
الجريدة الر�سمية العدد )1068(

هيئــة الوثائــق والمحفوظـات الوطنيـة

قــــــرار

 رقــم 2014/1

ب�إ�صدار اللائحة المالية لهيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية

ا�ستنادا �إلى قانون الوثائق والمحفوظات ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطاني رقم2007/60 ، 

و�إلـى القـانــــون المالــــي ال�صــادر بالمـر�ســــــوم ال�سلطانـــــي رقم 98/47 ، 

و�إلى اللائحة التنفيذية للقانون المالي ال�صادرة بالقــرار الوزاري رقم 2008/118 ، 

و�إلى موافقـة وزارة المالية بكتابها رقم : م.ت.د/500/9/1 بتاريخ 14يناير 2013م ، 

وبناء على ما تقت�ضيه الم�صلحة العامة .

تـقـــرر 

المــادة الأولـــــى 

يعمل ب�أحكام اللائحة المالية لهيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية المرفقة . 

المــادة الثانيــــة 

 يلغى كـــل ما يخالـــف هذه اللائحـــة ، �أو يتعار�ض مع �أحكــامها .

المــادة الثالثــــة 

ين�شر هذا القرار فـي الجريدة الر�سمية ، ويعمل به من اليوم التالي لتاريخ ن�شره .

 

�صـدر فـي : 29 من �شــــــــوال �سنة 1435هـ

الموافـــــق : 26 من �أغ�سط�س �سنة 2014م 

هيثـــم بــــن طــــارق �آل �سـعيـــــد

 الوزيـــــــــــــر الم�شـــــــــــــــرف علـــــــى هيئــــــة 

الوثائــــــق والمحفوظــــــــات الوطنيــــــــة
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البــــاب الأول 

التعريفــات والأحكـــام العامــة 

المــادة ) 1 (

فـي تطبيق �أحكام هذه اللائحة يكون للكلمات والعبارات الواردة فيها ذات المعاني المحددة 

لها فـي المــادة )1( من قانون الوثائق والمحفوظات الم�شار �إليه ، ويكون للكلمات والعبارات 

الآتية المعنى المبين قرين كل منها ما لم يقت�ض �سياق الن�ص خلاف ذلك :

مدير عام ال�ش�ؤون الإدارية والمالية .  المديــــــــر العـــــــام :	

مدير دائرة ال�ش�ؤون المالية . المديــــــــر المالــــــي :	

رئيــ�س الهيئــة ، وكل موظــف يفــو�ض بالإنفـاق من �سلطــة يخولهــا  المفـو�ض بالإنفـاق :	

القانون �صلاحية الأمر بال�صرف والإذن بالتح�صيل .

الموظفون الماليون : المحا�سبـون و�أمناء الخزائن والمدققــون الداخلــيون و�أمنــاء المخــازن 

وال�سجل .

البرنامج المالي المعد فـي �إطار الخطة العامة للهيئة عن �سنة مالية  الميزانية ال�سنوية :	

مقبلة .

الا�ستخدامــــات الفعلــية والإيـــــرادات الفعليــــة عـــن ال�سنــــة الماليـــــة  الح�ساب الختامـي :	

المنتهية ، بالإ�ضافة �إلى �أر�صدة الح�سابات الجارية المدينة والدائنة 

والح�سابــــات النظاميــــة الم�ستخرجــــة مــن واقـــع الدفاتـــر الح�سابيـــة 

لكل من الميزانية الجارية والميزانية الر�أ�س مالية عن ذات الفترة .  

المــادة ) 2 ( 

ت�سري �أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية للهيئة وكل ما من �ش�أنه المحافظة 

على حقوقهــــا وممتلكاتها كما تنظم قواعد ال�صرف والتح�صيل و�سلطات الاعتماد ، وت�سري 

فيمــا لــم يــرد ب�ش�أنــه ن�ص خا�ص �أحكــــام القوانــيــن والنظــــم المعمــول بها فـي وحــدات الجهاز 

الإداري للدولة .
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البــاب الثانـــي

ال�صلاحيـات والاخت�صا�صـات الماليـة 

الف�صــل الأول

ال�صلاحيـات الماليـة للمجلـ�س

المــادة ) 3 (

يتولى المجل�س ال�صلاحيات والاخت�صا�صات المالية الآتية : 

اعتماد م�شروع الميزانية ال�سنوية للهيئة ، ورفعه �إلى الجهات المخت�صة ، واعتماد  �أ -	

الح�سابات الختامية لميزانية الهيئة والتقرير ال�سنوي عن ن�شاطها .

تحديد قيمة الر�سوم والمبالغ التي تتقا�ضاها الهيئة مقابل الخدمات التي تقدمها  ب -	

بعــد الاتــفاق مع وزارة الماليــة ، وي�صــدر بــها قرار من الوزيــر بعــد موافقـــة المجلـــ�س 

ووزارة المالية .

الف�صــــل الثانــــي

ال�صلاحيـات الماليـة لرئيــ�س الهيئـة

المــادة ) 4 (

لرئي�س الهيئة ال�صلاحيات المقررة لرئي�س الوحــدة وفقا للنظم الإدارية والمالية المعمول 

بهـا فـي الجهــاز الإداري للدولة ، ويكــون م�ســ�ؤولا عن كافة الأعمــال المالية وعن �سلامـــة 

الإجــــراءات الخا�صة بها باتبـاع النظم الماليـة والمحا�سبية المقررة بموجـب هذه اللائحـــة ، 

، ويبا�شر  التفويـــ�ض لهـــم قانونا  �أي من الجائــز  �إلى  وله حق تفوي�ض بع�ض �صلاحياته 

ب�صفة خا�صة ال�صلاحيات الآتية :

الإ�شراف على �إعداد م�شروع الميزانية ال�سنوية للهيئة . �أ -	

الإ�شراف على �إعداد التقرير ال�سنوي عن ن�شاط الهيئة ، وموافاة كل من وزارة المالية  ب -	

وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة بن�سخة منه .
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الإ�شراف على �إعداد الح�سابات الختامية ال�سنوية للهيئة ، وعر�ضها على المجل�س  ج -	

خلال )3( ثلاثة �أ�شهر من تاريخ انتهاء ال�سنة المالية . 

اقتــــراح الر�ســــوم والمبالغ التــي تتقا�ضاها الهيئة مقابـــل الخدمـــات التـــي تقدمهــــا  د -	

بعد الاتفاق مع وزارة المالية ، ورفعها �إلى المجل�س للموافقة عليها .

التحقـــق مـــــن اتخــــاذ الاحتياطــــات الكافيــــة والإجـــــراءات اللازمــــــة للمحافظــــــة  هـ -	

على �أ�صول الهيئة .

اعتمــــاد �سنــــدات ال�صـــرف - فـي حـــدود الن�صاب المقـــرر لــه قانونــــا - بعـــد التحقــــق  و -	

من توافر ال�شروط القانونية والمالية والمحا�سبية اللازمة .

التوقيع على الالتزامات المالية والعقود فـي حدود الن�صاب المقرر له قانونا .  ز -	

الف�صــــل الثالـــــث

ال�صلاحيـات الماليـة للمديـر العــام 

المــادة ) 5 (

المدير العام م��سؤول �أمام رئي�س الهيئة عن تنفيذ �أحكام هذه اللائحة وعن متابعة الأعمال 

المالية فـي الهيئة وعـــن �سلامة الإجراءات الخا�صة بها ، ويبا�شر على الأخ�ص ال�صلاحيات 

الآتية :

اتخاذ الإجراءات اللازمة للتحقق من تطبيق �أحكام قانون الوثائق والمحفوظات  �أ -	

الم�شار �إليه واللوائح والأنظمة والتعليمات ال�صادرة تنفيــذا له ، ومن اتباع النظم 

المالية والمحا�سبية المقررة فـي هذه اللائحة .

التحقــــق مـــــن اتخــــاذ الاحتياطــــات الكافيـــــة والإجــراءات اللازمـــــة للمحافظــــة  ب -	

على �أموال الهيئة ، ومتابعة تنفيذها من قبل الموظفين . 

ج - التحقق مـــن �أن الإيرادات يتم تح�صيلها فـي مواعيدها ومن قيدها فـي ال�سجلات 

المعـــــــدة لذلك ومتابعــــة اتخــــاذ كافــــة ال�سبــــل والإجـــراءات اللازمــــة لتح�صيلهـــــا 

فـي مواعيدها قبل انتهاء ال�سنة المالية .

د - التحقـــق من قيـــد م�صروفــــات الهيئـــــة فــــي ال�سجــــلات المعـــــدة لـــــذلك ، والتحقــــــق 

من �أن ال�صرف يتم فـي حدود المخ�ص�صات المالية المعتمدة فـي الميزانية . 
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هـ - اعتماد �سندات ال�صرف بعد الت�أكد من توافر ال�شروط القانونية والمالية والمحا�سبية 

فـي حدود ال�صلاحيات المالية الممنوحة له . 

و - التوقيع على الالتزامات المالية والعقود بعد التحقق من توافر ال�شروط القانونية 

والمالية والمحا�سبية اللازمة ، وفـي حدود ال�صلاحيات المالية الممنوحة له . 

ز - متابعة ت�سوية ال�سلف الم�ستديمة والم�ؤقتة فـي التواريخ المحددة لذلك وفقا للأنظمة 

المتبعة والمعمول بها بموجب هذه اللائحة . 

ح - الإ�شـــــراف علـــــى �إعــــداد التقاريــــــر الدوريــــة والربـــع �سنويــــة وال�سنويـــة ، وعر�ضهـــا 

على رئي�س الهيئة .

ط - الإ�شــراف علــى �إعــداد الميزانية ال�سنويــة وبــيان المركـــز المالــــي للهيئــــة ، وعر�ضـــها 

على رئي�س الهيئة .

ك - متابعـــة �إعداد الح�سابــات الختاميـــة ال�سنوية للهيئة وعر�ضها على رئي�س الهيئـــة 

خلال )3( ثلاثة �أ�شهر من تاريخ انتهاء ال�سنة المالية .

ل - اقتراح التعديلات المراد �إدخالها على النظم المالية والمجموعة الدفترية والمحا�سبية 

بالتن�سيق مع المدير المالي وق�سم التدقيق الداخلي .

م - تنفيذ �أي �أعمال �أخرى يطلبها رئي�س الهيئة .

