
1

السياســة الماليــه

اللائـحـة 
الماليــة للجمعيــة



23

السياســة الماليــهالسياســة الماليــه

ــي: مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فيمــا ي

إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية.  •  

إبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية لأكثر من سنة مالية )عقود توريد-الرهن-الإجار-...إلخ(.  •  

ج- التصالح أو التنازل أو فسخ العقود.

د- إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد.

هـ- بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية.

و- تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية.

ز- تعديل الصلاحيات المالية.

مادة )7(: يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يي:

نماذج من التوقيعات المعتمدة.  •  

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

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

مــادة )8(: مــع عــدم الإخــلال بنظــم الرقابــة الداخليــة ومــا تشــتمل عليــه المــاده )11( مــن هــذه اللائحــة، يلــزم أن تتــم 

مراجعــة جميــع العمليــات الماليــة قبــل الصــرف ســواء كان الصــرف بموجــب شــيكات أو نقــداً أو مــن خــلال السُــلف 

أو العهــد المســتديمة أو المؤقتــه.

مهام مدير الادارة المالية والإدارية بالجمعية

مــادة )9(: مــع عــدم الإخــلال بصلاحيــات ومســؤوليات مجلــس الإدارة والمديــر التنفيــذي يكــون مديــر الشــؤون الماليــة 

والإداريــة مســؤولًا عــن جميــع شــؤون الجمعيــة الماليــة، ولا ســيما:

تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.  •  

•  اتخــاذ إجــراءات الجــرد الســنوي للخزائــن الرئيســية والفرعيــة في موعــده وكذلــك الجــرد المفــاجئ بــن وقــت وآخــر   

تفويــض مــن يبــاشر إجــراء الجــرد نيابــة عنــه دون أن يخــل ذلــك بمســؤوليته. ولــه ســلطة 

ج- إجراء الجرد نصف السنوي لكافة الأصول الثابتة للجمعية ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعية.

مــادة )10(: يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والاداريــة بالتعــاون مــع الإدارات ذات العلاقــة إعــداد أدلــة للإجــراءات الماليــة 

ــح الســارية وبمــا يحقــق كفــاءة وفاعليــة في الأداء  والعمــل عــلى تطويرهــا بشــكل مســتمر وفــق الأنظمــة واللوائ

المــالي واعتمادهــا مــن الرئيــس.

الفصل الأول: أحكام عامة وتعاريف
أحكام عامة وتعاريف

المــادة: )1(

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية وفروعه التابعة له.

المــادة: )2(

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي:

الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .

الــوزراء رقــم )61( وتاريخ18/02/1437هـــ  بقــرار مجلــس  الصــادرة  نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة  النظــام: 

19/02/1437هـــ المصــادق عليــه بالمرســوم الملــي رقــم )م/8( وتاريــخ 

اللائحــة التنفيذيــة للنظــام: اللائحــة التنفيذيــة لنظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة الصــادرة بقــرار وزيــر العمــل 

والتنميــة الاجتماعيــة رقــم )73739( وتاريــخ 11/6/1437هـــ

الجمعية: جمعية الغد بمنطقة الرياض. 

المجلس: مجلس إدارة جمعية الغد بمنطقة الرياض.

الرئيس: رئيس مجلس الإدارة لجمعية الغد بمنطقة الرياض.

المدير التنفيذي: المدير التنفيذي لجمعية الغد بمنطقة الرياض.

الإدارة المالية والادارية: إدارة الشؤون المالية والادارية لجمعية الغد بمنطقة الرياض.

الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

المــادة )4(: تحــدد الســنة الماليــة للجمعيــة بأثــي عــشر شــهراً تبــدأ مــن ينايــر مــن كل عــام وتنتهــي في آخــر يــوم مــن شــهر 

ديســمبر مــن ذلــك العــام.

مــادة )5(: تتقيــد الجمعيــة بالمعايــر المحاســبية الصــادرة مــن الهيئــة الســعودية للمحاســبن القانونيــن وبالنمــاذج 

والتقاريــر المحاســبية الــتي تصدرهــا الــوزارة كمــا جــاء في المــادة )36( مــن اللائحــة التنفيذيــة للنظــام.

ــزم موافقــة  ــة، يل ــة أخــرى منظمــة للعمــل بالجمعي ــح وأدل ــة وأي لوائ ــح المالي ــود اللوائ مــادة )6(: مــع عــدم الإخــلال ببن
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مــادة )11(: يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة وضــع نظــام مــالي محاســي ملائــم للجمعيــة والعمــل عــلى تطبيقــه 

ــات بمــا فيهــا هــذه اللائحــة ووفــق  ــح المنظمــة لأعمــال الجمعي ــة واللوائ ــه الأنظمــة التشريعي وفــق مــا نصــت علي

العــرف المحاســي.

والمكاتــب  الفنيــة  المؤسســات  مــن  الخــبرة  أن يســتعن بأصحــاب  الماليــة والإداريــة  الشــؤون  ـر  لمديـ مــادة )12(: 

ذلــك: ومــن  إدارتــه  أعمــال  تنظيــم  المتخصصــة وغرهــا في  الاستشــارية 

إعداد الموازنة التقديرية للجمعية.  •  

إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية.  •  

ج- إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية.

مــادة )13(: لمديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة ترشــيح مــن يــراه مناســباً لمســاعدته في أداء أعمالــه، ولكــن لا يبــاشر ذلــك 

إلا بعــد موافقــة المجلــس.

ـر الشــؤون  مــادة )14(: يقــوم مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بتعيــن محاســب أو أكــثر للجمعيــة تحــت إشراف مديـ

الماليــة والإداريــة يتــولى القيــام بالأعمــال الماليــة المحاســبية مــن تســجيل في الدفاتــر الماليــة وترصيدهــا، وإعــداد 

التقاريــر الدوريــة والســنوية وغــر ذلــك ممــا تتطلبــه طبيعــة أعمــال المحاســبة.

