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  ٢٠٠٥لسنة ) ٤(آتاب دوري رقم

  ١٩٩٨السنة  ) ٧(بإعادة إذاعة الكتاب الدوري رقم 
  بشأن 

  ع٠ ض٦٠تنظيم العمل بمحاضر الحجوز استمارة 
  والإجراءات الواجب اتباعها عند توقيع الحجوز الإدارية

  ومصاريف إجراءات الحجز والبيع الإدارية
  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
 بѧشأن تنظѧيم العمѧل بمحاضѧر     ٩٣ لѧسنة  ٣    سبق للمصلحة أن أصدرت آتابيهѧا الѧدوريين رقمѧي         

 بشأن الإجراءات الواجب اتباعها عند توقيع الحجوز        ٩٣ لسنة   ٢١،) ع٠ض٦٠استمارة  (الحجوز  
  ٠ ١٩٩٨ لسنة ٧الإدارية وآذا آتابها الدوري رقم 

  
م بعض الصيارف بإساءة استخدام أسѧلوب       إلا أنه تلاحظ للمصلحة من تضرر الممولين من قيا          

  ٠الحجز الإداري مما يصيبهم بأضرار أدبية ومادية 
  

آمѧѧا تلاحѧѧظ وجѧѧود بعѧѧض الѧѧسلبيات والنقѧѧائص عنѧѧد المѧѧسح الѧѧشامل لѧѧبعض المأموريѧѧات بѧѧشأن    
  ٠أعمال الحجوز 

  
ولعلاج السلبيات الموجودة بالمأموريѧات ورغبѧة مѧن المѧصلحة فѧي اسѧتخدام الأسѧلوب الأمثѧل            

لتحصيل مستحقات الدولة بطريѧق الحجѧز الإداري فقѧد رؤى إعѧادة مѧا سѧبق إذاعتѧه بكتبهѧا الدوريѧة             
  ٠ ١٩٩٨ لسنة ٧ ، ٩٣ لسنة ٢١ ،٣أرقام 

  
  ـ:والمصلحة تنبه إلي اتباع ما يلي بكل دقة   

  
  تنظيم العمل بمحاضر الحجوز: أولا  

  ع٠ ض٦٠استمارة 
  ـــــــــــــــــــــــــــــ

  
ع عهدة شخصية علي الѧصراف      ٠ ض ٦٠أي علي اعتبار محاضر الحجوز استمارة       استقر الر   

يكѧѧون مѧѧسئولا عنهѧѧا وتعامѧѧل معاملѧѧة الѧѧدفاتر ذات القيمѧѧة مѧѧن ناحيѧѧة التѧѧسليم والتѧѧسلم والمراجعѧѧة         
والتفتѧѧيش سѧѧواء آانѧѧت شѧѧهرية أو سѧѧنوية وفѧѧي سѧѧبيل تنفيѧѧذ ذلѧѧك فقѧѧد أعѧѧدت المѧѧصلحة وفѧѧي هѧѧذه        

  ٠قمة بأرقام مسلسلة من أصل وثلاث صورالاستمارات في دفاتر محبوآة مر
 أصل يبقي بالدفاتر .١
صѧѧورة للمأموريѧѧة فѧѧي حالѧѧة التѧѧسديد أو عنѧѧد قيѧѧام الممѧѧول بالѧѧسداد ويؤشѧѧر عليهѧѧا بعبѧѧارة       .٢

 ٠لإرفاقها ببلاغ التبديد أو التأشير بموجبها بالسداد ) صورة للمأمورية(
 ٠)مدين الحارسصورة تسلم لل(صورة تعطي للمدين الحارس ويؤشر عليها بعبارة  .٣
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صѧѧورة تѧѧسلم للحѧѧارس غيѧѧر   (صѧѧورة تعطѧѧي للحѧѧارس غيѧѧر المѧѧدين ويؤشѧѧر عليهѧѧا بعبѧѧارة      .٤
 ٠)المدين

  
  ــ:وتتبع التعليمات الآتية 

  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
  ــ:بالنسبة التسليم والتسلم :       أولا  
ف من هذه الدفاتر بالѧسجل اسѧتمارة رقѧم          علي أمين التوريدات بالمأمورية أن يقيد آل ما يصر         )١

 ٠ ٧/ عهدة شخصية علي الصراف أو المحصل طبقا للمتبع في صرف دفاتر القسيمة١٠١
تختم الدفاتر عند تѧسليمها بخѧاتم شѧعار الجمهوريѧة الخѧاص بالمأموريѧة ورقѧة بعѧد التأآѧد مѧن                       )٢

آخѧر أصѧل ثابѧت    سلامة الدفاتر من حيث الحبك وعدد الأوراق وتسلѧسل أرقامهѧا ويؤشѧر علѧي              
 ٠بالدفتر بما يفيد ذلك 

يمѧѧسك آاتѧѧب الحجѧѧوز بالمأموريѧѧة سѧѧجل مѧѧن الاسѧѧتمارة يخѧѧصص بѧѧع عѧѧدد مѧѧن الѧѧصفحات لكѧѧل   )٣
 ٠صراف يثبت به أرقام الدفاتر التي تسلم لكل صراف أولا بأول 

