
 

Page 1 of 27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 جمعية رعاية الطفولة

 اللائحة المالية
 



 

Page 2 of 27 

 

 

 

 المحتويات :

 

 رقم الصفحة  الفصول 

 5 – 3 الفصل الأول : الأحكام والقواعد العامة 

   6 الفصل الثاني : السياسات المالية والمحاسبية

 8 – 7 الفصل الثالث : الموازنات التقديرية

 11 – 9 الفصل الرابع: المقبوضات

 16 – 12 الفصل الخامس: المصروفات والنفقات

 17 الفصل السادس: الحسابات البنكية

 19 – 18 الفصل السابع: الخزينة

 21 – 20 الفصل الثامن: الأصول الثابتة

   22 الفصل التاسع: المخزون

 23 الفصل العاشر: الاستثمار

 24 المخالفات الماليةالفصل الحادي عشر:  

 27 – 25 الفصل الثاني عشر: التقارير المالية

 

  



 

Page 3 of 27 

 

 

 الأحكام والقواعد العامة:  :الفصل الأول 
 

 يقصد بالألفاظ الواردة في اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها: (:1/1مادة)

 المركز : المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي. .1

 594جمعية رعاية الطفولة تحت إشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي بترخيص رقم الجمعية: يقصد بها  .2

يقصددددددددددددددد بدع مجلس إدارة جمعيدة رعدايدة الطفولدة ل ورو الجىدة المخولدة ليشدددددددددددددراف عجم أعمدال الجمعيدة   من قبدل أع ددددددددددددددا  الجمعيددة  مجلس الإدارة:   .3

 العمومية( كما أنع الجىة المانحة لكافة الصلاحيات المالية والإدارية والقانونية.

 رئيس مجلس الإدارة :يقصد بع رئيس مجلس إدارة جمعية رعاية الطفولة المنتخب بواسطة مجلس الإدارة. .4

المعين من قبددددل مجلس الإدارة بموافقددددة   .5 التنفيددددلمي  التنفيددددلمي: رو المدددددير  السددددددددددددديدددداسدددددددددددددددددات والخط     المركزالمدددددير  الجمعيددددة وتنفيددددلم  لإدارة أعمددددال 

 الاستراتيجية والتشغيلية.

 المنتخب بواسطة مجلس الإدارة. المدير الماليالمدير المالي: رو  .6

ىيكددل التنمي ي إدارة الشدددددددددددددلإون المدداليددة والإداريددة: الإدارة المعنيددة بمتددابعددة كددافددة العمليددات المدداليددة في الجمعيددة وتقع تحددت إدارة المددديرا لتنفيددلمي في ال .7

 المعتمد.

 بمتابعة كافة العمليات المالية في الجمعية ويقع تحت إدارة الشلإون المالية والإدارية في الىيكل التنمي ي المعتمد.الشلإون المالية : القسم المعني  .8

 مديروا الإدارات : يق د بهم مديروا  الإدارات الواردة بالىيكل التنمي ي المعتمد للجمعية . .9

صدددددددددداحب الصددددددددددلاحية: رو الجىة أو الدددددددددددخص المفوح من مجلس الإدارة بصددددددددددلاحية معينة حسددددددددددب لائحة الصددددددددددلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في  .10

 الجمعية.

 المراجع الخارجي: ورو مكتب التدقيق والمراجعة المكلف من صاحب الصلاحية بتدقيق القوائم المالية الخاصة بالجمعية. .11

السدددددرية والخصدددددوصدددددية: إن رلما اللائحة وجميع المعلومات المدرجة فصها لي ملكية خاصدددددة للجمعية ويجب أن اسدددددتخدم فيما يتصدددددل ب دا  الأعمال  (:2/1مادة )

 ذات العلاقة وكلملك لا يحق استخدامىا أو نسخىا لأي غرح آخر إلا بموافقة كتابة مسبقة من صاحب الصلاحية.

تهدف رلمه اللائحة بشدددددددكل أسدددددددالدددددددلأي إلم بيان القواعد الأسددددددداسدددددددية للنمام المالي ال،ي تحكم الأنشدددددددطة الموكلة للشدددددددلإون الماليةل  :ىدف من اللائحةال (:3/1مادة )

ل  لم المحافمة عجم أموا بالإضدددددافة إلم ت مين وتوفير إطار مرجاي يرابي إتباعع من قبل كافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع الأنشدددددطة المالية كما تهدف إ 

 وتنميم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة وال ب  الداخجي وسلامة العملية المالية.  الجمعيةلوممتلكات 

اسدددددددددددددري أحكام رلمه اللائحة عجم جميع المعاملات المالية بالجمعية كل ما من شددددددددددددد نع المحافمة عجم أموال الجمعية و حكام الرقابدة    نطاق اللائحة: (:4/1مادة )

 الداخلية فصها.

 خصدددددددددو تكون إدارة الجمعية ممثلة في المدير التنفيلمي والإدارات التابعة لع بشدددددددددكل عام والشدددددددددلإون المالية وأجىزة الرقابة والمراجعة عجم وجع ال (:5/1مادة )

 كل في حدود اختصددداصدددع عن تطبيق  عن تنفيلم وتطبيق أحكام رلمه اللائحة وجميع القرارات العامة الخاصدددة بهال وبعتار الجميع مسدددلإولون مسدددلإولين 
ي
شدددخصددديا

 اعفصهم من وتنفيلم أحكام رلمه اللائحةل مع الت كيد عجم أن الأوامر الصدددددددددددددادرة إلصهم من أودددددددددددددحاف الصدددددددددددددلاحية والمت دددددددددددددمنة أي مخالفات لأحكام رلمه اللائحة لا

 أوجع اعتراضىم علصها كتابة فإذا رأى صاحب الصلاحية التنفيلم فيتم التنفيلم عجم مسلإولية صاحب الصلاحية بتوجيع كتابي. المسلإولية مالم يبدو
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حة والتزام جميع أجىزة الرقابة المالية كالمراجع الخارجي و / أو المراجع الداخجي في الجمعية في حال توفره تقع علصها مسلإولية الت كد من تنفيلم اللائ (:6/1مادة )

يدددان مددددى تنفيدددلمردددا واتخددداذ الإدارات بهدددلمه اللائحدددة وتطبيق محتويددداتهدددا ورفع التقدددارير اللازمدددة لمجلس الإدارة أو من يفوضدددددددددددددددع عن مخدددالفدددات تطبيق اللائحدددة وب

 الإجرا ات للتصويب السربعل وكلملك مراقبة تنفيلم القواعد المالية المنصو  علصها في اللوائح الأخرى بالجمعية.

دارة أو من تلتزم الجمعية في كافة معاملاتها المالية واسدددددددددددتثماراتها لأموالىا في حال توافررا ب حكام ومبادلإ الشدددددددددددربعة الإسدددددددددددلاميةل وبعتار مجلس الإ  (:7/1مادة )

 عن ذلك.
ي
 يفوضع مسلإولا

وجب اعتمد رلمه اللائحة من قبل صدددددددددداحب الصددددددددددلاحية وذلك بعد مناقشدددددددددددها والموافقة علصهال ولا يجوز اعديل أو اغيير أي مادة أو فقرة فصها إلا بم (:8/1مادة )

 جم الأقل.عقرار صادر عن مجلس الإدارة أو من يفوضع بلملك وفي حالة صدور أية اعديلات ينبغي اعميمىا عجم كل من يهمع الأمر قبل بد  سريانها بشىر 

ادرة كل ما لم يرد بع نص في رلمه اللائحة يعتار من صدددلاحيات مجلس الإدارة أو من يفوضدددع وبما لا يتعارح مع الأنممة واللوائح والتعميمات الصددد  (:9/1مادة )

 عن الجىات الرسمية ذات العلاقة.

 حيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكام رلمه اللائحة فإن قرار الفصل فيع في يد مجلس الإدارة. (:10/1مادة )

 و صدددددددار لائحة جديدة حسددددددب ما تقت دددددديع مصددددددلحة الجمعية وأردافىا   إلغائهالمجلس الإدارة سددددددلطة اعديل أو إلغا  بع  بنود اللائحة أو   (:11/1مادة )
ي
كليا

 وتوسعاتها.

 من تاريخ اعتمادرا. (:12/1مادة )
ي
 سريان اللائحة: يسري العمل بهلمه اللائحة اعتبارا

 تلغم رلمه اللائحة أي لوائح مالية سابقة وجميع ما يتعارح معىا من أحكام وقرارات . (:13/1مادة )

 لبنودرال واعد مواد اللوائح الأخرى ذات الصددددددددلة المعمول بها والمطبقة في   (:14/1مادة )
ي
 ومفسددددددددرا

ي
الجمعية  أي دليل إجرا ات يعد بعد رلمه اللائحة يعتار مكملا

 مكملة لأحكام اللائحة المالية ومفسرة لىا.

ل تبدأ من  (:15/1مادة )
ي
 ميلاديا

ي
 ديسمار من كل عام . 31يناير وتنتهي  1تتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شىرا

 اللغة العربية لي اللغة الرسمية للمعاملات والتقارير المالية في الجمعية. (:16/1مادة )

يم في التقارير المالية لي الريال السدددعوديل وفي حال تحصددديل أموال بعملات أخرى تحول للريال العملة المسدددتخدمة في التسدددجيل والإثبات والتقي (:17/1مادة )

 السعودي حسب سعر العملة في تاريخ الاستلام مع إجرا  التسويات المحاسبية اللازمة عندما يتطلب الأمر ذلك.

يتعين حفظ الوثائق والعقود والمسدتندات ذات الطبيعة الخاصدة مثل الصدكوش وشدىادات ال دمان وعقود التوايف والعقود مع الغير والقوائم   (:18/1مادة )

ل ولا يجوز تداولىا إلا بإذن من صددددددداحب الصدددددددلاحية مع اتخاذ المالية وأي مسدددددددتندات أخرى ذات أرمية  
ي
مالية وقانونية في مكان آمن بالإضدددددددافة لحفمىا الكترونيا

 عجم ممتلكات وخصوصيات الجمعية .
ي
 الإجرا ات والتعليمات المنممة للملك حرصا

 المتطوعين فيما يشددملى (:19/1مادة )
ي
م اسددري أحكام رلمه اللائحة عجم جميع العاملين في الجمعية سددوا ي كانوا موافين متعاقدين أو من ي خلم حكمىمل وأي ددا

 من بنود رلمه اللائحة.

والتفاوح والتصددددددال    لصدددددداحب الصددددددلاحية تحدد من يقوم بتمثيل الجمعية في معاملاتها وعلاقاتها مع الغير بما في ذلك التقاعددددددلأي ورفع الدعاوي  (:20/1مادة )

 مع الغير.
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أمندا  الخزن وأودددددددددددددحداف العىدد ومن في حكمىم مسدددددددددددددلإولون عمدا في عىددرم من نقود أو شددددددددددددديكدات أو حوالات أو أي محرر ذي قيمدة نقدديدة وجميع   (:21/1ماادة )

 محتويات الخزن تكون في عىدتهم الدخصيةل كما يكونوا مسلإولين عن كل عىدة فرعية اسلم من عىدتهم إلم مساعديهم.

قبول يحمر عجم المسددددددلإولين الماليين وموافي المالية وأمنا  الصددددددناديق ومسددددددلإول المشددددددتريات وموافي إدارة تنمية الموارد والاسددددددتثمار في الجمعية  (:22/1مادة )

 ردايا شخصية  عينية أو نقدية( من الموردين أو المتارعين أو من أي طرف لع مصلحة مباشرة أو غير مباشرة من أو مع الجمعية.

يختص صداحب الصدلاحية بالموافقة عجم إعدام الديون ال،ي للجمعية طرف الغير وطرف العاملين اللمين تركوا الخدمة بالفصدل أو بالوفاة وذلك   (:23/1مادة )

اسدددددددتحالة تحصددددددديلىا أو أن تكاليف إقامة الدعاوي الق دددددددائية أكار من قيمدها بعد خصدددددددم مسدددددددتحقات لىم   بدون اتخاذ الإجرا ات القانونية في حالة إذا ما رؤي 

 يفيد أسباف استحالة التحصيل. المدير الماليو   المدير التنفيلمي طرف الجمعية بعد تقديم تقرير عن رلمه الديون من 

المسدددددددددددددتندددات المدداليددة ال،ي ترتددب التزامددات عجم الجمعيددة أو عجم الغير مثددل سدددددددددددددندددات الصدددددددددددددرف والقب  ومددا في حكمىددا يحددب أن تكون ذات أرقددام    (:24/1مااادة )

 آمن.متسلسلة ويتعين حفمىا في مكان 

لا جوز ب ي حال من الأحوال اسدددددتعمال أختام الإم دددددا ات الخاصدددددة ب ودددددحاف الصدددددلاحية بالصدددددرف في التوقيع عجم معاملات الصدددددرف المختلفة   (:25/1مادة )

 النقدية وسندات الصرف والشيكات والحوالات والتحويلات وغيررا(.

