
تعليمات رقم )1( لسنة 1990)1(

التعليمات الإدارية والمالية لصندوق الزكاة 
وتعديلاتها لغاية تاريخ ٢٠٢١/٩/١

المــادة )١( : تســمى هــذه التعليمــات )التعليمــات الإداريــة 
 )1990 لســنة  الــزكاة  لصنــدوق  والماليــة 
ويعمــل بهــا مــن تاريــخ نشــرها في الجريــدة 

الرســمية.

التاليــة حيثمــا  : يكــون للعبــارات والكلمــات  المــادة )٢( 
وردت المعانــي المخصصــة لهــا أدنــاه مــا لــم 

تــدل القرينــة علــى خــاف لذلــك :

والشــؤون  الأوقــاف  وزارة   : الــــــوزارة 
. الإســامية  والمقدســات 
المجلــــس     :  مجلس إدارة صندوق الزكاة.

والشــؤون  الأوقــاف  وزيــر   : الرئيــــــس  
الإســامية. والمقدســات 

نائب الرئيـــس  :    أمين عام وزارة الأوقاف 
والشــؤون والمقدسات الإسلامية.

)1( صــدرت هــذه التعليمــات عــن مجلــس إدارة صنــدوق الــزكاة بمقتضــى المادتــن 11و13 
الجريــدة  عــدد  في  نشــرها  1988تم  لســنة   )8( رقــم  الــزكاة  صنــدوق  قانــون  مــن 

الرســمية رقــم )3713( تاريــخ  1990/9/1 صفحــة رقــم )1496( .
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الصنـــــــــــــدوق  :  صنـــــــــدوق الزكــــــــاة.
المديـر  العام  :  مدير عام صندوق الزكاة.

صنــدوق  مكتــب  مديــر    : المكتــب   مديـــر 
الــزكاة في المحافظــة أو اللــواء الــذي يعينــه 

الرئيــس.
لجـــان الزكـــاة : اللجــان المشــكلة بمقتضــى 
المحافظــات  في  التعليمــات  هــذه  أحــكام 

وتوزيعهــا. الــزكاة  لجمــع  والألويــة 
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- الفصل الأول -

مهام المجلس 
المادة )٣( : يتولى المجلس الأمور التالية:

لحــث  التنفيذيــة  الخطــط  إقــرار   .1
مــن  وغيرهــا  الــزكاة  أداء  علــى  المواطنــن 

الصنــدوق. إلــى  التبرعــات 
2. إقــرار الخطــة العامــة للإنفــاق المباشــر 
البنــود  حســب  الاســتحقاق  لأصحــاب 

القانــون. في  الــواردة 
3. الموافقــة علــى إنشــاء المؤسســة الخيريــة 
التعليمــات  ووضــع  للصنــدوق  التابعــة 

وإدارتهــا. لإنشــائها  اللازمــة 
4. وضع أسس قبول الهبات والتبرعات.

علــى  بالتوقيــع  التفويــض  إعطــاء   .5
هــذه  ورد في  مــا  وفــق  الصنــدوق  حســابات 

. ت لتعليمــا ا
6. اختيار الخبراء والمستشــارين والمحامين 

ومدققي الحسابات.
7. تحديــد البنــوك التــي تــودع فيهــا أمــوال 
الــزكاة علــى ان يلتــزم بــان تكــون غيــر ربويــة 

عنــد وجودهــا.
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للأشــخاص  اللازمــة  الأتعــاب  تقديــر   .8
الذيــن يكلفهــم المجلــس لخدمــة أغــراض 

الصنــدوق.
لجــان  لعمــل  المنظمــة  القواعــد  وضــع   .9

الــزكاة.
بالحوافــز  الخاصــة  القواعــد  وضــع   .10
والمكافــآت التشــجيعية للعاملــن في جمــع 

وتوزيعهــا. الــزكاة 
يعــد  التــي  التقديريــة  الموازنــة  إقــرار   .11
الــواردات  تبــن  العــام  المديــر  مشــروعها 

الإنفــاق. وبنــود  المتوقعــة 

ـ الفصل الثاني ـ

موارد الصندوق
المادة )٤( : تتكون موارد الصندوق من:

أ. الــزكاة الشــرعية وتشــمل الــزكاة النقديــة 
والعينيــة التــي يدفعهــا المزكــون للصنــدوق 
لتنفــق علــى أصحــاب الاســتحقاق حســبما 

هــو وارد في القانــون.
يقبلـــــها  التــي  والتبرعـــــــات  الهبــــــات  ب. 
الـــتي  الأســــــس  وفـــــــق  الصنـــــــدوق 
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الصدقــات  فيهــا  بمــا  المجلــس  يضعهــا 
التطوعية.	