عند انتهاء الدفتر يتقدم الصراف أو المحѧصل بطلѧب صѧرف دفتѧر حجѧوز جديѧد يѧذآر فيѧه رقѧم                         )٤
هѧѧي وتѧѧاريخ انتهائѧѧه ويؤشѧѧر علѧѧي هѧѧذا الطلѧѧب مѧѧن آاتѧѧب الحجѧѧوز بمѧѧا يفيѧѧد انتهѧѧاء الѧѧدفتر المنت

الدفتر السابق لتسجيل جميع الحجѧوز الموقعѧة ورقѧم تѧسجيل آخѧر حجѧز وعنѧد الѧصرف يѧدرج                      
في صحيفة عهدة الصراف ويوقѧع مѧن    ) ١٠١(الدفتر المنصرف ورقمه وعدد أوراقه بالسجل       

 ٠  ٨ الحجوز برقم الدفتر المنصرف لإثباته بالسجل الصراف بما يفيد الاستلام ويخطر آاتب
فѧѧي نهايѧѧة الѧѧسنة التحѧѧصيلية وعقѧѧب انتهѧѧاء المراجعѧѧات الѧѧسنوية تѧѧسلم جميѧѧع دفѧѧاتر الحجѧѧوز     )٥

 لمطابقتهѧѧا علѧѧي ١٠١المنتهيѧѧة مѧѧع أوراق العمليѧѧة القديمѧѧة إلѧѧي الموظѧѧف المخѧѧتص بالѧѧسجل    
حافظѧة   (٢٠٧ها علѧي الاسѧتمارة      الوارد به وتحرير إذن الصرافة إلي غرفة المحفوظات لقبول        

 بعѧد التأشѧير عليهѧا       ٢٠٧علѧي أن تعѧاد إليѧه اسѧتمارة          ) تسليم الأوراق إلي غرفة المحفوظѧات       
 ٠بما يفيد التسليم للغرفة لاستنزالها من عهدة الصراف بالسجل 

الدفتر الجاري العمل به ولم ينته حتى نهاية السنة يرحل إلي عهدة الصراف في السنة التاليѧة                   )٦
٠ 

لا يѧѧصرف أآثѧѧر مѧѧن دفتѧѧر واحѧѧد فѧѧي الدفعѧѧة الواحѧѧدة ولا يѧѧسلم دفتѧѧر آخѧѧر إلا بعѧѧد تѧѧسليم الѧѧدفتر  )٧
 ٠المنتهي والتأآد من أن الدفتر السابق تسليمه قد تم استعماله بالكامل 

عند إعادة دفتر الحجز إلي غرفة الحفظ بالمأموريѧة لا يقبѧل الѧدفتر إلا بعѧد مراجعتѧه والتأشѧير              )٨
 ٠طابق لسجل الحجوز عليه بذلك وأنه م

إذا اسѧѧتلزم الأمѧѧر تحريѧѧر إلѧѧي صѧѧور أخѧѧري مѧѧن محѧѧضر الحجѧѧز آتلѧѧك التѧѧي تطلبهѧѧا المحѧѧاآم أو   )٩
النيابات فيتحرر علي استمارة من دفتر يكون عهدة شخѧصية علѧي رئѧيس المأموريѧة علѧي أن          
يكون تحريرها من أصل وصورة مع ذآر رقمها والسبب الداعي لتحريرها أعلي اصل محѧضر               

 ٠ وتختم بعد مراجعتها بخاتم المأمورية علي أنها صورة طبق الأصل الحجز
  

  ــ:توقيع الحجوز  :    ثانيا 
يجب أن يѧتم الحجѧز نظيѧر حѧصة المѧدين مѧن الѧديون المѧستحقة وإذا وجѧد نѧزاع بѧين الѧشرآاء                    )١

 ٠يوقع الحجز علي آل شريك نظير دينه 
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ث صѧور تبقѧي الѧصورة الأولѧي     يراعي عند توقيع الحجز تحرير محضر الحجѧز مѧن أصѧل وثѧلا      )٢

 وتѧѧسلم الѧѧصورتان للحѧѧارس المѧѧدين أو   ٠المخصѧѧصة بالمأموريѧѧة بالѧѧدفتر لحѧѧين ميعѧѧاد البيѧѧع    
 ٠الحارس غير المدين حسب الأحوال علي أن يثبت بالأصل بيان الصور وصفة المستلم 

٣(                      ѧة لتѧوز للمأموريѧر الحجѧصراف دفتѧدم الѧز يقѧع الحجѧاريخ توقيѧسجيل في يوم التوريد التالي لت
الحجوز الموقعة وإثبات رقم التسجيل بكل محضر ويؤشѧر مѧن الكاتѧب المخѧتص بѧالحجوز بمѧا            

