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 الرحمن الرحيم 
ّه

ب�سم الل

مقدمة

تعتبر اللوائح والنظم الإدارية في الم�ؤ�س�سات الحكومية من الركائز الأ�سا�سية لوظائف الإدارة ،وتنظيم 

يتم  والتي على هداها  وال�سيا�سات  والبرامج  تنفيذ الخطط  يتم من خلاله  الذي  الإطار  كونها  العمل 

الإنتاجية  الكفاءة  رفع  في  �أ�سا�سيا  عاملا  ت�صبح  ثم  ومن   ، والقانونية  والمالية  الإدارية  الأعمال  تنفيذ 

لتحقيق الأهداف ب�أق�صى كفاءة ممكنه ، وذلك �إذا ما تميزت بالفعالية والقدرة على تعبئة الجهود والقوى 

المنتجة وتحريكها والا�ستفادة الق�صوى منها .

 وتت�ضمن �أهمية اللوائح والنظم الداخلية في بيت الزكاة العديد من الجوانب التنظيمية من �أبرزها 

�صلاحيات مجل�س الإدارة وكيفية �إدارة �أموال الميزانيات الخا�صة بالبيت و�أوجه �إنفاق الأموال وغيرها من 

�أعمال بيت الزكاة ، وكذلك الاخت�صا�صات والتفوي�ضات ، والت�شريعات وغيرها بما يكفل التن�سيق الفعال 

 ، والتفوي�ضات  الاخت�صا�صات  بين  والتداخل  الت�ضارب  وا�ستبعاد  البيت  في  المختلفة  الأن�شطة  �أوجه  بين 

وتحديد   ، وفعالية  بكفاءة  الم�شتركة  الأهداف  تحقيق  يكفل  بما  الجهود  مختلف  بين  التكامل  وتحقيق 

وتو�ضيح خطوط ال�سلطة والم�سئولية بما ي�ضمن �سهولة العلاقات والات�صالات بين كافة الوظائف وبين 

مختلف الوحدات الإدارية والم�ستويات التنظيمية ، ف�ضلا عن تح�سين �أ�ساليب العمل وال�سلطة والم�سئولية 

بهدف تلافي معوقات الانجاز بما يكفل الاقت�صاد في الوقت والجهد والتكلفة .

وعلى ذلك فان �إقرار اللوائح والنظم الداخلية للبيت يعتبر مدخلا هاما من مداخل التطوير الإداري 

الذي هو مطلب �أ�سا�سي لتحقيق �أهداف البيت بكفاءة وفعالية .

كما ت�ساعد اللوائح والنظم الداخلية على تعزيز التنظيم القانوني ال�سليم للجهود التي توجه �أ�سا�سا 

لتحقيق الأهداف الم�شتركة ، وبما تهدف �إليه من التعريف بالأ�س�س والمفاهيم والاتجاهات العلمية للوائح 

والأنظمة وا�ستيعاب الجوانب والإبعاد المختلفة لتنظيم العمل وتنفيذه بال�شكل ال�صحيح .        

وبناء على �أحكام المادة الرابعة من مر�سوم الإن�شاء ال�صادر بالقانون رقم 1982/5 الذي اخت�ص مجل�س 

اللازمة  القرارات  واتخاذ  الإدارية  و  المالية  اللوائح  وو�ضع  الزكاة  لبيت  العامة  ال�سيا�سة  بر�سم  الإدارة 

لتنفيذ هذا القانون .

 ومن حيث �أن اللوائح التنفيذية هي اللوائح والأنظمة التي تت�ضمن الأحكام التف�صيلية �أو التكميلية 

اللازمة لت�سيير تنفيذ القوانين ، وتعتبر عملا هاما مكملا وم�ساعدا للقواعد الت�شريعية ،  كما �أنها تعد 

بمثابة ت�شريع فرعي لتنظيم العمل في البيت . 

في�سر بيت الزكاة �أن يقدم الإ�صدار الرابع من اللوائح والأنظمة الداخلية بعد اعتمادها وفق �أحكام 

القانون .
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قانون 

�إن�شاء بيت الزكاة
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 الرحمن الرحيم 
ّه

ب�سم الل

قانون رقم 5 ل�سنة 1982 

ب��شأن �إن�شاء بيت الزكاة 

- بعد الاطلاع على المواد 2 و7 و8 و65 و109 و133 من الد�ستور. 

على  والرقابة  العامة  الميزانيات  �إعداد  بقواعد   1978 ل�سنة   31 رقم  القانون  وعلى   -

تنفيذها والح�ساب الختامي. 

- وعلى القانون رقم 15 ل�سنة 1979 في ��شأن الخدمة المدنية. 

- وعلى المر�سوم ال�صادر بتاريخ 4 �إبريل 1979 في ��شأن نظام الخدمة المدنية. 

- وافق مجل�س الأمة على القانون الآتي ن�صه، وقد �صدقنا عليه و�أ�صدرناه. 

مادة 1 

     تن��شأ هيئة عامة ذات ميزانية م�ستقلة با�سم بيت الزكاة تكون لها ال�شخ�صية الاعتبارية، 

وتخ�ضع لإ�شراف وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية. 

مادة 2 

     تتكون موارد بيت الزكاة من الآتي: 

�أ   - �أموال الزكاة التي تقدم طواعية من الأفراد �أو من غيرهم. 

ب - الهبات والتبرعات التي تقدم من الهيئات والم�ؤ�س�سات العامة والجمعيات وال�شركات 

والأفراد التي يقبلها مجل�س الإدارة. 

جـ - الإعانات ال�سنوية من الدولة. 
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مادة 3 

يكون لبيت الزكاة مجل�س �إدارة برئا�سة وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية وع�ضوية كل من: 

�أ - وكيل وزارة الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية. 

ب - وكيل وزارة ال�شئون الاجتماعية والعمل. 

جـ - مدير عام الم�ؤ�س�سة العامة للت�أمينات الاجتماعية. 

د - مدير �إدارة �شئون الق�صر. 

هـ - �ستة من الكويتيين من ذوي الخبرة والكفاءة ممن لا يتولون �أي وظيفة عامة ويتم 

تعيينهم بقرار من مجل�س الوزراء لمدة ثلاث �سنوات قابلة للتجديد. 

مادة 4 

يخت�ص مجل�س الإدارة بما يلي: 

�أ - ر�سم ال�سيا�سة العامة لبيت الزكاة وو�ضع اللوائح المالية والإدارية واتخاذ القرارات 

اللازمة لتنفيذ هذا القانون. 

ب - تحديد �أولوية ومقدار ما ي�صرف من الأموال في م�صارف الزكاة ال�شرعية وفي �أوجه 

الخير والبر العام وفقا لأحكام ال�شريعة الإ�سلامية. 

مادة 5 

ي�سري على موظفي البيت قانون الخدمة المدنية والقواعد والأحكام المطبقة على �سائر 

الموظفين العموميين. 

على رئي�س مجل�س الوزراء تنفيذ هذا القانون، وين�شر في الجريدة الر�سمية، ويعمل به 

بعد ثلاثة �شهور من تاريخ ن�شره. 

�صدر بق�صر ال�سيف في 21 ربيع الأول 1403 هـ 

16 يناير 1982 م. 

					�أمير الكويت     

جابر الأحمد  					   
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اللائحة العامة

لبيت الزكاة
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 الرحمن الرحيم 
ّه

ب�سم الل

دولة الكويت 

بيت الزكاة 

قرار وزاري رقم 16/ 94 

ب��شأن تعديل لوائح و�أنظمة بيت الزكاة 

وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية 

رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة 

- بعد الاطلاع على القانون رقم 5 ل�سنة 82 ب��شأن �إن�شاء بيت الزكاة. 

- وعلى المر�سوم بالقانون رقم 15 ل�سنة 79 ب��شأن نظام الخدمة المدنية والقوانين المعدلة له. 

- وعلى لوائح و�أنظمة بيت الزكاة ال�صادرة بالقرارات الوزارية �أرقام )2، 3، 7، 8( ل�سنة 1983. 

- وعلى مح�ضر اجتماع مجل�س الإدارة رقم 49/ 94 بتاريخ 94/11/1. 

- وبناء على ما تقت�ضيه م�صلحة العمل. 

قرر ما يلي

- مادة �أولى: تعتمد التعديلات الواردة على لوائح و�أنظمة بيت الزكاة. 

- مادة ثانية: يعمل بهذا القرار من تاريخ �صدوره ويلغى كل ما يعار�ضه. 

   �صدر في 24 جمادى الثانية 1415 هـ  -  27  نوفمبر 1994 م 

وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية  			 

رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة  			 

د/ علي فهد الزميع  			 
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اللائحة العامة لبيت الزكاة 

الباب الأول 

مجل�س الإدارة 

مادة )1( 

في تطبيق �أحكام هذه اللائحة يق�صد بـ : 

البيت: بيت الزكاة.  	

المجل�س: مجل�س �إدارة بيت الزكاة.  	

الرئي�س: رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة.  	

الع�ضو : ع�ضو مجل�س الإدارة.  	

المدير �أو المقرر: مدير عام بيت الزكاة.  	

الف�صل الأول 

الجل�سات 

)�أ( انعقاد المجل�س وزمانه ومكانه:

 

مادة )2( 

ال�سنة، ويجوز دعوة  الأقل في  �أربع مرات على  بناء على دعوة رئي�سه      يجتمع المجل�س 

المجل�س للاجتماع لجل�سات طارئة بناء على دعوة من الرئي�س �أو طلب ثلاثة على الأقل من 

�أع�ضاء المجل�س . 

مادة )3( 

     يتولى رئا�سة الجل�سات الرئي�س، فاذا تخلّف عن ح�ضورها لأي �سبب من الأ�سباب ر�أ�س 

الجل�سة نائب الرئي�س الذي يتم اختياره بقرار من المجل�س. 
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مادة )4( 

     مدير البيت هو مقرر المجل�س وي�شرف على �ضبط محا�ضر الجل�سات وتدوين القرارات 

والتو�صيات ويعاونه في ذلك �سكرتير المجل�س. 

مادة )5( 

�أيام  الموعد بثلاثة  الأع�ضاء بموعد اجتماع المجل�س قبل  �إبلاغ جميع  يتولى مقرر المجل�س       

للجل�سات  بالن�سبة  الأقل  على  �ساعة  وع�شرين  وب�أربع   ، العادية  للجل�سات  بالن�سبة  الأقل  على 

الا�ستثنائية. ويجوز عند ال�ضرورة وبعد موافقة الرئي�س �إبلاغ الأع�ضاء باجتماع المجل�س فوراً . 

مادة )6( 

�إذا دعـت الحاجـــــة �إلى  �إلا      تعقد جل�سات المجل�س في قاعة الاجتماعات ببيت الزكاة 

غير ذلك. 

)ب( جدول الأعمال: 

مادة )7( 

في  المبينــــة  للمواعيد  طبقا  الأع�ضاء  جميع  �إلى  وير�سله  الأعمال  جدول  المقرر  يعدّ       

المــــادة الخام�سة. 

وينبغي �أن يت�ضمن جدول الأعمال على وجه الخ�صو�ص، ما يلي: 

�أجـــل  من  بعـــــد  المجل�س  عليها  ي�صدق  لم  التـــــي  ال�سابقة  الجل�ســـــات  محا�ضــــر   - �أ 

الت�صديق عليها. 

ب- الر�سائل والبرقيات الموجهة �إلى المجل�س. 

ج - تو�صيات اللجان الفرعية �إن وجدت. 

د - تقارير المدير عن متابعة تنفيذ قرارات المجل�س ال�سابقة. 

و�إ�صدار  مناق�شتهــــا  المجلــــ�س  مــــن  المطلــــوب  والدرا�ســــات  والتقارير  الموا�ضيع  هـ- 

قرارات ب��شأنها. 
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مادة )8( 

    يحق لأي ع�ضو في المجل�س �أن يطلب من المقرر �إدراج مو�ضوع معّني في جدول الأعمال 

ب�شرط تقديم اقتراحه مكتوبا قبل �أ�سبوع على الأقل من موعد �إر�سال الدعوة �إلى الاجتماع، 

ومع ذلك يجوز طرح المو�ضوعات ذات ال�صفة الهامة فيما ي�ستجد من �أعمال متى كانت 

جدول  في  �إدراجها  على  الجل�سة  بدء  في  المجل�س  موافقة  وبعد  وهامة  وطارئة  م�ستجدة 

الأعمال. 

مادة )9( 

     �إذا انتهت جل�سة المجل�س ولم يتم ا�ستكمال بحث الم�سائل المدرجة في جدول الأعمال 

�أدرجت تلك الم�سائل في جدول �أعمال الجل�سة التالية وكانت لها الأولوية في جدول الأعمال 

ما لم يقرر المجل�س خلاف ذلك. 

مادة )10( 

    يجوز للمجل�س �أن ي�ؤجل بحث �أي م�س�ألة �أو �أكثر مدرجة في جدول الأعمال �إلى الجل�سة التالية. 

مادة )11( 

التــــي عقــــدت الجل�سة  �أعمال الجل�ســــة الا�ستثنائيــــة علــــى الم�سائل       يقت�صر جدول 

مــــن �أجلها. 

)جـ( نظام الجل�سات: 

مادة )12( 

     اجتماعات المجل�س مق�صورة على الأع�ضاء والمقرر ويجوز للمجل�س وللرئي�س �أن يدعو 

للح�ضور من يرى من موظفي البيت �أو من غيرهم �إذا دعت الحاجة �إلى ذلك.
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مادة )13( 

     لا يكون انعقاد المجل�س �صحيحاً �إلا �إذا ح�ضره �أغلبية الأع�ضاء على �أن يكون من بينهم 

الرئي�س �أو نائبه، ويطبق ب��شأن الح�ضور والغياب وتحديد المكاف�آت ال�ضوابط التالية :

�أ - عند غياب ع�ضو مجل�س الإدارة الدائم �أو المتكرر وكذلك الغياب ثلاث جل�سات متتالية 

خلال العام بدون عذر يتم �إبلاغ ال�سيد وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية رئي�س مجل�س 

�إدارة بيت الزكاة لاتخاذ الإجراء المنا�سب في هذا ال��شأن.

ب - في حال غياب �أي من ر�ؤ�ساء اللجان الفرعية المنبثقة عن مجل�س الإدارة يحل محله 

�أكبر �أع�ضاء اللجنة �سناً.

ج - يتم تحديد مكاف�آت �أع�ضاء مجل�س الإدارة ال�سنوية �أو تعديلها بموجب قرار وزاري.

مادة )14( 

     تبد�أ جل�سات المجل�س بتلاوة جدول الأعمال ليقره المجل�س كما ورد �أو ليقره مع �إعادة 

ترتيب بنوده، �أو ليقرر ت�أجيل بع�ض الم�سائل �أو حذفها من الجدول. 