المــادة )٥( : يجــري ضبــط مــوارد الصنــدوق وفــق الأســس 
: المحددة في هذه التعليمات.	

ـ الفصل الثالث ـ

مخصصات المشاريع الخيرية
المــادة )٦()١()٢( : يــدور المجلــس مــا لا يقــل عــن )%20( 
الســنوية  الصنــدوق  واردات  مجمــوع  مــن 
للصنــدوق  المدفوعــة  النقديــة  الــزكاة  مــن 
باســم  خــاص  حســاب  في  الــزكاة  لجــان  أو 
الإســامية. الخيريــة  المشــاريع  مخصصــات 

المخصصــات  مــن  الإنفــاق  للمجلــس   :)٧()٣( المــادة 
المنصوص عليها في المادة )6( لإنشاء مشاريع 
خيريــة تأهيليــة إســامية تعــود بالنفــع علــى 
الفقــراء والمحتاجــن أو اســتثمار جــزء مــن 
هــذه المخصصــات في مشــاريع اقتصاديــة تــدر 
)1( عدلــت هــذه المــادة بموجــب قــرار مجلــس إدارة صنــدوق الــزكاة بجلســته رقــم )2001/1/6( 
تاريخ 2001/10/29 وبموجب التعليمات رقم )5( لســنة 2001 التي تم نشــرها في عدد الجريدة 

الرســمية رقــم )4520( صفحــة رقــم )5593(.
)2()٣( قرار مجلس إدارة في جلسته رقم )2011/2/6( تاريخ 7/25/تجميد العمل بهاتين المادتين.
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الاســتحقاق  أصحــاب  علــى  لينفــق  دخــا 
الواردة في القانون.	

ـ الفصل الرابع ـ

السجلات المالية
المادة )٨( : لضبط واردات ونفقات الصندوق يتم مسك 

الدفاتر والسجلات المالية التالية:
الإيــرادات  أبــواب  فيــه  تقيــد  ســجل  أ.   

النقــدي. والإنفــاق 
ب. ســجل المزكــن يقيــد فيــه أســماء المزكــن 
المشــترطين بحيــث يكــون لــكل مــزك بــزكاة 
مشــروطة صفحــة خاصــة بــه، يقيــد فيهــا 
مــن  إنفاقهــا  أو  قبضهــا  تم  التــي  المبالــغ 
الــواردة  الشــرعية  الوجــوه  علــى  زكاتــه 

بالقانــون. حصــرا 
جميــع  فيــه  يقيــد  صنــدوق  دفتــر  ج.  
حســب  والصــرف  القبــض  مســتندات 

. لتسلســل ا
د.   ســجل الرخــص والوصــولات يقيــد فيــه 

وصــولات القبــض الصــادرة والمرتجعــة.
حســب  ويبــوب  العينيــة  الــزكاة  ســجل  هـــ. 
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صفحــة  تخصــص  بحيــث  الــواردة،  المــواد 
لـــكل صنــف قيــد فيهــا الــوارد   والمصــروف 
والرصيــد واســم المزكــي والجهــة المصروفــة 

لهــا.
و. سجل الموجودات الثابتة في المديرية.

ترحــل  )الأســتاذ(  العــام  الــزكاة  ســجل  ز. 
إليــه أرصــدة جميــع أنــواع الــزكاة والأرصــدة 
النقديــة والمصرفيــة شــهريا، بحيــث يفتــح 

لكل حساب صفحة خاصة.	

الســجلات  في  والحــك  الشــطب  يحظــر  أ.   :  )٩( المــادة 
الماليــة وفي حالــة الخطــأ يجــري التصحيــح 
الــذي  الموظــف  ويوقــع  الأحمــر  بالحبــر 
أجــرى التصحيــح بجانبــه مــع ذكــر اســمه 

واضحــا.

