


� ا������ت �
� ا����م
	         د�
� ا����
�ت ا�ه�
	 ا�����
	 ا�����ة         
 وح�ة د

 2

 

 

 

 

 

 

 

 

�	ت ا�ه�����
 د
�� ا

 
3 
3 
 


�	ت وا
����	ت ا�ه��� ر�� ��
�84�اءة �� �	��ن ا ���
 
  و'&%#$ ا
#�"�!ی�2002

 
 �
	�
 ا
�(	م ا

 

� ت%�ی

 م%�/ زارع: ا��#	ذ 

 ا
�%	م�

 أ1/اد 
�5
4 ا
3: ا��#	ذ 	 �
� 

 ا��#	ذ م%�/ ی��6



� ا������ت �
� ا����م
	         د�
� ا����
�ت ا�ه�
	 ا�����
	 ا�����ة         
 وح�ة د

 3

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  المنظمات غير الحكومية وحدة دعم –المجموعة المتحدة 

 النظام المالي: كتاب  

 بليا أ شارع شريف عمارة الأمو26: العنوان
 239 – 101 البرج البحري شقة 

  مصر –القاهرة 
 )202 (+3951048 ـ 3931722: هاتف 
 )202 (+3926907: فاكس 

 ug@ug-law.com: بريد إلكتروني 

  المجموعة المتحدة :الناشر
  المحامي -محمد زارع : تحرير 
 سف محمد يو  -فعي اطلعت الش: أعداد

 محمود أبو سعدة: أخرج فني وتصميم غلاف 



� ا������ت �
� ا����م
	         د�
� ا����
�ت ا�ه�
	 ا�����
	 ا�����ة         
 وح�ة د

 4

 م7/م�

بعد صدور قانون الجمعيات والمؤسسات الأهلية المصـري رقـم          
 بدأت فكرة إنشاء شبكة المحامين وذلـك لتـوفير الـدعم            2002 لسنة   84

القانوني للجمعيات الأهلية الراغبة في توفيق أوضاعها مع القانون الجديـد           
وين جمعيات أهلية جديـدة علـى مقتضـي القـانون           وكذا الراغبين في تك   

 .الجديد
وقد دفع هذا عدد من المحامين المحترفين الـذين تلقـوا تـدريباً              
متخصصا على آليات التعامل مع قانون الجمعيـات، إلـي تكـوين شـبكة      
لمحامين تقوم بالدفاع عن حرية التعبير والحق في تكوين الجمعيات وذلـك            

 المتحدة، وقد قامت السفارة السويسرية بمصـر        بناء على مبادرة المجموعة   
بدعم عمل أعضاء الشبكة في تقديم المساعدة القانونيـة للجمعيـات وكـذا             
الأعداد للعديد من الدورات التدريبية بمحافظات مختلفة كمحافظة الغربيـة          
والدقهلية والقاهرة وقد أثمرت هذه الدورات التدريبيـة عـن قيـام شـبكة              

الكافي لنشر الشبكة للقيام بدورها المنشـود فـي تـوفير       المحامين بالأعداد   
الدعم القانوني للجمعيات حديثة النشأة وتسهيل تعاملها مع قانون الجمعيـات      

 .المصري الجديد
دليـل  "واستكمالاً لهذه الجهود حرصـنا علـى إصـدار سلسـلة            

وحرصنا من خلالها على تبسـيط المفـاهيم القانونيـة          " الجمعيات الأهلية 
ية مستعينين في هذا بأبسط وأيسر لغة قانونية ومالية تعـين الأفـراد             والمال

 .العاديين على فهم ما جاء بهذا الدليل
وكلنا أمل أن نكون قد وضحنا النقاط الهامة التي تهدي المتعـاملين   

 .إلي الرؤية الصحيحة، ليكونوا بذلك في منأى عن المشاكل القانونية
 المجموعة المتحدة
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 : المالي النظام مقدمة

لا شك في أن النظام المالي هو محور الذي يجعل الجمعية تستمر            
المحاسـبية السـليمة فـي      إن عدم إتباع الأسس المالية و     في أداء رسالتها و   

فـات  هذا فضلا عن أن هناك مخال     . إدارة الجمعية يجعلها عرضة للمسائلة    
 . مالية أن وقعت لأدت إلى حلها
  :تعريف النظام المالي للجمعية 

هو مجموعة الأسس المالية التي تحكم تصـرفات الجمعيـة فـي            
 . تعاملها مع الغير

   : للجمعياتالماليأهمية النظام 

 إن وجود نظام مالي دقيق للجمعيات يساعد على استمراريتها فـلا          
إلا بوجود عائـد  ميادين عمل الجمعية    يمكن ممارسة أي هدف من أهداف و      

 . لأموالاول هذه انظام داخلي لتدإمكانيات مالية و
 الوقـت   فـي  المالية   ياناتالوفاء بمتطلبات الجهات المناحة والرقابية من الب      

 .المناسب
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�
	�
 أه/اف ا
�(	م ا
 : أهداف إدارية  �

 . حماية تنفيذ أعمال الجمعية وأنشطتها المختلفة بالدقة والكفاءة الواجبة-1
 .  تطلبهاالتيات الاستجابة السريعة لمد الإدارة بالبيانات والمعلوم-2

 : أهداف مالية  �

تحديد السياسات والقواعد المحاسبية التي تحكـم إعـداد  القـوائم الماليـة               -1
  .بالجمعية

