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 علاقات المؤسسة

 بالضرائب والضمان الاجتماعي

 النصوص المرجعية

 
 
 
 
 
 
 
 
  الاجتماعيعلاقة المؤسسة مع الضمان  .1

 تتكفل به الدولة تجاه العامل عندما اجتماعيالضمان الاجتماعي هو نظام تكفل 

ة أيتعرض لمرض أو لحادث عمل أو لعجز يمنعه من القيام بالنشاط وعندما تضع المر

 . ملها وتجاه ذوي الحقوق عند وفاة العاملحالعاملة 

د  من التأمينات الاجتماعية كل العمال الأجراء الذين لهم علاقة طاعة مع رب يستفي

 ويشمل كذلك أعوان الدولة وعمال إليه،العمل مهما كان قطاع النشاط الذي ينتمون 

ى تلاميذ مؤسسات الجماعات المحلية والمؤسسات العمومية والعمال الشبهاء بالأجراء وحت

 . التعليم التقني والتكوين المهني من باب التأمينات عن حوادث العمل فقط

تعتبر المؤسسة التعليمية المتمتعة بالشخصية المعنوية صاحب عمل مكلف في 

مجال الضمان الاجتماعي بحكم علاقات العمل القائمة بينها وبين العاملين بها الذين 

جتماعي ويستفيدون بالخدمات والأداءات التي تقدمها لهم عند يخضعون إجباريا للضمان الا

 .  يتعلق بالتأمينات الاجتماعية1983-07-02 مؤرخ في 11-83قانون  •
 .  يتعلق بالتقاعد1983-07-02 مؤرخ في 12 -83قانون  •
 .  يتعلق بحوادث العمل1983-07-02 مؤرخ في 13-83قانون  •
 يتعلق بالتزامات المكلفين في مجال الضمان 1983-07-02 مؤرخ في 14 -83قانون  •

 . الاجتماعي
 يحدد كيفيات تطبيق أحكام المادة الأولى من 1996-06-05 مؤرخ في 208-96مرسوم  •

.  المحدد لأساس اشتراكات وأداءات الضمان الاجتماعي1991-01-21 المؤرخ في 01-91 الأمر
 .  يحدد نسبة الاشتراك في الضمان الاجتماعي1999-01-22 مؤرخ في 121-99مرسوم  •
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لتزامهم المتمثل في دفع مجالات،اللزوم هذه الهيئة في عدة   الضمان اشتراكات مقابل إ

 . الاجتماعي

وتتمثل علاقة المؤسسة باعتبارها صاحب العمل مع الصندوق الوطني للضمان 

 :قاة على عاتقها وهي مجال الالتزامات الملوالتقاعد فيالاجتماعي 

 التصريح بالنشاط 1.1

 بالتزامات المتعلق 1983-07-02 المؤرخ في 14-83 من القانون 6تنص المادة 

المكلفين في مجال الضمان الاجتماعي على وجوب إرسال إلى هيئة الضمان الاجتماعي 

لنشاط في ظرف  لية للشروع في العمل10المختصة إقليميا تصريحا با  .  أيام التا

لنشاط دفع غرامة مالية يتر  دج وبزيادة 2000,00 :قدرهاتب على عدم التصريح با

لتأخر % 10  من نفس القانون 07 ، كما هو منصوص عليه في المادة عن كل شهر من ا

 .المذكور سابقا 

 ). 44المادة ( ت العمومية والمجموعات المحلية راغير أن هذه الغرامة لا تطبق على الإدا

 الانتساب  2.1

 للمستفدين من الضمان انتسابلى صاحب العمل أن يوجه طلب يجب ع

ذ الذين .العامل أيام التي تلي توظيف 10الاجتماعي وذلك في ظرف  لنسبة للتلامي  أما با

