaczenia odpaddéw bedzie prawnie zatwierdzony zaktad
utylizacji odpadéw.

2.2h Réznorodnos¢ biologiczna (jesli dotyczy)

Jesli dostawca jest zaangazowany w produkcje pierwotng zywych zasobéw naturalnych (np. lesnictwo
plantacyjne i rolnictwo), gérnictwo odkrywkowe i/lub gdy dostawca kupuje produkcje pierwotng (w
szczegolnosci, ale nie wylgcznie, zywnos¢ i towary widkniste), dostawca musi mie¢ publiczne
zobowigzanie (np. polityke zerowego wylesiania lub przeksztatcania), aby unikngé negatywnego
wptywu na réznorodnosé biologiczng i funkcje ekosystemu. Gdy unikniecie oddziatywania nie jest
mozliwe, nalezy wdrozy¢ sSrodki minimalizujgce oddziatywanie oraz przywracajgce réznorodnosc
biologiczng i funkcje ekosystemu.

Dostawca zaangazowany w produkcje pierwotng zywych zasobdéw naturalnych, w tym lesnictwo
plantacyjne i rolnictwo, musi realizowac¢ projekty ladowe na gruntach niezalesionych lub gruntach juz
przeksztatconych.

Dostawca musi mie¢ systemy i praktyki weryfikacyjne w celu oceny swoich gtéwnych dostawcow przy
zakupie produkgcji pierwotnej (w szczegélnosci, ale nie wytgcznie, towaréw spozywczych i widknistych),
o ktorych wiadomo, ze sg produkowane w regionach, w ktérych istnieje ryzyko znacznego
przeksztatcenia siedlisk naturalnych i/lub siedlisk o znaczeniu krytycznym.

Oczekuje sie, ze dostawca wdrozy najlepsze praktyki zarzgdzania i spetni wymogi wiarygodnych
standardéw certyfikacji w zakresie zréwnowazonego zarzgdzania zywymi zasobami naturalnymi.

2.3 Odpowiedzialnos¢ spoteczna

2.3a Prawa cziowieka

Dostawca musi przestrzega¢ powszechnych praw cziowieka, takich jak wolnos¢ mysli, opinii,
wypowiedzi, religii i wolnos¢ od wszelkiej dyskryminacji ze wzgledu na takie czynniki, jak rasa, wiek,
narodowos¢, pteé, orientacja seksualna oraz od wszelkich form nekania, a takze publicznie informowac
o takim zobowigzaniu. Dostawca musi dysponowac¢ procesami i/lub systemami umozliwiajgcymi
identyfikacje, zapobieganie i tagodzenie wptywu na prawa cziowieka i zagrozeh z tym zwigzanych
zarowno W ramach wtasnej dziatalnosci, jak i tancucha dostaw.
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Oczekuje sie, ze dostawca zapewni swoim dostawcom i fancuchowi dostaw szkolenia w zakresie praw
cztowieka. Oczekuje sig, ze kierownictwo bedzie okresowo sprawdzac¢ skutecznos¢ procesu. Oczekuje
sie, ze dostawca bedzie regularnie i publicznie informowa¢ o swoich wynikach w zakresie praw
cztowieka oraz kluczowych zagrozeniach i sukcesach.

2.3b Réznorodnos¢é i poczucie przynaleznosci

Dostawca musi mie¢ polityke zapewniajgca, ze jego pracownicy sg traktowani z szacunkiem i
godnoscig. Dostawca musi mie¢ polityke postepowania dyscyplinarnego zapewniajgcg zgodnos¢ z
lokalnymi przepisami. Procedury dyscyplinarne nie mogg obejmowaé kary fizycznej/psychiczne;.
Odliczenia od wynagrodzen lub inne potrgcenia swiadczen umownych nie mogg by¢ stosowane jako
srodek dyscyplinarny. Pracownicy muszg mie¢ swobode w poszukiwaniu pomocy i prawo do odwotania
sie od decyzji dyscyplinarnych. Wszystkie srodki dyscyplinarne nalezy rejestrowac.

Dostawca musi mie¢ zasady/wytyczne chronigce pracownikdw przed naduzyciami, nekaniem,
zastraszaniem lub ztosliwym zachowaniem jakiegokolwiek rodzaju (np. fizycznym, werbalnym,
psychicznym, na tle rasowym, seksualnym, kulturowym, zwigzanym z wiekiem lub
niepetnosprawnoscia). Reguly/wytyczne/zasady firmy muszg by¢ przekazywane pracownikom.

Firma UPM oczekuje, Ze nie bedzie dyskryminacji przy zatrudnianiu, wynagradzaniu, dostepie do
szkolen, awansie, rozwigzaniu stosunku pracy lub przejsciu na emeryture ze wzgledu na rase, kaste,
pochodzenie narodowe, religie, wiek, niepetnosprawnosc, pteé, stan cywilny, orientacje seksualng,
przynaleznos¢ zwigzkowa lub przynaleznosc polityczna.

2.3c Zasoby ludzkie

Dostawca musi przestrzegaé wszystkich lokalnych przepiséw prawa pracy, uznanych
miedzynarodowych norm pracy (np. MOP lub UN Global Compact) oraz uktadéw zbiorowych.
Dostawca musi mie¢ udokumentowane procedury kadrowe (HR), okreslajgce sposéb zarzgdzania
pracownikami przez dostawce. Procedury muszg mieé¢ zastosowanie do wszystkich dziatan firmy na
catym Swiecie, w tym do pracownikow tymczasowych, sezonowych i zatrudnionych przez agencje oraz
pracownikéw pracujgcych poza siedzibg firmy. Muszg obejmowac proces rekrutacji i odejscia (w tym
wykorzystanie wszystkich posrednikow pracy), kontrole i selekcje kandydatow, weryfikacje wieku i
tozsamosci, utrzymanie i rozwoj umiejetnosci zawodowych oraz rownosc szans.

Oczekuje sie, ze zespdt zarzadzajgcy zapewni i bedzie dysponowat dokumentacjg wskazujaca, ze
pracownicy sg $wiadomi i zrozumieli powigzane procesy kadrowe. Firma UPM oczekuje, ze
pracownicy bedg uczestniczy¢ w szkoleniach lub innych dziataniach rozwijajgcych ich kompetencije,
ktére pozwolg im wykonywac powierzone zadania. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie korzystat z pracy
tymczasowej tylko wtedy, gdy zadanie nie ma charakteru regularnego.

