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  بسم ا الرحمن الرحيم
  يمدتق

 سيد�ا محمد بن عبدا والصلاة والسلام على أشرف خلق ا  ومن تبعه  وصحبه أجمعينوعلى آله  الحمد
  . بإحسان الى يوم الدين ؛ وبعد

السودان في الوقـت الحاضـر يجـد ان هنالـك      إن المتابع لمسيرة الزكاة فيف  
ساعدت على تحويلها من تجربـة الـى مسـيرة قاصـدة     جملة من العوامل التى 

تستلهم ماضينا التليـد وتتغـذى مـن الإرث الإسـلامى      سبحانه وتعالى الى االله
الهائل في الفكر والفقه  لتضـبط شـعيرة الزكـاة فـي الوقـت الـراهن بكـل        

مـن بـين هـذه العوامـل نـذكر      و . حداثه الاقتصادية والاجتماعيـة أتجلياته و
  :مايلي 
 والهوية الإسلامية لوجود قانون الزكاةذلدستور السوداني كفالة ا  .أ 

شـعيرة الزكـاة   لرعاية الدولـة السـودانية فـي مختلـف مسـتوياتها        .ب 
 وقانونها 

الشعور الإسلامي المتنامي لدى أهل السودان ودوره فـي تيسـير أمـر      .ج 
 .وإنفاذ قانونها  شعيرة الزكاةتطبيق 

نفـر  لة إحتشـد فيهـا   شعيرة الزكاة في السـودان مؤسسـة مسـتق   لتوفر   .د 
 ـ  السـودان  خيـرة أبنـاء  كريم من  والـوعي   العاليـة  ةمـن ذوى الهم

 ة النــاسيــاضــرورة أن يســود الإســلام ومؤسســاته حبالإســلامي 
 . أجمعين

والصفحات التالية تمثل توثيقاً لمراشد ولوائح العمـل بـديوان الزكـاة وهـي       
الزكـاة فـي   نتاج خبرات هؤلاء الرجال الذين عكفـوا علـى تطبيـق شـعيرة     

  . مراحلها المختلفة في السودان 
م تنقيحهـا وتوثيقهـا بشـكل ممـنهج لتكـون      2012وقد تم خـلال العـام        

أساساً لتطوير التطبيقات وممارسات شـعيرة الزكـاة ليـنعكس ذلـك مسـتقبلاً      
على هذه المراشد واللوائح نفسـها بـالتطوير والتـأطير فـي حركـة دائريـة       



 
2 

بعد آخر وتطور أدبياتها ووثائقهـا أيضـاً عامـاً بعـد      تغذى مسيرة الزكاة عاماً
  .آخر 
ونحن إذ نقدم هذه المراشد واللوائح  الخاصـة بالعمـل للقـارئ والباحـث         

والعاملين عليها في كل أرجاء العـالم الإسـلامي للإسـتفادة منهـا نأمـل فـي       
تزويدنا بالأفكار والملاحظـات التـى تعـين علـى تطـوير مسـيرة السـودان        

  .كوية الز
وأغتنم هذه السانحة لا تقدم بالشكر الجزيـل للعلمـاء والخبـراء وقيـادات          

العمل الزكوى الذين ساهموا فـي توثيـق هـذه المراشـد واللـوائح وتنقيحهـا       
  -:وأخص منهم بالذكر الآتية أسماؤهم 

 الاسم  رقم
  مجذوب أحمد عليأحمد د  .أ   .1
  محمد عبد الرازق مختار.مولانا   .2
  محمد إبراهيم محمد. مولانا   .3
  عبد المنعم محمود القوصي. د   .4
  أحمد محمد عبد المجيد . مولانا   .5
  محمد الحسن حسين شرفي. د/ مولانا    .6
  د مختار عثمان الصديق.أ   .7
  د سعيد محمد سليمان.أ   .8
  نصر الدين  فضل المولى محمد. د   .9
  حسن على الساعورى. د.أ  .10
  عبد الإله محمد أحمد. د  .11
  لساعورىعلى ا أحمد  . أ+ .12
  التجاني عبد القادر احمد. د  .13
    آدم بلوح محمد. د  .14
  المبارك على إبراهيم. أ  .15
   إبراهيم عبد الصادق محمود. د.أ  .16
 الصديق أحمد عبد الرحيم. د  .17
 ىمبارك الصديق عبد المعط/ الأستاذ   .18
   أحمد هاشم أحمد/ الدآتور   .19
   عادل الحكيم/ الدآتور   .20
   النعيممحمد الماحي / الأستاذ   .21
 الفاضل   الوليد عيسي/ الأستاذ   .22
 إبراهيم أحمد الشيخ الضرير/  الأستاذ   .23
 الماحي مقدمحسين سعيد / الأستاذ  .24
 محمد عبد االله محمد أحمد عشة/ الأستاذ   .25
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 بشيرصالح على / الأستاذ   .26
   محمد مكاوى محمد علي  / الأستاذ   .27
 رحمة عز الدين على/ الأستاذ  .28
 د القيوم أحمد محمدعب/ الأستاذ   .29
 أحمد النور منزول/  ستاذالأ  .30
 نبله الصادق عبد الرحم/ الأستاذ   .31
 أحمد على الساعوري/ الأستاذ   .32
 مدينة على بابكر/ الأستاذة   .33
 سر الختم عمر صالح/ الأستاذ   .34
   عبد الودود على أحمد/ الأستاذ   .35
 محمد عثمان محمد على/ الأستاذ   .36
   من بخيتفتح الرح/ الأستاذ   .37
   موسى الفضل محمد الطيب/ الأستاذ   .38
     آمال محمد محمود/ الأستاذ   .39
 سعيد الحسين سعيد    / الأستاذ  .40
 سعاد محمد عثمان/ الأستاذة   .41
 إبراهيم موسى عيسي/ الأستاذ   .42
   سلمي الأمين النقر/ الأستاذة   .43
 سامي مصطفى محمد على / الدآتور   .44
   مالرحيممدوح حسن عبد / الأستاذ   .45
 عمر الحسن معبد الدائ. د.أ  .46
 محمد خير معبد السلا/ الدآتور   .47
   الأمين على علوة/ الدآتور   .48
 مرخوص محمد خير دعبد المجي/ الأستاذ   .49
 ابو بكر يوسف حمزة/ الأستاذ  .50
 صلاح محمد حسن  .51
  الخطيب عبد الخالق الجاك  .52
  دريسمتوآل الصادق إ  .53

  
العلـي القـدير أن يجنبنـا  الزلـل وأن يعـين أمتنـا       ختاماً فإني أسال االله      

الإسلامية على سلوك طريق الهدى والرشاد إنـه نعـم المـولى ونعـم النصـير      
  .وآخر دعوانا أن الحمد الله رب العالمين 

  
  محمد يوسف على يوسف. د.  
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 
 م2001قانون الزكاة لسنة 

 ،م1998من دستور جمهورية السودان لسنة ) 1( 90عملاً بأحكام المادة 
   :المجلس الوطني القانون الآتي نصهوأجاز  ،أصدر رئيس الجمهورية

  أحكام تمهيدية
  القانون وبدء العمل به اسم

ويعمل بـه مـن تـاريخ     " م 2001قانون الزكاة لسنة " يسمى هذا القانون    -1
  .التوقيع عليه 

  واستثناءء إلغا

أن تظل سـارية جميـع اللـوائح     ىم عل1990قانون الزكاة لسنة  ىيلغ      -2
الصادرة بموجبه وتعتبر كما لو كانت قد صدرت بموجب أحكام هذا القانون 

  .أو تُعدل وفقاً لأحكامه  ىإلى أن تُلغ

  تفسير

   :هذا القانون ما لم يقتض السياق معني آخر  في   -3
  .ول عن ديوان الزكاة ؤالمس الاتحاديبه الوزير  يقصد   :الوزيــر
  ) .4(يقصد به ديوان الزكاة المنشأ بموجب أحكام المادة    :   الديـوان
  .لأمناء الزكاة  الأعلىويقصد به المجلس    :     المجلس

  .لأمناء الزكاة  الأعلىيقصد به رئيس المجلس    :رئيس المجلس 
ن وفقاً لأحكام ه الأمين العام لديوان الزكاة المعييقصد ب    :  الأمين العام

  ) .9(المادة 
ويقصد به أمين الزكاة بأي ولاية مـن ولايـات السـودان       :   الأمــين

  .  )15(المعين وفقاً لأحكام المادة 
ويقصد بها الحصة المقدرة شرعاً من مـال المسـلم وفقـاً      :       الزكاة

  )17(لأحكام المادة 
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 ،الزكاة يـدفع تطوعـاً للـديوان    سوى ويقصد بها كل مال  :     ةالصدق
  .أوجه الخير تطوعاً  ىوتشمل الأموال التي تصرف عل

ويقصد به منفعة جديدة تبلغ قيمتها النصاب تجـب فيـه      :المال المستفاد 
ثمنه من قبضه ما لم تكـن   ىويزك ،الاستفادةالزكاة حين 

  .فيه علة النماء  المنفعة لحاجة أصيلة ولم تتحقق
يشمل كل كنز من ذهب أو فضة أو غيرها من المعادن يوجـد     :الركـاز 

أو ينحسر عنه  ،أو يبرز إلى سطحها ،مدفوناً في الأرض
  .الماء 

ويقصد به كل ما تولد عن الأرض وكان من غير جنسها بما   : المعــدن
  .يتفق مع المفاهيم العلمية 

غير المحرم شـرعاً وتشـمل    للاتجارمال  ويقصد به   :عروض التجـارة  
الأراضي والعقارات ومنافعها والزروع والثمار والأنعام 

  .  والدواجن والغابات إذا ملكت للتجارة
  .تشمل الغلال والثمار والخضروات ومنتجات الغابات    :الزروع والثمار 
ويقصد بـه الـري دون كلفــة كـالري بالأمطــار         :الري الطبيعي 

  .وكل أنواع الري غير الصناعي  ،ضانات والحياضوالفي
  .ويقصد به الري بكلفة كالري بالآلات الرافعة    :الري الصناعي 

  .والبقر والغنم  الإبلويقصد بها    : الأنعام
  .تشمل الجاموس    :البقــر
  .تشمل الضأن والماعز    : الغــنم

ن عمرها سنة ودخلـت  أكملت م التيالإبل  ىيقصد بها أنث   :بنت مخاض 
  .في الثانية 

عمرها سنتين ودخلت من أكملت  التيالإبل  ىويقصد بها أنث  :بنت لبــون 
  .في الثالثة 

ن عمرها ثـلاث سـنوات   مالإبل التي أكملت  ىويقصد بها أنث  :حقــة 
  .ودخلت في الرابعة 

أكملت من عمرها أربـع سـنوات    التيالإبل  ىويقصد بها أنث  :جذعــة  
  .لت في الخامسة ودخ
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  .ويقصد بها ما أكمل من البقر سنة ودخل في الثانية    :تبيـع 
سـنتين  مـن عمرهـا    أكملـت التيالبقـر  ىويقصد بها أنث   :مســنة

  .ودخلت في الثالثة 
  .ويقصد به النصاب الشرعي للزكاة    :النصاب
  .سنة بالتقويم الهجري  انقضاءويقصد به    : الحـول

أو رب الأسرة الذي لـيس   ،الفقير هو من لا يملك قوت عامه   : الفقـراء
  .ويشمل الطالب المنقطع للدراسة  ،له مصدر دخل

ويشمل العـاجز عـن    ،المسكين هو الذي لا يملك قوت يومه   : المساكين
والمريض الذي يعجـز عن نفقـات  ،الكسب لعاهة دائمة

  .وضحـايا الكوارث  ،العـلاج
 ،وديوان الزكاة الـولائي  ،ويقصد بها العاملون بالديوان   :العاملون عليها 

  .والمتعاونون معهم رسمياً وشعبياً بحسب الحال 
 ـ  اعتنقواويقصد بهم من    :المؤلفة قلوبهم  ىالإسلام حديثاً أو الـذين يرج

أو تحقيق بإعطائهم مصـلحة للإسـلام    ،للإسلام اعتناقهم
  .والمسلمين 

  .ىه فك الأسرويقصد ب   : الرقـاب في
وعجـز   ،الغارم يقصد به من ترتب بذمته دين بوجه مشروع   :الغارمـين

  .الاعتباريعن سداده عند حلوله ولا تشمل الشخص 
ويشمل نشـر   ،ويقصد به نفقات الدفاع عن الدين والوطن   :في سـبيل االله 

  .  الإسلام والدعوة
  .جد ما يبلغه مقصده ويقصد به المسافر المنقطع الذي لا ي   :ابن السبيل

  .الاعتباريويقصد به الشخص الطبيعي والشخص    : شخـص
   

  الديــوان

  إنشاء الديوان والإشراف عليه

  . الاعتباريةوتكون لها الشخصية " ديوان الزكاة" ىتُنشأ هيئة مستقلة تُسم) 1( -4
  .يخضع الديوان لإشراف المجلس    )2(
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  :الديوان أهداف

  :علي تحقيق الأهداف الآتية  يعمل الديوان   -5
تطبيق فريضة الزكاة وجمع وصرف الصدقات بما يحقـق طهـارة      )1(

  .المال وتزكية النفس 
الدعوة والإرشاد إلى أهمية الزكاة والصدقات وبسط أحكامهـا بـين     )2(

  .الناس 
تأكيد سلطان الدولة المسلمة فـي جمـع وإدارة الزكـاة والصـدقات       )3(

  .تحقيها وتوزيعها علي مس
تلقي وجباية وإدارة وتوزيع الزكاة بما يحقـق التـراحم والتكافـل       )4(

  .الاجتماعيين
   

  :الديوان وسلطاته اختصاصات

ولاً عن تحصيل الزكاة وإدارتها وتوزيعها ، ومع عـدم  ؤيكون الديون مس     -6
   :والسلطات الآتية  الاختصاصاتالإخلال بعموم ما تقدم تكون له 

  .ون الإدارية والمالية وسائر مناشط الديوان ؤظيم الشتن   )أ ( 
تعيين العاملين بالديوان وتحديد شروط خدمتهم وفق هيكل تنظيمـي     )ب(

ولائحة خدمة يجيزها مجلس الأمناء طبقاً لما يتطلبـه العمـل فـي    
  .الديوان من أهلية 

  .تحصيل الزكاة المستحقة بالطرق التي تُحددها اللوائح    )ج (
  . واعتمادهاطلب وقبول إقرارات دافعي الزكاة    ) د( 
طلاع علي المستندات بغـرض تحديـد   دخول الأمكنة والمعاينة والا  )هـ(

  .المقدار الصحيح للزكاة 
 التيالأموال بأنواعها بالقدر الذي يضمن الوفاء بالزكاة  ىالحجز عل   )و ( 

فق ما تُحـدده  لم تدفع في وقتها دون عذر مقبول ، وبيعها بالمزاد و
  .اللوائح 

إيداع أموال الزكاة في بنك السودان أو المصـرف الـذي يحـدده       )ز ( 
  .المجلس أو مجلس أمناء الولاية بحسب الحال 
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  .أعمال ديوان الزكاة بالولاية  ىتشكيل لجان التفتيش عل   )ح (
  .وسلطاتها  واختصاصاتهاتشكيل لجان للمظالم تحدد اللوائح عددها    )ط (
الأسس التي  ىصرف الزكاة علي المصارف المقررة شرعاً بناء عل   )ي (

  .يضعها المجلس 
تمليك الفقراء والمساكين وسائل للكسب ما أمكـن ذلـك    ىالعمل عل   )ك (

  .يستغنوا عن الزكاة  حتى
  .المساهمة في الخطط والبرامج لتخفيف وطأة الفقر والمعاناة    )ل (

  .لتحقيق أهداف الديوان  ىأو سلطات أخر اتاختصاصممارسة أي    )م ( 
   

  إنشاء المجلس وتكوينه

  :ويتكون من ) لأمناء الزكاة الأعلىالمجلس ( ىينشأ بالديوان مجلس يسم    -7
  .رئيس  .......... :الوزير    )أ ( 
  .عضو ومقرر   : ......الأمين العام    )ب(
ة وحسن عرفوا بالكفاي يتجاوز العشرين ممنعدد من الأعضاء لا    )ج (

توصية الوزير  ىالسيرة يعينهم رئيس الجمهورية بقرار منه بناء عل
في ذلك تمثيل العلماء وكبار دافعي الزكاة وأجهزة  ىأن يراع ىعل

  . الدولة المختصة مع مراعاة تمثيل الولايات بنسبة مقدرة

   المجلس وسلطاته اختصاصات
تحقيق أهداف  ىالإشراف العام عل ىتتول التييكون المجلس السلطة العليا  -8

الإخلال بعموم  وممارسة سلطاته، ومع عدم اختصاصاتهالديوان ومباشرة 
   :والسلطات الآتية  الاختصاصاتما تقدم تكون للمجلس 

  .إقرار السياسات والخطط العامة للديوان     )أ ( 
  .مراجعة وإقرار الموازنة السنوية والحساب الختامي    )ب(
  .النظر في كل أمر وفق الأولويات والضوابط الشرعية     )ج (

  .القيام بأي عمل أو ممارسة أي سلطة لتحقيق أهداف الديوان    )د ( 
  .إعلان النصاب الشرعي للزكاة    )هـ(

  .  البنود المختلفة بحسب الظروف ىتحديد سياسات وموجهات الصرف عل  )و ( 
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   الأمين العـام

عام يعينه رئيس الجمهورية بتوصية من الوزير ويحـدد   يكون للديوان أمين  -9
  .المجلس مخصصاته 
  الأمين العام وسلطاته اختصاصات

ولاً أمام المجلس ؤولية التنفيذية بالديوان ويكون مسؤالعام المس الأمين ىيتول -10
عن تنفيذ أعمال الديوان وقرارات المجلس ، ومع عدم الإخلال بعمـوم ما 

   :والسلطات الآتية  الاختصاصاتتقـدم تكون له 
  .  السياسات وخطط العمل ورفعها للمجلس لإجازتها اقتراح    )أ ( 
  .  ون الإدارية والمالية وكافة مناشط الديوانؤالش ىالإشراف عل    )ب(
  .إعداد الموازنة السنوية والحساب الختامي ورفعها للمجلس    )ج (

  .ين الزكاة بالولايات أداء دواو ىالإشراف العام عل   )د ( 
  .إعداد تقرير سنوي عن أداء الديوان ورفعه للمجلس   )هـ(

  .إبرام العقود وفقاً لتفويض المجلس    )و ( 
  .التصرف في أي مبلغ وفقاً للضوابط الشرعية والقانونية    )ز ( 
زكاة السودانيين العاملين بالخارج وإنشـاء لجـان    ىالإشراف عل   )ط (

  .السودان الزكاة خارج 

  لجنة الإفتـاء

توصية  ىتُنشأ بالديوان لجنة للإفتاء بموجب قرار يصدره الوزير بناء عل    -11
وتحـدد   ،بقضايا الإسـلام والمسلمين والاهتمامالمجلس ممن عرفوا بالفقه 

  .وكيفية تنظيم أعمالها ،اختصاصاتهااللوائـح 

  اللجنة العليا للمظالم

وان الزكاة بكل ولاية لجنة عليا للمظالم وتتكـون مـن   تُنشأ بالديوان ودي    -12
أو مجلس أمناء الزكاة بالولاية  ،ة يعينهم المجلسيذوي العلم والعدل والكفا

  .وتكون قراراتها نهائية  ،بحسب الحال
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  ديوان الزكاة الولائي

ينشأ في كل ولاية ديوان للزكاة يخضع لمجلس أمناء الزكـاة بالولايـة ،      -13
  .فقاً للسياسات والخطط العامة للمجلس ويعمل و

  مجلس أمناء الزكاة بالولايات

  :ية مجلس أمناء للزكاة ويتكون منكل ولا فيينشأ    )1(  -14
ة وحسن السيرة يعينهم يثلاثة عشر عضواً ممن عرفوا بالكفا    )أ ( 

في ذلـك تمثيـل    ىالمجلس بتوصية من الوالي علي أن يراع
الزكاة والأجهـزة المختصـة بالولايـة     العلماء وكبار دافعي

  .المعنية 
  .عضو ومقرر ..........الأمين    )ب(
من ) 1(ند يختار مجلس أمناء الزكاة بالولاية المعين وفق الب    )ج (

  .بين الأعضاء رئيس له
لإشـراف المجلـس   ) 1(يخضع المجلس المنشأ بموجب أحكام البنـد   )2(

ت الصــادرة منــه والتقيــد    لأمناء الزكاة والتوجيهـا  الأعلى
  .بالسياسات والخطط العامة بالديوان 

 اختصاصـه في حدود ) 1(تكون للمجلس المنشأ بموجب أحكام البند   )3(
  :الآتية الاختصاصاتالمكاني 

إقرار السياسات والخطط التنفيذية لديوان الزكاة بالولاية فـي     )أ ( 
  .إطار السياسات العامة للمجلس 

عة وإقرار الموازنة السنوية والحساب الختامي في إطار مراج   )ب(
  .السياسات العامة لتحقيق أهداف ديوان الزكاة بالولاية 

  أمين الزكاة بالولاية

  .  يعين الأمين العام بالتشاور مع الوزير أميناً للزكاة بالولاية   )1(  -15
بالولاية ، ومـع   ولية التنفيذية المتعلقة بالزكاةيتولي الأمين المسؤ    )2(

  :والسلطات الآتية الاختصاصاتعدم الإخلال بعموم ما تقدم تكون له 
  .وسلطات الأمين العام وفق ما تنظمه اللوائح  اختصاصات    )أ ( 



 
12 

فروع ديوان الزكاة بالولاية وذلك بالتعاون مع  ىالإشراف عل   )ب(
  .الجهات المختصة 

  .بالولاية لإجازتها خطة العمل لديوان الزكاة  اقتراح   )ج (
إعداد الموازنة السنوية والحساب الختامي للديوان الـولائي     )د ( 

  .ورفعها لمجلس أمناء الولاية لإجازتها 
إعداد تقرير سنوي عن أداء ديوان الزكاة بالولايـة ورفعـه     )هـ(

  .لمجلس أمناء الولاية 
الولايـة  ب والاجتماعيـة ون الثقافية ؤالتنسيق مع وزارة الش   )و ( 

  .المشتركة الاجتماعيةلتحقيق البرامج 
    

  الزكــاة

   وجوب الزكاة
   :تؤخذ الزكاة من كل شخص        -16

سوداني مسلم يملك داخل السودان أو خارجه مالاً تجب فيه الزكاة     )أ ( 
  .في دفع الزكاة  الازدواجمع مراعاة عدم 

ويملك مالاً في  ،يم فيهأو يق ،غير سوداني مسلم يعمل في السودان   )ب(
لم يكن ملزماً بموجب قانون بلده بدفع  السودان تجب فيه الزكاة ما

لمنع  اتفاقيةأو كان إعفاؤه قد تم بموجب . الزكاة ودفعها فعلاً 
  .  في دفع الزكاة الازدواج

  الشروط العامة لوجوب الزكاة

  :يشترط لوجوب الزكاة أن    )1(   -17
كاً للنصاب الشرعي ولو تغيرت صفة يكون الشخص مال   )أ ( 

  .المال خلال الحول 
  .يحول الحول في الأموال التي يشترط فيها حولان الحول    )ب(
الشخصي  الاستخدامأو  ،بالاستعماليكون المال غير متعلق     )ج (

  .حسبما تحدده اللوائح 
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بدين يستغرق كل ماله أو يفقده  اًمدين الشخصلا يكون     )د ( 
من ذلك زكاة الزروع والثمار بحيث يخصم  ىويستثنالنصاب 

أن تحدد اللوائح نوعية  ىالدين المتصل بالزرع وثمرته عل
  .تخصم من الزكاة  التيالديون 

 اًملكاً واحد اعتبارهالملك بحيث يجوز  اختلطأو  ،إذا تعدد الملاك   )2(
  .فتجب الزكاة في المال مجتمعاً إذا بلغ النصاب 

علي وجه الخصوص علي الشركات وتشمل ) 2(البند  تطبق أحكام )3(
  .عامة والشراكات والملكية الشائعة وملكية الأسرة الاستثماريةالبنوك 

  زكاة المعادن

تجب الزكاة في المعادن بجميع أنواعها جامدة وسائلة عند     )1(  - 18
  .  استخراجها

مقدار الزكاة يقدر نصاب زكاة المعادن منسوباً إلى الذهب ويكون     )2(  
  .ع العشر بفيها ر

  زكاة عروض التجارة

تجب الزكاة في عروض التجارة بما في ذلك الديون المرجوة    )1(   -19
  .حسبما تحدده اللوائح  التزاماتالتحصيل بعد خصم ما عليها من 

يكون ميقات زكاة عروض التجارة والأموال المستخدمة فيها إذا حال  )2(
  .عند بيعها  الأخرىقات التجارات الحول عليها ويكون مي

  .الذهب  ىيقدر نصاب أموال التجارة وعروضها منسوباً إل  )3(
  .  يكون مقدار زكاة عروض التجارة ربع العشر )4(

  زكاة الذهب والفضة

إذا حال عليها الحول  والفضة من غير الحلي ،تجب الزكاة في الذهب   )1(   -20
  :وبلغ وزن

  .ثمانين جراماً الذهب خمسة و    )أ ( 
  .الفضة خمسمائة وخمسة وتسعين جراماً    )ب(
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  .لا يشترط أن يكون الذهب والفضة مضروبين ) 1(لأغراض البند    )2(
  .يكون مقدار زكاة الذهب والفضة ربع العشر   )3(

  زكاة النقود وما يقوم مقامها

والأوراق  ،دائعالوو ،وأوراق النقد ،تجب الزكاة في النقود المعدنية  )1(   -21
وذلك إذا  ؛والأوراق التي تقوم مقام النقد ،المالية ذات القيمة النقدية

  .وبلغت النصاب سواء كانت مدخرة أو لم تكن  ،حال عليها الحول
  .ربع العشر ) 1(يكون مقدار الزكاة المذكورة في البند    )2(
هب للعيار الأكثر يقدر النصاب الشرعي لزكاة المال منسوباً إلى الذ    )3(

ويتم ذلك بوساطة اللجنة المنشأة بموجب أحكام  ،تداولاً في السودان
  ) .11(المادة 

  زكاة الدين والمال المسطو عليه والمغصوب

تجب الزكاة عن سنة واحدة في مال الشخص غير المستخدم في التجارة     -22
 سترداداأو المال الذي سطا عليه أي شخص  عند  ، ستدانه شخصا الذي

  .من سطا عليه أو غصبه أكثر من سنةذلك المال ولو بقي عند المدين أو 

  زكاة الركاز

وتخرج عند الحصول ، ويكون مقدارها الخمس  ،تجب الزكاة في الركاز  -23
  .عليه

  زكاة الزروع والثمار

  .تجب الزكاة في الزروع والثمار بأنواعها    )1(   -24
لثمار خمسة أوسق وهي تُعادل مائة يكون نصاب زكاة الزروع وا   )2(

أو ستمائة وثلاثة وخمسين كيلو جراماً بحسب ، ربع أو خمسين كيلة 
الحال ، أو ما تساوي قيمته خمسة أوسق فيما لا يكال ولا يوزن من 

  .أوسط ما يكال أو يوزن 
  .والثمار عن طيبها وحصادها  عالزروزكاة  استخراجيكون ميقات    )3(
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والثمار هو العشر إذا سقيت بالري  عوالزرار زكاة يكون مقد   )4(
  .  الطبيعي ونصف العشر إذا سقيت بالري الصناعي

  والثمار إلى بعضها الزراعضم أصناف 

والثمار تضم الأصناف من الجنس الواحد  عوالزرلأغراض تحديد نصاب     -25
بعض  وع وثمار السنة الواحدة بعضها إلىوتضم كذلك زر، إلى بعضها 

  .  ميقات زرعها أو الأرض التي زرعت فيها اختلفو ول
  تم التصرف فيها التيتحصيل زكاة الزروع والثمار 

  .تحصل الزكاة ممن باع الزروع والثمار أو وهبها بعد صلاحها     )1(    -26
أو الوارث إذا وقع البيع  ،أو الموهوب له ،تحصل الزكاة من المشتري )2(

  .والثمار كما لو كان زارعاً ،لاح الزرعأو الهبة أو الموت قبل بدء ص

  مبادئ يجب مراعاتها في زكاة الزروع والثمار

   :عند تحديد نصاب زكاة الزروع والثمار يراعي الآتي   )1(  - 27
  .وما أكلت البهيمة المستخدمة في الحرث  ،لا زكاة فيما أكل أهل الزرع منها) أ(
  .المالك لأكل لا زكاة فيما أكلت السابلة ، وما وهب   )ب(
  .  إذا تفاوتت الزروع أو الثمار رداءة وجودة أخذت الزكاة من أوسطها) ج (

تؤخذ الزكاة من المنتجات الغابية عند قطعها إذا كانت أشجارها    )2(
صالحة للقطع إلا إذا تغير شكل المنتـج إلى كتل خشبية أو صـار 

  .فحمـاً فإنه يعامل معاملة عروض التجارة 

  نعـامزكاة الأ

تجب الزكاة في الأنعـام إذا حال عليها الحول ، وتؤخذ من مرتعها   )1(   -28
  .   من ذلك الإنعام العاملة في حرث الأرض ىأو مواردها ويستثن

  .لأغراض النصاب تضم الذكور والإناث وتحسب الصغار مع الكبار  )2(

  ومقدارها الإبلنصاب زكاة 

  . الإبلالخمسة من  لا تجب الزكاة فيما دون   )1(  - 29
   :الآتيالوجه  ىفيما دون المائة وعشرين عل الإبلتكون زكاة     )2(



 
16 

  .شاة واحدة  9إلى  5من    ) أ ( 
  .شاتان  14إلى  10من    )ب(
  .ثلاث شياه     19إلى  15من     )ج (

  .أربع شياه  24إلى  20من    )د ( 
  .بنت مخاض  35إلى  25من   )هـ(

  .بنت لبون  45إلى  36من     )و ( 
  .حقة   60إلى  46من     )ز ( 
  .جذعة  75إلى  61من     )ح (
  .بنتا لبون  90إلى  76من     )ط (
  .حقتان  120إلى  91من     )ي (

فيما زاد عن المائة وعشرين في كل خمسين حقة  الإبلتكون زكاة    )3(
   :الأوجه الآتي  ىوفي كل أربعين بنت لبون عل

  .ثلاث بنات لبون  129إلى  121من     )أ ( 
  .حقة مع بنتي لبون  139إلى  130من    )ب(
  .حقتان مع بنت لبون     149إلى  140من     )ج (

  .ثلاث حقات  159إلى  150من    )د ( 
  .أربع بنات لبون  169إلى  160من   )هـ(

  .ثلاث بنات لبون  179إلى  170من     )و ( 
  .مع حقتين  بنات لبون أربع  189إلى  180من     )ز ( 
  .ثلاث حقات مع بنت لبون  199إلى  190من     )ح (
  .أربع حقات أو خمس بنات لبون  209إلى  200من     )ط (

  نصاب زكاة البقرة ومقدارها

  .لا تجب الزكاة فيما دون الثلاثين من البقر    )1(   -30
   :الآتييكون مقدار زكاة البقر علي الوجه     )2(

  .تبيع  39 ىإل 30من     )أ ( 
  .مسنة   59إلى  40من    )ب(
  .تبيعتان  69 ىإل 60من     )ج (
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  .مسنة مع تبيع  79 ىإل 70من    )د ( 
  .مسنتان  89 ىإل 80من   )هـ(

  .ثلاث أتبعة  99 ىإل 90من     )و ( 
  .مسنة مع تبيعتين  119إلى  100من     )ز ( 
  .  مسنات أو أربعة أتبعة ةفأكثر ثلاث 120من     )ح (

  اب زكاة الغنم ومقدارهانص

  .لا تجب الزكاة فيما دون الأربعين من الغنم    )1(  -31
   :الآتييكون مقدار زكاة الغنم علي الوجه     )2(      

  .شاه  120 ىإل 40من     )أ ( 
  .شاتان    200إلى  121من    )ب(
  .ثلاث شياه  399 ىإل 201من     )ج (

  .أربع شياه  499 ىإل 400من    )د ( 
  .خمس شياه  599 ىإل 500من   )هـ(

  .   فيما زاد علي ذلك ففي كل مائة شاة ، شاة واحدة    )و ( 

  ضم الأموال لبعضها

ولم يبلغ  ،إذا ملك شخص مجموعة من الأموال التي يجب فيها الزكاة    -32
وتقدير قيمتها  ،النصاب أي من تلك الأموال، فيجوز ضمها جميعاً لبعض

  .ب بالنقد لأغراض النصا

  زكاة المستغلات

  .المستغلات هي كل أصل ثابت يدر دخلاً وتتجدد منفعته   )1(   -33
تشمل زكاة المستغلات صافي أجرة العقارات ) 1(لأغراض البند  )2(

وما تدره وسائل النقل من  ،وإنتاج المزارع والمنتجات الحيوانية
يصلح بالديوان أنه  الفتوىخر تقرر لجنة آرد صافي دخلها ، وأي مو
  .وعاء لزكاة المستغلات 
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تجب الزكاة في المستغلات من غير النقد أو عروض التجارة أو   )3(
وتعامل معاملة  استغلالهاالزوع والثمار والأنعام ولكنها تدر عائداً في 

  .النقد لتحديد نصابها ومقدار زكاتها

  زكاة المال المستفاد

نصابه وزكاته ، وهو ما يساوي  يعامل المال المستفاد معاملة النقدين في    -34
  .ربع العشر

  وأرباح أصحاب المهن الحرة الحرف، زكاة الرواتب والأجور والمكافآت والمعاشات

  :تجب الزكاة    )1(   -35
وفي  ن بالدولة والقطاعات الأخرى،في جملة رواتب العاملي) أ(

  .أجورهم ومكافآتهم ومعاشاتهم 
الحرف وذلك عند قبضها إذا في أرباح أصحاب المهن الحرة و  )ب(

  .بلغت النصاب وكانت زائدة عن الحاجة الأصلية لهم 
ربع ) 1(يكون مقدار الزكاة في الأموال المنصوص عليها في البند   )2(

العشر، ويخصم هذا المقدار من الضريبة المفروضة بموجب أي 
  .قانون

مأكل ال ىتقدر الحاجة الأصلية بما ينفق عل) 1( البندلأغراض   )3(
والمشرب والملبس والمسكن والمركب والعلاج وذلك بوساطة لجنة 

  ) .11(فنية تعتمدها اللجنة المنشأة بموجب أحكام المادة 
     

  غياب صاحب المال الواجبة زكاته

تزكيته  ىإذا لم يكن صاحب المال الواجبة زكاته موجوداً، يتول    )1(  - 36
  .الشرعي ول عن إدارة المال أو الوكيلؤالشخص المس

أموال السودانيين الموجودة خارج السودان كما لو كانت  ىتُزك   )2(
  .الوجه الذي تحدده اللوائح  ىموجودة داخله وذلك عل

في حالة وفاة صاحب المال الواجب زكاته تؤخذ الزكاة من التركة    )3(
  .قبل توزيعها 
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   تجب الزكاة عليها التيالأموال 

   :موال الآتية الأ ىلا تجب الزكاة عل   -37
  .للاستثمارالمال العام إذا لم يكن معداً     )أ ( 
  .أوجه الخير تطوعاً  ىأموال الصدقة التي تصرف عل   )ب(
  .لأعمال البر التي لا تنقطع  ابتداءالأموال الموقوفة     )ج (

   
  مصارف الزكاة والصدقات والتبرعات والهبات

 ىلم تقتض الضرورة غير ذلك عل تُصرف الزكاة بصورة فورية ما  )1(    -38
  :المصارف الشرعية الآتية 

  .الفقراء     )أ ( 
  .المساكين    )ب(
  .العاملين عليها     )ج (

  .المؤلفة قلوبهم    )د ( 
  .في الرقاب   )هـ(

  .الغارمين     )و ( 
  .في سبيل االله     )ز ( 
  .ابن السبيل     )ح (

يجوز المساس بنصيب الفقراء  لا) 1(الرغم مما ورد في البند  ىعل  )2(
ويقوم الديوان أو ديوان الزكاة  ،والمساكين وتحويله إلى مصرف آخر

  .بالولاية بحسب الحال بتوزيعها محلياً لمصارفها الشرعية 
تصرف الصدقات والتبرعات والهبات بصورة فورية ما لم تقتض  )3(

  .الضرورة غير ذلك في أوجه الخير كافة 
  .صلاحيات الصرف وأولوياته  تحدد اللوائح  )4(
 يتالن بالخارج وفق الأولويات ويتصرف الزكاة التي أداها السودان   )5(

  .يراها المجلس 
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  الأحكام المالية

  الموارد المالية للديوان

   :تتكون الموارد المالية للديوان من الآتي    )1( - 39
  .الزكاة المتحصلة بموجب أحكام هذا القانون     )أ ( 
  .نصيب الديوان من الزكاة المتحصلة من الولايات    )ب(
  .الزكاة المتحصلة من بيوت الزكاة والأفراد والعالم الإسلامي     )ج(

  .الصدقات والتبرعات والهبات     )د( 
  .يوافق عليها المجلس  ىأي موارد أخر  )هـ(

   :تتكون الموارد المالية لديوان الزكاة الولائي من الآتي   )2(
  .الزكاة المتحصلة في الولاية     )أ ( 
  الصدقات والتبرعات والهبات   )ب(
  .النسبة المتفق عليها من زكاة الشركات     )ج (

  .يوافق عليها مجلس أمناء زكاة الولاية  ىأي موارد أخر   )د ( 
  .تحدد نسبة أنصبة الزكاة للديوان وديوان الولاية بوساطة المجلس    )3(

  موازنة الديوان

تكون للديوان وديوان الزكاة بالولاية بحسب الحال موازنة مستقلة    )1(    -40
  .تعد وفقاً للأسس المحاسبية السليمة 

يعد الديوان وديوان الزكاة بالولاية تقديرات الموازنة السنوية لجباية    )2(
الزكاة ومصارفها والمصروفات الجارية ، قبل شهر من نهاية كل 

  .ه اللوائح سنة مالية وفقاً لما تحدد
يرفع الأمين العام أو الأمين بحسب الحال الموازنة السنوية للزكاة  )3(

أو مجلس أمناء الولاية لإقرارها  ،مصحوبة بتقرير عنها للمجلس
ومن ثم ترفع لمجلس  ،أن يجيزها المجلس في صورتها النهائية ىعل

  .الوزراء 
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  الحسابات والمراجعة

بالولاية بحسابات صحيحة وفقاً للأسس  يحتفظ الديوان وديوان الزكاة  -41
  .المحاسبية السليمة كما يحتفظ بالسجلات الخاصة 

   
  المخالفات والعقوبات

  التحايل أو التهرب أو الامتناع عن دفع الزكاة

كل من يتحايل أو يتهرب أو يمتنع عن دفع الزكاة الواجبة عليه يعاقب   - 42
خذ الزكاة جبراً منه بوساطة وتؤ ،بغرامة لا تزيد عن مقدار تلك الزكاة

ى المصارف عل ىأمواله لد ىويجوز بقرار من الديوان الحجز عل ،الديوان
  .أن يتم التنفيذ بوساطة المحكمة

  رفض تقديم إقرار أو مستند أو بيان

أحكام  ىأو مستند أو بيان يطلب بمقتض إقراركل من يمتنع عن تقديم أي     -43
بموجبه يعاقب بغرامة تساوي عشرة في  الصادرةهذا القانون واللوائح 

  .من مقدار الزكاة الواجبة عليه %) 10(المائة 

  توريد الغرامات إلي الديوان

الديوان أو  ىإل 44و  43تُورد الغرامات المنصوص عليها في المادتين     -44
  .  ديوان الزكاة بالولاية بحسب الحال

  طبيعة أموال الديوان

وديوان الزكاة بالولاية في حكم الأموال العامة وذلك تعتبر أموال الديوان   - 45
  .لأغراض القانون الجنائي 
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  سرية البيانات

تعتبر سرية جميع البيانات المتعلقة بالزكاة وصرفها ولا يجوز الكشف   )1(   -46
  .عنها إلا لأغراض تنفيذ أحكام هذا القانون 

نصوص عليها في يعد مرتكباً جريمة من يفشي عمداً البيانات الم   )2(
أو مؤقتة مستقلاً وظيفته  ،إذا كان من العاملين بصفة دائمة) 1(البند 

بقصد الإضرار بصاحب تلك البيانات ويعاقب وفقاً لأحكام القانون 
  .الجنائي 

  أحكام عامة

  :إعفاء أموال الديوان من الضرائب والرسوم

من جميع أنواع  هاوأعمالأموال الديوان وديوان الزكاة بالولاية  ىتُعف   -47
  .الضرائب والرسوم بما في ذلك الرسوم الجمركية

  خصم الزكاة من تقديرات ضريبة الدخل

عند تقدير ضريبة الدخل الخاصة بأي شخص تخصم الزكاة التي دفعها من    -48
  .أمواله المقدرة لضريبة الدخل علي ألا يتكرر خصم الزكاة 

  شهادة أداء الزكاة

حكم وارد في أي قانون آخر لا يجوز للسلطات  علي الرغم من أي   -49
مالية إلا  وامتيازاتالمختصة منح أي مستندات أو تسهيلات تخول حقوقاً 

أو  ،بعد إبراز صاحب الطلب شهادة بأدائه الزكاة صادرة من الأمين العام
   :الأمـين حسبما يكـون الـحال وذلك في المسائل الآتية 

أو مؤسسات  ،والحكومات الولائية ،الحكوميةالدفعيات من الخزينة     )أ ( 
أو الشركات  ،أو خزن الهيئات والمؤسسات العامة ،المجالس المحلية

 السلعالتي تساهم فيها الدولة بأي نصيب من الأسهم مقابل 
  .والخدمات حسبما يقرر الوزير 

والعلامات  الأعمالالتسجيل في سجل الشركات والشراكات وأسماء    )ب(
  .التجارية

  .التسجيل أو تجديد التسجيل في سجل المستوردين والمصدرين     )ج (
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  .تسجيل ملكية العقارات    )د ( 
  .الدخول في المزادات الحكومية   )هـ(
الرخص وتجديدها وتحويل ملكيتها فيما يتعلق  ىإجراءات الحصول عل )و(

  .بالعربات التجارية والأجرة والحاصدات الزراعية والجرارات
  .الرخص التجارية وتجديدها ىإجراءات الحصول عل   )ز ( 
  .إجراءات التصديق علي إنشاء المباني متعددة الطوابق    )ح (
يقرر الأمين العام بموجب أمر يصدره وجوب  ىأي إجراءات أخر    )ط (

  .استكمالهاشهادة سداد الزكاة بشأنها قبل  استخراج
  الفتوىطلب 

من مجمع الفقه الإسلامي  الفتوىم أن يطلب يجوز للمجلس أو الأمين العا    -50
  .التي يصدرها ملزمة  الفتوىوتكون  ،في أية مسألة تستدعي ذلك

  امتياز أموال الزكاة

  .يكون لأموال الزكاة امتياز علي كل مال آخر للمدين      -51
  سلطة إصدار اللوائح

  .هذا القانون  يصدر المجلس بموافقة الوزير اللوائح اللازمة لتنفيذ أحكام     -52
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  
  

@òäÛ@ñb×Ûa@òzöü2004â@ @
  

من قانون الزكاة ) 52(عملاً بالسلطات المخولة له بموجب أحكام المادة
أصدر المجلس الأعلى لأمناء الزكاة بعد التشاور مع الأمـين   ؛م2001لسنة 

  :العام لديوان الزكاة وموافقة الوزير اللائحة الآتي نصها
  

  الفصــل الأول
âbØyc@òí‡îè¸@ @

  

  وبدء العمل بها  ةاسم اللائح
ويعمل بها من تـاريخ   ،م2004تسمى هذه اللائحة لائحة الزكاة لسنة  )1

  .التوقيع عليها
  

õbÌÛg@ @
  

م على أن تظل سارية جميع القـرارات  1993تلغى لائحة الزكاة لسنة  )2
  . والأوامر الصادرة بموجبها إلى أن تعدل أو تلغى

  

@ @
Ðm@ @

  

 :لائحةفي هذه ال )3

تكون للكلمات والعبارات الواردة فيها والمفسرة في قانون الزكاة لسنة ) أ
  .م ذات المعاني الممنوحة لها في القانون المذكور2001

  . ما لم يقتض السياق معنى آخر) ب
  

æìãbÔÛa  : م2001يقصد به قانون الزكاة لسنة.  

@@òîÜbi@bÄ¾a@òä§Z سـتوى المحليـة   يقصد بها اللجنة المختصة على م
بالنظر في التظلم الذي يتقدم به الشخص المكلف بالزكـاة  

  ).9/1(على الوجه المبين في المادة
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@@òíüìÛbi@bÄ¾a@òä§Z    يقصد بها اللجنة المختصة على مسـتوى الولايـة
بالنظر في الاستئناف المقدم إليها من المستأنف ضد القرار 

مـن  ) 10/1(لمادةالمظالم وفقا لأحكام ا الذي تصدره لجنة
  .ةهذه اللائح

@µiÌ¾aë@pb×‹“Ûa@òãbßdi@bÄ¾a@òä§:   يقصد بها اللجنة المختصة علـى
مستوى أمانة الشركات والمغتربين بالنظر في التظلم الذي 
يتقدم به الشخص المكلف بالزكاة على الوجه المبـين فـي   

  .ةمن هذه اللائح) 9/1(المادة
ßbÈÛa@òãbßþbi@bÄ¾a@òä§ò@Z  يقصد بها اللجنة المختصة بالنظر في الطعن

المقدم ضد القرار الذي تصدره لجنة مظالم أمانة الشركات 
  .اللائحة من هذه) 10/1(المادة  والمغتربين وفقا لأحكام

@bÄàÜÛ@bîÜÈÛa@òävÜÛaZ    يقصد بها اللجنة العليا للمظالم المنصوص عليهـا
  . من القانون) 12(في المادة 

×Ûa@æb§@òí‡ÇbÔÛa@ñbZ       يقصد بها لجان الزكـاة علـى مسـتوى القـرى
  .والأحياءوالفرقان 
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  الفصل الثاني
  

áèmbİÜë@ò—nƒ¾a@æbvÜÛaë@ñb×Ûa@õbäßcë@âbÈÛa@µßþa@pb–b—n‚a@ @
@ @

@Þëþa@Ê‹ÐÛa@ @
@ @

áèmbİÜë@pbíüìÛbi@ñb×Ûa@õbäßcë@âbÈÛa@µßþa@pb–b—n‚a@ @
  

  اتهاختصاصات الأمين العام وسلط
  

مين العام الاختصاصات من القانون تكون للأ) 10(لأغراض تطبيق المادة) 4
  :والسلطات الآتية 

  

إعداد البرامج التفصيلية وإصدار القرارات اللازمـة لتنفيـذ السياسـات    ) أ
)        أ/10(بالديوان بعد إقراراها بواسطة المجلـس بموجـب أحكـام المـادة    

  . من القانون
الإدارات المكونة للديوان وبين الجهات الأخـرى ذات   التنسيق بين عمل)ب

  . الصلة بعمل الديوان
  :العمل على الآتي) ج

  

üëc: تهيئة المناخ الملائم للعمل والإنتاج بالديوان .  

bîãbqZ ترقية العاملين وإجراء التنقلات بالديوان.  
  

