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المجل�س�الاأعلى�لل�صحة

�قرار�رقم�)51(�ل�صنة�2021

باإ�صدار�اللئحة�المالية�للموؤ�ص�صات�ال�صحية�الحكومية

رئي�س المجل�س الأعلى لل�شحة:

بعد الطلاع على قانون التجارة ال�شادر بالمر�شوم بقانون رقم )7( ل�شنة 1987، وتعديلاته،

وعلى قانون ديوان الرقابة المالية والإدارية ال�شادر بالمر�شوم بقانون رقم )16( ل�شنة 2002، 

المعُدل بالمر�شوم بقانون رقم )49( ل�شنة 2010،

وعلى المر�شوم بقانون رقم )36( ل�شنة 2002 ب�شاأن تنظيم المناق�شات والمزايدات والم�شتريات 

والمبيعات الحكومية، وتعديلاته،

وعلى المر�شوم بقانون رقم )39( ل�شنة 2002 ب�شاأن الميزانية العامة، وتعديلاته،

وعلى القانون رقم )60( ل�شنة 2006 ب�شاأن اإعادة تنظيم هيئة الت�شريع والراأي القانوني، 

وتعديلاته،

والخدمات  المهن  لتنظيم  الوطنية  الهيئة  باإن�شاء   2009 ل�شنة   )38( رقم  القانون  وعلى 

ل بالمر�شوم بقانون رقم )32( ل�شنة 2015، ال�شحية، المعُدَّ

وعلى قانون الخدمة المدنية ال�شادر بالمر�شوم بقانون رقم )48( ل�شنة 2010، وتعديلاته،

وعلى قانون ال�شمان ال�شحي ال�شادر بالقانون رقم )23( ل�شنة 2018،

والمبيعات  والم�شتريات  والمزايدات  المناق�شات  تنظيم  لقانون  التنفيذية  اللائحة  وعلى 

الحكومية ال�شادرة بالمر�شوم رقم )37( ل�شنة 2002، المعدلة بالمر�شوم رقم )84( ل�شنة 2021،

وعلى المر�شوم رقم )5( ل�شنة 2013 باإن�شاء المجل�س الأعلى لل�شحة، وتعديلاته،

وعلى المر�شوم رقم )69( ل�شنة 2015 باإن�شاء هيئة المعلومات والحكومة الإلكترونية، 

والحكومة  المعلومات  هيئة  وتنظيم  تبعية  ب�شاأن   2016 ل�شنة   )57( رقم  المر�شوم  وعلى 

الإلكترونية، المعدل بالمر�شوم رقم )71( ل�شنة 2020،

وعلى المر�شوم رقم )44( ل�شنة 2019 بت�شكيل مجل�شَي اأمناء الم�شت�شفيات الحكومية ومراكز 

الرعاية ال�شحية الأولية،

والجهات  للوزارات  المالية  الت�شرفات  ب�شوابط   2012 ل�شنة   )25( رقم  القرار  وعلى 

الحكومية، المعُدل بالقرار رقم )5( ل�شنة 2021،

وعلى اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية ال�شادر بالمر�شوم بقانون رقم )48( ل�شنة 
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2010 ال�شادرة بالقرار رقم )51( ل�شنة 2012، وتعديلاتها،

وعلى الإطار النموذجي للوائح المالية للجهات الحكومية ذات الميزانيات الم�شتقلة والملحقة 

ال�شادر بالقرار رقم )20( ل�شنة 2015،

وعلى القرار رقم )43( ل�شنة 2019 بتحديد الم�شت�شفيات ومراكز الرعاية ال�شحية الأولية 

التي ي�شري عليها قانون ال�شمان ال�شحي ال�شادر بالقانون رقم )23( ل�شنة 2018،

وعلى القرار رقم )41( ل�شنة 2020 بتنظيم مراكز الرعاية ال�شحية الأولية،

وعلى القرار رقم )42( ل�شنة 2020 بتنظيم الم�شت�شفيات الحكومية،

وبعد التن�شيق مع وزارة المالية والقت�شاد الوطني،

وبعد موافقة المجل�س الأعلى لل�شحة،

قرر�الاآتي:

المادة�الاأولى

يُعمل باأحكام اللائحة المالية للموؤ�ش�شات ال�شحية الحكومية، المرافقة لهذا القرار.

المادة�الثانية

على روؤ�شاء مجال�س الأمناء والروؤ�شاء التنفيذيين للموؤ�ش�شات ال�شحية الحكومية - كُلٌ فيما 

الجريدة  في  ن�شره  تاريخ  من  �شهر  م�شي  بعد  به  ويُعمل  القرار،  هذا  اأحكام  – تنفيذ  يخ�شه 

الر�شمية.

رئي�س�المجل�س�الاأعلى�لل�صحة

الفريق�طبيب�محمد�بن�عبد�الله�اآل�خليفة

�شدر بتاريخ: 14 محــــــرم 1443هـ

المـــــوافـــــــق: 22 اأغ�شط�س 2021م
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اللئحة�المالية�للموؤ�ص�صات�ال�صحية�الحكومية�

الف�صل�الاأول

تعاريف�واأحكام�عامة

مادة�)1(

كل  قرين  المبينة  المعاني  التالية  والعبارات  للكلمات  تكون  اللائحة،  هذه  اأحكام  تطبيق  في 

منها، ما لم يقت�سِ �شياقُ الن�س خلافَ ذلك:

المملكة: مملكة البحرين.

الوزارة: وزارة المالية والقت�شاد الوطني.

القانون: قانون ال�شمان ال�شحي ال�شادر بالقانون رقم )23( ل�شنة 2018.

المجل�س: المجل�س الأعلى لل�شحة المُن�شاأ بموجب المر�شوم رقم )5( ل�شنة 2013.

الموؤ�ص�صة: الموؤ�ش�شة ال�شحية الحكومية التي ي�شري عليها اأحكام الباب الثالث من القانون.

مجل�س�الاأمناء: مجل�س اأمناء الموؤ�ش�شة.

الرئي�س�التنفيذي: الرئي�س التنفيذي للموؤ�ش�شة.

الم�صتوى�الاإداري�الاأول: الرئي�س التنفيذي.

الم�صتوى�المالي�الاأول: مدير اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة.

الم�صتوى�المالي�الثاني: رئي�س ق�شم الموارد المالية بالموؤ�ش�شة.

الم�صتوى�المالي�الثالث: الموظفون التابعون لق�شم الموارد المالية بالموؤ�ش�شة.

ح لها طبقاً  د�التغطيـــة�التاأمينيـــة: �شنـــدوق ال�شمان ال�شحي، و�شركات التاأمين الم�شـــرَّ مـــزوِّ

لأحكام القانون.

د التغطية التاأمينية وِفْقاً لأحكام  التغطية�التاأمينية: خدمات التاأمين ال�شحي التي يوفرها مزوِّ

القانون.

التكلفـــة: مقـــدار ما تتحمله الموؤ�ش�شـــة من تكاليف مبا�شرة وغير مبا�شـــرة في تقديم الخدمات 

ال�شحية اأو الخدمات الإدارية.

مادة�)2(

تهدف هذه اللائحة اإلى تحقيق الآتي:

الحفاظ على الأموال والممتلكات والموجودات الخا�شة بالموؤ�ش�شة.  -1

�شمان ت�شجيل جميع بيانات المعاملات المالية للموؤ�ش�شة.  -2

المحافظة على درجة عالية من الثبات في معالجة المعاملات المحا�شبية والمالية للموؤ�ش�شة.  -3

ر�شد ومراقبة حركة اأموال الموؤ�ش�شة من اإيرادات وم�شروفات.  -4
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ح�شر اللتزامات المالية للموؤ�ش�شة.  -5

ع النُّظُم الجديدة في الم�شتقبل. ر�شم ال�شيا�شات المحا�شبية والمالية لتباعِها عند و�شْ  -6

�شبـــط التكلفـــة، واإدارة دورة الإيرادات فـــي الموؤ�ش�شة ل�شمان ال�شتغـــلال الأمثل للميزانية   -7

المقررة؛ ل�شمان ا�شتدامة وتقدم الموؤ�ش�شة.

مادة�)3(

للجهات  المالية  للوائح  النموذجي  الإطار  في  عليها  المن�شو�س  والإجراءات  بالأحكام  يُعمل 

الحكومية ذات الميزانيات الم�شتقلة والملحقة ال�شادر بالقرار رقم )20( ل�شنة 2015، وب�شوابط 

الت�شرفات المالية للوزارات والجهات الحكومية المن�شو�س عليها بالقرار رقم )25( ل�شنة 2012، 

د للجهات الحكومية ال�شادر عن الوزارة، وذلك فيما لم يرد ب�شاأنه  وباأحكام الدليل المالي الموحَّ

ن�س خا�س في هذه اللائحة.

الف�صل�الثاني

ميزانية�الموؤ�ص�صة

مادة�)4(

تقديرات  حجم  بمراعاة  وذلك  للدولة،  العامة  بالميزانية  ملحقة  ميزانية  للموؤ�ش�شة  تكون 

الحكومة  تلتزم  الذي  ال�شتراك  ومقدار  ال�شحي،  القطاع  على  للاإنفاق  المخ�ش�شة  الميزانية 

دي التغطية التاأمينية عن المنافع ال�شحية للم�شتفيدين.  لة من مزوِّ ب�شداده، والم�شتحقات المتح�شَّ

وتبداأ ال�شنة المالية ببداية ال�شنة المالية للدولة وتنتهي بنهايتها.

مادة�)5(

تُعتمـــد في تقديـــرات الم�شروفات والإيـــرادات للموؤ�ش�شة، ال�شوابـــط المن�شو�س عليها في  اأ- 

القانـــون واللوائـــح المالية والقرارات المعمـــول بها لإدارة �شئونها بموافقـــة مجل�س الأمناء، 

و�شوابط ومعايير ح�شـــاب التكلفة طبقاً للمعايير وال�شوابط العالمية والمحلية المعمول بها 

في المملكة.

تُعِد الموؤ�ش�شة تقديرات م�شروفاتها المتوقعة، وفقاً للاآتي:    ب- 

1- يتم تقدير م�شروفات الرواتب والعلاوات والبدلت من الم�شروفات الت�شغيلية، وت�شمل 

الآتي:

عليها من  يطراأ  قد  ما  مع مراعاة  ودرجاتها،  بم�شمياتها  وال�شاغرة  الحتمية  الوظائف  اأ( 
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تعديلات كالعلاوات والترقيات واإلغاء الوظائف.

ب( الوظائف المطلوب ا�شتحداثها وفقاً لمتطلبات العمل اأو ا�شتكمالً لبرامج �شابقة يجري 

دة �شلفاً. تنفيذها على مراحل زمنية محدَّ

الت�شغيلية،  الم�شروفات  من  والخدمية  ال�شلعية  الم�شتلزمات  م�شروفات  تقدير  يتم   -2

وم�شروفات الأ�شول الثابتة من الم�شروفات الراأ�شمالية، مع الأخذ في العتبار الآتي:

القوانين والقرارات التي فر�شت اأعباءً مالية اإ�شافية كالبرامج الجديدة اأو التو�شع في  اأ( 

برامج قائمة.

درِجت من 
ُ
ب( ا�شتبعاد الم�شروفات التي تم اإدراجها لغر�س معين وانتهى الغر�س الذي اأ

اأجله.

للموجودات،  الإهلاك  ومراعاة  �س،  للتكدُّ منعاً  التخزين  ب�شيا�شة  ال�شراء  �شيا�شة  ج( ربط 

وتَنا�شُب التقديرات مع التو�شعات المتوقعة، وزيادة حجم العمل.

يتـــم تقديـــر م�شروفـــات الم�شاريـــع الراأ�شماليـــة وال�شتثماريـــة بما فيهـــا اإن�شـــاء المرافق  ج- 

والملحقات ال�شحية الجديدة من الم�شروفات الراأ�شمالية، مع الأخذ في العتبار اأن تكون 

التقديرات بح�شب اأولويـــة الم�شاريع، ووفق الخطط والبرامج المعتمَدة وفي �شوء التكاليف 

الكلية للم�شاريع، مع وجوب التفرقة بين الم�شاريع قيد التنفيذ والم�شاريع الجديدة.

مادة�)6(

تتولى اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة م�شوؤولية اإعداد م�شروع ميزانيتها بالتن�شيق والتعاون مع 

كافة الإدارات الأخرى بالموؤ�ش�شة طبقاً لل�شوابط المن�شو�س عليها في القانون، والأحكام المن�شو�س 

عليها بالمادة )5( من هذه اللائحة. وتُتبع في اإعداد م�شروع ميزانية الموؤ�ش�شة الإجراءات الآتية:

يتـــم اإعداد نمـــاذج لحت�شاب تقديـــرات الميزانية وتوزع علـــى روؤ�شاء الأق�شـــام بالموؤ�ش�شة؛   -1

لتقديـــر الحتياجـــات المطلوبـــة لل�شنـــة المقبلـــة مـــن الأ�شـــول الراأ�شماليـــة والم�شروفات 

الت�شغيلية الخا�شة بكل ق�شم، على اأن تو�شح فيها اإجراءات اإعداد الميزانية ومنهج التقدير 

وا�شتراطات العمل.

تر�شـــل اإدارة المـــوارد الماليـــة بالموؤ�ش�شة البيانـــات الفعلية لكل ق�شم عـــن ال�شنوات الثلاث   -2

ال�شابقـــة للا�شتر�شـــاد بهـــا والخطط الم�شتقبليـــة للق�شم، واأيـــة تقديرات ماليـــة يتم طلبها 

مرتبطة بهذه الخطط؛ للا�شتر�شاد بها من قِبل القائمين على تح�شير الميزانية.

يجب مراعاة الخطط الم�شتحدَثة والتغيُّرات عن ال�شنوات ال�شابقة، اإنْ وُجِدت، في تقديرات   -3

الميزانية.

تُعقَـــد اجتماعات بين اإدارة الموارد المالية والإدارات الأخرى بالموؤ�ش�شة لمناق�شة تقديرات   -4
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الأق�شـــام واأ�شبابهـــا، وتُجـــرِي اإدارة الموارد الماليـــة بالموؤ�ش�شة التعديـــلات ال�شرورية على 

تقديرات كل اإدارة ب�شرط موافقتها، واإذا لم يتم التفاق بين هذه الإدارة والإدارات الأخرى 

يُرفَع الخلاف اإلى الم�شتوى الإداري الأول لتخاذ القرار النهائي.

