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الهيئة العامة للرقابة المالية

إرشادات إعداد تقرير حوكمة الشركات المقيدة بالبورصة

[bookmark: _Toc116727282]نموذج التقرير
يسترشد بهذا النموذج في إعداد تقرير الممارسات الفعلية للشركات المقيدة بالبورصة والخاصة بتطبيقات الحوكمة الواردة في قواعد قيد وشطب الأوراق المالية بالبورصة والأخرى التي تقوم بتطبيقها بشكل طوعي والمستمدة من الإرشادات الواردة في الدليل المصري لحوكمة الشركات الصادر عن مركز المديرين المصري عام 2016، ويرسل التقرير للهيئة العامة للرقابة المالية بعد توقيعه من الممثل القانوني للشركة سنوياً بشكل منفصل عن التقارير الدورية الأخرى ويرفق به تقرير مراقب الحسابات عن صحة ما ورد في هذا التقرير.  
بيانات عن الشركة
تقوم الشركة باستيفاء الجدول التالي عن البيانات الأساسية للشركة.
	اسم الشركة
	

	غرض الشركة
	

	المدة المحددة للشركة
	
	تاريخ القيد بالبورصة
	

	القانون الخاضع له الشركة
	
	القيمة الاسمية للسهم
	

	أخر رأس مال مرخص به
	
	أخر رأس مال مصدر
	

	أخر رأس مال مدفوع
	
	رقم وتاريخ القيد بالسجل التجاري
	

	اسم مسئول الاتصال
	

	عنوان المركز الرئيسي
	

	أرقام التليفونات
	
	أرقام الفاكس
	

	الموقع الالكتروني
	

	البريد الالكتروني
	


الجمعية العامة للمساهمين 
تقوم الشركة بعرض هيكل ملكيتها موضحاً به المستفيد النهائي طبقاً للنموذج التالي:
هيكل الملكية
	حملة 5 % من أسهم الشركة فأكثر
	المستفيد النهائي
	عدد الأسهم في تاريخ القوائم المالية
	النسبة %

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	الإجمالي
	
	

	


مجلس الإدارة
تشكيل مجلس الإدارة 
تبين الشركة آخر تشكيل مجلس إدارتها المنتخب من قبل مساهميها وبما هو وارد بالنظام الأساسي للشركة طبقاً للنموذج التالي:
تشكيل مجلس الإدارة
	مسلسل
	إسم العضو
	صفة العضو (تنفيذي/غير تنفيذي/ مستقل)
	عدد الأسهم المملوكة
	تاريخ الالتحاق
	جهة التمثيل
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رئيس مجلس الإدارة
توضح الشركة مسئوليات رئيس مجلس الإدارة الموكولة إليه.
العضو المنتدب أو الرئيس التنفيذي
تشرح الشركة مهام ومسئوليات العضو المنتدب أو الرئيس التنفيذي طبقاً للصلاحيات الممنوحة له من المجلس.
أمين سر مجلس الإدارة 
توضح الشركة هل يوجد بها وظيفة أمين سر لمجلس إدارتها أم لا.
لجان مجلس الإدارة
تشكيل اللجان
توضح الشركة من خلال الجدول التالي تشكيل اللجان المنبثقة من مجلس إدارتها مع بيان حالات دمج اختصاصات بعض اللجان لبعضها البعض:
	مسلسل
	إسم العضو
	إسم اللجنة
	صفة العضو (غير تنفيذي/ مستقل)
	المنصب في اللجنة
	تاريخ الالتحاق

	
	
	لجنة المراجعة
	لجنة الترشيحات
	لجنة المكافآت
	لجنة المخاطر
	لجنة الحوكمة
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


سير اجتماعات مجلس الإدارة ولجانه
تعرض الشركة عدد اجتماعات مجلس الإدارة ولجانه وأسماء الأعضاء الذين تغيبوا عن حضور اجتماعات المجلس أو اللجان من خلال النموذج التالي:


جدول متابعة حضور أعضاء المجلس لاجتماعات المجلس واللجان واجتماعات الجمعية العامة
	مسلسل
	إسم العضو
	مجلس الإدارة
	لجنة المراجعة
	لجنة المكافآت
	لجنة الترشيحات
	لجنة المخاطر
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لجنة المراجعة
تشرح الشركة ت المهام المختلفة التي تقوم بها لجنة المراجعة وما توصلت له من توصيات خلال اجتماعاتها خلال العام.
لجنة الترشيحات 
توضح الشركة تكوين لجنة الترشيحات وتعبر عن ما قامت به تلك اللجنة خلال العام. 
لجنة المكافآت  
تشرح الشركة اختصاصات لجنة المكافآت المنبثقة من مجلس إدارتها وما قامت به خلال العام. 
لجنة المخاطر
تشرح الشركة قيام لجنة المخاطر باختصاصاتها خلال العام.
لجنة الحوكمة
تبين الشركة ما قامت به لجنة الحوكمة من مهام خلال العام. 
لجان أخرى 
تبين الشركة ما إذا كان هناك لجان أخرى مشكلة لمساعدة مجلس إدارتها مثل:
· اللجنة التنفيذية
· لجنة الاستثمار
· لجنة المسئولية الاجتماعية
· لجنة السلامة والصحة المهنية
· لجنة حماية البيئة
· لجنة حماية حملة الوثائق


البيئة الرقابية
نظام الرقابة الداخلية
تشرح الشركة الأتي:
· كيفية تعريفها لنظام الرقابة الداخلية.
· بيان كيفية مراجعة أعضاء المجلس لكفاية وكفاءة نظام الرقابة الداخلية بالشركة.
· كم مرة تم فيها مراجعة كفاءة نظام الرقابة من قبل أعضاء المجلس.
إدارة المراجعة الداخلية
تبين الشركة مدى توافر نشاط المراجعة الداخلية بها كنشاط مستقل وموضوعي، وتشرح الشركة المهام التي يقوم بها المراجع الداخلي بها خلال العام.
وتبين الشركة دور ونطاق عمل إدارة المراجعة الداخلية من خلال الجدول التالي:
	دور إدارة المراجعة
	نطاق عملها
	هل هي إدارة دائمة بالشركة أم شركة مراجعة خارجية خاصة
	اسم مسئول المراجعة الداخلية / أو شركة المراجعة الخارجية الخاصة
	دورية التقارير

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



إدارة المخاطر
تبين مدى توافر إدارة مستقلة للمخاطر بها. 
توضح الشركة مسئوليات إدارة المخاطر خلال العام. 
تشرح الشركة الأتي:
· منهجية الشركة للتعامل مع المخاطر المختلفة التي تواجهها.
· بيان كيفية مراجعة أعضاء المجلس لكفاية وكفاءة نظام إدارة المخاطر بالشركة.
· كم مرة تم فيها مراجعة كفاءة نظام إدارة المخاطر من قبل أعضاء المجلس.

إدارة الالتزام
توضح الشركة مدى توافر وظيفة مسئول التزام بها أو وظيفة مراقب داخلي كوظيفة مستقلة تراقب وتعد التقارير حول مخاطر عدم الالتزام بالقوانين والنظم والتعليمات الرقابية الصادرة عن الجهات المختلفة، وتوضح الشركة أبرز مسئوليات تلك الإدارة خلال العام. 
إدارة الحوكمة
توضح الشركة مدى توافر إدارة حوكمة بالشركة، وتعرض الشركة مسئوليات ومهام إدارة الحوكمة خلال العام. 

مراقب الحسابات
توضح الشركة طريقة تعيين مراقب حساباتها ممن تتوافر فيهم الشروط المنصوص عليها في قانون مزاولة مهنة المحاسبة والمراجعة، وتبين مدى استقلاليته في أداء أعماله، وما اتخذته من إجراءات حيال ملاحظاته.
الإفصاح والشفافية
المعلومات الجوهرية والإفصاح المالي وغير المالي
تبين الشركة كيفية الإفصاح من خلال الوسائل المختلفة عن معلومات الشركة المالية التي تهم المساهمين وأصحاب المصالح، مثل قوائمها المالية السنوية والدورية وتقارير مراقب الحسابات السنوية والدورية، وكذلك تقرير مجلس الإدارة والسياسات المحاسبية والموازنات التقديرية وطرق تقييم الأصول وتوزيعات الأرباح.
كما توضح كيفية الإفصاح عن معلومات الشركة غير المالية التي تهم المساهمين والمستثمرين الحاليين والمرتقبين، ومنها: 
· المعلومات الداخلية التي تتضمن أهداف الشركة ورؤيتها وطبيعة نشاطها وخطط الشركة وإستراتيجيتها المستقبلية.
· نظم رفع الكفاءات والتدريب والإثابة والرعاية للعاملين بها. 
· هياكل الملكية بالشركات الشقيقة والتابعة للشركة.
· المعاملات مع الأطراف ذات العلاقة وعقود المعاوضة.
· أهم المخاطر التي قد تواجهها وسبل مواجهتها.
· الإفصاح لمساهميها وللجهات الرقابية عن أسهم الخزينة. 
· المخالفات والأحكام الصادرة على الشركة خلال العام وذلك من خلال الجدول التالي:
	مسلسل
	الأحكام والمخالفات والغرامات المفروضة على الشركة خلال العام
	إيضاحات

