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Selamat datang di Pedoman Perilaku kita (Pedoman
Perilaku). Pedoman Perilaku ini dirancang untuk
membantu kita semua mengambil keputusan yang
tepat dan tetap berpegang teguh pada nilai-nilai dan
Prinsip Bisnis inti kita.

Prinsip-prinsip dan nilai-nilai inti ini merupakan inti
sesungguhnya dari perusahaan kita. Keduanya
mutlak diikuti. Barangsiapa yang memilih untuk tidak
mengikutinya, berarti ia telah memilih untuk tidak

bekerja di Shell.

Kita semua percaya bahwa kita etis, namun dunia
dan lingkungan bisnis kita selalu berubah. Berasumsi
bahwa kita tahu segalanya atau kita tidak berisiko
bukanlah asumsi yang aman.

Pedoman Perilaku membantu dengan menekankan
tanggung jawab agar Anda dapat mengidentifikasi
risiko yang relevan terhadap peran Anda. Jika

Anda juga seorang manaijer, ada bagian tambahan
untuk membantu Anda memenuhi tanggung jawab
berdasarkan Pedoman ini. Anda juga dapat
menggunakan Uji Integritas untuk membantu memandu
Anda melalui setiap dilema yang tidak dicakup pada
halaman-halaman di bawah ini.

Bila Anda seorang manaier, karyawan, atau staf
kontrak, saya mendorong Anda untuk membaca
dan menggunakan Pedoman Perilaku kita untuk
memastikan bahwa Anda melakukan tugas Anda
untuk mempertahankan budaya etis dan melindungi

masa depan Shell.

&

Komitmen pribadi pada etika dan kepatuhan
merupakan sesuatu yang masing-masing dari kita
dapat mengendalikan sepenuhnya secara mutlak.
Segala hal yang kurang dari 100% dalam hal
kepatuhan akan mengurangi kinerja kita dan berisiko
membebankan biaya tinggi yang akan memengaruhi
keuntungan kita serta reputasi yang telah kita peroleh
dengan susah payah. Dengan mematuhi Pedoman
Perilaku ini, Anda membantu menjadikan Shell
perusahaan yang tepercaya, berdaya saing, dan
terjangkau.

Lihatlah Pedoman Perilaku sebagai panduan yang
membantu menyegarkan pengetahuan Anda dan
memberikan nasihat yang tepat. Anda mungkin
menemukan sesuatu yang mengagetkan - risiko
baru mungkin muncul, atau mungkin Anda akan
menemukan bahwa perubahan dalam pekerjaan
membuat Anda terpapar risiko yang sebelumnya
tidak Anda sadari. Jangan biarkan perasaan puas
diri membuat Anda berisiko melanggar aturan dan
menciptakan risiko yang tidak dapat diterima bagi
Anda, rekan-rekan kerja Anda, atau Shell. Jika Anda
memiliki alasan apa pun yang membuat Anda ragu
akan pemahaman Anda, mintalah selalu saran
sebagaimana yang ditetapkan di dalam halaman
berikut ini atau hubungi Kantor Etika & Kepatuhan
Shell.

Terima kasih atas komitmen Anda terhadap efika dan
kepatuhan.

[

Ben van Beurden

CEO

LIHAT
VIDEO BEN




Pedoman ini berlaku untuk setiap
karyawan, direktur, dan petugas di
setiap perusahaan Shell. Staf kontrak
yang bekerja untuk perusahaan
Shell juga harus mengikuti Pedoman
ini. Kontraktor dan konsultan

yang merupakan agen, atau

bekerja mewakili, atau atas nama
perusahaan Shell (melalui alih daya
layanan, proses, atau aktivitas bisnis
apa pun), diwajibkan untuk bertindak
konsisten dengan Pedoman ini saat
bertindak atas nama kita.

Kontraktor dan konsultan independen harus
mengetahui Pedoman ini karena Pedoman
berlaku terhadap hubungan bisnis mereka
dengan stafkita.

Jika suatu perusahaan Shell telah ditunjuk secara
formal sebagai operator Perusahaan Patungan,
perusahaan Shell itu harus menerapkan
Pedoman Perilaku ketika mengoperasikan
Perusahaan Patungan fersebut.

Di dalam Anda akan menemukan berbagai
saran praktis mengenai hukum, peraturan,
harapan, dan panduan. Kami juga
memberikan petunjuk tentang sumber
informasi lebih lanjut untuk membantu Anda
menggunakan pertimbangan yang baik.

Selain itu, Anda akan menemukan pertanyaan
yang sering diajukan mengenai semua topik
Pedoman Perilaku melalui perangkat yang
diilustrasikan di halaman berikut ini.
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Perusahaan tempat Royal Dutch Shell plc memiliki investasi langsung atau tak langsung merupakan lembaga yang terpisah. Dalam
publikasi ini, ungkapan “Shell”, “Grup”, dan “Shell Grup” terkadang digunakan untuk memudahkan, yang sebenarnya merujuk
pada perusahaan-perusahaan Shell secara umum. Demikian pula, kata "kami" dan "kita" juga digunakan untuk menyebutkan
perusahaan-perusahaan Shell secara umum atau orang yang bekerja untuknya. Ungkapan-ungkapan ini juga digunakan jika tidak

ada maksud untuk mengidentifikasi perusahaan tertentu.



Di Shell, kita memiliki seperangkat nilai
inti yang sama - kejujuran, integritas,
dan hormat kepada orang lain. Dengan
berkomitmen terhadap nilai-nilai ini
dalam kehidupan pekerjaan kita, kita
semua berperan dalam melindungi dan
meningkatkan reputasi Shell.

landasan bagi semua pekerjaan yang kita
lakukan dan merupakan fondasi bagi Pedoman
Perilaku serta Prinsip Bisnis Umum Shell (SGBP,
Shell General Business Principles), yang disorot

di halaman terakhir dan dapat Anda baca secara
lengkap di www.shell.com/sgbp. SGBP mengatur
cara perusahaan Shell melaksanakan segala
urusan mereka dan menguraikan tanggung jawab
kita kepada pemegang saham, pelanggan,

karyawan, mitra bisnis, dan masyarakat. Pedoman

Perilaku menjelaskan perilaku yang diharapkan
Shell dari Anda dan apa yang Anda dapat
harapkan dari Shell.

Kita dinilai dari cara kita bertindak. Reputasi kita
akan ditegakkan jika kita bertindak sesuai dengan
hukum, SGBP, dan Pedoman Perilaku kita. Kita
mendorong mitra bisnis untuk mengamalkan SGBP
atau prinsip-prinsip yang setara.

Mengetahui dan mematuhi prinsip dan nilai-nilai
inti kita akan membantu Anda memahami dan
mengikuti Pedoman Perilaku.

Untuk menjelaskan perilaku yang diharapkan dari
karyawan dan kaitannya dengan Prinsip-Prinsip
Bisnis dan nilai-nilai inti kita.

Jika Anda melihat ikon yang
ditunjukkan di sebelah kanan,
Anda dapat mengakses
informasi dan Tanya-Jawab
yang terkait dengan setiap

topik dalam Pedoman Perilaku.

Jika Anda telah menginstal
pembaca kode QR di ponsel
pintar, buka pembaca tersebut

dan arahkan kamera Anda ke
simbol kepala - maka situs web
atau video akan terbuka. Atau,
kunjungi http://sww.shell.
com/ethicsandcompliance

Anda dapat mengunduh
pembaca kode QR di toko
aplikasi ponsel pintar Anda.


http://sww.shell.com/ethicsandcompliance
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TANGGUNG JAWAB ANDA

Apa pun tugas Anda di Shell, kami mengharapkan Anda
untuk berkomitmen pada Pedoman Perilaku berikut
dalam pekerjaan Anda setiap hari.

Bagian ini menguraikan tanggung jawab Anda dan
memberikan panduan untuk mengambil keputusan yang
etis. Selain itu ada pula bagian yang merinci tanggung
jawab manaijer.

Ingatlah - jika Anda mengetahui atau
mencurigai seseorang telah melanggar
Pedoman Perilaku, laporkanlah.

DALAM BAGIAN INI

2.1 Tanggung Jawab Individual Anda
2.2 Ujilntegritas Anda

2.3 Meminta Saran dan Melaporkan
2.4 Tanggung Manaijer
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“BAIK SEBAGAI MANAJER,
KARYAWAN, ATAU STAF
KONTRAK, KOMITMEN
PRIBADI PADA ETIKA DAN
KEPATUHAN MERUPAKAN
SESUATU YANG MASING-
MASING DARI KITA
DAPAT MENGENDALIKAN

SEPENUHNYA... ”
Ben van Beurden, CEO

2.0 TANGGUNG JAWAB ANDA
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2.1 TANGGUNG JAWAB INDIVIDUAL ANDA

LAKUKAN HAL YANG TEPAT

Pedoman Perilaku ini adalah untuk Anda. Pedoman
perilaku menetapkan batas-batas operasi staf Shell
setiap hari, tanpa kecuali. Bacalah. Pahami. lkuti.

TANGGUNG JAWAB ANDA
= Memahami risiko dalam peran Anda dan
cara mengelolanya.

= Meminta saran jika ada hal-hal yang tidak jelas.

» Segera menyelesaikan pelatihan etika dan
kepatuhan yang ditugaskan kepada Anda.

= Memastikan bahwa setiap kontraktor pihak
ketiga, agen, atau konsultan yang bekerja
dengan Anda mengetahui bahwa kita terikat
pada Pedoman Perilaku dan mereka harus
bertindak menurut Pedoman tersebut.

= Melaporkan. Anda berkewajiban untuk
melaporkan setiap dugaan pelanggaran
terhadap Pedoman Perilaku.

APA YANG TERJADI JIKA SAYA MELANGGAR
PEDOMAN PERILAKU?