تقـــوم اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة بالإعداد النهائـــي لتقديرات كل عن�شر من عنا�شر   -5

الميزانيـــة من خـــلال تجميع تقديـــرات الإدارات لكل عن�شـــر، وتقدير التدفقـــات النقدية 

الداخلة.

يجـــب تخ�شي�س بنـــد بالميزانية النهائيـــة؛ لإدارة المخاطر ل تقل ن�شبتـــه عن )20%( من   -6

�شافي ناتج خ�شم الم�شروفات من الإيرادات.

يتـــم تعديل م�شروع ميزانية الموؤ�ش�شة قبل اعتمادهـــا ب�شكل نهائي طبقاً لعتمادات �شندوق   -7

ع  ال�شمـــان ال�شحي، بحيث ل يكون مجموع الم�شروفـــات اأكبر من مجموع الإيرادات المتوقَّ

�س لها. تحقيقها م�شافاً اإليها العتماد المخ�شَّ

تعر�س اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة م�شروع الميزانية على الم�شتوى الإداري الأول ليقوم   -8

برفعه اإلى مجل�س الأمناء للموافقة عليه، وذلك تحت اإ�شراف المجل�س والوزارة. 

تُر�شَـــل ن�شخة من م�شروع الميزانية اإلى المجل�ـــس والوزارة، وترفع لمجل�س الوزراء للموافقة   -9

عليها.

10- يقـــوم الم�شتـــوى الإداري الأول بعد �شـــدور قانون اعتمـــاد الميزانية العامـــة للدولة بتنفيذ 

الميزانية ح�شب العتمادات المقررة لكل ق�شم من الأق�شام المعنية.

11- فـــي الأحوال التي ل ت�شدر فيها الميزانيـــة قبل بدء ال�شنة المالية، ي�شتمر العمل بتقديرات 

اإيرادات وم�شروفات ال�شنة المالية ال�شابقة لحين �شدور الميزانية الجديدة.

مادة�)7(

يجوز  العامة،  الميزانية  ب�شاأن   2002 ل�شنة   )39( رقم  بقانون  المر�شوم  اأحكام  مراعاة  مع 

النقل بين اأبواب وبنود الميزانية وِفقاً لل�شلاحيات المالية المن�شو�س عليها في المادة )48( من 

هذه اللائحة، على األ يتجاوز ما يتم �شرفه اإجمالي الميزانية المعتمَدة للم�شروفات.

مادة�)8(

مدة  خلال  التاأمينية  التغطية  دي  مزوِّ لدى  بم�شتحقاتها  فاتورة  بتحرير  الموؤ�ش�شة  تلتزم 

اأق�شاها ثلاثة اأ�شهر تبداأ من تاريخ انتهائها من تقديم الخدمة، وتقوم الموؤ�ش�شة بتح�شيل قيمة 

الفاتورة في موعد اأق�شاه ثلاثون يوماً من تاريخ تحرير الفاتورة، ول يجوز تاأجيل التح�شيل اإل 
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بموافقة الم�شتوى الإداري الأول وب�شرط توافر ال�شمانات اللازمة لذلك.

دي التغطية التاأمينية �شداد قيمة الفاتورة خلال المدة الم�شار اإليها في الفقرة  ويجب على مزوِّ

ال�شابقة، حتى في حالة الخلاف على قيمتها على اأن تُجرى الت�شوية المالية اللازمة من الفاتورة 

التالية. 

الف�صل�الثالث

الاإيرادات

مادة�)9(

تتكون اإيرادات الموؤ�ش�شة من الآتي:

العتمادات المخ�ش�شة لها في الميزانية العامة للدولة.  -1

لة من تقديم الخِدْمات ال�شحية.  الإيرادات المتح�شَّ  -2

اإيرادات الخدمات الإدارية التي تقدمها الموؤ�ش�شة، ويق�شد بها المقابل المالي نظير تقديم   -3

الخدمات الإدارية كا�شتخراج ال�شهادات والم�شتندات واعتمادها، وغيرها من الم�شتخرجات 

الر�شميـــة الإدارية الأخـــرى، ومقابل اإيجار وا�شتغلال المنافـــع والخدمات بالموؤ�ش�شة ح�شب 

العقود المبرمة بذلك. 

الهبات والإعانات واأية موارد اأخرى يقبلها مجل�س الأمناء وبما ل يتعار�س مع اأحكام القانون،   -4

والقوانيـــن المعمول بها في �شاأن تحديد ال�شلطـــات التي تجب موافقتها على قبول التبرعات 

والإعانات.

اأية موارد اأخرى تن�س عليها القوانين واللوائح.  -5

مادة�)10(

يتم تح�شيل اإيرادات الموؤ�ش�شة، باإحدى الطرق الآتية:

النقد.  -1

ال�شيكات.  -2

بطاقات الئتمان.  -3

البطاقات المدينة.  -4

التحويلات البنكية.  -5

التح�شيل الإلكتروني.  -6
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ويجب متابعة تح�شيل الإيرادات، ورفْع تقارير ربع �شنوية اإلى الم�شتوى الإداري الأول بهذا 

ق من الإيرادات. ال�شاأن، واإجراء جرد كل ثلاثة اأ�شهر للتَّحَقُّ

ة بين م�شروفات واإيرادات الموؤ�ش�شة. وفي جميع الأحوال، ل يجوز اإجراء مقا�شَّ

مادة�)11(

ل يجوز ا�شتلام اأي اإيراد مقدماً اإل اإذا كانت الموؤ�ش�شة قادرة على اإنجاز المعاملة.

مادة�)12(

يجب تحرير م�شتند ر�شمي بكل اإيراد يتم ا�شتلامه والتاأكد من ت�شجيله واإيداعه في البنك 

لح�شاب الموؤ�ش�شة، وذلك خلال فترة ل تجاوز يوم عمل اإذا كانت المبالغ تزيد على مائة دينار.

مادة�)13(

الديون  اإلغاء  اأو  التنازل  ول  قانوناً،  دة  المحدَّ الر�شوم  من  اأو جزء  كل  من  الإعفاء  يجوز  ل 

الإدارية  الإجراءات  كافة  ا�شتنفاد  وبعد  الديون،  تلك  ر تح�شيل  تعذَّ واإذا  للموؤ�ش�شة،  الم�شتحَقة 

رة التح�شيل،  ل في �شجل ديون الموؤ�ش�شة متعذَّ والقانونية المقررة للتح�شيل، يُعاد ت�شنيفها وتُ�شجَّ

وذلك وفقاً للقواعد والإجراءات المعتمدة لدى الوزارة، ويجب في جميع الأحوال الح�شول على 

موافقة المجل�س في هذا ال�شاأن. وتُخطر اإدارة المدفوعات والتح�شيل بالوزارة بالإجراءات المتخذة 

في �شاأن كل حالة.

مادة�)14(

نف�س  على  الجارية  المالية  ال�شنة  بالخطاأ في  ا�شتوفيت  التي  الإيرادات  برد  الموؤ�ش�شة  تلتزم 

التي ا�شتوفيت بالخطاأ في �شنوات  وتُرَدُّ الإيرادات  قُيِّدت واأ�شيفت له،  ح�شاب الإيرادات الذي 

�شول.
ً
مالية �شابقة على ح�شاب �شافي الأ

مادة�)15(

تكون الرقابة على الإيرادات بما يُحقق الكفاءة والفعالية في تح�شيلها بالتركيز على الأمور 

الآتية:

التاأكـــد من تح�شيل كافـــة اإيرادات وم�شتحقات الموؤ�ش�شة وِفْقـــاً للقوانين والأنظمة، وح�شر   -1

المبالغ التي لم يتم تح�شيلها، وبذل العناية والمتابعة الم�شتمرة لتح�شيلها.

الح�شول على ال�شمانات الكافية مقابل المبالغ الم�شتحَقة على العملاء.  -2
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التاأكـــد من عدم حـــدوث تنازل عن م�شتحقـــات الموؤ�ش�شة اأو اإعفاء مـــن اإيراداتها دون ن�س   -3

قانوني.

ق من اتخاذ التدابير الكافية لرفع كفاءة تح�شيل الإيرادات والم�شتحقات. التَّحَقُّ  -4

المراجعة الم�شتندية لعمليات تح�شيل الإيرادات، والمراجعة المحا�شبية للدفاتر وال�شجلات   -5

والتوجيه المحا�شبي ال�شحيح وِفْقاً لهيكل الح�شابات.

الف�صل�الرابع

الم�صتريات�

مادة�)16(

يجب على الموؤ�ش�شة – ف�شلًا عن الأحكام المن�شو�س عليها في المواد التالية من هذا الف�شل 

- التقيُّد باأحكام المر�شوم بقانون رقم )36( ل�شنة 2002 ب�شاأن تنظيم المناق�شات والمزايدات 

المناق�شات  مجل�س  وتعاميم  وتعليمات  التنفيذية،  ولئحته  الحكومية،  والمبيعات  والم�شتريات 

والمزايدات المنظمة للم�شتريات الحكومية.

مادة�)17(

اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة التاأكد من توفر الت�شريحات المالية اللازمة قبل  يجب على 

تنفيذ عملية ال�شراء، واللتزام بالقوانين والقرارات والأنظمة المتعلقة بالم�شتريات الحكومية.  

مادة�)18(

تُن�شاأ في الموؤ�ش�شة لجنة تُ�شمى )لجنة الم�شتريات والمناق�شات والمزايدات والمبيعات الداخلية( 

ويُ�شار اإليها في هذه اللائحة بكلمة )اللجنة(، ويتم ت�شكيلها وت�شمية اأع�شائها بقرار من الرئي�س 

التنفيذي بعد موافقة مجل�س الأمناء. 

وتكون مدة الع�شوية في اللجنة �شنة قابلة للتجديد. وتختار اللجنة من بين اأع�شائها اأميناً 

لل�شر يقوم بت�شجيل محا�شر اجتماعاتها، وحِفْظ �شجلاتها ومتابعة اأعمالها وقراراتها.

وتخت�س اللجنة بمبا�شرة الخت�شا�شات المتعلقة بالم�شتريات اأو الخدمات التي تزيد قيمتها 

على ثلاثة اآلف دينار ول تتجاوز خم�شة وع�شرين األف دينار، ولها على الأخ�س القيام بالآتي:

اعتمـــاد الموا�شفات الفنية اللازمة لعمليات ال�شـــراء، ومراجعة جميع وثائق تلك العمليات،   -1

والتو�شية باأ�شلوب ال�شراء.

ا�شتـــلام العطـــاءات وفتـــح المظاريـــف والتحقق مـــن ا�شتمالها علـــى الم�شتنـــدات والوثائق   -2
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المطلوبة، والبت في قبول اأو رف�س العطاءات.

تقييم العطاءات المقدمة.  -3

التو�شية بالتر�شية على العطاءات الأف�شل.  -4

التو�شية باإلغاء المناق�شات اأو اإعادة طرحها.  -5

التو�شية بالتفاو�س مع اأ�شحاب العطاءات.   -6

الحتفـــاظ ب�شجل ي�شمى )�شجـــل اإجراءات ال�شـــراء( تثبت فيه جميع المعلومـــات المتعلقة   -7

بالمناق�شات التـــي تدخل �شمن اخت�شا�شها، على اأن يت�شمن ال�شجل على وجه الخ�شو�س 

البيانات والمعلومات المبينة بالمادة )8( من اللائحة التنفيذية لقانون تنظيم المناق�شات 

والمزايدات والم�شتريات والمبيعات الحكومية. 

اإم�شـــاك �شجل رئي�شي يت�شمن كافة بيانـــات الموردين والمقاولين الذين يتعاملون في ال�شلع   -8

والخدمـــات التي تحتاجها الموؤ�ش�شة، واإتباع الإجـــراءات المحددة لإ�شافة اأو تعديل اأو اإلغاء 

بياناتهم بنظام الح�شابات الدائنة.

9-  ت�شنيف الموردين والمقاولين ح�شب مقدرتهم على تلبية الحتياجات الخا�شة بالموؤ�ش�شة، 

وفقاً لمعايير محددة ت�شعها م�شبقاً.

مادة�)19(

يجب على الموؤ�ش�شة، في جميع الأحوال، وقبل البدء في التعاقد على الم�شتريات اأو الخدمات 

ا�شتيفاء الآتي:

اأن تُحرر الإدارة طالبة ال�شلعة اأو الخدمة - ب�شكل دقيق - نموذج طلب �شراء داخلي، يعتمده   -1

رئي�س الإدارة المعنية، ويُر�شله اإلى اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة.

نة  ر الميزانية، واأن تُراجع البيانات المدوَّ اأن تتاأكـــد اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة من توفُّ  -2

مع المرفقات، ثم تتم الم�شادقة على طلب ال�شراء الداخلي.

مادة�)20(

يكون التعاقد على الم�شتريات اأو الخدمات التي ل تزيد قيمتها على ثلاثة اآلف دينار، باتباع 

الإجراءات الآتية: 

تتوا�شـــل اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة مع الموردين والمقاولين لتح�شل منهم على �شعر   -1

ال�شلعة اأو الخدمة.

تُعد اإدارة المـــوارد المالية بالموؤ�ش�شة اأمر �شراء داخلي بعد اختيار العر�س الأف�شل �شروطاً   -2
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والأقل �شعراً. 

يُعتمـــد اأمر ال�شراء وِفْقـــاً لل�شلاحيات المالية المن�شو�س عليها فـــي المادة )48( من هذه   -3

اللائحة.

تقـــوم اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة بت�شليم المـــورد اأو المقاول الن�شخة الأ�شلية من اأمر   -4

ال�شراء ليورد الب�شاعة اأو يوفر الخدمة.

تقـــوم اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة بمطابقة الموا�شفات الموجودة في اأمر ال�شراء على   -5

ال�شلعـــة عند ا�شتلامها للتاأكد من �شحة الموا�شفـــات وجودة ال�شلعة، واإذا كانت بحاجة اإلى 

م�شادقـــة جهة فنيـــة، ي�شتدعي موظـــف الموارد الماليـــة المعني بالجهـــة الفنية للا�شتلام 

دة. والم�شادقة على �شحة الموا�شفات المورَّ

اإذا كان المُقـــدم للموؤ�ش�شـــة عبارة عن خدمة، يجب علـــى الإدارة التي طلبتها تقديم �شهادة   -6

مة اإليها. اإنجاز عمل اإلى اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة بموافقتها على الخدمة المقدَّ

بعـــد انتهـــاء الخدمة اأو ا�شتلام ال�شلعـــة يقوم المـــورد اأو المقاول بت�شليم الفاتـــورة الأ�شلية   -7

واأمـــر ال�شراء الأ�شلي لإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة لتقـــوم باإرفاق الن�شخة الأ�شلية من 

)اأمـــر ال�شراء، اإخطار ال�شتلام، الفاتورة( ل�شرف المدفوعـــات ح�شب الإجراءات المالية 

والمحا�شبية المعمول بها.