ــر والســجلات والمســتندات المحاســبية للجمعيــة في مقرهــا وتحــت مســؤولية مديــر  مــادة )15(: تحفــظ جميــع الدفات

الشــؤون الماليــة والإداريــة وموظفيــه.

مــادة )16(: يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة مــع موظفيــه إعــداد مــشروع الميزانيــة التقديريــة للجمعيــة بالتعاون 

مــع كافــة الوحــدات الإداريــة الأخــرى في الجمعيــة، وذلــك وفــق تعليمات مجلــس الإدارة.

مــادة )17(: عــلى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة وموظفيــه تســهيل مهــام المحاســب القانــوني المعتمــد مــن مجلــس 

الإدارة وتقديــم كافــة البيانــات والمعلومــات الــتي تتطلبهــا مهــام عملــه في مراجعــة القوائــم الماليــة للجمعيــة.

التسجيل المحاسبي:

مادة)18( : 

يتــم تســجيل أصــول وخصــوم الجمعيــة عــلى أســاس التكلفــة التاريخيــة، وقيــد الإيــرادات والنفقــات وفقــاً لمبــدأ   •  

الاســتحقاق.

تســجيل حســابات الجمعيــة وفقــاً لطريقــة القيــد المــزدوج في ضــوء القواعــد والأعــراف المحاســبية المتعــارف   •  

عليهــا.

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

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

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

الأصول الثابتة

مادة )19( :

ــدة لجعــل الأصــل صالحــاً  ــه كافــة التكاليــف اللازمــة المتكب ــة بتكلفتهــا التاريخيــة متضمن تســجيل الأصــل الثابت  •  

. للتشــغيل

تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع الإهلاك المتراكم.  •  

ج- تسُــتهلك الأصــول الثابتــة بإتبــاع طريقــة القســط الثابــت وفقــاً للنســب المئويــة الــتي يعدهــا مديــر الماليــة وسرشــد 

في إعدادهــا بالنســب المئويــة لإهــلاك الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن مصلحــة الــزكاة أو أي جهــة عامــة أخــرى تصــدر 

مثــل هــذه النســب ويقرهــا مجلــس الإدارة أو الرئيــس.

د- إتبــاع سياســة للتمــيز بــن المصاريــف الرأســمالية والإراديــة باعتبــار الأولى هــي الــتي تكــون غــر متكــررة وتطيــل العمــر 

الإنتــاجي والاقتصــادي للأصل.

المخزون

مــادة )20( : يقيــم المخــزون الســلعي وفقــاً لســعر التكلفــة أو الســوق أيهمــا أقــل ويحــدد ســعر التكلفــة عــلى أســاس 

الــوارد أولًا صــادر أولًا.

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

مادة)22( : يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقاً للمعاير الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبن القانونين.

الفصــل الثالــث: الحســابات والقوائــم الختاميــة والتقاريــر 

الدوريــة

الحسابات الختامية

مــادة)23( : يتــولى الرئيــس إصــدار التعليمــات الواجــب اتباعهــا لإقفــال الحســابات في موعــد أقصــاه خمــس عــشر يومــاً 

قبــل نهايــة العــام المــالي.

مــادة )24( : يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والاداريــة مهمــة الإشراف عــلى إعــداد القوائــم الماليــة ومرفقاتهــا وتقديمهــا 

للمديــر التنفيــذي لعرضهــا عــلى المجلــس.

التقارير الدورية

مادة )25(:

يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والاداريــة مراجعــة واعتمــاد التقاريــر الماليــة الشــهرية والربــع ســنوية والتأكــد مــن   •  

صحــة البيانــات المدرجــة فيهــا ومطابقتهــا للموازنــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة وعرضهــا عــلى الجهــات الإداريــة 

ــك. ــد المحــددة لذل المعــدة مــن أجلهــا في المواعي

يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وتقديمهــا مــع كافــة المعلومــات   •  

والبيانــات الــتي يطلبهــا مراقــب الحســابات )المحاســب القانــوني( والــذي يقــوم بــدوره بالفحــص المحــدود وفقــاً 

المحاســبية. لمعايــر 

ج- يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة تحليــل البيانــات الــواردة في القوائــم الماليــة باســتخدام أســاليب التحليــل 

المــالي المتعــارف عليهــا ورفــع تقريــر بنتائــج هــذا التحليــل ومدلولاتــه للرئيــس أو مــن ينيبــه.

د- في حــال غيــاب مديــر الشــؤون الماليــة والاداريــة يصــدر الرئيــس قــرارً بتفويــض مهــام وواجبــات مديــر الشــؤون الماليــة 

والادريــة المذكــورة في هــذا الفصــل لمــن يكــون أهــلًا لذلــك.

مــادة)26( : تنظيــم حســابات الجمعيــة وفقــاً لمــا تقــي بــه قواعــد ونظــم وأحــكام المعايــر المحاســبية وتمســك 

الجمعيــة مجموعــة الدفاتــر والســجلات والمطبوعــات اللازمــة لتطبيــق النظــام وذلــك دون الإخــلال بإمســاك الدفاتــر 

القانونيــة الــتي تطلبهــا القوانــن بالمملكــة العربيــة الســعودية.

