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 الفصل الأول 

 أحكام عامة وتعاريف 

 

 المادة الأولى: 

ــــــع الأعمـــــــة على جميـــذه اللائحـــــام هـــــري أحكــــتس  ــــــال الماليـ ــ ــــــة للجمعيـ ــــــة وفروعــ ـــ ــــــالتابع  ا ومكاتبهاهــ ــــة لــ ــ  .اهــــ

 

   : الثانيةالمادة 

ـــد بالعبــــــيقص  ـــ  ا: ــة المعاني الموضحة أمام كل منهـــــذه اللائحــــــي هــــــوردت ف أينماة ــــاظ التاليــــــارات والألفــ

 .المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي:  المركز

ـــنظ:  ام ـــــالنظ  ـــ ــ ــــــام الجمعيــ ــ ــــــة الص ـــــــالأهليات والمؤسسات ـ ــــس الـــرار مجلــــادرة بقـــ ـــ هـ  18/02/1437خ ــــــ( وتاري61م )ــــــــوزراء رقـ

ـــادق عليــــالمص  ـــه بالمرســـ ـــ ــ ــــوم الملكـــ ــــي رقـ ـــ ــ ــــ( وتاري8م )م/ــ  . هـ19/02/1437خ ــ

ـــذية لنظـــــة التنفيـــــاللائح:  امــــــة للنظ ــــاللائحة التنفيذي  ــــام الجمعيـــ ــ بقرار وزير العمل   ادرةــ ــــة الص ـــــــات الأهليـــــــات والمؤسسـ

 . هـ11/6/1437( وتاريخ 73739والتنمية الاجتماعية رقم )

 .جمعية سقيا الماء بمنطقة مكة المكرمة:  الجمعية

 . العمومية للجمعية: الجمعية الجمعية العمومية

 . : مجلس إدارة الجمعية المجلس

 .لجمعيةا  إدارة: رئيس مجلس الرئيس

 . للجمعية: المدير التنفيذي  تنفيذيالمدير ال

 : إدارة الشؤون المالية بالجمعية.  الإدارة المالية 

 

 : المادة الثالثة

وكذلك اللائحة   عنه،   ولوائحه ذات العلاقة والقرارات الصادرة  الربحيالمركز الوطني لتنمية القطاع غير  أنظمة  على الجمعية  تطبق   

 . في هذه اللائحةالأساسية للجمعية وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص 
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 الفصل الثاني 

 السياسات المالية والمحاسبية 

 

ابعة  :  المادة الر

 تبدأ من يناير من كل عام  
ً
وتنتهي في آخر يوم من شهر ديسمبر من ذلك  ميلادي،  تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شهرا

 العام.

 

   :المادة الخامسة

التي  المحاسبية  والتقارير  وبالنماذج  القانونيين  للمحاسبين  السعودية  الهيئة  من  الصادرة  المحاسبية  بالمعايير  الجمعية  تتقيد 

 ( من اللائحة التنفيذية للنظام.36كما جاء في المادة ) الجهات المعنية ذات العلاقة،تصدرها 

 

   :المادة السادسة

يلزم موافقة مجلس الإدارة أو من   أخرى منظمة للعمل بالجمعية،  وإجراءات  مع عدم الإخلال ببنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة

 يفوضه فيما يلي:

 إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية.  (1

 ...إلخ(. -الإجار-الرهن-توريدة )عقود ـــة ماليـعلى الجمعية لأكثر من سن مالية  التزامات يترتب عليها إبرام العقود التي  (2

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود. (3

 نشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد. إ (4

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية.  (5

متعديل  (6
ّ
 الحوافز لمنسوبي الجمعية. منح الرواتب أو  سل

 تعديل الصلاحيات المالية.  (7

 

   :المادة السابعة

 تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي: يصدر الرئيس 

 نماذج من التوقيعات المعتمدة.  (1

 التعديلات بالإضافة أو الحذف في اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تاريخ سريانها.  (2

 حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من قرارات.  (3

 

 : المادة الثامنة

  جميع العمليات من هذه اللائحة، يلزم أن تتم مراجعة  لمواد ذات الصلة  امع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل عليه   

 أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو  ،المالية قبل الصرف
ً
 . المؤقتةسواء كان الصرف بموجب شيكات أو نقدا
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 بالجمعية مهام مدير المالية 

 : المادة التاسعة 

بصلاحيات    الإخلال  عدم  شؤون    ومسؤولياتمع  جميع  عن   
ً
مسؤولا المالية  مدير  يكون  التنفيذي  والمدير  الإدارة  مجلس 

 :وبالأخصالجمعية المالية، 

 . الصادرة بشأنها من مجلس الإدارةتنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات  (1

وله    ،وقت وآخر   من وكذلك الجرد المفاجئ    ،إجراءات الجرد السنوي للخزائن الرئيسية والفرعية في موعده  العمل على   (2

 تفويض من يباشر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بمسؤوليته.  صلاحية

ــــــــة ومطابقتــــــــول الثابتة للجمعيـــــــة الأص ـإجراء الجرد نصف السنوي لكاف (3 ــ ـــسج معها ـ ـــ ــ ــ ــــلات الأصــ ــ ــ  الثابتة للجمعية.  ول ـ

 

 : المادة العاشرة

ــــــيتولى مدير المالية بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية والعمل على تطويره  ر وفق ـــــــا بشكل مستمــ

ــــــــة واللوائـــــــالأنظم ــــح الساريــ ــ  . مجلس الإدارةواعتمادها من  للجمعية،  يــ ــــة في الأداء المالـة وبما يحقق كفاءة وفاعليــ

 

 :المادة الحادية عشر

للجمعية  مالي محاسبي ملائم  نظام  المالية وضع  مدير  التشريعية    ،يتولى  الأنظمة  ما نصت عليه  تطبيقه وفق  على  والعمل 

 . التعليمات المنظمة للأعمال المحاسبيةا هذه اللائحة ووفق  ــــفيه بما ،الجمعياتة لأعمال ـــح المنظمـواللوائ

 

 : المادة الثانية عشر

 في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك:  ينالمتخصص المالية أن يستعين بأصحاب الخبرة   لمدير يمكن

 إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. (1

 للمشاريع الاستثمارية للجمعية. إعداد دراسات الجدوى  (2

 إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها.  (3

 

 :المادة الثالثة عشر

ــــة  ـــر الماليـ ــــــترشي لمديــ ــــــح من يـ  لمساعــ
ً
 ، بعد موافقة مجلس الإدارة. هـ ــــالـدته في أداء أعمـــــــراه مناسبا

