Kodeks Postepowania i Etyki Zawodowej

"Ponad 100 lat temu rozpoczelismy
realizacje naszego najwazniejszego
projektu: budowania naszej reputacji.’

PRZYStOWIE FUNKCJONUJACE W FIRMIE FLUOR
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"Uczciwosc¢ polega na robieniu
tego, co nalezy, nawet wtedy,
kiedy nikt nie patrzy.

PRZYStOWIE




"Wiedzied, co jest
stuszne i tego nie
robié, to najgorsze
tchorzostwo".

KONFUCJUSZ
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"Uczciwosc jest
pierwszym rozdziatem w
Ksiedze madrosci.’

THOMAS JEFFERSON, MAZ STANU




LIST OD PREZESA | DYREKTORA GENERALNEGO

Szanowne Kolezanki, Szanowni Koledzy!

W firmie Fluor budujemy lepsza przysztos¢, dostarczajac rozwiazan, ktdre dziatajq i realizujac projekty przy zachowaniu
najwyzszych standardéw jakosci i bezpieczeristwa oraz naszych wysokich standardéw etycznych. To niematy wyczyn.
Kazdego dnia musimy pokazywac naszym klientom i spotecznosciom, ze ciagle zastugujemy na ich zaufanie.

Nasza firma odnosi sukcesy wtedy, gdy kierujemy sie naszymi fundamentalnymi warto$ciami, takimi jak bezpieczeristwo,
uczciwosc, praca zespotowa i dazenie do doskonatosci. Wartosci te petnia funkcje kompasu, wskazujacego, jak
mamy wspdlnie pracowac przy tworzeniu projektéw i swiadczeniu ustug z korzyscia dla naszych spotecznosci.

Musimy by¢ bezkompromisowi w naszej uczciwosci. Musimy przestrzegac finansowych i ksiegowych requt
oraz bra¢ odpowiedzialnos¢ za swoje dziatania. W 2020 roku przeprowadzilismy dogtebny wewnetrzny audyt
finansowy, ktry wykazat wiele stabych punktéw zwiazanych z mechanizmami kontrolnymi i kwestiami
etycznymi. Aktywnie wdrazamy niezbedne dziatania naprawcze, aby te stabe punkty wyeliminowac.

Musimy przyjac kulture "zabierania gtosu", w ktrej w kazdym aspekcie funkcjonowania firmy
i we wszystkim, co robimy na co dzien ceni sie szczeros¢ i w ktérej przestrzegamy firmowych
zasad i procedur. Jesli nie bedziemy tak postepowac, konsekwencje moga by¢ powazne. Nic nie
usprawiedliwia naginania zasad czy tamania prawa ani namawiania do tego innych.

DAVID E. CONSTABLE Kodeks postepowania i zasady etyki firmy Fluor odzwierciedlaja nasze nieustanne i zdecydowane dazenie do

PREZESA | DYREKTORA GENERALNEGO tego, by postepowac wiasciwie i stuzy¢ za zrddto informacji dla wszystkich pracownikéw. Opisuje, objasnia i
aktualizuje obowiazujace standardy postepowania pracownikéw, a takze wymaga, aby$my traktowali siebie
nawzajem, naszych klientéw oraz nasza spoteczno$¢ z godnoscia i szacunkiem we wszystkim, co robimy.

Zachecam i upowazniam do zadawania pytan i zabierania gtosu, ilekro¢ nie bedziesz mie¢ pewnosci, jak postapi¢ w
danej sytuadji. Szczera, obustronna komunikacja ma kluczowe znaczenie. Nikt z nas nie zna odpowiedzi na wszystkie
pytania. Jesli kiedykolwiek nie bedziesz mie¢ pewnosci co do wtasciwego sposobu postepowania, zapoznaj sie z
Kodeksem i zwrd¢ sie do swojego managera, jego przetozonego (a w razie potrzeby do cztonkdw kierownictwa
olejnych szczebli), dziatu kadr lub specjalisty ds. merytorycznych. Mozesz takze skontaktowac sie z dziatem Zgodnosci z
Przepisami i Etyki lub skorzystac z Portalu i Infolinii Zgodnosci z Przepisami i Etyki. Jesli podejrzenie naruszenia Kodeksu
zostato przez Ciebie zgtoszone w dobrej wierze, nie bedziemy tolerowac dziatari odwetowych w zadnej postaci.

Wszyscy powinnismy pamietac, ze zgodnie z naszymi globalnymi standardami bezpieczeristwa kazdy pracownik ma

prawo do przerwania pracy. Jesli uwazasz, ze warunki pracy nie sa bezpieczne lub nie masz poczucia bezpieczefistwa przy
wykonywaniu swoich obowiazkdw, masz nie tylko prawo przerwac prace, ale takze taki obowiazek, poniewaz odpowiadasz
za sukces swojego zespotu i projektu oraz podjecie stosownych dziatari przez firme. Jeli uwazasz, ze doszto do naruszenia
prawa lub naszych standardow etycznych albo kto$ zacheca Cie do ich naruszenia, musisz o tym zawiadomi¢. Mamy
obowiazek robic to, co stuszne. Im szybciej dowiemy sie o problemie, tym szybciej bedziemy mogli wspéinie go naprawic.

Wszyscy dazymy do doskonatosci. Mamy niezwykte osiagniecia i wypracowaliSmy renome firmy
Fluor. Jej fundamentami sq najlepsze w klasie projekty inzynieryjno-konstrukcyjne realizowane
na catym Swiecie. Nasza renoma wynika takze z tego, jak wazna jest dla nas uczciwosc.

Codziennie musimy aktywnie wybierac robienie tego, co stuszne: zabierac gtos, postepowac zgodnie
z fundamentalnymi wartosciami firmy, dziata¢ w przejrzysty i uczciwy sposéb oraz wymagac
odpowiedzialnosci od siebie i innych. Starajac sie wspdlnie przestrzegac najwyzszych standardéw,
bedziemy nadal realizowac dla klientdw wyjatkowe projekty i wywiera¢ pozytywny wptyw na nasze
spotecznosci, a takze zostawimy po sobie dziedzictwo, z ktdrego wszyscy bedziemy mogli by¢ dumni.

Z powazaniem

R g

David E. Constable
Prezesa i Dyrektora Generalnego
Fluor Corporation
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Nasze zasadnicze wartosci

"Niepowodzenie dosiega
nas tylko wtedy, kiedy
zapominamy o naszych
ideatach, celach i zasadach."

JAWAHARLAL NEHRU, MAZ STANU



NASZE ZASADNICZE WARTOSCI

SPOSROD ~ WSZYSTKICH ~ KONSTRUKCJI,  ktdre
stworzyliSmy, nasza kultura organizacyjna jest
chyba najbardziej imponujaca. Nacisk, ktory
kfadziemy na nasze zasadnicze wartosci pozwala
dostarcza¢ naszym klientom najwyzszej jakosci
rozwigzania, tworzy¢ konstruktywne Srodowisko
pracy i polepszac jakos¢ zycia milionéw ludzi na
catym $Swiecie.

Nasze wartosci okreslaja jak pracujemy. Nie
podejmiemy sie ani nie zrealizujemy projektu,
ktéry bytby niezgodny z ktdras z tych wartosci.
Kiedy podejmujemy zobowigzanie pracy w
ramach wartosci firmy Fluor, osiggamy rezultaty
najwyzszej jakosci i plasujemy sie na pozycji lidera
W naszej branzy.

BEZPIECZENSTWO

Dbamy o siebie nawzajem.

Living Safer Together podejmuje dziatania
na rzecz dobrego samopoczucia kazdej
0soby, cztonkéw naszych spotecznosci oraz
prawidtowego funkcjonowania srodowiska.

UCZCIwosC

Robimy to, co stuszne.
Nasze dziatania opierajg sie na zaufaniu,
rozliczalnosci oraz uczciwosci.

PRACA ZESPOLOWA

Razem pracujemy lepiej.

Wspélnie odnosimy sukcesy,
uwzgledniajac, szanujac i wspierajac siebie
nawzajem.

PERFEKCJA

Dostarczamy rozwiazania.

Nasze efektywne zespoty wykorzystuja
mozliwosci, wychodza naprzeciw wyzwaniom
oraz nieustannie sie rozwijaja.




Informacje na temat naszego kodeksu

"Uczciwosc bez wiedzy jest
staba i bezuzyteczna, za$s
wiedza bez uczciwosci jest
niebezpieczna i straszna."

SAMUEL JOHNSON, PISARZ



INFORMACJE NA TEMAT NASZEGO KODEKSU

Czym jest Kodeks Postepowania?

Nasz Kodeks jest centralng czescia podjetego przez
nas zobowiazania do prowadzenia dziatalnosci
na catym Swiecie z zachowaniem najwyzszych
standardow etyki zawodowej. Jest on dla
pracownikéw Zrédfem informacji i wytycznych,
z ktérych mozna skorzysta¢ przed podjeciem
decyzji. W przypadku pracy nad zleceniem, w
ktére zaangazowany jest rzad USA lub jego Srodki
finansowe, nalezy zapoznac si¢ z dokumentem
"Zawieranie uméw z rzadem USA" , suplementem
do naszego Kodeksu. Nie jest jednak mozliwe
przewidzenie w Kodeksie i Suplement do niego
wszystkich zagadniedt oraz sytuacji, ktére moga
wystapic. Jesli pracownik potrzebuje dodatkowych
wskazowek, moze zapozna¢ sie z bardziej
szczegOtowymi zasadami i procedurami zawartymi
w Kodeksie, dostepnym w Intranecie firmy Fluor
pod adresem www.onefluorcom™. Moze je
réwniez uzyskac od lokalnego Kierownika Dziatu
Kadr. Kodeks nie jest podstawa do tworzenia praw
umownych pracownika.

Do czego potrzebny jest nam

Kodeks Postepowania?

Sukees Fluor zalezy od naszej dobrej reputadji jako firmy
przestrzegajacej zasad etycznego dziatania. Nasza firma
przyjefa globalne standardy, aby zagwarantowa,
ze nasza dziatalno$¢ biznesowa prowadzona
bedzie w sposdb rzetelny i uczciwy, za$ stosunki z
zainteresowanymi  stronami—w tym z naszymi
pracownikami, Klientami, dostawcami, konkurendja,
wtadzamii spofecznosciami—beda podporzadkowane
zasadom etyki. W Kodeksie opisano, na czym polegaja
przyjete przez nas globalne standardy. Pomaga on
zrozumie¢ zasady i warunki decydujace o sposobie
prowadzenia dziatalnosc w firmie Fluor.

Kto musi przestrzega¢

Kodeksu Postepowania?

Wszyscy pracownicy Fluor Corporation i jej
podmiotéw zaleznych na catym $wiecie musza
przestrzega¢ zasad naszego Kodeksu w kazdej
sytuadgji.

Oczekiwania wobec pracownika

Pracownik zobowiazany jest:

P rozumieCi stosowac prawa i przepisy
obowigzujace na zajmowanym stanowisku pracy

b przeczytad, zrozumie¢ i przestrzegac
Kodeksu i zawartych w nim zasad i praktyk
odnoszacych sie do pracownika

b Jesli pracownik nie jest pewien co do
wiasciwego sposobu postepowania, powinien
zwrdci¢ sie o porade do swojego przetozonego
lub wykorzystac inne zrédta informacji w
firmie Fluor, wdrazajac procedure opisang w
czedci Kodeksu "Wtasciwe postepowanie”

> Wzia¢ udziat w szkoleniu dotyczacym
przestrzegania przepiséw i uzyskac
wymagane przez firme certyfikaty.

b Przekazacinformacje o wszelkich
podejrzewanych naruszeniach Kodeksu,
wdrazajac procedure opisang w czesci "Prosby o
pomoci informowanie 0 problemach” Kodeksu.

> Wspétpracowac w ramach postepowania

wyjasniajacego potengjalne przypadki naruszen
Firma moze podja¢ odpowiednie kroki w
przypadkach naruszenia zasad Kodeksu tylko wtedy,
jesli zostanie o nich powiadomiona.

Dodatkowe oczekiwania

wobec kierownictwa
Na cztonkach kadry kierowniczej spoczywaja
dodatkowe obowiazki w zwiazku z Kodeksem. Ich
obowiazkiem jest promocja kultury przestrzegania
zasad i uczciwosci, jak réwniez konstruktywnego
Srodowiska pracy, w ktérym pracownicy sa
traktowani z szacunkiem i zachowaniem godnosci.
Kulture taka mozna zbudowac:
b Pokazujac na wiasnym przyktadzie, na
czym polega przestrzeganie standardéw
Kodeksu we wszystkich sytuacjach
» Pomagajac podwtadnym zrozumiec i stosowac
standardy, zasady i procedury okreslone
w Kodeksie, jak réwniez podkreslajac
koniecznos¢ uczestnictwa w zwigzanych z
tym szkoleniach i procesie certyfikacji
P Kierujac zwiazane z przestrzeganiem przepiséw
i etykq sprawy pracownikéw do odpowiedniego
eksperta w danej dziedzinie lub Portalu i
Infolinii ds. Zgodnosci z Przepisami i Etyki
b Udzielajac wsparcia osobom, ktére w
dobrej wierze zgtaszaja watpliwosci lub
potencjalne problemy, nawet jesli robia to
bez zachowania zwyktej drogi stuzbowej
b Powstrzymujac sie od podejmowania dziafan
odwetowych za zgtoszenie problemu w
dobrej wierze lub nie pozwalajac na takie
dziatania i wspétpracujac przy dochodzeniu
b Podejmujac dziatania nastepcze, gdy dowiesz
sie 0 potencjalnie niewfasciwym postepowaniu
lub podejrzewasz, ze do niego doszto, polegajace
na niezwtocznym przekazaniu sprawy do
odpowiedniego dziatu dochodzeniowego lub
Portalu ds. Zgodnosci z Przepisami i Etyki i
nieignorowaniu niewtasciwego postepowania

Oczekiwania wobec partneréw biznesowych

0d naszych podwykonawcéw, konsultantow,
przedstawicieli, dostawcéw i innych ustugodawcow
oczekujemy dziatai  zgodnych z  Kodeksem
Postepowania i Etyki Zawodowej firmy Fluor dla
dostawcéw i podwykonawcéw; oczekiwania te s3
odzwierciedleniem naszych wartosci i Kodeksu.
Aktualna wersja jest dostepna pod adresem
www.fluor.com.

Jak postepowac, jesli lokalne

przepisy i zwyczaje sa inne?

Nasza firma prowadzi dziatalno$¢ na catym Swiecie.
Trzeba zdawac sobie sprawe, ze prawa, przepisy,
praktyki biznesowe i zwyczaje w jednym kraju moga
bardzo sie réznic od tych, jakie obowiazuja w innym
kraju. Wszedzie, gdzie prowadzimy nasza dziatalnos¢
przestrzegamy przepisow prawa i naszego
globalnego kodeksu. Poniewaz Fluor Corporation
ma swojg siedzibe w Stanach Zjednoczonych, a
jej akcie sa notowane na nowojorskiej gietdzie,
wiele przepiséw obowiazujacych w  Stanach

Zjednoczonych ma zastosowanie réwniez poza
granicami USA, przy czym niektdre z tych przepiséw
moga rdzni¢ sie od prawa obowiazujacego
w innych  krajach, gdzie  prowadzimy
nasza dziatalnos¢ lub by¢ z nim sprzeczne.
Nasze zasady i procedury stosowane w
poszczegolnych krajach s3 okreslone w taki
sposob, aby pozostawac w zgodzie z miejscowymi
przepisami. Jesli jednak wystapi sytuacja, w ktdrej
miedzy naszym  Kodeksem, przestrzeganymi
przez nas zasadami i stosowanymi procedurami a
prawem obowiazujacym w Stanach Zjednoczonych
i przepisami lokalnymi wystapig sprzecznosdi,
przed podjeciem jakichkolwiek dziatari pracownik
powinien zwrdci¢ sie do kierownika swojego dziatu
i do dziatu prawnego po wskazéwki.

Aktualizacje i poprawki Kodeksu

Kodeks moze by¢ okresowo aktualizowany
lub zmieniany w celu odzwierciedlenia zmian
w przepisach oraz w naszym regulaminie i
procedurach. Aktualna i najbardziej miarodajna
wersja Kodeksu jest zawsze dostepna pod adresem
www.onefluor. com oraz www.fluor.com.

Jakie sa konsekwencje

naruszenia zasad Kodeksu?

