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مقـــدمـــة

يعتبــر المــال هــو المحــرك الأساســي لأي منشــأة أيــاً كان نشــاطها 

ونظــراً لحساســية الجانــب المالــي وضــرورة ضبطــه وحوكمتــه لــذا كان لا 

بــد مــن بنــاء لائحــة ماليــة تحــدد المســئوليات والصلاحيــات والاجــراءات 

والضوابــط التــي تنظــم  العمليــات الماليــة حتــى يتــم تحقيــق الشــفافية 

المطلوبــة لا ســيما فــي  العمــل الخيــري ولــذا  قامــت جمعـــــــية البــر 

الخيــــــــــــرية بمحـــــــــافظة قريــة العليــا ببنــاء هــذه اللائحــة والتــي تعتبــر 

مرجعــاً فــي أي عمليــة ماليــة . 

                                                                إدارة الجمعية
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 الفصــــــل الأول : التعـــــريـــفــــــــات

مادة )1( : 
يقصــد بالألفــاظ الــواردة ضمــن هــذه اللائحــة المعانــي المبينــة إلــى جانــب كل 

ــك: ــم يقتــض الســياق خــاف ذل لفــظ مــا ل

ا( الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .

ب( النظــام: نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة الصــادرة بقرار مجلــس الوزراء 

رقــم )61( وتاريخ1437/02/18هـــ المصــادق عليــه بالمرســوم الملكــي رقــم )م/8( 

وتاريــخ 1437/02/19هـ

ج( اللائحــة التنفيذيــة للنظــام: اللائحــة التنفيذيــة لنظــام الجمعيات والمؤسســات 

الأهليــة الصــادرة بقــرار وزيــر العمــل والتنميــة الاجتماعيــة رقــم )73739( وتاريــخ 

1437/6/11هـ

د( الجمعية : جمعـــــية البر الخيــــــــــرية بمحـــــــافظة قرية العليا . 

هـ( المجلس : مجلس إدارة جمعـــــية البر الخيــــــــــرية بمحـــــــافظة قرية العليا .

و( الرئيــس: رئيــس مجلــس الإدارة لجمعـــــــية البــر الخيــــــــــــرية بمحـــــــــافظة قريــة 

العليــا .
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الخيــــــــــــرية  البــر  لجمعـــــــية  التنفيــذي  المديــر   : التنفيــذي  المديــر  ز( 

العليــا قريــة  بمحـــــــــافظة 

ك( الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية بالجمعية.

ل( القوائــم الماليــة: هــي عبــارة عــن التقاريــر الماليــة التــي تصدرهــا إدارة 

الشــؤون الماليــة وتعتمــد مــن مجلــس الإدارة وتراجــع مــن المدقــق الخارجــي 

وتتضمــن: قائمــة مركــز مالــي )الميزانيــة( وقائمــة الدخــل وقائمــة التدفــق 

النقــدي والإفصاحــات المتمــة للميزانيــة والتــي لا تقــرأ الميزانيــة بدونهــا.

م ( الموازنــة التقديريــة للجمعيــة: هــي قائمــة ماليــة تقديريــة توضــح القوائم 

الماليــة »التقديريــة« للجمعيــة  خــال ســنة ماليــة قادمــة، وهــي تعــد الفتــرة 

الماليــة الأولــى فــي الخطــة الماليــة للجمعيــة .

ن ( الخطــة الماليــة للجمعيــة: هــي قائمــة ماليــة تعبــر عــن القوائــم الماليــة 

»التقديريــة« للجمعيــة خــال فتــرة قادمــة )3 – 5 ســنوات( وتعتبــر الموازنــة 
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 الفصــــــل الثاني : أحكـــــــام عــــــــامـــــة
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هــي الســنة الأولــى فــي الخطــة.

مادة )2( : 
تطبــق أنظمــة وزارة المــواد البشــرية و التنمية الاجتماعية ولوائحها ذات 

ــك  ــه وكذل ــذاً لهــا كل فــي باب ــة الصــادرة تنفي العلاقــة والقــرارات الوزاري

ــم  ــة فيمــا ل ــة وقــرارات مجلــس إدارة الجمعي اللائحــة الأساســية للجمعي

يــرد بشــأنه نــص فيمــا ســبق أو لــم يــرد بشــأنه نــص فــي هــذه اللائحــة .

مادة )3( :
 تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع الأعمــال الماليــة للجمعيــة وأي 

فــروع أو كيانــات تابعــة حاليــاً او مســتقبلًا  وبمــا يكفــل المحافظــة علــى 

أموالهــا وإحــكام الرقابــة الداخليــة عليهــا.

مادة  ) 4 ( :  
تبــدأ الســنة الماليــة للجمعيــة مــن اليــوم الأول مــن شــهر ينايــر  وتنتهــي 

بنهايــة يــوم 31  ديســمبر مــن كل عــام.

مادة  ) 5 ( :  
تضــع الجمعيــة  نظامــاً يكفــل المحافظــة علــى أموالهــا وممتلكاتهــا ضــد 

جميــع الأخطار.

مادة  ) 6 ( : 
 إدارة الشــئون الماليــة هــي الإدارة المنــاط بهــا تنفيــذ اللائحــة الماليــة 
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والمســئولة عــن حســن تنفيــذ كافــة العلميــات الماليــة  .

مادة  ) 7( : 
ــذي ومجلــس الإدارة  ــر التنفي ــر المالــي هــو المســئول الأول أمــام المدي المدي

عــن مراعــاة إحــكام هــذه اللائحــة ولــه كافــة الصلاحيــات التــي تمكنــه مــن 

تطبيــق ذلــك وفــق أحــكام معاييــر المحاســبة الســعودية والدوليــة.

مادة  ) 8 ( : 
 تلتــزم الإدارة الماليــة للجمعيــة بإعــداد القوائــم الماليــة والربــع ســنوية وفــق 

مقتضيــات معاييــر المحاســبة الســعودية والدوليــة، بحــد أقصــى فــي العاشــر  

مــن الشــهر التالــي لتاريــخ تلــك القوائــم، علــى أن يتــم مراجعتهــا مــن مراقــب 

الحســابات الخارجــي )المدقــق الخارجــي(، وأن تعتمــد مــن مجلــس الإدارة فــي 

أول جلســة تاليــة لإصــدار تلــك القوائــم.

مادة  ) 9 ( :  
تلتــزم إدارة الشــئون الماليــة بتطبيــق النظــام المالــي ســواء يدويــاً أو آليــاً 

بالشــكل الــذي يتيــح إصــدار القوائم الماليــة وفق مقتضيات معايير المحاســبة 

الســعودية والدوليــة.

مادة  ) 10 ( :  
يتــم توظيــف أمــوال الجمعيــة فــي اســتثمارات مأمونــة )منخفضــة المخاطــر( 

تتفــق مــع أحــكام الشــريعة الإســامية، ووفــق الإجــراءات والسياســات التــي 

يقرهــا مجلــس الإدارة، ويتولــى إدارة هــذه الاســتثمارات مديــر الشــئون الماليــة 
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أوالاســتثمار فــي الجمعيــة أو مــن يخولــه مجلــس الإدارة لذلــك.

مــادة  ) 3 ( :  الدفاتــر التاليــة – دفاتــر ذات قيمــة – تنظــم بتعليمــات مــن 

المديــر المالــي ) طريقــة تموينهــا وطبعهــا وطــرق اســتلامها ومراجعتهــا 

وحفــظ الجديــد والمســتعمل منهــا ومــدد الحفــظ والإجــراءات التــي تتبــع فــي 

حالــة فقــد الجديــد والمســتعمل منهــا والمســتندات ذات القيمــة فــا يجــوز 

الكشــط أو المحــو أو الحــذف أو اســتخدام الحبــر الأبيــض )الكركتــور(، وهــي: - 

	1 دفاتر الشيكات المستلمة من البنوك..

دفاتر مستندات الصرف وإيصالات الصرف..2	

دفاتر مستندات القبض..3	

دفاتر نماذج إيصالات تحصيل مستحقات الجمعية..4	

دفاتر مستندات إضافة واستلام وصرف المهمات من المخازن..5	

دفاتر فواتير البيع..6	

دفاتر عقود المستأجرين..7	

مادة )11( : 
الســعودية  الهيئــة  مــن  الصــادرة  المحاســبية  بالمعاييــر  الجمعيــة  تتقيــد 

تصدرهــا  التــي  المحاســبية  والتقاريــر  وبالنمــاذج  القانونييــن  للمحاســبين 

. الــوزارة 

مادة )12( :
ــة أخــرى منظمــة  ــح وأدل ــة وأي لوائ ــح المالي  مــع عــدم الإخــال ببنــود اللوائ

للعمــل بالجمعيــة ،يلــزم موافقــة مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فيمــا يلــي:
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إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية.

إبــرام العقــود التــي ترتــب التزامــات علــى الجمعيــة لأكثــر مــن ســنة ماليــة 

توريد-الرهن-الإجار-...إلــخ(. )عقــود 

ج- التصالح أو التنازل أو فسخ العقود.

د- إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد.

هـ- بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية.

و- تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية.

ز- تعديل الصلاحيات المالية.

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

أ نماذج من التوقيعات المعتمدة.	.

ب التعديــات بالإضافــة أو الحــذف فــي اعتماد التوقيعــات النقدية الداخلية 	.

مــع بيــان تاريخ ســريانها.

 حــدود المبالــغ النقديــة للتوقيعــات والتــي تحددهــا لائحــة  الصلاحيــات ومــا 	.ج

يتبعــه من قــرارات.

مــادة )13 ( : مــع عــدم الإخــال بنظــم الرقابــة الداخليــة  ، يلــزم أن تتــم 
مراجعــة جميــع  العمليــات الماليــة قبــل الصــرف ســواء كان الصــرف بموجــب 

شــيكات أو نقــداً أو مــن خــال السُــلف أو العهــد المســتديمة أو المؤقتــه.
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 الفصـل الثالث : الموازنة التقديرية للجمعية 
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مادة )14( : 
لتحقيــق  للجمعيــة  الســنوي  ـي  المالـ البرنامــج  هــي   : التقديريــة  الموازنــة 

ــع الاســتخدامات  ــس الإدارة وهــي تتضمــن جمي ــي يقررهــا مجل الأهــداف الت

والمــوارد لأوجــه أنشــطة الجمعيــة بمــا يتوافــق مــع اســتراتيجيات الجمعيــة .