2.3d Praca dzieci i praca przymusowa

Dostawca musi przestrzega¢ praw dzieci i nie wykorzystywaé, ani nie tolerowa¢ wykorzystywania
pracy dzieci, a takze przestrzega¢ minimalnego wieku okreslonego przez lokalne przepisy lub definicje
minimalnego wieku Miedzynarodowej Organizacji Pracy (MOP) (tj. 15 lat), w zaleznos$ci od tego, ktéra
z tych wartoéci jest wyzsza.
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Dostawca musi mie¢ polityke zapobiegajgcg rekrutacji i zatrudnianiu dzieci Ilub pracy
przymusowej/niewolniczej, przymusowej pracy wiezniow i oséb bedacych ofiarami handlu ludzmi we
wszystkich swoich operacjach lub dziataniach.

Dostawca nie moze posiada¢ zadnych wigzacych pozyczek/obligacji, ani innych wigzgcych ustalen
finansowych. Wszelkie dokumenty lub mienie pracownikéw nie mogg by¢ przechowywane przez firme
(np. paszporty i/lub dowody osobiste pracownikéw). Przy zatrudnianiu dostawca musi wymagac
formalnej identyfikacji i dokumentacji wiekowej pracownikéw. Dostawca musi réwniez zapewnic, aby
zadna forma pracy dzieci lub pracy przymusowej nie byta wykorzystywana ani tolerowana w zadnej z
operacji lub dziatan, w tym u dostawcéw i partnerow. [Zob. Konwencje MOP 105 i 138].

Dziecko: kazda osoba w wieku ponizej 15 lat, chyba ze minimalny wiek uprawniajgcy do pracy lub
obowigzku szkolnego jest wyzszy na mocy lokalnego prawa, w ktérym to przypadku w danej lokalizacji
obowigzuje wyzszy wiek.

Praca przymusowa lub obowigzkowa: wszelka praca lub ustuga, ktérej dana osoba nie zaoferowata
dobrowolnie i jest zmuszana do jej wykonania pod grozbg kary lub odwetu, lub ktéra jest wymagana
jako sposdb sptaty diugu, jest definiowana jako praca przymusowa.

Niewola zadtuzenia, zwana réwniez pracg niewolnicza lub niewolnictwem za dtugi, ma miejsce,
gdy osoba jest zmuszana do pracy w celu sptaty diugu.

Handel ludzmi: werbowanie, przekazywanie, przechowywanie lub przyjmowanie osob, z uzyciem
grozby, sity, podstepu lub innych form przymusu, w celu ich wykorzystania.

2.3e Pracownicy mfodociani

Wiek pracownikéw mtodocianych (ponizej 18 roku zycia) nie moze byC¢ nizszy, niz ukonczenie
obowigzkowej nauki szkolnej, a w zadnym razie nie moze by¢ nizszy niz 15 lat. Minimalny dozwolony
wiek dopuszczenia do rodzaju zatrudnienia, ktére potencjalnie zagraza zdrowiu, bezpieczenstwu lub
moralnosci mtodych oséb, wynosi nie mniej niz 18 lat. Mtodziez ponizej 18 roku zycia nie moze
pracowac¢ w nocy. Zatrudnienie mtodocianych pracownikéw nie moze kolidowac¢ z ich obowigzkowg
edukacjg lub szkoleniem zawodowym. tgczny czas dojazdu do pracy, uczeszczania do szkoty i pracy
nie moze przekracza¢ 10 godzin dziennie. Mtodociani pracownicy mogg by¢ przydzielani wytgcznie do
prac lekkich.

Stazysci zawodowi w wieku powyzej 18 lat powinni otrzymywa¢ wynagrodzenie za prace wykonywang
podczas szkolenia. Oczekuje sie, ze ich szkolenie bedzie zwigzane z ich edukacja.

2.3f Warunki zatrudnienia, procedury rekrutacji i odejscia z pracy

Na poczatku zatrudnienia dostawca musi zapewni¢ pracownikom pisemng i zrozumiatg umowe o
prace, w szczegolnosci w odniesieniu do czasu pracy, wynagrodzenia, w tym wynagrodzenia za
nadgodziny, okreséw rozliczeniowych itp.
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Dostawca nie moze nakazywaé pracownikom podpisywania uméw zerogodzinowych lub umoéw z
mikroprzedsiebiorcami. Mikroprzedsiebiorcow nie wolno wykorzystywaé na stanowiskach
pracowniczych.

Dostawca musi zapewni¢ swoim pracownikom posrednim (na przyktad pracownikom zewnetrznym)
pisemne umowy o prace. Wszystkie koszty rekrutacji muszg by¢ pokrywane przez pracodawce
(zasada ,pracodawca ptaci”’). Na poczatku okresu zatrudnienia nalezy podac¢ podstawowe wytyczne
dotyczace wdrozenia.

Wszyscy pracownicy muszg mie¢ zapewniony coroczny urlop, ustawowy urlop wypoczynkowy i urlop
rodzicielski zgodnie z lokalnymi wymogami prawnymi. Dostawca nie moze wymagaé¢ od pracownikow
skladania depozytéw finansowych Ilub innych (w tym oryginalnych dokumentéw tozsamosci).
Kombinezony, jesli sg wymagane, muszg by¢ zapewnione w wystarczajgce;j liczbie i bezptatnie. Nie
wolno dokonywac potrgcen wynagrodzenia za czyszczenie i/lub pielegnacje kombinezondw.

Dostawca musi wdrozy¢é proces zabraniajgcy zatrudniania pracownikéw nierejestrowanych lub
imigrantow bez pozwolenia na prace. Nie mozna unika¢ regularnych stosunkoéw pracy poprzez
zawieranie umoéw o prace, podwykonawstwo, ustalenia dotyczgce pracy domowej, umowy na czas
okreslony lub programy praktyk, w ktérych nie ma rzeczywistego zamiaru przekazywania umiejetnosci
lub zapewnienia statego zatrudnienia.

Pracownicy muszg mie¢ swobode odejscia z firmy po uptywie rozsagdnego okresu wypowiedzenia.
Dostawca musi mie¢ udokumentowang procedure odejécia pracownika i zapewnic jej zgodnosé z
lokalnymi przepisami, miedzynarodowymi standardami pracy oraz uktadami zbiorowymi. W przypadku
zwolnienia pracownicy muszg otrzymaé okres wypowiedzenia wynoszacy co najmniej 10 dni
roboczych lub okreslony przez lokalne prawo.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca bedzie mie¢ wdrozony proces monitorowania wskaznika rotaciji i
absencji pracownikow.

2.3g Korzystanie z agencji rekrutacyjnych i pracownikéw agencji

Jesli dostawca korzysta z pracownikdéw agencji, musi mie¢ pisemng, prawnie wigzgcg umowe o
Swiadczenie ustug. Dostawca musi zapewni¢, ze warunki zatrudnienia pracownikéw z agencji pracy
tymczasowej odpowiadajg warunkom zatrudnienia statych pracownikéw, o ktérych mowa w punkcie
2.3f.