Pelanggaran Pedoman Perilaku dan kebijakan
terkait yang telah ditetapkan dapat mengakibatkan
tindakan disipliner, hingga dan termasuk pemutusan
hubungan kerja. Dalam situasi tertentu, Shell dapat
melaporkan pelanggaran kepada pihak berwenang
yang ferkait, yang juga mengakibatkan tuntutan
hukum, denda, atau hukuman penjara.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan informasi,
pelatihan, dan pihak yang dapat
dihubungi untuk dimintai sarannya pada
bagian Etika dan Kepatuhan di http://
sww.shell.com/ethicsandcompliance

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu)



http://sww.shell.com/ethicsandcompliance
https://shell.alertline.eu
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2.2 UJI INTEGRITAS ANDA

Pedoman Perilaku kita tidak dapat
memberi Anda saran spesifik untuk

setiap situasi, dilema, atau keputusan.
Untuk membantu Anda atau tim Anda
memikirkan dilema tertentu, Anda

dapat merujuk pada Pedoman Perilaku
kita, dengan membahas pertanyaan-
pertanyaan yang ada dalam Uji Integritas.

Tentu saja Anda dapat selalu meminta bantuan
dari manaijer lini, Kantor Etika dan Kepatuhan
Shell, bagian SDM, bagian Hukum Shell, atau
Global Helpline.

APAKAH SAYA SUDAH MENJAGA NILAI-NILAI
INTI KITA TENTANG "KEJUJURAN, INTEGRITAS, ) ’?
DAN RASA HORMAT PADA ORANG LAIN"? .

APAKAH YANG SAYA LAKUKAN ETIS DAN

SEJALAN DENGAN SGBP, PEDOMAN ?
PERILAKU, SERTA PANDUAN PENDUKUNG? u
APAKAH HAL ITU LEGAL, DAN APAKAH ) f)
SAYA BERWENANG MELAKUKANNYA? [

SUDAHKAH SAYA MEMAHAMI SEPENUHNYA
POTENSI RISIKO, TERMASUK RISIKO TERHADAP ) ?
REPUTASI SHELL? ]

APAKAH HAL ITU TEPAT DILAKUKAN DAN ) ’?
SAYA TELAH MENUNJUKKAN KETELADANAN? .

MASIHKAH SAYA MERASA BAHWA SAYA

JIKA INI DIKETAHUI OLEH PUBLIK, ) ?
TELAH MELAKUKAN HAL YANG TEPAT? "
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2.3 MEMINTA NASIHAT DAN MELAPORKAN

Jika Anda ingin memperoleh saran
mengenai segala hal yang terkait dengan
Pedoman Perilaku, atau ingin melaporkan
kekhawatiran, bicaralah dengan manajer
lini Anda, Kantor Etika dan Kepatuhan
Shell, bagian SDM, atau perwakilan
bagian Hukum Shell. Selain itu, Anda

juga dapat menghubungi saluran Global
Helpline. Saluran ini tersedia 24 jam
sehari, tujuh hari seminggu, lewat nomor
telepon di setiap negara dan melalui
internet, dan dilayani oleh staf dari pihak
ketiga yang independen. Anda dapat
menelepon atau mengajukan laporan
secara anonim jika diinginkan.

Jika Anda mengetahui atau menduga seseorang
telah melanggar Pedoman Perilaku, Anda
berkewajiban untuk melaporkannya. Jika

Anda tidak melakukan apa-apa, Anda dapat
membahayakan reputasi Shell dan berisiko
mengakibatkan hukuman finansial yang akan
memengaruhi keuntungan Shell. Melaporkan
kekhawatiran juga memberikan kesempatan
kepada Shell untuk mendeteksi pelanggaran
potensial atau aktual atas Pedoman Perilaku kita
sejak dini.

Shell tidak akan menoleransi segala bentuk
pembalasan yang ditujukan kepada siapa saja
yang mengajukan keluhan dengan itikad baik
mengenai kemungkinan pelanggaran Pedoman
Perilaku. Bahkan, segala bentuk ancaman atau
pembalasan terhadap staf Shell akan dianggap
sebagai pelanggaran serius atas Pedoman
Perilaku kita.

Lihat http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/report_
concerns/global_helpline.html untuk
mengetahui detailnya.

Untuk mengakses saluran Global Helpline,
kunjungi https://shell.alertline.eu/

Di beberapa negara, mungkin ada masalah saat
menghubungi nomor bebas pulsa setempat dari
ponsel atau telepon umum. Jika masalah tersebut
terjadi, nomor +1 704 973 0344 juga fersedia.



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/report_concerns/global_helpline.html
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(L) Kami mengandalkan para manajer SEBAGAI MANAJER, ANDA HARUS:
E untuk mendorong standar etika kita, = Memahami dan mengikuti Pedoman Perilaku.
- . . .

o dan bertindak sebagai teladan bagi tim o

e mereka. Kami berharap manajer dapat = Memahami risiko utama pelanggaran

menunjukkan kepemimpinannya dalam Pedoman Perilaku yang berlaku di bisnis

mematuhi Pedoman Perilaku kita dan
menjaga budaya komitmen terhadap
etika dan kepatuhan yang membiasakan 4 pastikan bahwa staf Anda meluangkan waktu

diri untuk melakukan segala hal dengan untuk segera menyelesaikan pelatihan Etika dan

tepat, dan orang-orang merasa percaya Kepatuhan yang ditugaskan kepada mereka.
diri untuk melaporkan masalah.

atau fungsi Anda, dan prosedur-prosedur
untuk menanggulanginya.

= Pastikan bahwa staf Anda memahami
prosedur yang harus mereka ikuti untuk
menghindari pelanggaran terhadap Pedoman
Perilaku, termasuk mencatat setiap hadiah
dan keramahtamahan, dan potensi konflik
kepentingan, dalam Catatan Pedoman Perilaku.

» Pastikan semua orang di tim Anda segera diberi
pengarahan mengenai Pedoman Perilaky, risiko
Pedoman Perilaku di dalam peran mereka,
dan pihak-pihak yang bisa dihubungi untuk
mendapatkan saran dan dukungan.

= Waspadalah terhadap setiap pelanggaran
Pedoman Perilaku, dan dorong anggota tim
Anda untuk melaporkan jika mereka mengetahui
atau menduga terjadinya pelanggaran.

= Jika Anda diberi tahu mengenai kemungkinan
pelanggaran Pedoman Perilaku, Anda
berkewajiban untuk melaporkannya. Anda
dapat merujuknya kepada Kantor Etika dan
Kepatuhan Shell, bagian Sumber Daya Manusia,
bagian Hukum Shell, atau saluran Global
Helpline. Anda juga harus memastikan bahwa
Anda merahasiakan segala hal yang dilaporkan.
Jangan bertindak sendiri untuk menyelidiki
masalah fersebut.

= Putuskan dan laksanakan manajemen
konsekuensi yang sesuai dalam menanggapi
pelanggaran Pedoman Perilaku.




PERILAKU, SUMBER
DAYA MANUSIA,
DAN BUDAYA KITA

Kami ingin Shell menjadi tempat terbaik untuk bekerja,
dan kami ingin melindungi reputasi kita di antara
pelanggan, pemasok, pemerintah, dan masyarakat
sebagai perusahaan yang selalu berusaha untuk
melakukan hal yang tepat. Untuk melakukan hal itu,
kami ingin semua orang yang berbisnis atas nama Shell
untuk mengamalkan nilai-nilai kita tentang kejujuran,
integritas, dan rasa hormat kepada orang lain.

Bagian Pedoman Perilaku kita ini menetapkan
standar perilaku yang baik yang kami harapkan dari
Anda - dan yang berhak Anda harapkan dari rekan-
rekan kerja Anda.
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Ingatlah - jika Anda mengetahui atau
mencurigai seseorang telah melanggar Pedoman
Perilaku, laporkanlah.

e )
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3.0 PERILAKU, SUMBER DAYA MANUSIA, DAN BUDAYA KITA

“PEDOMAN PERILAKU KITA TELAH
DIRANCANG UNTUK MEMBANTU
KITA SEMUA MENGAMBIL
KEPUTUSAN YANG TEPAT DAN
TETAP BERPEGANG TEGUH PADA
PRINSIP DAN NILAI-NILAI INTI
KITA... SAYA MENDORONG
ANDA UNTUK MEMASTIKAN
ANDA MELAKUKAN TUGAS ANDA
UNTUK MELINDUNGI MASA
DEPAN SHELL.”

Ben van Beurden, CEO
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3.1 KESEHATAN, KESELAMATAN, KEAMANAN, LINGKUNGAN, DAN KINERJA SOSIAL

Shell membantu memenuhi kebutuhan
energi dunia yang terus tumbuh melalui
cara-cara yang ekonomis, bertanggung
jawab secara lingkungan dan sosial.

Tujuan kita adalah mencapai Sasaran Nol,

Tidak Ada Bahaya, dan Tidak Ada Kebocoran.
Kita berkomitmen pada sasaran untuk tidak
membahayakan manusia dan melindungi
lingkungan, sembari mengembangkan sumber
daya, produk, dan layanan energi yang konsisten
dengan tujuan-tujuan tersebut.

Kita ingin pelanggan dan pemegang saham kita
merasa yakin, dan kita juga berkontribusi pada
masyarakat di tempat kita beroperasi sebagai
tetangga yang baik, menciptakan manfaat sosial

yang langgeng.

Setiap perusahaan Shell, kontraktor, dan
perusahaan patungan di bawah kendali
operasional Shell diwajibkan untuk memiliki
pendekatan sistematis dalam manajemen
Kesehatan, Keselamatan, Keamanan, Lingkungan,
dan Kinerja Sosial (HSSE&SP, Health, Safety,
Security, the Environment and Social Performance),
yang dirancang untuk memastikan kepatuhan
terhadap hukum dan untuk mencapai perbaikan
kinerja yang berkesinambungan, sembari

mendorong staf Shell dan kontraktor untuk bersama-

sama memiliki komitmen ini. Setiap perusahaan
Shell diharapkan untuk menetapkan target
perbaikan HSSE&SP ini serta mengukur, menilai,
dan melaporkan tingkat kinerjanya.

Kerangka Kerja Kontrol HSSE&SP Shell mendukung
pelaksanaan Komitmen dan Kebijakan HSSE&SP
kita ini secara efektif dan efisien di seluruh

bagian Shell. Beginilah cara kita mengelola
dampak operasi dan proyek-proyek kita terhadap
masyarakat dan lingkungan kita.

TANGGUNG JAWAB ANDA
® Anda harus mematuhi tiga Aturan Emas:
(i) Mematuhi hukum, standar, dan prosedur
(i) Turun tangan dalam situasi yang tidak
aman dan tidak patuh
(i) Menghormati lingkungan sekitar.

