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 عامة أحكام:  ولالباب الأ

 نطاق التطبيق 

  (1مادة )

 الشركة القابضة  و شركاتها التابعة. علىهذه اللائحة  أحكامتسري  −

 للهيكل التنظيمي لكل شركة.  طبقاًاللائحة هذه المسميات الوظيفية الواردة ب تكون −

أموالها  علىجميع المعاملات المالية للشركة بهدف الحفاظ  علىهذه اللائحة  أحكامتطبق  −

من مجلس  نظمةد هذه الأللنظام المالي لها وتعتم وفقاًوإحكام الرقابة الداخلية بها وذلك 

 .دارةالإ

 مصادر اللائحة 

  (2مادة )

والمعايير المحاسبية المصرية وما تصدره  وتعديلاتهالنظام المحاسبي الموحد  أحكامتعتبر 

     للشركة  الأخرىاللجنة الفنية الدائمة للنظام المحاسبي الموحد من قرارات وما يرد باللوائح 

لسنة  95والقانون رقم ،  1981لسنة  159للشركة والقانون رقم  يساسالأالنظام  أحكامو 

والقوانين والقرارات السارية ذات ،  2015لسنة  87وقانون  ، ولائحتيهما التنفيذيتين 1992

ها مكملة لهذه اللائحة فيما لم يرد بشأنه نص خاص بها وبما لا أعمالالصلة بنشاط الشركة و

شركة  إلىبتحويل هيئة كهرباء مصر  2000لسنة  164القانون رقم  أحكاميتعارض مع 

 مساهمة مصرية.

 (3مادة )

لطبيعة نشاط الشركة القابضة و شركاتها  وفقاً للائحةاقواعد تنفيذية موحده لهذه  إصداريجب 

 إدارةن تعتمد من مجلس أهذه اللائحة على  إعتمادمن  كثرأشهر على الأ 6التابعة وذلك خلال 

من الشركات  أي أوالمالية بالشركة القابضة  دارةالإالشركة القابضة لكهرباء مصر ، وإذا رأت 

للرقابة يتم  حكاماًإهذه اللائحة لصالح العمل و أحكام علىالتابعة ضرورة إدخال تعديلات 

الشركة القابضة  إدارةالسلطة المختصة ويصدر رئيس مجلس  علىالعرض بهذه التعديلات 
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ذه ه أحكاممن  أي وإلغاءوتعديل  إعتمادحة بهذه التعديلات والذي له سلطة ئلال اًتكميلي قراراً

 اللائحة وقواعدها التنفيذية .

 يتم مراجعة اللائحة كل خمسة سنوات . الأحوالوفي كل 

 (4مادة )

 ه مسئولة عن تنفيذ إختصاصالمالية للشركة بمستوياتها المختلفة كل في حدود  الأجهزةتكون 

هذه اللائحة وجميع القرارات التنفيذية الخاصة بها كما تكون مسئولة  أحكامو مراقبة تطبيق 

 للشركة. الأخرىعن مراقبة تطبيق القواعد المالية المنصوص عليها في اللوائح 

 تعريفات

 (5مادة ) 

 -: منهم لات التالية المعنى المبين قرين كهذه اللائحة يقصد بالعبار أحكامفي تطبيق 
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 مالية اتإختصاصمهام والباب الثاني : 

 دارةالإمجلس  اتإختصاص: مهام و ولالفصل الأ
 (6مادة )

اللازمة  عمالالأالشركة هو السلطة المالية العليا بها والمخول له القيام بجميع  إدارةمجلس 

 يساسالأفي النظام  أوالشركة وذلك فيما عدا ما استثنى بنص خاص في القانون  أهدافلتحقيق 

 -ه  مايلي :اتإختصاصالجمعية العامة و من أهم  اتإختصاصتدخل في  أعمالللشركة من 

عدد سنوات التنفيذ تتضمن برامج  علىللشركة موزعة  الإستراتيجيةخطة ال إقرار -1

         التنفيذ التخطيط وتشمل مراحل  أعمالللمشروعات والتشغيل و العمالة وغيرها من 

 و التكلفة وطرق التمويل.

بحيث يتم تقديمها  والإيضاحات المتممة لهاالقوائم المالية الموازنة التخطيطية و  إقرار -2

 .هاعتمادلإالجمعية العامة  علىللجهات المختصة في المواعيد المقررة وعرضها 

وعقود الرهن التي تبرمها الشركة  ئتمانيةالقروض والتسهيلات الإ علىاقتراح  الموافقة -3

الجمعية العامة غير العادية  علىلعرضها  تمهيداً الأخرىمع البنوك وغيرها من الجهات 

 .عتمادللإ

الشركة والتصرف فيها  و إلىوالمنح و الهدايا التي تقدم من  الإعاناتمنح وقبول الهبات و -4

 بما يحقق صالح الشركة ولا يتعارض مع أغراضها.

كانت مصاريف تحصيلها تزيد  أوتعذر تحصيلها  إذالصلح والتنازل عن حقوق الشركة ا -5

المالية والقانونية التي تحفظ حقوق الشركة وذلك  اتجراءالإكافة  إتخاذعن قيمتها بعد 

 رأي الجهة المختصة. علىبناء 

التي من أصول الشركة ماعدا العهد الشخصية  أصل أيالتخريد في  أوالتصرف بالبيع  -6

 .دارةالإبالكامل تكون بموافقة رئيس مجلس  دفترياًتم إهلاكها 
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المخصصة لها ، وفي حالة استخدامها  الأغراضاستخدام المخصصات في  علىالموافقة  -7

من الجمعية  هاعتمادلإ تمهيداً دارةالإلغير الغرض المخصص لها يتم اقرارها من مجلس 

 العامة.

وبما يحقق  أمينة و نوع التولاالمتد أوأصول الشركة سواء الثابتة  على أميننظام للت إقرار -8

 المصلحة العامة للشركة. 

التي تؤديها الشركة لحساب  عمالوالأالخدمات  داءلقواعد المنظمة لأا إصدارالموافقة على  -9

 الغير.

 .داءوضع نظام للرقابة الداخلية وقواعد الحوكمة ومؤشرات الأ -10

اللازمة لتصحيح الهياكل التمويلية والمسار الاقتصادي لتعظيم  عمالالأالقيام بجميع  -11

 .الإنفاقربحية الشركة وترشيد 

محفظة الأوراق المالية للشركة بما تتضمنه من أسهم وصكوك تمويل وسندات  إدارة -12

 أصول مالية اخرى. أووأي أدوات 

والحوافز والبدلات  فآتالمكاقواعد تشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة وقواعد صرف  إصدار-13

اللجان الدائمة والمؤقتة وتحديد حوافز أعضائها والعاملين  عضاءلأ الإستقبالورواتب 

 .الأغراضالمدرجة بالموازنة لهذه  اتعتمادالإبالشركة و ذلك في حدود 
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 دارةالإرئيس مجلس  اتإختصاصالفصل الثاني : 
 (7مادة )

ة في الأجنبيالبنوك و هيئات التمويل المحلية و لدىالشركة  دارةالإ( يمثل رئيس مجلس 1

التمويل والقروض وعقود الرهن  التي تعقدها مع تلك  إتفاقيات علىالتوقيع نيابة عن الشركة 

 من الجمعية العامة غير العادية للشركة. هاإعتمادو دارةالإالجهات بعد عرضها على مجلس 

الناتج  الأجنبيبقواعد التصرف في النقد  قراراًفوضه من ي أو دارةالإ( يصدر رئيس مجلس 2

 الإعانات أوالهبات  أوالمنح  أوو الخدمات التي تؤديها للغير  عمالالأعن نشاط الشركة مقابل 

للشركة وبما لا يخالف  الأخرىالتي تحصل عليها مع مراعاة القواعد التي تحددها اللوائح 

 .الأجنبيالقواعد والقرارات السيادية المنظمة للتصرف في حصيلة النقد 

غيرها  أوأرباب العهد النقدية  على أمينللت نظاماًمن يفوضه  أو دارةالإ( يصدر رئيس مجلس 3

ك ستمراره وذلإو  أمينمع مراعاة كفاية الت الأمانةكالسرقة و الحوادث وخيانة  الأخطارضد 

 .مستقبلًاما زاد عن ذلك  أو جنيهاً ألفزادت قيمة العهدة النقدية عن عشرين  إذا

مستحقات للشركة طرف الغير  أيالقواعد التي تنظم تقسيط  دارةالإ( يصدر رئيس مجلس 4

 حقوق الشركة. على حفاظاًبما يكفل توافر الضمانات الكافية 

الترخيص بتوفير تليفونات محمولة للعاملين التي تقتضي  دارةالإ( يجوز لرئيس مجلس 5

 ظروف عملهم ضرورة وجود تليفونات لديهم وتتحمل الشركة بقيمة المكالمات التليفونية .