 للغير. (:26/1مادة )
ي
 لغير منسوبصها أو أن ت من قروضا

ي
 لا يجوز للجمعية أن تقدم قروضا

يجوز لصدددددددداحب الصددددددددلاحية الحصددددددددول عجم تمويل من الغير لخدمة أغراح الجمعية مع تحديد آلية سددددددددداد التمويل وبما لا يترتب عليع أي أعبا   (:27/1مادة )

 لنمام ت سدددددديس الجمعية وبما لا يخالف أحكام الشددددددربعة الإسددددددلامية والأنممة ا 
ي
ا في لمعمول بهمالية ت ددددددر بالجمعيةل ولع في سددددددبيل ذلك إعطا  ال ددددددمانات وفقا

 المملكة العربية السعودية .
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 السياسات المالية والمحاسبية  :الثانيالفصل 

 

ملكة العربية  تتبع الجمعية القواعد والإجرا ات المالية المنممة لعمل الجمعيات الأرلية الصادرة عن المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي في الم(:  1/2مادة 

 للمعايير المحاسبية المعتمدة من الىيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.السعودية بالإضافة 

 وبما نصدددددددددت عليع المعايير المحاسدددددددددبية للمنشددددددددد ت غير(:  2/2مادة 
ي
 عاما

ي
الربحية   تلتزم الجمعية بالسدددددددددياسدددددددددات والمبادلإ المحاسدددددددددبية المتعارف علصها والمقبولة قبولا

 والتقرير المالي الدولي للمنش ت الصغيرة والمتوسطة الحجم والمعتمد من الىيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.

  (:  3/2مادة 
ي
 دقيقا

ي
لتسدددددددددجيل وحفظ البيانات المحاسدددددددددبية عن ت دددددددددع الجمعية بهدف حماية ممتلكاتها ومن أجل الحصدددددددددول عجم بيانات مالية ودددددددددحيحةل نماميا

 الجمعية الآنية والمستقبلية.طريق تصميم أو شرا  برنامج محاسبي حديث يفي بمتطلبات 

 إلم المبادلإ المحاسددددددددد (:  4/2مادة 
ي
 لنمرية القيد المزدوب واسدددددددددتنادا

ي
بية المقبولة يتم من خلال الارنامج المحاسدددددددددبي إثبات الأحدام المالية من واقع المسدددددددددتندات طبقا

ل والمعايير المحاسبية والتعليمات النمامية والتنميمية المعتمدة.
ي
 عاما

ي
 قبولا

النمام وملائمتع مع الاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل  تقوم الشلإون المالية مع المراجع الداخجي بالت كد المستمر من صلاحية  (:  5/2مادة 

 مع أعجي مستويات الأدا  المحاسبي.
ي
 والتخطي  والرقابة ومتابعة الأعمال فيع والساي لتحديثع وتطويره و بقائع متناسقا

 للأسس والأعراف المحاسبية المتعارف علصه(:  6/2مادة 
ي
 ا.يتم اسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من أوحاف الصلاحية في الاعتماد ووفقا

علاقة بالرجوع والاطلاع يجب الاحتفاظ بالدفاتر والسدددددددددددجلات المحاسدددددددددددبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسدددددددددددبية بطريقة تتيح لأي طرف لع  (:  7/2مادة 

 علصها في أي وقت مناسب.

لعربية يجب أن تحتفظ الجمعية بالسجلات والملفات في الأرشيف لمدة لا تقل عن عشر سنوات وبما لا يتعارح مع الأنممة المعمول بها في المملكة ا (:  8/2مادة 

 السعودية بهلما الخصو .

 نيابة عن الجمعية التوقيع عجم العقود والاتفاقيات ال،ي تقت دددصها مصدددلحة الجمعيةل ويكون توقيعع  يتولم صددداحب الصدددلاحية أو من (:  9/2مادة 
ي
يفوضدددع كتابيا

 عن العقود والاتفاقيات ال،ي تم توق
ي
 مفصدددددددددلا

ي
 للجمعية ل ويرفع المدير التنفيلمي لمجلس إدارة الجمعية أو من يفوضدددددددددع تقريرا

ي
يعىا نيابة عن الجمعية  علصها ملزما

 وي.ربع سن

شكل لجان الجرد بقرار من المدير التنفيلمي لجرد جميع موجودات الجمعيةل والنقد الموجود في الصندوق والعىد وذلك في الحالات التالية(:  10/2مادة 
ُ
 : ا

 اغير مجلس إدارة الجمعية حيث يلزم إشعار المركز بلملك. .1

ل ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع. .2
ي
 إتلاف موجودات غير صالحة للاستعمال مطلقا

 اغيير أمين الصندوق. .3

 جرد الأصول الثابتة. .4

 اندها  السنة المالية. .5

 الجرد المفاجئ. .6
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 الموازنات التقديرية  :الثالثالفصل 

 

 اعد الجمعية خطة   سنوية( مشتقة من الخطة الاستراتيجية واشمل عجم الخط  الفرعية التالية: (:  1/3مادة 

 خطة الارامج والأنشطة. .1

 خطة التشغيل. .2

 خطة التارعات والإيرادات. .3

 خطة الأصول والاستثمارات. .4

 لإعداد الموازنة التقديرية في اع(:  2/3مادة 
ي
 الجمعية.تار الخطة   السنوية( أساسا

نوية  ينبغي أن اسددددددددددداعد الموازنة الإدارة عجم تقدير احتياجاتها من رأس المال العامل و جم السددددددددددديولة النقدية والتدفقات الشدددددددددددىرية والربعية والسددددددددددد (:  3/3مادة 

 اللازمة لسداد الالتزامات الدورية.

لييرادات والتارعات والنفقات من خلال الترجمة المالية لتكاليف الخطة السدنوية عجم أن اشدمل الموازنة التقديرية  اعد الجمعية الموازنة التقديرية  (:  4/3مادة 

 الأقسام التالية : 

موازنة الارامج والأنشددددددددددددطة: وتمم كافة الارامج والأنشددددددددددددطة الخاصددددددددددددة بالجمعيةل وأي مبادرات تخدم الىدف الرئي ددددددددددددلأي للجمعية والمتمثل في نشددددددددددددا   . أ 

 الجمعية.

لعام القادم الموازنة التقديرية للنفقات التشدددددغيلية : وت دددددم تكلفة الموارد البشدددددرية القائمة عجم رأس العمل وتكلفة الموارد البشدددددرية الم دددددافة خلال ا  .ف

يددب رددلمه وفق خطددة التوايف المعتمدددة في الخطددة التشدددددددددددددغيليددةل ونفقددات المواد والخدددمددات المسددددددددددددددهلكددة وتكلفددة المعدددات والتجىيزات وعجم أن يتم تبو 

 لدليل 
ي
 حسابات الجمعية ولكل مركز تكلفة عجم حدة.النفقات وفقا

وربع الأوقداف والرعدايدات بدالإضددددددددددددددافدة إلم    الموازندة التقددديريدة لييرادات والتارعدات : واشدددددددددددددمددل كدافدة إيرادات الجمعيددة الندداتجددة من عمليددات الاسدددددددددددددتثمددار .ت

 التارعات التقديرية المقيدة للارامج والأنشطة وكافة التارعات والإيرادات والدعم غير المقيد اللمي يقدم للجمعية من الجىات الداعمة.

ابي والأوقاف  الموازنة الرأسددددددمالية : واشددددددمل موازنة الأصددددددول الثابتة وموازنة الاسددددددتدامة المالية بكل مكوناتها الاسددددددتثمار التقليدي والاسددددددتثمار الاجتم .م

 وال،ي اعتمدرا الجمعية في خطة الأصول والاستدامة المالية.

الإيرادات والتارعددات .ب وموازنددة    الموازنددة النقددديددة والتقددديريددة : وتتمثددل في إعددداد موازنددة بحركددة السددددددددددددديولددة النقددديريددة للجمعيددة من خلال تدد ثير موازنددة 

 النفقات التشغيلية والنفقات الرأسمالية النقدية بالإضافة إلم أرصدة النقدية المتوقعة في بداية العام المالي.

السدددددددددددددابقدة القوائم الماليدة التقدديرية : واشدددددددددددددتمدل عجم قائمدة الأنشدددددددددددددطدة التقدديرية للجمعيدة بالإضدددددددددددددافة إلم قائمدة المركز المالي وفق معطيدات الموازنات   .ح

 في الفقرات من أ إلم ب.الملمكورة  

 للجنة ل وتختص رلمه اللج(:  5/3مادة 
ي
 بتشدددددددكيل لجنة لإعداد الخطة والموازنة عجم أن يكون المدير التنفيلمي رئيسدددددددا

ي
 قرارا

ي
نة يصددددددددر صددددددداحب الصدددددددلاحية سدددددددنويا

 بالتالي: 

 تحديد السياسات والإجرا ات العامة للخطة والموازنة التقديرية. .1

 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيلمه إدارات الجمعية . .2

 مراجعة ومناقشة خط  الإدارات . .3

 مراجعة ومناقشة و قرار الموازنة بشكلىا النهائي بعد تجميع الخط  والموازنات الفرعية. .4

 وضع التصور النهائي للخطة التشغيلية و   الموازنة التقديرية( للمشروع وتقديمىا لصاحب الصلاحية للتصديق والاعتماد. .5
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 من المدير التنفيلمي ومدرا  الإدارات الرئيسة في الجمعية مع الت كيد عجم مشاركة المالية وتنمييتم اشكيل  (: 6/3مادة  
ي
ة اللجنة في بداية شىر يوليو وت م كلا

 لتنفيلمي.الموارد المالية وأقسام النشا  وأي جىة إدارية يوصلأي بها المدير ا 

 الإدارات المعنية القيام بإعداد إجرا ات وتوزبع أدلة نماذب إعداد الموازنة السنوية علصهم.تقوم لجنة الموازنات بالتنسيق مع مسلإولي (:  7/3مادة 

 يجب عجم كل إدارة المبادرة بتقديم الخطة السنوية وذلك في موعد لايتعدى نهاية أغسطس من كل عام.(:  8/3مادة 

في    مةتقوم لجنة الموازنات قبل إدراب النفقات الرأسدددمالية في الموازنة التشددداور مع جميع إدارات الجمعية للت كد من عدم وجود أصدددول غير مسدددتخد(:  9/3مادة 

 من شرائها.
ي
 وحدات عمل أخرى وذلك لتحويلىا بدلا

 لاعتمادرا  تتولم لجنة (:  10/3مادة 
ي
والبد   الموازنة دراسددة الموازنات المقدمة مع كل الإدارات كما تقوم بإعداد ومناقشددة الموازنة المجمعة بعد الاندها  منها تمىيدا

 بتنفيلمرا مع بداية العام المالي الجديدل عجم ألا يتعدى ذلك نهاية أكتوبر من العام الحالي.

أكتوبر ة بعد اعتماد المسددددودة النهائية للموازنات من اللجنة يقوم المدير التنفيلمي برفعىا إلم صدددداحب الصددددلاحية لاعتمادرا في موعد لا يتعدى نهاي(:  11/3مادة 

 من العام المالي الحالي.

عة في  ينبغي إعداد الموازن عجم أسددددددداس ربع سدددددددنوي بحيث تبين الفترات ال،ي يقل أو يزيد خلالىا نشدددددددا  الجمعية وذلك للاحتيا  في التغيرات المتوق(:  12/3مادة 

 العمليات والمساعدة في إعداد الموازنة النقدية التقديرية.

 يتم الصدددرف في حدود الاعتماد المرصدددود في موازنة العام السدددابق عجم أن ي(:  13/3مادة 
ي
تم تنزيل رلمه  إذا اعلمر اعتماد الموازنة التقديرية في الموعد المحدد سدددابقا

 المصروفات من البنود المقابلة في الموازنة الجديدة بعد اعتمادرا.

 صلاحية.يمكن المناقلة من بند إلم آخر إذا تم الت كد من حدوم عجز في البند المناقل لع ووجود فائ  في البند المناقل منع بعد موافقة صاحب ال(:  14/3مادة 

 تجتمع لجنة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموازنة ورفع تقرير إلم صاحب الصلاحية.(:  15/3مادة 

إلا في حالات اسدتننائية كمىور فروقات كبيرة ناتجة عن اسدتخدام افتراضدات خاطئة أو أسدباف عملية اعديل الموازنة للسدنة الجارية يجب ألا تتم (:  16/3مادة 

 خارجية بحسب الصلاحيات المعتمدة في لائحة الصلاحيات.

