
 م2001( لسنة 24قرار جمهوري رقم )

 بشـأن اللائحـة الماليـة للسلطـة المحليــة
 

 رئيس الجمهوريــــــــة :
 بعد الاطلاع على الدستور .

 م بشأن قانون مجلس الوزراء .1991( لسنة 20وعلى القرار الجمهوري بالقانون رقم )
 م بشأن السلطة المحلية .2000( لسنة 4وعلى القانون رقم )

 م بشأن تشكيل الحكومة وتسمية اعضائها .1998( لسنة 72وعلى القرار الجمهوري رقم )
 م بشأن اللائحة التنفيذية لقانون السلطة المحلية .2000( لسنة 269وعلى القرار الجمهوري رقم )

 وبناءً على عرض وزير الإدارة المحلية .
 وبعد موافقة مجلس الوزراء  .

 قـــــــــــــرر //  //
 

 الباب الأول

 التسمية والتعاريف والمبادئ الأساسية

 تسمى هذه اللائحة  بـ) اللائحة المالية للسلطة المحلية( .(  1مادة )

 يقصد بالألفاظ والعبــــارات التالية المعاني المبينة إزاء كل منها ما لم يقتض سياق النص معنى آخر:(  2مادة )

 ــة :  الجمهوريــــــة اليمنيـــــة .الـــجمهـــوريـــــــــــــــــــــ

 الـــــــــوزيـــــــــــــــــــــــــر :  وزير الادارة المحليـة .

 الــــــــــــــــــــــــــــــوزارة  :  وزارة الادارة المحليـــة .

 ة المحلية .م بشأن السلط2000( لسنة 4القـــــــانــــــــــــــــــــــــــون :  القانون رقم )

 م بشأن السلطة المحلية .2000( لسنة 4اللائحـــــــــــة التنفيذيـــــــة :  اللائحة التنفيذية للقانون رقم)

أجهزز ة السززلطة المرك يززـة : رئاسززة الجمهوريززة و رئاسززة الززوزراء و دواويززا الززوزارات والمصززال  وسززائر الأجهزز ة 
ة و ومززززا يحززززدده القززززانون واللززززوائ  الحكوميززززة والهيــــززززـات والمعسسززززات العامـــززززـ

 والقرارات المنفذة له .

 الأجهــــــــ ة التنفيذيـــــــــة : مكاتب وفروع الـوزارات وسائر الأجه ة الحكومية في الوحدات الإدارية .

لمديريـة المدن المتخزـذة الوحــــــــــدة الإداريـــــــــة :  أمانـــــة العاصمة و المحافظــة و المديرية و وتعتبر في حكم ا
 عواصم للمحافظات .

 مدير عام المديريةو حسب الأحوال . -محافظ المحافظة -رئيس الوحـدة  الإداريـــة :  أميا العاصمــة 

 لأحكام القانون . ً  المجلـــــــــس المحلـــــــي : المجلس المحلي للوحدة الادارية وفقا

 : الهيـة الإدارية للمجلس المحلي . الهيـــــــــــة الإداريـــــــــة



 المكتب التنفيــــــــــــــــذي : المكتب التنفيذي للوحدة الإدارية . 

الموازنـــــــة السنويـــــــة : الموازنـة السنوية للوحدة الادارية التي تشتمل على الموارد المقدر تحصزيلها والنفقزات 
 المتوقع انفاقها خلال السنة المالية .

لخطـــــــــــــــــــــــــــــــــة : مجموعة مشاريع التنمية الاقتصادية والاجتماعية للوحدة الادارية خلال السنة الماليزة ا
. 

 السنـــــــــــة الماليـــــــــة : السنة المالية التي تبدأ ما اول يناير وتنتهي في آخر ديسمبر .

 ــك : البنك المرك ي او احد فروعه او اي بنك آخر يوافق عليه البنك المرك ي .البنــــــــــــــــــــــــــــــــــ

( )أ(  تتبع الوحدات الإدارية على مستوى المحافظــــة والمديريزة الاسزاا النقـــزـدي فزي اعـــزـداد موازناتهـزـا للمزوارد 3مادة )
 المتوقع تحصيلها والنفقات المتوقع صرفها خلال السنة المالية .

والنفقززات التززي تززم  ً  ب(  تحمززل الحسززابات الختاميززة السززنوية للوحززدات الإداريززة بززالموارد التززي تززم تحصززيلها فعززلا) 
 صرفها بغض النظر عما اذا كانت تلك الموارد أو النفقـــــات تخص نفس السنة أو سنة سابقـــــة أو لاحقة .

 ـة الوحدات الإدارية على مستوى المحافظة والمديرية .(  يطبق نظـــام المحاسبة الحكوميـــــة على كافـــ4مادة )

 عامة وتسري عليها الاحكام المتعلقة بالاموال العامة. ً  ( )أ(  تعتبر الموارد المالية للوحدات الإدارية اموالا5مادة )

بشززأن )ب(  يتبززع فززي تحصززيل الوززرائب والرسززوم المقززررة للوحززدات الإداريززة وفززي الاعفززاء منهززا القواعززد المقززررة 
 الورائب والرسوم العامة  .

( مززا القززانون لا ززرا  123(  تخصززص حصززيلة المززوارد الماليززة للوحززدات الإداريززة والمنصززوا عليهززا فززي المززادة )6مزادة )
 تمويل خطط ومشاريع التنمية الاقتصادية والاجتماعية ولا يجوز انفاقها أو ج ء منها لا را  ح بية .

 الباب الثاني
 المحلية الخطط والموازنات

(  يكون للوحدة الإداريـة على مستوى المحافظــــة والمديريـة خطـــــة وموازنة سنوية مسزتقلة  تشزتمل علزى المزوارد 7مادة )
 المتوقع تحصيلها والنفقات المتوقع صرفها خلال السنة المالية .

 ً  حلي في موازنزة الوحزدة الاداريزة وتعتبزر جز ءا(  تدرج النفقات الإدارية والتشغيلية اللازمة لتسيير عمل المجلس الم8مادة )
 منها .

( )أ(  تقززوم الوحززدات الإداريززة باعززداد مشززاريع خططهززا التنمويززة فززي قززوء الأولويززات المقززره مززا مجالسززها المحليززة 9مززادة )
 ومواردها المتوقعة ما مختلف المصادر  .

وازناتها السنوية بالقواعد والارشزادات والاسزس )ب(  تتقيد جميع الوحدات الادارية في اعدادها لمشاريع خططها وم
 المرك ية الصادرة ما اللجنة العليا للموازنة والتعليمات الصادرة ما وزارة المالية .

(  تبلغ الوحدات الإداريـــة علزى مسزتوى المحافظزة والمديريزة بالقواعـزـد والارشزادات المرك يزة الصزادرة مزا اللجنزة 10مادة )
شأن اعداد الخطط والموازنات السنوية في موعد لايتجـــاوز الخامس عشر ما شهر ابريل ما كزل العليا للموازنة ب

عززام وفززي حالززة فززوات هززذا الموعززد تقززوم الوحـــــززـدات الإداريززة باعززداد خططهززا وموازناتهززا فززي قززوء القواعززد 
 والارشادات للعام السابق .



ا مزايو مزا كزل عزام بزابلاح الوحزدات الإداريزة علزى مسزتوى المحافظزة (  تقزوم الزوزارة فزي موعزد لا يتجزاوز الاول مز11مادة )
والمديريززة بحصززة كززل منهززا مززا الززدعم المركزز ي والمززوارد العامززة المشززتركة للسززنة الماليززة التاليززة ويترتززب علززى 

علزى مزا  ً  انقواء هذا الموعد دون ابلاح و قيام الوحدات الإدارية باعداد خططها وموازناتها للسزنة التاليزة اعتمزادا
 ما تلك الموارد في السنة المالية السابقة . ً  حصلت عليه فعلا

(  تتحززدد مواعيززد اعززداد ومناقشززة واقززرار الخطززط والموازنززات السززنوية للوحززدات الإداريززة علززى مسززتوى المحافظززة 12مززادة )
 والمديرية بالاتي :

قشة مقترحزات الخطزة والموازنزة المقدمزة يقوم المكتب التنفيذي على مستوى المحافظة والمديرية بدراسة ومنا –أ 
ما الأجه ة التنفيذية للسنة المالية التالية وتقديمها إلى الهيـة الإدارية للمجلزس المحلزي المعنزي قبزل اسزبوعيا 

 لعرقها على المجلس . ً  ما تاريخ انعقاد الدورة الاعتيادية الثانية للمجلس لدراستها ومناقشتها تمهيدا

طزة والموازنزة للسزنة الماليزة التاليزة ويقزر مزا المجلزس المحلزي للوحزدة الإداريزة فزي دورة يناقش مشزـروع الخ -ب
 اجتماعه الاعتيادي الثاني  .

ترفع مشروعـــــات الخطزط والموازنــــزـات السزنوية للمزديريات إلزى المحزافظ فزي موعزد لايتجزاوز الخزامس مزا  -ج
ة والموازنزة بالمحافظزة فزور اسزتلامها  كمزا يحيزل اليهزا شهر يوليو مزا كزل عزام و الزذي يحيلهزا إلزى لجنزة الخطز

 مشروع الخطة والموازنـــــة الخاصة بنشاطات المحافظة فور اقرارهـــــا ما المجلس المحلي للمحافظة  .

 (  تقززوم لجنززة الخطززة والموازنززة بالمحافظززة فززور اسززتلامها مشززاريع الخطززط والموازنززات الخاصززة بالوحززدات الإداريززة13مززادة )
 بالاتي :

 تحليل ومراجعة تقديرات الموازنات للتأكد ما اتفاقها مع القواعد والارشادات المرك ية . -1

مراجعززة الخطززط الاسززتثمارية وخطززة القززوى الوظيفيززة وكافززة البززرامم الاخززرى والتأكززد مززا مطابقتهززا للسياسززة  -2
 العامة للدولة والموارد المتاحة .

توى المحافظة في صورة خطزة وموازنزة واحزدة مشزفوعة بمزذكرة تنسيق وتجميع الخطط والموازنات على مس -3
توقززيحية بمززا احدمتززه مززا تغييززرات أو تعززديلات والاسبـززـاب الموجبـززـة لززذلك واحالتهـززـا إلززى المجلززس المحلززي 

( مززا هززذه 17للمحافظـــززـة قبززل اسززبوع علززى الاقززل مززا تززاريخ انعقززاد الاجتمززاع الاسززتثنائي المحززدد فززي المززادة )
 اللائحة .

(  على لجنة الخطزة والموازنزة بالمحافظزة ان تراعزي عنزد مراجعتهزا وتحليلهزا وتنسزيقها لخطزط وموازنزات الوحزدات 14مادة )
 الإدارية ما يلي :

التأكززد مززا ان خطززة وموازنززة كززل وحززدة اداريززة قززد اشززتملت علززى جميززع البيانززات والجززداول التوقززيحية وان  -1
والارشززادات الصززادرة مززا اللجنززة العليززا للموازنززة والتعليمززات مرفقاتهززا مكتملززة وواقززحة فززي قززوء القواعززد 

 الصادرة ما وزارة المالية .

