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 هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة الأولى

التعريفات

يُقصــد بالكلمــات والعبــارات الآتيــة، حيثمــا وردت فــي هــذه اللائحــة، المعانــي الموضحــة أمــام كل منهــا 

مــا لــم يقتــض ســياق النــص خلاف ذلــك:

الهيئة:هيئة الزكاة والضريبة والجمارك.

التنظيم: تنظيم هيئة الزكاة والضريبة والجمارك بموجب قرار مجلس الوزراء رقم )570(بتاريخ 22 رمضان 
 1442هـ، أو ما يطرأ عليه من تعديلات لاحقة.

اللائحة:لائحة عمل لجنة الترشيحات والمكافآت.

المجلس: مجلس إدارة هيئة الزكاة والضريبة والجمارك.

اللجنة:لجنة الترشيحات والمكافآت المنبثقة عن المجلس والمشكلة بقرار منه.

الرئيس: رئيس اللجنة.

العضو: عضو اللجنة، ويشار إليهم مجتمعين بالأعضاء.

الأمين العام: موظف الهيئة الذي يُكلف بمهام أمانة اللجنة.

الأقــارب أو صلــة القرابــة: الآبــاء، والأمهــات، والأجــداد، والجــدات وإن علــوا. الأولاد، وأولادهــم وإن نزلــوا. 
الإخــوة والأخــوات، الأزواج والزوجــات.

المحافظ: محافظ الهيئة.

وسائل التقنية:أي وسيلة اتّصال تضمن تبادل الآراء والنقاش بين الأعضاء، بما في ذلك الاتصال الهاتفي 
والمرئي، وغير ذلك من الوسائل الأخرى التي تقرها اللجنة.

قــرار بالتمرير:إصــدار اللجنــة قــرارًا مــا بتصويــت جميــع أعضائهــا وموافقــة الأغلبيــة علــى صيغــة مكتوبــة 
ــي. ــدوي أو الإلكترون ــع الي بالتوقي

تعارض المصالح:يشمل وجود مصلحة مباشرة أو غير مباشرة سواء كانت حقيقية أم مفترضة لأي عضو 

في موضوع مدرج أو يعتزم إدراجه في جدول أعمال اللجنة.
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 هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة الثانية:

 الغرض والنطاق

تحديــد إطــار عمــل اللجنــة وحوكمتهــا بمــا يتماشــى مــع التنظيــم، ويحــدد هــذا النطــاق الطريقــة التــي 

تعمــل بهــا اللجنــة، متضمنًــا تشــكيلها ودورهــا ومســؤولياتها، إضافــةً إلــى مهــام الرئيــس والأعضــاء 

ــام.  ــن الع والأمي

المادة الثالثة: 

تشكيل اللجنة ومدتها وشروط العضوية وانتهاؤها

 تُشــكل اللجنــة بقــرار المجلــس بمــا لا يقــل عــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل مــن أعضــاء المجلــس، وتكون أ. 

مــدة عضويــة الأعضــاء باللجنــة ثــلاث ســنوات قابلــة للتجديــد مــرة واحدة.

 تبدأ مدة عمل اللجنة من تاريخ صدور قرار تشكيلها، وتنتهي بانتهاء دورة المجلس.	. 

 تنتهي عضوية العضو في اللجنة بإحدى الحالات الآتية:ج. 

الوفاة.. 1

الاعتــذار عــن العضويــة، ويكــون ســاري المفعــول بعــد شــهر مــن تاريــخ تســليم إشــعار الاعتــذار للرئيس، . 2

مــا لــم يحــدد الإشــعار تاريخًــا لاحقًــا لســريانه، أو حســبما تــراه اللجنة.

انتهاء العضوية في المجلس بالنسبة لأعضائها.. 3

تغيب العضو عن حضور ثلاثة اجتماعات للجنة في السنة دون عذر يقبله رئيس اللجنة.. 4

صدور حكم قضائي بحق العضو سواءً كان الحكم ماليًا أو متعلقًا بالأمانة والشرف.. 5

 عنــد انتهــاء عضويــة أحــد أعضــاء اللجنــة، يعيــن المجلــس بديــلًا لــه لاســتكمال المــدة المتبقيــة، د. 