= Anda harus memastikan bahwa pekerjaan
Anda telah mematuhi Komitmen dan Kebijakan
HSSE&SP.

® Anda harus mematuhi 12 Aturan
Keselamatan Jiwa.

m Anda harus melaporkan dan bertindak pada
setiap insiden, potensi insiden HSSE&SP, atau
kecelakaan yang nyaris terjadi segera setelah
Anda mengetahuinya.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Komitmen
dan Kebijakan HSSE&SP, Aturan
Keselamatan Jiwa, dan pedoman
Kerangka Kerja Kontrol HSSE&SP
Shell di http://sww.shell.com/

ethicsandcompliance/hsse

Laporkan insiden HSSE&SP — http://
sww.shell.com/hse/it/fim/input.html

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/hse/it/fim/input.html
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/hsse
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3.2 HAKASASI MANUSIA

TANGGUNG JAWAB ANDA
® Anda harus memastikan bahwa pekerjaan Anda

Melaksanakan aktivitas-aktivitas kita
dengan cara yang menghargai hak

asasi manusia merupakan hal yang
waijib bagi Shell dan mendukung izin
operasi kita. Persyaratan hak asasi

manusia tertanam dalam kerangka kerja,

panduan, dan kebijakan yang kita miliki,
dan mencakup:

= Kinerja sosial. Semua proyek dan fasilitas
besar harus memiliki rencana kinerja sosial dan
menangani dampak sosial operasi kita terhadap
masyarakat setempat.

m Keamanan. Persyaratan keamanan di seluruh
bagian perusahaan membantu membuat staf,
kontraktor, dan fasilitas tetap aman melalui cara-
cara yang menghargai hak asasi manusia dan
keamanan masyarakat setempat.

m Sumber daya manusia. Kebijakan dan
standar kita membantu membentuk praktik
ketenagakerjaan yang adil dan lingkungan
kerja yang positif.

m Pelaksanaan kontrak dan pengadaan.
Kita mencari kontraktor dan pemasok yang
berkontribusi dalam pengembangan yang
berkelanjutan dan bertanggung jawab secara
ekonomis, lingkungan, dan sosial.

Kita mematuhi hukum dan peraturan yang berlaku,
termasuk Deklarasi Universal PBB tentang Hak
Asasi Manusia dan konvensi inti dari Organisasi
Buruh Internasional. Kita juga secara rutin terlibat
dengan pemangku kepentingan eksternal dan
selalu berusaha untuk berkontribusi baik secara
langsung maupun tidak langsung terhadap
kesejahteraan umum masyarakat di tempat

kita beroperasi.

mematuhi komitmen Shell terhadap hak asasi
manusia dalam Kinerja Sosial, Keamanan,
Sumber Daya Manusia, serta Pelaksanaan
Kontrak dan Pengadaan.

= Jika Anda mengetahui atau mencurigai adanya

pelanggaran hak asasi manusia apa pun yang

terkait dengan bisnis kita, Anda berkewajiban

untuk melaporkannya.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan kebijakan
Shell terkait hak asasi manusia dan
peran Anda dalam mengelola hak asasi
manusia di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/humanrights

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/humanrights
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3.3 PELECEHAN

Shell tidak akan menoleransi pelecehan.
Shell tidak akan menoleransi tindakan,
perbuatan, atau perilaku yang menghina,
mengintimidasi, atau bermusuhan.
Perlakukan orang lain dengan hormat
dan hindari situasi yang dapat dianggap
sebagai tidak pantas.

Masukan, kritik, dan tantangan harus selalu
disampaikan dengan cara yang benar dan hormat.
Secara khusus, waspadalah terhadap sensitivitas
budaya - apa yang dapat diterima di satu budaya
mungkin tidak dapat diterima di budaya yang

lain. Anda harus ingat pentingnya menyadari dan
memahami perbedaan-perbedaan ini.

TANGGUNG JAWAB ANDA
m Anda harus selalu memperlakukan orang lain
dengan hormat.

m Anda tidak boleh mengintimidasi secara fisik
atau lisan atau menghina orang lain.

m Anda tidak boleh mengutarakan lelucon-lelucon
atau komentar yang tidak pantas.

= Anda tidak boleh menunjukkan hal-hal yang
bersifat menyinggung atau menghina.

m Cegahlah jika Anda mengetahui adanya
perilaku orang lain yang bermusuhan,
mengintimidasi, menghina, atau tidak sopan.
Anda dapat selalu menghubungi manaijer lini
Anda, Kantor Etika dan Kepatuhan Shell, bagian
Sumber Daya Manusia, bagian Hukum Shell,
atau saluran Global Helpline.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan informasi
lebih lanjut mengenai keberagaman
dan inklusi di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/harassment

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/harassment

T

Penyelia saya membuat

beberapa dari kami J
merasa risih dengan
lelucon dan komentarnya
yang kasar. Apa yang
harus saya lakukan?

Bicarakan perasaan Anda dengan
penyelia Anda itu. Jika Anda merasa
tidak nyaman berbicara langsung
dengan penyelia Anda, sampaikan
kepada manajer lain, Kantor Etika
dan Kepatuhan Shell, bagian Sumber
Daya Manusia, atau hubungi saluran
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yang mengancam atauv mengintimidasi
karyawan tidak akan ditolerir.

Global Helpline. Pelecehan atau
i lingkungan kerja yang bermusuhan
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3.4 KESETARAAN KESEMPATAN

Di Shell, kita menawarkan kesempatan
yang sama kepada semua orang. Hal
ini akan memastikan bahwa kita selalu
menarik minat orang-orang berbakat
dari kalangan yang seluas mungkin,
dan menarik orang-orang terbaik. Kami
meminta semua orang di Shell untuk
meneruskan prestasi kita dalam bidang
kesetaraan kesempatan ini.

Terkadang orang bisa melanggar kebijakan
kesetaraan kesempatan tanpa menyadarinya -
misalnya, jika mereka secara tidak sadar berlaku
bias dengan hanya merekrut orang yang berprofil
seperti mereka. Karena itu, Anda selalu harus
berusaha objektif dan memastikan perasaan
pribadi, prasangka, dan preferensi Anda tidak
memengaruhi keputusan Anda yang terkait dengan
ketenagakerjaan. Anda juga harus menyadari
peraturan hukum setempat yang dapat berdampak
pada keputusan ketenagakerjaan.

TANGGUNG JAWAB ANDA

m Saat mengambil keputusan ketenagakerjaan,
termasuk perekrutan, evaluasi, promosi,
pelatihan, pengembangan, disiplin, kompensasi,
dan pemutusan hubungan kerja, Anda harus
mendasarkannya semata-mata pada faktor
objektif, yang mencakup prestasi, kualifikasi,
kinerja, dan pertimbangan bisnis.

# Anda harus memahami nilai-nilai keberagaman
dan tidak boleh melakukan diskriminasi dengan
cara apa pun berdasarkan ras, warna kulit,
agama, umur, jenis kelamin, orientasi seksual,
identitas jenis kelamin, status pernikahan,
kecacatan, asal usul etnik, atau kebangsaan.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan informasi
lebih lanjut mengenai bias yang tidak
disadari di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/eo

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/eo
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3.5 PENGGUNAAN Tl DAN KOMUNIKASI ELEKTRONIK

Shell memfasilitasi Anda dengan Tl dan
komunikasi elektronik agar Anda dapat
melakukan pekerjaan dengan aman
dan mematuhi aturan. Tanggung jawab
Anda saat memakai Tl dan komunikasi
elektronik ditetapkan di bawah ini.

Tl dan komunikasi elektronik mencakup perangkat
keras, perangkat lunak, dan semua data yang
diproses dengan menggunakannya. Ini dapat
mencakup peralatan Tl Anda sendiri ('Bawa
Perangkat Anda Sendiri’), jika telah diizinkan
untuk digunakan dalam bisnis oleh atasan
langsung Anda.

Shell mencatat dan memantau penggunaan
peralatan Tl-nya dan setiap peralatan yang
terhubung melalui jaringan Shell.

TANGGUNG JAWAB ANDA
= Anda harus mematuhi persyaratan keamanan
Tl Shell.

= Anda tidak boleh memakai akun email pribadi
untuk komunikasi pekerjaan, kecuali Anda
diizinkan untuk melakukannya oleh atasan
langsung Anda.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan kebijakan
tentang ponsel, panduan media sosial,
dan detail manajemen risiko informasi di
http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/useofit

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

m Anda tidak boleh memberi tahu detail login

Tl Shell kepada orang lain.

m Anda tidak boleh mengubah atau menonaktifkan

pengaturan keamanan atau konfigurasi lain
yang diunduh oleh Shell ke peralatan Tl Anda,
kecuali jika memang diperintahkan oleh bagian
Tl Shell untuk melakukannya.

Anda harus meminimalkan dan mempersingkat
penggunaan peralatan Tl dan komunikasi
elektronik Shell untuk keperluan pribadi,
termasuk penggunaan media sosial, dan

tidak memakai nama atau merek Shell dalam
email pribadi.

= Jika Anda memiliki ponsel perusahaan, Anda

harus mengikuti kebijakan tentang penggunaan
yang dapat diterima.

Anda dilarang mengakses, menyimpan,
mengirim, atau memposting materi pornografi
atau cabul atau menyinggung, saat memakai
fasilitas Tl dan komunikasi Shell, dan juga tidak
boleh mengoneksikannya ke situs perjudian
online atau melakukan kegiatan-kegiatan yang
melanggar hukum.

Anda tidak boleh menyimpan atau mengirimkan
gambar atau (streaming) file media atau lainnya
yang menyebabkan lalu-lintas jaringan yang
tinggi atau biaya penyimpanan data yang tinggi
karena penggunaan pribadi.

Anda tidak boleh melakukan aktivitas bisnis
pribadi memakai fasilitas Tl atau komunikasi
Shell, atau membantu orang lain melakukannya.

