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 علاقة المدرسة الابتدائية بالاكمالية

  المندمجـةالأساسيةالمدرسة 

 المندمجة رسالة النظام التربوي في نطـاق القـيم العربيـة          الأساسية   تحمـل المدرسة    -

 أشكال  شكل من   لمكافحة كل  وإعدادهم العدالة والمساواة بين المواطنين      الإسلامية ومبادئ 

 ،العامة المعارف وتلقينهم  وتهيئتهم للعمل والحياة   الأطفالوالتمييز وتنمية شخصية     التفرقة

 .لتكنولوجية وا،العلمية

 تنظـيم المدرسـة     إلـى إعـادة   اخ والذي يهدف    / وت    /2/175  رقم صدر القرار لذلك  

  فـي مادتـه    -مـأمن –باسم   إليها    يرمز أساسيةمدرسة  إلى  وملحقاتها وتحويلها   الأساسية  

 .الأولى

  المدمجة الأساسية المدرسة أهداف

 ئ التنظـيم ومضـامين    المندمجة وحدة تربوية من حيث مباد     الأساسية   جعل المدرسة    -1

 .أساسيالسنة التاسعة إلى  الأولىالتعليم ومناهج التدريس من السنة 

 . للتكامل والتشاور والتنسيقإطارا الأساسية المندمجة جعل المدرسة -2

  مـن  الأطوار الثلاثـة  بين   تحقيق التكامل إلى  المندمجة  الأساسية   كما تهدف المدرسة     -3

 . والتسييرحيث التنظيم والتعليم والهيكلة

 . والتنظيميةالإدارية الأحكام 

  الذي يحدد مهام مديري المـدارس      13/11/1991 المؤرخ في    839بناء على القرار رقم     

  والتأطيرالتربوي للمدرسـة   الإداريبان يتولى التسيير    ،   والثاني الأولللطورين  الأساسية  

 تـأطير التربـوي للمدرسـة      وال الإداري كما يتولى تسيير     ،الابتدائية مدير مدرسة ابتدائية   



 38 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

  المـؤرخ  175رقـم     القـرار  لأحكـام مدرسـة اكماليـة وذلـك طبقـا          الاكمالية مدير 

  .02/03/1991في

  عدة  أو المندمجة من مدرسة اكمالية ومدرسة ابتدائية واحدة      الأساسية  كما تتشكل المدرسة    

  تسـتقبل  التـي   بحيث تدعى المؤسسة   ،مدارس ابتدائية طبقا لمقتضيات الخريطة التربوية     

 .الثالث  والثاني بالمدرسة الابتدائية بينما تحتضن الاكماليات الطورالأولالطورين 

 . المأمن إطارالاكمالية فيوالعلاقة بين المدرسة الابتدائية  

 والتسيير  التربية  مجلس-1

يتـولى   152 والقرار رقم    76/71علاوة على المهام والصلاحيات المحددة بالمرسوم رقم        

المشروع  وضع والتسيير جميع المساءل المتعلقة بالتوجيه التربوي وخاصة       تربيةمجلس ال 

 أهدافـه   وإنجـاز خطواته   ومتابعة المندمجة بوحداتها المختلفة   الأساسية   التربوي للمدرسة 

 .تنفيذهالمستخلصة من  وتقييم النتائج

 ـ للتلاميذ التربوية    وأداء الأنشطة   البرامج الدراسية  إنجازعلى   العمل -  ا يحقـق   بم

 المرسومة لهاالأهداف 

 . التربويالأداء تحسينالعمل من اجل  -

 المشـروع   لإنجـاز ضبط الوسائل المادية وتحديد الموارد البشـرية المطلوبـة           -

 . عملياتهوتنفيذ التربوي

وتقييمهـا بصـفة     المتابعة المنتظمة للعمليات المسطرة في المشروع التربـوي        -

 .دورية
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  التعليم ورزنامة  أسلاكيات المتعلقة بضبط خدمات     التنسيق المحكم لمختلف العمل    -

 . الثقافيةوالأنشطةالاختبارات والزيارات التربوية 

 التكوينية التي تنظم على مستوى كل مـن المدرسـة الابتدائيـة              الأنشطة ضبط -

 .باستعمال الكفاءات والإمكانيات المتوفرة في المأمن الاكمالية والمدرسة

 .نالتنسيق في المـأم  مجلس-2

 –المــأمن- المندمجةالأساسية في المدرسة  يضم مجلس التنسيق

 .مدير المدرسة الاكمالية منسقا -

 .مجموع مديري المدارس الابتدائية -

 .المالي المسير -

 :بما يليالتنسيق  ويتولى مجلس

 ظروف العمـل    الجماعة التربوية وتوفير   أعضاء تظافر جهود جميع     السهر على  -

 .المناسبة

 .تطبيقها التوجيهات الرسمية وشرحها ومتابعةومات التعلي مناقشة -

 .ضبط برامج العمل وتقييم المهام المنجزة في المأمن -

 الإداريـة الناحية   والمندمجة من الأساسية  تدارس مشروع التنظيم العام للمدرسة       -

 .والمالية

 قبل مداولـة مجلـس      -المأمن–المشروع التمهيدي للميزانية الموحدة في      إعداد   -

 والتسييرالتربية 
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 المندمجة وتوسيع هياكلهـا الأساسية المبادرة بالمشاريع المتعلقة بتجهيز المدرسة      -

 .وصيانتها

 صحة التلاميـذ   الوقاية والمتابعة الدورية لحفظ   الأمن و  قواعد   إقامةالسهر على    -

 .وحماية الوسط المدرسي

 المالية العلاقة

فـي   المدرسة الاكماليـة   مدير تبرالمندمجة واحدة ويع  الأساسية   تكون ميزانية المدرسة     -

 . بالصرفأمراالمأمن 

 تخصيص الاعتمادات بما يكفل الاستعمال العقلانـــي       يتولى مجلس التربية والتسيير    -

تكون  التي والتوزيع المتوازن لبنود الميزانية لفائدة المدرسة الاكمالية والمدارس الابتدائية        

 .المندمجةالأساسية المدرسة  وحدات

 حكاملأ اـالمالي طبق  المسير المندمجةالأساسية  والمادي للمدرسة    المالي  بالتسيير يكلف -

 .مهام المقتصدين ومن يقوم مقامهم الذي يحدد 829رقم  القرار

المدرسة   محاسبة ،المندمجة بصفته عونا محاسبا   الأساسية  للمدرسة   المسير المالي  يمسك -

 الية بصفته أمرا بالصـرف ويقـوم بالتكفـل        المدرسة الاكم  مسؤولية مدير  تحت الاكمالية

 للمدرسـة  التابعة والمنقولة العقارية الأملاك   وبتسيير الموظفين لجميع بالمستحقات المالية 

 –المـأمن–في  الابتدائية والمدارس الاكمالية
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 175 / 2 رقم مضمون القرار

 تنظـيم المدرسـة    إلى إعادة  76/71  المرسوم إطارفي   القرار هذا يهدف :الأولىالمادة  

–بلفظ   إليها   يرمز مندمجة أساسية   مدرسةفي  وتحويلها   وملحقاتهاالأساسية  

 –مأمن

 ومبادئ تنظيمها  التربويةأهدافها  حيث   من المندمجةالأساسية  المدرسة   تمثل :المادة الثانية 

 مشـتركة أساسـية   تمـنح تربيـة      وحدة تربوية  ومناهجها تعليمها ومضامين

 .السنة التاسعةولى إلى  الأالسنة من ومستمرة

بمـا   والتنسـيق  للتكامل والتشاور  هيئةالأساسية المندمجة   المدرسة   تعتبر :المادة الثالثة 

 .تها وتسييرهالهيك في تكاملاووتعليمها  في تنظيمها الوحدة يحقق

 أحــكام إداريـــة 

 ـ 3 و 2بمفهـم المـادتين      المندمجةالأساسية  المدرسة   تتشكل :المادة الرابعة    مـن  لاه أع

 طبقـا  مدرسة ابتدائية واحدة واعـدة مـدارس ابتدائيـة        واكمالية   المدرسة

  .المدرسية الخريطة لمقتضيات

. الأساسيالتعليم   من  والثاني الأولالطورين   المؤسسة التي تستقبل   تدعى :المادة الخامسة 

 مـن  الثالـث  تستقبل الطور  التي وتدعى المؤسسة // المدرسة الابتدائية   // 

  //المدرسة الاكمالية // .  الأساسيــمالتعليـ

 والثـاني الأول  فان الطـورين     الثلاثة للأطوار   احتضان مؤسسة  وفي حالة               

 .مدرسة اكمالية الثالث ويشكل الطور مدرسة ابتدائية يشكلان
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 مدرسة مدير للمدرسة الابتدائية  التربوي والتأطيرالإداري  التسيير   يتولى :المادة السادسة 

         القـرار  وأحكـام    90/49 رقـم التنفيـذي   المرسوم   حكاملأ طبقا ابتدائية

 .839 رقم

 مدير مدرسة التربوي للمدرسة الاكمالية  والتأطير الإداريالتسيير يتولى :المادة السـابعة  

 .175 رقم القرار وأحكام 90/49 حكام المرسوم التنفيذيلأ طبقا اكمالية

 :من المندمجةالأساسية المدرسة  في  التعليمأسلاكشكل تت:المادة الثامنة

 .في المدارس الابتدائيةالأساسية المدرسة  معلمي -            

 فـي الطـور    وعند الاقتضاء  في المدارس الاكمالية  الأساسي  التعليم   أساتذة   -           

 .الأساسيالتعليم  الثاني من

 السلطة السلمية  إلى   في المدرسة الابتدائية   املينالموظفين الع  يخضع جميع  :المادة التاسعة 

 .الابتدائية المدرسة لمدير

 المـوظفين  بتنصـيب  القيام -المأمن–في   المدرسة الاكمالية  مدير يتولى :المادة العاشرة 

 في مـأمن   الابتدائية المدارس مديرو وتولى المدرسة الاكمالية  المعينين في 

 بإعـداد   ويقومـون  الابتدائية المدارس في المعينين بتنصيب الموظفين  القيام

 .التنصيب فيها هذا يثبتون محاضر

   المدرسة الاكمالية  مدير بتنصيب القيام على مستوى الولاية   التربية مدير يتولى :11 المادة

  فيهـا   يثبـت   محاضـر  بإعـداد ويقوم   في مأمن  الابتدائية المدارس ومديري

 .التنصيب



 43 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

 مجلـس التربيـة    -المـــأمن - المندمجـة ساسية   الأ على المدرسة  يشرف :12 المادة

 152رقـم    والقـرار  71 /76 في المرسوم رقـم    عليه المنصوص والتسيير

 .الغرض لهذا للتنسيق ينشأ ومجلس

  بالمجـالس  –مأمن- في والمدرسة الابتدائية  تحتفظ كل من المدرسة الاكمالية     :13المادة  

