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٢

  الداخليةوزارة 
  ٢٠٢٣ لسنة ٢٤٣٧رقم وزارى قرار 

  والإدارية ولائحة المخازنبإصدار اللائحة المالية 
   مشروعات أراضى وزارة الداخليةقلصندو

  الداخليةوزير 
   ؛فى شأن هيئة الشرطة ١٩٧١ لسنة ١٠٩بعد الاطلاع على القانون رقم 

تعاقدات التى تبرمها الجهـات      بشأن تنظيم ال   ٢٠١٨ لسنة   ١٨٢وعلى القانون رقم    
  العامة ولائحته التنفيذية ؛

  وعلى لائحة المخازن الحكومية ؛
   بإصدار قانون المالية العامة الموحد ؛٢٠٢٢ لسنة ٦وعلى القانون رقم 

  ١٩٨٣ لــسنة ١٥٥وعلـى قــرار رئــيس جمهوريــة مــصر العربيــة رقــم  
  قرار الجمهـورى  بإنشاء صندوق مشروعات أراضى وزارة الداخليـة والمعـدل بـال          

   ؛١٩٨٩ لسنة ٣٦٣رقم 
 بإصـدار اللـوائح الماليـة       ١٩٨٧ لـسنة    ١٥١٠وعلى قرار وزير الداخلية رقم      

  والمناقصات والمزايدات والمخازن لصندوق مشروعات أراضى وزارة الداخلية ؛
 ١١/٥/٢٠٢٣وعلى موافقة الهيئة العامة للخدمات الحكوميـة بـوزارة الماليـة بتـاريخ       

  ئحة المخازن للصندوق ؛على مشروع لا
 ٢٣/٨/٢٠٢٣وعلى موافقة الإدارة المركزية للخبرة المالية بوزارة المالية بتاريخ          

  على مشروع اللائحة المالية والإدارية للصندوق ؛
 ٢٧/٩/٢٠٢٣وعلى موافقة مجلس إدارة صندوق مشروعات أراضـى وزارة الداخليـة بتـاريخ              

   المخازن للصندوق ؛ةلائحعلى مشروع اللائحة المالية والإدارية و
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٣

  :رر ــــــــــق
  )المادة الأولى ( 

تسرى أحكام اللائحة المالية والإدارية ولائحة المخازن المرفقتين فى تنظيم كافـة            
  .أنشطة صندوق مشروعات أراضى وزارة الداخلية 

  )المادة الثانية ( 
 ـ ٢٠٢٢ لسنة   ٦تسرى أحكام قانون المالية العامة الموحد رقم          المخـازن   ة ولائح

  .الحكومية فيما لم يرد بشأنه نص خاص فى اللائحتين المرفقتين 
  )المادة الثالثة ( 

ينشر هذا القرار فى الوقائع المصرية ، ويعمل به اعتبارا من اليوم التالى لتـاريخ            
  .نشره ، ويلغى ما يخالف ذلك من أحكام 

  الداخليةوزير 
  محمود توفيق
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٤

  
  
  
  
  
  
  
  

 اللائحة المالية والإدارية

 لصندوق مشروعات أراضي وزارة الداخلية

 يتبع

 ) وزير الداخلية (
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٥

 رســالفه

م رق  اتـويـــالمحت
  الصفحة

  ١١  ...............................................الإدارية النواحي -الباب الأول 
  ١١  ....................................................... السند القانوني)١(مادة 
  ١١ ......................................  اختصاصات وأهداف الصندوق)٢(مادة 

  ١١  ................................................ تشكيل مجلس الإدارة)٣(ة ماد
  ١٢  .......................................... اختصاصات مجلس الإدارة)٤(مادة 
  ١٣  ................................... اختصاصات رئيس مجلس الإدارة)٥(مادة 
  ١٣  ...............................................دارة اجتماع مجلس الإ)٦(مادة 
  ١٣  ......................................... اختصاصات المدير التنفيذي)٧(مادة 

  ١٤  ............................................... النواحى المالية -الباب الثانى 
  ١٤ ..................................................................... )٨(مادة 
  ١٤  ............................................................. الموارد)٩(مادة 
  ١٤  ....................................................... المصروفات)١٠(مادة 

  ١٥ ........................... .................. الصرف إجراءات: الأولالفصل 
  ١٥  ................................................. مستندات الصرف)١١(مادة 
  ١٥ .................................................................... )١٢(مادة 
  ١٦ ............... .....................................................)١٣(مادة 
  ١٦  ....................................................................)١٤(مادة 
  ١٧  ....................................................................)١٥(مادة 
  ١٧ ........ ............................................................)١٦(مادة 
  ١٧  ....................................................................)١٧(مادة 
  ١٧  ....................................................................)١٨(مادة 
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م رق  اتـويـــالمحت
  الصفحة

  ٢٠ . ...................................................................)١٩(مادة 
  ٢٠  ....................................................................)٢٠(مادة 
  ٢١  ....................................................................)٢١(مادة 
  ٢١  ....................................................................)٢٢(مادة 

  ٢٢  ....................................................................)٢٣(ادة م
  ٢٢  .................................................. السلف المستديمة)٢٤(مادة 
  ٢٣  ....................................................................)٢٥(مادة 
  ٢٣ .................................................................... )٢٦(مادة 
  ٢٣  ....................................................................)٢٧(مادة 
  ٢٣  ....................................................................)٢٨(مادة 
  ٢٤ ............................................................. .......)٢٩(مادة 
  ٢٤  ....................................................................)٣٠(مادة 
  ٢٤  ..................................................... السلف المؤقتة)٣١(مادة 
  ٢٦ ..................................................... ...............)٣٢(مادة 
  ٢٦  ....................................................................)٣٣(مادة 
  ٢٦  ....................................................................)٣٤(مادة 
  ٢٧ .............................................. ......................)٣٥(مادة 
  ٢٧  ....................................................................)٣٦(مادة 
  ٢٧  ....................................................................)٣٧(مادة 
  ٢٧ ....................................... .............................)٣٨(مادة 
  ٢٨  ....................................................................)٣٩(مادة 
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٧

م رق  اتـويـــالمحت
  الصفحة

  ٢٨  ....................................................................)٤٠(مادة 
  ٢٨ ................................ ....................................)٤١(مادة 

  ٢٨  ..........................................إجراءات التحصيل - ىالفصل الثان
  ٢٨  .................................................... قسائم التحصيل)٤٢(مادة 
  ٢٩ .................. ..................................................)٤٣(مادة 
  ٢٩  ....................................................................)٤٤(مادة 
  ٣٠ .................................................................... )٤٥(مادة 
  ٣٠ ........... .........................................................)٤٦(مادة 
  ٣١  ....................................................................)٤٧(مادة 
  ٣١  ....................................................................)٤٨(مادة 
  ٣١ .... ................................................................)٤٩(مادة 
  ٣١  ....................................................................)٥٠(مادة 
  ٣٢  ....................................................................)٥١(مادة 
  ٣٢  ....................................................................)٥٢(مادة 
  ٣٢  ....................................................................)٥٣(مادة 
  ٣٣  ....................................................................)٥٤(مادة 
  ٣٣  ....................................................................)٥٥(مادة 
  ٣٣  ....................................................................)٥٦(مادة 
  ٣٣  ....................................................................)٥٧(مادة 
  ٣٤  ....................................................................)٥٨(مادة 
  ٣٤ .................................................................. ..)٥٩(مادة 
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٨

م رق  اتـويـــالمحت
  الصفحة

  ٣٥  ....................................................................)٦٠(مادة 
  ٣٥  ....................................................................)٦١(مادة 
  ٣٥ ........................................................... .........)٦٢(مادة 
  ٣٥  ....................................................................)٦٣(مادة 
  ٣٦  ....................................................................)٦٤(مادة 
  ٣٦ .................................................... ................)٦٥(مادة 
  ٣٦  ....................................................................)٦٦(مادة 
  ٣٦  ....................................................................)٦٧(مادة 
  ٣٧ ............................................. .......................)٦٨(مادة 
  ٣٧  ....................................................................)٦٩(مادة 
  ٣٧  ....................................................................)٧٠(مادة 

  ٣٧ ................................. . خطابات الضمان والالتزام-الفصل الثالث 
  ٣٧  ....................................................................)٧١(مادة 
  ٣٨  ....................................................................)٧٢(مادة 
  ٣٨ .......................... ..........................................)٧٣(مادة 
  ٣٩  ....................................................................)٧٤(مادة 
  ٣٩  ....................................................................)٧٥(مادة 
  ٣٩ ................... .................................................)٧٦(مادة 

  ٤٠  ................................... صرف مستحقات العاملين-الفصل الرابع 
  ٤٠  ....................................................................)٧٧(مادة 
  ٤٠ ..... ...............................................................)٧٨(مادة 
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٩

م رق  اتـويـــالمحت
  الصفحة

  ٤١ .................................................................... )٧٩(مادة 
  ٤٣ ................................................  تسوية فروق الأجر)٨٠(مادة 
  ٤٣ .......................................  الخصم من مرتبات العاملين)٨١(مادة 
  ٤٣ ......................................................  رد الجزاءات)٨٢ (مادة

  ٤٣ .................................  إرسال كشوف المرتبات للحسابات)٨٣(مادة 
  ٤٤ .............................................  توريد ما لم يتم صرفه)٨٤(مادة 
  ٤٤ ............................  المعلاة بالأرصدة الدائنة صرف المبالغ)٨٥(مادة 

  ٤٤ ...................................................  الموازنة-الفصل الخامس 
  ٤٤  ....................................................................)٨٦(مادة 
  ٤٤ ............................................ ........................)٨٧(مادة 
  ٤٥ ...........................................................  الموازنة)٨٨(مادة 
  ٤٥ .................................................................... )٨٩(مادة 
  ٤٥ ..................................... ...............................)٩٠(مادة 
  ٤٦  ....................................................................)٩١(مادة 
  ٤٦  ....................................................................)٩٢(مادة 
  ٤٦ .............................. ......................................)٩٣(مادة 
  ٤٦  ....................................................................)٩٤(مادة 
  ٤٧  ....................................................................)٩٥(مادة 
  ٤٧ ....................... .............................................)٩٦(مادة 
  ٤٧  ....................................................................)٩٧(مادة 
  ٤٨  ....................................................................)٩٨(مادة 
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م رق  اتـويـــالمحت
  الصفحة

  ٤٨  حوادث السرقة والإهمال والاختلاس والحريق)٩٩(مادة 
  ٤٨  التأمين على ممتلكات الصندوق)١٠٠(مادة 
  ٤٩  التأمين على أرباب العهد)١٠١(مادة 

  ٤٩  المجموعة الدفترية والدورة المستندية-الفصل السادس 
  ٤٩  المجموعة الدفترية والدورة المستندية)١٠٢(مادة 
  ٥٠  الدفاتر ذات القيمة)١٠٣(مادة 
  ٥٠  حفظ المستندات والدفاتر)١٠٤(مادة 
  ٥٠  إنشاء سجلات تفصيلية للمكاتبات الواردة والصادرة)١٠٥ (مادة

  ٥١  الحسابات الختامية)١٠٦(مادة 
  ٥١ ......................إثبات القيود المحاسبية وإعداد القوائم المالية  )١٠٧(مادة 
  ٥٢ .......................................  مرفقات الحسابات الختامية)١٠٨(مادة 

  ٥٣ .....................................................  حساب البنك)١٠٩(ادة م
  ٥٤ .................................................  الدفاتر والنماذج)١١٠(مادة 
  ٥٤ ..................................................  تنظيم التعاقدات)١١١(مادة 
  ٥٤ ......................................................... مخازن ال)١١٢(مادة 
  ٥٤ .................................................  أموال الصندوق)١١٣(مادة 
  ٥٤ .................................................  الرقابة والتفتيش)١١٤(مادة 
  ٥٥ .................................................  القوانين الحاكمة)١١٥(مادة 
  ٥٦ ...................................................  سريان اللائحة)١١٦(مادة 
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١١

 اريةاللائحة المالية والإد
 لصندوق مشروعات أراضي وزارة الداخلية

 ) وزارة الداخلية (
  الباب الأول

 النواحي الإدارية
 )١(مادة 

 السند القانوني
 تنظم أحكام هذه اللائحة التصرفات الماليـة والإداريـة لـصندوق مـشروعات             

ل أراضي وزارة الداخلية يتبع وزير الداخلية وتكون له الشخصية الاعتبارية وله استقلا           
 ،  ١٩٨٣ لسنة   ١٥٥فني ومالي وإداري ، والصادر بإنشائه قرار رئيس جمهورية رقم           

 ، ويكون مقـره     ١٩٨٩ لسنة   ٣٦٣والمعدل بقرار رئيس جمهورية مصر العربية رقم        
 .مدينة القاهرة ، ويجوز أن يكون له فروع في أنحاء البلاد 

 )٢(مادة 
 اختصاصات وأهداف الصندوق

راضي والمباني المملوكة للدولة والمخصصة لـوزارة        يختص الصندوق ببيع الأ   
الداخلية التي تخليها الوزارة المذكورة ، ويصدر بتحديـدها وبيـان مواقعهـا وتـاريخ      

 .إخلائها قرار من رئيس الجمهورية 
 كما يختص الصندوق بإقامة مبان جديدة لأجهزة وزارة الداخلية وإصلاح المباني           

باني اللازمة لإيواء أعضاء هيئـة الـشرطة ، وللـصندوق          القائمة وترميمها وإقامة الم   
 .القيام بالخدمات والأنشطة التي من شأنها تحقيق أهدافه وتنمية موارده 

 )٣(مادة 
 تشكيل مجلس الإدارة

 يشكل مجلس إدارة الصندوق بقرار من وزير الداخلية من رئـيس وعـدد مـن               
ين قابلة للتجديد ، وينظم القرار      الأعضاء لا يزيد على عشرة وتكون العضوية لمدة سنت        

طريقة عمل الصندوق وما يقرر لأعضاء مجلـس إدارة ومـن يكلـف بالعمـل بـه                 
   وذلك طبقا لنص المادة السادسة من قرار رئـيس الجمهوريـة           مكافآتبالصندوق من   

 ١٩٨٣ لسنة ١٥٥رقم 
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١٢

 )٤(مادة 

 اختصاصات مجلس الإدارة
ة شئون الصندوق وتصريف أمـوره       مجلس الإدارة هو السلطة المهيمنة على كاف      

الفنية والمالية والإدارية وله أن يتخذ ما يراه مناسبا في ضـوء القـوانين والتأشـيرات      
العامة المرافقة لقانون ربط الموازنة واللوائح والقرارات والكتب الدورية المنظمة لذلك           

 : لتحقيق الغرض الذي أنشئ من أجله وله على الأخص
نظمة للصرف من حصيلة الصندوق والتي يصدر بها قرار          وضع القواعد الم   -١

 .من رئيس الجمهورية 
 . وضع مشروع الخطة السنوية للصندوق -٢
 . الموافقة على مشروع الموازنة السنوية والحساب الختامي -٣
 إصدار القرارات اللازمة لتبادل الخبرات والتعاون مـع الأجهـزة ذات النـشاط              - ٤

 .ا المختصة ومع مختلف الجهات بما يعود بالنفع على الصندوق المماثل والمجالس العلي
  اقتراح السياسة العامة للصندوق ووضع خطة تنمية موارده ، واستثمار كـل            -٥

بعض الفائض منها بما يعود بالنفع على الصندوق من زيادة في مـوارده وتحقيـق               أو  
 صـورها وتحديـد     أهدافه ، وللمجلس في سبيل ذلك التوصية بإنشاء الشركات بكافـة          

أهدافها ووضع الخطط لنظام إدارتها والقواعد المنظمة لأسلوب العمل به بما يحقق لـه              
 .المرونة في التنفيذ 

ن قواعد التـصرف فـي الأراضـي        أ اقتراح تعديل القرارات الصادرة في ش      -٦
ح والعقارات التي تخليها وزارة الداخلية ، وكذا القرارات المرتبطة بها ، وأيضا اقتـرا             

استصدار قرارات أخري لتمكين الصندوق من تحقيق أهدافه ونشاطه ، وتطـوير هـذه     
 .الأهداف والأنشطة 

 النظر فيما يري وزير الداخلية عرضه على المجلس من موضوعات تـدخل             -٧
 .في اختصاصه 

للجنـة مـن بـين       أو   ولمجلس الإدارة أن يعهد ببعض اختصاصاته إلى رئيـسه        
 . يفوض أحد أعضائه في القيام بمهمة محددة أعضائه ، كما يجوز له أن
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١٣

 )٥(مادة 

 اختصاصات رئيس مجلس الإدارة
 : يختص رئيس مجلس الإدارة بالآتي

 يتولى رئـيس مجلـس إدارة الـصندوق إدارة المجلـس ومباشـرة كافـة                -١
 ١٩٨٣ لسنة ١٥٥يس الجمهورية رقم الاختصاصات المنوط له وفقا لقرار رئ

 .الموضوعة لتحقيق أغراض الصندوق   تنفيذ السياسة العامة-٢

 . تنفيذ قرارات مجلس الإدارة -٣

 .رض الموضوعات على مجلس الإدارة  ع-٤

 عرض التقارير الدورية على مجلس الإدارة عن نـشاط الـصندوق وتحديـد        -٥
  .معوقات الأداء والحلول المقترحة لها ورفعها إلى وزير الداخلية

 .ختامي للصندوق على مجلس الإدارة والحساب ال عرض مشروع الموازنة السنوية - ٦

 . تمثيل الصندوق أمام القضاء وعلاقته بالغير -٧

 )٦(مادة 

 اجتماع مجلس الإدارة
جتماعات المجلس صحيحة إلا    ا يجتمع مجلس الإدارة بدعوة من رئيسه ولا تكون         

 .بحضور أغلبية الأعضاء 

لتساوي يرجح الجانب الذي     وتصدر القرارات بأغلبية أصوات الحاضرين وعند ا      
  منه الرئيس ، تعرض قرارات مجلـس الإدارة علـي وزيـر الداخليـة لاعتمادهـا ،                

ا مـن تـاريخ     ن يوم يلم يعترض عليها الوزير خلال ثلاث      وتعتبر هذه القرارات نافذة ما    
 .عرضها عليه 

 )٧(مادة 

 اختصاصات المدير التنفيذي

 العمـل   لآلياتا  مدير التنفيذي وفقً   يصدر من مجلس الإدارة قرار باختصاصات ال      
وفي ضوء القوانين والتأشيرات العامة المرافقـة لقـانون ربـط الموازنـة واللـوائح               

 .والقرارات والكتب الدورية المنظمة لذلك لتحقيق الغرض الذي أنشئ من أجله 
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١٤

  الباب الثانى
  النواحى المالية

 )٨(مادة 

ت ، ولا يجوز تخصيص مورد معين       ية نفقا أ تقدر الموارد دون أن يستنزل منها       
 .لمواجهة استخدام محدد إلا بناء على قانون 

 )٩(مادة 

 الموارد

 : تتكون موارد الصندوق من

 حصيلة بيع الأراضي والمباني المملوكة للدولة والمخصصة لوزارة الداخليـة          -١
لائهـا  خإالتي تخليها الوزارة المذكورة والتي يصدر بتحديدها وبيان مواقعها وتـاريخ            

التي يتم تخصيصها لصالح الصندوق بقرار من رئـيس          أو   قرار من رئيس الجمهورية   
الجمهورية ، وللصندوق أن يقوم بجميع الخدمات والأنشطة التي مـن شـأنها تحقيـق               

 .أهدافه وتنمية موارده 

  )٪٢٠( ويجوز بقرار من رئيس الجمهوريـة تخـصيص نـسبة لا تجـاوز               -٢
لإنفاق في أغراض تطوير أجهزة الأمن العام ، وفقا للقواعد          من الحصيلة المشار إليها ل    
 .التي يتضمنها ذلك القرار 

 )١٠(مادة 

 المصروفات

 يكون الصرف على التكاليف والمصروفات بموازنة الصندوق تحقيقا للأهـداف          
المحددة وطبقا لما يقرره مجلس الإدارة وفى حدود الموازنة المعتمدة للـصندوق مـع              

ام التأشيرات العامة للهيئات الاقتصادية ومـا تـنص عليـه التأشـيرات             حكأالالتزام ب 
المدرجة بموازنة الصندوق من ضوابط في هذا الشأن ، مع مراعـاة أن يـتم ترشـيد                 
الإنفاق إلى أقصى الحدود الممكنة والابتعاد عن كافة جوانب الإسراف وحظر الصرف            

 . أغراض لا ترتبط بنشاط الصندوق على أية
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١٥

   )لأولاالفصل ( 
  الصرفإجراءات

 )١١(مادة 

 مستندات الصرف

 كل استمارة اعتماد صرف تقدم إلـى إدارة الحـسابات يجـب أن يرفـق بهـا                 
  المستندات المؤيدة لها وأن يوضح فيها المبلغ الواجب صـرفه بالأرقـام والحـروف ،        
وإذا كان المبلغ المطلوب صرفه صدر عنه ترخيص مالي فيرفق مع استمارة اعتمـاد              

القرار فيجـب أن   أو   صرف وإذا صرفت مبالغ فيما بعد بمقتضى نفس هذا الترخيص         ال
القـرار ، ورقـم      أو   يوضح على استمارات اعتماد صرفها رقم وتاريخ هذا الترخيص        

 .القرار  أو وتاريخ مستند الصرف الذي أرفقت به صورة الترخيص

 )١٢(مادة 

  :ن يتثبت مما يليأيجب على المراجع 

صـدر عنـه     أو   لمبلغ المطلوب صرفه مدرج له اعتماد في الموازنة        أن ا  - لاًأو
 .ترخيص مالي 

وأنه تم استيفاء الأوراق التـي     هوكيل أو    أن الطلب مقدم من صاحب الحق      -ا  ثاني 
 .نه لم يسبق صرفه ألطالب للمبلغ وتثبت استحقاق ا

م وجـود أدنـى   ية معتمدة ، مع عـد إلكترون أو  أن الفواتير والمستندات أصلية - ا  ثالثً
  تغيير على غير أسـاس فـي الفـواتير والمـستندات الأخـرى المرفقـة بهـا         أو   تلاعب

  تـصحيح أي خطـأ   أو قـرارات  أو وفى الأحوال التي تدعو إلى التأشير بأي ملاحظـات        
الأرقام يجب التأكد من أن العامل المسئول قد وقـع عليهـا          أو   وقع في كتابة بعض الكلمات    

وقيع ، وإذا أدى التصحيح إلى تعديل المجموع العام للأرقام فيجـب            وأثبت التاريخ تحت الت   
 .توقيع أمامه من العامل المسئول إعادة كتابة تفقيط المجموع الصحيح وال

طابق ما هو وارد بشروط التعاقد  أن المبلغ المطلوب صرفه ي-ا رابع. 
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١٦

ن الاجتمـاعي   التثبت من التزام الصندوق بإبلاغ الهيئة القومية للتـأمي         -ا  خامس  
عن أي تعهد بتنفيذ أعمال باسم المقاول وعنوانه وبياناته قبل بدء العمـل بـسبعة أيـام           

كات على الأقل ، ولا يتم سداد أية مستحقات له قبل أن يقدم ما يفيد قيامه بسداد اشـترا                 
عمال ، وفى حال تعذر قيامه بسداد اشـتراكات التـأمين      التأمين الاجتماعي عن هذه الأ    

 .ق تعليمات الهيئة في هذا الشأن عي فيتم الخصم من مستحقاته وفالاجتما

مـن البطاقـة الـضريبية    دات لكلٍ إرفاق صور معتمدة من إدارة التعاق     -ا  سادس 
ما يفيد بعدم الوصـول لحـد التـسجيل     أو وشهادة التسجيل في ضريبة القيمة المضافة   

  لـصناعي وذلـك  ا أو معتمد من مصلحة الضرائب المـصرية ، والـسجل التجـاري          
  لخـدمات والنقـل وذلـك     في حالات صرف مستحقات الموردين ومقاولي الأعمال وا       

  .حسب الأحوال

حساب المبالغ المستقطعة والتي تمثـل مـستحقات الخزانـة العامـة ،              -ا  سابع 
 ـ          ا كالضرائب والدمغات والرسوم الجمركية ومقابل التأخير وغيرها من المستحقات وفقً

المنظمة لذلك على أن يقوم رئيس المراجعـة بالتأكـد مـن قيـام              للقوانين والقرارات   
 .المراجع بذلك 

 )١٣(مادة 

رئيس المراجعة إذا وجد بين الأوراق المرفقـة         أو    يجب على المراجع المختص   
غير مستوفاة يجب إعادتها في أسرع وقـت    أو   باستمارات الصرف أوراق غير قانونية    

 .ستيفاء المستندات  لاإلى الإدارة المختصة الواردة منها

 )١٤(مادة 

بمعرفة المراجع المختص بمجرد اعتماد     " روجع"تختم المستندات ومرفقاتها بختم      
 بتـاريخ بمعرفـة     ...ي رقم   إلكترونخر صدر عنه أمر دفع      آاستمارة الصرف وبختم    

د ي وذلك حتى لا يعـا     لكترونمر الدفع الإ  أي بمجرد توقيع    لكترونمدخل بيانات الدفع الإ   
 .خدام تلك المستندات است
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١٧

 )١٥(مادة 
الخاصة مصدقا عليهـا مـن مكاتـب         أو    يجب أن تكون التوكيلات سواء العامة     

التوثيق بالشهر العقاري وأن ترسل إلى الإدارة المختصة بإعداد المستندات عن طريـق      
الشئون القانونية بالصندوق بعد التأكد من استيفائها قانونا مع مراعاة أن يـتم الـصرف     

سم صاحب الحق وإذا كان التوكيل لاستلام مبلغ واحـد فيرفـق باسـتمارة اعتمـاد                با
  مبالغ فترفق صورة ضـوئية منـه معتمـدة مـن    ةالصرف ، أما إذا كان لاستلام جمل  

 .الشئون القانونية مع كل صرفية 
 )١٦(مادة 

تؤول إلى الصندوق المبالغ التي لم يطالب بها خلال خمسة عشر سنة من تـاريخ               
 : اقها لسقوط الحق فيها فيما عدااستحق

جر المباني والأراضـي الزراعيـة والفوائـد        أ الحقوق الدورية المتجددة مثل      -١
  والإيرادات والمهايا والأجور والمعاشات تؤول إلى الخزانـة العامـة إذا لـم يطالـب              
  بها صاحب الحق خلال خمس سنوات من تاريخ استحقاقها ، مع مراعـاة إجـراءات              

