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للقسم المھام المصلحة/توصیف
الاقتصادیة و المالیة الشؤون المالیة/قسم الموارد :مصلحة

المھامالمكتب

الوعاءمكتب
والضریبي

المنازاعات

الضریبیة- المادة �.إحصاء
المعطیات- لقاعدة الدوري �.التحیین
الأداء- بوجوب تبلیغھم و الملزمین �.إشعار
تلقائیة- بصورة الرسم فرض مسطرة �.إعمال
الخصوص- ھذا في بھ المعمول للتشریع وفقا بالوعاء المتعلقة الجزاءات تطبیق على �.السھر
الضریبیة- المنازعات و الشكایات �.تدبیر
فیھا- المشاركة و للضرائب المحلیة اللجنة أشغال �.تتبع
بالاستخلاص- الأوامر �.إصدار
الخارجیة- المصالح باقي و المداخیل عملیات في المتدخلة الجماعیة المصالح مع �.التنسیق �
الصلة- ذات الوثائق مختلف أرشیف وحفظ �.مسك
و- الجبائیةالمشاركة القرارات تحیین و إعداد في �.المساھمة
المداخیل- تنمیة یخص فیما الرأي إبداء في .المشاركة

التحصیلمكتب

الجبائیة- الوثائق على الإطلاع خلال من المداخیل عملیات صحة من .التحقق
للجماعة- المستحقة الرسوم و الضرائب .استخلاص
العمومیة- المرافق تدبیر و المحجز(الجماعیةتنظیم الجملة، سوق المجازر، الأسبوعي، السوق

النموذجیة الأسواق ...).الجماعي،
المداخیل- عملیة في المتدخلة الجماعیة المصالح مع .التنسیق
الش- التحصیل بیانات بالمداخیلحصر الخاصة السنویة أو الدوریة .ھریة،
المحصلین- طرف من المنجزة الاستخلاص عملیات .تتبع
الدفع- بیانات .إعداد
المداخیل- تنمیة یخص فیما الرأي إبداء في .المشاركة
الجبائیة- القرارات تحیین و إعداد في المساھمة و .المشاركة
التحصیل- عملیات بجمیع الخاصة المحاسباتیة السجلات و الصندوق محاسبة .مسك
المح- المعلومات صحة من التحقق و الإعداد و الإشراف و .اسباتیةالمراقبة
الصلة- ذات الوثائق مختلف أرشیف وحفظ .مسك

المراقبةمكتب

المراقبة- عمل برنامج .إعداد
المكان- عین في المراقبة عملیات على .الإشراف
المراقبة- عملیات على الوثائقالإشراف .على
المقررة- المراجعات و المفروضة بالمبالغ الملزمین تبلیغ .ضمان
تلقائیة- بصورة الرسم فرض مسطرة تطبیق إطار في المفروضة المبالغ على .التصدیق
العمل- بھ الجاري للتشریع وفقا المراجعات من .التحقق
بھا- المعمول للمساطر طبقا الجزاءات .إنزال
المفروضة- بالمبالغ المتعلقة التحصیل أوامر .إعداد
إعداد- في الجباالمشاركة القرارات تحیین .ئیةو
الخارجیة- المصالح و الجماعیة المصالح بین .التنسیق
الصلة- ذات الوثائق أرشیف حفظ و تنظیم و .مسك

تداولا.1 الأكثر المساطر

المساطرالمجال
الوعاءمكتب

و الضریبي
المنازاعات

المبنیةشھادة- غیر الحضریة الأراضي على الأراضي(أو.إداریة لمستحقات الإبراء شھادة
المبنیة غیر ).الحضریة

الجبائیةشھادة- للضریبةأو(الوضعیة الخضوع .)عدم
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المسطرة توصیف

المسطرة غیرشھادةاسم الحضریة الأراضي على المبنیةإداریة

القانوني السند

رقمالظھیرال- في85.15.1شریف القانون)2015یولیوز7(1436رمضان20صادر بتنفیذ
رقم بالجماعات113.14التنظیمي ؛المتعلق

