PROCEDURY ZGLOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA
DZIALAN NASTEPCZYCH
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PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowiazujaca w Shell Polska Sp. z 0.0. (Warszawa)

§1
[CEL PROCEDURY]

1. Niniejsza procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

2. Niniejsza procedura obowigzuje kazdg osobe, ktdéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w
kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez nig pracy.

3. Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

4. Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktéry sSwiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzgc, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§2
[ZAKRES PRZEDMIOTOWY]

1. Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotyczg korupcji, zamdwien publicznych, ustug, produktow
i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczernstwa transportu, ochrony srodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczerstwa jagdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i
dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczeristwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych
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Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw
cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§3
[DEFINICIE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

10.

11.

12.

Podmiocie — rozumie sie przez to Shell Polska Sp. Z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

SBO — rozumie sie przez to Shell Polska spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Oddziat w
Krakowie

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegblnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli bgdz innego
postepowania na podstawie przepisdw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym 1z pracg, ktdore jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktére narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego Ilub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, o ktédrym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatan nastepczych i powoddw takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktérych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwos¢ doswiadczenia dziatan odwetowych;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktora dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdérej pomoc nie
powinna zostac ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczy¢
dziatan odwetowych, w tym wspdtpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

sygnaliscie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby



13.

Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej,
osoby sSwiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajace
dokonywanie zgtoszenia;

§4
[DOKONYWANIE ZGtOSZEN]

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia wewnetrznego elektronicznie — za posrednictwem Kanatu
Zgtoszen dostepnego pod linkiem: EthicsPoint - Shell Global Helpline. Dostep do Kanatow

Zgtaszania posiadajg upowaznieni pracownicy SBO zatrudnieni w ramach organizacji Internal
Audit and Investigation (Wewnetrzny Audyt i Inwestygacje).
Podmiot bedzie rozpoznawat takze zgtoszenia anonimowe.
Sktadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa,
c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych swiadkéw
naruszenia prawa,
d. wskazanie wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktore mogg
okazad sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
e. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposéb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekazaé potwierdzenie.
W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu swiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy zgtoszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takie w przepisach
porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢é réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb
wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.
Zgtoszenie wewnetrzne przyjmowane s przez SBO, na podstawie odpowiedniej umowy zawartej
pomiedzy Podmiotem a SBO.
Bezstronng jednostka organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych i
komunikacji z sygnalistg sg upowaznieni pracownicy Podmiotu zatrudnieni w ramach organizacji
Employee IR & Compliance.
Osoby zaangazowane zgodnie z ust. 7 i 8 powyzej w przyjmowanie, weryfikowanie zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych i komunikacji z sygnalistg dziatajg na
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.

Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej, ktére
dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i ustalajg, czy zgtoszenie wewnetrzne
spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji, osoba weryfikujgca zgtoszenie
wewnetrzne kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.

Zgtoszenie wewnetrzne opisujgce naruszenia bedace przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
wewnetrznego dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste, nie podlegajg rozpoznaniu,
jesli nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem. Osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej informujg sygnaliste, o
pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego, pozostawiajg je bez rozpoznania i nie informujg o tym zgtaszajacego.
W przypadku, gdy tres¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajacego, osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyze]j przekazujg zgtoszenie do osdb, o ktorych
mowa w ust. 8 powyzej, w celu podjecia czynnosci majacych na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w danym zgtoszeniu wewnetrznym.

Gdy zajdzie taka potrzeba, osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg wezwac kazdg osobe
wykonujacg prace na rzecz Podmiotu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewnetrznym.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych Podmiotu, podmiotéw powigzanych z
Podmiotem lub podmiotu swiadczacego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich
0s6b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w danym
zgtoszeniu wewnetrznym.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu osoby, o ktérych mowa w ust. 8
powyzej podejmujg decyzje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego oraz wydaja zalecenia co
do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajagcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Nie przekazuje sie sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazad takg informacje.

Osoby, o ktérych mowa w 4 ust. 8 powyzej podejmujg dziatania nastepcze z zachowaniem
nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Osoby, o ktérych mowa w art. 4 ust. 8 powyzej mogg zosta¢ wytgczone z podejmowania dziatan
nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci
w zakresie ich bezstronnosci. W takim przypadku sprawg zajmie sie osoba upowazniona przez
Dyrektora Personalnego.