Anda hanya boleh menggunakan layanan
berbasis internet yang telah disetujui (baik
komersial, konsumen, atau gratis dipakai)

untuk menyimpan, memproses, atau berbagi
informasi bisnis seperti yang didefinisikan dalam
aturan Grup.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/useofit
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3.6 TRANSAKSI ORANG DALAM

Di Shell, kita mematuhi hukum nasional
dan internasional mengenai transaksi
orang dalam (yaitu perdagangan

saham atau sekuritas lainnya jika Anda
mengetahui adanya informasi orang
dalam mengenai sebuah perusahaan).
Informasi orang dalam adalah
pengetahuan yang dimiliki di dalam Grup
yang pasti, tidak tersedia secara umum,
dan yang, jika tersedia untuk umum,
kemungkinan akan memiliki dampak
signifikan pada harga pasar saham atau
sekuritas Royal Dutch Shell plc lainnya
atau perusahaan terdaftar lainnya.
Bertransaksi berdasarkan informasi
orang dalam mencakup melakukan
perdagangan sekuritas secara langsung
dan juga meneruskan informasi

orang dalam kepada orang lain yang
menggunakan informasi orang dalam
tersebut untuk memperdagangkan saham
atau sekuritas lainnya. Transaksi orang
dalam bersifat ilegal dan tidak adil.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan informasi
lebih lanjut mengenai Transaksi Orang
Dalam di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/insiderdealing

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

TANGGUNG JAWAB ANDA

= Anda tidak boleh membagikan informasi orang
dalam mengenai Royal Dutch Shell plc kecuali
Anda diberi wewenang melakukannya.

® Anda tidak boleh memperdagangkan sekuritas
Royal Dutch Shell plc jika Anda memiliki
informasi orang dalam.

m Jika Anda masuk dalam Daftar Karyawan
Pemegang Informasi Orang Dalam, Anda
tidak boleh bertransaksi tanpa terlebih dahulu
memperoleh izin.

m Jika Anda menemukan informasi orang
dalam mengenai perusahaan apa pun
lainnya yang tercatat di bursa saham selama
pelaksanaan pekerjaan Anda, Anda dilarang
memperdagangkan saham atau sekuritas
perusahaan tersebut sampai informasi
orang dalam tersebut diumumkan. Anda
juga tidak boleh menyampaikan informasi
semacam itu kepada siapa pun kecuali Anda
berwenang melakukannya.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/insiderdealing
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3.7 PERLINDUNGAN ASET

Aset Shell memiliki banyak bentuk yang
berbeda - fisik, elektronik, keuangan,
dan tidak berwujud. Baik itu laptop
Shell, merek kita, atau bahkan fasilitas
atau gedung kita, kita mengharapkan
semua orang untuk merawat aset kita
dengan baik.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan kebijakan
Kartu Korporat Global (GCC, Global
Corporate Card) dan daftar kategori
terlarang di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/poa

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(hitps://shell.alertline.eu/)

TANGGUNG JAWAB ANDA
m Secara pribadi Anda bertanggung jawab

untuk mengamankan dan menggunakan
aset Shell dengan baik. Anda dilarang
melakukan dan Anda harus melindungi Shell
dari pemborosan, kehilangan, kerusakan,
penyalahgunaan, penipuan, pencurian,
penyelewengan, pelanggaran, dan segala
bentuk penyalahgunaan lainnya.

Anda harus melindungi properti perusahaan
yang telah dipercayakan kepada Anda dan
juga melakukan tugas Anda untuk melindungi
aset bersama Shell dari kehilangan atau
penyalahgunaan. Waspadalah terhadap
risiko pencurian.

Anda tidak boleh mengungkapkan, mengubakh,
atau memusnahkan dokumen secara tidak sah.

Anda hanya boleh memakai kartu kredit
perusahaan untuk pengeluaran bisnis yang
waijar dan telah disetujui dan tidak boleh
menggunakannya untuk pembelian barang yang
digolongkan sebagai terlarang.

Anda juga harus melakukan tugas Anda

untuk melindungi aset bersama Shell - seperti
mesin fotokopi atau bangunan. Meskipun
Anda tidak bertanggung jawab atau memiliki
kewajiban atas aset tersebut, Anda harus
membantu merawatnya, dan jika seseorang
menggunakannya secara tidak semestinya atau
membahayakannya, Anda harus turun tangan
dan melaporkan hal tersebut.

® Anda harus menghargai aset orang lain.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/poa

MENGELOLA RISIKO DALAM
INFORMASI DAN KOMUNIKASI

Pekerjaan kita untuk Shell bergantung pada penggunaan
dan pertukaran informasi. Dalam pekerjaan kita
sehari-hari, kita semua menangani informasi dan
berkomunikasi dalam banyak cara yang berbeda, dan
kita perlu mempertimbangkan risiko yang terkait dengan
aktivitas-aktivitas ini. Risiko-risiko ini mencakup risiko
jatuhnya data pribadi atau Hak Kekayaan Intelektual
Shell ke tangan yang salah. Komunikasi yang ceroboh
atau pengungkapan yang tidak diizinkan juga dapat
merusak reputasi kita atau berakibat pada tuntutan
hukum. Bagian dari Pedoman Perilaku ini dirancang
untuk menangani jenis risiko ini.

Ingatlah - jika Anda mengetahui atau
mencurigai seseorang telah melanggar Pedoman
Perilaku, laporkanlah.
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4.0 MENGELOLA RISIKO DALAM INFORMASI DAN KOMUNIKASI

“JADIKAN PEDOMAN PERILAKU
SEBAGAI PANDUAN ANDA...
ANDA MUNGKIN MENEMUKAN
SESUATU YANG MENGAGETKAN
- RISIKO BARU MUNGKIN
MUNCUL, ATAU MUNGKIN ANDA
AKAN MENEMUKAN BAHWA
PERUBAHAN DALAM PEKERJAAN
MEMBUAT ANDA TERPAPAR
RISIKO YANG SEBELUMNYA
TIDAK ANDA SADARL.”

Ben van Beurden, CEO
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4.1 PRIVASIDATA

Hukum privasi data melindungi informasi
tentang individu - data pribadi mereka.
Di Shell, kita menghargai hak privasi staf,
pelanggan, pemasok, dan mitra bisnis
kita. Kita berkomitmen untuk mengelola
data pribadi secara profesional, sesuai
hukum, dan etis.

Data pribadi secara luas didefinisikan sebagai
segala jenis informasi yang terkait dengan individu
yang telah diidentifikasi atau dapat diidentifikasi
seperti nama dan detail kontak. Informasi yang
lebih pribadi seperti ras atau asal-usul etnis, data
kesehatan, orientasi seksual, perilaku kejahatan,
atau keanggotaan serikat dagang merupakan data
pribadi yang sensitif dan tunduk pada persyaratan
yang lebih ketat.

Kita hanya boleh memproses data pribadi untuk
keperluan yang sah dan data harus akurat dan
relevan dengan maksud pengumpulannya, serta
terlindungi sebagaimana mestinya dari akses
yang tidak pantas atau penyalahgunaan. Ketika
dipindahtangankan ke pihak ketiga, data itu harus
dilindungi dengan baik. Jika kita tidak mematuhi
persyaratan ini, kita menanggung risiko yang
menyebabkan bahaya terhadap individu dan
diperintahkan untuk menghentikan pemrosesan,
serta dapat mengakibatkan denda atau tuntutan
hukum. Kita juga membahayakan reputasi Shell.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Panduan Privasi
Data, Aturan Privasi Data, dan Kontak
Privasi Data di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/dp

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

TANGGUNG JAWAB ANDA

= Anda harus mengidentifikasi risiko privasi
sebelum mengumpulkan, menggunakan,
mempertahankan, atau mengungkapkan data
pribadi, seperti sistem Tl baru, proyek, atau
prakarsa pemasaran.

= Anda hanya boleh memproses data pribadi untuk
maksud spesifik yang sah dan telah ditetapkan.

» Ketika Anda memproses atau membagikan
data pribadi seseorang, Anda harus selalu
memberi tahu orang tersebut. Dalam situasi
tertentu, Anda harus terlebih dahulu meminta
persetujuan mereka.

- Anda harus selalu melindungi data pribadi
jika dibagikan dengan pihak ketiga. Jika
Anda tidak tahu apakah Anda membutuhkan
izin atau tidak tahu cara melindungi data
pribadi saat berbagi dengan pihak ketiga,
mintalah selalu saran dari bagian Hukum Shell
atau Kantor Etika & Kepatuhan Shell.

= Anda harus memastikan bahwa data
pribadi yang ada dalam kepemilikan Anda
tetap diperbarui dan dibuang jika tidak
lagi dibutuhkan.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/dp

T

Teman saya telah meminta

saya untuk memberikan detail
kontak rekan kerja saya untuk
daftar surat bisnisnya. Saya

rasa mereka akan suka dengan
apa yang ia jual dan saya ingin
membantunya. Bisakah saya
melakukan ini dan memberikan
nama dan alamat email mereka?
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4.2 HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL

Di Shell kita memiliki merek yang hebat,
ide dan teknologi yang telah memberi
kita reputasi tinggi yang kita semua
harus lindungi.

Merek, ide, dan teknologi yang berharga ini juga
perlu dilindungi, demikian pula merek dagang,
paten, pengetahuan, rahasia dagang, dan hak-
hak kekayaan intelektual lainnya, dan digunakan
secara optimal demi kepentingan Shell.

Yang juga penting adalah kita menghormati,

dan mencegah pelanggaran hak kekayaan
intelektual orang lain. Tidak melakukan hal ini akan
membahayakan bisnis dan reputasi kita, serta
dapat berdampak pada kemampuan kita atau izin
kita untuk beroperasi.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Standar
Kekayaan Intelektual dan Kerangka
Kerja Kekayaan Intelektual, Standar
Merek, dan Kontak Kekayaan
Intelektual di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/ip

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

TANGGUNG JAWAB ANDA
» Anda harus memakai merek-merek dan merek

dagang Shell dengan benar sesuai dengan
Standar Merek.

= Anda harus melaporkan inovasi dan penemuan
Anda kepada bagian Hak Kekayaan Intelektual
Hukum Shell.

= Anda harus mengklasifikasikan dan menyimpan
informasi bisnis dan teknis Shell dengan benar,
dan menerapkan kontrol akses yang benar.

# Anda dilarang mengungkapkan informasi
rahasia Shell ke luar Shell tanpa izin atau
perjanjian tertulis yang sesuai, dan Anda
harus mencatat informasi yang diberikan
berdasarkan perjanjian.

» Anda dilarang menerima informasi rahasia
dari pihak ketiga kecuali Anda memiliki izin
untuk melakukannya dan Anda telah setuju
untuk menerimanya berdasarkan perjanjian
tertulis sebelumnya.

