
1

سياسة الإبلاغ
عن المخالفات
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مادة )01( التعريفات
• المركز: هو المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي .	
• المؤسسة: يقصد بها مؤسسة الرشد الأهلية ترخيص )1018(.	
• السياسة: هي سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات.	
• المجلس: يقصد به مجلس أمناء المؤسسة.	
• رئيس المجلس: يقصد به رئيس مجلس أمناء المؤسسة.	
• عضو المجلس: يقصد به عضو مجلس أمناء المؤسسة.	
• القيــادات الإداريــة للمؤسســة: وتشــمل المديــر التنفيــذي ومســاعديه ومديــري الإدارات 	

ومــن في حكمهــم مــن التنفيذيــن في المؤسســة. 
• العاملــون في المؤسســة: يشــمل جميــع موظفــي المؤسســة الذيــن يعملــون بــدوام كامــل أو 	

جزئــي.
• المتعاونــون مــع المؤسســة: أعضــاء اللجــان والمتطوعــون في برامــج وأنشــطة المؤسســة كمــا 	

يشــمل المستشــارين المتعاقــد معهــم لتقــديم استشــارات في مجــالات أو مشــروعات محــددة.
• المشــمولون بالسياســة: جميــع مــن يعمــل لصــالح المؤسســة ســواء كانــوا أعضــاء في المجلــس 	

أو قيــادات إداريــة أو موظفــن أو متعاونــن بصــرف النظــر عــن مناصبهــم في المؤسســة، 
وبــدون أي اســتثناء. ويمكــن أيضــا لأي مــن أصحــاب المصلحــة مــن شــركاء ومورديــن 
أيــة مخاطــر أو  ومــزودي خدمــة ومســتفيدين ومانحــن ومتبرعــن وغيرهــم الإبــلاغ عــن 

مخالفــات أو تجــاوزات قانونيــة أو نظاميــة.
• صاحــب الصلاحيــة: هــو الجهــة أو الشــخص المفــوض مــن مجلــس الأمنــاء بصلاحيــة 	

معينــة حســب لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة في المؤسســة.

مادة )02(  الهدف من هذه السياسة: تهدف هذه السياسة إلى:
تحديــد القواعــد الإرشــادية للإبــلاغ عــن أي تصرفــات أو ممارســات لهــا علاقــة بالمؤسســة وتخالــف 1. 

الأنظمة واللوائح والقواعد المتبعة. 

تشــجيع كل المشــمولن بهــذه السياســة علــى الإبــلاغ عــن أيــة مخاطــر أو مخالفــات وطمأنتهــم إلى 	. 
أن القيــام بهــذا الأمــر آمــن ومقبــول ولا ينطــوي علــى أي مخاطــرة.

تحقيق مستوى متقدم في معايير الشفافية والنزاهة.	. 

عمل آليات تضمن سرية البلاغ وسهولته والحفاظ على المبلغ من أي تهديدات.	. 

تحقيق متطلبات الحوكمة في المؤسسات الأهلية ومعالجة أي مخالفات قانونية ونظامية.	. 

مــادة )03(  توجــب هــذه السياســة علــى كافــة المشــمولن بهــا الالتــزام بمعــايير عاليــة مــن الأخلاق الشــخصية أثنــاء 
العمــل وممارســة واجباتهــم ومســؤولياتهم بصــدق ونزاهــة، والالتــزام بكافــة القــوانن واللوائــح المعمــول 
بها، وتضمن هذه السياســة أن يتم الإبلاغ في وقت مبكر عن أي مخالفة أو ســوء تصرف محتمل 
قــد تتعــرض لــه المؤسســة، أو أصحــاب المصلحــة، أو المســتفيدين، ومعالجــة ذلــك بشــكل مناســب.
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مــادة )04(  ييقصــد بالمخالفــات التي يتوجــب الإبلاغ عنهــا كل أصنــاف المخالفــات والســلوكيات الخاطئــة والأفعــال 
المخالفــة للأنظمــة واللوائــح أو التصرفــات غير الأخلاقيــة، أو تلــك التي تخالــف سياســات المؤسســة 
ذلــك  السياســة. ويشــمل  بهــذه  المشــمولن  مــن  أي  مــن  تصــدر  قــد  والتي  وتعليماتهــا،  وإجراءاتهــا 
التصرفــات التي تتــم في مقــر المؤسســة أو خارجهــا ممــا يتصــل بســمعتها ويؤثــر علــى أداء منســوبيها أو 
يعرضهــا للنقــد مــن الآخريــن. وتشــمل أي نشــاط مخالــف بغــض النظــر عــن مــكان وقوعــه طــالما كان 