 

ابعة عشر  : المادة الر

يتولى القيام بالأعمال   ، بحيثيقوم مجلس الإدارة أو من يفوضه بتعيين محاسب أو أكثر للجمعية تحت إشراف مدير المالية 

المالية   الدفاتر  في  تسجيل  من  المحاسبية  الدورية    وترصيدها،المالية  التقارير  التي  ذلك    وغير،  والسنويةوإعداد  المهام  من 

 أعمال المحاسبة.تحتاجها 
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 : المادة الخامسة عشر

للجمعي  المحاسبية  والمستندات  والسجلات  الدفاتر  جميع  في  تحفظ  وتحت  ة  لها،  المخصص  المالية  المقر  مدير  مسؤولية 

 .الإدارة  وموظفي

 

 : المادة السادسة عشر

إعداد مشروع الميزانية التقديرية للجمعية بالتعاون مع كافة الوحدات الإدارية الأخرى    إدارته  يتولى مدير المالية مع موظفي 

 مجلس الإدارة. الصادرة عن تعليمات الالجمعية، وذلك وفق ب

 

 : المادة السابعة عشر

وتقديم كافة البيانات والمعلومات    ،تسهيل مهام المحاسب القانوني المعتمد من مجلس الإدارة  إدارته  على مدير المالية وموظفي 

 مهام عمله في مراجعة القوائم المالية للجمعية. تحتاجها التي 

 التسجيل المحاسبي 

 :  المادة الثامنة عشر

 لمبدأ الاستحقاق. يتم تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس التكلفة التاريخية، وقيد  (1
ً
 الإيرادات والنفقات وفقا

 لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها.  (2
ً
 تسجيل حسابات الجمعية وفقا

 لما يرد في دليل الحسابات.  (3
ً
 تفتح حسابات الجمعية وفقا

ــــة من واقع مستنـــــــــل القيود المحاسبيـــــيتم تسجي (4 ــ ــ  اد. ــــــــة الاعتمــــــــصلاحيب المخوليندات معتمدة من الأشخاص  ـ

 مقر الجمعية. ب ، وذلكتتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي (5

 الأصول الثابتة 

 :  المادة التاسعة عشر 

 للتشغيل.تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه كافة  (1
ً
 التكاليف اللازمة لجعل الأصل صالحا

ــــة بتكلفتهــــتظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالي (2  منها مجمــ
ً
 م. ـــــــالمتراكالسنوي  ع الإهلاك ـــــــا التاريخية مخصوما

 للنسب المئوية التي يعدها مدير المالية (3
ً
ستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقا

ُ
ي إعدادها  ، ويسترشد فت

  ، أخرى تصدر مثل هذه النسب  معنيةبالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة  

 ويقرها مجلس الإدارة. 

إتباع سياسة للتميز بين المصاريف الرأسمالية والإرادية باعتبار الأولى هي التي تكون غير متكررة وتطيل العمر الإنتاجي   (4

 والاقتصادي للأصل.
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 المخزون 

 : المادة العشرون

 لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقليقيّ  
ً
. ــويحدد سعر التكلفة على أساس ال ،م المخزون السلعي وفقا

ً
 صادر أولا

ً
 وارد أولا

 

 : المادة الواحد والعشرون

ــــــم المخـــــــيقي  ــ ـــزون من التبــ ـــ ــ ــــرعات العينيــ ــ ــ  لسعر السـ
ً
ــــة وفقا ــ ــــوق ويعد أحد مــ ــ ــــــوارد الجمعيــ ـــ ــ ــ  ة. ـ

 

 القوائم المالية 

 : المادة الثانية والعشرون 

 للمعايير الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.  
ً
 يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقا
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 الفصل الثالث 

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

 

 الحسابات الختامية 

 المادة الثالثة والعشرون: 

 ــس عشر يومــاه خمــــابات في موعد أقص ــال الحســـالواجب اتباعها لإقفيتولى الرئيس إصدار التعليمات  
ً
 قبل نهاية العام المالي.  ا

 

ابعة والعشرون  : المادة الر

 يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها على المجلس. 

 

 الدورية التقارير 

 المادة الخامسة والعشرون: 

مراجعة   (1 المالية  مدير  والربع سنوية  واعتماديتولى  الشهرية  المالية  فيها  ،التقارير  المدرجة  البيانات  من صحة    ، والتأكد 

 وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذلك.  ،ومطابقتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة

يتولى مدير المالية إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانات التي يطلبها مراقب الحسابات   (2

 
ً
 لمعايير المحاسبية. ل)المحاسب القانوني( والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقا

يتولى مدير المالية تحليل البيانات الواردة في القوائم المالية باستخدام أساليب التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير   (3

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئيس أو من ينيبه. 

هذا الفصل لمن يكون    في اليها  المشار  في حال غياب مدير المالية يصدر الرئيس قرارً بتفويض مهام وواجبات مدير المالية   (4

 لذلك.
ً
 أهلا

 

 : المادة السادسة والعشرون

 لما تقض ي به قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبية  تنظيم يتم  
ً
وتمسك الجمعية مجموعة الدفاتر    ،حسابات الجمعية وفقا

دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي تطلبها القوانين بالمملكة العربية  ، المطبوعات اللازمة لتطبيق النظاموالسجلات و 

 السعودية.
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 : المادة السابعة والعشرون

 بأول من واقع المستندات المعتمدة من المختصين 
ً
أولا الآلي  أو بالحاسب  مع ضرورة حفظ المستندات    ، يتم القيد بالدفاتر 

ويكون ذلك    ، نظم الرقابة الداخليةو ويجب تقسيم العمل بالإدارة المالية بما يتفق    عند اللزوم،  لرجوع إليها لالمؤيدة للقيود  

 تحت مسؤولية وإشراف مدير المالية أو من ينيبه. 

 

 : المادة الثامنة والعشرون 

 توضح فيه الموارد والاستخدامات الفعلية 
ً
 باعتمادات الموازنة التقديرية المعتمدة    ،تعد الإدارة المالية كل شهر تقريرا

ً
مقارنا

 وأي تقارير أخرى يطلبها مجلس الإدارة. 