    ليه الشركة من المبانيإمن يفوضه الحق في استئجار ما تحتاج  أو دارةالإ( لرئيس مجلس 6

 لجنة البت المختصة. علىعد العرض ووسائل النقل و غيرها ، وذلك ب الأراضيو 

من يفوضه الترخيص بتخصيص سيارات للعاملين بالشركة  أو دارةالإ( لرئيس مجلس 7

للقواعد الموضوعة في هذا  طبقاًنتقالاتهم إستخدامها في لإ الأجانبن ويوالخبراء المصري

 الشأن.
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يعرض من مسائل  أن يضع وينشر القواعد التي تسري في شأن ما دارةالإ( لرئيس مجلس 8

هذه اللائحة على أن يعرض ما يسفر عنه التطبيق من قواعد تنظيمية  أحكامعاجلة لم تنظمها 

القابضة  الشركة إدارةالمسئولة تمهيداً للعرض على مجلس  الشركة إدارةعامة على مجلس 

 .هاعتمادلإ

الظروف التي ه في اتإختصاصفي بعض  تفويض من يراه مناسباً دارةالإ( لرئيس مجلس 9

 تحول دون تواجده.
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 الباب الثالث: الموازنة التخطيطية
 (8مادة )

لجنة رئيسية تختص بتجميع التقديرات لإعداد مشروع  دارةالإتشكل بقرار من رئيس مجلس 

الرئيسية  الإداراتمن ممثلي  أعضاءالموازنة التخطيطية للشركة برئاسة المسئول المالي و

 بالشركة كما تشكل لجان فرعية متخصصة للمعاونة في إعدادها .

 (9مادة )

 تمهيداًلإقرارها  دارةالإمجلس  علىعرض مشروع الموازنة  دارةالإرئيس مجلس  يتولى

 علىوذلك قبل بداية السنة المالية بثلاثة أشهر  هاعتمادلإالجمعية العامة للشركة  علىلعرضها 

 .الأقل

 (10مادة )

الجديدة غير  عمالموازنات سنوات مقبلة بالنسبة للأ علىالمالية  اتلتزامللشركة أن ترتبط بالإ

العقود  أو اتلتزاملا تزيد قيمة الإأمن سنة بشرط  أكثر إلىالتي يمتد تنفيذها  أوالقابلة للتجزئة 

القابلة للتجزئة فيقتصر التعاقد  عمالالأجملة التكاليف المقررة بالخطة ، أما  علىالمرتبطة بها 

في موازنة السنة التي يتم فيها التعاقد واذا دعت  عتمادالجزء الذي يسمح به الإ علىفي شأنها 

جزء من العمل لمدة تجاوز السنة و كان المبلغ المتعاقد عليه يزيد  علىالتعاقد  إلىضرورة ال

 قبل التعاقد. دارةالإفينبغي موافقة رئيس مجلس  عتمادالإ على

التوريدات الدورية قبل بداية السنة المالية التي يتم فيها  أو عمالالأكما يجوز التعاقد بقيمة 

 الكلية المعتمدة في الخطة لهذا الغرض.  اتعتمادالإالتوريد مادامت في حدود  أوالتنفيذ 

 (11مادة )

الموازنة بالشركة  إدارةيجب إخطار  إئتمانيةعقود تتضمن تسهيلات  أو إتفاقات إبرامفي حالة  

المترتبة عليها في موازنات السنوات  اتلتزامالإ لإدراج تفاقياتالإ وأبيبان هذه العقود 

 المخصصة للسداد. 



 

 
 

لكهرباء مصروزارة الكهرباء والطاقة المتجددة الشركة القابضة   اللائحة المالية | 

9 

 (12مادة )

ن يعد أالشركة لذا يجب  أعمالنشاط و  علىتعتبر الموازنة التخطيطية أداه رقابة مباشرة  

دوري ) شهري وربع سنوي ( لمتابعة تنفيذ الموازنة التخطيطية  ماليالقطاع المالي تقرير 

ها وطرق معالجتها وتلافيها للعرض على مجلس أسباببه الحيودات إن وجدت و  موضحاً

 .دارةالإ
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 الباب الرابع: الصرف
 (13مادة )

طرق  ىحدإب أو إقتضت حاجة العمل أن يكون الصرف نقداً إذايكون الصرف بشيكات ويجوز 

صحة وسلامة  مدىجميع المستندات والتأكد من  إستيفاءويجب قبل الصرف  الأخرىالوفاء 

جميع المدفوعات بصورها المختلفة و التأكد من عدم سابقة الصرف الذي تقر به الجهة الطالبة 

 للصرف.

 (14مادة )

 علىالسلطة الأ أوتعد طلبات الصرف بمعرفة الجهة الطالبة وتعتمد من المدير العام المختص 

 إتمام حتىتابعة سير الطلب مسلسلة في دفتر خاص لم أرقامالمراجعة لقيدها ب دارةوتسلم لإ

المختص بهذا الدفتر إخطار  علىالتسوية يجب  أوتسويته، وفي حالة تأخر الصرف  أوصرفه 

 اللازم. تخاذلإمدير المراجعة بذلك 

 (15مادة )

 تنازل . أوتأشيرة من المسؤل بعدم وجود حجز  علىعند الصرف الحصول  ىيراع

 (16مادة )

 علىالتسوية وكذا التأشير  أوالتسوية بما يفيد الصرف  أويجب ختم جميع مستندات الصرف  

 القيد بالدفاتر. أوالمستندات في الصرف  إستعمالتوجيه القيد في الدفاتر لتلافي تكرار  أذون

 (17مادة )

من المبيعات  أو يراداتمن الإ ستبعادبالإ أومبلغ من أحد الحسابات الدائنة  أيعند صرف  

المختص بالمجموعة الدفترية بما يفيد سابقة قيد  إقرار علىخلال العام المالي يجب الحصول 

 هذا المبلغ بأحد الحسابات المذكورة.
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 (18مادة )

 علىلرئيس قطاع الشئون المالية التصريح برد المبالغ التي ثبت تحصيلها بدون وجه حق بناء 

 بقرار مسبب منه. يراداتستندات وتستبعد هذه المبالغ من الإطلب صاحب الحق مؤيدا بكافة الم

 يراداتالمصروفات والإ علىالرقابة  حكامإيكفل  نظاماًيضع وينشر رئيس قطاع الشئون المالية 

 الخاصة بالسنوات السابقة للحد منها.