 ان تراجع جداول الموازنة ومرفقاتها مراجعة حسابية دقيقة . -2

 ان تتأكد ما ان النفقات المقدرة تغطيها موارد مقدرة متاحة . -3

مراجعتهززا لجززداول الموازنززة ومرفقاتهززا ان تززدون الاخطززاء والملاحظززات والاستفسززارات التززي تقززف عليهززا عنززد  -4
 رئيس الوحدة الإدارية المعني . ً  وتبلغ بها فورا

تحليل خطط وموازنزات الوحزدات الإداريزة علزى مسزتوى المحافظزة فزي جزداول عامزة وتفصزيلية لكزل نشزاط مزا  -5
 للنماذج المعدة لهذا الغر  . ً  انشطة الأجه ة التنفيذية في الوحدات الإدارية على حده وفقا



(  يجوز للجنة الخطة والموازنة اجراء تعديل في مشروع خطة وموازنة أي وحدة إداريزة متزى تبزيا لهزا عزدم اتفاقهزا 15مادة )
مع القواعد والارشادات المرك ية والمزوارد والقزدرات الماليزة المتاحزة مزع مراعزاة ابزلاح رئزيس الوحزدة الإداريزة 

 المعنية بما اجرته ما تعديلات .

تقوم لجنة الخطة والموازنة بالمحافظة بتوجيه انذار كتابي لاي وحدة ادارية تتأخر عا رفع مشزروع موازنتهزا فزي (  16مادة )
الموعززد المحززدد وتمنحهززا مهلززة لمززدة اسززبوع و مززالم فتتززولى اللجنززة تقززدير الموازنززة الخاصززة بالوحززدات الاداريززة 

 المتأخرة مع مراعاة ان تشتمل تقديرات اللجنة على الآتي :

 النفقات الجارية للوحدة الإدارية . -1

 النفقات الإدارية والتشغيلية للمجلس المحلي . -2

 المتوقع صرفه خلال السنة المالية للمشاريع الجاري العمل بها . -3

 الموارد المتوقع تحصيلها . -4

 وفي جميع الاحوال يراعى الاسترشاد بموازنة السنة الجارية .  

والموازنــززـة المجمعززة للمحافظــززـة ويقــززـر مززا المجلــززـس المحلــززـي للمحافظــززـة فززي  (  ينززاقش مشـززـروع الخطــززـة17مززادة )
 اجتمـــاع استثنائي يعقـــد لهـــذا الغـــر  خـــلال النصف الاول ما شهر ا سطس ما كل عام .

ي موعد لا يتجاوز نهاية شزهر (   يقوم كل محافظ برفع مشروع الخطة والموازنة المجمعة للمحافظة إلى الــــوزارة ف18مادة )
 ا سطس ما كل عام لاستكمال الإجراءات اللازمة للمصادقة عليها .

(  تتززولى الـززـوزارة رفززع الخطززط والموازنـــززـات فززور وصولهـززـا مززا المحافظـززـات إلززى اللجنـززـة العليـززـا للموازنـززـة 19مززادة )
 ً  امزة للدولزة ونسزخة منهزا لزوزارة الماليزة تمهيزدالمناقشتها وربطها والتنسيق بينها وبزيا الخطزة والموازنزة الع

 لرفعها إلى مجلس الوزراء لاقرارها واستكمال الإجراءات الدستورية للمصادقة عليها .

(  )أ(  تتولى الوزارة فور المصادقة على الموازنة العامزة للدولزة موافزاة كزل محافظزة بنسزخ مزا الموازنزات المعتمزدة 20مادة )
 لها .

وم المحافـــززـظ بموافـــززـاة كـــززـل مديريـــززـة بنسخـــززـة مززا الموازنززة المعتمـززـدة فـــززـور استلامهـززـا مززا )ب(  يقـــززـ 
 الوزارة .

 الباب الثالث
 الموارد المالية للوحدات الإدارية

 الفصل الاول
 تحصيل وتوريد الموارد المحلية للمديرية

 والموارد المشتركة على مستوى المحافظــة
تتولى الأجه ة التنفيذيــــة في المديريــــة جباية وتحصيل كافة الموارد المالية المبينة في القانون واية قزرائب أو (  21مادة )

رسوم اخرى ذات طابع محلي يتم فرقها بمقتوى القوانيا والقرارات النافزذة  وتوريزدها إلزى الحسزابات الخاصزة 
 الموارد مهما كانت الاسباب . بكل منها طرف البنك ولا يجوز تجنيب كل أو بعض هذه

 (  تورد إلى حساب الوحدة الإداريـــــــة عائدات استثمار وتشغيل ممتلكات الوحدة  الإدارية .22مادة )



(  على الهيــــة الإداريـة للمجلس المحلي للمحافظـــة فزت  حسزاب خزاا بالمـزـوارد المشزتركة طزرف البنزك والابزلاح 23مادة )
 لى جميع الوحدات الإدارية في نطاق المحافظة .برقم هذا الحساب إ

(  لا يسم  لاميا خ ينــة الوحدة الإدارية قبول أي مبلغ في خ ينتها الا بموجب حافظة توريد نقديزة للخ ينزة وتحزرر 24مادة )
حافظة التوريد ما اصل وصورتيا بواسزطة الموظزف المخزتص فزي الجهزاز التنفيزذي المعنزي ويوقزع عليهزا مزدير 

از التنفيذي المعني ورئيس الوحدة الحسابية على ان ترسزل الاصزل لامزيا الخ ينزة والصزورة الأولزى للجهزاز الجه
التنفيذي المعني والصورة الثانية للوحدة الحسابية واذا كان التحصيل تم عبزر محصزليا أو  يزرهم فتحزرر حافظزة 

 حدة الحسابية  .التوريد ما الوحدة الحسابية يوقع عليها الموظف المختص ورئيس الو

( )أ( تخصززص لكززل مززا مجموعززة المززوارد المحليززة للمززديريات ومجموعززة المززوارد علززى مسززتوى المحافظززة قسززيمة 25مززادة )
 تحصيل نقديه رسمية خاصة بها  .

قسزيمة التحصزيل النقديزة  ً  )ب(  يعطى عا كل مورد محلي أو مشزتر  علزى مسزتوى المحافظزة يجزري تحصزيله نقزدا
 المخصصة له .

 لا يجوز تحصيل اية مبالغ ماليه محلية أو مشتركة بالمخالفة لاحكام الفقرتيا السابقتيا .  )ج(
)د(  تتولى الوزارة بالتنسزيق مزع وزارة الماليـــزـة  إعزداد وطبزع قسزائم التحصزيل المحـــزـددة فزي الفقزرة )أ( مزا هزذه 

 المادة  وتوزع على المحافظات وتختم بختم المحافظة .

(  يجب ان تحتفظ كل مديريزة لزديها بعزدد مزا دفزاتر قسزائم التحصزيل بمختلزف انواعهزا بالكميزة التزي تناسزب حجزم ( )أ26مادة )
 انشطتها وحركة التحصيل فيها على ان يراعى عند استخدامها تسلسل ارقامها .

جديزدة مزا قسزائم )ب(  تتوجه كل مديرية قبل استنفاد دفاتر قسائم التحصزيل بطلزب إلزى المحافظزة لت ويزدها بكميزات  
 . ً  التحصيل في قوء ما تم استهلاكه فعلا

(  يجب على أميا الخ ينة أو المكلزف بالتحصزيل عنزد تحريزره لقسزائم التحصزيل النقديزة عزا المبزالغ المزوردة إليزه ان 27مادة )
 يلت م بالآتي :

 د .ان يستخدم القسيمة المخصصة للموارد المحلية عند استلامه لاي مبلغ ما هذه الموار -1
ان يسزتخدم القسززيمة المخصصززة للمززوارد المشززتركة علززى مسزتوى المحافظززة عنززد اسززتلامه لاي مبلززغ مززا هززذه  -2

 الموارد .
تحرر قسائم التحصيل المشزار اليهزا فزي الفقزرتيا السزابقتيا مزا اصزل وصزورتيا ويوقزع عليهزا ويسزلم الاصزل  -3

ة الحسزابية مرفزق بهزا حزوافظ التوريزد وتبقزى لدافع النقدية وترسل الصورة الأولى في نهاية كل يوم إلزى الوحزد
 الصورة الثانية بالدفتر .

(  عند حدوث تلف أو خطأ في أي قسيمة ما قسائم التحصيل يجب الغاء القسيمة وذلك بالتأشير على الاصل والصزور 28مادة )
 ا رئيس الوحدة الحسابية .بكلمة )ملغي( مع ابقاء القسيمة الملغاه في مكانها بالدفتر على ان يعتمد هذا الإلغاء م

(  عند الغاء أي قسيمة تحصيل يجزب ان تقيزد القسزيمة الملغزاه بزالرقم المزدون عليهزا فزي دفتزر يوميزة الخ ينزة حسزب 29مادة )
تسلسل رقمها بدفتر القسائم على ان تميز  بكلمزة ) ملغزي ( أمزام الزرقم فزي خانزة الملاحظزات وذلزك دون ادراج أي 

 مبلغ امامها .

( )أ( يجب على أمزيا الخ ينزة تحريزر حزوافظ التوريزد إلزى البنزك بالمبزالغ المودعزة فزي خ ينتزه بصزوره يوميزة سزواء 30مادة )
كانت ما الموارد المحلية أو الموارد المشتركة على مستوى المحافظة على ان يلتز م عنزد تحريزر الحزوافظ بمزا 

 -يلي :  

الغ المـــزـوردة إلزى الخ ينزة فزي اليزوم السزابق مزا كزل ان تكون الحافظــــــة ما اصل وصورة باجمالي المبز -1
 مورد على حده ما واقع دفتر يومية الخ ينة والصورة الثانية ما قسائم التحصيل .



 ان يبيا في الحافظـــــــة رقم وتاريخ أول وآخر قسيمـــة تحصيل ما كل مــــــورد ويوقع عليهــــــا . -2

 الحسابية لاعتمادها بعد التحقق ما صحتها .ان تقدم الحوافظ  إلى رئيس الوحدة  -3

)ب(  فزي الوحزدات الإداريزة النائيزة التززي لا يوجزد بهزا فزرع للبنزك تتبززع ذات الإجزراءات المنصزوا عليهزا فزي الفقززرة  
 ً  ( مائزة الزف و وشزهريا100.000اذا زادت المبالغ الموردة للخ ينزة عزا ) ً  السابقة على ان تورد اسبوعيا

 غ الموردة عا ذلك .اذا قلت المبال

)ج(  تززورد المبززالغ المنصززوا عليهززا فززي الفقززرتيا السززابقتيا إلززى الحسززابات الخاصززة بكززل منهززا طززرف البنززك مقابززل 
اشعـــــارات بايداع المبالغ علزى ان تسزلم هزذه الاشعـــزـارات إلزى رئزيس الوحزدة الحسزابية لمراجعتهزا مزع صزور 

ظهر آخر قسيمة مع ذكر رقم وتاريخ كل اشعار ما اشعارات البنزك  حوافظ التوريد وقسائم التحصيل ويوقع على
. 

( )أ(  اذا حصززلت ايززة مززوارد محليززة أو مشززتركة علززى مسززتوى المحافظززة بموجززب شززيكات فتسززلم هززذه الشززيكات إلززى 31مززادة )
 الوحدة الحسابية للقيام بالاتي :

 امبات بيانات الشيك في سجل الشيكات الواردة . -1

م شيكات موارد محلية أو مشتركة حسب الاحوال ما اصل وصورتيا يسلم الاصل لمقزدم تحرر ايصال استلا -2
 الشيك وتحفظ الصورة الأولى مع المستندات في ملف البنك وتبقى الصورة الثانية بالدفتر  .

