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Etyka. Bezkompromisowa
uczciwosc, rzetelnosc
| bezstronnosc lezg w

sercu naszej firmy.

1 Nasz Kodeks
Postepowania

N a poczatku kazdej relacji z klientem
siadamy razem i okreslamy, jak

dobrze wyglada bycie dobrym partnerem.
W ramach tej rozmowy daje kazdemu
klientowi kopie naszej wizji, wartosci

| zobowigzan i méwie: ,To jest nasza
ostateczna miara sukcesu”. Jesli nie
spetniamy tych warunkow, podnies telefon i
zadzwon do mnie, a my to naprawimy.

Brendan Bechtel, Prezes Zarzadu i Dyrektor Generalny (CEO)



Wl ZJ d , do czego dgzymy Vision, Values & Commitments

Vision
Fxtr§9rdinary teams building
Inspiring projects.

Niezwykte zespoty budujgce

inspirujgce projekty.

* Adapt quickly and always look for a better way

We do the ri i i
he right thing * Exercise the highest leve| of integrity and ethics
* Create a positive legacy through purposeful
and sustainable projects

We take care of each other - Safety and wellbeing above all
+ Treat each other with the utmost respect

We succ
eed together * Embrace our differences, seek diverse views,

and listen to understand
* Foster a deep sense of belonging

7 e e I3 1 Z n I
We build i
W rt C I I Z O O W I a a I a ild trust * Develop lasting “One Team” relationships with
our colleagues, customers, and partners
a ‘ , ; * Hold ourselves accountable to deliver excellence

W CO wierzymy i jak to robimy

Zyjemy dla wyzwan
* Urzeczywistniamy ambicje naszych klientow

- Dostosowujemy sie szybko i zawsze szukamy lepszego sposobu

Postepujemy wiasciwie

+ Praktykujemy najwyzszy poziom uczciwosci i etyki

+ Tworzymy pozytywne dziedzictwo poprzez celowe i zrOwnowazone
projekty

Dbamy o siebie nawzajem

* Bezpieczenstwo i dobre samopoczucie przede wszystkim

+ Traktujemy sie nawzajem z najwyzszym szacunkiem

Razem odnosimy sukcesy
- Akceptujemy réznice miedzy sobg, szukamy roznych pogladow i
stuchamy, aby zrozumiec

+ Pielegnujemy gtebokie poczucie przynaleznosci

Budujemy zaufanie

+ Rozwijamy trwate relacje ,jednego zespotu” z naszymi
wspotpracownikami, klientami i partnerami

+ JesteSmy odpowiedzialni za dostarczanie doskonatosci
Wizja, wartosci i zobowigzania
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3 Nasz Kodeks
Postepowania

Kodeks postepowania firmy Bechtel zostat opracowany tak, aby
pomoc Ci rozpoznawac i rozwigzywac problemy zwigzane z
etyka i zgodnoscig, ktdre mogg pojawic sie w Twojej codzienne
pracy. Zawiera ogolne informacje i praktyczne porady na temat
zachowania, ktorego oczekuje sie od Ciebie zarowno w pracy, jak
| poza nig. Niniejszy Kodeks Postepowania zostat zatwierdzony i

przyjety przez nasz zarzad.

Kogo on dotyczy?

Nasz Kodeks Postepowania podsumowuje
standardy postepowania, ktdre kierujg naszymi
dziataniami i ma zastosowanie na catym
Swiecie do wszystkich pracownikéw firmy
Bechtel oraz czlonkéw zarzadu, agentow,
konsultantow, pracownikow kontraktowych i
innych oséb, ktére reprezentujg lub dziafajg na

Jak korzystac z tej broszury?

Prosimy o zapoznanie sie z Kodeksem
Postepowania. Jesli masz pytania dotyczace
stosownosci okreslonego dziatania lub
rozwazanego sposobu postepowania,
przejrzyj spis tresci, aby znalez¢ sekdje,

ktéra najprawdopodobniej dotyczy

Twojego problemu. Kazda sekdja zawiera
podsumowanie odpowiedniej polityki firmy
Bechtel, przyktady oczekiwanych zachowan
zwigzanych z tg polityka, praktyczne przyktady
w formacie pytan i odpowiedzi oraz informacje
0 tym, gdzie mozna znalez¢ dalsze wskazdwki.

rzecz lub w imieniu Bechtel. Oczekujemy, ze
nasi partnerzy, podwykonawcy i dostawcy na
catym Swiecie rowniez bedg kierowac sie tymi
zasadami. Poszukujemy klientéw i partneréw,
ktérzy podzielajg nasze wartosci i standardy
postepowania.

Na przykfad:

+ Otrzymuijesz kartke urodzinowg od dostawcy,
ktéra zawiera bon podarunkowy o wartosci
100 USD. Czy mozesz go zatrzymac? Przejdz
do sekdji ,Akceptowanie uprzejmosci
biznesowych”.

- Przedstawiciel klienta oferuje Ci dodatkowa
prace polegajaca na zaktualizowaniu ich
procedur technicznych. Czy mozesz to zrobic
w swoim wolnym czasie? Przejdz do sekdji
,Wiasciwe relacje z dostawcami”.

+ Jestes$ aktywny w witrynie sieci
spofecznosciowej w sieci Web. Czy mozesz
przedstawiac sie jako pracownik Bechtel?
Przejdz do sekgji ,Wiasciwe wykorzystanie
czasu i zasobow firmy Bechtel”.



Czesto zadawane pytania

Co powinienem zrobic, jesli po zapoznaniu sie
Z niniejszq broszurg nadal mam pytania lub
potrzebuje interpretacji obowiqzujqcej polityki
firmy Bechtel?

Istnieje kilka zasobow, do ktoérych mozna

sie skierowac po dalsze wskazowki.

Rozwaz rozmowe ze swoim kierownikiem,
przetozonym lub lokalnym spedjalista ds.
etyki i przestrzegania przepiséw. Mozna
rowniez skontaktowac sie z Infolinig ds. Etyki
firmy Bechtel online helpline.bechtel.com lub
telefonicznie pod numerem 1-800-BECHTEL
(1-800-232-4835) w Stanach Zjednoczonych i
Kanadzie lub pod jednym z miedzynarodowych
numerow podanych na stronie poswieconej
etyce i zgodnosci w serwisie myBechtel.

Wiele informacdji w tej broszurze wydaje sie
koncentrowac na prawie amerykariskim, ale
mieszkam i pracuje w innym kraju. Co ma ze mnq
wspolnego prawo amerykariskie?

Poniewaz firma Bechtel jest korporacja
amerykanska, prawo amerykanskie ma
zasadniczo zastosowanie do firmy Bechtel

i jej pracownikow na catym Swiecie. Bechtel
przestrzega wszystkich obowigzujgcych
przepisow, dlatego nalezy rozumiec |
przestrzegac prawa Stanow Zjednoczonych
i lokalnych krajow, chyba ze przestrzeganie
lokalnego prawa naruszatoby prawo USA, takie
jak bojkot Izraela przez Lige Arabska (patrz
Zakaz bojkotéw na stronie 37).



Prowadzenie
dziatalnosci

gospodarcze]
Bechte

Ta sekcja dotyczy kwestii
etycznych i zwigzanych z
postepowaniem w biznesie,

z ktorymi mozna sie zetkngc

w kontaktach z osobami

| organizacjami zarowno
wewnatrz, jak i na zewnatrz firmy.
Zawiera rowniez informacje o
kwestiach prawnych, ktére moga
pojawic¢ sie w codziennej pracy.
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7 Nasz Kodeks
Postepowania

Firma Bechtel zobowigzuje sie do przestrzegania najwyzszych
standardow etycznego postepowania w biznesie i stara sie
prowadziC interesy z klientami i partnerami, ktorzy podzielajg nasze

wartosci.

Firma przeprowadza wszystkie swoje
transakcje biznesowe wiasciwie, uczciwie,
bezstronnie i etycznie, unikajgc nawet pozoréw
niestosownosci. Uczciwosc jest integralng
czescig etycznego zachowania, a wiarygodnosc
jest niezbedna dla budowania silnych, trwatych
relacji. Ten standard etyczny jest jednym z
najcenniejszych atutéw firmy Bechtel i jest
bezposrednim wynikiem Twojego takze
postepowania.

Firma Bechtel opracowata programy
edukacyjne i uswiadamiajgce w zakresie etyki
i przestrzegania przepiséw w wielu obszarach
tematycznych, aby zapewni¢ pracownikom
szkolenia w zakresie zgodnosci dostosowane
do danego stanowiska oraz podnies¢ ich
poziom Swiadomosci i wrazliwosci na kluczowe
kwestie. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani
do corocznego udziatu w warsztatach
Swiadomosci etycznej i ukonczenia szkolenia
w zakresie zgodnosci zgodnie z przypisanymi
zadaniami.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Stosuj najwyzsze standardy etycznego
postepowania w biznesie, zaréwno
w zatozeniach, jak i postepowaniu, w
codziennej pracy

+ Uczciwie traktuj wszystkie osoby, z
ktorymi Bechtel prowadzi interesy i unikaj
sytuacji, ktére mogtyby stwarzac wrazenie
stronniczosci lub faworyzowania

- Komunikuj sie ze zrozumieniem; Jesli
uwazasz, ze ktos mogt cie Zle zrozumieg,
sprobuj natychmiast wyjasnic sytuacje

- Nie przedstawiaj nikomu fatszywie ani siebie
ani firmy Bechtel

Czesto zadawane pytania

Co to znaczy przeprowadzac wszystkie transakcje
biznesowe w Sposob whasciwy, uczciwy, rzetelny,
bezstronny i etyczny?

Zawsze powinnismy traktowac¢ naszych
klientéw, dostawcow, konkurentow i
wspotpracownikéw z szacunkiem i uczciwoscia.
Nigdy nie wykorzystuj nikogo w nieuczciwy
sposob poprzez manipulacje, ukrywanie,
wprowadzanie w btgd, naduzywanie informadji
zastrzezonych lub jakiekolwiek inne nieuczciwe
praktyki biznesowe.

- Zglaszaj wszelkie zaobserwowane
zachowania, ktére sg potencjalnie nieetyczne,
niezgodne z prawem, niebezpieczne lub
w inny sposob niezgodne ze standardami
postepowania Bechtel lub politykg firmy

+ Wspotpracuj podczas wszelkich dochodzen
firmy dotyczacych zarzutéw zachowania,
ktére potencjalnie narusza standardy etyczne
Bechtel

+ Wez udziat w corocznych warsztatach
Swiadomosci etycznej i ukoncz wszystkie
przypisane szkolenia w zakresie
przestrzegania przepisow

Jesli zobacze cos, co narusza Kodeks
postepowania, czy musze to zgtosic?

Tak. Wszyscy mamy obowigzek informowania
firmy o wszelkich przypadkach niezgodnego
z prawem lub nieetycznego postepowania
lub naruszenia polityki firmy. Bechtel chce
postepowac wiasciwie, a my nie moze
rozwigzac problemu, jesli o nim nie wie.
Niezgtoszenie zaobserwowanych uchybien
moze skutkowac wszczeciem postepowania
dyscyplinarnego.



Co zrobic, jesli nie mam pewnosci co do faktow
lub nie mam wystarczajgcych informadji, aby
stwierdzic, ze doszfo do naruszenia?

Wszyscy jestesSmy odpowiedzialni za zadawanie
pytan, jesli obawiamy sie, ze standardy
postepowania Bechtel nie sg spetniane.
Porozmawiaj ze swoim kierownikiem lub
spedjalistg ds. etyki i przestrzegania przepisow
w organizadji lub skontaktuj sie z infolinig ds.
etyki. Mogg pomadc w ustaleniu, czy istnieje
problem etyczny.

Dalsze wskazowki

Jesli znajdziesz sie w sytuadji, w ktorej nie jestes pewiens wiasciwej praktyki
biznesowej lub nie majg pewnosci co do jakiejkolwiek polityki Bechtel,
powinni zapoznac sie z Politykg korporacyjng 102, Etyczne postepowanie

w biznesie. Jesli nadal masz pytania, popro$ o pomoc. Skonsultuj sie ze
swoim przetozonym lub kierownikiem, dziatem zasobdw ludzkich, dziatem
prawnym, specjalistg ds. etyki i przestrzegania przepisow w organizacji lub
infolinig Bechtel ds. etyki w celu uzyskania wskazowek.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel
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9 Nasz Kodeks
Postepowania

\/\/ramach zobowigzan do firmy Bechtel zachecamy do
otwartosci, pracy zespotowej i okazywania zaufania. Nasz
sukces zalezy od naszej zdolnosci do budowania dynamicznych,
zréznicowanych, mobilnych zespotéw zawsze i wszedzie, gdzie sg
potrzebne. Szanujemy sie nawzajem i cenimy roznorodnosg, ktora
wynika z naszego pochodzenia, doswiadczenia i pogladdow.

Bechtel jest pracodawca rownych szans i
opiera decyzje o zatrudnieniu na zastugach,
doswiadczeniu, umiejetnosciach i potendjale.
Decyzje o zatrudnieniu sg podejmowane bez
wzgledu na rase, kolor skory, pte¢, wiek, religie,
pochodzenie, przodkdw, niepetnosprawnosc
fizyczng lub umystowg, status weterana,
orientacje seksualng i inne podstawy
dyskryminacji zabronione przez obowigzujgce
prawo.

Bechtel utrzymuje srodowisko pracy wolne
od bezprawnej dyskryminacji, molestowania
i/lub zdarzen odwetowych. Nie tolerujemy

molestowania, ktore wptywa na wymierne
Swiadczenia zawodowe; zaktoca wydajnosc
pracy danej osoby; lub tworzy zastraszajgce,
wrogie lub obrazliwe Srodowisko pracy,
niezaleznie od lokalizacji miejsca pracy,
ktére moze obejmowac siedzibe klienta lub
spotkanie biznesowe poza siedzibg firmy.

Firma Bechtel nie toleruje dziatan
wspierajgcych handel ludzmi lub
wykorzystywanie pracy dzieci lub pracy
przymusowej przy realizacji umow
Bechtel przez naszych pracownikow lub
podwykonawcow.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Mysl i dziataj globalnie, przyciggajac,
rozwijajac i zatrzymujgc zréznicowana site
robocza, ktéra generuje innowacje i promuje
integracje

+ Utrzymuj $rodowisko pracy, ktére promuje
szacunek dla wszystkich i praw cztowieka
wspotpracownikéw, partnerow, dostawcow,
klientow i sgsiednich spotecznosci

- Pracuj produktywnie z wspotpracownikami,
klientami i kontrahentami, aby wykorzystac
talenty, umiejetnosci i doswiadczenia
wszystkich do osiggniecia indywidualnych i
organizacyjnych celéow

- Wspieraj zaangazowanie firmy Bechtel
na rzecz réznorodnosci wsrdd naszych
pracownikow na catym Swiecie

- Nigdy nie angazuj sie w nieodpowiednie
seksualne przekomarzanie sie ani nie
skfadaj nieodpowiednich propozydji
seksualnych pracownikom lub innym
osobom w miejscu pracy

- Nie opowiadaj obraZliwych, stereotypowych
ani innych obraZliwych zartéw, ktére moga
naruszac nasza polityke lub wizje, wartosci |
zobowigzania

- Nigdy nie uzywaj obrazliwych sformutowan
odnoszacych sie do rasy, wieku, ptci, religii,
etnicznej lub niepetnosprawnosci

- Nigdy nie wysytaj wiadomosci e-mail ani
notatek o podtekscie seksualnym lub
zawierajgcych komentarze, zarty lub zdjecia,
ktore moga byc¢ obraZliwe ze wzgledu na
rase, wiek, pte¢, religie, grupe etniczng lub
niepetnosprawnos¢



Czesto zadawane pytania

Co rozumiemy przez roznorodnosc i integracje?

W firmie Bechtel globalna integracja i
réznorodnos¢ oznaczajg szacunek, docenianie
i szanowanie roznic jednostkowych oraz
zapewnienie, ze WSzysCy Sg W znaczacy

Sposob zintegrowani z kulturg Bechtel przy
jednoczesnym zachowaniu ich unikalnych cech.
Nasze zobowigzania maja sie nastepujaco:

- Budujemy zintegrowang, ale zréznicowang
kulture, w ktorej nasi koledzy bedg czuli sie
docenieni, zmaobilizowani do przyjmowanai
wyzwan, zmotywowani i traktowani
sprawiedliwie.

+ Inwestujemy w naszych ludzi i rozwijamy
zréznicowane przywodztwo, aby sprostac
potrzebom naszego przedsiebiorstwa,
zapewniajgc jednoczesnie doskonate wyniki
dla naszych klientow.

- Pociggamy siebie i naszych kolegéw do
odpowiedzialnosci za wywigzywanie sie z tych
zobowigzan.

W jaki sposdb Bechtel czerpie korzysci z
roznorodnosci?

Zaangazowanie firmy Bechtel w
maksymalizacje unikalnych talentow i
perspektyw naszych pracownikéw daje

nam przewage konkurencyjng, poniewaz
mozemy wykorzystac te réznice, aby osiagnac
lepsze wyniki. Dzieki temu Bechtel moze
lepiej zrozumieC i sprostac zréznicowanym
wymaganiom i oczekiwaniom naszych
globalnych klientéw. R6znorodnosc i integracja
pomagaja rowniez firmie Bechtel przyciggac

i zatrzymywac wysoce utalentowanych
pracownikow na catym Swiecie.

Co powinienem zrobic, jesli doswiadczam lub
Jestem swiadkiem incydentu dyskryminacji lub
molestowania?

Niezwiocznie zglaszaj wszelkie takie incydenty
dziatowi kadr, infoliniom ds. etyki lub swojemu
kierownikowi. Mozesz réwniez skontaktowac
sie ze spedjalistg ds. rozstrzygania sporow
pracowniczych pod numerem 1-888-EDR-INFO
(numer bezptatny) lub +1-571-392-6550 (w
przypadku potgczen miedzynarodowych).

Dalsze wskazowki

W przypadku pytan dotyczgcych programu réznorodnosci firmy Bechtel
prosimy o zapoznanie sie ze strong internetowg Réznorodnosdi integracja w
firmie Bechtel na myBechtel. Informacje na temat polityki Bechtel w zakresie
réwnych szans zatrudnienia, dziatan afirmatywnych i dyskryminacji oraz
przeciwdziatania molestowaniu w miejscu pracy mozna znalez¢ w Polityce

105 w Podreczniku polityki personalnej - USA (,Czewrona ksiega”), Polityce
A105 w Podreczniku polityki personalnej - Miedzynarodowy (,Zielona ksiega”)
oraz na stronie EEO-AA firmy Bechtel myBechtel. Mozna rowniez zapoznac
sie z politykg Bechtel dotyczgca relacji w miejscu pracy, czyli Politykg A401]) w
Zielonej ksiedze i Polityka 401) w Czerwonej ksiedze.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel
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bezpieczenstwa i zdrowia

Nasz Kodeks
Postepowania

Bechtel prowadzi catg dziatalnos¢ z najwiekszg dbatoscig
0 Srodowisko oraz zdrowie i bezpieczenstwo swoich
pracownikow, partnerow, kontrahentow i klientéw, a takze
cztonkéw spotecznosci, w ktorych pracujemy.

JesteSmy zaangazowani w osigganie |
utrzymywanie wydajnosci ,Zero incydentow”
oraz we wspotprace ze wszystkimi
odpowiednimi interesariuszami w celu
poprawy skutecznosci ochrony srodowiska

i BHP w naszej branzy. Dotrzymanie tego
zobowigzania wymaga, aby firma i jej
pracownicy rozumieli i przestrzegali wszystkich
obowigzujgcych przepiséw i regulaci
dotyczacych ochrony srodowiska i BHP.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

+ Wykonywanie wszystkich prac z
zobowigzaniem do eliminowania i/
lub fagodzenia zagrozen i skutkow dla
Srodowiska i BHP

- Prowadzenia wszystkich dziatan w sposéb,
ktory chroni pracownikow, klientow,
podwykonawcow i spotecznosci lokalne
Bechtel, przy jednoczesnym poszanowaniu
prawa naszych sasiadéw odnosnie do
bezpieczenstwa

+ Upewnij sig, ze Ty i inne osoby w Twoim
obszarze odpowiedzialnosci rozumiecie
i przestrzegacie norm firmy Bechtel i
obowigzujacych przepiséw dotyczacych
ochrony $rodowiska, BHP oraz zdrowia,
bezpieczenstwa i ochrony lokalnych
spotecznosci

Czesto zadawane pytania

Jakie tematy sq omawiane podczas omawiania
przestrzegania przepisow dotyczqgcych ochrony
srodowiska i BHP?

Termin ochrona srodowiska i BHP obejmuje
trzy odrebne dyscypliny: Srodowisko,
bezpieczenstwo i zdrowie. Temat zdrowotny
obejmuije higiene pracy i ustugi medyczne.
Tematy ochrony Srodowiska i BHP mogg miec
zastosowanie w miejsu pracy i poza nim,

w zaleznosci od zakresu projektu i profilu
ryzyka. Polityka korporacyjna 111 opisuje
zaangazowanie i oczekiwania firmy Bechtel w
zakresie ochrony srodowiska i BHP.

Jak moge dowiedziec sie o wymaganiach
srodowiskowych?