 (19مادة )

فقد المستندات  أسبابيجوز التصريح بصرف مبالغ بمستندات بدل فاقد بشرط التحقيق في  

لتحديد المسؤلية عن ذلك و التأكد من عدم سابقة الصرف ، وترفق أوراق التحقيق مع  يةصلالأ

 علىبالتصريح بالصرف بمستندات بدل فاقد  اتختصاصمستندات الصرف الجديدة و تحدد الإ

 -النحو التالي:

 )الفي جنيهاً 2000 حتىفي المبالغ  / مدير عام الحسابات مدير عام الشئون المالية -1

 .جنيهاً(

 .)عشرة آلاف جنيهاً(جنيهاً 10000 حتىرئيس قطاع الشئون المالية في المبالغ  -2

 .)عشرين ألف جنيهاً(جنيهاً 20000 حتىرئيس قطاعات الشئون المالية في المبالغ  -3

                      المتفرغ للشئون المالية والتجارية والتمويل في المبالغ دارةالإعضو مجلس -4

 .)مائة ألف جنيهاً( جنيهاً 100000 حتى

 .)مائة ألف جنيهاً(جنيهاً 100000في المبالغ التي تزيد عن  دارةالإرئيس مجلس  -5

 (20مادة )

تسوية مبالغ بدون مستندات  أوصرف  إعتمادمن يفوضه  أو دارةالإيجوز لرئيس مجلس  -1 

المخصصة  اتعتمادالإها وذلك في حدود هنظير مصروفات للعلاقات العامة وما شاب

خمسون  ىأقصفي المرة الواحدة بحد  اً جنيه ألففي الموزانة وفي حدود  الأغراضلهذه 

 في العام المالي الواحد. جنيهاً ألف
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 يوضح فيه تفاصيل هذه المبالغ. إقرارمختص بتحرير وعلي أن يقوم المدير ال

بدون مستندات تتطلبها  أخرىتسوية مصاريف نثرية  أوصرف  إعتماديجوز كذلك  -2

 -الوجه التالي: على عتمادظروف العمل وتكون سلطات الإ

 مدير عام الشئون المالية / مدير عام الحسابات في المبالغ التي لاتزيد عن• 

 (جنيهاًالفي ) جنيها2000ً أقصىفي المرة الواحدة وبحد  (جنيهاً تان مائجنيهاً )200

 في العام المالي الواحد.

خمسمائة جنيهاً ) 500رئيس قطاع الشئون المالية في المبالغ التي لاتزيد عن • 

في العام  (جنيهاً آلافخمسة ) جنيهاً 5000أقصيفي المرة الواحدة وبحد  (جنيهاً

 المالي الواحد.

في المرة  (جنيهاً  ألفجنيهاً ) 1000المسئول المالي في المبالغ التي لاتزيد عن • 

 في العام المالي الواحد. (جنيهاً  آلافعشرة جنيهاً ) 10000 أقصىالواحدة وبحد 

 ألفجنيه )خمسون  50000 أقصىذلك بحد  علىفيما زاد  دارةالإرئيس مجلس • 

 جنيه( في العام المالي الواحد.

 علىالمصروفات النثرية بدون مستندات والخاصة بالصرف  إعتماد دارةالإولرئيس مجلس 

 فيما زاد عن ذلك.  الإنتاجالتخليص الجمركي الخاص بشركات 

 . عتمادللحدود وسلطات الإ وفقاًللرقابة يضمن الصرف  نظاماًالمراجعة  إدارةوتضع 

 والمرتبات جورالأف : صر ولالفصل الأ
 (21مادة )

وافق تاريخ الصرف  إذاوالمرتبات في اليوم الخامس و العشرين من كل شهر و  جورالأتصرف 

رسمية فيصرف في يوم العمل السابق عليه، ويجوز للمسئول المالي أن يأذن  أوية أسبوععطلة 

 بالصرف قبل الموعد المحدد.
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 (22مادة )

 :الآتييتضمن  كشفاًكل شهر  الأفرادالمختصة بشئون  دارةالإتعد  

 أوجر أمرضية ب أوجميع العاملين بالخدمة بما في ذلك القائمين بأجازات اعتيادية  أسماء -1

 ن يوضح قرين كل منهم فئته الوظيفية ووظيفته التى يعمل بها .أعلى  الأجرمن  بجزء

 و الشامل. يساسالأ الأجر إجمالي -2

 نوعها.أموزعة حسب طبيعتها و  الأخرىو الرواتب والبدلات  ضافيةالمستحقات الإ -3

 والمرتبات المستحقة . جورالأ إجمالي -4

 أميننواعها ، وتتضمن التأو المرتبات موزعة حسب طبيعتها و جورالأمن  ستقطاعاتالإ -5

حكام القضائية واجبة النفاذ في حدود النسب والمعاش و الضرائب لحساب الغير ، والأ

 .أخرى إستقطاعاتية أالقانونية ، و

 .ستقطاعاتالإ إجمالي -6

 و المرتبات المستحقة جورالأصافي  -7

 (23مادة )

العاملين تحت  أسماءلمراكز التكاليف الرئيسية و الفرعية وتدرج  طبقاًيجب أن يقسم الكشف 

 دون التقيد بالوظيفة المربوط عليها مرتب العامل. فعلًاالتي يعملون بها  قسامالأ

 (24مادة )

ن يفرد قسم خاص للعاملين المنتدبين للعمل بخارج جهات عملهم بالكشف وتتحمل أكما يجب  

 .أولب أولًاعبائهم شهريا وتجري التسوية لأ فعلًابائهم الجهات التي يعملون بها عأب
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 (25مادة )

المستحق  ياملا عن جزء من الشهر يجب توضيح عدد الأإالمرتب لايستحق  أو الأجركان  إذا 

 يوماً( ثلاثون 30الشهر ) أيامن عدد أ أساس علىالمرتب وتحسب هذه القيمة  أو الأجرعنها 

 في كل الحالات.

 (26مادة )

في الشهر  الأجر إستحقاق علىية فروق تؤثر أن تتم تسوية أ على شهرياً جورالأيتم حساب   

 عتبارخذه في الإأالخدمة فيجب  إنتهاء أسبابسبب من  أيعن  التالي ، فيما عدا ما يكون ناشئاً

 فور حدوثه.

 (27مادة )

من الشركة للعاملين بها بصفة  داءالمبالغ الواجبة الأ علىتوقيع الحجز  أوالخصم  إجراءيكون 

 لاحكام القوانين المعمول بها. طبقاًحوالات  أوبدلات  أو أجور

 (28مادة )

و المرتبات المستحقة عن الشهر  جورالأكشوف  إرسال الأفرادالمختصة بشئون  دارةالإ على

ن ترفق أ علىفي المواعيد التي يحددها رئيس قطاع الشئون المالية المالية  دارةالجاري للإ

العاملين  أسماءالبنك الحافظة الخاصة بكل بنك لايذكر فيها إلا  علىبكشوف المرتبات المحولة 

 علىقرار من ينيبه الإ أو الأفرادمدير عام شئون  علىوصافي القيمة المستحقة لكل منهم و 

سماؤهم في تلك الكشوف موجودون في خدمة الشركة أهذه الكشوف بأن العاملين المدرجة 

 هم.أجور إستلامولهم الحق في 

 (29مادة )

والمرتبات يتضمن  جورلى للأآبرنامج حاسب  أو المراجعة بالشئون المالية سجلًا إدارةمسك تُ 

ية والشاملة لمراجعة البيانات الواردة ساسالعاملين وفئاتهم الوظيفية والمرتبات الأ أسماءجميع 

المرتب يؤشر في السجل بذلك بقيمة التغيرات  أو الأجروفي حالة تغير  شهرياً الأفرادمن شئون 

 مع توضيح القرار الصادر بذلك وتاريخه.
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 (30مادة )

لي بموجب تحويل بنكي الصراف الآ أووالمرتبات عن طريق الخزينة  جورالأيتم صرف  

في المواعيد التي تحددها القوانين والقرارات الصادرة من الجهات  ستقطاعاتأن تسدد الإ على

 ذن القيد بالدفاتر.إوتعد مذكرة تسوية ترفق ب الإستقطاعصاحبة 

 (31مادة )

 أرقامالكشوف المتعلقة بها ب علىوالمرتبات يؤشر  جورالأبمجرد سحب الشيكات الخاصة ب

 وتواريخ الشيكات المسحوبة.