دون من التأمينات الممنوحة في إطار حوادث العمل تلزم ي يستفتقنيا،يزاولون تعليما 

 يوما التي تلي 20 التلاميذ في ظرف  لجميعانتسابمؤسسات التعليم التقني بإرسال طلب 

 . تاريخ تسجيلهم

ا الانتساب يجرى عماله،في حالة ما إذا لم يصرح صاحب العمل بانتساب   تلقائي

ء على طلب من المعني أو من ا وإما بنمنها،من قبل هيئة الضمان الاجتماعي إما بمبادرة 

 . ذوي حقوقه أو المنظمة النقابية أو أي شخص آخر

 دج عن 500,00 :قدرهاحدد غرامة مالية م عدم الانتساب في الأجل اليترتب عن

ليها نسبة   . عن كل شهر من التأخر % 20كل عامل لم يصرح به ويضاف إ
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 الاشتراكاتفع د 3.1

ه اشتراكاتيقع دفع   الضمان الاجتماعي على ذمة صاحب العمل الذي يتعين علي

د الاشتراكات نسبة اقتطاع تصفية الرواتب ليحولها مع نسبة  المستحقة على العامل عن

 .  لصاحب العمل إلى حساب صندوق الضمان الاجتماعيالاشتراكات

لتي حددها المرسوم %  9 يحسب على أساس نسبة العامل،القسط المستحق على  ا

 .  22/01/1999 المؤرخ في 121-99رقم 

لتطبيق  ي ف تضرب 01/01/1999 من تاريخ ابتداءهذه النسبة التي دخلت حيز ا

مبلغ الوعاء الخاضع لاشتراكات الضمان الاجتماعي المتكون كما هو منصوص عليه في 

 بكل العناصر المكونة للأجرة باستثناء 05/07/1996 المؤرخ في 208-96المرسوم 

 : العناصر التالية

 . المنح العائلية -

التعويضات الممثلة لمصاريف النقل والمهمات، تعويض عن استعمال السيارة  -

  .يةالشخص

تعويضات أول تنصيب ومصاريف الكهرباء والغاز الخاصة ببعض ولايات  -

  .الجنوب

 .الجنوبتعويضات السكن الخاصة بولايات  -

لنسب ة  يحسب على أساالعمل، للقسط الذي هو على عاتق صاحب ةأما با س نسب

  .سلفا المذكور 121-99 طبقا لأحكام المرسوم % 25

دفعة واحدة إلى هيئة الضمان الاجتماعي تدفع اشتراكات الضمان الاجتماعي 

لتالية لمرور ك15وذلك في ظرف  المبلغ ل شهر مرفوقة بالتصريح الشهري عن  يوما ا

وهذا التصريح هو عبارة عن وثيقة رسمية تبين من خلالها مبلغ الوعاء الخاضع . المدفوع

 . لاشتراكات الضمان الاجتماعي وعدد الموظفين

 .  الشهري للاشتراكاتوعلى وجه الخصوص المبلغ
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تحسب اشتراكات الضمان الاجتماعي المتعلقة بالتأمينات عن حوادث العمل على 

