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مقدمة:

توجــب سياســة وإجــراءات الإبلاغ عــن المخالفــات )ويشــار إليهــا فــيما بعــد، “السياســة«( لجمعيــة جمعيــة 

عطــف لرعايــة الأيتــام بمحافظــة بلقــرن )ويشــار إليهــا فــيما بعــد، “الجمعيــة »( على أعضــاء مجلــس الإدارة 

والمســؤول التنفيــذي وموظفــي ومتطوعــي الجمعيــة الالتــزام بمعــايير عاليــة مــن الأخلاق الشــخصية 

ــت  ــم الإبلاغ في وق ــة أن يت ــذه السياس ــن ه ــؤولياتهم ، وتضم ــم ومس ــة واجباته ــل وممارس ــاء العم أثن

مبكــر عــن أي مخالفــة أو خطــر جــدي أو ســوء تصرف محتمــل قــد تتعــرض لــه الجمعيــة أو أصحــاب المصلحــة 

أو المســتفيدين ومعالجــة ذلــك بشــكل مناســب. كما يجــب على كافــة مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة مراعــاة 

ــزام بكافــة القــوانين واللوائــح المعمــول بهــا ،  ــاء أداء مســؤولياتهم والالت قواعــد الصــدق والنزاهــة أثن

ــح الجمعيــة للإبلاغ عــن أيــة مخاطــر أو مخالفــات  تهــدف هــذه السياســة إلى تشــجيع كل مــن يعمــل لصال

وطمأنتهــم إلى أن القيــام بهــذا الأمــر آمــن ومقبــول ولا ينطــوي على أي مســؤولية.

النطاق:

تطبــق هــذه السياســة على جميــع مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة ســواء كانــوا أعضــاء مجلــس إدارة أو 

مســؤولين تنفيــذيين أو موظــفين أو متطــوعين أو مستشــارين بصرف النظــر عــن مناصبهــم في الجمعيــة ، 

وبــدون أي اســتثناء. ويمكــن أيضــاًً لأي مــن أصحــاب المصلحــة مــن مســتفيدين ومانــحين ومــتبرعين وغيرهم 

الإبلاغ عــن أيــة مخاطــر أو مخالفــات.

المخالفات:

تشــمل الممارســات الخاطئــة أي مخالفــات جنائيــة أو ماليــة أو الإخلال بــأي التزامــات قانونيــة أو تشريعيــة 

أو متطلبــات تنظيميــة داخليــة أو تلــك التــي تشــكل خطــراًً على الصحــة أو السلامــة أو البيئــة.

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.	

• ــة، 	 ــياء القيم ــتخدام الأش ــاءة اس ــة، إس ــات الكاذب ــاء النفق ــك ادع ــا في ذل ــالي )بم ــرف الم ــوء الت س

ــبوهة(. ــات مش ــم لجه ــوال أو دع ــيل الأم ــات غس عملي

• عــدم الإفصــاح عــن حــالات تعــارض المصالــح )مثــل اســتخدام شــخص منصبــه في الجمعيــة لتعزيــز 	

مصالحــه الخاصــة أو مصالــح الآخريــن فــوق مصلحــة الجمعيــة(.

• 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.	

• الحصــول عــى منافــع أو مكافــآت غــر مســتحقة مــن جهــة خارجيــة لمنــح تلــك الجهــة معاملــة تفضيلية 	

ــررة. غير م

• الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.	

• التلاعب بالبيانات المحاسبية.	
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• 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:

تهــدف هــذه السياســة إلى إتاحــة الفرصــة لــكل مــن يعمــل لصالــح الجمعيــة للإبلاغ عــن المخالفــات وضمان 

ــر  ــبلاغ لخط ــدم ال ــرض مق ــدم تع ــة ع ــن السياس ــك. وتضم ــة لذل ــذاء نتيج ــام أو الإي ــم للانتق ــدم تعرضه ع

ــه أو منصبــه أو مكانتــه الاجتماعيــة في الجمعيــة ولأي شــكل مــن أشــكال العقــاب نتيجــة  فقــدان وظيفت

قيامــه بــالإبلاغ عــن أيــة مخالفــة ، شريطــة أن يتــم الإبلاغ عــن المخالفــة بحســن نيــة وأن تتوفــر لــدى مقــدم 

الــبلاغ معطيــات اشــتباه صادقــة ومعقولــة، ولا يهــم إذا اتضــح بعــد ذلــك بأنــه مخطــئ.