 (32مادة )

الخزينة يقوم  أمين لدىتصرف نقدا عهدة  والتيوالمرتبات  جورلأاتعتبر قيمة صافي  .1

 النموذج الخاص بذلك. علىات كل عامل ستحقاقلإ وفقاًبصرفها 

من  أيامخزينة الشركة بعد عشرة  إلىوما في حكمها  جورالأيتم توريد مالم يتم صرفه من  .2

 .ذن الصرف إورود  أوتاريخ صرف الشيك 

لحساب المستحقات   و كذلك الحال  وتعلىالتوريد و التوكيلات بالكشوف  إيصاليرفق  .3

 ل .فين عن العموالعاملين الموق جوربالنسبة لأ

من تاريخ  يوماًخمسة عشر  أقصاهالمراجعة في ميعاد  إدارة إلىتعاد مستندات الصرف  .4

 حقه. كل ذي حقٍ إستلامالصرف بعد الاقرار عليها بما يفيد 

 (33مادة )

وقف هذا التحويل  بشرط  أوأحد البنوك  على الأجرلكل عامل الحق في طلب تحويل صافي 

 . موافقة البنك مسبقاً علىويلزم في الحالتين الحصول  الموارد البشريةموافقة رئيس قطاع 
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 (34مادة )

جره لمن يوكله في ذلك بتوكيل موثق أن يصرف أفي حالة تغيب العامل المستحق للأجر يمكن 

وكل  إذاكتفاء بتوكيل كتابي يعتمده المدير العام المختص نه يجوز الإأ علىفي الشهر العقاري 

 عاملين بالشركة.حد الأالعامل في صرف مرتبه 

 (35مادة )

طلب يقدم من صاحب الحق  علىلا بناء إالمستحقة  جورالأالمعلاه بحساب  جورالألاتصرف  

بتوكيل عام موثق في الشهر العقاري ويسقط حقه في المطالبة بعد مضي خمس سنوات من  أو

ويستثنى من ذلك المستحقات الموقوف صرفها  يراداتتاريخ التعلية ويتم مصادرتها لحساب الإ

فين وفلا تصرف إلا بموافقة من أوقف الصرف وكذلك الحال بالنسبة لمستحقات العاملين الموق

 عن العمل.

 (36ة )ماد

 -ة:الآتيفي الحالات  و المرتبات مقدماً جورالأن تصرف أيجوز  

 ثلاثة شهور. أقصاهاجازة بالخارج لمدة إقيام العامل ب -1

 المعاش. إلىحالته جازة تنتهي بنهاية مدة خدمته لإإقيام العامل ب -2

قيامه بمهمة رسمية وفي كل  أوعتيادية جازة العامل الإإصادف وقوع يوم الصرف خلال  إذا

 .دارةالإيتقدم العامل بطلب يعتمد من رئيس مجلس  الأحوال
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 الفصل الثاني : صرف الفواتير والمستخلصات
 (37مادة )

عند صرف الفواتير و المطالبات و المستخلصات تقوم الجهة المختصة بتحرير طلب الصرف 

القطاع المالي في موعد لا يتجاوز  إلىويرفق به كافة المستندات المؤيدة للصرف ويرسل 

 ستلزم الفحص شروطاً إ إذالا إين من تاريخ ورود المطالبة للشركة من صاحب الحق أسبوع

 ات الفحص.إجراءضمن  سبابة يجب توضيح الأخاصة و في هذه الحال

 (38مادة )

 أيامالمراجعة والصرف في موعد لا يتجاوز سبعة   أعمالن تنتهي من أالمراجعة  إدارة على 

 بعض البيانات. ستيفاءعادته للجهة الطالبة لإإلا في حالة إعمل من تاريخ ورود طلب الصرف 

 الخارجيةالفصل الثالث : صرف المطالبات 
 (39مادة )

 ة:الآتيالطرق  ىحدإيتم صرف المطالبة الخارجية ب 

 لشروط التعاقد. طبقاًحد البنوك المعتمدة لصالح المورد أمستندي في  إعتمادفتح  -1

 ديت.أُخدمات  أوالتحويلات لمقابلة توريدات  -2

 حكام هذه اللائحة.لأ وفقاًكافة المستندات المؤيدة للصرف  إستيفاء ىوعند التسوية يراع

 (40مادة )

بعض  أوولو كان توريد كل  حتىالمستندية الخارجية  اتعتمادالإيعلي لحساب الدائنين قيمة  

 عتمادكانت العقود الخاصة بها تقضي بفتح الإ متىصناف تقع في السنة المالية التالية الأ

 بالكامل.
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 (41مادة )

عدام مستندات الصرف التي إدارية تكون مهمتها تشكل لجنة من قطاعات الشئون المالية والإ

المستندات التي  إستبعادصرفها عشر سنوات من السنة المالية المنصرف منها ، مع  علىيمر 

تتضمن موضوعات مالية للجهات القانونية والقضائية و مراعاة مدد التقادم اللازمة قصيرة 

 خمسة عشر سنه. الأجلخمس سنوات وطويلة  الأجل

 الفصل الرابع: السلف 

  : السلف المستديمةأولًا
 (42مادة )

ات الصرف العادية إجراءالسلف المستديمة معدة لمواجهة المصروفات التي لا تتحمل بطبيعتها  

بشرط عدم تجزئة الشراء  (جنيهاًلفي )أ جنيهاً 2000 وعلي الا تتجاوز الصرفية الواحدة منها

دوية و الدم وتراخيص غذية و الأالبرقيات و الرسوم الجمركية و ثمن الأ أجورو ذلك فيما عدا 

 العاملين فيجوز صرفها من السلفة مهما كانت هذه القيمة . أجورو  المركبات

 (43مادة )

الدقة في  ىن تراعأالمعنية التي يجب  دارةالإطلب  على يرخص بصرف سلفة مستديمة بناءً 

حسابات شخصية تفتح  علىحد ممكن ويخصم بقيمة السلفة  ىدنأ إلىتخفيضها  هدفتحديدها ب

الحسابات المختصة بقيمة المنصرف  علىمن تكون في عهدتهم هذه السلف و يخصم  أسماءب

 من السلفة.

خيرمن كل شهر الأ سبوعفي الأ أومن قيمتها  %50تستعاض السلفة كلما وصل المنصرف 

الخزينة المبالغ المتبقية دون صرف من السلفة  إلىحتما في نهاية السنة المالية وتورد  ىوتسو

المراجعة معتمد من المدير العام  إدارة إلىوعلي صاحب السلفة تقديم كشف بالمصروفات 

ستعاضة ات المراجعة قبل الإإجراء تخاذلإالصرف من السلفة  أذونالمختص ويرفق به جميع 

 التسوية.  أو
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 (44مادة )

يتم تحديد قيمة السلفة المستديمة للأغراض المختلفة في بداية السنة المالية وتعتمد من السلطة 

 -المختصة على النحو التالي:

 .اً(جنيه آلافربعة )أ جنيها4000ً مدير عام الحسابات في حدود أومدير عام الشئون المالية  −

 .(جنيهاً آلافعشرة ) جنيها10000ً رئيس قطاع الشئون المالية في حدود −

 .)خمسة عشر ألف جنيهاً( جنيهاً 15000رئيس قطاعات الشئون المالية في حدود  −

اً جنيه20000المتفرغ للشئون المالية والتجارية والتمويل في حدود  دارةالإعضو مجلس  −

 .عشرون ألف جنيهاً()

 ذلك. علىفيما زاد  دارةالإرئيس مجلس  −

 (45مادة )

 شهرأالمراجعة قيمتها بعد مضي ستة  إدارةفي السلفة المستديمة بأن تحدد  يعاد النظر دورياً

ليه إ في هذه المدة مضافاً متوسط المنصرف منها شهرياً علىمن تاريخ صرفها بحيث لاتزيد 

ية زيادة في قيمة السلفة أن وجدت وإ)من المتوسط الشهري المحتسب( مع توريد الزيادة  50%

 ترخيص بها من السلطة المالية المختصة. علىعن القيمة المحددة يجب الحصول 

 (46مادة )

عن إختيار أحد السلف المستديمة تكون تحت تصرف المدير العام المختص وهو المسئول 

ويسري ويسلمها له المراجعة  إدارةمن غير العاملين بوالأمانة  العاملين المشهود له بالنزاهة 

 رباب العهد الذي تقره الشركة.أ على أمينمن يعهد اليه بسلفة مستديمة نظام الت على
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 (47مادة )

ن يقيد في دفتر خاص المبالغ التي يتسلمها وما يصرف منها أصاحب السلف المستديمة  على 

 أولًاقيد كافة المصروفات من السلفة بالتفصيل من واقع مستند الصرف من السلفة  ىويراع

كل سنة مالية لمستندات هذه المصروفات دون  أولابتداء من  سنوياً مسلسلًا ويعطي رقماً أولب

نواع الحسابات الخاصة بها تحت الخانات أ علىأنواعها وتوزيع المبالغ المنصرفة  تفرقة بين

 المخصصة لذلك بالدفتر. 

