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المــوازنـات

المــادة الأولـى:ِ	 
الموازنــات التقديريــة عبــارة عــن تقديــرات افتراضيــة للإيــرادات والمصروفــات خــلال الســنة الماليــة القادمــة 

ــات الســابقة والتوقعــات المســتقبلية. استرشــاداً بالميزاني

المــادة الثانـية:	 
السنة المالية 12 شهراً حسب التقويم الميلادي .

المــادة الثالـثة:	 
ــل انتهــاء الســنة الماليــة بشــهر وتســلم  ــة مــن قبــل محاســب الجمعيــة قب ــات التقديري ــدأ إعــداد الموازن يب

ــة. ــة المتابعــة والمالي إلــى لجن

المــادة الــرابعة:	 
ــل المحاســب بحيــث  ــداءً مــن أول الشــهر المعــدة فيــه مــن قب ــة ابت ــة بتنســيق الموازن ــة المالي تقــوم اللجن

تصبــح جاهــزة للعــرض علــى مجلــس الإدارة فــي آخــر يــوم مــن الشــهر نفســه.

المــادة الخــامسة:	 
يقــوم مديــر الجمعيــة بتقديــم الموازنــة التقديريــة إلــى مجلــس الإدارة قبــل شــهر مــن تحديــد موعــد الســنة 

المالية.

المادة الســادسة:	 
يناقــش مجلــس الإدارة الموازنــة التقديريــة وبعــد مراجعتهــا تبلــغ كافــة الجهــات المعنيــة بها حــال اعتمادها 

مــن المجلــس وإقرارهــا مــن الجمعيــة العمومية.

المــوازنـات الخــاصة بالإيــرادات

المــادة الســابعة:	 
تتكون إيرادات الجمعية من الموارد الآتية:	 

رسوم الاشتراكات في الجمعية.- 1
عوائد الاستثمار حسب الطريقة المسموح بها.- 2
التبرعات والهبات.- 	
الإعانات الأهلية والحكومية.- 	
الإعلانات في مرافق الجمعية وفي الكتيبات الارشادية.- 	
العائد من المعارض.- 	
العائد من البرامج والأنشطة المختلفة.- 	
العائد من المرافق المختلفة المملوكة للجمعية.- 	

المــادة الثامــنة:	 
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تتولى إدارة الجمعية تقدير الإيرادات السنوية لمشروع الموازنة ورفعها إلى لجنة تنسيق الموازنات الخاصة 
باللجنة المالية.

المــادة التــاسعة:	 
أيــة مبالــغ يتــم تحصيلهــا يجــب أن تتــم بموجــب ســند قبــض مــن أصــل وصورتيــن الأصــل لدفــع النقــود وصــوره 
للمحاســبة وتبقــى صــورة بالدفتــر للرجــوع إليهــا علــى أن يعتمــد الأصــل والصورتيــن مــن مديــر الجمعيــة ثــم 
يســلم الأصــل والصــورة إلــى أميــن الخزينــة مــع القيمــة وبعــد اســتلامها مــن قبــل أميــن الخزينــة يختــم الأصــل 
والصــورة بختــم الجمعيــة وتبقــى الصــورة مــع أميــن الخزينــة الــذي يعيدهــا للمحاســبة مــع إشــعار التوريــد 

للبنــك حتــى تســتطيع المحاســبة مراقبــة التحصيــل والتوريــد.

المــادة العــاشرة:	 
ــة التــي يوجــد بهــا حســابات جاريــة حســب  ــة أو البنــوك التجاري ــن الخزين يجــوز التحصيــل إمــا عــن طريــق أمي

النظــام.

المــادة الحــادية عــشر:	 
فــي حالــة إيــداع أيــة مبالــغ فــي الحســابات لــدى البنــوك التجاريــة فيتــم تحريــر قيــد يوميــة بموجــب اشــعار 

البنــك أو كشــف الحســاب.