 من نهددايدة    20تقوم الشدددددددددددددلإون المدداليددة بددإعددداد تقرير رباي يقددارن النتددائج الفعليددة بتلددك التقددديريددةل ويقدددم رددلما التقرير للمدددير التنفيددلمي خلال (:  17/3مددادة 
ي
يومددا

 الربع.

ررات  تقوم لجندة الخطدة والموازنة بمنداقشدددددددددددددة الانحرافات عن النتدائج الفعليدة مع مديري الإداراتل ويجدب عجم الجميع تقدديم جميع المعلومات والما(:  18/3مادة 

 للفروقات مدعمة بالوثائق إلم اللجنة.
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 المقبوضات  :الرابعالفصل 

 

 مثل   اللمرب والمجوررات وغيررا( ولي سندات ذات قيمة.سند (:  1/4مادة 
ي
 أو بشيكات أو عملات أو عينا

ي
 القب  أداة تحصيل أموال الجمعية نقدا

ام تحت أي تلتزم الجمعية بالفصدددل بين مىمة تحصددديل التارعات والإيرادات المختلفة ومىمة إثباتها في النمام المحاسدددبي ولا يجوز الجمع بين رلمه المى(:  2/4مادة 

الاثبات عجم  ارف من المروفل حيث تقتصددددر مىمة التحصدددديل للأموال عجم مندوبي التحصدددديل وموافي الموارد المالية وأمنا  الصددددناديق في حين تقتصددددر مىمة

 المحاسبين في المالية.

 يحمر عجم أي إدارة أو فرع طباعة سندات قب  من أي نوع وتحت أي ارف من المروف.(:  3/4مادة 

 تلتزم المالية وكافة الجىات ال،ي تتعامل مع المستندات المالية بإتباع الدورة الرقابية عجم رلمه المستندات والمتمثلة في التالي:(:  4/4مادة 

 يتم طباعدها بموجب نموذب طباعة يعتمد من قبل المدير التنفيلمي. .1

 الت كد من استيفا  الارنامج المحاسبي للشرو  الرقابية المتعلقة بإصدار سندات القب  الآلية. .2

 يتم إرسال النموذب إلم المطبعة مع أي مواف إداري بشر  ألا يكون أمين الصندوق أو مندوف تحصيل أو مواف في المالية. .3

 يتم استلام رلمه الدفاتر من المطبعة من قبل لجنة الفحص والاستلام وال،ي يتم إصدار قرار من المدير التنفيلمي بتشكيلىا. .4

 أو من يفوضع. المدير المالياسجل رلمه الدفاتر المستلمة عىدة عجم  .5

تقوم الشدددددددددلإون المالية بالصدددددددددرف من رلمه السدددددددددندات بعد اسدددددددددتلامىا لمندوبي إدارة تنمية الموارد المالية بنا  عجم نموذب طلب صدددددددددرف سدددددددددندات قب   (:  5/4مادة 

 معتمد من صاحب الصلاحيةل ويتم متابعدها من خلال سجل يدوي أو برنامج حاسوبي مخصص لىلما الغرح.

 بالاسدتلام من قبل الجىة الطالبةل واسدجل اسدجل الكميات المنصدرفة من السدندات  (:  6/4مادة 
ي
بموجب نموذب صدرف سدندات قب  موقع عليع بالاسدم ثلاثيا

 كعىدة مخزنية عجم المستلم.

يحمر صددددرف سددددندات قب  جديدة لأي جىة ح،ف يتم تصددددفية عىدة السددددندات القديمة ويتحمل مسددددلإول عىدة الدفاتر في المالية أي صددددرف لىلمه (:  7/4مادة 

 الدفاتر مع بقا  الدفاتر السابقة.

 يتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من مدير الشلإون المالية والإدارية للت كد من حسن ترتيبها وحفمىا ومتابعدها.(:  8/4مادة 

يجب توقيع أي مسددتلم لسددندات القب  عجم اعىد مكتوف يفيد ب نع اطلع عجم كافة التعليمات الخاصددة بالتعامل مع سددندات القب  وأنع في حالة (:  9/4مادة 

 فقد السندات ال،ي في حوزتع يتحمل كافة النتائج المترتبة بحسب تقدير صاحب الصلاحية.

 بختم الجمعية .(:  10/4مادة 
ي
 أي سند قب  يعطي للمتارع أو أي عميل يجب أن يكون مختوما

 وأسددددددددباف الإلغا  ويورد ضددددددددمن سددددددددندات القب  (:  11/4مادة 
ي
أي سددددددددند قب  يتم إلغاؤه يحتفظ بالأصددددددددل الملغي مع النسدددددددده ويوقع عليع المندوف باسددددددددمع ثلاثيا

 للحسابات.

المختلفةل وكلملك الزكوات والأموال  تتمثل تارعات الجمعية في المسدددددددددددددارمات ال،ي يتم الحصدددددددددددددول علصها من الأفراد والملإسدددددددددددددسدددددددددددددات والجىات المانحة  (:  12/4مادة 

الجارية المختلفة أو الرأسدددددددمالية الناتجة عن  المحصدددددددلة من الأوقاف والىبات... وغيررا كما تمثل إيرادات الجمعية كل ما تحصدددددددل عليع من إيرادات عن عملياتها

 بيع أصل من الأصول أو قروح حسنة أو تمويل إضافي أو راعيات وشراكات مع الغير.
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ب يتم إثبات التارعات بكافة صدددددوررا سدددددوا ي كانت نقدية أو عينية أو عجم شدددددكل خدمات تطوعية أو بتخفي  التزام في النمام المالي للجمعية حسددددد (:  13/4مادة 

 التعليمات والمعايير الخاصة بلملك.

 تمثل موارد و يرادات الجمعية أكانت نقدية أو عينية أو خدمات ومنافع عجم سبيل المثال لا الحصر في التالي: (:  14/4مادة 

 .المركزالإعانة السنوية ال،ي تقدمىا  .1

 رسوم الانتساف لع وية الجمعية. .2

 الإعانات والىبات والتارعات والأوقاف والوصايا. .3

 الزكوات ويتم صرفىا في برامج وأنشطة الجمعية المشمولة في مصارف الزكاة. .4

 التارعات للأنشطة والارامج الرئيسة ال،ي تقوم بها الجمعية . .5

 مسارمات عامة للجمعية وتارعات الدعم ال،ي ت اي من كافة المصادر للجمعية . .6

 عائدات الاستثمار في الأعمال ال،ي تتفق مع سياسة وأرداف الجمعية . .7

 الإيرادات الأخرى   ربع الأوقافل مبيعات خيريةل إيرادات الأنشطة ذات العائد الماليل اله(. .8

 ما يخصصع صندوق دعم الجمعيات للجمعية من دعم لتنفيلم برامج الجمعية وتطويررا. .9

 ة: يحرر سند قب  للمبالغ ال،ي يتم قب ىا في منافلم استقبال التارعات وقسم تنمية الموارد الماليةل ويت من رلما المستند المعلومات التالي(:  15/4مادة 

 قيمة التارع بالأرقام والحروف. .1

 التاريخ . .2

 نوع التارع   الأنشطة / المشاربع / عام / أخرى(. .3

 الجىة الوارد منها التارع   التوزبع الجغرافي(. .4

ل رقم الشيكل البنك المسحوف عليع(. .5
ي
 أو شيكات أو عينا

ي
 طريقة التارع   نقدا

 اسم المتارع. .6

 بيانات المتارع   عنوانعل رقم الجوالل الاريد الإلكتروني( . .7

 اسم الجمعية وشعاررا. .8

 وتوقيعع. .9
ي
 اسم مستلم التارع ثلاثيا

بيان   يحتوي سددند القب  العيني نفس بيانات سددند القب  النقدي والشدديكات الوارد في رلمه اللائحة ودليل الإجرا ات المالي المعتمد بالإضددافة إلم(:  16/4مادة 

 لللمرب والمجوررات.العدد والنوعل والوزن وعدد القطع ووصفىا بالنسبة 

 القب  من أصل وثلام نسه كالتالي:يتم إعداد سند (:  17/4مادة 

 الأصل للمتارع. .1

 نسخة للحسابات. .2

 نسخة ليدارة أو القسم أو الجىة الوارد لىا التارع داخل الجمعية . .3

 نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة. .4
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ن اليوم يجب توريد الإيرادات والتارعات وكافة المتحصددلات النقدية إلم البنك وتودع في حسدداف الجمعيةل ولا يجوز بقا را في عىدة المسددتلم أك ر م(:  18/4مادة 

 عما بعىدتع
ي
من نقود أو شددددديكات أو   التاليل و ن كان اليوم التالي أحد العطلات الرسدددددمية فيتم إيداعىا فور اندها  رلمه العطلات وبعتار أمين الصدددددندوق مسدددددلإولا

 أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف من رلمه المبالغ ب ي خال من الأحوال.

 أو بشيكات أو إيداع مباشر في البنوش أو حوالات أو عينية.(:  19/4مادة 
ي
 تكون المتحصلات إما نقدا

 تكون المتحصلات المالية ال،ي يحرر عنها سندات قب  لي المتحصلات النقدية والمتحصلات بشيكات.(:  20/4مادة 

ويتم متابعدها    ب نواعىا وقيمىا  التارعات العينية ال،ي يحرر بها سدددند قب  عيني لي المتحصدددلات من العملات ب نواعىال وغيررا من التارعات العينية(:  21/4مادة 

 في سجلات خاصة بهلمه التارعات.
ي
 كميا

 يتم اشددكيل لجنة لح ددر التارعات العينية ال،ي ليس لىا أسدداس قياس وتقييم كالفواتير وعمل محاضددر خاصددة بها وتقييم ما يمكن الاسددتفادة منع(:  22/4مادة 

دها بعد البيع  ت قيمفي الجمعية وتثبت كتارع بعد اسددددددتيفا  جميع المسددددددتندات اللازمة للملكل وبيع ما يمكن بيعع كاللمرب والمجوررات والعملات وغيررا ويتم إثبا

 بسند قب  كتارع نقدي ل ويت من رلما المح ر المعلومات التالية:

 اسم المندوف   محصل التارعات العينية(. .1

 القسم أو الإدارة التابع لىا. .2

 سندات القب  العيني   من رقم : إلم رقم(, .3

 تاريخ السندات   من تاريخ : إلم تاريخ( . .4

 الكميات المستلمة ووصفىا و أنواعىا وأوزانها. .5

 أسما  لجنة الحصر والتقييم للتارعات العينية وتوقيعىم. .6

  التارعات عن طريق الإيداعات المباشدددددرة في (:  23/4مادة 
ي
الحسدددددابات البنكية المخصدددددصدددددة للمشددددداربع والأنشدددددطة لا يحرر عنها سدددددندات قب  واسدددددجل محاسدددددبيا

بعد الت كد من اسجيل لصال  الأنشطة أو الجىات المفتوح لىا الحساف البنكيل وفي حالة طلب المتارع ما يفيد بتارعع يحرر لع إشعار إضافة دائن بقيمة التارع  

 .القيمة في البنك لصال  الجمعية 

التارعات عن طريق الإيداعات المباشدددددرة في حسدددددابات الجمعية البنكية العامة غير المخصدددددصدددددة للمشددددداربع والأنشدددددطة لا يحرر عنها سدددددندات قب   (:  24/4مادة 

 كتارعات عامة مالم يرد إشدددددددعار من المتارع يفيد بتخصددددددديص ما تارع بع لنشدددددددا  محددل وفي حالة طلب المتارع ما يف
ي
تارعع يد بقيمة واعالج بتسدددددددجيلىا محاسدددددددبيا

 يحرر لع إشعار إضافة بقيمة التارع بعد الت كد من اسجيل القيمة في البنك لصال  الجمعية .

تقوم الشددلإون المالية بإعداد كشددف شددىري يوضدد  ملخص المقبوضددات النقدية والمقبوضددات بشدديكات والمقبوضددات العينية محللة حسددب بنودرا (:  25/4مادة 

 وبعدرا من أصل وصورةل يرسل للمدير التنفيلمي ونسخة للمشرف المالي ويحتفظ بالصورة بالدفتر لأجل المتابعة والرقابة وتقويم الأدا .
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 المصروفات والنفقات  :الخامسالفصل 

 

 يكون اسلسل المستويات الإدارية بالجمعية ال،ي لىا سلطة اعتماد الصرف عجم النحو التالي: (:  1/5مادة 

 رئيس مجلس الإدارة. .1

 نائب رئيس مجلس الإدارة. .2

   ع و مجلس الإدارة(. المدير المالي .3

 المدير التنفيلمي. .4

 في جميع الشددددددددددددديكات أو  المدير الماليوعجم أن يكون توقيع 
ي
الحوالات مع توقيع رئيس مجلس الإدارة أو نائبع وفي جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو  رئيسددددددددددددديا

 المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة بع إلا باعتماد السلطة الأعجم منع,

يجوز للمسددتوى الأدنه إعادة يجوز لأي مسددتوى أن يفوح المسددتوى الأدنه منع مباشددرة في كل أو بع  سددلطاتع بقرار كتابي منع لفترة محدودةل ولا (:  2/5مادة 

 تفوي  السلطات الممنوحة لع من المستوى الأعجم لغيره.