 

 : المادة التاسعة والعشرون

 الخامس من الشهر التالي ما يلي:  تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم 

 ( خال  ....قائمة التدفق النقدي المالي،القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز  (1

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة. (2

 

 : المادة الثلاثون 

ــــة السنويـــــــوائم الماليـة القـتعد الإدارة المالي   للقواعـــة طبقـ
ً
ي   ــددة فــــــواعد المحـــي الم ـــوف،  اــة المتعارف عليهــــير المحاسبيـــد والمعايـــا

ــــذه اللائحــــــــمن ه  الخامسة والعشرون والتاسعة والعشرون،  المادتين ــ على أن يراعي  ،  ةــــاريــــين السـ ــــارض مع القوانـــــــما لا يتعبو   ،ةــ

 ما يلي: 

المالي (1 القوائم  إعداد  قبل  الجردية  التسويات  كافة  بحـإجراء  تحمـــة  السنـــيث  الماليــــل  بكافـــــة  يخصهـــة  ما  نفقات    ا ــة  من 

 للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها
ً
وبحيث تظهر القوائم المالية الختامية نتيجة أعمال الجمعية في نهاية    ، وإيرادات طبقا

 هذه الفترة. 

 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها. (2

 ات. ــــــات والمسؤوليــــــــع الالتزامــــة جميـــــة لمقابلــــــات الكافيــــــن المخصص ــتكوي (3
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 الرابع الفصل 

 الموازنة التقديرية 

 

 : المادة الواحد والثلاثون 

الإدارة  مجلس  يقررها  التي  الأهداف  لتحقيق  للجمعية  السنوي  المالي  البرنامج  هي  التقديرية  تتضم  ، الموازنة  جميــوهي  ع ــــن 

 تراتيجيتها. ق مع اس ــــبما يتوافو  ،ةــــة الجمعيــــنشطوارد لأــــــالاستخدامات والم

 

 : المادة الثانية والثلاثون 

 تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي: 

 واقعية. احصائيات وتقاريرومعدة على أساس علمي مستند إلى  قابلة للتطبيق، وضع خطة عمل  (1

 الجمعية المستقبلية.  لأنشطةتوضيح الأغراض المحددة   (2

 .التشغيلية السنويةالخطة مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ  (3

 .لسير العمل بالجمعية العامالأداء   مؤشرات أن تكون أداة لقياس (4

 المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.   ، من خلالأن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي (5

 بأول.   الموارد المالية،المساعدة على تقدير احتياجات الجمعية من   (6
ً
 وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات الدورية أولا

 

 : المادة الثالثة والثلاثون 

 قرار  
ً
التنفيذيبتشكيل لجنة لإعداد    ايصدر مجلس الإدارة سنويا المدير  إتباعها عند ، وفق  الموازنة برئاسة  الواجب  التعليمات 

 . وبما يحقق أهداف الجمعيةإعداد الموازنة التقديرية 

 

ابعة والثلاثون   : المادة الر

ورة إجمالية دون  ويجوز أن تدرج في الموازنة بعض الاعتمادات بص ،  الجمعية  لأنشطة تعد الموازنة على أساس التصنيف النوعي   

 رادات ومصروفات بالريال السعودي.يويتم تقدير الموازنة من إ ،ذلكعلى أن يشرح سبب ، التقيد بالتقسيم

 

 : المادة الخامسة والثلاثون 

المالية    التقديرية عن السنة   للموازنة 
ً
المالية بثلاثة أشهر على الأقل مشروعا إدارات الجمعية قبل بدء السنة  إدارة من  تعد كل 

 برنامج العمل   ،القادمة
ً
 على أن يتم الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.  لتلك الإدارات،متضمنا

 

 : المادة السادسة والثلاثون 

المختلفة    الايرادات  من  التقديرية  بالموازنة  الخاصة  البيانات  بتجميع  المالية  الإدارة  صو تقوم  في  ووضعها  مجملة  ــــــــمراجعتها  ورة 

 . الموازنة التقديريةداد ــــــا على لجنة إعـــــــوعرضه
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   :المادة السابعة والثلاثون 

ــــثم تع  ،التقديرات المقدمة من الإدارات المختلفة  دراسة ومراجعة  التقديرية  تتولى لجنة إعداد الموازنة  متكــــــد مشروعـ
ً
 للموازنــا

ً
ــــاملا ــ ة ـ

 من كل عام.لشهر نوفمبر  ف الأول ــــل نهاية النص ــــــك قبـالتقديرية وذل

 

 : المادة الثامنة والثلاثون 

من العام نفسة لعرضه على  شهر ديسمبر  د غايته الأول من ـــس في موعـــــة الموازنة إلى الرئيـــــة من لجنــة التقديريــيرفع مشروع الموازن 

 من ثم مصادقته من المحاسب القانوني.و  ،مجلس الإدارة لاعتماده

 

 : المادة التاسعة والثلاثون 

وتلتزم تلك الإدارات بالتنفيذ    ، بعد اعتماد الموازنة التقديرية يقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الإدارات المختلفة بالاعتمادات المقررة لها 

 الاعتمادات من أصحاب الصلاحية في ذلك.  تجاوز طلب الحصول على  ، ويمكن عند الضرورةفي حدودها

 

 : المادة الأربعون 

فإن الإنفاق في السنة المالية الجديدة يكون على غرار اعتمادات   التقديرية لأسباب مبررة،    في حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة  

 .المالية السابقة  الصرف في السنة 

 

 : المادة والواحد والأربعون 

 في اليوم الخامس    وتعدّ   ، وأعمال الجمعية  أنشطة لة رقابة مباشرة على  يتعد الموازنة التقديرية وس 
ً
 شهريا

ً
 دوريا

ً
الإدارات المالية تقريرا

 بتقديرات الموازنة التقديرية
ً
 به الموارد والاستخدامات الفعلية مقارنا

ً
والانحرافات ومبرراتها وطرق علاجها    ،من الشهر التالي موضحا

ــــدى مطابقتهــوم  ،أو التغلب عليها ومشروع التنبؤ    ،التي بنيت على أساسها تقديرات الموازنةوالمشاريع    جـــي مع البرامـــــا التنفيذ الفعلــ

 المالي. لباقي العام

 

   : المادة الثانية والأربعون 

 :وفق الآتيتكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية 

 . من صلاحية مدير الماليةذلك ويكون  ،رات بند أو بنود أخرى و بنود الصرف من وف إحدى ( في %5التجاوز بمقدار ) (1

 الإدارة. ، تكون من صلاحيات رئيس مجلس (%25) وحتى   (%5التجاوز بنسبة أعلى من ) (2

 . مجلس الإدارة (، فتكون الصلاحية لدى% 25زادة نسبة التجاوز عن ) إذا (3

)ــالتجاوز بمق (4 المقـــــة المصروف ــــ( في جمل%15دار  الماليـــــدرة للسنـــــات  زيــا مقــــة بأكملهــــة  تكون صلاحية  ،  ادة في الإراداتـــابل 

