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والصدق  مانةالنزاهة والأ"
يم  من بين القِ  تعد  والإنصاف

هوية الجوهرية  الأخلاقية الأساسية لل
أن  ويجب ،هايوتمُجمّع برِنار ل

  تقوم عليه تكون مصدر إلهام
 تصرفاتنا وأعمالنا." 

 
 

 
 
ال سنة  مُجمّع"تأسست  إلى  تعود  التي  نشأتها  منذ   ،

قيم1960 على  تحدوها  كانلطالما  و  متينة  ،   رغبةت 
والاجتماعية   ثابتة الاقتصادية  التنمية  في  المساهمة  في 

نشاطاتها وهذا سعياً    فيها  تمارس  المستدامة للأقاليم التي
الحفاظ    توقعات السكان من حيثمنها لتكون في مستوى  

  التراث. ثمينج الشباب وتادمضمان انالبيئة و على
 

بدي بالغ  كانت المسافات والأنشطة والبلدان، فإننا نمهما  
 والعلامات التجارية وعملائهم.فراد حترام للأالا
 

 عاونين م  ن أوين أو ممثليمديرك  -  على اختلاف مناصبنا
الأو  - النظر عن  فيها وظائفنا،    التيقاليم  بغض  نمارس 

واجبنا   من  ن  جميعافإنه  الدوامتبنأن  على   اسلوكً   ى 
مع عملائنا وزملائنا وجميع  عاملاتنا  ت   ومسؤولاً   اأخلاقيً 

 شركائنا. 
 

والأ والإنصاف    مانةالنزاهة  القِ   تعدوالصدق  بين  يم من 
لل الأساسية  لالأخلاقية  الجوهرية  برِنار هوية  مُجمّع 

عليه    ويجب  ،هايوت تقوم  إلهام  مصدر  تكون  أن 
 . تصرفاتنا وأعمالنا

من  الغاية  المدونة   تتمثل  إبراز   هذه  السلوكيات   في 
التي والمسؤولة  ل  الأخلاقية  إدارة  أدعوكم  في  تبنيها 

يجب أن تكون هذه المبادئ في صميم  اليومية.    مأنشطتك
جميعاهتماماتنا   في    في  وهذا  بها  نبادر  التي  الأعمال 

 الظروف. شتى 
  

فإنني   وكُلُكُن،كمحثأوعليه،  كُلُكم  مدونة    ،  قراءة  على 
السلوك  و  قواعد  متأنية  قراءة  في  الحالية  إليها  الرجوع 

راودكم  حالة إذا  أو  ما  يواجهتم    شك  أن مواقف  حتمل 
مح لكم بإيجاد ردود على  ستتكون محفوفة بالمخاطر. س

التوجيهات   أو  القرار  استفساراتكم  لاتخاذ  اللازمة 
 .ائبالص

  

 .احتجتم إليهافي طلب النصيحة كلما  والا تتردد
 

و سفراء  جميعا  بحفظ  نحن  برِنار  م  يَ قِ مكلّفين  مُجمّع 
سيضمنهايوت الأخلاقية  المبادئ  هذه  احترام  إن  لنا   . 

 » سمعتنا وتاريخنا.صون هويتنا الجوهرية و
 

  ،  هايوت رنار بِ 
  . هايوتمجمع بِرنار شركة   إدارةرئيس مجلس 
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 ة ديباج 
 
 

 شركة جي بي أش  الغرض من مدونة قواعد السلوك ل
المتعلق ب2016ديسمبر    9  صادر بتاريخال   1691-2016  :القانون رقمسمح   الحياة ،  الفساد وتحديث  الشفافية ومكافحة 

(ال يُ الاقتصادية  بعرذي  سابينـف  البتعزيز  ")  II  "قانون  في  مؤسسالتزامات  واستغميدان  ات  الفساد  ، النفوذلال  مكافحة 
 .في مجال الأعمال وترتيب قانوني للإنذار الداخلي سلوكالمدونة قواعد  استحداث فرض لاسيما عبر 

 
 . الخاصة به بصياغة مدونة قواعد السلوك هايوتمُجمّع بِرنار في هذا السياق، باشر 

  

سياسة    ستعرضت بالتفصيل  المدونة  بِرنار  هذه  مجال    هايوتمُجمّع  الفردي.في  والسلوك  الوثيقة  إن    الأخلاقيات  هذه 
الم على  المرجعية،  الالجميع  طبقة  للكيانات  لترسخ مجددًا  ،مُجمّعتابعة  التي    جاءت  الأساسية  والقيم    لطالما سعى المبادئ 
  عاون أن يتقيّد بها في إطار تأدية عمله. وممثل وم سيّركل معلى  ينوالتي يتعا مهلدع هايوتمُجمّع بِرنار 

 
المدونة شاملة  لا   أن تكون هذه  الويمكن  قد تطرأ، كما  لا يمكنها معالجة جميع  التي  والحالات  تقديم وضعيات  لا يمكنها 

عامل أن يتصرف في كل وقت وفقًا  من كل  نتظََر  ، يُ مع ذلك  .شمولة بالتطبيقالمحلية المتنظيمات  معلومات حول جميع ال
 صدق وإنصاف.الأمانة وال نزاهة والب من خلال التحلي لروح هذه المدونة،

 
 

 تطبيق مجال ال
  

وقعهم في هرم  النظر عن مصرف  بوهذا  ،  هايوتمُجمّع بِرنار  معاونٍ من معاوني    إلزامي لكل  أمر  هذه المدونةإن التقيدُ ب
  الأقاليم التي تتموقع فيها الشركة، سواءً في تراب الجمهورية الفرنسية أو خارجه.  ، في جميعالمسؤوليات

 
المي والضوابط  بالمبادئ  الإلمام  المدونة وتعين على كل معاون  التقيُد بها بصرامة، مثلما  و   هافهمنصوص عليها في هذه 

  لاقيات مهنية مثالية.يجب أن تطبَع سلوكه أخ
 

من  يعد   كيان  ل  كياناتالكل  بِرنار  التابعة  و   مسؤولاً   هايوتمُجمّع  المدونة  هذه  تنفيذ  التوجيهيةعن  مبادئها  وفقا   تعميم 
أنشطتها و/أو موقعهالخ إلى  صوصيات  العمل به، إضافة  الجاري  المحلي  الكيانات  . ويجبالتنظيم  كافة   ذاتخا  على هذه 

 .هامسؤولياتهم والتزاماتهم الناشئة عنحاطة معاونيها بالتدابير اللازمة لإ
 

تسمح   بها  العمل  الجاري  المحلية  التنظيمات  كانت  الجميع  اقتضاءً  وإذا  فإن  الحالية،  والمُدونة  يتنافى  ما  سلوكٍ  باعتماد 
 .هايوتمُجمّع بِرنار مطالبون بفرض ضوابط مدونة قواعد السلوك الخاصة ب

 
مشمولةً بالتطبيق أساسًا على المستوى الداخلي، لكن مع ذلك فإن كل مُعاون مُطالب بالعمل على أن تكون   هذه المدونة عد  ت

القيم والضوابط التي تحملها معلومةً لدى شركائنا وفرض تقيدُهم بها في إطار علاقات الأعمال التي تربطنا بهم (مقدّمي 
  الخدمات، المورّدين، العملاء، الموظفين العموميين وغيرهم).

 
 

 تحديث ال
  أو   اتنظيمي تطرأ على التالتغييرات الت قابلة للتحديث بما تلاؤم و  هايوتمُجمّع بِرنار  الخاصة ب  مدونة قواعد السلوكتبقى  

 أنشطتها. التي تضبط  أو التغييرات مُجمّعالمخاطر المطبقة على العلى خريطة  
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    احترام  .أ
  : التنظيمات

 سياسة الامتثال 
 

ات رهانًا  لتنظيملالتحكم في الامتثال  يتميّز بتعزيز مُطّرد للتنظيمات التي أضحت تتطوّر باستمرار، بات    في سياق عالمي
 لجميع المجموعات الدولية.جوهريًا 

 
رغبته   هايوتمُجمّع بِرنار  ى بدأ، II ها قانون سابينجاء ب التيوكافحة الفساد البارزة في مجال م التطورات الأخيرةفي ظل 

 ذ سنوات عديدة.الشامل الخاصة به وهو العمل الذي شٌرع فيه من الامتثالفي تعزيز سياسة 
 

الخصوص هذا  ما    ، في  أقاليم  في  إطار تطورها  يوفي  الدولي،  الصعيد  البحر وعلى  بِرنار  سعى  وراء  ن  لأ  هايوتمُجمّع 
ملتزمًا    كوني للميدان    في  ومسؤولاً طرفًا  الأعمال.  الامتثال  في ميدان  القويم  والسلوك  على  تنظيمات  بالامتثال  التزامه  إن 

خلال   هايوتمُجمّع بِرنار  الصعيد العالمي يتمثل الغرض منه في استكمال وتوطيد مُجمل الخطوات والمساعي التي تبناها  
 محددة. محاور  أربع، والتي تركّزت حول السنوات الأخيرة

 

 .النزاهة في إدارة أعمالنا 

  ة مع شركائنا. منصفو سليمةعلاقات 

 الغيرو مُجمّعحماية مصالح ال. 

 لضوابط في مجال الإعلام الآلي.  الامتثال ل 
 
الصعيد  الالتزاما  هذ   إن بِرنار  الذي سطّره    العالمي  بالامتثال على  في    هايوتمُجمّع  إرادة راسخة  ينمّ عن  إنما  له  كهدف 

 .مع هؤلاء الأطراف لأخلاقيات العمل والقانونمطابقة  علاقات نسجدينا، ونا ومورّ أجرائاحترام عملائنا وشركائنا و
 
  ضوابطمبادئ وبالحصول على    مُجمّعالمعاونين التابعين لللجميع    هايوتمُجمّع بِرنار  ب  مدونة قواعد السلوك الخاصةتيح  ت

 .مُجمّعأنشطة ال إدارة كافةفعالة في لم معاعد بمثابة واضحة ت
 
كلّ  يُ  ض  أوعرِّ ب  سلوك غير لائق  إخلال  هذأي  في  عقوبات  لمدونة صاحبه  ال  هأحكام  عليه  المنصوص  النحو  على  تأديبية 

لنظمة  الأ بِرنار  فروع  الداخلية  العقوباتد  تمتقد  .  هايوتمُجمّع  غاية    هذه  إلى  إنذار  مجرد  في    لارتكاب خطأ  الفصلمن 
  ستتبع هذه المخالفات متابعاتٍ قضائية.تقد الحالات الأكثر خطورة، وإذا لزم الأمر، 

 
انخراط   مع عملائنا وشركائنا وموردينا سيتطلبعاملاتنا  وت  هايوتمُجمّع بِرنار  راسخ يعكس ثقافة    لتزامكا  الامتثالتبني  إن  

 سلوكياتهم اليومية.الجميع في هذا المسعى في إطار  
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  النزاهة   .ب
 في إدارة أعمالنا 

 

 نزيهةضمان المنافسة الحرة وال . １

 

 ة؟ نزيهالمنافسة الحرة والالمقصود بما 
مستقلة عن بعضها البعض نفس النشاط ا مؤسسات  فيهمارس  سوق ت  ية هنزيهمنافسة حرة وطبعه  سوق الذي تال

كل شركة لضغوط   افيهخضع  تعبارة أخرى، يتعلق الأمر بسوق  المستهلكين. بنزيه في استجلاب  وتتنافس بشكل  
 .تقيدُ الصارم بالتنظيملمنافسين والظل الاحترام التام لسائر اتنافسية في 

 
 

 ؟ مشروعةما هي الممارسات غير ال
 : على غرار ما يلي الممارساتتنظيمات عددًا من ر المن أجل الحفاظ على المنافسة الحرة، تحظُ 

 المناقصات.تشويه نتائج  المنافسة الحرة أوشأنه تحريف مسار   بين المنافسين الذي منتوافق ال 

  المركز المهيمن؛غلال إساءة استممارسات 

 معلومات  استقاء استخدام  أو  مشاركة  غير ب  متعلقة  أو  أو  قانونية  غير  بطريقة  عليها  الحصول  تم  المنافسين 
 أخلاقية؛ 

 مُجمّعستراتيجية حول السياسة التجارية أو الصناعية للالإفصاح عن المعلومات الإ .  
 