بنا ي عجم ما سدددددددددبق يكون رئيس مجلس الإدارة أو من ينوف عنع رو معتمد الصدددددددددرف أو آمر الدفع وبعتار توقيعع عجم مسدددددددددتندات الصدددددددددرف المختلفة (:  3/5مادة 

 حسب اختصاصع دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شرا 
ي
 يجيز للمسلإولين عن حفظ الأموال كلا

ي
 نهائيا

ي
 ياجات.  الاحتتوقيعا

إن اعتماد صدداحب الصددلاحية لأي تصددرف ينشدد  عنع نفقة مالية يسددتلزم بال ددرورة تنفيلمرا بشددكل سددليم بواسددطة المسددتندات النمامية المسددتعملة (:  4/5مادة 

 ليجرا ات المحاسدددددبية الموضدددددحة بالنمام المالي واعتار الشدددددلإون المالية مسدددددلإولة عن ودددددحة تنفيلم رلمه الإجرا ات ولا يعف
ي
صددددداحب ه توجيع  لدى الجمعية وطبقا

 الصلاحية الشلإون المالية من إتباع الخطوات النمامية لتنفيلم عملية الصرف.

البنك بموجب الشدددددددددديكات المسددددددددددحوبة أو الحوالات عجم الجمعية وبحسددددددددددب يعتار سددددددددددند الصددددددددددرف المسددددددددددتند النمامي اللمي يجيز سددددددددددحب النقود من  (:  5/5مادة 

 الإجرا ات المشار إلصها في رلمه اللائحة.

 يتم سداد المصاريف سوا ي للارامج والأنشطة أو المصاريف العامة بموجب سند صرف بإحدى الطرق التالية:(:  6/5مادة 

 من عىدة النشا  أو من عىدة المصورفات الن ريةل عجم ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي    .1
ي
 ( ألفين ريال للمرة الواحدة.2000نقدا

 ( ألفين ريال .2000بشيك أو حوالة عجم إحدى البنوش المتعامل معىا لأك ر من   .2

المسدددددددددددددتنددات الددالدة عجم ذلدك واكتمدال التوقيعدات علصهدا من الموافي  ن  ويتم ذلدك بعدد التد كدد من اسدددددددددددددتكمدال المعداملدة لجميع مسدددددددددددددوغدات الصدددددددددددددرف و رفداق 

 ليجرا ات الموضحة في رلمه اللائحة.
ي
 المختصين واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقا

 الشيك أو الحوالة رو الصك والمستند القانوني اللمي يتم بموجبع دفع النقود من قبل البنك للمستفيد ويرابم فيع ما يجي: (:  7/5مادة 

 ذكر الاسم الصريح للجىة المستفيدة. .1

 وكتابة. .2
ي
 اسجيل المبلغ المدفوع رقما

 اسجيل سبب الصرف ومدينة الصرف. .3

 الاعتماد من صاحب الصلاحية. .4
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 يجب أن يحمل الشيك الصادر من الجمعية توقيع المفوضين بالتوقيع والمودع نموذب توقيعىم لدى البنوش.(:  8/5مادة 

 الصرفل كما يحمر عجم غير الشلإون المالية أن يقوم بإعداده,يحمر إصدار أي شيك أو حوالة بدون سند (:  9/5مادة 

يرفق مع سدددددند صدددددرف الشددددديكات أو الحوالات كافة الوثائق الماررة للصدددددرف ويت لف سدددددند صدددددرف الشددددديكات أو الحوالات من أصدددددل وصدددددورة الأصدددددل (:  10/5مادة 

لبات المحاسبي للمتطللحسابات للقيد بموجبع والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة . أو من خلال نموذب آلي من النمام المحاسبي بعد الت كد من استيفا  النمام 

 الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.

ح،ف يصدبح سدند صدرف الشديكات دليل إثبات عجم إبرا  ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع مسدتلم الشديك عجم متن السدند وصدورة الشديك مع (:  11/5مادة 

 ذكر الاسم الكامل والصريح بما يفيد استلامع الشيك مع الحصول عجم سند قب  في الحالات الموجبة للملك.

في حالة تحرير الشددددددددديك لمورد خدمة أو أصدددددددددول ثابتة أو متداولة أو اسدددددددددديد إيجارات وما شدددددددددابع ذلك يلزم الحصدددددددددول عجم سدددددددددند تحصددددددددديل  قب ( (:  12/5مادة 

 بالشيك.

 بما يفيد الصددددددرف (:  13/5مادة 
ي
يجب ختم مسددددددتندات الصددددددرف أو الت شددددددير علصها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سددددددند الصددددددرفل كما يجب الت شددددددير علصها أي ددددددا

 بمجرد إصدار الإذن أو الشيك أو الحوالة بصفة نهائية.

الجىة الطالبة للشرا ن أو بعد قيام الطرف الآخر الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة و ضافدها للمستودعات أو استلامىا من  (:  14/5مادة 

 إذا اقت دددددددددددت ال دددددددددددرورة ذلك بشدددددددددددر  الحصدددددددددددول عجم ال دددددددددددمانات الكافية ق
ي
بل  بتنفيلم ارتباطع أو اعىده قبل الجمعيةل ويجوز للجمعية صدددددددددددرف القيمة مقدما

 الصرف.

ع في حالة صددددرف مبالغ نتيجة اعاقدات أو مشددددتريات يجب التحقق من أن المبلغ المطلوف صددددرفع يطابق ما رو وراد بشددددرو  التعاقد وأن يرابم اتبا(:  15/5مادة 

 الإجرا ات المفصلة في دليل الإجرا ات المعتمد.

 وتوقيعع.(:  16/5مادة 
ي
 سبب الإلغا  واسم معد السند ثلاثيا

ي
 سندات الصرف الملغاة ينبغي أن يرفق أصل السند مع صورتع موضحا

وال،ي  الوثائق الملإيدة للصدددددرف: يقصدددددد بها الوثائق والبيانات والفواتير والكشدددددوف وغيررا من المسدددددتندات الماررة والملإيدة لعمليات صدددددرف النفقات (:  17/5مادة 

المشدددددددددددددتريات أو    يجب أن ترفق مع مسدددددددددددددتندات الصدددددددددددددرف الملمكورة في رلمه اللائحة ودليل الإجرا ات المالي المعتمدل وبما يفيد أنها تمت عجم الوجع ال دددددددددددددحيح وب ن

الجمعية وليس المسدددددددتلزمات أو الأشدددددددغال أو الخدمات قد تمت لصدددددددال  الجمعية وأنع قد تم اسدددددددتلامىال ويجب أن تكون رلمه الوثائق والبيانات والفواتير باسدددددددم  

 بإسم أحد منسوبصها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ المقدمة فيع.

إذا فقد المسدددددددتندات الملإيدة لاسدددددددتحقاق مبلغ معين قبل الصدددددددرف جاز أن يتم الصدددددددرف بموافقة صددددددداحب الصدددددددلاحية بعد الت كد من عدم سدددددددابقة  (:  18/5مادة 

بدل فاقد الصددرف بتحمل جميع النتائج ال،ي قد تترتب عجم تكرار الصددرف وبشددتر  أن يقدم طالب الصددرف الصددرف وبشددر  أن ي خلم التعىد اللازم عجم طالب 

جري في رلم  للمسدددددددددتنداتل وذلك بعد إجرا  التحقيق اللازم واتخاذ الإجرا ات اللازمة لمنع اسدددددددددتخدام المسدددددددددتند الأصدددددددددجي مع وجوف إرفاق نتيجة التحقيق اللم
ُ
ي أ

 الش ن مع مستندات الصرف.

 للقواعد المحددة الواردة في  الأصددددددل في الصددددددرف أن يتم بشدددددديكات أو حوالات لتحقيق الصددددددب  الداخجي ومع ذلك يجوز أن يتم (:  19/5مادة 
ي
 طبقا

ي
الصددددددرف نقدا

 رلمه اللائحة ودليل الإجرا ات المالي المعتمد من خلال   العىد المستديمة والعىد الملإقتة(.
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طبيعدة العُىدد المسدددددددددددددتدديمدة : يقصدددددددددددددد بدالعىددة المسدددددددددددددتدديمدة في ردلمه اللائحدة بد نهدا المبلغ الدلمي يسدددددددددددددلم لأحدد الموافين مع الجمعيدة للصدددددددددددددرف مندع عجم (:  20/5مدادة 

عندما  لمبلغ المدفوعات الن رية والعاجلة وفق احتياجات العمل سددددددددوا  كانت للنشددددددددا  في الجمعية أو المصدددددددداريف والاحتياجات العامةل عجم أن يسددددددددتعاح رلما ا 

 يقترف من الاندها .

يتم الفصددل في العىد سددوا  كانت ملإقتة أو مسددتديمة بين العىد المخصددصددة للارامج والأنشددطة واسدد ف بعىدة النشددا  والعىد المخصددصددة لمواجىة (:  21/5مادة 

 المصروفات الن رية أو مصاريف التشغيل العامة واس ف بعىدة التشغيل.

 لا اسجل أي عىدة عجم أقسام الجمعية أو أي جىة مستخدمة لىا بل كعىدة شخصية استخدم من قبل مواف معين واسجل عليع.(:  22/5مادة 

 الدائمة والملإقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساف واحد ح،ف ولو صرفت لنفس الدخص. يجب الفصل بين العىدة (:  23/5مادة 

 لا يجوز صرف عىدة مالية من عىدة مالية أخرى أو عىدة لدخص من شخص آخر.(:  24/5مادة 

يصرح بالعىدة المستديمة بنا  عجم طلب من مدير الإدارة الطالبة عجم أن اعتمد من صاحب الصلاحية ويحدد في الطلب حدرا الأقصلأف ومجالات (:  25/5مادة 

 الصرفل وينبغي إعادة النمر في رلما الحد كل فترة زمنية عجم ضو  المنصرف الفعجي منها .

المصدروفات  الات الصدرف من العىدة المسدتديمة حسدب طبيعة نشداطىال ولكن بصدفة عامة تكون رلمه المجالات في نطاق تحدد كل إدارة وقسدم مج(:  26/5مادة 

 العاجلة وال،ي يصعب الانتمار ح،ف يتم استخراب شيكات أو حوالات لىا والمصروفات الن رية ال رورية للتشغيل.

 بع أصدددول أذون الصدددرف (:  27/5مادة 
ي
عندما تقترف العىدة المسدددتديمة من النفاذ يتم إعداد كشدددف تفربغ واسدددتعاضدددة لىال لاسدددتعاضدددة ما تم صدددرفع مىا مرفقا

 لطبيعدهال ثم يحرر إذن صددددددددددددرف شدددددددددددديكات أو ت
ي
ي حويل بنكوالمسددددددددددددتندات الملإيدة للصددددددددددددرفل وتقدم إلم الشددددددددددددلإون المالية لأجل المراجعة واسددددددددددددجيلىا بالدفاتر طبقا

 لاستعاضدها بإسم الدخص المسلإول عنها.

ك أو ينبغي ختم كافة المسدددتندات الملإيدة للصدددرف من العىدة بختم ل تم السددددادل وذلك فوور الاندها  من عملية الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشدددي(:  28/5مادة 

 .الحوالة من قبل آخر شخص مفوح بتوقيع الشيكات والحوالات ويت كد من عدم تكرار دفعىا وقيام المحاسب بختمىا بختم روجع

 تخ ع العىدة المستديمة لنمام الجرد الدوري مثل الخزائن والمخازن وكلملك تخ ع لنمام الجرد المفاجئ بنا  عجم طلب صاحب الصلاحية وبُعد(:  29/5مادة 

 يرفع إلم  
ي
 والمدير التنفيلمي ومدير القسم أو الإدارة المختصة التابع لىا العىدة ثم تتخلم الإجرا ات اللازمة لتسوية الفروق. المدير الماليبنتيجة الجرد تقريرا

مواف آخر إلا بعد أن تتم اسددددددويدها و خلا  طرف المواف المسددددددلإول عنهال عجم أن يعد اعتار العىد المسددددددتديمة عىدة شددددددخصددددددية لا يجوز نقلىا إلم (:  30/5مادة 

ية بالعىد المسدددتديمة بلملك مح دددر اسدددتلام واسدددلم يعتمد من المدير التنفيلميل ولا يجوز بحال من الأحوال أن يعىد لأحد العاملين في المالية أو المراجعة الداخل

 .وذلك للمحافمة عجم نمام ال ب  الداخجي

 تصفه العىد المستديمة في الحالات التالية : (:  31/5مادة 

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلم البنك أو الصندوقل كما أنها استعاح كاملة في بداية السنة المالية الجديدة. .1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لىا تصفيدها لانتقا  الغرح منها . .2

 عندما تنتقل من مواف إلم مواف آخر لأي سبب من الأسباف كالإجازة أو المرح أو الوفاة أو إنها  العمل. .3
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ة  بعد مراجعة مسدددددتندات العىدة المسدددددتديمة تحول إلم المالية لأجل اسدددددجيلىا في النمام المحاسدددددبي بعد تحليلىان وتحمل عجم الحسدددددابات المسدددددتفيد(:  32/5مادة 

 حسب طبيعدها . مع الت كيد عجم المحاسب بعدم اسجيل العىدة بشكل إجمالي و قفالىا في حسابات مجملة.