 . لمدير المالية مع الرئيس مجتمعينمزدوجة 
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 الفصل الخامس 

 الإيرادات 

 : المادة الثالثة والأربعون 

 :تتكون إيرادات الجمعية مما يلي  

 . برعات و الهبات النقدية والعينيةالت (1

 الصدقات.الوصايا والأوقاف والزكاة و  (2

 عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية .  (3

 برامج رعاية مناسبات الجمعية.  (4

 المالية.  العوائدذات   والمشاريع  إرادات الأنشطة (5

 والمنقولة.  الثابتةعائدات استثمار ممتلكات الجمعية  (6

 ما يقرر لها من إعانات حكومية.  (7

 وأنشطتها.ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها  (8

الحكومي (9 الجهات  تابعة لإحدى  إدارتها لمؤسسة  الجمعية من خلال  تحققها  التي  المالية  الخاصـــالموارد  أو  تنفيذ  ،  ةـــة  أو 

 أو 
ً
 للمادة ) برنامجا،مشروعا

ً
 ( من النظام. 27وفقا

 

ابعة والأربعون   : المادة الر

 لجهات المختصة.من خارج المملكة إلا بعد موافقة ا  نقدية أو عينية تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات  

 

 : المادة الخامسة والأربعون 

ومنها نظام مكافحة غسيل الأموال    ،التي تقض ي بها الأنظمة السارية في المملكة ذات الشق الماليم  ايجب على الجمعية مراعاة الأحك  

 . وتمويل الإرهاب 

 

 : المادة السادسة والأربعون 

الجمعية  المالية،  تراعي  الإدارة  خلال  من  بأنشط  د عن،  للقيام  اللازمة  البرامج    وعمل   الحسابات    متابعة  ،الاستثمارية  تها إعداد 

 مذكرات التسوية اللازمة. 

 

 : المادة السابعة والأربعون 

متابعة حسابات  وعلى الإدارة المالية    ،فتح حساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها مجلس الإدارة  تورد إليه كافة المتحصلاتيُ  

 ية وعمل مذكرات التسوية اللازمة. الجمع
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 : المادة الثامنة والأربعون 

أو في موعد غايته   ومـــفي ذات الي  الحساب البنكي ات أو بحوالات أو بغيرها إلى   ـــة أو التوريد بشيك ـــلات النقديـــــتوريد المتحص ب  ـــيج 

، وفي حال كان المبلغ المبلغ أكثر من ثلاثة ألاف ريال، وذلك عندما يكون  من يوم العمل التالي للتحصيل بعد الظهرالساعة الثالثة  

ى نهاية  ويجوز في الحالات الاستثنائية أو حسب ظروف العمل تأخير توريد المتحصلات حت نهاية الأسبوع.  فيتم التوريدأقل من ذلك 

 اليوم الثاني للمتحصلات. 

 

 : المادة التاسعة والأربعون 

أو من ينوب عنه عن أي   ســـللرئيا وإعداد تقارير ترفع  ـــة في أوقات استحقاقهــيل حقوق الجمعيـعلى الإدارة المالية متابعة تحص  

 حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها. 

 

 : المادة الخمسون 

 لا يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصيلها إلا بعد استنفاذ كافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة لتحصيلها.  

 

 : المادة الواحدة والخمسون 

 .س الإدارةـــة مجلـــــون من صلاحيــــدام الديــــــة و إعــــــوالعيني ةة الماليــــــوق الجمعيــــــازل عن حقـيكون التن 

 

 : المادة الثانية والخمسون 

 أو بشيكات أو بتحويل على الحسابات البنكية المعتمدة للجمعية أو   
ً
يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية لدى الغير إما نقدا

ي  ـــوتقبض حقوق الجمعية بواسطة أمين الصندوق أو من يكلف بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظام  ، بأي محرر ذي قيمة نقدية

ــــــاة أن تحــــــــــمع مراع  وليس بأسماء الأشخاص. ، ة فقطـــــــم الجمعيـــكات الواردة باسـة الشيـــــرر كافــ

 

 : المادة الثالثة والخمسون 

لازمة  يتعين على مدير المالية متابعة إيرادات الجمعية المحصلة بشيكات والتأكد من تحصيلها في مواعيدها والقيام بالإجراءات ال 

 .البنكرفض هذه الشيكات من قبل  تم لحفظ حقوق الجمعية في حال 

 

ابعة والخمسون   : المادة الر

 يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو بعض الطرق الآتية:  

 التسهيلات الائتمانية الشرعية. (1

 القروض الحسنة .  (2

أو غيرها (3 أو صناعية  بين أنسب    ،استثمارات تجارية  ما يجمع  الطرق لكل حالة  بين هذه  الإدارة  أن يختار مجلس  على 

مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه    ، الشروط وأقل المخاطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكن

 الأمور. 
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 الفصل السادس 

 المصروفات 

 : المادة الخامسة والخمسون 

 تتألف مصروفات الجمعية من :  

 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.  (1

 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية.  (2

 مصاريف الصيانة والنظافة.  (3

 المصاريف الإدارية والعمومية.  (4

 .والفروع التابة لها مصاريف المكاتب (5

 الغير. مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من   (6

 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة.  (7

 مصاريف رسوم حكومية وأهلية.  (8

 . أخرى ذات صلة بأعمال الجمعيةمصاريف أي  (9

 

 : المادة السادسة والخمسون 

 يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية:   

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية. (1

 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية.  (2

 . ا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعيةأن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليً  (3

ــــــتوف (4 ــــة أو الأص ـــــد الخدمــــة الغير بقيمة توريـــت مطالبــــر مستند يثبــ ــــه أحكــــل إلا ما يشملــ من    التاسعة والأربعون ام المادة  ــ

 هذه اللائحة.  