  

وغير ذلك  التوعية والإعلام بأوقات جباية الزكاة وصرفها وكيفية جبايتها )د
  .على نطاق البلاد

  .الإشراف على أداء العاملين وتطبيق شروط الخدمة وتحفيزهم) هـ

  .تطبيق اللوائح وقرارات المجلس) و
  .إجازة خطط تدريب العاملين ومتابعتها) ز

  :إصدار) ح
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@üëcZ التوجيهات والمنشورات التنفيذية المالية والإدارية .  
bîãbqZ ـأوامر السداد والتوق  وعقـود تملـك    ة،يع على العقود بصفه عام

  .والتصرف في حدود التفويض الممنوح له ،العقارات
  :اختصاصات أمناء الزآاة بالولايات وسلطاتهم

  

  :تكون للأمين الاختصاصات والسلطات الآتية) 5
  

  .تقدير الزكاة وجبايتها في حدود الاختصاص المحلى لكل إدارة فرعية) أ
عها على المصارف الشرعية وفقاً لأحكام القـانون أو  إدارة الزكاة وتوزي) ب

  .لما يقرره المجلس أو الأمين العام
الإقرارات من الأشخاص المكلفين بالزكاة وفحصها بغرض التأكـد   يتلق) ج

  .من مقدار الزكاة الواجب اعتمادها
جبايتها وغير ذلـك داخـل    ةالتوعية والإعلام بأوقات جباية الزكاة وكيفي) د

  .تصاص الإدارة الفرعية أو المحليةحدود اخ
الاطلاع على التقارير الشهرية عن سير الأداء في المكاتب التابعة لـه  ) هـ

  . ورفعها للأمين العام
  .تكوين اللجان القاعدية على مستوى الولاية) ز

  
@ @

@ïãbrÛa@Ê‹ÐÛa@ @
@ @

bèmbİÜë@ò—nƒ¾a@æbvÜÛa@ @
@ @

  :لجنة الإفتاء
  

من القانون من ) 11(اء المنصوص عليها في المادة تتكون لجنة الإفت) أ)1)6
رئيس وعدد من الأعضاء لا يقل عن ثلاثـة ولا يتجـاوز الخمسـة    

نهم الوزير بناء على توصية المجلسيعي.  
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وتحديد موعدها ومكانها  ،يختص رئيس اللجنة برئاسة الاجتماعات) ب
  .واعتماد جدول الأعمال ،وتمثيل اللجنة

  

حكـام  لأ ويعاد تكوين اللجنة  وفقاً ،ة ثلاث سنواتتكون مدة العضوي) 2
  . من القانون ) 11(المادة 

  -:يعفى عضو اللجنة من منصبه لأي من الأسباب الآتية ) 3
  

  .تخلفه بغير إذن أو عذر عن ثلاثة اجتماعات متتالية   ) أ
 .المرض الذي يمنعه من العمل    ) ب

 :يخلو منصب عضو اللجنة في أي من الحالات الآتية    ) ت

  ) .3(دور قرار بإعفائه بموجب أحكام البندص  -1
 .قبول استقالته   -2

  .وفاته   -3
  :فتاءاختصاصات لجنة الا

  

   :تكون للجنة الإفتاء الاختصاصات التالية) 7
فتاء فيما يعرض عليها من مسائل تتعلق بفريضة الزكاة وتطبيقاتهـا  الا) 1

  .المعاصرة 
  .العلمية تقديم المشورة للديوان في القضايا الفقهية و) 2
  .عليها من نماذج وصيغ شرعية لأنظمة الزكاة ضمراجعة ما يعر) 3
التعاون والتنسيق مع المعهد العالي لعلوم الزكاة والهيئات والمؤسسـات  ) 4

  .                              الإسلامية ذات الصلة داخل السودان وخارجه
  

  :لجان المظالم والاستئناف
  

مـن   المظالم المقدمة من المكلفين المتظلمـين  فينظر يتم تشكيل لجان لل )8
من القانون علـى الوجـه    )ط/6(تقديرات الزكاة المنصوص عليها في المادة 

  :الآتي
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  . بأمانة الشركات والمغتربين والمحلية يكونها الأمين ) أ
  . بالولاية والأمانة العامة يتم تشكيلها بواسطة الأمين العام) ب

  :الم بالمحلية وأمانة الشرآات والمغتربينإجراءات لجان المظ
يتقدم الشخص بتظلمه كتابة خلال أسبوعين مـن صـدور الإعـلان    ) 1)9

بالتقدير مبيناً أسباب تظلمه على وجه الدقة مرفقاً الإقرار والمسـتندات  
  .والأوراق المؤيدة لتظلمه 

  .يسدد الشخص الزكاة حسب إقراره ) 2
بالنظر في التظلم ويجوز ) أ/8(في المادة  تقوم لجنة المظالم المذكورة) 3

لها استجواب المتظلم ومناقشته فيمـا يتعلـق بـالإقرار والمسـتندات     
ثم تصدر قرارها في التظلم بـأن  ) 1(والأوراق المشار إليها في البند 

تؤيد التقدير أو تخفضه أو تزيده أو تلغيه أو أن تأمر بأي أجراء آخر 
  .تراه مناسبا

  . قرارها في التظلم إلى المتظلم بصورة إلى الجهة المختصة  ترسل اللجنة) 4

  :الإجراءات أمام لجنة المظالم بالولاية والأمانة العامة
إذا لم يقتنع الشخص المتظلم بقرار لجنـة المظـالم المـذكورة فـي     ) 1)10

فيجـوز للمـتظلم أن يتقـدم    ) 9(بموجب أحكام المـادة  ) أ/8(المادة
ذكور أمام لجنة التظلمات بالولايـة بالنسـبة   باستئنافه ضد القرار الم

لقرارات لجنة المحلية أو بالأمانة العامة بالنسـبة لقـرارات لجنـة    
المظالم بأمانة الشركات والمغتربين وذلك خلال خمسة عشر يومـا  

  .من تسلمه القرار 
تقوم لجنة المظالم بالولاية وبالأمانة العامة بالنظر فـي الاسـتئناف   )2

تجواب المتظلم ومن ثم تصدر قرارها في الاسـتئناف  ويجوز لها اس
إما بتأييد القرار أو تخفيضه أو إلغائه أو أن تأمر بأي إجراء مناسب 
آخر ويجوز لها كذلك أن تتفق مع المتظلم علـى الزكـاة الواجـب    

  .دفعها 
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ترسل اللجنة قرارها في التظلم إلى المـتظلم بصـورة إلـى الجهـة     ) 3
  . المختصة

  :لجنة العليا للمظالماختصاصات ال
  

مـن  ) 12(تختص اللجنة العليا للمظالم والمنشأة بموجب أحكام المـادة  ) 11
القانون بالنظر في الطعون المقدمة من المتظلمين من قرارات لجنة مظالم 
الولاية أو الأمانة العامة وذلك خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ تسـلمه  

دم تكـون للجنـة الاختصاصـات    القرار ومع عدم الإخلال بعموم ما تق
  :الآتية 

  

الاطلاع على المستندات والأوراق التي رفعت لها بالتظلم المـذكور  ) أ
وطلب إمدادها بالمعلومات المتعلقة بذات التظلم التي تسـاعد علـى   

  .التوصل إلى القرار العادل 
خذ أقوالها والاستعانة أاستدعاء الأطراف التي لها صلة بالموضوع و) ب

ن الجهات الفنية التي ترى ضرورة الاستعانة بها ويجوز للجنة بأي م
  أن تأخذ أقوال الأطراف على اليمين 

ها النهائي في الطعن المرفوع إليها وإخطار الأطـراف  إصدار قرار) ج
  .المعنيين به 
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sÛbrÛa@Ý—ÐÛa@ @
ñb×Ûa@lìuë@ @

@Þëþa@Ê‹ÐÛa@ @
  

  عضهاضم الأموال إلى ب
  

لأغراض تحديد النصاب تضم أموال الشخص المبينـة أدنـاه إلـى    ) 1)12
  :والأموال هي  ةبعضها وتفرض عليها الزكاة مجتمع

  

  .عروض التجارة )أ
 .المستغلات والمال المستفاد )ب

  .النقود وما يقوم مقامها ) ج
  .الذهب والفضة ) د

  .الديون المرجوة التحصيل ) هـ
  

ن هذه إللاستخدام أو الاستعمال الشخصي وبالتالي فيعتبر الآتي مالا ) 2
  :فيها الزكاة  بالأموال لا تج

  

  .المنزل الذي يسكنه الشخص المكلف بالزكاة هو وأسرته   ) أ
 .السيارة التي يستخدمها الشخص المكلف بالزكاة هو وأسرته   ) ب

 .الأثاث التي يستخدمها الشخص المكلف بالزكاة هو وأسرته   ) ت

تي يستخدمها الشخص المكلف بالزكـاة هـو   ال الأواني المنزلية  ) ث
 .وأسرته

 .التي يستخدمها الشخص المكلف بالزكاة هو وأسرته   الملابس  ) ج

   .أو أي منقولات أخرى يحددها المجلس  ) ح
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ïãbrÛa@Ê‹ÐÛa@ @
ñb×Ûa@bèjÏ@k¤@Ûa@Þaìßþa@ @

  :زآاة عروض التجارة: أولاً 
  

وفقـاً لأحكـام البنـد             لأغراض تحديد نصاب زكاة عروض التجارة) 1)13
أموال التجـارة بضـم النقـود     بمن القانون يتم تحديد نصا) 19/3( 

وأوراق القبض وجميع الحقوق لدى الغير  ،والديون المرجوة التحصيل
وأي حقوق  ه،والبضاعة بسعر السوق ناقص الديون الواجبة السداد من

  .أخرى للغير تكون متعلقة بالعمل التجاري 
زكاة عروض التجارة في التاريخ الذي يعلنه الديوان كأقصـى   تسدد) 2

مدة أو قبل ذلك التاريخ على أن تسدد الفروقات إن كان ثمة فروقـات  
  .عند اعتماد الإقرار أو خلال ثلاثين يوماً من تاريخ ذلك الاعتماد 

الشـركات وشـركات التـأمين والبنـوك     ( تشمل أموال الشركات ) 3
  .الشائعة وملكية الأسرة  الاستثمارية والملكية

  :يحدد وعاء الزكاة بالنسبة للشركات على الوجه المبين أدناه ) 4
  

س المال المدفوع زائداً أرباح العام زائداً الأرباح المرحلـة  أر) أ
لـم  زائداً الاحتياطي والمخصصات ناقصاً الأصول الثابتة ما 

  .س المال تكن من غير رأ
لخصـوم المتداولـة وفـي هـذه         الأصول المتداولة ناقصاً ا) ب

الحالة يخصم الدين ما لم يكن مستخدماً في تمويل أصل مـن  
  .الأصول المتداولة 

  
  :زآاة الزروع والثمار :ثانياً

  

كانـت  أتجب الزكاة في كل ما تنبته الأرض من زروع وثمار سواء ) 1)14
  . كان يقتات بها الإنسان أو الحيوان أوسواء  ،تدخر أو لا تدخر

  :من القانون تطبق الأحكام الآتية  24/2لأغراض تطبيق المادة  )2
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إذا سقيت الزروع والثمار بطريقة تختلف عن تلك المنصـوص  ) أ
يكون مقدار الزكـاة علـى   من القانون ) 4(124دة عليها في الما
  :الوجه الآتي

  

üëc ً:  العشر إذا كان الري الطبيعي هو الغالب. 

bîãbqZ ن الري الصناعي هو الغالب نصف العشر إذا كا. 

brÛbqZ       ثلاثة أربـاع العشـر إذا تسـاوى الـري الطبيعـي
  والصناعي

  

إذا كان للشخص المكلف بالزكاة أكثـر مـن محصـول مـن     ) ب
يتم حساب وعاء الزكاة على روع والثمار خلال السنة الواحدة الز

  :الوجه المبين أدناه وذلك إذا بلغ إنتاجه من 
  

  @üëcZ فيجب إخراج الزكاة في  .ل الأول النصاب المحصو
هذه الحالة فإذا لم يبلغ النصاب فيملأ الإقرار في يوم 

  .الحصاد الأول 
@bîãbqZ فيجـب إخـراج    .المحصولين الأول والثاني النصاب

الزكاة عن إنتاج المحصولين المذكورين إذا كان مما 
  .يجوز ضمهما إلى بعض 

إجمـالي المحصـول وفقـاً            يخصم الدين في حالة إثباته مـن ) ج
  :للشروط الآتية 

üëcً:  ستدان وفـق صـيغة شـرعية    اأن يكون المزارع قد
  . ن يتعلق الدين بالموسم الزراعي نفسه أو ،معروفة

bîãbqZ  أن تصدر شهادة حديثة معتمدة من الممول وفق صيغة
  .وتحدد الصيغة مبلغ التمويل وغرضه وأجله ،تمويلية

@brÛbqZ إشهاد شرعي من المدين يؤكد أن الدين قد أُنفق  إبراز
  .بالفعل على العملية الزراعية وليس غيرها 
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تؤخذ الزكاة من صافي المحصول بعد خصم الدين المشار إليـه  ) د
  .أعلاه ) ج (في الفقرة 

قيمة الدين الذي أُستخدم في شراء أصول ثابتة مثل  ملا تخص)هـ 
  .) اصداتالتراكترات أو اللواري أو الح( 

يجب على الجهة التي تقوم بتسـويق المحصـول نيابـة عـن     ) و
الشخص المكلف بالزكاة أن تخطر الديوان بكل المحصول المستلم 

ويجوز للديوان في هذه الحالـة أن   ،من الشخص المكلف بالزكاة
  :يقوم بالآتي 

  

üëcZ  ًتحديد النصاب نقداً أو عينا.  
bîãbqZ  تقدير الزكاة.  
brÛbqZ  تحصيل الزكاة من تلك الجهات.  

  
  :زآاة الأنعام: ثالثاً 

  

مـن القـانون يشـترط تـوافر           ) 28/1(لأغراض تطبيق أحكام المادة ) 15
  : الشروط الآتية 

  

أن تكون الأنعام سليمة من العيوب التي تـنقص مـن قيمتهـا أو    ) أ
  . ةولا هرم ةمنفعتها فلا تكون مريضة ولا هزيل

  .سط الأنعام من حيث الحجم والنوع أن يؤخذ من أو) ب
  . بن أو الأكل يتم تربيتها للّ فحل الغنم أو التي ذيؤخ  لاّأ) ج
أن تؤخذ من الإناث في حالة زكاة الإبل وفى حالة عدم توافرهـا  / د

  .أخذ قيمتها نقداً 
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  :زآاة الرواتب والأجور والمكافآت والمعاشات: رابعاً 
  

أ من القانون تشمل زكاة الرواتب /35/1مادةلأغراض تطبيق أحكام ال) 1)16
, والأجور والمكافآت والمعاشات مجموع رواتب العـاملين بالدولـة   

كما تشـمل  ,وأجورهم ومكافآتهم ومعاشاتهم وأي مزايا عينية أو نقدية 
البدلات والعلاوات التي يتقاضاها العـاملون فـي القطـاعين العـام     

المنشورات التي تبين المزايا  ويصدر الأمين العام ،والخاص والمختلط
  .العينية بالنسب التي يحددها

) 1(المشار إليهم في البنـد , لأغرض تحديد الدخل الصافي للعاملين ) 2
  .يتم خصم قيمة الحوائج الأصلية مع اعتبار النصاب 

يحدد وعاء الزكاة بجمع المبالغ المستحقة للشخص في الشـهر مـن   ) 3
ي ومكافأة وحوافز وغيرها على أن جر إضافأمرتب وعلاوة السكن و

يستبعد بدل الترحيل وبدل الضيافة ثم يخصـم مـن هـذا المجمـوع     
  .استقطاع مبلغ الحوائج الأصلية في الشهر 

حولان الحـول بالنسـبة لزكـاة المرتبـات والمكافـآت       طلا يشتر) 4
والمعاشات وتضم مجموعات الدخل خلال العام فإذا بلغت النصاب بعد 

  .خضعت للزكاة خصم الحوائج 
المرتبات والأجور والمعاشـات علـى أقسـاط شـهرية      ةتسدد زكا) 5

وتخصم من المنبع بواسطة المخدم لصالح الـديوان ويقـوم المخـدم    
بتوريدها للديوان في تاريخ لا يتجاوز اليوم الخامس عشر من الشـهر  

ن المرتب والخصم الـذي تـم   الثاني كما يقوم بإرفاق القوائم التي تبي
  .اؤه أجر
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  :زآاة أرباح أصحاب المهن الحرة والحرف: خامساً 
  

أ من القانون فيما يتعلق بأصحاب /35/1لأغراض تطبيق أحكام المادة) 1)17
  :المهن الحرة والحرف يشترط توافر الشروط الآتية 

كـان  أيقصد بالمهن الحرة الأعمال التي يباشرها الشخص بنفسه سـواء  ) أ  
، وبدون أن يكون خاضعاً للغير في قيامه بتلـك الأعمـال  ذلك يدوياً أو عقلياً 

  .الطب والهندسة والمحاماة وغيرها  :وتشمل المهن المذكورة
  .جراماً من العيار الأكثر تداولاً) 85(يحدد النصاب منسوباً إلى الذهب) ب

يتم تحديد صافي الدخل الخاص للزكاة بخصم المصروفات المتعلقـة  ) 2
اشرة في الحصول على الـدخل مـن جملـة    بالعمل التي تساهم مب

  .المخصصة خلال الحول  تالإيرادا
 يخصم جزء من الدخل يعادل الحوائج الأصلية التي تقدرها لجنة فنية) 3

  .من القانون ) 11(أحكام المادة بفتاء المنشأة بموجتعتمدها لجنة الا
مـل  يصدر الديوان منشوراً يحدد فيه أنواع المصروفات المتعلقة بالع) 4

  .التي يسمح بخصمها
  

  :سادساً زآاة أموال السودانيين العاملين بخارج البلاد
  

من القانون يتم تحصـيل زكـاة    36/2لأغراض تطبيق أحكام المادة ) 1)18
العاملين خارج البلاد بذات الأسس المتبعـة فـي    نأموال السودانيي

تحصيل الأموال الموجودة داخل البلاد والمنصوص عليها في هذه 
  . للائحة ويتم تحصيلها إن أمكن ذلك بالنقد الأجنبي ا

يجب على السودانيين العاملين بالخارج تقـديم إقـرار بـأموالهم    ) 2
وإرفاق المستندات والأوراق التي تدل على صحة ذلك إن كـان ثمـة   

  .أموال لهم
يحدد النصاب منسوباً إلى أسعار  نقد الـبلاد التـي يعمـل بهـا     ) 3

  .نالسودانيون المسلمو
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يتم تقدير الحوائج الأصلية لكل بلد بالتشاور مع السودانيين العاملين ) 4
  .بها على أن تراعى الظروف الاقتصادية لكل منها

يقوم الديوان بجباية الزكاة حسبما يتم الاتفاق عليه مع جهاز تنظيم ) 5
شئون العاملين بالخارج وبالتنسيق معه أو حسبما يراه مناسبا وذلك 

اب الإيرادات ويكون للديوان الحق فـي جبايـة تلـك    لضمان انسي
      .الزكاة عن طريق مكاتب فرعية يتم إنشاؤها بالخارج

  :زآاة المال المستفاد: سابعاً 
  

  :الأموال المذكورة أدناه أموالاً مستفادة  رلا تعتب) 19
   

المال المستخدم للأغراض الشخصية مثل المنزل والسـيارة والأثـاث   ) أ
  . منزلية إذا باعها الشخص بغرض استبدالها بأخرى والأواني ال

  . لسداد دينه الشخصي ) ب
  .العلاج ) ج
  . لأية حاجة أخرى يقدرها الأمين العام في إطار الحوائج الأصلية ) د
  :زآاة المال العام المستثمر:ثامنا 

  

م يشـمل المـال   2001أ من القانون لسنة /37لأغراض تطبيق المادة) 1)20
  : تثمر الآتي العام المس

  

أموال شركات القطاع العام والأسـهم والحصـص المملوكـة    ) أ
  .للدولة في شركات المساهمة بين القطاع العام والخاص 

  .أموال المؤسسات والهيئات العامة ) ب
  

يتم تحصيل زكاة المال العام المستثمر دون النظر إلى الغرض الذي ) 2
  .من أجله تم استثمار هذا المال 
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ÐÛasÛbrÛa@Ê‹@ @
ñb×Ûa@bèîÏ@k¤@ü@Ûa@Þaìßþa@ @

@ @

من القانون يقصد بأموال الصدقة ذلـك  ) ب/37(لأغراض تطبيق المادة )21
المال الذي أعد أساساً وابتداء من أجل أعمال البر والإحسـان لا غيـر   

  :ويشترط لتطبيق هذا النص على الشخصيات الاعتبارية الآتي 
  

على أن ) النظام الأساسي للشركة  (يجب أن ينص عقد التأسيس ) أ
العمل الأساسي لهذه الشركة أو الهيئة أو المؤسسة أو المنظمة هو 
العمل في مجال البر والإحسان والصدقة وأوجه الصدقة وأوجـه  

  .الخير عموماً وأن الأرباح لا تعود على المساهمين 
غرض غير  عدم إنفاق أي مال من أموال هذه الشركات في أي) ب

  .ت من أجلها راض التي أنشئالأغ
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@Éia‹Ûa@Ý—ÐÛa@ @
@ñb×Ûa@‹í‡Ômë@paŠa‹Óg@ @

@ @

   :يوانÛ‡تقديم الإقرار إلى ا
  

  .يقوم الديوان بإعداد النماذج الخاصة بإقرارات الزكاة ) 1)22
يملأ الشخص المكلف بالزكاة البيانات الواردة بالإقرار المشار إليـه  ) 2

مه للديوان مرفقا به نسخاً من المسـتندات والأوراق  ويقد) 1(في البند
  .التي تؤيد صحة البيانات المشار إليها

يجوز للديوان في حالة الوكالة أن يعلن الوكيل كتابه بتقديم الإقـرار  ) 3
المذكور آنفاً مدعماً بالمستندات والأوراق اللازمة وذلـك بغـرض   

  .تقدير الزكاة وجبايتها 
أن يطلـب  ) 2/3دم الإخلال بما ورد في البندين يجوز للديوان مع ع) 4

من الشخص المكلف بالزكاة أو الوكيل بحسـب الحـال أن يرفـق    
بالإقرار المشار إليه آنفاً حسابات معتمدة بواسطة مراجع معتمد وتعد 
وفقاً للأسس الحسابية المتعارف عليها ولأغراض هذا البنـد يقصـد   

  :بالحسابات
  .دات والديون الميزانية أو بيان بالموجو  ) أ

 .حساب المتاجرة   ) ب

 .رباح حساب الأ  ) ت

 .حساب الإيرادات والمدفوعات   ) ث

 .أي حساب مماثل آخر أياً كان نوعه   ) ج

 .قائمة بالموارد المالية وأوجه الصرف   ) ح

يجب تقديم الإقرار مرفقاً به المستندات والأوراق المطلوبـة خـلال   ) 5
يمد الفتـرة   ويجوز للأمين العام أن ،شهرين اثنين من أول كل سنة

  .لأي مدة يراها مناسبة
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يجب على الشخص المكلف بالزكاة الذي يقدم إقراره وفقـا لأحكـام   ) 6

أن يبين عنوانه بغرض إرسال الإعلان والمكاتبـات إليـه   ) 2(البند
أو عنـد   ،ويعتبر الإعلان قد تم عند إعلان الشخص المـذكور بـه  

وفـى   ،ب الحـال إرساله  بالبريد العادي أو المسجل أو الفاكس بحس
حالة عدم حضور ذلك الشخص في الفتـرة المحـددة للإعـلان أو    
المكاتبات  يقوم الديوان بتقدير الزكاة عليه من واقع المعلومات التي 

  .يتم الحصول عليها بناء على المسح الميداني
والأوراق  وفقاً لأحكام  والمستنداتيقوم الديوان لدى تسلمه الإقرار ) 7

بتسليم ذلك الشخص أو الوكيل بحسب الحال إيصـالاً  ) 2/3(البندين 
  .يتضمن تاريخ تسلم الإقرار والجهة التي تسلمته وتوقيع المستلم 

  

  
   :فحص الإقرار وتقدير الزآاة

  

يقوم الديوان بواسطة أي  من إداراته لدى تسلمه الإقرار والمستندات ) 1)23
ادها ما لم تكن بفحصها واعتم19و18والأوراق وفقاً لأحكام المادتين 

  .لديه أسباب مقنعة تدل على عدم صحتها 
إذا لم يحضر الشخص المكلف بالزكـاة أو لـم يحضـر الإقـرار     ) 2

والمستندات  والأوراق المطلوبة فيجوز للديوان أو أي من إداراتـه  
بحسب الحال أن يقوم في هذه الحالة بتقدير الزكـاة وفقـاً للبيانـات    

  .والمعلومات التي لديه 
إذا حضر الشخص المكلف بالزكاة ولـم يتفـق الطرفـان فيجـوز              ) 3

للديوان أو أي إدارة من إداراته بحسب الحال أن يقدر الزكاة وفقـاً  
للبيانات أو المعلومات التي تتوافر لديـه أو يحسـم النـزاع بـأداء     
الشخص المكلف بالزكاة باليمين أمام الموظف المختص ليكون إقراراً 

  .ليمين مشفوعاً با
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تكون للشخص المرخص له من قبل الديوان أو أي من إداراته سلطة ) 4
 ،واستخدام القوة المناسبة إذا استدعى الأمـر ذلـك   ،دخول الأمكنة

والمعاينة والاطلاع على المستندات وأي أوراق أخرى لهـا صـلة   
اء ممارسة الشخص المكلف بالزكـاة  وذلك في أي وقت أثن ،بالزكاة

كما يجوز له الحجز على أموال الشخص المـذكور   .عمله الرسمي
ويجوز له عند قيامه بكل الإجراءات المذكورة أعلاه أن يستعين في 

تباع الإجراءات بأي وكيل نيابة أو شرطي وذلك من أجـل تقـدير   ا
  .الزكاة 

تراعى مبادئ المحاسبة المبينة أدناه عنـد تقـدير زكـاة عـروض     ) 5
  .التجارة

  

  :والمبادئ هي
  

 فيم المعروض التقويم بقيمة السوق بأسعار الجملة بأن يقومبدأ   ) أ
  . نهاية الحول بسعر السوق الحالي 

 .مبدأ السنوية بتحديد السنة الهجرية كأساس للقياس   ) ب

مبدأ استقلال  السنوات المالية بحيث لا تؤخذ الزكـاة إلا مـن     ) ت
 .الأموال المكتسبة في خلال تلك السنة 

يقة أو حكماً في أثناء الحول إذا كـان  اعتبار النماء في المال حق  ) ث
 .متصلاً به أو منفصلاً فيخضع للزكاة كأرباح العام 

شـرعي للزكـاة   مبدأ القدرة التكليفية الذي يعني ملك النصاب ال  ) ج
 .فتاء بالديوان سنوياً والذي تحدده لجنة الا

مبدأ تبعية المال بأن تحصر جميع الأموال التي يملكها الشخص   ) ح
في بلاد الإسلام أو خارجها وأن تضم الأمـوال   المكلف بالزكاة

 . إلي بعضالمتجانسة إلى بعضها 

الزكاة مرتين فـي العـام    ذمبدأ عدم ازدواجية الزكاة بألا تؤخ  ) خ
  .الواحد من مال بسبب واحد
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   :التقدير الإضافي
  

إذا ارتكب الشخص المكلف بالزكاة جريمة الغش أو أهمل فـي الإدلاء  ) 24
لق بالزكاة عن أي سنة تقدير يجوز للـديوان فـي هـذه    بأي بيانات تتع

الحالة إجراء تقدير أضافي عن السنة المشار إليها حتى ولو ترتب على 
  .ذلك إعادة البحث في أمر سبق البت فيه 

  

   :الدفاتر الحسابية المعتمدة
  

  : يحتفظ الشخص المكلف بالزكاة بالدفاتر الحسابية الآتية وهى ) 25
  

  .دفتر اليومية   ) أ
 .دفتر الأستاذ   ) ب

 .دفتر الجرد وتسجل فيه الكميات الصادرة والواردة   ) ت
 

   :جباية الزآاة والضمانات
  

وتسـدد دفعـة واحـدة                  ،تجبى الزكاة المفروضة عند تقديم الإقـرار ) 1)26
 ـ   ىفي موعد لا يتعد           ىالثلاثين يوما من تاريخ اعتمـاد الإقـرار عل

  :النحو التالي 
  

وما يقـوم مقـام    ،في المعادن وأموال التجارة وعروضها نقداً  ) أ
الذهب والفضة والنقود والدين والمكافـآت والحقـوق الماليـة    
السابقة ودخول أصحاب المهن الحرة والسـودانيين العـاملين   

  .بالخارج والمستغلات
نقــداً أو عينــاً فــي الــذهب والفضــة والركــاز والــزروع                  ) ب

 . والثمار والأنعام

 .يجوز في حالة الضرورة أو المصلحة العامة أخذ الزكاة نقداً   ) ت

للديوان الحق في أن يعلن كتابة كل شخص في ذمته أموال الشخص ) 2
وتوريـد           ،المكلف بالزكاة بالحجز على الأموال الموجـودة بطرفـه  

زكاتها إلى الديوان بالقدر المحدد وذلك خلال خمسة عشر يوماً مـن  
  .علان تاريخ الإ
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  :يجوز للأمين العام أو من ينوب عنه آو من يفوضه الآتي ) 3
إلزام كل شخص يؤول أو ينقل إليه أي مال أن يـدفع الزكـاة     ) أ

المستحقة عن ذلك المال إذا لم يتم تسديدها بواسطة البـائع إذا  
أو جرى بـه العـرف ويجـوز     ،نص على ذلك في عقد البيع

لها له القـانون لجبايـة   للديوان ممارسة كل السلطات التي يكف
 .الزكاة

يجب على الوكيل أو الوصي  أو الولي إخراج الزكاة المستحقة من ) 4
  .مال الأصيل أو فاقد الأهلية أو ناقص الأهلية أو الموصى عليه 

إذا لم يسدد الزكاة في التاريخ المحدد لذلك أو قبله يجوز للأمين العام ) 5
  :تيةأو من يفوضه أن يقوم بالإجراءات الآ

الحجز على أموال الشخص المكلف بالزكاة أو بضاعته وأمتعته وأي   ) أ
ممتلكات أخرى مملوكة له وذلك بغرض جباية الزكاة ويجوز للشـخص  
المرخص له من قبل الديوان أو أي من إداراته بالحجز أن يدخل بـالقوة  

لك في أثناء ساعات العمل أياً من الأمكنة مستخدماً القوة اللازمة للقيام بذ
كما يجوز له الاستعانة بأي من رجال الشرطة الحاضرين وقـت توقيـع   

أما في المكان الذي تـم فيـه   , الحجز ويظل الحجز قائما لمدة أسبوعين 
الحجز أو أي مكان آخر ويتم البيع بالمزاد في وجود الشخص المكلـف  

  .بالزكاة أو من ينوب عنه إذا أمكن ذلك 
المكلف بالزكاة لدى البنـوك  في حالة الحجز على أموال الشخص   ) ب

وتعتبر الزكاة في هذه الحالة دينـاً   ،يتم التنفيذ بواسطة المحكمة المختصة
مستحقاً للديوان مع تكفل المكلف بالمصروفات ويعتبر تقديم شهادة مـن  
الديوان تتضمن اسم المدعى عليه وعنوانه وقيمة الزكاة المسـتحقة منـه   

على ذلك الشـخص وسـند تنفيـذي     بينة كافية بأن تلك الزكاة مستحقة
للمحكمة لإصدار قرارها بدون الحاجة لظهور الأمين العـام أو الأمـين   

 .بحسب الحال 
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  :ةرد الزآـــا
  

إذا ثبت أن الشخص المكلف بالزكاة قد دفع الزكاة بمبلغ يفـوق المبلـغ   ) 27
فيكـون لـذلك    ،أو ثبت دفعه له وهو غير ملزم بالزكاة ،الواجب دفعه
نه إذا كان ملزماً بدفع زكاة أي استرداد المبلغ على أ ق فيالشخص الح

  .نوع آخر من الأموال فيؤخذ ذلك المبلغ السابق دفعه لتسديد تلك الزكاة 
  
  

@ßbƒÛa@Ý—ÐÛa@ @
@ @

@pbÇnÛaë@pbÓ‡—Ûaë@ñb×Ûa@ÒŠb—ß@ @
@ @

تصرف الزكاة على المصارف الشرعية وفقاً للترتيـب المنصـوص   ) 1)28
من القانون وفقاً للنصوص الواردة في القرآن ) 38/1(عليه في المادة

  .الكريم والسنة الصحيحة وآراء الفقهاء 
  :على الوجه الآتي) 1(تقسم مصارف الزكاة الواردة في البند ) 2

  

مصارف محلية وهى الفقراء والمساكين  والغارمون وابن السبيل   ) أ
أمناء ويتم التصرف فيها بواسطة الأمين ومجلس  ،داخل الولايات
  .الزكاة بالولاية 

مصارف مركزية ويتم التصرف بهـا بواسـطة الأمـين العـام       ) ب
والمجلس وهى العاملون عليها والمؤلفة قلوبهم وفى الرقاب وفى 

 .االله  لسبي

توزع الأموال على المصارف وفقاً لما يحدده المجلس وذلـك بأحـد    )4
  :الخيارين الآتيين 

  

  .للمصرف الواحد % 12.5نسب مئوية وهى   ) أ
المفاضلة إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك وفقا للحاجة وأولويات   ) ب

   .الصرف مع عدم المساس بحقوق الفقراء والمساكين
تخصم المصـروفات مـن جملـة الأمـوال قبـل توزيعهـا وفقـاً                     ) 4

  ) .3(لأحكام البند 
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زكاة إذا كان أي من السودانيين العاملين بالخارج مستحقاً هو وأسرته لل) 5
فيجوز للديوان أن ينظر في طلبات الإعانة المقدمة من أي منهم وفقـاً  

  .للطرق المتبعة في هذا الصدد 
يجوز للأمين العـام بموافقـة   ) 2(مع عدم الإخلال بما ورد في الفقرة) 6

  .المجلس أن يوظف الزكاة وفقا للحاجة
  :اللجان القاعدية للزآاة

  

  :  تشكيل اللجان:أولاً) 29
تشكيل اللجان بواسطة أمناء الولايات أو من يفوضهم الأمناء مـن  يتم ) 1

فر اعن خمسة أفراد علـى أن تتـو   لرئيس وعدد من الأعضاء لا يق
  :الشروط المبينة أدناه في الرئيس والأعضاء والشروط هي 

  

  .ألا يقل عمر أي من الأعضاء عن ثمانية عشر عاماً   ) أ
ن أحاب الرأي والمشورة وأن يكون الرئيس ملماً بفقه الزكاة ومن أص  ) ب

 .يكون قدوة حسنة 

أن يكون العضو من أهل الدراية والرأي والمعرفة بأهـل الحـي وذا     ) ت
 .علاقة مباشرة معهم 

يجب أن يشمل تشكيل اللجنة المحلية للزكاة عضواً واحداً على الأقـل  ) 2
  .من دافعي الزكاة إن وجد وممثلة للمرأة 

اجتماعيين أو بمن تراه في مجـالات  يجوز للجنة أن تستعين بباحثين ) 3
  .الحصر والتصنيف

  
  :اختصاصات اللجان القاعدية للزآاة وسلطاتهم:ثانياً  

  

تقوم اللجان القاعدية للزكاة بمسـاعدة الـديوان بتنفيـذ اختصاصـاته     ) 30
وممارسة سلطاته وإشـاعة روح التعـاون والتكافـل والتـراحم بـين      

تكـون للجـان المـذكورة     متقد المواطنين ومع عدم الإخلال بعموم ما
  :الاختصاصات والسلطات الآتية 
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وتصنيفهم بحسب الأولويـات   ،حصر الفقراء والمساكين في الحي  ) أ
  .وفقا للمنشورات التي يصدرها الديوان في هذا الصدد

 .الزيارة الميدانية لمنازل مستحقي الزكاة   ) ب

 ـ   ) ت ات ملء استمارة البحث الاجتماعي بدقة وأمانة مع بيـان المعلوم
 .المطلوبة 

 :كتابة تقرير واف  في الاستمارة يبين الآتي   ) ث

دراسة كاملة عن مقدم الطلب ووصف لحالتـه الاجتماعيـة     ) أ
  . والاقتصادية وحالة المسكن الذي يقيم فيه 

 .تحديد نوع الإعانة المطلوبة   ) ب

يجب أن يوقع على الاستمارة المذكورة اثنان مـن أعضـاء     ) ت
 .اللجنة على الأقل 

لأنشطة التي تقع في إطـار أوعيـة الزكـاة    حصر ا) 2 
وتشـجيع أصـحاب    ،ومساعدة الديوان في الوصول إليها

  .الأموال على دفع الزكاة للديوان 
  .حث أهل الحي على التكافل والتراحم ودفع الصدقات والهبات ) 3
بسط فقه الزكاة والصدقات والهبـات والأوقـاف بمسـاعدة  العلمـاء     ) 4

  .والفقهاء
  

   :لة اللجان القاعدية للزآاة بالديوانص: ثالثاً
  

تعتبر اللجان القاعدية للزكاة القناة الأساسية التي تربط الديوان بطالب ) 1)31
ن عضـواً مـن   ويجوز لتلك اللجنة أن تعي ،الزكاة في الأحياء السكنية

  .أعضائها ليكون حلقة الوصل بينها وبين الديوان 
  .ية الديوان مباشرة وليتم عمل اللجان تحت إشراف ومسؤ) 2
ــع                ) 3 ــة وترف ــات دوري ــاة اجتماع ــة للزك ــان القاعدي ــد اللج تعق

  .تقاريرها للديوان 
  .يحفظ لدى مقرر اللجنة  يكون لكل لجنة زكاة قاعدية خاتم )4
  .يكون عمل اللجنة طوعياً ولا يمنع ذلك من منحهم مكافآت ) 5
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‘†bÛa@Ý—ÐÛa@ @
n‚@âbØyc@òîßb@ @

  :منع التهرب من الزآاة أو تخفيضها
ه علـى الاعتقـاد بـان الغـرض     إذا كانت لدى الديوان أسباب معقولة تحمل) 32

أو احد الأغراض الأساسية التي من اجلها تمت أية معاملـة كـان    الأساسي
سنة تقدير بعد أن يكتمـل الإقـرار    يالتهرب من الزكاة أو تخفيضها عن أ

يراه مناسبا من التسـويات والإجـراءات    ر بإجراء مايجوز للديوان أن يأم
العادلة فيما يتعلق بالخضوع للزكاة بحيث يمنـع التهـرب مـن الزكـاة أو     
تخفيضها أو فتح دعوى جنائية أمام النيابة المختصـة لاتخـاذ الإجـراءات    

  .من القانون ) 42( القانونية وتطبيق المادة
  :الامتناع عن إتباع إجراءات بعينها

من الإجراءات المبينة أدنـاه  ي إذا امتنع الشخص المكلف بالزكاة عن إتباع أ) 33
فيجوز للديوان أن يوقع عليه العقوبات المنصوص عليها فـى هـذه المـادة    

  : والإجراءات هي 
ويعاقـب  ) 22/2(الامتناع عن تقديم الإقرار وفقا لأحكـام المـادة    ) أ

  ن من القانو) 43(بالعقوبة المنصوص عليها فى المادة 
الامتناع عن إخراج الزكاة بقصد التهرب أو التحايل أو الامتناع عن   ) ب

إخطار الجهة التي تقوم بتسويق المحصول نيابـة عـن الشـخص    
المكلف بالزكاة للديوان بكل المحصول المسلم إلى الشخص المكلف 
بالزكاة ويعتبر تقديم شهادة من الديوان تتضمن اسم المشكو ضـده  

المستحقة منه بينة كافية بـان تلـك الزكـاة     وعنوانه وقيمة الزكاة
مستحقة على ذلك الشخص وسند تنفيذي للمحكمة لإصدار قرارهـا  

 .من القانون) 42(وفقا للمادة 

م 2004اشهد أن المجلس الأعلى لأمناء الزكاة قد أصدر لائحة الزكاة لسـنة  
  .م 28/12/2004م بتاريخ 2004فى جلسته الثانية لعام 

  
                                    ‡à«@‡¼a@òîßb@ @

@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@ @@ @@ @@@@òîÇbànuüa@òîàänÛaë@òíbÇ‹Ûa@‹íŒë@ @
@ @
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  جمهـــورية الســـــــــــــودان
@ñb×Ûa@æaìí†@ @
àbÉÜa@óäbàÿa@ó@ @

@ @

@ @
òzöü@ @

@@ @

òîjbaë@òîÛb¾a@paõa‹u⁄a@ @
@ @

 م2003لسنة 
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  الرحيم الرحمنبسم االله 

  م2003كاة لسنة زحاسبة لديوان المات المالية والاءلائحة الإجر

من قانون الزكاة لسنة  )52(المخولة له بموجب أحكام المادة  تعملاً بالسلطا 
ي م اصدر المجلس الأعلى لأمناء الزكاة بموافقة وزارة المالية اللائحة الآت2001
  :نصها

  
  الباب الأول

  الإجراءات المالية
  

  ل الأولــــالفص

  أحكام تمهيدية

   اسم اللائحة وبدء العمل بها  .1

 2003اة لسنة المالية والمحاسبة لديوان الزكالإجراءات تسمى هذه اللائحة لائحة 
  .عليها  ويعمل بها من تاريخ التوقيع

  تفسير

لم يقتض السياق معنى آخر تكون للكلمات والعبارات  في هذه اللائحة وما .2
  : ة أمام كل منها على النحو التاليينالآتية المعاني المب

   .كاةزديوان ال:  الديوان •
   .المجلس الأعلى لأمناء الزكاة:  المجلس •
 .مين العام لديوان الزكاة الأ:  العام الأمين •
  .مجلس أمناء الزكاة بالولاية  :مجلس الولاية  •
اة الشركات وأمين زك ،أمين الزكاة بكل ولاية من ولايات السودان:  الأمين •

  .وأمين زكاة المغتربين
 .ةفرع لديوان الزكاة له ميزانية منفصل ييقصد بها أ:  الوحدة •
  .لهيكل الوظيفي للديوانيقصد به أي شخص يشغل وظيفة ا:  العامل •
من مراحل العمل  يعامل يقوم بالأعمال الحسابية في أ يأ:  المحاسب •

  .بها ةولاً عن حفظ الدفاتر المتعلقالحسابي ويكون مسئ
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العامل الذي يقوم بوظيفة حفظ وصرف النقود من المدرجين في :  الصراف •
  .ي شخص يعمل بهذه الصفة في الوحدةويشمل أ ،قائمة الصيارفة

ي عامل يعمل بهذه ويشمل أ ،العامل الذي يقوم بتحصيل الزكاة: الجابي •
  .الصفة في الوحدة

التقديرات السنوية لجملة الإيرادات والمصرفات الخاصة بالديوان : الموازنة •
  .تي أجازها المجلسال
عشر شهراً التي تبدأ في اليوم الأول من شهر يناير  يثنفترة الإ: المالية السنة •

  .اليوم الحادي والثلاثين من شهر ديسمبر من كل عام وتنتهي في 
 تُعده الإدارة المالية شهرياً موضحاً الكشف الحسابي الذي : الشهري الحساب •

    .الإيرادات والمصروفات الفعلية
الإيرادات  يالكشف الحسابي الذي يوضح إجمال: الختامي الحساب •

المدة معززة  نهاية تلكوالمصروفات الفعلية من بداية السنة المالية والى 
  .بالنماذج والشهادات المقررة 

 تنفيذ تقديم خدمات أو الحصول على عرض لشراء سلع أو: المباشر التعاقد •
  .أعمال مباشرة لإجراءات المناقصة 

أو  ،العروض التي يتم الحصول عليها مباشرة لشراء سلع:  المباشرة العروض •
  عروض  يقل عددها عن ثلاثة تقديم خدمات بحيث لا

التي يتم بها التعاقد بهدف الحصول الإجراءات مجموعة :  العامة المناقصة •
على أفضل العروض عن طريق المنافسة المفتوحة بإعلان ينشر بوسائل 

   .الإعلام العامة
الدعوة للتنافس بعدد محدود من الشركات أو المؤسسات :  المحددة المناقصة •

درة المالية في مجال السلع والخدمات ة الفنية والمقيأو الأفراد ذوى الكفا
  .تنفيذ الأعمال المراد التعاقد عليها  أو ،لشراء سلع

تشمل الخزينة الحديدية التي يمكن أن تحفظ بداخلها الخزائن :  الخزينة حجرة •
 .بأمان

الغرفة المحصنة  تشمل الخزينة الحديدية أو الصندوق الحديدي أو:  الخزينة •
والمستندات  ،ستعمل لحفظ  النقود وما في حكمهاوضع امن م أيبالحديد أو 
  . ذات القيمة
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أي مكان مخصص بالوحدة لتخزين وحفظ الزكاة العينية والسلع : مخزن •
  .والمواد الاستهلاكية وأي مواد أخرى