Naruszenie zasad Kodeksu moze pociaggnac za soba
konsekwencje w postaci dziatari dyscyplinamych
Z rozwigzaniem stosunku pracy wiacznie. W
niektdrych przypadkach firma Fluor moze skierowac
sprawe o naruszenie przepisow do rozpatrzenia
przez whasciwe organy scigania. Moze to skutkowac
konsekwencjami cywilnymi i karnymi wobec
winnych oséb.

PAMIETAJ:

NIE WAHAJ SIE MOWIC
GLOSNO. JESLI MASZ
WATPLIWOSCI, ZAPYTAJ.




Wiasciwe postepowanie

"Zawsze jest wiasciwy czas na
zrobienie tego, co wtasciwe."

MARTIN LUTHER KING, JR., PRZYWODCA RUCHU NA RZECZ
ROWNOUPRAWNIENIA



WEASCIWE POSTEPOWANIE

W NIEKTORYCH SYTUACJACH pracownik moze nie by¢
pewien, jak nalezy postapi¢ w danych okolicznosciach
zwigzanychzpraca. Jeslinie masz pewnosci, jak postapic,
nie podejmuj dziatania. Wycofaj sie z bezposredniego
udziatu w sytuacji i zadaj sobie nastepujace pytania:

> Czyjestto LGODNE Z PRAWEM? Czy zasiegnatem/

etam opinii dziatu prawnego albo eksperta
merytorycznego w naszej firmie? parist,st.47)

b (zy jest to zgodne z naszymi zasadniczymi wartosciami:

BEZPIECZENSTWEM, UCZCIWOSCIA, PRACA
ZESPOLOWA oraz NAJWYZSZA JAKOSCIA?

b Czyjestto ZGODNE z naszym Kodeksem oraz
zinnymi regulaminami i praktykami?

b Czy o tej sytuacji wiedza WEASCIWE 0SOBY?

» Co pomyslataby o tym moja rodzina, znajomi, mgj

kierownik lub WSPOLPRACOWNICY?
> Czy bytoby to SPRAWIEDLIWE wobec wszystkich

0s6b bioracych udziat w tej sytuadji?
» Czy nie zrobitoby mi roznicy, gdybym przeczytat/-a o tym, co

zrobitem/-am w tej sprawie w GAZECIE, albo gdybym musiat/-a
udzielaé wyjasnien przed SEDZIA albo tAWNIKAMI?

b Czyjest to zgodne znasza REPUTACJA?

Jesli nie masz pewnosci jak odpowiedzie¢ na ktdrekolwiek z tych pytan lub jesli odpowiedz na ktores z tych
pytan brzmi "nie", nie podejmuj dziatania. Jesli nadal masz watpliwosci jak postapi¢, zwrd¢ sie o porade,
stosujac procedure okreslong w czeéci Kodeksu "Prosby o pomoc i informowanie o problemach”. Pracownik
powinien zawsze brac na siebie odpowiedzialnos¢ za wybdr wiasciwego sposobu postepowania.

PAMIETAJ:

JESLI WIESZ, ZE NIE JEST
TO WEASCIWY SPOSOB
POSTEPOWANIA, NIE ROB TEGO.

JESLI MASZ WATPLIWOSCI,

ZAPYTAJ.
DAWAJ PRZYKLAD INNYM.

NIE IGNORUJ TEGO, CO
UWAZASZ ZA POSTEPOWANIE
NIEZGODNE Z PRAWEM LUB
NIEETYCZNE.

LEKCEWAZENIE PROBLEMU
JEST NIEDOPUSZCZALNE, WIEC
ZABIERZ GtOS.

SZUKAJ ODPOWIEDZI

NA SWOJE PYTANIA,
DOPOKI NIE ZNAJDZIESZ
SATYSFAKCJONUJACE) CIE
ODPOWIEDZI.

WEZ NA SIEBIE
ODPOWIEDZIALNOSC ZA
WYBOR WtASCIWEGO SPOSOBU
POSTEPOWANIA.




Uzyskiwanie pomocy i informowanie o problemach

"Zadna poduszka nie
jest tak wygodna jak
czyste sumienie.’

PRZYStOWIE FRANCUSKIE



UZYSKIWANIE POMOCY | INFORMOWANIE O PROBLEMACH

Do kogo mam sie zwrdcic z pytaniem lub
problemem zwigzanym z Kodeksem?
Jedli nie ma pewnosci, jak nalezy whasciwie postapic
w sytuagji biznesowej, nalezy zasiegna¢ porady.
Jedli jest to whasciwe w danych okolicznosciach,
porozmawiaj bezposrednio z osob3 zaangazowang
w sytuacje. Zaleca sie tez skontaktowanie sie w tej
sprawie z jedna z ponizszych oséb:
» Swoim bezposrednim przetozonym
b Przetozonym swojego przetozonego
(a w razie potrzeby z 0soba znajdujaca
sie wyzej w hierarchii podlegtosci)
» Kierownikiem Dziatu Kadr w biurze lub
Kierownikiem ds. Stosunkéw miedzy
Pracodawca a Pracownikami, jezeli taki jest
> Ekspertem merytorycznym firmy
Fluor (patrz lista na str. 47)

b Dziatem prawnym firmy Fluor lub
jej Dziatem ds. Zgodnosci.

Jezeli jednak bytoby ci niezrecznie omawiac problem
z ktdrakolwiek z powyzszych oséb lub jej reakcja
bytaby nieodpowiednia, to mozesz skorzystac z:
b Portalu i Infolinii firmy Fluor ds.

Zgodnosci z Przepisami | Etyki (patrz

dane kontaktowe na str. 49)

Zkim nalezy sie skontaktowac w razie
podejrzenia o niewtasciwe zachowanie sig?
Pracownik ma obowiazek skontaktowal sie z
ktérymkolwiek z powyzszych podmiotéw lub
dowolnym dziatem prowadzacym postepowania
wyjasniajace, jezeli wie o takim zachowaniu lub
je podejrzewa, nawet w przypadku gdy nie miat
w nim Zadnego udziatu. Dziaty dochodzeniowe
to: Dziat Przestrzegania Przepisow i Etyki, Dziat
Dochodzer Korporacyjnych, Dziat Bezpieczeristwa
Korporacyjnego, Dziat BHP i Ochrony Srodowiska;
Dziat Kadr; Dziat Stosunkéw Przemystowych, Dziat
Kontroli Wewnetrznej i Dziat Prawny. Zgtoszone
obawy co do zaobserwowanego zachowania
sie zostang przekazane do wihasciwego dziatu
dochodzeniowego. ~ Zgtaszanie ~ powyzszym
dziatom podejrzen o niewfasciwe zachowanie
sie podnosi kulture etyki i pomaga firmie Fluor
w minimalizowaniu wszelkich szkdd, na jakie sa
narazeni wspdtpracownicy, udziatowcy, firma i jej
reputacja. Niezgfoszenie naruszenia Kodeksu moze
spowodowac podjecie krokéw dyscyplinarnych do
rozwigzania stosunku pracy wiacznie.

Co sie stanie, gdy skontaktuje sie z

Portalem i Infolinia firmy Fluor ds.

Zgodnosci z Przepisami, Uczciwosci i Etyki ?
Portal i Infolinia ds. Zgodnosci z Przepisami,
Uczciwosci i Etyki firmy Fluorsa czynne 24 godziny
na dobe, 7 dni w tygodniu. Raporty mozna sktadac
w ponad 150 jezykach. Naszym Portalem i Infolinig
ds. Zgodnosci z Przepisami, Uczciwosci i Etyki, w
tym raportami internetowym, zarzadza instytucja
zewnetrzna. Zgtoszenia przyjmuje osrodek obstugi
tej instytucji zewnetrznej, ktory takze dokonuje
transkrypqji zgtaszanych informagji. Nie uzywa

sie identyfikatora numerdw telefonicznych i nie
podejmuje sie zadnych Srodkdw w celu Sledzenia
pofaczenia. Jesli pozwalaja na to miejscowe przepisy
prawa, raport moze zosta¢ ztozony anonimowo.
Nalezy jednakze pamietac, ze bardziej szczegétowe
informacje pozwolg firmie na skuteczniejsze
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego
i podjecie wiasciwych krokéw w odpowiedzi na
zgtoszenie.

Jak firma Fluor postepuje z informacjami
uzyskanymi od pracownikow?

Firma Fluor bada wszystkie zgtoszenia i zobowiazuje
sie do zachowania poufnosci w maksymalnym
mozliwym zakresie. Firma udostepnia przekazane
informacje tylko w uzasadnionych przypadkach.

Czy nie spotkam si¢ z odwetem?

Firma Fluor nie bedzie tolerowac zadnych form
bezposredniego lub posredniego odwetu w reakcji
na przekazanie przez pracownika w dobrej wierze
lub jego wspdtprace przy dochodzeniu z zwigzku
z nielegalnymi lub nieetycznymi dziataniami.
Jesli raport o tym zostat ztozony w dobrej wierze,
pracownik bedzie znajdowat sie pod ochrong,
nawet jesli zgtoszenie okaze sie bezpodstawne. Jesli
pracownik podejrzewa, Ze spotyka sie z odwetem,
powinien zgtosic¢ to do Dziatu Kadr lub do Portalu i
Infolinii firmy Fluor ds. Przestrzegania Przepiséw

i Etyki. Stosowanie srodkéw odwetowych wobec |

osoby, ktdra ztozyta w dobrej wierze raport lub A |
wspétpracowata przy dochodzeniu pociagnie za .3 @
soba natychmiastowe dziatania dyscyplinarne do [~
rozwigzania stosunku pracy wiacznie.

Pyt.: Przypadkowo na biurowej drukarce znalaztem email od kierownika mojego dziatu
zawierajacy informacje naruszajace nasz Kodeks i najprawdopodobniej prawo. Jak
mam to zgtosic, zeby nie zostac za to zwolnionym?

.: Firma Fluor ma do dyspozygji kilka réznych kanatow zgtaszania spraw zapewniajacych poufnos¢
i nierozprzestrzenianie ich tresci. Poniewaz zgtoszenie problemu dotyczacego kierownika
twojego dziatu stawia cie w trudnej sytuacji, to mozesz zgtosi¢ te sprawe Kierownikowi
Dziatu Kadr w swoim biurze, przekazac j3 do Dziatu Prawnego lub skorzystac z Portalu i
Infolinii ds. Zgodnosci z Przepisami, Uczciwosci i Etyki. W przypadku zgtoszenia dokonanego
w dobrej wierze Fluor nie bedzie tolerowat jakiejkolwiek formy odwetu, nawet jezeli
zgtoszona watpliwosc okaze sie bezpodstawna.



Sprawiedliwe traktowanie wspotpracownikéw

"Zyj tak , aby twoje dzieci
myslac o sprawiedliwosci i
uczciwosci, myslaty o tobie."

H. JACKSON BROWN, PISARZ



SPRAWIEDLIWE TRAKTOWANIE WSPOLPRACOWNIKOW

Réznorodnos¢, sprawiedliwosc i otwartos¢
Rdznorodnos¢,  sprawiedliwos¢ i otwartos¢
sq integralnym elementem jednej z naszych
zasadniczych wartosci — pracy zespotowej.
Zatoge naszej firmy tworza fachowcy i wysoko
wykwalifikowani pracownicy z catego $wiata. Czuja
sie oni zobowiazani do osiggania najwyzszej jakosci
wynikéw w interesie wszystkich zainteresowanych
stron. Celem firmy Fluor jest utrzymanie

réznorodnosci swoich pracownikéw przez mozliwie

najpetniejsze wykorzystanie wiedzy i talentéw
kazdego z nich i dbanie o miedzykulturowe
porozumienie i wspétprace.

Dlatego tez od pracownikéw oczekuje sie godnego
zachowania sie i okazywania szacunku wszystkim
osobom zatrudnionym przez firme Fluor poprzez
respektowanie  zrdznicowanego  pochodzenia,
doswiadczern i pogladéw  wspétpracownikow
we wszystkich regionach, w ktérych nasza firma
prowadzi dziatalno$¢. Pracownicy musza réwniez
tworzy¢  $rodowisko  pracy  charakteryzujace
sie otwartoscig przejawiajaca sie  wifasciwym
i sprawiedliwym traktowaniem  wszystkich
pracownikow firmy Fluor, jak réwniez klientéw i
mieszkaricow lokalnych spotecznosci.

Sprawiedliwe zasady zatrudnienia

Firma Fluor wyznacza globalne standardy,
zgodnie z ktorymi nasi pracownicy s3 traktowani
sprawiedliwie, z szacunkiem i bez dyskryminacji
w jakiejkolwiek formie, niezaleznie od lokalizacji.
Wszystkie decyzje zwigzane z zatrudnieniem, takie
jak przyjecie do pracy, awans, wynagrodzenie,
rozwigzanie stosunku pracy, szkolenia i przydziat
stanowisk musza by¢ dokonywane na podstawie
kwalifikagi a nie prawnie chronionych cech.
Cechy te to, miedzy innymi, pte¢, rasa, kolor
skory, religia, kraj pochodzenia, stan cywilny,
wiek, niepetnosprawno$¢, ciaza, status weterana,
orientacja seksualna i inne cechy chronione na mocy
prawa.

Odp.:

Pyt.:

Odp.:

Pyt.:

Odp.:

: Pracujenadprojektemwkraju, wktorym miejscowe prawo pracy nie chroniniektorych

grup etnicznych przed dyskryminacja, przesladowaniami i niesprawiedliwym
traktowaniem. Jakie ma to znaczenie dla tego, jak traktujemy pracownikow w tym
kraju?

Firma Fluor nie bedzie tolerowata zadnej formy dyskryminacji ani przesladowan w miejscu
pracy. Nasze globalne standardy nie moga by¢ naruszane. Wszyscy pracownicy muszg by¢
traktowani sprawiedliwie i z szacunkiem, niezaleznie od lokalizacji.

W moim dziale pracuja osoby w réznym wieku, zas ja naleze do grupy starszych
pracownikow. Ustyszatam, jak dwéch przedstawicieli kierownictwa rozmawiato
o tym, ze nalezy popiera¢ "miodszych" pracownikéw, poniewaz maja oni wiecej
energii i zapatu do pracy oraz nie przejda tak szybko na emeryture. Martwie sie, ze
ze wzgledu na swoj wiek zostane pominieta przy awansie na wyzsze stanowisko. Co
powinnam zrobic?

Powinna sie pani zgtosi¢ do kierownika wydziatu kadr w swoim zaktadzie, aby firma mogta
przeprowadzi¢ odpowiednie postepowanie wyjasniajace, majace na celu ustalenie, czy
dyskryminacja miata miejsce w praktyce, nie tylko w rozmowie. W firmie Fluor decyzje o
awansie podejmowane sa na podstawie kwalifikaji, wiedzy i umiejetnosci pracownika. Firma
nie pozwoli na stosowanie odwetu wobec pracownikdw zgtaszajacych w dobrej wierze problem.

Jestem instalatorem urzadzen wodociagowych i moj przetozony prosi mnie od czasu
do czasu, abym pracowat po godzinach. Czy jest to wlasciwe?

Nie. Wszyscy pracownicy uprawnieni do pracy w czasie ponadnormatywnym muszq otrzymac
zapfate za wszystkie przepracowane godziny. Powinien pan natychmiast zgtosic swoja
watpliwosc Kierownikowi Dziatu Kadr.



SPRAWIEDLIWE TRAKTOWANIE WSPOLPRACOWNIKOW

Miejsce pracy wolne od przesladowan

Praca powinna przebiega¢ w bezpiecznej i
profesjonalnej atmosferze, gdzie zastugi i
kwalifikacje s nagradzane i gdzie promuje sie
réznorodnoscizaufanie. Przesladowanie pracownika
nie moze mie¢ miejsca i nie bedzie tolerowane.
Przesladowania moga przybierac réznorodne formy,
moga to by¢ m.in. zaczepki stowne, zachowania o
podtekscie seksualnym lubzachowanianiewerbalne.
Przesladujgcymi  mogq by¢  wspétpracownicy
przetozeni, dostawcy, podwykonawcy lub klienci.
Formalne definicje przesladowania moga réznic sie
w zaleznosci od lokalizacji geograficznej, ale tego
rodzaju zachowania zawsze maja na celu stworzenie
Srodowiska pracy, w ktérym moze dochodzi¢ do
upokorzen, obrazania lub uwfaczania godnosci.