إلى   بالمنافسة  المتعلق  بالتنظيم  الإخلال  ماليةيفضي  الحالات،  معتبرة،    عقوبات  بعض  عقوبات إلى  وفي  فرض 
 . على حد سواء  فرادالأو مُجمّعائية على الزج
 
 
 

 الواجب اعتمادها  سليمةالممارسات ال
 ة. نزيهأي ممارسة تهدف إلى تقييد المنافسة الحرة وال تمُنع 

 مطلقة وقائمة على أساس الاستحقاق والمهنية لا غير. طريقة سريةطلبات العروض ب الرد على 

 بال المنافسين  مفي علاقاتك  ةيقظالتحلي  اجتماعات  بمناسبة  ، خاصة  مع  أو  التجارية  أو   نقاباتالمعارض  المِهَن 
أي  واامتنع:  اليةالعمّ   النقابات للعن  تعرضكم  حوارات  منافسيكة  مع  ،  ممخاطر    ، اتفالكل  ،الأسواق  (الأسعار 
 ). وغيرها العملاء ،الإستراتيجية ،الأرباح هوامش

   عن  عنامتنعوا سرّ   ةأي  الإفصاح  بالية  معلومات  حصرًا.    مُجمّعخاصة  لها  ملك  تسعأو  على    والا  للحصول 
ات خلاقيللأ  مطابقة  من خلال وسائل غير قانونية أو غير   أو ملك لهم حصرًا،  منافسينا خاصة ب  معلومات سرية

 ة.المهني

 :في سياق المشاريع المشتركة  
 

 ، وفقا للأحكام القانونية؛اتما هو ضروري للغاية للنشاط في حدود صر تبادل المعلوماتحَ  -
ودية حوارات  بدت ال   إذاأو هوية شركائها، حتى    مُجمّعالستراتيجية  إحرص على عدم الكشف للمنافس عن  لا  –

 .سطحيةو
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 تمثيل وضعية 
  

عماليةنقابلاجتماع    بمناسبة ية  عنممثلٌ تطرق  ،  منافسينا      بسعر  أحد  يتعلق  ويلموضوع  المنتجات  قوم  بعض 
  باستفساري حول توجّهنا.

 
 ؟كيف أتصرف

  

الذي  ليع بد  لا الفرع  اللباقة، أن أذكره بأنه وإن كان تبادل معلومات على صلة بمهنتينا فضلاً عن  ، مع توخي 
أنه من الأجدر أن نتفادى بشكل قطعي تبادل معلومات تتعلق  ننتمي إليه، بصفتنا متنافسين، لا يطرح إشكالاً، إلاّ 

ا مستقل بالأسعار  بشكل  بالتسعير  المتعلقة  سياسته  تحديد  في  حرّ  طرف  فكل  منا.  واحد  كل  من طرف  لمقترحة 
  تمامًا، ومن ثمة ضمان السير الحرّ لمسار المنافسة. 

 
 

 تضارب المصالح الوقاية من . ２

 
 

 تضارب المصالح؟  المراد منما 
يكون الأمر كذلك متى   ة.ضارعلمصالح متذاته،  في الوقت  متى تعرض شخص ما،    المصالح   خطر تضارب  يثبت

 مهني.ذي طابع قرار  وجدت منفعة شخصية يكون لها تأثير مباشر أو غير مباشر في اتخاذ
 

 ا في المصالح تضاربُ كفيلة بأن تستتبع الوضعيات ال نأمثلة ع

 د أو عميل. مورّ  نشاط أو الاستثمار في مُجمّعالنشاطات لنشاط منافس  إنشاء أو الاستثمار في 

  حيازة    أو  مُجمّعل شخصية مع عميل أو مورد أو منافس للاعمأعلاقة  وجود    العمل بأي شكل من الأشكال أو
 مصالح معتبرة ترُجى من هذه النشاطات. 

  مُجمّعلل ينمنافسالأو   ينموردالأو  ءلاعمحد المستقل لأ  ستشارمنشاط ممارسة. 

   باسم معاملة  عائل   مُجمّعالإبرام  أفراد  أحد  مع  مع  أو  المعاون  ية  عائلته  شركة  أفراد  أحد  و/أو  المعاون  كون 
 . شريكًا فيها
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 ه تمادالواجب اعسلوك الأمثل ال
 مُجمّعلنزاهة حيال ا بحسن نية و ممسؤولياتك توَلّوا. 

   ا تضاربً من شأنها أن تستتبع    لاعمأ علاقة  قوموا بإشعار السلطة السلمّية التي تتبعون لها بأي مشروع عملية أو
 المهنية. مقراراتكلم تكونوا متأكدين من الطابع المحايد أو المتجرّد ل  في المصالح أو إذا

 ضمان   أو  مُجمّعالمن شأنه أن يشكل منافسة لنشاطات  أو الانخراط في أي نشاط خارجي  وا إبداء الاهتمام  تجنب
 لمنافسين.مساعدة ل

 أخرى من أي عميل أو مورد    أي تسوية مالية  عمولة أولإبرام معاملة أو الحصول على    أي عرضب  والا تقبل
 .مُجمّعأو منافس لل

  علاقة أو  مسؤوليكم، على أعلى مستوى ممكن، بأي نشاط أو   بإبلاغ وامومصالح، قمخاطر تضارب  ةأيلتلافي
 المهنية.  متكاطانش تأدية في ة وضوعيصلة عائلية من شأنها أن يكون لها تأثير أو تحيد بكم عن واجب توخّي الم

حالتنويه في  عمال  :  كانت لأحد  إذا  بِرنار    ما  تستتبع    هايوت مُجمّع  أن  شأنها  من  الغير  مع  عائلية  علاقة 
ما إذا كانت هذه العلاقة متوافقة مع قواعد الشفافية  ستنظر في    هايوتمُجمّع بِرنار  فإن    ،المصالحا في  تضاربً 

 والموضوعية لاستمرار علاقة العمل.

 عليكم أن تتساءلوا عما إذا كانت مصالحكم الشخصية  ، فمحتملة  تضارب مصالح وضعية  في    منفسكأ  م إذا وجدت
القد تتداخل مع   إذا كانعو   مُجمّعمصالح  إليه على هذا النحو من وجهة نظر أي   ما    شخص   هذا الأمر ينُظر 

 .عنها اأو خارجً  مُجمّعلمنتمي ل
 
 
 

 تمثيل وضعية 
  لأصير شريكًا فيها.  مؤسستهفي أن أستثمر منذ فترة طويلة يعرض عليَّ أحد مُقدّمي الخدمات ممن تعاملت معهم 

 
 كيف أتصرف؟ 

  

أن أعتمد أي توجّه، يتعين عليّ إشعار مُستخدِمي بذلك مُقدّمًا، لأتحقق مما إذا كانت هذه الوضعية غير كفيلة   قبل
  باعتبارها وضعية تضاربٍ للمصالح.  مُجمّعبالبالإضرار 

 
 
 

 المراجع المتاحة 
 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار إطار عمل الرقابة الداخلية ل 
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 حة الفسادكافم . ３

 

 الفساد  تعريف
بأنه  يعرّ  الفساد  يقبل  يتولّى  شخص    من خلالهيلتمس  تصرّف  ف  أو  أو خاصة،  أو بوظيفة معينة، عمومية  هدية 

المهنية  بهدف    وعدبأو    عرضب إطار مهامه  أو غير مباشرة في  يندرج بصفة مباشرة  تأخيرالقيام بعمل  هذا   أو 
  خاضعًا أو فاعلاً، شأنه شأن استغلال النفوذ.  الفساد كونالقيام به. قد ي متناع عنالاأو  العمل

 

 ة؟ مشروعما هي الممارسات غير ال
 :  على غرار ما يلي بعض الممارساتنص التنظيم الساري على منع حالات الفساد ، الوقاية من من أجل 

 الت الغاية من:  يسيرمدفوعات  الرسمية، حتى  تتمثل  المدفوعات غير  يتم و،  ها ضئيلةمبالغإذا كانت    هذه  التي 
ل عموميدفعها  أو  في    ،موظف  أو  ضمان  تسهيل  خدمة  تقديم  تسريع  عاديمسار  أو  يكون   حكومي  والتي 

طلب محدد من مقدم  بأيضا  يتعلق الأمر  وقد  لشخص ما أو لمؤسسة الحق في الحصول عليها بصفة اعتيادية.  
 تعاقديا.حصل عليها خاص) لتقديم أو تسهيل الخدمات التي يحق للمرء أن ي تعاملخدمة (م

   الفواتير إلا على أساس تعاقدي تخفيض من مبلغ  أو  ح بمنح حسم  مسلا ي الفواتير:  التخفيض من مبلغ  والحسم
 دين أو العملاء.مورّ للبشكل غير قانوني منحها صريح. لا يمكن بأي حال من الأحوال 

   مي الأعمال أو المفاوضين مقدّ مستشارين،  الوسطاء (التكون الاستعانة بقد  الوسطاء:  ب  الاستعانة  حالاليقظة
الوسطاء يقدمون طالما أن هؤلاء    مُجمّعفي سياق أنشطة ال  ةً اريين والشركاء التجاريين) ضروريوالوكلاء التج

  مهنية.خدمة قائمة على خبرة 
 

 
 

 واجب اعتماده سلوك الأمثل الال
 مدفوعات التيسير  منع 

 نفوذه  غلال  است  عليكم  يعرضل   أو مفترض  فعلينفوذ  بتمتعه بموظف عمومي يدعي  ي تقرّب من  لأخضعوا  لا ت
وا بذلك السلطة السلميّة  إجراء إداري. أبلغ  أي  أو لتسهيل أو تسريعفي صالحكم  من أجل الحصول على قرار  

 . التي تتبعون لها

   ،التيسير مبصفة عامة النظر عن الغرض منها أو الأشخاص  منوعفإن ممارسة مدفوعات  ة منعا باتا، بغض 
 المعنيين. 