أو  مقبوضــات  وصــل  أي  إبطــال  عنــد  ب. 
يجــب  إخراجــات  أو  إدخــالات  مســتندات 
الاحتفــاظ بجميــع النســخ وتدويــن كلمــة 
توقيــع  مــع  النســخ  جميــع  علــى  ملغــي 
بوضــوح. اســمه  وذكــر  المختــص  الموظــف 
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ـ الفصل الخامس ـ

الرقابة والتفتيش
المــادة )١٠( : تكــون مــوارد الصنــدوق ونفقاتــه خاضعــة 
تنــص  مــا  حســب  الأصوليــة  للمحاســبة 

عليه هذه التعليمات.	

إلا بموجــب  مبلــغ  أي  قبــض  يجــوز  أ. لا   :  )١١( المــادة 
وصــول المقبوضــات الرســمية الصــادرة عــن 

الصنــدوق. إدارة 
ب. يتــم تســلم الــزكاة العينيــة الــواردة إلــى 
الصنــدوق مباشــرة بموجــب ضبــط تســلم 
معــززا بســند إدخــال ويعطــى المزكــي شــهادة 

الــزكاة العينيــة المعتمــدة.

وحســاباته  الصنــدوق  ســجلات  تخضــع   :  )١٢( المــادة 
ديــوان المحاســبة  مــن  التدقيــق  لإجــراءات 
بالإضافــة إلــى محاســب قانونــي أو مكتــب 
المجلــس. يختــاره  معتمــدة  حســابات  تدقيــق 

المــادة )١٣( : يقــدم المديــر العــام بيانــا تفصيليــا بالموقــف 
ثلاثــة  كل  المجلــس  إلــى  للصنــدوق  المالــي 

اشــهر وعنــد الطلــب.
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٠ الفصل السادس ٠

الصرف
المادة )١٤( : يجري الصرف من مواد الصندوق بموجب 
مســتندات الصــرف المعتمــدة والموقعــة مــن 
معــززة  العــام  والمديــر  الصنــدوق  محاســب 

بقــرار أو مســتند صــرف.

أساســا  العينيــة  الزكــوات  قيمــة  تعتبــر   :  )١٥( المــادة 
هــذه  في  المبينــة  الأســس  وفــق  لصرفهــا 

. ت لتعليمــا ا

بعــد  الشــهرية  المســاعدات  يجــري صــرف   :  )١٦( المــادة 
إجــراء دراســة اجتماعيــة ميدانيــة لطالــب 

المســاعدة وفــق الأســس التاليــة :
 أ. تعبئــة النمــوذج المعتمــد مــن الصنــدوق 
الميدانيــة  والزيــارة  الحســي  الكشــف  بعــد 
التاليــة: الوثائــق  بالنمــوذج  ان يرفــق  علــى 

1. صورة عن دفتر العائلة.
2. صورة عن شهادة الوفاة ان وجدت.

المنطقــة  في  الأيتــام  مديــر  مــن  شــهادة   .3
تثبــت عــدم وجــود اي رصيــد ارثــي للأيتــام 

لديهــم.
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4. شــهادة مــن مديــر التنميــة الاجتماعيــة 
تثبــت عــدم تلقــي الأســرة مســاعدة منهــم.

5. شــهادة مــن مديــر ماليــة المنطقــة تثبــت 
عــدم وجــود راتــب تقاعــدي للمســتفيد أو 

ذويــه.
6. كتــاب مــن لجنــة الــزكاة في المنطقــة تثبــت 
عــدم حصــول الطالــب علــى مســاعدة منها.

 ب. يتــم إجــراء دراســة تتبعيــة للتحقــق مــن 
اســتمرارية الحاجــة للمســاعدة بعــد مضــي 

ســنة علــى قــرار الصــرف)1( .

