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 الفصل الأول: 

 أحكام عامة وتعاريف 
 

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

نما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كلل منالا عللى ييقصد بالعبارات والألفاظ التالية أ  ( :2مادة)

 النحو التالي:

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  . الوزارة : (أ

( 61نظلللام الجمعيلللات والماسسلللات الأهليلللة الصلللادرة بقلللرار مجلللل  اللللوزرا  ر لللم  : النظلللام  (ب 

 هل19/02/1437( وتاريخ 8هل المصادق عليه بالمرسوم الملكي ر م  م/18/02/1437وتاريخ

ج( اللائحة التنفيذية للنظام: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيلات والماسسلات الأهليلة الصلادرة بقلرار وزيلر 

 هل11/6/1437( وتاريخ 73739العمل والتنمية الاجتماعية ر م  

   التنمية الأهلية بعنيزةد( الجمعية : جمعية 

  التنمية الأهلية بعنيزة  هل( المجل  : مجل  إدارة جمعية

    التنمية الأهلية بعنيزة و( الرئي : رئي  مجل  الإدارة لجمعية 

  التنمية الأهلية بعنيزة المشرف المالي : المشرف المالي بجمعية ز( 

  التنمية الأهلية بعنيزة  المدير التنفيذي : المدير التنفيذي لجمعية (ح

 المالي : إدارة الشاون المالية بالجمعية. القسم( ط

 إدارة النقد والعلا ات المصرفيةي( أمين الصندوق : 

 محاسب / كاتب حسابات ك( المحاسب : 

تطبق أنظمة وزارة المواد البشرية و التنمية الاجتماعية ولوائحاا ذات العلا ة والقرارات الوزاريلة   ( :3مادة )

الصادرة تنفيذاً لاا كل في بابه وكذلك اللائحة الأساسية للجمعيلة و لرارات مجلل  إدارة الجمعيلة فيملا للم يلرد 

 بشأنه نص فيما سبق أو لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة .
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 الفصل الثاني: 

 السياسات المالية والمحاسبية 
 

تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شاراً تبدأ من يناير من كل علام وتنتالي فلي  يلر يلوم ملن   :  (4مادة )

 شار ديسمبر من ذلك العام.

تتقيد الجمعية بالمعايير المحاسبية الصلادرة ملن الايئلة السلعودية للمحاسلبين القلانونيين وبالنملاذج   ( :5مادة )

 ( من اللائحة التنفيذية للنظام.36والتقارير المحاسبية التي تصدرها الوزارة كما جا  في المادة  

مع عدم الإيلال ببنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أيرى منظمة للعملل بالجمعيلة ليللزم موافقلة   ( :6مادة)

 مجل  الإدارة أو من يفوضه فيما يلي:

 إبرام  روض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية. -أ

- الإجار – الرهن – عقود توريد  إبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية لأكثر من سنة مالية   -ب 

 ...إلخ(.

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود. -ج

 إنشا  أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد. -د 

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية. -هل

 تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية. -و

 تعديل الصلاحيات المالية. -ز

 يصدر الرئي  تعاميم تتضمن على الأ ل ما يلي: ( :7مادة )

 نماذج من التو يعات المعتمدة. -أ

 التعديلات بالإضافة أو الحذف في اعتماد التو يعات النقدية الدايلية مع بيان تاريخ سرياناا. -ب 

 حدود المبالغ النقدية للتو يعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من  رارات. -ج

( من هذه اللائحة ل يللزم أن تلتم 11   المادةمع عدم الإيلال بنظم الر ابة الدايلية وما تشتمل عليه    ( :8مادة )

أو ملن  أو التحويللمراجعة جميع  العمليات المالية  بل الصرف سوا  كلان الصلرف بموجلب شليكات أو نقلداً  

 .الما تةيلال السُلف أو العاد المستديمة أو 
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 مهام المشرف المالي بالجمعية 
مجل  الإدارة والمدير التنفيذي يكون المشرف المالي  مع عدم الإيلال بصلاحيات و مساوليات  ( :9مادة)

 مساولاً عن جميع شاون الجمعية الماليةل ولا سيما:

 تنفيذ ومرا بة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لاا. -أ

اتياذ إجرا ات الجرد السنوي لليزائن الرئيسية والفرعية في موعده وكذلك الجرد المفاجئ بين و لت   -ب 

 و ير وله سلطة تفويض من يباشر إجرا  الجرد نيابة عنه دون أن ييل ذلك بمساوليته.

إجرا  الجرد نصف السنوي لكافة الأصول الثابتلة للجمعيلة ومطابقتالا عللى سلجلات الأصلول الثابتلة   -ج

 للجمعية.

يتلولى المشلرف الملالي بالتعلاون ملع الإدارات ذات العلا لة إعلداد أدللة لاجلرا ات الماليلة   ( :10مادة )

والعمل على تطويرها بشكل مستمر وفق الأنظمة والللوائح السلارية وبملا يحقلق كفلا ة وفاعليلة فلي الأدا  

 المالي واعتمادها من مجل  الإدارة .

: يتولى المشرف المالي وضع نظام مالي محاسبي ملائم للجمعية والعمل على تطبيقه وفلق ملا  (11ماادة )

نصت عليه الأنظمة التشريعية واللوائح المنظمة لأعمال الجمعيلات  بملا فيالا هلذه اللائحلة ووفلق العلرف 

 المحاسبي.

أن يسلتعين بأصلحاب اليبلرة ملن الماسسلات الفنيلة والمكاتلب الاستشلارية   للمشلرف الملالي  ( :12مادة)

 المتيصصة وغيرها في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك:

 إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. -أ

 إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية. -ب 

 إعداد وتطوير إجرا ات القسم المالي ونظماا الآلية. -ج

: للمشرف المالي  ترشيح من يراه مناسباً لمساعدته في أدا  أعماله ولكن لا يباشر ذللك إلا بعلد   (13مادة)

 موافقة المجل .

يقوم مجل  الإدارة أو من يفوضه بتعيين محاسب أو أكثلر للجمعيلة تحلت إشلراف المشلرف   ( :14مادة )

المالي يتولى القيام بالأعمال المالية المحاسبية من تسجيل في الدفاتر الماليلة وترصليدها ل وإعلداد التقلارير 

 الدورية والسنوية وغير ذلك مما تتطلبه طبيعة أعمال المحاسبة.

