
 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(11 – 111) 

 

   ام الماليأحكام عامة لإعتماد الني  

 

      ((  22) )   المــادة:  
 

                                لتسةجيل العمليةات لتسةجيل العمليةات               جمعيةجمعية    الال                      تباعها لدم تباعها لدم   اا          يجبيجب          التي التي                                 السياسات العامة السياسات العامة       وو                                                              تحديد القواعد المالية الأساسيةتحديد القواعد المالية الأساسية          إلىإلى                              اللائحة المالية اللائحة المالية           هدفهدف  تت
                        ذ القرارات.ذ القرارات.                                            ومساعدة الإدارة يي اتخاومساعدة الإدارة يي اتخا                  الجمعيةالجمعية                                                                                                                                                    المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحايية على أصول المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحايية على أصول 

 

      ((  33) )   المــادة:  
 

            يةة  إلا يةة  إلا                                                                                 ولا يجةةوز تعةةديل أو تغييةةر أي مةةادة أو يقةةرة يولا يجةةوز تعةةديل أو تغييةةر أي مةةادة أو يقةةرة ي                            مجلةةس الإدارة مجلةةس الإدارة                 مةةن قبةةلمةةن قبةةل                                    ويةةق جةةدول الصةةلاحيات ويةةق جةةدول الصةةلاحيات       ةة            الماليةةالماليةة                اللائحةةةاللائحةةة          عتمةةد عتمةةد   تت
                                لإبةةداء الاقتراحةةات لإبةةداء الاقتراحةةات                                                                                                                           ن ويةةي حالةةة صةةدور أيةةة تعةةديلات ينبغةةي تعميمهةةا علةةى كةةل مةةن يهمةة  الأمةةر ن ويةةي حالةةة صةةدور أيةةة تعةةديلات ينبغةةي تعميمهةةا علةةى كةةل مةةن يهمةة  الأمةةر                                         بموجةةب قةةرار صةةادر عنةة  بموجةةب قةةرار صةةادر عنةة  

                                                   قبل بدء سريانها بوقب كاف.قبل بدء سريانها بوقب كاف.    ا ا                             والتوصيات حولهوالتوصيات حوله

 

      ((  44) )   المــادة:  
 

                                                                                                                                                            يمكن  تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوم النيام المالين وتريع يمكن  تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوم النيام المالين وتريع               الإدارة الإدارة             مجلسمجلس                              إن أي مسئول يي إن أي مسئول يي 
        ها.ها.                                                  لاتخاذ القرار المناسب بشأنلاتخاذ القرار المناسب بشأن                                                                      رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلكرئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلك                                                                                هذ  الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلى هذ  الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلى 

 

 

      ((  55) )   المــادة:  
 

                                                                                              بموجةب قةرار إداري متضةمنا تةاريا بدايةة العمةل بتلةك بموجةب قةرار إداري متضةمنا تةاريا بدايةة العمةل بتلةك                                                                     رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتةة بةذلك رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتةة بةذلك                                               تصدر التعديلات كتابة من تصدر التعديلات كتابة من 
                    التعديلات.التعديلات.

 

 

      ((  66) )   المــادة:  
 

   أو       العام         المدير        سطة سطة       بوابوا                        يي الجمعيةيي الجمعية                                                                      بكاية المستجدات الجوهرية التي تحدث بكاية المستجدات الجوهرية التي تحدث       اا                                  بشكل دوري وتحديثهبشكل دوري وتحديثه                              اللائحة المالية اللائحة المالية                     تم مراجعة تم مراجعة   تت
    ..                                                                  رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلكرئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلك                                                                        إد،ال التعديلات علي  بعد اعتمادها من إد،ال التعديلات علي  بعد اعتمادها من           ويتم ويتم     ن ن         من يفوت 

 
 

      ((  77) )   المــادة:  
 

        ويةةق ويةةق                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                             يئةات المسةئولين الةذين يحةق لهةم الاحتفةاظ بنسةخة مةن يئةات المسةئولين الةذين يحةق لهةم الاحتفةاظ بنسةخة مةن           بةذلك بةذلك                                                               رئةيس مجلةس الإدارة أو مةن يفوتةرئةيس مجلةس الإدارة أو مةن يفوتة          يحةدد يحةدد 

  :       التالية          الأسس الأسس 
                      وعةدم إ،ةرا  وعةدم إ،ةرا                                اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                                                                         انة التي تحتم على الموظف عدم السما  بتصةوير أو نسةا أي جةزء مةن محتويةات انة التي تحتم على الموظف عدم السما  بتصةوير أو نسةا أي جةزء مةن محتويةات       الأمالأم     ..  11

    ..                          الجهة المختصةالجهة المختصة                                                    دون الحصول على إذن ،طي من دون الحصول على إذن ،طي من                   الجمعيةالجمعية                      ،ار  مكاتب ،ار  مكاتب                               اللائحة المالية اللائحة المالية 

  بنسخة من النيام المالي.بنسخة من النيام المالي.للإحتفاظ للإحتفاظ   التي تجعل  مؤهلاالتي تجعل  مؤهلا  سئولية الوظيفيةسئولية الوظيفيةوالموالم  الموظف بالخبرة المالية المناسبةالموظف بالخبرة المالية المناسبةتمتع تمتع    ..22

 يي حالة انتهاء ،دمات الموظف الذي تم تسليمها ل .يي حالة انتهاء ،دمات الموظف الذي تم تسليمها ل .  للجمعيةللجمعيةاللائحة المالية اللائحة المالية يتوجب إعادة نسخة يتوجب إعادة نسخة    ..33
  

 

      ((  88) )   المــادة:  
 

11..   
  ..بالجمعيةبالجمعيةعلى جميع المعاملات المالية الخاصة على جميع المعاملات المالية الخاصة اللائحة المالية اللائحة المالية تسري أحكام تسري أحكام 

    ..                      مجلس الإدارةمجلس الإدارة        منمن      اا                                من تاريا اعتمادهمن تاريا اعتماده                              اللائحة المالية اللائحة المالية                         يعمل بأحكام يعمل بأحكام    ..22
                                                                  والقرارات التنفيذية المتعلقة ب .والقرارات التنفيذية المتعلقة ب .                              اللائحة المالية اللائحة المالية                   عن تطبيق عن تطبيق                               الشخص المسئولالشخص المسئول                              المدير الماليالمدير المالي          عتبر عتبر   يي   ..33
                                                                      ويةتم الرجةوع يية  لمجلةس الادارة أو مةن ويةتم الرجةوع يية  لمجلةس الادارة أو مةن                   الجمعيةةالجمعيةة                                يعتبةر مةن صةلاحيات يعتبةر مةن صةلاحيات     لا لا                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                             كل ما لم يرد ب  نص يي كل ما لم يرد ب  نص يي    ..44

    ..            يفوت  يفوت  

                                                                                                                              يتم الرجوع إلي  يي حالةة وجةود شةك يةي نةص أو تفسةير لأي حكةم مةن أحكةام يتم الرجوع إلي  يي حالةة وجةود شةك يةي نةص أو تفسةير لأي حكةم مةن أحكةام                           المرجع الذيالمرجع الذي                              مجلس الإدارة هو مجلس الإدارة هو         تبر تبر     يعيع   ..55
              نهائي.نهائي.                        بهذا الخصوص بهذا الخصوص                           مجلس الإدارةمجلس الإدارة                        ويعتبر قرار ويعتبر قرار                               اللائحة المالية اللائحة المالية 

        كمةا كمةا                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                                                                                                               يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصةوص يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصةوص    ..66
                                    كل ما يتعارض مع .كل ما يتعارض مع .                        هذ  اللائحةهذ  اللائحة          صدور صدور           يلغي يلغي 
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(11 – 111) 

 

   السياسات المالية العامة الفصل الأول : 
 

 

 

 

   في الجمعيةالمحافظة على سرية البيانات المالية  
 

      ((  99) )   المــادة:  
 

                                        اتق  وتع نيام رقابي اتق  وتع نيام رقابي                                   الأساسي ويقع على عالأساسي ويقع على ع                              المدير الماليالمدير المالي                                                                                                                  يعتبر الحفاظ على سرية وأمن المعلومات المالية من صميم عمل يعتبر الحفاظ على سرية وأمن المعلومات المالية من صميم عمل 

                                      ن وتةمان عةدم تسةربها ن وتةمان عةدم تسةربها                     يةي الجمعيةةيةي الجمعيةة                                                                                                                                                            يعال يكفل بموجب  الرقابة على سرية وأمن وسلامة جميع البيانات والمعلومات الماليةة يعال يكفل بموجب  الرقابة على سرية وأمن وسلامة جميع البيانات والمعلومات الماليةة 

                              ن  يةي مكةان رمةن ن  يةي مكةان رمةن               للجمعيةةللجمعيةة                                                                                                                                                                                لغير ذوي العلاقة وكذلك تمان وجود نسخة احتياطية ) يتم تحديثها أولا بةأول ( للبيانةات الماليةة لغير ذوي العلاقة وكذلك تمان وجود نسخة احتياطية ) يتم تحديثها أولا بةأول ( للبيانةات الماليةة 

                                    عطل مفاجئ للنيام.عطل مفاجئ للنيام.                                  تلاييا  لحدوث أيتلاييا  لحدوث أي
 

   إرتباط السجلات بطبيعة النشاط  
 

      ((  1111) )   ::المــادة  
 

                              بحيةث تعكةس بيةان بحيةث تعكةس بيةان                     بالجمعيةةبالجمعيةة                                                                    المالية المستخدمة مع طبيعة النشاط المالية المستخدمة مع طبيعة النشاط                         والتنييماتوالتنييمات                                                                                يجب أن تتوايق السجلات والدياتر المحاسبية يجب أن تتوايق السجلات والدياتر المحاسبية 

                                                                        يةات الماليةة والمحاسةبية ويةق السياسةات يةات الماليةة والمحاسةبية ويةق السياسةات                   سةجل العملسةجل العمل                                                                ستندي  تحقةق الرقابةة الكاملةة علةى ستندي  تحقةق الرقابةة الكاملةة علةى                                                                   المركز المالي بدقة يي إطار دورة مالمركز المالي بدقة يي إطار دورة م

                                                                                                                الشئون الاجتماعية والجهات الرسمية ذات الشأن المباشر بعمل الشئون الاجتماعية والجهات الرسمية ذات الشأن المباشر بعمل                                                     بما يتفق مع تعليمات وزارة بما يتفق مع تعليمات وزارة                     بالجمعيةبالجمعية                                      والإجراءات المعتمدة والإجراءات المعتمدة 

    ..                          جمعية إنسانجمعية إنسان
 

   إرتباط التسجيل بإعتماد المستندات  
 

      ((  1111) )  المــادة:  
 

                                                                                                              إلا بموجةب المسةتندات الثبوتيةة  والمعتمةدة مةن السةلطة صةاحبة إلا بموجةب المسةتندات الثبوتيةة  والمعتمةدة مةن السةلطة صةاحبة                   للجمعيةةللجمعيةة          سةبية سةبية                                                                       لا يجوز تسةجيل أي قيةد يةي السةجلات المحالا يجوز تسةجيل أي قيةد يةي السةجلات المحا

                                                                      الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المالية.الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المالية.

 

   أهمية المستندات الثبوتية  
 

      ((  1212) )  المــادة:  
 

                    دن وتةرورة دن وتةرورة                                                                                                                                                                                                       يجب أن يريق بالمستند المحاسبي المستندات الثبوتية الأ،رم اللازمة والمؤيدة للبيانةات التةي يتضةمنها المسةتنيجب أن يريق بالمستند المحاسبي المستندات الثبوتية الأ،رم اللازمة والمؤيدة للبيانةات التةي يتضةمنها المسةتن

                                                                قبةل ريعهةا للجهةات الإداريةة العليةا قبةل ريعهةا للجهةات الإداريةة العليةا                               المةدير المةاليالمةدير المةالي                                                                                                                  مةن صةحة التواقيةع علةى المسةتندات المحاسةبية ومريقاتهةا بمعريةة مةن صةحة التواقيةع علةى المسةتندات المحاسةبية ومريقاتهةا بمعريةة       دد          التأكالتأك

                    لاعتمادها.لاعتمادها.
 

  

   تسلسل المستندات المحاسبية  
  

      ((  1313) )  المــادة:  

 

                                                                          تير والشةيكاتن سةندات القيةد......الا ( تير والشةيكاتن سةندات القيةد......الا (               ن الفوان الفوا  فف                                                                                                                                يجب أن تكون جميع المستندات المحاسبية الأساسية ) سندات القبين الصريجب أن تكون جميع المستندات المحاسبية الأساسية ) سندات القبين الصر

    ..                                متسلسلة الأرقاممتسلسلة الأرقام                  الجمعيةالجمعية                                            التي يتم تداولها دا،ل التي يتم تداولها دا،ل 
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   تحديد مراكز التكلفة  
 

      ((  1414) )  المــادة:  
 

                                                                على حدة من حيث تحميل المصرويات والإيةرادات المباشةرة لكةل منهةا بشةكل      يرع                                    يجب أن يتم الفصل بين نتائج أعمال كل 

                      لتسةتفيد الإدارة مةن هةذ        يةرع                                                              كل منها وتويير المعلومات والبيانات الكايية عن نشاط وتكلفة كةل                       منفصل بهدف تحديد نشاط 

                               المعلومات يي التخطيط والرقابة.
 