الوارد والمنصرف من أي  هكرت المخازن الذي يسجل في: العهدة كرت •
  .صنف

لمعدات والحديد الخُردة وقطع الغيار المركبات والآليات والأجهزة وا: الفائض •
 .الجديدة الراكدة والأصناف الأخرى التي تقتضي المصلحة التخلص منها

  
  الفصل الثاني
òãŒaì¾a@ @
‡Çg@ca†@òãŒaì¾a@ @

@ @

ين العام قبل ثلاثة أشهر من نهاية السنة المالية منشوراً يحدد ميصدر الأ .3
نة وفقاً لخطة عمل الأسس والموجهات الخاصة بإعداد مقترحات المواز

سلباً ، أوالديوان مشيراً إلى مراعاة الظروف المؤثرة على التقدير إيجاباً 
  .وترفق مع المنشور النماذج التي توضح كيفية إعداد تلك المقترحات

òíbjvÜÛ@òyÔ¾a@pa‹í‡ÔnÛa@†a‡Çg@ @
تعد تقديرات الجباية على الاستمارات المعدة لذلك على أن يبين فيها ) أ( .4

الفعلي للثلاثة سنوات السابقة  ىدر الجباية والتقدير والمقترح والمجبمصا
الفعلي للتسعة أشهر الأولى للسنة المالية الجارية وأي بيانات  ىوكذلك المجب

على أن ترفق مع تلك الاستمارات مذكرات تفسيرية لكل . ضرورية أخرى
  .ةوعاء من أوعية الزكاة على حد

ربين بالعملة الحرة وتحول إلى العملة المحلية حسب تعد مقترحات زكاة المغت) ب(
  .سعر الصرف السائد في تاريخ إعداد التقديرات

تقيم الجباية العينية وفق أسعار تقديرية يتم الاتفاق عليها عند مناقشة ) ج(
  .المقترحات
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ðŠa†⁄a@Ò‹—Ûaë@ÒŠb—àÜÛ@òyÔ¾a@pa‹í‡ÔnÛa@†a‡Çg@@ @
  :المصارف) أ( – .5

، على أن تبين )1(ارف محررة على الاستثمار رقم تعد مقترحات المص  
فيها طبيعة المصر مع بيان الصرف الفعلي للتسعة أشهر الأولى من السنة المالية 
الجارية والصرف الفعلي للثلاثة سنوات السابقة وأي بيانات أخرى يرى الأمين 

  .العام أنها ضرورية
  :العاملين عليها) ب(

توضح ) 2/2(عليها على الاستمارة رقم تعد مقترحات مصرف العاملين   
تكلفة مصرف العاملين عليها في الخدمة المستديمة، والخدمة المؤقتة، والموسمية، 
وتكلفة الوظائف الشاغرة، مع بيان الصرف الفعلي للتسعة أشهر الأولى للسنة 
المالية الجارية والثلاث سنوات السابقة وأي بيانات أخرى يرى الأمين العام أنها 

  .ضرورية
  :المصروفات الإدارية والأصول الثابتة) ج(

تعد مقترحات المصروفات الإدارية والأصول الثابتة على الاستمارات رقم 
على أن تبين فيها طبيعة المصروفات والأصول والمبالغ المنصرفة للثلاثة  )5،4،3(

ة سنوات السابقة مع بيان الصرف الفعلي للتسعة أشهر للسنة الأولى من السن
  .التجارية وأي بيانات أخرى يرى الأمين العام أنها ضرورية

òãŒaì¾a@†a‡ÇgZ@ @
تعد الوحدات مقترحات الموازنة وفقاً للموجهات والسياسات العامة التي ) أ(  .6

  .يصدرها الأمين العام
ترفع الوحدات الولائية مقترحات الموازنة لمجالس أمناء الولايات لمناقشتها ) ب(

ترفع للأمين العام مصحوبة بالتقرير لمناقشتها ضمن الموازنة وإقرارها ومن ثم 
  .الموحدة السنوية للديوان

ترفع وحدات الأمانة العامة والشركات والمغتربين مقترحات الموازنة للأمين ) ج(
  .العام لمناقشتها ضمن الموازنة الموحدة للديوان

  .يقوم الأمين العام بتكوين لجنة تنسيق للموازنة ) د(
يرفع الأمين العام مقترحات الموازنة الموحدة للمجلس لإجازتها في صورتها  )ه(

  . النهائية 
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òîÛb¾a@òibÓ‹Ûaë@Òa‹’⁄aZ@ @

  .ولاً عن تنفيذ الموازنة الموحدة للديوانيكون الأمين العام مسؤ) أ( .7
يكون الأمين مسؤولاً عن الإشراف، والرقابة المالية على الجباية والمصارف ) ب(

فات في ولايته، والتأكد من حسن استخدامها في الأوجه المخصصة لها والمصرو
  .والعمل على توسيع مواعين الجباية وتحقيق تقديرات الموازنة

الأمين العام بعد إجازة الموازنة من المجلس الوحدات باعتماد  يخطر. 1) ج(
وجيهات موازنتها إيذاناً باستخدام الاعتمادات للأغراض المتخصصة لها وفقاً للت

وفي حال تأخر اعتماد الموازنة يجوز للأمين العام أن . المضمنة بذلك الإخطار
من الموازنة المقترحة أو موازنة العام ) 1/12(يصدر تخويلاً بالصرف بنسبة 

  .السابق أيهما أقل
تسقط تلقائياً الاعتمادات المصدقة بالموازنة والاعتمادات الإضافية التي تصرف .2

نة المالية وترحل الوفورات إلى بنودها في السنة الجديدة في حتى نهاية الس
  .الموازنة الجديدة

لا يجوز تقديم أي طلبات جديدة للأمانة العامة بالصرف خلال السنة المالية .3
لتدعيم بنود بالموازنات المصدقة أو الصرف على مجالات لم تخصص لها 

ي الحالات الطارئة والتي لم تكن اعتمادات استبعدت أثناء مناقشة الموازنة إلاَّ ف
  .متوقعه عند  إعداد الموازنة 

لا يجوز الصرف أو تحويل من اعتمادات بند إلى بند آخر إلاَّ بعد الحصول .4
  .على تصديق الأمين العام أو من يفوضه 

نقدي ( يجب على الأمين تقديم إحصاءات وبيانات شهرية دقيقة للجباية الفعلية.5

أسباب الانحرافات سلباً وإيجاباً على تقدم الإحصاءات في مع توضيح  )وعيني
موعد لا يتجاوز اليوم الخامس عشر من الشهر أو في التاريخ الذي يحدده الأمين 

  .العام دون التقيد بقفل الحساب ويوقع الأمين على هذه البيانات 
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   الصرف خصماً على الموازنة

للمصروفات المصدق  يجوز الصرف بالخصم على الموازنة إلاَّ لا)1( .8
وصحيحة من كل  ون الصرف مؤيداً بمستندات مستوفاعلى أن يك ,عليها

  .الوجوه
لا يجوز الصرف أو الارتباط بمصروفات أخرى إلاَّ للضرورة وفى حدود ) 2(

  .الاعتمادات المدرجة والمصدق عليها في الموازنة 
  :إذا لا يجوز لمسؤول الموازنة التأشير على أمر بصرف مبلغ) 3(
  .لم يكن هناك اعتماد بالموازنة لمقابلته ) أ(
  .كان الخصم على اعتماد غير مخصص لهذا الصرف ) ب(
يترتب على ذلك نقل الاعتماد من بند لأخر دون الحصول مسبقاً على موافقة ) ج(

  .الأمين العام أو نقل الاعتماد من مصرف إلى أخر دون موافقة المجلس 
  .حتمية تجاوز الاعتماد المقرركانت نتيجة الصرف ال)د(
  .كان الصرف يتعارض مع أي قانون )هـ(
يجب على مسؤول الموازنة إذا تلقى من الأمين العام أمراً بالصرف يخالف ) 4( 

أي حكم من أحكام أي قانون ساري المفعول أن يلفت نظرة قبل تنفيذ الصرف إلى 
ة وكانت النتيجة مخالفة أوجه المخالفة، وإذا أصر على الصرف أو على عمل تسوي

للقواعد المالية فيجب على رئيس الحسابات أن يحصل على أمر بالصرف أو بعمل 
تسوية كتابة وان ينفذ التوجيه ويرسل صورة من ذلك فوراً مع المستندات الخاصة 

  .به إلى الأمين العام أو المجلس حسب الحال 
  

  فاتودفتر المصر

أكثر إذا اقتضت الضرورة ذلك  أو يخصص لكل بند أو اعتماد صحيفة) 1( .9
 أي في الموازنة و هوالاعتماد المصدق علي دويبين في الصحيفة اسم البن

ؤشر على السجل في حالة النقل أو التحويل الذي ماعتمادات إضافية أخرى 
يحدث بين اعتمادات الموازنة بحيث يكون الرصيد في البند أو الاعتماد 

  .الأوقاتوقت من  أيوظاهراً في  واضحاً
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تبين الوحدة المعنية في كل حالة تصدق فيها السلطة المختصة بالصرف على )2(
اعتماد إضافي لزيادة الصرف أو استخدام وفر في احد البنوك، رقم وتاريخ ذلك 

  .تالتصديق أمام الاعتماد المعدل في دفتر مفردات المصروفا
  

  متفرقات

ود في الموازنة على بند تخصم المصروفات الطارئة التي تسم لها بن )1( .10
  .المتفرقات

أن يشترى أدوات على بند ) عند الضرورة(يجوز لرئيس الوحدة  )2(           
  .المتفرقات في حدود الاعتماد

  

  نصرفمالمبالغ المستردة من ال

تسدد كل المبالغ المستردة من المنصرف إلى بنود المصروفات التي  )1( .11
  .ماليةسبق إن خصمت عليها خلال السنة ال

كل المبالغ التي تسترد من المنصرف في السنوات السابقة تسدد إلى حساب  )2(
  .الاحتياطي

عند تسوية الاستبعاد من المنصرفات في حالات المبالغ المنصرفة ترفع مع  )3(
التسوية للإدارة المالية مذكرة معتمدة من مسؤول الحسابات توضح أسباب 

  .الاستبعاد
الاستبعاد من بنود المصروفات وسيلة لتفادي التجاوز في تلك لا يجوز أن يتخذ  )4(

  .البنود أو بديلاً عن التصديق المالي اللازم على ذلك التجاوز
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  فصل الثالثال

  تالشراء والتعاقد والمقاولا

  طرق الشراء

  :بإحدى الطرق الآتية  ديتم الشراء والتعاق .12
  .المناقصة العامة   - أ 
  .المناقصة المحدودة  -ب 
 .اقد والشراء المباشرالتع  - ج 

 ).الممارسة (العروض المباشرة   -د 

  
  المناقصة العامة

يتبع الديوان نظام المناقصة العامة للحصول على احتياجاته من سلع أو  .13
 .لخدمات أو تنفيذ الأعمال

  

  المناقصة العامة  إجراءات

يتم الإعلان عن السلع المراد شراؤها، أو الخدمات المراد التعاقد عليها  )أ( .14
وسائل الإعلام المتاحة في الداخل،أو الخارج،أو كليهما،على أن يتضمن ب

  :الإعلان
  .وصفاً مختصراُ للسلع أو الخدمات المراد التعاقد عليها: ولاًأ

  .وجوب قفل مظاريف العطاء بالشمع الأحمر :ثانياً 
من قيمة العطاء، أو أي نسبة مئوية أخرى كتامين ابتدائي % 2وجوب دفع:ثالثاً
  .بشيك معتمد أو خطاب ضمان  يقدم

لمن يرسو العطاء بشيك معتمد أو %10وجوب إكمال التامين الابتدائي إلى : ربعاً 
  .خطاب ضمان 

  .تحديد آخر موعد لتقديم العطاء : خامسا 
  .طريقة ومكان تسليم السلع : سادساُ
  .أي شروط أخرى يحددها الديوان  : سابعاً
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ت منذ صدوره في وسائل الإعلام وفقاً تكون مدة الإعلان عن العطاءا )ب(
للسقوفات التي تقررها المنشورات الصادرة من الأمين العام على ألا تقل مدة عن 

  .خمسة عشر يوماً
يعد صندوق لتلقى مظاريف العطاءات محكم القفل يوضع في مكان ظاهر  )ج(

  .يسهل الوصول إليه
كتروني أو الفاكس أو أي يؤخذ في الاعتبار العروض المرسلة بالبريد الال )د(

  .أجهزة اتصال شريطة أن ترسل التفاصيل لاحقاً
يكون الأمين العام أو الأمين بحسب الحال لجنة تضم ذوى اختصاص لفتح  )هـ(

العطاءات ودراستها من الناحية الفنية والمالية والقانونية وترفع توصيتها له في 
مها والتوقيع عليها في ذات وعلى اللجنة عند فتح المظاريف ترقي. سرية تامة

الساعة والتاريخ وتدوين محتويات العطاءات في النموذج المالي الإداري رقم 
  .المرفق ويوقع رئيس وأعضاء اللجنة على أي تعديل أو شطب) 20(
على العطاءات التي ترد بعد الموعد المحدد ساعة وتاريخ  ةتؤشر اللجن )و(

لمقارنة وترد لأصحابها بعد إعلان نتيجة وصولها ولا تفتح ولا يؤخذ بها عند ا
  .العطاء 

يجوز تجزئة المقادير المعلن عنها إذا تساوت أسعار وشروط أفضل عطائين  )ز(
  .أو أكثر وكان ذلك يخدم المصلحة العامة 

من الناحية  –بواسطة السلطة المختصة  –يكون العطاء الذي يقع علية الاختيار  )ح(
لعروض المجازة فنياً إلاَّ إذا اقتضت المصلحة العامة العامة هو الأقل من بين ا

  . غير ذلك
  

  دةوالمحدالمناقصة 

يجوز بموافقة الأمين العام إتباع نظام المناقصة المحددة في الحالات  )1( .15
العاجلة التي يؤدى إتباع نظام المناقصة العامة فيها إلي تعطيل ضار 

ات أو تنفيذ الأعمال المراد بالمصلحة العامة، أو إذا كانت السلع أو الخدم
التعاقد عليها محصورة لسبب فني أو مالي لدى مصادر أو جهات محددة 

  .ومعلومة بحيث لا يؤدي نظام المناقصة العامة إلى زيادة في التنافس
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يجب على أي وحدة ترغب في إتباع نظام المناقصة المحددة أن  )2( 
الأفراد الذين يرغبون تحتفظ بسجل يجدد سنوياً يوضح أسماء الشركات و

في تسجيل أسمائهم ومقدرتهم المالية وكفايتهم المالية وكفايتهم الفنية 
والأعمال التي أنجزوها، وأن ترسل نسخة من ذلك السجل إلى الأمين 

  .العام 
تتبع في المناقصة المحدودة كل الإجراءات بالمناقصة العامة عدا  )3( 

 .الإعلان المفتوح 
  

  المباشر التعاقد والشراء

  :يجوز إتباع نظام التعاقد المباشر في الحالات الآتية )1( .16
  .إذا تعذرت المنافسة بسب الاحتكار أو غيره  . أ

عند القيام بزيادة أو تحسين عمل تم انجازه بواسطة جهة فنية معينة   . ب
وتقتضى أسباب فنية واقتصادية أن يعهد به إلى الجهة التي أنجزت 

جاوز قيمة الزيادة أو التحسين نسبة العمل السابق شريطة ألاَّ تت
  .من قيمة العمل الكلى الذي تم انجازه % 25

يجب على الوحدة في جميع الحالات أن تتقدم إلى الأمين العام بالأسباب  )2( 
على أن تكون مدعمة بدراسات فنية , التي تقتضى إتباع نظام التعاقد المباشر

على أن تكون , التعاقد المباشر ومالية وتعدها لجنة يكونها الأمين تثبت أن
مدعمة بدراسات فنية ومالية تعدها لجنه يكونها الأمين تثبت أن التعاقد المباشر 

 .في الحالة المعنية هي الأفضل يمكن إتباعها للحصول على الاحتياجات 
  

  )الممارسة (العروض المباشرة 

كونها يجوز إتباع نظام العروض المباشرة شريطة أن يكون عبر لجنة ي .17
  :الأمين العام أو الأمين حسب الحال وذلك إذا اجتمعت الظروف الآتية 

  .السلع والخدمات متوفرة في الأسواق المحلية  .أ 
  .السلع والخدمات ذات مواصفات قياسية محددة   .ب 
 .السلع والخدمات منخفضة القيمة  .ج 
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   إجراءات الشراء والتعاقد
 لتعاقد من أن المخزون قد وصلالتأكد قبل الإقدام على عملية الشراء أو ا)أ( .18

  .إلى نقطة إعادة الشراء، وأن يصدر أمر من الأمين العام 
  .يجب أن يكون هناك اعتماد مالي يقابل تكاليف الشراء أو التعاقد  )ب(
يكون الأمين العام أو الأمين لجنة من ذوي الاختصاص لوضع  )ج( 

ها أن توضع تلك مواصفات فنية للسلعة المراد شراؤها أو التعاقد علي
  .المواصفات بطريقة تتيح التنافس لأكبر عدد ممكن 

إذا كانت السلعة مشتركة بين عدد من الوحدات فتقوم الأمانة العامة  )د( 
 .بالشراء نيابة عنها

  

  البت في العطاءات قواعد
يشكل الأمين العام أو الأمين لجنة من أربعة أعضاء من ذوي  )أ( .19

  .ءاتالاختصاص للبت في العطا
  :تراعي اللجنة في المناقصة العامة القواعد الآتية )ب(
من القيمة يمنح % 2أي عطاء مصحوب بتأمين ابتدائي يقل عن  .1

صاحبه مهلة لا تتجاوز ثلاثة أيام تبدأ من اليوم التالي لإخطاره 
  .لاستكمال التامين وإلاَّ استبعد العطاء 

لما كان ذلك تفصيل الشراء من مصانع إنتاج الأصناف مباشرة ك .2
  .ممكناً 

على .الاسترشاد بأسعار السوق عنصر مهم في التوصية بقبول العطاء  .3
أن تؤخذ في الاعتبار شروط الدفع ومواعيد التوريد وكفاية الموارد 

  .وخبرته وجودة الأصناف 
تجزئة المقادير المعلن عنها إذا تساوت الأسعار ومدد التوريد بين  .4

  .عطاءين أو أكثر
ر على قاعدة واحدة هي قاعدة تسليم الأصناف لمخازن حساب الأسعا .5

  .الوحدة خالصة جميع المصروفات والرسوم 
  .مراعاة استيفاء العطاء للدمغة القانونية  .6
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  دالعطاء الوحي

مع مراعاة أحكام هذا الفصل يجوز النظر في قبول العطاء الوحيد في      .20
  : حالة أن

i. يع الموردينيكون قد تم طرح العطاء بصورة تكفل علم جم.  
ii.  لاتكون هناك فائدة ترجى من إعادة طرح العطاء وضيق الوقت على

  .أن يكون ذلك بموافقة الأمين العام أو الأمين حسب الحال
iii.  تكون القيمة مناسبة.  

  

  التصديق بالشراء والتعاقد
يجوز للأمين العام أو من يفوضه أو الأمين حسب الحال التصديق بالشراء  .21

لاعتمادات المالية على تتبع كافة إجراءات الشراء والتعاقد والتعاقد في حدود ا
 .المنصوص عليها في هذا الفصل 

  

  اولاتــــــــالمق
تطبق كافة الأحكام والإجراءات المنصوص عليها في هذا الفصل  )1( .22

  .بالنسبة للمقاولات
من قيمة العطاء يدفع بعد % 3لايزيد عن  ليجوز منح مقدم مدفوع للمقاو )2(

قيع على العقد ذلك مقابل خطاب ضمان بنكي ساري المفعول أوشيك معتمد التو
  .لحين إكمال التنفيذ وتكون مسؤولية الحفظ والمتابعة على المدير المالي

يجب التأكد من أن المقدم المدفوع هو مقابل الحصول على المواد الأولية  )3(
  .لية المقاول الخاصة بالمشروع وتخزينها بالكامل بموقع العمل على مسئو

  .التأكد من مقدرة المقاولين المالية والفنية والكفاية وحسن السمعة  )4(
  

  وداتـــــــالعق
عند إبرام الديوان لأي عقد لشراء السلع أو تنفيذ الأعمال يجب أن تشمل  .23

ذلك العقد على البنود التالية مع جواز النص على بنود أخرى إذا كان ذلك 
  :ضرورياً ولازماُ

بشيك متعمد أو خطاب بنكي ساري المفعول طيلة فترة %10إكمال التامين إلى  )1(
  .تحديد فترة التنفيذ كشرط أساسي في العقد .التنفيذ 
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  .تحديد فترة التنفيذ كشرط أساسي في العقد )2(

في حالة الاتفاق على مقدم مدفوع يجب إتباع كافة الإجراءات المنصوص ) 3(
  .سبة للمقدم المدفوع بالن)2/12(عليها في المادة 

توضع الشروط الجزائية بالإضافة إلى التعويض أو المصادرة عند الفشل في  )4(
 .تنفيذ الالتزام التعاقدي

 . النص على جميع التزامات المقاول في العقد  )5( 

  .ء العقد النص على سلطة إلغا )6(
ات أو تنفيذ الأعمال تنفيذ الخدم عقد لشراء السلع أو أييجوز للديوان توقيع  لا )7(

 في الصيغة هدون الرجوع إلى الإدارة القانونية بمراجعة أحكام ذلك العقد ووضع
 .القانونية الصحيحة

   دفع قيمة الأعمال والخدمات

  :عمل أو خدمة أن ييجب التأكد قبل دفع قيمة أ )1( .24
ويجوز  ،يكون العمل قد أنجز طبقاً للمواصفات والشروط الواردة في العقد   .أ 

الذي أنجزه من العمل   المقاولات الكبيرة أن يدفع للمقاول قيمة الجزء  في
من وقت لآخر بموجب شهادة المهندس أو العامل الذي يشرف على العمل 

  .دين مستحق للوحدة  يبعد خصم أ
يخصم من المبلغ المستحق للمقاول نسبة مئوية تحتفظ بها الوحدة في    .ب 

معقول على انجاز  تلحين مرور وق ) تعطاءا ,تأمينات(حساب الدائنين 
  .العمل وذلك لتغطية الخسائر التي قد تنجم بعد الاستلام 

فيما يتعلق بالخدمات التي تؤدى للوحدة يتم الدفع بموجب مستندات مستوفاة  )2(
  .حسب المتفق عليه هاؤختص المذكور بان الخدمة قد تم أدامعليها العامل ال يقر

  

  عـميعاد الدف

لخدمة اتسليم المشتريات أو انجاز العمل وتسليمه أو أداء  عديكون الدفع ب .25
  .وذلك حسب المواصفات  والشروط الواردة في العقد
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  الفصل الرابع

  التخلص من الفائض

  سلطة الموافقة على التخلص من الفائض

 .بموافقة الأمين العام  يجوز للديوان التخلص من الفائض إلاَّ لا .26
  

  طريقة التخلص من الفائض

طريقة التخلص من المركبات والآليات والمعدات الثقيلة والحديد  )1( .27
وقطع الغيار الجديدة الراكدة عن طريق العطاءات أو المزاد      والخردة 

  .العلني فحسب 
عن )1(من الأصناف المراد بيعها ماعدا المذكورة في الفقرة  يتم التخلص )2(     

  .تعاقد المباشرطريق العطاءات أو المزاد العلني أو ال
بعد إكمال كافة الإجراءات الفنية  يتم البيع بالمزاد أو العطاءات إلاَّ لا )3(

  .المنصوص عليها في هذا الفصل 
  مالتقييلجنة 

من يفوضه لجنة تقيم برئاسة احد مساعديه أو يكون الأمين العام )1(  .28
  .أكثر حسبما يقتضيه الحال  وعضوية ممثل الإدارة المالية وفني أو

بتقدير أسعار المعروضات المراد بيعها وذلك بعد تصنيفها  متقوم لجنة التقيي) 2(
مواصفات أخرى لكل  يوآ في مجموعات متجانسة مع بيان وزن وعدد ومقاس

  .تغير يحدث عند عرض الأصناف المعدة للبيع  يصنف لمنع أ
توقيع أعضاء تقريرها شاملاً الكشوفات التفصيلية ممهوراً ب متعد لجنة التقيي) 3(

 تظل هذه الكشوفات سرية اللجنة ومن ثم ترفعه للامين العام للاعتماد على أن
ولا تفتح إلاَّ في ) 28(ةللغاية وتسلم رئيس لجنة البيع المنصوص عليها في الماد

  .يوم المزاد
  

  تكوين لجنة البيع
 الاختصاص  تسمى لجنة البيع ييكون الأمين العام أو من يفوضه لجنة من ذو  .29

 للقيام ببيع الأصناف المراد التخلص منها وفقاً للإجراءات المنصوص عليها في 
 ).30(المادة 
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  إجراءات البيع

  : الآتية يجب عند البيع أن تتبع الإجراءات )1( .30
وسائل أخرى أي الإعلان عن الأصناف المراد بيعها في الصحف المحلية أو  يتم  .أ 

متضمناً زمان و مكان المزاد وشروط أو النشرات الداخلية في المناطق النائية 
  .دخول المزاد والشروط الجزائية 

تحصيل رسوم حسب حجم العطاء مقابل الحصول على كراسة  يجوز  .ب 
  .ترد خدمات أخرى يحددها الأمين العام أو من يفوضه لا يالمواصفات أو أ

للصنف  يبلغه المزاد دون السعر الأساس في حالة أن يكون أعلى سعر قد   .ج 
رفع الأمر للامين  العام لاتخاذ يجنة البيع بتأجيل البيع إلى مزاد آخر ول يتوص

  .مايراه مناسباً
يقوم الدلالون المعتمدون في سجل الولاية وحسب توصية رئيس لجنة البيع  )أ)2(

  .بعرض الأصناف المراد بيعها  للجمهور
ية حسب عنمللمزاد عضو اتحاد الدلالين بالمنطقة ال ريقوم بتوجيه الجمهو )ب

  .كطرف أول والدلال كطرف ثانٍ ةعقود تبرم بين الوحدة كجهة بائع
في حالة عدم وجود دلال في المنطقة يقوم احد عمال الوحدة لإجراء عملية   ) ج

  .العرض 
 لجنة البيع السعر النهائي للصنف ويسجل رقمه على ظهر إيصال يعتمد رئيس )أ)3(   
  .مين المشترى تأ

علية المزاد في تذكرة البيع من أصل وصورتين  يسجل السعر لمن يرسو )ب
  .عضو لجنة البيع الذي يعد التذكرة ويعتمده رئيس لجنة  البيع  هويوقع علي

  .عائد المزاد ل إليهاويسلم أصل التذكرة للوحدة باعتبارها الجهة التي يؤ )ج
في حالة المزادات يجوز للجنة البيع الاستعانة بالعدد الكافي من رجال  )د
  .شرطة لحفظ النظام ال

نوع من الشغب أو  ييحدث أ ي مشترِيحق لرئيس لجنة البيع أن يبعد أ )هـ
  .يخل بإجراءات المزاد 
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  مين دخول المزادأرسوم ت
تحصل رسوم تامين دخول المزاد وتحدد حسب متوسط أسعار الأصناف  )1( .31

 .مينأبدخول المزاد لغير حاملي إيصال الت حالمعدة للبيع ولا يسم
المشترى في سداد القيمة حسب الشروط  المحددة في الإعلان في حالة فشل  )2(   

 .تقام مستقبلاً يصادر التأمين ويحرم المشترى دخول المزادات التي
  

  تسليم الأصناف المباعة
تسلم الأصناف التي تم بيعها ويكون أساس التسليم إيصال السداد المالي  )1( .32

ن الوحدة ويجب أن يشتمل الإيصال على القيمة الصادر م) 15(نموذج مالي رقم 
  .والرسوم والوصف التفصيلي للصنف المباع

في سحب مشترياته خلال الفترة المحددة بالإعلان تفرض  يإذا فشل المشتر )2( 
  .من قيمة المشتريات عن كل أسبوع % 2عليه  رسوم أرضيه 

  .يتم سحبها ولم  ،تصادر المشتريات التي مضى عليها أكثر من شهر )3( 
  

  التصرف في الأصناف المعدة للبيع
بموافقة الأمين  يجوز للوحدة التصرف في الأصناف التي أعدت للبيع إلاَّ لا .33

 .العام
  

  رفع التقارير بواسطة رئيس لجنة البيع

مين العام على أن يشتمل البيع برفع تقرير شامل ومفصل للأ رئيس لجنة  يقوم .34
ع أسعارها وطريقة التوريد والتأمينات المصادرة تبلم  على الأصناف المباعة التي

  .يتعلق بما تم في المزاد وكل ما
  مصلحيةتحصيل رسوم 

   .الرسوم التي تحددها وزارة المالية يتحصل من المشتر .35
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  الفصل الخامس

  مين وحفظ أموال الزكاةتأ
  مين وحفظ الأموالمسؤولية رؤساء الوحدات عن تأ

لأمين حسب الحال اتخاذ كافة التدابير اللازمة ا وأيجب على الأمين العام   .36
  .لسلامة أموال وممتلكات الديوان

  

  مين على ممتلكات الديوانالتأ

يحدد الأمين العام الممتلكات التي يلزم التامين عليها  بالكيفية التي  )1(   .37
   .يراها مناسبة

المؤمن  يقوم الديوان بمتابعة إجراءات الحصول على التعويضات لدى الجهة )2(
مين صادرة أتعويض وفق وثيقة ت يالتنازل أو التسوية الجزئية لأ زلديها ولا يجو

  .لصالح الديوان دون موافقة الأمين العام 
يلتزم الديوان بتقديم كافة المعلومات التي تدعم مطالبته بالتعويض فور حدوث  )3(

  .وتحقق الخطر المؤمن ضده 
  

  حفظ النقود
د  وفقاً للنماذج لوحدة في خزائنها أو بالبنوك وتقيتودع جميع نقود ا )1(  .38

المالية المقررة أو في سجل يصادق الأمين العام على العمل به في أحوال 
  .خاصة

يجب على الجباه والعمال الآخرين الذين يعهد إليهم استلام النقود أن يقوموا  )2(
فى الحالات التي و ،البنوك في ذات يوم التحصيل بتوريدها إلى خزائن الوحدة أو

 ييتعذر فيها ذلك على رئيس الوحدة أن يمدد فترة التوريد إلى اليوم التالي أو أ
الخمسة عشر يوماً كحد أقصى تحت  ىتتعد لاَّأمده تناسب ظروف الوحدة على 

  .الحراسة المشددة 
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  مفاتيح الخزينة
 الأمين المفاتيح الاحتياطية الخاصة تحفظ لدى الأمين العام  أو )1( .39

  .بالخزائن
ولية الصراف أو العامل في عهدته تحت مسؤ يكون مفتاح الخزينة )2(

  :اتخاذ الإجراءات التاليةالخزينة فإذا فقد المفتاح يجب 
أن تختم الخزينة بالشمع الأحمر وتوضع تحت الحراسة المشددة فور  )أ

  .محتوياتهااكتشاف الصراف الفقدان إلى أن ترحل 

تاح الاحتياطي بواسطة لجنة يكونها رئيس الوحدة بالمف تفتح الخزينة  )ب
  . عهدته الخزينة وبحضور الذي في

تفتح بأسهل  موجوداً لفتح الخزينة إذا لم يكن المفتاح الاحتياطي )ج
  .طريقة ممكنه لاتعرضها للتلف 

مرة أخرى بعد نقل محتوياتها إلا إذا  اعد  لا يجوز استخدام الخزينة)3(
ن  يحفظ احدهما احتياطاً بدلاً عن المفتاح لها قفل جديد بمفتاحي

  .تلافه إالاحتياطي القديم الذي يجب 
صبح غير صالح للاستعمال يرفع الأمر انكسر مفتاح الخزينة أو أإذا  )4(

  .لرئيس الوحده فوراً لاتخاذ مايلزم والعمل على ترتيب القفل الجديد 
  

  ولية الصرافمسؤ

نقود ومستندات ذات قيمة أو تكون جميع محتويات الخزينة من  )1( .40
ولية الصراف الخزينة تحت مسؤممتلكات أخرى للوحدة محفوظة داخل حجرة 

  .الشخصية
رفة والعمال الآخرين الذين في عهدتهم نقود الوحدة إن يقرضوا ياللص لايجوز) 2(

كمبيالة أو أو شيك  أيصرف  كما لايجوز استعمال نقود الوحدة في, العمال نقوداً 
  .بل للتحويل مستند قا

  .وممتلكات خاصة أنقود  أين تودع في خزائن الوحدة أيجوز  لا)3(
على الصراف أو العامل الذي في عهدته الخزينة أن يقوم يومياً بختم الخزينة )4(

  .بالشمع الأحمر وخاتمه
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  الإجراءات التي تتخذ في حالة وفاة الصراف أو تغيبه أو اختفائه

عهدته نقود أو في حالة إيقافه عن في الذي عند وفاة الصراف أو العامل  .41
عمل أو عند  ةسبب من الأسباب تمنعه من مزاول يوعند تغيبه لأأالعمل 

اختفائه يجب على رئيسه المباشر إخطار رئيس الوحدة الذي يقوم بتشكيل لجنة 
ن ما إذا كانت نتيجة الجرد لجرد الخزينة وإبلاغ الأمين العام في الحال وان يبي

 .للرصيد الدفتري أم لا مطابقة
  

  العجز في الخزينة
إذا ظهر عجز في الخزينة يجب على العامل المسئول الذي اكتشف العجز   .42

إبلاغ ذلك في الحال كتابة للرئيس المباشر الذي عليه إخطار رئيس الوحدة 
  :فوراً ليقوم باتخاذ الإجراءات الآتية 

إيقافه عن العمل ول عن العجز ومن عهدة الصراف المسؤ رفع الخزينة )1(
  .وفتح بلاغ ضده 

إبلاغ أمر العجز في الخزينة لديوان المراجع العام والمراجعة الداخلية  )2(
  .بأسرع وسيلة اتصال ممكنه 

رقابة النيابة بسداد مبلغ العجز   تيطالب المسئول عن العجز وهو تح )3(
تتجاوز ثمانية وأربعين ساعة تبدأ لحظة اكتشاف العجز  خلال مده لا

قام بالسداد يجوز للامين العام أن يطلب من وزير العدل إصدار فإذا .
 .أمر بإيقاف الإجراءات ضده 

  

  الزيادة في الخزينة
وقت زيادة في الخزينة يجب أن تورد تلك الزيادة  أيظهرت في  إذا .43

وتسجل بدفتر ) متحصلات تحت التسوية  (بإشعار توريد لحساب أمانات 
ا ويعرض الأمر في الحال على رئيس الوحدة الخزينة ثم يجرى التحقيق حوله
 .لاتخاذ القرار الذي يراه مناسباً 
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  النقدية الواردة إلى الخزينة تإيصالا

تعد إيصالات عن النقدية الواردة إلى الخزينة على إشعار توريد نموذج ) 1( .44
  ) .3(مالي إيرادات رقم 

ى إشعار توريد صادر مبلغ إلى خزينة الوحدة إلا بمقتض أييجوز أن يورد  لا) 2(
  .الوحدة التي تتبع لها الخزينة  تمن مكاتب حسابا

  .عد إشعارات توريد النقود إلى الخزينة بواسطة محاسب ت) 3(
يوقع علية بما  نأوعلى المحاسب  ،يعد إشعار التوريد من أصل وصورتين) 4(

  .يد صحته يؤ
ريد إلى دافع النقدية حال من الأحوال تسليم دفتر إشعارات التو يجوز بأي لا) 5(

 أيإلى صراف الخزينة أو  محاسبويجب أن يسلم إشعار التوريد باليد بواسطة 
  .عامل أخر مسموح له باستلام النقود للتوقيع على أصل الإشعار إقرارا بالاستلام 

  .يسلم أصل الإشعار بعد توقيع الصراف بالاستلام للشخص الذي ورد النقود) 6(
الشخص المسموح له باستلام النقود بالصورة الثانية  يحتفظ الصراف أو) 7(

المرفقة معه وتبقى الصورة الثالثة بالدفتر لتعد إلى  تللإشعار والمستندا
  .المحاسب 

وقع الت يجوز للصراف أن يستخرج بنفسه إيصالات نقود تدفع للخزينة أو لا) 8(
الأماكن التي ويجوز للصراف في ,نموذج المصادق علية الأ غير جأنموذ أيعلى 

على ) 15(ج مالي رقميستلم المتحصلات بموجب أنموذ يجود فيها محصل أن لا
يل أنموذج مالي إيرادات رقم يقوم بتحضير دفتر حسابات معاوني التحص أن لا

)67(.  
)9 (ن تفاصيل وافيه في إشعار التوريد تمكن من معرفة البند او البنود التى تبي

  .للخزينة  ةالمتحصلتورد إليها المبالغ 
يومياً قبل توريد النقود المتحصلة بمراجعة حساب المحصل يقوم المحاسب ) 10(
 يصالات التيالإبمقارنة القيد مع صور ))15و 67(ج مالي إيراداتأنموذ(

استخرجها وان يوقع على ذلك الأنموذج في المكان المخصص لتوقيعه كما  يوقع 
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ت مبالغها الخزينة فإذا اكتشف على أخر صورة من صور الإيصالات التي ورد
  .اى قصور أثناء المراجعة  يقوم بتبليغ الأمر فوراً لرئيس الوحدة 

يجب على المحصل أن يلصق أصل إشعار التوريد على ظهر آخر صفحة ) 11(
التي تكون قد وردت جملة مبالغها ) 67(من الصور الثابتة بدفتر نموذج مالي 

  .للخزينة
معاوني التحصيل ويرفق  مع الصورة الثانية من  يفصل الأصل ن دفتر) 12(

  .إشعار التوريد التي وردت بمقتضاها جملة المبالغ المتحصلة
  

  قيد المتحصلات في دفتر الخزينة
يقيد الصراف كل مبلغ يرد إلى الخزينة في صفحة الإيرادات بدفتر الخزينة  .45

وريد ونمرة مع ذكر الرقم المطبوع المتسلسل لإشعار الت) 19(أنموذج مالي 
 .شعار واسم دافع النقود ومبلغ الإشعاريضعها على الإ الصراف الشهرية التي

  

  الصرفيات
يجب أن تنظم حالة الخزائن بحيث تكون النقود الموجودة فيها كافية ) 1( .46

  .يومياً لتلبية جميع الطلبات العادية المتوقعة
ج مالي أنموذبموجب إذن صرف  مبلغ من الخزينة إلاّ أيصرف  يجوز لا) 2(

  .ول مفوض ؤعامل مس أيبعد أن يوقع عليه رئيس الوحدة أو ) 1(حسابات رقم 
ج من توقيعات العمال الخزينة بنماذ يجب على الصراف أن يحتفظ في) 3(

وذنات الصرف المسحوبة على الخزينة أ المسموح لهم باعتماد الصرف على
  .للرجوع إليها قبل الصرف
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 إعداد إذن الصرف

إذن من نسختين باستعمال الكربون ذي الوجهتين بالقلم الجاف  يعد )1( .47
ن يوقع على ذلك الإذ يجوز للعامل المسئول أن بواسطة توقيع محاسب ولا

  .ر بما يفيد المراجعة آخبعد توقيع محاسب  باعتماد الصرف إلا
 )2( ن في إذن الصرف تفاصيل وافية تمكن من معرفة البند أو البنود التي تبي

  .عليها قيمة الإذن  يخصم
  .إضافة أو شطب أو محو  فيهإذن صرف  أي يجوز للصراف أن يقبل لا )3( 
  .ن باعتماد الصراف للتأكد من عدم حدوث تغيير بعد التوقيع على الإذ )4( 
  

  التحقق من شخصية المدفوع له
يجب على الصراف أن يتحقق من شخصية المدفوع له وان يسجل نمرة  .48

وفى , في إذن الصرف ) ساري المفعول (جواز سفره  بطاقة الشخصية أو
على الصراف أن يطلب من المدفوع له إحضار ضامن  حالة عدم وجود هما

 .معروف لديه للتوقيع مع المدفوع له على إذن الصرف 
  

  م قيمتهسلُالصرف بت التوقيع على إذن
 أن يوقع أمامه ،يجب على الصراف أن يطلب من الشخص المدفوع له)1( .49

  .بالكتابة يبصم بإبهامه على إذن الصرف  ى حالة جهلهوف
ذونات المسحوبة بأسماء الصيارفة أو العمال المكلفين بصرف الرواتب الأ)2( 

لهم أن  زجور وما في حكمها يجب صرف قيمتها للمدفوع إليهم ولا يجووالأ
 توكيل أييقبل  ذونات وعلى الصراف آلايكلوا إلى غيرهم استلام قيمة تلك الأ

  .في هذا الشأن 
 ختم إذن الصرف

ؤيده ميجب على الصراف أن يختم إذن الصرف وجميع المستندات ال .50
  .)صرف(والمرفقة معه فور صرفه بختم 
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  ذونات الصرفموانع صرف أ
ذونات الصرف المعتمدة إلى الصراف لدفع قيمتها بواسطة مكتب تقدم أ)1( .51

لصراف باستلام لك، ويوقع عليه االحسابات مسجلة فى دفتر خاص بذ
ذونات صرف تقدم أ أيذونات وعلى الصراف الامتناع عن صرف الأ

  بواسطة المدفوع له
ذونات الصرف التي مضى على إصدارها أيجوز أن تصرف قيمة  لا)2(

المالية المسحوبة فيها  ألسنةبعد نهاية  ستة أشهر زيادة على شهر السحب أو
اقل من ستة أشهر وفى  حتى ولو كانت المدة التي مضت  على إصدارها

ذونات إلى الجهات التي ن يجب على الصراف أن يعيد تلك الأكلا الحالتي
  .لإلغائها أصدرتها

  الخزينة مرتجعات
شهر من تاريخ سحب  يعلى الصراف توريد مرتجعات الخزينة بعد مض .52

 .من الخزينة  ةلمعيناالمبالغ 
  

  ذونات الصرف المفقودةأ
فقدان إذن صرف مسحوب على خزينته  وصل إلى الصراف بلاغ إذا)1( .53

عليه أن يسجل في الحال رقم وتاريخ وقيمة الإذن للوحدة التي سحبته في دفتر 
ن يبلغ تلك الوحدة أوعليه , يخصص لهذا الغرض مع مراعاة إيقاف صرفة 

مراقبة الإذن لمدة ستة  هكما يجب علي, التي سحبته بإيقاف صرف  ذلك الإذن 
ع عن صرفة إذا قدم إليه خلال هذه المدة أو بعد نهاية أشهر السحب والامتنا

السنة المالية المسحوب فيها الإذن أيهما اسبق على أن يبلغ ذلك للجهة التي 
  .استخرجته وإعادة الإذن 

بنسبة  كل من يتسبب بإهماله في ضياع إذن صرف يحاسب إداريا )2(
رف المفقودة إذن الص الضرر الذي نتج عن الإهمال وفى حالة صرف قيمة

  .يرفع الأمر إلى رئيس الوحدة لاتخاذ مايلزم لاسترداد قيمة إذن الصرف 
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  قيد الصرفيات في دفتر الخزينة
ذونات الصرف في صفحة المصروفات في دفتر الخزينة أنموذج مالي تقيد أ .54

  :حسب ترتيب صرفها مع ذكر البيانات الاتيه) 19(حسابات رقم 
  .تاريخ الصرف  )1(
  .م المتسلسل المطبوع على الإذن الرق )2(
  .الرقم المتسلسل الشهري الذي يضعه الصراف على الإذن  )3(
  .اسم المدفوع إليه أو المدفوع إليهم  )4(
 .صافى المبلغ المطلوب  )5(    

  

  ضبط حسابات الخزينة يومياً

على الصراف أن يتحقق يومياً عند قفل الخزينة من المبلغ الذي في )1( .55
إلى  ومصروفات اليوم الحالي ك بإضافة الفرق بين الإيراداتعهدته وذل

  .الرصيد في اليوم السابق أو خصمه حسبما يكون الحال 
يجب على الصراف بعد اتخاذ الإجراءات المنصوص علبها في البند )2(
أن يتأكد من صحة الرصيد بمقارنته بمبلغ النقدية الموجودة فعلاً ) 1(

أن يقيد صافى المبلغ بالحروف في دفتر الخزينة بالخزينة فإذا تطابقا يجب 
ذونات الصرف رئيس الحسابات مع أ ويوقع عليه ثم يسلم دفتر الخزينة إلى

  .المدفوعة وصور إشعارات التوريد التي في حوزته 
وإيقاف الصرف  ،يجب على الصراف إغلاق باب حجرة الخزينة .أ )3(

على ،لعمل اليومي الرسميوالتحصيل قبل ساعة ونصف من ميعا د انتهاء ا
انه يجوز لرئيس الوحدة أن يمد عمل الخزينة إذا اقتضت الضرورة ذلك  

  .إلى الوقت الذي يراه مناسباً 
عند قفل الحساب اليومي يجب على الصراف أن يغلق ويختم باب  .ب

  .حجرة الخزينة على أن يتم ذلك بحضور حرس الوحدة 
رس جرة الخزينة إلا بحضور حيجوز أن يفض الختم بفتح باب ح لا .ج

  .الوحدة
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إلى حجرة يجوز لأفراد الجمهور وغيرهم من العاملين الدخول  لا .د
مبالغ تفقد نتيجة لعدم الالتزام  أيولاً عن الخزينة ويكون الصراف مسؤ

  .بهذا النص 
  :يجب على رئيس الحسابات أن  )4(

  .ر الخزينة ليومية في دفتايتأكد من صحة الإيرادات والمصروفات  .أ 
يراجع العمليات الحسابية التي قام بها الصراف للتأكد من صحة النقدية  .ب 

  .الموجودة والموضحة في دفتر الخزينة 
ذوانات أ يوقع على دفتر الخزينة إقرارا بقيامه بهذه الواجبات وباستلامه  .ج

مع رفقة الصرف المدفوعة والصور الثانية لإشعارات التوريد والمستندات الم
  .الأذونات وصور الإشعارات

وان  ،ن اذونات الصرف تحمل جميع التوقيعات المطلوبةأيتأكد من  .د
وان الصورة الثانية ) صرف (المؤيدة والمرفقة معها مختومة بختم  الأوراق

ب الذي ورد النقدية لكل إشعار من إشعارات التوريد تحمل توقيع المحاس
  .بعد المراجعة

