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الفصل الأول

تسري أحكـام هـذه اللائحـة علـى جميـع الأعمـال الماليـة ) : 1(مادة

.للجمعية وفروعها التابعة له

يقصــد بالعبــارات والألفــاظ التاليــة أنمــا وردت فــي هــذه ) : 2(مــادة

:اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي

ــام-1 ــرار :النظ ــادرة بق ــة الص ــات الأهلي ــات والمؤسس ــام الجمعي نظ

ــم  ــوزراء رق ــس ال ــاريخ) 61(مجل ــه 18/02/1437وت ــادق علي ـــ المص ه

.هـ19/02/1437وتاريخ ) 8/م(بالمرسوم الملكي رقم 

. جمعية تثمير الملكية الفكرية: الجمعية -2

.مجلس إدارة جمعية تثمير الملكية الفكرية: المجلس -3

ــذي -4 ــدير التنفي ــر الم: الم ــة تثمي ــذي لجمعي ــدير التنفي ــة الم لكي

.الفكرية

.إدارة الشؤون المالية بالجمعية: الإدارة المالية -5

حـي تطبق أنظمة المركز الوطني لتنمية القطاع غيـر الرب) : 3(مادة 

بابـه ولوائحه ذات العلاقة والقرارات الصادرة منه تنفيذاً لها كل في

يـة وكذلك اللائحة الأساسية للجمعيـة وقـرارات مجلـس إدارة الجمع

هـذه فيما لم يرد بشأنه نص فيما سبق أو لـم يـرد بشـأنه نـص فـي

.اللائحة

أحكام عامة وتعاريف
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الفصل الثاني

ــادة  ــل) : 7(م ــى الأق ــمن عل ــاميم تتض ــذي تع ــدير التنفي ــدر الم يص

:ما يلي

.نماذج من التوقيعات المعتمدة-1

ديــة التعــديلات بالإضــافة أو الحــذف فــي اعتمــاد التوقيعــات النق-2

.الداخلية مع بيان تاريخ سريانها

فـويض حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتـي يحـددها دليـل ت-ج

.الصلاحيات وما يتبعه من قرارات

يـه مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل عل) : 8(مادة 

من هذه اللائحة ، يلزم أن تتم مراجعـة جميـع  العمليـات) 11(الماده 

 أو المالية قبل الصرف سواء كان الصـرف بموجـب شـيكات أو نقـداً 

.ةمن خلال السُلف أو العهد المستديمة أو المؤقت

السياسات المالية والمحاسبية
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الفصل الثاني

دأ مـن ثني عشـر شـهراً تبـاتحدد السنة المالية للجمعية ب) : 4(مادة 

ك يناير من كل عام وتنتهي في آخر يوم مـن شـهر ديسـمبر مـن ذلـ

.العام

الهيئـة تتقيد الجمعية بالمعايير المحاسبية الصـادرة مـن) : 5(مادة 

محاســبية الســعودية للمحاســبين القــانونيين وبالنمــاذج والتقــارير ال

.التي يصدرها المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

ة مع عدم الإخلال ببنـود اللـوائح الماليـة وأي لـوائح وأدلـ) : 6(مادة

أخرى منظمة للعمل بالجمعية ،يلزم موافقة مجلـس الإدارة أو مـن

:يفوضه فيما يلي

.إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية-1

نة إبرام العقود التي ترتـب التزامـات علـى الجمعيـة لأكثـر مـن سـ-2

).إلخ...-الإجار-الرهن-عقود توريد(مالية 

.التصالح أو التنازل أو فسخ العقود-3

.إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد-4

.بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية-5

.تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية-6

.تعديل الصلاحيات المالية-7

السياسات المالية والمحاسبية
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الفصل الثاني

مع عدم الإخـلال بصـلاحيات و مسـؤوليات مجلـس الإدارة ) : 9(مادة

والمــدير التنفيــذي يكــون المســؤول المــالي مســؤولاً عــن جميــع

:شؤون الجمعية المالية، ولا سيما

.ة لهاتنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذي-1

فـي اتخاذ إجـراءات الجـرد السـنوي للخـزائن الرئيسـية والفرعيـة-2

موعده وكذلك الجرد المفاجئ بين وقت وآخر وله سـلطة تفـويض

.همن يباشر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بمسؤوليت

ــة-3 ــة للجمعي ــول الثابت ــة الأص ــنوي لكاف ــف الس ــرد نص ــراء الج إج

.ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعية

ــادة  ــع الإدارات ذات ) : 10(م ــاون م ــالي بالتع ــؤول الم ــولى المس يت

ل العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية والعمل على تطويرهـا بشـك

اعليـة مستمر وفق الأنظمة واللوائح السارية وبما يحقق كفـاءة وف

.في الأداء المالي واعتمادها من المدير التنفيذي

يتــولى المســؤول المــالي وضــع نظــام مــالي محاســبي ) : 11(مــادة 

نظمـة ملائم للجمعية والعمل على تطبيقه وفق مـا نصـت عليـه الأ

ه التشــريعية واللــوائح المنظمــة لأعمــال الجمعيــات  بمــا فيهــا هــذ

.اللائحة ووفق العرف المحاسبي

مهام المسؤول المالي بالجمعية
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الفصل الثاني

ــادة ــن ) : 12(م ــرة م ــحاب الخب ــتعين بأص ــالي أن يس ــؤول الم للمس

رهـا فـي المؤسسات الفنية والمكاتب الاستشارية المتخصصـة وغي

:تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك

.إعداد الموازنة التقديرية للجمعية-1

.إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية-2

.إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية-3

ه في للمسؤول المالي ترشيح من يراه مناسباً لمساعدت) : 13(مادة

.أداء أعماله ولكن لا يباشر ذلك إلا بعد موافقة المجلس

و يقوم مجلس الإدارة أو مـن يفوضـه بتعيـين محاسـب أ) : 14(مادة 

الأعمـال أكثر للجمعية تحت إشراف المسؤول المالي يتولى القيـام ب

دها ، الماليــة المحاســبية مــن تســجيل فــي الــدفاتر الماليــة وترصــي

يعـة وإعداد التقـارير الدوريـة والسـنوية وغيـر ذلـك ممـا تتطلبـه طب

.أعمال المحاسبة

مهام المسؤول المالي بالجمعية
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الفصل الثاني