 .العملالتنظيم الجاري به  في عليها المنصوص بها الخاصة

 152 القرار 76/71رقم   المرسوم في عليهم  المنصوص الأعضاءعلاوة على    :14 المادة

 .أمنـالم في مديري المدارس الابتدائية التربية والتسيير يضم مجلس

 152 والقـرار  76/71 رقم المحددة بالمرسوم  على صلاحيات والمهام   علاوة :15 المادة

-فـي  بالتوجيه التربـوي   المتعلقة مسائلجميع ال  يتولى مجلس التربية والتسيير   

 بوحـداتها  المندمجة الأساسية   للمدرسة التربوي المشروع وضع وخاصة-المأمن

 ويقوم تنفيذه المستخلصة من  وتقييم النتائج  وإنجاز أهدافه    خطته ومتابعة المختلفة

 :بما يلي الأساس هذا على

للتلاميـذ بمـا يحقـق        التربويـة   والأنشطة الدراسية البرامجإنجاز  على    السهر -

 .لها المرسومةالأهداف 

  جو  بإشاعة المدرسي من المردود  والرفع  التربوي الأداءمن اجل تحسين      العمل -

 .المندمجةالأساسية المدرسة  ووالفعالية والنزاهة الجدية

 الثلاثة من حيـث    بأطوارها المندمجةالأساسية  للمدرسة   التربوي المشروع بناء -

ومتابعـة خطـة     المختلفة بوحداتها المندمجةالأساسية   للمدرسةيت  البرامج والمواق 
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 بمـا  الأسـاس  هـذا  على ويقوم من تنفيذ المستخلصة  وتقييم النتائج وإنجاز أهدافه 

 .يأتي

 بما يحقـق   للتلاميذ التربويةالأنشطة    وأداء الدراسية البرامجإنجاز  على   السهر -

 .لها المرسومةالأهداف 

 جو بإشاعة   المردود المدرسي  والرفع من  التربوي الأداء   تحسين من اجل   العمل -

 .المندمجة الأساسية المدرسة في والفعالية والنزاهة الجدية

 وفقـا  الثلاثـة  بأطوارهـا    المندمجة الأساسية   للمدرسة التربوي المشروع بناء -

 .الرسمية التعليمات وللتوجيهات

المشـروع  لإنجـاز   لمطلوبـة   الموارد البشرية ا   وتحديد المادية الوسائل ضبط -

 .وتنفيذ عملياته التربوي

 .المشروع التربوي في المسطرة المنضمة للعمليات  المتابعة-

 التعليم ورزنامة  أسلاك   خدمات بضبط المتعلقة العمليات لمختلف التنسيق المحكم  -

 . الثقافية والأنشطةالتربوية والزيارات الاختبارات

    المتوفرة  والإمكانيات الكفاءات على مستوى  تنظمالتي   التكوينية الأنشطة    ضبط -

 –المأمن - في
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 المدرسة مدير –المأمن- المندمجة الأساسية   التنسيق في المدرسة   مجلس يضم :16المادة  

 .المالي مجموع مديري المدارس الابتدائية في مأمن المسير، منسقا الاكمالية

 لتسـييرية االمهـام    المندمجـة لأساسـية   االمدرسة   في مجلس التسيير  يتولى :17 المادة

 للتعاون والتشـاور والتنسـيق     إطارا   باعتباره وحداتها مأمن بكل  فيوالإدارية  

 .الممثلين فيه بين مختلف الأعضاء والتكامل

 :يـيل بما الأساس على هذا ويقوم

 ظـروف  وتـوفير  الجماعة التربوية  أعضاء   جميع جهود على تظافر   السهر -

 . أطرافهاوالحوار بين مختلف من التعاون جو إقرارالمناسبة و العمل

 .وتنفيذهاتطبيقها  ومتابعة  مناقشة التعليمات والتوجيهات الرسمية وشرحها-

 -المـــأمن– ضبط برامج العمل وتقييم المهام المنجزة في -

 –المـــأمن- وحدات بين الفعال  تحقيق التنسيق المحكم والتكامل-

الإدارية المندمجة من الناحية    الأساسية   العام للمدرسة     تدارس مشروع التنظيم   -

 .والمالية

المأمن قبل مداولـة مجلـس        الموحدة في  للميزانية التمهيدي المشروع   إعداد -

 .والتسيير التربية

المندمجـة وتوسـيع    الأساسـية    المبادرة بالمشاريع المتعلقة بتجهيز المدرسة       -

 .وصيانتها هياكلها

 .وينية ومتابعتها وتقييمها تنفيذ الخطة التك-

 .التربية والتسيير  تنفيذ القرارات والتوصيات والتوجيهات الصادرة عن مجلس-
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    لحفظ صحة التلاميذ    والوقاية والمتابعة الدورية    الأمن  قواعد إقامةعلى    السهر -

 .الوسط المدرسي وحماية

  وكلما دعت   الأقل لىع الشهر مرتين في  -المأمن–يجتمع مجلس التنسيق في      :18المادة  

  المجلـس   أشغال وينسق –المأمن- الاكمالية منسق  لذلك وباستدعاء مدير   الحاجة

 تسجل مداولات المجلس في     الأقدم مديري المدارس الابتدائية      أحد في حالة مانع  

 خـاص   وتوقع وتدون في سجل    الأعضاء أحد بالتناوبمحاضر يقوم بتحريرها    

 .الغرض بهذا

 ماليــةأحــكام 

 واحدةأعلاه   4-3-2المندمجة بمفهوم المواد    الأساسية  تكون ميزانية المدرسة     :26ادة  الم

 ويتولى مجلس  . بالصرف  الآمر –المأمن–في   المدرسة الاكمالية  مدير ويعتبر

التربية والتسيير تخصيص الاعتمادات بما يكفل الاستعمال العقلاني والتوزيـع          

 ـ     الاكماليـة والمـدارس    ن المدرسـة المتوازن لبنود الميزانية في عائدة كل م

 .المندمجةالأساسية الابتدائية التي تكون وحدات المدرسة 

مسير مالي طبقـا       المندمجةالأساسية  للمدرسة   والمادي بالتسيير المالي  يكلف :27المادة  

 . وأحكام هذا القرار829 رقم والقرار 90/49المرسوم رقم لأحكام 

 فيهـا  عونا محاسـبا   بصفته لمدرسة الأساسية المندمجة  ل المالي المسير يمسك :28المادة

باعتباره  –المأمن–محاسبة المؤسسة تحت مسؤولية مدير المدرسة الاكمالية في         

  المـوظفين وبتسـيير    لجميعويقوم بالتكفل بالمستحقات المالية      .الآمر بالصرف 
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 لمـدارس  وا –المـأمن –والمنقولة التابعة للمدرسة الاكمالية في       العقاريةالأملاك  

 .مع مديري المدارس المذكورة والتنسيق بالتعاون المــأمن–في  الابتدائية

 يعينون في المدرسـة    مساعدون والمسير المالي  المديرين  يساعد  أن يمكن :29 المــادة

 –المـــأمن- في الابتدائية في المدارس أو الاكمالية
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              وضعيــات الموظــف

   يوضـع كـل موظـف في إطـار القـوانيـن والتنظيمـات المعمـول بهــا   

 :   في إحـدى الحـالات التاليــة

 . الخدمـة الفعليــة- 1

 . الانتداب- 2         

 . الإحـالة علـى الاستيــداع– 3         

 . الخدمــة الوطنيــة- 4

  الخدمة الفعليــــــة – 1

 حـالـة الخدمــة الفعليــة إذا كــان يمـارس فعـلا يكون الموظــف في       

 .  الوظـائف المطـابقــة لمنصــب العمـل الـذي عيـن فيــه

 الانتداب  – 2   

    هـو انتقــال الموظــف مـن هيئتــه الأصليــة إلـى هيئـة أخــرى أو  

 .  قطـاعــات عمـوميــة مـع الاحتفاظ بالترقيـة والأقدميـة العـامـة

 :    ويشتـرط فـي الموظــف الـذي يطلـب الانتداب ما يلي

 أن يكـون في وضعيـة نشـاط في هيئتـه الأصليـة لمدة ثلاثـة أشـهر علـى                –  أ  

 .الأقـل

 . أن يكـون مثبتــا فـي المنصـب الأصلــي–  ب 

 . أن يكـون قـد تحصـل علـى موافقـة الهيئـة المستقبلــة–  ج 
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بقـرار وزاري مشترك بين السلطة التي لها صـلاحية التعيـين            يتم الانتداب    -  

 .والسلطـة المستقبلة في حـدود صلاحيــات كل منهـا

 . يمكـن أن يعـوض العضـو المنتــدب في الحيــن-    

 يترقـى الموظف المنتـدب طوال مدة انتدابه بالمـدة المتوسطـة في سلكـه           -  

 .الأصلي

راتبه على أساس الرقم الاستدلالي المخصص لمنصب        يتقاضى الموظف المنتدب     - 

عمله الجديـد مع إضافة الزيادة الاستدلالية التي تكافئ الأقدمية في منصبه الأصلي،            

 . وكذا عناصر الراتـب المرتبطـة بالمنصـب الجديـد

 يعـاد إدراج الموظف بعـد انتهـاء مـدة انتدابـه في سلكه ويعـين فـي منصـبه                -

 .منصب مماثل إن اقتضى الأمر، ولو كان زائدا على العدد المطلـوبالأصلي أو في 

 يتم الانتداب لمـدة دنيا قدرها ستة أشهر، وقصوى قدرها خمس سنوات ولا يمكـنـ 

 .تجاوز هـذه المدة   

 يمكن إنهاء الانتداب إثر انتهاء المدة المقررة أو خلالها بناء على طلب الموظـف              -

 .لهيئـة الأصليـة والهيئـة المستقبلــةالمنتدب بعـد موافقـة ا

 ـ يخضـع الموظف المنتدب لجميع الحقوق والواجبات المرتبطـة بسلك الاستقبال 
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  الاستيـداع – 3

  بمنصبه ودرجته وإطارهظهو توقف الموظف مؤقتا عن مهامه مع الاحتفا   

قـه فـي الترقيـة    ويبقى خاضعا للقانون الأساسي للوظيف العمومي ولا يستفيد مـن حقو   

 من  %5ولا تتجاوز النسبة القصوى للعمال الذين يمكن إحالتهم على الاستيداع           ( والمعاش  

 )المجموع 

 :حالات الاستيـداع

 : الحالات التي يمكن للموظف أن يطلب فيها الاستيداع هي

 )سنة تجدد مرتيـن (  مرض خطير للـزوج أو الزوجــة -

 )سنة تجدد مرتيـن ( ئدة  ذات فاث القيام بدراسة أو بحو-

 4سنة تجدد (  السماح للمرأة المتزوجة بمرافقة زوجها إلى مكان بعيد عن عملها -

 )مرات 

 4سنة تجدد (  السماح للمرأة المتزوجة بالسهر على علاج طفلها المصاب بعاهة -

 )مرات 

 )سنة تجدد مرتين ( قضـاء مصالح شخصيـة  -

 :ها من قبل طالب الاستيداع هيذاتخا الإجراءات الواجب : الإجراءات   

 . تقديم ملف كامل مرفق بالوثائق المبررة في الآجال المحددة-     

 . توضيح الأسباب الحقيقيـة لطلب الاستيداع-     

 . تقديم طلب التجديد أو طلب العودة قبل شهرين من نهايـة المدة-     

 .عار بالموافقة لا يجوز للموظف التوقف عن مهامه قبل الإش-     
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   يعاد إدراج الموظف بعد انتهاء المدة في سلكه، ويعين في منصبه الأصلي، أو في -    

