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مقدمة: 
الوظائف  �إحدى  العامل في  الوزارة  بكادر  النهو�ض  على  للعمل  والرقابة  للتوجيه  العامة  الإدارة  تعمل 
�أدوات العمل ورفع  �إن تطوير  الرئي�سية للوزارة والتي تعبر عن العلاقة القانونية مع الهيئات المحلية، 
كفاءة كادر العاملين في الرقابة على �أعمال الهيئات المحلية ك�أ�سا�س في تطوير عمل الوزارة على هذا 

ال�صعيد.

المحلية  الهيئات  كافة  على  و�شامل  فاعل  رقابي  نظام  الأخيرة  ال�سنوات  مدار  وعلى  الوزارة  �أنجزت 
وبالمقابل يجري العمل على تطوير نوعية وكفاءة هذا النظام و�أدواته التنظيمية والتقنية وذلك �ضمن 

الإمكانيات المتاحة.

�إن �أهم ما يميز دليل عمل الرقابة على �أعمال الهيئات المحلية �إعداده ب�أيدي نخبة من كادر الوزارة 
ممثلة ب�إداراتها ومديرياتها والذين عملوا بجهد مخل�ص ي�ستحق كل التقدير والثناء على هذا الإنجاز 
النوعي والذي ي�شكل نموذجاً لكافة �إدارات العمل، حيث �أن العمل وفقاً لأدلة مهنية ي�شكل رافعة ومر�شداً 
للعاملين على م�ساندة كادر الهيئات المحلية للعمل بنزاهة و�شفافية مع جميع المواطنين وبما ي�ساهم في 

تح�سين الخدمات وتطويرها مما يعزز العلاقة الت�شاركية ما بين المواطن وهيئته المحلية.

�أتقدم بجزيل ال�شكر والتقدير لكل من �ساهم في �إ�صدار الدليل و�أخ�ص بالذكر الأخوات  وفي النهاية 
		 والأخوة �أع�ضاء لجنة الدليل والذين يمثلوا النخبة من كادر الوزارة بكافة تخ�ص�صاتها. 

	

                                                       محي الدين العار�ضة
مدير عام الإدارة العامة للتوجيه والرقابة                                                            
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فريق العمـل:
بناءً على قرار عطوفة الأخ المهند�س مازن غنيم وكيل الوزارة تم ت�شكيل فريق عمل مكون من 

الأخوة الآتية �أ�سما�ؤهم: 

11 رائد ال�شرباتي / رئي�س اللجنة..
22 �صفيه الم�شرف..
33 م. �سونيا الزبيدي..
44 �ضحى عاكف..
55 فادي نوفل..
66 م. بهي�سه الأ�سعد..
77 غ�ضنفر كمنجي / من�سق اللجنة..

�أهداف الرقابة:
11 �ضمان �سلامة الن�شاط المالي، وح�سن ا�ستخدام المال العام في الأغرا�ض التي خ�ص�ص من �أجلها..

22 �ضمان كفاءة الأداء، وح�سن ا�ستخدام ال�سلطة والك�شف عن الانحرافات �أينما وجدت..

33 واللوائح . والأنظمة  للقوانين  المحلية  الهيئات  في  والإداري  المالي  الن�شاط  ومطابقة  ان�سجام  مدى   
والقرارات والتعاميم النافذة.

44 �ضمان ال�شفافية والنزاهة والو�ضوح في الأداء العام وتعزيز الثقة والم�صداقية في ال�سيا�سات المالية .
والإدارية.

�أهداف الإدارة العامة للتوجيه والرقابة: 
11  تطـويـر م�ستـوى الات�صال مع الهيئـات المحليـة..

22  الارتقاء بالمعاييـر والمـوا�صفات والإجراءات المطبقـة في عملية التوجيـه والرقابـة..

33  خلـق بيئـة قانونيـة لعمـل الهيئـات المحليـة..

44  تطـوير العن�صـر الب�شـري..

55  �إن�شـاء وتعـزيز نظـام معلوماتـي )MIS( و�إداري داعم لزيـادة الكفـاءة والفاعليـة..

66  �إن�شاء وتعزيز علاقـة تكامليـة بيـن دوائر الـوزارة ومديرياتها المختلفـة بو�ساطة نظام ات�صال فعّـال .
وتن�سيق العلاقة مع الجهات الرقابية الخارجية. 

77  تعزيز التن�سيق والتكامل مع الجهات الرقابية على الم�ستوى الوطني. .

اخت�صا�صات دائرة الرقابة:
11 �إعداد الخطط والبرامج لتمكين موظفيها من القيام بواجباتهم..

22 التحقق من قيام الهيئات المحلية من ممار�سة مهامها ب�صورة �سليمة وفعالة �ضمن الأ�صول..

33 مراقبة نفقات و�إيرادات الهيئات المحلية..

44 تنفيذ ال�سيا�سات الخا�صة بالرقابة والتوجيه، بما ي�ضمن تعزيز ال�شفافية والم�صداقية والو�ضوح في .
�أعمال الهيئات المحلية.
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مهام وواجبات دائرة الرقابة:
11 و�إجراءات . المعاملات  و�صحة  ب�سلامة  المتعلقة  الن�شاط  �أوجه  لكافة  والتقييم  والتحقق  الفح�ص 

العمل والموارد الب�شرية والمادية.

22 الأوجه . في  وا�ستخدامها  الأ�صول  ح�سب  ال�سجلات  في  والم�صروفات  الإيرادات  توثيق  من  الت�أكد 
المخ�ص�صة لها وفق الأ�صول.

33 �أو . �أو ت�أجيرها  �أو توظيفها  �أو �شرا�ؤها  الت�أكد من �أن الأ�صول والممتلكات المختلفة قد تم امتلاكها 
ا�ستخدامها وفق الموا�صفات والخطط المو�ضوعة لها.

44  الت�أكد من �صحة و�أ�صولية ال�سجلات والم�ستندات والوثائق والملفات المالية والإدارية وحفظها ح�سب .
الأ�صول.

55 تقييم قرارات مجل�س الهيئة المحلية للت�أكد من ان�سجامها مع الت�شريعات المعمول بها..

66 ب�أ�سماء . ك�شوف  �إعداد  على  وحثهم  الإدارية  ال��شؤون  لدى  المحلية  الهيئة  موظفي  ح�ضور  متابعة 
الموظفين غير الملتزمين ب�أوقات الدوام الر�سمي.

77 التدقيق في الإجراءات الإدارية الناظمة لدوام العاملين في الهيئة المحلية. .

88 تدقيق �سجلات ق�سم اللوازم للتحقق من �إدخال المواد ب�شكل �صحيح و�إخراجها ح�سب الأ�صول. .

99 التدقيق في تنظيم عمل الم�ستودعات بما ي�ضمن �سلامتها والت�أكد من �سلامة الإجراءات الإدارية .
ي�سهل  بحيث  موجودة،  والفهر�سة  ال�صنف  بطاقات  وان  وتداولها،  الموجودات  لتنظيم  اللازمة 

الو�صول الى المادة ب�شكل �صحيح.

التفتي�ش على �أوامر الحركة لل�سيارات والتحقق من �سلامة الا�ستخدام لأغرا�ض العمل ومطابقة 1010
الم�سافة المقطوعة مع كمية الوقود الم�ستهلكة.

الفح�ص والتحقق من مطابقة بيانات �سجلات الموجودات على الواقع من خلال الجرد المفاجئ 1111
للجوانب المتعلقة بها.

والهند�سية  والمالية  الإدارية  الرقابة  ي�شمل  الرقابة  دائرة  عمل  نطاق  �إن 
والم�شاريع في المجالات الآتية:

11 ال��شؤون الإدارية:.

yy.شؤون الموظفين��

yy.مجل�س �إدارة الهيئة المحلية

yy.سجلات الهيئة وملفاتها والأر�شيف�

yy.الم�ستودع

yy.ق�سم الحركة

yy.أية �أمور �إدارية �أخرى�

22 ال��شؤون المالية:.

yy.)التدقيق في م�شاريع الهيئة المحلية )مياه، وكهرباء ونفايات . . . الخ

yy.التدقيق في �إيرادات الهيئة المحلية

yy.التدقيق في م�صروفات ومدفوعات الهيئة المحلية

yy.تدقيق الموازنة

yy.جرد ال�صندوق

yy.مراجعة ت�سوية البنوك

yy.أية �أمور مالية �أخرى�

33 ال��شؤون الهند�سية:.

yy.الاطلاع على معلومات عامة عن الهيئة المحلية

yy .الاطلاع على �سجل محا�ضر جل�سات اللجنة المحلية للتنظيم والبناء

yy.التدقيق في ملفات الترخي�ص

yy .التدقيق في معاملات الإفراز
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yy.التدقيق في �أذون الإ�شغال

yy .التدقيق في �أعمال مراقبة الأبنية

yy.التدقيق في �أذون ال�صب

yy .أية �أمور �أخرى متعلقة بال��شؤون الهند�سية�

44 الم�شاريع:.

yy.التمويل

yy.التح�ضير للعطاءات

yy.الإعلان

yy.ت�شكيل اللجان

yy.فتح العطاءات والعرو�ض

yy.تقديم العطاءات والعرو�ض

yy.تقييم العطاءات والعرو�ض

yy.إ�شعار الوزارة�

yy.إحالة العطاء�

yy.توقيع العقود

yy.التنفيذ

yy.ا�ستلام الم�شروع و�إغلاقه

yy.أية �أمور خا�صة بالم�شاريع �أخرى�

�إر�شادات لفريق الرقابة 
11 يجب �أن يعلم فريق العمل انه يجب زيارة الهيئة المحلية مرتين في ال�سنة على الاقل..

22 قبل التوجه الى الهيئة المحلية، على فريق العمل عقد اجتماع تن�سيقي في المديرية وتحديد المن�سق .
للفريق، ويتولى عملية التن�سيق مع الهيئة المحلية.

33 على فريق العمل �أن يطَلع على تقرير الزيارة ال�سابقة والتو�صيات قبل الذهاب الى الهيئة والمدى .
الذي تمت متابعة عملية تنفيذ التو�صيات من خلاله.

44 على الفريق تحديد الفترة الزمنية الخا�ضعة للتدقيق..

55 الإلمام بالقوانين والأنظمة والتعليمات ومواكبة �أية تطورات على هذا ال�صعيد..

66 على فريق العمل الاطلاع على الموازنة الم�صادقة عليها والهيكلية وكادر الهيئة وكل ما يلزم لانجاز .
التقرير.

77 الت�أكد من توافر كافة القوانين والأنظمة والتعليمات والتعاميم الناظمة لعمل الهيئات المحلية في .
مقر الهيئة.

88 لدائرة الرقابة حق الاطلاع والح�صول على �أية ملفات �أو بيانات �أو �أوراق �أو م�ستندات �أو معلومات .
عملها  �أداء  على  ت�ساعدها  المحلية  الهيئة  في  موظف  �أي  عند  �أو  �شعبة  �أو  ق�سم  �أو  دائرة  �أية  لدى 

الرقابي.

99 اللازم. الجهد  يبذل  �أن  وعليه  تامة،  با�ستقلالية  به  المناطة  المهام  ب�أداء  العمل  فريق   يلتزم 
والحياد التام والحذر المهني المعقول لإنجاز عمله، و�أن يتمتع بالتدريب والخبرة والكفاءة العلمية 

والعملية وتحديث معلوماته الفنية والعلمية ب�صورة م�ستمرة.

على فريق العمل �أن يعلم انه غير ملزم بما جاء في هذا الدليل فقط، بل يمتد عمله الى اي �شيء يراه 1010
مهما وذا قيمة �ضمن ما ن�صت عليه الأنظمة والقوانين، و�أن عمله ي�شمل جميع �أعمال الهيئة المحلية.