المــادة الثانــية عــشر:	 
المبالــغ المــوردة إلــى الصنــدوق يجــب أن تــورد قبــل نهايــة كل يــوم إلــى الحســابات الجاريــة فــي البنــوك 

ــواردة حتــى تظــل مقــدار عهــدة الصنــدوق ثابتــة. ــغ ال التجاريــة حســب نــوع المبال

المــوازنـات الخــاصة بالمصــروفات

المــادة الثالــثة عــشر:	 
تتمثل المصروفات الادارية الو التشغيلية فيما يلي:	 

رواتب الموظفين.- 1
تأمينات اجتماعية.- 2
تعويضات ومكافآت.- 	
اشتراك.- 	
طبع وتوزيع الكتيبات التعريفية.- 	
مصروفات الصيانة والنظافة.- 	
مصروفات تدريب.- 	
مصروفات البريد والهاتف والكهرباء والمياه.- 	
قرطاسية ومطبوعات.- 	
مصروفات الإعلان بالصحف والمجلات والتلفزيون.- 	1
مصروفات للمعارض.- 11
أثاث وتجهيزات.- 12
المحروقات والصيانة للسيارات ومعداتها.- 	1
مصروفات متنوعة.- 	1
أي مصروفات أخرى تفرضها حاجة العمل مستقبلًا.- 	1

الارتباطات
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المــادة الــرابعة عــشر:	 
لا يجوز الارتباط على بند من البنود ليس له اعتماد في الموازنة أو بما يجاوز المقدر بالموازنة.

المــادة الخــامسة عــشر:	 
لا يجوز الارتباط على بند من بنود الموازنة بعد نفاذه إلا بعد إجراء المناقلات اللازمة.

المــادة الســادسة عــشر:	 
لا يجوز الارتباط بنفقة على بند غير البند المخصص لصرف على هذه النفقة.

المــادة الســابعة عــشر:	 
قبل الانفاق على تأمين المواد أولًا حجز المبلغ المطلوب في دفتر الارتباطات.

المــادة الثامــنة عــشر:	 
فــي حالــة الارتبــاط بــأي مبلــغ علــى بنــد مــن بنــود الموازنــة بموجــب مناقصــات أو ممارســات علانيــة تمــت 
ترســيتها, أو عقــود شــراء مباشــر ثــم توقيعهــا خــلال الســنة الماليــة ولــم تصــرف هــذه المبالــغ خــلال نفــس 

الســنة فإنــه يتــم تعليقهــا فــي حســاب الأمانــات.

المــادة التاســعة عــشر:	 
ــغ المرتبطــة بهــا والمناقــلات والمنصــرف  ــى المحاســب أن يعــد كشــوفات شــهرية توضــح المبال يجــب عل

ــر الجمعيــة. والرصيــد لــكل بنــد مــن بنــود الموازنــة ورفعــا إلــى مدي

الصــرف

المــادة العــشرون:	 
ــر المســاندة والســجلات والمســتندات  ــك الدفات ــم الحســابات بمــا فــي ذل ــس الإدارة قــراراُ بتنظي يصــدر مجل

ــل. ــرف والتحصي ــراءات الص ــك إج وكذل

المــادة الحــادية والعــشرون:	 
يجــوز صــرف ســلفة مســتديمة لإدارة الجمعيــة حســب الحاجــة بقــرار مــن المجلــس وتحــدد فــي قــرار الصــرف 
ــك حســب  ــه لذل ــة أو مــن يخــول ل ــر الجمعي ــود التــي تصــرف عليهــا وتكــون الســلفة فــي عهــدة مدي البن

النظــام الأساســي.

المــادة الثانــية والعــشرون:	 
ــرد  ــلفة بمج ــذه الس ــوية ه ــب تس ــس الإدارة ويج ــن مجل ــرار م ــن بق ــة للموظفي ــلفة مؤقت ــرف س ــوز ص يج
ــر الإدارة  ــة ويكلــف مدي ــة الســنة المالي ــه وفــي مــدة لا تتجــاوز نهاي ــذي صرفــت مــن أجل انتهــاء القــرض ال

ــدادها. ــة س ــن وطريق ــلفة للموظفي ــع الس ــة دف ــة لطريق ــع آلي بوض
المــادة الثالــثة والعــشرون:	 

اســتثناءً مــن الأحــكام الأخــرى فــي هــذه اللائحــة يجــوز بعــد موافقــة مجلــس الإدارة لمديــر الجمعيــة 
ــن  ــم والموظفي ــي حكمه ــن ف ــن وم ــآت للمتعاوني ــات مكاف ــرف مرتب ــي ص ــص ف ــا أن يرخ ــروف يقدره لظ

ــهر.  ــب ش ــادل مرت ــا يع ــة م ــي كل حال ــرف ف ــا يص ــاوز م ــى ألا يتج عل
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المــادة الــرابعة والعــشرون:	 
لا يجــوز صــرف أيــة مبالــغ دون أمــر صــرف ويســتعمل أمــر الصــرف لصــرف أيــة مبالــغ مــن الصنــدوق أو مــن 

الحســابات الجاريــة فــي البنــوك.

