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  تحتفظ شركة إن إي بي بالحق، وفق تقديرها المطلق وبالقدر الذي يسمح به القانون، في تغيير هذه السياسة أو إنهائها في أي وقت بإخطارٍ 
  أو بدون إخطارٍ للموظفين. 

  بيان السياسة .1

باسم "إن إي بي")   1.1 إليهم معًا  تلتزم شركة إن إي بي جروب إنك وجميع شركاتها التابعة والفرعية (يشُار 
بمزاولة أعمالها بأمانة ونزاهة، وتتوقع من جميع المسؤولين والمديرين والموظفين والمقاولين الداخليين (يشُار  

الم الحفاظ على  باسم "الموظفين")  معًا  قواعد إليهم  لسياسة مدونة  وفقًا  والتصرف  العالية بشكل عام  عايير 
الأخلاقيات والسلوك المهني الخاصة بنا أو سياسات إن إي بي أو أي مدونة قواعد سلوك محلية. ومع ذلك،  

  يُعد وجود ثقافةٍ تتسم بالانفتاح والمساءلة أمرًا ضروريًا لمنع حدوث أي مخالفات ومعالجتها حال حدوثها.

  تتمثل أهداف هذه السياسة في: 1.2

العلم بأن شواغلهم    )أ( المشتبه بها في أقرب وقت ممكن، مع  الموظفين على الإبلاغ عن المخالفات  تشجيع 
  ستؤخذ على محمل الجد وسيتم التحقيق فيها حسب الاقتضاء وأنه سيتم احترام سريتهم. 

  واغل. تزويد الموظفين بالتوجيهات المتعلقة بكيفية الإبلاغ عن هذه الش  )ب(

طمأنة الموظفين بأنهم يجب أن يكونوا قادرين على إثارة الشواغل الحقيقية دون خوف من الانتقام،    )ج(
  حتى لو تبيّن أنهم مخطئون. 

تشمل هذه السياسة جميع الموظفين. ولا تشكل هذه السياسة جزءًا من عقد توظيف الموظف ويجوز لنا تعديلها   1.3
  في أي وقت. 

  الموظفون المسؤولون عن السياسة  .2

يتحمل مدير الشؤون القانونية ومدير الموارد البشرية المسؤولية الكاملة عن هذه السياسة وعن مراجعة فعالية  2.1
  الإجراءات المتخذة استجابةً للشواغل التي أثُيرت بموجب هذه السياسة. 

جاح هذه السياسة ويجب عليهم التأكد من استخدامها للكشف عن أي  يتحمل جميع الموظفين المسؤولية عن ن 2.2
  أدناه.   4و 3خطر أو مخالفة مشتبه بها على النحو المفصل في القسمين  

  ما هو الإبلاغ عن المخالفات؟ .3

هو الإفصاح عن المعلومات التي تتعلق بالمخالفات أو الأخطار المشتبه بها في العمل.    الإبلاغ عن المخالفات 3.1
  وقد يشمل ذلك: 

  النشاط الإجرامي؛   ) أ(

  النشاط الاحتيالي؛   )ب(

  عدم الامتثال لأي التزام قانوني أو مهني أو متطلبات تنظيمية؛  )ج(

  الخطر على الصحة والسلامة؛   ) د(

  الرشوة الخاصة بنا؛ الرشوة أو انتهاك سياسة مكافحة   ) ه (

  انتهاك قانون المنافسة أو سياسة قانون المنافسة الخاصة بنا؛   )و(

  انتهاك مدونة قواعد الأخلاقيات والسلوك المهني الخاصة بنا؛  )ز(

  سياسة مكافحة التحرش والانتقام والتمييز؛    انتهاك  )ح(
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  تسهيل التهرب الضريبي؛   )ط(

السياسات والإجراءات المحلية أو مدونات    انتهاك السياسات والإجراءات الخاصة بمجموعتنا أو  )ي(
  قواعد السلوك؛ 

  السلوك الذي يحُتمل أن يدمّر سمعتنا؛   )ك(

  السلوك الذي تعتبره غير أخلاقي؛  )ل(

  الإفصاح غير المصرح به عن المعلومات السرية؛   ) م (

  الإخفاء المتعمد لأي من المسائل المذكورة أعلاه.   )ن(

هو الشخص الذي يُثير شواغل حقيقية تتعلق بأيٍ مما سبق. فإذا كانت لديك أي شواغل    المبلغ عن المخالفات 3.2
الشواغل المتعلقة بالإبلاغ عن  حقيقية تتعلق بارتكاب مخالفة أو خطر مشتبه به يؤثر على أي من أنشطتنا ( 

  )، يجب عليك الإبلاغ عنها بموجب هذه السياسة. المخالفات

ان هناك شيء ما يقع ضمن نطاق هذه السياسة، فيجب عليك طلب المشورة من إذا لم تكن متأكدًا مما إذا ك 3.3
  مسؤولي الإبلاغ عن المخالفات كريج بتلر (الموارد البشرية) أو ديفيد ليدبتر (الشؤون القانونية). 