ـــادة  ـــتندات ) : 15(م ـــجلات والمس ـــدفاتر والس ـــع ال ـــظ جمي تحف

ي المحاسبية الجمعيـة فـي مقرهـا وتحـت مسـؤولية المـدير المـال

.وموظفيه

يتولى المسـؤول المـالي مـع موظفيـه إعـداد مشـروع ) : 16(مادة 

داريـة الميزانية التقديرية للجمعيـة بالتعـاون مـع كافـة الوحـدات الإ

.الأخرى في الجمعية، وذلك وفق تعليمات مجلس الإدارة

ــادة  ــهيل مهــام ) : 17(م ــه تس ــؤول المــالي وموظفي ــى المس عل

ــة  ــديم كاف ــس الإدارة وتق ــن مجل ــد م ــانوني المعتم المحاســب الق

وائم البيانات والمعلومات التي تتطلبها مهام عمله في مراجعة القـ

.المالية للجمعية

مهام المسؤول المالي بالجمعية
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الفصل الثاني

ـــادة  ـــتندات ) : 15(م ـــجلات والمس ـــدفاتر والس ـــع ال ـــظ جمي تحف

ي المحاسبية الجمعيـة فـي مقرهـا وتحـت مسـؤولية المـدير المـال

.وموظفيه

يتولى المسـؤول المـالي مـع موظفيـه إعـداد مشـروع ) : 16(مادة 

داريـة الميزانية التقديرية للجمعيـة بالتعـاون مـع كافـة الوحـدات الإ

.الأخرى في الجمعية، وذلك وفق تعليمات مجلس الإدارة

ــادة  ــهيل مهــام ) : 17(م ــه تس ــؤول المــالي وموظفي ــى المس عل

ــة  ــديم كاف ــس الإدارة وتق ــن مجل ــد م ــانوني المعتم المحاســب الق

وائم البيانات والمعلومات التي تتطلبها مهام عمله في مراجعة القـ

.المالية للجمعية

مهام المسؤول المالي بالجمعية
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الفصل الثاني

) :18(مادة

ــة-1 ــاس التكلف ــى أس ــة عل ــوم الجمعي ــول وخص ــجيل أص ــتم تس ي

.التاريخية ، وقيد الإيرادات والنفقات وفقاً لمبدأ الاستحقاق

ضوء تسجيل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج في-2

.القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها

.تفتح حسابات الجمعية وفقاً لما يرد في دليل الحسابات-3

دة مـن يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتم-4

. الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد

حاسـب تتم الإجراءات المحاسبية لعمليـات الجمعيـة باسـتخدام ال-5

.الآلي الخاص بالجمعية

التسجيل المحاسبي
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الفصل الثاني

الأصول الثابتة

افـة التكـاليف تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه ك-1

.اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صالحاً للتشغيل

خية مخصوماً تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاري-2

.منها مجمع الإهلاك المتراكم

فقاً للنسب تُستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت و-3

ــدادها  ــي إع ــد ف ــالي وسيرش ــؤول الم ــدها المس ــي يع ــة الت المئوي

الزكاة أو بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة

أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها مجلـس الإدارة 

.أو المدير التنفيذي

ة باعتبـار إتباع سياسة للتميز بـين المصـاريف الرأسـمالية والإراديـ-4

الأولــى هــي التــي تكــون غيــر متكــررة وتطيــل العمــر الإنتــاجي 

.والاقتصادي للأصل
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الفصل الثاني

المخزون

وق يقيم المخزون السلعي وفقاً لسـعر التكلفـة أو السـ) : 20(مادة 

.أيهما أقل ويحدد سعر التكلفة على أساس الوارد أولاً صادر أولاً 

وق يقيم المخزون من التبرعات العينية وفقـاً لسـعر السـ:) 21(مادة 

.ويعد أحد موارد الجمعية

حة لا يجوز تخزين أو توريد مواد غير مطابقة أو غيـر صـال :)22(مادة 

س للاستعمال إلى المسـتودع إلا بقـرار مكتـوب يصـدر مـن قبـل رئـي

.مجلس الإدارة أو من يفوضه

يحـتفظ المسـتودع بسـجلات الصـادر والـوارد، وتسـجل:) 23(مادة 

خي، فيها حركة المواد من وإلى المستودع حسـب التسلسـل التـاري

.وذلك للتأكد من سلامة الصرف ودقة الجرد
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الفصل الثاني

جرد المخزون

تُشـكَلٌ لجـان الجـرد بقـرار مـن المـدير التنفيـذي أومـن ) : 24(مادة 

ي يفوضه لجرد جميع موجودات الجمعية، والنقد الموجود وذلك فـ

:الحالات التالية

تغير مجلس إدارة الجمعية 

.تغيير أمين الصندوق

.جرد الأصول الثابتة للجمعية

.انتهاء السنة المالية

الجرد المفاجئ
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الفصل الثاني

القوائم المالية

ــادة ــايي) : 25(م ــاً للمع ــة وفق ــة للجمعي ــوائم المالي ــداد الق ــتم إع ر ي

.الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين
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الفصل الثالث

يةالحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدور

اتباعهـا يتولى المدير التنفيذي إصدار التعليمات الواجـب) :26(مادة

لإقفال الحسابات في موعـد أقصـاه خمـس عشـر يومـاً قبـل نهايـة

.العام المالي

يتـولى المسـؤول المـالي مهمـة الإشـراف علـى إعـداد ) : 27(مادة 

رضــهاالقــوائم الماليــة ومرفقاتهــا وتقــديمها للمــدير التنفيــذي لع

.على المجلس

الحسابات الختامية
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الفصل الثالث

يةالحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدور

):28(مادة 

يتـــولى المســـؤول المـــالي مراجعـــة وإعتمـــاد التقـــارير الماليـــة -1 

يهـا الشهرية والربع سـنوية والتأكـد مـن صـحة البيانـات المدرجـة ف

ومطابقتهــا للموازنــة المعتمــدة مــن مجلــس الإدارة وعرضــها علــى 

.الجهات الإدارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذلك

ــع ســنوي-2 ــة الرب ة يتــولى المســؤول المــالي إعــداد القــوائم المالي

ــات التــي يطلبهــا مراقــب وتقــديمها مــع كافــة المعلومــات والبيان

ــابات  ــانوني(الحس ــوم بــدوره بــالفحص ) المحاســب الق والــذي يق

.المحدود وفقاً للمعايير المحاسبية

وائم يتــولى المســؤول المــالي تحليــل البيانــات الــواردة فــي القــ-3

ا ورفــع الماليــة باســتخدام أســاليب التحليــل المــالي المتعــارف عليهــ

.و من ينيبهتقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للمدير التنفيذي أ

رارً في حـال غيـاب المسـؤول المـالي يصـدر المـدير التنفيـذي قـ-4

ل بتفويض مهام وواجبات المدير المالي المـذكورة فـي هـذا الفصـ

.لمن يكون أهلاً لذلك

التقارير الدورية
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الفصل الثالث

يةالحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدور

تنظيم حسـابات الجمعيـة وفقـاً لمـا تقضـي بـه قواعـد ):92(مادة 

وتمسـك الجمعيـة مجموعـة( ونظم وأحكـام المعـايير المحاسـبية 

دون الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيـق النظـام وذلـك

المملكـة الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التـي تطلبهـا القـوانين ب