ت مسلاولية حلتحفظ جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسلبية للجمعيلة فلي مقرهلا وت  ( :15مادة )

 .والقسم المالي المشرف المالي
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إعداد مشروع الميزانيلة التقديريلة للجمعيلة بالتعلاون   القسم المالي  : يتولى المشرف المالي مع    (16مادة )

 كافة الوحدات الإدارية الأيرى في الجمعيةل وذلك وفق تعليمات مجل  الإدارة.المدير التنفيذي ومع 

الوزارة أو من تسايل ماام المحاسب القانوني المعتمد من  والقسم الماليعلى المشرف المالي  ( :17مادة )

 مجل  الإدارة وتقديم كافة البيانات والمعلومات التي تتطلباا ماام عمله في مراجعة القوائم المالية للجمعية.

 التسجيل المحاسبي: 
 ( : 18مادة)

يتم تسجيل أصول ويصوم الجمعية على أسا  التكلفة التارييية ل و يد الإيرادات والنفقات وفقلاً لمبلدأ  -أ

 الاستحقاق.

تسجيل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج في ضو  القواعد والأعراف المحاسبية المتعلارف  -ب 

 علياا.

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

 يتم تسجيل القيود المحاسبية من وا ع مستندات معتمدة من الأشياص ذوي صلاحية الاعتماد.  -د 

 تتم الإجرا ات المحاسبية لعمليات الجمعية باستيدام الحاسب الآلي في مقر الجمعية. -هل

 

 الأصول الثابتة 
 ( : 19مادة )

ل الثابتة بتكلفتاا التارييية متضمنه كافة التكاليف اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صلالحاً وتسجيل الأص -أ

 للتشغيل.

 تظار الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتاا التارييية ميصوماً مناا مجمع الإهلاك المتراكم. -ب 

 المعتمدة والمتعارف علياا .تسُتالك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقاً للنسب المئوية  -ج

ادية باعتبار الأوللى هلي التلي تكلون يرلإالمصاريف ا  يز بين المصاريف الرأسمالية ويإتباع سياسة للتم  -د 

 غير متكررة وتطيل العمر الإنتاجي والا تصادي للأصل.
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 المخزون
يقيم الميزون السلعي وفقاً لسعر التكلفة أو السوق أياما أ ل ويحدد سعر التكلفلة عللى أسلا    :  (20مادة )

 الوارد أولاً صادر أولاً.

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

 القوائم المالية 
 

يلتم إعللداد القلوائم الماليللة للجمعيلة وفقللاً للمعلايير الصللادرة ملن الايئللة السلعودية للمحاسللبين  ( :22ماادة)

 القانونيين.

 الفصل الثالث: 

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية 
 

 الحسابات الختامية 
عشر يوماً  ةالرئي  إصدار التعليمات الواجب اتباعاا لإ فال الحسابات في موعد أ صاه يمس  يتولى( :23مادة)

  بل نااية العام المالي.

يتولى المشلرف الملالي ماملة الإشلراف عللى إعلداد القلوائم الماليلة ومرفقاتالا وتقلديماا للملدير ( :  24مادة )

 التنفيذي لعرضاا على المجل .

 التقارير الدورية 
 (:25مادة )

التقلارير الماليلة الشلارية والربلع سلنوية والتأكلد ملن صلحة   واعتملاد يتولى المشرف المالي مراجعلة   -أ

البيانات المدرجة فياا ومطابقتاا للموازنة المعتمدة من مجل  الإدارة وعرضاا على الجالات الإداريلة 

 المعدة من أجلاا في المواعيد المحددة لذلك.

يتولى المشرف المالي إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقلديماا ملع كافلة المعلوملات والبيانلات التلي  -ب 

معلايير ليطلباا مرا لب الحسلابات  المحاسلب القلانوني( واللذي يقلوم بلدوره بلالفحص المحلدود وفقلاً ل

 المحاسبية.

يتلولى المشلرف المللالي تحليلل البيانلات الللواردة فلي القللوائم الماليلة باسلتيدام أسللاليب التحليلل المللالي  -ج

 المتعارف علياا ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئي  أو من ينيبه.
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في حال غياب المشرف المالي يصدر مجل  الإدارة   لرارً بتفلويض مالام وواجبلات المشلرف الملالي   -د 

 .  حسب النظام ( المذكورة في هذا الفصل لمن يكون أهلاً لذلك

تنظيم حسابات الجمعية وفقاً لما تقضي بله  واعلد ونظلم وأحكلام المعلايير المحاسلبية وتمسلك  ( :26مادة)

الجمعية مجموعلة اللدفاتر والسلجلات والمطبوعلات اللازملة لتطبيلق النظلام وذللك دون الإيللال بإمسلاك 

 الدفاتر القانونية التي تطلباا القوانين بالمملكة العربية السعودية.

يتم القيد بالدفاتر أو بالحاسب الآلي أولاً بأول من وا ع المستندات المعتمدة من الميتصين مع   ( :27مادة )

ضرورة حفظ المستندات المايدة للقيود تمكن من الرجوع إلياا ويجب تقسيم العمل بالقسم الملالي بملا يتفلق 

 نظم الر ابة الدايلية ويكون ذلك تحت مساولية وإشراف المشرف المالي أو من ينيبه.و

تعد القسم المالي كل شار تقريراً توضح فيه الموارد والاستيدامات الفعلية مقارناً باعتملادات   ( :28مادة )

 الموازنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أيرى يطلباا مجل  الإدارة.

 -تعد القسم المالي نااية كل ثلاثة أشار و بل اليوم اليام  من الشار التالي ما يلي: ( :29مادة )

 القوائم المالية عن الفترة السابقة  المركز المالي ل  ائمة التدفق النقدي....( -أ

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

تعد القسم المالي القوائم المالية السنوية طبقاً للقواعد والمعايير المحاسبية المتعارف علياا وفي  ( :30مادة )

( ملن هلذه اللائحلة وملا لا يتعلارض ملع القلوانين السلارية عللى أن 29و  25المواعد المحددة في الملواد  

 يراعي ما يلي:

إجرا  كافة التسويات الجردية  بل إعداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية بكافة ملا ييصلاا ملن  -أ

نفقات وإيرادات طبقاً للمبادئ المحاسبية المتعارف علياا وبحيث تظار القلوائم الماليلة اليتاميلة نتيجلة 

 أعمال الجمعية في نااية هذه الفترة.

 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فياا. -ب 

 تكوين الميصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمساوليات. -ج

 الفصل الرابع: 

 الموازنة التقديرية 
الموازنة التقديرية هي البرنلامج الملالي السلنوي للجمعيلة لتحقيلق الأهلداف التلي يقررهلا مجلل    ( :31مادة)

 الإدارة وهي تتضمن جميع الاستيدامات والموارد لأوجه أنشطة الجمعية بما يتوافق مع استراتيجيات الجمعية .

