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يتوقــع KIB قيــام الأعضــاء والموظفيــن بــأداء عملهــم بأقصــى مــا لديهــم مــن قــدرة وأن يتصرفــوا 

بطريقــة تعكــس وتعــزز مــن صــورة وســمعة البنــك. كمــا تؤكــد قواعــد وأخلاقيــات الســلوك المهنــي 

علــى هــذه السياســة وتعتبــر إرشــادات نحــو:

• تعزيز السلوكيات النزيهة والأخلاق التي تنعكس إيجاباً على البنك.

• المحافظة على مناخ مؤسسي يحفظ قيمة ونزاهة وكرامة كل فرد.

• �ضمــان الالتــزام بالقوانيــن والقواعــد والأنظمــة التــي تحكــم أنشــطة وعمليــات البنــك، وضمــان 

الاســتخدام الســليم لموجــودات البنــك.

توضــح قواعــد وأخلاقيــات الســلوك هــذه المعاييــر لكيفيــة تصــرف كل مديــر أو مســؤول أو موظــف 

مــع جميــع أصحــاب المصالــح فــي البنــك وعامــة الجمهــور، وتهــدف هــذه القواعــد فــي نهايــة الأمــر إلــى 

ضمــان أن ينظــر إلــى KIB كمؤسســة ملتزمــة بمعاييــر عاليــة مــن النزاهــة فــي كافــة تعاملاتهــا. تعالــج 

هــذه القواعــد كافــة المواقــف التــي قــد نواجههــا، وليســت هــي بديــل عــن ممارســة أي فــرد فــي البنــك 

لحســن التقديــر والتصــرف الســليم.

1. قواعد وأخلاقيات السلوك:
يقــوم KIB بتنفيــذ أعمالــه بشــرف ونزاهــة، مــع احتــرام مصالــح شــركاء النشــاط والالتــزام بأحــكام 

الشــريعة الإســامية الغــراء ومبــادئ العمــل الســائدة كمــا يلتــزم جميــع أفــراد البنــك بالمحافظــة 

علــى ســمعة البنــك ويجــب عليهــم مــا يلــي:

• تقديم خدمة مسؤولة وفعالة ذات جودة عالية بنزاهة.

• �عدم إساءة استخدام السلطة الممنوحة عند التعامل مع أي شخص أو مقدم شكوى أو جهة.

• التصرف بنزاهة وحيادية تجاه الجميع عند ممارسة أي سلطة تقديرية في أداء الواجبات.

• ممارسة الصلاحيات الممنوحة بطريقة مسؤولة.

• �أداء جميــع واجباتهــم بنزاهــة دون محابــاة لأحــد ودون النظــر للوضــع الاجتماعــي أو الجنــس أو 

الديــن أو المعتقــدات السياســية. العــرق أو 

• التصرف بشرف وأمانة واحترام وشفافية وبطريقة مسؤولة.

مقدمة لقواعد السلوك المهني
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• معاملة جميع الأشخاص على قدم المساواة وبموضوعية.

• استخدام أي سلطة تقديرية مخولة له بعقلانية وحيادية ونزاهة.

• �الامتنــاع عــن إفشــاء أي معلومــات واردة ضمــن ســياق العمــل إلا إذا تطلــب ذلــك القانــون أو 

العمليــة. الاحتياجــات 

• �الإبــاغ عــن أي رشــاوي أو غيرهــا مــن أشــكال الفســاد الناتجــة عــن أي مصــدر؛ والتصــرف بطريقــة 

تشــوه أو تنــال مــن ســمعة البنــك.

• �احتــرام وتطبيــق هــذه القواعــد وفــي حــال حــدوث مــا يدعــو للاعتقــاد بــأن ثمــة انتهــاكاً لهــذه القواعــد 

أو القوانيــن قــد حــدث أو علــى وشــك الحــدوث فيجــب إبــاغ الأمــر إلــى رئيــس مجلــس الإدارة، حســب 

الإجــراءات المعتمــدة.

2.  تضارب المصالح:
يقــوم المجلــس باتخــاذ كافــة الإجــراءات المعقولــة لتحديــد إشــكالات تضــارب المصالــح التــي قــد 

تضــر بالبنــك.

يتعيــن علــى أعضــاء المجلــس ممارســة واجباتهــم تجــاه البنــك بغــض النظــر عن الجهة التــي عينتهم، 

يجــب علــى أعضــاء مجلــس الإدارة التصــرف دائمــاً لمصلحــة KIB وليــس لمصالــح مجموعــة أو جهــة 

معينــة، وهــذا يعنــي طــرح المصالــح الشــخصية جانبــاً وأداء واجباتهــم فــي المعامــات الخاصــة 

بالبنــك بطريقــة تعــزز مــن ثقــة الجمهــور فــي ســامة وموضوعيــة وحياديــة مجلــس الإدارة. 

لا يجوز لأي عضو أن يتلقى أي ربح بصورة مباشرة أو غير مباشرة نتيجة منصبه.

يتعيــن علــى عضــو مجلــس الإدارة أن يكشــف فــورا إلــى رئيــس لجنــة التدقيــق أو رئيــس مجلــس 

الإدارة عــن أي موقــف ينطــوي، أومــن المتوقــع بصــورة معقولــة أن ينطــوي علــى تضــارب المصالــح.

يتوقــع البنــك مــن موظفيــه تجنــب أي أنشــطة شــخصية وأي مصالــح مالية أو غيــر مالية قد تتعارض 

مــع التزامهــم بــأداء وظائفهــم بفعاليــة. اذ أن كل موظــف يشــارك بنشــاط فــي مصالــح تجاريــة 

خــارج نطــاق عملــه فــي البنــك، يتعيــن عليــه الكشــف عــن تفاصيــل هــذه الأنشــطة التجاريــة بصــورة 

مكتوبــة. يجــب علــى الموظــف الحصــول علــى موافقــة إدارة المــوارد البشــرية قبــل تقديــم خدمــات إلــى 

صاحــب عمــل آخــر. كمــا لا يســمح للموظــف بالتــداول فــي أســهم البنــك فــي أي مــن أســواق المــال 

وخاصــة شــركة بورصــة الكويــت لــأوراق الماليــة. وينبغــي علــى الموظفيــن عــدم الدخــول فــي أي عمــل 

آخــر، أو مشــروع اســتثماري قــد يــؤدي بســبب طبيعتــه أو نطاقــه إلــى:
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• تضارب المصالح التي قد تحول دون قيام الموظف بأداء واجباته بحيادية؛

• التداخل في أداء العمل بالبنك أو الحيلولة دون انتباه الموظف إلى عمله اليومي؛

• إجراء مساومات أو إساءة استخدام السلطة أو المعلومات؛

• التأثير سلباً على مصالح أو سمعة البنك؛

• يجب ألا تؤثر الأمور الشخصية أو العائلية في أي وقت على قرارات العمل.

3. المعاملات مع الأطراف ذات العلاقة: 
يلتــزم البنــك بالمحافظــة علــى أعلــى معاييــر الســلوك الأخلاقــي والقانونــي فــي الوفــاء بمســؤولياته 

ويــدرك أن المعامــات مــع أطــراف ذات العلاقــة تمثــل مخاطــر متزايــدة مــن التضــارب الفعلــي أو 

الواضــح فــي المصالــح.

يعتبر طرفين أو أكثر ذات علاقة في الحالات التالية:

• أن يملك أحد الطرفين سيطرة مباشرة أو غير مباشرة على الطرف الآخر، أو

• أن يخضع الطرفان لسيطرة مشتركة من نفس المصدر، أو

• �أن يمــارس أحــد الطرفيــن تأثيــر علــى السياســات الماليــة للطــرف الآخــر لدرجــة أن الطــرف الآخــر قــد 

لا يســتطيع متابعــة مصالحــه فــي جميــع الأوقــات بصــورة منفصلــة، أو

• أن يكون الطرفان ذوي قرابة وثيقة

تخضــع المعامــات مــع الأطــراف ذات العلاقــة للسياســة المعمــول بهــا فــي البنــك الخاصــة بذلــك 

والتــي تنــص علــى القواعــد والإجــراءات التــي تحكــم مثــل هــذه المعامــات. يتــم منح الائتمــان للأطراف 

ذات العلاقــة بالبنــك، بمــا فــي ذلــك أعضــاء مجلــس الإدارة، وفقــاً لنفــس الشــروط والأحــكام التــي 

الصــادرة  التعليمــات  مــع  يتفــق  الآخريــن دون أي شــروط تفضيليــة وبمــا  العمــاء  تنطبــق علــى 

عــن بنــك الكويــت المركــزي. ويجــب الإفصــاح عــن المعامــات مــع الأطــراف ذات العلاقــة طبقــاً 

لمتطلبــات بنــك الكويــت المركــزي والجهــات الرقابيــة الأخــرى. يتعيــن علــى عضــو مجلــس الإدارة 

الامتنــاع عــن المشــاركة فــي اجتماعــات المجلــس التــي ســوف تتضمــن مناقشــة أو التصويــت علــى 

ــي. ــود المتعلقــة بالأعمــال الخاصــة لعضــو مجلــس الإدارة المعن البن

تقــوم إدارة التدقيــق الداخلــي فــي البنــك بالمراجعــة الدوريــة والتحقــق مــن كفاية نظــم الرقابة الداخلية 

بالبنــك فيمــا يتعلــق بالمعامــات مع الأطــراف ذات علاقة. 
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4. التفاعل مع الآخرين:
مــن المتوقــع أن يتصــرف الموظفــون بنزاهــة وأمانــة فــي تعاملاتهــم مــع العمــاء والأطــراف الأخــرى 

التــي لهــا صلــة بالبنــك وفــي جميــع الأمــور الداخليــة. لا ينبغــي لأي عضــو أو مســؤول أو موظــف أن 

يتصــرف بطريقــة قــد تــؤدي إلــى إلحــاق أي ضــرر بســمعة البنــك.

الطريقــة التــي نتفاعــل بهــا مــع الآخريــن تعكــس تصــور الجمهــور للثقافــة والقيــم الســائدة بالبنــك. 

وبنــاء علــى ذلــك، يجــب أن يــدرك الأعضــاء والموظفيــن أهميــة دورهــم كممثليــن لبنــك إســامي فــي 

جميــع التعامــات مــع العمــاء والجهــات الخارجيــة.

5. سرية المعلومات:
قــد يصبــح الأعضــاء والمســؤولين والموظفيــن علــى علــم بمعلومــات غيــر متاحــة للجمهــور ولــذا لا 

يجــوز للعضــو مطلقــاً اســتخدام المعلومــات الســرية لمصلحتــه الشــخصية أو لمصلحــة أشــخاص 

أو كيانــات خــارج البنــك. كمــا لا يجــوز للأعضــاء الكشــف عــن معلومــات ســرية خــارج البنــك ســواء 

أثنــاء أو بعــد عملهــم كأعضــاء بالبنــك، إلا بموافقــة صريحــة أو ضمنيــة مــن مجلــس الإدارة أو حســب 

مقتضــى القانــون.

يقصــد »بالمعلومــات الســرية« جميــع المعلومــات غيــر المتاحــة للعامــة التــي يؤتمــن أو يحصــل 

ــال وليــس الحصــر،  ــى ســبيل المث ــة كعضــو بالبنــك. وهــذا يشــمل، عل عليهــا العضــو بحكــم منصب

المعلومــات غيــر المتاحــة للعامــة التــي قــد تكــون مفيــدة للمنافســين أو الضــارة للبنــك أو عملائــه إذا 

تــم الكشــف عنهــا مثــل:

• �المعلومات غير المتاحة للعامة عن المركز المالي للبنك أو الخطط، وبرامج التســويق والمبيعات 

والاســتحواذ،  الاندمــاج  بعمليــات  المتعلقــة  المعلومــات  وكــذا  والتطويــر،  البحــث  ومعلومــات 

وعمليــات إعــادة شــراء الأوراق الماليــة وبيــع الاســتثمارات؛

• �المعلومــات غيــر المتاحــة للعامــة بشــأن الصفقــات المحتملــة مــع الشــركات الأخــرى / البنــوك 

أو المعلومــات عــن عمــاء البنــك، أو المورديــن أو الشــركاء فــي المشــاريع المشــتركة التــي يلتــزم 

ــر المتاحــة للعامــة عــن المناقشــات والمــداولات  ــى ســريتها، والمعلومــات غي البنــك بالحفــاظ عل

المتعلقــة بقضايــا الأعمــال والقــرارات بيــن الموظفيــن والمســؤولين الأعضــاء.

يعتبــر احتــرام الســرية حجــر الزاويــة فــي الثقــة إضافــة إلــى الالتــزام القانونــي. يجــب علــى أعضــاء 

مجلــس الإدارة دائمــاً احتــرام ســرية أســماء العمــاء والظــروف التــي قــد تحــدد هــؤلاء العمــاء. 

وبالمثــل، يجــب المحافظــة علــى الســرية التامــة فــي جميــع الأمــور التــي يتناولهــا مجلــس الإدارة خــال 
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ــة والاســتثمارات وخطــط  الاجتماعــات والأمــور المتعلقــة بشــؤون الموظفيــن والمعامــات المالي

العمــل. وتعنــي الســرية ألا يقــوم أعضــاء مجلــس الإدارة بإفشــاء أو ربــط هــذه الأمور إلى أي شــخص 

بمــا فــي ذلــك أفــراد الأســرة مــن جميــع درجــات القرابــة. يســتمر واجــب المحافظــة علــى الســرية إلــى 

أجــل غيــر مســمى بعــد تــرك العضــو لمجلــس الإدارة.

يتعيــن علــى جميــع الموظفيــن عــدم الإفصــاح أو نســخ أو اســتخدام أي ممــا يلــي أثنــاء وبعــد عملهــم 

بالبنــك باســتثناء مــا يكــون ضمــن المســار المناســب للقيــام بواجبــات العمــل لــدى البنــك بالطريقــة 

المســموح بهــا فــي البنــك أو حســب مقتضــى القانــون، أو عندمــا يكــون الإفصــاح مضمــون بموجــب 

تشــريعات الحوكمــة:

• �الأســرار التجاريــة والملكيــة الفكريــة أو أي معلومــات تتعلــق بمــا يلــي: النشــاط أو الترتيبــات الماليــة 

أو مركــز البنــك أو قوائــم العمــاء أو قوائــم العمــاء المحتمليــن؛ أو الإشــعارات إلــى العمــاء أو 

غيرهــا مــن الوثائــق المقدمــة للعمــاء، ورمــوز المصــدر أو أنظمــة الكمبيوتــر أو العــروض، أو خطــط 

التســويق والترويــج أو الأنشــطة التجاريــة الأخــرى، أو أي مــن المعامــات، أو شــؤون نشــاط البنــك 

أو عملائــه، أو أي مــن شــروط العقــود أو الترتيبــات أو المعامــات بيــن البنــك وعملائــه. 

• �المعلومــات الفنيــة المتعلقــة بأعمــال البنــك غيــر المتاحــة ضمــن النطــاق العــام علــى ســبيل المثــال 

لا الحصــر، النمــاذج الماليــة، والعــروض، وأنشــطة البحــوث والأفكار.

• �المعلومــات الشــخصية بمــا فــي ذلــك هويــة الموظفيــن، وأعضــاء مجلــس الإدارة، والاستشــاريين 

العامليــن أو المســتخدمين مــن قبــل البنــك.

• �أي معلومــات يصنفهــا البنــك علــى أنهــا ســرية أو التــي مــن المتوقــع أن تصنــف بصــورة معقولــة 

أنهــا ســرية، الــى شــخص أو الــى غــرض.

يجــب علــى جميــع الموظفيــن اتخــاذ الخطــوات المعقولــة واللازمــة للحفــاظ علــى الســرية ومنــع 

الإفصــاح عــن المعلومــات الســرية، وأن يقومــوا علــى الفــور بإخطــار البنــك عــن أي اســتخدام غيــر 

مصــرح بــه فعلــي أو مشــتبه فيــه أو نشــر أو إفشــاء المعلومــات الســرية، وتقديــم أيــة مســاعدة 

يطلبهــا البنــك فيمــا يتعلــق بــأي خطــوات قــد يتخذهــا للقيــام بحمايــة المعلومــات الســرية.

6. قبول وتقديم الهدايا:
يتعيــن علــى الأعضــاء والموظفيــن الامتنــاع عــن قبــول أي هدايــا، ســواء نقديــة أو غيــر ذلــك مــن 

العمــاء أو المقاوليــن. يمكــن قبــول الهدايــا ذات القيمــة النقديــة التــي لا تزيــد عــن 25 دينــار كويتــي 

)مثــل هدايــا الشــركات، والتقويمــات التــي تحمــل نقــوش خاصــة بمقــدم الهديــة(.
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وينبغــي فــي جميــع الحــالات إخطــار مديــر إدارة المــوارد البشــرية بــأي دعــوات، أو هدايــا، أو مدفوعــات، 

أو خدمــات، أو ضيافــة أو مزايــا أخــرى قــد تؤثــر علــى قــدرة العضــو أو الموظــف المعنــي علــى ممارســة 

الحكــم المســتقل. كقاعــدة عامــة، يمكــن قبــول وجبــات الطعــام، أو المرطبــات، أو الترفيــه، أو الإقامــة 

أو الســفر ذات القيمــة المعقولــة، فقــط علــى أســاس أن هــذه المصاريــف تعتبــر مصروفــات عمــل 

مناســبة لــو تــم تحميلهــا علــى البنــك.

يجــب علــى الموظفيــن عــدم طلــب أو قبــول إكراميــات، ســواء بصــورة مباشــرة أو غيــر مباشــرة، مــن 

العمــاء أو الأطــراف الأخــرى التــي تتعامــل مــع البنــك فيمــا يتعلــق بالعمل المســؤول عنه الموظف. 

يجــب علــى الموظــف عــدم قبــول الهدايــا أو الرعايــة أو إذا كانــت مثــل هــذه تؤثــر أو تضــر بموقــف 

الموظــف أو بــأي قــرار تجــاري يتخــذه البنــك.

 7. الرشوة والفساد:
يتعيــن علــى أي عضــو أو موظــف فــي البنــك الامتنــاع عــن تقديــم أو قبــول الرشــاوى بشــكل مباشــر أو 

غيــر مباشــر. يجــب رفــض أي طلــب رشــوة ســواء فــي مجــال العمــل أو بشــكل خــاص وإبــاغ رئيــس 

مجلــس الإدارة أو الرئيــس التنفيــذي بذلــك علــى الفــور. يجــب علــى جميــع أعضــاء مجلــس إدارة البنــك 

عــدم الدخــول فــي معامــات ينتابهــم الشــك فــي وجــود رشــوة متضمنــة بهــا. يجــب تثبيــط وتجنــب أي 

محــاولات للرشــوة والفســاد فــي جميــع قطاعــات الأعمــال فيمــا يتعلــق بنشــاط شــركائنا التجارييــن 

وموظفينــا وعملائنــا. يجــب الاضطــاع بأعمــال البنــك بشــكل صحيــح مــع احتــرام القانــون. فــي حالــة 

الشــك بأحــد الشــركاء، فيجــب أن نوضــح لــه أننــا لا نوافــق علــى هــذا التصــرف ونحتفــظ بالحــق فــي 

إنهــاء العلاقــة.

8. الصحافة:
يتعيــن علــى أي عضــو أو موظــف الحــذر عنــد التعامــل الاجتماعــي أو الــرد علــى الصحافــة ســواء عــن 

طريــق الصدفــة أو مــن خــال موعــد، كمــا لا يصــرح للموظفيــن التحــدث نيابــة عــن البنــك، أو إفشــاء 

أيــة معلومــات تتعلــق بأنشــطة البنك.علــى أن يصــدر مثــل هــذا التصريــح عــن طريــق المســؤول 

المفــوض مــن وحــدة الإتصــال المؤسســي.
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9. عدم التمييز:
يجــب علــى أي عضــو أو موظــف التعامــل مــع العمــاء والزمــاء الحالييــن والمحتمليــن دون أي تمييــز 

بســبب العــرق أو اللــون أو الديــن أو الجنــس أو العقيــدة. وبالتالــي، يجــب أن تكــون بيئــة العمــل خاليــة 

مــن تأثيــرات مدمــرة قــد تتداخــل مــع أو تعطــل عمــل البنــك، حيــث أن مثــل هــذا الســلوك أو التوجــه 

قــد يــؤدي إلــى الفصــل مــن الخدمــة.

10.  صيانة معدات البنك:
يتعيــن علــى كافــة العامليــن المحافظــة علــى معــدات البنــك واســتخدامها علــى نحــو فعــال دون 

التبذيــر فــي اســتهلاك القرطاســية أو الكهربــاء، أوالجهــد أو الوقــت.

11. الالتزام بالقوانين واللوائح:
يجــب علــى جميــع الأعضــاء والمســؤولين والموظفيــن فــي KIB الالتــزام بالقوانيــن واللوائــح المحليــة 

الســائدة فــي تعاملاتهــم وأنشــطتهم.

يحظــر إجــراء أي معاملــة باســم البنــك تخالــف القوانيــن أو القواعــد أو اللوائــح الخاصــة بــأي دولــة أو أي 

هيئــة حكوميــة تابعــة لتلــك الدولــة التــي يمــارس البنــك فيهــا هــذا النشــاط.

يمنــع منعــاً باتــاً قيــام أي عضــو أو مســؤول أو موظــف بتقديــم أو محاولــة تقديــم أي شــكل مــن 

أشــكال الرشــوة لمســؤول حكومــي أو أي شــخص أخــر للحصــول علــى أعمــال أو مزايــا ماليــة.

يتعيــن علــى الأعضــاء والمســؤولين والموظفيــن عــدم التــورط فــي الاحتيــال أو أي شــكل مــن أشــكال 

التعــدي علــى حقــوق الآخريــن، وينبغــي عليهــم عــدم الــزج بأنفســهم أو البنــك مع المقاوليــن والعملاء 

الذيــن يعتزمــون ارتــكاب أنشــطة احتياليــة أو غيــر قانونيــة.

يجــب علــى جميــع الأعضــاء والمســؤولين والموظفيــن KIB أن يتحلــوا بالأمانــة فــي كافــة تعاملاتهــم 

واتصالاتهــم بالعمــاء ومراقبــي الحســابات والرؤســاء، والمقاوليــن.

يتعيــن علــى الأعضــاء والمســؤولين والموظفيــن التقيــد بتعليمــات بنــك الكويــت المركــزي الخــاص 

2015 وعــدم  5 يوليــو  أ/2/349/2015 بتاريــخ  البنــوك بتعميــم رقــم رب/رب  بدليــل حمايــة عمــاء 

تضليــل العميــل عمــدا أو عــن غيــر عمــد بخصــوص النتائــج التــي يمكــن تحقيقهــا مــن خــال اســتخدام 

خدمــات البنــك. وعــاوة علــى ذلــك، يجــب علــى الأعضــاء والمســئولين والموظفيــن أن لا يقترحــوا 

وســائل تخالــف القانــون بهــدف تحقيــق متطلبــات العميــل.
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إذا وجــد مــا يدعــو إلــى شــك حــول مطابقــة مســار العمــل لنــص وروح القانــون مــن عدمــه، يتوجــب 

الحصــول علــى المشــورة مــن الرئيــس التنفيــذي للبنــك أو مــن ينيبــه.

تمثــل مراعــاة القانــون الحــد الأدنــى. حيــث يســعى البنــك مــن خــال أخلاقيــات الســلوك إلــى وضــع 

تصــور أفضــل لمســتوى الســلوك المهنــي الأخلاقــي يتجــاوز بكثيــر الحــد الأدنــى المطلــوب بموجــب 

ــون. القان

12. الأدوات الرقابية لمكافحة غسل الأموال:
يلتــزم البنــك بمنــع ومكافحــة غســل الأمــوال كمــا يجــب علــى كل عضــو وموظــف فــي البنــك إجــراء 

ــر المؤكــدة، يجــب أخــذ  ــد شــركائنا بوضــوح. فــي الحــالات غي ــم فيهــا تحدي ــي يت المعامــات فقــط الت

مشــورة وحــدة مكافحــة غســل الأمــوال للتحــري عــن الخلفيــة التجاريــة. ولكــي نمنــع التــورط فــي 

المعامــات التــي قــد تكــون ذات صلــة بغســل الأمــوال، يجــب علــى جميــع العامليــن فــي البنــك إجــراء 

تحليــل نقــدي للمعامــات بمــا يؤكــد التزامنــا مــع توثيــق أي عناصــر مشــبوهة. وذلــك إلتزامــا بقانــون 

ــه.  ــون رقــم 106 لســنة 2013 وتعديلات غســل الأمــوال ومكافحــة الإرهــاب الصــادر بقان

13.الأمور المالية الشخصية للموظفين:
بطريقــة  والماليــة  الشــخصية  أمورهــم  وإدارة  بتنفيــذ  الموظفيــن  كافــة  يقــوم  أن  المتوقــع  مــن 

بمهنيــة. الإئتمانيــة  شــؤونهم  إدارة  الموظفيــن  علــى  ويجــب  مســؤولة. 

14. الإبلاغ عن المخالفات: 
يرجى الاطلاع على الملحق الخاص بسياسة التبليغ. 

15. استخدام أصول البنك:
يجــب علــى مجلــس الإدارة وكل عضــو بــه العمــل بمثابــة وصــي علــى موجــودات البنــك وضمــان 

اســتخدام موجودات البنك للأغراض التجارية المشــروعة فقط. ويحظر على الأعضاء والمســؤولين 

والموظفيــن اســتخدام موجــودات البنــك، والمعلومــات الســرية أو الخاصــة أو اســتغلال مناصبهــم 

لتحقيــق مكاســب شــخصية.
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16. �يوجــد لــدى البنــك سياســة شــاملة خاصــة بأمــن المعلومات 
معتمــدة من مجلــس الإدارة:

إن أجهــزة الكمبيوتــر الخاصــة بالبنــك، ومــوارد الشــبكات، ونظــم الاتصــالات الإلكترونيــة بمــا فــي 

ذلــك البريــد الإلكترونــي والهاتــف والأنظمــة الصوتيــة والمعلومــات المعالجــة الأخــرى باســتخدام 

الكمبيوتــر ويشــار إليهــا بشــكل مجمــع بنظــم تكنولوجيــا المعلومــات بالبنــك هــي ملكيــة خاصــة 

بالبنــك وتســتخدم كأداة لتعزيــز وتســهيل الاتصــالات الخاصــة بالعمــل. وبالتالــي يتعيــن علــى جميــع 

الموظفيــن، اســتخدام نظــم تكنولوجيــا المعلومــات بالبنــك لتقديــم الخدمــة للعمــاء أو لأغــراض 

تجاريــة أخــرى. لا يجــوز اســتخدام نظــم تكنولوجيــا المعلومــات بالبنــك لإنشــاء أو تخزيــن أو نقــل 

معلومــات غيــر عاديــة، أو ضــارة، أو غيــر قانونيــة، أو جنســية، أو تحــرض علــى التمييــز، أو التحــرش، 

تكنولوجيــا  نظــم  اســتخدام  يجــوز  لا  كمــا  للآخريــن.  أو مهينــة  أو مســيئة  أو معلومــات مدنســة، 

المعلومــات فــي البنــك للوصــول عمــداً إلــى مواقــع علــى شــبكة الإنترنــت تتضمــن محتويــات غيــر 

قانونيــة أو جنســية أوعنصريــة. 

يتعيــن علــى جميــع الأعضــاء والموظفيــن ممارســة أعلــى معاييــر الســلوك المهنــي والاجتماعــي فــي 

كافــة اســتخدامات أنظمــة تكنولوجيــا المعلومــات.

17. العلاقات المالية مع العملاء:
علــى  ويتعيــن  العمــاء.  وحســابات  الموظفيــن  حســابات  بيــن  ماليــة  علاقــات  إقامــة  يجــوز  لا 

الموظفيــن الموافقــة علــى العمــل كوكيــل أو بموجــب توكيــل رســمي لصالــح أو نيابــة عــن أي عميــل 

لإدارة حســاباته. ويجــب علــى موظفــي البنــك عــدم تقديــم ضمانــات عينيــة أو ضمنيــة لأيــة تســهيلات 

يقدمهــا البنــك إلــى أي عميــل.

18. الملكية الفكرية:
إن الملكيــة الفكريــة، بمــا فــي ذلــك، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر، بــراءات الاختــراع والعلامــات 

التجاريــة وحقــوق التأليــف والنشــر، التــي يطورهــا أو يحصــل عليهــا موظفــي KIB بخــاف ذلــك، مــن 

ــي ترتبــط بعمــل البنــك هــي  ــدى البنــك والت ــرة عملهــم ل خــال اســتخدامهم لمــوارد البنــك خــال فت

ملكيــة خالصــة للبنــك. يتعيــن علــى جميــع العامليــن ممــن لهــم حــق الوصــول إلــى الملكيــة الفكريــة ل 

KIB عــدم الكشــف بشــكل غيــر مناســب أو اســتخدام الملكيــة الفكريــة ســواء أثنــاء أو بعــد العمــل 

لــدى البنــك، مــا لــم يحصلــوا علــى التصريــح المناســب بذلــك.
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19. التحرش الجنسي:
يــرى KIB ضــرورة توفيــر بيئــة عمــل خاليــة مــن كل أشــكال التمييــز والتصرفــات التــي تعتبــر مــن قبيــل 

التحــرش، أو تعتبــر قســرية، أو تخريبيــة، بمــا فــي ذلــك التحــرش الجنســي. ويخضــع أي شــخص يرتكــب 

التحــرش لإجــراءات تأديبيــة تتــراوح مــن الإنــذار إلــى إنهــاء الخدمــة.

يعتبــر مــن أعمــال التحــرش الجنســي أي عــروض ماديــة أو لفظيــة أو بصريــة، أو طلــب الجنــس، وأي 

ســلوك اخــر يهــدف إلــى ممارســة الجنــس ويعتبــر مســيئاً أو مكروهــاً مــن المتلقــي، بمــا فــي ذلــك، 

علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: عبــارات التدليــل، أو التعليقــات المهينــة أوالموحيــة، أو الافتــراءات أو 

الإيمــاءات أو الملصقــات المهينــة، أو الرســوم أو الصــور.

يشــكل التحــرش الجنســي كل مــن العــروض الجنســية غيــر المقبولــة )ســواء اللفظيــة أو الجســدية(، 

البدنيــة الأخــرى ذات الطابــع الجنســي فــي  أو  اللفظيــة  الجنــس والتصرفــات  وطلبــات ممارســة 

الحــالات التاليــة:

ــى  ــي أو مــن شــروط التوظيــف عل ــح أو ضمن • �يكــون الخضــوع لمثــل هــذا الســلوك إمــا شــرط صري

ســبيل المثــال: الترقيــات أو التدريــب أو الســجلات الزمنيــة الخاصــة بالحضــور والانصــراف أو مهــام 

العمــل الإضافــي.

• �عندمــا يســتغل قبــول أو رفــض هــذا الســلوك كأســاس لاتخــاذ القــرارات الخاصــة بالتوظيــف 

الخدمــة(. إنهــاء  والترقيــة،  )التعييــن، 

• �الســلوك المغــرض أو لــه تأثيــر علــى أداء الفــرد لعملــه أو خلــق بيئــة عمــل مخيفــة أو عدائيــة أو 

مهينــة.

لا يشــير التحــرش الجنســي إلــى المجامــات المقبولــة اجتماعيــاً مــن حيــن لأخــر. ولكــن التحــرش يشــير 

إلــى أن التصرفــات غيــر المرغــوب بهــا التــي تعتبــر مهينــة للشــخص وتحــط مــن كرامتــه أو تضعــف 

الــروح المعنويــة.

أي موظــف يشــعر بأنــه تعــرض لتحــرش جنســي، يجــب عليــه تبليــغ مديــر المــوارد البشــرية أو مديــر 

وحــدة أو المديــر العــام لــإدارة فــوراً إمــا بصــورة مكتوبــة أو شــفهية وفــي كل الأحــوال يحــق لهــذا 

الموظــف التوجــة للســلطات الرســمية بالدولــة وفــق القوانيــن المرعيــة. 

تقوم إدارة البنك بالتحقيق في الشكوى واتخاذ الإجراءات المناسبة.
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20. شكاوى العملاء:
يجــب علــى البنــوك إعطــاء الاهتمــام الواجــب لشــكاوى العمــاء، وينبغــي النظــر في موضوع الشــكوى 

بدقــة وصــورة مهنيــة وتقديــم الــرد فــي أقــرب وقــت ممكــن. يجــب أن يتــم توجيــه جميــع الشــكاوى مــن 

خــال وحــدة شــكاوى العمــاء لــدى البنــك.

21. التداول الداخلي:
يجــب علــى الأعضــاء أو الموظفيــن أو المســؤولين ممــن فــي حوزتهــم معلومــات جوهريــة عــن البنــك 

الامتنــاع عــن التــداول فــي الأوراق الماليــة الخاصــة بالبنــك حتــى تصبــح هــذه المعلومــات متاحــة 

للجمهــور عــن طريــق بيــان صحفــي أو وســائل الإعــان العامــة الأخــرى.

هــذه المــواد »المعلومــات الداخليــة« يمكــن أن تشــمل تقديــرات الأربــاح ونشــاط الأســهم وتوزيعــات 

المعلقــة، والمبيعــات، وعمليــات  الدمــج  أو الإدارة، وعمليــات  الســيطرة  الأربــاح، والتاثيــرات فــي 

مــن  وغيرهــا  الجوهريــة  الأنشــطة  معلومــات  مــن  غيرهــا  أو  الاحتياطيــات  ومبالــغ  الاســتحواذ، 

التطــورات الهامــة.

يمنــع منعــاً باتــاً أيضــاً تقديــم مثــل هــذه المعلومــات الداخليــة للآخريــن الذيــن يقومــون بالتــداول 

عليهــا بعــد ذلــك.

22. التعامل العادل:
يتعيــن علــى مجلــس الإدارة عــدم اللجــوء إلــى الأنشــطة غيــر الأخلاقيــة أو غيــر القانونيــة فــي إدارة 

التعامــل، ويتعيــن علــى كل عضــو  البنــك بمــا فــي ذلــك أي ممارســات غيــر ســليمة فــي  نشــاط 

وموظــف ومســؤول الســعي نحــو التعامــل بأمانــة وأخــاق مــع أعضــاء البنــك ومســؤوليه وموظفيــه 

ومراقبــي الحســابات والاستشــاريين والعمــاء والمورديــن والمنافســين عنــد الاضطــاع بالأعمــال 

نيابــة عــن البنــك.

يجــب الالتــزام بمعاييــر الســلوك هــذه أو القانــون ويمنــع منعــاً باتــاً مــا يخالــف ذلــك مــن ممارســات 

العمــل التجاريــة غيــر الأخلاقيــة أو غيــر النزيهــة عنــد التصــرف نيابــة عــن البنــك حيــث قــد يــؤدي ذلــك 

إلــى اتخــاذ إجــراءات تأديبيــة، بمــا فــي ذلــك إنهــاء الخدمــة.
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23. فرص النشاط:
يحظــر علــى الأعضــاء والمســؤولين والموظفيــن الاســتفادة لأنفســهم شــخصياً أو لأفــراد عائلاتهــم 

المباشــرين مــن أي فــرص قــد تكــون ذات فائــدة للبنــك التــي يتــم معرفتهــا عــن طريــق اســتخدام 

ممتلــكات أو معلومــات أو مركــز الشــركة مــا لــم يتــم عــرض مثــل هــذه الفــرص أولًا علــى البنــك ويقــرر 

ــى كل عضــو أو مســؤول وموظــف  ــة فــي متابعــة تلــك الفــرص. يحظــر عل ويؤكــد البنــك عــدم الرغب

.KIB الاشــتراك فــي أي أعمــال مــن شــأنها منافســة

أعضــاء البنــك الذيــن يضطلعــون بالمســؤولية المدنيــة مــن خــال عضويتهــم فــي هيئــات تتخــذ 

قــرارات عامــة أو شــبة عامــة مثــل مجالــس الإدارة المدرســية ومجالــس البلديــات والنــوادي، الــخ 

ــح  ــح والإعــان عــن أي تضــارب للمصال ــن عليهــم الحــذر الشــديد مــن احتمــال تضــارب المصال يتعي

حيــث أن مثــل هــذه المؤسســات قــد تكــون أيضــاً مــن مســتخدمي الخدمــات الماليــة وبالتالــي فهــم 

عمــاء فعلييــن أو محتمليــن للبنــك.

 يجــب أن يكــون الأعضــاء دقيقيــن فــي إعــان أي تضــارب للمصالــح والحكــم بعنايــة مــا إذا كانــت 

ــرر الانســحاب مــن المــداولات الخاصــة بمناقشــة الاســتفادة مــن أنشــطة البنــك. فــي  الظــروف تب

حالــة قبــول الأعضــاء مناصــب أعضــاء فــي مجالــس إدارات الشــركات أو البنــوك الأخرى أوفــي النوادي 

الاجتماعيــة أو غيرهــا، ينبغــي عليهــم تجنــب أي تضــارب محتمــل للمصالــح مــن خــال الإعــان عــن 

طبيعــة مصلحتهــم فــي الاجتماعــات الرســمية للمؤسســة وإذا لــزم الأمــر، إتبــاع قواعــد المؤسســة 

فيمــا يتعلــق بعــدم التصويــت فــي مثــل هــذه الحــالات.

24. حماية الصحة والسلامة والبيئة:
يلتــزم KIB بــأداء أعمالــه بطريقــة تهــدف إلــى حمايــة صحــة وســامة الموظفيــن والعمــاء والبيئــة. 

يتعيــن علــى موظفــي KIB الالتــزام بجميــع القوانيــن واللوائــح ذات الصلــة، ويجــب إبــاغ الإدارة فــوراً 

عــن أيــة ظــروف قــد تشــكل مخاطــر علــى الصحــة أوالســامة أو البيئــة.
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25. الالتزام والتنفيذ:
يجــب علــى كل عضــو أو مســؤول أو موظــف العلــم بمحتويــات قواعــد الســلوك المهنــي هــذه وعليــه 

الالتــزام بالمعاييــر المبينــة بالتفصيــل.

توجيــه جميــع الأســئلة المتعلقــة بتفســير أو تطبيــق هــذه القواعــد فيمــا يتعلــق بموقــف أو حالــة 

معينــة توجــه إلــى الرئيــس التنفيــذي للبنــك أو مــن ينــوب عنــه. ويمكــن تقديــم هــذه الطلبــات كتابــة أو 

شــفاهة، وســوف يتــم التعامــل معهــا بســرية تامــة.

ينبغــي إبــاغ رئيــس مجلــس الإدارة للبنــك أو مــن ينــوب عنــه فــوراً دون اعتبــار لخطــوط ومســتويات 

الإبــاغ المعتــادة عــن أي اشــتباه بمخالفــة القوانيــن أو اللوائــح المعمــول بهــا أو قواعــد وأخلاقيــات 

الســلوك هــذه، بمــا فــي ذلــك أيــة معامــات أو علاقــات مــن المتوقــع بشــكل معقــول أن تــؤدي إلــى 

تضــارب المصالــح، ويتــم بــذل كل الجهــود المعقولــة لضمــان معالجــة كافــة الأســئلة والمعلومــات 

بســرية تامــة. 

26. العقوبات:
ســيتم اتخــاذ إجــراءات تأديبيــة فــي حالــة مخالفــة قواعــد الســلوك هــذه. وهــذا ينطبــق أيضــاً علــى 

البشــرية  المــوارد  إدارة  تقــوم  الأخــرى.  هــذه والإرشــادات  الســلوك  فــي تعميــم قواعــد  الإهمــال 

بتنفيــذ هــذه الإجــراءات بعــد المناقشــة مــع مشــرف الموظــف وقــد تتضمــن الفصــل مــن الوظيفــة 

القضائيــة. والملاحقــة 

27. الإدارة والتنازل عن التعليمات البرمجية: 
يجب أن تدار هذه القواعد ومراقبتها من قبل رئيس قسم الموارد البشرية.

يطلــب مــن جميــع أعضــاء البنــك علــى إتبــاع هــذا الدليــل فــي جميــع الأوقــات. عمومــاً، يجــب ألا يكــون 

هنــاك اســتثناءات مــن هــذه القواعــد. ومــع ذلــك، فــي حــالات نــادرة، قــد تنشــأ أحــوال تحتــم التنــازلات 

والاســتثناءات والتــي ســيتم تقييمهــا علــى أســاس كل حالــة مــن قبــل الرئيــس التنفيــذي. إلا أن 

مجلــس الإدارة ســيكون لديــه ســلطة تقديريــة مطلقــة للموافقــة علــى أي تجــاوز أو تنــازل عــن هــذه 

القواعــد.
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1. التعريف العام
إن الشــخص المبلــغ عــن المخالفــات هــو ذلــك الشــخص الــذي يقــوم بنيــة حســنة بتقديــم دليــل أو مــا 

يعــد دليــل أو ادعــاء ســري أو مجهــول المصــدر علــى ســوء تصــرف أو احتمــال ارتــكاب أخطــاء.

وينبغــي التنويــه إلــى أن المقصــود بالشــخص المبلــغ عــن المخالفــات فــي هــذه السياســة ليــس ذلــك 

الشــخص الــذي يقــوم بطــرح قضايــا أو مشــكلات فــي إطــار اجتماعــات العمــل العاديــة أو مــن خــال 

القنــوات الإداريــة المعروفــة بأســلوب واضــح وصريــح وبــدون مراعــاة عامــل الســرية.

2. مقدمة
يجــدُرُ بكافــة موظفــي KIB لفــت الانتبــاه والإبــاغ عــن أي دواعــي قلــق أو مشــكلات حقيقيــة تتعلــق 

بتصرفــات غيــر لائقــة محتملــة حــول الأمــور الماليــة وكذلــك كل مــا يعــد ممارســات خاطئــة وذلــك فــي 

أقــرب فرصــة ممكنــة ومــع مراعــاة الطريقــة المناســبة للإبــاغ.

فيما يلي توضيح الأهداف الأساسية لهذه السياسة:

 .KIB تقديم المساندة والدعم للقيم الأساسية التي يتبناها •

• �التأكــد مــن أن الموظفيــن بمقدورهــم التعبيــر عــن دواعــي قلقهــم حــول أي مشــكلات بصراحــة تامــة 

دون الخــوف مــن أي عقوبــة أو جــزاء.

• �طرح آلية ومنهج للتعامل مع تلك المشكلات مع مراعاة الشفافية والسرية التامة.

هــذا وفضــا عــن أن هــذه السياســة تتنــاول الإبــاغ عــن المخالفــات المتعلقــة بالأخطــاء والتصرفــات 

غيــر الملائمــة المحتملــة ذات الصلــة بالأمــور الماليــة، فإنهــا أيضــا تتضمــن مايلــي:

• حالات الغش والاحتيال.

• حالات الفساد والرشوة والابتزاز.

• الأفعال والتصرفات الإجرامية الجنائية.

• عدم الالتزام والامتثال للتعليمات والإرشادات القانونية والرقابية.

• التقصير في تطبيق أحكام العدالة.

• تعريض صحة وأمن وسلامة الأفراد لأي شكل من أشكال المخاطر.

• التستر على أي معلومات ذات صلة بأي من المخالفات أو المشكلات سالفة الذكر أو إخفائها.

سياسة الإبلاغ عن المخالفات
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3. المبادئ العامة
• �يتــم التعامــل مــع كافــة المشــكلات والمخاطــر التــي يتــم الإبــاغ عنهــا مــن قبــل الشــخص المبلــغ 

علــى أســاس مراعــاة العدالــة وبالطريقــة والشــكل الملائــم.

• �يتحتــم علــى الشــخص المبلــغ الحــرص علــى تدعيــم إدعاءاتــه بالدلائــل والقرائــن التــي تبــرر اثــارة وطرح 

تلــك الادعــاءات مــن جانبه.

• �لــن يســمح KIB بالإســاءة إلــى أو ســوء معاملــة أو الحــاق الضــرر والأذى بــأي شــخص يحــرص علــى 

الإبــاغ عــن المخالفــات.

• �الحــرص علــى عــدم الكشــف عــن هويــة الشــخص المبلــغ عــن المخالفات مــا لم يوافق علــى الإفصاح 

عــن هويته.

• �ينبغــي أن يتأكــد KIB أن الشــخص المبلــغ عــن أي مخالفــات أو مشــكلات علــى علــم جيــد بالجهــة أو 

الشــخص الــذي يقــوم بالتحــري عــن هــذه المخالفــة أو المشــكلة والتعامــل معهــا.

• �ينبغــي أن يتأكــد KIB مــن عــدم تعــرض أي شــخص مُبلــغ لأي شــكل مــن أشــكال المخاطــر وعــدم 

خضوعــه لأي نــوع مــن أنــواع العقوبــة أو الجــزاء جــراء اثــارة وطــرح تلــك المخالفــات أو المشــكلات 

حتــى وإن كان الشــخص المبلــغ مخطئــا فــي تلــك الشــكوك والادعــاءات.

4. الأشخاص المشمولين في السياسة
إن سياسة الإبلاغ عن المخالفات تكفل الحماية اللازمة لكافة أعضاء مجلس الإدارة والمسؤولين 

والمديريــن والموظفيــن ممــن يقومــون بالإبــاغ بنيــة حســنة عــن أي اشــتباه فــي ارتــكاب أي مخالفــات 

مــن قبــل أعضــاء مجلــس الإدارة أو أي موظفيــن آخرين بالبنك.

5. إجراءات الإبلاغ عن المخالفات
فــي حــال اعتقــاد أو اشــتباه أي موظــف بنيــة حســنة وبشــكل معقــول، عــن ارتــكاب ممارســات غيــر 

ســليمة فــي مــكان العمــل، يجــدر بــه إبــاغ رئيــس مجلــس الإدارة مباشــرة.

وبعــد ذلــك يقــوم رئيــس مجلــس الإدارة بتقييــم كل حالــة مــن الحــالات المبلــغ عنهــا، ويتــم توجيههــا 

إلــى الجهــات المناســبة للتحــري والتحقيــق حتــى يتــم التعامــل مــع كافــة الشــكاوى المبلــغ عنهــا، وإذا 

تطلــب الأمــر، يتــم توجيــه تلــك الشــكاوى إلــى اللجنــة المعنيــة )علــى ســيبيل المثــال، لجنــة التدقيــق و/

أو مجلــس الإدارة حتــى يتــم الوصــول إلــى القــرار المناســب فــي ذلــك الخصــوص(.

وعلــى الرغــم مــن ذلــك، وفــي حــال تــم مخاطبــة الجهــة ســالفة الذكــر إلا أن الموظــف المعنــي قــد لا 
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يــزال يســاوره الشــك وعــدم الارتيــاح، أو إذا كان الموظــف يشــعر أن الموضــوع مــن الأهميــة بحيــث لا 

يمكــن تداولــه ومناقشــته، يجــدر بالموظــف حينئــذ الاتصــال بالجهــات الرقابيــة المعنيــة.

وجديــر بالذكــر أن أولئــك الموظفيــن الذيــن حرصــوا علــى الإبــاغ عــن المخالفــات أو الشــكاوى علــى 

الصعيــد الداخلــي، ســيتم تبليغهــم بالشــخص أو الجهــة القائمــة علــى التحقيــق فــي الموضــوع، 

وســيكونوا علــى علــم بالطريقــة المناســبة للاتصــال بهــؤلاء الأشــخاص أو تلــك الجهــات، وعمــا إذا 

كان هنــاك داع أو احتيــاج للحصــول علــى المزيــد مــن المســاعدة أو الدعــم مــن قبلهــم، ولهــذا ســيراعي 

KIB الإفصــاح عــن القــدر الممكــن مــن الإفــادات للموظفيــن المبلغيــن دون إخــال أو مســاس بــأي 

ســرية مصرفيــة.

ــى موافقتهــم بالشــكل  ــن دون الحصــول عل ــن المبلغي ــة الموظفي ــم الكشــف عــن هوي ــن يت هــذا ول

الملائــم، أمــا فــي حــال توقــف أو تطلــب الوصــول إلــى حــل المشــكلة علــى الكشــف عــن هويــة أولئــك 

الموظفيــن المبلغيــن )علــى ســبيل المثــال، فــي حــال تطلــب الأمــر الإدلاء بشــهادة الموظــف أمــام 

المحكمــة(، يقــوم KIB بالتشــاور والتفــاوض مــع الموظــف بشــأن كيفيــة التدخــل فــي الأمــر والطريقــة 

الأمثــل التــي يمكــن مــن خلالهــا المضــي قدمــا فــي التعامــل مــع الموضــوع.