Przesladowania moga mie¢ podteksty seksualne lub
nie. Do przeéladowania na tle seksualnym zalicza sie
sktadanie niestosownych propozycji, opowiadanie
niecenzuralnych zartéw, wypowiadanie
dwuznacznych  komentarzy, kontakt fizyczny,
zadania przystug o charakterze seksualnym lub
niestosowne komentarze na temat wygladu.
Innymi przyktadami przesladowania sg obrazliwe
komentarze, zarty lub pokazywanie ilustragji
nawiazujacych do rasy, religii, pochodzenia
etniczneqo, pfci lub wieku.

Dane osobowe pracownika

Do celow prowadzenia listy ptac, $wiadczen
zdrowotnych i innych ustug administracyjnych dla
pracownikéw oraz dziafan rutynowych, a takze
uzasadnionych celéw biznesowych, firma Fluor
przechowuje i wykorzystuje prywatne i wrazliwe
dane osobowe pracownikow (takie jak prywatne
dane kontaktowe, numeryidentyfikacyjne, zyciorysy
i dane wynagrodzen). Jesli masz do czynienia z

takimi prywatnymi informacjami lub ponosisz za nie
odpowiedzialno$¢, musisz przestrzegac wszystkich
obowiazujacych przepisow dotyczacych prywatnosci
danych oraz polityk i praktyk firmy Fluor, w tym jej
Wiazacych Regut Korporacyjnych, opublikowanych
na stronie Fluor.com, dotyczacych postepowania z
takimi informacjami. Zasady i praktyki te opisuja,
jak mozna zbiera¢, przechowywa¢, przekazywac,
ujawnia¢ oraz/lub usuwac dane osobowe oraz
kiedy trzeba zastosowa¢ dodatkowe Srodki
bezpieczenstwa i uzyska¢ dodatkowe zgody.
Ogélnie rzecz biorac, te zasady i praktyki zawieraja
wymaganie, aby uzyskiwa¢ dostep do poufnych
informacji pracowniczych i udostepniac je tylko w
uzasadnionych celach biznesowych, z odpowiednia
autoryzagg i na zasadzie niezhednej wiedzy
oraz aby informagji poufnych o pracownikach nie
powtarza¢ nikomu ani nie omawiac z nikim, kto nie
ma uzasadnionej biznesowej potrzeby ich znac.

.. Pracuje nad projektem, a nasz klient naprzykrza sie mi z zalotami i zapytat mnie, czy
moze przyjs¢ do mojego pokoju hotelowego. Nie chce zdenerwowac klienta odmawiajac
mu, ale nie wiem co mam zrobic?

.: Powinna pani oméwic te sprawe ze swoim przetozonym i/lub kierownikiem dziatu kadr w pani
zakfadzie i w taktowny sposob wyjasnic klientowi, ze jego zaloty stawiaja pania w niezrecznej
sytuadji i ze chce pani, aby wasze stosunki miaty charakter czysto profesjonalny.

.. Jeden ze wspoétpracownikow w moim dziale jest moim dobrym kolega. Czasami
opowiadamy sobie kawaly, ktére ktos inny w moim biurze mdgthy uznac za
nieprzyzwoite, ale bardzo uwazamy i robimy to przy zamknietych drzwiach, tak aby nikt

nie styszat. Przesytamy sobie takze Smieszne kawaty poczta e-mailowa. Czy mogtoby to
by¢ uwazane za przesladowanie, cho¢ odbywa sie to pomiedzy dwoma kolegami i nie
jest udostepniane nikomu, kto magtby sie poczu¢ urazony?

.: Choc firma nie stara sie requlowac prywatnych zachowan pracownikéw, to sytuacja, ktéra pan
opisuje ma miejsce na terenie firmy, w czasie pracy i przy uzyciu jej poczty e-mailowej. Mienia
firmy nie powinno sie uzywac do takich celéw. Takie nieprofesjonalne zachowanie sig nie miesci sie
w dozwolonych granicach, nawet jesli ma ono miejsce w zaciszu pana pokoju biurowego.







BHP i ochrona srodowiska (HSE)

"Bezpieczenstwo nie jest
dzietem przypadku.’

PRZYStOWIE



BHP | OCHRONA SRODOWISKA

Nasze obowiazki w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony

Kazdy, kto pracuje dla lub w firmie Fluor wie,
ze bezpieczedstwo jest naszym  znakiem
firmowym. Reputacja firmy Fluor zalezy od
naszego nieustannego zaangazowania w kwestie
bezpieczenstwa i dbatosci 0 naszych pracownikow.
Zapewnienie naszym pracownikom bezpiecznego
miejsca pracy daje nam konkurencyjng przewage
w rekrutaji najlepszych kandydatéw, utrzymaniu
wartosciowych pracownikéw, jak réwniez w
zdobywaniu i utrzymaniu klientéw.

Ochrona srodowiska

Firma Fluor przyjmuje na siebie obowiazek dziatania
na rzecz ochrony Srodowiska we wszystkich
lokalizacjach, w ktérych prowadzimy dziatalnosc.
Aby chroni¢ srodowisko nalezy znac i stosowac
wiasciwe dla swojego stanowiska pracy przepisy i
regulaminy ochrony Srodowiska. Wszystkie projekty
i plany, ktdre dostarczamy naszym klientom musza
by¢ zgodne z odnosnymi przepisami ochrony
Srodowiska.

BHP, ochrona srodowiska i zgodnos¢ z
wymaganiami dotyczacymi bezpieczeristwa.
Przepisy w zakresie zdrowia, bezpieczenstwa,
ochrony srodowiska i ochrony bezpieczefistwa sg
rézne w réznych krajach i regionach. Dlatego tez
poza przestrzeganiem globalnych standardéw
dziatania na rzecz BHP, ochrony srodowiska i
bezpieczenstwa pracy, firma wprowadzita w zycie
procedury zapewniania zgodnosci z lokalnymi
regulacjami.

Pracownicy maja obowigzek zna¢ i stosowac
globalne i lokalne przepisy w zakresie BHP i
ochrony $rodowiska, zasady i procedury odnoszace
sie do wykonywanej przez nich pracy oraz dbac o
bezpieczne dla wszystkich miejsce pracy.

0 wszelkich naruszeniach zasad BHP, ochrony
Srodowiska i o potencjalnych zagrozeniach nalezy
informowac swojego Kierownika ds. BHP | Ochrony
Srodowiska. Niepowiadomienie we wlasciwej
formie o naruszeniu tych zasad lub zwrécenie sie
do innego pracownika z prosha o nieprzekazywanie
informacji o naruszeniu zasad Kodeksu moze
pociagna¢ za soba natychmiastowe dziatania
dyscyplinarne do rozwigzania stosunku pracy
wiacznie.

Zakaz posiadania broni lub stosowania
przemocy w miejscu pracy

Nigdy nie nalezy wnosi¢ na teren zakfadu broni
osobistej, takiej jak bron palna, ktéra mogtaby
zostac uzyta do napasci na innych. Akty przemocy,
jak réwniez uwagi lub gesty komunikujace grozby
lub inny antyspoteczne zachowania w miejscu
pracy, s niedopuszczalne.

Miejsce pracy bez narkotykéw i alkoholu

Nigdy nie wolno wykonywac swoich obowigzkéw
stuzbowych bedac pod wptywem alkoholu,
narkotykéw lub lekéw na recepte, ktére mogtyby

uniemozliwi¢ pracownikowi wykonywanie pracy
w spos6b bezpieczny i skuteczny. Niezastosowanie
sie do tego zakazu moze zagrozi¢ bezpieczenstwu --
twojemu i twoich wspétpracownikéw. Wdrozylismy
szczegbtowe zasady dotyczace narkotykdw i
alkoholu w miejscu pracy.

Alkohol moze by¢ okazjonalnie podawany w czasie
imprez organizowanych przez firme, takich jak
pikniki lub przyjecia swigteczne dla pracownikéw.
Imprezy te musza by¢ przygotowane zgodnie z
miejscowymi praktykami (nalezy uzyskac dla nich
konieczne zezwolenia) lub musza one stanowi¢
element rutynowych zwyczajow biznesowych,
takich jak obiad w restauracji, na ktdry kierownictwo
Fluor zaprasza klient6w.

Pyt.: Okazato sig, ze trzeba przeprowadzi¢ niewielkie prace ktore wymagaja, by nasz
pracownik pracowat na wysokosci, ale nie ma zadnego miejsca do bezpiecznej
asekuragji Prace nie powinny trwa¢ wiecej niz kilka minut. Klient naciska nas, by

dotrzymac terminu i budzetu. Podnosnik wydtuzy czas robét i zwiekszy koszty. Czy
mozemy kontynuowac prace, gdyz prawdopodobnie zakoriczymy prace bez zaktécen?

. Nie. Nawet jesli klient naciska na zakoriczenie prac, nie nalezy ich kontynuowac. Wstrzymaj prace ‘
i ustal jak odpowiednio zabezpieczy¢ pracownika przed upadkiem. Srodki ostroznosci chronigce
dobro naszych pracownikéw nigdy nie moga podlegac kompromisowi. Terminy i budzet nigdy nie

s wystarczajacymi powodami by stworzy¢ zagrozenie dla pracownika.

.. W ramach naszego projektu zostat zainstalowany zestaw stopni stalowych. Jeden
ze stopni jest nierowny. Wczoraj, podczas wchodzenia na schody, potknatem sie i
zadrapatem sobie skore pod kolanem. Nie wyglada to na powazne obrazeniai nie chce,
by mdj kierownik myslat, ze sprawiam ktopoty. Musze o tym informowac?

.. Tak. Zawsze informuj o wszystkich incydentach i sytuacjach grozacych wypadkiem. Twéj uraz mégt
sie pogorszy¢ , jesli nie zostatby opatrzony odpowiednio wczesnie, a nieréwny stopiert mdgthy
spowodowac kolejne incydenty, gdyby nie zostat zgtoszony i naprawiony. Nigdy nie poniesiesz kary
dyscyplinarnej za zgfoszenie w dobrej wierze raportu incydentu lub sytuacji grozacej wypadkiem,
natomiast mozesz podlegac postepowaniu dyscyplinarnemu, jesli tego nie zgtosisz.

PAMIETAJ:
ZA BEZPIECZENSTWO
ODPOWIADA KAZDY Z NAS.



Wiasciwe mechanizmy finansowe i przejrzystos¢ dziatan

"Przejrzyste rozliczenia
sg podstawg trwatej
przyjazni.’

PRZYStOWIE HISZPANSKIE

22



WEASCIWE MECHANIZMY FINANSOWE | PRZEJRZYSTOSC DZIALAN
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Doktadne, petne i sprawiedliwe
informowanie pracownikow

Poniewaz Fluor jest spétka notowang na gietdzie,
nasze wyniki finansowe musza by¢ zgodne z ogélnie
przyjetymi zasadami rachunkowosci, doktadne,
kompletne, rzetelne, zrozumiate i przekazane na
(zas.

Dokfadnos¢ naszych sprawozdan finansowych
zalezy od tego, czy kazdy pracownik whasciwie
prowadzi zapisy danych rozliczeniowych takich
jak kalkulacja godzin, zlecenia zmian, szacunki
projektow, rozliczenia sprzedazy, wydatkow,
kosztéw, wyptat i wymaganych ustawowo danych.
Pracownik jest zobowiazany do zweryfikowania, czy
przedstawiane przez niego informacje finansowe s3
doktadne, kompletne i terminowe.

Poniewaz ~doprowadzenie do korica wielu
projektéw trwa miesiace lub lata, firma korzysta
z fachowych doradcéw finansowych, aby okreslic,
jaka sume dochoddw i zyskéw mozna uwzglednic
w sprawozdaniach finansowych. Szacunki te zaleza
od doktadnosci informacji dostarczonych przez
kierownikow projektdw i personel wykonawczy.

Kierownicy s3 odpowiedzialni za przydzielenie
odpowiedniej ilosci $rodkéw i za nadzér nad
odpowiednim  wdrozeniem i  weryfikacja
mechanizméw  finansowych we  wszystkich
projektach, we wszystkich lokalizacjach i przez caty
(zas.
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Pyt.: Kierownik mojego projektu poprosit
mnie 0 zmiang prognozy finansowej
dotyczacej projektu na podstawie
nieprawidtowych informacji. Nie
widze  zadnych  rzeczywistych
przyczyn tej zmiany, a bedzie ona
miata wptyw na dochdd z projektu.
Obawiam sig, ze jesli nie zastosuje
sie do prosby kierownika, bedzie
miat do mnie o to pretensje. Co

powinnam zrobic?
Powinien Pan najpierw przedstawic
Odp.: swoje  watpliwosci  kierownikowi

projektu, aby upewnic sig, ze rzeczywiscie
rozumie problem. Jesli nie rozwigze to
problemu, powinien Pan poinformowac
0 sprawie jedng z oséb wymienionych
na lisce zamieszczonej w  czesci
"Uzyskiwanie pomocy i informowanie
0_problemach". Prosze nie obawiac sie
odwetu za przedstawienie problemu w
dobrej wierze.
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NACISK NA WYWIAZANIE SIE Z PLANU
W firmie Fluor bardzo powaznie traktujemy
uzyskiwane przez nas wyniki, ale nigdy nie
pozwalamy, aby nacisk na "wywiazanie sie z
planu” odbijat sie negatywnie na rzetelnym
wykonywaniu naszych zadan.

» Nigdy nie nalezy manipulowac danymi
finansowymi ani zadnymi innymi w celu
sztucznego  "podciggniecia”  wynikow
finansowych lub cen akgji, aby "ratowac"
miejsca pracy, spetnic warunki kwalifikacyjne
do uzyskania zachet motywacyjnych
lub premii ani w Zzadnym innym celu
niezwigzanym z rzeczywistymi wynikami
finansowymi.

» Nigdy nie nalezy odktada¢ do ostatniej
chwili ztozenia kierownictwu sprawozdania
o negatywnych wynikach finansowych.
Wszystkie dane finansowe — zaréwno
pozytywne jak i negatywne — nalezy
zgtaszac doktadnie i terminowo.

P Nigdy nie nalezy bezpodstawnie blokowac
rezerw, zyskow lub innych nieprzewidzianych
kosztéw, kiedy projekt osiaga dobre wyniki,
aby zabezpieczy¢ sie przed ewentualnymi
stratami w przysztosci.

» Nigdy nie nalezy prosi¢ innego pracownika,
aby w sposéb nieuzasadniony zmienit,
op6znit lub ukryt wyniki finansowe lub inne
informacje




.. Jestem

kierownikiem
w firmie Fluor i uslyszatem
przypadkiem, jak  pracownik
naszego partnera joint venture
mowit, ze stoja przed perspektywa
powaznego postepowania
prawnego. Nie powinienem wiedzie¢
o tym, poniewaz jest to informacja
niepublizna. W ubiegtym roku
zainwestowatem w tego partnera
znaczne sumy. (zy moge sprzeda¢
czesé moich akgji, aby unikna¢ straty
finansowe;j?

.. Nie. Wszedt pan w posiadanie poufnych
informacji w zwiazku ze swoja praca w
naszej firmie. Przepisy dotyczace poufnych
informacji zabraniajg przeprowadzania
transakji papierami naszej firmy i innych
firm na podstawie poufnych informagji
tego rodzaju. Powinien pan skonsultowa¢
sie z dziatem prawnym, aby uzyskac
dalsze wskazowki.

projektu

.. Zadzwonit do mnie dzisiaj analityk
rynkowy z pytaniem, czy prawda
jest, ze wygralisSmy przetarg na duzy
projekt. Zdobylismy ten kontrakt, ale
nie zostato to publicznie ogtoszone.
Nie chce klamac¢ ani wprowadzaé
analityka w bfad. Co powinienem mu
powiedziec?

.. Iylko  wyznaczeni  rzecznicy  firmy
Fluor mogg zabiera¢ gtos w sprawach
finansowej  pozyqi  firmy.  Zasada
obowigzujaca w firmie Fluor jest to,
aby nigdy nie komentowac krazacych
nieformalnych informacji na temat
sytuacji  rynkowej.  Powinien  pan
uprzejmie wyjasni¢ analitykowi, ze nie
wolno panu wypowiadac sie na ten temat
i skierowac analityka do wydziatu relacji z
inwestorami.
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Wykorzystywanie informacji

poufnych jest zabronione

W trakcie wykonywania swoich obowiazkdw
stuzbowych w firmie Fluor pracownik moze wej$¢ w
posiadanie wewnetrznych informacji o naszej firmie,
klientach lub partnerach. Kupowanie lub sprzedaz
papierdw wartosciowych przez osobe posiadajaca
tego rodzaju informacje o firmie jest uwazane
za transakcje z wykorzystywaniem poufnych
informagji. Jest to nielegalny proceder, podobnie jak
przekazywanie poufnych informagji lub doradzanie
innym odnosnie do sprzedazy lub nabycia papieréw
warto$ciowych na podstawie poufnych informagji.