 

 الفواتير فيض من مبلغ ختوالم إدارة الحس

 أساس تعاقدي صريح. في غياب  الفواتيرحسم أو تخفيض من مبلغ  أيمنحوا لا ت 

 من قبل الشركات المعنية.القيام بحسم أو تخفيض رسمي، فيجب أن يكون ذلك مُعللاً وقابل للتتبع   في حال 
 

 الوسطاءب  الاستعانة

 الشاركبما يضمن عدم مالوسطاء  أمانة  من نزاهة و  وا وتأكدواتحقق لها ممارسات إجرامية.    مُجمّعة  أو تنسب 
المعني من مدى    الضروري  ه من نفإالصدد،  وفي هذا   التحقق لدى أعلى مستوى ممكن من مسؤولي الوسيط 

 نزاهة هذا الأخير وأمانته. 
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 تمثيل وضعية 
 ورو.أ 100 بمبلغدفع له رشوة أبشرط أن وظف عمومي تسريع مسار إجراء إداري م عليّ  اقترح

 
 كيف أتصرف؟ 

  

 .رهن حظوظ نجاح المعاملةلا أقبل حتى لو كان ذلك من شأنه أن يعلي أن يجب 
 
 
 
 

 المراجع المتاحة 
 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار إطار عمل الرقابة الداخلية ل 
 الغير. تقييم  - هايوتمُجمّع بِرنار  اتإجراء 
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 استغلال النفوذ   نالوقاية م  . ４

 

 ؟ المُراد باستغلال النفوذما 
  ة مباشرصفة  ي شخص آخر، بلألموظف عمومي أو  في تقديم وعد أو عرض أو تقديم امتياز    استغلال النفوذيتمثل  

مباشر نفوذه    ،ةأو غير  استغلال  المعني على  الشخص  أو  الموظف  الحصول  لحمل  المفترض بغرض  أو  الفعلي 
على قرار أو إجراء في صالح الشخص الذي وعده أو عرض عليه أو قدّم له الامتياز. يمكن أن يكون استغلال 

  ى هذا الأخير لدفعه لاستغلال نفوذه. ذ أو عرض مُقابل علوفصاحب النمن الشخص  على أساس عرضالنفوذ 
 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
   بصفة مباشرة أو غير مباشرة)،  هأو غير  (ماليتقديم وعد بمنح أي امتياز    عرض أو امتنعوا عن اقتراح أو ،

 تجارية. صفقة غرض الحصول على ب

 قد  أو خاص    وميمع  ا لدى موظفٍ أو مفترضً كان  يا  فعلا  أن له نفوذً بشخص يدعي  خضعوا لالتماس أي  لا ت
 .في صالحكم نفوذه من أجل الحصول على قرار  غلالاست عليكم يعرض

   ة أي قريب  لحصمالخاصة أو ل  ملمصلحتك  خدمة  )هأو غير  (مالي  امتيازأي    يل أو تلقّ وقبطلب أو  امتنعوا عن
شكل مساسًا والموضوعية أو ت  يةمبادئ الاستقلالنافى وتتحظوة  قرار أو    الحصول على  مقابلمن أقاربكم في  

 . مُجمّعمصالح الب

   يعرضها عليكم  عمولة من هذا القبيل    ةأي  بتلقي  لوقبالأو  لغير  ية لشرع  عمولة غير  ةأيامتنعوا عن القَبول بدفع
 .الغير

 تتام عن  مجرد    فيوظنعوا  على  بناءً  مُعاون  شتوصية  أي  أو  أجير  أي  من  مُقابِلٍ  كانأو  إذا  تجاري  ت ريك 
 .مُجمّعفي ال الجاري العمل به التوظيفعليكم التقيدُ بمسار ة. مؤسساحتياجات المؤهلاته لا تتوافق و

 
  
 

 1رقم  تمثيل وضعية
على   أتعرّف  أن  يحدث  هذه   موظفقد  فيسعى لاستغلال  أتعامَل معها،  التي  الرياضية  الجمعية  نفس  على  يتردّد 

  العلاقة للحصول على صفقة عمومية.
 

 كيف أتصرف؟ 
  

 في هذا المجال.  هايوتمُجمّع بِرنار   سياسةإفادته ب خلاللبقة من  طريقةالأجدر أن أبدي رفضي ب من
 
 

 2رقم تمثيل وضعية 
مع   ،مُجمّعبنائها على مستوى أي فرع من فروع الأملتمسة مني توظيف أحد    ةنافذ  مني شخصية سياسيةتتقرّب  

  تقديم عرض ضمني بحصولي على حظوة في مُقابل ذلك. 
 

 كيف أتصرف؟ 
  

 .مُجمّعالجاري العمل بها في بسياسة التوظيف التعين على رفض هذا الالتماس بلطف مع التذكير ي
 
 

 المراجع المتاحة 
   هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار ل إطار عمل الرقابة الداخلية
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 دعواتالهدايا والالتعامل مع   . ５

 

 ماذا يشمل مفهوم الهدية والدعوة؟
يحدث   الأحيانقد  بعض  سيفي  في  (العملاء،  الشركاء  مع  العلاقات  الاق  والخموظفين  ،   اص،والعموميين 

 هدايا. دعوات أو ي قّ يتم تقديم أو تلَ أن ، )وغيرهم الموردين ،ستشارينمال
مختلفة   أشكالا  الهدايا  تتخذ  أن  غرار يمكن  سلع  على  أو  عروض  ،  خدمات،  مادية:  على تخفيضات  ترويجية 

 خدمات.و اشخصية سلعً مشتريات 
الدعوات  الخصوص  تشمل  وجه  إقامة  على  فترات  حتى    فنية،  عروض،  وجبات  ،فنادقفي    رحلات،  أو  محافل 

 رياضية. اجتماعية أو لحضور تظاهرات  سفرتذاكر 
الواقعف .  مستقبلاً حظوة يوعَد بها  (رشوة) أو  مُقدّمًا    حتنِ مُ حظوة    الهدايا والدعوات كمكافأة علىقد تعُرَض    ، في 

الالحيال    التزام  يترفيهعرض  تقديم هدية أو  يترتب عن   ل  متلقيشخص  شكل يكون في  تغيير سلوكه بمما يدفعه 
م الهدية، كما قد يجعل الشخص المتلقي يأمل في الحصول على شيء ما كمُقابِل.   صالح مُقدِّ

 
 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
  . ة أو الدعوة تأثير على تقدير الأمور وعلى بعض المعاملاتيلهدلن ويكقد 

 

  الأسئلة التالية: اطرحوا على أنفسكم  ،هدية أو دعوة بأي قبولالقبل 
 

o  هل القيمة التقريبية للهدية أو الدعوة معقولة؟ 

o ؟ حصولي عليها يالمهنمحيطي  هل سأشعر بالحرج إذا اكتشف 

o ممارسة مهامي أو   على   تأثير  ،علي   هاعرض  الهدايا أو الدعوات، بحكم قيمتها أو تكرارسيكون لهذه    هل
 ؟مُجمّعسمعة الب هل من شأنه أن يشكل مساسًا

o   أو  مجاملة؟  كمجرد  الهدية أو الدعوة  عُرضت علي  هذا الاقتراح: هل    الذي عُرض عليّ فيه  سياقالما هو
 ؟ بلعلى أساس تجاري؟ أو من أجل الحصول على مقا

o الهدية أو الدعوة؟ بلم أقبل الذي أتخذه هو نفس القرار الذي كُنت لأتخّذه لو  القراريكون هل س 

  ذات طبيعة أو قيمة تحملكم على الاعتقاد بأنها عُرضت عليكم بغرض  دعواتهدايا أو  بشأن أي    شك  انتابكمإذا
أو مسؤول   لها  تتبعون  التي  السُلميّة  السلطة  القرار، فعليكم الأخذ بمشورة  اتخاذ  التأثير بشكل غير لائق على 

 ، قبل اتخاذ أي موقف. مُجمّعالأخلاقيات لدى ال
 
 

 تمثيل وضعية 
ميمأحد  ارتأى   حاسوبًا لوحي.ات في مجال الإعلام الآلي أن يعرض عليّ دمخ ال قدِّ

 
 كيف أتصرف؟ 

مثل   الهديةإن  مُقدّم   ،هذه  بأن  الاعتقاد  على  تحملنا  أن  شأنها  من  بالزهيدة،  ليست  قيمتها  أنّ  علمنا  إذا  لاسيما 
  الخدمات يسعى للحصول على امتياز غير مستحق. 

 في هذا المجال.  هايوتمُجمّع بِرنار  سياسةلباقة مع إفادة المعني بمبادئ رفض هذه الهدية ب تعيني
 
 

 المراجع المتاحة 
 ومقدمي الخدمات بالمورّدين  المتعلق هايوتمُجمّع بِرنار   ميثاق 
 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار ل إطار عمل الرقابة الداخلية 
 دعوات.الهدايا وال - هايوتمُجمّع بِرنار  إجراء   
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  والدعم غير الربحي الرعاية   أعمالتأمين   . ６

 

 ؟ غير الربحي مدععاية أو الالمراد بأعمال الر ما 
تتلقى   انتشارها،  ومواقع  تمارسها  التي  النشاطات  بِرنار  بحكم  التماسات و  هايوتمُجمّع  منتظمة  بصفة  فروعها 

 . بحيردعم غير العمليات الرعاية أو الللمشاركة في  
ج أو منظمة بهدف جني فائدة مباشرة.  نتَ شخص أو مُ تظاهرة ما أو لمادي لدعم  من خلال    عمليات الرعاية  تتجسد

الغرض من العمليات  يتمثل  الفي    هذه  الالترويج لصورة  الدعم) و  ةراعيجهة  يقدم  الذي  هذا من خلال  (الشخص 
 اسمه أو علامته التجارية. إبراز 

لعمل   مباشر من المستفيد،الحصول على مُقابل    دون   ،مدَّ قَ يُ مادي    أما عمليات الدعم غير الربحي فتتمثل في دعم
 ة عامة. نفعذات ممن أجل القيام بنشاطات شخص فني أو أدبي أو ل

 
 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
 في ،  أو جمعيةأو مؤسسة    مشروع   موجهة لفائدة  ، سواء كانت دعم غير ربحيأي عملية رعاية أو    ندرجيجب أن ت

 ثقافي أو رياضي.، إنساني، يري، خبيئي، اجتماعيإطار مسعًى تربوي، 

 عمال  يجب أن تكون هذه الأ  ، كمامُجمّعسياسة الندرج أعمال الرعاية والدعم غير الربحي ضمن محاور  يجب أن ت
 . اسياسيً لا تكتسي طابعًا  مها وأنيَ وقِ  مُجمّعالعلى صلة بمهن 

 طلب أو عمل رعاية أو دعم غير ربحي، إلاّ إذا كانت عملية الرعاية أو    كل  مُجمّعال  عليكم أن تعرضوا على نظر
بعين    صفة الهيئة صاحبة الطلب وسمعتهاشخصيًا، مع ضرورة أخذ    مُجمّعالدعم غير الربحي نتاجًا لخيار تبنته ال

 .الاعتبار

 غير مستحق زايتماقابل تقديمها مُ قد يتم  تبرعاتأو دعم غير ربحي  عد رعاية أوقدموا أي ولا ت . 

 خلال فترات معينة:ات الرعاية/الدعم غير الربحي التي تتلقونها طلبليجب عليكم أن تنتبهوا ل 

o   وفي  في الشروط  دفتر  نشر  تاريخ  تسبق  التي  أشهر  الستة  في غضون  (مناقصة)،  طلب عروض  إطار 
 العقد. غضون الستة أشهر الموالية لإبرام 

o   انتخابات الانتباه    محليةفي سياق  الضوابط يجب  هذه  مثل  غياب  بها محليًا وفي  المعمول  للضوابط  طبقًا 
على   هامًا  انتخابيًا  استحقاقًا  تسبق  التي  السنة  تتلقونها خلال  التي  الربحي  غير  الدعم  أو  الرعاية  لطلبات 

 مستوى مدينة أو إقليم ما. 