ا يتوافق مـع   تحديد المسئوليات والمهام الرئيسية للوحدات الإدارية المالية بم        -2
  .ارتباطها بالوظائف بدلا من ارتباطها بالأفرادالخطوات التنفيذية و

 إعداد حسابات معبرة مـن نتيجـة نشـاط          فيعدي القوائم المالية    مساعدة م  -3
 . أعمال الجمعية

تحقيق الرقابة والمتابعة الذاتية على صـحة  ودوريـة تسـجيل البيانـات               -4
الشهرية مـن اليوميـات الرئيسـة       / المحاسبية بما يحقق المطابقة اليومية      

 . والدفاتر التحليلية
 :  أهداف تخطيطية -
طيطي يمكن بموجبة تقـدير المصـروفات المتوقعـة     انتهاج أسلوب تخ   .1

وكذلك الإيرادات المتوقعة للجمعية خلال فترات السنة الماليـة وذلـك           
بإعداد التقارير الدورية والبيانات التي تمكن إدارة الجمعية مـن إعـداد     

 الموازنات التخطيطية 
 ـ           -2 دي انتهاج أسلوب رقابي عن طريق متابعة نشاط الجمعية والتعدي علـى م

 اتخاذ القرارات اللازمـة نحـو       في والمساعدة   مخططةإمكانية تحقيق الأهداف ال   
 . تصحيح المسار كلما لزم الأمر
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  -:مكونات النظام المالي 

  -:هما يات الأهلية من مصدرين أساسيين و يتكون النظام المالي للجمع

  :التمويل الحكوميـ أولا

  :التمويل الذاتيـ ثانيا

  -:من التفصيلوفيما يلي شيء 
   : ا
#��ی� ا
%;�م� ـأوً'

كزي للإعانات المخصصـة    وهي الإعانات التي يقررها الصندوق المر     
 التـي يضـعها    التعليمـات القواعد و ت الخاصة وفقا للنظم و    المؤسساللجمعيات و 

 : هي مقسمة إلى، وهالصندوق وفروع

 : الإعانات الدورية-1

لا تمـنح هـذه   للجمعيات ونات بصفة دورية سنوية تصرف هذه الإعا  و
الإعانات للجمعيات التي يقتصر نشاطها على خدمة  أعضائها أو التي لـم يمـر               

  . سنة كاملةشهرهااعلى 
لجمعية عـن العـام     من إجمالي مصروفات ا   % 75 وبحد أقصى    متقدو

لا تصرف الإعانة الدورية للجمعية إذا كان لديها رصـيد نقـدي            المالي السابق و  
وفات السنة التي تصرف الإعانة على أساسها ما لم يكـن   يزيد على ضعف مصر   

 .مشروعات محددةالرصيد مخصصا ل

 :  الإعانات الاستثنائية -2

تصرف هذه الإعانات لمواجهة العجز الطارئ في موارد الجمعيـة أو           
لسداد ديونها أو لمعاونتها على التوسع في أنشطتها  وتصرف هذه الإعانات لمرة             

 .ضحة بلائحة الجمعية ومجال عملهامن الأغراض الموواحدة فقط لكل غرض 

 :الإعانات الإنشائية  -3

تطلب هذه الإعانة للإسهام في إنشاءات خاصة لمشـروع يـدخل فـي          
 يكون المشروع في إطـار اختصـاص        أنأغراض الجمعية وميدان عملها على      
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 عانة لمجرد بنـاء مقـر ويشـترط       وزارة الشئون الاجتماعية  ولا تمنح هذه الإ       
 تقوم الجمعية بتدبير مبلغا لا يقل عـن نصـف تكـاليف         أنلصرف هذه الإعانة    

المشروع ويجوز إعفاء الجمعية من هذا الشرط إذا كان تنفيذ المشروع بتكليـف             
 المساهمة  نمن وزارة الشئون الاجتماعية واحتياج البيئة إليه مع عجز الجمعية ع          

 :في التكاليف ويلزم 
رخيص من الجهة المختصـة بالموافقـة       ضرورة حصول الجمعية على ت     �

 .على البناء
عقد مسجل  (تقديم سند ملكية الجمعية للأرض التي سيقام عليها المشروع           �

 ).أو قرار تخصيص
تقديم الرسم الهندسي والمقايسة الخاصة بتكاليف المشروع مـن مهنـدس            �

 .نقابي بعد اعتمادها من مديرية الإسكان
ة بتنفيذ المشروع في موعد أقصاه سنة       تقديم تعهد من مجلس إدارة الجمعي      �

 .من تاريخ صرف الإعانة للجمعية

  :يةسيسالتأالإعانات ـ 4

 تأثيث نشاط من أنشـطة الجمعيـة الـذي          فيتطلب هذه الإعانة للمساهمة     
 :يدخل في أغراض ومجالات عمل الجمعية ويلزم تحتاجه البيئة و

 بالأثاث المطلـوب  من تكاليف التأثيث مع تقديم بيان تفصيلي     % 50تدبير   �
وقيمته وتعهد من مجلس إدارة الجمعية بالتنفيذ خلال ستة اشهر من تاريخ        
صرف الإعانة وهذه الإعانات يتم الحصول عليها من الصندوق المركزي          
للإعانات بوزارة الشئون الاجتماعية والصناديق الفرعية لإعانة الجمعيات        