 تادف الموازنة التقديرية إلى ما يلي: ( :32مادة )
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 وضع يطة عمل منظمة ومعدة على أسا  علمي مستند إلى دراسات وا عية . -أ

 توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.  -ب 

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

 أن تكون أداة لقيا  الأدا  الكلي في الجمعية. -د 

أن تكون أداة من أدوات الر ابة والضبط الدايلي وذللك علن طريلق المقارنلات المسلتمرة بلين الأر لام   -هل

 المقدرة والأر ام الفعلية.

المسللاعدة علللى تقللدير احتياجللات الجمعيللة مللن رأ  المللال العامللل وكميللة النقللد اللللازم تللوفره لسللداد  -و

 الالتزامات الدورية أولاً بأول.

يصدر مجل  الإدارة سنوياً  رار بتشكيل لجنة لإعداد الموازنلة برئاسلة الملدير التنفيلذي وكلذلك   ( :33مادة )

 إصدار التعليمات الواجب إتباعاا عند إعداد الموازنة التقديرية وفقاً للأس  التي تحقق أهداف الجمعية.

تعد الموازنة على أسا  التصنيف النوعي لأوجه نشاط الجمعية ويجلوز أن تلدرج فلي الموازنلة   ( :34مادة )

بعض الاعتمادات بصورة إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور على أن يشرح سبب ذللك ويلتم تقلدير الموازنلة 

 رادات ومصروفات بالريال السعودي.يمن إ

 بل بد  السنة المالية بثلاثة أشار عللى الأ لل مشلروعاً للموازنلة  الجمعية ا سام من  سم  عد كل  ي  ( :35مادة )

التقديرية عن السنة المالية القادمة متضمناً برنامج العمل باا على أن يتم الانتاا  ملن الإعلداد  بلل ناايلة شلار 

 أكتوبر من كل عام.

قوم القسم المالي بتجميع البيانات الياصة بالموازنة التقديرية من الايرادات الميتلفة على أن يلتم ي ( :36مادة )

 نلوفمبر بل ناايلة شلار ( إعداد الموازنة التقديرية    مراجعتاا ووضعاا في صورة مجملة وعرضاا على لجنة

 من كل عام.

الميتلفلة الأ سلام تنسليق وتعلديل التقلديرات المقدملة ملن   (  التقديرية  إعداد الموازنة تتولى لجنة    ( :37مادة )

إذا لزم الأملر ثلم تعلد مشلروعاً متكلاملاً للموازنلة التقديريلة وذللك  بلل ناايلة   الأ ساموكذلك الدعم الفني لتلك  

 من كل عام. نوفمبرالنصف الأول من 

إللى  للمراجعة ومن ثم يرفعالموارد المالية والاستثمار  لجنة    الىيرفع مشروع الموازنة التقديرية    ( :38مادة )

ملن ثلم ومن العام نفسة لعرضه على مجلل  الإدارة لاعتملاده    شار ديسمبرالرئي  في موعد غايته الأول من  

 مصاد ته من المحاسب القانوني.
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بعد اعتماد الموازنة التقديرية يقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الإدارات الميتلفة بالاعتمادات المقلررة   ( :39مادة )

لاا وتلتزم تلك الإدارات بالتنفيذ في حدودها أو طلب الحصول على تجاوز الاعتمادات من أصحاب الصللاحية 

 في ذلك.

في حالة تأير صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق في السنة المالية الجديدة يكون على غلرار   ( :40مادة )

 اعتمادات الصرف في السنة المالية السابقة .

لة ر ابة مباشرة عللى نشلاط وأعملال الجمعيلة وتعلد الإدارات الماليلة يتعد الموازنة التقديرية وس  ( :41مادة )

تقريراً دورياً شارياً في اليلوم اليلام  ملن الشلار التلالي موضلحاً بله الملوارد والاسلتيدامات الفعليلة مقارنلاً 

بتقديرات الموازنة التقديرية والانحرافات ومبرراتاا وطرق علاجالا أو التغللب عليالا وملدى مطابقتالا التنفيلذ 

 الفعلي مع البرامج التي بنيت على أساساا تقديرات الموازنة ومشروع التنبا لبا ي العام.

 تكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات كما يلي: (:42مادة )

( في أحد بنلود الصلرف ملن وفلرات بنلد أو بنلود أيلرى ويكلون ملن صللاحية %15التجاوز بمقدار   -أ

( وما زاد على ذلك %25ما هو أكثر من ذلك حتى  يويرجع للرئي  فوالمدير التنفيذي  المشرف المالي  

 يرجع إلى مجل  الإدارة.

 الفصل الخامس: 

 الإيرادات 
 تتكون إيرادات الجمعية مما يلي : ( :43مادة )

 التبرعات و الابات النقدية والعينية . (أ

 الوصايا والأو اف والزكاة و الصد ات. (ب 

 عائدات بيع أو إعادة استيدام التبرعات العينية . (ج

 برامج رعاية مناسبات الجمعية. (د 

 رادات الأنشطة ذات العائد المالية.يهل( إ

 ة والمنقولة.تو( عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثاب

 ز( ما يقرر لاا من إعانات حكومية.

 ويرها.طح( ما  د ييصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجاا وت

( الموارد المالية التي تحققاا الجمعيلة ملن يللال إدارتالا لماسسلة تابعلة لإحلدى الجالات الحكوميلة أو ط

 ( من النظام.27الياصة أو تنفيذ مشروعاً أو برامجاا وفقاً للمادة  
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( من 21تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات من يارج المملكة إلا بعد موافقة الوزارة حسب المادة  ( :  44مادة  )

 .اللائحة التنفيذية للنظام

م التي تقضي باا الأنظمة السارية في المملكة ذات الشق المالي ايجب على الجمعية مراعاة الأحك( : 45ماادة )

 ( من اللائحة التنفيذية للنظام.40ومناا نظام مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب وفقاً للمادة  

وعللي النظاميلة  طبواضالالاستثمارية   بالأنشطةإعداد البرامج اللازمة للقيام    د تراعي الجمعية عن( :  46مادة )

 القسم المالي أن يقوم  بمتابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.

يفتح حساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها مجلل  الإدارة تلورد إليله كافلة المتحصللات   ( :47مادة )

 وعلى القسم المالي أن يقوم  بمتابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.