 غير الربحي إلزاميًا في ظل  مدعالرعاية وال نجز أعمال يجب أن ت: 

o ؛ تنظيم المحليالامتثال لل 

o  .شفافية الفرصة والظروف وتسجيلها في السجلات المحاسبية 

o ؛قدّمًامُ  اتفاق تعاقدي مكتوب 

o ة.يملن العقيمة معقولة ومتناسبة حسب المستفيد والغرض م 
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 1رقم  تمثيل وضعية
 ة. مؤسسالمصنعة من طرف ب مني التبرع بمنتجات لِ ، طُ ماجمعية  فائدةعمل خيري لفي إطار  

 
 كيف أتصرف؟ 

استصدار موافقة صريحة ومسبقة من   بالتبرع دونمن تلقاء نفسي ولا أن أقدم وعدًا    قرارنبغي علي اتخاذ أي  يلا  
 .مُجمّعال
 

 2رقم  تمثيل وضعية
أقدم تبرعًا معتبرًا   ، طلب منيسير مجريات طلب عروض  بالتوازي مع أن  بالملف  موظف عمومي على صلة 

 .ةوثيق صلةبها  هبطرتمحلية لجمعية 
 

 كيف أتصرف؟ 
 . غير الربحي  مدعالرعاية والفي مجال  مُجمّع، مذكرا بسياسة الالطلب بلباقةيجب أن أرفض  

 
 

 المراجع المتاحة 
 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتبِرنار  مُجمّعل إطار عمل الرقابة الداخلية 
 الغير  تقييم -  هايوتمُجمّع بِرنار الجاري العمل به لدى  جراءالإ 
 والدعم غير الربحي.  الرعاية -  هايوتمُجمّع بِرنار الجاري العمل به لدى  جراءالإ 
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 والوسطاء ن التجاريين مستشاري ال مع جادة التعامل  إ   . ７

 
 

 والوسطاء   التجاريين مع المستشارين ملعاي تستدعي التحالات الت ال
إطار   ودوليًا،    في  نشاطاتها   ريتطوفي  البحار  وراء  ت ما  بِرنار  جد  قد  ل  هايوتمُجمّع  ملزمة  لاستعانة  نفسها 

 .ممساعدتهلاستفادة من بمستشارين تجاريين أو وسطاء ل
ية، و نمتوتحديد المشاريع ال  ة الرصد الاقتصادي ومعرفة السوقمهمستشارين التجاريين و/أو الوسطاء  لمقد توكل ل

 . ومميّزة فضلا عن تقديم خدمات محددة
التقيدُ  من   على  الحرص  بمكان  لدى  الصارم  الأهمية  بها  العمل  الجاري  بِرنار  بالضوابط  والتنظيم    هايوتمُجمّع 

 ة. وارد مشروعةن ممارسات غير قد ينشأ ع ي خطرلأ ابً تجنّ الساري، وهذا 
 
 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
   المسار المعمول به  جراءات والإأو وسيط، يجب الالتزام ب  تجاريعلاقة تعاقدية مع مستشار  أي  قبل الدخول في

 . تثبيت العلاقة التعاقدية معهاختيار الشريك وفي  مُجمّعاللدى 

 للخدمات التحقق من تحديدها وتفصيلها وتوثيقها بوضوح بموجب  يج  ،مُجمّعالالمنجزة لحساب    بالنسبة  ب عليكم 
تثبيت هذا   مُجمّعاتفاق مكتوب أو عقد. اطلبوا من السلطة السُلمية التي تتبعون لها ومن مُديرية الشؤون القانونية لل 

 الاتفاق أو العقد مُسبّقًا. 

   مُقابل دفع  حيال  الحذر  يجبتوخّوا  الخدمات:  يُ   هذه  لا  مُ أن  هذهدفع  التي    قابل  إيالخدمات  فعليا  زجانتم  قا طبها 
 . مُجمّعالداخلية لل ضوابطلفواتير والموافقة عليها وفقا لل تقديم اإلاّ بعد  أو العقد للاتفاق

 
 
 

 تمثيل وضعية 
في غياب    دون مبرر أووهذا  ،  ليصالعقد الأغير منصوص عليه في    إضافيتجاري دفع مبلغ    مستشار  طلب مني

 محدد. مُقابل
 

 كيف أتصرف؟ 
  

  المُقدمة من طرف   خدماتال  مُقابل  دفع التي تقضي بأن    مُجمّع، مذكرا بسياسة اللطفالاقتراح بعليّ استبعاد    يجب
 .يًاالخدمة فعل يبقى مشروطًا بإنجاز ينستشارمال

 
 

 

 المراجع المتاحة 
 الغير  تقييم -  هايوتمُجمّع بِرنار الجاري العمل به لدى  جراءالإ 
 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار ل إطار عمل الرقابة الداخلية  
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 الاحتيالالغش و  ن الوقاية م   . ８

 
 

 الاحتيال؟ بالغش و  المرادما 
الحصول  الغير بغرض  و/أو  صدر عن أجير  ي  امتعمدً   فعلاً باعتباره  الاحتيال  الغش وبصفة عامة، يمكن تعريف  

 ة. مشروعغير  هذا من خلال طرقمن التزام قانوني، وملص أو الت ز غير مشروعايتماعلى 
العملية الناحية  أ،  من  الفعل في  أن يلأحيان  ا  لبغيقوم هذا  المستندات ويمكن  أو   اتسرقتجسد عبر  على تزوير 

خاطئة. قد    ةيمحاسبقيود  معلومات أو  حتى عبر  أو    هايوتمُجمّع بِرنار  ممتلكات  أو إساءة استخدام    أموال  ختلاسا
طرف عُمالها أو من طرف الغير سعيًا منهم للحصول    من  هايوتمُجمّع بِرنار    ضدالغش والاحتيال    يتم ارتكاب

 غير مستحقة. على امتيازات
 
قانوني ال  مُجمّعيقع على ذمة الالفصل. قد    حدتصل    قد  لإجراءات تأديبية  حتيالغش والاالمرتكبي  ض  عرّ تي تزام 

ب المختصة  السلطات  الجُرمبإبلاغ  الاحتياليةهذا  الممارسات  على  القانون  ويعاقب  ك  .  تكييفها  يعاقب  عبر  جرائم 
 س.حبالعقوبة عليها بغرامة أو ب

 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
التعامل بأقصى قدر من التشدد في حال الوقوف على    يتمالاحتيال.  الغش وأشكال  كافة    هايوتمُجمّع بِرنار    ترفض

  ممارسات الغش والاحتيال المُثبَتة. 

 اليقظة  ب  تحلوا درجات  المؤسسة   .مُجمّعال  ممتلكات  حمايةوالحذر حيال  أقصى  ممتلكات  استخدام  على  احرصوا 
ال لمصلحة  غير.    مُجمّعخدمة  الملا  المهنية  الأدوات  استخدام  متناولكم طبيجب  في  للوضوعة  المحددة  قا  ضوابط 

 ل بها. عمجاري الالإجراءات الضمن 

 تناهت إلى علمكم أو انتابتكم شكوك   إذافي حال ما  .  سلطة السلميةوالعاونيكم  الحوار بين م  احرصوا على تشجيع
و بذلك.  المباشرة  السلمية  السلطة  إشعار  عليكم  فيتعين  واحتيال،  غش  ممارسات  ب بوقوع  تتعلق  واجب لأسباب 

يمكنكالسرّ  إخطار  ية،  تفضيل  الصفحة  " ز" (الفصل    مُجمّعال  لدى  خلاقياتالأمسؤول  م  المدونة    32،  هذه   -من 
 ). نذارالحق في الإإعمال 

 ا  بشكل مدراء  من  مُديرًا  أو  مسؤولاً  وبصفتكم  يمُجمّعلأخصّ،  مبادئ   معليكتعين  ،  لتعزيز  فاعل  بشكل  السعي 
لدى معاونيكم وفِرقكم. لا تترددوا في    هايوتمُجمّع بِرنار  وضوابط الوقاية من الغش والاحتيال المعمول بها لدى  

تقفون على وقوعها   التي وشتبه بها أو المثبتة  إخطار السلطة السلمية التي تتبعون لها بحالات الغش والاحتيال الم
 .مُجمّعالمنصوص عليها في إجراءات الضمن نطاق مسؤولياتكم، وهذا طبقًا للضوابط 

 
 

  المراجع المتاحة 
 

 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار ل إطار عمل الرقابة الداخلية 
 الاحتيالالوقاية من أشكال الغش و -  هايوتمُجمّع بِرنار ات المعمول بها لدى جراءالإ. 
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 ودقتّها   المعلومات التجارية والماليةحة ضمان ص . ９

 

 ما هي المعلومات المعنية؟ 
من الضروري السهر    معلومات.باستحداث    مُجمّعقوم جميع معاوني ال، يهايوتمُجمّع بِرنار  بحكم طبيعة نشاطات  

عملائها بأو    مُجمّعبال تعلقت هذه المعلومات  سواءً   على تطوير ونشر معلومات صحيحة ودقيقة بشكل شفّاف، وهذا 
 سيما فيما يتعلق بالمعلومات التجارية والمالية.لامورديها، بشركائها التجاريين أو با أو بمعاونيهأو 

  

محاسبة أو تسجيل  أيضًا على البيانات على غرار البيانات المتعلقة لاسيما بالصحة ودقة المعلومات    ينطبق شرط
 .كشوف المصاريفساعات العمل أو 

 

 ؟ودقّتها المعلومات حةضمان ص  يةكيف
والسجلات  ضبطيجب   مستوى    الدفاتر  من  على  كيان  لا  اتكيانالكل  مب  مُجمّعللتابعة  ودقشكل  بالشكل  فصل  يق 

  .المنجزة بحيث تعكس بدقة جميع المعاملات ، وهذاكافيال
 .شكل منتظمجراءات الموافقة بعمليات الرقابة وإ يجب تطبيق

 
إلى   تكامل وسلامة  ،  ما سلفإضافة  بياناتيبقى  ب  قواعد  الآلي مرهونًا  المعلومات. شمولية  دقة والإعلام  إدخال 

إي على  ختعين  موافقتها  واستصدار  المختصة  الآلي  الإعلام  مصالح  الإطار  لبرامج  تعديل  الآلي،  أي  علام 
 .البرمجيات و/أو عتاد الإعلام الآلي

 
 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
 ،يتعين عليكم الحرص على أن تكون التقارير المالية والتجارية، فضلاً عن المعلومات، على اختلاف   بصفة عامة

الدعامة المُسجلة ضمنها، والتي تسند وتثبت صحة البيانات الواردة ضمن التقارير المذكورة، صحيحة، موثوقًا بها 
 ومكتملة.

  المستندات.عليكم التقيدُ بالتنظيم الجاري العمل به في مجال شروط ومُدة حفظ أصناف معينة من البيانات و/أو 

  يجب تقييد كل عملية  يتعين عليكم الحرص على التحديث المنتظم للدفاتر المحاسبية والسجلات المفصّلة والدقيقة :
 دفع ضمن الدفاتر المحاسبية.

 ال على  الآجال   تسجيلاحرصوا  أقرب  وفي  (الإيراداتل  المنتظم  المعاملات  والخاصة  جميع  وغيرها)  النفقات   ،
 ل بها.عمجاري الالإجراءات ال: يتعين عليكم التقيدُ بفترة المحاسبية المعنيةبال

 محاسبي.موافقة لكل قيد لاملة تكالمدقيقة والوثائق الوحفظ  وجودمن  واتأكد 

 تسع أو أي  لإخفاء    والا  مغلوط  مخالفة  طريق  بيانات  عن  و/  استحداثة  محاسبي  مستند  مستند  تعديل  بصفة  أو 
 . لضلّ جعل منه مستندا غير صحيح أو مُ ي ة بماعمدمت

 إ عن  و  المدفوعات  اءخفامتنعوا  الغش  عن  الاحتيالبطريق  "دفع  تحت  أو  "الخصم"  (مثل  مزيف  أو  وان  عمولة" 
 حساب يعكس طبيعتها بدقة. ضمن كل معاملة قيد  عملاء"): يجبوسيع قاعدة التمصاريف " 

   واكتمال صحة  من  المقدمةتأكدوا  التقارير   التقارير  إعداد  على  الحرص  عن  فضلاً  بالتنظيم،  المكلفة  للسلطات 
 المذكورة ضمن الآجال المُقررة.