§5
[ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH]

Wobec sygnalisty nie mogg byé podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby

zastosowania takich dziatan. Powyzsze dotyczy sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zaréwno

wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego — zgodnie z ustawg o ochronie

sygnalistow.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdlnosci:

a.
b.
c.

o8 T 0>

odmowa nawigzania stosunku pracy;

wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokre$lony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;,

nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,

nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

obnizenie wysokoSci wynagrodzenia za prace, g) wstrzymanie awansu albo
pominiecie przy awansowaniu

pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracy lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;
przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;
niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;
negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub
srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,
dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;
wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie débr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest

sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug,

odstgpienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe

powigzang z sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
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sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg witasnos$¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnos$ci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenstwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié osoby przyjmujgce lub weryfikujgce zgtoszenie
wewnetrzne lub podejmujgce dziatania nastepcze, ktére zobowigzane sg podjac¢ dziatania majgce
na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktéorych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu, bez wyraznej zgody sygnalisty w tym zakresie. W
pozostatych przypadkach tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje moga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamosé podmiotdw, ktdrych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc sygnalisty.

Podmiot oraz SBO przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz
podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla rozpoznania
zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych
osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczong osobe
przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a. numer zgtoszenia;

b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

d. dane kontaktowe (np. adres) sygnalisty;

e. date dokonania zgtoszenia;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista
nie podat swoich danych osobowych lub danych kontaktowych, w rejestrze oznacza sie takie
zgtoszenie jako anonim.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
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roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACIJE DOT. ZGLOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze.

Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonaé¢ zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wiasciwos$é obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne s3
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych umieszczane sg na stronach
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych organéw publicznych, ktérych wtasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za prawidtowos$é oraz efektywnos¢ funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad
Podmiotu.

Pracownik dziatu personalnego informuje wszystkie osoby wykonujgce prace (bez wzgledu na
podstawe prawng) na rzecz Podmiotu o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak rowniez o
jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, pracownik dziatu
personalnego przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujacych prace w Podmiocie.



PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowiazujaca w Shell Mobility Polska Sp. z 0.0. (Warszawa)

§1
[CEL PROCEDURY]

Niniejsza procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Niniejsza procedura obowigzuje kazdg osobe, ktdéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w
kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez nig pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§2
[ZAKRES PRZEDMIOTOWY]

Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotyczg korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktéow
i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jagdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i
dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentdéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurenciji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw
cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§3
[DEFINICIE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.
2.

Podmiocie — rozumie sie przez to Shell Mobility Polska Sp. Z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

SBO - rozumie sie przez to Shell Polska spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig Oddziat w
Krakowie;

SP - rozumie sie przez to Shell Polska spoétka z ograniczong odpowiedzialnosciag w Warszawie;
dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w



10.

11.

12.

13.

14.

szczegdlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz innego
postepowania na podstawie przepiséw prawa lub oddalenie zgtoszenia;

dziataniu odwetowym - rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym z pracg, ktére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszyé prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto Ilub
prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, o ktédrym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacje dotyczgca préby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

osobie, ktérej dotyczy zgloszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajacej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powiazanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyc
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure dotyczacy przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

sygnali$cie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawnej,
osoby sSwiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

§4
[DOKONYWANIE ZGtOSZEN|]

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia wewnetrznego elektronicznie — za posrednictwem Kanatu
Zgtoszen dostepnego pod linkiem: EthicsPoint - Shell Global Helpline. Dostep do Kanatow

Zgtaszania posiadajg upowaznieni pracownicy SBO zatrudnieni w ramach organizacji Internal
Audit and Investigation (Wewnetrzny Audyt i Inwestygacje).
Podmiot bedzie rozpoznawat takze zgtoszenia anonimowe.


https://secure.ethicspoint.eu/domain/media/pl/gui/109403/report.html

3.

10.

Sktadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:
a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajacych mozliwosé wystgpienia
naruszenia prawa,
c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw
naruszenia prawa,
d. wskazanie wszystkich dowoddw i informacji, jakimi dysponuje sygnalista, ktére moga
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
e. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposéb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajgcej sie zweryfikowac tresci, nie beda rozpatrywane.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliScie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktory nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujgcy zgtoszenia moze zostac¢ pociggniety do odpowiedzialnosci porzgdkowe] okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takze w przepisach
porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢é réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb
wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.
Zgtoszenie wewnetrzne przyjmowane s przez SBO, na podstawie odpowiedniej umowy zawartej
pomiedzy Podmiotem a SBO.
Bezstronng jednostkg organizacyjna upowazniong do podejmowania dziatann nastepczych i
komunikacji z sygnalista s3 upowaznieni pracownicy SP zatrudnieni w ramach organizacji
Employee IR & Compliance, na podstawie Umowy z dnia 25 wrzesnia 2024 r. ustalajgcej wspdlne
zasady dotyczace przyjmowania i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz prowadzenia
postepowania wyjasniajgcego, zgodnie z art. 28 ust. 3 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow (Dz. U. poz. 928), dalej jako ustawa, oraz na skutek powotania SP jako wspdlny
wewnetrzny podmiot wyjasniajgcy zgtoszenia, w oparciu o art. 28 ust. 8 ustawy, zgodnie z
dodatkowym porozumieniem zawartym w Umowie z dnia 25 wrzesnia 2024 r. pomiedzy SMP i SP
jako podmiotami prywatnymi nalezgcymi do grupy kapitatowej.
Osoby zaangazowane zgodnie z ust. 7 i 8 powyze] w przyjmowanie, weryfikowanie zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych i komunikacji z sygnalistg dziatajg na
podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu i s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktdre uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.
Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej, ktore
dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i ustalaja, czy zgtoszenie wewnetrzne
spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji, osoba weryfikujgca zgtoszenie
wewnetrzne kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zgtoszenie wewnetrzne opisujgce naruszenia bedace przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
wewnetrznego dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste, nie podlegajg rozpoznaniu,
jesli nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszen w pordéwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem. Osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej informujg sygnaliste, o
pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajgc przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego, pozostawiajg je bez rozpoznania i nie informujg o tym zgtaszajgcego.
W przypadku, gdy tres¢ zgtoszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajacego, osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej przekazujg zgtoszenie do osdb, o ktdrych
mowa w ust. 8 powyzej, w celu podjecia czynnosci majacych na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w danym zgtoszeniu wewnetrznym.

Gdy zajdzie taka potrzeba, osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg wezwac kazdg osobe
wykonujacg prace na rzecz Podmiotu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewnetrznym.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych Podmiotu, podmiotéw powigzanych z
Podmiotem lub podmiotu swiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich
0s0b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w danym
zgtoszeniu wewnetrznym.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu osoby, o ktérych mowa w ust. 8
powyzej podejmujg decyzje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego oraz wydajg zalecenia co
do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Nie przekazuje sie sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazad takg informacje.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 8 powyzej podejmujg dziatania nastepcze z zachowaniem nalezytej
starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg zosta¢ wytgczone z podejmowania dziatan
nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci
w zakresie ich bezstronnosci. W takim przypadku sprawg zajmie sie osoba upowazniona przez
Dyrektora Personalnego.

§5
[ZAKAZ DZIALtAN ODWETOWYCH]

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Powyzsze dotyczy sygnalisty, ktéry dokonat zgtoszenia (zaréwno
wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow.
Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdlnosci:

a. odmowa nawigzania stosunku pracy;
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b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy

C. nie zawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres prébny;,
nie zawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,
nie zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,

f. obnizenie wysokoSci wynagrodzenia za prace, g) wstrzymanie awansu albo
pominiecie przy awansowaniu

g. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

h. przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

i. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych lub stuzbowych;

j. przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkéw sygnalisty;

k. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

I.  negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m. natozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

S~ 23D o>

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

s. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

t. dziatanie zmierzajagce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego Iub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

u. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie ddbr osobistych, w
szczegdlnosci dobrego imienia sygnalisty.

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest
sygnalista, w szczegdélnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardow lub swiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajacg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang z sygnalistg, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczenistwa sygnaliScie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatarn odwetowych lub represyjnych. Sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktdrego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
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niezwtocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié osoby przyjmujgce lub weryfikujgce zgtoszenie
wewnetrzne lub podejmujace dziatania nastepcze, ktdre zobowigzane sg podjg¢ dziatania majace
na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajgce jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom Podmiotu, bez wyraznej zgody sygnalisty w tym zakresie. W
pozostatych przypadkach tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
identyfikacje moga zostaé¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajgcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos¢ podmiotéw, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamosc sygnalisty.