متــصلًا بســمعة المؤسســة كمــا تشــمل علــى ســبيل المثــال لا الحصــر مــا يلــي:

1. الفســاد الإداري والمالي، ويشــمل أي مخالفة للقواعد والأحكام والسياســات والإجراءات المتبعة 
التي تحكــم وتنظــم سير العمــل في المؤسســة، أو ســوء اســتخدام الصلاحيــات أو الســلطات، 
بقصــد الحصــول علــى منفعــة أو دفــع ضــرر مــادي أو معنــوي للشــخص المخالــف ســواءً بشــكل 
مباشــر أو غير مباشــر. ومــن ذلــك علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: )الســرقة والاخــتلاس والرشــوة 
والتزويــر والغــش والاحتيــال، بمــا في ذلــك إخفــاء أو إضاعــة أو إتلاف الوثائــق، والمســتندات 
الرسمــية، وغســل الأمــوال، والتلاعــب بالأوراق الماليــة، وتعــارض المصــالح، وســوء التصــرف المالي، 

وأي تلاعــب في الحســابات والبيــانات، أو اســتغلال للنفــوذ ...الخ(.
	. مخالفــة الأنظمــة واللوائــح التي تخضــع لها المؤسســة؛ وذلــك بانتهــاك أي نظــام أو لائحــة واجبــة 
الاتبــاع متى كان الالتــزام علــى عاتــق المؤسســة، وتتحمــل تبعــات مخالفتــه، ســواء كان التزامــاً 

قانونيــاً أو مهنيــاً.
	. مخالفــة إجــراءات الصحــة والبيئــة والسلامــة واتبــاع ســلوك مــن شــأنه إلحاق الضــرر بالبيئــة، أو 
بمــكان العمــل، أو تهديــد أمــن وسلامــة العامــلن والممتلــكات، أو القيــام بأعمــال تشــكل خطــراً 

علــى صحــة وسلامــة وأمــن أي إنســان.
التصرفــات غير اللائقــة أو المخالفــة للآداب، ويشــمل ذلــك ارتــكاب أي ســلوك مــن شــأنه   .	
تشــويه سمــعة المؤسســة أو منســوبيها، أو جعلها عرضة للنقد، أو إلحاق الضرر بها، بما في ذلك 

التمييــز علــى أســاس الجنــس أو العــرق أو الإعاقــة وخلافــه.
اســتخدام ممتلــكات المؤسســة أو أصــولها بشــكل غير مصــرح بــه أو غير مســموح بــه، ومــن شــأنه   .	

المخاطــرة بسلامتهــا أو العبــث بهــا وعــدم المحافظــة عليهــا.
التصريحات والأفعال التي قد تشــجع على تحريف أو تشــويه أو إخفاء أو إتلاف المعلومات في   .6
غير الوقــت المناســب أو تــؤدي إلى ذلــك، ســواءً تم ذلــك بطريــق الخطــأ أو العمــد بغــرض الخــداع 

أو التضليــل.
التــستر علــى أي فعــل أو عمــل مخالــف للأنظمــة واللوائــح والتعليمــات المتبعــة أو أي مــن المســائل   .7

المذكــورة أعلاه.
الجرائم الجنائية المرتكبة، أو التي يتم ارتكابها، أو التي يحتمل ارتكابها أياًً كان نوعها.  .8

الإفصاح عن معلومات سرية بطريقة غير قانونية.  .9
انتهاك قواعد السلوك المهني والسلوك غير الأخلاقي.  .10
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مادة )05(  تلتزم المؤسسة في إطار هذه السياسة للمبلغ عن أي مخالفات بالتالي: 
عــدم الإفصــاح عــن هويــة مقــدم البــلاغ )ســواء أفصــح عــن اسمــه أو لم يفصــح(، وبــذل كل 1. 