وتســتمر اللجنــة فــي أداء أعمالهــا لحيــن تعييــن البديــل حــال توافــر الحــد الأدنــى مــن الأعضــاء 

المنصــوص عليــه فــي الفقــرة )أ( مــن هــذه المــادة. 

 هـ.  يعين المجلس الرئيس في قرار تشكيل اللجنة. 
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المادة الرابعة:

 مهام الرئيس ومسؤولياته

يلتزم الرئيس بالآتي:

 تمثيل اللجنة في اجتماعات المجلس والاجتماعات مع إدارة الهيئة والجهات الأخرى. أ. 

 تنظيم اجتماعات اللجنة وإدارتها وتحديد جدول أعمالها بدعم من الأمين العام. 	. 

 مقابلة أي من منسوبي الهيئة أو غيرهم عند الحاجة لذلك.ج. 

 التأكد من وضع خطة عمل سنوية للجنة للتأكد من إنجاز مهامها على الوجه المطلو	.د. 

  هـ.  رفع نتائج أعمال اللجنة وتوصياتها وتقاريرها للمجلس بدعم من الأمين العام. 

 يجوز للرئيس تكليف أحد الأعضاء للقيام بهذه المهام المنصوص عليها في هذه المادة.و. 

 تعييــن عضــو مــن أعضــاء اللجنــة مــن ينــو	 عنــه فــي اجتماعــات اللجنــة عنــد غيابــه، وإذا لــم يعيــن أحــدًا ز. 

يختــار أعضــاء اللجنــة الحاضــرون رئيسًــا للاجتمــاع.

المادة الخامسة: 

مهام العضو ومسؤولياته

يلتزم العضو بالآتي:

حضور اجتماعات اللجنة، وتبليغ الرئيس في حال عدم تمكنه من الحضور.. 1

الالتــزام بمبــادئ الحوكمــة الرشــيدة وأحــكام قواعــد الســلوك المهنــي ذات العلاقــة فــي الهيئة التي . 2

ــتغلال  ــدم اس ــة وع ــفافية والنزاه ــد الش ــال قواع ــة بامتث ــكام الخاص ــيما الأح ــس، لا س ــا المجل يقره

النفــوذ أو الصلاحيــات لتحقيــق مكاســب أو مصالــح شــخصية.

الامتنــاع عــن إفشــاء أي أمــر ممــا وقــف عليــه مــن أســرار الهيئــة بســبب عضويتــه فــي اللجنــة، وحمايــة . 3

حقــوق الهيئــة ومصالحهــا ومراعــاة الاســتخدام الأمثــل لمواردهــا وأصولهــا.

المشاركة في مداولات اللجنة ونقاشاتها والتصويت على الموضوعات المعروضة عليها.. 4

قراءة ودراسة المواضيع المعروضة على اللجنة قبل حضور الاجتماع.. 5

تجنب حالات تعارض المصالح والإفصاح عن أي حالة عند وقوعها وفق أحكام اللائحة.. 6

أي واجبات أو مسؤوليات أخرى يحددها المجلس.. 7
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 هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة السادسة:

 مهام الأمين العام ومسؤولياته

ــر  ــال لا الحص ــبيل المث ــى س ــى عل ــة، ويتول ــة اللجن ــى أمان ــراف عل ــس الإدارة بالإش ــام مجل ــن ع ــوم أمي  يق

ــة: ــام التالي المه

وإثبــات . 1 الاجتمــاع،  بموضــوع  الصلــة  ذات  الرئيســية  مداولاتــه  وتدويــن  اللجنــة  اجتماعــات  حضــور 

التصويــت ونتائجــه فــي محضــر الاجتمــاع، وأســماء المؤيديــن والمعارضيــن مــع تواقيعهــم، والتأكــد 

ــة . ــات اللجن ــر اجتماع ــى محاض ــع عل ــتكمال التوقي ــن اس م

التنسيق بين اللجنة والمجلس واللجان الأخرى التي يكونها المجلس، وبين اللجنة وإدارة الهيئة.. 2

إعداد جدول أعمال اللجنة، وعرضه على الرئيس للموافقة عليه.. 3

توجيــه الدعــوة لاجتماعــات اللجنــة بعــد اعتمــاد ذلــك مــن الرئيــس، وحضورهــا وتوثيقهــا وإثبــات . 4

التصويــت علــى القــرارات والتوصيــات المتخــذة فيهــا والتأكــد مــن اســتكمال التوقيــع علــى محاضــر 

ــة. ــكام اللائح ــق أح ــات وف الاجتماع

التأكد من الالتزام بأحكام اللائحة، وتقديم المشورة للجنة في هذا الشأن.. 5

تزويد الأعضاء بالمعلومات والوثائق والبيانات التي تناقش في الاجتماعات.. 6

إعداد محضر كل اجتماع، وتنظيمها، وترتيبها، وترقيمها، وحفظها.. 7

وضع الخطة السنوية لاجتماعات اللجنة بالتنسيق مع الرئيس.. 	