مادة )15( 

     بعد �إقرار جدول الأعمال على النحو المبين في المادة ال�سابقة، يطرح على المجل�س مح�ضر 

اجتماع الجل�سة ال�سابقة للت�صديق عليه بعد �إدخال ما يراه من تعديلات �أو �إ�ضافات. 

مادة )16( 

     بعد �إقرار وقائع الجل�سة ال�سابقة يبد�أ المقرر في تلاوة الوثائق المتعلقة بالم�سائل المدرجة 

في جدول الأعمال ح�سب ترتيبها، وتجري مناق�شة كل م�س�ألة على حدة ويتخذ المجل�س في 

��شأنها ما يراه من القرارات والتو�صيات. 
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)د( القرارات: 

مادة )17( 

     ت�صدر قرارات المجل�س ب�أغلبية �أ�صوات الحا�ضرين من الأع�ضاء ف�إذا ت�ساوت الأ�صوات 

من  المجل�س  �إليه  انتهى  بما  بيان  �إعداد  المقرر  الرئي�س.وعلى  فيه  الذي  الجانب  يرجح 

قرارات وتو�صيات وتلاوتها على الأع�ضاء لإقرارها واعتمادها من المجل�س. 

مادة )18( 

     �أي م�س�ألة اتخذ فيها المجل�س قرارا فلا يجوز �إعادة النظر فيها لإلغاء ذلك القرار �أو 

تعديله �إلا بطلب �أربعة من الأع�ضاء على الأقل ولا يكون قرار الإعادة نافذا و�صحيحا �إلا 

ب�أغلبية �أع�ضاء المجل�س. 

مادة )19( 

     امتناع �أي ع�ضو عن الت�صويت يعتبر رف�ضا للقرار. 

مادة )20( 

     يكون الت�صويت علناً ومع ذلك يجوز، ا�ستثناء، �أن يكون الت�صويت �سرياً �إذا طلب ذلك 

الرئي�س �أو اثنان من الأع�ضاء. 
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الف�صل الثاني 

ال�صلاحيات والاخت�صا�صات 

�أولًا: الرئي�س: 

مادة )21( 

    الرئي�س هو الذي يتكلم با�سم المجل�س ويوقّع الر�سالة التي ت�صدر با�سم المجل�س ويدعو 

لانعقاد جل�ساته ويدير الرئي�س الجل�سة ويحافظ على نظامها. 

ثانياً - الأع�ضاء: 

مادة )22( 

    لكل ع�ضو الحق في مناق�شة �أي م�س�ألة مطروحة على المجل�س وله �أن يقدّم في ��شأنها ما 

يراه من مقترحات �سواء فيما يتعلق بالقرار الذي يتخذ فيها �أو بت�أجيل بحثها �أو بت�أليف 

�أي مقترحات  تقبل  لا  �أنه  بتنفيذها.على  المتعلقة  بالإجراءات  �أو  لدرا�ستها  لجنة خا�صة 

تت�صل بم�س�ألة بعد �إعلان الرئي�س قفل باب النقا�ش فيها �أو بدء �أخذ الأ�صوات عليها. 

مادة )23( 

   عند �أخذ الأ�صوات على م�شروع قرار يكون للع�ضو الحق في الامتناع عن الت�صويت �أو 

ت�سجيل  يطلب  و�أن  معار�ضته  �أ�سباب  يبدي  �أن  وله  بالرف�ض،  �أو  بالموافقة  �صوته  �إعطاء 

اعترا�ضه في مح�ضر الجل�سة وعلى المقرّر تدوين ذلك. 

ثالثاً - المقرّر: 

مادة )24( 

     المدير هو مقرّر المجل�س وهو الذي ير�أ�س �سكرتارية المجل�س. 
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مادة )25( 

    يعدّ المدير م�شروعات جداول الأعمال وي�شرف على �ضبط محا�ضر الجل�سات وتدوين 

القرارات في ال�سجل المخت�ص وي�شرف على طبعها وتوزيعها على الأع�ضاء والجهات التي 

يقرر المجل�س تزويدها بها. 

مادة )26( 

     يتلقى المقرّر جميع الر�سائل والتقارير والوثائق الموجهة �إلى المجل�س ويعر�ضها عليه مع 

الم�ستندات المتعلقة بها وي�شرف على حفظ �أوراق المجل�س و�أوراق اللجان المنبثقة عنه. 

مادة )27( 

     يبلغ المقرّر قرارات المجل�س �إلى الجهات المخت�صة بعد اكت�سابها ال�صفة القطعية فيما 

عدا القرارات ذات ال�صفة الخا�صة ف�إنها ترفع بتوقيع رئي�س المجل�س. 

مادة )28( 

    يقدم المقّرر �إلى المجل�س في كل جل�سة تقرير �إنجاز عن مدى تنفيذ القرارات والتو�صيات 

المقدّم  لل�سنة  المجل�س  قرارات  تنفيذ  �سنوياً مف�صلًا عن  وتقريراً  المجل�س،  اتخذها  التي 

عنها التقرير و�أ�سباب �أي تق�صير �أو ت�أخير في تنفيذ �أي من تلك القرارات.

 رابعاً: �سكرتير المجل�س: 

مادة )29( 

     يتولى �سكرتير المجل�س، ب�إ�شراف المدير، التح�ضير لاجتماعات المجل�س وي�ساعده في كل 

الإجراءات الإدارية اللازمة للتح�ضير للاجتماعات. 

مادة )30( 
  

   يتولى �سكرتير المجل�س حفظ �سجلات ووثائق اجتماعات المجل�س. 
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الف�صل الثالث 

لجان المجل�س

 

مادة )31( 

ومن غيرهم  �أع�ضائه  بين  م�ؤقتة من  �أو  دائمة  فرعية  ي�ؤلف لجاناً  �أن  للمجل�س  يحق      

وي�صدر قراراً يبين �أ�س�س ت�شكيلها وع�ضويتها ومهامها ويجوز للجان �أن ت�ستعين بمن تراه 

منا�سبا. 

مادة )32( 

     تنتخب اللجان من بين �أع�ضائها رئي�سا لها وعند غياب رئي�س اللجنة يحل محله �أكبر 

الأع�ضاء �سنا.

   

مادة )33( 

يدعو  �أن  اللجنة  ولرئي�س  ال�سنة  في  الأقل  على  مرات  ثلاث  الفرعية  اللجان  تجتمع       

لاجتماعات طارئة كلما دعت الحاجة �إلى ذلك وتكون اجتماعات اللجان �صحيحة بح�ضور 

�أغلبية الأع�ضاء على �أن يزود �أع�ضاء اللجنة بجدول الأعمال قبل وقت كافٍ. 

مادة )34( 

     ت�صدر القرارات ب�أغلبية �آراء الأع�ضاء الحا�ضرين وعند الت�ساوي يرجح الجانب الذي 

فيه الرئي�س. 

مادة )35( 

     مقرّر اللجنة هو الم�سئول عن تنظيم اجتماعات اللجنة الفرعية، وعن تدوين وقائع تلك 

الاجتماعات وعن رفع قراراتها وتو�صياتها �إلى المجل�س للإحاطة. 
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الباب الثاني 

�إدارة البيت 

مادة )36( 

مهام واخت�صا�صات المجل�س: 

    مجل�س �إدارة البيت هو ال�سلطة القائمة على �شئونه، وت�صريف �أموره، وله �أن يتخذ ما 

يراه لازماً من القرارات لتحقيق الغر�ض الذي قام البيت من �أجله من خلال ما ي�ضعه من 

�سيا�سات ونظم ومعايير و�ضوابط في حدود الاخت�صا�صات المقررة له في المادة الرابعة من 

القانون رقم )5( ل�سنة 1982 ب��شأن �إن�شاء بيت الزكاة. 

مادة )37( 

اخت�صا�صات الرئي�س 

الخ�صو�ص  هذا  في  وله  للبيت  العامة  ال�سيا�سة  تنفيذ  على  الم�شرف  هو  الرئي�س   -  1

الاخت�صا�صات الآتية: 

�أ - تقديم التقرير ال�سنوي عن ن�شاط البيت للجهات المخت�صة. 

ب - اعتماد قرارات المجل�س و�إ�صدار القرارات التنفيذية لها ومتابعة تنفيذها. 

2 - يدعو المجل�س للانعقاد ، وير�أ�س جل�ساته، وله توزيع اخت�صا�صات محددة على الأع�ضاء 

�أو تكليفهم بمهام خا�صة متعلقة بن�شاط البيت �إذا وجد �أن لذلك ما يبرره، ب�شرط �ألّا 

تكون من قبل الأعمال التنفيذية التي يتولاها البيت. 

3 - ي�صدر اللوائح الداخلية للمجل�س وللبيت. 

مع  المجل�س  على  البيت  بن�شاط  تتعلق  التي  الم�سائل  من  يراه  ما  يعر�ض  �أن  للرئي�س   -  4

مراعاة ما ورد في هذه اللائحة من �أحكام. 

5-  يكون للرئي�س اخت�صا�صات و�سلطات الوزير في وزارته عند �إ�شرافه على �إدارة البيت 

فيما لم يرد به ن�ص خا�ص.
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مادة )38( 

اخت�صا�صات نائب الرئي�س: 

في  عليها  المن�صو�ص  اخت�صا�صاته  بع�ض  في  الرئي�س  نائب  يفو�ض  �أن  للرئي�س  يجوز   -1

هذه اللائحة، و�أن يعهد �إليه بمهام محددة والإ�شراف على وجه من �أوجه الن�شاط في 

البيت. 

يتولى نائب الرئي�س رئا�سة جل�سات المجل�س في حالة غياب الرئي�س.  	-2

مادة )39( 

اخت�صا�صات المدير: 

1 - يتولى المدير م�س�ؤولية الإدارة التنفيذية للبيت، ويقوم بت�صريف جميع �شئونه الداخلية 

في المجالات المالية والإدارية. وله في �سبيل تحقيق ذلك:

     �أ - �إ�صدار ما يراه �ضروريا من القرارات التنظيمية والإدارية وبموجب هذه اللائحة 

يفو�ض المجل�س المدير في �إ�صدار اللوائح المالية والإدارية �ضمن الإطار العام الذي 

ي�ضعه المجل�س. 

ب- توزيع �أنواع و�أحجام ومواعيد العمل على مختلف وحدات الإدارة في البيت والتن�سيق 

بينها. 

جـ - الرقابة والتوجيه على كافة �أن�شطة البيت. 

د - �إ�صدار قرارات التعيين و�إنهاء الخدمة والنقل والندب والتكليف  ومكاف�أة ومعاقبة 

العاملين في البيت، من ميزانيتي بيت الزكاة. 

هـ - �إ�صدار �أوامر ال�شراء والتوقيع على العقود. وبموجب هذه اللائحة يفو�ض الرئي�س 

المدير في ممار�سة ال�صلاحيات المقررة له في هذا ال��شأن. 

و - النقل من بند فيه وفر محتمل �إلى م�صرف في بند �آخر من نف�س الباب والق�سم 

طبقا لأو�ضاع و�شروط النقل المقررة من وزير المالية وفي حدود مبلغ خم�سة �آلاف 

دينار ف�إن زاد المبلغ عن ذلك فبتفوي�ض م�سبق ممن يملك ذلك. 

ز - ممار�سة ال�صلاحيات المقررة له في قانون ونظام الخدمة المدنية واللوائح ال�صادرة 

في هذا ال��شأن.
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     وبموجب هذه اللائحة يفو�ض الرئي�س المدير في ممار�سة ال�صلاحيات المقررة له 

في القوانين واللوائح في كل الأمور المتعلقة ب��شؤون الموظفين وت�شكيل اللجان وتقرير 

�صرف بدل ح�ضور الجل�سات للأع�ضاء وكافة الأمور الأخرى. 

2- ينفّذ قرارات المجل�س والرئي�س وفقا لما ورد في هذه اللائحة من �أحكام. 

3- يمثل البيت �أمام الق�ضاء و�صلاته بالغير. 

خطط  على  بناء  البيت  ن�شاطات  �أوجه  لمختلف  التف�صيلية  الخطط  ويقترح  ي�ضع   -4

الإدارات المختلفة ووفقا للأهداف وال�سيا�سات والم�ؤ�شرات التي يقررها المجل�س. 

والقواعد  للأحكام  وفقا  الختامي  والح�ساب  البيت  ميزانية  م�شروع  ب�إعداد  يقوم   -5

الواردة في اللائحة المالية.

ثلاثة  كل  تقرير  في  البيت  ن�شاطات  لأوجه  الرئي�سية  الم�ؤ�شرات  المجل�س  على  يعر�ض   -6

�شهور وتقرير �سنوي، مبينا فيه م�ستوى الأداء والإنجاز والاقتراحات الخا�صة بتطوير 

العمل. 

7- على المدير تزويد المجل�س والرئي�س والجهات المخت�صة بجميع البيانات اللازمة لمبا�شرة 

اخت�صا�صاتها المتعلقة ب�أعمال البيت. 

8 - ف�ضلا عما �سبق يكون للمدير ال�سلطات التي يفوّ�ضه فيها المجل�س �أو الرئي�س. 
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الباب الثالث 

القواعد المالية والإدارية 

مادة )40( 

المحفوظات  لائحة  ب��شأن   1971 ل�سنة   27 رقم  المالية  وزير  قرار  �أحكام  مراعاة  مع       

يكون للمدير �سلطة اعتماد التعاميم والإجراءات التي تكفل ا�ستمرار الرقابة الفعلية على 

�صرف وا�ستعمال وتداول وحفظ ال�سجلات والدفاتر والمطبوعات التي ي�ستعملها البيت. 

مادة )41( 

   تحدد بقرار من المدير اخت�صا�صات نوابه، ويجوز له تفوي�ضهم في بع�ض اخت�صا�صاته 

المن�صو�ص عليها في هذه اللائحة. 

مادة )42( 

    يراعى عند تقرير احتياجات البيت من الم�صروفات المتوقعة لل�سنة المالية التالية مقارنة 

هذه الم�صروفات )لكل بند �أو نوع �أو باب( باعتمادات ال�سنة المالية الجارية بالإ�ضافة �إلى 

مراعاة الأمور الآتية : 

�أ   - الم�صروفات الفعلية خلال ال�سنوات المالية ال�سابقة. 

�إعداد  ال�سنة المالية الجارية حتى تاريخ  الفعلية خلال الفترة من بداية  ب - الإيرادات 

م�شروع الميزانية. 

الاتفاقيات  على  تطر�أ  قد  تعديلات  �أي  مع  والمتوقعة  الجديدة  والعقود  الاتفاقيات   - جـ 

والعقود القائمة. 