   المبدأ النقدي ومبدأ الاستحقاق  
 

      ((  1515) )  المــادة:  
 

                              سةاب الإيةرادات بحيةث تحمةل الفتةرة                                                                     مبدأ الإستحقاق يي إحتساب النفقةات بينمةا يةتم إتبةاع المبةدأ النقةدي يةي إحت         الجمعية    تبع  ت
                                                                                                              المالية بما يخصها من نفقات بصرف النير عما تم إنفاق  يعلا ن أما الإيرادات ييةتم إثبةات مةا تةم قبضة  وتحصةيل  يقةط وذلةك 

   .       الهبات           تعتمد على          الجمعية           لأن إيرادات 
 

   تصنيف التقارير  
 

      ((  1616) )  المــادة:  
 

                                                                            الدورية التي تتناسب مع  تعليمات وإحتياجةات الإدارة مةن المعلومةات التةي تسةتخدمها                                      يجب أن يتم إستخرا  التقارير المالية
                                       الثابتةة والمنقولةة نوالعائةد المترتةب علةى          الجمعية                                                                   يي التخطيط والرقابة وتقييم الأداءن تقرير عن نوعية إستثمارات ممتلكات 

       وتعتبةر                 الجهة المختصةةن                         للمدير المالي لعرتها على                                                               هذ  الإستثمارات. وموازين المراجعة الشهرية وغير ذلك. ويتم ريعها 
                                           هذ  التقارير جزءا  أساسيا  من هذا النيام.
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   الشيكات كوسيلة للصرف  
 

      ((  1717) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                          بشكل عام بموجب الشيكاتن أما المصرويات العادية الدورية البسيطة يةيمكن صةريها مةن بشكل عام بموجب الشيكاتن أما المصرويات العادية الدورية البسيطة يةيمكن صةريها مةن                   الجمعيةالجمعية                                        يجب أن تكون مديوعات يجب أن تكون مديوعات 
                لنثرية.لنثرية.                                صندوق المصاريف اصندوق المصاريف ا

 
 

   جدول صلاحيات إعتماد الصرف  
 

      ((  1818) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                                                                  يجب أن يةتم وتةع جةدول يحةدد سةقف صةلاحيات اعتمةاد الصةرف المةالي بموايقةة مجلةس الإدارة بحيةث يبةين هةذا الجةدول يجب أن يةتم وتةع جةدول يحةدد سةقف صةلاحيات اعتمةاد الصةرف المةالي بموايقةة مجلةس الإدارة بحيةث يبةين هةذا الجةدول 
        حية حية                                                                                                                                                                                                   المسةتوم الإداري أو المركةز الةوظيفين  والمبةالم المسةةمو  لة  اعتمةاد الصةرف يةي حةةدودهان كمةا يجةب أن تحةدد صةةلاالمسةتوم الإداري أو المركةز الةوظيفين  والمبةالم المسةةمو  لة  اعتمةاد الصةرف يةي حةةدودهان كمةا يجةب أن تحةدد صةةلا

                                                                                                                                                                                                        التوقيع على الشيكات والمستويات الإدارية المفوتة بالتوقيع وسوف يوت  ذلك لاحقا بجداول الصلاحيات المالية.التوقيع على الشيكات والمستويات الإدارية المفوتة بالتوقيع وسوف يوت  ذلك لاحقا بجداول الصلاحيات المالية.

 

   تشكيل لجنة لعمليات الجرد 
 

      ((  1919) )  المــادة:  
 

                      لجنةة مشةكلة لجنةة مشةكلة                                                                                                                                                                                                     يتم يي نهاية السنة المالية جرد يعلي للأصول الثابتة والمسةتودعات والنقديةة والشةيكات يةي الصةندوق بواسةطة يتم يي نهاية السنة المالية جرد يعلي للأصول الثابتة والمسةتودعات والنقديةة والشةيكات يةي الصةندوق بواسةطة 
    ..                              المدير الماليالمدير المالي              وإشراف وإشراف                                     مدير عام الجمعيةمدير عام الجمعية              بمعرية بمعرية 
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   الفصل الثاني : السياسات المالية والمحاسبية  
 

   التسجيل المحاسبي  
 

      ((  2121) )  المــادة:  

 

            لمبةةدأ لمبةةدأ                               والنفقةةات ويقةةا  والنفقةةات ويقةةا                                        ويقةةا للمبةةدأ النقةةدي ويقةةا للمبةةدأ النقةةدي                   الإيةةرادات الإيةةرادات                 وإثبةةاتوإثبةةات                                    التكلفةةة التاريخيةةة التكلفةةة التاريخيةةة                       ويقةةا لمبةةدأ ويقةةا لمبةةدأ                   الجمعيةةةالجمعيةةة                      إثبةةات أصةةول إثبةةات أصةةول         يةةتم يةةتم     ..11

                    الاستحقاق.الاستحقاق.

              عليها.عليها.                                                                                                                القيد المزدو  يي توء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف القيد المزدو  يي توء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف                 لقاعدةلقاعدة            ويقا  ويقا                                      العمليات الماليةالعمليات المالية                      يتم إثباتيتم إثبات    ..22

                    الحسابات.الحسابات.                                                ويقا  لما هو وارد بدليل ويقا  لما هو وارد بدليل                   الجمعيةالجمعية                      يت  حسابات يت  حسابات         يتم يتم     ..33

                                              الاعتمةاد بشةرط عةدم الجمةع الاعتمةاد بشةرط عةدم الجمةع       ات ات                                                                                                                         القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صةلاحيالقيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صةلاحي            إثبات إثبات         يتم يتم     ..44

                                                                                                                  بين تجهيز المستندات وقيدها يي السجلات وبين عملية ترحيلها.بين تجهيز المستندات وقيدها يي السجلات وبين عملية ترحيلها.

                                                                                                                      يتم إثبات مخزون ر،ر العام بسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل.يتم إثبات مخزون ر،ر العام بسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل.    ..55

   ..              الجمعيةالجمعية            يي مقريي مقر                                    أو النيام اليدويأو النيام اليدوي                          الحاسب الآليالحاسب الآلي                                سواءن باستخدامسواءن باستخدام                  الجمعيةالجمعية                                                              تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات     ..66

                                                                  الأ،رمن والقةروض قصةيرة الآجةل وطويلةة الأ،رمن والقةروض قصةيرة الآجةل وطويلةة                     والدائنةوالدائنة                                                                                                          لأدوات المالية كل من النقد والإستثمارات والذمم المدينة لأدوات المالية كل من النقد والإستثمارات والذمم المدينة             تشمل اتشمل ا    ..77

    ..                            الآجل إن وجدتالآجل إن وجدت
 

   الموجودات الثابتة  
 

      ((  2121) )  المــادة:  

 

          الأصةةل الأصةةل                                             المصةةرويات نييةةر إقتنةةاء المصةةرويات نييةةر إقتنةةاء           كايةةة كايةةة                             مضةةايا  إليهةةامضةةايا  إليهةةا                                      بتكلفتهةةا التاريخيةةة بتكلفتهةةا التاريخيةةة                   للجمعيةةةللجمعيةةة        بتةةة بتةةة   اا                      ل الأصةةول الثل الأصةةول الث  يي      تسةةجتسةةج                    يةةتم إثبةةات يةةتم إثبةةات    ..11

                                  وتجهيز  للتشغيل.وتجهيز  للتشغيل.

                    المتراكم.المتراكم.                  الاستهلاكالاستهلاك                                                                                        المالي بتكلفتها التاريخية مخصوما  منها مجمع المالي بتكلفتها التاريخية مخصوما  منها مجمع                               بقائمة المركزبقائمة المركز                                    يهر الأصول الثابتة يهر الأصول الثابتة                 يجب أن تيجب أن ت   ..22

                  والموتةحة والموتةحة                               المةدير المةاليالمةدير المةالي                                                                                                                                                    ك الأصول الثابتة باتباع طريقة القسط الثابب وويقةا  للنسةب المئويةة التةي يعةدها ك الأصول الثابتة باتباع طريقة القسط الثابب وويقةا  للنسةب المئويةة التةي يعةدها         ستهلاستهلا          يتم إيتم إ   ..33

                                                  الأصةول الثابتةة الصةادرة عةن الأصةول الثابتةة الصةادرة عةن                 لاسةتهلاكلاسةتهلاك                            النسةب المئويةة النسةب المئويةة                                                                               ك الموجودات الثابتة مع الأ،ذ يي الاعتبار ك الموجودات الثابتة مع الأ،ذ يي الاعتبار                             لاحقا  يي استهلالاحقا  يي استهلا

                                                        ويكةون ذلةك بالتنسةيق مةع مراقةب ويكةون ذلةك بالتنسةيق مةع مراقةب                                                                                                                                             مصلحة الزكاة والد،ل يي المملكة أو أي جهة عامة أ،رم تصدر مثل هذ  النسةب مصلحة الزكاة والد،ل يي المملكة أو أي جهة عامة أ،رم تصدر مثل هذ  النسةب 

    ..                    فوتة بذلك فوتة بذلك   تت      من من         أوأو      //                  الجمعيةالجمعية          قرها قرها   تت  وو                                  الحسابات الخارجي الحسابات الخارجي 

                                                    بغةرض إقتنةاء الأصةل أو إتةاية بغةرض إقتنةاء الأصةل أو إتةاية                                       الأولةى هةي التةي تكةون الأولةى هةي التةي تكةون                   باعتبارباعتبار                      والإيراديةوالإيرادية                                              ين المصاريف الرأسمالية ين المصاريف الرأسمالية   بب      زز  يي                  يجب التمييجب التمي   ..44

                          رأسةمالي. أمةا رأسةمالي. أمةا                 المصةروف المصةروف                 لاعتبةارلاعتبةار                                وتحديد سةقف أدنةى وتحديد سةقف أدنةى       ..        للأصلللأصل                      والاقتصاديوالاقتصادي                                      تطيل العمر الإنتاجي تطيل العمر الإنتاجي                                 أجزاء جديدة لكي أجزاء جديدة لكي 

                    تمب ييها.تمب ييها.                                                                                                                                          المصرويات الإيرادية يهي مثل أي نفقات تشغيلية تخص الفترة المالية التيالمصرويات الإيرادية يهي مثل أي نفقات تشغيلية تخص الفترة المالية التي

                                                                                                                                                                                                              يتم توسيط حساب إنشاءات تحب التنفيذ للتكوينات أو النفقات الرأسةمالية التةي تهةدف يةي النهايةة لإتةاية أصةل جديةد يتم توسيط حساب إنشاءات تحب التنفيذ للتكوينات أو النفقات الرأسةمالية التةي تهةدف يةي النهايةة لإتةاية أصةل جديةد    ..55

    ..                  الجمعيةالجمعية              بادارة بادارة                                       مثل إنشاء مبنى ،اص مثل إنشاء مبنى ،اص                   للجمعيةللجمعية

                  للإجةراءات للإجةراءات                                 وإتلايها ويقةا  وإتلايها ويقةا                      استهلاكهااستهلاكها                                      وتحديد مكانها ونسب وتحديد مكانها ونسب                     بسجل ،اصبسجل ،اص                                                              كاية الموجودات الثابتة وحصرهاكاية الموجودات الثابتة وحصرها              استلاماستلام        يتم يتم    ..66

    ..              للجمعيةللجمعية                              اللائحة المالية اللائحة المالية                   الموتحة بالموتحة ب

                              مسةئولا عةن تطبيةق مسةئولا عةن تطبيةق                               المةدير المةاليالمةدير المةالي            ويكةون ويكةون                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                                وتع السياسة الملائمة للتأمين علةى موجةودات وتع السياسة الملائمة للتأمين علةى موجةودات                                     على المدير العامعلى المدير العام   ..77

                          هذ  السياسة.هذ  السياسة.
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   الموجودات المقيدة )المشروطة(  
 

      ((  2222) )  :المــادة  
 

                                تعامةل تكلفةة هةذا تعامةل تكلفةة هةذا       وو                                                                                                تم الحصول عليها يي صورة تبرع بغرض منحهةا لاحقةا  ن تم الحصول عليها يي صورة تبرع بغرض منحهةا لاحقةا  ن                                                                                   يتم إثبات الأصول )المشروطة( المقيدة التي ييتم إثبات الأصول )المشروطة( المقيدة التي ي

                                                                                                                                                                                                        النوع من الأصل الثابب كمصروف إيرادي يلا يوجد إستهلاك سنوي لهذا الأصلن مع ترورة حصر هذ  النوعية المختلفة النوع من الأصل الثابب كمصروف إيرادي يلا يوجد إستهلاك سنوي لهذا الأصلن مع ترورة حصر هذ  النوعية المختلفة 