ـــززـة أو )ب(  ترسززل الشيكـــززـات الـــززـواردة إلززى البنززك لتحصززيل قيمتهـــززـا واقززافتها إلززى حســـززـاب الوحززدة الإداري
حســـاب الموارد المشتركة على مستوى المحافظة حسب الاحوال وذلك بموجب حوافظ توريد شيكات تحرر مزا 
اصززل وصززورتيا يسززلم الاصززل مززع الشيكــززـات إلززى البنززك وتحفززظ الصززورة الأولززى فززي الوحززدة الحسززابية وتبقززى 

 الصورة الثانية بالدفتر .

لاحكزام الفقززرة السزابقة فيززتم  ً  مززة الشزيكات إلززى حسزاباتها المختصزة وفقززا)ج(  عنزد ورود اشزعارات البنززك باقزافة قي
 قيدها في الدفاتر والسجلات المختصة بالوحدة الحسابية .
 الفصل الثاني

 توزيع الموارد المشتركة
 على مستوى المحافظـة

محافظـــة بما تم تحصيلـــه وتوريده (  على كل مديريـــة رفع كشـــف شهري للهيـــة الإداريـــة للمجلس المحلي بال32مادة )
فيه المبالغ التي تم توريدها لكل نوع ما انواع الموارد المشتركة على حده و  ً  ما الموارد المشتركة موقحا

 وفترة الاستحقاق وارقام وتواريخ قسائم التحصيل وحوافظ التوريد واشعارات البنك .

مستوى المحافظـــة على جميع الوحـــدات الإداريـــة في نطـــاق المحافظـــة  (  تـــوزع المـــوارد المشتركـــة على33مادة )
 للنسب الآتية : ً  ما قبل الهيــــة الإداريـــة للمجلس المحلي للمحافظـــة  كل ملامة اشهر وفقا

 لصال  المديرية التي قامت بالتحصيل .  25% -

 لصال  نشاط المحافظة .  25% -

 يات المحافظة بالتساوي .توزع على بقية مدير  50% -

( )أ( يفت  في الوحدة الحسابية بالمحافظة سزجلات تحليليزة للمزوارد المشزتركة تثبزت فيهزا حصزيلة كزل مزورد مشزتر  34مادة )
للنسزب المحزددة فزي  ً  ونوعه والمديرية التي قامت بالتوريد ومقزدار حصزة كزل وحزدة اداريزة مزا التوزيزع وفقزا

 المادة السابقة .



لوحززدة الحسززابية بالمحافظززة اعززداد كشززوفات تفصززيلية لتوزيززع المززوارد المشززتركة المحصززلة كززل ملامززة )ب( تتززولى ا
 لاحكام المادة السابقة وتعر  على الهيـة الإدارية للمجلس المحلي للمحافظة لاقرارها . ً  اشهر وفقا

مالي حصزة كزل وحزدة إداريزة مزا )ج( بعد اقرار التوزيع ما الهيـة الإدارية تقوم الوحدة الحسابية باعداد كشف باج
الموارد المشتركة ويبلغ به البنزك المفتزوط طرفزه حسزاب المزوارد المشزتركة ليقزوم باقزافة حصــزـة كزل وحزدة 
إدارية ما التوزيع إلى حسزابها فزي البنزك بمزا فزي ذلزك حسزاب نشزاط المحافظزة علزى ان يكزون كشزف التوزيزع 

 ما كل ما : ً  موقعا

 توقيــع أول                     س المحلي(  المحافــظ  )رئيس المجل -

 توقيــع مـان                   أميا عام المجلس المحلي للمحافظة            -

 توقيع مالث           رئيس الوحــــــــــدة الحسابيــــــــــــة               -

السزحب مزا حسزاب المزوارد المشزتركة علزى مسزتوى المحافظزة (  مع مراعاة احكام المادة السابقة يحظر الصزرف أو 35مادة )
 لاي  ر  ما الا را  مهما كانت الاسباب .

(  تقـززـوم الوحـــززـدة الحسابيـــززـة بالمحافظـــززـة بموافـــززـاة جميززع مديريـــززـات المحافظــززـة خـــززـلال اسززبوع مززا تززاريخ 36مززادة )
ــــة ما قبل الهيـــــة الإداريــــــة بكشف يبيا حصــــة كل منهــــا علزى اقــــــــرار توزيـــــع المــــوارد المشتركــ

 حده ولكل نوع ما انــــواع المــــوارد و على ان توافي الــــوزارة بصورة ما هذه الكشوفات .
 الفصل الثالث

 تحصيل وتوريد وتوزيع الموارد
 العامة المشتركة والدعم المركزي

للموارد العامة المشتركة طرف البنك وتبلغ كافة الجهات المعنيزة بتحصزيل هزذه المزوارد بزرقم  ً  حسابا ( تفت  الوزارة37مادة )
 هذا الحساب .

لاحكززام القززانون  ً  (  تقززوم الززوزارة بمتابعززة وتوريززد المززوارد العامززة المشززتركة مززا الجهززات المعنيززة بتحصززيلها وفقززا38مززادة )
 والقوانيا المنشـة لها .

 ً  تبر ما يورد إلى حساب الموارد العامة المشتركة في البنك ما الجهزات المعنيزة بتحصزيل هزذه المزوارد مبرئزا(  لا يع39مادة )
 لذمتها ما حصيلة هذه الموارد الا بعد المراجعة والتحقق منها عبر لجان فحص ومراجعة تشكل لهذا الغر  .

خطززيط والتنميززة اقتززراط مقززدار الززدعم المركزز ي السززنوي (  تتززولى وزارة الماليززة بالتنسززيق مززع الززوزارة ووزارة الت40مززادة )
 للوحدات الإدارية ويرفع إلى مجلس الوزراء لاقراره .

( )أ(  تتولى الوزارة بالتنسيق مع وزارتي التخطيط والتنمية والمالية اقتراط توزيزع مقزدار الزدعم المركز ي والمزوارد 41مادة )
 للاسس والمعايير الآتية : ً  العامة المشتركة على الوحدات الإدارية وفقا

 الكثافة السكانية . -1
 وفرة موارد الوحدة الإدارية أو شحتها . -2
 مستوى النمو الاقتصادي والاجتماعي ونسبة الحرمان . -3
 كفاءة اداء السلطة المحلية . -4
 كفاءة الاداء في تحصيل الموارد المالية وسلامة انفاقها . -5
 ء .أية اسس أو معايير اخرى يحددها مجلس الوزرا -6



 )ب(  يرفع مقترط التوزيع المشار اليه في الفقرة السابقة إلى مجلس الوزراء للمصادقة عليه .   
)ج(  تتولى الزوزارة تحويزل مزا يزتم تحصزيله مزا المزوارد العامزة المشزتركة  إلزى الوحزدات الإداريزة كزل ملامزة اشزهر    

 بحسب قرار توزيعها المعتمد ما قبل مجلس الوزراء .
تولى وزارة المالية بعزد اسزتكمال الإجزراءات الدسزتورية والقانونيزة الخاصزة بالتصزديق علزى الموازنزة العامزة )د(  ت   

للدولة وفي قوء التدفق الفعلي للايرادات العامزة للدولزة وقزع مبزالغ الزدعم المركز ي تحزت تصزرف الوحزدات 
ت كل ملامة اشزهر وتحويزل حصزة كزل للتوزيع المعتمد ما مجلس الوزراء وذلك في صورة دفعا ً  الإدارية وفقا

 وحدة إدارية إلى حسابها في البنك وابلاح الوزارة بنسخة ما التحويل  .
لاحكزام الفقزرة السزابقة  ً  )هـ(  على وزارة المالية ابلاح محافظي المحافظات بما تم تحويله مزا الزدعم المركز ي وفقزا 

 ي نطاق محافظاتهم بحصة كل منها ما هذا الدعم .كل فيما يخصه وعلى المحافظيا ابلاح الوحدات الإدارية ف
)و(  علزى الزوزارة ابززلاح محزافظي المحافظزات بمززا تزم تحويلززه مزا المزوارد العامززة المشزتركة كزل فيمززا يخصزه وعلززى   

 المحافظيا ابلاح الوحدات الإدارية في نطاق محافظاتهم بحصة كل منها ما هذه الموارد .

سجلات احصائية وتحليلية يثبت فيها حصة كل وحدة ادارية ما الدعم المرك ي السزنوي ومزا  ( )أ( تمسك في الوزارة42مادة )
 يجري تحويله منها الى الوحدات الادارية  .

)ب( تمسززك الــززـوزارة سززجلات محاسززبية واحصائيـــززـة وتحليليززة يثبززت فيهززا مززا يززتم تحصززيله مززا المززوارد العامززة 
 ى الوحدات الإدارية .المشتركـــــة وما يتم توزيعه منها ال

 الباب الرابع
 حسابات ونفقات الوحدات الإدارية

 الفصل الاول
 أحكــــام عامـــــة

(  يفت  في البنك المرك ي أو احد فروعه أو أي بنك اخر يوافق عليزه البنزك المركز ي حسزاب لكزل وحزدة إداريزة علزى 43مادة )
 مستوى المحافظات والمديريات يتكون ما قسميا :

( مزا القزانون و وتخصزم 123: حساب تورد إليه كافة الموارد المالية للوحزدة الإداريزة المحزددة فزي المزادة ) ولالا -
منززه النفقززات المخصصززة لتمويززل مشززاريع التنميززة الاقتصززادية والاجتماعيززة المعتمززدة فززي خطززة وموازنززة 

لحسزاب فزي نهايزة كزل سزنة ماليزة لتبويب الموازنة ويرحل الرصيد المتبقي في هذا ا ً  الوحدة الإدارية وفقا
 إلى موازنة السنة التالية للوحدة الادارية .

: حسابات موازنة النفقات الجارية والنفقات الرأسمالية اللازمزة لتسزيير العمزل الإداري للاجهز ة التنفيذيزة  الثاني  -
وحززدة الإداريززة لمززا هززو مقززر فززي الموازنززة السززنوية لل ً  والمجززالس المحليززة فززي الوحززدات الإداريززة وفقززا

 والاعتمادات التي لم تصرف حتى نهاية السنة المالية تبطل ولا يعمل بها .

(  علززى الوحززدات الاداريززة موافززاة الززوزارة ووزارة الماليززة بالحسززابات المفتوحززة لهززا وارقامهززا واسززماء البنززو  التززي 44مززادة )
 فتحت طرفها وكل تغيير يطرأ عليها .

لحكزم المزادة  ً  لوحزدات الإداريزة علزى مسزتوى المحافظزة والمديريزة فزت  ايزة حسزابات اخزرى خلافزا(  لا يجوز لكافة ا45مادة )
 ( ما هذه اللائحة .43)

الارتبزاط بزاي مشــــزـروع أو نفقزة  يزر معتمزدة فزي المحافظزة والمديريزة (  لا يجوز للوحدات الإداريــة على مسزتوى 46)مادة 
 ية .الخطة والموازنة السنوية للوحدة الإدار

 (  لا يجوز استخدام أي اعتماد في  ير الغر  المخصص له في الموازنة .47)مادة 



 (  لا يجوز الصرف بالتجاوز عما هو معتمد في الموازنة .48)مادة 

(  لا يجزوز صزرف أي مرتبزات أو اجزور ومزا فزي حكمهزا أو ايزة نفقزات جاريزة اخزرى والتزي تواجزه عزادة مزا النفقزات 49مادة )
 ما اعتمـادات النفقات الاستثمارية المدرجة في موازنة الوحدة الإدارية . ً  ماالجارية خص

(  لا يجززوز شززراء امززاث أو وسززائل نقززل أوآلات أو معززدات أو انشززاء مبززاني أو مرافززق لغززر  استخدامهــززـا لممارسززة 50مززادة )
 النشاط اليومي للوحدة الإدارية ما  ير الاعتمــــادات المخصصة لها .