المــادة الخــامسة والعــشرون:	 
تعــد أوامــر الصــرف علــى ورق مكربــن مــن أصــل وصورتيــن ويكــون لــون ورق الأصــل أبيــض والصورتيــن بألــوان 

أخــرى.

المــادة الســادسة والعــشرون:	 
يعد أمر الصرف كالآتي:	 

ـــرف - 1 ـــوغات الص ـــع مس ـــة لجمي ـــتكمال المعامل ـــن اس ـــد م ـــد التأك ـــرف بع ـــر الص ـــداد أم ـــص بإع ـــم المتخص ـــوم القس يق
ـــتحقاق. ـــب الاس ـــم صاح ـــب اس ـــه ويكت ـــة ب ـــتندات المرفق ـــدد المس ـــه وع ـــوب صرف ـــغ المطل ـــح المبل ويوض

يحـــال أمـــر الصـــرف إلـــى المحاســـبة لإعـــداد الجـــزء الباقـــي منـــه والـــذي يشـــمل البنـــد الـــذي ســـتؤدى عليـــة النفقـــة - 2
ــاعها  ــن اتسـ ــد مـ ــة وللتأكـ ــود المخصصـ ــة البنـ ــة لمراجعـ ــراءات اللازمـ ــاذ الاجـ ــبة اتخـ ــى المحاسـ ــميات وعلـ والحسـ

للصـــرف والتوقيـــع علـــى ذلـــك, ثـــم يعتمـــد الصـــرف.
يحال أمر الصرف بعد ذلك لسداد قيمته كما هو موضح بالمادة ) 	2 ( من هذه اللائحة.- 	
ـــم ) صـــرف ( ويحفـــظ - 	 ـــد أمـــر الصـــرف فـــي الســـجلات المحاســـبية وصـــرف قيمتهـــا يختـــم بخات بعـــد الانتهـــاء مـــن قي

ـــق. ـــات التســـجيل والمراجعـــة والتدقي ـــة لعملي توطئ

المــادة الســابعة والعــشرون:	 
المستندات الواجب توفرها لإعداد أمر الصرف تكون كالآتي:	 

في حالة التأمين بموجب مناقصات عامة تكون مسوغات الصرف كما يلي:
صورة الإعلان.- 1
بيان المواصفات.- 2
محضر لجنة المشتريات.- 	
محضر اللجنة الفنية في الحالات التي تستوجب ذلك.- 	
محضر الفحص والاستلام وفي حالة توريد السلع ومحضر تسليم الموقع في حالة الإنشاءات.- 	
مذكرات الإدخال في حالة توريد السلع للمستودع.- 	
الفواتير الأصلية أو المستخلص في حالة الإنشاءات.- 	
صورة العقد.- 	

وفــي حالــة المناقصــة المحــدودة ترفــق المســوغات الســابقة وصــورة الخطابــات المرســلة بــدلًا مــن صــورة 
الإعــلان.

فــي حالــة تأميــن المشــتريات بموجــب ممارســة, يتــم تطبيــق كل البنــود الســابقة مــا عــدا الإعــلان فيســتبدل 
بصــورة الخطــاب الموجهــة إلــى الجهــات المدعــوة بالاشــتراك فــي الممارســة, وكذلــك محضــر ترســية 

الممارســة.ِ
في حالة التأمين المباشر تكون مسوغات الصرف كما يلي:

التسعيرات, أو محضر التسعيرة إذا لم يكن المورد هو الوكيل الوحيد ولا توجد السلع المطلوبة إلا لديه.- 1
التعميد الأصلي.- 2
الفاتورة الأصلية.- 	
محضر الفحص والاستلام من قبل الجهة المؤمن لها السلع والخدمات والإنشاءات.- 	
مذكرة الإدخال بالنسبة للسلع.- 	

يجــوز لمديــر الجمعيــة فقــط التأميــن دون أخــذ تســعيرات فــي حالــة شــراء القرطاســية – مثــل المطبوعــات 
ــة شــراء الأدوات والآلات والأجهــزة,  ــة والســكر والشــاي .. وأيضــاً فــي حال وأدوات النظافــة والأدوات الكتابي
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وتأميــن الخدمــات مــن أي نــوع فــي حــدود خمســة آلاف ريــال.
ــدل فاقــد  ــر أخــرى مــن نفــس المحــل, وتختــم ب ــة يســتعاض عنهــا بفواتي ــر الأصلي ــة فقــد الفواتي فــي حال

ــدات المفقــودة. ــك الحــال بالنســبة للتعمي ويلاحــظ اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لعــدم تكــرار الصــرف, وكذل