جهــد ممكــن ومناســب للمحافظــة علــى ســريته، بمــا يضمــن ســلامة مقــدم البــلاغ وعــدم تعرضــه 
للمســاءلة مــن الآخريــن، فيمــا عــدا الحــالات الــتي تلــزم فيهــا الأنظمــة واللوائــح الرسميــة بالكشــف 
عــن هويــة مقــدم البــلاغ لإجــراء التحقيــق مــن قبــل الجهــات الرسميــة المعنيــة وفقــاً لطبيعــة المخالفــة، 

مــع التــزام المؤسســة بالمحافظــة علــى ســرية البــلاغ والتفاصيــل المتعلقــة بــه. 

توفــير الضمــانات والحمايــة الكافيــة لمقــدم البــلاغ، وعــدم التســامح مــع حــالات الانتقــام أو 	. 
التحــرش أو الإيــذاء أو الاضطهــاد بســبب الإبــلاغ عــن المخالفــات. 

توفــير وســائل الإبــلاغ اللازمــة بمــا يضمــن لأصحــاب المصــالح تقــديم بلاغاتهــم بــكل يســر وســهولة 	. 
مع ضمان الســرية وعدم إفشــائها.

العدالــة والموضوعيــة مــع كافــة البلاغــات المقدمــة والتعامــل معهــا بالجديــة اللازمــة مهمــا كانــت 	. 
إتبــاع كافــة  البــلاغ، مــع  البــلاغ ونوعــه أو كفايــة معلوماتــه أو اســم ومنصــب مقــدم  طبيعــة 
الإجــراءات والتحقيقــات الــتي تكفــل بــذل العنايــة المهنيــة اللازمــة للتحقــق مــن موضــوع المخالفــة 
ومــدى كفايــة الأدلــة بشــأنه، بمــا في ذلــك الاســتعانة بــذوي الخــبرة والاختصــاص لتقــديم المشــورة، 
أو الاتصال بأطراف ذات علاقة في البلاغ لأخذ أقوالهم، وضمان اتخاذ الإجراءات والمعالجات 

التصحيحيــة دون تأخــير ومنــع تفاقــم المخالفــة والآثار المترتبــة عليهــا.

النظــر إلى مصــالح أي مــن المشــمولن بهــذه 	.  مراعــاة مصلحــة المؤسســة في المقــام الأول دون 
السياســة وغيرهــم مــن أصحــاب المصــالح، وتحقيــق التــوازن المطلــوب بــن حــق مقــدم البــلاغ في 
حمايتــه وتوفــير الضمــانات اللازمــة لــه، وبــن حــق المؤسســة والعاملــن فيهــا بحمايتهــم مــن أي 

ادعــاءات باطلــة قــد تســيء للســمعة أو تلحــق الضــرر بهــم دون مــبرر.

توفــير كافــة الضمــانات والحمايــة الكافيــة للشــهود، وتوفــير وســائل إثبــات أو تدويــن الشــهادات 6. 
بــكل يســر وســهولة تضمــن الســرية وعــدم إفشــائها.

عــدم تعــرض مقــدم البــلاغ لخطــر فقــدان وظيفتــه أو منصبــه أو مكانتــه الاجتماعيــة في المؤسســة 7. 
ولأي شــكل من أشــكال العقاب نتيجة قيامه بالإبلاغ عن أية مخالفة، شــريطة أن يتم الإبلاغ 
عــن المخالفــة بحســن نيــة وأن تتوفــر لــدى مقــدم البــلاغ معطيــات اشــتباه صادقــة ومعقولــة، ولا 

يهــم إذا اتضــح بعــد ذلــك بأنــه مخطــئ.                                        
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مادة )06(   يلتزم مقدم البلاغ بالتالي: 
واتبــاع وســائل 1.  بيــانات لأي شــخص،  أو  معلومــات  أي  إفشــاء  وعــدم  للبــلاغ  التامــة  الســرية 

الإبــلاغ المحــددة مــن قبــل المؤسســة، وإلا جــاز للمؤسســة اتخــاذ مــا تــراه مــن إجــراءات قانونيــة بحــق 
مقــدم البــلاغ لتعويضهــا عــن الآثار المترتبــة علــى إفشــاء هــذه المعلومــات أو البيــانات الــتي قــد تضــر 
المؤسســة أو تســيء لســمعتها أو تخالــف الأنظمــة والقوانــن الرسميــة ذات الصلــة بعمليــة البــلاغ.