Projekty firmy Bechtel sg zobowigzane

do opracowania i utrzymania aktualnego
Planu zarzadzania srodowiskowego (EMP)
zawierajgcego wymagania srodowiskowe i
Srodki fagodzace majgce zastosowanie do
projektu. EMP opisuje rowniez obowigzki
personelu, wewnetrznych i zewnetrznych
interesariuszy oraz ochrone zasobow
naturalnych i kulturowych oraz spotecznosci.

+ Zapoznaj sie z warunkami srodowiskowymi,
bezpieczenstwa i zdrowia oraz powigzanymi
zagrozeniami w obszarze roboczym i
podejmij odpowiednie dziatania w celu
wyeliminowania lub kontrolowania zagrozen

- Powiadom swojego kierownika i kierownika
ds. Ochrony Srodowiska i BHP o wszelkich
zdarzeniach zwigzanych z ochrong
Srodowiska oraz BHP

+ Zapewnij, ze wyciggane sg wnioski
zwigzane z incydentami Srodowiskowymi,
BHP; nowymi technologiami; a zmiany w
przepisach ustawowych i wykonawczych
sg przekazywane innym osobom w Twoim
obszarze pracy

Jakie zasady i procedury dotyczqce ochrony
srodowiska i BHP musze znac?

Powinienes by¢ zaznajomiony z systemem
zarzadzania ochrony Srodowiska i BHP oraz
procesami podstawowymi firmy Bechtel,
wymaganiami krytycznymi dotyczgcymi
ochrony zycia, planami dotyczgcymi ochrony
Srodowiska i BHP specyficznymi dla danego
projektu, wymaganiami szkoleniowymi dot.
ochrony $rodowiska i BHP dla Twojej pracy
oraz lokalizacjami dodatkowych zasobow
ochrony Srodowiska i BHP.

W jaki sposdb staramy sie unikac negatywnego
wptywu na zdrowie, bezpieczeristwo i ochrone
spofecznosci?

Staramy sie angazowac w nasze dziatania

EPC w sposob, ktéry nie wptywa negatywnie
na fizyczne lub psychiczne bezpieczenstwo
naszych sasiadéw, nie narusza ich
bezpieczenstwa wiasnosci lub dziatalnosci
gospodarcze] ani nie zaktéca ich spotecznosci.



procedur srodowiskowych, BHP, niezaleznie od tego, czy s to
wymagania zewnetrzne czy wewnetrzne, popros o wyjasnienie
i/lub pomoc. Najpierw skonsultuj sie ze swoim przetozonym
lub kierownikiem, a nastepnie z przetozonym ds. ochrony
Srodowiska i BHP. Jesli potrzebne s3 dalsze wyjasnienia lub
istniejg jakies niejasnosci, skontaktuj sie ze swoim specjalisty
GBU i/lub osoba odpowiedzialng w korporacji ds. ochrony

Srodowiska i BHP. Kolejnym zasobem jest strona na temat
ochrony srodowiska i BHP na myBechtel.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel




dwnowazony rozwoj

Bechtel dgzymy do realizadji projektéw, z ktorych dumni sg

nasi klienci, wspotpracownicy i spotecznosci. Wykorzystujemy
naszg wiedze z zakresu inzynierii, zarzgdzania projektami i
budownictwa, aby pomac spoteczenstwom wspierac ich rosngca
populadje i przezwyciezaC wyzwania zwigzane z tgcznoscia,
odpornoscig i zarzgdzaniem zasobami.

Uwazamy, ze zréwnowazony rozwoj sprzyjajgce srodowisko, ktére przyniesie im

jest naszym obowigzkiem wzmacniania korzysci w dtuzszej perspektywie. Dziatamy

pozytywnych efektéw naszych projektow na rzecz ochrony srodowiska i zasobow

tam, gdzie to mozliwe, oraz unikania lub naturalnych, wspieramy lokalne spotecznosdi,
. tagodzenia negatywnych. Wierzymy, ze nie tworzymy nowe miejsca pracy i poprawiamy

tylko dostarczamy zasoby fizyczne naszym gospodarke.

klientom i spotecznosciom, ale takze tworzymy

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Ochrona: Wdrozenie dziatan, ktére sg -+ Miejsce pracy: Tworzenie i utrzymywanie
ekonomicznie i operacyjnie wykonalne w celu miejsc pracy, ktére promujag standardy
ochrony srodowiska, w tym zmniejszenie etyczne, jakosciowe, Srodowiskowe, BHP
zuzycia energii i emisji szkodliwych do firmy Bechtel

\ powietrza, zuzycia wody i zasobdw oraz

w wytwarzania odpadéw - Szacunek: Tlraktovvame wszystkich z
szacunkiem i godnoscig oraz promowanie

I\I * Interesariusze: Wspotpraca z kluczowymi réznorodnosci w miejscu pracy zgodnie z
interesariuszami w celu budowania Wizjg, wartoéciami i zobowigzaniami Bechtel
zrozumienia i utrzymania zaufania; wdrazanie
programow, ktore poprawiajg jakosc¢ - Dostawcy: Zakazywanie i zapobieganie
zycia tam, gdzie pracujemy lub pomagaja handlowi ludzmi i niewolnictwu w
rozwigzywac szersze problemy spoteczne jakiejkolwiek czesci naszej globalnej

dziatalnosci lub tancucha dostaw

13 Nasz Kodeks
Postepowania







)
qv)
-
-
O
=
D
-
(O
4
A
=
N
-
O
'd
=
<
),
=
),
N
(O
=

poufnych i zastrzezonych
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M ozna miec dostep do réznego rodzaju zastrzezonych,
poufnych lub prywatnych informacji nalezgcych do firmy
Bechtel lub jej klientéw, dostawcow, pracownikdw lub innych oséb.

Informacje poufne nalezy wykorzystywac
wyfgcznie zgodnie z ich przeznaczeniem i
w ramach swoich obowigzkdéw w Bechtel.
Takie informacje mogg by¢ udostepniane

pracownikom lub innym osobom wyfgcznie
w razie potrzeby, zgodnie z upowaznieniem
osoby Bechtel odpowiedzialnej za takie
informacje.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Nigdy nie uzywaj poufnych informacji
firmy, klienta, dostawcy lub pracownika w
celach innych niz w zamierzonych celach
biznesowych

- Przestrzegaj umoéw o zachowaniu poufnosdi,
ktorych strong jest Bechtel

+ Nie akceptuj poufnych informacji
niezwigzanych z Twojg praca

- Jesli otrzymasz informacje, ktére nie sg
oznaczone jako poufne, ale uwazasz,
ze sg poufne, zglos je osobie, ktéra Ci je
przekazafa, i w razie potrzeby podejmij dalsze
dziatania, aby upewnic sie, ze informacje sa
odpowiednio utajnione i chronione

Czesto zadawane pytania

Przygotowatem rysunki projektowe i chciotbym
zachowac je w swoim portfolio jako ,pamigtki”.
Czy moge to zrobic?

Ogdlnie rzecz biorac, wiasnosc¢ intelektualna
wytworzona w czasie, gdy pracujesz jako
pracownik firmy Bechtel, nalezy do Bechtel. O
ile po odejsciu z firmy zabierasz ze sobg swojg
wiedze i umiejetnosci, materiaty te pozostang
wiasnoscig Bechtel i nie mozna ich zabierac ze
soba.

Ponadto niektdre z naszych umow przenosza
wiasnosc intelektualng projektu na naszych
klientow. Nawet przenoszenie materiatow
projektowych z jednego projektu do drugiego
moze naruszac nasze UMowy.

- Jesli Twoje obowigzki wymagaja
przeprowadzenia badan w celu zrozumienia
dziatalnosci i strategii konkurencji, korzystaj
wytgcznie z legalnych zasobdw i unikaj
dziafan, ktére sg nielegalne lub nieetyczne
lub ktére mogtyby przynies¢ wstyd firmie
Bechtel

- Jesli ktos probuje przekazac Ci poufne
informacje, do ktérych otrzymywania nie
jestes upowazniony, odrzuc je i powiadom
swojego przetozonego lub kierownika

- Pamietaj, ze Twdj obowigzek ochrony
informacji poufnych zdobytych w Bechtel
trwa nawet po odejsciu z firmy

Pracowatern dla konkurenta firmy Bechtel i mam
unikalny wglgd w ich dziatalnosc, ktéry moze byc
bardzo przydatny dla firmy Bechtel. Czy moge

udostepnic te informacje mojemu przetozonemu?

Nie. Mozesz korzystac z ogolnej wiedzy

i umiejetnosci zdobytych podczas
poprzedniego zatrudnienia, ale nigdy nie wolno
wykorzystywac¢ ani udostepniac zastrzezonych
lub poufnych informadji, ktére otrzymates
podczas pracy dla swojego bytego pracodawcy.

Otrzymatem kopie propozycji konkurenta pocztq
Z nieznanego Zrodta. Co powinienem zrobic?

Natychmiast przestan czyta¢ dokument. Nie
rob zadnych kopii ani nie pokazuj go nikomu
innemu. Natychmiast skonsultuj sie ze swoim
kierownikiem lub dziatem prawnym, aby ustali¢
kolejne kroki.



Posiadam informacje o klientach, ktore sq
oznaczone jako poufne. Mysle, ze bytoby bardzo
pomocne dla mojego projektu i klienta, gdybym
podzielit sie tymi informacjami z jednym z
naszych dostawcow. Jak moge sie dowiedziec, czy
moge to zrobic?

W Panistwa projekcie powinna by¢ osoba z
firmy Bechtel, ktéra bedzie odpowiedzialna za
administrowanie zobowigzaniami firmy Bechtel
do zachowania poufnosci wobec danego
klienta. Moze to by¢ kierownik projektu lub
administrator projektuy, a jesli nie, jeden z nich
powinien by¢ w stanie powiedzie(, kto jest
osobg odpowiedzialna.

Niedfugo przejde do innego projektu Bechtel.

Czy moge zabrac ze sobq informacje z mojego
obecnego projektu, ktdre bytyby przydatne w
nastepnym projekcie?

Generalnie nie. Skonsultuj sie jednak z dziatem

prawnym, aby ustali¢, jaki uzytek, jesli w ogole,
mozesz zrobic z tych informadji.

Dalsze wskazowki

Polityka 116 i RIM-MI 120 omawiajg wymagania dotyczgce
klasyfikacji i przetwarzania informadji. Jesli masz pytanie
dotyczace informadji zastrzezonych lub poufnych, popros
0 pomoc. Skonsultuj sie ze swoim przetozonym lub
kierownikiem, lokalnym koordynatorem lub kierownikiem
ds. zarzadzania dokumentacjg i informacjami (RIM),
dziatem prawnym lub specjalistg ds. etyki i przestrzegania
przepisow w celu uzyskania wskazéwek. Zawsze mozesz
skontaktowac sie z Infolinig ds. etyki firmy Bechtel.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel




€ |

raportowanie informacji

C
(0
=
O
«_
4
)
<
v,
-
v
C
_O
(0
—_——
'
O
A

17 Nasz Kodeks
Postepowania

Oczekuje sie, ze dotozysz najwyzszej starannosci, aby w

petni i doktadnie rejestrowac i raportowac informacje w
dokumentach biznesowych i raportach. W niektorych przypadkach
pominiecie niezbednych informacji moze spowodowac, ze raport
lub dokument bedzie niedoktadny. Doktadnos¢ dokumentadji
biznesowej Bechtel ma zasadnicze znaczenie dla funkcjonowania

firmy.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Dokfadnie i uczciwie podawaj informacje w
raportach i dokumentach biznesowych

+ Zwracaj uwage na szczegOty, aby upewnic sie,

ze dokumentacja jest doktadna

Czesto zadawane pytania

Jakie sg przyktady niedoktadnego lub
nieuczciwego zapisu w dokumentadji firmy?

Oto kilka przyktaddw nieuczciwego
dokumentowania:

+ Zatwierdzanie czasu naliczonego w ewidencji
czasu pracy, kiedy wiesz, ze dana osoba nie
pracowata tego dnia

+ Przesyfanie raportu wydatkéw za
nieprzejedzone positki, nieprzejechane mile
lub niewykorzystane bilety lotnicze

- Podpisywanie wynikow testow zaktadu (np.
testow wydajnosci lub certyfikacji materiatow
), gdy test nie zostat faktycznie
przeprowadzony

+ Nie zmylaj ani nie wprowadzaj w bigd innych
0s0b, podajac niedoktadne informacje w
dokumentach biznesowych

Co powinienem zrobic, jesli dowiem sie, ze
wspdtoracownik umiescit niedoktadne informacje
w swojej dokumentacji z wydatkow?

Porozmawiaj ze swoim kierownikiem o sytuadji.
Jeslinie czujesz sie komfortowo rozmawiajgc ze
swoim kierownikiem, skontaktuj sie z dziatem
zasobow ludzkich lub specjalistg ds. etyki i
przestrzegania przepiséw w swojej organizadji.

Jakie konsekwencje moze ptyngc z nieuczciwego
wykonywania dokumentacji dla firmy?

Podanie fatszywych informacji w raporcie

dla firmy moze prowadzi¢ do dochodzenia
dyscyplinarnego, wigcznie z rozwigzaniem
stosunku pracy. Moze to réwniez prowadzi¢ do
sprawy z z zakresu odpowiedzialnosci cywilne]
lub karnej wobec Ciebie i firmy Bechtel.



Przyktady informacji, ktére musza byc
dokfadnie zgfaszane w dokumentach i
raportach biznesowych:

+ Informacje o przychodach i kosztach w
raportach finansowych

+ Faktury

+ Incydenty zwigzane z bezpieczenstwem,
sytuacje bliskie wypadkom i stracone dni
robocze

- Utrata lub kradziez poufnych informadji
lub sprzetu

+ Wyniki badan
+ Rezerwacja nowej pracy
- Wydatki

+ Godziny pracy i prawidtowy kod w
ewidencji czasu pracy

- Wyksztatcenie lub historia pracy przy
skfadaniu wniosku o zatrudnienie

Dalsze wskazowki

Jeslmasz obawy odnosnie do potencjalnie

fatszywej dokumentadji biznesowej firmy
Bechtel, nalezy powiadomic¢ o tym swojego
przetozonego lub kierownika. Mozesz réwniez
zasiegng¢ wskazéwek w dziale prawnym, u
specjalisty ds. etyki i przestrzegania przepiséw
w Twojej organizacji lub na infolinii ds. etyki.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel
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Firma Bechtel zobowigzuje sie do petnego przestrzegania
przepisdw obowigzujgcego prawa i umaow licencyjnych
dotyczgcych materiatéw chronionych prawem autorskim, w tym
materiatow pisanych, zdjec¢ i oprogramowania. Firma udziela
licencji lub subskrybuje niezbedne oprogramowanie i materiaty
referencyjne, takie jak kodeksy branzowe i standardy do uzytku w
Bechtel. Bechtel nie narusza praw wtasnosci intelektualnej innych
0s6b. Nieautoryzowane powielanie lub przesytanie pisemnych
materiatow lub oprogramowania jest nielegalne, szkodliwe dla
interesow i reputadji firmy Bechtel oraz sprzeczne z politykg firmy

Bechtel.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Umieszczaj odpowiednig informacje
o prawach autorskich i/lub wtasnosci
intelektualnej firmy Bechtel lub klienta na
materiatach pisemnych, fotograficznych
lub graficznych generowanych przez
pracownikow Bechtel

+ Uzyskuj zgode wiasciciela praw autorskich
przed wykonaniem kopii chronionych
prawem autorskim materiatow pisemnych,

Czesto zadawane pytania

Pisze raport techniczny dla naszego klienta
na temat projektu. Skqd mam wiedziec, jakq
informacje o prawach autorskich umiescic w
moim raporcie?

Procedura Departamentu inzynierii dotyczaca
ochrony wiasnosci intelektualnej (3DP-
(G03-00012) szczegdtowo opisuje formute
informacyjng do wykorzystania w réznych
kontekstach. Instrukcja specyficzna dla
projektu zazwyczaj wyjasnia odpowiednig dla
projektu formute. Skonsultuj sie z kierownikiem
projektu.

Znalaztern swietng grafike w Internecie. Czy
moge skopiowac jg do prezentagji PowerPoint,
ktérq wygtaszam na nadchodzqcym spotkaniu
biznesowym?

Znaleziona grafika moze by¢ chroniona
prawem autorskim. Jesli tak, musisz uzyskac
pozwolenie na uzycie go w prezentadji
biznesowej. Skonsultuj sie ze swoim

fotograficznych lub graficznych
pochodzacych spoza Bechtel, w tym
wszelkich tresci znalezionych w Internecie

+ Przed wykonaniem kopii jakiegokolwiek
oprogramowania nalezy sie upewnic, ze
odpowiednia licencja na oprogramowanie
zezwala na kopiowanie (np. w celu
utworzenia kopii zapasowej lub archiwizacji)

kierownikiem lub dziatem prawnym, aby
uzyskac porade, jak uzyska¢ pozwolenie na
skorzystanie z niegj.

Wystano mi e-mailem link do zabawnego filmu
na YouTube, ktdry bytby idealny do prezentadji
bezpieczeristwa na zblizajgcym sie spotkaniu
Bechtel. Czy moge go uzyc?

Zasadniczo nie mozemy wykorzystywac
filmow pobranych z YouTube bez zgody
wiasciciela praw autorskich, ktorym zazwyczaj
jest osoba lub podmiot, ktory nakrecit film.
Czasami identyfikacja wiasciciela praw
autorskich moze by¢ trudna, ale to nie
usprawiedliwia niedozwolonego uzycia. Z
drugiej strony catkowicie dopuszczalne jest
rozpowszechnianie fgcza pocztg elektroniczng
do grupy roboczej Bechtel, jezeli stuzytoby to
celom biznesowym.



Duzo pracy dla firmy Bechtel wykonuje na moim
komputerze w domu. Czy moge umiescic kopie
oprogramowania Bechtel na moim komputerze
domowym?

Nie. Istnieje ograniczona liczba aplikacji, ktore
Bechtel wynegocjowat jako dostepne do uzytku
domowego. Skonsultuj sie z przedstawicielem
IS&T w celu uzyskania wskazowek.

Jesli oprogramowanie jest zainstalowane na
Jednym komputerze Bechtel, czy mozna wykonac
kopie do uzytku na innym komputerze Bechtel?

Nie jest to w porzgdku, chyba ze licencja na
oprogramowanie wyraznie zezwala na takie

kopiowanie. Skonsultuj sie z przedstawicielem
IS&T.

+Materiaty pisemne” mogg
miec¢ charakter tekstowy

lub graficzny oraz forme
drukowang lub elektroniczna.
Termin ten obejmuije:

- Gazety, czasopisma
branzowe i ksigzki

+ Rysunki i specyfikacje

+ Obrazy dostepne w
Internecie

Dalsze wskazowki

Jesimasz obawy odnosnie do potencjalnie
fatszywej dokumentacji biznesowe;j firmy
Bechtel, nalezy powiadomic o tym swojego

przefozonego lub kierownika. Mozesz rowniez
zasiegnaC wskazowek w dziale prawnym, u
specjalisty ds. etyki i przestrzegania przepiséw
w Twojej organizacji lub na infolinii ds. etyki.

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel
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DziaJraInoéc' firmy Bechtel powinna opierac sie zawsze na
wygranych lub przegranych wynikajgcych z jej zastug. Mozesz
oferowac lub zatwierdza¢ wytgcznie te uprzejmosci biznesowe,
ktére sg zgodne z prawem, wiasciwe i w petni zgodne z polityk3 i
instrukcjami Bechtel i nie dajg uzasadnionego wrazenia, ze sg one
oferowane w celu uzyskania nieuczciwej przewagi biznesowej.
Nigdy nie uzywaj osobistych funduszy lub zasobdw, aby unikngc
zgtaszania lub ubiegania sie o0 zgode na uprzejmosc biznesowa,
ktorej firma Bechtel nie mogtaby zapewnic.

Prezenty i uprzejmosci biznesowe dla
niektodrych osob, takich jak pracownicy rzadowi,
urzednicy i przedstawiciele, a takze pracownicy
podmiotéw panstwowych, podlegajg ztozonym
przepisom ustawowym i wykonawczym.
Przepisy antykorupcyjne moga rowniez
obejmowac pracownikdéw miedzynarodowych
organizadji publicznych i osoby prywatne.
Partnerzy biznesowi Bechtel mogg rowniez

posiada¢ wewnetrzng polityke ograniczajaca
lub zakazujgca uprzejmosci biznesowych.

Jesli bedziesz oferowac lub zatwierdzac takie
uprzejmosci biznesowe, musisz zapoznac sie z
politykami firmy, instrukcjami i obowigzujgcymi
przepisami. (Zobacz Oferowanie uprzejmosci
biznesowych pracownikom rzgdu USA na
stronie 29 i Przeciwdziatanie korupdji na
stronie 41.)

