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الفصل الأول:

أحكام عامة وتعاريف

تمهيــد: تهــدف هــذه اللائحــة إلــى تنظيــم وضبــط عمليــات اســتلام المســتحقات الماليــة الــواردة لصالــح 

الجمعيــة مــن مصادرهــا المشــروعة وإيداعهــا في حســابات الجمعيــة بطريقــه صحيحــة كمــا تهــدف إلــى 

تنظيــم وضبــط عمليــات الصــرف على أوجــه الصــرف المعتمــدة بالجمعيــة في نطــاق البرامــج والأنشــطة 

وكذلــك المصروفــات العموميــة والتشــغيلية بمــا يتوافــق مــع أهــداف الجمعيــة وغاياتهــا .

- مـادة )1( : تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية 

- مــادة )2( : يقصــد بالعبــارات والألفــاظ التاليــة الــواردة في هــذه اللائحــة المعانــي الموضحــة أمــام 

كل منهــا على النحــو التالــي:

- الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .

- النظــام نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهلية الصــادرة بقرار مجلس الــوزراء رقم )61( وتاريــخ  1437/02/18هـ 

المصــادق عليه بالمرســوم الملكي رقم )م/8( وتاريــخ 1437/02/19هـ

- اللائحــة التنفيذيــة للنظــام: اللائحــة التنفيذيــة لنظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة الصــادرة بقــرار 

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

- الجمعية : جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية 

- المجلس : مجلس إدارة جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

- الرئيس: رئيس مجلس الإدارة لجمعية . رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

- المدير التنفيذي : المدير التنفيذي لجمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية 

- الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية لجمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

ــة ولوائحهــا ذات العلاقــة  ــة الاجتماعي ــق أنظمــة وزارة المــواد البشــرية و التنمي ــادة )3( : تطب - م

والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذاً لهــا كل في بابــه وكذلــك اللائحــة الأساســية للجمعيــة وقرارات 

مجلــس إدارة الجمعيــة فيمــا لــم يــرد بشــأنه نــص فيمــا ســبق أو لــم يــرد بشــأنه نــص في هــذه 

اللائحــة .
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الفصل الثاني:

السياسات المالية والمحاسبية

مــادة )4( : تحــدد الســنة الماليــة للجمعيــة بأثنــي عشــر شــهراً تبــدأ مــن ينايــر مــن كل عــام وتنتهــي 

في آخــر يــوم مــن شــهر ديســمبر مــن ذلــك العــام .

مــادة )5( : تتقيــد الجمعيــة بالمعاييــر المحاســبية الصــادرة مــن الهيئــة الســعودية للمحاســبين 

ــن  ــادة )36( م ــاء في الم ــا ج ــوزارة كم ــا ال ــي تصدره ــبية الت ــر المحاس ــاذج والتقاري ــن وبالنم القانونيي

ــام . ــة للنظ ــة التنفيذي اللائح

مــادة)6( : مــع عــدم الإخــال ببنــود اللوائــح الماليــة وأي لوائــح وأدلــة أخــرى منظمــة للعمــل بالجمعيــة 

،يلــزم موافقــة مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فيمــا يلــي :

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

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

- التصالح أو التنازل أو فسخ العقود .

- إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد .

- بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية .

- تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية .

- تعديل الصلاحيات المالية .

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

- نماذج من التوقيعات المعتمدة .

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

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

مــادة )8( : مــع عــدم الإخــال 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 خــال السُــلف أو العهــد المســتديمة أو المؤقتــة .
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مهام مدير المالية بالجمعية

ــون  ــذي يك ــر التنفي ــس الإدارة والمدي ــؤوليات مجل ــات و مس ــال بصلاحي ــدم الإخ ــع ع ــادة )9( : م م

ــيما : ــة، ولا س ــة المالي ــؤون الجمعي ــع ش ــن جمي ــؤولًا ع ــة مس ــر المالي مدي

- تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها .

- اتخــاذ إجــراءات الجــرد الســنوي للخزائــن الرئيســية والفرعيــة في موعــده وكذلــك الجــرد المفاجــئ بيــن 

وقــت وآخــر ولــه ســلطة تفويــض مــن يباشــر إجــراء الجــرد نيابــة عنــه دون أن يخــل ذلــك بمســؤوليته.

- إجــراء الجــرد نصــف الســنوي لكافــة الأصــول الثابتــة للجمعيــة ومطابقتهــا على ســجلات الأصــول الثابتــة 

للجمعيــة.

مــادة )10( : يتولــى مديــر الماليــة بالتعــاون مــع الإدارات ذات العلاقــة إعــداد أدلــة للإجــراءات الماليــة 

ــاءة  ــق كف ــا يحق ــارية وبم ــح الس ــة واللوائ ــق الأنظم ــتمر وف ــكل مس ــا بش ــل على تطويره والعم

وفاعليــة في الأداء المالــي واعتمادهــا مــن الرئيــس.

ــل على  ــة والعم ــم للجمعي ــبي ملائ ــي محاس ــام مال ــع نظ ــة وض ــر المالي ــى مدي ــادة )11( : يتول م

تطبيقــه وفــق مــا نصــت عليــه الأنظمــة التشــريعية واللوائــح المنظمــة لأعمــال الجمعيــات  بمــا 

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

مــادة )12( : لمديــر الماليــة أن يســتعين بأصحــاب الخبــرة مــن المؤسســات الفنيــة والمكاتــب 

الاستشــارية المتخصصــة وغيرهــا في تنظيــم أعمــال إدارتــه ومــن ذلــك:

- إعداد الموازنة التقديرية للجمعية.

- إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية.

- إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية.

مــادة )13( : لمديــر  الماليــة ترشــيح مــن يــراه مناســباً لمســاعدته في أداء أعمالــه ولكــن لا يباشــر 

ذلــك إلا بعــد موافقــة المجلــس.

مــادة )14( : يقــوم مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بتعييــن محاســب أو أكثــر للجمعيــة تحــت إشــراف 

ــة  ــر المالي ــجيل في الدفات ــن تس ــبية م ــة المحاس ــال المالي ــام بالأعم ــى القي ــة يتول ــر المالي مدي

وترصيدهــا ، وإعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية وغيــر ذلــك ممــا تتطلبه طبيعــة أعمال المحاســبة.

مــادة )15( : تحفــظ جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتندات المحاســبية للجمعيــة في مقرهــا وتحت 

مســؤولية مديــر الماليــة وموظفيه.