  إثارة الشواغل المتعلقة بالإبلاغ عن المخالفات  .4

أن تكون قادرًا في كثير من الحالات على إثارة أي شواغل مع مديرك المباشر أو الإدارة المحلية لديك.  نأمُل   4.1
ويمكنك أن تخبره شخصيًا، أو تتبع الإجراءات المحلية، أو تقدّم المسألة خطيًا إذا كنت تفضل ذلك. وقد يكون 

الحالات، يجوز لهم إحالة الأمر إلى    بإمكانه الاتفاق على طريقةٍ لحل شواغلك بسرعة وفعالية. وفي بعض
  مسؤولي الإبلاغ عن المخالفات أو مدير الشؤون القانونية أو مدير الموارد البشرية. 

إذا كانت المسألة أكثر خطورةً، أو شعرت بأن مديرك المباشر أو الإدارة المحلية لديك لم تعالج شواغلك، أو   4.2
  يجب عليك الاتصال بواحد مما يلي:  كنت تفضل عدم طرحها معهم لأي سبب كان، فعندئذ 

  مسؤولو الإبلاغ عن المخالفات، كريج بتلر (الموارد البشرية) أو ديفيد ليدبتر (الشؤون القانونية).   ) أ(

  مدير الموارد البشرية. أومدير الشؤون القانونية    )ب(

إذا كنت لا تشعر بالراحة إزاء هذه الخيارات أو ترغب في إخفاء هويتك، يمكنك الإبلاغ عن شواغلك دون   4.3
المتاح على مدار الساعة والذي  ،  SpeakUpالإفصاح عن هويتك والتواصل مع شركة إن إي بي عبر  

أو أي  (  2506706-866-1+يستضيفه طرف ثالث مستقل. ويمكن الوصول إلى هذا الخط الساخن على  
" الوصول  رمز  باستخدام  السياسة)  بهذه  "أ"  الملحق  في  المدرجة  المحلية  الأرقام  عبر  23583من  أو   "

www.speakupfeedback.eu/web/nep  .  

  السرية وحماية البيانات  .5

نأمل أن يشعر الموظفون بالقدرة على التعبير عن الشواغل المتعلقة بالإبلاغ عن المخالفات بصراحةٍ بموجب   5.1
  هذه السياسة مع مديرهم المباشر أو الإدارة المحلية لديهم.  

من مديرهم   5.2 المحتملة  بشأن الأفعال الانتقامية  لديهم مخاوف  الذين  المخالفات  المبلغون عن  يشعر  أن  يجب 
  ر أو الإدارة المحلية لديهم بالثقة في أنه يمكنهم: المباش
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المخالفات    ) أ( البشرية أو مسؤولي الإبلاغ عن  الموارد  القانونية أو مدير  الشؤون  مدير  إلى  التوجّه 
  وعندئذ يمكن اتخاذ التدابير المناسبة للحفاظ على السرية.  4.2بموجب القسم  

  . 4.3نحو الموضح في البند  على ال SpeakUpتقديم بلاغ مجهول الهوية باستخدام   )ب(

وأي محققين معيّنين مع جميع المعلومات التي يتم تلقيها   SpeakUpسوف يتعامل محققو إن إي بي ومحققو   5.3
بسرية تامة. وستتم حماية خصوصية كل من المرسِل والشخص (الأشخاص) موضوع البلاغ بقدر الإمكان 

  ى الإفصاح عنه بموجب القانون.  إذا تم تقديم البلاغ بحسن نية ولم تضطر إن إي بي إل

تعتمد هذه السياسة على معالجة البيانات الشخصية. ولمزيدٍ من المعلومات حول كيفية امتثال إن إي بي لقوانين   5.4
  حماية البيانات، يرُجى الرجوع إلى سياسة حماية بيانات لدى إن إي بي. 

  التحقيق والنتيجة  .6

مجرد الإبلاغ عن الشواغل المتعلقة بالإبلاغ عن المخالفات، سيقوم مسؤولو الإبلاغ عن المخالفات أو مدير  ب 6.1
  الشؤون القانونية أو مدير الموارد البشرية بإجراء تقييم أوليّ لتحديد نطاق أي تحقيق.  