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

-+ Upewniaj sie, ze wszystkie prezenty lub
propozycje dot. rozrywki sg odpowiednie,
odpowiednio zatwierdzone i rozliczone
oraz w petej zgodnosci z polityka Bechtel,
instrukcjami zarzadzania i wszystkimi
obowigzujgcymi przepisami prawa

+ Uzyskaj zgode swojego przetozonego,
zanim zaoferujesz jakakolwiek uprzejmosc¢
biznesowg o wartosci rynkowej wiekszej niz
100 USD

+ Na obszarach geograficznych, w ktérych
wymiana prezentow biznesowych jest
ZWyCzajowa, upewnij sie, ze prezenty majg
ograniczong wartos¢ (na poziomie zwyktych
uprzejmosci), nie wykraczaja poza ogolnie

przyjete lokalne praktyki biznesowe, sq wolne
od jakichkolwiek implikacji obowigzku, sg
zatwierdzane przez odpowiedni poziom
zarzadzania i s odpowiednio rejestrowane,
zgodnie z wymogami Instrukcji zarzadzania
etyka i przestrzegania przepisow 102.

- Oferu;j tylko te uprzejmosci biznesowe,
ktére odbiorca moze zaakceptowac zgodnie
7 zasadami przyjmowania prezentéw
obowigzujgcymi w jego organizacji

- Jesli nie masz pewnosci co do zasad,
zasiegnij wskazowek u swojego kierownika,
lokalnego spedjalisty ds. etyki i przestrzegania
przepisow lub dziatu prawnego



Czesto zadawane pytania

Czy istniejq jakies kategorie prezentow lub
uprzejmosci biznesowych, ktorych nigdy nie
mozna zaoferowac?

Nigdy nie wolno oferowac zadnych prezentow
ani propozydji rozrywek, ktore bytyby
nielegalne, w tym niczego nie mozna oferowac
urzednikowi panstwowemu z naruszeniem
lokalnych lub miedzynarodowych przepiséw
antykorupcyjnych. Inne prezenty, ktore sg
zawsze nie do przyjecia, obejmuja:

- Kazdy prezent w postaci gotéwki lub
ekwiwalentu srodkdéw pienieznych (taki jak
bony podarunkowe, rabaty, pozyczki, akdje,
opcje akdji)

- Wszelkie prezenty lub propozycje rozrywek,
ktére moga wigzac sie z obowigzkiem wobec
darczyncy lub ktore mogg by¢ uznane za
nadmierne lub w ztym guscie

- Kazdy prezent lub rozrywka, ktéra jest quid
pro quo (oferowana za co$ w zamian)

+ Rozrywka, ktdra jest nieprzyzwoita,
zorientowana seksualnie, nie jest zgodna z
wartoscig wzajemnego szacunku Bechtel lub
ktéra mogtaby w inny sposéb negatywnie
wptynac na reputacje firmy Bechtel

Zanim zaoferujesz uprzejmos¢ biznesowg, zadaj sobie nastepujace
pytania:

+ Czy prezent ma na celu zbudowanie relacji biznesowej lub
zaoferowanie zwyktej uprzejmosci biznesowej, czy tez masz
nadzieje wplyna¢ na obiektywizm odbiorcy w podejmowaniu decyzji
biznesowej?

+ Czy jest to okolicznose, w ktdrej inni moga watpi¢ w obiektywnosc¢
odbiorcy lub twoje intencje?

+ Czy masz pewnos¢, ze prezent lub rozrywka jest legalna zarowno w

Da |SZ€ WS kaZOWk| Twoim kraju, jak i w kraju zamierzonego odbiorcy?

Jeslimasz problem z oferowaniem - Czy organizacja odbiorcy zezwala na otrzymanie prezentu lub
uprzejmosci biznesowych, skonsultu;j sie ze rozrywki?

swoim kierownikiem, specjalistg ds. etyki

i przestrzegania przepiséw lub dziatem
prawnym. Aby uzyskac powigzane wskazowki,
zobacz Akceptowanie uprzejmosci biznesowych
na stronie 61.

+ Czy oferujesz prezent, ktérego nie wolno ci przyjac? (Zobacz
Przyjmowanie uprzejmosci biznesowych na stronie 61.)

Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Bechtel
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\/\/czasie prywatnym mozesz dobrowolnie uczestniczy¢ w
sprawach politycznych lub komitetach dziatan politycznych
(PAC). Zgodnie ze swojg politykg firma Bechtel nie wywiera
bezposredniej ani posredniej presji na zadnego pracownika,

aby wniost wkiad polityczny lub uczestniczyt we wspieraniu partii
politycznej, kandydatury politycznej jakiejkolwiek osoby lub sprawy
politycznej. Ponadto nie jsteS w zaden sposob zobowigzany do
wnoszenia wktadu do PAC Bechtel, nawet jesli otrzymajg Panstwo

zaproszenie.

W Stanach Zjednoczonych i wielu innych
krajach dziatalnos¢ polityczna korporacji jest
znacznie ograniczona przez prawo. Co do
zasady, wplaty funduszy korporacyjnych na
cele polityczne lub wykorzystanie wtasnosci

korporacyjnej, ustug lub innych aktywdw (w tym

czas pracy pracownikow poswiecany na takie

dziatania) do celdw politycznych sg zabronione

lub Scisle ograniczone. Tam, gdzie taka

dziatalnos¢ polityczna jest dozwolona, wszelkie

koszty poniesione w zwigzku z nig muszg by¢
scisle rozliczane.

Prawo amerykanskie zezwala firmie Bechtel
na lobbowanie w kwestiach, ktére majg wptyw
na jego interesy. Amerykanska definicja
lobbingu moze obejmowac wszelkie dziatania
podejmowane bezposrednio lub posrednio z
zamiarem wywarcia wptywu na amerykanskg
wiadze wykonawczg lub ustawodawcza.
Dziafania lobbingowe mogg powodowac kilka
ztozonych problemow, takich jak wymogi
sprawozdawcze oraz to, czy powigzane koszty
mozna odliczy¢ od podatku lub uwzgledni¢ w
rachunkowosci kontraktéw z rzgdem USA.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Nie bierz udziatu w dziataniach politycznych
w czasie pracy dla firmy lub przy uzyciu
zasobow firmy

+ Nie rozpowszechniaj ani nie wystawiaj
materiatow o charakterze politycznym w

zadnym obiekcie zajmowanym przez Bechtel

-+ W Stanach Zjednoczonych powiadamiaj biuro

w Waszyngtonie o wszelkich zapytaniach lub
wizytach (planowanych lub nieplanowanych)
do lub od urzednikéw wiadzy wykonawczej
lub ustawodawczej lub kandydatow
politycznych

- Poza Stanami Zjednoczonymi powiadamiaj
kierownika krajowego Bechtel o wszelkich
zapytaniach lub wizytach u lub od
jakiegokolwiek urzednika panstwowego lub
kandydata politycznego

- Koordynuuj wszelkie zapytania lub wizyty
urzednikow panstwowych lub lokalnych

Czesto zadawane pytania

Co sie stanie, jesli projekt otrzyma prosbe od
lokalnego przedstawiciela Kongresu o wziecie
udziatu w wydarzeniu zbierania funduszy i
przekazanie funduszy? Czy mozemy przekazac
fundusze korporacyjne i wzigc udziat w
wydarzeniu?

Stanéw Zjednoczonych lub kandydatéw
politycznych z korporacyjng organizacjg ds.
zewnetrznych i komunikacji

- Jesli angazujesz sie w jakiekolwiek dziatania
majace na celu bezposredni lub posredni
wptyw na amerykanskiego urzednika wtadzy
wykonawczej lub ustawodawczej, nalezy
upewnic sie, ze rozumiesz wymagania
dotyczgce sprawozdawczosci i obowigzujgce
praktyki pobierania optat

- Dopilnuj, aby wszelkie wktady korporacyjne
lub projektowe, wydarzenia polityczne oraz
wykorzystanie czasu lub zasobow firmy do
celow politycznych zostaty zatwierdzone
przez dziat ds. kontaktéw regionalnych
i rzadowych firmy w biurze Bechtel w
Waszyngtonie (w sprawach federalnych,
stanowych lub lokalnych w USA); lub
odpowiedniego kierownika krajowego (spoza
USA)

Wszystkie wnioski tego rodzaju nalezy
przekazywac do biura w Waszyngtonie.
Nielegalnym jest przekazywanie darowizn
korporacyjnych kandydatowi startujgcemu do
Kongresu. Fundusze mogg by¢ przekazywane
kandydatowi za posrednictwem funduszu PAC
Bechtel, ktory jest zarzadzany przez biuro



Jesli nie masz pewnosci co do wiasciwe] praktyki biznesowej w
odniesieniu do dziatalnosci politycznej, skonsultuj sie ze swoim
przetozonym lub kierownikiem; dziatem zasobow ludzkich;
dziatem prawnym; dziatem korporacyjnym ds. rzgdowych; lub
biurem w Waszyngtonie. Mozesz rowniez skontaktowac sie

ze specjalistg ds. etyki i przestrzegania przepiséw w swojej
organizadji lub z infolinig Bechtel ds. etyki.

w Waszyngtonie. Decyzje dotyczace wkiadu
podejmuje Zarzad PAC Bechtel.

Co powinienem zrobic, jesli czuje sie zmuszony
do wniesienia wktadu lub udziatu w sprawie
politycznej?

Masz prawo odmowi¢ wniesienia wktadu

bez zadnych represiji. Jesli znajdziesz sie w
sytuadji, w ktorej czujesz presje, powinienes
porozmawiac ze swoim kierownikiem lub
skontaktowac sie z dziatem zasobdw ludzkich,
dziatem prawnym, spedjalistg ds. etyki i
przestrzegania przepisow lub infolinig Bechtel
ds. etyki.

Jaka jest polityka firmy dotyczqca polityki lokalnej?
Czy w ramach projektu mozna kupic bilety

na politycznq zbidrke pieniedzy dla lokalnego
urzednika, takiego jak cztonek rady miejskiej?

Moze to by¢ w porzadku w niektorych
jurysdykcjach, ale wiele krajow ma rézne
przepisy dla roznych urzeddw politycznych

lub jurysdykdji. Na przyktad w Stanach
Zjednoczonych przepisy regulujace stanowe

i lokalne sktadki polityczne roznig sie w
zaleznosci od stanu. Skontaktuj sie z dziatem
korporacyjnym ds. zewnetrznych i komunikacji
lub dziatem prawnym w celu uzyskania
wskazowek.

Czym jest PAC Bechtel?

Komitet dziatan politycznych Bechtel (PAC
Bechtel), zorganizowany jako oddzielny fundusz
Bechtel Group, Inc. zgodnie z federalnym
prawem wyborczym, jest finansowany
wytgcznie z indywidualnych darowizn. Zgodnie
z prawem federalnym korporacje nie moga
wptacac sktadek na rzecz kandydatow
federalnych, ale mogg tworzy¢ komitety ds.
dziatan politycznych, ktére moga wnosic
wkiady. PAC jest komitetem zorganizowanym
w celu i z zamiarem finansowego wspierania
kandydatéw politycznych. PAC otrzymuje

i zbiera pienigdze od uprawnionych
pracownikow oraz przekazujg darowizny

na kampanie polityczne. W zwigzku z tym
zapewniajg one pracownikom posredni sposéb
uczestniczenia w kampaniach.

Jesli nie wezme udziatu w PAC Bechtel, czy
zaszkodzi to mojej karierze?

Wptaty na rzecz PAC Bechtel nie sg zgtaszane
kierownictwu. Brak wktadu nie zaszkodzi twoje]
karierze; jednoczesnie decyzja 0 wniesieniu
wkiadu nie przyniesie zadnych korzysci w
zwigzku z zatrudnieniem w Bechtel.
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wielu krajach obowigzujg przepisy zabraniajgce zachowan

antykonkurencyjnych. Bechtel zobowigzuje sie do
prowadzenia swojej dziatalnosci biznesowej w petnej zgodnosci
zZ przepisami antymonopolowymi i dotyczgcymi konkurencji
jurysdykgji, w ktorych dziata, w tym Stanow Zjednoczonych |
Unii Europejskiej. Ogdlnie rzecz biorac, przepisy te zabraniajg
porozumien lub dziatan, ktore mogg ograniczac handel lub

konkurendje.

Naruszenia moga obejmowac porozumienia
miedzy konkurentami w celu ustalania

lub kontrolowania cen lub manipulowania
ofertami; bojkotowania poszczegolnych
dostawcow lub klientéw; alokacje produktow,
terytoriow lub rynkow; lub ograniczenia

produkdji lub sprzedazy produktow lub
ustug. W niektorych przypadkach przepisy
antymonopolowe mogg zabraniac
dyskryminadji cenowej przy sprzedazy lub
zakupie towarow.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Nalezy zapoznac sie z wymogami
antymonopolowymi prawa obowigzujgcymi
w jurysdykcjach, w ktérych dziata firma
Bechtel, i zrozumie¢, ze takie przepisy maja
zastosowanie zarowno do formalnej, jak i
nieformalnej komunikacji

- Jesli jestes zaangazowany w dziatalnosc¢
stowarzyszenia handlowego lub w inne
sytuacje zwigzane z nieformalng komunikacja
miedzy konkurentami, klientami, partnerami
biznesowymi lub dostawcami, nie omawiaj

Czesto zadawane pytania

Mam przyjazne relacje z kolegami, ktorzy pracujq
w innych firmach z tej branzy. Co jest zfego w
okazjonalnych nieformalnych dyskusjach na
temat tego, co dzieje sie na rynku?

Nawet przypadkowe rozmowy z konkurentami
moga by¢ postrzegane jako proba wystania
,Sygnatéw” na temat strategii przetargowe;
Bechtel lub praktyk cenowych. Nalezy

uwazac, aby unikac wszelkich rozmow lub
dziatan, ktére mogg by¢ postrzegane jako
watpliwe lub moga prowadzi¢ do zarzutow o
dziatalnos¢ antykonkurencyjng. Nie ma to na
celu zabraniania dyskusji strategicznych na
temat konkretnych projektow lub perspektyw,
ktére odbywaja sie w ramach normalnej pracy
zespotowe] w celu zapewnienia klientowi
zwiekszonych mozliwosci.

Co powinienem zrobic, jesli klient, do ktdrego
zostatem oddelegowany, dostarczy mi arkusz
kalkulacyjny zawierajgcy informacje o cenach od
konkurentéw w zwigzku z otwartq ofertq?

cen, polityki lub strategii cenowej, warunkow
umow, planéw marketingowych i podobnych
kwestii 0 znaczeniu konkurencyjnym

- Jesli konkurent lub inna strona trzecia
probuje zainicjowac niewfasciwe dyskusje
lub dostarczy¢ Ci jakiekolwiek dokumenty
dotyczace tych tematow, natychmiast wycofaj
sie z dyskusji i skontaktuj sie ze swoim
przetozonym lub kierownikiem oraz dziatem
prawnym

Jesli dokument jest niezbedny do wykonywania
obowigzkéw jako osoba oddelegowana

do Kklienta, mozesz sie z nim zapoznac,

ale w zadnym wypadku nie mozesz go
kopiowac, przesyta¢ pocztg elektroniczng

ani przekazywa¢ dokumentéw zadnemu

ze swoich wspoétpracownikéw z Bechtel ani
wykorzystywac tych informadji w celu uzyskania
przewagi konkurencyjnej po powrocie do
Bechtel.

Jakie sq mozliwe kary, ktére mogq zostac
nafozone w zwigzku z dziataniomi naruszajqcymi
przepisy antymonopolowe lub prawa konkurencji?

Naruszenia prawa antymonopolowego
narazaja firme i kazdego uczestniczacego
pracownika na procesy cywilne lub
postepowanie karne, w tym grzywny i

kare pozbawienia wolnosci, a w Stanach
Zjednoczonych na zapfate karnych
odszkodowan potréjnych - trzykrotno$e kwoty
rzeczywistych odszkodowan.






Specjalne kwestie
ZWigzane ze wspotpraca
z rzgdem USA

Ta sekcja dotyczy kwestii etycznych i zwigzanych z
postepowaniem biznesowym, ktore mozesz napotkac
podczas pracy w firmie prowadzgcej interesy z rzgdem
Stanow Zjednoczonych. Stosowanie tych standardow

nie ogranicza sie do pracownikow, ktorzy pracujg na
kontraktach rzgdowych USA. Kazdy, kto pracuje dla

firmy Bechtel, ktéry ma kontakt z obecnymi lub bytymi
pracownikami rzgdu USA lub przedstawicielami klientow
bedacych wiasnoscig rzgdu USA, powinien byc¢ swiadomy
niniejszej polityki firmy Bechtel.

Zdrowy rozsagdek i chec robienia wiasciwych rzeczy nie
wystarczg, aby zapewnic przestrzeganie przepisow rzagdu
USA. To, co jest dopuszczalne w komercyjnym swiecie
biznesu, czesto jest nie do przyjecia, a nawet moze byc
zabronione, zgodnie ze ztozonymi zasadami i praktykami
regulujgcymi prowadzenie interesow z rzgdem USA.
Komercyjne praktyki biznesowe powszechnie akceptowane
na catym swiecie, jesli sg stosowane w Srodowisku
rzgdowym, mogg prowadzi¢ do sankcji administracyjnych,
cywilnych, a nawet karnych, zaréwno dla indywidualnego
pracownika, jak i dla firmy.






MOSCi biznesowych
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zczegblne wymagania i ograniczenia majg zastosowanie

do oferowania uprzejmosci biznesowych urzednikom lub
pracownikom rzgdu USA. Prawa, przepisy i zasady dotyczace
dopuszczalnych positkdw, prezentéw i rozrywki dla pracownikow
rzadu USA sg niezwykle skomplikowane i réznig sie w zaleznosci od
gatezi rzadu, stanu lub innej jurysdykdji.

Amerykanskie Biuro etyki rzgdowej wydato
restrykcyjne i ztozone zasady dotyczace
przyjmowania prezentow, positkow, rozrywki,
podrozy i innych uprzejmosci biznesowych
przez pracownikow amerykanskich oddziatow
wykonawczych, w tym personel wojskowy

USA. Wiele amerykanskich agendji rzgdowych
ustanowito wiasne interpretacje tych zasad,

a Bechtel przestrzega tych standardow. Inne
zasady majg zastosowanie do amerykanskiej
wiadzy ustawodawcze).

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Nigdy nie oferuj ani nie okazuj uprzejmosci
biznesowej zadnemu pracownikowi rzadu
Stanéw Zjednoczonych, chyba ze przepisy
majgce zastosowanie do tego pracownika
zezwalaja na przyjecie uprzejmosci
biznesowej

- Nie proponuj uprzejmosci biznesowych
cztonkom amerykanskiego systemu
sgdowego

+ Zapewnij, ze wszystkie oferowane lub

Czesto zadawane pytania

Mam przyjaciela, ktory pracuje dla Departamentu
Energii USA. Czy moge kupic mu prezent
urodzinowy?

To zalezy. Polityka firmy Bechtel i przepisy
rzadu Stanow Zjednoczonych nie maja
zastosowania do wymiany prezentéw
miedzy przyjaciotmi lub cztonkami rodziny,
0 ile prezenty sa wytacznie wynikiem relacji
osobistych, a nie biznesowych. Jesli jednak
twoja przyjazn zrodzifa sie z lat wspdlnej
pracy nad projektami rzgdowymi USA, nadal
obowigzujg zasady Biura etyki rzgdowe).
Skonsultuj sie ze spedjalistg ds. etyki i
przestrzegania przepisow lub kierownikiem
biura w Waszyngtonie w celu uzyskania
wskazdwek.

przyjmowane prezenty sg wkasciwe,
odpowiednio zatwierdzone i rozliczone
oraz w petej zgodnosci z politykg Bechtel,
instrukcjami zarzadzania i prawem; w razie
watpliwosci skonsultuj sie ze specjalistg ds.
etyki i przestrzegania przepiséw

+ Skontaktu;j sie z kierownikiem biura w
Waszyngtonie, aby uzyskac wskazowki
dotyczgce oferowania uprzejmosci
biznesowych cztonkom Senatu lub Izby
Reprezentantéw USA lub ich pracownikom

Mam catodniowe spotkanie z przedstawicielami
klientow rzqdu USA. Planujemy pracowac
podczas lunchu. Czy moge zapewnic im positek
podczas spotkania?

Tak, ale tylko wtedy, gdy pracownicy rzadu
USA zaptacg Bechtelowi petny koszt positkow.
Zasady i przepisy rzadu USA generalnie
uniemozliwiaja pracownikom oddziatu
wykonawczego USA przyjmowanie positkow
od kontrahentéw. Ustalenia powinny by¢
skoordynowane z wyprzedzeniem, aby
uczestnicy byli Swiadomi twoich plandw
lunchowych, kosztu positku i metody pfatnosci.
Nie wystarczy ,przekazac potwierdzenia” za
udziat w kosztach. Jesli petna pfatnos¢ nie
zostanie otrzymana zgodnie z ustaleniami,
bedziesz musiat podjg¢ kroki po spotkaniu, aby
odebrac swojg czes¢ kosztow positku.



Dalsze wskazowki

Jeslimasz problem z oferowaniem uprzejmosci
biznesowych pracownikom rzadu USA,

skonsultuj sie ze specjalistg ds. etyki i
przestrzegania przepisow; kierownikiem biura
w Waszyngtonie; lub dziatem prawnym.

