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  المالية  اللائحة

  جمعية التنمية الأهلية بالأطاولة
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  الفصل الأول:

  أحكام عامة وتعاريف
  

  تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية وفروعه التابعة له. ) :١مادة(

  

  على النحو التالي: يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أنما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها ) :٢مادة(

  الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .  )أ

 هـ١٨/٠٢/١٤٣٧) وتاريخ٦١ب) النظام نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم (  )ب

 هـ١٩/٠٢/١٤٣٧) وتاريخ ٨المصادق عليه بالمرسوم الملكي رقم (م/

وزير العمل والتنمية  ج) اللائحة التنفيذية للنظام: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار

 هـ١١/٦/١٤٣٧) وتاريخ ٧٣٧٣٩الاجتماعية رقم (

  التنمية الأهلية بالأطاولةد) الجمعية : جمعية 

  التنمية الأهلية بالأطاولةهـ) المجلس : مجلس إدارة جمعية 

  التنمية الأهلية بالأطاولةو) الرئيس: رئيس مجلس الإدارة لجمعية 

  التنمية الأهلية بالأطاولةز) المدير التنفيذي : المدير التنفيذي لجمعية 

  ح) الإدارة المالية : إدارة الشؤون المالية بالجمعية.

  

لوزارية الصادرة اتطبق أنظمة وزارة المواد البشرية و التنمية الاجتماعية ولوائحها ذات العلاقة والقرارات  ) :٣مادة (

نه نص فيما سبق أو تنفيذاً لها كل في بابه وكذلك اللائحة الأساسية للجمعية وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأ

  . لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة
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  الفصل الثاني:
  

  السياسات المالية والمحاسبية
  

من شهر ديسمبر  : تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شهراً تبدأ من يناير من كل عام وتنتهي في آخر يوم )٤مادة (

  من ذلك العام.

  

النماذج والتقارير تتقيد الجمعية بالمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين وب ) :٥مادة (

  ) من اللائحة التنفيذية للنظام.٣٦المحاسبية التي تصدرها الوزارة كما جاء في المادة (

  

وافقة مجلس الإدارة مظمة للعمل بالجمعية ،يلزم مع عدم الإخلال ببنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أخرى من ) :٦مادة(

  أو من يفوضه فيما يلي:

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

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

 و فسخ العقود.التصالح أو التنازل أ -ج

  غيل أي مشروع استثماري جديد.إنشاء أو تش -د

  ن الأصول الثابتة للجمعية.مبيع أي أصل  -هـ

  عديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية.ت -و

  تعديل الصلاحيات المالية. -ز

  

  يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي: ) :٧مادة (

  نماذج من التوقيعات المعتمدة.  -أ

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

 دود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من قرارات.ح -ج

أن تتم مراجعة  ، يلزم ) من هذه اللائحة١١مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل عليه الماده ( ) :٨مادة (

لمستديمة أو اجميع  العمليات المالية قبل الصرف سواء كان الصرف بموجب شيكات أو نقداً أو من خلال السُلف أو العهد 

  المؤقته.
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  بالجمعية المالية مدير مهام

  

سؤولاً عن مالمالية مع عدم الإخلال بصلاحيات و مسؤوليات مجلس الإدارة والمدير التنفيذي يكون مدير  ) :٩مادة(

  جميع شؤون الجمعية المالية، ولا سيما:

  تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.  -أ

آخر وله واتخاذ إجراءات الجرد السنوي للخزائن الرئيسية والفرعية في موعده وكذلك الجرد المفاجئ بين وقت    -ب

 نه دون أن يخل ذلك بمسؤوليته.سلطة تفويض من يباشر إجراء الجرد نيابة ع

 نصف السنوي لكافة الأصول الثابتة للجمعية ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعية. إجراء الجرد -ج

  

والعمل على تطويرها  يتولى مدير المالية بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية ) :١٠مادة (

  الرئيس. الأنظمة واللوائح السارية وبما يحقق كفاءة وفاعلية في الأداء المالي واعتمادها منبشكل مستمر وفق 

  