Poufne informacje to istotne dane, ktére nie s3
dostepne publicznie, a ktére przecietny inwestor
uznatby za wazne przy podejmowaniu decyzji
dotyczacej sprzedazy lub nabycia papieru
wartosciowego. Nalezy pamietaé, ze nawet
informacja na temat wydarzen lub dziatar, co do
ktérych nie ma pewnosci, ze nastapia, takich jak
uzyskanie kontraktu albo podpisanie nowej umowy
joint venture, moze by¢ uznane za informacje
poufna.

Jest niezmiernie wazne, aby wszyscy pracownicy
zachowywali poufny charakter tego rodzaju
informacji, nie dyskutowali na ich temat i
unikali sytuacji, ktore mogtyby prowadzi¢ do
przypadkowego ustyszenia takich wiadomosci
przez osoby niepowotane w firmie i poza firma,
za wyjatkiem sytuacji, w ktdrych dostep do takich
informadji jest uzasadniony.

Przyktadami informacji poufnych sa miedzy innymi:

P Informacje finansowe lub dane, takie
jak przychody lub prognozy

> Wygrana lub przegrana przetargu
na znaczace zamdwienie

b Problemy z ptynnoscig finansowa

» Zmiany na wyzszych stanowiskach
kadry kierowniczej

P Znaczacy lub spodziewany rozwdj
wypadkdow w zakresie postepowania
sadowego lub prowadzonego przez
wiadze postepowania wyjasniajacego

b Fuzje, przejecia, transakgje
zbycia lub joint ventures

P Zmiany audytora zewnetrznego firmy
lub zawiadomienie od audytoréw

dotyczace sprawozdan finansowych

KIEDY MOGE PRZEPROWADZAC
TRANSAKCJE?

Popublicznym udostepnieniuistotnychinformagji
za posrednictwem przyjetych kanatéw komunikaji
i po uptywie okresu potrzebnego do przyswojenia
tych informacji, pracownik moze przeprowadzac
transakcje akgjami Fluor lub powigzanymi papierami
warto$ciowymi firmy. Zasada obowiazujaca w firmie
Fluor jest dopuszczenie transakcji od poczatku
trzeciego dnia roboczego po udostepnieniu
istotnych informacji.

Niektérzy ~ przedstawiciele — wyzszej  kadry
kierowniczej i inni pracownicy firmy Fluor s3
wyznaczeni jako osoby bedace w posiadaniu
poufnych informagji, poniewaz maja staty dostep
do takich informacji na temat firmy. Osoby te moga
przeprowadzac¢ transakcje tylko w wyznaczonych
okresach i jedynie za uprzednia zgoda gtéwnego
radcy prawnego.

Udzielanie informagji i

prezentacje poza firma

Pracownicy ci moga mie¢ dostep do informagji na
temat wynikow finansowych firmy Fluor i innych
spétek na co dzied i w zakresie niedostepnym
publicznie. Powinni oni zwrdci¢ szczegéIng uwage,
aby nie ujawnic¢ tych informacji przy udzielaniu
odpowiedzi na zapytania z zewnatrz lub w czasie
prezentadji dla grup spoza firmy.

Tylko wyznaczeni rzecznicy firmy Fluor moga
zabiera¢ gtos w sprawie finansowej pozycji firmy.
Zasada obowiazujaca w firmie Fluor jest to, aby
nigdy nie komentowac krazacych nieformalnych
informacji na temat sytuacji rynkowej. Jeli
przedstawiciel mediéw lub analityk gietdy nawiaze
kontakt w celu uzyskania informacji, pracownik
powinien skierowa¢ go bezzwtocznie do dziatu
korporacyjnego lub relacji zinwestorami firmy Fluor.

Szczeg6ing ostroznos¢ nalezy zachowac, jesli w
ramach swoich obowiazkéw stuzbowych pracownik
przeprowadza prezentacje dla grup spoza firmy,
na przyktad na konferencjach branzowych i
seminariach szkoleniowych. Wszelkie prezentacje
zawierajace niepubliczne informacje finansowe lub
tajemnice handlowe dotyczace danych lub procedur
firmy musza zosta¢ wczesniej zatwierdzone przez
wydziat prawny.
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Unikanie i rozwigzywanie konfliktu intereséw

"Jednym z najlepszych
sprawdziandw uczciwosci
jest bezpardonowa odmowa
kompromisu.”'

CHINUA ACHEBE, PISARZ
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Skad mam wiedzie¢, czy zaistniat

konflikt interesow?

Konflikt intereséw ma miejsce wtedy, kiedy osobiste
lubfinansowe interesy pracownika przeszkadzajamu
w podejmowaniu rzetelnych i obiektywnych decyzji
biznesowych w imieniu firmy Fluor. Nalezy unikac
wszelkich sytuacji, ktore stwarzaja chochy pozory
tego rodzaju braku obiektywnosci. Subiektywne
wrazenie istnienia konfliktu interesow, ktdry stawia
pod znakiem zapytania nasza uczciwos¢ zawodowa,
moze by¢ rownie szkodliwe dla naszej reputacji, co
rzeczywisty konflikt.

Aby ustali¢, czy ma sie do czynienia z konfliktem
intereséw, nalezy zadac sobie nastepujace pytania:
P (zy to dziatanie lub sytuacja
narusza zasady firmy?
b (zy to dziatanie mogtoby wptynac
na mojq zdolno$¢ do podejmowania
rzetelnych decyzji biznesowych?
b Czy mogtoby mie¢ wptyw na méj obiektywny
0sad albo przynajmniej sprawiac takie wrazenie?
» Czy moi wspétpracownicy mogliby
pomyslec, ze ta sytuacja moze mie¢ wptyw
na to, jak wykonuje swoja prace?
b (zy wygladatoby to podejrzanie dla kogos
spoza naszej firmy, jak np. dla klienta,
dostawcy, udziatowca lub mediow?
b (zy uszczuplitoby to dochody
lub zyski firmie Fluor?
b Czy jalub cztonkowie mojej rodziny

skorzystaliby na tym finansowo lub osobiscie?

Jesli odpowiedziates/-as twierdzaco na ktdrekolwiek
z powyzszych pytan, powinienes/-as jak najszybciej
i przed kontynuowaniem pracy porozmawiac ze
swoim przetozonym o swoim dziataniu, korzysciach
finansowych i relacjach.

Ponizej  omdéwiono  niektdre  czesto
wystepujace obszary konfliktu interesow.

Pyt.: Niedawno zatrudnitem sie na pot etatu w innej firmie. Pracuje tylko w weekendy, wiec
moja dodatkowa praca nie bedzie kolidowac z praca dla Fluor. Okazato sie jednak, ze

ZATRUDNIENIE I DZIALALNOSC

POZA FIRMA

Zatrudnienie i dziatalno$¢ tego rodzaju moze mie¢

wptyw na zdolno$¢ pracownika do wykonywania

pracy w firmie Fluor. Przyktadem nieodpowiedniego
zatrudnienia i dziatalnosci jest, miedzy innymi:

P Praca lub $wiadczenie ustug na rzecz aktualnego
lub potencjalnego konkurenta, klienta,
dostawcy, podwykonawcy lub przedstawiciela
firmy Fluor w czasie zatrudnienia w firmie Fluor

> Wykorzystywanie mienia, kontaktéw i innych
zasob6w firmy do zatozenia lub wspierania
innego biznesu lub organizacji non-profit
(nie dotyczy nieutrudniajacej wykonywania
obowiazkdw stuzbowych pracownika dziatalnosci
charytatywnej w ramach firmy Fluor).

KORZYS$CI Z ZATRUDNIENIA W FIRMIE

W trakcie wykonywania obowigzkéw stuzbowych w
firmie Fluor pracownik moze uzyskac informacje o
mozliwosciach biznesowych. Na pierwszym miejscu
s jednakinteresy firmy Fluor. Pracownik nie moze
wykorzystywac takich mozliwosci we whasnym
interesie, poniewaz ma do nich prawa firmaa Fluor.
Zasada ta ma zastosowanie niezaleznie od tego,
czy okazja ta bytaby wykorzystywana w interesie
samego pracownika, czy na rzecz innej osoby.
Ponadto, nie mozna w zadnym razie korzysta
z mozliwosci  biznesowych, ktdre stanowityby
konkurencje wobec firmy Fluor.

firma dla ktorej pracuje na pot etatu jest jednym z wielu dostawcow firmy Fluor. Czy

jest to wlasciwe?

0dp.: Mozliwe, ze tak. Praca dla firmy, ktdra jest dostawca Fluor w czasie, kiedy jest sie zatrudnionym przez
naszq firme, moze stworzyc sytuacje konfliktu intereséw. Przed rozpoczeciem pracy dla dostawcy
firmy Fluor, pracownik musi najpierw skonsultowac to ze swoim przetozonym lub Kierownikiem
Dziatu Kadr i uzyskac jego akceptacje. Jesli pracownik uzyska pozwolenie na prace dla dostawcy,
powinien pamietac, ze dodatkowa praca nie moze kolidowac z obowiazkami pracownika w firmie
Fluor. Nie mozna pracowac dla innej firmy w czasie przewidzianym na prace w firmie Fluor. Nalezy
takze pamietac, ze nie mozna uzywac sprzetu ani materiatow firmy Fluor do pracy dla innej
firmy. Dotyczy to rowniez sprzetu komputerowego, poczty elektronicznej i telefonéw. Nalezy tez
wystrzegac sie udostepnienia poufnych informacji drugiej firmie.
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PAMIETAJ:

W KAZDYM WYPADKU NALEZY
BEZZWEOCZNIE UJAWNIC
POTENCJALNY KONFLIKT
INTERESOW.



Pyt.: M6j maz jest wlascicielem firmy,

ktora Fluor bierze pod uwage jako
potencjalnego dostawce. Kontrakt z
firmag Fluor bytby bardzo korzystny
dla firmy mojego meza. Chciatabym
zrobic wszystko, co mozliwe, zeby
pomdc mezowi zdobyc ten kontrakt.
Co moge zrobic, zeby mu poméc?

.: Nie powinna pani robi¢ nic, co mogtoby

pomdc firmie pani meza zdoby¢ kontrakt
z firma Fluor. Jesli bierze pani udziat
W procesie przetargowym, powinna
pani zgtosi¢ to swojemu przetozonemu
i wycofac sie z dalszych prac. Pomoc
firmie meza stanowi konflikt intereséw.
Nawet, jesli jest pani pewna swojej
bezstronnosci i chce pani przydzieli¢
kontrakt  najlepszemu  oferentowi,
nie powinna pani bra¢ udziatu w tym
procesie, poniewaz moze to by¢ odebrane
jako konflikt interesow.
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DZIALALNOSC | POSIADANIE UDZIALOW
PRZEZ CZtONKOW BLISKIE) RODZINY I
ZNAJOMYCH

Do potengjalnego konfliktu interesow moze réwniez
prowadzi¢ dziafalnos¢ cztonkéw bliskiej rodziny i
znajomych. Dlatego tez pracownicy nie powinni brac
udziatu w zatrudnianiu lub nadzorowaniu pracy firm
dostawczych, podwykonawcéw, przedstawicieli i
konsultantéw, w ktorych cztonek bliskiej rodziny lub
znajomy pracownika jest zatrudniony lub posiada
udziaty.

"Cztonek bliskiej rodziny" to osoba blisko
spokrewniona z pracownikiem wiezami krwi, przez
matzedstwo lub bliski zwiazek (np. matzonek,
partner, rodzenstwo, dziadkowie, szwagier, itp.), w
stopniu powodujacym, ze bezstronno$¢ pracownika
moze by¢ kwestionowana ze wzgledu na wyzej
wymieniony zwiazek. Termin ten obejmuje tez
konkubinéw oraz ich dzieci, rodzicow, rodzefistwo,
rodzedstwo przyrodnie, dziadkéw, wnuki i
przyrodnich rodzicow.

Pokrewieristwo lub zwiazek uczuciowy istniejace
pomiedzy pracownikami pracujacymi w firmie
moga skutkowac rzeczywistymi lub domniemanymi
relaami  preferencyjnym lub konfliktem. Zaden
z takich pracownikdw nie powinien znajdowac
sie w stosunku do drugiego w relacji podlegtosci
stuzbowej. Jeszcze raz chcemy przypomnie, jak
bardzo istotne jest to, aby unikna¢ chocby pozoréw
stronniczosci.

INWESTYCJE FINANSOWE
Pracownicy musza uwazac, aby ich inwestycje oraz
inwestycje cztonkéw ich bliskiej rodziny i znajomych,
nie ograniczaty ¢ mozliwosc podejmowania
obiektywnych decyzji na rzecz firmy. Posiadanie
znacznej inwestydji finansowej w spétce, ktdra
prowadzi interesy lub zabiega o prowadzenie
intereséw z firma Fluor lub jest jej konkurentem
moze przyczyni¢ sie do konfliktu intereséw w
zaleznosci od zakresu i rodzaju inwestyji, funkgji
petnionej przez pracownika w firmie oraz relagji
biznesowej pomiedzy firma Fluor a drugq firma.
Udziat w drugiej firmie uznawany jest za znaczny,
jesli mogtby on ujemnie wptyna¢ — lub sprawiac
wrazenie, Ze ma ujemny wptyw — na zdolnos¢
pracownika do dziatania wytacznie w najlepszym
interesie firmy Fluor. Przykfady konfliktu intereséw
to, miedzy innymi, posiadanie znacznych inwestydji
w:
b firmie dostawcy, jesli pracownik

bierze udziat w wyborze, ocenie lub

negocjacjach z tym dostawca
b firmieklienta, jesli pracownik jest odpowiedzialny

za kontakty z tym klientem

Nalezy zwréci¢ uwage, ze nie wszystkie inwestycje
w niezalezne firmy skutkuja konfliktem intereséw.
Dlatego tez bardzo istotne jest jak najszybsze
ujawnienie potencjalnego  konfliktu intereséw
swojemu przetozonemu lub kierownikowi dziatu
kadr, aby mozna byto ustali¢, czy konflikt — albo
pozor konfliktu — ma miejsce, czy nie

ZARZAD SPOLKI

Firma Fluor popiera inicjatywy swoich pracownikéw,
ktore przynosza korzysci spotecznosci i profesji, ale
pracownik powinien z ostroznoscia podchodzic
do funkgji sprawowanych poza firma, takich jak
stanowisko cztonka zarzadu innej organizaji.
Sytuagia taka moze by¢ Zrédtem konfliktu
intereséw lub nawet problemu natury prawnej.
W szczeg6lnosci  problematyczne moze  hy¢
zasiadanie w zarzadzie lub doradzanie firmie,
ktéra jest dla firmy Fluor konkurentem, dostawca,
podwykonawca, przedstawicielem lub klientem lub
w firmie, ktéra ma bezposrednie stosunki handlowe
lub konkuruje z firma Fluor lub z jej klientem.

Wobec cztonkdw wyzszej kadry kierowniczej firmy
Fluor stosuje sie wymdg uzyskania pozwolenia
gtéwnego radcy prawnego na zasiadanie w
zarzadach wszelkich organizacji, w tym réwniez
organizadji spotecznych i typu non-profit.






Pyt.:

Odp.:

Pyt.:

Odp.:

Pyt.:
Odp.:
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Prezenty i rozrywka

Wymiana stosownych prezentow i odpowiednia
rozrywka, rozumiane jako gest grzecznosciowy,
s3 ogllnie przyjeta praktyka w Srodowisku
biznesowym i maja na celu budowanie dobrych
stosunkéw z potencjalnymi i aktualnymi klientami
i innymi partnerami biznesowymi. Jednakze przy
Swiadczeniu wzajemnych uprzejmosci w biznesie
nalezy by¢ ostroznym, aby unikna¢ konfliktu
intereséw badZz wrazenia wystepowania takiego
konfliktu. Ponadto musimy przedsiewzia¢ stosowne
kroki, aby unikna¢ sytuacji, w ktérych prezenty lub
imprezy rozrywkowe moga by¢ uznane za forme
przekupstwa majacego na celu wywarcie wptywu
na decyzje biznesowe. Jeli inni uznaja, ze decyzja
biznesowa zapadta w nastepstwie prezentu lub
Swiadczonych uprzejmosci, nie zas na podstawie
kwalifikagji i rzetelnego osadu handlowego, nasza
reputacja ucierpi.