مــن أجــل حمايــة المصلحــة الشــخصية للمبلــغ، فــإن هــذه السياســة تضمــن عــدم الكشــف عــن هويــة مقــدم 

ــن  ــد ممك ــذل كل جه ــك ، وســيتم ب ــون على خلاف ذل ــا لم ينــص القان ــك، م ــه في ذل ــدم رغبت ــد ع ــبلاغ عن ال

ومناســب للمحافظــة على كــتمان وسريــة هويــة مقــدم الــبلاغ عــن أي مخالفــة ، ولكــن في حــالات معينــة 

، يتوجــب للتعامــل مــع أي بلاغ أن يتــم الكشــف عــن هويــة مقــدم الــبلاغ، ومنهــا على ســبيل المثــال ضرورة 

كشــف الهويــة أمــام أي محكمــة مختصــة ، كذلــك يتوجــب على مقــدم الــبلاغ المحافظــة على سريــة 

الــبلاغ المقــدم مــن قبلــه وعــدم كشــفه لأي موظــف أو شــخص آخــر، ويتوجــب عليــه أيضــاًً عــدم إجــراء أيــة 

تحقيقــات بنفســه حــول الــبلاغ، كما تضمــن السياســة عــدم إيــذاء مقــدم الــبلاغ بســبب الإبلاغ عــن المخالفــات 

وـفـق ـهـذه السياـسـة.

إجراءات الإبلاغ عن مخالفة:

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

على الرغــم مــن أنــه لا يطلــب مــن مقــدم الــبلاغ إثبــات صحــة الــبلاغ، إلا أنــه يجــب أن يكــون قــادراًً على إثبــات 

أنــه قــدم الــبلاغ بحســن نيــة.

يتم تقديم البلاغ خطياًً )وفق النموذج المرفق( عن طريق

مقر الجمعية: جمعية عطف لرعاية الأيتام بمحافظة بلقرن

– سبت العلاية–

 جوال رقم : 575551717       

ataf5521@gmail.com :البريد الإلكتروني

mailto:ataf5521@gmail.com
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معالجة البلاغ:

• يعتمد الإجراء المتخذ بخصوص الإبلاغ عن أي مخالفة وفق هذه السياسة على طبيعة المخالفة ذاتها. 	

إذ قد يتطلب ذلك إجراء مراجعة غير رسمية أو تدقيق داخلي أو تحقيق رسمي ، ويتم اتباع الخطوات 

التالية في معالجة أي بلاغ: 

• يقوم مدير الشؤون المالية والإدارية عند استلام البلاغات باطلاع رئيس مجلس الإدارة والمدير التنفيذي  	

للجمعية  )إذا لم يكن البلاغ موجها ضد الأخير )على مضمون البلاغ خلال أسبوع من استلام البلاغ.

• يتم إجراء مراجعة أولية لتحديد ما إذا كان يتوجب إجراء تحقيق والشكل الذي يجب أن يتخذه ، ويمكن 	

حل بعض البلاغات بدون الحاجة لإجراء تحقيق.

• يتم تزويد مقدم البلاغ خلال10 أيام بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.	

• إذا تبين أن البلاغ غير مبرر، فلن يتم إجراء أي تحقيق إضافي ، ويكون هذا القرار نهائيا وغير قابل 	

لإعادة النظر ما لم يتم تقديم إثباتات إضافية بخصوص البلاغ.

• إذا تبين أن البلاغ يستند إلى معطيات معقولة ومبررة ، يتم إحالة البلاغ إلى الجمعية الشكاوى 	

والبلاغات للتحقيق في البلاغ وإصدار التوصية المناسبة.

• يجب على الجمعية الانتهاء من التحقيق في البلاغ وإصدار التوصية خلال عشرة أيام عمل من تاريخ 	

إحالة البلاغ.

• ترفع الجمعية توصياتها إلى رئيس المجلس للمصادقة والاعتماد.	

• يتم تحديد الإجراءات التأديبية المترتبة على المخالفة وفق سياسة التبليغ عن المخالفات وحماية 	

المبلغين وقانون العمل الساري المفعول.

• متى كان ذلك ممكناً يتم تزويد مقدم البلاغ بمعطيات التحقيق الذي تم إجراؤه، ومع ذلك لا يجوز 	

إعلام مقدم البلاغ بأي إجراءات تأديبية أو غيرها مما قد يترتب عليه إخلال الجمعية بالتزامات السرية 

تجاه شخص آخر.

• تلتزم الجمعية بالتعامل مع الإبلاغ عن أي مخالفة بطريقة عادلة ومناسبة، ولكنها لا تضمن أن تنسجم 	

طريقة معالجة البلاغ مع رغبات مقدم البلاغ.

 تــم الاعــتماد والموافقــة على سياســة التبليــغ عــن المخالفــات وحمايــة المبلــغين 
بمــحضر اجــتماع مجلــس الإدارة رقــم )2( وتاريــخ 29/ 4/ 2024م
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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

التفاصيـــــــــل

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

التوقيع:تاريخ تقديم البلاغ:


