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I.  الغرض والتطبیق 
 

من  تھدف ھذه الإرشادات إلى مساعدة موظفي شركة برینكس ("برینكس"أو"الشركة ") في الاستجابة لمداھمة أو تفتیش أو زیارات أخرى غیر معلنة  
أو المفتشین أو السلطات الأخرى (یشُار إلیھم معاً باسم "السلطات")، ولضمان فھم موظفي برینكس لالتزامات    ،المسؤولینأو    ،الحكومیینقبل الوكلاء  

الموظفین  الشركة وعلى جمیع  تنطبق ھذه الإرشادات على جمیع مناطق وأقسام  برینكس.  الحفاظ على حقوق  لھا مع  القانونیة والامتثال    برینكس 
 لشركة أو نیابة عنھا.  والممثلین الذین یعملون لصالح ا

خذھا،  في ظل ظروف معینة، تتمتع السلطات الحكومیة بالحق القانوني في دخول المباني دون سابق إنذار، والبحث عن المستندات والأدلة الأخرى وأ
ة ومن قبل  و/أو طرح الأسئلة. غالباً ما یشار إلى ھذه الزیارات على أنھا غارات أو "غارات فجر"، ویمكن إجراؤھا عبر العدید من الولایات القضائی 
ي، وما إلى  سلطات مختلفة (على سبیل المثال، لجنة التجارة الفیدرالیة، والمفوضیة الأوروبیة، ووزارة العدل الأمریكیة، ومكتب التحقیقات الفیدرال

أنحاء العالم ضد شركات متعددة؛ قد  ذلك). قد یتم تنسیق المداھمات بین العدید من السلطات المحلیة والولائیة والفدرالیة ویتم مزامنتھا أحیاناً في جمیع  
 تختلف المداھمات في مدتھا في أي مكان من بضع ساعات إلى عدة أیام.  

ق العمل  لا تتناول ھذه الإرشادات الزیارات الروتینیة أو المجدولة من قبل الوكلاء الحكومیین الذین لدیھم نقاط اتصال محددة مع برینكس في سیا
 العادي، ولكنھا تنطبق بدلاً من ذلك على الزیارات أو عملیات التفتیش أو المداھمات غیر المتوقعة من قبل السلطات الحكومیة.  

لتزام  قد تختلف متطلبات الاستجابة للمداھمات والزیارات الأخرى غیر المعلنة من قبل السلطات الحكومیة حسب الولایة القضائیة، ویجب علیك الا
وظفي  ) دلیل مرجعي سریع لتوزیعھ على م 1بالقوانین والمتطلبات المحلیة إلى الحد الذي تختلف فیھ عن ھذه الإرشادات. انظر الملحق الخاص بـ (

ي  الشركة، لا سیما أولئك الذین من المرجح أن یكون لدیھم اتصال أولي مع الزوار الحكومیین، مثل موظفي الاستقبال والأمن وغیرھم من موظف
لتوجیھ   ) ورقة عمل معلومات3) مسودة برید إلكتروني للتنبیھ الداخلي مع تعلیمات أولیة للموظفین في حالة حدوث غارة، و (2الخطوط الأمامیة، (

 جمع المعلومات من السلطات أثناء الغارة.  

II.  إخطار الإدارة العلیا والإدارة القانونیة 
 

بعضو الإدارة المعین لتلقي إشعار بالمداھمات الحكومیة، أو    على موظفي برینكس الاتصال على الفور عندما تصل السلطات لإجراء مداھمة، یجب  
 الموظفین دون رقابة.   لا تتركفي حالة عدم وجود مدیر معین مسبقاً، یكون أكبر عضو متاح في الإدارة ("المدیر المسؤول"). 

انونیة في  ما لم یتم الاتفاق على خلاف ذلك مسبقاً مع قسم الشؤون القانونیة في برینكس، یجب على المدیر المسؤول الاتصال فورًا بقسم الشؤون الق
على الشبكة العالمیة. یجب على المدیر المسؤول    القانوني العالميبرینكس. تتوفر معلومات الاتصال لجمیع المحامین الداخلیین للشركة على الموقع  

س. سیستمر  الاتصال بالمحامي المحلي في برینكس (إن وجد) أو المستشار العام الإقلیمي أو الرئیس العالمي للتقاضي أو المستشار العام لشركة برینك
لداخلي أو المحامي الخارجي المعین. بعد ذلك، ما لم یوجھ  المدیر المسؤول في العمل كنقطة اتصال أساسیة مع السلطات حتى یصل محامي برینكس ا

بالتحقیق وجمیع   یتعلق  للسلطات فیما  الداخلي كنقطة اتصال أساسیة  برینكس  یعمل محامي  برینكس بخلاف ذلك، یجب أن  العام لشركة  المستشار 
 المسائل ذات الصلة.  

القانونیة   في بعض الأحیان قد تقوم السلطات الحكومیة بمداھمة منازل كبار الموظفین فیما یتعلق بمداھمة الشركة. إذا حدث ذلك، فاتصل بقسم الشؤون 
 في برینكس على الفور واتبع نفس الإرشادات.  

III.  جھة الاتصال الأولیة 
 

  عند الاتصال الأولي عند وصول السلطات الحكومیة، اتبع ھذه الخطوات الرئیسیة. یجب علیك استخدام ملف المعلومات لتسجیل المعلومات التي 
 تحصل علیھا.

بلباقة، واطلب ھویة رسمیة (على سبیل المثال، شارة و/أو أوراق اعتماد و/أو صورة أخرى صادرة عن   .1 قم بتحیة السلطات الحكومیة 
الحكومة) لتحدید الوكالة أو الوكالات التي تجري المداھمة، والحصول على بطاقات العمل إن أمكن. یجب علیك عمل نسخة أو صورة  

  (اطلب المشورة من المستشار المحلي حول ما إذا كان یسُمح بالنسخ أو التصویر الفوتوغرافي، حسب الحاجة).    فوتوغرافیة لھویة السلطات 

أو    ،تفتیشاطلب نسخة من أمر التفتیش وأي مستندات تجیز المداھمة قبل التفتیش. قد یشمل ذلك أمر تفتیش أو إفادة خطیة مصاحبة لأمر   .2
خطاب تفویض أو أمر استدعاء أو أمر أو قرار محكمة أو إشعار تفتیش أو مستندات قانونیة مماثلة. قم بتقدیم نسخة إلى المدیر المسؤول  

https://customerportal.brinksinc.com/en/web/brinks-resource-library/global-legal
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. إذا لم یكن من الممكن تقدیم نسخة، فأبلغ عن محتویات المستندات بأكبر قدر ممكن على الفوروقسم الشؤون القانونیة في شركة برینكس  
من التفاصیل. یجب علیك عمل نسخة أو صورة فوتوغرافیة للوثائق التي تعطي الإذن بالتفتیش (اطلب المشورة من المستشار المحلي حول  

 .   ما إذا كان یسُمح بالنسخ أو التصویر الفوتوغرافي، حسب الحاجة)

) موضوع  3) تاریخ الإذن بالتفتیش، و (2) دقة الاسم والموقع المدرجین، (1تحقق من المستندات التي تعطي الإذن بالتفتیش لتحدید: ( .3
 التحقیق (أي ما ھو محور التحقیق).   

اطلب من جمیع السلطات تسجیل الدخول وفقاً لبروتوكول برینكس القیاسي. إذا رفضت السلطات تسجیل الدخول، حاول الحصول على   .4
   وتوثیق أسماء وانتماءات جمیع الأشخاص الذین سیشاركون في أي تفتیش أو على الأقل قم بتقدیر عدد السلطات الموجودة قدر الإمكان. 

 قم بتزوید جمیع السلطات بشارات الزوار وفقاً لبروتوكول برینكس القیاسي.  .5

   حدد الوكیل الرئیسي أو المحقق الذي یوجھ التحقیق.  .6

 اسأل عما إذا كانت مواقع برینكس المحلیة أو الأجنبیة الأخرى أو منازل موظفي برینكس الآخرین تخضع لمداھمة متزامنة.  .7

اطلب من السلطات الانتظار حتى یصل محامي برینكس الداخلي أو الخارجي المعین قبل إجراء التفتیش. في العدید من الولایات القضائیة،   .8
  لا تلتزم السلطات بالانتظار، ولكن یجب علیك تقدیم الطلب. إذا وافقوا، رافقھم إلى غرفة خاصة إذا كانت متاحة (على سبیل المثال، غرفة 

للشركة)؛ خلاف ذلك، اطلب منھم الانتظار في منطقة الاستقبال حتى یصل    حاسوب أو مكتب شاغر كبیر بدون وثائق/أجھزة    مؤتمرات
 محام. 

یجب على المدیر المسؤول أو المحامي الداخلي إخطار أي موظف في المنشأة قد یكون على علم بالمداھمة بأن التحقیق جارٍ، ومن یجریھ،   .9
ونطاق التحقیق، والالتزام بھذه الإرشادات (وأبرزھا أن یكون مھذباً ومتعاوناً وعدم إتلاف أو التخلص من أي مستندات أو معلومات قد  

ة بالتحقیق). أیضًا، أبلغ الموظفین أنھ لا ینبغي علیھم مناقشة المداھمة أو التحقیق و/أو الإدلاء ببیانات غیر مصرح بھا أو  تكون ذات صل 
 الإجابة على الأسئلة ما لم یوجھھم المحامي الداخلي أو المدیر المسؤول. 

IV.  تعاون معھم، ولكن لا تبدي موافقة على التفتیش 
 

لتعاون ویجب  كن مھذباً ومھنیاً ومتعاوناً مع السلطات في جمیع الأوقات. القاعدة الأساسیة الجیدة ھي "التعاون المھذب، ولكن الحازم".  یجب علیك ا
فیذ السلطات لأمر  ألا تمنع أو تعیق نسخ أو إزالة السجلات التي تقع ضمن نطاق المستندات التي تسمح بالتفتیش. لا تتدخل بأي شكل من الأشكال في تن 

. قد یؤدي توقیع الموافقة  فلا توقع علیھ أو أي مستند آخرالتفتیش. إذا طلبت منك السلطات الموافقة على التفتیش أو التوقیع على نموذج یقر بموافقتك،  
 تعریض قدرة برینكس على الطعن في شرعیة التفتیش للخطر. إلى 

ق للسلطات  في العدید من الولایات القضائیة، یحق للسلطات مصادرة أو نسخ جمیع المستندات والعناصر الحساسة على الفور عند تنفیذ أمر التفتیش. یح 
مما یجعلھا  عادةً أخذ المستندات الأصلیة وأي عناصر أخرى یغطیھا إذن التفتیش. كما یمكنھم إغلاق المكاتب والغرف والمعدات والمرافق الأخرى،  

بعد تنفیذه محظورة على موظفي برینكس. بشكل عام، لا یوجد مجال متاح لمعارضة أو تقیید أو إیقاف تنفیذ أمر التفتیش. لا یمكن الطعن في الأمر إلا  
 على الشركة.    

V.  قم بقراءة المستندات 
 

  بشكل عام، یجب أن یصف إذن التفتیش أو مستند المداھمة الآخر المناطق المصرح بھا للشركة التي یمكن للوكلاء البحث فیھا ویجب أن یصفوا
والأجھزة المحمولة  )  USB، أجھزة الـ  على سبیل المثالالمحلیة وأجھزة التخزین الإلكترونیة (  الحاسوب العناصر (بما في ذلك خوادم الملفات وملفات  

دة في  والأجھزة الإلكترونیة الأخرى) التي یمكن للسلطات الاستیلاء علیھا. حاول الحد من وصول السلطات إلى أي مناطق أخرى غیر المناطق المحد
مشمول بوثیقة   لاستیلاء على مستند أو عنصر غیروثیقة التفتیش فقط. إذا أرادت السلطات تفتیش منطقة من المنشأة غیر مشمولة بوثیقة التفتیش أو ا 

تندات  التفتیش، فلا یمكنك منعھا من القیام بذلك، ویجب ألا تجادلھا حول نطاق البحث. ومع ذلك، یجب أن تشرح للوكیل أنھ، من وجھة نظرك، المس
لأنھا تتجاوز نطاق وثیقة    مع إبداء الاعتراضأو المناطق غیر مشمولة بوثیقة التفتیش وأنك تسمح لھ بتفتیش تلك المنطقة أو الاستیلاء على تلك المواد  

ق وثیقة  التفتیش. یجب علیك أیضًا تنبیھ المدیر المسؤول و/أو المحامي الداخلي وتوثیق أنك قد أبلغت السلطات بمخاوفك.  إذا تجاوز التفتیش نطا 
 التفتیش، یجوز لمحامي الشركة في وقت لاحق الطعن في قانونیة التفتیش. 
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VI. مستوى المساعدة 
 

قع على  بخلاف إظھار مكان وجود المستندات أو العناصر المطلوبة للوكلاء، لیس علیك أي التزام بمساعدة السلطات في إجراء التفتیش. تذكر، لا تو
تشرح    أي "نموذج موافقة" ولا تذكر أنك "توافق" على تقدیم أي شيء طواعیة. یجب ألا تأخذ الوكلاء في جولة في المنشأة، أو تشرح عملیاتك، أو

مي  محتوى المستندات التي تم التصریح لھم بمصادرتھا. یجب علیك توجیھ أي طلبات من ھذا القبیل من السلطات إلى المدیر المسؤول و/أو المحا
 الداخلي الحاضر أثناء التفتیش.  من واجب السلطات تحدید المستندات المطلوبة، ومن واجبكم توفیر الوصول إلى المستندات المطلوبة.   

VII.  مراقبة التفتیش 
 

 تسمح السلطات للمدیر المسؤول و/أو المحامي(المحامین) الداخلیین و/أو الموظفین الآخرین المعنیین بمرافقة السلطات التي تجري التفتیشاطلب أن  
فھم  طات ت لضمان التنفیذ السلیم لأمر التفتیش. یجوز للسلطات رفض السماح لموظفي الشركة بمراقبة التفتیش. في مثل ھذه الحالات، تأكد من أن السل

 بوضوح طلبك لمرافقتھم دون إعاقة عملھم وتدوین رفضھم. خلاف ذلك، رافق السلطات في جمیع الأوقات. 

دوین إلى أقصى حد ممكن، یجب على الموظفین الذین یراقبون عملیة التفتیش متابعة ومراقبة السلطات طوال عملیة التفتیش، مع الاحتفاظ بسجل لت 
 إجراءات السلطات بما في ذلك: 

 وقت وصول السلطات،   •
 وقت بدء التفتیش،   •
 الأماكن التي تم تفتیشھا،  •
 المواد المضبوطة أو المنسوخة،   •
 ولكن لم یتم الاستیلاء علیھا، و ،تفتیشھاالمواد التي تم تفتیشھا ومراجعتھا و/أو  •
 وقت مغادرة السلطات.   •

ات أخذ مستند إذا كان ذلك ممكناً، اطلب من السلطات نسخة من المستندات اللازمة لاستمرار العملیات التجاریة قبل إزالة المستندات. إذا أرادت السلط
فتیش.  بعد أن  أو عنصر یتجاوز نطاق أمر التفتیش، فقم بتدوین المستند أو العنصر، ولكن لا تحاول إیقافھ السلطات أو الجدال حول نطاق أمر الت 

 تنتھي السلطات من مراجعتھا، أعد المستندات الورقیة إلى مواقعھا الأصلیة.   

VIII.  السجلات والأجھزة 
 

المدیر   إلكترونیاً.  یجب على  المخزنة  المعلومات والأجھزة  لتغطیة  یكفي  بما  التفتیش واسعة  تكون مذكرة  المرجح أن  المحامي  أو    ،المسؤولمن 
 الداخلي أو المعین أو أي موظف آخر في برینكس مراقبة التفتیش: الخارجي، أو

قم بالتنسیق مع موظفي تكنولوجیا المعلومات في برینكس (یجب على موظفي تكنولوجیا المعلومات المحلیین إخطار شریكھم العالمي في   •
 والأجھزة والبرامج الإلكترونیة الأخرى وتدوین إجراءاتھم،    الحاسوبتكنولوجیا المعلومات) لمراقبة السلطات التي تحقق في أجھزة 

ع  قم بمطالبة السلطات بأخذ نسخة إلكترونیة من الخادم أو محركات الأقراص الثابتة للسماح للمعدات الإلكترونیة للشركة بالبقاء في الموق •
 حتى یمكن مواصلة العمل.  

o   إدارة مع  بالتنسیق  فقم  الاحتیاطیة)،  الخوادم والأشرطة  (ربما  الفعلیة  المادیة  المعدات  الاستیلاء على  الوكلاء على  أصر  إذا 
بالتعاون مع  الخوادم والمواد الأساسیة قبل الاستیلاء علیھا،  بنسخة احتیاطیة من  یمكن الاحتفاظ  المعلومات بحیث  تكنولوجیا 

 السلطات.  
قم بمطالبة السلطات بعمل أو السماح لھم بعمل نسخة جنائیة فوریة من جمیع الملفات الإلكترونیة التي یتم الاستیلاء علیھا حتى تعرف  •

 الشركة بالضبط ما تم الاستیلاء علیھ. 

، فتأكد من أن  برینكسإذا طلبت السلطات مراجعة البیانات أو التفتیش عنھا أو الاستیلاء علیھا من الجھاز المحمول الصادر عن الموظف في  
 الأجھزة المحمولة الصادرة عن الشركة یتم ذكرھا على وجھ التحدید ضمن نطاق إذن التفتیش. 

للموظف، فإن الأمر متروك لكل موظف ما إذا كان   الشخصي إذا طلبت السلطات مراجعة البیانات أو التفتیش عنھا أو حیازتھا من الجھاز المحمول 
تسمح أذون تفتیش مباني العمل بتفتیش الأجھزة المحمولة الشخصیة للموظفین ومصادرتھا.  على    لا سیسمح للسلطات بذلك أم لا.  بشكل عام،  
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القرار  ھذا النحو، یجب أن یكون الموظفون على درایة بحقھم في رفض مثل ھذا الطلب من السلطات إذا كان یقع خارج نطاق التفتیش المصرح بھ.   
 ھو قرار الموظف وحده.   

IX.  خاص وسري 
 

ى المحامي  إذا طلبت السلطات الوصول إلى المستندات التي قد تكون ذات امتیاز (أي الملفات الورقیة وملفات البرید الإلكتروني للمحامین)، فیجب عل
التفتیش.   الداخلي أو المعین أو أي موظف آخر في برینكس مراقبة التفتیش وإخطار الوكیل بوجود مستندات ذات امتیاز وطلب فصل المستندات أثناء

لتعرف علیھا  إذا كان ذلك ممكناً، یجب أن تكون المستندات محكمة الختم في انتظار المراجعة من قبل المستشار القانوني وأن یتم تصنیفھا بحیث یمكن ا
 بسھولة.   

لي أو  وبالمثل، إذا طلبت السلطات الوصول إلى المستندات التي قد تحتوي على أسرار تجاریة أو معلومات محمیة بالمثل، فیجب على المحامي الداخ 
كان  المعین أو أي موظف آخر في برینكس مراقبة التفتیش وإبلاغ الوكیل بوجود مخاوف تتعلق بالسریة وطلب فصل المستندات أثناء التفتیش. إذا  

 یھا بسھولة.     ذلك ممكناً، یجب أن تكون المستندات محكمة الختم في انتظار المراجعة من قبل المستشار القانوني وأن یتم تصنیفھا بحیث یمكن التعرف عل

X.  سجلات الجرد وتقریر التحقیق 
 

في ختام التفتیش، اطلب من السلطات تزویدك بجرد لجمیع المستندات والعناصر المضبوطة (في بعض الولایات القضائیة، ھذا مطلوب). إرسال  
مستندات من أي    القائمة على الفور إلى قسم الشؤون القانونیة في برینكس، جنباً إلى جنب مع القائمة التي أعدھا الموظفون الذین یراقبون التفتیش ونسخ 

 أساسیة.  

مي  بالإضافة إلى ذلك، یجوز للمسؤولین في بعض الولایات القضائیة إعداد تقریر تحقیق وطلب توقیع شخص ما نیابة عن الشركة.  یجب على المحا
الأمر   لزمالخارجي أو المعین من قبل برینكس مراجعة وتقدیم المشورة بشأن ما إذا كان یجب التوقیع على ھذا التقریر ومن یجب أن یوقع علیھ.  إذا 

جلات  للتوقیع على تقریر التحقیق، فاقرأه بعنایة قبل التوقیع ودوّن أي اعتراضات أو مجالات خلاف كتابةً. احصل دائمًا على نسخة من جرد الس 
 وتقریر التحقیق (إذا تم توفیرھا). 

XI.  تقیید حركة الموظف أو فصلھ 
 

أثناء التفتیش. ھذه    الحاسوبیجوز للسلطات حصر الموظفین في قاعات المؤتمرات أو المناطق المشتركة الأخرى وتقیید استخدامھم للھواتف وأجھزة  
التفتیش بطریقة منظمة ومرتبة، ولكن یمكن أن یخلق الارتباك والقلق والخوف وسط الموظفین.  بالإضافة إلى  خطوة شائعة یتم اتخاذھا لضمان سیر 

) أعلاه، قد تنظر الإدارة المحلیة في  9(الثالث  الإشارة إلى إمكانیة حصر الموظفین في الإشعار الأولي المقدم للموظفین حول التفتیش، انظر القسم  
یات  فصل جمیع الموظفین غیر الأساسیین طوال مدة التفتیش. قبل أي فصل، استشر المستشار المحلي ومارس سلطتك التقدیریة لضمان استمرار العمل

 على مستوى مقبول. 

XII.  مقابلات مع الموظفین 
 

لشركة.  تسمح مذكرات التفتیش بمصادرة المستندات أو العناصر الأخرى. لا تسمح مذكرات التفتیش بإجراء مقابلات مع الموظفین أو استخدام مرافق ا 
 ومع ذلك، قد تحاول السلطات إجراء مقابلات مع الموظفین. إحالة جمیع طلبات المقابلات إلى محام داخلي.  

من    یجب أن یكون الموظفون على درایة بحقوقھم والتزاماتھم. یحق للموظفین التحدث إلى الوكلاء. یجب على الموظفین الامتثال لوثیقة التفویض
ث  حد خلال توجیھ الوكلاء إلى الأماكن والوثائق الموضحة في وثیقة التفویض. وعلى أیة حال، یحق للموظفین رفض التحدث إلى الوكلاء. قرار الت 

 مع الوكلاء ھو قرار الموظف فقط.   

، وأنھ إذا  لا یمكن توجیھ الموظفین لرفض المقابلة. یمكن إبلاغ الموظفین بأنھم غیر ملزمین بالتحدث مع الوكلاء، ولا ملزمین بالتوقیع على أي شيء
یطلب ذلك.    اختاروا الخضوع للمقابلة، فلھم الحق في حضور محامٍ أثناء المقابلة. یجوز للشركة، ولكن لیس مطلوباً منھا، توفیر محام لأي موظف 

 یجوز للموظفین أیضًا طلب حضور محامي برینكس الداخلي أثناء أي مقابلة من قبل الوكلاء.  

 إذا طلبت السلطات تفتیش الجھاز المحمول الشخصي للموظف، فیرجى الرجوع إلى القسم الثامن أعلاه. 
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XIII.  مقابلات مع المستشار القانوني 
 

أو  في أقرب وقت ممكن بعد التفتیش، یجب على المحامي الداخلي و/أو الخارجي المعین مقابلة كل موظف شھد التفتیش، أو تحدث مع وكیل حكومي،  
تفتیش، ال  تم تفتیش مكتبھ و/أو تم تفتیش وثائقھ أو حیازتھا. یجب على المحامي(المحامین) الحصول على أي ملاحظات یدلي بھا الموظفون الذین شھدوا 

الاعتراضات على عملیات التفتیش في مواقع    مثلبما في ذلك جرد المواد التي تم فحصھا أو نسخھا، بالإضافة إلى أي حوادث وقعت أثناء التفتیش (
أو    ،طلبھاي تم  ) المستندات الت 1. یجب على المحامي(المحامین) إعداد سجل كامل یغطي: (معینة و/أو مطالبات بالوثائق ذات الامتیازات المحتملة)

) أي قضایا 4) المواقع الدقیقة لجمیع ھذه المستندات، (3) أي مستندات اھتم بھا الوكلاء بشكل خاص، (2مصادرتھا، (أو نسخھا أو ،طلب مراجعتھا 
 ) أي عناصر تم ضبطھا. 7) الإجابات التي تم تقدیمھا، و (6) الأسئلة التي تم طرحھا، (5امتیاز أو سریة محددة، (

XIV.  الاحتفاظ بالمستندات 
 

ومي.  لا تخفي أو تزیف أو تحذف أو تدمر أي مستندات أو معلومات (بما في ذلك البرید الإلكتروني) ذات صلة أو قد تكون ذات صلة بالتحقیق الحك
و تمزق  أ كن حذرًا. في الواقع، حتى لا یكون ھناك مجال للشك أنھ قم تم التخلص من أي شيء ذي صلة بالتحقیق، أثناء المداھمة الجاریة، لا تتخلص 
تى یكتمل أي مستندات، حتى تلك التي لیست ذات صلة تمامًا ویمكن التخلص منھا في سیاق العمل العادي. لا تقم بإزالة أي أختام یضعھا المسؤولون ح

 التحقیق وأنت مخول صراحة للقیام بذلك من قبل المحامي الداخلي. 

XV.  استفسارات وسائل الإعلام والسریة 
 

جمیع المعلومات المتعلقة بالمداھمة. لا تناقش حقیقة حدوث مداھمة أو أي تفاصیل عن المداھمة مع أي طرف ثالث أو مع    سریةیجب الحفاظ على  
بدلاً    موظفي برینكس الآخرین بخلاف أولئك الذین یحتاجون إلى المعرفة.  في حالة وجود استفسارات إعلامیة، لا یجوز لك تقدیم أي بیان أو رد.  

الشركة، كما ھو مطلوب بموجب سیاسة الإفصاح العادل    اتصالات  -نائب رئیس الشركة  ك إحالة الاستفسارات الإعلامیة إلى  من ذلك، یجب علی 
 التنظیمیة للشركة.  

XVI.  التأمین 
 

بعة المحامي(المحامون) الداخلیون في برینكس وقسم إدارة المخاطر في برینكس معاً لتحدید ما إذا كان سیتم إخطار أي من شركات التأمین التاسیعمل  
 للشركة. 

XVII.  الملحق 
 

 دلیل مرجعي سریع  .1
 مسودة رسائل التنبیھ الداخلیة  .2
 ملف المعلومات  .3

 

  

https://customerportal.brinksinc.com/en/web/brinks-resource-library/contacts
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 دلیل مرجعي سریع 
 

التفتیش غیر المعلنة من قب  ل  یھدف ھذا الدلیل المرجعي السریع إلى مساعدتك على التعامل بشكل صحیح مع المداھمات أو الزیارات أو عملیات 
 سلطات إنفاذ القانون أو الوكلاء الحكومیین الآخرین.  

 بإخطار عضو الإدارة الأعلى المعین كمدیر مسؤول عن المداھمات أو الزیارات أو عملیات التفتیش غیر المعلنة.    قم على الفور  إخطار الإدارة العلیا:

بمستشار برینكس الداخلي. یمكنك العثور على معلومات الاتصال للمحامین الداخلیین للشركة من    على الفور الاتصال    قم بالاتصال بالشؤون القانونیة: 
 على الشبكة العالمیة.    القانوني العالميخلال الانتقال إلى الموقع 

 المدیر المسؤول مسؤول عن التواصل مع السلطات حتى یصل مستشار برینكس الداخلي.     اسأل كل محقق/وكیل عن الھویة والمعلومات حول التفتیش: 

 الشارة أو بیانات الاعتماد أو بطاقة ھویة أخرى صادرة عن الحكومة).    مثل اطلب بطاقة ھویة رسمیة ( .1
 قم بتدوین اسم الوكیل الرئیسي الذي یوجھ التحقیق.    .2
 حاول الحصول قدر الإمكان على أسماء وانتماءات جمیع الأشخاص الذین سیجرون التفتیش.  .3
 اطلب نسخة من المستندات التي تسمح بالتفتیش. .4

a.  .اقرأھا للتأكد من دقة الاسم والموقع المدرجین، وكذلك موضوع التحقیق 
b.    .قم بإرسال جمیع المستندات إلى قسم الشؤون القانونیة في برینكس على الفور 

اطلب من جمیع الأطراف الانتظار حتى یصل مستشار برینكس الداخلي أو مسؤول آخر معین قبل إجراء التفتیش. في حین أن الوكلاء   .5
 لیسوا ملزمین بالانتظار، یجب علیك على الأقل أن تطلب منھم الانتظار.   

لا توافق على التفتیش أو توقع على نموذج  كن مھذباً ومتعاوناً ولا تتدخل بأي شكل من الأشكال في تنفیذ التفتیش. ومع ذلك،   تعاون، ولكن لا توافق: 
 . بخلاف إظھار المستندات أو الأشیاء المطلوبة للسلطات، لیس علیك أي التزام بمساعدة السلطات في إجراء التفتیش أو تنفیذه.  یقر بموافقتك

إلى أقصى حد ممكن، یجب على موظفي الشركة المعینین مراقبة السلطات أثناء التفتیش. ترفض السلطات أحیاناً السماح لموظفي    مراقبة التفتیش: 
الشركة بمراقبة التفتیش، ولكن یجب علیك أن تطلب ذلك على الأقل. إلى أقصى حد ممكن، یجب على موظفي الشركة المعینین تسجیل وقت وصول  

التفتیش، والأماكن التي تم تفتیشھا، والمواد التي تم حیازتھا، ووقت مغادرة الوكلاء، والمواد التي تم البحث عنھا و/أو مراجعتھا السلطات، ووقت بدء  
یتم حیازتھا. استخدم   تفتیشھا، ولكن لم  ات الأصلیة  كدلیل لجمع المعلومات. یحق للوكلاء على الفور مصادرة جمیع المستند  ملف المعلومات و/أو 

 والعناصر الأخرى الموصوفة في أمر التفتیش. 

إذا طلبت السلطات الوصول إلى مستندات ممیزة أو سریة تحتوي على أسرار تجاریة أو معلومات ممیزة أخرى بین المحامي    مشكلات المستندات: 
یع المستندات  وموكلھ، فأبلغ الوكیل بتلك المستندات الممیزة/السریة واطلب فصل تلك السجلات أثناء التفتیش. في ختام البحث، اطلب جردًا مكتوباً لجم

طھا وإرسالھا على الفور إلى الإدارة القانونیة، جنباً إلى جنب مع الجرد الذي أنشأه الموظفون الذین یراقبون التفتیش. اتصل بموظفي  التي تم ضب 
 تكنولوجیا المعلومات في برینكس عندما تطلب السلطات تفتیش أو حیازة أجھزة التخزین الإلكترونیة و/أو الخوادم. 

قد یحاول الوكلاء إجراء مقابلات مع الموظفین. ومع ذلك، لا تسمح مذكرات التفتیش للسلطات بإجراء مقابلات مع الموظفین،    مقابلات الموظفین:
طلبات المقابلات إلى المحامي الداخلي في برینكس    جمیعإحالة  ویتمتع الموظفون بحقوق فیما یتعلق بالمقابلات، بما في ذلك الحق في الاستعانة بمحام.  

  أو المستشار الخارجي المعین.   

https://customerportal.brinksinc.com/en/web/brinks-resource-library/global-legal
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 مسودة رسائل التنبیھ الداخلیة 
 

 تتضمن مسودة الاتصالات الداخلیة ھذه تعلیمات للموظفین یمكن تعمیمھا في حالة حدوث مداھمة.   

 البرید الإلكتروني للإعلان عن بدایة المداھمة 

 إلى جمیع الموظفین: 

تفتیش    القانون في الموقع في [أدخل اسم موقع برینكس] لإجراء تفتیش غیر معلن.  قد تحتاج السلطات إلى  الیوم، تتواجد سلطات إنفاذ 
إتلاف أو مسح أي مستندات، ویجب أن تعامل عدم  مساحة عملك أو غرف التخزین أو المواقع الأخرى وقد تصادر المستندات أو تنسخھا.  یجب علیك  

 السلطات بأدب في جمیع الأوقات.   

اسم المدیر المسؤول] إذا طلبت السلطات التحدث  إذا رغبت السلطات في التحدث معك، یحق لك تواجد محامٍ معك.  یرجى إبلاغ [أدخل   
 معك.

 أي شخص خارج برینكس. مناقشتھا معأخیرًا، یرجى الحفاظ على سریة جمیع المعلومات المتعلقة بالتفتیش وعدم  

 نشكركم على تعاونكم.  

 [مدیر فرع أو مسؤول آخر]     

 

 

 

 

 البرید الإلكتروني للإعلان عن اختتام المداھمة 

 إلى جمیع الموظفین: 

 لقد انتھى التفتیش. نحن نقدر تعاونكم أثناء وجود السلطات في الموقع.  

