
 ــــنحن عبدالله الثاني ابن الحسين ملك المملكة الاردني ـ  ة  ـــــة الهاشمي

 ـــــــ( مـــــــن الدستــــــــ 31بمقتضـــى المــــادة )   ـــــــــور ـــ ــــــــ

 19/10/2016وبنـاء على ما قــرره مجلـــس الــــــوزراء بتاريــخ 

 - نأمر بوضع النظام الآتي :

 2016( لسنة 142نظام رقم )

 النظام المالي للبلـديات

 2015( لسنة  41( من قانون البلديات رقم )75صادر بمقتضى المادة )

 ــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

ــنة  -1لمادة ا ــمى ا ا النظام ) النظام المالي للبلديات لس ( ويعمل به اعتبارا 2016يس

 .19/10/2016من 
 

يكون للكلمــات والعبــارات التــاليــة ديثمــا وردت ظي اــ ا النظــام المعــاني -2المــادة 

 -المخصصة لها أدناه ما لم تدل القرينة على غير ذلك :
 

 قانون البلديات. : القانون 

وزير الشـوون البلدية ورييس الوزراء ظيما يتعل  بأمانة  : الوزير 

 عمان الكبرى.  

 لأدكام القانون.قاً بلدية القايمة أو المحدثة وظلا : البلدية

ــكل وظقاً لأنالمجلس البلدي أو لج : المجلس  دكام ة البلدية التي تشــ

البلدية أو لموقتة على مستوى منطقة  االقانون أو اللجان  

 مجلس امانة عمان الكبرى.

 المجلس المحلي المنتخب وظقاً لأدكام القانون. : المجلس المحلي

ة أو ريي : الرييس ديـ ان أو س رييس البلـ ة أو أمين عمـ ديـ ة البلـ لجنـ

 أي مفوض عنه وظقا لأدكام القانون.

 القانون.ي ي للبلدية المعين وظقاً لأدكام فالمدير التن : المدير

امـة أو دفظهـا أو  : الموظف المالي  ــلم الأموال العـ اب بـه تســ كـل موظف ينـ

انفاقها أو مراقبتها أو القيام بتنظيم المسـتندات المالية أو 

إجراء القيود المحاسـبية أو ترديلها للسـج ت والبطاقات 

اب بـه مهـام إدارة  والنمـاذ  المقررة لـ لـك وكـل موظف تنـ



ديـة ودســـــابـات ل والتخطي   أموال البلـ اليف والتحليـ التكـ

 المالي.

 

ــه : السنة المالية دأ ظي اليوم الاول من شــ اني المـدة التي تبـ ر كـانون الثـ

لحادي والث ثين من شهر كانون الاول اوتنتهي ظي اليوم  

 نفسها . من السنة

الخطة الســنوية للبلدية عن الســنة المالية القادمة والتي  : الموازنة

ات تبين  ة الموازنـ ــمنـ درة متضــ ات المقـ الإيرادات والنفقـ

ــديــة وجــدول  الفرعيــة للمجــالس المحليــة التــابعــة للبل

 تشكي ت الوظايف للبلدية.

ــة  ــيـ ــ انـ ــيـ ــمـ الـ

 ةعموميال

قايمة تبين الوضـع المالي للبلدية ظي نهاية السـنة المالية  :

ــمنــة الموجودات الثــابتــة  والمتــداولــة للبلــديــة المتضــ

ة والمتداولة على البلدية وتشـمل قايمة لثابتاوالالت امات  

المصــروظات والإيرادات وقايمة التدظقات النقدية للســنة 

 المالية ذاتها.

ة بالقوايم وال : الحساب الختامي  ة المنتهيـ اليـ ة المـ ــنـ ة عن الســ اليـ ات المـ انـ يـ

ا ة بمـ ارنـ ة مقـ ات الفعليـ ة الإيرادات والنفقـ ــمنـ تم  المتضــ

 ي  المع زة لها.الوثا تقديره على الموازنة مع كاظة

 ـ : الأمانات ــاب  ةالمبـال  المقبوضــــ أو المقتطعـة كوديعـة لحســـ

 مستحقيها. 

ــمـان ة المبـال  التي تـدظع للبلـديـة ظي دـالات معين ـ : التأمينات لضــ

الغير وتخضـــع ظي قبضـــها وصـــرظها دقوقها أو دقوق  

 كام القانونية الخاصة بها.دللأ

ة االاوراق الم ـ : التحاويل ل الحوالات ليـ ــمـ ة وتشــ اريـ والاوراق التجـ

 المالية ووسايل الدظع المقبولة قانونيا .

ــرا لإنجـاز أعمـال معي : السلفة نـة أو لتغطيـة المبل  الـ ي يصــ

فقـات بـاريـة أو مبـال  نقـديـة ثريـة أو ننإلت امـات أو نفقـات 

  للموظفين. شخصية
 المحاسبية مبدأ الأساس النقدي.تتبع البلدية ظي إجراءاتها    -أ-3المادة 



ــتحقــاق ظي إجراءاتهــا  -ب على البلــديــات التحول لتطبي  اســـــاس الاســ

المحاســبية ودوســبة كاظة أنظمتها المالية وإجراءاتها المحاســبية   ل 

  مس سنوات من نفاذ ا ا النظام.

 
 

ادة  ا ولقرارات ال -أ-4المـ اً لموازنتهـ ة ببقـ ديـ ــرا ظي البلـ دير او ممر الصــ مجلس المـ

 ويكون  مسوولا عن إتخاذ الإجراءات ال زمة للمحاظظة على أموالها.

ــة  -ب   ــة المــالي ــدي ــوول أمــام الرييس عن معــام ت البل المــدير او المســ

 والمحاسبية وعن تأمين ادارتها .

  -يلت م المدير بالمهام التالية: - 

ة  -1 ديـ ة على إ ت ا أنواعهـا ظي البلـ التحق  من ان المعـام ت المـاليـ

 متبعة ظي دساباتها بريقة مواظقة لأدكام ا ا النظام . 

ا ظي  -2 ــيلهـ أمين تحصــ ل على تـ ة والعمـ ديـ اء اموال البلـ ــتيفـ ة إســ مراقبـ

 اوقاتها. 

ان يشرا على اد ال ما يدظع للبلدية او يقيد لحسابها او ما تنفقه من   -3

ــول أم ــروظا وقيداا ظي ظصــ وال على ا ت ا انواعها ايرادا او مصــ

 .ااالموازنة ومواد

ة  -4 ديـ التحق  من إتخـاذ الاجراءات ال زمـة للمحـاظظـة على أموال البلـ

على ا ت ا أنواعهـا وعلى التـأمينـات و واتم الأوزان والمقـاييس 

 والمكاييل وقسايم الوصولات والر ص .

اســت م اموال البلدية وإنفاقها من موظفي   الإشــراا على من يناب به  -5

ديـة وإتخـاذ الإجراءات ال زمـة لمنع وقوع ت عـب او اامـال أو  البلـ

 تقصير من   ل المراجعة والتدقي  الكاظيين ل لك.  

إتخاذ كاظة التدابير ال زمة لمراقبة عدم صرا أي مبل  لم ير ص به   -6

 ظي المستند صرادة .

عن اي تجاوز ظي الانفاق او اي نقص يقع بسبب اع م الرييس  طيا    -7

 نفاذ المخصصات.

اليـة وإعـداد  -8 اليـة التـ ــنـة المـ ديـة للســ ــنويـة للبلـ إعـداد  طـة العمـل الســ

ــهر  ــنوية وتقديمها إلى الرييس قبل نهاية شـ ــروع الموازنة السـ مشـ

 أيلول ال ي يسب  السنة المالية للموازنة .



دية للسـنتين الماليتين التاليتين إعداد  طة عمل وموازنة تأشـيرية للبل  -9

 لسنة مشروع الموازنة السنوية وتقديمها إلى الرييس.

ــنوي والمي انيـة العموميـة والحســـــاب الختـامي  -10 إعـداد التقرير الســ

ــنة المالية  ــهر مذار ال ي يلي الســ ورظعها إلى الرييس قبل نهاية شــ

 المنتهية.

 

 

ة وغير ال ـ -11 دوريـ ة الـ اليـ ارير المـ ديم التقـ الإيرادات تقـ ة بـ ة المتعلقـ دوريـ

ات البنو   ــابـ ــددة ودســـ ة والإلت امـات غير المســـ ات الفعليـ والنفقـ

والإدصـاييات   ل المدة التي يحدداا المجلس البلدي على أن تكون 

 مع زة بالم دظات والتوصيات ال زمة. 

يمـارس الرييس مهـام المـدير ظي دـال عـدم تعيين المـدير أو ظي دـال غيـابـه  -د 

 سبب كان.لأي 
 

ادة  دير ظي  -أ-5المـ ا مع المـ اليـ ا ومـ ــيـ ــخصــ ــوول شــ الي المختص مســ الموظف المـ

ــير تحصــيل الأموال ودفظها وكيفية  مســوولياته المالية وعن م دظة س

التصـرا بها وعن أي  طأ يقع ظي الحسـابات التي يقدمها بال ات او تقدم 

 تحت مسووليته.  

مـاليـة الى البلـديـة مصــــدقـة من  على الموظف المـالي المعني تقـديم كفـالـة-ب

كاتب العدل وظ  نظام كفالات الموظفين المعمول به والتعليمات الصـــادرة 

 بمقتضاه على ان تتحمل البلدية الرسوم التي تترتب على تلك الكفالة .
 

الموظف المالي مسـوول عن القيام بالأعمال المالية والمحاسـبية التي تتعل   -6المادة 

بالبلدية وعن المحاظظة على السـج ت والوثاي  المالية التي بحوزته وعلى 

ســـريتها التامة وعن أي أ طاء قد تلح  الضـــرر بالاموال والموجودات و 

أو اامال أو تقصــير مصــالا البلدية وتقع عليه مســوولية وقوع أي ت عب 

 -ظي الاموال والموجودات وعليه القيام بما يلي:

 إستيفاء أموال البلدية وتأمين تحصيلها ظي وقتها. -أ

ــندوق البلدية وما  -ب ــاب دون تأ ير جميع ما يدظع لصــ ان يقيد ظي الحســ

 يصرا منه من كاظة الأموال وتنسيقها تحت ظصولها ومواداا .  



إتخـاذ الاجراءات ال زمـة للمحـاظظـة على أموال البلـديـة وموجوداتهـا  - 

ــل وقســــــايم  ــايي ــاييس والمك ــات و واتم دم  الأوزان والمق ــأمين والت

 ر ص .  الوصولات وال

 الإمتناع عن دظع أي مبل  لم ير ص به ظي المستند صرادة . -د

اع م المدير  طيا عن أي تجاوز ظي الانفاق أو أي نقص بسـبب نفاذ  -اـــــ ـ

 المخصصات.  

 اعداد جميع البيانات والجداول المالية ظي أوقاتها.  -و

ــتيضــاج يوجه إليه من ديوان المحا  -ز ــبة الإجابة دون تأ ير على أي اس س

 وان يعطي البيانات والمعلومات المطلوبة منه بصورة كاملة .

 التأكد من استيفاء السند لمتطلبات المراقبة المالية. -ج

يقُر المجلس موازنة البلدية الســنوية متضــمنة موازنات المجالس المحلية   -أ-7المادة 

لية التابعة له ويرظعها للوزير قبل شــــهر على الأقل من بداية الســــنة الما

ــكي ت الموظفين ال ي  ــادقة عليها مرظقاً بها جدول تشـ المتعل  بها للمصـ

 وضعه المجلس.
ــع ملح  للموازنـة ولا يعمـل بـه إلاق بعـد إقراره من المجلس  -ب للمجلس وضــ

 ومصادقة الوزير عليه.
للمجلس نقل اي مبل  لم يصـرا من ظصـل الى م ر او من مادة الى ا رى   - 

 الوزير المسبقة على ذلك.شريطة مواظقة 
 

ــادات  -8المادة  تعرض الموازنة على الوزير وظ  النموذ  المقرر لها مع زة بالإيضـ

ــدراـا الوزير لهـ ه  ــي ت التي تتعل  بهـا وذلـك وظقـاً لتعليمـات يصــ والتفصــ

 الغاية.
 