ــة  ــة للجمعي ــة التقديري ــروع الميزاني ــداد مش ــه إع ــع موظفي ــة م ــر المالي ــى مدي ــادة )16( : يتول م

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

مــادة )17( : على مديــر الماليــة وموظفيــه تســهيل مهــام المحاســب القانونــي المعتمــد مــن مجلس 

ــم  ــة القوائ ــه في مراجع ــام عمل ــا مه ــي تتطلبه ــات الت ــات والمعلوم ــة البيان ــم كاف الإدارة وتقدي

الماليــة للجمعيــة.
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التسجيل المحاسبي:

مادة)18( : 

- يتــم تســجيل أصــول وخصــوم الجمعيــة على أســاس التكلفــة التاريخيــة ، وقيــد الإيــرادات والنفقــات وفقــا 

لمبــدأ الاســتحقاق .

ــبية  ــراف المحاس ــد والأع ــوء القواع ــزدوج في ض ــد الم ــة القي ــا لطريق ــة وفق ــابات الجمعي ــجيل حس - تس

ــا . ــارف عليه المتع

- تفتح حسابات الجمعية وفقاً لما يرد في دليل الحسابات .

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

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

الأصول الثابتة

مادة )19( :

- تســجيل الأصــول الثابتــة بتكلفتهــا التاريخيــة متضمنــه كافــة التكاليــف اللازمــة المتكبــدة لجعــل الأصــل 

صالحــا للتشــغيل.

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

ــر  ــا مدي ــي يعده ــة الت ــب المئوي ــا للنس ــت وفق ــط الثاب ــة القس ــاع طريق ــة بإتب ــول الثابت ــتهلك الأص - تُس

الماليــة مسترشــداً في إعدادهــا بالنســب المئويــة لإهــاك الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن مصلحــة الــزكاة أو أي 

جهــة عامــة أخــرى تصــدر مثــل هــذه النســب ويقرهــا مجلــس الإدارة أو الرئيــس.

- إتبــاع سياســة للتميــز بيــن المصاريــف الرأســمالية والإراديــة باعتبــار الأولــى هــي التــي تكــون غيــر متكــررة 

وتطيــل العمــر الإنتاجــي والاقتصــادي للأصــل .

المخزون

مــادة )20( : يُقيَــم المخــزون الســلعي وفقــا لســعر التكلفــة أو الســوق أيهمــا أقــل ويحــدد ســعر التكلفــة 

ــوارد أولًا صــادر أولًا . على أســاس ال

مادة )21( : يُقيَم المخزون من التبرعات العينية وفقاً لسعر السوق ويعد أحد موارد الجمعية.

القوائم المالية

مــادة)22( : يتــم إعــداد القوائــم الماليــة للجمعيــة وفقــا للمعايير الصــادرة من الهيئة الســعودية للمحاســبين 

. القانونيين 
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الفصل الثالث:

الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

مــادة)23( : يتولــى الرئيــس إصــدار التعليمــات الواجــب اتباعهــا لإقفــال الحســابات في موعــد أقصــاه خمــس 
عشــر يومــا قبــل نهايــة العــام المالــي.

ــا  ــا وتقديمه ــة ومرفقاته ــم المالي ــداد القوائ ــراف على إع ــة الإش ــة مهم ــر المالي ــى مدي ــادة )24( : يتول م
ــس. ــا على المجل ــذي لعرضه ــر التنفي للمدي

التقارير الدورية
مادة )25(:

ــة  ــن صح ــد م ــنوية والتأك ــع س ــهرية والرب ــة الش ــر المالي ــاد التقاري ــة واعتم ــة مراجع ــر المالي ــى مدي - يتول
البيانــات المدرجــة فيهــا ومطابقتهــا للموازنــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة وعرضهــا على الجهــات الإداريــة 

المعــدة مــن أجلهــا في المواعيــد المحــددة لذلــك.
- يتولــى مديــر الماليــة إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وتقديمهــا مــع كافــة المعلومــات والبيانــات 
ــا  ــدود وفق ــص المح ــدوره بالفح ــوم ب ــذي يق ــي( وال ــب القانون ــابات )المحاس ــب الحس ــا مراق ــي يطلبه الت

ــبية. ــر المحاس لمعايي
- يتولــى مديــر الماليــة تحليــل البيانــات الــواردة في القوائــم الماليــة باســتخدام أســاليب التحليــل المالــي 

المتعــارف عليهــا ورفــع تقريــر بنتائــج هــذا التحليــل ومدلولاتــه للرئيــس أو مــن ينيبــه.
- في حــال غيــاب مديــر الماليــة يصــدر الرئيــس قــرارً بتفويــض مهــام وواجبــات مديــر الماليــة المذكــورة في 

هــذا الفصــل لمــن يكــون أهــاً لذلــك.
مــادة )26( : تنظيــم حســابات الجمعيــة وفقــا لمــا تقضــي بــه قواعــد ونظــم وأحــكام المعاييــر المحاســبية 
وتمســك الجمعيــة مجموعــة الدفاتــر والســجلات والمطبوعــات اللازمــة لتطبيــق النظــام وذلــك دون الإخــال 

بإمســاك الدفاتــر القانونيــة التــي تطلبهــا القوانيــن بالمملكــة العربيــة الســعودية.
ــن  ــدة م ــتندات المعتم ــع المس ــن واق ــأول م ــي أولًا ب ــب الآل ــر أو بالحاس ــد بالدفات ــم القي ــادة )27( : يت م
المختصيــن مــع ضــرورة حفــظ المســتندات المؤيــدة للقيــود تمكــن مــن الرجــوع إليهــا ويجــب تقســيم العمــل 
بــالإدارة الماليــة بمــا يتفــق نظــم الرقابــة الداخليــة ويكــون ذلــك تحــت مســؤولية وإشــراف مديــر الماليــة أو 

مــن ينيبــه.
ــا  ــة مقارن ــتخدامات الفعلي ــوارد والاس ــه الم ــح في ــراً توض ــهر تقري ــة كل ش ــد الإدارة المالي ــادة )28( : تع م

ــس الإدارة . ــا مجل ــرى يطلبه ــر أخ ــدة وأي تقاري ــة المعتم ــة التقديري ــادات الموازن باعتم
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مادة )29( : تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي ما يلي :-
- القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز المالي ، قائمة التدفق النقدي....(

- كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة.
مــادة )30( : تعــد الإدارة الماليــة القوائــم الماليــة الســنوية طبقــا للقواعــد والمعاييــر المحاســبية المتعــارف 
عليهــا وفي المواعــد المحــددة في المــواد )25 و29( مــن هــذه اللائحــة ومــا لا يتعــارض مــع القوانين الســارية 

على أن يراعــي مــا يلــي :
ــة قبــل إعــداد القوائــم الماليــة بحيــث تحمــل الســنة الماليــة بكافــة مــا  - إجــراء كافــة التســويات الجردي
يخصهــا مــن نفقــات وإيــرادات طبقــا للمبــادئ المحاســبية المتعــارف عليهــا وبحيــث تظهــر القوائــم الماليــة 

الختاميــة نتيجــة أعمــال الجمعيــة في نهايــة هــذه الفتــرة .
- تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها .

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

الموازنة التقديرية
مــادة)31( : الموازنــة التقديريــة هــي البرنامــج المالــي الســنوي للجمعيــة لتحقيــق الأهــداف التــي يقررهــا 
ــع  ــق م ــا يتواف ــة بم ــطة الجمعي ــه أنش ــوارد لأوج ــتخدامات والم ــع الاس ــن جمي ــي تتضم ــس الإدارة وه مجل

ــة . ــتراتيجيات الجمعي اس
مادة )32( : تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي :

- وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستندة إلى دراسات واقعية .
- توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية .

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

- أن تكــون أداة مــن أدوات الرقابــة والضبــط الداخلــي وذلــك عــن طريــق المقارنــات المســتمرة بيــن الأرقــام 
المقــدرة والأرقــام الفعليــة .

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

مــادة )33( : يصــدر مجلــس الإدارة ســنوياً قــراراً بتشــكيل لجنــة لإعــداد الموازنــة برئاســة المديــر التنفيــذي 
ــة التقديريــة وفقــا للأســس التــي تحقــق  ــك إصــدار التعليمــات الواجــب إتباعهــا عنــد إعــداد الموازن وكذل

أهــداف الجمعيــة .
ــدرج في  ــادة )34( : تعــد الموازنــة على أســاس التصنيــف النوعــي لأوجــه نشــاط الجمعيــة ويجــوز أن ت م
الموازنــة بعــض الاعتمــادات بصــورة إجماليــة دون التقيــد بالتقســيم المذكــور على أن يشــرح ســبب ذلــك 

ــال الســعودي . ــر الموازنــة مــن إرادات ومصروفــات بالري ويتــم تقدي
مــادة )35( : تعــد كل إدارة مــن إدارات الجمعيــة قبــل بــدء الســنة الماليــة بثلاثــة أشــهر على الأقــل مشــروعاً 
للموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة القادمــة متضمنــا برنامــج العمــل بهــا على أن يتــم الانتهــاء مــن 

الإعــداد قبــل نهايــة شــهر أكتوبــر مــن كل عــام .
مــادة )36( : تقــوم الإدارة الماليــة بتجميــع البيانــات الخاصــة بالموازنــة التقديريــة مــن الايــرادات المختلفــة 
على أن يتــم مراجعتهــا ووضعهــا في صــورة مجملــة وعرضهــا على لجنــة إعــداد الموازنــة التقديريــة قبــل 

نهايــة شــهر ذي القعــدة مــن كل عــام .
مــادة )37( : تتولــى لجنــة إعــداد الموازنــة تنســيق وتعديــل التقديــرات المقدمــة مــن الإدارات المختلفــة 
ــك  ــة التقديريــة وذل ــزم الأمــر ثــم تعــد مشــروعاً متكامــاً للموازن ــك الدعــم الفنــي لتلــك الإدارات إذا ل وكذل

قبــل نهايــة النصــف الأول مــن ذي القعــدة مــن كل عــام .
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مــادة )38( : يرفــع مشــروع الموازنــة التقديريــة مــن لجنــة الموازنــة إلــى الرئيــس في موعــد غايتــه الأول مــن 
ذي الحجــة مــن العــام نفســة لعرضــه على مجلــس الإدارة لاعتمــاده ثــم مصادقتــه مــن المحاســب القانونــي.

مــادة )39( : بعــد اعتمــاد الموازنــة التقديريــة يقــوم المديــر التنفيــذي بإبــاغ الإدارات المختلفــة بالاعتمادات 
ــب الحصــول على تجــاوز الاعتمــادات مــن  ــك الإدارات بالتنفيــذ في حدودهــا أو طل ــزم تل المقــررة لهــا وتلت

أصحــاب الصلاحيــة في ذلــك.
مــادة )40( : في حالــة تأخــر صــدور أو تصديــق الموازنــة فــإن الإنفــاق في الســنة الماليــة الجديــدة يكــون 

على غــرار اعتمــادات الصــرف في الســنة الماليــة الســابقة .
مــادة )41( : تعــد الموازنــة التقديريــة وســيلة رقابــة مباشــرة على نشــاط وأعمــال الجمعيــة وتعــد الإدارات 
ــه المــوارد والاســتخدامات  ــي موضحــا ب ــوم الخامــس مــن الشــهر التال ــا شــهرياً في الي ــراً دوري ــة تقري المالي
ــة والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرق علاجهــا أو التغلــب عليهــا  ــة التقديري ــرات الموازن ــا بتقدي الفعليــة مقارن
ــة ومشــروع  ــرات الموازن ــي بنيــت على أساســها تقدي ــع البرامــج الت ــي م ــذ الفعل ومــدى مطابقتهــا التنفي

التنبــؤ لباقــي العــام.
ــكل المســتويات الإداريــة للجمعيــة كمــا  مــادة )42( : تكــون صلاحيــة الموافقــة على تجــاوز الاعتمــادات ل

يلــي:
- التجــاوز بمقــدار )5%( في أحــد بنــود الصــرف مــن وفــرات بنــد أو بنــود أخــرى ويكــون مــن صلاحيــة مديــر 
الماليــة ويرجــع للرئيــس فمــا هــو أكثــر مــن ذلــك حتــى )25%( ومــا زاد على ذلــك يرجــع إلــى مجلــس الإدارة.
- التجــاوز بمقــدار )15%( في جملــة المصروفــات المقــدرة للســنة الماليــة بأكملهــا مقابــل زيــادة في الإرادات 

تكــون صلاحيــة مزدوجــة لمديــر الماليــة مــع الرئيــس مجتمعيــن.
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الفصل الخامس:

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

- التبرعات و الهبات النقدية والعينية .
- الوصايا والأوقاف والزكاة و الصدقات.

- عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية .
- برامج رعاية مناسبات الجمعية.

- إرادات الأنشطة ذات العائد المالية.
- عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة.