من الأجر الوطني الأدنى المضمون عن كل تلميذ وعن كل شهر  % 1أساس نسبة

لتقني التي تتولى دفعها في  دراسي، وتقع هذه الاشتراكات على عاتق مؤسسات التعليم ا

 .ثلاثينهاية كل 

عن كل  % 0,15ب عن عدم دفع اشتراكات الضمان الاجتماعي زيادة قدرها يترت

يوم من التأخر ، تحسب على أساس مبلغ الاشتراكات المستحقة وغير مدفوعة في الأجل 

ية والمجموعات المحلية المحدد ، ولا تطبق هذه الغرامة على المؤسسات العموم

 ) . 44المادة(

 التصريح بالأجور  4.1

ي 30رة بتقديم تصريح بالأجور والأجراء في ظرف إن المؤسسة مجب  يوما التي تل

 .الاجتماعيانتهاء كل سنة مدنية إلى هيئة الضمان 

 ترسل من الضمان رسمية،يعتبر التصريح السنوي بالأجور والأجراء وثيقة 

 :التالية وتحتوي هذه الوثيقة على المعلومات لملئها،الاجتماعي إلى المؤسسة 

 .املالعرقم انتساب  -

 .العاملاسم ولقب  -

 .الازديادتاريخ  -

 .01/12و 01/01قاضاة من كل عامل بينتالأجور السنوية الم -

 .العملعدد أيام  -

 .العملتاريخ الدخول إلى  -

 .العملتاريخ التوقف عن  -

عند عدم التصريح السنوي بالأجور والأجراء من طرف صاحب العمل في الأجل 

 أن تحدد بصفة مؤقتة مبلغ الاشتراكات المستحقة  يمكن لهيئة الضمان الاجتماعيالمحدد،

شهر أو ثلاثي أو (على أساس مبلغ الاشتراكات المدفوعة في فترة زمنية سابقة معينة 
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 وتسلط على صاحب العمل غرامة مالية ،% 5ويضاف لها بعد ذلك نسبة قدرها ) سنة

 .خرالتأ عن كل شهر من % 2 من الاشتراكات المستحقة وزيادة % 10تساوي 

 التصريح بحادث عمل 5.1

ي  يتم التصريح بحادث عمل من قبل صاحب العمل لهيئة الضمان الاجتماعي ف

 ويترتب عن عدم العطل، ساعة ابتداء من يوم الحادث ولا تسحب أيام 48ظرف 

 من أجرة المصاب لثلاثة %20التصريح به في الأجل المحدد غرامة مالية تقدر بنسبة 

 .أشهر

لتي يعمل تؤهل هيئة الضمان  م بتحقيق داخل المؤسسة ا الاجتماعي قصد دراسة الملف القيا

 وذلك لتحديد الطابع المهني للحادث على وجه عمل،بها العامل المصاب بحادث 

 .الخصوص

 علاقة المؤسسة بالضرائب .2

المؤسسة لها علاقات بقباضة الضرائب المختلفة وهذا باعتبارها مؤسسة عمومية 

قاضون رواتب وأجورا يدفعون عنها ضريبة عن الدخل توظف عمالا وموظفين يت

 تقتطعها إلزاميا المؤسسة من المصدر لتحولها بعد ذلك إلى حساب قابضة الإجمالي،

 .ذمتها علىيقع  الضرائب المختلفة المختصة إقليميا مضيفا لها مبلغ الدفع الجزافي الذي

 :يليوتتمثل هذه العلاقات فيما 

 الجبائيالحصول على رقم التعريف 1.2

يتعين على المؤسسة أولا وقبل كل شيء أن توجه طلبا لمفتشية الضرائب المختلفة 

المختصة إقليميا قصد الحصول على رقم التعريف الجبائي الذي هو إجباري على كل 

 .الضرائبالمتعاملين مع مصالح 

 تصفية ودفع الضرائب  2.2

ع  تقوم المؤسسوالموظفين،أثناء تصفية أجور ورواتب العمال  ة تلقائيا باقتطا

سلم الضرائب على  ا، استنادالضريبة على الدخل الإجمالي المستحقة عن كل راتب مصفى
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المعمول به والنصوص القانونية قصد التحد يد الدقيق لمبلغ الضريبة التي تحسب على 

ء المنح العائلية ومنح  أساس وعاء ضريبي يشمل جميع العناصر المكونة للراتب باستثنا

  .الاجتماعي والمنطقة وبعد طرح اشتراكات الضمان العزلة

تدفع المؤسسة دفعة واحدة وشهريا إلى قابضة الضرائب المبلغ الإجمالي المقتطع 

بعنوان الضريبة على الدخل الإجمالي مضيفا له مبلغ الدفع الجزافي الذي هو على عاتقها 

 . ريبة عن المبلغ الإجمالي الخاضع للض% 4والمحدد قانونيا بنسبة 

هذا التصريح يعد . يجب على المؤسسة باعتبارها صاحبة عمل أن توجه تصريحا

 يوما الأولى 20بمثابة جدول الإشعار الخاص بالدفع لدى قابضة الضرائب المختصة في 

لجبائية مستحقة أو الذي م التي تلي الشهر الذي تصبح فيه الحقوق ا فيه حسم الاقتطاعات  ت

