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ا فصللالأول:لأحكاملعامالوعريفات

مــادةل)1(: تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع الأعمــال الماليــة للجمعيــة وفروعهــا 
ــا. ــة له التابع

مــادةل)2(: يقصــد بالعبــارات والألفــاظ التاليــة أينمــا وردت في هــذه اللائحــة المعــاني الموضحــة 
أمــام كل منهــا علــى النحــو التــالي:

الوزارة: وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.-  

ــم -   ــوزراء رق ــس ال ــرار مجل ــادرة بق ــة الص ــات الأهلي ــات والمؤسس ــام الجمعي ــام: نظ النظ
73هـــ المصــادق عليــه بالمرســوم الملكــي رقــم )م/8( وتاريــخ  41/2 )16( وتاريخ0/81

وتعديلاتــه. 73هـــ،  41/2 0/91

المركز: المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي.-  

والمؤسســات -   الجمعيــات  لنظــام  التنفيذيــة  اللائحــة  للنظــام:  التنفيذيــة  اللائحــة 
الأهليــة الصــادرة بقــرار وزيــر العمــل والتنميــة الاجتماعيــة رقــم )93737( وتاريــخ 

وتعديلاتهــا. 73هـــ،  41/6/11

الجمعية: جمعية ارتقاء التعليمية. -  

المجلس: مجلس إدارة جمعية ارتقاء التعليمية.-  

الرئيس: رئيس مجلس الإدارة لجمعية ارتقاء التعليمية.-  

رئاسة المجلس: رئيس مجلس الإدارة لجمعية ارتقاء التعليمية أو نائب�ه.-  

المشــرف المــالي: عضــو مجلــس الإدارة المنــوط بــه الإشــراف المــالي لجمعيــة ارتقــاء -  
لتعليميــة. ا

المدير التنفيذي: المدير التنفيذي لجمعية ارتقاء التعليمية.-   

مــادةل)3(: تطبــق أنظمــة وزارة المــواد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة والمركــز الوطــني لتنميــة 
ــه،  القطــاع غــير الربــحي ولوائحهــم ذات العلاقــة والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذاً لهــا كل في باب
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وكذلــك اللائحــة الأساســية للجمعيــة، وقــرارات الجمعيــة العموميــة ومجلــس إدارة الجمعيــة، 
ــة أو اللــوائح الأخــرى ذات العلاقــة. ــذه اللائح ــم يــرد بشــأنه نــص في ه وذلــك فيمــا ل
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ا فصللا ثاني:لا سلاساتلااا لالواالاسبلا

مــادةل)4(: تحــدد الســنة الماليــة للجمعيــة باثني عشــر شــهراً تبــ�دأ من ين�ايــر من كل عــام وتنتهي 
في آخــر يــوم مــن شــهر ديســمبر مــن ذلــك العــام، عــدا العــام الأول فتبــ�دأ مــن تاريــخ التأســيس وحــى 

شــهر ديســمبر مــع العام نفســه.

مــادةل)5(: تتقيــد الجمعيــة بالمعايــير المحاســبي�ة الصــادرة مــن الهيئــ�ة الســعودية للمحاســبين 
القانونيــين وبالنمــاذج والتقاريــر المحاســبي�ة الــي تصدرهــا الــوزارة أو المركــز كمــا جاء في المــادة )36( 

مــن اللائحــة التنفيذيــة للنظــام.

ــل  ــة للعم ــرى منظم ــة أخ ــوائح وأدل ــة وأي ل ــوائح المالي ــود الل ــلال ببن ــدم الإخ ــع ع ــادةل)6(: م م
ــي: ــا يل ــه فيم ــن يفوض ــس الإدارة أو م ــة مجل ــزم موافق ــة، يل بالجمعي

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

التصالح أو التن�ازل أو فسخ العقود. -أ

تعديل الصلاحيات المالية. -أ

مادةل)7(: تصدر رئاسة المجلس تعاميم وقرارات تتضمن على الأقل ما يلي:

نماذج من التوقيعات المعتمدة. -أ

التعديــلات بالإضافــة أو الحــذف في اعتمــاد التوقيعــات الماليــة الداخليــة مــع بيــ�ان  -أ
ــريانها. ــخ س تاري

حــدود المبالــغ النقديــة للتوقيعــات والــي تحددهــا لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة  -أ
ومــا يتبعهــا مــن قــرارات.

مــادةل)8(: مــع عــدم الإخــلال بنظــم الرقابــة الداخليــة ومــا تشــتمل عليــه المــادة )11( مــن هــذه 
اللائحــة، يلــزم أن تتــم مراجعــة جميــع العمليــات الماليــة قبــل الصــرف ســواء كان الصــرف بموجــب 

شــيكات أو نقــداً أو مــن خــلال السُــلف أو العهــد المســتديمة أو المؤقتــة.
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مهام المدير المالي بالجمعية

ـر التنفيــذي  مــادةل)9(: مــع عــدم الإخــلال بصلاحيــات ومســؤوليات مجلــس الإدارة والمديـ
ــيما: ــة، ولا س ــة المالي ــؤون الجمعي ــع ش ــن جمي ــؤولًا ع ــالي مس ــر الم ــون المدي يك

تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها. -أ

 اتخــاذ إجــراءات الجــرد الســنوي للخزائــن الرئيســية والفرعيــة في موعــده، وكذلــك الجــرد  -أ
المفــاجئ بــين وقــت وآخــر، ولــه ســلطة تفويــض مــن يب�اشــر إجــراء الجــرد ني�ابــة عنــه دون 

أن يخــل ذلــك بمســؤوليت�ه.

علــى  -أ ومطابقتهــا  للجمعيــة  الثابتــ�ة  الأصــول  لكافــة  الســنوي  نصــف  الجــرد  إجــراء 
للجمعيــة. الثابتــ�ة  الأصــول  ســجلات 

مــادةل)10(: يتــولى المديــر المــالي بالتعــاون مــع الإدارات ذات العلاقــة إعــداد أدلــة للإجــراءات 
الماليــة، والعمــل علــى تطويرهــا بشــكل مســتمر وفــق الأنظمــة واللــوائح الســارية وبمــا يحقــق كفــاءة 

وفاعليــة في الأداء المــالي، واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة.

ــى  ــل عل ــة، والعم ــم للجمعي ــي ملائ ــالي محاس ــام م ــع نظ ــالي وض ــولى المديــر الم مــادةل)11(: يت
ــا  ــات، بم ــال الجمعي ــة لأعم ــوائح المنظم ــريعية، والل ــة التش ــه الأنظم ــت علي ــا نص ــق م ــه وف تطبيق

ــي. ــرف المحاس ــق الع ــة، ووف ــذه اللائح ــا ه فيه

ــب  ــ�ة والمكات ــات الفني ــن المؤسس ــبرة م ــاب الخ ــتعين بأصح ــالي أن يس مــادةل)12(: للمديــر الم
ــك: ــن ذل ــه وم ــال إدارت ــم أعم ــا في تنظي ــة وغيره ــارية المتخصص الاستش

إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. -أ

إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية. -أ

إعداد وتطوير الإجراءات المالية ونظمها الآلية. -أ

مــادةل)13(: للمديــر المــالي ترشــيح مــن يــراه مناســباً لمســاعدته في أداء أعمالــه وفقــا لمــا وردي 
لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة.

