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الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل

الــمــالــيــة الإدارة  ــة  ــح لائ
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الفصل الأول

مادة)1( : تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية وفروعه 
التابعة له.

المعاني  اللائحة  هذه  في  وردت  أنما  التالية  والألفاظ  بالعبارات  يقصد   : مادة)2( 
الموضحة أمام كل منها على النحو التالي:

الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  . أ (	
النظام نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم  ب (	
وتاريخ  )م/8(  رقم  الملكي  بالمرسوم  عليه  المصادق  وتاريخ18/02/1437هـ   )61(

19/02/1437هـ
والمؤسسات  الجمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة  للنظام:  التنفيذية  اللائحة  ج(	
وتاريخ   )73739( رقــم  الاجتماعية  والتنمية  العمل  وزيــر  بقرار  الــصــادرة  الأهلية 

11/6/1437هـ
الجمعية : الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل  د(	

هـ( المجلس : مجلس إدارة الجمعية الخيرية بمحافظة الكامل
الرئيس: رئيس مجلس الإدارة للجمعية الخيرية بمحافظة الكامل و(	

المدير التنفيذي : المدير التنفيذي للجمعية الخيرية بمحافظة الكامل ز(	
الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية بالجمعية. ح(	

ذات  ولوائحها  الاجتماعية  التنمية  و  البشرية  المواد  وزارة  أنظمة  تطبق   :  )3( مادة 
العلاقة والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذاًً لها كل في بابه وكذلك اللائحة الأساسية 
للجمعية وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص فيما سبق أو لم يرد 

بشأنه نص في هذه اللائحة .

أحكام عامة وتعاريف
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الفصل الثاني

مادة )4( : تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شهراًً تبدأ من يناير من كل عام 
وتنتهي في آخر يوم من شهر ديسمبر من ذلك العام.

السعودية  الهيئة  من  الصادرة  المحاسبية  بالمعايير  الجمعية  تتقيد   :  )5( مــادة 
للمحاسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير المحاسبية التي تصدرها الوزارة كما جاء 

في المادة )36( من اللائحة التنفيذية للنظام.

مادة)6( : مع عدم الإخلال ببنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أخرى منظمة للعمل 
بالجمعية ،يلزم موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه فيما يلي:

إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية. أ -	
)عقود  مالية  سنة  من  لأكثر  الجمعية  على  التزامات  ترتب  التي  العقود  إبرام  ب -	

توريد-الرهن-الإجار-...إلخ(.
التصالح أو التنازل أو فسخ العقود. ج-	

إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد. د-	
بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية. هـ-	

تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية. و-	
تعديل الصلاحيات المالية. ز-	

مادة )7( : يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي:
نماذج من التوقيعات المعتمدة. أ -	

التعديلات بالإضافة أو الحذف في اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان  ب -	
تاريخ سريانها.

حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما  ج- 	
يتبعه من قرارات.

مادة )8( : مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل عليه الماده )11( من 
، يلزم أن تتم مراجعة جميع  العمليات المالية قبل الصرف سواء كان  هذه اللائحة 
الصرف بموجب شيكات أو نقداًً أو من خلال السُُلف أو العهد المستديمة أو المؤقته

السياسات المالية والمحاسبية
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والمديــر  الإدارة  و مســؤوليات مجلــس  بصلاحيــات  الإخلال  عــدم  مــع   : مــادة)9( 
ــة، ولا  ــة المالي ــؤون الجمعي ــع ش ــن جمي ــؤولًاً ع ــة مس ــر المالي ــون مدي ــذي يك التنفي

سـيما ـ
تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها. أ -	

ب -	 اتخــاذ إجــراءات الجــرد الســنوي للخزائــن الرئيســية والفرعيــة فــي موعــده 
ــراء  ــر إج ــن يباش ــض م ــلطة تفوي ــه س ــر ول ــت وآخ ــن وق ــئ بي ــرد المفاج ــك الج وكذل

الــجرد نياــبة عــنه دون أن يــخل ذــلك بمــسؤوليته
إجــراء الجــرد نصــف الســنوي لكافــة الأصــول الثابتــة للجمعيــة ومطابقتهــا على  ج-	

ـسـجلات الأـصـول الثابـتـة للجمعـيـة

ــة  ــداد أدل ــة إع ــع الإدارات ذات العلاق ــاون م ــة بالتع ــر المالي ــى مدي ــادة )10( : يتول م
للإجــراءات الماليــة والعمــل علــى تطويرهــا بشــكل مســتمر وفــق الأنظمــة واللوائــح 
الـسـارية وبـمـا يحـقـق كـفـاءة وفاعلـيـة ـفـي الأداء الماـلـي واعتمادـهـا ـمـن الرئـيـس

ــة  ــم للجمعي ــبي ملائ ــي محاس ــام مال ــع نظ ــة وض ــر المالي ــى مدي ــادة )11( : يتول م
والعمــل علــى تطبيقــه وفــق مــا نصــت عليــه الأنظمــة التشــريعية واللوائــح المنظمــة 

لأعـمـال الجمعـيـات  بـمـا فيـهـا ـهـذه اللائـحـة ووـفـق الـعـرف المحاـسـبي

مــادة)12( : لمديــر الماليــة أن يســتعين بأصحــاب الخبــرة مــن المؤسســات الفنيــة 
والمكاـتـب الاستـشـارية المتخصـصـة وغيرـهـا ـفـي تنظـيـم أعـمـال إدارـتـه وـمـن ذـلـك

إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. أ -	
إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية. ب -	

ج- إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية.
ــه  ــي أداء أعمال ــاعدته ف ــباًً لمس ــراه مناس ــن ي ــيح م ــة ترش ــر  المالي ــادة)13( : لمدي م

لـس قـة المجـ عـد موافـ لـك إلا بـ شـر ذـ كـن لا يباـ ولـ

مــادة )14( : يقــوم مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بتعييــن محاســب أو أكثــر للجمعيــة 
تحــت إشــراف مديــر الماليــة يتولــى القيــام بالأعمــال الماليــة المحاســبية مــن تســجيل 

مهام مدير المالية بالجمعية
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فــي الدفاتــر الماليــة وترصيدهــا ، وإعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية وغيــر ذلــك ممــا 
تتطلـبـه طبيـعـة أعـمـال المحاـسـبة

ــة  ــبية للجمعي ــتندات المحاس ــجلات والمس ــر والس ــع الدفات ــظ جمي ــادة )15( : تحف م
يـر المالـيـة وموظفـيـه ـفـي مقرـهـا وتـخـت مـسـؤولية مدـ

مــادة )16( : يتولــى مديــر الماليــة مــع موظفيــه إعــداد مشــروع الميزانيــة التقديريــة 
للجمعيــة بالتعــاون مــع كافــة الوحــدات الإداريــة الأخــرى فــي الجمعيــة، وذلــك وفــق 

تعليـمـات مجـلـس الإدارة

مــادة )17( : علــى مديــر الماليــة وموظفيــه تســهيل مهــام المحاســب القانونــي 
ــا  ــات والمعلومــات التــي تتطلبه ــم كافــة البيان المعتمــد مــن مجلــس الإدارة وتقدي

يـة يـة للجمعـ ئـم المالـ عـة القواـ فـي مراجـ لـه ـ هـام عمـ مـ

مادة)18( : 

يتم تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس التكلفة التاريخية ، وقيد  أ -	
الإيرادات والنفقات وفقاًً لمبدأ الاستحقاق.