تحــري الدقــة والمصداقيــة والموضوعيــة عنــد الإبــلاغ عــن المخالفــات؛ وذلــك بتجنــب الإشــاعات 	. 
والبعــد عــن الخلافــات الشــخصية والوشــاية والانتقــام أو الإيقــاع بالآخريــن أو الإضــرار بهــم وتشــويه 
سمعتهــم أو محاولــة زعزعــة الثقــة في المؤسســة وخلــق نــوع مــن عــدم الــولاء بينهــا وبــن العاملــن فيهــا.

تقــديم بيــانات وافيــة وكافيــة عــن المخالفــات المــراد الإبــلاغ عنهــا قــدر الإمــكان، وتجنــب التلميحــات 	. 
أو الإشارات غير المفهومة أو المضللة. 

الإبلاغ عن المخالفة فور العلم بها وتحمّل أي آثار مترتبة على التأخر في الإبلاغ عنها.	. 

عــدم إجــراء مقــدم البــلاغ أي تحقيقــات بنفســه حــول المخالفــة، وإعطــاء المؤسســة الوقــت الــكافي 	. 
لأداء مهامهــا واجباتهــا تجــاه البــلاغ وفــق سياســاتها وإجراءاتهــا المعتمــدة. 

يتحمّــل مقــدم البــلاغ كافــة الآثار المترتبــة علــى إدلائــه ببــلاغ كاذب أو بســوء نيــة أو بادعــاءات 6. 
باطلــة وكيديــة لتشــوية سمعــة المؤسســة أو العاملــن فيهــا أو الإضــرار بهــم بأي شــكل مــن الأشــكال، 
ويحــق للمؤسســة اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة الــتي تكفــل لهــا ولعامليهــا التعويــض عــن الضــرر اللاحــق 

بهم.

مادة )07(   تقوم المؤسسة بتشكيل لجنة تتولى التحقيق في البلاغات وفق الضوابط التالية: 
يقــوم صاحــب الصلاحيــة بتشــكيل لجنــة لاســتقبال البلاغــات وفرزهــا والتحقــق منهــا، وتكــون . 1

هــذه اللجنــة بإشــراف مباشــر مــن المجلــس أو لجنــة المراجعــة. 
البلاغــات المقدمــة عــن الممارســات المخالفــة عــبر وســائل . 	 اللجنــة مســئولية اســتلام كافــة  تتــولى 

الاتصــال المخصصــة لذلــك.
تتــولى اللجنــة تطبيــق مــا ورد في هــذه السياســة مــن سياســات وإجــراءات ومعالجــة البلاغــات واتخــاذ . 	

الإجراءات التصحيحية وفق الصلاحيات المحددة.
تتــولى اللجنــة عمــل الإجــراءات والخطــوات التفصيليــة الخاصــة بمعالجــة البلاغــات بحيــث تصــف . 	

خطــوات كل إجــراء بشــكل مفصــل، وتتضمــن تحديــد المدخــلات والمخرجــات والنمــاذج والنظــم 
الآليــة المســتخدمة لــكل إجــراء وأصحــاب الصلاحيــة فيــه.

تتمتــع اللجنــة بالاســتقلالية التامــة في أداء مهامهــا ومســئولياتها، ولهــا الرفــع إلى المجلــس أو لجنــة . 	
المراجعــة عنــد وجــود مــا يعيــق عملهــا أو الشــك في اســتقلالية أحــد أعضائهــا.

تحتفــظ اللجنــة بســجل منظــم لكافــة البلاغــات المقدمــة والمســتندات والتقاريــر المؤيــدة لهــا والقــرارات . 6
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الصــادرة عــن الفريق بشــأنها.