الذين يتمتعون بالخبرة    في بعض الحالات، يجوز لنا تعيين محقق أو فريق من المحققين بما في ذلك الموظفين 6.2
للمحقق   ويجوز  المحليين.  الموظفين  أو  بالموضوع  المتخصصة  المعرفة  أو  التحقيقات  في  الصلة  ذات 

  (المحققين) تقديم توصيات من أجل التغيير لتمكيننا من الحد من مخاطر المخالفات المستقبلية.

والجداول الزمنية المحتملة له، إما   سوف نستهدف إطلاعك بصفة مستمرة على التقدم المُحرز في التحقيق 6.3
إذا كان البلاغ مجهول الهوية. ومع ذلك، قد تمنعنا الحاجة إلى السرية في بعض   SpeakUpمباشرة أو عبر  

الأحيان من تقديم تفاصيل محددة عن التحقيق أو أي إجراء تأديبي يتم اتخاذه نتيجة لذلك. ويجب أن تتعامل 
  ى أنها سرية. مع أي معلومات حول التحقيق عل

إذا خلصُنا إلى أن المبلغين عن المخالفات قد قدموا إدعاءات كاذبة بشكل كيديّ، فقد يتعرض المبلغون عن   6.4
  المخالفات لإجراء تأديبي.  

تعُد أكثر ملائمة لإجراء التظلم المحلي، فقد    4.3أو    4.2إذا اعتبرنا أن المسألة المبلغ عنها بموجب القسم   6.5
  ريقة بدلاً من ذلك. وفي هذه الحالة، سنحتفظ بسرية بلاغك.نقترح المتابعة من جانبك بهذه الط

تحتفظ شركة إن إي بي بحقها في عدم التحقيق في مسألةٍ أثُيرت بموجب هذه السياسة من جانب أحد المبلغين   6.6
  عن المخالفات. 

  الإفصاحات الخارجية  .7

ية للإبلاغ عن أي مخالفات في مكان العمل والتحقيق فيها ومعالجتها. تهدف هذه السياسة إلى توفير آلية داخل  7.1
  وفي معظم الحالات، ينبغي ألا ترى أن هناك ضرورة لإبلاغ أي شخص خارجيًا.  

القانون بأنه في بعض الحالات قد يكون من المناسب لك الإبلاغ عن شواغلك إلى هيئة خارجية مثل   7.2 يقر 
ما يكون من المناسب إبلاغ وسائل الإعلام. ونحن نحُثُّك بشدة على طلب المشورة  الجهة التنظيمية. ونادرًا جدًا  

  قبل الإبلاغ عن أي شواغل لأي شخص خارجي.  
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عادةً ما تتعلق مخاوف الإبلاغ عن المخالفات بسلوك موظفينا، ولكنها قد تتعلق أحيانًا بتصرفات طرف ثالث،   7.3
  لى الإبلاغ عن هذه الشواغل داخليًا أولاً. مثل عميل أو مورد أو مقدم خدمة. ونحن نشجعك ع

  الحماية والدعم للمبلغين عن المخالفات  .8

من المفهوم أن المبلغين عن المخالفات يشعرون بالقلق أحيانًا إزاء العواقب المحتملة. ونحن نهدف إلى تشجيع   8.1
موظفين الذين يبلغون عن شواغلهم الحقيقية بموجب هذه السياسة، حتى لو تبيّن أنهم  الصراحة وسوف ندعم ال

  مخطئون.

يجب ألا يتعرض المبلغون عن المخالفات لأي معاملة ضارة نتيجة لإثارة شواغل حقيقية. وتشمل المعاملة  8.2
مواتية مرتبطة بالإبلاغ  الضارة الفصل من العمل أو الإجراء التأديبي أو التهديدات أو أي معاملة أخرى غير  

عن الشواغل. إذا كنت تعتقد أنك قد تعرضت لمثل هذا المعاملة، فيجب عليك إبلاغ مسؤولي الإبلاغ عن 
  المخالفات على الفور.  

يجب ألا تقوم بتهديد المبلغين عن المخالفات أو الانتقام منهم بأي شكل من الأشكال. وإذا شاركت في مثل هذا   8.3
  تخضع لإجراء تأديبي. السلوك، فقد  
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  الموافقة  .9

  

  تم منح الموافقة على بدء هذه السياسة من جانب:   

  

 __________________________________________   ___________________  
  التاريخ   الرئيس التنفيذي 

  
  

 __________________________________________   ___________________  
  التاريخ   القانونية مدير الشؤون 

  
  

 __________________________________________   ___________________  
  التاريخ   مدير الموارد البشرية 
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  Speak UPتفاصيل الاتصال المحلية لبرنامج   -الملحق "أ" 
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