يجب توريد المتحصلات النقدية أو التوريد بشيكات أو بحلوالات أو بغيرهلا إللى  البنلك فلي ذات   :(  48مادة )

 يمسلةاليوم أو في موعد غايته الساعة الثالثة ظاراً من يوم العمل التالي للتحصيل هذا إن كان المبلغ أكثر ملن 

ويجوز فلي الحلالات الاسلتثنائية أو حسلب ظلروف العملل   ألاف ريال وإن كان أ ل من ذلك ففي نااية الأسبوع

 تأيير توريد المتحصلات حتى نااية اليوم الثاني للمتحصلات .

على القسم المالي متابعة تحصيل حقوق الجمعية في أو ات استحقا اا وإعداد تقارير ترفع للرئي   ( :49مادة )

 أو من ينوب عنه عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلاا لاتياذ الإجرا ات المناسبة بشأناا.

لا يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصليلاا إلا بعلد اسلتنفاذ كافلة الوسلائل النظاميلة   ( :50مادة )

 والقانونية اللازمة لتحصيلاا.

يكون التنازل عن حقوق الجمعية المالي والعينية و إعدام الديون ملن صللاحية مجلل  الإدارة أو   ( :51مادة )

 من يفوضه.

يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية لدى الغير إما نقداً أو بشيكات أو بتحويلل عللى الحسلابات   ( :52مادة )

البنكية المعتمدة للجمعية أو بأي محرر ذي  يمة نقدية وتقبض حقوق الجمعيلة بواسلطة أملين الصلندوق أو ملن 

يكلف بالتحصيل ويحرر باا سند  بض نظامي مع مراعاة أن تحرر كافة الشليكات اللواردة باسلم الجمعيلة فقلط 

 ولي  بأسما  الأشياص.

يتعين على المشرف المالي متابعة إيرادات الجمعية المحصلة بشيكات والتأكلد ملن تحصليلاا فلي   ( :53مادة )

 مواعيدها والقيام بالإجرا ات اللازمة لحفظ حقوق الجمعية في حالة  رفض هذه الشيكات من  بل البنوك.

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

 التسايلات الائتمانية الشرعية. -أ



 

 

 

12 

 القروض الحسنة . -ب 

استثمارات تجارية أو صناعية أو غيرها على أن ييتار مجل  الإدارة بين هلذه الطلرق لكلل حاللة ملا   -ج

يجمع بين أنسب الشروط وأ ل المياطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكلن ملع علدم الإيللال بملا يقلره مجلل  

 الإدارة من ضوابط تحكم هذه الأمور.

 الفصل السادس: 

 المصروفات 
 

 تتألف مصروفات الجمعية من : ( :55مادة )

 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعاا وأنشطتاا. .1

 مصاريف أعمال اليدمات التي تقدماا الجمعية. .2

 مصاريف الصيانة والنظافة. .3

 المصاريف الإدارية والعمومية . .4

 مصروفات اليدمات المانية والاستشارية المقدمة من الغير . .5

 مصاريف ا تنا  الأصول الثابتة . .6

 مصاريف رسوم حكومية وأهلية . .7

 المصاريف الأيرى . .8

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

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية . .1

 تو يع إذن الصرف أو الشيك من  بل رئي  المجل  أو نائبه مع المشرف المالي . .2

 أن تكون المشتريات أو الأشغال أو اليدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعية . .3

( ملن 49توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد اليدمة أو الأصل إلا ما يشمله أحكام الملادة   .4

 هذه اللائحة. 

 توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبنود المشتراة أو اليدمات المقدمة . .5

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

 المدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد تو عياا من الرئي  ل مثل : عقود العمل . والإيجارات ل -أ

 والتأمينات الاجتماعية وما شابه ذلك .
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مثلل :  ةالمدفوعات العائلدة لليلدمات المقدملة ملن الجالات الحكوميلة أو الأهليلة ذات الأسلعار المحلدد  -ب 

 مصروفات البريد ل والااتف ل والكاربا  ل وغيرها .

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

 نقدًا من العادة النثرية .  -أ

 بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معاا .  -ب 

 تحويل على البنك  حوالة بنكية ( .  -ت 

ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسلوغات الصلرف وإرفلاق المسلتندات الداللة عللى ذللك ل 

وكذلك اكتمال التو يعات علياا من الموظفين الميتصين ل واعتماد الصرف ملن صلاحب الصللاحية وطبقلًا 

 لاجرا ات الموضحة في هذه اللائحة .

 : يتم يتم المستندات متى ما تم صرفاا بياتم مدفوع ليشير إلى سداد  يمتاا . (59مادة )

وعلى المشرف المالي التأكد من  يام  : لا يجوز الصرف إلا في حدود الموازنة التقديرية المعتمدة ل  (60مادة )

الطرف الآير بتنفيذ الارتباط أو التعا د أو حلول و ت الاستحقاق ل ويجوز للرئي  أو ملن ينيبله صلرف مبللغ 

 .  بشرط الحصول على الضمانات الكافية  بل الصرفمقدمًا تحت الحساب إذا استدعت الظروف ذلك ل 

 : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية :  (61مادة )

 لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطا  مالي . -أ

 لا يجوز تحرير شيكات لحاملاا أو على بياض . -ب 

 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط . -ت 

 يجب التو يع على صورة الشيك من  بل الميول بالاستلام مع أيذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلاً . -ث 

 يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف القسم المالي . -ج

: لا يجوز سحب شيكات بدل فا د إلا بعد مرور ستة أشار من تاريخ فقد الشليك الأصللي ل أو بعلد   (62مادة )

اتياذ الإجرا ات اللازمة للتأكد من فقد الشيك الأصلي من ناحية وضمان عدم صرفه فلي المسلتقبل ملن ناحيلة 

 ثانية 

: يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لاا صلاحية اعتماد الصلرف عللى النحلو المبلين   (63مادة )

في دليل تفويض الصلاحيات ل وفي جميع الحالات لا يجوز لأحد العلاملين أو الملديرين اعتملاد صلرف مبلالغ 

 ياصة به إلا باعتماد المساول الأعلى منه .
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: يجب أن تكون جميع الشيكات الصادرة من الجمعية مو عة من  بل رئي  مجل  الإدارة أو نائبله   (64مادة )

 مع تو يع المشرف المالي للجمعية .