  ولية جرد الخزينةؤمس

 أربعول عن جرد الخزينة ؤيكون رئيس الوحدة أو من يفوضه مس) 1( .56
علنه يكون ذلك بحضور وفى أيام وأوقات غير م ،مرات في الشهر على الأقل

  .محاسب كشاهد
عملية يحضر  يجب إن تكون درجة من يقوم بالجرد والمحاسب الذي) 2(     

  .ة الجرد اعلي درجه من درجة الصراف الذي في عهدته الخزين
  

  العملة المشوهة والمعيبة والمزيفة
تقبل العملة المشوهة والمعيبة والمزيفة في خزائن الوحدة وتكون  لا)1( .57

ة عمل أي عن المتحصلةولية المحصل ويطلب منة أن يدفع للوحدة القيمة ؤمس
  .ويحقق معه  مزيفة وأ مشوهة ومعيبة

معالم  تخف ريقة لاتصادر العملة المزيفة التي تقدم للخزينة وتشوه بط) 2(
التزوير بمعرفة الصراف الذي ضبطها ويبلغ الأمر في الحال إلى رئيس 

  .الوحدة لاتخاذ الإجراءات الجنائية ضد مقدمها فوراً 
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  تسليم الخزائن
يجب عند تسليم خزينة من عهدة صراف إلى صراف آخر أن تجرد  .58

في دفتر النقدية  محتوياتها وفقاً للضوابط الخاصة بالجرد وتكون نتيجة الجرد
  .ويوقع عليها كل من المسلم والمستلم 

  

  نقل النقود
بعهدة  بأمرهيجب على رئيس الوحدة مراعاة أن تكون النقود المرسلة ) 1( .59

  .ول وان يعهد بإرساليات النقود بقدر المستطاع ؤمس
يكون رئيس الوحدة الذي ترسل النقود من وحداته إلى وحده أخرى أو ) 2( 

للمحافظة على  ولاً عن اتخاذ تدابيرمسؤ من موقع إلى آخرداخل وحدته 
  .ثناء الطريقأإرسالية النقود 

قبل ميعاده بوقت مناسب  تبلغ الخزينة المرسل إليها النقود  بخبر الإرسال) 3( 
بالإضافة إلى ) بشفرة سريه او مكتوب سرى (وسيلة من وسائل الاتصال  بأي

المبلغ ونوع النقود والتاريخ المقرر  إشعار الإرسال ويتضمن البلاغ مقدار
  .إرسالها فيه 

عند تكليف عامل بنقل النقود يجب تسليمها إليه بواسطة لجنة تتكون من )4( 
  .صراف الخزينة المرسلة منها النقود والمكلف وعامل ثالث على الأقل 

 )4(البند  نسخ من وقائع أعمال اللجنة المنصوص عليها في تحرر ثلاث) 5(
لرئيس الوحدة الذي صرح بإرسال النقود وترسل  النسخة الأصليةوترسل 

  .النسخة الثانية مع الإرسالية وتحفظ الثالثة في الخزينة المرسلة منها النقود 
نائبه  إذا عهد بالإرسالية إلى صراف الخزينة المرسلة منها النقود أو إلى) 6(

  ) .5-1نم(أن يتبع الإجراءات المنصوص عليها في الفقرات  فعليه
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  الفصل السادس

  ازنــــــــــالمخ

  :المخازن نوعان )1( .60
تحفظ بها  وهى عبارة عن المخازن التي: مخازن المستلزمات والمواد   . أ

د والمهمات والأدوات المستخدمة في الوحدة التي تقوم بشرائها جميع الموا
  .وتصرفها في أداء أعمالها 

خازن والمستودعات والحظائر وهى عبارة عن الم: ة مخازن الزكاة العيني  . ب
  .والصوامع والثلاجات التي تحفظ بها الزكاة العينية التي تمت جبايتها 

ولة فيما يتعلق بالتخزين عن تنفيذ أحكام هذه ؤتكون إدارة المخازن مس )2(
 .اللائحة وما في حكمها من تعليمات

  

  المخزن المركزي
لية اباعة جميع النماذج المللإشراف على ط اًمركزي اًم الديوان مخزنيقي )1( .61

  .والإدارية والسجلات وحفظها ومراجعتها وتوزيعها على كافة الوحدات 
يجوز لرئيس الوحدة بموافقة الأمين العام إنشاء مخزن أو مخازن فرعية )2(

  .بالوحدة 
  خزنممحتويات ال

  :تحتوى المخازن على الآتي )1( .62
لاستعمالها عن سنة أو  تزيد المدة المقررة وهى التي لا أصناف مستهلكة  .أ 

  .الخامات المستهلكة في التشغيل 
ة المقررة على استعمالها عن وهى التي تزيد المد أصناف غير مستهلكة  .ب 

  .سنه
  . أصناف غير صالحه للاستعمال  .ج 

يقوم أمناء المخازن بترتيب الأصناف حسب الطريقة التي تكفل سلامتها  )2(
  .وسرعة انتظام صرفها 
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  الحة للاستعمالالأصناف غير الص
أصناف تقرر عدم صلاحيتها لجنه  أيتعتبر غير صالحة للاستعمال  )1( .63

الاختصاصات يعنيها رئيس   يمكونه من ثلاثة أشخاص على الأقل من ذو
  .الوحدة 

بموافقة مكتوبة من رئيس الوحدة  أصناف إلا أيبيع  وأيجوز إعدام  لا)2(
  ).1(بعد توصية اللجنة المنصوص عليها في البند 

  

  العينات المقبولة
تسلم العينات المقبولة لرئيس لجنة البت أن يحفظ هذه العينات في مكان امن  .64

 .إلى أن يتم توريد كل الكمية المطلوبة 
  

  لجان الفحص واستلام الأصناف المقبولة

ويراعى في تشكيلها   ،يقوم رئيس الوحدة بتشكيل لجنة لفحص البضاعة )1( .65
وفني متخصص في نوع الصنف  ،والحسابات ممثل للمشتريات والمخازن

  .المراد فحصه 
تجتمع لجنه الفحص في الزمان والمكان المحددين في أمر تشكيلها في )2(

  .تتجاوز ثلاثة أيام  مدة لا
ابتدائية  ةيتم استلامها بصفأو أمر  بناء على عقود عند وصول الأصناف)3(

  .حتى يتم فحصها
ومن ينوب أالوحدة  من قبل رئيسبعد اعتماد تحضر لجنة الفحص  )4(

ثم يحرر  قبولميجب على أمين المخزن استلام الأصناف الموردة ال، عنه
ج مع أنموذج إضافة ويقدمه لمدير الإدارة المالية أو من ينوب عنه أنموذ

  .الفحص للاعتماد 
فاء الإجراءات المنصوص يستاعامل يصدق عليها من قبل  أييكون  )5(

ولاً عن النتائج المالية المترتبة على ذلك بالإضافة سؤاللائحة م عليها في
  .ولية أخرى أي مسؤإلى 
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  اختصاصات اللجنة

 :تكون للجنة الفحص الاختصاصات الآتية .66
ينة ففحص كامل لكل وحدات البضاعة حسب العينة المقبولة والموصفات ال .1

  . المطلوبة
  .التحقق من وجود العلامة التجارية  .2
ادير كميات الأصناف الموردة مع الأصناف المحددة التحقق من مطابقة مق .3

  .بالعقد أو أمر التوريد 
ج الفحص والاستلام ويوقع عليه جميع أعضاء تحرير محضر على أنموذ .4

  .من ينوب عنة  اللجنة ويعتمد بواسطة رئيس الوحدة أو
  .تتجاوز أسبوعاً تتم عملية الفحص والاستلام في مدة  لا .5
في لجنة العطاءات والتحفظ عليها إلى حين إكمال  استلام العينات المقبولة .6

  .التوريد
ابقة للشروط والمواصفات يجوز له أن تقبل الأصناف غير المط لا .7

 .المطلوبة
  

  اختلاف أعضاء لجنة الفحص
لرئيس الوحدة، ويكون  إذا وقع خلاف بين أعضاء لجنة الفحص يرفع الأمر .67

 .نهائياً قراره
  

  كيفية تخزين الأصناف
وتلائم حالة الصرف  ،الأصناف بالمخازن بطريقة تكفل سلامتها تحفظ)1( .68

  .على أن تحفظ الأصناف المستعملة في مكان منفصل عن الأصناف الجديدة 
وفق مقتضيات وطبيعة  أمونةتحفظ الأصناف في أماكن صالحة وم )2(

ن تحفظ الموارد الكيمائية التي تتفاعل مع الموارد أيجوز  الأصناف ولا
وبة ،كما يجب تجهيز كل بالرط مكان واحد أو المواد التي تتأثر خرى فيالأ

  .كافة إجراءات السلامة الحريق و مخزن بمعدات إطفاء
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عند استلام الأصناف تضاف للعهدة بموجب أورنيك إذن استلام مخازن )3(
الشراء أو  أمر ويجب إن يطابق مع ملخص الزكاة العينية المتحصلة به أو

  .ن إذن الاستلام للإدارة المالية العقد وترسل صورة م
يقوم أمين عام المخزن بإضافة العهدة بكرت الصنف لكل صنف على حدة )4(

والتوقيع على إضافته ويسجل كل صنف في كرت يحمل اسم الصنف ووحدة 
الصرف ومقدار الموجود منه والحد الأدنى والأقصى وتحديد نقطة إعادة 

  .الطلب
ة المستلمة حسب جدول الأسعار الصادر من القيميقوم مدير الخازن بوضع  )5(

تسوية الللحسابات لعمل  ةرئيس الوحدة في تاريخ الاستلام وترسل صور
  .اللازمة

رة تتجاوز فت ون إلا للضرورة على ألاَّيجوز حفظ العينات في الشُ لا )6(
  .فير الحماية الأمنية التخزين الفترة الضرورية مع تو

  

  قابلة للتلفالأصناف المعيبة أو ال
ول عن الخزن فحص المخزن شهرياً من امل المسؤيجب على الع )1( .69

الأدوات والأشياء التي  وبعض الأصناف التي لها مده صلاحية كالأمصال
،  سالتسوبفعل  تتأثر يمضى الوقت لعدم استعمالها كالزيوت وغيرها أو ما

ها لرئيس كرة عن حالتتصيبها العتة كالأقمشة ورفع مذ كالحبوب أو التي
 أيولاً عن ؤالوحدة لتدارك الأمر إذا دعا الحال وفى حالة تقصيره تعتبر مس

  .نشاء نتيجة لذلك تخسارة 
خص الوحدة بالمخازن فإذا وجد أثناء الجرد لا ت يجوز حفظ أصناف لا )2(

  .تحقيق عن سبب وجودها الأو التفتيش تصادر ويجرى 
ف زائدة عن الحاجة أي أصنان يقوم أمين المخزن بإعداد كشوفات ع) أ()3(

غير صالحة للاستعمال ابتداء  أبطل استعمالها ويخشى عليها من التلف أو
من اليوم الأول من كل عام مالي وإرسالها لمدير المخازن ليقوم بدورة 

  .برفع الكشوفات لرئيس الوحدة مشفوعاً بمقترحاته حولها 
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شوفات خلال أسبوع يجب على رئيس الوحدة أن يقرر إن في هذه الك )ب(
من عرضها علية فإذا تقرر التخلص من تلك الأصناف بالبيع فتتبع بشأنها 

  .حكام هذه اللائحةأإجراءات التخلص من الفائض وفق 
  

  أمناء المخازن
  . يتولى الإشراف على المخازن مدير المخازن )1(  .70

يعين أمين مخزن حسب حجم المخزن وقيمة المخزون وفى حالة عدم 
خزن مين مخزن على رئيس الوحدة أن يكلف احد العمال لإدارة الوجود أم

  .حكام هذه اللائحة إلى حين تعيين أمين المخزنلأوفقاُ 
يوجد بها مخزن تكون الأصناف في  في الإدارات والأقسام التي لا )2(

ات مولاً عن الأصناف والمهؤويكون مس من يفوضه رئيس الوحدة أو ةعهد
  .ولية حفظ الدفاتر اللازمةؤمس بعهدته وعليه التي

يعملون تحت نظام الخدمة  يجب أن يكون أمين المخزن من العمال الذين )3(
  .المعاشيه

 

  التسليم والتسلم
الإجازة السنوية تجرد المخازن التي قيامه في  عند نقل أمين مخزن أو)1( .71

في عهدته وتسلم لخلفه بواسطة لجنة يكونها رئيس الوحدة وتعمل هذه اللجنة 
وفق الإجراءات المتبعة في الجرد السنوي التي تتطلب قفل كروت المخزن 

  .ومقارنتها بسجلات الحسابات على أن يتم ذلك بحضور المستلم والمسلم 
ة بإجازة قصيرة يجوز الاستغناء عن عملي مساعده عند قيام أمين المخزن أو)2(

دى مدير المخازن بان معتمداً ل يوقع المستلم إقراراً التسليم والتسلم شريطة أن
  .المخزن صار بعهدته 

ت ءامن الأسباب أن يستلم إدارة المخزن بدون اتخاذ الإجرا قبل المستلم لأي ذاإ)3(
 عهدة المخزن كما لو كان قد استلمهويكون عن ) 2(و )1(الموضحة في البندين 

  .صحيحاً بواسطة اللجنة 
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  قصيرة لأمناء المخازنلالإجازات ا
إجازة قصيرة يجوز أن  لعهدة فياأمين المخزن أو صاحب  عند قيام)1(  .72

رئيس الوحدة أو من  أي عامل يعنيه يسلم كميات تكفى الطلبات العادية إلى
ويختم المخزن بالشمع الأحمر خاتم . ينوب عنه لحين عودة أمين المخزن

  .الإجازة في صاحب العهدة قبل قيامه 
ناء غياب أمين المخزن يجب إذا اقتضت الضرورة أن يفتح المخزن أث)2(

خازن لأخذ الأصناف بموجب مأن يتم ذلك بواسطة لجنة يصاحبها مدير ال
محضر يسلم لاحقاً لامين المخزن ويختم بالشمع الأحمر بخاتم اللجنة وعند 

  .ن يفتح المخزن بحضور رئيس اللجنة المخز عودة أمين
  

  غياب أو وفاة أمين المخزن
توقف عن أداء عملة أو  ازن بدون إخطار أوإذا غاب احد أمناء المخ)1( .73

المخازن التي في عهدة أمين من ينوب عنه  توفى يختم رئيس الوحدة أو
المخزن الذي ترك العمل أو توفى وتشكل لجنة من ثلاثة أعضاء يمثل فيها 

  .م العهدة بعد الجرد سلّتقسم الحسابات وأمين المخزن الذي سوف ي
رنها بكروت الأصناف وتعد قائمة منفصلة تجرد اللجنة الأصناف وتقا)2(

  .بالزيادة وأخرى بالنقصان وترفع تقريراً بذلك لرئيس الوحدة 
 

  خازنمواجبات مدير ال
ذ إحكام هذه اللائحة ولاً عن تنفيؤيكون مدير المخازن أو من ينوب عنه مس .74

سلم وحفظ ضبط حساباتها وتنظيم أعمالها من تمن وون المخازن المتعلقة بشؤ
أصناف من أبواب خروج أن يضع نظاماً محكماً لمراقبة  هويجب علي وصرف

 .تتسرب أصناف لم يصرح بخرجها  المخازن حتى لا
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  واجبات أمناء المخازن
سلمونها هي تيجب على أمناء المخازن التأكد من أن الأصناف التي ي)1( .75

م ذات الأصناف المعتمدة مع إثبات حالة الأصناف التالفة في محضر الستلّ
صدقة من حيث موذلك بمراعاة الدقة عند التحقق من الأصناف الواردة وال

 عجز أو أيولين عن مواصفاتها ويكونون مسؤ عددها ومقاستها وأوزانها
  .زيادة أو اختلاف يظهر عند الجرد 

شخصية عن الأصناف التي في  ةولين مسؤولييكون أمناء المخازن مسؤ)2(
وزنها وعددها ومقاستها ونوعها  عهدتهم عن حفظها بعناية وعن صحة

أي منهم من يعفى  ولا ،وعن نظافتها وصونها من التلف أو الفقدان
  .قوة قاهرة الفقدان ناتجاً عن  ولية إلا إذا كان التلف أوالمسؤ

صنف جديد او  أيولية الخسارة الناجمة عن تلف يتحمل أمين الخزن مسؤ)3(
  .مستعمل بسب الإهمال 

بعد  إلا أي من أعمالهشخص في  أيلمخزن أن ينيب يجوز لامين ا لا)4(
  .الحصول علي موافقة مكتوبة من رئيس الوحدة 

ف يجب على أمناء المخازن أن يخطروا مدير المخازن كتابة عن كل صن)5(
لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتموين  قبل نقطة إعادة الطلب بوقت كاف

  .المخزون
 

  فتح وقفل المخازن
 المخازن مفاتيح مخازن أقسامهم من رؤسائهم وعليهم أنيتسلم أمناء )1( .76

 .مهنفسيقوموا بفتح وقفل مخازنهم بأ
يجب على أمين المخزن عند القفل أن يختم باب المخزن بالشمع الأحمر ) 2(

  .مواد أخرى  أيأو 
  .تحفظ المفاتيح الاحتياطية للمخازن لدى الأمين العام حسب الحال  )3(

حد المفاتيح الاحتياطية للمخازن لدى الأمين العام أكسر في حالة فقدان أو  )4(
عمل اللازم عمل مفتاح بديل ويجب علية رفع الأمر إلى بأو أمين المخزن 

  .رئيس الوحدة لاتخاذ الإجراءات اللازمة والعمل على ترتيب القفل الجديد 
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  صرف الأصناف
لا ثم  وبصرف الأقدم أ يبدأ يراعى عند صرف الأصناف من المخازن أن .77

 .حدث تاريخ أقدمية حتى يكون المحفوظ بالمخازن من الأفي يليه  الذي
  

  دفاترالالقيد في 
الواردة والمصروفة في دفاتر ونماذج الأصناف  تم قيديجب أن  ت )1( .78

 .ومخازن الوحدة أولاً بأول
حصص  يجب أن  تصرف الأصناف للاستخدام اليومي طبقاً لمعدلات أو )2(

بموجب إيصالات معتمده من أصل وصورة وتقيد في دفتر  أو مقاييس مقدرة
  .خاص ويجمع في نهاية كل أسبوع أو نهاية كل شهر بحسب كل حالة 

دفعة واحدة من دفتر العهد ثم يرسل ) 1(حكام البند أيخصم حاصل الجمع وفق  )3(
إذن الصرف إلى الإدارة المالية  وترفق معه مستندات الصرف مع صورة الكشف

قاييس المعتمدة والتأشير بما يفيد ذلك مطبقاً للمعدلات أو الحصص وال لمراجعة
والخصم بموجبه من دفتر العهد ويحفظ الكشف ومرفقاته في ملف خاص للرجوع 

  .إليه عند اللزوم 
يجب أن يبين في الدفتر الكميات المنصرفة حسب الحصص المقرر صرفها )4(

  .والجهة المستفيدة وتاريخ الصرف 
ولين عن استعمال تلك لمون أصنافاً معدة للاستخدام مسؤستجميع من ي يكون )5(

  . لأجله دون سواهالأصناف للغرض المصروفة 
  .ج والقسائم تحرير جميع النماذ يجب استعمال الكربون ذي الجهتين في)6(
يجوز التصحيح أو الكشط أو التحشير في الدفتر والمستندات الخاصة  لا)7(

  .بالمخازن
  

  ناف من عهدة إلى عامل إلى آخرنقل الأص
 يجوز انتقال العهدة الشخصية للأصناف من عامل إلى آخر إلاَّ لا)1( .79

إقرارات من أربعة صور  بموافقة رئيس الوحدة وفى حالة الموافقة يتم تحرير
وان توضع صورة بكل من ملفي  ا،توضح فيها الأصناف التي انتقلت عهدته

  .ول عن دفاتر الشخصية ؤصورة إلى السالعاملين المسلم والمستلم وترسل 
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يجب على إدارة المخازن أن تراجع من وقت لآخر مجموع كل صنف مبين )2(
  .الفعلي بالمخازن أو الحظائر بكشوفات العهدة الشخصية مع والموجود

  طلب الأصناف من المخازن
تقدم طلبات صرف على الأصناف على النموذج المخصص لذلك وتكون )1( .80

كشط وكل تصحيح فيها يجب أن يكون موقعاً عليه من نفس العامل خالية من ال
  .الموقع على طلب الصرف 

يجوز في الحالات العاجلة أن تطلب الأصناف بإشارة تلفونية أو بخطاب )2(
  .وسيلة من وسائل الاتصال الحديثة  يأو إ ،أو بالفاكس ،عادى

ج واحد ذيجوز أن تطلب أصناف مستهلكة وغير مستهلكة بأنمو لا)3(
ة ويجب أن يحرر طلب صرف منفصل لكل منها حسب المواصفات المبني

  .في قائمة الأصناف 
إذا  أصناف إلاَّ يينفذ طلبات صرف أ يجب على أمين المخزن ألاَّ)4(

بتوقيعه ولا يجوز استخدام الختم ) أومن يفوضه( اعتمدها رئيس الوحدة 
  .المنقوش 

  

  صرف الأصناف من المخازن
تأخير في صرف الأصناف  يولاً عن حدوث إئيس الوحدة مسؤيكون ر)1( .81

أن يعيد كل طلب لمقدمة لزيادة  هويجب عليه أن يقوم بالصرف عاجلاً وعلي
يكون ذلك سبباً في  ألاَّ الإيضاح إذا رأى أن أسباب الطلب غير واضحة على

  تأخير تنفيذ الطلبات العاجلة 
  .يات المصدقة بالطلب يجب أن يكون صرف الأصناف مطابقاً للكم)2( 
يجوز تحديد مواعيد معينة لصرف الأصناف من المخازن بحسب ظروف )3(  

  .العمل 
أصناف على سبيل الإعارة أو الإيجار  يأ يجوز أن تصرف المخازن لا)4(
 .جهة  يلأ
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  ذونات الصرفأُكيفية حفظ 
ونات صرف الأصناف في ملف خاص أذيحتفظ أمين المخزن بصورة من  .82

 .ذونات الصرف لدى الإدارة المالية للوحدة أصول وتحفظ أ
  ة الأصناف عند ترحيلهائكيفية تعب

الدقة فيما يتعلق بالأصناف المطلوب  ييجب على أمين المخزن أن يراع)1( .83
ويتخذ جميع الاحتياطات اللازمة  اترحليها لجهة أخرى ويقوم بإحكام حزمه

  .ل طرد لضمان وصولها سالمة مع بيان نوعها ووزنها على ك
يحرر بذلك محضر تعبئة من صور كافية مبيناً به محتويات كل طرد )2(

ولاً عن كل صنف يفقد أو ؤمس نووزن هذه المحتويات ويكون أمين المخز
وفى حالة الإرساليات  .إلى الطالب بسبب سؤ التعبئة  هيتلف قبل صول

ود الكبيرة يجوز أن يشارك أمين المخزن عامل أو أكثر في تعبئة الطر
  .وحزمها على أن يشتركوا في التوقيع على المحضر 

  

  مراجعة الطرود بمحطة الوصول
يجب استلام الإرسالية بمحطة الوصول بلجنة يكونها رئيس الوحدة ويكون  .84

أمين المخزن عضواً فيها وذلك لمطابقة محضر الجهة الراسلة مع محضر 
طار الجهة أو تلاعب يجب إخ ،أو تلف ،الاستلام وفى حالة وجود نقص

 .الراسلة
  صناف المرسلة من المتعهدين مباشرةالعجز في الأ

تعهدين إلى المخازن عقب وصولها ممن ال ترسل تستلم الإرساليات التي .85
في الحال محضر  مباشرة لجنة وتقارن محتويتها مع إشعار الإرسال ويحرر

أو تلاعب وإخطار المتعهد فوراً وتتخذ  ،أو عجز ،بما ظهر من تلف
 .ت اللازمة ءاجراالإ

  

  مخازن الزكاة العينيةالصرف من 
بموجب إذن صرف مخازن مصدق  يتم الصرف من المخازن إلاَّ لا)1( .86

  .علية من رئيس الوحدة أو من ينوب عنه 
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سس المحاسبية المنصوص تتم تسوية المنصرف في الحسابات وفق الأُ)2(
  .عليها في هذه اللائحة 

  :ازن الزكاة العينية الإجراءات الآتيةيراعى عند الصرف من  مخ )3(
  .فرة لدى مخازن الزكاةايجب على رئيس الوحدة معرفة الكميات المتو .1
كون تم فيها الصرف من الوحدة يجب أن يفي كل الأحوال التي ي   .2

 موقعاً عليها)إذن صرف مخازن (صرف  الصرف بموجب مستندات
  .أو من ينوب عنه  ،بالتصديق من رئيس الوحدة

أو الذي  ،جوز للعامل الذي يحفظ دفاتر اذونات صرف مخازني لا .3
  .يحررها الاطلاع على المخازن العينية أو سجلاتها 

  .صور  حرر إذن صرف المخازن من أصل وثلاثي .4
وتسجيلها ) 4(يقوم أمين المخزن المختص بصرف الأصناف وفقاً للبند  .5

ة ابات وترسل صورسبكرت الصنف ويحتفظ بالأصل ويرسل إلى الح
  .للجهة الطالبة وتبقى الصورة الثالثة بالدفتر 

 

  تقييم الزكاة العينية
في الحالات التي يتم فيها تحصيل الزكاة العينية نقداً بالسعر السائد فى  )1( .87

  .السوق يوم استلامها 
ية السنة يستخدم متوسط سعر السوق اعند تقييم مخزون الزكاة العينية نه)2(

  .لسنة الماليةالسائد في اليوم الأخير ل
  بيع الزكاة العينية

في الحالات التي تستلزم بيع جزء من الزكاة العينية تتبع الإجراءات )1( .88
  ).29/88(المنصوص عليها في المادة 

أو الحظائر متى كانت هنالك  ،يجوز بيع الأصناف الموجودة بمخازن الزكاة)2(
  :تية ضرورة لهذا البيع وذلك في الحالات الآ

  .صرف الزكاة عيناً  إذا تعذر  .أ 
  .أو الفقدان  ،إذا كان المخزون معرضاً للتلف  .ب 
  .فر مخازن كافية لكثرة المخزون اإذا لم تتو  .ج 
  .مواجهة مصروفات الزكاة الضرورية   .د 
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ات اءسائل والإجرمعى في جميع الأحوال الايجب عند بيع الأصناف أن تر)3(
  :تية الآ

  .جل صنف بنظام البيع الأ يأو إ ،يجوز بيع سلعه لا  .أ 
أو توزيعها على  ،عند بيع الأصناف النادرة وذات الطلب العلى يفضل تقسيمها  .ب 

من المتنافسين بواسطة لجان تكون لهذا الغرض يرأسها رئيس  اكبر عدد
  الوحدة 

قيمتها قد أن ولاً كما يجب التأكد من أيجب أن تحرر فواتير البيع الخاص   .ج 
  .سحبها  أو ،دفعت كاملة قبل صرفها

ة وفق الأسس المحاسبية المنصوص مبيعات بدفتر الحسابات العينيتسجيل ال  .د 
  .ها في هذه اللائحة علي

مبيعات بعد صرفها وخروجها من مخازن الزكاة العينية  ييجوز إرجاع أ لا  .ه 
  .واستلامها بواسطة المشترى 

 .إجراءات أخرى يرى الأمين العام إضافتها  يأ  .و 
  

  تالعجز في المخزونا
المالية التي توضح  تام من وقت لآخر المنشورايصدر الأمين الع)1( .89

أو الحظائر وذلك في  ،بمعالجة العجز في مخازن الزكاة ةالضوابط المتعلق
  :حالة

نتيجة  أو ،أو الرقابة ،يكون العجز ناتجاً عن صنف ظاهر في نظام التخزين ألاّ  .أ 
  .الإهمال

  .المستلزمات والعينات التي تفقد لأسباب قاهرة لايمكن تداركها   .ب 
  .أو النفوق  ،الخسارة التي تنجم عن السرقة  .ج 

تخصم قيمة العجز في المخزونات الممسوكة ) 1(ة أحكام البند امع مراع )2(
  .بعد الحصول على المصادقة اللازمة  مخزوناتفي حساب ال
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  الباب الثاني

  الإجراءات المحاسبية
  الفصل الأول

  الحسابات 

  الإشراف والرقابة على حسابات الوحدة
تقوم الوحدة بحفظ حسابات تشمل جملة العمليات الحسابية مع الوحدات )1( .90

  .الأخرى
والمباني ووسائل النقل والأجهزة  يويشمل الأراض: صول الثابتة حساب الأ  .أ 

  .والمعدات والأثاث
 ،البنوكفي و ،حساب الأصول المتداولة ويشمل أرصدة النقدية في الخزائن  .ب 

  .مدينة الأخرى والأرصدة ال ،والمخزونات والمدينين
  .حساب الخصوم المتداولة ويشمل الدائنين والأرصدة الدائنة الأخرى   .ج 
  .حساب الاحتياطيات   .د 

  .الإدارة المالية بالإشراف على حسابات الوحدات التابعة لها  تقوم)2(
  فتح الحسابات

صدقة وتعتبر الموازنة متقوم الإدارة المالية بفتح الحسابات وفقاً لموازنتها ال .91
صارف بدفتر ملها تبويب بنود الجباية وال ويتم وفقاً ساً للحسابات،ساأ

 .الحسابات
  

  القيد في الدفاتر والنماذج المالية

ج مالي بمستندات ذأنمو يأو أ ،دفتر يقيد في أ ييجب أن يؤيد أ)1( .92
  .على تفاصيل وافية عن العملية الحسابية  يصحيحة تحتو

مستخرج  يتحصيله على أأو  يجب إيضاح المبلغ المراد صرفه،)2(
  .بالأرقام والحروف معاً 

  



 
89 

  الكشط والمسح

أو مسح في الدفاتر والمستندات والنماذج  ،كشط ييجوز إجراء أ لا)1( .93
  .المالية

أو الأرقام  ،في الكلمات أخطي في الحالات التي تستدعى تصحيح أ )2(
يشطب القيد المراد تصحيحه بخط واحد بالحبر الأحمر وكتابة القيد 

ول مع كتابه تاريخ التصحيح ه من العامل المسؤلصحيح أعلاه موقعاً عليا
  .م إذا كان التصحيح يتعلق بمبلغ يراد تسليمه لَّتسبالإضافة إلى توقيع الم

أو  ،مستندات يأو الخزائن أن يقبل أ ،قسم بالإدارة المالية ييجوز لأ لا)3(
يكن مستوفياً للشروط  أو مسح يقدم له إذا لم ،ج مالي به كشطذأنمو دفتر أو

  .السابق ذكرها 
  

  اتالملاحظات والمناقض
 ت المالية بالوحدة الاهتمام بالملاحظات التيايجب على رؤساء الإدار)1( .94

  .العامة والرد عليها في أسرع وقت ممكن  ترد من الأمانة
مه وفقاً لأحكام اعلى رئيس الإدارة أن يرسل ردة على تقرير المراجعة ألع)2(

م خلال شهر من تاريخ استلامه لذلك 1999يوان المراجعة ألعامه لسنة قانون د
  .التقرير وان يعمل بما جاء فيه بكل عناية ودقة 

خازن أن يطلب إلى ممين العام إذا شك في صحة الحسابات أو اليجوز للأ )3(
فاد مراجع قانوني لفحص الحسابات أو المخازن موضع إي لعامةاديوان المراجعة 

  .الشك 
 

  اتــــــــالتسوي

ج المخصص لها ويوقع عليها المحاسب الذي قام تعد التسويات على الأنموذ .95
بإعدادها ويفحصها مراقب الحسابات ويرجعها ويعتمدها قبل تضمينها فى 

 .خطاء في تلك التسوية أيالدفاتر، ويكون مسئول عن 
  

  مسئولية المدير المالي والمشرف على الحسابات

  .رقابة على الحسابات الول عن مالي مسؤيكون المدير ال)1( .96
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أحكام هذه  ولين عن تنفيذعلى الحسابات والعمال التابعين له مسؤيكون الشرف )2(
اللائحة والمنشورات والأوامر المالية وعن صحة وضبط الحسابات في كل 

  .الجوانب
  قفل الحساب الشهري

قاً إلى الأمين وف الشهرية اعلى المكاتب الفرعية أن ترسل كشفاً بحساباته)1( .97
شهر الذي يلي شهر الجاوز العاشر من تت في مدة لا) 6(ج رقم للأنموذ
  .الحساب

إلى الأمين العام في ) 6(ج رقم وفقاً للأنموذ يرسل الأمين كشف حساب شهري)2(
  .يتجاوز الخامس عشر من الشهر التالي  موعد لا

لأمين ا ويرفع إلى اًي موحدالعامة كشف حساب شهر بالأمانة تعد الإدارة المالية)3(
  .العام نهاية الشهر 

  

  قفل الحساب السنوي
تصفى الوحدة بقدر الإمكان الأرصدة الدائنة والمدينة قبل قفل الحساب  )1( .98

تسويات  ملاحق أو أيإلى الجهات المختصة ولا يجوز عمل  وإرساله السنوي
  .في حالات الضرورة القصوى  بعد إرسال ذلك الحساب إلا

يتجاوز  سنة المالية فى موعد لالعد كل رئيس وحدة الحساب الختامي لي)2(
  .ثلاثة شهور بعد نهاية السنة المالية 

الموحد للسنة المالية  تعد الإدارة المالية بالأمانة العامة الحساب الختامي)3(
ة شهور بعد نهاية السنة يتجاوز خمس مين العام في موعد لاوترفعه للأ

  المالية 
الأمين العام الحساب الختامي الموحد للمجلس وديوان المراجعة يرفع )4(

 .يتجاوز ستة أشهر بعد نهاية السنة المالية  مة في موعد لااالع
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  الفصل الثاني

  ةـــــــالجباي

  :أوعية الجباية  .أ 
أوعية الجباية بأنواعها المختلفة وتفصلها اللوائح  يحدد قانون الزكاة)1( .99

  .نشورات التي يصدرها الأمين العام وتوضح إجراءات تحصيلها الم
جمالي الجباية المتوقعة عن كل وحدة على إن تعد تقديرات سنوية  لإ)2(

يراعى عند تحصيلها تنفيذ الإجراءات الحسابية المنصوص عليها في هذه 
  .اللائحة 

  :إجراءات التحصيل النقدي   .ب 
من  )4(ج رقمأنموذ(توريد زكاة نقدية  ول الجباية أن يعد إشعارعلى مسؤ)1( 

  .المقدرة  يبين فيه اسم المكلف ووعاء الزكاةأصل وصورة 
مبلغ مدفوع لصالح  لأي) 15(ج مالي رقم يستخرج أنموذ نأيجب )2(

  .ناً فيه اسم الوحدة ووعاء الزكاة واسم المتحصل وتوقيعهالوحدة مبي
ناً مبي) 9(ج رقم لنموذ(توريد زكاه  على المتحصل إعادة أصل إشعار)3(

  .بملف المكلف  هول الجباية لحفظإلى مسؤ) 15(أورنيك مالي  نمرة هعلي
  :الشيكات الواردة  .ج 
بموافقة رئيس  حال من الأحوال إلاَّ يقبول الشيكات الآجلة بأ يجوز لا)1( 

  .الوحدة
يسلم لمقدم ) 15(م أورنيك مالي رقميحرر عن كل شيك وارد إيصال تسل)2(

لة للشيكات عن دفاتر تحصيل الشيك مع مراعاة استعمال دفاتر منفص
  .النقدية

تتولى الإدارة المالية بالوحدة تسجيل الشيكات الواردة في سجل خاص )3(
الساحب والبنك المسحوب علية  ماسو هتبين فيه نمرة الشيك وتاريخه ومبلغ

الوحدة للتوقيع على السجل بما  وتسلم وتلك الشيكات في ذات اليوم لرئيس
  .لمه له يفيد تس
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ب أن يتأكد رئيس الحسابات في نهاية كل شهر من أن كل الشيكات يج)4(
وذك بمراجعة . الواردة في خلال ذلك الشهر قد قيدت في حساب الشهر ذاته 

  .السجل 
 )67(ج مالي ذتسجل الشيكات الواردة في دفتر معاوني التحصيل أنمو)5(

  .شيكات 
 ،لمهاذات يوم تسكات الواردة للتحصيل في ترسل الوحدة الحسابية الشي)6(

لمها مصحوبة بإشعار توريد تستتجاوز ثلاثة أيام من تاريخ  أو في مدة لا
في حالة التوريد إلى بنك السودان  )50ج مالي حساباتذأنمو(شيكات  

  .وتستعمل حافظة توريد الشيكات في حالة التوريد للبنوك التجارية 
يعرض نفسه  أو يتسبب في تأخير وتوريد الشيكات ،عامل يؤخر يأ)7(

  .للمحاسبة الإدارية 
  الجباية المستردة

متى  هلصاحب أمبلغ حصل خط ييجوز لرئيس الوحدة أن يأمر برد أ)1( .100
يجوز له رد المبلغ إذا كان قد سدد إلى  قتنع بصحة ذلك ، على انه لاأ ما

  .بتصديق  من الأمين العام  موازنة سنة مالية سابقة إلاَّ
باً يبين فيه رقم و تاريخ الإيصال الذي تم يقدم طالب الاسترداد طل)2(

  .بموجبة دفع المبلغ الزائد مقروناً بأصل الإيصال 
في السنة التجارية من السنة ) 1(تستبعد المبالغ المردودة وفقاً للبند )3(

  .الجارية من بند الجباية المعنى 
بلغ تي أمرت برد الموالجهة ال ،لغ المردودةاصرف المبلان إذ هيبين في )4(

  .معلومات أو بيانات أخرى متعلقة به  يوالأسباب التي دعت إلى ذلك وأ
  

  إجراءات التحصيل العيني
أنموذج ( ه يبموجب إشعار توريد زكاة عين زكاة عينية إلاَّم لّتس يجوز لا)1( .101

  ).11( رقم
العينية مبيناً رقم الإيصال  ةالمحصل إعادة أصل إشعار توريد الزكاعلى )2(

  . للحفظ بالملفالجباية ول ؤمسإلى 
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ة من أصل وصورة يول الجباية أن يعد إشعار توريد زكاة عينعلى مسؤ)3(
  .يبين فيه اسم المكلف ووعاء الزكاة والزكاة المقدرة 

  ) .7(ي م زكاة الزروع  باورنيك ماللّتس يتم)4(
  ).6(زكاة الأنعام باورنيك مالي رقم م لّتسيتم )5(
لدفع  عينية من أصل وصورة ويعطى الأصلتعد إيصالات الزكاة ال)6(

  .وتبقى الصورة الثانية بالدفتر  ملّالزكاة بعد توقيع الجابي بتس
بدفتر معاون  )6(أو أورنيك  )7(يقوم المحاسب بإدراج أورنيك )7(

  .التحصيل
ول الحسابات يومياً قبل توريد العينات المتحصلة إلى المخزن يقوم مسؤ)8(

بما يؤيد  هوان يوقع علي) 67(مع ))7،6((رنيك أو الحظيرة بمراجعة أو
  .بالمراجعة وإذا اكتشف فرقاً علية إبلاغ رئيس الوحدة  هقيام

مخازن م لّتسعلى المتحصل أن يلصق الصورة الأصلية لإشعار إذن )9(
عيني التي تكون قد ) 67(على ظهر أخر صفحة من الصورة الثانية بدفتر 

  .لحظيرةأو ا ،سلمت جملة كمياتها للمخزن
  

  إلغاء النماذج
إذا حدث تشويه لأي أنموذج يحمل رقماً متسلسلاً أو ملئ بطريقة غير  .102

صحيحة ولزم إلغاؤه فلا يجوز تمزيقه أو نزعه من الدفتر بل يحفظ مثبتاً مع 
قسيمة أو صورته بالدفتر بعد أن يؤشر علية بكلمة ملغى على أن يقيد رقمه 

في التسلسل مع كتابة كلمة ملغى في خانة عند الرصد بدفتر معاوني التحصيل 
  .الملاحظات 

  مستلزمات الجباية العينية
تحسب مستلزمات الجباية العينية للزروع والإنعام والتي تحددها )1( .103

  .المنشورات المالية كقيمة مضافة وتظهر في حساب المخزون 
 يجوز خصم مستلزمات الجباية للزروع العينية للزروع والأنعام من لا)2(

  .صروفات الإدارية ميجوز تضمينها ال اجمالى الجباية المحصلة كما لا
  .يستخدم حساب وسيط تصرف علية مستلزمات الجباية العينية )3(
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تضاف تكلفة مستلزمات الجباية المصروفة ) 3(لإزالة الحساب في البند )4(
  .منهما بحسب الحال  أي نعام معينة إلى قيمةأبجباية محصول معين أو 

  صل الثالثالف

  الدفاتر والنماذج المالية
قسم الأول من الجدول الملحق بهذه الج والدفاتر الواردة في تستعمل النماذ .104

كل منها ، ويجوز للأمين العام تعديل تلك  ة أمامغراض المبنيللأاللائحة 
 .ج بقرار منه النماذ

  

  ج الماليةاستلام الدفاتر والنماذ
عة دقيقة قبل ج المالية مراجالنماذالخازن بالديوان  يراجع أمين)1( .105

 دفتر غير مكتمل أو ناقص أو أي استلامها من المطبعة وان يعيد إلى المطبعة
  .غير متسلسل الأرقام أو به أخطاء 

ج المالية من استلام الدفاتر والنماذ يجب على كل عامل يعهد إليه)2(
وعلية أن المخازن أن يراجعها مراجعة دقيقة قبل استلامها من المخازن 

  .به عيوب  دفتر غير مكتمل أو أييعيد إليها فورا 
أي ولاً عن نموذجاً مالياً مسؤ وأيكون كل عامل يستلم او يستخدم دفتراً )3(

أوراق منهما أي ج أو الأنموذ إهمال يترتب علية فقدان ذلك الدفتر أو
  .ويكون عرضه للمحاسبة 

 أيوع علية بالتعويض عن رية بالإضافة إلى حق الديوان في الرجاالإد)4(
م لإجراء اخسارة تنجم عن الفقدان وعلى رئيس الوحدة إخطار الأمين الع

  . ديوان المراجعة  العامة النشر اللازم عن الفقدان وإبلاغ
  

  جتوزيع الدفاتر والنماذ
ج المالية فى سجل خاص كل وحده بالديوان الدفاتر والنماذتسجل )1( .106

 تمل خطاب الصرف على بيانات الكميةويشوتقوم بصرفها عند الطلب، 
ج على أن نموذ المرسلة والأرقام المتسلسلة مع الحرف المميز لكل دفتر أو

 . ذلك الخطاب صورة لديوان المراجعة العامة ترسل من
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ج من النماذ ان تحصل احتياجاتهأوحدة في حالة الضرورة  يجوز لأي)2(
لأمين العام وديوان والدفاتر المالية من وحدة أخرى على أن يخطر ا

  .امةالمراجعة الع
  .تكون القيود في الدفاتر أو النماذج بهذه اللائحة بالحبر الجاف )3(

صفحة من دفتر تكون صفحاته بأرقام متسلسلة ويستثنى  أيتنزع  لا )4(
  .من ذلك التي تقتضى طبيعة استخدامها نزع أصولها أو صورها 

  

  جحفظ الدفاتر والنماذ
ج المالية في مكان امن ويغلق بالقفل الدفاتر والنماذ يجب أن تحفظ)1( .107

  .ل وخر مسؤآعامل  أي وتكون تحت عهدة أمين المخزن أو
ج الرقم الأول والأخير من كل جل فوراً عند صرف الدفاتر والنماذيس)2(

 استلمه دفتر وتاريخ الاستلام في سجل خاص ويجب أن يوقع العامل الذي
  .على ذلك ويدون تاريخ الصرف 

دفتر يستغنى عنه  عن الحاجة وأي يجوز صرف دفاتر مالية تزيد لا)3(
  .العهدة   من ولمسؤيجب أن يعاد إلى ال

ج ذات القيمة والتي تكون تحت الاستخدام على حالة الدفاتر والنماذفي  )4(
ة القسائم غير المستخدمة وتوضيح ذلك على يقب ستلم مراجعةالشخص الم

  .م تستخد قسيمة لمن ظهر أول
 تعاونين بغرض التحصيل إلامج المالية لليجوز تسليم الدفاتر والنماذ لا )5(

إذا نشأت ظروف تحول دون وصول جباه الديوان إلى المكلفين كالظروف 
الأمنية و الظروف الطبيعية وبموافقة الأمين على ان تكون في أضيق نطاق 

  .مع وجوب المراجعة الشهرية 
  

  ج ذات القيمةختم النماذ

ج عند استلامها بخاتم الإدارة تختم كل قسيمة من قسائم النماذ نأجب ي .108
 .المالية بالوحدة

 



 
96 

  ج المالية المستعملةمدة بقاء الدفاتر والنماذ
ج الملية تجمع في نهاية العام مع يعد استخدام الدفاتر والنماذ )1( .109

ن امن وبطريقة تجعل تعلقة بها كل من وحدة وتحتفظ في مكاالمستندات الم
  .لوصول إليها سهلاًا

ستندات الخاصة مج المالية والالدفاتر والنماذ يجوز حرق أو إتلاف لا )2(
بها الواردة في القسم الأول  الجزء الأول من الجدول المرفق بهذه اللائحة 

  .يجوز حرق المستندات الخاصة بالدائنين والمدنين  كما لا
ت الصرف المستعملة ذوناأج والدفاتر والنماذ يجوز حرق أو إتلاف )3(

جدول الملحق بهذه اللائحة بعد الالواردة فى القسم الأول الجزء الثاني من 
تقل عن خمس سنوات تبدأ من نهاية السنة التي فيها وبعد  مضى مدة لا

مراجعتها بواسطة ديوان المراجعة العامة وتصفية المناقصات المتعلقة بها 
العام يمثل فيها ديوان المراجعة  وذلك بواسطة لجنة تشكل بقرار من الأمين

  .العامة ودار الوثائق المركزية 
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  الفصل الرابع

  الرواتب والأجور
  سجلات العمال

ون العاملين في بداية كل عام إلى إدارة المالية شؤ ترسل إدارة )1( .110
المصدقة وتعتبر تصديقاً  من واقع ملفاتهم والموازنة سجلات العمال المعدة
  .خلال العام  بالصرف على الرواتب