Wedtug ogdlnej zasady mozna dawac i przyjmowac
prezenty lub oferowac i przyjmowac zaproszenia do
restauracji i na imprezy rozrywkowe, ktdre spetniaja
wszystkie z ponizszych warunkéw. Prezent lub
impreza rozrywkowa:
P nie ma na celu uzyskania czego$ w zamian
P jej koszt jest adekwatny i miesci sie w
rozsadnych granicach oraz nie jest przesadnie
duzy, biorac pod uwage rodzaj branzy
oraz funkgje i stanowisko pracownika
P nie narusza standardéw obowigzujacych w firmie
Fluor lub w innej firmie ani nie narusza prawa
P nie jest gotowka ani jej ekwiwalentem

Zasady te dotycza réwniez prezentow, przystug,
positkéw w restauracji i imprez rozrywkowych,
ktérych odbiorcami sa cztonkowie rodziny
pracownika.

PRZYJMOWANIE PREZENTOW |

ZAPROSZEN NA IMPREZY ROZRYWKOWE
Przyjmujac prezenty i zaproszenia na imprezy
rozrywkowe zawsze nalezy stosowac sie do
wszelkich  obowiazujacych procedur swojego
pionu, zajmowanego stanowiska i wykonywanego
projektu. Zawsze nalezy sie skonsultowac ze swoim
przetozonym i uzyska¢ od niego pozwolenie w
przypadku przyjmowania drogiego prezentu lub
zaproszenia na niecodzienng impreze rozrywkowa.
Zabronione jest réwniez zabieganie o prezenty lub
rozrywke.

Jesli - pracownik  otrzyma od  dostawcy,
podwykonawcy lub innego partnera biznesowego
niestosowny prezent, musi zwréci¢ go, wyjasniajac
jednoczesnie w sposéb jasny cho¢ taktowny, ze
prezent narusza obowigzujace w firmie Fluor
zasady dotyczace prezentéw i rozrywek oraz
musi powiadomi¢ o tym swojego przetozonego.
Jesli osoba, ktdra przekazata pracownikowi tego
rodzaju prezent poprosi, aby zostat on przekazany
organizacji dobroczynnej wybranej przez nasza
firme, pracownik powinien skonsultowa¢ sie ze
swoim przetozonym lub kierownikiem dziatu
kadr w swoim zaktadzie w sprawie przekazania
darowanego prezentu fundaji firmy Fluor.

PRZEKAZYWANIE PREZENTOW |
ZAPROSZEN NA IMPREZY ROZRYWKOWE
Przekazujac prezenty i zaproszenia na imprezy
rozrywkowe zawsze nalezy stosowac sie do
wszelkich obowiazujacych procedur dotyczacych
zatwierdzen i wydatkéw zwigzanych z prezentami
i imprezami rozrywkowymi w skali firmy, swojego
pionu, zajmowanego stanowiska i wykonywanego
projektu. Jezeli zaproponowany odbiorca jest
przedstawicielem wiadz lub zajmuje publiczne

Potencjalny dostawca zaproponowat mi zwiedzenie obiektu z instalacja, ktora mozemy byc zainteresowani przy okazji nastepnego projektu. Czy
moze to by¢ problem?

Raczej nie. Jesli caty koszt miesci sie przedsiewzieciu zwigzanym z uzasadnionym celem biznesowym i nie jest on bardzo wysoki, zas pana przetozony wyrazit zgode na
wyjazd stuzbowy, to nie stanowi to problemu. Dziat Prawny przeprowadza dodatkowa analize i wymaga dodatkowej dokumentacji, jesli sytuacja dotyczy podmiotu
paristwowego lub urzednika rzadu.

Dostawca zaprosit mnie na wielkoszlemowy turniej tenisa rozgrywany za granica. Wspétpracujemy ze soba od wielu lat. Chciatbym wykorzystac te
okazje do nawiazania relacji z wyzszym zarzadem dostawcy. Czy jest to wlasciwe?

W przypadku otrzymywania od podwykonawcéw i dostawcow podarkéw i zaproszen na imprezy rozrywkowe trzeba zachowac czujnos¢, szczegdlnie w czasie akdji
ofertowej lub przetargu. Taka impreza bedzie przypuszczalnie miata niestandardowy charakter, np. jej koszt bedzie znaczacy, czas trwania przekroczy jeden dzien,
nocleg w hotelu bedzie bezptatny plus wycieczka poza miasto. Jezeli jest sie przekonanym, Ze obecnos¢ na takim turnieju jest wazna ze wzgledu na jakosc relacji
biznesowej i nie odbywa sie on w okresie akji ofertowej, to nalezy sie skonsultowac ze swoim przetozonym w celu ustalenia wtasciwego toku postepowania w takiej
sytuagji.

Zajmuje sie sprzedazq i chciatabym wystac przedstawicielowi klienta swiateczny kosz z produktami. Czy musze co$ zrobi¢ w tym celu?

Przed wystaniem prezentu lub zaproszenia na impreze rozrywkowa nalezy sprawdzic, jakie wymogi lub ograniczenia w odniesieniu do przyjmowania prezentow i
udziatu w imprezach rozrywkowych obowiazuja w firmie klienta. Nie nalezy stawiac odbiorcy w ktopotliwej sytuacji. Generalnie Swiateczny kosz z produktami nie
powinien nastreczac probleméw, o ile jest odpowiedni do rodzaju branzy oraz funkgji i stanowiska pracownika. W razie jakiejkolwiek watpliwosci nalezy zwrcic sie
do swojego przetozonego lub Kierownika Dziatu Kadr. Nalezy przestrzegac procedur dotyczacych zatwierdzeri i wydatkéw. Jezeli klient jest podmiotem rzadowym lub
urzednikiem paristwowym, to wtedy zawsze wymagana jest konsultacja z Dziatem Prawnym oraz wcze$niejsze pozwolenie ze strony swojego przetozonego.
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stanowisko, to wtedy nalezy sie skonsultowa¢ z
Dziatem Prawnym oraz uzyska¢ wczesniejsza zgode
swojego przetozonego.

W niektérych przypadkach klienci, dostawcy,

podwykonawcy lub inni partnerzy biznesowi moga

wyrazi¢ zyczenie udziatu w formach rozrywki,

ktére zawierajg niestosowne tresci lub s bardzo

kosztowne. Jesli wystapi taka sytuacja, pracownik

musi taktownie wyjasnic, ze firma Fluor nie pozwala

na przeznaczanie funduszy i czasu na rozrywki, ktére

59 zbyt kosztowne, zawieraja erotyczne lub inne

niestosowne tresci. Nalezy rowniez powiadomi¢ o

zajsciu przetozonego, aby umozliwic firmie podjecie

dalszych dziatan. Nie nalezy prébowac rozwigzac . ,
problemu pokrywajac koszt rozrywki z wiasnej . P, N 4 g . ‘
kieszeni lub zwracajac sie do klienta o optacenie : 3

kosztu we wiasnym zakresie.

KLIENCI RZADOWI

W odniesieniu  do przedstawicieli wiadz
paristwowych,  regionalnych  [ub lokalnych,
albo podmiotéw i funduszy rzadowych, zwykle
obowigzujg  bardziej restrykcyjne  przepisy.
Obowiazkiem pracownikdw, ktérzy w ramach
obowigzkdw  stuzbowych maja  kontakty z
przedstawicielami wiadz, agendami rzadowymi
lub przedstawicielami funduszy, jest zapoznanie
sie z tymi przepisami, zasadami i procedurami
sporzadzonymi przez nasza firme. W celu uzyskania
dalszych informacji w przypadku projektéw
obejmujacych finansowanie przez rzad USA, patrz
"Zawieranie uméw z rzadem USA" w dodatku do
Kodeksu. Antykorupcyjne standardy obowigzujace
w firmie Fluor — patrz czes¢ Kodeksu "Prowadzenie

dziatalnosci na skale globalng".

Rowniez w ramach firmy moze

dojs¢ do konfliktu interesow

Firma Fluor moze réwniez mie¢ réwniez konflikt
intereséw z naszymi klientami, dostawcami lub
partnerami biznesowymi i ujawnienie tego konfliktu
wobec innych podmiotéw moze by¢ konieczne lub
whasciwe.

Jak moge rozwiazac konflikt interesow?
Konflikty intereséw mozna czesto rozwigza¢, o
ile zostang wczesnie zgtoszone. Podstawowymi
oczekiwaniami s3 przejrzystos¢ i whasciwa ocena
sytuaji. Jesli pracownik uwaza, ze on sam lub nasza
firma stoi przed potencjalnym konfliktem interesow,
powinien jak najszybciej zgtosi¢ to swojemu
przetozonemu lub Kierownikowi Dziatu Kadr. W
celu niepogorszenia sytuacji kazdy potencjalny
konflikt intereséw nalezy ujawni¢ przed podjeciem
dziatan. Ponadto nalezy zawsze ujawnic jakikolwiek
konflikt interesow przy wypetnianiu corocznego
Swiadectwa etyki.

Pyt.: Pracujemy nad duzym projektem w odleglym regionie. Potrzebny jest nam sprzet, ‘
ktory jest trudny do uzyskania. Jedynym zrédtem tego sprzetu w regionie jest podmiot
zalezny firmy Fluor, wigc bedziemy musieli zakupic sprzet od nich. Czy moze to nastrecza¢
watpliwosci?

0dp.: Chcemy zawsze miec przejrzyste relacje z naszymi klientami. Chociaz moze by¢ konieczne

zakupienie sprzetu od naszego podmiotu zaleznego, powinnismy poinformowac najpierw o tym

naszego klienta.

Pyt.: Jedna z firm, w ktorej Fluor zaopatruje sie w sprzet biurowy zaoferowata, ze udzieli
mi takiego samego rabatu na zakup mebli i sprzetu do mojego domowego biura, jaki
wynegocjowata u nich firma Fluor. Czy jest to wiasciwe?

Odp.: Raczej nie. Rabat na zakup u dostawcy moze zostac przyjety tylko pod warunkiem, ze moga z
niego skorzysta¢ wszyscy pracownicy Fluor. Nie mozna przyjac rabatu, ktdry zaoferowano tylko
wybranemu pracownikowi. Ta sytuacja moze by¢ problematyczna z kilku powoddw: niestosowny
prezent, préba wywarcia wptywu na decyzje biznesowe firmy Fluor oraz wrazenie niestosownosci.
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Zerowa tolerancja przekupstwa

W wielu czesciach $wiata dawanie tapéwek za
podpisanie kontraktdw handlowych jest, niestety,
procederem powszechnie przyjetymi oczekiwanym.
Jednakze firma Fluor nie bedzie tolerowac
przekupstwa w zadnej formie—niezaleznie od
tego, czy odbiorca miathy by¢ podmiot publiczny,
czy prywatny, czy miatoby ono by¢ przekazywane
bezposrednio lub posrednio przez strony trzecie
— nawet jesli ceng za odmowe uczestniczenia w
tym procederze miataby by¢ utrata kontraktu lub

opdZnienie.

tapéwka to oferta lub obietnica przekazania lub
przekazanie bad? tez upowaznienie do przekazania
korzysci materialnych lub innych w celu wywarcia
nieuprawnionego wptywu na dziatanie strony
trzeciej, ktdra moze by¢ podmiotem publicznym
lub prywatnym. tapéwki mogq przybiera¢ forme
pieniedzy, prezentéw, podrézy lub pokrycia
kosztow, korzystnych pozyczek, rabatéw, przystug,
zatrudnienia lub mozliwosci finansowych, dotacji
na rzecz partii politycznych lub organizagji
charytatywnych lub dowolnych korzysci posrednich
lub bezposrednich. Niestosowne wptywy zazwyczaj
dotycza checi wymiany na zasadzie "co$ za cos", aby
méc wykorzystac czyje stanowisko.

Wreczanie tapowek stanowi naruszenie przepisow
antykorupcyjnych. Obowiazkiem pracownika jest
zapoznanie sig i zastosowanie zaréwno miejscowych
jak i innych przepiséw antykorupcyjnych, ktdre
majg zastosowanie do petnionych przez niego
obowiagzkow. Konsekwencje naruszenia przepisow
antykorupcyjnych s3 bardzo powazne, zaréwno dla
firmy, jak i dla dopuszczajacych sie go pracownikéw,
z odpowiedzialno$cig cywilng i karng wiacznie.

GRATYFIKACJE
W firmie Fluor stosowanie gratyfikacji jest
niedozwolone, chyba ze zostaty one:
» Uprzednio zatwierdzone na
piSmie przez Dziat prawny;
» Dozwolone na mocy wszystkich obowiazujacych
przepiséw antykorupcyjnych i lokalnych; oraz
b Prawidtowo i doktadnie rozliczone
w ksiegach naszej firmy

Gratyfikacja to niewielka rekompensata pieniezna
przekazywana urzednikowi publicznemu, zwykle
w gotéwce, w celu przyspieszenia wykonania
rutynowej procedury, takiej jak przyspieszenie
podtaczenia do mediéw, zapewnienia potrzebnej
ochrony policyjnej lub zatwierdzenie pozwolenia
pracy lub przyznanie wizy. Przepisy antykorupcyjne
i lokalnie obowigzujace przepisy czesto zakazuja
przekazywania gratyfikacji.

Jedli  wystepuje bezposrednie i uzasadnione
zagrozenie fizycznego bezpieczerstwa pracownika,
a uzyskanie wczesniejszego zatwierdzenia dla
zadanej ptatnosci nie jest mozliwe, ptatnos¢ taka
moze zostaC przekazana bez wczesniejszego
zatwierdzenia, ale sprawozdanie z tego zdarzenia

nalezy w trybie natychmiastowym przekaza¢ na
pismie do Dziatu Prawnego.

KORZYSTANIE Z UStUG AGENTOW,
KONSULTANTOW, PRZEDSTAWICIELI

I INNYCH STRON TRZECICH

Na mocy przepiséw antykorupcyjnych firma
Fluor ponosi odpowiedzialnos¢ prawng nie tylko
za dziatania swoich pracownikow, ale réwniez
swoich partneréw biznesowych. Jesli pracownik
bedzie miat uzasadnione podejrzenie, ze partner
biznesowy lub inna strona trzecia ma zamiar
przekazac tapéwke, ale nie podejmie odpowiednich
krokéw, aby temu zapobiec, to moze zosta¢ uznane,
ze firma zatwierdzita przekazana tapéwke.

Oczekujemy, ze nasi partnerzy joint venture,
dostawcy, podwykonawcy, konsultandi,
przedstawiciele i inni partnerzy biznesowi
wykaza zerowg tolerancje wobec tapéwkarstwa,
jak okreslono to w dokumencie formutujacym
oczekiwania w zakresie postepowania i etyki
zawodowej wobec dostawcow i wykonawcow,
dostepnym pod adresem www.onefluor.com
oraz www.fluor. com.

Cho¢ generalnie nie popieramy korzystania z ustug
przedstawicieli stron trzecich, w wielu czesciach
Swiata jest konieczne, a nawet wymagane, aby
korzystac z agentéw, konsultantéw, przedstawicieli

Pyt.: Jedna z moich klientek pla
podroz ze swojego biura w
Potudniowo-Wschodniej, poniewaz
chce odwiedzic siedzibe firmy Fluor i
spotkac sie¢ z naszym kierownictwem.
Moja klientka powiedziata mi, ze
spodziewa sie¢ zwrotu wszystkich
kosztow podrézy, w tym wydatkow
osobistych, ktore planuje ponies¢
podczas zwiedzania okolicy. Czy moge
to zatwierdzi¢?

.. Nie. Nie mozna zatwierdza¢ zwrotu
poniesionych  przez  klienta  wydatkdw
niezwigzanych z dziatalnoscig biznesowa,
takich jak wyceczki krajoznaweze lub
bilety lotnicze dla cztonkdw rodziny. Firma
Fluor nie moze pokry¢ tych wydatkow,
poniewaz mogtoby to stworzy¢ wrazenie
przekupstwa. Wszystkie wydatki muszg by¢
(1) bezposrednio zwiazane z rzeczywistymi
celami  biznesowymi, (2) uzasadnione i (3)
dopuszczalne zgodnie z obowigzujcymi
standardami firmy Fuor i klienta oraz
wszystkimi - obowiazujacymi  przepisami i
zasadami.

lub innych stron trzecich do zawierania lub
posredniczenia w umowach z rzadem oraz
podmiotami publicznymi i prywatnymi. Takie
relacje moga by¢ ryzykowne.