المــادة )١٧( : يتــم إنفــاق مــا تجمعــه لجــان الــزكاة بقــرار 
أو أغلبيــة  اللجنــة بإجمــاع أعضائهــا  مــن 
الدراســات  وحســب  المطلقــة  الأعضــاء 
اللازمــة  الثبوتيــة  والوثائــق  الاجتماعيــة 
التــي  الشــهرية  المبالــغ  تزيــد  لا  ان  علــى 
للأســرة  دينــارا  خمســن  علــى  تدفــع 
الواحــدة والمبالــغ التــي تدفــع مــرة واحــدة 
علــى مائــة دينــار للحالــة الواحــدة وتنســب 
بقــراره  المــادة )١٦(  مــن  الفقــرة )ب(  التعديــل علــى  الــزكاة  ادارة صنــدوق  اقــر مجلــس   )1(
رقــم )2002/2/1( تاريــخ 2002/3/31م ونشــر في عــدد الجريــدة الرســمية رقــم )4542( تاريــخ 

2002/5/1م
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اللجنــة إلــى إدارة الصنــدوق لاخــذ موافقــة 
ذلــك. علــى  الزيــادة  حالــة  في  المجلــس 

المــادة )١٨()١( : أ. للمزكــي اقتــراح مصــارف معينــة مــن 
جهــات الاســتحقاق بمــا في ذلــك المشــاريع 
والحقيبــة  الغذائيــة  والطــرود  التأهيليــة 
المدرســية وغيرهــا مــن مشــاريع الصنــدوق 
المنصــوص عليهــا بالقانــون بمــا لا يتجــاوز 
ويعتبــر  المدفــوع  المبلــغ  قيمــة  مــن   %70
وفقــا  ويصــرف  للصنــدوق  ايــرادا  الباقــي 
لقــرارات الصنــدوق وأحــكام قانــون الــزكاة 
والتعليمــات الصــادرة بمقتضــاه  وللمديــر 
العام صرف ســلفة بأســم محاســب صندوق 
الــزكاة مــن رصيــد الزكاة المشــروطه للمزكي 
ولا يتــم الصــرف الا بموجــب كتــاب خطــي 
مــن المزكــي ولا يجــوز صــرف ســلفة اخــرى 
الســابقة حســب  الســلفة  بعــد تســديد  الا 

الاصــول.
ب. علــى المزكــي ارفــاق الوثائــق اللازمــة التــي تثبت 

استحقاق المستفيد للزكاة .
)١( تعليمــات معدلــة للتعليمــات الاداريــة والماليــة لصنــدوق الــزكاة رقــم )1( لســنة2020صادرة 
بمقتضــى المــادة )11( والمــادة )13( مــن قانــون صنــدوق الــزكاة رقــم )8( لســنة 1988م  ونشــرت 

بالجريــدة الرســمية بالعــدد رقــم )5655( تاريــخ 2020/8/16 م
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توكيــل  العــام   المديــر  مــن  بقــرار  للصنــدوق  ج. 
المزكــي بالصــرف عــن طريــق ســلفة مؤقتــه 
لا تتجــاوز  50% مــن زكاتــه المشــروطة ولا 
يجوز صرف ســلفة جديدة الا بعد تســديد 

الســلفة الســابقة .
المشــروطه  الــزكاة  مــن  الصــرف  يجــوز  لا  د. 
للجمعيــات الخيريــة الا اذا تضمــن النظــام 
الــزكاة  جمــع  غايــة  للجمعيــة  الاساســي 
وتوزيعهــا وان تتوافــق اعمالهــا مــع الفتــوى 
يتــم  وان  الافتــاء  دائــرة  عــن  الصــادرة 

. مقبوضــات  وصــول  مقابــل  الصــرف 
هـ. تكون صلاحية المزكي في المساعدات المشروطة 

بحد أعلى )600( دينار للاســرة شــهريا.

باســم   - ســلفة  صــرف  العــام  للمديــر   :  )١٩( المــادة 
محاســب الصنــدوق - للإنفــاق منهــا علــى 
المســاعدات الطارئــة تســدد حســب الأصــول 
ولا تصــرف ســلفة جديــدة إلا بعــد تســديد 

الســابقة. الســلفة 

ســلفة  صــرف  يفوضــه  مــن  أو  للرئيــس   :  )٢٠( المــادة 
نفقــات باســم محاســب الصنــدوق لتغطيــة 
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لإدارة  اللازمــة  والمصاريــف  النفقــات 
الصندوق تسدد في نهاية كل سنة.	

الصنــدوق  نفقــات  تزيــد  ان  يجــوز  لا   :  )٢١( المــادة 
منهــا  مخصومــا  الفعليــة  وارداتــه  عــن 
الإســامية. الخيريــة  المشــاريع  مخصصــات 

ـ الفصل السابع ـ

الميزانية
المــادة )٢٢( : تبــدأ الســنة الماليــة للصنــدوق مــن اليــوم 
الأول مــن شــهر كانــون الثانــي مــن كل ســنة 
ميلاديــة وتنتهــي في الحــادي والثلاثــن مــن 

شــهر كانــون الأول مــن نفــس الســنة.