مادة )15(: 
تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي:

أ- وضــع خطــة عمــل منظمــة ومعــدة علــى أســاس علمــي مســتند إلى دراســات 

. واقعية 

 ب- توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.

بتلــك  والتعريــف  سياســاتها  تنفيــذ  علــى  الجمعيــة  إدارة  مســاعدة  ج- 

السياســات.

د- أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية.

ــك عــن طريــق  ــة والضبــط الداخلــي وذل هـــ- أن تكــون أداة مــن أدوات الرقاب

ــة. ــام الفعلي ــام المقــدرة والأرق ــن الأرق ــات المســتمرة بي المقارن

و- المســاعدة علــى تقديــر احتياجــات الجمعيــة من رأس المــال العامل وكمية 

النقــد الــازم توفــره لســداد الالتزامات الدوريــة أولًا بأول.

مادة )16(: 
تقــوم إدارة الجمعيــة بإعــداد موازنــة تقديريــة للنشــاط المالــي للســنة الماليــة 

المقبلــة خــال الشــهر الحــادي عشــر مــن كل ســنة ماليــة  وتعتمــد تلــك 

ــة فــي موعــد أقصــاه 25 مــن شــهر ديســمبر للعــام المالــي .  الموازن
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مادة )17(: 
يصــدر المديــر المالــي التعليمــات والنمــاذج الخاصــة بإعــداد الموازنــة التفصيليــة 

لــكل قســم مــن الأقســام ويعممهــا علــى إدارات الجمعيــة، وتتولــى كل وحــدة 

فرعيــة إعــداد موازنتهــا المســتقلة ورفعهــا للمديــر المالــي.

مادة )18(: 
ــة  ــرات الموازن ــة لكشــوف إعــداد تقدي ــة المراجعــة المالي تتولــى الشــؤون المالي

ــي. ومناقشــتها مــع كل إدارة فــي شــكلها النهائ

مادة )19(: 
تتولــى إدارة الشــؤون الماليــة رفــع مشــروع الموازنــة بشــكلها النهائــي إلــى 

التنفيــذي. المديــر 

مادة )20(: 
يتولــى المديــر التنفيــذي عــرض مشــروع الموازنــة التقديريــة للعــام التالــي علــى 

مجلــس الإدارة لمناقشــته وإقــراره قبــل تاريــخ 25 ديســمبر  مــن الســنة الماليــة.

مادة )21(: 
إدارة الشــؤون الماليــة مســئوله عــن مراقبــة الموازنــة وتحليل أســباب أي انحراف 

قــد يظهر شــهرياً.

مادة )22(:
 يتــم تخصيــص اعتمــادات موازنــة تخطيطيــة جاريــة لــكل نشــاط فرعــي مــن 
الأنشــطة الاقتصاديــة للجمعيــة، وهكــذا تمســك الأقســام الماليــة المتابعــة 

لهــذه الأنشــطة الســجلات اللازمــة للارتبــاط علــى هــذه الاعتمــادات ومتابعتهــا 

ــا. ــة به ــذ الموازن ــة تنفي ومراقب
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مادة )23(:
 يتــم الصــرف فــي حــدود الاعتمــادات الــواردة فــي الموازنــة بعــد مراجعــة 

ــق  ــم المعمــول بهــا فيمــا يتعل المســتندات مــع مراعــاة القــرارات والتعامي

باســتخدام تلــك الاعتمــادات.

مادة )24(:
الجمعيــة  نشــاط  النوعــي لأوجــه  التصنيــف  أســاس  علــى  الموازنــة  تعــد   

ويجــوز أن تــدرج فــي الموازنــة بعــض الاعتمــادات بصــورة إجماليــة دون التقيــد 

بالتقســيم المذكــور علــى أن يشــرح ســبب ذلــك ويتــم تقديــر الموازنــة مــن 

إرادات ومصروفــات بالريــال الســعودي.

مادة )25(:
 بعــد اعتمــاد الموازنــة التقديريــة يقــوم المديــر التنفيــذي بإبــاغ الإدارات 

المختلفــة بالاعتمــادات المقــررة لهــا وتلتــزم تلــك الإدارات بالتنفيــذ فــي 

حدودهــا أو طلــب الحصــول علــى تجــاوز الاعتمــادات مــن أصحــاب الصلاحيــة 

فــي ذلــك.

مادة )26(:
 فــي حالــة تأخــر صــدور أو تصديــق الموازنــة فــإن الإنفــاق فــي الســنة الماليــة 

الجديــدة يكــون علــى غــرار اعتمــادات الصــرف فــي الســنة الماليــة الســابقة .
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مادة )27(:
 تعــد الموازنــة التقديريــة وســيلة رقابــة مباشــرة علــى نشــاط وأعمــال الجمعيــة 

ــهر  ــن الش ــس م ــوم الخام ــهرياً فــي الي ــاً ش ــراً دوري ــة تقري ــد الإدارات المالي وتع

التالــي موضحــاً بــه المــوارد والاســتخدامات الفعليــة مقارنــاً بتقديــرات الموازنــة 

ــة والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرق علاجهــا أو التغلــب عليهــا ومــدى  التقديري

مطابقتهــا التنفيــذ الفعلــي مــع البرامــج التــي بنيــت علــى أساســها تقديــرات 

الموازنــة ومشــروع التنبــؤ لباقــي العــام.

مادة )28(: 
تكــون صلاحيــة الموافقــة علــى تجــاوز الاعتمــادات لــكل المســتويات الإداريــة 

للجمعيــة كمــا يلــي:

أ التجــاوز بمقــدار )5%( فــي 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 علــى ذلــك يرجــع إلــى مجلــس الإدارة.

ب التجــاوز بمقــدار )15%( فــي جملــة المصروفــات المقــدرة للســنة الماليــة 	.

بأكملهــا مقابــل زيــادة فــي الإرادات تكــون صلاحيــة مزدوجــة لمديــر الماليــة 
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 الفصـــــل الرابــــع : الحســـــابات الختـــامية 
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ــن. مــع الرئيــس مجتمعي

 مادة )29 (:
  يتولــى الرئيــس إصــدار التعليمــات الواجــب اتباعهــا لإقفــال الحســابات فــي 

موعــد أقصــاه خمــس عشــر يومــاً قبــل نهايــة العــام المالــي.

مادة )30(:
 يتولــى مديــر الماليــة مهمــة الإشــراف علــى إعــداد القوائــم الماليــة ومرفقاتهــا 

وتقديمهــا للمديــر التنفيــذي لعرضهــا علــى المجلــس.

التقارير الدورية

مادة )31(:
أ- يتولــى مديــر الماليــة مراجعــة وإعتمــاد التقاريــر الماليــة الشــهرية والربــع 

ســنوية والتأكــد مــن صحــة البيانــات المدرجــة فيهــا ومطابقتهــا للموازنــة 

ــة المعــدة مــن  ــى الجهــات الإداري ــس الإدارة وعرضهــا عل المعتمــدة مــن مجل

أجلهــا فــي المواعيــد المحــددة لذلــك.

ــع ســنوية وتقديمهــا مــع  ــة الرب ــم المالي ــة إعــداد القوائ ــر المالي ب- يتولــى مدي

كافــة المعلومــات والبيانــات التــي يطلبهــا مراقــب الحســابات )المحاســب 

القانونــي( والــذي يقــوم بــدوره بالفحــص المحــدود وفقــاً لمعاييــر المحاســبية.

ج- يتولــى مديــر الماليــة تحليــل البيانــات الــواردة فــي القوائــم الماليــة باســتخدام 

ــر بنتائــج هــذا التحليــل  أســاليب التحليــل المالــي المتعــارف عليهــا ورفــع تقري
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ومدلولاتــه للرئيــس أو مــن ينيبــه.

د- فــي حــال غيــاب مديــر الماليــة يصــدر الرئيــس قــرارً بتفويــض مهــام وواجبــات 

مديــر الماليــة المذكــورة فــي هــذا الفصــل لمــن يكــون أهــاً لذلــك.

مادة )32(: 
 تنظيــم حســابات الجمعيــة وفقاً لمــا تقضي به قواعد ونظم وأحكام المعايير 

ــر والســجلات والمطبوعــات  المحاســبية وتمســك الجمعيــة مجموعــة الدفات

اللازمــة لتطبيــق النظــام وذلــك دون الإخــال بإمســاك الدفاتــر القانونيــة التــي 

تطلبهــا القوانيــن بالمملكــة العربية الســعودية.

مادة )33(:
ـي أولًا بــأول مــن واقــع المســتندات   يتــم القيــد بالدفاتــر أو بالحاســب الآلـ

ــود  ــدة للقي ــن مــع ضــرورة حفــظ المســتندات المؤي المعتمــدة مــن المختصي

تمكــن مــن الرجــوع إليهــا ويجــب تقســيم العمــل بــالإدارة الماليــة بمــا يتفــق 

نظــم الرقابــة الداخليــة ويكــون ذلــك تحــت مســؤولية وإشــراف مديــر الماليــة 

أو مــن ينيبــه.

مادة )34(:
ــه المــوارد والاســتخدامات  ــراً توضــح في ــة كل شــهر تقري   تعــد الإدارة المالي

الفعليــة مقارنــاً باعتمــادات الموازنــة التقديريــة المعتمــدة وأي تقاريــر أخــرى 
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يطلبهــا مجلــس الإدارة.

مادة )35(:
 تعــد الإدارة الماليــة نهايــة كل ثلاثــة أشــهر وقبــل اليــوم الخامــس مــن الشــهر 

التالــي مــا يلــي:-

أ التدفــق 	. قائمــة   ، ـي  المالـ )المركــز  الســابقة  الفتــرة  عــن  الماليــة  القوائــم 

النقــدي....(

ب كشــوف تفصيليــة بحركــة وأرصــدة الحســابات والدفاتــر التحليليــة أو دفاتر 	.

الأســتاذ المساعدة.

	.ج

مادة )36(:  
والمعاييــر  للقواعــد  طبقــاً  الســنوية  الماليــة  القوائــم  الماليــة  الإدارة  تعــد 

المحاســبية المتعــارف عليهــا وفــي المواعــد المحــددة  ومــا لا يتعــارض مــع 

القوانيــن الســارية علــى أن يراعــي مــا يلــي:

أ إجــراء كافــة التســويات الجرديــة قبــل إعــداد القوائــم الماليــة بحيــث تحمــل 	.