Jesli pracownik kontaktuje si¢ z agentami i innymi
przedstawicielami stron trzecich takimi jak
partnerzy joint venture, dostawcy, podwykonawcy
lub konsultanci, musi stosowa¢ whasciwe procedury
obowigzujace w firmie Fluor, w tym procedury
analizy statusu prawnego oraz postanowienia
kontraktowe. Informacje o wszelkich podejrzanych
lub niejasnych dziataniach, transakcach lub
wptywach nalezy przekaza¢ natychmiast do Dziatu
Prawnego.

ALARMUJACE SYTUACJE, KTORE
UZASADNIAJA DALSZE POSTEPOWANIE
WYJASNIAJACE PRZY WYBORZE

PRZEDSTAWICIELI STRON TRZECICH |
WSPOLPRACY Z NIMI:
» Kraj "wysokiego ryzyka", znany z
powszechnie wystepujacej korupgji
P Brak doswiadczenia w zakresie
produktu, dziedziny lub branzy lub

brak wykwalifikowanego personelu

» Niekonsekwencja lub zafatszowania w
trakcie procedury analizy statusu prawnego

» Sprawdzenie referenji
wskazuje na zf3 reputacje

P Brak zgody na antykorupcyjne
postanowienia kontraktowe lub certyfikaty

P Prowizja lub opfaty sa wyzsze od
powszechnie stosowanej stawki

P Prosby o nietypowe formy ptatnosci,
takie jak pfatnos¢ w gotéwce, w
innej walucie lub w innym kraju

» Rekomendacja urzednika parstwowego

P Bliskie powigzania towarzyskie, biznesowe
lub rodzinne z urzednikiem paristwowym
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Kontrola handlu

Firma Fluor czasami dostarcza sprzetu i technologii,
ktére podlegaja przepisom w zakresie kontroli
eksportowej, a czasami jest odbiorcg sprzetu i
technologii, ktére podlegaja przepisom w zakresie
kontroli importowej. Jest niezmiernie wazne, aby
pracownicy stosowali sie do wszystkich przepisow i
zasad requlujacych nasza dziatalnos¢ handlowa.

Jako firma globalna, Fluor dostarcza nasze produkty
i ustugi na catym Swiecie. Eksport oznacza, ze
produkt, ustuga, technologia lub informacje zostaja
przestane do osoby w innym kraju. Z eksportem
mamy réwniez do czynienia, kiedy technologia
informacja techniczna lub oprogramowanie s3
przekazywane w dowolny sposob, w tym réwniez
werbalnie, komus, kto nie jest obywatelem
Standw Zjednoczonych i znajduje sie na terenie
Standw Zjednoczonych lub w innym kraju. Zanim
przystapi sie do eksportu, nalezy uzyskac wszelkie
wymagane licencje i pozwolenia. Eksport, reeksport
oraz re-transfer jakiegokolwiek podlegajacych
ograniczeniom wyposazenia, technologii i danych
technicznych musi by¢ zgodna z warunkami licengji
eksportowejiwszystkimi odpowiednimi przepisami.

Jedli pracownik bierze udziat w transporcie i/lub
korzysta z towardw i technologii podlegajacych
kontroli  eksportowej i importowej, musi
zaznajomic sie i stosowac do odpowiednich praw i
przepisow oraz zwigzanych z nimi zasad i procedur
obowiazujacych w firmie. Konsekwencje naruszenia
przepisow kontroli handlowych sa surowe zaréwno
wobec firmy, jak rowniez wobec dopuszczajacych sie
go osob, wacznie z potencjalng utrata przywilejéw

eksportowych lub importowych oraz sankcami
cywilnymi i karnymi. Wszystkie pytania dotyczace
eksportu, reeksportu lub importu nalezy kierowac
do specjalisty ds. przestrzegania przepiséw
handlowych w firmie Fluor (patrz Eksperci, na
str47).

Sankcje handlowe i bojkot

Jako firma z siedziba w Stanach Zjednoczonych
musimy mie¢na uwadze wszystkie sankcje handlowe
i ekonomiczne natozone przez Stany Zjednoczone na
okreslone kraje. Ponadto musimy bra¢ pod uwage
sankgje handlowe i ekonomiczne odnoszace sie do
naszej dziafalnosci. Aktualng liste krajéw i oséb, z
ktérymi nie mozemy prowadzi¢ intereséw mozna
uzyskac u spedjalisty ds. przestrzegania przepiséw
handlowych w firmie Fluor lub w Dziale Prawnym.

Ponadto nie mozemy brac udziatu w bojkocie ani
zadnych restrykcjach handlowych krajow uznanych
za "przyjazne" wobec Standw Zjednoczonych,
ktére sa bojkotowane przez inne kraje lub
firmy. Dla przyktadu, niektére firmy na Bliskim
Wschodzie moga wprowadza¢ w kontraktach zakaz
prowadzenia przez firme Fluor prac w Izraelu. Nie
mozemy pozwoli¢, aby taka klauzula znajdowata sie
lub byta wdrazana w podpisanym przez firme Fluor
kontrakcie. Nalezy natychmiast zgfasza¢ wszelkie
proshy o udziat w bojkocie swojemu przetozonemu
| dziatowi prawnemu, nawet jesli Fluor podejmie
decyzje, aby nie brac udziatu w przetargu.

Pranie pieniedzy

Firma Fluorzobowiazuje sie do zwalczania procederu
prania pieniedzy w krajach, w ktdrych prowadzimy
dziatalnos¢. "Pranie pieniedzy" to proces polegajacy
na przenoszeniu Srodkéw pochodzacych z
dziatalnosci przestepczej przez osoby prywatne i
podmioty w ramach systemu finansowego, ktérego
celem jest ukrycie nielegalnego pochodzenia
pieniedzy lub préba legitymizacji tychze Srodkow.

Cho¢ pracownicy nie musza sie obawiac¢ naruszenia
przepisdw o praniu pieniedzy, to powinni zwracac
uwage na wszelkie nieprawidtowosci w metodach
przekazywania  ptatnosci.  Pracownik,  ktory
zaobserwuje ktdrys z nizej wymienionych rodzajéw
ptatnosci, powinien natychmiast zgtosi¢ to naszemu
Dziatowi Skarbowemu:
P Patnosci w walutach innych
niz podane na fakturze
b Ptatnosci dokonywane do krajow
niezwiazanych z dang transakcja lub
otrzymywane z tych krajéw.
P Préby przekazania ptatnosci w
gotéwce lub jej ekwiwalencie
b Platnosci wptacane przez strone trzecia
niezwiagzang kontraktem lub pochodzace z
rachunku innego niz rachunek stosowany
zwykle do rozliczer biznesowych
» Zadania lub préby dokonania pfatnosci
za kazda fakture lub grupe faktur za
posrednictwem réznych form pfatnosci
P Prosby o nadptate

Pyt.: W realizacji naszego projektu korzystamy z amerykanskiej "technologii nadzorowanej". (zy mozemy wystac te "nadzorowana"
technologie do naszego biura w Manili ze wzgledu na to, ze nalezy ono do firmy Fluor?

0dp.: Nie. Technologia nadzorowana nie moze zostac udostepniona poza firme w Stanach Zjednoczonych bez wezesniejszego pozwolenia wydanego w formie
zatwierdzonej licendji eksportowej przez Departament Handlu. Zaopatrzeniowiec lub Specjalista ds. Przestrzegania przepisow handlowych w firmie
Fluor moze pomdc w zdobyciu wymaganej licengji.

Pyt.: Chce przetransportowac ciezaréwka sprzet z Turcji do Arabii Saudyjskiej. Sprawdzitem aktualng liste krajow i osob prywatnych
znajdujacych sie na rzadowej liscie krajow obtozonych sankcjami handlowymi i nie widze na niej ani Turgji, ani Arabii Saudyjskiej. Czy
jest tu jakis problem?

Odp.: Mozliwe, Ze tak. Zakaz prowadzenia intereséw z krajem obtozonym sankcjami nalezy rozumiec szerzej. Nawet przewozenie towardw przez teren paristwa
z listy moze naruszy¢ sankcje handlowe. Jesli sprzet bedzie transportowany przez teren Iranu lub innego kraju obfozonego sankcjami, nalezy zasiegnac¢
rady Specjalista ds. Przestrzegania przepisow handlowych w firmie Fluor lub dziatu prawnego. Ponadto, jesli praca przebiega w regionie, w ktdrym
znajdujg sie obtozone sankcjami kraje, bytoby wskazane, aby pracownicy zaznajomili sie z odnosnymi przepisami, dotyczacymi sankcji handlowych.

.. Jutro wyruszam w zorganizowana w ostatniej chwili podroz na Bliski Wschod. Musze zabrac ze soba laptop, choc zdaje sobie sprawe, ze
ze wzgledu na duzg liczbe zapisanych w nim projektéw w programach firmy Fluor, nalezatoby uzyskac licencje eksportowa. Czy moge
wyjechac z kraju przed uzyskaniem licengji, o ile ztoze wniosek o nia przed wyjazdem?

. Nie. Przed wyjazdem z kraju wraz z nadzorowang technologia, ktéra spetnia kryteria eksportu, konieczne jest uzyskanie wszystkich wymaganych
zezwolen. Jeslinie jest Pan pewny, czy musi Pan uzyskac licencje eksportowa, prosimy zapytac o to Specjaliste ds. Przestrzegania przepiséw handlowych
w firmie Fluor lub pracownika dziatu prawnego.




Zakaz korzystania z pracy

nieletnich i pracy przymusowej

oraz handlu zywym towarem

Nasze przekonanie, ze wszyscy ludzie powinni by¢
traktowani z szacunkiem i godnoscig jest waznym
aspektem uczciwosci uznawanej przez nas za
zasadnicza wartos¢. Firma Fluor aktywnie promuje
Srodowiska, w ktérym prawa cztowieka we wszystkich
aspektach i wymiarach sq uznawane i popierane. Firma
Fluor nie toleruje wykorzystania do pracy nieletnich lub
przymusowej sity roboczej, handlu zywym towarem
ani ptatnych ustug seksualnych. Pracownicy musza
wykazadsie czujnoscia, aby mie¢ pewnos¢, ze firmaFluor
nie wspétpracuje z dostawcami, podwykonawcami
lub innymi partnerami hiznesowymi, ktdrzy nie
przestrzegaja tych samych zasad, ktdre sformutowano
w dokumencie formutujacym oczekiwania w zakresie
postepowania i etyki biznesowej wobec dostawcéw
i wykonawcéw, zob. www.onefluor.com oraz
www.fluor.com. Standardy te majg zastosowanie
niezaleznie od lokalnych przepisow i zwyczajow.




Ochrona majatku firmy

"Czysta reka nie potrzebuje
rekawiczki, aby sie schowac."

NATHANIEL HAWTHORNE, PISARZ
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Informacje zastrzezone i poufne

Tajemnice handlowe i informacje poufne firmy Fluor
sajednymzjejnajwazniejszychaktywow. "Tajemnice
handlowe i informacje poufne” obejmuja zwykle
informacje niepubliczne, ktérych udostepnienie
mogtoby przynies¢ korzy$¢ naszym konkurentom
lub naruszy¢ interesy firmy. Przyktadami s3, miedzy
innymi, informacje techniczne, dane projektowe
lub proceduralne, informacje o cenach, plany
biznesowe lub strategiczne, plany przeje¢ lub
wspétpracy, procedury projektowe, procesy pracy i
know-how, praktyki projektowe, oprogramowanie
i technologia, badania i rozwdj, listy klientéw i
dostawcow, jak réwniez informacje zastrzezone i
tajne informacje strony trzeciej powierzone firmie
Fluor, jesli firma Fluor jest zobowiazana chroni¢
wtasno$c i tajne informacje klientéw i partneréw.

Pracownicy musza by¢ czujni—w pracy i poza
miejscem pracy—aby chroni¢ poufne informacje
i tajemnice handlowe firmy Fluor z najwyzsza
pieczofowitoscia. Jesli jestes upowazniony, mozesz
przekazywac teinformacje tylko wspétpracownikom
i zewnetrznym stronom trzecim, dla ktdrych jest to
wiedza niezbedna, pod warunkiem potwierdzenia
u swojego przetozonego lub w Dziale prawnym,
Ze ta strona trzecia zobowigzana jest wobec
firmy Fluor do zachowania poufnosci. Nalezy
przestrzegac srodkéw bezpieczenstwa chronigcych
tego rodzaju informacje przed niezamierzonym lub
celowym naduzyciem. Nigdy nie nalezy omawiac
tych informacji w miejscu publicznym, gdzie
mogtyby by¢ podstuchane przez niepowotane
osoby. Pracownicy maja obowiazek utrzymywania
poufnosci informacji i tajemnic handlowych nawet
po zakoriczeniu stosunku pracy.

Kierownictwo musi zapewni¢ srodki bezpieczefistwa
do ochrony informacji poufnych i tajemnic
stuzbowych przez niezamierzonym i celowym
naduzyciem oraz dopilnowa¢, aby informacje tego
rodzaju byty dostarczane innym pracownikom tylko
w razie uzasadnionej potrzeby.

Firma Fluor jest strong w wielu spdtkach
typu joint venture wraz ze spétkami, ktdre
w innych okolicznosciach moga by¢ rowniez
nasza konkurencja, dostawcami lub klientami.
Zapewnienie wilasciwej komunikacji w tych
spétkach jest oczywiscie bardzo istotne, ale musimy
podejmowa¢ uzasadnione $rodki  chronigce
informacje poufne i tajemnice stuzbowe firmy Fluor
przed przypadkowym i niewtasciwym ujawnieniem
lub uzyciem poza zamierzonym kontekstem spétki
joint venture. Musimy przestrzega¢ wszystkich
uméw joint venture firmy Fluor, ktére okreslaja
i ograniczaja dostep do informacji i systeméw
firmy Fluor do okreslonych oséb pod pewnymi
warunkami/prawami licencyjnymi.

Wykorzystywanie wtasnosci

firmy na uzytek witasny

W niektdrych przypadkach bedzie istniec potrzeba
uzycia sprzetu i systeméw komputerowych
na ograniczony uzytek osobisty. Dopuszcza
sie takie wykorzystanie zasobéw firmy pod
warunkiem, ze miesci sie ono w rozsadnych
granicach, zas zamierzony cel zostanie osiagniety.
Wykorzystanie obiektéw Iub sprzetu firmy Fluor
dla nieupowaznionych, szkodliwych, nieetycznych
lub niestosownych celéw nie bedzie tolerowane.
Nigdy nie nalezy naduzywac lub marnotrawi¢
aktywow firmy do celéw osobistego uzytku lub
zysku lub prowadzenia dziatalnosci na rzecz innych.
W ekstremalnych wypadkach, tego typu dziatanie
moze nawet stanowi¢ kradziez lub defraudacje.

Jedli pracownik przedstawia firmie lub klientom
firmy rachunek za przepracowane godziny, musi on

zostac sporzadzony doktadnie i uczciwie.

Pyt.:

Odp.:

(zesto pracuje w biurze po godzinach. Czasem, kiedy jestem sam w biurze pézno
wieczorem, czytam osobiste e-maile, ktore inni moga uznac za nieprzyzwoite i przesytam
je dalej moim znajomym. Nie sadze, aby to komukolwiek przeszkadzato i nie uwazam, ze
szkodze naszej firmie, bo robie to po godzinach. Czy mam racje?

Nie. Nigdy nie jest rzecza witasciwg wykorzystywanie komputeréw i systeméw sieciowych firmy
i klientow do przegladania lub przesytania niestosownych wiadomosci e-mailowych, nawet jesli
pracownik jest sam w biurze, w domu lub na delegacji stuzbowej, lub jesli pracownik przesyta
wiadomos¢ osobie niezatrudnionej w firmie Fluor. Jest to nieuzasadnione wykorzystanie czasu i
zasobow opfacanych przez firme i moze skutkowac podjeciem krokéw dyscyplinarnych do rozwigzania
stosunku pracy wiacznie.