= Anda tidak boleh menyalahgunakan informasi
rahasia pihak ketiga. Jika Anda bertanggung
jawab untuk memperkenalkan merek-merek baru
di pasar atau teknologi eksklusif yang baru,
Anda harus terlebih dahulu berkonsultasi dengan
bagian Hak Kekayaan Intelektual Hukum Shell
atau menanggulangi risiko pelanggaran Hak
Kekayaan Intelektual orang lain oleh Shell.

= Jika Anda mengetahui bahwa pihak ketiga
melanggar atau menyalahgunakan Hak
Kekayaan Intelektual Shell, misalnya
dengan meneruskan dokumen yang berisi
informasi rahasia, Anda berkewajiban untuk
melaporkannya.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/ip
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4.3 MANAJEMEN INFORMASI DAN CATATAN

Seperti semua organisasi, kita
bergantung pada penggunaan dan
pertukaran informasi keputusan bisnis
kita dan aktivitas sehari-hari. Kita perlu
memastikan bahwa kita membuat,
menggunakan, dan melindungi informasi
ini secara bertanggung jawab, terutama
ketika berhubungan dengan data seperti
detail pribadi, informasi yang sensitif
secara komersial, dan hak kekayaan
intelektual - baik milik kita maupun
orang lain. Kita harus sangat berhati-
hati melindungi informasi rahasia ketika
kita berada di luar lingkungan Shell. Kita
juga berkewajiban untuk memastikan
bahwa kita melakukan pencatatan
aktivitas bisnis kita dengan benar untuk
menjaga arsip perusahaan dan memenuhi
persyaratan hukum dan peraturan.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan persyaratan
Manajemen Informasi di http://sww.
shell.com/ethicsandcompliance/im

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

TANGGUNG JAWAB ANDA

= Anda harus menilai risiko yang terkait
dengan setiap informasi yang Anda pegang
sehingga Anda dapat mengelola risiko dan
melindungi informasi.

u Ketika Anda membuat atau menerima informasi,
Anda harus menetapkannya dalam klasifikasi
kerahasiaan, menyatakannya sebagai Catatan
jika dibutuhkan, menyimpannya di tempat
penyimpanan Grup yang disetujui, hanya
membagikannya dengan pihak yang berhak dan
diizinkan menerimanya, dan mengikuti materi
persyaratan dan panduan Manajemen Informasi
yang lebih terperinci.

= Jika Anda bekerja dengan pihak ketiga, Anda
harus memastikan bahwa Anda berwenang
untuk berbagi informasi sebelum melakukannya.

u Jika Anda telah diperintahkan oleh bagian
Hukum Shell untuk memelihara informasi, Anda
harus memastikan penyimpanannya seperti yang
diperintahkan.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/im
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4.4 PENGUNGKAPAN DAN KOMUNIKASI BISNIS

Kita berkomunikasi dengan segala cara
- dan sebagai staf Shell, semua yang
kita tulis atau katakan mencerminkan
reputasi Shell. Apa pun media yang
Anda gunakan, baik di dalam Shell
maupun secara eksternal, kami
mengharapkan Anda untuk mengikuti
aturan Shell mengenai pengungkapan
dan komunikasi bisnis, termasuk aturan
tambahan yang berlaku untuk email dan
media sosial.

Semua komitmen yang dibuat kepada publik

atas nama Shell tunduk pada persyaratan
pengungkapan dan karena itu harus diizinkan oleh
bagian Hubungan Eksternal, dan dalam situasi
tertentu oleh Hubungan Eksternal, Hubungan
Media dan Investor. Sanggahan yang benar
harus digunakan, khususnya ketika komunikasi
berisi informasi yang berwawasan ke depan.
Setiap komunikasi kepada publik atas nama Shell
harus akurat dalam segala hal material, lengkap,
relevan, berimbang, dan sesuai dengan semua
hukum dan peraturan yang berlaku. Selain itu,
agar semua pengungkapan kepada publik tidak
terus-menerus dianggap sebagai informasi yang
mutakhir, pengungkapan harus berisi tanggal
penyampaiannya. Memberikan informasi yang
tidak akurat, tidak lengkap, atau menyesatkan
mungkin bersifat ilegal, dan dapat mengakibatkan
denda, sanksi, dan hukuman pidana bagi Shell dan
individu yang terlibat.

Penggunaan media sosial pribadi untuk tujuan
bisnis sangat terlarang. Keputusan untuk terlibat
atau tidak dalam media sosial untuk tujuan

pribadi merupakan keputusan pribadi dan bukan
keputusan bisnis. Namun demikian, aktivitas

media sosial yang memengaruhi kinerja pekerjaan
seorang karyawan, kinerja karyawan Shell lainnya,
atau bisnis dan reputasi Shell diatur oleh Pedoman
Perilaku, apakah aktivitas itu dilaksanakan melalui
akun media sosial pribadi karyawan atau tidak.

TANGGUNG JAWAB ANDA

= Anda tidak boleh mengungkapkan informasi
mengenai akfivitas bisnis Shell kecuali Anda
berwenang melakukannya. Hal tersebut berlaku
pada semua hal yang Anda katakan, serta apa
pun yang ditulis.

= Anda tidak boleh terlibat dengan media atas
nama Shell tanpa ada izin pengungkapan dari
bagian Hubungan Media Shell.

= Anda harus berkonsultasi dengan bagian
Hubungan Investor ketika terlibat dengan
komunitas investasi.

» Apabila menjadi tugas Anda untuk memberikan
informasi kepada publik, dan/atau komunitas
investor mengenai bisnis dan keuangan Shell,
termasuk melalui media sosial, Anda harus
memastikan bahwa Anda memiliki izin yang
sesuai dan bahwa informasi yang Anda berikan
adalah benar, akurat, konsisten, dan tidak
menyesatkan. Anda harus mengikuti semua
Standar dan Panduan Grup dan memastikan
bahwa Anda menggunakan bahasa yang
disetujui, konsisten dengan Panduan Gaya
Tulisan Shell, saat menggunakan istilah seperti
“Shell” atau “Grup”, dan selalu menggunakan
media yang sesuai untuk pesan Anda.



= Anda harus menyatakan perusahaan Shell = Anda tidak boleh menggunakan akun media sosial
yang menjadi sumber komunikasi tersebut dan pribadi untuk mengungkapkan informasi bisnis
menyertakan detail yang diharuskan oleh hukum rahasia atau tujuan bisnis lain.

setempat, serta detail kontak Anda (misalnya

catatan kaki email yang sesuai).  Jika Anda menggunakan media sosial pribadi untuk

tujuan pribadi guna mendiskusikan topik terkait

= Anda hanya boleh menyatakan mewakili energi, atau mendorong atau memberikan testimoni
perusahaan Shell jika Anda memiliki wewenang mengenai Shell dan produk/layanannya, Anda
korporat untuk melakukannya dan Anda tidak harus mengungkapkan bahwa:

boleh mengeluarkan perintah atau mengambil
9 P 9 - Anda adalah karyawan Shell;

keput tuk perusahaan yang mana Anda
epuiusan univ pe yang — Anda tidak berbicara atas nama Shell; dan

bukan karyawannya.
/ 4 - Pandangan yang dinyatakan merupakan

= Anda tidak boleh terlibat dalam obrolan santai pandangan pribadi dan bukan mencerminkan
mengenai hal-hal sensitif atau rahasia, atau pandangan Shell.
mengirim komunikasi yang berisi materi rasis,
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seksis, menyinggung, memfitnah, menipu, atau
tidak pantas.

» Anda hanya boleh menggunakan saluran media
sosial yang disetujui oleh Shell untuk penggunaan
bisnis jika Anda adalah pengguna yang telah
disetujui dan telah menerima pelatihan yang
diharuskan.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Panduan
Pengungkapan Grup dan kontak untuk
Hubungan Media dan Hubungan
Investor, Standar Komunikasi Bisnis,
dan Panduan Media Sosial di
http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/disclosureandbc

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/disclosureandbc
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MENGELOLA RISIKO
DI PIHAK KETIGA DAN
INTERAKSI INTERNASIONAL

Setiap kali Shell berhubungan dengan pelanggan, mitra
bisnis, perusahaan patungan, Pejabat Pemerintah,
pesaing, atau pemangku kepentingan lainnya, kita perlu
memahami risiko serta kesempatannya. Kita juga perlu
memastikan bahwa interaksi lintas-perbatasan yang
dilakukan Shell mematuhi semua peraturan dagang
yang relevan.

Jika kita tidak mematuhi hukum, hal tersebut dapat
mengakibatkan denda bagi Shell atau gangguan serius
bagi bisnis kita. Individu juga bisa dijatuhi denda atau
hukuman penjara.

Bagian Pedoman Perilaku ini dirancang untuk membantu
Anda menjaga interaksi bisnis tetap sah, etis, dan
profesional, memastikan bahwa Anda melindungi

diri sendiri dari setiap kecurigaan atau kezaliman dan
melindungi reputasi Shell.

Ingatlah - jika Anda mengetahui atau
mencurigai seseorang telah melanggar Pedoman
Perilaku, laporkanlah.

DALAM BAGIAN INI

5.1 Antisuap dan Korupsi

5.2 Hadiah dan Keramahtamahan
5.3  Konflik Kepentingan

5.4 Anti-pencucian Uang

5.5  Aktivitas Politik dan Pembayaran
5.6 Antitrust

5.7  Kepatuhan Dagang




ot

"SEGALA HAL YANG KURANG DARI
100% DALAM HAL KEPATUHAN AKAN
MENGURANGI KINERJA KITA DAN
BERISIKO MEMBEBANKAN BIAYA
TINGGI YANG AKAN MEMENGARUHI
KEUNTUNGAN KITA SERTA REPUTASI
YANG TELAH KITA PEROLEH DENGAN
SUSAH PAYAH... JANGAN BIARKAN
PERASAAN PUAS DIRI MEMBUAT ANDA
BERISIKO MELANGGAR ATURAN DAN
MENCIPTAKAN RISIKO YANG TIDAK
DAPAT DITERIMA."