م قابضة الضرائب وصل استلام .المقابلة الوقت المبالغ  ودفع في نفسالمصدر،من   تسل

  .الديونللمؤسسة التي تبرئ ذمتها من هذه 

ة عدم إن  إيداع التصريح بالضريبة في الأجل المحدد يستوجب دفع عقوبة جبائي

 بعد إخطار % 25 ترفع هذه العقوبة إلى .المستحقة من الحقوق   % 10مساوية ل 

 .بشهرتسوية وضعيتها في أجل محدد المؤسسة المتهاونة ب

 يستوجب الفرض الأجل،إن الامتناع عن التصريح بالضريبة بعد انقضاء هذا 

مع وضع الجدول ) % 25 (التلقائي للضريبة بتطبيق العقوبة الجبائية المذكورة أعلاه 

 .حالامباشرة والقيام بتحصيلها 

 .% 10فع عقوبة جبائية قدرها  يترتب عنه دالمحدد،إن تسديد هذه الحقوق بعد الأجل 

 التصريح السنوي للضريبة على الدخل الإجمالي والدفع الجزافي 3.2

المطبوعات الرسمية المستعملة للتصريح السنوي للضريبة على الدخل الإجمالي 

والدفع الجزافي توفرها قابضة الضرائب وتوضع في متناول المعنيين المكلفين بدفع 

 هذه الوثيقة تكتسي أهمية كبيرة للمؤسسة بصفة عامة ولقابضة الضرائب بصفة .الضرائب

لتفصيل مبلغ الأجر الخاضع للاقتطاع خاصة،  الضريبي، حيث تبين بصفة مشخصة وبا
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 والغرض منها هو أن السنة،ومبلغ الضريبة المقتطعة في كل شهر وعن كل عامل طيلة 

لنتائج  الشهرية المصرح بها في جداول التصريح بالدفع تكون نتيجتها النهائية تتطابق مع ا

 .31/12 إلى 01/01وأن تساوي على وجه الخصوص المبلغ السنوي الذي تم دفعه من 

 يوما الأولى 60ينجز التصريح ويرسل إلى قابضة الضرائب المختلفة في ظرف 

 .مدنيةالتي تلي كل سنة 

 تحضير الدخول المدرسي

  تحضير الدخول المدرسي .1

ط إن الس لتربوية مرهون بتوفير عدد من الشرو ير الحسن للمؤسسة التعليمية وا

 مختلف المراحل بدقة ر، عب الذي تم الإعداد لهالناجح،أبرزها الدخول المدرسي 

لتي الملاحظات التي على ا، اعتمادوعقلانية  سجلت خلال الدخول المدرسي الحاضر، وا

 وفي شتى الحاضر، خلال هذا الموسم من شأنهـا إزالة الصعوبات التي واجهت المؤسسة

 ناجح،لاستقبال موسم مدرسي جديد  ،ماديةالجوانب سواء كانت إدارية، بيداغوجية أو 

 مع أخذ ما ،العمـال ابتداء من الطاقم الإداري إلى ،المعنيةوساهمت في جميع الأطراف 

فيه  والواقع أن الدخول المدرسي الالاعتبار،جد في النصوص التشريعية بعين  جديد يشرع 

 . خلال التطبيق الميداني لما حضر لهنالحالي، ممن أول ملاحظة تسجل في الدخول 

 خلال التحضيرات أو المعطيات الكثيرة ن، مويتم إعداد الدخول المدرسي الجديد

   :منهانذكر 

 التنظيم التربوي 1.1

لتنظيم التربوي بمديرية  لتربيةوهو وثيقة تنجز من طرف مصلحة ا بهـا  ونعني ،ا

 على الإحصائيات التي تصلها من المؤسسات ااءنهنا الخريطتين التربوية والإدارية ب

 وهو الوطنية،وتصادق عليها وزارة التربية   للبلاد،التربوية وبمراعاة التخطيط الشامل 

 وعدد المناصب مستوى،يحدد عدد الأفواج التربوية المفتوحة في كل شعبة و في كل 
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ء المالية المفتوحة ف ي كل مادة، كما يحدد عدد المناصب المفتوحة لرؤساء الأشغال رؤسا