 لا يجوز صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو المكاف ت أو الحوافز أو سلف للعاملين من العىد المستديمة.(:  33/5مادة 

 عن العىدة المستديمة ما يجي : (:  34/5مادة 
ي
 يشتر  فيمن يكون مسلإولا

 أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية . .1

 ألا يكون مسلإول مسلإولية حسابية في الشلإون المالية. .2

يتطلب الأمر وجود مسدددددددتند عن كل مبلغ يصدددددددرف من العىدة المسدددددددتديمة ويجب أن يتوافر في رلمه المسدددددددتندات الشدددددددرو  المنصدددددددو  علصها في دليل (:  35/5مادة 

 الإجرا ات المالي .

 والقائم بع ويوقع من مدير إدارة في حالة اعلمر (:  36/5مادة 
ي
الحصددددول عجم مسددددتند ملإيد للصددددرف يتم اسددددتخدام نموذب داخجي يوضدددد  نوع المصددددروف تفصدددديليا

 مستلم العىدة وبعتمد من صاحب الصلاحية ويكون ذلك في حالات استننائية وفي أضيق الحدود.

  ( يقصدددددددددددد بالعىدة الملإقتة في رلمه اللائحة ب نها  37/5مادة  
ي
المبلغ اللمي يسدددددددددددلم لأحد الموافين في أي إدارة أو موقع عمل لينفاق غير المعروف قيمتع بدقة مقدما

 .مثل شرا ل أو سداد مصروفل أو سداد التزام

( اعتمد العىدة الملإقتة من صدددددددددداحب الصددددددددددلاحية بنا  عجم طلب من إدارة معينة عجم أن يحدد في رلما الطلب مقدار رلمه العىدة ومجالات الصددددددددددرف 38/5مادة  

البنكيل  والمواف اللمي سددددتصددددرف لعل ويحرر من أصددددل وصددددورةل الأصددددل يرسددددل إلم الشددددلإون المالية بعد اعتماده لأجل إعداد نموذب صددددرف الشدددديك أو التحويل

 .والصورة تبقه مع الإدارة الطالبة للسلفة الملإقتة للمراجعة

 .( لا يجوز الصرف من العىدة الملإقتة إلا في الغرح اللمي طلبت من أجلع. وبنا  عجم مستندات مستوفاة من النواحي الشكلية والموضوعية39/5مادة  

الية ( تتم اسدددددددددوية العىدة الملإقتة في مدة لا تتجاوز عشدددددددددرة أيام من تاريخ اندها  الغرح اللمي صدددددددددرفت من أجلعل وتقدم المسدددددددددتندات إلم الشدددددددددلإون الم40/5مادة  

ر إلصها في رلمه اللائحةل للمراجعة والفحص بعد اعتمادرا من صدددداحب الصددددلاحية وبعد توريد المتبقي منها إلم الصددددندوق أو البنك حسددددب إجرا ات التوريد المشددددا

 لطبيعدها
ي
 .ثم اسجل في الدفاتر وتحمل عجم الحسابات المستفيدة طبقا

 :( تصفه العىدة الملإقتة في الحالات التالية41/5مادة  

 .في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلم البنك .1

 .عندما تطلب الإدارة الطالبة لىا تصفيدها لانتفا  الغرح منها .2

 .عندما تنتقل من مواف إلم مواف آخر لأي سبب من الأسباف كالإجازة أو المرح أو الوفاة أو إنها  العمل .3

 .( لا يجوز صرف عىدة ملإقتة لأحد الأشخا  إذا كان في حوزتع عىدة أخرى ملإقتة أو مستديمة إلا بعد اسويدها42/5مادة  

 :( يشتر  فيمن يكون مسلإولا عن العىدة الملإقتة ما ي اي43/5مادة  

 .أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية .1

 .ألا يكون مسلإول مسلإولية حسابية في المالية .2
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( يتطلب الأمر وجود مسدددددددتند عن كل مبلغ يصدددددددرف من العىدة الملإقتةل ويجب أن يتوافر في رلمه المسدددددددتندات نفس الشدددددددرو  المطلوبة في مسدددددددتندات  44/5مادة  

 .العىدة المستديمة

صدرف  ( إن الأصدول الددخصدية مثل الأجىزة والمعدات والأدوات والأثام والمفروشدات وتجىيزات الحاسدب الآلي ووسدائل الاتصدال ووسدائل النقل ال،ي ت45/5مادة  

قيدرا من مسدددتودع الجمعية أو اشدددتري وتوضدددع تحت تصدددرف مواف أو مجموعة من الموافين لغرح تنفيلم مىام واائفىم لاسدددتخدامىم الددددخصدددلأي تخ دددع ل

 عنها وعن سدددددلامدها والمحافمة علصها وحسدددددن اسدددددتعمالىا حسدددددب الأصدددددو 
ي
ل المتعارف واسدددددجيلىا في  سدددددجل العىد العينية( و ثباتها كعىدة مسدددددلمةل ويكون مسدددددلإولا

 .علصهال وعجم الوجع ال حيح و عادتها إلم الجمعية عند الطلب

( لا اسددددددددددددددد اعوي دددددددددددددات نهاية الخدمة ولا تمنح شدددددددددددددىادة برا ة اللممة لأي مواف تنتهي خدماتع من الجمعية مالم يقم بتسدددددددددددددليم و خلا  كافة العىد 46/5مادة  

 نقدية أو عينيةل أو سداد القيم المترتبة عليع من العىد ال،ي لم يسلمىا
ي
 .المسجلة عليع سوا ي كانت عىدا

 للتالي47/5مادة  
ي
 :( تقوم الجمعية بت مين احتياجاتها من المشتريات وفقا

آلاف ريال( يقوم المسدددلإول المعنف بإح دددار فاتورة يتم بموجبها دفع القيمة نقدا من العىدة أو  ثلاثة 3000 إذا كانت قيمة المشدددتريات أقل أو اسددداوي   .1

 .بشيك أو حوالة بنكية

ريال يقوم الدددددددخص المعنف بإح ددددددار عروح أسددددددعار   آلاف  عشددددددرة (  10,000وأقل أو اسدددددداوي من  ثلاثة آلاف ريال(   3000   إذا كانت القيمة أك ر من  .2

 .ومسلإول المشتريات ومشرف الشلإون المالية العرح الأنسب منها المدير التنفيلمي ويختار 

  العرح الأنسددددددب  صدددددداحب الصددددددلاحيةختار  يف ريال يقوم الدددددددخص المعنف بإح ددددددار عروح أسددددددعار و لا آ   عشددددددرة ( 10,000إذا كانت القيمة أك ر من   .3

 .بحسب لائحة الصلاحيات

يمكن للجمعية الشدددددددددددرا  من مورد واحد فق ل وذلك في الحالات الخاصدددددددددددة ال،ي اسدددددددددددتدبي التعامل مع مورد معينل مثل الخارة أو اسدددددددددددتكمال مراحل   .4

 .سابقة أو التوفير أو عدم وجود المنتج المطلوف إلا لدى مورد واحد فق 

يتم اختيار طريقة الشددددددددرا  حسددددددددب قيمة المشددددددددتريات مع الت كيد عجم اعتماد عملية الشددددددددرا  من صدددددددداحب الصددددددددلاحية وفق لائحة الصددددددددلاحيات المالية  .5

 .والإدارية المعتمدة في الجمعية

 

( يتم التعدداقددد عجم تددامين احتيدداجددات الجمعيددة من الخدددمددات بموجددب عقود سدددددددددددددنويددة أو خطددابددات اعميددد لىددلما الغرح بعددد اعتمددادرددا من صدددددددددددددداحدب  48/5مددادة  

 للصلاحيات المخولة إليع
ي
 .الصلاحية في الجمعية وطبقا

 ليجرا ات المنصدددددو  علصها ف49/5مادة  
 
ي ( إن اعتماد عقود الخدمات يسدددددتلزم بال دددددرورة تنفيلمرا بشدددددكل سدددددليم بواسدددددطة المسدددددتندات النمامية المتبعة وطبقا

 كد المالية الأنممة الداخلية للجمعية وبعتار القسدددددددم الطالب للخدمة المعني بهلمه الأعمال والخدمات ومسدددددددلإول عن ودددددددحة تنفيلم رلمه العقودل ويتطلب ذلك ت

 .وعجم الوجع المطلوفعند صرف دفعات أو مستحقات الجىة المقدمة للخدمة من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنية ب ن تنفيلم الخدمة تم بالشكل السليم 

 :( يجوز تجديد عقود الخدمات وبلمات الشرو  المنصو  علصها في العقود المندهية إذا توفرت فصها الشرو  الآتية50/5مادة  

ن إن يكون المتعىدد قدد قدام بتنفيدلم التزامداتدع عجم وجدع مرعدددددددددددددلأف في مددة العقدد السدددددددددددددابقدة عجم التجدديدد وفق تقرير مكتوف من جىدة الإشدددددددددددددراف ومعتمدد م .1

 .صاحب الصلاحية

 . إلا يكون قد طرأ انخفاح  واض  عجم فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد أو أي اغيرات عامة في شكل وم مون الخدمة المطلوبة.2
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 الحسابات البنكية  :السادس الفصل  

   

وصدددددلاحية التوقيع عجم رلمه الحسدددددابات يتم تحديدرا في لائحة الصدددددلاحيات المعتمدة ( يكون للجمعية حسدددددابات بالبنوش تودع فصها مواردرا و يراداتها  1/6مادة  

 .في الجمعية بحسب القواعد والإجرا ات المنممة للملك والصادرة من الجىات الرسمية ذات العلاقة

 ( صددددددلاحية فتح حسددددددابات بنكية جديدة للجمعية أو أي من فروعىا أو أي من فروعىا تتم وفق ما رو معتمد في لائحة الصددددددلاحياتل واسددددددري عجم رلمه 2/6مادة  

 .الحسابات الجديدة كافة الأحكام المتعلقة بالحسابات البنكية القديمة

 عند سحب أو اعديل سلطة الأشخا  المفوضين بالتوقيع3/6مادة  
ي
 .( يتم إعلام البنك فورا

ىا  ( يجب استخدام دفاتر شيكات مطبوعة ب رقام متسلسلةل وبالنسبة للشيكات التالفة يجب الت شير علصها بوضوح بكلمة لاغي ح،ف يبطل استعمال4/6مادة  

 .ستعملةويجب حفظ رلمه الشيكات بترتيب اسلسلىا الرق ي للشيكات المدفوعةل كما يجب أن تكون رناش رقابة سليمة عجم دفاتر الشيكات الغير م

 .يمتع( مبالغ الشيكات ينبغي طباعدها عجم الشيكات بالحاسب الآلي أو ب لات حماية خاصة بهدف منع أي شخص من محاولة اغيير مبلغ الشيك ورفع ق5/6مادة  

 .( يجب أن تحرر جميع الشيكات باسم المستفيد الأول 6/6مادة  

 استخراب شيك لحاملع7/6مادة  
ي
 .( يحمر بتاتا

 توقيع أي شيك عجم بياح كما يجب أن تحفظ الشيكات الملغاة بدفتر الشيكات ومن يخالف رلما الأمر يتحمل مسلإولية ذلك8/6مادة  
ي
 .( يحمر بتاتا

 ب ول  المدير المالي( يحتفظ 9/6مادة  
ي
 .أو من يفوضع بدفاتر الشيكات الواردة من البنكل وبسلم المواف المختص بتحرير الشيكات الدفاتر اللازمة أولا

 .( يلزم أن تُحفظ أصول المستندات الملإيدة للصرف مع الشيكات عند التوقيعل ويلزم أن يلإشر عجم المستندات بما يفيد إصدار الشيكات10/6مادة  

 .( يتم الصرف لصاحب الحق نفسع بعد الت كد من شخصيتع ويجوز أن ينيب عنع من يتسلم المبلغ بتوكيل معتمد11/6مادة  