.. Zaangazowatem si¢ w pomoc przy realizacji sponsorowanego przez Fluor projektu na rzecz

lokalnej spotecznosci. Okazuje sie, ze wiekszo$¢ swojego czasu poswiecam tej sprawie, co
powoduje, ze nie dotrzymuje terminéw wykonania swoich obowiazkéw stuzbowych. Czy

taka sytuacja jest do przyjecia ze wzgledu na to, ze projekt ten jest zwiazany z firma Fluor?
. Chociaz podejmowane w ramach firmy Fluor inicjatywy dotyczace lokalnych spotecznosci i dziatalnosci
charytatywnej s dozwolone i wazne dla firmy, to jednak nalezy jak najszybciej poinformowac
swojego przetozonego w przypadku, gdy taka dziatalnos¢ niekorzystnie wptywa na zdolnos¢ do
wykonywania pracy oraz uzyskac od niego wskazania co do dalszego postepowania. Tylko przetozony
moze zadecydowac o tym, czy pracownik powinien nadal angazowac sie w projekt na rzecz lokalnej
spotecznosci.
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Bezpieczenistwo teleinformatyczne
i bezpieczenstwo danych

Firma Fluor posiada lub uzyskata licencje na
stosowanie technologii  wykorzystywanej w
naszej dziatalnosci biznesowej—w tym sprzetu,
oprogramowania i systeméw komputerowych.
Technologia ta oraz informacje przechowywane
w naszych systemach komputerowych maja
zasadnicze znaczenie dla powodzenia dziafalnosci
firmy Fluor. Wszyscy pracownicy korzystajacy
z komputeréw w firmie Fluor maja obowiazek
chroni¢ te cenne zasoby technologiczne. Jesli
pracownik uwaza, ze kto$ zagraza dziataniu lub
bezpieczenstwu ktéregos z systemow lub ktérejs z
informacji firmy Fluor lub strony trzeciej lub narazit
takie informacje lub dane na niebezpieczeristwo, to
powinien jak najszybciej zawiadomic o tym swojego
przetozonego lub kierownika dziatu IT.

Firma powierza pracownikom te technologie, aby
przy ich pomocy mogli realizowac jej dziatalnosc.
Pracownicy nie moga korzystac z zasobow firmy
Fluor do uzyskiwania osobistych korzysci lub
zyskéw finansowych, do prowadzenia nielegalnej
dziatalnosci ani do uzyskiwania dostepu do
materiatdw  obscenicznych, erotycznych  lub
innych, albo do ich pobierania, jak rdwniez do
pobierania materiatéw z zastrzezonymi prawami
autorskimi bez pozwolenia, ani do komunikowania
wiadomosci o charakterze dyskryminacyjnym,

napastliwym lub zawierajacym grozby. Pracownicy
nie moga oczekiwac ochrony prywatnosci tego
rodzaju zasobow. W zakresie dopuszczalnym przez
whasciwe przepisy, firma zastrzega sobie prawo do
monitorowania i przegladania wszelkich wiadomosci
i informagji przesytanych lub otrzymywanych za
posrednictwem zasobow firmy. Nalezy pamieta¢,
ze elektroniczne dokumenty i informacje mozna
odtworzy¢ nawet po ich "usunieciu" przez
pracownika z pamieci jego komputera.

Jezeli  chcesz  zainstalowa¢  dodatkowe
oprogramowanie lub sprzet komputerowy na
sprzecie komputerowym firmy Fluor, musisz na to
najpierw uzyska¢ zgode dziatu IT, poniewaz takie
dziatanie moze zagrazac bezpieczenstwu sieci Fluor.
Nigdy nie instaluj oprogramowania komputerowego
bezwymaganejumowy licencyjnejnajego uzywanie
lub z naruszeniem przepisow dotyczacych praw
autorskich. Przed udzieleniem dowolnej stronie
trzeciej dostepu do sieci Fluor lub do dowolnego
oprogramowania lub systemu w niej dostepnego,
nalezy najpierw uzyskac potwierdzenie posiadania
prawa do takiego udzielenia, prawidtowosci
takiego postepowania oraz istnienia wiasciwej
dokumentacji uzasadniajacej takie postepowanie.
Uzyczenie swojego hasta, nazwy uzytkownika lub
innych danych umozliwiajacych dostep innej osobie
moze naruszy¢ nasze umowy licencyjne, stanowic
nieuprawnione ujawnienie oraz wykorzystanie

informacji poufnych i zastrzezonych oraz narazi¢ na
szwank bezpieczefistwo naszej sieci.

Media spotecznosciowe
Wiekszo$¢ z nas ma w swoich swoich stuzbowych
komputerach dostep do Internetu. Okazjonalny
uzytek osobisty jest dozwolony, ale trzeba
przestrzegac zasad firmy Fluor dotyczacych mediow
spotecznosciowych (HR-113).

Pracownicy s3 osobiscie odpowiedzialni za swoje
stowa i obrazy w Internecie. W czasie wolnym
pracownik zasadniczo nie podlega Zzadnym
ograniczeniom ze strony firmy, jednak pracownicy
powinni zachowa¢ dyskrece i przestrzegac
wszystkich  obowiazujacych w  firmie zasad
przy publikowaniu tresci zwigzanych z firma na
platformach mediéw spofecznosciowych.

b Nalezy upewnic sie, ze wysytane komunikaty
nie naruszaja przepisow (np. oszczerstwo,
zZniestawienie, przesladowanie lub naruszenie
praw autorskich) lub zasad obowiazujacych w
firmie, takich jak zasady regulujace ujawnianie
poufnych informacji i tajemnic handlowych
lub wygtaszanie opinii w imieniu firmy Fluor)

b Logo firmy, zdjecia lub inne materiaty
firmowe, ktdre sq znakami towarowymi
(prawa autorskie itp.) nie powinny by¢
wykorzystywane do celow komercyjnych bez

: Mam pewne zdjecia z jednego z projektow i chce ich uzyc w ofercie, ktora przygotowujemy dla innego klienta. Czy tak moge zrobi¢?

.: Mozesz potrzebowac pozwolenia klienta na wykorzystanie zdjec z miejsca realizacji projektu. By¢ moze konieczne bedzie dodatkowe zezwolenie od
fotografa i wszelkich innych firm, ktérych logo moze by¢ przedstawione na zdjeciach. Rdwniez osoby fizyczne maja prawo do wyrazenia zgody na
wykorzystanie ich wizerunku.

.. Zostawitam moj laptop w samolocie, a moje hasta znajdowaty sie w torbie na komputer. Co powinnam zrobic?

.: Powinna pani natychmiast ztozy¢ raport na policji i poprosi¢ o jego kopig. Nastepnie natychmiast skontaktowac sie z Dziatem Bezpieczenistwa
Korporacyjnego firmy Fluor, przekazujac raport policyjny oraz z Dziatem Bezpieczeristwa Informatycznego, aby zawiadomic o kradziezy. Nalezy
zapoznac sie zzasadami polityki informatycznej firmy Fluor. Nigdy nie nalezy przechowywac swoich haset razem z laptopem lub z innymi urzadzeniami
chronionymi hastem. Dodatkowo pracownik nie moze zachowywac jakichkolwiek danych personalnych (jak numery chronione pracownika, informagje
na temat kart kredytowych) w komputerze, chyba ze jest on zaszyfrowany.

.. Regularnie czytuje tablice ogtoszen Yahoo dla naszej firmy. Zauwazytem, ze jeden z uzytkownikow zamiescit ostatnio proshe
o potwierdzenie waznego projektu, ktory nasza firma podobno wygrata w przetargu. Chociaz oficjalnie nie podano tego do
wiadomosci, wiem, ze przeprowadzamy wstepne prace dla klienta w ramach tego projektu. Czy moge odpowiedzie¢ na tej tablicy
ogtoszen i potwierdzic, ze dostalismy to zlecenie?

.: Nie. Upublicznianie poufnych informacji lub tajemnic handlowych w mediach spofecznosciowych, w tym na tablicach ogtoszeniowych i czatach, jest
niezgodne z zasadami Kodeksu oraz z zasadami obowiazujacymi w naszej firmie. Dopuszczanie sig takich dziatan moze narazi¢ osoby biorace w tym
udziat i naszg firme na utrate reputacji oraz kary cywilne i kryminalne. Poniewaz informacja na temat tego projektu nie zostata upubliczniona, nie
powinien pan udziela¢ komentarzy na ten temat.

.. Chciatabym pobrac na mdj laptop bezptatna aplikacje, ktora mam takze na moim domowym komputerze. Czy jest to wasciwe?

. Nie. Musisz skontaktowac sie ze swoim dziatem IT w sprawie uzyskania zgody czy instalacja programu na twoim laptopie firmowym jest dopuszczalna.
Kazde oprogramowanie, nawet jesli dostepne jest bezptatnie, musi by¢ zlustrowane przez dziat IT w celu weryfikacji czy jest bezpieczne do
wprowadzenia w Srodowisko firmy Fluor.
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zgody dyrektora ds. marketingu globalnego
lub dyrektora ds. komunikacji korporacyjnej.
Tredci cyfrowe, w tym fotografie, infografiki,
artykuty, blogi i wideo podlegaja tym
samym ograniczeniom dotyczacym praw
autorskich, co media drukowane i inne.

P Przy omawianiu swojego Zycia zawodowego
pracownik powinien jasno okresli¢, ze s to
jego osobiste poglady, nie za$ opinie firmy.

P Fluor jest spétka notowang na gietdzie i
udostepnianie informacji niejawnych moze
by¢ traktowane jako udostepnianie informagji
poufnych, niedozwolone ze wzgledu na
obrét gietdowy, a zatem moze by¢ niezgodne
z prawem. Dotyczy to strategii, prognoz
i wiele rzeczy wymiernych w pieniadzu
(takie jak niepubliczne dane o sprzedazy
i zyskach lub informacje o cenach).

P Unikaj odniesien do klientéw, partneréw
lub dostawcdw bez ich pisemnej zgody, jesli
informacje te lub treci nie s3 publicznie
dostepne, poniewaz takie publiczne ujawnienie
moze spowodowac powazna odpowiedzialno$¢
i problemy umowne dla firmy oraz/lub
0s6b bioracych udziat w ujawnieniu.

b Chron swoje informacje osobiste. Nie
nalezy udostepnia¢ informagji poufnych o
pracownikach ani zadnych informagji, ktdrych
udostepnienie narusza zasady firmy.

Przechowywanie dokumentagji

(zesto mamy do czynienia z duzg liczba
dokumentéw, zaréwno papierowych jak i
elektronicznych. Jest bardzo wazne, aby pracownicy
wiedzieli, jak dtugo takie dokumenty mogq by¢
przechowywane i w jaki sposob firma Fluor nimi
rozporzadza. Firma Fluor posiada szczeg6towe
przepisy i procedury dla dokumentacji projektowej i
pozaprojektowej, z ktérymi pracownicy powinni sie
zapoznacistosowac do nich. Jesli pracownik zostanie
powiadomiony, ze dokumentacja znajdujaca sie w
jego posiadaniu moze by¢ uzyta w postepowaniu
procesowym, postepowaniu wyjasniajacym lub
jest potrzebna do audytu, powinien zachowac taka
dokumentacje, stosujac sie do instrukcji zawartej w
powiadomieniu.

Postepowanie wyjasniajace i audyty

Firma jest zobowigzana do petnej wspdtpracy z
wewnetrznymi i zewnetrznymi audytorami lub
urzednikami, ktérzy zwracaja sie po informacje w
zwigzku z przeprowadzanym audytem naszej firmy.
Zawsze nalezy dostarczy¢im doktadnych bi petnych
informacji. Ponadto, nigdy nie wolno usuwac ani
niszczy¢ dokumentacji, ktéra jest przedmiotem
(lub moze potencjalnie sta¢ sie przedmiotem)
rzadowego lub wewnetrznego postepowania
wyjasniajacego, wymaganego na mocy nakazu
sadowego lub procesu.

Nie nalezy w zadnym wypadku podejmowac préb
wptlyniecia na audytora, inspektora lub urzednika
dochodzeniowego, analizujacego  dokumentacje
naszej firmy lub namawiac¢ inne osoby do
wywierania takiego wptywu.

Pracownik powinien powiadomic dziat prawny, jesli
rzadowy organ dochodzeniowy lub inspektor zwréci
sie do niego w sprawie dotyczacej firmy Fluor.
Nie nalezy dostarcza¢ zadnej dokumentagji firmy
Fluor zewnetrznym organom dochodzeniowym
bez uprzedniego pisemnego pozwolenia ze strony
dziatu prawnego firmy Fluor.

Patenty, wtasnos¢

intelektualna,znaki handlowe

Patenty, tajemnice handlowe, prawa autorskie,
znaki towarowe s terminami prawniczymi, ktdre
okreslaja, kiedy wynalazek, specjalistyczna wiedza,
produkt, pomyst, napisana praca albo imie s3
wiasnoscig osoby fizycznej lub prawnej i kiedy
bez wyraznego pozwolenia ich wykorzystanie
przez innych jest zakazane na mocy prawa. Nie
wolno uzywac nazwy i logo innej firmy bez zgody.
Dodatkowo nie wolno kopiowac artykutéw, danych,
fotografii, muzyki, filméw oraz oprogramowania
bez otrzymania wymaganej autoryzacji autora lub
wiasciciela. Jesli cos jest opublikowane w internecie
nie znaczy, ze jest dostepne do bezptatnego uzytku.
i moze by¢ konieczne uzyskanie zezwolenia z wigcej
niz jednego Zrédta.

Pracownicy moga okazjonalnie opracowywac w
imieniu firmy Fluor lub w ramach pracy dla niej
pomysty racjonalizatorskie, procesy i technologie,
ktére beda chronione patentami, prawem
autorskim i znakami handlowymi. Ta "wlasnos¢
intelektualna" nalezy do firmy lub do klientéw
firmy (w zaleznosci od sytuacji i od warunkéw
kontraktu z klientem), nie zas do pracownika. W
ramach zatrudnienia w firmie Fluor, pracownicy
przydzielaja odpowiednie prawa do wszelkich
takich wiasnosci intelektualnych firmie Fluor albo
klientom.

Na




Etyczne i odpowiedzialne
korzystanie z informacji stron trzecich

"Ten, ktory mowi prawde
moze byc¢ zawsze spokojny.’

PRZYStOWIE BLISKOWSCHODNIE
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Informacje powierzone nam

przez klientow i partnerow

Nasi klienci, dostawcy i inni partnerzy czesto
powierzaja nam wysoce poufne dane i informagje.
Informacje takie moga réwniez podlegac przepisom
dotyczacym  prywatnosci  danych, wymogom
umownym oraz zasadom i praktykom firmy Fluor
dotyczacym postepowania z takimi informacjami.
Na przyktad prywatne dane kontaktowe klientéw
i partnerow gromadzone i przetwarzane w Europie
oraz w Wielkiej Brytanii s chronione przez Zasady
Wiazacych Regut Korporacyjnych firmy Fluor.

Wielu pracownikéw Fluor zarzadza | wykorzystuje te
dane i informacje na co dziert w naszych projektach.
Pracownicy musza szanowac i chronic te informagje
Znajwyzsza starannoscia i przez caty czas, nawet po
zakoriczeniu pracy w firmie Fluor.

Informacje o konkurencji

Aby skutecznie konkurowac na rynku, nasza firma
moze zbiera¢ niektdre rodzaje informacji na temat
konkurengji. Jestesmy jednak zobowiazani, aby
robic¢ to w sposéb odpowiedzialny, etyczny i zgodny
z prawem. Do zbierania tego typu informacji mozna
zasadniczo korzysta¢ z publicznych informacgji
dostepnych w gazetach lub w Internecie, jak
réwniez zrocznych sprawozdar lub opublikowanych
materiatéw marketingowych. Mozna réwniez
korzystac z informacji uzyskanych w trakcie rozméw
z klientami, o ile nie s3 to rozmowy poufne lub nie
maja charakteru praktyk antykonkurencyjnych,

ODPOWIEDZIALNE KORZYSTANIE Z

oraz z informacji prezentowanych przez branzowe
stowarzyszenia lub konferencje.

Ponadto mozna tez wykorzysta¢ informacje
dostarczane przez klienta na temat oferty
przedstawionej przez konkurencyjng firme, ale
tylko w przypadku, gdy nie s3 to informacje poufne.
Jesli informacje pochodza z oferty w przetargu
na kontrakt rzadowy, przed udostepnieniem
uzyskanych informacji nalezy zawsze zwrécic sie
do dziatu prawnego i swojego przetozonego (patrz
dodatek "Kontakty z rzadem USA").