 .منصب مماثل

     الخدمة الوطنية- 4

 )بدون أجرة( يوضع الموظفون المدعوون لأداء الخدمة الوطنية في حالة انتداب

 .الوطنيةخدمة ويعاد إدراجهم في مناصبهم مباشرة بعد الانتهاء من أداء ال

تدخل مدة الخدمة الوطنية في حساب تعويض الخبرة والترقية على أساس المدة 

 .المتوسـطة

    العطــل المرضيــــة                                     

 العطـل المرضيــة العاديـة

 .كـل العمـال مهمـا كانت قوانينهم الأساسيـة أو المهنيـة:  المستفيدون– 1   

 - مثبت طبيا –للعامـل الـذي يمنعـه عجـز بدني أو عقلي :  العطــل– 2   

 :عن مواصلـة عملــه أو استئنافـه، الحـق في تعويضـه يوميا كما يلي     

 من % 50 من اليوم الأول إلى اليوم الخامس عشر الموالي لتوقفه عن العمل -    

 .الأجر

 . من الأجـر% 100الي لتوقفه عن العمل  اعتبارا من اليوم السادس عشر المو-     

  ىالمستشف في حالـة الدخول إلى المستشفى يتقاضى على الأيام التي قضاها في -     

  . من الأجــر% 100        
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 يجـب إشعـار هيئـة الضمـان الاجتماعي في أجـل قدره يومان         :  الإجراءات– 3  

 .الحسبـان اليوم المحـدد للتوقف عن العملمع عدم الأخـذ في )  سـاعـة 48( 

 :  التزامات المريض-4  

على  يجـب علـى مقـدم الطلـب كي يستفيد من أداءات التأمين: 24    المادة 

 . المرض أن يثبـت صفـة المؤمـن لـه اجتماعيا وأن يقدم الأوراق الثبوتية لذلك

 المـرض يجـب أن تشتمـلفي حالـة الانقطاع عـن العمـل بسـب : 25    المادة 

 :       وصفـة الانقطـاع عن العمـل بصـورة واضحـة على ما يلي

 . اسم المؤمـن لـه ولقبه ورقم تسجيلـه التسلسلي ومدة العجز عـن العمل–   أ 

  اسم الطبيب الآمر بالانقطاع عن العمـل وتخصصه وعنوانه المهني، والفحص –ب    

 . له، وكذا بالنسبة لتمديد مدة الانقطاع عن العمـلالطبي الذي أجراه على المؤمن

 :  تتمثـل التزامـات المـؤمـن له على الخصوص فيما يلي:26المادة     

  يجب على المريض ألا يتعاطى أي نشاط مهني مأجور أو غير مأجور إلا بـإذن–أ    

 . مـن الضمـان الاجتمـاعـي       

ر منزله إلا بأمر مـن الطبيب الذي يصف له ذلك  يجب على المريض ألا يغاد–ب       

ماعدا )  مساء 16 صباحا و 10تتراوح ساعات الخروج بين ( لغرض علاجي، 

تسجل هذه الساعات في ورقة المرض من طرف الطبيب ( لحالات القاهـرة ا

 ).المعالج 

  يجب على المؤمـن لـه ألا يقـوم بـأي تنقـل طـوال مـدة مرضــه دون–  ج 

  مسبق مـن هيئـة الضمـان الاجتماعي، ويمكـن لهذه الهيئـة أن تـأذن إذن
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  بتنقـل المريـض مـدة غير محـددة متـى وصـف الطبيب المعالج ذلـك لغرض

 . علاجي أو لأمـر شخصي بعد استشارة الطبيب المستشار لدي الضمان الاجتماعي

 ساله لقضاء فتـرة نقاهة يجب على المريض الذي يرى طبيبه المعالج ضـرورة إر–  د 

    أن يشعـر هيئـة الضمـان الاجتمـاعي بذلك قبل ذهابـه وينتظر موافقتهـا،

 . كمـا يجب عليه أن يخضـع لمراقبـة هيئـة الضمان الاجتماعي طوال مدة النقاهة

  إذا مـرض المؤمـن له خـارج المجـال الإقليمي لهيئـة الضمـان الاجتماعي–  ه 

 .ـي إليهـا وجب عليه أن يشعر هـذه الهيئة حسب الأشكال التنظيميـة     التي ينتم

  يجـب على المـؤمـن له في حـالة تمديـد فتـرة الانقطـاع عن العمــل–  و 

 .        أن يشعـر الطبيب بذلك عند وصـف التمديـد المـذكور له

ت اللازمـة  تجـري هيئـة الضمـان الاجتمـاعي جميـع التحقيقـا:  27المـادة     

 .بواسطـة أعـوانهـا المـؤهليـن 

 لا تـدفـع هيئـة الضمـان الاجتمـاعي التعويضـات اليوميــة : 28 المـادة    

      المتعلقــة بمـدة الانقطـاع عن العمـل للمـؤمن لـه إذا أخـل التزامــات

 .26     المـرض المذكـور في المـادة 

تفيـد مـن التـأمين علـى المـرض أن يتمـلص لا يمكـن لأي مس: 29المـادة    

مـن مختلـف المراقبـات التي تطلبهـا هيئـة الضمان الاجتمـاعي، وفي حـالـة 

رفضـه ذلـك توقف الخدمـات العينية أو الأداءات النقدية خـلال المدة التي يتعـذر 

 .       فيهـا إجـراء المراقبـة
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 العطـل الطويلـة المـدى

يطبق التشريـع الجديـد المتعلـق بالضمـان الاجتمـاعي ابتـداء : ون المستفيـد- 1

 بنفـس الكيفيـة مـن حيث الحقـوق والواجبـات علـى كـل 01/01/1984من 

 كـل التدابيـر المتعلقة ىن، وتلغـربصين والمتين المرسميالعمـال بمـا فيهـم الموظف

 .بالقـوانيــن السابقــة

عويضـات اليوميـة طوال مدة أقصـاها ثلاث سنـوات تدفـع الت:  التعويضـات- 2

ابتداء من تاريخ التوقف، وفي حـالة توقف يتبعـه استئنـاف العمــل يمنـح أجـل 

 .جديـد مدتـه ثلاث سنوات على أن تمـر علـى هـذا الاستئناف سنـة على الأقــل

 .تتبـع نفس إجراءات العطل المرضية القصيرة المـدى:  الإجـراءات- 3

 : التزامات المــريض- 4

إذا تعلـق الأمـر بعطلـة طويلـة الأمـد أو بعلـة ينجـر عنهـا : 19 المـادة 

انقـطاع    عـن العمـل أو تستلـزم معـالجـات متواصلـة طـوال فتـرة تتجـاوز 

ستة أشهـر يجـب علـى هيئـة الضمـان الاجتمـاعي أن تعمـل دوريـا علـى أن 

ـى المستفيـد لكي يحـدد بالتعـاون مـع الطبيب يجـــرى فحـص طبي عل

المعالـج، العـلاج الذي يتعيـن علـى المعنـي بالأمـر تلقيه إذا كانت العلاجات تؤدى 

 .بدون انقطـاع
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 :  الالتزامـات

 :إن مواصلـة تقديـم الأداءات للمستفيد مرهـونة بما يلي    

التي تستلزمهـا حـالتـه تحت  بالخضوع للفحـوص والكشـوف الطبيـة – 1      

 .هيئـة الضمـان الاجتمـاعي

 بالخضـوع للمعالجـات وكـل أنـواع التدابيــر التـي تقررهـا لـه –2

 .   هيئـة الضمـان الاجتمـاعي بالتعـاون مـع الطبيب المعالــج

  الامتنـاع عـن كـل نشـاط غيـر مرخـص بـه–3

زامـات المبينـة أعـلاه، يجـوز لهيئــة  في حـالة عـدم مراعـاة الالت:ملاحظــة

 .الضمـان الاجتمـاعي أن توقف تقديـم الاداءات أو التقليل منهـا أو منعهـا

 عطـلة الأمـومـة

 14إن المـدة القانونيـة لعطلـة الأمومـة قد حـددت بـ :   مــدة العطلــة

 .محسـوبـة مـن يوم التوقف عـن العمــل)  يوما 98( أسبوعا 

إن الإجراءات التي يجـب القيـام بهـا مـن طرف المعنيـة بالأمــر           : جـراءات  الإ

 .27 – 84 من المرسـوم 34. 33. 32محـددة بواسطـة المواد 

     كمـا تجدر الإشـارة إلـى أنـه يخـول الحـق في إجـراءات التـأمين علــى             

 تكويــن   الأمومـة، أي انقطـاع حمـل يحـدث بعـد نهايـة الشهـر السادس مـن         

 .الجنين ولو لم يلـد الطفـل حيــا

يجـب على المؤمن لهـا لكي يثبـت لها حقهـا في الحصـول علـى            : 32   المـادة  

الاداءات النقديـة بمقتضـى التأميـن علـى الأمومـة ألا تكـون قـد انقطعـت عـن            
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عملهــا لأسبـاب أخـرى غيـر الأسبـاب التـي يدفـع الضمــان الاجتمــاعي           

يضـات عنها، وأثناء المدة التـي تتراوح بين تاريـخ المعاينة الطبية الأولى للحمـل             تعو

 .وتاريخ الوضع

يتعيـن علـى المعنيـة بالأمـر أن تعلـم بحـالة الحمـل المعاينــة           : 33  المـادة  

طبيـا هيئـة الضمـان الاجتمـاعي المعنيـة قبل ستـة أشهـر علـى الأقـل مــن            

مـا يجب علـى الطبيب أو العـون الطبـي المـؤهل أن يـذكرا          تاريخ توقع الوضع ك   

 .في الشهــادة التـي يعدانهـا لهـذا الغــرض تاريـخ تـوقـع الوضــع

يجـب علـى الحـامل أن تجـري الفحـوص الطبيـة المبينـة أدنـاه         : 34  المـادة  

 .والتـي تسبــق الولادة أو تلحـق بهـا

 .ل انتهـاء الشهـر الثالث مـن الحمـل فحـص طـبي كـامل قبـ-     

 فحصـان مختصـان بأمـراض النسـاء أحدهمـا قبــل أربعـة          -

أسابيع مـن الوضـع في أقـرب الحالات، والثاني بعـد ثمانيـة أسـابيع           

 .مـن الوضـع في أبعـد الحالات

 :             ملاحظة

تة الأولى من الوضـع،     للأمهات المرضعات الإداريات الحق في ساعتين في الشهور الس        

 . وفي ساعة في الشهـور الستة المواليـة
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 حـوادث العمـل

 :   المستفيدون

 .يستفيـد من أحكـام هـذا القـانون كـل عـامل مؤمن له اجتماعيـا: 03المادة 

 ـي دورة معدة لإعادة تـأهيلهم العم       الأشخاص الذين يزاولون التدريب ف     - ي أو إعـادة    ل

 تكوينهم المهني    

.                         اص الذين يشاركون بلا مقابل في سير هيئات الضمان الاجتماعي الأشخ-