تسجيل حسابات الجمعية وفقاًً لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد  ب -	
والأعراف المحاسبية المتعارف عليها.

تفتح حسابات الجمعية وفقاًً لما يرد في دليل الحسابات. ج-	

يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص  د-	
ذوي صلاحية الاعتماد. 

تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي في  هـ-	
مقر الجمعية.

التسجيل المحاسبي
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مادة )19( :

تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه كافة التكاليف اللازمة  أ -	
المتكبدة لجعل الأصل صالحاًً للتشغيل.

تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماًً منها مجمع  ب -	
الإهلاك المتراكم.

تُُ	ستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقاًً للنسب المئوية  ج-
التي يعدها مدير المالية وسيرشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول 
الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذه النسب 

ويقرها مجلس الإدارة أو الرئيس.

إتباع سياسة للتميز بين المصاريف الرأسمالية والإرادية باعتبار الأولى هي  د-	
التي تكون غير متكررة وتطيل العمر الإنتاجي والاقتصادي للأصل.

مادة )20( : يقيم المخزون السلعي وفقاًً لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل 
ويحدد سعر التكلفة على أساس الوارد أولًاً صادر أولًاً.

مادة )21( يقيم المخزون من التبرعات العينية وفقاًً لسعر السوق ويعد أحد موارد 
الجمعية.

مادة)22( : يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقاًً للمعايير الصادرة من الهيئة 
السعودية للمحاسبين القانونيين.

الأصول الثابتة

المخزون

القوائم المالية
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الفصل الثالث

الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

ــابات  ــال الحس ــا لإقف ــب اتباعه ــات الواج ــدار التعليم ــس إص ــى الرئي ــادة)23( : يتول م
ـفـي موـعـد أقـصـاه خـمـس عـشـر يوـاًًم قـبـل نهاـيـة الـعـام الماـلـي

مادة )24( : يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائم المالية 
ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها على المجلس.

مادة )25(:
أ يتولــى مديــر الماليــة مراجعــة وإعتمــاد التقاريــر المالية الشــهرية والربع ســنوية 	-

ــدة  ــة المعتم ــا للموازن ــا ومطابقته ــة فيه ــات المدرج ــة البيان ــن صح ــد م والتأك
مــن مجلــس الإدارة وعرضهــا علــى الجهــات الإداريــة المعــدة مــن أجلهــا فــي 

المواعيــد المحــددة لذلــك.
ب ــا 	- ــنوية وتقديمه ــع س ــة الرب ــم المالي ــداد القوائ ــة إع ــر المالي ــى مدي يتول

مــع كافــة المعلومــات والبيانــات التــي يطلبهــا مراقــب الحســابات )المحاســب 
ــر المحاســبية. ــاً لمعايي ــدوره بالفحــص المحــدود وفق ــذي يقــوم ب ــي( وال القانون

يتولــى مديــر الماليــة تحليــل البيانــات الــواردة فــي القوائــم الماليــة باســتخدام 	-ج
ــر بنتائــج هــذا التحليــل  أســاليب التحليــل المالــي المتعــارف عليهــا ورفــع تقري

ومدلولاتــه للرئيــس أو مــن ينيبــه.
فــي حــال غيــاب مديــر الماليــة يصــدر الرئيــس قــرارً بتفويــض مهــام وواجبــات 	-د

مديــر الماليــة المذكــورة فــي هــذا الفصــل لمــن يكــون أهــاً لذلــك.

مــادة)26( : تنظيــم حســابات الجمعيــة وفقــاًً لمــا تقضــي بــه قواعــد ونظــم 
ــجلات  ــر والس ــة الدفات ــة مجموع ــك الجمعي ــبية وتمس ــر المحاس ــكام المعايي وأح
والمطبوعــات اللازمــة لتطبيــق النظــام وذلــك دون الإخلال بإمســاك الدفاتــر 

القانونــية الــتي تطلبــها القوانــين بالمملــكة العربــية الــسعودية

الحسابات الختامية

التقارير الدورية
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مــادة )27( : يتــم القيــد بالدفاتــر أو بالحاســب الآلي أولًاً بأول من واقع المســتندات 
المعتمــدة مــن المختصيــن مــع ضــرورة حفــظ المســتندات المؤيــدة للقيــود تمكــن 
مــن الرجــوع إليهــا ويجــب تقســيم العمــل بــالإدارة الماليــة بمــا يتفــق نظــم الرقابــة 

مـن ينيـبـه الداخلـيـة ويـكـون ذـلـك تـحـت مـسـؤولية وإـشـراف مدـيـر المالـيـة أو ـ
مادة )28( : تعد الإدارة المالية كل شــهر تقريراًً توضح فيه الموارد والاســتخدامات 
التقديريــة المعتمــدة وأي تقاريــر أخــرى  الموازنــة  باعتمــادات  الفعليــة مقارنــاًً 

يطلبـهـا مجـلـس الإدارة

مــادة )29( : تعــد الإدارة الماليــة نهايــة كل ثلاثــة أشــهر وقبــل اليــوم الخامــس مــن 
الشــهر التالــي مــا يلي:-

أ القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز المالي ، قائمة التدفق النقدي....(	-
ب كشــوف تفصيليــة بحركــة وأرصــدة الحســابات والدفاتــر التحليليــة أو دفاتــر 	-

الأســتاذ المســاعدة.

مــادة )30( : تعــد الإدارة الماليــة القوائم المالية الســنوية طبقــاًً للقواعد والمعايير 
المحاســبية المتعــارف عليهــا وفــي المواعــد المحــددة فــي المــواد )25 و29( مــن 

ـهـذه اللائـحـة وـمـا لا يتـعـارض ـمـع القوانـيـن الـسـارية عـلـى أن يراـعـي ـمـا يـلـي
أ إجــراء كافــة التســويات الجرديــة قبــل إعــداد القوائــم الماليــة بحيــث تحمــل الســنة 	-

الماليــة بكافــة مــا يخصهــا مــن نفقــات وإيــرادات طبقــاً للمبــادئ المحاســبية 
المتعــارف عليهــا وبحيــث تظهــر القوائــم الماليــة الختاميــة نتيجــة أعمــال الجمعيــة 

فــي نهايــة هــذه الفتــرة.
ب تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها.	-

تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.	-ج
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الفصل الرابع

ــق  ــة لتحقي ــي الســنوي للجمعي ــة هــي البرنامــج المال ــة التقديري مــادة)31( : الموازن
الأهــداف التــي يقررهــا مجلــس الإدارة وهــي تتضمــن جميــع الاســتخدامات والموارد 

لأوـجـه أنـشـطة الجمعـيـة بـمـا يتواـفـق ـمـع اـسـتراتيجيات الجمعـيـة 

مادة )32( : تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي:
أ وضــع خطــة عمــل منظمــة ومعــدة علــى أســاس علمــي مســتند إلــى دراســات 	-

ــة . واقعي
ب  توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.	-

مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات.	-ج
أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية.	-د

ه أن تكــون أداة مــن أدوات الرقابــة والضبــط الداخلــي وذلك عن طريــق المقارنات 	-
المســتمرة بيــن الأرقــام المقدرة والأرقــام الفعلية.