Oczekuije sig, ze dostawca poinformuje firme UPM, gdy zostanie zapytany, czy korzysta z ustug agencji
Swiadczgcych takie ustugi.

2.3h Wynagrodzenia i Swiadczenia

Dostawca musi zapewni¢ wszystkim pracownikom (statym, tymczasowym, praktykantom i
pracownikom kontraktowym, takim jak pracownicy zewnetrzni) godziwe wynagrodzenie, zgodnie z
odpowiednimi zasadami firmy. Wynagrodzenia muszg spetnia¢ minimalne krajowe normy prawne lub
normy branzowe, w zaleznosci od tego, ktéra z tych wartosci jest wyzsza, zaréwno w przypadku pracy
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regularnej, jak i pracy w godzinach nadliczbowych. Pracownicy muszg otrzymaé¢ rekompensate za
dodatkowe koszty utrzymania wynikajgce z pracy poza lokalizacjg podstawowa.

Pracownicy muszg otrzymywac pasek ptacowy za kazdy okres rozliczeniowy, wyraznie wskazujgcy
podziat wynagrodzenia, w tym doktadne kwoty wynagrodzen, swiadczen, nadgodzin, zachet/premii i
wszelkich potrgcen. Wynagrodzenie musi by¢ wyptacane pracownikom drogg elektroniczng, zgodnie
z warunkami umowy, na czas i co najmniej raz w miesigcu.

Dostawca musi rowniez optaci¢ wszystkie okreslone, ustawowe ubezpieczenia spoteczne
pracownikéw, w tym ubezpieczenie medyczne i sktadki emerytalne. Wszyscy pracownicy muszg mie¢
zapewnione ubezpieczenie wypadkowe. Ubezpieczenie musi obejmowac leczenie urazéw i chordb
zwigzanych z pracg oraz zapewnia¢ odszkodowanie za urazy i choroby zwigzane z pracg prowadzace
do trwatej niepetnosprawnosci lub smierci.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca bedzie réwniez nagradzaé pracownikéw za innowacyjne pomysty
lub szczegodlny wkiad, umiejetnosci i zachowania, ktére sg uwazane za kluczowe dla osiggniecia
sukcesu. O ile jest to mozliwe, firma UPM oczekuje, ze dostawca oceni réwniez réznice w
wynagrodzeniach pracownikéw ze wzgledu na pte¢ i podejmie dziatania w celu ich wyeliminowania.
Przewiduje sie, ze stawka rekompensaty zdefiniowana jako ,wynagrodzenie za prace” bedzie
promowana w ramach dziatalnosci dostawcéw i tancuchoéw dostaw.

2.3i Czas pracy i czas wolny

Dostawca musi przestrzegaC lokalnych przepisow dotyczacych czasu pracy i wynagrodzen.
Pracownicy powinni by¢ w stanie wydajnie wykonywac swoje zadania. Godziny pracy, w tym godziny
nadliczbowe, muszg by¢ okreslone w umowie i nie moga przekracza¢ liczby wskazanej przez lokalne
prawo. Maksymalny tygodniowy czas pracy moze zostac przekroczony tylko tymczasowo ze wzgledu
na nieprzewidziane okolicznosci nadzwyczajne i musi by¢ udokumentowany w arkuszach czasowych.
Czas pracy, w tym nadgodziny dla kazdego pracownika, musi by¢ nalezycie rejestrowany i ustalany
jako podstawa wynagrodzenia w przypadkach, gdy czas pracy stanowi podstawe wyptaty
wynagrodzenia. Praca w godzinach nadliczbowych musi by¢ dobrowolna i zawsze wynagradzana
wedtug stawki dodatkowej okreslonej przez lokalne prawo. Pracownicy odmawiajgcy nadgodzin nie
moga by¢ karani.

Dostawca musi zapewni¢ pracownikom odpowiednie przerwy, zgodnie z lokalnymi przepisami prawa.
Dostawca musi zapewni¢ pracownikom co najmniej jeden dzien wolny w siedmiodniowym tygodniu
pracy lub, jesli zezwala na to lokalne prawo, dwa dni wolne w kazdym 14-dniowym okresie. Polityka
dotyczgca urlopéw i zwolnien (np. lekarskich lub rodzicielskich) musi by¢ zgodna z lokalnymi
przepisami prawa pracy lub obowigzujgcymi uktadami zbiorowymi.

Firma UPM oczekuje od dostawcy, ze czas pracy pracownikow bedzie regulowany zgodnie ze
standardami MOP:

¢ standardowe godziny pracy nie mogg przekracza¢ 48 godzin tygodniowo,
praca w godzinach nadliczbowych nie moze przekracza¢ 12 godzin,

e wynagrodzenie za nadgodziny musi byé wyzsze, ale najlepiej nie mniejsze niz 125%
standardowej stawki wynagrodzenia,
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e pracownicy muszg byé uprawnieni do co najmniej jednej 30-minutowej przerwy na kazde
4,5 godziny pracy, chyba ze uzgodniono inaczej na piSmie za posrednictwem
przedstawicielstwa pracownikow.

Oprécz czasu wolnego okreslonego w obowigzujgcych przepisach, pracownicy powinni mieé
mozliwos$¢ wziecia czasu wolnego od pracy w nagtych wypadkach osobistych. Firma UPM oczekuje,
ze odchylenia bedg rejestrowane wraz z odpowiednimi dziataniami naprawczymi.

2.3j Wolno$¢ zrzeszania sie i negocjacje zbiorowe

Dostawca musi przestrzegaé lokalnych przepiséw i prawa wszystkich pracownikow do tworzenia i
przystepowania do wybranych przez siebie stowarzyszen i zwigzkow zawodowych oraz do
prowadzenia negocjacji zbiorowych. Przedstawiciele pracownikéw nie mogg byé dyskryminowani i
muszg mie¢ dostep do wykonywania swoich reprezentatywnych funkcji w miejscu pracy.

2.3k Zarzadzanie skargami i rozwigzywanie problemoéw

Dostawca musi mie¢ system umozliwiajgcy pracownikom i zewnetrznym interesariuszom
komunikowanie sie, przekazywanie informacji zwrotnych lub sktadanie skarg dotyczacych
niesprawiedliwego, niezgodnego z przepisami lub niezgodnego z prawem traktowania i postepowania,
praktyk dyskryminacyjnych oraz nieuczciwego ignorowania sugestii i pomystéw na usprawnienia.
System musi zezwala¢ na anonimowe raportowanie. Kierownictwo musi podjg¢ dziatania korygujgce
na podstawie informacji zwrotnych i postepowac z nimi poufnie i anonimowo. Przekazywanie informacji
zwrotnych nie moze prowadzi¢ do szkodliwych konsekwenciji dla pracownika.