سلندات لكلل علام  بحيلث ييصلص       ينبغي اتياذ الإجرا ات الر ابية عند طبلع سلندات القلبض   :    (65مادة )

مع ضرورة الاحتفاظ باذه السندات في مكلان أملين   والصرف للنقد وسندات الاستلام والدفع للشيكات ل  (   بض 

تحت ر ابة المساول المالي ل وكذلك الشيكات غير المستعملة ل ويجب أن تكون هلذه المسلتندات بشلكل يلاص 

 وكافة المستندات المالية مر مة بالتسلسل عند استيداماا مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة .

 

لدى أمين صندوق الجمعية بمبلغ يزيد عن اللازم لاحتياجات الجمعية ل واللذي   ظيجوز الاحتفالا  :    (66مادة )

 المالي .  فرشيصدر بتحديده  رار من الرئي  أو من ينيبه بناً  على ا تراح الم

 أمر الصرف
 

يعتبر الرئي  أو من ينوب عنه هو معتمد الصرف أو  مر الدفع ل ويعتبر تو يعله عللى مسلتندات :    (67مادة )

الصرف الميتلفة تو يعًا ناائيًا يجيز للمساولين عن حفظ الأموال كلاً حسب ايتصاصله دفلع النقلود أو تحريلر 

 الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شرا  الاحتياجات . 

إن اعتماد الرئي  أو من ينوب عنه لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيلذها بشلكل  -

سليم بواسلطة المسلتندات النظاميلة المسلتعملة للدى الجمعيلة وطبقلًا لاجلرا ات المحاسلبية الموضلحة 

 بالنظام المالي ل ويعتبر المشرف المالي مساولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجرا ات . 

المستند النظامي الذي يجيز لأمنا  الصناديق دفع النقلود وهلو المسلتند النظلامي   يعتبر  سند الصرف ( -

 الذي يجيز سحب النقود من البنك .

 الدورة المستندية : 
 

مدفوعات( من حيث البند اللذي تقلع تحتله  فحلص   –يقوم المحاسب بفحص المستندات  مقبوضات  .1

 محاسبي ( .

بتقلديم  ا ترانالاإذا كانت المستندات مدفوعات   فواتير واجبة اللدفع ( يقلوم المحاسلب بالتأكلد ملن   .2

 طلب مالي من  بل القسم معتمد من  بل المدير التنفيذينموذج 
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أصول ثابتة ( يقوم المحاسب بمطابقتاا مع الموازنة التقديرية  –المدفوعات   مصروفات اذا كانت   .3

المعدة مسبقاً من  بل القسم لمعرفة إمكانية سماح الرصيد المقدر للعمليلة وملن ثلم توجيله واعتملاد 

 المدير التنفيذي .

مقبوضات ( تسجيلاً محاسبياً وذللك بإعلداد  يلود   –يقوم المحاسب بتسجيل المستندات   مدفوعات   .4

  نموذجيومية 

 يقوم المحاسب بإديال القيود اليومية المعدة يدوياً ببرنامج الحسابات بالحاسب الآلي . .5

أصلول ( بالملدفوعات   –يقوم المحاسب بعمل تقارير بمقارنة الملدفوعات التقديريلة   مصلروفات   .6

 بشكل شاري . للمدير التنفيذيالفعلية حسب الأ سام لبيان الانحراف في المصروفات لتقديمه 

ضو  استلامه لبيان  علينموذج كشف رواتب الموظفين شارياً  شئون الموارد البشرية بإعداد يقوم   .7

 نموذجالشئون الإدارية دوام الموظفين من 

يقوم المحاسب بعمل الحسميات   تأير عن اللدوام / غيلاب /  لرض / إجلازات ( وفقلا لبيلان دوام  .8

ومن ثم طباعة كشوف الرواتب بأسما  جميع الموظفين وكذا من تم تعيينه حديثا   نموذج  الموظفين  

 وفق  رارات التعيين المرفقة .

تراجع كشوف الرواتب من  بل المحاسب و رئي   سم الشاون المالية و تعتمد من المدير التنفيذي  .9

ل إملا علن طريلق تحويلل الراتلب عللى حسلاب  مليلاديالشلار ال  ناايلةيتم الصلرف  بلل    ثم  ومن

 . شيكالأو عن طريق  المصرف الموظف في

يقوم المحاسب بعمل ميزان مراجعة وتقارير مقارنة بين السنة المالية الحاليلة وسلابقتاا بشلكل  .10

 ربع سنوي واعتماده من المدير التنفيذي ومن ثم تقديمه لمكتب المراجع القانوني

السنة المالية يقوم المحاسب بإعداد الحسابات اليتاميلة والميزانيلة العموميلة الياصلة   ناايةفي   .11

  بالسنة السابقة لاا وتسليماا للمدير التنفيذي . ومقارنتاابالسنة المنتاية 

الماليلة المنتايلة يقلوم المحاسلب بملد   أو السلنوات   ضو  التقارير المسلتيرجة ملن السلنة  ىعل .12

الأ سام بتقارير المبالغ المصروفة في كل بند من بنود الميزانية ليتسنى لام تقدير ملدفوعات البنلود 

 للعام المالي الجديد.

كما يقوم المحاسب بتقديم تقارير المقبوضات   الإيرادات ( التي تمت يلال العام المنتالي ملن  .13

  تنمية الموارد لادارة ليتسنى لاا تقدير الإيرادات المطلوبة يلال العام المالي الجديد   سم
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الموازنلة التقديريلة لجميلع البنلود للعلام الجديلد ملن وا لع التقلديرات  بمراجعلةيقوم المحاسلب   .14

  المقدمة من  بل الأ سام الميتلفة.

يقوم المحاسب بإعداد مقارنة بنود الموازنة التقديرية للعام القادم ببنود الميزانية العمومية للعلام  .15

 لمجلل الموازنلة التقديريلة لرفعالا إعلداد للمدير التنفيذي لرفعاا الى لجنلة المنتاي في تقرير يقدم 

    الإدارة .

 المصروفات الاستثمارية 
 

يكون شرا  العقارات والأصول الثابتة وكافلة المصلروفات الاسلتثمارية طبقلًا للمعتملد فلي يطلة :    (68مادة )

المشروع التجاري ل وبحسب الصلاحيات المفوضة في دليل تفويض الصللاحيات وبملا يتوافلق ملع النصلوص 

فلي هلذه الللوائح   ذكلر  ملاالنظامية الوارد في هذه اللائحة ل ويرجع لمجل  الإدارة في كل إجلرا  شلرا  غيلر  

 والأدلة .