  .قطع التقادم
   الضرائب والرسوم التي دفعت بغير حق يسقط الحـق فـي ردهـا بالتقـادم               -٢

 . تاريخ نشوء الحق في الاسترداد بخمس سنوات من
 )١٧(مادة 

ية بالصندوق مربوطة بقسم الحـسابات ، يجـوز       إلكترون توافر منظومة    ة في حال 
 وذلـك بعـد     ي عليها لكترونيا بشرط توافر التوقيع الإ    إلكترونتحرير استمارة الصرف    

 .الرجوع لاعتمادها من الإدارة المركزية لحسابات الحكومة 
 )١٨(مادة 

على مدير الإدارة المختصة أن يتحقق من اسـتيفاء كافـة المـستندات المرفقـة        
وصحتها قبل أن يوقع بإمضائه على استمارة الصرف ويتعين عليه التأكد مـن إرفـاق            

  :المستندات الآتية
  : توريد المستلزمات السلعيةفيما يتعلق ب - لاًأو
 .المختصة ومحدد بها طريقة الشراء  من السلطة ة مذكرة الشراء معتمد-١
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م ومواعيـد    أمر التوريد ويتضمن الأصناف والكميات والفئات ومكان التـسلي         -٢
  .بدء التوريد وانتهائه

من ينوب عنه بأنها أصـل ولـم         أو    الفواتير مؤشر عليها من مدير المخازن      -٣
   بخطة الاحتياجـات الـسنوية المعتمـدة       ةبق الصرف وأن الأصناف الموردة وارد     يس

أو أنها من الأصناف غير المنظورة التي اشتريت بترخيص مالي وبعد أن يتحقق مـن               
 .ني وبتوافر الاعتمادات اللازمة موقف الرصيد المخز

 أن أمين المخزن حرر إقرار بذلك يرفق بالفـاتورة الأصـلية مـع مراعـاة                -٤
 ةدون أن يضاف إلـى عهـد      (تصديق الرئيس المسئول وذلك عن الأصناف المستهلكة        

  .حدود التي تقررها لائحة المخازنوفى ال) المخازن

 .عن الأصناف الموردة ) ازن حكومية مخ١٢نموذج ( محضر لجنة الفحص -٥

عن الأصناف المستديمة والأصناف    )  مخازن حكومية  ١نموذج  (ذن الإضافة   إ -٦
كة التي تشترى لغير الاستعمال المباشر مهما كانت قيمتهـا وعـن الأصـناف              المستهل

  حـدود التـي تقررهـا     المستهلكة التي تشترى للاستعمال المباشر والتي تزيد عـن ال         
 .لائحة المخازن 

 المستندات المرتبطة بإجراءات الشراء حسب الطريقة المتبعـة فـي الـشراء      -٧
ا لكراسة الشروط والمواصـفات المعـدة       شر وفقً اتفاق مبا  أو   ممارسة أو   سواء مناقصة 

 .حكام لائحة التعاقدات للصندوق طبقا لأ

فيما يتعلق بتلقي الخدمات -ا ثاني : 

)  مخازن حكوميـة   ١٢نموذج  ( يجب إرفاق كارت الصيانة ومحضر الفحص        -١
ومحـضر تركيـب    )  مخازن حكومية  ١نموذج  (عن الأصناف الموردة وإذن الإضافة      

 .حسب الأحوال )  مخازن حكومية٨ج نموذ(ع وإذن الارتجا

  :ر استلام الأعمال حسب المواصفاتمحض -٢

في الحالات المنصوص عليهـا     ) س وكلاء تجاريين  ١٤( وجود استمارة     )أ( 
 ١٩٨٢ لسنة ١٢٠ادر بالقانون رقم بقانون تنظيم الوكالة التجارية الص
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ة للخدمات الحكوميـة وبـاقي    أصل العقد طبقا للنماذج الصادرة من الهيئة العام     )ب(
المستندات المرتبطة بإجراءات التعاقد حسب الطريقة المتبعة في الشراء سـواء    

تفاق مباشر وفقا لكراسة الشروط والمواصفات المعـدة      ا أو   ممارسة أو   مناقصة
  . التعاقدات للصندوق حسب الأحوالطبقا لأحكام لائحة

  :فيما يتعلق بأعمال المقاولات -ا ثالثً
  :استمارة الصرف الآتي أو فق بمستخلص الأعمالير
 أصل العقد طبقا للنماذج الصادرة من الهيئة العامة للخدمات الحكومية وبـاقي          -١

ا أمر مباشر وفقً   أو   ممارسة أو   المستندات المرتبطة حسب طريقة التعاقد سواء مناقصة      
  .للصندوق التعاقدات لكراسة الشروط والمواصفات المعدة طبقا لأحكام لائحة

 . صورة أمر الإسناد -٢
 . تسليم الموقع مثبتا به تاريخه  محضر-٣
  . ما يفيد سداد التأمين النهائي-٤
 .ما يفيد سداد التأمينات على العمالة محل التعاقد  أو  إقرار التأمين على العمالة-٥
 وعند صرف المستخلص الختامي يجب إرفاق محـضر التـسليم المؤقـت ،              -٦

 . المستندات ذات الصلة وغيرها من
بالنسبة للحسابات الدائنة -ا رابع : 

يراعى أن يرفق باستمارة الصرف ما يؤيد تعلية تلك المبالغ بالحـسابات الدائنـة              
 فقـد   ةووجودها ضمن الرصيد وإرفاق الإيصال الدال على سابقة سداد المبلغ وفى حال           

 ـال ويعتبـر لا رارا يفيد فقد الإيصهذا الإيصال يقدم طالب الصرف إق   ا فـي حالـة   غي
ظهوره بعد ذلك ويرفق هذا الإقرار بعد اعتماده بمستند الصرف ، على أن يتم استيفاء               
أية مستندات تكون مطلوبة حسب طبيعة الأعمال حتـى الفقـرات أولا وثانيـا وثالثـا          

ا لأحكام القوانين والقرارات واللوائح ذات الصلة ا طبقًورابع. 
 إبلاغ مصلحة الضرائب المصرية بقيمة العقد ومدة تنفيـذه ،           على إدارة التعاقدات  

  : الآتيخطارعلى أن يتضمن الإ
  .د ثلاثيا وصفته وعنوانه بالكاملسم المتعاقا -١
  . الرقم القومي-٢
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بيانـات القيـد    أو سجل المستوردين ، أو الصناعي ، أو    رقم السجل التجاري   -٣
  .بناءفي الاتحاد المصري لمقاولي التشييد وال

  . رقم التسجيل بمصلحة الضرائب المصرية-٤

  . قيمة العقد ونوعه-٥

 تنفيـذ العقـد     ةمـد  أو   كما يجب إبلاغ المصلحة بأي تعديلات تطرأ على قيمة ،         
وجميع المبالغ التي تصرف للمتعاقد بمجرد صرفها كما يجب علـى إدارة التعاقـدات              

مـشمولها  لنسبة للعقود التي يدخل فـي   باإليهاإبلاغ مصلحة الجمارك بالبيانات المشار     
  .مهمات مستورده أو أصناف

 )١٩(مادة 

وأن يبين عـددها فـي اسـتمارة اعتمـاد          ) المرفقات( يجب أن ترقم المستندات     
  .الصرف في الخانة المعدة لذلك

 )٢٠(مادة 

 ـ يتم الوفاء بالالتزامات المالية المستحقة على الصندوق بنظام الـدفع الإ           ي لكترون
دوق من خلال أوامر دفع يتم إصدارها على الوحدة الحسابية مـن خـلال الكـود       للصن

المؤسسي للصندوق ، ويكون توقيع تلـك الأوامـر مـن خـلال مفـاتيح التوقيعـات                
 ـ بتنظيم التوقيع الإ   ٢٠٠٤ لسنة   ١٥ية ، طبقا للقانون رقم      لكترونالإ ي ولائحتـه   لكترون

، ينشأ أمر الدفع عن      ٢٠٠٥ لسنة   ١٠٩التنفيذية الصادرة بقرار وزير الاتصالات رقم       
يا بتوقيعين ثان وأول ويـتم  إلكتروني ويوقع لكترونطريق مسئول إدخال بيانات الدفع الإ   

للجهات الصادر لها أمر دفع عن طريـق   أو  ،هوكيل أو  طباعته ، ويسلم لصاحب الحق    
مـسئولي  الإدارة المالية بالصندوق ويرفق معه ما يلزم من كشوف ويحظر نهائيا على             

ي بالوحدة الحسابية إنشاء أوامر دفع أيا كـان نوعهـا إلا            لكترونإدخال بيانات الدفع الإ   
للمستفيدين المدون أسماؤهم على استمارات الصرف المعتمدة وبـذات قيمـة المبـالغ             

 .المستحقة لهم 
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 ويلتزم الصندوق بناء على طلب المستفيدين بإبلاغهم بالمبالغ الماليـة التـي تـم           
، وأسـباب   ي الحكومي بهالكترونا إلى حساباتهم شهريا بأي من وسائل الدفع الإ       تحويله

 ةبأيـة وسـيل   أو ، ي المقدم منهملكترون، وذلك عن طريق البريد الإ    تحويل هذه المبالغ  
،  أخرى ممكنة على أن يتحمل المستفيد تكلفة هذه الخدمـة خـصما مـن مـستحقاته               

  .يلكتروند الإبلاغ عن طريق البريويستثنى من ذلك الإ
 )٢١(مادة 

اسـم  (ي عدم التفريط فـي      لكترون يجب على مدخلي بيانات الدفع والتحصيل الإ      
اسم المـستخدم   (الخاصة بهم ، كما يجب عليهم عدم استخدام         ) المستخدم وكلمة المرور  

الخاصة بغيرهم ويعتبر ما سبق مخالفـة ماليـة تـستوجب المـساءلة             )  المرور ةوكلم
 مخالفة ذلك ، حتى ولو لم ينتج عن ذلك استيلاء على المـال العـام ،       التأديبية في حال  

 .ر الخاصة بهم على فترات متقاربة وعليهم تغيير كلمة المرو
ي بالوحدة الحسابية   لكترون يجوز إسناد أي أعمال لمسئولي إدخال بيانات الدفع الإ        

لحسابات وبما لا   بخلاف المسئوليات المسندة إليهم وفق توزيع العمل عن طريق مدير ا          
يخل بإجراءات الرقابة الداخلية ولا يجوز إسناد أي مسئولية من مسئوليات نظـام إدارة           

  .يلكترونالمعلومات المالية الحكومية لمسئولي إدخال بيانات الدفع والتحصيل الإ
 )٢٢(مادة 
ة ي بالوحدة الحسابية بالصندوق بكتاب    لكترون يلتزم مسئولي إدخال بيانات الدفع الإ     

وصف أمر دفع الموردين وملفات تسجيل المرتبات وما فـي حكمهـا وأذون التـسوية        
 .في الخانة المخصصة لذلك بكل دقة ) المناقلات البنكية(

    على أن يكون الوصف معبر  عـن المناقلـة     أو   ا حقيقيا عن مستند الـصرف     ا تعبير
ل المرتبات وما في حكمهـا      البنكية كما يلتزم بتسجيل أرقام أوامر الدفع وأرقام ملفات تسجي         

 أو كتابتها بعد إتمام     وتاريخ استحقاقها على استمارات الصرف وختم تلك الاستمارات بخاتم        
نـشاء أوامـر دفـع المـوردين     إويراعى عند  ) وصدر عنها أمر دفع رقم وتاريخ     (توقيعها  

جـواز  أو   سم المستفيد كما هو وارد ببطاقة الـرقم القـومي         ابنكية كتابة    أو   كحوالة بريدية 
، مع مراعـاة     ، وعدم إدراج أي كلمات داخل الحقل الخاص بالاسم سوى الاسم فقط            السفر
 . رقم جواز السفر أو ثناء كتابة الرقم القومياالدقة 
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 )٢٣(مادة 
  ي إنشاء أوامـر دفـع للمـوردين       لكترون لا يجوز لمسئول إدخال بيانات الدفع الإ      

ن البنك يوضح به رقم الحساب واسم صاحب        المقاولين إلا بناء على خطاب معتمد م      أو  
الحساب والفرع التابع له وتتولى إدارة التعاقدات بالصندوق موافاة الوحـدة الحـسابية             

سم المستفيد الوارد بخطاب البنك هـو       ابالصندوق بأصل هذا الخطاب ، على أن يكون         
 دفـع  نفس صاحب الحق المدون على استمارة الصرف كما لا يجوز لهم إنشاء أوامـر   

سم فرع  اللقصر إلا بناء على خطاب معتمد من النيابة الحسبية يوضح أرقام الحساب و            
 صـورة   ةالبنك وأسماء القصر مع صورة من شهادات الميلاد المميكنة للقصر معتمـد           

طبق الأصل وتتولى إدارة الموارد البشرية بالصندوق موافاة الوحدة الحسابية بالخطاب           
ية بأسـماء أشـخاص للمبـالغ المـستحقة         إلكترون دفع   والصور ويحظر إصدار أوامر   

 .للجهات الاعتبارية 
 )٢٤(مادة 

 السلف المستديمة
 يصدر بمقدار السلف المستديمة ترخيص من المدير التنفيذي للصندوق ويخـصم           

 شخصية تفتح في الدفاتر بأسماء من تكون        ةبقيمة السلف المستديمة على حسابات جاري     
بطاقـات   أو ى بالاسم والرقم القـومي إلكترونتصدر بأمر دفع في عهدتهم هذه السلف و  

صندوق مشروعات أراضي وزارة الداخلية تتبـع       "باسم  ) ةبريدي أو   بنكية(مسبقة الدفع   
 .متضمنة اسم من بعهدته السلفة المستديمة والرقم القومي الخاص به )" وزير الداخلية(

اقة المسبقة الدفع والمطالبة بـرد       وفى حالة وفاة من بعهدته السلفة يتم إيقاف البط        
  .المبالغ المتبقية بها للوحدة الحسابية بالصندوق

 المنصرف من السلف كلمـا قاربـت   ة ويخصم على بنود الموازنة المختصة بقيم   
على النفاذ وحتما في الأسبوع الأخير من كل شهر وترد المبالغ المتبقية بدون صـرف               

 الحـسابات   ةة مالية بحيـث يـتم قفـل أرصـد         من السلف المستديمة في نهاية كل سن      
الشخصية في نهايتها وبالتالي يظهر ختامي السنة المالية خاليا منهـا علـى أن تجـدد                

  .السلف في أول السنة المالية التالية بموافقة المدير التنفيذي للصندوق
 ويتعين مراعاة الدقة في تحديد قيمة السلف المستديمة بغرض قصرها على الحـد     

 .وري اللازم لسير العمل اليومي ضرال
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 )٢٥(مادة 
 يقوم الصندوق بمراجعه مقدار السلفة المستديمة بعد مضى ستة شهور من تاريخ            

 إليـه   صرفها بحيث لا تزيد على متوسط المنصرف منها شهريا في هذه المدة مضاف            
  . الشئون الماليةإخطارمع توريد الزيادة إن وجدت للخزانة و) ٪٥٠(

على قيمة السلفة المستديمة    ) ٪٥٠(توسط المنصرف شهريا بعد إضافة      وإذا زاد م  
 إلى زيادة قيمتها فأنـه يجـب الحـصول علـى     ةالمرخص بها ورؤى أن الحاجة ماس    

 ٠خر بالزيادة المطلوبة من المدير التنفيذي للصندوق آترخيص 
لفة البنكية الخاصة بالـس    أو   ويراعى تحميل تكاليف إصدار بطاقات الدفع البريدية      

  ٠على مصروفات نفقات خدمية متنوعة ومصاريف التحصيل على نوع تأمين وعمولة
  وينبغي أن يراعى مراجعة المنصرف من السلفة كل ستة شهور بحيث تخفـض            

تزاد إلى الحد المناسب في ضوء ما يسفر عنه متوسط المنصرف في الستة شـهور              أو  
المستهلكة عدم صرف قيمتهـا مـن       أو السابقة كما يراعى بالنسبة للأصناف المستديمة     

  .السلفة المستديمة إلا بعد اتخاذ الإجراءات المخزنية اللازمة
 )٢٦(مادة 

 تقيد المبالغ المنصرفة من السلفة المستديمة بأصل قيمتها قبل اسـتنزال الدمغـة حتـى               
 .سم الدمغة لمصلحة الضرائب يمكن الخصم على بنود الموازنة بأصل المبالغ وسداد ر

 )٢٧(ة ماد
 ةفصل من بعهدته السلفة يجب على الـصندوق تـسوي          أو   نقل أو    في حالة تغيير  

   إدارة الحسابات فورا لكـي تبـادر بتحويـل الـسلفة           إخطار و هالسلفة قبل إخلاء طرف   
 .ذن تسوية باسم المستلم الجديد بمقتضى الإقرار الموقع منه إفي دفاترها ب

 )٢٨(مادة 
بالـسلفة   إليـه    نة مالية يوقـع العامـل الـذي عهـد          في خلال الشهر الأول من كل س      

المستديمة على إقرار بأن السلفة في عهدته على أن يشمل الإقـرار مقـدارها ويرسـل إلـى                  
  .إدارة الحسابات التي عليها أن تتحقق من مطابقة هذا الإقرار للبيانات المقيدة في دفاترها

مة مستوفاة لشروط الـضمان      يشترط أن يكون العامل الذي بعهدته السلفة المستدي       
 .مين أالمقررة بلائحة صندوق الت
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 )٢٩(مادة 
 ـ ( ج٢٠٠٠٠يصرف من السلف المستديمة جميع المبالغ التي تبلغ       )هعشرون ألـف جني

فأقل بما في ذلك بدل السفر ولا يجوز صرف الأجور وما في حكمهـا مـن الـسلف                  
 فيما عـدا    ةة بالموازنة مباشر  المستديمة إذا يقتضي الخصم بقيمتها علي البنود المختص       

الحالات التي يصدر بشأنها ترخيص مـن وزارة الماليـة ويجـوز للمـدير التنفيـذي           
 وذلـك فـي حالـة       )هعشرون ألف جني  ( ج٢٠٠٠٠ علىللصندوق صرف مبالغ تزيد     

  .الضرورة القصوي وفي أضيق الحدود وبناء علي مذكرة مشفوعة بالمبررات
 )٣٠(مادة 

فيذي للصندوق مرة على الأقل في الشهر وفى مواعيـد غيـر             ينتدب المدير التن  
معينة لجنة لجرد نقود السلفة المستديمة ومطابقة حسابها على ما هـو مقيـد بالـدفاتر                

 المبالغ الباقيـة    ةوتؤشر تلك اللجنة المنتدبة على الدفتر المذكور بما يفيد قيامها بمراجع          
  .ليهاإ مستندات والنتيجة التي وصلت من نقود السلفة والمبالغ المنصرفة منها بموجب

   وإذا وجدت زيادة عند العامل الموجودة نقود الـسلفة المـستديمة فـي عهدتـه              
ا ،   فـور  هوجب تكليفه بتوريد هذه الزيادة أما إذا ظهر لديه عجز وجب عليـه سـداد              

وتراعى في الحالتين الأحكام الخاصة بالخزينة في ذات اللائحـة والأحكـام الخاصـة             
  .دث الاختلاس والسرقة والإهمالبحوا

 )٣١(مادة 
 السلف المؤقتة

 يصدر الترخيص بالسلفة المؤقتة من رئيس الإدارة المركزية للشئون الماليـة إذا            
 ومـن المـدير     )غيـر    فقط لا   جنيه مائة ألف ( ١٠٠٠٠٠كانت قيمة السلفة لا تتجاوز      

 ذلك يكون الترخيص     وما زاد عن   ) جنيه  ألف مائتا( ٢٠٠٠٠٠التنفيذي للصندوق حتى    
ي حال من الأحوال التـرخيص بـصرف سـلفة     أللمراقب المالي بالوزارة ولا يجوز ب     

مراقبي ومديري ووكـلاء الحـسابات والعـاملين بـإدارة           أو    للمديرين الماليين  ةمؤقت
 : نها الضوابط التاليةأالحسابات بصفة عامة ويتبع في ش

 ـ     يكون الترخيص بصرف السلف المؤقتة لموا     )  أ (  ةجهة متطلبات ذات ضـرورة عاجل
 .وفى الأحوال التي يتعذر فيها الصرف بالطريق العادي لذوي الحقوق 
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  مـدير الحـسابات    أو   ألا يعهد بهذه السلف لأي من العاملين بقسم الحسابات        ) ب(
  .مدير الشئون الماليةأو 

 ين في الأعمـال   يتم تحديد قيمة السلفة المؤقتة وفقا لدراسة دقيقة تتم بمعرفة المختص          ) ج(
  .)مقايسة تقديرية(المطلوب من أجلها السلفة 

تخصم قيمة السلفة المؤقتة التي يرخص بصرفها على البند المختص مباشـرة          ) د(
  .وفقا لطبيعة الأغراض الممنوحة من أجلها

استيفاء المـستندات ورد المتبقـي      (تحدد المدة اللازمة لتسوية السلفة المؤقتة       ) ه(
 في إقرار الترخيص الذي يصدر بـصرفها علـى ألا تتجـاوز           ) منها بدون صرف  

المدة المحددة لتقديم كشف الحساب ومستندات الصرف من الـسلفة المؤقتـة            
شهرين من تاريخ صرفها بشرط ألا تتعدى هذه المدة بأي حال من الأحـوال              
 اليوم الأخير من السنة المالية ، وفي الأحوال التي يتعذر فيها القيام بالأعمال             
المطلوبة قبل نهاية السنة المالية يجب تسوية حساب السلفة في نهايـة الـسنة       

ذا اقتضت الضرورة الحصول علي سـلفة أخـري        إالمالية ورد الباقي منها و    
خـر  آفي السنة التالية لاستكمال تلك الأعمال فيتعين الحصول علي ترخيص           
التـي  من السلطة التي سبق أن رخصت بصرف السلفة مع بيـان الأسـباب       

  تدعو لذلك وبـشرط وجـود اعتمـاد مخـصص لتلـك الأعمـال يـسمح               
 . بالارتباط والصرف

 واحدة إذا كـان مقـدار إنجـاز    ة مبلغها دفعةيتسلم من رخص له بسلفة مؤقت ) و(
العمل الصادر من أجله السلفة المؤقتة بمجرد صدورها وفى الأحـوال التـي        

 ةتمرار الـصرف منهـا لمـد     يكون فيها مقدار السلفة المؤقتة كبيرا ويقدر اس       
بها على   إليه    خلال السنة المالية فيكون تسليم مبلغها للعامل الذي يعهد         ةطويل

  .دفعات بما يتناسب والمدد المقررة لإنجاز كل مرحلة
يكون من بعهدته السلفة المؤقتة مسئولا عن تحقيق أغراضها وإذا لم تتحقـق             ) ز(

اب التي حالت دون ذلـك علـى أن     في الفترة المقررة وجب عليه إبداء الأسب      
 . صحته لإثباتيبديه ما يلزم من أوراق 
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بسلفة مؤقتة نظام الضمان المقرر بلائحـة       إليه   يسرى على العامل الذي يعهد    ) ح(
  .صندوق التأمين الحكومي لضمانات أرباب العهد

 لشخص واحد فـي وقـت       ةلا يجوز الترخيص بصرف أكثر من سلفة واحد       ) ط(
يم مستنداتها فور انتهاء الغرض منها ومع ذلك يجوز زيـادة           واحد ويجب تقد  

وذلـك لمواجهـة   ) ٪٢٠(قيمة السلفة السابق الترخيص بهـا بحـد أقـصى          
 . مصروفات طارئة ولنفس الغرض المنصرف من أجله السلفة 

 )٣٢(مادة 
مساك سجلا لمتابعة ما يصرف من السلف المؤقتة مقـسمة  إ على إدارة الحسابات   

صدراها ومتابعتها وتسويتها ،    إثبات تواريخ طلب السلفة والترخيص بها و      إلى خانات لإ  
 .ويتم إمساك سجل مماثل بالشئون المالية لمتابعة تلك السلفة وتسويتها 

 )٣٣(مادة 
 تقدم مستندات الصرف من السلفة المؤقتة وإيصال توريد البـاقي منهـا بـدون              

ذي صدر التـرخيص مـن أجلـه     صرف إلي إدارة الحسابات بمجرد انتهاء الغرض ال       
وذلك بعد اعتماد مستندات الصرف من المسئولين المختصين بالصندوق وعلـى إدارة            

 .الحسابات مراجعة مستندات الصرف وتسوية مبلغ السلفة المؤقتة 
 )٣٤(مادة 

 يحدد القرار الصادر بالترخيص بالسلفة المؤقتة الفترة اللازمة لإنجـاز الغـرض    
 بعهدته السلفة المؤقتة مراعاة إنجاز ما كلف به وتقديم مستندات           ، وعلي من   من السلفة 

  خلال الفترة المحددة له دون أن يتجاوزها وحتما قبل         - ن وجد  إ -الصرف ورد الباقي    
، ويتحمل من بعهدته السلفة المؤقتة الذي يتأخر في تقديم مـستندات             نهاية السنة المالية  

   انتهاء الفترة المحددة بالقرار مقابل تـأخير  عن ميعاد- ن وجد إ-الصرف ورد الباقي    
علي أساس سعر الخصم المعلـن مـن البنـك          ) اعن باقي السلفة المتأخر في توريده     (

 من اليوم التالي للميعاد الذي تنتهي فيـه         أ، وذلك عن المدة التي تبد      المركزي المصري 
ندات الصرف ورد الباقي    الفترة المحددة للسلفة المؤقتة إلي اليوم الذي يتم فيه تقديم مست          

بدون صرف مع إجراء التحقيق اللازم لاستبيان أسباب التأخير ومسئولية من بعهدتـه             
 .السلفة المؤقتة 
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٢٧

 )٣٥(مادة 

 من اعتماد ذات    ة سابق ة يجوز الترخيص بالخصم بمصروفات تتعلق بسنوات مالي      
رف ، ويـصدر   الاستحقاق وسلامة إجراءات الـص ةالسنة المالية الجارية بشرط قانوني    

الترخيص بذلك من المدير التنفيذي بناء على عرض مدير الـشئون الماليـة ويرفـق               
 الـسنة  بأوراق الصرف مذكرة بالأسباب التي حالت دون صرف المبالغ من موازنـة           

  .المختصة المالية
 )٣٦(مادة 

يجوز للصندوق أن يشترك في الجرائد والمجلات والدوريات ، كمـا يجـوز لـه      
  المدير التنفيـذي للـصندوق ،      ةتب والمراجع المتصلة بأعماله وذلك كله بعد موافق       اقتناء الك 