Ben van Beurden, CEO




5.1 ANTI-SUAP DAN KORUPSI

Di Shell, kita membangun hubungan TANGGUNG JAWAB ANDA

berdasarkan kepercayaan, dan kita » Anda dilarang menawarkan, membayar,
bertekad untuk memelihara dan membuat, mencari, atau menerima pembayaran
meningkatkan reputasi kita. Karena pribadi, hadiah, atau bantuan sebagai imbalan
alasan inilah, kita tidak pernah menerima dari perlakuan yang menguntungkan atau untuk
atau membayar suap, termasuk memperoleh keuntungan bisnis. Anda dilarang
pembayaran fasilitasi. Bahkan klaim suap mengizinkan orang lain untuk melakukannya
dan korupsi yang tidak terbukti pun bisa atas nama Anda.

k tasi Shell.
merusaikcreputasiShe » Anda tidak boleh memberikan pembayaran

Setiap orang yang terlibat dalam bisnis Shell harus fasilitasi (uang pelicin). Jika pembayaran

mematuhi hukum anti-suap dan korupsi (ABC,
anti-bribery and corruption) dari negara-negara di
tempat kita beroperasi, serta hukum yang berlaku
melintasi batas negara.

fasilitasi telah diminta atau diberikan, Anda
harus segera melaporkannya kepada manajer
lini Anda dan Kantor Etika dan Kepatuhan Shell
atau bagian Hukum Shell atau saluran Global
Helpline. Jika Anda melakukan pembayaran
karena Anda benar-benar meyakini bahwa
nyawa, anggota tubuh, atau kebebasan

Anda dalam keadaan bahaya, ini bukanlah
pembayaran fasilitasi, namun harus dilaporkan
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seolah-olah merupakan pembayaran fasilitasi.

m Ketahui pihak yang berhubungan bisnis
dengan Anda dengan melakukan uji ketuntasan
sebagaimana yang ditetapkan dalam Panduan
ABC dan AML.

= Berurusan dengan Pejabat Pemerintah
menyebabkan risiko suap yang lebih tinggi,
sehingga Anda harus mengikuti persyaratan
wajib dalam Panduan ABC dan AML.

SUMBER INFORMASI @ = Anda harus melaporkan perilaku korup. Bersikap
menutup mata terhadap dugaan suap dan

Anda dapat menemukan detail tentang korupsi dapat menyebabkan kewajiban yang

Panduan ABC dan AML, Catatan harus dibayar oleh Shell dan individu.

Pedoman Perilaku, Kontak ABC,

dan detail lainnya mengenai Program
ABC di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/abc

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/abc
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5.2 HADIAH DAN KERAMAHTAMAHAN

Anda harus melakukan hal yang tepat

- dan terlihat telah melakukannya.
Karena alasan inilah, kami tidak
menyarankan staf kami untuk menerima
hadiah dan keramahtamahan (G&H,
gifts and hospitality) dari mitra

bisnis, atau menawarkan hadiah dan
keramahtamahan tersebut kepada
mereka, terutama yang Anda tidak
akan merasa nyaman menceritakannya
kepada manajer, rekan kerja, keluarga,
atau publik bahwa Anda telah
menawarkan atau menerimanya. Secara
khusus, Anda tidak boleh membiarkan
hadiah dan keramahtamahan, baik
ditawarkan maupun diterima, untuk
memengaruhi keputusan bisnis, atau
memberi orang lain alasan untuk
mencurigai bahwa kemungkinan ada
pengaruh di sana. Kami mendorong
Anda untuk memperkenalkan

kebijakan Shell tentang hadiah dan
keramahtamahan kepada agen dan mitra
bisnis kita, termasuk pemerintah dan
Pejabat Pemerintah.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan detail
tentang hadiah dan keramahtamahan
mengenai batas nilai dan Formula 1,
Catatan Pedoman Perilaku, Panduan
ABC dan AML, Kontak ABC, dan detail
lainnya mengenai Program ABC dan
Formula 1 di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/gh

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

TANGGUNG JAWAB ANDA

= Anda tidak boleh baik secara langsung maupun
tidak langsung menawarkan, memberi, meminta,
atau menerima:

—Hadiah dan keramahtamahan yang ilegal atau
tidak pantas, uang tunai atau setara uang tunai
(termasuk uang saku, kecuali telah disetujui di
atas kontrak), kendaraan, layanan pribadi,
atau pinjaman yang terkait dengan bisnis Shell;
atau

—Hadiah dan keramahtamahan saat mitra
bisnis tidak ada, atau selama periode ketika
keputusan bisnis sedang diambil; atau

—Hadiah dan keramahtamahan yang melebihi
batas nilai yang ditentukan, kecuali telah
memperoleh izin dari manajer lini dan pihak
pemberi persetujuan lainnya.

= Anda harus mencatatkan dalam Catatan
Pedoman Perilaku: semua hadiah dan
keramahtamahan yang diberikan atau diterima
di atas batas nilai yang ditentukan bagi Pejabat
Pemerintah atau pihak ketiga lainnya, setiap
hadiah dan keramahtamahan yang dapat
dipersepsikan sebagai memengaruhi atau
menciptakan Konflik Kepentingan, dan menolak
hadiah uang tunai atau item yang sifatnya
berlebihan, termasuk barang-barang pribadi.

= Saat menawarkan hadiah dan keramahtamahan
kepada Pejabat Pemerintah, Anda tidak boleh
menawarkan atau membayar untuk: hari
tambahan perjalanan ke tujuan pariwisata atau
kunjungan pribadi; anggota keluarga/tamu
(kecuali telah disetujui oleh SME ABC). Sebelum
menawarkan hadiah dan keramahtamahan
kepada Pejabat Pemerintah yang nilainya lebih
besar daripada batas nilai yang ditentukan,
Anda harus meminta terlebih dahulu persetujuan
melalui Catatan Pedoman Perilaku.

m Sebelum menerima hadiah yang diperoleh
selama menjalankan tugas Anda di atas
batas nilai yang telah ditetapkan, Anda harus
memasukkan detailnya dalam Catatan Pedoman
Perilaku dan memperoleh izin dari manaijer
lini Anda.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/gh

5.3 KONFLIK KEPENTINGAN

J

Hal tersebut dapat menimbulkan
potensi, realita, atau persepsi konflik
kepentingan, tergantung pada peran

Anda, bisnis Shell di negara itu, dan
T kondisi lainnya. Apa pun situasinya,

Anda harus menyatakannya dalam
Catatan Pedoman Perilaku. Manaijer lini
Anda selanjuinya bisa mendiskusikan
dengan Anda apakah langkah-
langkah penanggulangan dibutuhkan
untuk melindungi Anda, Shell, dan
paman Anda.

Paman saya adalah
Deputi Menteri Energi di
negara saya. Apakah
saya harus menyatakan
hal ini dalam Catatan
Pedoman Perilaku?
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Konflik Kepentingan (KK) dapat
muncul ketika hubungan pribadi Anda,
partisipasi dalam aktivitas eksternal,
atau kepentingan di perusahaan lain,
dapat memengaruhi atau dianggap
oleh orang lain sebagai memengaruhi
keputusan bisnis Anda untuk Shell.
Realita, potensi, atau persepsi tentang
KK dapat merusak reputasi Anda dan
juga reputasi Shell. Anda harus sedapat
mungkin menghindari realita, potensi,
atau persepsi tentang KK.

Jika Anda memiliki realita, potensi, atau persepsi
tentang KK, Anda harus melindungi diri Anda
dari segala kecurigaan pelanggaran dengan
bersikap transparan dan memasukkan detailnya
dalam Catatan Pedoman Perilaku Shell. Ini hanya
memerlukan waktu beberapa menit dan bisa
menyelamatkan Anda dari penyelidikan yang
memakan waktu.

Asalkan tidak ada realita, potensi, atau persepsi
KK, Anda boleh menyalurkan minat dalam bisnis
lain dan melakukan aktivitas profesional eksternal
di waktu senggang pribadi Anda. Anda juga
berhak untuk aktif memanfaatkan waktu Anda
sendiri di masyarakat,

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan contoh konflik
kepentingan, Panduan ABC dan AML,
Catatan Pedoman Perilaku, Kontak
ABC, dan detail lainnya mengenai
Program ABC di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/coi

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

pemerintah, edukasi, dan organisasi nirlaba
lainnya. Akan tetapi, dalam situasi mana

pun seperti itu, Anda harus mematuhi semua
hukum, peraturan, dan kebijakan Shell yang
terkait. Jika ada keraguan apa pun, Anda harus
menyampaikan kekhawatiran Anda ini kepada
atasan langsung atau Kantor Etika dan Kepatuhan
Shell sebelum memulai aktivitas baru.

TANGGUNG JAWAB ANDA

= Anda tidak boleh membiarkan keputusan apa
pun yang Anda buat di Shell memengaruhi
pertimbangan pribadi seperti hubungan atau
kepentingan luar diri Anda, keluarga, atau
teman-teman.

= Anda harus mencatat semua realita, potensi,
atau persepsi tentang KK di dalam Catatan
Pedoman Perilaku, baik hal itu menurut
Anda akan memengaruhi keputusan Anda
maupun tidak.

m Jika Anda merasa tidak yakin bahwa konflik itu
ada, Anda harus berkonsultasi dengan manajer
lini, Kantor Etika dan Kepatuhan Shell, atau
bagian Hukum Shell.

= Mundurlah dari pengambilan keputusan yang
menyebabkan realita, potensi, atau persepsi KK,
atau akan dianggap sebagai menyebabkan KK.


https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/coi
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5.4 ANTI-PENCUCIAN UANG

Pencucian vang terjadi ketika hasil
kejahatan disembunyikan dalam
transaksi bisnis yang sah, atau ketika
dana yang sah digunakan untuk
mendukung aktivitas kejahatan,
termasuk terorisme. Semua perusahaan
berisiko dimanfaatkan dengan cara ini -
dan kita harus waspada untuk membantu
melindungi reputasi kita dan memastikan
bahwa kita mematuhi hukum.

TANGGUNG JAWAB ANDA

® Anda tidak boleh secara sadar berurusan
dengan penjahat, tersangka penjahat, atau hasil
kejahatan.

= Anda harus mengikuti persyaratan uji
ketuntasan yang ditetapkan oleh Shell
sehingga kita mengetahui dengan siapa kita
berhubungan bisnis.

= Anda harus memastikan bahwa transaksi
bisnis Anda atas nama Shell tidak melibatkan
perolehan, penggunaan, atau penyimpanan
hasil keuangan atau properti yang diperoleh
dengan hasil kejahatan.