رق  مالظھی  رال- ف  ي1.07.195ش  ریف القع  دة19ص  ادر ذي )2007ن  ونبر30(1428م  ن
رقم القانون تتمیمھ47.06بتنفیذ و تغییره تم كما المحلیة الجماعات بجبایات .)170(المتعلق

رق  م- الش  ریف الث  اني21بت  اریخ1.89.187الظھی  ر )1989ن  ونبر21(المواف  ق1410ربی  ع
رق القانون ھیئاتھا30.89مبتنفیذ و للجماعات المستحقة الضرائب نظام یحدد .بموجبھ

رقم- الشریف الحج ة16ص ادر1.07.209الظھیر ذي بتنفی ذ)2007دجنب ر27(1428م ن
رقم و39.07القانون المس اھمات و الحق وق و الرس وم ب بعض یتعل ق فیم ا انتقالی ة أحك ام بسن

المحلیة الجماعات لفائدة المستحقة .الأتاوى
رقم- الشریف في1.00.175الظھیر الق انون)2000يم ا3(1421محرم28الصادر بتنفی ذ

العمومیة15.97 الدیون تحصیل مدونة .بمثابة
رق   م- ف   ي2.17.451مرس   وم الأول4ص   ادر نظ   ام)2017ن   ونبر23(1439ربی   ع بس   ن

الجماعات بین التعاون مؤسسات و للجماعات العمومیة .للمحاسبة
رق  م- ش  ریف ف  ي1.92.7ظھی  ر الحج  ة15ص  ادر ذي )1992یونی  و17(1412م  ن

رق م الق انون تقس یم25.90بتنفیذ و الس كنیة المجموع ات و العقاری ة بالتجزئ ات المتعل ق
تتمیمھ.العقارات و تغییره تم �؛)35المادة(كما

رقم- ف ي2.92.833مرسوم الآخ ر25ص ادر ربی ع لتطبی ق)1993أكت وبر12(1414م ن
رقم العق ارات25.90القانون تقس یم و السكنیة المجموعات و العقاریة بالتجزئات كم ا.المتعلق

تتمیمھ و تغییره ؛تم
ع  دد- تح  ت الداخلی  ة وزی  ر بع  ض2019یولی  وز31بت  اریخRF/1345دوری  ة تطبی  ق ح  ول

المحلیة بالجبایات المتعلقة القانونیة .المقتضیات
رقم- جبائي الرس وم2019یرینا22بتاریخ12/2019قرار أس عار و بنس ب و بتحدی د المتعلق

ملال بني جماعة میزانیة لفائدة المستحقة الواجبات و الحقوق .و

المطلوبة الوثائق

بیع :عاریةأرضیةبقعةتحفیظأوحالة
خطي- طلب
الوطنیة- التعریف للبطاقة الأصلمطابقةنسخة
الإداریة- الشواھد مكتب یحیلھ الذي للبیع إداریة شھادة على الحصول طلب ملف من نسخة

التالیة الوثائق الملف ھذا یضم المالیة؛ الموارد مصلحة على التعمیر :بمصلحة
رئیسطلب السید إلى ؛جماعةالیوجھ
علیھاةنسخ مصادق الملكیة شھادة ؛من
الطبوغرافيةنسخ التصمیم plan)من topographique)تصمیم من أو

العقاري Plan)المسح cadastral)علیھللتجزئةبالنسبة مصادق ؛ ؛.المسلمة
بالبیعةنسخ التصریح طرف(من من ؛)محامي–موثق–عدلیینمنجز
علیھماةنسخ مصادق المشتري و للبائع الوطنیة التعریف بطاقة ؛من

أعلاهنی- المذكور الملف إلى التالیةضاف :الوثائق
للمشتريبالامتلاكإقرار المالیة(بالنسبة الموارد مصلحة من الإقرار مطبوع ).یسحب
للبائعتغییربوقوعإقرار المالیة(بالنسبة الموارد مصلحة من الإقرار مطبوع ).یسحب

الطلب إیداع بالجماعة-مصلحة الضبط .مكتب
المكلفة المصالح
المسطرة بانجاز

بمكتب- الإداریة التعمیرالشواھد .مصلحة
المالیةمصلحة- .الموارد

لانجاز الزمنیة المدة
واحدأقصاھا-المسطرة المستحقة(یوم الواجبات أداء و الملف اكتمال )بعد