  مع مراعاة قرارات ترشيد الأنفاق الحكومي الصادرة مـن رئاسـة مجلـس الـوزراء         
 .في هذا الشأن 

 )٣٧(مادة 

بمطـابع   أو بالمطـابع الأميريـة   أو تطبع مطبوعات الصندوق بمطابع الـشرطة    
 ويجوز  ةره المدير التنفيذي للصندوق وبالتكلفة التي يراها مناسب       القطاع العام حسبما يقد   

في حالة الضرورة والاستعجال أن يأذن المدير التنفيذي بـالطبع فـي إحـدى مطـابع        
  تكـاليف الطبـع     تـصرف   للأسباب التي يقدرها وفي هذه الحالة لا       -القطاع الخاص   

  .بموافقته إلا
 )٣٨(مادة 

 الإيرادات السابق الإضافة إليها بالمبـالغ التـي         لا يجوز الصرف بالاستبعاد من    
 ميلادية إلا بترخيص من المـدير       ةلمضى مدة سن   أو   تكون قد حصلت بدون وجه حق     

ما المبالغ التي تكون قد أضيفت خطأ إلى نوع مـن الإيـرادات             أالتنفيذي للصندوق ، و   
 ـفهذه تسوى بالاستبعاد من الإيرادا   إليه   ضافتهاإغير النوع الذي يجب      ذن تـسوية  إت ب

ذن التـسوية رقـم مـستند       إ أو   وفى كلتا الحالتين يجب أن يثبت في مستند الـصرف         
  إذن التسوية وتاريخه الذي أضـيف بموجبـه المبلـغ المطلـوب صـرفه      أو   الصرف

 .تسويته للإيرادات أو 
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٢٨

 )٣٩(مادة 
ديـة   المبالغ المقيدة بالحسابات الجارية الدائنة والتي لم يطالب بها خلال سنة ميلا           

  .)إيرادات متنوعة(من تاريخ إيداعها تضاف لإيرادات الموازنة تحت نوع 
وتجرى هذه العملية بمجرد التأكد من انتهاء عام كامل من تاريخ تعليتها بالـدفاتر              
الخاصة بها ، ويؤشر عنها في دفتر مفردات الحسابات الجارية الدائنة أمام كـل مبلـغ          

  .ف بمقتضاه الإيراداتبرقم وتاريخ إذن التسوية الذي أضي
ولا تعد الإضافة للإيرادات سوى عملية حسابية محضة القصد منها الإقلال مـن             
المبالغ المقيدة بالحسابات الجارية الدائنة دون إخلال بحق صاحب الشأن في المطالبـة             

 .ا بهذه المبالغ خلال المدة المقررة قانونً
 )٤٠(مادة 
أن القيمة المرتبط بهـا علـى الاعتمـادات         يقر العامل المختص بقسم الحسابات ب     

فـي الخانـة    المختصة وأن البند المختص يسمح بالصرف ولم يسبق الصرف وذلـك            
 .المخصصة لهذا الإقرار 

 )٤١(مادة 
ينظر في صرف المستحقات الخالية من النزاع خصما مـن الحـسابات الدائنـة              

ة بعـد إقـرار العامـل       بالاستبعاد من الإيرادات الجاري    أو   المرخص في الصرف منها   
  .بدفتر الإيرادات ومن رئيس الحسابات أو المختص بدفتر الحسابات الجارية

   )الفصل الثاني( 
 إجراءات التحصيل

 )٤٢(مادة 
 قسائم التحصيل

 ـ     لكترونيكون التحصيل الإ    ٢٠١٩ لـسنة    ١٨  رقـم  قـانون لا ل ي بواسطة النظم الآلية الحديثة ووفقً
نقدي وما يطرأ من تعديلات قانونية عليه ومع مراعاة مـا          باستخدام وسائل الدفع غير ال    

 .تصدره وزارة المالية من قرارات ومنشورات وكتب دورية في هذا الشأن 
وما يطرأ عليه مـن     ) ح. ع ٣٣( ويقتصر استخدام قسائم التحصيل على النموذج       

نقديـة  تعديلات قانونية والنماذج التي توافق عليها وزارة المالية فـي المتحـصلات ال            
المميكنة المعتمدة من اللجنة الدائمة     ) ح. ع ٣٣(الخاصة بهذا الحساب ، وكذا استمارات       

 .ي بوزارة المالية لكترونتماد الإللاع
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٢٩

 )٤٣(مادة 
لية الحديثة عن طريـق بطاقـات الـسداد         ي بواسطة النظم الآ   لكترونالتحصيل الإ 

بنكية من وسـائل الاتـصال       مدفوعة عبر التحويلات ال    –ية المحلية والدولية    لكترونالإ
 شبكة  –ي والهواتف النقالة    لكترون نقاط البيع الإ   – ليةلمختلفة مثل ماكينات الصرافة الآ    ا

المعلومات ووفقا لما يصدر عن وزارة المالية من قرارات ومنشورات وكتـب دوريـة        
وتعليمات وأدلة إرشادية في هذا الشأن ، ويكون اعتماد إيصالات الـسداد المميكنـة ،               

  .ي بوزارة الماليةلكترونوحوافظ التوريد المميكنة بواسطة اللجنة الدائمة للاعتماد الإ
 )٤٤(مادة 

) ح. ع٣٣(يجب أن يكون لدى القائم على التحصيل دفتـر مـستقل مـن قـسائم        
 ي كما في التحصيل النقدي ،لكترونخر احتياطي يخصص للتحصيل الإ    آتحصيل نقدي و  

 لحين الانتهاء من جميع قسائمه بشرط أن يـتم إرسـال            على أن يستمر استعمال الدفتر    
ثبات ذلك  إ جميع قسائمه و   يالدفتر كل شهرين إلى الوحدة الحسابية لمراجعته إذا لم تنته         

عادته للقائم بالتحصيل للاستعمال وفي الأحوال الاستثنائية التي تقل فيهـا           إعلى الدفتر و  
دفتر خلال الشهرين المحددين يجـوز      حركة التحصيل المعتادة بحيث لا تنتهي قسائم ال       

الاستمرار في استعمالها إلي أن تنتهي بشرط ألا تزيد مدة استعمال الـدفتر فـي هـذه                
الحالة عن أربعة شهور وفي حالة عدم نفاذ القسائم في هذه المدة تلغي بـاقي القـسائم                 

حـصيل  والتوقيع بجانبه من العامـل القـائم بالت       ) لاغ(غير المستعملة وصورها بخاتم     
 .ورئيسه مع إثبات تاريخ الإلغاء 

الإيصالات المعتمدة   أو   يلكترونح للتحصيل الإ  . ع ٣٣قسيمة  (كما تستوفى بيانات    
ي ، من واقع أمر التوريـد الـذي تـصدره      لكترونبعد السداد الإ  ) بمعرفة وزارة المالية  

 والمبلـغ  الإدارة المختصة بتأدية الخدمة ، ويبين في الأمر اسم طالب الخدمة والـسبب    
 المطلوب تحصيله منه بالحروف والأرقام ، ويكون دفتر أوامر التوريد مسلسل الأرقام ،  

 لطالب الخدمـة    هويحرر أمر التوريد من أصل وصورتين ، يعطى الأصل وصورة من          
 ـلسداد المبلغ المدون بالأمر المذكور بإحدى وسائل التحـصيل الإ          ، وترسـل   يلكترون

ليوم بمعرفة الإدارة التي أصـدرتها مباشـرة إلـى الوحـدة            الصورة الثانية في نهاية ا    
  .الحسابية ، لمراقبة سلامة إجراءات التحصيل
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٣٠

 الإيصالات أو   يلكترونح للتحصيل الإ  . ع ٣٣قسيمة  ( طالب الخدمة صورتي     وعند تسليم 
  ثبـات إيرفق بهما صورة مـن أمـر التوريـد بعـد            ) المعتمدة بمعرفة وزارة المالية   

ا ، ليتم تأدية الخدمة له عن طريق الإدارة المختصة ، ويحتفظ القـائم              رقم القسيمة عليه  
  .بالتحصيل بأصل أمر التوريد

 )٤٥(مادة 

ي المدون  لكترون للتحصيل الإ  ح. ع ٣٣قسيمة  ( الخزنة بإرسال صور      عندما تقوم 
) ت المعتمدة بمعرفة وزارة الماليـة     الإيصالا أو   "قسيمة ترسل للوحدة الحسابية     "عليها  

 الوحدة الحسابية يجب أن ترفق بها أصول أوامر التوريد الخاصة بهـا وكـشوف               إلى
تفريغ المتحصلات لمراجعتها على صورة الأوامر المحفوظة لديها قبل إجراء التـسوية       

  جمـالي إ، وكذا إرفاق تقريـر تفـصيلي وتقريـر     اللازمة للخصم على حساب النقدية 
 صول إيصالات السداد المعتمدة من البنوكأ أو )GPOS(ي لكترونمن ماكينة التحصيل الإ

، ويلتزم المراجع المخـتص بمتابعـة        مكاتب البريد المرخص لها من وزارة المالية      أو  
تسوية المبالغ من المبالغ الواردة بتقرير تفصيلي للعمليات الناجحة المستخرج من رابط            

ع تقرير لمـدير  ي وبكشوف حساب الوحدة الحسابية المركزية ، ورف  لكترونالتحصيل الإ 
 وكيله إن كان هناك فروق سواء مبالغ لم يتم إضافتها وتخص الـصندوق             أو   الحسابات

ضافتها بالخطأ وتخص جهة أخرى لاتخـاذ الـلازم بمخاطبـة الوحـدة             إمبالغ تم   أو  
  .الحسابية المركزية بشأنها

 )٤٦(مادة 

 ـ يمسك العامل القائم بالتحصيل سجلا للتحصيل الإ       ) ح.ع٤١ اسـتمارة (ي  لكترون
 )ح. ع ٣٣(على غرار سجل التحصيل النقدي ، يثبت في الجانب المدين منـه أرقـام قـسائم                 

حـسب تسلـسلها    ) وزارة المالية (الإيصالات المعتمدة بمعرفة     أو   يلكترونالتحصيل الإ 
  وتاريخ التحصيل واسم طالب الخدمة وبيان سـبب التوريـد وقيمـة المبلـغ المـورد               

 ـفي الجانب الدائن منه أرقام إيصالات السداد الإ       ورقم أمر التوريد ، ويوضح       ي لكترون
 .المبلغ ونوع وسيلة التحصيل  إليه ومبالغها وتواريخها ونوع الحساب الذي أضيف
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 )٤٧(مادة 
 يتحمل الصندوق عمولات التحصيل التي يقوم بخصمها البنك المركـزي وذلـك            

" ية عند استخدام    لكترونالإخصما على موازنة الصندوق من القيمة الإجمالية للمدفوعة         
ة أخرى معتمـدة مـن      يإلكترونعند استخدام وسائل     أو   "ي  لكترونماكينات التحصيل الإ  

 .وزارة المالية 
 )٤٨(مادة 

 : ي في الحالات التاليةلكترونتسترد المبالغ المحصلة باستخدام ماكينات التحصيل الإ
 .مبلغ المطلوب واطن البنكية عن التحصيل مبلغ بالزيادة من بطاقة الم

 .لية التحصيل بالخطأ أكثر من مرة تكرار عم
عدم حصول المواطن على الخدمة مع تأشير الإدارة المختصة بعدم تأدية الخدمـة       
ويتم الاسترداد وفقا للإجراءات والآليات التي يصدر بشأنها تعليمات من وزارة الماليـة    

ية وموافـاة وحـدة الـدفع       ويجب على الصندوق تحديد مسئول عن الاعتراضات المال       
ي ببياناته ، ويكون مسئولا عن التحقق من صـحة الاعتراضـات            لكترونوالتحصيل الإ 

الواردة للصندوق ، وتكون إجراءات وآليات الرد على طلبات الاعتراض المالي التـي             
ي بوزارة المالية خلال المدة المحددة وفقا لمـا       لكترونترد من وحدة الدفع والتحصيل الإ     

 .ن تعليمات من وزارة المالية در ميص
 )٤٩(مادة 

ي لأسباب فنيـة مثـل حـدوث        لكترونفي حال تعذر تطبيق منظومة التحصيل الإ      
غيرهـا   أو   تعطل لشبكة الأنترنت بماكينات التحصيل ،      أو   عطل بماكينات التحصيل ،   

من الأسباب الطارئة التي تحول دون تمام تطبيـق المنظومـة ، فيـتم التحـول إلـى               
 النقدي بعد التأكد التام من اتخاذ كافة الإجراءات التي تحددها وزارة الماليـة              التحصيل

  .للتحول إلى التحصيل النقدي
 )٥٠(مادة 

بطاقة أحد العـاملين     أو   المحصل استخدام بطاقته البنكية    أو   يحظر على الصراف  
البنكية بالصندوق في سداد المستحقات الحكومية عن الغيـر ، كمـا يحظـر تجزئـة                

ليـة  آقل من القيم المحددة للسداد النقدي للتحايل دون تطبيق          أمستحقات الحكومية لقيم    ال
ي ، ولا يعتبر من قبيل تجزئة المدفوعات استخدام طالـب الخدمـة             لكترونالتحصيل الإ 

 .مستحقة أكثر من بطاقة بنكية عن المدفوعة الواحدة ال
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٣٢

 )٥١(مادة 
 ـتحـصيل الإ يلتزم مدخل البيانات على منظومة الدفع وال   ي بالوحـدة الحـسابية ،  لكترون

ي يوميا مـن خـلال رابـط التحـصيل          لكترونبطباعة التقارير الخاصة بالتحصيل الإ    
ي وتسليمها للموظف المسئول عن تحرير التسويات النقدية بالوحدة الحـسابية           لكترونالإ

قديـة  ليتولى المتابعة والمراجعة كما يلتزم الموظف المسئول عن تحرير التـسويات الن           
  . بأوللاًية أولكترونبمتابعة المتحصلات الإ

 )٥٢(مادة 
يجب على الصرافين والمحصلين الالتزام بتحـديث برنـامج ماكينـة التحـصيل        

ي بصورة دورية عن طريق الدعم الفنـي الميـداني ، ومـن خـلال اتبـاع              لكترونالإ
ير الشئون المالية   التعليمات المتعلقة بالتحديثات التي تصدر عن وزارة المالية وعلى مد         

والإدارية بالصندوق الذي يقع تحت نطاق إشرافه الصرافين والمحصلين متابعـة ذلـك     
رسال حوافظ التحصيل في نهاية كل      إ، كما يجب على الصرافين والمحصلين        بكل دقة 

 ـى من خلال ماكينات التحصيل الإ     إلكترونجراء عمليات تحصيل    إيوم يتم فيه     ي لكترون
ي ومراجعي النقديـة بالوحـدة   لكترونت منظومة الدفع والتحصيل الإ   وعلى مدخلي بيانا  

 ـ   رسال حوافظ التحصيل  إالحسابية ضرورة المتابعة يوميا للتأكد من        ن عـدم   أ، علما ب
القيام بإرسال حوافظ التحصيل بصفة يومية يعرض الصرافين والمحـصلين ومـدخلي            

 فيما يخصه للمـسائلة  دية كلي ومراجعي النقلكترونبيانات منظومة الدفع والتحصيل الإ    
ها نتيجـة عـدم     القانونية علاوة على تحملهم قيمة المبالغ التي ارتدت آليا إلي أصـحاب           

 .إرسال تلك الحوافظ 
 )٥٣(مادة 

يجب على الصرافين والمحصلين بالصندوق الالتزام بالمحافظة علـى ماكينـات           
  .يلكترونفيذ التحصيل الإي المسلمة إليهم ، وتشغيلها بما يضمن تنلكترونالتحصيل الإ

ي الزائدة عن حاجته    لكترونويجب على الصندوق سرعة رد ماكينات التحصيل الإ       
 ـ وزارة المالية وذلك بسرعة مخاطبة وحدة الدفع والتحصيل الإ         إلى ي بـوزارة   لكترون

حكاما للرقابة على استثمارات    إالمالية لسحب تلك الماكينات حفاظا على المال العام ، و         
والحفاظ على أموال خزانتها العامة وفي حال عدم تشغيل واسـتخدام ماكينـات             الدولة  

ي وعدم الالتزام بردها لوزارة المالية يتعرض المسئولين بالصندوق         لكترونالتحصيل الإ 
 .للمسائلة القانونية 
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٣٣

 )٥٤(مادة 
 الضياع أو   ي للسرقة لكترونيقوم الصندوق في حالة تعرض ماكينات التحصيل الإ       

 بإبلاغ الحادث إلى قسم الشرطة المختص لتحرير محضر بذلك ، على أن يـتم            الفقدأو  
 مرفقا به صورة من     ي بوزارة المالية بالحادث   لكترونمخاطبة وحدة الدفع والتحصيل الإ    

 ـعمال شئونها ، وفى حالة تلف ماكينات التحـصيل الإ المحضر وذلك لإ   ي يـتم  لكترون
  .ة من وزارة المالية في هذا الشأن الإجراءات والقواعد المنظمة الصادرتباعا

 )٥٥(مادة 
إلي  أو   مراسليه أو   فروعه أو   تورد المبالغ المحصلة إلي البنك المركزي المصري      

خر يوم عمل من كل أسبوع أما إذا بلغـت المتحـصلات   آالخزينة العامة المختصة في  
لمراقـب  الحد الأقصى المقرر للصندوق الذي يتحتم عنده التوريد ويخـتص بتحديـده ا     

، وبـصفة    المالي بالوزارة والمدير المالي فحسب الأحوال فإنها تورد في نفس اليـوم           
خر يوم عمل من الـسنة الماليـة        آعامة تورد المتحصلات النقدية أيا كانت قيمتها في         

تورد المبالغ التي حـصلت  ) ح.ع ٣٣(، وفي حال انتهاء قسائم دفتر التحصيل       الجارية
ائم الأخيرة مهما كانت قيمتها إلى خزائن الجهات المذكورة آنفا          القس أو   بموجب القسيمة 

 .في يوم العمل التالي على الأكثر 
 )٥٦(مادة 

لمحـصلة بموجـب قـسائم      عند توريد المبالغ ا   ) ح.ع  ٣٧(تستعمل حافظة توريد    
  مراسـليه ويراعـى    أو   فروعـه  أو    إلى البنك المركزي المصري    )ح.ع٣٣(التحصيل  

 ن تعتمد من مدير الحـسابات أو إليه نوع الحساب الواجب الإضافةأن يبين في الحافظة    
 .ن تختم بخاتم شعار الجمهورية بالصندوق أوكيله وأو 

 )٥٧(مادة 
قبل توريـد   ) ح. ع ٣٣(له دفتر قسائم التحصيل رقم      وكي أو   يراجع مدير الحسابات  

راجـع  المبالغ المحصلة للتحقق من صحة مجموع المبالغ المطلوب توريـدها ، كمـا ي        
الدفتر المذكور أيضا عند انتهائه ويجب التأكد من أن الأصل والصورة المدون عليهـا              

اللتان لم يستعملا ثابتين في الدفتر المذكور وتـم         "  التوريد بالنقدية  أمرقسيمة ترفق مع    "
خر قسيمة بما يفيد المراجعة كما يجب على مـدير          آ ، وذلك مع التأشير علي       إلغاؤهما
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٣٤

أن يطلـع فـي   ) ح.ع٣٧استمارة رقم  ( يله الذي اعتمد حافظة التوريد      وك أو   الحسابات
في صباح اليوم التالي على الأكثر على إيصال التوريد للتثبت من إتمام             أو   يوم التوريد 

خر قسيمة من القسائم التـي وردت مبالغهـا         آالتوريد فعلا ويؤشر بما يفيد ذلك بظهر        
القائم بعملية التحصيل قـام بلـصق صـورة    العامل  أو ن الصرافأللبنك و  أو   للخزينة

  ، ، كما يجب عليه قبل اعتماد حافظة التوريـد التاليـة       خر قسيمة آالإيصال علي ظهر    
 . خر عملية توريد تمت ليتأكد من استيفاء الإجراءات المتقدمةأن يراجع لآ

 )٥٨(مادة 

 للائحـة  يجب أن يكون العاملين القائمين بأعمال التحصيل والتوريد من الخاضعين 
 .صندوق التأمين الحكومي لضمانات أرباب العهد بوزارة المالية 

 )٥٩(مادة 

 : عند ورود الخزينة للصندوق تتبع الإجراءات الآتية

 تشكل لجنة لتسلم وفحص الخزينة وتجربة كل مفتاح مـن مفاتيحهـا عليهـا               -١
 .وتضاف هي ومفاتيحها عهدة الصراف 

لصراف أول الخزينة ويـسلم  ) ١(م المفتاح رقم     إذا كان للخزينة مفتاحان فيسل     -٢
من ينوب عنه أثنـاء غيابـه        أو   لمن يحدده المدير التنفيذي للصندوق    ) ٢(المفتاح رقم   
 . مستديمة ةويقيده عهد

 المفاتيح الاحتياطي توضع بحضور رئيس الصيارف ومـن يحـدده المـدير             -٣
 ه كل منهما ويـذكر بظـاهر     يختم بالشمع الأحمر بخاتم   " حرز"التنفيذي للصندوق داخل    

  اسم الصندوق مـع بيـان واف عـن الخزانـة التـي تخـصها المفـاتيح وتـاريخ                  
 .وضعها بالخزينة 

٤-ا بكل ذلك  تحرر لجنة الفحص والتسليم محضر. 

المحتويـة علـي المفـاتيح      " الأحـراز " تحفظ بالصندوق صورة المحاضر ومعهـا        -٥
 .صراف بعد قيدها في حساب الصنف بها الاحتياطية الخاصة بالصندوق لحفظها عهدة ال
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 )٦٠(مادة 
كسر مفاتيح الخزينة يتحمل الصراف المـسئول تكـاليف صـنع            أو   في حالة فقد  

المكسور وذلك بالإضافة إلي المساءلة التأديبية بموجـب   أو مفتاح جديد بدلا من المفقود   
ة المـدير    بموافق أكثر أو   المحضر الذي تحرره لجنة مشكلة من رئيس الخزينة وعضو        

 لا يد له فيه ، ومـع    أجنبيالكسر وقع بسبب     أو   التنفيذي للصندوق إلا اذا ثبت أن الفقد      
 وقع تلـف بالخزينـة نتيجـة        وإذاذلك يظل الصراف مسئولا عن محتويات الخزينة ،         

 المدير التنفيذي للصندوق لسرعة اتخـاذ       إخطارالاستخدام المعتاد يقوم رئيس الخزينة ب     
حـدي الجهـات    إ لإجراء الإصلاحات المطلوبة في الموقع عن طريق         التدابير اللازمة 

  نه يمكـن القيـام بعمليـة الإصـلاح بمقـر الـصندوق            إالفنية وفي حال تعذر ذلك ف     
 كان التلف عن عمد اتخـذت إجـراءات التحقيـق           إذابحضور اللجنة سالفة الذكر أما      

 .الجنائي اللازمة 
 )٦١(مادة 

ادة في الخزينة تستخرج عنها قـسيمة تحـصيل         إذا ظهرت في نهاية اليوم أية زي      
 .لإضافاتها إلى حساب الإيرادات مع زيادة عهدة الصراف بنفس المقدار ) ح. ع٣٣(

 )٦٢(مادة 
مـر  ألا بموجب   إمساعديه قبول تحصيل أية إيرادات       أو   لا يجوز لرئيس الخزينة   

رئيس القسم   أو   رتوريد صادر من الإدارة المختصة بعد مراجعته واعتماده بتوقيع المدي         
المختص للتأكد من ارتباطها بأوجه نشاط الصندوق وبيان سبب التحصيل وتوجه كـل             

  .مبلغ إلى نوع الحساب المورد له
 )٦٣(مادة 

يمسك العامل بالتحصيل سجلا يثبت في جانبه المدين أرقـام قـسائم التحـصيل              
واف عـن سـبب     حسب تسلسلها وتاريخ التحصيل واسم دافع النقدية وبيان         ) ح.ع٣٣(

) ح.ع٣٧(التوريد وقيمة المبلغ المورد ويوضح في جانبه الدائن أرقام حوافز التوريـد             
للبنك ونوع الحساب الـذي      أو   ومبلغها وتواريخها ورقم إيصال التوريد للخزينة العامة      

مطابقة المبـالغ المحـصلة    أو  ا هذا السجل أسبوعي   ةالمبلغ ، ويجب مراجع    إليه   يضاف
د بدفتر حساب النقدية المحصلة تحت التسوية ويثبت نتيجـة المراجعـة     على ما هو مقي   

 .وكيله  أو وتعتمد من مدير الحسابات إليه في السجل المشار
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٣٦

 )٦٤(مادة 

العامل المنوط بالتحصيل تقديم قسائم المتحصلات المدون عليها         أو   على الصراف 
  )اح مكـرر  .ع  ٣٧(مرفقا بهـا علـم خبـر التوريـد          " قسيمة ترسل للوحدة الحسابية   "

الإيصال الدال على إتمام التوريد للبنك المركزي المصري وأصول التوريد وكـشف     أو  
يوم  أو   تفريغ المتحصلات على أنواع الحسابات المختصة ، وذلك في نفس يوم التوريد           

 .العمل التالي له على الأكثر لإدارة الحسابات المختصة 

 )٦٥(مادة 

الصندوق للتحصيل لإضافة قيمتهـا إلـى حـساب      ترسل الشيكات التي ترد باسم      
الصندوق الخاص بالبنك ، وذلك خلال ثلاثة أيام عمل من تاريخ ورودهـا للـصندوق               

  .على الأكثر بعد تسوية قيمتها بالسجلات المالية

 )٦٦(مادة 

الصراف هو الرئيس المباشر للخزينة وتكون محتويات الخزينة من نقود وعقـود            
 فرعية يـسلمها    ةيمة عهدته شخصيا وهو المسئول عن كل عهد       وأحراز وأوراق ذات ق   

نه مسئول عما يقع من مساعديه      أمن عهدته الأصلية إلى مساعديه للعمل اليومي ، كما          
  الأمـوال الأخـرى التـي    أو تقصير يتسبب عنه ضياع أمـوال الدولـة     أو   من إهمال 

 .سلمت للصندوق 

 )٦٧(مادة 

د وأوراق ذات قيمه ثـلاث مـرات كـل    تجرد محتويات خزينة الصندوق من نقو 
 ة مفاجئة ويقوم بهذه المهمة لجن     ة أيام وبصور  ة خلال كل عشر   ةشهر وبواقع مرة واحد   