 . أو الخدمات المقدمة  المؤمنة   للأصنافتوفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا  (5

 

 : المادة السابعة والخمسون 

 بقة من الرئيس أو من ينوب عنه : تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مس 

أمينات الاجتماعية  والإيجارات  والت  ها من الرئيس، مثل : عقود العملبمجرد توقعيالمدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة   (1

 . وما شابه ذلك

مصروف (2  : مثل  المحدد  الأسعار  ذات  الأهلية  أو  الحكومية  الجهات  من  المقدمة  للخدمات  العائدة  البريد  المدفوعات  ات 

 وغيرها .  والهاتف والكهرباء
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 : المادة الثامنة والخمسون 

 : و أمر دفع بإحدى الطرق التاليةيتم سداد النفقات بموجب سند صرف أ 

 ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال.  نقدًا من العهدة النثرية (1

 بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها.   (2

 تحويل على البنك )حوالة بنكية (.  (3

يعات  اكتمال التوقو   ،ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات الدالة على ذلك

 وطبقًا للإجراءات الموضحة في هذه اللائحة .  ،، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحيةعليها من الموظفين المختصين

 

 : المادة التاسعة والخمسون 

 . ليشير إلى سداد قيمتها ،مدفوع بختمتم صرفها  التي يتم ختم المستندات   

 

 :المادة الستون 

أو   الارتباط  بتنفيذ  الآخر  الطرف  التأكد من قيام  المالية  المعتمدة، وعلى مدير  التقديرية  الموازنة  في حدود  إلا  لا يجوز الصرف 

الظروف ذلك، بشرط    تطلبتالتعاقد أو حلول وقت الاستحقاق، ويجوز للرئيس أو من ينيبه صرف مبلغ مقدمًا تحت الحساب إذا  

 . لى الضمانات الكافية قبل الصرفالحصول ع

 

 : المادة الواحدة والستون 

 :  ر الشيكات الضوابط التاليةيحكم إصدا 

 .حسابات الجمعية بدون غطاء مالي لا يجوز إصدار أي شيك على  (1

 .حرير شيكات لحاملها أو على بياضلا يجوز ت (2

 . ف الشيك إلا للمستفيد الأول فقطلا يصر  (3

  يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ (4
ً
 .صورة من التوكيل إذا كان وكيلا

 . في أرشيف الإدارة المالية  الشيكات يتم الاحتفاظ بكعوب  (5

 

 : المادة الثانية والستون 

ة للتأكد  لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أشهر من تاريخ فقد الشيك الأصلي، أول بعد اتخاذ الإجراءات اللازم 

 .من فقد الشيك الأصلي وضمان عدم صرفه في المستقبل

 

 المادة الثالثة والستون: 

يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها صلاحية اعتماد الصرف على النحو المبين في دليل تفويض الصلاحيات، وفي 

 باعتماد المسؤول الأعلى منه. جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا 

 

ابعة والستون   :المادة الر

الص   الشيكات  تكون جميع  أن  ــــيجب  الجمعيـ من  موقعـــــــادرة  رئيـ ــــة  قبل  من  نائبـــة  أو  الإدارة  المالية  هــس مجلس  مدير  توقيع   مع 

 . بالجمعية
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 : المادة الخامسة والستون 

   .جمعية بنماذج التواقيع المعتمدةمعها ال تتعاملينبغي موافاة كافة البنوك التي  

 

 : المادة السادسة والستون 

اتخ  الإجــــينبغي  ضرورة ـاذ  مع  للشيكات،  والدفع  الاستلام  وسندات  للنقد  والصرف  القبض  سندات  طبع  عند  الرقابية  راءات 

ـــــاتو دات  ــــــاظ بهذه السنــالاحتف ــــت رقابة المدير المالـــــــتحو   آمنان  ـــــفي مكغير المستعملة    الشيكــ  ، ، ويجب أن تكون هذه المستنداتيــــ

 .الاحتفاظ بالنسخ الملغاة، و ية مرقمة بالتسلسل عند استخدامهاوكافة المستندات المال ، بشكل خاص

 

 : المادة السابعة والستون 

 . احدة وباعتماد الرئيس أو نائبهيجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجب أمر دفع على خزينة الجمعية في حدود ألف ريال في المرة الو  

 

 : المادة الثامنة والستون 

يصدر بتحديده قرار ، و ةـــيـاحتياجات الجمعالمخصص لتأمين  غ يزيد عن  ــ ــــة بمبلــــــــــدوق الجمعيـــــاظ لدى أمين صنـــــــوز  الاحتفـــــــلا يج 

 .ناءً على اقتراح المدير الماليمن الرئيس أو من ينيبه ب

 

 أمر الصرف 

 : المادة التاسعة والستون 

، ويعتبر توقيعه على مستندات الصرف المختلفة توقيعًا نهائيًا  عنه هو معتمد الصرف أو آمر الدفعيعتبر الرئيس أو من ينوب   

 حسب اختصاص  ،للمسؤولين عن حفظ الأمواليجيز  
ً
ات البنكية أو شراء  أو اعتماد الإشعار   اتـــود أو تحرير الشيكـــدفع النق  ،هـــكلا

 ، مع أهمية مراعاة التالي:الاحتياجات

بواسطة  إن اعتماد الرئيس أو من ينوب عنه لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم   (1

ويعتبر مدير المالية    ،وطبقًا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي  ،المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية

 
ً
 .  عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات مسؤولا

الذي يجيز سحب    يــو المستند النظامـــود وهـــق دفع النق ـــيز لأمناء الصناديـــي الذي يجــيعتبر )سند الصرف ( المستند النظام (2

 . النقود من البنك

 لمصروفات الاستثمارية ا

 : المادة السبعون 

وبحس  التجاري،  المشروع  خطة  في  للمعتمد  طبقًا  الاستثمارية  المصروفات  وكافة  الثابتة  والأصول  العقارات  شراء  ب   ـيكون 

تفويـــالصلاحي في دليل  المفوضة  النص ـــات  يتوافق مع  الصلاحيات وبما  النظاميـــض  الواردـــوص  اللائحة  ة  ، ويرجع لمجلس في هذه 

  الإجرائية.  اللوائح والأدلة في  واردالإدارة في كل إجراء شراء غير 
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 الفصل السابع 

 المشتريات 

 

 : المادة الواحدة والسبعون 

 التالية: ، ويتم ذلك بأحد الطرق  يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي 

 التأمين المباشر .   (1

  المشتريات التي تزيد قيمتها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طريق طلب عروض أسعار   (2

 . أو ما يراه مجلس الإدارة

 

 : المادة الثانية والسبعون 

 .ية طبقًا لدليل تفويض الصلاحياتالصلاح صاحب يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من  

 

 : المادة الثالثة والسبعون 

 في ذلك. ولا يعتمد التوجيه الشفوي  ،يتم إصدار طلبات الشراء كتابة  

 

ابعة والسبعون   : المادة الر

 من الموظفين المسؤولين  
ً
على أن يراعى في ذلك الالتزام    ،بالجمعية بصلاحية اعتماد الشراء  للرئيس أن يقوم بتفويض من يراه مناسبا