 . ة بالمحافظاتوالمؤسسات الخاصة بمديريات الشئون الاجتماعي

  -: إعانة الحد الأدنى للأجور  ـ5

 .ل مؤمن عليهأن يكون العام -1
  .أن يكون على رأس العمل سنويا -2
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يحق للجمعية أن تحصل على الحد الأدنى للأجور للعامـل المعـين             -3
الذي يحل محل المتوفى أو المفصول على نفس المسمى الـوظيفي            

  .للمشروع

ور للعاملين المؤمن عليهم و لهم      قبل صرف إعانة الحد الأدنى للأج      -4
إعانة حد أدنى للأجور يتم الحصر لهذه العمالة مـن واقـع كشـف      

  .صرف مرتباتهم

يلزم على الجمعية التي بها عدد من العاملين المؤمن عليهم أقل مـن       -5
الوارد بشيك الحد الأدنى للأجور رد هذا الفرق بشيك باسم صندوق           

  .الإعانات بالمديرية

حـد الأدنـى للأجـور بالمديريـة والإدارات الاجتماعيـة           يفتح سجل لل  
 . والجمعيات

  -:أ�?	ب 1/م =�ف ا>1	�� 

 . الختامية مع تقرير مراجعة ماليةعدم ورود الحسابات .1
  . للمحاسباتالمركزيعدم الرد على ملاحظات الجهاز  .2

  . أكثر من ضعف المصروفاتالنقديزيادة الرصيد  .3

  .توقف نشاط الجمعية .4

  -: لم تصرف حتى نهاية السنة المالية التيعانات المرفوضة أو موقف الإ

  .الإعانة المرفوضة تحول الفائض ويصرف منها الإعانات الاستثنائية .1
 كمستحق في الميزانية العمومية لحين إزالـة   قالإعانة التي لم تصرف تعل     .2

 .المخالفة ويوافق من الجهاز المركزي للمحاسبات
	��	Aات� ـ!
  :   ا
#��ی� ا

حيث تعتمد معظم الجمعيات النشطة والمتميزة على مصـادر التمويـل          
 :الذاتي في تنفيذ مشروعاتها وتأدية خدماتها وتتمثل مصادر التمويل فيما يلي
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 وهو المبلغ الذي يدفعه العضو عند أول انضمامه إلـى         :رسم العضوية  .1
 .عضوية الجمعية وتحدده لائحة النظام الأساسي للجمعية

 وهى التي يدفعها الأعضـاء شـهريا أو سـنويا          :الأعضاء  اشتراكات   .2
باعتبارهم أعضاء عاملين بالجمعية وهذه الاشتراكات تعد مقياسا هامـا          

يـق الجمعيـة   قلنشاط الجمعيات وانضمام المواطنين لها وتعـاونهم لتح   
لأهدافها ولكلما زاد حجم العضوية بالجمعيات يزداد حجم هذا المصدر           

 .من مصادر التمويل

 وهى التبرعات التي تحصل عليها الجمعيات تلقائيا        :لتبرعات التلقائية   ا .3
دون التصدي للجمهور وغالبا ما يتم تلقى هذه التبرعـات فـي مقـر              
الجمعية أو في مقر أنشطتها المختلفة وذلك بموجـب إيصـالات  يـتم          
استخراجها من الجمعية وتزداد هذه التبرعات في المناسـبات الدينيـة           

 .ا الجمعية في تأدية رسالتها وخاصة الجمعيات الدينيةوتعتمد عليه

يقدمها أهل الخيـر    هي التي    و :الهبات والوصايا الداخلية والخارجية      .4
يتأثر هذا المصدر بالحالة الاقتصادية علـى المسـتوى         إلي الجمعيات و  

القومي والمحلى أما الهبات التي ترد لجمعية من الخارج فتمثل مصدرا           
يجـب  تمويل بالنسبة للجمعيات ودعم مشروعاتها و     صادر ال هاما من م  

اعية قبـل قبـول الهبـات    الحصول على موافقة وزارة  الشئون الاجتم   
في جميع الأحوال لا يجـوز      الأجنبية واتخاذ الإجراءات اللازمة لذلك و     

 الهبات الأجنبية الواردة لها بالبيع أو الإعارة        في تتصرف الجمعيات    أن
ديريـة  ن التصرفات آلا بعد الرجـوع إلـى م  أو التأجير أو غير ذلك م 

 .الشئون الاجتماعية المختصة

قد تنشئ الجمعيات مؤسسات  : النشاط  المختلفة جهوأإيرادات ورسوم  .5
 أو المستشفيات   لدور الحضانة أو دور المسنين أو المشاغل أو العيادات        

تقوم هذه المؤسسات بتقديم خدماتها للمجتمـع مقابـل        أو بيوت الطلبة و   
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ة  تقديم الخدم  فيوم محددة تمثل إيراد للجمعية يعاونها على التوسع         رس
ا المصدر من أهم مصادر التمويل      يعتبر هذ والارتفاع بمستوى الأداء و   

لخدمة كلما زاد الإيراد المحقق     يجب الاهتمام به وكلما ارتفع مستوى ا      و
رتفاع بمسـتوى   الامن تغطية تكاليف الخدمة و    في كافة الأحوال لابد     و
ل فـي حالـة المشـاغ     (ملاءمتها لمتطلبات السوق    جودة بالمنتجات و  ال
 .)مراكز التدريبو