Nalezy koniecznie unika¢ chocby wrazenia, ze
informacje pozyskiwane s3 w niewtasciwy sposob.
Nigdy nie nalezy pozyskiwa¢ poufnych informagji
lub tajemnic handlowych konkurencyjnej firmy pod
fatszywym pozorem lub stosujac inne nieuczciwe
metody. Jesli pracownik otrzymuije takie informacje,
powinien natychmiast skonsultowac sie z Dziatem
Prawnym.

Informacje poufne

od poprzednich pracodawcow
Zdarza sig, ze nowi pracownicy maja poufne
informacje i wiedze o tajemnicach handlowych
na temat firm naszych Klientéw, partneréw
i konkurentow ze wzgledu na wczesniejsze
zatrudnienie w tych firmach. Informacje takie moga
dotyczy¢:
b szczeg6tow technicznych, danych

dotyczacych projektow i procesow

INFORMACIJI

STRON TRZECICH

b tajemnic handlowych i informacji poufnych

b oprogramowania licencjonowanego
przez poprzedniego pracodawce

P czegokolwiek oznaczonego lub
zamierzonego jako poufne lub zastrzezone,
co nie jest publicznie dostepne

Nalezy szanowac poufny charakter takich informagji.
Nigdy nie ujawniaj ani nie pro$ wspétpracownikéw o
ujawnienie informacji poufnych lub zastrzezonych
na temat bytego pracodawcy ani o naruszenie w inny
sposob umowy o zachowaniu poufnosci zawartej z
bytym pracodawca. Jesli wspétpracownik proponuje
ujawnienie takich informacji, nie zgadzaj sie na to.



Uczciwa konkurencja na rynku

"Wzglednos¢ odnosi sie
do fizyki, nie do etyki."

ALBERT EINSTEIN, UCZONY
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UCZCIWA KONKURENCJA NA RYNKU

FIRMA FLUOR ODNOSI SUKCESY na rynku dzieki
przywiazaniu do naszych podstawowych wartosd,
w tym doskonatosci. Dostarczamy naszym klientom
zintegrowane  rozwigzania na  najwyiszym

poziomie i uczciwie konkurujemy z innymi firmami.
Postepujemy sprawiedliwie i z poszanowaniem
zasad etyki wewnatrz firmy i w relacjach ze stronami
trzecimi. Nigdy nie krytykujemy konkurentéw i ich
ustug-ani nikogo innego— przytaczajac fatszywe
lub mylace argumenty.

Uczciwa i otwarta konkurencja

W krajach, w ktérych prowadzimy nasza dziatalnos¢
podlegamy réznym  przepisom  dotyczacym
konkurencji, znanym takze jako przepisy
antymonopolowe. Przepisy te maja na celu
utrzymanie systemu wolnego rynku | swobodnej
konkurencji pomiedzy firmami, co pozwala
zapewni¢ klientom ustugi wysokiej jakosci po
uczciwych cenach.

Prawa antymonopolowe generalnie zabraniaja
stosowania zmowy cenowej, podziatu terytoriow
i ustalania z géry warunkdw umowy oraz innych,
podobnych praktyk, podejmowanych wspdinie
z konkurencja, ktére psujg rynek. Przepisy te
zabraniajg takze zawierania pewnych rodzajow
umoéw i porozumieri z klientami, dostawcami i
innymi partnerami biznesowymi, ktére moga w
nieuprawniony sposéb ograniczy¢ konkurencje.
Przepisy te s3 rézne w zaleznosci od miejsca
prowadzenia dziatalnosci. Wiele przepisow, w
tym réwniez przepisy Stanéw Zjednoczonych,
dotyczy réwniez sposobu prowadzenia dziatalnosci
biznesowej w innych krajach. Obowiazkiem
pracownika jest zapoznanie sie i przestrzeganie

Pyt.: Skontaktowali si¢ z nami inni oferenci
w sprawie przetargu, na ktory
przygotowujemy zapytanie ofertowe.
Proponuja, zebySmy wszyscy zlozyli
siec na Srodki do pokrycia kosztow
przygotowania ofert tych uczestnikéw,
ktorych oferty zostana odrzucone. Czy
jest to wlasciwe?

Odp.: Raczej nie. Koszty oferty mogq zostac
zwrocone tylko w sytuacji, gdy proces jest
catkowicie przejrzysty i dopuszczalny przez
przysztego klienta. Zwykle zwrot kosztow
udziatu w przetargu jest pokrywany przez
przysztego klienta.

wszystkich przepisow antymonopolowych, ktére
stosuja sie do jego odcinka pracy.

Stowarzyszenie branzowe
Pracownicy, ktérzy biora udziat w stowarzyszeniach

lub konferencjach branzowych musza postepowac

ze szczeg6Ing ostroznoscia i nie moga rozmawiac
z przedstawicielami konkurengji na tematy, ktére
naruszatyby przepisy antymonopolowe, jak
informacje cenowe. Jesli pracownik konkurencyjnej
firmy rozpoczyna omawianie ktérej$ z zabronionych
kwestii, nalezy natychmiast ucia¢ taka rozmowe.
Nalezy nastepnie jak najszybciej skontaktowac sie
z Dziatem Prawnym, aby uzyskac fachowa porade.

Partnerzy joint venture

ktorzy sa takze konkurentami

Firma Fluor bierze udziat w wielu spétkach typu
joint venture, z ktérymi réwniez konkuruje na
rynku. Nalezy wystrzega¢ sie podawania lub
omawiania cen, kosztéw lub innych strategicznych
informacji poza informacjami wykorzystywanymi
w ramach wspétpracy joint venture. Tego typu
rozmowy mogtyby zosta¢ uznane za praktyki
antykonkurencyjne lub prowadzi¢ do nich.

ZASADY STOSOWANE W KONTAKTACH
ZKONKURENCJA

» Nigdy nie wolno omawiac cen ani warunkow umowy ani formalnie, ani nieformalnie

» Nigdy nie wolno uzgadniac podziatu terytoriéw lub rynkéw, ustala¢ marz ani warunkéw kontraktu

» Nigdy nie wolno podejmowac krokéw zmierzajacych do eliminacji konkurengji

» Nigdy nie wolno udostepniac poufnych warunkéw oferty lub propozyqji

» Nigdy nie wolno uzgadnia¢ wzajemnej rekompensaty kosztow zwigzanych z ofert przetargowa
bez uprzedniego uzyskania zgody z wydziatu prawnego i oméwienia tego z klientem

» Nalezy jasno i otwarcie odmawiac udziatu we wszelkich dyskusjach z przedstawicielami
konkurencyjnych firm na temat cen, klientow, warunkéw kontraktéw lub terytoriow

» Nigdy nie wolno prébowac przeprowadzi¢ posrednio tego, czego nie mozna zrobic
bezposrednio-nawet tylko "przetestowanie sytuacji" przy pomocy posrednich uwag lub
pytan na temat warunkéw umowy lub ceny jest problematyczne i nalezy go unikac

» Nigdy nie wolno korzystac z informacji zwigzanych z planowanym lub aktualnym
procesem przetargowym, szczegdlnie jesli chodzi o zaméwienia rzadowe

» Jesli pracownik wejdzie w posiadanie jakichkolwiek informagji oznaczonych jako poufne
lub zastrzezone lub jesli miat potencjalnie problematyczna rozmowe lub kontakt z
przedstawicielem konkurencyjnej firmy, ktore mogtoby by¢ uznane za antykonkurencyjne,
powinien natychmiast zadzwoni¢ do Dziatu Prawnego po porade, co nalezy zrobic.
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Lobbing i dziatalnos¢ polityczna

"W uczciwosci nie ma
czegos takiego jak
niewielkie potkniecie."

TOM PETERS, PISARZ



LOBBING | DZIALEALNOSC POLITYCZNA

Korporacyjna dziatalnosc polityczna

Firma Fluor bierze udziatw procesie politycznym, aby
pomdc wtadzom lepiej zrozumiec niektdre problemy
istotne dla firmy. Jednakze istnieja rygorystycznie
okreslone ograniczenia w odniesieniu do tego, co
mozemy zaoferowac wybieralnym urzednikom
panstwowym i cztonkom ich personelu. Dlatego
tez pracownicy nie moga oferowac $rodkéw
lub innych aktywéw firmy (bezposrednio lub
posrednio) jako formy dotagji politycznej bez
uzyskania wczesniejszego zezwolenia szefa Dziatu
ds.kontaktéw z rzadem. "Darowizny polityczne"
to termin rozumiany bardzo szeroko, ktéry moze
oznaczac zakupione bilety lub korporacyjny sprzet
pozyczony na impreze dobroczynng. Nalezy
pamieta¢, ze polityczna darowizna moze by¢
tez interpretowana jako fapowka, jesli zostata
przekazana z zamiarem niestosownego wptywania
na dziatalnos¢ obdarowanego.

Nalezy pamieta¢, ze nie mozna z majatku badZ
sprzetu firmy na uzytek osobisty lub na dziatalnos¢
polityczna, nie mozna takze zajmowac sie tym w
godzinach pracy.

Pracownicy, ktérzy s3 obywatelami Standw
Zjednoczonych  lub  rezydentami  Standw
Zjednoczonych moga sami sktada¢ darowizne do
Komitetu ds. Dziatalnosci Politycznej (Political
Action Committee /PAC) przy firmie Fluor, ktdry
zostat zatozony przez naszych pracownikéw w celu
sktadania darowizn politycznych narzecz organizacji
i kampanii wyborczych, ktére s3 postrzegane jako
najbardziej korzystne dla intereséw firmy Fluor.
Zaden z pracownikéw nie powinien by¢ naktaniany
do wptacania darowizn do komitetu i zaden
cztonek wyzszej kadry kierowniczej, przetozony

lub pracownik nie powinien kiedykolwiek naktania¢
innego pracownika do finansowych darowizn na
rzecz komitetu. Ewentualne darowizny nie maja
zadnego wptywu na wynagrodzenie, szanse
awansu ani na dalsze zatrudnienie pracownika w
firmie Fluor.

Lobbing
W wielu krajach dziatalnos¢ lobbingowa jest
regulowana rygorystycznymi przepisami. Lobbing
wymaga udostepnienia informacji o tej dziatalnosci
wfadzom i moze dotyczy¢ réznego rodzaju
dziatalnosci. W niektdrych krajach osoby zajmujace
sie lobbingiem musza by¢ zarejestrowane. Moze
zostac uznane, ze dany pracownik uprawia lobhing,
jeslijego praca polega na:
» kontakcie z przedstawicielami legislatury,
nadzoru lub wadz wykonawczych
lub cztonkami ich personelu
» prowadzeniu sprzedazy lub negocjowaniu
sprzedazy na zaméwienie publiczne
b prébach wywarcia wptywu na dziatania
legislacyjne lub administracyjne

Przed przystapieniem do jakichkolwiek czynnosi,
ktére mogtyby by¢ uznane za lobbing lub dziatalnos¢
polityczna, nalezy skontaktowac sie z Kierownikiem

Dziatu Kontaktéw z Rzademw firmie Fluor.

Pyt.:

Odp.:

Pyt.:

Odp.:

Pyt.:

Odp.:

Zadzwonit do mnie burmistrz miasta, ktore planuje przyznac duzy kontrakt na prace inzynieryjne. Chciat rozmawiac o
darowiznach od naszej firmy na fundusz jego ponownego wyboru. Odczuwam nacisk z jego strony, aby przekaza¢ mu
darowizne. Co powinnam zrobi¢?

Powinien pan poinformowac burmistrza, ze w firmie Fluor panuje ustalony zwyczaj analizowania i zatwierdzania darowizn przekazywanych
przez firme i ze to nie pan podejmuje decyzje w tej sprawie. Powinien pan nastepnie zgtosic jego proshe Kierownikowi Dziatu Kontaktéw z
Rzadem do analizy.

Otrzymatem zaproszenie od cztonka zespotu, aby wziac udziat w imprezie majacej na celu zbieranie srodkéw finansowych na
kandydata do parlamentu z mojego rodzinnego miasta. Nie moge sam sie tam wybrac, ale chce przestac czek. Czy moge zleci¢
mojemu asystentowi, zeby wystat poczta ekspresowa moj osobisty czek na cele kampanii wyborczej?

Zasoby firmy nie mogg by¢ uzywane do celéw prywatnej dziatalnosci politycznej. Dotyczy to kosztow przestania czeku poczta ekspresowq i
Zlecenia tej czynnosci asystentowi.

Jaki$ czas temu klient poprosit mnie o wzigcie udziatu w turnieju golfowym, ktory jest jednoczesnie okazja do zbierania
funduszy na cele organizacji politycznej. Planuje sam pokryc opfate, ktora obejmuje koszt gry w golfa. Czy moge ubiegac sig
o0 zwrot kosztow od firmy Fluor?

Nie. W zadnym razie nie mozna domagac sie od firmy zwrotu kosztéw na darowizny na cele polityczne lub koszty zwigzane ze zbieraniem
funduszy na takie cele. Przed wzigciem udziatu w tej imprezie powinien pan skonsultowac to z Kierownikiem Dziatu Kontaktéw z Rzadem.
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Dane kontaktowe

"Sami mozemy tak niewiele,
razem mozemy tak duzo."

HELEN KELLER, DZIALACZKA
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DANE KONTAKTOWE

EKSPERCI MERYTORYCZNI

W celu uzyskania dalszych wyjasnier w zakresie obowiazujacych zasad, przepisow i praktyk biznesowych
dotyczacych szczegétowych obszaréw dziatalnosci, pracownicy moga zwrdcic sie do ekspertéw w firmie Fluor.

Jezeliwyslesz e-mail najeden z powyzszych adreséw, to trafi on do eksperta firmy Fluor w wybranej dziedzinie.

Tematyka Email
Zgodno$¢ z przepisamii etyka ethics@fluor.com
Bezpieczenstwo teleinformatyczne i bezpieczenistwo danych fluor.information.security@fluor.com
Konflikty interesow isthisaconflict@fluor.com
Zarzadzanie dokumentacja recordsmanagementandretention@fluor.com
Rozwiazania misji Zgodnos¢ z przepisami i etyka fggcompliance@fluorgov.com
Rozwiazania misji: Konflikt Intereséw fgaisthisaconflict@fluorgov.com
Zdrowie, bezpieczeristwo i ochrona Srodowiska hse.communications@fluor.com
Lobbing, dziatalno$¢ polityczna i rady do spraw publicznych (PAC) government.relations@fluor.com
Prywatnos¢ chief.privacy.officer@fluor.com
Zapytania mediéw media.relations@fluor.com
Ochrona corporate.security@fluor.com
Stork. Zgodnos¢ i etyka compliance@stork.com

Ograniczenia i sankcje handlowe oraz bojkot trade.compliance@fluor.com




I przyczyn sie do ich zaniku.

nieetyczne
nieetyczne
etyczne
etyczne
etyczne

FLUOR,

Mow gtosno o nieetycznych zachowaniach



DANE KONTAKTOWE

Jezeli jednak czutbys sie niezrecznie wykorzystujgc jedno ze
zrédet informaciji okreslonych w Kodeksie Postepowania i Etyki
Zawodowej, mozesz skorzystac z Portalu i Infolinii firmy Fluor
ds. Zgodnosci z Przepisami, Uczciwosci i Etyki w dowolny z nizej

podanych sposobow:

A

Odwiedz www.fluorintegrity.com

'Welzume to Fluor's Compliance.sad Ethics Integrity Portal

N

Rozmowa na koszt rozméwcy
1.800.461.9330:
1.720.514.4400

Aby zgtosic¢ problem pod bezptatnym
numerem telefonu, odwiedz strone
www.fluorintegrity.com. Aby wyswietli¢
numery telefonow dla poszczegdlnych
krajow, uzyj menu rozwijanego w punkcie

Zadzwon do nas, aby wybrac kraj, w ktorym
sie znajdujesz. Postepuj wedtug zatgczonej
instrukcji wybierania numerow.




Kodeks Postepowania i Etyki Zawodowej

"Uczciwos( jest istotg wszystkiego
tego, czym jest sukces."

BUCKMINSTER FULLER, PISARZ | INZYNIER

KLAUZULA WYEACZENIA: W razie koniecznosci, uchylenia przepiséw Kodeksu w stosunku
do niektdrych 0s6b z wyzszej kadry kierowniczej dokonuje tylko Komisja ds. Audytéw
przy Zarzadzie, a jej decyzje sa ogtaszane.

www.fluor.com
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