ــادقـة على الموازنـة كمـا وردت إليـه أو إعـادتهـا لاجراء  -أ-9المـادة  للوزير المصـــ

 التعدي ت المطلوبة عليها.

ــبته ) -ب ــرا ما نســ ــنة المالية لتغطية النفقات 1/12يصــ ( من موازنة الســ

ــدي  الموازنـة على أن لا  والإلت امـات المـاليـة المتكررة ظي دـال تـأ ر تصــ

 ظي الشهر الا ير من السنة المالية المنتهية.تتجاوز النفقة ما تم انفاقه 
 

ادة  ات المتكررة الوقوع  -10المـ ال والخـدمـ ــغـ ات على الاشــ يجـب ان لا تتجـاوز النفقـ

 المقدار الأقل مما  صص لها ظي موازنتيق السنة السابقة وال دقة .
 



تصـبا الموازنة السـنوية نهايية وقابلة للتنفي  من تاريخ المصـادقة عليها  -11المادة 

وتعتبر نفقات السـنة معينة ومحددة بالشـكل ال ي وضـعت ظيه بما إشـتملت 

 عليه من وظايف ومخصصات.
 

يجب ان لا تتجاوز النفقات لأي مادة ما  صـص لها ظي الموازنة المصـادق  -12المادة 

 عليها .
 

لا يجوز عقد أي نفقة لم ترصــد لها مخصــصــات ظي الموازنة ولا يجوز   -أ-13المادة 

اســتعمال المخصــصــات لغير الغاية التي اعتمدت من أجلها كما لا يجوز 

 الالت ام بأي مبل  ي يد على المخصصات الواردة ظي الموازنة.

 -لا تقيد النفقة أو تصرا إلاق اذا تواظرت الشروب التالية: -ب

 المستندات التي تع ز قيد النفقة وصرظها. -1

 صحة دساب النفقة. -2

 مواظقتها  للقوانين والأنظمة والتعليمات المعمول بها. -3

 إجازتها من وددة الرقابة الدا لية ظي الدايرة. -4

لا يجوز صــرا أي نفقة إلاق بتواظر براءة تشــكي ت وبراءة زيادة رواتب  - 

او توريد السلعة وتقديم الوثاي  التي   أو بعد أداء الخدمة او إنجاز المهمة

 -تع ز صرا النفقة ويستثنى من ذلك الحالات التالية:

 النفقة المنصوص عليها ظي أي تشريع معمول به. -1

 الدظعة المقرر صرظها مقدماً وظقاً لاي عقد أو اتفاقية .-2

الســــلف المقرر صــــرظها لأغراض بارية او لأي مهام او مشــــاريع  -3

 رسمية.

رسـوم التدريب وبدلات الاشـترا  بالدوريات والمج ت والمسـاامات  -4

ات  أمينـ ة والتـ دوليـ ة والـ ة والإقليميـ ظي المنظمـات والاتحـادات المحليـ

 المستردة.

 أي دال أ رى يواظ  عليها الوزير. -5

لا يجوز تجاوز المخصـصـات الواردة ظي الموازنة المتعلقة بالمسـتخدمين  -د

لأدكام براءات التشـكي ت ولايجوز لموظف المراقبة المالية   غير التابعين

 اجازة صرظها لادقا.
 



ــكي ت بجميع التعيينات الجديدة والترظيعات او   -أ-14المادة  ــدر المدير براءة التش يص

ــة ظي الموازنة ويبين  التنق ت ظي وظايف البلدية المثبت لها مواد  اصـ

 ظ  ادكام نظام موظفي البلديات .ظيها المراجع التي اقترن بمواظقتها و

يصـدر المدير براءة زيادة الرواتب السـنوية المعين لها مخصـصـات  -1-ب  

 ظي الموازنة ويبين ظيها المراجع التي اقترنت بمواظقتها ال يادات. 
تصـدر براءة التشـكي ت وزيادة الرواتب على ث ن نسـخ تحفس نسـخة   -2

منها ظي الشــوون المالية ونســخة للموارد البشــرية ونســخة لقســم 

 الرواتب. 
ــكي ت وتوقع من   -3 تعتبر أوامر تخصــيص مرتبات التقاعد براءات تش

  .المدير

 

 -التالية:يتم قبض الإيرادات بأي من الطرق  -أ-15المادة 

إيصــال مقبوضــات معتمد ســواء كان ا ا الإيصــال رييســياً او ظرعياً   -1

 ويعطى الداظع نسخة منه.

 

نماذ  او قســـايم مالية معتمدة ذات أرقام متســـلســـلة مختومة بخاتم  -2

 الصندوق وموقعة من الموظف المنوب به قبض أموال البلدية.

ــايـل الـدظع الالكتروني   -3 والتحويـل المـالي بطـاقـات الايتمـان ووســـ

 الالكتروني وظقا للتعليمات الصادرة عن البنك المرك ي.

ا  -ب ات التي يصـــــدراـ ا للتعليمـ ل وظقـ اويـ يجوز قبض الايرادات بموجـب تحـ

 الرييس له ه الغاية.
 

تسـتعمل مسـتندات القبض الاعتيادية تع ي ا لجميع المبال  التي يقبضـها   -أ-16المادة 

ــي أموال الموظف المـالي  ــتلمهـا من قـابضــ المعني. امـا المبـال  التي يســ

ــلـة  ــلســ ــتنـداتهـا بجـداول تبين الأرقـام المتســ البلـديـة ظيجـب ان تع ز مســ

للوصــولات والر ص والشــهادات التي أعطااا قابضــو ا ه الأموال مع 

ــات  ــواـا من كـل مـادة من مواد الواردات والمقبوضـــ القيم التي قبضــ

 الأ رى.

المختص ضـمن ا تصـاصـه للر ص والشـهادات   يسـتعمل الموظف المالي -ب

ــص لكـل نوع  وغيراـا جـدول قبض وظ  النموذ  المعين على ان يخصــ

ال   د المبـ ل يوم تقيـ ة كـ ايـ دة وظي نهـ دول على دـ ا جـ من الر ص وغيراـ



المقبوضـة ظي دظتر الصـندوق ويوقع على الجدول ثم ظي نهاية كل شـهر 

مبـال  المقيـدة ظي دظتر تجمع الجـداول ويـدققهـا الموظف المـالي وتقـارن بـال

 الصندوق وبقسايم الر ص وغيراا مما يكون قد صدر منها.

 

على الموظف المالي المختص التحق  من ان المستندات جميعها تتضمن   -أ-17المادة 

تفصـي ت تامة ومكتوبة بوضـوج وصـرادة وانها نظمت وظقا ل صـول 

 كن ذلك.الحسابية وموقعة من الموظف المعني ومن الداظع اذا أم

ــابة الموظف المالي الى صــندوق  -1-ب ــلة بوس تدظع جميع المبال  المحص

 البلدية. 

أي نفقات تتحق  على الواردات تد ل ظي دســاب المصــروظات وتع ز   -2

 بمستندات رسمية .

 

ادة  ــخص الموقع على  -18المـ ه الشــ د القبض يوقع عليـ ــتنـ أي تغيير يحـدن ظي مســ

 المستند.

 

المقبوضــات بجداول  اصــة وتكون ا ه الجداول قابلة للتنقيا من تصــنف   -19المادة 

 دين لآ ر ويجب ان تصنف ا ه المستندات وظ  ظصول ومواد الموازنة.
 

ــتردة يتبعه  -20المادة  ــلف مس ــنف تحت عنوان س ــتردة تص ــلف المس ــتندات الس مس

ــلفة عند دظعها او أي عنوان  ــاب الفرعي ال ي قيدت ظيه السـ عنوان الحسـ

 م ر .
 

المسـترد من المصـروظات بغير د  من النفقات المصـروظة ظي سـنة مالية   -أ-21المادة 

 سابقة يقيد ظي دساب الواردات تحت مادة مصروظات مستردة. 

المسـترد من المصـروظات بغير د  من النفقات ظي السـنة المالية ذاتها  -ب

 يقيد لحساب ظصل ومادة النفقات التي صرا منها . 

 

  

ــترد  -  ــمالية   المس ــاريع الرأس من المصــروظات بغير د  من نفقات المش

ــنة   ــرا منها دون التقيد بالس ــل والمادة التي ص ــاب الفص يقيد ظي دس

التي جرى ظيها الصــرا شــريطة وجود مخصــصــات  ظي ا ا الحســاب 



ــروظات الم كورة والا يقيد المبل   ــروظات تن ل منها المصـ ووقوع مصـ

 ن ا ا المادة.المسترد وظقا لادكام  الفقرة )أ( م
 

ــبـب التـأمينـات والأمـانـات -أ-22المـادة  ــتنـدات المتعلقـة بمـا يقبض بســ ــنف المســ تصــ

بالطريقة ذاتها التي تصــنف ظيها المبال  المســتردة من المصــروا بغير 

 ( من ا ا النظام .21د  وظقا  لادكام المادة )

التي تم بيعهـا  ظي تقيـد أثمـان أموال البلـديـة المنقولـة وغير المنقولـة  -ب            

 دساب الواردات الخاصة بها.
 

( ظصـاعدا شـهرا ظشـهرا دسـب 1ترقم مسـتندات القبض بالتسـلسـل من رقم ) -23المادة 

ترتيب مســــتند القبض وتقيد ظي دظتر الصــــندوق على ا ا النحو وعندما 

ــكل جدول يرقم بالرقم ال ي يلي م ر رقم انتهت اليه  ــتنـد بشــ يكون المســ

 المقبوضات ظي دظتر الصندوق .

 

على الموظف المالي ال ي يســتلم اي رســوم او ضــرايب او اي اموال   -1-أ-24المادة 

ــاب  أ رى من واردات البلدية ان يدظع او يودع ا ه الاموال الى دسـ

ــة لا تتجاوز  ــي يوميا او ظي اقرب ظرصـ ــندوق البلدية الرييسـ او صـ

 مدتها الاسبوع.

ا ورد  -2 د )على الرغم ممـ دير ان يواظ  1ظي البنـ ( من اـ ه الفقرة للمـ

ــاتهم قليلة نوعاً ما على دظع أو ايداع  للموظفين ال ين تكون مقبوضـ

ــندوق البلدية ظي الأوقات التي  ــاب او صـ ــات ظي دسـ ا ه المقبوضـ

ــل   ل تلـك الفترة على مـايـة دينـار  يحـدداـاو واذا زاد المبل  المحصــ

او صـندوق البلدية وعلى ان   ظيجب ان يدظع او يودع ظوراً ظي دسـاب

يقدم ا ا الموظف دســاباً عن مثل ا ه المقبوضــات ظي اليوم الا ير 

 من الشهر أو قبله.