- ما يقرر لها من إعانات حكومية.
- ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتطويرها.

- المــوارد الماليــة التــي تحققهــا الجمعيــة مــن خــال إدارتهــا لمؤسســة تابعــة لإحــدى الجهــات الحكوميــة 
أو الخاصــة أو تنفيــذ مشــروعاً أو برامجهــا وفقــا للمــادة )27( مــن النظــام.

مــادة  )44( : تمتنــع الجمعيــة عــن تلقــي إعانــات مــن خــارج المملكــة إلا بعــد موافقــة الــوزارة حســب المــادة 
ــن النظام. )21( م

مــادة )45( : يجــب على الجمعيــة مراعــاة الأحــكام التــي تقضــي بهــا الأنظمــة الســارية في المملكــة ذات 
ــة  ــن اللائح ــادة )40( م ــا للم ــاب وفق ــل الإره ــوال وتموي ــيل الأم ــة غس ــام مكافح ــا نظ ــي ومنه ــق المال الش

ــة للنظــام. التنفيذي
ــي الإدارة  ــتثمارية وعل ــطة الاس ــام بأنش ــة للقي ــج اللازم ــداد البرام ــد إع ــة عن ــي الجمعي ــادة )46( : تراع م

ــة. ــوية اللازم ــرات التس ــل مذك ــة وعم ــابات الجمعي ــة حس ــوم بمتابع ــة أن تق المالي
ــدى أكثــر مــن بنــك يحددهــا مجلــس الإدارة  تــورد إليــه كافــة  مــادة )47( : يفتــح حســاب بنكــي أو أكثــر ل
المتحصــات وعلى الإدارة الماليــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة.
مــادة )48( : يجــب توريــد المتحصــات النقديــة أو التوريــد بشــيكات أو بحــوالات أو بغيرهــا إلــى  البنــك في 
ذات اليــوم أو في موعــد غايتــه الســاعة الثالثــة ظهــراً مــن يــوم العمــل التالــي للتحصيــل هــذا إن كان المبلــغ 
أكثــر مــن ثلاثــة ألاف ريــال وإن كان أقــل مــن ذلــك ففــي نهايــة الأســبوع. ويجــوز في الحــالات الاســتثنائية أو 

حســب ظــروف العمــل تأخيــر توريــد المتحصــات حتــى نهايــة اليــوم الثانــي للمتحصــات .
مــادة )49( : على الإدارة الماليــة متابعــة تحصيــل حقــوق الجمعيــة في أوقــات اســتحقاقها وإعــداد تقاريــر 
ترفــع للرئيــس أو مــن ينــوب عنــه عــن أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة 

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

ــة اللازمــة لتحصيلهــا. ــة والقانوني النظامي
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مــادة )51( : يكــون التنــازل عــن حقــوق الجمعيــة المالــي والعينيــة و إعــدام الديــون مــن صلاحيــة مجلــس 
الإدارة أو مــن يفوضــه.

ــل  ــيكات أو بتحوي ــداً أو بش ــا نق ــر إم ــدى الغي ــة ل ــتحقة للجمعي ــوال المس ــل الأم ــم تحصي ــادة )52( : يت م
ــة وتقبــض حقــوق الجمعيــة  ــأي محــرر ذي قيمــة نقدي على الحســابات البنكيــة المعتمــدة للجمعيــة أو ب
بواســطة أميــن الصنــدوق أو مــن يكلــف بالتحصيــل ويحــرر بهــا ســند قبــض نظامــي مــع مراعــاة أن تحــرر 

ــة فقــط وليــس بأســماء الأشــخاص. ــواردة باســم الجمعي ــة الشــيكات ال كاف
مــادة )53( : يتعيــن على مديــر الماليــة متابعــة إيــرادات الجمعيــة المحصلــة بشــيكات والتأكــد مــن تحصيلها 
في مواعيدهــا والقيــام بالإجــراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة في حالــة  رفــض هــذه الشــيكات مــن 

قبــل البنــوك.
مادة )54( : يجوز للجمعية أن تؤمن ما تحتاجه من موارد إضافية بكل أو بعض الطرق الآتية:

- التسهيلات الائتمانية الشرعية.
- القروض الحسنة .

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

مجلــس الإدارة مــن ضوابــط تحكــم هــذه الأمــور.
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الفصل السادس:

المصروفات
مادة )55( : تتألف مصروفات الجمعية من :

- مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.
- مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية.

- مصاريف الصيانة والنظافة.
- المصاريف الإدارية والعمومية .

- مصاريف المكاتب .
- مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير .

- مصاريف اقتناء الأصول الثابتة .
- مصاريف رسوم حكومية وأهلية .

- المصاريف الأخرى .
مادة )56( : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية : 

- أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .
- توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية .

- أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعية .
- توفــر مســتند يثبــت مطالبــة الغيــر بقيمــة توريــد الخدمــة أو الأصــل إلا مــا يشــمله أحــكام المــادة )49( مــن 

هــذه اللائحــة. 
- توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة .

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

- المدفوعــات الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقعيهــا مــن الرئيــس ، مثل : عقــود العمــل . والإيجارات 
، والتأمينــات الاجتماعيــة ومــا شــابه ذلك .

- المدفوعــات العائــدة للخدمــات المقدمــة مــن الجهــات الحكوميــة أو الأهليــة ذات الأســعار المحــدد مثــل : 
مصروفــات البريــد ، والهاتــف ، والكهربــاء ، وغيرهــا .

مادة )58( : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية : 
- نقدًا من العهدة النثرية ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال . 

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

ــة  ــتندات الدال ــاق المس ــرف وإرف ــوغات الص ــع مس ــة لجمي ــتكمال المعامل ــن اس ــد م ــد التأك ــك بع ــم ذل ويت
على ذلــك ، وكذلــك اكتمــال التوقيعــات عليهــا مــن الموظفيــن المختصيــن ، واعتمــاد الصــرف مــن صاحــب 

ــا للإجــراءات الموضحــة في هــذه اللائحــة  . ــة وطبقً الصلاحي
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مادة )59( : يتم ختم المستندات متى ما تم صرفها بخاتم مدفوع ليشير إلى سداد قيمتها .
مــادة )60( : لا يجــوز الصــرف إلا في حــدود الموازنــة التقديريــة المعتمــدة ، وعلى مديــر الماليــة التأكــد مــن 
قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ الارتبــاط أو التعاقــد أو حلــول وقــت الاســتحقاق ، ويجــوز للرئيــس أو مــن ينيبــه 
صــرف مبلــغ مقدمًــا تحــت الحســاب إذا اســتدعيت الظــروف ذلــك ، بشــرط الحصــول على الضمانــات الكافيــة 

قبــل الصــرف . 
مادة )61( : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية : 

- لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي .
- لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض .

- لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .
ــل إذا كان  ــن التوكي ــع أخــذ صــورة م ــل المخــول بالاســتلام م ــع على صــورة الشــيك مــن قب - يجــب التوقي

وكيــاً 
- يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية .

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

المســتقبل مــن ناحيــة ثانيــة . 
مــادة )63( : يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة التــي لهــا صلاحيــة اعتمــاد الصــرف على النحــو 
المبيــن في دليــل تفويــض الصلاحيــات ، وفي جميــع الحــالات لا يجــوز لأحــد العامليــن أو المديريــن اعتمــاد 

صــرف مبالــغ خاصــة بــه إلا باعتمــاد المســؤول الأعلى منــه .
مــادة )64( : يجــب أن تكــون جميــع الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة موقعــة مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة 

أو نائبــه مــع توقيــع مديــر الماليــة للجمعيــة .

مادة )65( : ينبغي موافاة كافة البنوك التي يتعامل معها الجمعية بنماذج التواقيع المعتمدة . 
مــادة )66( : ينبغــي اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القبــض والصرف للنقد وســندات الاســتلام 
والدفــع للشــيكات ، مــع ضــرورة الاحتفــاظ بهــذه الســندات في مــكان أميــن تحــت رقابــة المديــر المالــي ، 
وكذلــك الشــيكات غيــر المســتعملة ، ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات بشــكل خــاص وكافــة المســتندات 

الماليــة مرقمــة بالتسلســل عنــد اســتخدامها مــع الاحتفــاظ بالنســخ الملغــاة .
مــادة )67( : يجــوز الإذن بالصــرف نقــدًا بموجــب أمــر دفــع على خزينــة الجمعيــة في حــدود ألــف ريــال في 

المــرة الواحــدة وباعتمــاد الرئيــس أو نائبــه . 
مــادة )68( : لا يجــوز الاحتفــاظ لــدى أميــن صنــدوق الجمعيــة بمبلــغ يزيــد عــن الــازم لاحتياجــات الجمعيــة 

، والــذي يصــدر بتحديــده قــرار مــن الرئيــس أو مــن يُنيبــه بنــاءً على اقتــراح المديــر المالــي . 
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أمر الصرف
ــر الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه هــو معتمــد الصــرف أو آمــر الدفــع ، ويعتبــر توقيعــه على  مــادة )69( : يعتب
مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعًــا نهائيًــا يجيــز للمســؤولين عــن حفــظ الأمــوال كلًا حســب اختصاصــه 

دفــع النقــود أو تحريــر الشــيكات أو اعتمــاد الإشــعارات البنكيــة أو شــراء الاحتياجــات . 
- إن اعتمــاد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا 
بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المســتعملة لــدى الجمعيــة وطبقًــا للإجــراءات المحاســبية 

الموضحــة بالنظــام المالــي ، ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 
ــتند  ــو المس ــود وه ــع النق ــق دف ــاء الصنادي ــز لأمن ــذي يجي ــي ال ــتند النظام ــرف ( المس ــند الص ــر )س - يعتب

ــز ســحب النقــود مــن البنــك ــذي يجي النظامــي ال

المصروفات الاستثمارية
ــا للمعتمــد في  مــادة )70( : يكــون شــراء العقــارات والأصــول الثابتــة وكافــة المصروفــات الاســتثمارية طبقً
خطــة المشــروع التجــاري ، وبحســب الصلاحيــات المفوضــة في دليــل تفويــض الصلاحيــات وبمــا يتوافــق مــع 
النصــوص النظاميــة الــوارد في هــذه اللائحــة ، ويرجــع لمجلــس الإدارة في كل إجــراء شــراء غيــر مذكــور في 

هــذه اللوائــح والأدلــة .
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الفصل السابع : 

المشتريات

ــرق  ــد الط ــك بأح ــم ذل ــي ، ويت ــوق المحل ــق الس ــن طري ــة ع ــتريات الجمعي ــن مش ــون تأمي ــادة )71( : يك  م
ــة :- التالي

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

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

ــة  ــة صاحب ــن الجه ــا م ــد اعتماده ــراء بع ــر ش ــب أوام ــة بموج ــات الجمعي ــراء احتياج ــم ش ــادة )72( : يت م
ــات . ــض الصلاحي ــل تفوي ــا لدلي ــة طبقً الصلاحي

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

مــادة )74( : للرئيــس أن يقــوم بتفويــض مــن يــراه مناســباً مــن الموظفيــن المســؤولين بالجمعيــة بصلاحيــة 
ــض  ــل تفوي ــه في دلي ــات الممنوحــة ل ــام بالصلاحي ــزام الت ــك الالت ــاد الشــراء ، على أن يراعــى في ذل اعتم

الصلاحيــات .

مــادة )75( : إن اعتمــاد الشــراء يســتلزم بالضــرورة تنفيــذه بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة 
المســتعملة لــدى جمعيــة وطبقًــا للإجــراءات المنصــوص عليهــا في اللوائــح ، ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا 

عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 
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الفصل الثامن :

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف
 مــادة )76( : يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة لمواجهــة المصروفــات التــي تتطلبهــا طبيعــة العمــل ويحــدد 

الرئيــس أو مــن يفوضــه ؛ الموظفيــن الذيــن تصــرف لهــم العهــدة والمخوليــن بالصــرف منهــا . 
1- تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية :

- اسم المستفيد من العهدة .
- مبلغ العهدة . 

- الغاية من العهدة .
- تاريخ انتهاء العهدة .

- أسلوب استردادها .
2- تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقًــا لمــا جــاء بالقــرار الصــادر مــن آمــر الصــرف ، وتعالــج ماليًــا ومحاســبيًا 

وفــق نــوع العهــدة .
3- تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا بالدفاتر .