Dostawca musi zadba¢ o to, aby skutecznie informowaé, w jaki sposdb pracownicy mogg sktada¢
skargi i rozpatrywa¢ zazalenia. Muszg by¢ dostepne dokumenty dotyczgce odpowiednich dziatan
kierownictwa. W przypadkach, w ktérych jest to ograniczone przez prawo, oczekuje sie, ze dostawca
utatwi alternatywne sposoby zapewnienia, Zze osoby lub grupy sg w stanie zgtasza¢ obawy do
wiadomosci kierownictwa, bez szkodliwych konsekwencji dla pracownika [zob. Konwencja MOP 98].

2.3] Wspoélpraca z interesariuszami i spotecznoscig

Dostawca musi komunikowaC sie ze swoimi interesariuszami, w tym z zainteresowanymi
spotecznosciami, w stosownych przypadkach, w sposéb otwarty i przejrzysty oraz promowac dialog z
nimi. Oczekuje sie, ze wdrozone zostang programy korzystne dla rozwoju lokalnej spotecznosci.

2.3m Odpowiedzialna dzierzawa gruntéw (w stosownych przypadkach)

Ponizsze kryteria majg zastosowanie, gdy dostawca kontroluje (tj. posiada, dzierzawi itp.) duze aktywa
gruntowe' wykorzystywane do dziatalnosci opartej na gruntach, takiej jak rolnictwo, les$nictwo,
goérnictwo i/lub inne rodzaje dziatalnosci o podwyzszonym profilu ryzyka zwigzanego z nabywaniem
gruntéw.

' Zdefiniowane jako > 200 ha lub dwukrotno$¢ mediany posiadania gruntéw w zaleznosci od kontekstu
krajowego.
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Dostawca musi publicznie zobowigzac sie do odpowiedzialnego uzytkowania i/lub nabywania gruntéw.
Dostawca musi dotozy¢ nalezytej starannosci, aby przestrzega¢ i szanowac¢ uzasadnione prawa
wiasnosci gruntow osob fizycznych, spotecznosci i ludnosci tubylczej. Dostawca musi ocenic i
odpowiednio rozwigza¢ wptyw na Srodowisko i spoteczenstwo, gdy planowane jest nabycie gruntow
i/lub zmiana uzytkowania gruntéw.

Oczekuje sie, ze miedzynarodowe standardy dobrych praktyk bedg przestrzegane w okreslonych
okolicznosciach wysokiego ryzyka, np. gdy dostawca prowadzi dziatalno$¢ na obszarach, na ktérych
jego dziatalnos¢ bezposrednio lub posrednio wplywa na ludnos¢ rdzenng; gdy dziatalnos¢ dostawcy
skutkowata w przesztosci lub moze skutkowaC w przysztosci przymusowymi przesiedleniami
spotecznosci lub oséb z powodu nabycia gruntéw lub ograniczen w uzytkowaniu gruntéw; lub gdy
gospodarstwa gruntowe dostawcy lub ich czesci sg przedmiotem konfliktu, sporéw i/lub roszczen o
znacznej skali.

2.4 Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dostawca musi przestrzegac¢ zasad BHP w stosunku do pracownikow, gosci i innych oséb, na ktorych
operacje dostawcy / podmiotu zewnetrznego mogg mieé wptyw;

2.4a Zarzadzanie bezpieczenstwem i higieng pracy (BHP)

Dziatania dostawcy muszg by¢ zgodne z przepisami bezpieczenstwa i lokalnymi wymogami podczas
pracy w dowolnym zaktadzie UPM lub w jego wtasnych obiektach. Dostawca musi przestrzegac
minimalnych wymogow bezpieczenstwa UPM podczas pracy w siedzibie UPM lub podczas wizyt w
siedzibie UPM oraz przeprowadzi¢ niezbedne szkolenie w zakresie bezpieczenstwa. Personel musi
mie¢ odpowiednie zezwolenia na wykonywanie wszystkich prac oraz oddzielne zezwolenia na
wykonywanie prac o wysokim ryzyku. Wszystkie prace wysokiego ryzyka muszg zostac
zidentyfikowane i musi istnie¢ pisemna analiza ryzyka. Nalezy tez wdrozy¢ zapobiegawcze Srodki
bezpieczenstwa.

Nalezy przeprowadzi¢ odpowiednig ocene ryzyka i zastosowacC odpowiednie srodki kontroli, aby
zadania osob pracujgcych pod bezposrednim nadzorem dostawcy byly wykonywane w sposob
bezpieczny i skuteczny. Dostawca musi dysponowaé praktykami w zakresie identyfikowania,
zapobiegania i minimalizowania ryzyka. Zarzgdzanie ryzykiem w ramach BHP obejmuje, w stosownych
przypadkach:

zapewnienie procesow oceny ryzyka obejmujgcych rowniez zdrowie psychiczne i ergonomie,

instrukcje dotyczace bezpieczenstwa,

sprzet zapewniajgcy bezpieczenstwo,

procedury i narzedzia bezpiecznej pracy,

regularne i rejestrowane szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy, w

tym wstepne szkolenie dla nowych lub okresowe dla obecnie zatrudnionych pracownikow,

konserwacje zapobiegawczg,

e postepowanie wyjasniajgce w sprawie incydentow i procedury zgtaszania zdarzen, w tym
dziatania naprawcze,

¢ Srodki ochrony indywidualnej i odziez ochronng (bezptatnie dla pracownikow),

zabezpieczenia operacyjne maszyn i narzedzi.
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Dostawca musi mie¢ odpowiedni system zarzadzania bezpieczehstwem, aby zapewnié, ze spetnia
swoje obowigzki prawne zgodnie z wymogami, takimi jak norma 1SO 45001.

Srodki ochrony indywidualnej (SOI) muszg byé udostepniane pracownikom bezptatnie, bazujac na
wykonywanych zadaniach i zgodnie z danym ryzykiem. Dostawca musi upewniC sige, ze sg one
uzywane w odpowiedni sposob. Obszary, w ktorych nalezy stosowaé $rodki ochrony indywidualnej,
muszg by¢é oznaczone wyraznymi i zrozumiatymi znakami. Wypadki i sytuacje grozace wypadkiem
muszg byC¢ zglaszane, analizowane, poddawane obserwacji i podejmowane sg odpowiednie
dziatania(wypadki powodujgce czasowg niezdolnos¢ do pracy). Nalezy przeprowadzaé analizy
przyczyn zrédtowych i opracowywac procesy, aby zapobiec podobnym zdarzeniom.

