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PENYATAAN DASAR

Koperasi Kakitangan Petronas Berhad
(KOPETRO) telah menubuhkan Kod Tatalaku
Disiplin yang menetapkan standard kelakuan
yang diharapkan dalam pengurusan

perniagaannya di seluruh entiti.

Sebagai sebahagian daripada usaha
berterusan KOPETRO untuk mengukuhkan
tadbir urus dan kawalan dalaman, kami telah
menubuhkan Dasar & Prosedur Pendedahan
Maklumat untuk KOPETRO. Dasar ini
menyediakan saluran untuk kakitangan
KOPETRO, pihak ketiga yang diambil bekerja
atau terlibat oleh Kumpulan dan tidak terhad
kepada pihak berkepentingan dalaman untuk
menimbulkan kebimbangan mengenai
penyelewengan di tempat kerja dan tingkah

laku yang tidak beretika secara sulit.

Selain itu, ia membimbing KOPETRO untuk
menyiasat dakwaan penyelewengan dan
mengambil langkah-langkah untuk
menanganinya dengan cara yang konsisten
dengan dasar dan prosedur dalaman dan

peraturan yang berkaitan
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ISI| KANDUNGAN

Objektif
Skop
Jenis-jenis Salah Laku

Kerahsiaan

Membuat Laporan Dengan Niat Suci Hati Dan
Jaminan Daripada Pembalasan Dan / Atau
Tindak Balas

Perlindungan Kepada Pemberi Maklumat
Prosedur Pelaporan

Pemberitahuan Tentang Hasil Siasatan

Pelaporan Dan Penyimpanan Laporan Dan
Siasatan

Pindaan




OBJEKTIF

Di KOPETRO, kami komited untuk
mengenal pasti, menangani dan
membetulkan sebarang kelakuan tidak
wajar yang boleh  memudaratkan
Syarikat, termasuk kakitangan dan
reputasinya. Kami ingin menerapkan
budaya tidak bertolak ansur terhadap
sebarang salah laku dan apabila
dilaporkan, akan ditangani dengan cepat

dan berkesan di seluruh Kumpulan.
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. Leadership

SKOP

Dasar & Prosedur Pemberian
Maklumat ini tertakluk kepada
seluruh Kumpulan dan tidak
membatalkan Dasar Anti Rasuah
dan / atau Dasar Tatalaku
Disiplin, sebaliknya untuk
menyediakan  medium  bagi
membolehkan kakitangan dan
orang awam mengetengahkan

sesuatu isu.



©

KOPETRO

JENIS-JENIS SALAH LAKU

Mana-mana individu boleh membuat aduan sekiranya dia menyedari
sebarang kejadian yang melibatkan kelakuan tidak wajar atau salah

laku, termasuk tetapi tidak terhad pada yang berikut:

* Sebarang bentuk jenayah kewangan, termasuk penipuan;

* Penyalahgunaan aset;

* (Gangguan;

* Pecah amanah;

* Amalan yang salah dan rasuah;

* Perakaunan yang meragukan dan tidak wajar;

* Penyalahgunaan maklumat sulit;

* Perlakuan atau pengabaian yang dianggap bertentangan dengan
kepentingan Syarikat, undang-undang, peraturan atau dasar awam;

* Pemberian maklumat palsu atau mengelirukan, termasuk
menyembunyikan fakta atau maklumat penting;

* Tindakan yang boleh membahayakan kesihatan dan keselamatan atau
kepada alam sekitar;

* Ketidakpatuhan dasar KOPETRO; atau

* Menyembunyikan dengan sengaja mana-mana perkara di atas atau
perbuatan salah laku yang lain

Contoh-contoh

Transaksi yang tidak dibenarkan seperti  Rasuah, seperti menerima wang atau

pembalikan cek, pemindahan dana yang  hadiah mahal daripada

salah ke dalam akaun penipuan atau  pelanggan/pembekal kerana

pendebitan akaun pelanggan yang salah. menawarkan “khidmat" kepada
mereka..

Memberi kemudahan kredit tanpa Terlibat dalam kesalahan jenayah yang

kelulusan pihak berkuasa yang lebih tinggi. akan menyebabkan sabitan di bawah

Keseksaan
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KERAHSIAAN

Semua laporan atau pendedahan oleh Pemberi Maklumat hendaklah
dirahsiakan dan hanya didedahkan sekiranya perlu atau jika

dikehendaki oleh undang-undang, mahkamah atau pihak berkuasa.