 ويجـب أن يـتم الجـرد    ةيندبها المدير التنفيذي للصندوق في كل عملية جرد على حد        
وكيله ، وفي جميع الأحوال يجب جرد محتويات الخزينـة           أو   بحضور مدير الحسابات  

خر يوم عمل من أيام السنة المالية أيا كان تاريخ الجرد السابق على ذلك وترفـق                آفي  
 ـ               ةصورة من محضر هذا الجرد بالحساب الختامي للتأكد من أن جملته مطابقـة لجمل

 .باقي البنود حسب الوارد بكشف الحساب الشهري 
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٣٧

 )٦٨(مادة 

واعيـد المقـررة    مع عدم الإخلال بالعقوبات الإدارية يفرض مقابل تأخير عن الم         
لتوريد المتحصلات النقدية وذلك على أساس سعر فائدة الإقراض والخصم المعلن مـن            
البنك المركزي المصري ويستحق هذا المقابل عن المدة من التاريخ المحدد للتوريد إلى             
يوم التوريد الفعلي مع عدم الإخلال بالعقوبـات الإداريـة ويجـوز للمـدير التنفيـذي         

ن التأخير كان لعـذر قهـري أدى   أء من مقابل التأخير بعد التحقق من        للصندوق الإعفا 
  .إلى تجاوز المواعيد المقررة

 )٦٩(مادة 

يجب علي الصراف بصفته رئيسا للخزينة توريد باقي المستحقات التي يـرخص            
بصرفها من خلال الصراف التي لم يتقدم أصحابها لصرفها وذلك قبـل نهايـة اليـوم                

 .يخ استحقاق وسيلة الدفع الخامس عشر من تار
 )٧٠(مادة 

يسجل الموظف المسئول عن البريد الحوالات البريدية الواردة برسـم الـصندوق            
بدفتر خاص بذلك ويوقع العامل على الدفتر بإمضائه بما يفيد الاسـتلام ويـرد علـى                
مرسل الحوالة بإيصال سداد يذكر فيه أن القيمة وردت بحوالة بريدية ويخـضع هـذا               

 . قيمة الحوالة ال لرسوم الدمغة النوعي الذي يحصل ضمنالإيص
   )الفصل الثالث( 

 خطابات الضمان والالتزام

 )٧١(مادة 

فروعها المرخص لهـا    أو   عندما يرد للصندوق خطاب ضمان من أحد المصارف       
 : بإصدار خطابات الضمان يجب عليه

 .ا منه اب الضمان على تأييد صدوره الحصول من البنك الصادر منه خط-١
 ـ              -٢ ن ي إذا كان خطاب الضمان محدد المدة فيجب ألا تقل مدة سريانه عـن ثلاث

يوما على الأقل بعد انتهاء المدة المحددة لسريان العطاءات ، وألا تقل عن ثلاثة أشـهر          
  .بعد انتهاء العقد بالنسبة للتأمين النهائي إلا إذا أتفق على غير ذلك
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٣٨

ن يضع  أشرط وأن يقر فيه البنك ب      أو   ي قيد  يجب ألا يقترن خطاب الضمان بأ      -٣
تحت تصرف الصندوق التي صدر خطاب الضمان لصالحه مبلغا يوازى قيمته وأنـه              

 معارضة من مقدم خطاب     ةمستعد لأدائه بأكمله عند أول طلب منه دون الالتفات إلى أي          
  الضمان وأنه لم يتجاوز الحد الأقصى المرخص للبنك في إصدار خطابـات الـضمان             

 ـ    إخطار ورود   ة نطاقه ، وفى حال    في   ن المـصرف قـد تعـدى      أ من البنك المركزي ب
في ميعـاد    إليه   ن يؤدى أالحد الأقصى المحدد يقوم الصندوق فورا بمطالبه المصرف ب        

  .لا يجاوز ثلاثة أيام عمل قيمة خطاب الضمان

 )٧٢(مادة 

 : تقبل خطابات الضمان من البنوك الخارجية بشرطين

 بالقبول من أحد المصارف المحلية المعتمـدة علـى أن يتعهـد            التأشير عليها  -١
نه ملتزم بأدائـه    أن يدفع للصندوق مبلغا يوازى التأمين المطلوب و       أالمصرف المحلى ب  

 .بأكمله عند أول طلب منه دون الالتفاف إلى أي معارضة من صاحب العطاء 

 حـسبما   أن يتفق مع الشروط وباللغة التي يرغب الصندوق أن تـصدر بهـا            -٢
  .تضمنه الإعلان عن شروط الطرح بالخارج

 )٧٣(مادة 

 تجديد مدة خطاب الضمان المؤقت يراعى ألا تقل مـدة سـريانه عـن               ة في حال 
ثلاثين يوما على الأقل بعد انتهاء المدة المحددة لسريان مفعول العطاءات وفيما يختص             

اريخ ينتهي بعـد انقـضاء   بخطاب الضمان عن التأمين النهائي تحدد مدة نفاذ مفعوله بت       
ثلاثة أشهر من تاريخ انتهاء مدة العقد إلا إذا نص العقد على بقاء خطاب الضمان لمدة                

  .أطول لظروف خاصة

مر يتطلب الاحتفاظ بالتأمين لمدة أطـول مـن المـدة            رأى الصندوق أن الأ     وإذا
مان المحددة لصلاحية خطاب الضمان فيتعين مخابرة البنك الذي أصدر خطـاب الـض            

دفع قيمته نقـدا مـع مراعـاة         أو   لاختيار أحد طريقين إما تجديد مدته للفترة المطلوبة       
  توجيه هذه المطالبة إلى البنك قبل انتهاء سريان خطاب الضمان بوقت كـاف بحيـث              

 .لا يقل عن عشرة أيام 
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٣٩

 )٧٤(مادة 
 أو  لا يجوز الحجز بمعرفة الغير على خطابات الضمان عن التأمينـات المؤقتـة          

خطابات الضمان الدفعات المقدمة لأنها عبارة عن ضمانة شخصية تقـدمها            أو   النهائية
، وأن الحجز الذي توقعه أية       المصارف عن أصحاب العطاءات والمتعهدين والمقاولين     

 الممول تحت يد الصندوق لا يشمل خطاب الضمان النهائي         أو   جهة على المتعاقد معها   
البنك لصالح الصندوق ما لم يكن قد دفع قيمتـه فعـلا   الدفعات المقدمة الذى يصدره أو  

تجديده إلا لأغـراض العقـد    أو كما لا يجوز للصندوق المطالبة بقيمته   إلى الصندوق ،  
تكـون قـد    أو الذى صدر خطاب الضمان بشأنه دون غيره من العقود التـي يبرمهـا        

  .أبرمتها جهات أخرى
 )٧٥(مادة 
  و إلى احتمال الرجـوع علـى تـأمين مـا           كلما رأى الصندوق أن هناك ما يدع      

  ، فعليه ألا يغفل استعمال حقه في طلب قيمة خطاب الـضمان المخـتص              جزء منه أو  
الجزء اللازم منه من المصرف الصادر منه هذا خطاب الضمان وملاحظـة تقـديم           أو  

هذا الطلب قبل الموعد المحدد لانتهاء مدتها وإلا سـقط خطـاب الـضمان واسـتحالة        
، وفى هذه الحالة يكون المتسبب في هذا الإهمال مـسئولا            مصرف بشيء ما  مطالبة ال 

، عدا ما يمكن اتخاذه ضده من الإجراءات لتعـويض الخـسارة التـي تلحـق                 تأديبيا
ويجوز توقيع الحجز على ما تبقى مـن قيمـة خطـاب           بالصندوق إذا ثبت مسئوليته ،    

  .غيرها  أوالضمان بعد خصم ما يكون مستحقا للصندوق من غرامة
 )٧٦(مادة 

عند انتهاء الغـرض الـصادر عنـه         أو    سريان خطاب الضمان   ة عند انتهاء مد  
، يجب إعادة خطاب الـضمان إلـى         خطاب الضمان واستيفاء شروط التعاقد الخاصة     

البنك المختص بخطاب موصى عليه ويخطر صاحب التأمين بـذلك علـى أن يعتمـد               
وكيلـه   أو   ومدير الشئون المالية  ) أول( توقيعا   من ينيبه  أو   الخطاب من المدير التنفيذي   

 كان التأمين النهائي خطاب ضمان ولـم يتقـدم المقـاول        إذاوفى حالة ما    ) ثانٍ(توقيعا  
بطلب للتسليم النهائي في المدة المقررة تطبق بشأنه أحكام لائحة التعاقـدات الخاصـة              

ما تـسري أحكـام      ك ٢٠٢٢ لسنة   ٢٢٨٨للصندوق الصادرة بقرار وزير الداخلية رقم       
ن قانون تنظيم التعاقدات الصادر ولائحته التنفيذيـة        أ بش ٢٠١٨ لسنة   ١٨٢القانون رقم   

وأي تعديلات تطرأ عليهما على كافة أعمال الصندوق فيما لم يرد بشأنه نـص خـاص    
 . بلائحة التعاقدات الخاصة بالصندوق
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٤٠

   )الفصل الرابع( 
 صرف مستحقات العاملين

 )٧٧(مادة 

  ات والحـوافز سـواء المحـررة يـدوي        آف الأجور والمكاف  وتمل كش يجب أن تش  
تأميناتهم خـلال شـهر      أو   المميكنة على أسماء العاملين المستحقين صرف أجورهم      أو  

ن ويدرج في كشف مستقل أسماء العاملين المؤقتين والمـدرجين والمنتـدبين ويتـضم            
 :كشف الأجور البيانات الآتية 

مرضـية   أو    بما في ذلك القائمين بإجازات اعتيادية      أسماء جميع العاملين بالخدمة   
جزء من الأجر مع إعطاء رقم كودى لكل عامل لا يتغير ولا يستخدم لغيـره                أو   بأجر

 الأجر الأساسـي والمـستحقات     -بالدرجة الوظيفية لكل عامل ووظيفته التي يعمل بها         
 جور ، الخبراء   صافي المرتبات والأ   - الاستقطاعات من الأجور والمرتبات      -الأخرى  

المرتب لا يستحق إلا عن جزء من الشهر يجـب عـد    أو   مستشارين إذا كان الأجر   أو  
أساس أن عـدد أيـام      المرتب وتحسب هذه القيمة على       أو   الأيام المستحق عنها الأجر   

 .ا  يوم٣٠الشهر 
 ـعلى أن يكون الصرف من خلال منظومة الدفع والتحـصيل الإ           ي طبقـا   لكترون

  .ائح والتعليمات الصادرة في هذا الشأنللقوانين واللو
 )٧٨(مادة 

يقوم قسم الحسابات بقيد الاستقطاعات الواردة في كـشوف الأجـور بالحـسابات          
 ، وبما يسمح بصرف     ةالمختصة طبقا للنظام المحاسبي الموحد ووفقا لكل نوع على حد         

   :يقيمة المستحقات الفعلية للجهات المستحقة بعد تجميعه على الوجه التال
تصرف مستحقات الهيئة العامـة للتـأمين والمعاشـات ومـصلحة الـضرائب             
ومستحقات النقابات والروابط وأقساط البنوك وشركات التأمين وبـاقي الجهـات فـي             

خر آموعد أقصاه اليوم الخامس من الشهر التالي وتجرى محاسبة العاملين ضريبيا في             
ا ب قبل نهاية السنة المالية وطبقً     ديسمبر من كل عام وتسوية مستحقات مصلحة الضرائ       

 . بشأن الضريبة على الدخل ولائحته التنفيذية وتعديلاته ٢٠٠٥ لسنة ٩١للقانون رقم 
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٤١

 )٧٩(مادة 

مـر  أعند مراجعة وتسجيل كشوف الأجور وما في حكمها يتبع ما يأتي لإصدار              
مهـا  ي بقيمة صافي الأجور ومـا فـي حك        لكترون الدفع الإ  ةي على منظوم  إلكتروندفع  

  : وصرفها للعاملين

 فـي حكمهـا  ي عند تسجيل كشوف الأجور ومـا  لكترونيلتزم مدخل بيانات الدفع الإ    -١
  :على المنظومة بالآتي

صرف مستحقات كل عامل على بطاقته الحكومية البنكية الـصادرة لـه مـن              )  أ (
البنك المتعاقد مع الصندوق ، ويحظر نهائيـا صـرف مـستحقات أيـا مـن                

 . بنكية لا تخصه على بطاقة حكومية أو لى بطاقة أحد زملائهالعاملين ع

)  حـسابات شخـصية    –قـروض   (تحويل مستحقات العاملين المحولين بنوك      ) ب (
 .م والمعتمدة لدى إدارة الحسابات على حساباتهم البنكية الخاصة به

من المنظومة  )  تحويلات بنكية  –بطاقات حكومية   (تنزيل ملف مدفوعات    ) ج(
ل صافي مستحقات العـاملين مـن واقـع الكـشوف المرفقـة             ثم تسجي 

  .باستمارات الصرف ومطابقتها على الملف

 ـ          ) د(    وإغلاقـه  هرفع ملف المدفوعات السابق تنزيله بعد إنهـاء العمـل علي
 .على المنظومة 

 ـ      ةطباع) ه(  ـ   ه ملف مستحقات الموظفين فـور رفع  الـدفع   ة علـى منظوم
يمها لإدارة الاســتحقاقات وتــسل) Excel-PDF(ي بــصيغتي لكترونــالإ

 .ابقته مع استمارات صرف المرتبات لمط

 ة تلتزم إدارة الاستحقاقات بالتوقيع على ملف مـستحقات المـوظفين بـصيغ            -٢
)PDF(               ، بما يفيد مراجعته ومطابقته ، وكتابة رقم الملف علـى اسـتمارة الـصرف  

 .إلى مراجعي الحسابات ) Excel (ـ ملف ال ثم تسليمه مع

 الملف المطبوع   ةم قسم المراجعة بإدارة الحسابات بالإدارة المالية بمراجع        يقو -٣
ومطابقته على الكشوف المرفقة باستمارة اعتماد الصرف والتحقق مـن رقـم الملـف              

  .ما يفيد صحة البيانات الواردة بهوتدوينه على استمارة اعتماد الصرف والتوقيع عليه ب
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مـر  أالمراجعة والتوقيع بما يفيد ذلك بإنـشاء         يقوم مدخل البيانات بعد انتهاء       -٤
الدفع بعد تحديد الباب الموازنى وتدوين رقم الملف على اسـتمارة اعتمـاد الـصرف               

  .وأرقام أوامر الدفع الصادرة على استمارة اعتماد الصرف والتوقيع بجانبها
الحـسبة  ( بعد استكمال الإجراءات السابقة وضبط ميزان المراجعة اليـومي           -٥

والتوقيع عليه من المختصين ورئيس قسم الشطب واعتماد ممثل وزارة المالية           ) يوميةال
ي الثاني والأول بالتوقيع على ملف المدفوعات باستخدام        لكترونيقوم أصحاب التوقيع الإ   

بعد مطابقة رقـم    ) يلكترون التصديق الإ  ةسلط(ية من وزاره المالية     لكترونالتوقيعات الإ 
  .يلكترونه مع الملف المرفوع للتوقيع الإالملف الذى تم مراجعت

 .اعيد التي تحددها وزارة المالية  تصرف مستحقات الأجور وما في حكمها في المو-٦
 شهر واحد فقط لتصويب أوضاعه بـصرف مـستحقاته          ة يرخص للعامل لمد   -٧

 باسـمه ورقمـه القـومي ،        ة بنكي ةحوال أو   عن طريق أمر دفع على البريد المصري      
  .ئيا صرف مستحقاته عن طريق مندوب الصرف بالجهةويحظر نها

 ـإلكترون فى الحالات التي يتعذر معها صرف مستحقات العـاملين           -٨ مثـل  (ا  ي
يتم الترخيص بالـصرف لمنـدوب الـصرف        )  الخ ...السائقين أو   مستحقات المجندين 

 . مات وزارة المالية في هذا الشأني وذلك طبقا لتعليلكتروندفع الإالبالجهة بأمر 
 يتعين على الصندوق أن يتخذ من جانبه الاحتياطات اللازمـة التـي تكفـل               -٩

المحافظة على المبالغ التي يرخص بصرفها في الحـالات التـي تحـددها التعليمـات               
 مندوب الصرف بعد استلامها كمدفوعة صراف بمـا         ةالصادرة من وزارة المالية عهد    

دها المقررة ويعتبر مدير الـشئون      يحقق ضمان تسليم المستحقات لأصحابها في مواعي      
  .إليهاالمالية مسئولا مسئولية مباشرة عن توفير الاحتياطات المشار 

 يتعين التأكد من سداد كافة المستحقات المالية لكافـة العـاملين بالـصندوق              -١٠
ولرئيس وأعضاء مجلس الإدارة واللجان المشكلة به وذلك بوسائل الدفع غيـر النقـدي        

  .اما صرف أي مستحقات لأصحابها نقدظر حظرا تادون غيرها ويح
 يشترط في اختيار العامل المكلف باستلام المستحقات لصرفها لمستحقيها أن           -١١

يكون من العاملين المشهود لهم بالأمانة والنزاهة ، وأن تتوافر فيه شروط ضمان أمناء              
 . عليها بلائحة ضمان أرباب العهد العهد المنصوص
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٤٣

 )٨٠(مادة 

 ية فروق الأجرتسو

جميع التغييرات التي تؤثر على الأجر تسوى في الشهر التالي وتستثنى من ذلـك              
ب أخـذها فـي     انتهاء الخدمة لأي سبب فيج     أو   الفصل أو   التغييرات الناشئة عن الوفاة   

 .الاعتبار فور حدوثها 
 )٨١(مادة 

 الخصم من مرتبات العاملين

ى المبالغ الواجبة الأداء من الصندوق      توقيع الحجز عل   أو    لا يجوز إجراء الخصم   
مكافأة إلا بمقدار الربع بعـد اسـتنزال قيمـة           أو   راتب إضافي  أو   للعاملين بصفة أجر  

المقتطع لحساب المعاش والضرائب والدمغة وذلك وفاء لما يكـون مطلوبـا للجهـات              
بغيـر حـق مـن المبـالغ         إليه   لاسترداد ما صرف   أو   الإدارية بسبب يتعلق بالوظيفة   

 . المنظمة في هذا الشأن لمذكورة مع مراعاة القوانين واللوائح والتعليماتا
 )٨٢(مادة 

 رد الجزاءات

المدير التنفيذي للصندوق الموافقة على رد قيمة        أو   لرئيس مجلس إدارة الصندوق   
حصيلة الجزاءات بشرط أن يكون قـرار رفـع          أو   الجزاءات بالاستبعاد من الإيرادات   

  مـن الـسلطة المختـصة رئاسـية     أو د صدر من مصدر الجزاء  تخفيضه ق  أو   الجزاء
 القانون أو    ولائحته التنفيذية  ٢٠١٦ لسنة   ٨١قضائية مع الالتزام بأحكام القانون رقم       أو  

  . وتعديلاته١٩٧١ لسنة ١٠٩رقم 
 )٨٣(مادة 

 إرسال كشوف المرتبات للحسابات

ترسـل إلـى   تعد كشوف الأجور وما في حكمها المستحقة عن الشهر الجـاري و          
إدارة الحسابات تباعا قبل الموعد المحدد لصرف الأجور وما في حكمها باثني عـشر              
يوم عمل علي الأقل مع مراعاة إعداد كشوف مستقلة للمحولين على البنـوك ، وتعـد                
كشوف تعديلات وافية أولا بأول ومؤيدة بالمستندات الدالة علـى ذلـك عنـد حـدوث            
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٤٤

ذلك في الأيام المحددة لإرسال كشوف الأجـور إلـي         التغييرات بحيث تكون مستوفاة و    
 كشف أجره إلـي  إرسالحد العاملين بعد    أ حدثت تغيرات في حالة      وإذاإدارة الحسابات   

إدارة الحسابات وجب أن تبلغ هذه التغييرات إلي الإدارة المذكورة في كشوف تعديلات             
الوقف فأنهـا    أو   الفصلو   أ الشهر التالي ويستثني من ذلك التغييرات الناشئة عن الوفاة        

 .يجب أن تبلغ في الحال 
 )٨٤(مادة 

 توريد ما لم يتم صرفه
المبالغ التي تبقى لدى مندوب الصرف دون أن تصرف لأربابها تورد خلال المدة             
المحددة قانونا من تاريخ استحقاقها للصرف وتعلى بأسماء أصحابها بالحسابات الدائنـة           

 ـ  افي المطالبة بها طبقً  لحين طلب مستحقيها ويسقط الحق        مـع  ا للمـدة المحـددة قانونً
  .ي لجميع المدفوعاتلكترونمراعاة تطبيق منظومة الدفع والتحصيل الإ

 )٨٥(مادة 
 صرف المبالغ المعلاة بالأرصدة الدائنة

   لا يجوز إعادة صرف الأجور المعلاة بالأرصدة الدائنة إلا بنـاء علـى طلـب              
   المالية بالـصندوق وفقـا لـسلطات الاعتمـاد ،          يقدم من صاحب الحق لمدير الشئون     

لذلك ويقدم إلـى    وتتخذ إجراءات الصرف لصاحب الحق وترفق كافة البيانات اللازمة          
 .الوحدة الحسابية 

   )الفصل الخامس( 
 الموازنة

 )٨٦(مادة 
تبدأ السنة المالية لصندوق مشروعات أراضي وزارة الداخلية مـع بدايـة الـسنة      

  .انتهي بانتهائها ويرحل فائض الموازنة سنويالمالية للدولة وت
 )٨٧(مادة 

 ـ        ةيحدد مجلس إدارة الصندوق خط     ا  نشاطه المـستهدف وبـرامج أنـشطته وفقً
 ـ  ا للأهداف المخططة وذلك في إطار الخطة العامة للتنمية الاقتصادية والاجتماعية وطبقً

  .الصندوق السنويةعداد موازنة للدولة وتعتبر تلك الخطة أساسا لإللسياسة العامة 
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٤٥

 )٨٨(مادة 

 الموازنة

يكون للصندوق موازنة خاصة تعبر عن البرنامج المالي لخطة الـصندوق عـن             
السنة المالية المقبلة لتحقيق أهدافه حيث تشتمل على جميـع التكـاليف والمـصروفات            
والإيرادات لأوجه نشاط الصندوق ، وتـشمل موازنـة النـشاط الجـاري التكـاليف               

 .المتعلقة بنشاط الإسكان التمليكى والتجاري وغيرها من الأنشطة والإيرادات 

ويسرى في شأن إعداد وتنفيذ تلك الموازنة أسس وقواعد إعداد وتنفيـذ موازنـة              
الهيئات الاقتصادية وفقا لما تصدره وزارة المالية مـن منـشورات وتعليمـات وتعـد               

 موازنـات الهيئـات العامـة       تقديراتها وفقا للتقسيم الاقتصادي لاستخدامات وإيرادات     
الاقتصادية وطبقا للجداول التي تصدر في هذا الشأن وتعتبر التأشيرات العامة للهيئـات        
الاقتصادية والتأشيرات الخاصة الواردة قرين أي اعتماد من القواعد الأساسية اللازمـة        

  .لتنفيذ تلك الموازنة

 )٨٩(مادة 

عداد مشروع الموازنة   لية للصندوق لإ   إدارة الشئون الما    تشكل لجنة برئاسة مدير   
 الصندوق على أن يتضمن التشكيل منـدوبين  ةيمثل بها المسئولون عن الإدارات لأنشط    

عن وزارة المالية وتكون مهمة هذه اللجنة دراسة وبحث وإعـداد مـشروع موازنـة               
مدعمة بمذكرة بالأسس التي استندت إليها في وضع مـا          ) جارية ورأسمالية (الصندوق  

 بها من تقديرات مع مراعاة النتائج الفعلية لتنفيذ الموازنات السابقة وعلى أسـاس              ورد
المقاييس والأنماط الكمية والدراسات والأبحاث الفنية والاقتصادية التـي تـؤدى إلـى             

  .تحقيق الأهداف المخططة

 )٩٠(مادة 

يعرض مشروع الموازنة بعد إعداده على مجلس إدارة الصندوق لاعتمـاده قبـل             
  .قديمه إلى وزارة المالية مع الالتزام بالمواعيد التي تحددها وزارة الماليةت
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٤٦

 )٩١(مادة 

إذا لم يصدر قانون ربط الموازنة قبل بدء السنة المالية يتم الصرف فـي حـدود                
اعتمادات موازنات السنة المالية السابقة إلى حين صدورها على أن يـصدر الـوزير               

 .بذلك قرارا ) وزير المالية(المختص 
 )٩٢(مادة 

 إخطـار يقوم قسم الموازنة بمجرد صدور قانون اعتمـاد موازنـة الـصندوق و            
الصندوق بالاعتمادات المقررة له بإبلاغ الإدارات التابعة للصندوق بالاعتمادات التـي           
تخصه لاتخاذ الإجراءات اللازمة نحو التنفيذ بما يحقق الأهداف المحددة له مع مراعاة             

  .قة بقانون ربط الموازنة وأحكام هذه اللائحةالتأشيرات الملح
 )٩٣(مادة 

 يمسك سجل عام للارتباطات على اعتمادات الموازنـة ولا يجـوز مباشـرة أي           
غيرها من الأعمال التي يترتب عليها صرف مبالغ إلا بعـد   أو تعاقد أو   عمل من شراء  

نه قد تم الارتباط بـالمبلغ المطلـوب        أالحصول على تأشير يفيد سماح البند المختص و       
وعلى الأجهزة المعنية بالصندوق إمساك سجل فرعى للارتباط في نفـس الأغـراض             
وتتم المتابعة بصفة دورية بين كل من السجل العام والسجلات الفرعيـة للارتباطـات              
  القائمة كما يتم إعداد مركز مالي لكل ارتباط كل ثلاثة شـهور للتعبيـر عـن حقيقـة                 

  .ء الموازنةأعبا
 )٩٤(مادة 

الارتباط بمصروف إلا في حدود الاعتمادات المخصصة له         أو   لا يجوز الصرف  
والمدرجة بجداول التكاليف والمصروفات بالموازنة وفى حدود الأغراض المخصـصة          

 ـ أو   فرع ، وعلى ذلك يحظر التأشير بالارتبـاط        أو   نوع أو   لكل بند    راء الـصرف  إج
 :في الأحوال التالية 

 .عدم وجود بند مخصص أصلا بجداول الاستخدامات بالموازنة )  أ (
 ـ   أو   عدم اتفاق البنـد المطلـوب الارتبـاط       ) ب(    مـع الغـرض    هالخـصم علي