مــادة )08( مــع عــدم الإخلال بالقــوانن والتشــريعات المطبقــة في المملكــة العربيــة الســعودية والسياســات المعتمــدة 
المناســبة علــى المخالــف في حــال أخــل بالالتــزام  فــرض الجــزاءات  في المؤسســة، يحــق للمؤسســة 
بأحــكام هــذه السياســة، ولم يفصــح عمــا علمــه مــن مخالفــات، وفي هــذه الحالــة، يتحمــل المخالــف 
وحــده الآثار المترتبــة علــى عــدم الإبلاغ أو الإفصــاح بمــا في ذلــك أي عقوبــة تفــرض مــن قبــل 
الجهــات الرسمــية أو الرقابيــة، وتعويــض المؤسســة عــن الضــرر الــذي أصابهــا نتيجــة عــدم الإبلاغ عــن 
هــذه المخالفــة للقيــام بواجباتهــا تجــاه ذلــك، كمــا يحــق للمؤسســة متى مــا ثبــت لها أن المشــمول بهــذه 
السياســة مــن العامــلن في المؤسســة قــد أخــل في الالتــزام بهــذه السياســة القيــام بالإجــراءات التأديبيــة 

وفــق أنظمــة المؤسســة ولوائحهــا.

مــادة )09(  لا يؤثــر تطبيــق أي عقوبــة تأديبيــة أو قانونيــة علــى المخالــف لأحــكام هــذه السياســة علــى حــق 
المؤسســة في تعويضهــا عــن الضــرر الــذي أصابهــا جــراء عــدم إبلاغهــا بالمخالفــة.

مــادة )10(  تنشــر هــذه اللائحــة في الموقــع الإلــكتروني للمؤسســة تطبيقــاً لمتطلبــات معيــار الشــفافية والإفصــاح 
ومتطلبــات حوكمــة المؤسســات الأهليــة في المركــز، و لتمــكن المشــمولن بهــذه السياســة والجمهــور 

وأصحــاب المصلحــة مــن الاطلاع عليهــا والالتــزام بهــا.

مــادة )11(  تعــتبر هــذه السياســة مكملــة لما جــاء في الأنظمــة واللوائــح المعمــول بهــا في المملكــة العربيــة الســعودية 
ونظام الجمعيات والمؤسســات الأهلية ولائحته التنفيذية واللائحة الأساســية للمؤسســة وسياســاتها 

الأخرى.

مــادة )12(  يجــب الإبلاغ عــن المخالفــة فــور العلــم بهــا حتى يســهل اتخــاذ الإجــراء المناســب في حينــه، كمــا تراعــي 
المؤسســة في معالجتهــا للبلاغــات عــن المخالفــات مــدد التقــادم الــواردة في الأنظمــة واللوائــح المعمــول 

بهــا في المملكــة العربيــة الســعودية ولوائــح وسياســات المؤسســة.

مــادة )13(  لا تطبــق هــذه السياســة علــى الحالات التي يقــوم فيهــا الموظــف بتقــديم شــكوى حــول مشــكلة معينــة 
بالطــرق المعتــادة مــن خلال القنــوات الإداريــة المخصصــة في ســياق مــن الوضــوح والشــفافية خــارج 

إطــار الســرية.

مادة )14(  تتم معالجة البلاغات المقدمة تحت هذه السياسة وفق الخطوات التالية:
تقــوم اللجنــة المكلفــة مــن صاحــب الصلاحيــة عنــد اســتلام البلاغــات باطــلاع مجلــس الأمنــاء أو . 1

لجنــة المراجعــة، علــى مضمــون البــلاغ خــلال أســبوع مــن اســتلام البــلاغ.

يتــم إجــراء مراجعــة أوليــة لتحديــد مــا إذا كان يتوجــب إجــراء تحقيــق والشــكل الــذي يجــب أن . 	
يتخــذه، ويمكــن حــل بعــض البلاغــات بــدون الحاجــة لإجــراء تحقيــق.
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يتم تزويد مقدم البلاغ خلال عشرة أياًم عمل بإشعار استلام البلاغ ورقم هاتف للتواصل.. 	