صت عليه : يتولى مدير المالية وضع نظام مالي محاسبي ملائم للجمعية والعمل على تطبيقه وفق ما ن )١١مادة (

  ئحة ووفق العرف المحاسبي.الأنظمة التشريعية واللوائح المنظمة لأعمال الجمعيات  بما فيها هذه اللا

  

خصصة وغيرها لمدير المالية أن يستعين بأصحاب الخبرة من المؤسسات الفنية والمكاتب الاستشارية المت ) :١٢مادة(

  في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلك:

  إعداد الموازنة التقديرية للجمعية.  -أ

 إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية.  -ب

 وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية.إعداد  -ج

   بعد موافقة المجلس.: لمدير  المالية ترشيح من يراه مناسباً لمساعدته في أداء أعماله ولكن لا يباشر ذلك إلا )١٣مادة(

  

ة يتولى القيام يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضه بتعيين محاسب أو أكثر للجمعية تحت إشراف مدير المالي ) :١٤مادة (

سنوية وغير ذلك مما بالأعمال المالية المحاسبية من تسجيل في الدفاتر المالية وترصيدها ، وإعداد التقارير الدورية وال

  تتطلبه طبيعة أعمال المحاسبة.
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ميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية للجمعية في مقرها وتخت مسؤولية مدير المالية تحفظ ج ) :١٥مادة (

  وموظفيه.

  

كافة الوحدات  : يتولى مدير المالية مع موظفيه إعداد مشروع الميزانية التقديرية للجمعية بالتعاون مع )١٦مادة (

  رة.الإدارية الأخرى في الجمعية، وذلك وفق تعليمات مجلس الإدا

  

ديم كافة البيانات على مدير المالية وموظفيه تسهيل مهام المحاسب القانوني المعتمد من مجلس الإدارة وتق ) :١٧مادة (

  والمعلومات التي تتطلبها مهام عمله في مراجعة القوائم المالية للجمعية.

  

  المحاسبي: التسجيل
  ) : ١٨مادة(

  دأ الاستحقاق.كلفة التاريخية ، وقيد الإيرادات والنفقات وفقاً لمبيتم تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس الت  -أ

 ليها.عتسجيل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف   -ب

 فتح حسابات الجمعية وفقاً لما يرد في دليل الحسابات.ت -ج

  ستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد. ود المحاسبية من واقع ميتم تسجيل القي -د

  تم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي في مقر الجمعية.ت -هـ

  

  الثابتة الأصول
  ) :١٩مادة (

  للتشغيل.حاً تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه كافة التكاليف اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صال  -أ

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

دادها صول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقاً للنسب المئوية التي يعدها مدير المالية وسيرشد في إعتسُتهلك الأ -ج

النسب  درة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذهبالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصا

 ويقرها مجلس الإدارة أو الرئيس.

للتميز بين المصاريف الرأسمالية والإرادية باعتبار الأولى هي التي تكون غير متكررة وتطيل العمر  إتباع سياسة -د

  الإنتاجي والاقتصادي للأصل.

  المخزون
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ساس الوارد أولاً أن السلعي وفقاً لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل ويحدد سعر التكلفة على : يقيم المخزو )٢٠مادة (

  صادر أولاً.

  

  يقيم المخزون من التبرعات العينية وفقاً لسعر السوق ويعد أحد موارد الجمعية. )٢١مادة (

  

  المالية القوائم
  سبين القانونيين.ايير الصادرة من الهيئة السعودية للمحايتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقاً للمع ) :٢٢مادة(
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  الفصل الثالث:
  الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

  

  الختامية الحسابات
اً قبل نهاية يتولى الرئيس إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في موعد أقصاه خمس عشر يوم) :٢٣مادة(

  المالي.العام 

  

ر التنفيذي لعرضها على يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدي) : ٢٤مادة (

  المجلس.

  الدورية التقارير
  ):٢٥مادة (

المدرجة فيها  اناتيتولى مدير المالية مراجعة وإعتماد التقارير المالية الشهرية والربع سنوية والتأكد من صحة البي  -أ

لمواعيد ومطابقتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها في ا

  المحددة لذلك.