د - تطوير وتح�سين �أ�ساليب العمل والتو�سع المقترح ومدى ت�أثير ذلك على زيادة الم�صروفات 

المتوقعة. 
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مادة )43( 

     يراعى عند تقدير الإيرادات المتوقعة للبيت خلال ال�سنة المالية التالية �أن يجري البدء 

بتقدير الإيرادات المتوقع تح�صيلها بو�ساطة البيت ويتم بعد ذلك تقدير الاعتمادات التي 

يطلب تخ�صي�صها من الدولة للموازنة بين الإيرادات والم�صروفات. 

مادة )44( 

     يعر�ض المدير م�شروع الميزانية العمومية على المجل�س لمناق�شته واعتماده و�إحالته �إلى 

ال�سلطة المخت�صة في الدولة لفح�صه و�إقراره. 

مادة )45( 

ذلك  ومقارنة  الفعلية  والإنجازات  النتائج  تو�ضح  دورية  داخلية  تقارير  المدير  يعدّ       

بالتقديرات والتوقعات مع تف�سير �أ�سباب الفروقات. 

وتقدم لمجل�س الإدارة الذي ي�صدر القرارات والتوجيهات اللازمة لمعالجة هذه الفروقات 

�أولا ب�أول. 

مادة )46( 

التي تتفق مع     يم�سك البيت مجموعة من الدفاتر وال�سجلات المحا�سبية والإح�صائية 

طبيعة عمله كهيئة ذات ميزانية م�ستقلة. 
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البــــاب الرابـــــــع 

�أحكام ختامية 

مادة )47( 

اللغة العربية هي اللغة الر�سمية للبيت في جميع �أعماله واتفاقياته ومرا�سلاته ويجوز في 

حالات المرا�سلات مع الجهات والهيئات الأجنبية ا�ستخدام لغة �أجنبية �إلى جانب اللغة 

العربية. 

مادة )48( 

يعمل البيت على تحويل الطاقات العاطلة من م�ستحقي الزكاة �إلى طاقات منتجة ما �أمكن 

المال  ور�أ�س  التدريب  وفر�ص  التعوي�ضية  والأجهزة  الب�سيطة  الإنتاج  �أدوات  بتوفير  ذلك، 

النقدي المنا�سب �إلى غير ذلك �سواء في �صورة م�شاريع فردية �أو جماعية. 

مادة )49( 

يجوز للبيت تنمية وا�ستثمار �أمواله بما لا يتعار�ض و�أحكام ال�شريعة الإ�سلامية.

 

مادة )50( 

مع عدم الإخِلال بما جاء بالمادة ال�سابقة يجوز للبيت اقتناء بع�ض الأ�صول لغر�ض تمليكها 

لم�ستحقي الزكاة من عديمي �أو محدودي الدخل دون مقابل �أو بمقابل رمزي �أو بجزء من 

ثمنها، كما يجوز تقديمها ك�أدوات �إنتاج �أو ب�صفة �أمانة �أو ت�أجيرها لهم ب�إيجار رمزي. 

مادة )51( 

يجوز للبيت تقديم قرو�ض ح�سنه للحالات الم�ستحقة وفق ال�ضوابط التي ي�ضعها المجل�س 

في هذا ال��شأن.
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مادة )52(

 

يجوز تعديل �أحكام هذه اللائحة بناء على اقتراح من الرئي�س �أو ثلاثة من الأع�ضاء وبعد 

موافقة الأع�ضاء على ذلك التعديل. 

مادة )53(

 

يعمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من المجل�س. 
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اللائحــة الداخلــيــــة 

للهيئة ال�شرعية 

لبيت الزكاة 
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اللائحــة الداخلــيــــة 

للهيئة ال�شرعية لبيت الزكاة

 

الاخت�صا�صات: 

ال�شريعة  يوافق  بما  ت�صحيحها  واقتراح  الزكاة،  لبيت  التنظيمية  اللوائح  في  النظر   -1

الإِ�سلامية.

ال�شريعة  لأحكام  مطابقتها  ل�ضمان  و�أن�شطته،  الزكاة  بيت  �أعمال  على  الاطلاع   -2  

الإ�سلامية.

 3- �إبداء الر�أي من الوجهة ال�شرعية في الم�سائل المعرو�ضة على الهيئة من قبل مجل�س 

الإدارة �أو اللجان المتفرّعة عنه �أو �إدارة بيت الزكاة.

اللوائح  جميع  على  الاطلاع  في  الحق  مهامها،  �أداء  من  تمكينها  �سبيل  في  للهيئة،   -4  

التنظيمية والنماذج العملية، والمبادئ المتبعة للتوريد والتنمية والتوزيع.

 5- للهيئة طلب النظر في التطبيقات العملية التي يظن �أنها وقعت مخالفة لأحكام ال�شريعة 

الإ�سلامية. 

الع�ضوية والانعقاد: 

6- يختار مجل�س الإدارة من بين �أع�ضاء الهيئة رئي�سا لها. 

يكون اجتماع الهيئة �صحيحاً بح�ضور غالبية الأع�ضاء الذين ي�صدر قرار من رئي�س  	-7

مجل�س الإدارة بع�ضويتهم فيها. 

8 - تختار الهيئة مقررا لها من بين �أع�ضائها �أو من غيرهم، على �أن ي�صدر بمكاف�أة المقرر 

قرار من المدير.

9 - ت�صدر الهيئة قرارات ب�أغلبية �أ�صوات الحا�ضرين من الأع�ضاء، و�إذا ت�ساوت الأ�صوات 

يرجح الجانب الذي فيه الرئي�س. 

جل�سات  تعقد  �أن  ويمكن  دورية،  ب�صفة  الأقل  على  �شهر  كل  �إجتماعاً  الهيئة  تعقد   -10

طارئة عند الحاجة بدعوة من الرئي�س . 



القرارات: 

11 - يعدّ مقرّر الهيئة محا�ضر الاجتماعات المت�ضمنة بيانا لأ�سماء الحا�ضرين والغائبين، 

للجل�سة  بالتح�ضير  يقوم  كما  ال�صادرة،  للقرارات  الكامل  والن�ص  للآراء،  وملخ�صا 

بيت  �إدارة  و�إبلاغ  الهيئة،  على  المعرو�ضة  الملاحظات  وتلقي  الأعمال  جدول  و�إعداد 

المدرو�سة  الأوراق  الموقعة وتحفظ من  المحا�ضر  المتّخذة من خلال  بالقرارات  الزكاة 

ن�سخة مذّيلة �صفحاتها بتوقيع الأع�ضاء. 

12- للهيئة �أن ت�ستعين بموظفي بيت الزكاة �أو غيرهم بدعوتهم للاجتماع للإدلاء بالبيانات 

التي تحتاج اليها، ويكون دور ه�ؤلاء ا�ست�شاريا فقط . 

الهيئة ال�شرعية العالمية للزكاة: 

13- وتتبع الهيئة ال�شرعية في بيت الزكاة ويكون رئي�س الهيئة ال�شرعية رئي�ساً لها.
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لائحة

توزيع الزكاة والخيرات 
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لائحة توزيع الزكاة والخيرات 

تمهيد 

ال�شرعية  الم�صارف  ماهية  ببيان  والخيرات  الزكاة  توزيع  �شئون  اللائحة  هذه  تنظم     

التي ينح�صر فيها دون غيرها من حيث المبد�أ ومن ثم يترك للجنة توزيع المعونات تقرير 

ال�صرف �ضمن بنودها لمن توافرت فيهم ال�شروط المبينة في اللائحة مع مراعاة الأولويات 

ح�سب مقت�ضيات الم�صلحة. 

البــــاب التمهيــــدي 

�سريان القرار 

مادة )1( 

يق�صد بالكلمات التالية في هذه اللائحة المعنى المبين قرين كل منها: 

: مجل�س �إدارة بيت الزكاة.  المجل�س	

: رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة.  الرئي�س	

: بيت الزكاة.  البيت	

: مدير بيت الزكاة.  المدير	

: الإدارة المخت�صة بالبيت.  الإدارة	

�ضمن  العمل  ويدخل  المخت�صة  الجهة  من  بت�شكيلها  قرار  ي�صدر  التي  اللجنة   : اللجنة	

دائرة اخت�صا�صاتها. 

: المبلغ المخ�ص�ص من الزكاة �أو من غيرها.  المعونة	

مادة )2( 

      يقت�صر ال�صرف من الزكاة على الم�سلمين، على �أنه يجوز ال�صرف منها لغيرهم �إذا 

كانوا من الم�ؤلفة قلوبهم، �أو العاملين عليها في غير الجباية والتوزيع.
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 مادة )3( 

    يمتنع ال�صرف من الزكاة على من ينت�سب لآل البيت وهم بنو ها�شم وبنو المطلب الذين 

لا يعطون كفايتهم من بيت المال، ولا يحرمون من الخيرات. 

مادة )4( 

من  ي�صرف  ما  ومقدار  �أولويّة  والخيرات  الزكاة  ميزانية  خلال  من  المجل�س  يحدد       

الأموال في م�صارف الزكاة ال�شرعية وفي �أوجه الخير والبر العام وفقا لأحكام ال�شريعة 

الإ�سلامية وطبقا للأحكام الواردة في هذه اللائحة. 
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الباب الأول 

توزيع الزكاة 

مادة )5( 

     ت�صرف الزكاة على الأ�صناف الثمانية الآتي بيانها دون غيرها، وهي: 

الفقراء - والم�ساكين - والعاملون عليها - والم�ؤلفة قلوبهم - وفي الرقاب -والغارمون - وفي 

�سبيل الله - وابن ال�سبيل. 

مادة )6( 

الفقراء والم�ساكين، هم: 

1 - الأيتام الذين تحقت فيهم ال�شروط التالية: 

وفاة الأب �أو كونه مفقودا �أو مجهول الإقامة �أو مجهول الأب.  �أ -	

	�ألّا يتجاوز �سنه 18 �سنة .  ب-

جدول  في  المعا�ش  عن  مجتمعين  ولو  قيمتهما  تزيد  مال  �أو  دخل  له  يكون  	�ألّا  ج-

المعونات. 

	�ألّا يوجد له عائل ملزم �شرعا ب�إعالته. د-

 2 - الأرامل ممن تحققت فيهن ال�شروط التالية:

عدم الزواج بعد وفاة الزوج.  �أ - 	

	�ألّا يكون لها دخل �أو مال على النحو المبين في فئة الأيتام.  ب- 

ج-	 �ألّا يوجد لها عائل ينفق عليها. 

3 - المطلقات ممن تحققت فيهن ال�شروط التالية:

	�أن تكون قد �أنهت فترة العدّة ال�شرعية التي ت�ستحق فيها النفقة من مطلقها.  �أ- 

	�ألّا تكون قد تزوجت وا�ستحقت نفقة الزوجية.  ب-

	�ألّا يكون لها دخل �أو مال على النحو المبين في فئة الأيتام.  ج-

	�ألّا يوجد لها عائل ينفق عليها.  د-
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4 - ال�شيوخ وهو كل رجل �أو امر�أة تحققت فيهم ال�شروط التالية: 

	�أن يكون قد جاوز ال�ستين من العمر.  �أ - 

	�ألّا يكون له دخل �أو مال على النحو المبين في فئة الأيتام.  ب-

	�ألّا يكون له عائل ينفق عليه. ج- 

5 - العجزة ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية:

	�أن يكون م�صابا بعاهة �أو مر�ض مزمن يعجزه عن العمل.   �أ -

	�أن يكون قد جاوز الثامنة ع�شرة ولم يتجاوز ال�ستين.  ب-

	�ألّا يكون له دخل �أو مال على النحو المبين في فئة الأيتام.  ج - 

	�ألّا يكون له عائل ينفق عليه.  د - 

6 - المر�ضى ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية:

	�أن يكون م�صابا بمر�ض يعجزه عن العمل لفترة.   �أ -

	�أن يكون قد جاوز الثامنة ع�شرة ولم يتجاوز ال�ستين.  ب -

	�أن لا يكون له دخل �أو مال تزيد قيمتهما ولو مجتمعين عن المعا�ش الم�ستحق في  ج-

جدول المعونات، وعن نفقات العلاج ال�ضروري غير المتوفر له مجانا.

 7 - ذو الدخول ال�ضعيفة ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية:

	�أن يكون دخله �أو ما لديه من مال �أقل من المعا�ش الم�ستحق في جدول المعونات.   �أ -

	�أن يكون قد جاوز الثامنة ع�شرة ولم يتجاوز ال�ستين.  ب -

	�ألّا يكون له عمل �آخر يحقق كفايته.  ج -

	�ألّا يكون له عائل ينفق عليه. د -

8 - الطلبة ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية:

	�أن يثبت التحاقه ب�إحدى المدار�س �أو الجامعات.   �أ -

	�أن يكون قد جاوز الثامنة ع�شرة.  ب -

	�ألّا يكون قادرا على رعاية �أ�سرته والإنفاق على نف�سه. ج -

 9 - العاطلون عن العمل ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية: 

	�أن يكون انقطاعه عن التك�سب ل�سبب خارج عن �إرادته.  �أ -

	�أن يكون قد جاوز الثامنة ع�شرة ولم يتجاوز ال�ستين.  ب -

	�ألّا يكون له دخل �أو مال على النحو المبين في فئة الأيتام.  ج - 
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10- �أ�سر ال�سجناء ممن تحققت فيها ال�شروط التالية:

�أو مال تزيد قيمتهما ولو مجتمعين عن المعا�ش في جدول  للعائل دخل  	�ألا يكون  �أ -

المعونات. 

11- �أ�سر المفقودين ممن تحققت فيها ال�شروط التالية:

غياب العائل وانقطاع �أخباره وجهل موطن �إقامته لمدة �أربعة �أ�شهر ف�أكثر.  �أ - 	

	�ألّا يكون للعائل دخل �أو مال على النحو المبين في فئة الأيتام.  ب-

مادة )7( 

العاملون على الزكاة هم: 

    كل من يقوم بعمل من الأعمال المت�صلة بجمع الزكاة وتخزينها وحرا�ستها وتدوينها 

وتوزيعها. 

وي�صرف لأفراد هذه الفئة ولو كانوا �أغنياء مقدار �أجر المثل. 

ولا ي�صرف لهم من الزكاة �شيء �إذا كانت ميزانية البيت ال�سنوية تفي ب�أجورهم. 

مادة )8( 

 الم�ؤلفة قلوبهم هم:- 

1- المهتدون للإِ�سلام ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية:

	�أن يكون حديث عهد بالإِ�سلام ولم تم�ض عليه �سنة في الإ�سلام �إلا في الظروف  �أ -

التي تقدّرها اللجنة. 