Oczekuje sie, ze incydenty i instrukcje BHP beda okresowo analizowane przez kierownictwo, a
dziatania naprawcze okreslane i wdrazane. Oczekuje sig, ze dostawca zarejestruje i zbada wszystkie
odchylenia bezpieczehnstwa. Oczekuje sie, ze szeregi czasowe zapisow odchylen w zakresie
bezpieczenstwa bedg dostepne w celu wskazania poprawy praktyk bezpieczenstwa, a zwigzane z tym
wyznaczanie celdw jest doceniane.

2.4b Karty charakterystyki niebezpiecznych substancji chemicznych i materiatéw (MSDS) (w
stosowanych przypadkach)

Karta MSDS dostawcy musi by¢ dostepna i aktualna dla wszystkich substancji chemicznych w miejscu
pracy. Dostawca musi dopilnowa¢, aby wszyscy pracownicy zajmujgcy sie substancjami chemicznymi
byli odpowiednio przeszkoleni i rozumieli instrukcje bezpieczenstwa dotyczgce tych substanciji.
Dokumentacja szkoleniowa musi by¢ dostepna. Substancje chemiczne muszg by¢é kupowane,
przechowywane, transportowane, obstugiwane i uzywane w sposob chronigcy zdrowie i
bezpieczenstwo pracownikéw oraz srodowisko. Wszystkie pojemniki na substancje chemiczne, puszki,
kanistry i pojemniki IBC sg dostosowane do okreslonego celu i prawidtowo oznakowane odpowiednimi
symbolami zagrozen i informacjami na temat ryzyka, aby poinformowac o nich wszystkie osoby, ktore
je obstuguja, przechowujg lub ich uzywajg. Dostawca musi mie¢ zainstalowane prysznice
bezpieczenstwa i stanowiska do przemywania oczu, fatwo dostepne ze stanowisk pracy zwigzanych z
obstugg niebezpiecznych substancji chemicznych (zwtaszcza substancji zracych i toksycznych dla
skory).

2.4c Odpowiedzialnos¢ za zdrowie i bezpieczenstwo

Dostawca musi wzigé na siebie odpowiedzialnos¢ i wyznaczy¢ kompetentng osobe odpowiedzialng za
bezpieczenstwo i higiene pracy swoich pracownikéw. Pracownicy pracujgcy poza siedzibg firmy i
podwykonawcy muszg by¢ uznani za podlegajgcych takim przepisom. Pracownicy muszg miec
mozliwo$¢ wyrazania swoich obaw dotyczgcych zdrowia i bezpieczenstwa.

Dostawca musi regularnie przeprowadzac kontrole stanu zdrowia pracownikow (w tym specjalne testy
dla okreslonych stanowisk), aby okresli¢ wptyw pracy na ich zdrowie. Kontrole stanu zdrowia muszg
by¢ przeprowadzane przez pracownika ochrony zdrowia. Wszelkie ustalenia muszg by¢ poufne. z Sg
dostepne dla pracwonika ochorny zdrowia, w celu wydania zalecen dotyczgcych potencjalnych
dostosowan, ktore nalezy wprowadzi¢ do stanowisk pracy lub warunkéw w miejscu pracy. Dostawca
nie moze angazowac sie w zadne testy zdrowotne niezwigzane z praca, takie jak testy cigzowe lub na
obecnos¢ wirusa HIV. W naglych przypadkach dostawca musi zapewni¢ pracownikom opieke
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medyczng. W kazdym miejscu pracy musi znajdowaé sie odpowiednia liczba pracownikéw
posiadajgcych odpowiednie kwalifikacje w zakresie udzielania pierwszej pomocy i odpowiedni zestaw
pierwszej pomocy.

2.4d Procedury postepowania w sytuacjach awaryjnych

Dostawca musi mie¢ wdrozone procedury postepowania w sytuacjach awaryjnych, np. plan ewakuacji,
systemy alarmowe, prysznice awaryjne i stacje przemywania oczu, w stosowanych przypadkach.

Dostawca musi wykaza¢ udokumentowang gotowosc¢ i procedury tagodzenia skutkow, reagowania na
sytuacje awaryjne i usuwania ich skutkow. Obejmuje to planowanie, szkolenie, przeprowadzanie
¢wiczen, testowanie sprzetu i koordynowanie dziatan. Procedury postepowania w sytuacjach
awaryjnych muszg réwniez obejmowac sytuacje, takie jak urazy i wypadki. Dostawca musi zajg¢ sie
istotnymi kwestiami:

o Niezalezny alarm ewakuacyjny musi byc¢ styszalny i/lub widoczny dla wszystkich pracownikéw.
Musi istnie¢ mozliwos¢ recznego wigczenia alarmu, a przyciski alarmowe muszg by¢ wyraznie
widoczne i oznaczone;

o Nalezy zapewnic drogi i wyjscia ewakuacyjne, aby zapewni¢ szybkg i bezpieczng ewakuacje
przez caty czas;

e Pracownicy przeszkoleni w zakresie udzielania pierwszej pomocy i gaszenia pozarow muszg
by¢ dostepni we wszystkich godzinach pracy w liczbie wystarczajgcej do ograniczenia ryzyka
zawodowego;

o Rodzaj, liczba i rozmieszczenie sprzetu pierwszej pomocy oraz przeciwpozarowego muszg by¢
proporcjonalne do ryzyka zawodowego. Sprzet musi by¢ zawsze sprawny;

o Cwiczenia ewakuacyjne nalezy przeprowadzaé¢ w celu przetestowania procesu ewakuagji i
zidentyfikowania wszelkich potrzeb w zakresie ulepszen. Czestotliwos¢ ¢wiczen jest okreslona
w odniesieniu do ryzyka zawodowego. W ¢wiczeniach musi uczestniczy¢ jak najwieksza liczba
pracownikéw. Nalezy przechowywaé¢ dokumentacje z éwiczen ewakuacyjnych;

o Nalezy powotaé zespdt reagowania kryzysowego, ktoéry bedzie podejmowat decyzje w
sytuacjach awaryjnych;

e Pisemne procedury awaryjne muszg by¢ dostosowane do procedur wiadz lokalnych oraz, w
miare mozliwosci, do procedur obowigzujgcych w sasiednich przedsiebiorstwach.

Wszyscy pracownicy muszg zosta¢ zapoznani i przeszkoleni w zakresie tych procedur w momencie
zatrudnienia.