 . نمؤمراء القيام بعمل التي تقع من جون لحماية الشبيبة بالنسبة للحوادث  اليتامى التابع-

 ).الطلبة (  المسجونون الذيـن يؤدون عمـلا أثنـاء تنفيـذ عقوبة جزائيـة -

يعتبـر كحادث عمـل كل حادث انجرت عنه إصابة بدنية ناتجـة عــن             :06المـادة  

 .سبب مفاجئ وخارجي، وطـرأ في إطـار علاقـة العمـل

 :يعتبـر كحادث عمـل الحـادث الذي يطـرأ أثنـاء: 07المـادة  

حب  القيام خارج المؤسسة بمهمة ذات طابع استثنائي، أو دائم طبقا لتعليمات صـا             –   أ  

 .العمل

 .امة جماهيرية  سياسي انتخابي أو في إطـار منظم بمناسبـة ممـارسة انتـداب–  ب

 . مزاولـة دراسـة بانتظـام خـارج أوقات العمـل–   ج 

يعتبر كحادث عمل أيضا، حتى لو لم يكن المعني بالأمر مؤمنا له اجتماعيا             : 08المـادة   

 : اءأثنـالحادث الذي يطـرأ 

 ـ–  أ   ـال والنشــاطـات المطلـوبــة التـي ينظمهـــا الحـــزب أو          الأعم

 .المنظمات الجماهيريــة أو الاتحـادات المهنيــة



 58 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

 . الأنشطــة الريـاضيـة التـي تنظـم فـي إطـار الجمعيـات– ب 

بعمـل مـن أعمــال البـر مـن أجــل الصــالح العـــام، أو            : الإجــراءات

  .لانقـاد شخـص معـرض للهــلاك

 :يجـب أن يتــم التصــريح بحادث العمـل مـن قبـل : الإجــراءات 

 . سـاعـة24 المصـاب أو مـن ناب عنـه لصاحب العمـل في ظـرف –   أ 

 صـاحــب العمــل اعتبـارا لورود نبـأ الحـادث إلـى عملــه لهيئــة          –  ب  

 . سـاعـة48الضمـان الاجتمـاعي في ظـرف 

لـدى هيئـة الضمـان الاجتمـاعي عناصـر الملـــف        عندمـا تتـوفــر    –  ج  

 . يومـا20يجب عليهـا البـت في الطـابـع المهنـي للحـادث في ظـرف 

في حـالـة الحـادث الـذي يطــرأ أثنــاء المسـافــة التــي            :  الالتزامــات

يقطعهـا المـؤمـن لـه للذهـاب إلـى العمــل أو الإيـاب منـه، يجـب عليــه            

 .ضـر معـد مـن طـرف السلطــات الإداريـة أو القضـائيــةتقديــم مح

 منحـــة الوفـــاة

 : المستفيــدون

 . ذوو حقــوق المـؤمـن لـه المتوفــى

 للعامـل الحـق في منحـة الوفـاة ابتـداء مـن اليوم الأول من مباشرة عملــه              – 1 

 .الفعلي

 .ـز بمنحـة وفـاة يستفيــد ذوو حقــوق المستفيـدين مـن معـاش عج– 2 
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 يستفيـد ذوو حقـوق المستفيـدين مـن معـاش عجـز أو تقاعد أو ريـع عـن               – 3 

 . حـادث عمــل أو أمراض مهنيــة بمنحـة وفـاة

 مـرة مبلـغ آخـر أجـر شهـري فـي        12 يقدر مبلغ منحـة الوفـاة بـ       :المبلــغ

 .المنصب توزع علـى ذوي الحقــوق بالتســاوي

كـون الملفـات القانـونية مـن طــرف ذوي الحقــوق وتــودع           ت: الإجــراءات

 .لـدى هيئـة الضمـان الاجتمـاعي

يختلـف المـرتـب مـن موظـف لآخـر، ومـن صنـف        :مكـونــات المرتــب 

 :لآخـر حسـب مكونـاته الأساسيــة والمتمثلــة فـي

 :  مكونات المرتــب    

 ..........الأجـــر الأســاسي           

 )الدرجــات ..........  (            منحـة الخبـرة المهنيــة

 )جدول خاص ..........   (            منحـة الخبـرة التربويـة

 )جدول خاص ..........    (            تعويض تكميلي للراتـب

  %40 ..........                منحة نوعية خاصـــة 

 ........... ــــة            المنـح العائلي

 ..........           زيادة المنحـة العائليـة

  )لالزوجة التي لا تعم(  دج 40.........                منحـة المرتب الوحيـد

 ..................                                                  المجمـــــوع

 :الاقتطاعات
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 % 09............  ي الضمان الاجتماعي            المشـاركـة ف

 )جدول خاص ............  (  الضريبـة علـى الدخـل الإجمـالي           

 % 01.............             تعاضديه عمال التربيـــــــة

 .................  مجمـوع الاقتطاعات                                 

 .................. المبلـغ الصــافي                                   

    النقطة الاستدلالية        .        ملاحظــــة       الأجر الأساسي

 )  نقطـة 482  (         دج     10634.89 = 16  الصنف       

 ) نقطـة 452 (          دج     10078.00 = 15  الصنف       

 ) نقطـة 400 (           دج     9112.72 = 14  الصنف        

 حسب الصنف والقسم، والرقم الاستدلالي، والدرجة للموظفويحسب الراتب الشهري 

 :المحصل عليها من خلال الترقيــة الداخليــة، حسب الجدوليـــن التالييــــن

 1  :رقمجدول   

 التصنيـــف

الرقم الاستدلالي الصنف مالقس
 الرقم الوظائــف والأسلاك

 1 مديرو الاكماليات 16 2 492
 2 .أساتذة التعليـم المتوسط 14 1 392
 3 .مديرو المدرسة الابتدائية 14 3 408
 4 معلمو التعليم الابتدائي 13 2 364

 

 

 

 2:  جدول رقم
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       الـــــــــدرجــــــــات
10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 

 الرقم
الاستدلالي

الأقسام  الأصناف

246 222 198 174 150 125 100 75 50 25 492 2 16 
196 177 158 139 120 100 80 60 40 20 392 1 14 
204 184 164 144 124 104 84 63 42 21 408 3 14 
182 164 146 128 110 92 74 56 38 19 364 2 13 

 المنحـة العائليــة وعلاوة الدراســة

  المنحـة العائليــة   - 01

 رفــع   1994 / 10 / 15 المؤرخ فـي     326 / 94حدد المرسـوم التنفيـذي          يـ

 .1994 / 10 / 01 دج عـن كـل طفـل ابتـداء مـن 300المنحـة العائليــة إلى 

 1995 / 09 / 26 المــؤرخ فـي      289 / 95 وبنـاء علـى المرسـوم التنفيــذي      

 300(  أطفـال    05 دج عـن كل طفـل في حـدود        150تـرفع المنحـة العائليـة بـ     

 ).دج للطفل السادس وأكثــر 

 دج عـن كـل طفـل للذيـن يتقـاضـون راتبــا شهــريا خاضعــا      450 –   أ  

يعتبـر راتــب شهــر     (  دج   15000للاشتراك في الضمـان الاجتماعي أقـل مـن       

 ). مرجعـا لهـذه الزيـادة 1995جويليـة 

 شهـريــا خاضـعا   اتـب،   دج عن كـل طفـل للذيـن يتقـاضـون را    300 –  ب  

 . دج15000للاشتراك في الضمان الاجتماعي أكثـر مـن 

 المتضمـن  1996 / 09 / 08 المـؤرخ في    298 / 96وبنـاء على المرسـوم التنفيذي     

 : رفـع المنحــة العائليــة إلـى
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 دج للــذين يتقـاضــون راتــبا        600 ترفـع المنحــة العائليــة إلــى         -   أ

 دج  15000 للاشتراك في الضمان الاجتمـاعي أقــل مــن           شهـريـــا خاضعـا 

 ). مرجعا لذلـك1996اتب شهر جويلية يعتبـر ر ( 1996ابتـداء مـن شهر أكتوبـر 

 . دج300 بعـد الطفـل الخـامـس تبقـى المنحـة العائليــة –   ب 

 لا يستفيـد مـن الزيـادة الموظفـون الـذيـن يتقـاضـون راتبـا شهريــا            –   ج  

 . دج خاضعـا للاشتراك في الضمـان الاجتماعي15000ثــر مـن أك

  عـلاوة الدراســة – 02         

 / 10 / 15 المـــؤرخ فـي      326 / 94 يــحدد المرسـوم التنفيــذي      – 01     

  دج عـن كـل طفـل متمـدرس ابتـــداء400 علاوة الدراســة بـ 1994

 .1995 / 1994مـن السنـة الدراسيــة 

  1996 / 09 / 08 المـؤرخ فتي 298 / 96 يحــدد المرسـوم التنفيـذي – 02   

 .             المتضمـن رفع المنـحة العائليـة وعلاوة الدراسـة

 مبلـغ عــلاوة الدراســة        1996 يرفـع ابتـداء مـن شهـر سبتمبـر       –         أ  

 . دج عـن الطفـل الواحـد800 دج إلـى 400مـن 

 . دج للطفـل السادس وأكثــر400تبقـى عـلاوة الدراسـة بـ  –        ب 

  لا يستفيـد مـن الزيـادة الموظفـون الـذيـن يتقـاضـون أكثـر–         ج 

 . دج خـاضعا للاشتراك في الضمـان الاجتماعي15000مـن 
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 :ملاحظـــات

مــن   المتض 96 / 04 / 15 المــؤرخ فـي     96 / 76  تطبيقـا للمنشـور الوزاري    

 .توضيحـات حـول المنـح العائليــة

 : تستفيـد الزوجـة العاملــة مـن المنـح العائليـة بدلا مـن الزوج بسبب– 1      

 . يشتغـل في وظيفـة حــرة–         أ 

 . تــاجــر–       ب 

 . عـاطـل عـن العمــل–       ج 

 طـرف  سنويا من تقـدم  عيـات بوثـائق ثبوتيـة قانـونيـة     يجب تدعيـم هـذه الوض   

 .صنـدوق الضمــان الاجتماعي

 لا يستفيــد الموظفـون مـن المنـح العائليـة عـن الأطفــال المقيميـــن          – 1

 .أو المتمـدرسيــن بالخـــارج

 ةالتعــويض عـن السـاعــات الإضافيــ

 / 02 / 06 المـؤرخ فــي      46 / 98       بنـاء علـى المرســوم التنفيـــذي      

 :المتعلــق بمهــام التدريــس 1998

 تسنـد السـاعـات الإضـافيــة فـي إطـار مهـام التدريــس والتكويــن          –  أ  

 .باعتبارهمـا عمـلا ثانويـا إلى الموظفيـن ذوي الجنسيـة الجزائـرية فقـط

 ساعـات  08 يمكـن رفـع العــدد الأقصـى مـن السـاعـات الإضافيـة إلى          –ب

 :تضـت الضرورة ذلـك وذلـك في المواد التاليـةفي الأسبــوع إذا اق
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  المـواد التقنيـــة – 1      