Pracownicy firmy Bechtel mogg zasadniczo oferowac
nastepujace uprzejmosci biznesowe pracownikom oddziatu
wykonawczego w USA:

+ Lekkie przekaski, takie jak napoje bezalkoholowe, kawa i
paczki, gdy nie sg czescig positku

+ Skromne artykuty reklamowe lub promocyjne, takie jak
kubek do kawy firmyBechtel, kalendarz, dtugopis lub
podobne przedmioty z logo Bechtel

Specjalne kwestie zwigzane ze wspétpraca z rzadem USA
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qud USA, a takze wiele innych krajow oraz rzgdow stanowych
i lokalnych, majg przepisy regulujgce rekrutacje i zatrudnianie
ich obecnych lub bytych pracownikow (zaréwno cywilnych, jaki
wojskowych). Te zasady i przepisy majg zastosowanie do catej
firmy Bechtel, a nie tylko do podmiotow prowadzgcych interesy z

klientami rzgdowymi USA.

Firma Bechtel jest mocno zaangazowana

w przestrzeganie tych przepiséw i unikanie
nawet pozoréw niestosownosci podczas
kontaktéow z urzednikami panstwowymi USA
lub innymi urzednikami panstwowymi. Ta

zgodnos¢ jest utrzymywana podczas rekrutacj,
procedur zatrudniania i podczas zatrudniania
urzednikow panstwowych USA lub innych
panstw.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

Nalezy pamietac, ze dyskusje na temat
zatrudnienia i inne dziatania zwigzane z
zatrudnieniem z udziatem obecnych lub bytych

Czesto zadawane pytania

Co powinienem zrobic, jesli skontaktuje sie ze
mngq obecny pracownik rzqdu USA w sprawie
zatrudnienia w Bechtel?

Powiedz potencjalnemu kandydatowi, ze
musisz skontaktowac sie z naszym dziatem
zasobdw ludzkich, aby ustali¢, czy mozesz
zaangazowac sie w dyskusje na temat
zatrudnienia.

Jestern pracownikiem firmy Bechtel pracujgcym
nad projektem rzqdowym USA. Styszatem, ze
moj odpowiednik odejdzie ze stuzby rzqdowej
USA i moze byc zainteresowany pracq w sektorze
prywatnym. Mysle, ze bytby wielkim atutem dla
Bechtel, a ja mam prace, ktora bytaby dla niego
idealna. Czy moge przeprowadzi¢ z nim ogolne,
wstepne rozmowy na temat tego, czy bytby
zainteresowany pracq w Bechtel?

Nie. Polityka Bechtel wymaga, aby najpierw
skontaktowac sie z dziatem zasobow ludzkich
lub dziatem prawnym przed rozpoczeciem
jakichkolwiek rozmdéw zwigzanych z

pracownikow rzgdu USA budzg wyjgtkowe
obawy prawne

zatrudnieniem. Mogg udzieli¢ wskazowek, w
jaki sposdb mozna nawigzac pierwszy kontakt.

Czy powinienem rowniez szczegolnie uwazac
podczas rekrutagji lub zatrudniania obecnych
lub bytych pracownikow paristwowych lub
samorzqdowych USA? A co z pracownikami
rzqdowymi innych krajow?

Podobnie jak rzad USA, wiele innych krajow,
standw i samorzgdow lokalnych ma prawa i
przepisy dotyczace zatrudniania obecnych

i bytych pracownikéw. W zwigzku z tym
polityka Bechtel wymaga réwniez, aby przed
rekrutacjg lub zatrudnieniem obecnych

lub bytych pracownikéw zagranicznych,
stanowych lub lokalnych wtadz skontaktowac
sie z dziatem zasobow ludzkich lub dziatem
prawnym, aby zapewni¢ zgodnos¢ z prawem
i unikng¢ potencjalnych konfliktéw intereséw.
Podejmujac te srodki ostroznosci, mozesz
unikna¢ narazania siebie i Bechtel na
odpowiedzialnos¢ prawna.



Dalsze wskazowki

Jesli masz problem z zatrudnieniem obecnych
lub bytych pracownikow rzagdowych, skonsultuj

sie z kierownikiem dziatu zasobéw ludzkich
w swojej organizacji, specjalistg ds. etyki

i przestrzegania przepiséw lub dziatem
prawnym.

Specjalne kwestie zwigzane ze wspétpraca z rzadem USA



ie zZwigzane z

kontraktami rzgdowymi w USA
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Przepisy amerykanskiej ustawy antykorupcyjnej

Amerykanska ustawa antykorupcyjna z 1986
roku zabrania osobom zaangazowanym w
zawieranie umow rzagdowych USA oferowania,
przyjmowania lub prébowania oferowania
lub przyjmowania zachet w celu uzyskania lub
nagradzania korzystnego traktowania przy
przyznawaniu zamowien na materiaty, sprzet
lub ustugi jakiegokolwiek rodzaju. Korupcja

to wszelkie pienigdze, optaty, prowizje,
kredyty, prezenty, gratyfikacje, wartosciowe
rzeczy lub rekompensaty dowolnego rodzaju

Handel ludzmi

Oprocz ogélnego zakazu handlu ludzmi

i korzystania z pracy przymusowej, firma
Bechtel jest Swiadoma, ze rzad USA ustalit, ze
komercyjny przemyst seksualny jest czesto
zaangazowany w handel ludzmi, nawet jesli
takie akty seksualne nie sg nielegalne zgodnie
z lokalnymi przepisami. W zwigzku z tym,

jesli jestes bezposrednio zaangazowany w

bezposrednio lub posrednio przyjete przez
gtdwnego wykonawce lub podwykonawce lub
jego pracownikéw od dostawcy, wykonawcy
lub podwykonawcy w celu niewtasciwego
wptyniecia na udzielenie gléwnego zamaowienia
lub podwykonawstwa. Ustawa ustanawia
sankcje karne, cywilne i administracyjne za
naruszenia, ktére moga obejmowac grzywny,
kary wiezienia, wykluczenie i rozwigzanie
umowy.

wykonywanie pracy na podstawie umowy
rzadowej USA, nie wolno ci angazowac sie w
komercyjne akty seksualne, nawet gdy jestes
,poza stuzbga". Nieprzestrzeganie tej polityki
moze skutkowac¢ dziataniami, w tym miedzy
innymi usunieciem z pracg przy danym
kontrakcie, zmniejszeniem Swiadczen lub
rozwigzaniem stosunku pracy.

Organizacyjne konflikty interesow

Dziatajgc jako wykonawca umowy z rzgdem
USA, Bechtel musi przestrzegac ograniczen
organizacyjnych rzgdu USA dotyczgcych
konfliktu intereséw (OCI). OCl w tym kontekscie
0znacza, ze z powodu innych dziafan lub
relacji z innymi osobami lub podmiotami
Bechtel nie jest w stanie lub potencjalnie nie
jest w stanie udzieli¢ bezstronnej pomocy
lub porady rzagdowi USA, ze obiektywizm
Bechtel w wykonywaniu prac kontraktowych
jest lub moze by¢ w inny sposéb naruszony
lub ze Bechtel ma nieuczciwg przewage
konkurencyjna. Niektére przyktady
potencjalnego OCl obejmuja: (a) stuzenie
zaréwno jako agent architekta-inzyniera (A-E)
(lub agent wiasciciela), jak i jako konstruktor

projektu A-E; (b) przygotowanie studium
uzasadniajgcego realizacje projektu, ktéry
miatby powsta¢ w ramach projektu Bechtel;
oraz (c) ocene jakosci naszej pracy dla
niezaleznego organu regulacyjnego. Oferty |
kontrakty rzadu USA moga obejmowac rézne
wymagania lub ograniczenia dotyczace OC|,
w tym ujawnianie wszelkich potencjalnych lub
rzeczywistych OCl rzagdowi USA, posiadanie
planéw ztagodzenia wszelkich takich
potencjalnych lub rzeczywistych OCl oraz
zapewnienie, ze podobne wymagania OCl sg
przestrzegane w umowach podwykonawczych.



Fwidencja czasu pracy i raporty wydatkow

Chociaz dokfadne i terminowe raportowanie

i rejestrowanie ewidencji czasu pracy i

raportow wydatkow jest wazne dla wszystkich
pracownikow (patrz Doktadne dokumentowanie
i raportowanie informacji na stronie 17),
szczegoblnie wazne jest, aby pracownicy
pracujacy nad kontraktami z rzgdem USA lub
obcigzajgcy czas na korporacyjnym rachunku
kosztéw ogolnych kosztami przydzielonymi lub
czesciowo przypisanymi do kontraktu rzadu
USA, rejestrowali swoj czas codziennie i obcigzali
kosztami pracy odpowiednie konto. Kazdy

btad w ewidencji czasu projektu dla rzgdu USA
moze zostac uznany za przestepstwo i cywilne
fatszywe roszczenie i/lub o$wiadczenie, wiec
kazde roszczenie o ptatnos$c wigze sie z prawng
i etyczng odpowiedzialnoscig za doktadnose.
Szczegdtowe wytyczne dotyczace praktyk rzadu

Ujawnienie

Zgodnie z wymogami umow rzgdowych Standw
Zjednoczonych i obowigzujacych przepiséw
Bechtel ujawni w kazdym przypadku - w zwigzku
z przyznaniem, wykonaniem lub zamknieciem
umowy lub podwykonawstwa objetego umowa
rzadu USA - kiedy posiada wiarygodne dowody
na to, ze zleceniodawca, pracownik, agent

lub podwykonawca dopuscit sie naruszenia

USA w zakresie naliczania optat za czas pracy sg
dostarczane pracownikom pracujgcym nad takimi
projektami, a pracownicy powinni je rozumiec i
Scisle ich przestrzegac.

Wydatki biznesowe poniesione w zwigzku z
prowadzeniem dziafalnosci firmy musza byc
dokumentowane szybko i doktadnie, a pracownicy
pracujacy na kontraktach rzadowych USA sg
odpowiedzialni za przestrzeganie wszelkich
specjalnych lub bardziej rygorystycznych
wymogow sprawozdawczych, ktére moga

by¢ naktadane przez konkretnego klienta lub
szczegdlng sytuacje. Pracownicy pracujacy nad
realizacjg kontraktéw rzadowych USA powinni
zapoznac sie z wytycznymi i ograniczeniami

ze swoimi przetozonymi przed poniesieniem
jakichkolwiek wydatkéw biznesowych.

federalnego prawa karnego obejmujgcego
oszustwo, konflikt intereséw, przekupstwo lub
naruszenie przepisow dotyczacych napiwkow
okreslonych w sekcji 18 amerykanskiego Kodeksu
lub naruszenie ustawy o fatszywych roszczeniach
cywilnych, lub wiarygodne dowody znacznych
nadpfat w umowie.

Dalsze wskazowki

Jesli masz pytania dotyczace
amerykanskiej ustawy antykorupcyjnej,
przepisow zwigzanych z handlem
Itdzmi lub OCI lub ujawniania
naruszen, skontaktuj sie ze swoim
specjalista ds. etyki i przestrzegania
przepisow lub dziatem prawnym

estie zwigzane ze wspétpraca z rzadem USA




SzCzegotowe
zagadnienia
dotyczace globalnego
biznesu

Poniewaz firma Bechtel jest amerykanska
korporacjg prowadzacg dziatalnosc na catym
Swiecie, wiele amerykanskich przepisow

ma zastosowanie do pracy Bechtel na

catym Swiecie. Wszyscy, ktorzy pracujg

dla Bechtel, niezaleznie od narodowosci

lub lokalizacji kraju, muszg rozumiec |
przestrzegac przepisOw amerykanskich,
ktore majg zastosowanie do ich pracy, w tym
przepisow handlowych, a takze wszystkich
obowigzujgcych przepisow lokalnych. Firma
Bechtel zobowigzuje sie do przestrzegania
obowigzujgcych przepisow prawa krajow, w
ktorych prowadzi dziatalnosc, z wyjgtkiem
sytuacji, w ktorych przestrzeganie lokalnego
prawa stanowitoby naruszenie prawa USA,
takiego jak bojkot Izraela przez Lige Arabska.
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Polityka firmy Bechtela polega na petnym przestrzeganiu praw

| przepiséw rzadu USA zwigzanych z zagranicznymi bojkotami

gospodarczymi. Amerykanskie przepisy i regulacje antybojkotowe
zabraniajg Bechtelowi wspotpracy lub wspierania bojkotu innego
kraju, ktory jest przyjazny Stanom Zjednoczonym. Wymagajg one
rowniez, aby Bechtel zgtaszat rzgdowi USA wszelkie zagdania, ktore
skutkujg wspieraniem lub uczestniczeniem w takim bojkocie, nawet
jesli Bechtel nie odpowie na takg prosbe. Najczesciej spotykanym
bojkotem jest obecny bojkot Izraela przez Lige Arabska.

Zasady regulujace obowigzki Bechtel
wynikajace z ustaw antybojkotowych sg
ztozone, a kary za ich naruszenie surowe.
We wszystkich przypadkach nalezy zwracac
uwage na sytuacje, w ktoérych moga wystapic

prosby o bojkot i natychmiast skonsultowac
sie z dziatem prawnym, gdy sprawa zwigzana
7 bojkotem zwrdci twojg uwage i przed
udzieleniem odpowiedzi z nim zwigzanej.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Upewnij sie, ze kazde zamowienie, umowa,
zobowigzanie, dziatanie lub zaniechanie
dokonane lub przeprowadzone przez lub
w ramach organizacji Bechtel jest w pefni
zgodne z amerykanskimi przepisami i
regulacjami antybojkotowymi

- Nalezy upewnic sie, ze dziatania
podejmowane przez osoby dziatajace w
imieniu Bechtel (np. konsultantéw agentow
Bechtel, cztonkow konsorcjum oraz
partnerow sojuszu lub joint venture) sg
dokfadnie sprawdzane pod katem zgodnosci
z amerykanskimi przepisami i regulacjami
antybojkotowymi

- Upewnij sie, 7e kazde zgtoszenie o bojkot
otrzymane przez organizacje Bechtel jest
niezwtocznie zgfaszane do dziatu prawnego
firmy Bechtel

- Nalezy upewnic sie, ze przypadki, w ktérych
istnieja watpliwosci co do stosowania
amerykanskich przepisow i regulacji
antybojkotowych, sg przekazywane do dziatu
prawnego Bechtel w celu uprzedniego
przegladu lub wskazdwek

- Prosby lub dziatania, na ktére nalezy uwazac:

- Whnioski 0 ogdlne przestrzeganie prawa
kraju bojkotujgcego lub o przestrzeganie
przepisow dotyczgcych bojkotu w tym
kraju

- Whnioski o przestrzeganie przepisow
przywozowych i celnych kraju
bojkotujgcego

- Whnioski 0 negatywne Swiadectwa
pochodzenia (np. zaswiadczenie, ze
towary, ktére majg by¢ dostarczone w
ramach zamowienia lub umowy, nie sg
pochodzenia izraelskiego)

- Whnioski o zaswiadczenia o wpisaniu
przewoznika na czarna liste, takie jak
wnioski 0 niewysyfanie towaréw na
pokfad statkéw znajdujacych sie na
czarnej liscie

- Whnioski o ,certyfikaty kwalifikujgcych
sie statkow” (tj. prosby o wysytanie
towarow tylko na pokfadach statkow,
ktére kwalifikujg sie do wejscia do
bojkotujgcych portéw krajowych)

- Zapytania o informacje dotyczgce wiary,
narodowosci, pochodzenia narodowego
lub rasy jakiejkolwiek osoby

- Sporzadzanie lub wydawanie
dokumentdéw dla lub wimieniu klienta,
ktére zawierajg zakazany jezyk bojkotu



Czesto zadawane pytania

Jakie sq rzeczywiste przyktady dziatari, ktore
stanowityby udziat lub wspofprace z bojkotern
kraju przyjaznego Stanom Zjednoczonym?

Kilka przyktadow:

< Wyeliminowanie firm z izraelskimi interesami
biznesowymi z listy oferentéw opracowanej
przez Bechtel, ktéra ma by¢ wykorzystywana
do nabywania towardw i ustug w
bojkotujgcym kraju arabskim

- Zaswiadczenie, ze przesytka towaréw na
pokfadzie statku nie zawiera towardw
pochodzenia izraelskiego lub ze statek
kwalifikuje sie do wejscia do portow
bojkotujacego kraju arabskiego

W ramach umowy, w ktdrej Bechtel dziata
Jako agent klienta z Bliskiego Wschodu,
zostatem poproszony o sporzqdzenie wzoru
zamowienia, ktdry zawiera sformutowanie
zakazujqgce , Towary pochodzenia izraelskiego
lub przedmioty z izraelskiej czarnej listy”.
Nawet jesli Bechtel nie bedzie sygnatariuszem
zamowienia, czy moge sporzqdzi¢ dokument w
wyzej wymienionym jezyku?

Nie. Bytoby to rownoznaczne z poparciem
bojkotu Izraela. W pewnych okolicznosciach
Bechtel moze zarzadzac niektorymi
dziataniami zwigzanymi z zamdwieniami

i nadal przestrzegac prawa Stanow
Zjednoczonych, ale przed podjeciem
dalszych dziatan nalezy skonsultowac sie z
dziatem prawnym.

Gdzie moge spodziewac sie wnioskéw o bojkot
podczas wykonywania moich obowigzkéw na
rzecz Bechtel?

Nielegalny wniosek o bojkot moze pojawic sie
w takich dokumentach, jak zaproszenia do
sktadania ofert, umowy zakupu i akredytywy,
lub moze by¢ ztozony ustnie w zwigzku z
transakcjg. Taki wniosek moze nawet przybrac
forme postanowienia umownego, ktére po
prostu wymasga przestrzegania prawa danego
kraju, ktére z kolei obejmuje zobowigzanie do
zaangazowania sie w zakazany bojkot.

Jesli odmdwie spetnienia wniosku, ktory skutkuje
wspieraniem lub uczestniczeniem w bojkocie kraju
przyjaznego Stanom Zjednoczonym, czy nadal
musze zgtaszac otrzymanie wniosku do dziatu
prawnego?

Tak. Nawet jesli firma odmawia

zastosowania sie do zakazanego bojkotuy,
prawo amerykanskie wymaga, aby firmy
niezwtocznie zgtaszaty rzgdowi USA wszelkie
otrzymane przez firme wnioski o wsparcie lub
dostarczenie informacji dotyczacych bojkotu.

Jakie kraje najprawdopodobniej wydadzq wnioski
zwigzane z bojkotem?

Whnioski zwigzane z bojkotem mogg by¢
otrzymywane z dowolnego kraju, ale kraje,
ktére najprawdopodobniej bedg miaty
73dania zwigzaey z bojkotem, to te, ktére
zostaty zidentyfikowane przez rzad USA jako
wymagajace udziatu w bojkocie Izraela przez
Lige Arabska. Kraje te obejmujg obecnie Irak,
Kuwejt, Liban, Libie, Katar, Arabie Saudyjska,
Syrie i Jemen. Inne kraje, ktére mogg wydawac
wnioski zwigzane z bojkotem, to Bangladesz,
Pakistan i Malezja.
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\/\/iele krajow, w tym Stany Zjednoczone, naktada ograniczenia
na eksport i inne transakcje z niektérymi krajami, podmiotami
I osobami fizycznymi, w tym obcokrajowcami. Bechtel przestrzega
wszystkich przepisow i regulacji eksportowych i importowych, ktore
obowigzujg nas niezaleznie od tego, gdzie prowadzimy dziatalnosc.

Przepisy te sg niezwykle ztozone i maja
zastosowanie do transakcji miedzy spotkami

i wewngtrz spofki; transakcje z dostawcami,
producentami sprzetu; kontakty z partnerami
sojuszy, joint venture lub konsorcjum; oraz
ujawnianie niektorych transakcji pracownikom
Bechtel. Ponadto amerykanskie przepisy

dotyczace sankcji gospodarczych zabraniajg
Bechtelowi angazowania sie w dziatalnosc¢
biznesowg z okreslonymi krajami, osobami i
podmiotami objetymi sankcjami. Naruszenie
tych przepisow moze skutkowac powaznymi
karami, w tym grzywnami, cofnieciem zezwolen
na eksport i wiezieniem.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Jesli Twoja praca wigze sie z wysytka
towardw, technologii, danych technicznych,
sprzetu lub oprogramowania przez granice
miedzynarodowe, upewnij sie, ze znasz
informacje i wytyczne dotyczace przepisow
odnosnie do kontroli eksportu zawarte w
instrukcjach zarzadzania i na myBechtel

- Nalezy pamieta¢, ze ,domniemany eksport”
moze mie¢ miejsce zgodnie z amerykanskimi
przepisami dotyczgcymi kontroli eksportu,
gdy kontrolowane informacje, kod zrodtowy,
technologia lub dane sg ujawniane ustnie
lub wizualnie obcokrajowcom, niezaleznie od
tego, czy ten cudzoziemiec jest pracownikiem
firmy Bechtel i/lub znajduje sie w Stanach
Zjednoczonych czy za granica

- Upewnij sie, ze kazdy import, import
czasowy, eksport lub reeksport towardw,
danych technicznych, oprogramowania,

Czesto zadawane pytania

Ktore kraje podlegajg amerykariskim sankcjom
gospodarczym?