إذا تبــن أن البــلاغ غــير مــبرر، فلــن يتــم إجــراء أي تحقيــق إضــافي، ويكــون هــذا القــرار نهائيــاً وغــير . 	
قابــل لإعــادة النظــر مــا لم يتــم تقــديم إثبــاتات إضافيــة بخصــوص البــلاغ.

إذا تبــن أن البــلاغ يســتند إلى معطيــات معقولــة ومــبررة، يتــم إحالــة البــلاغ مــن اللجنــة إلى مجلــس . 	
الأمناء أو لجنة المراجعة للتحقيق في البلاغ وإصدار التوصية المناسبة.

يجــب علــى الجهــة المعنيــة المكلفــة بالنظــر في البــلاغ الانتهــاء مــن التحقيــق في البــلاغ وإصــدار . 6
التوصيــة خــلال عشــرة أياًم عمــل مــن تاريــخ إحالــة البــلاغ.

ترفع الجهة المكلفة توصياتها الى المجلس للمصادقة والاعتماد.. 7

مــتى كان ذلــك ممكنــا، تزويــد مقــدم البــلاغ بمعطيــات عــن أي تحقيــق يتــم إجــراؤه، ومــع ذلــك لا . 8
يجــوز إعــلام مقــدم البــلاغ بأي إجــراءات تأديبيــة أو غيرهــا ممــا قــد يترتــب عليــه إخــلال المؤسســة 

بالتزامــات الســرية تجــاه شــخص آخــر.

تلتــزم المؤسســة بالتعامــل مــع الإبــلاغ عــن أي مخالفــة بطريقــة عادلــة ومناســبة، ولكنهــا لا تضمــن . 9
أن تنســجم طريقــة معالجــة البــلاغ رغبــات مقــدم البــلاغ.

 مــادة )15(  أجهــزة الرقابــة والمراجعــة )كلجنــة / إدارة المراجعــة والمراجــع الداخلــي( تقــع عليهــا مســؤولية التأكــد مــن 
تنفيــذ اللائحــة والالتــزام بهــا وتطبيــق محتوياًتهــا ورفــع التقاريــر اللازمــة لأصحــاب الصلاحيــة عــن أي 
مخالفــات في تطبيــق اللائحــة واتخــاذ الإجــراءات للتصويــب، وذلــك وفقــاً للآليــات والإجــراءات المتبعــة 

لديهــم.
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الملاحق:

ملحق )1( إجراءات تقديم البلاغ

يتم تقديم البلاغ خطيا )وفق النموذج المرفق ملحق 2( عن طريق

التواصل المباشر مع رئيس اللجنة المكلفة: الاسم ............................. . 1

العنوان البريدي: ص.ب..............  الرياًض ..........  . 	

أو البريد الإلكتروني: ................................. 	
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ملحق )2(   نموذج إبلاغ عن مخالفة

معلومات مقدم البلاغ  )يمكن عدم تعبئة هذا الجزء اذا لم يرغب مقدم البلاغ يكشف هويته(
الاسم 

الدور الوظيفي 
الادارة 

رقم الهاتف 
رقم الجوال 

البريد الالكتروني 
معلومات صندوق 

البريد 
معلومات مرتكب المخالفة

الاسم 
الدور الوظيفي 

الادارة 
رقم الهاتف 
رقم الجوال 

البريد الالكتروني 
معلومات الشهود )ان وجدوا :وبالإمكان ارفاق ورقة اضافية في حالة وجود اكثر من شاهد (

الاسم 
الدور الوظيفي

الادارة 
رقم الهاتف 
رقم الجوال

البريد الالكتروني 
بيانات المخالفة

طبيعة ونوع المخالفة 
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تاريخ ارتكاب 
المخالفة وتاريخ 

العلم بها 
مكان حدوث 

المخالفة 
بيانات أو مستندات 
تثبت ارتكاب مخالفة 

اسماء أشخاص 
اخرين اشتركوا في 
ارتكاب المخالفة 
اية معلومات أو 

تفاصيل أخرى أو 
مرفقات )يشار 

إليها(

تاريخ تقديم البلاغ: .................................................        التوقيع .............................

تم بحمد الله