تبليغ الأعضاء بمواعيد الاجتماع وجدول أعماله والوثائق ذات الصلة.. 9

تبليغ المحافظ و/أو أصحا	 العلاقة بقرارات وتوصيات اللجنة لتنفيذها. . 10

إخطار الأعضاء بالقرارات التي يتطلب فيها إشعار اللجنة وفق مصفوفة الصلاحيات.. 11

الخارجيــة . 12 والأطــراف  الجهــات  مــع  والرئيــس  اللجنــة  بيــن  والاتصــالات  العلاقــات  وتنظيــم  ترتيــب 

الرئيــس. لتوجيهــات  وفقًــا  وذلــك  وتنظيمهــا 

الإشــراف علــى أعمــال النســخ وحفــظ الملفــات واســترجاعها، وحفــظ الســجلات والوثائــق، وتنظيمهــا، . 13

الكتابيــة والمراســلات والدفاتــر والوثائــق  وترتيبهــا، وترقيمهــا، والإشــراف علــى جميــع الأعمــال 

ــة.  ــة باللجن الخاص

القيام بأي مهام أخرى توكلها اللجنة إليه.. 14
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لائحة عمل لجنة الترشيحات والمكافآت المنبثقة عن المجلس  

 هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة السابعة: 

مهام اللجنة ومسؤولياتها

دون الإخلال بأحكام التنظيم ذات العلاقة، تتولى اللجنة المهام والمسؤوليات الآتية:

التوصيــة لرئيــس المجلــس بترشــيح عضــوي المجلــس مــن المختصيــن وذوي الخبــرة فــي مجــال عمــل . 1

الهيئــة المذكوريــن فــي الفقــرة )11( مــن المــادة )الرابعــة( مــن التنظيــم، واقتــراح معاييــر وسياســات 

لتلــك العضويــة.

التوصيــة للمجلــس بشــأن مكافــآت أعضــاء المجلــس بمــا لا يتعــارض مــع القــرارات الصــادرة ذات . 2

العلاقــة.

التوصيــة للمجلــس بشــأن مكافــآت أعضــاء اللجــان المنبثقــة عنــه بمــا لا يتعــارض مــع القــرارات الصــادرة . 3

ذات العلاقــة.

التوصية للمحافظ بتعيين نوا	 ووكلاء المحافظ.. 4

اعتماد تخطيط التعاقب الوظيفي الخاص بنوا	 ووكلاء المحافظ. . 5

ــوا	 ووكلاء . 6 ــاص بن ــة الخ ــدات التنظيمي ــتوى الوح ــى مس ــي عل ــكل التنظيم ــث الهي ــة تحدي مراجع

ــة. ــات اللازم ــس بالتوصي ــع للمجل ــظ والرف المحاف

مراجعة برنامج المزايا والتعويضات المالية لمنسوبي الهيئة والرفع بالتوصيات اللازمة للمجلس.. 7

مراجعة سلم الرواتب والمزايا الخاص بمنسوبي الهيئة والرفع بالتوصيات اللازمة للمجلس.. 	

تقديــم تقريــر ســنوي للمجلــس بــكل مــا حصــل عليــه منســوبو الهيئــة خــلال الســنة الماليــة مــن . 9

مكافــآت وحوافــز ومنافــع ومزايــا.