نجد  :إيراد الممتلكات و فوائد الأسهم و السندات و شهادات الاستثمار  .6
 بعض الجمعيات تمتلك قطعة ارض زراعية أو مباني مؤجرة تـدر            أن

  بعـض  أن كمـا    –ى أنشطتها المختلفة    فعليها دخلا تستثمره الجمعية     
 ودائع البنـوك أو شـهادات       فيالجمعيات تستثمر الفائض من أموالها      

للجمعية وتعتبر مصدرا    السندات وهذه تدر دخلا   الاستثمار أو الأسهم و   
 ).ويجب التعامل مع البنوك الوطنية(هاما من مصادر التمويل 

يتم جمع التبرعات بموجب تراخيص جمع المال       : تراخيص جمع المال     .7
 – الحفـلات  – الإيصالات المفتوحة القيمة     –وابع  سواء عن طريق الط   
المصـادر   أكثرالصناديق ويعتبر هذا المصدر من       –الأسواق الخيرية   

 . جمع المالفيالمتميزة أيراد للجمعيات النشطة و

 :ويلزم لحصول الجمعية على ترخيص جمع مال اتخاذ بعض الإجراءات

يـة للحصـول علـى    تتقدم الجمعية بطلب إلى مديرية الشئون الاجتماع    �
ترخيص جمع المال قبل بداية الترخيص بسـتين يومـا موضـحا بـه         

 –لة جمع التبرعات     نطاق جمع التبرعات وسي    –الغرض من الترخيص    
 .نهايتهمدة الترخيص وبدايته و

 السنة الواحـدة  في حدود ترخيصين   فيتحصل الجمعية على الترخيص      �
 رأت مديريـة الشـئون      وإذا تزيد على ثلاثة اشهر لكل منها        و لمدة لا  

الاجتماعية المختصة الموافقة على طلب الجمعية بمد مـدة التـرخيص           
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فتحسب مد المدة إلى مدة أخرى كترخيص جديد بنفس الشروط السابق           
 .الموافقة عليها

 أكثـر  في حالة طلب الجمعية الحصول على  ترخيص لجمع المال           في �
لجمعيـات بـوزارة    من محافظة يتم الحصول عليه من الإدارة العامة ل        

 .الشئون الاجتماعية المختصة
 حالة حصول الجمعية على ترخيص جمع المال عن طريق الطوابع           في �

 حالة فقد الطوابـع يسـدد   فيأو الإيصالات المفتوحة أو الصناديق فانه   
 حالة فقد أي إيصال مـن دفتـر         فيثمنها بالكامل من صاحب العهدة و     
 .جمع به في الترخيصيسدد قيمة اكبر دفتر إيصالات يتم ال

 فـي  حالة فقد صندوق يسدد قيمة اكبر صندوق تـم الجمـع بـه              فيو �
 .الترخيص

 تقوم بجمـع    أنرأت الجمعية   طلبت الجمعية ترخيص بإقامة حفل و     إذا   �
التبرعات أثناءه عن طريق الصناديق أو الطوابع أو اليانصيب الخيري           

 – أناء الحفلـة    على جوائز أو بأية وسيلة كانت يجب للقيام بالجمع أثن         
 هذه الحالة يجـب     فيص بإقامتها الموافقة على الجمع و     يتضمن الترخي 

 . ترخيصا واحداالترخيص بإقامة الحفلة أو الجمع أثناءها
ومـا مـن تـاريخ انتهـاء مـدة          ي60 بحر   فييجب تصفية الترخيص     �

 .الترخيص
      .      الجمعية يقيد فيه حصيلة الترخيصيفرد حساب مستقل بدفاتر حسابات �

  :يراعى آلاتي بالنسبة لوسائل جمع المال
 :الطوابع -أ

مـدة  -رقـم التـرخيص وتاريخـه      –يوضع على الطابع اسم الجمعية      
 .الترخيص
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من الإيـراد تخصـص    % 20لا تزيد جملة المصروفات الإدارية عن      
 حرمت الجمعيـة مـن التـراخيص و        وألامنها على الأكثر عمولة توزيع      15%

الحاصلين على عمولة توزيـع و تـورد إلـى مأموريـة       تخصم الضرائب على    
 .لضرائب المختصةا

 :الإيصالات المفتوحة القيمة -ب

 .يكون الإيصال مرقم الصفحات وكل إيصال من اصل وصورة �
رقـم   –رقـم الشـهر    –الصورة اسم الجمعيـة  يوضح على الأصل و   �

 .الترخيص وتاريخه ومدة الجمع
يخصـص  مـن الإيـراد و    % 20ات الإدارية عـن     لا تزيد المصروف   �

يجب لا حرمت من التراخيص و    إمولة توزيع و  منها على الأكثر ع   15%
لي مأمورية  إورد  ت على الحاصلين على عمولة توزيع و      خصم الضرائب 

 .الضرائب المختصة

 :الحفلات -ج

ي ستقام  الجهة الت ى عقد اتفاق مبدئي بين الجمعية و      يراعى الحصول عل   �
 .فيها الحفلة قبل الترخيص

 ـ    تقدم   � مصـروفات الحفـل    رادات و الجمعية مشروع ميزانية يوضح إي
لا من الإيـراد و   % 55د المصروفات عن    المتوقعة مع مراعاة ألا تزي    
 %.15تزيد عمولة التوزيع عن 