على المدير ان يتحق  من ان موظفي البلدية المسـوولين عن تحصـيل   -ب 

أموال البلدية قد دظعوا المبال  التي قبضـواا وأعطوا دسـابا عنها كما 

اــ ه الـمــادة وعـلـى الـمـوظـف الـمــالـي  اـو مـعـيـن ظـي الـفـقـرة )أ( مـن

ــير يقع من اولاء الموظفين  المختص ان يعلم المـدير  طيـا بأي تقصــ

ظي دظع تحصــي تهم بصــورة منتظمة وتقديم دســاب عنهاو وظي دال 

تأ ر الموظف المالي المســتلم له ه الرســوم أو الضــرايب أو أي من 



ة لـه ظي الفقرة أموال البلـديـة عن دظعهـا أو إيـداعهـا   ل المـدة المحـدد

ــووليــة القــانونيــة  )أ( من اــ ه المــادة يتحمــل اــ ا الموظف المســ

 والتعويضية عن ذلك.

 

ادة  ة من  -25المـ ديـ ة للبلـ ديـ ال  نقـ ــلم اي مبـ د تســ الي المختص عنـ على الموظف المـ

 -المكلفين بقبضها القيام بما يلي:

 تحرير وصولاتً الى قابضي الأموال عن كل مبل  يدظعونه له . -أ

ــت م مجموع  -ب ــنـدوق الخـاص بقبض المـال لاســ التوقع على دظتر الصــ

 الرصيد. 

يقارن دظتر الصـندوق ويطابقه بقسـايم الوصـولات التي اعطااا قابض   - 

 المال.

يقيد تاريخ الدظع على ظهر قســـيمة أ رى وي كر عليها مجموع المبل   -د

 المدظوع اليه .

 

البلـديـة ان يـدظعهـا الى الموظف المـالي  على كـل موظف مكلف بقبض أموال -26المـادة 

 المختص دون تأ ير وان يحصل على وصل بالقيمة التي دظعها .

 

 

 

النقود او التحاويل او المســـتندات التي يتســـلمها موظفو البلدية توضـــع   -أ-27المادة 

مباشـرة ظي الصـنادي  الحديدية المعدة له ا الغرض او تودع ظي دسـاب 

البلدية لدى البنك وكل  سـارة تنت  عن أي إامال أو تقصـير به ا الشـأن 

 تقع تبعتها على الموظف المسوول. 

لمالي أن يحفس أو يسـما بحفس أي أموال غير أموال لا يجوز للموظف ا -ب

البلدية أو غيراا من الأموال المل م بقبضـها وتقديم دسـاب عنها بحكم 

 وظيفته ظي أي صندوق دديدي عايد للبلدية ويقع ظي عهدته.

يتم إيداع أموال البلدية المقبوضــة ظي دســاب البلدية لدى البنك بشــكل   - 

ك ظعلى ال ــول على يومي وإذا تعـ ر ذلـ موظف المـالي المختص الحصــ

ــندوق الحديدي مع   مواظقة المدير الخطية ل دتفاظ به ا المال ظي الصــ

ــباج أول  ــباب الموجبة ل لك وعلى أن يتم إيداع ا ا المال صـ بيان الأسـ

 يوم عمل رسمي.



 

لا يجوز اســتعمال أموال البلدية بأي صــورة كانت أثناء المدة الواقعة بين  -28المادة 

ودظعها الى صــندوق البلدية ولا يجوز لأي موظف ان يســتلف او   قبضــها

 يقرض او يستبدل اي مبل  من أموال البلدية التي ظي دوزته.

 

 

على الموظف المـالي المختص إع م المـدير  طيـا عن أي مـانع يحول دون -29المـادة 

 تحصيل أموال البلدية المستحقة على أي من موظفيها.

 

الموظف المالي المختص إعطاء وصـــولات عن كل مبل  يدظع اليه الا على -30المادة 

اذا نـص عـلـى غـيـر ذلــك كـطـوابـع عـقـود الايـجــارات وغـيـراــا ولا يـعـطـى 

 وصولات عن الر ص التي تعتبر وص ً .

 

ــولات ور ص من دظـاتر او -31المـادة  على الموظف المـالي المختص إعطـاء وصــ

لســلة ويجوز اســتعمال ت اكر أوراق ذات قســايم مطبوعة عليها أرقام متس ــ

 مطبوعة لاغراض معينة إذا تم المصادقة على ذلك.

 

يجب ان لا تقطع او تقسـم دظاتر الوصـولات او الر ص وان تحفس أصـولها  -32المادة 

 وقسايمها سالمة .

 

توقع الاصـول ظي الوصـولات أو الر ص جميعها من الموظف المالي ال ي  -33المادة 

 داظع ان أمكن.يعطيها وك لك من ال

 

يجـب على الـداظع أن يوقع على أي تغيير يحـدن ظي أصــــل او ظي قســــايم  -34المـادة 

الوصـولات أو الر ص وعلى الموظف المالي المسـتلم ان يتأكد من دصـول 

 ذلك تحت بايلة المسوولية المدنية والج ايية.

 

 -القيام بما يلي:على الموظف المالي ظي دال إبطال أي وصل أو ر صة -أ-35المادة 

كتابة ســبب إبطال أي وصــل أو ر صــة بصــورة مختصــرة على ظهر  -1

 الاصول او القسيمة. 



 إلصاق الوصل المبطل بصورة متينة بالاصول او القسيمة . -2

يقييد أرقام الوصـولات او الر ص المبطلة دسـب الأصـول بالتسـلسـل  -3

 وق ظي الجدول او ظي المستند المنظم بشكل جدول او ظي دظتر الصند

 عدم اظهار قيد ظي )عمود النقد( وكتابة كلمة )مبطل( ازاء الرقم. -4

ــوولاً عن أي إ  ل بـأي ممـا ورد  -ب    يعتبر الموظف المـالي المختص مســ

 ظي الفقرة )أ( من ا ه المادة.

 

 

ادة  ب -36المـ ل مكتـ ان ظي كـ ا ظي مكـ ــع إع نـ الي المختص ان يضــ على الموظف المـ

النظر الى وجوب بلب وصــل مطبوع مقابل مبل  لتحصــيل النقود يلفت ظيه  

 النقود المالي ال ي تم استيفاؤه.

 

ــوص عليهـا ظي القـانون للمجلس تحـديـد الطرق  -37المـادة  ظيمـا عـدا الادوال المنصــ

ــرايب الوارد ذكراا ظي القانون اما  ــوم والضــ ــيل الرســ المتبعة ظي تحصــ

المالي المختص بطري  الالت ام او بطري  تحصـيلها مباشـرة من الموظف  

 او تحصيلها بالطريقة التي تعتبر أكثر ضمانا لمصلحة البلدية .

 -تصرا النفقـــــة: -أ-38المادة 

ــيك أو أمر دظع أو إعتماد -1 ــتحقاق او  بموجب ش ــتندي لصــادب الاس مس

وكيله القانوني المفوض بالقبض مقابل توقيعه على الســـند أو على أي 

 وثيقة أ رى ملحقة به. أو

بموجب أي وســيلة دظع الكتروني معتمدة وظقا للتعليمات الصــادرة عن   -2

 البنك المرك ي.

ــتندات من النماذ  المقر -ب ــابات بمسـ رة تع ز المدظوعات المقيدة ظي الحسـ

 ل لك.

 

تنظم مســـتندات رواتب موظفي البلدية من الموظف المالي المختص ظي   -أ-39المادة 

اليوم العشـرين من الشـهر ويجوز تجهي اا قبل ذلك لتدظع قبل يوم العمل 

 الأ ير من كل شهر بث ثة أيام كاملة.

تسـلم كشـوظات رواتب العاملين والمسـتخدمين على نظام الأجور اليومية  -ب

ــاء الدواير التي يعملون ظيها بعد ظي ا لبلدية الى المدير مصــدقة من رؤس



اليوم الخامس والعشـــرين من الشـــهر ليتم تحويلها الى الموظف المالي 

 المختص لتصرا ظي بداية الشهر ال ي يليه. 

على الرغم ممـا ورد ظي الفقرتين )أ( و)ب( من اـ ه المـادة للرييس ان   - 

والع وات قبل المدة المعينة ظي ا ه المادة اذا يصـــرج بصـــرا الرواتب  

 كانت انالك أسباب مبررة ل لك.

 

ة يجـب أن -أ-40المـادة  ديـ دة لأي من المواد أو الخـدمـات الموردة للبلـ ايـ ات العـ أديـ التـ

 يستعمل لها مستند مستقل دسب المادة المصروا منها ظي الموازنه. 
الرواتـب والع وات التي تـدظع الى البنو  لحســـــاب الموظفين يجـب ان  -ب   

 يستعمل لها مستند مستقل  لكل بنك او ظرع له .

 

يجب ان تكون المسـتندات واضـحة وصـريحة العبارة وان تكون مرظقة  مع  -41ة الماد

 -التر يص المستند اليه مشتملة على التفصي ت التالية:

 اسم صادب المطالبة . -أ

 الوظايف والأرقام والكميات والمساظات والاسعار .  -ب

 الإشارة الى العقود .   - 

 الإشارة الى أرقام وتواريخ ومستندات الأمانات ظي دال رداا .   -د

 ــ الإشـارة الى التر يص الخاص من أجل السـلفات او المدظوعات غير  -اــــ

 الاعتيادية والنفقات الطارية.

 

 السلفات او اي مبال  أ رى يجب استرداداا تد ل ظي مستند الدظع . -42مادة ال

 

 

 

لسـنوية على اقسـاب شـهرية تعادل وادد من اثني عشـر من تدظع المرتبات ا -43المادة 

المرتب السـنوي والمرتب عن ج ء من الشـهر بحسـب نسـبة عدد ايام ذلك 

 الشهر.

 

ي ود رييس البلدية الموظف المالي المختص بنســخة مصــدقة من جميع   -أ-44المادة 

 العقود التي لها مطالبات بالدظع. 



 تحفس ا ه العقود باعتناء ظي ملف  اص بها. -ب

 ي ود مندوب ديوان المحاسبة ظي البلديات بنسخة من ا ه العقود . - 

اثمان متف  عليها بعقود   الأشــياء التي يتم شــراؤاا بمقتضــى أســعار أو -د

 اصـة ت كر ا ه الأسـعار والأثمان كما وردت ظي العقد وترتب أسـماؤاا 

 كما اي مرتبة ظي الجدول المرظ  بالعقد.

 الأشياء غير الم كورة صرادة ظي العقد تقدم بها قايمة دساب مستقلة.-اـ

 

مطـالبـات مـاليـة من اجـل دظعـات ظي الأدوال التي يقـدم ظيهـا موظفو البلـديـة  -45المـادة 

ــتندات ظرعية واذ لم  ــولاتها كمس ــغيرة دظعت من قبلهم ظعليهم ابراز وص ص

تبرز الوصـــولات ظ  يجوز صـــرا المطالبات المالية الم كورة ما لم يبينوا 

 بصورة مقنعة ان الحصول عليها كان متع را.

 

 -وظقاً لما يلي:أ يحدد مقدار الاستحقاق النهايي للنفقة -46المادة 

 -شراء اللوازم والاموال المنقولة بتواظر ما يلي : -1

 عقد النفقة. -أ

النســـخة الأولى من مطالبة صـــادب الاســـتحقاق على ان تشـــمل  -ب

المبل  والتاريخ والاسـم الكامل والعنوان الواضـا ورقم التسـلسـل 

ما امكن ونوع اللوازم موقعة ومصــدقة أصــوليا من المدير او من 

 .يفوضه

ضـب  اسـت م يفيد ان اللوازم او الاموال المنقولة قد اسـتلمت وظ    - 

 شروب العقد موقعا ومصدقا أصوليا من لجنة الاست م.

