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� هذا التوج�ه   1

 المصطلحات والتع��فات المستخدمة �

 التعn[ف المصطلح

ر  ef3اە المpحدوث انتهاك   الاش tات ملموسة ع vwر إذا }انت هناك مؤ efُ3اە مpللقواعد. يوجد اش 

مجموعة   الموظفون لدى  العمال  هم  وأعضاء  Melittaالموظفون   � الموظف�� ذلك ك3ار   �
�� �ما   ،

� لدى مجموعة  � العامل�� ا العمال المؤقت��  . Melittaمجلس الإدارة، و�شمل ذلك أ7ض�

 الأشخاص المعنيون

 

� سBاق  
��رت أسماؤهم �

ُ
الأشخاص المعنيون هم الموظفون والأطراف الخارجBة الذين ذ

 الانتهاك المحتمل للقواعد.  

.  انتهاك القواعد ال�سBط �fأنه انتهاك خط tفه عB ط هو الانتهاك الذي لا يتم تصBانتهاك القواعد ال�س 

� وقت تقد7م ال3لاغ 7جعله  يت£ف الم3لغ عن المخالفات �حسن نBة إذا }ان   حسن النBة
�لد7ه س�ب �

� أ�لغ عنها صحBحة. 
h¦7عتقد أن المعلومات ال 

� انتهاك القاعدة.  ال3لاغ  
� ال3لاغ هو الإ�لاغ عن الاش3pاە �

م ال3لاغ.  الم3ُلغ © الشخص مُقدم ال3لاغ  � الذي 7ُقدِّ e«الم3ُلغ © الشخص مُقدم ال3لاغ هو الموظف أو الطرف الخار 

� عن المخالفاتقنوات  كة   الم3ُلغ�� vw بوا�ةMelitta   . � e«المظالم الخار � نت ومكتب أم�� hfالإن efللإ�لاغ عن المخالفات ع 

كة   vw �
�المخالفات    Melittaمكتب الامتثال في شركة   Melittaمكتب الامتثال � المُبلغين عن  الشاملة لنظام  الداخلية المسؤولة عن الإجراءات  �  هو الجهة 

h¦وال
اء   efالخ مع  �التعاون  ال3لاغات  مع  للتعامل  الأخرى  الأ³شطة  }ل  بت سيق  تقوم 
  � المحلي�� الامتثال   �

�� v̂ م الأمر كذلك،  لزم  وµذا   ، � المطل·¶��  � والقانوني��  � المتخصص��
كة  والإدارة المحلBة. من الن vw �

�الإدارة    MelittaاحBة التنظBمBة، يpبع مكتب الامتثال �
̧[ة (   . )، إلا أنه 7عمل «شºلٍ مستقلٍ عند معالجة ال3لاغاتMHQ Z-RالقانونBة المرك

، واللوائح،   انتهاك القواعد � ½ش�f انتهاك القواعد إK الانتهاك المتعمد أو الإهمال للقانون المُطبق (القوان��
أو  ذلك)   Kإ وجه    وما   tع الداخلBة  اللوائح  و¾شمل  كة.  v̂ لل الهامة  الداخلBة  اللوائح 

كة   vw الخصوص انتها¿ات قواعد سلوكMelitta    كة vw ومدونة سلوك الموردين لدى
Melitta  امات المتعلقة �حقوق الإ³سان � hfا الانتها¿ات المحتملة للال . و�شمل ذلك أ7ض�

امات البÃئBة، فضÁً عن المخاطر ال � hfة. أو �الالBئÃمتعلقة �حقوق الإ³سان والمخاطر الب 

ُ½شار إK انتهاك القواعد الجسBم إذا حدث انتهاك للقواعد من شأنه أن يؤثر «شºل خط�f   انتهاك القواعد الجسBم 
، ولا سBما مصالحها المالBة أو المتعلقة «سمعتها، أو إذا  Melittaعt مصالح مجموعة  

.   Melittaتم انتهاك الم3ادئ الأخلاقBة لمجموعة  �fل خطºش» 
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 س�اسة الإ'لاغ عن المخالفات 2

 مقدمة  2.1

كة   vw ثقافة ا من  ا مهم� المسؤول جزء� اهة والسلوك  � �fال ام  Melittaتعد  hfة، واحBالداخل التوجيهBة  � والم3ادئ  للقوان�� . الامتثال 
ثقة عملائنا  تعتمد  أعمالنا.  لنجاح  ور[ة  �Èلنا و ا طبBعBة  أمور�  efتعت � جمBعها 

hالأخلا� والتعامل  البÃئة،  الإ³سان، وحما7ة  حقوق 
كة   vw �

�Éالعمل وموظفيهم وكذلك موظ �
�}ائنا � vw1وMelitta  ُنزاهتنا وسلوكنا الذي ي tجميع الأوقات.  ع �

� را�Ê القانون �

� مرحلة م3كرة، سواءً }ان ذلك 
�� �

�وري معالجة الأسئلة والغموض «شºل عل¦ �� عt الثقة، من الممكن وال£
�� إطار تعاوننا المب¦

�و�
كة   vw �

�. ثقافة الثقة � � ف�� v̂ � سBاق الفرق المعنBة أو مع جميع الم
��Melitta   يح لنا مناقشة أي انتها¿ات محتملة لpل تºلقواعد «ش