    ..                                                                                                                                            من الأصول يي سجل الأمانات بهدف التفرقة بينها وبين الأصول الثابتة العادية من الأصول يي سجل الأمانات بهدف التفرقة بينها وبين الأصول الثابتة العادية 
 

   ل بالعملات الأجنبيةالتعام  
 

      ((  2323) )  :المــادة  
 

                                                                                                                                                                                        الأجنبية بالريال السعودي بتةاريا إجةراء المعاملةة و أي يروقةات عملةة تةنجم عةن التحويةل يةتم قيةدها يةي الأجنبية بالريال السعودي بتةاريا إجةراء المعاملةة و أي يروقةات عملةة تةنجم عةن التحويةل يةتم قيةدها يةي               عاملاتعاملات              قيد المقيد الم        يتم يتم 

    ا ا                                                                                                 المسةجلة بةالعملات الأجنبيةة إلةى الريةال السةعودي بتةاريالمسةجلة بةالعملات الأجنبيةة إلةى الريةال السةعودي بتةاري                الماليةة الماليةة               لأرصةدةلأرصةدة                      تحول قيمةة اتحول قيمةة ا                                                          حساب الإيرادات و المصرويات وحساب الإيرادات و المصرويات و

                                                                                                                                                                                                                          المركز المالي ويقا  لأسعار الصرف السائدة يي نهاية السنة المالية وتسجل يروقات التحويل يي حسةاب يروقةات العملةة يةي المركز المالي ويقا  لأسعار الصرف السائدة يي نهاية السنة المالية وتسجل يروقات التحويل يي حسةاب يروقةات العملةة يةي 

    ..                                                  قائمة الإيرادات والمصروياتقائمة الإيرادات والمصرويات
 

   اتمخصصال  
 

      ((  2424) )  المــادة:  
 

                  الحيطةة والحةذر مثةل                                الخسةائر المتوقعةة تطبيقةا لمبةدأ            المصةاريف و                                            يجب مراعاة تكوين المخصصات الضرورية لمواجهةة

       نهايةة            مخصةص مكايةأة         إحتسةاب    يةتم                                                                مخصص مكايأة نهايةة الخدمةةن مخصةص إجةازات مةوظفينن و،ةلاف ذلةك. يجةب أن 

   .         للجمعية                                             طبقا لنيام العمل بالمملكة والسياسات الدا،لية         الفروع و          بالجمعية                  للموظفين المعينين         الخدمة
 

   مخصص الديون المشكوك في تحصيلها  
 

      ((  2525) )  ة:المــاد  
 

                                                                                                                                                                                                                  يجب تقييم أرصدة الذمم المدينة وتعميرها وتكوين مخصص سنوي للةديون المشةكوك يةي تحصةيلها يةي نهايةة السةنة الماليةة يجب تقييم أرصدة الذمم المدينة وتعميرها وتكوين مخصص سنوي للةديون المشةكوك يةي تحصةيلها يةي نهايةة السةنة الماليةة 

                  اعةاة وتةع اعةاة وتةع                                                                     بمةا يتوايةق مةع السياسةة المعتمةدة )مربمةا يتوايةق مةع السياسةة المعتمةدة )مر                                                                                                                              ويتم تحديد النسبة التي سةيتم تخصيصةها للةديون المشةكوك يةي تحصةيلهاويتم تحديد النسبة التي سةيتم تخصيصةها للةديون المشةكوك يةي تحصةيلها

                                                                                          مةن ،ةلال الرصةيد المتقةادم لةبعي الةذمم والةذي يصةعب مةن ،ةلال الرصةيد المتقةادم لةبعي الةذمم والةذي يصةعب                           يةي تحصةيلها(يةي تحصةيلها(                              الةديون المشةكوك الةديون المشةكوك                                               سياسة ،اصة لتكوين مخصةص سياسة ،اصة لتكوين مخصةص 

                              تلةك الةديون يةتم تلةك الةديون يةتم             حصيلحصيل                                                                                                                                                                                        الحصول علي  إما لتعثر المدين أو العضون أو ما شاب  ذلكن وبعد اتخاذ كاية الإجراءات النيامية  لتالحصول علي  إما لتعثر المدين أو العضون أو ما شاب  ذلكن وبعد اتخاذ كاية الإجراءات النيامية  لت

    ..                              الجهة المختصةالجهة المختصة                                          لاعتماد تلك النسبة من لاعتماد تلك النسبة من                                               ريع الأمر للمدير العامريع الأمر للمدير العام

 

   القوائم المالية  
 

      ((  2626) )  المــادة:  
 

                                                                                                تتكون المجموعة الكاملة للقوائم المالية مما يلي:تتكون المجموعة الكاملة للقوائم المالية مما يلي:

                                                      قائمة الميزانية التقديرية.قائمة الميزانية التقديرية.    ..11

                                                        قائمة المقبوتات والمديوعات.قائمة المقبوتات والمديوعات.    ..22

                                                      قائمة الإيرادات والمصرويات.قائمة الإيرادات والمصرويات.    ..33

                                                    قائمة الميزانية العمومية.قائمة الميزانية العمومية.    ..44
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 الفصل الثالث  
   القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي

 

   ئم الماليةالقوا  
 

      ((  2727) )  المــادة:  
 

1.  
 

                                                                                                                                                              من اثني عشر شهرا متبعا  يي ذلك التقويم الهجرين وتبةدأ مةن أول محةرم وتنتهةي بنهايةة من اثني عشر شهرا متبعا  يي ذلك التقويم الهجرين وتبةدأ مةن أول محةرم وتنتهةي بنهايةة                   للجمعيةللجمعية                                        تتكون السنة المالية تتكون السنة المالية 
    ..                                          النيام الأساسي للجمعيةالنيام الأساسي للجمعية                                                            ذي الحجة من كل عام كما جاء يي ذي الحجة من كل عام كما جاء يي 

                                                                                                            لال الفتةرة الماليةةن بينمةا تحةدد الميزانيةة المركةز المةالي لال الفتةرة الماليةةن بينمةا تحةدد الميزانيةة المركةز المةالي   ،ة،ة                  الجمعيةةالجمعيةة                                                                                                    تيهر الحسابات الختامية نتيجة الأنشطة التي قامب بهةا تيهر الحسابات الختامية نتيجة الأنشطة التي قامب بهةا   .2
                                                                                      ويقا لمبادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها.ويقا لمبادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها.                      والتزامات  والتزامات                    الجمعيةالجمعية                                                            من كل عام والتي تتمثل يي أصول من كل عام والتي تتمثل يي أصول     1212  //    3333      يي يي                   للجمعيةللجمعية

                    بالجمعيةبالجمعية                          لقابلة للجرد لقابلة للجرد                                                                                                                                                                                   يتم إجراء الجرد مرة واحدة على الأقل يي نهاية كل سنة مالية لكاية الأصول الثابتة والمتداولة ايتم إجراء الجرد مرة واحدة على الأقل يي نهاية كل سنة مالية لكاية الأصول الثابتة والمتداولة ا  .3
    ..                          المدير الماليالمدير المالي                        بالتنسيق مع بالتنسيق مع                             المدير العامالمدير العام                                                                                                            وتصدر التعليمات المنيمة للجرد وقرارات تشكيل اللجان من وتصدر التعليمات المنيمة للجرد وقرارات تشكيل اللجان من 

                            ن ويةةتم متابعةةة ن ويةةتم متابعةةة               للجمعيةةةللجمعيةةة                                                                                                                                          باصةةدار كايةةة التعليمةةات المتعلقةةة باعةةداد وإصةةدار القةةوائم الماليةةة السةةنوية باصةةدار كايةةة التعليمةةات المتعلقةةة باعةةداد وإصةةدار القةةوائم الماليةةة السةةنوية                               المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي            يقةةوميقةةوم  .4
                                                                                                                                                          نتج عن  إصدار المعلومات المالية يي الوقب والشكل المطلةوب ويقةا لمبةادئ المحاسةبة نتج عن  إصدار المعلومات المالية يي الوقب والشكل المطلةوب ويقةا لمبةادئ المحاسةبة                                                           تنفيذها بالشكل المناسب الذي يتنفيذها بالشكل المناسب الذي ي

                                                                                          المتعارف عليها والأنيمة المتبعة يي هذا الشأن.المتعارف عليها والأنيمة المتبعة يي هذا الشأن.

                                                                                                                                                                                                                                يقوم المحاسب باعداد كايةة التسةويات المحاسةبية  قبةل إعةداد القةوائم الماليةة المتمثلةة يةي قةائمتي المقبوتةات والمةديوعاتن يقوم المحاسب باعداد كايةة التسةويات المحاسةبية  قبةل إعةداد القةوائم الماليةة المتمثلةة يةي قةائمتي المقبوتةات والمةديوعاتن   .5
                                                                                                                                                          ات والميزانية العمومية والإيضاحات حول البيانات المالية وذلك على النحو التالي:ات والميزانية العمومية والإيضاحات حول البيانات المالية وذلك على النحو التالي:                                    والإيرادات والمصرويوالإيرادات والمصروي

                                                                                                                                                                                                          تسويات نهاية الفترة التي تختص بالتعديلات اللازمة يي القوائم المالية على أرصدة الحسابات يي نهاية الفتةرة تسويات نهاية الفترة التي تختص بالتعديلات اللازمة يي القوائم المالية على أرصدة الحسابات يي نهاية الفتةرة       أأ  
                              والمقةدمات طبقةا والمقةدمات طبقةا         اتات                                                                                                                                                المحاسبية بغرض حصر المصرويات التةي تخةص هةذ  الفتةرة يقةط لتحديةد كايةة المسةتحقالمحاسبية بغرض حصر المصرويات التةي تخةص هةذ  الفتةرة يقةط لتحديةد كايةة المسةتحق

      . .                               لمبدأ الاستحقاق لمبدأ الاستحقاق 

  إعداد  قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية :إعداد  قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية :      بب  
       .ميزان المراجعة قبل التسوية.ميزان المراجعة قبل التسوية                                                        

       .التسويات الجردية.التسويات الجردية                                    

       .ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية.ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية                                                                                        

       وعاتن والإيرادات والمصرويات.وعاتن والإيرادات والمصرويات.                                                                                            إقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوتات والمديإقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوتات والمدي                                                        

       .إعداد كل من قائمة المقبوتات والمديوعاتن والإيرادات والمصرويات والميزانية العمومية.إعداد كل من قائمة المقبوتات والمديوعاتن والإيرادات والمصرويات والميزانية العمومية  
 
 

   التقارير الدورية  
 

      ((  2828) )  المــادة:  
 

        علةى علةى             عرتها عرتها                                                                                                                                                             مراجعة وإعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة ييها ومراجعة وإعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة ييها و                              المدير الماليالمدير المالي            يتولى يتولى     ..11
    ..                                                                                                    الجهات الإدارية المعدة من أجلها يي المواعيد المحددةالجهات الإدارية المعدة من أجلها يي المواعيد المحددة

                                                                                                                                                                                          تحليةةل البيانةةات الةةواردة يةةي التقةةارير الماليةةة والحسةةابات الختاميةةة باسةةتخدام أسةةاليب التحليةةل المةةالي تحليةةل البيانةةات الةةواردة يةةي التقةةارير الماليةةة والحسةةابات الختاميةةة باسةةتخدام أسةةاليب التحليةةل المةةالي                               المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي            يتةةولى يتةةولى     ..22
                                                      فاقة  يةي المجةال الصةحي  بغةرض فاقة  يةي المجةال الصةحي  بغةرض                                             ودعمهةم المةالي قةد تةم إنودعمهةم المةالي قةد تةم إن                هبةاتهمهبةاتهم            مةن أن مةن أن                   للجمعيةةللجمعيةة                                        بهةدف إقنةاع الممةولين بهةدف إقنةاع الممةولين                                 المتعارف عليهاالمتعارف عليها
                                      ع تقريةر بنتةائج هةذا ع تقريةر بنتةائج هةذا                                                                                                                                                   . كما سيوتة   لاحقةا يةي دليةل )التحليةل المةالي( والقةوائم والتقةارير الماليةة ورية. كما سيوتة   لاحقةا يةي دليةل )التحليةل المةالي( والقةوائم والتقةارير الماليةة ورية              الجمعيةالجمعية                        تحقيق أهداف تحقيق أهداف 

    ..                                  أو من يفوتة بذلك أو من يفوتة بذلك                           مجلس الإدارةمجلس الإدارة          رئيس رئيس                                                   بغرض مناقشت  وإعتماد  من بغرض مناقشت  وإعتماد  من                             للمدير العامللمدير العام                                  التحليل ومدلولات  التحليل ومدلولات  