Podmiot (SMP), SP oraz SBO przetwarzajg dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia
zgtoszenia oraz podjecia dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktére nie majg znaczenia dla
rozpoznania zgtoszenia nie sg zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych
danych osobowych nastepuje w terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia
dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGtOSZEN]

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczong osobe
przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne.
Rejestr zgtoszerh wewnetrznych zawiera:

a. numer zgtoszenia;

b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

d. dane kontaktowe (np. adres) sygnalisty;

e. date dokonania zgtoszenia;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakoniczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista
nie podat swoich danych osobowych lub danych kontaktowych, w rejestrze oznacza sie takie
zgtoszenie jako anonim.
Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane osobowe oraz
pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu
roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu postepowan
zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACIE DOT. ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze.
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Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne s3
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych umieszczane sg na stronach
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych organéw publicznych, ktérych witasciwosé obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych.

Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za prawidtowos$¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad
Podmiotu.

Zarzad Podmiotu lub wyznaczona osoba z SP informuje wszystkie osoby wykonujgce prace (bez
wzgledu na podstawe prawng) na rzecz Podmiotu o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak
rowniez o jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe swiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, Podmiot przekazuje
informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji poprzedzajacych zawarcie
inne niz stosunek pracy umowy.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujacych prace w Podmiocie.
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PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH ORAZ PODEJMOWANIA DZIAtAN NASTEPCZYCH
obowiazujaca w Shell Polska Sp z 0.0. Oddziat w Krakowie (SBO Krakow)

§1
[CEL PROCEDURY]

Niniejsza procedura ma na celu wprowadzenie przejrzystych zasad ujawniania przypadkow
nieprawidtowosci, podejmowania stosownych dziatan naprawczych w zwigzku z zaistniatymi
naruszeniami oraz ochrone sygnalisty.

Niniejsza procedura obowigzuje kazdg osobe, ktdéra dokonuje zgtoszenia wewnetrznego w
kontekscie zwigzanym z pracg, niezaleznie od stosunku prawnego stanowigcego podstawe
Swiadczenia przez nig pracy.

Ochronie przewidzianej w procedurze sygnalista podlega od chwili dokonania zgtoszenia
wewnetrznego, pod warunkiem, ze miat uzasadnione podstawy sadzi¢, ze informacja bedaca
przedmiotem zgtoszenia wewnetrznego jest prawdziwa w momencie jego dokonania i stanowi
informacje o naruszeniu prawa.

Ochronie przewidzianej w procedurze nie podlega sygnalista, ktory swiadomie dokonuje
zgtoszenia wewnetrznego, wiedzac, ze do naruszenia nie doszto (zta wiara).

§2
[ZAKRES PRZEDMIOTOWY]

Informacje zgtaszane przez sygnaliste dotyczg korupcji, zamowien publicznych, ustug, produktéow
i rynkéw finansowych, zapobiegania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu, bezpieczenstwa
produktéw i ich zgodnosci z wymogami, bezpieczenstwa transportu, ochrony $rodowiska,
ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego, bezpieczenstwa zywnosci i pasz, zdrowia i
dobrostanu zwierzat, zdrowia publicznego, ochrony konsumentéw, ochrony prywatnosci i danych
osobowych, bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych, intereséw finansowych
Skarbu Panstwa Rzeczpospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii
Europejskiej, rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji
i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych, konstytucyjnych wolnosci oraz praw
cztowieka i obywatela wystepujgcych w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i nie
zwigzanych z dziedzinami wskazanymi powyzej.

§3
[DEFINICIE]

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1.

Podmiocie/ SBO — rozumie sie przez to Shell Polska spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig
Oddziat w Krakowie

dziataniu nastepczym — rozumie sie przez to dziatanie polegajgce na ocenie prawdziwosci
informacji zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym oraz przeciwdziatanie naruszeniu prawa, w
szczegOlnosci przez prowadzenie postepowania wyjasniajgcego, wszczecie kontroli badz innego
postepowania na podstawie przepisdw prawa lub oddalenie zgtoszenia;
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10.

11.

12.

dziataniu odwetowym — rozumie sie przez to bezposrednie lub posrednie dziatanie lub
zaniechanie w kontekscie zwigzanym 1z pracg, ktdére jest spowodowane zgtoszeniem
wewnetrznym i ktdre narusza lub moze naruszy¢é prawa sygnalisty lub wyrzadza lub moze
wyrzadzi¢ mu nieuzasadniong szkode, w tym takze niezasadne inicjowanie postepowan przeciwko
sygnaliscie;

informacji o naruszeniu prawa — rozumie sie przez to informacje, w tym uzasadnione podejrzenie
dotyczace zaistniatego Iub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszto lub
prawdopodobnie dojdzie w Podmiocie, o ktédrym sygnalista dowiedziat sie w kontekscie
zwigzanym z pracg lub informacje dotyczacg préby ukrycia takiego naruszenia;