 .متعهد أو هيئة لتولى إقامة الحفليحذر الارتباط مع  �
 حالة وضع الحفل تحت رعاية شخصية معينة يلزم الحصول علـى            يف �

 .موافقته
من عدد التذاكر ذات القيمة بحد      %5ر الدعوة المجانية لا تزيد عن       تذاك �

 . تذكرة100أقصى 
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ذات لـون مختلـف     من فئات التذاكر مسلسلة بأرقـام و      تكون كل فئة     �
ثمن  –تاريخ الحفل    –مكان الحفل   يوضح على التذكرة اسم الجمعية و     و

تم تراخيص جمع المـال بالمديريـة    يختم بخ رقم الترخيص و   –التذكرة  
 .والجمعية

يجب على الجمعية الاتصال بجهات ضريبة الملاهي للحصـول علـى            �
 .لموافقة بإعفاء الحفل من الضريبةا

عمل محضر عنـد    ل من جهة مندوب الجهة الإدارية و      يتم مراقبة الحف   �
ل يوضح به عدد التـذاكر المباعـة وذلـك لحـين تصـفية              بداية الحف 
 .الترخيص

 :الأسواق الخيرية  -و

ع المعروضة ومكـان إقامـة   يراعى حصر السل ـ  جانادخول السوق م �
 .السوق وتاريخه ويوضع أسعار السلع عليها

صـورة   المباعة بموجب إيصالات مـن اصـل و        تحصيل أثمان السلع   �
وتكون الإيصالات مرقمة بأرقام مسلسلة موضحا به اسم الجمعية ورقم          

 .ية وتراخيص جمع المال بالمديريةتم بخاتم الجمعخشهرها وت

 :الصناديق  -ـه

يكـاد  ق لا تلجا إليه الجمعيـات حاليـا و  جمع المال عن طريق الصنادي  �
 .يكون غير مطبق كأحد وسائل جمع المال

المؤسسات الخاصة المشـهرة طبقـا       الجمعيات و  أنمما سبق يتضح    و �
 تتمتع بمزايا هامة لتدعيم مواردها الماليـة مـن          64 لسنة   32للقانون  

عمليـة الحصـول علـى      لمال و ل الحصول على تراخيص جمع ا     خلا
الإدارية التي لا يتوافر     لعديد من الإجراءات التنفيذية و     تراخيص تخضع 

أعضـاء  كذلك قلـة خبـرة    هذا الأسلوب و   أتباعللجمعيات القدرة على    
 . الجمعيات بأسلوب جمع المال
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��ا	�

�?	دئ ا��	��� 
Bدارة ا: 

 ) أدوات الإدارة المالية(السجلات المالية : أولا

 الهيكل التنظيمي : ثانيا

�� -:أو' 	�

��:( ا
��Dت ا	�
 ) أدوات ا>دارة ا

  .المصروفاتسجل الإيرادات و .1

  .سجل البنك .2

  .سجل السلفة المستديمة .3

  .الاشتراكاتسجل العضوية و .4

  .سجل المقايسات .5

  .سجل العهدة .6

  -:يلييجب أن تكون هذه السجلات كما و

  .تم بخاتم شعار الجمهوريةتختختم بخاتم الجمعية وترقم و .1
  .أن تكون في عهدة موظف مسئول .2
تبوب الإيرادات  أن تبوب المصروفات وتسجل في جانب المصروفات و        .3

  . جانب الإيراداتفي
  .أن يفتح هذه السجلات لكل مشروع على حدة .4
  .يجب مراجعة القيود المحاسبية بالسجلات على كشوف البنك .5
  .المطابقةات يتم المراجعة والمالية للجمعيفي نهاية السنة  .6
عضو الجهـاز المركـزي     لي و يوقع المحاسب القانوني و المراجع الما      .7

  .على السجلات التي أطلع عليها
  . مقر الجمعيةفيتحتفظ هذه السجلات المالية  .8
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  -:الدفاتر ذات القيمة 

محضر مجلس إدارة بالموافقة على طبـع لعـدد معـين مـن دفـاتر                .1
ر محدودة القيمة على أن تخصص إلى مجموعات دفترية         الإيصالات غي 

  .لكل نشاط على حدة و تسلسل
  . أحد المطابع الموثوق بأمانتها بموجب مناقصةفيتطبع  .2

  .محضر حصر وختم بموجب لجنة .3

 تضاف بالمخازن بموجب إذن إضافة و تصرف بإذن صرف  .4

 أحـد الـدفاتر يحمـل      فـي  فقد   وأيكل شخص يستلم دفتر يسأل عنه        .5
 أحـد  في فقد وأي نفس المجموعة الدفترية فيلمسئول عنه بأعلى قيمة   ا

  . الدفتر يحمل بأعلى قيمة بالدفترفيالإيصالات 

 المبالغ المحصلة نقدا أو بشيك باستخدام الكربـون ذو  فييستخدم الدفتر   .6
 الوجهين 

  . على الأكثرالتالي نفس اليوم أو اليوم فيتودع الإيرادات المحصلة  .7

 	��	A�7ق ا�ه���  ـ%�
 ��
	�

Bدارة ا ���)�#
 -:ا
�H;� ا

  .مدير مالي .1
 .مراجع مالي .2

 .محاسب .3

  .مندوب صرف .4

  .أمين مخزن .5
 .أمين الصندوق .6
ية وظيفة مراقب حسـابات     من أهم الوظائف بالجمعية بالنسبة للشئون المال      و