مــادة )27( : يتــم القيــد بالدفاتــر أو بالحاســب الآلي أولًا بأول مــن واقــع المســتندات المعتمــدة مــن المختصــن مــع 

ــة بمــا  ــود تمكــن مــن الرجــوع إليهــا ويجــب تقســيم العمــل بالإدارة المالي ــدة للقي ضــرورة حفــظ المســتندات المؤي

ــه. ــة أو مــن ينيب ــك تحــت مســؤولية وإشراف مديــر المالي ــة ويكــون ذل ــة الداخلي يتفــق نظــم الرقاب

توضــح فيــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة مقارنــاً  ـراً  تقريـ تعــد الإدارة الماليــة والاداريــة كل شــهر  مــادة )28(: 

أخــرى يطلبهــا مجلــس الإدارة. ـر  تقاريـ المعتمــدة وأي  التقديريــة  الموازنــة  باعتمــادات 

مادة )29(: تعد الإدارة المالية والإدارية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي ما يي: -

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

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

مــادة )30( : تعــد الإدارة الماليــة القوائــم الماليــة الســنوية طبقــاً للقواعــد والمعايــر المحاســبية المتعــارف عليهــا وفي 

المواعــد المحــددة في المــواد )25 و29( مــن هــذه اللائحــة ومــا لا يتعــارض مــع القوانــن الســارية عــلى أن يراعــي مــا 

يــي:

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 في نهايــة هــذه الفــترة.

تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانن على وجوبه وإثباته فيها.  •  

ج- تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.

الفصل الرابع: الموازنة التقديرية

مــادة)31( : الموازنــة التقديريــة هــي البرنامــج المــالي الســنوي للجمعيــة لتحقيــق الأهــداف الــتي يقررهــا مجلــس الإدارة 

وهــي تتضمــن جميــع الاســتخدامات والمــوارد لأوجــه أنشــطة الجمعيــة بمــا يتوافــق مــع اســتراتيجيات الجمعيــة .
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مادة )32( : تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يي:

وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إلى دراسات واقعية .  •  

•  توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.  

ج- مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات.

د- أن تكون أداة لقياس الأداء الكي في الجمعية.

هـــ- أن تكــون أداة مــن أدوات الرقابــة والضبــط الداخــي وذلــك عــن طريــق المقارنــات المســتمرة بــن الأرقــام المقــدرة 

والأرقــام الفعليــة.

و- المســاعدة عــلى تقديــر احتياجــات الجمعيــة مــن رأس المــال العامــل وكميــة النقــد الــلازم توفــره لســداد الالتزامــات 

الدوريــة أولًا بأول.

مــادة )33( : يصــدر مجلــس الإدارة ســنوياً قــرار بتشــكيل لجنــة لإعــداد الموازنــة برئاســة المديــر التنفيــذي وكذلــك إصــدار 

التعليمــات الواجــب إتباعهــا عنــد إعــداد الموازنــة التقديريــة وفقــاً للأســس الــتي تحقــق أهــداف الجمعيــة.

مــادة )34( : تعــد الموازنــة عــلى أســاس التصنيــف النوعــي لأوجــه نشــاط الجمعيــة ويجــوز أن تــدرج في الموازنــة بعــض 

الاعتمــادات بصــورة إجماليــة دون التقيــد بالتقســيم المذكــور عــلى أن يــشرح ســبب ذلــك ويتــم تقديــر الموازنــة مــن 

إرادات ومصروفــات بالــريال الســعودي.

مــادة )35( : تعــد كل إدارة مــن إدارات الجمعيــة قبــل بــدء الســنة الماليــة بثلاثــة أشــهر عــلى الأقــل مشروعــاً للموازنــة 

التقديريــة عــن الســنة الماليــة القادمــة متضمنــاً برنامــج العمــل بهــا عــلى أن يتــم الانتهــاء مــن الإعــداد قبــل نهايــة 

شــهر أكتوبــر مــن كل عــام.

ـرادات  مــادة )36(: تقــوم الإدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة بتجميــع البيانــات الخاصــة بالموازنــة التقديريــة مــن الايـ

المختلفــة عــلى أن يتــم مراجعتهــا ووضعهــا في صــورة مجملــة وعرضهــا عــلى لجنــة إعــداد الموازنــة التقديريــة قبــل نهايــة 

شــهر ذي القعــدة مــن كل عــام.

ــة تنســيق وتعديــل التقديــرات المقدمــة مــن الإدارات المختلفــة وكذلــك الدعــم  ــة إعــداد الموازن مــادة )37(: تتــولى لجن

الفــي لتلــك الإدارات إذا لــزم الأمــر ثــم تعــد مشروعــاً متكامــلًا للموازنــة التقديريــة وذلــك قبــل نهايــة النصــف الأول 

مــن ذي القعــدة مــن كل عــام.

مــادة )38(: يرفــع مــشروع الموازنــة التقديريــة مــن لجنــة الموازنــة إلى الرئيــس في موعــد غايتــه الأول مــن ديســمبر مــن 

العــام نفســه لعرضــه عــلى مجلــس الإدارة لاعتمــاده زمــن ثــم مصادقتــه مــن المحاســب القانــوني.

ــلاغ الإدارات المختلفــة بالاعتمــادات المقــررة  ــذي بإب ــة يقــوم المديــر التنفي ــة التقديري مــادة )39(: بعــد اعتمــاد الموازن

لهــا وتلــتزم تلــك الإدارات بالتنفيــذ في حدودهــا أو طلــب الحصــول عــلى تجــاوز الاعتمــادات مــن أصحــاب الصلاحيــة في 

ذلــك.

مــادة )40(: في حالــة تأخــر صــدور أو تصديــق الموازنــة فــإن الإنفــاق في الســنة الماليــة الجديــدة يكــون عــلى غــرار اعتمــادات 

الصــرف في الســنة المالية الســابقة.