المسطرة المطبوعات20-رسوم واجب درھم
المختصة المصلحة
الخدمة بتقدیم
المطلوبة

المالیة- الموارد مصلحة
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المسطرة.1 :موضوع
الشھادة لمنح الأساسیة الإجراءات المسطرة المبنیةتتناول غیر الحضریة الأراضي على لطالبیھاالإداریة

و القوانین في علیھا المنصوص والمساطر الشروط طبق العمل؛الأوذلك بھا الجاري نظمة

:التدبیرقواعد.2
تجاهالجماعةاتجاهسلیمةجبائیةوضعیةفيبالأمرالمعنيكانإذاإلاالشھادةھذهتسلملا كذلك و

الشھادة موضوع للأرض بالنسبة .القباضة

مقابلبالتحصیلالمكلفطرفمنالملزمعلىالواجبةالمستحقاتتحصیلتمی:المقابلةالحالةفي

.وصل

المتوقع.3 الأداء
المبنیةالشھادةمتسل غیر الحضریة الأراضي على كونمنللتأكدالقانونیةللشروطوفقاالإداریة

.سلیمةللمرتفقالجبائیةالوضعیة

التفویت لموضوع الحائزة أو المالكة بالجھة الخاصة المعطیات تحیین

:تعاریف.4
المبنیةشھادة غیر الحضریة الأراضي على بالأمر(الملزمأداءتثبتشھادة:إداریة و)المعني للرسوم

المبنیة غیر الحضریة الأراضي على الجماعة لفائدة المستحقة للغیرالضرائب تفویتھا .قبل
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البیانيالرسم.6

1

2

3

4

5

6

7

المبنیةشھادة:المسطرة غیر الحضریة الأراضي على الإصدار1:إصدارإداریة 2020ماي5:تاریخ
المتدخلون

الضبط مكتب
بالجماعة

الإداریة الشواھد مكتب
التعمیرب مصلحة

المالیةمصلحة المجلسالموارد رئیس
الجماعي

لھأو المفوض المداخیلشسیعالضریبيالوعاءبمكتبموظفال

بدایة

ومراقبتھ الملف الوثائقاستلام مطابقة من التأكد و

مرتفق
ملزم

تحصیل
المستحقات
على

الملزمین

الإداریةالشھادةإعداد

الملف حفظ

نھایة

المرتفق مدیونیة من التأكد

بالأداء أمر

على التأشیر
الشھادة

توقیع
الشھادة
الإداریة

تسلیم
الشھادة

ملف من نسخة
الحصول طلب
شھادة على
للبیع إداریة

نعم لا



424

المراقبةنقط.7

المراقبةالمتدخلون مھام

إداریة-التعمیرمصلحة شھادة على الحصول طلب لملف المضمنة الوثائق مراقبة و استلام
بخصوص الحضریةالبقعللبیع الأراضي .مبنیةالغیرأو

الموارد مصلحة
الوعاء(المالیة مكتب

)الضریبي

الملف- مطابقة من .التأكد
الملفمراقبة- .مضمون
ملزم- المرتفق مدینمراقبة الحضریةأو الأراضي على المفروض بالرسم

المبنیة .لاأمغیر
الشھادة- على .التأشیر

على-المداخیلشسیع المضمونالتأشیر ومراقبة الشھادة
الجماعة- لفائدة الواجبات و المستحقات استخلاص

المجلس رئیس
أوالجماعي

العاممدیرال(
)الجماعیةمصالحلل

الشھادةعلىتوقیعال-

النماذج.8

المبنیة غیر الحضریة الأراضي على إداریة �شھادة
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رق م الش ریف الظھیر ف ي1.15.85بمقتضى رمض ان20الص ادر التنظیم ي)2015یولی وز7(1436م ن الق انون بتنفی ذ

بالجماعات113.14رقم .المتعلق

رقم الشریف الظھیر على في1.07.195بناء القع دة19الصادر رق م)2007ن ونبر30(1428ذو الق انون 47.06بتنفی ذ