 مراقب الحسابات يقوم بوضع النظـام المـالي   أنآمين الصندوق حيث  الجمعية و 
وق مسئول عن جميع شـئون      أمين الصند ي يكفل حق مدير العمل بالجمعية و      ذال

 : اختصاصات كل منهم يليفيما الجمعية و
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 :يختص أمين الصندوق بما ياتى 

يعتبر أمين الصندوق مسئولا عن جميع شئون الجمعية الماليـة طبقـا            
 سـاً يختص أسا  يعده مراقب الحسابات ويوافق عليه مجلس الإدارة و        الذيللنظام  
 :بما ياتى
ج مراقبـة اسـتخرا    الجمعية ومصروفاتها و   الإشراف العام على موارد    .1

أو صندوق  (يداعها بالبنك   إالإيصالات عن جميع الإيرادات واستلامها و     
المصروفات بة أو تولى قيد جميع الإيرادات و      أولا بأول ومراق   )التوفير

مال المالية  ئولا عن تنظيم الأع    الدفاتر الخاصة ويكون مس    فيأولا بأول   
 عليها وعرض ملاحظاته ومذكراته على مجلـس        الإشرافوالمخزنية و 

 .الإدارة

رد إلى كـل مـن   تقديم تقرير بنتيجة الجالإشراف على الجرد السنوي و   .2
 .اللجنة التنفيذية ومجلس الإدارة

اعتماد صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها قانونـا مـع الاحتفـاظ              .3
حفـظ  ف والصـرف أو مراقبـة الصـر    بالمستندات الدالة على صحة     

 .المستندات

لخاصة بالجمعية قبـل وبعـد      مراجعة المستندات أو السجلات المالية ا      .4
 .الصرف واعتمادها وحفظها

اللجنة التنفيذية فيما يتعلـق بالمعـاملات       تنفيذ قرارات مجلس الإدارة و     .5
 . تكون مطابقة لبنود الميزانيةأنالمالية بشرط 

الشـيكات  مقامه على اذونات الصرف و   ن يقوم   التوقيع مع الرئيس أو م     .6
 .كتوقيع أول

 حدود ما يقرره مجلـس الإدارة       فيالموافقة على صرف السلفة المؤقتة       .7
الضرورية التـي لا تحتمـل      للصرف منها في الحالات العاجلة و     ذلك  و
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 هـذه   تعتمـد أنالإرجاء لحين عرضها علـى مجلـس الإدارة علـى          
 .المصروفات في أول اجتماع له

الميزانيـة العموميـة تمهيـدا      اد حساب الإيرادات والمصروفات و    دإع .8
 تقريـره النهـائي عنهـا       لأعـداد لمراجعتها بمعرفة مراقب الحسابات     
 .وعرضها جميعا على مجلس الإدارة

 وضع مشروع ميزانية السلفة      في) السكرتير(الاشتراك مع الأمين العام      .9
 الإدارية بالمشروع   موافاة الجهة مقبلة  وعرضه على مجلس الإدارة و      ال

 .عمومية بخمسة عشر يوما على الأقلقبل عرضه على الجمعية ال

دارية الخاصـة   الجهة الإ حظات الجهاز المركزي للمحاسبات و    بحث ملا  .10
إعداد الرد عليها تمهيدا لعرض الموضوع كله علـى         بالنواحي المالية و  

  .مجلس الإدارة للرد على هذه الجهات خلال شهر من تاريخ الإبلاغ
تلتزم الجمعية بتعيين مراقب للحسابات من بين المحاسبين المقيدين بجـدول           

 مصروفاتها عشـرين ألـف      المراجعين الحسابيين إذا جاوز مجموع إيراداتها أو      
 .جنيه سنويا

 :يختص مراقب الحسابات بما يأتي و

قت ويكون  مستنداتها في أي و    على دفاتر الجمعية وسجلاتها و     الإطلاع .1
الإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها       البيانات و  له الحق طلب  

يتعـين  هـا و لتزاما يحدد موجودات الجمعية وأن مهمته وله كذلك   لأداء
 . يمكنه من كل ما تقدمأنمجلس العلى 

 تقريـر   في يثبت ذلك    أن حالة عدم تمكينه من مباشرة مهمته فعليه         في .2
 فان لـم يتخـذ       مجلس الإدارة لاتخاذ إجراءات تمكينه     إلىمسجل يقدم   

المجلس الإجراءات المناسبة لتيسير مهمته فعلـى مراقـب الحسـابات           
 .إخطار الجهة الإدارية بصورة من التقرير
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 جميع الحالات يتعين على مجلس الإدارة عرض تقرير المراقب ومـا            فيو
 .من إجراءات على الجمعية العموميةاتخذه المجلس 

دارية المختصـة بطلـب عقـد       يجوز لمراقب الحسابات إخطار الجهة الإ     و
الجمعية العمومية بصفة غير عادية إذا تعذر عليه القيام بمهمته لعـرض الأمـر             

  .عليها و تقرير ما تراه

 يقوم بوضع النظام المالي الذي يكفل حسـن         أنعلى مراقب الحسابات     .3
  .سير العمل بالجمعية