مراجعة لائحة تنظيم العمل والرفع للمجلس بالتوصيات اللازمة.. 10

تأدية أي مهام ومسؤوليات أخرى يرى المجلس تكليف اللجنة بها.. 11

ومراقبــة . 12 البشــرية،  بالمــوارد  العلاقــة  ذات  والسياســات  البشــرية  المــوارد  اســتراتيجية  مراجعــة 

ســنوي. بشــكل  ومراجعتهــم  تطبيقهــم 

مراجعــة برامــج وسياســات التوظيــف، والتطويــر، والتدريــب، والتقييــم، والترقيــة، الخاصــة بالعامليــن . 13

فــي الهيئــة، المرتبطيــن ارتباطًــا تنظيميًــا بالعامليــن فــي الإدارة التنفيذيــة العليــا أو غيرهــم، والتأكــد 

مــن توافقهــا مــع اســتراتيجيات وأهــداف الهيئــة، وتقديــم التوصيــات للمجلــس بهــذا الشــأن.

تقييــم فعاليــة وكفــاءة أنظمــة المــوارد البشــرية، والأنظمــة ذات العلاقــة بتطويــر المواهــب والتأكــد . 14

مــن التطبيــق الفعــال للممارســات الناجحــة فــي مجــال المــوارد بمــا يلبــي احتياجــات القطاعــات 

ــات. ــا للأولوي ــاندة وفقً ــية والمس الأساس
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الإشراف على توفير برامج التعريف اللازمة عن أنشطة وعمليات ومهام الهيئة لأعضاء المجلس.. 15

المادة الثامنة:

 صلاحيات اللجنة

يجوز للجنة بقرار يصدر منها القيام بالآتي:

الاطــلاع علــى كافــة المعلومــات والبيانــات والتقاريــر والســجلات والوثائــق والمراســلات المتصلــة . 1

بالهيئــة، وغيــر ذلــك مــن الأمــور التــي تــرى اللجنة أهميــة الاطــلاع عليهــا لأداء واجباتها ومســؤولياتها 

المنصــوص عليهــا فــي اللائحــة.

طلب أي إيضاح أو بيان من المحافظ أو أعضاء مجلس الإدارة أو منسوبي الهيئة أو غيرهم.. 2

الاســتعانة بالاستشــاريين والمختصيــن -عنــد الحاجــة- لتقديــم الدعــم والمشــورة فيمــا يتعلــق بأعمال . 3

ــد  ــر عن ــر مباش ــر أم غي ــح مباش ــي المصال ــارض ف ــأ أي تع ــى ألا ينش ــة، عل ــكام اللائح ــا لأح ــة وفقً اللجن

الاســتعانة بــأي منهــم.

المادة التاسعة: 

اجتماعات اللجنة 

تُعقــد اجتماعــات اللجنــة فــي مقــر الهيئــة بمدينــة الريــاض، وللرئيــس عنــد الحاجــة الدعــوة لانعقادهــا . 1

فــي أماكــن أخــرى، وللعضــو المقيــم خــارج مدينــة الريــاض حــق الحصــول علــى تعويــض عــن الســكن 

وتذاكــر الســفر حســب السياســة الداخليــة لــدى الهيئــة، ويجــوز أن تعقــد اجتماعــات اللجنــة ويصــوت 

علــى قراراتهــا وتوصياتهــا عــن بُعــد مــن خــلال اســتخدام وســائل التقنيــة.

تقــر اللجنــة جــدولًا ســنويًا مــع بدايــة كل عــام ميــلادي لتنظيــم اجتماعاتهــا، بشــرط ألا تقــل اجتماعــات . 2

اللجنــة عــن أربعــة اجتماعــات فــي الســنة. وللرئيــس دعــوة اللجنــة للاجتمــاع متــى دعــت الحاجــة إلــى 

ذلــك أو متــى طلــب ذلــك المجلــس أو اثنــان مــن الأعضــاء علــى الأقــل.

يعقــد اجتمــاع اللجنــة بنــاءً علــى دعــوة كتابيــة مــن الرئيــس قبــل موعــد الاجتمــاع بخمســة أيــام علــى . 3

الأقــل، مــا لــم يقــرر الرئيــس أو مــن ينيبــه عقــد الاجتمــاع علــى نحــو مســتعجل وذلــك فــي الحــالات 

الطارئــة، ويجــب أن تتضمــن الدعــوة جــدول الأعمــال والمــواد ذات العلاقــة.