مــادة )41( : تعــد الموازنــة التقديريــة وســيلة رقابــة مبــاشرة عــلى نشــاط وأعمــال الجمعيــة وتعــد الإدارات الماليــة تقريــراً 

دورياً شــهرياً في اليــوم الخامــس مــن الشــهر التــالي موضحــاً بــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة مقارنــاً بتقديــرات 

الموازنــة التقديريــة والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرق علاجهــا أو التغلــب عليهــا ومــدى مطابقتهــا التنفيــذ الفعــي مــع 

البرامــج الــتي بنيــت عــلى أساســها تقديــرات الموازنــة ومــشروع التنبــؤ لبــاقي العــام.

مادة )42(: تكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية كما يي:

التجــاوز بمقــدار )%5( في أحــد بنــود الصــرف مــن وفــرات بنــد أو بنــود أخــرى ويكــون مــن صلاحيــة مديــر الشــؤون   •  

الماليــة والإداريــة ويرجــع للرئيــس فمــا هــو أكــثر مــن ذلــك حــى )%25( ومــا زاد عــلى ذلــك يرجــع إلى مجلــس الإدارة.

التجــاوز بمقــدار )%15( في جملــة المصروفــات المقــدرة للســنة الماليــة بأكملهــا مقابــل زيادة في الإرادات تكــون   •  

ـر الشــؤون الماليــة والإداريــة مــع الرئيــس مجتمعــن. صلاحيــة مزدوجــة لمديـ

الفصل الخامس: الإيرادات

مادة )43( : تتكون إيرادات الجمعية مما يي :

التبرعات و الهبات النقدية والعينية .  •  

الوصايا والأوقاف والزكاة و الصدقات.  •  

عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية .  •  

برامج رعاية مناسبات الجمعية.  •  

هـ( إرادات الأنشطة ذات العائد المالية.

و( عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابنة والمنقولة.

ز( ما يقرر لها من إعانات حكومية.
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يفوضــه.

مــادة )52( : يتــم تحصيــل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدى الغــر إمــا نقــداً أو بشــيكات أو بتحويــل عــلى الحســابات 

البنكيــة المعتمــدة للجمعيــة أو بأي محــرر ذي قيمــة نقديــة وتقبــض حقــوق الجمعيــة بواســطة أمــن الصنــدوق أو مــن 

يكلــف بالتحصيــل ويحــرر بهــا ســند قبــض نظامــي مــع مراعــاة أن تحــرر كافــة الشــيكات الــواردة باســم الجمعيــة فقــط 

وليــس بأســماء الأشــخاص.

مــادة )53( : يتعــن عــلى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة متابعــة إيــرادات الجمعيــة المحصلــة بشــيكات والتأكــد مــن 

تحصيلهــا في مواعيدهــا والقيــام بالإجــراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة في حالــة رفــض هــذه الشــيكات مــن قبــل 

البنــوك.

مادة )54( : يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو بعض الطرق الآتية:

التسهيلات الائتمانية الشرعية.  •  

القروض الحسنة .  •  

ج- اســتثمارات تجاريــة أو صناعيــة أو غرهــا عــلى أن يختــار مجلــس الإدارة بــن هــذه الطــرق لــكل حالــة مــا يجمــع بــن 

ــد ممكــن مــع عــدم الإخــلال بمــا يقــره مجلــس الإدارة مــن  أنســب الــشروط وأقــل المخاطــر وبــن تحقيــق أكــبر عائ

ضوابــط تحكــم هــذه الأمــور.

الفصل السادس: المصروفات

مادة )55( : تتألف مصروفات الجمعية من :

مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.  •  

مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية.  •  

مصاريف الصيانة والنظافة.  •  

المصاريف الإدارية والعمومية .  •  

مصاريف المكاتب .  •  

ح( ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتويرها.

ط( المــوارد الماليــة الــتي تحققهــا الجمعيــة مــن خــلال إدارتهــا لمؤسســة تابعــة لإحــدى الجهــات الحكوميــة أو الخاصــة أو 

تنفيــذ مشروعــاً أو برامجهــا وفقــاً للمــادة )27( مــن النظــام.

ــوزارة حســب المــادة )21( مــن  ــات مــن خــارج المملكــة إلا بعــد موافقــة ال ــة عــن تلقــي إعان ــع الجمعي ــادة )44(: تمتن م

النظــام.

مــادة )45( : يجــب عــلى الجمعيــة مراعــاة الأحكــم الــتي تقــي بهــا الأنظمــة الســارية في المملكــة ذات الشــق المــالي 

ــة للنظــام. ومنهــا نظــام مكافحــة غســيل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب وفقــاً للمــادة )40( مــن اللائحــة التنفيذي

ــة  ــام بأنشــطة الاســتثمارية وعــي إدارة الشــؤون المالي ــة عــن إعــداد البرامــج اللازمــة للقي مــادة )46( : تراعــي الجمعي

ــة وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة. ــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعي والإداري

مــادة )47( : يفتــح حســاب بنــي أو أكــثر لــدى بنــك أو أكــثر يحددهــا مجلــس الإدارة  يحددهــا مجلــس الإدارة تــورد إليــه 

كافــة المتحصــلات وعــلى الإدارة الماليــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة.

مــادة )48( : يجــب توريــد المتحصــلات النقديــة أو التوريــد بشــيكات أو بحــوالات أو بغرهــا إلى  البنــك في ذات اليــوم 

أو في موعــد غايتــه الســاعة الثالثــة ظهــراً مــن يــوم العمــل التــالي للتحصيــل هــذا إن كان المبلــغ أكــثر مــن ثلاثــة ألاف 

ريال وإن كان أقــل مــن ذلــك ففــي نهايــة الأســبوع، ويجــوز في الحــالات الاســتثنائية أو حســب ظــروف العمــل تأخــر 

توريــد المتحصــلات حــى نهايــة اليــوم الثــاني للمتحصــلات .

مــادة )49(: عــلى إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة متابعــة تحصيــل حقــوق الجمعيــة في أوقــات اســتحقاقها وإعــداد 

تقاريــر ترفــع للرئيــس أو مــن ينــوب عنــه عــن أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة 

بشــأنها.