الامتثال   مكتب  أن  فينا. }ما  v̂ م مع   �
�7مكن    Melittaعل¦ الاش3pاە. }ما  حالات   �

�� ة  vwالم3ا الاتصال  نقطة  بوصفه  ا  أ7ض� متاح 
 .
ً
ة vwكة م3ا v̂  التواصل مع مجلس العمال أو إدارة ال

ا تقد7م �لا  � والأطراف الخارجBة أ7ض� � انتهاك القواعد، 7مكن للموظف��
�� حالة الاش3pاە �

�كة  � vw �
hËغ �استخدام إحدى قناMelitta  

كة  vw للإ�لاغ عن المخالفات: بوا�ةMelitta  . � e«المظالم الخار �  للإ�لاغ عن المخالفات عef ال·[ب أو مكتب أم��

ال3لاغات    �
�المذكور[ن �  � المعني�� المخالفات والأشخاص  � عن  الم3لغ�� يتمتع }لٌّ من  ̂[ة.  » التعامل مع }ل �لاغ  �الحما7ة  يتم 

� عن المخالفات �حسن نBة أن 7خافوا من التعرض لأي مساوئ جراء تقد7م ال3لاغات.  الÎافBة. «شºلٍ خاص، لا 7جب عt الم3لغ��
  � � ال3دا7ة عt الأشخاص المعني��

�اءة � efاض ال hfذلك. و[نطبق اف �
�ا تقد7م معلوماتهم «شºل مجهول إذا رغبوا � � أ7ض� و[مكن للم3لغ��

ا   �
�� من المذكور[ن  ̧[د  الم اتخاذ  ق3ل  موضوعBة   �fلمعاي ا 

�
وفق �دقة  للفحص  7خضع  7ُقدم  �لاغ  أن }ل  �الذكر  جديرٌ  ل3لاغات. 

� قد تتعرض لها الأطراف المعنBة. 
h¦ار ال �Èة القصوى لتجنب الأ]̂ ط ال vw ا � ذلك الصدد، ينطبق أ7ض�

� الخطوات. و�

 الغرض والهدف  2.2

لا  الإطار[ة  وط  v̂ وال الم3ادئ  الدلBل  هذا  حما7ة ينظم  ذلك   �
�� �ما  ال3لاغات،  وتقد7م  المخالفات  عن   � الم3لغ�� نظام  ستخدام 

ا القواعد الإجرائBة لتقد7م   � ال3لاغات. }ما 7مثل هذا الم3دأ التوجي�Ò أ7ض�
�� عن المخالفات وحما7ة البBانات المذكورة � الم3لغ��

� ينص عليها قانون العنا7ة الإلزامBة «سلسلة التور[د (
h¦اوى الºالشLkSG(  � . جديرٌ �الذكر أن هذا التوجBه موجه إK جميع الم3لغ��

ا أخرى خارجBة. 
�
� وأطراف � عن المخالفات. وقد 7كون هؤلاء الأشخاص موظف��  المحتمل��

� جميع   وغرض هذە الوثBقة وهدفها هو تنفBذ المتطل3ات القانونBة لإدراج نقاط الإ�لاغ الداخلBة عن المخالفات وخلق الثقة ب��
� (ا � عن المخالفات الم3لغ�� ) عن المخالفات عن طn[ق شفافBة الإجراءات الموضحة أدناە. جديرٌ �الذكر أن نظام الم3لغ�� � لمحتمل��

كة   vw �
�ا من نظام الامتثال � ا مهم� ا متطل3ات قانون العنا7ة الإلزامBة   7Melittaعتef جزء� � أ7ض� e¦مستوى المجموعة و[ل tالمُطبق ع

 ). LkSG«سلسلة التور[د (

 الاستخدامنطاق  2.3

لمجموعة   القانونBة  الوحدات  � جميع 
�� المجموعة  السBاسة عt مستوى  أحºام هذە  تنطبق عt جميع   Melittaتنطبق  }ما 

� عن المخالفات.   الم3لغ��

 معلومات عامة حول تقد8م ال6لاغات  3

� 8مكن تقد8مها؟ 3.1
 ما ال6لاغات ال?<

تتوفر قنوات إ�لاغ ½ستخدمها الم3لغون عن المخالفات للإ�لاغ عن انتها¿ات القواعد المحتملة. و¾شمل انتها¿ات القواعد انتهاك 
كة. و¾شمل اللوائح الداخلBة عt وجه  v̂ ، واللوائح، وما إK ذلك) أو انتهاك اللوائح الداخلBة الهامة لل �   القانون المعمول �ه (القوان��

كة  الخصوص انتها¿ vw ات قواعد سلوكMelitta   ا الانتها¿ات المحتملة � انتهاك القواعد أ7ض�
�ومدونة سلوك الموردين. و[ندرج �

امات البÃئBة، فضÁً عن المخاطر المتعلقة �حقوق الإ³سان والمخاطر البÃئBة.  � hfامات المتعلقة �حقوق الإ³سان أو �الال � hfللال 

� وقت الإ�لاغ عن المخالفات، 7جب أن 7كو 
�ن هناك س�ب وجBه من وجهة نظر الم3ُلغ عن المخالفة 7جعله 7عتقد حدوث انتهاك  �

 للقواعد ("الم3لغ عن المخالفات �حسن نBة"). 

 

 
المستند. وانطلاقاً من مبدأ المساواة في المعاملة، ينطبق ذلك بشكل عام على كل  لأسباب تتعلق بتحسين إمكانية القراءة، تستخدم صيغة المذكر لوصف الكلمات والعبارات الشخصية في هذا  1

 الأجناس. والنموذج المتاح بلغة مختصرة يستخدم فقط لأسباب تحريرية ولا يهدف لأي تقييم. 
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� عن المخالفات. يتمتع الم3لغون  � بتقد7م ال3لاغات عef قنوات الم3لغ�� ام العام للموظف�� � hfالال tع �Òلا ينص هذا الم3دأ التوجي
� أو مجهول. عن المخالفات �حn[ة 

�� ½ستخدمونها لتقد7م ال3لاغات واختBار ما إذا }انوا 7قدمونها «شºل عل¦
h¦قة ال]nار الطBاخت 

 ك�ف 8مكن تقد8م ال6لاغات؟ 3.2

� أي وقت كجزء من التعاون القائم 
�� مع رؤسائهم �

�يتمتع الموظفون بÖمºانBة معالجة الأسئلة والأمور غ�f الواضحة «شºل عل¦
كة  عt الثقة. جميع المدي vw �

�ا الاتصال   nMelitta[ن � متاحون بوصفهم جهات اتصال لموظفيهم. �الإضافة إK ذلك، 7مكن أ7ض�
م3ا�Melitta    vwمكتب   «شºل  المجموعة،  مستوى   tة ع]̧ المرك الاتصال  نقطة  �اعت3ارە  القانونBة،  الإدارة  قسم   �

�� للامتثال 
� أي وقت. ومع ذلك، قد تكون هناك مواقف لا يرغب  

�� التعب�f عما   - وكذلك الأطراف الخارجBة    -فيها الموظفون  وشخ×� �
��

، أو لا ½ستطBعون القBام �ذلك.   �
� يn[دون «شºل عل¦

كة   vw وللتعامل مع مثل هذە الحالات، أ³شأتMelitta   ةBوالأطراف الخارج � � للإ�لاغ عن المخالفات للموظف�� � إضافيت�� قنات��
 لتقد7م ال3لاغات «شºل wي أو مجهول اله·[ة: 

  كة vw بوا�ةMelitta   ذلك الصدد انظر �
� ) وكذلك 4.2.1القائمة عt ال·[ب للإ�لاغ عن المخالفات (�

   ذلك الصدد انظر �
�� ألمانBا (�

�� � e«المظالم الخار �  ). 4.2.2مكتب أم��

� اختBار قنوات الإ�لاغ المتاحة لهم لاست
�ا �  خدامها. يتمتع الم3لغون عن المخالفات �الحn[ة دائم�

كة   vw ذلك، قامت Kالإضافة إ�Melitta   اوىºة بتحد7د إجراءات تقد7م الشBة القهوة الألمانBجمع �
��التعاون مع أعضاء آخn[ن �

� عن المخالفات الإ�لاغ عن مخاطر حقوق الإ³سان والمخاطر  ا، 7مكن للم3لغ�� المتعلقة �القهوة عt مستوى الصناعة. وهنا أ7ض�
امات البÃئBة (البÃئBة �الإضافة إK الانتها¿ات المحتملة لحقوق الإ³سان أو الال � hfwww.ear4u.org .( 

 ال�Dة وحما8ة الب�انات 3.3

كة   vw تؤكدMelitta    تم معالجة }ل �لاغpة أنه سBال3لاغ �حسن ن �
�� المذكور[ن � � عن المخالفات والأشخاص المعني�� للم3لغ��

� الإجراءا 6«شºل wي (راجع القسم  � عن المخالفات والأشخاص المعني��  ). ت العادلة، وحما7ة الم3لغ��

 الإمEان�ات المختلفة لتقد8م ال6لاغات  4

� منظمة  4.1

   Melittaطرق إعداد التقار�ر الداخل�ة الحال�ة: تقد8م ال6لاغات �

ة، �غض النظر عن قنوات الإ�لاغ عن المخالفات  vwن م3ا]nهم من المدي �fرؤسائهم أو غ Kالتوجه �ال3لاغات إ � 7مكن للموظف��
كة  vw �

�. علاوة عt ذلك، 7مكن التواصل مع    Melittaالمذكورة أدناە. }ما 7مكن كذلك توجBه ال3لاغ إK مكتب الامتثال �
ً
ة vwم3ُا

. مجلس العمال أو مع إدارة ال 
ً
ة vwكة م3ا v̂ 

كة    7Melittaقوم مديرو مجموعة   vw مكتب Kإليهم والإ�لاغ عنها إ � تصل 
h¦ال ال3لاغات  للامتثال. ومثل }ل   Melittaبتوثيق 

ا استخدام إحدى قنوات الإ�لاغ عن المخالفات المدرجة أدناە.  � والأطراف الخارجBة، 7مكن للمديn[ن أ7ض�  الموظف��


 عن المخالفات طرق الإ'لاغ الخاصة: تقد8م ال  4.2 TUقنوات الم6ُلغ XY6لاغات ع 

 : بوابة المُبلغين عن المخالفات  1قناة الإبلاغ عن المخالفات  4.2.1

� عن المخالفات  ا عef الهاتف �استخدام بوا�ة الم3لغ�� �Bا) أو شفه �Bنت (كتاب hfالإن efعن المخالفات تقد7م ال3لاغات ع � 7مكن للم3لغ��
� رصد 

�ا تحمBل معلومات إضافBة ¾ساعد � � 7مكن الوصول إليها من أي مºان �العالم. ومن الممكن أ7ض�
h¦نت ال hfش3كة الإن tع

� لها ت سيق مناسب. بناءً عt طلب الم3لغ عن الحقائق، مثل الصور، أ
h¦أو الملفات الأخرى ال ، �fالتذك �Èندات، أو محاpو المس

� مع جهة الاتصال المختصة �الامتثال (مكتب 
ÜËوالمر �

hËال3ث الصو efب لقاء شخ×� أو اجتماع عßا ترت المخالفات، 7مكن أ7ض�
كة   vw �

�� عن ال Melittaالامتثال �  مخالفات. ) عef بوا�ة الم3لغ��

� عن المخالفات وجهات الاتصال الخاصة �الامتثال من إجراء حوار wي  � الم3لغ�� � عن المخالفات لتمك�� صُممت بوا�ة الم3لغ��
� ذلك.  -

� ح¦h دون الàشف عن ه·[تهم إذا رغبوا �

كة   v̂ � عن المخالفات «شºل  MelittaحBث }ان من المهم للغا7ة �ال س3ة ل آمن �حBث يتم ضمان   إ³شاء و¾شغBل بوا�ة الم3لغ��
� غ�f الم£ح   � ال3لاغ. ولا ُ½سمح للموظف��

�� المذكور[ن � � عن المخالفات والأشخاص المعني�� الحفاظ عw t[ة ه·[ة الم3لغ��
� معالجة 

�اك الأشخاص � vwجميع الأوقات عند إ �
�لهم �الوصول إK الاتصالات. ينطبق م3دأ الحاجة إK المعرفة «شºلٍ صارم �

Kكة   ال3لاغ. يتو vw �
�̧[د من التحقBقات.  Melittaمكتب الامتثال �  مسؤولBة معالجة المعلومات وت سيق الم



  

 

 
UL06 Whistleblowing AE  :6صفحة  10-07-2023تاريخ الإصدار of 9 

  MHQ Z-LCA Melitta Compliance Office 

كة   vw �
�� عن المخالفات �ºل لغات العمل المستخدمة � � عن المخالفات متاحة للم3لغ�� عt مدار الساعة   Melittaبوا�ة الم3لغ��

� جميع أنحاء العالم عt الرا�ط  
� و[مكن الوصول إليها �

 whistleblowing.melitta-group.com 

. 
  تتوفر معلومات تكميلية حول بوابة المبلغين عن المخالفات على الإنترنت والإنترانت.

� المناطق المعنBة. 
�� عن المخالفات �  7مكن العثور عt المعلومات المعنBة حول الوظائف وw[ة الاتصال عef بوا�ة الم3لغ��

 مكتب أمين المظالم في ألمانيا  : 2قناة المبلغين عن المخالفات   4.2.2

كة   v̂ � ل e«المظالم الخار � ا الاتصال �أم�� � عن المخالفات أ7ض� � ألمانBا «شºل wي. وتتمثل مهمة مكتب  7Melittaمكن للم3لغ��
��

� عن المخا � ال3لاغات، وفحصها من حBث المعقولBة، وµجراء تقيBم أو�K للحقائق، والحوار مع الم3لغ��
hÉتل �

�� المظالم � لفات  أم��
كة   vw مكتب Kة إ]̂  للامتثال.   Melittaإذا لزم الأمر، ونقل المعلومات «

� المظالم مع ال3لاغ �حسب معBار الم3لغ عن المخالفات. حBث لن يتم الàشف عن ه·[ة الم3لغ عن المخالفات   يتعامل مكتب أم��
كة   v̂ ا ال3لاغات مجهولة    Melittaل � المظالم أ7ض� � لا 7كشف فيها الم3لغ عن المخالفة إذا طلب ذلك. }ما 7ق3ل أم��

h¦اله·[ة، ال
 عن اسمه. 

تتنازل عن حقها التعاقدي في الحصول على المعلومات من أمين المظالم. يسُتثنى   Melittaإذا لم يكشف المبلغ عن هويته، فإن شركة  
لا توجد حماية في حالة تقديم  6.2.3من ذلك المُبلغون عن المخالفات الذين لا يتصرفون بحسن نية ويقُدمون بلاغات خاطئة (انظر القسم 

 ).كاذبة وفي حالة التشهير المتعمد بلاغات 
� المظالم متاح للقاءات الشخصBة أو الاجتماعات عef ال � و[مكن الوصول إلBه عef الهاتف، و©أو مكتب أم��

ÜËوالمر �
hË3ث الصو

[ة.  � �fة والإنجلBالألمان �â المظالم � � 7قدمها مكتب أم��
h¦و©أو الخطا�ات. اللغات ال ، �

�Ëو hfàد الإل] efال 

انت.  hfنت والإن hfش3كة الإن tالمظالم ع � v̂ بBانات الاتصال �مكتب أم��  يتم ³

 ل مع ال6لاغاتالإجراءات والقواعد الخاصة 'التعام 5

 المسؤول�ة  5.1

المسؤولية عن تشغيل نظام المبلغين عن المخالفات بأكمله. حيث    Melittaعلى المستوى الداخلي، يتولى مكتب الامتثال التابع لشركة  
، يتم هنا تنسيق كل الأنشطة الإضافية المتعلقة بمعالجة البلاغات بالتعاون مع الخبراء الفنيين والقانونيين المطلوبين، وإذا لزم الأمر

ن عن المخالفات. يتمتع المسؤولون عن مهام مكتب المبلغين  . ويشمل ذلك أيضًا المسؤولية عن قنوات المبلغيالامتثال المحليينمع مشرفي  
الداخلي عن المخالفات بالمعرفة المتخصصة اللازمة ويعملون بشكلٍ مستقل عند تنفيذ عملهم وهم غير مقيدين بالتعليمات. أنت ملزم 

 أيضًا بالحفاظ على السرية. ويسري ذلك أيضًا على مكتب أمين المظالم الخارجي. 

 ال6لاغات ومعالجتها  التعامل مع 5.2

في شركة  الامتثال  مكتب  يجُري  البلاغات،  تلقي  بمجرد  رقميًا.  البلاغات  كل  يتم رصد  البلاغ.  باستقبال  الإجراءات  تبدأ  ما  عادةً 
Melitta    المزيد أو مكتب أمين المظالم فحصًا لمعقوليتها، اعتماداً على قناة المبلغين عن المخالفات التي تم اختيارها. لن يتم إجراء

تم من التحقيقات في البلاغات والتقارير غير المعقولة التي لا تشكل انتهاكًا للقواعد وسيتم توثيق الإجراء وإغلاق البلاغ وفقًا لذلك. ي
 بتصنيفها على أنها انتهاك محتمل   Melittaالتحقيق في البلاغات المعقولة في التقييم الأولي الإضافي ويقوم مكتب الامتثال في شركة  

للقواعد. جسيم  أو  الأشخاص   بسيط  مجموعة  و/أو  المعني  القانون  ونطاق  للقواعد،  المحتمل  الانتهاك  خطورة  مدى  على  اعتماداً 
الامتثال في شركة   يجُري مكتب  أو مشرفو   Melittaالمعنيين،  آخرون  فنيون وقانونيون  يجُريها خبراء  أو  التحقيقات  المزيد من 

 الامتثال المحليون. 

حالة الاشتباه في حدوث انتهاك جوهري للقواعد، يتم تكوين فريق عمل لضمان الامتثال بمشاركة إدارة الشركة، وإذا لزم الأمر، في 
لانتهاكات القواعد البسيطة، عادةً ما يتولى مكتب الامتثال التابع بالنسبة    بمشاركة الإدارة المحلية، التي تجري المزيد من التحقيقات.

 إدارة التحقيق وإجراءه بشكلٍ عمليٍّ.  Melittaلشركة 

. و¶ناءً عt نتائج هذا التحقيق، يُتخذ القرار «شأن ما إذا  �
�و[ ت�Ò }ل تحقيق بÖصدار تقn[ر عن التحقيق 7عدە مدير التحقيق المع¦

̧[د من الإجراءات. وقد ½شمل ذلك قانون العمل والتداب�f التنظBمBة، }ما   وري اتخاذ الم �ا تنفBذ التداب�f  }ان من ال£ ½شمل أ7ض�
 الوقائBة أو العلاجBة المتعلقة �البÃئة أو حقوق الإ³سان. 
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 التوثيق  5.3

وتوكولات،  efالمُط3قة. و�شمل ذلك توثيق النتائج، والأدلة، وال � توثق }ل المعلومات ذات الصلة �معالجة ال3لاغ �حسب القوان��
 والإجراءات، والقرارات المتخذة أثناء التحقيق. 

� حال
�� ، �

ÜËوالمر �
hËالصو ال3ث  � حالة الإرسال عن طn[ق اجتماع عن طn[ق 

�لل3لاغات، وكذلك �  �
�Éالهات أو  ة الإرسال الشخ×� 

الامتثال   مكتب  القناة    Melittaُ½سجل   tا ع اعتماد� لها، وذلك  بروتوكول  تدو[ن  المحادثة عن طn[ق  المظالم   � أم�� مكتب  أو 
جاعها «شºل دائم أو ³سخها �الÎامل وäشºلٍ دقيق  المختارة للإ�لاغ عن المخالفات. لن يتم ¾سج hf7مكن اس �

h¦ل المحادثات الB
ا) إلا �موافقة مُقدم ال3لاغ.  �Bحرف) 

 التواصل مع المبلغين عن المخالفات  5.4

ة س3عة أ7ام �ع hfد من المعلومات خلال ف]̧ ا �الاستلام، وµذا لزم الأمر، 7حصلون عt الم د  يتلhÉ الم3لغون عن المخالفات تأ�Bد�
كة   v̂ � قناة الإ�لاغ عن المخالفات التا�عة ل