على من�سق فريق العمل �إعداد تقرير مف�صل، �شارحاً �أو�ضاع الهيئة المحلية. وي�شتمل هذا التقرير 1111
على جميع المجالات )الادارية والمالية والهند�سية والم�شاريع( واية �أمور �أخرى تخ�ص الهيئة المحلية، 

�إ�ضافة �إلى �ضرورة و�ضع النتائج والتو�صيات ووجهة نظر فريق الرقابة في الهيئة المحلية.

يُقر�أ هذا الدليل بجانب:- 
	.قانون الهيئات المحلية الفل�سطينية رقم )1( ل�سنة 1997 وتعديلاته

	 .2009 نظام موظفي الهيئات المحلية رقم )1( للعام

	 .1999 النظام المالي الفل�سطيني للهيئات المحلية للعام

	.2012 نظام رواتب ر�ؤ�ساء الهيئات المحلية ومكاف�آت �أع�ضاء المجال�س ل�سنة
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	.1998 نظام ب��شأن توريد المواد وتنفيذ الأعمال في الهيئات المحلية رقم )1( للعام

	. 1966 قانون تنظيم المدن والقرى والأبنية رقم )79( لعام

	.2011 نظام الأبنية والتنظيم للهيئات المحلية رقم )5( للعام

	 .التعاميم والتعليمات ال�صادرة عن الوزارة

	.)1999 عقد المقاولة الموحد )فيدك

	 ًمراعاة �أية تحديث او تعديل يطر�أ على القوانين والأنظمة و�أية تعليمات �أو تعاميم ت�صدر بناء

على م�ستجدات العمل.

 يقوم فريق العمل ب�صياغة تقرير متخذ بعين الاعتبار النقاط التالية:
11 البدء بمواطن القوة والإيجابيات في عمل و�أداء الهيئة المحلية..

22 ذكر مواطن ال�ضعف في عمل و�أداء الهيئة المحلية..

33 في تقرير الزيارة الثانية يتم بداية التقرير بالتو�صيات التي التزمت بها الهيئة بناءً على التقرير .
الأول والتو�صيات التي لم تلتزم بها.

44 ملاحظات هامة يرى فريق التدقيق �أهمية �إ�ضافتها في التقرير..

معلومات عامة في التقرير الأول

ت�صنيف الهيئةالهيئةالمحافظـة

�إجمالي الموازنةعد د �أع�ضاء المجل�سعدد ال�سكان

نائب الرئي�سرئي�س الهيئة

رقم الهاتف رقم الهاتف 

الم�ست�شار القانوني الخارجي:

الح�سابات البنكية

رقم الح�ساب-دولاررقم الح�ساب-�شيكلرقم الح�ساب-دينار البنك
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معلومات تعب�أ عند كل زيارة

فترة الرقابة على الهيئة

الفترة الحاليةالفترة ال�سابقة

�إلىمن�إلىمن

      20               20               20               20        

تاريخ الزيارة الحاليةتاريخ الزيارة ال�سابقة

�آخر زيارة لديوان الرقابة الإدارية والمالية

�آخر بيانات مالية مدققةالمدقق الخارجي )القانوني( 

معلومات �إ�ضافية يرى فريق التدقيق �أهمية لإ�ضافتها:

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ال�شــ�ؤون الإداريــة

�أولًا: ��شؤون الموظفين       

11 الهيكلية الإدارية: على فريق العمل اتباع الخطوات الآتية: .

أ معرفة ت�صنيف البلدية، وذلك با�ستخراج قرار الت�صنيف من مديريته قبل الذهاب الى البلدية.	.

الت�أكد من وجود هيكلية للهيئة المحلية م�صادق عليها من قبل الوزارة وفقاً للت�صنيف الر�سمي.	.ب

ت ونوع 	. التعيين  �إلى طبيعة  ا�ستناداً  عليه  الم�صادق  الكادر  مع  ومقارنتها  الموظفين  قائمة  فح�ص 
العقد.

22 التعيين: على فريق العمل الت�أكد من: .

أ وجود �شواغر في الهيكلية الم�صادق عليها.	.

الت�أكد من وجود و�صف وظيفي ح�سب الهيكلية الم�صادق عليها.	.ب

ت مراعاة التعيين ح�سب المواد رقم )10، و11، و12( من نظام موظفي الهيئات المحلية.	.

33 الرواتب:على فريق العمل مراعاة الأمور الآتية:.

أ تكون الرواتب والدرجات ح�سب الموازنة وبراءة الت�شكيلات الم�صادق عليها. 	.

الرواتب ح�سب الم�ؤهلات وح�سب الم�سمى الوظيفي.	.ب

ت ح�ساب الراتب وفقاً لنظام موظفي الهيئات المحلية ويجب �أن ت�ؤخذ عينة من ق�سائم الرواتب 	.
ومقارنتها والت�أكد من مطابقتها.

الت�أكد من دفع الرواتب عن طريق البنك.	.ث

ج يتم خ�صم ما للهيئة المحلية من م�ستحقات على الموظفين من رواتبهم بما يتلاءم ون�ص المادة 	.
والرواتب  الأجور  على  الحجز  يجوز  لا  �إنه  �إذ   2005 ل�سنة   23 رقم  التنفيذ  قانون  من   )51(

والمكاف�آت وملحقاتها من بدلات وعلاوات وفقا لقانون التقاعد العام الا بمقدار الربع.

ح العلاوات ح�سب ما جاءت في نظام موظفي الهيئات المحلية وتعليماته وهي )علاوة تخ�ص�ص، 	.
وعلاوة �إدارية، وعلاوة طبيعة عمل، وعلاوة الم�ؤهل العلمي لمن يح�صل على ماج�ستير ف�أعلى، 
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وعلاوة عائلية، وعلاوة غلاء معي�شة، وعلاوة مخاطرة( على انه لا يجوز الجمع بين علاوتي 
المخاطرة والعلاوة الإ�شرافية.

44 ال�سلف : على فريق العمل معرفة الموظفين الحا�صلين على �سلف مالية من الهيئة المحلية .

�إن وجد والت�أكد من :

أ وجود قرار مجل�س بالموافقة.	.

عدم تجاوز قيمة ال�سلفة �ضعفي الراتب.	.ب

�أن ت�سدد ال�سلفة في نهاية ال�سنة المالية.	.ت

55 العمل الإ�ضافي: على فريق العمل طلب ما ي�أتي:.

أ قائمة من الهيئة المحلية ب�أ�سماء الموظفين الذين كلفوا بالعمل الإ�ضافي مع الأخذ بعين الاعتبار 	.
درجاتهم وفئاتهم )كل من هو على الفئة العليا �أو الفئة الأولى لا ي�ستحق بدل عمل �إ�ضافي(.

قائمة برواتب المكلفين بالعمل الإ�ضافي والمبالغ التي ح�صلوا عليها جراء العمل الإ�ضافي والت�أكد 	.ب
من عدم تجاوز ما قيمته 25% من الراتب بدل عمل �إ�ضافي.

التكليف من الم�س�ؤول المبا�شر لكل موظف تم تكليفه بالعمل الإ�ضافي .	.ت

مراجعة الموازنة للت�أكد من وجود بند يغطي تكاليف العمل الإ�ضافي.	.ث

66 الاقتطاعات ال�ضريبية: .

على فريق العمل الت�أكد من �أن جميع الرواتب والمكاف�آت الخا�صة بموظفي و�أع�ضاء الهيئة المحلية 
قد خ�ضعت ل�ضريبة الدخل وتم ختم ك�شف الرواتب من دائرة ال�ضريبة.

77 التقاعد ومكاف�أة نهاية الخدمة: على فريق العمل الت�أكد من:.

أ وعقود، 	. وم�شاريع،  مثبتين،  وغير  )مثبتين،  المحلية  الهيئة  في  العاملين  الموظفين  كافة  �أعمار 
ومياومة( )يجب �أن لا يتجاوز �سن الموظف ال�ستين عاما(.

وجود ح�ساب بنكي فعال لدى الهيئة خا�ص بالتقاعد يتم �إيداع عائدات التقاعد فيه.	.ب

الموظف الذي يخ�ضع للتقاعد، هو كل موظف ق�ضى )15 �سنة( ف�أكثر وهو م�صنف ومثبت على 	.ت
الهيكلية ي�ستحق راتبا تقاعديا في نهاية الخدمة.

الموظف غير الخا�ضع للتقاعد، هو الموظف الذي لم يتم �إدراجه على هيكلية الهيئة �أو من لم 	.ث
يم�ضِ على تعيينه )15 �سنة( ي�ستحق مكاف�أة نهاية الخدمة.

ج قائمة الموظفين المحالين على التقاعد )يجب �أن يتم الت�أكد من نظام التقاعد المتبع و�ضرورة 	.
�إثبات �أن المتقاعد لا زال على قيد الحياة(.

88 والعقود( . والمياومة  )الم�شاريع  الهيكلية  على  المدرجين  غير  الموظفين  قائمة  مراجعة 

ورواتبهم.

)يجب التقيد بما جاء في نظام موظفي الهيئات المحلية على وجه الخ�صو�ص( نظرا لان النظام 
ي�سمح لرئي�س الهيئة بتعين موظفين ح�سب نظام المياومة، فهنا يقع المحظور وعليه يجب الت�أكد من 

وجود بند في الموازنة مخ�ص�ص لأعمال المياومة.

99 مراجعة ملفات الموظفين والت�أكد من �سلامتها: .

يجب �أن يكون في الهيئة المحلية ملف لكل موظف يحتوي على الوثائق الثبوتية الأ�صلية وكل م�سوغات 

التعيين.

التزام الموظف بالدوام: على فريق العمل متابعة حركة دوام الموظفين كما ي�أتي:1010

أ مثبت، 	. وغير  )مثبت،  التعيين  نوع  عن  النظر  بغ�ض  الهيئة  في  الموظفين  لجميع  قائمة  طلب 
ومياومة، وم�شاريع، وعقد، و�أخرى(. 

�أن جميع الموظفين 	.ب �أو تقرير �ساعة الدوام من الم�س�ؤول الإداري للت�أكد من  طلب �سجل الدوام 
التي  الأ�سماء  الموظفين مع  �أ�سماء  والمغادرة ومقارنة  الدوام عند الح�ضور  يوقعون على �سجل 

وجدت في �سجل الدوام �أو تقرير ال�ساعة.

مراجعة �أذون المغادرة الر�سمية والخا�صة، وذلك بالت�أكد من وجود نموذج للمغادرة �سواء �أكان 	.ت
�أنه  من  والت�أكد  للموظف  المبا�شر  الم�س�ؤول  من  موقعا  النموذج  هذا  ويكون  خا�صا،  �أم  ر�سميا 
يتم احت�ساب المغادرة الخا�صة وخ�صمها من ر�صيد الإجازات و�إذا كان ر�سميا يجب �أن يو�ضح 

ال�سبب.

التدقيق في الإجازات من حيث تر�صيدها وترحيلها.	.ث



دليل إجراءات الرقابة على أعمال الهيئات المحليـةدليل إجراءات الرقابة على أعمال الهيئات المحليـة

17  16 

 �إنهاء خدمات الموظف: على فريق العمل الت�أكد من:1111

أ اللياقة 	. عدم  �أو  التقاعد-  القانوني-  ال�سن  )بلوغ  الموظف  خدمات  لإنهاء  قانوني  مبرر  وجود 
بغير  متوا�صلة  يوما   15 مدة  العمل  انقطع عن  �إذا  وفاة،  �أو  �أو جنحة،  والا�ستقالة،  ال�صحية، 

عذر(.