مــادة )50( : لا يجــوز التنــازل عــن أي حقــوق للجمعيــة يتعــذر تحصيلهــا إلا بعــد اســتنفاذ كافــة الوســائل النظاميــة 

والقانونيــة اللازمــة لتحصيلهــا.

مــادة )51( : يكــون التنــازل عــن حقــوق الجمعيــة المــالي والعينيــة و إعــدام الديــون مــن صلاحيــة مجلــس الإدارة أو مــن 
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مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغر .  •  

مصاريف اقتناء الأصول الثابتة .  •  

مصاريف رسوم حكومية وأهلية .  •  

المصاريف الأخرى .  •  

مادة )56( : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية : 

أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .  •  

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

أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كلياً أو جزئياً لصالح نشاط الجمعية .  •  

توفر مستند يثبت مطالبة الغر بقيمة توريد الخدمة أو الأصل إلا ما يشمله أحكام المادة )49( من هذه   •  

اللائحة. 

توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعلياً للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة .  •  

مادة )57( : تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عنه :- 

المدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من الرئيس ، مثل : عقود العمل . والإيجارات ،   •  

والتأمينات الاجتماعية وما شابه ذلك .

المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو الأهلية ذات الأسعار المحدد مثل : مصروفات   •  

البريد ، والهاتف ، والكهرباء ، وغرها .

مادة )58( : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية : 

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

بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها .   •  

تحويل على البنك )حوالة بنكية ( .   •  

ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات الدالة على ذلك ، وكذلك 

اكتمال التوقيعات عليها من الموظفن المختصن ، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقًا للإجراءات 

الموضحة في هذه اللائحة .

مادة )59( : يتم ختم المستندات مى ما تم صرفها بخاتم مدفوع ليشر إلى سداد قيمتها .

مــادة )60(: لا يجــوز الصــرف إلا في حــدود الموازنــة التقديريــة المعتمــدة ، وعــلى مديــر الشــؤون الماليــة والادريــة التأكــد 

مــن قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ الارتبــاط أو التعاقــد أو حلــول وقــت الاســتحقاق ، ويجــوز للرئيــس أو مــن ينيبــه صــرف 

مبلــغ مقدمًــا تحــت الحســاب إذا اســتدعيت الظــروف ذلــك ، بــشرط الحصــول عــلى الضمانــات الكافيــة قبــل الصــرف. 

مادة )61( : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية : 

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

لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض .  •  

لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .  •  

يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلًا .  •  

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 الأصــي ، أول بعــد 

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للتأكــد مــن فقــد الشــيك الأصــي مــن ناحيــة وضمــان عــدم صرفــه في المســتقبل مــن ناحيــة 

ثانيــة . 

مــادة )63( : يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة الــتي لهــا صلاحيــة اعتمــاد الصــرف عــلى النحــو المبــن في 

دليــل تفويــض الصلاحيــات، وفي جميــع الحــالات لا يجــوز لأحــد العاملــن أو المديريــن اعتمــاد صــرف مبالــغ خاصــة بــه 

إلا باعتمــاد المســؤول الأعــلى منــه .

مــادة )64( : يجــب أن تكــون جميــع الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة موقعــة مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة أو نائبــه 

مــع توقيــع مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة للجمعيــة .

مادة )65( : ينبغي موافاة كافة البنوك التي يتعامل معها الجمعية بنماذج التواقيع المعتمدة . 

مــادة )66( : ينبغــي اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القبــض والصــرف للنقــد وســندات الاســتلام والدفــع 

للشــيكات ، مــع ضــرورة الاحتفــاظ بهــذه الســندات في مــكان أمــن تحــت رقابــة المديــر المــالي ، وكذلــك الشــيكات 

غــر المســتعملة ، ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات بشــكل خــاص وكافــة المســتندات الماليــة مرقمــة بالتسلســل 

عنــد اســتخدامها مــع الاحتفــاظ بالنســخ الملغــاة .
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مــادة )67( : يجــوز الإذن بالصــرف نقــدًا بموجــب أمــر دفــع عــلى خزينــة الجمعيــة في حــدود ألــف ريال في المــرة الواحــدة 

وباعتمــاد الرئيــس أو نائبــه . 

مــادة )68(: لا يجــوز الاحتفــاظ لــدى أمــن صنــدوق الجمعيــة بمبلــغ يزيــد عــن الــلازم لاحتياجــات الجمعيــة، والــذي يصــدر 

بتحديــده قــرار مــن الرئيــس أو مــن ينيبــه بنــاءً عــلى اقــتراح مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة. 

أمر الصرف

ــبر توقيعــه عــلى مســتندات  ــر الدفــع ، ويعت ــه هــو معتمــد الصــرف أو آم ــوب عن ــبر الرئيــس أو مــن ين ــادة )69( : يعت م

الصــرف المختلفــة توقيعًــا نهائيـًـا يجــيز للمســؤولن عــن حفــظ الأمــوال كلًا حســب اختصاصــه دفــع النقــود أو تحريــر 

ــة أو شراء الاحتياجــات .  الشــيكات أو اعتمــاد الإشــعارات البنكي

إن اعتماد الرئيس أو من ينوب عنه لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل   •  

سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقًا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام 

المالي، ويعتبر مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولًا عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات. 

يعتبر )سند الصرف( المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود وهو المستند النظامي الذي   •  

يجيز سحب النقود من البنك .