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	


علاقات المستثمرين
تفصح الشركة عن مدى توافر وظيفة علاقات المستثمرين بها كأحد أبرز الأنشطة الرئيسية التي تهدف إلى تنشيط وتوطيد العلاقة مع المستثمرين الحاليين والمرتقبين، وتوضح الشركة أبرز ما يقوم به مسئول علاقات المستثمرين خلال العام.


أدوات الإفصاح
التقرير السنوي
تقوم الشركة ببيان ما إذا كانت تصدر تقريراً سنوياً باللغتين العربية والإنجليزية يضم ملخص لتقرير مجلس الإدارة والقوائم المالية بالإضافة إلى كافة المعلومات الأخرى التي تهم المساهمين والمستثمرين الحاليين والمرتقبين وأصحاب المصالح الآخرين.
تقرير مجلس الإدارة
تقوم الشركة ببيان ما إذا كانت تصدر تقريراً سنوياً طبقاً لما ورد بقانون الشركات رقم 159 لسنة 1981 ولائحته التنفيذية، للعرض على الجمعية العامة للمساهمين والجهات الرقابية.
تقرير الإفصاح
تقوم الشركة ببيان ما إذا كانت تصدر تقرير إفصاح ربع سنوي يعد من قبل إدارة الشركة بمعاونة إدارة علاقات المستثمرين بها.
تقرير الاستدامة
تقوم الشركة ببيان ما إذا كانت تصدر تقرير متوازن عن الاستدامة، يشتمل على إنجازات الشركة في المجالات الاقتصادية والبيئية والاجتماعية. 
الموقع الالكتروني
توضح الشركة توافر موقع خاص بها على شبكة  المعلومات الدولية باللغتين العربية والإنجليزية يتم من خلاله الإفصاح عن المعلومات المالية وغير المالية بأسلوب سهل للمستخدم.

المواثيق والسياسات 

ميثاق الأخلاق والسلوك المهني
توضح الشركة مدى توافر ميثاق داخلي بها عن الأخلاق والسلوك المهني ، يشمل مجموعة من القيم التي تعمل على ضبط وتنظيم قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات المهنة داخل الشركة. 

سياسة تتابع السلطة Succession Planning
تفصح الشركة عن مدى توافر هذه السياسة التي تهدف  إلى خلق إجراءات وتقييم عمليات الاختيار والتعيين والترقي في إطار تأمين أفضل العناصر المؤهلة للشركة في المواقع المناسبة.

سياسة الإبلاغ عن المخالفات Whistleblowing 
تفصح الشركة عن مدى توافر هذه السياسة التي تهدف  إلى تشجيع العاملين بالشركة أو المتعاملين معها بالإبلاغ عن أي ممارسات مخالفة لقواعد السلوك الأخلاقي أو أية أعمال غير قانونية.

سياسة تعامل الداخليين والأطراف ذات العلاقة والأطراف المرتبطة
تفصح الشركة عن مدى توافر هذه السياسة التي تهدف إلى التحكم بعمليات تداول الداخليين على أسهم الشركة وتنظيم العلاقات مع الأطراف ذوي العلاقة وإبرام عقود المعاوضة طبقاً لقواعد الجهات الرقابية. ويسترشد بهذا النموذج لتتبع تلك العمليات:


جدول متابعة تعاملات الداخليين على أسهم الشركة

	مسلسل
	إسم العضو
	عدد الأسهم المملوكة أول العام
	الأسهم المشتراه خلال العام بالتاريخ (تضاف)
	الأسهم المباعة خلال العام بالتاريخ (تخصم)
	رصيد الأسهم في نهاية العام
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سياسة المسئولية الاجتماعية والبيئية 
تشرح الشركة مدى توافر لديها سياسة واضحة عن مسئوليتها الاجتماعية والبيئية وعن التزامها المستمر في المساهمة في التنمية الاقتصادية والمجتمعية. تضم مسئولية الشركة تجاه المجتمع وتجاه البيئة كما توضح فيها المبادرات التي تشارك فيها الشركة في مجال المسئولية الاجتماعية والبيئية.