على البنك موافاة رئيس الوحدة الادارية على مستوى المحافظة والمديرية ببيان شهري عا حركة كزل حسزاب مزا   (51مادة )
 . ً  وانفاقا ً  حسابات الوحدة الادارية ايرادا

 ( )أ( رئيس الوحدة الإدارية هو المسـول عا تنفيذ الموازنة السنوية للوحدة الإدارية وهو الآمر بالصرف.52مادة )

لصرف ما الاعتمادات المخصصزة لكزل وحزدة إداريزة علزى مسزتوى المحافظزة والمديريزة بموجزب شزيكات )ب( يتم ا
 تحرر لهذا الغر  .

( )أ( على رئيس الوحدة الحسابية الامتناع عا تنفيذ أي اوامزر بصزرف مبزالغ مزا حسزاب الوحزدة الاداريزة بالمخالفزة 53مادة )
ذة و ويجزب عليزه فزي هزذه الحالزة رفزع توقزي  كتزابي الزى مصزدر لاحكام هذه اللائحة والقزوانيا والانظمزة النافز

 بالنصوا القانونية . ً  الأمر باسباب الامتناع مشفوعا

)ب( اذا اصر مصدر الأمر على موقفه ر م التوقي  وجزب عليزه اصزدار أمزر كتزابي آخزر بتنفيزذ أمزر الصزرف علزى 
ذ الأمزر علزى ان يقزوم بقيزد ملاحظتزه فزي مسزـوليته ويجزب فزي هزذه الحالزة علزى رئزيس الوحزدة الحسزابية تنفيز

السززجل المعززد لززذلك بالاقززافة إلززى توززمينها قائمززة المخالفززات المرفقززة بالحسززابات الشززهرية وحسززاب المززدة 
والحسززاب الختززامي للوحززدة  الإداريززة وكززذا الابززلاح عنهززا فززور وقوعهززا إلززى كززلج مززا وزارة الماليززة والجهززاز 

 المرك ي للرقابة والمحاسبة  .

مزا اعتمزادات موازنزة الوحزدة  ً  (  لا يجوز للوحدة الحسزابية فزي الوحزدة الاداريزة صزرف أو تسزوية أي مبلزغ خصزما54) مادة
 الإداريـــــة الا مقابل تقديم المستندات المعيدة لصحة وقانونية الطلب للصرف أو التسوية .

مزا نفقاتهـزـا الجاريـزـة  ً  دم تجاوز ما تصرفه شهريا( )أ( على الوحدات الإدارية على مستوى المحافظة والمديرية ع55مادة )
 للتبويب الــوارد في الموازنة . ً  )       ( ما اعتماداتهــــا المقرة وفقا

مزا حسزاب النفقزات  ً  )ب(  يجب على البنك الامتناع عا صرف قيمة أي شيك يقدم إليه مزا أي وحزدة إداريزة خصزما  
لحكززم الفقززرة  ً  ى تجززاوز الاعتمززاد الشززهري للوحززدة الإداريززة طبقززاالجاريززة اذا كززان صززرف ذلززك الشززيك يززعدي إلزز

 السابقة .

( على الوحــــــدات الإداريــــة على مستوى المحافظـة والمديريــة عند اجـــراء الصزرف مزا نفقاتهــزـا الجاريـــزـة أو 56مادة )
قرائب ورسوم وتوريدها إلزى البنزك باسزم للدولة ما  ً  الرأسماليــة والاستثماريـــــــة استقطاع ما يكون مستحقا

التصززرف بقيمززة هززذه  ً  ويمنززع قطعيززا ً  الجهززات الايراديززة المختصززة وابلا هززا بززذلك فززي المواعيززد المحززددة قانونززا
 الورائب والرسوم لاي سبب ما الاسباب .

ومزا فزي حكمهـــزـا مزالم  علزى اعتمــزـادات المرتبزات والاجزور ً  (  على البنزك الامتنـــزـاع عزا صزرف أي شزيك خصزما57مادة )
 يرفق به شيكات الاستقطاعــــات القانونية المنصوا عليهــــا في القوانيا والأنظمة النافـــذة .

 (  تعتبر المسائل التاليـة مخالفات مالية تعر  مرتكبها للمساءلة القانونية  وهي :58مادة )

 الصرف ما الموارد مباشرة أو تجنيب كل أو بعض منها . -1
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فززاء مززا الوززرائب أو الرسززوم المسززتحقة للوحززدة الإداريززة أو للخ ينززة العامززة للدولززة بالمخالفززة للقززوانيا الاع -2
 النافذة .

عدم اعداد وتقديم الحسابات الشهرية وحسابات المدد ومشروع الحسزاب الختزامي فزي المواعيزد المحزددة فزي  -3
 هذه اللائحة .

 لمنصوا عليها في هذه اللائحة والقوانيا النافذة .الأمر بالصرف بالمخالفة للقواعــد والإجراءات ا -4

 عدم تمكيا موظفي أجه ة الرقابة المرك ية ما ممارسة مهامهم وصلاحياتهم الرقابية . -5

 عــدم الرد على تقارير الجهــــاز المرك ي للرقابة والمحاسبة خـــلال المدة المحددة للرد . -6

وحززدة الإداريززة للسززنة الماليززة الماقززية والتززي لززم تصززرف حتززى نهايززة السززنة علززى ال ً  (  المبززالغ المسززتحقة قانونززا59مززادة )
الماليـــــة المذكورة يكون لها اولوية في الصرف ما الاعتمـــــادات المخصصة لزنفس الغزر  فزي السزنة الماليزة 

 التالية .

و اكثر بحسزب حجزم نشزاطها يعهزد بهزا خ ينة حديدية أالمحافظة والمديرية ( )أ( يكون لكل وحدة إدارية على مستوى 60مادة )
لموظف معيا يسمى أميا خ ينزة الوحزدة الإداريزة ويشزترط لاختيزاره لهزذا العمزل اسزتيفائه للشزروط وتقديمزه 

 الومانات القانونية المطلوبة لممارسة هذه الوظيفية .

ة تقزوم بفحصزها وتجربزة )ب(  تسلم الخ ينة الحديدية لاميا الخ ينة بمعرفزة لجنزة يرأسزها رئزيس الوحزدة الحسزابي
 مفاتيحها للفت  والا لاق ويتسلمها بموجب محور تسليم يحرر لهذا الغر  يعتمده رئيس الوحدة الإدارية .

)ج(  يجوز بقرار ما رئيس الوحدة الإدارية عند الاقتواء اختيار موظفيا للعمزل كمسزاعديا لامزيا خ ينزة الوحزدة 
 هم الأحكام التي تسري على أميا الخ ينة ما كافة الوجوه .الإدارية أو مكلفيا بالتحصيل وتسري بشأن

(  كززل مززا بعهدتززه خ ينززةً حديديززةً يعززد مسززـولاً عززا محتويززات خ ينتززه مززا نقززود وعقززود واوراق ذات قيمززة و يرهززا 61مززادة )
 ويتحمل مسـولية ما يترتب على اهماله أو تقصيره ما نقص أو تغيير في محتوياتها .

ن مفتاط الخ ينة يحرر على الفور محوراً بذلك لامبات الواقعزة ويسزتعمل المفتزاط الاحتيزاط لفتحهزا وجزرد (  عند فقدا62مادة )
محتوياتهززا بموجززب محوززر جززرد وتسززليم وتوقززع اقفززال جديززدة للخ ينـززـة أو تشززترى خ ينززة جديززدة مززا لززم يكززا 

 لة ومحاسبة أميا الخ ينة .بالامكــــان اصلاط اقفالها وذلك بما لا يخل بحق الوحدة الإدارية في مساء

(  تلت م كل وحدة إدارية باتخاذ كافة التدابير والاحتياطات اللازمة للمحافظة على الخ ائا والامزاكا التزي توقزع فيهزا 63مادة )
. 

ـة عمـــزـل (  تفت  الخ ينة للعمل في بداية الدوام الرسمي وتقفل قبل موعـــزـد انتهائـــزـه بسزاعة يزتم خلالهـــزـا تصفيـز64مادة )
اليوم واعداد حافظة التوريـــد والتحوير لعمل اليوم التالي و ولا يجوز فتحهزا بعزد الموعــزـد المحــزـدد أو فزي ايزام 

 العطـــلات الرسميـــة الا عند الوـــرورة وبأمر كتابي ما رئيس الوحدة الإدارية .

 ينتزه فزي دفتزر يوميزة الخ ينزة ويعتبزر هزذا الزدفتر عهزدة شخصزية (  يقيد أميا الخ ينة كافة المبالغ التي تورد إلى خ65مادة )
 عليه .

(  على رئيس الوحزدة الحسزابية أو مزا يفوقزه مزا العزامليا المختصزيا فزي الوحزدة الحسزابية مراجعزة حسزاب أمزيا 66مادة )
 الخ ينة عا اليوم السابق ويعشر في دفتر يومية الخ ينة بما يفيد قيامه بذلك .



يا الخ ينززة مسززـول عززا صززرف المبززالغ إلززى اصززحابها انفسززهم مقابززل توقيعززاتهم بالاسززتلام بعززد التحقززق مززا (  أمزز67مززادة )
 شخصياتهم .

(  يحظر على أميا الخ ينة من  سلف ما المبالغ المودعة لديه و كما يحظزر عليزه ايزداع نقزود أو أي اشزياء اخزرى لا 68مادة )
 تخص الوحدة الإدارية في خ ينته .

)أ( لرئيس الوحدة الإدارية تشكيل لجنة لجرد محتويات الخ ينة في أي وقت بصورة مفاجـة بحوور أمزيا الخ ينزة ( 69مادة )
 يوقع عليه أميا الخ ينة واعواء لجنة الجرد . ً  ورئيس الوحدة الحسابية  ويحرر عا كل جرد محورا

 لجرد السنوي لمحتويات الخ ينة .لاجراء ا ً  قانونيا ً  )ب(  يكون يوم العمل الاخير ما كل سنة مالية موعدا

 )ج(  تثبت النتيجة التي اسفر عنها الجرد في دفتر يومية الخ ينة يوقع عليها أميا الخ ينة واعواء لجنة الجرد .

سزاعة علزى الاكثزر مزا وقزت 24)د(  اذا اسفر الجرد عا ظهور عج  في الخ ينة فيل م أميا الخ ينة بسداده خلا ل 
الوحزدة الإداريزة ان مقزدار العجز  يقتوزي توقيفزه عزا العمزل والزتحفظ عليزه واحالتزه  ظهوره مالم يقزدر رئزيس

 للتحقيق .

لاحكزام هزذه  ً  (  )أ( في حالزة تعيزيا أمزيا خ ينزة جديزد يزتم اجزراء دور التسزليم والاسزتلام بزيا السزلف والخلزف طبقزا70مادة )
 اللائحة  .

ام عمزل متواصزلة دون اشزعار مسزبق ولزم يعزرف مكانزه أو )ب( اذا انقطع أميا الخ ينزة عزا العمزل لمزدة خمسزة ايز 
سززبب انقطاعززه فيجززب فززي هززذه الحالززة تشززكيل لجنززة خاصززة لفززت  وجززرد محتويززات الخ ينززة بحوززور الوززاما 
 ومندوب تعينه المحكمة الابتدائية على ان يبلغ الواما بذلك خلال الثلامة الايام الأولى ما تاريخ الانقطاع .