 معصلوات كشوف  مُجمّعال  لدى  خلاقياتالأمسؤول    وا  بوجود  تفيد  معلومة  أي  علمكم  إلى  تناهت  أو   متى  مالية 
التي لا ية أو غير  حيحصمستندات أو معاملات غير   إلى تحقيق غرض تجاري    تبين لكم أنها لادقيقة أو  تسعى 

 مشروع. 

  مُجمّعبعين للاتق اليدقتال أعوان التعاون مع يتعين عليكم . 
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 أو الجهات المختصة الإدارة و/ طلبات كيفية التعامل مع 
   تلقي حال  عن  من  طلب  في  مختصة  ممثل  سلطة  أو  بإدارة  لإفادته  أو  ما  عمعلومات  الاطّلاع  من  لى  تمكينه 

م  يجبفالملفات،   نظر  على  مبدئيًا  يحال  أن  يجب  طلبه  بأن  لل الشؤون  ة  يريدإعلامه  حال  .  مُجمّعالقانونية  في 
سلطة  استظهار   أو  إدارة  بمختصة  ممثل  فبال  أمرٍ ما  بتفتيش،  التعجيل  باتصلا اعليكم  الشؤونل  القانونية   مُديرية 

 التعليمات. ستصدارلا مُجمّعلل

  ا  طلبً إذا توقعتم تلقي أو المعلومات  ةرسائل الإلكترونياللا يجوز تحت أي ظرف من الظروف إتلاف المستندات أو
 . جاريأو مرتقب إجراء  إطارمعلومات في من إدارة أو سلطة مختصة ما (خاصة القضائية) لإفادتها ب

 إ حالة  بفي  ما  سلطة  غيرفادة  للجمهور  معلومات  المف،  متاحة  التدابير  اتخاذ  لحلائميجب  المعلومات سريفظ  ة  ة 
العمل   الجاري  للتنظيم  طبقًا  استشارة  وهذا  ،  بهالمذكورة  للبعد  القانونية  الشؤون  مسؤول   مُجمّعمُديرية  أو 

 . في هذا الخصوص تلقي تعليماتهموبعد  مُجمّعال لدىالأخلاقيات 
 
 
 

 تمثيل وضعية 
  ء المدة الأدنى لحفظ هذه المستندات.هاتناإتلاف المستندات قبل إلي   بلِ ، طُ إجراء تدقيق مالي بأسبوعينقبل 

 
 كيف أتصرف؟ 

 .مُجمّعللخلاقيات الأمسؤول أعُجّل بإخطار  المستندات وأنعلي الامتناع عن إتلاف  يجب
 
 
 

 المراجع المتاحة 
 هايوت مُجمّع بِرنار دليل الرقابة الداخلية ل/  هايوتمُجمّع بِرنار ل إطار عمل الرقابة الداخلية 
 كشوف المصاريف. - هايوتمُجمّع بِرنار  المعمول به لدى جراءالإ 

 
 

   



 

GBH  -  19 مدونة قواعد السلوك

   سليمةعلاقات . ج 

 مع شركائنا منصفةو
 
 

 تجاريين شركاء الالالتعاون مع  . １

 
 

 شركائنا التجاريين؟  ذا ننتظر منما
بِرنار    تولي لابالغأهمية    هايوتمُجمّع  التجاريين  نتقاءة  تأمل    شركائها  مشاركالذين  و  تهامنهم  القيم  تقيدُهم  نفس 

 . العمل بهبالتنظيم الجاري 
 

ينُتظََر   ،وعليه.  ةأخلاقي وفق ضوابط    االتعامل معه  علاقات عمل يجبتجاريين في  شركاء الالمع    تتمثل التعاملات
 ما يلي: ينتجاريمن الشركاء الكل شريك من 

 إدارة الأعمال؛يما يتعلق بف  هذه المدونةقررة ضمن الم هايوتمُجمّع بِرنار الالتزام بالقيم الأخلاقية لتبني و 

 الفساد و/أو    منالوقاية  ، وبشكل أكثر تحديدا فيما يتعلق بقانون المنافسة، ولعمل بهبالتنظيم الجاري ا   الصارم  تقيدُال
 استغلال النفوذ؛

 لمتطلبات التنظيمية من حيث الصحة والسلامة وحماية البيئة. تقيدُ بااحترام حقوق الإنسان والحريات الأساسية، وال 
 

 
 

 شركائنا التجاريين؟  نتقاءكيف يتم ا
أي  تجديد  ربط    قبل  سيتم  اعمأ علاقة  أي  أو  بل،  للمخاطر  القيام  لطبتحليل  لدى   جراءات لإقا  بها   مُجمّع  المعمول 

الغير، قصد التحقق من توفر الشريك التجاري على ضمانات كافية من حيث النزاهة والأخلاقيات   تقييمب  والمتعلقة
 هذه المدونة. حيال 

 
 شركائنا التجاريين؟  علمكيف ن

  

مُجمّع بِرنار  ل  مدونة قواعد السلوك ودليل اليقظة  توضع   ،هايوتمُجمّع بِرنار    قيمتجاريين لشركاء التبني الضمان  ل
الإلكتروني:    هايوت العنوان  على  التجاريين  الشركاء  واطّلاع  تصرف  بِرنار .https:wwwتحت  مُجمّع 
 . ethique-.fr/fr/charteهايوت

 
 عدم الامتثال؟ وفي حال

 . المخالف التجاري مع الشريك ملإنهاء التعاالالتزامات المذكورة أعلاه إخلال جسيم ب يترتب عن أقد ي
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 تمثيل وضعية 
مُجمّع بِرنار مدونة قواعد السلوك الخاصة بغير مطابقة ل  ممارساتالتجاريين يعتمد    أن أحد شركائي  إذا تبين لي

 .هايوتمُجمّع بِرنار ل أو دليل اليقظة هايوت
 

 كيف أتصرف؟ 
  

 . فضلاً عن السلطة السلمية التي أعمل تحت إشرافها مُجمّعللخلاقيات الأ سؤولمعليّ التعجيل بإخطار  يجب
 التجاري.  ملالتعا فسيمكن إنهاء ،مُثبتة جسيمةالجاوزات الت تبين لي أنوإذا 

 
 
 

 المراجع المتاحة 
 هايوتمُجمّع بِرنار ل دليل اليقظة 
 الغير تقييم - هايوتمُجمّع بِرنار لدى  المعمول به جراءالإ . 
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 مع الموردين ومقدمي الخدمات ملالتعا . ２

 
 

 ومقدمي الخدمات؟ موردينذا ننتظر من الما
بِرنار  أمل  ت الجمم  أن تنسج مع  في  هايوتمُجمّع  الخدمات  نمورديل  قائمة  ومقدمي  أساس مبادئ    علاقات  على 

 .المعمول بهفي ظل التقيدُ بالتنظيم  والنزاهة مانةالأ
الوطنية والدولية المعمول بها   تنظيمات للقوانين والمبادئ والمعايير والالامتثال    اتع من كل مورد ومقدم خدمقّ وَ تَ يُ 

ي التي  البلدان  جميع  لها  والتي  نشاطاته  فيهامارس  في  جهته،  .  يخضع  الخدمتعين  يمن  مقدم  أو  المورد  ات على 
 . تعاملين الثانويين المتعاقدين معهمالمورديه وعلى  احترام هذا الالتزامفرض 

 :يةتعلى المبادئ الآ قدم خدمات قائمًامع كل مورد وم ملالتعا كونأن ي ينُتظََر ،ةمنصفو سليمةضمان علاقات ل

 والممارسات التجارية.  مبادلاتمبدأ الشفافية في ال 

 تضارب المصالح.  الوقاية من 

 الممارسات غير المشروعة.  الوقاية من 

  .احترام السرية 
 

فيما  كما   التنظيمية  للمتطلبات  وللامتثال  الأساسية،  والحريات  الإنسان  حقوق  لاحترام  أيضا  خاص  اهتمام  يولى 
 يتعلق بالصحة والسلامة وحماية البيئة.

 
 

ضمان يمكننا  الخدماتتقيدُ    كيف  ومقدمي  ب  موردينا  معنا  هذه المتعاملين 
 المبادئ؟ 

م منتابعة  لضمان  ااحترام    والتحقق  تحتفظ  هذه  بِرنار  لمبادئ،  بهاحق ب  هايوتمُجمّع  على  ،  الحصول  موافقة  عد 
 تدقيق لإجراء    خارجي مستقل متخصصديوان  لموقع أو تفويض  ا  يفاد فريق لتفتيشالخدمة، في إ  قدمالمورد أو م

 الخدمة.  قدمالمورد أو م لدى
 

 ؟المتعاملين معنا موردينا ومقدمي الخدمات ية إعلامكيف
قيم  ين ومقدميدالمورّ اطّلاع    ضمانل على  بِرنار    الخدمات  عقد    ،هاتبنّي و  هايوتمُجمّع  بكل  المورد يلُحق  ميثاق 

 من المبادئ المذكورة أعلاه. مبدأ فيما يتعلق بكل المأمولة  التوقعات حدد الذي يُ والخدمات  ومقدم

توضع  تقََدّم،  ما  إلى  اليقظة  إضافة  ودليل  السلوك  قواعد  بِرنار  ل  مدونة  واطّلاع    هايوتمُجمّع  تصرف  تحت 
 . ethique-.fr/fr/charteهايوتمُجمّع بِرنار .https:wwwالموردين ومقدمي الخدمات على العنوان الإلكتروني: 

 

 عدم الامتثال؟  وفي حال
إجراء طلب العروض   المورد أو مقدم الخدمة من  إقصاء  المبادئ المذكورة أعلاه إلىإخلال جسيم بوقد يؤدي أي  

  أو فسخ العقد الجاري المبرم معه.
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 تمثيل وضعية 

مُجمّع مدونة قواعد السلوك الخاصة بغير مطابقة ل  ممارساتالمورّدين المتعاملين معنا يعتمد    أن أحد  إذا تبين لي
 . هايوتمُجمّع بِرنار ل أو دليل اليقظة هايوتبِرنار 

 
 كيف أتصرف؟ 

  

 . فضلاً عن السلطة السلمية التي أعمل تحت إشرافها مُجمّعللخلاقيات الأ سؤولمعليّ التعجيل بإخطار  يجب
إجراء طلب العروض أو فسخ العقد    المورد من  إقصاء   المبادئ المذكورة أعلاه إلىإخلال جسيم بوقد يؤدي أي  

  الجاري المبرم معه.
  
 
 

 المراجع المتاحة 
  هايوتمُجمّع بِرنار ن ومقدمي الخدمات لمورديالميثاق . 
 هايوتمُجمّع بِرنار ل دليل اليقظة. 
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    حماية. د

 غيرالمصالح و مُجمّعمصالح ال    
 
 

 حماية المعلومات السرية . １

 
 

 سرية؟ بمثابة معلومات ما هي المعلومات التي يجب اعتبارها
متاحة للجمهور، على اختلاف نوعها ومهما كانت    سرية أو حساسة وغير  ةمعلوم  كلحماية  الحرص على  يجب  

وهذا   عليها،  تسجيلها  يتم  التي  حال الدعامة  في  بغياب    حتى  رسمي  وحفظ  التزام  كانت التكتم  سواء  السرية، 
 (شركاء، عملاء، موردين، مقدمي خدمات، إلخ).  بالغيرأو بمعاونيها أو  مُجمّعمعلومات تتعلق بالال

 :المعلومات الآتية معلومات محاطة بالسرّية وعلى وجه الخصوص، يجب اعتبار

 مُجمّعلبا الخاصة مالي أو محاسبي  ذات طابع جميع المعلومات. 