اليـة   في نهاية السـنة الم     هالإشراف على جرد الخزينة وحسابات العهد      .4
 .للجمعية وتقديم تقرير بنتيجة الجرد إلى مجلس الإدارة

 مجلـس   إلـى تقديم تقرير عن الحساب الختامي والميزانية العموميـة          .5
الإدارة قبل الموعد المحدد لانعقاد الجمعية العمومية بشهر على الأقـل           
مشفوعا بتقرير منه يتضمن ملاحظاته على الحساب الختامي والميزانية         

ويتلو تقريـره عـن أعمـال        اجتماع الجمعية العمومية      يحضر أنوله  
 .لق بعمله كمراقب لحسابات الجمعيةيدلى برأيه في كلما يتعالجمعية و

 أداء واجباتـه فلمجلـس      فـي إذا وقع مراقب الحسابات في أي قصور         .6
الإدارة حق دعوة الجمعية العمومية العادية مع إرفاق تقرير من مجلس           

 .لمناقشته و اتخاذ القرار المناسبتماع الإدارة بالدعوة إلى الاج
 ـ        ة داخليـة تحمـى     وهذا التنظيم بالموارد البشرية المذكورة يؤدى إلى رقاب

هم مسئولين عن تأدية الأعمال الماليـة بالجمعيـة باسـتخدام           و. موارد الجمعية 
 لسـنة  84القـانون   الداخلية للجمعيـات و السجلات المالية المذكورة طبقا للائحة  

 لسـنة   89ائح المالية والمخزنية وقانون المناقصات والمزايدات رقم         واللو 2002
1998 . 
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 الدورة المستندية والإجراءات المتبعة

الجمعيـة  بعد أخذ موافقة الجهة الإداريـة و      الالتزام بمشروع الميزانية     .1
  .العمومية عليه

  .الصرف بموجب قرار مجلس الإدارة .2

جمعية و طبقا للائحـة     التحقق من أن الصرف يدخل ضمن أغراض ال        .3
 . للجمعية وضمن مشروع الميزانيةالأساسيالنظام 

 898تتخذ إجراءات الشراء طبقا للائحة الداخلية للجمعية و قانون رقم            .4
 شراء بـالأمر المباشـر بموجـب       – ممارسة   –مناقصة   (1998لسنة  

  .)عروض أسعار و لجنة

رئـيس  يحرر شيك باسم المستفيد و يحرر إذن صرف و يوقع عليـه              .5
 .)النقدي أو بشيك( يرفق بإذن الصرف و الجمعية وأمين الصندوق

 .فاتورة الشراء الرسمية �
  .صورة من قرار مجلس الإدارة �
  .محضر المناقصة أو الممارسة و قرار البت �
  .محضر الفحص للأصناف المشتراة �
  .إذن إضافة للأصناف المشتراة �
  لمنبع مـن المسـتفيد     تخصم ضريبة الأرباح التجارية و الصناعية من ا        .6

  .على الخدمات% 3على المشتريات، % 1
 جنيـه   500 جنيه إلـى     10تخصم ضريبة المهن الحرة على كل مبلغ         .7

 ـ500و ما زاد عن      %10بنسبة   علـى مهـن    % 15م عليهـا   تخص
  .المهندسينالمحاسبة والمحاماة والأطباء و

عـن   تزيـد  التيمن المكافأة   % 20تخصم ضريبة كسب العمل بنسبة       .8
 صورة عمولة أو مكافـأة      في تصرف   التي جنيه على المبالغ     10مبلغ  
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يكـون خاضـع    أعمال للجمعية زيادة على مرتبه و      شخص يؤدى    لأي
  .للضريبة

ها شيك مـن الجمعيـة لمصـلحة         ب يحررتحصل كل هذه الضرائب و     .9
  .الضرائب الالتزام بالخصم من المنبع

ن الصرف تسـجيل    روفات بموجب الشيكات المستخرجة وإذ    تقيد المص  .10
المصروفات بجانب المصـروفات تحـت البنـد الخـاص          الإيرادات و 
  .بالمصروف

تحدد السلفة المستديمة بموجب قرار مجلـس الإدارة لكـل مشـروع              .11
ما وصـلت هـذه   للصرف منها على المصروفات اليومية وتستعاض كل   

  . عهدة مندوب الصرففيتكون السلفة إلى ثلثيها و
 مجلـس الإدارة للحـالات العاجلـة        موجب قرار تحدد السلفة المؤقتة ب    .12

 . الغرض منهاانتهاءتسوى فورا بمجرد والطارئة لغرض معين و
تورد فة المستديمة والمؤقتة وتسوى و     نهاية السنة المالية تراجع السل     في .13

 ديسمبر من هـذه السـنة       31 في البنك   في منها لحساب الجمعية     الباقي
  .ية للجمعيةحتى لا تظهر نقدية بالحسابات الختام

 ديسـمبر   31 تم جمعها حتـى      التيالإيرادات  توريد النقدية بالخزينة و    .14
  .لحساب الجمعية بالبنك

  .الشيكاتلقيمة و نهاية السنة المالية للدفاتر ذات افييعمل محضر جرد  .15
ى الجرد الفعلي لسـجلات     يطابق عل يعمل محضر جرد لعهد الجمعية و      .16

تعرض على مجلـس الإدارة    ة و الزيادالمخازن ويعمل محضر بالعجز و    
  .لتحديد المسئولية