 .من المصروف 
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٤٧

عدم كفاية باقي الاعتماد بالبند المخصص المراد الخصم عليـه ولـم تتخـذ              ) ج(
 .لتجاوز وفقا لأحكام هذه اللائحة إجراءات ا

تنفيذ الصرف تجاوز الاعتمادات المخصصة فـي        أو   ى الارتباط إذا ترتب عل  ) د(
  .مجموعة من مجموعات الموازنة

لتسوية مبـالغ    أو   الصرف على حساب وسيط كالصرف على حساب المدين       ) ه(
لعـدم   أو   سبق صرفها على حساب مدين لعدم وجود اعتماد أصلا بالموازنة         

 .كفاية ذلك الاعتماد 
فـرع بالتكـاليف     أو   نـوع  أو   عتمـادات أي بنـد    وبشكل عام لا يجوز تجاوز ا     

والمصروفات إلا مقابل وفر في بنود وأنواع أخري وبعد الحـصول علـى الموافقـة               
 .والتراخيص اللازمين وفقا لأحكام التأشيرات العامة للهيئات الاقتصادية 

 )٩٥(مادة 
نفيذها يجوز للصندوق إبرام العقود الخاصة بالمشروعات الاستثمارية والتي يمتد ت         

إلى أكثر من سنة مالية ما دامت في حدود التكاليف الكلية المعتمدة في الخطة وتـدرج                
التوريد وبمراعـاة التأشـيرات العامـة     أو  الاعتمادات الخاصة بها وفقا لسنوات التنفيذ     

  .للموازنة وعلى ألا يتم الصرف إلا في حدود الاعتمادات المدرجة بالموازنة
 )٩٦(مادة 

الصندوق مراعاة الارتباط في أول السنة المالية بالالتزامات المتعلقة         على إدارات   
التي تختلـف    أو   بالعقود التي أبرمت في سنوات سابقة ويمتد تنفيذها إلى السنة الجارية          

اتفاقات سابقة وذلك قبل طلـب   أو إنجازها وكذلك الالتزامات المتكررة استنادا لتعاقدات    
  .أي ارتباطات جديدة

 )٩٧(مادة 
يتم الارتباط على المشروعات الاستثمارية الواردة بالموازنة والصرف عليها فـي         
حدود ما تحدده وزارة التخطيط والتنمية الاقتصادية من التكاليف الكلية لكـل مـشروع           
  وفقا لأحكام التأشيرات العامة للاستخدامات الاستثمارية وذلك بعد توزيـع اعتمـادات           

خدامات الخاصة بكل مشروع ، ولا يجوز الـصرف         هذه المشروعات على بنود الاست    
 .اض المرتبطة بها ارتباطا مباشرا إلا في حدود هذه الاستخدامات وفى ذات الأغر
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٤٨

 )٩٨(مادة 

عـداد ختاميـات    إيتبع في إعداد ختامي موازنة الصندوق القواعد السارية عنـد           
اسـبي الموحـد ومـا      الهيئات الاقتصادية مع الالتزام بالقواعد الواردة في النظام المح        

  .تصدره اللجنة الفنية الدائمة للنظام المحاسبي الموحد من تفسيرات
 بـشأن   ٢٠٠٩ لـسنة    ٢١٠١وكذا قرار رئيس الجهاز المركزي للمحاسبات رقم        

 الخاص بتعديل الدليل المحاسبي وشـرحه       ٢٠٠١ لسنة   ٢٠٤تطبيق أحكام القرار رقم     
 والقرارات المعدلة لـه ومعـايير المحاسـبة         والقوائم المالية بالنظام المحاسبي الموحد    

المصرية على الهيئات العامة ذات الطابع الاقتصادي وقرار رئيس الجهاز المركـزي             
 . بشأن تعديل معايير المحاسبة المصرية ٢٠٢٠ لسنة ٧٣٢ رقم سباتاحملل

 )٩٩(مادة 

 حوادث السرقة والإهمال والاختلاس والحريق

اعد والأحكام المنـصوص عليهـا فـي القـوانين      يحظر على العامل مخالفة القو   
واللوائح المعمول بها والتعليمات والنشرات المنظمة لتنفيذ القوانين واللـوائح الخاصـة            

  .الامتناع عن تنفيذها أو بالعاملين الصادرة في هذا الشأن
الإدارة المركزيـة   ( وعلى السلطة المختصة بالـصندوق إبـلاغ وزارة الماليـة           

النيابة العامة وقـسم     أو   والجهاز المركزي للمحاسبات والنيابة الإدارية    ) ليللتفتيش الما 
إهمـال   أو حريـق  أو سـرقة  أو مكافحة جرائم الاختلاس بما يقع من حوادث اختلاس 

ما في حكمها وذلك في نفس يوم اكتشاف هذه الحوادث مع الالتـزام              أو   تبديد أو   جسيم
 بإصدار قانون المالية العامـة الموحـد        ٢٠٢٢ لسنة   ٦بما ورد من أحكام بالقانون رقم       

 .واللائحة المالية للموازنة والحسابات في هذا الشأن 
 )١٠٠(مادة 

 التأمين على ممتلكات الصندوق

لا يؤمن على ممتلكات الصندوق ومشترياته ، يستثنى من ذلك المهمات والأدوات            
نى التـأمين ضـد     التي يرى الوزير المختص لظروف خاصة التأمين عليها كما يـستث          

  .قل الميكانيكى التي تلحق بالغير من جراء النخطارالإ
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٤٩

 )١٠١(مادة 

 التأمين على أرباب العهد

 ٢٨٢ لأحكام القرار الجمهوري رقم      ايتم التأمين على أرباب العهد بالصندوق طبقً      
 بلائحة صندوق التأمين الحكومي لضمانات أرباب العهـد وكـذلك قـرار        ٢٠٠٦لسنة  

 بشأن شروط وأسعار التأمين بصندوق التـأمين        ٢٠٠٧ لسنة   ٢١٦مار رقم   وزير الاستث 
الحكومي لضمانات أرباب العهد ، مع الالتزام بإبلاغ صندوق ضمانات أرباب العهـد             

 للكتب الدورية الصادرة في هذا الشأن والالتزام بقرار وزيـر           اخلال المدة المقررة طبقً   
 ـ  أعار عمليات الت  ن شروط وأس  أ بش ٢٠٢١ لسنة   ٦١٠المالية رقم    مين أمين بصندوق الت

 .الحكومي لضمانات أرباب العهد والكتب الدورية المنظمة في هذا الشأن 

   )الفصل السادس( 
 موعة الدفترية والدورة المستنديةالمج

 )١٠٢(مادة 

 المجموعة الدفترية والدورة المستندية

بة الماليـة يعتمـد     بما لا يتعارض مع أحكام النظام المحاسبي الموحد ونظم الرقا         
المدير التنفيذي للصندوق نظم إجراءات لكل عملية من العمليات المالية لتحديد الـدورة             

  :المستندية وبما لا يتعارض مع القوانين واللوائح المنظمة وتتضمن هذه النظم ما يأتي

مسار مجموعات المستندات المالية التي تترجم أعمال الصندوق الداخليـة والتـي           
  .داة اتصال بين الإدارات المختلفةتعتبر أ

  تصميم المجموعة المستندية على مستوى العمليات التي تـتم داخـل الـصندوق            
 .ل موقع من مواقع العمل المختلفة وفى ك

  الـشئون الماليـة   تحديد مسار كل مستند منذ إنشائه حتـى وصـوله إلـى إدارة              
اثم الحفظ نهائي.  

  .تحديد استعمالات صور كل مستند

  .ديد المسئولية بالنسبة لاستلام وصرف وحفظ ومتابعة المستندات الماليةتح
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٥٠

تحقيق الدورة المستندية للترابط الوثيق بين الإدارات والأقسام المختلفة بما يحقـق            
  .أهداف الرقابة الداخلية

وضع نظام الدفاتر والمستندات ذات القيمة وتداولها وحفظها للقواعد التي يعتمدها           
  .تنفيذي للصندوق بما يكفل حفظ المستندات الماليةالمدير ال

  .تكامل المستندات المالية مع المستندات الخاصة بالتكاليف
 )١٠٣(مادة 

 الدفاتر ذات القيمة
يتبع بشأن طوابـع الدمغـة والبريـد والأوراق المدموغـة والأوراق والنمـاذج              

 والمنـشورات والتعليمـات     والمطبوعات ذات القيمة الأحكام الواردة بشأنها في اللوائح       
الحكومية كما تتبع الأحكام ذاتها بالنسبة إلى المستندات والأسـهم الماليـة وخطابـات              

  .الضمان ورسوم استخراج الشهادات والصور والمستخرجات والدفاتر ذات القيمة
 )١٠٤(مادة 

 حفظ المستندات والدفاتر
ومة لحفـظ المـستندات   يجب مراعاة القواعد التي تتضمنها لائحة محفوظات الحك   

  :هل الرجوع إليها وعليه بالأخصوالصادرة منه بما يس إليه والمراسلات الواردة
تخصيص غرفة حفظ مستقلة للمستندات الحـسابية وتعـين أمـين حفـظ لهـا ،             

 .وتجهيزها لحفظ المستندات بطريقة تسهل الرجوع إليها 
 )١٠٥(مادة 

 الصادرةإنشاء سجلات تفصيلية للمكاتبات الواردة و
  :تباع الإجراءات الآتيةاتهية بالعناية بحفظ دفاتر الحسابات المن

 فيما يخصه باتخاذ الإجراءات اللازمـة  يام العاملين بالشئون المالية كل    التأكد من ق  
تـشويه   أو للعناية بالدفاتر المنتهي العمل فيها عهدة كل منهم وصيانتها من كـل تلـف          

 . وكاملة وفي حالة جيدة بحيث تسلم إلى غرفة الحفظ سليمة
حصر الدفاتر المنتهي العمل فيها وتسليمها إلى غرفة الحفظ بموجـب الحـوافظ              
المعدة لهذا الغرض على أن تحفظ صورة من هذه الحوافظ بملـف خـاص بالـشئون                

 .المالية للرجوع إليها عند الحاجة 
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٥١

 ـ    آتظل الدفاتر المحاسبية المنتهية والخاصة ب      سابات لحـين  خر سنة مالية بقسم الح
مراجعتها بمعرفة الجهاز المركزي للمحاسبات على حساب ختامي الصندوق علـي أن            
تسلم بعد الانتهاء من المراجعة وإجراء التسويات التعديلية لغرفة الحفظ التابعة للـشئون      
  المالية بالصندوق إذا دعت الحاجة للاطلاع علي الدفاتر فتطلـب مـن الغرفـة مـع                

بة والغرض من طلبها ويعتمد الطلب من مدير الـشئون الماليـة            توضيح الدفاتر المطلو  
وتحفظ هذه الطلبات بملف خاص بغرفة الحفظ وينبغي إعـادة الـدفاتر فـور انتهـاء                

 .الغرض من طلبها 

 )١٠٦(مادة 

 الحسابات الختامية

  يعد ويتم موافاة الجهات المختصة بالحساب الختـامي والقـوائم الماليـة معتمـدة       
 الصندوق مع مراعـاة ملاحظـات الجهـاز المركـزي للمحاسـبات          من مجلس إدارة  

  .ةوالالتزام بالقواعد والمواعيد المحددة بمنشور عام وزير المالية لكل سن

كما يتم موافاة قطاع الحسابات الختامية بوزارة المالية ببيـان المتابعـة الـشهري       
م الاقتصادي لبنود   والربع سنوي موضحا به الإيرادات والمصروفات وذلك طبقا للتقسي        

  .وأنواع الموازنة في المواعيد المحددة لذلك

  .)بيان المتابعة الربع سنوي(يعد مركز مالي للصندوق كل ثلاثة شهور ويرفق 

 )١٠٧(مادة 

 إثبات القيود المحاسبية وإعداد القوائم المالية

فـي ضـوء    يكون إثبات القيود المحاسبية وإعداد القوائم المالية وقوائم التكـاليف           
  النظام المحاسبي الموحد والتعليمات والقرارات المكملة لـه ، ويعتبـر مـا ورد بـه               
من أسس حد أدني بحسابات الصندوق وفقا للنظام الآلي المطبق بالصندوق ويتعين قبل             
نهاية العام المالي بوقت كاف أن يتم التأكد من إتمام إجراء جميـع القيـود ومطابقتهـا             

 ـ        للقوانين والقرارات و    للمواعيـد   اذلك تحت إشراف مدير إدارة الشئون الماليـة ووفقً
 .والتعليمات الصادرة من وزارة المالية 
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وتجري جميع القيود المحاسبية قبل إعداد الحسابات والقوائم الختامية بحيث يـتم             
 لمبدأ الاستحقاق وعلي    اتحميل السنة المالية بما يخصها من مصروفات وإيرادات تطبيقً        

   :وجه خاص
 .إجراء قيود الإهلاك للأصول 

 .فحص الأصول المتداولة وإجراء جميع القيود المتعلقة بها 
 .) حسابات الموردين والحسابات الدائنة(فحص الخصوم المتداولة علي وجه الخصوص 

فحص الموارد المستحقة والتأكد من إثباتها في مواعيد وكذا التأكد مـن تحـصيل              
 .أقساطها في مواعيدها 

 .المصروفات والمبالغ المستحقة والتأكد من إثباتها في مواعيدها فحص 
 )١٠٨(مادة 

 مرفقات الحسابات الختامية

  :امية للصندوق المرفقات الآتيةويرفق بالحسابات الخت
 .محضر اعتماد الحساب الختامي في المواعيد التي تحددها تعليمات وزارة المالية 

 .يوم الأخير من السنة المالية محاضر جرد الخزائن في نهاية عمل ال
محاضر جرد المخازن الرئيسية والفرعية في تاريخ نهاية السنة الماليـة وكـذلك             

 .الأصول الثابتة 
         بها كافة   اشهادة من البنك المركزي المصري مرفق به حسابات الصندوق موضح 

) الـخ ...  أرصدة الصندوق من حسابات جارية وخطابات ضمان واعتمادات مستنديه        (
 .وكذلك كشوف حسابات البنوك في نهاية السنة المالية مبين بها أرصدة الصندوق 

تحليل المصروفات والتكاليف والإيرادات على مستوي البنود المقارنة بالموازنـة          
 .والأرقام الفعلية السابقة وبيان أسباب الزيادة والنقص 

 .لمالية وكيفية التقييم كشف تفصيلي بالديون المشكوك في تحصيلها في نهاية السنة ا
 .بيان بالاحتياطات والمخصصات والمستخدم منها خلال العام 

 .سجل الأصول الثابتة والإهلاك 
 .شهادة بالموقف القانوني 
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 .بية بالعقارات المملوكة للصندوق شهادة سل

 .ريبية السنوية لمرتبات العاملين التسوية الض

 .ة تسوية مبينة رصيد الصندوق شهادة رصيد التأمينات الاجتماعية ومذكر

كافة الكشوف التحليلية التفصيلية لأرقام القوائم المالية والمؤيدة لها لكل رقم علـى             
 .وأسباب الاختلاف )  مخطط–فعلي (حدة مع بيان بالمقارنة 

 .بيان الالتزامات المحتملة والارتباطات الرأسمالية على الصندوق 

 لمالية للصندوق تقرير بالتحليل المالي للقوائم ا

أية مرفقات أخري تتضمنها تعليمات إعداد الحسابات والقوائم الختامية الـصادرة           
 .من وزارة المالية للهيئات والوحدات الاقتصادية والجهات المعنية 

 )١٠٩(مادة 

 حساب البنك
 يكون للصندوق حساب خاص بالبنك المركزي المصري ضمن حساب الخزانـة           

صندوق مشروعات أراضـي وزارة الداخليـة       "ارة المالية باسم    الموحد بعد موافقة وز   
 ٢٠٢٢ لـسنة  ٦ لأحكام قانون المالية العامة الموحد رقـم      اطبقً" التابع لوزارة الداخلية    

وتودع فيه جميع إيرادات الصندوق من النقد المحلي وفيما يتعلق بالنقد الأجنبي تطبـق              
تح حساب صفري بأحد البنـوك التجاريـة        القوانين واللوائح المنظمة في هذا الشأن ويف      

باسم الصندوق ليتم تحويل أرصدته يوميا إلي الحـساب المفتـوح للـصندوق بالبنـك               
 ـ           ا لأحكـام   المركزي المصري علي أن يتحمل الصندوق عمولة هذا الحساب وذلك وفقً

 سالف الذكر والإجراءات القانونية والقواعـد والـضوابط         ٢٠٢٢ لسنة   ٦القانون رقم   
، وتطبق منظومـة إدارة المعلومـات الماليـة الحكوميـة            ل بها في هذا الشأن    المعمو

)GFMIS (  وكذا)GPS (  ومنظومة)GPOS(    مـن تطبيـق للمنظومـات       أومـا يطـر 
،  ية وفقا للقرارات الصادرة من وزارة المالية ومجلس الوزراء في هذا الشأن           لكترونالإ

 ـي أوامر الدفع الإ ويكون لممثلي وزارة المالية حق التوقيع الثاني عل        ي وتتـولي  لكترون
يا توقيع أول علي هذه الأوامر وغيرها       إلكترونمن تفوضه التوقيع     أو   السلطة المختصة 

 . من وسائل الدفع الأخرى
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٥٤

 )١١٠(مادة 
 الدفاتر والنماذج

 يتم استخدام كافة النماذج والدفاتر المقررة طبقا للنظام المحاسبي المطبـق ومـا             
إحصائية لإحكام   أو   ت كما يجوز إمساك سجلات إضافية مساعدة      يطرأ عليه من تعديلا   

الرقابة والضبط على الإيرادات والمصروفات وتطبق منظومة إدارة المعلومات الماليـة    
وما يطرأ مـن تطبيـق   ) GPOS(ومنظومة ) GPS(وكذا منظومة  ) GFMIS(الحكومية  

  ليـة ومجلـس الـوزراء   اية وفقا للقرارات الصادرة من وزارة الملكترونللمنظومات الإ 
 .في هذا الشأن 

 )١١١(مادة 
 تنظيم التعاقدات

 تسري أحكام لائحة التعاقدات الخاصة بالصندوق على كافة أعمال الـصندوق ،            
 ٢٠١٨ لـسنة  ١٨٢كما تسري أحكام قانون تنظيم التعاقدات الـصادر بالقـانون رقـم     

ل الصندوق وذلك فيما لـم      ولائحته التنفيذية وأي تعديلات تطرأ عليهما على كافة أعما        
 .يرد بشأنه نص خاص بلائحة التعاقدات الخاصة بالصندوق 

 )١١٢(مادة 
 المخازن

 تسرى أحكام لائحة المخازن الحكومية وتعديلاتها على جميع الأعمال المخزنيـة           
 .الخاصة الصندوق 

 )١١٣(مادة 
 أموال الصندوق

 عامة وتـسري بـشأنها      لاًأموا تعتبر أموال وممتلكات الصندوق الثابتة والمنقولة       
 .أحكام كافة القوانين والقرارات المتعلقة بالأموال العامة 

 )١١٤(مادة 
 الرقابة والتفتيش

 تخضع حسابات وأعمال الصندوق لتفتـيش ورقابـة وزارة الماليـة والجهـاز             
المركزي للمحاسبات وكافة الأجهزة الرقابية الأخرى ، وعلى القائمين بالعمل به تقـديم            

  .افة المستندات والبيانات التي تطلبها هذه الأجهزةك
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 )١١٥(مادة 

 القوانين الحاكمة

 ، والمعدل بقرار رئيس جمهوريـة  ١٩٨٣ لسنة ١٥٥جمهورية رقم  القرار رئيس   
 ١٩٨٩ لسنة ٣٦٣ العربية رقم مصر

 . ولائحته التنفيذية ١٩٦٣ لسنة ٦١قانون الهيئات العامة رقم 
ــصا   ــة ال ــريبة الدمغ ــانون ض ــم  ق ــانون رق ــسنة ١١١در بالق   ١٩٨٠ ل

 .ولائحته التنفيذية وتعديلاتهما 
  ٢٠٠٥ لـسنة    ٩١قانون الـضرائب علـى الـدخل الـصادر بالقـانون رقـم              

 .ولائحته التنفيذية وتعديلاتهما 
  ٢٠١٦ لسنة ٦٧صادر بالقانون رقم قانون الضريبة على القيمة المضافة ال

 . ولائحته التنفيذية ٢٠١٦ لسنة ٨١قم قانون الخدمة المدنية الصادر بالقانون ر
 ٢٠١٩ لـسنة    ١٨قانون تنظيم استخدام وسائل الدفع غير النقدي الصادر بالقانون رقـم            

 .ولائحته التنفيذية 
  ٢٠٢٢ لسنة ٦لصادر بالقانون رقم قانون المالية العامة الموحد ا

 .قوانين ربط موازنات الهيئات الاقتصادية 
   بـشأن التفـويض    ١٩٦٧ لسنة   ٤٢ادر بالقانون رقم    قرار رئيس الجمهورية الص   

 .في الاختصاصات 
 بـشأن صـرف جميـع       ٢٠١٧ لـسنة    ١٢٣قرار رئيس مجلس الوزراء رقـم       

 .ي لكترونالمستحقات من خلال نظام الدفع الإ
 بشأن تطبيـق نظـام إدارة       ٢٠٢١ لسنة   ١٧٣٦قرار رئيس مجلس الوزراء رقم      

 ) .GFMIS(المعلومات المالية الحكومية 
نفـاق   بشأن رفع كفـاءة الإ     ٢٠٢٠ لسنة   ١٧٦٩قرار رئيس مجلس الوزراء رقم      

 .الحكومي وتعظيم الإيرادات 
 ـ     ٢٠٢١ لسنة   ٦١٠قرار وزير المالية رقم      مين أ بشأن شروط وأسعار عمليات الت

 .مين الحكومي لضمانات أرباب العهد أبصندوق الت



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٣سنة  نوفمبر ٣٠فى ) تابع (٢٦٨ العدد – الوقائع المصریة   

  

٥٦

 .لائحة المخازن الحكومية وتعديلاتها 

 ٤١ر ومصاريف الانتقال الصادرة بقرار رئيس الجمهورية رقـم          لائحة بدل السف  
 . وتعديلاتها ١٩٥٨لسنة 

 .اللائحة المالية للموازنة والحسابات وتعديلاتها 

 .لائحة محفوظات الحكومة 

 ٢٠١٧ لـسنة    ٨٦١  رقم لائحة أرباب العهد المعدلة بقرار رئيس مجلس الوزراء       
ر مـن صـندوق التـأمين الحكـومي      الـصاد  ٢٠١٨ لسنة   ٢،١والكتاب الدوري رقم    

 .لضمانات أرباب العهد 

 بشأن سداد مقابل اسـتخدام أصـول   ٢٠١٦ لسنة ٥٥الالتزام بأحكام الكتاب الدوري رقم  
 .الجهة في أعمال تخص الصناديق والحسابات الخاصة والوحدات ذات الطابع الخاص 

 .خاص في هذه اللائحة وتطبق أحكام القوانين واللوائح العامة فيما لم يرد بشأنه نص 

 )١١٦(مادة 

 سريان اللائحة

تسري أحكام هذه اللائحة من تاريخ موافقة وزارة المالية عليها وإصـدارها مـن              
السلطة المختصة ، ولا يجوز إجراء أي تعديل عليها إلا بعد موافقة وزارة المالية على               

  ٩/١١/١٩٨٧ق اعتمادها بتاريخ ان يتم إيقاف العمل باللائحة الساب

ــستها  ــوائح الخاصــة بجل ــة الل ــة لجن ــذه اللائحــة بمعرف ــة ه ــم مراجع   ت
  ٣٠/٥/٢٠٢٢بتاريخ 

     يعتمد
 رئيس قطاع

 الحسابات والمديريات المالية

 طارق بسيوني محمد/ محاسب 
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 نزلائحة مخا

  صندوق مشروعات
 أراضي وزارة الداخلية
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 رســـالفه

رقـم   المحتـــويـات
  الصفحة

  ٦٢  ................................................... أحكام عامة-لأول االباب 
  ٦٢  .....................لائحة مخازن صندوق مشروعات أراضي وزارة الداخلية

  ٦٢  .............................................. تعديل وتفسير اللائحة)١(مادة 
  ٦٢ ................................................. ...................)٢(مادة 
  ٦٢  ............................................... التأمين على المخازن)٣(مادة 
  ٦٣ ..................................................... ...............)٤(مادة 

  ٦٣  .................................... .......وإدارتها المخازن -الباب الثاني 
  ٦٣  ....................................................................)٥(مادة 
  ٦٣ .....................................................  أنواع المخازن)٦(مادة 
  ٦٥ ..........................................................  المقايسات)٧(مادة 
  ٦٥ ............................  العناية بحفظ الأصناف وطريقة تخزينها)٨(مادة 
  ٦٦ .........  حفظ الأصناف التى لها مدد صلاحية محددة أو القابلة للتلف)٩(مادة 
  ٦٦ .................  يعين لكل مخزن أمين أو أمناء حسب حاجة العمل)١٠(مادة 
  ٦٦ ................................................................... )١١(مادة 
  ٧١ ...........................................  إجازات أمناء المخازن)١٢(مادة 
  ٧١ ............................  عدم جواز إنابة الغير للعمل بالمخازن)١٣(مادة 
  ٧١ ................................................................... )١٤(مادة 
  ٧٢ .........................  المخزن أو صاحب العهدةأمين حالة وفاة )١٥(مادة 

  ٧٢ ............................  قواعد إعداد الاحتياجات السنوية-الباب الثالث 
  ٧٢ ................................................  المقايسات السنوية)١٦(مادة 
  ٧٣ ................................................................... )١٧(مادة 
  ٧٣ ...................................................  تموين المخازن)١٨(مادة 
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رقـم   المحتـــويـات
  الصفحة

  ٧٣ ................................................................... )١٩(مادة 
  ٧٣ ................................................................... )٢٠(مادة 
  ٧٤  ...................................................................)٢١(مادة 

  ٧٤ ............................................. الأصناف استلام -الباب الرابع 
  ٧٤ ................................................................... )٢٢(مادة 
  ٧٤ ................................................................... )٢٣(مادة 
  ٧٥ ................................................................... )٢٤(مادة 
  ٧٥ ................................................................... )٢٥(مادة 
  ٧٦ ................................................................... )٢٦(مادة 
  ٧٦ ................................................................... )٢٧(مادة 
  ٧٦ ................................................................... )٢٨(مادة 
  ٧٦  ...................................................................)٢٩(مادة 
  ٧٧  ...................................................................)٣٠(مادة 