 .أو من يفوضع لاتخاذ اللازم المدير المالي( يجب تتبع الشيكات المعلقة وال،ي لم تقدم للصرف لمدد تزيد عن شىرين من تاريخ إصداررال وعرح الأمر عجم 12/6مادة  

( يلزم في حالة فقد أي شددديك إخطار البنك المسدددحوف عليع الشددديك فورا لإيقاف صدددرفع عجم أن يوضددد  الإخطار رقم الشددديك وتاريخ صددددوره ومبلغعل 13/6مادة  

 .ويلإخلم إقرار عجم المتسبب في ضياع الشيك بتحمل كل مسلإولية تترتب عجم فقد الشيكل مع اتخاذ ال مانات الكافية قبل صرف بدل فاقد

لرصدديد ( ينبغي عجم الشددلإون المالية أن تقوم في نهاية كل شددىر بإعداد بيان اسددوية بين الرصدديد اللمي يمىر في حسدداف البنك بالسددجلات والدفاترل وا 14/6مادة  

 كد من وددحة رصدديد  اللمي يمىر بالكشددف المرسددل من قبل البنكل ورلما الإجرا  ضددروري يقصددد منع التحقق من وددحة وسددلامة العمليات البنكية شددىريال والت

 .كشف البنك طبقا لما رو في الدفاتر المحاسبية

 .قبل صاحب الصلاحية( لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة الصلاحيات المالية والإدارية عجم سند الصرف والموافقة عليع من 15/6مادة  

 بتتبع اسدددلسدددل أرقامىا ومطابقدها مع سدددند الصدددرف الخا  بكل شددديك ويتم التقييد في حسددداف  16/6مادة  
ي
( يقوم المحاسدددب بمراجعة الشددديكات الصدددادرة يوميا

 
ي
 .البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

 لتسلسلىا الرق ي.( يتم الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب 17/6مادة  
ي
 اسلسلىا الرق ي للرجوع إلصها عند الحاجة كما يجب استخدامىا وفقا
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 الخزينة :السابع الفصل 

 

لصها من ( في حال الحاجة لىا يتم إنشدددددددددددددا  خزينة رئيسدددددددددددددة بالجمعية تتولم رلمه الخزينة اسدددددددددددددتلام المبالغ النقدية والشددددددددددددديكات وأوراق القب  ال،ي تورد إ 1/7مادة  

 .مصادر التوريد المختلفة

ازل وأن ( أمنا  الخزن يجب أن يكونوا ملإرلين علميا وعمليا ومن أودددددددددحاف الثقة والأمانة ومزكين من ذوي الثقة وألا تقل تقاريررم السدددددددددنوية عن ممت2/7مادة  

 .يكونوا سعودبي الجنسيةل وفي حالة غير السعودي يجب أن يكون عجم كفالة الجمعية وجواز سفره لدى قسم الموارد البشرية

مع    المدددير التنفيددلمي ( يجددب إجرا  جرد مفدداجئ عجم الخزينددة ومددا في حكمىددا من حين لآخر من قبددل الشدددددددددددددلإون المدداليددة والإداريددة ويرفع بنتيجددة الجرد إلم  3/7مددادة  

 .اتخاذ الإجرا ات اللازمة لمعالجة نتيجة الجرد في حالة العجز والتحقيق مع المتسبب

أمندددا  الخزن إيدددداع أي مبدددالغ أو مسدددددددددددددتنددددات ذات قيمدددة نقدددديدددة تخص الغير في خزن الجمعيدددةل وفي حدددالدددة وجودردددا يتم لفدددت نمر أمين  ( يحمر عجم  4/7مدددادة  

 في المرة الأولم ويحال أمين الخزينة للتحقيق إذا تكرر ذلكل وعجم أمنا  الخزن وأودددددحاف العىد تنفيلم التعليمات الخاصدددددة
ي
ت  بالخزائن والمقبوضدددددا  الخزينة كتابيا

 .والمدفوعات ال،ي تصدر في رلما الش ن

 اسدددددتعمال أموال الجمعية في أغراح شدددددخصدددددية وتحت5/7مادة  
ي
أي   ( لا يجوز لأمين الخزينة حفظ أية أموال غير أموال الجمعية في الخزينة لا يجوز لع أي دددددا

 .تصرف أو تارير

الصددددددددندوقل ويجب مراعاة الإبقا  عجم رلمه الخزينة مقفلة في أي وقت خلال الدوام أو  ( يجب اسددددددددتعمال خزينة حديدية ضددددددددد الحريق خاصددددددددة ب مين 6/7مادة  

 .خارجع عندما لا يكون رناش حاجة إلم استعمالىا

 .( يحمر عجم أمين الخزينة الصرف من الإيرادات أو المتحصلات ويجب أن تودع أي متحصلات في الخزينة إلم البنك7/7مادة  

زينة ( يحتفظ أمين الخزينة بالمبالغ النقدية والشددددددددديكات المسدددددددددتلمة في خزينة الجمعية وال،ي صددددددددددر بها سدددددددددندات قب  ولا يجوز الاحتفاظ بها خارب خ8/7مادة  

 .الجمعية

 عن حركة النقدية وما في حكمىا في نطاق الخزينة من وارد ومنصدددددرف إلم البنك وذلك في ضدددددو  القواعد الوارد9/7مادة  
ي
ة في رلمه  ( يعتار أمين الخزينة مسدددددلإولا

 دددددددددددور لجنة الجرد الدوري  اللائحةل وكلملك مسدددددددددددلإولا عن التسدددددددددددجيل في المسدددددددددددتندات والدفاتر الموجودة لديع والخاصدددددددددددة بالخزينة و عداد التقارير المختلفة وح

 .والمفاجئ والتوقيع عجم كشوفىا ومحاضررا

ية ( يجب جرد الخزينة جردا دوريا شاملا وجردا مفاجئا حسب الأحوال ل وعجم الأقل ثلام مرات في السنة ل واشكل لجنة الجرد من صاحب الصلاح10/7مادة  

تر وترسددددددددددل نسددددددددددخة من ل وتقوم اللجنة بعملية الجرد الشددددددددددامل لكل المحتويات وبح ددددددددددور أمين الخزينة واللمي يوقع عليع وتقارن نتيجة الجرد بالمسددددددددددجل بالدفا

ل وفي حالة وجود عجز بالخزينة يدرس سدددددببع ويتحمل المتسدددددبب بقيمتع ل ويورد مباشدددددرة إلم الخزينة   المدير التنفيلمي ونسدددددخة إلم   المدير الماليمح دددددر الجرد إلم  

 . ذن توريد لحين إعداد التسوية المحاسبية اللازمةبموجب إذن توريد واعد التسوية المحاسبية اللازمة ل وفي حالة وجود فائ  بالخزينة يدرس سببع وبعد لع إ 

كشدددددددددددددف ( يجدب عجم أمين الخزيندة في نهدايدة كدل يوم أن يقوم بجرد ذااي للموجود بدالخزيندة بعدد إثبدات كدافدة المعداملات خلال اليوم ويطدابق ذلدك عجم  11/7مدادة  

را وال،ي لم اسددددوى يخطر بها حركة النقدية اليومي اللمي يعد ليرسددددل إلم الماليةل ولا يجوز الاحتفاظ ب ي إيصددددالات معلقة في الخزينة أك ر من أسددددبوع واسددددوى فو 

 .مدير الشلإون المالية والإدارية لاتخاذ اللازم نحورا
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  ( يتعين عجم المالية أن تتحقق عند تدقيق كشدددف حركة الخزينة من مطابقة الرصددديد المسدددجل فيع مع رصددديد الصدددندوق في الدفاتر المحاسدددبيةل وفي 13/7مادة  

 .حالة اىور فروقات يتعين البحث عن أسبابها واتخاذ الإجرا ات اللازمة المشار إلصها في اللائحة

ويكون   المدير التنفيلمي ( عند اغيير أمين الخزينة لأي سددبب من الأسددباف يجب اشددكيل لجنة للجرد و عداد مح ددر اسددليم واسددلم ويقوم بتشددكيلىا  14/7مادة  

م ل وأمين الخزينة الجديد ل المستلم ل في حال تم اعيينعل وفي حال لم يتم التعيين يتو  ِّ
 
لم مدير إدارة الشلإون المالية من بين أع ائها أمين الخزينة القديم ل المسل

 :لم من أصل وصورتين عجم النحو التاليوالإدارية الاستلام واسوى الفروق تفصيلا عجم النحو الوارد في مادة جرد الخزينة وبعد مح ر اسليم واس

 .الأصل: يرسل إلم الشلإون المالية لأجل إجرا  التسويات المحاسبية و عداد نموذب إخلا  طرف .1

 .صورة: تبقه لدى أمين الخزينة الجديد أو ل مدير الشلإون المالية والإدارية ل للمطابقة .2

 .صورة: يحتفظ بها أمين الخزينة القديم لإثبات حالة .3

 .ولا تخجم مسلإولية أمين الخزينة القديم إلا بعد اسوية كافة المتعلقات المالية والإدارية وغيررا

زينة  ( في حالة وفاة أمين الخزينة أو غيابع أو مرضدددع مرضدددا يحول بينع وبين ح دددوره لفتح الخزينة واسدددليمىال وكانت رناش ضدددرورة حتمية لفتح الخ15/7مادة  

 يعتمد مجلس الإدارة أو من يفوضع اشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردرا طبقا للمنصو  عليع في رلمه اللائحة.
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 الأصول الثابتة  :الثامنالفصل 

 

ل،ي اسدددددداعد في  ( اعرف الأصددددددول الثابتة ب نها شددددددرا  واقتنا  وتملك الأراعددددددلأي والمباني والمرافق والمعدات ووسددددددائل النقل والأثام اللازمة لحاجة العمل وا 1/8مادة  

 .تحقيق أغراح اقتنائها

 .والأصول الثابتة الوقفية أو الموروبة والمتارع بها( يتم الفصل بين الأصول التشغيلية ال،ي تمتلكىا الجمعية 2/8مادة  

 ليجرا ات المعتمدة ويتم تقييدرا في السجلات بحسب ما تقرره المعايير المحاسبية المعتمدة 3/8مادة  
ي
 .( يتم حيازة الأصول الثابتة طبقا

ىا السددددنوي  ( يجب التقييم والإفصدددداح عن الأصددددول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصددددة بالفترات ال،ي اعقب تاريخ حيازتها وبعد احتسدددداف إرلاك4/8مادة  

 .واسوية الإرلاش المتراكم لىا

 .( وضع بطاقات ورموز عجم كل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازتع5/8مادة  

اسددب ( التخلص من الأصددول الثابتة وفقا ليجرا ات المعتمدة في الحسددابات وسددجل الأصددول الثابتة ويجب تحديثع بنا  عجم ذلك كما يجب تحمل المك6/8مادة  

 . أو الخسائر( من الأصول الثابتة المتخلص منها عجم حساف إرباح وخسائر بيع الأصول 

 .( اسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في النمام المحاسبي في نهاية كل سنة7/8مادة  

اريخ ( ينبغي مسددك سددجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصددة بالجمعية بحيث اشددتمل عجم رقم الأصددلل الوصددفل الموقعل القيمةل التكلفة الإجماليةل ت8/8مادة  

 .الشرا ل العمر الإنتاجيل معدل الاسدهلاش المتراكمل ومستخدم الأصل

 .( يجب الفصل بين أدا  مىام شرا  واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومىمة القيد والتسجيل في سجل الأصول الثابتة9/8مادة  

 .شطبها( ينبغي تحديث سجل الموجودات الثابتة بانتمام وذلك بإدخال الإضافات الجديدة أو الحلمف للبنود ال،ي يتم الاستغنا  عنها أو بيعىا أو 10/8مادة  

ة إلم ( ينبغي إخطار الشددددددددلإون المالية ب ي عملية نقل أو تحويل للموجودات الثابتة أو الأصددددددددول غير المسددددددددتخدمة أو غير الممكن اسددددددددتعمالىا بالإضدددددددداف11/8مادة  

 .تحديث سجل الموجودات الثابتة بلملك

 ( ينبغي القيام بعملية جرد للموجودات مرة كل سددددددنة عجم الأقل واسددددددوية نتائج الجرد مع السددددددجلات عن طريق لجنة اشددددددكل لىلما الغرح وينبغي أن12/8مادة  

 .يح ر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام المعنية

 للنسددددب المئوية ال،ي يقترحىا رئيس قسددددم الشددددلإون المالية وال،ي يسددددترشددددد في إ 13/8مادة  
ي
عدادرا ( اسدددددهلك الأصددددول الثابتة بإتباع طريقة القسدددد  الثابت ووفقا