 ٠يفيد التسجيل 
عنѧѧѧد قيѧѧѧام الممѧѧѧول بالѧѧѧسداد تثبѧѧѧت التѧѧѧسديدات فѧѧѧي أصѧѧѧل محѧѧѧضر الحجѧѧѧز والѧѧѧصورة الخاصѧѧѧة   )٤

 ٠بالمأمورية وتنزع هذه الصورة وتسلم لكاتب الحجوز للتأشير بموجبها في سجل الحجوز 
 التبديد تنزع الصورة الخاصة بالمأمورية وتسلم إليها لإرفاقها بѧبلاغ التبديѧد ويؤشѧر          في حالة  )٥

 ٠بسجل الحجوز بما يفيد ذلك 
 ٠يخصص لكل صراف ملف بقلم الحجوز تحفظ به الصور المسلمة للرجوع إليها عند اللزوم  )٦

  
  ــ:المراجعة والتفتيش  :  ثالثا   
والمراجعѧѧѧات الѧѧѧشهرية  ) آѧѧѧل توريѧѧѧده ( دوريѧѧѧة تخѧѧѧضع دفѧѧѧاتر الحجѧѧѧوز لنظѧѧѧام المراجعѧѧѧات ال   )١

 ٠ ٧والمراجعات السنوية طبقا للتعليمات المنظمة لمراجعة اليومية والقسيمة 
علي السادة مأموري الضرائب آل من نطاق اختصاصه الاطلاع علѧي سѧجلات الحجѧوز للتأآѧد                  )٢

رف بمѧا   من قيام الموظف المختص بالتأشير بالѧسجلات مѧن واقѧع الѧصور المѧسلمة مѧن الѧصيا                  
يفيد السداد أو التبديد وتسلѧسل أرقѧام الحجѧوز مѧع تحديѧد مѧسئولية التقѧصير سѧواء آانѧت مѧن                        

 ٠الموظف أو من الصيارف 
يقوم مأمور الضرائب المختص من واقع آشوف البيوع المسلمة إليه من المأمورية بѧالإطلاع               )٣

بالتѧسديدات ومѧن   علي دفاتر الحجوز للتأآد من قيѧام الѧصراف بالتأشѧير بأصѧل محѧضر الحجѧز             
 ٠تسليم الصورة الخاصة بالمأمورية مؤشرا عليها بما يفيد السداد أو التبديد 

يѧѧسلم لمفتѧѧشي الѧѧصيارف المكلѧѧف بѧѧالتفتيش علѧѧي الѧѧصيرافية بيѧѧان بѧѧدفاتر الحجѧѧوز المѧѧسلمة       )٤
للصراف لمراجعتها والتفتيش عليها علي أن يتضمن تقريره نتيجة التفتيش علي هѧذه الѧدفاتر             

٠  
 فقد دفتѧر الحجѧوز مѧن الѧصراف أو اآتѧشاف تلاعѧب فيѧه سѧواء بالكѧشط أو المحѧو أو                         في حالة  )٥

التحريѧѧف يجѧѧري التحقيѧѧق معѧѧه مѧѧع العѧѧرض عѧѧن إبعѧѧاده عѧѧن أعمѧѧال التحѧѧصيل فѧѧورا مѧѧع عمѧѧل   
حساب الصيرافية  وإصدار نشره من المراقبة توزع علي المأموريات التابعѧة لهѧا يوضѧح بهѧا      

 ٠) ٠٠٠(صيل هو فقد دفتر الحجوز رقم أن سبب إبعاد الصراف عن عمل التح
  

  الإجراءات الواجب اتباعها عند توقيع: ثانيا 
  الحجوز الإدارية 
  ــــــــــــــــــــــــــــ

ضرائب عقارية والتي يترتب علي إغفال أي منها ) ٦٠(ضرورة استيفاء بيانات الاستمارة  )١
 ــ:بطلان إجراءات الحجز حيث أوجب القانون إثباتها وهي 

 ٠بيان يوم وساعة الحجز   - أ
 ٠مقدار الدين المراد استيفاؤه ونوعه وتاريخ استحقاقه   - ب
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٠ج ـ   اسم مندوب الحاجز وصفته واسم الجهة الحاجزة
٠د ـ    اسم المدين رباعيا المراد توقيع الحجز ضده 

هѧـ ـ   بيѧان المنقѧولات التѧي سѧيوقع عليهѧا الحجѧز مѧع وصѧفها وصѧفا دقيقѧا فѧإن آانѧت ممѧا                
وزن يبين وزنها وإن آانت مما يقاس يبين مقاسها وان آانѧت ممѧا يعѧد يبѧين عѧددها         ي

وأن آانت زراعة قائمة فيحدد حدودها بدقة وما قѧد تنتجѧه هѧذه الأرض مѧن محѧصول             
أو يجني منها من ثمار ويحظر الحجز علي الثمار المتصلة والمزروعات القائمة قبѧل         

  ٠نضجها بأآثر من خمسة وخمسون يوما 
     يتولى منѧدوب الحѧاجز إثبѧات بيѧان قيمѧة المنقѧولات المحجѧوز عليهѧا ويѧتم تقѧدير هѧذه               ــ  