لتقني  .الورشات في التعليم ا

 توصيات مجالس التعليم 1.1.1

حركة  نوعية وعدد وجنس التلاميذ الموجهين إلى السنة الأولى ثانوي 2.1.1

 .الموظفين

 تحضير الوسائل المادية  4.1.1

لتحضير الجيد لأن الجانب المادي يعتبر من الجوانب الأساسية التي ير تكز عليها ا

حيث لا يمكن إنجاز متطلبات هذا الدخول بدون تحضير مختلف  الناجح،المدرسي للدخول 

 ،الإداريالوثائق والسجلات والكشوف بعد حصرها أثناء إحدى جلسات مجلس التنسيق 

وإنجاز جدول الإصلاحات بالنسبة للتجهيزات المدرسية كالسبورات والكراسي والطاولات 

 إضافة إلى صيانة التجهيزات المتوفرة بمختلف الورشات والقاعات المخصصة وكذا .الخ

المخابر والتحضير إلى كيفية اقتناء المواد الأولية بالنسبة للتعليم التقني والوسائل التعليمية 

 .اللازمةالأخرى 

 يإعداد الدخول المدرس .2

بل مغادرة المؤسسة حيث ق الصعوبات،إن إعداد الدخول يساهم في تخفيف كثير من 

للعطلة الصيفية يعمل المدير بمساعدة الفريق الإداري على تحضير مختلف الوثائق 

 والمحاضر الإدارية والمالية والبيداغوجية والتربوية اللازمة والسجلات والكشوف

 .مباشرةقصد الشروع في العمل الجدي والفعلي أثناء الدخول المدرسي  ،والضرورية

 الوثائق 1.2

 .لتنصيب وبيانات استئناف العملمحاضر ا -

 .بطاقات الاستعلامات -

 .جداول توقيت الأقسام والأساتذة -

 .قوائم التلاميذ لمختلف الأقسام -
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لتقرير العام للتسيير -  .مختلف وثائق ا

لتلاميذالكشوف الشهرية لحضور  -  .ا

 .الجددقمصان ملفات الموظفين و التلاميذ خاصة  -

لتلاميبطاقات الاستعلامات  -  .ذالخاصة با

 .)الأوليةومجالس الأقسام  التعليم،مجالس ( رزنامة الاجتماعات والجلسات التنسيقية -

 .)778من القرار الوزاري رقم (القانون الداخلي للمؤسسة  -

 .مختلف المناشير التي لها علاقة بالدخول المدرسي -

 السجلات 2.2

 .التربويةدفاتر النصوص لجميع الأفواج  -

لتلاميذدفاتر المراسلة لجميع  -      .ا

لتحويلدفتر شهادات الانتقال وبطاقات  -  .ا

لتلاميذرات للأساتذة تأخيابات والغسجلات ال -  .وا

 .الخروجسجل الدخول و  -

 .الأقسامسجل  -

لتأديب وسجل  التعليم،سجل مجالس الأقسام ومجالس  - التوجيه مجلس ومجالس ا

 .والتسيير أو مجلس التربية والتسيير

 .الخو المرقد المداومة المطعم  المذاكرة،دفاتر  -

 الكشوف 3.1

لتلاميذ المقبولين من السنة الأولى  .      كشف التحويل الإجمالي بالنسبة ل

 . بعد انعقاد مجالس الأقسام لنهاية السنةبالمنح،الكشوف الخاصة  -

 .وبيانات استئناف العمل لمختلف الموظفين الإجمالية،محاضر الدخول  -
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 الإعداد المادي 4.2

تحضر  الإداري،وأثناء إحدى جلسات مجلس التنسيق  الصيفية،         قبل موعد العطلة

والوسائل  التجهيزات،كتصليح ( فيه الأشغال والأعمال والإصلاحات الواجب القيام بها 

م )لخ اوالطاولات والكراسي د المستلزمات لشرائها من مواد الصيانة والترمي كمواد ( وتحدي