).العربية السعودية

واقـع يتم القيد بالدفاتر أو بالحاسب الآلي أولاً بأول مـن) : 30(مادة 

دات المستندات المعتمدة من المختصين مع ضرورة حفـظ المسـتن

المؤيــدة للقيــود تمكــن مــن الرجــوع إليهــا ويجــب تقســيم العمــل

تحـت بالإدارة المالية بما يتفـق نظـم الرقابـة الداخليـة ويكـون ذلـك

.مسؤولية وإشراف المسؤول المالي أو من ينيبه

رد تعد الإدارة المالية كل شهر تقريـراً توضـح فيـه المـوا) : 31(مادة 

ـــة ـــة التقديري ـــاً باعتمـــادات الموازن والاســـتخدامات الفعليـــة مقارن

.المعتمدة وأي تقارير أخرى يطلبها مجلس الإدارة

التقارير الدورية
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الفصل الثالث

يةالحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدور

) :32(مادة 

ــابقة -1 ــرة الس ــن الفت ــة ع ــوائم المالي ــة(الق ــالي ، قائم ــز الم المرك

....)التدفق النقدي

.ليليـة كشوف تفصيلية بحركة وأرصـدة الحسـابات والـدفاتر التح-2

ــادة  ــاً ) : 33(م ــنوية طبق ــة الس ــوائم المالي ــة الق ــد الإدارة المالي تع

للقواعــد والمعــايير المحاســبية المتعــارف عليهــا وفــي المواعــد

من هذه اللائحة وما لا يتعـارض مـع ) 32و 28(المحددة في المواد 

:القوانين السارية على أن يراعي ما يلي

يـث إجراء كافة التسويات الجردية قبـل إعـداد القـوائم الماليـة بح-1

قـاً تحمل السنة المالية بكافة مـا يخصـها مـن نفقـات وإيـرادات طب

لماليـة للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها وبحيـث تظهـر القـوائم ا

.الختامية نتيجة أعمال الجمعية في نهاية هذه الفترة

ه تتضـمن حســابات الجمعيــة كـل مــا تــنص القـوانين علــى وجوبــ-2

.وإثباته فيها

تكــــوين المخصصــــات الكافيــــة لمقابلــــة جميــــع الالتزامــــات -3

.والمسؤوليات

التقارير الدورية
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الفصل الرابع

الموازنة التقديرية

ــادة  ــنوي ) : 34(م ــالي الس ــامج الم ــي البرن ــة ه ــة التقديري الموازن

ضـمن للجمعية لتحقيق الأهداف التي يقررها مجلس الإدارة وهي تت

ق جميع الاستخدامات والموارد لأوجـه أنشـطة الجمعيـة بمـا يتوافـ

.مع استراتيجيات الجمعية 

:تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي) : 35(مادة 

وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مسـتند إلـى -1

.دراسات واقعية 

.توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية-2

تلــك مســاعدة إدارة الجمعيــة علــى تنفيــذ سياســاتها والتعريــف ب-3

.السياسات

.أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية-4

ــك عــن -5 ــداخلي وذل ــة والضــبط ال أن تكــون أداة مــن أدوات الرقاب

.ةطريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلي

ل المساعدة على تقدير احتياجات الجمعية من رأس المال العامـ-6

.وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات الدورية أولاً بأول

داد يصدر مجلس الإدارة سـنوياً قـرار بتشـكيل لجنـة لإعـ) : 36(مادة 

الواجـب الموازنة برئاسة المدير التنفيذي وكذلك إصـدار التعليمـات

ق إتباعهــا عنــد إعــداد الموازنــة التقديريــة وفقــاً للأســس التــي تحقــ

.أهداف الجمعية
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الفصل الرابع

الموازنة التقديرية

اط تعد الموازنة على أساس التصنيف النوعي لأوجه نش) : 37(مادة 

الجمعيــة ويجــوز أن تــدرج فــي الموازنــة بعــض الاعتمــادات بصــورة 

ذلـك إجمالية دون التقيد بالتقسـيم المـذكور علـى أن يشـرح سـبب

.ويتم تقدير الموازنة من إيرادات ومصروفات بالريال السعودي

تعــد كــل إدارة مــن إدارات الجمعيــة قبــل بــدء الســنة ) : 38(مــادة 

عــن الماليـة بثلاثــة أشـهر علــى الأقـل مشــروعاً للموازنـة التقديريــة

الســنة الماليــة القادمــة متضــمناً برنــامج العمــل بهــا علــى أن يــتم

.الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام

موازنـة تقوم الإدارة المالية بتجميـع البيانـات الخاصـة بال) : 39(مادة 

عها التقديرية من الايـرادات المختلفـة علـى أن يـتم مراجعتهـا ووضـ

بـل في صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقديريـة ق

.نهاية شهر نوفمبر من كل عام

يرات تتولى لجنة إعداد الموازنـة تنسـيق وتعـديل التقـد) : 40(مادة 

رات المقدمة من الإدارات المختلفة وكذلك الدعم الفنـي لتلـك الإدا

قبـل إذا لزم الأمر ثم تعد مشروعاً متكاملاً للموازنة التقديرية وذلك

.نهاية النصف الأول من شهر نوفمبر من كل عام
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الفصل الرابع

الموازنة التقديرية

ى يرفع مشروع الموازنة التقديرية من لجنة الموازنـة إلـ) : 41(مادة 

العـام المدير التنفيذي في موعد غايته الأول من شهر ديسمبر من

نفسة لعرضه على مجلس الإدارة لاعتماده زمـن ثـم مصـادقته مـن

.المحاسب القانوني

يـذي بعد اعتماد الموازنة التقديريـة يقـوم المـدير التنف) : 42(مادة 

الإدارات بإبلاغ الإدارات المختلفة بالاعتمادات المقررة لها وتلتزم تلـك

ن بالتنفيذ في حدودها أو طلب الحصول علـى تجـاوز الاعتمـادات مـ

.أصحاب الصلاحية في ذلك

ي في حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق ف) : 43(مادة 

لسـنة السنة المالية الجديدة يكون على غرار اعتمادات الصرف في ا

.المالية السابقة 

نشاط تعد الموازنة التقديرية وسيلة رقابة مباشرة على) : 44(مادة 

اليوم وأعمال الجمعية وتعد الإدارات المالية تقريراً دورياً شهرياً في

ــتخدامات  ــوارد والاس ــه الم ــحاً ب ــالي موض ــهر الت ــن الش ــامس م الخ

برراتهـا الفعلية مقارناً بتقديرات الموازنـة التقديريـة والانحرافـات وم

ي مع وطرق علاجها أو التغلب عليها ومدى مطابقتها التنفيذ الفعل

تنبـؤ البرامج التي بنيت على أساسـها تقـديرات الموازنـة ومشـروع ال

.لباقي العام
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الفصل الرابع

الموازنة التقديرية

تكون صـلاحية الموافقـة علـى تجـاوز الاعتمـادات لكـل) : 45(مادة 

:المستويات الإدارية للجمعية كما يلي

في أحد بنود الصرف مـن وفـرات بنـد أو بنـود %) 5(التجاوز بمقدار -1

أخــرى ويكــون مــن صــلاحية المســؤول المــالي ويرجــع للمــدير 

وما زاد على ذلك يرجـع %) 25(التنفيذي فما هو أكثر من ذلك حتى 

.إلى مجلس الإدارة

فــي جملــة المصــروفات المقــدرة للســنة %) 15(التجــاوز بمقــدار -2

وجـة المالية بأكملها مقابل زيادة في الإيـرادات تكـون صـلاحية مزد

.للمسؤول المالي مع المدير التنفيذي مجتمعين
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الفصل الخامس