	�أن يكون بحاجة �إلى الم�ؤازرة في ظروفه الجديدة ولو لغير النفقة.  ب-

2 - المرغّبون في الإ�سلام: 

ويعتبر من هذه الفئة كل من ي�ؤمل بال�صرف �إليه دخوله في الإِ�سلام �أو ت�أثيره في �إ�سلام غيره. 

3 - تح�سين العلاقات الإِ�سلامية، وي�شمل الحالتين التاليتين: 

النظرة   تح�سين  �إلى  ي�ؤدي  ذلك  كان  �إذا  الم�سلمين  لغير  الكوارث  في  ال�صرف  �أ  -	

للإِ�سلام والم�سلمين. 

ال�صرف �إلى الأفراد �أو الجهات �إذا كان ذلك ي�ؤدي �إلى تح�سين �أحوال الم�سلمين   ب-	

في البلاد غير الإِ�سلامية ولا يمنع الغنى من ال�صرف في الم�ؤلفة قلوبهم. 
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مادة )9( 

في الرقاب: 

     يقت�صر ال�صرف في هذا المجال حالياً على فداء الأ�سرى الم�سلمين. 

مادة )10(

الغارمون هم: 

1 - المدينون لم�صلحة خا�صة ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية: 

- �أن يكون الدّين نا�شئا عن �أمر م�شروع.  �أ   	

- �أن تكون الم�صلحة مما لا يمكن الا�ستغناء عنها.  ب 	

- �ألّا يكون لديه مال ي�سدّ به دينه با�ستثناء المر�صد للحاجة الأ�سا�سية.  ج 	

- �أن يكون الدّين حاّال �أو م�ستحق الأداء وقت طلب المعونة. د 	

 2 - المدينون لم�صلحة المجتمع: 

وهم من كان ديَنهم نا�شئا عن تحمّل الديات �أو قيم المتلفات الواجبة على الغير بغر�ض 

�إ�صلاح ذات البين. ولا يمنع ال�صرف غنى الملتزم �أو قدرته على ال�سداد. 

مادة )11( 

 ي�شمل الفئات الآتية: 
ّه

في �سبيل الل

1 - المجاهدين: 

       وهم من يقاتلون للدفاع عن ديار الإ�سلام وفقاً لل�شروط ال�شرعية. 

2 - مراكز ن�شر الإ�سلام في البلاد غير الإ�سلامية: 

      وهي ما كان هدفها تبليغ الإ�سلام لغير الم�سلمين ب�شتى الو�سائل والأن�شطة الموافقة 

للكتاب وال�سنة . 

مادة )12( 

ابن ال�سبيل هو من تحققت فيه ال�شروط التالية: 

�أ  - �أن يكون م�سافراً عن بلد �إقامته. 

ب- �ألّا يكون �سفره محظوراً �شرعاً. 

ج - �ألّا تكون معه نفقات �سفره �إلى بلده. 
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البـــــاب الثــانــــي 

توزيع الخيرات 

مادة )13( 

    يجوز �صرف الخيرات �إلى �أ�صناف �صرف الزكاة الثمانية، وللجنة حينئذ التجاوز عن 

بع�ض ال�شروط المبينة في �صرف الزكاة. 

مادة )14( 

    ت�صرف الخيرات بالإِ�ضافة �إلى ما ورد في الباب الأول �إلى ال�صنفين الآتي بيانهما، 

وهما: الأفراد المنكوبون، ووجوه الخير العامة. 

مادة )15( 

الأفراد المنكوبون هم: 

1 - المنكوبون ماليا ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية: 

القدر  عن  موارده  نق�ص  �إلى  �أدّت  مالية  بنكبة  �أ�صيب  قد  ال�شخ�ص  يكون  �أن   - �أ 

الكافي لمقومات حياته ب�صورة لائقة به. 

ب- �أن يكون ح�سن ال�سيرة ظاهراً. 

2 - المنكوبون �صحيا ممن تحققت فيهم ال�شروط التالية: 

	�أن يكون ال�شخ�ص بحاجة �إلى علاج لا يتوافر مجانيا، ولو لم تكن حالته ال�صحية  �أ  -

عائقة عن الك�سب. 

القدر  عن  موارده  نق�ص  �إلى  ي�ؤدي  العلاج  لتكاليف  بمفرده  تحمله  يكون  	�أن  ب-

الكافي لمقومات حياته ب�صورة لائقة به. 
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مادة )16( 

وجوه الخير العامة وت�شمل ما تحققت فيه ال�شروط في المجالات الآتية: 

ب�أنواعها  الإنتاجية  الم�شاريع   - الم�ست�شفيات   - والجامعات  والمعاهد  المدار�س   - الم�ساجد 

- دور الرعاية الاجتماعية )لكل من الأيتام والمعوقين والعجزة والم�سنين( - دور الت�أهيل 

المهني - جمعيات ومراكز الدعوة - م�ؤ�س�سات ن�شر الكتب الإ�سلامية - الم�شاريع العلمية 

النافعة - الجمعيات واللجان الخيرية. 

وي�شترط لل�صرف �إلى وجوه الخير ما يلي: 

1 - قيام الحاجة الفعلية �إلى �إن�شاء الم�شروع الخيري، �أو �إلى دعمه بالمعونة. 

2 - �أن تكون �أهداف الم�شروع و�أن�شطته موافقة للكتاب وال�سنة. 

3 - �ألّا يكون الهدف الأ�صلي من الم�شروع تجاريا. 

4 - �أن يكون القائمون على الم�شروع جهة ذات �شخ�صية اعتبارية �أو لجنة لا تقل عن ثلاثة 

�أ�شخا�ص. 

5 - �أن تكون الجهة �أو اللجنة القائمة على الم�شروع مو�ضع ثقة من البيت �أو ممن يثق بهم 

من �أفراد �أو جهات. 

مادة )17( 

يجوز للبيت الإِقرا�ض من الخيرات �إذا تحققت ال�شروط التالية:

 �أ - �أن يكون القر�ض لحاجة م�ؤقتة. 

ب - �أن يكون لدى الم�ستقر�ض القدرة على ال�سداد في فترة زمنية محددة. 

جـ - �أن يقدّم الم�ستقر�ض كفيلا بالمبلغ لحين ال�سداد. 
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البـــــــاب الثــــــالث 

في �إجراءات و�شروط طلب المعونة 

مادة )18( 

    يقدم طلب المعونة �إلى البيت ويحال مرفقا بالم�ستندات �إلى الإِدارة التي تقوم بالبحث 

الاجتماعي عن مقدم الطلب، وذلك لعر�ضه على اللجنة. وتنظر اللجنة الطلبات بح�سب 

حالات  في  الا�ستعجال  �صفة  اللجنة  تعطيها  التي  الطلبات  با�ستثناء  �أ�سبقيتها  تاريخ 

�أو  البنود،  �أي  ومن  ومدّة �صرفها،  وقيمتها،  المعونة  با�ستحقاق  قراراً  وت�صدر  ال�ضرورة، 

برف�ض الطلب �أو ت�أجيله. 

مادة )19(

 

    ت�صرف المعونة ال�شهرية في الأ�سبوع الأخير من ال�شهر الذي �صدر فيه قرار منح المعونة، 

ويجوز تقديم الموعد الم�شار �إليه �أو ت�أخيره �إذا دعت الحاجة �إلى ذلك، ويحدد المدير موعد 

�صرف الم�ساعدات في المنا�سبات والأعياد والعطل الر�سمية. 

ويجوز �أن ت�صرف المعونة للولي �أو الو�صي �أو القيّم �أو الوكيل �أو �أكبر �أفراد الأ�سرة �سناً �إذا 

تبين �أن الم�ستحق لا يح�سن الت�صرف في المعونة لأي �سبب. �أولا ي�ستطيع الح�ضور �إلى بيت 

الزكاة وذلك بعد موافقة المدير �أو من يفو�ضه. 

مادة )20( 

    ي�صدر المدير قرارا يحدد فيه الم�ستندات والأوراق الثبوتية المطلوبة لكل حالة ويجوز 

الأفراد  بتزكية  �أو عند الاعتداد  �أو كلها لم�صلحة معتبرة  الم�ستندات  التغا�ضي عن بع�ض 

الثقات. 
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البــــــاب الرابــــــــع 

في ��شأن الجزاءات 

مادة )21( 

    ي�سقط الحق في المعونة وي�سترد البيت ما �صرفه منها دون وجه حق بالطرق القانونية 

المتاحة �إذا قام طالب المعونة بفعل من الأفعال الآتية: 

�إجراء البحث الاجتماعي،  �أو عند  الإِدلاء ببيانات غير �صحيحة في طلب الم�ساعدة   - 1

بحيث ترتب عليها تقرير المعونة �أو زيادتها �أو الا�ستمرار في �صرفها دون وجه حق. 

2 - انتحال �شخ�صية الغير عند ا�ستلام المعونة المقررة.

3 - تزوير محرر ر�سمي �أو ا�ستعمال محرر مزور مما ترتب على الأخذ به تقرير المعونة �أو 

زيادتها �أو الا�ستمرار في �صرفها دون وجه حق.

4 - تعديل البيانات الواردة في بطاقة �صرف المعونة �أو �إجراء �أي محو �أو ك�شط فيها. مما 

ترتب على الأخذ به تقرير المعونة �أو زيادتها �أو الا�ستمرار في �صرفها دون وجه حق.

5 - ا�ستعمال المعونة في غير الم�صرف المخ�ص�ص لها ما لم يح�صل على الموافقة بتغيير 

الم�صرف. 

مادة )22( 

له معونة من تقديم طلب جديد  �أن تقررت      يجوز بقرار من المدير حرمان من �سبق 

للمعونة لمدة محددة �أو نهائيا �إذا ارتكب فعلا من الأفعال ال�سابقة �أو �أي فعل �آخر من ��شأنه 

الإِ�ضرار بالم�صلحة العامة لبيت الزكاة. 
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اللائحة المالية

لبيت الزكاة
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قرار وزاري رقم 2003/4 

ب��شأن تعديل اللائحة المالية لبيت الزكاة 

وزير العدل وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية 

رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة 

-  بعد الاطلاع على القانون رقم )5( ل�سنة 1982 ب��شأن �إن�شاء بيت الزكاة. 

والقوانين  المدنية  الخدمة  نظام  ب��شأن   79 ل�سنة   )15( رقم  بالقانون  المر�سوم  وعلى    -

المعدلة له. 

-  وعلى لوائح و�أنظمة بيت الزكاة ال�صادرة بالقرارات الوزارية �أرقام )2، 3، 7، 8( ل�سنة 

1983 و16 ل�سنة 1994. 

الميزانيات  �إعداد  قواعد  ب��شأن   78 / 31 رقم  القانون  المادة )43( من  �أحكام  وعلى    -

العامة في الهيئات الم�ستقلة 

-  وعلى قرار وزير المالية ب��شأن اعتماد اللائحة المالية لبيت الزكاة. 

-  وعلى الكتاب رقم 93/25/5 بتاريخ 2003/1/28 باعتماد اللائحة. 

-  وبناء على ما تقت�ضيه م�صلحة العمل. 

قرر ما يلي 

مادة �أولى:   تعتمد اللائحة المالية لبيت الزكاة باعتباره هيئة حكومية م�ستقلة بعد �إجراء 

التعديلات اللازمة عليها والمرافقة لهذا القرار. 

مادة ثانية: يعمل بهذا القرار من تاريخ �صدوره ويلغى كل ما يعار�ضه.

 

وزير العدل وزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية  			 

رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة  			 

			�أحمــد يعقــوب باقر العبد الله   

�صدر في : 31 مايو 2003
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اللائحة المالية لبيت الزكاة

البـــــاب الأول 

)الميزانية( 

1 - قواعد عامة 

مادة )1  ( 

في تطبيق �أحكام هذه اللائحة يق�صد بـ: 

: بيت الزكاة.  البـــــــــــيــــــــت	

: مجل�س �إدارة بيت الزكاة.  المجلــــــــــــــــ�س	

: رئي�س مجل�س الإدارة .  الرئيــــــــــــــ�س	

: ع�ضو مجل�س الإدارة.  الع�ضــــــــــــــــــو	

: مدير عام بيت الزكاة.  المديـــــــــــــــــــر	

: الميزانية العامة لبيت الزكاة.  الميزانيـــــــــــــة	

مادة )2( 

   يكون للبيت ميزانية م�ستقلّة ت�شمل جميع الإيرادات المقدّر تح�صيلها والم�صروفات المقدّر 

�إنفاقها خلال ال�سنة وتتبع ال�سنة المالية للبيت في بدايتها ونهايتها التواريخ المقررة لميزانية 

الدولة. 

مادة )3( 

�أبواب رئي�سية وبنود  �إلى       تق�سم عنا�صر كل من الإيرادات والم�صروفات في الميزانية 

و�أنواع بنود بما لا يتعار�ض مع قرارات وزارة المالية. 
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2 - مراحل �إعداد تقديرات م�شروع الميزانية:

 

)مادة 4( 

     ت�شكّل لجنة الميزانية الرئي�سية برئا�سة المدير �أو من ينوب عنه وع�ضوية كل من نواب 

المدير ومدير الإدارة المالية ومدير ال�شئون الإدارية وبم�شاركة مندوب وزارة المالية ولها 

�إ�ضافتهم  �ضرورة  اللجنة  ترى  �آخرين  �أع�ضاء  و�أي  المخت�صين  من  تراه  من  تدعو  �أن 

لع�ضويتها. 

مادة )5(

 

     ي�صدر المدير �أو من يفوّ�ضه التعليمات والنماذج الخا�صة ب�إعداد الميزانية ويعممها على 

�إدارات البيت المختلفة مع مراعاة تعليمات وزارة المالية في هذا ال��شأن. 

مادة )6( 

تقديرات  �إعداد  ك�شوف  الواردة في  العمليات الح�سابية  المالية مراجعة  الإدارة  تتولى     

الميزانية وتنظر في مدى تقدير كل �إدارة لاحتياجاتها ومدى تقيّدها بالتعليمات والأ�س�س 

الواجب مراعاتها عند �إعداد التقديرات وبعد تلك المراجعة يتم رفعها للجنة الميزانية. 

مادة )7(

 

تتولى لجنة الميزانية ما يلي: 

�أ - مناق�شة تقديرات الإيرادات لكل نوع عن ال�سنة المالية القادمة. 

ب - مناق�شة تقديرات الم�صروفات لكل نوع عن ال�سنة المالية القادمة. 

ج - مناق�شة تقديرات م�شروع الميزانية )�إيرادات - م�صروفات( وت�صدر اللجنة تو�صياتها 

ب��شأنها مع الأخذ بالاعتبار توجهات الدولة بذلك ال��شأن .
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مادة )8( 

    تقوم الادارة المالية ب�إعداد م�شروع الميزانية ب�شكلها النهائي وتعد مذكرة �إي�ضاحية عنها 

وترفعها للمدير. 