                                                                                                                  ويقةا  لمةنهج تكامةل الفتةرات الدوريةة والةذي يعتبةر كةل يتةرة مةن ويقةا  لمةنهج تكامةل الفتةرات الدوريةة والةذي يعتبةر كةل يتةرة مةن                                                                   داد القةوائم الماليةة الربةع سةنويةداد القةوائم الماليةة الربةع سةنوية    إعةإعة                              المدير المةاليالمدير المةالي            يتولى يتولى     ..33
    ..                  المعنيةالمعنية                                                                                                                                                                                              يترات السنة المالية جزاء  مكملا  للسنة المالية بغرض إثبات إيرادات وأربا  ومصرويات و،سائر الفترة يترات السنة المالية جزاء  مكملا  للسنة المالية بغرض إثبات إيرادات وأربا  ومصرويات و،سائر الفترة 

                                                                                                          وكاية ما يتعلق بها من بيانات وجةداول وإيضةاحات ومةوازين وكاية ما يتعلق بها من بيانات وجةداول وإيضةاحات ومةوازين                   للجمعيةللجمعية                                                                  باعداد الحسابات الختامية السنوية باعداد الحسابات الختامية السنوية                               المدير الماليالمدير المالي          يقوم يقوم     ..44
                                                                        هاء السةنة الماليةة ويةتم ريعهةا للمةدير هاء السةنة الماليةة ويةتم ريعهةا للمةدير                                                 يي موعد أقصا  شهر من انتيي موعد أقصا  شهر من انت                        يي الجمعيةيي الجمعية                                                                                مراجعة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة مراجعة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

              المكلةةف المكلةةف       مةةن مةةن                                               لإعتمادهةةا بعةةد مراجعتهةةالإعتمادهةةا بعةةد مراجعتهةةا                        مجلةةس الإدارة مجلةةس الإدارة                                   بغةةرض عرتةةها علةةى بغةةرض عرتةةها علةةى                                                                   لتنسةةيق مةةع المشةةرف المةةالي للجمعيةةةلتنسةةيق مةةع المشةةرف المةةالي للجمعيةةة  لل            العةام العةام 
                                                                            وإصةدار التقريةر النهةائي بشةأنها يةي موعةد وإصةدار التقريةر النهةائي بشةأنها يةي موعةد                   للجمعيةةللجمعيةة                                                                        وتدقيقها من مراقةب الحسةابات  الخةارجي وتدقيقها من مراقةب الحسةابات  الخةارجي                   للجمعيةللجمعية                                      بالمراجعة الدا،لية بالمراجعة الدا،لية 

    ..                                الشئون الاجتماعيةالشئون الاجتماعية                                          ثم إرسالها الى وزارة ثم إرسالها الى وزارة             دارةدارة    الإالإ            مجلسمجلس                      عتمادها من عتمادها من   اا                                                                                                      أقصا  شهرين من إستلام القوائم المالية قبل مناقشتها وأقصا  شهرين من إستلام القوائم المالية قبل مناقشتها و
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 الميزانية التقديرية: ع الفصل الراب
 

  
 

   تعريف الميزانية التقديرية  
 

      ((  2929) )  المــادة:  
 

                                                                                                ن  وتيهةر عةادة الإيةرادات المقةدرة المتوقةع تحقيقهةان ن  وتيهةر عةادة الإيةرادات المقةدرة المتوقةع تحقيقهةان                                                     ة تغطةي يتةرة محةددة مسةتقبليةة تغطةي يتةرة محةددة مسةتقبلية                                                              الميزانية التقديرية هي ،طة ماليةالميزانية التقديرية هي ،طة مالية    ..11
    ..                                                          ستخدام الموارد لبلوغ الأهدافستخدام الموارد لبلوغ الأهداف                                                                                ،لال الفترة المذكورةن بالإتاية إلى كيفية ا،لال الفترة المذكورةن بالإتاية إلى كيفية ا                      الجمعيةالجمعية                                              والمصاريف المترتبة على والمصاريف المترتبة على 

                                                                                                    ييما بينها والرقابة على الأداء ييها لاتخةاذ القةرارات ييما بينها والرقابة على الأداء ييها لاتخةاذ القةرارات       قق                                                                                                              تساعد المسئولين على التخطيط للأنشطة المختلفة وعلى التنسيتساعد المسئولين على التخطيط للأنشطة المختلفة وعلى التنسي    ..22
    ..                                                                                                                                                                                                          المناسبة يي الوقب المناسب. وهي بذلك تجعل جميع المسئولين يشاركون يي التخطيط ويي تحمل مسئولية النتائجالمناسبة يي الوقب المناسب. وهي بذلك تجعل جميع المسئولين يشاركون يي التخطيط ويي تحمل مسئولية النتائج

                                                                                                                                                      من أدوات الرقابة والضبط الدا،لي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام من أدوات الرقابة والضبط الدا،لي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام                                                   ميزانية التقديرية كأداةميزانية التقديرية كأداة    الال                تستخدمتستخدم    ..33
                                                                  ونسةةب الانحةةراف للتعامةةل معهةةا بالشةةكل ونسةةب الانحةةراف للتعامةةل معهةةا بالشةةكل                         نقةةاط الضةةعفنقةةاط الضةةعف                اكتشةةافاكتشةةاف                                                                                  درة والأرقةةام الفعليةةة والتةةي عةةن طريقهةةا يمكةةن درة والأرقةةام الفعليةةة والتةةي عةةن طريقهةةا يمكةةن   قةةقةة      المالم

             لممةولين ببةذل   وا         الجمعيةة                   من أجةل إقنةاع أعضةاء    ة      الجمعي     ت                              عرية حجم ونسبة الإنجاز الذي حقق          كما يمكن م  ،             الصحي الصحي 

       بةالنيم    ا       التزامهة                              والتوسةع يةي هةذ  الأنشةطة. بجانةب   ا      بمهامهة   ا                ن ولإسةتمرار قيامهة       للجمعيةة       والةدعم                  المزيد مةن الهبةات 
  .                 الشئون الاجتماعية       وزارة               لائحة وتعليمات                       والقوانين التي تحويها 

 

   إعداد الميزانية التقديرية  
 

      ((  3131) )  المــادة:  
 

                                          ويقةا  للأسةس التةي تحقةق ويقةا  للأسةس التةي تحقةق                           بتطةوير جديةدبتطةوير جديةد                      التقديريةةالتقديريةة                                  لإعداد الميزانيةلإعداد الميزانية                                                                سنويا  التعليمات الواجب إتباعها سنويا  التعليمات الواجب إتباعها               العامالعام        مديرمدير              يصدر اليصدر ال    ..11
    ..                  الجمعيةالجمعية                                                                وبما يتناسب مع تعدد وتطور أنشطة وبما يتناسب مع تعدد وتطور أنشطة                   الجمعيةالجمعية              وأهداف وأهداف               أغراضأغراض

                                                        يةرادات المتوقعةة حسةب مصةادرها يةرادات المتوقعةة حسةب مصةادرها                                                                                                                         باعداد موازنة تقديرية لكةل سةنة ماليةة تشةتمل علةى تقةدير لكامةل الإباعداد موازنة تقديرية لكةل سةنة ماليةة تشةتمل علةى تقةدير لكامةل الإ                  الجمعيةالجمعية        قوم قوم   تت    ..22
                            الحسةاباتن كمةا الحسةاباتن كمةا                                                                                                                                                                             المتوقعة حسب أوج  إنفاقها يي السنة المالية المقبلةة مبوبةة ويقةا  للتصةنيف الةوارد يةي دليةل المتوقعة حسب أوج  إنفاقها يي السنة المالية المقبلةة مبوبةة ويقةا  للتصةنيف الةوارد يةي دليةل                     والنفقاتوالنفقات
                                                                                  رغب بتنفيذها تزيةد عةن سةنة واحةدة ويقةا  لمةا رغب بتنفيذها تزيةد عةن سةنة واحةدة ويقةا  لمةا   يي                                                                                        ضع موازنة تقديرية للتوسعات والاستثمارات التي ضع موازنة تقديرية للتوسعات والاستثمارات التي   تت      أن أن                   للجمعيةللجمعية          يجوز يجوز 

    ..                                متوقعة للتنفيذمتوقعة للتنفيذ                              تتطلب  المدة التتطلب  المدة ال
  

  

   بهاوالعمل التقديرية  الميزانيةعلى تصديق ال  
 

      ((  3131) )  المــادة:  
 

  .      الإدارة      مجلس                            نية التقديرية وإعتمادها من                      يتم التصديق على الميزا    ..11

       المةدير                                مةن كةل عةام بواسةطة لجنةة مشةكلة مةن       شةوال                                                            يجب البدء يي إعداد الميزانية التقديرية السنوية يةي بدايةة شةهر     ..22
                                                                                  على أن يتم الانتهاء من إعداد مسودة الميزانيات التقديرية قبةل نهايةة شةهر شةوالن ثةم يةتم   ن          الإدارات       ومديري      الي   الم

          التنفيذية         اللجنة                                                                   قبل نهاية شهر ذي القعدةن ثم يتم ريعها ،لال شهر ذي الحجة لاعتمادها من                المدير العام             مناقشتها مع 
  .                                ومن ثم مجلس الإدارة أو من يفوت        اولا  

                                    الإنفاق يي السنة المالية الجديدة علةى                   التقديرية اعتماد                                             المالي يي حالة تأ،ر صدور أو تصديق الميزانية        للمدير     يجوز     ..33
  .       العام        المدير                       السابقة بعد أ،ذ موايقة                        الصرف يي السنة المالية           إعتمادات     غرار 

                                                 د يي سةبيل ذلةك التقةارير الماليةة الشةهرية بالبيانةات                                     متابعة تنفيذ الميزانية التقديرية وتع          بالجمعية                     تتولى الشئون المالية     ..44
  .           ومسبباتها         الانحراف            موتحة مواطن       العام         للمدير    ريع         ومن ثم ت                                            الفعلية مقارنة مع الأرقام المقدرة بالميزانية 

     ل إلا                                                                                                     لا يجوز تجاوز المخصصات المالية المعتمدة بالميزانية التقديريةة التشةغيلية أو الرأسةمالية بةأي حةال مةن الأحةوا    ..55
  .            مدير العام                                           أو من يفوت   وبناء على الاقترا  المقدم من ال            مجلس الإدارة                           بموجب اعتماد جديد من رئيس 

  .     عام         المدير ال        واقترا              مجلس الإدارة                            من الميزانية وبموايقة رئيس    ٪  11                   يجوز التجاوز بحدود     ..66
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   المقبوضات الفصل الخامس :  
 

   خلة(المتحصلات  النقدية )التدفقات الدا  
 

      ((  3232) )  :المــادة  
 

                    ييما يلي:ييما يلي:                  للجمعيةللجمعية                                                                                      تتمثل المتحصلات النقدية )التديقات الدا،لة(تتمثل المتحصلات النقدية )التديقات الدا،لة(   .1

    
  إعانة الوزارة السنويةإعانة الوزارة السنوية                                            

  الهبــــاتالهبــــات                      

      العضوياتالعضويات                  

  

    الوصايا والأوقافالوصايا والأوقاف                                

  الزكاةالزكاة              

  الكفالاتالكفالات                

  التبرعات العامةالتبرعات العامة                                

       لثابتة والمنقولةلثابتة والمنقولة  اا                  الجمعيةالجمعية                                                                                                              كاية الإيرادات النقدية الأ،رم مثل عائدات إستثمار ممتلكات كاية الإيرادات النقدية الأ،رم مثل عائدات إستثمار ممتلكات                                  

                              أو بحسةب الأوامةر أو بحسةب الأوامةر   ))                                                                  لدم البنوك العاملة دا،ل المملكةلدم البنوك العاملة دا،ل المملكة                  الجمعيةالجمعية            باسمباسم                                                                                          تودع الأموال الواردة يي أحد الحسابات المفتوحة تودع الأموال الواردة يي أحد الحسابات المفتوحة    .2

    ..      ((                                                              درة من الجهات الرسمية ذات الصلةدرة من الجهات الرسمية ذات الصلة                        المالية الصاالمالية الصا

                                                ليها مةن الضةياع أو الةنقص ليها مةن الضةياع أو الةنقص                                                 السلامة اللازمة للمحايية عالسلامة اللازمة للمحايية ع      تت  اا            إحتياطإحتياط          كاية كاية               اتخاذاتخاذ                  للجمعيةللجمعية                                            على كل من بعهدت  نقود على كل من بعهدت  نقود         يجب يجب    .3

    ..                الا،تلا الا،تلا       أو أو 

    ..                                                                          للحفاظ على ممتلكاتها تد كاية المخاطر للحفاظ على ممتلكاتها تد كاية المخاطر                                 الإجراءات اللازمة الإجراءات اللازمة                   الجمعيةالجمعية                      تتخذ إدارة تتخذ إدارة               يجب أن يجب أن    .4

 

   إجراءات تحصيل الديون  
 

      ((  3333) )  :المــادة  
 

                أي حقةوق أي حقةوق               بخصةوصبخصةوص      ام ام       العةالعة                للمةديرللمةدير          تريةع تريةع             شهرية شهرية                               وإعداد تقاريروإعداد تقارير                  الجمعيةالجمعية                                    متابعة تحصيل حقوق متابعة تحصيل حقوق   بب                              المدير الماليالمدير المالي                          يجب أن يقوميجب أن يقوم