 (48مادة )

في الشهر  الأقل علىالمراجعة مرة  إدارةتخضع هذه السلف للجرد الدوري المفاجئ بمعرفة  

ماهو مقيد بالدفاتر ويؤشرالمراجع المنتدب  علىو في مواعيد غير محددة وتطابق حسابها 

القانونية بالنسبة للعجز  اتجراءالإ إتخاذللجرد بما يفيد المراجعة و النتيجة التي وصل اليها مع 

 و الزيادة.

 (49مادة )

ن أخلي طرفه ن تُأت الشأن قبل الجهة ذا علىفي حالة تغيير صاحب السلفة المستديمة يجب  

قرار الإ ىسم المستلم الجديد بمقتضإ إلىالمراجعة لكي تقوم بتسوية سلفته وتحويلها  إدارةتخطر 

 الموقع منه.

 (50مادة )

يمكن  حتىمنها  إستقطاعات أيقيمتها قبل  أصلتقيد المبالغ المنصرفة من السلفة المستديمة ب 

 المبالغ. أصلحسابات الميزانية ب علىالخصم 

 ثانياً : السلف المؤقته
 (51مادة )

 الأحواليكون الترخيص بصرف السلفة المؤقته لمواجهة متطلبات ذات ضرورة عاجلة وفي  

 طلب مسبب من رئيس القطاع المختص . على بناءً ةرق العاديالتي يتعذر فيها الصرف بالطُ
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 (52مادة )

ن تتقدم للسلطة المختصة بالقطاع المالي بطلب أالجهة التي تطلب صرف سلفة مؤقته  على 

( السلطات المالية للاتفاق المباشر بلائحة المشتريات تبين 2لجدول ) طبقاً ذن صرف معتمد إو

 ستيفاءسم العامل الذي تصرف له والمدة اللازمة لإإجله السلفة و قيمتها وأالغرض المطلوب من 

الطالبة مسئولة عن الفروق الكبيرة  دارةالإالسلفة ورد المتبقي بدون صرف وتكون مستندات 

 .نقصاً أوفي تقدير قيمة السلفة زيادة 

 (53مادة )

 -الوجه التالي : علىالترخيص بصرف سلفة مؤقته  إختصاصيكون  

 .اً(جنيه آلافعشرة ) جنيهاً 10000حتىرئيس قطاع الشئون المالية  −

 .)خمسة عشر ألف جنيهاً( جنيه 15000 حتىرئيس قطاعات الشئون المالية  −

)عشرون ألف  جنيه 20000العضو المتفرغ للشئون المالية والتجارية والتمويل حتى  −

 .جنيهاً(

 ذلك. علىفيما زاد  دارةالإرئيس مجلس  −

 (54مادة )

السلطة المختصة بالترخيص بصرف السلفة  إلىمر السلفه أقطاع الشئون المالية رفع  يتولى 

 .ات الصرفإجراءالموافقة اللازمة لاصدارها واستكمال  علىوالحصول 

 (55مادة )

 من سلفة مؤقتة في ذات الوقت لشخص واحد . أكثرلايجوز الترخيص بصرف  

 (56مادة )

لذي صرفت من الغرض ا نتهاءبتسوية السلفة بمجرد الإ همؤقتاليلتزم من صرفت له السلفة  

من السلطة المختصة بالجهة  هاإعتمادمن أجله و تقديم المستندات عن المبالغ المنصرفة بعد 

المراجعة لمراجعتها وتسوية قيمتها ورد المتبقى منها ويتحمل صاحب السلفة  إدارة إلىالطالبة 

الذي يتأخر في السداد عن الموعد المحدد لتقديم حساب السلفة فوائد تأخير بسعر الخصم المعلن 
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التحقيق اللازم  إجراءجانب  إلى%  2من البنك المركزي المصري ومصروفات إدارية قدرها 

 .الأمرلزم  إذاسب وتوقيع الجزاء المنا

 (57مادة )

 أيالمراجعة وصاحب السلفة المؤقته مسئولين مسئولية مشتركة عن  إدارةيكون المختصون ب 

سلفة مؤقته وتسويتها  أيالمراجعة المطالبة بمستندات  إدارة علىتأخير في الصرف والتسوية و 

 ىصاحب السلفة برد ما يتبق إلتزامالمسئولين بالجهة طالبة السلفة مع  إلى الأمروعليها رفع 

لديه بدون صرف وتعتبر الجهة الطالبة وصاحب السلفة مسئولين عن ضرورة تقديم المستندات 

 إلىلا بإحالة صاحب السلفة إالمطلوبة ورد الباقي من السلفة ولا تنتهي مسئولية الجهة الطالبة 

 التحقيق.

 ثالثاً : سلف العاملين
 (58مادة )

في هذا الشأن ويجب في  دارةالإللقواعد التي يحددها مجلس  طبقاًيجوز صرف سلف للعاملين  

بالكامل مع مراعاة عدم تجاوز  قساطالضمانات اللازمة لسداد الأ علىالحصول  الأحوالجميع 

 المدة الباقية للعاملين بالخدمة. قساطمدة الأ

 (59مادة )

 هقبل العاملين بها بخلاف السلف المستديمة والمؤقتيكون تقسيط المبالغ التي تنشأ للشركة  

 ة.الآتيللسلطات  وفقاً

 .اً(جنيه يلفاً )أجنيه 2000 حتىمدير عام الشئون المالية / مدير عام الحسابات  −

 .(جنيهاً آلافخمسة ) جنيهاً 5000حتىرئيس قطاع الشئون المالية   −

 .(جنيهاً آلافعشرة ) جنيهاً 10000 حتىرئيس قطاعات الشئون المالية  −

 جنيهاً 15000 حتىالمتفرغ للشئون المالية والتجارية والتمويل  دارةالإعضو مجلس  −

 .(جنيهاً ألفخمسة عشر )

 ذلك. علىفيما زاد  دارةالإرئيس مجلس  −
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 الباب الخامس : التحصيل
 (60مادة )

وسائل التحويل  ىحدإب أوبريدية  أوبحولات برقية  أوبشيكات  أوما نقدا إتكون التحصيلات  

 لكتروني.الإ

 (61مادة )

لدافع النقدية وترفق  صلسلم الأوصورتين يُ أصليتم التحصيل النقدي بموجب قسائم تحرر من 

صورة بلون ميز كل ان تُ علىالصورة مع مستندات التحصيل و تبقي صورة بدفتر القسائم 

 خاص ويحدد عليها الجهة التي تسلم اليها.

 (62مادة )

ومعتمدة من مدير  رقامتوريد نقدية مسلسلة الأ أذونالخزينة بموجب  إلىتورد المقبوضات  

من  يراداته ويتم قيد المبالغ الواردة بدفتر خزينة الإإختصاص يتولىمن  أوعام الشئون المالية 

 إنتهاءالمالية يوميا بعد  دارةالإ إلىذن التوريد و ترفق مع مستندات التحصيل إواقع صورة 

 مواعيد العمل بالخزينة.