الف�صــــل الرابــــع

ال�صلاحيــات الماليـة للمديــر المالـي

 المــادة ) 6 ( 

المديــر المالـــي مــ�س�ؤول عن كافـــة الأعمــال المالية والمحا�سبية التــي تتعلــق بح�سابـــات الهيئــة 

ومعاملاتهــا المالية وقيدهــا فـي ال�سجـــلات الخا�صة بها ، وتنفــــيذ كافــة الإجـــراءات المتبعـــــة 

فـي المحافظة على �أموال الهيئة ، ويبا�شر على الأخ�ص ال�صلاحيات الآتية : 

	�إعداد م�شروع الميزانية ال�سنوية للهيئة . �أ -

-5-



الجريدة الر�سمية العدد )1068(

تح�صيـــل الإيــرادات فـي مواعيدهــا وقيدهــــا فـي ال�سجلات المعدة لذلـك ، واتخــاذ  ب -	

كافــة ال�سبل والإجراءات اللازمــة لتح�صيلــها فـي مواعيدهــا قبل انتهــاء ال�سـنة 

المالية .

قيد م�صروفات الهيئة فـي ال�سجلات المعدة لذلك ، والتحقق من �أن ال�صرف يتم  ج -	

، و�أنـــه قــد تم توجيههــــا  فــــي حـــدود المخ�ص�صـــات الماليــــة المعتمـــدة فـي الميزانيـــة 

�إلى الغر�ض الذي خ�ص�صت من �أجله . 

مراجعـــة �سنـــدات ال�صرف بعـــد الت�أكد مـــن توافـــر ال�شــروط القانونيــة والماليـــة  د -	

والمحا�سبية الم�ؤيدة لل�صرف .

اعتماد �سندات ال�صرف فـي حدود ال�صلاحيات المالية الممنوحة له - بعد اعتمادها  هـ -	

مــن قبـــل ق�ســـم التدقيـــق الداخلــي - وا�ستكمال �إجراءات تحويــل المبالــغ الم�ستحقـــة 

بموجبها �إلى م�ستحقيها . 

و - التوقيع على الالتزامات المالية والعقود بعد التحقق من توافر ال�شروط القانونية 

والمالية والمحا�سبية اللازمة فـي حدود ال�صلاحيات المالية المقررة . 

ت�سوية ال�سلف الم�ستديمة والم�ؤقتة فـي التواريخ المحددة لذلك وفقا للأ�س�س المتبعة  ز -	

المعمول بها .

	�إعـــداد ك�شــوف الح�سابـــات ال�شهرية والربـــع �سنويـــــة ، و�إعــداد الح�سابـــات الختاميـــة  ح -

ال�سنوية للهيئة خلال )3( ثلاثة �أ�شهر من تاريخ انتهاء ال�سنة المالية .

اتخاذ �إجراءات الت�أمين على الخزائن ومحتوياتها وممتلكات الهيئة ت�أمينا �شاملا  ط -	

�ضد جميع الأخطار .

ك -	متابعة تنفيذ �أي اخت�صا�صات �أخرى يكلف بها .

الف�صـــــل الخامــــ�س

اخت�صا�صـات ق�سـم التدقـيق الداخلـي

المــادة ) 7 (

يبا�شر ق�سم التدقيق الداخلي الاخت�صا�صات الآتية : 
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التحقق من تطبيق �أحكام قانون الوثائق والمحفوظات الم�شار �إليه . �أ -	

التحقق من مدى فعالية نظام الرقابة الداخلية والت�أكد من مدى ملاءمة وكفاية  ب -	

�أنظمة الرقابة الداخلية بالهيئة ومراقبة تطبيقها .

اقتـراح النظم الكفيلة بالرقابة المالية و�إجراءات ال�ضبط الداخلي لـدى الهيئة ،  ج -	

التنظيمي  الهيئة وهيكلها  و�أعمال  اخت�صا�صات  يتفق مع طبيعة  تعديلها بما  �أو 

بالتن�سيق مع الجهات المخت�صة .

والأ�صول  والمبادئ  المالية  والقرارات  واللوائح  القوانين  �أحكام  الت�أكد من تطبيق  د -	

المحا�سبية المعمول بها .

مراجـعــة �إيــرادات الهيئــة طبقا للقوانين والأنظمـــة المعمــول بهــا ، وكذلك العقـــود  هـ -	

والاتفاقيات المبرمة .

مراجعة �سندات ال�صرف التي تخ�ص الهيئة - قبل ال�صرف - للتحقق من �أن ال�صرف  و -	

يتم وفقا للقوانين والأنظمة المعمول بها ، وكذلك العقود والاتفاقيات المبرمة .

مراجعة �أعمال ال�سلف الم�ستديمة والم�ؤقتــة و�أعمـــال المخـازن والخزائـن ومراجعــة  ز -	

حركة �سيارات الهيئة ، والت�أكد من تح�صيل الإيرادات الم�ستحقة للهيئة فـي مواعيد 

ا�ستحقاقها .

فحــ�ص الدفاتر والح�سابــات وال�سجــلات والم�ستندات المالية والمحا�سبيــة وما يرتبط  ح -	

بها ومراجعتها ب�صفة جزئية �أو �شاملة .

مراجعة القيود المحا�سبية التي تجريهــا دائــرة ال�شـــ�ؤون المالية �سواء فيما يتعلق  ط -	

بم�صروفات الهيئة �أو �إيراداتها �أو الأموال الثابتة والمنقولة المخ�ص�صة لها وفح�ص 

ومراجعة ال�سجلات المخ�ص�صة لقيدها . 

مراجعة القوائــم الختامية الخا�صة بالهيئة ، وفحــ�ص الح�ســاب الختامي - بعد  ي -	

انتهاء ال�سنة المالية - خـلال الفترة المحددة ، و�إعداد تقرير بما يراه من تو�صيات 

واقتراحـــات فـي هـــذا ال�شـــ�أن ورفعه �إلى رئيـــ�س الهيئـــة ، مـع �إخطـــار كــــل من وزارة 

المالية وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة بن�سخة منه .
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وغيرها  والم�ؤقتة  الم�ستديمة  ولل�سلف  وللخزائن  للمخازن  المفاجئ  الجرد  ك -	�إجراء 

والنظم  للـوائح  وفقا  وذلك   ، للهيئة  المخ�ص�صة  المنقولة  �أو  الثابتة  الأموال  من 

والإجـــراءات المعمـــول بها ، و�إعداد تقرير بنتيجة الجرد ورفعه �إلى رئيــ�س الهيئـــة 

مع �إخطار كل من وزارة المالية وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة بن�سخة منه .

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــــة فـــي حالــــة اكت�شـــاف �أي مخالفــــــات ماليــــة بالهيــئة ،  ل -	

مع �إخطار رئي�س الهيئـــة وموافاة كــــل من وزارة الماليـــة وجهـــاز الرقابـــة الماليــة 

والإدارية للدولة فور اكت�شاف المخالفة .

	�إعداد التقارير الآتية : م -

الفح�ص  �أ�سـفر عنها  التي  المخالفات  الفح�ص تت�ضمن  بنتائج  تقارير دورية  	- 1

و�أ�سبابها وطرق علاجها وو�سائل تلافيها ، ويتم �إخطار المدير العام والمدراء 

، والعمل  �أو الت�صحيحات اللازمة  التعديلات  بالهيئة بن�سخة منها لإجراء 

على تلافيها م�ستقبلا .

2 - تقارير بنتيجة فح�ص �أي مخالفات �أو مو�ضوعات �أخرى ذات �أهمية خا�صة 

يقرر رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه فح�صها .

3 - تقــارير ربــع �سنوية تت�ضمن نتيجة فح�ص ح�سابـــات الهيئة ومركزها المالــي 

وملخ�صا للملاحظات وللتو�صيات التي وردت فـي التقارير الدورية والخا�صة 

الم�شار �إليها فـي الفقرتين �أعلاه ونتيجة متابعتها .

وتعــر�ض التقاريـــر علــى رئي�س الهيئة خلال �أ�شهــر : ينايــر وابريــل ويوليـــو 

و�أكتوبر من كل عام . 

تلقي تقارير جهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة المت�ضمنة نتائج تدقيق ح�سابات  ن -	

الهيئة وفح�ص �أعمالها المالية و�إحالتها �إلى المديريات والدوائر المخت�صة بالهيئة ، 

وتلقي ردود المديريات والدوائر والأق�سام لإعداد تقرير بها لعر�ضها على رئي�س 

الهيئـــــة وموافـــاة كـــل من جهــاز الرقابــة الماليـة والإداريــة للدولــــة ووزارة الماليــــة 

بن�سخة منه .
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اقتراح الو�سائـــل اللازمة لتلافـي المخالــفات الماليــة التي تت�ضمنها تقارير جهاز  �ص -	

الرقابــة الماليــــة والإداريــــة للدولـــة و�إخطــار المديريــات والدوائـر والأقــ�سام المعنيـــة 

بالهيئة بالتو�صيات ال�صادرة بهذا ال��شأن .

	�أي اخت�صا�صات �أخرى تكون مقررة بمقت�ضى القوانين المالية وغيرها من اللوائح  ع -

والقرارات ال�صادرة تنفيذا لها ، وبما يتفق وطبيعة عمل الهيئة .

البــاب الثالـــــث

النظـم الماليـة والمحا�سبيــة 

المــادة ) 8 (

تبد�أ ال�سنة المالية للهيئة فـي الأول من يناير من كل �سنة ، وتنتهي فـي الحادي والثلاثين 

من دي�سمبر من ال�سنة ذاتها .

المــادة ) 9 (

 يتم الت�سجيل المحا�سبي وفقا لما ي�أتي :

قيد الإيرادات والنفقات وفقا للمبد�أ النقدي . �أ -	

يتــم ت�سجيــل القيـــود المحا�سبية من واقــع م�ستنــدات معتمـدة من قبــل المفو�ضـــين  ب -	

بالإنفاق .

تتــم الإجــــراءات المحا�سبيـــة لعمليـــات الهيئــة با�ستخــــدام الحا�ســب الآلــي علـــى �أن  ج -	

يتــم التقيد بال�سجلات والنماذج المالية المرفقة باللائحة التنفيذية للقانون المالي 

الم�شار �إليها .

المــادة ) 10 (

ت�سجل الأ�صول الثابتة ب�سجل الأ�صول الثابتة بتكلفتها التاريخية مت�ضمنة كافة التكاليف 

اللازمة المتكبدة لجعل الأ�صل �صالحا للت�شغيل . 