تحفـــظ اإدارة الموارد الماليـــة بالموؤ�ش�شة طلب ال�شراء الداخلـــي، والت�شعيرات، ون�شخة من   -8

اأمر ال�شراء في ملف خا�س.

مادة�)21(

يكون التعاقد على الم�شتريات اأو الخدمات التي تزيد قيمتها على ثلاثة اآلف دينار ول تتجاوز 

ع�شرة اآلف دينار، باتباع اأ�شلوب المناق�شة المحدودة وفقاً للاإجراءات الآتية:

يُرفَع طلب ال�شراء الداخلي اإلى اللجنة.  -1

تتم دعوة اأكبر عدد ممكن من الموردين والمقاولين للتقدم بعرو�شهم، بحيث ل تقل العرو�س   -2

المقدمة عن ثلاثة عرو�س، واإذا قلت عن هذا العدد؛ يكون للجنة اأن تطلب عرو�شاً جديدة 

مة، وتختار منها العر�س الأف�شل �شروطاً والأقل �شعراً. اأو تقبل العرو�س المقدَّ

داً لطلب الأ�شعار، وتحـــرر الإدارة طالبة ال�شلعة اأو الخدمة هذا  تعتمـــد اللجنة نموذجاً موحَّ  -3

النمـــوذج بحيث ي�شتمل علـــى و�شف دقيق لل�شلعة، اأو الخدمة المطلوبـــة والكمية اأو العدد اأو 

المـــدة، ويتم تحديد الوحدات التـــي على اأ�شا�شها يتم طلب ال�شعـــر ب�شكل وا�شح، كما يجب 

تحديد الموا�شفات المطلوبة والموعد المطلوب للتوريد اأو الإنجاز.
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عة من رئي�ـــس اللجنة اإلـــى الموردين  تُر�شَـــل نمـــاذج طلب الأ�شعـــار مع ر�شالـــة الدعـــوة موقَّ  -4

والمقاوليـــن بخطابات م�شجلـــة م�شحوبة بعلم الو�شول على عناوينهـــم بالبريد الم�شجل اأو 

بالفاك�ـــس للحالت الم�شتعجلة، اأو ت�شليـــم باليد مقابل توقيع الم�شتلم، ويرفَق معها مظروف 

دة  خا�ـــس مختوم بخاتـــم الموؤ�ش�شة ليو�شع به ال�شعـــر، ويُعاد للموؤ�ش�شة خـــلال المدة المحدَّ

لذلك.

د، ويحتفظ رئي�شها  �س باللجنة في مكان محدَّ تُو�شـــع العرو�س المقدمة في �شنـــدوق مخ�شَّ  -5

واأمين ال�شر بمفاتيحه، ول يجوز فتحه اإل بح�شور اأع�شاء اللجنة.

تقـــوم اللجنـــة بفتح العرو�س الم�شتلمـــة، وتتم قراءة ا�شم �شاحب العر�ـــس، مع بيان القيمة   -6

الإجماليـــة للعر�س، ثم يتم البت بقبوله اأو رف�شه. ويجـــب تدوين تاريخ الفتح على العرو�س 

الم�شتلمة وختمها بخاتم الموؤ�ش�شة والتوقيع عليها من قِبَل جميع اأع�شاء اللجنة.

ترفع اللجنة تو�شياتها للم�شتوى الإداري الأول للاعتماد بعد معاينة واختيار العطاء الأف�شل   -7

�شروطاً والأقل �شعراً.

تُخطِر اللجنة اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة كتابة بقراراتها.  -8

تقوم اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة باإعداد اأمر �شراء داخلي بناءً على تو�شيات اللجنة.  -9

10- يتـــم اعتمـــاد اأمر ال�شراء ال�شادر وِفْقـــاً لل�شلاحيات المالية المن�شو�ـــس عليها في المادة 

)48( من هذه اللائحة.

11- تحتفـــظ اإدارة المـــوارد المالية بالموؤ�ش�شة بطلب ال�شـــراء الداخلي والت�شعيرات ون�شخة من 

اأمر ال�شراء. 

12- تقـــوم اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شـــة بت�شليم المورد اأو المقاول الن�شخة الأ�شلية من اأمر 

ال�شراء لتوريد الب�شاعة اأو توفير الخدمة.

13- عند ا�شتلام ال�شلعة تقوم اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة بمقارنة الموا�شفات والموجودات 

فـــي اأمر ال�شـــراء للتاأكد من �شحـــة الموا�شفات وجـــودة ال�شلعة، واإذا كانـــت ال�شلعة بحاجة 

لم�شادقة جهة فنية، يقوم موظف اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة با�شتدعاء الجهة الفنية 

دة. للا�شتلام والم�شادقة على �شحة الموا�شفات المورَّ

14- اإذا كان ما تم تقديمه للموؤ�ش�شة عبارة عن خدمة، فيجب على الإدارة طالبة الخدمة تقديم 

مة  �شهـــادة اإنجاز عمل اإلـــى اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة بموافقتهـــا على الخدمة المقدَّ

لها.

15- بعـــد انتهـــاء الخدمـــة اأو ت�شليم ال�شلعـــة يُ�شلم المـــورد اأو المقـــاول الفاتـــورة الأ�شلية واأمر 

ال�شـــراء الأ�شلي اإلى اإدارة المـــوارد المالية بالموؤ�ش�شة، لتقوم باإرفـــاق الن�شخة الأ�شلية من 
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)اأمر ال�شـــراء، اإخطار ال�شتلام، الفاتورة( و�شرف المدفوعـــات ح�شب الإجراءات المالية 

والمحا�شبية المعمول بها.

مادة�)22(

اآلف دينار ول تتجاوز خم�شة  التي تزيد قيمتها على ع�شرة  التعاقد على الم�شتريات  يكون 

وع�شرين األف دينار بطريق المناق�شة العامة.

مادة�)23(

مة لإجراءات  يجب على الموؤ�ش�شة اللتزام عند التعاقد بالقوانين والمرا�شيم والتعليمات المنظِّ

وقواعد التعاقد.

مادة�)24(

يجب على الموؤ�ش�شة، قبل اإبرام عقودها، ا�شتطلاع راأي الجهات التي يوجب القانون ا�شتطلاع 

راأيها. 

مادة�)25(

والمزايدات،  المناق�شات  وتعاميم مجل�س  وقرارات  الموحد  المالي  الدليل  اأحكام  مع مراعاة 

المناق�شات  مجل�س  من  المعتمدة  النموذجية  للعقود  وفقاً  عقودها  الموؤ�ش�شة  تُحرِر  اأن  يجب 

والمزايدات و�شروطها الأ�شا�شية، واأل تزيد مدة العقد على اأربع �شنوات اإل بموافقة الوزارة.

مادة�)26(

تلتزم الموؤ�ش�شة ب�شداد الح�شابات الدائنة في موعدها، وتُدفَع جميع اللتزامات المالية خلال 

اأربعين يوماً من تاريخ الفاتورة، كما يُعتبر اأمر ال�شراء ملغياً بعد م�شي ثلاثة اأ�شهر من تاريخ 

اإ�شداره دون التزام المورد اأو المقاول بتوفير ال�شلعة اأو الخدمة، ويجوز للموؤ�ش�شة تجديده باإ�شدار 

اأمر �شراء جديد.

الف�صل�الخام�س

اأحكام�و�صائل�المدفوعات�������

مادة�)27(

تتم مدفوعات الموؤ�ش�شة باأي من و�شائل الدفع الآتية:

المدفوعات النقدية.  -1
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المدفوعات عن طريق البنوك.  -2

المدفوعات عن طريق البطاقة الئتمانية.  -3

مادة�)28(

�شرف  لمواجهة  المخ�ش�شة  الموؤقتة(  اأو  الم�شتديمة  )ال�شلفة  النقدية  المدفوعات  عدا  فيما 

رة لل�شرف عن طريق البنوك  بع�س النفقات التي يتعذر �شرفُها باتباع الإجراءات العادية المقرَّ

وبطاقات الئتمان، ل يجوز للموؤ�ش�شة �شرف اأية مدفوعات ب�شورة نقدية.

وتخ�ش�س ال�شلفة الم�شتديمة لمواجهة الم�شروفات النثرية، كالآتي:

المدفوعات ال�شغيرة والروتينية التي ل تحتاج اإلى اإ�شدار �شيكات.  -1

المدفوعات مقابل فواتير الم�شتريات ال�شغيرة التي ل تحتاج اإلى عرو�س كثيرة ل�شرائها.  -2

المدفوعات مقابل الم�شروفات اأو المهمات ال�شغيرة.  -3

ول  معينة،  ومدة  د  محدَّ لغر�س  الأول،  المالي  الم�شتوى  بموافقة  الموؤقتة،  لفة  ال�شُّ وتخ�ش�س 

يجوز ا�شتخدامها ل�شراء نثريات خا�شة بال�شلفة الم�شتديمة. وتتم ت�شوية ال�شلفة الموؤقتة بمجرد 

لفة، ويجوز تمديد هذه  انتهاء الغر�س منها اأو خلال ثلاثة اأ�شهر على الأكثر من تاريخ منح ال�شُّ

المدة قبل انتهائها بموافقة من الم�شتوى الإداري الأول. 

مادة�)29(

لفة الم�شتديمة، بالأحكام الآتية:    تلتزم الموؤ�ش�شة في �شرف ال�شُّ

لفة الم�شتديمة تحت ت�شرف الم�شتوى الإداري الأول، ويكون م�شوؤولً عنها ب�شفة  تو�شـــع ال�شُّ  -1

�شخ�شية، ويجوز له اأن يعهد بها تحت م�شوؤوليته لأحد الموظفين بالموؤ�ش�شة.

لفة الم�شتديمـــة خم�شمائة دينار، وتُ�شتعا�ـــس المبالغ الم�شروفة  يجـــب األ يتجاوز مبلغ ال�شُّ  -2

لفة بطلب  منهـــا كلمـــا بلغت ن�شبة ما تـــم �شرفه )75%( اأو اأكثـــر. ويجب اأن يُرفق اأميـــن ال�شُّ

ال�شتعا�شـــة الم�شتنـــدات الموؤيدة لل�شرف لمراجعتها واإعداد �شنـــد ال�شرف اللازم بقيمة 

مبلغ ال�شتعا�شة المطلوب.

لفة. يعتمد الم�شتوى الإداري الأول �شرف المبالغ المُ�شتعا�شة اإلى اأمين ال�شُّ  -3

لفة ب�شداد اأي عجز في قيمتها. يلتزم اأمين ال�شُّ  -4

فـــي حالة وجود فواتير يزيـــد مجموعها على مائة دينـــار، يجب تحويلها اإلـــى اإدارة الموارد   -5

لفة. المالية بالموؤ�ش�شة لإعداد �شيك بها بدلً من قيمة ال�شُّ
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�شة في خزينة حديدية  لفة النقدية المخ�شَّ على اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة حِفْظ ال�شُّ  -6

اأو في مكان اآمن مُحْكَم الغلق.

لَف الم�شتديمة فواتير نقدية. تكون جميع الفواتير المدفوعة من ال�شُّ  -7

لَف النقدية ب�شكل مفاجئ. يجب على الم�شتوى المالي الثاني جرْد عُهْدَة ال�شُّ  -8

لفة الم�شتديمة فـــي اآخر دي�شمبر مـــن كل عام، وذلك بتقديـــم الم�شتندات  تتـــم ت�شويـــة ال�شُّ  -9

لفة، والمبلغ المتبقي منها اإلى اإدارة  الموؤيدة للمبالغ الم�شروفة، مـــع ك�شف م�شروفات ال�شُّ

الموارد المالية بالموؤ�ش�شة.

خة بتواريخ لحقـــة لإن�شاء اأو ا�شتعا�شة  لفة موؤرَّ 10- يجـــب اأن تكون م�شتندات ال�شرف مـــن ال�شُّ

لفة. ال�شُّ

لفة الم�شتديمة الآتي: 11- يراعى عند ال�شرف من ال�شُّ

األ يتجاوز المبلغ الم�شروف خم�شين ديناراً في المرة الواحدة، ويجوز زيادة هذا المبلغ  اأ- 

ب�شكل ا�شتثنائي بموافقة الم�شتوى المالي الأول على األ يتجاوز مائة دينار.

لفة  ب- األ يتم �شرف اأيـة رواتب اأو علاوات اأو بدلت اأو اأية تكاليف اأخرى متعلقة بها من ال�شُّ

الم�شتديمة.

كم�شتريات  لها،  �شة  المخ�شَّ الأغرا�س  غير  في  الم�شتديمة  لفة  ال�شُّ ا�شتخدام  يجوز  ج-ل 

ال�شلع الراأ�شمالية اأو الم�شتريات الأخرى التي تخ�شع لإجراءات خا�شة.

مادة�)30(�

لفة الموؤقتة فوائد التاأخير في حالة تاأخره في رد المبالغ المتبقية، ويجب  يتم تحميل اأمين ال�شُّ

عليه بيان اأ�شباب التاأخير.

مادة�)31(������

يجب على الموؤ�ش�شة �شرف م�شتحقات الموردين اأو المقاولين، ورواتب الموظفين، واأية مدفوعات 

اأخرى عن طريق البنك. 

المدفوعات  اأما  بنكية،  تحويلات  اأو  �شيكات  بوا�شطة  المحلية  الموؤ�ش�شة  مدفوعات  وتكون 

البنك  طريق  عن  الموؤ�ش�شة  مدفوعات  وتخ�شع  البنكية،  التحويلات  بوا�شطة  فتكون  الخارجية 

للاأحكام الآتية:

يجب اأنْ يكون ال�شرف طبقاً للقوانين واللوائح والأنظمة المعمول بها.   -1

يجب التاأكد من اأن المدفوعات تمت للاأ�شخا�س الم�شتحقين لها دون غيرهم.  -2
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يجب التاأكد من اأن المدفوعات تمت وفقاً للم�شتندات الموؤيدة لل�شرف، واأن هذه الم�شتندات   -3

�شحيحة ومكتملة ول يجوز قبول الم�شتندات الموؤيدة لل�شرف اإل بعد التاأكد من اأنها وا�شحة 

وغير قابلة للاإزالة اأو التعديل ولي�س بها ك�شط في البيانات الأ�شلية.