 . وحة له في دليل تفويض الصلاحياتالتام بالصلاحيات الممن

 

 : المادة الخامسة والسبعون 

وطبقًا للإجراءات    ، جمعيةالإن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى   

 
ً
  عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.المنصوص عليها في اللوائح، ويعتبر مدير المالية مسؤولا
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 الفصل الثامن

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 

 

 : المادة السادسة والسبعون  

أو من يفوضه الموظفين الذين    س ــــدد الرئيــــــويح  ، لــات التي تتطلبها طبيعة العمـــة لمواجهة المصروفــــــــرف عهدة مستديمـــــــوز صـــ ــــيج 

 ، مع أهمية مراعاة ما يلي:العهدة والمخولين بالصرف منها  تصرف لهم

 : ه بدقة الأمور التالية، يحدد في موجب قرار من الرئيس أو من يفوضهتصرف العهدة ب (1

a. اسم المستفيد من العهدة . 

b.  العهدةمبلغ . 

c. الغاية من العهدة . 

d. تاريخ انتهاء العهدة. 

e. أسلوب استردادها . 

 . اليًا ومحاسبيًا وفق نوع العهدة، وتعالج مجاء بالقرار الصادر من آمر الصرفتسترد العهدة من الموظف وفقًا لما  (2

 .ما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاترتسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر ك (3

المالي  نهاية العام  تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو  (4

 . بحسب طبيعة السلفة

 

   :المادة السابعة والسبعون 

مستندات   بمقتض ى  المستديمة  العهدة  من  تتم  التي  النقدية  المدفوعات  تؤيد  أن  صاحب    بعديجب  من  واعتمادها  مراجعتها 

 ريال .   (500)اعتماد مدير المالية في حدود ، شريطة الصلاحية، ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيها الحصول على مستند

 

 : المادة الثامنة والسبعون 

( من  %50في نهاية كل شهر، أو عندما يصل الصرف منها إلى ) ينقدمبلغ ن العهدة المستديمة بشيك أو  يتم استعاضة ما يصرف م 

 . سويتها بالكامل في نهاية الشهرقيمتها، ويتم ت

 

 : المادة التاسعة والسبعون 

ــــــرة على الأقـــــم  ، ردًا مفاجئًاـــــــة جــــــدة المستديمـــرد العهـــم جــيت  بواسطة مدير    العام الماليوفي    ،يـــؤول المالــــــر بمعرفة المســــــل كل شهـ

 .يةالمال

 

 

 

 

 



 

18 
 

 : المادة الثمانون 

بنا  خاصة  لأعراض  مؤقتة  عهدة  صرف  المختلفةيجوز  الإدارات  طلب  على  اللائحة    وفي  ،ء  بهذه  المخولة  الاختصاصات  حدود 

ا ،  للمسؤولين عن هذه الإدارات العهدةعلى أن يحدد في قرار الصرف  العهدة   ، مع أهمية عدم لمدة المحددة لتسوية هذه  صرف 

 . المخصصة لهاالمؤقتة في غير الأغراض  

 

 : والثمانون  ة المادة الواحد

 إعادة يجب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله، وفي حدود المدة المقررة لهذه العهدة، مع وجوب   

 . م تصرف في الأغراض المخصصة لهاالعهدة المؤقتة في نهاية الشهر إذا ل

 

 : والثمانون   ةالمادة الثاني

قة الرئيس ومدير المالية  العهدة المؤقتة ولا صرف أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد في نفس الوقت  إلا بمواف  لا يجوز  استعاضة  

 ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية. مجتمعين

 

 : المادة الثالثة والثمانون 

 صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية:   عند الضرورةيجوز  

 .راتب الموظف لثلاثة أشهر  عن اجمالي  يحدد الرئيس أو من ينوب عنه قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة  (1

 .بين أكثر من سلفة للموظف الواحد ولا يجوز الجمع ،ألا تتجاوز مدة السداد سنة (2

 .من أحد موظفي الجمعيةوجود كفيل عن صاحب السلفة يكون  (3

ف لا يتجاوز  مستحقات نهاي (4
َ
 .ة خدمة الموظف ونهاية خدمة كفيلهأن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُل

 . بالخدمة أكثر من سنة  على الموظف  أن يكون قد أمض ى (5

 . هـــالشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوض  بعض ويجوز الاستثناء من (6

قبل اليوم الخامس   دمــــــح  ذلك المقـــم  منـــــعلى أن لا يت ،أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم  بنهاية نفس الشهر ويجوز 

ولا تمنح     من راتب الموظف الأساس ي،  (%50دم )ــــــاوز  المقــــــــيتج  وأن لا    ،  رــس الشهـمن الشهر نفسه أو بعد اليوم العشرين من نف

ـــدى ثلاثــــهر ولا تتعــهذه الميزة إلا مرة واحدة بالش ــــة مرات بالسنة الواحـــ ــ  . دةـ

 

ابعة والثمانون   :المادة الر

ه ـــمن الرئيس أو من يفوض  رار  ـــان؛ إلا بقـــبب كـــــلا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون بعهدته أموال نقدية أن يعطي عهدة لأي س 

ــــد على حســـة بذلك تقيـــرف رسميـــدات صـــ، على أن يتم إعداد سنبذلك ــ عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير    وأي،  فـــاب الموظـ

 عنه
ً
 ى ذلك. ـب إداريًا علــا ويحاســـسندات بها يعتبر مانح العهدة مسؤولا

 

 المادة الخامسة والثمانون: 

أو من ينوب عنه خطيًا عن كل    س ــــالرئي  يبلغه أن  ـــ، وعلياـــتردادها في مواعيدهـــــف واســــديد العهد والسلــعلى مدير المالية متابعة تس 

  لدى ، وتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخرهم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم إعادتهاتأخير في تسديها أو 

 . الجمعية

 الفصل التاسع  
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 التأمينات 

 :  المادة السادسة والثمانون 

 هما: تنقسم التأمينات إلى قسمين

ـــــات المقدمــــة من الغير   الاتـــا والكفــــــوتشمل المبالغ النقدية وما في حكمه : تأمينات للغير  (1  ودـــين عن عقـــكتأموالاستقطاعــ

 الجمعية. ات يلتزم بتنفيذها تجاه  أو ارتباط

وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمعية للغير  كتأمين    :تأمينات لدى الغير (2

 . تجاه الغيرعقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها 

 

 : المادة السابعة والثمانون 

ردّ  
ُ
ت بها، كما  التعاقدية الخاصة  أو المودعة من الغير  وفق الأحكام  الذي إلى أصحابها    تسوى التأمينات المقدمة  إذا زال السبب 

