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     مقدمة

توجـب سياسـة وإجـراءات الإبلاغ عـن المخالفـات )ويشـار إليهـا فيمـا بعـد، »السياسـة«( للجمعيـة الخيريـة 
والمسـؤول  الإدارة  مجلـس  أعضـاء  علـى  »الجمعيـة«(  بعـد،  فيمـا  إليهـا  )ويشـار  )انسـان(  الأيتـام  لرعايـة 
العمـل  أثنـاء  الشـخصية  الأخلاق  مـن  عاليـة  بمعاييـر  الالتـزام  الجمعيـة  ومتطوعـي  وموظفـي  التنفيـذي 
وممارسة واجباتهم ومسؤولياتهم.  وتضمن هذه السياسة أن يتم الإبلاغ في وقت مبكر عن أي مخالفة 
أو خطر جدي أو سـوء تصرف محتمل قد تتعرض له الجمعية، أو أصحاب المصلحة أو المسـتفيدين ومعالجة 
ذلـك بشـكل مناسـب. كمـا يجـب علـى كافـة مـن يعمـل لصالـح الجمعيـة مراعـاة قواعـد الصـدق والنزاهـة أثنـاء 

أداء مسـؤولياتهم والالتـزام بكافـة القوانيـن واللوائـح المعمـول بهـا.

تهـدف هـذه السياسـة إلـى تشـجيع كل مـن يعمـل لصالـح الجمعيـة للإبلاغ عـن أيـة مخاطـر أو مخالفـات، 
وطمأنتهـم إلـى أن القيـام بهـذا الأمـر آمـن ومقبـول ولا ينطـوي علـى أي مسـؤولية.

     النطاق

تطبق هذه السياسة على جميع من يعمل لصالح الجمعية سواء كانوا أعضاء مجلس إدارة أو مسؤولين 
تنفيذييـن أو موظفيـن أو متطوعيـن أو مستشـارين بصـرف النظـر عـن مناصبهـم فـي الجمعيـة، وبـدون أي 
اسـتثناء. ويمكـن أيضـا لأي مـن أصحـاب المصلحـة من مسـتفيدين ومانحين ومتبرعيـن وغيرهم الإبلاغ عن أية 

مخاطـر أو مخالفات.

     المخالفات 

تشـمل الممارسـات الخاطئـة أي مخالفـات جنائيـة أو ماليـة أو الإخلال بـأي التزامـات قانونيـة أو تشـريعية أو 
 علـى الصحـة أو السلامة أو البيئـة.

ً
متطلبـات تنظيميـة داخليـة أو تلـك التـي تشـكل خطـرا

وتشمل المخالفات التي يتوجب الإبلاغ عنها، على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي:

• السلوك غير القانوني )بما في ذلك الرشوة أو الفساد( أو سوء التصرف.	

• سـوء التصـرف المالـي )بمـا فـي ذلـك ادعـاء النفقـات الكاذبـة، إسـاءة اسـتخدام الأشـياء القيمـة، 	
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أو دعـم لجهـات مشـبوهة(. الأمـوال  عمليـات غسـيل 

• لتعزيـز 	 الجمعيـة  فـي  منصبـه  شـخص  اسـتخدام  )مثـل  المصالـح  تعـارض  حـالات  عـن  الإفصـاح  عـدم 
الجمعيـة(. مصلحـة  فـوق  الآخريـن  مصالـح  أو  الخاصـة  مصالحـه 

• إمكانية الاحتيال )بما في ذلك إضاعة، إخفاء أو إتلاف الوثائق الرسمية(.	

• الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أيا كان نوعها.	

• عدم الالتزام بالسياسات وأنظمة وقواعد الرقابة الداخلية أو تطبيقها بصورة غير صحيحة.	

• الحصـول علـى منافـع أو مكافـآت غيـر مسـتحقة مـن جهة خارجية لمنح تلك الجهـة معاملة تفضيلية 	
غير مبررة.

• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.	

• التلاعب بالبيانات المحاسبية.	

• تهديد صحة الموظفين وسلامتهم.	

• انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي.	

• سوء استخدام الصلاحيات أو السلطات القانونية.	

• مؤامرة الصمت والتستر فيما يتعلق بأي من المسائل المذكورة أعلاه.	

     الضمانات

تهدف هذه السياسة إلى إتاحة الفرصة لكل من يعمل لصالح الجمعية للإبلاغ عن المخالفات 
وضمـان عـدم تعرضهـم للانتقـام أو الإيـذاء نتيجـة لذلـك. وتضمـن السياسـة عـدم تعرض مقدم 
البلاغ لخطـر فقـدان وظيفتـه أو منصبـه أو مكانتـه الاجتماعيـة فـي الجمعيـة ولأي شـكل مـن 
أشـكال العقـاب نتيجـة قيامـه بالإبلاغ عـن أيـة مخالفـة. شـريطة أن يتـم الإبلاغ عـن المخالفـة 
بحسـن نيـة وأن تتوفـر لـدى مقـدم البلاغ معطيـات اشـتباه صادقـة ومعقولـة، ولا يهـم إذا 

اتضـح بعـد ذلـك بأنـه مخطـئ.

مـن أجـل حمايـة المصلحـة الشـخصية للمبلـغ، فـإن هـذه السياسـة تضمـن عـدم الكشـف عـن 
هويـة مقـدم البلاغ عنـد عـدم رغبتـه فـي ذلـك، مـا لـم ينـص القانـون علـى خلاف ذلك. وسـيتم 
بـذل كل جهـد ممكـن ومناسـب للمحافظـة علـى كتمـان وسـرية هويـة مقـدم البلاغ عـن أي 
مخالفـة. ولكـن فـي حـالات معينـة، يتوجـب للتعامـل مـع أي بلاغ أن يتـم الكشـف عـن هويـة 
مقدم البلاغ، ومنها على سبيل المثال ضرورة كشف الهوية أمام أي محكمة مختصة. كذلك 
يتوجـب علـى مقـدم البلاغ المحافظـة علـى سـرية البلاغ المقـدم مـن قبلـه وعـدم كشـفه لأي 
موظـف أو شـخص آخـر. ويتوجـب عليـه أيضـا عـدم إجـراء أيـة تحقيقـات بنفسـه حـول البلاغ. كمـا 
تضمـن السياسـة عـدم إيـذاء مقـدم البلاغ بسـبب الإبلاغ عـن المخالفـات وفـق هـذه السياسـة. 



4

سيـــاسة تعــارض المصـــالح

     إجراءات الإبلاغ عن مخالفة

• يفضل الإبلاغ عن المخالفة بصورة مبكرة حتى يسهل اتخاذ الإجراء المناسب في حينه.	

•  على 	
ً
علـى الرغـم مـن أنـه لا يطلـب مـن مقـدم البلاغ إثبـات صحـة البلاغ، إلا أنـه يجـب أن يكـون قـادرا

إثبـات أنـه قـدم البلاغ بحسـن نية.
• يتم تقديم البلاغ خطيا )وفق النموذج المرفق( عن طريق:	

العنوان البريدي: ص. ب 102111 الرياض 11675 	o
info@ensan.org.sa :البريد الإلكتروني 	o

     معالجة البلاغ

يعتمـد الإجـراء المتخـذ بخصـوص الإبلاغ عـن أي مخالفـة وفـق هـذه السياسـة على طبيعـة المخالفة ذاتها. 
إذ قـد يتطلـب ذلـك إجـراء مراجعـة غيـر رسـمية أو تدقيـق داخلـي أو تحقيـق رسـمي. ويتـم اتبـاع الخطـوات 

التاليـة فـي معالجـة أي بلاغ: 