�. �الإضافة إK ذلك، يتلhÉ الم3لغ عن المخالفات معلومات Melittaاستلام �لاغاتهم �
ط ألا يؤثر ذلك عt التحقيق الجاري.   v̂ � غضون ثلاثة أشهر من تأ�Bد الاستلام، «

� حول الوضع الحا�K للإجراء أو نBpجة التحقيق �

ا مناقشة الأمر مع الم3لغ  ، 7مكن أ7ض� �Kم الأوBة والتقيBالتحقق من المعقول �
h¦ل المثال، إذا    أثناء مرحلBåس tعن المخالفات، ع

ا   � الحصول عt فهم أفضل للمسألة. عند توفر ظروف معينة، قد 7ُمكن أ7ض�
�ا للتحقيق. وقد ¾ساعد المناقشة � ور[� �È ان ذلك{

 مناقشة التوقعات القائمة فBما يتعلق �التداب�f الوقائBة أو العلاجBة المحتملة من الم3ُلغ عن المعلومات. 


 الإجراءا 6 TUعن المخالفات والأشخاص المعني 
 TUت العادلة، وحما8ة الم6لغ 

ا عef قنوات الإ�لاغ   � عن المخالفات وأ7ض� � الم3لغ��
hËإحدى قنا efيتم تلقيها ع �

h¦ال3لاغات ال tتنطبق الم3ادئ الموضحة أدناە ع
 الداخلBة الأخرى.  

 القواعد العامة 6.1

 التعامل العادل   6.1.1

ي̂ م3دأ التعامل  � ذلك عt وجه الخصوص: ½
� العادل. �ال س3ة لس�f الأمر، 7ع¦

  .الإدانة �
�Éتن �

h¦يتم جمع }ل المعلومات المُدينة وال 

  .ة من الشكوكBقات خالBلا يتم إجراء أي تحق 

  .ل مناسبºشäام و hfة �احBيتم التعامل مع جميع الأطراف المعن 

   ي3ُلغ مكتب الامتثالMelitta    لة تخصهم إذاºمش �
�� �أنه سÃتم التحقيق � ف الامتثال المح�t الأشخاص المعني�� v̂ أو م

� أقرب وقت ممكن دون المساس �غرض التحقيق. 
�ا و�  }ان ذلك ممكن�

   أثناء وقت  أي   �
�� الدعم   tع للحصول  �ه  موثوق  «شخص  أو   � الموظف��  �tممث� الاتصال   � المعني�� للأشخاص  7حق 

� حالة وج
� ود جلسات الاستماع الشخصBة).  التحقيق (خاصة �

 التناسب 6.1.2

ور[ة، وتتماvé مع الغرض من  �Èالانتها¿ات المحتملة للقواعد مناس3ة، و �
�7جب أن تكون }ل التداب�f المتخذة أثناء التحقيق �

ا عt التداب�f المتخذة تجاە الأطراف المعنBة �عد التحقيق، عt سBåل المثال، للتعامل مع أي سوء    التحقيق. و[نطبق ذلك أ7ض�
 سلوك. 

 حما8ة الب�انات  6.1.3

� التأ�د من معالجة البBانات 
�ê3 ل مرحلة من الإجراءات، ي{ �

�ام �قانون حما7ة البBانات المُطبق. � � hfاق }ل تحقيق، يتم الالBس �
��

ا اتخاذ التداب�f المناس3ة لضمان w[ة البBان ور[ة �ما يتماvé مع غرض التحقيق فحسب. }ما يتم أ7ض� �ات الشخصBة الشخصBة ال£
� تتم معالجتها، وسلامتها، وتوافرها، ومرونتها. 

h¦ال 

كة   vw :الجهة المسؤولةMelitta Group Management GmbH & Co. KG, Marienstr .88  ،32425  .ميندن 

� تمت معالجتها: 
h¦انات الBال3لاغات (مثل الاسم).  فئات الب �

� البBانات الشخصBة المقدمة �
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 : � }ات لدى سلسلة تور[د  فئات الأشخاص المعني�� v̂ � ال
�}ات Melittaالعاملون � vw ات التا�عة لمجموعة{ v̂ ، وموظفو إحدى ال

Melitta . 

� للانتها¿ات القانونBة المحتملة  الغرض من المعالجة:  e«المظالم الخار � تنفBذ مهام مكتب تقد7م ال3لاغات الداخ�t ومكتب أم��
 وسوء السلوك.  

     الأسس القانونBة: 

   للمادة ا 
�
وفق  �

�Ëالقانو ام  � hfالال� للوفاء   �éأسا «شºل  ور[ة  �È البBانات  البBانات    cالحرف    1الفقرة    6معالجة  لحما7ة  الأساسBة  اللائحة  من 

)DSGVOة، واBذ الوطنBالتنف � � ذلك قوان��
�� للإ�لاغ عن المخالفات، �ما � eËجنب مع توجيهات الاتحاد الأورو Kا إ � الدولBة الأخرى ) جن�3 لقوان��

 ). LkSGللإ�لاغ عن المخالفات، وقانون العنا7ة الإلزامBة «سلسلة التور[د (

  7كون المادة �
�Ëا، فإن الأساس القانو  من اللائحة الأساسBة لحما7ة البBانات.  aالحرف  1الفقرة  6إذا طُل3ت الموافقة أ7ض�

 يت فBما  الشخصBة  البBانات  لمعالجة   �
�Ëالقانو المخالفات الأساس  عن   � الم3لغ�� حما7ة  قانون   �

�� المذكورة   �fغ القواعد  �انتها¿ات  علق 

)HinSchG الحرف  1الفقرة  6) هو المادةf  .(وعة v̂  من اللائحة الأساسBة لحما7ة البBانات (المصلحة الم

}ات   vw  �
�� المطل·¶ة  ة  efالخ ولديهم  الامتثال  وظائف   �

�� العاملون  الشخصBة:  البBانات   �
hÉمتل �    Melittaفئات  القانوني�� اء  efالخ من  هم  �fوغ المعنBة 

 . �  الخارجي��

� الحالات الفرد7ة: لا تحدث. 
� القرارات الآلBة �

البيانات الشخصية   فترة الحفظ: يتم حذف البيانات الشخصية بمجرد تحقيق الغرض منها. إذا كانت فترة الحفظ القانونية تتطلب فترة تخزين أطول، فلن يتم حذف
 بنهاية فترة الحفظ هذه. إلا 

من قانون حماية المبلغين عن المخالفات  5الفقرة   11هناك التزام عام بالاحتفاظ بالبيانات ذات الصلة بعد اكتمال التحقيق الداخلي لمدة ثلاث سنوات وفقًا للقسم 

 ). LkSGة التوريد (من قانون العناية الإلزامية بسلسل 1الفقرة  10ولمدة سبع سنوات على الأقل وفقًا للمادة 

 الأمر يتعلق بشركة معنية. النقل الفعلي أو المخطط له إلى دول أخرى: قد تنُقل البيانات إلى دول خارج الاتحاد الأوروبي/المنطقة الاقتصادية الأوروبية إذا كان  

 دام، هولندا. أمسPeople Intouch B.V., Olympisch Stadion 6, 1076 DE  hfالخدمات ومقدمو الخدمات المعي يون: 

ا 
�
� اللوائح ذات الصلة، يتمتع }ل صاحب بBانات �الحقوق التالBة عt وجه الخصوص وفق

�وط الموضحة � v̂ طالما تم اسBpفاء ال
  � المعلومات، وتصحBحها، وحذفها،   13و  7للمادت��  tالحصول ع �

�الحق � البBانات:  7ليهما من اللائحة الأساسBة لحما7ة  وما 
اض عt المعالجة، والشكوى إK هيئة حما7ة  وتقيBد معالجتها، وت hfلغاء الموافقة الممنوحة، والاعµانات، وBة نقل البBانºحد7د إم

 البBانات. 

كة   vw �
��  Melittaجهة الاتصال �خصوص حما7ة البBانات: مكتب حما7ة البBانات �

�ميندن،   Ringstr  .99  ،32427، ومقرە �
protection@melitta.com-data .  

 إدراج الأشخاص الواجب إدراجهم فحسب (م6دأ الحاجة إk المعرفة)  6.1.4

� التحقيق سوى 
�، لا ½شارك � ة قدر الإمºان. ومن ثمَّ �fالتحقيق صغ �

�� � � معالجة المعلومات أو المشارك��
�� � تhÉ3 دائرة المشارك��

  K7حتاجون إليها ("م3دأ الحاجة إ �
h¦ث لا يتلقون إلا المعلومات الBلمعالجة ال3لاغ وتوضيح ما ورد �ه، ح � ور[�� �الأشخاص ال£

 المعرفة"). 

 ال�Dة 6.1.5

� ت3ادرت إK معارفهم أثناء التحقيق عt أنها معلومات  
h¦التحقيق التعامل مع }ل المعلومات ال �

�� � 7جب عt جميع المشارك��
� قد ¾سمح «شºل م3اvw أو غ�f م3اvw �استخلاص اسpنتاجات حول ه·[ة  

h¦المعلومات ال tل خاص عºة. و[نطبق ذلك «ش]w
� عن المخالفات أو الأشخاص المعن � }ل حالة فرد7ة محددة.  الم3لغ��

�̂[ة � � ملزمون �الحفاظ عt ال . جميع الأشخاص المعني�� �  ي��

 عدم الكشف عن الهوية  6.1.6

كة   vw �
�� أي  Melitta¾سود ثقافة المناقشة المفتوحة والثقة �

�� �
�� مناقشة ال3لاغات المش3pه فيها «شºل عل¦ . 7مكن للموظف��

� حوار حولها دون أي خوف من التعرض
�ا بهذە الحما7ة.  وقت والدخول �  لأي سلبBات. وتتمتع الأطراف الخارجBة أ7ض�

ا الإ�لاغ عن المخالفات «شºل  ومع ذلك، إذا لم يُرد الم3لغون عن المخالفات الàشف عن ه·[تهم عند تقد7م ال3لاغ، فBمكنهم أ7ض�
� ذلك. تضمن

�� المظالم إذا رغبوا � � عن المخالفات أو مكتب أم�� � عن المخالفات الحفاظ   مجهول عef بوا�ة الم3لغ�� بوا�ة الم3لغ��
� المظالم �الàشف عن ه·[ة الم3لغ عن المخالفات إلا   م مكتب أم�� � hfة. لا 7لBاطات التقنBة ه·[تهم من خلال اتخاذ الاحت]w tع