على إدارة شئون العاملين أن تخطر فوراً الإدارة المالية بأية تعديلات )2(     
  .سجلات العمال  يهتحدث خلال العام ف

  

 صرف الرواتب

تصرف الرواتب للعمال في نهاية كل شهر يجوز لرئيس الوحدة ان  )1( .111
  :يسمح بصرف الراتب مقدما كسلفه في الأحوال الآتية 

  .ن الأول المصحوب بنقل مباشر يعند التعي  .أ 
  .عند نهاية البعثة الدراسية داخل أو خارج القطر   .ب 
  .في المناسبات العامة   .ج 

بأسماء ) سلف مرتبات  ( ينينالمدتخصم سلف الرواتب على حساب  )2(
  .ين كما يسدد الاستقطاع لذلك الحساب متسلفال

أساس عدد  الأجر المستحق عن الجزء من الشهر على يحسب الراتب أو)3(
  .أيام ذلك الشهر

ن يسمح بصرف أمين العام يجوز للأ) 1(البند  على الرغم من أحكام)4(
 .رواتب العمال بمعدل نصف شهر 

  

  الاستقطاعات من الرواتب

في  ور أو استحقاقات العاملين إلاأجيجوز الخصم من الراتب أو  لا .112
 :الحالات الآتية 
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  :المتعلقة بالخدمة العامة وهي الالتزامات المحددة بموجب القوانين  )1(
  .استقطاع جارى المعاش   .أ 
  .استقطاع مال التامين الاجتماعي   .ب 
  .استقطاع ضريبة الدخل الشخصي   .ج 
  .استقطاع النقابات والصناديق الخيرية   .د 

د النفقة بالإضافة إلى رسوم التنفيذ حسب أمر المحكمة المختصة اسد )2(
  .يتعدى المبلغ المخصوم ربع الراتب  بحيث لا

م ديون الديوان مباشرة ويكون لها أسبقية على سائر الديون خص )3(
لعامل قبل استقطاع الدين من الأخرى عدا النفقة الشرعية ويخطر ا

  .وتسدد إلى حساب المدنيين  راتبه
تسدد الجزاءات التي تفرض بقرارات من مجالس المحاسبة إلى حساب  )4(

  .العاملين عليها 
للجهات المعنية ) 2(و  )1(البند تسدد المبلغ المستقطعة شهرياً حسب  )5(

 .يتجاوز الخامس عشر من الشهر التالي فى تاريخ لا
  

  طريقة استعمال سجل الرواتب
للتسجيل ومراقبة رواتب ) 13(ج رقميستعمل سجل الرواتب أنموذ)1( .113

ج شئون خدمة رقم سجل العمال أنموذ العمال ويملا من البيانات المذكورة في
  .ون العاملين بعد مطابقته  للموازنة المصدق عليها يعده قسم شؤ الذي)10(
قيد تتقيد الوظائف في سجل الرواتب حسب ترتيبها في سجل العمال و )2(

الوظائف في سجل العمال وتقيد التفصيلات في الخانات المعدة في السجل وفى 
  .حالة  الوظيفة الشاغرة تترك الخانات خالية 

حالة إلال السنة نتيجة لمنح علاوة أو تغير في الراتب خ أيإذا حدث  )3(
نة أو إلغاء الوظيفة فيجب أن يسجل في خاللمعاش أو قرار بالنقل أو بالفصل 
  .ون العاملين الملاحظات رقم وتاريخ تصديق شؤ
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يجب أن يطابق مجموع الراتب الشهري بسجل الرواتب مع مجموع خانة  )4(
خانة  ف بينهما فياختلا أيالراتب الشهري يسجل العمال مع إيضاح 

  الملاحظات 
من سجل الرواتب ) نقداً(الرواتب التي تصرف بإذن الصرف تقيد في خانة  )5(

  .الرواتب التي تسدد إلى البنوك فتوضع في خانة البنك من ذات السجل  اأم
ت تلك الرواتب يبين في سجل الرواتب جملة قبل الاستقطاع سواء صرف )6(

خانات المخصصة الكما تقيد الاستقطاعات في  لم تصرففى الشهر الجاري أم 
لها في ذلك السجل ويدرج صافى الراتب في خانة المبلغ المدفوع ويتم الخصم 

دفوعة زائداً معلى مصرف العاملين عليها على ان تكون جملة المبالغ ال
  .الاستقطاعات تساوى جملة الرواتب المستحقة بسجل الرواتب 

 الرواتب بعد إعدادها كما يوقع عليهمختص على يجب أن يوقع المحاسب ال )7(
ذونات الشخص المخول له بالتوقيع على الشيكات وأ رئيس الحسابات أو

  .مع الشيك أو إذن الصرف  االصرف بعد مراجعته
تبين الرواتب التي ترتد لعدم صرفها لأصحابها بالحبر الأحمر في خانة  )8(

جملة المبلغ الذي يجب توريده إلى  م ويكون مجموعها النهائي هولّتستوقيع الم
  .الخزانة بإشعار توريد بواسطة الصراف 

لتها في الشهر ة الرواتب في الشهر الجاري مع جمتجرى موازنة لجمل )9(
بالتفصيل ويوقع على تلك الموازنة  أي اختلاف بينهما يجب إيضاحهالسابق و

 .كل من رئيس الحسابات والشخص والشيكات 
يبين في خانة  امل للمعاش أو الاستقالة أو فصيلهالعبإحالة  رخطاالإعند ) 10(

الملاحظات آخر تاريخ استحق فيه راتباً مع ذكر الأسباب التي أدت إلى تركه 
  .الخدمة 

إذا عين عامل آخر على الوظيفة الشاغرة بالاستقالة أو الفصل أو خلافه يقيد ) 11(
  .اسمه ورقمه في آخر سجل الرواتب
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  محولة للبنوكالرواتب ال

لا يجوز لوحدة أن تقدم للبنك ضماناً أو تعهداً للبنك بتحويل راتب )1( .114
ة وعلى العامل الذي يطلب تحويل راتبه لأحد البنوك أن يقدم للوحد. عامل

  .سلم راتبهموافقة كتابية من البنك بقبول ت
يرسل الشيك بجملة المبالغ المحولة مرفقاً بكشف رواتب بأسماء  )2(  

  .ين المستفيدين قبل خمسة أيام من تاريخ الدفعالعامل
ن لديهم حسابات بالبنوك كشوفات الرواتب  تعد الوحدات التي لها عاملو )3(  

وترصد فيها أسماء العمال  ةمن صورتين لكل بنك على حد) 17أُنموذج رقم (
  .حسب الحروف الأبجدية

ذا م الراتب وينتهي هلُّإلى البنك بمثابة توكيل للبنك بتس يكون تحويل الراتب )4(
مل فإذا حولت الوحدة مرتب العامل توفي اوكيل بإلغاء طلب التحويل أو وفاة العالت

العامل قبل حلول موعد استحقاقه تسترد الوحدة الراتب من البنك وتقوم بإيداعه في 
  ).تركات(حساب دائنين 

  

  ب نقداًتاوصرف الر

صرف أو شيك بصافي  يسلم إلى صراف الخزينة أو من ينوب عنه إذن   .115
ة يوم الصرف ويجب على رئيس واتب مع كشوفات الرواتب في صبيحالر

حتى لا ) الأمر(الحسابات أومن ينوب عنه عند سحب الشيك أن يشطب عبارة 
 .يصرف البنك هذا الشيك إلا للشخص المذكور

  

  شهادة آخر صرفية

) 8أُنموذج مالي مستخدمين رقم (لا تصدر شهادات آخر صرفية  .1 .116
  .للعمال إلا في حالات النقل أو المأمورية أو الندب

تخصم رواتب العمال المنقولين من وحدة إلى أخرى على موازنة الوحدة التي  .2
العمل قد تم في  تسلُّمنقلوا إليها من تاريخ النقل بغض النظر عما إذا كان 

  .التاريخ المذكور أو في تاريخ لاحق له
  .ن إلى مأمورية على الوحدة التي يتبعون لهاتخصم رواتب العمال الذين يذهبو .3
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شهادات آخر صرفية من الدفاتر ذات القيمة ويجب حفظه في مكان يعتبر دفتر  .4
  .مأمون

الوجهين وتدون فيها  يتستخرج شهادات آخر صرفية من نسختين بالكربون ذ .5
تفصيلات وافية عن آخر صرفية دفعت للعامل وأي استقطاعات أو ملاحظات 

راعاتها في صرفياته المقبلة ويوقع عليها الشخص المصرح له أخرى تجب م
بالتوقيع على أذونات الصرف وتختم بخاتم الإدارة المالية المختصة وترسل 

نية ولا يجوز تسليمها فوراً بعد سفر العامل بالبريد المسجل إلى الجهة المع
 .تتعلق به  للشخص الذي

ية ويجوز لرئيس الوحدة في لا يجوز دفع الرواتب بناء على إخطارات برق .6
حالة تأخر وصول آخر صرفية أن يمنح العامل الذي نقل إلى الوحدة سلفية 

تتجاوز ثلثه وتخصم تلك السلفية فور وصول آخر  ألاّعلى خصماً على راتبه 
 .هصرفيت

 

  إعداد التسوية الشهرية للرواتب

د إلى جمالية المستحقة على بنود الموازنة وتسدتخصم الرواتب الإ )1( .117
بدفع الدائنين وتشمل هذه ) حساب مراقبة الرواتب(حساب مراقبة خاص 

  كشوفات الرواتب تسلُّمالعملية جميع الرواتب المستحقة وتتم هذه العملية قبل 
يخصم صافي الرواتب المسحوبة بإذن صرف على حساب الدائنين مراقبة  )2(

  .الرواتب بعد مراجعة كشوفات الرواتب مع سجل الرواتب
  .تخصم الاستقطاعات على حساب الدائنين وتسدد إلى جهاتها المختلفة )3(
رواتب (يسدد صافي الرواتب المستحقة والتي لم تصرف إلى حساب الدائنين  )4(

  ).مرتجعة
تطابق جملة المبالغ التي خصصت على  أنعند قفل الحساب الشهري يجب  )5(

دد لهذا الحساب ويجب ألا يظهر مع المبلغ المس) مراقبة الرواتب(حساب الدائنين 
  .أي رصيد في هذا الحساب
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  إعدادات كشوفات الرواتب والأجور

أُنموذج مستخدمين رقم (تراعى عند إعداد كشف الرواتب والأجور  )1( .118
  :الإجراءات الآتية) 7

لا يترك أي فراغ بعد الاسم الأخير في كشف الأجور أو الرواتب وذلك برسم ) أ(
سيين من الاسم الأخير إلى نهاية الصفحة ويوقع الشخص الذي خطين متوازيين عك

ع نيصدق على كشف الأجور أو الرواتب قبل الصرف بعد الاسم الأخير بطريقة تم
  .إضافة أسماء جديدة

  .يحمل كل كشف للأجور أو الرواتب أرقاماً متسلسلة مطبوعة) ب(
د الاسم الأخير يدون جملة المبلغ بالحرف على السطر التالي مباشرة بع) ج(

  .بالكشف ويوقع على ذلك الشخص الذي يوقع على كشف الأجور والرواتب
يعين رئيس الحسابات عاملاً مختصاً بالتوقيع على كشوفات الرواتب والأجور ) د(

وعلى ذلك العامل ان يتحقق من الآتي قبل التوقيع على كشوفات الرواتب 
  .والأجور

كشوفات الرواتب والأجور قد وقع مؤكداً  أن المحاسب الذي قام بإعداد :أولا
  .صحتها

أن يجري مقارنة بين الكشوفات في الشهر الجاري مع جملتها في الشهر  :ثانياً
  .السابق وأن يتحرى عن أي اختلاف بين الجملتين

لبعض الأسماء المبينة في الكشوفات وفئات  إختباريةأن يقوم بمراجعة  :ثالثاً
ما عليه أن يستفسر عن أي تغيير في الفئات او عدد رواتبهم وأجورهم وعددهم ك
  .العمال مقارنة بالشهر السابق

  .لبعض المجاميع ةأن يقوم بمراجعة اختباري :رابعاً
أن يجرى مراجعة دورية كاملة من حين لآخر لكل كشوفات الرواتب  :خامساً

يه أن والأجور للتأكد من أن الأسماء والرواتب والأجور المبينة حقيقة كما عل
  .يسجل ملاحظاته في دفتر خاص ويحفظ عند رئيس الحسابات

إذا حدثت أي خسارة مالية للوحدة نتيجة لأي أخطاء أو تلاعب في كشوفات  )2(
الرواتب والأجور وكان من الممكن اكتشافه بواسطة العامل المعين بموجب البند 

امه بتعويض الوحدة فإن ذلك العامل يكون معرضاً للمحاسبة الإدارية مع إلز) د/1(
  .عن تلك الخسارة
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  صرف أجور العمال الموسميين

يحفظ دفتر لكل عامل موسمي يقيد فيه عدد الأيام التي قضاها في  )1( .119
ون الإدارية بالوحدة إدراج أسماء العمال في كشف الاجور ؤالعمل وعلى الش

  ):مبيناً فيه الآتي 7أُنموذج مالي رقم (
  .الاسم) أ(
  الوظيفة ) ب(
  .عدد الأيام التي عمل خلالها) ج(
  .راتب الشهر) د(
أن يخصم كل الاستقطاعات من جزاءات أو نفقات أو خلافه من مجموع  )2(

  .استحقاق العامل
مراجعة دقيقة لكشوفات  يجري المحاسب قبل إعداد إذن الصرف بأجور العمال )3(

  .ر في ذيل كشف الأجور بما يدل على ذلكالصرف ويؤش
أكد أحد العمال الغائبين وقت الصرف استحقاقه على المحاسب أن يت إذا طلب )4(

ستحقاق للخزينة وان يستخرج إذن صرف مع الإشارة لرقم من توريد ذلك الا
أجور (ويخصم المبلغ على حساب الدائنين  ،وتاريخ الإشعار الذي ورد به

  ).مرتجعة
  

  العامل الذي يتوفى أثناء الخدمة حساب راتب

راتبه بالكامل عن مل أثناء الشهر في الخدمة المعايشة يودع العا يإذا توف .120
وتخطر المحكمة بذلك كما يخطر بذلك  ،لحساب الدائنين الشهر الذي توفي فيه

أو الصندوق القومي للتأمين الاجتماعي حسب  ،الصندوق القومي للمعاشات
  .الحال
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  الفصل الخامس

  الخدمات العامة

وترحيل العامل  امةالمستلزمات بالعتخصم نفقات ترحيل  :الترحيل )1( .121
وأمتعته عند التعيين أو النقل أو نهاية الخدمة على بنود التسيير، وتتحمل 

  .الوحدة التي ينقل منها العامل نفقات ترحيله
تخصم نفقات ترحيل المواد التي يصدق بصرفها لصالح الفقراء والمساكين  )2(
ب وفي سبيل االله على بنودها حسب والمؤلفة قلوبهم وفي الرقا العاملين عليهاو

  .الحال
تسري على المباني والمركبات والآليات  :إيجار المباني والمركبات والآليات)3(

  :التي تستأجرها الوحدة الأحكام التالية
ترفع الجهة التي ترغب في استئجار أي مبنى أو مركبة أو خلافه الأمر إلى  )1 

  :زم مع إيضاح البيانات التاليةرئيس الوحدة للحصول على التصديق اللا
  .وانهاسم المالك وعن :أولاً
المطلوب استئجارها ومناسبة الأجرة  ةشهادة من جهة فنية تؤكد العين:ثانياً

  .المقترحة
  .عدم وجود بديل مملوك للديوان مناسباً للغرض المعني :ثالثاً

رئيس الوحدة يجب أن يتم إبرام العقد بعد الحصول على التصديق النهائي من  )2 
  .المختصة

يجب أن تشمل الأجرة المتفق عليها جميع الالتزامات المفروضة من السلطات  )3 
  .المستأجرة ةالمحلية على العين

التصديق ستة أشهر فقط ولا يجوز تجديده قبل نهاية هذه  تكون مدة سريان)4 
  .المدة

ات مالية تدخل لا يجوز إصدار أي تصديق مالي بأثر رجعي لتغطية أي التزام)5 
  .فيها الوحدة قبل الحصول على التصديق اللازم

المستأجرة محضر تبين فيها حالتها الراهنة بكل  ةيحرر عند استلام العين )6 
  .نتهاء العقدوقت السلم للرجوع إليه عند ا محتوياتها

 خاصاً بالمباني والمركبات والآليات التي تستأجرها يبين فيهملفاً تحفظ الوحدة  )7 
  .مفردات عقود الإيجار المبرمة
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  الفصل السادس

  حساب المصروفات

  لمصروفات في دفتر اليومية العامةقيد ا

يكون القيد بدفتر اليومية العامة لتسجيل المصروفات حسب ترتيب  )1( .122
الأرقام المتسلسلة بأذونات الصرف أو الشيكات على أن يواحد  عمل سطرتَس  

  .شيكيستعمل لكل إذن صرف أو 
  :من دفتر اليومية العامة على النحو الآتي 4- 1يكون القيد في الخانات من  )2(

 .تاريخ الصرف •
 .الرقم المطبوع من إذن الصرف أو الشيك •
 .الرقم المتسلسل بقيد الصراف بدفتر الخزينة  •
 .اسم المدفوع له •

يقيد في إحدى الخانات من دفتر اليومية العامة مبلغ إجمالي إذن الصرف أو  )3(
لشيك قبل الاستقطاعات وتقيد الاستقطاعات في الخانات المخصصة لها مع ذكر ا

  .اسم الحساب الذي تسدده إليه
 يجب أن تكتب في رؤوس أعمدة دفتر اليومية بنود الموازنة المختلفة وإذا )4(

مدة المخصصة لها يجوز للمحاسب أن يجمع كانت بنود الموازنة أكثر من الأع
لى أن توزع جملة مبالغ هذه الخانات على بنودها المختلفة أكثر في خانة واحدة ع

  .في نهاية الشهر
في حالة وجود شك في معرفة بند الخصم يقيد هذه المبلغ المنصرف في خانة  )5(

ة ويسجل في الخانة الصحيحة في أن يشطب القيد بهذه الخان المدينين مؤقتاً على
الشهر عند بند الخصم المعني السطر، وإذا ما وصلت معلومات قبل نهاية  ذات

  .تعدل المجاميع إذا كانت الخانات المعنية قد سبق جمعها
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  فتح الحساب

لا يجوز للوحدة فتح حساب خاص بالوحدة في أي بنك إلا بموافقة )1( .123
  .رئيس الوحدة

يقدم رئيس الوحدة طلبات بفتح الحسابات الخاصة بالوحدة وللبنك مصحوبة  )2(
ن الأول تمادها لدى البنك وعليها التوقيعاملين المطلوب اعبنماذج توقيعات العا

  .والثاني من العاملين المتعددة توقيعاتهم لدى البنك
  

  حفظ دفاتر الشيكات

ولية رئيس لشيكات في مكان آمن وتكون تحت مسؤتحفظ دفاتر ا)1( .124
  .الحسابات

تحفظ كعوبات الشيكات بمكان آمن وتحت عهدة محاسب لمدة خمس سنوات )2(
  .بدأ من نهاية سنة استعمالهات

إلا ) 2(لا يجوز حرق كعوبات الشيكات قبل المدة المذكورة في البند  )3(
بعد الحصول على موافقة الأمين العام شريطة أن تكون قد روجعت 

  .بواسطة ديوان المراجعة العامة في الحالتين
  

  إعداد الشيكات

يمكن من إضافة أي  عند إعداد الشيك يجب مراعاة عدم ترك فراغ به)1(   .125
المبلغ المدفوع  كتابة التوقيع على الشيك كما يجب أن تُبدأأرقام أو كتابة بعد 

بالحروف والأرقام في أول السطور المخصصة لذلك على أن تنتهي كتابة 
  .المبلغ بكلمة فقط

تعديل فإذا  كشط أو بالآلة الكاتبة ولا يجوز إحداث أييجب أن تُطبع الشيكات  )2(
طأ يصحح ويوقع الشخصان الموقعان على الشيك ، أما إذا حدث خطأ حدث خ

يصعب تصحيحه فى إعداد الشيك فيجب إلغاؤه وحفظه فى مكانه بالدفتر بعد أن 
  .يؤشر عليه بكلمة ملغى 

ستعمال الشيكات التي تحمل خطين متوازيين لسحب نقدية من البنك افي حالة  )3(
أسباب تستدعى الدفع نقداً يفتح الشيك بكتابة عبارة  أي لتوريدها لخزينة الوحدة أو
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بين الخطين المتوازيين ويوقع على هذا الأمر الشخصان الموقعان على ) أدفع نقداً(
  .الشيك 

يورد المبلغ المسحوب من البنك إلى الخزينة في ذات اليوم الذي سحب فيه  )4( 
  .ت الشيك الخاص به وتُرفق النُسخة الأصلية لإشعار التوريد مع مستندا

يجب على رئيس الحسابات أن يراجع يومياً كعوبات الشيكات المسحوبة  )5( 
  .ويؤشر على دفتر تسجيل الشيكات المسحوبة بما يفيد قيامه بهذه المراجعة 

دفعيات مختلفة على حساب  الصراف لأي تُخصم قيمة الشيك المسحوب باسم )6( 
ويقيد المبلغ باسمه شخصياً وعند توريده إلى ) قودحساب حركة ن(خاص بالمدينين 

رصيد في هذا الحساب  يظهر أي الخزينة يسدد إلى نفس الحساب كما يجب ألا
  .عند قفل الحساب الشهري 

إذا كان المدفوع لهم عدة أشخاص يشملهم بنك واحد يحرر شيك باسم البنك  )7(
فيه أسماء أصحاب الشيك يبين  لجميع ويرسل كشف معبجملة المبالغ المستحقة ل

  .الحق ومبالغهم ويوقع عليه الشخصان الموقعان على الشيك 
  

  إعداد أمر دفع الشيكات

لسحب ) 17أنموذج مالي حسابات رقم (تعد الحسابات بالوحدة  )1(  .126
المبالغ المراد صرفها بشيكات ويعطى هذا الأُنموذج رقماً متسلسلاً من بداية 

  .كل سنة مالية 
أكثر للتصديق على الأُنموذج على  الأمين عاملاً أو يخصص الأمين العام أو )2(

  .أن يكون أولئك العاملون مصرحاً لهم بالتوقيع الأول على الشيك 
عن صحة  التوقيع الأول على أمر الدفع مسؤول يكون العامل الذي وقع )3(

أن على  )17ات رقم أُنموذج مالي حساب(البيانات المدونة في أمر دفع الشيكات 
المبلغ المراد صرفه لا يحدث تجاوزاً في رصيد البنك وعليه أيضاً أن يستوثق من 

مل الذي وقع على أمر الدفع توقيعاً اصحة البيانات والمستندات وهذا لا يعفى الع
  .ولية ؤالمحاسب الذي أعداه من المس ثانياً أو
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  التوقيع على الشيكات

الوظائف التي يجوز لشاغلها طلب دفاتر شيكات يحدد رئيس الوحدة  )1( .127
  .التي يجوز لشاغلها التوقيع على الشيكات توقيعاً أولاً وثانياً  وكذلك الوظائف

بالتوقيع على الشيكات على ألا  يحدد بقدر الإمكان عدد العمال المسموح لهم )2(
  .يد عن أربعة عمال تُجدد توقيعاتهم سنوياً يز
ك ثلاثة نماذج من توقيعات العمال المختارين للتوقيع على يرسل إلى البن )3(

منه توقيع كل  في طلب دفتر الشيكات التاريخ الذي يبدأ الشيكات لاعتمادها ويحدد
  .ثانياً أولاً أو عامل ونوع ذلك التوقيع

مؤقتة بين شاغلي الوظائف الصرح لهم  في حالة حدوث تعديلات دائمة أو )4(
معنى باسم العامل المطلوب ات على الوحدة إخطار البنك البالتوقيع على الشيك

  .توقيعه ءاغلإ اعتماد
  

  فقدان الشيك

إذا فقد شيك ترسل الوحدة فور علمها بذلك إخطارا إلى البنك  )1( .128
  .المسحوب عليه لإيقاف صرفه 

يجب أن تتخذ التدابير الآتية حسب الحالة قبل تحرير شيك جديد بالمبلغ ،فإذا  )2(
  :شيك منفقد ال

يتعهد ذلك البنك كتابة بتحمل كلما يترتب على ضياع :البنك المسحوب عليه ) أ(  
  .الشيك إذا قام بدفعه

يقدم ذلك الشخص ضمانا لمدة ستة شهور من تاريخ سحب :المسحوب باسمه ) ب(
  .الشيك المفقود 

احد العمال دون قصد جنائي ولم يكن هو صاحب الحق في قبض قيمته أو فقد ) ج(
م قيمته يخطر ل المنتدب لصرف الرواتب قبل تسلالشيك من الصراف أو العام

  .يجوز تأخير تحرير الشيك البديل  البنك المسحوب عليه لإيقاف الصرف ولا
ضرار تترتب على أ أيولية سبب بإهمال في ضياع شيك يتحمل مسؤكل من يت )3(

  . الفقدان
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  توريد فائض الخزينة

  :تية عند توريد فائض الخزينة إلى البنك تتخذ الإجراءات الآ )أ( .129
فى ) حركة نقود(يخصم بقيمة إذن الصرف المسحوب على الخزينة على حساب 

حساب المدينين باسم الصراف أو باسم الشخص المسحوب الإذن بالسداد لحساب 
  .الخزينة 

يلصق إيصال البنك على ظهر صورة إذن الصرف بالدفتر ويراجع رئيس  )ب(
ذونات الصرف وإيصالات البنك الملصقة على ظهرها مع أوميا صور الحسابات ي

دفتر الخزينة ويؤشر على الدفتر المذكور وعلى تلك الإيصالات بما يفيد قيامه 
  .بهذه المراجعة 

م إشعار سداد من البنك يخصم المبلغ المورد إلى البنك على حساب عند تسل )ج(
رصيد  أييظهر  لاأالصراف ويجب  باسم) حركة نقود(البنك بالسداد إلى حساب 

  .في هذا الحساب عند قفل الحساب الشهري 
  

  موازنة البنك

يفتح دفتر لحساب موازنة البنك في الوحدة ترصد في الجانب المدين  )1( .130
منه مبالغ الشيكات الواردة التي ترسلها الوحدة إلى البنك لتحصيل قيمتها كما 

  .المسحوبة على البنك تقيد في الجانب الدائن مبالغ الشيكات 
يعد المحاسب عند وصول كشف حساب البنك في نهاية الشهر موازنة حساب  )2(

  :البنك على النحو التالي 
ن كانت مضافة لرصيد إيقيد في الجانب المدين لحساب البنك المبالغ الآتية ) أ(

  :البنك
   .المبالغ المحولة :أولاً   
  .المبالغ المسددة نقداً :ثانياً   

يقيد في الجانب الدائن المبالغ المخصومة من رصيد البنك نظير العمولة ) ب(
  .خدمات أخرى  أي أو خطابات التحويل الصادرة من الوحدة أو

في دفتر حساب ) ب(يستخرج المحاسب بعد قيد العمليات المذكورة في الفقرة  )3(
 أي وطابقه مع الرصيد المبين في كشف البنك ويالبنك رصيد ذلك الحساب 

اختلاف بين الرصيدين يكون إما بسبب إضافة قيمة شيكات واردة لرصيد البنك أو 
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لعدم خصم قيمة شيكات مسحوبة لم تقدم للبنك من الرصيد أو للسببين معاً 
ف في قيمة الشيكات الواردة التي لم تُضولإجراء الموازنة بين الرصيدين تضاف 

ما تخصم من مجموعها قيمة الشيكات كشف الحساب إلى مبلغ الرصيد المبين فيه ك
م قيمتها ،وحاصل هاتين العمليتين  يجب أن مسحوبة التي لم تقدم إلى البنك تُسلَّال

وهذا (إذا اظهر كشف البنك حساباً مكشوفاً  يطابق الرصيد بدفتر حساب البنك ،و
تعكس العمليتان السابقتان بحيث يضاف إلى حساب )عادة يطبع باللون الأحمر 

يد المبين كشف حساب البنك قيمة الشيكات المسحوبة التي لم تقدم إلى البنك الرص
  .وتخصم من مجموعها قيمة الشيكات الواردة التي لم تقيد في كشف حساب البنك

ر الأحمر في الدفتر الذي ول كشف البنك موازنة البنك بالحببعد وص تعد فوراً )4(
يتجاوز إعدادها  لاألشهر المعنى على يقيد فيه ذلك الحساب على الصفحات التالية ل

اليوم العاشر من الشهر التالي ويوقع عليه العامل المصرح له بالتوقيع الأول على 
في حالة إعداد موازنة حساب البنك في الشهر الذي يلي الشهر الخاص .الشيكات

كد من أن كل الشيكات في موازنة الشهر السابق قد أدخلت في أيجب التوبالموازنة 
لحساب وتراعى على وجه الخصوص الشيكات الواردة فإن ظل واحد منها أو ا

أكثر بارزاً يجرى تحقيق فوري لمعرفة الأسباب التي حالت دون إدخالها في 
  .الحساب وإخطار رئيس الوحدة وديوان المراجع العام

  

  حفظ المستندات المالية

المؤيدة لكل العمليات تحفظ الدفاتر والمستندات المتعلقة بالسنة المالية و)1( .131
الحسابية سواء كانت خاصة بالموازنة أو أي حسابات أخرى والمرفقة مع 

التوريد أو التسويات في أماكن آمنة بطريقة تمكن من  أذونات الصرف وإشعار
  .الرجوع إليها بسهولة

يخصص في الوحدة مكان أو مخزن لحفظ ) 1(ما جاء في البند لتحقيق  )2(
ف أحد العمال بمهمة حفظها وترتيبها كل حسب موضوعه دات ويكلنهذه المست

أو الحساب الذي ينتمي إليه وذلك بعد فرزها وربطها في مجموعات ويلصق 
بدأ بكل مجموعة منها بطاقة تبين محتوياتها وتعطي كل بطاقة رقماً متسلسلاً ي

  .وتقيد سنوياً في دفتر لهذا الغرض من كل شهر على حدة )1(بالرقم 
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ى رئيس الحسابات أن يتأكد من وصول كل المستندات إلى المخزن بعد يجب عل)3(
ة للرجوع إليها يحصل العامل انقضاء المدة المعقولة لتداولها وإذا دعت الحاج

ول عن حفظها على توقيع المستلم في المكان المخصص لذلك بالدفتر وبعد المسؤ
إرجاعها تحت ول عن المخزن ليسجل تاريخ للشخص المسؤالفراغ منها تعاد 

  .توقيعه
في حالة فقدان أي من المستندات المذكورة أعلاه أو الإهمال في حفظها يكون )4(

يترتب  ولاً عن ماس الحسابات أو العامل المنوط به حفظها حسب الحال مسؤرئي
  على ذلك 

بيانات الخاصة بالوحدات في يستخدم جهاز الحاسوب في حفظ المعلومات وال)5(
  .إليهاجاع المعلومات عند الحاجة سهل استرإطار في
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  الفصل السابع

  حساب دعم الوحدات
به الدعم المقدم من الرئاسة إلى الوحدات ويشمل الدعم النقدي  يقصد )1( .132

  .والعيني للصرف على بنود الموازنة 
جارى (في حساب مدين تحت اسم  يجب أن يحمل هذا الدعم بحسابات الرئاسة )2(

  ). دعم الوحدات
)3( د هذا الدعم في حسابات الوحدات دائنا تحت مسمى قيي)ولا )دعم الرئاسة 

  .يجوز قيده في حساب الدائنين 
  .في حالة الصرف بالوحدة يجب أن يحمل على بند الموازنة المعنى بالدعم  )4(
)5( بين دعم الرئاسة ترسل كل وحدة إلى الرئاسة كل ثلاثة أشهر كشفا تفصيليا ي

  .وذلك بغرض المطابقة 
والذي يظهر ) بالوحدات(يجب أن يكون مجموع مفردات حساب دعم الرئاسة  )6(

في الجانب الدائن في الحسابات الختامية مساويا لمجموع مفردات حساب جارى 
  .دعم الوحدات بالرئاسة في الجانب المدين 

  

  حساب نصيب الرئاسة

نصبة يقصد بنصيب الرئاسة تلك النسبة التي يحددها المجلس من أ )1( .133
  .المصارف والمصروفات الإدارية لتصرف مركزيا ويشمل النقدي والعيني

تقيد بحسابات الوحدة كل التحويلات الخاصة بأنصبة الرئاسة في الجانب المدين )2(
وتقيد نفس المبالغ المحولة في الجانب الدائن في ) نصيب الرئاسة  (في حساب 

  .للديوان  بحساب الأمانة العامة) نصيب الرئاسة (  حساب
مين العام أو الأبتصديق من  يجوز للوحدات الصرف من نصيب الرئاسة إلا لا)3(

  .العامة  بالأمانةمن يفوضه وبعد إكمال دورته المستندة 
ثة أشهر كشفا يوضح حساب نصيب ترسل كل وحدة إلى الرئاسة كل ثلا)4(

  .الرئاسة بغرض المطابقة
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  الفصل الثامن

  مسك الدفاتر

  لعمليات المحاسبية وحصرهادفاتر قيد ا

تستخدم الدفاتر المبينة في القسم الثاني من الجدول المرفق بهذه  )1( .134
  .اللائحة لقيد العمليات المحاسبية 

دفتر اليومية العامة /تستخدم كل وحدة حسابية بالديوان مجموعة دفترية تشمل  )2(
  .ودفتر الأستاذ العام ودفاتر الأستاذ المساعد 

من التسويات على أن تخصص فيه  مليات الحسابية بدفتر اليومية العامةتقيد الع )3(
  ).دائن ومدين (خانة لكل حساب تكون ذات شقين 

يجب التأكد من أن التسوية معتمدة من رئيس الحسابات أو نائبه قبل تسجيلها )4(
سطر  في دفتر اليومية العامة وترقم التسويات بأرقام متسلسلة وتقيد كل تسوية في

  .احد ويكتب تاريخها ورقمها و
ولين محاسبين المسؤتعرض التسوية بعد تسجيلها بدفتر اليومية العامة على ال )5(

  .عن مسك الدفاتر المساعدة والتحليلية المختلفة لقيدها بالحسابات الخاصة
تجمع كل الخانات في دفتر اليومية العامة في نهاية كل شهر وترحل الأرصدة  )6(

تر الأستاذ العام دف إلى شهريا.  
تجرى مطابقة كل الحسابات في الدفاتر المساعدة والتحليلية المختلفة مع دفتر  )7(

  .اليومية العامة قبل قفل الحساب الشهري
  

  

  عتمادات الموازنةإدفتر متابعة 

يحفظ دفتر متابعة تسجل فيه تسجل فيه الاعتماد المخصصة لكل بند  )1( .135
نة للصرف منه بمقتضى عقود اتفاقيات أو أو قسم من أقسام بنود المواز

  .ارتباطات وذلك للتأكد من أن الصرف يتم في حدود المبالغ المعتمدة
تخصص صفحة لكل بند ويبين فيها اسم البند والاعتماد المصدق عليه في  )2(

  .الموازنة وأي تعديلات تطرأ على الاعتماد خلال العام
ت أرقام مسلسلة بيانات وافية عن كل يقيد في الصفحة المخصصة لكل بند وتح)3(

عقد أو اتفاق أو ارتباط تقرر إبرامه والصرف عليه كما يقيد في الصفحة أيضا كل 
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مبلغ يتم صرفه أو تسويته بالخصم على ذلك البند دون أن يكون هناك سابق 
  .ارتباط على الصرف

 كافية على طول الصفحة لإدخالسطور تترك بين كل قيد وآخر في سجل )4(
  .المبالغ المنصرفة تنفيذاً للعقد أو الارتباط

يؤشر المسؤول عند حفظ هذا السجل بإدارة الموازنة ورئيسه على كل عقد )5(
  .واتفاق جديد قبل إبرامه بأن يرصد الاعتماد ويغطي العقد أو الاتفاق أو الارتباط

  .لا يجوز للوحدة أن تتدخل في عقود لا تسمح بها اعتمادات الموازنة)6(
  

  دفتر عقود المقالات

يفتح دفتر تسجل فيه كل العقود التي تبرم بين الوحدة والمقاولين يحوي  .136
 .كل البيانات الخاصة بالعقود وكل المبالغ التي تصرف 

  

  إنشاء دفاتر جديدة للحسابات أو تعديل الدفاتر المقررة

لا يجوز لرئيس الحسابات ان ينشئ دفاتر جديدة للحسابات أو يدخل )1( .137
قبل الحصول على  ة أو يفتح حساباً غير المصدق بهيلاً على الدفاتر المقررتعد

  .موافقة بذلك من الأمين العام
بها أو كتابة  يجوز إجراء أي محو أو كشط لاوتحفظ الدفاتر بناية ونظافة )2(

ء أي تصحيح أو يوقع المحاسب الألوان وأن يراعى إجرا عليها بأقلام متعددة
ع إثبات التصحيح أسفل التوقيع ولا يجوز أن تترك سطور أو ول عن الدفع مالمسؤ

  .صفحات خالية بالدفتر وتقيد العمليات بين السطور
يمسك الدفتر الشخص المكلف وفي غيابه يمسكه من يكلف رسمياً ويكون )3(

ولين عن صحة الحسابات وعليهم القيام مراقبو ومفتشو رؤساء الحسابات مسؤ
  .لتأكد من صحتهابمراجعة دفاتر الحسابات 
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  تاسعالفصل ال

  حساب المخزون

يجب على الوحدة أن تخصم قيمة المشتريات والأدوات وغيرها من )1( .138
  .الأصناف على الموازنة المصدقة وتقيد هذه الأدوات في العهدة بالكمية

التكلفة الكلية للأصناف حتى وصولها المخزن على البند المخصص تخصم )2(
  :الآتي عاةابالموازنة مع مر

لمخازن بمستندات معتمدة لدى يجب أن يؤيد كل الوارد والمنصرف من ا) أ(
  .ولين المسؤ

أن تخصص خانة منفصلة لكل صنف في كل جانب من جانبي دفتر المخازن ) ب(
  .ليسجل فيها الوارد والمنصرف من ذلك الصنف) 22(نمرة 

مين العام من حين إلى يراعى تطبيق أحكام المنشورات المالية التي يصدرها الأ)2(
  .آخر فيما يتعلق بشراء الأدوات والأصناف الأخرى التي تحتاج إليها الوحدة

  
  المشتريات المحلية

يجب أن تخضع الأصناف التي يتم شراؤها من السوق المحلي لشروط )1( .139
كما يجب مراجعتها مع . الشراء والتعاقد المنصوص عليها في هذه اللائحة

فاتورة وصورة طلب الشراء وعلى أمين المخزن أن استمارة التسليم وال
من صورتين يوضح فيه نمرة طلب الشراء باسم المورد  لابدو اًيحضر مستند

  .ويوقع عليه
ورة من المستند تقيد المشتريات في جانب الوارد من دفتر المخازن وتحفظ ص)2(

يم وشهادة التسل ةارواستمالصورة الثانية وبرفقتها الفاتورة في المخزن وترسل 
  .الفحص إلى المحاسب الذي عليه أن يتأكد قبل الدفع من أن المستندات صحيحة

لا تضاف للعهدة الأصناف المستهلكة قليلة القيمة من السوق المحلي وعلى أمين )3(
مه الأصناف ويوقع على هذا الإقرار أو يحرر بقر في الفاتورة بتسل المخزن أن

ن المسؤول بأن الصنف قد تُسلم واستعمل استعمالاً أو شهادة مصدقاً عليها م إقرارا
  .مباشراً
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  جرد المخازن

تجرد المخازن مرة في السنة على الأقل، ويفضل جردها كل ثلاثة  )1( .140
شهور إذا تيسر ذلك ويتم هذا الجرد بواسطة لجنة يكونها رئيس الوحدة 

من برئاسة أحد مساعديه الفنيين ويكون من بين أعضائها ممثل للمخازن 
  .الحسابات

تراجع اللجنة الخاصة بها ومع دفتر العهدة على أن يوقع رئيس تلك اللجنة )2(
  .أعضاؤها على الكروت وعلى ذلك الدفتر بما يفيد قيامهم بالمراجعة و
زيادة في أو أي عجز  عنترفع اللجنة المذكورة تقريراً لرئيس الوحدة )3(

تكتشف أثناء الجرد لمعالجتها الأصناف التي تمت مراجعتها وعن أي مخالفات 
  .فوراً

يجب جرد المخازن نهاية كل سنة مالية للتأكد من قيمة المخزون الفعلية في )4(
موعد لا يتجاوز نهاية الشهر الأخير ولا يؤثر ذلك على ما هو متبع في بعض 

  .الولايات التي تطبق نظام الجرد المستمر خلال السنة
تسوية العجز في بعض الأصناف ) 1(البند  يجوز للجنة المكونة بموجب لا)5(

  .الموجودة مقابل الزيادة في أصناف مماثلة وبنفس الكمية
  :ترفع تلك اللجنة تقريرها إلى الأمين العام متضمناً الآتي)6(
  .الحالة العامة للمخازن) أ(
صحة كميات المخزون الموجودة بالمخزن أو في أي مكان آخر بعد مطابقتها ) ب(

  .قائمة الأصنافولأصناف ودفتر العهدة مع كروت ا
  .حالة المخزونات )ج(
  .وقاية خاصة الأصناف التي تحتاج إلى) د(
  .الفروقات التي تكتشف خلال الجرد) هـ(
  .الأخطاء في القيد بالسجلات أو في طريقة التخزين أو أي مخالفات أخرى) و(
  .أي توصيات لتلافي الأخطاء وتذليل العقبات بالمخازن)  ز(
جة أو غير مرغوب زائدة عن الحاات تكتشف أي توصيات عن أي مخزون) ح(

  .فيها
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تضاف كل الزيادات التي تكشف أثناء الجرد إلى العهدة مباشرة أما العجز فيبلغ )7(

  .بشأنه أو الأمين للتحقيق وإصدار تعليماتأمره فوراً إلى الأمين العام 
وان المراجعة العامة يرة إلى دترفق شهادات الجرد مع الحساب الختامي بصو)8(

ويوضح في تلك الشهادات القيمة الفعلية لكل المخزون في الوحدة الحسابية 
  .المعنية

مع الحساب رسل تاللجنة للمراجعة ولا  تحفظ كشوفات الجرد مع إجراءات )9(
  .الختامي
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  الفصل العاشر

  )الأمانات ( حساب الدائنين 

   وتصفيتها حفظ المبالغ المستحقة على الوحدة

من الحسابات الوسيطة التي تحفظ بها المبالغ ) الأمانات(حساب الدائنين  .141
  :المستحقة على الوحدة ويجب تصفية هذه المبالغ أولاً بأول ومراعاة الآتي

يبين في إذن الصرف أو ) الأمانات(عند صرف أي مبلغ من حساب الدائنين ) أ(
مفردات الدائنين المقيد بها المبلغ  المستندات المؤيدة للشيك رقم الصفحة بدفتر

ول ومدير الحسابات كما يكتب على ذلك المحاسب المسؤ المراد صرفه ويوقع على
  .نفس الصفحة رقم تاريخ إذن الصرف أو الشيك الذي صرف بموجبه المبلغ 

يكون طلب صرف أي أمانة مصحوباً بالإيصال الذي أعطى لصاحبه وفي ) ب(
ع صاحب الأمانة على إقرار يتعهد فيه بإعتبار الإيصال حالة فقدان الإيصال يوق

  .ولا يعمل به إذا تم العثور عليه) ملغي(المفقود 
  

  )الأمانات(دفاتر حساب الدائنين  

في ) الأمانات(تقيد كل المبالغ التي تسلم أو تصرف من حساب الدائنين )1( .142
  :الدفاتر الآتية

  .إجمالياً دفتر يومية الدائنين وتقيد فيه المبالغ) أ(
تقيد فيه المبالغ ) 23أُنموذج مالي حسابات رقم (دفتر مفردات الدائنين ) ب(

تقيد بها تفاصيل  خصص صفحة لكل شخص أو حساب على حدةبالمفردات وت
  .وافية عن كل عملية حسابية

يجب مطابقة الأرصدة في دفتر يومية شهرياً مع الأرصدة في دفاتر و )2(
) الأمانات(تعد كشوفات الأرصدة في حسابات الدائنين المفردات، وذلك بعد أن 

الفردية كل حسب بنده بحيث تكون جملة كل بند مطابقة للرصيد المقابل لها في 
دفتر اليومية وأي فرق بينهما يجب أن تبحث أسبابه ويسوي قبل قفل الحساب 

  .الشهري
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 )مفردات الدائنين(رصدة من دفتر إعداد كشوفات شهرية بالأ

عد الوحدة كشوفات شهرية بالأرصدة في أستاذ مساعد الدائنين كل بند ت)1( .143
على حده وتحفظ مع كشف الحساب الشهري كجزء لا يتجزأ منه وعلى رئيس 
الحسابات أن يتأكد من أن الرصيد المدرج لكل بند من بنود الدائنين مطابق 

دة في رصيد المقابل له في دفتر اليومية كما يتأكد من أن مجموع الأرصلل
  .دفتر اليومية مطابق للرصيد المدرج في كشف الحساب الشهري

يفحص رئيس الحسابات شهرياً الكشوفات الفردية لحساب الدائنين وتتخذ )2(
  .بأول ن لتصفيتها أولاً الإجراءات اللازمة

 

  المبالغ المتحصلة كتأمين

تخصم من كل صرفية مستحقة للمقاول نسب معينة لضمان سلامة )1( .144
الذي قام بتنفيذه وحفظ جملة المبالغ المستقطعة في هذا الحساب إلى  العمل

 .نهاية مدة العقد 
توضع المبالغ التي يدفعها المقاولون أو المتعهدون وغيرهم ضماناً للقيام )2(

  .لحين ردها لأصحابها) تأمينات(لوفاء بالتزام في حساب الدائنين ل بعمل
 

  أموال التركات

تخطر محكمة الأحوال وات إلى إدارة المحاكم أموال التركتدفع  )1( .145
 .الشخصية المختصة بتفاصيل تلك المبالغ

