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الفصل الأول: الأحكام والسياسات المالية العامة

مادة )1/1( يقصد بالألفاظ الواردة في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها:
المركز: هو المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي. . 1
المؤسسة: يقصد بها مؤسسة الرشد الأهلية بترخيص رقم )1018(.. 	
المجلــس: يقصــد بــه مجلــس أمنــاء المؤسســة وهــو المخــول بالإشــراف علــى أعمــال المؤسســة مــن . 3

قبــل المؤسســن كمــا أنــه الجهــة المانحــة لكافــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة والقانونيــة. 
المراجــع الداخلــي: هــو الجهــة ســواءَ كانــت » شــخصية أو اعتباريــة« والــي يســند لهــا المجلــس . 4

مهــام المراجعــة الداخليــة.
المديــر التنفيــذي: وهــو المديــر التنفيــذي للمؤسســة والمعــن مــن قبــل المجلــس لإدارة أعمــال . 	

المؤسســة وتنفيــذ السياســات والخطــط المعتمــدة.
الشــؤون الماليــة: الوحــدة المعنيــة بتنفيــذ ومتابعــة كافــة العمليــات الماليــة في المؤسســة وتقــع . 	

تحــت إدارة الخدمــات المســاندة في الهيــكل التنظيمــي المعتمــد 
الإدارات: يقصــد بهــا الإدارات والأقســام والوحــدات الــواردة في الهيــكل التنظيمــي المعتمــد . 	

في المؤسســة. 
المراجــع الخارجــي: وهــو مكتــب التدقيــق والمراجعــة المعــن مــن المجلــس لتدقيــق القوائــم الماليــة . 	

للمؤسســة.
صاحــب الصلاحيــة: هــو الجهــة او الشــخص المفــوض مــن المجلــس بصلاحيــة معينــه حســب . 	

لائحــة الصلاحيــات المعتمــدة في المؤسســة.

مــادة )1/2(  تهــدف هــذه اللائحــة بشــكل أساســي إلى بيــان القواعــد الي تحكــم الأنشــطة الموكلــة للشــؤون الماليــة، 
بالإضافــة إلى تامن وتــوفير إطــار مرجعــي يراعــي إتباعــه مــن قبــل كافــة العامــلن في المؤسســة عنــد 
القيــام بجميــع العمليــات الماليــة بمــا يضمــن فعاليــة وكفــاءة هــذه العمليــات بعــد اعتمادهــا مــن المجلــس.

ــادة )1/3( إن هــذه اللائحــة وجميــع المعلومــات المدرجــة فيهــا هــي ملكيــة خاصــة للمؤسســة ويجــب أن تســتخدم  م
فيمــا يتصــل بالأعمــال ذات العلاقــة ولا يحــق اســتخدامها أو نســخها لأي غــرض أخــر إلا بموافقــة 

كتابيــة مســبقة مــن صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )1/4( تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع المعــاملات الماليــة بالمؤسســة وكل مــا مــن شــانه المحافظــة علــى 
أمــوال المؤسســة وضبطهــا وإحــكام الرقابــة عليهــا.

مــادة )1/5( إن التقيــد بأحــكام هــذه اللائحــة والعمــل علــى تنفيذهــا واجــب علــى كافــة العامــلن في المؤسســة فهــي 
جــزءً مــن أنظمــة وتعليمــات المؤسســة بعــد اعتمادهــا، وتكــون إدارة المؤسســة ممثلــة بالمديــر التنفيــذي 
والإدارات التابعــة لــه بشــكل عــام والشــؤون الماليــة علــى وجــه الخصــوص مســؤولن عــن تنفيــذ وتطبيــق 



	

أحكامهــا كل في حــدود اختصاصــه.

ــادة )1/6( لا يجــوز إصــدار قــرارات أو تعليمــات مــن شــأنها مخالفــة أحــكام هــذه اللائحــة مــع التأكيــد علــى أن  م
الأوامــر والتوجيهــات الصــادرة مــن أصحــاب الصلاحيــة والمتضمنــة أي مخالفــة لأحــكام هــذه اللائحــة 
لا تعفــي العامــلن في الشــؤون الماليــة مــن المســؤولية مــا لم يبــدوا أوجــه اعتراضهــم عليهــا كتابــة فــإذا رأى 

صاحــب الصلاحيــة التنفيــذ فيتــم التنفيــذ بنــاءً علــى توجيــه مكتــوب منــه وعلــى مســؤوليته.

مــادة )1/7( علــى المراجــع الداخلــي، والمراجــع الخارجــي مســؤولية التأكــد مــن تنفيــذ اللائحــة والتــزام الجميــع بهــا 
وتطبيــق محتوياتهــا ورفــع التقاريــر اللازمــة للمجلــس أو مــن يفوضــه عــن أي مخالفــات جوهريــة في تطبيــق 

اللائحــة وبيــان مــدى تنفيذهــا واتخــاذ الإجــراءات للتصويــب الســريع.

مــادة )1/8( تعتمــد هــذه اللائحــة مــن صاحــب الصلاحيــة وذلــك بعــد مناقشــتها وإقرارهــا، ولا يجــوز تعديــل أو تغــيير 
أي مــادة أو فقــرة فيهــا إلا بموجــب قــرار صــادر عــن صاحــب الصلاحيــة أو مــن يفوضــه بذلــك، وفي 
حالــة صــدور أيــة تعــديلات ينبغــي تعميمهــا علــى كل مــن يهمــه الأمــر قبــل بــدء ســريانها بشــهر علــى  

الأقل.

مــادة )1/9(  كل مــا لم يــرد بــه نــص في هــذه اللائحــة يعــتبر مــن صلاحيــات المجلــس أو مــن يفوضــه وبمــا لا يتعــارض 
مــع الأنظمــة واللوائــح والتعميمــات الصــادرة عــن الجهــات الرسمــية ذات العلاقــة.

ــادة )1/10( حيثمــا يقــع الشــك في نــص أو تفــسير أي مــن أحــكام هــذه اللائحــة فــان قــرار الفصــل فيهــا يعــود  م
للمجلــس ولــه ســلطة تعديــل أو إلغــاء بعــض بنــود اللائحــة أو إلغائهــا كليــاً وإصــدار لائحــة جديــدة 
حســب ما تقتضيه مصلحة المؤسســة وأهدافها وتوســعاتها، ويجب أن يصدر قراراً بذلك ويتم تعميمه 

علــى كافــة الأطــراف المعنيــة بتطبيــق اللائحــة.

مــادة )1/11( يســري العمــل بهــذه اللائحــة اعتبــاراً مــن تاريــخ اعتمادهــا، ويجــب تعميمهــا مــع قــرار الاعتمــاد لها 
علــى كافــة الأطــراف المعنيــة بتطبيــق اللائحــة، وتلغــي هــذه اللائحــة أي لوائــح ماليــة ســابقة وجميــع مــا 

يتعــارض معهــا مــن أحــكام وقــرارات ســابقة تتعــارض معهــا.

مادة )1/12( تتكون السنة المالية للمؤسسة من اثني عشر شهراً ميلادياً، تبدأ من 1 يناير وتنتهي 31 ديسمبر.

مادة )1/13( اللغة العربية هي اللغة الرسمية للعمليات والتقارير المالية في المؤسسة. 