 بالإ المتعلقة  المعلومات  للجميع  والاقتصادية  التجارية  الكلفات،  (الأسعار  مُجمّعستراتيجية   ، التسويق،  التطوير، 
 ابتكار المنتجات وما إلى ذلك). 

   الإجميع بالمشاريع  المتعلقة  للالمعلومات  النمو  الشراء،    (مشاريع  مُجمّعستراتيجية  الاستثمارات ومشاريع  سحب 
 ). مشاريع التنموية وغيرهاوال

 والأ التوظيف  بسياسة  المتعلقة  المعلومات  بجميع  المتعلقة  المعلومات  عامة  وبصفة  التنظيمية  الإجر  ستراتيجية 
 ؛مُجمّعلل

 البيانات البيانات  سيما  ، لاةشخصيال  جميع  وعملائها وشركائها ومورديها ومقدمي    مُجمّعال  عاوني المتعلقة بم منها 
 . لها الخدمات

 ؛منازعات الجاري النظر فيهاأو النزاعات جميع البيانات المتعلقة بال 

 بعدم الإفصاح عنها.  مُجمّعبشكل عام، جميع البيانات التي تعهدت الو 
 

 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
 نشر المستندات و/أو أي فيما يتعلق ب   مُجمّعالعلى مستوى  ل بها  عمجاري الوالإجراءات ال  تقيدُ بالضوابطضمان ال

 ها. وإتلاف هاخونس هاوحفظ دعامة معلومات أخرى،

  .يجب عليكم التقيدُ بالضوابط المتعلقة بالأمن المعلوماتي 

 واصلوا مع مُديرية الشؤون القانونية للتحقق من مدى ضرورة فرض التوقيع على اتفاق حفظ السرية وهذا قبل  ت
 الإفادة بأية معلومات سريّة. 

 أي بالمعلوماتقبل  إفادة  تطلبوا    ،ة  أن  عليكم  التوقيعيتعين  الخدمات  مقدمي  أو  الموردين  أو  الشركاء  على   من 
عن المعلومات التي قد يتم تقديمها في فصاح  حماية وضمان عدم الإ  التزامات بحفظ السرية يتمثل الغرض منها في

 .رتقبةل الماعمسياق علاقة الأ

  الحساسة في الأماكن العامة. امتنعوا عن التطرق لمعلومات محاطة بواجب السرية أو المعلومات 
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 المهنيةنبم تنقلاتكم  والحذر    ،اسبة  الحيطة  أو  توخوا  هاتفية  مكالمات  إجراء  الكمبيوتر    كماستخدامخلال  عند 
 .ة جهازكمعلى شاش ةهراالمعلومات الظلاسيما فيما يخص  المحمول

   بمكتبكم تواجدكم  آخرخلال  مكان  أي  في  أمن  احذروا    ،أو  أو  ي  ترك  ورقي  إلكترونية  مستند  (مفتاح  دعامة 
USB  ،أو إبقاء المستند أو الدعامة الإلكترونية في متناول   معلومات سريةتضمن  ) يوما إلى ذلك  قرص مضغوط 

 .طّلاع على مضمونهماالالا يفترض بهم أشخاص 

   يتضمن ملف  أي  فتح  أو  الاطّلاع  عدم  على  الحرص  عليكم  أو  يتعين  سرية  في   حساسةمعلومات  محفوظة 
بك الخاص  المحمول  إلاّ الكمبيوتر  و  م  خاص  مكان  الغيرمبفي  عن  الاحتياطات   ،عزل  اتخاذ  عليكم  يجب  كما 

 . حساسةعلومات سرية أو تمكين الغير، دون قصد، من م تجنبالضرورية ل

 إلاّ إذا تم    ز شخصيايتمالحصول على منفعة أو  ا   بغرض  سريةمعلومات  متنعوا عن تمكين الغير أو عن استخدام  ا
 .مُجمّعالذلك في إطار مهامكم على مستوى 

 عن معلومات سرية أو حساسة تناهت إلى علمكم أو معالجة هذه المعلومات بشكل غير ملائم أو   في حالة الإفصاح
 .ضياعها منكم، فيتعين عليكم التعجيل بإشعار السلطة السُلمية التي تتبعون لها

 ا سرهاتنحال  الع  انيء  الأسباب،ب  ملعقد  من  سبب  بحوزتكعليكم    أي  التي  السرية  المعلومات  جميع   مإعادة 
ب  علىوالمُقيدة  ( الوفاء  عليكم  كما  إلكترونية)،  دعامة  في  محفوظة  أو  ورقية   سرية حفظ  ب  مالتزاماتكدعامة 

 .مُجمّعي طرف خارج الالامتناع عن الإفصاح عنها لأ من خلال المعلومات
 
 
 

 1رقم  تمثيل وضعية
انتشار نشاط   حول مشروعأطراف الحديث    أحد زملائيتبادل معي    غداء في أحد المطاعم،بمناسبة تناول وجبة  

 في منطقة جديدة، لم يتم الإعلان عنه بعد. الشركة 
 

  كيف أتصرف؟ 
 

 مشاريع الوالحذر بشأن  عاونين أن يتحَلّوا بالتكتُّم  المخاطر. يجب على جميع المية كهذه لا تخلو من  وضعأن  لاشك  
 في الأماكن العامة.، وعلى وجه أخصّ  مُجمّعلل الإستراتيجية والسرية

 

 2رقم  تمثيل وضعية
بإستراتيجية  إعادة ملفٍ ورقي يحتوي على معلومات متعلقة  أغفل  قد  المبيعات  المعاونين بخلية  أحد  أن  لي  تبيّن 

  التسويق لحساب السنة المُقبلة، وهذا بعد انتهاء سريان عقد عمله محدود المُدة. 
 

 كيف أتصرف؟ 
 

عليّ ي أطلب    تعين  محتوياته،  أن  بكامل  الورقي  الملف  إليّ  يعيد  أن  مُعاوني  بامن  تذكيره  بحفظ  مع   سرية لتعهد 
 عقد عمله.  المعلومات الذي وقّع عليه في إطار

 
 
 

 المراجع المتاحة 
 هايوتمُجمّع بِرنار وسائل الإعلام الآلي ل ميثاق استخدام . 
 المعلومات. سريةعهد بحفظ الت - مُجمّعلية لنموذجالوثيقة ال 
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 حماية الملكية الفكرية و/أو الصناعية  . ２

 

 أو الصناعية؟الملكية الفكرية و/ب المقصودما 
أمرًا    هايوتمُجمّع بِرنار  يعد السهر على صلاحية وعلى حماية جميع حقوق الملكية الفكرية والصناعية الخاصة ب

 حقوق أساسا بما يلي:هذه تتعلق جوهريًا. و

 ة؛العلامات التجاري 

  ؛التجارية والعلامات التجاريةتسميات الشركات والتسميات 

 أسماء النطاقات؛ 

 المصدر.بيانات و منشأتسميات ال 
 

 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
 أو  مُجمّعلالخاصة باأو الصناعية  عنصر من عناصر الملكية الفكرية و/أي  حرص على عدم المخاطرة بيرجى ال  

  سريان   خلال مدةويبقى هذا الالتزام قائمًا  كانت محمية قانونا أم لا،  وهذا بصرف النظر عما إذا  ،  عملائناالخاصة ب
 م الشركة بأي سبب من الأسباب.بعد مغادرتكحتى وكم عملعقد 

  م خدمات المُحتمل   صناعيةال أو  /فكرية والملكية  فعليكم الحرص على تتبّع مآل عناصر ال  ،في حال استعانتكم بمُقدِّ
كما يتعين عليكم تضمن العقد المذكور بنودًا تصب في هذا    ،المبرم مع مقدم الخدمات  العقداستحداثها بمناسبة تنفيذ  

 الاتجاه. 

 مُجمّعمُديرية الشؤون القانونية للعليكم الرجوع إلى شك، ف راودكم أي إذا. 
 

 
 

 تمثيل وضعية 
، بنية التجاريةإعلاناته    فيالفرع  ، شعار  إشعاري بذلك  يستخدم، دونتبيّن لي أن مُقدم الخدمات الذي تعاقدتُ معه  

 . اتخاذ الفرع كعميل مرجعي
 

 كيف أتصرف؟ 
  

شركتي واستعمالها كمرجع في  شعارالتعجيل بسحب لأطلب منه ات المُتعاقد معي الخدمقدم بمتعين علي الاتصال ي
 العقد. إعلانه التجاري، مع تذكيره بأنه كان من المفروض إقرار اتفاق مُسبق ضمن 

 .بالأمر مُجمّعمُديرية الشؤون القانونية للجب علي إشعار 
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  حترام ضوابط المعمول بها اهـ. 

 في المجال المعلوماتي     
 

 الاتصال ومعلومات الحقوق والالتزامات المتعلقة بأدوات ال . １

 

 الخاصة بنا؟   الاتصالو المعلوماتلماذا نحمي أدوات 
وإن   البيانات  فجوهري   أمرعلام  الإ  اتمو نظمحماية  ومهارات  طانشجميع  فإن    ، علاُ .  بِرنار  ات   هايوت مُجمّع 

تجري رقمنتها وتزداد تعقيدًا   ، التيشبكات الاتصالاتمعلومات و البأنظمة  بشكل وثيق ومتزايد  أضحت مرهونة  
 .يومًا بعد يوم

، مما  مُجمّعالرئيسية للرهانات  سرية البيانات وسلامتها فضلا عن توافر أنظمة المعلومات من الفقد باتت  ،  عليهو
 . الحماية الأمثل والأنسب وضع وسائل يتطلب

 

 ؟ هايوتمُجمّع بِرنار التي قد تتعرض لها  مخاطر الما هي 
السياق  في   ال عصر  ت  ي تالة  رقميتكنولوجيا  وأضحت  عامتتطور  بعد  عاما    وتنوعت التهديدات    تعدّدت،  تسارع 

  وازدادت تعقيدًا.
عن  بف النظر  الصرف  الكيدية    ،عَرَضيةالأخطاء  الأفعال  تزايد  على  شاهدًا  العالم    التسلل  ،(القرصنةأضحى 

 ، إلخ). الفيروسات، البرامج الضارة، برامج الفدية للشبكات،
إلىتُ  المناخية،    ذات مصدر عَرَضي على غرارمخاطر    ما سلف   ضاف  والظواهر  الطبيعية  والكوارث  الحرائق 

 بشكل كبير. يةوالاتصال يةلمعلومات ايمكن أن تزعزع استقرار أدواتنا  التي
 

 ؟ هايوتمُجمّع بِرنار تبعات التي قد تتكبدها الهي  ما
في   ظرفيًا  ولو  تتسبب  بأن  كفيلة  العوارض  هذه  والموارد    ليتعطإن  والاتصالية  المعلوماتية  لأنظمتنا  الولوج 

 .الضرورية لعملياتنا اليومية
أو   حتمال الكشف عن المعلومات السرية أو إتلاف البيانات أو تغييرهاا  نذكر  المحتملة الأخرىضمن التبعات    من

 وصورتها. مُجمّعالإضرار بسمعة ال
 

 
 

 السلوك الأمثل الواجب اعتماده 
  

 الجميع.   تقع على عاتقحماية البيانات وأنظمة المعلومات مسؤوليةً تعد 

  الوسائل المعلوماتية واحترامها. لاستخدام  هايوتمُجمّع بِرنار مبادئ ميثاق عليكم الاطّلاع على 

   ،عليكم المهنية  فييتعين  مهامكم  تأدية  با،  إطار  تتقيّدوا  والأن  تتنظيمات  لقوانين  باستخدام  كنولوجيات  المتعلقة 
 لاسيما منها القوانين والتنظيمات التي تنص على منع التصرفات غير القانونية الآتي بيانها: ،والاتصالالإعلام 

o ؛كانلأي غرض  ياتمجالبرلعلامات التجارية ونسخ  تزييف ا 

o الملكية الفكرية؛ حقوق والمؤلف  التعدي على حقوق 

o  ؛ مشروعةغير وضعها في متناول الجمهور بطريقة أو و/المحمية تحميل الأعمال والابتكارات 

o  بحماية البيانات الشخصية. الإخلال بالتنظيمات المتعلقة 
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 استخدام الم  عليكم  متناولكم  الموارد  في  ووضوعة  عقلانية  بها   نزيهةبطريقة  يلحق  قد  اختلال  لأي  تجنّبًا  وهذا 
 استخدامها لأغراض غير مشروعة أو غير مهنية.وتلافيًا لتحويل 

 مالموكلة إليك ياتمجبيانات والبرمن سلامة وسرية الملفات وال واتأكد. 