الســنة الماليــة بكافــة مــا يخصهــا مــن نفقــات وإيــرادات طبقــاً للمبــادئ 

المحاســبية المتعــارف عليهــا وبحيــث تظهــر القوائــم الماليــة الختاميــة 

نتيجــة أعمــال الجمعيــة فــي نهايــة هــذه الفتــرة.

ب تتضمــن حســابات الجمعيــة كل مــا تنــص القوانيــن علــى وجوبــه وإثباتــه 	.

فيهــا.
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 تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.	.ج

مهام مدير المالية بالجمعية

مادة )37(:  
مــع عــدم الإخــال بصلاحيــات و مســؤوليات مجلــس الإدارة والمديــر التنفيذي 

يكــون مديــر الماليــة مســؤولًا عــن جميــع شــؤون الجمعيــة المالية، ولا ســيما:

أ تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.	.

ب  اتخــاذ إجــراءات الجــرد الســنوي للخزائــن الرئيســية والفرعيــة فــي موعده 	.

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 ومطابقتها 	.ج

علــى ســجلات الأصــول الثابتــة للجمعية.

	.د
مادة )38(: 

أدلــة  إعــداد  العلاقــة  ذات  الإدارات  مــع  بالتعــاون  الماليــة  مديــر  يتولــى 

للإجــراءات الماليــة والعمــل علــى تطويرهــا بشــكل مســتمر وفــق الأنظمــة 

واللوائــح الســارية وبمــا يحقــق كفــاءة وفاعليــة فــي الأداء المالــي واعتمادهــا 

مــن الرئيــس.

مادة )39(:  
يتولــى مديــر الماليــة وضــع نظــام مالــي محاســبي ملائــم للجمعيــة والعمــل 

علــى تطبيقــه وفــق مــا نصــت عليــه الأنظمــة التشــريعية واللوائــح المنظمــة 
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لأعمــال الجمعيــات  بمــا فيهــا هــذه اللائحــة ووفــق العــرف المحاســبي.
مادة )40(::

 لمديــر الماليــة أن يســتعين بأصحــاب الخبــرة مــن المؤسســات الفنيــة والمكاتب 

الاستشــارية المتخصصــة وغيرهــا فــي تنظيــم أعمــال إدارتــه ومــن ذلك:

أ إعداد الموازنة التقديرية للجمعية.	.

ب إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية.	.

 إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية.	.ج

مادة )41(: 
ــه ولكــن لا  ــراه مناســباً لمســاعدته فــي أداء أعمال ــر  الماليــة ترشــيح مــن ي لمدي

يباشــر ذلــك إلا بعــد موافقــة المجلــس.

مادة )42(:: 
يقــوم مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بتعييــن محاســب أو أكثــر للجمعيــة تحــت 

إشــراف مديــر الماليــة يتولــى القيــام بالأعمــال الماليــة المحاســبية مــن تســجيل 

فــي الدفاتــر الماليــة وترصيدهــا ، وإعــداد التقاريــر الدوريــة والســنوية وغيــر ذلــك 

ممــا تتطلبــه طبيعــة أعمــال المحاســبة.

مادة )43(:
  تحفــظ جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتندات المحاســبية للجمعيــة فــي 

مقرهــا وتحــت مســؤولية مديــر الماليــة وموظفيــه.

مادة )44(:: 
يتولــى مديــر الماليــة مــع موظفيــه إعــداد مشــروع الميزانيــة التقديريــة للجمعية 

بالتعــاون مــع كافــة الوحــدات الإداريــة الأخــرى فــي الجمعيــة، وذلــك وفــق 

ــس الإدارة. تعليمــات مجل
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مادة )45(:
 علــى مديــر الماليــة وموظفيــه تســهيل مهــام المحاســب القانونــي المعتمــد 

مــن مجلــس الإدارة وتقديــم كافــة البيانــات والمعلومــات التــي تتطلبهــا 

ــة. ــة للجمعي ــم المالي ــه فــي مراجعــة القوائ مهــام عمل

الارتباطات والتعاقدات على الموازنة
مادة )45(: 

بيــان  مــع  الاســتثمارية  والمشــروعات  التخطيطيــة  الموازنــة  مراقبــة  يتــم   

أوجــه القصــور إن وجــد للعــرض علــى مجلــس الإدارة لاتخــاذ الــازم مــع إعطــاء 

الأولويــة للمشــروعات التــي بــدا العمــل بهــا وفــق نســبة إســهامها والإيرادات 

المتوقعــة منهــا أو المترتبــة عليهــا، ولا يجــوز الارتبــاط بأعمــال غيــر واردة فــي 

ــرض  ــر الغ ــاد فــي غي ــن اعتم ــرف م ــوز الص ــا لا يج ــتثمار كم ــة الاس ــود موازن بن

المخصــص لــه إلا بموافقــة مــن المديــر التنفيــذي وإخطــار المديــر المالــي. 

مادة )46(:
ــة  ــوع أو اعتمــاد وارد فــي الموازن ــكل ن  يمســك ســجل للارتباطــات الخاصــة ب
ويقيــد فــي هــذا الســجل جميــع المبالــغ المرتبطــة بهــا علــى كل نــوع والمبلــغ 

الإجمالــي المعتمــد فــي الموازنــة وبيانــات وافيــة عــن كل ارتبــاط.

مادة )47(: 
تنتهــي الارتباطــات القائمــة بانتهــاء الســنة الماليــة ولا ترحــل إلــى ســنة ماليــة 

مقبلــه علــى أن يتــم فــي نهايــة الشــهر الاثنــي عشــر مــن الســنة الماليــة تجديــد 

الارتباطــات الموازنــة الاســتثمارية ليعمــل بهــا فــي العــام الجديــد.  
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مادة )48(:  
يتــم تقســيم التعاقــدات التــي تخــص عــدة ســنوات ماليــة علــى الســنوات الماليــة 

للمشــروع ويتــم الارتبــاط علــى مــا يخــص العــام الأول فقــط مــن خطــة موازنــة 

العــام المالــي القــادم فــي نهايــة الشــهر العاشــر مــن الســنة الماليــة الحاليــة وفي 

حــال تأخــر الاعتمــاد عــن بدايــة العــام المالــي لظــروف قهريــة يتــم الصــرف وفــق 

معــدلات موازنــة العــام الماليــة المنصــرم ولحيــن اعتمــاد الميزانيــة التقديريــة 

للعــام المالــي الجديــد.
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 الفصـــــل الخامس : الأصـــــول الثــــابـــتة
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مادة )49(: 
 تعتبــر أصــول الجمعيــة الثابتــة التــي يصعــب جردهــا لأســباب فنيــة أو ماديــة 

موجــودة بالخدمــة ويتــم تقديــم بياناتهــا الكميــة والقيميــة مــن واقــع ســجلات 

الأصــول الثابتــة التــي تتبعهــا هــذه الأصــول.

مادة )50(:
 تجــرد الأصــول الثابتــة مــرة علــى الأقــل خــال الســنة الماليــة، وتتكــون الأصــول 

الثابتــة للجمعيــة مــن المجموعــات الرئيســية التاليــة:

	1 الاراضي..

المباني والمرافق..2	

الآلات والمعدات..3	

عدد وأدوات صغيرة..4	

وسائل نقل وانتقال ومعدات ثقيلة..5	

أثاث وأدوات مكتبية..6	

أصول حيوية..7	

أصول ثابتة تقرر استبعادها..8	

أصول أخرى..9	
مادة )51(:

  تطبــق إدارات الجمعيــة نســبة الإطفــاء )الإهــاك( التــي تصدرهــا مؤسســة 

الــزكاة وتعتمــد تلــك النســب مــن مجلــس الإدارة.
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مادة )52(:
 يفــوض مديــر الإدارة الماليــة بتطبيــق المجموعــات الفرعيــة للأصــول الثابتــة 

وفــق مقتضيــات وأحــكام المعاييــر المحاســبية الســعودية.

مادة )53(:
 مشــتريات الأصــول اقــل مــن )300ريــال ســعودي( لا تثبت كأصول فــي القوائم 

الماليــة وتثبــت كمصروفــات وتراقــب مــن خــال إدراجهــا فــي ســجل العهــد، 

ويكلــف المديــر المالــي للجمعيــة بوضــع نظــام محكــم للقيــد فــي ســجل 

العهــد والــذي يمســك طــرف الشــئون الإداريــة للجمعيــة بالمركــز الرئيســي 

ولــدي مندوبهــا بفــروع الجمعيــة.

مادة )54( :
أ تســجيل الأصــل الثابتــة بتكلفتهــا التاريخيــة متضمنــه كافــة التكاليــف 	.

اللازمــة المتكبــدة لجعــل الأصــل صالحــاً للتشــغيل.

ب تظهــر الأصــول الثابتــة بالقوائــم الماليــة بتكلفتهــا التاريخيــة مخصومــاً 	.

منهــا مجمــع الإهــاك المتراكــم.

 تُســتهلك الأصــول الثابتــة بإتبــاع طريقــة القســط الثابــت وفقــاً للنســب 	.ج

بالنســب  إعدادهــا  فــي  الماليــة وسيرشــد  مديــر  يعدهــا  التــي  المئويــة 

المئويــة لإهــاك الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن مصلحــة الــزكاة أو أي جهــة 

ــل هــذه النســب ويقرهــا مجلــس الإدارة أو الرئيــس. عامــة أخــرى تصــدر مث

إتبــاع سياســة للتميــز بيــن المصاريــف الرأســمالية والإيراديــة باعتبــار الأولــى 	.د

هــي التــي تكــون غيــر متكــررة وتطيــل العمــر الإنتاجــي والاقتصــادي للأصــل.
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 الفصـــــل السادس : اجـــــراءات الصـــــرف
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مادة )55(: 
لا يجــوز لمــن لهــم ســلطة اعتمــاد الصــرف طبقــا للســلطات الماليــة أن يأمــر 

بالصــرف لـــــ: 

•  لنفسه أو لمن يعلوه سلطة.	