قبل ) 1(لا يجوز الصرف في أموال التركات المنصوص عليها البند )2(
دفعها لإدارة المحاكم إلا بموجب قرار صادر من المحكمة وعند صرف أي 

ضي محكمة مبالغ من هذه الأموال يجب كتابة نمرة وتاريخ مصادقة قا
 .الأحوال الشخصية المختص على إذن الصرف

  

  النافذة الشرعية

تسدد الاستقطاعات من رواتب العاملين مقابل النفقات الشرعية حسب )1( .146
النفقات  (أمر محكمة الأحوال الشخصية المختصة إلى حساب دائنين 

 .بأول ته أولاًيويجب تصف) الشرعية
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خير من الشهر وترسل بشيك أو تحول النفقة الشرعية في اليوم الأ)2(
والة بريدية باسم المحكوم له عن طريق قاضي الأحوال الشخصية بح

 .المختص وتخصم رسوم التحويل من مبلغ النفقة
إلا بأمر من قاضي  ةلغ المستقطعالا يوقف استقطاع النفقة ولا تعدل المب)2(

  .محكمة الأحوال الشخصية المختص
 

  جتماعياستقطاع المعاش والتأمين الا

سدد استقطاع المعاش أو التأمين الاجتماعي من رواتب العاملين بالخدمة ي   .147
استقطاع المعاش  (المعاشية أو التأمين الاجتماعي إلى حساب الدائنين 

ويراعى تسديد جملة الاستقطاعات شهرياً إلى )  واستقطاع التأمين الاجتماعي
مين الاجتماعي حسب الصندوق القومي للمعاشات أو الصندوق القومي للتأ

 .الحال
  

   الرواتب المرتجعة

رواتب (توضع الرواتب التي لم تصرف لأصحابها في حساب الدائنين   .148

 ).مرتجعة
  

  ) مختلفة (دائنون 

توضع مبالغ الدائنين التي لا تندرج تحت أي من حسابات الدائنين    .149
 ). دائنون مختلفة (في حساب  المذكورة أعلاه

  

  

   ننيالصرف من حساب الدائ

  : يجب قبل الصرف من حساب الدائنين أن   .150
تأمينات  (تسدد التأمينات المؤقتة والمرفقة مع العطاء لحساب الدائنين   .أ 

 ).بأسمائهم

إلى أصحاب العطاء غير ) أ(ترد التأمينات المؤقتة المذكورة في الفقرة   .ب 
المقبولة بالخصم على الدائنين تأمينات بأسمائهم ولا يجوز رد قيمة أي شيك 

ذا وصل إشعار من البنك بما يفيد تحصيل قيمته إكتأمين مؤقت إلا 
 .وإضافتها إلى حساب الوحدة 
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ترد تأمينات الضمان فور قيام المتعهد بتنفيذ تعهداته حسب شروط العقد   .ج 
ول بما يفيد انجاز العمل حسب عه بناء على شهادة العامل المسؤالمبرم م

 .شروط العقد
رد التأمينات إيصال دفع المبلغ ويرفق مع  يسحب من المتعهد في حالات  .د 

 .اذن الصرف أو الشيك
م العمل عند انتهاء تي تحدث بعد تُسليرد المبلغ المحجوز لمقابلة الخسائر ال  .ه 

 .ولبناء على شهادة من العامل المسؤ مدة التحوط
 

  الإخطار بالصرف

يخطر الدائن بالحضور لصرف أي مبلغ مستحق له عند زوال الأسباب    .151
 .لتي منعته من الصرفا
  

  متحصلات تحت التسوية

 المبالغ الآتية ) متحصلات تحت التسوية(يوضع في حساب الدائنين )1( .152

المبالغ التي تسدد للوحدة وتتعذر تسويتها حينها لعدم معرفة حساباتها    .أ 
المختصة على أن تصفى من حساب الدائنين بالسداد إلى الحسابات 

 .المختصة عند معرفتها
ادات المقدرة عن سنة مالية مقبلة والتي حصلت مقدماً على أن تصفى الإير   .ب 

من حساب الدائنين بتسويتها في حساب الشهر الأول من السنة المالية 
 .المقبلة

يجب على مديري ومراقبي ومفتشي ورؤساء الحسابات العمل على تصفية )2(
مبالغ المتبقية المبالغ التي توضع في هذا الحساب شهرياً كما عليهم فحص كل ال

في هذا الحساب عند قفل حساب شهر نوفمبر والعمل على تصفيتها قبل قفل 
  .الحساب الختامي للسنة المالية

 

  
 

  ا
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  لفصل الحادي عشر

  )العهد(حساب المدينين 

كل المبالغ المستحقة للوحدة على الغير ) العهد(تُقيد في حساب المدينين    .153
 .وتزال قبل نهاية السنة المالية

  

  )العهد(فاتر حسابات المدينين د

في ) العهد(تقيد المبالغ التي تصرف أو تسدد إلى حساب المدينين )1( .154
 :الدفاتر الآتية

 .دفتر يومية المدينين وتقيد فيه المبالغ إجماليا  . أ
وتقيد فيه المبالغ ) 24(دفتر مفردات المدينين نموذج حسابات رقم   . ب

 لى حدة خصص صفحة لكل شخص أو حساب عبالمفردات وت
 .تبين فيه تفاصيل وافية عن كل عملية حسابيةو

تطابق الأرصدة في دفتر اليومية شهرياً مع الأرصدة في دفاتر المفردات )2(
حالة كل ت الأرصدة في الحسابات الفردية لودفتر الأستاذ وذلك بأن تعد كشوفا

حسب بنده بحيث تكون جملة كل بند مطابقة للرصيد المقابل لها في دفتر 
اليومية وإذا ظهر أي فرق بينهما تبحث أسبابه قبل قفل الحساب الشهري 

 .مع الحساب الشهري وترفق التسوية
الحسابات الكشوفات الفردية لحساب المدينين وتتخذ  يفحص رئيسا)3(

  .الإجراءات اللازمة لتصفيتها بأسرع وقت ممكن
 

  :الديون المستحقة للوحدة

ة من الأشخاص بأعجل ما تيسر تفادياً تحصل المبالغ المطلوبة للوحد)1( .155
 .لسقوطها بالتقادم

إذا لم يسدد المدين أو توقف عن السداد بالرغم من المطالبات التي )2(
 .ترسل إليه يرفع الأمر فوراً لديون النائب العام لإجراء اللازم

في حالة وفاة المدين تتخذ الوحدة الإجراء اللازم لتحصيل الدين من )3(
افأته أو تركه وإن تعذر ذلك ترفع الوحدة الأمر إلى الأمين معاشه أو مك

 .العام لاتخاذ قرار بشأنه
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تستقطع المبالغ المطلوبة من العمال بالوحدة من رواتبهم في نهاية )4(
الشهر التالي للشهر الذي أرسلت فيه المطالبة مع إخطارهم بذلك ويجوز 

املاً من الراتب الشهري للأمين العام والأمين أن يوجه باستقطاع الدين ك
 .استحقاق آخر أي أو
يجوز للأمين العام أن يأمر بشطب الديون الهالكة بعد أخذ موافقة )5(

  .المجلس
 

   السلف المستديمة

غير المحاسبين  عهد إلى أحد العمال في الخدمة المعاشية منيجوز أن ي)1( .156
القيمة  مة للصرف منها على الطلبات المستعجلة ذاتبمبلغ كسلفه مستدا

الصغيرة إلى حين إزالة العهدة بالمستندات الدالة على الصرف على أن لا 
 .يزيد مبلغ السلفة من السقف الذي يحدده رئيس الوحدة

مة باسم حافظها الوحدة حساب خاص بالسلفة المستدا يفتح في حسابات )2(
ة عند قفله أو في نهاي لسلفة ولا ترصد فيه أي مبالغ إلاويخصم عليه بمقدار ا

 .السنة المالية
في حالة تغيير أو نقل حافظ السلفة يجب أن يقوم بتسوية السلفة وقفل  )3(

الحساب المفتوح باسمه ويصدر إذن صرف لمبلغ السلفة باسم الحافظ الجديد 
 .خصماً على حساب المدينين

 

  مةالصرف من السلف المستدا

ات استحقاقات الرواتب أو علاو مةيصرف من السلفة المستدا لا)1( .157
 .شخصية

أنموذج مالي (مة إلا بإذن الصرف لا يتم الصرف من السلفة المستدا)2(
بعد توقيع العامل المفوض بذلك ويوقع المدفوع له على ) 10حساب رقم 

 .م المبلغذن إقراراً بتسلالإ
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أورنيك مالي (مة لغ فور صرفه بدفتر السلفة المستدايقيد حافظ السلفة أي مب )2(
يكون بالكربون ذي الوجهين متضمناً البيانات  على أن) 63حسابات رقم 

 :الآتية
 .تاريخ الصرف  .أ 

 ).10أُنموذج مالي رقم (الرقم المتسلسل لإذن الصرف  .ب 

 .اسم الشخص المدفوع له  .ج 
 .بيان الصرف مع إيضاح بند الخصم  .د 
 .المبلغ المدفوع بالأرقام والحروف  .ه 

 

  مةاستعاضة السلفة المستدا

مة بقيد المبالغ التي تصرف لفة المستداظ السلفة قبل نفاذ السيقوم حاف)1( .158
ثم يقدمه مع مستندات الصرف ) 63أُنموذج مالي حسابات (في دفتر السلفة 

) 2أُنموذج مالي رقم (إلى رئيس الحسابات لمراجعته وإعداد إذن الصرف 
 .بمجموع المبالغ المنصرفة 

تر السلفة يرسل إذن الصرف بعد التوقيع عليه مرفقاً بالنسخة الإلية من دف)2(
والمستندات المؤيدة إلى الخزينة لكي يسترد حافظ السلفة جملة ما صرفه 
لتعود السلفة إلى قيمتها الأصلية وعلى صراف الخزينة إن يختم المستندات 
المذكورة بخاتم صرف وتخصم المبالغ المصروفة على بنود الموازنة 

 .المعينة
المالية ويورد ما تبقى إلى مة بنهاية السنة يقفل حساب السلفة المستدا)3(

الخزينة بالسداد إلى حساب المدينين باسم حافظ السلفة ولا ترد له المبالغ 
التي صرفها بل تسوى في حساب شهر ديسمبر بالخصم على بنود الموازنة 

باسمه وذلك بعد مراجعة ) سلف مستديمة(للسداد إلى حساب المدينين 
المبلغ المنصرف زائد المبلغ  المستندات المؤيدة للصرف للتأكد من أن

  .ةالسلفالمورد يساوي قيمة 
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  مةفحص حساب السلف المستدا

سباً لجرد رئيس الإدارة المالية مرة في السنة على الأقل محا ينتدب)1( .159
مة ومطابقة حسابها مع ما هو بالدفتر ويؤشر على الدفتر السلف المستدا

في حالة اكتشاف وي توصل إليها المذكور بما يفيد قيامه بالمراجعة والنتيجة الت
 .زيادة أو عجز تتخذ الإجراءات القانونية

مة ولا تسلم إلى المستدا ةيجب أن يراعى فصل المتحصلات عن السلفي )2(
 .أي مبالغ أخرى ةحافظ السلفي

 

  المؤقتة السلفه

التي تصرف للعاملين بالوحدة كسلفه مؤقتة للصرف منها على  المبالغ)1( .160
 .باسم العامل) العهد(ن حساب المدينين أغراض عامة تخصم م

عندما تكون السلفية المؤقتة لمدة لا تزيد عن شهر يرسل كشف في نهاية )2(
كل شهر بتفاصيل المبالغ التي صرفت خلال الشهر مع المستندات المؤيدة 
للصرف لتسويتها في حساب الشهر نفسه وأي مبالغ متبقية في حيازة حافظ 

 .ديسمبر 31ر نهاية العام تورد لخزينة الوحدة في أو قبل يناي 31في وة يالسلف
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  الفصل الثاني عشر

  الأصول الثابتة
الموجودات التي تقتنيها الوحدة بغرض موازنة أنشطتها  مجموعةهي )1( .161

وليس بغرض الاتجار فيها على أن يكون الاقتناء بهدف الاستخدام وأن يعمر 
راضي ووسائل النقل والآليات الأصل لأكثر من عام وتشمل المباني والأ

 .والمعدات والأجهزة والأثاث
يتم اقتناء الأصول الثابتة وفقاً للإجراءات والضوابط التي تحكم عمليات )2(

 .الشراء الواردة بهذه اللائحة
يجب تسجيل المعلومات الآتية عن اقتناء أي من الأصول الثابتة بدفتر مساعد )3(

 :الأصول الثابتة وهي
 .وصف الأصل  .أ 
 .تاريخ وكيفية الاقتناء  .ب 
 .تكلفة الشراء  .ج 
 .الموقع  .د 
 .رقم الترخيص  .ه 
 .أي بيانات أخرى  .و 

صدة بالدفاتر المساعدة شهرياً مع الأرتتم مطابقة حسابات الأصول المرصودة  )4(
  .بدفتر الأستاذ العام

 

   حساب الإهلاك

بغرض ) عدا الأراضي(معدلات استهلاك لكل الأصول الثابتة  تُحسب)1( .162
 :حساب الختامي بالنسبة الآتيةإعداد ال
 .المباني% 2.5  .أ 
 .وسائل النقل% 20  .ب 
 .الأجهزة والمعدات والأثاث% 10  .ج 
 .إلا بموافقة المجلس) 1(لا يجوز تعديل النسب المذكورة في البند )2(
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  الأصول الجديدة

شراء أصول جديدة خلال السنة المالية يحسب الاستهلاك طبقاً  حالةفي    .163
على أن تؤخذ في الاعتبار مدة ) 161(في المادة  للنسب المنصوص عليها

الأصل حتى نهاية السنة المالية باعتبار أن السنة المالية أربع مدد  ماستخدا
 .متساوية

  

  :المبالغ التي تُصرف للتوسعات

في حالة صرف مبالغ للتوسعات وإعادة التأهيل باعتباره إضافة )1( .164
ار عند حساب الاستهلاك في موجود تؤخذ هذه الإضافة في الاعتباللأصل ل

 .نهاية السنة المالية 
لا تعتبر مصروفات الصيانة وقطع الغيار والإصلاحات أصولاً جديدة )2(

أو إضافة لأصل موجود إذا لم تؤد إلى زيادة القيمة الإنتاجية للأصل ولا 
تخضع لنظام حساب الاستهلاك بل تحمل جميعها على حساب المصروفات 

 ).رالتيسي(الإدارية 
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  الفصل الثالث عشر

  أحكام متنوعة

  التفتيش الدوري 

المالية برئاسة الديوان بحملات تفتيشية خلال السنة للتأكد  الإدارةتقوم )1( .165
من صحة العمل المحاسبي بالوحدات ومدى تطبيق الرقابة على المخازن 

 .والموجودات المملوكة للديوان وترفع تقريراً للأمين العام بملاحظاتها
على ) 1(تقوم الإدارة المالية بالوحدات بذات التفتيش المذكور في البند )2(

الفروع التابعة لها وترفع تقريراً لرؤساء الوحدات بصورة للإدارة المالية 
 .بالأمانة العامة

يجب على الجهات التي يتم تفتيشها معالجة الأخطاء والمخالفات التي ترد )3(
وتتجنب تكرارها وترد على ) 2(و ) 1(ين في التقارير المذكورة في البند

  .الملاحظات
  
 

  التصديقات الشفوية

ولين عن تصديقات التي تصدر شفاهة من المسؤلا يجوز العمل بموجب ال .166
 .صرف أي مبلغ

  

  الشيكات المسحوبة المرتدة

على الوحدة أن تراعى الآتي قبل استخراج أي شيك خصماً على  يجب)1( .167
 :ى أي حسابات خاصة علبنود موازنتها أو خصماً 

 .التأكد من أن المبلغ المراد صرفه لا يحدث تجاوزاً في بند الخصم المعين  .أ 
 .التأكد من أن الرصيد بحساب البنك نفقة المبلغ المراد سحبه  .ب 
أي وحدة حسابية تستخرج بريد الشيك من البنك لعدم وجود الرصيد لتغطيته )2(

موقعين عليه للمسألة القانونية وفق يعرض الذي قام بإعداد أمر الدفع للشيك وال
  .أحكام القانون الجنائي وأي إجراءات إدارية أخرى
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  الشيكات الواردة المرتدة

م الشيكات من دافعي الزكاة أو المتعاملين مع الوحدة يجب أن عند تسل)1( .168
 .تسجل الوحدة عنوان الساحب والوثيقة الثبوتية الخاصة به

مرة د عن طريق المقاصة إلى البنك يك المرتيعاد تقديم الشلا يجب أن )2(
 .يجب سداده نقداً أو بشيك معتمدوأخرى 

م كشف حساب البنك الذي اً في تسلإذا لاحظ رئيس الوحدة أن هناك تأخير)3(
م الشيكات يجب عليه أن يعين مندوباً عنه يسلم ذلك الكشف وتسل يتعامل معه

 .ساعة على الأكثر) 72(الواردة المرتدة خلال 
شيك وارد مرتد خلال مدة أقصاها ثلاثة أيام من يجب أن تحصل قيمة أي )4(

  .لإجراءات القانونيةا تاريخ تسلمه من البنك وبالعدم تُتخذ
تستبعد قيمة الشيكات المرتدة من الحسابات التي سبق أن سددت لها وذلك )5(

ت باسم الساحب تح المدينينبعمل تسوية عكسية تضعها في حساب مفردات 
   ).قضايا شيكات مرتدة(حساب الشيكات المرتدة سداداً 

  

  التعليق في حساب المدينين والتعلية في حساب الدائنين

يمنع منعاً باتاً التعليق في حساب المدينين والتعلية في حساب الدائنين )1( .169
حيث يكون الخصم ) مدينين أو دائنين(إلا في حالة المبالغ التي تكون بطبيعتها 

 .د مرجواً في ذات الشهر أو فترة زمنية محددة ومعلومةأو السدا
كل من يتسبب في تعليق أو تعلية في حساب المدينين أو الدائنين خلافاً )2(

  .  يكون عرضة للإجراءات القانونية) 1(لأحكام البند 
شخصية عن  يكون الأمين العام أو رؤساء الحسابات مسؤولين مسؤولية )3(

  .ي في حساب المدينين أو الدائنين حسب الحالأي مبالغ تعلق أو تُعل
 

  الصدقات والتبرعات والهِبات والغرامات

الصدقات والتبرعات والهبات والغرامات التي لا يوجد محظور شرعي أو    .1
وتصرف . قانوني لقبولها تقبض ويفتح لها حساب خاص بالدفاتر المحاسبية

 .وفق الأولويات التي يحددها الأمين العام
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  يرد بشأنه نص صريح ما لم

فيما لم يرد بشأنه نص صريح في هذه اللائحة يتم تطبيق النص الوارد في    .2
  .م في ذلك الشأن1995لائحة الإجراءات المالية والمحاسبية لسنة 

  
  العقوبات

كل من يخالف أحكام هذه اللائحة يعاقب عند الإدانة بالعقوبات المنصوص    .3
 .م 1977المحاسبية لسنة عليها في قانون الإجراء المالية و

  
  

 شهادة إجازة

اشهد إن المجلس الأعلى لأمناء الزكاة قد أجاز لائحة الإجراءات المالية 
........... م في جلسته رقم 2003والمحاسبية لديوان الزكاة لسنة 

من ...... هـ الموافق اليوم 1434سنة ..................   بتاريخ 
  .م 2003سنة ........... شهر 
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  لائحة تنظيم عمل مصارف الزكاة

  

م أصدر المجلس بناء 2001من قانون الزكاة لسنة  52عملاً بأحكام المادة 
  .ويسري مفعولها من تاريخ التوقيع عليها –للائحة الآتية على موافقة الوزير ا

  

  الفصل الأول
  اسم اللائحة وبدء العمل بها

  .تسمى هذه اللائحة لائحة تنظيم عمل مصارف الزكاة :المادة الأولى

  :السياق معنى آخر ما لم يقتضِ ،ر في هذه اللائحةيفست :المادة الثانية

 .ناء الزكاةالأعلى لأمالمجلس يقصد به  :المجلس  .أ 

 .ول عن ديوان الزكاةؤيقصد به الوزير الاتحادي المس :الوزير   .ب 

 .يقصد بها لجنة الزكاة القاعدية  : اللجنة  .ج 
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  الفصل الثاني
  جان الزكاة القاعديةل

  :الإنشاء: المادة الثالثة

لجنة تسمى لجنة الزكاة القاعدية تقوم  –أو فريق  –تنشأ في كل حي   
مما يمكن من الوصول للفقراء  ؛حسن إنزالها في المجتمعتو ،الزكاةبرعاية شعيرة 

  .والمساكين والمتعففين خاصة وكفالتهم
  : التكوين: المادة الرابعة

لجان  ،بتوصية من مدير الزكاة بالمحلية ،يعتمد مجلس العمل الزكوي  
   :ية بالأحياء والفرقان على أن يراعى الآتيدالزكاة القاع

  .كبار دافعي الزكاة والمرأة والشبابتمثيل العلماء و .1

 .لا يتجاوز عدد أعضا اللجنة السبعة أعضاء .2

  :المهام والاختصاصات: المادة الخامسة

  .تفعيل العمل الزكوي .1
 .نشر فقه الزكاة وتوصيل خطابها للمجتمع .2
 .إحياء قيم التكافل والتراحم بين المواطنين .3
رفع كشوفاتهم و ،حصر وتصنيف الفقراء والمساكين حسب الأولويات .4

 .ومساعدة الديوان في الصرف على المستحقين ،للديوان
 .لفقراء والمساكينل اقتراح مشاريع إنتاج .5

 .رفع تقارير شهرية لمجلس الزكاة بالمحلية .6

 .بها الديوان فهلأي مهام أخرى يك .7
 

  :دورة اللجان: المادة السادسة

لاية الحق في ولأمين الو ،ويمكن التجديد لأعضائها ،دورة اللجان عامان
  .الاستدراك



 
135 

  
  الفصل الثالث

  :السياسات الإجرائية للجان الزكاة القاعدية: المادة السابعة

  .تجتمع لجان الزكاة القاعدية مرتين في الشهر على الأقل .1

يجب على لجان الزكاة القاعدية أن تصل لأصحاب الحاجات  .2

كاة وتتابع ذلك حتى تصل لهم الز ،المتعففين وتطلب لهم الإعانة

 .في أماكنهم

يجب أن تقوم لجان الزكاة القاعدية بمقابلة أصحاب الطلبات  .3

والمحتاجين، وتقوم بفحصها ودراستها وترتيبها حسب الأولويات 

 .ورفعها لمدير المصارف
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  الفصل الرابع

  :الاستحقاق نالج :المادة الثامنة

ها النظر في ولكل قطاع لجنة استحقاق مهمت ،تقسم كل محلية إلى قطاعات  
وتقديم الدعم اللازم  ،الطلبات المقدمة من لجان الزكاة بواسطة مدير المصارف

  .وفق الميزانية المصدقة

  :تكوين لجنة الاستحقاق: المادة التاسعة

 .رئيس  ............ مدير مصارف المحلية - 1

 .ومقرر عضو   ............  مدير مصارف القطاع - 2

 .ة أو ممثليهماثنان من رؤساء اللجان القاعدي - 3

 .أحد كبار دافعي الزكاة بالقطاع - 4

  :مهام لجان الاستحقاق: المادة العاشرة

  .ووضع المعايير وأسس الصرف، تحديد أولويات الصرف -1

 .النظر في الحالات المقدمة من مقرر لجنة الاستحقاق -2

 .النظر في وسائل الإنتاج المصدقة ومتابعة أدائها -3

 .فيدينالنظر في أية مشاريع تناسب المست -4

وتقديم توصية بخصوصها  ،النظر في مشروعات الإنتاج الجماعية -5
 .لإجازتها من اللجان المختصة

 .والمؤلفة قلوبهم ،وابن السبيل ،إبداء الرأي في حالات الغارمين -6

 .والاشتراك فيها ،المبادرة في قيام مشاريع التكافل الأخرى -7
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  :إجراءات لجان الاستحقاق: ةالمادة الحادية عشر

 .تمع لجان الاستحقاق على الأقل مرتين في الشهرتج )1

وذلك وفق  ؛يحدد لكل لجنة سقف للمبلغ الذي يمكن التصرف فيه )2
إن أجيز بميزانية كل  –ميزانية تدفقات نقدية مرتكزة على ما سبق 

 .قطاع

  :الحالات الاستثنائية: ةالمادة الثانية عشر

 .العاجلة من المبالغ المرصودة لكل محلية للحالات% 15يخصص  )1

 .تنظر الحالات الاستثنائية في أول اجتماع للجنة الاستحقاق )2

وتنظر من قبل لجان استحقاق  ،لكل محلية حالاتها الاستثنائية )3
 .المحلية

 .يقصد بالحالات الاستثنائية تلك التي لا تحتمل الانتظار )4

  :مرحلة التصديق والصرف: ةالمادة الثالثة عشر

ترفع لجان  ،ية وفق التدفقات النقديةعلى ضوء ما هو مصدق بالميزان )1
 .الاستحقاق تصديقاتها إلى مدير المصارف لاعتمادها

 .والتوجيه للحسابات لإجراء اللازم ،يقوم مدير المصارف باعتماد الصرف )2

 .يتم الصرف بمعرفة لجنة الزكاة )3

 .بعض دافعي الزكاة لحضور الصرف ىيدع )4
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  الفصل الخامس

  مجلس العمل الزكوي بالمحلية

  :التكوين: لمادة الرابعة عشرا

يرشح أمين ديوان الزكاة بالولاية بالتشاور مع معتمد الحلية مجلس العمل  .1
  .ويعتمد تكوينه مجلس أمناء الزكاة بالولاية ،الزكوي بالمحلية

 .يتكون مجلس العمل الزكوي من عدد لا يزيد عن اثني عشر عضواً .2

رأة، اة، العلماء، الميراعى في تكوين المجلس تمثيل كبار دافعي الزك .3
 .من رؤساء اللجان ةالشباب، ممثل المحلية وثلاث

 .يكون مدير الزكاة بالمحلية عضواً ومقرراً .4

 .يختار المجلس رئيساً من بين أعضائه .5

  :المهام والاختصاصات: ةالمادة الخامسة عشر

  :كون لمجلس تنسيق العمل الزكوي بالمحليات المهام الآتيةي

  .الزكوي بالمحلية قيادة وتفعيل العمل .1

 .نشر فقه الزكاة بين المواطنين .2

التنسيق بين الجهات المختصة التي تعمل في برامج العمل الاجتماعي  .3
 .بالمحلية

 .إجازة ميزانية المحلية ورفعها للولاية .4

وضع السياسة العامة للمصارف وفق السياسة العامة المجازة بواسطة  .5
 .ومتابعة التنفيذ ،مجلس أمناء الولاية
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واللجان القاعدية ) المصارف(وضع السياسة العامة للجان الاستحقاق  .6
 .ومتابعة تنفيذها

 .استنفار الجهد الشعبي لإشاعة روح التكافل الاجتماعي .7

 .ولايةبالأمناء الزكاة من قبل مجلس   أي مهام يكلف بها .8

  :إجراءات عمل المجلس: عشرة ادسةسالالمادة 

 .اريخ التشكيلعامان من تدورة المجلس بالمحلية  

  :إجراءات عمل المجلس: عشرة ةبعاسالالمادة 

وحسب ما يقتضي  ،يجتمع المجلس مرة واحدة على الأقل في الشهر .1
  .الأمر

 .يمكن للمجلس تكوين لجان متخصصة .2

يقترح  ،م هذه اللجان دراستها للمجلس قبل إصدار أي قرار بشأنهاتقد .3
انيات للقطاعات المجلس الميزانية وتتضمن ميزانية المصارف ميز

 .واللجان
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  أحكـام عامـة

يكون العمل في مجلس المحلية ولجانها القاعدية طوعاً، بدون  .1
 .مخصصات أو حوافز

تتبع الإجراءات المالية المنصوص عليها في لائحة الإجراءات المالية  .2
ولية ذلك على ؤوتقع مس ،عند التصديقات المالية عبر لجنة الاستحقاق

 .تداء ثم من يلونهأمين الولاية اب

يتم الرجوع للأمانة العامة لديوان الزكاة عند الاختلاف في تفسير بنود  .3
 .هذه اللائحة

 .هذه اللائحة بواسطة المجلس الأعلى لأمناء الزكاةاعتماد يتم  .4

  

هـ الموافق 1424صدر تحت توقيعي في اليوم الثامن عشر من شعبان 
  .م2003الرابع عشر من أكتوبر للعام 

  

                                       
  سامية أحمد محمد حسن       

  وزير الرعاية والتنمية الاجتماعية 

 رئيس المجلس الأعلى لأمناء الزكاة
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  لائحة تنظيم أعمال لجان الزكاة القاعدية
  م2011لسنة 
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 لائحة تنظيم أعمال لجان الزكاة القاعدية
 

من قانون الزكاة ) 52(عملاً بالسلطات المخولة له بموجب أحكام المادة 
  :م، اصدر المجلس بعد موافقة الوزير اللائحة الآتي نصها 2001لسنة 

  )الفصل الأول(

  أحكـــام تمهيديــة
  :اسم اللائحة وبدء العمل بها

م 2011تسمى هذه اللائحة لائحة تنظيم أعمال لجان الزكاة القاعدية لسنة  .1
  .ويعمل بها من تاريخ التوقيع عليها

 :إلغاء

ن الزكاة القاعدية الواردة في اللوائح تلغى جميع الأحكام الخاصة بلجا  .2
والمنشورات السابقة والتي تخالف أحكام هذه اللائحة على أن تظل الأوامر 
الصادرة بأحكامها سارية المفعول إلى أن تلغى أو تعدل وفقاً لأحكام هذه 

  .اللائحة 

  :تفسير
 في هذه اللائحة وما لم يقتض السياق معنى آخر، تكون للكلمات والعبارات .3

  :التالية المعاني الموضحة أمامها  
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يقصد به المجلس الأعلى لأمناء الزكاة المكون بنص المادة �:المجلس  .��
 .م2001قانون الزكاة لسنة �من) 7(

 .يقصد به الوزير الاتحادي المسؤول عن ديوان الزكاة�:الوزير  .��

يقصد به ديوان الزكاة الاتحادي أو الولائي أو المحلي �:الديوان  . �
 .³Kא��E�حسب

يقصد بها لجنة الزكاة القاعدية المكونة على مستوى القرية  :اللجنة  .£�
 .أو الحي أو الفريق أو أي تجمعات سكانية أخرى 

يقصد بها الكيان الذي يضم كل شخص مسلم بالغ �:الجمعية الشورية  .¸�
 .عاقل يسكن الحي أو القرية أو الفريق

�ن ديوانيقصد به المجلس الذي يرشحه أمي :�مجلس العمل الزكوي  .¹�
الزكاة بالولاية بالتشاور مع معتمد المحلية ويعتمد تكوينه مجلس 

من ) 14(أمناء زكاة الولاية وفقاً لما هو منصوص عليه في المادة 
 .م 2003لائحة المصارف للعام 

�يقصد به التنظيم داخل المحلية ويضم عدداً من لجان الزكاة�:القطاع�  .¦�
 .القاعدية 

 .جد الذي يؤمه أكبر عدد من سكان الحييقصد به المس:�مسجد الحي  .ح 

�المقر   .»� يقصد به المكان الذي تدير منه اللجنة أعمالها كالمسجد أو :
 .المدرسة أو  أي مكان تختاره  العام �النادي أو

يقصد بها الوحدة المسؤولة عن �:وحدة لجان الزكاة القاعدية بالولاية  .«�
 .لجان الزكاة القاعدية بالولاية 
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  )انيالفصل الث( 

  أهداف لجنة الزكاة القاعدية وتكوينها
  

  :أهداف اللجنة 

تعمل اللجنة على رعاية شعيرة الزكاة وحسن إنزالها إلى المجتمع بغرض  .4
  .الوصول للمستحقين للزكاة ومعرفة المكلفين بها

 :تكوين اللجنة

5. l�Kא���j�Cא��kA
�M�W
K?א���K�Zא��MC#�·j@��:� �
 .أمام مسجد الحي .6
 .شعبيةممثل اللجنة ال .7
 .ممثل لجنة المسجد .8
 ).دافعي الزكاة(ممثل المكلفين  .9

 .ممثل الشباب  .10
 .ممثل المرأة .11
 .عضو تختاره الجمعية العمومية .12
يختار أعضاء اللجنة من بينهم رئيساً ومقرراً بشرط ألا يجمع الرئيس بين  .13

 . رئاسة اللجنة وأي رئاسة لجنة أخرى بالحي
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 :إنتخاب اللجنة وتبعيتها

خاب اللجنة بواسطة الجمعية الشورية في التاريخ الذي يحدده يتم إنت  .14
الديوان تحت إشراف مجلس العمل الزكوي بالمحلية وبحضور موظف الزكاة 

  .المشرف على القطاع
وفي حالة عدم إكمال  1+يعتبر نصاب الجمعية قانونياً ببلوغه النصف  .15

 .لنصاب بأي عدد النصاب في الإجتماع الأول يعتبر الإجتماع الثاني مكتمل ا
تنشأ في كل محلية للزكاة وحدة تسمى وحدة لجان الزكاة القاعدية وتكون  .16

 .تحت إشراف مدير المحلية
تتبع وحدات لجان الزكاة القاعدية بالولايات فنياً لدائرة تخطيط المصارف  .17

 .بالأمانة العامة لديوان الزكاة
 :دورة اللجنة

الشورية أن تنتخبها لدورة ثانية  دورة اللجنة أربعة أعوام ويجوز للجمعية .18
  .كحد أقصى

 .يجوز للديوان حل اللجنة قبل انقضاء دورتها إذا استدعت الضرورة ذلك .19
 :شروط العضوية

  :يشترط في عضو اللجنة توافر الشروط التالية .20
 .أن يكون رئيس اللجنة ملماً بفقه الزكاة بالقدر المعقول لأداء مهام اللجنة .21
 .عشرين سنةألا يقل عمر العضو عن  .22
  .أن يكون من المشهود لهم بالأمانة والخلق الحسن .23

 .أن يكون قادراً على أداء المهام التي يكلف بها  .أ 

 .يفضل من يجيد القراءة والكتابة.��6

��.أن لا يكون قد أدين في جريمة تخل بالشرف والأمانة .�¹ �
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 :سقوط العضوية

  :تسقط عضوية اللجنة في الحالات التالية .24

 ).13(ط من شروط العضوية الواردة في المادة اختلال شر  .أ 

 .قبول استقالة العضو بواسطة أمين الزكاة بالولاية   .ب 

 .غيابه أكثر من خمسة اجتماعات متتالية بدون عذر مقبول   .ج 

 .توصية اللجنة بفصله وموافقة الديوان  .د 

 .وفاة العضو  .ه 

 .انتقال العضو للإقامة خارج الحي  .و 
 :إآمال عضوية اللجنة  
عضو أو أكثر لعضويته يتم إختياره بواسطة اللجنة ممثلاً لنفس  عند فقدان  .25

  .الجهة التي جاء منها ، ويعتمد بواسطة الديوان 

 :تعدد اللجان
يجوز لمجلس العمل الزكوي بالمحلية تكوين لجنة أو لجان إضافية بالحي أو  .26

  .القرية أو الفريق متى رأى ذلك مناسباً

أعلاه ولا يوجد مسجد آخر ) 16(ادة في حالة اللجنة المكونة بموجب الم .27
بالحي أو القرية أو الفريق تختار الجمعية الشورية عضواً بدلاً عن عضوية 

 .إمام المسجد

تعدد المساجد والزوايا بالأحياء والقرى والفرقان لا يعني تعدد لجان الزكاة  .28
 .القاعدية
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  )الفصل الثالث ( 
  اختصاصــات وسلطـــات اللجـــان

  :جنة السلطات والإختصاصات الآتية تكون لل
� مساعدة الديوان في تنفيذ اختصاصاته وسلطاته وإشاعة روح التعاون والتكافل �−�

 .بين المواطنين في القرية أو الحي أو الفريق�والتراحم

حصر الفقراء والمساكين وتصنيفهم وترتيبهم حسب الأولويات ووفقاً �−��
 .يصدرها الديوان�للمنشورات التي

الاحتفاظ بسجل دائم للفقراء والمساكين والعمل على تحديثه بصورة مستمرة �− 
 .الديوان بذلك �وإفادة

 .التعرف على بقية المستحقين للزكاة والتوصية لهم لدى الديوان�−£

 .الزيارات الميدانية لمنازل مستحقي الزكاة إذا اقتضى الأمر ذلك �−�6�

 .وأمانة مع بيان المعلومات المطلوبةملء استمارة البحث الاجتماعي بدقة �−¹

 :كتابة تقرير واف  في الاستمارة يبين الآتي�−¦

دراسة كاملة عن مقدم الطلب ووصف حالته الاجتماعية والاقتصادية  .1
 .المسكن الذي يقيم فيه�وحالة

 .تحديد نوع الإعانة المطلوبة .2

نة يجب أن يوقع على الاستمارة المذكورة أعلاه ثلاث من أعضاء اللج .3
 .الأقل�على

حصر الأنشطة التي تقع في إطار أوعية الزكاة ومساعدة الديوان في �−¡
 .الوصول إليها 

�.حض أصحاب الأموال على دفع الزكاة والاحتفاظ بسجل للمكلفين�−�» �
 .حض أهل الحي على التكافل والتراحم ودفع الصدقات والهبات�−�«

 .مساعدة العلماء والفقهاءبسط فقه الزكاة والصدقات والهبات والأوقاف ب�−�´
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  )الفصل الرابع ( 

  تنظيــم أعمــال  اللجــان
  

  :مقر ومقرر اللجنة

  .تتخذ اللجنة مقراً لممارسة أعمالها  .29

يكون المقرر مسؤولاً عن حفظ سجلات وأدوات اللجنة ويتولى تحرير  .30
 .اجتماعات اللجنة وتقاريرها�محاضر

 :اجتماعات اللجنة

  .ريا شهرياً بمقرها تعقد اللجنة اجتماعا دو .31

 .يجوز للجنة عقد اجتماعات طارئة متى ما اقتضت الضرورة ذلك .32

 .يعتبر اجتماع اللجنة اجتماعاَ قانونياً بحضور أربعة أعضاء على الأقل .33

 .للجنة إنابة أحد أعضائها للحضور اليومي لمقرها لمقابلة الحالات العاجلة .34

ين لتنويرهم بأنشطة اللجنة تعقد اللجنة اجتماعاً شهريا للمكلفين والمحسن .35
 .الراهنة لسكان القرية أو الحي أو الفرقان إن رأت ذلك �والظروف
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  )الفصل الخامس ( 
  علاقـــات اللجـــان

  :صلة اللجان بالديوان

تعتبر لجان الزكاة القاعدية القناة الأساسية التي تربط الديوان بطالب الزكاة  .36
عيين عضوٍ من أعضائها ليكون حلقة الوصل في الأماكن السكنية ويتم ذلك بت

  .بينها وبين الديوان

 . يقوم الديوان بتصميم الاستمارات المطلوبة وتسليمها للجان .37

لا يعتمد الديوان أي طلب يقدم إليه ما لم يحمل توقيع وختم اللجنة وفقاً للمادة  .38
 ).ز 19(

فة صرف الزكاة داخل الحي أو القرية أو الفريق يجب أن يكون بمعر .39
 .  ومشاركة اللجنة

 .يتم عمل اللجان تحت متابعة ومسؤولية الديوان مباشرةً .40

 .يقوم الديوان بتأهيل وتدريب أعضاء اللجان مركزياً ومحلياً بحسب الحال .41

يمنح كل عضو لجنة بطاقة تخوله الدخول إلى أي مكتب زكاة داخل الولاية  .42
 .المعنية

مختص ويعتمدها أمين الزكاة تصدر البطاقات من مكتب الزكاة بالمحلية ال .43
 .بالولاية

  :صلة اللجان بالأجهزة الأخرى

  .تعتبر لجنة الزكاة القاعدية لجنة مستقلة وتعمل وفق سياسات الديوان .44

يجوز للجنة إقامة علاقات تنسيق مع الجهات ذات الصلة بعملها بالمنطقة  .45
 .متى كان ذلك مفيداً لها في إنجاز مهامها
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  لمحتوياتفهرس ا
  رقم الصفحة  الموضـــــــــــــــــــوع )م(
  3 مقدمة  .1

  3  أحكام عامة: الفصل الأول  .2

  5  العمل الزآوي وتكوينهأهداف مجلس: الفصل الثاني  .3

 5.العمل الزآويأهداف مجلس  .4

 5.العمل الزآويتكوين مجلس  .5

 6إآمالهاإسقاط العضوية أو  .6

 7  .العمل الزآوياختصاصات مجلس: الفصل الثالث  .7

 8 .العمل الزآويتنظيم أعمال مجلس: الفصل الرابع  .8

 8  .العمل الزآويمقررية مجلس  .9

 8.العمل الزآوياجتماعات مجلس.10

 8.العمل الزآويدورة عمل مجلس.11

 9  أحكام عامة: الفصل الخامس.12
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  م2012لس العمل الزكوي بالمحليات لسنة اتنظيم أعمال مج

 :قدمةم  

من قانون الزكاة لسنة ) 52(عملا بالسلطات المخولة له بموجب أحكام المادة 
  :أصدر المجلس بعد موافقة الوزير اللائحة الآتي نصها م؛2001

  الفصل الأول
  أحكام عامة

  :اسم اللائحة وبدء العمل بها

تسمى هذه اللائحة لائحة تنظيم أعمال مجالس العمل الزكوي بالمحليات  .1
 .م،  ويعمل بها من تاريخ التوقيع عليها2012لسنة 

  :إلغاء

تلغى جميع الأحكام الخاصة بمجالس العمل الزكوي بالمحليات الواردة في  .2
اللوائح والمنشورات السابقة، والتي تخالف أحكام هذه اللائحة على أن تظل 
الأوامر الصادرة بموجبها سارية المفعول إلى أن تلغى ، أو تعدل ؛ وفقاً 

 .هذه اللائحةلأحكام 

  :تفسير

في هذه اللائحة وما لم يقتض السياق معنى آخر تكون للكلمات والعبارات  .3
 :التالية المعاني الموضحة أمامها

) 7(يقصد به المجلس الأعلى لأمناء الزكاة المكون بنص المادة : المجلس  .أ 
 .م2001من قانون الزكاة لسنة 

لاية المكون بنص المادة يقصد به مجلس أمناء الزكاة بالو: مجلس الأمناء  .ب 
 .م2001من قانون الزكاة لسنة ) 14(
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 .الوزير الاتحادي المسؤول عن ديوان الزكاة  يقصد به : الوزير    .ج 
يقصد به معتمد المحلية المعين من قبل والي الولاية، وفقاً للمادة : المعتمد  .د 

 .م2003من قانون الحكم المحلي لسنة ) 16(

قعة الجغرافية المحددة في قانون الحكم المحلي لسنة يقصد بها الر: المحلية.هـ
 .م، وتتكون الولاية من عدد من المحليات2003

يقصد بها الرقعة الجغرافية المحددة في قانون الحكم : الوحدة الإدارية  .و 
 .م ، وتتكون المحلية من عدد من الوحدات الإدارية2003المحلي لسنة 

دي ، أو الولائي ، أو المحلي حسب يقصد به ديوان الزكاة الاتحا: الديوان  .ز 
 .السياق

  . يقصد به أمين ديوان الزكاة بالولاية: أمين الزكاة  .ح 
 .يقصد به مدير ديوان الزكاة بالمحلية: مدير الزكاة  .ط 
 .يقصد به مجلس العمل الزكوي بالمحلية: العمل الزكوي مجلس  .ي 
كاة يقصد به التنظيم داخل المحلية ، ويضم عدداً من لجان الز: القطاع  .ك 

 .القاعدية
يقصد بها لجنة الزكاة القاعدية المكونة على مستوى الحي ، : لجنة الزكاة  .ل 

     . أو القرية ، أو الفريق ، أو أي تجمعات سكانية أخرى
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  الثانيالفصل 
  وتكوينه العمل الزكوي مجلسأهداف 

  :العمل الزكوي مجلسأهداف 

لمحلية ، والإشراف على قيادة العمل الزكوي با العمل الزكوي مجلسيعمل  .4
 .على تطبيق الزكاة جباية ، وصرفاً، ودعوة داخل حدود المحلية

  :العمل الزكوي مجلستكوين 

،  العمل الزكوي مجلسيرشح أمين الزكاة بالتشاور مع المعتمد أعضاء  .5
ويعتمد تكوينه مجلس أمناء الزكاة بالولاية، وفقاً لما هو منصوص عليه في 

 :م ، وذلك على النحو التالي2003 لائحة مصارف الزكاة لسنة
 .رئيس -      المعتمد أو من ينوب عنه  .أ 
 .عضو ومقرر -        أمين الزكاة  .ب 
 .أعضاء -  رؤساء الوحدات الإدارية بالمحلية  .ج 
 .عضو -      مدير الضرائب بالمحلية  .د 
 .عضو -  بالمحلية  مدير الرعاية الاجتماعية  .ه 
 .عضوان -  اثنان من كبار دافعي الزكاة بالمحلية  .و 
 .عضوان-  من رؤساء لجان الزكاة بالمحلية اثنان  .ز 
 .أعضاء -  ثلاثة من علماء الشريعة بالمحلية  .ح 

  :إكمالها إسقاط العضوية أو
يجوز إسقاط عضوية العضو، أو إكمالها للشرائح الواردة في الفقرات  .6

بالتشاور بين أمين الزكاة والمعتمدين ، واعتماد مجلس الأمناء  ) و،ز،ح،ط(
 .ذلكمتى اقتضت المصلحة 
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  الفصل الثالث
  العمل الزكوي مجلساختصاصات 

 :الاختصاصات التالية العمل الزكوي مجلستكون ل  .7
 .قيادة العمل الزكوي بالمحلية  .أ 
 .؛ لتحديد نسب الصرف بين المحليات ءتوفير المعلومات لمجلس الأمنا  .ب 
 .العمل على توسيع مواعين الزكاة  .ج 
 .نشر فقه الزكاة بين شرائح المجتمع  .د 
بين الجهات ذات الصلة التي تعمل في برنامج العمل الاجتماعي التنسيق   .ه 