المســاعدة علــى تقديــر احتياجــات الجمعيــة مــن رأس المــال العامــل وكميــة النقــد 	-و
الــازم توفــره لســداد الالتزامــات الدوريــة أولًا بــأول.

مــادة )33( : يصــدر مجلــس الإدارة ســنوياًً قرار بتشــكيل لجنــة لإعداد الموازنة برئاســة 
ــة  ــداد الموازن ــد إع ــا عن ــب إتباعه ــات الواج ــدار التعليم ــك إص ــذي وكذل ــر التنفي المدي

التقديرـيـة وفـاًًق للأـسـس الـتـي تحـقـق أـهـداف الجمعـيـة

مــادة )34( : تعــد الموازنــة علــى أســاس التصنيــف النوعــي لأوجــه نشــاط الجمعيــة 
التقيــد  ويجــوز أن تــدرج فــي الموازنــة بعــض الاعتمــادات بصــورة إجماليــة دون 
ــن إرادات  ــة م ــر الموازن ــم تقدي ــك ويت ــبب ذل ــرح س ــى أن يش ــور عل ــيم المذك بالتقس

ومصروــفات بالرــيال الــسعودي

مــادة )35( : تعــد كل إدارة مــن إدارات الجمعيــة قبــل بــدء الســنة الماليــة بثلاثــة أشــهر 
علــى الأقــل مشــروعاًً للموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة القادمة متضمنــاًً برنامج 

عـام مـن كل ـ شـهر أكتوـبـر ـ مـن الإـعـداد قـبـل نهاـيـة ـ العـمـل بـهـا عـلـى أن يـتـم الانتـهـاء ـ

الموازنة التقديرية
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مــادة )36( : تقــوم الإدارة الماليــة بتجميــع البيانــات الخاصــة بالموازنــة التقديريــة مــن 
الايــرادات المختلفــة علــى أن يتــم مراجعتهــا ووضعهــا فــي صــورة مجملــة وعرضهــا 

عـلـى لجـنـة إـعـداد الموازـنـة التقديرـيـة قـبـل نهاـيـة ـشـهر ذي القـعـدة ـمـن كل ـعـام
مــادة )37( : تتولــى لجنــة إعــداد الموازنــة تنســيق وتعديــل التقديــرات المقدمــة 
مــن الإدارات المختلفــة وكذلــك الدعــم الفنــي لتلــك الإدارات إذا لــزم الأمــر ثــم تعــد 
مشــروعاًً متــكاملًاً للموازنــة التقديريــة وذلــك قبــل نهايــة النصــف الأول مــن ذي 

عـام مـن كل ـ عـدة ـ القـ

مــادة )38( : يرفــع مشــروع الموازنــة التقديريــة مــن لجنــة الموازنــة إلــى الرئيــس فــي 
موعــد غايتــه الأول مــن ذي الحجــة مــن العــام نفســة لعرضــه علــى مجلــس الإدارة 

لاعتـمـاده زـمـن ـثـم مصادقـتـه ـمـن المحاـسـب القانوـنـي

مــادة )39( : بعــد اعتمــاد الموازنــة التقديريــة يقــوم المديــر التنفيــذي بــإبلاغ الإدارات 
المختلفــة بالاعتمــادات المقــررة لهــا وتلتــزم تلــك الإدارات بالتنفيــذ فــي حدودهــا أو 

طـلـب الحـصـول عـلـى تـجـاوز الاعتـمـادات ـمـن أصـحـاب الصلاحـيـة ـفـي ذـلـك

ــة فــإن الإنفــاق فــي الســنة  ــة تأخــر صــدور أو تصديــق الموازن مــادة )40( : فــي حال
المالـيـة الجدـيـدة يـكـون عـلـى ـغـرار اعتـمـادات الـصـرف ـفـي الـسـنة المالـيـة الـسـابقة 

ــال  ــاط وأعم ــى نش ــرة عل ــة مباش ــلة رقاب ــة وس ــة التقديري ــد الموازن ــادة )41( : تع م
الجمعيــة وتعــد الإدارات الماليــة تقريــراًً دوريــاًً شــهرياًً فــي اليــوم الخامــس مــن 
الشــهر التالــي موضحــاًً بــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة مقارنــاًً بتقديــرات الموازنة 
التقديريــة والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرق علاجهــا أو التغلــب عليهــا ومــدى مطابقتهــا 
التنفيــذ الفعلــي مــع البرامــج التــي بنيــت علــى أساســها تقديــرات الموازنــة ومشــروع 

التنـبـؤ لباـقـي الـعـام

ــتويات  ــكل المس ــادات ل ــاوز الاعتم ــى تج ــة عل ــة الموافق ــون صلاحي ــادة )42(: تك م
لـي مـا يـ يـة كـ يـة للجمعـ الإدارـ

أ التجــاوز بمقــدار )%5( فــي أحــد بنــود الصــرف مــن وفــرات بنــد أو بنود أخــرى ويكون 	-
مــن صلاحيــة مديــر الماليــة ويرجــع للرئيــس فمــا هــو أكثــر مــن ذلــك حتــى )25%( 

ومــا زاد علــى ذلــك يرجــع إلــى مجلــس الإدارة.
ب التجــاوز بمقــدار )%15( فــي جملــة المصروفــات المقــدرة للســنة الماليــة بأكملها 	-

ــر الماليــة مــع الرئيــس  ــل زيــادة فــي الإرادات تكــون صلاحيــة مزدوجــة لمدي مقاب
مجتمعيــن.
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الفصل الخامس

مادة )43( : تتكون إيرادات الجمعية مما يلي :
أ التبرعات و الهبات النقدية والعينية .	(

ب الوصايا والأوقاف والزكاة و الصدقات.	(
عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية .	(ج
برامج رعاية مناسبات الجمعية.	(د
إرادات الأنشطة ذات العائد المالية.	.ه
و عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابنة والمنقولة.	.
ز ما يقرر لها من إعانات حكومية.	.
ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتويرها.	.ح
المــوارد الماليــة التــي تحققهــا الجمعيــة مــن خــال إدارتهــا لمؤسســة تابعــة 	.ط

ــاً  ــا وفق ــروعاً أو برامجه ــذ مش ــة أو تنفي ــة أو الخاص ــات الحكومي ــدى الجه لإح
للمــادة )27( مــن النظــام.