•  لا يجــوز لهــم التوقيــع علــى الشــيك أو مســتند الصــرف إذا كان الشــيك أو 	

مســتند الصــرف باســمهم الشــخصي

•  يجــوز فــي حالــة الرواتــب المتكــررة أن يوقــع المديــر المالــي هــذه المســتندات 	

للســلطة الأعلى.
مادة )56(: 

ــل  ــة فــي الأغــراض المخصصــة لهــا ولا يجــوز تعدي تســتخدم الاعتمــادات المالي

أو تجــاوز الاعتمــادات إلا وفــق الصلاحيــات المرفقــة والمحــددة مــن مجلــس 

الإدارة.

مادة )57(: 
يكون الصرف من الجمعية بإحدى الطرق الآتية: - 

	1 شــيكات أو أوامــر صــرف البنــوك )علــى أن يراعــى الدقــة والعنايــة فــي تحريــر .

الشــيكات وأذون الصــرف واعتمادهــا باســتخدام الأقــام الجافــة ذات الســن 

الكــروي وذات اللــون الأزرق(.

إخطار صرف من الجهات التابعة للجمعية وخارج المقر الرئيسي للجمعية..2	

نقــدا فــي حــدود النظــام المقــرر للســلف المســتديمة والمؤقتــة أو عــن طريــق .3	

مندوبــي الصــرف أو أمنــاء الخــزن.
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مادة )58(: 
يجــب أن يحمــل مســتند الصــرف توقيعيــن )أول وثــان( مطابقــا لنمــاذج التوقيعــات 

المبلغــة للبنــوك والخــزن والمعتمــدة مــن المديــر التنفيــذي. كمــا يجــب علــى 

المرخــص لهــم بالتوقيــع )الثانــي( مراجعــة مســتندات الصــرف والتحقــق مــن إن 

ــة وأرقامــا وأســم المســتحق بالشــيكات وأذون الصــرف مطابقــة لمــا  ــغ كتاب المبل

بالمســتندات. ورد 

القوائم المالية
مادة )59(: 

 يتــم إعــداد القوائــم الماليــة للجمعية وفقاً للمعايير الصادرة من الهيئة الســعودية 

للمحاسبين القانونيين.

مادة )60(:  
أ يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية : 	.

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

لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض .	.ج

لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .	.د

يجــب التوقيــع علــى صــورة الشــيك مــن قبــل المخــول بالاســتلام مــع أخــذ صــورة 	.ه

مــن التوكيــل إذا كان وكيــاً .

يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية .	.و
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مادة )61(: 
ــخ فقــد  ــدل فاقــد إلا بعــد مــرور ســتة أشــهر مــن تاري لا يجــوز ســحب شــيكات ب

الشــيك الأصلــي ، أو بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للتأكــد مــن فقــد الشــيك 

الأصلــي مــن ناحيــة وضمــان عــدم صرفــه فــي المســتقبل مــن ناحيــة ثانيــة . 

مادة )62(: 
اعتمــاد  لهــا صلاحيــة  التــي  بالجمعيــة  الإداريــة  المســتويات  يكــون تسلســل 

الصــرف علــى النحــو المبيــن فــي دليــل تفويــض الصلاحيــات ، وفــي جميــع الحــالات 

لا يجــوز لأحــد العامليــن أو المديريــن اعتمــاد صــرف مبالــغ خاصــة بــه إلا باعتمــاد 

المســؤول الأعلــى منــه .

مادة )63(:  
يجــب أن تكــون جميــع الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة موقعــة مــن قبــل رئيــس 

مجلــس الإدارة أو نائبــه مــع توقيــع مديــر الماليــة للجمعيــة .

مادة )64(: 
ينبغــي موافــاة كافــة البنــوك التــي يتعامــل معهــا الجمعيــة بنمــاذج التواقيــع 

المعتمــدة . 

مادة )65(: 
ينبغــي اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القبــض والصــرف للنقــد 

وســندات الاســتلام والدفــع للشــيكات ، مــع ضــرورة الاحتفــاظ بهــذه الســندات 

فــي مــكان أميــن تحــت رقابــة المديــر المالــي ، وكذلك الشــيكات غير المســتعملة 
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، ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات بشــكل خــاص وكافــة المســتندات الماليــة 

مرقمــة بالتسلســل عنــد اســتخدامها مــع الاحتفــاظ بالنســخ الملغــاة .

مادة )66(: 
يجــوز الإذن بالصــرف نقــدًا بموجــب أمــر دفــع علــى خزينــة الجمعيــة فــي حــدود 

ــه .  ــال فــي المــرة الواحــدة وباعتمــاد الرئيــس أو نائب ألــف ري

مادة )67(: 
لا يجــوز  الاحتفــاظ لــدى أميــن صنــدوق الجمعيــة بمبلــغ مالــي لأكثــر مــن أســبوع 

مهمــا تكــن الاســباب والظــروف . 
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 الفصـل السابع : البنوك والإجراءات البنكية
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مادة )68(:  
تكلف الشــؤون المالية للجمعية بفتح حســابات جارية رئيســية لأموال الجمعية 

لــدى بنــك أو أكثــر مــن البنــوك الشــرعية، وباعتمــاد مــن مجلــس الإدارة، ولا يتــم 

الســحب مــن هــذه الأمــوال إلا بتوقيــع اثنيــن مــن ثلاثــة مــن أعضــاء المجلــس . 

مادة )69(:
تاريــخ ســحبها ولا يجــوز   الشــيكات تعتبــر صالحــة للصــرف خــال ســنة مــن 

تجديدهــا.

مادة )70(: 
علــى محاســبي الإدارة الماليــة بــالإدارات الفرعيــة ) الكيانــات التابعــة (  للجمعيــة 

تداولهــا  الصــرف وتنظيــم طريقــة  الشــيكات وأذون  لتوفيــر  يلــزم  مــا  اتخــاذ 

ــة الداخليــة. وحفظهــا وحفــظ كعوبهــا بمــا يتفــق مــع أحــكام الرقاب

مادة )71(:
 يجــب أن تكــون المصروفــات مؤيــدة بأصــول المســتندات الدالّــة علــى اســتحقاق 

الصــرف التــي يتــم تحديدهــا حســب طبيعــة كل مصــروف، ولا يجــوز الصــرف 

بمقتضــى صــور المســتندات إلا لظــروف قاهــرة وبتوقيــع مــن المديــر التنفيــذي 

أو مــن يفوضــه، ويجــب أن يتــم اعتمــاد طلبــات الصــرف ومــا فــي حكمهــا اعتمــاداً 

إداريــاً وماليــاً قبــل إصــدار مســتندات الصــرف مــن المختصيــن كل فــي حــدود 

اختصاصــه. 
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مادة )72(: 
فــي حالــة فقــدان المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معيــن قبــل الوفــاء بــه 

ــر التنفيــذي أو  يجــوز الصــرف بموجــب مســتندات بــدل فاقــد تعتمــد مــن المدي

مــن يفوضــه بعــد التحقــق مــن أســباب الفقــد والتأكــد مــن عــدم ســبق الصــرف 

وأخــذ التعهــد الــازم علــى الطالــب بتحمــل جميــع النتائــج المترتبــة علــى الصــرف.

مادة )73(:
 يعتمــد المديــر التنفيــذي خصــم الأصنــاف التالفــة أو الفاقــدة مــن العهــد إذا 

كان التلــف أو الفقــدان أو الضيــاع ناشــئاً عــن أســباب قهريــة ولــم يســفر التحقيــق 

الإداري عــن مســؤولية أميــن العهــدة عنــه.

مادة )74(: 
أو  خدمــات  مقابــل  المقــدم  الدفــع  فــي  يرخــص  أن  التنفيــذي  للمديــر  يجــوز 

ــة مــن  ــى توصي ــاء عل ــك وبن مشــتريات أو إعمــال فــي الحــالات التــي تقتضــي ذل

المديــر المختــص، ويســتثنى مــن ذلــك إيجــارات المبانــي التــي جــرى العــرف 

التجــاري علــى ســدادها مقدمــاً.

مادة )75(: 
يتــم الصــرف النقــدي لتغطيــة النثريــات والمصاريــف اليوميــة مــن خــال عهــدة 

نقديــة تمســك خــارج الإدارة الماليــة )لا يجــوز لمحاســبي الإدارة المالية أن يكونوا 

مســئولين عــن عهــد نقديــة لمســئوليتهم عــن أحــكام الرقابــة الداخليــة ولعــدم 

تضــارب المصالــح(.
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مادة )76(: 
تراعــي الجمعيــة عــن إعــداد البرامــج اللازمــة للقيــام بأنشــطة الاســتثمارية 

وعلــي الإدارة الماليــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات 

التســوية اللازمــة.

مادة )77(: 
يفتــح حســاب بنكــي أو أكثــر لــدى بنــك أو أكثــر يحددهــا مجلــس الإدارة  

يحددهــا مجلــس الإدارة تــورد إليــه كافــة المتحصــات وعلــى الإدارة الماليــة 

أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل مذكــرات التســوية اللازمــة.

مادة )78(:
 يجــب توريــد المتحصــات النقديــة أو التوريــد بشــيكات أو بحــوالات أو بغيرها 

إلــى  البنــك فــي ذات اليــوم أو فــي موعــد غايتــه الســاعة الثالثــة ظهــراً مــن يــوم 

العمــل التالــي للتحصيــل هــذا إن كان المبلــغ أكثــر مــن ثلاثــة ألاف ريــال وإن 

ــة الأســبوع. ويجــوز فــي الحــالات الاســتثنائية  كان أقــل مــن ذلــك ففــي نهاي

أو حســب ظــروف العمــل تأخيــر توريــد المتحصــات حتــى نهايــة اليــوم الثانــي 

للمتحصــات .

مادة )79(:
 علــى الإدارة الماليــة متابعــة تحصيل حقوق الجمعية في أوقات اســتحقاقها 

وإعــداد تقاريــر ترفــع للرئيــس أو مــن ينــوب عنــه عــن أي حقــوق اســتحقت 

وتعــذر تحصيلهــا لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة بشــأنها.
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مادة )80(:  
لا يجــوز التنــازل عــن أي حقــوق للجمعيــة يتعــذر تحصيلهــا إلا بعــد اســتنفاذ كافــة 

الوســائل النظاميــة والقانونيــة اللازمــة لتحصيلهــا.

مادة )81(: 
يكــون التنــازل عــن حقــوق الجمعيــة المالــي والعينيــة و إعــدام الديــون مــن صلاحيــة 

مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه.