informacji zwrotnej — rozumie sie przez to przekazanie sygnaliscie informacji na temat
planowanych lub podjetych dziatarh nastepczych i powodow takich dziatan;

kontekscie zwigzanym z pracg — rozumie sie przez to przeszte, obecne lub przyszte dziatania
zwigzane z wykonywaniem pracy, w ramach ktorych uzyskano informacje o naruszeniu prawa oraz
istnieje mozliwo$¢ doswiadczenia dziatarh odwetowych;

osobie, ktdrej dotyczy zgtoszenie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, wskazang w zgtoszeniu
wewnetrznym jako osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktérg osoba,
ktdra dopuscita sie naruszenia prawa, jest powigzana;

osobie pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra pomaga
sygnaliscie w zgtoszeniu wewnetrznym w kontekscie zwigzanym z pracg i ktdorej pomoc nie
powinna zosta¢ ujawniona;

osobie powigzanej z sygnalistg — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktéra moze doswiadczyé
dziatan odwetowych, w tym wspétpracownika lub cztonka rodziny sygnalisty;

procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure dotyczacg przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych;

sygnali$cie — rozumie sie przez to osobe fizyczng, ktdra dokonuje zgtoszenia o naruszeniu prawa
w konteks$cie zwigzanym z pracg, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy zatrudnienia czy
wspotpracy, w tym pracownika, bytego pracownika, osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, osoby
Swiadczacej prace na innej podstawie niz stosunek pracy, w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej, przedsiebiorcy, akcjonariusza lub wspdlnika, cztonka organu osoby prawne;j,
osoby Swiadczacej prace pod nadzorem i kierownictwem wykonawcy, podwykonawcy lub
dostawcy, w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej, stazysty, wolontariusza;

Kanale Zgtaszania — rozumie sie przez to techniczne i organizacyjne rozwigzania umozliwiajgce
dokonywanie zgtoszenia;

§4
[DOKONYWANIE ZGtOSZEN]

Sygnalista moze dokonaé zgtoszenia wewnetrznego elektronicznie — za posrednictwem Kanatu
Zgtoszen dostepnego pod linkiem: EthicsPoint - Shell Global Helpline. Dostep do Kanatow

Zgtaszania posiadajg upowaznieni pracownicy SBO zatrudnieni w ramach organizacji Internal
Audit and Investigation (Wewnetrzny Audyt i Inwestygacje).

Podmiot bedzie rozpoznawat takze zgtoszenia anonimowe.

Sktadane zgtoszenie powinno zawieraé przejrzyste i petne wyjasnienie przedmiotu zgtoszenia oraz
powinno zawierac co najmniej nastepujgce informacje:
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10.

11.

12.