ــاء  ــد انته ــة عن ــة الجمعي ــك أو خزين ــه في بن ــا وإيداع ــدي منه ــد النق ــترد الرصي ــدة ويس ــى العه 4- تصف
ــام بحســب طبيعــة الســلفة .  ــة الع الغــرض منهــا أو نهاي

مــادة )77( : يجــب أن تؤيــد المدفوعــات النقديــة التــي تتــم مــن العهــدة المســتديمة بمقتضــى مســتندات 
ــا  ــب فيه ــي يصع ــالات الت ــك الح ــن ذل ــتثنى م ــة ، ويس ــب الصلاحي ــن صاح ــا م ــا واعتماده ــت مراجعته تم

الحصــول على مســتند بشــرط اعتمــاد مديــر الماليــة في حــدود خمســمائة ريــال . 
مــادة )78( : يتــم اســتعاضة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيك أو نقــداً في نهايــة كل شــهر ، أو 

عندمــا يصــل الصــرف منهــا إلــى )50%( مــن قيمتهــا ، ويتــم تســويتها بالكامــل في نهايــة الشــهر . 
ــا مــرة على الأقــل كل شــهر بمعرفــة المســؤول  مــادة )79( : يتــم جــرد العهــدة المســتديمة جــردًا مفاجئً

ــر الماليــة . ــي . وفي نهايــة ذي الحجــة مــن كل عــام بواســطة مدي المال

مــادة )80( : يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأعــراض خاصــة بنــاء على طلــب الإدارات المختلفــة وفي  حــدود 
الاختصاصــات المخولــة بهــذه اللائحــة للمســؤولين عــن هــذه الإدارات . على أن يحــدد في قــرار الصــرف المــدة 

المحــددة لتســوية هــذه العهــدة . ويحظــر صــرف العهــدة المؤقتــة في غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا . 
مــادة )81( : يجــب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه ، وفي حــدود 
ــرف في  ــم تص ــهر إذا ل ــة الش ــة في نهاي ــدة المؤقت ــوب رد العه ــع وج ــدة ، م ــذه العه ــررة له ــدة المق الم

الأغــراض المخصصــة لهــا . 
مــادة )82( : لا يجــوز اســتعاضة العهــدة المؤقتــة ولا يجــوز صــرف أكثــر مــن عهــدة مؤقتــة لشــخص واحــد 
في نفــس الوقــت ؛ إلا بموافقــة الرئيــس ومديــر الماليــة مجتمعيــن ، كمــا لا يجــوز  صــرف ســلفة مؤقتــة لغيــر 

الموظفيــن والمتطوعيــن بالجمعيــة .
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مادة )83( : يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية : 
- يحــدد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه قيمتهــا ومــدة ســدادها على ألا تزيــد القيمــة راتــب الموظــف لثلاثــة 
أشــهر وألا تتجــاوز مــدة الســداد ســنة ، ولا يجــوز الجمــع بيــن أكثــر مــن ســلفة للموظــف الواحــد كمــا يجــب أن 

يحضــر كفيــاً مــن أحــد موظفــي الجمعيــة . 
ــة  ــة خدم ــتحقات نهاي ــاوز  مس ــلَف لا يتج ــد وسُ ــن عُهَ ــف م ــتحق على الموظ ــي المس ــون إجمال - أن يك

ــنة . ــن س ــر م ــة أكث ــى بالخدم ــد أمض ــون ق ــه وأن يك ــة كفيل ــة خدم ــف ونهاي الموظ
- ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه .

مــن الممكــن أن يمنــح للموظــف مقــدم مــن راتــب الشــهر يخصــم  بنهايــة نفــس الشــهر على أن لا يتــم  منــح  
ذلــك المقــدم قبــل اليــوم الخامــس مــن الشــهر نفســه أو بعــد اليــوم العشــرين مــن نفــس الشــهر ، وعلى أن 
لا يتجــاوز  المقــدم )50%( مــن راتــب الموظــف الأساســي ، ولا تمنــح هــذه الميــزة إلا مــرة واحــدة بالشــهر ولا 

تتعــدى ثلاثــة مــرات بالســنة الواحــدة .
مــادة )84( : لا يجــوز لمــن تتطلــب وظيفتــه أن يكــون بعهدتــه أمــوال نقديــة أن يعطــي عهــدة لأي ســبب 
كان ؛ إلا بقــرار  مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه بذلــك ، على أن يتــم إعــداد ســندات صــرف رســمية بذلــك تقيــد 
على حســاب الموظــف ، وأيــة عهــدة معطــاة بــأوراق عاديــة دون تحريــر ســندات بهــا يعتبــر مانــح العهــدة 

مســؤولًا عنهــا ويحاســب إداريًــا على ذلــك .
مــادة )85( : على مديــر الماليــة متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها في مواعيدهــا ، وعليــه أن 
يُعلــم الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه خطيًــا عــن كل تأخيــر في تســديها أو ردهــا ، وتســترد العهــد والســلف مــن 

  الموظفيــن في حــالات تأخــر هــم عــن الســداد دفعــة واحدة مــن مســتحقاتهم طــرف الجمعية . 
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الفصل التاسع : 

التأمينات

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

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

ثانيًا : تأمينات لدى الغير : 
- وتشــمل المبالــغ النقديــة ومــا في حكمهــا أو الكفــالات أو الاســتقطاعات المقدمــة مــن الجمعيــة للغيــر  

كتأميــن عقــود أو ارتباطــات تلتــزم بتنفيذهــا تجــاه الغيــر .

مــادة )87( : تســوى التأمينــات المقدمــة أو المودعــة مــن الغيــر  وفــق الأحــكام التعاقديــة الخاصــة بهــا ، كمــا 
تُــرد إلــى أصحابهــا إذا زال الســبب الــذي قدمــت مــن أجلــه ، وبعــد موافقــة الرئيــس أو مــن ينيبــه .

مــادة )88( : تُســجل التأمينــات لــدى الغيــر على الجهــات المســتفيدة منهــا على أن تســترد كليًــا أو جزيئًــا 
وفــق أحــكام العقــود المبرمــة لهــذا الغــرض أو زوال الأســباب التــي قدمــت مــن أجلهــا .