القيمة من واقع خبرته أو بناءا علي ما يقدمه المدين من مѧستندات أو بمѧساعدة مѧن                  
يصاحبه من رجال الإدارة المحليين ويراعي أن تكѧون القيمѧة مѧساوية لѧسعر الѧسوق                 

ز موقعا علي آلات ثابتة بالعقار أو منفѧردة عنѧه أو         أو التسعير الجبري وإن آان الحج     
علѧѧي مѧѧصوغات وسѧѧبائك ذهبيѧѧة تقѧѧدر قيمتهѧѧا بمعرفѧѧة خبيѧѧر ويرفѧѧق تقريѧѧره بمحѧѧضر  
الحجѧѧز ويجѧѧب أن يراعѧѧي أن الآلات الثابتѧѧة بالعقѧѧار هѧѧي عقѧѧار بالتخѧѧصيص وتعتبѧѧر       
 محجوزا عليها تبعا للحجز العقاري ولا يحجѧز عليهѧا بطريѧق حجѧز المنقѧول تحѧت يѧد                   

   ٠المدين إلا إذا قبل المدين ذلك   آتابة 
ــ      يجѧب علѧي منѧدوب الجهѧة الحѧاجزة اختيѧاره للمنقѧولات المѧراد الحجѧز عليهѧا أن تفѧي                             

  ٠قيمتها بالمطلوبات المحجوز وفاء لها وآذا بالمصروفات حتى تاريخ    البيع 
  

ن حجزهѧا واضѧطر إلѧي نقلهѧا              ويراعي في هذا المجال بأنه إذا تعذر بيع المحجѧوزات فѧي مكѧا               
لاتخاذ إجراءات بيعها في مكѧان آخѧر يكѧون نقѧل المحجѧوزات مѧع الѧسلفة المѧستديمة بالمأموريѧة            

  ٠علي أن يخصم تكلفة النقل من ثمن المنقولات المباعة 
  

يجب علي مندوب الحاجز أن يصحب معه شاهدين أثنѧاء مباشѧرته إجѧراءات الحجѧز فѧي مكѧان                  )٦
ي الѧѧشاهدين بالكامѧѧل فѧѧي محѧѧضر الحجѧѧز ومحѧѧل إقامتهمѧѧا وعملهمѧѧا  الحجѧѧز وعليѧѧه إثبѧѧات اسѧѧم

ويجوز شهادة الرجال والنساء بشرط ألا يكون الشاهد قد سبق الحكѧم عليѧه فѧي جريمѧة مخلѧة                    
بالشرف أو نفѧذت عليѧه عقوبѧة جنائيѧة أخѧري ويمكѧن لمنѧدوب الحѧاجز أن يѧصحب أحѧد رجѧال                        

لمطلѧوب الحجѧز عليهѧا ومѧده بالمعلومѧات          الإدارة آشاهد للحجز لإرشѧاده علѧي أمѧوال المѧدين ا           
اللازمة وخاصة ما يكون لديѧه مѧن إجѧراءات حجѧز قѧضائي أو إداري سѧبق اتخѧاذه علѧي نفѧس                        

  ٠الأشياء المطلوب الحجز عليها 
يقѧѧوم منѧѧدوب الحѧѧاجز بتعيѧѧين حارسѧѧا أو أآثѧѧر علѧѧي الأشѧѧياء المحجѧѧوزة ويجѧѧوز تعيѧѧين المѧѧدين   )٧

اسة فلا يعتد برفضه وتسند إليه حراسѧة المحجѧوزات          حارسا أو الحائز فإذا رفض المدين الحر      
 ٠ويجوز أن يعين حارسا خلاف المدين إذا استدعي الأمر ذلك بأجر أو بدون  أجر

      وفѧѧي حالѧѧة عѧѧدم وجѧѧود المѧѧدين ولѧѧم يجѧѧد المنѧѧدوب مѧѧن يقبѧѧل الحراسѧѧة فيعѧѧين أحѧѧد رجѧѧال     
لك يرفѧѧق بمحѧѧضر الإدارة المحليѧѧين بѧѧصفة مؤقتѧѧة وتѧѧسلم لѧѧه المحجѧѧوزات ويحѧѧرر محѧѧضر بѧѧذ   

  ٠ زالحج
  ــ: ــ يجب علي مندوب الحاجز عند تعيين أآثر من حارس إتباع ما يلي ٨
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إذا آانѧѧت المحجѧѧوزات فѧѧي موقѧѧع واحѧѧد عѧѧين حارسѧѧا واحѧѧدا مهمѧѧا آانѧѧت قيمѧѧة الأشѧѧياء             - أ

 ٠المحجوز عليها 
إذا آانѧѧت المحجѧѧوزات فѧѧي مواقѧѧع مختلفѧѧة تبعѧѧد عѧѧن بعѧѧضها عѧѧين حارسѧѧا لكѧѧل موقѧѧع فѧѧإذا     -  ب