المــادة الثــامنة والعــشرون:	 
يتم تسليم الاستحقاقات لأصحابها بأحد الطرق التالية:	 

ـــغ - 1 ـــدوق واســـتلام المبل ـــى الصن ـــل أمـــر الصـــرف إل ـــه بواســـطة تحوي ـــم الصـــرف نقـــداً لصاحـــب الاســـتحقاق أو وكيل يت
ـــى أمـــر الصـــرف. ـــد الاســـتلام عل ـــع بمـــا يفي نقـــداً بعـــد التوقي

يجوز سحب شيك على الحسابات الجارية في البنوك التجارية على أن يكون الشيك باسم صاحب الاستحقاق.- 2
إذا كان صاحـــب الاســـتحقاق خـــارج المنطقـــة فيجـــوز اصـــدار خطـــاب تحويـــل المبلـــغ إلـــى المســـتحق عـــن طريـــق أحـــد - 	

البنـــوك التجاريـــة.
إذا لـــم يكـــن صاحـــب الاســـتحقاق موجـــوداً وكانـــت الجمعيـــة تتخـــذ اجـــراءات تقفيـــل حســـابات الســـنة الماليـــة تمهيـــداً - 	

ـــع  ـــت جمي ـــي أنهي ـــداد الت ـــة الس ـــتحقة الواجب ـــات المس ـــم المصروف ـــا أن تخص ـــوز له ـــي فيج ـــاب الختام ـــداد الحس لإع
إجراءاتهـــا النظاميـــة علـــى البنـــود ذات العلاقـــة وتعلـــق القيمـــة فـــي حســـاب الأمانـــات لديهـــا ) لصالـــح المســـتحق ( 

ـــات. ـــه القيمـــة مـــن حســـاب الأمان ـــذ تصـــرف ل إلـــى أن يعـــود ويطالـــب بصـــرف مســـتحقاته عندئ
 -	
المــادة التــاسعة والعــشرون:	 

ــلًا رواتــب الإجــازة ( فيصــرف  ــة اســتحقاق صــرف مبلــغ يشــترط تأديتــه علــى ســنتين ماليتيــن ) مث فــي حال
المســتحق علــى الســنة الماليــة الحاليــة صرفــاً رســمياً وتؤخــذ الحســميات وترســل للجهــات المعنيــة ويصــرف 
ــات حتــى يتــم إزالتهــا فــي  ــغ المتبقــي علــى حســاب العهــد, وتعلــق حســمياته فــي حســاب الأمان المبل

الســنة الماليــة التاليــة. 

المــادة الثــلاثون:	 
يحضر استعمال مزيل الحبر ويمنع المسح والكشط والتحشير في السجلات والمستندات.

المــادة الحــادية والثــلاثون:	 
يرفــق بأمــر الصــرف أصــل قــرار الانتــداب أو قــرار مكافــأة عمــل وقــت خــارج وقــت الــدوام, وإذا كان القــرار لعــدة 

أشــخاص يعمــل مســير واحــد باســتحقاقاتهم ويرفــق معــه أصــل القرار.

المــادة الثــانية والثــلاثون:	 
لا يلــزم احضــار فواتيــر للصرفيــات الصغيــرة مثــل أجــرة ســيارة الأجــرة والحمالــة ورســوم الجــوازات, ومــا يماثلهــا 

ويكتفــى بتقديــم الطلــب واعتمــاده مــن مديــر الجمعية.

المــادة الثــالثة والثــلاثون:	 
يحضــر علــى أميــن الخزينــة أن يحتفــظ فــي الصنــدوق  بأمــوال غيــر أمــوال الجمعيــة, وفــي حالــة وجــود عجــز 

أو فائــض فــي الصنــدوق يعتبــر أميــن الخزينــة مســؤولًا عنــه ويحــال إلــى لجنــة تحقيــق.

المــادة الــرابعة والثــلاثون:	 
علــى المحاســب أن يقــوم بزيــارات مفاجــأة لأميــن الخزينــة وجــرد الخزينــة وإعــداد محضــر بذلــك وتســجيله 
فــي دفتــر يوميــة الخزينــة ورفــع صــورة منــه إلــى عضــو مجلــس الإدارة ) أميــن الصنــدوق ( عــن طريــق مديــر 

الجمعيــة.
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المــادة الخــامسة والثــلاثون:	 
ينتــدب مديــر الجمعيــة فــي مواعيــد غيــر معينــة أو غيــر محــددة مكــن يقــوم بجــرد الســلفة المســتديمة 
لــدى أميــن الخزينــة وأصحــاب العهــد وعلــى مــن ينتــدب لهــذا العمــل اعــداد ورفــع تقريــر بنتائــج الجــرد إلــى 

مديــر الجمعيــة.