a. date oraz miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub date i miejsce pozyskania
informacji o naruszeniu prawa,
b. opis konkretnej sytuacji lub okolicznosci stwarzajgcych mozliwos¢ wystgpienia
naruszenia prawa,
c. wskazanie podmiotu, ktérego dotyczy zgtoszenie, wskazanie ewentualnych $wiadkéw
naruszenia prawa,
d. wskazanie wszystkich dowoddw i informaciji, jakimi dysponuje sygnalista, ktdre mogg
okazaé sie pomocne w procesie rozpatrywania zgtoszenia,
e. wskazanie preferowanego sposobu kontaktu zwrotnego.
Zgtoszenia wewnetrzne dokonane anonimowo, zawierajgce informacje w sposdb oczywisty
niewiarygodne badz o niedajacej sie zweryfikowac tresci, nie bedg rozpatrywane.
W terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia wewnetrznego osoba upowazniona do
przyjmowania zgtoszen wewnetrznych przekazuje sygnaliscie potwierdzenie przyjecia zgtoszenia,
chyba ze sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktéry nalezy przekaza¢ potwierdzenie.
W przypadku ustalenia, ze w zgtoszeniu $wiadomie podano nieprawde lub zatajono prawde,
dokonujacy zgtoszenia moze zostac pociggniety do odpowiedzialnosci porzadkowej okreslonej w
przepisach Kodeksu Pracy oraz w regulacjach szczegdlnych, w tym takie w przepisach
porzadkowych obowigzujgcych w Podmiocie. Zachowanie takie moze by¢é réwniez
zakwalifikowane jako ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych lub oséb
wykonujacych prace zarobkowg na innej podstawie niz stosunek prawny i jako takie skutkowac
rozwigzaniem umowy o prace/umowy cywilnej bez zachowania okresu wypowiedzenia.
Zgtoszenie wewnetrzne przyjmowane sg przez upowaznionych pracownikéw SBO zatrudnionych
w ramach organizacji Internal Audit and Investigation (Wewnetrzny Audyt i Inwestygacje).
Bezstronng jednostkg organizacyjng upowazniong do podejmowania dziatan nastepczych i
komunikacji z sygnalistg sg upowaznieni pracownicy Podmiotu zatrudnieni w ramach organizacji
Internal Audit and Investigation (Wewnetrzny Audyt i Inwestygacje).
Osoby zaangazowane zgodnie z ust. 7 i 8 powyzej w przyjmowanie, weryfikowanie zgtoszen
wewnetrznych oraz podejmowanie dziatan nastepczych i komunikacji z sygnalistg dziatajg na
podstawie pisemnego upowaznienia Podmiotu i sg zobowigzane do zachowania tajemnicy w
zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania i weryfikacji
zgtoszenia oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze po ustaniu stosunku pracy lub innego
stosunku prawnego, w ramach ktérego wykonywaty te czynnosci.
Zgtoszenia wewnetrzne sg przyjmowane przez osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej, ktére
dokonujg wstepnej weryfikacji zgtoszenia wewnetrznego i ustalajg, czy zgtoszenie wewnetrzne
spetnia warunki okreslone w niniejszej Procedurze. W razie koniecznosci uzupetnienia lub
wyjasnienia zawartych w zgtoszeniu wewnetrznym informacji, osoba weryfikujaca zgtoszenie
wewnetrzne kontaktuje sie z sygnalistg, o ile jest to mozliwe.
Zgtoszenie wewnetrzne opisujgce naruszenia bedace przedmiotem wczesniejszego zgtoszenia
wewnetrznego dokonanego przez tego samego lub innego sygnaliste, nie podlegaja rozpoznaniu,
jesli nie zawarto w nim istotnych nowych informacji na temat naruszed w pordwnaniu z
wczesniejszym zgtoszeniem. Osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej informujg sygnaliste, o
pozostawieniu zgtoszenia wewnetrznego bez rozpoznania, podajac przyczyny, a w razie kolejnego
zgtoszenia wewnetrznego, pozostawiajg je bez rozpoznania i nie informujg o tym zgtaszajgcego.
W przypadku, gdy tres¢ zgloszenia wewnetrznego uzasadnia wszczecie postepowania
wyjasniajacego, osoby, o ktérych mowa w ust. 7 powyzej przekazujg zgtoszenie do oséb, o ktérych
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

mowa w ust. 8 powyzej, w celu podjecia czynnosci majacych na celu wyjasnienie wszystkich
okolicznosci zawartych w danym zgtoszeniu wewnetrznym.

Gdy zajdzie taka potrzeba, osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg wezwac kazdg osobe
wykonujacg prace na rzecz Podmiotu celem ztozenia wyjasnien. Osoby wezwane sg obowigzane
do stawienia i przedstawienia wszystkich informacji oraz dokumentéw, bedacych w ich
posiadaniu, ktére umozliwi¢ mogg ustalenie okolicznosci naruszenia wskazanego w zgtoszeniu
wewnetrznym.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej mogg takze zwrdci¢ sie o pomoc lub opinie do
przedstawicieli innych komdrek organizacyjnych Podmiotu, podmiotéw powigzanych z
Podmiotem lub podmiotu swiadczgcego ustugi profesjonalne, o ile wiedza i doswiadczenie takich
0sO0b sg niezbedne do wyjasnienia wszystkich okolicznosci naruszenia zawartego w danym
zgtoszeniu wewnetrznym.

Po wyjasnieniu catoksztattu okolicznosci zawartych w zgtoszeniu osoby, o ktérych mowa w ust. 8
powyzej podejmujg decyzje co do zasadnosci zgtoszenia wewnetrznego oraz wydajg zalecenia co
do podjecia ewentualnych dziatan nastepczych.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 8 powyzej przekazujg sygnaliscie informacje zwrotng w terminie
nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego lub, w
przypadku nieprzekazania potwierdzenia, 3 miesiecy od uptywu 7 dni od dnia dokonania
zgtoszenia wewnetrznego.

Nie przekazuje sie sygnaliscie informacji zwrotnej, jesli nie podat on adresu do kontaktu, na ktéry
nalezy przekazad takg informacje.