ل جىات الاسدددتشدددارات الماليةل( بالنسدددب المئوية لإرلاش الأصدددول الثابتة الصدددادرة عن الجىات ذات العلاقة مثل  مكتب التدقيق والمراجعةل ريئة الزكاة والدخل

 .أو أية جىة عامة أخرى تصدر مثل رلمه النسب ويقررا صاحب الصلاحية

 ( يجب أن يتم احتساف الاسدهلاش 14/8مادة  
ي
 .ويحمل عجم المصاريف إلم أن تصل القيمة الدفترية للأصل إلم صفر ريال ربعيا

 .خدام( ينبغي إبقا  الموجودات الثابتة المسدهلكة بالكامل واسدهلاكىا المتراكم في سجل الموجودات الثابتة طالما بقيت الموجودات قيد الاست15/8مادة  

 .( يتم التوقف عن احتساف الاسدهلاش عجم الأصل بتاريخ الاستغنا  عنع وذلك بإتباع نفس الأسلوف المستخدم عند بد  الاحتساف16/8مادة  
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 :عند استبعاد أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية(  17/8مادة  

 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة .1

 استبعاد مخصص الاسدهلاش المتراكم للأصل المستبعد كما في تاريخ الاستبعاد .2

 .الربح أو الخسارة الناتجة عن بيع الأصل اسجل ضمن حساف أرباح أو خسائر بيع أصول ثابتة .3

 منها مجمع الإرلاش المتراكم 18/8مادة  
ي
 .( تمىر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفدها التاريخية مخصوما

  ( يبدأ حساف قس  الاسدهلاش بتاريخ بدأ استخدام الموجودات والأصول الثابتةل فإذا لم يم  عجم استخدام أصل من الأصول الثابتة سوى عدة19/8مادة  

 
ي
 .أشىر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساف الاسدهلاش بمقدار المدة ال،ي استخدم فصها فعلا

( يسددتخدم حسدداف الإنشددا ات تحت التنفيلم لتسددجيل كافة التكاليف المتعلقة بمشددروع معين وعند اكتمال المشددروع فإن رصدديد رلما الحسدداف ينقل 20/8مادة  

 .إلم حساف الأصل

  ( إذا رغبت الجمعية في بيع أصدول ثابتة مسدتخدمة أو زائدة عن حاجدها يتم اشدكيل لجنة من ثلاثة أع دا  عجم الأقل من ذوي الاختصدا  أحدرم21/8مادة  

 من لجنة المشتريات تكون مىمدها تقدير قيمة المنقولات مسترشدة في ذلك ب سعار السوق 
ي
 .ع وا

قدة لصددددددددددددددال  الجمعيدة دون حداجدة   100,000( إذا كداندت القيمدة المقددرة للأصدددددددددددددول المراد بيعىدا لا تزيدد عن 22/8مدادة   ِّ
ق  ريدال تبداع بدالطريقدة ال،ي تراردا اللجندة مح 

 لبيعىا بالمزاد العلنيل وفي حال كانت أكار من ذلك فإنها تباع بالمزاد العلني

 ( لا يجوز لموافي الجمعية شرا  الأصول المراد بيعىال إلا إذا كان البيع بالمزاد العلني.23/8مادة  
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 المخزون   :التاسعالفصل 

 

 .( يكون للجمعية مستودع تخزن فيع المواد ويرابم أن تتوفر في المستودع شرو  الأمن والسلامة وسىولة الوصول إلم المواد المخزنة1/9مادة  

للمسدددتودعات وذلك بالشدددكل اللمي يحقق أف دددل وضدددع ( يكون أمين المسدددتودع مسدددئولا عن اسدددتلام وصدددرف وتخزين المواد ال،ي يتم شدددراؤرا وتوريدرا 2/9مادة  

 .لتوفر رلمه المواد من حيث الكم والكيف بالتنسيق مع قسم المشتريات

( يكون أمين المسددددددددددددتودع رو المسددددددددددددلإول عن محتويات المسددددددددددددتودع من مواد ومىمات مختلفة ويكون المسددددددددددددتودع رو مكان تواجده الدائم ولا يجوز ترش 3/9مادة  

 
ي
 .المستودع دون إحكام إغلاقع كما لا يجوز اسليم مفاتيح المستودع لأي شخص إلا بموجب محاضر الاستلام والمنصو  علصها لاحقا

( يدخل في مسدددددددلإوليات أمين المسدددددددتودع تنميم وترتيب الأصدددددددناف داخل المسدددددددتودع في مجموعات متجانسدددددددة بحيث يسدددددددىل الاسدددددددتدلال علصها وصدددددددرفىا 4/9مادة  

الفجائي  ردوكلملك المحافمة علصها وحمايدها من التلف والفقد أو ال دددددددياع كما يدخل في مسدددددددلإوليات أمين المسدددددددتودع اسدددددددىيل أعمال لجان الجرد السدددددددنوي والج

 إثنا  السنة المالية

( يتم اسدددددددليم أمين المسدددددددتودع جميع محتويات المسدددددددتودع من مواد أو مىمات وذلك بموجب مح دددددددر جرد رسددددددد ي تقوم بع لجنة مشدددددددكلة من قبل ذوي 5/9مادة  

 .الصلاحية عجم أن يوقع جميع أع ا  لجنة الجرد عجم كافة صفحات وكشوفات الجرد الفعجي

ن ( يتم اسدددددددتلام جميع محتويات المسدددددددتودع من مواد أو مىمات من أمين المسدددددددتودع وذلك في حالة تركع العمل أو حصدددددددولع عجم إجازتع السدددددددنوية ويكو 6/9مادة  

 .الاستلام بموجب مح ر جرد فعجي يوقع عليع وعجم جميع كشوفاتع أع ا  لجنة جرد يتم اشكيلىا من قبل ذوي الصلاحية

تورة شدددرا   ( لا يجوز لأمين المسدددتودع اسدددتلام أي مواد بالمسدددتودع إلا بعد اتخاذ إجرا ات وقواعد الفحص والاسدددتلام اللازمة ويتم الاسدددتلام بموجب فا7/9مادة  

 
ي
 للمواصفات  من الجىة الموردة وبموجب صورة من أمر الشرا  المعتمد من قبل أوحاف الصلاحية و عداد سند إدخال بالكمية المستلمة فعلا

ي
بالمستودع ووفقا

 والمطابقة لصورة أمر الشرا 
ي
 .ال،ي تم معايندها فعليا

( لا يجوز لأمين المسدددددتودع صدددددرف أي مواد من المسدددددتودع إلا بموجب طلب صدددددرف مكتمل التوقيعات من أودددددحاف الصدددددلاحيةل وعجم الشدددددلإون المالية 8/9مادة  

 .الت كد من أن جميع سندات صرف المواد من المستودعات قد صدر مقابلىا طلبات صرف معتمدة من قبل ذوي الصلاحية

 .( بمجرد إتمام صرف المواد فعجم أمين المستودع استخراب سند صرف مواد والحصول عجم توقيع المستلم بما يفيد الاستلام9/9مادة  

وتقيد المواد المخزنة في    المدير التنفيلمي ( لا يجوز تخزين أي مواد غير تابعة أو غير مملوكة للجمعية في المسددتودع إلا بقرار مكتوف ومعتمد من قبل  10/9مادة  

 .رلمه الحالة في سجلات المخزن كمخزون أمانة

 .( يحتفظ أمين المستودع ببطاقات للأصناف بقيد فصها حركة جميع الأصناف الواردة إلم المستودع والمنصرفة منع والرصيد الك ي لكل صنف11/9مادة  

دع  ( تحتفظ الشددددددلإون المالية بسددددددجل لمراقبة المواد بالمسددددددتودع يقيد فيع حركة الوارد والمنصددددددرف بالكميات وذلك لجميع الأصددددددناف الواردة للمسددددددتو 12/9مادة  

 المراقبة عجم المواد بالمسدددددددتودعات ومطابقة الأرصددددددددة  والمنصدددددددرفة منع واسدددددددتخراب الأرصددددددددة سدددددددوا  بالكميات او بالقيمة إن  
ي
وجدت وعجم الشدددددددلإون المالية أي دددددددا

 .الدفترية الواردة بسجل مراقبة المخزون مع الأرصدة الفعلية وكلملك مع الأرصدة بسجلات المخزن لدى أمين المستودع

الجرد مرة  ( تخ ددع المخازن والمسددتودعات للجرد الدوري والمفاجئ ويكون الجرد شدداملا جميع محتوياتها ال،ي اعتار في رلما المجال ملكا للجمعية ويتم 13/9مادة  

  عجم الأقل في العام وبالطريقة المشار إلصها في رلمه اللائحة.
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 الاستثمار  :العاشرالفصل 

 

ب كار عائد ممكن مع ضدمان توفير السديولة الكافية  ( يمكن لإدارة الجمعية بعد موافقة صداحب الصدلاحية اسدتثمار الفائ  من السديولة بما يعود  1/10مادة  

 .لسداد التزامات الجمعية تجاه الغير في مواعيدرا وضمان عدم توقف الأنشطة لعجز السيولة

 .( يصدر صاحب الصلاحية الموجىات العامة ال،ي يجب إتباعىا في تحديد استراتيجيات ومعايير العمل الاستثماري 2/10مادة  

 .( تدخل الجمعية في جميع استثماراتها بصفدها الاعتبارية3/10مادة  

 .( يجب أن يسبق أي عمل استثماري دراسة جدوى اقتصادية شاملة لكافة النواحي الاقتصادية والفنية والمالية والشرعية والقانونية4/10مادة  

 لسقف مالي يحدده مجلس الإدارة ( يجوز لصاحب الصلاحية تفوي  لجنة متخصصة في الاستثمار في إجازة بع  5/10مادة  
ي
 .المشاربع الاستثمارية وفقا

 :( يتحدد ما استثمره الجمعية من أموال بالآاي6/10مادة  

 .ألا يتجاوز المخط  في الموازنة التقديرية .1

 .أن يكون من فوائ  الأموال الخاصة بالجمعية .2

 .ألا يكون من الأموال المقيدة ب نشطة ومشاربع وبرامج إلا بموافقة صاحب الصلاحية وبحسب اللائحة الأساسية للجمعية .3

طة ( يختص صددددددددددددداحب الصدددددددددددددلاحية في الجمعية بقرار الاسدددددددددددددتثمار للأموال ال،ي تخص الجمعية ولا تمثل التزاما علصها  كالأموال المقيدة لارامج وأنشددددددددددددد 7/10مادة  

 .الجمعية(

( لصددداحب الصدددلاحية فق  صدددلاحية اسدددتثمار الأموال ال،ي تمثل التزامات عجم الجمعية وتخص مشددداربع أو برامج أو أنشدددطة ولا يمكن نمرا لمروف  8/10مادة  

 .معينة تنفيلم رلمه الارامج والأنشطة للجىات المستحقة لىا مع الت كيد عجم مراعاة الجانب النمامي والتنمي ي والشربي بهلما الخصو 

كان مصددددددددددر المال المسدددددددددتثمر( من الميزانية التشدددددددددغيلية للجمعية طالما أن قرار الاسدددددددددتثمار اتخلمتع إدارة  ( اغطي خسدددددددددائر الاسدددددددددتثمار في الجمعية  أيا 9/10مادة  

 .الجمعيةل وفي حالة عدم وجود فائ  يكفي في الميزانية التشغيلية يحمل كعجز ويرحل لتغطيتع في الأعوام المقبلة

( لصدددداحب الصددددلاحية أو من يفوضددددع فق  صددددلاحية اعتماد عقود الرعاية لمنتجات سددددلعية أو خدمية وال،ي تهدف إلم توفير عائد أو نسددددبة من ربح 10/10مادة  

 .المنتج للجمعية

ير  ( عوائد اسددتثمارات الجمعية أيا كان مصدددر أموالىا اسددتخدم في اغطية نفقات الارامج والأنشددطةل كما اسددتخدم عوائد الاسددتثمارات للأموال غ11/10مادة  

 المقيدة في اغطية الأعبا  والمصروفات التشغيليةل مع مراعاة الرأي الشربي بهلما الخصو .
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 المخالفات المالية  :الحادي عشر الفصل 

 

( في حالة حدوم مخالفات مالية ينبغي عجم صدددددددداحب الصددددددددلاحية اشددددددددكيل لجنة لتقصددددددددلأي الأمر ورفع تقرير مفصددددددددل لاتخاذ القرار المناسددددددددبل ويقوم  1/11مادة  

 .بتحديد الإجرا  اللازم وفق ما تنص عليع اللوائح والأنممة المعتمدة صاحب الصلاحية 

ع  ( إذا ثبت أن المواف صددددددداحب المخالفة المالية قد تلقه معاونة للوصدددددددول إلم ردفع من أي من العاملين في الجمعية فإن ذلك الددددددددخص اللمي أعان2/11مادة  