مادة )1/14( العملة المســتخدمة في التســجيل والإثبات والتقييم في العمليات والتقارير المالية هي الريال الســعودي، 
وفي حــال تحصيــل أمــوال بعــملات أخــرى تحــول للــريال الســعودي حســب ســعر العملــة في تاريــخ 



	

الاســتلام مــع إجــراء التســويات المحاســبية اللازمــة عندمــا يتطلــب الأمــر ذلــك.

مــادة )1/15( تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى جميــع العامــلن في المؤسســة ســواءً كانــوا موظــفن متعاقديــن أو مــن 
يأخــذ حكمهــم، وأيضــاً المتطــوعن فيمــا يشــملهم مــن بنــود هــذه اللائحــة.

مــادة )1/16( مســتلمي العهــد ومــن في حكمهــم مســؤولون عمــا في عهدهــم مــن نقــد أو شــيكات أو حــوالات أو 
أي محــرر ذي قيمــة نقديــة وجميــع محتــويات الخــزن تكــون في عهدتهــم الشــخصية، كمــا يكونــوا مســؤولن 

عــن كل عهــدة فرعيــة تســلم مــن عهدتهــم إلى مســاعديهم.

مــادة )1/17( يحظــر علــى جميــع العامــلن في المؤسســة بشــكل عــام وموظفــي الشــؤون الماليــة وأمنــاء الصناديــق 
والمشتريات بشــكل خاص قبول هدايا شــخصية )عينية أو نقدية( من الموردين أو الجهات المســتفيدة 
أو من أي طرف له مصلحة مباشــرة أو غير مباشــرة من أو مع المؤسســة، ويجب عليهم اتباع أحكام 

سياســة تعــارض المصــالح المعتمــدة في المؤسســة.

مــادة )1/18( يختــص صاحــب الصلاحيــة بالموافقــة علــى إعــدام الديــون الي للمؤسســة طــرف الــغير وطــرف العامــلن 
الذيــن تركــوا الخدمــة بالفصــل أو بالوفــاة وذلــك بــدون اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة في حــال إذا مــا 
رؤي اســتحالة تحصيلهــا أو أن تكاليــف إقامــة الدعــاوى القضائيــة أكبر مــن قيمتهــا بعــد خصــم أي 

مســتحقات لهــم طــرف المؤسســة.

مــادة )1/19( لا يجــوز بأي حــال مــن الأحــوال اســتعمال أختــام الإمضــاءات الخاصــة بأصحــاب الصلاحيــة بالصــرف 
في التوقيــع علــى معــاملات الصــرف المختلفــة )النقديــة وســندات الصــرف والشــيكات والحــوالات 

وغيرهــا(.

مادة )1/20( للمؤسسة إقراض منسوبيها فقط، ولا يجوز أن تقدم قروضاً أو أن تضمن قروضاً للغير.

مــادة )1/21( لصاحــب الصلاحيــة الحصــول علــى تمويــل مــن الــغير لخدمــة أغــراض المؤسســة مــع تحديــد آليــة الســداد 
وبمــا لا يترتــب عليــه أي أعبــاء ماليــة تضــر بالمؤسســة، ولــه في ســبيل ذلــك إعطــاء الضمــانات وفقــاً 
لنظــام تأســيس المؤسســة وبمــا لا يخالــف أحــكام الشــريعة والأنظمــة المعمــول بهــا في المملكــة العربيــة 

الســعودية.

مــادة )1/22( تتبــع المؤسســة في كافــة عملياتهــا الماليــة الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات ومعــايير الحوكمــة المنظمــة لعمــل 
المؤسســات الأهليــة الصــادرة عــن المركــز، والمعــايير المحاســبية المعتمــدة مــن الهيئــة الســعودية للمراجــعن 

والمحاســبن، بالإضافــة للقواعــد والسياســات المنصــوص عليهــا في اللائحــة الأساســية للمؤسســة. 

مــادة )1/23( تلتــزم المؤسســة بالسياســات والمبــادئ المحاســبية المتعــارف عليهــا والمقبولــة قبــولًا عامــاُ وبمــا نصــت 



	

عليــه معيــار المحاســبة للمنشــآت غير الربحيــة في المملكــة العربيــة الســعودية ومعيــار التقريــر المالي الــدولي 
للمنشــآت الصــغيرة والمتوســطة الحجــم والمعتمــد مــن الهيئــة الســعودية للمراجــعن والمحاســبن.

ــادة )1/24( تضــع المؤسســة بهــدف حمايــة ممتلكاتهــا ومــن أجــل الحصــول علــى بيــانات ماليــة صحيحــة، نظامــاً  م
دقيقــاً لتســجيل وحفــظ البيــانات المحاســبية عــن طريــق تصميــم أو شــراء برنامــج محــاسبي حديــث يفــي 

بمتطلبــات المؤسســة الآنيــة والمســتقبلية.

ــادة )1/25( يتــم مــن خلال البرنامــج المحاسبي إثبــات الأحــداث الماليــة مــن واقــع المســتندات طبقــاً لنظريــة القيــد  م
المــزدوج واســتناداً إلى المبــادئ المحاســبية المقبولــة قبــولًا عامــا، والمعــايير المحاســبية والتعليمــات النظاميــة 

والتنظيميــة المعتمــدة.

مــادة )1/26( تقــوم الشــؤون الماليــة بالتأكــد المســتمر مــن صلاحيــة النظــام وملائمتــه مــع الاحتياجــات ومتطلبــات 
العمــل المالي والمحاسبي والتحليــل والتخطيــط والرقابــة ومتابعــة الأعمــال فيــه والســعي لتحديثــه وتطويــره 

وإبقائــه متناســقاً مــع أعلــى مســتويات الأداء المحاسبي.

ــادة )1/27( يتــم تســجيل القيــود المحاســبية مــن واقــع مســتندات ثبوتيــة معتمــدة مــن أصحــاب الصلاحيــة ووفقــاً  م
للأســس والأعــراف المحاســبية المتعــارف عليهــا.

مــادة )1/28( المســتندات الماليــة الي ترٌتــب التزامــات علــى المؤسســة أو علــى الــغير مثــل ســندات الصــرف والقبــض 
ومــا في حكمهــا يجــب أن تكــون ذات أرقــام متسلســلة، ويتــعن حفظهــا في مــكان آمــن.

مــادة )1/29( حرصــاً علــى ممتلــكات وخصوصيــات المؤسســة فإنــه يتــعن حفــظ الوثائــق والعقــود والمســتندات ذات 
الطبيعــة الماليــة مثــل الكمبيــالات والســندات لأمــر وشــهادات الضمــان، والقوائــم الماليــة المصــدرة وأي 
مســتندات أخــرى ذات أهميــة ماليــة وقانونيــة في مــكان آمــن بالإضافــة لحفظهــا الكترونيــاً، ولا يجــوز 
تــداولها إلا بإذن مــن صاحــب الصلاحيــة مــع اتخــاذ الإجــراءات والتعليمــات المنظمــة لذلــك وبمــا لا 

يتعــارض مــع سياســة حفــظ الوثائــق والمعتمــدة في المؤسســة.

مــادة )1/30( تلتــزم المؤسســة بالاحتفــاظ بالدفاتــر والســجلات المحاســبية والقوائــم الماليــة وجميــع العمليــات المحاســبية 
بطريقــة تتيــح لأي طــرف لــه علاقــة بالرجــوع والاطلاع عليهــا عنــد الحاجــة.