مادة )9( 

     يعر�ض المدير تقديرات م�شروع الميزانية على مجل�س الإدارة لمناق�شته و�إقراره ثم يقدّم 

لوزارة المالية في الموعد الذي تحدده الوزارة. 
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الباب الثاني 

)الارتباط والتعاقد و�إجراءات ال�صرف( 

مادة )10( 

والإح�صائية  وال�سجلات الح�سابية  الدفاتر  بفتح مجموعة من  المالية  الإدارة  تقوم        

والتخزينية التي تتفق مع طبيعة عملها كم�ؤ�س�سة ذات ميزانية م�ستقلّة. 

مادة )11( 

    لا يجوز الخ�صم بم�صروف على غير الباب والمجموعة والبند والنوع المخت�ص كما ينبغي 

�إ�ضافة الإيرادات المح�صلة �إلى الباب والمجموعة والبند والنوع المحدد في الميزانية. 

مادة )12( 

    جميع ما ي�صرف على ح�ساب الميزانية يتم طبقا للقوانين واللوائح والقواعد المالية التي 

ت�صدرها وزارة المالية و�أحكام هذه اللائحة. 

مادة )13( 

�إلا  ب�شرط  والنظم  للقواعد  وفقاً  الوظائف  عدد  وتعديل  تحديد  �سلطة  للمدير  يكون      

يتجاوز العدد الكلي للوظائف المعتمدة للبيت، و�إذا كانت اعتمادات بنود م�صروفات الباب 

الأول ت�سمح بذلك على �أن يكون في �أ�ضيق الحدود. 

مادة )14( 

    لا يجوز تجاوز اعتماد بند من بنود ال�صرف في �أبواب الميزانية �إلّا �إذا قابله وفر اعتماد 

بند �آخر من نف�س الباب وبعد الح�صول على �إذن من المدير فيما لا يتعار�ض مع تعميم 

وزارة المالية بهذا ال��شأن. 
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مادة )15( 

     لا يجوز الارتباط ب�أعمال غير واردة في بنود الميزانية كما لا يجوز ال�صرف من اعتماد 

في غير الغر�ض المخ�ص�ص له. 

مادة )16( 

بهذا  ويقيد  الميزانية  وارد في  اعتماد  �أو  نوع  بكل  للارتباطات الخا�صة  �سجل      يم�سك 

ال�سجل جميع المبالغ المرتبطة بها على كل نوع والمبلغ الإجمالي المعتمد في الميزانية وبيانات 

وافية عن كل ارتباط. 

مادة )17( 

    لا يجوز �إبرام عقد في الميزانية يترتب عليه التزام مالي يجاوز ال�سنة المالية �إلى �سنة 

والتوريدات  وال�صيانة  والإيجار  الا�ستخدام  عقود  �إبرام  يجوز  ذلك  ومع  مقبلة،  مالية 

الدورية لمدة تجاوز ال�سنة المالية ب�شرط �ألا يترتب على التعاقد زيادة في اعتمادات الميزانية 

في ال�سنوات المقبلة، وب�شرط �ألّا تزيد مدة التعاقد على ثلاث �سنوات، فان زادت عن ذلك 

وجب الح�صول مقدّماً على �إذن من وزير المالية. 

مادة )18( 

لحين  ال�سابقة  بالميزانية  يعمل  المالية  ال�سنة  بدء  قبل  الميزانية  قانون  ي�صدر  لم  �إذا      

�صدوره، وي�صدر بذلك تعميم من وزير المالية. 

و�إذا كانت بع�ض �أبواب الميزانية الجديدة قد �أقرّت من قبل ال�سلطة الت�شريعية يعمل بتلك 

الأبواب. 
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مادة )19(

 

     تودع �أموال البيت بالبنوك التي يختارها مجل�س الإدارة وتتم عمليات ال�صرف بموجب 

�شيكات طبقا لم�ستندات و�أ�ساليب ال�صرف المعتمدة لدى �إدارة ال�شئون المالية. 

ويجوز ال�صرف با�ستخدام و�سائل وفاء قانونية كالدفع من خزينة ال�صرف بالبيت التي 

تمول بدفعات نقدية يحرر بها �شيك با�سم �أمين الخزينة المخت�ص، ويحدد المدير مقدار 

هذه الدفعات. 

مادة )20(

 

      يتم ال�صرف في حدود الاعتمادات الواردة في الميزانية بعد مراجعة الم�ستندات مع 

تلك  با�ستخدام  يتعلق  فيما  بها  المعمول  والتعاميم  والقرارات  القوانين  �أحكام  مراعاة 

الاعتمادات. 

مادة )21(

 

�أو من يفوّ�ضه قرارات داخلية تنظّم �صلاحية التوقيع على ال�شيكات      ي�صدر الرئي�س 

والمعاملات الم�صرفية. 

مادة )22( 

    يجب ان تكون الم�صروفات م�ؤيدة ب�أ�صول الم�ستندات الدالّة على ا�ستحقاق ال�صرف التي 

الم�ستندات.  ال�صرف بمقت�ضى �صور  يتم تحديدها ح�سب طبيعة كل م�صروف ولا يجوز 

ويجب �أن يتم اعتماد ا�ستمارات ال�صرف وما في حكمها اعتمادا �إدارياً ومالياً قبل �إ�صدار 

ال�شيكات �أو �أذون ال�صرف من المخت�صين كل في حدود اخت�صا�صه.
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مادة )23(

 

    في حالة فقدان الم�ستندات الم�ؤيدة لا�ستحقاق مبلغ معين قبل الوفاء به، يجوز ال�صرف 

الفقد  �أ�سباب  من  التحقق  بعد  المالية  الإدارة  من  تعتمد  فاقد  بدل  م�ستندات  بموجب 

النتائج  التعهد اللازم على الطالب بتحمل جميع  والت�أكد من عدم �سبق ال�صرف و�أخذ 

المترتبة على ال�صرف.

 

مادة )24(

 

     للمدير �أو من يفوّ�ضه اعتماد خ�صم الأ�صناف التالفة �أو الفاقدة من العهد �إذا كان 

م�سئولية  التحقيق عن  ي�سفر  ولم  قهرية  �أ�سباب  نا�شئاً عن  ال�ضياع  �أو  الفقدان  �أو  التلف 

�أحد. 

مادة )25(

 

المبنى  لإيجارات  بالن�سبة  المقدّم  الدفع  يرخ�ص في  �أن  يفوّ�ضه  من  �أو  للمدير  يجوز       

وكذلك مقابل خدمات �أو م�شتريات �أو �أعمال في الحالات التي تقت�ضي ذلك مع مراعاة 

القواعد والنظم الحكومية الخا�صة بذلك ال��شأن. 

مادة )26( 

    يجوز �إ�صدار �شيكات بدل فاقد لل�شيكات المفقودة بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة والتي 

يحددها المدير �أو من يفو�ضه. 

مادة )27(

 

     ت�صرف مرتبات العاملين مرة واحدة كل �شهر وذلك في الأ�سبوع الأخير من كل �شهر 

و�إذا وافق الموعد المحدد لل�صرف عطلة ر�سمية يكون ال�صرف في �آخر يوم عمل �سابق لبدء 

ن يقرر موعد �صرف المرتبات في المنا�سبات والأعياد.
َ
العطلة وللمدير �أو من يفوّ�ضه �أ



53

الفعلية  العمل  �أيام  مرتباتهم عن  ت�صرف  ال�شهر  تنتهي خدماتهم خلال  لمن  وبالن�سبة   

عند انتهاء خدماتهم، وعلى �أمين الخزينة المخت�ص �أن يورد �إلى البنك قيمة المرتبات التي 

�أيام من تاريخ ال�صرف، ولا ت�صرف المرتبات  �أ�صحابها لت�سلمها خلال ع�شرة  لا يتقدم 

مقدّماً �إلا في حالة ح�صول الموظف على �إجازة. 

مادة )28( 

     عند ح�ساب م�ستحقات العاملين من مرتبات وما في حكمها عن جزء من ال�شهر وما 

يقتطع منها يعتبر ال�شهر ثلاثين يوماً ويعتّد بالمرتب قبل �إجراء �أي ا�ستقطاعات منه. 

مادة )29( 

 

للأ�ساليب  وفقاً  �شهريا  وت�صرف  البنوك  في  ح�ساباتهم  على  العاملين  مرتبات  تحول     

المعتمدة لدى �إدارة ال�شئون المالية ويجوز في بع�ض الحالات �صرف المرتب بموجب �شيك 

با�سم الموظف، كما يجوز �إنابة الغير في ا�ستلام المرتب وما في حكمه بموجب توكيل كتابي 

معتمد من �إدارة ال�شئون الإدارية.

مادة )30( 

العاملين والم�ستحقة ال�صرف  �أجريت على مرتبات  التي      يراعى �سداد الا�ستقطاعات 

للغير في الميعاد المحدد لوجوب �أدائها بما لا يجاوز اليوم العا�شر من كل �شهر. 

كما يراعى توريد ا�شتراكات الت�أمينات الاجتماعية وما في حكمها عن العاملين في البيت 

في المواعيد المحددة قانونا. 

مادة )31( 

 

   يكون تحديد المكاف�آت وغيرها من النفقات التي ت�ستوجبها دواعي العمل و�صرفها لغير 

العاملين في البيت بقرار من المدير وبما لايتعار�ض مع القرارات والتعاميم واللوائح التي 

ي�صدرها وزير المالية وديوان الخدمة المدنية بهذا ال��شأن. 
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مادة )32( 

     يجب على الر�ؤ�ساء المخت�صين �إخطار المدير فور علمهم بوقوع �أي حادث من حوادث 

الاختلا�س �أو ال�سرقة �أو الإهمال �أو غير ذلك مما يترتب عليه م�سا�س ب�أموال البيت وذلك 

لاتخاذ ما يراه لازما من قرارات في هذه الحالة. 

مادة )33( 

    تتخذ جميع الاحتياطات اللازمة للمحافظة على المكان الذي توجد به الخزينة طبقاً 

للموا�صفات التي تو�ضع في هذا الخ�صو�ص. 

مادة )34( 

     يتعين على �أمين الخزينة حفظ جميع ما بعهدته من نقود وخلافه بالخزينة، كما يجب 

�أن يتحرى الدقة عند ا�ستلام المح�صلات �سواءاً كانت عملات ورقية �أو ذهبية �أو ف�ضية 

�أو معدنية. 

مادة )35( 

     يجب على �أمين الخزينة �ألّا ي�صرف �أي مبالغ �إلا لأ�صحاب الحق �أو وكلائهم الر�سميين 

�أو المعتمدين من المدير �أو من يفوّ�ضه و�إلّا كان م�سئولًا عن كل �صرف في غير محله، وعليه 

�أن يتحقق من �شخ�صية طالبي ال�صرف و�أن يطلب منهم التوقيع ب�إم�ضائهم �أو �أختامهم 

ح�سب الأحوال. 

مادة )36( 

     يجب على �أمين الخزينة �أن يلاحظ بكل دقة قبل ال�صرف ما �إذا كان ال�صرف متوقفاً 

�أن كل ت�صحيح  �أن يلاحظ  �أي�ضاً  على �شرط مو�ضح بم�ستند ال�صرف من عدمه، وعليه 

�أجري في المبالغ الم�ستحقة �أو بيانات م�ستندات ال�صرف يكون موقعاً عليه من المخت�صين 

قرين كل ت�صحيح. 
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مادة )37( 

     تختم الم�ستندات المرفقة ك�سندات ال�صرف بختم يفيد تاريخ ال�صرف ورقم ا�ستمارة 

عند  الختم  عن  الا�ستعا�ضة  يجوز  كما  ال�صرف  تكرار  لتجنب  وذلك  القيد  �أو  ال�صرف 

ا�ستخدام الطرق الحديثة التي تحقق ذلك. 

مادة )38( 

     لا يجوز لأمين الخزينة �أن يقر�ض نقوداً تحت ت�سديدها من المرتبات الم�ستحقة للعاملين 

�أو �أن يودع �أي م�ستندات �أو ا�شياء ذات قيمة نقدية تخ�ص الغير في خزينة البيت. 

مادة )39( 

     ينتدب المدير �أو من يفوّ�ضه مرة في ال�شهر على الأقل وفي �أوقات غير معينة من يقوم 

بجرد محتويات الخزينة بح�ضور �أمين الخزينة، وعلى من انتدب للجرد �أن يقدّم تقريراً 

بنتيجة الجرد في �صباح اليوم التالي على الأكثر. 

مادة )40( 

 

    �أمين الخزينة و�أ�صحاب العهد ومن في حكمهم م�سئولون م�سئولية كاملة عما في عهدتهم 

من نقود �أو �شيكات �أو �أي محرر ذي قيمة نقدية، كما �أنهم م�سئولون عن كل عهدة فرعية 

ت�سلم من عهدتهم �إلى م�ساعديهم. 

مادة )41( 

    يتم تمويل الخزينة لتغطية الم�صروفات النقدية ب�شيك م�سحوب على البنك المركزي �أو 

البنوك المحلية كلما لزم الأمر وح�سب الحاجة الفعلية لتمويل الخزينة. 

مادة )42( 

     مع عدم الإخلال بالأحكام ال�شرعية ي�ؤمن على �أمين الخزينة �ضد خيانة الأمانة وفقد 

النقدية بما يتنا�سب والمبالغ التي تتداولها حركة النقدية. 
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مادة )43(

 

      للمدير �أو من يفوّ�ضه �أن يرخّ�ص ب�صرف �أكثر من �سلفه م�ستديمة لا تجاوز مائتي دينار 

تخ�ص�ص للنثريات والم�صروفات العاجلة التي لا تتجاوز ثلاثين ديناراً في المرة الواحدة 

ويعهد بها �إلى موظف م�سئول، يحتفظ بها في الخزينة في مقرّ العمل وتقيّد عليه )عهد 

�سلف م�ستديمة(، وعند ا�ستعا�ضة ال�سلفة يتم عمل ملخ�ص لتوزيع ما �صرف على الأنواع 

المختلفة مرفقاً به الم�ستندات الم�ؤيدة لل�صرف وير�سل �إلى الإدارة المالية لاتخاذ �إجراءات 

والقيد في  ال�صرف  اعتماد  ثم  لل�صرف  الم�ؤيدة  الم�ستندات  والت�أكد من �سلامة  المراجعة 

75% من قيمتها  الفعلي منها  بلغ الم�صروف  ال�سلفة كلما  وت�ستعا�ض  المحا�سبية،  الدفاتر 

�صلية بعد تقديم ك�شف بالم�صروف مرفقاً به الم�ستندات الم�ؤيّدة لل�صرف والمعتمد من 
ً
الأ

ال�سلطة المخت�صة. 