�إتباع الإجراءات القانونية اللازمة لإنهاء الخدمات. 	.ب

الت�أكد 1212 يجب  يوجد،  لم  وان  وجد،  �إن  المحلية  الهيئة  في  الداخلية  الرقابة  عمل  فح�ص 

من تفعيل النظام والذي يرتكز على العلاقة التكاملية بين دوائر الاخت�صا�ص في الهيئة 

المحلية 

ثانياً: مجل�س �إدارة الهيئة المحلية
المحلية  الهيئة  �أع�ضاء  عدد  ومعرفة  المحلية  الهيئة  لت�صنيف  قرار  وجود  من  الت�أكد  العمل  فريق  على 
وقائمة ب�أ�سمائهم، وذلك للت�أكد من عقد الجل�سات بن�صاب قانوني بالإ�ضافة �إلى عدم تغيب الع�ضو 

�أكثر من ثلاث جل�سات متتالية دون عذر.

11 الت�أكد من �إ�صدار دعوات لأع�ضاء الهيئة المحلية مكتوبة وقبل يوم واحد على الاقل ووجود جدول .
الأعمال.

22 على فريق العمل الاطلاع على محا�ضر جل�سات الهيئة المحلية والت�أكد من: .

أ يجب �أن تكون المحا�ضر موثقة ومكتوبة على ورق �ضمن �سجل �أو دفتر خا�ص.	.

كل مح�ضر له رقم وتاريخ، وكل قرار له رقم.	.ب

الت�أكد من �أن المجل�س يعقد جل�سة واحدة �أ�سبوعياً على الأقل.	.ت

�أن تكون المحا�ضر موقعة من قبل الرئي�س والأع�ضاء الحا�ضرين وخالية من ال�شطب او ا�ستخدام 	.ث
حبر الطم�س )التبك�س(.

ج  الت�أكد من قانونية القرارات ال�صادرة عن المجل�س ومقارنتها مع القوانين والأنظمة والتعليمات 	.
والتعامييم.

ح الت�أكد من م�صادقة الحكم المحلي على القرارات التي بحاجة الى م�صادقة.	.

خ يجب �أن تكون المحا�ضر في عهدة رئي�س الهيئة المحلية �أو من يوكله بها.	.

د التدقيق على التزام ع�ضوات الهيئات المحلية بح�ضور جل�سات المجل�س.	.

33 مجل�س . عن  ال�صادر  النظام  تطبيق  من  الت�أكد  العمل  فريق  على  الهيئة:  رئي�س  راتب 

الوزراء في تاريخ 2012/7/31 في جل�سته رقم )11( المتعلقة بهذا ال��شأن.

أ معرفة الإجازات التي ي�ستحقها رئي�س الهيئة )يجب �أن يت�أكد فريق العمل من �أن الإجازة التي 	.
ي�أخذها رئي�س الهيئة تر�صد و�ضمن نموذج وكم ي�ستحق؟(.

وجود قرار يتعلق بالميزات التي يح�صل عليها رئي�س الهيئة )�سيارة، هاتف،... �إلخ(.	.ب

الت�أكد من �أنه يتم خ�صم الديون المترتبة على رئي�س الهيئة �إن وجدت من راتبه ) بدل الخدمات 	.ت
مثل الماء والكهرباء وال�ضرائب الأخرى(.

44 راتب نائب رئي�س الهيئة:- على المراقب الت�أكد:-.

أ من مطابقة دوام نائب الرئي�س مع �إجازة الرئي�س.	.

الوطن، 	.ب �أو مهمة ر�سمية خارج  �إجازة  ب�سبب الخروج في  الهيئة المحلية،  في حال غياب رئي�س 
يمنح نائب الرئي�س مكاف�أة مالية تعادل قيمة راتب رئي�س الهيئة المحلية عن فترة غيابه. 

غياب 	.ت حال  )في  الرئي�س  نائب  �أو  للرئي�س  ال�شهري  والراتب  الجل�سات  بدل  بين  الجمع  عدم 
الرئي�س(.

55 مكافاة �أع�ضاء مجل�س الهيئة: على فريق العمل التدقيق في:.

أ المكاف�أة التي يح�صل عليها الأع�ضاء بما ين�سجم والنظام ال�صادر عن مجل�س الوزراء في تاريخ 	-
2012/7/31 في جل�سته الخا�صة رقم )11(.

ب قيام الع�ضو بت�سديد ما عليه من دين و�أن يتم خ�صم الديون من المكاف�أة.	-

ت المحلية 	- الهيئة  من  منفعة  ذا  ي�صبحوا  لم  ع�ضو  �أي  �أو  الرئي�س  نائب  �أو  الرئي�س  من  الت�أكد 
)قانون الهيئات المحلية مادة )13(.
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ثالثا: �سجلات الهيئة وملفاتها و�أر�شفتها:
11 �سجلات ال�صادر والوارد:على فريق العمل الت�أكد من :.

أ وجود �سجلات وارد و�صادر لتوثيق جميع المرا�سلات الواردة وال�صادرة وان يكون هناك رقم 	.
مت�سل�سل وكتابة التاريخ، والت�أكد من �أنه يتم حفظ المرا�سلات في ملفات خا�صة.

حفظ الملفات المغلقة في عهدة موظف م�س�ؤول و�ضمن نظام �سهل الرجوع �إليه.	.ب

2. �سجل الأثاث والممتلكات : على فريق العمل الت�أكد من :

أ وجود �سجل للأ�صول الثابتة و�أملاك الهيئة مرقمة ومرمزة بحيث ي�شمل ا�سم الأ�صل وتاريخ 	.
�إدخاله للهيئة. و�سجل بالعقارات الخا�صة للهيئة ورخ�صها والأرا�ضي التي تمتلكها الهيئة.

جميع الأملاك يجب ان تكون م�سجلة با�سم الهيئة المحلية وح�سب الأ�صول.	.ب

 ت�أجير �أملاك الهيئة )يجب معرفة كيفية الت�أجير ومدة الت�أجير(.	.ت

وجود جرد �سنوي موثق لأملاك الهيئة )يجب على فريق العمل الاطلاع على هذا الجرد وطريقة 	.ث
ت�شكيل لجنة الجرد وذلك بالاعتماد على العينات الع�شوائية ومقارنتها بنتائج الجرد(.

ج هـ- �إن كل �أ�صل في الهيئة بعهدة موظف مع وجود نموذج يتم تعليقه على لوحة في غرفة الموظف 	.
مذكورا فيه ما في عهدته.

ح الت�أكيد على الت�أمينات اللازمة.	.

خ �أي �إتلاف يجب �أن يكون موثقا و�ضمن لجنة م�شكلة من قبل المجل�س.	.

�سجل المكلفين ب�ضريبة الأملاك: )يجب الاطلاع على ال�سجل واخذ عينات ع�شوائية للت�أكد من  	.3

�صحة العمل بهذا ال�سجل(. 

�سجل المكلفين بال�ضريبة والم�سقفات: )يجب الاطلاع على ال�سجل واخذ عينات ع�شوائية للت�أكد  	.4

من �صحة العمل بهذا ال�سجل(. 

�سجل ب�أ�صحاب المهن والحرف: )يجب الاطلاع على ال�سجل واخذ عينات ع�شوائية للت�أكد من  	.5

�صحة العمل بهذا ال�سجل(. 

رابـعـا: الم�ستــودع:   على فريق العمل الت�أكد من: 
11  وجود �سجل للم�ستودع يحتوي على جميع الأ�صناف الموجودة في الم�ستودع..

22 وذلك . الت�أجيل  وعدم  للحركات  الفوري  الت�سجيل  من  والت�أكد  والإخراج  الإدخال  �سندات  وجود   
�ضمن م�ستندات مرقمة ت�سل�سليا وم�صادق عليها ح�سب الأ�صول مع العمل على تر�صيد المجاميع 

بحيث تبين الداخل او الخارج وطريقة خ�صم الخارج.

33 الم�ستودع . في  موجد  هو  ما  مع  ومقارنتها  والإخراج  الإدخال  �سندات  من  ع�شوائية  عينات  اخذ   
وال�سجل.

44  قيام الهيئة المحلية بالت�أمين على محتويات الم�ستودع..

55 وجود جهاز �إنذار وجهاز �إطفاء وكاميرا مراقبة. .

66  ف�صل المهام الوظيفية خا�صة الا�ستلام والادخال والاخراج والجرد..

77  تبويب الأ�صناف وترتيبها على الرفوف ونظافة الم�ستودع وترقيم وترميز كافة الا�صناف والرفوف .
ب�شكل ي�سهل الو�صول اليها، بهدف ت�سهيل عملية الجرد والتحقق والعد.

88  عمل جرد ن�صف �سنوي للم�ستودع..

99  وجود لجنة ا�ستلام للم�شتريات م�شكلة بقرار مجل�س الهيئة المحلية..

1010 وجود لجنة �إتلاف م�شكلة ح�سب الأ�صول.

1111 موقعه ح�سب  ر�سمية  كتابيا في محا�ضر  الجرد  وتوثيق  ودوري  لآخر  فجائي من حين  عمل جرد 
الأ�صول. 

1212 و�ضع ال�سعر على كل وحدة بهدف تقييم الموجودات في حال ا�ستخدام الا�ستحقاق المعدل �أو الكامل 
في المحا�سبة.

1313 تدوير الموظفين وجعل الاجازات اجبارية لامناء الم�ستودع.

1414 تطبيق نظام العهد فيما يخت�ص باللوازم.
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على  الح�صول  )بعد  من:  الت�أكد  العمل  فريق  على  الحركة:   ق�سم  خام�ساُ: 
ك�شف لجميع �آليات الهيئة(

11 قانونية جميع �آليات الهيئة المحلية من ناحية الترخي�ص والت�أمين. .

22 رخ�صة ال�سائق وتطابقها مع نوع الآلية التي ي�سوقها..

33 تركيب �أجهزة �إنذار �ضد ال�سرقات في كل مركبة وتامينها..

44 �ضبط ا�ستخدام ال�سيارة بعد �ساعات الدوام..

55 �سجل الحركة )يجب �أن يتم ت�سجيل كل حركة بال�سيارة من خلال نموذج معين يكون موجودا في .
المركبة(. 

66 فح�ص كمية المحروقات بالن�سبة للم�سافة المقطوعة )بالاعتماد على �سجل الحركة يقوم فريق العمل .
ب�أخذ عينات ع�شوائية لفح�ص كمية المحروقات(.

77 العمل . يو�صي فريق  �أن  اجل  الت�شغيلية )من  والتكلفة  للمركبة  الدورية  ال�صيانة  الت�أكد من عملية 
ب�إخراج المركبة من الخدمة �أو لا(.

ال�شــ�ؤون الماليــة

�أولًا: التدقيق في م�شاريع الهيئات المحلية )مياه، كهرباء،...الخ( .
11 الت�أكد من قيام الدائرة المخت�صة في الهيئة المحلية باتخاذ ما يلزم من �إجراءات لإ�صدار فواتير .

الخدمات التي تقدمها الهيئة المحلية للمكلفين جميعا ح�سب النظام وموعد ا�ستحقاق المطالبة بدل 
هذه الخدمات.

22 الفواتير . بتزويد   الجباة  لقيام  �إجراءات  من  يلزم  ما  بمتابعة  المخت�صة  الجهة  قيام  من  الت�أكد 
للمكلفين في الموعد المحدد.

33 الت�أكد من فعالية عملية الجباية وذلك ب�إجراء مقارنة بين �إجمالي الفواتير الم�ستحقة والمبالغ التي .
تمت جبايتها خلال فترة معينة.

44 الت�أكد من �أن م�ستند القب�ض الفرعي بحوزة الجباة �أو ال�صناديق الفرعية هو الوحيد الذي ي�ستخدم .
في �إثبات تح�صيل الإيرادات، بحيث يتكون م�ستند القب�ض من ن�سختين تعطى الن�سخة الأولى للدافع 

والن�سخة الثانية تبقى في كعب الدفتر. 

55 الت�أكد من �أنه لا يتم ا�ستلام �أية �إيرادات من دون �إ�صدار م�ستند قب�ض..