المشتــريات

المــادة الســادسة والثــلاثون:	 
قواعد أساسية:	 

ـــرت - 1 ـــاواة إذا تواف ـــدم المس ـــى ق ـــا عل ـــل معه ـــة للتعام ـــات الوطني ـــركات والمؤسس ـــع الش ـــام جمي ـــال أم ـــة المج إتاح
الشـــروط والمواصفـــات فـــي الســـلع أو الخدمـــات مجـــال نشـــاطها ويفضـــل التعامـــل مـــع الجهـــات المتعاونـــة مـــع 

ـــة. الجمعي
ـــر الوطنيـــة وإن كانـــت أقـــل فـــي المواصفـــات عـــن - 2 يفضـــل شـــراء المنتجـــات الوطنيـــة علـــى غيرهـــا مـــن المنتجـــات غي

مثيلاتهـــا الأجنبيـــة بشـــرط أن تحقـــق الغـــرض المنشـــود.
يطبـــق فـــي المشـــتريات أســـلوب طلـــب العـــروض مـــا عـــدا الحالـــة التـــي يوجـــد فيهـــا مصنـــع وطنـــي واحـــد ينتـــج - 	

الســـلعة المطلـــوب شـــراؤها فيتـــم الشـــراء مباشـــرة.
ـــع المتنافســـين أو مقدمـــي العـــرض كافـــة المعلومـــات والشـــروط والمواصفـــات الموحـــدة فـــي واحـــد - 	 توفـــر لجمي

ـــم العـــروض. وموعـــد واحـــد لتقدي
لا يقبل أي عرض لا تتوافر فيه الشروط والمواصفات والمقاييس.- 	

المــادة الســابعة والثــلاثون:	 
يتم طلب تقديم العروض كما يلي:	 

ـــة - 1 ـــركات العامل ـــات والش ـــن المؤسس ـــدد م ـــوة لع ـــه الدع ـــق توجي ـــن طري ـــة أو ع ـــد اليومي ـــدى الجرائ ـــي إح ـــلان ف الإع
ـــا. ـــراد تأمينه ـــتريات الم ـــال المش ـــي مج ف

فـــي حالـــة توجيـــه دعـــوة رســـمية ينبغـــي أن يتـــراوح عـــدد المؤسســـات والشـــركات بيـــن 	 – 	 شـــركات أو مؤسســـات - 2
وينطبـــق ذلـــك علـــى مـــا يلـــي:

أعمال الإنشاءات.أ. 
أعمال الطباعة غير المتبرع بها.ب. 
أعمال التشغيل والصيانة.ت. 
شراء الآلات والمعدات.ث. 
حفلات الضيافة ) غير المتبرع بها (.ج. 

يحـــدد فـــي الإعـــلان أو الدعـــوة الرســـمية الزمـــان والمـــكان لتقديـــم العـــروض مكـــن قبـــل الشـــركات والمؤسســـات - 	
فـــي  مظاريـــف مختومـــة ولا يجـــوز فتحهـــا إلا فـــي الميعـــاد المحـــدد, وبواســـطة اللجنـــة المختصـــة.

ـــس الإدارة - 	 ـــة مجل ـــر وبموافق ـــق المباش ـــال بالطري ـــرة آلاف ري ـــا عش ـــاوز قيمته ـــي لا تتج ـــتريات الت ـــن المش ـــوز تأمي يج
ـــتثنائية. ـــة اس ـــك بصف وذل

المــادة الثــامنة والثــلاثون:	 
يتم البت في العروض كما يلي:	 

تشكل لجنة للمشتريات مكونة من عضوين يتم اختيارهما من قبل مجلس الإدارة يرأسها مدير الجمعية.- 1
ـــة للســـلع أو الخدمـــات المـــراد شـــراؤها ويجـــوز - 2 ـــد المواصفـــات والمقاييـــس والشـــروط المطلوب ـــة بتحدي تقـــوم اللجن

ـــك. ـــن فـــي ذل ـــن المختصي الاســـتعانة بالفنيي
بعـــد اســـتلام العـــروض تقـــوم اللجنـــة بفتـــح مظاريفهـــا وعمـــل محضـــر بذلـــك ثـــم تتولـــى تقييمهـــا ثـــم ترفـــع - 	