ال�سفلة ومطابقة ر�صيد  �أن ينتدب من يراه لجرد  �أي وقت  �أو من يفوّ�ضه في     وللمدير 

ح�سابها بم�ستندات ال�صرف والر�صيد الفعلي منها لدى الموظف الم�سئول عنها. 

مادة )44(

 

�إخطار  يلزم  كان  �سبب  لأي  الم�ستديمة  بال�سلفة  �إليه  المعهود  الموظف  تغيير       في حالة 

الإدارة المالية بهذا التغيير مع موافاتها ب�أ�صل مح�ضر ت�سليم العهدة �إلى الموظف الجديد 

موقعا منه ومعتمدا من الرئي�س المخت�ص.

مادة )45(

 

    يجوز للمدير �أو من يفوّ�ضه �أن يرخّ�ص ب�صرف �سلفه م�ؤقتة ح�سب الحاجة وبما لا يجاوز 

خم�سمائة دينار لل�صرف منها في الأغرا�ض التي تتطلب ذلك، على �أن ت�سوّى خلال �شهر 

على الأكثر من انتهاء الغر�ض الذي �صرفت من �أجله. 

ولا يجوز �صرف �سلفه م�ؤقتة لغر�ض �سبق �صرف �سلفه له، �إلّا �إذا قدّمت م�ستندات ال�سلفة 

الأولى �أو بترخي�ص من المدير �أو من يفوّ�ضه في الحالات التي يرى فيها ما يبرر ذلك. 
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البـــاب الثـــــالث 

)�إجراءات التح�صيل( 

مادة )46(

 

التي  البنوك  البيت في  �إيداع لح�ساب  �إ�شعار  البيت بموجب  م�ستحقات  يتم تح�صيل      

وفقا  الخزينة  على  نقدي  ب�إي�صال  �أو  البيت  با�سم  البنوك  على  ب�شيكات  �أو  يحدّدها 

للأ�ساليب المعتمدة لدى �إدارة ال�شئون المالية. 

مادة )47(

 

حاجة  عن  يزيد  مما  �أنواعها  بمختلف  لة  المح�صّ المبالغ  ب�إيداع  الخزينة  �أمين  يقوم       

الخزينة في ح�ساب البيت بالبنك المخت�ص وذلك في اليوم التالي على الأكثر. 

ويجب على �أمين الخزينة في جميع الأحوال توريد المبالغ المح�صلة في �آخر يوم دوام من كل 

�أ�سبوع، �أو في اليوم ال�سابق للعطلات الر�سمية. 

مادة )48( 

     تتولى الإدارة المالية مراجعة �إي�صالات ت�سلّم و�إ�شعار الإيداع بالبنك للتحقق من تمام 

التوريد فعلًا و�أن المبلغ المورد يت�ضمن كافة المتح�صلات النقدية. 

مادة )49( 

     تر�سل ال�شيكات الواردة للبيت �إلى البنك المخت�ص في �صباح اليوم التالي لورودها على 

الأكثر. 
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البـــــاب الـــرابـــــع 

)الح�سابات( 

مادة )50( 

�أ�صول المحا�سبة وقواعدها المعمول       تنظم ح�سابات البيت فيما يخ�ص الميزانية وفق 

و�أ�شكالها  والنماذج  الح�سابية  والدفاتر  ال�سجلات  وتحدد  الحكومية  الح�سابات  في  بها 

ومحتوياتها وكيفية ا�ستعمالها بقرار من المدير بناء على عر�ض مدير ال�شئون المالية. 

مادة )51( 

     يجب �أن تت�ضمن الح�سابات جميع العمليات المالية للبيت ويتم القيد في الدفاتر من 

واقع الم�ستندات التي تقت�ضيها قواعد المحا�سبة والمراجعة الداخلية و�أحكام الرقابة على 

الم�صروفات والإيرادات وكذلك ما تقت�ضيه طبيعة العمل في البيت. 

مادة )52( 

     يتم عمل ت�سويات ح�سابات البنوك خلال خم�سة ع�شر يوما من تاريخ ورود ك�شف البنك 

عن كل �شهر. 

مادة )53( 

     يقوم البيت بفتح �سجلاته المحا�سبية الأ�سا�سية للإيرادات والم�صروفات وفقاً للنظام 

المحا�سبي المتبع مع مراعاة التق�سيم والتبويب الذي �صدرت به الميزانية ووجوب الالتزام 

في  القيد  يكون  �أن  يجب  كما  والمرا�سلات  والبيانات  الك�شوفات  جميع  في  التبويب  بهذا 

ال�سجلات ح�سب الأنواع الواردة في ميزانية البيت. 

مادة )54( 

     م�سك ال�سجلات والقيد يجب �أن يكون باللغة العربية. 
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مادة )55(

 

    ينبغي الانتظام في القيد في مختلف ال�سجلات المحا�سبية �أوّلًا ب�أوّل حتى لا يترتّب على 

الت�أخير في القيد والإهمال فيها  �إ�ضطراب في الأعمال المحا�سبية. 

مادة )56( 

    يجب �إتباع الدّقة والحر�ص في ت�سليم وحفظ مجموعة الدفاتر ذات القيمة وهي الدفاتر 

ل بمقت�ضاها نقود او ت�ستخدم في �أغرا�ض ذات قيمة نقدية.  التي ت�صرف �أو تح�صّ

مادة )57( 

     يجب �أن تكون مدة حفظ الدفاتر وم�ستنداتها ح�سب القوانين المنظمة لتلك العملية 

وح�سب القواعد والأحكام التي ي�ضعها البيت في هذا ال��شأن، وفي جميع الأحوال لا تعدم 

�إلّا بقرار من المدير. 

مادة )58( 

    تحمّل كل �سنة مالية بما يخ�صها من م�صروفات و�إيرادات ومخ�ص�صات وتجرى كافة 

القواعد  �إتباع  ويتعين  الختامية  والقوائم  الح�سابات  �إعداد  قبل  المحا�سبية  الت�سويات 

الوجه  على  البيت  �أموال  عجز  �أو  فائ�ض  الختامية  الح�سابات  تظهر  بحيث  المحا�سبية 

ال�صحيح كما تعّرب بو�ضوح عن المركز المالي للبيت. 

مادة )59( 

حاً به الإيرادات والم�صروفات الفعلية بالن�سبة       تعدّ الإدارة المالية ح�ساباً ختامياً مو�ضّ

لكل نوع مقارنة بالتقديرات والمركز المالي للبيت ويعر�ض الح�ساب الختامي على مجل�س 

وزارة  تعميم  في  المحدّد  الموعد  ح�سب  المالية  وزارة  �إلى  �إر�ساله  قبل  لاعتماده  الإدارة 

المالية. 
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البــــــاب الخــامـــــ�س 

)المخازن( 

مادة )60( 

     ينبغي �إتباع الأ�سلوب العلمي ال�سليم لتمويل المخازن والتخزين والت�صرف في الأ�صناف 

بما لا ي�سمح بتكدي�س الأ�صناف فيها وركودها �أو تلفها ولا ي�شترى من الأ�صناف �إلّا ما تدعو 

�إليه حاجة العمل الفعلية كما يق�ضي الأمر �أن يكون العاملون في المخازن على م�ستوى من 

الكفاءة ي�سمح ب�إحكام الرقابة ال�سليمة. 

مادة )61(

 

     تقوم �إدارة ال�شئون المالية بو�ضع �آلية من ��شأنها �إحكام الرقابة ال�سليمة على المخازن. 

مادة )62(

 

في  مخالفات  �أية  وقوع  عند  للمدير  الأمر  برفع  المالية  ال�شئون  �إدارة  مدير  يقوم      

المخازن. 

مادة )63( 

    تلتزم �إدارات ومكاتب البيت التي لديها مخازن ب�إتباع الأحكام الخا�صة بهذه اللائحة 

�أو القواعد وال�ضوابط التي ت�ضعها �إدارة ال�شئون المالية في هذا ال��شأن. 

مادة )64(

 

     يلتزم البيت بتوفير مخازن لا�ستخداماته ويقوم بت�سلّم المواد التي يتم �شرا�ؤها وت�صرف 

للا�ستهلاك. 
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مادة )65( 

     يقوم �أمين المخزن بم�سك و�ضبط البطاقات والدفاتر اللازمة لتنظيم المخازن.

 مادة )66(

 

     في حالة فقد �أو �سرقة �أو تلاعب �أو تلف �أحد الأ�صناف على �أمين المخزن كتابة تقرير 

عن الحادث لاتخاذ الإجراءات اللازمة. 

مادة )67(

 

نطاق  عن  خرجت  التي  المتقادمة  �أو  التالفة  �أو  الم�ستهلكة  والمعدات  المواد  بيع  يكون       

الا�ستخدام بقرار من المدير �أو من يفوّ�ضه. 
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البــــاب ال�ســــاد�س 

)المناق�صات وطرق ال�شراء( 

مادة )68( 

     ي�سري على الميزانية �أحكام القانون رقم 37 ل�سنة 1964 في ��شأن المناق�صات العامة 

مع  يتعار�ض  لا  ال�شراء بما  للمناق�صات وطرائق  المدير لائحة  وي�ضع  له  المعدّل  والقانون 

القوانين والقواعد والقرارات والنظم الحكومية.
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البــــاب ال�ســـابــع 

)المراجعة الداخلية( 

مادة )69( 

    يخت�ص مكتب التدقيق الداخلي ب�إجراء المراجعة والتدقيق على الأعمال المالية والإدارية 

للبيت وذلك ب�شكل م�ستمر على مدار ال�سنة ولا يجوز �أن يعهد �إليه ب�أي عمل يتعار�ض مع 

اخت�صا�صاته.

مادة )70( 

     يلحق مكتب التدقيق الداخلي بالمدير ويحدّد �صلاحيته ونطاق رقابته ال�سابقة واللاحقة 

ويعدّ مكتب التدقيق الداخلي تقريراً ربع �سنوي يرفع لمجل�س الإدارة مبا�شراً.

مادة )71( 

     تراجع الم�ستندات وتختم بخاتم يدل على مراجعتها ويجب �أن ت�شمل المراجعة جميع 

النواحي الخا�صة بالم�ستند. 
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البــاب الثــــامــن 

)�أحكام عامة( 

مادة )72( 

هذه  في  عليها  المن�صو�ص  المالية  والأحكام  القواعد  مخالفة  مالية،  مخالفة  تعتبر      

اللائحة. 

مادة )73( 

للأحكام  وفقاً  وذلك  المحتملة  الأخطار  �ضد  ممتلكاته  على  الت�أمين  للبيت  يجوز      

ال�شرعية. 

مادة )74( 

     مع مراعاة �أحكام قرار وزير المالية رقم 27/ 71 ب��شأن لائحة المحفوظات والقرارات 

تكفل  التي  والإجراءات  والقواعد  اللوائح  واعتماد  و�ضع  �سلطة  للمدير  يكون  له  المعدّلة 

ا�ستمرار الرقابة الفعّالة على �صرف وا�ستعمال وتداول ال�سجلات والدفاتر والمطبوعات 

التي ي�ستعملها البيت فيما لم يرد ب��شأنه ن�ص. 

مادة )75( 

    ي�صدر المدير كافة القرارات التنفيذية لما تت�ضمنه هذه اللائحة وخا�صة فيما يتعلق 

وواجبات  وم�سئوليات  العمل  و�أ�سلوب  المالي  والتفتي�ش  الجرد  حيث  من  الرقابة  ب�أ�سلوب 

الم�سئولين وتعتبر جزءاً متمما لها وكذلك الأنظمة الآلية التي تحقق ت�سهيل العمل في هذه 

المجالات. 
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مادة )76( 

    يجوز للمدير �أن يفوّ�ض نوّابه في بع�ض اخت�صا�صاته المن�صو�ص عليها في هذه اللائحة. 

مادة )77(

 

والن�صو�ص  المالية  الأعمال  كافة  تنفيذ  الآلية الحديثة في  والو�سائل  الأ�ساليب  تعتمد      

�ضرورة  المالية  الإدارة  ترى  التي  الأخرى  الطرائق  جانب  �إلى  اللائحة  هذه  في  الواردة 

ا�ستخدامها في هذا ال��شأن. 

مادة )78(

 

ة بالا�ستثمار وتعتمد من  ة بميزانية الزكاة والخيرات ولائحة خا�صّ     ت�صدر لائحة خا�صّ

مجل�س الإدارة. 

مادة )79(

 

�أحكام هذه اللائحة       يجوز لمجل�س الإدارة بناءً على تو�صية من المدير اقتراح تعديل 

واعتمادها من وزير المالية. 

مادة )80(

 

ي�سري العمل بهذه اللائحة من تاريخ �إ�صدارها. 
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اللائحة المالية 

للزكاة والخيرات
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قرار وزاري رقم 2003/5 

ب��شأن تعديل اللائحة المالية للزكاة والخيرات 

وزير العدل ووزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية 

رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة 

-  بعد الاطلاع على القانون رقم )5( ل�سنة 1982 ب��شأن �إن�شاء بيت الزكاة. 

والقوانين  المدنية  الخدمة  نظام  ب��شأن   79 ل�سنة   )15( رقم  بالقانون  المر�سوم  وعلى    -

المعدّلة له. 

-  وعلى لوائح و�أنظمة بيت الزكاة ال�صادرة بالقرارات الوزارية �أرقام )2، 3، 7، 8( ل�سنة 

1983 و16 ل�سنة 1994. 

-  وعلى اعتماد مجل�س �إدارة بيت الزكاة اللائحة المالية للزكاة والخيرات باجتماعه رقم 

2003/85 بتاريخ 2003/3/25. 

-  وعلى �أحكام ن�ص المادة )81( من الأحكام العامة للوائح و�أنظمة بيت الزكاة. 

-  وبناء على ما تقت�ضيه م�صلحة العمل. 

قرّر ما يلي 

مادة �أولى : تعتمد اللائحة المالية للزكاة والخيرات في بيت الزكاة بعد �إجراء التعديلات 

اللازمة عليها والمرافقة لهذا القرار. 

مادة ثانية: يعمل بهذا القرار من تاريخ �صدوره ويلغى كل ما يعار�ضه. 