66 الت�أكد من �أن ا�ستلام الإيرادات لا يتم �إلا من قبل الأ�شخا�ص المخولين بذلك ولا يجوز لأي موظف .
�أو ع�ضو غير مخول با�ستلام �إيرادات با�سم الهيئة المحلية.

77 الت�أكد من �أن دفاتر م�ستندات القب�ض مرقمة ت�سل�سلياً وتمت طباعتها بموجب �إذن طباعة �صادر .
من مديرية الحكم المحلي.

88 وت�سليم . ا�ستلام  تتم بموجب مح�ضر  القب�ض  �سندات  وت�سليم دفاتر  ا�ستلام  �أن عملية  الت�أكد من 
ح�سب الأ�صول.

99 الت�أكد من �أن يحتوي م�ستند القب�ض على المعلومات الآتية:.

�أ. ا�سم الدافع.

 ب. رقم الدافع "رقم الا�شتراك".

ج. المبالغ بالأرقام والكلمات.
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     د. العملة.

   ه. و�صف الإيرادات المقبو�ضة.

   و. تاريخ عملية القب�ض.

   ز. ا�سم وتوقيع ال�شخ�ص المخول بالقب�ض. 

�إ�صدار م�ستند قب�ض محو�سب من خلال 1010 الت�أكد من انه في حال وجود خدمات الدفع الم�سبق يتم 
النظام ويقوم الجابي" ال�صندوق الفرعي" بت�سليم النقد �إلى �أمين ال�صندوق بموجب �إر�سالية نقد.

الت�أكد من قيام �أمين ال�صندوق بتدقيق الإر�سالية المعدة من قبل الجابي ومقارنتها ب�سندات القب�ض 1111
وت�سل�سل �أرقام هذه ال�سندات قبل �أن يتم تحرير و�صل ال�صندوق.

الت�أكد من �أن يتم تحرير و�صل ال�صندوق من قبل �أمين ال�صندوق بالمبلغ الموجو بالإر�سالية والت�أكد 1212
من وجود توقيع �أمين ال�صندوق عليه.

ال�سنة 1313 ال�صادرة خلال  الفواتير  يتم تح�صيلها من مجموع  التي  المبالغ  يتم تحديد  انه  الت�أكد من 
المالية والت�أكد من تحديد المبالغ التي يتم تح�صيلها من الديون في �سنوات �سابقة �إن وجدت.

الت�أكد من انه يتم تحديد المبالغ التي لم يتم تح�صيلها من مجموع الفواتير ال�صادرة خلال ال�سنة 1414
وتر�صيدها.

ونتيجة عمل 1515 الإيرادات  وقيمة  الم�صاريف  قيمة  يبين  �شهري  تقرير مالي  يتم عمل  انه  الت�أكد من 
الم�شروع.

الت�أكد من عمل تدقيق في بع�ض م�ستندات القب�ض الخا�صة بالجباية والتي بحوزة الجباة )ع�شوائياً( 1616
والت�أكد من �صحة احت�ساب المبلغ المقبو�ض لكل خدمة على حدة.

الوزارة بخ�صو�ص فتح ح�سابات بنكية م�ستقلة لم�شروعي 1717 الهيئة المحلية بتعميم  التزام  الت�أكد من 
المياه والكهرباء كل على حدة وكافة تفا�صيل التعميم.

   18. التدقيق على �أثمان وا�شتراكات الكهرباء وفقاً لتعليمات مجل�س الوزراء والتعاميم بالخ�صو�ص.1818

 لقيا�س الأداء المالي للم�شاريع الربحية: 
• بالم�شروع خلال فترة زمنية محددة وذلك لح�ساب 	 الإيرادات الخا�صة  طرح الم�صروفات من 

الربح �أو الخ�سارة المتحققة خلال تلك الفترة )على �أ�سا�س الا�ستحقاق(.

• لاحت�ساب معدل العائد على الإيرادات نقوم بق�سمة �صافي الوفر على �إجمالي الإيرادات.	

• المباعة(/ 	 الكمية   - الم�شتراة  )الكمية  والكهرباء  المياه  م�شروعي  في  الفاقد  ن�سبة  لاحت�ساب 
الكمية الم�شتراة.

• الت�أكد من القيمة المالية للكمية الم�شتراة ))�سعر الوحدة * الكمية( + �ضريبة قيمة الم�ضافة( 	
والت�أكد من القيمة الحالية للكمية المباعة )�سعر الوحدة ح�سب التعرفة *الكمية(

• قد تجاوزت 	 الفاقد  ن�سبة  كانت  اللازمة في حال  الإجراءات  المحلية  الهيئة  اتخاذ  من  الت�أكد 
المعدل العام.

• الت�أكد من اتخاذ الهيئة المحلية للإجراءات اللازمة )في حال خ�سارة الم�شروع على مدى �أكثر 	
من �شهر(

ثانياً : التدقيق على �إيرادات الهيئة المحلية:
11 من . الت�أكد  ومنها  للمقبو�ضات  �سليم  نظام  بو�ضع  المحلية  للهيئة  المالي  الم�س�ؤول  قيام  من  الت�أكد 

ت�سل�سل �أرقام دفاتر �سندات القب�ض، الت�أكد من �أرقام الدفاتر الممنوحة للجباة. الت�أكد من قيام 
ت�سليمه دفاتر  القب�ض من الجباة ومراجعة مجاميعها قبل  �سندات  ا�سترداد  ال�صندوق من  �أمين 

قب�ض جديدة.

22 من . الأموال  قب�ض  على  داخلية  رقابة  نظام  بتوفير  المحلية  للهيئة  المالي  الم�س�ؤول  قيام  من  الت�أكد 
لحظة ا�ستلامها وحتى �إيداعها في البنك بما في ذلك تحرير و�صل �صندوق بعد مراجعة الإر�سالية 

المعدة من قبل الجابي.

33 الت�أكد من عدم الاحتفاظ بمبالغ تزيد على خم�سمائة �شيقل في ال�صندوق و�إيداع المبالغ يوميا في .
البنك.

44 الت�أكد من ت�أمين النقد الموجود في الخزنة و�أثناء النقل �إلى البنوك..

55 الت�أكد من قيام الم�س�ؤول المالي في الهيئة المحلية بعمل جرد لل�صندوق ب�شكل دوري ومطابقة الر�صيد .
الفعلي مع الر�صيد الدفتري ح�سب ال�سجلات وذلك باحت�ساب �إجمالي الإيراد مح�سوما منه �إجمالي 

الم�صروفات للت�أكد من �صحة المبلغ الموجود في ال�صندوق.

66 الت�أكد من قيام الم�س�ؤول المالي للهيئة المحلية ب�ضبط العلاقة بين ال�صناديق الفرعية وال�صندوق .
الرئي�سي من خلال الإر�ساليات وو�صل ال�صندوق.

77 ال�صناديق . على مدخولات  الرقابية  الأنظمة  بو�ضع  المحلية  للهيئة  المالي  الم�س�ؤول  قيام  من  الت�أكد 
الفرعية يوميا و�ضمان ت�سجيل المبالغ بموجب الإر�ساليات وتحويلها لل�صندوق العام وختمها.
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88 الت�أكد من وجود كفالة عدلية للجباة و�أمناء ال�صناديق وكل المخولين بقب�ض الأموال..

99 الت�أكد من ا�ستلام الأموال من الجباة المتنقلين بموجب �إي�صالات فرعية �صادرة عن الهيئة المحلية .
ب�شكل يومي �أو كل يومين للجباة الذين لا يحملون مبالغ تزيد عن قيمة كفالتهم المالية.

الت�أكد من تفريغ الإي�صالات الفرعية ال�صادرة عن الجباة على �إر�ساليات يتم �إعدادها في الهيئة 1010
المحلية.

الت�أكد من تدقيق الإر�ساليات من قبل �شخ�ص �أخر غير الذي يقوم ب�إعدادها.1111

 الت�أكد من �إ�صدار �أمر قب�ض من قبل �شخ�ص ثالث يحمل توقيعه بقيمة الإر�سالية.1212

 الت�أكد من عدم تجاوز ت�سل�سل الإي�صالات ب�شكل محكم.1313

 الت�أكد من عدم ا�ستلام �أية �شيكات ما لم تكن با�سم الهيئة المحلية.1414

 الت�أكد من �أن ال�شيكات �صادرة عن �صاحب العلاقة فقط وعدم قبول ال�شيكات المجيرة.1515

ال�شيكات من قبل 1616 للهيئة المحلية بو�ضع نظام محكم لآلية ا�ستلام  الت�أكد من قيام الم�س�ؤول المالي 
المخولين بذلك و�ضرورة ت�سليم الأ�شخا�ص الذين ي�سددون ب�شيكات م�ؤجلة للهيئة �سندات ا�ستلام 

بها ولي�س �سندات قب�ض.

التح�صيل 1717 البنوك بر�سم  الهيئة المحلية في  الم�ؤجلة في ح�سابات  ال�شيكات  �إيداع جميع  الت�أكد من   
وعدم الاحتفاظ بها في مقر الهيئة المحلية.

 الت�أكد من متابعة ال�شيكات المرتجعة خلال ع�شرة �أيام لاتخاذ ما يلزم من �إجراءات قانونية.1818

 الت�أكد من الرقابة على الجباة المتنقلين وب�شكل مفاجئ من قبل الم�س�ؤول المالي في الهيئة المحلية.1919

 الت�أكد من �سلامة عمل ال�صناديق الفرعية وال�صندوق المركزي من خلال الجرد المفاجئ لها.  2020

 الت�أكد من �أن عملية قب�ض �أي �إيراد مبني على تعرفة خا�صة بالهيئة المحلية يتم وفقا لهذه التعرفة 2121
بدقة. 

 الت�أكد من وجود نظام كفء لأية عملية جدولة داخل الهيئة المحلية لإيراداتها بما يتوافق مع �أنظمة 2222
الهيئات المحلية.

�إي�صال ر�سمي ومن قبل 2323 �إلا بموجب  �أي جهة  �أو  �أي مواطن  �أي مبلغ من  الت�أكد من عدم ا�ستلام   
�شخ�ص مخول بذلك.

 الت�أكد من �أن الإي�صالات المحررة تت�ضمن تفا�صيل وا�ضحة للمبالغ وبياناتها كاملة وعليها توقيع 2424

قاب�ض الأموال وتاريخ القب�ض.

 الت�أكد من الإي�صالات المركزية والفرعية مت�سل�سلة الأرقام.2525

 الت�أكد من �أن جميع م�ستندات القب�ض منظمة ب�صورة �صحيحة لت�شتمل ا�سم الدافع والمبلغ بالأرقام 2626
ال�صندوق  �أمين  وختم  الا�ستلام,  وتاريخ  بالموازنة,  البند  وا�سم  ورقم  القب�ض,  و�سبب  والحروف, 

وتوقيعه.

 الت�أكد من الاحتفاظ بجميع م�ستندات القب�ض ودفاتر الإي�صالات لمدة لا تقل عن خم�س �سنوات.2727

 الت�أكد من �أن �إلغاء �أي �سند قب�ض �أو �إي�صال ر�سمي يتم بموجب قيد ر�سمي وا�ضح مع �ضرورة �إرفاق 2828
الن�سخة البي�ضاء في دفتر �سندات القب�ض والت�أكد من �إلغائها بوجود عبارة مُلغى.

ثالثاً : التدقيق على م�صروفات ومدفوعات الهيئة المحلية: 
11 الت�أكد من ت�شكيل اللجنة المالية ح�سب تعليمات الوزارة..

22 �أو . الأ�صول  ح�سب  عليها  الم�صادق  الموازنة  بنود  �ضمن  الم�صروف  يكون  �أن  يجب  انه  من  الت�أكد 
تعديلاتها �أو ملحقاتها وعدم تجاوز المبالغ المخ�ص�صة لها �إلا بعمل تعديل للموازنة.