  الريـاضيـــات– 2

  الفيـــزيــاء– 3

  اللغـات الأجنبيــة – 4

  اللغـة الأمازيغيــة – 5

  تاريخ الحركة الوطنية وثورة التحريـر الكبـرى– 6

  سـاعات بالنسبـة لبقيـة المــواد06 تمنـح –ج 

 أكتـوبـــر   01ابتداء مـن   ) ة  ( سـاعات الإضـافيـة للأستــاذ     تحسـب ال  – د  

 . جـــوان مـن كـل سنـة دراسيــة10إلى 

 : التعــويــض

 :يتـم التعـويض عن السـاعـات الإضافيـة علـى الشكـل التالـي

 17 و 16 دج للمصنفيــن في الصنـف 200    

  15 دج للمصنفيـن في الصنـف   150    

  14للمصنفيـن في الصنـف    دج 120    

تخضع المبـالغ الناتجـة عـن أداء السـاعــات الإضافيــة إلــى الاقتطاعـات             

 .القانونيـة وتحســب في حسـاب مرتـب التقـاعــد
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 الاستخلاف

فـي عطلـــة    } ة{يمكــن لمديــر المؤسســة في حالــة وجــود أستــاذ           

رس التـلاميـــذ أثنــاء       مرضيــة أو أمومــة ومـن أجــل ضمـان تمــد      

السنـة الدراسيــة، اللجــوء إلى توظيــف الأساتـــذة المستخلفيــــن فـي           

التي يحــددهـاهـم شـروط المستــوى     . المناصـب الماليــة الشاغـرة مؤقــة   

  2000 / 02 / 06:  المؤرخ في49 / 90 التي  يحددها المرسوم .صوالتخصادة، والشه

 دم تمكــن المديــر مـن إسنــاد الساعات الشاغـرة   وهـذا في حالــة عـ

 .لأساتــذة المــادة كتكملــة للنصــاب، أو كساعــات إضافيــة

 :مــدة الاستخــلاف

أشهــر، إلا أنـــه     } 6{ لا يمكــن أن تتعــدى مــدة الاستخــلاف ستــة        

 ةأشهـر في الـحالات الاستثنائيـ } 3{ يمكـن تمديدهــا بثلاثـة 

 .علـى أن ينتهـي عقـد الاستخـلاف مـع نهايـة السنـة الدراسيــة

 الأجـــــــرة

 . 1995 / 4 / 29:  المؤرخ في126 / 95:         حسب المرسوم

 : فإن الأستاذ المستخلف يتلقى راتبا يتكون من

 .   ـ الأجــر الأساســي1     

 .    ـ تعويــض الخبــرة المهنيــة2     

 .  منحــة المردوديــة ـ3     

 .               ـ التعويضــات الخاصــة بالقطــاع4     



 66 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

 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 

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

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

الجماعات المحلية والمؤسسات العمومية والعمال الشبهاء بالأجراء وحتى تلاميذ مؤسسات 

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

ب عمل مكلف في تعتبر المؤسسة التعليمية المتمتعة بالشخصية المعنوية صاح

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

 .  يتعلق بالتأمينات الاجتماعية1983-07-02 مؤرخ في11-83قانون  •
 .  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  •

. تماعي المحدد لأساس اشتراكات وأداءات الضمان الاج1991-01-21 المؤرخ في 01-91الأمر 
 .  يحدد نسبة الاشتراك في الضمان الاجتماعي1999-01-22 مؤرخ في121-99مرسوم  •
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يخضعون إجباريا للضمان الاجتماعي ويستفيدون بالخدمات والأداءات التي تقدمها لهم عند 

 الضمان اشتراكات مقابل إلتزامهم المتمثل في دفع مجالات،اللزوم هذه الهيئة في عدة 

 . تماعيالاج

وتتمثل علاقة المؤسسة باعتبارها صاحب العمل مع الصندوق الوطني للضمان 

 : مجال الالتزامات الملقاة على عاتقها وهيوالتقاعد فيالاجتماعي 

 التصريح بالنشاط  1.1

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

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

 .  أيام التالية للشروع في العمل10المختصة إقليميا تصريحا بالنشاط في ظرف 

 دج وبزيادة 2000,00 :قدرهايترتب على عدم التصريح بالنشاط دفع غرامة مالية 

ون  من نفس القان07 ، كما هو منصوص عليه في المادة عن كل شهر من التأخر % 10

 .المذكور سابقا 

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

 الانتساب  2.1

 للمستفدين من الضمان انتسابيجب على صاحب العمل أن يوجه طلب 

 في حالة ما إذا لم يصرح .العامل أيام التي تلي توظيف 10الاجتماعي وذلك في ظرف 

 تلقائيا من قبل هيئة الضمان الاجتماعي الانتساب يجرى عماله، بانتساب صاحب العمل

ء على طلب من المعني أو من ذوي حقوقه أو المنظمة النقابية ا وإما بنمنها،إما بمبادرة 

 . أو أي شخص آخر
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 دج عن 500,00 :قدرهاحدد غرامة مالية ميترتب عن عدم الانتساب في الأجل ال

 . عن كل شهر من التأخر % 20ضاف إليها نسبة كل عامل لم يصرح به وي

 الاشتراكاتفع د 3.1

 الضمان الاجتماعي على ذمة صاحب العمل الذي يتعين عليه اشتراكاتيقع دفع 

 المستحقة على العامل عند تصفية الرواتب ليحولها مع نسبة الاشتراكات نسبة اقتطاع

 . ي لصاحب العمل إلى حساب صندوق الضمان الاجتماعالاشتراكات

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

 .  22/01/1999 المؤرخ في 121-99رقم 

في  تضرب 01/01/1999 من تاريخ ابتداءهذه النسبة التي دخلت حيز التطبيق 

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

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

 : العناصر التالية

 . المنح العائلية -

التعويضات الممثلة لمصاريف النقل والمهمات، تعويض عن استعمال السيارة  -

 . الشخصية

تعويضات أول تنصيب ومصاريف الكهرباء والغاز الخاصة ببعض ولايات  -

 . الجنوب

 .السكن الخاصة بولايات الجنوبتعويضات  -
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 للقسط الذي هو على عاتق صاحب العمل، يحسب على أساس نسبة ةأما بالنسب

 .  المذكور سلفا121-99طبقا لأحكام المرسوم  % 25

تدفع اشتراكات الضمان الاجتماعي دفعة واحدة إلى هيئة الضمان الاجتماعي 

ة بالتصريح الشهري عن المبلغ  يوما التالية لمرور كل شهر مرفوق15وذلك في ظرف 

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

 . لاشتراكات الضمان الاجتماعي وعدد الموظفين

 . وعلى وجه الخصوص المبلغ الشهري للاشتراكات

عمل على تحسب اشتراكات الضمان الاجتماعي المتعلقة بالتأمينات عن حوادث ال

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

 .دراسي

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

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

على المؤسسات العمومية والمجموعات المحلية المحدد ، ولا تطبق هذه الغرامة 

 ) . 44المادة(
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 التصريح بالأجور  4.1

 يوما التي تلي 30إن المؤسسة مجبرة بتقديم تصريح بالأجور والأجراء في ظرف 

 .انتهاء كل سنة مدنية إلى هيئة الضمان الاجتماعي

ضمان يعتبر التصريح السنوي بالأجور والأجراء وثيقة رسمية، ترسل من ال

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

 .رقم انتساب العامل -

 .اسم ولقب العامل -

 .تاريخ الازدياد -

 .01/12 و01/01قاضاة من كل عامل بينتالأجور السنوية الم -

 .عدد أيام العمل -

 .تاريخ الدخول إلى العمل -

 .تاريخ التوقف عن العمل -

صريح السنوي بالأجور والأجراء من طرف صاحب العمل في الأجل عند عدم الت

المحدد، يمكن لهيئة الضمان الاجتماعي أن تحدد بصفة مؤقتة مبلغ الاشتراكات المستحقة 

شهر أو ثلاثي أو (على أساس مبلغ الاشتراكات المدفوعة في فترة زمنية سابقة معينة 

ط على صاحب العمل غرامة مالية ، وتسل% 5ويضاف لها بعد ذلك نسبة قدرها ) سنة

 . عن كل شهر من التأخر% 2 من الاشتراكات المستحقة وزيادة % 10تساوي 
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 التصريح بحادث عمل 5.1

يتم التصريح بحادث عمل من قبل صاحب العمل لهيئة الضمان الاجتماعي في 

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

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

 .أشهر

تؤهل هيئة الضمان الاجتماعي قصد دراسة الملف القيام بتحقيق داخل المؤسسة التي يعمل 

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

 .الخصوص

 علاقة المؤسسة بالضرائب .2

المؤسسة لها علاقات بقباضة الضرائب المختلفة وهذا باعتبارها مؤسسة عمومية 

توظف عمالا وموظفين يتقاضون رواتب وأجورا يدفعون عنها ضريبة عن الدخل 

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

 .على ذمتها يقع  مبلغ الدفع الجزافي الذيالضرائب المختلفة المختصة إقليميا مضيفا لها

 :وتتمثل هذه العلاقات فيما يلي

 الحصول على رقم التعريف الجبائي 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 

 .ن مع مصالح الضرائبالمتعاملي
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 تصفية ودفع الضرائب  2.2

أثناء تصفية أجور ورواتب العمال والموظفين، تقوم المؤسسة تلقائيا باقتطاع 

سلم الضرائب على  االضريبة على الدخل الإجمالي المستحقة عن كل راتب مصفى، استناد

 تحسب على المعمول به والنصوص القانونية قصد التحد يد الدقيق لمبلغ الضريبة التي

أساس وعاء ضريبي يشمل جميع العناصر المكونة للراتب باستثناء المنح العائلية ومنح 

 . العزلة والمنطقة وبعد طرح اشتراكات الضمان الاجتماعي

تدفع المؤسسة دفعة واحدة وشهريا إلى قابضة الضرائب المبلغ الإجمالي المقتطع 

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

 .  عن المبلغ الإجمالي الخاضع للضريبة% 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 

فيه حسم الاقتطاعات  تم لشهر الذي تصبح فيه الحقوق الجبائية مستحقة أو الذيالتي تلي ا

تسلم قابضة الضرائب وصل استلام . من المصدر، ودفع في نفس الوقت المبالغ المقابلة

 . للمؤسسة التي تبرئ ذمتها من هذه الديون

ية إيداع التصريح بالضريبة في الأجل المحدد يستوجب دفع عقوبة جبائعدم إن 

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

 .المؤسسة المتهاونة بتسوية وضعيتها في أجل محدد بشهر
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إن الامتناع عن التصريح بالضريبة بعد انقضاء هذا الأجل، يستوجب الفرض 

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

 .مباشرة والقيام بتحصيلها حالا

 .% 10إن تسديد هذه الحقوق بعد الأجل المحدد، يترتب عنه دفع عقوبة جبائية قدرها 

 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 الضرائب

هذه الوثيقة تكتسي أهمية كبيرة للمؤسسة بصفة عامة ولقابضة الضرائب بصفة خاصة، 

حيث تبين بصفة مشخصة وبالتفصيل مبلغ الأجر الخاضع للاقتطاع الضريبي، ومبلغ 

ل عامل طيلة السنة، والغرض منها هو أن تكون الضريبة المقتطعة في كل شهر وعن ك

نتيجتها النهائية تتطابق مع النتائج الشهرية المصرح بها في جداول التصريح بالدفع وأن 