= Anda tidak boleh menyembunyikan asal-usul
atau sifat dari properti kejahatan.

= Anda tidak boleh memfasilitasi perolehan,
kepemilikan, atau kontrol properti kejahatan.

= Jika Anda mengetahui atau menduga bahwa
pihak yang berurusan dengan Anda terlibat
dalam pencucian vang yang terkait dengan
transaksinya dengan Shell, Anda harus segera
melaporkannya kepada Kantor Etika dan
Kepatuhan Shell atau saluran Global Helpline.
Untuk memenuhi persyaratan hukum, jangan
biarkan pihak yang berurusan dengan Anda
mengetahui kecurigaan Anda. Anda tidak boleh
memalsukan, menyembunyikan, memusnahkan,
atau membuang dokumen yang terkait.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Panduan ABC
dan AML di http://sww.shell.com/

ethicsandcompliance/aml

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/aml

-l
<
Z
o
(2]
<
4
o
[
=
£
]
X
.
=
4
Z
<
a
<
)
o
X
X
<
I
-8
a
o
4
@
o
3
o
o
(V)
4
M
=
Q
n

5.5 AKTIVITAS POLITIK DAN PEMBAYARAN

Kita semua memiliki kepentingan di luar
pekerjaan, dan Anda berhak terlibat
dalam aktivitas politik yang sah di
waktu Anda sendiri. Akan tetapi, kita
juga perlu melindungi kepentingan dan
reputasi Shell. Karena itu individu harus
memisahkan aktivitas politik pribadi
mereka dari peran yang mereka emban
di Shell.

TANGGUNG JAWAB ANDA

» Anda tidak boleh menggunakan dana atau
sumber daya Shell, baik langsung atau tidak
langsung, untuk membantu mendanai kampanye
politik, partai politik, calon politik, atau siapa
saja yang terkait dengan mereka.

= Dana Shell tidak boleh digunakan untuk
mendukung komite aksi politik (PAC, Political
Action Committees). Sumber daya perusahaan
seperti alat tulis kantor, email, mesin fotokopi,
dan telepon hanya boleh digunakan untuk
mendukung PAC Karyawan Shell.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan informasi lebih
lanjut mengenai Aktivitas Politik dan
Pembayaran serta persyaratan Panduan
ABC dan AMLdi
http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/politicalactivity

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

= Anda tidak boleh memakai dana Shell untuk

memberikan pembayaran politik dengan kedok
sumbangan amal (lihat juga Panduan ABC
dan AML).

Anda harus selalu menjelaskan bahwa
pandangan politik yang Anda nyatakan atau
tindakan yang Anda ambil adalah tindakan
pribadi, dan bukan mewakili Shell, kecuali
Anda secara tegas diharuskan untuk mewakili
pandangan Shell sebagai bagian dari

peran Anda.

Anda harus menyadari aturan konflik
kepentingan dan memastikan bahwa
partisipasi Anda di dalam aktivitas bermotif
politik tidak melibatkan Anda atau Shell dalam
konflik kepentingan.

» Jika Anda mencalonkan diri untuk jabatan publik,

Anda harus berkonsultasi dan memperoleh
persetujuan dari manaijer lini sebelum
mencalonkan diri. Anda juga harus menyatakan
kepentingan Anda dalam Catatan Pedoman
Perilaku dan mematuhi hukum setempat yang
mengatur partisipasi politik.


https://shell.alertline.eu
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5.6 ANTITRUST

Hukum antitrust melindungi persaingan
usaha yang bebas dan adil. Mendukung
prinsip-prinsip ini penting bagi kita,
tidak hanya karena itu adalah hukum,
namun karena itulah yang kita percayai.
Kami mengharapkan staf Shell untuk
memainkan perannya dalam memerangi
praktik ilegal. Ini termasuk pengaturan
harga, pembagian pasar, pembatasan
output atau rekayasa tender, dan
praktik anti-persaingan atau monopoli.
Waspadalah agar tidak terlibat

dalam segala jenis percakapan atau
kesepakatan yang tidak semestinya
dengan pesaing kita.

TANGGUNG JAWAB ANDA
m Anda tidak boleh bersepakat dengan pesaing,

walaupun secara informal, untuk mengatur harga

atau elemen harga apa pun, seperti diskon,
biaya tambahan, atau jangka waktu kredit.

= Anda tidak boleh bersepakat dengan pesaing
untuk mengurangi atau menstabilkan produksi,
kaposifos, atau output.

m Anda tidak boleh bersepakat dengan pesaing
untuk membagi pelanggan, akun, atau
pasar tertentu.

= Anda tidak boleh merekayasa tender atau lelang.

® Anda tidak boleh bersepakat dengan pihak lain

untuk memboikot pelanggan atau pemasok mana

pun, kecuali terkait dengan sanksi pemerintah
yang diberlakukan secara internasional.

= Anda tidak boleh mencoba menetapkan harga

minimum atau harga jual ulang apa pun untuk
dealer, distributor, atau pengecer independen.

Anda tidak boleh membagikan atau menerima
informasi yang sensitif bagi persaingan usaha
tanpa alasan yang sah.

Anda tidak boleh mendiskusikan dengan pesaing
segala hal yang secara hukum dilarang untuk
disetujui oleh pesaing.

Anda harus mengikuti prinsip bahwa semua
keputusan harga, produksi, pelanggan, dan
pasar Shell harus dibuat oleh Shell sendiri.

Anda harus meninggalkan rapat industri atau
acara lain jika muncul persoalan yang sensitif
bagi persaingan. Pastikan bahwa kepergian
Anda dicatat dan segera laporkan masalahnya
kepada bagian Hukum Shell atau Kantor Etika
dan Kepatuhan Shell.

Anda harus melaporkan jika Anda mengetahui
setiap kemungkinan praktik anti-persaingan atau
jika Anda merasa tidak yakin apakah praktik
tertentu legal atau tidak.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Panduan
Antitrust, aturan Antitrust, Kebijakan
Perlindungan Shell, dan Kontak Hukum
Antitrust di http://sww.shell.com/
ethicsandcompliance/at

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)



https://shell.alertline.eu
http://sww.shell.com/ethicsandcompliance/at

-l
<
Z
o
(2]
<
4
o
[
=
£
]
X
.
=
4
Z
<
a
<
)
o
X
X
<
I
-8
a
o
4
@
o
3
o
o
(V)
4
M
=
Q
n

5.7 KEPATUHAN DAGANG

Seperti perusahaan global lain mana

pun, kita harus mematuhi semua
peraturan kepatuhan dagang nasional
dan internasional. Kepatuhan dagang
mencakup peraturan yang mengatur
impor, ekspor, dan perdagangan
domestik barang, teknologi, perangkat
lunak, layanan, serta sanksi internasional
dan praktik dagang terbatas.

Kelalaian mematuhi hukum yang berlaku dapat
mengakibatkan denda, penundaan, penyitaan
barang, atau kerugian pada ekspor Shell atau hak
istimewa impor, serta rusaknya reputasi Shell atau
pemenjaraan individu. Anda harus menyadari
persyaratannya dan bagaimana penerapannya
dalam peran Anda. Dengan melakukan hal
tersebut, Anda membantu perusahaan untuk terus
berbisnis secara internasional.

TANGGUNG JAWAB ANDA

m Anda harus memperoleh, mempertahankan, dan
mengomunikasikan klasifikasi bea cukai dan
kontrol ekspor yang benar, pada semua barang
dan perangkat lunak yang dipindahtangankan
secara internasional. Perpindahan fisik barang
dan perangkat lunak juga membutuhkan
informasi valuasi dan asal barang.

SUMBER INFORMASI @

Anda dapat menemukan Panduan
Kontrol Perdagangan, prosedur dan
panduan Kontrol Perdagangan, serta
Bendera Merah di http://sww.shell.
com/ethicsandcompliance/tc

Laporkan kekhawatiran Anda di
saluran Global Helpline
(https://shell.alertline.eu/)

® Anda harus mematuhi panduan perusahaan saat

bepergian dengan peralatan dan perangkat
keras milik perusahaan, termasuk laptop, ponsel
pintar, dan peralatan komunikasi lain.

Anda harus mematuhi prosedur perusahaan saat
memanfaatkan layanan agen perdagangan/bea
cukai.

Anda harus mengikuti prosedur perusahaan
saat menerbitkan atau menjalankan Sertifikat
Pengguna Akhir.

Anda harus memastikan bahwa pihak
ketiga yang berurusan dengan Anda telah
disaring dengan benar menurut daftar sanksi
yang berlaku.

Anda harus berhenti dan meminta bantuan dari
Manajer Kontrol Perdagangan jika transaksi
Anda dengan pihak ketiga menunjukkan fakta
mencurigakan atau "bendera merah".

Anda tidak boleh berurusan dengan negara
yang terkena sanksi atau dengan pihak yang
terkena sanksi kecuali telah diizinkan secara
khusus sesuai dengan prosedur perusahaan.
Jika Anda berwenang untuk berurusan dengan
negara yang terkena sanksi atau dengan pihak
yang terkena sanksi atau terlarang, Anda harus
mematuhi panduan perusahaan dengan ketat.

Anda harus memperoleh saran dan bantuan
dari Manajer Kontrol Perdagangan saat
memproduksi, menjual, mengekspor, atau
mengimpor barang yang terkait militer,
pertahanan, atau obat-obatan.

Anda harus mengklasifikasikan, melabeli, dan
menangani Teknologi Terkontrol sesuai dengan
prosedur perusahaan.

Anda harus berhenti dan meminta saran
dari Penasihat Hukum Kontrol Perdagangan
saat menghadapi permintaan perdagangan
yang dibatasi.


https://shell.alertline.eu
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TERIMA KASIH TELAH MELUANGKAN WAKTU UNTUK
MEMBACA PEDOMAN PERILAKU KITA. INl AKAN MEMBANTU
ANDA MEMAHAMI RISIKO UTAMA BAGI ANDA DAN SHELL
SERTA CARA ANDA MENJAGA REPUTASI SHELL DENGAN
MENGETAHUI DAN MEMAHAMI TANGGUNG JAWAB ANDA.