ــت  ــة تح ــر للجمعي ــب أو أك ــين محاس ــه بتعي ــن يفوض ــس الإدارة أو م ــوم مجل ــادةل)14(: يق م
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إشــراف المديــر المــالي، يتــولى القيــام بالأعمــال الماليــة والمحاســبي�ة، مــن تســجيل في الدفاتــر الماليــة 
وترصيدهــا، وإعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية وغــير ذلــك ممــا تتطلبــه طبيعــة أعمال المحاســبة.

مــادةل)15(: تحفــظ جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتن�دات المحاســبي�ة للجمعيــة في مقرهــا، 
وتحــت مســؤولية المديــر المــالي.

ــع  ــاون م ــة، بالتع ــة للجمعي ــة التقديري ــروع الموازن ــداد مش ــالي إع ــولى المديــر الم مــادةل)16(: يت
ــس الإدارة. ــات مجل ــق تعليم ــك وف ــة، وذل ــرى في الجمعي ــة الأخ ــدات الإداري ــة الوح كاف

ـر المــالي تســهيل مهــام المحاســب القانــوني المعتمــد مــن الجمعيــة  مــادةل)17(: علــى المديـ
العموميــة أو مجلــس الإدارة، وتقديــم كافــة البي�انــات والمعلومــات الــي تتطلبهــا مهــام عملــه في 

مراجعــة القوائــم الماليــة للجمعيــة.

التسجيل المحاسبي:

مادةل)18(: 

وقيــد  -أ التاريخيــة،  التكلفــة  أســاس  علــى  الجمعيــة  وخصــوم  أصــول  تســجيل  يتــم 
الاســتحقاق. لمبــدأ  وفقــاً  والنفقــات  ـرادات  الإيـ

تســجيل حســابات الجمعيــة وفقــاً لطريقــة القيــد المــزدوج في ضــوء القواعــد والأعــراف  -أ
المحاســبي�ة المتعــارف عليهــا.

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

د- يتــم تســجيل القيــود المحاســبي�ة مــن واقــع مســتن�دات معتمــدة مــن الأشــخاص ذوي  -أ
ــة الاعتماد.  صلاحي
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الأصول الثابتة

مادةل)19(:

تســجل الأصــول الثابتــ�ة بتكلفتهــا التاريخيــة متضمنــه كافــة التكاليف اللازمــة المتكبدة  -أ
لجعــل الأصــل صالحاً للتشــغيل.

تظهــر الأصــول الثابتــ�ة في القوائــم الماليــة بتكلفتهــا التاريخيــة مخصومــاً منهــا الإهــلاك  -أ
المتراكم.

تُســتهلك الأصــول الثابتــ�ة باتبــ�اع طريقــة القســط الثابــت وفقــاً للنســب المئويــة الــي  -أ
يعدهــا المديــر المــالي ويسترشــد في إعدادهــا بالنســب المئويــة لإهــلاك الأصــول الثابتــ�ة 
الصــادرة عــن هيئــ�ة الــزكاة والضريبــ�ة والدخــل أو أي جهــة عامــة أخــرى تصــدر مثــل هــذه 

النســب ويقرهــا صاحــب الصلاحيــة.

د- إتبــ�اع سياســة للتميــز بــين المصاريــف الرأســمالية والإداريــة باعتبــ�ار الأولى هــي الــي  -أ
تكــون غــير متكــررة وتطيــل العمــر الإنتــ�اجي والاقتصــادي للأصــل.

المخزون

مــادةل)20(: يقيــم المخــزون الســلعي وفقــاً لســعر التكلفــة أو الســوق أيهمــا أقــل ويحــدد ســعر 
التكلفــة علــى أســاس الــوارد أولًا صــادر أولًا.

ــعر التقديــري  ــوق “الس ــعر الس ــاً لس ــ�ة وفق ــات العيني ــن التبرع ــزون م ــم المخ ــادةل)21(: يقي م
ــة. ــوارد الجمعي ــد م ــد أح ــوق« ويع ــة في الس ــه للجمعي ــبرع ب ــع المت لبي

القوائم المالية

الهيئــ�ة  الصــادرة مــن  للمعايــير  الماليــة للجمعيــة وفقــاً  القوائــم  إعــداد  يتــم   :)22( مــادةل
القانونيــين. للمحاســبين  الســعودية 
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ا فصللا ثا ث:لالحساباتلوا لواتملالخةاملالوا ةلاةيرلا دوةيا

الحسابات الختامية

مــادةل)23(: يتــولى صاحــب الصلاحيــة إصــدار التعليمــات الواجــب اتب�اعها لإقفال الحســابات 
في موعــد أقصــاه خمســة عشــر يومــاً قبــل نهايــة العــام المالي.

ـر المــالي مهمــة الإشــراف علــى إعــداد القوائــم الماليــة ومرفقاتهــا  مــادةل)24(: يتــولى المديـ
ـر التنفيــذي لعرضهــا علــى المجلــس. وتقديمهــا للمديـ

التقارير الدورية

مادةل)25(:

ــة  -أ ــن صح ــد م ــهرية والتأك ــة الش ــاد التقاريــر المالي ــة واعتم ــالي مراجع ــولى المديــر الم يت
البي�انــات المدرجــة فيهــا ومطابقتهــا للموازنــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة وعرضهــا 

ــك. ــددة لذل ــد المح ــا في المواعي ــن أجله ــدة م ــة المع ــات الإداري ــى الجه عل

يتــولى المديــر المــالي إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وتقديمهــا مــع كافــة المعلومــات  -أ
والبي�انــات الــي يطلبهــا مراقــب الحســابات )المحاســب القانــوني( والــذي يقــوم بــدوره 

بالفحــص المحــدود وفقــاً للمعايــير المحاســبي�ة.

ــاليب  -أ ــتخدام أس ــة باس ــم المالي ــواردة في القوائ ــات ال ــل البي�ان ــالي تحلي ــر الم ــولى المدي يت
ــه للمديــر  ــل ومدلولات ــذا التحلي ــ�ائج ه ــع تقريــر بنت ــا ورف ــارف عليه ــالي المتع ــل الم التحلي

التنفيــذي.

ــات  -أ ــام وواجب ــض مه ــرارً بتفوي ــذي ق ــدر المديــر التنفي ــالي يص ــاب المديــر الم ــال غي في ح
ــك. ــلًا لذل ــون أه ــن يك ــل لم ــذا الفص ــورة في ه ــالي المذك المديــر الم
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ــير  ــكام المعاي ــم وأح ــد ونظ ــه قواع ــي ب ــا تق ــاً لم ــة وفق ــابات الجمعي ــم حس ــادةل)26(: تنظ م
المحاســبي�ة، وتمســك الجمعيــة مجموعــة الدفاتــر والســجلات والمطبوعــات اللازمــة لتطبيــق 
النظــام، وذلــك دون الإخــلال بإمســاك الدفاتــر النظاميــة الــي تطلبهــا الأنظمــة ذات العلاقــة 

بالمملكــة العربيــ�ة الســعودية.

مــادةل)27(: يتــم القيــد بالدفاتــر أو بالحاســب الآلي أولًا بــأول مــن واقــع المســتن�دات المعتمــدة 
مــن المختصــين مــع ضــرورة حفــظ المســتن�دات المؤيــدة للقيــود تمكــن مــن الرجــوع إليهــا، ويجــب 
تقســيم العمــل بمــا يتفــق مــع نظــم الرقابــة الداخليــة، ويكــون ذلــك تحــت مســؤولية وإشــراف المديــر 

المــالي.