 بلب مشترى محلي. -د

 النسخة الأولى من مستندات الإد الات موقعة دسب الأصول.-اـ

ــاظة عبارة   -و ــريبة الد ل او إضــ ــهادة براءة ذمة من دايرة ضــ شــ

ضـريبة الد ل إضـاظة لوظيفته" الى الشـيك الصـادر اذا  "ومأمور

 ( الف دينار.1000زادت القيمة على )

 شهادة ظحص مخبري للوازم التي تتطلب ببيعتها ذلك. -ز
 

 -الاشغال البلدية بتواظر ما يلي :-2
 

 عقد النفقة.-أ



النســخة الأولى من مطالبة صــادب الاســتحقاق دســب الأصــول  -ب

 المدير او من يفوضه.مصدقة من 

ــعراا  -  ــمن بيان الأعمال المنج ة وســ جدول الكميات المنج ة يتضــ

 دسب العقد وقيمته موقعة من اللجنة المختصة المعنية ب لك.

 التأكد من ان التوقيفات قد دج ت الا ظي دالة الدظعة النهايية. -د

عول بما التأكد من الادتفاظ بكفالة دسن التنفي  وانها سارية المف  -اــــ ـ

 يتف  وشروب العقد عند الدظعة النهايية والأ يرة.

 تقديم كفالة صيانة عندما تتطلب شروب العقد ذلك. -و

شــهادة من المتعهد تفيد ان قيمة ا ه المطالبة تمثل الدظعة الأ يرة  -ز

 وانه لم يب  له أي استحقاقات بموجب ا ا العقد.

ل والمبيعات عند الدظعة شـــهادة براءة ذمة من دايرة ضـــريبة الد  -ج

 النهايية.

 -تقديم الخدمات بتواظر ما يلي : -3
 

 عقد النفقة. -أ

 شهادة من لجنة الاست م وظ  ادكام نظام اللوازم.-ب

 مطالبة صادب الاستحقاق مصدقة من المدير او من يفوضه. - 

شــهادة براءة ذمة من دايرة ضــريبة الد ل والمبيعات او إضــاظة  -د

عبارة "ومأمور ضــــريبة الد ل إضــــاظة لوظيفته" على الشــــيك 

 ( الف دينار.1000الصادر اذا زادت القيمة على )
 

   -ع وة السفر والنقل وبدل التنق ت بتواظر ما يلي: -4
 

ــرا مع ز بـأدـد البيـانـات  قرار المرجع المختص بـالمواظقـة على الصــ

 -التالية التي تعتبر بمثابة مطالبة:

بيان الســـفر المقرر مصـــدقاً دســـب الاصـــول من المدير او من   -أ

 يفوضه.

بيان المســاظات المقطوعةو او عدد الســفرات والمراك  التي تم  -ب

الســــفر منها واليها دســــب النموذ  المقرر مصــــدقا دســــب 

 الاصول من المدير او من يفوضه.

 الشهادة المقررة لصرا ع وة النقل. - 

ــب النموذ  المقرر مصــدقة دســب مطالبة بدل نقل الأ -د ثان دس

 الأصول.
 



 -النفقات الأ رى: -5
 

 -الرواتب بتواظر ما يلي: -أ

 قرار التعيين من المرجع المختص. -1

 براءة التشكي ت الصادرة لتحديد الدرجة والراتب. -2

 مطابقتها مع أدكام التشريعات المعمول بها. -3
 

 -أجور العمال بتواظر ما يلي: -ب

 التعيين من المرجع المختص.قرار  -1

 نموذ  مراقبة الدوام اليومي مصدقا دسب الاصول. -2
 

 -بدل العمل الإضاظي بتواظر ما يلي: - 

 قرار المرجع المختص. -1

اق  -2 ــتحقـ ــادـب الاســ اً من صـــ أ وموقعـ النموذ  المقرر معبـ

 ومصدقا دسب الأصول. 
 

 ع وات الميدان بتواظر ما يلي: -د

 قرار المرجع المختص. -1

 النموذ  المقرر معبأ  وموقعاً دسب الأصول.  -2

 

 

ة أن يـ كر ظي  -ب دات ظرعيـ ــتنـ ات التي لم تع ز بمســ دظوعـ يراعى ظي المـ

ــهادتها أن النفقات قد ت م صــرظها مقابل الخدمة المقدمة كما يجب أن ش

يـ كر ظيهـا أن صـــــادـب المطـالبـة كـان قـد دظعهـا ظع  وكـان يتعـ ر عليـه 

 الحصول على وصل بها واسباب ذلك .

 

ــادة  ــدقي  ظي  -47الم ــالت ــ ي يقوم ب ــالي المختص أو الموظف ال على الموظف الم

المتطلبات الواردة ظي المادة المسـتندات أن يرظض أي مطالبة لم تسـتوا  

 ( من ا ا النظام.46)

يجب على الموظف أو ذويه تقديم شـــهادة تثبت انه ما زال على قيد الحياة  -48المادة 

 اذا كان الموظف يتقاضى راتبه عن بري  بنك أو وكيل عنه.

 

 يجب ان تدر  المبال  المبينة ظي المستندات جميعها كتابة ورقما . -49المادة 



 

إذا تم دظع مبل  غير مر ص بصــرظه بســبب شــهادة غير صــحيحة على  -50المادة 

المسـتند يعتبر الموظف المالي المصـدق على ذلك المسـتند مسـوولا ويقيد 

 المبل  عليه كسلفة تسترد من أي راتب او ع وة يستحقها.

 

ادة  ه الموظف ال ـ -51المـ انبـ دظع يجـب ان يوقع بجـ دات الـ ــتنـ ل تغيير يقع ظي مســ  ي كـ

 صدق عليه او صادب الاستحقاق دسب مقتضى الحال .

 

يجب ان يبين ظي مســتند المصــروظات ظصــل النفقات ومادتها دســب بنود  -52المادة 

 الموازنة المصادق عليها .

 

الأمانات والتأمينات التي يتم رداا تصـنف مسـتنداتها بالصـورة التي اتبعت -53المادة 

قبضـــت بموجبها وي كر ظيها عنوان الحســـاب عند تنظيم المســـتندات التي  

ال ي قيدت ظيه الأمانات ويرب  وصــــل القبض بمســــتند الدظع دينما يكون 

ذلك ممكنا ويجب ان يتضــمن مســتند الدظع إشــارة الى رقم مســتند القبض 

 وتاريخه.

 

 -ترد الإيرادات المقبوضة ظي أي من الحالات التالية: -أ-54المادة

 استرداداا قانونا.اذا كانت مما يجوز  -1

 اذا كانت قد استوظيت بطري  الخطأ.  -2

 

يقيد ظي دسـاب المصـروظات وبناء على أسـباب قانونية جميع ما يرد  -3

من الواردات التي جرى اســـتيفاؤاا على وجه الصـــحة ويســـتند ظي 

ذلك الى مخصــصــات توضــع له ه الغاية ظي مادة مســتقلة من أدد 

 ظصول نفقات الموازنة الخاصة بالبلدية ذات الع قة. 

ميع المبال  التي ترد من الواردات يقيد ظي دسابات الواردات المردودة ج -ب

ــنة مالية واددة  ــتوظيت  طأ وجرت معاملة رداا ظي س دين تكون قد اس

ويشـار ظي مسـتندات الدظع الى مواد الواردات وظصـولها التي سـترد منها 

 تلك المبال  .  

 



 

ــتوظيـت  طـأ ظي  -  تقيـد بقرار من الرييس المبـال  التي ترد من واردات اســ

ــنة المالية  ــاب مادة  اصــة من الس ــابقة ظي دس ــنين س الحالية أو ظي س

 ظصل النفقات العامة يسمى المردود من الإيرادات.

لا ترد الواردات ظيما عدا الأدوال التي يجي اا القانون على وجه معين الا  -د

 بمواظقة الوزير .

لا ترد الإيرادات ظي جميع الادوال بعد إت ا إيصـال المقبوضـات المع ز  - اـ

 ها إلاق إذا أبرز صادب الع قة النسخة الخاصة بها.ل

 

ــتنـدات المقـدمـة للموظف المـالي المختص بـالخـاتم ذي  -55المـادة  يجـب ان تختم المســ

 التاريخ وتسجل ثم ترقم بأرقام شهرية متسلسلة من وادد ظصاعدا.

 

ادة  د يجـب ان يـدق  من موظف مـالي مختص يقوم بهـ ه  -56المـ ــتنـ الوظيفـة كـل مســ

 ويوقع عليه قبل إجازته للصرا .

 

على الموظف المالي المختص عند ادالة المســتند للصــرا ان يتحق  من  -57المادة 

 انه نظم وظقا ل صول. 

 

ترقم مســتندات الدظع جميعها بالتســلســل من وادد ظصــاعدا شــهرا ظشــهرا  -58المادة 

المســــتندات ظي دظتر دســــب ترتيب تواريخ دظع المبال  وتقيد ارقام ا ه 

 الصندوق .

 

 لا يجوز صرا أي مطالبة دون مواظقة المدير. -59المادة 

 

لا تدظع المبال  إلا لأصــحاب الع قة الم كورة اســماؤام ظي المســتندات او  -60المادة 

لوك يهم المقبولين قـانونـا على ان يو ـ  ظي كلتـا الحـالتين توقيع منهم 

  .بالاست م

 

 تلص  الطوابع ويوشر عليها صادب الاستحقاق دسب الأصول . -61المادة 

 



تختم جميع المســتندات عند دظعها بالخاتم ذي التاريخ المشــتمل على كلمة  -62المادة 

 )مدظوع( تحاشيا من دظع المستند مرة أ رى .

 

ــخاص-63المادة  ــجل  عند دظع مبال  لاش ــتندات يس ــماؤام ظي المس غير الم كورة أس

ــر الإرن او براءة التعيين من إدارة  ــهادة دص التفويض ب لك كالوكالة وش

التركة ظي مكتب الموظف المالي المختص ويشــار اليه ظي المســتند ويجب 

 ان تكون الوكالات مسجلة لدى كاتب العدل .

 

ادة  ك ا -أ-64المـ ــخص مفوض من الموظف دظع الراتـب او الع وة الى البنـ و الى شــ

ه اـ ا التفويض  ة واذا وجـ ه الموظف ذو الع قـ ا  الى تفويض يوقعـ يحتـ

ــابة رييس دايرة ذلك الموظف  الى الموظف المالي المختص وقدم بوســ

ــجيلها لدى الكاتب العدل ويجوز ان  ظ  يعتبر من الوكالات التي يجب تسـ

  -:يكون ا ا التفويض

ــا يتعل  بدظعة واددة وظي -1 ــتند    اصــ ا ه الحالة يجب ان يرب  بمســ

 الدظع.

ــعـار م ر وظي -2 عـامـا يتعل  بـدظعـات متعـددة إمـا لمـدة معينـة او الى إشــ

 ا ه الحالة و تحفس التفاويض ظي الملف للمراجعة .  

يقيد ظي المســتند اســم الشــخص المفوض بقبض ا ه المبال  وعنوانه  -ب

 ع وة على اسم الموظف صادب الاستحقاق.
 

ــخـاص غير  -65المـادة  لا يجوز ظي أي دـال من الادوال دظع نقود لاجـل التوزيع لأشــ

رسـميين وتنحصـر الدظعات التي يجريها الموظف المالي المختص للتوزيع 

  -من قبل الدواير ظي:

الرواتب )بما ظيها الأجور والع وات المصــــروظة من المخصــــصــــات   -أ

 المفتودة( 

 ة.النفقات المتفرقة والعرضي -ب

 
 

لا يجوز للموظف المالي المختص ان يدظع نقدا بقصــد التوزيع إلا للموظف -66المادة 

المالي معتمد الصـرا ال ي يجب ان يعطي وصـ ً للموظف المالي المختص 

على نموذ  أمر دظع النقود وان يرب  به نسـخة من مسـتند الصـرا ويحفس 



موظف المالي معتمد مسـتند امر صـرا النقود الى أن تعاد المسـتندات من ال

 الصرا موقعة دسب الأصول.