توصياتهـــا لإقـــرار الترســـية علـــى أفضـــل العـــروض مـــن مجلـــس الإدارة فـــي البـــت والشـــراء.
تعتمـــد توصيـــات اللجنـــة بنـــاءً علـــى حضـــور كامـــل أعضائهـــا ورأي الأغلبيـــة الـــذي يـــدون فـــي محضـــر الاجتمـــاع مـــع - 	
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الإشـــارة إلـــى الـــرأي المخالـــف إن وجـــد.
يجوز إلغاء العروض في الحالات التالية:- 	

زوال الحاجة.أ. 
عدم مناسبة العروض من حيث السعر.ب. 
عدم مطابقة العروض للمواصفات والمقاييس المطلوبة.ت. 
تنفيذ المطلوب بواسطة أحد المتبرعين.ث. 

شــروط التعــاقد

المــادة التــاسعة والثــلاثون:	 
الضمــانات:	 

يجب أن يقدم المورد – المقاول ضماناً نهائياً بواقع 	 % من قيمة العقد.- 1
لا يلزم تقديم الضمان النهائي في حالات التعاقد على الأعمال الاستشارية أو الشراء المباشر.- 2
يجـــوز تخفيـــض الضمـــان النهائـــي فـــي عقـــود التشـــغيل والصيانـــة تدريجيـــاً حســـب تنفيـــذ الأعمـــال شـــريطة أن لا - 	

يقـــل عـــن الضمـــان الـــلازم لقيمـــة الأعمـــال المتبقيـــة مـــن العقـــد.
المــادة الأربــعون:	 

يجـــوز للجمعيـــة أن تدفـــع للمقـــاول أو المـــورد المتعاقـــد معهـــا دفعـــة مقدمـــة مـــن اســـتحقاقه فـــي حـــدود 	1 % - 1
ـــى  ـــة عل ـــذه الدفع ـــم ه ـــة وتحس ـــذه القيم ـــاوي له ـــي مس ـــان بنك ـــاب ضم ـــل خط ـــد مقاب ـــى العق ـــع عل ـــد التوقي عن

أقســـاط طبقـــاً للمســـتخلصات.
تدفـــع باقـــي اســـتحقاقات المقـــاول أو المـــورد تدريجيـــاً علـــى عـــدد مـــن الاقســـاط حســـب تقـــدم ســـير العمـــل - 2

وبحيـــث لا تتجـــاوز قيمـــة المدفـــوع إلـــى المقـــاول أو المـــورد مـــا تـــم مـــن عمـــل ويجـــب أن يؤجـــل دفـــع نســـبة 
مـــن القيمـــة لتـــؤدي عنـــد إتمـــام توريـــد المشـــتريات أو تســـليم الأعمـــال وتقديـــم شـــهادة مـــن مصلحـــة الـــزكاة 
والدخـــل بمـــا يفيـــد ثبـــوت دفـــع المقـــاول أو المـــورد لمـــا يســـتحق عليـــه, ويوضـــع فـــي العقـــد الـــذي يبـــرم مواعيـــد 

وطريقـــة أداء الدفعـــات للمقـــاول أو المـــورد.

المــادة الحــادية والأربــعون:	 
غــرامة التأخــير:	 

يخضـــع المقـــاول أو المـــورد لغرامـــة تأخيـــر لا يجـــوز أن تزيـــد فـــي مجموعهـــا علـــى 2% قيمـــة عقـــود التوريـــد ولا عـــن - 1
ـــم  ـــا ل ـــارية م ـــال الاستش ـــود الأعم ـــائية أو عق ـــال الإنش ـــود\ الأعم ـــة أو عق ـــغيل والصيان ـــود التش ـــة عق ـــن قيم 	1% م

ـــه. ـــر ناتجـــاً عـــن قـــوة قاهـــرة أو حـــادث طـــارئ أو بســـبب لا دخـــل لإرادة المقـــاول أو المـــورد في يكـــن التأخي
يحق لرئيس مجلس الإدارة أو مدير الجمعية تمديد مدة العقد إذا كان التأخير ناتجاً عن:- 2

تكليف المقاول أو المورد بأعمال جديدة إذا كان الأمر بها قد صدر في وقت لا يسمح بأدائها في باقي المدة المتفق أ. 
عليها في العقد.

أمر صادر من الجهة المستفيدة بإيقاف الأعمال لأسباب لا دخل للمقاول أو المورد فيها.ب. 
إذا كان التأخير ناتجاً عن غير الأسباب المشار إليها في الفقرات السابقة لا يجوز الإعفاء من غرامة التأخير المترتبة عليها ت. 