وتهدف الإجراءات المتبعة فـي عملية ت�سجيل و�إهلاك ، وا�ستبعاد الأ�صول الثابتة �إلى �إثبات 

جميع عمليات ال�شراء والا�ستبعاد ، والإتلاف لتلك الأ�صول الثابتة ، وتتم تلك الإجراءات 

بوا�سطة الموظفين الذين لهم �صلاحيات مالية معتمدة ، مع مراعاة �أن عمليات ال�شراء تتم 

�ضمن بنود الميزانية المعتمدة .
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المــادة ) 11 (

يتم تقييم المعاملات التي تتم بالعملات الأجنبية �إلى الريال العماني وفقا لأ�سعار ال�صرف 

فـي تاريخ �إجراء المعاملات المالية . 

المــادة ) 12 (

يتولى رئي�س الهيئة تحديد �أ�سماء المفو�ضين بالإنفــاق وحدود ال�صلاحية الماليــة المخولة 

لكل منهـم ، على �أن يتم موافاة وزارة المالية وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة ب�صورة 

بالإنفاق  المفو�ضين  �أ�سماء  ال��شأن وبطاقة توقيع تو�ضح  بهذا  ال�صادر  القرار  معتمدة من 

والوظيفة التي ي�شغلها كل منهم وحدود �صلاحياته .

المــادة ) 13 (

مـــع عـــدم الإخلال ب�أي قوانين �أو نظــم �أو لوائح معمول بها يتعين موافقة رئيــ�س الهيئـــة 

فـي الحالات الآتية : 

	�إبرام العقود التي ترتب التزامات على الهيئة لأكثر من �سنة مالية . �أ -

الت�صالح �أو التنازل �أو ف�سخ العقود .  ب -	

بيع �أي �أ�صل من الأ�صول الثابتة . ج -	

البـــاب الرابـــع

الح�سابـات والقوائـم الختاميـة والتقاريـر الدوريـة 

المــادة ) 14 (

تخ�ضع الح�سابات الختامية للإجراءات الآتية :

ي�صدر رئي�س الهيئة التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الح�سابات قبل نهاية ال�سنة  �أ -	

المالية للهيئة .

يقوم المدير المالي بمراجعة القوائم المالية الختامية م�ؤيدة بمرفقاتها التف�صيلية  ب -	

ومناق�شتهـــا مــــع الدوائر المخت�صـــة ، خلال �شهر من انتهاء ال�ســنة المالـية للهيئــــة 

قبل عر�ضها على رئي�س الهيئة .
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يتولى المدير المالي �إعداد التقرير المالي ال�سنوي مو�ضحا به نتائج �أعمال و�أن�شطة  ج -	

الهيئة ويرفـق به القوائم الختامية لعر�ضه على رئي�س الهيئة الذي يقــوم بعر�ضه 

علــى مجلـ�س الإدارة خـلال )2( �شهرين من انتهاء ال�سنة المالية للهيئة على �أن يتم 

موافاة وزارة المالية وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة بالتقرير المالي ال�سنوي 

خلال مدة �أق�صاها )4( �أربعة �أ�شهر من تاريخ انتهاء ال�سنة المالية .

المــادة ) 15 (

 يتولى المدير المالي الآتي :

مراجعــة واعتمــاد التقاريــر المالية ال�شهريـــة والربع �سنويـة ، والت�أكــد مــن �صحــة  �أ -	

البيانـــات المـدرجــــة فيهــــا ، وعر�ضها على الجهــــات الإداريـــــة المخت�صــــة فـي المواعيـد 

المحددة لذلك .

تحليل البيانات الواردة فـي التقارير المالية والح�سابات الختامية با�ستخدام �أ�ساليب  ب -	

التحليل المالي المتعارف عليها ، ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل �إلى رئي�س الهيئة .

�إعداد القوائم المالية الربع �سنوية مرفقا بها كافة المعلومات والبيانات ، وعر�ضها  ج -	

على رئي�س الهيئة . 

المــادة ) 16 (

تنظم ح�سابات الهيئة وفقا لما تق�ضي به قواعد ونظم و�أحكام المعايير المحا�سبية الحكومية 

المتعارف عليها ، وتم�سك الهيئة مجموعة الدفاتر وال�سجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق 

النظام المحا�سبي .

المــادة ) 17 (

يتم القيــد بالدفاتر �أو بالحا�سب الآلــي من واقــع الم�ستندات المعتمدة من الجهة المخت�صة 

بدائرة ال�ش�ؤون المالية ، مع �ضرورة حفظ الم�ستندات الم�ؤيدة للقيود .

المــادة ) 18 (

تعد دائــرة ال�شــ�ؤون المالــية فـي نهاية كل �شهر القوائــم المالــية ، وك�شوفا تف�صيليــة بحركـــة 

و�أر�صدة الح�سابات والدفاتر التحليلية .
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المــادة ) 19 (

تعد دائرة ال�ش�ؤون المالية الح�سابات والقوائم المالية ال�سنوية خلال )2( �شهرين من تاريخ 

انتهاء كل �سنة مالية ، وبما لا يتعار�ض مع القوانين ال�سارية على �أن يراعى ما ي�أتي : 

�إجــراء كافــة الت�سويات المحا�سبيــة قبل �إعداد القوائم المالية بحيــث تحمـل ال�سنــة  �أ -	

المالية بما يخ�صها من نفقات و �إيرادات طبقا للمبادئ المحا�سبية المتعارف عليها ، 

وبحيث تعبر القوائم بو�ضوح عن المركز المالي الحقيقي للهيئة فـي تاريخ انتهاء 

ال�سنة المالية . 

ت�ضمين ح�سابات الهيئة كل ما تن�ص القوانين على وجوب �إثباته فيها .  ب -	

تكويـــن لااحتياطيـــات اللازمـــة طبقـــا لنظام الهيئة وما يقـرره مجلــ�س الإدارة ،  ج -	

وفق �صلاحياته .

ت�ضمين الح�سابات والقوائم المالية للهيئة الأرقام المقارنة عن ال�سنة المالية المنتهية . د -	

البـــاب الخامـــ�س

الميزانيــــــــة 

المــادة ) 20 (

الميزانية هي البرنامج المالي ال�سنوي للهيئة لتحقيق الأهداف التي يقررها مجل�س الإدارة ، 

وتت�ضمن جميع لاا�ستخدامات والموارد لأوجه �أن�شطة الهيئة ، وت�ستخدم ك�أداة لقيا�س الأداء 

�أدوات الرقابة وال�ضبط الداخلي ، وذلك عن طريق المقارنات  ، وك�أداة من  الكلي بالهيئة 

الم�ستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية .

المــادة ) 21 (

يتولى رئي�س الهيئة و�ضع القواعد والأ�س�س التي تتبع فـي �إعداد م�شروع الميزانية ال�سنوية 

�إعداد الميزانية  �إ�صدار قرار بت�شكيل لجنة للإ�شراف على  للهيئة ، ويجوز لرئي�س الهيئة 

على �أن يكون المدير العام رئي�سا لها .
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المــادة ) 22 (

تعد الميزانية على �أ�سا�س التق�سيم الإداري والت�صنيف النوعي لأوجه ن�شاط الهيئة ، ويجوز 

�أن تـــدرج فـي الميزانيـــة بع�ض لااعتمــادات ب�صورة �إجمالية دون التقيد بالتق�سيـــم المذكــــور 

على �أن يبين �سبب ذلك ، ويتم تقدير الميزانية من �إيرادات وم�صروفات بالريال العماني .

المــادة ) 23 (

يتبع فـي �إعداد م�شروع الميزانية الأ�سا�س النقدي بحيث تعتبر نفقة كل مبلغ يتم �إنفاقه 

خلال ال�سنة المالية ويعتبر �إيرادا كل مبلغ يتم تح�صيله خلالها ، على �أن يت�ضمن م�شروع 

الميزانية كافة الإيرادات والنفقات ، ولا يجوز تخ�صي�ص مورد معين لمواجهة �إنفاق محدد ، 

�أو التي تكون تنفيذا لاتفاقيات ملزمة  �إلا فـي الحالات التي ي�صدر بها مر�سوم �سلطاني 

للهيئة .

المــادة ) 24 (

المختلفـــة  الدوائـــر  بالميزانـــية من  البيانات الخا�صة  المالية بتجميع  ال�شـــ�ؤون  دائــرة  تقــوم 

ومراجعتها وو�ضعها فـي �صورة مجملة ، وعر�ضها على لجنة �إعداد الميزانية فـي �شهر يوليو 

من كل عام .

المــادة ) 25 (

تتولــى لجنــة �إعــداد الميزانيــة تعديل التقديــرات المقدمة من الدوائـــر المختلفــة ، ثـــم تــعد 

م�شروعا متكاملا للميزانية ، وذلك قبل نهاية الن�صف الأول من �شهر يوليو من كل عام ، 

وتقوم برفعه �إلى رئي�س الهيئة لاعتماده من المجل�س ، ولعر�ضه على وزارة المالية قبل بدء 

ال�سنة المالية بـ )3( ثلاثة �أ�شهر على الأقل .

المــادة ) 26 (

بعد اعتماد الميزانية من قبل وزارة المالية تقوم دائرة ال�ش�ؤون المالية بال�صرف فـي حدودها 

�أو بالح�صول على التجاوز المطلوب من ال�سلطات المخت�صة وفق ما تقرره �سلطة لااعتماد .

المــادة ) 27 (

يجــوز لرئيــ�س الهيئة فـــي حالــة ت�أخر الت�صديق على الميزانية اعتمــاد الإنفــاق فــي ال�سنــة 

المالية الجديدة على غرار اعتمادات ال�صرف فـي ال�سنة المالية ال�سابقة .
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المــادة ) 28 (

تعد دائرة ال�ش�ؤون المالية تقريرا دوريا مو�ضحا به الموارد ولاا�ستخدامات الفعلية مقارنا 

بتقديرات الميزانية ولاانحرافات ومبرراتها وطرق علاجها �أو التغلب عليها ومدى مطابقة 

التنفيذ الفعلي مع البرامج التي بنيت على �أ�سا�سها تقديرات الميزانية . 

البـــاب ال�ســــاد�س

الإيــــــرادات 

المــادة ) 29 (

يفتـح ح�سـاب �أو �أكثر للهيئة لدى �أحد البنــوك العاملــة فـي ال�سلطنــة بعد موافقــة وزارة 

المالية ، وتورد كافة �إيرادات الهيئة فـي الح�ساب المخت�ص ، وتتابعه دائرة ال�ش�ؤون المالية .

المــادة ) 30 (

يجــب توريـــد المتح�صـــلات النقدية �أو الواردة ب�شيكات �أو بغيرهـــا �إلى البنــك فـي الـيوم ذاتــه 

�أو فـي موعــــــد غايتـــه ال�ساعــة الثانيـــة ع�شـــرة ظهـــرا مــــن يـــوم العمـــل التالـــي للتح�صيـــل ، 

وعلى المدير المالي و�ضع النظام الذي يكفل التحقق من تنفيذ ذلك . 