ــدور . 4 ــور ص ــك ف ــي وذل ــد الإلكترون ــا أو بالبري ــاء خطيً ــى الأعض ــوة إل ــه الدع ــام توجي ــن الع ــى الأمي عل

تعليمــات الرئيــس بالدعــوة للاجتمــاع.
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يجوز للرئيس إلغاء الدعوة إلى الاجتماع بإشعار مسبق للأعضاء.. 5

ــا إذا حضــره أغلبيــة الأعضــاء بمــن فيهــم الرئيــس أو مــن ينيبــه، ويجــوز . 6 يكــون اجتمــاع اللجنــة صحيحً

للعضــو المشــاركة فــي الاجتمــاع عــن بُعــد عبــر وســائل التقنيــة الحديثــة بعــد موافقــة الرئيــس.

عند تعذر حضور أحد الأعضاء  بعد دعوته ، يثبت ذلك في محضر الاجتماع.. 7

للجنــة دعــوة مــن تــراه مــن غيــر الأعضــاء مــن المختصيــن والمستشــارين لحضــور اجتماعاتهــا، دون أن . 	

يكــون لــه حــق التصويــت، ودون أن يكــون لــه حــق الاطــلاع علــى معلومــات أو بيانــات ســرية إلا فــي 

حــدود مــا يحقــق الغايــة مــن حضــوره، وذلــك بعــد توقيعــه علــى إقــرار عــدم الإفصــاح عــن المعلومــات 

التــي ســيتم الاطــلاع عليهــا، والمعــد مــن قبــل الهيئــة.

المادة العاشرة: 

قرارات اللجنة وتوصياتها

ــا، وأن يشــمل بوجــه خــاص علــى رقمــه، وتاريخــه، وأن ينــص فــي . 1 يجــب أن يكــون قــرار اللجنــة مكتوبً

ديباجتــه علــى مســوغاته، ثــم منطــوق القــرار. 

يجــب أن تكــون توصيــة اللجنــة المرفوعــة للمجلــس أو الإدارة التنفيذيــة مكتوبــةً، وأن تشــمل بوجــه . 2

خــاص علــى رقمهــا، وتاريخهــا، وأن ينــص فــي ديباجتهــا علــى مســوغاتها، ثــم منطــوق التوصيــة.

إذا تبيــن وجــود خطــأ فــي قــرار أو توصيــة اللجنــة بعــد التوقيــع عليهــا، فإنــه يتعيــن علــى الأميــن العــام  . 3

بعــد موافقــة الرئيــس  تصحيــح القــرار أو التوصيــة وإعــادة كتابتــه برقــم جديــد، ثــم يُعــرض علــى اللجنــة 

للتصويــت عليــه عــن طريــق البريــد الالكترونــي أو أي وســيلة أخــرى، مــع إثبــات ذلــك كتابــة فــي محضر 

الاجتماع.

تصــدر قــرارات اللجنــة وتوصياتهــا بأغلبيــة أصــوات الأعضــاء الحاضريــن، وفــي حالــة تســاوي الأصــوات . 4

يرجــح الجانــب الــذي صــوت معــه رئيــس الاجتمــاع.

لا يجــوز للعضــو الامتنــاع عــن التصويــت - باســتثناء حــالات تعــارض المصالــح – وإذا كان للعضــو وجهــة . 5

نظــر مخالفــة للقــرار يتولــى الأميــن العــام إثبــات ذلــك بالمحضــر.

 لا يجوز للعضو أن يفوض إلى عضو آخر التصويت عنه عند غيابه. . 6

يجــوز أن تُتخــذ توصيــات اللجنــة وقراراتهــا عــن طريــق التمريــر علــى الأعضــاء وذلــك فــي الحــالات . 7

الاســتثنائية الطارئــة التــي تســتوجب اتخــاذ قــرار عاجــل ويتعــذر فيهــا عقــد اجتمــاع، ويوقــع عليهــا بمــا 

ــم تمــرر علــى  يفيــد اطــلاع جميــع الأعضــاء، ولا تعــد القــرارات الصــادرة بهــذه الطريقــة صحيحــة مــا ل

جميــع الأعضــاء ويتــم التصويــت عليهــا بالإجمــاع.
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المادة الحادية عشرة: 

جدول الأعمال

تتقيــد اجتماعــات اللجنــة بجــدول أعمــال متفــق عليــه مســبقًا- باســتثناء أي بنــد طــارئ يوافــق عليــه 

الرئيــس- بحســب الإجــراءات الآتيــة:

 يتولى الأمين العام إعداد جدول أعمال اجتماعات اللجنة ويعرضه على الرئيس لاعتماده.أ. 