Osoby, o ktérych mowa w 4 ust. 8 powyzej podejmujg dziatania nastepcze z zachowaniem
nalezytej starannosci oraz przy zachowaniu petnej poufnosci tozsamosci sygnalisty.

Osoby, o ktérych mowa w art. 4 ust. 8 powyzej mogg zosta¢ wytgczone z podejmowania dziatan
nastepczych, gdy rozpatrywane zgtoszenie dotyczy okolicznosci, ktére mogg budzi¢ watpliwosci
w zakresie ich bezstronnosci. W takim przypadku sprawg zajmie sie osoba upowazniona przez
dyrektora ds. personalnych.

§5
[ZAKAZ DZIAtAN ODWETOWYCH]

Wobec sygnalisty nie mogg by¢ podejmowane zadne dziatania odwetowe ani préby lub grozby
zastosowania takich dziatan. Powyisze dotyczy sygnalisty, ktory dokonat zgtoszenia (zaréwno
wewnetrznego jak i zewnetrznego), a takze ujawnienia publicznego —zgodnie z ustawg o ochronie
sygnalistow.
Do zakazanych dziatan odwetowych nalezg w szczegdlnosci:
a. odmowa nawigzania stosunku pracy;
b. wypowiedzenie lub rozwigzanie bez wypowiedzenia stosunku pracy
C. niezawarcie umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas
nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na okres probny;,
d. niezawarcie kolejnej umowy o prace na czas okreslony,
niezawarcie umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy o prace na
czas okreslony — w przypadku, gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa,
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f. obnizenie wysokosci wynagrodzenia za prace, g) wstrzymanie awansu albo
pominiecie przy awansowaniu

g. pominiecie przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie $wiadczen zwigzanych z
pracg lub obnizenie wysokosci tych swiadczen;

h. przeniesienie na nizsze stanowisko pracy;

i. zawieszenie w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

j.  przekazanie innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkdw sygnalisty;

k. niekorzystna zmiana miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

|.  negatywna ocena wynikow pracy lub negatywna opinia o pracy;

m. nafozenie lub zastosowanie srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub

srodka o podobnym charakterze;

przymus, zastraszanie lub wykluczenie,

mobbing,

dyskryminacja,

niekorzystne lub niesprawiedliwe traktowanie,

~ o 7T o>

wstrzymanie udziatu lub pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,

s. nieuzasadnione skierowanie na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne,

t. dziatanie zmierzajgce do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym
sektorze lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego
porozumienia sektorowego lub branzowego;

u. spowodowanie straty finansowej, w tym gospodarczej lub utraty dochodu;

v. wyrzadzenie innej szkody niematerialnej, w tym naruszenie dobr osobistych, w
szczegolnosci dobrego imienia sygnalisty

Do zakazanych dziatan odwetowych nalezy takze wypowiedzenie umowy, ktdrej strong jest
sygnalista, w szczegdlnosci dotyczacej sprzedazy lub dostawy towardw lub swiadczenia ustug,
odstapienie od takiej umowy lub rozwigzanie jej bez wypowiedzenia.

Zakaz dziatan odwetowych obejmuje takze osobe pomagajgcg w dokonaniu zgtoszenia, osobe
powigzang z sygnalista, a takze osobe prawng lub inng jednostke organizacyjng pomagajaca
sygnaliscie lub z nim powigzang, w szczegdlnosci stanowigcg wiasnos¢ sygnalisty lub go
zatrudniajaca.

§6
[DANE OSOBOWE]

Zachowanie poufnosci ma na celu zagwarantowanie poczucia bezpieczeristwa sygnaliscie oraz
minimalizacje ryzyka wystgpienia dziatan odwetowych lub represyjnych. sygnalista, ktéry dokonat
zgtoszenia, a ktorego dane osobowe zostaty w sposdb nieuprawniony ujawnione, powinien
niezwfocznie o zaistniatej sytuacji powiadomié osoby przyjmujgce lub weryfikujgce zgtoszenie
wewnetrzne lub podejmujgce dziatania nastepcze, ktére zobowigzane sg podjac¢ dziatania majgce
na celu ochrone sygnalisty.