Amerykanskie przepisy dotyczace sankdji
gospodarczych naktadajg kompleksowe lub
selektywne ograniczenia na rézne osoby i
podmioty w celu osiggniecia celdw polityki
zagranicznej lub bezpieczenstwa narodowego.
Czesto sie one zmieniajg, dlatego nalezy
zapoznac sie z witryng Eksport/Import na
myBechtel, aby uzyskac¢ aktualne informacje.

statego wyposazenia zakfadu, sprzetu
budowlanego i innego sprzetu jest zgodny
ze wszystkimi odpowiednimi lokalnymi lub
miedzynarodowymi przepisami i regulacjami
handlowymi, w tym przepisami celnymi

- Unikaj nieumysinych naruszen tych
ztozonych przepiséw, zasiegajac
wskazowek dziatu prawnego lub kierownika
ds. zgodnosci eksportu i importu w
korporacyjnej organizacji zamaowien przed
podjeciem dziatan, ktére mogg implikowac
przepisy dotyczace kontroli eksportu

- BadZ na biezgco z czesto zmieniajgcymi sie
przepisami dotyczacymi sankcji i embarga,
konsultujgc sie z dziatem prawnym przed
zawarciem jakiejkolwiek transakgji, ktéra
moze wigzac sie z obawami dotyczacymi
sankdji

Kto jest cudzoziemcem w rozumieniu
amerykariskich przepisow dotyczqcych kontroli
eksportu?

Kazda osoba, ktéra nie jest legalnym statym
rezydentem Stanéw Zjednoczonych, w

tym pracownik Bechtel, kazdy pracownik
zagranicznej korporadji, ktéra nie jest
zarejestrowana ani zorganizowana w celu
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

w Stanach Zjednoczonych, oraz kazdy
zagraniczny rzad lub zagraniczny pracownik

rzadowy.



Jakie sq przykfady tego, jak ,domniemany eksport”
moze mieC miejsce w Swietle amerykariskich
przepisow dotyczqcych kontroli eksportu?

Przyktady tego, w jaki sposob moze miec
miejsce domniemany eksport, obejmuja
rozmowy telefoniczne, e-maile, faksy, listy,
paczki pocztowe/kurierskie, dostep do
komputera/intranetu, prezentacje techniczne,
dziatania zwigzane z propozycjami, wycieczki
po zakladzie/biurze i spotkania projektowe.
Kazde werbalne lub wizualne ujawnienie
informacji obcokrajowcowi wigze sie z ryzykiem
bycia ,domniemanym eksportem”.

Przykfady dziatar, ktére mogg wigzac sie z
sankcjami gospodarczymi:

« Przywoz z kraju objetego sankcjami lub obrot
nieruchomosciami pochodzacymi z kraju
objetego sankcjami

+ Podréz do lub z kraju objetego sankcjami

- Nowe inwestycje i inne transakcje w panstwie
objetym sankcjami lub z konkretnymi
osobami

+ Przefadunek towardéw przez panstwo objete
sankcjami

- Przelewy srodkéw pienieznych do bankéw w
kraju objetym sankcjami

- Dostarczanie jakichkolwiek produktéw, ustug
lub informacji technicznych stronom, ktérym
wczesniej odmaéwiono licencji eksportowe]

Przykfady dziatan, ktére moga obejmowac
amerykanskie przepisy dotyczace kontroli
eksportu:

- Eksportowanie jakichkolwiek towardw,
sprzetu, ustug lub informadji technicznych ze
Stanéw Zjednoczonych lub przemieszczanie
ich miedzy krajami. Informacje techniczne
moga obejmowac procesy produkcyjne,
wykorzystanie produktu, wiedze handlowg i
techniczng, dane lub oprogramowanie

- Przesyfanie zastrzezonego oprogramowania,
danych technicznych lub technologii za
posrednictwem poczty e-mail, pobierania
online, faksowania, prac serwisowych, spotkan
lub wizyt w obiektach Bechtel

- Omawianie lub wyswietlanie obcokrajowcom
(w tym pracownikom Bechtel) jakichkolwiek
danych technicznych, sprzetu lub informacji
niepublicznych Bechtel lub ich zastosowania,
zaréwno w Stanach Zjednoczonych, jak i
za granicg, zarowno w firmie, jak i w celach
osobistych Szczegbtowe zagadnienia dotyczace globalnego biznesu
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Koru pcja, we wszystkich formach, jest sprzeczna ze wszystkim, co
reprezentuje firms Bechtel. Jako amerykanska firma z licznymi
biurami na catym Swiecie, Bechtel zobowigzuje sie do petnej
zgodnosci z amerykanskg ustawg o zagranicznych praktykach
korupcyjnych (,FCPA"), brytyjskg ustawg antykorupcyjng oraz
wszystkimi lokalnymi przepisami i regulacjami antykorupcyjnymi,
ktore zabraniajg dziatan korupcyjnych w celu uzyskania lub
utrzymania dziatalnosci lub uzyskania jakiejkolwiek innej niewtasciwe

przewagi.

Angazowanie sie lub niezgtaszanie zachowan,
ktére naruszajg lub moga naruszac standardy
okreslone w FCPA lub innych przepisach i
regulacjach antykorupcyjnych, nie bedzie
tolerowane przez firme Bechtel. Wszyscy
pracownicy i osoby pracujgce w imieniu firmy

Bechtel muszg zapewnic¢, ze wszystkie interakcje

i transakcje z urzednikami panstwowymi, ich
przedstawicielami lub cztonkami ich rodzin,
pracownikami firm, ktére sg w catosci lub
czeSciowo whasnoscig jednostki rzgdowe;
oraz wszelkimi innymi osobami, sg zgodne z
odpowiednimi przepisami antykorupcyjnymi.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Nalezy przestrzegac wszystkich
obowigzujacych przepiséw ustawowych i
wykonawczych zabraniajgcych ptatnosci,
dawania lub oferowania zapfaty lub
przekazania czegokolwiek wartosciowego,
bezposrednio lub posrednio, urzednikowi
panstwowemu, jego przedstawicielom,
cztonkowi rodziny urzednika panstwowego,
osobie prywatnej lub pracownikom firm w
catosci lub czeSciowo bedacych wiasnoscia

lub kontrolowanych przez jednostke rzagdowg

lub jakakolwiek inng osobe

- Nalezy pamietac, ze polityka Bechtel zabrania

dokonywania pfatnosci utatwiajacych
dziatanie; nie mozna dokonywac zadnych
ptatnosci w celu zapewnienia lub
przyspieszenia wykonywania obowigzkow
ministerialnych lub biurowych przez
funkcjonariuszy rzadowych

- Nigdy nie nalezy zezwala¢ partnerom joint
venture lub konsorcjum, podwykonawcom,
dostawcom, agentom, konsultantom,
posrednikom lub innym osobom na

Czesto zadawane pytania

Czym jest ustawa o zagranicznych praktykach
korupcyjnych?

FCPA to amerykanskie prawo antykorupcyjne,
ktére zabrania uzyskiwania lub vutrzymywania
dziatalnosci gospodarczej lub zapewniania
niewlasciwe] przewagi poprzez oferowanie
niewtasciwych korzysci, takich jak prezenty,

dokonywanie zabronionych pfatnosci w
imieniu Bechtel; zapewnic¢ trzeba, ze wszyscy
partnerzy biznesowi Bechtel uzgodnig w
umowie, ze nie bedg angazowac sie w zadne
zachowania, ktére stanowityby naruszenie
standardow FCPA, brytyjskiej ustawy
antykorupcyjnej lub jakiegokolwiek innego
obowigzujacego prawa antykorupcyjnego

+ Nalezy zasiegac porady z wyprzedzeniem
w dziale prawnym, u specjalisty ds. etyki i
przestrzegania przepiséw w organizadji lub
na infolinii ds. etyki przed zaoferowaniem
jakichkolwiek prezentéw, rozrywki lub
innych form goscinnosci, positkéw, kosztow
podrozy lub darowizn na cele charytatywne
urzednikowi panstwowemu

+ Wymagane jest zgfaszanie wszelkich
zaobserwowanych zachowan, ktére
potencjalnie naruszajg jakiekolwiek przepisy
antykorupcyjne, do dziatu prawnego,
spedjalisty ds. etyki i przestrzegania przepiséw
lub na infolinie ds. etyki

pienigdze lub inne wartosciowe rzeczy
zagranicznym urzednikom panstwowym lub
ich przedstawicielom lub cztonkom rodziny.
Oprocz stosowania jej do 0sob i firm ze Standw
Zjednoczonych, w pewnych okolicznosciach
ustawa FCPA moze réwniez dotyczy¢ osob
trzecich.



Czym jest brytyjska ustawa antykorupcyjna?

UK Bribery Act jest brytyjskg ustawg
antykorupcyjna. Zawiera ona zakazy
oferowania, obiecywania lub dawania korzysci
(finansowych lub innych) jakiejkolwiek
osobie (nie tylko urzednikom panstwowym)
z zamiarem wptyniecia na te osobe podczas
wykonywania jej funkcji stuzbowych, w

celu uzyskania lub utrzymania korzysci
biznesowej. Jest to jedno z najsurowszych
miedzynarodowych przepisow dotyczacych
przekupstwa i dotyczy zaréwno dawania, jak i
przyjmowania tapowek. Ponadto firma moze
ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za postepowanie
0s0b trzecich dziatajgcych w jej imieniu. Co
wazne, w przeciwienstwie do FCPA, brytyjska
ustawa antykorupcyjna wyraznie zabrania
ptatnosci utatwiajgcych.

Czy inne kraje majg podobne przepisy?

Praktycznie wszystkie kraje uchwality lub sg

w trakcie uchwalania i wdrazania przepisow
antykorupcyjnych, ktére sg podobne do FCPA
lub nawet bardziej restrykcyjne, takie jak
brytyjska ustawa antykorupcyjna.

Dlaczego przestrzeganie przepisow
antykorupcyjnych jest wazne?

Przestrzeganie przepisow jest kluczowym
fundamentem utrzymania zaufania do naszej
firmy i naszej reputacji jako wiodacej firmy
inzynieryjnej, zaopatrzeniowej i budowlangj
na swiecie. Dziatania korupcyjne nie pomagaja
firmie Bechtel, naszym klientom ani osobom,
ktére korzystajg z naszej pracy. Naruszenie
moze narazi¢ Bechtel i pracownikéw Bechtel
na odpowiedzialnos¢ karng lub cywilng lub
obie te kary, w tym kare pozbawienia wolnosci

oraz wysokie kary i grzywny.

Co powinienem zrobic, jesli mam pytanie
zwigzane z FCPA, brytyjskqg ustowg
antykorupcyjng lub innymi przepisami
antykorupcyjnymi?

Jesli podejrzewasz lub uwazasz, ze

zaobserwowates zachowanie, ktére narusza
te przepisy, lub jesli masz pytania na ich

Jakie sq przyktady utatwiania pfatnosci i kto moze
0 nie poprosic?

Platnosci utatwiajgce to niewielkie ptatnosci
majgce na celu zabezpieczenie rutynowych
dziatan, do ktérych firma Bechtel lub je
pracownicy, klienci, podwykonawcy lub
dostawcy sg w inny sposéb uprawnieni, takie
jak przetwarzanie dokumentéw rzgdowych,
Swiadczenie ustug policyjnych, wydawanie
licencji lub wiz oraz przetwarzanie towardw
przez urzad celny. Wnioski te mogg pochodzi¢
od pracownikéw rzadowych, takich jak agenci
celni, poborcy podatkowi, kapitanowie portéw,
organy wydajgce zezwolenia, przewoznicy
pocztowi i funkcjonariusze policji, wszystkie w
odniesieniu do zapewnienia osobistej korzysci
osobie fizycznej w celu wykonania ustug,

ktore sg w kazdym razie zobowigzane do
wykonywania w wyniku ich stanowiska.

Rozumiem, Ze ufatwianie pfatnosci jest zgodne z
FCPA. Dlaczego sq one zabronione przez Bechtel?

Chociaz FCPA zawiera wyjgtek dotyczacy
utatwiania pfatnosci, nie ma podobnego
wyjatku w brytyjskiej ustawie antykorupcyjne;.
Platnosci te sg zabronione, poniewaz sg
forma korupdji i sg nielegalne zgodnie z
lokalnymi przepisami prawie kazdego kraju.
Takie ptatnosci czesto otwierajg drzwi dla
dodatkowych wnioskow, ktére mogg byc
powazniejsze. Po dokonaniu pfatnosci
praktycznie niemozliwe jest unikniecie
kolejnych pfatnosci za te samg ustuge.

Dalsze wskazowki

Jesli masz problem dotyczacy zgodnosci z
przepisami antykorupcyjnymi, skonsultuj
sie z dziatem prawnym, specjalistem ds.
etyki i przestrzegania przepiséw Bechtel
lub ekspertem ds. przeciwdziatania

temat (np. poproszono Cie o dokonanie
ptatnosci, przekazanie prezentu, zwrot kosztéw
goscinnosdi itp. lub dowiesz sie, ze inni to
zrobili), nie prébuj samodzielnie rozwigzac
problemu. Zamiast tego nalezy zwrdcic sie o
wskazowki do dziatu prawnego lub specjalisty
ds. etyki i przestrzegania przepisow w
organizadji, aby upewnic sig, ze odpowiednie
dziatania zostaty podjete i udokumentowane.

bojkotowi i antykorupcji, monopolowi
zidentyfikowanym na stronie etyka i
przestrzeganie przepisow w serwisie
myBechtel.

Szczegbtowe zagadnienia dotyczace globalnego biznesu
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echtel zobowigzuje sie do poszanowania praw cztowieka

wszedzie tam, gdzie dziata, zgodnie z wizjg, wartosciami |
zobowigzaniami firmy Bechtel. Oczekujemy, ze kazdy, kto pracuje
dla Bechtel lub wspotpracuje z firmg Bechtel, podejmie takie samo

zobowigzanie.

W Bechtel i w catym naszym fancuchu dostaw
jestesSmy zobowigzani do traktowania ludzi z
godnoscig i szacunkiem. Doktadamy wszelkich
staran, aby w naszym faricuchu dostaw

ani w zadnej czesci naszej dziafalnosci nie
doszto do wspoétczesnego niewolnictwa ani
handlu ludZmi. Firma Bechtel nie toleruje
niewolnictwa, poddanstwa, pracy przymusowej
lub obowigzkowej ani handlu ludzmi przy
wykonywaniu umoéw Bechtel przez naszych
pracownikéw, kontrahentéw, partneréw
biznesowych lub dostawcow.

Oprdécz ogodlnego zakazu handlu ludzmi i
wykorzystywania pracy przymusowej, rzad USA
ustalit, ze komercyjny przemyst seksualny jest
czesto zaangazowany w handel ludZmi, nawet
jesli takie akty seksualne nie sg nielegalne
zgodnie z lokalnymi przepisami. W zwigzku z
tym osobom bezposrednio zaangazowanym
w wykonywanie pracy w imieniu Bechtel na
podstawie umowy z rzgdem USA zabrania sie
angazowania sie w komercyjne akty seksualne,
nawet ,poza stuzbg".

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

Natychmiast nalezy zgtasza¢ wszelkie
watpliwosci dotyczace jakiegokolwiek
problemu lub podejrzenia handlu ludzmi,
niewolnictwa lub pracy przymusowej lub
obowigzkowe] przetozonemu, specjaliscie ds.
etyki i przestrzegania przepiséw organizadji lub
dziatowi prawnemu.






W czasie pracy

Ta sekcja koncentruje sie na
niektorych zachowaniach
oczekiwanych od
pracownikow w miejscu
pracy i omawia niektore z
kluczowych obowigzkow |
zobowigzan.
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Dokumentacja firmy musi by¢ zarzgdzana w sposob wspierajgcy
prowadzenie dziatalnosci firmy Bechtel w sposéb efektywny,
ekonomiczny, bezpieczny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami

prawa.

Dokumentacja biznesowa firmy Bechtel
musi by¢ oddzielona od innych informacji

i przechowywana w odpowiednim
repozytorium przez okres okreslony

w harmonogramie przechowywania
dokumentacji korporacyjnej i moze by¢
przechowywana przez dtuzszy czas poza
Stanami Zjednoczonymi w celu zachowania
zgodnosci z lokalnym prawem krajowym.

Informacje, ktére nie majg juz wartosdi,
powinny zostac usuniete lub odrzucone, o
ile informacje nie podlegajg wstrzymaniu
przez dziat prawny lub dziat zarzadzania
ryzykiem Bechtel i nie istniejg zadne inne
okolicznosci (takie jak toczace sie, zagrozone
lub przewidywane postepowanie sgdowe
lub audyt lub dochodzenie rzgdowe), ktdre
uzasadniatyby ich przechowywanie.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- |dentyfikacja, klasyfikacja, ochrona i kontrola
informadji firmy Bechtel

+ Uzywanie odpowiednich technologii do
zarzadzania dokumentacja

- Po uzyskaniu informacji o mozliwym
postepowaniu sgdowym lub dochodzeniu
lub audycie rzgdowym, nalezy zapewnic
zachowanie wszystkich informacji (zaréwno
zapisanych, jak i nierejestrowanych), ktére
moga potencjalnie odnosic¢ sie do sprawy
i niezwtocznie poinformowac o tym dziat
prawny

< W ramach naszej normalnej dziatalnosci
zgodnie z harmonogramem przechowywania
dokumentacji lub obowigzujgcym prawem
unikamy niepotrzebnego przechowywania

Czesto zadawane pytania

Kto jest odpowiedzialny za ustalenie, czy
dokument lub dane kwalifikujq sie jako
dokumentacja biznesowa firmy Bechtel?

Osoba pracujaca dla firmy Bechtel, ktéra jest
,administratorem” dokumentu lub innych
informacji Bechtel (zazwyczaj wytworca), jest
odpowiedzialna za ustalenie, czy nalezy je
zaklasyfikowac jako dokumentacje biznesowa.
Jezeliinformacje pochodzg ze Zrédet
zewnetrznych, osoba pracujgca dla firmy
Bechtel, ktéra je otrzymuje, powinna ustalic,
czy stanowig one dokumentacje biznesowa
firmy Bechtel. W takich przypadkach nalezy
zadbac o zapewnienie zgodnosci z wszelkimi
obowigzujgcymi umowami miedzy Bechtel a jej
klientami, dostawcami lub innymi podmiotami
regulujgcymi ochrone i przetwarzanie ich
informacji.

informacji, ktére nie majg juz wartosci, chyba
ze ich usuniecie jest prawnie wstrzymane

- Jesli znajdujesz sie poza Stanami
Zjednoczonymi, sprawdz harmonogram
przechowywania dokumentacji (zwracajac
szczegblng uwage na wymagania specyficzne
dla jurysdykgji) lub skonsultuj sie z dziatem
prawnym, aby ustali¢, jakie wymagania
prawne majg zastosowanie do okreslonej
dokumentadji

- Nie wolno udostepniac¢ zadnych informacji
ani produktéw roboczych Bechtel, z
wyjatkiem odbiorcoéw upowaznionych przez
Bechtel w celach zwigzanych z dziatalnoscig
gospodarcza

Jak odrdznic dokumentacje biznesowq
od dokumentow nie stanowigcych takiej
dokumentacji?

Ogdlnie rzecz biorac, dokumentacja biznesowy
to informacje o znaczeniu prawnym lub
zgodnosci; lub ktére muszg by¢ zachowane
przez prawo lub rozporzadzenie; lub ktére
odzwierciedlajg decyzje lub zobowigzanie
Bechtel lub innych podmiotéw dotyczace
rezultatéw, harmonogramu, kosztéw, projektu,
budowy, zamdwien, ptatnosci srodkdw lub
innych transakgji biznesowych. Jesli nie

masz pewnosdi, czy informacje staowig
dokumentacje biznesowa, skonsultuj sie

ze swoim kierownikiem, kierownikiem ds.
dokumentacji GBU lub dziatem prawnym.



Gdzie moge znalez¢ informacje na temat Wszystkie informacje firmy Bechtel,
wiasciwego postepowania z roznymi kategoriami zaréwno w formie papierowej, jak i
informagji Bechtel? elektronicznej, dziela sie na trzy kategorie:

Trzy kategorie informacji firmy Bechtel « Dokumentacja biznesowa — dokument

(dokumentacja biznesowa, produkcja w toku/
referencje oraz informadje, ktére nie majg juz
wartosci) oraz prawidtowe postepowanie z
nimi wyjasniono w Polityce korporacyjnej 116,
Instrukcji MI-100 Zarzadzanie dokumentacjg

i informacjami (RIM), Programie zarzgdzania
dokumentacjg i informacjami.

Dalsze wskazowkKi

Oprocz Polityki 116 i RIM-MI 100, RIM-=M|

120 Klasyfikacja bezpieczenstwa informacii

i obowigzki w zakresie ochrony zawiera

dalsze wskazowki dotyczgce kategoryzadi

i przetwarzania informacji firmy Bechtel:
Dodatkowe informacje na ten temat mozna
znalez¢ na stronie Zarzgdzanie dokumentaciq
i informacjami w serwisie myBechtel.