مــادة  )44( : تمتنــع الجمعيــة عــن تلقــي إعانــات مــن خــارج المملكــة إلا بعــد موافقــة 
الــوزارة حســب المــادة )21( ـمـن النـظـام

مــادة )45( : يجــب علــى الجمعيــة مراعــاة الأحكــم التــي تقضــي بها الأنظمة الســارية 
فــي المملكــة ذات الشــق المالــي ومنهــا نظــام مكافحــة غســيل الأمــوال وتمويــل 

الإرهــاب وفقــاًً للمــادة )40( ـمـن اللائـحـة التنفيذـيـة للنـظـام

مــادة )46( : تراعــي الجمعيــة عــن إعــداد البرامج اللازمة للقيام بأنشــطة الاســتثمارية 
وعلــي الإدارة الماليــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات التســوية 

اللازمة

مــادة )47( : يفتــح حســاب بنكــي أو أكثــر لــدى بنــك أو أكثــر يحددهــا مجلــس الإدارة  
يحددهــا مجلــس الإدارة تــورد إليــه كافــة المتحــصلات وعلــى الإدارة الماليــة أن تقوم 

بمتابـعـة حـسـابات الجمعـيـة وعـمـل مذـكـرات التـسـوية اللازـمـة

ــوالات أو  ــيكات أو بح ــد بش ــة أو التوري ــصلات النقدي ــد المتح ــب توري ــادة )48( : يج م
بغيرهــا إلــى  البنــك فــي ذات اليــوم أو فــي موعــد غايتــه الســاعة الثالثــة ظهــراًً مــن 

الإيرادات
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يــوم العمــل التالــي للتحصيــل هــذا إن كان المبلــغ أكثــر مــن ثلاثــة ألاف ريــال وإن كان 
أـقـل ـمـن ذـلـك فـفـي نهاـيـة الأـسـبوع

ويجــوز فــي الحــالات الاســتثنائية أو حســب ظــروف العمــل تأخيــر توريــد المتحــصلات 
حـتـى نهاـيـة الـيـوم الثاـنـي للمتـحـصلات 

مــادة )49( : علــى الإدارة الماليــة متابعــة تحصيــل حقــوق الجمعيــة فــي أوقــات 
اســتحقاقها وإعــداد تقاريــر ترفــع للرئيــس أو مــن ينــوب عنــه عــن أي حقوق اســتحقت 

وتـعـذر تحصيلـهـا لاتـخـاذ الإـجـراءات المناـسـبة بـشـأنها

مــادة )50( : لا يجــوز التنــازل عــن أي حقــوق للجمعيــة يتعذر تحصيلها إلا بعد اســتنفاذ 
كاـفـة الوـسـائل النظامية والقانونـيـة اللازمة لتحصيلها

مــادة )51( : يكــون التنــازل عــن حقــوق الجمعيــة المالــي والعينيــة و إعــدام الديــون 
ـمـن صلاحـيـة مجـلـس الإدارة أو ـمـن يفوـضـه

مــادة )52( : يتــم تحصيــل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدى الغيــر إمــا نقــداًً أو 
بشــيكات أو بتحويــل علــى الحســابات البنكيــة المعتمــدة للجمعيــة أو بــأي محــرر 
ذي قيمــة نقديــة وتقبــض حقــوق الجمعيــة بواســطة أميــن الصنــدوق أو مــن يكلــف 
بالتحصيــل ويحــرر بهــا ســند قبــض نظامــي مــع مراعــاة أن تحــرر كافــة الشــيكات 

شـخاص سـماء الأـ يـس بأـ قـط ولـ يـة فـ سـم الجمعـ لـواردة باـ اـ

مــادة )53( : يتعيــن علــى مديــر الماليــة متابعــة إيــرادات الجمعيــة المحصلــة بشــيكات 
والتأكــد مــن تحصيلهــا فــي مواعيدهــا والقيــام بالإجــراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق 

الجمعـيـة ـفـي حاـلـة  رـفـض ـهـذه الـشـيكات ـمـن قـبـل البـنـوك

ــكل أو  ــة ب ــوارد إضافي ــن م ــه م ــاج إلي ــا يحت ــن م ــة أن يؤم ــوز للجمعي ــادة )54( : يج م
يـة طـرق الآتـ عـض الـ بـ

أ التسهيلات الائتمانية الشرعية.	-
ب القروض الحسنة .	-

اســتثمارات تجاريــة أو صناعيــة أو غيرهــا علــى أن يختــار مجلــس الإدارة بيــن هــذه 	-ج
الطــرق لــكل حالــة مــا يجمــع بيــن أنســب الشــروط وأقــل المخاطــر وبيــن تحقيــق 
أكبــر عائــد ممكــن مــع عــدم الإخــال بمــا يقــره مجلــس الإدارة مــن ضوابــط تحكــم 

هــذه الأمــور.
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الفصل السادس

مادة )55( : تتألف مصروفات الجمعية من :
	1 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها..
	2 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية..
	3 مصاريف الصيانة والنظافة..
المصاريف الإدارية والعمومية ..4	
	5 مصاريف المكاتب ..
مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير ..6	
	7 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة ..
مصاريف رسوم حكومية وأهلية ..8	
المصاريف الأخرى ..9	

مادة )56( : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية : 
	1 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية ..
	2 توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية..
	3 أن تكــون المشــتريات أو الأشــغال أو الخدمــات المنفــذة كليًــا أو جزئيًــا لصالــح .

نشــاط الجمعيــة .
توفــر مســتند يثبــت مطالبــة الغيــر بقيمــة توريــد الخدمــة أو الأصــل إلا مــا يشــمله .4	

أحــكام المــادة )49( مــن هــذه اللائحــة. 
	5 توفــر مســتند أصلــى يثبــت اســتلام الجمعيــة فعليًــا للبنــود المشــتراة أو الخدمــات .

المقدمــة .

مــادة )57( : تعتبــر المدفوعــات التاليــة معقــودة حكمًًــا ولا تحتــاج لموافقــة مســبقة 
مــن الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه :- 

أ المدفوعــات الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقعيهــا مــن الرئيــس ، مثــل : 	-
عقــود العمــل . والإيجــارات ، والتأمينــات الاجتماعيــة ومــا شــابه ذلــك .

ب ــة 	- ــة أو الأهلي ــدة للخدمــات المقدمــة مــن الجهــات الحكومي المدفوعــات العائ
ــا . ــاء ، وغيره ــف ، والكهرب ــد ، والهات ــات البري ــل : مصروف ــدد مث ــعار المح ذات الأس

المصروفات
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مــادة )58( : يتــم ســداد النفقــات بموجــب ســند صــرف أو أمــر دفــع بإحــدى الطــرق 
يـة : التالـ

أ نقــدًا مــن العهــدة النثريــة ، علــى أن  لا يتجــاوز  الســقف المحــدد للصــرف النقدي 	-
ألــف ريال . 

بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها . 	-ب
تحويل على البنك )حوالة بنكية ( . 	-ج

ويتــم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف وإرفــاق 
المســتندات الدالــة علــى ذلــك ، وكذلــك اكتمــال التوقيعــات عليهــا مــن الموظفيــن 
المختصيــن ، واعتمــاد الصــرف مــن صاحــب الصلاحيــة وطبقًًــا للإجــراءات الموضحــة 

ـفـي ـهـذه اللائـحـة 

مــادة )59( : يتــم ختــم المســتندات متــى مــا تــم صرفهــا بخاتــم مدفــوع ليشــير إلــى 
ـسـداد قيمتـهـا 

مــادة )60( : لا يجــوز الصــرف إلا فــي حــدود الموازنــة التقديريــة المعتمــدة ، وعلــى 
مديــر الماليــة التأكــد مــن قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ الارتبــاط أو التعاقــد أو حلــول 
ًـا تحــت الحســاب  وقــت الاســتحقاق ، ويجــوز للرئيــس أو مــن ينيبــه صــرف مبلــغ مقدم�
إذا اـسـتدعيت الـظـروف ذـلـك ، بـشـرط الحـصـول عـلـى الضماـنـات الكافية قـبـل الصرف.