مــادةل)28(: يعــد المديــر المــالي كل شــهر تقريــراً توضــح فيــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة 
ــس الإدارة. ــا مجل ــرى يطلبه ــدة وأي تقاريــر أخ ــة المعتم ــة التقديري ــادات الموازن ــاً باعتم مقارن

مــادةل)29(: يعــد المديــر المــالي نهايــة كل ثلاثــة أشــهر وقبــل اليــوم الخامــس مــن الشــهر التــالي 
مــا يلــي:

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

ــتاذ  -أ ــر الأس ــة أو دفات ــر التحليلي ــابات والدفات ــدة الحس ــة وأرص ــة بحرك ــوفاً تفصيلي كش
المســاعدة.

مــادةل)30(: يعــد المديــر المــالي القوائــم الماليــة الســنوية طبقــاً للقواعــد والمعايــير المحاســبي�ة 
ــع  ــارض م ــا لا يتع ــة، وبم ــذه اللائح ــن ه ــواد )25 و29( م ــددة في الم ــد المح ــا وفي المواع ــارف عليه المتع

الأنظمــة الســارية علــى أن يراعــي مــا يلــي:

إجــراء كافــة التســويات الجرديــة قبــل إعــداد القوائــم الماليــة بحيــث تحمــل الســنة  -أ
ــارف  ــبي�ة المتع ــادئ المحاس ــاً للمب ــات وإيــرادات طبق ــن نفق ــا م ــا يخصه ــة م ــة بكاف المالي
عليهــا وبحيــث تظهــر القوائــم الماليــة الختاميــة نتيجــة أعمــال الجمعيــة في نهايــة هــذه 

ــترة. الف

تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص الأنظمة على وجوبه وإثب�اته فيها. -أ

تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات. -أ
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ا فصللا رابع:لااوازنالا ةلديريا

مــادةل)31(: الموازنــة التقديريــة هــي البرنامــج المــالي الســنوي للجمعيــة لتحقيــق الأهــداف الــي 
يقررهــا مجلــس الإدارة وهــي تتضمــن جميــع الاســتخدامات والمــوارد لأوجــه أنشــطة الجمعيــة بمــا 

يتوافــق مــع اســتراتيجيات الجمعيــة.

مادةل)32(: تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي:

وضــع خطــة عمــل ماليــة منظمــة ومعــدة علــى أســاس علــي مســتن�د إلى دراســات  -أ
واقعيــة.

مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات. -أ
أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي المالي في الجمعية. -أ
المقارنــات  -أ الداخلــي وذلــك عــن طريــق  الرقابــة والضبــط  أدوات  أداة مــن  تكــون  أن 

الفعليــة. والأرقــام  المقــدرة  الأرقــام  بــين  المســتمرة 
ـر احتي�اجــات الجمعيــة مــن رأس المــال العامــل وكميــة النقــد  -أ المســاعدة علــى تقديـ

الــلازم توفــره لســداد الالتزامــات الدوريــة أولًا بــأول.
مــادةل)33(: يصــدر مجلــس الإدارة ســنوياً قــرارا بتشــكيل لجنــة لإعــداد الموازنــة برئاســة المديــر 
التنفيــذي، وكذلــك إصــدار التعليمــات الواجــب اتب�اعهــا عنــد إعــداد الموازنــة التقديريــة وفقــاً 

ــة. ــداف الجمعي ــق أه ــي تحق ــس ال للأس

مادةل)34(: يتم تقدير الموازنة من إيرادات ومصروفات بالريال السعودي.

ــى  ــا عل ــتين يوم ــة بس ــنة المالي ــدء الس ــل ب ــة قب ــن إدارات الجمعي ــد كل إدارة م مــادةل)35(: تع
الأقــل مشــروعاً للموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة القادمــة متضمنــاً برنامــج العمــل بهــا علــى 

أن يتــم الانتهــاء مــن الإعــداد في بدايــة شــهر نوفمــبر مــن كل عــام.

مــادةل)36(: يقــوم المديــر المــالي بتجميــع البي�انــات الخاصــة بالموازنــة التقديريــة مــن الايــرادات 
ــة  ــداد الموازن ــة إع ــى لجن ــا عل ــة وعرضه ــورة مجمل ــا في ص ــا ووضعه ــم مراجعته ــى أن يت ــة عل المختلف

التقديريــة قبــل منتصــف شــهر نوفمــبر مــن كل عــام.
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ــن الإدارات  ــة م ــل التقديــرات المقدم ــيق وتعدي ــة تنس ــداد الموازن ــة إع ــولى لجن ــادةل)37(: تت م
المختلفــة وكذلــك الدعــم الفــني لتلــك الإدارات إذا لــزم الأمــر ثــم تعــد مشــروعاً متكامــلًا للموازنــة 

ــام. ــن كل ع ــبر م ــهر نوفم ــن ش ــف الأول م ــة النص ــل نهاي ــك قب ــة وذل التقديري

مــادةل)38(: يرفــع مشــروع الموازنــة التقديريــة مــن لجنــة الموازنــة إلى المديــر التنفيــذي في موعــد 
غايتــ�ه الأول مــن ديســمبر مــن العــام نفســة لعرضــه علــى مجلــس الإدارة لاعتمــاده.

مــادةل)39(: بعــد اعتمــاد الموازنــة التقديريــة يقــوم المديــر التنفيــذي بإبــلاغ الإدارات المختلفــة 
بالاعتمــادات المقــررة لهــا وتلــتزم تلــك الإدارات بالتنفيــذ في حدودهــا أو تطلــب الحصــول علــى تجــاوز 

الاعتمــادات مــن صاحــب الصلاحيــة في ذلــك.

مــادةل)40(: في حالــة تأخــر صــدور أو تصديــق الموازنــة فــإن الإنفــاق في الســنة الماليــة الجديــدة 
يكــون علــى غــرار اعتمــادات الصــرف في الســنة الماليــة الســابقة.

ــة،  ــال الجمعي ــاط وأعم ــى نش ــرة عل ــة مباش ــيلة رقاب ــة وس ــة التقديري ــد الموازن مــادةل)41(: تع
ويعــد المديــر المــالي تقريــراً دوريــاً شــهرياً في اليــوم الخامــس مــن الشــهر التــالي موضحــاً بــه المــوارد 
ـرات الموازنــة التقديريــة والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرق  والاســتخدامات الفعليــة مقارنــاً بتقديـ
علاجهــا أو التغلــب عليهــا ومــدى مطابقتهــا التنفيــذ الفعلــي مــع البرامــج الــي بنيــت علــى أساســها 

ــام. ــاقي الع ــؤ لب ــروع التنب ــة ومش تقديــرات الموازن

مــادةل)42(: تكــون صلاحيــة الموافقــة علــى تجــاوز الاعتمــادات لــكل المســتويات الإداريــة 
للجمعيــة كمــا هــو مبــين في لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة.
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ا فصللالخامس:لالإيرادات

مادةل)43(: تتكون إيرادات الجمعية مما يلي:

التبرعات والهبات النقدية والعيني�ة. -أ
الوصايا والأوقاف والزكاة والصدقات. -أ
عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العيني�ة. -أ
برامج رعاية مناسبات الجمعية. -أ
إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي. -أ
عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابت�ة والمنقولة. -أ
ما يقرر لها من إعانات حكومية. -أ
ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتطويرها. -أ
المــوارد الماليــة الــي تحققهــا الجمعيــة مــن خــلال إدارتهــا لمؤسســة أخــرى أو تنفيــذا  -أ

لبرامجهــا أو مــن خــلال شــراكاتها.
مــادةل)44(: تمتنــع الجمعيــة عــن تلقــي إعانــات مــن خــارج المملكــة إلا بعــد موافقــة الــوزارة أو 

المركــز حســب المــادة )21( مــن النظــام.