Pytania nalezy kierowac do kierownika ds:
dokumentacji GBU, swojego kierownika,
specjalisty ds. etyki i przestrzegania przepisow
organizadji lub dziatu prawnego (pod adresem
holds@bechtel.com). Mozna rowniez
skontaktowac sie z Infolinig ds. etykifirmy.
Bechtel.

lub inny zapis informadji, ktéry Swiadczy
0 znaczgcym projekcie lub innej
dziatalnosci biznesowej Bechtel lub

w inny sposéb ma dtugoterminowa
wartosc dla firmy Bechtel

Produkcja w toku/Referencje —
dokument lub inny zapis, ktory nie jest
w ostatecznej formie, stanowi materiat
referencyjny dostepny w domenie
publicznej lub ma jedynie tymczasowa
wartos¢ dla Bechtel

Informacje, ktére nie maja juz
wartosci — do usuniecia, jesli nie
podlegajg blokadzie wstrzymuijacej
zniszczenie
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Dalszy sukces firmy Bechtel zalezy od ochrony poufnych
informacji i innej wtasnosci intelektualnej nalezgcej do

firmy. Pomysty, wynalazki i produkty pracy opracowane przez
pracownikéw w ramach ich zatrudnienia lub przy uzyciu zasobow
lub urzgdzen Bechtel sg wtasnoscig firmy, w tym plany, rysunki,
raporty, ulepszenia procesow i oprogramowanie komputerowe.

Informadje poufne i tajemnice handlowe
Bechtel nie mogg by¢ ujawniane osobom
trzecim bez odpowiedniego upowaznienia.
Nawet po odejsciu z firmy Bechtel jest

wiascicielem zastrzezonych informadji
stworzonych lub zdobytych podczas
zatrudnienia w niej.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Ochrona poufnych informacji Bechtel przed
nieuprawnionym ujawnieniem osobom
trzecim

+ Prawidtowo nalezy oznaczac¢ poufne
informacje Bechtel jako Scisle poufne
lub poufne, zgodnie z poziomem
bezpieczenstwa wymaganym do ochrony
informacji

Czesto zadawane pytania

Wpadfem na nowy pomyst, ktory usprawnitby
proces techniczny. Mdj przetozony nie wydaje sie
zainteresowany jego realizadjq.

Czy moge to zrobic samodzielnie?

W wiekszosci przypadkow Bechtel jest
wiascicielem Panstwa pomystu, chociaz prawa
Bechtel mogty zostac przeniesione na klienta,
jesli pomyst zostat opracowany w ramach
projektu. W obu przypadkach powinienes
opisac swoj pomyst w ,0swiadczeniu o
ujawnieniu”, jak przedstawiono w Instrukgji
prawnej 107, Wynalazki i patenty. Jesli firma
Bechtel (lub klient, jesli dotyczy) nie chce
realizowac tego pomystu, mozesz zazgdac
formalnego zrzeczenia sie praw. Zgodnie z
Politykg korporacyjng 110, Rozwdj, ochrona i
wykorzystanie wlasnosci intelektualnej Bechtel,
Prezes Twojego GBU (lub kierownik organizacji
funkcjonalnej lub ustugowej) moze wyrazic
zgode na takie zrzeczenie sie.

- Nalezy przestrzega¢ wytycznych firmy
dotyczacych ochrony poufnosci oraz
wszelkich obowigzujgcych wymogow
umownych

- Nigdy nie mozna wykorzystywac¢ pomystow i
informacji Bechtel dla wiasnych korzysci lub
osobistego uzytku

Opracowatem wynalazek catkowicie w domu i we
wilasnym czasie. Czy Bechtel ma do niego jakie$
prawa?

Zalezy to od faktow, takich jak to, jak blisko
wynalazku sg Twoje obowigzki zawodowe

w Bechtel. Najbezpieczniej bytoby poprosi¢
Bechtel o pisemne potwierdzenie, ze Bechtel
nie bedzie dochodzi¢ praw wtasnosci. Zapoznaj
sie z instrukcjg prawng 107, Wynalazki i
patenty, aby uzyskac informacje na temat
procesu ujawniania, oceny i wydawania
wynalazkow.



Niedawno skontaktowat sie ze mng byty
wspoforacownik z prosbq o przestanie mu kopii
niektorych materiatow, ktére opracowat podczas
naszej wspolnej pracy w Bechtel. W trakcie tej
rozmowy dowiedziatem sie, ze ten byty pracownik
posiada kopie wielu procedur pracy Bechtel, ktdre
opracowalismy w ramach projektu. Powiedziatem
mu, ze do niego wroce. Co mam teraz zrobic?

Pod zadnym pozorem nie nalezy przekazywac
mu zgdanych dokumentdw, poniewaz
najprawdopodobniej sg to informacje

poufne Bechtel. Twoj byty wspotpracownik
mogt naruszy¢ umowe o poufnosci, ktora
WSZysCy nowi pracownicy podpisuja, gdy
dotaczaja do Bechtel. Obowigzek zachowania
bezpieczenstwa informacji poufnych Bechtel
trwa nadal, gdy pracownik odchodzi z firmy.
Nalezy niezwtocznie poinformowac o tym
swojego przetozonego, aby mogt skontaktowac
sie z dziatem prawnym w celu ustalenia,

jakie dziafania nalezy podjg¢ w celu ochrony
zastrzezonych informacji poufnych Bechtel.

Dalsze wskazowki

Zapoznaj sie z Instrukcjg prawng 107, Polityka
korporacyjna 104, Polityka korporacyjng

110 oraz Instrukcjg RIM MI-120, Klasyfikacja
informacji i obowigzki w zakresie ochrony.
Mozesz rowniez dowiedziec sie wiece),

biorac udziat w kursie RIM101 Uniwersytetu
Bechtel, Zarzadzanie rekordami i informacjami
Bechtel. Wszelkie pytania na ten temat mozna
kierowac do przetozonego lub kierownika,
kierownika dokumentacji organizacji,
kierownika dokumentacji korporacyjnej lub
dziatu prawnego. Zarzgdzanie funkcjonalne
(np. Inzynieria) powinno by¢ konsultowane

W sprawie ujawniania nowych pomystow lub
wynalazkow.

Jakie sq przyktadly informadji,,Poziom 1: Scisle
poufne informadje firmy Bechtel” i, Poziom 2:
Poufne informadje firmy Bechtel”?

Przyktadami informacji Poziomu 1 sg
sprawozdania finansowe Bechtel, plany
strategiczne rozwoju biznesu, plany
Jwygranych” prospektow oraz raporty o
stanie finansowym projektu (PFSR). Przyktady
informacji Poziomu 2 obejmujg materiaty
oznaczone przez klienta lub dostawce jako
,Poufne”’, ogdIng korespondencje dotyczaca
rozwoju biznesu, wiekszo$¢ osobistych
informacji 0 pracownikach i wiekszos¢
procedur wewnetrznych. Instrukcja RIM
MI-120, Wyznaczenie odpowiedzialnosci za
klasyfikacje bezpieczenstwa informacji, zawiera
dodatkowe przyktady typow dokumentow,
ktore mozna sklasyfikowac do Poziomu 1 lub
Poziomu 2.

czasie pracy




| majatku firmy Bechtel
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dzisiejszym Swiecie, gdy wymagania biznesu stale rosng,

granica miedzy zyciem zawodowym a prywatnym coraz
bardziej sie zaciera. Bechtel rozumie, ze czesto podrdzujesz lub
pracujesz w domu w czasie, ktory tradycyjnie byt uwazany za ,czas
wolny” i ze mozesz by¢ zmuszony do zatatwienia spraw osobistych

w tradycyjnych ,godzinach pracy”.

Wszystkie zasoby firmy Bechtel, w tym czas,
personel, materiaty, sprzet i informacje, sg
przeznaczone do uzytku biznesowego. Firma
zdaje sobie jednak sprawe, ze okazjonalne,
uzasadnione korzystanie z zasobow firmy
moze miec miejsce bez negatywnego wptywu
na firme Bechtel. Ufamy, ze kierujesz sie
zdrowym rozsgdkiem w celu oszczedzania
zasobow firmy i upewniasz sie, ze jakiekolwiek
osobiste wykorzystanie zasobdw firmy nie
spowoduje wzrostu kosztow dla Bechtel ani
nie zaktdci proceséw biznesowych firmy.

Jezeli obcigzasz swoim czasem klientéw z
sektora rzagdu USA, mozesz miec zakaz nawet
sporadycznego, przypadkowego korzystania z
niego podczas czasu pracy przeznacznego na
rzecz projektow rzadu USA, w takim przypadku
nalezy przestrzegac wytycznych projektowych.

Kierownicy Bechtel sg odpowiedzialni za
zasoby przydzielone do swoich organizadji i
sg uprawnieni do rozwigzywania problemaow
zwigzanych z ich osobistym uzytkowaniem.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

+ Zapewnienie, ze jakiekolwiek osobiste
wykorzystanie zasobow firmy nie wptynie
negatywnie na wydajnos¢ pracy Bechtel ani
nie spowoduje zaktdcen w miejscu pracy

- Nigdy nie uzywaj aktywoéw Bechtel, takich
jak sprzet, telefony komdrkowe, laptopy lub
drukarki, w celu zmniejszenia wydatkow
osobistych

+ Zapoznaj sie z zasadami firmy i instrukcjami
zarzadzania zwigzanymi z zasobami firmy |
POPros swojego przetozonego o wskazowki
przed dokonaniem jakiegokolwiek innego
osobistego uzytku z zasobow firmy

- Nalezy upewnic sie, ze korzystanie przez
Ciebie ze sprzetu firmowego nie naruszy
integralnosci informacji, sprzetu lub
systemaow Bechtel ani nie naruszy licendji na
oprogramowanie firmy

- Nigdy nie wykorzystuj czasu ani zasobow
firmy na prace nad zewnetrzng dziafalnoscig
biznesowg bez zgody kierownictwa

Czesto zadawane pytania

Pracuje nad projektem, ktéry ma kilka pojazdow
dostepnych do uzytku biznesowego w ciggu
dnia. Moj szwagier przeprowadza sie do nowego
mieszkania, a moja ciezardwka stoi w sklepie.
Czy moge wypozyczyc ciezarowke przypisang do
projektu na noc, aby przewieZc jego meble?

- Upewnij sie, ze wszelkie wykorzystanie
zasobow Bechtel do wspierania organizadji
zewnetrznych jest autoryzowane
przez Twojego kierownika lub GBU lub
korporacyjny dziat ds. zewnetrznych i
komunikadji

- Upewnij sie, ze Twdj kierownik jest Swiadomy
Twojego osobistego wykorzystania zasobow
i unikaj wszelkich zastosowan, o ktérych
niechetnie rozmawiasz otwarcie na spotkaniu
pracownikow

+ Nalezy pamietac, ze specjalne zasady
majg zastosowanie do nieruchomosci
nalezgcych do rzadu USA lub dostarczonych
przez rzad USA; pracownicy maja
obowigzek zapobiegania niewfasciwemu
uzyciu, utracie lub kradziezy mienia
rzadu USA i nalezy zglaszac straty lub
uszkodzenia do departamentu zarzadzania
nieruchomosciami

Nie. Pojazdy przypisane do projektu sg
przeznaczone wytgcznie do uzytku w

ramach dziatalnosci firmy i nie moga by¢
wykorzystywane do dziatar prywatnych.
Istnieje wiele powoddw tej polityki, w tym fakt,
ze polisa ubezpieczeniowa pojazdu moze by¢
ograniczona do uzytku biznesowego.



Jesli masz jakiekolwiek pytania dotyczace
wiasciwego wykorzystania zasobow

firmy, klienta lub dostawcy, powinienes
porozmawiac¢ ze swoim kierownikiem.
Mozesz rowniez skontaktowac sie z dziatem
zasobow ludzkich, dziatem prawnym,

spedjalistg ds. etyki i przestrzegania
przepiséw lub infolinig ds. etyki w celu
uzyskania wskazéwek.

Czy moge przedstawic sie jako pracownik
Bechtel na Facebooku, Twitterze, LinkedIn lub
innych portalach spofecznosciowych i portalach
spegjalistycznych i blogach poswieconych
karierze?

Firma Bechtel zdaje sobie sprawe, ze
pracownicy mogg zdecydowac sie na
uczestnictwo w portalach spotecznosciowych
i innych portalach specjalistycznych we
wiasnym czasie oraz ze mogg omawiac

swoje zycie osobiste, w tym fakt, ze pracuja
Panstwo w Bechtel. Jesli jednak zdecydujesz
sie przedstawic siebie jako pracownika Bechtel
lub omowi¢ swojg prace w Bechtel, nalezy
upewnic sie, ze Twoje dziatania w Internecie
sg zgodne z zachowaniem oczekiwanym

od pracownikéw Bechtel wyrazonym w
niniejszym Kodeksie Postepowania. Jesli
piszesz o biezacych sprawach politycznych lub
spofecznych lub podajesz osobiste referencje
dla kolegi z LinkedIn, wyjasnij, ze wyrazasz
swoje osobiste poglady i nie wypowiadasz

sie w imieniu Bechtel. llekroc uzywasz nazwy
Bechtel w jakichkolwiek mediach, nalezy
przestrzegac zasad firmy Bechtel (patrz
Polityka korporacyjna 114, Oswiadczenia
publiczne) i unikac¢ wszelkich zachowan, ktére
mogtyby zawstydzi¢ firme.

Posiadam kilka mieszkari wakacyjnych, ktore
wynajmuje w ramach dziatalnosci pobocznej. Czy
moge uzywac mojego numeru poczty gtosowvej
Bechtel do otrzymywania rezerwadji?

Nie. Nawet jesli zewnetrzna dziatalnos¢
gospodarcza nie powoduje konfliktu interesow,
nie mozesz wykorzystywac zasobow firmy

- w tym sprzetu komunikacyjnego - do
wspierania dziatalnosci. Z drugiej strony
dopuszczalne bytoby uzywanie poczty gtosowej
do otrzymywania wiadomosci od znajomych o
planowanych dziataniach osobistych, takich jak
zblizajgca sie wycieczka na kemping.

Mam firmowg karte kredytowq wystawiong
na moje nazwisko. Czy moge go uzywac do
osobistych opfat, o ile szybko zaptace rachunek?

Nie. Karta przeznaczona jest wytgcznie do
celéw stuzbowych.



i
N @
— =
O =
O @
D)
N =
L
cC —
o D
2N
< .
C
O
v 2
]
e
D
Q

53 Nasz Kodeks
Postepowania

ystemy informatyczne, urzadzenia i systemy komunikacyjne

Bechtel (takie jak poczta elektroniczna, poczta miedzybiurowa
| poczta gtosowa), sieci i bazy danych sg dostarczane do
prowadzenia czynnosci w ramach dziatalnosci firmy Bechtel.

Korzystanie z tych systemow podlega
wszystkim politykom firmy Bechtel, w tym
politykom obejmujgcym wiasnos¢ intelektualng,
niewfasciwe wykorzystanie zasobdw firmy,
molestowanie, bezpieczenstwo informadji i
danych oraz poufnos¢. Korzystanie z systemow
Bechtel w celu uzyskiwania dostepu, wysyfania,
odbierania lub przechowywania oszukanczych,
nielegalnych, nekajgcych, obrazliwych lub
obscenicznych zdje¢, wiadomosci lub plikéw

- w tym obelg na tle rasowym lub seksualnym -
jest surowo zabronione.

Dopuszczalne jest okazjonalne korzystanie z
poczty elektronicznej, sieci i Internetu Bechtel
do celéw osobistych, pod warunkiem, ze takie
wykorzystanie jest ograniczone i nie koliduje

7 dziatalnoscig gospodarczg Bechtel ani z
obowigzkami stuzbowymi pracownika. Osobiste
korzystanie z systemow, sieci i potgczen
internetowych dostarczanych przez rzad lub
innych klientdw moze by¢ ograniczone, w takim
przypadku nalezy przestrzegac wytycznych
projektu.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

+ Ogranicz do minimum korzystanie z poczty
e-mail udostepnianej przez firme, sieci |
dostep do Internetu oraz rutynowo oddziela;
0sobistg poczte e-mail od poczty e-mail
zZwigzanej z pracg

+ Usun osobiste wiadomosci e-mail, ktorych
nie chcesz zachowa, i przeslij to, co chcesz
zachowa¢, na swoje domowe lub inne
osobiste konto e-mail

- Uzywaj profesjonalnych, rzeczowych
terminéw we wszystkich komunikatach
pisemnych, bez wzgledu na to, jak znany lub
kontrowersyjny jest temat

Czesto zadawane pytania

Mam dobrego przyjaciela, ktdry czesto wysyta
mi dowcipy i zabawne zdjecia. Czy moge uzyc
mojego adresu e-mail Bechtel, aby podzielic sie
nimi z przyjaciétmi w pracy?

Jest to kwestia zdrowego rozsadku i dobrego
0sgdu. Okazjonalne przekazywanie wiadomosci
bytoby w porzadku, ale czeste uzycie w celach
prywatnych wigze zasoby komputerowe firmy
i moze rowniez spowodowac strate czasu
firmy. Pamietaj, ze nie wszyscy podzielajg
Twoje poczucie humoru i musisz uwazac,

aby nie wystac niczego, co mogtoby zostac
uznane za obrazliwe. | oczywiscie nigdy nie
wolno uzywac komputerdw firmowych do
uzyskiwania dostepu, przechowywania lub
wysytania obrazéw pornograficznych lub o
charakterze jednoznacznie seksualnym lub
czegokolwiek, co promuje przemoc, nienawisc¢
lub nietolerancje.

- Unikaj umieszczania na pismie czegokolwiek,
czego nie chcesz ujawnic - lub co
spowodowatoby zaktopotanie, gdyby zostato
ujawnione - klientowi lub partnerowi
biznesowemu, przeciwnikom w sgdzie,
sedziemu lub tawie przysiegtych lub mediom

+ Przed wystaniem Bechtel materiatow
poufnych (Poziom bezpieczenstwa 2) lub
Scisle poufnych (Poziom bezpieczenistwa
1) poza Bechtel nalezy upewnic sie, ze
posiadasz odpowiednie uprawnienia i, ze
informacje te sg chronione przy uzyciu
odpowiedniej technologii

Jak odrdznic okazjonalny uzytek prywatny,
ktory jest w porzqdku, od nadmiernego uzytku
prywatnego, ktdry jest niedozwolony?

Wykorzystaj swoj zdroworozsgdkowy osad
biznesowy i upewnij sie, ze wykorzystanie
zasobow firmy w celu prywatnym nie zaktéca
procesow biznesowych firmy. Zapytaj swojego
kierownika, jesli nie masz pewnosci, czy Twoj
poziom uzytku w celach prywatnych jest
akceptowalny.



Czy ilos¢ danych osobowych w systemie Bechtel Czy moge oczekiwac, ze dane osobowe, ktore

stanowi problem? mam w systemie, pozostang prywatne?

Tak. System Bechtel nie powinien by¢ uzywany Nie. Poczta e-mail, komunikacja sieciowa i
do przechowywania duzych plikow osobistych, internetowa nie sg prywatne i nie mozna
takich jak te zawierajgce zdjecia, filmy i muzyke. zapewnic¢ poufnosci. Bechtel zastrzega
Ponadto, jesli Bechtel jest zobowigzany do sobie prawo do monitorowania wszystkich
gromadzenia informacji w kwestiach prawnych, wiadomosci e-mail oraz potgczen sieciowych
Panstwa dane osobowe zostang pofgczone z i internetowych. Firma Bechtel moze
informacjami specyficznymi dla firmy Bechtel i rowniez ujawni¢ innym osobom konkretne

istnieje duze prawdopodobienstwo, ze zostang zastosowania tych systemow.
one przekazane stronie zewnetrznej.

Dodatkowe informacje na temat korzystania z
poczty elektronicznej i Internetu mozna znalez¢ w
umowie dostepu i uzytkowania firmy Bechtel oraz
w Instrukgji RIM 300, Wykorzystanie i zarzgdzanie
wiadomosciami elektronicznymi. Wszelkie pytania
dotyczace whasciwego korzystania z systemow
Bechtel mozna kierowac do przetozonego, dziatu

zasobow ludzkich, dziatu IS&T, specjalisty ds. etyki
i przestrzegania przepiséw w organizacji lub do
infolinii ds. etyki Bechtel.

W czasie pracy




ienia w czasie pracy

C
O
(O
00
®
N
¥,
C
C

55 Nasz Kodeks
Postepowania

Bezpieczne i wspierajgce srodowisko

Bechtel doktada wszelkich staran, aby zapewnic¢
Panstwu zdrowe, bezpieczne i wspierajace
Srodowisko pracy - wolne od zastraszania,
bezprawnej dyskryminadji i wszelkiego

rodzaju molestowania, w tym molestowania
seksualnego. Wszelkie zachowania, ktore nie

sprzyjaja profesjonalnemu srodowisku pracy,
takie jak nekanie, akty przemocy, grozby
przemocy, posiadanie broni lub naruszenia
polityki firmy dotyczacej narkotykdw i alkoholuy,
Sg surowo zabronione.

Bezpieczenstwo w miejscu pracy

Sag Panstwo odpowiedzialni za przestrzeganie
procedur bezpieczenstwa firmy Bechtel oraz
za ochrone mienia firmy i klienta. Zwracanie
uwagi na bezpieczenstwo i sytuacje, ktore
moga prowadzi¢ do utraty, niewtasciwego
uzycia lub kradziezy wiasnosci firmy lub klienta,

jest najlepszym sposobem na zapewnienie
bezpiecznego miejsca pracy i ochrone majatku
firmy. Musisz mie¢ pewnos¢, ze niezwtocznie
zglaszasz kazdg nietypowa lub podejrzang
sytuacje przetozonemu, kierownikowi lub
personelowi ochrony.