 الأمر تعيين أآثر من حارس يجب الحصول علي إذن من المأمورية بѧذلك موضѧحا                اقتضى
  ٠الأسباب التي تبيح التعدد 

        جـ ـ  يراعي عدم تعيين حارسا واحدا علي أآثر من حجز إلا في حالة ما إذا آѧان المحجѧوز ضѧده     
ز إعفѧѧاء لѧѧه وضѧѧع يѧѧد فѧѧي عѧѧدة تكѧѧاليف وتنѧѧوه المѧѧصلحة إلѧѧي أنѧѧه إذا أراد منѧѧدوب الحѧѧاج      

الحارس أو استبداله فعليه أن يعين حارسا بدلا منه وذلك بعد جرد المحجوزات وتѧسليمها               
للحارس الجديد ويوقѧع علѧي محѧضر الجѧرد آѧلا مѧن المنѧدوب والحѧارس الѧسابق والجديѧد                     
وتسلم للحارس الجديد صورة ويؤشر بذلك علي أصل محضر الحجѧز ويѧتم إعѧلان المѧدين                  

  ٠اب موصى عليه باسم الحارس الجديد بكت
 ــ  يجب أن يحرر مندوب الحاجز عدة صور من محضر الحجز لتسليمها إلي الأشخاص الآتي ٩

  ــ:ذآرهم واستعمالها علي الوجه التالي 
صورة للمدين أو الحائز أو من ينيب عنه أو جهة الإدارة في حالة عدم وجود أيهمѧا عنѧد            - أ

 ٠توقيع الحجز 
مѧة فѧي حالѧة رفѧض المѧدين أو مѧن ينيѧب عنѧه التوقيѧع                   صورة تعلن علي أحد الأماآن العا       -  ب

 ٠باستلام صورة من محضر الحجز 
  ٠          جـ ـ   صورة للحارس إن آان غير المدين أو الحائز 

                   د ـ    صورة تظل بدفتر الحجوز من أصل محضر الحجز لاستعمالها في حالة تبديد         
  ٠المحجوزات 

  ٠قيع ثمة حجوز دون أن يكون محرر عنها أمر بالحجز وألا وقع الحجز باطلا ــ عدم تو١٠
 ــ يتعين علي مندوب الحاجز أن يؤشر قرين آل اسم بأمر الحجز بما تم نحوه من إجراءات ١١

  ــ:والتي تتلخص في الآتي 
  

 ٠إن آان بالسداد يوضح رقم قيد التسديدات باليومية وتاريخها   - أ
 ٠م تسجيل الحجز وتاريخه إن آان بالحجز يوضح رق  - ب

  ٠       جـ ـ   إذا آان يتعذر التحصيل والحجز تبين الأسباب
  

  ٠ع ٠ ض٦٠ ــ التوقيع علي محضر الحجز استمارة ١٢
  

  ــ:يجب أن يوقع الأشخاص الآتي ذآرهم علي محضر الحجز وصورة 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  أ ــ مندوب الحجز                 ب ــ المدين أو من ينوب عنه        جـ ــ شاهدي الحجز     
   د ــ الحارس                هـ ــ مأمور الضبطية القضائية عند الحجز علي الأماآن المغلقة 

  
  
  

  
  

  ــ مصاريف  إجراءات الحجز والبيع الإدارية: ثالثا 
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مصاريف إدارية في حالة البيع % ١جنيه و٢ جنيه وثمن محضر البيع ٢ثمن محضر الحجز  )١
٠ 

أجرة (دون باقي المصروفات ) ثمن محضر الحجز(يعفي المدين من مصاريف الإجراءات  )٢
 يوم من تاريخ توقيع محضر ٣٠إذا قام بالسداد خلال ) الخ٠٠٠٠راسة والنشر والنقل الح

الحجز ويعفي من نصف المصروفات إذا قام المدين بأداء المطلوب منه بعد اليوم الثلاثين 
 ٠وقبل اليوم الستين 

  
  ٠إذا تم السداد بعد الستين يوما ) جنيه٢(ولا يعفي من مصروفات الإجراءات 

+  جنيه ثمن محضر     الحجز ٢(اريف الإجراءات آاملة إذا تم بيع المحجوزات تستحق مص )٣
 ٠) جنيه ثمن محضر البيع٢

 جنيه ثمن محضر ٢(إذا تم تبديد الأشياء المحجوز عليها تحصل مصاريف الإجراءات آاملة  )٤
 ٠دون النظر إلي وقت التبديد ) الحجز 

من ثمن ) المبدد والجديد(حجزين يراعي عند تجديد الحجز تحصيل مصاريف إجراءات ال )٥
الأشياء المباعة أو من أي مبلغ يحصل من المدين ويراعي عند سداد الحجز الجديد الإعفاءات 

 ٠المقررة للمدين عند المبادرة في السداد علي النحو المشار إليه بعاليه
  

  الإجراءات الواجب اتباعها حيال أمر: رابعا 
  الحجز والحجوز الموقعة

  ــــــــــــــــــ
  

يقدم مندوب الحاجز في أيام التوريد أمر الحجز للمراجع المختص بالمأمورية ليتمكن من  )١
المخصص لقيد أوامر الحجوز سواء بالسداد أو بالحجز ومراجعة ) ٨(استيفاء سجل 