 (63مادة )

مراجعة دفتر قسائم التحصيل قبل التوريد  يراداتالمراجعة / مدير مراجعة الإ إدارةمدير  على 

مدرجة بالمبالغ المطلوب  وقت التوريد حتىن جميع المبالغ المحصلة أللبنك المختص للتاكد من 

 العمل به. إنتهاءعند  يضاًأتوريدها كما يراجع الدفتر المذكور 

 (64مادة )

من  أوية توريدات مالم تكن بموافقة المدير العام المالي المختص أالخزينة قبول  مينلايجوز لأ 

مستندات ذات قيمة نقدية تخص الغير بخزائن  أويداع مبالغ إر حظُه كما ي  إختصاص يتولى

 الشركة.
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 (65مادة )

النموذج المعد لهذا  علىالمالية المختصة  دارةالإ إلىتسلم الشيكات والحوالات الواردة للشركة  

 علىالغرض ثم ترسل بحافظة للبنك المفتوح به حساب الشركة لتحصيلها وذلك في اليوم التالي 

 البنك.ي وتضاف الى حساب الشركة ف كثرالأ

 (66مادة )

مدير عام  علىتعديل فيها في حينه  أيت التوريد ويجب عرض إيصالايجب العناية بتحرير  

ذا كان التعديل إه للتوقيع مع الصراف بجانب التعديل واتإختصاص ولىيتمن  أوالشئون المالية 

السابق  يصالالإ ىمن تعديل القديم وفي هذه الحالة يلغ جديد بدلًا إيصالجوهريا يستخرج 

 المراجعة. إدارةوصورة بتوقيع مدير 

 (67مادة )

عن مراجعة جميع العمليات  المدير المالي المختص مسئولًا أوالمراجعة  إدارةيعتبر مدير  

عمليات  إتمامها للتأكد من إتخاذالواجب  اتجراءالإوعن متابعة  أول بأولًاالخاصة بالتوريد 

التوريد في مواعيدها المقررة وتسويتها وقيدها في السجلات المحاسبية المخصصة لهذا 

 الغرض.

 (68مادة )

ن يطلع في أنماذج التوريد للبنك و إعتمادالمدير المالي المختص  أوالمراجعة  إدارةمدير  على 

و يوقع بما يفيد  فعلًاالتوريد  إتمامما يثبت  على كثرالأ علىصباح اليوم التالي  أونفس اليوم 

 ذلك .

 (69مادة )

محرر ذي قيمة يرد للشركة في سجل خاص  أىيجب تسجيل الشيكات والحوالات البريدية و 

 المالية. دارةبالإ

 (70مادة )

ما المحررات ذات أالبنك  إلىالحوالات البريدية يحرر بها كشف لتحصيلها وتورد قيمتها  

 القيمة النقدية فتعالج حسب مضمونها .
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 الباب السادس : البنوك
 (71مادة )

ويتم الصرف منها  دارةالإتودع أموال الشركة في حسابات بالبنوك التي يحددها رئيس مجلس 

و المسئول  دارةالإاللازمة لممارسة الشركة لنشاطها و يعتمد رئيس مجلس  الأغراضفي 

الشيكات و المعاملات المصرفية عن الشركة و  علىالمالي توقيعات من يفوض في التوقيع 

نشرات بالتوقيعات المعتمدة و التعديلات التي تجري عليها مع بيان  صدارإأجهزتها و عليهم 

ضرورة وجود توقيعان  ىيراع الأحوالتواريخ سريانها و إعلام ذوي الشأن بها وفي جميع 

 الشيكات. علىالشيكات ممن هم مخول لهم التوقيع  على

 (72مادة )

حكام الرقابة على الشيكات الآجلة إتنظيم ولالقواعد اللازمة ل دارةالإيصدر رئيس مجلس  

 والمرتدة .

 (73مادة )

ه بتوقيعين معتمدين إعتمادالنموذج المعد لذلك بعد  علىيكون طلب دفاتر الشيكات من البنك 

ل مدير عام الشئون المالية لجنة لفحصها ومراجعتها شك  وعند ورود دفاتر الشيكات للشركة يُ

مدير  إلىن صحة تسلسل ترقيمها وطباعة رقم الحساب على الشيكات وتسليمها للتاكد م

العامة للحسابات ويجب  دارةالإات اللجنة وتودع بخزينة إجراءالحسابات مرفقا بها صورة من 

وتسليم وارتجاع الدفاتر  إستلامها في سجل يوضح حركة إستلامقيد دفاتر الشيكات فور 

معرفة مدير عام الشئون المالية في نهاية السنة المالية ويتم جرد ،ويراجع هذا السجل دورياً ب

 .إستعمالللدفاتر المتبقية بدون 

 (74مادة )

أن المختص بمجرد اكتشاف الفقدان  علىدفتر شيكات غير مستعملة  أوفي حالة فقدان شيك  

الخاصة بالشيكات المفقودة  رقامخطار البنك فورا بالأإيخطر  رئيس القطاع المالي ليقوم بدوره ب

 التحقيق في واقعة الفقد لتحديد المسئولية.و ات النشرإجراء إتخاذجانب  إلىها ملغاة ،هذا عتبارلإ
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 (75مادة )

ويجب التحقق من السجلات  خطار الشركة فوراًإفي حالة فقد الشيك من المستفيد فيجب عليه  

ات إيقاف صرف الشيك من البنك إجراء إتخاذوكشوف حساب البنك بأن الشيك لم يتم صرفه و

 .ولا يتم استخراج شيك جديد إلا بعد ورود رد من البنك

 (76مادة )

راجع كشوف الحسابات الواردة من البنك فور ورودها و تسدد خانة تاريخ الصرف في الخانة تُ 

الكشوف بما يفيد ذلك  علىدفتر قيد الحوالات ويؤشر  أوالمخصصة لذلك في دفتر قيد الشيكات 

ين أسبوعمن مذكرة تسوية البنك خلال  نتهاءويجب الإ،من الموظف المنوط به إمساك الدفاتر

 .من تاريخ ورود كشف حساب

 (77مادة )

 الصرف القيد بسجل حـ/ البنك . أذونمن يحرر الشيكات و علىيحظر 

 (78مادة )

 صرف مع مراعاة مايلي:ذن الإيجب عند تحرير الشيك أن يتم من واقع بيانات  

 الكتابة المبلغ الصافي الواجب صرفه.يوضح بالرقم و .1

 الشيك. علىلا يهمل وضع التاريخ أيؤرخ الشيك في نفس اليوم الذي صدر فيه ويجب  .2

جليه واضحة ولايترك فراغ يمكن  رقاميجب ان يحرر الشيك بعناية فتكون الكتابة و الأ .3

و التفقيط في المحلين المخصصين  رقامفيه وعند كتابة الأ أرقام أومن اضافة حروف 

هما وعلي إستعمالساءة إمكان إما قد يتبقي من هذين المحلين لعدم  إلغاءلذلك يجب 

شيكات لاتكون مكتوبة حسبما تقتضيه  علىصحاب التوقيعات الثانية عدم التوقيع أ

 حكام المتقدمة.الأ
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 (79مادة )

 ولمر وختم الشيك بعبارة يصرف للمستفيد الأيراعي عند سحب الشيكات شطب عبارة لأ 

 ستلامسمائهم وعلي وجه الخصوص بالنسبة للعاملين المنتدبين لإأللاشخاص المسحوبة ب

مر( بموافقة ستثني من شطب عبارة )لأأُ لا ما إؤقته السلف المستديمة والم أومكافات  أومرتبات 

 رئيس قطاع الشئون المالية المختص.