مــادة )1/31( تلتــزم المؤسســة بتــوفير الســجلات والنمــاذج والدفاتــر والمســتندات الي يتطلبهــا عمليــات المؤسســة وفــق 
المعــايير المحاســبية يــدوياً أو الكترونيــاً مــن خلال البرنامــج المحاسبي وخصوصــاً المشــار لها في اللائحــة 

الاساســية للمؤسســة وأهمهــا:

السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي:. 1



	

دفتر اليومية العامة. 	
سجل ممتلكات المؤسسة وموجوداتها الثابتة والمنقولة. 	
سندات القبض. 	
سندات الصرف. 	
سندات القيد. 	
سجل اشتراكات الأعضاء. 	
السجلات المعتمدة في السياسات والإجراءات المالية في المؤسسة. 	

أي سجلات أخرى يرى صاحب الصلاحية استخدامها.. 	

مــادة )1/32( يجــب أن تحتفــظ المؤسســة في مقرهــا بالســجلات والمســتندات الماليــة وملفــات الحســابات والمــراسلات 
الماليــة وصــور وثائــق المتعامــلن معهــا ماليــّاً بشــكل مباشــر، لمــدة لا تقــل عــن عشــر ســنوات مــن تاريــخ 
انتهــاء التعامــل، مــع حفظهــا الكترونيــا بشــكل دآئــم، وبمــا لا يتعــارض مــع الأنظمــة المعمــول بهــا في 

المملكــة العربيــة الســعودية بهــذا الخصــوص.

مــادة )1/33( يتــولى صاحــب الصلاحيــة أو مــن يفوضــه كتابيــا نيابــة عــن المؤسســة التوقيــع علــى العقــود والاتفاقيــات 
الي تقتضيهــا مصلحــة المؤسســة، ويكــون توقيعــه عليهــا ملزمــاً للمؤسســة.

مــادة )1/34( تُشَــكَلُ لجان الجــرد بقــرار مــن صاحــب الصلاحيــة لجــرد موجــودات المؤسســة، بمــا فيهــا النقــد الموجــود 
في الصنــدوق ولــدى مســتلمي العهــد وذلــك في الحالات التاليــة:

تغير مجلس أمناء المؤسسة حيث يلزم إشعار المركز بذلك.. 1
إتلاف موجودات غير صالحة للاستعمال مطلقاً، ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع. . 2
تغيير أمن الصندوق أو مستلم العهدة.. 3
جرد الأصول الثابتة دوريا أو سنويا.. 4
الجرد المفاجئ لأغراض الرقابة.. 5
أي حالات أخرى يراها صاحب الصلاحية.. 	



	

الفصل الثاني: الموازنات التقديرية
مادة )2/1( تعد المؤسسة خطة )سنوية( منبثقة من الخطة الاستراتيجية وتشمل على الخطط الفرعية التالية: 

خطة البرامج والأنشطة.  	•
خطة التشغيل للمؤسسة. 	•
خطة الأصول والاستدامة المالية. 	•
خطة الموارد.	•

مادة )2/2( تعتبر الخطة )السنوية( أساساً لإعداد الموازنة التقديرية في المؤسسة.

مــادة )2/3( ينبغــي أن تســاعد الموازنــة الإدارة علــى تقديــر احتياجاتهــا مــن راس المال العامــل وحجــم الســيولة النقديــة 
والتدفقات الشــهرية والربعية والســنوية اللازمة لســداد الالتزامات الدورية.

مــادة )2/4( تعــد المؤسســة الموازنــة التقديريــة لنفقاتهــا ومواردهــا مــن خلال الترجمــة الماليــة لتكاليــف الخطــة التشــغيلية 
الســنوية علــى أن تشــمل الموازنــة التقديريــة الأقســام التاليــة:

موازنــة البرامــج والأنشــطة: وتشــمل كافــة النفقــات المخصصــة لبرامــج وأنشــطة المؤسســة أ- 
لكافــة  المؤسســة بالإضافــة  أهــداف  تخــدم وتحقــق  مبــادرات  المختلفــة، وأي  بأنواعــه 
المصاريــف الإداريــة والعموميــة المحملــة علــى هــذه الأنشــطة بحســب التفصيــل الــواردة في 

دليــل حســابات المؤسســة.
الموازنــة التقديريــة للمصاريــف الإداريــة والعموميــة: وتشــمل كافــة تكاليــف التشــغيل الــي ب- 

تتطلبهــا المؤسســة لتحقيــق أهدافهــا كتكلفــة المــوارد البشــرية القائمــة علــى رأس العمــل 
وتكلفــة المــوارد البشــرية المضافــة خــلال العــام القــادم وفــق خطــة التوظيــف المعتمــدة في 
الخطــة التشــغيلية، ونفقــات المــواد والخدمــات المســتهلكة وعلــى إن يتــم تبويــب هــذه 

النفقــات وفقــاً لدليــل حســابات ومراكــز التكلفــة المعتمــدة في المؤسســة.
الموازنــة التقديريــة للإيــرادات والدعــم: وتشــمل كافــة إيــرادات المؤسســة المتوقــع تحصيلهــا ج- 

مــن قبــل المؤسســن أو تلــك الأمــوال الناتجــة عــن الشــراكات واتفاقيــات التعــاون أو 
مــوارد الاســتدامة الماليــة وأي أمــوال أخــرى يوافــق علــى قبولهــا صاحــب الصلاحيــة، ويتــم 

تبويبهــا وفقــاً لدليــل الحســابات في المؤسســة.
الموازنــة الرأسماليــة: وتشــمل موازنــة الأصــول والاســتدامة الماليــة الــي تعتمدهــا المؤسســة د- 

في خطــة الأصــول والاســتدامة الماليــة حيــث يتــم تقديــر الاحتياجــات مــن الأصــول 
»العقــارات والآلات والمعــدات« في ضــوء خطــة الإحــلال وتقديــرات العمــر الافتراضــي 
لهــذه الأصــول في المؤسســة، بالإضافــة لموازنــة الاســتثمارات والأوقــاف حــال الموافقــة 

عليهــا مــن صاحــب الصلاحيــة. 
الموازنــة النقديــة التقديريــة: وتتمثــل في إعــداد موازنــة بحركــة الســيولة النقديــة للمؤسســة 	- 
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مــن خــلال تأثــير موازنــة الإيــرادات والدعــم النقــدي وموازنــة النفقــات النقديــة بأنواعهــا 
المختلفــة بالإضافــة إلى أرصــدة النقديــة المتوقعــة في بدايــة العــام المــالي.  

القوائــم الماليــة التقديريــة: وتشــتمل علــى قائمــة الأنشــطة التقديريــة للمؤسســة بالإضافــة و- 
إلى قائمــة المركــز المــالي التقديريــة وقائمــة التدفقــات النقديــة التقديريــة وفــق معطيــات 

المــوازنات الســابقة المذكــورة في الفقــرات مــن أ الى ج.

مــادة )2/5( يصــدر صاحــب الصلاحيــة ســنوياً قــراراً بتشــكيل لجنــة لإعــداد الخطــة والموازنــة، وتختــص هــذه اللجنــة 
بمهــام الإشــراف والمتابعــة والإعــداد للخطــة والموازنــة الســنوية ومنهــا التــالي:

أ تكــن 	- لم  التقديريــة في حــال  والموازنــة  للخطــة  العامــة  السياســات والإجــراءات  اعــداد 
ومعتمــدة. موجــودة 

تحديــث دليــل الإجــراءات الخــاص بإعــداد الخطــة والموازنــة الســنوية في حــال تطلــب 	-أ
التحديــث.

إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه جميع الإدارات.	-أ
أ تشكيل اللجان الفرعية الي يتطلبها إنجاز الخطة والموازنة.	-
مراجعة ومناقشة خطط الإدارات.	-أ
أ مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية 	-
أ وضع التصور النهائي للخطة التشغيلية والموازنة التقديرية وتقديمها لصاحب الصلاحية 	-

للاعتماد.
التأكــد مــن ســير العمليــات الخاصــة بالخطــة والموازنــة وفــق دليــل الإجــراءات المعتمــد في 	-أ

المؤسســة. 
إدارة الموازنــة التقديريــة ومتابعــة التنفيــذ ودراســة تقاريــر الأداء الدوريــة الــي يتــم رفعهــا مــن 	-أ

الوحــدات المعنيــة بمتابعــة أداء الخطــة والموازنــة. 

مــادة )2/6( تتــولى لجنــة الخطــة والموازنــة دراســة الخطــط والمــوازنات الفرعيــة ومناقشــتها مــع الإدارات كمــا تقــوم 
بمراجعــة الموازنــة الشــاملة بعــد الانتهــاء منهــا تمهيــداً لاعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة والبــدء بتنفيذهــا 

مــع بدايــة العــام المالي الجديــد، علــى ألا يتعــدى ذلــك بدايــة ديســمبر مــن العــام المالي الحالي.

مــادة )2/7( بعــد اعتمــاد المســودة النهائيــة للموازنــة مــن اللجنــة يقــوم رئيــس اللجنــة برفعهــا إلى صاحــب الصلاحيــة 
أو مــن يفوضــه لاعتمادهــا في موعــد لا يتعــدى نهايــة ديســمبر مــن العــام المالي الحالي.

مــادة )2/8( ينبغــي إعــداد الموازنــة التقديريــة علــى أســاس شــهري أو وربــع ســنوي بحيــث تــبن الــفترات الي يقــل أو 
يزيد خلالها نشــاط المؤسســة وذلك للاحتياط في التغيرات المتوقعة في العمليات والمســاعدة في إعداد 

الموازنــة النقديــة التقديريــة.

مــادة )2/9( إذا تعــذر اعتمــاد الموازنــة التقديريــة في الموعــد المحــدد ســابقاً يتــم الصــرف في حــدود الاعتمــاد المرصــود في 
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موازنــة العــام الســابق وبحــد أقصــى ثلاثــة أشــهر علــى أن يتــم تنزيــل هــذه المصروفــات مــن البنــود المقابلــة 
في الموازنــة الجديــدة بعــد اعتمادهــا.

مــادة )2/10( يمكــن المناقلــة مــن بنــد إلى آخــر إذا تم التأكــد مــن حــدوث عجــز في البنــد المناقــل لــه ووجــود فائــض 
في البنــد المناقــل منــه بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة بحســب التفصيــل الــوارد في لائحــة الصلاحيــات 

الماليــة والإداريــة المعتمــدة في المؤسســة.

مــادة )2/11( المصروفــات غير المنظــورة » احتياطــي الموازنــة » يتــم تحديــده بقــرار مــن صاحــب الصلاحيــة بنســبة مــن 
إجمــالي موازنــة المصروفــات، ويســتخدم المخصــص لهــذا البنــد في تغذيــه البنــود الي نفــدت اعتماداتهــا 
والمصروفــات الطارئــة غير المتوقعــة وذلــك بقــرار مــن صاحــب الصلاحيــة بعــد تعــذر النقــل بن أقســام 

البنــد الواحــد لعــدم وجــود فائــض يســمح بذلــك.

مــادة )2/12( تجتمــع لجنــة الموازنــة بشــكل ربــع ســنوي أو عنــد الحاجــة لمراجعــة وتحديــث الموازنــة ورفــع تقريــر إلى 
صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )2/13( عمليــة تعديــل الموازنــة للســنة الجاريــة يجــب ألا تتــم إلا في حــالات اســتثنائية كظهــور فروقــات كــبيرة 
ناتجــة عــن اســتخدام افتراضــات خاطئــة أو أســباب خارجيــة بعــد مناقشــتها مــن لجنــة الخطــة والموازنــة 
ورفــع التوصيــة المناســبة إلى أصحــاب الصلاحيــة لاعتمادهــا ولا تعــتبر هــذه التعــديلات ســارية مــا لم 

تعتمــد مــن أصحــاب الصلاحيــة.

مــادة )2/14( تعــد الشــؤون الماليــة تقريــر ربــع ســنوي أو عنــد الحاجــة يقــارن النتائــج الفعليــة بتلــك التقديريــة، ويقــدم 
هــذا التقريــر للجنــة الخطــة والموازنــة في المؤسســة بالاطلاع ومناقشــة الانحرافــات مــع الإدارات، وإحالتــه 

لصاحــب الصلاحيــة.
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الفصل الثالث: المقبوضات 

ــادة )3/1( تتمثــل مــوارد المؤسســة فيمــا يقــدم لها مــن دعــم وتمويــل مــن المؤســسن، وأي هبــات ووصــايا ثابتــة أو  م
منقولــة وأوقــاف و زكــوات بالإضافــة للتبرعــات الي تســتقبلها بعــد موافقــة المركــز، أو تلــك المــوارد الي تحصــل 
عليهــا مــن الشــراكات والتحالفــات مــع الجهــات ذات الصلــة بأنشــطة المؤسســة، وكل مــا تحصــل عليــه مــن 

إيــرادات ناتجــة عــن أنشــطتها ذات العائــد المالي وعوائــد ممتلكاتهــا أو ومــن عملياتهــا الجاريــة الأخــرى.

مــادة )3/2( تلتــزم المؤسســة في كافــة العمليــات ذات الصلــة بتحصيــل مواردهــا بالأنظمــة والتعليمــات الصــادرة 
مــن المركــز، بالإضافــة للضوابــط الــواردة في سياســات الحوكمــة ودليــل الإجــراءات الماليــة المعتمــدة في 

المؤسســة،

مــادة )3/3( تلتــزم المؤسســة في كافــة عمليــات القبــض النقــدي عــدم التعامــل بالنقــد، وعنــد الحاجــة لتحريــر إيصــال 
اســتلام فــإن ســند القبــض أداة تحصيــل مــا تســتلمه المؤسســة بشــيكات أو عينــاً.

مــادة )3/4( تلتــزم المؤسســة بالفصــل بن مهمــة تحصيــل الإيــرادات المختلفــة ومهمــة إثباتهــا في النظــام المحاسبي ولا 
يجــوز الجمــع بن هــذه المهــام تحــت أي ظــرف مــن الظــروف.

مــادة )3/5( يحظــر علــى أي إدارة أو فــرع أو كيــان تابــع طباعــة ســندات قبــض مــن أي نــوع وتحــت أي ظــرف مــن الظــروف 
وتقتصر مهمة طباعة الدفاتر على الشــؤون المالية في المؤسســة.

مــادة )3/6( يحظــر صــرف ســندات قبــض جديــدة لأي جهــة حتى يتــم تصفيــة عهــدة الســندات القديمــة ويتحمــل المحاســب 
المســتلم لعهــدة الدفاتــر أي صــرف لهــذه الدفاتــر مــع بقــاء الدفاتــر الســابقة. 

مــادة )3/6( يجــب اســتيفاء توقيــع أي مســتلم لســندات القبــض علــى تعهــد مكتــوب يفيــد بأنــه اطلــع علــى كافــة التعليمــات 
الخاصــة بالتعامــل مــع ســندات القبــض وأنــه في حالــة فقــد الســندات الي في حوزتــه يتحمــل كافــة النتائــج المترتبــة 

علــى ذلــك.