  ٧٧  ...................................................................)٣١(دة ما
  ٧٨ ........  تقسيم موجودات المخازن إلى خمسة أنواع بحسب طبيعتها)٣٢(مادة 
  ٧٩ ................................................................... )٣٣(مادة 
  ٧٩ ................................................................... )٣٤(مادة 
  ٧٩ ............................  مواعيد صرف الأصناف من المخازن)٣٥(مادة 
  ٧٩ ................................................................... )٣٦(مادة 
  ٨٠ .............. المخازن الفرعية تحويلات للأصناف بين إجراء عدم )٣٧(مادة 
  ٨٠ ................................... الأصناف اعتماد طلبات صرف )٣٨(مادة 
  ٨٠  ...................................................................)٣٩(مادة 
  ٨٠ ............. ......................................................)٤٠(مادة 
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رقـم   المحتـــويـات
  الصفحة

  ٨٠ ............................. إلى المخازنالأصناف  إرجاع -الباب الخامس 
  ٨٠  ...................................................................)٤١(مادة 
  ٨١ ................................................. الأصناف ارتجاع )٤٢(مادة 

  ٨١ ..................................  لجان فحص الأصناف المرتجعة)٤٣(دة ما
  ٨١ ...................  لجنة الفحص فى الوحدات التى ليس بها مخازن)٤٤(مادة 
  ٨٢ .....................................................  أعمال اللجنة)٤٥(مادة 

  ٨٣ ...................................... لأصناف فقد أو تلف ا-الباب السادس 
  ٨٣ .........................................  الفقد أو التلف دون حادث)٤٦(مادة 
  ٨٤ ................................................  الإجراءات المالية)٤٧(مادة 
  ٨٤ .............................  فصل أمناء المخازن وأصحاب العهدة)٤٨(مادة 
  ٨٤ ........................  خصم قيمة الأصناف على جانب الصندوق)٤٩(مادة 
  ٨٦ ................................................................... )٥٠(مادة 

  ٨٧ .......................................  الرقابة على المخازن-الباب السابع 
  ٨٧  ...................................................................)٥١(مادة 
  ٨٧  ...................................................................)٥٢(مادة 
  ٨٧  ...................................................................)٥٣(مادة 

  ٨٨  ...................................................الأصنافكواد أ )٥٤(ادة م
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  الأولالباب 
 أحكام عامة

 لائحة مخازن صندوق مشروعات أراضي وزارة الداخلية

 )١(مادة 

 ئحةتعديل وتفسير اللا

يعمل بأحكام هذه اللائحة فيما يتعلق بالإجراءات المخزنية من فحـص واسـتلام             
وإرجاعها للمخازن وضبط المخزون بما يمنع فقد أو تلـف    صناف  وتخزين وصرف الأ  

وظهور المخزون الراكد وتحديد مستويات التخـزين وإمـساك الحـسابات           صناف  الأ
لم يـرد نـص      اـحكومية في كل م   الخاصة بالمخزون وتطبق أحكام لائحة المخازن ال      

خاص بهذه اللائحة وكل تعديل في أحكام هذه اللائحة أو الاستثناء منهـا مـن سـلطة                 
الهيئـة العامـة للخـدمات      "كما تختص وزارة الماليـة       ،   وزير المالية أو من يفوضه    

 .بتفسير وكيفية تطبيق أحكام هذه اللائحة " الحكومية 

 ) ٢(مادة 

مل من أعمال المخازن أن يلم بجميـع أحكـام هـذه            يجب على كل من يكلف بع     
اللائحة وتعديلاتها ولائحة المخازن العامة فلا يقبل أى دفع من الموظف أو دفاع عنـه               
لخطأ يرتكبه أو لمسئولية يقع فيها بحجة جهله بأحكام هذه اللائحة وتعديلاتها أو عـدم               

 .مرانه المران الكافي على العمل المكلف به 

 )٣(مادة 

 أمين على المخازنالت

 خطارضد أي خطر من الإ     لا يجوز التأمين على موجودات المخازن والممتلكات      
الهامة أو الأصول   صناف  ويستثني من ذلك الأ    ،   الخ... كالحريق أو السرقة أو الغرق      

 .التي يرى المدير التنفيذي للصندوق التأمين عليها لظروف خاصة 



صورة إلكترونية لا يعتد بها عند التداول

  ٢٠٢٣سنة  نوفمبر ٣٠فى ) تابع (٢٦٨ العدد – الوقائع المصریة   

  

٦٣

 )٤(مادة 

نف إلا عن طريق إدارة المخازن كما لا يجـوز   أو صرف أي ص    إضافةلا يجوز   
 بعد الرجوع إلى إدارة المخازن      لاإأصناف  لأقسام أو إدارات الصندوق طلب شراء أي        

المطلوبة صناف  الأبأن  صناف  الأمين المخزن المختص على طلب      أ من   إقرار وإعطاء
 .  بالمخزن واعتماد ذلك من المدير التنفيذي للصندوقةغير موجود

  لثانيالباب ا
 وإدارتهاالمخازن 

 )٥(مادة 

  كان مستواها الوظيفى هى المسئولة عن تنفيذ أحكـام  اإدارة المخازن بالصندوق أي 
والمحافظـة عليهـا    صـناف    الأ واسـتلام هذه اللائحة وتعديلاتها فيما يختص بفحص       

وصرفها للأغراض المطلوبة وإرجاعها وهى التى تقوم بإمـساك حـسابات الـشطب             
ية والشخصية وكذا حسابات المخازن الفرعية التابعة لهـا ويقـوم قـسم             والعهد الفرع 

  الحسابات بجميع واجبات إدارة المخازن ويعتبر مدير أو رئـيس الحـسابات مـسئولاً             
  عن الواجبات الواردة بهذه اللائحة بالنسبة لمديرى المخازن ويجب اختيـار العـاملين            

اسبة والخبرة العملية والمشهود لهـم      فى مجال المخازن من ذوى المؤهلات العلمية المن       
   ن يـتم  أ لرفع كفاءتهم وبالنسبة للمعينين الجـدد يجـب      ابالأمانة ويشترط تدريبهم دوري

تدريبهم قبل استلامهم العمل بالمخازن بالتنسيق مع الهيئة العامة للخـدمات الحكوميـة             
 .اف عليها ويتولى مدير المخازن أو القائم بعمله مسئولية إدارة المخازن والإشر

 )٦(مادة 

 أنواع المخازن

  :المخازن نوعان

   .مخازن رئيسية
  .مخازن فرعية
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 ـ االتى يتم توريدها اسـتلام    صناف  يتسلم أمين مخزن الاستقبال الأ        بالعـدد  ا مؤقتً

صناف  بخاتم الصندوق ويقرر فيه حالة الأ      ا مختوم لاًيصاإأو الوزن أو المقاس بموجب      

 إجـراءات   إتمـام  مدير المخازن أو القائم بعمله لحـين         من حيث سلامتها ويوقع عليه    

  وفى حالة عدم وجود مخزن اسـتقبال يباشـر أمـين المخـزن المخـتص               ،   الفحص

  .هذه الاختصاصات

 :  المخزن الرئيسي-١

  التى تمت إجراءات شـرائها بمعرفـة إدارة التعاقـدات        صناف  هو الذى يتسلم الأ   

 قبولهـا مـن المـدير التنفيـذي     اعتماديا بعد أو عن طريق المنح أو التبرعات أو الهدا 

فى حالة الجدوى الاقتصادية لقبولها أو المرتجعات ويقـوم بالـصرف إلـى              للصندوق

  . والوحدات التابعة له والجهات الإدارية الطالبةةالمخازن الفرعي

 :  المخزن الفرعي-٢

 لأخـرى أو تـرد  هو الذى ترسل إليه أصناف من المخزن الرئيسي أو المخازن الفرعية ا 

  إليه مباشرة من الموردين وتكون قد تمت إجراءات شرائها بمعرفـة إدارة التعاقـدات             

 . قبولها من السلطة المختصة اعتمادأو عن طريق المنح والتبرعات والهدايا بعد 

  :ا لما ورد بالنظام المحاسبي الموحد إلىتقسيم المخازن طبقً

 .والمعدات  مخزن الآلات -مخزن الخامات الرئيسية 

 . مخزن وسائل النقل -مخزن الخامات المساعدة 

 . مخزن العدد والأدوات -مخزن الوقود 

 - مخـزن المـواد والمهمـات    - مخزن الأثاثات ومعدات المكاتب  -مخزن قطع الغيار    

    . مخزن المرتجعات- مخزن المخلفات-مخزن المطبوعات  -مخزن الطوابع 
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٦٥

 )٧(مادة 

 المقايسات
  الكميات اللازمة من الخامات والمواد وقطع الغيار لكل صـنف يجـب          عند تقدير   

 حاجة الصندوق الفعلية للصنف والكمية المطلوبـة ، وللوصـول إلـى             لاًأن يراعى أو  
  :تقدير الكمية اللازمة للاستهلاك العادي يتبع الآتى

  للتقدير ثم يضاعف هذا    ا يؤخذ متوسط استهلاك الثلاث سنوات الأخيرة أساس       )أ  ( 
المتوسط ليمثل ما يلزم للسنة الحالية والسنة القادمة ثم يخصم منـه رصـيد              
الصنف فى أول السنة المالية الحالية وكذا الكمية المعتمـدة فـى المقايـسة              
الأخيرة للسنة نفسها والباقى هو ما يدرج فى خانة المطلوب مـع مراعـاة              

م الصنف إلا   احتساب متوسط سنتين فى حالة ما إذا كان الصندوق لم يستخد          
ستخدام الـصنف   افى السنتين الأخيرتين قبل السنة الحالية أما فى حالة عدم           

إلا فى السنة الأخيرة فقط قبل الحالية فيكون المتوسط هو المجمـوع وتتبـع           
  .بعد ذلك الطريقة السابق الإشارة إليها

  إذا كانت هناك ظروف تستدعى تخفيض الكميات الخاصة بـصنف معـين           ) ب(
 لعدم استمرار الصندوق فى اسـتعماله فإنـه يجـب          اتغناء عنه نهائي  سأو الا 

مراعاة ذلك عند إعداد المقايسات وفى حالة الزيادة عن الكميـات المطلوبـة    
 .بالمقايسة فيجب ذكر الأسباب الداعية إلى طلبها 

 )٨(مادة 

 العناية بحفظ الأصناف وطريقة تخزينها
 الإجراءات الكفيلـة    اتخاذللتخزين مع   فى أماكن مأمونة وصالحة     صناف  تحفظ الأ 

على أن تكون فى مجموعات متجانسة ومرتبـة       ،   هلوقايتها من التلف كل بحسب طبيعت     
المخزون السلعى وبمـا يكفـل سـهولة        صناف  طبقا لتسلسل دليل التصنيف والترقيم لأ     

ويجـب   ،   الجديدة عن المـستعملة   صناف  تداولها وجردها والرقابة عليها مع فصل الأ      
 الأجهـزة   استشارةسم الصنف ورقمه طبقا للدليل كما يجب        ا البطاقات التى تبين     وضع

 .وصيانتها من عوامل التلف والحريق صناف الفنية المختصة فيما يتبع نحو الأ
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 )٩(مادة 

 حفظ الأصناف التى لها مدد صلاحية محددة أو القابلة للتلف

ويـات والأحبـار ومـا      التى لها مدد صلاحية محددة ومنها الب      صناف  ويشمل الأ 
 أو ما يتسرب إليهـا مـن        استعمالهايماثلها والأخرى التى قد تتلف بمضى الوقت لعدم         

  يجب على مـدير المخـازن      ،   حشرات تؤدى إلى تلفها كالملابس والأقمشة وما يماثلها       
أو من ينيبه ومسئول رقابة المخزون وصاحب العهدة التفتيش عليهـا بـصفة دوريـة               

للسلطة المختصة لمداركة الأمر قبل فوات الوقت ويظـل صـاحب           ورفع تقارير عنها    
وكل صنف جديد أو مـستعمل      البا عما يحدث عن ذلك من خسارة        العهدة مسئولا ومط  

يصيبه تلف بسبب عدم العناية فى المحافظة عليه بعـد تـسلمه بـالمخزن أو طـرف                 
  .مالصاحب العهدة يتحمل أى منهما قيمة الخسارة التى تترتب على هذا الإه

 )١٠(مادة 

 يعين لكل مخزن أمين أو أمناء حسب حاجة العمل

فى الوحدات التى بها مخزن وليس له أمين خاص أو التى لا يوجد بهـا مخـزن                 
توكل الأعمال المخزنية فى كل منها إلى أحد العاملين بالوحدة عـلاوة علـى أعمالـه                

 .ويمسك الدفاتر اللازمة لها تحت إشراف مسئول هذه الوحدة 

يكون أمناء المخازن وأرباب العهد مـن العـاملين الـدائمين أو المـؤقتين مـن                
 .الخاضعين لصندوق التأمين الحكومى لضمانات أرباب العهد 

 )١١(مادة 

التـى  صـناف  أمناء المخازن وجميع أرباب العهد مسئولون شخصيا عن الأ     ) أ  ( 
مقاسـها   بها وعن صحة وزنها وعددها و      والاعتناءفى عهدتهم وعن حفظها     

ونوعها وعن نظافتها وصيانتها من كل من شأنه أن يعرضها للتلف أو الفقد             
  ن ذلك نشأ عن أسـباب قهريـة       أولا تخلى مسئوليتهم إلا إذا ثبت للصندوق        

أو ظروف خارجة عن إرادتهم ولم يكن فى الإمكان التحـوط وعـرض أي            
 .خلاف فى شأنها على مدير المخازن للفصل فيها 
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 المخـزن   أمين التي بحوزة    مأمونة صالحة   أماكنفى  صناف  فظ الأ  العناية بح  )ب(
من حيث أسلوب الترتيب والتستيف داخل المخـازن بمـا يـسمح بـسهولة      

 الإجراءات الكفيلة بوقايتها من التلف      واتخاذالتداول والحركة داخل المخزن     
 وفى جميع الأحوال يجب أن تستشار المصالح الفنية ذات          هكل بحسب طبيعت  

 . وصيانتها من التلف أو من الحريقصناف  فيما يتبع نحو حفظ الأالشأن

  اسـتعمالها زائدة عن الحاجة أو مستغنى عنهـا أو بطـل           أصناف  عدم إبقاء    )ج(
 وعلـيهم أن يقـدموا   للاسـتعمال أو يخشى عليها من التلف أو غير صالحة      

خازن كشوفا عنها كل ثلاثة أشهر أو أقل من ذلك إذا لزم الأمر إلى مدير الم              
أو من فى حكمه ليرفعها إلى المدير التنفيذي للصندوق مشفوعا بمقترحاتـه            

 مـن   أسـبوع  ما يراه مناسبا للتصرف فيها خـلال         اتخاذوالذى يجب عليه    
تاريخ العرض عليه وإذا ما تقرر التصرف فيها بـالبيع فيقتـضى مراعـاة              

 وزيـر  حكام الباب الرابع من لائحة التعاقدات للصندوق الـصادرة بقـرار      أ
وتحفـظ هـذه    صـناف    فى شأن بيـع الأ     ٢٠٢٢ لسنة   ٢٢٨٨الداخلية رقم   

  .الاقتضاءالكشوف بملف خاص للرجوع إليها عند 

التى لها مدة صلاحية معينة أو التى تتلف بمـضى الوقـت لعـدم              صناف   الأ )د(
  أو التى تصاب بالعث كالملابس الصوفية والأقمشة والمنـسوجات         استعمالها

خـر ورفـع    المسئول التفتيش عليها من وقت لآ      الموظفالخ يجب على    ... 
مذكرات عنها للمدير التنفيذي لمداركة الأمر قبل فوات الوقـت وإلا أصـبح     

 . مطالبا بما يترتب على ذلك من خسارة

  يجب على أمناء المخازن أن يخطروا مدير المخازن كتابة عن كـل صـنف              )ه(
 الإجراءات اللازمة لتمـوين     لاتخاذشك على النفاذ قبل نفاذه بوقت كاف         أو

 .المخزن به 

غير حكومية بالمخازن وإذا وجدت فيجرى تحقيق عن        أصناف   لا يجوز حفظ     )و(
 . سبب وجودها مع إضافتها لجانب الصندوق

  . الدفاتر والاستمارات بإدارة المخازن)ز(
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 الدفاتر والنماذج المخزنية المبينة بعد هى التى تستخدم بإدارة المخـازن ويجـب            
 : العمل بها طبقا للتعليمات الخاصة بكل منها

ذو الرقم والمجموعـة المسلـسلين    ) مخازن حكومة   " ١"نموذج  ( إذن إضافة    -١
مـين المخـزن الفرعـى    أو) الـشطب  ( وتقوم بتحرير هذا المستند حسابات المخازن   

مـع إيـضاح   ) كهنة وخردة  - مستهلك - مستديم(الواردة للمخازن   صناف  لإضافة الأ 
 :متها حسب الوارد بمستند الإضافة ويحرر من أصل وخمس صور قي

صل محضر الفحـص وصـورة     أ ويتم إرفاقها بأصل الفاتورة و     : الصورة الأولى 
  .اجعة لسداد القيمة بعد المراجعة الصرف وترسل إلى قسم المراستمارةأمر التوريد مع 

وصـورة   تحفظ مع صورة الفاتورة وصورة محضر الفحـص          : الصورة الثانية 
الواردة بـدفتر الـشطب     صناف  كمستند لقيد الأ  ) الشطب(مر التوريد بإدارة المخازن     أ
 ) . مخازن حكومة٥نموذج (ودفتر يومية المخزن )  مخازن حكومة٤نموذج (

لى كمدخل فى البرامج المعدة لـذلك مـع    ترسل إلى الحاسب الآ : الصورة الثالثة 
 .  ثابتا بالدفتر الأصلبقاء 

صـناف   ترسل إلى أمين المخزن المختص كمـستند لقيـد الأ          : بعةالصورة الرا 
 .) مخازن حكومة" ٣"نموذج (عهدة الواردة بدفتر ال

 ترسل إلى وحدة رقابة المخزون مع صورة للفاتورة كمـستند          :الصورة الخامسة   
 .الواردة بسجلاتها الرقابية صناف لقيد الأ

 أذوندم كطلـب و   ويـستخ ) مخازن حكومـة  " ٢"نموذج  (طلب وإذن صرف     -٢
صرف الأصناف من المخازن ويعطى رقما مسلسلا سنويا ويبين به قيمـة الأصـناف              

  :المنصرفة أو المخصومة ويعتمد من مدير المخازن ويحرر من أصل وخمس صور

المنصرفة بـدفاتر   صناف  لخصم الأ ) الشطب(الأصل تحتفظ به حسابات المخازن      
 . )مخازن حكومة" ٤"نموذج ( الشطب
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  حتفظ بها أمين المخزن المختص للخصم بموجبهـا فـى دفـاتر العهـدة            صورة ي 
 ) .مخازن حكومة " ٣"نموذج ( 

صـناف  صورة ترسل إلى كاتب العهدة بإدارة المخازن لإجراء القيود اللازمة للأ          
 . الدفاتر والملفات المستديمة فى

 .صورة ترسل إلى وحدة رقابة المخزون للقيد فى سجلاتها 

 .لحاسب الآلى صورة ترسل إلى ا

 . صورة يحتفظ بها المستلم

 ويمسك هذا الدفتر بمعرفـة      )مخازن حكومة " ٣"نموذج  (  دفتر عهدة المخزن     -٣
 . الواردة للمخازن والمنصرفة منهاصناف أمناء المخازن لقيد الأ

يستخدم هذا الدفتر لقيـد جميـع       ) مخازن حكومة   " ٤"نموذج  (  دفتر الشطب    -٤
صـناف   بأول ويدخل فـى ذلـك الأ       ولاًأازن والمصروفة منها    الواردة للمخ صناف  الأ

المـصرح  صناف الواردة مباشرة من الموردين للفروع التى ليس لها مخازن وكذلك للأ        
الواردة للمخازن الفرعيـة    صناف  للفروع بشرائها ويستخدم دفتر شطب مستقل لقيد الأ       

  الفقـد أو التلـف أو البيـع       والمنصرفة منها أما الأصناف التى يتم خصمها بسبب العجـز أو            
 هذا الدفتر لأكثر مـن  استخدام فيتم قيد كمياتها بخانة صرفيات أخرى ويمكن    الإهداء وأ

سنة مالية على أن يقفل سنويا ويفتح صفحة جديدة للسنة التالية يثبت فى الـسطر الأول         
 ـ آمنها فى حساب كل صنف مقدار الباقى منه فى العهدة فى        ه خر السنة الـسابقة وقيمت

 . خر سعر توريد مع تخصيص صفحة مستقلة لكل صنفآمن واقع 

يقيد فيـه إجمـالى قيمـة       ) مخازن حكومة   " ٥"نموذج  ( دفتر يومية المخزن     -٥
إذون الإضافة وإذون الصرف لكل مخزن على حدة بحسب تسلسل أرقامها ويـستخدم             

 . هذا الدفتر أيضا بالمخازن الفرعية
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يبين بـه الأرصـدة     ) مخازن حكومة   " ٦ "نموذج  ( صناف  محضر جرد الأ   -٦
صـناف   الدفترية وقيمتها للأ   والأرصدة فعلا بالمخزن من واقع الجرد       ةالفعلية الموجود 

 .التى بالعهدة 

لبيان كمية وقيمة الزيادة    ) مخازن حكومة   " ٧"نموذج  ( كشف الزيادة والعجز     -٧
 .  المخازنمين المخزن مشفوعة بمبررات مديرأوالعجز فى العهدة ومبررات 

ويستخدم عنـد إعـادة     ) مخازن حكومة   " ٨"نموذج  ( أصناف   ارتجاع طلب   -٨
من العهد الشخصية أو الفرعية إلى المخازن وبيان حالـة الـصنف المرتجـع      أصناف  

 . وقيمته التقديرية

) مخـازن حكومـة     " ٩"نمـوذج   ( التالفة أو المفقودة    صناف   كشف خصم الأ   -٩
صنف بالمخازن أو العهد وبيان الحالة التى وجـد عليهـا   ويستخدم عند فقد أو تلف أى  

 . الصنف ورأى لجنة التحقيق عن أسباب الفقد أو التلف

دم لقيـد   خويـست )  مخـازن حكومـة      ١٠نمـوذج   ( كشف عهدة شخصية     -١٠
 . الموجودة بعهدة كل عامل والمخصوم منه ورصيد ما بعهدتهصناف الأ

مخـازن  " ١١"نمـوذج   (  الـسلعية    كشف الاحتياجات السنوية للمستلزمات    -١١
والمـواد  المطلوبة سنويا بمختلف الخامـات      صناف  ويستخدم لبيان جميع الأ   ) حكومة  

  .الأصول الثابتة المملوكة للصندوقوقطع الغيار بالموازنة و

ويستخدم عند فحص   ) مخازن حكومة   " ١٢"نموذج  (  محضر لجنة الفحص     -١٢
 . ن ويحرر بمعرفة لجنة الفحصالتى ترد للمخازن من المورديصناف الأ

ويستخدم عند  ) مخازن حكومة   " ١٣"نموذج  ( أصناف  كشف إجراءات بيع     -١٣
 . و خردةأ راكدة أو مستغنى عنها أو كهنةأصناف بيع 

الواردة للمخازن لحين ورود الفـاتورة      صناف   شهادة إدارية تستخدم لقيد الأ     -١٤
 . أو المعامل أو التى ترد على سبيل الهبة

سجل إجمالى موجودات المخازن والعهد يقيد به فى نهاية كل سـنة ماليـة               -١٥
 . المستديمة أو المستهلكة أو الكهنةصناف إجمالى قيمة موجودات كل مخزن من الأ
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وتخصص صـفحة    ،   سجل ختم شعار الجمهورية الرسمى وبصمته الكودية       -١٦
ليـة ووظيفتـه وتوقيعـه    سم مستلم الخاتم ودرجتـه الما ا مع إثبات ةلكل خاتم على حد   
 .وتاريخ الاستلام 

يبين فيـه   )  الخ   ... قيد حوادث السرقة والحريق والتلاعب والتبديد     ( سجل   -١٧
 .تباعا أمام كل حادث ما أتخذ بشأنه من إجراءات 

 .  الحكوميةتآبالمنشالمثبتة صناف  سجل حصر الأ-١٨
ت نحوها وتحديد المسئولية     دفتر قيد الفواتير الواردة للمخازن لتتبع الإجراءا       -١٩

 . فى حالة التأخير 
 )١٢(مادة 

 إجازات أمناء المخازن
 الأعمـال  أو الغياب يقوم مساعده بتـصريف        بإجازةعند قيام أحد أمناء المخازن      

المخزنية وفى حالة عدم وجود مساعد لأمين المخزن يتم تسليم أحد العاملين كمية مـن               
 صرف خلال المـدة     أذونصرف منه بموجب    المخزنية بموجب كشف يتم ال    صناف  الأ

جازة ويغلق المخزن بعده وفى حالة الضرورة يتم فتح المخزن بمعرفـة   ا بالإ المنوه عنه 
لجنة برئاسة مدير المخازن لصرف ما تحتاجه منه ثم يغلق المخزن مرة أخرى ويـتم               

التى صرفت منه يوقـع عليـه   صناف الفتح والغلق بموجب محضر يبين فيه كميات الأ      
  .أعضاء اللجنة ورئيسها لحين عودة أمين المخزن

 )١٣(مادة 
 عدم جواز إنابة الغير للعمل بالمخازن

  لا يجوز لأمناء المخازن أو أرباب العهد أن ينيبوا عـنهم أحـدا فـى أى عمـل                 
 .من أعمالهم قبل الحصول على ترخيص كتابى من مدير المخازن 

 )١٤(مادة 
أحد أمناء المخازن أو أربـاب العهـد الفرعيـة          عند تعيين أو نقل أو إنهاء خدمة        

يشكل المدير التنفيذي للصندوق لجنة تتولى عملية التسليم والتسلم تحت إشراف مـدير             
المخازن وتوقع محاضر الجرد الخاصة بالتسليم وإذا وجد خلاف بين المسلم والمـستلم             

مر على المـدير    المتوقع تسليمها أو مقدارها أو حالتها فيعرض الأ       صناف  فى نوعية الأ  
رئـيس  التنفيذي للصندوق للفصل فيه والتسلم من أمناء المخازن أو أربـاب العهـد و             

 .وأعضاء اللجنة طبقا للائحة 
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 )١٥(مادة 