مــادةل)45(: يجــب علــى الجمعيــة مراعــاة الأحــكام الــي تقــي بهــا الأنظمــة الســارية في المملكة 
ذات الشــق المــالي ومنهــا نظــام مكافحــة غســيل الأمــوال وتمويــل الإرهــاب وفقــاً للمــادة )40( مــن 

اللائحــة التنفيذيــة للنظــام.

ــتثمارية  ــطة الاس ــام بالأنش ــة للقي ــج اللازم ــداد البرام ــد إع ــة عن ــي الجمعي ــادةل)46(: تراع م
ــابات  ــة حس ــوم بمتابع ــالي أن يق ــي المديــر الم ــالي، وعل ــق الم ــة ذات الش ــارية في المملك ــة الس الأنظم

ــة. ــوية اللازم ــرات التس ــل مذك ــة وعم الجمعي

مــادةل)47(: يفتــح حســاب بنكــي أو أكــر لــدى بنــك أو أكــر يحددهــا مجلــس الإدارة تــورد 
إليــه كافــة المتحصــلات وعلــى المديــر المــالي أن يقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات 

ــة. ــوية اللازم التس
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مــادةل)48(: يجــب توريــد المتحصــلات النقديــة أو التوريــد بشــيكات أو بحــوالات أو بغيرهــا إلى 
البنــك في ذات اليــوم أو في موعــد غايتــ�ه الســاعة الثالثــة ظهــراً مــن يــوم العمــل التــالي للتحصيــل هــذا 

إن كان المبلــغ أكــر مــن ثلاثــة ألاف ريال وإن كان أقــل مــن ذلــك ففــي نهايــة الأســبوع.

ويجــوز في الحــالات الاســتثن�ائي�ة أو حســب ظــروف العمــل تأخــير توريــد المتحصــلات حــى نهاية 
اليــوم الثــاني للمتحصلات.

مــادةل)49(: علــى المديــر المــالي متابعــة تحصيــل حقــوق الجمعيــة في أوقــات اســتحقاقها وإعــداد 
تقاريــر ترفــع للمديــر التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه عــن أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا لاتخــاذ 

الإجراءات المناســبة بشــأنها.

مــادةل)50(: لا يجــوز التنــ�ازل عــن أي حقــوق للجمعيــة يتعــذر تحصيلهــا إلا بعــد اســتنفاذ كافــة 
الوســائل النظاميــة والقانونيــ�ة اللازمــة لتحصيلهــا، وبموافقــة صاحــب الصلاحيــة.

مــادةل)51(: يكــون التنــ�ازل عــن حقــوق الجمعيــة الماليــة والعينيــ�ة وإعــدام الديــون وفقــا لمــا 
هــو مبــين في لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة.

مــادةل)52(: يتــم تحصيــل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدى الغــير وفقــا لمــا هــو مبــين في لائحــة 
الصلاحيــات الماليــة والادارية.

مــادةل)53(: يتعــين علــى المديــر المــالي متابعــة إيــرادات الجمعيــة المحصلــة بشــيكات، والتأكــد 
مــن تحصيلهــا في مواعيدهــا، والقيــام بالإجــراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة في حالــة رفــض 

هــذه الشــيكات مــن قبــل البنــوك.

مــادةل)54(: يجــوز للجمعيــة أن تؤمــن مــا تحتــاج إليــه مــن مــوارد إضافيــة بــكل أو بعــض الطــرق 
الآتيــ�ة:

التسهيلات الائتماني�ة الشرعية. -أ
القروض الحسنة. -أ
اســتثمارات تجاريــة أو صناعيــة أو غيرهــا، علــى أن يختــار مجلــس الإدارة بــين هــذه الطرق  -أ

لــكل حالــة مــا يجمــع بــين أنســب الشــروط وأقــل المخاطــر وبــين تحقيــق أكــبر عائــد ممكن، 
مــع عــدم الإخــلال بمــا يقــره مجلــس الإدارة مــن ضوابــط تحكــم هــذه الأمور.
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ا فصللا سادس:ااصروفات

مادةل)55(: تت�ألف مصروفات الجمعية من:

مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها. -أ
مصاريف أعمال الخدمات الي تقدمها الجمعية. -أ
مصاريف الصيانة والنظافة. -أ
المصاريف الإدارية والعمومية. -أ
مصاريف المكاتب. -أ
مصروفات الخدمات المهني�ة والاستشارية المقدمة من الغير. -أ
مصاريف اقتن�اء الأصول الثابت�ة. -أ
مصاريف رسوم حكومية وأهلية. -أ
المصاريف الأخرى. -أ

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

أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية. -أ
توقيع إذن الصرف أو الشيك بتوقيع مزدوج من الرئيس أو نائب�ه مع المشرف المالي. -أ
ــاط  -أ ــح نش ــ�ا لصال ــا أو جزئيً ــذة كليً ــات المنف ــغال أو الخدم ــتريات أو الأش ــون المش أن تك

الجمعيــة.
توفــر مســتن�د أصلــى يثبــت اســتلام الجمعيــة فعليًــا للبنــود المشــتراة أو الخدمــات  -أ

المقدمــة.
مــادةل)57(: تعتــبر المدفوعــات التاليــة معقــودة حكمًــا ولا تحتــاج لموافقــة مســبقة مــن صاحــب 

الصلاحيــة أو مــن ينــوب عنــه:

المدفوعــات الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقيعهــا مــن صاحــب الصلاحيــة،  -أ
مثــل: عقــود العمــل، والإيجــارات، والتأمينــ�ات الاجتماعيــة ومــا شــابه ذلــك.
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المدفوعــات العائــدة للخدمــات المقدمــة من الجهــات الحكوميــة أو الأهلية ذات الأســعار  -أ
المحــدد مثــل: مصروفــات البريد، والهاتــف، والكهربــاء، وغيرها.

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

ــو  -أ ــا ه ــدي م ــرف النق ــدد للص ــقف المح ــاوز الس ــى ألا يتج ــة، عل ــدة النري ــن العه ــدًا م نق
ــة. ــة والإداري ــات المالي ــة الصلاحي ــدد في لائح مح

شيكات على إحدى البنوك المتعامل معها. -أ

تحويل على البنك )حوالة بنكية(. -أ

البطاقات الائتماني�ة والمحافظ الرقمية. -أ

ويتــم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف وإرفــاق المســتن�دات 
الدالــة علــى ذلــك، وكذلــك اكتمــال التوقيعــات عليهــا مــن الموظفــين المختصــين، واعتمــاد الصــرف 

مــن صاحــب الصلاحيــة، وطبقًــا للإجــراءات الموضحــة في هــذه اللائحــة.

مــادةل)59(: يتــم الالــتزام بختــم المســتن�دات الماليــة عنــد الحاجــة لذلــك وفقــا لتوجيــه المديــر 
المــالي .