الإيرادات

:تتكون إيرادات الجمعية مما يلي ) : 46(مادة 

الوصايا والأوقاف والزكاة و الصدقات

عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية 

برامج رعاية مناسبات الجمعية

إيرادات الأنشطة ذات العائد المالية

عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة

التبرعات و الهبات المالية والعينية 
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الفصل الخامس

الإيرادات

:تتكون إيرادات الجمعية مما يلي ) : 46(مادة 

ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم
لبرامجها وتطويرها

ة الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال إدارتها لمؤسس
تابعة لإحدى الجهات الحكومية أو الخاصة أو تنفيذ مشروعاً أو

من النظام) 27(برامجها وفقاً للمادة 

ما يقرر لها من إعانات حكومية

تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات من خـارج المملكـة إلا) : 47(مادة  

.بعد موافقة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

يجب علـى الجمعيـة مراعـاة الأحكـام التـي تقضـي بهـا ) : 48(مادة 

الأنظمــة الســارية فــي المملكــة ذات الشــق المــالي ومنهــا نظــام 

.مكافحة غسيل الأموال وتمويل الإرهاب
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الفصل الخامس

الإيرادات

ــادة  ــام ) : 49(م ــة للقي ــرامج اللازم ــداد الب ــن إع ــة ع ــي الجمعي تراع

حسـابات بأنشطة الاستثمارية وعلي الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة

.الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة

ا يفتح حساب بنكـي أو أكثـر لـدى بنـك أو أكثـر يحـدده) : 50(مادة 

مجلس الإدارة  يحددها مجلس الإدارة تـورد إليـه كافـة المتحصـلات

وعلــى الإدارة الماليــة أن تقــوم بمتابعــة حســابات الجمعيــة وعمــل

.مذكرات التسوية اللازمة

ات أو يجـب توريـد المتحصـلات الماليـة أو التوريـد بشـيك) : 51(مادة 

ه بحـوالات أو بغيرهــا إلـى  البنــك فـي ذات اليــوم أو فـي موعــد غايتــ

ان الساعة الثالثة ظهراً من يـوم العمـل التـالي للتحصـيل هـذا إن كـ

ة المبلغ أكثر من ثلاثة ألاف ريال وإن كان أقـل مـن ذلـك ففـي نهايـ

ل ويجـوز فـي الحـالات الاسـتثنائية أو حسـب ظـروف العمـ , الأسبوع

.لات تأخير توريد المتحصلات حتى نهاية اليوم الثاني للمتحص

فـي على الإدارة المالية متابعة تحصيل حقوق الجمعية) : 52(مادة 

ينـوب أوقات استحقاقها وإعداد تقارير ترفع للمدير التنفيذي أو من

ــه عــن أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصــيلها لاتخــاذ الإجــراءات  عن

.المناسبة بشأنها

لها إلا لا يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصي) : 53(مادة 

.تحصيلهابعد استنفاذ كافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة ل
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الفصل الخامس

الإيرادات

يكـون التنـازل عـن حقـوق الجمعيـة المـالي والعينيـة و) : 54(مادة 

.إعدام الديون من صلاحية مجلس الإدارة أو من يفوضه

ير إمـا يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية لدى الغ) : 55(مادة 

معيـة أو بشيكات أو بتحويل علـى الحسـابات البنكيـة المعتمـدة للج

ين بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقبض حقوق الجمعية بواسـطة أمـ

ي مـع الصندوق أو من يكلف بالتحصيل ويحرر بها سند قـبض نظـام

س مراعاة أن تحرر كافة الشيكات الواردة باسـم الجمعيـة فقـط ولـي

.بأسماء الأشخاص

يـة يتعين على المسؤول المـالي متابعـة إيـرادات الجمع) : 56(مادة 

يــام المحصـلة بشــيكات والتأكــد مــن تحصـيلها فــي مواعيــدها والق

بالإجراءات اللازمـة لحفـظ حقـوق الجمعيـة فـي حالـة  رفـض هـذه 

.الشيكات من قبل البنوك

ية يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضـاف) : 57(مادة 

:بكل أو بعض الطرق الآتية

.التسهيلات الائتمانية الشرعية -1

.القروض الحسنة  -2

الإدارة استثمارات تجارية أو صناعية أو غيرها على أن يختار مجلس-3

بــين هــذه الطــرق لكــل حالــة مــا يجمــع بــين أنســب الشــروط وأقــل 

ره المخاطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكـن مـع عـدم الإخـلال بمـا يقـ

.مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه الأمور
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الفصل السادس

المصروفات

:تتألف مصروفات الجمعية من :) 58(مادة 

.مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.1

.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

: يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية ) : 59(مادة 

.أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .1

بـه مـع توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلـس أو نائ.2

.المسؤول المالي 

زئيًا أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو ج.3

.لصالح نشاط الجمعية 

الأصـل إلا توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو.4

. من هذه اللائحة) 52(ما يشمله أحكام المادة 

ود المشتراة أو توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبن.5

.الخدمات المقدمة 
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الفصل السادس

المصروفات

تعتبــر المــدفوعات التاليــة معقــودة حكمًــا ولا تحتــاج :) 60(مــادة 

-:لموافقة مسبقة من المدير التنفيذي أو من ينوب عنه 

المـدفوعات الناشـئة عـن العقـود المبرمـة بمجـرد توقعيهـا مـن  -1

ــل  ــذي ، مث ــدير التنفي ــل : الم ــود العم ــات. عق ــارات ، والتأمين والإيج