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

ولى  يوما الأ60ينجز التصريح ويرسل إلى قابضة الضرائب المختلفة في ظرف 

 .التي تلي كل سنة مدنية
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 الصفقات العمومية
 النصوص المرجعية

 تعريف الصفقات العمومية .1

شروط الواردة في المرسوم لالصفقات العمومية هي عقود مكتوبة مبرمة وفقا ل

 قصد إنجاز الأشغال واقتناء المواد والخدمات 1991 نوفمبر 09 المؤرخ في 434.91

والهيئات الوطنية المستقلة والولايات والبلديات والمؤسسات لحساب الإدارات العمومية 

 العمومية ذات الطابع الإداري المسماة المصالح المتعاقدة 

 شروط إبرام الصفقات .2

 لا )4.000.000,00(كل عقد أو طلب يقل مبلغه أو يساوي أربعة ملايين دينار 

دة أن تقوم بعدة طلبات نه إذا تحتم على المصلحة المتعاق يتطلب إبرام صفقة ، غير أ

تتعلق بخدمات مماثلة من متعامل واحد خلال السنة المالية الواحدة ، نبرم صفقة بمجرد 

 .تجاوز المبلغ المذكور أعلاه 

  المتضمن تنظيم الصفقات 09/11/1991 المؤرخ في434-91المرسوم التنفيذي رقم •
 .العمومية

م المعدل للمرسوم التنفيذي رق26/06/1994 المؤرخ في 178-94المرسوم التنفيذي رقم  •
 . المتضمن تنظيم الصفقات العمومية09/11/1991 المؤرخ في 91-434
 المعدل والمتمم للمرسوم07/03/1998 المؤرخ في 87-98المرسوم التنفيذي رقم  •

.434-91التنفيذي رقم
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نستثني من تطبيق بعض أحكام هذا المرسوم العقود التي تخضع لتشريعات 

 والماء وأشغال ولتنظيمات خاصة كعقود التأمين والنقل والتزويد بالغاز والكهرباء

 .توصيلها

 من تطبيق بعض أحكام وهي تلك التي تتعلق بطريقة إبرام الصفقات التي يستثنن

 مطالبة بتحرير صفقة اتستلزم من المصلحة المتعاقدة الإسراع في اتخاذ القرار، غير أنه

 من الشروع في التنفيذ وتعرض على الهيئة ءاتصحيحية خلال أجل ثلاثة أشهر إبتدا

 .الخارجيةة بالرقابة المختص

شكل مجموعة تخضع لمتعامل وحيد أو في شكل عدة  على يمكن إبرام صفقات

 المتعامل المتعاقد قد يكون شخصا أو .متعاقدينمجموعات متفرقة تخضع لعدة متعاملين 

 كما يمكن إبرام صفقات تعقد مع المتعاملين معنويين،مجموعة أشخاص طبيعيين أو 

 .حكوميةات الأجنبية الواقعة في الجزائر التي تقدم ضمانات  ومع المؤسسالمواطنين

تبرم الصفقات العمومية قبل أي شروع في تنفيذ الخدمات ولا تصح ولا تكون  

  :وهينهائية إلا بعد المصادقة عليها من طرف السلطة المختصة 

 .الدولة فيما يخص صفقات الوزير، ♦

 .المستقلةمسؤول الهيئة الوطنية  ♦

 .الولايةا يخص صفقات  فيمالوالي، ♦

  فيما يخص صفقات البلدية البلدي،رئيس المجلس الشعبي  ♦

 فيما يخص صفقات المؤسسات العمومية الوطنية والمحلية ذات الطابع المدير، ♦

  .الإداري
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 يمكن للوزير أو المتعاقدة،في حالة وجود خطر يهدد استثمار أو ملكا تابعا للمصلحة 

 في تنفيذ الخدمات قبل إبرام الصفقة بمقرر مبرر عشروالوالي المعني أن يرخص با

وترسل نسخة من هذا الترخيص إلى الوزير المكلف بالمالية والمندوب التخطيط وللوزير 

 تصحيحية في أجل لا يتجاوز ثلاثة أشهر إعداد صفقة ومهما كان الأمر لابد من .الوصي

لية تتجاوز أربعة ملايين دينار  إذا كانت العمالخدمات، من الشروع في تنفيذ ابتداءلك ذو

 .للصفقاتمع عرضها على الهيئة المختصة بالرقابة الخارجية 

  العناصر المكونة للصفقات .3

تعتبر دفاتر الشروط عناصر مكونة للصفقات العمومية حيث تبين و تحدد شروط إبرام 

  .الصفقاتوتنفيذ 

 :يلي تشتمل دفاتر الشروط على ما

لعامة المطبقة على كل صفقات الأشغال وكل صفقات دفاتر الشروط الإدارية ا -أ 

 .بمرسومالتوريد باللوازم الموافق عليها 

دفاتر التعليمات المشتركة التي تحدد الترتيبات التقنية المطبقة على كل الصفقات  -ب 

المتعلقة بنوع واحد من الأشغال والمعدات والخدمات الموافق عليها بقرار من الوزير 

 .المعين

 .صفقةليمات الخاصة التي تحدد الشروط الخاصة بكل دفاتر التع -ج 
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 كيفيات إبرام الصفقات العمومية .4

 يتم إبرام الصفقات العمومية عن طريق المناقصة أو بالتراضي

 لصفقات بالتراضيا 1.4

التراضي هو الإجراء الذي يخصص الصفقات لمتعامل متعاقد واحد دون اللجوء  

الإجراء يدعى بالتراضي البسيط حيث يمكن أن يكتسي  الشكلية للمنافسة وهذا ةإلى الدعو

هذا الإجراء شكل التراضي بعد الاستشارة التي تنظم بكل الوسائل المكتوبة الملائمة دون 

 .أخرىأية شكليات 

 :التاليةيمكن اللجوء إلى التراضي في الحالات  

 تمت  بعد إجراء صفقة عن طريق المناقصة والتي أسفرت بدون تقديم أي عرض أو -

 بدون اختيار مترشح

وضعية ملك  عندما لا يمكن إنجاز الخدمات إلا على يد متعامل متعاقد واحد له  -

 .المتعاقدةاحتكارية أو يملك وحده الطريقة التكنولوجية التي اختارتها المصلحة 

 في حالات الاستعجال الملح المعلل بخطر داهم يتعرض له أو استثمار قد تجسد في  -

 .الميدان

 حالة تموين مستعجل مخصص لحماية سير الاقتصاد أو توفير الاحتياجات  في -

 .الأساسية للسكان

 الصفقات عن طريق المناقصة 2.4

المناقصة هي إجراء يستهدف الحصول على عروض من عدة متنافسين باللجوء  

إلزاميا إلى الإشهار عن طريق الصحافة أو إلصاق المناشير في الأماكـن العامة و بأي 



 78 تكوين مستخدمي التربية                                                        التسيير الماليالمعهد الوطني ل

 تخصص الصفقة للعارض الذي يقدم .الإشهار أخــرى من وسائل الإعلان و وسيلة

 .العروضأفضل 

 :الآتيةيمكن أن تكون المناقصة وطنية أو دولية حسب الأشكال    

 .المفتوحة المناقصة  -

 .المحدودة المناقصة  -

 .الانتقائية الاستشارة  -

 .المزايدة  -

 .المسابقة  -

 ةالمناقصة المفتوح  1.2.4

توحة هي طلب تقديم العروض موجه لجميع المترشحين وتسمح لأي المناقصة المف 

 .فيهامترشح أن يتقدم بعروضه 

  المناقصة المحدودة2.2.4

 يسمح تقديم العروض إلا من المترشحين الذين  لاالمناقصة المحدودة هي إجراء 

 .مسبقاتتوفر فيهم بعض الشروط الخاصة التي تحددها المصلحة المتعاقدة 

 اقصة بعد الاستشارة الانتقائية المن3.2.4

الاستشارة الانتقائية هي المناقصة التي تأتي بعد إجراء الانتقاء الأولي للمترشحين  

التي تقوم به المصلحة المتعاقدة لإنجاز عمليات معقدة أو ذات أهمية بالغة ولا يسمح تقديم 

 .المتعاقدةة العروض إلا للمترشحين المدعوين خصيصا للقيام بذلك من طرف المصلح
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 لمزايـدةا 4.2.4

المزايدة هي إجراء يسمح بتخصيص الصفقة للعارض الذي يقترح أحسن الأثمان 

وتشمل العمليات البسيطة من النمط العادي ولا تخص المترشحين المواطنين أو الأجانب 

 .بالجزائرالعاملين 

 المسابقة 5.2.4

 تشتمل على المسابقة هي إجراء يجعل رجال الفن في منافسة قصد إنجاز عملية

 جوانب تقنية واقتصادية وجمالية أو فنية خاصة 

 :الآتيةيجب أن يحتوي الإعلان عن المناقصة على البيانات الإلزامية 

 .المتعاقدة وعنوان المصلحة التجاري، العنوان  -

 ). وطنية أو دولية محدودة، مفتوحة،(  كيفية المناقصة  -

 .العملية موضوع  -

 .المترشحينلحة المتعاقدة من  الوثائق التي تطلبها المص -

 .ومكانه تاريخ آخر أجل لإيداع العروض  -

 .الاقتضاء إلزامية الكفالة عند  -

 .المناقصة ومراجع" يفتحلا " التقديم في ظرف مزدوج مختوم تكتب فوقه عبارة  -

 .الاقتضاء ثمن الوثائق عند  -
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 لجنة فتح الظروف ولجنة تقويم العروض .5

 .متعاقدةلدى كل مصلحة  نة تقويم العروضتنشأ لجنة فتح الظروف ولج

 لجنة فتح الظروف 1.5

تجتمع هذه اللجنة في جلسة علنية بحضور العارضين في يوم العمل الذي يلي 

 تجتمع اللجنة بناء على استدعاء من المصلحة المتعاقدة ويصح .العروض لإيداعآخر أجل 

 .الحاضريناجتماعها قانونا مهما يكن عدد أعضائها 

ثل مهمة لجنة فتح الظروف في التأكد من صحة تسجيل العروض في دفتر تتم

 وتقوم المرفوضة،خاص وفتح الظروف لاقتناء العروض المقبولة واستبعاد الظروف 

  .الحاضرينبتحرير محضر جلسة يوقعه جميع أعضاء اللجنة 

هم  يختارون نظرا لكفاءتأعضاء مؤهلينتتكون هذه اللجنة من  لجنة تقويم العروض 2.5

 اقتضى الأمر إنوخبرتهم وتتمثل مهمتها في تحليل العروض وبدائل العروض 

 .المعنيةلإبراز الاقتراح أو الاقتراحات التي تقدمها للهيئات 

 بيانات الصفقات .6

 الالتزامات والاتفاقيات التي ينبغي عصفقة، جمييجب أن تبين بوضوح في كل 

 :الآتيةلتي تتعلق بالبيانات احترامها من الأطراف المتعاقدة ولاسيما تلك ا

 .الصفقات أسعار  -

 .الأسعار مراجعة  -

 .الدفع كيفيات  -

 .الضمانات  -
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 .الفسخ  -

 أسعار الصفقات 1.6

يحدد سعر الصفقات على شكل سعر إجمالي أو جزافي أو بناء على قائمة سعر  

 .المراقبةالوحدة أو بناء على النفقات 

 مراجعة الأسعار 2.6

 الصفقات المبرمة بأسعار للمراجعة،بتا أو قابلا يمكن أن يكون سعر الصفقة ثا 

ثابتة لا تتضمن صيغة مراجعة الأسعار أما إذا ورد في الصفقة بند ينص بمراجعة 

 .تطبيقهاالأسعار فيجب أن تحدد صيغة مراجعته وكيفية 

 الدفع كيفية  3.6

ى تتم التسوية المالية للصفقة بدفع تسبيق أو الدفع على الحساب أو بالتسويات عل 

 .حساب الرصيد

 التسبيق هو كل مبلغ يدفع قبل تنفيذ الخدمات التي هي موضوع الصفقة وبدون  -

 .للخدمة الماديمقابل للتنفيذ 

 الدفع على الحساب هو كل دفع تقوم به المصلحة المتعاقدة ما عدا التسبيقات  -

 .جزئياالمطابقة لتنفيذ موضوع الصفقة 

 أو النهائي للسعر المنصوص عليه في  التسوية على الحساب هي الدفع المؤقت -

 .الضماناتالصفقة بعد التنفيذ الكامل والمرضي لموضوعها 
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يلتزم المتعامل المتعاقد بتقديم الضمانات المالية من أجل حماية المصلحة المتعاقدة  