ــين في  ــا ب ــتثنى م ــدة، ويس ــة المعتم ــة التقديري ــدود الموازن ــرف إلا في ح ــوز الص ــادةل)60(: لا يج م
لائحــة الاصلاحيــات الماليــة والإداريــة، وعلــى المديــر المــالي التأكــد مــن قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ 
الارتبــ�اط أو التعاقــد أو حلــول وقــت الاســتحقاق، ويجــوز لصاحــب الصلاحيــة أو مــن ينيبــ�ه صــرف 
ــات  ــى الضمان ــول عل ــرط الحص ــك، بش ــروف ذل ــتدعيت الظ ــاب إذا اس ــت الحس ــا تح ــغ مقدمً مبل

الكافيــة قبــل الصــرف. 

مادةل)61(: يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية: 

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

لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بي�اض. -أ

لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط. -أ

يصدر الشيك بتوقيع مزدوج من المشرف المالي مع الرئيس أو نائب�ه. -أ
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ــن  -أ ــورة م ــذ ص ــع أخ ــتلام م ــول بالاس ــل المخ ــن قب ــيك م ــورة الش ــى ص ــع عل ــب التوقي يج
التوكيــل إذا كان وكيــلًا.

يتم الاحتفاظ بكعوب الشيكات في الأرشيف المالي. -أ
ــد  ــخ فق ــن تاري ــهر م ــتة أش ــرور س ــد م ــد إلا بع ــدل فاق ــيكات ب ــحب ش ــوز س ــادةل)62(: لا يج م
الشــيك الأصلــي، أو بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للتأكــد مــن فقــد الشــيك الأصلــي مــن ناحيــة، 

ــ�ة.  ــة ثاني ــن ناحي ــتقبل م ــه في المس ــدم صرف ــان ع وضم

مــادةل)63(: يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة الــي لهــا صلاحيــة اعتمــاد الصرف 
علــى النحــو المبــين في لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإدارية. 

مــادةل)64(: يجــب أن تكــون جميــع الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة موقعــة مــن قبــل رئيــس 
مجلــس الإدارة أو نائبــ�ه مــع توقيــع المشــرف المــالي للجمعيــة.

مــادةل)65(: ينبغــي موافــاة كافــة البنــوك الــي يتعامــل معهــا الجمعيــة بنمــاذج التواقيــع 
المعتمــدة. 

ــد  ــرف للنق ــض والص ــندات القب ــع س ــد طب ــ�ة عن ــراءات الرقابي ــاذ الإج ــي اتخ مــادةل)66(: ينبغ
ــين  ــكان أم ــندات في م ــذه الس ــاظ به ــرورة الاحتف ــع ض ــيكات، م ــع للش ــتلام والدف ــندات الاس وس
تحــت رقابــة المديــر المــالي، وكذلــك الشــيكات غــير المســتعملة، ويجــب أن تكــون هــذه المســتن�دات 
بشــكل خــاص وكافــة المســتن�دات الماليــة مرقمــة بالتسلســل عنــد اســتخدامها مــع الاحتفــاظ 

ــاة. ــخ الملغ بالنس

ــدود  ــة في ح ــ�ة الجمعي ــى خزين ــع عل ــر دف ــب أم ــدًا بموج ــرف نق ــوز الإذن بالص ــادةل)67(: يج م
لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة. 

الــلازم  عــن  يزيــد  بمبلــغ  الجمعيــة  صنــدوق  أمــين  لــدى  الاحتفــاظ  يجــوز  لا   :)68( مــادةل
والإداريــة.  الماليــة  الصلاحيــات  لائحــة  في  محــدد  هــو  لمــا  وفقــا  الجمعيــة،  لاحتي�اجــات 

أمر الصرف

ــع،  ــر الدف ــرف أو آم ــد الص ــو معتم ــه ه ــوب عن ــن ين ــالي أو م ــرف الم ــبر المش مــادةل)1/69(: يعت
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ــظ  ــن حف ــؤولين ع ــز للمس ــ�ا يج ــا نهائيً ــة توقيعً ــرف المختلف ــتن�دات الص ــى مس ــه عل ــبر توقيع ويعت
الأمــوال كلًا حســب اختصاصــه دفــع النقــود أو تحريــر الشــيكات أو اعتمــاد الإشــعارات البنكيــة أو 

ــات. ــراء الاحتي�اج ش

ــة  ــة مالي ــه نفق ــأ عن ــرف ينش ــه لأي تص ــوب عن ــن ين ــس أو م ــاد الرئي ــادةل)2/69(: إن اعتم م
لــدى  المســتعملة  النظاميــة  المســتن�دات  بواســطة  ســليم  بشــكل  تنفيذهــا  بالضــرورة  يســتلزم 
ــا للإجــراءات المحاســبي�ة الموضحــة بالنظــام المــالي، ويعتــبر المديــر المــالي مســؤولًا  الجمعيــة وطبقً

ــراءات. ــذه الإج ــذ ه ــة تنفي ــن صح ع

ــع  ــق دف ــاء الصنادي ــز لأمن ــذي يج ــامي ال ــتن�د النظ ــرف( المس ــند الص ــبر )س مــادةل)3/69(: يعت
ــك. ــن البن ــود م ــحب النق ــز س ــذي يج ــامي ال ــتن�د النظ ــو المس ــود وه النق

المصروفات الاستثمارية

مــادةل)70(: يكــون شــراء العقــارات والأصــول الثابتــ�ة وكافــة المصروفــات الاســتثمارية طبقًــا 
للمعتمــد في خطــة المشــروع التجــاري، وبحســب الصلاحيــات المفوضــة في لائحــة الصلاحيــات المالية 
والإداريــة وبمــا يتوافــق مــع النصــوص النظاميــة الــواردة في هــذه اللائحــة، ويرجــع لمجلــس الإدارة في 

كل إجــراء شــراء غــير مذكــور في هــذه اللــوائح والأدلــة.
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ا فصللا سابع:لااشةريات

 مادة )71(: يكون تأمين مشتريات الجمعية بأحد الطرق التالية:

 التأمين المباشر. -أ

حسب ما يوصى به الرئيس أو من ينيب�ه. -أ

الماليــة  -أ الصلاحيــات  لائحــة  في  المحــددة  للمبالــغ  وفقــا  الأســعار  بعــروض  الالــتزام 
والإداريــة. 

مــادةل)72(: يتــم شــراء احتي�اجــات الجمعيــة بموجــب أوامــر شــراء بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب 
الصلاحيــة طبقًــا للائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة.

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

مــادةل)74(: للمديــر التنفيــذي أن يقــوم بتفويــض مــن يــراه مناســباً مــن الموظفــين المســؤولين 
بالجمعيــة بصلاحيــة اعتمــاد الشــراء، علــى أن يراعــى في ذلــك الالــتزام التــام بالصلاحيــات الممنوحــة 

لــه في لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة.

مــادةل)75(: إن اعتمــاد الشــراء يســتلزم بالضــرورة تنفيــذه بشــكل ســليم بواســطة المســتن�دات 
النظاميــة المســتعملة لــدى الجمعيــة وطبقًــا للإجــراءات المنصــوص عليهــا في اللــوائح، ويعتــبر المديــر 

المــالي مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات.