.الاجتماعية وما شابه ذلك 

المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو -2

مصــروفات البريــد ، والهــاتف ، : الأهليــة ذات الأســعار المحــدد مثــل 

.والكهرباء ، وغيرها 

يــتم ســداد النفقــات بموجــب ســند صــرف أو أمــر دفــع ) : 61(مــادة 

: بإحدى الطرق التالية 

نقــدًا مــن العهــدة النثريــة ، علــى أن  لا يتجــاوز  الســقف المحــدد  -1

. للصرف النقدي ألف ريال 

. بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها  -2

) . حوالة بنكية (تحويل على البنك -3

ويــتم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات 

ــال  ــذلك اكتم ــك ، وك ــى ذل ــة عل ــتندات الدال ــاق المس ــرف وإرف الص

مـن التوقيعات عليها من المـوظفين المختصـين ، واعتمـاد الصـرف

.صاحب الصلاحية وطبقًا للإجراءات الموضحة في هذه اللائحة 
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الفصل السادس

المصروفات

وع يتم ختم المستندات متى ما تـم صـرفها بخـاتم مـدف) : 62(مادة 

.ليشير إلى سداد قيمتها 

لا يجــوز الصــرف إلا فــي حــدود الموازنــة التقديريــة ) : 63(مــادة 

المعتمدة ، وعلى المسؤول المالي التأكـد مـن قيـام الطـرف الآخـر

للمـدير بتنفيذ الارتباط أو التعاقد أو حلول وقت الاسـتحقاق ، ويجـوز

التنفيــذي أو مــن ينيبــه صــرف مبلــغ مقــدمًا تحــت الحســاب إذا 

يـة استدعيت الظروف ذلـك ، بشـرط الحصـول علـى الضـمانات الكاف

. قبل الصرف 

: يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية ) : 64(مادة 

.ي لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مال-1

.لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض -2

.لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط -3

م مـع يجب التوقيع على صورة الشيك من قبـل المخـول بالاسـتلا-4

.أخذ صورة من التوكيل إذا كان وكيلاً 

.يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية -5

هر لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أش) : 65(مادة 

من تـاريخ فقـد الشـيك الأصـلي ، أول بعـد اتخـاذ الإجـراءات اللازمـة

ي للتأكد من فقد الشيك الأصلي من ناحية وضـمان عـدم صـرفه فـ

. المستقبل من ناحية ثانية 
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الفصل السادس

المصروفات

ي لهـا يكون تسلسل المستويات الإداريـة بالجمعيـة التـ) : 66(مادة 

ــوي ــل تف ــي دلي ــين ف ــو المب ــى النح ــرف عل ــاد الص ــلاحية اعتم ض ص

ديرين الصلاحيات ، وفي جميع الحالات لا يجوز لأحـد العـاملين أو المـ

.اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأعلى منه 

يجب أن تكـون جميـع الشـيكات الصـادرة مـن الجمعيـة ) : 67(مادة 

ول موقعة من قبل رئيس مجلس الإدارة أو نائبه مع توقيـع المسـؤ

.المالي للجمعية 

معيـة ينبغي موافاة كافة البنوك التي يتعامل معها الج) : 68(مادة 

. بنماذج التواقيع المعتمدة 

قبض ينبغي اتخاذ الإجراءات الرقابية عند طبع سندات ال) : 69(مادة 

فـاظ والصرف وسندات الاستلام والدفع للشيكات ، مع ضـرورة الاحت

بهــذه الســندات فــي مكــان أمــين تحــت رقابــة المســؤول المــالي ، 

ـــذه  ـــون ه ـــب أن تك ـــتعملة ، ويج ـــر المس ـــيكات غي ـــذلك الش وك

المســتندات بشــكل خــاص وكافــة المســتندات الماليــة مرقمــة 

.بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة 

يجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجـب أمـر دفـع علـى خزينـة) : 70(مادة 

ر الجمعية في حدود ألـف ريـال فـي المـرة الواحـدة وباعتمـاد المـدي

. التنفيذي أو نائبه 

مبلغ لا يجوز  الاحتفاظ لدى المسؤول المالي للجمعية ب) : 71(مادة 

رار مـن يزيد عن اللازم لاحتياجات الجمعية ، والذي يصدر بتحديـده قـ

. مالي المدير التنفيذي أو من ينيبه بناءً على اقتراح المسؤول ال
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الفصل السادس

أمر الصرف

يعتبـر المـدير التنفيـذي أو مـن ينـوب عنـه هـو معتمـد) : 72(مادة 

ــرف  ــتندات الص ــى مس ــه عل ــر توقيع ــدفع ، ويعتب ــر ال ــرف أو آم الص

ال كـلاً المختلفة توقيعًـا نهائيًـا يجيـز للمسـؤولين عـن حفـظ الأمـو

عارات حسب اختصاصه دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإش

. البنكية أو شراء الاحتياجات 

أ عنـه إن اعتماد المدير التنفيذي أو من ينوب عنـه لأي تصـرف ينشـ

ــليم بوا ــكل س ــذها بش ــرورة تنفي ــتلزم بالض ــة يس ــطة نفقــة مالي س

راءات المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعيـة وطبقًـا للإجـ

الي المحاســبية الموضــحة بالنظــام المــالي ، ويعتبــر المســؤول المــ

. مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 

صـناديق المستند النظامي الذي يجيز لأمنـاء ال) سند الصرف (يعتبر 

دفـــع النقـــود وهـــو المســـتند النظـــامي الـــذي يجيـــز ســـحب 

.النقود من البنك 
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الفصل السادس

المصروفات الاستثمارية

ـــادة  ـــة ) : 73(م ـــة وكاف ـــول الثابت ـــارات والأص ـــراء العق ـــون ش يك

تجاري المصروفات الاستثمارية طبقًا للمعتمد في خطة المشروع ال

ات وبمـا ، وبحسب الصلاحيات المفوضة في دليل تفـويض الصـلاحي

يتوافــق مــع النصــوص النظاميــة الــوارد فــي هــذه اللائحــة ، ويرجــع

ــــر مــــذكور فــــي  ــــس الإدارة فــــي كــــل إجــــراء شــــراء غي لمجل

.هذه اللوائح والأدلة 
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بعالفصل السا

المشتريات

ــادة  ــق الســوق : )74(م ــأمين مشــتريات الجمعيــة عــن طري يكــون ت

-:المحلي ، ويتم ذلك بأحد الطرق التالية 

.التأمين المباشر -1

.حسب ما يوصى به المدير التنفيذي أول من ينيبه -2

نهـا إلا بعـد المشتريات التي تزيد قيمتها عن ألفي ريال لا يـتم تأمي-3

ه التأكد من مناسبة الأسعار عن طريق طلب عروض أسعار ، أو ما يـرا

. مجلس الإدارة 

يتم شراء احتياجات الجمعيـة بموجـب أوامـر شـراء بعـد) : 75(مادة 

اعتمادهـــــا مـــــن الجهـــــة صـــــاحبة الصـــــلاحية طبقًـــــا لـــــدليل

.تفويض الصلاحيات 

ــــة ولا يعتمــــد ) : 76(مــــادة  ــــات الشــــراء كتاب ــــتم إصــــدار طلب ي