مادة )82(:
 يتــم تحصيــل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدى الغيــر إمــا نقــداً أو بشــيكات أو 

ــأي محــرر ذي قيمــة  ــة أو ب ــة المعتمــدة للجمعي ــى الحســابات البنكي ــل عل بتحوي

نقديــة وتقبــض حقــوق الجمعية بواســطة أميــن الصندوق أو من يكلــف بالتحصيل 

ويحــرر بهــا ســند قبــض نظامــي مــع مراعــاة أن تحــرر كافــة الشــيكات الــواردة باســم 

الجمعيــة فقــط وليــس بأســماء الأشــخاص.

مادة )83(: 
يتعيــن علــى مديــر الماليــة متابعــة إيــرادات الجمعيــة المحصلــة بشــيكات والتأكــد 

مــن تحصيلهــا فــي مواعيدهــا والقيــام بالإجــراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة 

فــي حالــة  رفــض هــذه الشــيكات مــن قبــل البنــوك.



اللائحة المالية ::جمعـــــية البر الخيــــــــــرية بمحـــــــافظة قرية العليا36

مادة )84(: 
يجــوز للجمعيــة أن يؤمــن مــا يحتــاج إليــه مــن مــوارد إضافيــة بــكل أو بعــض 

الطــرق الآتية:

أ- التسهيلات الائتمانية الشرعية.

ب- القروض الحسنة .

ج- اســتثمارات تجاريــة أو صناعيــة أو غيرهــا علــى أن يختــار مجلــس الإدارة 

بيــن هــذه الطــرق لــكل حالــة مــا يجمــع بيــن أنســب الشــروط وأقــل المخاطر 

وبيــن تحقيــق أكبــر عائــد ممكــن مــع عــدم الإخلال بمــا يقره مجلــس الإدارة 

مــن ضوابــط تحكــم هــذه الأمــور.
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 الفصـل الثامن :
 أصحاب  العهد النقدية وأمناء المخازن ومندوبي الصرف أو التحصيل
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مادة )85(: 
يحظــر علــى أصحــاب العهــد النقديــة وأمنــاء الخــزن ومندوبــي الصــرف ومــن فــي 

ــر  ــة تخــص الغي ــغ أو مســتندات ذات قيمــة نقدي ــأي مبال حكمهــم الاحتفــاظ ب

طرفهــم ولا تتطلــب طبيعــة عملهــم الاحتفــاظ بهــا. 

مادة )86(:
العامليــن تحــت كفالــة  أحــد  المســتديمة والمؤقتــة عهــدة   تكــون العهــد 

الآتي:ــــ الجمعيــة وفــق 

•  أن يكونوا من غير العاملين بالإدارة المالية )لعدم تضارب المصالح(.	

•   لا يجــوز نقــل العهــد المســتديمة لشــخص آخــر إلا بعــد  تســوية عهــدة 	

الأول، الشــخص 

•  تســري الأحــكام الخاصــة بأمنــاء الخــزن ومندوبــي الصــرف علــى أمنــاء العهــد 	

المســتديمة والمؤقتة، 

•  يرخــص بإنشــاء العهــدة المســتديمة وتحديــد مقدارهــا والغــرض منهــا وفقــا 	

للصلاحيــات المنصــوص عليهــا بهــذه اللائحــة .

•  يحــدد مقــدار العهــدة المســتديمة علــى أســاس ضعــف متوســط الصــرف 	

الشــهري كل ثلاثــة أشــهر .

•  يتــم اســتعاضة المنصــرف مــن العهــد عندمــا يصــل رصيدهــا إلــى 50 % مــن 	

ــع ســنوية. ــة الرب ــم المالي ــد إعــداد القوائ قيمتهــا أو تصفيتهــا عن

•   يتــم جــرد العهــد المســتديمة مــرة كل شــهر علــى الأقــل وفــي مواعيــد غيــر 	

معلومــة بمعرفــة محاســب مــن الإدارة الماليــة .

•  يجوز عدم تصفية بعض هذه العهد إذا رأى المدير التنفيذي ذلك، 	
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• علــى انــه فــي كافــة الأحــوال يجــب تصفيــة كافــة العهــد النقدية فــي نهاية 	

العــام المالي.

•   يمنــح المديــر المالــي صلاحيــة وقــف صــرف أي مســتحقات للعامليــن 	

المتقاعســين عــن تســوية عهدهــم فــي تاريــخ القوائــم الماليــة.

• 	
مادة )87(: 

يجــوز عنــد الضــرورة الترخيــص بصــرف عهــدة مؤقتــة لأغــراض محــددة، ويكون 

بإنشــائها وتحديــد مقدارهــا ومدتهــا والغــرض منهــا بمعرفــة  الترخيــص 

يتــم تســوية  أن  الماليــة، علــى  المختصــة وفــق جــدول الصلاحيــات  الإدارة 

الســلفة المؤقتــة فــور انتهــاء الغــرض منهــا ومــع عــدم تجــاوز المــدة المحددة 

لهــا، ولا يجــوز اســتخدام العهــد المؤقتــة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا، 

ــة لشــخص واحــد فــي وقــت واحــد،  ــر مــن عهــدة مالي ويجــب ألا يرخــص بأكث

ولــإدارة الماليــة جــرد العهــد المؤقتــة فــي أي وقــت.

مادة )88(: 
يتــم تكليــف المديــر المالــي بالاتصــال بالجهــات المعنيــة لوضــع نظــام يكفــل 

تخفيــض مخاطــر نقــل الأمــوال   )علــى الأخــص تحصيــات العقــارات(.
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أمر الصرف
مادة )89(: 

يعتبــر الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه هــو معتمــد الصــرف أو آمــر الدفــع ، ويعتبــر 

توقيعــه علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعًــا نهائيًــا يجيــز للمســؤولين 

ــر الشــيكات أو  عــن حفــظ الأمــوال كلًا حســب اختصاصــه دفــع النقــود أو تحري

اعتمــاد الإشــعارات البنكيــة أو شــراء الاحتياجــات . 

• ــة 	 ــة مالي ــه نفق ــأ عن ــرف ينش ــه لأي تص ــوب عن ــن ين ــس أو م ــاد الرئي إن اعتم

ــة  يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظامي

المســتعملة لــدى الجمعيــة وطبقًا للإجــراءات المحاســبية الموضحة بالنظام 

المالــي ، ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 

• يعتبــر )ســند الصــرف ( المســتند النظامــي الــذي يجيــز لأمنــاء الصناديــق دفــع 	

النقــود وهــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز ســحب النقــود مــن البنــك .

مادة )90(: 
 يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية : 

نقــدًا مــن العهــدة النثريــة ، علــى أن  لا يتجــاوز  الســقف المحــدد للصرف النقدي 

ألــف ريال . 

	1 بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها . .

تحويل على البنك )حوالة بنكية ( . .2	

ويتــم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف 

ــك اكتمــال التوقيعــات عليهــا  ــك ، وكذل ــى ذل ــة عل وإرفــاق المســتندات الدال

ــا  ــة وطبقً ــن ، واعتمــاد الصــرف مــن صاحــب الصلاحي ــن المختصي مــن الموظفي

للإجــراءات الموضحــة فــي هــذه اللائحــة .
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مادة )91(:
 يتــم ختــم المســتندات متــى مــا تــم صرفهــا بخاتــم مدفــوع ليشــير إلــى ســداد 

قيمتهــا .

مادة )92(: 
لا يجــوز الصــرف إلا فــي حــدود الموازنــة التقديرية المعتمدة ، وعلــى مدير المالية 

التأكــد مــن قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ الارتبــاط أو التعاقــد أو حلــول وقــت 

الاســتحقاق ، ويجــوز للرئيــس أو مــن ينيبــه صــرف مبلــغ مقدمًــا تحــت الحســاب 

ــات الكافيــة قبــل  ــك ، بشــرط الحصــول علــى الضمان إذا اســتدعيت الظــروف ذل

الصــرف . 
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 الفصـل تاسع :إجراءات التحصيل واثبات الإيراد
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مادة )93(: 
تتكون إيرادات الجمعية مما يلي :

أ- التبرعات و الهبات النقدية والعينية .

ب- الوصايا والأوقاف والزكاة و الصدقات.

ج- عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية .

د- برامج رعاية مناسبات الجمعية.

هـ( إيرادات الأنشطة ذات العائد المالية.

و( عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة.

ز( ما يقرر لها من إعانات حكومية.

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

ط( المــوارد الماليــة التــي تحققهــا الجمعيــة مــن خــال إدارتهــا لمؤسســة تابعــة 

لإحــدى الجهــات الحكوميــة أو الخاصــة أو تنفيــذ مشــروعاً أو برامجهــا وفقــاً 

للمــادة )27( مــن النظــام.

مادة )94(: 
تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا بعد موافقة الوزارة  .

مادة )95(:
 يجــب علــى الجمعيــة مراعــاة الأحــكام التــي تقضــي بهــا الأنظمــة الســارية فــي 

المملكــة ذات الشــق المالــي ومنهــا نظــام مكافحــة غســيل الأمــوال وتمويــل 

الإرهــاب ..
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مادة )96(: 
الجمعيــة  لإيــرادات  مركــزي  حســاب  بفتــح  للجمعيــة  الماليــة  الإدارة  تلتــزم 

ويغــذي هــذا الحســاب يوميــا بإيــرادات كل فــرع مــن فــروع البنــك بحــد أقصــي 

أول يــوم عمــل لواقعــة التحصيــل فــي الفــرع. 

مادة )97(:
 يتــم تحصيــل مســتحقات الجمعيــة  )الإيجــارات ومــا فــي حكمهــا.........( إمــا 

نقــدا أو بشــيكات أو بتحويــات بنكيــة أو ببطاقــات ائتمــان عــن طريــق منافــذ 

التحصيــل المعــدة لهــذا الغــرض، كمــا يتــم التحصيل عــن طريق البنــوك التجارية 

بنــاء علــى عقــود تبــرم معهــا أو أي منافــذ أخــرى وذلــك وفقــا للقواعــد التــي 

يصدرهــا المديــر المالــي.

مادة )98(:
ــا للبنــوك أو الخــزن – والتــي  ــة يومي  تــورد متحصــات منافــذ التحصيــل النقدي

تتولــى بدورهــا توريدهــا للبنــك فــي اليــوم التالــي علــى الأكثــر )أول يــوم عمــل(، 

ويفــوض المديــر المالــي للجمعيــة المحاســب المختــص بــكل فــرع بتظهيــر 

الشــيكات المحصلــة لإيداعهــا البنــك وإخطــار البنــك باســمه ومــن ينــوب عنــه.