                                                                                                            ويجوز يي الحالات الإستثنائية تقسيط تلك الديون تسهيلا على ويجوز يي الحالات الإستثنائية تقسيط تلك الديون تسهيلا على                                                               تخاذ الإجراءات المناسبة بشأنهاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها  إإ    و و                             وتعذر تحصيلها وتعذر تحصيلها                 استحقباستحقب

                                                            علةى أن يةتم مراقبةة أعمةار الةذمم علةى أن يةتم مراقبةة أعمةار الةذمم     ن ن                                             رئةيس اللجنةة التنفيذيةة رئةيس اللجنةة التنفيذيةة                                                                                                         بشرط توير الضمانات الكايية للسداد ويكون ذلك بموايقة بشرط توير الضمانات الكايية للسداد ويكون ذلك بموايقة                 المدينالمدين

                            دورية كل شهر.دورية كل شهر.          بصفة بصفة                   للجمعيةللجمعية                            اء المدينين(اء المدينين(          )الأعض)الأعض                  المدينةالمدينة

 
 

   الديون المعدومة  
 

      ((  3434) )  المــادة:  
 

                                                                                        كايةة الوسةائل اللازمةة لتحصةيلها ويجةوز بقةرار مةن كايةة الوسةائل اللازمةة لتحصةيلها ويجةوز بقةرار مةن                   اسةتنفاذاسةتنفاذ        بعد بعد             إلا  إلا                              يتعذر تحصيلها يتعذر تحصيلها                   للجمعيةللجمعية                                                    لا يجوز التنازل عن أي حقوق لا يجوز التنازل عن أي حقوق 

      يةي يةي                                       العربية السعودية العربية السعودية                                                                       ير المحاسبية المعمول بها بالمملكةير المحاسبية المعمول بها بالمملكة                          وويقا  للمعايوويقا  للمعاي            العام العام             المديرالمدير                                          بناءا  على إقترا  من بناءا  على إقترا  من                         مجلس الإدارة مجلس الإدارة           رئيس رئيس 

                                            ويق المعايير التالية:ويق المعايير التالية:                  للجمعيةللجمعية                                            إعدام الديون المستحقة إعدام الديون المستحقة 

                  المستحق.المستحق.                          تقادم الدينتقادم الدين      ..  11

    ..              المدين المدين                                       التأكد من صحة تعثر التأكد من صحة تعثر     ..22

                  للتحصيل.للتحصيل.                                          كاية الوسائل الممكنة كاية الوسائل الممكنة                   استنفاذاستنفاذ  ..33
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 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(19 – 111) 

   الجمعيةسم اتحرير الشيكات الواردة ب  
 

      ((  3535) )  المــادة:  

 

                  الجمعيةةالجمعيةة                                                                                                                                      لدم الغير إما نقدا  أو بشيكات أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقةبي حقةوق لدم الغير إما نقدا  أو بشيكات أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقةبي حقةوق                   للجمعيةللجمعية                                الأموال المستحقة الأموال المستحقة               إستلامإستلام          يجبيجب
                                                              مةةع مراعةةاة أن تحةةرر كايةةة الشةةيكات مةةع مراعةةاة أن تحةةرر كايةةة الشةةيكات                 نيةةاميننيةةامين                                                      بالتحصةةيل ويحةةرر بهةةا سةند قةةبي بالتحصةةيل ويحةةرر بهةةا سةند قةةبي                               الموظةةف المخةةتصالموظةةف المخةةتص      أو أو                 المحصةةلالمحصةةل              بواسةطة بواسةطة 
      سةم سةم     بابا                                              الخاصةة المصةدرة للشةيكات الخاصةة المصةدرة للشةيكات                                                       جةب التعمةيم علةى جميةع الأطةراف جةب التعمةيم علةى جميةع الأطةراف                 أشةخاص ويأشةخاص وي                                يقط ولةيس بأسةماء يقط ولةيس بأسةماء                   الجمعيةالجمعية            باسمباسم                الواردة الواردة 
    ..              للجمعيةللجمعية                                                                                      بأن يتم تسطير الشيك بعد إصدار  وقبل تسليم  بأن يتم تسطير الشيك بعد إصدار  وقبل تسليم                    الجمعيةالجمعية

  
 

   متابعة تحصيل الشيكات الواردة  
 

      ((  3636) )  المــادة:  
 

                                      ي مواعيةةدها والقيةةام ي مواعيةةدها والقيةةام                                                                         المقبوتةةة بشةةيكات والتأكةةد مةةن تحصةةيلها يةةالمقبوتةةة بشةةيكات والتأكةةد مةةن تحصةةيلها يةة                  الجمعيةةةالجمعيةةة                              متابعةةة إيةةرادات متابعةةة إيةةرادات   بب                              المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي            يقةةوميقةةوم                يجةةب أنيجةةب أن
                  بالشيكات بالشيكات             العام العام                 للمديرللمدير                    ريع تقرير ريع تقرير         يتم يتم                                                                           يي حالة ريي هذ  الشيكات من قبل البنك يي حالة ريي هذ  الشيكات من قبل البنك   وو                  الجمعيةالجمعية                                                      بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق 

    ..              الجمعيةالجمعية          حقوق حقوق                         للحفاظ علىللحفاظ على                  اتخاذهااتخاذها                                                                التي تم ريضها والإجراءات التي تم التي تم ريضها والإجراءات التي تم 
 

   التحصيل والإثبات الدفتري يالجمع بين وظيفت  
 

      ((  3737) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                                                                                    لا يجوز إطلاقا أن يقوم المحصل باستلام النقدية ويي نفس الوقب إمساك الةدياتر والسةجلات المحاسةبية المتعلقةة بالأعضةاء لا يجوز إطلاقا أن يقوم المحصل باستلام النقدية ويي نفس الوقب إمساك الةدياتر والسةجلات المحاسةبية المتعلقةة بالأعضةاء 
                                                                                            أو البنوك وذلك إحكاما لنيام الرقابة الدا،لية.أو البنوك وذلك إحكاما لنيام الرقابة الدا،لية.

 

   حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية  
 

      ((  3838) )  المــادة:  
 

                            أو أي مسةتندات أو أي مسةتندات                     بالجمعيةةبالجمعيةة                                                              الأموال النقديةة والشةيكات الخاصةة الأموال النقديةة والشةيكات الخاصةة   بةبة                          المديرالعامالمديرالعام                                  على قرار صادر من على قرار صادر من             ناءا  ناءا    بب                            أمين الصندوقأمين الصندوق                          يجب أن يحتفظ يجب أن يحتفظ 
    ..                                          من يصعب الوصول إلي من يصعب الوصول إلي                                                               ن ويتم وتع هذ  الخزنة يي مكان رن ويتم وتع هذ  الخزنة يي مكان ر                                                  بالخزنة المخصصة تد الحريقبالخزنة المخصصة تد الحريق      ةة                                            أو أوراق ذات قيمة ماليأو أوراق ذات قيمة مالي

 

   توريد المقبوضات يوميا للبنك  
 

      ((  3939) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                                                    م أمةةين الصةةندوق بايةةداع المبةةالم المتةةويرة لديةة  يوميةةا بالبنةةك كمةةا هةةي أولا بةةأول ولا يجةةوز الصةةرف مةةن م أمةةين الصةةندوق بايةةداع المبةةالم المتةةويرة لديةة  يوميةةا بالبنةةك كمةةا هةةي أولا بةةأول ولا يجةةوز الصةةرف مةةن                     يجةةب أن يقةةويجةةب أن يقةةو    
                                                                                المقبوتات اليومية بغي النير عن قيمتها. المقبوتات اليومية بغي النير عن قيمتها. 

   تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات  
 

      ((  4141) )  المــادة:  
 

                                                طريةق أمةين صةندوق ومنةدوبي طريةق أمةين صةندوق ومنةدوبي                           أو دا،لهةا عةن أو دا،لهةا عةن                   الجمعيةةالجمعيةة                                    سواء مةن جهةات ،ةار  سواء مةن جهةات ،ةار                    الجمعيةالجمعية                                                  يجب تحصيل أي إيرادات تخص يجب تحصيل أي إيرادات تخص 
                              بالبنك مباشرة.بالبنك مباشرة.                  الجمعيةالجمعية                                                      التحصيل ويتم إيداعها بحساب التحصيل ويتم إيداعها بحساب 

   أنواع الحسابات البنكية  
 

      ((  4141) )  المــادة:  
 

        حسةب حسةب                                 يكةون البنةك قريةب يكةون البنةك قريةب                                                                     وك العاملةة بالمملكةة مةع مراعةاة أنوك العاملةة بالمملكةة مةع مراعةاة أن        البنةالبنة                                                            حساب جاري بالريةال السةعودي لةدم حساب جاري بالريةال السةعودي لةدم                           جمعية إنسانجمعية إنسان        فت  فت    تت
                                                                                                                                                                  لسحب من  للعمليات التشةغيلية اليوميةة المحليةة ويقةا للصةلاحيات المتعلقةة بةذلك ويقةا لمةا لسحب من  للعمليات التشةغيلية اليوميةة المحليةة ويقةا للصةلاحيات المتعلقةة بةذلك ويقةا لمةا   اا              لسهولة لسهولة                   للجمعيةللجمعية                                الموقع الجغرايي الموقع الجغرايي 

                                            بنمةاذ   تواقيةع الأشةخاص بنمةاذ   تواقيةع الأشةخاص                   الجمعيةةالجمعيةة                  عامةل معة  عامةل معة          ي تتي تت  ذذ                                                  ن حيةث يجةب موايةاة البنةك الةن حيةث يجةب موايةاة البنةك الة                                أو من يفوتة بةذلكأو من يفوتة بةذلك                                    يحدد  مجلس الإدارة يحدد  مجلس الإدارة 
                                                                                                                                            المخولين بالتوقيع سواء كانب إتاية أو تغيير أو إستبدال او إلغاء توقيع.المخولين بالتوقيع سواء كانب إتاية أو تغيير أو إستبدال او إلغاء توقيع.
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(11 – 111) 

   المدفوعــات الفصل السادس :  
 

   )التدفقات الخارجة( الجمعيةأنواع  نفقات   
 

      ((  4242) )  المــادة:  
 

         مما يلي:         الجمعية            تتكون نفقات 
                                                                                    بهدف تحقيق إيراداتن نفقات إدارية وعمومية(بهدف تحقيق إيراداتن نفقات إدارية وعمومية(                  للجمعيةللجمعية                                                          .     )نفقات الأنشطة المختلفة .     )نفقات الأنشطة المختلفة                               نفقات إيراديةنفقات إيرادية     ..  11

                                              تناء المجودات الثابتة(تناء المجودات الثابتة(                  )نفقات إق)نفقات إق          .  .                                  نفقات رأسماليةنفقات رأسمالية     ..  22

33  ..    K نفقات أ،رمنفقات أ،رم                        ..    
 

   إجراءات صرف النفقة  
 

      ((  4343) )  المــادة:  
 

                            الإجراءات التالية قبل الصرف:      تواير        النفقة            يشترط لصحة 

                                                                                          أو حسةب حةدود )سةقف( مبلةم الصةرف ويةق جةداول صةلاحية أو حسةب حةدود )سةقف( مبلةم الصةرف ويةق جةداول صةلاحية                             الجهةة المختصةة الجهةة المختصةة     و و               العام أالعام أ            المةديرالمةدير                            بموايقة كةل مةن بموايقة كةل مةن                 أن تتمأن تتم     ..  11
                                        إيرادية  وأن تكةون يةي إيرادية  وأن تكةون يةي                         رأسةمالية أم رأسةمالية أم                 النفقةالنفقة                                                                        بمذكرة مسبقا  يحدد ييها ما إذا كانب بمذكرة مسبقا  يحدد ييها ما إذا كانب       مم      عنهعنه              فوتوافوتوا  يي            أو من أو من                                   الصرف المعتمدةنالصرف المعتمدةن

                                                                      حدود الميزانية التقديرية المعتمدة.حدود الميزانية التقديرية المعتمدة.

    ..              الجمعيةالجمعية            لصال  لصال                قد تمب قد تمب                                                                                           المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا  أو جزئيا  المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا  أو جزئيا              تكونتكون      أن أن      ..  22

            مثلا .مثلا .                    كالفاتورة كالفاتورة                                                                                                                   توير مستند يثبب مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصلتوير مستند يثبب مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل     ..  33

                  المقدمة.المقدمة.                                                                    يعليا  للبنود المشتراة أو الخدمات يعليا  للبنود المشتراة أو الخدمات                   الجمعيةالجمعية              استلاماستلام                                توير مستند يثبب توير مستند يثبب      ..  44

                                                                                                                                    التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين.التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين.     ..  55

        بعةد بعةد                 المةاليالمةالي              المةدير المةدير                                                                               المستندات الثبوتية الأ،رم ثةم توقيعهةا مةن المستندات الثبوتية الأ،رم ثةم توقيعهةا مةن           أصلأصل                                                                                توير مستند الصرف اللازم )سند صرف( بجانبتوير مستند الصرف اللازم )سند صرف( بجانب   ..66
                                              مراجعة كاية المستندات.مراجعة كاية المستندات.