المصروفات الاستثمارية

مــادة )70( : يكــون شراء العقــارات والأصــول الثابتــة وكافــة المصروفــات الاســتثمارية طبقًــا للمعتمــد في خطــة 

المــشروع التجــاري، وبحســب الصلاحيــات المفوضــة في دليــل تفويــض الصلاحيــات وبمــا يتوافــق مــع النصــوص 

ــة . ــح والأدل ــوارد في هــذه اللائحــة، ويرجــع لمجلــس الإدارة في كل إجــراء شراء غــر مذكــور في هــذه اللوائ ــة ال النظامي

الفصل السابع : المشتريات

 مادة )71(: يكون تأمن مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحي، ويتم ذلك بأحد الطرق التالية: -

التأمن المباشر.  •  

حسب ما يوصى به الرئيس أول من ينيبه.  •  

المشتريات التي تزيد قيمتها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طريق طلب   •  

عروض أسعار ، أو ما يراه مجلس الإدارة .  

مــادة )72( : يتــم شراء احتياجــات الجمعيــة بموجــب أوامــر شراء بعــد اعتمادهــا مــن الجهــة صاحبــة الصلاحيــة طبقًــا لدليــل 

تفويــض الصلاحيات .

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

مــادة )74( : للرئيــس أن يقــوم بتفويــض مــن يــراه مناســباً مــن الموظفــن المســؤولن بالجمعيــة بصلاحيــة اعتمــاد 

الــشراء ، عــلى أن يراعــى في ذلــك الالــتزام التــام بالصلاحيــات الممنوحــة لــه في دليــل تفويــض الصلاحيــات .

مــادة )75( : إن اعتمــاد الــشراء يســتلزم بالضــرورة تنفيــذه بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المســتعملة 

لــدى جمعيــة وطبقًــا للإجــراءات المنصــوص عليهــا في اللوائــح ، ويعتــبر مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة مســؤولًا 

عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 

الفصل الثامن : العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

 مــادة )76(: يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة لمواجهــة المصروفــات الــتي تتطلبهــا طبيعــة العمــل ويحــدد الرئيــس أو مــن 

يفوضــه ؛ الموظفــن الذيــن تصــرف لهــم العهــدة والمخولــن بالصــرف منهــا . 

تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية :  •  

اسم المستفيد من العهدة .  •  

مبلغ العهدة .   •  

الغاية من العهدة .  •  

تاريخ انتهاء العهدة .  •  

أسلوب استردادها .  •  

تسترد العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وتعالج مالياً ومحاسبياً وفق نوع   •  
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العهدة .

تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر .  •  

تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو   •  

نهاية العام بحسب طبيعة السلفة . 

مــادة )77(: يجــب أن تؤيــد المدفوعــات النقديــة الــتي تتــم مــن العهــدة المســتديمة بمقتــى مســتندات تمــت مراجعتهــا 

ــا الحصــول عــلى مســتند بــشرط  ــتي يصعــب فيه ــك الحــالات ال ــة، ويســتثنى مــن ذل واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحي

اعتمــاد مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة في حــدود )500( خمســمائة ريال. 

مــادة )78( : يتــم اســتعاضة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيك أو نقــداً في نهايــة كل شــهر ، أو عندمــا يصــل 

الصــرف منهــا إلى )%50( مــن قيمتهــا ، ويتــم تســويتها بالكامــل في نهايــة الشــهر . 

ًــا مــرة عــلى الأقــل كل شــهر بمعرفــة المســؤول المــالي . وفي  مــادة )79( : يتــم جــرد العهــدة المســتديمة جــرداً مفاجئ

نهايــة ديســمبر مــن كل عــام بواســطة مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة.

مــادة )80(: يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأعــراض خاصــة بنــاء عــلى طلــب الإدارات المختلفــة وفي حــدود الاختصاصــات 

المخولــة بهــذه اللائحــة للمســؤولن عــن هــذه الإدارات، عــلى أن يحــدد في قــرار الصــرف المــدة المحــددة لتســوية هــذه 

العهــدة، ويحظــر صــرف العهــدة المؤقتــة في غــر الأغــراض المخصصــة لهــا. 

مــادة )81(: يجــب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه، وفي حــدود المــدة المقــررة 

لهــذه العهــدة، مــع وجــوب رد العهــدة المؤقتــة في نهايــة الشــهر إذا لــم تصــرف في الأغــراض المخصصــة لهــا. 

مــادة )82(: لا يجــوز اســتعاضة العهــدة المؤقتــة ولا يجــوز صــرف أكــثر مــن عهــدة مؤقتــة لشــخص واحــد في نفــس 

الوقــت؛ إلا بموافقــة الرئيــس ومديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة مجتمعــن، كمــا لا يجــوز صــرف ســلفة مؤقتــة لغــر 

ــة. الموظفــن والمتطوعــن بالجمعي

مادة )83( : يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية : 

يحدد الرئيس أو من ينوب عنه قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة راتب الموظف لثلاثة أشهر وألا   •  

تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا يجوز الجمع بن أكثر من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلًا من أحد 

موظفي الجمعية . 

أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُلفَ لا يتجاوز مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية   •  

خدمة كفيله وأن يكون قد أمى بالخدمة أكثر من سنة.

ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه.  •  

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم بنهاية نفس الشهر على أن لا يتم منح ذلك   •  

المقدم قبل اليوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد اليوم العشرين من نفس الشهر، وعلى أن لا يتجاوز المقدم 

)%50( من راتب الموظف الأساسي، ولا تمنح هذه الميزة إلا مرة واحدة بالشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة 

الواحدة.

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، عــلى أن يتــم إعــداد ســندات صــرف رســمية بذلــك تقيــد عــلى حســاب الموظــف، 

وأيــة عهــدة معطــاة بأوراق عاديــة دون تحريــر ســندات بهــا يعتــبر مانــح العهــدة مســؤولًا عنهــا ويحاســب إداريًا عــلى 

ذلــك .