 وتتمثل هذه الضمانات في الكفالة المحتمل،ضد النتائج المالية التي ينجم عن إفلاسها 

 .أخرىالتضامنية أو ضمانات الشخصية و

 رقابة الصفقات .7

تخضع الصفقات للرقابة قبل الشروع في تنفيذها وخلاله وبعده وتكون في شكل  

 .ووصائيةرقابة داخلية وخارجية 

ترتكز الرقابة الداخلية خصوصا على مطابقة الصفقات للتشريع والتنظيم المعمول  -

 مع 5ا إليها سابقا في الفقرة رقم به وتمارس من طرف لجنة لفتح العروض التي أشرن

 .العروضلجنة تقويم 

تتجسد الرقابة الخارجية في التأكد من مطابقة الصفقات المعروضة على هيئات  -

 كما ترمي كذلك إلى التحقق من ،بهماالرقابة الخارجية للتشريع والتنظيم المعمول 

 .ةنظاميمطابقة التزام المصلحة المتعاقدة للعمل المبرمج بكيفية 

تتمثل غاية رقابة الوصاية التي تمارسها السلطة الوصية في التحقق من مطابقة 

 و التأكد من كون والاقتصاد،الصفقات التي تبرمها المصلحة المتعاقدة لأهداف الفعالية 

العملية التي هي موضوع الصفقة تدخل فعلا في إطار البرامج والأسبقيات المرسومة 

 .للقطاع
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    هيئات الرقابة .8

 :يلي مابتكلف " لجنة الصفقات"تستحدث لدى كل مصلحة متعاقدة  

 الرقابة القبلية للصفقات العمومية في حدود مستويات الاختصاص المحددة قانونا  -

 .منهالكل وحدة 

  .تراتيبها تقديم مساعدتها في مجال تحضير الصفقات العمومية وإتمام  -

 من ابتداء يوم 20أو رفضها خلال  الرقابة على الصفقات وذلك بمنح التأشيرة  -

 .اللجنةتاريخ إيداع الملف الكامل لدى هذه 

 المؤسسات عقود تموين  .9

إن المؤسسات التربوية وخاصة ذات النظام الداخلي أو النصف الداخلي أو الاثنين  

 المواد ولوازم التنظيف التلاميذ،معا تقتضي لتسييرها اقتناء المواد الضرورية لتغذية 

 كما تقتضي من جهة ،والتربويةة والوسائل الخاصة لتأدية النشاطات الإدارية والصيان

 كل هذا الكبرى،أخرى إدخال الترميمات في البناءات أو الأشغال في إطار الإصلاحات 

 وبما .الولايةيتم على حساب ميزانية التسيير أو بواسطة إعتمادات تخصصها الدولة أو 

 434.91ت طابع إداري فتطبق عليها أحكام المرسوم أن هذه المؤسسات هي عمومية وذا

 .العموميةالمتضمن تنظيم الصفقات 

المؤرخ  87-97 من المرسوم المذكور والمعدل بالمرسوم رقم 06حسب المادة  

دج لا يستدعي إبرام 4.000.000العقد أو الطلب الذي لا يتجاوز مبلغه  07/03/98 :في

صة بالرقابة الخارجية للصفقات ولا يخضع لتأشيرة الصفقات ولا يعرض على الهيئة المخت

 .إداريلجنة الصفقات ويعتبر إذن 
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الشيء الذي نلاحظه في كثير من المؤسسات هو أنها تمون بالمواد الغذائية  

وخاصة اللحوم والخضر والفواكه من طرف ممونين تم اختيارهم بدون أي التزام كتابي 

يرعى مصلحة لا  وهذا طبعا لا يخدم المؤسسة وولا أي شرط من حيث النوعية أو السعر

 .التلميذ

ينبغي إذا إجراء مناقصة مفتوحة تسمح لأي مترشح أن يتقدم بعروضه في كل  

سنة بالنسبة للحوم وفي كل فصل بالنسبة للمواد الغذائية والخضر والفواكه وهذا بسبب 

 الاضطرابات التي تتعرض لها الأسعار 

اللجنة المشكلة لهذا الغرض وبعد عملية الفرز وتقويم بعد فتح الظروف من طرف  

ودراسة العروض يتم اختيار الممونين من بين الذين قدموا أحسن الأثمان وتقوم المؤسسة 

حينئذ بإبرام عقد مع كل واحد منهم تذكر فيه كل الترتيبات والشروط التي تم عليها 

             .الاتفاق
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 والترميمـــاتالإصلاحات الكبرى 

 النصوص المرجعية

 

 

 

 

 

 مقدمــة

قبل أن نبدأ بالكلام على الإصلاحات الكبرى بغض النظر عن الترميمات يجب 

علينا أن نتحدث ولو بصفة موجزة على الصيانة لأن الإصلاحات الكبرى هي في حد 

تعني ذاتها صيانة وكلمة الصيانة منتشرة في مجتمعنا ومستعملة في كل المجالات وهي 

 .ووقايةهو في حاجة إلى عناية  كل ما

الصيانة تشمل كل الأعمال والأشغال التي تجرى بصفة عادية وكل يوم في 

 صيانة وتصليح البنايات والعتاد المحلات، نذكر على سبيل المثال نظافة المؤسسة،

ها  سهلة وأهميتت نعم إنها بسيطة وليسوبسيطة، تبدو الصيانة عملية سهلة .والتجهيزات

 .جداكبيرة ونافعة 

يقوم بهذه الأعمال والأشغال فريق متكون من معينين لهذا الغرض ويخضعون إلى 

 .المقتصدسلطة ومراقبة 

إن الصيانة على هذا المستوى تستحق عناية كبيرة ومتابعة مستمرة وتعتبر عملية 

الإهمال وقائية والتي من خلالها نعمل على المحافظة على ممتلكات المؤسسة ونجنبها 

المادة (31/12/1978 المؤرخ في 13-78 رقم 1979قانون المالية لسنة  •
 ).منه 17
 المتعلق بصيانة21/01/1979 المؤرخ في 4479المنشور الوزاري رقم  •

 .التعليميةالمؤسسات 
 المتعلق بكيفية24/03/87 المؤرخ في 78ترك رقم المنشور الوزاري المش •

 .تمويل عمليات ترميم وتجديد التجهيزات لقطاع التربية
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والضياع والتلف كما نأمل في إمداد مدة صلاحية واستغلال العتاد والتجهيزات وكذا عمر 

 .البنايات

هذه الصيانة الوقائية التي تقع على عاتق ميزانية المؤسسة لا تتطلب تكاليف 

 .التكاليف قد تكفي لمواجهة هذه 271ضخمة فالاعتمادات المرخصة في البند 

ى هي صيانة علاجية بحيث تتطلب إمكانيات مالية كبيرة أما الإصلاحات الكبر

وإجراءات إدارية خاصة بينما الترميمات ليست عملية تدخل ضمن الصيانة ولكن 

 .الكبرىالإجراءات الإدارية مشابهة تماما للإصلاحات والإمكانيات المالية 

  الكبرىالإصلاحات 

حات التي تجري على الإصلاحات الكبرى تعني كل أعمال الصيانة أو التصلي

تتحملها الاعتمادات المالية لا البنايات والمرافق والتجهيزات في المؤسسة والتي 

 :الآتية وتشمل الإصلاحات الكبرى الأعمال المؤسسة،المخصصة لتسيير 

 .والسطوح تصليح السقوف  

 .المركزية تصليح التدفئة  

 .المؤسسة إعادة بناء سور  

 .ذرةالق تصليح شبكة صرف المياه  

 .الوظيفية تصليح السكنات  

 .القاعات تبليط أو إعادة تبليط  

 ).المضخات الغسل، الطبخ،( تصليح آلات  

 .والأبواب تصليح النوافذ  
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 .للمؤسسة إعادة الطلاء الخارجي  

  تنفيذ الإصلاحات الكبرى مراحل.1

ينبغي على المقتصد معاينة وتفقد مستمرة لمعرفة وضعية وحالة البنايات و 

 يسجل كل الأضرار التي تلحق بها وكل المعلومات والنقائص التي والتجهيزات،مرافق ال

 .صحيةتعتبر هذه البطاقة و وتجهيز،يلاحظها في بطاقة خاصة تفتح وتمسك لكل بناء 

يقوم المدير والمقتصد مرة في كل سنة بدراسة هذه البطاقات لاستخراج النقائص 

 تحصر في قائمة وبعد الكبرى،طار الإصلاحات المسجلة والتي تستوجب تصليحات في إ

 ترتب حسب الحالات الإستعجالية ،المعلوماتزيارة للتأكد في عين المكان من صحة 

 .الأولوياتوحسب 

 الدراسات التقنية

يقوم المدير بالاتصال مع المصالح التقنية لمديرية البناء ويطلب منها دراسة لكل  

 .عمليةأو رسم بياني لكل مشروع وإنجاز بطاقة فنية وتصميم 

 إجراء مناقصة أو إعلان لتقديم العروض 2.1.1

فور استلام الوثائق المذكورة أعلاه من المصالح التقنية يقوم المدير باستشارة عن  

طريق مناقصة مفتوحة أو محدودة يعلم كل المقاولين الموجودين في الساحة والمؤهلين 

ة مرفوقة بالوثائق الضرورية مع إخبارهم للقيام بالأعمال المنوطة بواسطة رسائل مسجل

 .بتاريخ وساعة آخر يوم لاستلام العروض يعلمهم كذلك بيوم محدد لفتح الأظرفة 
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 الأظرفة فتح  3.1.1