مادة )61( : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية : 
أ لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي .	-

ب لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض .	-
لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .	-ج
يجــب التوقيــع علــى صــورة الشــيك مــن قبــل المخــول بالاســتلام مــع أخــذ صــورة 	-د

مــن التوكيــل إذا كان وكيــاً .
ه يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية .	-

مــادة )62( : لا يجــوز ســحب شــيكات بــدل فاقــد إلا بعــد مــرور ســتة أشــهر مــن تاريــخ 
فقــد الشــيك الأصلــي ، أول بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للتأكــد مــن فقــد الشــيك 

الأصلــي مــن ناحيــة وضمــان عــدم صرفــه فــي المســتقبل مــن ناحيــة ثانيــة . 
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مــادة )63( : يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة التــي لهــا صلاحيــة 
اعتمــاد الصــرف علــى النحــو المبيــن فــي دليــل تفويــض الصلاحيــات ، وفــي جميــع 
الحــالات لا يجــوز لأحــد العامليــن أو المديريــن اعتمــاد صــرف مبالــغ خاصــة بــه إلا 

باعتــماد المــسؤول الأعــلى مــنه 

ــن  ــة م ــة موقع ــن الجمعي ــادرة م ــيكات الص ــع الش ــون جمي ــب أن تك ــادة )64( : يج م
يـة  يـة للجمعـ يـر المالـ يـع مدـ مـع توقـ بـه ـ لـس الإدارة أو نائـ يـس مجـ بـل رئـ قـ

ــاذج  ــة بنم ــا الجمعي ــل معه ــي يتعام ــوك الت ــة البن ــاة كاف ــي مواف ــادة )65( : ينبغ م
التواقيــع المعتمــدة . 

مــادة )66( : ينبغــي اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القبــض والصــرف 
للنقــد وســندات الاســتلام والدفــع للشــيكات ، مــع ضــرورة الاحتفــاظ بهــذه الســندات 
فــي مــكان أميــن تحــت رقابــة المديــر المالــي ، وكذلــك الشــيكات غيــر المســتعملة ، 
ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات بشــكل خــاص وكافــة المســتندات الماليــة مرقمــة 

بالتسلـسـل عـنـد اـسـتخدامها ـمـع الاحتـفـاظ بالنـسـخ الملـغـاة 

مــادة )67( : يجــوز الإذن بالصــرف نقــدًًا بموجــب أمــر دفــع علــى خزينــة الجمعيــة فــي 
حــدود ألــف ريــال فــي المــرة الواحــدة وباعتمــاد الرئيــس أو نائبــه . 

مــادة )68( : لا يجــوز  الاحتفــاظ لــدى أميــن صنــدوق الجمعيــة بمبلــغ يزيــد عــن اللازم 
ــاءًً  لاحتياجــات الجمعيــة ، والــذي يصــدر بتحديــده قــرار مــن الرئيــس أو مــن ينيبــه بن

عـلـى اقـتـراح المدـيـر الماـلـي 
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ــه هــو معتمــد الصــرف أو آمــر الدفــع ،  ــوب عن ــر الرئيــس أو مــن ين مــادة )69( : يعتب
ًـا يجيــز للمســؤولين  ويعتبــر توقيعــه علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعًًــا نهائي�
عــن حفــظ الأمــوال كلًاً حســب اختصاصــه دفــع النقــود أو تحريــر الشــيكات أو اعتمــاد 

الإشــعارات البنكيــة أو شــراء الاحتياجــات . 
- إن اعتمــاد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة يســتلزم 	

بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المســتعملة 
لــدى الجمعيــة وطبقًــا للإجــراءات المحاســبية الموضحــة بالنظــام المالــي ، ويعتبــر 

مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 
- ــع 	 ــق دف ــاء الصنادي ــز لأمن ــذي يجي ــي ال ــتند النظام ــرف ( المس ــند الص ــر )س يعتب

ــك . ــن البن ــود م ــحب النق ــز س ــذي يجي ــي ال ــتند النظام ــو المس ــود وه النق

مــادة )70( : يكــون شــراء العقــارات والأصــول الثابتــة وكافة المصروفات الاســتثمارية 
ًـا للمعتمــد فــي خطــة المشــروع التجــاري ، وبحســب الصلاحيــات المفوضــة فــي  طبق�
دليــل تفويــض الصلاحيــات وبمــا يتوافــق مــع النصــوص النظاميــة الــوارد فــي هــذه 
اللائحــة ، ويرجــع لمجلــس الإدارة فــي كل إجــراء شــراء غيــر م1كــور فــي هــذه اللوائــح 

والأدـلـة 

أمر الصرف

المصروفات الاستثمارية
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الفصل السابع 

ــم  ــق الســوق المحلــي ، ويت ــة عــن طري مــادة )71( : يكــون تأميــن مشــتريات الجمعي
ذلــك بأحــد الطــرق التاليــة :-

أ  التأمين المباشر .	-
ب حسب ما يوصى به الرئيس أول من ينيبه .	-

المشــتريات التــي تزيــد قيمتهــا عــن ألفــي ريــال لا يتــم تأمينهــا إلا بعــد التأكــد مــن 	-ج
مناســبة الأســعار عــن طريــق طلــب عــروض أســعار ، أو مــا يــراه مجلــس الإدارة .  

مــادة )72( : يتــم شــراء احتياجــات الجمعيــة بموجــب أوامــر شــراء بعــد اعتمادهــا مــن 
ًـا لدلـيـل تفوـيـض الصلاحـيـات  الجـهـة صاحـبـة الصلاحـيـة طبـقً

مادة )73( : يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي . 

مــادة )74( : للرئيــس أن يقــوم بتفويــض مــن يــراه مناســباًً من الموظفين المســؤولين 
بالجمعيــة بصلاحيــة اعتمــاد الشــراء ، علــى أن يراعــى فــي ذلــك الالتــزام التــام 

لـه ـفـي دلـيـل تفوـيـض الصلاحـيـات  بالصلاحـيـات الممنوـحـة ـ

مادة )75( : إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة 
المستندات النظامية المستعملة لدى جمعية وطبقًًا للإجراءات المنصوص عليها 

في اللوائح ، ويعتبر مدير المالية مسؤولًاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات .

المشتريات
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الفصل الثامن 

ــا  ــي تتطلبه ــات الت ــة المصروف ــتديمة لمواجه ــدة مس ــرف عه ــوز ص ــادة )76( : يج م
طبيعــة العمــل ويحــدد الرئيــس أو مــن يفوضــه ؛ الموظفيــن الذيــن تصــرف لهــم 

العهــدة والمخوليــن بالصــرف منهــا . 
أ تصــرف العهــدة بموجــب قــرار مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه ، يحــدد فيــه بدقــة الأمور 	-

: التالية 
	1 اسم المستفيد من العهدة ..
	2 مبلغ العهدة . .
	3 الغاية من العهدة ..
تاريخ انتهاء العهدة ..4	
	5 أسلوب استردادها ..