مــادة )85(: عــلى مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها في مواعيدهــا، وعليــه 

تأخــر في تســديها أو ردهــا، وتســترد العهــد والســلف مــن  أن يُعلــم الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه خطيـًـا عــن كل 

ــة.  الموظفــن في حــالات تأخــر هــم عــن الســداد دفعــة واحــدة مــن مســتحقاتهم طــرف الجمعي

الفصل التاسع:  التأمينات

مادة )86( : تنقسم التأمينات إلى قسمن :

أولًا : تأمينات للغر :

وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغر كتأمن عن عقود أو   •  

ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية.

ثانياً: تأمينات لدى الغر: 

وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمعية للغر كتأمن   •  

عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغر.
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تـُـرد إلى  مــادة )87(: تســوى التأمينــات المقدمــة أو المودعــة مــن الغــر وفــق الأحــكام التعاقديــة الخاصــة بهــا، كمــا 

أصحابهــا إذا زال الســبب الــذي قدمــت مــن أجلــه، وبعــد موافقــة الرئيــس أو مــن ينيبــه.

ًــا وفــق أحــكام  ــا أو جزيئ ــدى الغــر عــلى الجهــات المســتفيدة منهــا عــلى أن تســترد كليً ــات ل مــادة )88(: تسُــجل التأمين

ــتي قدمــت مــن أجلهــا. العقــود المبرمــة لهــذا الغــرض أو زوال الأســباب ال

مــادة )89(: تحُفــظ صكــوك ووثائــق التأمينــات المقدمــة للجمعيــة أو المعطــاة مــن قبلــه في ملــف خــاص، ويراعــى 

العــودة إليهــا، وفحصهــا دوريًا بغيــة التأكــد مــن اســتمرار صلاحيتهــا أو انتهــاء أجلهــا، ويكــون مديــر الشــؤون الماليــة 

والإداريــة مســؤولًا عــن صحــة القيــود المحاســبية الخاصــة بهــا ومتابعــة اســتردادها بحلــول أجلهــا.

الفصل العاشر  : الصندوق

مــادة )90(: ينشــأ بالجمعيــة خزينــة لحفــظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعيــة، وأصــول العقــود المبرمــة بــن الجمعيــة 

والغــر، والأوراق التجاريــة طويلــة الأجــل ونحــو ذلــك، وبصفــة عامــة جميــع المســتندات المهمــة بالجمعيــة، ولا يتــم 

فتحهــا إلا بمفتاحــن أحدهمــا بيــد الرئيــس والآخــر بيــد مديــر الشــؤون الماليــة والإداريــة.

مادة )91(: يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية، ويتم تعين أمن الصندوق بقرار من مجلس الإدارة. 

مادة )92( : يكون أمن للصندوق ، مسؤولًا عن الآتي : 

استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية، وموقعة منه ومن الأشخاص المخولن بذلك   •  

من قبل المجلس.

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

الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض ، وسندات الصرف ، والكشوفات ، ودفاتر الشيكات ، ودفاتر   •  

الصندوق ، وكافة الأوراق ذات العلاقة بعمله .

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

المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة .  •  

تنفيذ قرارات المجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتمد في الميزانية بحسب   •  

اختصاصه.

مــادة )93(: يُحظــر عــلى أمــن الصنــدوق الرئيــسي الصــرف مــن الإيــرادات أو المتحصــلات، إلا في الظــروف الاســتثنائية 

وبقــرار كتــابي مســبق مــن الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه مــع المديــر الشــؤون الماليــة الإداريــة مجتمعــن أو منفرديــن 

كلًا في حــدود صلاحياتــه، وأن يكــون الصــرف بنــاء عــلى أوامــر دفــع أو أذونــات صــرف معتمــدة. 

مادة )94( : على أمن الصندوق إعداد ما يلى : 

كشوف بالحركة اليومية للصندوق ، موضحاً بها الرصيد النقدي والعهد النقدية ، وترُاجع يومياً من الإدارة   •  

المالية مع أوراق الاستلام والصرف والتوريد ، ويتم عمل مطابقة يومية بن الرصيد الدفتري والرصيد الفعي.

كشوف بجميع الشيكات والكميات والأوراق التجارية الأخرى المحفوظة بالصندوق مرتبة  حسب تواريخ   •  

الاستحقاق ؛ لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهرها للغر . 

مــادة )95( : يُحظــر عــلى أمــن الصنــدوق إيــداع أي مبالــغ أو مســتندات ذات قيمــة تخــص الغــر بخزينــة الجمعيــة ، وكل 

مــا يوجــد في الخزينــة يعتــبر مــن أمــوال الجمعيــة وإلا تعــرض للمســائلة القانونيــة . 

مــادة )96( : أمــن الصنــدوق مســؤول مســؤولية كاملــة عمــا في عهدتــه مــن نقــود أو شــيكات أو حــوالات بريديــة أو  

أي محــرر ذي قيمــة ، وجميــع محتــويات الصنــدوق تكــون في عهدتــه شــخصياً ، كمــا يكــون مســؤولًا بالتضامــن عــن 

كل عهــدة فرعيــة تســلم مــن عهدتــه إلى مســاعده ، وعليــه تنفيــذ التعليمــات الخاصــة بالصنــدوق والــتي تصــدر في هــذا 

الشــأن وفي حالــة تغــر أمــن الصنــدوق – أو وفاتــه – يتــم نقــل عهــدة الصنــدوق إلى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد 

فعــي بمعرفــة الإدارة الماليــة .