 

 

 

ــوول عن دظع المرتبـات والع وات  -67المـادة  ــرا مســ الموظف المـالي معتمـد الصــ

د أ ـ   الي المختص بعـ دات الى الموظف المـ ــتنـ والأجور وعن إعـادة المســ

تواقيع اصــــحاب الاســــتحقاق ويبقى الرصــــيد محفوظا ظي عهدته وتحت 

 يدظع لأصحابه او يعاد الى صندوق البلدية .مسوولياته الى ان 

 

ادة  ت المعين وأي -68المـ اتهم وع واتهم ظي الوقـ ــتلموا مرتبـ على الموظفين ان يســ

موظف يتأ ر عن ذلك لا يســما له بتســت م راتبه او ع واته الا ظي الوقت 

المحدد لتأدية مرتبات او ع وات الشـــهر ذاته ما لم يبين ان عدم إســـت مه 

 او ع وته كان لسبب لا يمكن تجنبه . راتبه

 

ادة  ه من المتعـ ر توزيع جميع  -69المـ ــرا انـ د الصــ الي معتمـ اذا وجـد الموظف المـ

النقود التي ســحبها من الصــندوق ظي غضــون ســبعة أيام ظيجب عليه ان 

ــد جميع ا ه  ــيد وترصـ ــندوق دالا ويرد الرصـ ــتندات الى الصـ يعيد المسـ

 لأجور غير المدظوعة ظي ظصل الأمانات .المردودات لحساب الرواتب او ا

 

( من 69أي تقصـير للموظف المالي معتمد الصـرا ظي تطبي  دكم المادة )-70المادة 

اــ ا النظــام يوجــب على الموظف المــالي المختص إب و الأمر ظوراً الى 

 المدير.

 

 يجري توزيع الأجور من الموظف المالي معتمد الصرا.   -أ-71المادة 

إذا كان الدظع لعاملين أو مســــتخدمين أميين ظيجب وســــم المســــتندات   -ب 

ببصـــمات او  واتم أصـــحاب الاســـتحقاق مويدة بشـــهادة شـــخص غير 

 الموظف المالي معتمد الصرا.  

أصـحاب الاسـتحقاق المشـتملة لا يقبل ان توضـع على المسـتندات  واتم    - 

 على تقليد تواقيعهم.



 

 

يمســــك الموظف المالي المختص دظترا للصــــندوق يقيد ظيه جميع المبال   -72المادة 

التي يتسـلمها او يدظعها بصـفته الرسـمية عن أي  دمات سـواء أكانت ا ه 

 المبال  ج ءا من الواردات أم لم تكن .

 

 

جميع معام ت النقد دسـب تسـلسـل وقوعها وترقم   الصـندوقدظتر  تقيد ظي   -73المادة 

ا ه المعام ت بالتسلسل ظي كل من صحيفتي المقبوضات والمدظوعات من  

 ذلك الدظتر وتوضع أرقام تلك المعام ت على مستنداتها .

 

تقيد ظي دظتر الصـندوق ارقام الوصـولات التي تم صـرظها والر ص التي   -أ-74المادة 

 اصداراا .تم  

يجب ان يقيد ظي دظتر الصـندوق رقم وتاريخ كل تحويل اسـتلم بمقتضـى  -ب

ك الـ ي 86( و)83( و)82المواد ) ــم البنـ ك اســ ام وكـ لـ ( من اـ ا النظـ

 سحب عليه ويجب ان يقيد رقم وتاريخ كل إذن.

 

 تدر  تفاصيل كاظية ظي دظتر الصندوق لإيضاج مااية المعاملة . -أ-75المادة 

الموظف المـالي المختص ان يتـأكـد من ان جميع التحـاويـل والأذون على  -ب

 قد قيدت ظي دظتر الصندوق يوم تسلمها.

 

 -على الموظف المالي المختص :-76المادة 

ان يفحص ويراجع جميع المعام ت ظي دظتر الصندوق يوميا وان يرصد   -أ

 يوم.الحساب ويقابل الرصيد بالنقد الموجود لديه ظي نهاية كل 

ــتعمال ويطاب   -ب ــولات والر ص التي تحت الاسـ ان يفحص دظاتر الوصـ

 الوصولات الصادرة بالمعام ت المقيدة ظي دظتر الصندوق. 

إذا كانت المعام ت النقدية   ل اســبوع لا تســتوعب أكثر من صــفحة   - 

واددة من جانبي دظتر الصـندوق ظيتم إعادة الحسـاب ظيه أسـبوعيا على 

 معام ت النقدية يوميا.ان تراجع ال
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ــبوع وظي نهـايـة كـل  -1-أ-77المـادة  على الموظف المـالي المختص ان يقـابـل كـل اســ

شـــهر دظتر الحســـاب الجاري مع البنك بالمعام ت المقيدة ظي دظتر 

 الصندوق للتأكد من مطابقة القيود لبعضها.

أشــهر من التحاويل المالية المتع ر تســليمها للمســتفيد   ل ســتة   -2

ــم  ــجل أمانة باسـ ــبب كان تقبض قيمتها وتسـ ــحبها لأي سـ تاريخ سـ

 المستفيد ظي سجل الأمانات.

التحاويل المالية المسـلمة للمسـتفيد ولم تقدم للصـرا بعد سـتة اشـهر  -3

ــعار  ــتفيد بعد إش ــم المس من تاريخ ســحبها تقبض قيمتها كأمانة باس

 دمت للصرا.البنك بعدم صرظها وإعادتها لصندوق البلدية اذا ق

( و ) 2إذا لم تتم المطالبة بالأمانات المنصــــوص عليها ظي البندين ) -4

( من ا ه الفقرة   ل  مس سـنوات من تاريخ تسـجيلها بالأمانات 3

تحول إلى دســاب الإيرادات ويجوز رداا لصــادب الاســتحقاق بقرار 

ــبـاب المبررة لعـدم المطـالبـة بهـا   ل ا ه  من الوزير بعـد تقـديم الأســ

 المدة.

على جميع الموظفين الماليين المختصــين المصــرج لهم بأن يكون لهم  -ب

دســاب ظي البنك ان يقدموا مع دســاباتهم الشــهرية بيانا بحســابهم ظي 

ــيـل التحـاويـل غير المـدظوعـة والـدظعـات غير المقيـدة  البنـك يبين بـالتفصــ

 وان يقدموا شهادة الرصيد موقعة من مدير البنك .

 

ــندوق يوميا -78المادة  ــين ان يوقعوا على دظاتر الص على الموظفين الماليين المختص

 بعد ان يتحققوا من صحة دساباتهم .

 

ادة  دوق  -79المـ ــنـ د الصــ ــيـ اين يظهر ظي رصــ دير عن أي ظرق او تبـ يجـب إع م المـ

 اودساب البنك ويتع ر ايضاده او معرظة مصدره.

 

يمكن إيضــاده بطريقة مقنعة واجراء تســويته يقيد الرصــيد ال ايد ال ي لا   -80المادة 

إيرادا وكل نقص لا يمكن إيضـاده إيضـادا مقنعاً وإجراء تسـويته يضـمنه 

 الموظف المالي المسوول .

 



على الموظف المالي المختص عندما يســــلم دســــاباته ان يرصــــد دظتر   -أ-81المادة 

 لفه مواظ  الصـندوق وان يدر  ظيه شـهادة تثبت ان النقد المسـلم الى  

 للرصيد المبين ظي دظتر الصندوق .
ــتلمة تتف  -ب        ــهادة تثبت ان القيمة المس ــلم ان يدر  ش على الموظف المتس

 والرصيد المبين ظي الدظتر .

 

باعتباراا مقبوضـات نقدية الا ظي الادوال التي    التحاويللا يجوز قبول  -1-أ-82المادة 

 يعينها الرييس بموجب تعليمات يصدراا له ه الغاية .

لا يجوز قبول التحاويل باعتباراا مقبوضـات نقدية ظي المعام ت التي   -2

 تترتب عليها براءة ذمة.

 

 

ا  -ب ا مـ ــتثنى منهـ ادة يســ ا ورد ظي الفقرة )أ( من اـ ه المـ على الرغم ممـ

 -يلي:

ة  -1 ــحوبـ ك المحلي التي اي مســ دير البنـ ا مـ ل التي وقع عليهـ اويـ التحـ

 عليها متعهدا بقبولها .
التحاويل التي كفلت بكتاب موجه الى الرييس من مدير البنك المحلي  -2

 التي سحبت عليه .

 

تنظم التحاويل جميعها لأمر الرييس إضـاظة الى وظيفته ويجب ان تصـرا  -83المادة 

 بأقرب وقت .ا ه التحاويل 

 

ــاس -84المـادة  يجوز قبول التحـاويـل ذات التـاريخ المقـدم عنـد تطبي  البلـديـة أســـ

 .الاستحقاق ظي اجراءاتها المحاسبية 

 

 لا يجوز قبول التحاويل دون مواظقة الرييس.-85المادة 

 

تحدد إجراءات إصــــدار التحاويل المالية والأشــــخاص المعتمدين بالتوقيع  -86المادة 

عليها وعلى الاعتمادات المسـتندية وصـ ديات وظتات تواقيعهم والسـحب 

ــابات لدى البنو  المعتمدة بمقتضــى قرار يصــدره الرييس بناء  من الحس
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ــيب المدير ويراعى ان لا يقل عدد الموقعين على ا ه ا لتحاويل على تنســ

 عن اثنين .

 

تفتا الحســـابات ظي البنو  للأغراض الرســـمية بقرار من المجلس وتكون -87المادة 

 باسم صندوق البلدية.
 

 يتم الحصول على دظاتر التحاويل من البنك مباشرة . -أ-88المادة 

لا يـجـوز لـلـمـوظـف الـمــالـي الـمـخـتـص ان تـكـون ظـي دـوزتــه مـن دظــاتـر  -ب

 ادتياجاته العادية .التحاويل زيادة على 

يجب عند ترصــيد الحســاب نهاييا ان يعيد الموظف المالي المعني للبنك   - 

دظاتر التحاويل غير المسـتعملة وان يبطل ما كان غير مسـتعمل منها ظي 

 الدظتر الجاري استعماله.

 

 

 يجب ان تحفس أصول التحاويل جميعها للرجوع اليها عند الحاجة. -أ-89المادة 

ــم منها ظي  -ب ــتعمل قسـ ــتعملة او التي اسـ تحفس دظاتر التحاويل غير المسـ

 الصنادي  الحديدية او توضع ظي مكان مقفل .

 

ظي دال كانت ببيعة العمل تقتضــــي ان تكون ظي دوزة موظف غير مالي  -90المادة 

ــتنـدات من اجلهـا الى  أموال لإنفـاقهـا على  ـدمـات عـامـة لا يمكن تقـديم مســ

المالي مباشــرة ظيعطى ســلفة نفقات وظقاً للصــ ديات المبينة ظي الموظف  

 ( من ا ا النظام .92المادة )

 

 -تصنف سلف النفقات على النحو التالي: -91المادة 

السـلفة الدايمة: التي تصـرا للموظف ال ي تقتضـي ببيعة عمله مواجهة   -أ

 ة المالية.نفقات نثرية متكررة وتسدد قبل اليوم الأ ير من نهاية السن

السـلفة الموقتة: التي تصـرا للموظف ال ي تقتضـي ببيعة عمله تنفي   -ب

ة محـددة او توظير  ام بمهمـ ــراء لوازم محـددة أو القيـ ل معين أو شــ عمـ

ــلعة أو  دمة او لمواجهة نفقات عاجلة أو عند ورود مطالبة لإنجاز  ســ

 جلها. المهمة وتسدد عند إنتهاء الغرض أو إنجاز المهمة التي صرظت لأ



الســلفة الخاصــة: التي تصــرا للدايرة أو للموظف أو للشــخص كدظعة   - 

 مقدمة على دساب المشاريع وتسدد وظقاً لنصوص العقد المنظم لها.