المــادة )٢٣( : تقــدم إدارة الصنــدوق الميزانيــة التــي تعدهــا 
إلــى المجلــس مدعومــة بتقريــر مــن مكتــب 
تدقيــق الحســابات المعتمــد خــال مــدة لا 
يلــي  الــذي  العــام  مــن  آذار  شــهر  تتجــاوز 

للمصادقــة عليهــا وإقــرار نشــرها.
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ـ الفصل الثامن ـ

أحكام عامة
النقديــة  الصنــدوق  واردات  توريــد  يجــب   :  )٢٤( المــادة 

المعتمــد. البنــك  إلــى  يوميــا 

إلــى  الــواردة  العينيــة  المــواد  : يجــب حفــظ  المــادة )٢٥( 
الصنــدوق في مــكان    أمــن منظمــة حســب  

صنفهــا ونوعهــا.

المــادة )٢٦( : يجــب علــى قابضــي أمــوال الــزكاة العينيــة 
والنقديــة تقــديم الكفالــة الماليــة المنصــوص 
كفــالات  نظــام  مــن   )18( المــادة  في  عليهــا 
الموظفــن رقــم )38( لســنة 1978 المعمــول بــه.

أو  نقــص  اي  شــطب  للمجلــس  يجــوز   :  )٢٧( المــادة 
خســارة في المــواد العينيــة واللــوازم العائــدة 
مائــة  قيمتهــا  تتجــاوز  التــي  للصنــدوق 
دينــار بنــاء علــى تنســيب لجنــة مكونــة مــن 
المديــر العــام ومســاعد المديــر العــام وعضــو 
الصنــدوق  مــن موظفــي  الرئيــس  يختــاره 
شــريطة ان لا يكــون النقــص بســبب إهمــال 

اختــاس. أو  أو تقصيــر 
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المادة )٢٨( : يجوز للرئيس شطب اي نقص أو خسارة في 
المــواد العينيــة واللــوازم العائــدة للصنــدوق 
بشــرط ان لا تتجــاوز قيمتهــا مائــة دينــار 
بنــاء علــى تنســيب مــن المديــر العــام شــريطة 
بســبب  الخســارة  أو  النقــص  يكــون  لا  ان 

إهمــال أو تقصيــر أو اختــاس.

في  للعاملــن  المكافــآت  صــرف  للرئيــس   :  )٢٩( المــادة 
صنــدوق الــزكاة بنســبة لا تتجــاوز )3%( مــن 
قيمــة مــا يقومــون بجمعــه وتوريــده علــى ان 
يكــون الجمــع خــارج أوقــات الــدوام الرســمي 
طريقهــم  عــن  تقدمــوا  جــدد  مزكــن  مــن 

ولمــرة واحــدة.

لــه  التابعــة  واللجــان  للصنــدوق  يجــوز   :  )٣٠( المــادة 
قبــول الأضاحــي والنــذور وصدقــة الفطــر 

الشــرعية. الشــروط  ضمــن  وتوزيعهــا 

المــادة )٣١( : يجــب تنظيــم حســاب مطابقــة الأرصــدة في 
البنــوك في نهايــة كل شــهر.

المــادة )٣٢( : للمديــر العــام تفويــض أي مــن صلاحياتــه 
التعليمــات  هــذه  في  عليهــا  المنصــوص 
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التفويــض  يكــون  أن  شــريطة  لمســاعديه 
ومحــدداً)1(. خطيــاً 

هــذه  تعالجهــا  لــم  حالــة  أي  طــرأت  إذا   :  )٣٣( المــادة 
التعليمــات أو عنــد الاختــاف علــى تفســير 
أي بنــد مــن بنودهــا فتعــرض علــى المجلــس 

لاتخــاذ القــرار المناســب بشــأنها.

)1( تم إضافــة المــادة )٣٢( بموجــب التعليمــات المعدلــة رقــم )2( لســنة 2002، والتــي تم نشــرها 
في عــدد الجريــدة الرســمية رقــم )4542( تاريــخ 2002/5/1 صفحــة )1744( .
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