ويجــــوز فـي الحـــالات لاا�ستثنائيـــة �أو حـــ�سب ظــروف العمــــل ت�أخيـــر توريـــد المتح�صـــلات 

حتى نهاية اليوم التالي للمتح�صلات ب�شرط �ألا يتعدى جملتها المبلغ الم�ؤمن به على �أمين 

الخزينة .

المــادة ) 31 (

علـى دائـرة ال�ش�ؤون المالية متابعــة تح�صيــل �إيرادات الهيئة فـي تاريخ ا�ستحقاقهــا و�إعـــداد 

تقارير ترفع �إلى رئي�س الهيئة عن �أي �إيرادات ا�ستحقت وتعذر تح�صيلها لاتخاذ الإجراءات 

المنا�سبة ب�ش�أنها .

المــادة ) 32 (

لا يجـوز التنــازل عن �أي �إيـرادات للهيئــة يتعــذر تح�صيلهــا �إلا بعد ا�ستنفاد كافـــة الو�سائــل 

اللازمة لتح�صيلها ، ويجوز بقرار من رئي�س الهيئة �إعدام الديون الم�ستحقة للهيئة بعد 

ا�ستنفاد كافة الو�سائل الر�سمية الممكنة للتح�صيل ، ومنها اتخاذ �إجراءات التنفيذ الإداري ، 

وبعد موافقة وزارة المالية .
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المــادة ) 33 (

يتم تح�صيل الأموال الم�ستحقة للهيئة لدى الغير �إما نقدا �أو ب�شيكات �أو با�ستخدام و�سائل 

التح�صيـــل الإلكترونيـــة وفقا للقواعد التي ت�صدرها وزارة المالية مع مراعاة �أحكام المواد 

)4 ، 5 ، 50 ، 51 ( مــــن قانــــون المعامــــــــلات الإلكترونيــــة ال�صــــادر بالمر�ســــــوم ال�سلطانــــــي 

 ، بالتح�صيل  يكلف  �أو من  ال�صندوق  �أمين  بوا�سطة  الهيئة  ، وتح�صل حقوق   2008/69 رقم 

ويحرر بها �إي�صال ت�سلم ، مع مراعاة �أن تحرر كافة ال�شيكات الواردة با�سم الهيئة فقط .

المــادة ) 34 (

يتعـــين على المديـــر المالي متابعـــة �إيـــرادات الهيئة المح�صلــة ب�إي�صالات �أو ب�شيكـــات والت�أكــــد 

الهيئة  حقوق  لحفظ  اللازمة  بالإجراءات  والقيام  المحددة  مواعيدها  فـي  تح�صيلها  من 

فـي حالة رف�ض ال�شيكات من قبل البنوك ورفع تقرير �إلى رئي�س الهيئة بال�شيكات التي تم 

رف�ضها والإجراءات التي تم اتخاذها لحفظ حقوق الهيئة .

المــادة ) 35 (

تعتبــر الإي�صــالات من الدفاتر المالية ذات القيمــة وتكون عهدة لــدى المحا�ســـب المختـــ�ص 

بالهيئة �أو من ينوب عنه فـي حالة قيامه ب�إجازة �أو تغيبه عن العمل �أو نقله �أو ندبه ، ويلتزم 

بالمحافظـــة عليهــــا ، ويكون م��سؤولا فـي حالة فقدها �أو تلفها �أو هلاكهــا - كليـا �أو جزئيـــا - 

ما لم يثبـت �أن الفقــد �أو التلف �أو الهلاك كان نا�شئا عن ظروف قاهرة لم يكن فـي الإمكان 

توقعها �أو دفعها .

البـــاب ال�سابـــع

النفقـات والرقابـة علـى �صرفهـا 

المــادة ) 36 (

تقوم دائرة ال�ش�ؤون المالية بالارتباط بقيمــة الم�شتريات �أو تكاليف �أداء الخدمــات �أو تنفيــذ 

الأعــمال بمراعـــاة �أحكـــام القوانين والمرا�سيــم ال�سلطانيــة وب�صفــة خا�صــة قانـــون توقيـــع 

المعاملات المالية الخارجية والداخليــة ال�صادر بالمر�ســـوم ال�سلطاني رقـم 76/48 ، وكذلك 
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القـــرارات ال�صادرة من الهيئة وغيرها من القواعد والأنظمـــــة الواجبــة التطبيـــق ، وعلى 

�أن يكون لاارتباط فـي حدود المخ�ص�صات المدرجة بالميزانية ال�سنوية المعتمدة ، وتقيد جميع 

لاارتباطات )لاالتزامات( المالية ب�سجل لاارتباطات .

المــادة ) 37 (

تقدم المطالبات بقيمة الم�شتريات من المواد والمعدات والأجهزة و تكاليف �أداء الخدمات  	- 1

وتنفيــــذ الأعمــــال والم�شتريات لدائـــرة ال�شــ�ؤون الماليـــة لمراجعتهـــا والت�أكــــد مــن لاالتـــزام 

بتطبيق القوانين والأنظمة المالية المعمول بها .

يتم �إعداد �سند ال�صرف خلال �شهر من تاريخ تقديم مطالبة ال�شركة �أو فاتورة المورد  	- 2

م�ستوفـــاة ، �أو فـي التواريـــخ المحــددة فـي لااتفاقيــات �أو �أوامــر التوريد �أو �أوامــر ال�شــراء 

ال�صادرة �إلى ال�شركات والم�ؤ�س�سات والموردين .

المــادة ) 38 (

تعد �سندات ال�صرف بمراعاة الآتي : 

1 - يوقع ال�سند من قبل ال�شخ�ص الذي �أعده ، وال�شخ�ص الذي راجعه على �أن يعتمد 

من قبل المفو�ض بالإنفاق فـي حدود ال�صلاحيات المخولة له . 

2 - يرفق مع ال�سند كافة الم�ستندات الم�ؤيدة لل�صرف والتي تو�ضح تفا�صيل الم�صروفات 

ب�صورة ي�سهل تدقيقها ، وت�شمل الم�ستندات الآتية : 

ا	لعقــد المبــرم مع المـــورد �أو ال�شركــة : يتم لااحتفاظ بن�سخ من العقود لــدى  �أ -

كل من دائرة ال�ش�ؤون المالية ودائرة التدقيق الداخلي لمراجعة م�ستخل�صات 

المقاولـين) ال�شركـــات والم�ؤ�س�ســات ( �أو المورديــن بنــاء علـــى جـــداول الكميــــات 

المرفقة معها �أو تفا�صيل الأعمال .

�أمــــر ال�شـــراء �أو التوريـــد : يتم لااحتفـــاظ بالن�سخــــة الثانية من �أمر ال�شــراء  ب -	

�أو �أمر التوريد لمراجعة تفا�صيل المواد والمعدات والأجهزة الموردة .

فاتورة المــورد مو�ضحا بها كافة تفا�صيل المواد والمعدات والأجهزة الموردة .  ج -	

�شهادة تفا�صيل الأعمال المنجزة ح�سب النموذج المعد لذلك وتفا�صيل جدول  د -	

الكميات الخا�صة بها �إن وجدت . 
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مح�ضر فح�ص الأ�صناف مت�ضمنا ما يفيد مطابقتها للموا�صفات المطلوبة  هـ -	

معتمدا من قبل اللجنة الم�شكلة لفح�ص المواد �أو المعدات �أو الأجهزة . 

�سند ت�سلم و�إ�ضافة الأ�صناف بالمخازن مو�ضحا به تاريخ الت�سليم الفعلي . و -	

�أي م�ستندات �أخرى تكون م�ؤيدة لل�صرف . ز -	

المــادة ) 39 (

تحال �سندات ال�صرف ومرفقاتها بعد لاانتهاء من مراجعتها من قبل المحا�سب المخت�ص 

بدائــرة ال�شــ�ؤون الماليــة �إلى ق�ســــم التدقيـــــق الداخلـي لمراجعتهــا من الناحيـــة المحا�سبيـــة 

والقانونية قبل اتخاذ �إجراءات ال�صرف . 

المــادة ) 40 (

فـي حالة فقد �أو تلف �أي من الم�ستندات الم�ؤيدة لل�صرف ترفق �صورة �أو ن�سخة منه ب�سند 

ال�صــرف ، ويتم الت�أ�شيـــر على ال�سنــــد ومرفقاتـــه من قبل مدير دائرة ال�شــــ�ؤون الماليـــة ب�أن 

القيمة المطلوبة لم ي�سبق �صرفها ب�أي �سند �صرف �آخر ، ويعتمد من قبل المفو�ض بالإنفاق . 

المــادة ) 41 (

يتعين عند �إعداد �سند ال�صرف من قبل دائرة ال�ش�ؤون المالية بالهيئة خ�صم مــا قــد يكــون 

م�ستحقا على الم�ستفيد ل�صالح الهيئة .

المــادة ) 42 (

يكون �صرف قيمة ال�سندات ب�إحدى الطرق الآتية : 

�إما نقدا �أو ب�شيكات مقابل التوقيع على ال�سند بالت�سلم مقرونا بالا�سم الوا�ضح ،  �أ -	

وبعد التحقق من �شخ�صية المت�سلم . 

تحويل المبالغ �إلـــى ح�سابات الم�ستفيدين فـي البنــوك المحــددة من قبلهــم والمدونـــة  ب -	

لدى دائرة ال�ش�ؤون المالية ب�سجل الموردين والمقاولين وال�شركات المعتمدة . 
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المــادة ) 43 (

تختم دائــرة ال�ش�ؤون المالية عنــد ال�صــرف مبا�شرة جميع الم�ستنـــدات المدفوعـــة والفواتيـــر 

الم�ؤيدة لها بخاتم خا�ص يحمل كلمة ) دفع ( ، مقرونا بتاريخ ال�صرف . 

المــادة ) 44 (

تفتــح لااعتمــادات الم�ستندية للهيئة من قبـــل دائرة ال�ش�ؤون المالية بمراعاة الأ�س�س الآتية :

�إليهـــا  الت�أمـــين ، م�ضافـــا  يفتــح لااعتمــاد الم�ستنــدي بقيمة الب�ضاعة وم�صاريـــف  �أ -	

�أخرى  و�أي م�صاريـــف   ، البنكية  والم�صاريف  والر�سوم  وال�شحن  النقل  م�صروفات 

بح�سب �شروط التعاقد ، وذلك بعد توقيع لااتفاقية .