Firma UPM oczekuje, ze dostawca ma wdrozony system zarzgdzania bezpieczenstwem (np. OHSAS
18001).

2.4e Wyposazenie dla pracownikéw

Nalezy zapewni¢ bezpieczne, czyste i higieniczne srodowisko pracy z odpowiednim oswietleniem,
wentylacjg i, w razie potrzeby, ogrzewaniem, a takze natychmiastowy i bezptatny dostep do czystych
toalet i bezpiecznej, nieograniczonej ilosci wody pitnej. Dostawca musi zapewnic czyste i bezpieczne
miejsce na przerwy i positki z urzgdzeniami sanitarnymi do przechowywania zywnosci, w razie
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potrzeby. Miejsca odpoczynku muszg by¢ odizolowane od wszelkich zagrozen, a ich wielkos¢ musi
by¢ proporcjonalna do liczby pracownikéw.

2.4f Pokoje pracownicze (w stosownych przypadkach)

Jesli zapewnione sg pokoje wieloosobowe dla pracownikow, muszg by¢ one dostepne po rozsgdnych
kosztach. Pokoje pracownicze muszg by¢ odpowiednio wentylowane i/lub ogrzewane i zapewniac
rozsgdng przestrzen osobistg, w tym czyste toalety i pomieszczenia do mycia. Pokoje pracownicze,
toalety i umywalnie muszg by¢ dostosowane kulturowo i zapewnia¢ prywatnos¢. Nalezy zapewni¢
odpowiednig liczbe lodéwek do przechowywania swiezej zywnosci. Dostawca lub organizacja
organizujgca pokoje pracownicze lub jakiekolwiek pomieszczenia musi zapewnic¢ bezpieczenstwo ludzi
i ich rzeczy, w tym zapewni¢ odpowiednie $rodki bezpieczenhstwa, takie jak gasnice i wyj$cia awaryjne.
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3 Rozwdj produktéw i ustug
3.1 Zarzadzanie produktami/ustugami

Dostawca musi mie¢ udokumentowany proces i mozliwosc¢ zarzadzania cyklem zycia produktu (rozwdj,
zmiany, koniec okresu eksploataciji).

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie w stanie korygowac¢ zidentyfikowane wady i zarzgdza¢ produktami
pod wzgledem mozliwosci produkcyjnych, wydajnosci kosztowej, niezawodnosci itp.. Konserwacja
produktu musi by¢ przeprowadzana zgodnie z udokumentowanym procesem. Firma UPM oczekuje,
ze dostawca bedzie mégt monitorowac i gromadzi¢ potrzeby klientéw oraz inicjowa¢ modernizacje
produktéw na podstawie tych informacji. Udoskonalanie produktu musi odbywac sie zgodnie z
udokumentowanym procesem.

3.2 Zapewnienie jakosci produktu/ustugi, kwalifikacja i walidacja

Zapewnianie jakosci produktu musi odbywac sie zgodnie z udokumentowanym procesem. Dostawca
musi mie¢ zdefiniowane i udokumentowane kryteria kwalifikacji i walidacji oraz dziata¢ zgodnie z nimi.
Dostawca musi zapewni¢, ze wszystkie produkty sg weryfikowane, kwalifikowane i walidowane, a
powigzane dane sg rejestrowane i archiwizowane.

Firma UPM oczekuje, ze informacje sg przechowywane i identyfikowalne oraz wykorzystywane do
ciggtego doskonalenia opartego na wynikach statystycznych. Kwalifikacja i walidacja powinny
obejmowacé walidacje projektu, powigzane pomiary, testowanie/pilotaz i zatwierdzenie. Oczekuje sie,
ze dostawca bedzie mie¢ mozliwosci w zakresie charakterystyki produktu, powigzanych
(identyfikowalnych) pomiaréw, analizy statystycznej i formalnej kwalifikacji produktu, zgodnie z
wymaganiami procesow produkcyjnych.

3.3 Zapewnienie jakosci procesu

Dostawca musi mie¢ udokumentowany proces dotyczgcy planowania jakosci produktu. Dostawca musi
réowniez zdefiniowaé krytyczne parametry jakosci dla produktu i jego procesu produkcyjnego.
Odpowiednie instrukcje pracy i testowania muszg by¢ dostepne w odpowiedniej lokalizacji w miejscu
produkgcji lub testowania. Prébka wzorcowa musi by¢ dostepna na odpowiednich etapach procesu
produkcyjnego.

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie w stanie, we wspétpracy z firmg UPM, monitorowac jakosc¢ procesu
i inicjowa¢ dziatania usprawniajgce. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie mie¢ plan jakosci i proces w
celu udowodnienia, ze testy jakosci sg na odpowiednim poziomie dla produktu lub ustugi. Oczekuje sie
dostarczenia instrukcji ponownej konfiguracji, w tym instrukcji ponownego uruchomienia produkgc;ji.

3.4 Wsparcie

Dostawca musi zapewni¢ wsparcie (np. w zakresie konserwacji, wycofania z eksploatacji). Oczekuje
sie, ze dostawca bedzie mie¢ udokumentowang koncepcje wsparcia. Firma UPM oczekuje, ze
dostawca bedzie monitorowac¢ dostepne wsparcie. Oczekuje sig, ze elementy ciggtego doskonalenia
bedg bazowac na wynikach statystycznych.
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3.5 Planowanie, monitorowanie i kontrola projektu

Projekty muszg by¢ planowane zgodnie z udokumentowanymi procedurami i praktykami. W
planowaniu nalezy rowniez uwzgledni¢ identyfikacje i eliminacje ryzyka, a dla kazdego projektu nalezy
stworzy¢ plan projektu. Wszelkie zmiany w uzgodnionych planach nalezy zgtasza¢ firmie UPM.

Oczekuje sie, ze kierownictwo dostawcy bedzie monitorowaé postep i stan projektéw. Firma UPM
oczekuje, ze elementy ciggtego doskonalenia beda opiera¢ sie na wynikach/wnioskach.

3.6 Prawa witasnosci intelektualnej (w stosownych przypadkach)

Dostawca musi mie¢ udokumentowane procedury dotyczgce praw wiasnosci intelektualnej i zwigzane
z nimi procedury kontroli. Procedury muszg chroni¢ dostawce i jego klientéw, w tym firme UPM, przed
wszelkimi zagrozeniami zwigzanymi z prawami wlasnosci intelektualnej w sposéb zapobiegawczy i
mozliwy do udowodnienia. Procedury muszg réwniez okreslaé, w jaki sposéb dostawca zapewnia, ze
jego dziatania, produkty lub ich wykorzystanie nie naruszajg praw wiasnosci intelektualnej stron
trzecich.