Przeszukiwanie w miejscu pracy

Bechtel dgzy do zachowania réwnowagi
miedzy potrzebami biznesowymi a dobrami
osobistymi, w tym bezpieczenstwem i
prywatnoscig pracownikow. Oczekiwania
dotyczace prywatnosci w miejscu pracy
réznia sie od tych w domu lub gdzie indziej.
W zwigzku z tym Bechtel zastrzega sobie
prawo, ze wzgledow bezpieczenstwa

lub innych wzgleddw biznesowych, do
przeszukiwania dowolnych pomieszczen
firmy lub nieruchomosci na terenie Bechtel,
w tym rzeczy osobistych, pojazddw,

poczty elektronicznej, dyskéw twardych

Whnioski o udzielenie informagji

Praktyka firmy Bechtel jest odpowiadanie
zgodnie z prawda, a takze zachowanie
zgodnosci z celami biznesowymi firmy, gdy
osoby trzecie zadaja informacji. W tym celu
wyznaczone dziaty i osoby sg upowaznione do
udzielania informacji w odpowiedzi na takie
wnioski.

Jezeli zostang Panstwo poproszeni o
przekazanie informacji komus spoza firmy,
powinni Panstwo skierowac to pytanie do
0s6b w Bechtel, ktére sg odpowiedzialne za
dostarczanie takich informadji.

Na przyktad:

- Jesli bank zadzwoni z prosbg o weryfikacje
zatrudnienia jednego z Twoich
wspotpracownikdw, skieruj dzwonigcego do
dziatu zasobow ludzkich.

komputerdw i sieci oraz wszelkich informacji
przechowywanych elektronicznie, zgodnie

z obowigzujagcym prawem. Dotyczy to
rowniez urzadzen osobistych, na ktérych
przechowywane sg informacje Bechtel. Nie
nalezy przechowywac¢ mienia osobistego ani
informacji, ktdre majg pozostac prywatne,
na terenie firmy, na komputerze wydanym
przez firme Bechtel lub w sieci firmowe;j.
Firma Bechtel moze by¢ réwniez zobowigzana
do przekazania swoich ustalert wiadzom
krajowym, stanowym, prowincjonalnym lub
lokalnym.

- Jesli kierownik ds. zatrudnienia z innej firmy
zapyta o wydajnosc¢ pracy bytego pracownika,
skieruj dzwonigcego do dziatu zasobow
ludzkich.

- Jesli reporter lub cztonek medidw skontaktuje
sie z Tobg, skieruj te osobe do dziatu
komunikadji korporacyjnej.

- Wszelkie pytania prawnicze nalezy kierowac
do dziatu prawnego.

- Podobnie, jesli dowiesz sie o dochodzeniu
prowadzonym przez agencje rzadowa
w zwigzku z Twojg pracg, natychmiast
powiadom o tym dziat prawny.

- Wszelkie prosby o informacje finansowe
dotyczace podmiotéw Bechtel nalezy
kierowa¢ do dziatu finansowego.



Opodatkowanie

W ramach naszego zaangazowania w miejsca,
w ktérych prowadzimy dziatalnos¢, Bechtel
ptaci podatki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Pracownikom, dostawcom,
agentom i innym stronom trzecim dziatajgcym
z Bechtel lub w jej imieniu zabrania sie
uchylania sie od ptacenia podatkéw,
zachecania, utatwiania lub pomagania innym

osobom w uchylaniu sie od ptacenia podatkow.

Chociaz mogg istnie¢ spory dotyczace
opodatkowania, kwestie te nalezy rozwigzac
metodami prawnymi.

Dalsze wskazowki

Jesli masz dalsze pytania dotyczace sposobu
postepowania z wnioskami o udostepnienie informacji
0 pracownikach zaréwno wewnatrz, jak i na zewnatrz
firmy, zapoznaj sie z Politykg korporacyjng 421,
Prywatnos¢ danych osobowych, w Podreczniku zasad

personalnych - USA (,Czerwona ksiega”) oraz Polityka
korporacyjng 451, Dokumentacja i dane osobowe w
Podreczniku polityki personalnej — Migedzynarodowy
(,Zielona ksiega").

W czasie pracy
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Ta sekcja koncentruje sie

na dziataniach w zyciu
prywatnym, ktore ze wzgledu
na zatrudnienie w Bechtel
moga prowadzic do konfliktu
interesow lub innego
problemui.
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N alezy unikac¢ wszelkich dziatan biznesowych, relacji lub
czynnosci zewnetrznych, ktére mogtyby wptyngc¢ na

Panstwa obiektywizm w podejmowaniu decyzji dotyczgcych jego
obowigzkdéw i odpowiedzialnosci Bechtel. Konflikt intereséw moze
wystapic, gdy Ty lub cztonek Twojej rodziny jestescie zaangazowani
w dziatalnos¢ lub macie osobisty interes, ktory moze ostabic,

a nawet wydawac sie, ze ostabia zdolnos¢ do podejmowania
obiektywnych i sprawiedliwych decyzji, lub moze stanowic zachete
do dziatania w sposdb, ktory sprzyjatby interesom osobistym

kosztem Bechtel.

Petne ujawnienie i zatwierdzenie jest
wymagane w przypadku wszelkich dziafan,
transakdji lub relacji, ktére mogg stworzyc
wrazenie konfliktu intereséw, zanim Ty lub
cztonkowie Twojej rodziny podejmiecie

dziatanie. Jesli dziatanie juz ma miejsce,
ujawnienie jest nadal wymagane. O ile nie
zostanie to formalnie zatwierdzone na pismie,
takie dziatania sg zabronione.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Unikaj sytuadji, w ktérych dziatalnosc¢
prywatna, spofeczna, finansowa lub
polityczna koliduje lub moze kolidowac z
Toimi obowigzkami i obiektywizmem wobec
Bechtel

+ Nigdy nie pracuj ani nie Swiadcz ustug lub
porad obecnym lub potencjalnym klientom,
konkurentom lub dostawcom, z ktérymi
musisz mie¢ do czynienia w ramach swojej
pracy w Bechtel

- Nigdy nie inwestuj w dostawce, konkurenta
lub Klienta, jesli Ty (lub ci, ktérych
nadzorujesz) masz bezposrednie kontakty;

Czesto zadawane pytania

Jakie sytuacje najprawdopodobniej spowodujg
potencjalny konflikt interesow?

Kazda sytuacja jest inna i wymaga
indywidualnego rozwazenia. Konflikt intereséw
moze wystapi¢ bez celowego dziatania ze
strony pracownika. Czasami pracownicy

moga mie¢ do czynienia z sytuacjami, w
ktorych dziatania biznesowe, ktére podejmujag
w imieniu Bechtel, mogg kolidowac z ich
osobistymi lub rodzinnymi interesami,
poniewaz sposob dziatania, ktdry jest najlepszy
dla nich osobiscie, moze nie by¢ rowniez
najlepszym kierunkiem dziatania dla firmy
Bechtel. Niektdre z najczestszych sytuacji
konfliktu intereséw obejmuija:

udziat w wyborze lub ocenie; lub negocjadje z
dostawcg, konkurentem lub klientem

- Uzyskaj stwierdzenie konfliktu intereséw
od specjalisty ds. etyki i przestrzegania
przepisow, zanim Ty lub cztonek rodziny
podejmiecie jakiekolwiek dziafania
zewnetrzne, ktére mogtyby stworzy¢
wrazenie podzielonej lojalnosci lub konfliktu
interesow

+ Ujawnianie i rozwigzywanie wszelkich
istniejgcych sytuacji, ktére potendjalnie
powodujg konflikt intereséw lub pojawienie
sie konfliktu

- Podjecie pracy zewnetrznej (przez Ciebie
lub cztonka Twojej rodziny) dla klienta,
konkurenta, dostawcy lub wykonawcy
Bechtel w czasie, gdy jestes zatrudniony pzez
Bechtel

- Zatrudnianie lub nadzorowanie osoby, z
ktorg tacza Cie istotne relacje osobiste lub
rodzinne (zobacz polityke firmy Bechtel
dotyczaca relacji w miejscu pracy, czyli
Polityke A401) w Podreczniku zasad
personelu — Miedzynarodowy [,Zielona
ksiega"] i Polityke 401) w Podreczniku zasad
personelu — USA[ ,Czerwona ksiega"])



- Petnienie funkdji cztonka zarzadu lub
konsultanta zewnetrznej spotki handlowej
lub organizacji non-profit

- Posiadanie istotnego interesu finansowego w
konkurenta, dostawcy lub wykonawcy

- Posiadanie osobistego interesu lub
potencjalnej korzysci finansowej z
jakiejkolwiek transakgji biznesowej Bechtel

- Przyjmowanie prezentow, rabatow, przystug
lub ustug od obecnego lub potencjalnego
klienta, konkurenta lub dostawcy, gdy
korzysci te nie sg jednakowo dostepne dla
wszystkich pracownikéw Bechtel

Jaka wielkosc inwestydji jest uwazana za ,,istotny
interes finansowy"?

Istotny interes finansowy to inwestycja

o kwocie przekraczajgcej 1% catkowite]
pozostajgcej w obrocie klasy papieréw
wartosciowych/wartosci kapitatowej jednostki
lub reprezentujgcej ponad 5% osobistej
wartosci netto, cztonkéw rodziny lub innych
0s0b, 7 ktérymi tgczg Panstwa bliskie relacje
osobiste.

Mdj syn pracuje dla dostawcy Bechtel, a moja
siostra pracuje dla konkurencji. Czy jest to

dla mnie problem w mojej pracy? Nie moge
kontrolowac, gdzie zdecydujq sie pracowac.

Raczej nie. Wiele konfliktéw intereséw mozna
rozwigza¢ w sposob akceptowalny dla obu
stron, ale muszg one zosta¢ ujawnione, aby
mozna byto podjg¢ kroki w celu zapewnienia,
ze potendjalne konflikty nie wptywajg lub

nie wydaja sie wptywac na decyzje firmy.
Nieujawnienie potencjalnych konfliktow
intereséw moze prowadzi¢ do wszczecia
postepowania dyscyplinarnego.

Czy mozna kupic akgje korporadji, ktora jest
Jednym z wiascicieli projektu, nad ktérym pracuje?
Byfem pod wrazeniem jego pracownikow i mysle,
Ze bytaby to dobra inwestycdja.

Moze to by¢ OK. Odpowiedz zalezy od Twojej
dziatalnosci, wielkosci inwestydji i jej zwigzku

z Twojg wartoscig netto. Zapytaj swojego
spedjaliste ds. etyki i przestrzegania przepisow,
czy potrzebujesz skorzystac z procedury
ustalenia konfliktu intereséw. Nie wolno
réwniez inwestowac, jesli jeste$ w posiadaniu
istotnych informacji poufnych. Zobacz sekcje
dotyczaca informadji poufnych na stronie 67.

Dalsze wskazowki

Whioski o ustalenie konfliktu intereséw mozna skfada¢ w coi.bechtel.
com lub wypetniajgc formularz dotgczony do Instrukgji zarzadzania etykq |
przestrzeganiem przepisow 102.

W przypadku kwestii zwigzanych ze zgtaszaniem relacji pomiedzy bliskimi
przyjaciotmi lub krewnymi nalezy zapoznac sie z polityka firmy Bechtel

dotyczaca relacji w miejscu pracy, czyli Polityka A401) w Podreczniku zasad
personelu — Miedzynarodowy (,Zielona ksiega") i Politykg 401) w Podreczniku
zasad personelu — USA. (“Czerwona ksiega”). Pytania dotyczgce tego, czy
dane dziatanie moze spowodowac faktyczny lub pozorny konflikt interesow,
nalezy kierowac¢ do kierownika lub przetozonego oraz specjalisty ds. etyki i
przestrzegania przepiséw w organizacji. Mozesz réwniez skontaktowac sie

z dziatem zasobdw ludzkich, dziatem prawnym lub infolinig ds. etyki w celu
uzyskania dalszych wskazéwek.

W czasie wolnym od pracy



Prezenty, rozrywka i inne uprzejmosci biznesowe sg powszechnie
oferowane w celu stworzenia dobrej woli i wzmocnienia

relacji roboczych, ale nalezy zadbac o to, aby nie powodowaty
konfliktdw interesow ani nie powodowaty wrazenia niestosownosci.
Zasadniczo mozna akceptowac skromne, niezamaowione
uprzejmosci biznesowe, inne niz gotowka, ktore promujg udane
relacje robocze i wartos¢ firmy z firmami, z ktorymi Bechtel
utrzymuije lub moze nawigzac relacje biznesowe.

0SCi biznesowych

Wszelkie prezenty lub uprzejmosci biznesowe, zachowac szczeg6lng ostroznosc i unikac
ktére moga wydawac sie nadmierne dziafan stwarzajgcych pozory faworyzowania
lub wystawne lub ktére moga stworzy¢ lub mogacych niekorzystnie wptyngc na
poczucie obowigzku wobec darczyncy, sa reputacje firmy zwigzang z bezstronnoscia
niedopuszczalne. Takie prezenty moga by¢ i uczciwym postepowaniem. Rozsgdnym
postrzegane jako fapowki i szkodzi¢ reputadji rozwigzaniem jest odmowa uprzejmosci ze
Bechtel, a nawet tamac prawo. strony dostawcy lub wykonawcy, gdy Bechtel
bierze udziat w wyborze lub ponownym
Jesli udzielasz zamowien lub mozesz wptywac potwierdzeniu zamdwienia lub zamowienia
na przydziat zlecen, tworzy¢ specyfikacje, w okolicznosciach, ktére mogtyby stworzy¢
ktére skutkujg umieszczeniem zlecen lub wrazenie, ze oferowanie uprzejmosci jest
uczestniczy¢ w negocjowaniu umow, musisz sposobem na uzyskanie transakcji Bechtel.

yijmowanie uprzejm

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

+ Uznaj, ze wiekszos¢ uprzejmosci + Nigdy nie wykorzystuj swojej pozydji
biznesowych oferowanych w trakcie w Bechtel do uzyskania uprzejmosci
zatrudnienia jest oferowana ze wzgledu na biznesowej i nigdy nie pros o prezenty lub
Twojg pozycje w Bechtel; jako takie stanowig cokolwiek wartos$ciowego
one wiasnos¢ firmy Bechtel i nie powinienes
czu¢ sie uprawniony do ich przyjmowania | * Kieruj sie zdrowym rozsadkiem przy

. przechowywania na wiasny uzytek podejmowaniu decyzji, czy przyjmowaniu
uprzejmosci biznesowej i zasiegnij

- Akceptuj wytgcznie uprzejmosci biznesowe, wskazowek w razie watpliwosci
ktére sg zgodne z rozsgdnymi i etycznymi
praktykami obowigzujacymi na rynku i * Uzyskaj zgode przetozonego przed
ktére nie powoduijg rzeczywistego konfliktu zaakceptowaniem lub utrzymaniem
intereséw ani podzielone] lojalnosci, ani jakiejkolwiek uprzejmosci biznesowej o
nie sprawiajg wrazenia niewtasciwej préby wartosci rynkowej wigkszej niz 100 USD

wywarcia wplywu na decyzje biznesowe

Prz
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Czesto zadawane pytania

Czy istniejq kategorie prezentow lub uprzejmosci
biznesowych, ktorych otrzymywanie jest zawsze
niedopuszczalne?

+ Prezenty lub rozrywka z udziatem stron
zaangazowanych w oferte lub konkurencyjny
proces przetargowy

« Prezenty w gotowce lub ekwiwalentach
pienieznych (takie jak bony podarunkowe,
rabaty, pozyczki, akcje, opcje akgji)

+ Prezenty lub rozrywki, ktére sg quid pro
quo (oferowane za co$ w zamian) lub ktore
moga prowadzi¢ do wrazenia, ze jest to quid
pro quo, lub ktére mogg stworzy¢ poczucie
obowigzku wobec darczyncy

+ Rozrywka, ktora jest nieprzyzwoita,
zorientowana seksualnie, nie jest zgodna
z wartoscig wzajemnego szacunku Bechtel
lub w inny sposéb moze negatywnie
wplyng¢ na reputacje Bechtel

« Prezenty lub rozrywka, o ktérych nie czutbys
sie komfortowo, dyskutujgc ze swoim

przetozonym lub czytajgc o nich na pierwszej
stronie gazety

Dalsze wskazowki

Jesli masz pytania dotyczace
przyjmowania uprzejmaosci biznesowe;
skontaktuj sie ze swoim kierownikier;
specjalista ds. etyki i przestrzegania
przepiséw lub infolinig ds. etyki:

Co powinienem zrobic, jesli klient lub partner
biznesowy zaoferuje mi niedopuszczalny prezent
w okolicznosciach, w ktrych odmowa bytaby
obrazlina?

Po pierwsze, grzecznie staraj sie odmaowic.
Jesli osoba upiera sie i masz pewnos¢, ze
odmowa spowoduje obraze lub zaktopotanie
dawcy, powinienes grzecznie przyjac
prezent, ale niezwtocznie zgtosic to swojemu
przetozonemu. Kierownictwo, w porozumieniu
ze specjalistg ds. etyki i przestrzegania
przepiséw w Twojej organizacji, okresli
whasciwg dyspozycje. Nie wolno jednak
przyjmowac zadnych $rodkéw pienieznych
ani ekwiwalentéw pienieznych, takich jak

bon podarunkowy, czek bankowy, przekaz
pieniezny, papier wartosciowy inwestydji lub
instrument zbywalny.

Zanim zaakceptujesz
uprzejmos¢ biznesowa,
zadaj sobie nastepujace
pytania:

- Czy prezent lub
rozrywka sg skromne
lub rzadkie, czy
tez mogg sprawic,
ze poczujesz sie
zobowigzany wobec
dawcy?

- Czy prébujesz
usprawiedliwic
przyjecie prezentu lub
rozrywki, poniewaz
naprawde tego chcesz?

+ Czy niechetnie pytasz
swojego kierownika,
Czy mozesz przyjac
prezent?

- Czy bytbys sktonny
napisa¢ podziekowanie
za ten prezent i wystac
kopie do Brendana
Bechtela?

asie wolnym od pracy
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le mozna przyjmowac zadnych pieniedzy ani korzysci od

dostawcy (w niniejszym punkcie uzywamy terminu ,dostawca”
w odniesieniu do dostawcow, wykonawcow i podwykonawcow)
lub potencjalnego dostawcy za doradztwo lub ustugi Swiadczone
w imieniu Bechtel, ktore sg zwigzane z dziatalnoscig dostawcy.
Zabrania sie reprezentowania dostawcy Bechtel, uczestniczenia
W jego kierownictwie operacyjnym lub Swiadomej pracy nad
czymkolwiek, co dostawca oferuje Bechtel.

Chociaz korporacyjny menedzer ds. zakupow
moze zezwoli¢ na wyjatki, co do zasady

nie mozna by¢ dostawca firmy Bechtel

ani swiadomie pracowac dla obecnego

lub potencjalnego dostawcy, gdy jest on

zatrudniony przez firme Bechtel. We wszystkich

przypadkach nalezy uzyskac¢ odpowiedniag
uprzednig zgode na odstepstwo od
standardowych praktyk lub gdy zastosowanie
ma wyjatek w ramach spedjalnych programoéw
firmowych.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Podczas zatrudnienia w Bechtel nie
pracuj, nie swiadcz ustug lub porad na
rzecz jakiegokolwiek dostawcy obecnie
dostarczajgcego materiaty lub Swiadczacego
ustugi na rzecz Bechtel lub jakiegokolwiek
dostawcy, ktéry moze dostarcza¢ materiaty
lub swiadczy¢ ustugi na rzecz Bechtel

-+ Odmawiaj jakiejkolwiek formy rekompensaty
lub korzysci od dostawcy, nawet jesli takie

praktyki sg dopuszczalne w kulturze, w ktorej

praca jest wykonywana

Czesto zadawane pytania

Za jakiego rodzaju doradztwo lub ustugi
dostawca moze zapfacic pracownikowi Bechtel?

Niektdre z najczestszych sytuacji zwigzanych z
poradami lub ustugami to:

- Pomoc dostawcy w wypetnieniu
zobowigzania umownego poprzez pomoc
dostawcy w opracowaniu programu
zapewniania jakosci, planu zgodnosci
Srodowiskowej lub innych dokumentow
umownych (np. poprzez wypefanianie
rzeczywistych sekgji takich dokumentow)

+ Petnienie funkdji cztonka zarzadu dostawcy

- Posiadanie osobistego interesu lub
potencjalnych korzysci finansowych z
jakiejkolwiek transakgji biznesowej Bechtel z
dostawca

- Uzyskaj okreslenie istnienialub nie konfliktu
intereséw od swojego specjalisty ds. etyki i
przestrzegania przepisow przed podjeciem
jakiegokolwiek zewnetrznego zatrudnienia,
ktére mogfoby stworzy¢ wrazenie
podzielonej lojalnosci, oraz ujawnij i rozwigz
wszelkie istniejgce sytuacje, ktére moga
potencjalnie spowodowac konflikt intereséw
lub pojawienie sie takiego konfliktu

Jestem wspdtwiascicielem w matej firmie, ktdra
swiadczy ustugi porzqdkowe w obszarze, w
ktérym Bechtel ma biuro. Czy ta firma moze
ubiegac sie o swiadczenie ustug dla Bechtel?