Identiti dan butiran Pemberi Maklumat akan dirahsiakan melainkan
dia sendiri memilih untuk mendedahkan identitinya. Dalam hal
sedemikian, kebenaran bertulis daripada Pemberi Maklumat

hendaklah diperoleh sebelum maklumat dapat dilepaskan.

MEMBUAT LAPORAN DENGAN NIAT SUCI HATI DAN
JAMINAN DARIPADA PEMBALASAN DAN / ATAU TINDAK
BALAS

Pemberi Maklumat hendaklah bertindak dengan niat yang baik dan
mempunyai alasan yang munasabah semasa membuat Pendedahan
yang Dilindungi. Pendedahan itu seharusnya tepat dan berdasarkan
kepada fakta serta tidak dilakukan dengan niat jahat, berdasarkan
khabar angin atau dibuat untuk tujuan mendapatkan kelebihan atau

keuntungan peribadi.

Tindakan sewajarnya akan diambil terhadap Pemberi Maklumat jika
tuduhannya didapati tidak wajar, berniat jahat atau menyusahkan

atau jika dia turut sama terlibat dalam salah laku tersebut.
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PERLINDUNGAN KEPADA PEMBERI MAKLUMAT

Pemberi Maklumat akan dilindungi daripada sebarang tindakan yang
memudaratkan atau layanan tidak adil disebabkan pendedahan
mengenai sebarang kelakuan tidak wajar yang telah dilakukan atau
akan dilakukan di KOPETRO, dengan syarat pendedahan itu dibuat
dengan niat yang baik. Perlindungan sedemikian tetap diberikan
walaupun siasatan selanjutnya menunjukkan bahawa Pemberi
Maklumat tersilap tentang fakta serta peraturan dan prosedur yang

terbabit. .

Perlindungan kepada Pemberi Maklumat boleh dibatalkan dalam

keadaan berikut, antara lainnya:

* Pemberi Maklumat turut terlibat dalam kelakuan tidak wajar
yang dilaporkan olehnya;

* Pemberi Maklumat secara sengaja memberikan kenyataan palsu;

* Pendedahan adalah remeh atau menyusahkan;

* Pendedahan dibuat dengan niat jahat;

* Pendedahan kelakuan tidak wajar dibuat semata-mata atau
sebahagian besarnya dengan motif untuk mengelakkan
pemecatan atau tindakan tatatertib lain; atau

* Pemberi Maklumat melakukan kesalahan semasa membuat

pendedahan atau memberikan maklumat lanjut.
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Pemberi Maklumat boleh mendapatkan perlindungan daripada
mana-mana agensi penguatkuasaan lain dan mana-mana jabatan
Kerajaan Persekutuan atau Negeri atau pihak lain yang dianggap

sesuai oleh agensi penguatkuasaan yang berkenaan.

Mana-mana pihak yang melakukan tindak balas terhadap Pemberi
Maklumat yang telah melaporkan kesalahan dengan niat baik boleh
dikenakan tindakan sewajarnya, sehingga dan termasuk tindakan

undang-undang, jika berkenaan.
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PROSEDUR PELAPORAN

Pemberi Maklumat boleh melaporkan sebarang salah laku melalui
salah satu saluran berikut:

i E-mel kepada whistle@kopetro.com.my

Pengerusi Jawatankuasa Pemberian Maklumat akan
dapat mengakses e-mel ini secara terus.

ii. Surat / dokumen / laporan (dalam sampul surat tertutup
dengan label “SULIT DAN PERSENDIRIAN UNTUK DIBUKA
OLEH PENERIMA SAHAJA”) yang ditujukan kepada:

Whistleblowing Committee Chairman
CEO Office Department,

B-3-14, Megan Avenue 2,

Jalan Yap Kwan Seng

50450 Kuala Lumpur

Laporan pendedahan hendaklah mengandungi butiran yang berikut:

* Nama, jawatan, alamat semasa dan —
nombor telefon
* Asas atau sebab aduan

* Sifat salah laku (Rujuk

* Tarikh dan masa Lampiran B -

i keiadi Borang Aduan
* Lokasi kejadian rang u
Pemberian
* Identiti orang-orang  yang didakwa
Maklumat)

melakukan kesalahan

* Butiran saksi, jika ada

* Butiran / bukti yang didokumenkan —
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Mana-mana kakitangan atau orang awam yang ingin melaporkan
kelakuan tidak wajar boleh memilih untuk tidak dikenali.
Jawatankuasa Pemberian Maklumat berhak menilai sama ada

Pendedahan yang Dilindungi itu perlu disiasat.