الجم بجبایات المحلیةالمتعلق .اعات

ال مقتضیات على رق مالظھیربناء ف ي1.92.7ش ریف الحج ة15ص ادر ذي الق انون)1992یونی و17(1412م ن بتنفی ذ

تقسیم25.90رقم و السكنیة المجموعات و العقاریة بالتجزئات الفصلالمتعلق سیما لا و .منھ35العقار

ع دد تح ت الداخلی ة وزیر دوریة على القانونی ة2019یولی وز31بت اریخRF/1345بناء المقتض یات بع ض تطبی ق ح ول

المحلیة بالجباسات .المتعلقة

نشھد البلدیة الجبایات مكتب من معلومات من لدینا ما على :بناء

السید ..........ة(أن الحامل.......................بـ)ة(الساكن.......) رقم)ة(، الوطنیة التعریف ،.....................:لبطاقة

أدى سنة)ت(قد برسم المبنیة غیر الحضریة الأراضي على الضریبة ...................مبلغ رقم: البقعة عن ،.... :..........،

عدد العقاري الرسم .......ذات بـ.................: المتواجد مساحتھا........................، ملال، ......بني ،2م................:

رقم وصل .........بواسطة بتاریخ............: السید.........................، لفائدة ببیعھا المصرح و ........ة(، (..............،

الحامل..............................بـ)ة(الساكن رقم)ة(، الوطنیة التعریف .....................................لبطاقة

الإقتضاء عند بھا للإدلاء بالأمر المعني من بطلب الشھادة ھذه سلمت .و

ملال ببني ...............................حرر :
الجماعي المجلس رئیس

المغربیة المملكة
الداخلیة وزارة

...............................................جھةولایة
أو ..........................................إقلیمعمالة

المالیة الموارد مصلحة

إداریة شھادة
المبنیة غیر الحضریة الأراضي على
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�
المسطرة توصیف

الجبائیةالمسطرةاسم الوضعیة للضریبةأوشھادة الخضوع �عدم �

القانوني السند
رقمالظھیرال- ف ي85.15.1شریف الق انون)2015یولی وز7(1436رمض ان20صادر بتنفی ذ

رقم بالجماعات113.14التنظیمي ؛المتعلق
رقمالظھیرال- في1.07.195شریف القع دة19صادر ذي بتنفی ذ)2007ن ونبر30(1428م ن

رقم تتمیمھ47.06القانون و تغییره تم كما المحلیة الجماعات بجبایات .)170(المتعلق
رقم- الشریف الثاني21بتاریخ1.89.187الظھیر بتنفیذ)1989نونبر21(الموافق1410ربیع

رق ھیئاتھابم30.89مالقانون و للجماعات المستحقة الضرائب نظام یحدد .وجبھ
رق  م- الش  ریف الحج  ة16ص  ادر1.07.209الظھی  ر ذي بتنفی  ذ)2007دجنب  ر27(1428م  ن

رق  م و39.07الق  انون المس  اھمات و الحق  وق و الرس  وم ب  بعض یتعل  ق فیم  ا انتقالی  ة أحك  ام بس  ن
المحلیة الجماعات لفائدة المستحقة .الأتاوى

رق م- الشریف ف ي1.00.175الظھیر الق انون)2000م اي3(1421مح رم28الص ادر بتنفی ذ
العمومیة15.97 الدیون تحصیل مدونة .بمثابة

رقمم- في2.17.451رسوم الأول4صادر للمحاس بة)2017نونبر23(1439ربیع نظام بسن
الجماعات بین التعاون مؤسسات و للجماعات .العمومیة

المطلوبة الوثائق
ذاتي :شخص

خطي- ؛طلب
الوطنیة- التعریف بطاقة من علیھا مصادق .نسخة

معنوي :شخص
خطي- .طلب
القانون- من علیھا مصادق .للمؤسسةالأساسينسخة
للمسیر- الوطنیة التعریف بطاقة من علیھا مصادق .نسخة
التجاري- السجل في القید شھادة من علیھا مصادق .نسخة
المھني- الرسم في القید شھادة من علیھا مصادق .نسخة
القباضة- تجاه سلیمة وضعیة في الملزم وجود تثبت قابض �.تأشیرة