يجب اإظهار المدفوعات في التقارير وال�شجلات المالية والمحا�شبية.  -4

د اأو المقاول في الحالت التي تُقرها الإدارة القانونية بالموؤ�ش�شة،  يجوز ال�شرف لغير المورِّ  -5

د اأو المقاول. وبما يكفل اإخلاء طرفها من المبالغ الم�شتحَقة عليها للمورِّ

رف بعملة  يجـــب اأن يكون �شرف ال�شيكات بالدينـــار البحريني، ما لم ين�س العقد على ال�شَّ  -6

اأخرى.

يجـــب التاأكد مـــن خ�شم اأية غرامات اأو جزاءات اأو ا�شتقطاعات اأخرى من المدفوعات قبل   -7

ال�شـــداد، وذلك بموجب ن�س العقد المبرم مع الم�شتحـــق للمدفوعات، وتحويل تلك المبالغ 

لح�شاب الإيرادات.

رف على وثائق وم�شتنـــدات اأ�شلية تتمثل في اأمر ال�شراء اأو  8-  يجـــب اأن ت�شتمل م�شتندات ال�شَّ

فْع،  د اأو المقاول، واإ�شعار ال�شتلام، اأو اإنجاز الخدمة، اأو �شهادة الدَّ التفاقية، وفاتورة المورِّ

د ا�شتحقاق و�شحة المدفوعات. واأية م�شتندات اأو وثائق اأخرى توؤيِّ

فْع: دة للدَّ ل يجوز قبول الم�شتندات التالية كم�شتندات موؤيِّ  -9

اأ-الم�شتندات المكتوبة بو�شائل قابلة للمحو اأو التعديل دون ظهور اأثر المحو اأو التعديل.

ب-الم�شتندات التالفة وغير الوا�شحة اأو التي تعر�شت بياناتها الأ�شلية للتغيير اأو التحريف.

تلك  تكن  لم  ما  التعديلات،  من  ذلك  غير  اأو  الم�شح  اأو  بالك�شط  لة  المُعدَّ ج-الم�شتندات 

ح بالم�شتند. التعديلات معتمَدة بالتوقيع من ال�شخ�س الذي �شرَّ

الم�شتندات التي لي�شت لها علاقة بالمدفوعات المطلوب �شدادها.

د-الم�شتندات التي �شبق دفع م�شتحقاتها.

فع، وفي حالة فقد الم�شتند الأ�شلي  دة للدَّ هـ-الن�شخ غير الأ�شلية، اأو �شور الم�شتندات الموؤيِّ

الم�شتند  الأ�شل من  اأو �شورة طبق  بن�شخة  المالية  الموارد  اإدارة  تزويد  تلفه؛ يجب  اأو 

لمنْع  اللازمة  الإجــراءات  كافة  واتخاذ  توقيعها وختْمها  بعد  التالف، وذلك  اأو  المفقود 

فْع. تكرار الدَّ

مادة�)32(

دة للدفع، القيام بالآتي: يجب على الموؤ�ش�شة بعد ا�شتلامها الم�شتندات الثبوتية الموؤيِّ

التاأكد من تطبيق الأحكام والإجراءات المن�شو�س عليها باللوائح والأنظمة عند طلب ال�شلع   -1
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دة بالفاتورة. اأو الخدمات المحدَّ

رف مع طبيعـــة المعاملة والمدفوعات  التاأكـــد من �شحـــة وتنا�شب التوجيه المحا�شبـــي لل�شَّ  -2

الخا�شة بها.

ق من ا�شتلام وقبول ال�شلع اأو الخدمات المو�شحة بالفاتورة وِفْقاً لل�شروط والموا�شفات  التَّحَقُّ  -3

حة  المتفـــق عليها، وتعزيز ذلك باإ�شعار ا�شتلام اأو �شهادة قبول الخدمة اأو �شهادة دفع م�شرَّ

اأو بالتوقيـــع علـــى الفاتورة باإثبات ال�شتـــلام والقبول من الإدارة طالبـــة ال�شلعة اأو الخدمة، 

وذلك ح�شب مقت�شيات وطبيعة المعاملة.

ـــدة الأخرى، على اأنْ  مراجعـــة اكتمـــال و�شحة بيانات الفاتورة مـــع بيانات الم�شتندات الموؤيِّ  -4

تن�شب المراجعة على الآتي:

اأ-ا�شم وبيانات المورد اأو المقاول.

ب-التحقق من اأن قيمة الوحدات ومجموعها، يعك�س القيمة الفعلية لل�شلع التي تم ا�شتلامها 

اأو الخدمات التي تم اإنجازها.

ج-مراجعة بيانات ال�شلع اأو الخدمات مع اأمر ال�شراء واإ�شعار ال�شتلام.

د-التاأكد من تاريخ الفاتورة، وتوقيع وخاتم المورد اأو المقاول عليها.

فْع. رف بما يفيد الدَّ هـ-ختْم م�شتندات ال�شَّ

مادة�)33(�����

دة من ح�شاب  فْع التي بموجبها يُخول البنك خ�شم مبالغ محدَّ يكون الت�شريح بو�شائل الدَّ

الموؤ�ش�شة، و�شرفها اأو تحويلها اإلى ح�شابات الموردين اأو المقاولين اأو اأية ح�شابات بنكية اأخرى، 

اأدوات  وباإحدى  اللائحة،  هذه  من   )48( المادة  في  عليها  المن�شو�س  المالية  لل�شلاحيات  وِفْقاً 

الدفع المعتمدة الآتية:

د مـــن قِبَله اإذا كان قد �شبق  تحويـــل المبلغ مبا�شرة اإلـــى ح�شاب الم�شتحِق في البنك المحدَّ  -1

ت�شجيله في �شجل التحويلات المبا�شرة.

ر بعبارة )لح�شاب الم�شتفيد فقط(. �شيك م�شطَّ  -2

�شيك غير م�شطر بعبارة )لح�شاب الم�شتفيد فقط(، وذلك بعد التوقيع على �شند بال�شتلام   -3

ق من �شخ�شية الم�شتلم. مقروناً بال�شم والرقم ال�شخ�شي، وبعد التَّحَقُّ

مادة�)34(

اأحكام قانون التجارة ال�شادر بالمر�شوم بقانون رقم )7( ل�شنة 1987، ت�شري  مع مراعاة 
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اأحكام الدليل المالي الموحد في �شاأن اإعداد �شيكات الموؤ�ش�شة.

مادة�)35(

بطاقة الدفع الئتمانية، هي بطاقة دفع اإلكترونية تُ�شتخدَم كو�شيلة ل�شداد المدفوعات عن 

اأو  ال�شلع  توافر  عدم  وب�شرط  المملكة،  خارج  المقاولين  اأو  الموردين  من  الإنترنت  �شبكة  طريق 

الخدمات المطلوبة في ال�شوق المحلي بالموا�شفات والأ�شعار المنا�شبة، وتخ�شع للاأحكام الآتية:

فْع الئتمانية  يجب التعاقد مع الموؤ�ش�شات الم�شرفية والمالية )البنوك( لإ�شدار بطاقات الدَّ  -1

لموظفي الموؤ�ش�شة ل�شداد المدفوعات الحكومية عن طريق �شبكة الإنترنت، وذلك بالتن�شيق 

مع الوزارة.

يجـــب األ تزيد قيمة الم�شتريات من مواقع الت�شوق الإلكترونيـــة ب�شبكة النترنت على مائتي   -2

دينار لكل معاملة، ويمكن زيادة هذا المبلغ بموافقة الم�شتوى الإداري الأول.

فْـــع الئتمانية ا�شم الموظـــف الذي تُعهَـــد اإليـــه م�شوؤولية حِفْظ  يجـــب اأنْ تحمـــل بطاقـــة الدَّ  -3

وا�شتخدام البطاقة ل�شداد المدفوعات، ول يجوز ا�شتخدامها من قِبَل غير الموظف المحرر 

ا�شمه عليها.

فْع الآتية: فْع الئتمانية في اأوجه الدَّ ل يجوز باأي حال ا�شتخدام بطاقات الدَّ  -4

اأ-�شداد مدفوعات الم�شتريات التي تتم من داخل المملكة اإل بموافقة الم�شتوى المالي الأول.

ب-�شحب المبالغ النقدية.

ج-تحويل مبالغ من ح�شاب البطاقة اإلى ح�شابات �شخ�شية.

د-�شداد مدفوعات الم�شتريات اأو الخدمات التي ل تخ�س الموؤ�ش�شة.

ح بها ح�شب اأنظمة الموؤ�ش�شة. هـ-�شداد مدفوعات الم�شتريات غير الم�شرَّ

فْـــع الئتمانية حد الئتمان  ل يجـــوز اأنْ تتجـــاوز مدفوعات الموؤ�ش�شة من ح�شـــاب بطاقة الدَّ  -5

ح به للبطاقة، دون اأنْ ي�شمل ذلك الر�شوم والفوائد التي تُحتَ�شب على ر�شيد البطاقة.  الم�شرَّ

يجـــب على الموؤ�ش�شة �شداد الر�شيد المدين لبطاقة الدفع الئتمانية في موعده لتفادى دفع   -6

اأي ر�شوم اأو فوائد على الر�شيد.

يجـــب اأنْ تحتفظ الموؤ�ش�شة ب�شجل لكل بطاقة ت�شجـــل فيه بيانات الموظف حاملها، ونوعها،   -7

ح به للبطاقة. وفئتها، والبنك الذي اأ�شدرها، وحد الئتمان الم�شرَّ

يجـــب في نهايـــة كل �شهر اإجراء مطابقة بين ك�شف ح�شاب البطاقـــة الئتمانية ال�شادر من   -8

البنك، مع فواتير ا�شتخدام البطاقة الئتمانية.

يجـــب اأن تتخـــذ اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة الإجراء اللازم، حال وجود اأية مخالفة في   -9
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مِه من  فْع الئتمانية؛ وتطالب الموظف الم�شوؤول ب�شداد المبلغ اأو تخ�شْ ا�شتخـــدام بطاقة الدَّ

راتبه.

مادة�)36(

عند  الئتمانية  الدفع  بطاقة  وا�شتخدام  حفظ  م�شوؤولية  اإليه  المعهود  الموظف  على  يجب 

ل الم�شوؤوليات الآتية: ا�شتخدامها التقيُّد بالواجبات وتَحمُّ

دة  ا�شتخدام البطاقة ل�شداد مدفوعات م�شتريات الموؤ�ش�شة وفقاً للاأحكام والإجراءات المحدَّ  -1

دها البنك مُ�شدِر البطاقة. بهذه اللائحة، وب�شروط التعامل التي يحدِّ

عـــدم ا�شتخـــدام العنـــوان ال�شخ�شـــي ل�شتلام ال�شلـــع التي يتم طلبهـــا عبر مواقـــع الت�شَوُّق   -2

الإلكترونية ب�شبكة الإنترنت.

المحافظـــة على �شرية بيانات البطاقة، واتخاذ الحتياطـــات المنا�شبة لحفظها، والحيلولة   -3

دون ا�شتخدامها من قِبَل الغير.

دِر للبطاقة ب�شرقتها اأو فقْدها، وبحالت التزوير اأو التلاعب اأو الختلا�س  اإبلاغ البنك الم�شُ  -4

من ح�شاب البطاقة فور العلم بذلك، واإبلاغ اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة خلال موعد ل 

يتجاوز يوم العمل التالي.

يتحمل الموظف كافة الم�شاريف والم�شتريات غير الم�شموح بها.  -5

يتحمل الموظف اأية خ�شائر مالية ناتجة عن عدم التبليغ الفوري عن �شرقة اأو فقْد البطاقة،   -6

اأو التلاعب، اأو الغ�س، اأو التزوير في ح�شابها.

مراجعـــة ك�شف ح�شـــاب البطاقة ال�شهـــري والتن�شيق مـــع اإدارة الموارد الماليـــة بالموؤ�ش�شة   -7

نة في الك�شف. لمتابعة ت�شحيح اأية مبالغ غير �شحيحة مدوَّ

الف�صل�ال�صاد�س

النفقات

مادة�)37(

تعـــد الإدارة المالية ك�شوف الرواتب ويتم ت�شريحها مـــن الم�شتوى المالي الأول ثم �شرفها  اأ- 

للموظفين من خلال التحويل البنكي على ح�شاباتهم.

ماً با�شتثنـــاء الإجازات ال�شنوية وبمـــا ل يخالف اأحكام  ل يجـــوز دفْع رواتـــب الموظفين مقدَّ ب- 

قانون الخدمة المدنية ولئحته التنفيذية، وتعليمات جهاز الخدمة المدنية. 

فـــي حال ت�شفية م�شتحقـــات اأحد الموظفين يجب منحه اإخلاء طـــرف يُعتمَد من الم�شتوى  ج- 
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المالي الأول، مع توقيع الموظف على مخال�شة تفيد ا�شتلامه كافة م�شتحقاته.

مادة�)38(

ل يجـــوز للموؤ�ش�شـــة �شرف تبرعات اأو مكافاآت اأو هدايا اأو اأي نـــوع من العطايا، �شواء اأكانت  اأ- 

نقدية اأو عينية، اإل في حدود ال�شروط والقواعد التي تقررها القوانين اأو اللوائح اأو قرارات 

مجل�س الوزراء في هذا ال�شاأن.

يجب على الموؤ�ش�شة الح�شول على موافقة م�شبقة من مجل�س الوزراء ل�شت�شافة الموؤتمرات  ب- 

والمنتديات ذات الأطراف الأجنبية.    

تلتـــزم الموؤ�ش�شـــة في الهدايـــا التي تقدمها با�شم حكومـــة المملكة اإلى ال�شيـــوف اأو الوفود،  ج- 

بالآتي:

م الهدية بت�شريح من الم�شتوى الإداري الأول.  1- تُقدَّ

2- يجب اأن تحمل الهدية عبارة )مهداة من مملكة البحرين(.

3- يجب األ تتجاوز قيمة الهدية مائتي دينار، واأل تقل وظيفة من تُقدم له عن درجة وكيل 

م�شاعد باإحدى الجهات الحكومية اأو ما يُعادلها.

4- يتم �شراء الهدايا وقت الحاجة، ول يجوز للموؤ�ش�شة الحتفاظ بمخزون من الهدايا.

يجـــب علـــى الموؤ�ش�شة اللتزام باأحكام قانـــون الخدمة المدنية ولئحتـــه التنفيذية، والدليل  د- 

المالـــي الموحـــد، وتعليمات جهاز الخدمـــة المدنية ب�شاأن مخ�ش�شات وتذاكـــر ال�شفر التي 

تتحمل تكلفتها، ويجب ا�شتخدام �شركات الطيران الوطنية كلما اأمكن ذلك.