 . وبعد موافقة الرئيس أو من ينيبه   ،قدمت من أجله

 

 : المادة الثامنة والثمانون 

سجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منه  
ُ
على أن تسترد كليًا أو جزيئًا وفق أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو  ،  ات

 .وال الأسباب التي قدمت من أجلهاز 

 

 : المادة التاسعة والثمانون 

حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبله 
ُ
تأكد  للوفحصها دوريًا    ، ويراعى العودة إليهافي ملف خاص  ات

بهامن استمرار    عن صحة القيود المحاسبية الخاصة 
ً
انتهاء أجلها، ويكون مدير المالية مسؤولا أو  ومتابعة استردادها   صلاحيتها 

 . بحلول أجلها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل العاشر  
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 الصندوق 

 

 : المادة التسعون 

، والأوراق التجارية  وأصول العقود المبرمة بين الجمعية والغير  ،ينشأ بالجمعية خزينة لحفظ أصول المستندات الرئيسية للجمعية 

لرئيس والآخر  بيد مدير  ، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحين أحدهما بيد ابشكل عام  جميع المستندات المهمة بالجمعية و   ،طويلة الأجل

 .المالية

 

 :المادة الواحدة والتسعون 

 .لصندوق بقرار  من مجلس الإدارةيتم إنشاء صندوق رئيس ي بالجمعية، ويتم تعيين أمين ا 

 

 : المادة الثانية والتسعون 

 عن الآتي :   يكون أمين للصندوق  
ً
 مسؤولا

الأشخ  (1 منه ومن  للجمعية بموجب سندات قبض رسمية، وموقعة  الواردة  المبالغ  قبل  استلام  بذلك من  المخولين  اص 

 . المجلس

 إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية. (2

كافة  و     ودفاتر الصندوق   والكشوفات ودفاتر الشيكات   الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض وسندات الصرف (3

 .الأوراق ذات العلاقة بعمله

 الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك. صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع  (4

 .الجديدةالتقديرية للسنة المالية  المشاركة في وضع مشروع الميزانية  (5

 لما هو معتمد في الميزانية (6
ً
 اختصاصه.  ، وتأتي ضمن تنفيذ قرارات المجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا

 

 : المادة الثالثة والتسعون 

الظروف الاستثنائية وبقرار كتابي مسبق من    في  إلا  أو المتحصلات،  الإيرادات  الصرف من  الرئيس ي  الصندوق  أمين  يُحظر على 

 في حدود صلاحياتهالمالية مجتمعين أ  مديرالرئيس أو من ينوب عنه مع 
ً
امر  دفع أو وأن يكون الصرف بناء على أو  ،و منفردين كلا

 . أذونات صرف معتمدة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ابعة والتسعون   : المادة الر



 

21 
 

 على أمين الصندوق إعداد ما يلى:  

راجـــــد النقــ، موضحًا بها الرصيندوق ـــة للص ــــة اليوميــــوف بالحركـــكش (1
ُ
من الإدارة المالية مع    ع يوميًاـــدي والعهد النقدية، وت

 الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي.أوراق الاستلام والصرف والتوريد، ويتم عمل مطابقة يومية بين  

؛   (2 الشيكات والكميات والأوراق التجارية الأخرى المحفوظة بالصندوق مرتبة  حسب تواريخ الاستحقاق  كشوف بجميع 

 .مواعيدها أو تظهيرها للغير  لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في

 

 : المادة الخامسة والتسعون 

وكل ما يوجد في الخزينة يعتبر  ،  ةـــة الجمعيـــير بخزينــــغ أو مستندات ذات قيمة تخص الغـــــداع أي مبالــــدوق إيـــر على أمين الصنـــيُحظ 

 .وإلا تعرض للمسائلة القانونية  ، من أموال الجمعية

 

 : المادة السادسة والتسعون 

ــــــات أو حـــــود أو شيكــ ــــدته من نقــــــفي عه  عن ماة  ــة كاملـــؤول مسؤوليـأمين الصندوق مس  أي محرر ذي قيمة  وجميع  أو    ة ـــوالات بريديــ

 بالتضامن عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدته إلى مساعده ،  ات الصندوق تكون في عهدته شخصيًامحتوي
ً
، كما يكون مسؤولا

يتم نقل عهدة   –أو وفاته    –وفي حالة تغير أمين الصندوق    ،  وعليه تنفيذ التعليمات الخاصة بالصندوق والتي تصدر في هذا الشأن

 .رد فعلي بمعرفة الإدارة الماليةالصندوق إلى من يحل محله بعد إجراء ج

 

 :المادة السابعة والتسعون 

، ويكون الموظف  لجرد اللازمةايتعين إجراء جرد مفاجئ للصناديق التابعة للجمعية على فترات دورية خلال العام، وعمل محاضر   

الذي قد يظهر نتيجة الجرد،  لمكلف بالتحصيل ( مدينًا بالعجز  المسؤول عن استلام النقد ) أمين الصندوق أو المكلف بالقبض أو ا

أن هذا لا يعفيه و   ،أما الزيادة فتقيد في حساب مستقل حتى يبرر  أمين الصندوق سبب وجودها، وإلا حولت للإيرادات المتنوعة

 بمبدأ امعه من التحقيق 
ً
 .لزيادة في الصناديق كالنقص بهاعملا

 

 : المادة الثامنة والتسعون 

وي  للجمعية،  المالية  السنة  نهاية  في  للجرد  الجمعية  محتوياتهيخضع صندوق  لجميع   
ً
الجرد شاملا    كون 

ً
قرارا الرئيس  ويصدر   ،

فورًا من قبل رئيس اللجنة إلى   يرفع الأمرفأو الزيادة    ظهور فرق بالعجز  ، وفي حالةلجنة الجرد وبحضور أمين الصندوق   بتشكيل

 . راءات اللازمة لتحديد المسؤوليةالرئيس لاتخاذ الإج
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 الفصل الحادي عشر  

 المخازن 

 

 :والتسعون المادة التاسعة 

  تصدر عنوفقًا للإجراءات المنصوص عليها في الأدلة الداخلية التي   ، والرقابة عليها ،يتم استلام وتخزين وصرف الأصناف والأشياء 

 . الجمعية

 

 : المادة المائة

  
ُ
 سلت

ّ
ــــم جميــــــ ــ ــ تــــــــع الأصنـ التي  ــــاف  ــ الجمعيـ الموظــــــرد  إلى  اتخاذ كافة الإ ،  دتهــون بعهـازن وتكـــــــبالمخص  ـــف المختــــة  جراءات  وذلك بعد 