ا عتلالااا لالةلحلالاةيلاملا ةحئلللا

18

ا فصللا ثامن:لا حهدلااسةديمالوااؤقةالوا سئف

 مــادة )76(: يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة لمواجهــة المصروفــات الــي تتطلبهــا طبيعــة العمــل 
ويحــدد المشــرف المــالي أو مــن يفوضــه؛ الموظفــين الذيــن تصــرف لهــم العهــدة والمخولــين بالصــرف 

منهــا. 

تصرف العهدة بموجب قرار، يحدد فيه بدقة الأمور التالية: -أ

اسم المستفيد من العهدة. -أ

مبلغ العهدة. -أ

الغاية من العهدة. -أ

تاريخ انتهاء العهدة. -أ

أسلوب استردادها. -أ

تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقًــا لمــا جــاء بالقــرار الصــادر مــن آمــر الصــرف، وتعالــج  -أ
ماليًــا ومحاســبيً�ا وفــق نــوع العهدة.

تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر. -أ

تصفــى العهــدة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه في البنــك أو خزينــ�ة الجمعيــة  -أ
عنــد انتهــاء الغــرض منهــا أو نهايــة العــام بحســب طبيعــة الســلفة.

ــى  ــتديمة بمقت ــدة المس ــن العه ــم م ــي تت ــة ال ــات النقدي ــد المدفوع ــب أن تؤيَّ مــادةل)77(: يج
ــالات  ــك الح ــن ذل ــتثنى م ــة، ويس ــب الصلاحي ــن صاح ــا م ــا واعتماده ــت مراجعته ــتن�دات تم مس
الــي يصعــب فيهــا الحصــول علــى مســتن�د بشــرط اعتمــاد المديــر المــالي في حــدود مــا تبينــ�ه لائحــة 

ــة..  ــة والإداري ــات المالي الصلاحي

ــة كل  ــداً في نهاي ــيك أو نق ــتديمة بش ــدة المس ــن العه ــرف م ــا يص ــتعاضة م ــم اس مــادةل)78(: يت
شــهر، أو عندمــا يصــل الصــرف منهــا إلى )50%( مــن قيمتهــا، ويتــم تســويتها بالكامــل في نهايــة 

ــهر. الش
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ــة  ــا بمعرفــة المســؤول المــالي. وفي نهاي مــادةل)79(: يتــم جــرد العهــدة المســتديمة جــردًا مفاجئً
شــهر ديســمبر مــن كل عــام بواســطة المديــر المــالي.

مــادةل)80(: يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأعــراض خاصــة بنــ�اء علــى طلــب الإدارات المختلفــة 
وفي حــدود الاختصاصــات المخولــة بهــذه اللائحــة للمســؤولين عــن هــذه الإدارات. علــى أن يحــدد في 
قــرار الصــرف المــدة المحــددة لتســوية هــذه العهــدة. ويحظــر صــرف العهــدة المؤقتــة في غــير الأغــراض 

المخصصــة لهــا.

مــادةل)81(: يجــب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه، وفي 
حــدود المــدة المقــررة لهــذه العهــدة، مــع وجــوب رد العهــدة المؤقتــة في نهايــة مدتهــا إذا لــم تصــرف في 

الأغــراض المخصصــة لهــا. 

مــادةل)82(: لا يجــوز اســتعاضة العهــدة المؤقتــة، كمــا لا يجــوز صــرف ســلفة مؤقتــة لغــير 
بالجمعيــة. والمتطوعــين  الموظفــين 

مــادةل)83(: يجــوز لأســباب ضروريــة صــرف ســلفة شــخصية لموظفــي الجمعيــة حســب 
التاليــة:  الشــروط 

يحــدد المديــر التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه قيمتهــا ومــدة ســدادها علــى ألا تزيــد القيمــة  -أ
علــى راتــب الموظــف لثلاثــة أشــهر، وألا تتجــاوز مدة الســداد ســنة مــن تاريخ أول ســداد، 
ولا يجــوز الجمــع بــين أكــر مــن ســلفة للموظــف الواحــد كمــا يجــب أن يحضــر كفيــلًا مــن 
أحــد موظفــي الجمعيــة، أو تكــون لــه اســتحقاقات علــى الجمعيــة تفــوق قيمــة الســلفة.

يجوز الاستثن�اء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو نائب�ه. -أ

مــادةل)2/83(: مــن الممكــن أن يمنــح للموظــف مقــدم مــن راتــب الشــهر يخصــم بنهايــة نفــس 
ــوم  ــد الي ــه أو بع ــهر نفس ــن الش ــس م ــوم الخام ــل الي ــدم قب ــك المق ــح ذل ــم من ــى أن لا يت ــهر عل الش
العشــرين مــن نفــس الشــهر، وعلــى أن لا يتجــاوز المقــدم )50%( مــن راتــب الموظــف الأســاسي، ولا 

تمنــح هــذه المــزة إلا مــرة واحــدة بالشــهر ولا تتعــدى ثلاثــة مــرات بالســنة الواحــدة.

ــدة  ــي عه ــة أن يعط ــوال نقدي ــه أم ــون بعهدت ــه أن يك ــب وظيفت ــن تتطل ــوز لم ــادةل)84(: لا يج م
لأي ســبب كان؛ إلا بقــرار مــن المديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه بذلــك، علــى أن يتــم إعــداد ســندات 
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صــرف رســمية بذلــك تقيــد علــى حســاب الموظــف، وأيــة عهــدة معطــاة بــأوراق عاديــة دون تحريــر 
ســندات بهــا يعتــبر مــانح العهــدة مســؤولًا عنهــا ويحاســب إداريًــا علــى ذلــك.

ــا،  ــتردادها في مواعيده ــلف واس ــد والس ــديد العه ــة تس ــالي متابع ــى المديــر الم ــادةل)85(: عل م
ـر التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه خطيًــا عــن كل تأخــير في تســديها أو ردهــا،  وعليــه أن يُعلــم المديـ
وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفــين في حــالات تأخرهــم عــن الســداد لمــدة ثلاثــة أشــهر، دفعــة 

ــة. ــرف الجمعي ــتحقاتهم ط ــن مس ــدة م واح
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ا فصللا ةاسع:لا ةأملنات

مادةل)86(: تنقسم التأمين�ات إلى قسمين:

أولًا: تأمين�ات للغير:

وتشــمل المبالــغ النقديــة ومــا في حكمهــا والكفــالات والاســتقطاعات المقدمــة مــن الغــير  -أ
كتأمــين عــن عقــود أو ارتب�اطــات يلــتزم بتنفيذهــا تجــاه الجمعيــة.

ثانيً�ا: تأمين�ات لدى الغير:

ــن  -أ ــة م ــتقطاعات المقدم ــالات أو الاس ــا أو الكف ــا في حكمه ــة وم ــغ النقدي ــمل المبال وتش
ــير. ــاه الغ ــا تج ــتزم بتنفيذه ــات تل ــود أو ارتب�اط ــين عق ــير كتأم ــة للغ الجمعي

مــادةل)87(: تســوى التأمينــ�ات المقدمــة أو المودعــة مــن الغــير وفــق الأحــكام التعاقديــة الخاصة 
بهــا، كمــا تُــرد إلى أصحابهــا إذا زال الســبب الــذي قدمــت مــن أجلــه، وبعــد موافقــة المشــرف المــالي.