الأول. وتُحدد  الإداري  الم�شتوى  للخارج من  بالموؤ�ش�شة  الموافقة على �شفر الموظفين  وت�شدر 

ال�شفر  الم�شتفيد منه، ول يجوز �شرْف قيمة تذكرة  ي�شغلها  التي  الوظيفة  ال�شفر بح�شب  درجة 

نقداً. 

تطبق اأحكام قانون الخدمة المدنية ولئحته التنفيذية، وتعليمات جهاز الخدمة المدنية في  هـ- 

�شاأن �شرف المخ�ش�شات للمبتعث طوال فترة البتعاث.  

دة،  يجـــب على الموؤ�ش�شة �شداد فواتير الكهرباء والماء والر�شوم البلدية في المواعيد المحدَّ و- 

ول يجـــوز لهـــا اأن تطبق �شيا�شة الئتمان بهيئة الكهرباء والماء اإل بموافقة مجل�س الوزراء اأو 

من يُفو�شه.

يجب على الموؤ�ش�شة الح�شول على موافقة م�شبقة من هيئة المعلومات والحكومة الإلكترونية  ز- 

للم�شتريـــات المتعلقة ببرامج اأو اأجهزة تقنية المعلومات، وذلك وفقاً لل�شوابط والإجراءات 

ال�شـــادرة مـــن هذه الهيئـــة بخ�شو�س تنظيـــم اأنواع وحـــدود المبالغ التي تتطلـــب الموافقة 
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الم�شبقة على ال�شراء.

مع مراعـــاة اأحكام الدليل المالي الموحد، ل يجوز للموؤ�ش�شة ال�شتراك في ع�شوية الهيئات  ح- 

والمنظمـــات والموؤ�ش�شـــات الإقليميـــة والدولية، ودفع ا�شتـــراك الع�شوية فيهـــا، اإل بموافقة 

مجل�س الوزراء. 

مادة�)39(

تقت�شر �شلاحية طباعة بطاقـــات العمل ال�شخ�شية على �شاغلي الدرجات التنفيذية ح�شب  اأ- 

الهيكل التنظيمي للموؤ�ش�شة، اأو من هم اأقل منهم اإذا تطلَّبت طبيعة العمل ذلك.

تدفع الموؤ�ش�شة لمن ي�شغل وظيفة �شائق بها ر�شوم ا�شتخراج رخ�س ال�شياقة، وتجديدها. ب- 

يجوز للموؤ�ش�شة ال�شتراك في ع�شوية الموؤ�ش�شات المهنية ودفع ا�شتراك ع�شويتها، اإذا كان  ج- 

ن�شاطها ذا �شلة بن�شاط الموؤ�ش�شة.

يجوز للموؤ�ش�شة ال�شتراك في ال�شحف والمجلات التخ�ش�شية ذات ال�شلة بن�شاطها، ودفع  د- 

ال�شتراك فيها، على اأن يكون ذلك ل�شاغلي وظيفة مدير وما فوق.

يجـــوز للموؤ�ش�شة دفـــع ر�شوم ال�شتـــراك في الـــدورات التعليمية لتدريب الموظفيـــن بها اإذا  هـ- 

اقت�شت ظروف العمل ذلك.

يُ�شمـــح للموؤ�ش�شة با�شتخـــدام بطاقة الوقود للمركبات المملوكة لهـــا، اأو التي ت�شتاأجرها من  و- 

القطاع الخا�س لأغرا�س ال�شتخدامات الر�شمية، وتحتفظ الموؤ�ش�شة بك�شف �شهري للرقابة 

على حركة كوبونات الوقود.

الف�صل�ال�صابع

ال�صلحيات�والمهام�المالية

مادة�)40(

يخت�س المجل�س، بالآتي:

الإ�شراف على اإعداد الميزانية ال�شنوية للموؤ�ش�شة.  -1

اإ�شدار اأذون ال�شرف من بند اإدارة المخاطر.  -2

مادة�)41(

يخت�س مجل�س الأمناء، بالآتي:

اعتماد الح�شاب الختامي المدقق للموؤ�ش�شة.  -1
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تعيين المدقق الخارجي لح�شابات الموؤ�ش�شة، وتحديد مكافاأته ال�شنوية.  -2

البـــت فـــي المخالفـــات والتجاوزات الماليـــة المرفوعة اإليه مـــن الم�شتـــوى الإداري الأول اأو   -3

المدقق الداخلي.

حة. اعتماد خطط وبرامج المراجعة الداخلية ومتابعة النتائج واتخاذ القرارات الم�شحِّ  -4

مادة�)42(

يخت�س الم�شتوى الإداري الأول، بالآتي:

ت�شريف �شئون الموؤ�ش�شة وت�شيير اأعمالها فنياً واإدارياً ومالياً.  -1

مناق�شـــة تقديـــرات الميزانية التـــي اأعدتهـــا كل اإدارة والموافقة عليها، تمهيـــداً لرفعها اإلى   -2

مجل�س الأمناء.

تعيين المدقق الداخلي لح�شابات الموؤ�ش�شة.  -3

ق للموؤ�ش�شة ورفْعُه اإلى مجل�س الأمناء للاعتماد النهائي. مراجعة الح�شاب الختامي المدقَّ  -4

فْع )داخلياً وخارجيـــاً(، ور�شائل التحويلات البنكية  اعتمـــاد ال�شيكات ال�شـــادرة واأوامر الدَّ  -5

لين بالتوقيع، ويكون توقيع الم�شتوى  من الح�شاب البنكي للموؤ�ش�شة بال�شتراك مع اأحد المخوَّ

الإداري الأول هو الأ�شا�س في جميع المعاملات.

اعتماد ك�شوف الرواتب وجميع الم�شتحقات المالية الخا�شة بالموظفين في الموؤ�ش�شة.  -6

اإخطار مجل�س الأمناء باأية مخالفات اأو تجاوزات مالية للبت فيها.  -7

اعتمـــاد الم�شتنـــدات والمعاملات المالية وِفْقـــاً لل�شلاحيات الماليـــة المن�شو�س عليها في   -8

دة ح�شب  ـــر الم�شتنـــدات الموؤيِّ المـــادة )48( من هـــذه اللائحة، وذلك بعـــد التاأكد من توفُّ

القوانين المالية والمحا�شبية المعمول بها.

لفة الم�شتديمة )النثرية( للا�شتعا�شة. اعتماد ك�شْف ال�شُّ  -9

10- اعتماد العقود المالية.

ع خطـــط برامج المراجعة الداخلية بال�شتراك مع الجهـــة المخت�شة، ومتابعة النتائج  11- و�شْ

واتخاذ القرارات ال�شحيحة.

مادة�)43(

يخت�س الم�شتوى المالي الأول، بالآتي:

متابعـــة خطـــوات اإعداد م�شـــروع الميزانية ال�شنويـــة للموؤ�ش�شة ح�شب المتوقـــع من اإيرادات   -1
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دي التغطية التاأمينية والإيرادات الأخرى، وذلك وِفْقاً للاأهداف  الخدمات ال�شحية من مزوِّ

ال�شتراتيجية بالتعاون مع روؤ�شاء الأق�شام، وعرْ�شها على الم�شتوى الإداري الأول.

عرْ�س الح�شاب الختامي ال�شنوي على الم�شتوى الإداري الأول.  -2

الإ�شراف على تطبيق النظام المحا�شبي وتطوير الإجراءات ل�شمان حُ�شْن �شير العمل.  -3

تحديد الدورة الم�شتندية وِفْقاً للاإجراءات المحا�شبية والقانونية.  -4

مراجعـــة رواتب الموظفين والحوافز والمكافاآت بكافـــة اأنواعها قبل اعتمادها من الم�شتوى   -5

الإداري الأول.

ة مـــن قبل الم�شتوى المالي الثانـــي وعرْ�شها على الم�شتوى  مراجعـــة التقارير المالية المعَدَّ  -6

الإداري الأول.

اعتماد القيود المحا�شبية.  -7

لفة الم�شتديمة )النثرية( للا�شتعا�شة. مراجعة ك�شْف ال�شُّ  -8

اعتماد الت�شوية البنكية ال�شهرية.  -9

ـــق من تطبيق اأحـــكام هذه اللائحة والنُّظٌـــم والقرارات  10- اتخـــاذ الإجـــراءات اللازمة للتَّحَقُّ

ال�شادرة.

11- اعتمـــاد الم�شتندات والمعامـــلات المالية وِفْقاً لل�شلاحيات الماليـــة المن�شو�س عليها في 

دة ح�شب  ـــر الم�شتنـــدات الموؤيِّ المـــادة )48( من هـــذه اللائحة، وذلك بعـــد التاأكد من توفُّ

القوانين المالية والمحا�شبية المعمول بها.

12- اإبلاغ الم�شتوى الإداري الأول فوْر وقوع اأية مخالفات اأو تجاوزات مالية.

مادة�)44(

اإذا غاب الم�شتوى المالي الأول اأو قام مانع يمنعه من العمل، يحل محله الم�شتوى المالي الثاني 

ويمار�س ذات اخت�شا�شاته.

مادة�)45(

يخت�س الم�شتوى المالي الثاني، بالآتي:

الإ�شراف على القيود وال�شجلات المحا�شبية.  -1

اإعداد الت�شوية البنكية ال�شهرية وعر�شها على الم�شتوى المالي الأول للاعتماد.  -2

اعتمـــاد الم�شتندات الماليـــة وِفْقاً لل�شلاحيات المالية المن�شو�ـــس عليها في المادة )48(   -3
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مـــن هذه اللائحة، وذلـــك بعد التاأكد من توفر الم�شتندات الموؤيـــدة ح�شب القوانين المالية 

والمحا�شبية المعمول بها.

الم�شاهمة في اإعداد م�شروع الميزانية ال�شنوية بالتن�شيق مع الم�شتوى المالي الأول.  -4

ه على الم�شتوى المالي الأول. اإعداد الح�شاب الختامي ال�شنوي وعرْ�شُ  -5

اإعداد التقارير والبيانات المالية واإبداء الراأي فيها.  -6

الإ�شراف على تنظيم ال�شجلات المالية والقيود المحا�شبية بالموؤ�ش�شة.  -7

اإعداد وترتيب جميع النماذج الم�شتخدمة في المعاملات المالية للموؤ�ش�شة.  -8

رْف واإ�شدار ال�شيكات والتحويلات البنكية. التاأكد من �شحة م�شتندات ال�شَّ  -9

10- مراجعة العقود من الناحية المالية والتاأكد من توافر الميزانية قبل اعتمادها.

11- جرْد العُهَد النقدية ب�شورة منتظمة ومفاجئة.

ـــق من تطبيق اأحـــكام هذه اللائحة والنُّظُـــم والقرارات  12- اتخـــاذ الإجـــراءات اللازمة للتَّحَقُّ

ال�شادرة.

13- اإ�شعار الم�شتوى المالي الأول باأية تو�شيات مالية، والإبلاغ عن المخالفات المالية.

قي الح�شابات وتوفير الم�شتندات المطلوبة اأثناء تاأدية عملهم. 14- التن�شيق المبا�شر مع مدقِّ

15- الإ�شراف على تح�شيل اإيرادات الموؤ�ش�شة وت�شوية التزاماتها.

مادة�)46(

يخت�س الم�شتوى المالي الثالث )المحا�شب(، بالآتي:

اإعداد ال�شجلات المالية والقيود المحا�شبية.  -1

رْف. اإعداد م�شتندات ال�شَّ  -2

ق من توافر جميع ال�شروط المالية والمحا�شبية في كل م�شتند مالي. التَّحَقُّ  -3

اإم�شاك �شجل الموجودات الثابتة.  -4

اإم�شاك العُهْدة النقدية للموؤ�ش�شة واإعداد الك�شف الدوري للا�شتعا�شة.  -5

فْع غير الم�شتعملة ح�شب ت�شل�شلها  حفظ عُهْدة ال�شيكات واإي�شالت ال�شتلام وم�شتندات الدَّ  -6

في مكان اآمن وت�شجيلها في �شجل خا�س، مع عدم ال�شماح بتداولها لغير الم�شرح لهم.

اإعداد التحويلات البنكية لرواتب الموظفين.  -7

�س ب�شكل منتظم. اإيداع الإيرادات في الح�شاب البنكي المخ�شَّ  -8
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رة للوزارة اأو للرئي�س التنفيذي والجهات الأخرى. اإعداد التقارير المالية المقرَّ  -9

10- حفظ الملفات والوثائق والمعاملات المالية والمحا�شبية ب�شورة �شليمة وتقديمها للم�شوؤولين 

ومدققي الح�شابات عند الطلب.

مادة�)47(

يخت�س الم�شتوى المالي الثالث )فني الح�شابات(، بالآتي:

اإم�شاك ال�شجلات المالية والقيود المحا�شبية المتعلقة باإيرادات الموؤ�ش�شة.  -1

تح�شيل اإيرادات الموؤ�ش�شة، ومتابعة المبالغ الم�شتحقة.  -2

اإعداد م�شتندات التح�شيل.  -3

رْف، واإبلاغ الم�شتوى المالي  ق من �شلامة معاملات القبْ�س وال�شَّ ا�شتـــلام النقدية، والتَّحَقُّ  -4

الثاني عن اأي خطاأ اأو نق�س اأو اإهمال ليتخذ الإجراء المنا�شب ب�شاأنه.

تدقيـــق ور�شد ح�شاب �شنـــدوق الإيرادات يوميـــاً ومطابقته بال�شجلات الماليـــة قبل انتهاء   -5

الدوام الر�شمي.