 

   النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة  
 

      ((  4444) )  المــادة:  
 

              يفوت :يفوت :            أو من أو من                         مجلس الإدارة مجلس الإدارة           رئيس رئيس                                                                                               التالية معقودة حكما  ولا تحتا  لموايقة مسبقة من التالية معقودة حكما  ولا تحتا  لموايقة مسبقة من                               تعتبر النفقاتتعتبر النفقات

                العمةلنالعمةلن                  مثل عقود مثل عقود       نن                                  أو من يفوتة بذلك أو من يفوتة بذلك     و/و/                                    رئيس مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارة                                                                                        الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها منالناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها من                  النفقاتالنفقات     ..  11
                شابهها.شابهها.        وما وما                                                                                                                   الاجتماعيةن عقود المقاولات ن التوريدات ن الخدمات ن الصيانة الاجتماعيةن عقود المقاولات ن التوريدات ن الخدمات ن الصيانة                                           والإيجارات والتأمينات والإيجارات والتأمينات 

          وذلةةك وذلةةك       نن                  والكهربةةاءوالكهربةةاء                              البريةةد والهةةاتف البريةةد والهةةاتف               نفقةةاتنفقةةات                                                                                                                  لخةةدمات المقدمةةة مةةن الجهةةات الحكوميةةة ذات الأسةةعار المحةةددة مثةةل لخةةدمات المقدمةةة مةةن الجهةةات الحكوميةةة ذات الأسةةعار المحةةددة مثةةل   اا              نفقةةاتنفقةةات     ..  22
                                                                                  لتي تثبب ما يفيد أداء الخدمة أو تنفيذها.لتي تثبب ما يفيد أداء الخدمة أو تنفيذها.                                          بشرط توير المستندات ابشرط توير المستندات ا

 

   طرق صرف النفقات  
 

      ((  4545) )  المــادة:  
 

         التالية:                                                     يتم صرف النفقات بموجب سند صرف أو أمر ديع باحدم الطرق        يجب أن 
 

          مع .مع .                                                بشيك على البنك المتعامل بشيك على البنك المتعامل     . 1

            الية.الية.                                                        النقدي ويق جدول الصلاحيات المالنقدي ويق جدول الصلاحيات الم                                                                      على أن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف على أن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف                 نقدا ننقدا ن    . 2

3 .    
                                                                        قيمتها وحتى لا يتكرر صريها مرة أ،رمقيمتها وحتى لا يتكرر صريها مرة أ،رم                              ليشير إلى سداد ليشير إلى سداد     ( (           مديوعمديوع  ))                                                                                    ،تم المستندات الثبوتية متى تم صريها بخاتم ،تم المستندات الثبوتية متى تم صريها بخاتم           يجبيجب

..   
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   شروط تحرير الشيك  
 

      ((  4646) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                          تجهيز أصل المستند موتوع الصرف )ياتورة أو أمر صرف( مع أي مستندات أ،رم ثبوتية.تجهيز أصل المستند موتوع الصرف )ياتورة أو أمر صرف( مع أي مستندات أ،رم ثبوتية.    . 1

                              صحة المستندات.صحة المستندات.                                        المراجعة والتأكد من المراجعة والتأكد من     . 2

                      للمستندات.للمستندات.                              المدير الماليالمدير المالي              إعتماد إعتماد     . 3

                                                                                باسم المورد الرسمي )البضاعة أو الخدمة(.باسم المورد الرسمي )البضاعة أو الخدمة(.                                                                    المحاسب بشرط أن يكون الشيك صادراالمحاسب بشرط أن يكون الشيك صادرا                                      إعداد الشيك بواسطة إعداد الشيك بواسطة     . 4

    ..                  لصلاحياتلصلاحيات                                                                        توقيع أمر الصرف والشيك ويقا  لجدول اتوقيع أمر الصرف والشيك ويقا  لجدول ا    . 5

                                                                  ورقم هويت  الشخصية ومكان صدورهان ورقم هويت  الشخصية ومكان صدورهان         ن ن           ان ان         وعنووعنو                                                                                                        كان المورد الرسمي )يرد( يجب أن يذكر إسم  رباعيا ن كان المورد الرسمي )يرد( يجب أن يذكر إسم  رباعيا ن                 يي حاليي حال   .6

                                              على أن يريق صورة منها.على أن يريق صورة منها.

                                                                                            وبالمقابل يتم إصدار سند قبي يفيد إستلام الشيك.وبالمقابل يتم إصدار سند قبي يفيد إستلام الشيك.                                                                                                                يراعى التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالإستلامنيراعى التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالإستلامن    . 7
 

   شيك بدل فاقد  
 

      ((  4747) )  المــادة:  
 

                      التالية:  التالية:                اللازمة اللازمة                   الإجراءات الإجراءات               اتخاذاتخاذ                                                                  لا يجوز سحب شيكات بدل ياقد إلا بعد لا يجوز سحب شيكات بدل ياقد إلا بعد 

                                                                                                                                                                  التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك.التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك.    . 1

                                                                                              إرسال ،طاب رسمي للبنك بايقاف صرف الشيك مستقبلا.إرسال ،طاب رسمي للبنك بايقاف صرف الشيك مستقبلا.    . 2

                                                                                                                                                                                          الحصول على ،طاب من الجهةة التةي صةرف لهةا الشةيك يوتة  طريقةة وأسةباب يقةد الشةيك مةع إقرارهةا ،طيةا بعةدم الحصول على ،طاب من الجهةة التةي صةرف لهةا الشةيك يوتة  طريقةة وأسةباب يقةد الشةيك مةع إقرارهةا ،طيةا بعةدم    .3

                    ك مستقبلا.ك مستقبلا.                صرف الشيصرف الشي

              موايقةة موايقةة                                                       البنوك يي هذا الشأنن بجانةب البنوك يي هذا الشأنن بجانةب                                                                                                                                           مرور يترة لا تقل عن شهر قبل إصدار شيك جديد )بدل ياقد( أو حسب تعليما ت مرور يترة لا تقل عن شهر قبل إصدار شيك جديد )بدل ياقد( أو حسب تعليما ت    .4

    ..            العام العام                 المديرالمدير

   صلاحية توقيع الشيك 
 

      ((  4848) )  المــادة:  
 

    ..                                            توقيع  لدم البنوك  توقيع  لدم البنوك                                                            المفوض بالتوقيعن  والمودع نموذالمفوض بالتوقيعن  والمودع نموذ            توقيع توقيع             يحمليحمل                  الجمعيةالجمعية                      الصادر منالصادر من                  أن الشيك أن الشيك                     التأكد من التأكد من         يجب يجب 
 

   إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية 
 

      ((  4949) )  المــادة:  
 

                                بهةذ  السةندات يةي بهةذ  السةندات يةي                   الاحتفةاظالاحتفةاظ                  مةع تةرورة مةع تةرورة                           ا أو بشيكاتا أو بشيكات                                                                                                الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبي والصرف نقدالإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبي والصرف نقد              اتخاذاتخاذ          يجبيجب

                  بشةكل ،ةاص بشةكل ،ةاص             مرتبة مرتبة                   الماليةالمالية                                    ون هذ  المستنداتون هذ  المستندات          أن تكأن تك          ويجب ويجب                                                           وكذلك الشيكات غير المستعملةوكذلك الشيكات غير المستعملة                              المدير الماليالمدير المالي                باشرافباشراف      من من   رر          مكان مكان 

    ..                                                                                  الملغاةن كما سيتض  لاحقا  بدليل الإجراءاتالملغاةن كما سيتض  لاحقا  بدليل الإجراءات              بالنسا بالنسا                   الاحتفاظالاحتفاظ      مع مع                       استخدامهااستخدامها                        التسلسل عند التسلسل عند       اا                يراعى هذيراعى هذ  وو                              مرقمة بالتسلسل مرقمة بالتسلسل   وو
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   الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق  
 

      ((  5151) )  المــادة:  

 

              مةدينا  مةدينا                              الموظةف المخةتص الموظةف المخةتص             ويكةون ويكةون     ن ن                                 مةع الجةرد الةدوري مةع الجةرد الةدوري               السةنةالسةنة                                            بحد أدنةي أربةع مةرات يةي بحد أدنةي أربةع مةرات يةي                   للصندوقللصندوق                                إجراء جرد مفاجئ إجراء جرد مفاجئ           يجبيجب

          حولةةب حولةةب               وإلا  وإلا                        سةةبب وجودهةةا سةةبب وجودهةةا                 المحصةةلالمحصةةل                                                                                                                                                  بةةالعجز الةةذي قةةد ييهةةر نتيجةةة الجةةرد أمةةا الزيةةادة يتقيةةد يةةي حسةةاب مسةةتقل حتةةى يبةةرر بةةالعجز الةةذي قةةد ييهةةر نتيجةةة الجةةرد أمةةا الزيةةادة يتقيةةد يةةي حسةةاب مسةةتقل حتةةى يبةةرر 

            الجةرد الجةرد                               بهةا. هةذا بخةلافبهةا. هةذا بخةلاف                                                                                                                                                                            للإيرادات المتنوعةة علةى أن هةذا لا يعفية  مةن التحقيةق عمةلا  بمبةدأ الزيةادة يةي الصةناديق كةالنقص للإيرادات المتنوعةة علةى أن هةذا لا يعفية  مةن التحقيةق عمةلا  بمبةدأ الزيةادة يةي الصةناديق كةالنقص 

                                                                    الذي يتم يي نهاية السنة المالية .الذي يتم يي نهاية السنة المالية .              السنوي السنوي 
 

   الأموال التي يجب الإحتفاظ بها في الصندوق  
 

      ((  5151) )  المــادة:  

 

                                    أثنةاء إجةراء الجةرد أثنةاء إجةراء الجةرد                   الصةندوقالصةندوق                              وكل مةا يوجةد يةي وكل مةا يوجةد يةي       نن              الجمعيةالجمعية                                                          يي صناديقهم بأموال غير أموال يي صناديقهم بأموال غير أموال                   الاحتفاظالاحتفاظ                    المحصلينالمحصلين                  يحير على يحير على 

                  للتحقيق.للتحقيق.                  المسؤولالمسؤول                                            وإذا ثبب عكس ذلك يحول وإذا ثبب عكس ذلك يحول           عيةعية        الجمالجم                              يعتبر من أموال يعتبر من أموال                                     الدوري أو المفاجئ الدوري أو المفاجئ 

   شروط الصرف 
 

      ((  5252) )  المــادة:  

 

                                                                          ديةع النقةود كمةا أن أمةر ديةع الشةيكات هةو ديةع النقةود كمةا أن أمةر ديةع الشةيكات هةو                             لأمةين الصةندوقلأمةين الصةندوق                                                                                                      يعتبر )سند الصرف النقدي( المستند النيامي الذي يجيةز يعتبر )سند الصرف النقدي( المستند النيامي الذي يجيةز    .1

              البنك.البنك.                                                                                المستند النيامي الذي يجيز سحب النقود من المستند النيامي الذي يجيز سحب النقود من 

                                                                                                                                    ف ينشةةأ عنةة  نفقةةة ماليةةة سةةواء كانةةب بشةةكل نقةةود أو بضةةاعة أو قيةةود يسةةتلزم ف ينشةةأ عنةة  نفقةةة ماليةةة سةةواء كانةةب بشةةكل نقةةود أو بضةةاعة أو قيةةود يسةةتلزم                                 أمةةر الصةةرف لأي تصةةرأمةةر الصةةرف لأي تصةةر                اعتمةةاداعتمةةاد      إن إن    .2

                                                    وطبقةةا  للإجةةراءات المحاسةةبية وطبقةةا  للإجةةراءات المحاسةةبية                   الجمعيةةةالجمعيةةة                                                                                                                                      بالضةةرورة تنفيةةذها بشةةكل سةةليم بواسةةطة المسةةتندات النياميةةة المسةةتعملة لةةدم بالضةةرورة تنفيةةذها بشةةكل سةةليم بواسةةطة المسةةتندات النياميةةة المسةةتعملة لةةدم 

    ..                                            الموتحة بالنيام الماليالموتحة بالنيام المالي

                              المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي                                                المراجةةع الةةدا،لين ويعتبةةر المراجةةع الةةدا،لين ويعتبةةر                                                                                                                         لا يةةتم الصةةرف الإ بعةةد التأكةةد مةةن صةةحة المسةةتندات ومراجعتهةةا بواسةةطة لا يةةتم الصةةرف الإ بعةةد التأكةةد مةةن صةةحة المسةةتندات ومراجعتهةةا بواسةةطة    .3