يتــم لاارتباط علــى بنـــد الميزانية المخت�ص بالقيمة الإجمالية المفتوح بها لااعتماد  ب -	

بالبنك ، ويفتح ح�ساب لكل اعتماد م�ستندي يو�ضح به البيانات الآتية :

1 - رقم لااعتماد الم�ستندي وتاريخ فتحه .

2 - القيمة المفتوح بها لااعتماد ، وقيمته الإجمالية . 

3 - نــــــوع الب�ضاعة .

 4 - مكان الت�سليم .

5 - رقم بولي�صة الت�أمين ، ومبلغ الت�أمين .

6 - ا�سم المورد ، ودولتـــــه .

7 - تاريخ ورود الب�ضاعة .

فـي حالة ت�سلم �إ�شعار من البنك يفيد خ�صم �أي مبالغ تخــ�ص لااعتمـاد يتم قيدها  ج -	

فـي الجانب المدين من ح�ساب لااعتماد ، وكذلك الأمر بالن�سبة لم�صاريف الت�أمين 

والأر�ضيــات وغرامــات الت�أخــير والنقـــل لمخازن الهيئـــة وغيرهـــا مـــن الم�صروفـــات 

الأخرى ، وجعل ح�ساب البنك دائنا بتلك المبالغ . 

بعد ت�سلم م�ستندات �شحن الب�ضاعة و�إتمام نقلها لمخازن الهيئة و�إنهاء �إجراءات  د -	

فح�صها وت�سلمها و�إ�ضافتها للمخازن يتم �إقفال ح�ساب لااعتماد فـي ح�ساب مواد 
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التوريد  حالة  وفـي   ، واحدة  دفعة  التوريد  تم  �إذا  ما  حالة  فـي  وذلك   ، بالمخازن 

الواردة فـي ح�ساب مواد بالمخازن  المتعلقة بال�شحنة  التكاليف  �إقفال  الجزئي يتم 

واتباع الإجراء نف�سه مع جميع ال�شحنات �إلى �أن يكتمل التوريد ، ويقفل لااعتماد . 

المــادة ) 45 (

ت�صرف الرواتب للموظفين خلال الأيام الأربعة الأخيرة من ال�شهر الذي ا�ستحقت عنه ، 

ويجوز �صرفها مقدما عند قيام الموظف ب�إجازته لااعتيادية �أو عند تعوي�ضه عن جزء منها ، 

ويتم �صرف الرواتب للموظفين بالتحويل �إلى ح�ساباتهم البنكية . 

المــادة ) 46 (

على الهيئة عند ا�ستخراج تذاكر ال�سفر بالطائرات التعامل مع �شركة النقل الوطنية كلما 

كان ذلك ممكنا ولاا�ستفادة من التخفي�ضات التي تمنح فـي حالة ا�ستخراج التذاكر لفترات 

محددة . 

المــادة ) 47 (

يجـوز للهيئة �أن تبرم عقود خدمات الت�شغيل وال�صيانــة والتوريــد والخدمــات لمــدة تجـــاوز 

ال�سنة المالية �إذا كانت قيمة العقد فـي حدود لااعتماد المدرج لهذا الغر�ض بالميزانية , ويجوز 

التعاقد لمدة تزيد على )2( �سنتين ب�شرط الح�صول على موافقة وزارة المالية . 

المــادة ) 48 (

تت�ألف نفقات الهيئة من الآتي :

�أ - تكاليف الم�شتريات الداخلية والخارجية .

ب - تكاليف اقتناء الأ�صول الثابتة .

ج - الم�صروفات المترتبة لقاء الخدمات المقدمة من الغير .

د - الم�صاريف الإدارية والعمومية .

هـ - الم�صاريف المختلفة .
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المـــادة ) 49 (

ي�شترط ل�صحة المدفوعات توافر ال�شروط الآتية : 

  �أ - �أن تتم بموافقة رئي�س الهيئة بمذكرة م�سبقا . 

ب - �أن تكون الم�شتريات �أو الأعمال �أو الخدمات المنفذة كليا �أو جزئيا ل�صالح ن�شاط 

الهيئة . 

ج - توفـــر م�ستنـــد يثبـــت مطالبـــة الغيـــر بقيمـــة توريـــد الم�شتريـــات �أو �أداء الأعمـــال 

�أو الخدمات . 

 د - توفر م�ستند يثبت ت�سلم الهيئة فعليا للبنود الم�شتراة �أو الخدمات المقدمة . 

المـــادة ) 50 (

تعتبر المدفوعات الآتية معقودة حكما ، ولا تحتاج لموافقة م�سبقة من رئي�س الهيئة : 

مثل  الهيئة  رئي�س  من  توقيعها  بمجرد  المبرمة  العقود  عن  النا�شئة  المدفوعات   - �أ 

عقود العمل والإيجارات . 

ب - المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية ذات الأ�سعار المحددة 

مثل م�صروفات الهاتف والكهرباء والماء . 

المـــادة ) 51 (

با�سم  ال�شيك م�سحوبا  يكون  �أن  ، ويجب  بيا�ض  �أو على  �شيكات لحاملها  لا يجوز تحرير 

التوقيع  ويراعى   ، فقط  الأول  للم�ستفيد  �إلا   ، ي�صرف  ولا   ، اعتباري  �أو  طبيعي  �شخ�ص 

على م�ستند ال�صرف من قبل المخول بالت�سلم بناء على تفوي�ض م�سبق ويتم �إ�صدار �سند 

قب�ض يفيد ت�سلمه ال�شيك مع �أهمية الاحتفاظ بكعوب ال�شيكات فـي مكان �أمين تحت رقابة 

المدير المالي . 

المـــادة ) 52 (

يجب �أن يحمل ال�شيك الم�صدر عن الهيئة توقيع المفو�ضين بالتوقيع والمودع نموذج توقيعهم 

لدى البنوك . 
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المـــادة ) 53 (

يتعيـــــن موافــــاة كافـــــة البنــــوك التي تتعامـــل معهـــا الهيئـــة بنمـــاذج توقيـــع رئيـــ�س الهيئــــة 

�أو من ينوب عنه فـي حالة غيابه �أو من يفو�ضهم . 

المـــادة ) 54 (

يكون ت�سل�سل الم�ستويات الإدارية بالهيئة التي لها �سلطة اعتماد ال�صرف على النحو الآتي : 

�أ - رئي�س الهيئة .

ب - المدير العام .

ج - المدير المالي .

المـــادة ) 55 (

يتعين اتخاذ الإجراءات الرقابية عند طبع �سندات القب�ض وال�صرف للنقد و�سندات الت�سلم 

التنفيذية  اللائحة  فـي  الواردة  للنماذج  مطابقة  تكون  بحيث   ، ال�شيكات  ودفاتر  والدفع 

للقانون المالي الم�شار �إليها مع �ضرورة الاحتفاظ بهذه ال�سندات فـي مكان �أمين تحت رقابة 

المدير المالي ، ويتعين �أن تكون هذه الم�ستندات مرقمة بالت�سل�سل ، و�أن يراعى هذا الت�سل�سل 

عند ا�ستخدامها مع الاحتفاظ بالن�سخ الملغاة . 

المـــادة ) 56 (

لا يجوز الاحتفاظ لدى �أمين خزينة الهيئة بمبلغ يزيد على المبلغ اللازم لاحتياجات الهيئة ، 

والذي ي�صدر بتحديده قرار من رئي�س الهيئة بناء على اقتراح المدير المالي ، كما يحظر 

عليه الاحتفاظ ب�أموال غير �أموال الهيئة ، وكل ما يوجد فـي الخزينة يعتبر من �أموال 

الهيئة ، و�إلا تعر�ض للم�ساءلة القانونية . 

المـــادة ) 57 (

يتعين �إجراء جرد مفاجئ لخزينة الهيئة على فترات دورية خلال العام ، وعمل محا�ضر 

الجرد اللازمة ، ويكون الموظف الم��سؤول عن ت�سلم النقد - �أمين الخزينة �أو المكلف بالقب�ض - 

مدينــــا بالعجـــز الذي قد يظهر نتيجة الجـــرد ، �أما الزيـــادة فتقيـــد فـي ح�ســـاب م�ستقــــل 
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حتى يبـــرر �أمــين الخزينـــة �سبب وجودهــا ، و�إلا حولــت �إلى الإيرادات المتنوعــة علــى �أن هــذا 

، مع  كالنق�ص فيها  فـي الخزينة  الزيادة  التحقيق معه عملا بمبد�أ  �إجراء  يعفيه من  لا 

�إخطار كل من وزارة المالية وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة بن�سخة من التحقيق . 

المـــادة ) 58 (

يعتبر رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه معتمد النفقة و�آمر ال�صرف �أو �آمر الدفع ، ويعتبــــر  �أ -	

حفظ  عن  للم��سؤوليــــــن  يجيـــز  نهائيـــا  توقيعـــا  ال�صـــــرف  م�ستنـــــدات  على  توقيعـــــه 

الأموال �صرف مبالغ نقدا �أو تحرير ال�شيكات �أو اعتماد الإ�شعارات البنكية �أو �شراء 

الاحتياجات . 

لــم ي�ستلــزم بال�ضــرورة  ال�صــرف لأي ت�صــرف ين�شـــــ�أ عنــه نفقــة مــا  �أمـــر  	�إن اعتمــاد  ب -

تنفيذها ب�شكل �سليم بوا�سطة الم�ستندات النظامية المعمول بها لدى الهيئة ، وطبقـــــا 

للإجـــــراءات المحا�سبيـــــة فـي هـذا ال�شـــ�أن ، ويعتبـــر المديـــر المالـــي م�ســــ�ؤولا عن �صحة 

تنفيذ هذه الإجراءات . 

يعتبـــر �سنـــــد ال�صــــرف الم�ستند النظامـــي الــــذي يجيز لأمين الخزينــــة دفــــع النقـــــود ،  ج -	

كما �أن �أمر دفع ال�شيكات هو الم�ستند النظامي الذي يجيز �سحب النقود من البنك . 

المـــادة ) 59 (

التوقيع على ال�شيكات ال�صادرة من الهيئة ل�صالح الغير تكون كالآتي : 

 �أ - يلزم �أن يكون هناك توقيعان على ال�شيك ح�سب ال�صلاحيات المالية . 

ب - �إخطار البنك ب�أ�سماء من لهم حق التوقيع ، وكذلك �أي تعديل فور حدوثه . 