Jesli firma posiada inne kwalifikacje i Swiadczy
wysokiej jakosci ustugi w dobrej cenie, Bechtel
moze zaakceptowac prowadzenie intereséw
z firma. Jednak nie byfoby wiasciwe, abys byt
zaangazowany w proces zamaowien. Podobnie
jak w przypadku, gdy krewny lub bliski cztonek
rodziny pracuje dla potencjalnego dostawcy
lub konkurenta, powinienes ujawnic ten fakt
swojemu kierownikowi i uzyskac ustalenie
konfliktu intereséw od swojego specjalisty ds.
etyki | przestrzegania przepisow.



Dalsze wskazowki

Informacje na temat przyjmowania uprzejmosci biznesowych,
w tym od dostawcow, mozna znalez¢ w sekcji ,Akceptowanie

uprzejmosci biznesowych” (strona 61). Jesli masz jakiekolwiek
pytania dotyczace wiasciwych relacji z dostawcami, powinienes
porozmawiac ze swoim kierownikiem lub przetozonym. Mozesz
réwniez skontaktowac sie z dziatem zasobow ludzkich, dziatem
prawnym, specjalistg ds. etyki i przestrzegania przepisow lub
infolinig ds. etyki w celu uzyskania wskazowek.

W czasie wolnym od pracy
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lele 0s6b aktywnie uczestniczy w zyciu obywatelskim.

Od czasu do czasu zainteresowanie Bechtela i Twoje
zobowigzanie wobec organizacji obywatelskiej moze iS¢ w
przeciwnych kierunkach, stawiajgc Cie w trudnej lub niezrecznej
sytuacji. W takich przypadkach musisz wstrzymac sie od gtosu,
wskazujgc, ze robisz to, aby unikngc¢ konfliktu interesow lub
pojawienia sie takiego konfliktu, i musisz powiadomic przetozonego
lub kierownika o wstrzymaniu sie od gtosu.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Wypowiadajgc sie na tematy publiczne,
upewnij sie, ze robisz to jako osoba fizyczna -
nie w imieniu Bechtel

- Unikaj stwarzania wrazenia, ze przemawiasz
lub dziatasz w imieniu firmy Bechtel, jesli nie
zostates upowazniony do pemienia funkdji
oficjalnego rzecznika prasowego Bechtel

Czesto zadawane pytania

Co zrobic, jesli jestem cztonkiem zarzqdu lub
komisji stojqcej przed decyzjq dotyczgcq firmy
Bechtel? Na przyktad moze to byc decyzja o
studium inzynierskim, decyzja rady podatkowej
lub decyzja rady ds. zagospodarowania
przestrzennego, ktéra ma wphw na nieruchomosc
Bechtel.

Powinienes ujawnic sytuacje zarzagdowi

lub komisji. W takich przypadkach polityka
Bechtel wymaga wstrzymania sie od glosu i
powiadomienia przetozonego o wstrzymaniu
sie od gtosu.

- Jesli uwazasz, ze inni zle zrozumieli lub
masjg wrazenie, ze mowisz w imieniu
Bechtel, natychmiast podejmij kroki w celu
wyjasnienia sytuadcji

- Podejmuj wszelkie dodatkowe Srodki
wymagane przez obowigzujgce przepisy
prawa w celu zapewnienia, ze nie ma
konfliktu intereséw

Dziatam w kilku organizacjach obywatelskich

i zawodowych i z dumg moge powiedziec,

Ze jestem pracownikiem firmy Bechtel. Mam
zdecydowane osobiste poglqdy na rézne kwestie
polityki publicznej. Czy moge swobodnie dzielic sie
nimi z innymi?

Nie stanowi to problemu, pod warunkiem,

ze jasno zaznaczysz, ze chociaz jestes
pracownikiem Bechtel, wypowiadasz sie jako
osoba fizyczna i nie wypowiadasz sie ani nie
dziatasz w imieniu Bechtel.



Dalsze wskazdwki

Jesli nie masz pewnosci co do wkasciwe;
praktyki biznesowej lub nie masz pewnosci
co do jakiejkolwiek polityki Bechtel, popros o

pomoc. Skonsultuj sie ze swoim przetozonym
lub menedzerem, dziatem zasobdw ludzkich,
dziatem prawnym lub specjalistg ds. etyki

i przestrzegania przepisow w organizacji.
Zawsze mozesz skontaktowac sie z Infolinig ds.
etyki firmy Bechtel.

W czasie wolnym od pracy
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\/\/trakcie prowadzenia dziatalnosci mogg Panstwo zapoznac
sie z istotnymi informacjami niepublicznymi — znanymi jako
,nformacje poufne” — na temat naszych klientéw, partnerow lub
dostawcow. Nie mozesz kupowac ani sprzedawac akgji lub innych
papierow wartosciowych (np. weksli lub obligacji) tych firm lub ich
konkurentow, bedgc w posiadaniu takich informacji poufnych, ani
W inny sposob wykorzystywac tych informacji dla wiasnych korzysci
osobistych lub korzysci innych osob. Polityka Bechtel zabrania
rowniez omawiania takich informacji na zewnatrz lub wewngtrz
firmy, w sposob inny niz jest to konieczne do prowadzenia

dziatalnosci firmy.

Jakie zachowanie jest oczekiwane?

- Nalezy starannie zachowac poufnos¢
informacdji, jezeli nie wiadomo, ze sg one juz
publicznie dostepne

Czesto zadawane pytania

Czym sq istotne informacje niepubliczne?

Istotne informacje niepubliczne to informacje,
ktdére nie sg dostepne publicznie, a ktére
mogtyby wptynac na cene rynkowa papieru
wartosciowego i ktére rozsadny inwestor
uznatby za istotne przy podejmowaniu decyzji
0 zakupie, sprzedazy lub zatrzymaniu takiego
papieru wartosciowego.

Pracuje nad projektem i wiem, ze mamy zamiar
ztozy¢ duze zamdwienie na dostawy w konkretnej
firmie. Czy moge kupic akcje spotki? Myslatem o
zainwestowaniu w te firme, zanim poznatem te
informacje.

Nie mozesz kupic¢ ani sprzedac zadnych akdji
tej firmy przez kilka dni po tym, jak informacja
zostanie upubliczniona. Informacje uznaje sie
za publiczne tylko wtedy, gdy zostaty podane
do publicznej wiadomosci za posrednictwem
odpowiednich kanatéw i uptyneto
wystarczajgco duzo czasu, aby rynek mogt je
przyswoic. Powinienes réwniez upewnic sie, ze
nie omawiasz tych informacji poza zakresem
zatrudnienia. Szczegélnie wazne jest, aby

nie omawiac¢ informacji, jesli przebywasz w
miejscu publicznym, w ktérym mozesz zostac
podstuchany. Nawet jesli juz zdecydowates
sie na zakup tych akdji, nie mozesz dokonac
zakupu, bedac w posiadaniu poufnych
informacji.

+ Nie wykorzystuj zadnych informacji
otrzymanych w trakcie zatrudnienia do
jakichkolwiek celow osobistych

Jesli na spotkaniu z klientem podstucham, ze klient
ma zamiar podpisac umowe na wWytqcznosc z
duzq firmg, czy nie moge kupic akdji firmy?

Informacje te nie sg publiczne i nalezy
traktowac je w taki sam sposéb, jak wszelkie
inne poufne informacje otrzymane w trakcie
zatrudnienia. Nie mozesz omawiac tego z
innymi ani dziata¢ na podstawie informadji.

Spotkatem sie dzisiaj z potencjalnym dostawcq i
podczas naszej dyskusji ich kierownik sprzedazy
powiedziat mi ,nieoficjalnie”, ze ich firma nie
radzi sobie dobrze i ze mogq nie by¢ w stanie
zrealizowac zamdwienia, jesli je ztozymy.
Polecitern, abysmy nie skfadali u nich zamdwienia,
ale mdj najlepszy przyjaciel posiada pewne akcje
w firmie. Czy moge mu zasugerowac, zeby je
sprzedat nie méwigc mu dlaczego?

Zakfadajac, ze pogorszenie koniunktury w
dziatalnosci dostawcy nie jest publicznie znane,
nie powinienes przedstawiac tej sugestii
znajomemu na podstawie tych informacji
przez kilka dni po tym, jak informacja zostanie
upubliczniona.



Poszukaj wskazowek u swojego przefozonego lub
kierownika, w dziale zasobdw ludzkich lub dziale
prawnym. Lub skontaktuj sie ze spedjalistg ds. etyki
| przestrzegania przepisow w swojej organizadji lub
z infolinig ds. etyki firmy Bechtel.

W czasie wolnym od pracy
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Bechtel liczy na Panstwa w zakresie zgtaszania naruszen lub
potencjalnych naruszen Kodeksu postepowania Bechtel, aby
firma mogta podjg¢ odpowiednie dziatania i zaradzic zaistniate
sytuadji.

W zaleznosci od problemu dostepnych jest kilka kanatéw zgtaszania, w tym:

- Twoj przetozony - Dziat zasobow ludzkich
- Wyzszy poziom zarzadzania - Dziat prawny

- Twoj specjalista ds. etyki i przestrzegania
przepisow

- Dziat audytu wewnetrznego

- Infolinia ds. etyki Bechtel
- Dziat ochrony srodowiska i BHP

Infolinia ds. etyki Bechtel

Infolinia ds. etyki jest poufnym zrédtem Jesli uwazasz, ze padtes ofiarg dziatan
informadji dostepnym dla pracownikéw w celu odwetowych, natychmiast skontaktuj sie z
omowienia wszelkich kwestii lub watpliwosci Infolinig ds. etyki lub dziatem zasobdw ludzkich.
dotyczacych etyki lub przestrzegania

przepisow, uzyskania wyjasnien lub wskazowek

dotyczacych standardow postepowania

Bechtel lub zgtoszenia potendjalnych

wykroczen lub niewfasciwego zachowania w

firmie.

Czego mozesz sie spodziewad, kontaktujgc
sie z Infolinig ds. Etyki

- Bedziesz traktowany z szacunkiem. - Tylko ci, ktérzy musza wiedzie¢, beda
zaangazowani w dochodzenie lub bedg o
- Twoja obawa zostanie potraktowana nim wiedzie¢.
powaznie.
- Grozby lub akty odwetu wobec Ciebie za

- Nie bedziesz musiat sig identyfikowac. zgloszenie Twojego problemu nie beda

- Twoje zgtoszenie bedzie traktowane jako
poufne w zakresie dozwolonym przez prawo
i koniecznos¢ petnego zbadania sprawy
przez firme Bechtel. (Jesli Bechtel odkryje
dziatalnos¢ przestepczg lub w inny sposéb

niewtasciwg, firma moze by¢ zobowigzana do

zgtoszenia takiej dziatalnosci odpowiednim

tolerowane. Pracownicy, ktérzy uwazaja,

ze byli Swiadkami dziatan odwetowych lub
osobiscie doswiadczyli takich dziatan, bgdz
ze doszto do innego naruszenia niniejszych
zasad, muszg natychmiast powiadomic¢
spedjaliste ds. etyki i przestrzegania
przepisow, dziat zasobdw ludzkich, infolinie

ds. etyki lub dziat prawny organizadji.
Pracownicy moga rowniez kontaktowac sie z
odpowiednimi organami rzgdowymi.

organom scigania).

Co zrobi¢, jesli jest to nagty wypadek?

Obawy dotyczace bezposredniego zagrozenia zagrozenia obrazeniami fizycznymi lub
uszkodzeniem ciata lub mienia nie powinny szkodami majgtkowymi za posrednictwem tego
by¢ zgtaszane za posrednictwem infolinii ds. narzedzia nie bedg rozpatrywane po godzinach
etyki. Jesli potrzebujesz pomocy w nagtych 8-5 CST ani w Swieta w USA obchodzone
wypadkach, skontaktuj sie z numerem 911 przez firme. Bechtel odpowie nastepnego dnia
(USA) lub lokalnymi stuzbami ratunkowymi. roboczego.

Wszelkie zgloszenia bezposredniego



Przez Internet pod adresem:
helpline.bechtel.com

Telefonicznie: 1-800-BECHTEL (1-800-232-
4835) ze Standw Zjednoczonych i Kanady

W przypadku oséb dzwonigcych spoza tych
lokalizacji dodatkowe bezptatne numery sg
podane w portalu internetowym HelpLine
oraz na stronie poswigconej etyce i
przestrzeganiu przepiséw myBechtel

Native speakerzy lub ttumacze biegle
wiadajacy ponad 120 jezykami sg dostepni,
aby odpowiedzie¢ na pytania i watpliwosci w
jezykach innych niz angielski

Na infolinie ds. etyki odpowiada 24 godziny
na dobe/siedem dni w tygodniu zewnetrzny
niezalezny ustugodawca

Pocztg na adres:

Infolinia ds. etyki Bechtel
(Poczta poufna)

12011 Sunset Hills Road
Reston, VA 20190

Stany Zjednoczone Ameryki

Pocztg elektroniczng na adres:
Ethics (Jub ethics@bechtel.com)
lub NSEComp@bechtel.com
(dla pracownikéw NS&E)

Naruszenia naszego Kodeksu Postepowania
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szyscy pracownicy firmy Bechtel sg chronieni przed

dziataniami odwetowymi za zgtoszenie pytania lub
watpliwosci lub udziat w dochodzeniu dotyczagcym domniemanych
naruszen prawa, Kodeksu, polityk lub procedur.

Bechtel zobowigzuje sie do utrzymania
Srodowiska pracy wolnego od molestowania,
zastraszania, odwetu i dyskryminacji. Kluczowe
znaczenie dla osiggniecia tych celéw ma
promowanie atmosfery, w ktorej pracownicy
CzuUj3 sie bezpiecznie, angazujac sie w szczerg,
uczciwg komunikacje - zgtaszajac pytania

lub watpliwosci w dowolnym momencie

bez obawy przed odwetem. Bechtel surowo
zabrania wszelkich form odwetu wobec
pracownikow, ktérzy zgtaszajg problemy

Czesto zadawane pytania

Uwazam, ze przyjaciel jest przedmiotem dziatari
odwetowych za pytanie, czy zaplanowane
dziatanie byfo etyczne. Co powinienem zrobic?

Zwykle nalezy zgtasza¢ wszelkie podejrzenia
naruszen za posrednictwem bezposredniego
tancucha zarzadzania, poniewaz personel
zarzadzajacy jest czesto najlepiej
przygotowany, aby wiedzie¢, jak skutecznie
zaradzi¢ sytuadji. Jesli nie czujesz sie
komfortowo, zgtaszajac problem lokalnemu
kierownictwu lub uwazasz, ze wczesniejsze
obawy nie zostaty odpowiednio rozwigzane,
powinienes$ skontaktowac sie z dziatem
zasobow ludzkich, specjalistg ds. etyki i
przestrzegania przepisow w Twojej organizadji
lub infolinig ds. etyki Bechtel.

Zgfositem do dziatu ds. etyki i przestrzegania
przepisow obawy, ktére miatem podczas realizadji
naszego projektu. Mdj menedzer widziat, jak
wychodze z rozmowy; Teraz zadaje mi pytania o
to, 0 czym byta mowa. Co moge jej powiedziec?

Powinienes powiedzie¢ swojemu kierownikowi,
ze nie mozesz udostepniac szczegodtow
dyskusji, a jesli ma jakiekolwiek pytania,
powinien kontaktowac sie z osobg, ktdra

lub zadaja pytania, sktadaja zgfoszenia,
uczestniczg w dochodzeniu, odmawiajg
udziatu w podejrzewanych niewtasciwych lub
bezprawnych dziataniach lub korzystaja z praw
pracowniczych chronionych prawem, w tym
ujawniania zidentyfikowanym podmiotom
publicznym i ujawniania poufnych lub
zastrzezonych informacji firmy w zakresie,

w jakim takie ujawnienie jest wymagane lub
dozwolone przez prawo.

przeprowadzita rozmowe lub specjalistg

ds. etyki i przestrzegania przepiséw GBU.
Udziat w dochodzeniu, takim jak rozmowa,
jest procesem poufnym, a szczegoty tego,

Co zostato omowione, nie powinny by¢
udostepniane innym osobom, chyba ze jestes
do tego upowazniony.

Zgfositem obawy dotyczqce bezpieczenstwa w
moim projekcie, a teraz wyglqda na to, ze rezultat
pracy mojego zespotu zostanie opozniony, aby
rozwiqzac problem. Niektorzy z moich kolegow

Z druzyny obwiniajg mnie za opoznienie. Na
poczqtku nie myslatem o tym zbyt wiele, ale

teraz zostatem wykluczony z niektorych spotkan i
nazwany wichrzycielem. Czy to odwet?

Moze tak byc. Jesli masz do czynienia z taka
sytuacja, powinienes zgfosi¢ swoje obawy
swojemu przetozonemu, dziatowi zasobow
ludzkich, specjaliscie ds. etyki i przestrzegania
przepiséw w organizacji lub na infolinii ds. etyki
Bechtel.



Jesli masz dalsze pytania dotyczace dziatan
odwetowych, zapoznaj sie z Politykg 402,

Zakaz stosowania dziatan odwetowych, w
Podreczniku zasad dotyczacych personelu - USA
(,Czerwona ksiega"), zapytaj spedjaliste ds. etyki i

przestrzegania przepisow lub na infolinii ds. etyki.

Naruszenia naszego Kodeksu Postepowania
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aruszenie zasad i standarddw okreslonych w naszym Kodeksie

Postepowania oraz polityce i instrukcjach Bechtel moze
stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy lub innych dziatan
dyscyplinarnych. Postepowanie dyscyplinarne moze zostac
wszczete wobec kazdej osoby, ktéra:

- Zezwala lub uczestniczy w naruszeniu zasad
i standardow Kodeksu Postepowania lub
polityk lub instrukcji Bechtel;

- Niewtasciwie lub niedbale nadzoruje osobe,
ktéra popetnia naruszenie

Czesto zadawane pytania

Rozumiem, ze mam obowiqzek zgtaszania
naruszen, ale co, jesli nie mam pewnosci co do
faktéw lub nie mam wystarczajgcych informadji,
aby stwierdzic, ze doszto do naruszenia?

Wszyscy jestesmy odpowiedzialni za zadawanie
pytan, jesli obawiamy sie, ze standardy
postepowania Bechtel nie sg spetniane.
Porozmawiaj ze swoim kierownikiem lub
spedjalista ds. etyki i przestrzegania przepiséw
w organizadji lub zadzwon na Infolinie ds.

etyki. Moze to pomdc w ustaleniu, czy istnieje
problem etyczny lub dotyczacy przestrzegania
przepisow, ktory nalezy zgtosic.

Dlaczego badanie zarzutéw odbywa sie
anonimowo? Jesli ktos nie chce podac swojego
nazwiska, czy nie probuje po prostu wpedzic
kogos innego w kfopoty?

Niektore osoby zgtaszajac prawdziwe obawy
nie czujg sie komfortowo. Wszystkie zgtoszenia
naruszen nalezy traktowac powaznie. W
przypadku stwierdzenia, ze pracownik
probowat skorzystac z Infolinii w celu
wyrzadzenia krzywdy lub zniestawienia innego
pracownika lub Bechtel poprzez fatszywe
oskarzenia, pracownik moze zostac pociggniety
do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej.

Czy dowiem sie, co Sie stafo, gdy firma zbada
moje zgfoszenie?

Zostaniesz poinformowany o wyniku
dochodzenia po zakonczeniu dochodzenia,
jesli przedstawisz swojg tozsamosc. Jesli
zglosite$ sie anonimowo, mozesz pozniej

- Nie zgfasza naruszenia lub ukrywa istotne
informacje o naruszeniu

- Dokonuje prob odwetu na pracowniku, ktéry
zgtosi podejrzenie naruszenia

zadzwoni¢ na Infolinie ds. etyki, aby poznac
wynik dochodzenia. Jednak ze wzgledu na
prywatnos¢ nie zostaniesz poinformowany
0 szczegofach jakichkolwiek srodkow
dyscyplinarnych, ktére wynikly z danego
dochodzenia.

Zgfositem naruszenie etyki, ale ta osoba nadal tu
pracuje. Dlaczego nie zostata zwolniona?

Ze wzgledu na prywatnos¢ nie zawsze
mozemy dzieli¢ sie wynikami dochodzen.
Jednak nie kazdy uzasadniony zarzut

skutkuje rozwigzaniem umowy. Inne Srodki
dyscyplinarne, w tym szkolenia i ustne lub
pisemne ostrzezenia, sg wykorzystywane do
korygowania naruszen Kodeksu Postepowania
Bechtel.

Czy moge miec kiopoty za zgtoszenie podejrzenia
naruszenia na infolinie ds. etyki, jesli okaze sie,
Ze sie pomylitem lub mdj zarzut nie jest poparty
dochodzeniem?

Nie. Nigdy nie karane jest skontaktowanie sie
z Infolinig ds. Etyki w dobrej wierze. Bechtel
bada wszystkie zarzuty odwetu i podejmuje
odpowiednie dziatania naprawcze w przypadku
stwierdzenia dziatar odwetowych. Pracownik
moze jednak zosta¢ poddany postepowaniu
dyscyplinarnemu, jesli Swiadomie przedstawi
fatszywe zarzuty, Swiadomie dostarczy
fatszywych lub wprowadzajgcych w biad
informacji w trakcie dochodzenia lub w inny
sposob dziata w ztej wierze.
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