33 الت�أكد من حجز المبالغ المخ�ص�صة للم�صروف �سلفا بما يتنا�سب مع �أ�شهر ال�سنة المالية..

44 الت�أكد من انتهاء الترخي�ص بالم�صروف مع انتهاء اليوم الأخير من العام..

55 الت�أكد من �أن المبلغ الم�صروف يتعلق بالأن�شطة التي تمار�سها الهيئة المحلية من اجل تنفيذ خدماتها..

66 لعمليات . المعززة  بالم�ستندات  مرفقا  ال�صرف  لعمليات  ال�صرف  م�ستند  ا�ستخدام  �أن  من  الت�أكد 
ال�صرف.

77 والمدقق، . المحا�سب،  توقيع  وهي:  اللازمة  التواقيع  ال�صرف  م�ستند  ا�ستيفاء  �ضمان  من  الت�أكد 
والم�س�ؤول المالي للهيئة المحلية، ورئي�س الهيئة المحلية، والم�ستلم، و�أمين ال�صندوق.

88 الت�أكد من عدم تكرار �صرف �أي فاتورة وذلك بالت�أكد من الأتي: 1.  ال�صرف على �أ�سا�س المعاملة .
الأ�صلية. 2.  ختم النفقة الم�صروفة بختم مدفوع. 3.  عدم تكرار الفاتورة المعدة لل�صرف 4.  �أن 

يرفق مع �سند ال�صرف فاتورة �ضريبية ح�سب الأ�صول.

99 �إلا بموجب �شيك �صادر . �أو ما يعادلها  �أي مبلغ يزيد على 50 دينارا  �أنه لا يتم �صرف  الت�أكد من 
بتاريخ محدد ووا�ضح.

الت�أكد من �أنه لا يتم �صرف �أي مبلغ �ألا بوجود موافقة م�سبقة لعملية ال�صرف.1010
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 الت�أكد من عدم �صرف �أي نفقة �إلا بعد �أداء الخدمة �أو انجاز المهمة �أو ا�ستلام المواد في الم�ستودعات 1111
مع تقديم الوثائق المعززة لل�صرف ووجود ال�سيولة الكافية  لل�صرف.

�أنواع 1212 ف�صل  مراعاة  مع  لها  المخ�ص�صة  البنود  في  المالية  العمليات  ت�سجيل  مراعاة  من  الت�أكد   
الم�صاريف.

ي�أتي: 1.  يتم ال�صرف وفقا 1313 �إجراءات �صرف الرواتب والأجور والت�أكد مما  الت�أكد من مراعاة    
المبالغ  �إ�صدار �سند �صرف بجميع  الت�أكد من  الموازنة. 2.   الت�شكيلات الم�صادق عليه في  لجداول 
في  مر�صود  هو  لما  وفقا  بالمياومة  العاملين  م�ستحقات  �صرف  من  الت�أكد    .3 للرواتب.  الم�سددة 
الموازنة. 4.  �صرف الرواتب من خلال حوالة �شهرية لح�سابات الموظفين في البنوك.  5.  ي�صرف 
العمل الإ�ضافي بموافقة رئي�س الهيئة وفقا لنظام موظفي الهيئات المحلية بحيث لا يتجاور 25% من 
راتب الموظف. 6.  الت�أكد من انه في حال دفع مبالغ للاميين يجب ب�صم الم�ستندات بب�صماتهم.  7.  

الت�أكد من اخذ موافقة م�سبقة على �صرف المكاف�آت �أو الأجور المقطوعة.

البنوك 1414 المحلية في  للهيئة  المر�صودة  المبالغ  المحلية بمراقبة  للهيئة  المالي  الم�س�ؤول  قيام  الت�أكد من 
وعدم ال�صرف �إلا في حال توافر المبالغ  المطلوبة.

الت�أكد من ترقيم جميع �سندات ال�صرف ب�شكل مت�سل�سل.1515

الت�أكد من عدم �صرف �أي مبلغ �إلا للأ�شخا�ص الواردة �أ�سما�ؤهم في م�ستندات ال�صرف.1616

الت�أكد من ا�شتمال م�ستند ال�صرف على كافة التفا�صيل ال�ضرورية وهي: 1. ا�سم الم�ستفيد 2. نوع 1717
العملة الخا�صة ب�سند ال�صرف 3. �سعر تبديل العملة 4. و�صف النفقة كاملا 5. رقم العقد �أو العطاء 
�أو قرار المجل�س المتعلق بالنفقة 6. رقم البند كاملا 7. المبالغ موثقة بالكلمات والأرقام 8. �أرقام 

ال�شيكات وتفا�صيلها.

الت�أكد من قيام الم�س�ؤول المالي للهيئة بمراقبة ال�صرف من خلال �إعداد تقرير �شهري للم�صروفات 1818
والت�أكد من عدم وجود تجاوز للمخ�ص�صات. 

الت�أكد من عدم دفع مبالغ تزيد على )500 �شيقل( لأي م�ستفيد �إلا �إذا اح�ضر براءة ذمة من الهيئة 1919
المحلية.

�إلا عند تحقق 2020 الودائع لأ�صحابها  �أو  الأمانات  ب�إعادة  الت�أكد من عدم �صرف المدفوعات الخا�صة 
الغاية التي ا�ستوفيت من اجلها.

الت�أكد انه في حال دفع مبلغ نتيجة واردات مح�صلة بالخط�أ يتم اتخاذ الإجراءات الآتية: 2121
أ �إرفاق الم�ستند المح�صل به المبلغ.	.

 �إقرار من الموظف المخت�ص يحدد �سبب الخط�أ.	.ب
ج  �إقرار من �صاحب الحق للمطالبة با�سترجاع المبلغ.	.
د  تفوي�ض بال�صرف من �صاحب ال�صلاحية.	.

الت�أكد من �أن المبالغ التي تدفعها الهيئة ك�ضرائب وت�أمينات تح�صل �أولا وت�سجل   في ح�سابات الهيئة 2222
ثم يتم دفعها.

الت�أكد من توقيع الموظف الذي يقوم ب�إجراء تعديل على م�ستند ال�صرف �شريطة �ألا يتعلق التعديل 2323
بالمبلغ و�إلا يلغى ال�سند ويعاد تنظيمه.

م�شتريات 2424 ك�سلف  لهم  الم�صروفة  ال�سلف  ت�سديد  الهيئة  الدفع في  معتمدي  قيام جميع  من  الت�أكد 
للأق�سام  الممنوحة  ال�سف  المحلية وكذلك  الهيئة  قيود  المالي وعدم ظهورها �ضمن  العام  نهاية  في 

والموظفين ح�سب كتب الموافقة.

بمراجعة 2525 وذلك  الأ�سباب  كانت  مهما  المك�شوف  على  ال�صرف  بعدم  الهيئة  التزام  من  الت�أكد 
�إلا بعد الح�صول على موافقة  البنكية والتدقيق في الأر�صدة الخا�صة بهذه الك�شوفات  الك�شوفات 

وزير الحكم المحلي.

الت�أكد من �أن الهيئة تلتزم بعمل براءة ذمة للمقاولين الذين ينفذون م�شاريع للهيئة والذين عليهم 2626
�إلا بعد عمل تقا�ص داخلي يبين ما  للهيئة الالتزام بعدم ت�سليمهم دفعاتهم الم�ستحقة  ذمم مالية 

عليهم وما لهم من التزامات.

�أو تنفيذ 2727 �أو توريد مواد  الت�أكد من �أن جميع  �سندات ال�صرف التي تحرر مقابل م�شتريات توريد 
�أعمال قد �أرفقت بالفواتير ال�ضريبية اللازمة و�شهادة خ�صم م�صدر للمبالغ التي تزيد على 2500 
�شيقل وفي حال عدم توافر خ�صم م�صدر يتم ا�ستقطاع ما قيمته 10% من الفاتورة وتوريدها الى 

الدائرة ال�ضريبة.

�أعمال 2828 �أو تنفيذ  �أو توريد مواد  �أن جميع �سندات ال�صرف التي تحرر مقابل م�شتريات  الت�أكد من 
والتي تتجاوز قيمتها )1000 �شيقل( يتم عمل ا�ستدراج عرو�ض بها والتي تتجاوز)10000 �شيقل(  

يتم عمل عطاء لها.

الت�أكد من �أن المجل�س قد �أدرج في موازنته الم�صادق عليها قيمة توريد المواد �أو تنفيذ الأعمال قبل 2929
�إعلانه عن رغبته في التوريد �أو التنفيذ.

فيما يتعلق بالرواتب ومكاف�آت الأع�ضاء الالتزام بخ�صم ما على الموظفين من �ضريبة دخل �أو ت�أمين 3030
�صحي من راتبه قبل ت�سليمه الراتب.
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رابعا : تدقيق الموازنة:
11 �أجل الم�صادقة عليها قبل بداية . للوزارة من  الهيئة المحلية بتقديم موازنة �سنوية  الت�أكد من قيام 

ال�سنة المالية تحتوي على الإيرادات والم�صروفات المتوقعة خلال ال�سنة القادمة مرفقا بها جداول 
ت�شكيلات الموظفين والتو�ضيحات والتف�صيلات اللازمة وح�سب بلاغ �إعداد الموازنة.

22 الت�أكد من م�صادقة معالي وزير الحكم المحلي على الموازنة..

33 الت�أكد من عدم تجاوز النفقات الواردة في بنود الموازنة للمبالغ المخ�ص�صة لها..

44 الت�أكد من انه في حال وجود زيادة في المبلغ المطلوب �إنفاقه عما هو مخ�ص�ص في الموازنة �أن يتم .
توفيره من �أحد البنود الزائدة �أو �إيجاد موارد �إ�ضافية لتغطية المبلغ وعمل تعديل للموازنة.

55 الت�أكد من �إخطار الم�س�ؤول المالي للهيئة من قبل الأق�سام المخت�صة عن نفاد المخ�ص�صات المالية قبل .
انتهاء المدة المخ�ص�صة لذلك.

66 الت�أكد من تقييد الم�صروفات الم�ستردة في دفاتر المخ�ص�صات التي تعود عليها..

77 عمل تحليل لبنود الموازنة )الإيرادات والم�صاريف( مقارنة بالأداء الفعلي للهيئة المحلية وذلك من .
خلال الجدول الآتي:

الموازنة 

الت�شغيلية �أو 

....

الفعلي عن 

الفترة )....(

الم�صدق عن 

نف�س الفترة

ن�سبة الانحراف

الانحراف

�إيجابي / 

�سلبي

خام�ساً: جرد ال�صندوق :
11 الت�أكد من قيام المحا�سب با�ستخراج ك�شف ال�صندوق نهاية كل يوم مبينا الر�صيد الافتتاحي بداية .

اليوم ومبلغ المقبو�ضات ومبلغ المدفوعات والر�صيد الدفتري واثبات ذلك في مح�ضر الجرد.

22 الت�أكد من القيام بعملية الجرد الفعلي للر�صيد النقدي ح�سب العملات المختلفة واثبات الر�صيد .
الفعلي في مح�ضر الجرد مع التوقيع عليه من قبل �أمين ال�صندوق ولجنة الجرد.

33 الت�أكد من انه في حال وجود �أية فروقات يتم �إثبات ذلك في مح�ضر الجرد وعلى �أمين ال�صندوق .
ا�ستكمال المبالغ ومن ثم عمل الت�سويات في اليوم التالي �إذا ثبت وجود �أخطاء في عمليات الإثبات.