المـــادة ) 60 ( 

�أمــــر دفــــع على خزينـــة الهيئــة فــــي حـــــدود  يجــــوز الت�صريـــح بال�صــــرف نقــــدا بموجــــب 

مبلغ ) 200 ( مائتي ريال عماني فـي المرة الواحدة ، وباعتماد المخول بال�صرف . 

المـــادة ) 61 (

يكون ت�أجير العقارات و�شراء الأ�صول الثابتة وكافة الم�صروفات طبقا للاعتمادات المدرجة 

بالميزانية . 
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البــاب الثامــــن

ال�سلــف الم�ستديمــة والم�ؤقتــة

المـــادة ) 62 (

يق�صـــد بال�سلــــف المبالـــغ التي تخ�صـــ�ص لمواجهة �صرف بع�ض �أنواع النفقــات التي يتعــذر 

فيها ال�صرف باتباع الإجراءات المقررة لذلك ، وهي تنق�سم �إلى الآتي : 

�أ - ال�سلف الم�ستديمة : 

تخ�ص�ص لمواجهة الم�صروفات النثرية �أو غيرها من الم�صروفات الأخرى التي  	- 1

لا تتجاوز مبلغ )200( مائتي ريال عماني ، �أو الم�صروفات التي يتقرر �صرفها 

من ال�سلفة فـي حالات خا�صة معينة بعد موافقة رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه . 

ت�شغيل تقل عن )15(  الم�ؤقتــين عن مدة  العمال  �أجــــور  ال�سلفة  ي�صرف من  	- 2

خم�سة ع�شر يوما ، ويجوز ا�ستثناء �صرف بدلات ال�سفر مقدما لموظفـي الهيئة 

مهما بلغت قيمتها ، كما يجوز ا�ستثنـــاء �صـــرف �سلفـــة مقدمـــة - تحــت ح�ساب 

الراتب �أو الأجــر - للموظـــف �أو الا�ست�شـــاري �أو الخبيـــر غيــــر العمانـــي الـــذي 

يتم التعاقـــد معـــه وفقـــا لعقد عمـــل خــا�ص على �أن تكـــون فـي حدود ن�صف 

الراتب �أو الأجر الأ�سا�سي ال�شهري الم�ستحق ، ويتم ا�ستقطاعها من �أول راتب 

�أو �أجر ي�صرف للموظف �أو الا�ست�شاري �أو الخبير ، ولا يجوز �صرف �أي �سلفة 

�شخ�صية . 

�أربعين فـي المائة من قيمة  3 - ي�ستعا�ض الم�صروف من ال�سلفة كلما بلغ )%40( 

ال�سلفة �أو �أكثر ولا ت�سوى �إلا فـي نهاية ال�سنة المالية �أو عند �إلغائها ، ويقوم 

بردها للموظف المخت�ص بال�سلفة الم�ستديمة . 

4 - عند ت�سلم دائرة ال��شؤون المالية طلب ا�ستعا�ضة ال�سلفة الم�ستديمة �أو تقرير 

ت�سويــــة م�صروفـــات ال�سلفـــة الم�ؤقتة تقوم بالخ�صم بقيمة الم�صــروف الفعلي 

من ال�سلفة على بنود الح�سابات المخت�صة بميزانية الهيئة . 

ال�سنة  انتهاء  قبل  الم�ستديمة  ال�سلفة  بت�سوية  المالية  ال��شؤون  دائرة  تقوم   -  5

المالية فـي 31 دي�سمبر من كل عام ، وذلك بتقديم الم�ستندات الم�ؤيدة للمبالغ 

الم�صروفة من ال�سلفة �إلى ق�سم التدقيق الداخلي لمراجعتها . 
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يراعـى عند �صـرف ال�سلفـة الم�ستديمة �ألا يتم �صرف �أي مبالغ لــذوي ال�شــ�أن ،  	- 6

�أو �صــرف �أي �سلفة �شخ�صية . 

ب - ال�سلف الم�ؤقتة : 

1 - تخ�ص�ص لغر�ض محدد وت�سوى دون ا�ستعا�ضة الم�صروف منها بمجرد انتهاء 

هذا الغر�ض �أو خلال )3( ثلاثة �أ�شهر على الأكثر من تاريخ منحها ، ويجوز 

تمديد هذه المدة . 

2 - لا يجــوز ال�صرف من ال�سلفــة الم�ؤقتة �إلا للغر�ض الذي خ�ص�صت من �أجله ، 

ولا يجوز �أن تخ�ص�ص �أكثر من �سلفة لغر�ض واحــد ، ويجـــب عنـــــد انتهـــاء 

الغر�ض من ال�سلفة قيد المبالغ الم�صروفة فـي تقرير ت�سوية م�صروفات �سلفة 

م�ؤقتة ، على �أن يرفــق به جميــع الم�ستنــدات الم�ؤيدة لل�صرف ، ويبين فـي هذا 

التقرير ر�صيد المبلغ المتبقي من ال�سلفة ، �أو المبلغ المطلوب ا�سترداده بح�سب 

الأحوال . 

المـــادة ) 63 (

منها  الم�صروف  متو�سط  على  تزيد  لا  بحيث  ال�سلف  قيمة  لتحديد  درا�سة  الهيئة  تجري 

خلال )3( ثلاثة �أ�شهر عند منح ال�سلفة الم�ستديمة �أو الم�ؤقتة �إلى �أي جهة بالهيئة ، وتقوم 

، ويخ�ص�ص ح�ساب  لذلك  المخ�ص�صة  بالح�سابات  ال�سلفة  قيمة  قيد  المالية  ال��شؤون  دائرة 

م�ستقل با�سم الجهة التي منحت ال�سلفة . 

المـــادة ) 64 (

تعد دائرة ال��شؤون المالية بالتن�سيق مع وزارة المالية �سجلا عاما لكل من ال�سلف الم�ستديمة 

فيهما  وتقيد  اللائحة  هذه  لأحكام  بالتطبيق  بالهيئة  الجهات  لجميع  الممنوحة  والم�ؤقتة 

جميــع البيانـــات المتعلقـــة بتلك ال�سلـــف ، وتتولى دائـــرة ال�شــــ�ؤون المالية اتخاذ الإجراءات 

اللازمــة للت�أميــن على مبالــغ ال�سلــف الم�ستديمـــة والم�ؤقتــــة ت�أمينـــا �شامــــلا �ضد الاختــــلا�س 

�أو ال�سرقة �أو غير ذلك من الأخطار بالتن�سيق مع وزارة المالية . 
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المـــادة ) 65 (

�أ - يجوز �صرف �سلفة م�ستديمة لمواجهة الم�صروفات التي تتطلبها طبيعة العمل ، ويحدد 

رئي�س الهيئة الموظفين الذين ت�صرف لهم ال�سلفة والمخولين بال�صرف منها . 

 ، الهيئة  رئي�س  الهيئة بموافقة  ب�أعمال  �سلفة م�ؤقتة لأغرا�ض محددة  يجوز �صرف  ب -	

ويجب ت�سوية هذه العهدة بمجرد انتهاء الغر�ض الذي �صرفت من �أجلها . 

ت�صرف ال�سلف الم�ستديمة والم�ؤقتة بموجب قرار من رئي�س الهيئة يحدد فيه الأمور  ج -	

الآتية : 

1 - ا�سم الم�ستفيد من ال�سلفة . 

2 - مبلغ ال�سلفة . 

3 - الغر�ض من ال�سلفة . 

4 - تاريخ انتهاء ال�سلفة . 

5 - �أ�سلوب ا�ستعا�ضتها ، وا�ستردادها . 

وت�سترد ال�سلفة من الموظف وفقا لما جاء بالقرار ال�صادر من �آمر ال�صرف ، وتعالج ماليا 

ومحا�سبيا وفق نوع ال�سلفة . 

د - ت�سجل العهدة بالدفاتر عند �صرفها ، �أو ت�سويتها . 

هـ - ت�صفـــى ال�سلــــف الم�ستديمـــة وال�سلـــف الم�ؤقتـــة ، وي�سترد الر�صيــــد النقـــدي منـــها 

فـي نهاية العام المالي . 

المـــادة ) 66 (

لا يجــــوز لمـــن بعهدتــــه نقدا �أن يعطـــى عهـــدة لأي �سبـــب كـــان �إلا بقــــرار من رئيـــ�س الهيئــــة ، 

�إعداد �سندات �صرف بذلك على ح�ساب الموظف ، و�أي عهدة  �أن يتم  �أو من يفو�ضه ، على 

معطاة ب�أوراق غير ر�سمية دون تحرير �سندات بها يعتبر مانح العهدة م��سؤولا عنها ، وي��سأل 

عن ذلك م�ساءلة قانونية . 
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المـــادة ) 67 (

�أن  وعليه   ، مواعيدها  فـي  وا�ستردادها  وال�سلف  العهد  ت�سديد  متابعة  المالي  المدير  على 

يخطر رئي�س الهيئة �أو من ينوب عنه خطيا عن كل ت�أخير فـي ت�سديدها ، وت�سترد العهد 

وال�سلف من الموظفين فـي حالات ت�أخرهم عن ال�سداد ، وخ�صمها من م�ستحقاتهم . 

المـــادة ) 68 (

المدفوعات  لمواجهة  الم�ستديمة  ال�سلفة  من  النثرية  للم�صروفات  مبلغ  تخ�صي�ص  يجوز 

النقديــــة العاجلــــة �أو الم�صروفــــات النقديـــة ال�صغيــــرة ، ويحـــدد المديـــر المالـــي قيمـــة مبلغ 

الم�صروفات النثرية وفقا لاحتياجات العمل ، وكذلك البنود المختلفة الواجب ال�صرف منها ، 

والحد الأق�صى لكل �صرفية . 

المـــادة ) 69 (

يجب �أن ت�ؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من ال�سلفة الم�ستديمة بمقت�ضى م�ستندات تمت 

مراجعتها ، واعتمادها من المفو�ض بالإنفاق . 

المـــادة ) 70 (

يكلف رئي�س الهيئة ق�سم التدقيق الداخلي لإجراء جرد ر�صيد ال�سلفة مرة على الأقل كل 

�أن ر�صيدها الفعلي يتطابق مع الر�صيد  ، وفـي مواعيد غير منتظمة للتحقق من  �شهر 

الدفتري ، و�إذا �أ�سفر الجرد عن وجود زيادة فـي الر�صيد ، يعتبر المبلغ الزائد من الإيرادات 

المتنوعة للهيئة ، ويورد �إلى وزارة المالية ، �أما �إذا �أ�سفر الجرد عن وجود عجز فـي الر�صيد ، 

فيلتزم الموظف المخت�ص بال�سلفة ب�سداده ، وتجري الهيئة التحقيقات اللازمة لمعرفة �أ�سباب 

العجز �أو الزيادة . 