فيجزب فزي هزذه  ً  وقانونزا ً  ميا الخ ينة أو ألمَّ به عار  ما عوار  الاهلية المعتبرة شرعا)ج(  في حالة وفاة أ
الحالة تشكيل لجنة خاصة لفت  وجرد محتويات الخ نية بحوور الواما وممثل يختاره الورمزة أو مزا تنتدبزه 

 المحكمة لهذا الغر  في حالة تعذر حوور ما يمثل الورمة .
 

 الفصل الثاني
 صرف المرتبات إجراءات

(  لا يجوز اصدار قرارات تمس مرتبات الموظفيا في الوحدة الإدارية أو يترتب عليها اعباء ماليزة جديزدة أو اقزافية 71مادة )
 بالتجاوز لما هو معتمد في الموازنة  .

للنمزوذج  ً  الإدارية وفقزا( )أ(  تعد وحدة شـون الموظفيا كشوفات المرتبـات الشهرية للموظفيا العامليا في الوحدة 72مادة )
الرسمي العام المعتمد مزا واقزع البيانــــــزـات المدرجزة فزي سزجل المرتبــــزـات ويجزب ان يبزيا فزي هزذا الكشزف 

 الرقم المسلسل والاسم والوقع الوظيفي لكل موظف كما يجب ان يشتمل الكشف على البيانات الاتية :
 أسماء الموظفيا الحاقريا . -1
يا الغائبيا باجازة عادية أو مرقية أو دراسيــة أو اجازة خاصة أو اجـزـازة حزم أو اجـــزـازة أسمـــــاء الموظف -2

 وقع و وســــواءً كانت الاجازة بمرتب كامل او مخفض او بدون مرتب .
 أسماء المتغيبيا بدون اجازة معتمدة .  -3
 كشف الراتب .اسماء المفصوليا أو الموقوفيا أو المستقيليا أو المتوفيا في شهر إعداد  -4

)ب( يبززيا فززي الكشززف المرتززب والبززدلات وجملززة الاسززتحقاق والاسززتقطاعات القانونيززة وجملززة هززذه الاسززتقطاعات 
 والصافي المستحق صرفه للموظف .



(  يجب على وحدة شـون الموظفيا في كزل وحزدة إداريزة اعزداد كشزوفات المرتبزات الشزهرية للمزوظفيا العزامليا فزي 73مادة )
 ارية على النحو الآتي :الوحدة الإد

يتولى الموظف المختص اعــــداد كشوفات المرتبـــات الشهريــــة للموظفيا العزامليا فزي كزل نشزاط علزى حزده  -1
أو مجموعزة مزا الانشطـــــزـة حسززب الاحزوال ويوقزع فززي المكـزـان المخصزص فزي الكشوفـززـات كزل مزا مخززتص 

ر بتوقيعززه ان المززوظفيا المبينـــززـة اسززمائهم فززي الكشززف النشززاط ومززدير الجهززاز التنفيززذي المعنززي الززذي يقــززـ
 في الخدمة ولهم الحق في استلام مرتباتهم كما توقع ما رئيس وحدة شـون الموظفيا . ً  موجودون فعـــلا

يعد مسـول المراجعة في وحدة شـون الموظفيا خلاصة عامزة للمرتبزات مزا واقزع الكشزوفات الشزهرية لجميزع  -2
و محدد في الفقرة السابقة ويوقع عليها إلزى جانزب رئزيس وحزدة شزـون المزوظفيا وتعمزد لما ه ً  الانشطة وفقا

 ما رئيس الوحدة الإدارية .

لاحكزام الفقزرتيا السزابقتيا  ً  يجب ان تعد كشوفات المرتبات المستحقة عا الشزهر الجزاري مزع الخلاصزة وفقزا -3
دة الحسزابية فزي موعزد لا يتجزاوز اليزوم في موعد لا يتجاوز اليوم الخامس عشر ما كل شهر وترسل إلى الوح

 الثاما عشر ما كل شهر .

يجب على وحدة شـون الموظفيا اخطار الوحدة الحسابية ببيانات وافية عا كل حالة يتم فيها تعييا موظزف أو  -4
اكثر وكذا عند حدوث أي تغيير أو تعديل على حالة الموظف يترتب عليزه تزأمير علزى وقزعه المزالي بال يزادة أو 

 نقص وترفق هذه الاخطارات بكشوفات المرتبات وتسلم إلى الوحدة الحسابية .ال

(  تصرف المرتبــــــات المستحقة للموظفيا في نهايــــة كل شهر ويجوز بتعليمات ما وزير المالية صرف المرتبزات 74مادة )
 في موعد سابق عا هذا الموعد .

 اة القواعد الاتية  :(  يجب عند اعداد كشوفات المرتبات مراع75مادة )

عززدم تززر  فززراح بعززد آخززر اسززم فززي كشززف المرتبززات ويغلززق بخطززيا متززوازييا عكسززييا بعززد آخززر اسززم نهايززة  -1
 الصفحة .

 يجب ان ترقم كشوفات المرتبات بارقام مسلسلة لكل نشاط على حده . -2

م فزي الكشزف يجب كتابة جملزة المبلزغ فزي نهايزة كشزف كزل نشزاط علزى حزده وفزي السزطر التزالي بعزد اخزر اسز -3
 بالاحرف والارقام ويوقع ما المختصيا المناط بهم اعتماد الكشف .

 يجب كتابة جملة الخلاصة العامة لكشوفات المرتبات بالارقام والاحرف . -4

 تعد كشوفات المرتبات ما اصل وصورتيا . -5

 ان يتأكد ما الآتي :(  يجب على رئيس الوحـدة الإداريـة أو ما ينوبه قبل اعتماد كشوفات المرتبات 76مادة )

ان الكشززوفات موقززع عليهززا مززا الموظززف المخززتص ومززدير الجهززاز التنفيززذي المعنززي ورئززيس وحززدة شززـون  -أ
 الموظفيا بما يفيد مراجعتهم وتحققهم ما صحة ارقامها .

ان يجرى مقارنة بيا جملة الخلاصة العامة في الشهر الجاري مع مثيلتها للشهر السابق والتحقزق مزا ان  -ب
 أي فوارق أو اختلافات قد اوقحت في كشوفات المرتبات أو مرفقاتها .

ان يقوم بمراجعة اختباريزة لزبعض الاسزماء فزي كشزوفات المرتبزات حسزب المجموعزات والفـزات الوظيفيزة  -جـ
 وعدد الموظفيا بشكل عام وعليه ان يستفسر عا اسباب أي تغير مقارنة بالشهر السابق .

 ن يقوم  بمراجعة اختباريه لبعض المجاميع .إ -د                  



(  يعتبر المعدون والمراجعون والمعتمدون لكشوفات المرتبات مسـولون بالتواما عا صحتها واذا حدث خطأ ترتزب 77مادة )
عليه صرف مبالغ بدون وجه حق يكونون مل ميا بتعويض الوحدة الإدارية بمقدار مزا يلحقهزا مزا جزراء ذلزك ولا 

 للقوانيا والأنظمة النافذة . ً  ن مساءلتهم وفقايخل ذلك دو

(  علززى الوحززدة الحسززابية  فززي كززل وحززدة إداريززة ان تحززتفظ لززديها بسززجل مراقبززة المرتبززات يثبززت ويبززيا فيززه اسززماء 78مززادة )
 الموظفيا التابعيا للوحدة الإدارية وكافة البيانات الخاصة بكل موظف وعلى وجه الخصوا مايلي :

 كل موظف .الوقع الوظيفي ل -1

المرتب الأساسي والبدلات المستحقة وحصة الحكومة والموظف في معاشزات التقاعزد والاسزتقطاعات وجملتهزا  -2
 . ً  وصافي المرتب شهريا

للإخطارات المرسلة مزا وحزدة شزـون المزوظفيا  ً  ما يطرأ على وقع كل موظف ما تعديلات أو تغييرات وفقا -3
 . ً  شهريا

ل واذا اسزتبعد بسزبب النقزل أو الفصزل أو التقاعزد أو لاي سزبب آخزر يزدون الرقم المسلسل لكل موظف فزي السزج -4
 إمامه تاريخ وأسباب الاستبعاد ورقـــم وتاريخ إخطار الجهـــة التي نقـــل إليها في حالة النقل .

وعلزى وجزه (  يجب على الوحدة الحسابية مراجعة كشوفات المرتبات مراجعة دقيقزة للتحقزق مزا صزحتها وقانونيتهزا 79مادة )
 الخصوا ما يلي :

مراجعة التغيرات والتعزديلات التزي طزرأت علزى كشزوفات المرتبزات الشزهرية مزا واقزع سزجل مراقبزة المرتبزات  -1
 والبيانات الواردة بالإخطارات المرسلة ما وحدة شـون الموظفيا .

 شاط .مراجعة الخلاصة العامة للمرتبات ومطابقتها مع الكشوفات التفصيلية على مستوى كل ن -2

 المراجعة الحسابية لمجاميع الكشوفات الرأسية والأفقية . -3

(  المبالغ المستقطعـــــة ما المرتبزات الشهريــــزـة لاي سزبب توزاف إلزى حساباتهـزـا المختصزة حسزب الاحزوال طبقزاً 80مادة )
علزى البنزك وتقيزد للبيانات الواردة بكشوفــــات المرتبات وتصرف للجهات أو الأشزخاا المسزتحقيا لهزا بشزيكات 

 هذه الاستقطاعات في السجلات المخصصة لذلك .

(  )أ( لا يجوز صرف المرتب الا للموظف نفسه ويجوز له ان يوكل  يره لاستلام المرتب في حالة ظزروف تمنعزه مزا 81مادة )
شريطة اعتماد التوكيل مزا المسزـول المباشزر ومزدير الجهزاز التنفيزذي المخزتص ورئزيس  ً  الحوور شخصيا

 الوحدة  الحسابية ولا يجوز ان يستخدم التوكيل لشخص مالث .

)ب( تحدد الهيـة الإدارية للمجلس المحلي بالتنسيق مع مديري الأجه ة التنفيذيزة كيفيزة صزرف المرتبزات الشزهرية 
للموظفيا والعامليا في مجال التعليم والصحة و يرهم ما العامليا فزي مواقزع العمزل المنتشزرة داخزل الوحزدة 

 لإدارية بما يكفل استلامهم لها بانفسهم في مواقع عملهم .ا

(  تسلم شيكات المرتبات الشهرية لامزيا خ ينزة الوحزدة الإداريزة ويجزب ان يصزدر الشزيك الخزاا بصزافي المرتبزات 82مادة ) 
باسززمه الشخصززي مززع وظيفتززه ولا يجززوز لززه توكيززل شززخص آخززر فززي اسززتلام قيمــززـة الشززيك المسززحوب باسمززـه و 

 أو لحامله  ان وجدت على الشيك .  –اعى شطب كلمة لأمر وير
(  )أ( على أميا خ ينة الوحدة الإدارية ان يقوم في اليوم العاشزر مزا الشزهر التزالي باعزداد كشزف مزا اصزل وصزورة 83مادة )

 بأسماء الموظفيا الذيا لم يستلموا مرتباتهم ويسلمه لرئيس الوحدة الحسابية .



ابية مراجعززة كشززوفات المرتبززات مززع الكشززف المقززدم مززا أمززيا الخ ينززة وبعززد التحقززق مززا )ب( تتزولى الوحززدة الحسزز
صحته تعد حافظة توريد بجملة المبالغ التي لم تصرف وتسلم لأميا الخ ينـــة لتوريدها إلزى البنزك فزي حسزاب 

 الامانات ) مرتجع مرتبات ( ولا يصرف الا بناء على طلب كتابي ما صاحب الشأن .