  المخزن أو صاحب العهدةأمينحالة وفاة 
  إبلاغ ورثتـه وصـندوق   اوفى حالة وفاة أمين المخزن أو صاحب العهدة يتم فور 

   سجل موصى عليه بعلم الوصول بميعاد فتح المخزن لجـرد      التأمين الحكومي بخطاب م
محتوياته أو جرد العهدة بمعرفة لجنة تشكل لهذا الغرض بقرار من المـدير التنفيـذي               
للصندوق وتحت إشراف مدير المخازن وتتولى اللجنة جرد عهدة المتوفى ومطابقتهـا            

و زيادة بمحاضـر    على دفاتر العهدة والشطب وملفات العهد وحصر ما بها من عجز أ           
خر وإذا لم يحضر وكيل الورثة أو ممثل        آالجرد بغرض تسليم العهدة إلى أمين مخزن        

 الاعتـراض صندوق التأمين الحكومى فى الموعد المحدد لهما فلا يجوز لهما فيما بعد             
  .على صحة الإجراءات ونتيجة الجرد

  الباب الثالث
 قواعد إعداد الاحتياجات السنوية

  )١٦(مادة 
 قايسات السنويةالم

 المقايسة السنوية برئاسـة     لإعداد تشكل لجنة بقرار من المدير التنفيذي للصندوق      
مدير المخازن وعضوية كل من أمين المخزن وكاتب الشطب وعضو رقابة المخـزون         

 والثانى من السنة المالية     الأولوعضو فنى وعضو من إدارة الموازنة وذلك فى الشهر          
 وإرسالهاإدارة التعاقدات بالصندوق لاعتمادها من المدير التنفيذي         إلى   وإرسالهاالحالية  

 وزارة الماليـة لمناقـشتها   إخطـار وإلى الهيئة العامة للخدمات الحكومية لمراجعاتهـا     
  . ضمن موازنة الصندوق وذلك فى الموعد المحدد لتقديم الموازنةوإدراجها

تقوم وزارة الماليـة بالنـسبة       انفًآوفى حالة تأخر الصندوق عن المواعيد المقررة        
للاستخدامات الاسـتثمارية بالموازنـة الرأسـمالية يـتم مخاطبـة وزارة التخطـيط              

التى تم الموافقة عليها بكـشوف      صناف  وتدرج الأ صناف  بالاحتياجات المطلوبة من الأ   
 وفى هذه الحالـة يتحـتم       ادراج الاعتماد الذى تراه مناسب    إب) ح. م ١١(منفصلة بنموذج   

 .ن يضع مقايسات جديدة فى حدود المبلغ المعتمد أصندوق على ال
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 )١٧(مادة 

تتولى وحدة رقابة المخزون بالاشتراك مـع إدارة المخـازن والإدارات المعنيـة             
 للمخزون مـن كـل      الأقصى وحد الطلب والحد     الأدنى بالصندوق تحديد الحد     الأخرى

 عهـدة المخـزن     صنف ، وتوضح هذه الحدود بأعلى صحيفة الصنف بكل من دفتري          
 على بطاقة الصنف بالمخازن بخط واضح ، ويجب مراجعة هذه           اوأيضودفتر الشطب   

 .وف الصنف ومدى تواجده بالأسواق الحدود كل فترة زمنية في ضوء الاحتياجات وظر

 )١٨(مادة 

 تموين المخازن

 على مدير المخازن أن يعمل على تموين المخازن وفى الوقت المناسب ، بما لا يزيـد         
 .وفى حدود المقايسات المعتمدة  ، على القدر الكافى لسير الأعمال

الباقيـة بالمخـازن عـن المنظـور     صناف  وعليه أن يلاحظ ألا تنقص مقادير الأ      
وعليه فى هذه الحالة أن يقدم للمدير التنفيذي للصندوق بيانا فـى حينـه    ،    إليه الاحتياج

 . ما يلزم لسد هذا النقص لاتخاذ

 )١٩(مادة 

 ـ          يمس  المطلوبـة   ةك سجل للطلبات الجاري تنفيذها يقيد به تاريخ الطلـب والكمي
وتاريخ أمر التوريد وفترة التوريد ويراجع هذا السجل دوريا للتأكد من بـدء خطـوات              
الشراء عند وصول الصنف إلى حد الطلب المقرر له طبقا لبيانات الصنف ويمسك هذا              

 .قابة المخزون رة المخازن ووحدة رالسجل بمعرفة كل من إدا

 )٢٠(مادة 

يراعى عند وضع سياسة التخزين أن تحتوي المخازن على القدر اللازم لانتظـام             
 ويراعى في تحديد الكميـة الواجـب طلبهـا مـن            –العمل مع مراعاة تكلفة التمويل      

ن تكون بالقدر الكافي لتعويض ما يصرف من المخازن للوفاء باحتياجـات            أصناف  الأ
جم المناسب للطلب طبقـا للـسياسة التـي يقررهـا مجلـس إدارة             العمل ومراعاة الح  
 .طبيعة وظروف العمل وحجم المخزن الصندوق حسب 
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 )٢١(مادة 

 : الآتيةمية الشراء على العوامل يبنى عملية تقدير ك

 .متوسط الاستهلاك الشهري ) أ ( 

 .بالمخازن ف  طلب الشراء حتى تاريخ الاستلام النهائي للأصناإعدادالفترة ما بين ) ب(

  .دنى للتخزينة لاستهلاك الحد الأالمدة الزمني) ج(

 .الرصيد الحالي للمخازن ) د(

  .الطلبات الجاري تنفيذها) ه(

  الباب الرابع
 استلام الأصناف

 )٢٢(مادة 

من المتعهد طبقا لأوامر التوريد الصادرة اسـتلامها مؤقتـا          صناف   الأ استلاميتم  
ظاهريا وإنها ما زالت تحت     صناف   يوضح فيه حالة الأ     استلام مؤقت  ذنإويحرر عنها   

الموردة وتخطر بها الجهات المختـصة      صناف   ويعد كشف يومي للأ    .الفحص النهائي   
التـي تحـت الفحـص      صناف   الفحص والاستلام النهائي وتحفظ الأ     إجراءاتلمتابعة  

 .لفحص والاستلام النهائي النهائي منفصلة ولا يجوز التصرف فيها حتى يتم ا

 )٢٣(مادة 

  بمعرفة لجنة تشكل بقرار من المـدير التنفيـذي للـصندوق          صناف  يتم فحص الأ  
  ا ومنـدوب  الإداريـة أو من يفوضه وعلى أن يتضمن التشكيل مندوبا من إدارة الشئون            

 ويراعـى   ةمن المخازن ومندوب فني أو أكثر وأي عضو أو أكثر يرى أن ينضم للجن             
صـناف  نة مع أهمية وقيمة العمـل ونـوع الأ        أن تتناسب وظائف وخبرة أعضاء اللج     

بحضور مندوب المتعهد أو الـشركة     صناف  موضوع الفحص والاستلام ويتم فحص الأ     
 عينة إلى معامل التحليـل      ةحالإجراء تحليل فيجب    إالموردة وفى الحالات التي تتطلب      

  رتعاقدات الـصندوق بقـرا    اصفات مع مراعاة ما ورد بلائحة       من المطابقة للمو   للتأكد
 ٢٠٢٢ لسنة ٢٢٨٨وزير الداخلية رقم 
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 )٢٤(مادة 

على لجنة الفحص الانتهاء من عملية الفحص فـي نفـس يـوم ورود البـضاعة            
سـريعة  صـناف   والمواد التي لا تتحمل تخزين طويل والأ      صناف  وخاصة بالنسبة للأ  

 .و القابلة للالتهاب أو الاشتعال الاستعمال أ

اليوم فيتم فحصها في خلال أسـبوع علـى          عمل اللجنة في نفس      إتماموإذا تعذر   
بطريقة ملائمة بما يكفـل المحافظـة       صناف   من تاريخ ورودها ويجب حفظ الأ      الأكثر

عليها من كافة الوجوه وأن يكون في حدود المدة المحددة في العقود أو عقـود التـأمين          
 طـار إخغير المطابقة للمواصفات أو استرداد قيمتها ويجب        صناف  لإمكان استبدال الأ  

صـناف ،  الموردين بتاريخ الاجتماع التالي للجنة في حالة الرفض الكلى أو الجزئي للأ         
   في الموعد المحـدد مـن اسـتمرار اللجنـة          هولا يمنع عدم حضور المتعهد أو مندوب      

 . يثبت ذلك في محضر اللجنة أنلى في عملها ع

 )٢٥(مادة 

  ل وذلـك  كليا أو جزئيا بنسبة تحـدد حـسب ظـروف الحـا           صناف  تفحص الأ 
  وتحرر اللجنة محضر لجنـة الفحـص       ،   للتحقق من مطابقتها للمواصفات الفنية عليها     

  ويعتبـر قـرار اللجنـة      ،   بإجراءاتها موقعا عليه من أعـضائها     )  مخازن ١٢نموذج  (
بالتشكيل ويجب أن يتضمن محضر الفحص إلـى         الأمرا بعد اعتماد المحضر من      نهائي 
 :نب البيانات العادية ما يلى جا

المقبولـة  صـناف    طريقة الفحص والنسب التي يتم بها ومـدى مطابقـة الأ           -١
 .للمواصفات أو العينات المعتمدة بالنسبة إلى كل صنف على حدة 

 . العجز والنقص في العبوات -٢

  .ونسبتهصناف  التلف في الأ-٣
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٧٦

 )٢٦(مادة 

 ـالمرفوضة وتوريد بدلا منها مما ينطبق       صناف   الأ استلاميطلب من المورد      هعلي
ه خطـار  من تاريخ اليوم التـالي لإ الأكثر على أيامالمواصفات الفنية وذلك خلال سبعة      
 منـه   تأخير أو جـزء أسبوعمن قيمتها عن كل  ) ٪٥(ويحاسب على أجرة تخزين لا تقل عن        

 بيعها فـورا    إجراءاتولمدة أقصاها أربعة أسابيع يكون من حق الصندوق بعدها اتخاذ           
ن مستحقا للصندوق ويكون البيع وفقا لأحكام لائحة التعاقدات         ويخصم من الثمن ما يكو    

 ٢٠٢٢ لسنة ٢٢٨٨للصندوق الصادرة بقرار وزير الداخلية رقم 

المرفوضة تحمل اسم الـصندوق وجـب   صناف ذا كانت الأ إنه في حالة ما     أعلى  
تلافها بشكل لا يسمح باستعمالها ويخطـر المتعهـد بالتـاريخ           إ أو تسليمها بعد     إعدامها

 عدم حضوره فـي الموعـد       أنالمحدد للإعدام أو للإتلاف ليتم ذلك في حضوره على          
 .الإتلاف  أو الإعدامالمحدد له مسبقا لا يمنع من تنفيذ عملية 

 )٢٧(مادة 

يجب على لجنة الفحص تحديد نسبة المخالفة للمواصفات وإثباتها فـي محـضر             
 لأحكـام  ا بأمر التوريد وفقًالفحص حتى يمكن تحديد الخصم المناسب في حدود ما جاء         
  ٢٠٢٢ لسنة ٢٢٨٨لائحة التعاقدات للصندوق الصادرة بقرار وزير الداخلية رقم 

 )٢٨(مادة 

المقبولة ويحـرر   صناف  بعد انتهاء عملية الفحص يسلم أمين المخزن المختص الأ        
 . بها وتخطر به الإدارات المختصة ذن استلامإ

 )٢٩(مادة 

 عن الأصناف المشتراة مـع      الإداريةفة إدارة الشئون     بمعر إضافةذن  إيتم تحرير   
  :مراعاة ما يلى

 . الأذونضرورة تحديد البيانات التي يجب أن تتضمنها تلك ) أ ( 

 بمـا يمكـن معـه       إضافةضرورة توضيح حالات الرصيد عقب كل حركة        ) ب(
 .ازن وأرصدة مراقبة المخازن  مطابقة مستمرة بين أرصدة المخإجراء
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٧٧

 )٣٠(مادة 

 بطاقات وسجلات لقيد الحركة للإضافة والصرف لأصناف المخـزن    إمساكيجب  
  : الرئيسية والفرعية ويراعى ما يلى

يتضمن القيد في تلك السجلات والبطاقات اسم الصنف ورقـم الفهـرس ومقـدار         
 . إضافةالوارد أو المنصرف والرصيد عقب كل عملية صرف أو 

 )٣١(مادة 

ف على حدة بطريقة تلائم طبيعة وحالة العمـل         بالمخازن كل صن  صناف  تحفظ الأ 
على نحو يؤدى إلى سهولة الصرف وما يكفل سهولة التداول وتوافر الحماية القـصوى      
للموجودات بتأمين المخزن من العوامل الجوية والتلف والضياع ومـا يحقـق سـهولة           

 :ى إجراء الجرد كما يراعى ما يل

ع الأخذ في الاعتبار نـوع المهمـات        في أماكن التخزين م   صناف  ترتيب الأ ) أ  ( 
 .وأوزانها صناف وتعدد مرات الصرف في اليوم الواحد وحجم الأ

ي مكـان منفـصل   تخزين المهمات الزائدة عن الحاجة أو التي تعتبر كذلك ف      ) ب(
 .لحين التصرف فيها 

 .الجديدة صناف المستعملة في أماكن مستقلة وبعيدة عن الأصناف حفظ الأ) ج(

فير وسائل العناية الكافية موجـودات المخـازن وكـذلك تـوفير            اة تو مراع)  د(
فـى احتمـال    المستوى المناسب من النظام والترتيب والنظافة بالمخازن لتلا       

  .وقوع الحوادث والحريق

الفصل في التخزين بين المواد القابلة للاشـتعال وغيـر القابلـة للاشـتعال            ) ه (
بة من الحريـق ومكافحتـه طبقـا         والرقا الأمنوتزويد المخازن بضمانات    

 .لشروط الأمن الصناعي والسلامة المهنية 
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٧٨

 )٣٢(مادة 

 تقسيم موجودات المخازن إلى خمسة أنواع بحسب طبيعتها

 :  الأصناف المستديمة – الأولالنوع 

 الثابتـة  الأصولهي التي تتميز بأعمار افتراضية طويلة نسبيا والتي تعد من قبيل          
 عهدة لمن يتسلمها ثم تعاد إلى المخازن بعد أن تصبح غيـر             ويجب قيدها عند صرفها   

 . خرآصالحة للاستعمال أو مستغنى عنها أو تحول إلى صنف مستديم 

 :  الأصناف القابلة للاستهلاك –النوع الثاني 

  رجعهـا إ الافتراضية القصيرة نـسبيا والتـي يـتم          الأعمارذات  صناف  وهي الأ 
 .مها استخداستهلك بمجرد التي تصناف أو الأ أو نقص كفاءتها

  :صلاحهاإالأصناف المستعملة أو المعاد  –النوع الثالث 

وهي التي تستهلك جزئيا نتيجة الاستعمال العادي أو الخطأ في الاستعمال ويجرى            
 .  أو ما يقاربهه لإعادة كفاءتها إلى ما كانت عليالإصلاحعليها 

 :  الأصناف غير الصالحة للاستعمال –النوع الرابع 

 تالفة وغيـر    أنهاوهي التي تقرر لجان التكهين والتخريد أو الجهة الفنية التنفيذية           
توضع بمخزن المخلفات   صناف  صالحة إطلاقا للاستعمال ولا يمكن إصلاحها وهذه الأ       

 . وفق أحكام هذه اللائحة هالعمل فيويجرى ا

 :   التامالإنتاجمخزون  –النوع الخامس 

 .رض البيع للغير بمعرفة الصندوق ة الإنتاج التام وبغويشمل المشروعات العقاري

 :   غير التامالإنتاجمخزون  –النوع السادس 

 ـ الغيـر  مل المـشروعات العقاريـة الإنتـاج      ويش   رض البيـع للغيـر  تـام وبغ
 .بمعرفة الصندوق 
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٧٩

 )٣٣(مادة 

 :  عملية التخزين ما يليإجراءيراعى عند 

  مـع حفـظ المـواد     صـناف   الأ الطرق السليمة فـي حفـظ        تباعا ضرورة   -١
مـة بعيـدة عـن      القابلة للاشتعال أو الالتهاب أو الانفجار فـي أمـاكن خاصـة محك            

 .الموجودات المخزنية 

   طريقـة مـا يـرد أو يـصرف         تباعاعلى نحو يسكن معه     صناف   تخزن الأ  -٢
 . مع مراعاة فترات الصلاحية أولاً

صناف سلامة تخزين الأ   وجود نظام للتفتيش الدوري على المخازن للتأكد من          -٣
 .وصلاحيتها للاستعمال 

 )٣٤(مادة 

  الأغـراض من المخـازن يكـون بغـرض اسـتخدامها فـي            صناف  صرف الأ 
 .المخصصة لها 

 )٣٥(مادة 

 مواعيد صرف الأصناف من المخازن

مـن المخـازن بحـسب حاجـة العمـل          صناف   تحدد مواعيد معينة لصرف الأ    
 وقبل انتهائه بساعة حتـى يـسمح الوقـت          الرسمي بساعة  بالصندوق بعد بداية العمل   

بـة ويؤشـر مـدير    والقيد فى الدفاتر ولأغراض المراجعـة والرقا     صناف  لتحضير الأ 
 .ستثنائى فى حالات الضرورة المخازن بالصرف الا

   )٣٦(مادة   

يكون تموين المخازن الفرعية من المخزن الرئيسي طبقا لخطـة توضـع مقـدما            
دم تكدس المخازن الفرعية بكميات لا تبررهـا حاجـة     يراعى فيها احتياجات العمل وع    
 .قتصاد ما أمكن في عمليات النقل العمل وكذلك يراعى التوفير والا
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٨٠

 )٣٧(مادة 

  تحويلات للأصناف بين المخازن الفرعيةإجراءعدم 

 فـي الحـالات   إلابين المخازن الفرعيـة  صناف  تحويلات للأ  إجراءيراعى عدم   
 .مخازن ير الة وباعتماد مديالضرور

 )٣٨(مادة 

 الأصنافاعتماد طلبات صرف 

قبل اعتمادها من مـدير  صناف الأيجب على أمين المخزن ألا ينفذ طلبات صرف      
المخازن وتكون خانات التوقيع على أصل وصور مستند الصرف توقيعا واضحا ثلاثيا            

  .منقوشة فى أى حال الأختام الاستعمالولا يجوز 

 )٣٩(مادة 

 بالعهد الشخصية التي يرخص بها من سـلطات الاعتمـاد           تمسك بطاقات خاصة  
 وأرقـامهم المختصة مبينا بها أسماء هؤلاء العاملين ومواصفات العهد المنصرفة لهـم            

ويوقع صاحب العهدة على كـشف       ،    صرفها والسلطة المصدقة على الصرف     وأسباب
 خاصـة   ويراعى أن توضع علامات    ،   الأقلباستلامها ويتم جردها مرة كل سنة على        

  .عهدة بحيث يصعب استبدالها بغيرهاعلى هذه ال

 )٤٠(مادة 

  يجرى تفتيش دوري للعهد الشخصية للتحقق من وجودها لدى العـاملين والتأكـد            
 . الأقلمن سلامتها وصلاحيتها للاستعمال وذلك كل ثلاثة شهور على 

  الباب الخامس
  الأصناف إلى المخازنإرجاع

 )٤١(مادة 

  :الآتيةلى المخازن في الحالات تديمة إترجع الأصناف المس

 . زيادة المنصرف عن الحاجة -١
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 .للاستعمال في الغرض المنصرف له  عدم صلاحية الصنف -٢

 .أخرى يقترح مدير المخازن رجوعها  الأصناف المستغنى عنها وأي أصناف -٣

 )٤٢(مادة 

 الأصنافارتجاع 

رتجاع يثبت فيه كافة بيانات     كلها أو بعضها بموجب طلب ا     صناف  يتم ارتجاع الأ  
 . الإرجاع وبيان حالتها وقت إرجاعهاالمطلوب صناف الأ

 )٤٣(مادة 

 لجان فحص الأصناف المرتجعة

المرتجعة بقرار يصدر من المدير التنفيذي للصندوق       صناف  تشكل لجنة فحص الأ   
 المخزن المختص ويجب على لجان      وأمين أكثربرئاسة موظف مسئول وعضو فني أو       

المرتجعة التأكد من أن الصنف المرتجع هو نفس الـصنف الـسابق            صناف  الأفحص  
  صرفه وإذا تعذر ذلك فيراعى أن يكون الصنف من نفس الطراز والنـوع المـستعمل              

نـه أصـبح غيـر صـالح     أفى الصندوق ومدى إمكانية إصلاح الصنف من عدمـه و      
 ـ العادي لا بسبب الإهمال أو سـوء  الاستعمال بسبب  للاستعمال  أو بإتلافـه  تعمالالاس

 . بجديد استبدالهعمدا بقصد 

 )٤٤(مادة 

 لجنة الفحص فى الوحدات التى ليس بها مخازن

 يصدر قرار من مدير الشئون الإداريـة بتـشكيل لجنـة فرعيـة لفحـص الأصـناف                 
  .الإداريةالمرتجعة الخاصة بالوحدات التى ليس بها مخزن بقرار يصدر من مدير الشئون 

يها على مستند الإرجاع من أصل وخمس صور وتحديد المسئولية           تبدي اللجنة رأ  
 .وتوقع اللجنة على المستندات صناف  هذه الأاستعمالالتى قد تحدث من 

التى فحـصتها اللجنـة الفرعيـة إلـى إدارة     صناف ترسل نماذج الإرجاع مع الأ  
 .المخازن لتعرضها على لجنة الفحص لتقرر ما تراه ويعتمدها مدير المخازن 
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  يرسل أصل نموذج الإرجـاع إلـى كاتـب الـشطب ليحـرر مـستند إضـافة                
ويسلم صورة منه إلى كل من أمـين المخـزن المخـتص            )  مخازن حكومة  ١نموذج  (

وكاتب العهدة ووحدة رقابة المخزون ليقوم كل منهم بالقيـد فـى الـدفاتر المخزنيـة                
 .والرقابية الممسوكة بمعرفتهم 

إلى الوحدة الفرعيـة  )  مخازن حكومة١وذج نم(ترسل صورة من مستند الإضافة      
  .لإجراء القيد فى دفاترها 

 )٤٥(مادة 

 أعمال اللجنة

المـستغنى عنهـا بالكميـة      صناف  تقوم اللجنة بإعداد كشوف معتمدة تتضمن الأ      
وللجنـة أن    ،   الاستغناءوالقيمة مع بيان الأسباب والدراسات التى بنيت عليها مبررات          

 . الاستغناء لتقرير وتأكيد تستعين بمن تراه ضروريا

المستغنى عنهـا إلـى المـدير التنفيـذي         صناف   وتُرفع الكشوف المتضمنة الأ     
 ـ     بالاستفادةللتقرير بالتصرف إما     للصندوق صـناف   لتـراكم الأ   ا منها أو بيعهـا تجنب
 عنهـا دون    الاستغناءالتى يتقرر   صناف  وتحدد المسئولية فى حالة بقاء الأ      ،   بالمخازن

 . ى المدير التنفيذي للصندوق بذلكالعرض عل

بالنشر  ،   الاستخدامصالحة  "المستغنى عنها   صناف   ويقوم الصندوق بتصريف الأ    
أصناف  من شراء    على جميع الإدارات التابعة له للاستفادة منها بدلاً       صناف  عن هذه الأ  

  افصـن  إجراءات بيع هـذه الأ     اتخاذ يتم   ا يوم ٦٠مثيلة لها وفى حالة عدم الرد خلال        
 لائحة التعاقدات للصندوق الصادرة بقرار وزير الداخليـة         لأحكام اأو ما يتبقى منها وفقً    

 ويجب إزالة العلامات الخاصة بالـصندوق الموجـودة علـى    ٢٠٢٢ لسنة ٢٢٨٨رقم  
 الأصناف المعروضة للبيع ، كلما كان ذلك فى الإمكان ، وأما المنسوجات وما يماثلها ،             

   ،وإنما يجـب عـدم إجـراء ذلـك    " كهنة" مختلفة بخاتم فيجب ختمها فى عدة مواضع  
 .إلا بعد أن تبدى المصالح الحكومية عدم رغبتها فى شرائها 
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  الباب السادس
 فقد أو تلف الأصناف

 )٤٦(مادة 

 الفقد أو التلف دون حادث

بالمخازن أو لدى مستلميها من ذوى العهد والتى لا تزيد          أصناف  عند فقد أو تلف     
فعلى أمين المخزن أو صاحب العهـدة       ) عشرة آلاف جنيه   ( جنيه ١٠٠٠٠ علىقيمتها  

 .أن يبلغ الأمر رسميا إلى مدير المخازن بمجرد علمه 

بما يلىايقوم مدير المخازن فور :  

  الفاقـدة أو التالفـة بجردهـا بمعرفتـه بموجـب نمـاذج        صـناف    تحديد الأ  -١
  ." مخازن حكومة٧ ، ٦"الجرد 

اب الفقد أو التلف وتحديد المسئولية خاصة فى حالة         التحقق والتحرى عن أسب    -٢
 .  أو العمدالاستعمالثبوت الإهمال أو إساءة 

 مـن أصـل     " مخازن حكومة  ٩نموذج  "صناف   تحرير نموذج فقد أو تلف الأ      -٣
 ـ       صناف  وأربع صور مبينا به قيمة الأ      ر حسب الوارد بالدفاتر أو سعر السوق أيهما أكث

 .ارية مصاريف إد) ٪١٠(مضافا إليه 

 . إبلاغ صندوق التأمين الحكومى لضمانات أرباب العهد -٤

 ترفع المستندات مع تقرير يعده مدير المخـازن مبينـا جوانـب الموضـوع               -٥
  .مشفوعا برأيه إلى المدير التنفيذي للصندوق لاتخاذ القرار المناسب

تابع له   يشكل المدير التنفيذي للصندوق لجنة للتحقيق من غير موظفى القسم ال           -٦
 التى يرى أن لهـا أهميـة خاصـة لإجـراء التحقيـق             الأحوالالموظف المسئول فى    

 . الإجراءات السابقة اتخاذوالتحرى عن الأسباب وتحديد المسئولية مع 

 .  ترسل الأوراق والمستندات إلى المدير التنفيذي للصندوق -٧
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٨٤

 )٤٧(مادة 

 الإجراءات المالية

  ة أو مـستهلكة بـسبب الإهمـال أو سـوء    مـستديم أصـناف  إذا فقدت أو تلفت     
 يحصل ثمنها الأصلى أو سعرها بالسوق وقت الفقد أو التلـف أيهمـا أكثـر      الاستعمال