Tentu saja, Pedoman Perilaku ini tidak bisa mencakup setiap situasi;
karena itulah, apabila Anda merasa tidak yakin dengan apa yang
harus dilakukan, Anda harus meminta saran. Tanyakan kepada
manaijer lini, Kantor Etika dan Kepatuhan Shell, bagian Sumber
Daya Manusia, bagian Hukum Shell, atau hubungi saluran Global
Helpline. Hal ini sangat relevan jika Anda mencurigai seseorang
telah melanggar Pedoman Perilaku dan melakukan tindakan yang
membahayakan Shell. Jika itu yang terjadi, Anda berkewajiban
untuk melaporkannya.

Kami harap Anda dapat merujuk pada Pedoman Perilaku ini setiap
kali ada perubahan dalam tugas Anda atau ketika menghadapi
dilema, atau saat perlu menyegarkan ingatan Anda. Yang
terpenting, kami ingin Anda menerapkan Pedoman Perilaku ini
setiap hari, dan memastikan bahwa Anda selalu mengambil
keputusan yang tepat.
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6.1 DAFTARISTILAH

SUMBANGAN AMAL

Segala hal bernilai yang diberikan kepada organisasi
amal, atau sokongan yang diberikan secara gratis
kepada lembaga amal, atau segala jenis pengeluaran
untuk pembangunan masyarakat.

INFORMASI YANG SENSITIF BAGI PERSAINGAN
USAHA

Segala informasi yang dapat memengaruhi perilaku
pasar, termasuk namun tidak terbatas pada informasi
yang terkait dengan penjualan, harga, negosiasi
kontrak, penggunaan kapasitas, produksi.

STAF KONTRAK

Staf yang memberikan layanan di bawah pengawasan
sehari-hari Shell yang tidak memiliki hubungan kontrak
langsung dengan Shell namun dipekerjakan dan dibayar
oleh perusahaan eksternal.

KONTRAKTOR DAN/ATAU KONSULTAN

Istilah umum untuk individu atau perusahaan yang
telah mengikatkan diri dalam sebuah kontrak untuk
menyediakan barang dan/atau jasa kepada sebuah
perusahaan Shell.

TEKNOLOGI TERKONTROL

Barang-barang yang diidentifikasi oleh Nomor Klasifikasi
Kontrol Ekspor (ECCN, Export Control Classification
Number) atau daftar resmi pemerintah lain untuk barang-
barang terkontrol. Barang-Barang Terkontrol, Teknologi,
Perangkat Lunak, atau Layanan mungkin mengharuskan
otorisasi atau izin pemerintah sebelum diekspor atau
diimpor kepada pihak atau destinasi tertentu.

PEMBAYARAN FASILITASI

Pembayaran dalam jumlah kecil untuk membujuk
Pejabat Pemerintah (biasanya berpangkat rendah) untuk
mempercepat atau memastikan pelaksanaan tugas rutin
yang memang sudah menjadi kewajiban orang itu, dan
pembayaran tersebut melebihi apa yang sepatutnya
dilakukan.

HADIAH DAN KERAMAHTAMAHAN

Termasuk (namun tidak terbatas pada) hadiah,
perjalanan, akomodasi, kunjungan, layanan, hiburan,
hadiah dari kompetisi eksternal atau lotere, dan setiap
bentuk barang, acara, keuntungan, atau hal lain yang
bernilai dan diberikan secara gratis yang diterima dari

atau ditawarkan kepada siapa saja yang terkait dengan

bisnis Shell.

PEJABAT PEMERINTAH

Karyawan pemerintah mana pun (lokal maupun
nasional), atau dari perusahaan yang seluruhnya atau
sebagiannya dikontrol oleh pemerintah, atau pejabat
partai politik, atau karyawan organisasi internasional,
atau anggota keluarga dekat dari orang-orang tersebut.

HAK KEKAYAAN INTELEKTUAL

Termasuk hak paten; model utilitas; merek dagang dan
merek layanan; nama domain; hak cipta (termasuk hak
cipta perangkat lunak); hak desain; hak ekstraksi basis
data; hak pengetahuan atau informasi rahasia lain
(terkadang disebut "rahasia dagang", atau "hak milik
eksklusif"); dan hak-hak di bawah perjanjian terkait hak
kekayaan intelektual.

CATATAN

Sub-bagian informasi yang dibuat atau diterima sebagai
bukti aktivitas bisnis, atau diharuskan untuk tujuan
hukum, pajak, peraturan, atau akuntansi, atau penting
bagi bisnis Grup Shell atau arsip perusahaan. Catatan
dapat berbentuk kertas, seperti barang fisik, gambar,
atau disimpan dalam bentuk format yang dapat dibaca
atau didengar secara elekironik.

PERUSAHAAN SHELL

Segala perusahaan yang berada di bawah kepentingan
kendali Royal Dutch Shell plc, baik langsung maupun
tidak langsung. Ini mencakup perusahaan induk,
perusahaan layanan, dan perusahaan operasional.

SME
Ahli subjek (subject matter experf).



Profitabilitas jangka panjang penting untuk
mencapai sasaran bisnis dan kelangsungan
pertumbuhan kita. Hal itu merupakan ukuran
efisiensi maupun nilai yang diberikan

pelanggan pada produk dan layanan Shell.

Hal itu memberikan sumber daya korporat untuk
kesinambungan investasi yang dibutuhkan untuk
mengembangkan dan memproduksi pasokan
energi masa mendatang demi memenuhi
kebutuhan pelanggan. Tanpa keuntungan dan
fondasi keuangan yang kuat, memenuhi tanggung
jawab kita tidak mungkin dilakukan. Kriteria

untuk keputusan investasi dan divestasi mencakup
pertimbangan pengembangan yang berkelanjutan
(ekonomi, sosial, dan lingkungan) serta penilaian
risiko investasi.

Perusahaan Shell mendukung persaingan

usaha bebas. Kita mencoba untuk bersaing
secara adil dan etis serta di dalam kerangka
hukum persaingan yang berlaku; kita tidak akan
mencegah orang lain untuk bersaing dengan kita
secara bebas.

Perusahaan Shell menekankan kejujuran,
integritas, dan keadilan dalam segala aspek

bisnis kita dan mengharapkan hal yang sama

dari hubungan kita dengan semua pihak yang
berbisnis dengan kita. Penawaran langsung
maupun tidak langsung, pembayaran, permintaan,
atau penerimaan suap dalam segala bentuk
tidaklah dapat diterima. Pembayaran fasilitasi
juga merupakan suap dan tidak boleh dilakukan.
Karyawan harus mencegah konflik kepentingan
antara aktivitas pribadi mereka dan peran mereka
dalam pelaksanaan bisnis perusahaan. Karyawan
juga harus menyatakan kepada perusahaan yang
mempekerjakan mereka mengenai potensi konflik
kepentingan. Semua transaksi bisnis atas nama
perusahaan Shell harus tercermin secara akurat
dan adil dalam pembukuan perusahaan dan sesuai
dengan prosedur yang telah ditetapkan serta
tunduk pada audit dan pengungkapan.

A. Aktivitas Politik Perusahaan

Perusahaan Shell bertindak dengan cara yang
bertanggung jawab secara sosial di dalam hukum
negara tempat kita beroperasi sesuai dengan
tujuan komersial kita yang sah.

Perusahaan Shell tidak melakukan pembayaran
kepada partai politik, organisasi, atau perwakilan
mereka. Perusahaan Shell tidak terlibat dalam
politik partai. Akan tetapi, saat berurusan dengan
pemerintah, perusahaan-perusahaan Shell
berhak dan bertanggung jawab untuk membuat
posisi kita diketahui dalam segala urusan, yang
memengaruhi kita, karyawan kita, pelanggan kita,
pemegang saham kita, atau masyarakat setempat
dengan cara yang sesuai dengan Prinsip Bisnis
dan nilai-nilai inti kita.
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B. Aktivitas Politik Karyawan

Apabila individu ingin terlibat dalam aktivitas di
masyarakat, termasuk mencalonkan diri dalam posisi
jabatan publik, mereka akan diberi kesempatan
melakukannya jika hal tersebut sesuai dengan

situasi setempat.

PRINSIP 5: KESEHATAN, KESELAMATAN,
KEAMANAN,

DAN LINGKUNGAN

Perusahaan Shell memiliki pendekatan yang
sistematis terhadap pengelolaan kesehatan,
keselamatan, keamanan, dan lingkungan

untuk mencapai perbaikan kinerja yang
berkesinambungan.

Untuk mencapai tujuan ini, perusahaan Shell
mengelola hal-hal ini sebagai akfivitas bisnis yang
penting, menetapkan standar dan target untuk
perbaikan, dan mengukur, menilai, serta melaporkan
kinerja secara eksternal. Kita terus mencari cara
untuk mengurangi dampak lingkungan terhadap
operasi, produk, dan layanan kita.

PRINSIP 6: MASYARAKAT SETEMPAT
Perusahaan Shell bertujuan untuk menjadi tetangga
yang baik dengan terus meningkatkan cara kita
berkontribusi baik secara langsung maupun tidak
langsung terhadap kesejahteraan umum masyarakat
di tempat kita bekerja.

Kita mengelola dampak sosial dari akfivitas bisnis
kita secara cermat dan bekerja dengan pihak lain
untuk meningkatkan manfaat bagi masyarakat
setempat, dan untuk menanggulangi setiap dampak
negatif dari aktivitas kita. Selain itu, perusahaan
Shell memberikan perhatian konstruktif pada urusan
masyarakat, baik yang terkait langsung maupun
tidak langsung dengan bisnis kita.

PRINSIP 7: KOMUNIKASI DAN
KETERLIBATAN

Perusahaan Shell mengakui bahwa dialog rutin

dan keterlibatan dengan pemangku kepentingan
merupakan hal penting. Kita berkomitmen untuk
melaporkan kinerja kita dengan sepenuhnya
menyediakan informasi yang relevan kepada
pihak-pihak yang berkepentingan secara sah, sesuai
pertimbangan pengesampingan kerahasiaan bisnis.

Dalam interaksi kita dengan karyawan, mitra
bisnis, dan masyarakat setempat, kita mencoba
mendengarkan dan menanggapi mereka secara
jujur dan bertanggung jawab.

PRINSIP 8: KEPATUHAN
Kita mematuhi semua hukum dan peraturan yang
berlaku di negara-negara tempat kita beroperasi.
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