 يُتلى جدول الأعمال في بداية كل اجتماع. 	. 

 يجــوز لأي عضــو أن يطلــب إضافــة موضــوع محــدد إلــى جــدول الأعمــال، ويضــاف الموضــوع المذكــور ج. 

إلــى جــدول الأعمــال إذا وافقــت اللجنــة علــى ذلــك بالأغلبيــة.

ــة د.  ــات المدرج ــأن الموضوع ــدة بش ــق المع ــتندات والوثائ ــال والمس ــدول الأعم ــام ج ــن الع ــل الأمي  يرس

فيــه إلــى الأعضــاء خــلال المــدة المحــددة لإرســال الدعــوة للاجتمــاع وفقًــا لمــا هــو محــدد فــي الفقــرة 

ــم  ــم يتفــق جميــع الأعضــاء علــى موعــد أقصــر، أو مــا ل )3( مــن المــادة )التاســعة( مــن اللائحــة، مــا ل

يقــرر الرئيــس أو مــن ينــو	 عنــه الحاجــة لعقــد الاجتمــاع علــى نحــو مســتعجل.

هـ.   يحدد الأمين العام في جدول الأعمال الوقت المقدر لنقاش كل موضوع. 

المادة الثانية عشرة: 

محاضر اللجنة ومداولاتها

مــع مراعــاة مــا تقضــي بــه الأنظمــة ذات العلاقــة، تكــون مــداولات اللجنــة ومحاضرهــا ســرية، ولا يجــوز أ. 

الإفصــاح عنهــا إلا وفــق مــا تقتضيــه الحاجــة.

يضبــط الأميــن العــام مــداولات اجتمــاع اللجنــة فــي محضــر مكتــو	 يوقّــع عليــه الرئيــس والأعضــاء 	. 

الحاضــرون والأميــن العــام بعــد أخــذ ملاحظــات الأعضــاء، علــى أن يشــتمل المحضــر علــى الآتــي:

تاريخ الاجتماع ورقمه.. 1

مكان عقد الاجتماع.. 2

أسماء الحضور من الأعضاء وصفة الحضور -شخصي أو بواسطة وسائل التقنية-.. 3

الموضوعات التي ناقشتها اللجنة.. 4

ملخص عن المداولات التي جرت بشأن كل موضوع.. 5
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أرقــام وموضوعــات التوصيــات والقــرارات الصــادرة فــي الاجتمــاع، بمــا فــي ذلــك تاريخهــا ومنطوقهــا . 6

وأســانيدها الواقعيــة والنظاميــة -إن وجــدت- مــع الإشــارة إلــى الوثائــق والمســتندات التــي تــم 

ــرار. ــة أو الق ــدار التوصي ــد إص ــا عن ــتناد إليه الاس

نتائــج التصويــت علــى التوصيــات والقــرارات وأي تحفظــات أو اعتراضــات يبديهــا أي مــن الأعضــاء تجــاه . 7

أي منهــا.

أي بيانات أو معلومات أخرى توافق اللجنة على إضافتها خلال الاجتماع.. 	

يرســل الأميــن العــام مســودة محضــر الاجتمــاع إلــى الرئيــس والأعضــاء عبــر البريــد الإلكترونــي أو أي ج. 

وســيلة أخــرى تقرهــا اللجنــة خــلال يومــي عمــل مــن انتهــاء الاجتمــاع. 

ــر، د.  ــلمه المحض ــخ تس ــن تاري ــل م ــام عم ــة أي ــلال ثلاث ــر خ ــى المحض ــه عل ــداء ملاحظات ــو إب ــوز للعض يج

ويرســل المحضــر النهائــي بعــد ذلــك للعضــو الحاضــر لتوقيعــه كتابيًــا أو إلكترونيًــا خــلال مــدة لا تتجــاوز 

يومــي عمــل.

   ذ.  فــي حــال لــم يبــد العضــو ملاحظاتــه علــى مســودة المحضــر أو التوقيــع علــى نســخته النهائيــة خلال    

     المدة المحددة في الفقرة )د( من هذه المادة، فيعتبر ذلك موافقة منه على ما تضمنه المحضر.