. التوجيه الشفوي 

باً مـن للمدير التنفيذي أن يقوم بتفويض من يراه مناسـ) : 77(مادة 

علـى أن الموظفين المسؤولين بالجمعية بصلاحية اعتماد الشـراء ،

ليـل يراعى في ذلك الالتـزام التـام بالصـلاحيات الممنوحـة لـه فـي د

.تفويض الصلاحيات 

سليم إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل) : 78(مادة 

قًـا بواسطة المسـتندات النظاميـة المسـتعملة لـدى جمعيـة وطب

مـالي للإجراءات المنصوص عليها في اللـوائح ، ويعتبـر المسـؤول ال

مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 
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الثامنالفصل 

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي: )79(مادة 

ضــه ؛ تتطلبهــا طبيعــة العمــل ويحــدد المــدير التنفيــذي أو مــن يفو

. ا الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف منه

ه ، تصرف العهدة بموجب قرار من المدير التنفيذي أو مـن يفوضـ-1

:يحدد فيه بدقة الأمور التالية 

اسم المستفيد من العهدة 

.مبلغ العهدة 

الغاية من العهدة 

تاريخ انتهاء العهدة 

أسلوب استردادها 
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الثامنالفصل 

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

تسترد العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصـادر مـن آمـر -2

.الصرف ، وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق نوع العهدة 

ها تسجل العهدة عنـد صـرفها فـورًا بالـدفاتر كمـا تسـجل تسـويت-3

.أيضًا بالدفاتر 

نـك أو تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه فـي ب-4

خزينــة الجمعيــة عنــد انتهــاء الغــرض منهــا أو نهايــة العــام بحســب

. طبيعة السلفة 

هـدة يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من الع) : 80(مادة 

المســتديمة بمقتضــى مســتندات تمــت مراجعتهــا واعتمادهــا مــن 

يهـا صاحب الصـلاحية ، ويسـتثنى مـن ذلـك الحـالات التـي يصـعب ف

د الحصول على مستند بشـرط اعتمـاد المسـؤول المـالي فـي حـدو

. خمسمائة ريال 

يك يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المسـتديمة بشـ) : 81(مادة 

%) 50(أو نقداً في نهاية كل شهر ، أو عندما يصل الصرف منها إلى 

.من قيمتها ، ويتم تسويتها بالكامل في نهاية الشهر 

يـتم جـرد العهـدة المسـتديمة جـردًا مفاجئًـا مـرة علـى ) : 82(مادة 

مبر وفي نهاية شهر ديس. الأقل كل شهر بمعرفة المسؤول المالي 

.من كل عام بواسطة المسؤول المالي 
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الثامنالفصل 

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

يجوز صرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء على طلـب) : 83(مادة 

ئحـة الإدارات المختلفة وفي  حدود الاختصاصات المخولـة بهـذه اللا

ة على أن يحدد في قرار الصرف المـد. للمسؤولين عن هذه الإدارات 

ويحظر صرف العهدة المؤقتة فـي. المحددة لتسوية هذه العهدة 

. غير الأغراض المخصصة لها 

يجـب تســويه العهــدة المؤقتــة بمجــرد انتهــاء الغــرض ) : 84(مــادة 

الذي صرفت من أجله ، وفي حدود المـدة المقـررة لهـذه العهـدة ، 

مع وجوب رد العهدة المؤقتة في نهايـة الشـهر إذا لـم تصـرف فـي 

. الأغراض المخصصة لها 

ثـر لا يجوز  استعاضة العهدة المؤقتة ولا يجوز صـرف أك) : 85(مادة 

من عهـدة مؤقتـة لشـخص واحـد فـي نفـس الوقـت ؛ إلا بموافقـة 

رف المدير التنفيذي والمسؤول المالي مجتمعين ، كما لا يجـوز  صـ

.سلفة مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية
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الثامنالفصل 

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

ي يجوز لأسباب ضرورية صرف سـلفة شخصـية لمـوظف) : 86(مادة 

: الجمعية حسب الشروط التالية 

دها يحدد المدير التنفيذي أو من ينوب عنـه قيمتهـا ومـدة سـدا-1

دة على ألا تزيـد القيمـة راتـب الموظـف لثلاثـة أشـهر وألا تتجـاوز مـ

واحـد السداد سنة ، ولا يجوز الجمع بين أكثر من سـلفة للموظـف ال

. كما يجب أن يحضر كفيلاً من أحد موظفي الجمعية 

أن يكون إجمالي المسـتحق علـى الموظـف مـن عُهَـد وسُـلَف لا -2

أن يتجاوز  مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية خدمـة كفيلـه و

.يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنة 

س ويجوز الاستثناء من الشـروط السـابقة بقـرار مـن رئـيس مجلـ-3

.الإدارة أو من يفوضه 

مــن الممكــن أن يمــنح للموظــف مقــدم مــن راتــب الشــهر يخصــم  

وم بنهاية نفس الشـهر علـى أن لا يـتم  مـنح  ذلـك المقـدم قبـل اليـ

هر ، الخامس من الشهر نفسه أو بعد اليوم العشرين من نفـس الشـ

من راتب الموظف الأساسي ، ولا %) 50(وعلى أن لا يتجاوز  المقدم 

تمنح هـذه الميـزة إلا مـرة واحـدة بالشـهر ولا تتعـدى ثلاثـة مـرات 

.بالسنة الواحدة 
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الثامنالفصل 

العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

ل لا يجوز لمن تتطلـب وظيفتـه أن يكـون بعهدتـه أمـوا) : 87(مادة 

ــدير  ــن الم ــرار  م ــان ؛ إلا بق ــبب ك ــدة لأي س ــي عه ــة أن يعط نقدي

رف التنفيذي أو من يفوضـه بـذلك ، علـى أن يـتم إعـداد سـندات صـ

راق رسمية بذلك تقيد على حساب الموظف ، وأية عهدة معطاة بأو

عاديــة دون تحريــر ســندات بهــا يعتبــر مــانح العهــدة مســؤولاً عنهــا 

.ويحاسب إداريًا على ذلك 

ف على المسؤول المالي متابعة تسـديد العهـد والسـل) : 88(مادة 

و مـن واستردادها في مواعيدها ، وعليه أن يُعلم المدير التنفيـذي أ

عهـد ينوب عنه خطيًا عن كل تأخير في تسديها أو ردها ، وتسـترد ال

والسلف مـن المـوظفين فـي حـالات تـأخر هـم عـن السـداد دفعـة 

. واحدة من مستحقاتهم طرف الجمعية 
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الفصل التاسع 