Tozsamos$¢ sygnalisty, jak rowniez wszystkie informacje umozliwiajace jego identyfikacje, nie
bedzie ujawniana podmiotom, ktérych dotyczy zgtoszenie, osobom trzecim ani innym
pracownikom i wspétpracownikom podmiotu, bez wyraznej zgody sygnalisty w tym zakresie. W
pozostatych przypadkach tozsamos¢ sygnalisty, jak réwniez inne informacje umozliwiajgce jego
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identyfikacje mogga zosta¢ ujawnione jedynie wtedy, gdy takie ujawnienie jest koniecznym i
proporcjonalnym obowigzkiem wynikajagcym z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa w
kontekscie prowadzonych przez organy krajowe postepowan. Tozsamos$¢ podmiotdw, ktérych
dotyczy zgtoszenie, podlega wymogom zachowania poufnosci w analogicznym zakresie, co
tozsamos¢ sygnalisty.

Podmiot przetwarza dane osobowe w zakresie niezbednym do przyjecia zgtoszenia oraz podjecia
dziatan nastepczych. Dane osobowe, ktdre nie majg znaczenia dla rozpoznania zgtoszenia nie sg
zbierane, a w przypadku zebrania sg usuwane. Usuniecie tych danych osobowych nastepuje w
terminie 14 dni od chwili ustalenia, ze nie majg one znaczenia dla sprawy.

§7
[REJESTR ZGLOSZEN]

Kazde zgtoszenie wewnetrzne podlega rejestracji bezposrednio przez wyznaczong osobe
przyjmujaca zgtoszenia wewnetrzne.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera:

a. numer zgtoszenia;

b. przedmiot naruszenia;

c. dane osobowe sygnalisty oraz osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie, niezbedne do

identyfikacji tych oséb;

d. dane kontaktowe (np. adres) sygnalisty;

e. date dokonania zgtoszenia;

f. informacje o podjetych dziataniach nastepczych;

g. date zakonczenia sprawy.
Rejestr zgtoszen wewnetrznych zawiera takze zgtoszenia dokonane anonimowo. Jesli sygnalista
nie podat swoich danych osobowych lub danych kontaktowych, w rejestrze oznacza sie takie
zgtoszenie jako anonim. Rejestr Zgtoszen prowadzony jest z zachowaniem zasad poufnosci, a dane
osobowe oraz pozostate informacje w Rejestrze Zgtoszen sg przechowywane przez okres 3 lat po
zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakoriczono dziatania nastepcze lub po zakoriczeniu
postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§8
[INFORMACIE DOT. ZGtOSZEN ZEWNETRZNYCH]

Zgtoszenie moze w kazdym przypadku nastgpi¢ rowniez do Rzecznika Praw Obywatelskich lub
organu publicznego z pominieciem procedury przewidzianej w Procedurze.

Sygnalista, w kazdym przypadku moze dokonac zgtoszenia zewnetrznego bez uprzedniego
dokonania zgtoszenia wewnetrznego.

Zgtoszenia zewnetrzne przyjmowane sg przez Rzecznika Praw Obywatelskich lub inny organ
publiczny, ktérego wtasciwosé obejmuje podejmowanie odpowiednich dziatarn nastepczych,
obejmujacych przedmiot zgtoszenia. W stosownych przypadkach zgtoszenia zewnetrzne sg
dokonywane takze do instytucji, organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej.
Wszystkie informacje na temat dokonywania zgtoszen zewnetrznych umieszczane sg na stronach
Rzecznika Praw Obywatelskich lub innych organéw publicznych, ktorych wtasciwos¢ obejmuje
podejmowanie odpowiednich dziatan nastepczych.
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Zgtoszenie dokonane do Rzecznika Praw Obywatelskich lub organu publicznego z pominieciem
zgtoszenia wewnetrznego nie skutkuje pozbawieniem sygnalisty ochrony gwarantowanej
przepisami ustawy o ochronie sygnalistow.

§9
[POSTANOWIENIA KONCOWE]

Za prawidtowos¢ oraz efektywnosé funkcjonowania niniejszej procedury odpowiada zarzad
Podmiotu.

Pracownik dziatu personalnego informuje wszystkie osoby wykonujgce prace (bez wzgledu na
podstawe prawng) na rzecz Podmiotu o przyjeciu oraz tresci niniejszej procedury, jak réwniez o
jej zmianach.

Osobie ubiegajacej sie o prace na podstawie stosunku pracy lub innego stosunku prawnego
stanowigcego podstawe sSwiadczenia pracy lub ustug lub petnienia funkcji, pracownik dziatu
personalnego przekazuje informacje o procedurze wraz z rozpoczeciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajgcych zawarcie inne niz stosunek pracy umowy.

Niniejsza procedura wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia przekazania jej do wiadomosci
wszystkich oséb wykonujgcych prace w Podmiocie.
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