   هـــ. عنــد صياغــة المحضــر، يجــب علــى الأميــن العــام توخــي العنايــة والحــرص والتأكــد مــن صحــة المحضــر       

     واكتماله، وخلوه من المعلومات غير الضرورية. 

   و.  تــدوَن جميــع تحفظــات الأعضــاء غيــر الموافقيــن علــى أي مــن التوصيــات أو القــرارات التــي تتخذهــا 

      اللجنة وأسبابها في المحضر أو في ملحق مستقل يشار إليه في المحضر.

  ى.يحق لجميع أعضاء اللجنة الاطلاع على محاضر اجتماعات اللجنة السابقة.

المادة الثالثة عشرة:

 رفع التقارير إلى المجلس وتنفيذ القرارات ومتابعتها

ــه مــن أعمــال ومــا اتخذتــه مــن قــرارات أ.  ــة إلــى المجلــس تقاريــر دوريــة بشــأن مــا قامــت ب  ترفــع اللجن

ــام. ــة كل ع ــا بنهاي ــاملًا بأعماله ــنويًا ش ــرًا س ــة تقري ــع اللجن ــا ترف ــات، كم وتوصي

يتولــى المحافــظ بصفتــه المســؤول عــن إدارة شــؤون الهيئــة وفقًــا للتنظيــم تنفيــذ التوصيــات 	. 

والقــرارات التــي تصدرهــا اللجنــة ومتابعتهــا، مــا لــم تســم اللجنــة شــخصًا آخــر.

 يرفــع الأميــن العــام إلــى اللجنــة تقاريــر دوريــة توضــح حالــة تنفيــذ التوصيــات والقــرارات الصــادرة عنهــا ج. 

ــن  ــى الأمي ــة ويتول ــا اللجن ــي تقره ــدد الت ــة والم ــب الآلي ــك بحس ــا وذل ــه تنفيذه ــات تواج وأي معوق

العــام بنــاء علــى تعليمــات الرئيــس تنظيــم تلــك التقاريــر الدوريــة وحفظهــا وتحديثهــا باســتمرار.



13

لائحة عمل لجنة الترشيحات والمكافآت المنبثقة عن المجلس  

 هيئة الزكاة والضريبة والجمارك

المادة الرابعة عشرة:

 تعارض المصالح

على الأعضاء التزام التالي:

الحــرص علــى رعايــة مصالــح الهيئــة والمصالــح العامــة المعتبــرة وتغليبهــا علــى أي مصلحــة شــخصية، . 1

والســعي لاتخــاذ مــا يلــزم لتجنــب تعــارض المصالــح المباشــر وغيــر المباشــر، والعمــل علــى منــع وقوعــه 

قــدر الإمــكان، والتــزام أحــكام اللائحــة فــي حــال وقوعــه.

ــم . 2 ــة لمصالحه ــك العضوي ــن تل ــبة م ــات المكتس ــة أو المعلوم ــي اللجن ــم ف ــتخدام عضويته ــدم اس ع

ــذي  ــوذ ال ــات أو النف ــتغلال الصلاحي ــدم اس ــم، وع ــم أو معارفه ــن أقاربه ــة أي م ــخصية أو لمصلح الش

يتمتعــون بــه لتحقيــق أي مكاســب شــخصية، وعــدم إيثــار المصالــح الشــخصية علــى مصالــح الهيئــة 

أو غيرهــا مــن المصالــح العامــة.

ــة، أو . 3 ــة أم عيني ــت مالي ــواء أكان ــوع س ــن أي ن ــة م ــب أي منفع ــرض أو طل ــي أو ع ــول أو تلق ــدم قب ع

خدمــات ضيافــة أو هدايــا مــن الغيــر بســبب عضويتهــم فــي اللجنــة، ســواء أكان ذلــك بشــكل مباشــر 

أم غيــر مباشــر.

الإفصــاح فــورًا للجنــة عــن أي تعــارض فــي المصالــح مباشــرًا كان أو غيــر مباشــر فــي أي موضــوع أو أمــر . 4

يعــرض علــى اللجنــة، علــى أن يثبــت ذلــك الإفصــاح فــي محضــر الاجتمــاع، وعلــى العضــو الــذي أفصــح 

ــه  ــي مداولات ــاركة ف ــة والمش ــة ذي العلاق ــاع اللجن ــور اجتم ــن حض ــاع ع ــح الامتن ــارض المصال ــن تع ع

والتصويــت علــى قرارتــه.