 مُجمّعللالمعلومات مُدير أنظمة ب واشك، فاتصلراودكم أي  إذا . 
 

 

 1رقم  تمثيل وضعية
 محمية بكلمة مرور.مستندات ك تشفير لف وهذا بنفسهحميلها قام بت يةيستخدم برمج المعاونين لاحظت أن أحد

 
 كيف أتصرف؟ 

ضوابط ه بالريذكع ت، مدون تأخير  حذفها من جهازهو  يةمجالبر  ه فورا عن استخدام هذمتناع  الاعاوني  أطلب من مُ 
 . وسائل الإعلام الآلي استخدامالمتعلق ب هايوتمُجمّع بِرنار ميثاق حددة في الم

  مصلحة الإعلام الآلي بالواقعة.  غبلاقوم بإأ
 

 2رقم  تمثيل وضعية
حوالي  طُلب مني أن أطبع باستعمال الوسائل الموجودة على مستوى مكان عملي  ،تعليمية خارجيةنشطة في إطار أ

 . وهذا تحسُبًا لتظاهرة تربوية مرتقبة A3ة بقَطع ملصقثلاثين 
 

 كيف أتصرف؟ 
، لأغراض غير  مُجمّع فّرتها ال، حيث أنه يمنع منعًا باتاً استعمال العتاد والموارد التي وذلك  علي الامتناع عن  يجب

 مهنية.
 
 
 
 

 المراجع المتاحة 
 وسائل الإعلام الآلي.  استخدامالمتعلق ب هايوتمُجمّع بِرنار   ميثاق 
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 حماية البيانات الشخصية . ２

بِرنار  اتخذت   في  تعهدًا    هايوتمُجمّع  بحوزتها  تكون  قد  التي  الشخصية  البيانات  جميع  أنشطتها    إطاربحماية 
 . وحيطة عنايةما يلزم من التعامل معها ب بو
 حماية البيانات. مكلف ب  مُجمّعبتعيين مندوب لدى ال  هايوتمُجمّع بِرنار قامت حماية البيانات الشخصية، ل اضمانً و
 
 

 DPOحماية البيانات/ب المندوب المكلف

dpo@gbh.fr : 
 :  هايوتمُجمّع بِرنار - C/O DPO  

   423ص.ب  - أكاجو
 مارتينيك.   2لو لامونتان سيدكس  97292

 
 

هي   فيما  بها  المعمول  البيانات  الضوابط  ب  معالجة  بِرنار  الخاصة  مُجمّع 
 ؟هايوت

 لغرض مُحدد مُقدمًا ومشروعالبيانات الشخصية ومعالجتها تلقي  يتم. 

 على كل ما هو مناسب وضروري لبلوغ الأهداف المرجوة.  معالجة المعلومات صرتقت 

 شخاص المعنيين بذلك مع إفادتهم بالتوضيحات  الأشعار  ، يتم إفي نظام الإعلام الآلي عند إدخال البيانات الشخصية
الاختياري  أو  الإجباري  بالطابع  إما  إعلامهم  يتم  كما  البيانات،  تلك  إدخال  من  المرجوة  الغايات  بشأن  اللازمة 
المذكورة   البيانات  إليها  ترُسل  التي  الجهات  عن  فضلاً  البيانات  تلك  لتقديم  إليهم  الموجهة  الطلبات  لردودهم على 

 وكيفيات ممارسة حقوقهم في الاطّلاع على تلك البيانات أو تصحيحها أو الاعتراض عليها أو حق الإغفال. 

  ُها.حفظ لغرض منحسب ا  ، وهذاكل ملفلحساب   البيانات ظفحفترات  مُقَدّمًا ددَّ حَ ت 

 بصفة مسبقةللسلطات المختصة فيما يتعلق بمعالجة البيانات  الإلزامية والمطلوبةالتصريحات  يتم تقديم. 

   أهليتهم   منفيتعين التحقق لزومًا وبصفة مسبقة  ،  في معالجة البيانات الشخصية  ات مقدمي الخدمإشراك  في حالة
 عبر شبكاتهم. تي تمر المستضافة أو الللالتزام بواجب تحقيق الغاية فيما يتعلق بحفظ سرية وأمن البيانات 

 

 لى البيانات الشخصية؟ هي الجهات والأطراف المخولة للاطلاع ع من
 قتصر الاطلاع على البيانات الشخصية على الأشخاص المؤهّلين لذلك حسب الأصول بحكم وظائفهم. ي 

  مشروع. ا ود مسبقً محدّ مهني إطار غرض لا يجوز استخدام البيانات إلا في 

   الغير ما لم يتم التحقق من الأمر من    ها إلىتحويلالبيانات الشخصية أو نشرها أو مشاركتها أو  استغلال  لا يمكن
 . طرف السلطة السُلّميّة والتصديق على هذه العمليات من طرف المندوب المكلف بحماية البيانات
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 كيف يتم ضمان أمن البيانات الشخصية؟ 
  يفي بالالتزامات التنظيمية المعمول بها:أمن البيانات بما من أجل ضمان المستوى الأمثل من 

 

  ّ؛ موظيفته  بما يناسب ا قدّمً المعلومات م ةنظمأد حقوق المستخدمين في تحد 

 ا أدنى من الأمن؛ حدً  يفرض على كل مستخدِم كلمة المرور إن مبدأ إنشاء 

  ؛أجهزة الإعلام الآلي مؤَمّنةجميع 

  ؛ أجهزة الإعلام الآلي جميععلى إشراف  ةمو نظتعميم متم 

  جارية التطبيقدة ومحدّ   ااحتياطيً  هانسخالبيانات وضوابط حفظ. 

 بشكل فاعل  الحساسةلوج إلى المحلات يتم تأمين الو . 
 
 

 تمثيل وضعية 
الشركات  تبدي لإحدى  التابعة  المبيعات  ل   وحدة  البريدية   رغبتها  مُجمّعلالفرعية  العناوين  على  الحصول  في 

 الاستفادة من عروض تفضيلية محددة.تمكينهم من  من أجلعاونين الشخصية لجميع الم
 

 كيف أتصرف؟ 
  

جوز تمكين الخصوصية. لا ي  احترام  ين الحق فينوعالجميع الم، ذلك أنه  تقديم هذه المعلومات  الامتناع عن  ينبغي
 لأشخاص المعنيين. لصريحة  الموافقة ما لم يتم الحصول مُقدّمًا على الالبيانات الشخصية أي جهة من  

 
 

 المراجع المتاحة 
 وسائل الإعلام الآلي.  استخدامالمتعلق ب هايوتمُجمّع بِرنار   ميثاق 
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  وظيفة الجهات الفاعلة في . و

 الأخلاقيات والامتثال    
 

 تابعة للمُجمّع لجنة الأخلاقيات ال . １

  شارك ت.  هايوتمُجمّع بِرنار  على مستوى    برنامج الامتثالب  المكلفة  الهيئة المركزية  لجنة الأخلاقيات للمجمّعتعدّ  
 . هايوتمُجمّع بِرنار على مستوى  في تطوير وتعزيز الأخلاقيات والامتثال  هذه اللجنة

بالأخلاقيات ي تكون على صلة  تيع الضاوحاور والمجميع المطرفًا فاعلاً يسُتشار في    لجنة الأخلاقيات للمجمّععد  ت
 هذه المدونة. يادين التي تشملها جميع المإدارة الأعمال والامتثال للتنظيم في  في
 
 

 لجنة الأخلاقيات للمجمّع  ركيبة ت
 .مُجمّعللخلاقيات سؤول الأم: ييسشرف الرئالم

 الأعضاء الدائمون:

  ؛مُجمّعللمُدير الشؤون القانونية 

  ؛جتمعية للشركاتموالمسؤولية المسؤول قطب الامتثال 

  المدير المالي؛ 

 ؛ ويرمدير التدقيق والتط 

  مدير الموارد البشرية؛ 

 مدير الاتصال. 
 

ثلاث  مُديرَينالضيوف:   تب  عوفر  اءمدر  إلى  التي  (الموضوعات  الأعمال  جدول  ال  متحسب  أو  فروع مناقشتها 
 المعنية).  يةمهنال
 

 لجنة الأخلاقيات للمجمّع الجدول الدوري لاجتماعات 
 على الأقل.  فصليًا لجنة الأخلاقيات للمجمّعتجتمع 

 
يطلب للمجمّعمن    قد  الأخلاقيات  أو  بحسب    ستثنائيااجتماع    عقد  لجنة  الجارية  إطار  الأحداث  إجراء فعيل  تفي 

 إبلاغ عن المخالفات. 
 
 

 ؟لجنة الأخلاقيات للمجمّعما هي مهام 
 في: مُجمّعتتمثل المهام الرئيسية للجنة الأخلاقيات التابعة لل

 مدونة قواعد السلوكمن خلال  هايوتمُجمّع بِرنار الأخلاقيات والامتثال الخاصة ب سياسة هاتتوجّ تثبيت  تحديد و . 

 الأخلاقيات بمحوري    المرجعية فيما يتعلق  طُرهاوأ  مُجمّعمعايير الالتعديلات التي يتم إدخالها على    تحديد واقتراح
 والامتثال.

 ؛مدونة قواعد السلوكإطار تطبيق  العمل ذات الأولوية والأهداف المراد تحقيقها في  محاور تحديد 
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 الأخلاقيات والامتثال.محوري بشأن كوين والتحسيس والتواصل الت المُجمّع في ميادين ستراتيجيةصديق على إالت 

   والتصديق للمجموعة  الأخلاقيات  المُقدّمة من طرف  بالأخلاقيات والامتثال  المتعلقة  السنوية  الحوصلة  في  النظر 
 عليها.

 ونجاعتها.الآلية   أن فعاليةإبداء الرأي بش  

  ُمن أجل اتخاذ    أو  اتالأخلاقيالمسائل المتعلقة ب  بشأن  أو أنشطته  مُجمّعالبمخاطر الطعن في    مُجمّعديري الإخطار م
التدابير اللازمة حيال الإخطارات الواردة من المعاونين أو من الغير بشأن المخالفات أو حالات الإخلال بضوابط 

 المدونة الحالية. 