إلا بقرار أو موافقة مجلس الإدارة.

المســتودعات والمخــازن

المــادة الثــانية والأربــعون:	 
يتســلم أميــن المســتودع جميــع الســلع التــي تــم تأمينهــا لتغطيــة الاحتياجــات وتقيــد عليــه عهــدة, ويقوم 

بتنظيمهــا وصرفهــا حســب التعليمات.
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المــادة الثــالثة والأربــعون:	 
يتحمــل أميــن المســتودع المســؤولية الكاملــة عــن أي نقــص فــي محتويــات المســتودع وفقــاً للعهــدة 
ــه  ــراً من ــه دون تقصي ــه, وفــي الحــالات التــي يحــدث فيهــا النقــص لظــروف خارجــة عــن إرادت ــدة علي المقي

ــراه مناســباً. ــر الجمعيــة صلاحيــة النظــر فــي الحالــة واتخــاذ مــا ي فيكــون لمدي

المــادة الــرابعة والأربــعون:	 
ــتودع  ــودات المس ــة وموج ــكات الجمعي ــرد ممتل ــوم بج ــرد وتق ــة للج ــنوياً لجن ــة س ــر الجمعي ــكل مدي يش

ــة. ــر الجمعي ــى مدي ــرد إل ــج الج ــا بنتائ ــع تقريره ــرف وترف ــوارد والمنص ــاً لل وفق

المــادة الخــامسة والأربــعون:	 
إذا ثبــت فــي تقريــر لجنــة الجــرد نقــص فــي محتويــات المســتودع يحيــل مديــر الجمعيــة أميــن المســتودع 

المســؤول للتحقيــق معــه ثــم يرفــع محضــر التحقيــق إلــى مديــر الجمعيــة لاتخــاذ الــلازم.

المــادة الســادسة والأربــعون:	 
يعتمــد مديــر الجمعيــة خصــم الأصنــاف المفقــودة أو التالفــة مــن العهــدة إذا كان التلــف نتيجــة الاســتعمال 

أو التخزيــن دون تســبب أو تقصيــراً مــن قبــل أميــن المســتودع.

المــادة الســابعة والأربــعون:	 
يقــوم أميــن المســتودع بصــرف طلبــات الأقســام مــن المــواد الاســتهلاكية مثــل الأدوات المكتبيــة وذلــك 
عــن طريــق اســتخدام نمــوذج موحــد للصــرف علــى أن يتــم الصــرف مــرة كل شــهر ويقــوم القســم بتعبئــة 

النمــوذج وإرســاله إلــى أميــن المســتودع قبــل موعــد الصــرف بأســبوع علــى الأقــل.

الــرقابة المــالية

أولًا الرقــابة المــالية المســبقة:	 

المــادة الثــامنة والأربــعون:	 
يكــون عضــو مجلــس الإدارة ) أميــن الصنــدوق ( مســؤولًا عــن الرقابــة المســبقة ويكــون مســؤولًا أمــام 

الإدارة. مجلــس 

المــادة التــاسعة والأربــعون:	 
ــح  ــام واللوائ ــاً للنظ ــا طبق ــن أنه ــت م ــل والتثب ــرف والتحصي ــات الص ــى عملي ــراف عل ــؤولية الإش ــون مس تك

ــف التعليمــات الصــادرة مــن الجهــات المختصــة. وأنهــا ليــس فيهــا مــا يخال

المــادة الخمــسون:	 
لا يجــوز الارتبــاط أو صــرف أي مبالــغ إلا بتأشــيرة رئيــس مجلــس الإدارة, أو نائبــه مــع المراقــب المالــي ) أميــن 

الصنــدوق ( عضــو مجلــس الإدارة ســواءً كان الصــرف بشــيك أو بحوالــه علــى الصنــدوق.

المــادة الحــادية والخمســون:	 
يجــب التأكــد مــن وجــود اعتمــاد الصــرف فــي الميزانيــة ووجــود نظــام أو قــرار أو أوامر مــن الســلطة المختصة 
ــة أو  ــة المالي ــة أو اللائح ــة للأنظم ــا مخالف ــد أنه ــتندات إذا وج ــى المس ــع عل ــدم التوقي ــرف وع ــرار الص بإق
التعليمــات مــع بيــان أســباب الامتنــاع كتابــةً, ثــم إعــداد تقريــر عــن الموضــوع للعــرض علــى مجلــس الإدارة.
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المــادة الثــانية والخمســون:	 
يجــب الامتنــاع عــن التوقيــع علــى أي أمــر بصــرف مبلــغ إذا لــم يكــن لــه اعتمــاد أصــلًا أو إذا طلــب الصــرف 
علــى غيــر الاعتمــادات المخصصــة  وعلــى ) أميــن الصنــدوق ( عضــو مجلــس الإدارة أن يوجــه عنايــة خاصــة 

للدفاتــر المحاســبية وأن يشــترك بالإشــراف عليهــا.