ــة خــلال العــام ، وعمــل محاضــر   ــة عــلى فــترات دوري مــادة )97( : يتعــن إجــراء جــرد مفــاجئ للصناديــق التابعــة للجمعي

الجــرد اللازمــة ، ويكــون الموظــف المســؤول عــن اســتلام النقــد )أمــن الصنــدوق أو المكلــف بالقبــض أو المكلــف 

بالتحصيــل( مدينـًـا بالعجــز الــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد، أمــا الــزيادة فتقيــد في حســاب مســتقل حــى يــبرر أمــن 

الصنــدوق ســبب وجودهــا ، وإلا حولــت للإيــرادات المتنوعــة ، عــلى أن هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمــلًا بمبــدأ الــزيادة 

في الصناديــق كالنقــص بهــا . 

مــادة )98( : يخضــع صنــدوق الجمعيــة للجــرد في نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة ، ويكــون الجــرد شــاملًا لجميــع محتوياتــه 

، ويصــدر الرئيــس قــراراً  بتشــكيل لجنــة الجــرد وبحضــور أمــن الصنــدوق، وفي حالــة ظهــور فــرق بالعجــز والــزيادة يرفــع 
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الأمــر فــورًا مــن قبــل رئيــس اللجنــة إلى الرئيــس لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتحديــد المســؤولية .

الفصل الحادي عشر : المخازن

مادة )99( : يتم استلام وتخزين وصرف الأصناف والأشياء والرقابة عليها وفقًا للإجراءات المنصوص عليها في 

الأدلة الداخلية التي يصدرها الجمعية .

مادة )100(: تسلم جميع الأصناف التي ترد الجمعية إلى الموظف المختص بالمخازن وتكون بعهدته، وذلك بعد اتخاذ 

كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلام.

مادة )101(: تتم الرقابة على المخازن عن طريق الجرد والتفتيش الدوري والفجائي، بالإضافة إلى الرقابة بواسطة 

القيد المنتظم في السجلات، ويكون مدير الشؤون المالية والإدارية مسؤولًا عن ذلك.

مادة )102(: بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجرى جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام على الأقل، ويتم 

ذلك قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيس.

مادة )103(: في حالة وجود عجز في المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير مدير الشؤون 

المالية والإدارية وموافقة الرئيس؛ يتم اتخاذ قرار بتسوية العجز على حساب الجمعية، وفيما عدا ذلك فالموظف 

المسؤول عن المخزن مسؤولًا عن العجز .

الفصل الثاني عشر : الرقابة المالية والمراجعة الداخلية

مادة )104(: يقوم المراجع الداخي بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل 

مجلس الإدارة، والتأكد من فاعليتها، وإطلاع الرئيس بنتائج أعمال المرجعة الداخلية أولًا بأول.

مادة )105( : يقوم المراجع الداخي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع نشاطات الجمعية وموجوداته وعمل جدول 

زمي بذلك .

مادة )106(: يقوم المراجع الداخي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليه مهنياً، وبالأخص بما يي: 

تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها .  •  

تقييم النظام المحاسي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه .  •  

مراجعة القوائم المالية للجمعية .  •  

تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة .  •  

تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية .  •  

سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية   •  

والمالية.

فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها .  •  

مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات التي تمت ، وجميع أنواع المستندات التي أنشأت التزماً على   •  

الجمعية تجاه الغر .

التحقق من سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام بأعمال الجرد المفاجئ   •  

على المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية .

التحقق من استخدام الأساليب والأدوات المناسبة التي تكفل تحصيل أموال الجمعية ومستحقاته لدى   •  

الغر، وإثباتها بالدفاتر، والسجلات، والمحاسبية.

مادة )107(: على المراجع الداخي القيام بأي أعمال أو مهام يكلف بها من قبل الرئيس وتتعلق بطبيعة عمله، على ألا 

يشارك بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعته. 

مراقب الحسابات

مادة )108( : دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحسابية والمالية الداخلية ، يتم تعين محاسب قانوني مرخص له 

بالعمل في المملكة العربية السعودية حسب القوانن المعمول بها ؛ لفحص حسابات الجمعية الربع سنوية ، 

ومراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية و إبداء الرأي عليها .

مادة )109(: على المحاسب القانوني مراجعة حسابات الجمعية وفقًا للمعاير المعمول بها في المملكة العربية 

السعودية مراجعةً مستمرةً لتقديم التقارير اللازمة عن سر العمل، وذلك في نهاية السنة إلا في الحالات التي 

تستدعي تقارير خاصة. 
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مادة )110(: للمحاسب القانوني أو من ينتدبه الاطلاع، خلال أوقات العمل الرسمية، على جميع الدفاتر والسجلات 

والمستندات وطلب البيانات والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته، وعلى إدارات الجمعية 

المختلفة تيسر مهمة المراقب في ذلك.

مادة )111(: في حالة عدم تمكن المحاسب القانوني أو مندوبه من أداء مهمته؛ يثبت ذلك في تقرير يقدمه إلى 

الرئيس لاتخاذ الإجراء اللازم في هذا الشأن.

مادة )112( : عند اكتشاف أية مخالفة خطرة ، أو اختلاس ، أو تصرف يعرض أموال الجمعية للخطر ؛ يرفع المحاسب 

القانوني بذلك فورًا تقريرًا إلى مجلس الإدارة أو من يفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر على وجه 

السرعة .

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 . 

الفصل الثالث عشر : أحكام ختامية

مادة )114( : تعتمد هذه اللائحة من قبل مجلس إدارة الجمعية ، ومن ثم يُصدر الرئيس التعليمات اللازمة لتنفيذها .

مادة )115( : يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية  من تاريخ اعتمادها .

مادة )116( : لا يجوز  إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة .

اعتماد مجلس الإدارة 

تم اعتماد ها في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته الحادي عشر 

رقم  ) 11/01/2022 ( المنعقدة بتاريخ  11/ 02 / 1444 هـ الموافق 26/ 10 / 2022 م