 (80) مادة

ومبالغ  أرقامالصرف المرتدة يمسك قسم الحسابات سجلات لاثبات  أذونبالنسبة للشيكات و 

 إلىمنها ويعهد بالسجل  تخذت بشأن كلًاأُالتي  اتجراءالإرتداد و الشيكات المرتدة وتاريخ الإ

شطبها بدفتر البنك ويكون هذا السجل محل مراجعة  أوغير القائمين بعملية تحرير الشيكات 

 .يوماًمدير الحسابات كل خمسة عشر 
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 الباب السابع : خطابات الضمان
 (81مادة )

خطابات  إدارة) لصالح الشركة بخزينة بالقطاع المالي صادرةتحفظ خطابات الضمان ال

 الغرض منها.  إنتهاءالضمان( ويتم تسجيلها ومتابعتها لحين 

 (82مادة )

يجب تسجيل خطابات الضمان الواردة في سجل متابعة خطابات الضمان الواردة مع بيان تاريخ 

صلاحيتها حتى يتسنى للمختص متابعة تواريخ الصلاحية ومراعاة طلب التجديد قبل  إنتهاء

بيان بالخطابات التي تنتهي  بإعداد الصلاحية على أن يقوم المدير المسئول في كل شهر إنتهاء

 أو إلغاء أومد أجل خطابات الضمان الصادر  أوات التجديد إجراءلال الشهر ليتابع دتها خمُ

 تحصيل القيمة .

 (83مادة )

ما دعت الضرورة إلى المطالبة بقيمة خطاب الضمان على الموظف المختص توجيه  إذا 

منه قبل موعد  نك الصادر منه خطاب الضمان يطلبإلى الب عتمادخطاب بتوقيع المفوض بالإ

 شيك مصرفي لصالح الشركة  أو صلاحية خطاب الضمان بسداد قيمته نقداً إنتهاء

 (84مادة )

خطابات الضمان بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الشركة وكذلك  إدارةفظ تتح 

 الغرض منهابمتابعة رد خطابات الضمان المنتهي  لتزاممن طلبات مد صلاحيتها مع الإصورة 

  صلاحيتها إلى البنك ويتم تسجيل حركة خطابات الضمان الصادرة بسجل خاص بها للمتابعة. أو
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 الخزينةالباب الثامن : 
 (85) مادة

ن تتخذ جميع الاحتياطيات أالمحاط بسياج مناسب للخزينة و  مينعداد المكان المناسب الأإيجب  

داخل المكان  إلىالمكان و يمنع دخول العاملين غير المختصين  علىاللازمة للمحافظة 

 ثناءالعمل بغير عذر قهري.أالصراف مغادرة الخزينة  علىومحظور 

 (86مادة )

 أوعلاقة مباشرة بحسابات الدائنين  ممناء العهد النقدية بحيث لاتكون لهأُ اتإختصاصتحدد  

 مراجعة كشوف البنك. أوالمدينين 

 (87مادة )

سأل عن كل رئيس الخزينة هو رئيسها المباشر وجميع محتويات الخزينة عهدته الشخصية ويُ 

للعمل اليومي ويكون مفتاح ن وجد إمساعديه  إلى يةصلسلمها من عهدته الأعهدة فرعية يُ

ردت في المبالغ ن بواقي أمساعديه و التحقق  أعمالالخزينة في عهدته ويجب عليه ان يراقب 

الحسابات في  دارةن كشوف المرتبات قد سلمت لإأنهاية اليوم العاشر من تاريخ الصرف و

 من تاريخ الصرف. يوماًخلال خمسة عشرة 

 (88مادة )

مستندات  علىيجب ان يحتفظ الصراف بصورة توقيعات العاملين المرخص لهم بالتوقيع  

عن كل صرف  بالصرف لاصحاب الحق دون غيرهم ويكون مسئولًا لتزامالصرف وعليه الإ

 في غير محله و عليه التحقق من شخصية طالب الصرف قبل الصرف له.

 (89مادة )

ليه مهما كانت قيمتها إستندات الصرف التي تقدم ن يفحص بعناية جميع مأالصراف  علىيجب  

ن يتأكد بنفسه من صحة التوقيعات التي تحملها مستندات أوذلك قبل صرف القيمة وعليه 

شطب غير موقع عليه من السلطة المختصة و عليه  أوضافة إ أو الصرف ولاتحمل تصحيحاً

 به كشط غير معتمد. أو مستند لايكون مستوفياً أين يرفض أ
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 (90مادة )

عدم صرف  همبالغ دون مستند صرف معتمد و يجب علي أييحظر على الصراف صرف  

رئيس قطاع الشئون المالية  إعتمادلا بإعداده إليه بعد ثلاثة شهور من تاريخ إمستند يقدم  أي

 التأخير. إلىالتي أدت  سبابمبينا الأ

 (91مادة )

يداع كافة المقبوضات بالبنك المفتوح به حساب الشركة بموجب حوافظ إالخزينة ب أمينيقوم  

ما لم يكن عطلة رسمية ،ويراعي الا يكون في  كثرالأ علىاليوم التالي  أوتوريد في نفس اليوم 

احتياطي ويجوز لرئيس  الأخرىحداها للعمل اليومي و إمن ستة دفاتر  أكثرالخزينة  أمينعهدة 

 القطاع المختص زيادتها حسب حاجة العمل.

 (92مادة )

جازة يجب جرد الخزينة وتسليم العهدة النقدية بمحضر إب هقيام أوفي حالة تغيير الصراف  

 .دارةالإالمستلم الذي تحدده  إلىرسمي 

 (93مادة )

في أوقات غير محددة  الأقل على مرة شهرياً مفاجئاً المراجعة جرد الخزينة جرداً إدارة ىتتول 

العمل الرسمية في نهاية السنة  أيامخر يوم من آتجرد محتويات الخزينة في  الأحوالوفي جميع 

 لجنة الجرد. أعضاءالمالية و توضح نتيجة الجرد بمحضر يوقع عليه الصراف و 

 (94مادة )

ي الحال و ذلك لا يمنع من اخطار ظهر عجز في الخزينة يجب تكليف الصراف بتسديده ف إذا

ذلك فان لم يسدد العجز  الأمر ىاقتض إذاوتوقيع العقوبات التأديبية عليه  ختصاصجهات الإ

ختلاس المتعلقة بحوادث الإ اتجراءالإتخذ ربعة وعشرون ساعة يوقف عن العمل وتُ أخلال 

 لما جاء بهذه اللائحة. وفقاً
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 : الرقابة المالية تاسعالباب ال
 (95مادة )

 الضوابط و المعايير اللازمة لتحقيق الرقابة وقواعد الحوكمة. دارةالإيصدر مجلس  

 (96مادة )

للرقابة الداخلية و الضبط الداخلي بالشركة بما يكفل حسن سير  نظاماً  دارةالإيصدر مجلس  

للقرارات  وفقاًوالمسئوليات داخل الهيكل التنظيمى وذلك  اتختصاصوتحديد الإ هنتظامإالعمل و

  .التنظيمية التى تصدر في هذا الشأن

 (97مادة )

عناصر ومراكز التكاليف  علىللتكاليف يكفل تحقيق الرقابة  نظاماًيعتمد المسئول المالي  

 ها إن وجدت.نحرافات ومسبباتالمقارنات وقياس الإ إجراءعداد قوائم التكاليف و إ علىويساعد 

 (98مادة )

المصادقات  علىيكفل حصول الشركة  نظاماًيضع وينشر رئيس قطاع الشئون المالية 

 ذلك وحتماً الأمرستلزم إكلما  أو رصدة حساباتهم دورياًأ علىوالمطابقات من مدينيها ودائينيها 

 اللازم لتسويتها. إتخاذفي نهاية السنة المالية ودراسة وبحث الفروق إن وجدت مع 

 (99مادة )

لمراقبة ومتابعة المعاملات المالية التي تكون  نظاماًيضع وينشر رئيس قطاع الشئون المالية  

 خص:الأ ىفيها وعل الشركة طرفاً

 الضمانات المقدمة للشركة من الغير. .1

 ها الشركة للغير.الضمانات التي تقدم .2

 المستندية غير المخصوم بقيمتها. اتعتمادالإ .3

 معدومة. ها ديوناًإعتبارالديون المستحقة للشركة وسبق  .4
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 (100مادة )

حتياطية للخزائن المفاتيح الإ علىللتحفظ  نظاماًيضع وينشر رئيس قطاع الشئون المالية  

 المستعملة في الشركة.