 المبالغ المستقطعة ما الموظف كج اءات تواف إلى ايرادات الوحدة الإدارية .  (84مادة )

(  تسزوى وتستـزـرد المبالـزـغ المحكزوم بهزا علزى الموظزف لصزال  الوحزدة الإداريزة او الخ ينـزـة العامزـة بحكزم قوزائي 85مادة )
 نهائي أو بقـرار تأديبي باتباع الإجـــــراءات الآتية :

ا المبالغ المحكوم بها على الموظف وما يستحقه بالكامل اذا تقرر فصله ما الخدمة والحكزم عليزه تتم المقاصة بي -أ
بسقوط حقه في معاش التقاعد أو المكافــــــأة أو حرمانزه مزا جز ء مزا معزاش التقاعزد أو المكافـزـأة وذلزك حتزى 

 تسدد قيمة المبالغ المقرره بالكامل .

المبالغ المقررة عليه فيخصم ما تبقزى عليزه مزا مبزالغ بمزا لا ي يزد علزى ربزع  اذا توفى الموظف قبل ان تستوفى -ب
 حتى وفاء الديا . ً  معاش التقاعد شهريا

لاحكزام الفقزرات السزابقة فتتخزذ لاجزراءات القانونيزة لاسزتيفاء مزا تبقزى عليزه مزا  ً  اذا لم تستوف الامزوال وفقزا -ج
 مبالغ وذلك ما امواله واملاكه الخاصة .

شزريطة  ً  م يتقرر فصل الموظف ما الخدمــــة فيستوفى المبلغ المحكوم بــــــه بالتقسيط مزا مرتبزه شزهريااذا ل -د
 الا ي يد القسط الشهري عا ربع صافي الراتب .

 
 الفصل الثالث

 القواعد والاجراءات  العامة للصرف
قزات و يرفزق بهزا طلزب الصزرف والمسزتندات (  تحرر استمارة الصرف وفقا للنموذج الخاا بذلك لاعتماد صزرف النف86مادة )

 المعيدة لصحته مع اعطاء المرفقـات ارقاماً مسلسلة .

 ( يجب ان يوق  في استمارة الصرف اسم البنك الذي سيصرف منه المبلغ المطلوب .87مادة )

سزتندات مسزتوفاه وان (  على رئيس الوحدة الحسابية قبل ان يوقع على استمارة الصرف أن يتحقق مزا ان جميزع الم88مادة )
 يراعى على وجه الخصوا ما يلي :

 باستمارة الصرف اذن توريد الاصناف للمخازن ومحور فحص واستلام هذه الاصناف . ً  ان يكون مرفقا -1

ان أمززيا المخزز ن قـــــززـد اقززر علززى الفززاتورة الاصليـــــززـة شززراء اصززناف وادوات صززغيرة باسززتلام الصززنف أو  -2
للاصناف الصغيرة المستهلكــة والتي لا تورد إلى المخزازن وانمزا تشزترى للاسزتعمال  الاصنـــاف وذلك بالنسبة

 ( و .10.000المباشر ولا تتجاوز قيمتها )

ان عطززاءات المناقصززة للاعمززال والخززدمات أو الشززراء وصززورة مززا كشززف تفريززغ العطززاءات وطلبززات التوريززد  -3
لاسززتلام ومززا يفيززد اتمززام الاعمززال وانجازهـــــززـا قززد ومحاقززر لجززان فززت  المظززاريف والتحليززل والبززت ومحاقززر ا

ارفقت باستمارة الصرف واذا كانت المناقصة تقتوي الصرف على دفعات فيوق  في استمارة الصرف للدفعزة 
 التالية رقم وتاريخ مستند الصرف الذي ارفقت به ومائق المناقصة .

توقيعه في الاستمـــزـارة بمزا يفيزد وجزود اعتمـــــزـاد ان يتحقق ان الموظف المختص بسجل الارتبـــــاط قد اقر ب -4
مخصص لهذا الغر  في الموازنة مع بيان البــــــاب والفصل والبند والنوع المخزتص وان الموظزف المخزتص 



بسجل قيد الحجوزات والتنــــازلات قد اقــــر بما يفيد عدم وجود حجوزات أو تنزازلات أو تزوكيلات علزى المبلزغ 
 استمارة الصرف . المدون في

 ان يتأكد ان استمـــارة الصرف قد تم ترقيمها بحسب تسلسل الارقــام في دفتر اليومية العامة .  -5

(  يجب ان يثبت في استمـــــارة الصرف عدد المستندات المرفقة بها بالارقــــام والاحرف في المكان المخصزص لهزذا 89مادة )
 الغر  .

الصرف بعد استكمال الإجراءات المشار إليهــــا في المادتيا السابقتيا إلى رئزيس الوحزدة الإداريزة (  تقدم استمـــارة 90مادة )
 لاعتمادها .

( )أ( تحزرر  الشززيكات بعنايزة ودقزة ويكتززب المبلزغ بالارقزام والاحززرف ويزدون تزاريخ الشززيك واسزم المسزتفيد والبــززـاب 91مزادة )
و المحـــززـو فززي الشززيكات أو تززر  أي فرا ززات عنززد كتابززة هززذه والفصززل المخصززوم عليـــززـه ولا يجززوز الكشززط أ

 البيانات .

 )ب(  توقع الشيكات المسحوبة ما رئيس الوحدة الإدارية كتوقيع اول ورئيس الوحدة الحسابية كتوقيع مان .

 سحبها .(  تقيد بيانات الشيكات المسحوبة في سجل قيد الشيكات الصادرة بحسب تسلسل ارقامها وتواريخ 92مادة )

 (  يجب ان يوقع المستفيــــد الذي صـــدر الشيك لصالحه في استمارة الصرف بما يفيد استلامه للشيك .93مادة )

( )أ( الشيكات المسحوبة والمخصومة على موازنة السنة المالية تقدم إلى البنك وتصزرف خزلال السزنة و ويجزب علزى 94مادة )
لسزنة الماليزة التزي سزحبت خلالهزا وعلزى المسزتفيد فزي هزذه الحالزة البنك عزدم صزرف ايزة شزيكات بعزد انتهزاء ا

 اعادة الشيك إلى الوحدة الإدارية لاتخاذ الإجراءات اللازمة بشأن ذلك .

)ب(  يجب على الوحدة الحسابية اتخاذ الإجراءات المحاسزبية المعتمزدة بشزأن الشزيكات التزي لزم تصزرف حتزى نهايزة  
 السنة المالية .

 فقد المستفيد أو الموظف المختص الشيك فعلى الوحدة الإدارية فور اشعارها اتخاذ الإجراءات الآتية : ( اذا95مادة )

 لايقاف صرفه . ً  ابلاح البنك المسحوب عليه الشيك فورا -1

 عا الشيك المفقود بعد اقـــرار البنك بان الشيك المفقود لم يصرف . ً  اصـــدار شيك آخـــــر بدلا -2

 قانونية اللازمة بشأن الموقوع  .اتخاذ الإجراءات ال -3

ممزا لهزم حزق التوقيزع  ً  (  تطلب دفاتر الشيكات اللازمة لنشاط الوحدة الادارية ما البنك على ان يكون الطلزب موقعزا96مادة )
 في الشيكات .

قتزة لمواجهزة (  يجوز لرئيس الوحدة الإدارية بناءً علزى طلزب مزدير الجهزاز التنفيزذي المعنزي الامزر بصزرف سزلفة مع97مادة )
 طلبات ذات صفة عاجلة وملحة وفقاً للقواعد والإجراءات المبينة فيما يلي :

 ( و50.000)أ(  أن لا تتجاوز قيمة السلفة مبلغ ) 
 –علزى موازنزة الوحزدة الإداريزة )البزاب  ً  )ب( تصرف السزلفة المعقتزة بموجزب شزيك مسزحوب علزى البنزك خصزما 

 النوع ( . –البند   –الفصل 
ان تصفى السلفة المعقتة فور اتمام العمل الذي صزرفت مزا اجلزه أو خزلال شزهريا مزا تزاريخ صزرفها مزع رد  )ج( 

 المبلغ المتبقي ما السلفة وفي كل الاحوال يجب تصفية السلفة المعقتة قبل نهاية السنة المالية .
 )د( ان لا يكون الصرف امناء الشهر الاخير ما السنة المالية .

 لا يجوز الصرف ما السلفة المعقتة إلا للا را  التي صرفت ما اجلها . ( )أ(98مادة )



)ب( لا تصرف سلفة معقتة جديدة لنفس الموظف ولنفس الغر  الا بعزد اخزلاء السزلفة السزابقة واذا اقتوزى الأمزر 
 الترخيص بصرف اكثر ما سلفة لشخص واحد فعليه تسوية كل سلفة على حده وتقديم مستنداتها فزور انتهزاء

 الغر  منها .

( علززى الوحززدة الحسززابية مطالبززة مززا صززرفت لززه السززلفة المعقتززة تقززديم مسززتندات اخلائهززا وتسززويتها بمجززرد انتهززاء 99مززادة )
 الغر  الذي صرفت ما اجله .

لاحكززام المززادتيا السززابقتيا  ً  ويعتبززر عززدم تصززفية أي سززلفة بعززد انجززاز الغززر  الززذي صززرفت مززا اجلززه وفقززا
 اءلة القانونية  .مخالفة تستوجب المس

 الباب الخامس
 النفقات الإدارية والتشغيلية

 للمجالــس المحليــــــــــة

(  يقوم أميا عام المجلس المحلي علزى مسزتوى المحافظـــزـة والمديريــــزـة بزاقتراط النفقزات الإداريزة والتشغيليــزـة 100مادة )
ـــززـة الإداريززة دراستهـززـا ومناقشززتها وعرقززها علززى اللازمززة لتسززيير اعمــــززـال المجلززس المحلززي وتتززولى الهيـ

مجلسها المحلي لاقرارها قما الموازنة السنوية للوحدة الإدارية ويسري عليها مايسري على موازنزة الوحزدة 
 الإدارية ما احكام .

البنزك بعزد ( )أ( تفصزل المخصصزات المعتمزدة كنفقزات إداريزة وتشزغيلية للمجلزس المحلزي فزي حسزاب مسزتقل طزرف 101مزادة )
 اعتماد الموازنة والمصادقة عليها .

)ب( الاميا العام للمجلس المحلي هو الآمـر بالصرف ما المخصصات المشــــار اليها في الفقزرة السزابقة باعتبزاره 
 للقانون . ً  المسـول عا تنفيذها طبقا

الامززيا العززام للمجلززس )ج( يززتم السززحب مززا المخصصززات السززنوية المعتمززدة للمجلززس بموجززب شززيكات يوقززع عليهززا 
 كتوقيع اول ورئيس الوحدة الحسابية للوحدة الإداريـــة كتوقيع مان .

)د( تتولى الوحدة الحسزابية كافزة العمليزات الماليزة المتعلقزة بحسزاب النفقزات الإداريزة والتشزغيلية للمجلزس المحلزي 
لى ان يخصص سجل تحليلزي لمفزردات هزذه وامباتها في الدفاتر والسجـــلات المحاسبية للوحدة الإداريـــــــة ع

 النفقات .

( تخوع الاستحقاقات الممنوحة للاميا العام وبقية أعواء الهيـة الإدارية للمجلس المحلي على مسزتوى المحافظزة 102مادة )
 والمديرية للاستقطاعات والخصميات المنصوا عليها في القوانيا النافذة .