التأمينات

:تنقسم التأمينات إلى قسمين ) : 89(مادة 

:تأمينات للغير : أولاً 

اعات وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها والكفالات والاستقط

ذها المقدمة من الغير  كتأمين عـن عقـود أو ارتباطـات يلتـزم بتنفيـ

.تجاه الجمعية 

: تأمينات لدى الغير : ثانيًا 

وتشـــمل المبـــالغ النقديـــة ومـــا فـــي حكمهـــا أو الكفـــالات أو 

ــود أو  ــأمين عق ــر  كت ــة للغي ــن الجمعي ــة م ــتقطاعات المقدم الاس

.ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير 

تسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغيـر  وفـق) : 90(مادة 

بب الأحكام التعاقدية الخاصة بها ، كما تُرد إلى أصـحابها إذا زال السـ

يبه الذي قدمت من أجله ، وبعد موافقة المدير التنفيذي أو من ين

دة تُسجل التأمينـات لـدى الغيـر علـى الجهـات المسـتفي) : 91(مادة 

هـذا منها على أن تسترد كليًا أو جزيئًا وفق أحكام العقـود المبرمـة ل

.الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلها 

ة أو تُحفظ صكوك ووثائق التأمينـات المقدمـة للجمعيـ) : 92(مادة 

ها المعطاة من قبله في ملف خاص ، ويراعى العودة إليهـا ، وفحصـ

ون دوريًا بغية التأكـد مـن اسـتمرار صـلاحيتها أو انتهـاء أجلهـا ، ويكـ

ة بهـا المسؤول المالي مسؤولاً عن صحة القيود المحاسبية الخاصـ

.ومتابعة استردادها بحلول أجلها 
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الفصل العاشر  

الصندوق

ينشــأ بالجمعيـــة خزينـــة لحفـــظ أصـــول المســـتندات ) : 93(مـــادة 

الغيـر ، وأصول العقـود المبرمـة بـين الجمعيـة و. الرئيسية للجمعية 

والأوراق التجاريــة طويلــة الأجــل ونحــو ذلــك ، وبصــفة عامــة جميــع 

أحـدهما المستندات المهمة بالجمعية ، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحين

.بيد المدير التنفيذي والآخر  بيد المسؤول المالي 

ين أمـين يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية ، ويتم تعيـ) : 94(مادة 

. الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة 

: يكون أمين للصندوق ، مسؤولاً عن الآتي ) : 95(مادة 

صرف ، الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض ، وسندات ال-1

راق والكشوفات ، ودفـاتر الشـيكات ، ودفـاتر الصـندوق ، وكافـة الأو

.ذات العلاقة بعمله 

تندات صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفـاظ بالمسـ-2

.الدالة على ذلك 

لماليـة المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديريـة للسـنة ا-3

.القادمة 

المعاملات تنفيذ قرارات المجلس والمدير التنفيذي فيما يتعلق ب-4

.المالية وفقاً لما هو معتمد في الميزانية بحسب اختصاصه
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الفصل العاشر  

الصندوق

يُحظر علـى الموظـف المـالي الصـرف مـن الإيـرادات أو ) : 96(مادة 

بق مـن المتحصلات ، إلا في الظروف الاسـتثنائية وبقـرار كتـابي مسـ

عـين المدير التنفيذي أو من ينوب عنه مع المسؤول  المـالي مجتم

لـى وأن يكـون الصـرف بنـاء ع. أو منفردين كلاً في حدود صلاحياته 

. أوامر  دفع أو أذونات صرف معتمدة 

: على المسؤول المالي  إعداد ما يلى ) : 97(مادة 

نقـدي كشوف بالحركة اليومية للصندوق ، موضحًا بهـا الرصـيد ال-1

تلام والعهد النقدية ، وتُراجع يوميًا من الإدارة المالية مع أوراق الاس

دفتري والصرف والتوريد ، ويتم عمل مطابقة يومية بين الرصـيد الـ

.والرصيد الفعلي

كشــوف بجميــع الشــيكات والكميــات والأوراق التجاريــة الأخــرى-2

بعـة المحفوظة بالصـندوق مرتبـة  حسـب تـواريخ الاسـتحقاق ؛ لمتا

.تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهيرها للغير 

ــادة  ــالغ أو ) : 98(م ــداع أي مب ــالي  إي ــؤول الم ــى المس ــر عل يُحظ

جـد مستندات ذات قيمة تخص الغير بخزينـة الجمعيـة ، وكـل مـا يو

لقانونيـة في الخزينة يعتبر من أموال الجمعية وإلا تعرض للمسائلة ا

 .
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الفصل العاشر  

الصندوق

المسؤول المالي مسـؤول مسـؤولية كاملـة عمـا فـي ) :99(مادة 

ة عهدته من نقود أو شيكات أو حوالات بريدية أو  أي محرر ذي قيم

كـون ، وجميع محتويات الصندوق تكون في عهدته شخصيًا ، كمـا ي

مسؤولاً بالتضـامن عـن كـل عهـدة فرعيـة تسـلم مـن عهدتـه إلـى 

تصـدر مساعده ، وعليه تنفيذ التعليمـات الخاصـة بالصـندوق والتـي

تم يـ–أو وفاته –في هذا الشأن وفي حالة تغير المسؤول المالي  

نقــل عهــدة الصــندوق إلــى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي 

.بمعرفة الإدارة المالية 

عيـة يتعين إجراء جـرد مفـاجئ للصـناديق التابعـة للجم) : 100(مادة 

ن على فترات دورية خلال العام ، وعمل محاضر  الجرد اللازمة ، ويكـو

ف المسؤول المالي  أو المكل(الموظف المسؤول عن استلام النقد 

هـر نتيجـة مدينًا بالعجز  الذي قد يظ) بالقبض أو المكلف بالتحصيل 

ؤول الجرد ، أما الزيادة فتقيد في حساب مسـتقل حتـى يبـرر  المسـ

ا المالي سبب وجودها ، وإلا حولت للإيرادات المتنوعة ، علـى أن هـذ

. لنقص بها لا يعفيه من التحقيق عملاً بمبدأ الزيادة في الصناديق كا

مالية يخضع صندوق الجمعية للجرد في نهاية السنة ال) : 101(مادة 

دير للجمعية ، ويكـون الجـرد شـاملاً لجميـع محتوياتـه ، ويصـدر المـ

وق ، وفـي التنفيذي قراراً  بتشكيل لجنة الجرد وبحضور أمين الصـند

حالة ظهور  فرق بالعجز  أو الزيادة يرفع الأمـر  فـورًا مـن قبـل رئـيس

ــ ــة لتحدي ــراءات اللازم ــاذ الإج ــذي لاتخ ــدير التنفي ــى الم ــة إل د اللجن

.المسؤولية 
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الفصل الحادي عشر 