مــادةل)88(: تُســجل التأمينــ�ات لــدى الغــير علــى الجهــات المســتفيدة منهــا علــى أن تســترد كليًــا 
أو جزئيــ�ا وفــق أحــكام العقــود المبرمــة لهــذا الغــرض أو زوال الأســباب الــي قدمــت مــن أجلهــا.

فــظ صكــوك ووثائــق التأمينــ�ات المقدمــة للجمعيــة أو المعطــاة مــن قبلــه في 
ُ

مــادةل)89(: تح
ــا أو  ــتمرار صلاحيته ــن اس ــد م ــة التأك ــا بغي ــا دوريً ــا، وفحصه ــودة إليه ــى الع ــاص، ويراع ــف خ مل
انتهــاء أجلهــا، ويكــون المديــر المــالي مســؤولًا عــن صحــة القيــود المحاســبي�ة الخاصــة بهــا ومتابعــة 

ــا. ــول أجله ــتردادها بحل اس



ا عتلالااا لالةلحلالاةيلاملا ةحئلللا

22

ا فصللا حاشر:لا صندوق

مــادةل)90(: ينشــأ بالجمعيــة خزينــ�ة لحفــظ أصــول المســتن�دات الرئيســية للجمعيــة. وأصــول 
العقــود المبرمــة بــين الجمعيــة والغــير، والأوراق التجاريــة طويلــة الأجــل ونحــو ذلــك، وبصفــة عامــة 
جميــع المســتن�دات الــي ترتيــب التزامــات كبــيرة علــى الجمعيــة، ولا يتــم فتحهــا إلا بمفتاحــين 

أحدهمــا بيــ�د المديــر التنفيــذي والآخــر بيــ�د المديــر المــالي.

مــادةل)91(: يتــم إنشــاء صنــدوق رئيــي بالجمعيــة عنــد الحاجــة، ويتــم تعيين أمــين الصندوق 
بقــرار من مجلــس الإدارة. 

مادةل)92(: يكون أمين للصندوق، مسؤولًا عن الآتي: 

اســتلام المبالــغ الــواردة للجمعيــة بموجــب ســندات قبــض رســمية، وموقعــة منــه ومــن  -أ
الأشــخاص المخولــين بذلــك مــن قبــل المجلــس، علــى أن تراعــى الاشــتراطات الرســمية 

المتعلقــة بقبــض النقــد.

إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي تتعامل معه الجمعية. -أ

الاحتفــاظ لديــه بمقــر الجمعيــة بســندات القبــض، وســندات الصــرف، والكشــوفات،  -أ
ودفاتــر الشــيكات، ودفاتــر الصنــدوق، وكافــة الأوراق ذات العلاقــة بعملــه.

صرف جميع المبالغ الي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستن�دات الدالة على ذلك. -أ

ــة  -أ ــلات المالي ــق بالمعام ــا يتعل ــذي فيم ــس والمديــر التنفي ــس والرئي ــرارات المجل ــذ ق تنفي
ــه. ــب اختصاص ــ�ة بحس ــد في المزاني ــو معتم ــا ه ــاً لم وفق

ــلات،  ــرادات أو المتحص ــن الإي ــرف م ــي الص ــدوق الرئي ــين الصن ــى أم ــر عل ــادةل)93(: يُحظ م
ــالي  ــرف الم ــع المش ــه م ــ�ه عن ــس أو نائب ــن الرئي ــبق م ــابي مس ــرار كت ــتثن�ائي�ة وبق ــروف الاس إلا في الظ
مجتمعــين أو منفرديــن كلًا في حــدود صلاحياتــه. وأن يكــون الصــرف بنــ�اء علــى أوامــر دفــع أو أذونات 

صــرف معتمــدة. 



ا عتلالااا لالةلحلالاةيلاملا ةحئلللا

23

مادةل)94(: على أمين الصندوق إعداد ما يلى: 

كشــوف بالحركــة اليوميــة للصنــدوق، موضحًــا بهــا الرصيــد النقــدي والعهــد النقديــة،  -أ
وتُراجــع يوميًــا مــن المديــر المــالي أو مــن ينيبــ�ه مــع أوراق الاســتلام والصــرف والتوريــد، 

ويتــم عمــل مطابقــة يوميــة بــين الرصيــد الدفــتري والرصيــد الفعلــي.

كشــوف بجميــع الشــيكات والكميــات والأوراق التجاريــة الأخــرى المحفوظــة بالصنــدوق  -أ
مرتبــ�ة حســب تواريــخ الاســتحقاق؛ لمتابعــة تحصيلهــا أو توريدهــا للبنــك في مواعيدهــا 

أو تظهيرهــا للغــير. 

مــادةل)95(: يُحظــر علــى أمــين الصنــدوق إيــداع أي مبالــغ أو مســتن�دات ذات قيمــة تخــص الغــير 
ــائلة  ــرض للمس ــة وإلا تع ــوال الجمعي ــن أم ــبر م ــ�ة يعت ــد في الخزين ــا يوج ــة، وكل م ــ�ة الجمعي بخزين

القانونيــ�ة. 

مــادةل)96(: أمــين الصنــدوق مســؤول مســؤولية كاملــة عمــا في عهدتــه مــن نقــود أو شــيكات 
أو حــوالات بريديــة أو أي محــرر ذي قيمــة، وجميــع محتويــات الصنــدوق تكــون في عهدتــه شــخصيًا، 
كمــا يكــون مســؤولًا بالتضامــن عــن كل عهــدة فرعيــة تســلم مــن عهدتــه إلى مســاعده، وعليــه تنفيــذ 
التعليمــات الخاصــة بالصنــدوق والــي تصــدر في هــذا الشــأن وفي حالــة تغــير أمــين الصنــدوق – أو 
وفاتــه – يتــم نقــل عهــدة الصنــدوق إلى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي بمعرفــة المديــر المــالي.

مــادةل)97(: يتعــين إجــراء جــرد مفــاجئ للصناديــق التابعــة للجمعيــة علــى فــترات دوريــة خــلال 
العــام، وعمــل محاضــر الجــرد اللازمــة، ويكــون الموظــف المســؤول عــن اســتلام النقــد )أمــين 
الصنــدوق أو المكلــف بالقبــض أو المكلــف بالتحصيــل( مدينًــ�ا بالعجــز الــذي قــد يظهــر نتيجــة 
ــا، وإلا  ــبب وجوده ــدوق س ــين الصن ــبرر أم ــى ي ــتقل ح ــاب مس ــد في حس ــادة فتقي ــا الزي ــرد، أم الج
حولــت للإيــرادات المتنوعــة، علــى أن هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمــلًا بمبــدأ الزيــادة في الصناديــق 

ــا.  ــص به كالنق

مــادةل)98(: يخضــع صنــدوق الجمعيــة للجــرد في نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة، ويكــون 
الجــرد شــاملًا لجميــع محتوياتــه، ويصــدر المديــر التنفيــذي قــراراً بتشــكيل لجنــة الجــرد وبحضــور 
أمــين الصنــدوق، وفي حالــة ظهــور فــرق بالعجــز أو الزيــادة يرفــع الأمــر فــورًا مــن قبــل رئيــس اللجنــة 

ــؤولية. ــد المس ــة لتحدي ــراءات اللازم ــاذ الإج ــذي لاتخ إلى المديــر التنفي
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مــادةل)99(: يتــم اســتلام وتخزيــن وصــرف الأصنــاف والأشــياء والرقابــة عليهــا وفقًــا للإجراءات 
المنصــوص عليهــا في الأدلــة الداخليــة الــي تصدرهــا الجمعية.