 الباب السادس
 ت الوحدة الاداريةادارة استثمار ممتلكا

(  )أ( يززتم تشززغيل واسززتثمار ممتلكززات كززل وحززدة إداريززة مززا العقززارات والاراقززي والآلات والمعززدات و يرهززا مززا 103مززادة )
الممتلكات وفق خطة عمل سنوية تعدها الأجه ة التنفيذية وتقرها الهيـة الإدارية للمجلزس المحلزي بمزا يكفزل 

 وادارتها بشكل أمثل  .استمرارية تشغيلها وتنمية عائداتها 

لتشزغيل وادارة واسزتثمار ممتلكاتهزا المشزار اليهزا فزي الفقزرة  ً  خاصزا ً  )ب(  يجوز لكل وحدة إدارية ان تعزد نظامزا
 لنوعية الممتلكات وظروف الوحدة الإدارية على ان يقر هذا النظام ما المجلس المحلي . ً  السابقة وفقا

الاراقزي والاسزواق والمنت هزات و البوفيزات والمطزاعم والسزاحات و يرهزا مززا (  يخوزع تزأجير جميزع العقزارات و104مزادة )
َ  للقوانيا والأنظمة النافذة وعلى ان يتبع في ذلزك مزا  ً المرافق والممتلكات الاخرى التابعة للوحدة الإدارية وفقا

 يلي :



ان يتوززما الاعززلان الاعززلان عززا التززأجير فززي وسززائل الاعززلام المناسززبة التززي تحززددها الهيـززة الاداريززة علززى  -1
البيانات الخاصة بالعيا المزعجرة وشزروط وقزوابط واوقزاع تأجيرهزا والتأمينزات والوزمانات المطلوبزة مزا 

 الرا بيا في الاستـجار .

وذلك قبزل الاعزلان عزا التزأجير  ً  ومكانا ً  يتم تقدير القيمة الايجارية التقديرية على اساا ايجار المثل زمانا -2
 لتقييم الم ادات . ً  اوتعتبر هذه القيمة اساس

تحدد الهيـة الادارية قيمة التأميا والومانات المطلوب تقديمها ما المستأجر للوفاء بالت اماته التعاقديزة لكزل  -3
 عيا معجرة يعلا عا تأجيرها على حده  .

 هيـة الإدارية .(  يخوع تأجير الالات والمعدات المملوكة للوحدة الإدارية للشروط والاوقاع التي تحددها ال105مادة )

( )أ( لا يجوز ان ت يد مدة عقد التأجير لممتلكزات الوحزدة الإداريزة علزى مسزتوى المحافظزة والمديريزة مزا الاراقزي 106مادة )
والعقارات عا ملاث سنوات و قابلة للتجديزد لفتزرة أو فتزرات مماملزة دون حاجزة للاعزلان عنهزا وبحسزب سزعر 

 ال مان والمكان .

أحكزام الفقزرة السزابقة يجزوز للهيـزة الاداريزة تحديزد مزدة الايجزار بزاكثر مزا مزلاث سزنوات ودون  مزا ً  )ب( استثناء  
التقيززد بالمعيـــــززـار ال مززاني والمكززاني فززي تحديززد قــــززـدر الايجززار وذلززك متززى مززا كانززت العززيا المززعجرة تتطلززب 

حزدة الإداريـــزـة تقتوزي ذلزك علزى اصلاحـات أو استحدامات يجريها المستأجـــر على نفقته أو كانت مصلحة الو
ان تعول ملكية التحسينات أو الاصلاحات أو الاستحدامات التي أجراهــــا المستأجر في العيا إلى ملكيزة الوحزدة 

 دونما الحصول على أي تعويض . ً  الإدارية عند انتهاء مدة العقد تلقائيا

ويجزب توريزدها إلزى الحسزاب الخزاا  ً  محليزا ً  ماليزا ً  يزة مزوردا(  تعتبر جميع المبالغ المحصلة مزا القزيم الايجار107مادة )
 . ً  بذلك في البنك وأي تصرف فيها قبل توريدها إلى البنك يعد مخالفة يعاقب عليها قانونا

ئ (  لا يجـوز التصرف في ممتلكــــــات الوحزدة الإداريزة الثابتزة أو المنقولـــــزـة بزالبيع أو الهبزة أو الزرها أو أي شز108مادة )
آخر ما انواع التصرفات الا اذا كانت مصلحة الوحدة تقتوي ذلك وبما لا يتعار  مع أحكام القوانيا والأنظمزة 

 النافذة .
 الباب السابع

 الحسابات الختامية للوحدات الادارية

منتهيززه فززي ( تعززد كززل وحززدة إداريززة علززى مسززتوى المحافظززة والمديريززة مشززروع حسززابها الختززامي للسززنة الماليززة ال109مززادة )
 للقواعد والاسس والارشادات المرك ية الصادرة ما وزارة المالية . ً  ديسمبر ما كل عام وفقا31

 (  يجب ان يتوما الحساب الختامي للوحدة الإدارية ما يلي :110مادة )

لفزرق على مستوى الباب والفصل والبند والنزوع وا ً  الاعتمادات المدرجــــة في الموازنة وما انفق منها فعلا -1
 مع ذكر اسباب الفرق . ً  أو تجاوزا ً  بيا الاعتماد والمنصرف وفرا

زل منهزا فعزلا -2 علزى مسزتوى البزاب والفصزل والبنزد والنزوع  ً  تقديرات الموارد المدرجزة فزي الموازنزة ومزا حصمن
 مع بيان اسباب النقص أو ال يادة . ً  أو نقصانا ً  والفرق بيا التقدير والمحصَّل زيادة

 لا يتج أ ما الحساب الختامي وهي : ً  مرفقات التالية ج ءا( تعد ال111مادة )

 محور جرد الخ ينة في اخر يوم عمل ما ايام العمل الرسمية في نهاية شهر ديسمبر . -1

 محور الجرد السنوي لموجودات المخازن وممتلكاتها في نهاية السنة المالية . -2



ر ومكانـــه والغر  مزا الايجزار وتزاريخ التعاقزد به اسم مالك العقار المعج ً  بيان بالاماكا المستأجرة موقحا -3
 ومدته وقيمة الايجار الشهري والانفاق الفعلي خلال السنة المالية .

بيان بحصر كافة السيارات ووسائل النقل الاخرى والآلات والمعدات الموجودة في نهاية السنة المالية موقزحا   -4
و والزرقم و والماركزة والموديزل ورقزم المكينزة واوجزه  والنزوع -لكل مجموعة متجانسزة علزى حزده  -فيه عددها 

 الاستخدام لها واسم المستلم أو المستخدم لها ومما الشراء وتاريخه .

بيان بما قد وقع ما حوادث الاختلاا والسرقة وحزوادث الحريزق والاهمزال واسزبابها والامزار الماديزة المترتبزة  -5
 ا والمتبقي بدون استرداد .عليها و والمسـول عنها وقيمتها وما استرد منه

 بيان بالحسابات المدينة وجملة ما تم تسويته منها خلال السنة المالية والرصيد المتبقي واسباب عدم تسويته . -6

 بيان بالحسابات الدائنة وجملة ما سدد منها والرصيد المتبقي حتى نهاية السنة المالية واسباب عدم التسديد . -7

لة لحساب جهات اخرى وما سدد منها والرصيد المتبقي حتى نهاية السزنة الماليزة بيان بمفردات المبالغ المحص -8
 واسباب عدم السداد .

بيان بالشيكات الصادرة خلال السزنة الماليزة التزي سزلمت لمسزتحقيها ولزم تصزرف مزا البنزك حتزى نهايزة السزنة  -9
لمخصززوم عليززه واسززباب عززدم الماليززة مززع ايوززاط رقززم وتززاريخ وقيمززة الشززيك والبززاب والفصززل والبنززد والنززوع ا

 الصرف .

بيززان بالشززيكات الززواردة التززي ارسززلت إلززى البنززك لتحصززيلها واقززافتها لحسززاب الوحززدة الإداريززة التززي لززم تصززل  -10
 اشعارات الاقافة الخاصة بها ولم تظهر بكشف البنك حتى نهاية السنة المالية .

والوززمان الاجتمززاعي واقسززاط التأمينززات  بيززان تفصززيلي بالمبززالغ الخاصززة بمستحقـــززـات الوززرائب والتقاعززد -11
 الاجتماعيــة التي لم تصرف حتى نهاية السنة الماليـــة واسباب ذلك .

 بيان تفصيلي بالمبالغ الخاصة بمرتجع المرتبات التي لم تصرف لاصحابها حتى نهاية السنة المالية . -12

وعلززى مسززتوى كززل  ً  شززاط جملززة وتفصززيلابيـــززـان شززامل بالنفقززات الاسززتثمارية الفعليــــززـة علززى مسززتوى كززل ن -13
فيه نوع النشــــاط ونزوع المشزروع والانفزاق عليـزـه علزى مسزتوى البزاب   الفصزل   البنزد    ً  مشروع موقحا

 ان وجد . ً  كان أو خارجيا ً  النوع وايواط مصدر التمويل محليا

الغزر  واوجزه  ً  ه المحليزة مبينزابيان بالمبالغ التزي تزم انفاقهزا بالنقزد الاجنبزي ان وجزدت والمعزادل لهزا بالعملز -14
 الصرف والباب والفصل والبند والنوع .

بيان تفصيلي بالمساعدات النقدية والعينية التي حصزلت عليهزا الوحزدة الإداريزة خزلال السزنة الماليزة ان وجزدت  -15
العينيزة به مصدر المساعدة وقيمتها بالنقد الاجنبي وما يعادله بالعملزة المحليزة و وكميزة المسزاعدات  ً  موقحا

 واصنافها والمخازن المودعة بها وكيفية التصرف بها .

 صورة طبق الاصل ما كشوفات مرتبات الموظفيا لشهر ديسمبر . -16

قائمززة بززاوامر الصززرف الصززادرة بالمخالفززة لقواعززد واجززراءات الصززرف المنصززوا عليهززا فززي هززذه اللائحززة  -17
 والقوانيا والنظم النافذة .

فورات و التجاوزات في النفقات على مستوى كل نوع والكيفية التي تمت بهزا مذكرة تفسيرية توق  اسباب الو -18
 مواجهة التجاوزات وكذا اسباب ال يادة أو النقص في انواع الموارد .



( )أ( رؤساء الوحدات الحسابية بالوحدات الإدارية على مستوى المحافظزة والمديريزة مسزـولون مسزـولية شخصزية 112مادة )
لحسزابات الختاميزة فزي مواعيزدها وعزا صزحة الارقزام الزوارده فزي الحسزابات والزدفاتر عزا اعزداد مشزاريع ا

 والسجلات المحاسبية .

)ب( على رؤساء الوحدات الإدارية متابعزة الوحزدات الحسزابية فزي اعزداد الحسزابات الختاميزة وارسزالها للجهزات  
 المختصة في المواعيد المحددة في هذه اللائحة .

جب ان تقوم الوحدات الحسابية باقفال حساباتها نهاية كزل يزوم وفزي نهايزة كزل شزهر واعزداد كشزف الحسزاب ( )أ(  ي113مادة )
 للنموذج المعد لهذا الغر  . ً  الشهري وفقا

)ب(  يجززب تقززديم كشززف الحسززاب الشززهري فززي موعززد اقصززاه اليززوم العاشززر مززا الشززهر التززالي إلززى كززل مززا مكتززب 
المحاسزبة فزي الوحزدة الإداريزة ويقزدم كشزف حسزاب شزهر ديسزمبر مززع الماليزة والجهزاز المركز ي للرقابزة و

 الحساب الختامي على ان يقوم مكتب المالية بموافاة وزارة المالية بصورة منها فور تلقيه لها .