مادة )3/7( أي سند قبض يعطى للجهات أو الأفراد المتحصل منهم يجب أن يكون مختوما بختم المؤسسة.

مــادة )3/8( لا يجــوز نقــل مــال مــن موظــف الى آخــر دون تحريــر مســتند ثبــوتي يثبــت عمليــة الانتقــال لهــذا المال ويتحمــل 
مســتلم المال )صاحــب العهــدة( مســؤولية عــدم اســتلامه مــا يثبــت أنــه قــام بتســليم المال. 

مادة )3/9( يتم إثبات الإيرادات بكافة صورها في النظام المحاسبي للمؤسسة حسب التعليمات والمعايير الخاصة بذلك ويجب 
تفصيلها حســب التحليل الوارد في دليل حســابات المؤسســة، مع التأكيد على الفصل بن الأموال غير المقيدة 

والأمــوال المقيــدة وأمــوال الأوقاف.
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الفصل الرابع: المصروفات 

مــادة )4/1( يختــص صاحــب الصلاحيــة في المؤسســة بالموافقــة علــى طلبــات الصــرف للمشــاريع والبرامــج والأنشــطة 
وأي مصاريــف أخــرى يتطلبهــا عمــل المؤسســة وفقــاً لأهــداف المؤسســة المنصــوص عليهــا في اللائحــة 

الأساســية، وبعــد اعتمــاد موازنتهــا الســنوية مــن المجلــس.

مــادة )4/2( يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة الي لها ســلطة اعتمــاد الصــرف في المؤسســة بحســب لائحــة 
الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة في المؤسســة، وفى جميــع الحالات علــى الحســابات التأكــد عنــد 

الصــرف مــن اســتكمال تسلســل الصلاحيــات في الاعتمــاد حســب مــا تضمنتــه اللائحــة. 

مــادة )4/3( يجــوز لأي مســتوى أن يفــوض المســتوى الأدنى منــه مباشــرة في كل أو بعــض ســلطاته بقــرار كتــابي منــه 
لــفترة محــددة، ولا يجــوز للمســتوى الأدنى إعــادة تفويــض الســلطات الممنوحــة لــه مــن المســتوى الأعلــى 

لغيره.

ــادة )4/4( بنــاءً علــى مــا ســبق يكــون صاحــب الصلاحيــة الأعلــى أو مــن ينــوب عنــه هــو معتمــد الصــرف أو  م
آمــر الدفــع ويعــتبر توقيعــه علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعــاً نهائيــاً يجيــز للمســئولن عــن حفــظ 
الأمــوال كلا حســب اختصاصــه دفــع الأمــوال أو تحريــر الشــيكات أو اعتمــاد الإشــعارات البنكيــة أو 

شــراء الاحتياجــات.

مــادة )4/5( إن اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل 
ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المعتمــدة لــدى المؤسســة طبقــاً للسياســات والإجــراءات المحاســبية 
المنظمة للعمل المالي والمعتمدة في المؤسســة أو من الجهات الرسمــية، وعلى الشــؤون المالية بذل العناية 

المهنيــة في إتبــاع الخطــوات النظاميــة لتنفيــذ عمليــة الصــرف.

مــادة )4/6( يعــتبر ســند الصــرف المســتند النظامــي الــذي يجيــز لمســتلمي العهــد دفــع النقــود كمــا أن ســند الصــرف 
هــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز ســحب النقــود مــن حســابات المؤسســة في البنــك بموجــب الشــيكات 

أو الحــوالات، وبحســب الإجــراءات المعتمــدة.

ــادة )4/7( تتــم عمليــة الصــرف علــى برامــج وأنشــطة المؤسســة والي لها اعتمــاد مــالي مــن أصحــاب الصلاحيــة  م
وتوفــر لها رصيــد في موازنــة العــام المالي محــل الصــرف، وبحســب الضوابــط الــواردة في هــذه اللائحــة، 

واســتكمال متطلبــات الصــرف في دليــل الإجــراءات المالي المعتمــد.

مــادة )4/8( في حــال عــدم توفــر رصيــد في الموازنــة للبنــد المــراد الصــرف لــه يتــم إعــداد نمــوذج مناقلــة بن البنــود 
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بحســب الإجراءات الخاصة بعملية المناقلة مع التأكد من حدود الصلاحيات المشــار إليها في لائحة 
الصلاحيــات بهــذا الشــأن.

مــادة )4/9( الشــيك أو الحوالــة هــو الصــك والمســتند القانــوني الــذي يتــم بموجبــه دفــع النقــود مــن قبــل البنــك 
للمســتفيد ويجــب أن يحمــل الشــيك أو الحوالــة الصــادر مــن المؤسســة توقيــع المفــوضن والمــودع نمــوذج 

توقيعهــم لــدى البنــوك.

مــادة )4/10( يتــم تحريــر ســند صــرف عنــد ســداد المصروفــات بموجــب شــيكات أو حوالــة بنكيــة مســحوبة مــن قبــل 
المؤسســة علــى أحــد البنــوك الي يجــري التعامــل معهــا، ويحظــر إصــدار أي شــيك أو حوالــة بــدون ســند 

الصــرف، كمــا يحظــر علــى غير الشــؤون الماليــة أن يقــوم بإعــداده.

ــادة )4/11( يرفــق مــع ســند صــرف الشــيكات أو الحــوالات كافــة الوثائــق المؤيــدة لعمليــة الصــرف ويتألــف ســند  م
صــرف الشــيكات أو الحــوالات مــن أصــل وصــورة الأصــل للحســابات للقيــد بموجبــه والصــورة ثابتــة 
بالدفاتــر للمراجعــة، أو مــن خلال نمــوذج آلي مــن النظــام الحاســوبي بعــد التأكــد مــن اســتيفاء النظــام 

الحاســوبي للمتطلبــات الرقابيــة المتعلقــة بإصــدار الســندات الآليــة.

مــادة )4/12( يتــم الصــرف لصاحــب الحــق نفســه بعــد التأكــد مــن شــخصيته ويجــوز أن ينيــب عنــه مــن يســتلم 
الشــيك بتفويــض مــن صاحــب الحــق.

مــادة )4/13( حتى يصبــح ســند صــرف الشــيكات دليــل إثبــات علــى إبــراء ذمــة المؤسســة تجــاه الــغير يجــب أن يوقــع 
مســتلم الشــيك علــى متن ســند الصــرف أو صــورة الشــيك مــع ذكــر الاســم الكامــل والصريــح بمــا يفيــد 
اســتلامه للشــيك أو قســيمة أيــداع مــن البنــك تثبــت إيــداع الشــيك في حســاب المســتفيد مــع الحصــول 

علــى ســند قبــض في الحالات الموجبــة لذلــك.

مــادة )4/14( في حالــة تحريــر الشــيك لمــورد خدمــة أو أصــول أو تســديد إيجــارات ومــا شــابه ذلــك يلــزم الحصــول 
علــى ســند تحصيــل )قبــض( بمبلــغ الشــيك.

ــادة )4/15( يجــب التــأشير علــى مســتندات الصــرف بمــا يفيــد المراجعــة قبــل اعتمــاد ســند الصــرف، كمــا يجــب  م
التــأشير عليهــا أيضــا بمــا يفيــد الصــرف بمجــرد إصــدار الإذن أو الشــيك أو الحوالــة بصفــة نهائيــة.