 ٠التسديدات علي اليومية 
مر الحجوز علي مأموري الضرائب العقارية لدي مرورهم علي الصيرافيات الإطلاع علي أوا )٢

 ٠للتحقيق من تنفيذها ومراجعة التسديدات والتأآد من صحة الحجوز
ع لقيد الحجوز الموقعة نظير ٠ ض١٦يخصص لكل صيرافية سجل حجوز أو أآثر استمارة  )٣

ع لقيد الحجوز الموقعة نظير ٠ ض٤٨ضريبة الأطيان الزراعية وسجل أو أآثر استمارة 
ب علي مندوب الحاجز في أيام التوريد تقديم ضريبة العقارات المبنية وملحقاتها ويج

محاضر الحجوز التي توقعت لتسجيلها بهذه السجلات وفي نهاية آل فترة يجب أن ترحل 
بيانات الحجوز الباقية بأرقامها إلي السجلات الجديدة وتقيد الحجوز الجديدة بأرقام مسلسلة 

 ٠جديدة 
جعون تحت إشراف آاتب الحجوز أما علي أن يختص بالقيد بهذه السجلات الصيارف المرا

الحجوز التي توقع بمعرفة الصيارف المراجعون ومأموري الضرائب فيختص بقيدها آاتب 
  الحجوز 

  
يخصص لكل مأمورية سجل إجمالي عن حجوز المنقولات وذلك عن الحجوز الموقعة آل  )٤

ارية ومفتشي  علي أن يقوم وآلاء مديريات الضرائب العق٠سنة ببيان عددها وما تم فيها 
الضرائب ومديري الربط والتحصيل ورؤساء الحجوز بالمديريات بالتفتيش  علي سجلات 
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وز بالمأمورية في اليوم الأول من شهر يناير ،  إبريل ، يوليه وأآتوبر يحرر آاتب الحج )٥

آشفا يوضح به الحجوز الباقية التي مضي عليها ثلاثة شهور ولم تنتهي بالسداد أو التبديد 
مبينا عدد مرات التأجيل وأسبابه ويعرض هذا الكشف علي رئيس المأمورية لفحصه 

 ٠رين وتخطر المديرية   بالنتيجةومراقبة تنفيذه والنظر في أمر المقص
يسحب آاتب الحجوز بالمأمورية من الصيارف محاضر الحجوز المنتهية بالسداد أو البيع  )٦

% ١٥لمراجعتها وإثبات ما تم بها في السجلات وتحفظ بعد أخذ جاشنى عليها بنسبة 
 ٠بمعرفة رئيس المأمورية % ٥بمعرفة قسم التحصيل ، 

ع ٠ ض١٧٣ العقارية أن تحرر آشف بيوع علي الاستمارة  يتعين علي مأمورية الضرائب )٧
 علي أن تحرر آشوف الدفعة الأولي في اليوم الأول من آل شهر عن ٠مرتين في الشهر 

 من هذا الشهر وتحرر آشوف ٢٠ إلي ٥الحجوز التي تحل مواعيد بيعها في المدة من يوم 
 إلي ٢١ل مواعيد بيعها من يوم  من آل شهر عن الحجوز التي تح١٥الدفعة الثانية في يوم 

 ٠ من الشهر التالي ٤
  

     ويوضح في آل آشف التواريخ المحددة للبيع والمنقولات المزمع بيعها وأسماء أصحابها 
وأسماء النواحي أو الأسواق أو الشون أو الصالات المقرر البيع فيها وذلك من واقع سجلات 

  ٠الحجوز
  

النسختين بندب أحد مأموري الضرائب العقارية أو ويؤشر رئيس المأمورية علي إحدى   
 وعلي مأمور الضرائب ٠مساعديهم للإشراف علي تنفيذ البيوع والتأشير بما يتم نحو آل حجز 

  ٠إعادة الكشف للمأمورية في اليوم التالي للبيع مؤشرا قرين آل حجز بما تم   نحوه
الضرائب العقارية للإشراف من آما ترسل الصورة الثانية من آشوف البيوع إلي إدارات   

  ٠جانبها علي تنفيذ البيوع 
  

  الإجراءات الواجب إتباعها حيال التبديد: خامسا 
  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
  ــ:في حالة انتهاء الحجز بالتبديد يتعين إتباع ما يلي   

وع مع ذآر اسمه رباعيا أن يحرر محضر معاينة بمعرفة مأمور الضرائب المشرف علي البي  - أ
 ٠بخط واضح 

أن يحرر بلاغ تبديد من صورتين ترفق إحداهما بصورة محضر الحجز وترسل الأخرى   - ب
معتمدة ومختومة بخاتم الدولة إلي المرآز أو القسم لإجراء التحقيق اللازم وترسل الأوراق 

 ي محكمة الجنح جميعها إلي النيابة العامة المختصة التي تتولى بدورها إحالة المتهم إل
 