Oczekuje sie, ze takie procedury okreslg sposdb, w jaki dostawca zarzadza wilasnymi prawami
wiasnosci intelektualnej oraz prawami wiasnosci intelektualnej innych stron, w tym firmy UPM, ktdre
zostaty udostepnione dostawcy. Oczekuje sie, ze procedury bedg obejmowac¢ wszystkie istotne
obszary praw wlasnoséci intelektualnej, takie jak patenty, wnioski patentowe, znaki towarowe, prawa
autorskie, modele, oprogramowanie, wynalazki, wiedze specjalistyczng i tajemnice handlowe.
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4 Lancuch dostaw i operacje
4.1 Zaopatrzenie i zamowienia

4.1a Strategia bazy dostawcow i zarzadzanie dostawcami

Dostawca musi miec strategie dla bazy dostawcow i system zarzgdzania dla swoich dostawcow, oparty
na krotko- i diugoterminowych potrzebach biznesowych. Dostawca musi mie¢ udokumentowang
procedure identyfikacji, oceny, wyboru i kontrolowania swoich dostawcéw poza dostawcami Tier 1.
Dostawca musi regularnie identyfikowaé zagrozenia dla praw cziowieka i Srodowiska we wiasnej
dziatalnosci i w swoim tahcuchu dostaw. Dostawca musi wdrozy¢ srodki zapobiegawcze w odniesieniu
do zidentyfikowanych zagrozen dla praw cziowieka i srodowiska. Oczekuje sie, ze ryzyko i srodki
zapobiegawcze bedg monitorowane i zmieniane w rocznych przegladach kadry zarzadzajace;.

Podstawa kryteriow wyboru powinna by¢ dostosowana do wymagan dla dostawcow firmy UPM.
Oczekuje sie, ze dostawca bedzie mie¢ udokumentowane dowody z catego tancucha dostaw
surowcow dla swoich produktdéw, poczgwszy od dostawcy pierwszego poziomu, w tym ryzyko i dowody
audytéw dostawcéw. Firma UPM oczekuje, ze dostawca bedzie w stanie zidentyfikowaé kluczowych
dostawcow. Audyty dostawcow (w tym elementy CSR) powinny byé przeprowadzane przez
wykwalifikowanych audytoréw. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie mie¢ udokumentowany proces
usuwania dostawcy niezgodnego z wymaganiami z jego bazy dostawcow.

4.1.b Wydajnos¢ sieci dostaw i plany ulepszen

Dostawca musi mie¢ system monitorowania i pomiaru kosztéw oraz wydajnosci swojej sieci dostaw.

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie w stanie przedstawi¢ aktywne plany poprawy kosztéw i wydajnosci
sieci dostaw. Oczekuje sie, ze w procesie tym zostang uwzglednieni poddostawcy. Firma UPM
oczekuje, ze wskazniki KPI zostang zdefiniowane i zgtoszone do celéw monitorowania i ciggtego
doskonalenia. Oczekuje sie, ze plany dziatania bedg regularnie uzgadniane na podstawie wynikéw.

4.2 Kontrola materiatu

Dostawca musi by¢ w stanie dostosowaé, zoptymalizowa¢ i zintegrowaé procesy produkcyjne i
logistyczne w ramach catego fancucha dostaw.

4.2a Weryfikacja przychodzacego materiatu

Dostawca musi mie¢ system weryfikacji/Sledzenia przychodzgcych materiatdbw w celu zapewnienia
zgodnosci ze specyfikacjami. Przychodzace dane dotyczgce weryfikacji materiatbw muszg byé
dostepne w formie pisemnego zapisu sktadajgcego sie z takich dokumentéw, jak wychodzace raporty
jakosci, przychodzgce raporty z inspekciji, certyfikaty zgodnosci lub certyfikaty analiz.

4.2b Zapasy, pakowanie i przetadunek

Dostawca musi posiada¢é odpowiedni system ochrony przed uszkodzeniem materialu Iub
pogorszeniem jako$ci podatnych surowcow, komponentéw lub produktéw w catym fancuchu dostaw.
Ochrona ta musi obejmowac takie zagrozenia, jak uszkodzenia spowodowane wytadowaniami
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elektrycznymi, wilgoé, uszkodzenia mechaniczne, substancje chemiczne, warunki pogodowe,
temperatura, pyt lub okres przechowywania. Dostawca musi mie¢ pisemne instrukcje dotyczace
postepowania z materiatami i ich przechowywania obejmujgce takie kwestie, jak segregacja
zaakceptowanych i odrzuconych surowcow.

Warunki przechowywania powinny by¢ kontrolowane. Oczekuje sie, ze system bedzie obejmowat caty
tancuch produkcji, w tym rozwdj produktu, zakupy, przetadunek materiatdw, produkcje, zaktady,
pakowanie i dostawe produktow.

4.2c Kontrola zapasow

System kontroli zapaséw (w tym miejsca przechowywania, etykietowanie i fizyczne liczenie) musi
dazy¢ do zapewnienia efektywnych czasoéw cyklu i kontroli okresu przydatnosci do uzycia.

Firma UPM oczekuje od dostawcy ekonomicznych rozwigzan magazynowych dla catego tahcucha
dostaw. Wymagania dotyczace okresu przydatnosci do uzycia sg definiowane i oparte na zasadzie
FIFO (First In — First Out), jesli jest to mozliwe. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie wspiera¢ wysitki w
zakresie optymalizaciji i integracji w catej sieci dostaw.

4.3 Produkcja

4.3a Mapa procesu, kontrola i ciggte doskonalenie

Dostawca musi mie¢ mape procesu produkcyjnego, aby zapewni¢ skuteczne planowanie, obstuge i
kontrole zdolnosci procesowych. Nalezy uwzgledni¢ takie czynniki, jak kluczowe etapy,
produktywnosé, odsetek odpadow, czas cyklu i kontrole jako$ci. Nalezy wskaza¢ przerobione czesci
procesu , podzlecone lub zlecone na zewnatrz.

Aby zapewni¢ skuteczng kontrole procesu, dostawca musi zdefiniowa¢ i kontrolowaé parametry
krytyczne na odpowiednich etapach procesu. Operatorzy proceséw muszg mie¢ dostep do instrukcji
dotyczgcych dziatan i eskalacji w przypadkach niekontrolowanych lub poza limitami. Dostawca musi
mie¢ wdrozone narzedzia kontroli zdolno$ci produkcyjnych. Dostawca musi prowadzi¢ rejestr dziatah
naprawczych i zapobiegawczych. Zdolno$¢ wszystkich zdefiniowanych proceséw krytycznych musi
by¢ mierzona za pomoca zarejestrowanych i zarchiwizowanych raportéw zdolnosci procesowych.