مادة )99(:
 يتــم قيــد المتحصــات بمــا يتــم إيداعــه البنــك )بنــك الجهــة المحصلــة( وبالتالــي 

لــم يتــم إيداعهــا تعتبــر عهــدة شــخصية علــى  التــي  فــإن الأمــوال النقديــة 

المحصــل وتظهــر فــي القوائــم الماليــة أرصــدة مدينــة علــى المحصليــن بمــا يتــم 

تحصيلــه بعــد مواعيــد العمــل الرســمية البنــوك، علــى أن يتــم إيداعهــا البنــك 
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فــي أول يــوم عمــل تالــي لتاريــخ القوائــم الماليــة.

مادة )100(: 
المحصل هو المسئول عن إيداع متحصلاته يوميا وعل النحو التالي: -

• فــي نهايــة الــدوام الأول عليــه أن يــودع متحصــات الفتــرة الصباحية ومتحصلات 	

مــا بيــن الدواميــن يتــم إيداعهــا قبــل حضوره إلــى الــدوام التالي.

• ــر المالــي بالاتفــاق مــع البنــك علــى 	 فــي وقــت مواســم التحصيــل يكلــف المدي

تجميــع الأمــوال يوميــا وتســليمها لشــركة نقــل أمــوال معتمــدة لتســليمها 

للبنــك.

مادة )101(: 
ــراد  يفــوض المحاســب المالــي فــي إدارة الجمعيــة بمتابعــة الحســاب المجمــع لإي

الجمعيــة ويتــم إثبــات المبالــغ النقديــة فــي حســاب البنــك الجــاري، فــي حيــن يتــم 

ــة التحصيــل،  ــات الشــيكات فــي حســاب شــيكات تحــت التحصيــل وفقــا لعملي إثب

وفــي حالــة رد شــيك مــن البنــك يمنــح المحصــل صلاحيــة اســتلامها مــن البنــك مــع 

تعليــة الرصيــد علــى المحصــل لحيــن تســويته مــع العميــل.

مادة )102(: 
ـي المختــص – بنــاء علــى البيانــات التــي تــرد إليــه مــن  يتولــى المحاســب المالـ

هــذه  قيمــة  لإثبــات  اللازمــة  المحاســبية  القيــود  إجــراء  المعنيــة–  الإدارات 

المتحصــات بالســجلات الماليــة حســب نــوع الإيــراد وحســب الجهــة المــودع بهــا 

ــك بعــد إجــراء  ــة وذل ــة عــن الجمعي ــل نياب ــت التحصي هــذه المتحصــات التــي تول

اللازمــة. المراجعــة 
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مادة )103(:
 عنــد رد شــيكات العمــاء أو المســتأجرين مــن البنــك بــدون تحصيل لأي ســبب من 

الأســباب، يتــم إخطــار المحاســب المختــص بالتحصيــل لإجــراء القيــود المحاســبية 

اللازمــة لإثبــات وإعــادة مديونيــة العمــاء بقيمــة هــذه الشــيكات لمتابعــة إعــادة 

تحصيلهــا أو إلغائهــا، وترســل الشــيكات المرتــدة إلــى الجهــات المختصــة لإعــادة 

مطالبــة العمــاء بتصويبهــا أو ســداد القيمــة نقــدا أو اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة 

اللازمة.

مادة )104(: 
يجــوز إصــدار شــيكات بــدل فاقــد للشــيكات المفقــودة بعــد اتخــاذ الإجــراءات 

اللازمــة والتــي يحددهــا المديــر أو مــن يفوضــه.



47 اللائحة المالية ::جمعـــــية البر الخيــــــــــرية بمحـــــــافظة قرية العليا

 الفصـل العاشر :مستحـــــقـــــات العامـــــلين
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مادة )105(: 
عنــد حســاب مســتحقات العامليــن مــن مرتبــات ومــا فــي حكمهــا عــن جــزء مــن 

ــل  ــب قب ــد بالمرت ــاً ويعت ــن يوم ــر الشــهر ثلاثي ــا يقتطــع منهــا يعتب الشــهر وم

ــه. إجــراء أي اســتقطاعات من

مادة )106(: 
تصــرف مرتبــات العامليــن مــرة واحــدة فــي 30 مــن كل شــهر ميــادي وتغطــى 

ــادي،  ــى 24 مــن الشــهر الحالــي المي ــرة مــن 25 مــن الشــهر الســابق وحت الفت

وإذا وافــق الموعــد المحــدد عطلــة رســمية يكــون الصــرف فــي آخــر يــوم عمــل 

ســابق لبــدء العطلــة، وللمديــر المالــي أن يقــرر موعــد صــرف المرتبــات فــي 

المناســبات والأعيــاد إذا تصادفــت الفتــرة مــن 25 إلــى 30 مــن الشــهر، ويقــرر 

ــر التنفيــذي للجمعيــة موعــد صــرف المرتبــات إذا كانــت قبــل العشــرين  المدي

مــن الشــهر، وبالنســبة لمــن تنتهــي خدماتهــم خــال الشــهر تصــرف مرتباتهــم 

عــن أيــام العمــل الفعليــة عنــد انتهــاء خدماتهــم، ولا تصــرف المرتبــات مقدمــاً 

إلا بتوقيــع المديــر التنفيــذي فــي حالــة حصــول الموظــف علــى إجــازة معتمــدة 

حتــى موعــد الصــرف.

مادة )107(:
ــوك وتصــرف شــهرياً فــي  ــى حســاباتهم فــي البن ــن عل ــات العاملي  تحــول مرتب

الثلاثيــن مــن الشــهر الميــادي وفقــاً للأســاليب المعتمــدة لــدى إدارة الشــئون 

الماليــة ويجــوز فــي بعــض الحــالات صرف المرتب بموجب شــيك باســم الموظف 

كمــا يجــوز إنابــة الغيــر فــي اســتلام المرتــب ومــا حكمــه بموجــب توكيــل كتابــي 
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معتمــد مــن إدارة الشــؤون الإداريــة.

مادة )108(: 
يراعــى توريــد اشــتراكات التأمينــات الاجتماعيــة ومــا فــي حكمهــا عــن العامليــن 

فــي الإدارة فــي المواعيــد المحــددة نظامــاً وفــي حــال تحمــل الجمعيــة لأي 

غرامــة تتبعــه للتقاعــس فــي تنفيــذ ذلــك يتحملهــا الموظــف المختــص أي 

ــت قيمتهــا. كان
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 الفصــــــل الحادي عشر: معالجة الديون ومخصصاتها

مادة )109(:
 تبــذل الإدارات المختصــة كل جهودهــا لتجنــب المديونيــات المشــكوك فــي 
تحصيلهــا، كمــا يجــب تحصيــل الديــون المســتحقة للجمعيــة قبــل العمــاء 
ــذه  ــورا، ويجــوز تقســيط ه ــر ف ــة  أو الغي ــن بالجمعي ــتأجرين أو العاملي أو المس

الديــون وفقــا للصلاحيــات المنصــوص عليهــا فــي جــدول الصلاحيــات.

مادة )110(: 
 فــي حالــة اســتمرار مديونيــة لأكثــر مــن ســتة أشــهر بــدون مبــرر وجيه يتــم تكوين 

مخصــص ديون مشــكوك فيها.

مادة )111(:
 فــي حالــة اســتمرار هــذه المديونيــة لأكثــر مــن ســنة ماليــة يتــم تحويــل المخصص 

إلــى مخصــص ديــون معدومة.

مادة )112(:
 يتم إعدام الديون وفق الصلاحيات الموضحة في جدول الصلاحيات المالية.

مادة )113(: 
يتم إرفاق كشف يوضح جودة الديون وأعمارها في القوائم المالية.
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 الفصــــــل الثاني عشر: المصــــــــــــروفــــــــــــات

مادة )114(: 
تتألف مصروفات الجمعية من :

	1 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها..

مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية..2	

مصاريف الصيانة والنظافة..3	

المصاريف الإدارية والعمومية ..4	

مصاريف المكاتب ..5	

مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير ..6	

مصاريف اقتناء الأصول الثابتة ..7	

مصاريف رسوم حكومية وأهلية ..8	

المصاريف الأخرى ..9	
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مادة )115(: 
يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية : 

	1 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية ..

توقيــع إذن الصــرف أو الشــيك مــن قبــل رئيــس المجلــس أو نائبــه مــع مديــر .2	

الماليــة .

أن تكــون المشــتريات أو الأشــغال أو الخدمــات المنفــذة كليًــا أو جزئيًــا لصالح .3	

نشــاط الجمعية .

ــا .4	 ــل إلا م ــة أو الأص ــد الخدم ــة توري ــر بقيم ــة الغي ــت مطالب ــتند يثب ــر مس توف

يشــمله أحــكام المــادة )49( مــن هــذه اللائحــة. 

توفــر مســتند أصلــى يثبــت اســتلام الجمعيــة فعليًــا للبنــود المشــتراة أو .5	

. المقدمــة  الخدمــات 

مادة )116(: 
ــاج لموافقــة مســبقة مــن  ــا ولا تحت ــر المدفوعــات التاليــة معقــودة حكمً تعتب

الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه :- 

• المدفوعــات الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقعيهــا مــن الرئيــس ، 	

مثــل : عقــود العمــل . والإيجــارات ، والتأمينــات الاجتماعيــة ومــا شــابه ذلــك .

• المدفوعــات العائــدة للخدمــات المقدمــة مــن الجهات الحكوميــة أو الأهلية 	

ذات الأســعار المحــدد مثــل : مصروفــات البريــد ، والهاتــف ، والكهربــاء ، 

وغيرهــا .
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المخزون

مادة )117(:
 يقيــم المخــزون الســلعي وفقــاً لســعر التكلفــة أو الســوق أيهمــا أقــل ويحــدد 

ســعر التكلفــة علــى أســاس الــوارد أولًا صــادر أولًا.

مادة )118(: 
يقيــم المخــزون مــن التبرعــات العينيــة وفقــاً لســعر الســوق ويعــد أحــد مــوارد 

الجمعيــة.