الحتفاظ بالم�شتندات المالية ب�شكل منتظم واإبرازها عند الطلب.  -6

ق من توافر جميع ال�شروط المالية والمحا�شبية في كل م�شتند مالي. التَّحَقُّ  -7

اإعداد تقارير الإيرادات ب�شكل منتظم اأو عند الحاجة اإلى ذلك.  -8

مادة�)48(

يكون ت�شريح الم�شتندات المالية وِفْقاً لل�شلاحيات المالية المبينة بالجدول الآتي: اأ- 

الم�شتوى الوظيفيم�شتوى ال�شلاحية

لْفَة الم�شتديمة رْف من ال�شُّ ت�شريح م�شتندات ال�شَّ

الم�شتوى المالي الثاني50 ديناراً واأقل

 51 ديناراً اإلى 100 دينار

)في الحالت العاجلة وال�شتثنائية(

الم�شتوى المالي الأول

ت�شريح اأوامر ال�شراء

الم�شتوى المالي الثاني1000 دينار اأو اأقل
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الم�شتوى المالي الأول1001 دينار اإلى 3000 دينار

الم�شتوى الإداري الأول3001 دينار فاأكثر

ت�شريح م�شتندات �شرْف غير موؤيَّدة باأوامر �شراء وعقود مالية

الم�شتوى المالي الأول1000 دينار اأو اأقل

الم�شتوى الإداري الأول1001 دينار فاأكثر

ت�شريح ال�شيكات والتحويلات البنكية وطلبات فتْح الت�شريح وخطابات ال�شمان

الم�شتوى الإداري الأول + الم�شتوى المالي الأول�شفر اإلى 500000 دينار

رئي�س المجل�س اأو نائبه + الم�شتوى الإداري الأول500001 دينار فاأكثر

ت�شريح الـمُنَاقَلة في الميزانية

الم�شتوى المالي الثانيالمُنَاقَلة بين البنود

الم�شتوى المالي الأولالمُنَاقَلة بين الأق�شام

الم�شتوى الإداري الأولالمُنَاقَلة بين الأبواب

فـــي حالـــة غياب اأحد اأ�شحاب ال�شلاحيـــة المخت�س اأو وجود مانع يمنعـــه من العمل، يكون  ب- 

ل�شاحب الم�شتوى الوظيفي الأعلى منه في ال�شلاحية تمرير المعاملة.

الف�صل�الثامن

العمليات�المحا�صبية

مادة�)49(

لقاعدة  وِفقاً  به  معمول  هو  ما  �شجلاتها  في  المالية  معاملاتها  ت�شجيل  في  الموؤ�ش�شة  تنتهج 

التكلفة التاريخية وما يتبعها من افترا�شات محا�شبية.

وتحتفظ الموؤ�ش�شة بدفاتر و�شجلات مالية وِفْقاً للمعايير الدولية المتعارَف عليها، وت�شتند اإلى 

والقواعد  وِفْقاً للاأ�ش�س  المالية،  البيانات  واإعداد  المالية،  العمليات  اإثبات  قاعدة ال�شتحقاق في 

الآتية:

الإيرادات: يتم ت�شجيل الأموال الم�شتلمة كاإيرادات للموؤ�ش�شة في ال�شنة المالية التي تُ�شتحق   -1

فيهـــا. ول تُ�شجـــل �شمـــن اإيراداتها الأمـــوال التي تُ�شتثنـــى من التوريد فـــي ح�شابها بموجب 

القوانين، والأموال التي تت�شلمها على �شبيل الأمانة اأو ال�شمان اأو الكفالة.
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ل م�شروفات القوى العاملة فـــي ال�شنة التي تُ�شتحَق فيها،  م�شروفـــات القـــوى العاملة: ت�شجَّ  -2

وبالن�شبة لمقابل الإجازات والمكافاآت وم�شتحقات نهاية الخدمة، فيتم ت�شجيلها كم�شروفات 

في ال�شنة التي يتم دفعها فيها.

نة، يُعتبَر فـــي حكْم الم�شروف قيمة  م�شروفـــات الخدمات وال�شلـــع: با�شتثناء ال�شلع المخزَّ  -3

الخدمات وال�شلع التي تم ت�شليمها وقبولها خلال ال�شنة المالية.

م�شروفـــات الم�شاريـــع الراأ�شماليـــة: يُعتبَر فـــي حكم الم�شروف مـــا ا�شتُحِـــق للموردين اأو   -4

المقاوليـــن عـــن المراحل اأو الأجـــزاء التي تم اكتمـــال تنفيذها من الم�شـــروع خلال ال�شنة 

المالية.

مادة�)50(

يتم اعتماد النظام المحا�شبي الإلكتروني للعمليات المحا�شبية الم�شتخدَم في الموؤ�ش�شة بقرار 

من الرئي�س التنفيذي.

وعنا�شر  للموؤ�ش�شة،  المحا�شبية  الدورة  تحديد  اإلى  الإلكتروني  المحا�شبي  النظام  ويهدف 

المدخَلات، وعمليات الت�شغيل، والمخرَجات، وذلك على النحو الآتي:

المدخَـــلات، وهي عبارة عن ت�شجيل العمليات مـــن خلال تحليل الوثائق الم�شتندية ا�شتناداً   -1

اإلى مراكز التكلفة، ويُعتبَر فيها الم�شروع اأو الق�شم وحدة التكلفة الرئي�شية.

عمليات الت�شغيل، وتت�شمن �شجلات ودفاتر وبرنامج الت�شغيل.  -2

المخرَجـــات، وهـــي عبارة عن ترحيل العمليات مـــن دفتر اليومية اإلى دفتـــر الأ�شتاذ العام،   -3

وذلك بالقيام بالت�شويات، وقيود الإقفال اللازمة، وتح�شير القوائم المالية والتقارير، على 

اأنْ تتم ال�شتفادة منها في تعديل م�شار الدورة المحا�شبية.

مادة�)51(

تلتزم الموؤ�ش�شة بتطبيق نظام محا�شبي يتما�شى مع النظام المالي المركزي والأنظمة المالية 

الأخرى ال�شادرة عن الوزارة.

ويتكون النظام المحا�شبي في الموؤ�ش�شة من العنا�شر الآتية:

دليل الح�شابات، وهو عبارة عن قائمة بالح�شابات التي �شوف ت�شتخدمها الموؤ�ش�شة، وتحتوي   -1

على اأ�شماء الح�شابات واأرقامها. 

الم�شتندات وتتمثل في الآتي:  -2

اأ-الفاتورة، وتعد لإثبات الخدمة المقدمة، وتعتبر دعوة لدفع ما هو م�شتحق، ويجب اأن تكون 
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مة ب�شكل مت�شل�شل وظاهر على القيد. مرقَّ

ماً  ب-م�شتند القب�س، ويُعد لإثبات المبالغ المقبو�شة نقداً اأو ب�شيكات، ويجب اأن يكون مرقَّ

ب�شكل مت�شل�شل وظاهر على القيد.

ج-اإ�شعـار دائـن، ويُعد لإثبات تعديل مبلغ الفاتورة في حالة تعديل اأو تقليل الكمية المدونة 

ماً ب�شكل مت�شل�شل وظاهر  بها، على اأن يُ�شدد المدين �شافي المبلغ. ويجب اأن يكون مرقَّ

على القيد.

اأو  بال�شلع  لها  مــزوداً  ب�شفته  المقاول  اأو  للمورد  الموؤ�ش�شة  لعتماد  ويُعد  ال�شراء،  د-اأمــر 

ماً ب�شكل مت�شل�شل وظاهر على القيد. الخدمات المبينة به، ويجب اأنْ يكون مرقَّ

هـ-م�شتند ال�شرف، ويُعد لإثبات المبالغ المدفوعة من قبل الموؤ�ش�شة للغير، ويجب اأنْ يكون 

ماً ب�شكل مت�شل�شل وظاهر على القيد. مرقَّ

و-نظام القيد المحا�شبي.

ز-البرنامج المحا�شبي، وهو عبارة عن نظام محا�شبي متطور ت�شتخدمه الموؤ�ش�شة لت�شجيل 

جميع العمليات المحا�شبية الخا�شة بها.

ح-القوائم المالية، وت�شتمل على:

1( قائمة المركز المالي.  

خْل ال�شامل. 2( قائمة الدَّ  

ق النقدي. 3( قائمة التَّدَفُّ  

4( قائمة التغييرات في ر�شيد الموؤ�ش�شة المتراكم.  

ويعتمدها  الإداري  الجهاز  دها  يحدِّ التي  الأخــرى  المالية  والإف�شاحات  البيانات   )5  

دها المعايير المحا�شبية المتعارَف عليها. مجل�س الأمناء اأو تحدِّ

الف�صل�التا�صع

الح�صاب�البنكي

مادة�)52(

بموافقة  فتْحه  ويتم  المملكة،  في  العاملة  الوطنية  البنوك  اأحد  في  ح�شاب  للموؤ�ش�شة  يكون 

الوزارة على الطلب الذي يتقدم به الرئي�س التنفيذي مت�شمناً الغر�س من فتح الح�شاب، وال�شم 

المقترح له.

اأر�شدة  من  الفائ�س  ا�شتثمار  ب�شاأن  بالوزارة  والتح�شيل  المدفوعات  اإدارة  اإخطار  ويجب 

ح�شاب الموؤ�ش�شة لدى البنك المعني، بعد موافقة مجل�س الأمناء، وذلك كله بمراعاة الحكم الوارد 

بالمادة )69( الفقرة )د( من القانون.



العدد: 3547 – الخميس 26 أغسطس 2021

63

مادة�)53(

تتم مطابقة ح�شاب الموؤ�ش�شة بالبنك وفقاً للاإجراءات الآتية:

يقـــوم الموظف المخت�س بالموؤ�ش�شـــة با�شتلام ك�شوف الح�شاب المُر�شلـــة اإليها من البنك،   -1

وتتم مراجعتها مع �شجلاتها، وتُجهز الت�شوية اللازمة لمطابقة الأر�شدة.

تُجـــرى مطابقة �شهرية بيـــن �شجلات م�شروفات واإيـــرادات الموؤ�ش�شـــة، وك�شوف الح�شاب   -2

المر�شلـــة مـــن البنـــك للموؤ�ش�شة، ويتـــم ال�شتف�شار عن اأيـــة مبالغ م�شروفة لـــم تَ�شدُر عن 

الموؤ�ش�شـــة وتطلب وثائق ثبوتية بها، مع الحتفاظ بهذه الك�شوف ون�شخ منها في ملف خا�س 

بح�شاب البنك بعد التاأكد من �شحتها وتوازنها.

يتولـــى الموظـــف المخت�ـــس بالمطابقة التن�شيـــق الدائم مـــع البنك للح�شول علـــى الوثائق   -3

الثبوتية لجميع العمليات الح�شابية التي ل تتم ب�شيكات.

يتم التاأكد من �شحة اأرقام ال�شيكات الم�شروفة من ح�شاب البنك ح�شب الك�شوف الم�شتلمة.  -4

تتـــم متابعة ال�شيكات غيـــر الم�شروفة التي م�شت عليها فترة تزيـــد على �شهرين من تاريخ   -5

ا�شتلام اأ�شحابها لها.

يتم اإخطار البنك باأية اأخطاء اأو مبالغ غام�شة في الك�شوف المُر�شَلة منه، والتاأكد من اإيداع   -6

جميع المبالغ المُر�شَلة للاإيداع ومتابعة اأي تاأخير في ذلك.

تُجرى جميع القيود الت�شحيحية وقيود الت�شوية اأولً باأول.  -7

مادة�)54(

الإداري  الم�شتوى  بناءً على تو�شية  للموؤ�ش�شة  البنكي  الأمناء غلق الح�شاب  اإذا قرر مجل�س 

الأول، يجب مراعاة الآتي:

اإنجاز المطابقة الكاملة لح�شاب البنك.  -1

تحويل كافة الأموال المودعة بالح�شاب اإلى ح�شاب بنكي اآخر ببنك يختاره الرئي�س التنفيذي،   -2

بمـــا فـــي ذلك قيمة ال�شيـــكات ال�شادرة من الموؤ�ش�شـــة التي انتهت �شلاحيـــة تواريخها، مع 

الحتفاظ بمبلغ يُغطي قيمة ال�شيكات ال�شادرة التي لم يتم تقديمها لل�شرف.

دها في الح�شابات المنا�شبة. لة قد تم ر�شْ التاأكد من اأن الأموال الدائنة المحوَّ  -3

التاأكد من ت�شفية الح�شاب بالكامل، حتى يُ�شبح الر�شيد به �شفراً.  -4

ها قبل التخل�س منها نهائياً، وبطريقة ماأمونة. ح�شر جميع ال�شيكات غير الم�شتعملة، وعَدُّ  -5

اإخطـــار اإدارة المدفوعات والتح�شيل بالوزارة بغلق الح�شاب ر�شمياً، بموجب ا�شتمارة طلب   -6

غلقه.
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مادة�)55(

يخ�شع ح�شاب الموؤ�ش�شة لدى البنك، للقواعد الآتية:

فع  فـــع، وطلبات الدَّ ح لهم بالتوقيـــع على ال�شيكات وم�شتندات الدَّ يلتـــزم الأ�شخا�س الم�شرَّ  -1

الخارجيـــة مـــن ح�شاب الموؤ�ش�شة، وفقـــاً لل�شلاحيات المالية المن�شو�ـــس عليها في المادة 

دة ح�شـــب القوانين  ر الم�شتنـــدات الموؤيِّ )48( مـــن هـــذه اللائحـــة، وعليهم التاأكد مـــن توفُّ

واللوائح المالية والمحا�شبية المعمول بها.

يتـــم الف�شل بيـــن مهمة ا�شتـــلام واإيداع الأمـــوال، ومهمة م�شـــك العُهْدَة النقديـــة اأو م�شك   -2

ال�شجـــلات المحا�شبيـــة. ويجوز الجمع بيـــن المهمتين فـــي بع�س الحـــالت ال�شرورية التي 

دها الم�شتوى الإداري الأول. يحدِّ

تخ�شـــع جميع الم�شتندات الماليـــة والمحا�شبية للمراجعة من قِبَـــل الموظفين المخت�شين؛   -3

لة بذلك. للتاأكد من �شحتها قبل اإحالتها اإلى الم�شتويات الوظيفية المخوَّ

�شة لها. ل تُ�شرْف اأية مبالغ لأغرا�س تخالف الأغرا�س المخ�شَّ  -4

تُجرى القيود المحا�شبية في النظام المالي اأولً باأول.  -5

يتم اإجراء جرد دوري في نهاية ال�شنة المالية للتاأكد من تَطابُق الر�شيد الدفتري مع الر�شيد   -6

الفعلي، مع ت�شجيل الفائ�س في الح�شاب، وتحميل العجز للموظف الم�شوؤول.

يجـــب اإخطـــار اإدارة المدفوعات والتح�شيـــل بالوزارة بـــاأي تعديل يطراأ ب�شـــاأن الأ�شخا�س   -7

المخولين بال�شرف وحدود �شلاحياتهم.

الف�صل�العا�صر

الموجودات�طويلة�الاأجل�

مادة�)56(

ت�شتمل الموجودات طويلة الأجل المملوكة للموؤ�ش�شة، على الآتي:

الموجـــودات الثابتـــة، وهي الموجـــودات الملمو�شـــة التي تمتلكهـــا الموؤ�ش�شـــة ويمتد عمرها   -1

النتاجي لأكثر من �شنة مالية.