 الفصل السابع :  

 المشتريات 
 

 -يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي ل ويتم ذلك بأحد الطرق التالية : ( :69مادة ) 

 التأمين المباشر .  -أ

 حسب ما يوصى به الرئي  أو من ينيبه . -ب 

لا يتم تأميناا إلا بعد التأكد من مناسبة الأسلعار علن   يمسة الاف ريالالمشتريات التي تزيد  يمتاا عن   -ت 

 طريق طلب عروض أسعار ل أو ما يراه مجل  الإدارة .  

بعد اعتمادها من الجاة صاحبة الصلاحية طبقًا أوامر شرا   يتم شرا  احتياجات الجمعية بموجب  :  (  70مادة )

 لدليل تفويض الصلاحيات .

 يتم إصدار طلبات الشرا  كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي . : ( 71مادة )

أن يقوم بتفويض من يراه مناسلباً ملن الملوظفين المسلاولين بالجمعيلة بصللاحية  لمجل  الإدارة:  (72ماادة )

 اعتماد الشرا  ل على أن يراعى في ذلك الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة له في دليل تفويض الصلاحيات .
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: إن اعتماد الشرا  يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى  (73مادة )

جمعية وطبقًا لاجرا ات المنصوص علياا في اللوائح ل ويعتبر المشرف المالي مساولاً عن صحة تنفيذ هلذه ال

 الإجرا ات . 

 الفصل الثامن : 

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 
 

يجوز صرف عادة مستديمة لمواجاة المصروفات التي تتطلباا طبيعة العمل ويحلدد اللرئي  أو :    (74مادة ) 

 من يفوضه ؛ الموظفين الذين تصرف لام العادة والميولين بالصرف مناا . 

 تصرف العادة بموجب  رار من الرئي  أو من يفوضه ل يحدد فيه بد ة الأمور التالية : -أ

 اسم المستفيد من العادة . .1

 ر م حساب ياص بنكي للعادة .2

 مبلغ العادة .  .3

 الغاية من العادة . .4

 تاريخ انتاا  العادة . .5

 أسلوب استردادها . .6

تسترد العادة من الموظف وفقًا لما جا  بالقرار الصادر من  مر الصرف ل وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق  -ب 

 نوع العادة .

 تسجل العادة عند صرفاا فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتاا أيضًا بالدفاتر . -ت 

تصفى العادة ويسترد الرصيد النقدي مناا وإيداعه في بنك أو يزينة الجمعية عند انتاا  الغرض منالا  -ث 

 أو نااية العام بحسب طبيعة السلفة . 

يجب أن تايد المدفوعات النقدية التي تتم من العادة المستديمة بمقتضى مستندات تملت مراجعتالا   :(  75مادة )

واعتمادها من صاحب الصلاحية ل ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيالا الحصلول عللى مسلتند بشلرط 

 ريال .  يمسة  لافاعتماد المشرف المالي في حدود 

: يتم استعاضة ما يصرف من العادة المستديمة بشيك أو نقداً في نااية كل شلار ل أو عنلدما يصلل   (76مادة )

 اشار . كل ثلاثة ( من  يمتاا ل ويتم تسويتاا بالكامل في نااية %50الصرف مناا إلى  
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بمعرفة المسلاول الملالي .  اشارثلاثة : يتم جرد العادة المستديمة جردًا مفاجئاً مرة على الأ ل كل   (77مادة )

 من كل عام بواسطة المشرف المالي . السنة الماليةوفي نااية 

الميتلفللة وفللي  حللدود  الا سللام: يجللوز صللرف عاللدة ما تللة لأعللراض ياصللة بنللا  علللى طلللب  (78مااادة )

على أن يحدد في  رار الصرف المدة المحددة  .  الأ سامباذه اللائحة للمساولين عن هذه    الايتصاصات الميولة

 لتسوية هذه العادة . ويحظر صرف العادة الما تة في غير الأغراض الميصصة لاا . 

: يجب تسويه العادة الما تة بمجلرد انتالا  الغلرض اللذي صلرفت ملن أجلله ل وفلي حلدود الملدة   (79مادة )

 م تصرف في الأغراض الميصصة لاا المقررة لاذه العادة ل مع وجوب رد العادة الما تة في نااية الشار إذا ل

( : لا يجوز استعاضة العادة الما تة ولا يجوز صرف أكثر من عادة ما تة لشيص واحد فلي نفل  80مادة  

الملوظفين  الو ت ؛ إلا بموافقة الرئي  والمشرف الملالي مجتمعلين ل كملا لا يجلوز صلرف سللفة ما تلة لغيلر

 بالجمعية.

 شيصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية :  سلفة( : يجوز لأسباب ضرورية صرف 81مادة  

وألا  ريال يمسة عشر أللفعن يحدد الرئي  أو من ينوب عنه  يمتاا ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة  -أ

ولا يجلوز الجملع بلين أكثلر ملن سللفة يزيد  سط السداد عن ثلث الراتب   ولاتتجاوز مدة السداد سنة ل  

 .للموظف الواحد 

لففالأن يكون إجمالي المستحق على الموظف ملن  -ب  مسلتحقات ناايلة يدملة الموظلف وأن  لا يتجلاوز ةسلُ

 يكون  د أمضى باليدمة أكثر من سنة .

 ويجوز الاستثنا  من الشروط السابقة بقرار من رئي  مجل  الإدارة أو من يفوضه . -ت 

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشار ييصم  بنااية نف  الشار على أن لا يلتم  ملنح  ذللك   -ث  

المقدم  بل اليوم اليام  من الشار نفسه أو بعد اليوم العشرين من نف  الشلار ل وعللى أن لا يتجلاوز  المقلدم 

( من راتب الموظف الأساسي ل ولا تمنح هذه الميزة إلا مرة واحدة بالشار ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة 50% 

 الواحدة .

للقروض ياص بموظفي الجمعية تصرف منه  روض للملوظفين تحلت نفل  وضع ميصص مالي يمكن   –ج  

 .الضوابط المذكورة أعلاه 

عالدة لأي سلبب كلان ؛ إلا   ىلا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون بعادته أموال نقديلة أن يعطل  :  (82مادة )

بقرار  من الرئي  أو من يفوضه بذلك ل عللى أن يلتم إعلداد سلندات صلرف رسلمية بلذلك تقيلد عللى حسلاب 
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الموظف ل وأية عادة معطاة بأوراق عادية دون تحرير سندات باا يعتبر مانح العالدة مسلاولاً عنالا ويحاسلب 

 إداريًا على ذلك .