  تحقيق داخلي. ب جهاز الإخطار وهذا بعد القيام أو القضائية في إطارالإجراءات التأديبية و/تثبيت وتفعيل 
 

 مُجمّع البخلاقيات سؤول الأ م . ２

 

تطبيق    من بشأن  التساؤل  حال  في  إليها  الرجوع  يتعين  التي  الجهة  هي 
 ؟ أو تفسيرها مدونة قواعد السلوكأحكام 

تعيين مسؤول   تم  السبب  ولهذا  المتناول،  في  أمرًا  دائمًا  يكون  لا  بالأخلاقيات  متعلق  سؤال  إجابة على  إيجاد  إن 
 . هايوتمُجمّع بِرنار أخلاقيات المُجمّع على مستوى 

 
كل حرية وطرح تساؤلاتهم والتواصل معه ب  مّعمُجَ للمسؤول الأخلاقيات  حث المُعاونين بإلحاح على الرجوع إلى  ن

 .وانشغالاتهم على نظره
 

 
 مُجمّعللخلاقيات سؤول الأم

 :ethics@gbh.fr 
:  مُجمّعللخلاقيات الأمسؤول  - هايوتمُجمّع بِرنار : 

    423 ص.ب - أكاجو
  مارتينيك. 2لولامونتان سِدِكس  97292

 

 
 

 ؟ مُجمّعللالأخلاقيات   سؤولما هي مهام م
 المحاور الآتية:  حول مُجمّعلل الأخلاقيات سؤول مهام م ركزتت

  مُجمّعالعلى أوسع نطاق على مستوى   مدونة قواعد السلوكوالسهر على تعميم ضمان. 

 المستمر  حتال المخاطر أو في حالةوهذا كلما تم    مُجمّعالخاصة بال  مدونة قواعد السلوكلديث    تحديث خريطة 
 ، على سبيل المثال. حدوث تغييرات تنظيمية في المجال

 مدونة قواعد السلوكإطار تعميم تطبيق   العمل ذات الأولوية فيحاور اقتراح م . 

 الأخلاقيات والامتثال. في مجالواقتراح توصيات  مُجمّعالمُديري تقديم المشورة ل 

 اتالأخلاقيالمتعلقة بحول القضايا   مُجمّعال  عمال تقديم المشورة والإجابة على أسئلة . 

 اتالأخلاقيالمتعلقة ببشأن القضايا  أو أنشطته مُجمّعفي الطعن مخاطر ال بشأن مُجمّعمديري ال إخطار. 

 مُجمّعللجنة الأخلاقيات للالاستثنائية الاجتماعات الدورية و تنشيط. 

   معاوني من  الواردة  الإخطارات  كافة  ومعالجة  حالات    أو  مُجمّع التجميع  أو  بالمخالفات  والمتعلقة  الغير  من 
 الإخلال بضوابط هذه المدونة. 

 وتقييمها الأخلاقيات  ونجاعة آلية مراقبة فعالية .   
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 ات الأخلاقيالجهات المحلية المكلفة ب  . ３

 
 

فيالتي  قاليم  جميع الأعلى  برنامج الامتثال    تعميممن أجل ضمان تنسيق و بِرنار    هاينشط  تم نهايوتمُجمّع  سج ، 
 وفقا للتقسيم الجغرافي التالي:   ، وهذاالأخلاقياتالجهات المحلية المكلفة ب شبكة من

 يانا وغ/يبياركمنطقة ال 

  المحيط الهندي والمحيط الهادئمنطقة 

 منطقة أفريقيا.   
 

م مع  تمُجمّعللالأخلاقيات    سؤولبالتنسيق  المرجعية ،  الجهات  بدور  بالأخلاقيات  المكلفة  المحلية  الجهات  ضطلع 
 الأخلاقيات.المحلية في مجال 

 
 
 

 الأخلاقيات؟ المنيطة بالجهات المحلية المكلفة ب مهامالما هي 
 ي ما يلي:  فخلاقيات المنيطة بالجهات المحلية للأ المهام الرئيسيةتتمثل 

 مدونة قواعد السلوكالمحلي لمتطلبات  تعميم التطبيقضمان التنسيق و. 

 بدور وتقديم    المحلييندثين  حتالم  الاضطلاع  التساؤلات  على  سعيًا  المشورة  للرد  الامتثال  برنامج  وتعي 
 . مدونة قواعد السلوكالسلوكيات التي تحترم تشجيع ل

 مدونة قواعد  شروط  فعلي أو محتمل لإخلال    منهجي بأيللمجمع بشكل معجّل ومسؤول الأخلاقيات    إخطار
 . السلوك

  ًدوري اجتماعات    االمشاركة  مدير  وهذا  الامتثال  ب  الخاصة  تنسيقالتوجيه/الفي   مُجمّعللخلاقيات  الأمع 
 ، التغييرات التي تطرأ على التنظيمات...).التقاريرحوصلات، (ال

  إجراؤها يتم  التي  الداخلية  التحقيقات  في  والمساهمة  ت  اقتضاءً   المشاركة  إفادة  بعد  أو  إخطار  عدم  لقي  عن 
 .مدونة قواعد السلوك شروطالامتثال ل

 ال السرية  التي  مطلقاحترام  بالمعلومات  يتعلق  فيما  المكلفة    مكنالم  منة  المحلية  الجهات  عليها  تحصل  أن 
 خلاقيات. بالأ
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    . تفعيل  ز

 خطار الحق في الإ   
 
 

 ؟ خطارالحق في الإب المرادما 
ه  ومبادئ هذ لال بضوابط  خإبالكشف أو الإبلاغ عن أي    مُجمّع ال  معاونيهو آلية تسمح لجميع    خطارالحق في الإ

ال  أو   المدونة البالتنظيمات  والدولية  الوطنية  المنافسةعمجاري  بمجالات  يتعلق  فيما  بها  والمحاسبة  ل  المالية   ،
 التمييز.  أشكال الفساد ومكافحةومكافحة 

 
 

 ؟ تفعيل الإخطار يةكيف
الإخطاريجب   مباشرةرفع  نظر  ات  أو  بر  ع  وهذا  ،مُجمّعللخلاقيات  الأمسؤول    على  الإلكتروني   بريد الالبريد 
 . العادي

 
 

 مُجمّعللخلاقيات الأ سؤولم

 :ethics@gbh.fr 
:  مُجمّعللخلاقيات الأمسؤول  - هايوتمُجمّع بِرنار : 

    423 ص.ب - أكاجو
 مارتينيك.   2لولامونتان سِدِكس  97292

 
فقد وضع تحت تصرفهم موقع إلكتروني   الكشف عن هويتهم،  ا دونكتابيً الإخطار    ن فييغبا بالنسبة للأشخاص الر

، وهذا على العنوان  أيام الأسبوعو  في اليوم  اتساعكامل    على مدار  ، متاحمتعدد اللغاتمخصص لذات الغرض و
   whispli.com/fr/accueil.هايوتمُجمّع بِرنار https://ethics:الآتي

 
  خطار معلومات مفصّلة ومدعّمة بالإثباتات الكافية. كل إ تضمن، يجب أن يةمتناسبمعالجة ملائمة و ضمانل

 

 ؟ خطاراتيتم التعامل مع الإكيف 
ت  ذاالتي تكون  ، وموضوعي  شكلبيتم عرضها  والبيانات والمعلومات التي    عقائو الاعتبار سوى البعين  تؤخذ    لا

بالمصلة   في  اليادين  مباشرة  لعمليات نطاق  مندرجة  الضرورة  تقتضيه  ما  حدود  في  تكون  والتي  الإخطار،  آلية 
 التحقق.

آلية الإخطار. وعلى سبيل  ضمن نطاق  ندرج  بيانات لا ت  ةأي لاف  تدون تأخير بإ  مسؤول الأخلاقيات للمُجمّع   مقوي
توجيه   إعادة  تتم  قد  الالاستثناء،  في  المختصين  الأشخاص  إلى  البيانات  على مستوىهذه  السُلميّة  الشركة   سلطة 

 على المحك.  عمّالالمعنية إذا كانت المصلحة الحيوية للشركة أو السلامة البدنية أو المعنوية لل
 

  للمجمّع على قرينة حسن نية محادثيه.  الأخلاقيات لوسؤها مالمحتملة التي يقوم ب تحقيقاتال تستند
 

م قرر  اكتمال    الأخلاقياتسؤول  وإذا  إثر  التحقيقللمجمّع  فسيتم    إجراء  إليه،  الوارد  الإخطار  بشأن  تدابير  اتخاذ 
في  تبليغ   الأولوية.  سبيل  على  المعنيين  الحالةالأشخاص  يرهذه  مدعمًا تقريرا    مُجمّعللخلاقيات  الأمسؤول    فع، 

  .مُجمّعلللجنة الأخلاقيات   نظر لىبكافة الوثائق الأصلية ع
، مُجمّعلا  وضوابط وإجراءات  حكام القانونيةتكون التدابير المحتملة التي يتم اتخاذها رد̒ا على الإخطار موافقة للأ

 . والحصول على موافقتها مُجمّعلللجنة الأخلاقيات وهذا بعد استشارة 
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لمسؤول   يجوز  من    مُجمّعل ل خلاقيات  الألا  الغير  الإتمكين  أو  الطلبات  مُق،  خطاراتمحتوى  يقمُ  لم  بسماع  دّ ما  مًا 

 الدفاع عن أنفسهم. تقديم تفسيراتهم وكافي لأجل  هم في هذه الحالة ليمُنح ين الذين تهمالأشخاص المُ 
 

  تام حترام الالافسيتم تفعيل هذه الإجراءات في ظل    تأديبية أو قضائية،  إجراءاتٍ   دعيتستجسيمة    وقائعحدثت    وإذا
 والإجراءات الداخلية. تقيُد بالضوابطوال تهمينلحقوق الأشخاص الم

 لأشخاص ل.يمكن مُجمّعللالأخلاقيات الأشخاص المُتهمين مُقدّمًا من طرف مسؤول   عا مستم ، سي مهما يكن من أمرو
المتعلقة   الوثائق  جميع  من  نسخة  ويستلموا  يطّلعوا  أن  سماعهم  يتم  تصرفالتوهم  قضيتبالذين  تحت   ي وضعت 

 . مُجمّعللالأخلاقيات  لوسؤم
 

 تم حماية المبلغين عن المخالفات؟ تكيف 
بطريقة    عنيين بالإخطارهوية الأشخاص المه الآلية فضلاً عن  يستخدمون هذ  الذينمعاونين  يتم التعامل مع هوية ال

 . سرية مطلقة
يتم ضمان سرية   تبادلها وكما  يتم  التي  مع مخلال  ا  تلقيهالمعلومات  المراسلات  أو    الأخلاقيات سؤول  المقابلات 

  حيال المُديرية التي يتبع لها المعنيون ومحيطهم الشخصي.  سيمالاويتم ضمان السرية ، للمُجمع
  . م شخصيًاالقضائية أو بموافقته اتغين إلا للسلطلا يمكن الكشف عن هوية المبلّ 

  إذا كانت الإخطار مؤسسًا. القضائية أو اتإلا للسلطبلّغ عنه  لا يجوز الكشف عن هوية الشخص الم
 

 هل يمكن معاقبة المبلغين عن المخالفات؟ 
الإخطاراست  بقىي آلية  عقوبة ضد  عمال  أو  إجراء  أي  اتخاذ  يمكن  لا  معاون    اختياريا.  هذأي  استخدام  ه  يرفض 

 .الآلية
ستدعي اللجوء  ة أو لا تصحيحبحسن نية، حتى لو ثبت لاحقا أن الوقائع غير  آلية الإخطار    وبالمثل، فإن استخدام

 غ. قضائية، لا يستتبع أي إجراء أو عقوبة ضد المبلّ إلى متابعات 
 .احتمالاً  قضائيةتابعات لعقوبات أو مصاحبها  آلية الإخطار  استخدامقد تعرض الإساءة في ،  ا سلفعكس موعلى 

 
 

 المراجع المتاحة 
 معالجتها تلقي الإخطارات  - مُجمّعال  المعمول به لدى جراءالإ 
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