في اليوم المحدد من طرف إدارة المؤسسة لفتح الظروف تشكل لجنة فتح الظروف  

) ربية والتسييرأو الت(وهي تتكون من أعضاء وممثلين عن مجلس التوجيه والتسيير 

مصغر وممثل لمديرية البناء بصفته ملاحظ تعقد اللجنة اجتماع بخصوص فتح الظروف 

 .محضروتقترح المترشح صاحب أقل كلفة وأحسن ضمانات يختم هذا الاجتماع بتحرير 

 أو التربية والتسييروالتسيير مجلس التوجيه  4.1.1

ة والتسيير للبث في  أو التربي والتسييريستدعي المدير أعضاء مجلس التوجيه 

 يختم المجلس أعماله بتحرير محضر يسجل في للمترشح،الموضوع والاختيار النهائي 

 ).والتسييرأو التربية (والتسيير سجل مجلس التوجيه 

 تكوين الملف 5.1.1

 :التاليةيتكون ملف الإصلاحات الكبرى من الوثائق  

 .المؤسسةتقرير رئيس  -

 .الأشغالتصميم أو رسم بياني لنوعية  -

 .الأقل ثلاثة تقويمات وصفية متناقضة على  -

بطاقة فنية للعملية أو العمليات تعد من طرف مهندس معماري أو من طرف مديرية  -

 .البناء

جلس التربية والتسيير ممحضر مداولة مجلس التوجيه والتسيير بالنسبة للثانويات و -

 .للإكمالياتبالنسبة 
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 تقديم الملف  6.1.1

 جانفي 31رية التربية مصلحة البرمجة والمتابعة قبل ترسل الملفات كاملة إلى مدي

 تدرس الملفات المقدمة من طرف لجنة تشكل لهذا الغرض ثم تصادق أجل،وهو أخر 

 تقوم بعدئذ مصلحة البرمجة والمتابعة بإشعار رئيس المالي،عليها وتخصص لها الاعتماد 

 .الرفضالمؤسسة كتابيا بالقبول أو 

 ر بالخدمةتحرير العقد وتسليم الأم 7.1.1

 الإشعار بالموافقة يستدعي المدير المقاول الذي تم ترشيحه ىبعد الحصول عل 

 يحرر المقتصد عقد يحدد فيه كل الأشغال،حسب تقويم لأقل كلفة وأحسن ضمانا لإنجاز 

 تسلم الإدارة للمقاول الطرفين،الترتيبات والشروط التي يجب احترامها والالتزام بها من 

 .نهايتهار فيه تاريخ انطلاق الأشغال وتاريخ أمر بالخدمة يذك

 متابعة الأشغال 8.1.1

على رئيس المؤسسة والمقتصد القيام بمتابعة ومراقبة إنجاز الأشغال وقد يطلب  

 مديرية البناء ممثل عن من وقت لأخر حضور 

 استلام الأشغال  9.1.1

سة عند الانتهاء من الأشغال تشكل لجنة استلام الأشغال تتكون من رئيس المؤس 

ومن المقتصد ومن ممثل مديرية التربية يخضع لمصلحة البرمجة والمتابعة ومن ممثل 

معاينة الأشغال وتتأكد من مطابقتها مع الترتيبات ب تقوم اللجنة المقاول،مديرية البناء ومن 

 .الأشغالوشروط إنجازها المنصوص عليها في دفتر الأعباء يحرر بعدئذ محضر استلام 
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 الدفع  10.1.1

 يسجل أي تحفظ أثناء عملية استلام الأشغال من طرف اللجنة يمكن للمقاول إذا لم 

تقديم فاتورة يقوم حينئذ المقتصد بإعداد حوالة الدفع مصحوبة بالفاتورة ونسخة من العقد 

ومن محضر الاستلام بعد إمضاء المدير وهو الآمر بالصرف على الحوالة والوثائق 

 .للمقاولالي المستحق المرفوقة يسدد المقتصد المبلغ الم

 الترميمات

عمليتين مختلفتين بحيث الترميمات ليست صيانة بل  الترميمات والإصلاحات الكبرى

هي أشغال تحويلية أو تحسينية أو توسعية أو مكملة هذا من جهة ومن جهة أخرى نلاحظ 

 :يلي تشابه بينهما في عدة جوانب نلخصها في ما

 .المشاريع حجم وأهمية  -

 .الأشغالدات المالية الكبيرة التي تتكلف لإنجاز  الاعتما -

 .الدولة التكاليف لا تقع على عاتق ميزانية المؤسسة بل هي على حساب  -

 من إنشاء ءا نفس الإجراءات الإدارية والترتيبات القانونية في كل مراحل العملية بد -

احبها مرورا المشروع حتى نهايته أي حتى تسليم الإنجاز ودفع التكاليف المستحقة لص

 .من تكوين وتقديم الملف

 :الآتيةتشمل الترميمات العمليات التي تتعلق بالأشغال 

 .للدراسة قاعات إلىتحويل مراقد  -

 .تركيب تدفئة مركزية -

 .إنجاز سور حول المؤسسة -
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 . حديديةوأبوابتركيب شبابيك حديدية للنوافذ  -

 .القيام بعملية توسيعية في المؤسسة -

ن الترميمات المتعلقة بتغيرات داخل المحلات وتحويلات  أإلىتجدر الإشارة 

 إلى ع، تخضالمرافق قصد استعمالها و استغلالها لأغراض غير تلك التي من شأنها أسست

 بعد الموافقة من إلاتكون نافذة   العمليات ولاوإلزاميةتوضح وتبرز فعالية  طلب رخصة

 .الوصيةالجهات 

 الخاتمـــة

ترى ما   هي وقاية والإصلاحات الكبرى علاج يا الصيانة:القولوخلاصة 

الوقاية خير من " الأفضل والأحسن الجواب يأتينا من المثل المعروف لدى الجميع 

 ".  العلاج
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 تحضير الدخول المدرسي

  تحضير الدخول المدرسي. 1

إن السير الحسن للمؤسسة التعليمية والتربوية مرهون بتوفير عدد من الشروط 

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

 سجلت خلال الدخول المدرسي الحاضر، والتي الملاحظات التي على ا، اعتمادوعقلانية

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

 ناجح،لاستقبال موسم مدرسي جديد ، ماديةة أو الجوانب سواء كانت إدارية، بيداغوجي

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

 والواقع أن الدخول المدرسي الجديد يشرع فيه الاعتبار،جد في النصوص التشريعية بعين 

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

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

   :منهانذكر 

 التنظيم التربوي. 1.1

 ونعني بهـا ،التربيةوهو وثيقة تنجز من طرف مصلحة التنظيم التربوي بمديرية 

ي تصلها من المؤسسات  على الإحصائيات التااءنهنا الخريطتين التربوية والإدارية ب

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

 .يحدد عدد الأفواج التربوية
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 تحضير الوسائل المادية . 2.1.1

لأن الجانب المادي يعتبر من الجوانب الأساسية التي يرتكز عليها التحضير الجيد 

حيث لا يمكن إنجاز متطلبات هذا الدخول بدون تحضير مختلف ح، الناجالمدرسي للدخول 

 ،الإداريالوثائق والسجلات والكشوف بعد حصرها أثناء إحدى جلسات مجلس التنسيق 

وإنجاز جدول الإصلاحات بالنسبة للتجهيزات المدرسية كالسبورات والكراسي والطاولات 

 .ية المخصصة لقاعات التدريس والوسائل التعليم إضافة إلى صيانة التجهيزات.الخ

 يإعداد الدخول المدرس. 2

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

للعطلة الصيفية يعمل المدير بمساعدة الفريق الإداري على تحضير مختلف الوثائق 

لتربوية اللازمة  والمحاضر الإدارية والمالية والبيداغوجية واوالسجلات والكشوف

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

 الوثائق 1.2

 .محاضر التنصيب وبيانات استئناف العمل -

 .بطاقات الاستعلامات -

 .وجداول توقيت المعلمينجداول توقيت الأقسام  -

 .قوائم التلاميذ لمختلف الأقسام -

 .لتسييرمختلف وثائق التقرير العام ل -

 .الجددقمصان ملفات الموظفين و التلاميذ خاصة  -

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

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

 .ل المدرسيمختلف المناشير التي لها علاقة بالدخو -

 السجلات. 2.2

 .التربويةدفاتر النصوص لجميع الأفواج  -

     .التلاميذدفاتر المراسلة لجميع  -

 .التحويلدفتر شهادات الانتقال وبطاقات  -

 .والتلاميذ للمعلمينرات تأخيابات والغسجلات ال -

 .الخروجسجل الدخول و  -

 .الأقسامسجل  -

 الكشوف. 2.3

 .سبة للتلاميذ المقبولين       كشف التحويل الإجمالي بالن

 .وبيانات استئناف العمل لمختلف الموظفين الإجمالية،محاضر الدخول  -

 اد الماديالإعد. 4.2

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

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

كمواد ( وتحديد المستلزمات لشرائها من مواد الصيانة والترميم )لخ اوالطاولات والكراسي

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

وحسب  الأماكن التي تتطلب الترميمات مع الشروع في العمل مباشرة بعد خروج التلاميذ،
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حيث نجد المؤسسة بعد خروج التلاميذ في نشاط دؤوب كأنها  عامل،المسندة لكل المهمة 

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

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

كما لا ننسى أهم عملية  التلاميذ،لمؤسسة مهيأة لاستقبال لتكون ا الجديد،الدخول المدرسي 

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

 وبالتالي لم يبق ناجح،المياه لتكون كل الظروف مساعدة لاستقبال دخول مدرسي جديد 

 لابد من اتخاذ التدابير اللازمة سوى تحديد تواريخ استقبال التلاميذ حسب المستويات و

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

 .وأنجزت

 إنجاز الدخول المدرسي. 3

 مرحلة الإنجاز باستقبال الدخول المدرسي قالسابقتين، تنطل        بعد نهاية المرحلتين 

 نذيل الالمعلمينبية الوطنية بدءا باستقبال المدير وفقا للتاريخ المحدد من وزارة التر

ومحاضر التنصيب بالنسبة  للقدامى،يدعوهم إلى إمضاء محاضر استئناف العمل بالنسبة 

، وبالتالي يعقد المدير المنجزة ثم تنظم زيارة لمختلف المرافق للتأكد من الأعمال ،للجدد

 .توزيع التوقيت وتحديد مهامهمجلسة مع الفريق التربوي ليطلعهم على المستجدات و

 . سلفاالمحددةنامة ز        يتم استقبال التلاميذ طبقا للر

 الضرورية،وإنجاز الوثائق  المدرسي، متابعة الدخول ويشرع المدير في عملية        

مع تقييم ، ماديةإدارية كانت أم بيداغوجية أم  جوانبه،وتقييم الدخول المدرسي من مختلف 

 والغير المنجزة وضبط تعداد التلاميذ ،الدخوللمبرمجة أثناء التحضير لهذا الأعمال ا
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 المؤرخ في 47طبقا للمنشور الوزاري رقم   أكتوبـر،01الحاضرين إلى غاية 

   وبالتالي ملء سجل الدخول حضورهم،المتضمن تسجيل التلاميذ وإثبات  ،15/02/1984

ويليه التقرير العام عن سير  المدرسي،ول مع إعداد تقرير الدخ الأقسام،وسجل  والخروج،

 .المؤسسة

         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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