 (101مادة )

قطاع الشئون المالية القواعد التي تضمن كفاءة المراجعة قبل الصرف يضع وينشر رئيس  

 ويشرف المدير العام المختص على تنفيذها.

 (102مادة )

كل مدير عام وضع ونشر التعليمات التنفيذية و القواعد التفصيلية التي تنظم اجرءات  علىيجب  

 ه اللائحة.هذ أحكامالعمل وسيره وتحقيق الرقابة السليمة وذلك بمراعاة 

 (103مادة )

ه والتحقق إختصاصكل رئيس مباشر مسئول عن تنفيذ نظام الرقابة المالية وذلك في نطاق  

شتراطات لكافة الإ إستيفاءقبل التصريح بالصرف من سلامة العملية موضوع الصرف و

صول المستندات وصورها أ علىشير أات المنصوص عليها في لوائح الشركة و التجراءوالإ

 يفيد المراجعة. بما

 (104مادة )

تخضع الخزائن و السلف المستديمة للمراجعة و الجرد الدوري والجرد المفاجئ ويكون الجرد  

للقواعد  وفقاًو شهرياً الأقل علىللشركة ويتم الجرد مرة  جميع محتوياتها التي تعتبر ملكاً شاملًا

 هذا الشأن . يالمنظمة ف

 (105مادة )

ة حسابات مراجع –مراقبة حسابات الكهرباء  إدارة -الجهاز المركزي للمحاسبات يتولى 

الحسابات  ين تضع تحت تصرف مراقبأالشركة وجميع العاملين بها  علىالشركة وتقييم ادائها و

و العمل على  دلاء بالمعلومات المطلوبةمن دفاتر ومستندات و بيانات و الإ مايرونه ضرورياً

 هم .أعمال داءأتسهيل مهمتهم و
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 (106مادة )

                 تثبت فيه العهد الشخصية وتراقب بالجرد الفعلي  لىآبرنامج حاسب  أوينشا سجل عهد  

 رتجاعها.إن يتم أ إلىهذا السجل  علىو المطابقة 

 (107مادة )

 أوهمال الإ أوختلاس الإ أوحادثة من حوادث السرقة  أيمن العاملين بوقوع  أيبمجرد علم  

و  لتزامغيرها و التي يترتب عليها ضياع أموال الشركة يجب عليه اخطار كل من مسئول الإ

 .المدير المسئول المختص فوراً

 التالية اتجراءالإ إتخاذبلاغه بالواقعة إويجب على المدير المسئول المختص فور  

 كافة المستندات اللازمة. علىالتحفظ  -1

 أعمالمراقبة  أوتشكيل لجنة يكون اعضاؤها من غير العاملين المسئولين عن مراجعة  -2

و المبالغ المختلسة وقيمة الخسائر  عمالالأالمنسوب اليه الحادث و ذلك لفحص وحصر 

 التي وقعت 

مايلزم من  إتخاذه ئضو علىبنتيجة الفحص يتم  دارةالإتقديم تقرير مبدئي لرئيس مجلس 

التحقيق وتقديم نتيجة  ىالعامة للشئون القانونية المختصة لتتول دارةالإاخطار  ات منإجراء

بلاغ إ أوللائحة نظام العاملين بالشركة  طبقاًللتصرف فيه  دارةالإرئيس مجلس إلى التحقيق 

سترداد تلك التدابير اللازمة لإ إتخاذخطار الجهات المعنية بإقتضاء مع النيابة العامة عند الإ

 أمينبلاغ جهات التإ ىالمبالغ و التدخل في حالة إقامة الدعوى العامة من النيابة العامة ، ويراع

 كتشافه.إمن تاريخ  يوماًبالحادث خلال خمسة عشر 

التحقيق اللازم وتوقيع الجزاء المناسب ، يلتزم العامل برد المبالغ  إجراءخلال بمع عدم الإ

لشركة ، وكذلك المبالغ محل الجرائم ل الأخرى لوائحال أوئحة لأحكام هذه اللا وفقاًالمقرر ردها 

للقوانين  وفقاً أومن قانون العقوبات ،  يالمنصوص عليها في الباب الرابع من الكتاب الثان
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%  2ومصروفات إدارية قدرها  الفائدة المقررة قانوناً أداءوالقرارات ذات الصلة ، كما يلتزم ب

 .من تاريخ الواقعة وحتى تاريخ تمام الرد  اًإعتباروذلك 

 (108مادة )

المراجعة بأي حال من  إدارةمؤقته للعاملين ب أولا يجوز الترخيص بصرف سلفة مستديمة 

 .الأحوال

 (109مادة )

يحوي هذا السجل مساك سجل بمتابعة ما يصرف من سلف مؤقته بحيث إالمراجعة  إدارة على 

 صدارها ومتابعتها وتسويتها.إخانات تتضمن تواريخ مراحل السلفة والترخيص بها و

 (110مادة )

تسوية السلف المستديمة و المؤقته قبل نهاية السنة المالية ولايجوز  الأحوالفي جميع  ىيراع 

 إتخاذلا وجب إت التسوية دون عذر تقبله السلطات المالية المختصة وإجراء إتمامالتأخير في 

 القانونية اللازمة ضد المتسبب في التأخير اتجراءالإ

 (111مادة )

ليهم بعهد نقدية من العاملين الدائمين المشهود إعهد يختار الصرافون وسائر العاملون الذين يُ 

 .الأمانةستقامة و لهم بالإ
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  الإيضاحات المتممة: القوائم المالية و  عاشرالباب ال
 (112مادة )

عدادها كل من  النظام إالتي ينص على  دارةالإلى الحسابات والقوائم وتقرير مجلس إبالإضافة 

والقرارات  1981لسنة  159المحاسبي الموحد والمعايير المحاسبية المصرية والقانون رقم 

 -:الآتين يرفق بالقوائم المالية أالصادرة لتنفيذه يجب 

 بيان الاستثمارات المنفذه خلال العام . -1

 بيان تفصيلي لحساب المشروعات تحت التنفيذ. -2

 ات (إستبعادضافات وإالثابتة )صول بيان بالأ -3

صول جرد الأ  -جرد الخزائن  –تقرير عن نتائج مطابقات )تسوية حسابات البنوك  -4

 المخزون( -الثابته والتكوين السلعي 

 هلاك.بيان حساب الإ -5

 حتياطيات و المخصصات.الإ علىبيان التصرفات التي تمت  -6

 المدينة و الدائنين والحسابات الدائنة .كشوف تفصيل المدينين و الحسابات  -7

 بيان تحليل أعمار الديون . -8

 بيان تفصيلي بالديون المعدومة. -9

 والمصروفات. يراداتبيان تفصيلي بالإ -10
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 (113مادة )

حتياجات الشركة إ مع ن تصمم النماذج والسجلات و الدفاتر و الدورة المستندية بما يتفقأيجب 

يفي  الرقابة الداخلية و حكامإبما يمكن من تطبيق النظام المحاسبي للشركة و بما يكفل و 

عداد البيانات والقوائم المالية إلي في تسجيل المستندات وباستخدامات برامج الحاسب الآ

 ن تعتمد تلك النماذج من المسئول المالي.أوتقارير المتابعة على  ةوالحسابات الختامي

 (114مادة )

 ختبار الدورة المستندية كل فترة وتصحيح ما يكشف فيها من ثغرات.إيجب  

 