الطلب إیداع المالیةمصلحة-مصلحة الموارد
بانجاز المكلفة المصالح

المالیةمصلحة-المسطرة الموارد

المسطرة لانجاز الزمنیة واحد-المدة اكتمال(یوم المستحقةبعد الواجبات أداء و )الملف
المسطرة المطبوعات20-رسوم واجب درھم

بتقدیم المختصة المصلحة
المطلوبة المالیة-الخدمة الموارد مصلحة
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المسطرة.1 :موضوع
شھادة لمنح الأساسیة الإجراءات المسطرة الجبائیةتتناول للضریبة(الوضعیة الخضوع وذلك)عدم لطالبیھا

القوانین في علیھا المنصوص والمساطر الشروط العمل؛والأنظمةطبق بھا الجاري

:التدبیرقواعد.2
الرسوماتجاهسلیمةجبائیةوضعیةفيبالأمرالمعنيكانإذاإلاالشھادةھذهتسلملا و .ةیالجماعواجبات

وصلمقابلبالتحصیلالمكلفطرفمنالملزمعلىالواجبةالمستحقاتتحصیلتمی:المقابلةالحالةفي.

المتوقع.1 الأداء
ملزملمرتفقاكونمنلتأكداوالقانونیةللشروطوفقاللضریبةالخضوععدمشھادةتسلیم .غیر

:تعاریف.2
المستحقةللرسومخاضعغیرأنھأوبھالمتعلقةالضرائبأدىالمعنيالشخصأنإلىالشھادةھذهتشیر

الجماعةلفائدة
.
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البیانيالرسم.4

1

2

3

4

5

6

7

الخضوعشھادة:المسطرة عدم أو الجبائیة الوضعیة
للضریبة

الإصدار1:إصدار 2020ماي12:تاریخ

المتدخلون

الضبط مكتب
بالجماعة

المالیةمصلحة المجلسالموارد رئیس
الجماعي

لھأو المفوض الضریبيموظفال الوعاء المداخیلشسیعبمكتب

بدایة

الملف استلام
وصل مقابل
مؤرخ و مرقم

مرتفق
ملزم

المستحقات تحصیل
الملزمین على

الإداریةالشھادةإعداد

الملف حفظ

نھایة

المرتفق مدیونیة من التأكد

بالأداء أمر

على الشھادةالتأشیر

توقیع
الشھادة
الإداریة تسلیم

الشھادة

الوثائقمراقبتھ مطابقة من التأكد و

نعم لا
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المراقبةنقط.7

المراقبةالمتدخلون مھام

المواردالمصلحة
المالیة

الوعاء مكتب
الضریبي

الملفجاھزیةمراقبة-
الملف- مضمون
المحلیة- للرسوم خاضع المرتفق خاضعأممراقبة غیر
الشھادة- على التأشیر

على-المداخیلشسیع المضمونالتأشیر ومراقبة الشھادة
الجماعة- لفائدة الواجبات و المستحقات استخلاص

المجلس رئیس
المفوضالجماعي أو

العام(لھ المدیر
الجماعیة )للمصالح

الشھاد- الجبائیةةتوقیع

�:النماذج.8

�

الجبائیة الوضعیة للضریبة(شھادة الخضوع �)عدم

����
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نشھد ملال بني لمدینة الجماعي المجلس رئیس نحن

من معلومات من لدینا ما على أنمصلحةبناء للجماعة المالیة الموارد :تنمیة

/ة(السید بـ....................:شركة) مقرھا الكائن بأیة.................................:، الجماعة تجاه مدینة غیر ،
حدودأوضریبة إلى الشھادة.................................رسم ھذه تحریر .تاریخ

الشھادة ھذه سلمت قد الحاجةو عند بھا للإدلاء .لطالبھا

طرف من في.........................:أنجزت ملال ببني ...............................:حرر

المغربیة المملكة
الداخلیة وزارة

خنیفرة ملال بني جھة ولایة
ملال بني إقلیم أو عمالة

ملال بني جماعة
الجماعیة للمصالح العامة المدیریة

المالیة الموارد مصلحة

إداریة شھادة