للدولة  والإدارية  المالية  الرقابة  المالية وجهاز  وزارة  الأحوال تخطر كل من  وفـي جميع 

بنتائج هذه التحقيقات . 

المـــادة ) 71 (

حدود  وفـي  �أجلها  من  �صرفت  الذي  الغر�ض  انتهاء  بمجرد  الم�ؤقتة  ال�سلف  ت�سوية  يجب 

المـــدة المقـــررة لهذه ال�سلفـــة ، مع وجـــوب رد ال�سلفــة الم�ؤقتة فـي نهاية ال�شهر �إذا لم ت�صرف 

فـي الأغرا�ض المخ�ص�صة لها . 
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البــاب التا�سـع

الف�صـل الأول 

الخزائــن

المـــادة ) 72 (

يتم �إن�شاء خزينة رئي�سية بالهيئة تتولى ت�سلم الأوراق النقدية وال�شيكات التي تورد �إليها 

من م�صادر التوريد المختلفة ، ويكون للخزينة �أمين ي�صدر بتعيينه قرار من رئي�س الهيئة 

�أو من يفو�ضه ، ويكون تابعا للمدير المالي . 

المـــادة ) 73 (

يحظر على �أمين الخزينة ال�صرف من الإيرادات �أو المتح�صلات . 

المـــادة ) 74 (

على �أمين الخزينة �إعداد ما ي�أتي : 

 �أ - ك�شوف بالحركة اليومية للخزينة مو�ضحا بها الر�صيد النقدي والعهد النقدية 

 ، والتوريد  وال�صرف  الت�سلم  �أوراق  مع  المالية  ال��شؤون  دائرة  من  يوميا  تراجع 

ويتم عمل مطابقة يوميا بين الر�صيد الدفتري والر�صيد الفعلي . 

الا�ستحقاق  تواريخ  ح�سب  مرتبة  بالخزينة  المحفوظة  ال�شيكات  بجميع  ك�شوف   - ب 

لمتابعة تح�صيلها �أو توريدها للبنك فـي مواعيدها . 

المـــادة ) 75 (

بخزينة  الغير  قيمة تخ�ص  ذات  م�ستندات  �أو  مبالغ  �أي  �إيداع  �أمين الخزينة  على  يحظر 

الهيئة . 

المـــادة ) 76 (

�أمين الخزينة م��سؤولا م��سؤولية كاملة عما فـي عهدته من نقود �أو �شيكات �أو �أي محرر ذي 

قيمة ، وجميع محتويات الخزينة تكون فـي عهدته �شخ�صيا ، كما يكون م��سؤولا بالت�ضامن 

عن كل عهدة فرعية ت�سلــم من عهدتـــه �إلى م�ساعـــده وعليه تنفيـــذ التعليمــات الخا�صـــة 
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بالخزينـــة والتي ت�صــدر فـي هذا ال�شـــ�أن ، وفـي حالـــة تغييـــر �أمين الخزينـــة - �أو وفاتـــه - 

يتم نقل عهدة الخزينة �إلى من يحل محله بعد �إجراء جرد فعلي بمعرفة ق�سم التدقيق 

الداخلي . 

المـــادة ) 77 (

يكلـــف رئيـــ�س الهيئـــة �أو من يفو�ضــــه �أحد موظفــــي ق�ســـم التدقيـــق الداخلـــي لجـــرد جميـــع 

محتويات الخزينة مرة واحدة على الأقل كل �شهر ، وفـي مواعيد غير منتظمة . 

�أحد موظفـي  �أو من يفو�ضه لجنة تكون من ع�ضوية  كما ت�شكل بقرار من رئي�س الهيئة 

ق�سم التدقيق الداخلي ودائرة ال��شؤون المالية لجرد محتويات الخزينة فـي �آخر يوم عمل 

من ال�سنة المالية �أيا ما كان تاريخ الجرد ال�سابق . 

وفـي حالة ظهور فرق بالعجز �أو الزيادة يرفع الأمر من قبل رئي�س اللجنة �إلى المدير المالي 

لاتخــــاذ الإجــــراءات اللازمـــــة لتحديــــد الم��سؤوليـــــة ، مــــع �إخطـــار كــــل مـــن وزارة الماليــــة 

وجهاز الرقابة المالية والإدارية للدولة بذلك . 

الف�صـل الثانـي

ح�سابـات الهيئـة

المـــادة ) 78 (

بعد  الهيئة  ح�سابات  فيها  تفتح  التي  ال�سلطنة  فـي  العاملة  البنوك  الهيئة  رئي�س  يحدد 

موافقـة وزارة الماليــة ، وتــودع فيهــا جميـــع الأمـــوال الواردة �سواء �أكانـــت نقديـــة �أم �شيكــات 

�أم حوالات �أم خطابات مالية . 

المـــادة ) 79 (

يراعى عند فتح الح�سابات لدى البنوك �ألا تزيد ن�سبة المبالغ المودعة من الهيئة لدى �أي 

بنك على )10%( ع�شرة بالمائة من جملة الودائع التي تظهر فـي مركزه المالي فـي نهاية 

ال�سنة المالية ال�سابقة على الإيداع ، وعلى الهيئة �إخطار وزارة المالية بالح�سابات المفتوحة 

با�سمها لدى البنوك المختلفة وب�أنواعها والغر�ض من كل منها و�سعر الفائدة المتفق عليه . 
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المـــادة ) 80 (

الح�سابات  على  الإيداع  �أو  التحويل  �أو  ال�صرف  �أوامر  �أو  ال�شيكات  �إ�صدار  يكون  �أن  يجب 

المفتوحة با�سم الهيئة بتوقيعين على الأقل من �شخ�صين من المخولين بالإنفاق معتمدين 

من رئي�س الهيئة ، ويجوز لرئي�س الهيئة عند ال�ضرورة ، فـي حالة غياب �أحدهما ، تخويل 

�شخ�ص �آخر . 

المـــادة ) 81 (

لدى  البنوك  �سجلات  فـي  وارد  هو  ما  بين  �شهرية  مطابقة  المالية  ال��شؤون  دائرة  تجري 

الهيئة ، وبين ما هو وارد فـي ك�شوف ح�سابات البنوك و�إعداد الت�سوية اللازمة لذلــــــــك ، 

و�إر�سال ن�سخة من ك�شوف الح�سابات والت�سوية �إلى وزارة المالية فـي موعد �أق�صاه منت�صف 

ال�شهر التالي . 

الف�صـل الثالـث

الت�أمينـات

المـــادة ) 82 (

الت�أمينات للغير ت�شمل المبالغ النقدية وما فـي حكمها والكفالات والا�ستقطاعات المقدمة 

من الغير كت�أمين عن عقود �أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الهيئة . 

وت�سوى الت�أمينات المقدمة �أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية الخا�صة بها ، كما 

تـــرد �إلى �أ�صحابهـــا �إذا زال ال�سبـــب الذي قدمـــت من �أجلـــه ، وبعد موافقــــة رئيـ�س الهيئة ، 

�أو من يفو�ضه . 

المـــادة ) 83 (

تحفــظ وثائــق الت�أمينـــات المقدمــة للهيئــة فـي ملــف خـا�ص ، ويراعـى فح�صهــا دوريا بغية 

المالي م��سؤولا عن �صحة  المدير  ، ويكون  �أجلها  انتهاء  �أو  ا�ستمرار �صلاحيتها  الت�أكد من 

القيود المحا�سبية الخا�صة بها . 
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الف�صـل الرابـع

المخـازن 

المـــادة ) 84 (

يتم ت�سلم وتخزين و�صــرف الب�ضاعــة والرقابــة عليهــا وفقـــا للإجـــراءات المن�صـــو�ص عليهـــا 

فـي اللائحة التنفيذية للقانون المالي الم�شار �إليها . 

المـــادة ) 85 (

ت�سلـم جميــع الأ�صنــاف التي ترد للهيئــة �إلى الموظــف المختــ�ص بالمخــازن ، وتكون بعهدته ، 

وذلك بعد اتخاذ كافة الإجراءات الخا�صة بالفح�ص والت�سلم . 

المـــادة ) 86 (

تتـــــم الرقابـــة على المخـــزن عن طريـــــق الجــرد والتفتيــ�ش الــدوري والفجائـــي بالإ�ضافــة 

�إلى الرقابة بوا�سطة القيد المنتظم فـي ال�سجلات ، ويكون ق�سم التدقيق الداخلي م��سؤولا 

عن ذلك . 

المـــادة ) 87 (

بالإ�ضافة �إلى الجرد الدوري والمفاجئ ، يجري جرد كافة موجودات المخزن مرة كل عام 

على الأقـــــل ، ويتـــم ذلـــك قبـــل نهايـــة ال�سنـــة الماليـــة بوا�سطـــة لجنة ي�صدر قرار ت�شكيلها 

من رئي�س الهيئة . 

المـــادة ) 88 (

يكون الموظف المخت�ص م��سؤولا عن �أي عجز فـي المخزن ، عدا العجز النا�شئ لعوامل طبيعية 

�أو نتيجـــة تجزئـــة الم�صروفـــات ، وفـي هذه الحالـــة ي�ســـوى العجز بقرار من رئي�س الهيئة ، 

�أو من يفو�ضه عنه . 
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الف�صـل الخامـ�س

الم�شتريـات

المـــادة ) 89 (

�أ - يكــون �شراء احتياجـــات الهيئـــة من ال�ســـوق المحلي �أو عن طريق الا�ستيراد من الخارج ، 

على �أن تكون للمنتجات المحلية �أولوية ال�شراء وفق القواعد المقررة قانونا . 

اعتمادات  �أو  �شــراء  �أوامــر  بموجـــب  الهيئـــة  احتياجـــات  �شـــراء  على  التعاقـــد  يتــم   - ب 

م�ستندية ) �أو ما فـي حكمها ( بعد اعتمادها من المفو�ض بالإنفاق . 

المـــادة ) 90 (

لرئي�س الهيئة �أن يقوم بتفوي�ض من يراه ب�صلاحية اعتماد ال�شراء ، مع مراعاة الالتزام 

بال�صلاحيات الممنوحة له فـي قرار التفوي�ض . 

المـــادة ) 91 (

اعتماد ال�شراء ي�ستلزم تنفيذه بوا�سطة الم�ستندات المقررة لدى الهيئة ، وطبقا للإجراءات 

تنفيذ هذه  م��سؤولا عن �صحة  المالي  المدير  ويعتبر   ، اللائحة  فـي هذه  عليها  المن�صو�ص 

الإجراءات . 