: على المشرف المالي متابعلة تسلديد العالد والسللف واسلتردادها فلي مواعيلدها ل وعليله أن يعُللم   (83مادة )

الرئي  أو من ينوب عنه يطيًا عن كل تأيير في تسدياا أو ردها ل وتسترد العاد والسللف ملن الملوظفين فلي 

 حالات تأيرهم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتام طرف الجمعية . 

 الفصل التاسع :  

 التأمينات 
 : تنقسم التأمينات إلى  سمين :( 84مادة )

 أولاً : تأمينات للغير :

علن عقلود أو   الغير كتأمينوتشمل المبالغ النقدية وما في حكماا والكفالات والاستقطاعات المقدمة من   -

 ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية .

 ثانيًا : تأمينات لدى الغير : 

 للغيلر كتلأمينوتشمل المبالغ النقدية وما في حكماا أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدملة ملن الجمعيلة  -

 عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير .

: تسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعا دية الياصة باا ل كملا تلُرد إللى   (85مادة )

 أصحاباا إذا زال السبب الذي  دمت من أجله ل وبعد موافقة الرئي  أو من ينيبه .

: تسُجل التأمينات لدى الغير على الجاات المستفيدة مناا على أن تسترد كليًا أو جزيئلًا وفلق أحكلام   (86مادة )

 العقود المبرمة لاذا الغرض أو زوال الأسباب التي  دمت من أجلاا .

( : تحُفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من  بلله فلي مللف يلاص ل ويراعلى 87مادة  

العودة إلياا ل وفحصاا دوريًا بغية التأكد ملن اسلتمرار صللاحيتاا أو انتالا  أجلالا ل ويكلون المشلرف الملالي 

 مساولاً عن صحة القيود المحاسبية الياصة باا ومتابعة استردادها بحلول أجلاا .
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 الفصل العاشر  :  

 الصندوق 

: ينشأ بالجمعية يزينة لحفظ أصول المسلتندات الرئيسلية للجمعيلة . وأصلول العقلود المبرملة بلين (  88مادة )

والأوراق التجارية طويلة الأجل ونحو ذلك ل وبصفة عامة جميع المستندات المامة بالجمعيلة   الجمعية والغير ل

 ل ولا يتم فتحاا إلا بمفتاحين أحدهما بيد الرئي  والآير  بيد المشرف المالي .

 : يتم إنشا  صندوق رئيسي بالجمعية ل ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار  من مجل  الإدارة . ( 89مادة )

 : يكون أمين للصندوق ل مساولاً عن الآتي :  (90مادة )

استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات  بض رسمية ل ومو عة منله وملن الأشلياص الميلولين  -1

 بذلك من  بل المجل  .

 تعامل معه الجمعية .تإيداع تلك الأموال فور تسلماا لدى البنك الذي  -2

الاحتفاظ لديه بمقر الجمعيلة بسلندات القلبض ل وسلندات الصلرف ل والكشلوفات ل ودفلاتر الشليكات ل  -3

 ودفاتر الصندوق ل وكافة الأوراق ذات العلا ة بعمله .

 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفاا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك . -4

 المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة . -5

تنفيذ  رارات المجل  والرئي  فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتملد فلي الميزانيلة بحسلب  -6

 ايتصاصه.

: يحُظر على أمين الصندوق الرئيسي الصرف ملن الإيلرادات أو المتحصللات ل إلا فلي الظلروف   (91مادة )

المالي مجتمعين أو منفردين كلاً فلي ف  رشالاستثنائية وبقرار كتابي مسبق من الرئي  أو من ينوب عنه مع الم

 حدود صلاحياته . وأن يكون الصرف بنا  على أوامر  دفع أو أذونات صرف معتمدة . 

 : على أمين الصندوق إعداد ما يلى : ( 92مادة )

وترُاجلع يوميلًا ملن   كشوف بالحركة اليومية للصندوق ل موضحًا باا الرصيد النقلدي والعالد النقديلة ل -أ

القسم المالي مع أوراق الاستلام والصرف والتوريد ل ويتم عمل مطابقلة يوميلة بلين الرصليد اللدفتري 

 والرصيد الفعلي.

كشوف بجميع الشليكات والكميلات والأوراق التجاريلة الأيلرى المحفوظلة بالصلندوق مرتبلة  حسلب  -ب 

 تواريخ الاستحقاق ؛ لمتابعة تحصيلاا أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظايرها للغير . 
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: يحُظر على أمين الصندوق إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات  يمة تيص الغير بيزينلة الجمعيلة ل   (93مادة )

 وكل ما يوجد في اليزينة يعتبر من أموال الجمعية وإلا تعرض للمسائلة القانونية . 

: أمين الصندوق مساول مساولية كاملة عما في عادته من نقود أو شيكات أو حلوالات بريديلة أو    (94مادة )

أي محرر ذي  يمة ل وجميع محتويات الصندوق تكون في عادته شيصيًا ل كما يكون مساولاً بالتضلامن علن 

كل عادة فرعية تسلم من عادته إلى مساعده ل وعليه تنفيذ التعليمات الياصة بالصندوق والتي تصدر فلي هلذا 

يتم نقل عادة الصندوق إلى من يحل محله بعد إجرا  جلرد   –أو وفاته    –الشأن وفي حالة تغير أمين الصندوق  

 فعلي بمعرفة القسم المالي .

: يتعين إجرا  جرد مفلاجئ للصلناديق التابعلة للجمعيلة عللى فتلرات دوريلة يللال العلام ل وعملل (  95مادة )

محاضر  الجرد اللازمة ل ويكون الموظف المساول عن استلام النقد   أمين الصلندوق أو المكللف بلالقبض أو 

المكلف بالتحصيل ( مدينًا بالعجز  الذي  د يظار نتيجة الجرد ل أما الزيادة فتقيد في حساب مستقل حتلى يبلرر 

أمين الصندوق سبب وجودها ل وإلا حولت لايرادات المتنوعة ل على أن هذا لا يعفيه من التحقيق عمللاً بمبلدأ 

 الزيادة في الصناديق كالنقص باا . 

: ييضع صندوق الجمعية للجرد فلي ناايلة السلنة الماليلة للجمعيلة ل ويكلون الجلرد شلاملاً لجميلع   (96مادة )

وفلي حاللة ظالور فلرق  محتوياته ل ويصدر الرئي   راراً  بتشكيل لجنلة الجلرد وبحضلور أملين الصلندوق ل

بالعجز أو الزيادة يرفلع الأملر فلورًا ملن  بلل رئلي  اللجنلة إللى اللرئي  لاتيلاذ الإجلرا ات اللازملة لتحديلد 

 المساولية .