ب تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقًــا لمــا جــاء بالقــرار الصــادر مــن آمــر الصــرف ، 	-
وتعالــج ماليًــا ومحاســبيًا وفــق نــوع العهــدة .

تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر .	-ج
تصفــى العهــدة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه فــي بنــك أو خزينــة 	-د

الجمعيــة عنــد انتهــاء الغــرض منهــا أو نهايــة العــام بحســب طبيعــة الســلفة . 

مــادة )77( : يجــب أن تؤيــد المدفوعــات النقديــة التــي تتــم مــن العهــدة المســتديمة 
بمقتضــى مســتندات تمــت مراجعتهــا واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة ، ويســتثنى 
مــن ذلــك الحــالات التــي يصعــب فيهــا الحصــول علــى مســتند بشــرط اعتمــاد مديــر 

الماليــة فــي حــدود خمســمائة ريــال . 

مــادة )78( : يتــم اســتعاضة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيك أو نقــداًً 
فــي نهايــة كل شــهر ، أو عندمــا يصــل الصــرف منهــا إلــى )%50( مــن قيمتهــا ، ويتــم 

تســويتها بالكامــل فــي نهايــة الشــهر . 

ًـا مــرة علــى الأقــل كل شــهر  مــادة )79( : يتــم جــرد العهــدة المســتديمة جــردًًا مفاجئ�
بمعرفة المسؤول المالي . وفي نهاية ذي الحجة من كل عام بواسطة مدير المالية 

ــب الإدارات  ــى طل ــاء عل ــة بن ــراض خاص ــة لأع ــدة مؤقت ــرف عه ــوز ص ــادة )80( : يج م
المختلفــة وفــي  حــدود الاختصاصــات المخولــة بهــذه اللائحــة للمســؤولين عــن هــذه 
الإدارات . علــى أن يحــدد فــي قــرار الصــرف المــدة المحــددة لتســوية هــذه العهــدة . 

ويحـظـر ـصـرف العـهـدة المؤقـتـة ـفـي غـيـر الأـغـراض المخصـصـة لـهـا .

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف
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مــادة )81( : يجــب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن 
أجلــه ، وفــي حــدود المــدة المقــررة لهــذه العهــدة ، مــع وجــوب رد العهــدة المؤقتــة 

ـفـي نهاـيـة الـشـهر إذا ـلـم تـصـرف ـفـي الأـغـراض المخصـصـة لـهـا .

ــر مــن عهــدة  ــة ولا يجــوز صــرف أكث مــادة )82( : لا يجــوز  اســتعاضة العهــدة المؤقت
ــة  ــر المالي ــس ومدي ــة الرئي ــت ؛ إلا بموافق ــس الوق ــي نف ــد ف ــخص واح ــة لش مؤقت
مجتمعيــن ، كمــا لا يجــوز  صــرف ســلفة مؤقتــة لغيــر الموظفيــن والمتطوعيــن 

بالجمعــية

مــادة )83( : يجــوز لأســباب ضروريــة صــرف ســلفة شــخصية لموظفــي الجمعيــة 
حــسب الــشروط التالــية :

أ يحــدد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه قيمتهــا ومــدة ســدادها علــى ألا تزيــد القيمــة 	-
راتــب الموظــف لثلاثــة أشــهر وألا تتجــاوز مــدة الســداد ســنة ، ولا يجــوز الجمــع بيــن 
أكثــر مــن ســلفة للموظــف الواحــد كمــا يجــب أن يحضــر كفيــاً مــن أحــد موظفــي 

الجمعيــة . 
ب أن يكــون إجمالــي المســتحق علــى الموظــف مــن عُهَــد وسُــلَف لا يتجــاوز  	-

مســتحقات نهايــة خدمــة الموظــف ونهايــة خدمــة كفيلــه وأن يكــون قــد أمضــى 
ــر مــن ســنة . بالخدمــة أكث

ويجــوز الاســتثناء مــن الشــروط الســابقة بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن 	-ج
يفوضــه .

مــن الممكــن أن يمنــح للموظــف مقــدم مــن راتــب الشــهر يخصــم  بنهايــة نفس الشــهر 
علــى أن لا يتــم  منــح  ذلــك المقــدم قبــل اليــوم الخامــس مــن الشــهر نفســه أو بعــد 
اليــوم العشــرين مــن نفــس الشــهر ، وعلــى أن لا يتجــاوز  المقــدم )%50( مــن راتــب 
ــدى  ــهر ولا تتع ــدة بالش ــرة واح ــزة إلا م ــذه المي ــح ه ــي ، ولا تمن ــف الأساس الموظ

ثلاـثـة ـمـرات بالـسـنة الواـحـدة 

مــادة )84( : لا يجــوز لمــن تتطلــب وظيفتــه أن يكــون بعهدتــه أمــوال نقديــة أن 
يعطــي عهــدة لأي ســبب كان ؛ إلا بقــرار  مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه بذلــك ، علــى أن 
يتــم إعــداد ســندات صــرف رســمية بذلــك تقيــد علــى حســاب الموظــف ، وأيــة عهــدة 
ــح العهــدة مســؤولًاً عنهــا  ــر مان ــر ســندات بهــا يعتب ــأوراق عاديــة دون تحري معطــاة ب

ًـا عـلـى ذـلـك  ويحاـسـب إداريـ

مــادة )85( : علــى مديــر الماليــة متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها فــي 
ــر فــي  ًـا عــن كل تأخي ــم الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه خطي� مواعيدهــا ، وعليــه أن يُُعل
تســديها أو ردهــا ، وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي حــالات تأخــر هــم 

عــن الســداد دفعــة واحــدة مــن مســتحقاتهم طــرف الجمعيــة . 
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الفصل التاسع 

مادة )86( : تنقسم التأمينات إلى قسمين :
أولًاً : تأمينات للغير :

- وتشــمل المبالــغ النقديــة ومــا فــي حكمهــا والكفــالات والاســتقطاعات المقدمــة 	
مــن الغيــر  كتأميــن عــن عقــود أو ارتباطــات يلتــزم بتنفيذهــا تجــاه الجمعيــة .

ثانيًًا : تأمينات لدى الغير : 
- وتشــمل المبالــغ النقديــة ومــا في حكمهــا أو الكفالات أو الاســتقطاعات المقدمة 	

مــن الجمعيــة للغيــر  كتأميــن عقــود أو ارتباطات تلتــزم بتنفيذها تجــاه الغير .