وزير العدل ووزير الأوقاف وال�شئون الإ�سلامية  		

رئي�س مجل�س �إدارة بيت الزكاة  		

		�أحمــد يعقــوب باقر العبد الله  

�صدر في : 31 مايو 2003
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اللائحة المالية للزكاة والخيرات 

فــــي بيـــــــت الزكــــــاة 

البـــــــــاب الأول 

تعريفات 

مادة )1( 

في تطبيق �أحكام هذه اللائحة يق�صد بـ: 

: بيت الزكاة.  البـــــــــــيــــــــت	

: مجل�س �إدارة بيت الزكاة.  المجلــــــــــــــــ�س	

: رئي�س مجل�س الإدارة .  الرئيــــــــــــــ�س	

: ع�ضو مجل�س الإدارة.  الع�ضــــــــــــــــــو	

: مدير عام بيت الزكاة.  المديـــــــــــــــــــر	

: ميزانية الزكاة والخيرات.  الميزانيـــــــــــــة	

)الميزانية - قواعد عامة( 

مادة )2( 

    تنظم هذه اللائحة موارد و�إنفاقات �أموال الزكاة والخيرات للبيت وتحدّد �أولويّة ومقدار 

ما ي�صرف من الأموال في م�صارف الزكاة ال�شرعية في �أوجه الخير والبر العام، ويتوّىل 

المجل�س و�ضع اللوائح المالية والإدارية واتخاذ القرارات اللازمة لتنفيذ هذه اللائحة وفقاً 

للمواد الثانية والرابعة من قانون �إن�شاء البيت. 

مادة )3(

 

    يكون للبيت ميزانية ت�شمل جميع الإيرادات المقدّر تح�صيلها والإنفاقات المقدّر �إنفاقها 

�أول يناير حتى نهاية دي�سمبر من كل عام  المالية من  ال�سنة  المالية، وتكون  ال�سنة  خلال 

ميلادي وتنظّمها قواعد و�أحكام خا�صة. 
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مادة )4(

 

     تق�سم عنا�صر كل من الإيرادات والإنفاقات �إلى ح�سابات رئي�سية وح�سابات فرعية، 

وي�صدر المدير �أو من يفو�ضه قرارا بتحديد الح�سابات الرئي�سية والفرعية ح�سب الحاجة 

وطبيعة العمل. 

مادة )5(

 

�إيرادات  �شابهها من �ضمن  وما  والتبّرعات  والهبات  الزكاة والخيرات  �أموال  تعتبر       

نف�س  في  منه  لل�صرف  التالية  المالية  لل�سنة  الفائ�ض  ويدوّر  والخيرات،  الزكاة  ميزانية 

الأغرا�ض. 

مادة )6(

 

     تحدّد هذه اللائحة �أوجه ال�صرف من هذه الميزانية على الم�شاريع والأن�شطة وما يتعلق 

�أن يتم ال�صرف وفقاً للأحكام. وال�ضوابط وال�سيا�سات التي  بها من �أجور وحوافز على 

ي�ضعها البيت في هذا ال��شأن. 

) مراحل �إعداد م�شروع الميزانية التقديرية (

 

مادة )7(

 

     ت�شكل لجنة لإعداد م�شروع الميزانية التقديرية برئا�سة المدير �أو من يفوّ�ضه ولها �أن 

تدعو من تراه من المخت�صين. 

مادة )8( 

     ي�صدر المدير �أو من يفوّ�ضه التعليمات والنماذج الخا�صة ب�إعداد الميزانية ويعممها على 

�إدارات ومكاتب البيت المختلفة. 
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مادة )9(

 

تتولى لجنة الميزانية ما يلي: 

�أ - مناق�شة تقديرات الإيرادات عن ال�سنة المالية القادمة. 

ب - مناق�شة تقديرات الم�صروفات عن ال�سنة المالية القادمة. 

ج - مناق�شة تقديرات الميزانية النهائية )�إيرادات - م�صروفات( 

وت�صدر تو�صياتها ب��شأن م�شروع الميزانية. 

مادة )10(

 

     تتولى الإدارة مراجعة العمليات الح�سابية الواردة في ك�شوف �إعداد الميزانية التقديرية 

والأ�س�س  بالتعليمات  تقيدّها  �إدارية لاحتياجاتها ومدى  تقدير كل وحدة  وتنظر في مدى 

الواجب مراعاتها عند �إعداد الميزانية التقديرية ويتم رفعها للجنة الميزانية. 

مادة )11(

 

     تقوم الإدارة المالية ب�إعداد م�شروع الميزانية ب�شكله النهائي وتعدّ مذكّرة �إي�ضاحية عنها 

وترفعها للمدير . 

مادة )12(

 

    يعر�ض المدير م�شروع الميزانية التقديرية على مجل�س الإدارة لمناق�شته و�إقراره. 
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البـــــــاب الثـــــانــي 

)الارتباط والتعاقد و�إجراءات ال�صرف( 

�أولًا: الارتباط والتعاقد 

مادة )13( 

ح�سابات  مع  تتفق  الح�سابية  وال�سجلات  الدفاتر  من  مجموعة  بفتح  الإدارة  تقوم        

الميزانية با�ستخدام الأ�ساليب الآلية المعتمدة لدى الإدارة في هذا ال��شأن. 

مادة )14(

 

     لا يجوز الارتباط ب�أعمال غير واردة في بنود الميزانية كما لا يجوز �صرف �أي اعتماد في 

غير الغر�ض المر�صد من �أجله كما لا يجوز خ�صم م�صروف على غير الح�سابات والبنود 

والأنواع المخ�ص�ص لها، ويجوز �إجراء ما �سبق في حالة ال�ضرورة ب�شرط موافقة المدير، كما 

ينبغي �إ�ضافة الإيرادات المح�صلة �إلى الح�سابات والبنود والأنواع المحددة في الميزانية. 

مادة )15( 

    يجوز في حالة ال�ضرورة تجاوز �أحد بنود ال�صرف في الميزانية �إذا قابله وفر اعتماد بند 

�آخر بعد الح�صول على �إذن من المدير �أو من يفوّ�ضه في ذلك.

 

مادة )16(

 

     يتم م�سك �سجل الارتباطات الخا�صة بكل نوع �أو اعتماد وارد في الميزانية ويقيد بهذا 

ال�سجل جميع المبالغ المرتبطة بها على كل نوع والمبلغ الإجمالي المعتمد في الميزانية وبيانات 

هذا  في  المعتمدة  الآلية  الأ�ساليب  ب�إتباع  المالية  الإدارة  وتلتزم  ارتباط،  كل  عن  وافية 

ال��شأن. 
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مادة )17(

 

    لا يجوز �إبرام عقود في الميزانية يترتب عليها التزام مالي يجاوز ال�سنة المالية �إلى �سنة 

مقبلة، ومع ذلك يجوز �إبرام عقود الا�ستخدام والإيجار وال�صيانة والتوريدات والم�صروفات 

الر�أ�سمالية لمدة تجاوز ال�سنة ب�شرط �ألّا يترتب على التعاقد زيادة في اعتمادات الميزانية 

ف�إن زادت وجب  �سنوات،  التعاقد على ثلاث  تزيد مدة  �ألّا  وب�شرط  المقبلة،  ال�سنوات  في 

الح�صول مقدّماً على �إذن من الرئي�س �أو من يفوّ�ضه. 

ثانياً: �إجراءات ال�صرف 

مادة )18(

 

     تودع �أموال البيت بالبنوك التي يحدّدها المجل�س وتتم عمليات ال�صرف بموجب �شيكات 

طبقا لم�ستندات ال�صرف المعتمدة من ال�شئون المالية، ويجوز ال�صرف با�ستخدام و�سائل 

وفاء قانونية كالدفع من خزينة البيت التي تموّل بدفعات نقدية يحرر بها �شيك با�سم �أمين 

الخزينة المخت�ص، ويحدّد المدير �أو من يفوّ�ضه مقدار هذه الدفعات.

 

مادة )19( 

مع  الم�ستندات  مراجعة  بعد  بالميزانية  الواردة  الاعتمادات  حدود  في  ال�صرف  يتم     

مراعاة الأحكام والقرارات وال�سيا�سات والتعاميم المعمول بها فيما يتعلق با�ستخدام تلك 

الاعتمادات. 

مادة )20( 

�أو من يفوّ�ضه قرارات داخلية تنظّم �صلاحية التوقيع على ال�شيكات      ي�صدر الرئي�س 

والمعاملات الم�صرفية. 
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مادة )21(

 

    يجب ان تكون الم�صروفات م�ؤيدة ب�أ�صول الم�ستندات الدّالة على ا�ستحقاق ال�صرف التي 

يتم تحديدها ح�سب طبيعة كل م�صروف. ويجب �أن يتم اعتماد ا�ستمارات ال�صرف وما في 

حكمها قبل �إ�صدار ال�شيكات �أو �أذون ال�صرف من المخت�صين كل في حدود اخت�صا�صه. 

مادة )22(

 

    في حالة فقد الم�ستندات الم�ؤيّدة لا�ستحقاق مبلغ معّني قبل الوفاء به، يجوز ال�صرف 

بموجب م�ستندات بدل فاقد تعتمد من الإدارة بعد التحقق من �أ�سباب الفقد والت�أكد من 

عدم �سبق ال�صرف و�أخذ التعهد اللازم على الطالب بتحمّل جميع النتائج المترتبة على 

ال�صرف. 

مادة )23(

 

     للمدير �أو من يفوّ�ضه اعتماد خ�صم الأ�صناف التالفة �أو الفاقدة من العهد �إذا كان 

م�سئولية  التحقيق عن  ي�سفر  ولم  قهرية  �أ�سباب  نا�شئاً عن  ال�ضياع  �أو  الفقدان  �أو  التلف 

�أحد. 

مادة )24(

 

�أو  بالن�سبة لإيجارات مباني  الدفع المقدّم  ن يرخّ�ص في 
َ
�أ �أو من يفوّ�ضه  للمدير     يجوز 

مقابل خدمات �أو م�شتريات �أو �أعمال في الحالات التي تقت�ضي ذلك. 

مادة )25(

 

    يجوز �إ�صدار �شيكات بدل فاقد لل�شيكات المفقودة بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة والتي 

يحدّدها المدير �أو من يفوّ�ضه. 
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مادة )26(

 

    يحدّد مجل�س الإدارة مقدار ما ي�صرف من ريع ا�ستثمار المعونة في الميزانية لتحفيز 

�أو م�شتريات في الحالات التي تقت�ضي ذلك ويجوز  �أعمال  �أو  �أو مقابل خدمات  العاملين 

تفوي�ض المدير بذلك. 

مادة )27(

 

و�صرفها  العمل  دواعي  ت�ستوجبها  التي  النفقات  من  وغيرها  المكاف�آت  تحديد  يكون      

للعاملين من موظفي البيت او غيرهم بقرار من المدير �أو من يفوّ�ضه في ذلك. 

مادة )28( 

     يجب على الر�ؤ�ساء المخت�صين �إخطار المدير فور علمهم بوقوع �أي حادث من حوادث 

الاختلا�س �أو ال�سرقة �أو الإهمال �أو غير ذلك مما يترتب عليه الم�سا�س ب�أموال البيت وذلك 

لاتخاذ ما يراه لازماً من �إجراءات �أو قرارات في هذه الحالة.

 

مادة )29( 

     ت�صرف المبالغ المقرّرة للم�ساعدات بموجب �شيكات ويجوز �صرفها نقداً �أو تحويلها �إلى 

الح�ساب. 

مادة )30( 

    تتّخذ جميع الاحتياطات اللازمة للمحافظة على المكان الذي توجد به الخزينة طبقاً 

للموا�صفات التي تو�ضع في هذا ال��شأن. 
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مادة )31(

 

      يتعين على �أمين الخزينة حفظ جميع ما بعهدته من نقود وخلافه في الخزينة ، كما 

لات �سواء �أكانت عملات ورقية �أو ذهبية �أو ف�ضية  يجب �أن يتحرّى الدّقة عند ت�سلّم المح�صّ

�أو معدنية �أو غيرها. 	

مادة )32(

 

     يجب على �أمين الخزينة �ألّا ي�صرف اي مبالغ �إلّا لأ�صحاب الحق �أو وكلائهم الر�سميين 

�أو المعتمدين من المدير �أو من يفوّ�ضه و�إلّا كان م�سئولا عن كل �صرف في غير محلّه، وعليه 

�أن يتحقق من �شخ�صيّة طالبي ال�صرف و�أن يطلب منهم التوقيع ب�إم�ضائهم �أو �أختامهم 

ح�سب الأحوال وفقاً للأ�ساليب المعتمدة لدى الإدارة . 

مادة )33(

 

�إذا كان ال�صرف متوقّفاً على  �أن يت�أكّد قبل ال�صرف مما  �أمين الخزينة       يجب على 

ح بم�ستند ال�صرف من عدمه، وعليه �أي�ضاً �أن يلاحظ �أن كل ت�صحيح �أجُري  �شرط مو�ضّ

كل  قرين  المخت�صين  من  عليه  موقعاً  ال�صرف  م�ستندات  بيانات  �أو  الم�ستحقّة  المبالغ  في 

ت�صحيح. 

مادة )34(

 

     تختم الم�ستندات المرفقة ك�سندات ال�صرف بختم يفيد تاريخ ال�صرف ورقم ا�ستمارة 

عند  الختم  عن  الا�ستعا�ضة  يجوز  كما  ال�صرف  تكرار  لتجنب  وذلك  القيد  �أو  ال�صرف 

ا�ستخدام الطرائق الحديثة التي تحقق ذلك. 
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مادة )35( 

     لا يجوز لأمين الخزينة �أن يقر�ض نقوداً للعاملين وغيرهم �أو �أن يودع �أي م�ستندات �أو 

�أ�شياء ذات قيمة نقدية تخ�ص الغير في خزينة البيت �إلّا بموافقة المدير .

 

مادة )36(

 

     ينتدب المدير �أو من يفوّ�ضه مرّة في ال�شهر على الأقل وفي �أوقات غير معيّنة من يقوم 

بجرد محتويات الخزينة بح�ضور �أمين الخزينة، وعلى من انتدب للجرد �أن يقدّم تقريرا 

بنتيجة الجرد في �صباح اليوم التالي على الأكثر. 

مادة )37(

 

     �أمين الخزينة و�أ�صحاب العهد ومن في حكمهم م�سئولون م�سئولية كاملة عما في عهدتهم 

من نقود �أو �شيكات �أو �أي محرّر ذي قيمة نقدية، كما �أنهم م�سئولون عن كل عهدة فرعية 

ت�سلّم من عهدتهم �إلى م�ساعديهم. 

مادة )38(

 

    يتم تمويل الخزينة لتغطية الم�صروفات النقدية ب�شيك م�سحوب على البنك المركزي �أو 

البنوك المحلية كلما لزم الأمر وح�سب الحاجة الفعلية لتمويل الخزينة. 