 الفصل الحادي عشر :  

 المخازن 
 

: يتم استلام وتيزين وصرف الأصناف والأشيا  والر ابة علياا وفقًا لاجرا ات المنصوص علياا (  97مادة )

 صدرها الجمعية .تفي الأدلة الدايلية التي 

( : تسلم جميع الأصناف التي ترد الجمعية إلى الموظف الميتص بالميلازن وتكلون بعادتله ل وذللك 98مادة )

 بعد اتياذ كافة الإجرا ات الياصة بالفحص والاستلام .

: تتم الر ابة على الميازن عن طريق الجرد والتفتيش اللدوري والفجلائي ل بالإضلافة إللى الر ابلة   (99مادة )

 بواسطة القيد المنتظم في السجلات ل ويكون المشرف المالي مساولاً عن ذلك .
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بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجرى جرد كافة موجودات الميازن مرة كل علام عللى   :  (100مادة )

 الأ ل ل ويتم ذلك  بل نااية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضااها من  بل مجل  الإدارة  .

: في حالة وجود عجز في الميزون لأسباب يارجة علن إرادة الموظلف المسلاول حسلب تقلدير (  101مادة )

المشرف الملالي وموافقلة اللرئي  ؛ يلتم اتيلاذ  لرار بتسلوية العجلز عللى حسلاب الجمعيلة ل وفيملا علدا ذللك 

 فالموظف المساول عن الميزن مساولاً عن العجز .

 

 الفصل الثاني عشر : 

 الرقابة المالية 

 المراجعة الداخلية 
: يقوم المراجع الدايلي بالتحقق  من صحة تطبيق سياسات وإجرا ات العملل والر ابلة المعتملدة ( 102مادة )  

 من  بل مجل  الإدارة ل والتأكد من فاعليتاا ل وإطلاع الرئي  بنتائج أعمال المرجعة الدايلية أولاً بأول .

: يقوم المراجع الدايلي بوضع برنامج المراجعلة الدايليلة لجميلع نشلاطات الجمعيلة وموجوداتله (  103مادة )

 وعمل جدول زمني بذلك .

: يقوم المراجع الدايلي بأعمال المراجعة الدايلية وفق ما هو متعلارف عليله مانيلاً ل وبلالأيص   (104مادة )

 بما يلي: 

 تقييم نظم الر ابة الدايلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأناا . -أ

 تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه . -ب 

 مراجعة القوائم المالية للجمعية . -ت 

 تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة . -ث 

 تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية . -ج

سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجرا ات والأساليب المعتمدة في كافة المجلالات الإداريلة  -ح

 والمالية.

 فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبدا  الرأي حولاا . -خ

مراجعة طلبات الشرا  والعقود والاتفا يات التي تمت ل وجميلع أنلواع المسلتندات التلي أنشلأت التزملاً  -د 

 على الجمعية تجاه الغير .
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التحقق من سلامة الإجرا ات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية علن طريلق القيلام بأعملال الجلرد  -ذ 

 المفاجئ على الميازن والموجودات الثابتة ويزائن الجمعية .

التحقق من استيدام الأساليب والأدوات المناسبة التلي تكفلل تحصليل أملوال الجمعيلة ومسلتحقاته للدى  -ر

 الغير ل وإثباتاا بالدفاتر والسجلات والمحاسبية .

على المراجع الدايلي القيام بأي أعمال أو ماام يكلف باا من  بل الرئي  وتتعلق بطبيعة عملله   :  (105مادة )

 ل على ألا يشارك بأي أعمال تنفيذية  د تقع تحت مراجعته. 

 مراقب الحسابات 
: دون الإيلللال بللإجرا ات المراجعللة الحسللابية والماليللة الدايليللة ل يللتم تعيللين محاسللب  للانوني ( 106مااادة )

مريص له بالعمل في المملكة العربية السعودية حسب القوانين المعمول باا ؛ لفحص حسلابات الجمعيلة الربلع 

 سنوية ل ومراجعة الحسابات اليتامية في نااية السنة المالية و إبدا  الرأي علياا .

على المحاسب القانوني مراجعة حسابات الجمعية وفقًا للمعايير المعمول باا في المملكة العربية   :(  107مادة )

السعودية مراجعةً مستمرةً لتقديم التقارير اللازمة عن سير العمل ل وذلك في نااية السنة إلا فلي الحلالات التلي 

 تستدعي تقارير ياصة . 

: للمحاسب القانوني أو من ينتدبه الاطلاع ل يلال أو لات العملل الرسلمية ل عللى جميلع اللدفاتر (  108مادة )

والسجلات والمستندات وطلب البيانات والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليالا لأدا  مامتله ل وعللى 

 الجمعية الميتلفة تيسير مامة المرا ب في ذلك . ا سام

: في حالة عدم تمكين المحاسب القانوني أو مندوبه من أدا  مامته ؛ يثبت ذللك فلي تقريلر يقدمله (  109مادة )

 إلى الرئي   لاتياذ الإجرا  اللازم في هذا الشأن .

: عند اكتشاف أية ميالفة يطيلرة ل أو ايلتلا  ل أو تصلرف يعلرض أملوال الجمعيلة لليطلر ؛ (  110مادة )

يرفع المحاسب القانوني بذلك فورًا تقريرًا إلى مجل  الإدارة أو من يفوضه لاتياذ الإجرا ات الكفيللة بمعالجلة 

 الأمر على وجه السرعة .

: على المحاسب القانوني التحقق من أصول الجمعية والتزاماته ومراجعة القوائم الماليلة ل وتقلديم (  111مادة )

 تقريره عن القوائم المالية يلال مدة لا تتجاوز  شارين من نااية السنة المالية للجمعية . 
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 الفصل الثالث عشر :  

 أحكام ختامية 
: تعتمد هذه اللائحة من  بل مجل  إدارة الجمعيلة ل وملن ثلم يصُلدر اللرئي  التعليملات اللازملة   (112مادة )

 لتنفيذها .

 : يجري العمل باذه اللائحة في حق الجمعية  من تاريخ اعتمادها . (113مادة )

 : لا يجوز  إجرا  أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجل  الإدارة . (114مادة )

( هذه  :    ( 115مادة  اعتماد  الماليةتم  الإدارة    اللائحة  مجل   اجتماع  في  وذلك  بعنيزة  الأهلية  التنمية  لجمعية 

   م .07/2024/ 23الرابع عشر بتاريخ  
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