الم�شاريـــع تحـــت التنفيذ، وهي الموجودات التي ل تزال في مرحلة التنفيذ، ومن المتوقع اأن   -2

تحقق نفعاً لأكثر من �شنة مالية.

ال�شتثمـــارات طويلة الأجل، وهي مبالغ تتمثل في اأدوات مالية ا�شتثمارية اأياً كانت �شورتها،   -3

ومن المتوقع الحتفاظ بها لأكثر من �شنة.

الموجـــودات غيـــر الملمو�شة المملوكـــة للموؤ�ش�شة، وهـــي المبالغ التي دفعتهـــا الموؤ�ش�شة في   -4
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موجـــودات ل تمتلكها و�شوف تحقـــق لها منافع لأكثر من �شنة، ول يوجـــد لهذه المبالغ �شيء 

ملمو�س تملكه الموؤ�ش�شة.

مادة�)57(

يجب التاأمين على جميع الموجودات الثابتة المملوكة للموؤ�ش�شة �شد اأخطار الحريق والحوادث 

العامة، وال�شرقة، واأعمال ال�شغب، واأي نوع اآخر تراه الموؤ�ش�شة، وذلك لحماية ممتلكاتها واأموالها.

مادة�)58(

تخ�شع الموجودات طويلة الأجل بالموؤ�ش�شة للقواعد والأحكام الآتية:

يجب توفير �شجل للموجودات الثابتة، ي�شتمل على و�شف مخت�شر للموجود، وتاريخ ال�شراء،   -1

وتاريـــخ ال�شتخـــدام الفعلـــي، والمـــكان، ورمز الموجـــود، ومعـــدل ال�شتهـــلاك المحت�شَب، 

قَة من البيع. وال�شتهلاك المتراكم، وتاريخ البيع، وعوائد البيع، والربح والخ�شارة المحقَّ

يجـــوز لإدارة المـــوارد المالية بالموؤ�ش�شـــة وباإ�شراف منها اإ�شناد بع�س مهـــام اإم�شاك �شجل   -2

الموجـــودات الثابتـــة للموظفيـــن المخت�شين بالأق�شـــام والوحدات الأخـــرى بالموؤ�ش�شة بعد 

موافقة الم�شتوى المالي الأول.

تُطبـــق معاييـــر المحا�شبـــة الدولية المرتبطـــة بالموجـــودات طويلة الأجل علـــى المعالجات   -3

المحا�شبيـــة المرتبطة بالموجـــودات طويلة الأجل، كالمعيـــار )16( للممتلكات، والمعدات، 

والتجهيزات، والمعيار )38( للموجودات غير الملمو�شة.

يجـــب على موظفي الموؤ�ش�شـــة الذين ي�شتخدمون موجوداتها الثابتـــة المحافظة عليها وبذل   -4

العناية اللازمة لها.

ي عن اأ�شباب الفقْد  يجب على الموؤ�ش�شة فور اكت�شافها فقْد اأيٍّ من موجوداتها الثابتة؛ التحرِّ  -5

واتخاذ ما يلزم من اإجراءات ل�شتعادة الأ�شل المفقود.

يجـــب اإبـــلاغ ديـــوان الرقابة الماليـــة والإداريـــة بحـــوادث الفقْـــد، اأو ال�شرقـــة، اأو الإ�شرار   -6

بالموجـــودات الثابتة ونتائج التحقيق التي تمت في هـــذا ال�شاأن، والتن�شيق معه لإحالة الأمر 

اإلى الجهة المخت�شة بتحريك الدعوى الجنائية اإذا اقت�شى الأمر ذلك.

ي�شتـــرط لف�شل الموجودات التـــي تُ�شكِل جزءاً مكملًا في الموجودات الثابتة، عن �شجلها اأن   -7

تكون قابلة للنقل وال�شتعمال كوحدة م�شتقلة.

تُتخذ القيمة ال�شرائية اأ�شا�شاً لحت�شاب تكلفة الموجودات الثابتة.  -8

تُ�شـــاف اإلى تكلفـــة الموجودات الثابتة تكلفة ال�شراء والتاأميـــن والنقل اإلى موقع ال�شتخدام   -9
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النهائي والإعداد والتجهيز لذلك.

10- فـــي حـــال الرغبة في تحويل الموجـــودات الثابتة من مكان اإلى اآخر داخـــل الموؤ�ش�شة، يجب 

اإخطار الإدارة المعنية بذلك خطياً لتحديث �شجل الموجودات الثابتة.

11- فـــي حالـــة بيع اأو ا�شتبعاد اأو ا�شتبدال الموجودات الثابتة يجب اأن يتم ذلك عن طريق اإدارة 

الموارد المالية بالموؤ�ش�شة لتحديث �شجل الموجودات الثابتة.

مادة�)59(

يتم ت�شنيف الموجودات الثابتة بالموؤ�ش�شة، على النحو الآتي:

التجهيزات والأثاث.  -1

الأجهزة والمعدات.  -2

اأجهزة الحا�شب الآلي وم�شتلزماتها.  -3

برامج الحا�شب الآلي.  -4

مادة�)60(

المو�شح  النحو  على  نوعها،  بح�شب  الراأ�شمالية  الثابتة  للموجودات  الإنتاجي  العمر  ر  يقدَّ

بالجدول الآتي:

العمر الإنتاجيالموجودات الثابتة

5 �شنواتالتجهيزات والأثاث

5 �شنواتالأجهزة والمعدات

5 �شنواتاأجهزة الحا�شب الآلي وم�شتلزماتها

5 �شنواتبرامج الحا�شب الآلي

مادة�)61(

اأو  ا�شتعمالها،  نتيجة  قيمتها  انخف�شت  التي  الراأ�شمالية  الثابتة  الموجودات  ا�شتهلاك  يتم 

اإليه  حة بالجدول الم�شار  التي تنق�شي من عمرها الإنتاجي المو�شَّ ي الفترة الزمنية  ب�شبب مُ�شِ

بالمادة )60( من هذه اللائحة حتى ولو لم تُ�شتعمَل.

باع طريقة الق�شط الثابت، وذلك ابتداءً من  ويتم احت�شاب ا�شتهلاك الموجودات الثابتة باتِّ

التاريخ الذي تكون فيه هذه الموجودات جاهزة للا�شتخدام، اأو من تاريخ امتلاكها اأيهما اأقرب.
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وفي جميع الأحوال تظل القيمة الدفترية للموجودات الثابتة ديناراً واحداً في �شجل الموجودات 

الثابتة، حتى لو بقيت �شالحة للا�شتخدام اأو ال�شتعمال بعد انتهاء العمر الإنتاجي لها.

ول يتم ال�شتنزال من قيمة الم�شاريع التي تحت التنفيذ اإل بعد بدء ت�شغيلها وتحويلها اإلى 

موجودات ثابتة. 

 )39( الدولية  المحا�شبة  معيار  ل�شتراطات  طبقاً  الأجل  طويلة  ال�شتثمارات  تقييم  ويتم 

الخا�س بالعتراف والقيا�س.

مادة�)62(

يتم جرْد الموجودات الثابتة بالموؤ�ش�شة بنهاية كل �شنة المالية، من خلال لجنة تُ�شمى )لجنة 

الجرْد،  بنتائج  �شامل  تقرير  باإعداد  وتقوم  الأول،  الإداري  الم�شتوى  من  بقرار  تُ�شكل  الجرْد( 

والتعديلات التي نتجت عنه، وبيان حالة الموجودات الثابتة عند الجرْد، وذلك بعد معاينتها على 

الطبيعة والوقوف على حالتها للتاأكد من �شحة البيانات المدونة في �شجل الموجودات الثابتة. وفي 

حال اكت�شاف فقٌد موجودات اأو ا�شتخدمها ب�شكل غير �شحيح اأو غير منا�شب؛ ترفع لجنة الجرد 

تقريراً بذلك اإلى اإدارة الموارد المالية بالموؤ�ش�شة لتخاذ الإجراء اللازم في هذا ال�شاأن.

الثابتة  الموجودات  �شجل  مع  الجرْد  ك�شوف  مطابقة  بالموؤ�ش�شة  المالية  الموارد  اإدارة  وتتولى 

واتخاذ الإجراءات اللازمة لتعديل ال�شجل متى لزم الأمر، وكذلك في حالة وجود مفقودات.

وفي جميع الأحوال تُ�شلم ن�شخة من تقرير الجرد اإلى الم�شتوى الإداري الأول.

مادة�)63(

رات  ل يجوز ا�شتبعاد الموجودات الثابتة قبل انتهاء عمرها الإنتاجي، اإل في حالة وجود مبرِّ اأ- 

اقت�شادية اأو فنية تُذكر في تقرير فني يُعد من قبل �شخ�س اأو جهة مخت�شة.

يتم ا�شتبعاد اأحد مكونات الموجودات الثابتة، بعد موافقة لجنة فنية تحدد �شعر بيع تقديري  ب- 

للاأ�شل، يُ�شكلها الم�شتوى الإداري الأول ويعتمد قرارها، قبل البدء في اإجراءات ال�شتبعاد.    

يتم الت�شرف في الموجودات الثابتة الم�شتبعدة المنقولة، باأيٍّ من الطرق الآتية: ج- 

1- الحتفاظ بها للا�شتفادة منها في الأغرا�س التعليمية والتدريبية.

2- تحويلها اإلى جهة حكومية اأخرى للا�شتفادة منها.

تنظيم  ب�شاأن   2002 ل�شنة   )36( رقم  بقانون  المر�شوم  لأحكام  طبقاً  بالمزاد  3- بيعها 

المناق�شات والمزايدات والم�شتريات والمبيعات الحكومية ولئحته التنفيذية، وتعاميم 

وقرارات مجل�س المناق�شات والمزايدات.

4- منحِها للجهات الخيرية اأو التطوعية بناءً على طلب كتابي منها.
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5- منحِها للموظفين بالموؤ�ش�شة طبقاً لقواعد ي�شعها الم�شتوى الإداري الأول ت�شمن عدالة 

التوزيع، ويُ�شترط لذلك اأن يقل �شعر البيع التقديري عن مائة وع�شرون ديناراً للوحدة 

الواحدة، وعن األفي دينار بالن�شبة لمجموعها.   

ل يجـــوز اإتمـــام البيع اإل اإذا كان ال�شعر المعرو�س اأعلى مـــن �شعر البيع التقديري. واإذا كان  د- 

ال�شعـــر المعرو�ـــس اأقل منـــه؛ يجب الح�شول على موافقـــة الم�شتـــوى الإداري الأول بالقيمة 

الجديدة قبل اإتمام البيع.

ويتم ا�شتبعاد الموجودات الثابتة من ال�شجل الخا�س بها بعد تح�شيل قيمة البيع المتفق عليها 

اأو تحويلها اإلى جهة اأخرى.

مادة�)64(

مع مراعاة اأحكام الدليل المالي الموحد، تلتزم الموؤ�ش�شة بالأحكام التالية في �شاأن المركبات 

الحكومية:

ت�شمل المركبات الحكومية، تلك المملوكة للموؤ�ش�شة، اأو التي ت�شتاأجرها من القطاع الخا�س.  -1

ل يجـــوز للموؤ�ش�شـــة �شـــراء المركبـــات والآليـــات بمختلـــف اأنواعهـــا، ويُ�شتعا�ـــس عـــن ذلك   -2

بال�شتئجار لفترة طويلة الأجل من القطاع الخا�س متى ا�شتدعت حاجة العمل توفير مركبة 

للا�شتخدامات الر�شمية.

يجـــب تنا�شب نـــوع المركبة وقوة محركها وحجمها وموا�شفاتها مـــع طبيعة ا�شتخدامها، مع   -3

مراعـــاة توفير المركبة بالحد الأدنى من الموا�شفـــات المنا�شبة لطبيعة العمل، وباأقل كلفة 

ممكنة.

تُدير الموؤ�ش�شـــة عقود المركبات الم�شتاأجرة من القطاع الخا�ـــس وتراقب التزام الموؤ�ش�شة   -4

ل م�شوؤولية  الموؤجـــرة ب�شروط العقد المبرم معها، كتوفيـــر المركبات ومتابعة �شيانتها وتحَمُّ

تاأمينهـــا وت�شجيلها، والأ�شرار الناتجة عن مخالفة �شروط العقد، وخ�شم قيمة اأية غرامات 

اأو جـــزاءات تُ�شتحـــق على الموؤ�ش�شة الموؤجرة - بموجب العقـــد - من الإيجار ال�شهري الذي 

يتم �شرفه لها.

يتحمـــل �شائق المركبـــة الحكومية قيمة جميـــع المخالفات المرورية المفرو�شـــة عليه اأثناء   -5

قيادته للمركبة. 

اإذا ت�شبب �شائق المركبة في حادث مروري، وكان هو الطرف المخطئ ح�شب تقرير الإدارة   -6

العامة للمرور؛ يتحمل )10%( من تكاليف اإ�شلاح المركبة، اأو يدفع المبلغ المحدد في وثيقة 

تاأميـــن المركبـــة الم�شتاأجرة، على األ يزيـــد المبلغ على خم�شين ديناراً فـــي جميع الأحوال، 

بالإ�شافة اإلى تكلفة اإ�شدار تقرير الإدارة العامة للمرور.
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يتحمل �شائق المركبة جميع تكاليف الأ�شرار اأو الأعطال غير الموؤمنة التي تحدث للمركبة،   -7

اإذا ت�شبب فيها نتيجة �شوء ا�شتخدامه اأو اإهماله اأو تعمده الإ�شرار بالمركبة.  

الف�صل�الحادي�ع�صر

التقارير�المالية

مادة�)65(

تلتـــزم الموؤ�ش�شـــة بتزويد الـــوزارة بن�شخة تف�شيلية مـــن ميزانياتها ال�شنويـــة بالإ�شافة اإلى  اأ- 

الح�شابـــات الختامية المدققة بعد اعتمادها من قبل مجل�س الأمناء خلال مدة ل تزيد على 

ثلاثة اأ�شهر من تاريخ الإ�شدار، مع اللتزام بالقرارات والتعاميم ال�شادرة في هذا ال�شاأن.