مــادة )89( : تُحفــظ صكــوك ووثائــق التأمينــات المقدمــة للجمعيــة أو المعطــاة مــن قبلــه في ملــف خــاص 
ــة التأكــد مــن اســتمرار صلاحيتهــا أو انتهــاء أجلهــا ، ويكــون  ــا بغي ويراعــى العــودة إليهــا ، وفحصهــا دوريً

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



19

جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

الفصل العاشر  : 

الصندوق

ــود  ــول العق ــة . وأص ــية للجمعي ــتندات الرئيس ــول المس ــظ أص ــة لحف ــة خزين ــأ بالجمعي ــادة )90( : ينش م
ــع  ــة جمي ــة عام ــك ، وبصف ــو ذل ــل ونح ــة الأج ــة طويل ــر ، والأوراق التجاري ــة والغي ــن الجمعي ــة بي المبرم
المســتندات المهمــة بالجمعيــة ، ولا يتــم فتحهــا إلا بمفتاحيــن أحدهمــا بيــد الرئيــس والآخــر  بيــد مديــر 

ــة . المالي
ــس  ــدوق بقــرار  مــن مجل ــن الصن ــن أمي ــم تعيي ــة ، ويت ــدوق رئيســي بالجمعي ــم إنشــاء صن ــادة )91( : يت م

الإدارة. 
مادة )92( : يكون أمين للصندوق ، مسؤولًا عن الآتي : 

ــخاص  ــن الأش ــه وم ــة من ــمية ، وموقع ــض رس ــندات قب ــب س ــة بموج ــواردة للجمعي ــغ ال ــتلام المبال - اس
ــس . ــل المجل ــن قب ــك م ــن بذل المخولي

- إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية .
- الاحتفــاظ لديــه بمقــر الجمعيــة بســندات القبــض ، وســندات الصــرف ، والكشــوفات ، ودفاتــر الشــيكات ، 

ودفاتــر الصنــدوق ، وكافــة الأوراق ذات العلاقــة بعملــه .
- صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك .

- المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة .
- تنفيــذ قــرارات المجلــس والرئيــس فيمــا يتعلــق بالمعامــات الماليــة وفقــا لمــا هــو معتمــد في الميزانيــة 

ــب اختصاصه. بحس
مــادة )93( : يُحظــر على أميــن الصنــدوق الرئيســي الصــرف مــن الإيــرادات أو المتحصــات ، إلا في الظــروف 
ــن أو  ــة مجتمعي ــر  المالي ــع المدي ــه م ــوب عن ــن ين ــس أو م ــن الرئي ــبق م ــي مس ــرار كتاب ــتثنائية وبق الاس
منفرديــن كلًا في حــدود صلاحياتــه . وأن يكــون الصــرف بنــاء على أوامــر  دفــع أو أذونــات صــرف معتمــدة . 

مادة )94( : على أمين الصندوق إعداد ما يلى : 
- كشــوف بالحركــة اليوميــة للصنــدوق ، موضحًــا بهــا الرصيــد النقــدي والعهــد النقديــة ، وتُراجــع يوميًــا مــن 
الإدارة الماليــة مــع أوراق الاســتلام والصــرف والتوريــد ، ويتــم عمــل مطابقــة يوميــة بيــن الرصيــد الدفتــري 

والرصيــد الفعلــي.
ــب  ــة  حس ــدوق مرتب ــة بالصن ــرى المحفوظ ــة الأخ ــات والأوراق التجاري ــيكات والكمي ــع الش ــوف بجمي - كش

ــر .  ــا للغي ــا أو تظهيره ــك في مواعيده ــا للبن ــا أو توريده ــة تحصيله ــتحقاق ؛ لمتابع ــخ الاس تواري
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ــة  ــر بخزين ــغ أو مســتندات ذات قيمــة تخــص الغي ــداع أي مبال ــن الصنــدوق إي ــادة )95( : يُحظــر على أمي م
ــة .  ــائلة القانوني ــرض للمس ــة وإلا تع ــوال الجمعي ــن أم ــر م ــة يعتب ــد في الخزين ــا يوج ــة ، وكل م الجمعي

مــادة )96( : أميــن الصنــدوق مســؤول مســؤولية كاملــة عمــا في عهدتــه مــن نقــود أو شــيكات أو حــوالات 
ــون  ــا يك ــخصيًا ، كم ــه ش ــون في عهدت ــدوق تك ــات الصن ــع محتوي ــة ، وجمي ــرر ذي قيم ــة أو  أي مح بريدي
مســؤولًا بالتضامــن عــن كل عهــدة فرعيــة تســلم مــن عهدتــه إلــى مســاعده ، وعليــه تنفيــذ التعليمــات 
الخاصــة بالصنــدوق والتــي تصــدر في هــذا الشــأن وفي حالــة تغيــر أميــن الصنــدوق – أو وفاتــه – يتــم نقــل 

عهــدة الصنــدوق إلــى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي بمعرفــة الإدارة الماليــة .
مــادة )97( : يتعيــن إجــراء جــرد مفاجــئ للصناديــق التابعــة للجمعيــة على فتــرات دوريــة خــال العــام ، 
وعمــل محاضــر  الجــرد اللازمــة ، ويكــون الموظــف المســؤول عــن اســتلام النقــد ) أميــن الصنــدوق أو المكلــف 
ــا بالعجــز  الــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد ، أمــا الزيــادة فتقيــد في  بالقبــض أو المكلــف بالتحصيــل ( مدينً
ــرادات المتنوعــة ، على أن  ــت للإي حســاب مســتقل حتــى يبــرر  أميــن الصنــدوق ســبب وجودهــا ، وإلا حول

هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمــاً بمبــدأ الزيــادة في الصناديــق كالنقــص بهــا . 
مــادة )98( : يخضــع صنــدوق الجمعيــة للجــرد في نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة ، ويكــون الجــرد شــاملًا 
ــة  ــدوق ، وفي حال ــن الصن ــة الجــرد وبحضــور أمي ــراراً  بتشــكيل لجن ــس ق ــه ، ويصــدر الرئي ــع محتويات لجمي
ظهــور  فــرق بالعجــز  أو الزيــادة يرفــع الأمــر  فــورًا مــن قبــل رئيــس اللجنــة إلــى الرئيــس لاتخــاذ الإجــراءات 

اللازمــة لتحديــد المســؤولية .
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الفصل الحادي عشر : 

المخازن

مــادة )99( : يتــم اســتلام وتخزيــن وصــرف الأصنــاف والأشــياء والرقابــة عليهــا وفقًــا للإجــراءات المنصــوص 
عليهــا في الأدلــة الداخليــة التــي يصدرهــا الجمعيــة .

مــادة )100( : تســلم جميــع الأصنــاف التــي تــرد الجمعيــة إلــى الموظــف المختــص بالمخــازن وتكــون بعهدته 
وذلــك بعــد اتخــاذ كافــة الإجــراءات الخاصــة بالفحص والاســتلام .

مــادة )101( : تتــم الرقابــة على المخــازن عــن طريــق الجــرد والتفتيــش الــدوري و الفجائــي ، بالإضافــة إلــى 
الرقابــة بواســطة القيــد المنتظــم في الســجلات ، ويكــون مديــر الماليــة مســؤولًا عــن ذلــك .