مــادةل)100(: تســلم جميــع الأصنــاف الــي تــرد الجمعيــة إلى الموظــف المختص بالمخــازن وتكون 
بعهدتــه، وذلــك بعــد اتخــاذ كافة الإجــراءات الخاصــة بالفحص والاســتلام.

مــادةل)101(: تتــم الرقابــة علــى المخــازن عــن طريــق الجــرد والتفتيــش الــدوري والفجــائي، 
ــن  ــؤولًا ع ــالي مس ــون المديــر الم ــجلات، ويك ــم في الس ــد المنتظ ــطة القي ــة بواس ــة إلى الرقاب بالإضاف

ــك. ذل

مــادةل)102(: بالإضافــة إلى الجــرد الــدوري والمفــاجئ يجــرى جــرد كافــة موجــودات المخــازن مــرة 
ــن  ــا م ــدد أعضاؤه ــة يح ــطة لجن ــة بواس ــنة المالي ــة الس ــل نهاي ــك قب ــم ذل ــل، ويت ــى الأق ــام عل كل ع

قبــل المديــر التنفيــذي.

ــؤول  ــف المس ــن إرادة الموظ ــة ع ــباب خارج ــزون لأس ــز في المخ ــود عج ــة وج مــادةل)103(: في حال
ـر التنفيــذي؛ يتــم اتخــاذ قــرار بتســوية العجــز علــى  ـر المــالي وبموافقــة المديـ ـر المديـ حســب تقديـ
حســاب الجمعيــة، وفقــا للحــدود الموضحــة في لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة، وفيمــا عــدا 

ــز. ــن العج ــؤول ع ــزن مس ــن المخ ــؤول ع ــف المس ــك فالموظ ذل

الفصل الثاني عشر:
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المراجعة الداخلية:

مــادةل)104(: يقــوم المراجــع الداخلــي بالتحقــق مــن صحــة تطبيــق سياســات وإجــراءات العمــل 
والرقابــة المعتمــدة مــن قبــل مجلــس الإدارة، والتأكــد مــن فاعليتهــا، وإطــلاع الرئيــس بنتــ�ائج أعمــال 

المرجعــة الداخليــة أولًا بــأول.

ــاطات  ــع نش ــة لجمي ــة الداخلي ــج المراجع ــع برنام ــي بوض ــع الداخل ــوم المراج ــادةل)105(: يق م
ــك. ــني بذل ــدول زم ــل ج ــه وعم ــة وموجودات الجمعي

مــادةل)106(: يقــوم المراجــع الداخلــي بأعمــال المراجعــة الداخليــة وفــق مــا هــو متعــارف عليــه 
مهنيــ�اً، وبالأخــص بمــا يلــي: 

تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها. -أ

تقييم النظام المحاسي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه. -أ

مراجعة القوائم المالية للجمعية. -أ

تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة. -أ

تقييم مدى استغلال الجمعية لمواردها المادية والبشرية. -أ

ســلامة تطبيــق وتنفيــذ السياســات والأنظمــة والإجــراءات والأســاليب المعتمــدة في  -أ
ــة. ــة والمالي ــالات الإداري ــة المج كاف

فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها. -أ

مراجعــة طلبــات الشــراء والعقــود والاتفاقيــات الــي تمــت، وجميــع أنــواع المســتن�دات  -أ
الــي أنشــئت التزامــاً علــى الجمعيــة تجــاه الغــير.

التحقــق مــن ســلامة الإجــراءات المطبقــة للحفــاظ علــى ممتلــكات الجمعيــة عــن طريــق  -أ
القيــام بأعمــال الجــرد المفــاجئ علــى المخــازن والموجــودات الثابتــ�ة وخزائــن الجمعيــة.
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أمــوال  -أ تحصيــل  تكفــل  الــي  المناســبة  والأدوات  الأســاليب  اســتخدام  مــن  التحقــق 
والمحاســبي�ة. والســجلات  بالدفاتــر  وإثب�اتهــا  الغــير،  لــدى  ومســتحقاتها  الجمعيــة 

مــادةل)107(: علــى المراجــع الداخلــي القيــام بــأي أعمــال أو مهــام يكلــف بهــا مــن قبــل الرئيــس 
وتتعلــق بطبيعــة عملــه، علــى ألا يشــارك بــأي أعمــال تنفيذيــة قــد تقــع تحــت مراجعتــه. 

مراقب الحسابات

ــين  ــم تعي ــة، يت ــة الداخلي ــابي�ة والمالي ــة الحس ــراءات المراجع ــلال بإج ــادةل)108(: دون الإخ م
محاســب قانــوني مــن قبــل الجمعيــة العموميــة مرخــص لــه بالعمــل في المملكــة العربيــ�ة الســعودية 
حســب الأنظمــة المعمــول بهــا؛ لفحــص حســابات الجمعيــة الربــع ســنوية، ومراجعــة الحســابات 

الختاميــة في نهايــة الســنة الماليــة و إبــداء الــرأي عليهــا.

مــادةل)109(: علــى المحاســب القانــوني مراجعــة حســابات الجمعيــة وفقًــا للمعايــير المعمــول بهــا 
في المملكــة العربيــ�ة الســعودية مراجعــةً مســتمرةً لتقديــم التقاريــر اللازمــة عــن ســير العمــل، وذلــك 

في نهايــة الســنة إلا في الحــالات الــي تســتدعي تقاريــر خاصــة. 

ــمية،  ــل الرس ــات العم ــلال أوق ــلاع خ ــه الاط ــن ينت�دب ــوني أو م ــب القان ــادةل)110(: للمحاس م
علــى جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتن�دات وطلــب البي�انــات والإيضاحــات الــي يــرى ضــرورة 
الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه، وعلــى إدارات الجمعيــة المختلفــة تيســير مهمــة المحاســب في ذلــك.

مــادةل)111(: في حالــة عــدم تمكــين المحاســب القانــوني أو مندوبــه مــن أداء مهمتــه؛ يثبــت ذلــك 
في تقريــر يقدمــه إلى رئيــس المجلــس أو نائبــ�ه لاتخــاذ الإجــراء الــلازم في هــذا الشــأن.

مــادةل)112(: عنــد اكتشــاف أيــة مخالفــة خطــيرة، أو اختــلاس، أو تصــرف يعــرض أمــوال 
الجمعيــة للخطــر؛ يرفــع المحاســب القانــوني بذلــك فــورًا تقريــرًا إلى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه 

ــرعة. ــه الس ــى وج ــر عل ــة الأم ــة بمعالج ــراءات الكفيل ــاذ الإج لاتخ

ــة  ــا ومراجع ــة والتزاماته ــول الجمعي ــن أص ــق م ــوني التحق ــب القان ــى المحاس ــادةل)113(: عل م
ــة  ــم الماليــة خــلال مــدة لا تتجــاوز شــهرين مــن نهاي ــم الماليــة، وتقديــم تقريــره عــن القوائ القوائ

ــة.  ــة للجمعي ــنة المالي الس
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مــادةل)114(: تعتمــد هــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس إدارة الجمعيــة، ومــن ثــم يُصــدر الرئيــس 
التعليمــات اللازمــة لتنفيذهــا.

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

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

تم بحمد الله ؛؛؛
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