مــادة )4/16( تتــم عمليــة الصــرف للمــورد بعــد اســتلام الأصنــاف المــوردة وإضافتهــا للمســتودعات أو اســتلامها مــن 
الإدارة الطالبــة للشــراء أو بعــد قيــام المــورد بتنفيــذ ارتباطــه أو تعهــده قِبَــل المؤسســة، ويجــوز للمؤسســة 
صــرف القيمــة مقدمــا إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك بشــرط توفــر المســتندات المؤيــدة لعمليــة الصــرف، 
كمــا يجــب التحقــق مــن أن المبلــغ المطلــوب صرفــه يطابــق مــا هــو وارد بشــروط التعاقــد، مــع الالتــزام بمــا 

ورد في دليــل الإجــراءات المالي المعتمــد.
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مــادة )4/17( الوثائــق المؤيــدة للصــرف هــي الوثائــق والبيــانات والفــواتير والكشــوف وغيرهــا مــن المســتندات المبررة 
والمؤيــدة لعمليــات الصــرف والي يجــب أن ترفــق مــع ســندات الصــرف المذكــورة في هــذه اللائحــة 
ودليــل الإجــراءات المالي المعتمــد، وبمــا يفيــد أنهــا تمــت علــى الوجــه الصحيــح وبأن المــشتريات، أو 
المســتلزمات، أو الأشــغال، أو الخدمــات قــد تمــت لصــالح المؤسســة وأنــه قــد تم اســتلامها، ويجــب أن 
تكــون هــذه الوثائــق والبيــانات والفــواتير باســم المؤسســة وليــس باســم أحــد منســوبيها وبتواريــخ حديثــة 

مقاربــة للتاريــخ المقدمــة فيــه.

ــادة )4/18( إذا فقــدت المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ مــعن قبــل الصــرف جــاز أن يتــم الصــرف بموافقــة  م
صاحب الصلاحية وفي أضيق الحدود بعد التأكد من عدم ســابقة الصرف وبشــرط أن يأخذ التعهد 
اللازم علــى طالــب الصــرف بتحمــل جميــع النتائــج الي قــد تترتــب علــى تكــرار الصــرف ويــشترط أن 
يقــدم طالــب الصــرف بــدل فاقــد للمســتندات، وذلــك بعــد إجــراء التحقيــق اللازم واتخــاذ الإجــراءات 
اللازمــة لمنــع اســتخدام المســتند الأصلــي مــع وجــوب إرفــاق نتيجــة التحقيــق الــذي أُجــري في هــذا 

الشــأن مــع مســتندات الصــرف

ــادة )4/19( الأصــل في الصــرف أن يتــم بشــيكات أو حــوالات لتحقيــق الضبــط الداخلــي ومــع ذلــك يجــوز أن  م
يتــم الصــرف نقــدا طبقــا للقواعــد المحــددة الــواردة في هــذه اللائحــة ودليــل الإجــراءات المالي المعتمــد مــن 

خلال )العهــد المســتديمة والعهــد المؤقتــة(.

مــادة )4/20( العهــدة المســتديمة في هــذه اللائحــة هــي المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظــفن في المؤسســة للصــرف 
منــه علــى المدفوعــات النثريــة والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل ســواءً كانــت للنشــاط في المؤسســة أو 

المصاريــف والاحتياجــات العامــة، علــى أن يســتعاض هــذا المبلــغ عندمــا يــقترب مــن الانتهــاء.

مــادة )4/21( أي كان نــوع العهــدة مؤقتــة أو مســتديمة فإنــه يجــب الفصــل بن العهــد المخصصــة للبرامــج والأنشــطة، 
وتســمى بعهــدة النشــاط، والعهــد المخصصــة لمواجهــة المصروفــات النثريــة أو مصاريــف التشــغيل العامــة 

وتســمى بعهــدة التشــغيل أو عهــدة المصروفــات النثريــة

مــادة )4/22( لا تســجل أي عهــده علــى أقســام المؤسســة أو أي جهــة مســتخدمة لها، بــل كعهــدة شــخصية 
تســتخدم مــن قبــل موظــف مــعن وتســجل عليــه في الســجلات المحاســبية.

مــادة )4/23( يجــب الفصــل بن العهــدة المســتديمة والمؤقتــة ولا يجــوز الدمــج بينهمــا في حســاب واحــد حتى ولــو 
صرفــت لنفــس الشــخص.

مادة )4/24( لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر.

مــادة )4/25( العهــدة المســتديمة يجــب أن تعتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة بنــاء علــى طلــب مــن مديــر الإدارة 
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المعنيــة بطلــب العهــدة ويحــدد في الطلــب حدهــا الأقصــى ومجــالات الصــرف الي يجــب أن تكــون في 
نطــاق المصروفــات العاجلــة والي يصعــب الانتظــار حتى يتــم اســتخراج شــيكات أو حــوالات لها أو 
المصروفــات النثريــة الضروريــة لعمليــات التشــغيل، وينبغــي إعــادة النظــر في هــذا الحــد كل فترة زمنيــة 

علــى ضــوء المنصــرف الفعلــي منهــا.

مــادة )4/26( تخضــع العهــدة المســتديمة لنظــام الجــرد الــدوري مثــل الخزائــن والمخــازن وكذلــك تخضــع لنظــام الجــرد 
المفاجئ بناء على طلب صاحب الصلاحية ويعُد بنتيجة الجرد تقريرا يرفع إلى المشــرف المالي والمدير 

التنفيــذي ومديــر الإدارة المختصــة التابــع لها العهــدة ثم تتخــذ الإجــراءات اللازمــة لتســوية الفــروق.

مــادة )4/27( تعــتبر العهــد المســتديمة عهــدة شــخصية لا يجــوز نقلهــا إلى موظــف آخــر إلا بعــد أن تتــم تســويتها 
وإخلاء طــرف الموظــف المســؤول عنهــا، علــى أن يعــد بذلــك محضــر اســتلام وتســلم يعتمــد مــن المديــر 
التنفيــذي، ولا يجــوز بحــال مــن الأحــوال أن يعهــد لأحــد العامــلن في الماليــة أو المراجعــة الداخليــة 

بالعهــد المســتديمة وذلــك للمحافظــة علــى نظــام الضبــط الداخلــي.

مــادة )4/28( عندمــا تــقترب العهــدة المســتديمة مــن النفــاذ يتــم إعــداد كشــف تفريــغ واســتعاضة لها، لاســتعاضة مــا 
تم صرفــه منهــا مرفقــا بــه أصــول أذون الصــرف والمســتندات المؤيــدة للصــرف، وتقــدم إلى الشــؤون الماليــة 
لأجــل المراجعــة وتســجيلها بالدفاتــر طبقــا لطبيعتهــا، ثم يحــرر إذن صــرف شــيكات أو تحويــل بنكــي 

لاســتعاضتها باســم الشــخص المســؤول عنهــا.

مــادة )4/29( بعــد مراجعــة مســتندات العهــدة المســتديمة تحــول إلى الشــؤون الماليــة لأجــل تســجيلها في النظــام 
المحاسبي بعد تحليلها، وتحمل على الحســابات المســتفيدة حســب طبيعتها. مع التأكيد على المحاســب 

بعــدم تســجيل العهــدة بشــكل إجمــالي وإقفــالها في حســابات مجملــة.