Pegawai Jawatankuasa Pemberian Maklumat yang juga penjaga
Dasar & Prosedur ini akan bertindak sebagai penyelaras bagi pihak
Jawatankuasa Pemberian Maklumat, termasuk menyimpan dan

melindungi bukti sehingga proses siasatan selesai.
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PEMBERITAHUAN TENTANG HASIL SIASATAN

Pemberi Maklumat mendapat keistimewaan untuk dimaklumkan
oleh Pegawai Pemberian Maklumat / penjaga Dasar & Prosedur ini

mengenai hasil pendedahan itu setelah prosedur siasatan selesai.

PELAPORAN DAN PENYIMPANAN LAPORAN DAN SIASATAN

Pegawai Jawatankuasa Pemberian Maklumat untuk Dasar & Prosedur
ini hendaklah menyimpan log semua laporan, menjejak penerimaan,
siasatan dan penyelesaian laporan ini dan hendaklah menyediakan
ringkasan berkala untuk Jawatankuasa Sumber Manusia.
Jawatankuasa Sumber Manusia hendaklah di maklumkan sekiranya

terdapat kes yang dilaporkan. (Rujuk prosedur Siasatan dalaman)
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PINDAAN

KOPETRO berhak untuk meminda atau mengubah Dasar & Prosedur
ini pada bila-bila masa tanpa perlu memberikan sebarang sebab.
Walau bagaimanapun, Pemberi Maklumat tidak terikat kepada
sebarang pindaan atau perubahan yang sedemikian, melainkan
setelah dimaklumkan kepada Dasar & Prosedur Pemberian Maklumat

secara bertulis..

Dokumen ini akan diterbitkan di laman web KOPETRO bagi
membolehkan pihak luar dan orang ramai menyedari tentang Dasar
& Prosedur serta saluran pelaporan vyang tersedia untuk
mengemukakan aduan kepada KOPETRO. Sekiranya terdapat
sebarang kebimbangan atau pertanyaan mengenai Dasar & Prosedur
ini atau proses yang khusus, sila kemukakannya kepada penjaga

Dasar & Prosedur ini.

Dasar & Prosedur ini boleh disemak dan dikemas kini dari semasa ke
semasa, manakala sebarang semakan atau pindaan kepada Dasar &
Prosedur ini akan tertakluk kepada kelulusan ahli Jawatankuasa

Sumber Manusia.

Disahkan oleh:

D SHAKIR AHMAD UBAIDAH
CHIEF EXECUTIVE OFFICER




BORANG ADUAN PEMBERIAN MAKLUMAT

Butiran Pemberi Maklumat

Nama

Nombor Telefon ‘ E-mel

Nama Syarikat

Kejadian Yang Didakwa Berlaku

Nama Orang yang Didakwa

Jawatan Orang yang Jabatan/
Didakwa Bahagian

Nama Syarikat

Tarikh Kejadian ‘ Masa Kejadian ‘

Lokasi Kejadian

Jenis Dakwaan Penipuan / Suapan / Rasuah

Penyelewengan Pengurusan / Salah Guna Kuasa

Pelanggaran Pematuhan

Lain-1aiN. e (sila nyatakan)

Butiran Dakwaan

Anggaran Nilai yang Terlibat
(Amaun)

Pihak Lain yang Terlibat

Kaedah komunikasi pilihan
dan butirannya (sila pilih
sekurang-kurangnya satu
kaedah komunikasi)

No. Telefon:

E-mel:

Sila lampirkan borang ini pada e-mel anda dan hantar kepada whistle@kopetro.com.my atau dalam
surat penghantaran anda bersama-sama dokumen sokongan yang berkaitan.
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