المــادة الثــالثة والخمســون:	 
علــى ) أميــن الصنــدوق ( عضــو مجلــس الإدارة مرجعــة الدفتــر المحاســبية مــرة علــى الأقــل كل ثلاثــة أشــهر 
للتأكــد مــن أن جميــع القيــود المحاســبية قــد تمــت وفقــاً لأحــكام اللائحــة ووفقــاً للقواعــد المحاســبية 

المتعــرف عليهــا.

النظــام الأســاسي

المــادة الــرابعة والخمســون:	 
على أمين الصندوق عضو مجلس الإدارة خاصةً الواجبات الآتية:	 

ـــل - 1 ـــة تســـتعمل فـــي الأغـــراض التـــي خصصـــت مـــن أجلهـــا مـــن قب ـــة أو الثابت التحقـــق مـــن أن كافـــة الأمـــوال المنقول
ـــة مـــن الاجـــراءات مـــا يكفـــل ســـلامة هـــذه الأمـــوال وحســـن  ـــة بالجمعي ـــدى الجهـــات المعني ـــة المختصـــة, وأن ل اللجن
ــراض التـــي  ــر الأغـ ــاءة اســـتعماله, وعـــدم اســـتخدامها فـــي غيـ ــد مـــن عـــدم إسـ اســـتعمالها واســـتغلالها وللتأكـ

ـــا. ـــن أجله ـــت م خصص
متابعـــة الأنظمـــة واللوائـــح الماليـــة والمحاســـبية المعمـــول بهـــا للتحقـــق مـــن دقـــة تطبيقهـــا وكفايتهـــا وملاءمتهـــا - 2

للتطـــورات التـــي تســـتجد عليهـــا وتقديـــم مقترحاتـــه حـــول مـــا قـــد يـــرى ضـــرورة إدخالـــه مـــن تعديـــلات عليهـــا.
فحـــص العهـــد والأمانـــات بصفـــه دوريـــة كل ثلاثـــة أشـــهر للتأكـــد مـــن عـــدم بقـــاء مبالـــغ معلقـــة فـــي هذيـــن - 	

ــرر. ــابين دون مبـ الحسـ
مراقبـــة مســـك دفاتـــر المخـــازن للتأكـــد مـــن انتظـــام القيـــود فيهـــا وأن ســـجلات العهـــد ممســـوكة فعليـــاً لقيـــد - 	

جميـــع الأصنـــاف المســـتديمة فيهـــا مـــع مراجعـــة المنصـــرف مـــن موجـــودات المخـــازن وعليـــه أن يشـــرف علـــى 
عمليـــة الجـــرد أو أن ينيـــب عنـــه أحـــد المســـؤولين ويكـــون مســـؤولًا عـــن ســـلامة إجـــراءات الجـــرد وفقـــاً لأنظمـــة 

اللوائـــح المعمـــول بهـــا.

المــادة الخــامسة والخمســون:	 
التأكــد مــن أن جميــع القــرارات الخاصــة بالعامليــن فــي الجمعيــة تصــدر وفقــاً لشــروط التوظيــف وعلــى إدارة 

قســم شــؤون الموظفيــن تزويــده بصــورة مــن جميــع هــذه القــرارات.

المــادة الســادسة والخمســون:	 
فــي حالــة غيــاب أميــن الصنــدوق – عضــو مجلــس الإدارة لأي عــذر يمنعــه مــن مباشــرة أعمالــه يكلــف نائــب 

أميــن الصنــدوق – عضــو مجلــس الإدارة بعملــه.
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المراجع التي تم الاستفادة منها في إعداد هذه اللائحة

 لائحة النظام الأساسي لجمعية  .	
 اللائحة الإسترشادية من وزارة الشؤون الاجتماعية.	

ــة  بالصيغــة الســابقة مــن قبــل مجلــس الإدارة وتــم  إقرارهــا واعتمادهــا   تــم الاطــلاع علــى اللائحــة المالي
ــارا مــن تاريــخ1/1/	2	2 م وعلــى ذلــك تــم التوقيــع وبــالله التوفيــق  والعمــل بهــذه الخطــة اعتب