مــادة )4/30( ينبغــي ختــم كافــة المســتندات المؤيــدة للصــرف مــن العهــدة بختــم »صُــرف« وذلــك فــور الانتهــاء 
مــن عمليــة الدفــع أي بعــد أن يتــم توقيــع الشــيك أو الحوالــة مــن قبــل أخــر شــخص مفــوض بتوقيــع 

الشــيكات والحــوالات.

مادة )4/31( تصفى العهد المستديمة أو المؤقتة في الحالات التالية:
1. في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة في 

بداية السنة المالية الجديدة.

2. عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.

3. عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب كالإجازة، أو المرض، أو الوفاة، أو إنهاء 
العمل.
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مــادة )4/32( لا يجــوز صــرف المرتبــات والأجــور، أو الأجــور الإضافيــة، أو المكافــآت، أو الحوافــز، أو ســلف 
للعامــلن مــن العهــد المســتديمة، وفي الحالات الطارئــة يمكــن صــرف عهــدة خاصــة بهــا وتعتمــد مــن 

صاحــب الصلاحيــة.

مادة )4/33( يشترط فيمن يكون مسؤولا عن العهدة المستديمة أو المؤقتة ما يلي:

أن يكون من العاملن الدائمن في المؤسسة.. 1
ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية في الشؤون المالية.. 2

مــادة )4/34( في حالــة تعــذر الحصــول علــى مســتند مؤيــد للصــرف يتــم اســتخدام نمــوذج داخلــي يوضــح نــوع 
المصــروف تفصيليــا ويعتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة ويكــون ذلــك في حــالات اســتثنائية وفي أضيــق 

الحــدود.

مــادة )4/35( يقصــد بالعهــدة المؤقتــة في هــذه اللائحــة بأنهــا المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظــفن في أي إدارة أو 
موقــع عمــل للإنفــاق غير المعــروف قيمتــه بدقــة مقدمــاً مثــل شــراء، أو ســداد مصــروف، أو ســداد 

التــزام.

مــادة )4/36( تعتمــد العهــدة المؤقتــة مــن صاحــب الصلاحيــة بنــاء علــى طلــب مــن إدارة معينــة علــى أن يحــدد 
في هــذا الطلــب مقــدار هــذه العهــدة ومجــالات الصــرف والموظــف الــذي ســتصرف لــه، ويحــرر مــن 
أصــل وصــورة، الأصــل يرســل إلى الشــؤون الماليــة بعــد اعتمــاده لأجــل إعــداد نمــوذج صــرف الشــيك أو 

التحويــل البنكــي، والصــورة تبقــى مــع الإدارة الطالبــة للســلفة المؤقتــة للمراجعــة.

مــادة )4/37( لا يجــوز الصــرف مــن العهــدة المؤقتــة إلا في الغــرض الــذي طلبــت مــن أجلــه. وبنــاء علــى مســتندات 
مســتوفاة مــن النواحــي الشــكلية والموضوعيــة.

مــادة )4/38( تتــم تســوية العهــدة المؤقتــة في مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيام مــن تاريــخ انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت 
مــن أجلــه، وتقــدم المســتندات إلى الشــؤون الماليــة للمراجعــة والفحــص بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب 
الصلاحيــة وبعــد توريــد المتبقــي منهــا إلى الصنــدوق أو البنــك حســب إجــراءات التوريــد المعتمــدة، ثم 

تســجل في الدفاتــر وتحمــل علــى الحســابات المســتفيدة طبقــاً لطبيعتهــا.

مــادة )4/39( يتطلــب الأمــر وجــود مســتند عــن كل مبلــغ يصــرف مــن العهــدة المؤقتــة، ويجــب أن يتوافــر في هــذه 
المســتندات نفــس الشــروط المطلوبــة في مســتندات العهــدة المســتديمة.

مادة )4/40( إن الأصول الشــخصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشــات وتجهيزات الحاســب 
الآلي ووســائل الاتصــال ووســائل النقــل الي تصــرف مــن مســتودع المؤسســة أو تــشتري وتوضــع تحــت 
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تصــرف موظــف أو مجموعــة مــن الموظــفن لغــرض تنفيــذ مهــام وظائفهــم لاســتخدامهم الشــخصي 
تخضــع لقيدهــا وتســجيلها في )ســجل العهــد العينيــة أو ملــف الأصــول في النظــام المحاسبي( وإثباتهــا 
كعهــدة مســلمة، ويكــون مســؤولًا عنهــا وعــن سلامتهــا والمحافظــة عليهــا وحســن اســتعمالها حســب 

الأصــول المتعــارف عليهــا، وعلــى الوجــه الصحيــح وإعادتهــا إلى المؤسســة عنــد الطلــب.

مادة )4/41( تقوم المؤسسة بتأمن احتياجاتها من المشتريات وفقاً للتالي: 
إذا كانــت قيمــة المشــتريات أقــل أو تســاوي )5,000 ريال( يقــوم المســؤول المعــى بإحضــار . 1

فاتورة يتم بموجبها دفع القيمة نقدا من العهدة أو بشيك أو حوالة بنكية. 
إذا كانــت القيمــة أكثــر مــن )5,000 ريال( وأقــل أو تســاوي )50,000 ريال( يقــوم . 2

الشــخص المعــى بإحضــار ثلاثــة عــروض أســعار علــى الأقــل ويختــار المديــر التنفيــذي العــرض 
الأنســب منهــا، ويعتمــد صاحــب الصلاحيــة الشــراء بمــا لا يتجــاوز الموازنــة المعتمــدة.

إذا كانــت القيمــة أكثــر مــن )50,000 ريال( وأقــل أو تســاوي )500,000 ريال( يقــوم . 3
الشخص المعى بإحضار عروض أسعار وتختار لجنة المشتريات العرض الأنسب 

إذا كانــت القيمــة أكثــر مــن )500,000( ريال يتــم طلــب ثلاثــة عــروض علــى الأقــل . 4
بنظــام المناقصــة » وتتطلــب التواصــل مــع المورديــن بشــكل مباشــر لتقــديم عروضهــم بمواصفــات معينــة 
في مظاريــف مغلقــة، وذلــك لتوفــير عنصــر التنافــس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصــول إلى أفضــل الشــروط 

والأســعار » وعلــى لجنــة المشــتريات اختيــار العــرض الأنســب.
يمكــن للمؤسســة الشــراء مــن مــورد واحــد فقــط، وذلــك في الحــالات الخاصــة الــي تســتدعي . 5

التعامــل مــع مــورد معــن، مثــل الخــبرة، أو اســتكمال مراحــل ســابقة، أو التوفــير، أو عــدم 
وجــود المنتــج المطلــوب إلا لــدى مــورد واحــد فقــط.

يتــم اختيــار طريقــة الشــراء حســب قيمــة المشــتريات مــع التأكيــد علــى اعتمــاد عمليــة الشــراء . 	
من صاحب الصلاحية وفق لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في المؤسسة.

مــادة )4/42( يتــم التعاقــد علــى تامن احتياجــات المؤسســة مــن الخدمــات بموجــب عقــود أو خطــابات تعميــد 
لهــذا الغــرض بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة في المؤسســة وطبقــاً للصلاحيــات المخولــة إليــه.