 
 

المختصة لمحاآمته عن جريمة التبديد ويراعي تسليم محضر التبديد للقسم أو 
٠ مراسلات علي أن تقوم الشئون القانونية بالمتابعة٦علي استمارة   المرآز 

  ٠جـ ــ  إثبات رقم قيد محضر التبديد في سجل الحجوز 
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 الحجوز التي بددت ويسمي ذلك تجديد د  ــ  أن يقوم الصيارف بتوقيع حجوز جديدة بدلا من
  ٠الحجوز 

هـ ــ  يجب إمساك سجلات بالمأموريات لقيد بلاغات ومحاضر التبديد والتأشير بها في سجلات 
  ٠الحجوز ومتابعة ما يتم بشأنها

  
  الحالات التي تؤثر علي الحجز بعد توقيعه : سادسا 

  والإجراءات الواجب اتخاذها
  ــــــــــــــــــــــــــــــــ

  
إذا حرر مندوب الحاجز محضر الحجز شاملا آافة البيانات الواجبة والسابق إيضاحها   

توافرت للحجز حياة قانونية تنتج أثاره حتى يتم بيع المحجوزات إلا أنه قد يطرأ علي الحجز 
ما يؤثر في آيانه القانوني بعد توقيعه وقبل بيع المحجوزات مما يؤدي إلي اعتبار الحجز 

ن لم يكن أو يؤدي إلي وقف إجراءات الحجز والبيع ومن الحالات التي تطرأ علي الحجز آأ
 والتي ٥٥ لسنة ٣٠٨ من القانون ٢٠بعد توقيعه صحيحا وتؤثر عليه ما نصت عليه المادة 

 أشهر من تاريخ توقيعه ٦أوضحت بان الحجز يعتبر آأن لم يكن إذا لم يتم البيع خلال 
ة حالات محددة لا يعتبر الحجز فيها آأن لم يكن وإنما يظل قائما ولا ويستثني من هذه القاعد

  ــ :يسقط رغم عدم حصول البيع خلال الستة أشهر وهذه الحالات هي 
 ٠إذا أوقف البيع باتفاق الحاجز والمدين )١
 ٠إذا أوقف البيع نتيجة موافقة الحاجز علي تقسيط المبالغ المستحقة  )٢
 ٠ائي أو بحكم المحكمة أو بمقتضى القانون إذا أوقف البيع لوجود نزاع قض )٣
إذا أوقف البيع بسبب إشكال أثاره المدين أو الغير أو لعدم وجود مشتري للمنقول  )٤

 ٠المحجوز 
  

وهو ما (إلا أنه يجب مراعاة تجديد الحجز في آل مرة قبل سقوطه بمضي الستة أشهر 
  ٠)يسمي بالحجز المجدد 

  
لحجز بعد توقيعه وهي الحالة المنصوص عليها في آما وأن هناك حالة أخري تؤثر في ا

 والتي تجيز وقف إجراءات الحجز والبيع في ١٩٥٥ لسنة ٣٠٨ من القانون رقم ٢١المادة 
أي وقت حتى اليوم المحدد للبيع وذلك إذا قام المدين أو غيره بسداد آافة المبالغ المطلوبة 

ا وقف إجراءات الحجز والبيع والمصروفات وقد أضافت المصلحة حالات أخري يجوز فيه
  ــ:وهي 

 ٠ثبوت خطأ في إجراءات الحجز )١
إذا قدم المدين ما لا آخر غير المحجوز عليه يكون مملوآا له ويسهل بيعه وتكفي قيمته  )٢

 ٠المستحقات المطلوبة والمصروفات 
  

ذ    فإذا أوقفت إجراءات الحجز والبيع وفقا لأي من هذه الحالات فعلي مندوب الحاجز اتخا
إجراءات رفع الحجز وتسليم المدين الأشياء المحجوزة وإخلاء عهدة الحارس علي الوجه التالي 

  ــ:
 ٠يؤشر برفع الحجز علي أصل المحضر والصورة )١
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تسلم الأشياء المحجوزة لصالحها بإيصال علي محضر الحجز متضمنا إخلاء عهدة  )٢
 ٠الحارس

ضر يوقعه المندوب وشاهدان إذا أمتنع صاحب الأشياء عن استلامها يحرر بذلك مح )٣
وتسلم صورة لأحد رجال الإدارة المحليين ويوقع بالاستلام وتسلم نسخة من هذا 
المحضر للعمدة أو شيخ البلد وتترك المحجوزات مكانها ولو آانت قابلة للتلف ويرفق 
هذا المحضر بمحضر الحجز وتتخذ ذات الإجراءات إذا آان صاحب الأشياء المحجوزة 

ك بعد إخطاره بخطاب موصى عليه محددا فيه ميعاد لاستلام الأشياء غائبا وذل
 والحالة الأخيرة التي تؤثر علي الحجز بعد توقيعه صحيحا هي ما نصت ٠المحجوزة 