مــادة )87( : تســوى التأمينــات المقدمــة أو المودعــة مــن الغيــر  وفــق الأحــكام 
ــذي قدمــت مــن  ــى أصحابهــا إذا زال الســبب ال ُـرد إل ــة الخاصــة بهــا ، كمــا ت� التعاقدي

بـه  مـن ينيـ يـس أو ـ قـة الرئـ عـد موافـ لـه ، وبـ أجـ

مــادة )88( : تُُســجل التأمينــات لــدى الغيــر علــى الجهــات المســتفيدة منهــا علــى أن 
ًـا وفــق أحــكام العقــود المبرمــة لهــذا الغــرض أو زوال الأســباب  ًـا أو جزيئ� تســترد كلي�

الـتـي قدـمـت ـمـن أجلـهـا 

مادة )89( : تُُحفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من 
قبله في ملف خاص ، ويراعى العودة إليها ، وفحصها دوريًًا بغية التأكد من استمرار 
صلاحيتها أو انتهاء أجلها ، ويكون مدير المالية مسؤولًاً عن صحة القيود المحاسبية 

الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها .

التأمينات
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الفصل العاشر  

مــادة )90( : ينشــأ بالجمعيــة خزينــة لحفــظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعيــة 
ــة الأجــل  ــة طويل ــر ، والأوراق التجاري ــة والغي ــن الجمعي . وأصــول العقــود المبرمــة بي
ونحــو ذلــك ، وبصفــة عامــة جميــع المســتندات المهمــة بالجمعيــة ، ولا يتــم فتحهــا إلا 

بمفتاحـيـن أحدهـمـا بـيـد الرئـيـس والآـخـر  بـيـد مدـيـر المالـيـة 

مــادة )91( : يتــم إنشــاء صنــدوق رئيســي بالجمعيــة ، ويتــم تعييــن أميــن الصنــدوق 
بقــرار  مــن مجلــس الإدارة . 

مادة )92( : يكون أمين للصندوق ، مسؤولًاً عن الآتي : 
اســتلام المبالــغ الــواردة للجمعيــة بموجــب ســندات قبــض رســمية ، وموقعــة منــه 1	-

ومــن الأشــخاص المخوليــن بذلــك مــن قبــل المجلــس .
إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية .2	-
الاحتفــاظ لديــه بمقــر الجمعيــة بســندات القبــض ، وســندات الصرف ، والكشــوفات 3	-

، ودفاتــر الشــيكات ، ودفاتــر الصنــدوق ، وكافــة الأوراق ذات العلاقــة بعملــه .
صــرف جميــع المبالــغ التــي تقــرر صرفهــا مــع الاحتفــاظ بالمســتندات الدالــة علــى 4	-

ذلــك .
المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة .5	-
تنفيــذ قــرارات المجلــس والرئيــس فيمــا يتعلــق بالمعامــات الماليــة وفقــاً لمــا هــو 6	-

معتمــد فــي الميزانيــة بحســب اختصاصــه.

أو  الإيــرادات  الصــرف مــن  الرئيســي  الصنــدوق  أميــن  : يُُحظــر علــى  مــادة )93( 
المتحــصلات ، إلا فــي الظــروف الاســتثنائية وبقــرار كتابــي مســبق مــن الرئيــس أو 
مــن ينــوب عنــه مــع المديــر  الماليــة مجتمعيــن أو منفرديــن كلًاً فــي حــدود صلاحياتــه 

ــات صــرف معتمــدة .  ــى أوامــر  دفــع أو أذون ــاء عل . وأن يكــون الصــرف بن

مادة )94( : على أمين الصندوق إعداد ما يلى : 
أ كشــوف بالحركــة اليوميــة للصنــدوق ، موضحًا بهــا الرصيد النقــدي والعهد النقدية 	-

، وتُراجــع يوميًــا مــن الإدارة الماليــة مــع أوراق الاســتلام والصــرف والتوريــد ، ويتــم 
عمــل مطابقــة يوميــة بيــن الرصيــد الدفتــري والرصيــد الفعلــي.

ب ــة 	- ــرى المحفوظ ــة الأخ ــات والأوراق التجاري ــيكات والكمي ــع الش ــوف بجمي كش
بالصنــدوق مرتبــة  حســب تواريــخ الاســتحقاق ؛ لمتابعــة تحصيلهــا أو توريدهــا 

ــر .  ــا للغي ــا أو تظهيره ــي مواعيده ــك ف للبن

الصندوق
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مــادة )95( : يُُحظــر علــى أميــن الصنــدوق إيــداع أي مبالــغ أو مســتندات ذات قيمــة 
تخــص الغيــر بخزينــة الجمعيــة ، وكل مــا يوجــد فــي الخزينــة يعتبــر من أمــوال الجمعية 

وإلا تعــرض للمســائلة القانونيــة . 

مــادة )96( : أميــن الصنــدوق مســؤول مســؤولية كاملــة عمــا فــي عهدتــه مــن نقــود 
أو شــيكات أو حــوالات بريديــة أو  أي محــرر ذي قيمــة ، وجميــع محتويــات الصنــدوق 
تكــون فــي عهدتــه شــخصيًًا ، كمــا يكــون مســؤولًاً بالتضامــن عــن كل عهــدة فرعيــة 
ــدوق  ــة بالصن ــات الخاص ــذ التعليم ــه تنفي ــاعده ، وعلي ــى مس ــه إل ــن عهدت ــلم م تس
والتــي تصــدر فــي هــذا الشــأن وفــي حالــة تغيــر أميــن الصنــدوق – أو وفاتــه – يتــم 
نقــل عهــدة الصنــدوق إلــى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي بمعرفــة الإدارة 

المالـيـة 

ــرات  ــى فت ــة عل ــة للجمعي ــق التابع ــئ للصنادي ــرد مفاج ــراء ج ــن إج ــادة )97( : يتعي م
دوريــة خلال العــام ، وعمــل محاضــر  الجــرد اللازمــة ، ويكــون الموظــف المســؤول عــن 
ًـا  اســتلام النقــد ) أميــن الصنــدوق أو المكلــف بالقبــض أو المكلــف بالتحصيــل ( مدين�
ــتقل  ــاب مس ــي حس ــد ف ــادة فتقي ــا الزي ــرد ، أم ــة الج ــر نتيج ــد يظه ــذي ق ــز  ال بالعج
حتــى يبــرر  أميــن الصنــدوق ســبب وجودهــا ، وإلا حولــت للإيــرادات المتنوعــة ، علــى 
أن ـهـذا لا يعفـيـه ـمـن التحقـيـق ـعـملًاً بمـبـدأ الزـيـادة ـفـي الصنادـيـق كالنـقـص بـهـا .