 .بالمحلية
على إعداد سجل للزكاة يحوي أسماء دافعي الزكاة ومستحقيها  الإشراف  .و 

 .على مستوى المحلية
الإشراف على انتخاب لجان الزكاة القاعدية بحضور موظف الزكاة   .ز 

 .المشرف على القطاع
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  الرابعالفصل 
  العمل الزكوي مجلس تنظيم أعمال

  :العمل الزكوي مجلس ةمقرري

 .يتخذ المجلس مقراً لممارسة أعماله .8
، العمل الزكوي مجلسيكون المقرر مسؤولاً عن حفظ سجلات وأدوات  .9

 .ويتولى تحرير محاضر اجتماعات المجلس وتقاريره

  :مجلس المحليةاجتماعات 

 .هيعقد مجلس العمل الزكوي اجتماعاً دورياً كل شهر بمقر .10
 .يجوز له عقد اجتماعات طارئة متى اقتضت الضرورة ذلك .11
 .يعتبر الاجتماع قانونياً بحضور سبعة أعضاء على الأقل .12
اجتماعاً كل أربعة أشهر للمكلفين، والمحسنين  العمل الزكوي مجلسيعقد  .13

 .لتنويرهم بأنشطته، والحالة الراهنة لسكان المحلية متى رأى ذلك مناسباً

  :عمل الزكويال مجلس دورة عمل

وفقاً لدورة المحليات المحددة في  العمل الزكوي مجلستكون دورة عمل  .14
 .م2003قانون الحكم المحلي لسنة 
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  الخامسالفصل 
  أحكام عامة

 .طوعياً العمل الزكوي مجلسيكون عمل أعضاء  .15
يدعم الديوان الأعمال التي تحتاج إلى تسيير، والأعمال الاستثنائية التي  .16

 .العمل الزكوي مجلسيكلف بها 
 العمل الزكوي مجلسيجوز لمجلس الأمناء أن يقرر منح مكافآت لأعضاء  .17

 .وفق ما يرى
يجوز للمجلس بموافقة الوزير أن يعدل في هذه اللائحة متى اقتضى الأمر  .18

  .  ذلك
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  لائحة شروط خدمة العاملين لعام

  م2010تعديل/م2003  
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  م0102تعديل  /م2003لائحة شروط خدمة العاملين لعام 

  الفصل الأول
  أحكام تمهيدية

) أ/8(مقروءة مع المادة ) ب/6(عملاً بالسلطات المخولة له بموجب المادة   
م أصدر المجلس الأعلى لأمناء الزكاة 2001من قانون الزكاة لعام ) 52(والمادة 

  :اللائحة الآتي نصهــا 

  أسم اللائحة وبدء العمل بها

م 2003مة العاملين بديوان الزكاة لعام تسمى هذه اللائحة لائحة شروط خد /1
  .م1/1/2010ويعمل بها اعتبارا من ، م2010تعديل 

  إلغـــــــاء

تلغى من تاريخ العمل بهذه اللائحة لائحة شروط خدمة العاملين  /2
صدرت بموجبها  التيم أن تظل جميع المنشورات والقرارات 2003لعـــام

  .م هذه اللائحةأن تلغى أو تعدل وفقاً لأحكا ىإلسارية 

  تطبيـــق

  .العاملين بالديوان  ىتطبق أحكام هذه اللائحة عل /3

  تفسيـــر

  :في هذه اللائحة ما لم يقتض السياق معنى آخر  /4

  :تكون للعبارات والكلمات التالية المعاني الموضحة أمام كل منها   

  .يقصــد بــه ديــوان الزكــاة : الديوان

  .ر الاتحادي المختـصيقصد به الوزي :الوزيـر 

  .يقصد به المجلس الأعلى لأمناء الزكاة  :المجلـــس
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  .يقصد به الأمين العام لديوان الزكـاة  :الأمين العام 

في  ةبالخدمة المستديميقصد بهم الأشخاص الذين يشغلون وظائف  :العمــــال
  .قانونية  وتم تعيينهم عليها بصفــــة ،الهيكل الوظيفي للديوان

يقصد بها أحدى المستويات التي تصنف عليها وظائـــف  :ـةالدرجــ
  .الديوان 

أو  ،أو فترات الانتداب ،يقصد بها كل فترات الخدمة بمرتب كامل :الخدمة الفعلية
  .أو تأمينات اجتماعية ،الإعارة التي يدفع عليها العامل استقطاع معـــاش

لهـا الدرجات من  يقصد بها الوظائف المخصـص :الوظائف القيادية العليا
  أو أي درجات عليا قومية   ،أو ما يعادلها ،الأولـى فما فوق

لدرجات الثانية، الثالثة، ايقصد بها الوظائف المخصص لها  :الوظائف العليا
  .الرابعة 

  .يقصد بها الدرجات من الخامسة فما دون  :الوظائف الأخرى

 المحددة بهيكل الأجــور وتدرجها ةيقصد به الفئة المالية الابتدائي :الأجر الابتدائي
  .العلاوات السنوية 

وعـلاوة بدل  ،يقصد به الأجر الابتدائي زائداً علاوة غلاء المعيشة :الأجر الأساسي
  .وعلاوة بدل الترحيل  ،السكن

جر الإجمالي الذي يشمل الأجر الأساسي زائـداً يقصد به الأ : الأجر الكلى
  .العلاوات والبدلات الأخرى   

             قصد بها ترتيب العامل في قائمة العاملين بالديوان بالنسبةي :لأسبقيــةا
  .غيره من العاملين بنفس الدرجة وفقاً لأحكام هـــذه اللائحة ىإل

أو مؤقتة حسب مـــا تقتضيه  ،يقصد به نقل العامل بصفة نهائية :النقــل
،         الديوان رى داخلأو من إدارة لأخ ،الديوان ىمصلحة العمل مـــن وال

  .أو أماناته الولائية ،أو فروعـه
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أو  ،وحدة أخرىي يقصد به ندب العامل بموافقته من وحدته الأم إلى أ :النـدب
  .قطـاع خاص لمدة محددة

أو  ،أو هيئة، يقصد بها اختيار العامل بموافقته للعمل مع حكومة أجنبية :الإعـارة
  .محددة بناء علي طلب هذه الجهات أو دوليـة لمدة ،منظمة إقليمية

  .الديوان يعمل به الذيوفقاً للتقويم  اًالتوالي سنة وشهـر ىيقصد بها عل:سنة وشهر

  :يقصد بها :العائــلة

  .زوجة العامل أو زوجاته بما لا يزيد عن أربع )أ(    
و الحادية  ةبين الثامنة عشرما أبناء العامل الذين تكون أعمارهم ) ب(       

لعشرين إذا كانوا يتلقون تعليماً ثانوياً ، أو دون السادسة والعشرين إذا كانوا وا
ولكنهم غير  ة، أو تكون أعمارهم فوق الثامنة عشر الثانوييتلقون تعليماً فوق 

  .عن كسب عيشهم العقليقادرين بسبب العجز الجسماني أو 
أو  ،ـــاتأو المطلقـ ،أو غير المتزوجات ،بناته غير العاملات )ج(    

  .الأرامل
 ،وينفرد بكفالتهما ،والداه اللذان يعتمدان عليه اعتمادا كلياً في معيشتهما)  د(      
  .لرئيس الوحدة ةيثبت ذلك كتاب أنوعليه 

النحو الوارد في الفقرتين  ىعل هانـه وأخواته الذين هم في  كفالتإخو) هـ(     
  ).د(و) ب(
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  الفصل الثاني
  لعاملينالوظائف وواجبات ا

  :تقويم الوظائف 

تقوم وترتب وظائف الديوان بطريقة علمية ومنهجية تتبع فيها جمع  1-  /5
وليات ثم يتم تصنيفها وتحليلها ؤالمعلومات عن الوظائف والواجبات والمس

ووضع وصف وظيفي لها وترتيبها في فئات كل منها في مكانها المناسب 
  .من سلم الدرجات الوظيفية

  تغيير في جدول الوظائف وفقاً لحاجة العمل ولمقابلة واجبــات يتم ال 2-    

  :النحو التالي  ىوليات محددة لأسباب ومبررات موضوعية علؤومس    

حتى الدرجة السابعة من صلاحية الأمين  ةمن الدرجة السابعة عشر) أ(
  .العام وفي حدود الاعتماد المالي المصدق

  .اختصاص المجلسمن الدرجة الخامسة فما فوق من ) ب(    

  :واجبات العمال

  :العمال أن  ىيجب عل / 6

ة وإتقان وأمانة وتجرد في حدود ييؤدوا العمل المنوط بهم بأنفسهم بكفا) أ( 
وليات الوظيفة ، ؤوا أوقات العمل لأداء واجبات ومساختصاصاتهم وأن يخصص

  .عمل ذلككما يجوز تكليفهم بالعمل في غير أوقاته الرسمية إذا اقتضت مصلحة ال

بعذر  لاّ يتغيبوا إلاّأمواعيد العمل الرسمية والانتظام فيه و ىيحافظوا عل) ب( 
  .مقبول
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مكان داخل  أييكلفون بها في  التيأو المهام  ،يقوموا بواجبات الوظيفة) ج( 
ريبية والاشتراك في ويدخل في نطاق ذلك حضور الدورات التد ،أو خارجه ،القطر

  .لمؤتمراتارات وانمالندوات والس

  .يحترموا رؤساءهم ويحسنوا معاملة زملاءهم ومرؤوسيهم وأفراد الجمهور) د( 

يصدرها لهم رؤساؤهم في حدود القوانين  التييطيعوا وينفذوا الأوامر ) هـ(
  .واللوائح

يحولوا دون وقوع أية مخالفة للقوانين واللوائح أو أي إهمال أو أي تجاوز ) و( 
العامل أمر من رئيسه المباشر بما يخالف القوانين  ىلإفي تطبيقها ، فإذا صدر 

من  واللوائح أو وقع أي شيء من ذلك نتيجة تنفيذ الأوامر الصادرة إليه كتابة
ولية تنفيذ الأوامر الصادرة منه ولا يدخل في ؤرؤسائه يتحمل الرئيس وحده مس

  .نطاق ذلك المخالفات الجنائية أو الشرعية

ل أو الظهور بمظهر لا يليق بمكانتهم الوظيفية أو يتعارض يتجنبوا القيام بعم) ز( 
كان ذلك في مكان العمل أو أأو أخلاقيات المهنة سواء  ،مع مقتضيات الواجب

  .خارجه

أن يكون  ىأو زياً عاماً ، عل ،كان زياً خاصاًأيلتزموا بزى العمل سواء ) ح( 
  .مناسباً ، محتشماً وشرعياً يالز

  العمال ىما يحظر عل

  .إساءة استعمال السلطة الوظيفية) أ /     ( 7

  .الوظيفياستغلال النفوذ ) ب(         

الارتباط بمنفعة مباشرة تتعلق  يقبول الهدايا من أرباب المصالح ذو) ج(         
  .بنشاط الوحدة المعنية
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يطلعون عليها بحكم وظائفهم إذا كانت سرية  التيإفشاء الأسرار ) د(         
ها أو إذا كانت هناك تعليمات بكتمانها ويظل الالتزام بالكتمان قائما حتى بعد بطبيعت

  .انتهاء خدمتهم

ورقة من الأوراق الرسمية  أيالاحتفاظ لأنفسهم بأصل أو صورة ) هـ(        
أو أن ينزعوا هذا الأصل أو يأخذوا صورة من الملفات ذات العلاقة ، ولو كانت 

  .من رئيس الوحدة كتابي، إلا بأذن  خاصة بعمل كلفوا به شخصياً

  .الجمع بين وظيفة الديوان ووظيفة أخرى في الخدمة العامة) و(         

مهنة إلا  أيوظيفة أخرى أو ممارسة  وأيالجمع بين وظيفة الديوان ) ز(         
  .العام  الأمينمسبق من  كتابيبإذن 

 أداء فيالتباطؤ المتعمد  أوالخدمة  ملتقىسوء معاملة الجمهور ) ح(         
  .تأخيرها  أوالخدمة 
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  الفصل الثالث
  ساعات العمل

  :ساعات العمل الرسمية

  ىتحدد ساعات العمل العادية في الديوان بقـرار من الأمين العام علـ -أ  / 8

تزيد عن ثمان وأربعين  ألاّ ىضوء طبيعة العمل ومتطلبات القيام به عل 
  .ثنى من ذلك عمال اليومية والعمال الموسمينويست ساعة في الأسبوع؛

 أييجوز للأمين العام تجزئة ساعات العمل لأي فئة من العاملين أو  -ب
لاّ تجزأ لأكثر أنوع من العمل بما يكفل راحة العاملين وكفاية الإنتاج علي 

  .من فترتين في اليوم

بحد تخفض ساعات العمل العادية بساعة واحدة في اليوم للمرضعات  -ج
  .وللعمال الصائمين خلال رمضان  ،أقصى عامين من تاريخ الولادة

يجوز للأمين العام أو من يفوضه أن يكلف أيا من العاملين بأداء  -د
  .ساعات عمل إضافية بعد ساعات العمل العادية أو خلال العطلات الرسمية

يحدد الأمين العام مواعيد العمل اليومية ونظم حضور العاملين  -هـ
  .نصرافهم حسب مقتضيات العمل وطبيعتهوا

  :ساعات العمل الإضافية

يمنح الأجر الإضافي لأي عامل يكلف عند الضرورة بالاستمرار في  -أ  /9
  .العمل بعد ساعات العمل الرسمية 

يضع الديوان خطة لربط العمل الإضافي بمستويات ومعدلات الأداء  -ب
  .الواجب تحقيقها وفقاً للمقاييس المطلوبة

يصدر تكليف العامل بأداء ساعات إضافية من الأمين العام أو من  -ج
  .يفوضه
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بشهر شريطة  اًيصرف الأجر الإضافي للمستحقين من العمال نقداً شهر -د
  .لاّ يزيد في الشهر الواحد عن ثلاثة أرباع الأجر الأساسيأ

ساعة  180العربات وعمال الجباية يجوز الصرف لهم حتى  سائقو -هـ
  .هرفي الش

ما تبقى من ساعات في العمل الإضافي تمنح كإجازات حسب ظروف  -و
  .العمل

أو ذات  ،لا يمنح الأجر الإضافي للعمال الذين يشغلون وظائف مكتبية - ز
أو يحصلون  ،الذين يكلفون بتقديم خدمة مباشرة للجمهور لاّأطابع كتابي 

  .إيرادات الدولة 

  .أو بدل وجبة وبدل مأمورية لا يجوز الجمع بين الأجر الإضافي -ح    
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  الفصل الرابع

  الترغيب والتعيين

  :التنافس لشغل الوظائف بالديوان 

يحق لجميع السودانيين التنافس لشغل أي وظيفة يصدر بشأنها إعلان   / 10
 ،وخبراتهم العملية ،تهم العلميةيهذه اللائحة دون تمييز إلا لكفا بموجب

  .وط أهلية العمل بالديوانومؤهلاتهم الدراسية وفق شر

  :التعيين في وظائف الديوان

يمكن ملؤها بالترقي من  التيوتلك  ،فيما عدا الوظائف القيادية العليا -أ  /11
داخل الديوان يعلن لمدة لا تقل عن أسبوعين عن كل وظائف التعيين 

  .الشاغرة والمعتمدة في ميزانية الديوان 

ية عن الوظائف الشاغرة ودرجاتها يشمل الإعلان المعلومات الأساس -ب
والحد الأدنى من المؤهل العلمي المطلوب والوصف الوظيفي لها مع تحديد 

  .ميعاد ومكان الامتحان أو المقابلة أو الاثنين معاً

يتقدم العاملون بالخدمة العامة للوظائف المعلن عنها بواسطة رؤساء وحداتهم  -ج 
  .لديوان وفقاً للميعاد المحدد في الإعلانرؤساء الوحدات تقديم الطلبات ل ىوعل

يصدق المجلس علي التعيينات في الوظائف القيادية العليا والوظائف  -د
  .الوظائف الأخرى ىالعليا ويصدق الأمين العام عل

  شروط التعيين

المتقدم الشروط  ييشتـرط عند التعيين في وظائف الديوان أن يستوف  / 12
  :التاليـــة

  .سودانياً مسلماً أن يكون  -أ     
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ولا يزيد عن ستين عاماً بموجب  ،ألا يقل عمره عن ثمانية عشر عاماً -ب
قبل عامين أو  الطبيشهادة ميلاد أو  تقدير عمر صادرة من القمسيون 

  .أكثر

أن يكون لائقاً طبياً لشغل الوظيفة بموجب شهادة من القمسيون الطبي  -ج
شريطة أن يكون الكشف الطبي قبل  يعتمدها الديوان التيأو الجهة الطبية 

  .استلام العمل

الحد الأدنى من المؤهلات العلمية لشغل الوظيفة  ىأن يكون حاصلاً عل -د
أنه يجوز للأمين العام أن يأخذ في  ىتثبت ذلك عل التيوأن يقدم الشهادات 

  .الاعتبار في الوظائف غير المهنية بالتجارب والخبرات السابقة

  .رز ما يثبت أداؤه للخدمة الوطنية أو الإعفاء منهاأن يب -هـ       

يعلن عنها وأن يكون محمود  التيأن يكون مستوفياً للشروط المطلوبة  -و
  .السيرة وحسن السلوك

ألا يكون قد صدر ضد العامل حكم بالسجن من جريمة مخلة بالشرف  - ز
  .أو الأمانة 

  :الامتحانات والمقابلات

وظيفة الشاغرة للامتحان أو المقابلة أو الاثنين معا يخضع المتقدم لشغل ال  /13
 التيوفقاً لطبيعة الوظيفة المراد التعيين عليها ويكون الأمين العام اللجنة 

  .تقوم بإجراء الامتحان أو المقابلة أو الاثنين معاً وفقاً للأسس المحددة

  :تعيين وإعادة تعيين الأشخاص المحكوم عليهم

عامل صدر ضده حكم بالسجن في  أيأو إعادة تعيين  لا يجوز تعيين -أ  /14
عن جريمته  شامل ما لم يصدر عفو أو الأمانة ،أية جريمة مخلة بالشرف

سبع سنوات من تاريخ انقضاء العقوبة بشرط أن يثبت حسن السير  يوتمض
  .والسلوك 
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لا يجوز إعادة تعيين من تم فصله من الخدمة بموجب مجلس محاسبة  -ب
صدور قرار الفصل علي أن يصدر  ىديماً ما لم يمض عام علتعييناً مست

ومن المجلس في  ،القرار من الأمين العام في حالة الدرجات غير القيادية
  .حالة الدرجات القيادية العليا

عامل انتهت خدمته بالاستقالة إلا بعد مضى  يألا يجوز إعادة تعيين  -ج
  .ستة أشهر من تاريخ انتهاء الخدمة 

  :الاختبارفتــرة 

فيما عدا المعينين بقرار من المجلس من وظائف قيادية يعين كل عامل  -أ  /15
ويجوز مد فترة  ،لفترة لا تقل عن عام خدمة فعلية متصلة  تحت الاختبار

  .الاختبار بناء علي توصية مدير الإدارة المختص وموافقة الأمين العام

دارة المختص إلغاء أو علي توصية مدير الإ يجوز للأمين العام بناء -ب
أو أداء ممتازاً أو  ،تقصير فترة الاختبار في حالة وجود خدمة سابقة ممتازة

  .لدى العامل المعين تحت الاختبار ىأعل علميمؤهل 

لا يجوز خلال فترة الاختبار ترقية العامل أو إعارته أو انتدابه أو  -ج
  .منحه إجازة بدون مرتب

  :التثبيت في الخدمة

العامل تحت الاختبار في الخدمة بإعلان كتابي من الأمين العام أو من  يثبت  /16
العامل  يولا يجوز إصدار مثل هذا الإعلان إلا بعد أن يستوف ،يفوضـه

  :الأتي

أن يجتاز بنجاح أي امتحان أو اختبار مطلوب منه اجتيازه أثناء فترة  -أ
  .الاختبار

  .أن يثبت صلاحيته للخدمة -ب    
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  :الخدمة تاريخ ابتداء

يصبح العامل مستحقاً لمرتبه من التاريخ الذي يباشر فيه عمله بعد  -أ  /17
  .الموافقة بتعيينه ىالحصول عل

عند تثبيت العامل عند نهاية فترة الاختبار يقيد بالخدمة المستديمة من /ب
  .تاريخ التعيين تحت الاختبار 

  :إجازة التعيينات

والوظائف العليا إلا بقرار من  ،ادية العليالا يتم التعيين في الوظائف القي  /18
ويتم التعيين في الوظائف الأخرى  ،توصية الأمين العام ىالمجلس بناء عل

  .بقرار من الأمين العام

  :التعيين الخاص

وفي حالات استثنائية تعيين  ،يجوز للمجلس وبتوصية من الأمين العام - 1  /19
بعقد خاص لأداء مهمة أو عمل التأهيل والخبرة الرفيعة أو النادرة  يذو

شروط  وأيويحدد في العقد راتبه وبدلاته ومخصصاته  ،محدد لفترة محددة
  .أخرى تتعلق بعمله 

 ىيجوز التعاقد مع المتقاعدين بالمعاش الإجباري بصفة مؤقتة عل - 2
للحاجة الماسة  ،أساس المشاهرة بذات راتب درجته السابقة ومخصصاته

واحد قابل للتجديد وبحد في مجال التخصص لعام أو الندرة  ،لسد النقص
  :التاليالنحو  ىسنوات عل أقصى خمس

  .من الدرجة الخامسة فما فوق بموافقة المجلس) أ(    

  .العام وحتى الدرجة السابعة بموافقة الأمين ةمن الدرجة السابعة عشر) ب(    

دة ن لفترة محدييجوز للأمين العام أو من يفوضه تعيين عمال موسمي - 3
  .م2007وفقاً لأحكام قانون العمل لعام 
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  الفصل الخامس

  المرتبـــــات

  :مرتب الدرجة 

يخصص لكل وظيفة درجة من إحدى الدرجات المبينة في جدول  -أ  /20
  .مرتبات الديوان

كان توظيفاً ابتدائياً أو نقلاً أوظيفة سواء  ىن علعامل يعي أييتقاضى  -ب    
ساس مؤهلاته وخبراته وفقاً لدرجة الوظيفة أ ىأو ترقية مرتباً يحسب عل

  .المحددة بجدول المرتبات فيما عدا المعينين بعقد خاص

  :الفئة الابتدائية

أنه يجوز  ىيمنح العامل الفئة الابتدائية للدرجة المخصصة لوظيفته عل -أ  /21
للأمين العام أن يحدد عند التعيين فئة أخرى غير الفئة الابتدائية مراعاة 

  .العامل ومؤهلاته العلمية لخبرة

يتقاضى العامل في حالة نقله من وظيفة إلى أخرى ليشغل وظيفة ذات  -ب    
طبيعة عمل مماثلة أو مشابهة لشروط خدمته ذات الأجر الذى كان يتقاضاه 

الدرجة المنقول منها بشرط ألا يتجاوز الحد الأقصى لأجر الدرجة  في
  .المنقول إليها 

ات المتداخلة يتقاضى العامل عند الترقية الفئة الابتدائية في حالة القطاع -ج    
فائدة  ىنه إذا لم يحصل علأ ىللدرجة المخصصة للوظيفة المرقى عليها عل

مالية مباشرة لا تقل عن علاوة دورية واحدة في القطاع الجديد يمنح علاوة 
  .دورية
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  :تخفيض الدرجة والمرتب

 بقرار صادر بموجب قانون محاسبة تخفض درجة أو مرتب العامل إلالا   /22
ولا يجوز تخفيض أجر  ،م2007العاملين بالخدمة المدنية القومية لسنة 

  .إليهامربوط الدرجة التي خفض  ىالعامل إل

  :صرف المرتبات

ويحتسب المرتب  ،يتقاضى العامل مرتبه شهرياً في نهاية كل شهر  /23
ويجوز  ،ذلك الشهر أساس عدد أيام ىجزء من الشهر عل أيالمستحق عن 

للأمين العام أن يسمح بصرف مرتبات العمال كل نصف شهر بدلاً عن 
  .شهر

  :سلفية المرتب أو صرف المرتب مقدماً

أو يمنح  ،يجوز للأمين العام أو من يفوضه أن يسمح بصرف المرتب مقدماً  /24
   :سلفية مرتب في الأحوال الآتية 

  .أو في حالة المأمورية ،و النقلأ ،عند التعيين الأول بنقل مباشر -أ   

  .عند نهاية البعثة الدراسية داخل أو خارج القطر -ب    

  .عند التصديق بالإجازة السنوية -ج    

  .في المناسبات والأعياد القومية والدينية -د    

  :فقدان المرتب أو جزء منه

  :منه في الأحوال الآتية  اًيفقد العامل مرتبه أو جزء  /25

عمل دون أذن مقبول وصدر ضده قرار بعدم تمتعه إذا تغيب عن ال  - أ
  .بمرتبه أو جزء منه وفق قانون محاسبة العاملين 
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إذا حكمت عليه محكمة ذات اختصاص بالسجن فأنه يفقد مرتبه أو  -ب
  .جزءاً منه خلال فترة السجن

ونص علي  ،إذا أوقف عن العمل بموجب أحكام قانون محاسبة العاملين -ج
  .افذلك في أمر الإيق

  :التقـــــادم

تتقادم بمضي ثلاث سنوات من تاريخ استحقاقها جميع المطالبات المتعلقة   /26
  .بالمرتبات إلا في حالة الأسر
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  الفصل السادس
  تقارير الأداء ولجان تقويم الأداء

  :تقارير الأداء 

 ،اء المباشرينتكتب تقارير الأداء سنوياً عن جميع العاملين بواسطة الرؤس  /27
  :أو من يفوضه وذلك وفقاً للضوابط التالية  ،وتعتمد من الأمين العام

يقدر الأداء الفعلي لأي من العاملين في الديوان عن طريق نظام فعال   - أ
  .لتقييم الأداء وفق أهداف واضحة لكل وظيفة ولفترة زمنية محددة

ملين تأخذ تصمم استمارات خاصة بتقييم الأداء لكل فئة من فئات العا  - ب
في الاعتبار المهام والواجبات لكل وظيفة مع تطوير معايير ومستويات 

  .للأداء يكون القياس من خلالها

الرئيس عند كتابة التقارير الاستشهاد بنماذج من الأعمال  ىعل -ج
والإنجازات التي تثبت وتدعم ما يرد في تقرير تقويم الأداء عن مرؤوسيه 

  ).ضعيف( والدنيا ) ممتاز(لتقرير القصوى خاصة في حالة منح درجات ا

تقدير ضعيف  ىالعامل إذا حصل عل ىيعرض تقرير تقويم الأداء عل -د
ليتمكن من معرفة نقاط الضعف والقصور وليتمكن من الاجتهاد لتحسين 

  .وتطوير أدائه

تقريرين ضعيفين  ىيقدم لمجلس محاسبة كل عامل يتحصل عل -هـ
ن ويقرر بشأن استمراره في الخدمة حتى لو متتاليين من رئيسين مختلفي

  .تطلب الأمر فصله نهائياً منها

الشرعية  وتوخيتراعى قواعد السلوك والانضباط والأمانة المهنية  -و
والضوابط الدينية الصارمة في مجالات العمل في الديوان ويقدم للمحاسبة 

لقية كل من يتعارض سلوكه وأداؤه مع ضوابط الاستقامة والأمانة الخ
  .والدينية والمهنية
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إذا أمضى العامل مع أكثر من رئيس مباشر مدة تقل مع كل منهم عن  - ز
ستة أشهر يجوز للرئيس الأعلى عند كتابة التقرير الاستعانة بالرؤساء 

  .السابقين أو أحدهم فإذا لم يتيسر ذلك يقوم بإعداده بنفسه

نجازات العامل  اد أهم من شاغلي الوظائف القيادية العليا برص أييقوم  -ح
الاستمارة المعدة لذلك وتقديمها لرئيسه المباشر  ىالذاتية عن فترة التقويم عل

يقوم بمناقشتها معه وتقويمها وإضافة العناصر الأخرى ذات العلاقة  الذي
بالسلوك والمهارات القيادية القابلة للتقويم الوظيفي ورفع تقرير التقويم 

  .اعتماده بصفة نهائيةللأمين العام لمراجعته و

تقرير أداء دون الوسط ، مع  ىيحصل عل الذييخطر كتابة العامل  –ط 
بداء الأسباب ويحق للعامل التظلم للأمين العام خلال أسبوعين من تاريخ إ
وفي حالة عدم الرد أو عدم اقتناعه بالرد يحق للعامل التظلم إلى  طارلإخا

  .الجهات التي كفلها له القانون

  :قويم الأداءلجان ت

أو من يفوضه من ثلاثة عمال  ،تقوم لجان مصلحيه يشكلها الأمين العام -أ  /28
درجة من الرؤساء المباشرين المعنيين وذلك  ىأن يكون رئيسها أعل ىعل

تتنافس لتشغل درجة  –لمراجعة تقارير تقويم الأداء لكل مجموعة عمالية 
والتعديل فيها إذا رأت  –عليا وظيفية واحدة دون درجات الوظائف القيادية ال

  .ذلك

وأن  ،فرة في ملف الخدمةايجوز للّجنة أن ترجع إلى المعلومات المتو -ب
في اعتبارها بعض العوامل كالغياب ومدى الانتظام والاستمارات   تأخذ

عوامل لها علاقة  أيالمرضية والمخالفات الإدارية والجزاءات أو 
معرفة أعضائها بشخصيات الرؤساء  بموضوع تقويم الأداء بالإضافة إلي

  .المباشرين
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التعديل  يوتجر ،يجوز للّجنة أن تقارن بين المجموعة الوظيفية الواحدة -ج
أن يبرز التقويم في النهاية  ىتراه ملائماً في استمارة الأداء عل الذي

  .العناصر الايجابية والسلبية

العليا يقوم أي من فيما يتعلق بتقويم أداء شاغلي الوظائف القيادية  –د 
شاغلي الوظائف القيادية العليا والوظائف العليا برصد إنجازاته الذاتية عن 

يقوم  الذيالاستمارة المعدة لذلك وتقديمها لرئيسه المباشر  ىفترة التقويم عل
بمناقشتها وتقويمها وإضافة العناصر الأخرى ذات العلاقة بالسلوك 

يم الوظيفي ورفع تقرير التقويم لرئيس والمهارات القيادية والقابلة للتقو
  .الوحدة لمراجعته ورصده في التقرير النهائي للعامل
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  الفصل السابع
  التـــرقيــــات

  :قواعد الترقيات

  :تراعى عند الترقيات القواعد الآتية   /29

تكون الترقية من درجة إلى الدرجة التي تليها مباشرة في الهيكل  -أ
  .الوظيفي للديوان

  .لا تتم الترقية إلا لشغل وظيفة شاغرة في سجل وظائف الديوان -ب

دني أعامين كحد  يدرجة أعلي قبل مض ىعامل إل أيلا تجوز ترقية  -ج
في الدرجة التي يشغلها إلا في الحالات التي يستثنيها المجلس بالنسبة 

عوام وأربعة أ. توصية من الأمين العام  ىللوظائف القيادية العليا بناء عل
  .للوظائف الأخرى

ي لا تجوز ترقية شاغلي الوظائف العليا والوظائف الأخرى قبل مض -د
  .دني أأربعة أعوام كحد 

  .لا تجوز الترقية خلال فترة الاختبار  -هـ 

  :أسس الترقيات

أساس الجدارة ويعطى الوزن الأكبر للأداء  ىيتم الاختيار للترقي عل/   1  /30
النحو  ىويكون توزيع الدرجات عل، الأقدمية يليه المؤهل العلمي ثم 

  :التالي 

  % .70الأداء ) أ    

الاعتبار شهادة مراكز التدريب  ىوتؤخذ ف% 20المؤهل العلمي ) ب    
  .المهنية للدرجات العمالية
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لأقدمية % 3و الدرجة،لأقدمية % 7توزع بحيث تمنح % 10الأقدمية ) ج    
  .التعيين الأول

  درجات إضافية فوق) 10(تخصص عشر ) أ(لفقرة مع مراعاة أحكام ا) د    

، بالنسبة للوظائف القيادية العلياالأداء الوظيفي لعامل الصلاحية  درجات    
   :الآتي مراعاةوتمنح بواسطة لجنة مراجعة تقارير الأداء مع 

  .مة المؤهلات العلمية والخبرة للتخصصءملا:   أولاً

  اتخاذ القرارات الموضوعية السليمة ىالقدرات والصفات القيادية عل:  ثانياً

  .قيادة المرؤوسين وتدريبهم ىالقدرة عل:  ثالثاً

بالنسبة للعمال المهرة عن طريق اجتياز  للترقييكون الاختيار   / 2        
للعمال غير  للترقيالاختبارات المهنية وتقارير الأداء ويكون الاختيار 

  .ة المطلقةالمهرة عن طريق التقارير المرضية والأقدمي

  :الأسبقيـــة

يحتفظ الديوان بكشف يبين أسماء العاملين الشاغلين لوظائف الهيكل في كل   /31
  :وترتب أقدميات العاملين وفقاً للأسس التالية ، حدة  ىدرجة عل

ترتب أقدميه العاملين حسب تاريخ التعيين في الدرجة أو وفقاً لتاريخ  -أ    
  .الترقية كيفما يكون الحال

إذا اتحد تاريخ التعيين والترقية ترتب الأقدمية حسب نتيجة أو تقدير  -ب    
  .فحسب تقارير الأداءا ن تساويإف المهنيامتحان التخرج أو الاختبار 

أساس ترتيب الاختيار  ىإذا اتحد تاريخ الترقية ترتب الأقدمية عل -ج    
  .هاللترقية فإذا تساويا فحسب الترقية السابقة ثم ترتيب الاختيار ل
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يحدد المجلس ترتيب الأقدمية في حالة إعادة تعيين شاغلي الوظائف  -د    
القيادية العليا والوظائف العليا ويحدد الأمين العام ترتيب الأقدمية في حالة 

  .إعادة تعيين شاغلي الوظائف الأخرى

  :تشكيل لجان الترقيات

  :النحو التالي   ىتشكل لجان الترقيات عل  /32

يات الوظائف بالدرجات القيادية العليا يكون المجلس لجنة من في حالة ترق  -أ
أن يكون أحد أعضاء اللجنة من خارج الديوان أما في  ىثلاثة أعضاء عل

حالة الترقيات للوظائف العليا والوظائف الأخرى فيكون الأمين العام اللجنة 
 .من العاملين بالديوان لتقدم إليه توصياتها

 جة وظيفة الأعضاء عن درجات الوظائف المراد الترقي يشترط ألا تقل در  -ب

  .إليها    

  :إجازة الترقيات

توصية  ىتتم إجازة ترقيات الوظائف القيادية العليا بقرار من المجلس بناء عل/ 33
وتتم إجازة ترقيات الوظائف العليا والوظائف الأخرى بقرار من ، الأمين العام 

  .ون المالية والإداريةؤالأمين العام للشتوصية نائب  ىالأمين العام بناء عل

  :أسباب التخطي

 ،بموجبها تم التخطي وفقاً لمقتضى الحال التيتوضح لجان الترقيات الأسباب / 34
يتضرر من قرار الترقي أن يتقدم بشكواه للسلطة التي  الذيويجوز للعامل 

ذكورة السلطة الم ىوعل ،تجيز الترقيات خلال ستين يوماً من تاريخ القرار
أن تقوم بالرد خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ استلام الشكوى فإذا لم يتم 

  .الرد خلال تلك الفترة يعتبر رفضاً للشكوى
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  :منطقة الترقي

وذلك قبل  ، يحدد الأمين العام مناطق الترقي التى تسمح للعاملين بالمنافسة  /35
  .حان حسب الحالأو قبل إجراء الامت، مباشرة لجان الترقيات لأعمالها 

  :المنافسة للترقي

أو الموفد من قبل الديوان في بعثة ،أو المنتدب ،يحق للعامل المعار  /36
أن ينافس للترقي لشغل ، أو تدريبية أو في إجازة بدون مرتب ،دراسية

الوظائف الشاغرة وفي حالة العامل الذى يكون في إجازة بدون مرتب يجب 
مة فعلية في درجته الحالية قبل أن يكون قد قضى ستة أشهر في خد

 ىويكتب عنه تقرير أداء واحد عل، خروجه في الإجازة بدون مرتب 
  .الأقل

  :الامتحان للترقي

  امتحان أو اختبـار إلا إذا  أيعامل مطلوب منه تأدية  أيتجوز ترقية لا /   37

  .أدى ذلك الامتحان أو الاختبار بنجــــاح    

  :حظر ترقية العامل الموقوف

عامل موقوف بغرض المحاسبة أو المحاكمة الجنائية  أيلا تجوز ترقية  -أ  / 38
ومع عدم الإخلال بمحتويات النص ، ما لم يفصل في التهمة الموجهة إليه 

 التييحق للعامل الموقوف المنافسة للترقية فإذا تم اختياره تترك الوظيفة 
صدور قرار  ولا يجوز إعلان الترقية إلا بعد، سيرقى عليها شاغرة 

  .تبرئته

إذا زادت مدة الإيقاف عن ستة أشهر يجوز للأمين العام أن يقوم بملء  -ب
  .الوظيفة من بين المتنافسين الآخرين وفقاً لترتيب الاختيار

في حالة إدانة العامل الموقوف يجوز للأمين العام النظر في أمر  -ج
  .الإدانةترشيحه للترقي علي ضوء قرار 
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  :ين للترقيترتيب المتنافس

  ترتب لجان الترقيات المتنافسين حسب مجموع الدرجات التى يحصــل /   39

  ن تساووا إف.ن تساووا يتم الترتيب حسب درجات الأداء إعليها كل منهم ف  

  .فحسب ترتيب الأسبقية في الدرجة السابقة  

  :سريان مفعول الترقية

أو من تاريخ خلو ، مفعول الترقية من تاريخ التصديق عليها  ييسر -أ  /40
وتكون الترقية مجزية من تاريخ شغل ، الوظيفة أيهما جاء مؤخراً 

ها أيهما يحدث أولاً  تسلم أعباء الوظيفة المرقى ئالوظيفـة أو تسلم أعبا
  .عليها

 الذيأو المنتدب أو المعار أو  المبعثيعتبر العامل ) أ(لأغراض البند  -ب
الوظيفة المرقى لها طالما كانت في إجازة بدون مرتب قد باشر أعباء 

  .البعثة أو الانتداب أو الإعارة أو الإجازة سارية المفعول

يقوم العامل المرقى بمباشرة أعباء الوظيفة فور إخطاره بالترقية ما لم  -ج
  .يقرر الأمين العام خلاف ذلك لأسباب قوية
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  الفصل الثامن
  النقل والندب والإعارة

  :النقـــــــل 

ز للأمين العام أو من يفوضه نقل العامل بصفة مؤقتة أو نهائية للعمل يجو  /41
  :ن وفقاً للأسس والضوابط الآتية في أى موقع من مواقع الديوا

  . يتوافق التخصص وطبيعة العمل ومؤهلات الشخص المعن   - أ

 .مراعاة توزيع فرص العمل في المناطق   - ب

 .ؤوسمرإتاحة الفرصة للعامل للعمل مع أكثر من رئيس أو   - ج

  :الندب والإعـارة

من اللائحة يجوز ندب أو إعارة العامل ) 36(مع مراعاة أحكام المادة   /42
  :دة محددة وذلك بالشروط التالية الديوان لم ىبموافقته من وال

لا تزيد المدة  ن والإعارة سنة قابلة للتجديد بحيثيتكون مدة الندب سنت/ أ    
منتدب أو المعار ويجوز تجزئة سنوات طوال خدمة ال الإجمالية عن خمس

  .تلك المدة

الجهة التي يتم  ىن أو المعارون خاضعين إدارياً إليكون المنتدبو/ ب    
ها فيما يتعلق بالإشراف عليهم وكتابة التقارير عنهم يلإانتدابهم أو إعارتهم 

ويجب أن تمد الجهة المنتدب أو المعار إليها العامل وحدته الأم بتقارير 
  .دورية وعند نهاية الانتداب أو الإعارة تقويم أداء

إذا أكمل المنتدب أو المعار الفترة المحددة لفترة الانتداب أو الإعارة / ج    
يخير بين النقل النهائي أو العودة لوحدته الأم شريطة موافقة الجهة 
المنتدب أو المعار إليها وذلك خلال خمسة عشر يوماً من تاريخ انتهاء 

  .أو الإعارة فترة الانتداب 
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لا يجوز ندب العامل لوظيفة أقل في مستواها من مستوى درجته وفي / د    
في مستواها من مستوى درجته يشترط إلاّ يترتب  ىحالة ندبه لوظيفة أعل

وتعتبر الترقية في هذه الحالة ترقية ، ذلك ترقيته ترقية معاشيه  ىعل
  .نقدية

ن المجلس لشاغلي الوظائف يتم انتداب أو إعارة العامل بقرار م/ هـ     
القيادية العليا وبقرار من الأمين العام لشاغلي الوظائف العليا والوظائف 

  .الأخرى

  :وظيفة المنتدب أو المعار وترقيته 

خارج الديوان لفترة محددة يظل شاغلا  ىعند ندب أو إعارة العامل إل -أ  /43
ند عودته أو يتم أن تخلى ع ىلوظيفته و يجوز ملء وظيفته بصفة مؤقتة عل

تحويله لوظيفة أخرى في نفس درجته وفي حالة ملء الوظيفة أثناء فترة 
الندب أو الإعارة تنشأ وظيفة فوق المقرر وبدون اعتماد مالي ليستوعب 

  .الإعارةعليها خلال فترة الندب أو 

يجوز اختيار العامل المنتدب أو المعار من الديوان للترقي أثناء فترة  -ب
أن يخطر في هذه  ىوظيفة مستديمة بالديوان عل ىأو الإعارة عل الانتداب

ويجوز إذا .الحالة بالترقية قبل إعلانها ليطلب منه إنهاء ندبه أو إعارته 
رغبت الجهة المنتدب أو المعار إليها العامل الاحتفاظ به والتزمت أو التزم 

تتم ترقيته  الترقية من التزامات مالية أن ىالعامل بقبول كل ما يترتب عل
  .سميةإترقية 

ترفع درجة الوظيفة الاسمية فوق  سميةالاعند التصديق بالترقية  -ج
ترقى إليها العامل  التيمستوى الدرجة  ىالمقرر وبدون اعتماد مالي إل

  .المنتدب أو المعار
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  :المرتب أثناء مدة الندب أو الإعارة

 ىوامتيازاته كاملة عل يكون مرتب العامل المنتدب أو المعار وبدلاته -أ  /44
  .إليهاالجهة المنتدب أو المعار 

أعلاه يجوز بتوصية من الأمين العام ) أ(بالرغم مما جاء في البند  -ب
وموافقة المجلس أن يتحمل الديوان كل أو بعض مرتب العامل المنتدب أو 

  .المعار إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك 

  :التزام المعاش أو التأمين

ل الجهة المنتدب أو المعار إليها العامل التزام المعاش أو التأميـــن تتحم/  45
  .الالتزامالمقرر وفي حالة عدم موافقة تلك الجهة يتحمل العامل دفع 
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  الفصل التاسع

  الإجــــازات
الإجــازة حق للعامل ويحدد ميعادها خلال العام حسب مقتضيات العمل   /46

  .ية ضمنها إذا تخللتهاوتدخل أيام العطلات الرسم

  :أنواع الإجازات

  :الإجازة السنوية )1(

  ييستحق العامل بعد انقضاء سنة خدمة إجـازة سنويـة بالأجر الكلــ -أ/ 47 

حسب جدول الإجازات المرفق على أن تراعى مصلحة العمل عند منح 
  .الإجازات للعاملين 

من  حال ن  عام بأيلا يجـوز تأجيل الإجازة السنوية للعامل أكثر م -ب      
الأحوال ، وفي حالة تأجيلها لمصلحة العمـل يستحـق  العامـل في العام التالي 

كما يجوز  للأمين العام دفع قيمة مدة  تجزئتهاضعف إجازته السنوية ، وتجـوز 
  .إجازة سنوية واحدة نقداً إذا تطلبت ظروف العمل استبقاء العامل 

ية مقدماً لظروف اضطرارية في أى يجوز منح العامل إجازته السنو -ج
أنه إذا ترك الخدمة قبل  ىوقت قبل انقضاء السنة ألأولى من الخدمة عل

لا يستحق عليها الإجازة يلزم بدفع أجر الإجازة غير  التيالسنة الأولى 
  .المستحقة

الوجه  ىبداية كل عام عل ىيضع الديوان جدولاً لإجازات العاملين ف -د
 الذيسم العامل االعمل ويذكر في جدول الإجازات يحقق استمرار  الذي

  .ولياتهؤلينوب عنه في جميع صلاحياته ومس يحل محل العامل بالإجازة

 ىمن العاملين والذي يسافر في الإجازة مدة إضافية عل أييجوز منح  -هـ
أن تحدد تلك المدة وفقاً لنوعية سبل المواصلات  ىاستحقاقه من الإجازة عل

  .لاّ تتجاوز خمسة أيامأالعامل بشرط  يستخدمها التي
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التصديق  ىمن العاملين إجازته السنوية دون الحصول عل أيلا يباشر  -و
  .بها وتسلم شهادة الإجازة المخولة له بذلك

ها أو ؤة قطعها أو تأجيلها أو إلغالا يجوز بعد التصديق بالإجاز   - ز
لة هذه الحا تقصيرها إلا لظروف اضطرارية تقتضيها حاجة العمل وفي

جازة خلال السنة بما في ذلك مسافة الطريق يكون العامل مستحقاً لبقية الإ
  .إجازته في العام القادم ىإلأو تضاف 

عمله بعد انتهاء إجازته مباشرة بدون إذن  ىلا يعود إل الذيالعامل   - ح
يحرم من المرتب عن مدة غيابه كما يعرض نفسه للمحاسبة وفقاً لقانون 

لين إلا إذا كان عدم العودة بسبب ظروف مفاجئه كالمرض محاسبة العام
أو ظروف قاهرة لا يمكن تفاديها ويقرها الأمين العام وفي هذه الحالة 
يجب أن تخصم مدة الانقطاع عن العمل من مستحقاته من الإجازة إذا 