المخازن

رقابـة يتم استلام وتخزين وصرف الأصناف والأشياء وال) : 102(مادة 

تـي عليها وفقًا للإجـراءات المنصـوص عليهـا فـي الأدلـة الداخليـة ال

.يصدرها الجمعية 

ظـف تسلم جميع الأصناف التي ترد الجمعية إلـى المو) : 103(مادة 

اءات المختص بالمخازن وتكون بعهدته ، وذلك بعد اتخاذ كافة الإجر

.الخاصة بالفحص والاستلام 

ش تتم الرقابة على المخـازن عـن طريـق الجـرد والتفتـي) : 104(مادة 

نـتظم الدوري والفجائي ، بالإضافة إلـى الرقابـة بواسـطة القيـد الم

.في السجلات ، ويكون المسؤول المالي مسؤولاً عن ذلك 

بالإضــافة إلــى الجــرد الــدوري والمفــاجئ يجــرى جــرد ) : 105(مــادة 

كافة موجودات المخازن مرة كل عام علـى الأقـل ، ويـتم ذلـك قبـل 

ـــن ـــاؤها م ـــدد أعض ـــة يح ـــطة لجن ـــة بواس ـــنة المالي ـــة الس نهاي

.قبل المدير التنفيذي 

في حالة وجود عجز في المخزون لأسـباب خارجـة عـن ) : 106(مادة 

إرادة الموظــف المســؤول حســب تقــدير المــدير المــالي وموافقــة 

ــ ــى حس ــز  عل ــوية العج ــرار بتس ــاذ ق ــتم اتخ ــذي ؛ ي ــدير التنفي اب الم

لاً الجمعية ، وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن المخزن مسؤو

.عن العجز 
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عشر ثانيالفصل ال

الرقابة المالية

يقـوم المراجـع الـداخلي بـالتحقق  مـن صـحة تطبيـق) : 107( مادة 

سياســات وإجــراءات العمــل والرقابــة المعتمــدة مــن قبــل مجلــس 

ائج أعمال الإدارة ، والتأكد من فاعليتها ، وإطلاع المدير التنفيذي بنت

.المرجعة الداخلية أولاً بأول 

ــادة  ــة ) : 108(م ــامج المراجع ــع برن ــداخلي بوض ــع ال ــوم المراج يق

الداخلية لجميع نشاطات الجمعية وموجوداته وعمل جـدول زمنـي

.بذلك 

ق يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وف) : 109(مادة 

: ما هو متعارف عليه مهنياً ، وبالأخص بما يلي

.ات بشأنها تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصي-1

.شأنه تقييم النظام المحاسبي للجمعية وتقديم التوصيات ب-2

.مراجعة القوائم المالية للجمعية -3

.تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة -4

.تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية -5

المراجعة الداخلية
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عشر ثانيالفصل ال

الرقابة المالية

ق يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وف) : 109(مادة 

: ما هو متعارف عليه مهنياً ، وبالأخص بما يلي

ـــراءات -6 ـــة والإج ـــات و الأنظم ـــذ السياس ـــق وتنفي ـــلامة تطبي س

.والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية

.فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها -7

يـع مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات التـي تمـت ، وجم-8

.ر أنواع المستندات التي أنشأت التزماً على الجمعية تجاه الغي

التحقق من سلامة الإجـراءات المطبقـة للحفـاظ علـى ممتلكـات-9

الجمعيــة عــن طريــق القيــام بأعمــال الجــرد المفــاجئ علــى المخــازن 

.والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية 

كفـل التحقق من استخدام الأسـاليب والأدوات المناسـبة التـي ت-10

دفاتر تحصيل أموال الجمعية ومسـتحقاته لـدى الغيـر ، وإثباتهـا بالـ

.والسجلات والمحاسبية 

على المراجع الداخلي القيام بأي أعمال أو مهام يكلف) : 110(مادة 

ألا يشـارك بها من قبل المدير التنفيذي وتتعلق بطبيعة عمله ، على

. بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعته

المراجعة الداخلية
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عشر ثانيالفصل ال

الرقابة المالية

ــإجراءات المراجعــة الحســابية والماليــة ) : 111(مــادة  دون الإخــلال ب

ــه بالعمــل فــي ــين محاســب قــانوني مــرخص ل ــتم تعي ــة ، ي الداخلي

حـص المملكة العربية السعودية حسب القوانين المعمـول بهـا ؛ لف

فـي حسابات الجمعية الربع سـنوية ، ومراجعـة الحسـابات الختاميـة

.نهاية السنة المالية و إبداء الرأي عليها 

علـى المحاسـب القـانوني مراجعـة حسـابات الجمعيــة ) : 112(مـادة 

مراجعةً وفقًا للمعايير المعمول بها في المملكة العربية السعودية

هايـة مستمرةً لتقديم التقارير اللازمة عن سير العمـل ، وذلـك فـي ن

. السنة إلا في الحالات التي تستدعي تقارير خاصة 

ات للمحاسب القانوني أو من ينتدبه الاطلاع ، خلال أوقـ) : 113(مادة 

يانـات العمل الرسمية ، على جميع السجلات والمستندات وطلب الب

ى والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصـول عليهـا لأداء مهمتـه ، وعلـ

.إدارات الجمعية المختلفة تيسير مهمة المراقب في ذلك 

مراقب الحسابات
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عشر ثانيالفصل ال

الرقابة المالية

في حالة عدم تمكين المحاسـب القـانوني أو  مندوبـه) : 114(مادة 

فيـذي  من أداء مهمته ؛ يثبت ذلك في تقرير يقدمه إلى المـدير التن

.لاتخاذ الإجراء اللازم في هذا الشأن 

ــادة  ــرة ، أو اخــتلاس ، أو ) : 115(م ــة مخالفــة خطي ــد اكتشــاف أي عن

تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخطــر ؛ يرفــع المحاســب القــانوني

اءات بذلك فورًا تقريرًا إلى مجلس الإدارة أو من يفوضه لاتخـاذ الإجـر

.الكفيلة بمعالجة الأمر على وجه السرعة 

على المحاسب القـانوني التحقـق مـن أصـول الجمعيـة) : 116(مادة 

ئم والتزاماته ومراجعة القـوائم الماليـة ، وتقـديم تقريـره عـن القـوا

الماليــــة خــــلال مــــدة لا تتجــــاوز  شــــهرين مــــن نهايــــة الســــنة

. المالية للجمعية 

مراقب الحسابات
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عشر ثالثالفصل ال

أحكام ختامية

تعتمد هـذه اللائحـة مـن قبـل مجلـس إدارة الجمعيـة ، ) : 117(مادة 

.ذها ومن ثم يُصدر المدير التنفيذي التعليمات اللازمة لتنفي

خ يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية  من تـاري) : 118(مادة 

.اعتمادها 

ة لا يجوز  إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقـ) : 119(مادة 

.مجلس الإدارة 



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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