التوقيــع علــى نمــوذج الإفصــاح عــن تعــارض المصالــح والالتــزام بســرية المعلومــات لأعضــاء اللجنــة . 5

ــا للنمــوذج الملحــق باللائحــة. وذلــك وفقً
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المادة الخامسة عشرة:

 مكافآت أعضاء اللجنة

بمــا لا يتعــارض مــع القــرارات الصــادرة ذات العلاقــة، يســتحق عضــو اللجنــة مكافــأة ســنوية وبــدل حضــور عن 

كل جلســة مــن جلســاتها، وتحــدد قيمــة المكافــأة والبــدلات بموجــب سياســة مكافــآت أعضــاء مجلــس 

الإدارة واللجــان المنبثقــة عنــه المعتمــدة مــن المجلــس.

المادة السادسة عشرة: 

مراجعة اللائحة وتعديلاتها

تجــري اللجنــة مراجعــة دوريــة كل ســنتين لأحــكام اللائحــة متــى مادعــت الحاجــة لتحديــد مــدى فاعليتهــا 

والحاجــة إلــى تعديلهــا بمــا يعــزز مــن أعمــال اللجنــة. ويجــوز لأي مــن الأعضــاء أو للأميــن العــام تقديــم 

مقترحاتهــم فــي هــذا الإطــار إلــى الرئيــس، وعلــى الرئيــس أن يــدرج مقتــرح التعديــل علــى جــدول أعمــال 

اجتمــاع اللجنــة التالــي لمناقشــته واتخــاذ قــرار بشــأنه وفقًــا لأحــكام اللائحــة، ومــن ثــم الرفــع بذلــك 

للمجلــس لطلــب التعديــل وإقــراره.

المادة السابعة عشرة:

 النفاذ

تكون هذه اللائحة نافذة من تاريخ إقرارها من المجلس.
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نموذج الإفصاح عن تعارض المصالح والالتزام بسرية المعلومات

أفيــد باطلاعــي علــى تنظيــم هيئــة الــزكاة والضريبــة والجمــارك الصــادر بموجــب قــرار مجلــس الــوزراء رقــم 

ــى  ــي عل ــد بأنن ــا أفي ــآت، كم ــيحات والمكاف ــة الترش ــل لجن ــة عم ــان 1442هـــ ولائح ــخ 22 رمض )570( بتاري

ــرأ  ــد تط ــي ق ــديلات الت ــع التع ــكام وبجمي ــن أح ــا م ــا ورد فيه ــزم بم ــح، وألت ــة واللوائ ــك الأنظم ــة بتل دراي

عليهــا مســتقبلًا.

وأقــرّ بموجــب توقيعــي أدنــاه بالتزامــي بمبــادئ وقيــم الهيئــة بمــا فــي ذلــك رعايــة مصالــح الهيئــة 

 وتجنّــب مــا قــد يــؤدي إلــى تعــارض المصالــح وأن أقــوم بالإفصــاح فــورًا عــن أي تعــارضٍ للمصالــح. 

كمــا ألتــزم بالمحافظــة علــى ســرية المعلومــات التــي أطّلــع عليهــا أو أســتلمها بموجــب عضويتــي فــي 

لجنــة الترشــيحات والمكافــآت المنبثقــة عــن المجلــس، وأن يقتصــر اســتخدام تلــك المعلومــات علــى تأدية 

مهــام العضويــة، وألَا أصــرح بهــا أو أفصــح عنهــا لأي طــرف كان أو أقــوم باســتخدامها أو اســتغلالها لأي 

غــرض يخالــف مــا هــو منصــوص عليــه فــي لائحــة عمــل لجنــة الترشــيحات والمكافــآت، وأن يمتــد التزامــي 

بســرية تلــك المعلومــات إلــى مــا بعــد انتهــاء عضويتــي فــي اللجنــة.

والله ولي التوفيق.

الاســـــــــــم: ..................................................................................................................

التوقيع: ......................................................................................................................

التاريـــــخ: ......................................................................................................................
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 امـســـح هــــذا الـكــــود للاطّلاع عـلـــى آخــر تحديـــث

لـهــــذا المستنـــد وكـــافة المستنـــدات المـنـشـــورة

zatca.gov.sa أو تـفضل بزيـارة الموقع الإلكتروني