)ج(  ترحل مجاميع الحسابات الشهرية في الدفاتر والسجلات عا كل شهر إلى الشهر الذي يليه وكل ملامزة اشزهر 
ابات ربع سنوية )حساب المدة( ويرحل حساب كل مدة إلى المدة التي تليها حتزى نهايزة السزنة ليعبر عا حس

 لتعبر عا الحساب الختامي ويقدم كشف حساب المدة مع كشف حساب الشهر الثالث في كل ربع سنة .
وعد لا يتجزاوز اليزوم الخزامس ( )أ(  تتولى الوحــدة الحسابية اعداد مشروع الحساب الختامي للوحدة الإدارية في م114مادة )

 عشر ما شهر فبراير ما كل عام .
)ب(  يتزولى مكتزب الماليززة فزي كززل وحزدة إداريززة مراجعزة مشززروع الحسزاب الختززامي وتقديمزه إلززى الهيـزة الإداريززة  

 للمجلس المحلي في موعد لا يتجاوز اليوم الخامس ما شهر مارا ما كل عام .
لزس المحلزي للمديريزة بدراسزة ومناقشزة مشزروع الحسزاب الختزامي وعرقزه علزى )ج(  تقوم الهيـة الإداريزة للمج 

 المجلس في اليوم الخامس عشر ما شهر مارا ما كل عام لمناقشته واقراره .
)د(  تقوم الهيـة الإداريزة للمجلزس المحلزي للمحافظزة بدراسزة ومناقشزة مشزروع الحسزاب الختزامي وعرقزه علزى  

 لاميا ما شهر مارا ما كل عام لمناقشته واقراره .المجلس في اليوم الواحد والث
)هـ(  ترسل مشروعـــــات الحساب الختامي المقــره ما المجالس المحليـــزـة للمزديريات إلزى المحزافظ فزي موعزد لا 
يتجــزـاوز اليزوم الخزامس مزا شزهر ابريزل مزا كززل عـــزـام الزذي يتزولى احالتهزا مزع مشزروع الحسزاب الختززامي 

 مكتب المالية بالمحافظة . للمحافظة إلى
)و(  يوافي مكتب المالية بالمحافظزة وزارة الماليزة بصزورة مزا مشزروع الحسزاب الختزامي المجمزع للمحافظزة قبزل  

عرقه على المجلس المحلي للمحافظة وفي موعد لا يتجاوز منتصف شهر ابريل ما كل عام وذلزك لا زرا  
 لتنفيذ الموازنة العامة للدولة وتقديمها للسلطات المختصة .إعداد البيانات التحليلية عا الموقف الاولي 

)ز(  يقززوم مكتززب الماليززة بالمحافظززة بمراجعززة مشروعـــززـات الحسززاب الختززامي وتجميعهززا فززي شززكل مشـــززـروع 
حســـــاب ختامي واحد للمحافظــة ككل واحالتــــه الى المجلس المحلي للمحافظزة فزي موعزد لا يتجزاوز اليزـوم 

 س والعشريا ما شهر يونيو ما كل عام .الخام
)ط(  يجتمع المجلزس المحلزي للمحافظزة فزي اليزوم الثلامزيا مزا شزهر يونيزو مزا كزل عزام لمناقشزة وإقزرار مشزروع 

 الحساب الختامي للمحافظة .
ل كافة المرفقزات إلزى وزارة الماليزة ونسزخه منزه لكز ً  )ط(  يقوم المحافظ بارسال مشروع الحساب الختامي مشتملا

ما الجهاز المرك ي للرقابة والمحاسبة والوزارة في موعد لا يتجاوز اليوم العشريا ما شزهر يوليزو مزا كزل 
 عام وذلك بعد اقراره ما المجلس المحلي للمحافظة . 

 الباب الثامن 



 أحكـــام ختاميــــة 

واتخاذ كافة التصزرفات الماليزة دون الرجزوع  (  تقوم الوحدات الإدارية بتنفيذ موازناتها وخططها المعتمدة ومباشرة115مادة )
 للسلطات المرك ية وبما لا يتعار  مع القواعد والنظم النافذة وهذه اللائحة .

( )أ( تنشززأ بموجززب أحكززام القززانون فززي كززل وحززدة إداريززة علززى مسززتوى المحافظززة والمديريززة لجنززة تسززمى لجنززة 116مززادة )
 نحو الاتي :المناقصات والم ايدات العامة تتشكل على ال

  ً  رئيسا          رئيس الوحدة الادارية         -1
 للرئيس ً  نائبا              أميا عام المجلس المحلي للوحدة الاداريــــة      -2
 اعواء         بقية أعواء الهيـة الإدارية للمجلس المحلي    -3
 ً  وواع                      مدير الجهاز التنفيذي المعني    -4

)ب( تطبق اللجنة المشار اليها في الفقزرة السزابقة أحكزام قزانون المناقصزات والم ايزدات والمخزازن الحكوميزة ولائحتزه 
 التنفيذية .

( تعطززى التشززريعات الماليززة السززارية وقززت صززدور هززذه اللائحززة الاولويززة فززي المراجعززة والتعززديل بمززا يززعدي إلززى 117مززادة )
 الإدارية والمالية في قانون السلطة المحلية .  انسجامها مع مبدأ اللامرك ية

 . ً  (  تتحمل الدولة النفقات الجارية للاجه ة التنفيذية والمجالس المحلية في الوحدات الإدارية سنويا118مادة )

 اعمززال الرقابززة علززى ً  (  تمززارا اجهزز ة الرقابززة المرك يززة فززي اطززار الصززلاحيات والسززلطات المقززررة لهززا قانونززا119مززادة )
 التصرفات المالية للوحدات الإدارية على مستوى المحافظة والمديرية .

( 85لاحكزام المزادة ) ً  (  على مدير عام المديرية ان يوما التقزارير التفصزيلية المقدمزة إلزى المجلزس المحلزي طبقزا120مادة )
 : ما القانون بيان بمستوى تحصيل وتوريد الموارد المحلية والمشتركة والمرك ية ما حيث

 مقدار المحصل الفعلي وكل نوع ما انواع الموارد المحلية والمشتركة والمرك ية مقارنة بما خطط له . -1

 كفاءة اساليب وآلية التحصيل . -2

 كفاءة تحصيل تلك الموارد ما مصادرها المختلفة . -3

 المقترحات الهادفة لتنمية الموارد . -4

 بيان اسباب القصور ان وجدت ومقترحات معالجتها . -5

( 42لاحكزام المــزـادة ) ً  ( على المحافـــظ ان يوما التقارير التفصيليـــــة المقدمة للمجلس المحلي للمحافظزة طبقزا121) مادة
 بالوقع المالي على مستوى المحافظــــة ما حيث : ً  ما القانون بيانا

رية مزا مزديريات مستوى كفاءة تحصيل كل نوع ما انواع الموارد المحلية والمشتركة والمرك ية في كل مدي -1
 المحافظة مقارنة بما خطط له .

مقززدار المحصززل الفعلززي فززي المززديريات مززا المززوارد المشززتركة علززى مسززتوى المحافظززة ومززا تززم توزيعززه لكززل  -2
 مديرية ما هذا المورد عبر الهيـة الإدارية .

 . ً  الاقتراحات والتوصيات الهادفة الى تنمية الموارد عموما -3

 حــــــدة إدارية سجــــلات خاصة لقيد وتوميق ممتلكـــات الوحدة الثابتـــة والمنقولة  .( تفت  في كل و122مادة )

( على رئيس الوحدة الإدارية عنزد ظهزور حزوادث سزرقة أو وقزائع اخزتلاا أو سزطو علزى أي مزا امزوال وممتلكزات 123مادة )
 الوحدة الثابتة أو المنقولة القيام بما يلي  :



 لطبيعة كل حادث . ً  ية والقانونية الكفيلة بحماية ممتلكات الوحدة وفقااتخاذ الإجراءات الامن -1

تشكيل لجنـة تحقيق في الحــــادث تتكون ما احد منتسبي الجهـــاز المرك ي للرقابـة والمحاسبـــزـة وعزدد مزا  -2
مباشزرة أو  الموظفيا المختصيا العامليا في الوحــدة الادارية على ان لا يكون ما بينهم أي موظف لزه علاقزة

  ير مباشرة بالموقوع محل التحقيق .

 اتخاذ الإجراءات القانونية والنظامية في قوء نتائم التحقيق . -3

الابززلاح بالحــززـادث إلززى المجلززس المحلززي المعنززي والجهـززـات الرقابيززة المرك يززة والمحززافظ بالنسززبة للمززديريات  -4
حزادث وطبيعتزه ومزا اسزفرت عنزه نتزائم التحقيقزات والوزارة بالنسبة للمحافظات على ان يتوما البلاح نزوع ال

 . ً  وانتهاءا ً  وما تم بشأنه ما اجراءات ابتداءا
( )أ( لا را  المساهمة في تمويل المشاريع التنموية والخدمية القائمزة علزى اسزاا المبزادرات الذاتيزة والتعاونيزة 124مادة )

لززذلك فزي موازنتززه السزنوية نسززبة لا  يجزوز للمجلزس المحلززي علزى مسززتوى المحافظزة والمديريززة ان يخصزص
 ( ما اجمالي قيمة الموارد المالية السنوية الآتية :%20تتجاوز )

 الموارد المحلية  -
 الموارد المشتركة على مستوى المحافظة .  -
 الموارد العامة المشتركة . -

يززة وتبززوب قززما )ب(  تززدرج النسززبة المخصصززة المنصززوا عليهززا فززي الفقززرة السززابقة فززي موازنززة الوحززدة الإدار
 النفقات الاستثمارية تحت مسمى )المساهمة في دعم وتشجيع المبادرات الذاتية والتعاونية ( .

)ج(  يحززدد المجلززس المحلززي فززي قززوء المبلززغ المرصززود فززي موازنززة الوحززدة الإداريززة لتمويززل مشززاريع المبززادرات 
سززب الحالززة الاجتماعيززة والظززروف الذاتيززة والتعاونيززة نسززبة مسززاهمة الوحززدة الإداريززة فززي كززل مشززروع بح

 ما التكلفة الاجمالية للمشروع كحد اقصى . %75المعيشية وبما لا ت يد نسبة المساهمة عا 

)د(  لا يجززوز الصززرف بالتجززاوز للمبلززغ المعتمززد والمخصززص للمسززاهمة فززي تمويززل مشززاريع المبززادرات الذاتيززة  
 تمد لكل مشروع ما هذه المشاريع على حده .والتعاونية و كما لا يجوز الصرف بالتجاوز لما هو مع

)هـ(  تخصص الوحــــدة الحسابية في الوحـــدة الإداريـــة سجلاً تحليلياً تثبت فيه المبزالغ المرصزودة لكزل مشزروع  
 ما مشاريع المبــــادرات الذاتية والتعاونية ومايصرف منها .

تعلقـــززـة بتنفيززذ مشززاريع المبززادرات الذاتيززة والتعاونيززة )و(  يطبززق فززي شززأن الشززروط والاوقززاع والإجــززـراءات الم
 وطريقة تنفيذها أحكام اللائحة التنفيذية لقانون السلطــــة المحليـة .

 ( يعمل بهذا القرار ما تاريخ صدوره وينشر في الجريدة الرسمية .125مادة )
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