 والتي ١٩٧٢ لسنة ٣٠ والمعدلة بالقانون ٥٥ لسنة ٣٠٨ من القانون٢٧عليه المادة 
 بمجرد إعلانها بدعوى توجب علي الجهة الحاجزة وقف إجراءات الحجز والبيع

المنازعة في أصل المبالغ المحجوزة نظيرها أو في صحة إجراءات الحجز أو باسترداد 
الأشياء المحجوزة حتى يتم الفصل في الدعوى المرفوعة بحكم نهائي ،  فإذا حكم 

 ٠ببطلان الحجز أو عدم الاعتداد به ينقضي الحجز نهائيا
  

فيذ ما تقدم بكل دقة مع الإحاطة بأنه لا يجوز توقيع       والمصلحة تنبه إلي مراعاة تن
الحجز الإداري علي أموال شرآات الاستثمار إلا بالطريق القضائي طبقا لقانون الاستثمار 

 ،  وذلك بلوغا إلي توفير المناخ الملائم ٩٧ لسنة ١٣الصادر به آتاب دوري المصلحة رقم 
   ٠للاستثمار

  
رورة الالتزام بما يلي وتنفيذه بكل دقة لدى تحرير آما تنبه المصلحة مشددا إلي ض  

  ــ:محاضر الحجوز الإدارية ومحاضر مخالفات ضريبة الملاهي 
  

  ــ:ع ٠ ض٦٠بالنسبة لمحاضر الحجوز الإدارية الاستمارة :   أولا 
  

مع التأآد من سلامة ودقة ) محضر الحجز(ع ٠ ض٦٠ــ  يتعين استيفاء بيانات الاستمارة   
ات حيث يترتب علي إغفالها أو عدم دقتها بطلان إجراءات الحجز ،  وتتمثل هذه هذه البيان

  ــ:البيانات في الآتي 
  

آتابة اسم المدين المراد توقيع الحجز ضده رباعيا وآذلك من يجيب عنه والحارس المعين   - أ
للحجز مع آتابة محل إقامة آل منهم من واقع سجلات المأمورية أو مستند تحقيق الشخصية 

ع إرفاقه بمحضر الحجز إن أمكن ،  ويتعين مراجعة هذه البيانات والتأآد التام من صحتها م
 ٠وسلامتها قبل تسليم محاضر التبديد إلي مراآز أو أقسام الشرطة لإجراء التحقيق اللازم 

يتعين عند تبديد الحجز اتخاذ إجراءات حجز إداري جديد ضد المدين في اليوم التالي علي   - ب
 تاريخ تحرير محضر التبديد وتسليمه إلي الشرطة ، وبالنسبة للحجوز القائمة الأآثر من 

  
  

التي لم تبدد يتعين تجديدها آل مرة قبل مضي ستة أشهر من تاريخ تحرير محضر الحجز تطبيقا 
٠من قانون الحجز الإداري ) ٢٠(لنص المادة 

  
  ٠ة الآتي وتنفيذه بكل دقة بالنسبة لمحاضر مخالفات ضريبة الملاهي يتعين مراعا:  ثانيا 
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ملاهي يراعي مراجعة البيانات الواردة بها بكل دقة من ) ١(عند تقديم المستغل للاستمارة  )١

جانب الموظف المختص والتأآد من آفايتها وصحتها واستكمال الناقص منها سيما اسم 
الشخصية مع المستغل أو المدير المسئول علي أن يكون الاسم رباعيا من واقع مستند تحقيق 

إرفاقه إن أمكن بالاستمارة والتأآد من آتابة محل الإقامة بالتفصيل وذلك للاستعانة بهذه 
 ٠البيانات عند تحرير محاضر المخالفات فيما بعد 

يتعين علي الموظف المختص لدي قيامه بتحرير محاضر مخالفات ضد المستغل أو المدير  )٢
ملاهي ومستند تحقيق شخصية المستغل أو ) ١(المسئول أن يرفق بهذه المحاضر الاستمارة 

المدير المسئول وموافاة أجهزة الشرطة المختصة بها تمهيدا لإحالتها إلي النيابة العامة 
المختصة بحسبان أن هذه البيانات والمستندات من المسائل الجوهرية التي تعتمد عليها 

 ٠ضر الجهات التي تقوم بتنفيذ الأحكام التي تصدر في هذه المحا
  

والمصلحة تهيب بالسادة مديري مديريات الضرائب العقارية والملاهي بالمحافظات نشر هذه 
التعليمات علي مستوي المأموريات والصيرافيات ،  وإلزام السادة مأموري الضرائب العقارية 

والصيارف بضرورة العمل بهذه التعليمات ووضعها موضع التنفيذ فور نشرها عليهم ،  
ي عدم العمل بهذه التعليمات أو مخالفة ما جاء بها تعريض المسئولين عن ذلك ويترتب عل

  ٠للمساءلة التأديبية 
  

                                 ٧/٨/٢٠٠٥صدر في   
                                                           

  
  

  رئيس المصلحة                                                              
  

           إسماعيل عبد الرسول                                                                   
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