    ..                            لصاحب الصلاحية لصاحب الصلاحية                                                                                                       مسئولا عن صحة تنفيذ هذ  الإجراءات ثم إعتمادها وريعها مسئولا عن صحة تنفيذ هذ  الإجراءات ثم إعتمادها وريعها 

 

   بالصرفالتفويض   
 

      ((  5353) )  المــادة:  

 

                                                                                                                                                                            أن يفوض من يرا  مناسبا  بالتوقيع عن  على سندات الصرف النقدي أو أوامر ديةع الشةيكات لصةرف أن يفوض من يرا  مناسبا  بالتوقيع عن  على سندات الصرف النقدي أو أوامر ديةع الشةيكات لصةرف                             للمدير العامللمدير العام        يحق يحق    .1

              حكمها.حكمها.                                                                                                                                    ات والمصرويات المعتمدة أصلا  كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما يي ات والمصرويات المعتمدة أصلا  كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما يي           النفقالنفق

                                        المفةوض بالصةرف وحةدود المفةوض بالصةرف وحةدود           اسةماسةم                                                                                                                              الأحوال يان التفويي بالصرف يستلزم صدور قرار إداري يحةدد يية  بدقةة الأحوال يان التفويي بالصرف يستلزم صدور قرار إداري يحةدد يية  بدقةة             جميعجميع      يي يي    .2

                  وأغرات .وأغرات .                        الصرف ومدت  الصرف ومدت  
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   المشتريات الفصل السابع :  
 

   أنواع المشتريات  
 

     ((  5454  )) ادة:المــ  

 

                                              والمةواد الخاصةة بمنتجةات والمةواد الخاصةة بمنتجةات                                                                                                                                   يمثةل  العمليةة المتعلقةة باقتنةاء كةل مةن الموجةودات والمةواد الاسةتهلاكية يمثةل  العمليةة المتعلقةة باقتنةاء كةل مةن الموجةودات والمةواد الاسةتهلاكية                   للجمعيةللجمعية                بالنسبة بالنسبة                 الشراءالشراء

                                        يي الأنواع التالية :يي الأنواع التالية :                  الجمعيةالجمعية                            تتمثل مشتريات تتمثل مشتريات     ن ن               الجمعيةالجمعية

11..    
    ..              الثابتةالثابتة                                                النوع الأول: شراء الأصولالنوع الأول: شراء الأصول

22..    
                                                                                  والمستلزمات للأغراض المكتبية ...وغير ذلك.والمستلزمات للأغراض المكتبية ...وغير ذلك.          سيةسية            القرطاالقرطا                                                                      النوع الثاني: المواد الأستهلاكية مثل النوع الثاني: المواد الأستهلاكية مثل 

33..    
    ..                                                                                      النوع الثالث : المستلزمات الخدمية المختلفة النوع الثالث : المستلزمات الخدمية المختلفة 

 

   طريقة الشراء المباشر  
 

      ((  5555  )) المــادة:  

 

                                          بحسب جدول الصلاحيات .بحسب جدول الصلاحيات .                              ثابتة أو ،لايها ثابتة أو ،لايها     الال        صول صول     الأالأ                                من المشتريات أو من المشتريات أو                   الجمعيةالجمعية                                      يتم تأمين إحتياجات يتم تأمين إحتياجات 

 

 

   التعاقد على المشتريات  
 

      ((  5656  )) المــادة:  

 

                                                                                                                                          استخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طريق المناقصةات بموجةب أمةر الشةراء .استخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طريق المناقصةات بموجةب أمةر الشةراء .  بب                  الجمعيةالجمعية                                                            يتم التعاقد على شراء احتياجات يتم التعاقد على شراء احتياجات 

   .                                                                              كما سيتض  ذلك لاحقا يي إجراءات عملية الشراء بدليل الإجراءات المالية والمحاسبية
    

 

   شروط تجديد عقود الخدمات  
 

      ((  5757) )  المــادة:  

 

                                                              الشةروط المنصةوص عليهةا يةي العقةود الشةروط المنصةوص عليهةا يةي العقةود               وبةنفسوبةنفس                                                        الةدورة الحاليةة لمجلةس الإدارة الةدورة الحاليةة لمجلةس الإدارة                                                                 ديةد عقةود الخةدمات لمةدة لا تتجةاوزديةد عقةود الخةدمات لمةدة لا تتجةاوز              يجوز تجيجوز تج

                 التالية:التالية:                                                      المنتهية إذا توايرت الشروط المنتهية إذا توايرت الشروط 

    ..                  التجديدالتجديد                                                                            على وج  مرتي يي مدة العقد السابقة على على وج  مرتي يي مدة العقد السابقة على                       التزامات التزامات                                                             أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ     ..11

    ..              العقدالعقد                                                                        وات  على يئات الأسعار أو الأجور موتوع وات  على يئات الأسعار أو الأجور موتوع             خفاضخفاض    انان                              ألا يكون قد طرأ ألا يكون قد طرأ     ..22
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   العهد والسلف :الفصل الثامن   
 

   أنواع العهد  
 

      ((  5858) )  المــادة:  
 

11..    
    ..                                                                                                                                يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصرويات التي تتطلبها طبيعة العمليجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصرويات التي تتطلبها طبيعة العمل

                                                        ويجةب تسةوية هةذ  العهةدة بمجةرد ويجةب تسةوية هةذ  العهةدة بمجةرد         م م                       المةدير العةاالمةدير العةا                بموايقةة بموايقةة                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                              يجوز صرف عهدة مؤقتةة لأغةراض محةددة بأعمةال يجوز صرف عهدة مؤقتةة لأغةراض محةددة بأعمةال     ..22
            أجل .أجل .                                      الغرض الذي صريب من الغرض الذي صريب من                 انتهاءانتهاء

  حسب الشروط التالية:حسب الشروط التالية:  في الجمعيةفي الجمعيةيجوز لأسباب ترورية صرف سلفة شخصية لموظيجوز لأسباب ترورية صرف سلفة شخصية لموظ    ..33

  
                      تتجةاوز مةدة تتجةاوز مةدة                                                                                                                                           قيمتهةا ومةدة سةدادها علةى ألا تزيةد القيمةة عةن راتةب الموظةف لثلاثةة أشةهر وألاقيمتهةا ومةدة سةدادها علةى ألا تزيةد القيمةة عةن راتةب الموظةف لثلاثةة أشةهر وألا                      مدير العام مدير العام     الال            يحدديحدد    ..أأ

            سلف .سلف .                                                    ولا يجوز الجمع بين أكثر من ولا يجوز الجمع بين أكثر من         ا ا                         أثنى عشر شهرأثنى عشر شهر              السداد السداد 

  
                                                                                                                                                                          أن يكةةون إجمةةالي المسةةتحق علةةى الموظةةف مةةن سةةلف لا يتجةةاوز مسةةتحقات نهايةةة ،دمةةة الموظةةف وأن يكةةون أن يكةةون إجمةةالي المسةةتحق علةةى الموظةةف مةةن سةةلف لا يتجةةاوز مسةةتحقات نهايةةة ،دمةةة الموظةةف وأن يكةةون     ..بب

      ..            سنتين سنتين                                 بالخدمة أكثر من بالخدمة أكثر من                 قدأمضىقدأمضى
 

   إجراءات صرف العهدة  
 

      ((  5959) )  المــادة:  
 

                  التالية:التالية:        مور مور                                 يحدد يي  بدقة الأيحدد يي  بدقة الأ                            المدير العامالمدير العام                                          العهد بموجب تعميد من العهد بموجب تعميد من             تمن تمن     ..11

      العهدة.العهدة.    ن ن   عع                  المسئولالمسئول          اسماسم                

       العهدة.العهدة.          مبلم مبلم                

      .الغاية من العهدة.الغاية من العهدة                                    

       انتهاءالعهدة.انتهاءالعهدة.            تاريا تاريا                            

      استردادها.استردادها.  طريقةطريقة 

                                                                                                                                                                                                                            تسترد العهدة من الموظف ويقا  لما جاء بقرار التعميد الصادر من رمر الصرف وتعالج ماليا  ومحاسبيا  ويق نوع العهدة تسترد العهدة من الموظف ويقا  لما جاء بقرار التعميد الصادر من رمر الصرف وتعالج ماليا  ومحاسبيا  ويق نوع العهدة     ..22
                                                                                ولا يجةوز للموظةف الةذي بحوزتة  العهةدة تجةاوز ولا يجةوز للموظةف الةذي بحوزتة  العهةدة تجةاوز                                                             ن أجةل المصةاريف أو كسةلف شخصةيةن أجةل المصةاريف أو كسةلف شخصةية                                                وييمةا إذا كانةب قةد منحةب مةوييمةا إذا كانةب قةد منحةب مة

    ..                                                    الصرف بأكثر من قيمة العهدةالصرف بأكثر من قيمة العهدة

                    بالدياتر.بالدياتر.                                                                                                                        تسجل العهدة عند منحها يورا  بالدياتر كما تسجل تسويتها أيضا  تسجل العهدة عند منحها يورا  بالدياتر كما تسجل تسويتها أيضا      ..33

      مةع مةع                                   من مبلةم النثريةةمن مبلةم النثريةة      ٪٪  11  55                                                                                    أو عند بلوغ ما تم صري  من العهدة ما نسبت  أو عند بلوغ ما تم صري  من العهدة ما نسبت                                                                                      يتم مراجعة وتسوية العهدة يي نهاية كل شهريتم مراجعة وتسوية العهدة يي نهاية كل شهر    ..44

                                                                                  إجراء الإستعاتة اللازمة ويق دليل الإجراءات.إجراء الإستعاتة اللازمة ويق دليل الإجراءات.

      يةي يةي                   الجمعيةةالجمعيةة              بحسةاببحسةاب          بنةكبنةك    الال                                                                                                                                                    تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منهةا وإيداعة  يةي تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منهةا وإيداعة  يةي               يجب أن يجب أن     ..55
                                    ر،ر كل سنة مالية.ر،ر كل سنة مالية.

 

   جهة إعتماد العهدة  
 

      ((  6161) )  المــادة:  
 

                                                                                ى أن يةتم إعةداد سةندات صةرف رسةمية بةذلك علةى ى أن يةتم إعةداد سةندات صةرف رسةمية بةذلك علةى                                                                     حب الصةلاحية ويقةا  لجةدول الصةلاحيات علةحب الصةلاحية ويقةا  لجةدول الصةلاحيات علة    صاصا                قرار من قرار من                               إعتماد العهدة بإعتماد العهدة ب
                                                                أمةين الصةندوق مسةؤولا  عنهةا ويحاسةب أمةين الصةندوق مسةؤولا  عنهةا ويحاسةب               ييعتبةر ييعتبةر                                                                                                                           حساب الموظفن وأي عهدة معطاة بةأوراق عاديةة دون تحريةر سةندات بهةا حساب الموظفن وأي عهدة معطاة بةأوراق عاديةة دون تحريةر سةندات بهةا 

          ذلك.ذلك.                        إداريا  على إداريا  على 
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   متابعة تسديد العهد  
 

      ((  6161) )  المــادة:  
 

            ،طيةا  عةن كةل                           المةدير العةامالمةدير العةام      يخطةر                     يي مواعيدها وعلية  أن             واستردادها                          متابعة تسديد العهد والسلف      الي          المدير الم    على     يجب 
                                                                                                         تأ،ير يي تسديدها أو ردها وتسترد العهد والسلف من الموظفين يي حالات تأ،رهم عن السةداد أو ،صةمها ديعةة واحةدة مةن 

   .        الشهري                من راتب الموظف   ٪  31                               على أن لا يتجاوز المبلم المقتطع          رواتبهم

    توابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإداراتتوابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإدارات

                                            نتعبئة نموذ  صرف من الصندوق نيتم اعتماد  من                                ود الميزانية التقديرية المعتمدة                               الصرف من السلفة المستديمة يي حد  . 1
               لاعتماد من مدير                                                                                         رئيس البحث ومدير الفرع وأمين الصندوق  للنفقات الأسرية ن وما يخص المصرويات التشغيلية يتم ا

                      الفرع وأمين الصندوق .

                                                                                         يريةةق الأوراق المطلوبةةة حسةةب اللائحةةة . ويجةةب إريةةاق كشةةف تفصةةيلي يوتةة  المنصةةرف مةةن الاستعاتةةة السةةابقة   . 1
                                                       ورصيدها مريقا ب  كاية المستندات الأصلية المؤيدة للصرف .