• الإدارة 	 مجلـس  رئيـس  باطلاع  البلاغـات  اسـتلام  عنـد  ينيبـه  مـن  أو  الجمعيـة  عـام  مديـر  يقـوم 
والمسـؤول التنفيـذي للجمعيـة )إذا لـم يكـن البلاغ موجهـا ضـد الأخيـر )علـى مضمـون البلاغ خلال 

البلاغ. اسـتلام  مـن  أسـبوع 

• يتـم إجـراء مراجعـة أوليـة لتحديـد مـا إذا كان يتوجـب إجـراء تحقيـق والشـكل الـذي يجـب أن يتخـذه. 	
ويمكـن حـل بعـض البلاغـات بـدون الحاجـة لإجـراء تحقيـق.

• يتم تزويد مقدم البلاغ خلال )10( أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.	

• إذا تبيـن أن البلاغ غيـر مبـرر، فلـن يتـم إجـراء أي تحقيـق إضافـي. ويكـون هـذا القـرار نهائيـا وغيـر 	
قابـل لإعـادة النظـر مـا لـم يتـم تقديـم إثباتـات إضافيـة بخصـوص البلاغ.

• إذا تبيـن أن البلاغ يسـتند إلـى معطيـات معقولـة ومبـررة، يتـم إحالـة البلاغ إلى مديـر عام الجمعية 	
أو مـن ينيبـه للتحقيـق فـي البلاغ وإصدار التوصية المناسـبة.

• يجـب علـى مديـر عـام الجمعيـة أو مـن ينيبـه الانتهـاء من التحقيق في البلاغ وإصدار التوصية خلال 	
عشـرة أيـام عمـل من تاريـخ إحالة البلاغ.

• يرفع مدير عام الجمعية أو من ينيبه توصياته إلى رئيس المجلس للمصادقة والاعتماد.	

• يتـم تحديـد الإجـراءات التأديبيـة المترتبـة علـى المخالفـة وفـق سياسـة الجمعيـة وقانـون العمـل 	
المفعـول. السـاري 

• متـى كان ذلـك ممكنـا، تزويـد مقـدم البلاغ بمعطيـات عن أي تحقيق يتم إجراؤه. ومع ذلك، لا يجوز 	
إعلام مقـدم البلاغ بـأي إجـراءات تأديبيـة أو غيرهـا ممـا قـد يترتـب عليـه إخلال الجمعيـة بالتزامـات 

السـرية تجـاه شـخص آخر.

• تلتـزم الجمعيـة بالتعامـل مـع الإبلاغ عـن أي مخالفـة بطريقـة عادلـة ومناسـبة، ولكنهـا لا تضمـن أن 	
تنسـجم طريقـة معالجـة البلاغ مـع رغبـات مقـدم البلاغ.
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      ملحق

نموذج إبلاغ عن مخالفة

معلومات مقدم البلاغ )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء إذا لم يرغب مقدم البلاغ بكشف هويته(

الاسم

الدور الوظيفي

الإدارة 

رقم الهاتف

البريد الإلكتروني

معلومات صندوق البريد

معلومات مرتكب المخالفة

الاسم

الدور الوظيفي

الإدارة 

رقم الهاتف

البريد الإلكتروني

معلومات الشهود )إن وجدوا. وبالإمكان إرفاق ورقة إضافية في حالة وجود أكثر من شاهد(

الاسم

الدور الوظيفي

الإدارة 

رقم الهاتف

البريد الإلكتروني

التفاصيل

طبيعة ونوع المخالفة

تاريخ ارتكاب المخالفة وتاريخ العلم بها

مكان حدوث المخالفة

بيانات أو مستندات تثبت ارتكاب المخالفة
أسماء أشخاص آخرين اشتركوا في ارتكاب 

المخالفة
أية معلومات أو تفاصيل أخرى

تاريخ تقديم البلاغ:

التوقيع:



 33 11 000 92الرقـم المـوحــد