مادة )98( : يخضع صندوق الجمعية للجرد في نهاية السنة المالية للجمعية ، 
ويكون الجرد شاملًاً لجميع محتوياته ، ويصدر الرئيس قراراًً  بتشكيل لجنة الجرد 

وبحضور أمين الصندوق ، وفي حالة ظهور  فرق بالعجز  أو الزيادة يرفع الأمر  فورًًا 
من قبل رئيس اللجنة إلى الرئيس لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد المسؤولية .
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الفصل الحادي عشر 

ًـا  مــادة )99( : يتــم اســتلام وتخزيــن وصــرف الأصنــاف والأشــياء والرقابــة عليهــا وفق�
للإـجـراءات المنـصـوص عليـهـا ـفـي الأدـلـة الداخلـيـة الـتـي يصدرـهـا الجمعـيـة 

مــادة )100( : تســلم جميــع الأصنــاف التــي تــرد الجمعيــة إلــى الموظــف المختــص 
ــص  ــة بالفح ــراءات الخاص ــة الإج ــاذ كاف ــد اتخ ــك بع ــه ، وذل ــون بعهدت ــازن وتك بالمخ

سـتلام  والاـ

مــادة )101( : تتــم الرقابــة علــى المخــازن عــن طريــق الجــرد والتفتيــش الــدوري 
والفجائــي ، بالإضافــة إلــى الرقابــة بواســطة القيــد المنتظــم في الســجلات ، ويكون 

مدـيـر المالـيـة مـسـؤولًاً ـعـن ذـلـك 

مــادة )102( : بالإضافــة إلــى الجــرد الــدوري والمفاجــئ يجــرى جــرد كافــة موجــودات 
المخــازن مــرة كل عــام علــى الأقــل ، ويتــم ذلــك قبــل نهايــة الســنة الماليــة بواســطة 

لجـنـة يـحـدد أعضاؤـهـا ـمـن قـبـل الرئـيـس 

مــادة )103( : فــي حالــة وجــود عجــز فــي المخزون لأســباب خارجــة عــن إرادة الموظف 
المســؤول حســب تقديــر مديــر الماليــة وموافقــة الرئيــس ؛ يتــم اتخــاذ قــرار بتســوية 
العجــز  علــى حســاب الجمعيــة ، وفيمــا عــدا ذلــك فالموظــف المســؤول عــن المخــزن 

مـسـؤولًاً ـعـن العـجـز 

المخازن
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الفصل الثاني عشر 

الرقابة المالية

مــادة ) 104( : يقــوم المراجــع الداخلــي بالتحقــق  مــن صحــة تطبيــق سياســات 
وإجــراءات العمــل والرقابــة المعتمــدة مــن قبــل مجلــس الإدارة ، والتأكــد مــن فاعليتها 

بـأول  يـة أولًاً ـ ئـج أعـمـال المرجـعـة الداخلـ ، وإطلاع الرئـيـس بنتاـ

مــادة )105( : يقــوم المراجــع الداخلــي بوضــع برنامــج المراجعــة الداخليــة لجميــع 
نــشاطات الجمعــية وموجوداــته وعــمل ــجدول زمــني بذــلك 

مــادة )106( : يقــوم المراجــع الداخلــي بأعمــال المراجعــة الداخليــة وفــق مــا هــو 
ــي:  ــا يل ــص بم ــاًً ، وبالأخ ــه مهني ــارف علي متع

أ تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها .	-
ب تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه .	-

مراجعة القوائم المالية للجمعية .	-ج
تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة .	-د

ه تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية .	-
ســامة تطبيــق وتنفيــذ السياســات و الأنظمــة والإجــراءات والأســاليب المعتمــدة 	-و

فــي كافــة المجــالات الإداريــة والماليــة.
فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها .	-ز
أنــواع 	-ح وجميــع   ، تمــت  التــي  والاتفاقيــات  والعقــود  الشــراء  طلبــات  مراجعــة 

. الغيــر  تجــاه  الجمعيــة  علــى  التزمــاً  أنشــأت  التــي  المســتندات 
ط ــة 	- ــكات الجمعي ــى ممتل التحقــق مــن ســامة الإجــراءات المطبقــة للحفــاظ عل

ــام بأعمــال الجــرد المفاجــئ علــى المخــازن والموجــودات الثابتــة  عــن طريــق القي
ــة . ــن الجمعي وخزائ

ي ــل 	- ــل تحصي ــي تكف ــبة الت ــاليب والأدوات المناس ــتخدام الأس ــن اس ــق م التحق
والســجلات  بالدفاتــر  وإثباتهــا   ، الغيــر  لــدى  ومســتحقاته  الجمعيــة  أمــوال 

. والمحاســبية 
ــأي أعمــال أو مهــام يكلــف بهــا مــن  مــادة )107( : علــى المراجــع الداخلــي القيــام ب
ــة قــد  ــأي أعمــال تنفيذي ــه ، علــى ألا يشــارك ب ــق بطبيعــة عمل ــل الرئيــس وتتعل قب

تـقـع تـحـت مراجعـتـه

المراجعة الداخلية
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ــم  ــة ، يت ــة الداخلي ــابية والمالي ــة الحس ــراءات المراجع ــادة )108( : دون الإخلال بإج م
تعييــن محاســب قانونــي مرخــص لــه بالعمــل فــي المملكــة العربيــة الســعودية 
حســب القوانيــن المعمــول بهــا ؛ لفحــص حســابات الجمعيــة الربــع ســنوية ، ومراجعــة 

لـرأي عليـهـا  بـداء اـ يـة و إـ يـة الـسـنة المالـ الحـسـابات الختامـيـة ـفـي نهاـ

مــادة )109( : علــى المحاســب القانونــي مراجعــة حســابات الجمعيــة وفقًًــا للمعاييــر 
المعمــول بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية مراجعــةًً مســتمرةًً لتقديــم التقاريــر 
اللازمــة عــن ســير العمــل ، وذلــك فــي نهايــة الســنة إلا فــي الحــالات التــي تســتدعي 

تقارـيـر خاـصـة .

مــادة )110( : للمحاســب القانونــي أو مــن ينتدبــه الاطلاع ، خلال أوقــات العمــل 
الرســمية ، علــى جميــع الدفاتر والســجلات والمســتندات وطلب البيانــات والإيضاحات 
التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه ، وعلــى إدارات الجمعيــة المختلفــة 

تيـسـير مهـمـة المراـقـب ـفـي ذـلـك 

مــادة )111( : فــي حالــة عــدم تمكيــن المحاســب القانونــي أو  مندوبه مــن أداء مهمته 
؛ يثبــت ذلــك فــي تقريــر يقدمــه إلــى الرئيــس  لاتخــاذ الإجــراء اللازم فــي هــذا الشــأن 

.

ــرض  ــرف يع ــتلاس ، أو تص ــرة ، أو اخ ــة خطي ــة مخالف ــاف أي ــد اكتش ــادة )112( : عن م
أمــوال الجمعيــة للخطــر ؛ يرفــع المحاســب القانونــي بذلــك فــورًًا تقريــرًًا إلــى مجلــس 
مـن يفوـضـه لاتـخـاذ الإـجـراءات الكفيـلـة بمعالـجـة الأـمـر عـلـى وـجـه الـسـرعة  الإدارة أو ـ

مادة )113( : على المحاسب القانوني التحقق من أصول الجمعية والتزاماته 
ومراجعة القوائم المالية ، وتقديم تقريره عن القوائم المالية خلال مدة لا تتجاوز  

شهرين من نهاية السنة المالية للجمعية .

مراقب الحسابات
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الفصل الثالث عشر 

مــادة )114( : تعتمــد هــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس إدارة الجمعيــة ، ومــن ثــم يُُصــدر 
الرئـيـس التعليـمـات اللازـمـة لتنفيذها 

مادة )115( : يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية  من تاريخ اعتمادها .
ــس  ــة مجل ــة إلا بموافق ــذه اللائح ــى ه ــل عل ــراء أي تعدي ــوز  إج ــادة )116( : لا يج م

الإدارة 
تم بحمد الله ؛؛؛

أحكام ختامية