 .يليه الذيكان له مستحقات أو تستقطع من الإجازة في العام 

  .مل إذا لم يطالب بها خلال عامتسقط الإجازة من العا -ط

  :العارضة الإجازة )2(

يجوز منح العامل إجازة عارضة لأسباب اضطرارية لا تزيد في  -أ/ 48
 السنوية،جملتها عن سبعة أيام في العام بغض النظر عن استحقاقه من الإجازة 

 ىإجازته خارج محطة عمله أو مدينته أو خارج القطر عل يويجوز أن يقض
  .ليها مسافة طريقألاّ يستحق ع

لا يجوز أن تتصل الإجازة العارضة بإجازة من نوع آخر ما لم  - ب     
أو من يفوضه ولا يجوز للعامل تجاوز مدة الإجازة ، يوافق الأمين العام 

وتعتبر المدة ، العارضة إلا في حالات اضطرارية يوافق عليها الأمين العام 
نه في حالة تجاوزه بغير عذر مقبول إجازته السنوية علي أ ىالزائدة خصماً عل

  .يكون عرضه للمحاسبة وفقاً للقانون
لا يجوز تجميع الإجازة العارضة ويسقط حق العامل فيها بمضي  -ج         

  .يستحق فيه الإجازة الذيالعــام 
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  :المرضية الإجازة )3(

تقرير طبي معتمد من السلطات  ىيستحق العامل إجازة مرضية بناء عل/   49
  :أن تحسب مدة الإجازة المرضية علي النحو التالي  ىالرسمية عل الطبية

  .ستة أشهر بمرتب كامل  - أ
أن يكون تحت  ىستة أشهر بنصف مرتب بعد الستة أشهر الأولى عل   - ب

وأن تقدم تلك ، يعالج فيها  التيرعاية السلطات الطبية في المنطقة 
 .السلطات تقريراً عن صحته في أول كل شهر 

  زادت مدة المرض عن سنة كاملة مستمرة أو مجموع سنة مرضية  إذا -ج        
القمسيون الطبي ليقرر مدى صلاحيته  ىخلال عامين يعرض العامل عل  

 .مرتب أيللعمل ولا يدفع للعامل عن المدة الزائدة 
لا يدخل العامل في الإجازة المرضية بأجر مخفض إلا بعد استنفاد  -د

  .الإجازة السنوية
 ىيستلزمها المرض بناء عل التيلعامل مدة الإجازة المرضية يمنح ا -هـ

 .تقرير طبي معتمد من السلطات الطبية
يكون التقرير المشار إليه في الفقرة السابقة أعلاه تقريراً سرياً من  - و  

 .السلطة الطبية المختصة للأمين العام
جازة إذا منح العامل إجازة عادية وأصيب بمرض أثنائها فلا يمنح إ - ز

 .مرضية إلا بعد أن يستنفذ استحقاقه من الإجازة الممنوحة له
إذا وجدت السلطات الطبية أن العامل غير لائقاً ليعود للعمل بعد  -ح

إنتهاء إجازته المصدق بها تقرر عدد الأيام التى تبدأ من تاريخ الكشف 
 .الطبي والتي تراها كافية ليسمح للعامل بعدها أن يعود للعمل

حالة طلب الأمين العام إجراء الكشف الطبي علي عامل تدلى في  -ط
السلطات الطبية برأيها عن لياقته الطبية واحتمال عودته للعمل في تاريخ 

  .محدد
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  :إجازة إصابة العمل )4(

يصاب بحادث أو مرض ناتج عن تأدية واجباته بدون  الذييمنح العامل  -أ  /50
علي  بمرتب كامل بناءلا تتجاوز سنة  إهمال منه إجازة إصابة عمل

توصية السلطات الطبية المختصة ولا تخصم من إجازته السنوية أو 
  ).49(مدة تزيد عن هذه المدة وفقاً لنص المادة  أيي المرضية وتسر

موت العامل أو  ىإل يتؤد التيغراض هذه اللائحة تعتبر الإصابة لأ -ب
حتى ولو كان  عجزه عجزاً مستديماً ناتجة عن خدمته وفي أثنائها ىإل

العامل مخالفاً لأي قاعدة قانونية أو أوامر أصدرها له رئيسه أو صدرت 
  .نيابة عنه أو كان يعمل بغير تعليمات رسمية

  :إجازة العلاج خارج القطر )5(

شهادة طبية من طبيب  ىإجازته بالخارج عل ييقض الذيإذا تحصل العامل   /51
حه إجازة مرضية لفترة بمن يمستشار الطبي لحكومة السودان توصغير ال

البعثة الدبلوماسية  ىدة إلتتجاوز إجازته المصدق بها يقدم تلك الشها
  :السودانية ليتخذ رئيس البعثة الإجراءات التالية 

  .الإجازة ةأن يبرق الأمين العام بمد   -أ  
  .أن يعتمد الشهادة الطبية من المستشار الطبي لحكومة السودان  -ب  

  .لطبية للعامل بعد اعتمادها ليتقدم بها للأمين العامأن يسلم الشهادة ا  -ج
في حالة عدم وجود بعثة دبلوماسية أو مستشار طبي لحكومة السودان في   -د

 التيفيه العامل إجازته ويتعالج به تعتمد الشهادة الطبية  ييقض الذيالبلد 
علاجه شريطة أن تكون موثقة من  ىأشرف عل الذييحررها الطبيب 

  .رجية لذلك القطروزارة الخا
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  :الإجازة الدراسية )6(

يجوز للأمين العام منح إجازة دراسية بدون مرتب بشرط أن تكون  -أ  /52
أن العامل هو الشخص المناسب  يورؤ، الدراسة ذات صلة بنوع العمل 

لا تخل للدراسة ويشترط ألا يتعارض ذلك مع قوانين ولوائح التدريب و
  .عدى مدة الإجازة الدراسية أربع سنواتألا تت ىببرامج التدريب والعمل عل

تقل  الّوأ، يجب ألا تقل مدة خدمة العامل الفعلية عن ثلاث سنوات  -ب
تمنح ا لّأو، أمضاها في العمل بالوحدة الحالية عن سنة كاملة  التيالمدة 

  .أكثر من مرة خلال الخدمة

  :إجازة الحج أو العمر )7(

مدتها شهر  يبالأجر الكل  ـرة إجازة ج أو العمالح يينو الذييمنح العامل    /53
واحد مرة أثناء فترة خدمته،  ويجوز إضافة إجازته السنويــة المستحقة 

  .إليهاأو جزء منها 

  :إجازة المؤتمرات والمعارض والمنافسات )8(

يجوز للأمين العام أن يمنح العامل إجازة بمرتب كامل لا تحسب من   /54
ختياره لتمثيل الديوان في المؤتمرات استحقاقه من إجازته السنوية إذا تم ا

والمعارض والمناسبات العلمية والدينية والأدبية والفنية والرياضية 
كانت محلية أو دولية علي ألا تزيد عن الفترة المقررة أوالتعاونية سواء 

  .لذلك الغرض
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  :إجازة مرافقة الزوج أو الزوجة )9(

مرتب لمدة لا تتجاوز خمس  تستحق العاملة أو العامل إجازة مرافقة بدون  /55
عارة أو سنوات لمرافقة الزوج الموفد خارج القطر في بعثة دراسية أو إ

تتجاوز الإجازة مدة عمل الزوج أو الزوجة ا لّأ ىالنقل أو العمل الخاص عل
  .في الخارج 

  ):الولادة(إجازة الوضوع )10(

أنه  ىدة ثمانية أسابيع بأجر كامل ، علتستحق العاملة إجازة وضوع لم  /56
  .طلب العاملة ىبناء عل تجزئتهايجوز 

  :إجازة الأمومة )11(

ترغب في تمديد فترة إجازة الوضوع  التييجوز أن تمنح الزوجة العاملة   / 57
ة بغرض العناية بطفلها لأكثر من تلك الفتر 56المنصوص عنها في المادة 

   :النحو  التالي  ىالرضيع عل

  .لمدة عام يأساسإجازة بأجر  -أ

ويجوز .زة بدون أجر لمدة عامين وذلك طوال فترة خدمتها إجا -ب
  .لأكثر من مدة تجزئتها

  :الإجازة بدون مرتب )12(

ة يجوز منح أي عامل يطلب منه ولأسباب مقنعة ومقبولة إجازة بدون أجر لمد/  أ
ألا يتعارض ذلك مع مقتضيات العمل  ىأو مدد لا تتجاوز خمس سنوات عل

  . الأداء ىيؤثر ذلك عل لاأوعلي 

  .لا يجوز وصل الإجازة بدون أجر مع إجازة مرافقة الزوج / ب      

  .فترة الاختبار بنجاح  يبعد مض إلاَّلا تمنح الإجازة بدون أجر / ج      
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  .يقدم العامل طلب الإجازة بدون أجر مع توضيح الأسباب الداعية لذلك/ د       

  .جازة بدون أجريظل العامل شاغلا لوظيفته طول فترة الإ/ هـ      

  .الإجازة بدون مرتب من الأمين العام  يتكون سلطة التصديق عل/ و      

  :إجازة العدة )13(

تبدأ  ينها زوجها إجازة عدة بالأجر الكلع يتوف التيتمنح الزوجة العاملة   /59
مدتها أربعة أشهر وعشرة أيام ، فإذا وضعت قبل تلك من تاريخ الوفاة 

  .وتمنح إجازة الوضوع ،  الفترة تنتهي إجازة العدة

  :إجازة النقابيين )14(

 لاَّأ ىلا تحتسب من الإجازة السنوية عل ية بالأجر الكليمنح النقابيون إجاز  /60
  :تزيد في مجموعها عن ثلاثين يومأً في العام وذلك في الحالات التالية 

  .حضور الاجتماعات لتكوين اللجان المركزية  -أ

  .لتكوين اللجان الفرعية سفر أعضاء اللجنة المركزية -ب

حضور مؤتمر المندوبين السنوي وحضور المؤتمرات الإقليمية  -ج
  .والدولية

  :إجازة مرافقة المريض )15(

يرغب في مرافقة مريض من أفراد عائلته ترى السلطات  الذييمنح العامل   /61
 التيمرافق عند العلاج بالداخل أو الخارج إجازة للمدة  إلىالطبية حاجته 

وإذا استنفد استحقاقه ، السلطات الطبية بالخصم من إجازته السنوية  تحددها
وما زاد عن ذلك يعتبر إجازة بدون مرتب ، تخصم من إجازة العام المقبل 

مرافقة بالخارج لفترة أقصاها عند ال يجر كلأو، عند المرافقة بالداخل 
  .ناشهر
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  :الإجازة النهائية )16(

  إذا كان لديـه   يدمة إجازة نهائية باجر كلاية الخيستحق العامل في نه -أ/  62

  ألا تتعدى الحد الأقصى لإجازتـــه  ىمتجمعات من إجازاته السنوية عل  

  .السنوية   

في حالة الفصل بقرار مجلس محاسبة أو السجن أو إسقاط الجنسيــة  -ب
دون عذر شرعي أو إلغاء السودانية أو لعدم تنفيذ قـرار النقل أو الغياب ب

  .ن العامل لا يستحق إجازة نهائيةإفة فالوظي

إذا طلب الأمين العام أو من يفوضه كتابــة ) أ(بالرغم مما جاء في  -ج
تدفع له  ؛استمرار العامل فـي الخدمـة في فترة استحقاقه الإجازة النهائية 

  .قيمة إجازته النهائية نقداً 
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  الفصل العاشر

  العلاوات والبدلات والامتيازات

  :لدوريةالعلاوة ا )1(

عام وفي كل ، تعيينه  ىل علاوة دورية بعد انقضاء سنة عليستحق العام -أ  /63
حق يقضيه في الخدمة في إطار الدرجة الوظيفية إذا كان تقرير أدائه عن لا

وينقل بالعلاوة الدورية من ، السنة الأخيرة بدرجة لا تقل عن مرضٍ 
  .ا في تدرج المرتباتالفئة الأعلى منه ىيتقاضاه إل الذيفئــة المرتب 

أو منتدبــاً  غيب في إجازة بدون مرتب أو معاريستحق العامل المت -ب
  .سمية من تاريخ استحقاقه للعلاوة الدوريةإعلاوة 

يخطــر العامل بكل علاوة دورية تمنح له كما يخطر بالحرمان منها  -ج  
  .إليهأدت  التيوالأسباب 

  :علاوة بدل انتقال )2(

ي يقوم مقام هذه العلاوة وإذا لم يتيسـر الترحيل الجماعي الترحيل الجماع  /64
  .يمنح العامل بدل انتقال وفقاً لفئات الخدمة القومية

  :علاوة المؤهل العلمي )3(

درجات فوق  ىخريجي الجامعات الذين يحصلون عل يمنح العامل من -أ/ 65
ؤهل ها علاوة مئكان ذلك قبل الخدمة أو أثناأالجامعية في مجال عمله سواء 

وذلك بالفئات التي يحددها الأمين  الراتبيعلمي شهرياً خارج نطاق الهيكل 
  .طار الموازنة المجازةإالعام من وقت لآخر في 

مؤهل علمي  ىإذا كان العامل يتقاض علاوة مؤهل علمي وحصل عل -ب
  .أعلى في مجال عمله ترفع العلاوة إلى الفئة المعادلة للمؤهل العلمي
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  :لعلاوة بدل تمثي )4(

الدرجات القيادية العليا والدرجات العليا علاوة بدل تمثيل  يستحـق شاغلو  /66
لتغطية الالتزامات الوظيفية والاجتماعية التي تفرضها طبيعة عمل الوظيفة 

  .يالابتدائمن الأجر % 30بنسبة 

  :علاوة حاسوب )5(

ويعمل في ، مؤهل جامعي في الحاسوب  ىيمنح العامل الحاصل عل -أ   /67
الشبكات والبرمجة أو صيانة الأجهزة علاوة حاسوب يحددها الأمين عمل 
  .العام

دبلوم في مجال الحاسب الآلي لفترة لا تقل عن  ىل الحاصل علالعام -ب 
ثلاثة أشهر بمعهد مصرح له من قبل المركز القومي للتدريب المهني أو 

ن تجاز شهادته من جامعة معترف بها يمنح علاوة حاسوب يحددها الأمي
  .العام بشرط أن يكون متفرغاً للعمل في الحاسب الآلي

ب العامل الذي يتعامل مع الحاسب كجزء من عمله يمنح علاوة حاس -ج
  .أعلاه) 2(الدبلوم المشار إليه في  ىيحددها الأمين العام إذ حصل عل

  :علاوة سكرتارية )6(

ومكاتب ، يمنح سكرتير الأمين العام ومديري مكاتب نواب الأمين العام   /68
أمناء الولايات علاوة سكرتارية يحددها الأمين العام في إطار الموازنة 

  .المجازة

  :علاوة طبيعة عمل )7(

من الأجر % 55يمنح العاملون بالديوان علاوة طبيعة عمل بنسبة   /69
  .الابتدائي
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  :علاوة غلاء معيشة )8(

من الأجر % 25يمنح العاملون بالديوان علاوة غلاء معيشة بنسبة   /70
  . علاوة طبيعة العمل+  زائداً لابتدائيا

  :علاوة بدل سكن )9(

من الأجر الابتدائي زائداً % 60يستحق جميع العاملين بدل سكن بواقع    /71
  .علاوة طبيعة العمل

  :بدل الترحيل النقدي عند الإجازة )10(

رة واحدة  في يمنح العامل بدل الترحيل النقدي أثناء الإجازة السنوية  م  /72
  :النحو التالي  ىعل يالأجر الكل ىتسـب علالعام،  ويح

  .خمسة أشهر للمتزوج وله خمسة أبناء فأكثر/ أ   

  .أربعة أشهر ونصف للمتزوج وله أربعة أبناء فأقل / ب   

  .ثلاثة أشهر للمتزوج بدون أبناء  / ج   

  .ن لغير المتزوجاشهر/ د   

ه عن ذلك العامل الذي  تقل خدمته عن عام يمنح البدل بنسبة خدمت/ هـ 
  .العام

لأغراض هذا البدل يستبعد الأطفال الذين تجاوزوا السن المنصوص / و 
  .من هذه اللائحة) 4(عليها في تعريف العائلة في المادة 
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  :ترحيل شاغلي الوظائف القيادية العليا عند الإجازة

نفقة  ىاغلي الوظائف القيادية العليا عليجوز للأمين العام ترحيل ش -أ  /73
م داخل القطر بما لا ديوان بالخطوط الجوية السودانية مرة واحدة في العاال

  .تذاكر يتجاوز أربع

يستحق العمال بالوظائف القيادية العليا أو ما يعادلها عند السفر  -ب
رة بالدرجة الأولى بحد أقصى بالإجازة بالخارج قيمة تذاكر سفر بالطائ

دولة عربية أو أفريقية وفقاً  تذاكر كاملة مرة واحدة كل سنتين لأي ثلاث
  .للمنشورات المنظمة لذلك

لا يجوز الجمع بين هذا الامتياز وبدل الترحيل النقدي الوارد في المادة  -ج
)72.(  

  :بدل الرعاية الصحية

  :النحو التالي  ىالرعاية الصحية مرة في العام عل يمنح العامل بدل - 1  /74

  .وج وله خمسة أبناء فأكثرفي العام للمتز يأجر خمسة أشهر كل/  أ

  .في العام للمتزوج وله أربعة أبناء فأقل  يأجر أربعة أشهر كل/ ب

  .في العام للمتزوج بدون أبناء  ي أجر ثلاثة أشهر كل/ ج  

  .لغير المتزوج ي أجر شهر ونصف كل/د  

العامل الذي تقل فترة خدمته عن عام يمنح البدل بنسبة خدمته عن ذلك  - 2
  .العام 

  :غراض هذا البدللأ -3

  .تعامل المرأة معاملة الرجل/ أ 

يستبعد الأطفال الذين تجاوزوا السن المنصوص عليها في تعريف / ب 
  .من هذه اللائحة) 4(العائلة في المادة 
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  :مساهمة وفيات

ء أو الأشقاء يمنح العامل في حالة وفاة الوالدين أو الزوج أو الأبنا -أ  /75
  .الأمين العام فئاتها مساهمة مالية يحدد

في حالة وفاة العامل تمنح مساهمة مالية لأسرته بفئة يحددها الأمين  -ب
 .العام

  :إعانة زواج

يمنح العامل عند زواجه الأول والثاني إعانة زواج بفئات يحددها الأمين   /76
  .العام

  :بدل لبس

  .مرة واحدة في العام يملون بدل لبس بواقع أجر شهرين كليمنح العا -أ  /77

كل عام   لبستين اثنينالعمال الذين يطلب منهم زياً معيناً يوفر لهم عدد  -ب
  .من استحقاقهم  يلفة أو قيمة الزوتخصم التك

  .يلبس وتوفير الزاللا يجوز الجمع بين بدل  -ج  

  :ولية صرافؤبدل مس

يستحق الصرافون الذين يعملون بالخزينة علاوة خزينة يحدد فئاتها الأمين   /78
  .حسب حجم المال الدائر في الخزنالعام 

  :بدل وجبة

مل الرسمية لمدة يستحق العاملون بدل وجبة إذا كلفوا بعمل بعد ساعات الع  /79
ولا ، ساعات حسب الفئات التي يحددها الأمين العام  لا تقل عن ثلاث

  .يجوز الجمع بين بدل وجبة والأجر الإضافي أو بينها وبين بدل مأمورية
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  :علاوة تدريب

يمنح العامل إذا كلف بالسفر من مقر عمله بغرض التدريب علاوة تدريب   /80
  .بفئات يحددها الأمين العام

  :السلفيات

ام تحدد أنواع يجوز منح السلفيات للعاملين بموجب لائحة يجيزها الأمين الع  /81
أن يتم تحديد حجمها ومدتها وفق الظروف المعاشة  ىوشروط السلفيات عل

  .لسابقة والمتبقية ووفقا للموازنة المجازةومدة الخدمة ا

  :سكن القياديين

يوفر الديوان السكن المجاني لنواب الأمين العام ومسكنا مؤثثاً لأمناء  -أ  /82
  .الولايات أو منحهم فئات إيجار يحددها الأمين العام

يجوز توفير سكن لشاغلي الوظائف من الدرجة الثالثة فما فوق   -ب
  .مين العامبفئات يحددها الأ

يجوز للأمين العام معالجة سكن شاغلي الوظائف الأخرى المكلفين  -ج
بأعباء الإدارات برئاسات الولايات ومديري المحليات وفقاً لظروف كل 

  .ولاية 

  .يصدر الأمين العام منشور يحدد قيمة الإيجار لكل فئة حسب مواقعها -د

  :منح العاملين

كلى في عيد الفطر وعيد الأضحى وبداية يمنح العاملون أجر شهرين  -أ  /83
  .العام الدراسي 

يشترط في منحة بداية العام الدراسي أن يكون للعامل أبناء بالمدارس  -ب
  ).4(والجامعات وفقاً لتعريف العائلة الوارد في المادة 
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  :بدل مأمورية

النحو  ىإذا كلف بمهام خارج محطة عمله عليمنح العامل بدل مأمورية   /84
  :اليالت

تحدد فئاتها بقرار من الأمين العام وفقاً لتغيرات الأسعار :  بالداخل -أ  
  .ومعدل التضخم المالي

  .تطبق نفس الفئات المطبقة بالحكومة الاتحادية:  بالخارج -ب  

  :علاوة مناطق الشدة

يمنح العاملون بمناطق الشدة علاوة شدة حسب الفئات التي يحددها الأمين   /85
  .المجلس تلك المناطقالعام ويحدد 

  :علاوة صحة

  .تمنح للعاملين في نظافة الدورات بفئات يحددها الأمين العام  /86

  :بدل عدوى

تمنح علاوة بدل عدوى للعاملين الذين تحتمل إصابتهم بالأمراض المعدية /   87
نتيجة لمباشرتهم واجبات وظائفهم ، وفئات العاملين الذين يرى الأمين العام 

بتهم بهذه الأمراض وذلك بالفئات التي يحددها علي هدى احتمال إصا
  .اللوائح العامة

  :بدل ضيافة

يمنح نواب الأمين العام وأمناء الولايات ومديري الإدارات العامة بدل   / 88
  .ضيافة يحددها الأمين العام
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  :علاوة بدل إنابة

من  ىة أعلإذا كلف بأداء واجبات وظيف يستحق العامل بدل إنابة   -1/     89
  :وظيفته بعد استيفاء الشروط التالية

أن يكون شاغل الوظيفة الأعلى متغيباً لفترة لا تقل عن الإجازة   ) أ(
السنوية المستحقة أو لفترات لا تقل في مجموعها خلال العام عن 

  .الإجازة السنوية المستحقة 

 .تزيد فترة التكليف عن سنتينا لّأ  ) ب(

بما لا  ىيفة العامل المكلف أو أعلستوى وظأن تكون الوظيفة في م  ) ج(
  .يزيد عن درجتين

العامل أثناء فترة التكليف عن كل أو بعض  ىلا يشترط أن يتخل  ) د(
  .أعباء وظيفته الأصلية

إذا استوفى العامل الشروط المطلوبة يستحق صرف تلك العلاوة      - 2  
لفرق أن تكون الفئة هي ا ىمن أول يوم يقوم فيه بالإنابة علابتداء 

بين درجته والدرجة التي يشغلها بالإنابة ، ويشمل ذلك كل 
  .مخصصات الوظيفة الأعلى

  :علاوة طفل

  .يمنح العاملون بالديوان علاوة طفل يحددها الأمين العام  -أ  /90

لأبناء عاملاً اة علاوة طفل إذا كان زوجها والد لا تمنح المرأة العامل -ب
  .بالديوان
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  :الحوافــــــز

يجوز للأمين العام منح حوافز تشجيعية وفق تقديره للعاملين الذين  - 1  /91
مستوى عال من الإنجازات أو  ىة ويواظبون عليقومون بأداء أعمال ممتاز

يتسم سلوكهم بالمواظبة التامة وحسن الخلق مع الأداء الرفيع وفق منشور 
وافز من الح اًتنظيمـي يحدد نوع الأعمال التي يستحق عنها العامل أي

  :التالية

  .خطاب إشادة وتقدير  - أ

كحد  يجر ثلاثة أشهر كلأ يفأة تشجيعية لا تتجاوز أجره الكلمكا-ب
 .أقصى

  .علاوة استثنائية للدرجة التي تلي درجته منها -ج

إيفاده في بعثة دراسية أو تدريبية داخل أو خارج القطر غير مقيدة  -د
  .بالقواعد العامة للبعثات

بترقيته ترقية استثنائية غير مقيدة بالقواعد العامة  التوصية للمجلس -هـ 
  .للترقيات

يجوز للمجلس منح حافز جماعي من وفورات مصرف العاملين عليها  - 2
 ىيجوز أن يحرم من لم يقم بعمله علو، مع تحديد موعد وطريقة صرفه 

  .الوجه الأكمل

ية كحد أقصى من الجبا% 5يمنح العاملون بالولاية حافزاً وقدره  - 3
  .الزائدة عن تقدير العام وفق منشور يصدره الأمين العام 
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  :معاملة العامل عند الوفاة والإحالة للتقاعد الإجباري

ولمدة ستة  رصبه لمدة عام إذا كان أبناؤه قُعند وفاة العامل يستمر رات -أ  /92
) 4(في المادة  ائه وفقاً لتعريف العائلة الواردر إذا كان يكفل غير أبنشهأ

  .من هذه اللائحــة

عند وفاة العامل الأعزب يستمر راتبه ستة أشهر إذا كان يكفل أحد  -ب
  .أفراد العائلة

  .دفعة واحدة ياًال للتقاعد الإجباري أجر عام  كليمنح العامل الذي يح -ج

العامل الذي أكمل عشرين سنة خدمة وانتهت خدمته بأي من أسباب   -د
  .ياًشهر كلهاء الخدمة يمنح أجر ستة أانت

  :التقـــــــادم

تسقط بالتقادم كل المطالبات الخاصة بالعلاوات السنوية والبدلات والعلاوات   /93
سنوات من تاريخ  ثلاث يجميع المطالبات التي تقدم بعد مضالخاصة وترفض 

  .الاستحقاق 
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  الفصل الحادي عشر
  امتيازات الترحيل

  :النقل أوالترحيل عند التعيين أو إعادة التعيين 

نقل الترحيل علي نفقة يستحق العاملون عند التعيين أو إعادة التعيين أو ال  /94
  :النحو التالي ىالديوان عل

العمال بالدرجة الثالثة فما فوق أو ما يعادلها وعائلاتهم بما لا يتجاوز    - أ
 .ثمانية أشخاص الترحيل بالخطوط الجوية السودانية

ائلاتهم يستحقون الترحيل علي نفقة العمال دون الدرجة الثالثة وع   - ب
  .الديوان بأنسب وسائل الترحيل المتاحة

  :نقل الأمتعة عند التعيين وإعادة التعيين أو النقل أو انتهاء الخدمة

متعتهم او أعادة التعيين أو النقل ترحيل يستحق العاملون عند التعيين أ   -أ  /95
  .بوسائل النقل المتاحة

ثة دراسية لا تقل عن سنة دراسية فيما يتعلق يعامل العامل في بع  -ب
  .بترحيل أمتعته 

  .لترحيل أمتعتهم  يستة أشهر كل يستحق العاملون عند انتهاء الخدمة أجر  -ج

  :الآتيالنحو  ىانتهاء الخدمة بدل مصاريف سفر عليستحق العامل عند   -د

  .لغير المتزوجين للنوعين يأجر شهرين كل  ) أ(

 .أو متزوجة بدون أبناء أجر ثلاثة أشهر للمتزوج  ) ب(

  .للعامل أو العاملة المتزوجة ولها أبناء يأجر ستة أشهر كل  ) ج(
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  :الترحيل عند التكليف بالمأمورية

يستحق العمال في حالة التكليف بمأمورية بالداخل الترحيل عن  -أ  /96
  .طريق وسائل النقل المتاحة

الثامنة يجوز للأمين العام أو من يفوضه ترحيل العمال بالدرجة  -ب
أو ما يعادلها فما فوق عند التكليف بمأمورية داخل السودان 

بالخطوط الجوية السودانية كما يجوز في حالات استثنائية منح  
امتياز الترحيل بالخطوط الجوية السودانية لشاغلي الدرجات دون 

  .الدرجة الثامنة

يجوز منح امتياز السفر للعمال عند التكليف بمأمورية خارج  -ج
  .لقطر بالدرجة السياحية بالخطوط الجوية السودانيةا

منح يجوز للأمين العام أو من يفوضه إذا اقتضت الضرورة  -د
الخطوط السودانية بالداخل أو  ىالعامل عند السفر بتكليف عل

علي  اًالخارج امتياز نقل أمتعة إضافية في حدود عشرين كيلو جرام
  .نفقة الديوان

  :طريق السفر

في جميع حالات السفر أقصر الطرق وأقلها كلفة مع مراعاة تراعى   /97
  .متطلبات إنجاز العمل والسلامة

  :مدة التقادم

الواردة في هذا الفصل  تتقادم أي مطالبة بأي من الاستحقاقات  /98
وترفض جميع ، سنوات من تاريخ الاستحقاق  بمضي ثلاث

  .المطالبات التي تقدم بعد انتهاء هذه المدة
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  لثاني عشرالفصل ا
  فوائد ما بعد الخدمة

يكون استحقاق أي فئة من فئات العاملين لفوائد ما بعد الخدمة وفقاً  -أ  /99
م أو قانون التأمينات 2004لأحكام قانون معاشات الخدمة العامة لسنة 

  .م والتعديلات اللاحقة لهما 2004م تعديل سنة 1990الاجتماعية لسنة 

من الأسباب المشار إليها في المادة  نهاء الخدمة لأي سبباعند  -ب
الخدمة المنصوص عليها  انتهاءمن هذه اللائحة تطبق إجراءات ) 103(

في القوانين المنظمة لفوائد ما بعد الخدمة الوارد ذكرها في المادة 
  .من هذه اللائحة) ب)(102(
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  الفصل الثالث عشر
  السجلات وانتهاء الخدمة

لايات بملف يشمل سجل خدمته رئاسة الديوان أو الو فيل يحتفظ لكل عام   /100
  :البيانات والمعلومات والمستندات التالية  ىعل يويحتو

  .شهادة الميلاد أو تقدير العمر -أ    

 .شهادة الجنسية -ب    

 .الشهادة المدرسية -ج       

 .المستندات المتعلقة بالتعيين في الخدمة-د

 .والترقياتتدرج المرتب والعلاوات -هـ

 .شهادة اللياقة الطبية -و

 .التأمينات الاجتماعية اشتراكاتاستقطاعات المعاش أو  - ز

 .التنقلات أثناء الخدمة والإعارة والندب -ح

 .بأنواعهاالغياب والإجازات  -ط

 .العقوبات وإجراءات المحاسبة -ى

 .صور فوتوغرافية للعامل - ك

  .مكاتبات انتهاء الخدمة  -ل

  .لتدريب والبعثات الدراسيةأوراق ا -م

  .السلفيات -ت



 
209 

  :نقل ملف العامل

جهة أخرى غير الديوان ينقل ملف خدمته  إلىإذا تم نقل العامل  -أ  / 101
معه بعد استكمال كل البيانات والمعلومات الواجب تسجيلها حتى تاريخ نقله 

  .بواسطة الديوان

 القوميق الصندو إلىعند انتهاء خدمة العامل يرحل ملف خدمته   - ب
بعد تسجيل كل  الاجتماعيللتأمين  القوميللمعاشات أو الصندوق 

  .الخدمة انتهاءالبيانات الواجب تسجيلها حتى تاريخ 

  :انتهـــاء الخدمـــة

  :من العاملين لأي سبب من الأسباب التالية  أيتنتهي خدمة   /102

  .بلوغ السن المقدرة للتقاعد الإجباري ببلوغه ستين عاماً -أ

التقاعد الاختياري بإكماله خمسة وعشرين عاماً بالخدمة المعاشية أو بلوغه -ب
 .سن الخمسين

 .الاستقالة من الخدمة -ج

عدم اللياقة الطبية للاستمرار في الخدمة بموجب تقرير من السلطات  -د
 .الطبية

 .الفصل بقرار من مجلس محاسبة-هـ 

 .انتهاء عقد الخدمة الخاص -و

 .منصب دستوري الاختيار لشغل  - ز

 .الوفاة -ح

فقدان الجنسية السودانية وفقاً للإجراءات المنصوص عليها في قانون  -ط 
  .الجنسية السودانية



 
210 

  :شهادة الخدمة السابقة

طلبه  ىالأمين العام شهادة خدمة بناء علعند انتهاء خدمة العامل يصدر له / 103
  : البيانات الآتية  ىتشتمل عل

 .الاسم رباعيا   - أ

  .بداية وانتهاء الخدمة تاريخ  - ب

 .الخدمة انتهاءكان يشغلها عند  التيمسمى الوظيفة  - ج  

 .كان يشغلها عند انتهاء الخدمة التيدرجته الوظيفية  -د  

  .سبب انتهاء الخدمـــة -هـ   

  .آخر أجر كان يتقاضــــاه - و  
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  الفصل الرابع عشر
  أحكام ختامية

  :تفويض السلطات

ة قانون تفسير القوانين والنصوص يجوز للمجلس تفويض أى من مع مراعا  /104
ويجوز للأمين العام ، الأمين العام  ىالواردة في هذه اللائحة كتابة إلسلطاته 

نوابه أو  ىه الواردة بهذه اللائحة كتابة إلمن سلطاته واختصاصات يتفويض أ
  :ويض إذا مساعديه أو رؤساء الوحدات والإدارات التابعة له وينتهي التف

  .انتهت مدة التفويض  .أ 

 .من أجله تم التفويض الذيانتهى الغرض   .ب 

 .قرار التفويض يألغ  .ج 

 .ألغيت وظيفة من فوضت إليه السلطات  .د 

  مضت ثلاثة أشهر من تعيين مجلس جديد أو أمين عام غير الذى فوض     .ه 

  .السلطات

  .غيره ىعلي الشخص المفوض ولا يتعداه إل يكون التفويض قاصرا  .و 

من فوضت إليه سلطات أن يفوض غيره إلا إذا وافقت السلطة لا يجوز ل  .ز 
  .المختصة على ذلك 

  :محاسبة العاملين بالديوان

يخضع العاملون بالديوان عند محاسبتهم إداريا لقانون محاسبة العاملين /105
  .م2007بالخدمة المدنية القومية لسنة 
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  :حكم ما لم يرد به نص  في هذه اللائحة

عليه أحكام لائحة الخدمة  يرد به نص في هذه اللائحة تسرلم يما      /106
  .م والتعديلات اللاحقة لها2007المدنية القومية لسنة 

م  2010صدر تحت توقيعي في اليوم ــــــــ من شهر ـــــ 
  .هـ1431الموافق ــــــــــ 

     
  حمد محمدأسامية 

  رئيس المجلس الأعلى لأمناء الزكاة                   

  وزير الرعاية والضمان الاجتماعي             
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  مقادير الإجـــازات
  )1(جدول رقم 

  

  ــةـــــــــالدرجــ

 

  مقدار الإجازة السنوية

  ىقصو  عتياديةا

1-8  45  60  
9-10  35  45  

11 -12  30  40  
13 -15  25  40  
16 -17  20  30  

  45  35  .نمضوا عشرين عاماً خدمة فأكثر يستحقوأالعاملون الذين 
 لوظائف العمالية الذين أمضوا عشرالعاملون في كشف ا

  .سنوات خدمة أو أقل من عشرين سنة يستحقون
25  40  

الخدمة بالسكك الحديدية  وانتهاءأالنقل  أوتسهيلات سفر العامل عند التعيين 

  :المركبات أووالبواخر النيلية 
 

درجة  درجة العمال 

  السفر

الوزن بقطار 

يلو الركاب بالك

  جرام

بقطار  الوزن

البضاعة بالكيلو 

  جرام

بالكيلو بالبواخر 

  جرام

 أو 5000  5000 200 الأولي الخامسة فما فوق
قدم  500
  مكعب

  1500  2000 150 ىالأول العاشرة إلىالسابعة 
إلىالحادي عشر

  الرابعة عشر
  500  500 150 الثانية

إلىالخامسة عشر
  السابعة عشر

  250  250 50 الثالثة
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  ) 3( جدول رقم 

انتهاء خدمة علي السكك  أوالنقل  أوحالة التعيين  فيعائلة العامل  أمتعةترحيل 

  المركبات أو ةالحديدي

لفرد واحد كيلو درجة العمال

  جرام

إضافيلكل فرد 

  كيلو جرام

كيلو  الأقصىالحد 

  جرام

بقطار 
  ركاب

قطار
  بضاعة

بقطار 
  ركاب

قطار 
  بضاعة

بقطار 
  ركاب

قطار 
  ضاعةب

  500  250  100  50 200 100 الخامسة فما فوق
  400  200  80  40 160 80 العاشرة إلىالسابعة 

إلىةالحادية عشر
  ةالرابعة عشر

40 80 20  40  100  200  

إلىةالخامسة عشر
  ةالسابعة عشر

30 40 10  20  60  100  

 
عند السفر بالبواخر النيلية يسمح بمجموع الاستحقاق بقطار : ظة حملا •

 ركاب وقطار البضاعة معاًال
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  بسم االله الرحمن الرحيم

  

  

  

   لإدارة العامةلائحة تنظيم عمل ا

  م2000للمراجعة التفتيش لعام 
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  م2000التفتيش لعام وللمراجعة  لائحة تنظيم عمل الإدارة العامة

م أصدر الوزير 1990من قانون الزكاة لسنة  54عملاً بأحكام المادة 
   :بموافقة المجلس اللائحة الآتي نصها

  الفصل الأول

  م تمهيديةأحكا

  :اسم اللائحة وبدء العمل به 

تسمى هذه اللائحة لائحة تنظيم عمل الإدارة العامة للمراجعة والتفتيش / 1
  .ابديوان الزكاة ويبدأ العمل بها من تاريخ التوقيع عليه

   :تفسير 

  :في هذه اللائحة ما لم يقتض السياق معنى آخر/ 2

المعاني الممنوحة لها في تكون للكلمات والعبارات الواردة فيها ذات   ) أ
  .م1990قانون الزكاة لسنة 

تكون للكلمات والعبارات الآتية المعاني الموضحة أمام كل منها على    ) ب
  :النحو التالي 

  يقصد بها الإدارة العامة للمراجعة والتفتيش   الإدارة

يقصد بها جميع الإجراءات وأساليب العمل المهني في إطار   المراجعة 

  ة الماليةأحكام الرقاب

يقصد به جميع الإجراءات وأساليب العمل المهني في إطار   التفتيش 

  رقابة الأداء وترقيته

  يقصد بهم العاملون الذين يعملون في إطار الرقابة المالية  مراجعون داخليون

  يقصد بهم العاملون الذين يعملون في إطار رقابة الأداء مفتشون داخليون

من الإدارات العامة برئاسة الديوان أو أي من يقصد بها أي  الإدارات

  .أمانات الزكاة بالولايات
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  الفصل الثاني

  إنشاء وتكوين الإدارة

تنشأ بالديوان إدارة عامة للمراجعة والتفتيش تتبع للأمين العام مباشرة لتقوم   ) أ
وممارسة السلطات والصلاحيات  والاختصاصاتبمباشرة الواجبات 

القرار وتقوم بالتنسيق مع أمانات الزكاة الاتحادية المنصوص عليها في هذا 
  .بإنشاء فروع تكون تابعة لها فنياً  الولائيةو

تتكون الإدارة من مدير عام للمراجعة والتفتيش ونائبه ومساعديه   ) ب
 .ومراجعين ومفتشين داخليين 

الإداري والمهني والفني ولية الإشراف ؤمس يرأس الإدارة مدير عام يتولى  ) ت
 .عن أداء مهامها أمام الأمين العام ولاًؤويكون مس

  

  

  الفصل الثالث

  الاختصاصات والواجبات

ولة عن مراجعة أنشطة الديوان ؤتكون إدارة المراجعة والتفتيش مس/ 4
   وفقاً لقواعد ونظم وأساليب المراجعة والتفتيش استثناءبإداراته المختلفة دون 

الإخلال بعمومية ما تقدم المتعارف عليها ودون ) السابقة واللاحقة ( 
وبالإضافة إلى أي اختصاصات أو واجبات تحدد لها من قبل الأمين العام تكون 

   :والواجبات التالية الاختصاصاتللإدارة مباشرة 

/ يومية(المالية  القيام بالرقابة المالية للتأكد من صحة وعدالة البيانات  . أ

بها من حيث صحة بمراجعة السجلات والدفاتر الخاصة ) سنوية/ دورية
وسلطات التصديق وبنود  ةالقيود والأرصدة وكفاية المستندات المؤيد

  .الإجراءات وفقا للوائح والمنشورات المنظمة للأداء  واكتمالالخصم 
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 .التأكد من مطابقة الجباية والصرف للموازنة المجازة    . ب
التحقق من موجودات الديوان ومطلوباته وفحص سجلاتها والتأكد من   . ت

وصحة قيمتها وتوفر الرقابة  ومستندياً ية الديوان لها ووجودها فعلياًملك
 .عليها وصحة الإفصاح عنها

للتأكد من سلامة ) عينية/ نقدية (لتحقق من المقبوضات والمدفوعات ا  . ث
الأخذ والرد وفق الضوابط الشرعية وصحة الرصد والتسجيل وفق 

 .النظام المحاسبي والمستندي

على توافر صفات القوة  للاطمئنانتيش الإداري القيام بعمليات التف  . ج
في العاملين وذلك بالقدوة الحسنة والسلوك القويم  والاستقامةوالأمانة 

 .والانضباط والتفاني والإخلاص في العمل

التأكد من الالتزام بالقرارات والمنشورات الصادرة من الأمين العام   . ح
 .ونوابه في تنظيم العمل الإداري والمالي 

ام بتفتيش الملفات بأنواعها المختلفة للتأكد من اكتمال بياناتها وصحة القي  . خ
 .ترتيبها وسلامة حفظها 

التأكد من وجود وفعالية فروع للإدارة بأمانات الديوان بالولايات   . د
المختلفة والإشراف الفني عليها مع العمل على التقييم المستمر ورفع 

 .نتائج التقييم للأمين العام 

والبرامج والجداول الزمنية للمهام التي تزمع الإدارة القيام  إعداد الخطط  . ذ
المراجعين والمفتشين بها مع وجوب تسجيل كل إجراءاتها  وإلزامبها 

لحفظ أوراق عمل مكتملة لكل مكتب على حدة ومن ثم رفع تقارير نتائج 
 .المراجعة أو التفتيش مع التوصيات للأمين العام 

أي اختلاس أو تزوير أو وجود  اكتشافام عند التبليغ الفوري للأمين الع  . ر
 .مخالفات مالية أو تبديد لأموال الديوان 



 
219 

توضح فيه  )مرشد المراجعة والتفتيش(إعداد دليل للأداء الرقابي يسمى   . ز
المؤشرات والمعايير القياسية التي تمكن المراجعين والمفتشين من 

  . بها في أداء مهامهم  الاستهداء
  الفصل الرابع

  طات والصلاحياتالسل

يكون للإدارة الحق في ممارسة كافة الصلاحيات والسلطات التي تمكنها / 5
والواجبات المنصوص عليها في هذه  للاختصاصاتمن أداء مهامها وفقا 

اللائحة ودون الإخلال بعمومية ما تقدم تكون للإدارة الصلاحيات 
   :والسلطات التالية

ية سنويا للأمين العام متضمنة أي رفع الخطة العامة وبرامجها التنفيذ  - أ
مقترحات أو توصيات تراها في شأن إصلاح الضبط المالي وتحسين 

  .الأداء

من كل عملية مراجعة ،  الانتهاءرفع تقرير للأمين العام فور   - ب
 .وكذلك رفع تقرير دوري عن أداء الإدارة 

الإجراءات المناسبة للتثبت عند حدوث مخالفات أو  اتخاذالتأكد من   - ت
 .لموارد الديوان ومتابعة النتائج  استغلالختلاسات أو سوء ا

طلاع على الملفات والمكاتبات والمستندات والسجلات والدفاتر الا  - ث
ذات الطابع العادي أو السري التي تقتضي طبيعة العمل الإطلاع عليها 

 .لأغراض المراجعة والتفتيش 

ة والتفتيش الدخول في أي مكتب يتبع للديوان بغرض أداء المراجع   - ج
بإخطار مسبق أو بدون إخطار مع إبراز البطاقة بما في ذلك المخازن 
والخزن ولها الحق في جرد محتوياتها أو معاينتها أو فحصها أو طلب 

 .المستندات الخاصة بها 
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والنصح  ،الزيارات المعلنة أو المفاجئة لأي مكتب أو موقع يتبع للديوان  - ح
أو عبر رئيسه المباشر حسب مقتضى والتوجيه شفاهة أو كتابة مباشرة 

الحال لأي من العاملين أن رأت منه إهمالا أو تقصيرا أو سلوكا لا يليق 
  .بالعاملين في مجال هذه الشعيرة الدينية 

  الفصل الخامس

  واجبات الإدارات الأخرى والأمانات تجاه الإدارة

قيام يجب على جميع الإدارات والأمانات التعاون مع الإدارة في ال/ 6
بواجباتها وذلك بتقديم التسهيلات اللازمة وحث العاملين على مساعدة المراجعين 
والمفتشين وتقديم المستندات والدفاتر والسجلات والملفات اللازمة لأغراض 

  .المراجعة أو التفتيش 

يجب على جميع الإدارات والأمانات تبليغ الإدارة فورا عن وجود سرقة / 7
أو أي خلل إداري ينجم عنه ضرر مالي أو مساس بسمعة أو اختلاس أو تزوير 

  .اكتشافهالديوان وذلك فور 

يجب على جميع الإدارات والأمانات الرد على تقارير المراجعة أو / 8
التفتيش والمكاتبات المرسلة من الإدارة بشأنها وتنفيذ التوجيهات المتضمنة في 

تاريخ تسلم التقارير أو  التقارير خلال فترة لا تتجاوز خمسة عشر يوما من
  .المكاتبات 
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  الفصل السادس

  أحكام ختامية

في حالة تعارض أحكام هذه اللائحة مع أي لائحة داخلية أخرى تسود / 9
  .أحكام هذه اللائحة بما يزيل هذا التعارض 

كل من يخالف أحكام هذه اللائحة يعرض نفسه للمساءلة القانونية وفق / 10
  . قوانين المحاسبة 

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  