 

 -يتم صرا السلف على النحو التالي: -92المادة 

 السلف الدايمة والخاصة بقرار من الوزير بناءً على تنسيب من المجلس.  -أ

 السلف الموقتة بقرار من الرييس بناءً على تنسيب من المدير.-ب

 

تصـرا السـلفة  للعمل ال ي سـتنف  ظي سـبيله شـريطة تواظر مخصـصـات  -93المادة 

ــلفة ولا يجوز  ــتنف  من أجله السـ مقررة ظي موازنة البلدية للعمل ال ي سـ

 استعمالها ظي غير الغاية المحددة لها.

 

ــلفـات النفقـات للمـدير على ان يبين ظي الطلـب مـا اي  تقـدم بلبـات -94المـادة  ســ

 الضرورة لسلفة النفقات.

 

ــ ديـات المبينـة ظي المـادة ) -95المـادة  ( من اـ ا النظـام يصــــدر 92مع مراعـاة الصــ

الرييس أمر إعطاء ســلفة على ان تحدد قيمتها ظي ضــوء المهمة او العمل 

 مواجهته.المطلوب إنجازه او الالت ام المطلوب 

 

ي كر ظي مســتند الدظع رقم وتاريخ أمر ســلفة النفقات ويوقع دامل الســلفة -96المادة 

 على المستند اشعارا بالاست م .

 

ــخص ال ي -97المادة  ــم الش ــلفات النفقات مع اس ــتندات تحت عنوان س ــنف المس تص

 دظعت اليه واسم وظيفته .

 

ادة  ات ان -98المـ ات النفقـ ــلفـ ة على دـاملي ســ ة بمراقبـ ة المتعلقـ يراعوا جميع الأنظمـ

 إنفاق أموال البلدية ومعام ت التأدية .

على داملي ســـلفات النفقات جميعهم ان يمســـكوا دظتر صـــندوق لســـلفات -99المادة 

ــروظات المتعلقة بكل  ــات والمصـ ــوليا وان يقيدوا ظيه المقبوضـ النفقات اصـ

 سلفة نفقات .

 



ــلفة ا-100المادة  ــلفة اذا زادت قيمة سـ لنفقات الدايمة على ألف دينار يفتا دامل السـ

 دسابا ظي البنك باسم وظيفته الرسمية .

 

ترد ســلفات النفقات كاملة ظي التاريخ المعين ظي الأمر المختص بها او   -أ-101المادة 

 قبل ذلك التاريخ .

ســلفات النفقات الدايمة تبقى قابلة ل ســتعمال ظي غضــون مدة  دمة  -ب

 داملها وتنتهي عند تغييره و يجب رداا كما او مصرج ظي الأمر.

أدوال  -  ا بـ ا او يكون ذلـك مراونـ اريخ معين لانتهـاء مـدتهـ ا يـ كر تـ دمـ عنـ

معينـة ظي أمراـا يطلـب من الموظف المـالي المختص ان يتحق  من ان 

( كانون الأول سـيجري محسـوبها 31سـلفة النفقات التي تسـتح  ظي )

 ة المالية .قبل انتهاء السن

ــطـة أي موظف من دـاملي  -د ــتنـدات النفقـات المـدظوعـة بواســ جميع مســ

سـلفات النفقات   ل السـنة المالية يجب ان تقدم قبل م ر يوم من ايام 

ــنـة او قبـل ذلـك التـاريخ ليتم إد ـالهـا ظي دســــابـات تلـك  العمـل من الســ

 السنة .

 

النفقات المردودة مقدار ما   يقيد ظي قسـيمة الوصـل المعطى مقابل سـلفة  -أ-102المادة 

 ورد منها نقدا وما رد بتقديم مستندات بقيمته .
ــوولين عن كل ما يودونه من دظعات  -ب ــلفات النفقات مس يعتبر داملو س

ــحيحـة او على غير مـا يجـب ولو ان تلـك  غير مر ص بهـا او غير صــ

 المستندات قد قبلها الموظف المالي .

 

ادة  ة ان -103المـ اليـ ة المـ ــنـ اء الســ د انتهـ د عنـ الي المختص إذا وجـ على الموظف المـ

المسـتندات المتعلقة بسـلفة النفقات التي ينبغي رداا او إجراء محسـوبها 

او الرصـيد الباقي الواجب الرد قبل  تام السـنة لا يمكن ان تد ل ظي دظتر 

ــابات ا ــندوق ظي الوقت المعين يلجأ الى إجمالها بحسـ لبلدية النهايية الصـ

ــنيف اـ ه  ــويـة يقراـا المجلس اذا امكن قبـل ان يتم تصــ بوســـــابـة تســ

 الحسابات على أن يتم رب  تقرير بالمستندات الم كورة .

 



ــلفـة -أ-104المـادة  ــير من دـامـل ســ يعُلم الموظف المـالي المختص المـدير بـأي تقصــ

ــلفة المعطاة له ظي الوقت المعين ظي  ــوب السـ النفقات ظي إجراء محسـ

 أمراا .

يكون الموظف أو الشـخص ال ي تصـرا له السـلفة مسـوولاً شـخصـياً  -ب

عن قيمتها وتعتبر ديناً عليه دتى يتم تسـديداا واذا لم يتم تسـديد السـلفة 

يجري تحصــيلها منه بجميع الطرق المتبعة لتحصــيل الســلف بما ظي ذلك 

ب الحســــم من راتبه أو اســــتحقاقاته بقرار من الرييس بناءً على تنســــي

 المدير او بموجب قانون تحصيل الأموال الأميرية.

 

 على داملي السلفات الدايمة تقديم تقارير ربع سنوية للمدير.-105المادة 

 

ــترد من  -106المادة  ــجل  اص ما يصــرا ويس يقيد الموظف المالي المختص ظي س

ا كـان ذلـك او ذمـة  ــلفـات النفقـات وتـدون ظيـه المعـام ت مطلوبـ جميع ســ

 الاقتضاء وي كر رقم أمر السلفة ظي كل معاملة .دسب 

 

ــلفات النفقات للتدقي  من الموظفين الماليين  -107المادة  ــابات داملي س تخضــع دس

المختصــــين ومن المفوضــــين من الوزير ال ين من دقهم ان يتثبتوا من 

 صحة أرصدة النقد والبنك المتعلقة بالسلفات الم كورة .

 

ن يقرر إعطاء سلفات شخصية لموظفي البلدية وظ  الشروب للمجلس ا  -أ-108المادة  

  -:التالية

ان لا ي يد مقدار السلفة على ضعفيَ مقدار الراتب الأساسي للموظف  -1

. 

ــتثنى  -2 ــلفة كفيلين من موظفي البلدية ويس ان يقدم الموظف بالب الس

 من ذلك الموظفون بوظايف مصنفة.

ــلفـات  -ب ــرا الســ ــتخـدمين والعمـال العـاملين بـالأجور لا يجوز صــ للمســ

 اليومية.

 

المدير مسـوول عن مراقبة اسـترداد السـلفات الشـخصـية بمقتضـى الأدكام  -109المادة 

والشـروب التي صـرظت تلك السـلفات بموجبها ولا يعفى الموظف المالي 



ات  ــلفـ ــترداد الســ ه ظي اتخـاذ الإجراءات لاســ ــووليتـ المختص من مســ

 المتأ رة.

 

تسـترد السـلفات الشـخصـية على أقسـاب شـهرية متسـاوية ويبدأ باسـترداد -110المادة 

ــهر ال ي أعطيت   له  ــهر ال ي يلي الشــ ــ  الاول من راتب الشــ القســ

 السلفة على ان يتم استرداد جميع الأقساب جميعها   ل السنة المالية .

 

ــك -أ-111المادة  ــية على الموظف المالي المختص ان يمسـ ــلفات الشـــخصـ دظترا للسـ

يخصـص ظيه دسـاب لكل سـلفة بمفرداا وتدون الحسـابات بصـورة تبين 

كل مبل  مســترد على ددة وتســاعد على معرظة الرصــيد الباقي اذا كان 

 انالك رصيد بحيث يسهل التثبت من صحته .  

يعُلم الموظف المالي المختص المدير بأي سـلفة شـخصـية قد أغفلت او   -ب 

 تأ ر استرداد أقسابها ظي الوقت المعين. 

 

ــك -أ-112المادة  ــج  ل مانات على الموظف المالي المختص ان يمسـ يحتوي على سـ

دسـاب منفرد باسـم الشـخص او المتعهد او المشـروع ال ي من أجله او 

ها قبضـت الأمانة وظتا دسـاب  اص بالأمانات ظي الخدمات التي بسـبب

 دظتر الصندوق.

 تدون المبال  التي ترد بشكل يسهل التثبت من صحة الرصيد . -ب          

 يفتا دساب  اص ظي البنك للمبال  المقبوضة كأمانات. -   

 

 -تقسم الأمانات الى الأنواع التالية: -113المادة 

التي تخصـص لننفاق على نشـاب معين او الامانات المخصـصـة : اي    -أ

غاية محددة على ان يتم تحديد الرصــيد غير المســتغل منها بعد إنجاز 

 النشاب او تحقي  الغاية الى دساب الإيرادات.

اً للقوانين  -ب ب: اي التي يتم اقتطـاعهـا وظقـ ات اقتطـاعـات الرواتـ انـ أمـ

ــرا على ان ــتندات الصـ يتم  والأنظمة التي ترتب اقتطاعات من مسـ

تحويلها الى الجهات المختصــة صــادبة الع قة   ل النصــف الاول 

 من الشهر التالي لقبضها او تحصيلها .

Commented [MH4]: دفتر السلفات الشخصية 
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أمانات الدواير والموسـسـات العامة والخاصـة والأظراد: اي التي يتم   - 

اقتطاعها او تحصــيلها او دفظها للجهات صــادبة الح  ظيها الناتجة 

 الت امات.عن انظمة او اتفاقيات او 

أمانات أ رى: وتشــمل المبال  المقبوضــة غير معروظة المصــدر او  -د

ل  ال  التحـاويـ ة او مبـ ات مختلفـ ادة من جهـ ال يـ ــة بـ ال  المقبوضـــ المبـ

المالية غير المقدمة للصـرا   ل المدة المحددة لها ويتم صـرا ا ه 

الأمانات الى مســتحقيها واذا لم تتم المطالبة بعد مرور  مس ســنوات 

 ى تسجيلها ظتحول الى دساب الايرادات.عل

 

( من اـ ا النظـام 113على الرغم ممـا ورد ظي الفقرة )د( من المـادة )-114المـادة 

للوزير رد الامانة المقبوضــة لحســاب الإيرادات الى مســتحقيها اذا كانت 

 انالك اسباب مسوغة ل لك.

 

أصــحابها بقرار من المدير وتصــادر ترد مبال  التأمينات المدظوعة الى    -أ-115المادة 

ــى الحال  ــب مقتضـ بقرار من المجلس البلدي أو المجلس المحلي دسـ

ظي دال مخالفة اصــحاب التأمينات التشــريعات المعمول بها والمتعلقة 

 به ه التأمينات وتحول الى دساب الإيرادات .

ــاب الواردات بعـد مرور  مس  -ب ات الى دســـ أمينـ ل التـ للمجلس تحويـ

 سنوات على قبضها ظي دال عدم مطالبة صادبها بها.