  .ممنوع الصرف من الإيرادات .17
يكون الصرف بشيك لأعمال المقاولات باسـم المقـاول ومـن واقـع              .18

  .المستخلص الذي يحرره المهندس الاستشاري
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 إعطاء المقاول جميع مستحقاته إلا بعد إحضـاره مـن التأمينـات       معد .19
أمينات المسـتحقة عليهـا مـن واقـع         الاجتماعية شهادة تفيد سداد الت    

  .المستخلصات

  -:مفاهيم محاسبية 

  -:السياسات المحاسبية  .1

ورة المسـتندية   الـد عيات للسجلات المالية المذكورة و    استخدام الجم 
  .الإجراءات المتبعةو

 - :قواعد إعداد الحسابات الختامية .2

 .ام بالصرف طبقا لمشروع الميزانيةالالتز •
  .قا لمحاضر مجلس الإدارةالالتزام بالصرف طب •

الالتزام بالصرف طبقا لأغراض الجمعيـة الـواردة بلائحـة النظـام             •
  . الجمعيةالأساسي

 . الإيرادات والمصروفاتالمصروفات بسجلتسجيل الإيرادات و •

  .المصروفاتراجعة المستندات على الإيرادات وم •

  .المصروفاتاجعة كشوف البنك على الإيرادات ومر •

 للجمعية وإتباع السلفة المستديمة     الماليلنقدية طبقا للنظام    توريد جميع ا   •
 نقديـة   أيالصرف بشيكات للمستفيدين مع عدم ترك       والسلفة المؤقتة و  

 ديسمبر من كل عام السنة المالية للجمعيات بـل تـرد   31 فيبالجمعية  
  . حساب بنك الجمعيةفيجميعها 

 وإعـداد محضـر     قيام مجلس الإدارة بتشكيل لجنة لجرد عهد الجمعية        •
 زيـادة   أيإعداد تقرير بذلك لإضـافة      المستهلكة و جرد للعهد الثابتة و   

 العهدة في عجز  أيو  . ح  .  ع 118 سجلات العهد المخزنى     فيبالعهدة  
ذا يخصم من العهدة بعد العرض على مجلس الإدارة ليتحمل المسئول به         
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إدراج جميـع   مصاريف إدارية و  % 10العجز بسعر السوق مع إضافة      
 .لعهد طبقا لمحاضر الجرد بالميزانية العموميةا

عية العمومية بإعـداد    يقوم المحاسب القانوني الذي تم اختياره من الجم        •
  -:هي عبارة عن حسابات الختامية والالميزانية و

 .الميزانية العمومية -
  .)التدفق النقدي(حساب المقبوضات والمدفوعات  -

 . حساب الإيرادات والمصروفات -
 : العمومية الميزانية

الخصوم  جانب الأصول و   فيأسماء الحسابات التي تضمنها نموذج الميزانية        .1
فـي حالـة وجـود أي       و .المثالإنما على سبيل    ليست على سبيل الحصر و    

 . مكانه المناسبفيحساب أخر لم يرد بالنموذج يوضح 
 من حساب في البنك يوضح رصيد كل حسـاب علـى            أكثرفي حالة وجود     .2

 .م الحسابحده مع ذكر رق
ب رصيد الوديعة    يكت لأجلفي حالة إيداع بعض أموال الهيئة بحساب وديعة          .3

 . يوضح أمامها تاريخ انتهاء اجلهاأنالصندوق على قبل رصيد البنك و
يزانية كشف تفصيلي لهـذا المبلـغ   يرفق بالم )مدينون مختلفون(بالنسبة لبند    .4

 .همينين والمبلغ المدين به كل منيوضح فيه أسماء المدو
المرفـق  ن ونييت التسوية تبين بكشف المـد  سلف تحأو حالة وجود عهد  في .5

شخص الذي لديه العهـد أو      بالميزانية السابق الإشارة إليه مع إيضاح اسم ال       
 . بعهدتهالذيالمبلغ السلف والغرض منها و

ميزانية كشف تفصيلي بالدائنين والمصروفات المستحقة والإيرادات       يرفق بال  .6
 .التأمينات والمحصلة مقدما

تلتـزم الجمعيـة    ك طبقا للنسب الجاري العمل بها و      تحتسب أقساط الاستهلا   .7
 .بهذه النسب سنويا



� ا������ت �
� ا����م
	         د�
� ا����
�ت ا�ه�
	 ا�����
	 ا�����ة         
 وح�ة د

 24

 زيـادة   أو نهايـة السـنة      فـي ترحل زيادة الإيرادات على المصـروفات        .8
 .بالميزانية) مال الجمعية(المصروفات على الإيرادات إلى حساب الفائض 

  :تحذيرات مالية
غيـر الأغـراض التـي      تخصيصها في    الجمعية و  عدم التصرف في أموال    .1

 . أنشئت من أجلها
الحصول على أموال من جهة خارجية أو إرسال أموال إلى جهة خارجيـة              .2

 . لحصول على إذن من الجهة الإداريةبالمخالفة إلا بعد ا
بدون الحصول على ترخيص جمع مـال  القيام بجمع التبرعات من الجمهور      .3

 .  للحلوذلك حتى لا تتعرض الجمعية
 جنيـه يعـرض     2000إذا تجاوزت مصروفات أو إيرادات الجمعية عـن          .4

 .اسبين المقيدين بجداول المراجعينالحساب الختامي للجمعية على أحد المح
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