44 الت�أكد من انه في حال العجز نتيجة )اختلا�س( �أو عجز �أمين ال�صندوق عن �إثبات  الفروقات يتم .
اتخاذ الإجراءات القانونية من قبل رئي�س الهيئة المحلية، وفي حال تم اكت�شاف عجز في ال�صندوق 
من قبل فريق العمل المالي �أثناء جولة الرقابة يتم عمل مح�ضر و�ضبط الجرد ويوقع عليه المحا�سب 

و�أمين ال�صندوق ورئي�س الهيئة المحلية من �أجل اتخاذ المقت�ضى القانوني.

55 الت�أكد من �أنه يتم �إيداع الموجود النقدي في البنوك وعدم ترك مبالغ زائدة عن الحد الم�سموح به..

66 الت�أكد من �أنه يتم الاحتفاظ بن�سخة من مح�ضر الجرد لدى �أمين ال�صندوق ون�سخة في المحا�سبة .
للمتابعة والتدقيق.

77 التدقيق على جميع �إيرادات الهيئة) ح�سب ما هو م�سجل في دفتر ال�صندوق �إن وجد �أو ح�سب ما هو .
في البرنامج من تاريخ انتهاء الزيارة ال�سابقة وحتى الزيارة الحالية(.

88 التدقيق على جميع م�صروفات الهيئة )ح�سب ما هو م�سجل( دفتر ال�صندوق �إن وجد �أو ح�سب ما .
هو في البرنامج على الحا�سوب من تاريخ انتهاء الزيارة ال�سابقة وحتى الزيارة الحالية.

99 �إجمالي . النقدية من  �إجمالي الم�صروفات  يتم طرح  ال�صندوق  الموجود في  المبلغ  للت�أكد من �صحة 
الإيرادات النقدية فالفرق بينهما يجب �أن يكون في ال�صندوق.

�أن الت�سجيلات للعمليات المالية اليومية في دفتر ال�صندوق لدى المحا�سب هي نف�سها 1010 الت�أكد من   
الم�سجلة في دفتر ال�صندوق لدى �أمين ال�صندوق.

الت�أكد من �أن الإيداعات البنكية التي تمت قد تمت ب�سندات قيد وح�سب الأ�صول.1111

الت�أكد من تواريخ الإيداعات )ح�سب في�شة الإيداعات( ومقارنتها بحركة �أمين ال�صندوق في التوجه 1212
�إلى البنك ح�سب ك�شف الموا�صلات الخا�ص به.
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�ساد�ساً: مراجعة ت�سوية البنوك:
11 الت�أكد من قيام المحا�سب با�ست�صدار الك�شوفات البنكية �شهرياً على الأكثر..

22 بين . نق�صان  �أو  زيادة  هناك  كانت  وان  البنك  لر�صيد  مطابق  الدفتري  الر�صيد  �أن  من  الت�أكد 
الر�صيدين يجب �أن يكون مبرراً.

33 الت�أكد من قيام المحا�سب بعمل ت�سوية البنك �شهرياً على الأكثر و�إجراء قيود الت�سوية اللازمة وفق .
النموذج المعد لذلك.

44 الت�أكد من �أنه تتم معالجة الق�ضايا العالقة في ت�سوية البنك و�إبلاغ الإدارة بها..

�سابعاً: الذمم المدينة والدائنة:
في  الذمم  ب�أر�صدة  ومقارنتها  المحلية  بالهيئة  الخا�صة  والدائنة  المدينة  الذمم  �أر�صدة  على  الاطلاع 

الزيارة ال�سابقة.

الهند�سـة

على فريق العمل �أثناء قيامه بجولات رقابية مراعاة النقاط الآتية والت�أكد من:

• �ضرورة �ضبط العلاقة بين الدوائر الهند�سية في الهيئات المحلية ور�ؤ�ساء و�أع�ضاء الهيئات المحلية 	
بحيث لا يكون هناك تدخل من قبل رئي�س و�أع�ضاء الهيئات المحلية في عمل المهند�س من النواحي 
الفنية عند درا�سته طلب ترخي�ص من النواحي الفنية، ومن المحبذ �أن تكون هناك لجنة مكونة من 

�أكثر من مهند�س لدرا�سة الطلب ل�ضمان ال�شفافية. 

• �ضرورة التزام رئي�س و�أع�ضاء الهيئات المحلية والموظفين بقواعد ال�سلوك الخا�صة وما ينبع ذلك 	
من تقديم �إقرار الذمة المالية و�ضرورة الإف�صاح عن وجود �أي ت�ضارب محتمل في الم�صالح وعدم 

الم�شاركة في �أي قرارات يكون فيها قريب من الدرجتين الأولى والثانية.

• وا�ضحة خا�صة في 	 و�إجراءات  �أدلة مكتوبة  البناء و�ضع  المعنية برخ�ص  الم�ؤ�س�سات  قيام   �ضرورة 
الهيئات المحلية ال�صغرى منها.

• �أن تكون �إجراءات منح الرخ�ص معلنة للمواطنين من خلال الأدلة التي يتم تعميمها �أو عبر الموقع 	
الالكتروني الخا�ص بالهيئات المحلية.

•  �ضرورة �إيجاد �آليات وا�ضحة وفعالة في مراجعة التقارير ذات العلاقة بعملية منح الرخ�ص على 	

�أ�سا�س ما جاء فيها، مراجعة جادة مو�ضوعية و�أن لا �أن تكون مجرد تقارير �أداء و�إ�شعارات.

• وبع�ض 	 الر�سمية  الم�ؤ�س�سات  بع�ض  غرار  على  لل�شكاوى  ومعلنة  مكتوبة  �إجراءات  �إيجاد  �ضرورة 
هيئات الحكم المحلي الكبرى.

11 الاطلاع على  معلومات عامة عن الهيئة المحلية من حيث:.

أ ت�صنيف البلدية.	.

ب للتنظيم 	. المحلية  اللجنة  �أع�ضاء  نف�س  هم  المجل�س  �أع�ضاء  جميع  و�أن  المجل�س،  �أع�ضاء  عدد 
والبناء. 

ت الإعداد( 	. قيد  الإجراءات،  قيد  الت�صديق(،  )تاريخ  ) م�صدق  للهيئة  الهيكلي  المخطط  و�ضع 
و�ضرورة الت�أكد من تحديث المخطط الهيكلي في حال وجود م�شاريع تعديلية وتف�صيلية م�صدقة. 

ث الاطلاع على هيكلية الهيئة وبخا�صة الدائرة الهند�سية ومدى الالتزام.	.

ج الكادر الهند�سي من حيث العدد والم�ؤهلات والخبرات والم�سمى الوظيفي )المهام وال�صلاحيات(.	.

22 �أن . الاطلاع على �سجل محا�ضر جل�سات اللجنة المحلية للتنظيم والبناء )والذي يف�ضل 

يكون منف�صلًا  عن �سجل محا�ضر جل�سات المجل�س البلدي( حيث يتم التدقيق في: 

أ ت�سجيل الح�ضور والغياب للأع�ضاء ورئا�سة الجل�سة. 	.

الن�صاب القانوني للجل�سة. 	.ب

ت توقيع الأع�ضاء الح�ضور على مح�ضر الجل�سة )في نف�س يوم انعقاد الجل�سة(.	.

ترقيم الجل�سات ب�شكل �سليم. 	.ث

ج  الت�أكد من �أن جميع �أع�ضاء المجل�س البلدي هم �أع�ضاء اللجنة المحلية للتنظيم والبناء. 	.

ح المحلية 	. اللجنة  و�سجل  التنظيمية  بالأمور  والمتعلقة  البلدي  المجل�س  القرارات)�سجل  مراجعة 
الف�ضلات،  وبيع  الر�سوم،  تخفي�ض  �أو  والإعفاءات  بالت�سهيلات  المتعلقة  وبخا�صة  للتنظيم( 
و�إلغاء وبيع �شوارع الت�سوية وجميع القرارات والت�أكد من قانونيتها من ال�سير ب�إجراءاتها ح�سب 

الأ�صول.

خ مراجعة القرارات ومدى الالتزام بت�سل�سل �سلطات التنظيم )التبليغ عن القرارات ذات العلاقة 	.
باللجنة الإقليمية(.
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33 التدقيق في ملفات الترخي�ص  )�أما �إذا كان عددها كبيرا فيتم اختيار عينة ع�شوائية( حيث .

يتم التدقيق في كل ملف من حيث:

أ وجود مخطط م�ساحة جديد )6 �شهور( موقع من المجاورين في حال الأحوا�ض الطبيعية مع 	.
�أرقام بطاقات هوياتهم على �صحة الحدود.  

وجود مخطط موقع وتر�سيم محتوياً على جميع المعلومات ودقتها ومطابقتها للمخطط الهيكلي 	.ب
ح�سب الأ�صول. 

الت�أكد من �أوراق الملكية والموافقات المطلوبة. 	.ت

و�أملاك 	.ث و�أملاك الحكومة،  والآثار،  ال�صحة،  المخت�صة )  الت�أكد من وجود موافقات الجهات 
الغائبين(.

ج  الت�أكد من وجود مخططات هند�سية م�صدقة من نقابة المهند�سين ح�سب الأ�صول.	.

ح الت�أكد من �أن مخطط الو�ضعية للبناء المراد ترخي�صه وفقاً للمعلومات التنظيمية ال�صادرة.	.

خ وكيفية 	. المحلية  اللجنة  و�سكرتير  مهند�س  قبل  من  للمعاملة  و�شرح  تو�صية  وجود  من  الت�أكد 
التح�ضير للمعاملات. 

د مراجعة قرار اللجنة المحلية للتنظيم والبناء ومدى مطابقته للأنظمة والقوانين المعمول بها. 	.

ذ تدقيق الرخ�صة ال�صادرة والر�سوم المدفوعة ومدى مطابقتها لأحكام النظام.	.

ر الت�أكد من مدى و�ضوح الإجراءات المتبعة في الهيئة.	.

ز الت�أكد من �أر�شفة المعاملات ب�شكل �سليم.	.

الت�أكد من وجود �صندوق خا�ص بر�سوم بدل مواقف المركبات ) يمكن التعاون مع المدقق المالي(.	.س

44 التدقيق في معاملات الإفراز من حيث: .

أ وجود مخطط م�ساحة. 	.

وجود �سند ت�سجيل. 	.ب

وجود مخطط موقع وتر�سيم مطابقته للمخطط الهيكلي والأنظمة والقوانين. 	.ت

مخطط الإفراز الم�صادق عليه ومدى التزامه بالأنظمة والقوانين )واجهة القطع، وم�ساحة كل 	.ث
ق�سيمة، وعرو�ض الطرق الإفرازية ...( 

55 التدقيق في �أذون الإ�شغال من حيث: .

• التزام الهيئة ب�إ�صدار �إذن الإ�شغال لخدمات الماء والكهرباء ووجود براءة ذمة داخلية + رخ�صة 	
للبناء المراد �إي�صال الخدمة �إليه. 

6. التدقيق في �أعمال مراقبة الأبنية : 

أ  مراجعة الإخطارات ال�صادرة. 	.

 هل تتم متابعة �إجراءات الإخطارات.	.ب

ت وجود تقارير مكتوبة للجولات الميدانية التي تتم.	.

�آليات التعاون مع ال�شرطة ومدى التعاون والمتابعة. 	.ث

ج  �آليات التحويل �إلى المحاكم ومتابعتها ومتابعة تنفيذ القرارات ال�صادرة. 	.

7. التدقيق في �أذون ال�صب :

•   هل تم �إ�صدار �إذن ال�صب بعد تدقيق الارتدادات ومطابقتها للترخي�ص ال�صادر.	
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الم�شاريــع

العطاءات والم�شتريات

  �سيتم التركيز في الجولة الرقابية على الم�شاريع الممولة من الدول المانحة �أو ال�سلطة الوطنية الفل�سطينية 
وم�شاريع ممولة ذاتياً من موازنة الهيئة المحلية.