على الرغم ممـا ورد ظي الفقرتين )أ( و )ب( من اـ ه المـادة للوزير رد - 

التأمينات المحولة بحســـاب الواردات الى أصـــحابها بناءً على تنســـيب 

 المجلس اذا كان انالك مبررات مقنعة ل لك.

 

 

ة دديدية ظي أماكن دصــينة تحت عهدة يجب ان يكون ظي كل بلدية   ان -116المادة 

 موظف مالي مختص. 

 

ــينـة او الخ اين الحـديـديـة -أ-117المـادة  الموظفون الـ ين تكون مفـاتيا الأمـاكن الحصــ

ــيا عن  ــخصــ ــوولون شــ ــة لحفس النقود ظي عهدتهم مســ ــصــ المخصــ

 موجوداتها اذا لحقت بها  سارة وكان ذلك بتقصير منهم .



الأماكن او الخ اين الحديدية او على مفاتيحها وكل كل  لل يطرأ على  -ب

ضــياع يحدن له ه المفاتيا يجب ان يخبر به المدير ظورا وال ي عليه 

 ان يبل  ذلك الى الرييس والمجلس.

 

ادة  ان الموظفون -118المـ ة الا اذا كـ ديـ ديـ ة او الخ اين الحـ ــينـ اكن الحصــ لا تفتا الأمـ

ــرين بيلـة الوقـت الـ ي يكو ــوولون دـاضــ ــين او المســ ن المكـان الحصــ

 الخ انة الحديدية مفتودة   لها.

 

ــوا النقــد ظي الخ اين -119المــادة  ــين ان يفحصــ على الموظفين المــاليين المختصــ

ــهر على الأقـل وان يعلموا  ــنـة مرة ظي كـل شــ الحـديـديـة والأمـاكن المحصــ

 المدير والمجلس بأي نقص او تباين يظهر لهم ظيها.

 

ادة  ة او الخ اين الموظف  -120المـ اتيا الامكنـ اج من مفـ ه مفتـ دتـ الـ ي يكون ظي عهـ

ــكل موقت او برأ  ــة للنقد او مفتاج   انة المرك  وتغيب بشـ ــصـ المخصـ

مرض له ظيجوز له عند الضرورة ان يسلم المفتاج ال ي يكون ظي عهدته 

الى الموظف البديل ال ي يحدده المدير بشرب ان لا يسلم شخصا مفتادين 

ــر  طي موقع من المـدير  مطلقـا ويثبـت اـ ا ــليم بموجـب محضــ التســ

 وأصحاب الع قة.

عند إجراء التســـلم والتســـليم بين الموظفين الماليين المختصـــين تدر  -أ-121المادة 

ــوص عليهـا ظي المـادتين ) ــهـادات المنصــ ( من اـ ا 81( و )  80الشــ

النظام وذلك ظي دظتر الصندوق او اي سج ت ا رى قيد ظيها شيء من 

 الصندوق.موجودات 

ــندوق  تراعى المادة -ب ــليم ظي الصــ اذا ظهر أي ظرق او تباين عند التســ

 ( من ا ا النظام ويقدم تقرير ب لك الى المدير.117)

 

 

ــونـة -122المـادة  ــغيرة من انهـا مصــ يجـب ان يتحق  كـل من ظي عهـدتهم   اين صــ

ــكـل محكم  ومثبتـة ظي بنـاء جـدار الـدايرة المحفوظـة ظيهـا أو توثيقهـا بشــ

 ببناء العمارة على صورة أ رى.

 



تعطى وصـــولات مطبوعة من جلد ذي اصـــول يخصـــص له ا النوع من  -123المادة 

على ددة للوثاي  والأشــياء الأ رى التي توضــع ظي الأماكن  المســتلمات

ا ان يحفس جميع  ــلمهـ ديـة وعلى الموظف الـ ي تســ او ظي الخ اين الحـديـ

 . الوصولات المختصة بمثل ا ه الأشياء

 

ــيـاء الأ رى المودعـة وظقـا لأدكـام المـادة ) -124المـادة  ( من اـ ا 123الأوراق والأشــ

ة من  ابـ ا تطلـب كتـ دمـ ــخـاص النظـام عنـ ا او الاشــ ــلمهـ الموظف الـ ي ســ

وبعد اسـترداد الوصـل ال ي أعطي وقت الايداع على   والمر ص لهم ب لك

 ان يرب  بأصوله ظي دظتر الوصولات .

 

توضـع جميع المفاتيا الادتيابية للأماكن الحصـينة والخ اين الحديدية   -أ-125المادة 

 ي ســـلمها التي تخص البلدية ظي رزم محكمة الرب  ويبين الموظف ال

ــة بهـا على ظـاار الرزم المـ كورة  اتيا والخ اين الخـاصـــ ام المفـ أرقـ

وتحفس ظي الأماكن التي يحدداا المدير بمواظقة الرييس ويمسـك سـج ً 

 لجميع ا ه المفاتيا وتحفس ظي الخ انة. 

 يتم تسلم ا ا المفاتيا من لجنة يشكلها الرييس له ه الغاية. -ب

 ل لجنة تشكل له ه الغاية.تستخدم المفاتيا من    - 

 

نفقة تصــرا بســبب ظقد مفاتيا الأماكن الحصــينة والخ اين الحديدية  كل-126المادة 

 العايدة للبلدية يتحمل تكاليفها الموظف المالي المسوول .

لا يجوز نقــل أي مبــال  نقــديــة كبيرة من مكــان الى م ر إلاق بمواظقــة -أ-127المــادة 

 تنسيب المدير .الرييس بناءً على 

أي مبـال  يواظ  على نقلهـا يجـب ان يتم ذلـك بحراســــة أمنيـة مشــــددة -ب

يومنها المرك  الأمني ال ي تقع البلدية ضـمن ا تصـاصـه بناءً على بلب 

 الرييس. 

 لا يجوز ارسال النقود ظي البريد. - 

 

 

  -تالية :الالدظاتر الرييسية يطلب من كل موظف مالي مختص ان يحفس  -128المادة 
 دظتر صندوق . -أ 

Commented [MH6]:  الماليالدفاتر الرئيسية للموظف  
 FMISالتأكد من انها بالفعل موجودة في                    



 دظتر السلفات الشخصية.  -ب

 دظتر سلفات النفقات . - 

 سجل جلود الوصولات والر ص ذات القسايم .  -د 

 سجل المستندات .-اـ

 سجل العقود . -و

 سجل المخصصات والتأديات .-ز

 سجل الرواتب . -ج 

 سجل الأيرادات. -ب

 سجل الأمانات. -ي

 سجل الر ص. - 

 سجل أم   البلدية المنقولة وغير المنقولة. -ل

 سجل القروض والمشاريع. -م

 سجل اللوازم. -ن

 سجل الاستم كات. -س

 

على الموظفين المكلفين بالتفتيش ان يمســكوا ســج ت للأشــخاص ال ين -129المادة 

ــكل يمكنهم من مراقبة تجديد الر ص   الدورية ظي اعطيت لهم ر ص بشـ

 أوقاتها.

 

 ترقم بالمداد صفحات الدظاتر الحسابية جميعها اذا لم تكن مرقمة . -130المادة 

 

على الموظفين الماليين المختصـــين ان يتحققوا من ان الدظاتر جميعها قد -131المادة 

مسـكت بصـورة صـحيحة وانها مشـتملة على المعام ت لآ ر تاريخ وان 

 ينت وأثبتت ظيها بالمداد.الأرصدة والمجاميع قد ع

 

على الموظف المالي المختص ان يمسـك سـج ت تقيد ظيها ظورا تفاصـيل  -132المادة 

د ـل ظي  ا أو التي تـ ــرظهـ ــولات والر ص التي تم صــ جميع جلود الوصــ

 عهدته .

 

Commented [MH7]: الموجودات الثابتة 



عند تســـليم جلود الوصـــولات والر ص والنماذ  الا رى ذات القســـايم  -133المادة 

ــتند ا راجات ي كر ظيه  ــتوظى النقود بموجبها ينظم من اجلها مس التي تس

د  ــتنـ ــتلم ان يحتفس بمســ ا وعلى الموظف المســ ل منهـ اول وم ر رقم لكـ

 الإ را  ظي ملف  اص به.

 

ادة  ــولات والر ص والأوراق ذات ال -أ-134المـ ا جميع الوصــ ــتعملهـ ة التي تســ قيمـ

ــام المواد ) ــ اً لأدك ــات تطبع بقرار من المجلس تنفي ــدي ( و 132البل

( من اــ ا 141( و )140( و )139( و )137( و )136( و )133)

 النظام. 

ــولات والر ص  -ب دير عـدد اـ ه الوصــ ــيـب من المـ يحـدد الرييس بتنســ

د والأوراق ذات القيمة وتد ل ظي عهدة الموظف المالي المســــوول بع

 عداا وتنظيم ضب  بها من لجنة يعينها المدير. 

كل نقص او زيادة تظهر بالنســبة للعدد المحدد تدون ظي ورقة الضــب   - 

 ويعطى عنها إيضاج وااٍ للمدير وعلى أن يعلم الرييس ب لك.

 

ــولات -أ-135المادة  ــتلم ان يدق  ظي جلود الوصـ على الموظف المالي المختص المسـ

 القسايم لدى تسلمها والتأكد من صحة ترقيم كل منها.والر ص ذات 
اذا ظهر نقص ظي جلـد مـا يجـب ان يعـاد ظي الحـال الى الموظف المـالي  -ب

 المسوول مع تقرير ب لك الى المدير.

 

ــهـادة -أ-136المـادة  ــولات والر ص جميعهـا على شــ ــتمـل جلود الوصــ يجـب ان تشــ

 مطبوعة تتضمن انها صحيحة .

لمالي المســــوول على ا ه الشــــهادة قبل ان توضـــع يوقع الموظف ا -ب

ــ...   -موضع الاستعمال بالنص التالي: )دق  من قبلي ظي ا ا اليوم الـ

من شـهر ... سـنة ... ظوجدته محتويا ... ورقة مرقمة ترقيما صـحيحا 

 سلم لـ ... توقيع الموظف المالي المسلم ....(

الدا لي من الغ ا وتحفس مع تكون الشـــهادة مطبوعة على القســـم    - 

 القسايم.

 



ادة  اه على  -137المـ ة أدنـ ل المبينـ ــيـ اصــ در  التفـ الي المختص ان يـ على الموظف المـ

ــولات والر ص ذات القســـــايم  ة جلود الوصــ ارجي من اغلفـ الوجـه الخـ

 -وتحفس ا ه الجلود بما اشتملت عليه من القسايم :

 لمن سلم .  -أ

 وظيفته . -ب

 

طي المسـتلم للمسـلم وصـولات  طية على مسـتند الإ راجات او بصـورة يع-138المادة 

 أ رى كتابية وذلك مقابل جلود الوصولات والر ص المسلمة او المعادة.

 

على الموظف المالي المختص ان يســـتعمل جلود الوصـــولات او الر ص -139المادة 

ذات القســـايم دســـب ترتيب اســـت مها من مصـــدراا ويجب ان تســـتعمل 

الوصـولات والر ص وان تدون ظي القيود تحت أرقام متسـلسـلة وان يعاد 

دى  د من اـ ه الجلود ذات القســـــايم لـ ــوول أي جلـ الي المســ للموظف المـ

 انتهايها.

 

على الموظفين الماليين المختصـين ان يتحققوا باسـتمرار من وجود كمية  -140المادة 

ــلم ــايم ومن ان مـا ســ ديهم من الجلود ذات القســـ ة لـ وه منهـا الى كـاظيـ

الـمـوظـفـيـن الــ يـن يـعـمـلـون تـحــت إمـرتـهـم او الـى الـمـوظـفـيـن الـمــالـيـيـن 

 المختصين بتحصيل الواردات يقتصر على ما تتطلبه الحاجة الراانة .