المصروفات الاستثمارية

مادة )119(: 
يكــون شــراء العقــارات والأصــول الثابتــة وكافــة المصروفــات الاســتثمارية طبقًا 

ــات المفوضــة فــي  للمعتمــد فــي خطــة المشــروع التجــاري ، وبحســب الصلاحي

ــوارد فــي  ــة ال ــات وبمــا يتوافــق مــع النصــوص النظامي ــل تفويــض الصلاحي دلي

هــذه اللائحــة ، ويرجــع لمجلــس الإدارة فــي كل إجــراء شــراء غيــر مذكــور فــي 

ــة . هــذه اللوائــح والأدل
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 الفصـل الثالث عشر :المشـــــــــــــتـــريــــــات
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مادة )120(: 
يكــون تأميــن مشــتريات الجمعيــة عــن طريــق الســوق المحلــي ، ويتــم ذلــك 

بأحــد الطــرق التاليــة :-

	1  التأمين المباشر ..

حسب ما يوصى به الرئيس أول من ينيبه ..2	

المشــتريات التــي تزيــد قيمتهــا عــن ألفــي ريــال لا يتــم تأمينهــا إلا بعــد التأكد .3	

مــن مناســبة الأســعار عــن طريــق طلــب عــروض أســعار ، أو مــا يــراه مجلــس 

الإدارة .  

مادة )121(: 
يتــم شــراء احتياجــات الجمعيــة بموجــب أوامــر شــراء بعــد اعتمادهــا مــن الجهــة 

صاحبــة الصلاحيــة طبقًــا لدليــل تفويــض الصلاحيــات .

مادة )122(:
 يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي . 

مادة )123(:
 للرئيــس أن يقــوم بتفويــض مــن يــراه مناســباً مــن الموظفيــن المســؤولين 

ــام  ــزام الت ــك الالت ــى أن يراعــى فــي ذل ــة اعتمــاد الشــراء ، عل ــة بصلاحي بالجمعي

بالصلاحيــات الممنوحــة لــه فــي دليــل تفويــض الصلاحيــات .
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مادة )124(:
 إن اعتماد الشــراء يســتلزم بالضرورة تنفيذه بشــكل ســليم بواسطة المستندات 

النظاميــة المســتعملة لــدى جمعيــة وطبقًــا للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي 

اللوائــح ، ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف
مادة )125(:

 يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة لمواجهــة المصروفــات التــي تتطلبهــا طبيعــة 

العمــل ويحــدد الرئيــس أو مــن يفوضــه ؛ الموظفيــن الذيــن تصــرف لهــم العهدة 

والمخوليــن بالصــرف منهــا . 

• تصــرف العهــدة بموجــب قــرار مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه ، يحــدد فيــه بدقــة 	

الأمــور التاليــة :

	1 اسم المستفيد من العهدة ..

مبلغ العهدة . .2	

الغاية من العهدة ..3	

تاريخ انتهاء العهدة ..4	

أسلوب استردادها ..5	

• تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقًــا لمــا جــاء بالقــرار الصــادر مــن آمــر الصــرف 	

، وتعالــج ماليًــا ومحاســبيًا وفــق نــوع العهــدة .

• تســجل العهــدة عنــد صرفهــا فــورًا بالدفاتــر كمــا تســجل تســويتها أيضًــا 	

بالدفاتــر 

• تصفــى العهــدة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه فــي بنــك أو خزينــة 	
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الجمعيــة عنــد انتهــاء الغــرض منهــا أو نهايــة العــام بحســب طبيعــة الســلفة . 

مادة )126(: 
يجــب أن تؤيــد المدفوعــات النقديــة التــي تتــم مــن العهــدة المســتديمة بمقتضــى 

مســتندات تمــت مراجعتهــا واعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة ، ويســتثنى مــن ذلك 

الحــالات التــي يصعــب فيهــا الحصــول علــى مســتند بشــرط اعتمــاد مديــر الماليــة 

فــي حــدود ثــاث مائــة ريــال . 

مادة )127(: 
يتــم اســتعاضة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيك أو نقــداً فــي نهايــة كل 

شــهر ، أو عندمــا يصــل الصــرف منهــا إلــى )50%( مــن قيمتهــا ، ويتــم تســويتها 

بالكامــل فــي نهايــة الشــهر . 

مادة )128(: 
ــا مــرة علــى الأقــل كل شــهر بمعرفــة  يتــم جــرد العهــدة المســتديمة جــردًا مفاجئً

ــر الماليــة . المســؤول المالــي . وفــي نهايــة ديســمبر مــن كل عــام بواســطة مدي

مادة )129(:
 يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأعــراض خاصــة بنــاء علــى طلــب الإدارات المختلفــة 

وفــي  حــدود الاختصاصــات المخولــة بهــذه اللائحــة للمســؤولين عــن هــذه الإدارات 

. علــى أن يحــدد فــي قــرار الصــرف المــدة المحــددة لتســوية هــذه العهــدة . ويحظــر 

صــرف العهــدة المؤقتــة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا . 
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مادة )130(: 
يجــب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه ، 

وفــي حــدود المــدة المقــررة لهــذه العهــدة ، مــع وجــوب رد العهــدة المؤقتــة فــي 

نهايــة الشــهر إذا لــم تصــرف فــي الأغــراض المخصصــة لهــا . 

مادة )131(: 
لا يجــوز  اســتعاضة العهــدة المؤقتــة ولا يجــوز صــرف أكثــر مــن عهــدة مؤقتــة 

لشــخص واحــد فــي نفــس الوقــت ؛ إلا بموافقــة الرئيــس ومدير الماليــة مجتمعين 

، كمــا لا يجــوز  صــرف ســلفة مؤقتــة لغيــر الموظفيــن والمتطوعيــن بالجمعيــة.

مادة )132(: 
يجوز لأســباب ضرورية صرف ســلفة شــخصية لموظفي الجمعية حســب الشــروط 

التالية : 

أ- يحــدد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه قيمتهــا ومــدة ســدادها علــى ألا تزيــد القيمة 

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 . 

ب- أن يكــون إجمالــي المســتحق علــى الموظــف مــن عُهَــد وسُــلَف لا يتجــاوز  

مســتحقات نهايــة خدمــة الموظــف ونهايــة خدمــة كفيلــه وأن يكــون قــد أمضى 

بالخدمــة أكثــر مــن ســنة .

ج - ويجــوز الاســتثناء مــن الشــروط الســابقة بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو 

مــن يفوضــه .
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هـــ - مــن الممكــن أن يمنــح للموظــف مقــدم مــن راتــب الشــهر يخصــم  بنهايــة 

نفــس الشــهر علــى أن لا يتــم  منــح  ذلــك المقــدم قبــل اليــوم الخامــس مــن 

الشــهر نفســه أو بعــد اليــوم العشــرين مــن نفــس الشــهر ، وعلــى أن لا يتجــاوز  

ــزة إلا مــرة  المقــدم )50%( مــن راتــب الموظــف الأساســي ، ولا تمنــح هــذه المي

ــة مــرات بالســنة الواحــدة . واحــدة بالشــهر ولا تتعــدى ثلاث

مادة )133(: 
لا يجــوز لمــن تتطلــب وظيفتــه أن يكــون بعهدتــه أمــوال نقديــة أن يعطــي 

عهــدة لأي ســبب كان ؛ إلا بقــرار  مــن الرئيــس أو مــن يفوضــه بذلــك ، علــى أن 

ــة  ــى حســاب الموظــف ، وأي ــد عل ــك تقي ــم إعــداد ســندات صــرف رســمية بذل يت

ــح العهــدة  ــر مان ــر ســندات بهــا يعتب ــة دون تحري ــأوراق عادي عهــدة معطــاة ب

ــك . ــى ذل ــا عل مســؤولًا عنهــا ويحاســب إداريً

مادة )134(: 
علــى مديــر الماليــة متابعــة تســديد العهد والســلف واســتردادها فــي مواعيدها 

، وعليــه أن يُعلــم الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه خطيًــا عــن كل تأخيــر فــي تســديها 

أو ردهــا ، وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي حــالات تأخــر هــم عــن 

الســداد دفعــة واحــدة مــن مســتحقاتهم طــرف الجمعيــة . 
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الصندوق 
مادة )135(: 

ينشــأ بالجمعيــة خزينــة لحفــظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعيــة . وأصــول 

العقــود المبرمــة بيــن الجمعيــة والغيــر ، والأوراق التجاريــة طويلــة الأجــل ونحــو 

ذلــك ، وبصفــة عامــة جميــع المســتندات المهمــة بالجمعيــة ، ولا يتــم فتحهــا 

إلا بمفتاحيــن أحدهمــا بيــد الرئيــس أو المديــر التنفيــذي  والآخــر  بيــد مديــر 

الماليــة .

مادة )136(:
ــدوق بقــرار   ــن الصن ــن أمي ــم تعيي ــة ، ويت ــدوق رئيســي بالجمعي ــم إنشــاء صن  يت

مــن مجلــس الإدارة . 

مادة )137(: 
يكون أمين للصندوق ، مسؤولًا عن الآتي : 

	1 اســتلام المبالــغ الــواردة للجمعيــة بموجــب ســندات قبــض رســمية ، وموقعــة .

منــه ومــن الأشــخاص المخوليــن بذلــك مــن قبــل المجلــس .

إيــداع تلــك الأمــوال فــور تســلمها لــدى البنــك الــذي يتعامــل معــه الجمعيــة .2	

.

	3. ، الصــرف  وســندات   ، القبــض  بســندات  الجمعيــة  بمقــر  لديــه  الاحتفــاظ 

ــر الصنــدوق ، وكافــة الأوراق ذات  ــر الشــيكات ، ودفات والكشــوفات ، ودفات

العلاقــة بعملــه .

صــرف جميــع المبالــغ التــي تقــرر صرفهــا مــع الاحتفــاظ بالمســتندات الدالــة .4	
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علــى ذلــك .

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

ــة وفقــاً .6	 ــق بالمعامــات المالي ــذ قــرارات المجلــس والرئيــس فيمــا يتعل تنفي

لمــا هــو معتمــد فــي الميزانيــة بحســب اختصاصــه.