لتي يطلبها مراقب يتولى مدير المالية إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانات ا  -ب

 انوني) والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقاً لمعايير المحاسبية.الحسابات (المحاسب الق

ها ورفع لمالية تحليل البيانات الواردة في القوائم المالية باستخدام أساليب التحليل المالي المتعارف عليايتولى مدير  -ج

 تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئيس أو من ينيبه.

ويض مهام وواجبات مدير المالية المذكورة في هذا الفصل لمن مالية يصدر الرئيس قرارً بتففي حال غياب مدير ال -د

  يكون أهلاً لذلك.

  

الجمعية مجموعة  تنظيم حسابات الجمعية وفقاً لما تقضي به قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبية وتمسك ) :٢٦مادة(

لتي تطلبها القوانين ام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية االدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظ

  بالمملكة العربية السعودية.

  

ختصين مع ضرورة يتم القيد بالدفاتر أو بالحاسب الآلي أولاً بأول من واقع المستندات المعتمدة من الم ) :٢٧مادة (

ظم الرقابة الداخلية نتقسيم العمل بالإدارة المالية بما يتفق حفظ المستندات المؤيدة للقيود تمكن من الرجوع إليها ويجب 

  ويكون ذلك تحت مسؤولية وإشراف مدير المالية أو من ينيبه.
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ً  ) :٢٨مادة ( باعتمادات الموازنة  تعد الإدارة المالية كل شهر تقريراً توضح فيه الموارد والاستخدامات الفعلية مقارنا

  التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخرى يطلبها مجلس الإدارة.

  

  -:تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي ما يلي ) :٢٩مادة (

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

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة.  -ب

 

يها وفي المواعد متعارف علتعد الإدارة المالية القوائم المالية السنوية طبقاً للقواعد والمعايير المحاسبية ال ) :٣٠مادة (

 لي:) من هذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوانين السارية على أن يراعي ما ي٢٩و ٢٥المحددة في المواد (

ا من نفقات إجراء كافة التسويات الجردية قبل إعداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية بكافة ما يخصه  -أ

عمال الجمعية في عليها وبحيث تظهر القوائم المالية الختامية نتيجة أ وإيرادات طبقاً للمبادئ المحاسبية المتعارف

  نهاية هذه الفترة.

 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها.  -ب

 كوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.ت -ج
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  الفصل الرابع:
  الموازنة التقديرية

  

الإدارة وهي  الموازنة التقديرية هي البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف التي يقررها مجلس :) ٣١مادة(

  تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لأوجه أنشطة الجمعية بما يتوافق مع استراتيجيات الجمعية .

  

  تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي: ) :٣٢مادة (

  ومعدة على أساس علمي مستند إلى دراسات واقعية .وضع خطة عمل منظمة   -أ

 توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.   -ب

 ساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات.م -ج

  ن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية.أ -د

رقام ي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلأ -هـ

  الفعلية.

ية ى تقدير احتياجات الجمعية من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات الدورالمساعدة عل -و

  أولاً بأول.

  

ً قرار بتشكيل لجنة لإعداد ا ) :٣٣مادة ( ذلك إصدار لموازنة برئاسة المدير التنفيذي وكيصدر مجلس الإدارة سنويا

  التعليمات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقديرية وفقاً للأسس التي تحقق أهداف الجمعية.

  

عض تعد الموازنة على أساس التصنيف النوعي لأوجه نشاط الجمعية ويجوز أن تدرج في الموازنة ب ) :٣٤مادة (

رادات إالاعتمادات بصورة إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور على أن يشرح سبب ذلك ويتم تقدير الموازنة من 

  ومصروفات بالریال السعودي.

  

لموازنة التقديرية لعية قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشهر على الأقل مشروعاً تعد كل إدارة من إدارات الجم ) :٣٥مادة (

  كتوبر من كل عام.عن السنة المالية القادمة متضمناً برنامج العمل بها على أن يتم الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر أ

  

لتقديرية من الايرادات المختلفة على أن يتم مراجعتها تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة ا ) :٣٦مادة (

  ووضعها في صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقديرية قبل نهاية شهر ذي القعدة من كل عام.