 .الخاصة بالفحص والاستلام

 

 : المادة مائة وواحد

تتم الرقابة على المخازن عن طريق الجرد والتفتيش الدوري والفجائي، بالإضافة إلى الرقابة بواسطة القيد المنتظم في السجلات،   

 عن ذلك. 
ً
 ويكون مدير المالية مسؤولا

 

 : المادة مائة واثنان

ويتم ذلك قبل نهاية السنة    ،جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام على الأقل، يتم إجراء  بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ   

 . لجنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيسالمالية بواسطة 

 

 :  المادة مائة وثلاثة

؛ يتم اتخاذ  دير مدير المالية وموافقة الرئيسلأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقفي حالة وجود عجز في المخزون  

 عن العجز ، وفيما عدا ذلك فالموظف المسبتسوية العجز  على حساب الجمعية قرار
ً
 الذي قد يظهر.  ؤول عن المخزن مسؤولا
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 الفصل الثاني عشر 

 الرقابة المالية 

 الداخلية المراجعة 

 

 : المادة مائة وأربعة

ـــق سياسات وإجـــــــق من صحة تطبيــيقوم المراجع الداخلي بالتحق  ـــــ ، والتأكد  من قبل مجلس الإدارة  دةـــراءات العمل والرقابة المعتمـ

 بأول ، وإطلاع الرئيس بنتائج أعممن فاعليتها
ً
 .ال المرجعة الداخلية أولا

 

 : المادة مائة وخمسة

 وعمل جدول زمني بذلك .  ا،الجمعية وموجوداته  أنشطةيقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع   

 

 : المادة مائة وستة

 يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف علي 
ً
 :  الأعمال التالية، وبالأخص  ه مهنيا

 . للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها تقييم نظم الرقابة الداخلية (1

 . للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه تقييم النظام المحاسبي  (2

 . مراجعة القوائم المالية للجمعية (3

 . تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومةتقييم مدى  (4

 . ادية والبشريةالم ا تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده (5

 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية.  (6

 . بشأنها فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي  (7

والعق (8 الشراء  طلبات  والاتفاقيــمراجعة  تمـــود  التي  وجميــــــات  أنــــت،  ـــع  المستنـــ أنشــواع  التي   ـــال  لتكون   أتـ ــــدات 
ً
على    تزما

 . الجمعية تجاه الغير

الجمعية (9 ممتلكات  على  للحفاظ  المطبقة  الإجراءات  من سلامة  على    ، التحقق  المفاجئ  الجرد  بأعمال  القيام  عن طريق 

 . وجودات الثابتة وخزائن الجمعيةالمخازن والم

أم  (10 الغير التحقق من استخدام الأساليب والأدوات المناسبة التي تكفل تحصيل  ا  وإثباته  وال الجمعية ومستحقاته لدى 

 . بالدفاتر والسجلات والمحاسبية

 

 : المادة مائة وسبعة

القيام بأي أعم  بهـــال أو مهام يكلـــعلى المراجع الداخلي  الرئيـف  على ألا يشارك بأي أعمال ،  هــة عملـــس وتتعلق بطبيعـــا من قبل 

 تنفيذية قد تقع تحت مراجعته.  
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 مراقب الحسابات 

 

 :المادة مائة وثمانية

المملكة العربية  اجعة الحسابية والمالية الداخليةدون الإخلال بإجراءات المر   ، يتم تعيين محاسب قانوني مرخص له بالعمل في 

بها ؛   القوانين المعمول  الربع سنويةالسعودية حسب  نهاية السنة  لفحص حسابات الجمعية  ، ومراجعة الحسابات الختامية في 

 . بشأنهاالمالية و إبداء الرأي 

 

 : المادة مائة وتسعة

القانوني مراجعة    المحاسب  السعوديعلى  العربية  المملكة  في  بها  المعمول  للمعايير  الجمعية وفقًا   مستمــــمراجع  ،ةـــحسابات 
ً
 ـــة

ً
رة

ـــ ــــة عن ســر اللازمـــم التقاريــــلتقدي  . التي تستدعي تقارير خاصة إلا في الحالات  المالية،   ةـــة السنــ، وذلك في نهايير العملـ

 

 :المادة مائة وعشرة

والمستندات  والسجلات  الدفاتر  جميع  على  الرسمية،  العمل  أوقات  خلال  الاطلاع،  ينتدبه  من  أو  القانوني  وطلب    ،للمحاسب 

 . يسير مهمة المراقب في ذلكالبيانات والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته ، وعلى إدارات الجمعية المختلفة ت

 

 :المادة مائة وإحدى عشر

لاتخاذ الإجراء اللازم  إلى الرئيس    هـــــك في تقرير يقدمـيثبت ذلفه ؛  ــب القانوني أو  مندوبه من أداء مهمت ـــــــين المحاســـــــفي حالة عدم تمك 

 في هذا الشأن . 

 

 المادة مائة واثنا عشر: 

ــــأو تص   لاســــيرة أو اختـــــمخالفة خط  المحاسب القانوني لأي  افــــــد اكتشـــعن  ـــ يرفع المحاسب ، فرـــطـرض أموال الجمعية للخـــــرف يعـ

 .ة بمعالجة الأمر على وجه السرعةالقانوني بذلك فورًا تقريرًا إلى مجلس الإدارة أو من يفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفيل

 

 : المادة مائة وثلاثة عشر

ـــب القانونــــــــعلى المحاس  ـــ وتقديم تقريره عن القوائم المالية  ،  ةـــم الماليــــة القوائــــــعـة والتزاماته ومراجــــــــق من أصول الجمعيــــــي التحقــــ

 . ن نهاية السنة المالية للجمعيةم تتجاوز شهرين خلال مدة لا 
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 الفصل الثالث عشر  

 أحكام ختامية 

 : المادة مائة وأربعة عشر

 . ئيس التعليمات اللازمة لتنفيذهاتعتمد هذه اللائحة من قبل مجلس إدارة الجمعية، ومن ثم يُصدر الر  

 

 :المادة مائة وخمسة عشر

 بمجلس الإدارة.  تاريخ اعتمادها  بالجمعية من اللائحة وتطبيقهايجري العمل بهذه   

 

 : وستة عشر مئةالمادة 

 . لائحة إلا بموافقة مجلس الإدارةأي تعديل على هذه ال  يجوز إجراءلا  

 