مــادة )102( : بالإضافــة إلــى الجــرد الــدوري والمفاجــئ يجــرى جــرد كافــة موجــودات المخــازن مــرة كل عــام 
على الأقــل ، ويتــم ذلــك قبــل نهايــة الســنة الماليــة بواســطة لجنــة يحــدد أعضاؤهــا مــن قبــل الرئيــس .

ــة وجــود عجــز في المخــزون لأســباب خارجــة عــن إرادة الموظــف المســؤول حســب  مــادة )103( : في حال
تقديــر مديــر الماليــة وموافقــة الرئيــس ؛ يتــم اتخــاذ قــرار بتســوية العجــز  على حســاب الجمعيــة ، وفيمــا 

عــدا ذلــك فالموظــف المســؤول عــن المخــزن مســؤولًا عــن العجــز .
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الفصل الثاني عشر :

الرقابة المالية
المراجعة الداخلية

مــادة ) 104( : يقــوم المراجــع الداخلــي بالتحقــق  مــن صحــة تطبيــق سياســات وإجــراءات العمــل والرقابــة 
ــة  ــال المرجع ــج أعم ــس بنتائ ــاع الرئي ــا ، وإط ــن فاعليته ــد م ــس الإدارة ، والتأك ــل مجل ــن قب ــدة م المعتم

ــأول . ــة أولًا ب الداخلي
ــة  ــاطات الجمعي ــع نش ــة لجمي ــة الداخلي ــج المراجع ــع برنام ــي بوض ــع الداخل ــوم المراج ــادة )105( : يق م

ــك . ــي بذل ــدول زمن ــل ج ــه وعم وموجودات
مــادة )106( : يقــوم المراجــع الداخلــي بأعمــال المراجعــة الداخليــة وفــق مــا هــو متعــارف عليــه مهنيــا ، 

وبالأخــص بمــا يلــي: 
- تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها .

- تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه .
- مراجعة القوائم المالية للجمعية .

- تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة .
- تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية .

ــالات  ــة المج ــدة في كاف ــاليب المعتم ــراءات والأس ــة والإج ــات و الأنظم ــذ السياس ــق وتنفي ــامة تطبي - س
ــة. ــة والمالي الإداري

- فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها .
- مراجعــة طلبــات الشــراء والعقــود والاتفاقيــات التــي تمــت ، وجميــع أنــواع المســتندات التــي أنشــأت التزمــا 

على الجمعيــة تجــاه الغيــر .
- التحقــق مــن ســامة الإجــراءات المطبقــة للحفــاظ على ممتلــكات الجمعيــة عــن طريــق القيــام بأعمــال 

الجــرد المفاجــئ على المخــازن والموجــودات الثابتــة وخزائــن الجمعيــة .
- التحقــق مــن اســتخدام الأســاليب والأدوات المناســبة التــي تكفــل تحصيــل أمــوال الجمعيــة ومســتحقاته 

لــدى الغيــر ، وإثباتهــا بالدفاتــر والســجلات والمحاســبية .
مــادة )107( : على المراجــع الداخلــي القيــام بــأي أعمــال أو مهــام يكلــف بهــا مــن قبــل الرئيــس وتتعلــق 

بطبيعــة عملــه ، على ألا يشــارك بــأي أعمــال تنفيذيــة قــد تقــع تحــت مراجعتــه. 
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مراقب الحسابات

مــادة )108( : دون الإخــال بإجــراءات المراجعــة الحســابية والماليــة الداخليــة ، يتــم تعييــن محاســب قانوني 

مرخــص لــه بالعمــل في المملكــة العربيــة الســعودية حســب القوانيــن المعمــول بهــا ؛ لفحــص حســابات 

الجمعيــة الربــع ســنوية ، ومراجعــة الحســابات الختاميــة في نهايــة الســنة الماليــة و إبــداء الــرأي عليهــا .

ــا في  ــول به ــر المعم ــا للمعايي ــة وفقً ــابات الجمعي ــة حس ــي مراجع ــب القانون ــادة )109( : على المحاس م

ــك في  ــل ، وذل ــير العم ــن س ــة ع ــر اللازم ــم التقاري ــتمرةً لتقدي ــةً مس ــعودية مراجع ــة الس ــة العربي المملك

ــة .  ــر خاص ــتدعي تقاري ــي تس ــالات الت ــنة إلا في الح ــة الس نهاي

ــع  ــمية ، على جمي ــل الرس ــات العم ــال أوق ــاع ، خ ــه الاط ــن ينتدب ــي أو م ــب القانون ــادة )110( : للمحاس م

ــا لأداء  ــول عليه ــرورة الحص ــرى ض ــي ي ــات الت ــات والإيضاح ــب البيان ــتندات وطل ــجلات والمس ــر والس الدفات

ــك . ــب في ذل ــة المراق ــير مهم ــة تيس ــة المختلف ــه ، وعلى إدارات الجمعي مهمت

ــك في  ــت ذل ــه ؛ يثب ــه مــن أداء مهمت ــي أو مندوب ــن المحاســب القانون ــة عــدم تمكي ــادة )111( : في حال م

ــازم في هــذا الشــأن . ــى الرئيــس  لاتخــاذ الإجــراء ال ــر يقدمــه إل تقري

مــادة )112( : عنــد اكتشــاف أيــة مخالفــة خطيــرة ، أو اختــاس ، أو تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخطــر ؛ 

يرفــع المحاســب القانونــي بذلــك فــورًا تقريــرًا إلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه لاتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة 

بمعالجــة الأمــر على وجــه الســرعة .

مــادة )113( : على المحاســب القانونــي التحقــق مــن أصــول الجمعيــة والتزاماتــه ومراجعــة القوائــم الماليــة ، 

وتقديــم تقريــره عــن القوائــم الماليــة خــال مــدة لا تتجــاوز  شــهرين مــن نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة . 
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الفصل الثالث عشر : 

أحكام ختامية

ــس  ــدر الرئي ــم يُص ــن ث ــة ، وم ــس إدارة الجمعي ــل مجل ــن قب ــة م ــذه اللائح ــد ه ــادة )114( : تعتم م
ــا . ــة لتنفيذه ــات اللازم التعليم

مادة )115( : يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية  من تاريخ اعتمادها .
مادة )116( : لا يجوز إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة .

اعتمد مجلس إدارة الجمعية في المجلس رقم )6( والمنعقد بتاريخ 1443/5/9هـ

 الموافق 2021/12/13م .
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