Oczekuje sig, ze dostawca bedzie stale udoskonala¢ proces produkcji. Oczekuje sie, ze dostawca
bedzie dysponowaé odpowiednimi metodami rozwoju zdolnosci procesowych, kontroli procesu i
analizy awarii. Oczekuje sie réowniez, ze narzedzia i techniki statystyczne (takie jak metryki, wykresy
kontrolne, rozktady, wykresy trendow itp.) bedg wykorzystywane do analizy procesu i jego parametrow.
Oczekuje sie, ze sugestie i dziatania dotyczagce ulepszen beda rejestrowane. Oczekuje sie, ze
wdrozone zostang witasciwe, praktyczne metody rozwigzywania problemow, takie jak 3A, 8D lub
rownowazne, w celu zapewnienia zrownowazonego ciggtego doskonalenia. Oczekuje sie
poréwnywania wynikow z odpowiednimi grupami poréwnawczymi.
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4.3b Analiza awarii procesu i zdolnosé¢ produkcyjna

Dostawca musi mie¢ procedury, sprzet i zdolnos¢ do analizowania awarii proceséw oraz produktéw.
Wyniki analizy muszg byc¢ rejestrowane i prowadzi¢ do dziatan naprawczych i zapobiegawczych
opartych na analizie przyczyn zrédtowych.

Dostawca musi dopilnowa¢, aby jego sprzet produkcyjny (np. maszyny i sprzet testowy) byt
regularniekonserwowany w celu zapewnienia skutecznego dziatania i zdolnosci zgodnie z
odpowiednimi planami, instrukcjami oraz arkuszami kontrolnymi. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie
mie¢ plan kalibraciji i rejestr dla swojego sprzetu produkcyjnego i narzedzi. Oczekuje sie, ze dostawca
bedzie dysponowa¢ odpowiednimi procesami kontroli obejmujgcymi urzadzenia produkcyjne
dostawcow zewnetrznych. Oczekuije sie, ze wdrozone zostang procedury postepowania z niezgodnymi
surowcami i produktami. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie w stanie zdefiniowaé kluczowe fazy
produkcji. Oczekuje sie, ze dostawca bedzie miec¢ liste krytycznego sprzetu produkcyjnego,
krytycznych czesci zamiennych oraz okreslone terminy ich uzupetnienia.

Firma UPM oczekuje, Ze siedziba dostawcy bedzie odpowiednia i zapewni wtasciwe wyposazenie dla
prowadzenia dziatalnosci. Dostawca jest odpowiedzialny za skuteczne zarzgdzanie swoimi obiektami
i zasobami technologicznymi. Oczekiwana jest kontrola wersji oprogramowania sprzetu.

4.3c Przerobki, identyfikowalnos$é, utrzymanie porzadku i certyfikat analizy

Dostawca musi zdefiniowac¢ dozwolone procedury przerdbki na wszystkich etapach procesu produkcii.
Wykonane przerébki nalezy rejestrowac i archiwizowac. Nalezy wdrozy¢ procedury zapewniajgce
identyfikowalnos¢ produktu koncowego, w tym surowcoéw dostawcy. Dostawca musi mie¢ wdrozony
system (np. 5S) zapewniajgcy, ze obiekty, sprzet i narzedzia sg czyste, uporzadkowane i objete
regularnym i skutecznym utrzymaniem porzadku. Po uzgodnieniu dostawca musi mie¢ Certyfikat
Analizy w celu zapewnienia spetnienia kryteriow specyfikacji produktu.

4.4 Zarzadzanie tancuchem dostaw

4.4a Proces planowania

Udokumentowane procesy planowania dostawcy muszg obejmowaé prognozowanie, produkcje i
planowanie zdolnosci produkcyjnych. Proces ten musi obejmowa¢ catg sie¢ dostaw, w tym
poddostawcéw.

Oczekuje sie, ze dostawca bedzie aktywnie sledzi¢ rozwdj rynku danego produktu lub ustugi. Oczekuje
sie, ze zostang wdrozone kluczowe wskazniki wydajnosci dla dziatan majgcych na celu ciggte
doskonalenie.

4.4b Powiadomienie o ograniczeniach fancucha dostaw, poprawa i zarzgdzanie wydajnoscia

Dostawca musi mie¢ wdrozony system powiadamiania firmy UPM o wszelkich potencjalnych krétko- i
diugoterminowych problemach z dostawg (ograniczenia przepustowosci, opdznienia w dostawie itp.),
a w odpowiednim czasie przedstawi¢ szczegotowy plan dotyczgcy tego, kiedy i w jaki sposob problemy
z dostawg zostang rozwigzane.
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Oczekuje sie, ze dostawca bedzie miat system monitorowania i pomiaru wydajnosci catego tancucha
dostaw oraz aktywny plan jego rozwoju. Oczekuje sie, ze w proces ten zaangazowani zostang
poddostawcy isg zdefiniowane czasy realizacji dla poszczegodlnych etapdw procesow.

UPM Kymmene Corporation Tel.: +358204 15 111 Siedziba w Helsinkach
Faks: +358 204 15 110 Nr ident. firmy: 1041090-0

Alvar Aallon katu 1 www.upm.com

PO Box 380

Nr rej. VAT: FI110410900
F1-00101 Helsinki

Finlandia



*
X g
UPM 31 (31)
Obowigzuje od: 1.1.2021 r.

KRYTERIA OCENY DOSTAWCOW UPM
MATERIALY | USLUGI Klasyfikacja: WERSJA ROBOCZA

Odniesienia

Kodeks UPM dla Dostawcéw i Podmiotéw Zewnetrznych | UPM.COM

Globalne wymagania dotyczace bezpieczenstwa dla dostawcow firmy UPM

Globalnie zharmonizowany system klasyfikaciji i etykietowania substancji chemicznych (GHS)

Powszechna Deklaracja Praw cztowieka Narodow Zjednoczonych

Miedzynarodowa Organizacja Pracy (MOP)

e Podstawowe konwencje (MOP)

Program ONZ ,Global Compact”

e Dziesie¢ zasad programu UNGC (the United Nations Global Compact)

Wytyczne Rady Praw Cziowieka Organizacji Narodow Zjednoczonych dotyczgce biznesu i praw
czlowieka

Wytyczne OECD dotyczgce nalezytej starannosci w zakresie odpowiedzialnego postepowania w
biznesie — OECD

Globalna koalicja na rzecz ptacy minimalnej

Minamata-Convention-booklet-Oct2023-EN.pdf (minamataconvention.orq)

Konwencja Sztokholmska
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