 

تحفس جلود الوصــولات والر ص المســتعملة او التي اســتعمل قســم منها -141المادة 

 ظي مكان ممن محكم الإغ ق.

 

ــابيـة على ا ت ا أنواعهـا ومـا يتعل  بهـا من -أ-142المـادة  تحفس الـدظـاتر الحســـ

  صــات والمســتندات والوثاي  الأ رى وما اســتعمل او أبطل اســتعماله 

ــايم او غيراا مددا لا تقل عن  ــولات والر ص ذات القسـ من جلود الوصـ

المــدد المــ كورة أدنــاه وبعــد مرور اــ ه المــدد يجوز إت ظهــا بقرار من 

  -بناءً على تنسيب المدير:المجلس 
القيود والسـج ت الخاصـة بالموظفين مما يمكن ان يحتا  اليه تحفس  -1

 مدة لا تقل عن ث ثين سنة . 



ــة بالمكلفين وما  -2 ــنادي  والتأدية ودظاتر المفردات المختصـ دظاتر الصـ

 يتعل  بها من القيود تحفس مدة لا تقل عن عشرين سنة . 

صـــرا وما اســـتعمل من جلود الخ صـــات ومســـتندات القبض وال -3

ــولات والر ص والوثاي  الأ رى ذات القيمة تحفس مدة لا تقل  الوصـ

  .عن سبع سنوات
تجري عمليـة الإت ا من لجنـة مولفـة من المـدير المـالي أو رييس  -ب

ــميـه المـدير ومنـدوب ديوان  ــم المـالي وأدـد موظفي البلـديـة يســ القســ

 الى المدير يفيد بوقوع الإت ا .المحاسبة على أن ترظع اللجنة تقريرا  

 

على الموظف المالي المختص ظي البلدية ان يقدم الى المدير أسبوعيا بعد -143المادة 

 نهاية م ر يوم عمل بالاسبوع شهادة بالرصيد النقدي .

 

على الموظفين الماليين المختصـين و  ل ث ثة أيام بعد نهاية كل شـهر -أ-144المادة 

المبينـة أدنـاه على المجلس للتـدقي  وبيـان دســــابـاتهم وجـداولهم عرض 

  -ملحوظاته:

 نسخة مصدقة عن دظتر الصندوق .  -1

 شهادة الرصيد النقدي . -2

ــهـادة البنـك مع قـايمـة -3 ــتمـل على  بيـان أرصــــدة البنـك مويـدة بشــ تشــ

 التحاويل المتأ رة .

 بيان سلفات النفقات المصروظة والمستردة . -4

 بيان الأمانات المقبوضة والمردودة.  -5

 جدول تنسي  الواردات .  -6

 جدول تنسي  الصرظيات.  -7

   صة الحسابات . -8

 بيان المستندات المتأ رة. -9

بمصـروظات ومقبوضـات   صـة دسـابية  ظي نهاية كل سـنة مالية تنظم   -ب

تلك الســنة وترظ  ا ه الخ صــة بمي ان يبين ظيه موجودات ومطلوبات 

 البلدية وال مم المالية المترتبة لها وعليها.

 

Commented [MH8]: التقارير المالية الشهرية 
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ادة  ة مذار -أ-145المـ ايـ ة ظي نهـ اليـ ة مـ ــنـ دم الى الوزير كـل ربع ســ على الرييس ان يقـ

تتضــمن المقبوضــات   صــة دســابية  ود يران وأيلول وكانون أول  

ات  انـ ات والأمـ ــلفـ ا الواردات والقروض والســ ايـ ات وبقـ ــروظـ والمصــ

 والأرصدة.

لسنة المنتهية   ل عن االبيانات المالية الختامية  على المجلس إقرار    -ب       

أربعة أشـهر من تاريخ انقضـاء السـنة المالية ورظعها للوزير للمصـادقة 

 -عليها متضمنة ما يلي:

 الحساب الختامي. -1

 المي انية العمومية. -2

 بيان المصروظات والايرادات. -3

 قايمة التدظقات النقدية. -4

 

يقوم ظي أي وقت بالتفتيش على أي للوزير أو الموظف ال ي يفوضـه ان   -146المادة 

ــا  ــنــاديقه بلــديــة او مجلس محلي وبــتجراء ظحص ظجــايي على صــ

ــتفهام من أي موظف او  ــتودعات والاب ع على معام تها والاسـ والمسـ

ــتخــدم ظيهــا عن أي أمرو وعلى الرييس والأعضـــــاء والموظفين  مســ

 والمستخدمين ان يسهلوا مهمته ويجيبوا على أستلته.

 

ــابـات  -147المـادة  ــيـا على دســ ــخصــ على المـدير ان يقوم ظي أي وقـت بـالتفتيش شــ

 مرؤوسيه وعلى ان يقدم تقريرا عن النتاي  الى الرييس .

 

تشكل وددة رقابة مالية دا لية ظي كل بلدية تناب بها مسوولية مراقبة   -أ  -148المادة 

 تطبي  أدكام ا ا النظام والتشريعات ذات الع قة .

ارتبــاب ودــدة الرقــابــة المــاليــة الــدا ليــة مع الرييس وتنظم يكون  -ب

 اعمالها بمقتضى تعليمات يصدراا الوزير له ه الغاية.

 

تكون الدظاتر الحسابية والنماذ  وغيراا مما او متعل  بالشوون المالية   -149المادة 

 على النحو المعين لها وان تكون معتمدة من الوزير قبل العمل بها .
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على الموظف المـالي المختص ان يحـاظس على مـا يوجـد لـديـه من الـدظـاتر -أ-150المـادة 

والقرباسـية ووضـعها ظي مكان ممن ومحكم الإغ ق وإتخاذ الإجراءات 

 التي تكفل دسن استعمالها .

ــك ســج ت جلود الوصــولات ويقيد ظيها جميع ما يســتلم  -ب يجب ان تمس

ويسلم من الدظاتر والقرباسية على ان يفتش على ا ه الدظاتر ويوقعها 

 المدير المالي ظي نهاية كل شهر. 

 

على الوزير أو من يفوضـه ب لك ان يتحق  من ان البلديات تتبع ظي تنظيم -151المادة 

 مواظقة للأصول الحسابية .دساباتها بريقة 

 
 

ادة  ة المقررة دون مواظقـة  -152المـ لا يجوز إد ـال تغييرات على الطريقـة الحســـــابيـ

 الوزير.
 

ــيـل  -153المـادة  ــص لتحصــ يجـب أن يعل  أع ن ظي مكـان بـارز ظي كـل مكتـب مخصــ

 النقود ظي البلدية تبين ظيه أوقات الدوام الرسمي ظي ا ا المكتب.
 

ــحيا ال زم لا  -154المـادة  ــابـات ويمكن إجراء التصــ يجوز إجراء المحو ظي أي دســ

ــطـب الأرقـام المراد دـ ظهـا بخ  وادـد بـالحبر الأدمر ثم تكتـب الأرقـام  بشــ

الصــحيحة ظوقها بالحبر الم كور ويشــهد الموظف المالي المســوول به ا 

 التصحيا ويوقع إزاء ا ا الشطب .
 

ادة  الي  -155المـ ة يعطى الموظف المـ اليـ ة المـ الخ انـ ا يختص بـ ل مـ ا بكـ اتمـ المختص  ـ

ــنـادي  النقود وجميع  ــتعمـل لختم صــ ويحفس اـ ا الخـاتم ظي   انتـه ويســ

ــياء ذات قيمة ولا يعهد به الى موظف يكون  الطرود التي تحتوي على أش

 دونه درجة.
 

عند وقوع أي ضـياع ظي أموال البلدية او الوصـولات ذات القسـايم او اي -أ-156المادة 

ن اموال البلدية الأ رى ظعلى الموظف المالي المســوول ان يعلم المدير م

الواقعـة و الـ ي عليـه ان يجري التحقي  ال زم بـ لـك ويرظع التقرير الى  بـ

 الرييس لعرضه على المجلس.



ــيبـاتـه  -ب   على الرييس ان يقـدم بعـد التحقي  وبـدون تـأ ير تقريره مع تنســ

 ذ الإجراء المناسب بشأنها.وم دظات المجلس الى الوزير لاتخا

ــارة تقع ظي أموال البلدية الا بمواظقة مجلس الوزراء -157المادة  ــطب أي  سـ لا تشـ

 بناء على قرار المجلس وتنسيب الوزير وظ  أدكام القانون.

 

 للوزير إصدار التعليمات ال زمة لتنفي  أدكام ا ا النظام. -158المادة 

 
 

ــوص عليهـا ظي اـ ا النظـام يطب  النظـام المـالي ظي غير  -159المـادة  الحـالات المنصــ

والتعليمات الصـادرة بموجبه أو أي تشـريع م ر يحل  1994( لسـنة 3رقم )

محله وتحقيقا له ه الغاية يمارس الوزير صـ ديات وزير المالية ومجلس 

 الوزراء المنصوص عليها ظيه.

 
 

على أن يستمر العمل   2009( لسنة 77م )يلغى النظام المالي للبلديات رق  -160المادة 

بالتعليمات والقرارات الصـادرة بمقتضـاه الى أن تلغى أو تعدل أو يسـتبدل 

 غيراا بها وظقا لأدكام ا ا النظام .

19/10/2016 



 

 

 

 وزير المياه والري

 ووزير التخطي  والتعاون الدولي بالوكالة 

 الدكتور دازم كمال الناصر 

 وزير

 الدا لية 

 س مة دماد 

 بالوكالة  الوزراء ووزير الدظاع رييس

 ونايب رييس الوزراء لشوون الخدمات ووزير التربية والتعليم 

 الدكتور ااني ظوزي الملقي 

 وزير

 العمل

 علي ظاار الغ اوي 

 وزير 

 الثقاظة ووزير النقل بالوكالة 

 نبيه جميل شقم 

 وزير الشوون السياسية والبرلمانية

 بالوكالة  ووزير الدولة  ووزير دولة لشوون الإع م  

 المهندس موسى دابس المعايطة 

 وزير 

 التعليم العالي والبحث العلمي

 الدكتور عادل عيسى الطويسي 

 وزير  البيتة ووزير   

 الطاقة والثروة المعدنية بالوكالة  

 الدكتور ياسين مهيب الخياب 
 

 وزير  التنمية الاجتماعية  

 بالوكالة  ووزير الأوقاا والشوون والمقدسات الإس مية

 وجيه بيب ع اي ة 

 وزير

 الصحة

 الدكتور محمود ياسين الشياب 

 وزير الاتصالات وتكنولوجيا 

 ووزير تطوير القطاع العام ووزير الخارجية وشوون المغتربين بالوكالة    المعلومات

 مجد محمد شويكة 

 وزير الشوون البلدية  

 ووزير الأشغال العامة والإسكان بالوكالة

 المهندس وليد محي الدين المصري 

 وزير السيادة والآثار 

 ووزير الصناعة والتجارة والتموين بالوكالة

 لينا عناب 

 وزير دولة 

 لشوون رياسة الوزراء ووزير العدل بالوكالة

 ظواز نجيب ارشيدات 

 وزير  الشباب  

 ووزير دولة للشوون الخارجية بالوكالة 

 رامي صالا وريكات 

 وزير دولة للشوون     

 الاقتصادية ووزير دولة لشوون الاستثمار ووزير المالية بالوكالة 

 الدكتور يوسف محمد ذيب منصور 
 

 وزير 

  ال راعة

 المهندس  الد موسى الحنيفات 



 