تقدم الموؤ�ش�شة اإلى مجل�س الأمناء تقريراً مالياً ربع �شنوي يت�شمن ما تم تنفيذه من اإيرادات  ب- 

وم�شروفات من ميزانيتها، وتقريراً مالياً �شنوياً في نهاية ال�شنة المالية الجارية يت�شمن ما 

تـــم تنفيذه من ميزانيتها عن ال�شنـــة المالية الجارية بالكامل، وبيان كافة الفوائ�س النقدية 

�س من الميزانية العامة اأو من اإيراداتها الأخرى. �شواء الناتجة عن الدعم المخ�شَّ

تلتـــزم الموؤ�ش�شة، في المواعيـــد التي يحددها مجل�س الأمناء خلال ال�شنة المالية، اأن تر�شل  ج- 

اإليه الآتي:

حاً به مقارنة بين ميزانية الموؤ�ش�شة والنتائج الفعلية. 1- الح�شاب الختامي مو�شَّ

2- تقارير اإح�شائيات مالية حكومية )GFS( وذلك طبقاً للنماذج التي تحددها الوزارة.

ب�شاأن  المالي، مثل تقرير  الأداء  لقيا�س  اأهميتها  الأمناء  اأخرى يرى مجل�س  تقارير  3- اأية 

ل الموؤ�ش�شة �شداد الديون الم�شتحَقة عليها، وتقرير ب�شاأن مدى اإمكانية  مدى اإمكانية تحَمُّ

التقارير  وكذلك  الت�شغيلية،  مواردها  خلال  من  الت�شغيلية  التزاماتها  �شداد  الموؤ�ش�شة 

المن�شو�س عليها في المر�شوم بقانون رقم )39( ل�شنة 2002 ب�شاأن الميزانية العامة.

الف�صل�الثاني�ع�صر

المراجعة�الداخلية�والتدقيق

مادة�)66(

اأو الأن�شطة الم�شتقلة التي تهدف اإلى تدقيق  تت�شمن المراجعة الداخلية، مجموعة الأنظمة 

العمليات والقيود ب�شكل م�شتمر؛ ل�شمان دقة البيانات المحا�شبية والإح�شائية، والتاأكد من كفاية 

ق من اللتزام بتنفيذ ال�شيا�شات  الحتياطات المتخذة لحماية اأ�شول وممتلكات الموؤ�ش�شة، والتَّحَقُّ

الرقابة  وو�شائل  وال�شيا�شات  الخطط  تلك  �شلاحية  وقيا�س  الإدارية،  والإجراءات  والخطط 
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الأخرى في اأداء اأغرا�شها، واقتراح التح�شينات اللازمة عليها، بهدف الو�شول اإلى درجة الكفاية 

الإنتاجية الق�شوى.

وتنق�شم المراجعة الداخلية اإلى مراجعة داخلية مالية، ومراجعة داخلية اإدارية.

مادة�)67(

الأ�شكال  للق�شم،  الداخلي  المراجع  وظيفة  توفرها  التي  الداخلية  المراجعة  خدمات  تتخذ 

الآتية:   

رقابـــة وقائية، بموجبها يقوم المراجع الداخلي بالتاأكد من وجود الحماية الكافية للاأ�شول،   -1

وحماية ال�شيا�شات الإدارية من النحراف عند تطبيقها تطبيقاً فعلياً.

رقابـــة تقويميـــة، بموجبهـــا يقوم المراجـــع الداخلـــي بقيا�س وتقويـــم فاعلية نظـــم الرقابة   -2

واإجراءاتها في الموؤ�ش�شة، ومدى اللتزام بال�شيا�شات الإدارية المو�شوعة.

رقابـــة اإن�شائيـــة، بموجبهـــا يقتـــرح المراجع الداخلـــي التح�شينـــات اللازمة علـــى الأنظمة   -3

مة له. المو�شوعة داخل الموؤ�ش�شة، وطماأنة الق�شم على �شلامة ودقة المعلومات المقدَّ

مادة�)68(

يتحدد نطاق عمل المراجعة الداخلية بح�شب معايير الأداء المهني للتدقيق في فح�س وتقييم 

كفاية وفاعلية نظام الرقابة الداخلية للموؤ�ش�شة وم�شتوى الأداء، ويتم تحقيق هذا من خلال قيام 

المراجع الداخلي بالآتي:

1-  مراجعـــة موثوقية ونزاهة المعلومات المالية والت�شغيليـــة والو�شائل الم�شتخدمة في تحديد 

وقيا�س وت�شنيف واإعداد التقارير الخا�شة بالمعلومات.

مراجعـــة الأنظمـــة المو�شوعـــة والتاأكـــد من اللتـــزام بال�شيا�شـــات والخطـــط والإجراءات   -2

والقوانين واللوائح والأنظمة، والتي قد يكون لها تاأثير هام على العمليات والتقارير، وتحديد 

مدى التزام الموؤ�ش�شة بو�شع مثل هذه ال�شيا�شات والخطط.

ق من وجودها. مراجعة و�شائل حماية الأ�شول والتَّحَقُّ  -3

تقييم مدى الكفاءة القت�شادية في ا�شتخدام الموارد.  -4

ـــط لها، واأن النتائج  مراجعـــة العمليات اأو البرامـــج للتاأكد من اأنه تم تنفيذها كما هو مخطَّ  -5

تن�شجم مع الأهداف والغايات المو�شوعة لها.
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مادة�)69(

ق من �شلامة  التَّحَقُّ الأول عن  الإداري  الم�شتوى  اأمام  للموؤ�ش�شة مدقق داخلي م�شوؤول  يكون 

الموؤ�ش�شة  باع  واتِّ الواقع،  مع  ومتفقة  من�شبطة  ب�شورة  وتطبيقها  والمحا�شبية  المالية  الإجراءات 

للمعايير وتقديم التقارير الدورية، والتاأكد من التزامها بالأنظمة والقوانين وال�شيا�شات والخطط 

ق من المحافظة على اأ�شول الموؤ�ش�شة، وا�شتخدام مواردها بكفاءة  والإجراءات والعقود، والتَّحَقُّ

وفاعلية واقت�شاد.

مادة�)70(

يقوم المدقق الداخلي بالموؤ�ش�شة بالمهام الآتية:

فحْ�س وتقييم نُظُم الرقابة الداخلية.  -1

رْف. المراجعة بعد ال�شَّ  -2

المراجعة الإدارية.  -3

رفْع تقارير عن نتائج اأعمال المراجعة التي قام بها، وفقاً لل�شروط الآتية:  -4

عاً من المدقق الداخلي. اأ-اأنْ يكون التقرير المعد مكتوباً وموقَّ

ماً في الموعد المحدد لذلك. اءً، ومقدَّ زاً، وبنَّ ب-اأنْ يكون التقرير مو�شوعياً، ووا�شحاً ومُرَكَّ

ج-اأنْ ي�شتمل التقرير على الهدف من عملية التدقيق الداخلي ونطاقها ونتائجها، ويت�شمن 

راأي المدقق الداخلي متى لزم الأمر.

د-اأنْ ي�شتمل التقرير على التو�شيات التي �شوف توؤدي اإلى التح�شينات المحتملة والإنجازات 

القائمة والمر�شية والإجراءات الت�شحيحية التي تم اتخاذها.

ال�شتنتاجات  حــول  تدقيقها  تم  التي  والأق�شام  الإدارات  اآراء  التقرير  يت�شمن  هـــ-اأن 

والتو�شيات.

ل اإليها في تقريره  يجـــب على المدقق الداخلي مناق�شة ال�شتنتاجـــات والتو�شيات التي تو�شَّ  -5

مع الم�شتويات الإدارية المخت�شة بالموؤ�ش�شة قبل اإ�شدار التقارير النهائية.

يجـــب على م�شوؤول وحدة التدقيـــق الداخلي مراجعة التقرير والموافقـــة عليه قبل اإ�شداره،   -6

وتحديد الإدارات والأق�شام التي يجب اأن تُعطى ن�شخة من هذا التقرير.

مادة�)71(

ت�شمل عملية التخطيط لتنفيذ عمليات التدقيق الداخلي الآتي:

تحديد الأهداف التي و�شعتها وحدة التدقيق الداخلي خلال الفترة التي تغطيها الخطة.  -1
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دة لإجراء التدقيق الداخلي خلال الفترة المقررة. ع جداول عمل محدَّ و�شْ  -2

ع خطط للاحتياجات من الأيدي العاملة اللازمة لوحدة التدقيق الداخلي. و�شْ  -3

ع خطة بالموازنات التقديرية المالية اللازمة لحتياجات وحدة التدقيق الداخلي. و�شْ  -4

ت�شميـــم نماذج تقارير الن�شاط التي �شوف ت�شدرها وحـــدة التدقيق الداخلي عن الأن�شطة   -5

التي �شيتم اإنجازها داخل هذه الوحدة.

مادة�)72(

ثلاث  لمدة  الأمناء  مجل�س  يختاره  خارجي  مدقق  الموؤ�ش�شة،  ح�شابات  تدقيق  عملية  يتولى 

�شنوات، ويقدم تقريره اإلى الم�شتوى الإداري الأول لعرْ�شه على المجل�س للاعتماد.

مادة�)73(

تتكامل علاقة المدقق الداخلي بالمدقق الخارجي، ويعمل المدقق الخارجي على الآتي:

تحديد مدى اقتناعه بالمدقق الداخلي.  -1

تحديد مدى قوة تقارير فح�س وتقييم نظم الرقابة الداخلية.  -2

تحديد مدى ا�شتجابة الإدارة لتقارير فح�س وتقييم نُظُم الرقابة الداخلية.  -3

ل اإليها المدقق الخارجي اإيجابية يتولى المدقق الداخلي تخفي�س  واإذا كانت النتيجة التي تو�شَّ

نة وم�شتوى اأدلة الإثبات. اأما اإذا كانت النتيجة �شلبية فيتولى المدقق الخارجي القيام  حجْم العيِّ

بعك�س ما �شبق.

الف�صل�الثالث�ع�صر

حِفْظ�ال�صجلت�والنماذج�المالية

مادة�)74(

مع مراعاة اأحكام الدليل المالي الموحد، تلتزم الموؤ�ش�شة بالآتي:

حفـــظ الم�شتندات والوثائق وال�شجلات والك�شوف والنمـــاذج المالية مع كامل مرفقاتها بما   -1

نة اإلكترونياً لمـــدة ل تقل عن �شنتين تبداأ مـــن اأول ال�شنة المالية  فـــي ذلك البيانـــات المخزَّ

التاليـــة لل�شنة التي انتهى فيها العمل، ولمدة ع�شر �شنـــوات بالن�شبة للم�شتندات وال�شجلات 

والك�شوف والنماذج المالية التي تترتب عليها التزامات مالية مع الغير. 

تبـــداأ مدة حفظ الم�شتندات وال�شجلات المالية ابتداءً مـــن اأول ال�شنة المالية التالية لل�شنة   -2

التي انتهى فيها العمل بالم�شتندات اأو ال�شجلات المالية.



العدد: 3547 – الخميس 26 أغسطس 2021

73

تبـــداأ مـــدة حفظ الم�شتنـــدات التعاقدية بما فيها العقـــود المالية بجميـــع اأنواعها من تاريخ   -3

اكتمـــال اللتزامـــات التعاقدية الواردة فـــي العقد اأو الم�شتند التعاقـــدي بما في ذلك انتهاء 

فترات ال�شمان اأو ال�شيانة. 

يتـــم الحتفـــاظ بالم�شتنـــدات وال�شجلات الماليـــة المتعلقة باأيـــة حقوق متنـــازع عليها بين   -4

الحكومـــة والغير لحيـــن اإتمام ت�شوية هذه الحقـــوق نهائياً اأو تاريخ �شقوطهـــا بالتقادم وفقاً 

لأحكام القوانين.

مادة�)75(

عن  الم�شوؤولين  المخت�شين  الموظفين  لدى  والدفاتر  وال�شجلات  الم�شتندات  جميع  تحفظ 

ا�شتلامها كعُهْدة لديهم، مع �شرورة الحفاظ عليها وعلى �شرية و�شلامة المعلومات الواردة فيها. 

الم�شتوى  موافقة  بعد  اإل  الموؤ�ش�شة  خارج  محا�شبية  اأو  مالية  معلومات  اأية  اإخراج  يجوز  ول 

الإداري الأول.

مادة�)76(

يجب على مَن بِعُهدته الم�شتندات وال�شجلات والدفاتر - اإذا ترك عمله لأي �شبب - اأن يُ�شلِّمها 

ع المح�شر من  اإلى مَن يخلفه بموجب مح�شر ت�شليم وا�شتلام تُذكَر فيه جميع تف�شيلاتها، ويوقَّ

الطرفين، ويعتمَده الم�شتوى الإداري الأول.

مادة�)77(

دة للحِفْظ، اإتلاف الم�شتندات وال�شجلات والدفاتر والأوراق  يجوز بعد انق�شاء المدة المحدَّ اأ- 

الثبوتيـــة، ونُ�شَخ قواعـــد البيانات، بقرار من الم�شتـــوى الإداري الأول اإذا تبين عدم الحاجة 

اإليها، ب�شرط األ تكون متعلقة باأي من الآتي:

ر اإقامتها ولم تُ�شتكمَل اإجراءاتها بعد. 1- ق�شايا اأو منازعات تحكيم قائمة اأو تقرَّ

2- حقوق قائمة للموؤ�ش�شة اأو للدولة لدى الغير، اأو للغير لدى الموؤ�ش�شة اأو الدولة.

ب-  يخ�شع قرار الإتلاف للاإجراءات وال�شوابط الآتية:

1- يتم ت�شكيل لجنة اأو لجان لح�شر الم�شتندات وال�شجلات والدفاتر والأوراق ونُ�شَخ قواعد 

لتنفيذ  المنا�شبين  والتوقيت  الو�شيلة  واختيار  بها  قوائم  واإعــداد  وتجميعها،  البيانات 

عملية الإتلاف.

عاً عليه من جميع  2- يتم اإعداد مح�شر - اأو محا�شر - من قِبَل لجنة اأو لجان الإتلاف موقَّ
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ناً فيه ما تم اإتلافه، مع �شرورة التاأكد من وجود ن�شخ اإلكترونية لِـما تم  اأع�شائها ومبيَّ

اإتلافه، واأن يتم الإتلاف بطريقة تمنع ا�شتعمال ما تم اإتلافه بوا�شطة الآخرين.

3- يتم الحتفاظ بمحا�شر الإتلاف بطريقة ي�شهل الرجوع اإليها عند اللزوم.

�شركات  واإخطار  اإتلافه،  تم  ما  �شوء  في  المالية  وال�شجلات  الدفاتر  قيود  تعديل  4- يتم 

نة( لتخاذ ما يلزم من تعديلات لوثائق التاأمين. ن لديها )اإن كانت موؤَمَّ التاأمين الموؤمَّ