 �موجب موافقة الم3لغ عن المخالفات. 
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 حماية المُبلغين 6.2

 حظر التمييز 6.2.1

كة   vw �ôتحMelitta  عن المخالفات ال � هBب، الم3لغ�� hfال الإ�راە، والºل من أشºة ضد أي شBذين 7قدمون ال3لاغات �حسن ن
كة   vw جة لتقد7م ال3لاغات. تقومBpيتعرضون لها أو قد يتعرضون لها ن �

h¦ها من المساوئ ال �fوالمضا7قات، والانتقام، وغMelitta  
� توضيح الحالات المش3pه فيها 

�ا �حما7ة الأشخاص الآخn[ن الذين ½ساهمون � ا   أ7ض� � أ7ض� �fة. 7متد حظر التميBمن المعاملات السلب
كة   vw عن المخالفات. توفر � � �الم3لغ�� � من خلال اتخاذ تداب�f مختلفة    MelittaإK الأطراف الأخرى المرت3ط�� �fالحما7ة من التمي

ا، والتواصل المنتظم «شأن حظر  �Bقنوات الإ�لاغ الآمنة تقن �fة الواضحة، وتوف]̂ ).  (مثل فرض لوائح ال � �fالتمي 

 حماية المبلغين عن المخالفات بحسن نية حتى لو لم يكن هناك أساس من الصحة لهذا الاشتباه  6.2.2

موها «شºل   ِّBل }امل وأن 7قºعن المخالفات أن 7فهموا الحقائق «ش � � �عض الحالات الفرد7ة، قد 7كون من الصعب عt الم3لغ��
��

� أن الشكوك لا أساس لها   ، قد يpب�� ̧[د من التحقBقات. إذا }ان لدى الم3لغ عن المخالفات صحيح. ومن ثمَّ من الصحة �عد إجراء م
� وقت تقد7م ال3لاغ، فإنه لا يزال يتمتع �الحما7ة  

�� أ�لغ عنها أو كشف عنها }انت صحBحة �
h¦س�ب }افٍ للاعتقاد �أن المعلومات ال

كة   vw املة منÎالMelitta  . 

 كاذبة وفي حالة التشهير المتعمد لا توجد حماية في حالة تقديم بلاغات  6.2.3

كة   vw تعتمد ثقافةMelitta    سßل �fالغ� �fشهpم. فالBهذە الق t7جب الحفاظ ع ، عt التعاون الجما�Ê والثقة المت3ادلة. ومن ثمَّ
كة  vw �

� ولن يتم الpسامح معه.  Melittaله مºان �

ا دون أن 7كون لد7ه أي س�ب
�
م الم3لغ عن المخالفات �لاغ � أ�لغ عنها صحBحة، فإنه لا 7كون   إذا قدَّ

h¦للاعتقاد �أن المعلومات ال
رقم   القسم   �

�� الوارد  ينطبق  لا  نBة.  �حسن  هذ  6.2.1يت£ف   �
�� الحالة.  هذە   �

��  � �fالتمي كة  «شأن حظر  vw تحتفظ الحالة،  ە 
Melitta    عن � ، حBث لا يتمتع الم3لغ عن المخالفات «سوء نBة �الحما7ة القانونBة للم3لغ�� �

�Ëاتخاذ إجراء قانو �
��الحق Èاحة �

كة  vw المخالفات ولا �الحما7ة منMelitta  . 

 حماية الأشخاص المعنيين 6.3

اءة والتحقيق العادل 6.3.1 XYاض ال >Yاف 

لمعاي�f موضوعBة  ا 
�
وفق �دقة  مُقدم  �لاغ  تقيBم }ل   öًأو 7جب  لذلك،  المُطلق.  اءة  efال اض  hfاف� �ال3لاغ   �

�يتمتع }ل شخص مع¦
ار  �Èالمُطلقة لتجنب أي أ ̂[ة  ال ط  vw ا � ذلك الصدد أ7ض�

�والتحقق من مدى معقوليته ق3ل اتخاذ خطوات أخرى. و[نطبق �
ار  للأطراف المعنBة. و[خضع }ل �لاغ لتقي �Èمن الأ � ا لضمان حما7ة الأشخاص المعني�� Bم موضو�Ê وفردي لحالته 7ُجرى 7دو[�

ا م3ادئ الإجراءات  � حالة وجود ادعاءات لا أساس لها من الصحة ولضمان إجراء التحقيق «شºلٍ عادل. تنطبق أ7ض�
�المحتملة �

� القسم 
� . 6.1.1العادلة المذكورة أعلاە �

 حما8ة السمعة  6.3.2

� �قدر الإمºان.   7جب اختBار التداب�f المتخذة أثناء المعالجة وµجراء التحقيق �طn[قة تح�ô سمعة الأشخاص المعني��

كة  إذا أوضحت معالجة ال3لاغ والتحقيق أنه لم يتم ارتºاب أي انت  vw هاك للقواعد، فإنMelitta    تضمن حما7ة سمعة الأطراف
 المعنBة واستعادتها �اتخاذ التداب�f المناس3ة. 
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