 لع في الجرم. واسري عليع كافة الإجرا ات في المادة السابقة
ي
 .يعتار شريكا

( بمجرد علم المدددير المختص أو أي مواف من موافي الجمعيددة بدد ي إجرا  أو تصدددددددددددددرف يترتددب عليددع مخددالفددة مدداليددة أو خسددددددددددددددائر في أموال وأصدددددددددددددول 3/11مددادة  

 لصددددددددداحب ا 
ي
خالفة لمالجمعية يجب عليع إخطار صددددددددداحب الصدددددددددلاحية لاتخاذ الإجرا ات الفورية اللازمة في رلما الشددددددددد ن وفي حال عدم قيامع بلملك فيعد شدددددددددريكا

 .وتتخلم معع الإجرا ات المناسبة

( المواف اللمي يقوم بتزوير مسددددددتندات أو يقدم مسددددددتندات مزورة أو معلومات كاذبة ويتمكن بمقت ددددددارا من الحصددددددول عجم أموال من الجمعية أو  4/11مادة  

 .الاحتيال عجم الغيرل فإنع يجب أن يرد تلك الأموال ثم يتخلم صاحب الصلاحية أو من ينيبع الإجرا ات النمامية المناسبة حيال ذلك

 بالمبا5/11مادة  
ي
 رسدددددددميا

ي
لغ ( إذا اختلس المواف الموكل إليع تحصددددددديل أموال تخص الجمعية بع  أو كل رلمه الأموال لمنفعتع الخاصدددددددة ك ن لا يصددددددددر إيصدددددددالا

 بمبلغ يقل عن المسدددددددددتلم الفعجي يجب عليع رد كل المبالغ ال،ي حولىا لنفسدددددددددع ثم يتخلم صددددددددداحب الصدددددددددلاحية أو 
ي
من ينيبع الإجرا ات المسدددددددددتلمة أو يصددددددددددر إيصدددددددددالا

 .النمامية المناسبة حيال ذلك

و ( إذا ثبت أن أحد المسلإولين عن الصناديق أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية قد استغل وضعع الوايفي ب ن تصرف في مال الجمعية أ 6/11مادة  

ينيبع الإجرا ات سدددددددددمح لأحد غيره بالتصدددددددددرف بممتلكاتها فإن المسدددددددددلإولية تقع عليع في اعوي  الجمعية عن قيمة ممتلكاتها ثم يتخلم صددددددددداحب الصدددددددددلاحية أو من 

 .النمامية المناسبة حيال ذلك

 المعنية بالتعامل مع الأموال فإنع يقع عجم المدير المباشدددددر والمسدددددلإو 7/11مادة  
ي
ل المختص  ( في حالة تكرار حدوم مخالفات مالية في أي إدارة أو فرع وخصدددددوصدددددا

  .تحمل مسلإولية تلك المخالفاتل وتتخلم الإجرا ات الت حيحية حيالع
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 الفصل الثاني عشر: التقارير المالية 
 

 ودورية وتقدم بشكل إجمالي وتحليجي مع إجرا  المطابقات بين الموازين التحليلية والإجمالية  ربعية( يتم إعداد موازين المراجعة 1/12مادة  

 15مفصددددلة بالمجاميع والأرصدددددة والتفصدددديلات المطلوبة المراجع الداخجي فيما لا يتعدى   ربعية( تلتزم الشددددلإون المالية بتقديم موازين مراجعة  2/12مادة  
ي
( يوما

 .التنفيلمي والمدير  المدير الماليمن الشىر التاليل ونسخة منها إلم 

الواردة   ( تقوم الشدددددددددلإون المالية في الجمعية بتقديم تقرير دوري آخر كل ثلاثة أشدددددددددىر مبينا فيع الإيرادات والمصدددددددددروفات الفعلية مقارنة بالتقديرات3/13مادة  

 .للجمعيةل ونسخة معتمدة للمشرف المالي  التنفيلمي بالموازنة التخطيطية لعرضع عجم المدير 

للمي يقوم بدوره  ( تتولم الشدددددددددددددلإون المالية إعداد التقارير المالية الربع سدددددددددددددنوية وتقديمىا مع كافة المعلومات والبيانات ال،ي يطلبها المراجع الخارجي وا 4/12مادة  

 للمعايير المحاسبية والتعليمات المتبعة من قبل الجىات الإشرافية
ي
 .بالفحص المحدود وفقا

مراجعة التقارير المالية الشددددددددىرية والربع سددددددددنوية والت كد من وددددددددحة البيانات المدرجة فصها   المدير المالي( يتولم مدير إدارة الشددددددددلإون المالية والإدارية و 5/12 مادة 

 .وعرضىا عجم الجىات الإدارية المعدة من أجلىا في المواعيد المحددة للملك

( يلزم أن يكون للجمعية مراجع حسدددددددددابات خارجي مكلف من صددددددددداحب الصدددددددددلاحية أو من الجىات الرسدددددددددمية ذات الصدددددددددلة لمراقبة حسددددددددداباتها واعتماد 6/12مادة  

 .قوائمىا الماليةل ويقع عجم صاحب الصلاحية مسلإولية توجيع الشلإون المالية للتعاون مع مراجع الحسابات لأدا  مىامع

 .بواسطة المراجع القانوني المركز( يقوم صاحب الصلاحية أو من ينوف عنع في نهاية كل ثلاثة أشىر باعتماد التقارير المالية المطلوبة من 7/12مادة  

المراجعة  ( في نهاية كل سدددددددددددنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسدددددددددددابات الختامية وبمدة زمنية أقصدددددددددددارا شدددددددددددىرين من اندها  السدددددددددددنة المالية ويتولم  8/12مادة  

 .والاعتماد لىا أحد مكاتب المحاسبة المرخص لىا

 للمعايير المحاسدددددددددبية المعتمدة عن الىيئة السدددددددددعودية للمحاسدددددددددبين القانونيين والتعليمات الصددددددددد 9/12مادة  
ي
ادرة من ( يكون إعداد القوائم المالية للجمعية وفقا

ا وبما يحقق الأرداف من القوائم المالية وزارة الموارد البشدددرية والتنمية الاجتماعية مع غيررا من المعايير والتعليمات والأصدددول المحاسدددبية العامة والمتعارف علصه

 :وينبغي أن تت من القوائم المالية الأساسية في الجمعية ما يجي

 .قائمة المركز المالي .1

 .قائمة الأنشطة .2

 .قائمة التدفقات النقدية .3

 .الإي احات المتممة للقوائم المالية .4

 :القوائم المالية للجمعية أن تحقق الأرداف المنشودة من إعدادرا ومنها عجم سبيل المثال لا الحصر( يرابم عند إعداد  10/12مادة  

دهية في تاريخ أن تُمىر القوائم المالية الموقف ال دددددددحيح والعادل لأوضددددددداع الجمعية ونتائج العمليات والتدفقات النقدية المعلقة بالفترات الزمنية المن .1

 .محدد وعند الطلب

 .تقديم المعلومات المالية لاحتياجات المستفيدين الرئيسيين .2

 .تقديم معلومات عن الموارد المالية للجمعية ومصادررا .3

 .تقديم معلومات عن أدا  الجمعية من خلال القياس الدوري للتغير في صافي أصول الجمعية .4

 .تقديم معلومات ملائمة عن التدفقات النقدية .5

 .تقديم معلومات إضافية في شكل إي احات مرفقة بالقوائم المالية .6
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 :( ينبغي الإفصاح في الإي احات المرتبطة بالقوائم المالية عن11/12مادة  

 .قيود الاستخدام .1

 .قيود الوقت .2

 .قيود الاستخدام والوقت معا .3

 .قيود الأصول الوقفية .4

 .القيود اللماتية ال،ي تفرضىا المنممة عجم نفسىا .5

 .سياسة المنممة فيما يتعلق بتكوين المخصصات والاحتياطيات وكيفية إقراررا وسبب تكوينها .6

 .رفع القيود عن موارد المنممة .7

 .وجود عجز جورري في أي بند من صافي الأصول مع تحديد أسباف ذلك .8

 .الإفصاح عن المصروفات التشغيلية .9

 .الإفصاح عن الإنجازات المتحققة بشكل ك ي مقابل الأرداف الموضوعة ل تقرير الأدا ل للمساعدة في تقدير مخرجات النشا  .10

 

 12/12مادة  
ي
قبل    ( يتولم مدير الشدددلإون المالية والإدارية أو من ينوبع إصددددار التعليمات الواجب إتباعىا لإقفال الحسدددابات في موعد أقصددداه خمسدددة عشدددر يوما

ت في رلمه اللائحة وبحسددددددددددب المعايير  نهاية العام المالي وتت ددددددددددمن التقارير ميزان المراجعة العام عن السددددددددددنة الماليةل القوائم المالية التفصدددددددددديلية للجمعية كما ورد

 .المتبعة بهلما الخصو 

عد المالية مرفقات توضددد  تفاصددديل كل بند من بنود الحسدددابات الختامية وتحليل مكونات كل رصددديد من أرصددددة الحسدددابات المكونة لكل بند من13/12مادة  
ُ
 ( ا

 
ي
 من قبل مدير الشددددلإون  رلمه البنودل ويرابم عند إعداد المرفقات التفصدددديلية ضددددرورة توضدددديح أرقام المقارنة عن السددددنة المالية السددددابقة ويجب اعتمادرا جميعا

 .قبل اسليمىا للمحاسب القانوني التنفيلمي المالية والإدارية ومن المدير 

 :( يُرابم قبل إعداد الحسابات الختامية تطبيق السياسات المحاسبية الواردة بهلمه اللائحة عجم النحو التالي14/12مادة  

 لما ورد بالنمام المحاسبي .1
ي
 .استخدام نمام محاسبة الأموال طبقا

 لقاعدة الاستحقاق .2
ي
 .تحميل السنة المالية ما يخصىا من جميع أنواع المصروفات وقيد ما يخصىا من الإيرادات طبقا

 .الت كد من سلامة الجرد السنوي وتقييمع .3

 للعرف المحاسبي السائد وما ورد في النمام المحاسبي .4
ي
 حساف الإرلاش المناسب للأصول الثابتة طبقا

 .توضيح الإيرادات والمصروفات التشغيلية وكيفية احتسابها والعجز أو الفائ  بها .5
 

 :( يرابم عند إعداد قائمة المركز المالي15/12مادة  

 منها جميع الاسدهلاكات ح،ف تاريخ الميزانية .1
ي
 .إاىار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

 .مراعات الفصل بين الأصول المخصصة للتشغيل والأصول الوقفية .2

المتدداولدة في نهدايدة كدل سدددددددددددددندة مداليدة إاىدار بنود الأصدددددددددددددول المتدداولدة في مجموعدات متجدانسدددددددددددددة مع بيدان كدل مجموعدة عجم حددةل ويتم تقييم الموجودات  .3

 .حسب الجرد الفعجي وذلك عجم أساس سعر التكلفة أو السوق أيهما أقل

 منها مجموع المخصصات  إن وجدت( ح،ف تاريخ الميزانية .4
ي
 .إاىار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما

 .إاىار التفاصيل الخاصة ب رصدة صافي الأصول المقيدة وصافي أصول الأوقاف في الإي احات .5
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 :بهلما الخصو  ما يجي المركز( يرفق ضمن تجليد الميزانية وبحسب اعليمات 16/12مادة  

 .صورة من مح ر مجلس إدارة الجمعية باطلاعع عجم الميزانية العمومية و قراررا وتقديمىا للجمعية العمومية للتصديق علصها .1

 .مح ر جرد الصندوق  .2

 .مح ر جرد المستودع .3

 .شىادات أرصدة الجمعية لدى البنوش وملمكرات التسوية إذا لزم الأمر .4

 .بيانات تحليلية لإي اح مصروفات و يرادات الارامج والأنشطة ومقدماتها ومستحقاتها مع الت كيد عجم إاىار التارعات العينية .5

 .كشوف اسدهلاش الأصول الثابتة مع كشف تحليجي لحركة الأصول بالإضافات والاستبعادات أثنا  العام وصولا إلم الرصيد .6

 

( للمحاسددددددددب القانوني حق الاطلاع عجم جميع السددددددددجلات والمسددددددددتندات والبيانات والإي دددددددداحات ال،ي يرى ضددددددددرورة الحصددددددددول علصها والرد عجم جميع 17/12مادة  

 .ملاحماتع واستفساراتع اللازمة لأدا  مىمتع

 –أشدددددددىر  أربعةالقوائم المالية مشدددددددفوعة بتقرير إدارة الجمعية وتقرير المحاسدددددددب القانوني إلم مجلس إدارة الجمعية خلال   التنفيلمي ( يرفع المدير 18/12مادة  

 من نهاية السنة المالية. -كحد أقصلأف  