مادة )39( 

     مع عدم الإخلال بالقواعد ال�شرعية يجوز الت�أمين على �أمين الخزينة �ضد خيانة الأمانة 

وفقد النقدية في حدود المبالغ المتداولة لديه.
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 مادة )40(

 

     للمدير �أن يرخّ�ص ب�صرف �أكثر من �سلفه م�ستديمة لا تجاوز مائتي دينار تخ�ص�ص 

للنثريات والم�صروفات العاجلة التي لا تتجاوز ثلاثين دينارا في المرة الواحدة ويعهد بها 

�إلى موظف م�سئول، وعند ا�ستعا�ضة ال�سلفة يتم عمل ملّخ�ص لتوزيع ما �صرف على الأنواع 

المختلفة مرفقاً به الم�ستندات الم�ؤيدة لل�صرف وير�سل �إلى الإدارة المالية لاتخاذ �إجراءات 

والقيد في  ال�صرف  اعتماد  ثم  لل�صرف  الم�ؤيّدة  الم�ستندات  والت�أكد من �سلامة  المراجعة 

75% من قيمتها  الفعلي منها  بلغ الم�صروف  ال�سلفة كلما  وت�ستعا�ض  المحا�سبية،  الدفاتر 

الأ�صلية بعد تقديم ك�شف بالم�صروف مرفقاً به الم�ستندات الم�ؤيّدة لل�صرف والمعتمد من 

ال�سلطة المخت�صة وللمدير في �أي وقت �أن ينتدب من يراه لجرد ال�سلفة، ويجوز للمدير �أن 

يرخ�ص ب�صرف �سلفه م�ؤقتة ح�سب الحاجة وبما لا يجاوز خم�سمائة دينار لل�صرف منها 

في الأغرا�ض التي تتطلب ذلك، على �أن ت�سوّى خلال �شهر على الأكثر من انتهاء الغر�ض 

الذي �صرفت من �أجله. 

ولا يجوز �صرف �سلفه م�ؤقتة لغر�ض �سبق �صرف �سلفه له، �إلّا �إذا قدّمت م�ستندات ال�سلفة 

الأولى �أو بترخي�ص من المدير �أو من يفوّ�ضه في الحالات التي يرى فيها ما يبرر ذلك. 

مادة )41(

 

    في حالة تغيير الموظف المعهود �إليه بال�سلفة الم�ستديمة لأي �سبب كان يلزم �إخطار الإدارة 

منه  موقّعا  الموظف الجديد  �إلى  العهدة  ت�سليم  ب�أ�صل مح�ضر  موافاتها  مع  التغيير  بهذا 

ومعتمدا من الرئي�س المخت�ص. 
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البـــــاب الثالـــــــث 

) �إجــــراءات التح�صيــــل ( 

مادة )42( 

    يتم تح�صيل الإيرادات بموجب �شيكات على البنوك با�سم البيت �أو ب�إي�صال تح�صيل 

نقدي على خزينة البيت ويتم التوريد للخزينة بموجب ا�ستمارة توريد. 

مادة )43( 

لة بمختلف �أنواعها مما يزيد عن حاجة الخزينة       يقوم �أمين الخزينة ب�إيداع المبالغ المح�صّ

في ح�ساب البيت بالبنك المخت�ص ويجب على �أمين الخزينة في جميع الأحوال توريد المبالغ 

لة في �آخر يوم دوام من كل �أ�سبوع، �أو في اليوم ال�سابق للعطلات الر�سمية.  المح�صّ

مادة )44( 

     تتوّىل الإدارة مراجعة �إي�صالات ت�سلّم و�إ�شعار الإيداع بالبنك للتحقق من تمام التوريد 

لات النقدية.  فعلًا و�أن المبلغ الموّرد يت�ضمّن كافة المح�صّ

مادة )45( 

     تر�سل ال�شيكات الواردة للبيت �إلى البنك المخت�ص في �صباح اليوم التالي لورودها على 

الأكثر. 
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البــــــاب الرابـــــع 

)الح�سابــــات( 

مادة )46( 

       تنظّم ح�سابات البيت فيما يخ�ص هذه الميزانية وفق معايير المحا�سبة الدولية والقواعد 

المعمول بها ب��شأن الهيئات ذات الميزانيات الم�ستقلّة وتحدد ال�سجلّات والدفاتر الح�سابية 

والنماذج و�أ�شكالها ومحتوياتها وكيفية ا�ستعمالها بقرار من المدير بناء على عر�ض مدير 

ال�شئون المالية. 

مادة )47( 

من  بالدفاتر  القيد  ويتم  للبيت  المالية  العمليات  الح�سابات جميع  تت�ضمن  �أن  يجب       

واقع الم�ستندات التي تقت�ضيها قواعد المراجعة الداخلية و�أحكام الرقابة على الم�صروفات 

والإيرادات وكذلك ما تقت�ضيه طبيعة العمل في البيت.  

مادة )48(

 

    يتم عمل ت�سويات ح�سابات البنوك خلال خم�سة ع�شر يوما من تاريخ ورود ك�شف البنك 

عن كل �شهر. 

مادة )49(

 

    يقوم البيت بفتح �سجلاته المحا�سبية الأ�سا�سية للإيرادات والم�صروفات وفقاً للنظام 

المحا�سبي المتبع مع مراعاة التق�سيم والتبويب الذي �صدرت به الميزانية ووجوب الالتزام 

بهذا التبويب في جميع الك�شوفات والبيانات والمرا�سلات. 

كما يجب �أن يكون القيد في ال�سجلات ح�سب التق�سيم الوارد في ميزانية البيت. 
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مادة )50( 

     م�سك ال�سجلات والقيد يجب �أن يكون باللغة العربية. 

مادة )51(

 

    ينبغي الانتظام في القيد في مختلف ال�سجلات المحا�سبية �أوّلًا ب�أوّل حتى لا يترتب على 

الت�أخير في القيد والإهمال ا�ضطراب في الأعمال المحا�سبية وفقا للأ�ساليب المعتمدة لدى 

الإدارة في هذا ال��شأن 

مادة )52(

 

     يجب اتباع الدقّة والحر�ص في ت�سليم وحفظ مجموعة الدفاتر ذات القيمة وهي الدفاتر 

ل بمقت�ضاها نقود �أو ت�ستخدم في �أغرا�ض ذات قيمة نقدية.  التي ت�صرف �أو تح�صّ

مادة )53( 

التي ي�ضعها  والأحكام  للقواعد  الدفاتر وم�ستنداتها وفقاً  �أن تكون مدة حفظ       يجب 

البيت في هذا ال��شأن، وفي جميع الأحوال لا تعدم �إلّا بقرار من المدير. 

مادة )54( 

     تعدّ الإدارة تقريراً �شهريا عن الإيرادات والم�صروفات وترفع للمدير.
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مادة )55(

 

        تحمّل كل �سنة مالية بما يخ�صها من م�صروفات و�إيرادات ومخ�ص�صات وتجرى 

كافة الت�سويات المحا�سبية قبل �إعداد الح�سابات والقوائم الختامية ويتعين اتباع القواعد 

المحا�سبية بحيث تظهر ح�سابات النتيجة فائ�ض او عجز �أموال البيت على الوجه ال�صحيح 

كما تعّرب الميزانية بو�ضوح عن المركز المالي للبيت. 

مادة )56(

 

حا فيه       تعدّ الإدارة خلال الثلاثة �أ�شهر التالية لانتهاء ال�سنة المالية ح�ساباً ختامياً مو�ضّ

الإيرادات والإنفاقات الفعلية بالن�سبة لكل نوع ويعر�ض على المدير.
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البــــــاب الخامـــ�س 

) المخــــــــازن ( 

مادة )57( 

     يكون للبيت مخازن منا�سبة لحفظ وتخزين التبّرعات والزكاة العينية. 

مادة )58(

 

التبّرعات  وتخزين  بحفظ  المتعلقة  والنظم  الإجراءات  يفوّ�ضه  من  �أو  المدير  يحدّد       

والزكاة العينية والتي من ��شأنها �أن ت�ؤدي �إلى �إحكام الرقابة ال�سليمة على المخازن. 

مادة )59(

 

     ينبغي �إتباع الأ�سلوب العلمي ال�سليم لتمويل المخازن والتخزين والت�صرف في الأ�صناف 

بما لا ي�سمح بتكدي�س الأ�صناف فيها وركودها �أو تلفها. 

مادة )60(

 

     يقوم مدير الإدارة برفع الأمر للمدير عند وقوع �أية مخالفات في المخازن. 

مادة )61( 

ة       تلتزم جميع الوحدات الإدارية في البيت التي لديها مخازن ب�إتباع الأحكام الخا�صّ

بهذه اللائحة والقواعد وال�ضوابط التي ت�ضعها الإدارة في هذا ال��شأن.
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مادة )62( 

    يلتزم �أمين المخزن بم�سك و�ضبط البطاقات والدفاتر اللازمة لتنظيم �أعمال المخازن 

وا�ستخدام الأنظمة الآلية الحديثة في هذا ال��شأن. 

مادة )63(

 

    يلتزم �أمين المخزن برفع تقرير �إلى مدير الإدارة في حالة فقد �أو تلف �أحد الأ�صناف 

لاتخاذ الإجراءات اللازمة. 

مادة )64(

 

يكون بيع المواد والمعدّات الم�ستهلكة �أو التالفة �أو المتقادمة التي خرجت عن نطاق الا�ستخدام 

بقرار من المدير �أو من يفوّ�ضه. 
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البـــــــاب ال�ســــــاد�س 

) طـــرائق ال�شراء( 

مادة )65( 

يكون ال�شراء بالمناق�صة �أو الممار�سة بغر�ض الح�صول على �أف�ضل الأ�سعار و�أن�سب �شروط 

التعاقد والتوريد بمعرفة لجنة ت�شكّل لهذا الغر�ض، ويجوز للبيت ال�شراء بالأمر المبا�شر 

في حالة التعاقد على تنفيذ الأن�شطة والم�شاريع المو�سمية وغيرها من الم�شروعات والأن�شطة 

والأعمال التي ت�ستوجبها طبيعة وظروف عمل البيت وكذلك الم�شاريع التي يتم تنفيذها 

عين.  بناءً على رغبة المتّرب

مادة )66( 

المطلوب  وال�صنف  المورد  ا�سم  على  ت�شتمل  عقود  �أو  �شراء  �أوامر  بموجب  ال�شراء  يتم 

المخت�صة  الجهة  على  ويعر�ض  ال�سعر  المطلوبة  الكمية  التوريد،  �شروط  موا�صفاته، 

للاعتماد. 
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البــــــــاب ال�ســــــابع 

) المراجعــــــة الداخليــــــة ( 

مادة )67( 

    يتم �إجراء التدقيق اللاحق وذلك ب�شكل م�ستمر على مدار ال�سنة من قبل مكتب التدقيق 

الداخلي ولا يجوز �أن يعهد �إليه ب�أي عمل يتعلق بالت�سجيل في الدفاتر المحا�سبية. 

مادة )68( 

     يرفع مدير مكتب التدقيق الداخلي تقريره �إلى المدير المخت�ص لتقرير ما يراه ب��شأنه. 

مادة )69( 

     تراجع الم�ستندات من قبل الإدارة قبل اعتماد ال�صرف وتختم بخاتم يدل على مراجعتها 

ويجب �أن ت�شمل المراجعة جميع النواحي الخا�صة بالم�ستند. 
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البــــــــــاب الثامـــــن 

) �أحكــــــام عامــــة ( 

مادة )70( 

     يتوّىل مراجعة ح�سابات �أموال الزكاة وغيرها مراقب ح�سابات �أو �أكثر من المحا�سبين 

كل  وللمراقب في  الإدارة،  قرار من مجل�س  مكاف�أته  بتعيينه وتحديد  ي�صدر  القانونيين، 

وطلب  وغيرها  الزكاة  ب�أموال  الخا�صة  وال�سجلات  الدفاتر  على  الاطلاع  الحق في  وقت 

البيانات والإي�ضاحات التي يرى �ضرورة الح�صول عليها لأداء مهمته. 

يقدّم مراقب الح�سابات تقريراً �إلى مجل�س الإدارة م�شتملا على البيانات التالية: 

�إذا كان المراقب قد ح�صل على المعلومات التي يرى �ضرورتها لأداء م�أموريته على  •  ما 
وجه مر�ضٍ. 

الح�ساب الختامي والمركز المالي متفقاً مع الواقع ويت�ضمّن كل ما ن�صت  كان  �إذا  •  ما 
الحقيقي  المالي  المركز  عن  وو�ضوح  ب�أمانة  ويعّرب  فيه،  �إثباته  وجوب  على  اللوائح 

للبيت. 

المحا�سبية.  الدفاتر  م�سك  في  البيت  انتظام  •  مدى 
اللائحة.  لأحكام  مخالفات  •  �أي 

مادة )71(

 

هذه  في  عليها  المن�صو�ص  المالية  والأحكام  القواعد  مخالفة  مالية،  مخالفة  يعتبر       

اللائحة. 

مادة )72( 

للأحكام  وفقاً  وذلك  المحتملة  الأخطار  �ضد  ممتلكاته  على  الت�أمين  للبيت  يجوز      

ال�شرعية. 
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مادة )73( 

     للمدير �سلطة و�ضع واعتماد اللوائح والقواعد والإجراءات التي تكفل ا�ستمرار الرقابة 

ي�ستعملها  التي  والمطبوعات  والدفاتر  ال�سجلات  وتداول  وا�ستعمال  �صرف  على  الفعّالة 

البيت في ��شأن الميزانية. 

مادة )74( 

ة فيما يتعلق       ي�صدر المدير كافة القرارات التنفيذية لما تت�ضمنه هذه اللائحة وخا�صّ

وواجبات  وم�سئوليات  العمل  و�أ�سلوب  المالي  والتفتي�ش  الجرد  حيث  من  الرقابة  ب�أ�سلوب 

الم�سئولين والأ�ساليب والطرائق الآلية التي تتخذ في هذا ال��شأن وتعتبر جزءاً متمماً لها. 

مادة )75( 

    �إذا لم يتم اعتماد الميزانية قبل بدء ال�سنة المالية يعمل بميزانية ال�سنة ال�سابقة حتى 

يتم اعتمادها. 

مادة )76(

 

     جميع ما ي�صرف من ميزانية الزكاة والخيرات يتم وفقاً للقواعد والأحكام الواردة في 

هذه اللائحة. 

مادة )77( 

    يجوز للمدير �أن يفوّ�ض نوّابه في بع�ض اخت�صا�صاته المن�صو�ص عليها في هذه اللائحة. 
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مادة )78( 

     يجوز لمجل�س الإدارة بناء على تو�صية من المدير تعديل �أحكام هذه اللائحة. 

مادة )79( 

     ي�سري العمل بهذه اللائحة اعتبارا من تاريخ اعتمادها.
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