جمیع المعلومات المتعلقة بالتفتیش. لا تناقش حقیقة حدوث تفتیش، أو أي تفاصیل حولھ، مع أي طرف    سریةللتذكیر، یجب الحفاظ على   
 ثالث أو مع موظفي برینكس الآخرین بخلاف أولئك الذین یحتاجون إلى معرفة الأمر.   

 إذا كانت لدیك أي أسئلة، فیرجى إبلاغي بھا. مرة أخرى، شكرًا لك.  

 [مدیر فرع أو مسؤول آخر]     
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  موقع برینكس 
  تاریخ ووقت وصول السلطات 

  وقت بدء التفتیش 
  وقت مغادرة السلطات 

  الشخص الذي یكمل ملف العمل 
  المدیر المسؤول 

  جھة الاتصال القانونیة لبرینكس 
 

 بالمداھمة المستندات التي تفوض 
، أمر  على سبیل المثالعنوان المستند(المستندات) (

التفتیش، أمر الاستدعاء، إشعار التفتیش، أمر المحكمة،  
 إلخ)

 
 

  تاریخ الوثیقة 
 إذا كانت الإجابة لا، یرجى كتابة الكیفیة:   نعم      لا   ھل الاسم والموقع مدرجان بدقة؟ 

 
 

وصف نطاق التحقیق، كما ھو مذكور في  
 المستند(المستندات). 

 
 
 
 
 

 نعم      لا   نسخة من المستند(المستندات) التي تم الحصول علیھا؟ 
 

نسخة من المستند(المستندات) المقدمة إلى المدیر  
 برینكس؟ المسؤول و/أو الشؤون القانونیة لشركة 

 نعم      لا  
 

 (إذا كانت الإجابة لا، فقدم لھم وصفاً تفصیلیاً قدر الإمكان.) 
 

 الجھات الحكومیة الحاضرة 
 العنوان الوكالة  الاسم 

   
   
   
   
   
   

 

 

 

 

 ملف المعلومات
 2024تاریخ الإصدار: سبتمبر 

أو المفتشین أو   ،المسؤولینأو  ،الحكومةیجب إكمال ورقة العمل ھذه فیما یتعلق بمداھمة أو تفتیش أو زیارات أخرى غیر معلنة من قبل وكلاء 
 السلطات الأخرى (یشُار إلیھم معاً باسم "السلطات").   

 
الشؤون  وبعضو الإدارة العلیا المعین لتلقي إشعار بالمداھمات الحكومیة ("المدیر المسؤول")   الفوروصول السلطات، اتصل على  : عندتذكر 

 القانونیة لبرینكس.



          
 

 إرشادات المداھمة الحكومیة 

 12من  11صفحة   

 المواقع التي تم التفتیش بھا 
 تم التفتیش بواسطة من  المستندات، إلخ.) الموقع (الغرفة، المكتب، خزانة الملفات، حاویة التخلص من 

  
  
  
  
  

 

  المستندات أو العناصر التي تم ضبطھا أو نسخھا أو فحصھا 
 اھتمام خاص؟  تم حیازتھا؟   البیان 

 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   
 نعم      لا   نعم      لا   

 نعم      لا   ؟  سریةأو   متمیزةھل تم تقدیم الاستحواز على مستند (مستندات) 
إذا كانت الإجابة نعم، 

 یرجى الوصف: 
 
 

 نعم      لا  
إذا كانت الإجابة نعم، 

 یرجى الوصف: 
 
 

 

 البیانات المخزنة إلكترونیاً التي تم ضبطھا أو نسخھا أو فحصھا 
 

 تكنولوجیا المعلومات في برینكس إلى جمیع المداھمات من أجل تسھیل نقل البیانات والخوادم وما إلى ذلك. : یجب تنبیھ قسم تذكر 
 تم حیازتھا؟ البیان 

 نعم      لا   
 نعم      لا   
 نعم      لا   
 نعم      لا   
 نعم      لا   
 نعم      لا   

 

لجمیع العناصر التي تم ضبطھا وقم بتقدیمھا إلى المدیر المسؤول أو قسم   بجرد مكتوب ختام المداھمة، اطلب من السلطات تزویدك    : فيتذكر 
 الشؤون القانونیة في برینكس.  یرجى إعادة جمیع المستندات الورقیة إلى موقعھا الأصلي بعد مغادرة السلطات.   

 

 

 

 

 

  



          
 

 إرشادات المداھمة الحكومیة 

 12من  12صفحة   

 معلومات إضافیة  
 

بتضمین أي معلومات أو سیاق إضافي فیما یتعلق بسیر المداھمة، بما في ذلك أي إجراءات أو تعلیقات ملحوظة من قبل السلطات، سواء كانت  قم 
 أي عناصر مضبوطة أو مواقع تم تفتیشھا تتجاوز نطاق المستند الذي یأذن بالمداھمة، أو أي نقطة أخرى یحتمل أن تكون مھمة. 
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