 تمر هذه الجولة عبر عدة مراحل �أهمها:

 مرحلة التمويل:

• مالي 	 بند  وجود  من  الت�أكد  يجب  �سلعة  �شراء  المحلية  الهيئة  و�أرادت  ذاتياً  التمويل  كان  �إذا 
معتمد بالموازنة ي�سمح بال�صرف.

•  �إذا كان الم�شروع ممولا من الدول المانحة �أو ال�سلطة الوطنية الفل�سطينية يجب وجود كتاب 	
التغطية المالية من الجهة المانحة �أو وزارة الحكم المحلي.

 مرحلة التح�ضير للعطاء:

• يجب الت�أكد من �إجراء درا�سات حول الكلفة التقديرية لل�سلعة المراد �شرا�ؤها من قبل الهيئة 	
المحلية بجدول كميات تقريبي تحتفظ به الهيئة المحلية وذلك لأغرا�ض التقييم فيما بعد.

• الا�ست�شارية( 	 والمكاتب  )الوزارة،  العلاقة  ذات  الجهات  مع  وبالتعاون  المحلية  الهيئة  تقوم 
ب�إعداد الت�صاميم الهند�سية وتح�ضير وثائق العطاء والتي تت�ضمن  ال�شروط العامة والخا�صة 

والموا�صفات الفنية وجدول الكميات والمخططات الهند�سية.

 مرحلة الإعلان:

• �أعمال في جريدتين ر�سميتين محليتين لمدة يومين 	 يتم الإعلان عن الرغبة في توريد مواد وتنفيذ 
متتالين �أو با�ستدراج عرو�ض حيث تعتمد الطريقة على الكلفة التقديرية للم�شروع )حد العتبة(.

• الت�أكد من محتويات �إعلان الجريدة:	

11 ا�سم ال�سلعة المراد �شرا�ؤها �أو الم�شروع المراد تنفيذه.-

22 ا�سم الجهة الممولة والم�شرفة على الم�شروع.-

33 درجة ت�صنيف المقاول. -

44 العر�ض - قيمة  من   %3-2 من  وتتراوح  مقطوع  كمبلغ  ويف�ضل  الابتدائي  الت�أمين  قيمة   
�أو  ال�شخ�صية  ال�شيكات  تقبل  ولا  بنكي م�صدق  �شيك  �أو  بنكية  كفالة  تكون  و�أن  المقدم 
المبالغ النقدية ومدة �صلاحية العرو�ض. و�أن تكون مدة الكفالة �صالحة لمدة تزيد عن 

�صلاحية العرو�ض بـ 28 يوما. 

55 مكان وزمان فتح العرو�ض.-

66 مكان بيع العرو�ض.-

77 العملة التي يجب �أن تكون بها الأ�سعار، و�شموليتها لل�ضرائب.-

88 موعد الاجتماع التمهيدي.-

99 �سعر ن�سخة العطاء. ويجب �أن يحدد ثمناُ لوثائق دعوة العطاء تتنا�سب مع نفقات �إعداد -
وطباعة الدعوة والوثائق المرفقة بها وقيمة العطاء.

1010 عنوان جهة الا�ستف�سار.

يجب الت�أكد من وجود �صندوق للعطاءات في الهيئة المحلية ويجب �أن يكون له قفلان لكل 

منهما مفتاحان يحفظ �أحدهما لدى رئي�س الهيئة المحلية والثاني لدى الموظف المعتمد من 

المجل�س ويودع المفتاحان الاحتياطيان في خزينة الوزارة.

مرحلة ت�شكيل اللجان التي لها علاقة بالعطاءات:

لجنة فتح العطاء: الت�أكد من وجود قرار مجل�س بلدي ب��شأن الم�شروع يُقر�أ على �أع�ضاء اللجنة 

التي تتكون من اثنين من �أع�ضاء المجل�س وثلاثة من موظفي الهيئة المحلية من ذوي العلاقة بمو�ضوع 
العطاء يكون �أحدهم محا�سب الهيئة المحلية.

وتقوم هذه اللجنة بالت�أكد من �أن العرو�ض المقدمة مغلقة وعدد هذه العرو�ض و�أن تكون م�صاحبة 
لكفالة دخول العطاء... �إلخ. وترفع تو�صيتها الى رئي�س الهيئة المحلية.

لجنة تقييم العطاء: تت�شكل بقرار من رئي�س الهيئة المحلية وتقوم بدرا�سة العرو�ض من الناحيتين 

الفنية والمالية وبيان �أوجه النق�ص وال�شروط المخالفة التي ت�ضمنتها العرو�ض المقدمة والا�ستئنا�س 
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بالكلفة التقديرية للم�شروع التي �أعدتها الهيئة المحلية والا�ستئنا�س ب�أ�سعار ال�سوق.

لجنة البت في العطاءات: وهي اللجنة المخولة بالبت في العطاءات على اختلاف �أنواعها، وهي 

التي تقوم بالتو�صية ب�إحالة العطاء وفي بع�ض الحالات ت�صدر قرار الإحالة وتتكون من جميع �أع�ضاء 
مجل�س الهيئة المحلية)بما يحقق الن�صاب القانوني( بالإ�ضافة �إلى المحا�سب دون �أن يكون له حق 

الت�صويت.

للوزير �أن يوعز لأي من موظفي الوزارة من ذوي الخبرة والكفاءة بح�ضور جل�سات 

المن�صو�ص  الإجراءات  لمراقبة �سلامة تطبيق  المناق�صة،  والبت في  العطاء  لجنتي فتح 

عليها.

مرحلة فتح العرو�ض:
ن�سخ  على  اللجنة  توقع  و�أن  اللجنة  �أع�ضاء  من  وموقع  المقدمة  العرو�ض  لفتح  مح�ضر  يكون  �أن  يجب 

العرو�ض التي يتم فتحها ويكون مختوما بختم الهيئة المحلية.

المعلومات الواجب توافرها في مح�ضر فتح العرو�ض:

yy.ا�سم الم�شروع وا�سم الهيئة المحلية ورقم الم�شروع

yy.المكان والزمان المحددان في دعوة العطاء

yy.أ�سماء المقاولين المتقدمين للعطاء�

yy.المبلغ الإجمالي للعرو�ض المقدمة قبل التدقيق الح�سابي

yy.قيمة الت�أمين الابتدائي ونوع الت�أمين

yy.عدد العرو�ض المقدمة بالظرف المختوم

yy.أ�سماء �أع�ضاء لجنة فتح العرو�ض المقرة بقرار من المجل�س البلدي�

�أولًا ولا تفتح العرو�ض المالية.  �أما بالن�سبة لعطاءات الخدمات الا�ست�شارية فيتم فتح العرو�ض الفنية 
ويت�ضمن المح�ضر نف�س الامور ال�سابقة ما عدا المبلغ الإجمالي للعرو�ض المقدمة.

 مرحلة تقديم العطاءات:
yy الواردة في دفتر العطاء بالحبر الأزرق البيانات  �أن يقوم بتعبئة كافة  على المتقدم للعطاءات 

وبخط وا�ضح و مقروء، على �أن ت�شتمل هذه البيانات ا�سم مقدم العطاء وعنوانه ورقم القيد 
بالأرقام  الأ�سعار  بتعبئة  يقوم  و�أن  الهاتف،  ورقم  المرخ�ص  والرقم  به  الخا�ص  ال�ضريبي 
والتفقيط ثم يقوم بختم الم�ستندات المرفقة بالعطاء بختمه الخا�ص وتوقيعه عليها، ولا يجوز 

ا�ستخدام الحبر الأحمر في تعبئة العطاء.

yy ا�ستبعاد العطاء  فتح  العطاء، وعلى لجنة  ا�ستمارة  تعبئة  �أو محي عند  �أي ك�شط  يجب تجنب 
العطاء الذي يحتوي على �أي ك�شط �أو محي في بياناته ب�صورة تثير اللب�س في كميات العطاء دون 

�أن يكون لمقدم العطاء حق الاعترا�ض على ذلك.

yy تقدم العطاءات بالظرف المختوم في الزمان والمكان المحددين في الاعلان ويتم ايداع العطاء
مبا�شرة في �صندوق العطاءات المخ�ص�ص لذلك من قبل مقدم العطاء �أو من يمثله وعلى الهيئة 

المحلية �أن تقوم بتحرير و�صل ا�ستلام لمقدم العطاء.

yy يجب ان تكون عدد العرو�ض المتقدمة للعطاء ثلاثة عرو�ض ف�أكثر ليتم فتح جل�سة العطاء �أما
اذا كانت �أقل من ثلاثة �أو �إذا كانت الأ�سعار في العرو�ض المقدمة غير معقولة فيتم طرح العطاء 

للمرة الثانية.

yy العرو�ض منا�سب من  كل مرة عدد  له في  يتقدم  ولم  متتاليتين  لمرتين  اذا تم طرح عطاء  �أما 
)ثلاثة عرو�ض ف�أكثر(، �أو �إذا كانت الأ�سعار في العرو�ض التي قدمت غير معقولة، فيتم طرح 
العطاء لمرة ثالثة وبنف�س الإجراءات التي تم فيها طرح العطاء للمرتين الأولى والثانية، وعندئذ 

يكون العطاء �صحيحاً �أيا كان عدد العرو�ض و�أيا كانت الأ�سعار المقدمة. 

الأمور التي يجب مراعاتها �أثناء التقييم:

11 الت�أكد من قيمة الت�أمين الابتدائي )كفالة دخول العطاء( وا�ستيفائها لل�شروط المطلوبة والت�أكد .
من قيمة العطاءات الإجمالية بالتفقيط وفي حال وجود اختلاف بين ال�سعر بالأرقام وال�سعر 

بالتفقيط يعتمد ال�سعر بالتفقيط.

22 الت�أكد من العمليات الح�سابية لكل من �سعر الوحدة والمبلغ الإجمالي في جدول الكميات علماً .
�أن الأ�سا�س هو �سعر الوحدة وهو المرجع في حال الاختلاف بين �سعر الوحدة وال�سعر الإجمالي.

33 التح�ضير . مرحلة  في  المحلية  الهيئة  �أعدتها  التي  التقديرية  والكلفة  ال�سوق  ب�سعر  الا�ستئنا�س 
�أن تطلب  للهيئة المحلية الحق في  الت�سعيرة، يكون  بند فيه مبالغة في  و�إذا كان هناك  للعطاء 
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تحليل �سعر لهذا البند وبيان كيفية تنفيذه.

44 يجب تجنب الك�شط والمحي في كميات العطاء وللجنة ا�ستبعاد العطاء الذي ا�ستخدم فيه الك�شط .
والمحي ب�صورة تثير اللب�س ولا يجوز للمقاول الاعترا�ض.

55 مجل�س الهيئة المحلية لي�س ملزماً ب�إحالة المناق�صة على المقاول الأقل �سعراً. وفي هذه الحالة .
يجب �أن يكون الرف�ض م�سبباً و�أن تدون الأ�سباب في مح�ضر لجنة البت.

�أما بالن�سبة لعطاءات الخدمات الا�ست�شارية فتتم درا�سة وتقييم العرو�ض الفنية وتعطى علامة 80-75 
% للعر�ض الفني و20-25% للعر�ض المالي وتجمع العلامتان لإعطاء العلامة النهائية والعرو�ض الفنية 
التي لم  والعرو�ض  المقاولين  المالية في جل�سة علنية بح�ضور من يرغب من  تفتح عرو�ضها  التي تنجح 

تنجح فنياً تعاد عرو�ضها المالية مغلقة للمقاولين وذلك بعد توقيع الاتفاقية.

مرحلة �إ�شعار الوزارة:
يجب على رئي�س الهيئة المحلية �أن يبلغ الوزارة �إ�شعاراً خطياً بالنتيجة التي تو�صلت �إليها لجنة البت 

وذلك خلال 24 �ساعة التي تلي �صدور قرار لجنة البت.