                                                                يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية :  . 3
  الفاتورة باللغة العربية .      كتابة                          

 . كتابة التاريا                

 ( الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام                     كتابة اسم المستفيد                              )( .                    بمنطقة الرياض)إنسان    

 ( .                       ،تم الفاتورة بختم )صريب    

 . كتابة مبلم الفاتورة بالأرقام والحروف                                      

                            يتجةاوز أربعةة ألاف ريال للمعاملةة                                                                      لا يتجاوز مبلم الصرف إلفي ريال للمعاملة لفروع الرياض اما يةروع المحاييةات لا  . 4
   .                                                                                 وبالنسبة لعهدة الإدارة العامة يجب أن لا يتجاوز الصرف للمعاملة الواحدة ،مسة رلاف ريال         الواحدة

                                                                                 يمنع شراء الأصول الثابتة نوديع الرواتب وتسديد يواتير الهاتف من السلفة المستديمة .  . 5

                              قات أسرية ن مصرويات تشغيلية (                                             تنقسم مصرويات العهدة المستديمة إلى قسمين ) نف  . 6
                 النفقات الأسرية .  . أ

                                                                      يتم الصرف على البنود التالية: ) يتم الصرف حسب لائحة الخدمة الاجتماعية (
 . يواتير ،دمات               
 . نفقات صحية             
 . ) التأهيل والتدريب ) مواصلات                              
  ة مساعد المدير العةام                للأسرة بعد موايق                                                            يتم الصرف على البنود الأ،رم المعتمدة نعلى حسب الحاجة الطارئة                     

        الخطية.              لشئون الفروع

                                 ) يتم الصرف على البنود التالية (                      المصرويات التشغيلية :   . ب
  . يواتير الكهرباء والماء                          
 . بريد       
 . ) صيانة وترميم مباني ) الفرع                               
 . صيانة وإصلا  أجهزة                    
 . مواد نياية             
 . محروقات          
 . صيانة سيارات               

                                                                           لعامة بتدقيق نفقةات الفةروع والنةوادي  والإدارات قبةل صةرف الاستعاتةةن ويجةوز لإدارة                                    تقوم إدارة الشئون المالية بالإدارة ا
                                                                                                          الشئون المالية بعد موايقة المدير العام ريي تعويي النفقات التي لا تخص الجمعية أو التي لا تساير أحكام اللائحة.
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 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(16 – 111) 

 
 

   المراجع الداخلي :الفصل التاسع   
 

   مهام المراجع الداخلي  
 

      ((  6262) )  ـادة:المـ  

 

          مجلس مجلس           رئيس رئيس                                                                                                                                         بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل       ةة              الدا،ليالدا،لي      ةة              المراجعالمراجع                المكلف بالمكلف ب        قوم قوم   يي

            بأول.بأول.          أولا  أولا                                        المراجعة الدا،ليةالمراجعة الدا،لية                          بنتائج أعمال بنتائج أعمال               العامالعام            المديرالمدير                                                    والتأكد من ياعليتها وإطلاع والتأكد من ياعليتها وإطلاع               الإدارة الإدارة 
 

   برنامج المراجعة الداخلية  
 

      ((  6363) )  المــادة:  

 

                                                            وموجوداتها)كما سيتض  لاحقا  يي وموجوداتها)كما سيتض  لاحقا  يي       اا                ومشاريعهومشاريعه                  الجمعيةالجمعية                                                                                  بوتع برامج المراجعة الدا،لية لجميع أنشطة بوتع برامج المراجعة الدا،لية لجميع أنشطة                                   المراجع الدا،ليالمراجع الدا،لي        قوم قوم   يي

                                  ن  ويجةب أن يشةتمل ن  ويجةب أن يشةتمل                             عليةة ومناقشةت  عليةة ومناقشةت              العام العام             المةديرالمةدير                                                                                                                                    دليل التدقيق الدا،لي للنيام المالي( وعمل جدول زمنةي للمراجعةة وإطةلاع دليل التدقيق الدا،لي للنيام المالي( وعمل جدول زمنةي للمراجعةة وإطةلاع 

                           راحل التالية:راحل التالية:                                                                برنامج المراجعة الدا،لية على المبرنامج المراجعة الدا،لية على الم

                                                                                                      وإثبةةات القيةةود بالةةدياتر والسةةجلات المحاسةةبية بحيةةث يمكةةن وإثبةةات القيةةود بالةةدياتر والسةةجلات المحاسةةبية بحيةةث يمكةةن       ةة                  والمحاسةةبيوالمحاسةةبي                              اللائحةةة الماليةةة اللائحةةة الماليةةة                     صةةحة تطبيةةق صةةحة تطبيةةق                     التأكةةد مةةن التأكةةد مةةن    .1

                                                                                                              التابعة لها  يي حالة التسةجيل اليةدوي أو باسةتخدام الحاسةب التابعة لها  يي حالة التسةجيل اليةدوي أو باسةتخدام الحاسةب                 الفروعالفروع      أو أو                   للجمعيةللجمعية                                                                    الاعتمادعليها سواء بالمركز الرئيسي الاعتمادعليها سواء بالمركز الرئيسي 

    ..            الآليالآلي

                                                                                                                                                      تنفيةةذ السياسةةات والأنيمةةة والإجةةراءات والأسةةاليب المعتمةةدة يةةي كايةةة المجةةالات الإداريةةة تنفيةةذ السياسةةات والأنيمةةة والإجةةراءات والأسةةاليب المعتمةةدة يةةي كايةةة المجةةالات الإداريةةة                         سةةلامة تطبيةةق وسةةلامة تطبيةةق و                    التأكةد مةةن التأكةد مةةن    .2

    ..                    والماليةوالمالية

                  التحصيل.التحصيل.                                                                                                                                  يحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأي حول ياعلية يحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأي حول ياعلية                     التأكد من التأكد من    .3

          تجةا  تجةا                    الجمعيةةالجمعيةة        علةى علةى                 التةزامالتةزام      أأ      تنشةتنشة                                                      وجميع أنةواع المسةتندات التةي وجميع أنةواع المسةتندات التةي                         والاتفاقياتوالاتفاقيات                                                  صحة طلبات الشراء والعقود صحة طلبات الشراء والعقود                     التأكد من التأكد من    .4

    ..              الغيرالغير

        علةى علةى                   المفةاجئالمفةاجئ                                                        عةن طريةق القيةام بأعمةال الجةرد عةن طريةق القيةام بأعمةال الجةرد                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                                  سلامة الإجراءات المطبقة للحفةاظ علةى ممتلكةات سلامة الإجراءات المطبقة للحفةاظ علةى ممتلكةات                     التأكد من التأكد من    .5

    ..                    أو الفروع أو الفروع                                                                 الصندوق سواء يي المركز الرئيسيالصندوق سواء يي المركز الرئيسي                                                          والموجودات الثابتة والنقد يي والموجودات الثابتة والنقد يي                         المستودعاتالمستودعات

    ..                  المفعولالمفعول                                                                        وممتلكاتها من ،لال بوالص تأمين سارية وممتلكاتها من ،لال بوالص تأمين سارية                   الجمعيةالجمعية              وجودات وجودات                                                 وجود تغطية شاملة لجميع موجود تغطية شاملة لجميع م                    التأكد من التأكد من    .6

    ..                  السعوديالسعودي                                                                                                          صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارتها مع نيام العمل صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارتها مع نيام العمل                     التأكد من التأكد من    .7

    ..                        والمحاسبيةوالمحاسبية                                                                                              ومستحقاتها لدم الغير وإثباتها بالدياتر والسجلات ومستحقاتها لدم الغير وإثباتها بالدياتر والسجلات                   الجمعيةالجمعية                        تحصيل أموال تحصيل أموال                             سلامة إجراءاتسلامة إجراءات                      التأكد منالتأكد من   .8

 . مرجعية المراجع الدا،لي إلى رئيس اللجنة التنفيذية إلا ييما يختص بالأمور الروتينية الإداريةأن تكون     .9
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 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(17 – 111) 

 

   مراقب الحسابات :الفصل العاشر   
 

   مراقب الحسابات القانوني  
 

      ((  6464) )  المــادة:  

 

                                      ة المعمةول بهةا لفحةص ة المعمةول بهةا لفحةص                   حسةب الأنيمةحسةب الأنيمة                                    العربيةة السةعوديةالعربيةة السةعودية                                                                    قةانوني مةر،ص لة  بالعمةل يةي المملكةةقةانوني مةر،ص لة  بالعمةل يةي المملكةة                            مراقةب حسةاباتمراقةب حسةابات                    يتم تعيةين يتم تعيةين 

                      عات وقائمةة عات وقائمةة                                                             وكل مةن قائمةة المقبوتةات والمةديووكل مةن قائمةة المقبوتةات والمةديو                                                      ومراجعة الحسابات الختاميةومراجعة الحسابات الختامية                          يحصا محدودايحصا محدودا                        الربع سنوية الربع سنوية                   الجمعيةالجمعية              حسابات حسابات 

      ةة                                                                  صحة الحسةابات ودلالةة القةوائم الماليةصحة الحسةابات ودلالةة القةوائم المالية      يي  يي                                                                        يي نهاية السنة المالية وإبداء الرأي يي نهاية السنة المالية وإبداء الرأي                                           والميزانية العموميةوالميزانية العمومية                                          الإيرادات والمصروياتالإيرادات والمصرويات

                  حسةب دليةل حسةب دليةل                                     الشةئون الاجتماعيةةالشةئون الاجتماعيةة                                  انب موايقةة وزارة انب موايقةة وزارة     بجبج                        مجلس الإدارة مجلس الإدارة               من قبل من قبل                                                                 ية الفترة الماليةن ويتم إ،تيار  ية الفترة الماليةن ويتم إ،تيار                                المنشورة يي نهاالمنشورة يي نها

    ..                                    الصلاحيات الماليةالصلاحيات المالية
 

      ((  6565) )  المــادة:  

 

                                لتقةديم التقةارير لتقةديم التقةارير                                     العربيةة السةعوديةالعربيةة السةعودية                  المملكةةالمملكةة                                                            ويقةا  للمعةايير المعمةول بهةا يةي ويقةا  للمعةايير المعمةول بهةا يةي                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                  على مراقب الحسابات مراجعة حسةابات على مراقب الحسابات مراجعة حسةابات 

              يورية.يورية.                                                                إلا يي الحالات التي تستدعي تقارير إلا يي الحالات التي تستدعي تقارير                                                                                     اجعة التقارير المالية الأولية الربع سنويةاجعة التقارير المالية الأولية الربع سنوية                وكذلك مروكذلك مر              للازمةللازمة  اا
 
 

      ((  6666) )  المــادة:  

 

                                                                                طةلاع علةى جميةع الةدياتر والسةجلات والمسةتندات طةلاع علةى جميةع الةدياتر والسةجلات والمسةتندات                                                                                                 أو من ينتدب  يي كل وقب من أوقات العمل الرسمية الاأو من ينتدب  يي كل وقب من أوقات العمل الرسمية الا                                  لمراقب الحساباتلمراقب الحسابات

                                        المختلفةة تيسةير مهمةة المختلفةة تيسةير مهمةة                   الجمعيةةالجمعيةة                        وعلى إدارات وعلى إدارات                 مهمت نمهمت ن                                          رة الحصول عليها لأداء رة الحصول عليها لأداء                                                                         وطلب البيانات والإيضاحات التي يرم ترووطلب البيانات والإيضاحات التي يرم ترو

    ..      ذلكذلك                      المراقب يي المراقب يي 
 

      ((  6767) )  المــادة:  

 

                      مجلةس إدارة مجلةس إدارة           رئةيس رئةيس                                                                                     من أداء مهمت  يثبب ذلك يي تقريةر يقدمة  إلةى من أداء مهمت  يثبب ذلك يي تقريةر يقدمة  إلةى                 مندوب مندوب                                                       عن تمكين مراقب الحسابات أو عن تمكين مراقب الحسابات أو                   الامتناعالامتناع                يي حالة يي حالة 

              الشأن.الشأن.                                        الإجراء اللازم يي هذا الإجراء اللازم يي هذا               لاتخاذلاتخاذ                  الجمعيةالجمعية
 

      ((  6868) )  المــادة:  

 

                                     للخطةر يريةع مراقةب الحسةابات بةذلك يةورا           الجمعيةة                   أو تصةرف يعةرض أمةوال        ا،ةتلا                     أية مخالفة ،طيرة أو         اكتشاف    عند 

  .       السرعة                                       الإجراءات الكفيلة لمعاجلة الأمر على وج         لاتخاذ                          مجلس الادارة  مجلس الادارة            رئيس رئيس             تقريرا  إلى 
 

      ((  6969) )  المــادة:  

 

                                                            القوائم المالية وتقديم تقرير  القوائم المالية وتقديم تقرير                                        الحسابات الختامية والحسابات الختامية و                  ومراجعةومراجعة                          والتزاماتهاوالتزاماتها                  الجمعيةالجمعية                موجودات موجودات                                                             على مراقب الحسابات التحقق منعلى مراقب الحسابات التحقق من

    ..              للجمعيةللجمعية                                              ستلام  للقوائم الماليةستلام  للقوائم المالية  اا      من من             شهرين شهرين   زز              لا تتجاولا تتجاو                ،لال مدة ،لال مدة                   المنشورة المنشورة                                                       حول عدالة القوائم الماليةحول عدالة القوائم المالية              السنوي السنوي 
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