وكذا المطعم وتعيين  السبورات،دهن لطلاء إضافة إلى ال ،)وجبسالبناء من رمل وإسمنت 

لترميمات مع الشروع في العمل مباشرة بعد خروج التلاميذ، وحسب  الأماكن التي تتطلب ا

حيث نجد المؤسسة بعد خروج التلاميذ في نشاط دؤوب كأنها  عامل،المهمة المسندة لكل 

ذا الوقت من العطلة ن مثل هذه الأشغال لا يتم القيام بها إلا في هلأ عطلة،ليست في 

حيث تكون المؤسسة خالية من التلاميذ على أن تنتهي كل هذه الأعمال قبل  ،الصيفية

لجديد،الدخول المدرسي  كما لا ننسى أهم عملية  التلاميذ،لتكون المؤسسة مهيأة لاستقبال  ا

وكذا قنوات صرف  المياه،جب القيام بها قبل كل دخول مدرسي وهي تنظيف خزان يالتي 

م يبق ناجح،لمياه لتكون كل الظروف مساعدة لاستقبال دخول مدرسي جديد ا  وبالتالي ل

ذ التدابير اللازمة  د تواريخ استقبال التلاميذ حسب المستويات و لابد من اتخا سوى تحدي

 والتأكد من أن كل الترتيبات الخاصة قد أعدت المسجلين،للتكفل الأحسن بالتلاميذ 

لتسجيل وفق المخطط المرسوم والمرسل لأولياء  ولم يبق إلا إنجوأنجزت، از عملية ا

 .الحاضرةخر السنة آالتلاميذ في 

 إنجاز الدخول المدرسي .3

 مرحلة الإنجاز باستقبال الدخول المدرسي قالسابقتين، تنطل        بعد نهاية المرحلتين 

قبال المدير لأع ضاء الفريق وفقا للتاريخ المحدد من وزارة التربية الوطنية بدءا باست

لنسبة  ومحاضر  للقدامى،الإداري الذي يدعوهم إلى إمضاء محاضر استئناف العمل با

 ،المنجزة ثم تنظم زيارة لمختلف المرافق للتأكد من الأعمال ،للجددالتنصيب بالنسبة 

كما  المسؤوليات،وبالتالي تنعقد أول جلسة لمجلس التنسيق الإداري أين يتم تحديد المهام و 
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 مع تحديد رزنامة لانعقاد مجالس والتلاميذ،لها أخذ التدابير لاستقبال الأساتذة يتم خلا

 .الأوليةالأقسام 

م استقبال التلاميذ طبقا للر  ابدء مع احترام بطاقة المدار، المحددة،نامة ز        يت

 والمكتبة، وجمعية أولياء التلاميذ ،الاقتصاديةومرورا بالمصلحة  التربوية،بالاستشارة 

وأخيرا وصولا إلى نائب المدير الدراسات الذي يوقع بطاقة التلميذ المسجل أو دفتر 

 .المراسلة إذا حل محل بطاقة التلميذ

تزويدهم بالقوائم وبلائحة تنصيب الأقسام و        بعد عملية إنجاز التسجيل هذه يتم 

 .العملص الجاري بها والتوقيت ثم يتم انتخاب مندوبو الأقسام وفقا للنصو الداخلي،النظام 

وبعد استلام الأساتذة لتلاميذهم والشروع في التدريس ينعقد مجلس التنسيق الإداري لوضع 

وتقييم الدخول  الضرورية،وإنجاز الوثائق  المدرسي،جدول أعمال لمتابعة الدخول 

مع تقييم الأعمال  ،ماديةإدارية كانت أم بيداغوجية أم  جوانبه،المدرسي من مختلف 

 والغير المنجزة وضبط تعداد التلاميذ الحاضرين ،الدخولبرمجة أثناء التحضير لهذا الم

 ،15/02/1984 المؤرخ في 47طبقا للمنشور الوزاري رقم   أكتوبـر،01إلى غاية 

لتالي ملء سجل الدخول حضورهم،المتضمن تسجيل التلاميذ وإثبات   والخروج،   وبا

م،وسجل  لتقرير العام عن سير  المدرسي، مع إعداد تقرير الدخول الأقسا ليه ا  .المؤسسةوي

         وختاما فان كل ما أنجز لضمان دخول مدرسي ناجح يعود إلى المجهودات 

المدرسي  وإلى الملاحظات المسجلة في الدخول والإعداد،المبذولة أثناء مرحلتي التحضير 

 .   السابق
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