 . مصاريف إدارية) ٪١٠(مضافا إليه 

 . من المتسبب الإصلاح إذا أمكن إصلاح التلف فيكتفى بتحصيل تكاليف أما

 )٤٨(مادة 

 فصل أمناء المخازن وأصحاب العهدة

  هئيس مجلس الإدارة أن يعفى المتسبب من دفع قيمة مـا أتلفـه أو فقـد               يجوز لر 
  ذا ثبت من التحقيقات ثبوتا قطعا أن التلف أو الفقد لـيس نتيجـة العمـد           إأو جزء منها    

ولمجلـس الإدارة    ،   )عشرة آلاف جنيـه    ( جنيه ١٠٠٠٠أو الخطأ الجسيم بحد أقصى      
 . فيما زاد على ذلك الإعفاءسلطة 

 )٤٩(مادة 

 قيمة الأصناف على جانب الصندوقخصم 

 أن إذا ثبت    إلاالمفقودة أو التالفة لا تخصم قيمتها على جانب الصندوق          صناف  الأ
 ـ  آفقدها أو تلفها نشأ عن سرقة بالإكراه أو السطو أو عوارض             ن إرادة  خرى خارجة ع

 .أو مراقبة صاحب العهدة 

فـى الإمكـان     خر كان آ حادث   أما الأصناف التى تفقد أو تتلف بسبب سرقة أو حريق أو أى           
 .منعه فيسأل عنها من كانت فى عهدته تلك الأصناف حال حصول السرقة أو التلف 

 للفقد أو التلف عند حصول حادث سرقة أو حريق أو تبديد أو تلاعـب           ة بالنسب أما
  :الآتيةخر مهما كانت القيمة تتخذ الإجراءات آأو أى حادث 

 : للصندوق إبلاغ الحادث للمدير التنفيذي -١

يقوم مدير المخازن بإبلاغ الحادث رسميا بشكل فـورى إلـى المـدير التنفيـذي              
 .للصندوق وإبلاغ صندوق ضمانات العهد خلال المدة القانونية لحفظ حق التعويض 
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٨٥

 :   إبلاغ الشرطة-٢

يقوم المدير التنفيذي للصندوق على الفور بإبلاغ الحادث للشرطة لإجراء الـلازم            
المفقودة أو التحرى عن أسباب التلف وإذا لزم الحال يتم إبـلاغ            صناف  لأوالبحث عن ا  

 .الأمر إلى النيابة المختصة 

 :   تشكيل لجنة تحقيق-٣

يشكل المدير التنفيذي للصندوق فى الحال لجنة تحقيق من غير العـاملين بالقـسم              
  ن الفقـد  الذى حصل فيه الحادث للتحرى عن أسباب ومنشأ الفقد أو التلف وما إذا كـا              

 . أو إهمال أو عمد من أحد العاملين استعمالأو التلف نشأ عن سوء 

 :   جرد الأصناف فى مكان الحادث-٤

صـناف  الموجودة بمكان الحادث وحـصر مقـدار الأ      صناف  تبدأ اللجنة بجرد الأ   
مـن صـورتين   "  مخـازن حكومـة  ٧ ،   ٦"الفاقدة أو التالفة بموجب نمـاذج الجـرد         

  ." حكومة مخازن٩نموذج "وتحرير

 :بتدائى  الاخطار الإ-٥

  اابتـدائي ا  إخطـار  المدير التنفيـذي للـصندوق       إخطاريقوم رئيس لجنة التحقيق ب    
 . يكون شاملا لكل ما أمكن معرفته من تفاصيل

 .  إلى الجهاز المركزى للمحاسباتخطاروكذلك ترسل صورة من هذا الإ

 : تحرير تقرير لجنة التحقيق -٦

على اللجنة أن تحرر تقريرا من ثلاث صور تبين فيـه جميـع             بعد إتمام التحقيق    
 مخـازن   ٧ ،   ٦نمـوذجى   " جوانب الحادث وما أسفر عنه وتحديد المسئولية مرفقا به        

الذى يحرر من أصل وأربع صور على أن تبـين   "  مخازن حكومة  ٩نموذج  "، " حكومة
  ق وقـت الفقـد  المفقودة أو التالفة بالسعر الدفترى أو سـعر الـسو        صناف  بها سعر الأ  

 . مصاريف إدارية) ٪١٠(أو التلف أيهما أكثر مضافا إليه 
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 : النهائى خطار الإ-٧

ا نهائيا مرفقا بـه صـورة مـن    إخطاريرسل الصندوق إلى رئيس مجلس الإدارة   
تقرير لجنة التحقيق وملحقاته ويبين فيه التعليمات التى أصدرها الـصندوق والوسـائل             

ادث وكذا الإجراءات المتخذة نحو تحصيل قيمة الخـسارة         التي اتخذتها لمنع تكرار الح    
 . من المتسبب فى حالة ثبوت الإهمال أو التعمد

 :   إبلاغ الجهاز المركزى للمحاسبات-٨

 النهـائى   خطـار يرسل الصندوق إلى الجهاز المركزى للمحاسبات صورة من الإ        
 .وصورة من تقرير لجنة التحقيق وملحقاته 

 :  مة للخدمات الحكومية إبلاغ الهيئة العا-٩

خدمات الحكومية صورة من تقريـر اللجنـة        ليرسل الصندوق إلى الهيئة العامة ل     
 :  بها المستندات الآتيةامرفقً

 . محضر الشرطة وقرار النيابة العامة  )أ( 

  .قرار النيابة الإدارية )ب(

 .التعقيب النهائى للجهاز المركزى للمحاسبات ) ج(

 . )ح. م٧نموذج ( وكشف الزيادة والعجز )ح. م٦موذج ن(محاضر الجرد  )د(

  .التقرير الفنى فى حالة حدوث حوادث للسيارات )ه(

 .تقرير المعمل الجنائى فى حالة حدوث حريق  )و(

  .) مخازن حكومة٩(نموذج الفقد والتلف  )ز(

  . التى اتخذها الصندوق لتلافى وقوع مثل هذا الحادث مستقبلاًالإجراءات )ح(

 )٥٠(دة ما

 فورا في حالة فقد الأصناف أو تلفها نتيجة حادث ما           الآتية الإجراءات تباعايجب  
 :  خسارة مالية للصندوقهيترتب علي

 المـدير   خطـار إ ب ه الحادث فورا إلى مدير المخازن الذي يقوم بـدور         إبلاغ -١
 .التنفيذي للجهاز كتابة 
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اء التحقيـق الـلازم لتحديـد       جر التنفيذي بتشكيل لجنة قانونية لإ      يقوم المدير  -٢
 وإبـلاغ  واتخاذ اللازم على ضوء نتائج التحقيـق         هأسباب الفقد أو التلف والمسئول عن     

 .س مجلس الإدارة بتفاصيل الحادث رئي

 يخطر كل من الجهاز المركزي للمحاسبات والهيئة العامة للخدمات الحكومية           -٣
تهـاء التحقيـق يتـضمن كافـة      نهائي عند ان   خرآو ابتدائي عند وقوع الحادث      إخطارب

 .الخ ... التي اتخذت وقيمة الخسارة النهائية والمتسببين عنها الإجراءات

  الباب السابع
 الرقابة على المخازن

 )٥١(مادة 

 وتختص بالرقابة على المخـازن      الإداريةينشأ الصندوق وحدة تتبع إدارة الشئون       
 أساساعاة وحدة التخزين على     وتختص بمر  ،    الدفاتر والسجلات اللازمة لذلك    وإمساك

 المخازن ومراعاة عدم زيادة المخزون عن الحجم المناسب         وأرصدةمعدلات الاستخدام   
 . التمويل وإمكانياتناحية التكليفية الاقتصادية المن 

 )٥٢(مادة 

يمسك بقسم مراقبة المخازن سجل الطلبات الجاري تنفيذها ويشمل القيد به تـاريخ        
مر التنفيذ وفتـرة التوريـد وتـاريخ وصـول          أالمشتراة وتاريخ   طلب الشراء والكمية    

  .صها وتسليمها إلى المخزن المختصوتاريخ فحصناف الأ

 )٥٣(مادة 

 أمـين تمسك سجلات المخازن ومراقبة العهد بطريقة القيـد المـزدوج فيمـسك             
المخزن سجلات عهدة وتمسك مراقبة المخازن سجلات مقابلـة وتراجـع الـسجلات             

 فـورا لأي    الأخطـاء قق من مطابقة عمليات القيـد المـزدوج وتـصحيح           شهريا للتح 
 سـجلات   إمـساك  وتحديد المسئولية عنها هذا إلى جانب        أسبابهااختلافات بعد معرفة    

 .مراقبة العهدة 
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 )٥٤(مادة 

 الأصنافكواد أ
المخزون السلعى رقما كوديا ثابتـا طبقـا لـدليل          أصناف  يعطى لكل صنف من     

المخزون السلعى الصادر عن الهيئـة العامـة للخـدمات          صناف  التصنيف والترقيم لأ  
 .الحكومية بغرض ميكنة بيانات المخازن 

 )٥٥(مادة 

 مراقبة الحدود المقررة للتخزين
 أرصـدة تقوم وحدة مراقبة المخزون بمراقبة الحدود المقررة للتخـزين ومتابعـة      

المشتريات بمـا    قسم   إخطارالمخزون وذلك لتجنب نقص المخزون أو تضخمه وعليها         
 بشأن تنفيذ أوامر التوريد واستلام الكميات المتعاقد عليها وخاصـة عنـد         الأمريقتضي  

 .وصول رصيد الصنف إلى حد الطلب 

 )٥٦(مادة 

 تحديد المواصفات الفنية للأصناف

تحدد مواصفات كاملة لكل صنف سواء من ناحية نوع الخامة أو مقاسات الصنف             
 . كلما أمكن ذلك اكون لكل صنف رسملكيمائية أو الطبيعية ويوالمسموح به من الناحية ا

 )٥٧(مادة 

 اختصاصات وحدة مراقبة المخزون

 : الآتية البيانات الدورية إعدادتتولى مراقبة المخزون 

   .الأقل مرة كل ستة شهور على –الراكدة أو بطيئة الحركة صناف  الأ-١

 . الأقل مرة كل ستة شهور على –  الأصناف التالفة وغير الصالحة للاستعمال-٢

 . الأقل مرة كل شهر على – للمخزون من المجموعات الرئيسية الإجمالية القيمة -٣

 )٥٨(مادة 

 اختصاصات جهات رقابية أخرى
لا تخل هذه الاختصاصات لمراقبة المخزون باختـصاصات أي جهـات أخـرى           

 .لمراقبة على المخازن رقابية بالتفتيش وا
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  الباب الثامن
 الجرد

 )٥٩(مادة 

 الجرد نهاية السنة المالية
  لماليـة فـي جميـع     سـنويا قبـل نهايـة الـسنة ا        صـناف   يتم جرد جميـع الأ    

 .المخازن وخارجها 

 )٦٠(مادة 

 الجرد الدوري

على مدير المخازن أو من ينيبه عنه أن يقوم بإجراء عملية جـرد علـى بعـض               
فرعية مرة كل شهر فى مواعيـد       المستديمة والمستهلكة بالمخزن الرئيسي وال    صناف  الأ

ويتبـع نحـو    )  مخـازن حكومـة    ٦نموذج  (غير معينة وذلك بموجب محاضر جرد       
 .الزيادات والعجوزات التى تظهر بهذا الجرد الإجراءات الواردة فى هذه اللائحة 

 )٦١(مادة 

 الجرد الجزئي
 الأقـل على مدار السنة مرة كل شهر على        صناف  يتم الجرد الجزئي المفاجئ للأ    

امج سرية وذلـك    ويجب أن تكون تلك البر    صناف   لمجموعات الأ  وفقا لبرنامج موضوع  
 .بمعرفة المسئولين 

 )٦٢(مادة 

المخزونة مرة  صناف  بحيث يتم جرد جميع الأ    صناف  يجب وضع برامج جرد الأ    
 أما البنود السريعة الحركة والمهمات الحيوية فهـذه تجـرد           الأقلواحدة في العام على     

 . ظروف العمل هالسنة حسبما تقتضيل عدة مرات خلا

 )٦٣(مادة 

تعد وحدة مراقبة المخزون قائمة تحتوي على الأصناف التي ينطبق عليها نظـام             
 عدد مرات ومواعيد    الإداريةالجرد أكثر من مرة خلال العام ويحدد مدير إدارة الشئون           

 .ة  الجرد لكل نوع سواء كانت شهريا أو ربع سنوية أو نصف سنويوإجراءات
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 )٦٤(مادة 
المـستديمة والمـستهلكة والكهنـة    صـناف   يصدر بتشكيل لجنة أو لجان جرد الأ      

الموجودة فى المخزن الرئيسي سنويا قرار من المـدير التنفيـذي للـصندوق برئاسـة        
موظف مسئول وعضوية موظف من رقابة المخزون وعضو فنى أو أكثر وبحـضور             

 . أمين المخزن المختص 
التشكيل بجداول وبرامج زمنية تبين أعمال ومواعيد محـددة         على أن يقترن قرار     

 .تتوافق مع ظروف الصندوق 
 )٦٥(مادة 

 من إذون الصرف والإضافة لكل مخـزن        ةخر صور آيحتفظ رئيس لجنة الجرد ب    
 لديه بعد التأكد من صحتها ويقر كل من كاتب الشطب وأمين المخزن عليهـا               ةعلى حد 

 .بأنها المستندات الأخيرة 
بـالوزن أو المقـاس أو العـدد        " مهما كان موزعـا   "جنة جرد كل صنف     أ الل  تبد
  الموجـود "مقدار الـذي تجـده فعليـا فـى خانـة       المميزة وتثبت ال  مواصفاتهوحسب  

  وذلـك " حالـة الـصنف  "الحالة التى وجد عليها فـى خانـة     مع بيان   " من واقع الجرد  
 .فى نماذج الجرد 

 عين أو صنف تـم جـرده لتجنـب           تضع اللجنة علامة مميزة على كل رف أو       
 .تكرار جرده 

المنصرفة عل سبيل الإعارة أو الإيجار أو الإصلاح وغيرهـا التـى            صناف   الأ
تصرف من المخازن بإيصالات مؤقتة أو عقود تدون فى محاضر جرد مستقلة وتراجع             
على المستندات المؤيدة للتأكد من صحتها وفى حالة المخالفة يحرر تقريرا يرفـع إلـى    

 .لمدير التنفيذي للصندوق للتصرف ا
 تقوم لجنة الجرد بإثبات الرصيد الدفترى لكل صنف وحالته من واقـع دفتـرى              

الموجـودة  " صـناف   العهدة والشطب وتبين أى زيادة أو عجز وسعر الوحدة وقيمة الأ          
  المقيـدة صـناف   بالسعر حسب الوارد بالـدفاتر تقطـع بـواقى الأ         " من واقع الجرد    
ب والعهدة فى نهاية اليوم السابق لبدء الجرد بمعرفة كاتـب الـشطب             فى دفتري الشط  

 .ولجنة الجرد 
وثـلاث   من أصل "  مخازن حكومة  ٦نموذج  " يحرر كاتب الشطب نماذج الجرد      

 -سـم الـصنف      ا -رقم الـصنف    (صور ويبين فى الخانات المعدة بالنماذج كل من         
 .فقط ) الوحدة
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٩١

رد موقعا عليها من كاتب الشطب بما يؤيد         تسلم نماذج الجرد إلى رئيس لجنة الج      
  . للرقابة إحكاماصحة البيانات الواردة بها 

 من كل صنف فـي المخـازن علـى          يجب على لجان الجرد إثبات ما وجد فعلاً       
ثبوت تقصير أو تأخير للجرد أو      حقيقته في نماذج الجرد وتكون اللجنة مسئولة عن أي          

 .ا نة تأديبيأعضاء اللجصوريته ، يحاكم عليه رئيس و
ويوقع رئيس لجنة الجرد بدفتري العهدة والشطب أمام كل صنف تم جـرده مـع               

 . إيضاح تاريخ الجرد
 )٦٦(مادة 

   عملية الجرد مباشرة يقوم رئيس لجنة الجـرد بالتأشـير علـى بطاقـة              إتمامبعد  
 . وتاريخه أو صحيفة الصنف بالمخازن بما يفيد الجرد

 )٦٧(مادة 
الموجـودة  صناف   بأن جميع الأ   الية يعد مدير المخازن إقرار    فى نهاية كل سنة ما    

 ـ                 وأنـه  لاًفى جميع المخزن الرئيسي والفرعية التابعة للصندوق قـد تـم جردهـا فع
  باقية بالمخازن زائـدة عـن الحاجـة أو غيـر لازمـة لاسـتعمالها          أصناف  لا توجد   

فـع مـذكرة إلـى    قد ر) إذا وجد(في أعمال الصندوق وأن ما وجد منها من هذا القبيل    
المدير التنفيذي للصندوق للتصرف وعليه أن يرسل صورة من هذا الإقرار إلى الجهاز             

  .المركزي للمحاسبات
 )٦٨(مادة 

 تسوية الزيادات والعجوزات
  :محاضر الجرد التى بها زيادات أو عجوزات ، يتبع نحو تسويتها ما يلى

 موجـب الاسـتمارة   ة المخـزن ، ب     عملية الجرد إلى عهد    انتهاءتضاف الزيادات بمجرد    
 ،  اتخصم العجوزات فـور    ،   وترفق صورة منها بمحاضر الجرد    "  حسابات ١١٢"رقم  

وترسل صورة منه إلى قـسم حـسابات        "  حسابات ١١١"بموجب إذن صرف استمارة     
بالإضـافة  " ديون مـستحقة للحكومـة    "خصما على حساب     ،   الصندوق لتسوية المبلغ  

  الإداريـة  مـن مـدير إدارة الـشئون         لإقـرار ون  بحساب المخـتص علـى أن يـد       
) الخزانـة (رد عند إرسالها لـوزارة الماليـة        على محاضر الج   ،   وتاريخ التسوية  برقم

  .كلها أو بعضها ، وتقرير الجانب الذى يتحمل قيمة العجوزات
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٩٢

 )٦٩( مادة 

على لجان الجرد أن تضع تقريرا عن المخازن موضحا به كافة ما عـرض لهـا               
 : الأخصالجرد من مخالفات أو فروق وعلى خلال عملية 

 .صناف  في وصف أو تصنيف أو وحدة صرف الأالأخطاء -١

 . المتخذة لحفظها الإجراءاتونقص صناف  سوء حالة الأ-٢

 . في طريقة التخزين أو القيد بالسجلات الأخطاء -٣

صناف  عدم سلامة أو وسائل التخزين وأي مخالفات تتعرض لها الموارد والأ           -٤
 .للحريق أو التلف أو الفقد 

 .التي تحتاج إلى رعاية خاصة صناف  الأ-٥

  . الفروق الجسيمة التي اكتشفت خلال الجرد-٦

 . وتذليل العقبات الأخطاء لتلافى  أي مقترحات-٧

 )٧٠(مادة 

 تمسك إدارة المخازن بالصندوق الدفاتر والاستمارات

تي تستخدم بإدارة المخـازن ويجـب       الدفاتر والنماذج المخزنية المبينة بعد هي ال      
  : العمل بها طبقا للتعليمات الخاصة بكل منها

ذو الرقم والمجموعـة المسلـسلين      ) مخازن حكومية " ١"نموذج  ( إذن إضافة    -١
صـناف  وأمين المخزن الفرعي لإضافة الأ    ) الشطب(هذا المستند إدارة المخازن      تحرر

 قيمتها حسب الـوارد     إيضاحمع  ) خردة كهنة و  – مستهلك   –مستديم  (الواردة للمخازن   
 :  ويحرر من أصل وثلاث صورالإضافةبمستند 

 بأصل الفواتير والمطالبات مـع اسـتمارة اعتمـاد    إرفاقها ويتم   :الأولى  الصورة  
 .الية لسداد القيمة بعد المراجعة وترسل إلى إدارة الشئون الم الصرف

  مع صـورة مـن الفـاتورة       ترسل إلى وحدة رقابة المخزون       : والصورة الثانية 
 .الواردة بسجلاتها الرقابية صناف أو المطالبة كمستند لقيد الأ
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 تحفظ مع صـورة الفـاتورة أو المطالبـة بـإدارة المخـازن           : والصورة الثالثة 
) مخـازن حكوميـة  " ٤"نموذج (الواردة بدفتر الشطب  صناف  كمستند لقيد الأ  ) الشطب(

بالـدفتر   ثابتـا    الأصـل مع بقـاء    ) حكوميةمخازن  " ٥"نموذج  ( ودفتر يومية المخزن  
 . عند الحاجة هللرجوع إلي

ويـستخدم لطلـب وإذن     ) مخازن حكوميـة  " ٢"نموذج  (ذن صرف   إ طلب و  -٢
صـناف  من المخازن وتعطى رقما مسلسلا سنويا ويبين به قيمـة الأ          صناف  صرف الأ 
 .دير المخازن أو المخصومة ويعتمد من م المنصرفة

ويمسك هذا الدفتر بمعرفـة     ) مخازن حكومية " ٣"موذج  ن( دفتر عهد المخزن     -٣
 .الواردة للمخازن والمنصرفة منها صناف أمناء المخزن الرئيسي والفرعية لقيد الأ

يستخدم هذا الـدفتر لقيـد جميـع      ) مخازن حكومية " ٤"نموذج  ( دفتر الشطب    -٤
ويدخل في   ،   الواردة للمخازن الرئيسية والفرعية والمصروفة منها أولا بأول       صناف  الأ

الواردة مباشرة من الموردين للفروع التي ليس بهـا مخـازن وكـذلك             صناف  ذلك الأ 
صناف ويستخدم دفتر شطب مستقل لقيد الأ      ،   المصرح للفروع بشرائها محليا   صناف  الأ

 .لمخازن الفرعية والمنصرفة منها الواردة ل

أو التلف أو البيـع     التي يتم خصمها بسبب العجز أو الزيادة أو الفقد          صناف  أما الأ 
 ويمكن استخدام هذا الدفتر لأكثـر       – أخرى فيتم قيد كمياتها بخانة صرفيات       الإهداءأو  

 يقفل سنويا ويفتح صفحة جديدة للسنة التالية يثبت في الـسطر           أنعلى   ،   من سنة مالية  
خر الـسنة الـسابقة     آ في العهدة في     ه منها في حساب كل صنف مقدار الباقي من        الأول

  .يد مع تخصيص صفحة مستقلة لكل صنف سعر تورخرآمن واقع وقيمته 

 .يمسك هذا الدفتر أمناء المخازن ولا يجوز أن 

 ـإتقيد فيه ) مخازن حكومية" ٥"نموذج ( دفتر يومية المخزن    -٥  أذون ةجمالي قيم
 وأذون الصرف لكل مخزن على حدة بحسب تسلسل أرقامها ويـستخدم هـذا              الإضافة
 .زن الفرعية  بالمخااأيضالدفتر 
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 الأرصـدة يبـين بـه     ) مخازن حكومية " ٦"نموذج  (صناف   محضر جرد الأ   -٦
 .ن واقع الجرد وقيمتها الدفترية التي بالعهدة والموجودة منها فعلا مصناف الدفترية للأ

لبيـان مقـدار وقيمـة      ) مخازن حكومية " ٧"نموذج  (كشف الزيادة أو العجز      -٧
 . ه مشفوعة بملاحظات مدير المخازنبالزيادة أو العجز في العهد وأسبا

ويستخدم عنـد إعـادة     ) مخازن حكومية " ٨"نموذج  (صناف   طلب ارتجاع الأ   -٨
 بـه حالـة الـصنف    من العهد الشخصية أو العهد الفرعية إلى المخازن ويبين    أصناف  

 .المرتجع وقيمته 

) مخـازن حكوميـة   " ٩"نمـوذج   (التالفة أو المفقـودة     صناف   طلب خصم الأ   -٩
دم عند فقد أو تلف أي صنف بالمخازن أو العهد ويبين به الحالة التي وجد عليها                ويستخ

 . الفقد أو التلف أسبابالصنف ورأى لجنة الفحص عن 

صـناف  ويـستخدم لقيـد الأ    ) مخازن حكوميـة  " ١٠"نموذج  ( كشف عهدة    -١٠
 . ورصيد ما بعهدته همنالموجودة بعهدة كل عامل والمخصوم 

" ١١"نمـوذج   (لسنوية من خامات ومواد وقطع غيـار         كشف الاحتياجات ا   -١١
المطلوبة سنويا بمختلف بنود الموازنة     صناف  ويستخدم لبيان جميع الأ   ) حكوميةمخازن  

 .الجارية من الخامات والمواد وقطع الغيار بالموازنة 

ويستخدم عند فحص   ) مخازن حكومية " ١٢"نموذج  ( محضر لجنة الفحص     – ١٢
 . غيرهم ويحرر بمعرفة لجنة الفحص ازن من الموردين أوالتي ترد للمخصناف الأ

ويستخدم عنـد   ) مخازن حكومية " ١٣"نموذج  (أصناف   بيع   إجراءات كشف   -١٣
 .و مستغنى عنها أو كهنة أو خردة راكدة أأصناف بيع 

تمسك إدارة المخـازن  ) سجل إجمالي موجودات المخازن والعهد الشخصية  (-١٤
   سنة مالية إجمالي قيمة الموجودات كل مخـزون رئيـسي           يقيد به في نهاية كل      سجلا

  تديمة أو المـستهلكة  المـس صـناف   سواء كانت من الأ    ،   أو إقليمي أو فرعى أو ورشة     
 .أو المكهنة 
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تمـسك إدارة   )  الـخ  ...لحوادث السرقة والحريـق والتلاعـب     سجل قيد    (-١٥
يبين فيـه تباعـا      ،    الخ ...المخازن سجلا لقيد جميع حوادث السرقة والتلاعب والتبديد       

 . التي مر بها الحادث والأدوار ، الإجراءات كل حادث ما اتخذ من أمام

 .إلخ ... الفاخر والأثاثمثل التحف والصور ) سجل قيد الأشياء الثمينة (-١٦

 .) مصروفة للتشغيلات أو للإصلاحاتدفتر قيد الخامات ال (-١٧

  .)ية المثبتة بالمنشآت الحكومصناف سجل حصر الأ (-١٨

لتتبـع الإجـراءات نحوهـا وتحديـد        ) دفتر قيد الفواتير الواردة للمخازن     (-١٩
  .في حالة التأخير  المسئولية

  