مرحلة احالة العطاء:
تتم �إحالة العطاء من قبل لجنة البت على المقاول المتقدم ب�أف�ضل العرو�ض المالية والفنية المطابقة 
للموا�صفات وال�شروط العامة والخا�صة وتتم الم�صادقة على قرار اللجنة ح�سب النظام المعمول به. 

وتوجه الهيئة المحلية كتاباً خطياً للمقاول الفائز.

مرحلة توقيع العقود:
الأعمال  وتنفيذ  المواد  توريد  واتفاقيات  على عقود  التوقيع  غيابه  نائبه في حال  �أو  الرئي�س  يتولى 
وعقود الخدمات الفنية �أو الادارية �أو المالية مع المتقدمين للمناق�صة نيابة عن الهيئة المحلية. و�أن 
لا  جزءاً  بالعطاء  الخا�صة  الوثائق  وتكون  التنفيذ.  ومدة  للعطاء  الاجمالية  القيمة  العقد  يت�ضمن 

يتجز�أ من العقد.

ويتوجب على المقاول الذي �أحيل �إليه العطاء �أن يقدم كفالة بنكية غير م�شروطة بقيمة 10 % من 
القيمة الإجمالية للعقد وذلك خلال 14 يوما من تاريخ ت�سلم المقاول كتاب القبول و�أن تكون �صالحة 
طيلة مدة التنفيذ ويزيد تاريخ انتهائها على 30 يوما من تاريخ انتهاء مدة العقد القانونية وتكون 
خا�صة بالم�شروع نف�سه، ويجوز للمجل�س �أن يطلب تمديدها �إذا تم تمديد مدة العقد �أو زيادة قيمتها 

�إذا زادت قيمة الأعمال المنفذة وذلك لحين انجاز الإ�شغال.

الآلية والمواد والعمال بقيمة 115 % من  الأ�شغال والتجهيزات  ت�أمين ي�شمل  ويتوجب عليه اح�ضار 
قيمة العقد. وتكون مدتها طيلة مدة التنفيذ ويجوز للمجل�س �أن يطلب تمديدها �إذا تم تمديد مدة 

العقد �أو زيادة قيمتها �إذا زادت قيمة الأعمال المنفذة وذلك لحين انجاز الإ�شغال.

 مرحلة التنفيذ:
وتت�ضمن كثيرا من الأمور الواجب التركيز عليها خلال التنفيذ و�أهمها:

11 �أمر المبا�شرة: .

يتعين على الهيئة المحلية �أن تر�سل الى المقاول ا�شعاراً بتاريخ المبا�شرة بالعمل ويجب �أن يكون خلال 42 
يوماُ من تاريخ ت�سلم المقاول تاريخ القبول.

22 الجدول الزمني:.

يجب على المقاول تقديم الجدول الزمني والذي يبين جميع مراحل الم�شروع خلال 28 يوماً من تاريخ 
ت�سلمه �إ�شعار المبا�شرة. كما يتعين عليه �أن يقدم برنامجاً معدلًا في �أي وقت تبين فيه �أن البرنامج ال�سابق 

لم يعد يتما�شى �أو يتوافق مع التقدم الفعلي ل�سير العمل في الم�شروع.

33 تقارير �سير العمل:.

يجب على المقاول �أن يقدم  لمهند�س الهيئة المحلية)المهند�س الم�شرف( تقارير دورية عن �سير العمل، 
حيث �أنه يحتوي على المعلومات الآتية:

yy.ا�سم وو�صف الم�شروع

yy.أهداف الم�شروع و�أثره المتوقع على الم�ستفيدين�

yy.تاريخ البدء في الم�شروع وتاريخ الانتهاء منه ح�سب العقد

yy .قيمة الم�شروع ح�سب الاتفاقية ومدة التنفيذ

yy.ن�سبة الانجاز الحالية للم�شروع والأعمال التي تم �إنجازها والمتوقع �إنجازها

yy.الدفعات المالية المدفوعة والم�ستحقة للمقاول وعلاقتها بن�سبة الانجاز الفعلية للم�شروع

yy.المعدات الموجودة في الموقع
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yy.سير العمل في الم�شروع و�أهم الم�شاكل والمعوقات التي قد تواجه الم�شروع�

yy.أ�سباب الت�أخير �إن وجدت�

yy.الفحو�صات المخبرية اللازمة وتقرير حول نجاحها �أو ف�شلها من المهند�س الم�شرف

yy.أهم التو�صيات�

44 التقارير اليومية:.

يجب على المقاول �أن يقدم تقارير يومية عن �سير العمل، حيث �إنه يحتوي على المعلومات الآتية:

yyا�سم الم�شروع

yy اليوم و التاريخ

yy تاريخ المبا�شرة وتاريخ الانتهاء ح�سب العقد

yy مدة الم�شروع

yyحالة الطق�س

yyالجهاز الفني للمقاول والعمالة الموجودة

yyالمعدات الموجودة في الموقع

yy الأعمال الجارية والعقبات التي تواجه العمل

yyملاحظات وتعليمات المهند�س الم�شرف

55 الدفعات المالية: .

yy لا يتم دفع قيمة العطاء �أو �أي جزء منه �إلا بعد �إنجاز الأعمال المطلوبة والمن�صو�ص عليها في
العقد، �إلا �إذا ن�ص العقد على خلاف ذلك. وعند تقديم �أي دفعة مالية م�ستحقة للمقاول يجب 

�أن تحتوي على الأمور الآتية:

�شهادة الدفع التي تبين كميات العطاء الأ�صلية والكميات المنجزة �سابقاً والكميات الحالية  �أ.	
على �أن يتم حجز 10% من قيمة الدفعة الحالية للفاتورة النهائية.

خ�صم م�صدر �ساري المفعول للفواتير التي تزيد قيمتها على 2500 �شيقل و فاتورة �ضريبية  ب.	
مختومة من دائرة ال�ضريبة للفواتير التي تزيد قيمتها على 10,000 �شيقل.

yy يجوز للمجل�س �أن يقرر دفع دفعات مقدمة من قيمة العطاء تحت الح�ساب مقابل كفالة بنكية �أو

�شيك بنكي �صادر من �أحد البنوك المرخ�صة والعاملة في فل�سطين بقيمة الدفعة المقدمة ووفقاً لل�شروط 
والن�سب والحدود التي تبينها التعليمات وال�شروط الخا�صة بالعطاء وتكون �سارية المفعول لحين ا�سترداد 
قيمة الدفعة المقدمة، ويتم ا�سترداد قيمة الدفعة المقدمة من خلال خ�صميات بن�سبة مئوية من �شهادات 

الدفع تتراوح بين) 15-20%( من قيمة كل الدفعة الحالية.

66 غرامة الت�أخير:.

�إذا ت�أخر المقاول ت�أخيراً غير مبرر في تنفيذ العقد عن الموعد المحدد في العقد جاز للهيئة المحلية 
�إذا اقت�ضت الم�صلحة العامة ذلك، �إعطاء المقاول مهلة �إ�ضافية لإتمام التنفيذ على �أن توقع عليه 
�أن لا تزيد ن�سبة  العقد على  ت�أخير واحد بالألف من قيمة  التنفيذ غرامة  ت�أخير في  عن كل يوم 
غرامة الت�أخير في مجموعها عن 10% من القيمة الاجمالية للعقد بان�سبة لعقود المقاولات و %5 

بالن�سبة لعقود التوريد من قيمة اللوازم التي ت�أخر المتعهد في توريدها.

77 لجنة الا�ستلام الابتدائي:.

ت�شكل بقرار من رئي�س الهيئة المحلية لجنة للا�ستلام الابتدائي لا يقل �أع�ضا�ؤها عن ثلاثة تتنا�سب 
وذلك بمجرد  ابتدائياً  ا�ستلاماً  الاعمال  �أو  المواد  لا�ستلام  وذلك  المقاولة  مو�ضوع  مع  م�ؤهلاتهم 
�أو التنفيذ ويجري الا�ستلام بح�ضور المقاول �أو  �إ�شعار المقاول للهيئة المحلية بانتهائه من التوريد 
من يمثله ويدون مح�ضر ب�أ�سماء اللجنة و�ساعة الا�ستلام ومكانه ويجري فح�ص المواد والأعمال 
المنفذة و�أية ملاحظات �أو تو�صيات ترى اللجنة �ضرورة لادراجها في الا�ستلام ويتم التوقيع على 
المح�ضر من قبل �أع�ضاء اللجنة، وي�سلم لرئي�س الهيئة المحلية الذي يقوم بمراجعته والت�أ�شير عليه 

بالا�ستلام �أو عدمه.

 ، الا�ستلام  دون  تحول  تو�صيات  �أو  ملاحظات،  �أية  الابتدائي  الا�ستلام  مح�ضر  في  يرد  لم  و�إذا 
ي�صادق رئي�س الهيئة المحلية على المح�ضر، ويحيله �إلى محا�سب الهيئة لترتيب �إجراءات ال�صرف 
ح�سب الأ�صول، �أما �إذا ورد في المح�ضر ما يحول دون الا�ستلام ، فيوقف الا�ستلام لحين ا�ستكمال 

الملاحظات التي ارت�أتها اللجنة.

88 لجنة الا�ستلام النهائي:.

ت�شكل بقرار من رئي�س الهيئة المحلية لجنة للا�ستلام النهائي لا يقل �أع�ضا�ؤها عن ثلاثة �أع�ضاء 
من بينهم ع�ضو واحد من �أع�ضاء لجنة الا�ستلام الابتدائي تتنا�سب م�ؤهلاتهم مع مو�ضوع المقاولة 
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اللجنة  �أع�ضاء  ب�أ�سماء  مح�ضر  ويدون  يمثله  من  �أو  المقاول  بح�ضور  النهائي  الا�ستلام  ويجري 
و�ساعة الا�ستلام ومكانه ويجري فح�ص المواد والأعمال المنفذة و�أية ملاحظات �أو تو�صيات ترى 
اللجنة �ضرورة لإدراجها في الا�ستلام  ويتم التوقيع على المح�ضر من قبل �أع�ضاء اللجنة، وي�سلم 

لرئي�س الهيئة المحلية الذي يقوم بمراجعته والت�أ�شير عليه بالا�ستلام �أو عدمه.

99  كفالة ال�صيانة:.

يلتزم من �أحيل عليه العطاء بعد الا�ستلام الابتدائي بتقديم كفالة ال�صيانة على �شكل كفالة بنكية 
الفعلية  العاملة في فل�سطين بن�سبة لا تقل عن 5% من القيمة  البنوك المرخ�صة  �أحد  �صادرة من 
للأعمال المنجزة و�أن تكون هذه الكفالة �صالحة طيلة فترة ال�صيانة المحددة في العقد على �أن لا 

تقل عن �سنة واحدة و�أن لا تزيد عن �سنتين.

تعاد كفالة ال�صيانة الى المقاول بعد �أن يقوم بكافة الالتزامات المترتبة عليه، وذلك بموجب كتاب 
للهيئة  فيحق  المطلوبة  ال�صيانة  بتقديم  المقاول  �أخل  �إذا  �أما  النهائي.  الا�ستلام  لجنة  من  خطي 

المحلية م�صادرة كفالة ال�صيانة و�إجراء ال�صيانة على ح�ساب المقاول وتحميله فروق الأ�سعار.

�أما التقييم في مرحلة ما بعد �إنهاء الم�شروع و�إغلاقه مالياً: 
الت�أكد من �أن الهدف الذي �أن�شئ من �أجله الم�شروع قد تم تحقيقه من خلال مخرجات الم�شروع  	.1

الت�أكد من وجود خطة ت�شغيلية ت�ضمن ت�شغيلا للم�شروع وعمل �صيانة دورية له من �أجل الحفاظ  	.2
على ديمومة الم�شروع وا�ستمراريته وتحقيق الخدمة والأهداف المرجوة منه. 
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