المـــادة ) 92 (

فـي حالــة التعاقــد عن طريــق الإ�سنــاد المبا�شـــر ، يراعــى بالن�سبـــة لطلبـــات ال�شـــراء �أو �أداء 

الخدمات �أو تنفيذ الأعمال التي تتراوح قيمتها بين)500 - 2000( خم�سمائة و�ألفـي ريال 

عماني ، الح�صول على عر�ضين من اثنين من الموردين �أو المكاتب الا�ست�شارية �أو المقاولين ، 

المعتمدين ، ومن ثلاثة من ه�ؤلاء �إذا كانت القيمة تجاوز)2000( �ألفـي ريال عماني وتقل 

عن)10000( ع�شرة �آلاف ريال عماني ، على �أن يتم اختيار �أف�ضلها مع بيان الأ�سباب الموجبة 

لذلك . 
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المـــادة ) 93 (

يكون التعاقد فـي حدود الاحتياجات الفعلية ال�ضرورية ل�سير العمل ، وفـي حدود الميزانية 

الماليـــة  ال�شـــ�ؤون  �أ�ســــا�س درا�ســـــات واقعية يعدها ق�ســـم الم�شتريــــات بدائـــرة  المعتمــــدة على 

مع مراعاة م�ستويـــات التخزيـــن ومعـــدلات الا�ستهـــلاك ، ولا يجـــوز التعاقــد على �أ�شيــاء 

يوجــد منها فـي المخازن �أنواع مماثلة �أو بديلة عنها تفـي بالغر�ض ، ويكون تحديد �سيا�سة 

�شراء احتياجات الهيئة الفعلية - المحلية �أو الم�ستوردة - �أو طلب �أداء الخدمات �أو التعاقد 

بقرار من رئي�س الهيئة بعد الت�أكد من كفاية الاعتمادات المخ�ص�صة لذلك بميزانية الهيئة . 

المـــادة ) 94 (

قبل طرح �شراء احتياجات الهيئة ، يتعين على ق�سم الم�شتريات بدائرة ال��شؤون المالية و�ضع 

�سيا�سات منا�سبة لل�شراء لتوفير احتياجات الهيئة من الم�ستلزمات ب�أف�ضل ال�شروط والأ�سعار ، 

ومقارنة  فنيا  درا�ستها  ي�سهل  حتى  متجان�سة  مجموعات  �إلى  الأ�شياء  تلك  تق�سيم  ويتم 

�أ�سعارها ماليا ، وت�ساعد لجنة البت فـي عملها ، ويكون الطرح على �أ�سا�س موا�صفات فنية 

دقيقة ومف�صلة يتم و�ضعها بمعرفة لجنة فنية ذات خبرة بالأ�صناف والأعمال المطلوبة ، 

ويجوز عند ال�ضرورة الا�ستعانة بالمكاتب الا�ست�شارية فـي ال�سلطنة �أو فـي الخارج فـي �إعداد 

هذه الموا�صفات . 

وفـي الحـــالات التي يتم الطـــرح فيها على �أ�ســـا�س عينــات بموا�صفـــات معينــة ، يتــم النــ�ص 

علـــى وزنهـــا ومقا�سهــا �أو حجمها وبيان نوع العبوات و�سعتها وموا�صفاتـــها فــــي الأ�صنــــاف 

التي يتم توريدها داخل عبوات . 

المـــادة ) 95 (

مو�ضوع  للعملية  التقديرية  القيمة  و�ضع  المالية  ال��شؤون  بدائرة  الم�شتريات  ق�سم  يتولى 

التعاقــد بحيــث تكون مماثلــة لأ�سعــار ال�ســـوق عند الطـــرح ، وعليـــه فـي �سبيـــل ذلك القيـــام 

بالدرا�ســـات والبحـــوث بهـــدف التنبـــ�ؤ وجمـــع المعلومـــات عن الأ�ســـواق وم�ستلزمـــات العمـــل 

المتوفرة فيها التي تحتاجها الهيئة وم�ستوى �أ�سعارها وكمياتها المعرو�ضة فـي هذه الأ�سواق 

وم�ستوى جودتها والموا�صفات المتوفرة فيها والم�ستلزمات البديلة التي يمكن �أن تحل محلها 
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بهــدف تقليـــل المخاطــر التي قد تتعــر�ض لها الهيئة فـي �سبيل احتياجاتها من الم�ستلزمات ، 

ويرفع   ، التعاقد  تنفيذ  وطبيعة  لظروف  وفقا  الم�ؤثرة  بالعوامل  الاعتبار  فـي  الأخذ  مع 

الق�سم تقريرا بنتيجة �أعماله للاعتماد من رئي�س الهيئة . 

المـــادة ) 96 (

يخ�صـــ�ص �سجـــل لقيـــد الأ�سمـــاء والبيانـــات الكافيـــة للمورديـــن والمقاوليـــن وبيــوت الخبـــرة 

والا�ست�شاريين والفنيين المتعاملين مع الهيئة ، للرجوع �إليه عند ت�سليم طلبات ال�شراء و�أداء 

الخدمة لاختيار الموردين �أو المقاولين المنا�سبين ممن يتعاملون فـي الأ�صناف �أو الخدمات 

المطلوبة ، وفـي حالة عدم وجود الموردين �أو المقاولين المنا�سبين يتم اختيار موردين �أو مقاولين 

�آخرين على �أن تدرج �أ�سما�ؤهم وبياناتهم فـي هذا ال�سجل ، كما يخ�ص�ص �سجل �آخر لقيد 

الموردين �أو المقاولين المحظور التعامل معهم مع بيان �أ�سباب هذا الحظر . 

المـــادة ) 97 (

تم�سك دائرة ال�ش�ؤون المالية ال�سجلات الآتية : 

�أ - �سجـــل لقيد طلبــات ال�شراء �أو �أداء الخدمات وت�سجيل كافة البيانات المتعلقة بها 

وت�شمـــــل ) رقــم الطلـــب الم�سل�ســـل وتاريخـــه - الجهـــة الطالبـــة - بيـــان الم�شتريـــات 

�أو الخدمات المطلوبة - تاريخ �إر�سال الطلب للموافقة ( . 

ب - �سجل لقيد �أوامر ال�شراء وت�سجيل كافة البيانات المتعلقة بها وت�شمل ) رقم وتاريخ 

�أمر ال�شراء - ا�سم المورد - ملخ�ص الأ�صناف المطلوبة - قيمة الأ�صناف المطلوبة - 

مـــدة �سريــــان �أمــر ال�شـــراء - رقــم القيـــد ب�سجـــل الارتباطـــات - تاريــخ الإر�ســـال 

�إلى المورد - ورقم وتاريخ �إذن الت�سلم ( . 

ج - �سجل لمراقبة الارتباطات ، تقيد به من واقع بيانات �أوامر ال�شراء القيمة فـي خانة 

المبلغ ، وفـي خانة البند المخت�ص ، ثم تخ�صم قيمة �أمر ال�شراء من �أ�صل اعتماد 

البند المخت�ص ، وي�سجل الباقي فـي خانة ر�صيد الميزانية ، ويراعى الت�أ�شير على 

عدم  �أو  بالميزانية  لذلك  المخ�ص�صة  الاعتمادات  كفاية  يفيد  بما  ال�شراء  �أوامر 

كفايتها قبل الت�صديق عليها . 
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المـــادة ) 98 (

جميع  ل�شراء  اللازمة  الإجراءات  اتخاذ  المالية  ال�ش�ؤون  بدائرة  الم�شتريات  ق�سم  يتولى 

الاحتياجـــات والمهمـــات اللازمـــة للهيئـــة وتنفيـــذ الأعمال وفقـــا للأحكـــام المن�صـــو�ص عليهـــا 

فـي هذه اللائحة ، وله على الأخ�ص مبا�شرة الاخت�صا�صات الآتية : 

 �أ - القيد فـي �سجل قيد الموردين والمقاولين المتعاملين مع الهيئة . 

ب - اختيار م�صادر ال�شراء المنا�سبة والتفاو�ض معها للح�وصل على �أف�ضل الم�ستلزمات 

ب�أف�ضل الأ�سعار المتاحة بال�وسق المحلي والخارجي . 

ج - ت�سلـــم طلبــــات ال�شــراء �أو طلبـــات تموين المخازن من الدوائر المختلفـــة بالهيئة 

على النموذج المعد لهذا الغر�ض لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذها بعد قيدها 

فـي ال�سجل المعد لذلك ، على �أن يقوم ق�سم الم�شتريات بمراجعة طلبات ال�شراء 

لل�سيا�سة  ال�شراء  طلب  مطابقة  من  للت�أكد  المختلفة  الدوائر  قبل  من  المقدمة 

ال�شرائية المتبعة بالهيئة . 

 د - �إعـــداد �شـــروط المناق�صـــة �أو الممار�ســـة التي تطرحهـــا لجنـــة المناق�صـــات �أو لجــان 

وا�ستكمال  اللائحة  هذه  فـي  عليها  المن�وص�ص  للأحكام  وفقا  بالهيئة  الممار�سة 

الإجراءات اللازمة . 

هـ - طلـــب الأ�سعـــــار من المورديـــن والمقاوليـــن المعتمديـــــن بالن�سبـــــة للمــــواد والأعمـــــال 

فـي حالــــة التعاقــــد بطريــــق الإ�سنــــاد المبا�شــــر ، و�إثبــــات البيانــــات الــــواردة بهــــا 

فـي الك�شوف التي تعد لذلك ، وعر�ضها على رئي�س الهيئة . 

 و - اتخــــاذ الإجــــراءات اللازمــــة لإ�صــــدار �أوامــر ال�شــراء على النمــــوذج المعــــد لذلــــك 

، وقبول عر�ضه وقيدها  اختياره  تقرر  الذي  المقاول  �أو  الم�صانع  �أو  الموردين  �إلى 

ب�سجل �أوامر ال�شراء ومتابعة تنفيذها . 

المـــادة ) 99 (

مع عدم الإخلال ب�أحكام مواد الم�شتريات المن�وص�ص عليها فـي هذه اللائحة ، للهيئة حق 

الوثائـــق وتحديـــد  هــذه  تقييـــــم  ويتــــم   ، العـــام  ال�صالـــح  تهـــم  وثائــــــق خا�صـــة  �أي  �شـــــراء 

ثمنها عن طريق لجنة ت�شكل لهذا الغر�ض ، ويتم هذا ال�شراء دون التقيد بالنظم المتعلقة 

بالم�شتريات الحكومية . 
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