مادة )138(: 
ــرادات أو المتحصــات ،  يُحظــر علــى أميــن الصنــدوق الرئيســي الصــرف مــن الإي

إلا فــي الظــروف الاســتثنائية وبقــرار كتابــي مســبق مــن الرئيــس أو مــن ينــوب 

عنــه مــع المديــر  الماليــة مجتمعيــن أو منفرديــن كلًا فــي حــدود صلاحياتــه . وأن 

يكــون الصــرف بنــاء علــى أوامــر  دفــع أو أذونــات صــرف معتمــدة . 

مادة )139(: على أمين الصندوق إعداد ما يلى : 
	1 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.

كشــوف بجميــع الشــيكات والكميــات والأوراق التجاريــة الأخــرى المحفوظــة .2	

بالصنــدوق مرتبــة  حســب تواريــخ الاســتحقاق ؛ لمتابعــة تحصيلهــا أو توريدهــا 

للبنــك فــي مواعيدهــا أو تظهيرهــا للغيــر . 

مادة )140(: 
يُحظــر علــى أميــن الصنــدوق إيــداع أي مبالــغ أو مســتندات ذات قيمــة تخــص 

الغيــر بخزينــة الجمعيــة ، وكل مــا يوجــد فــي الخزينــة يعتبــر مــن أمــوال الجمعيــة 

وإلا تعــرض للمســائلة القانونيــة . 
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مادة )141(:
 أمين الصندوق مســؤول مســؤولية كاملة عما في عهدته من نقود أو شــيكات 

أو حــوالات بريديــة أو  أي محــرر ذي قيمــة ، وجميــع محتويــات الصنــدوق تكــون 

فــي عهدتــه شــخصيًا ، كمــا يكــون مســؤولًا بالتضامــن عــن كل عهــدة فرعيــة 

تســلم مــن عهدتــه إلــى مســاعده ، وعليــه تنفيــذ التعليمــات الخاصــة بالصنــدوق 

والتــي تصــدر فــي هــذا الشــأن وفــي حالــة تغيــر أميــن الصنــدوق – أو وفاتــه – 

يتــم نقــل عهــدة الصنــدوق إلــى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي بمعرفــة 

الإدارة الماليــة .

مادة )142(: 
يتعيــن إجــراء جــرد مفاجــئ للصناديــق التابعــة للجمعيــة علــى فتــرات دورية خلال 

العــام ، وعمــل محاضــر  الجــرد اللازمــة ، ويكــون الموظــف المســؤول عــن اســتلام 

النقــد ) أميــن الصنــدوق أو المكلــف بالقبــض أو المكلــف بالتحصيــل ( مدينًــا 

بالعجــز  الــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد ، أمــا الزيــادة فتقيــد فــي حســاب مســتقل 

حتــى يبــرر  أميــن الصنــدوق ســبب وجودهــا ، وإلا حولــت للإيــرادات المتنوعــة ، 

علــى أن هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمــاً بمبــدأ الزيــادة في الصناديــق كالنقص 

بهــا . 

مادة )143(: 
يخضــع صنــدوق الجمعيــة للجــرد فــي نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة ، ويكــون الجــرد 

شــاملًا لجميــع محتوياتــه ، ويصــدر الرئيــس قــراراً  بتشــكيل لجنــة الجــرد وبحضــور أمين 

الصنــدوق ، وفــي حالــة ظهــور  فــرق بالعجــز  أو الزيــادة يرفــع الأمــر  فــورًا مــن قبــل 

رئيــس اللجنــة إلــى الرئيــس لاتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتحديــد المســؤولية .



63 اللائحة المالية ::جمعـــــية البر الخيــــــــــرية بمحـــــــافظة قرية العليا

المخازن

مادة )144(:
وفقًــا  عليهــا  والرقابــة  والأشــياء  الأصنــاف  وصــرف  وتخزيــن  اســتلام  يتــم   
للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي الأدلــة الداخليــة التــي يصدرهــا الجمعيــة .

مادة )145(: 
تســلم جميــع الأصنــاف التــي تــرد الجمعيــة إلــى الموظــف المختــص بالمخــازن 
بالفحــص  الخاصــة  الإجــراءات  كافــة  اتخــاذ  بعــد  وذلــك   ، بعهدتــه  وتكــون 

. والاســتلام 

مادة )146(: 
ــدوري والفجائــي ،  ــة علــى المخــازن عــن طريــق الجــرد والتفتيــش ال تتــم الرقاب
بالإضافــة إلــى الرقابــة بواســطة القيــد المنتظــم فــي الســجلات ، ويكــون مديــر 

الماليــة مســؤولًا عــن ذلــك .

مادة )147(:
 بالإضافــة إلــى الجــرد الــدوري والمفاجــئ يجــرى  جــرد كافــة موجــودات المخــازن 
مــرة كل عــام علــى الأقــل ، ويتــم ذلــك قبــل نهايــة الســنة الماليــة بواســطة 

لجنــة يحــدد أعضاؤهــا مــن قبــل الرئيــس .

مادة )148(: 
فــي حالــة وجــود عجز في المخزون لأســباب خارجة عن إرادة الموظف المســؤول 
حســب تقديــر مديــر الماليــة وموافقــة الرئيــس ؛ يتــم اتخــاذ قــرار بتســوية العجــز  
علــى حســاب الجمعيــة ، وفيمــا عــدا ذلــك فالموظــف المســؤول عــن المخــزن 

مســؤولًا عــن العجــز .
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مادة )149(:
 يقــوم المراجــع الداخلــي بالتحقــق  مــن صحــة تطبيــق سياســات وإجــراءات 

العمــل والرقابــة المعتمــدة مــن قبــل مجلــس الإدارة ، والتأكــد مــن فاعليتهــا 

ــأول . ــة أولًا ب ــج أعمــال المرجعــة الداخلي ، وإطــاع الرئيــس بنتائ

مادة )150(: 
يقــوم المراجــع الداخلــي بوضــع برنامــج المراجعــة الداخليــة لجميــع نشــاطات 

الجمعيــة وموجوداتــه وعمــل جــدول زمنــي بذلــك .

مادة )151(:
 يقــوم المراجــع الداخلــي بأعمــال المراجعــة الداخليــة وفــق مــا هــو متعــارف 

عليــه مهنيــاً ، وبالأخــص بمــا يلــي: 

	1 تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها ..

تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه ..2	

مراجعة القوائم المالية للجمعية ..3	

تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة ..4	

تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية ..5	

الأنظمــة والإجــراءات والأســاليب .6	 و  السياســات  ســامة تطبيــق وتنفيــذ 

المعتمــدة فــي كافــة المجــالات الإداريــة والماليــة.

فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها ..7	

مراجعــة طلبــات الشــراء والعقــود والاتفاقيــات التــي تمــت ، وجميــع أنــواع .8	

المســتندات التــي أنشــأت التزمــاً علــى الجمعيــة تجــاه الغيــر .
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التحقــق مــن ســامة الإجــراءات المطبقــة للحفــاظ علــى ممتلــكات الجمعيــة .9	

عــن طريــق القيــام بأعمــال الجــرد المفاجئ علــى المخازن والموجــودات الثابتة 

وخزائــن الجمعيــة .

ــل 10	. ــي تكفــل تحصي التحقــق مــن اســتخدام الأســاليب والأدوات المناســبة الت

أمــوال الجمعيــة ومســتحقاته لــدى الغيــر ، وإثباتهــا بالدفاتــر والســجلات 

. والمحاســبية 

مادة )152(: 
علــى المراجــع الداخلــي القيــام بــأي أعمــال أو مهــام يكلــف بهــا من قبــل الرئيس 

وتتعلــق بطبيعــة عملــه ، علــى ألا يشــارك بــأي أعمــال تنفيذيــة قــد تقــع تحــت 

مراقب الحساباتمراجعتــه. 

مادة )153(: 
دون الإخــال بإجــراءات المراجعــة الحســابية والماليــة الداخليــة ، يتــم تعييــن 

محاســب قانونــي مرخــص لــه بالعمــل فــي المملكــة العربيــة الســعودية حســب 

القوانيــن المعمــول بهــا ؛ لفحــص حســابات الجمعيــة الربــع ســنوية ، ومراجعــة 

ــرأي عليهــا . الحســابات الختاميــة فــي نهايــة الســنة الماليــة و إبــداء ال

مادة )154(:
 علــى المحاســب القانونــي مراجعــة حســابات الجمعيــة وفقًــا للمعاييــر المعمول 

بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية مراجعــةً مســتمرةً لتقديــم التقاريــر اللازمة 

عــن ســير العمــل ، وذلــك فــي نهايــة الســنة إلا فــي الحــالات التــي تســتدعي تقاريــر 

خاصــة . 
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مادة )155(: 
للمحاســب القانونــي أو مــن ينتدبــه الاطــاع ، خــال أوقــات العمــل الرســمية ، 

علــى جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتندات وطلــب البيانــات والإيضاحــات 

التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه ، وعلــى إدارات الجمعيــة 

المختلفــة تيســير مهمــة المراقــب فــي ذلــك .

مادة )156(:
ــة عــدم تمكيــن المحاســب القانونــي أو  مندوبــه مــن أداء مهمتــه ؛   فــي حال

ــازم فــي هــذا  ــر يقدمــه إلــى الرئيــس  لاتخــاذ الإجــراء ال ــك فــي تقري يثبــت ذل

الشــأن .

مادة )157(: 
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 علــى وجــه 

الســرعة .

مادة )158(:
 علــى المحاســب القانونــي التحقــق مــن أصــول الجمعيــة والتزاماتــه ومراجعة 

القوائــم الماليــة ، وتقديــم تقريــره عــن القوائــم الماليــة خــال مــدة لا تتجــاوز  

شــهرين مــن نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة . 
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أحكام ختامية

مادة )159(: 
تعتمــد هــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس إدارة الجمعية ، ومن ثــم يُصدر الرئيس 

التعليمــات اللازمة لتنفيذها .

مادة )160(: 
يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية  من تاريخ اعتمادها .

مادة )161(: 
لا يجوز  إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة .
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بسم الله 

 )....................................................................  ( لائحــة  اقــرار   محضــر 

.........................................................................  . والصــاة  للــه   الحمــد 

انــه فــي اجتمــاع مجلــس الادارة رقــم )        ( لعــام )             ( تــم اعتمــاد الاطــاع 

علــى محتــوى لائحــة )           ( وتــم اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة والتوقيــع 

بالعلــم علــى محتواهــا . والله الموفــق. 
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