ــادة )4/43( إن اعتمــاد عقــود الخدمــات يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة  م
المتبعــة وطبقــاٌ للإجــراءات المنصــوص عليهــا في الأنظمــة الداخليــة للمؤسســة ويعــتبر القســم الطالــب 
للخدمــة المــعني بهــذه الأعمــال والخدمــات ومســؤول عــن صحــة تنفيــذ هــذه العقــود، ويتطلــب ذلــك تأكــد 
الماليــة عنــد صــرف دفعــات أو مســتحقات الجهــة المقدمــة للخدمــة مــن خلال توقيــع القســم أو الإدارة 

المعنيــة بأن تنفيــذ الخدمــة تم بالشــكل الســليم وعلــى الوجــه المطلــوب.

مــادة )4/44( يجــوز تجديــد عقــود الخدمــات وبــذات الشــروط المنصــوص عليهــا في العقــود المنتهيــة إذا توفــرت فيهــا 
الشــروط الآتيــة:

 إن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضى في مدة العقد السابقة على 1. 
التجديد وفق تقرير مكتوب من جهة الإشراف ومعتمد من صاحب الصلاحية.

 إلا يكون قد طرأ انخفاضٌ واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد أو 2. 
أي تغيرات عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة. 
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الفصل الخامس: الحســابات البنكية والصناديق

مــادة )5/1( يكــون للمؤسســة حســابات بالبنــوك تــودع فيهــا مواردهــا وإيراداتهــا وصلاحيــة التوقيــع علــى هــذه 
الحســابات يتــم تحديدهــا في لائحــة الصلاحيــات المعتمــدة في المؤسســة بحســب القواعــد والإجــراءات 

المنظمــة لذلــك والصــادرة مــن الجهــات الرسمــية ذات العلاقــة

مــادة )5/2( صلاحيــة فتــح حســابات بنكيــة جديــدة للمؤسســة تتــم وفــق مــا هــو معتمــد في لائحــة الصلاحيــات، 
وتســري علــى هــذه الحســابات الجديــدة كافــة الأحــكام المتعلقــة بالحســابات البنكيــة القديمــة.

مادة )5/3( يتم إعلام البنك فوراً عند سحب أو تعديل سلطة الأشخاص المفوضن بالتوقيع.

مــادة )5/4( يجــب اســتخدام دفاتــر شــيكات مطبوعــة بأرقــام متسلســلة، وبالنســبة للشــيكات التالفــة يجــب التــأشير 
عليهــا بوضــوح بكلمــة لاغــي حتى يبطــل اســتعمالها ويجــب حفــظ هــذه الشــيكات بترتيــب تسلســلها 
الرقمــي للشــيكات المدفوعــة، كمــا يجــب أن تكــون هنــاك رقابــة ســليمة علــى دفاتــر الشــيكات الــغير 

مســتعملة.

مــادة )5/5( مبالــغ الشــيكات ينبغــي طباعتهــا علــى الشــيكات بالحاســب الآلي أو بآلات حمايــة خاصــة بهــدف منــع 
أي شــخص مــن محاولــة تغــيير مبلــغ الشــيك ورفــع قيمتــه.

مادة )5/6( يجب أن تحرر جميع الشيكات باسم المستفيد الأول، ويحظر بتاتاً كتابة شيك لحامله.

مــادة )5/7( يحظــر بتــاتاً توقيــع أي شــيك علــى بيــاض كمــا يجــب أن تحفــظ الشــيكات الملغــاة بــدفتر الشــيكات ومــن 
يخالــف هــذا الأمــر يتحمــل مســؤولية ذلــك.

مــادة )5/8( يحتفــظ المشــرف المالي أو مــن يفوضــه بدفاتــر الشــيكات الــواردة مــن البنــك، ويســلم الموظــف المختــص 
بتحريــر الشــيكات الدفاتــر اللازمــة أولًا بأول.

مــادة )5/9( يلــزم أن تُحفــظ أصــول المســتندات المؤيــدة للصــرف مــع الشــيكات عنــد التوقيــع، ويلــزم أن يؤشــر علــى 
المســتندات بمــا يفيــد إصــدار الشــيكات.

مــادة )5/10( تعــد الشــؤون الماليــة تقريــراً عنــد الحاجــة بالشــيكات الصــادرة يوضــح فيهــا رقــم كل شــيك ومبلغــه 
واســم البنــك المســحوب عليــه واســم المســتفيد والمقابــل الــذي حــرر مــن أجلــه الشــيك، يجــب تتبــع 
الشــيكات المعلقــة والي لم تقــدم للصــرف لمــدد تزيــد عــن شــهرين مــن تاريــخ إصدارهــا، وعــرض الأمــر 

علــى صاحــب الصلاحيــة أو مــن يفوضــه لاتخــاذ اللازم.
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مــادة )5/11( يلــزم في حالــة فقــد أي شــيك إخطــار البنــك المســحوب عليــه الشــيك فــورا لإيقــاف صرفــه علــى أن 
يوضــح الإخطــار رقــم الشــيك وتاريــخ صــدوره ومبلغــه، ويؤخــذ إقــرار علــى المتســبب في ضيــاع الشــيك 
بتحمــل كل مســؤولية تترتــب علــى فقــد الشــيك، مــع اتخــاذ الضمــانات الكافيــة قبــل صــرف بــدل فاقــد.

مــادة )5/12( ينبغــي علــى الشــؤون الماليــة أن تقــوم في نهايــة كل شــهر بإعــداد بيــان تســوية بن الرصيــد الــذي يظهــر 
في حســاب البنــك بالســجلات والدفاتــر، والرصيــد الــذي يظهــر بالكشــف المرســل مــن قبــل البنــك.

ــادة )5/13( لا يحــرر الشــيك إلا بعــد اســتكمال كافــة الإجــراءات المتعلقــة بعمليــة الصــرف والموافقــة عليهــا مــن  م
قبــل صاحــب الصلاحيــة.

مــادة )5/14( يقــوم المحاســب بمراجعــة الشــيكات الصــادرة بتتبــع تسلســل أرقامهــا ومطابقتهــا مــع ســند الصــرف 
الخاص بــكل شــيك ويتــم التقييــد في حســاب البنــك مــع مراعــاة أن يتــم القيــد يوميــاً.

ــادة )5/15( يتــم الاحتفــاظ بدفاتــر الشــيكات المســتعملة حســب تسلســلها الرقمــي للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة  م
كمــا يجــب اســتخدامها وفقــاً لتسلســلها الرقمــي 

مــادة )5/16( في حــال الحاجــة لــه يتــم إنشــاء صنــدوق رئيســي بالمؤسســة ويتــولى هــذ الصنــدوق اســتلام الشــيكات 
وأوراق القبــض الي تــورد إليــه مــن مصــادر التوريــد المختلفــة.

مــادة )5/17( يجــب اســتعمال خزينــة حديديــة ضــد الحريــق خاصــة بأمن الصنــدوق، ويجــب مراعــاة الإبقــاء علــى 
هــذه الخزينــة مقفلــة في أي وقــت خلال الــدوام أو خارجــه عندمــا لا يكــون هنــاك حاجــة إلى اســتعمالها.

مــادة )5/18( يحتفــظ أمين الصنــدوق بالشــيكات المســتلمة والي صــدر بهــا ســندات قبــض في خزينــة المؤسســة ولا 
يجــوز الاحتفــاظ بهــا خارجهــا.

مــادة )5/19( عنــد تغــيير أمن الصنــدوق لأي ســبب مــن الأســباب يجــب تشــكيل لجنــة للجــرد مــن صاحــب 
الصلاحية وإعداد محضر تســليم وتســلم ويكون من بن أعضائها أمن الصندوق القديم » المســلِّم » 
وأمن الصندوق الجديد » المســتلم » في حال تم تعيينه، وفي حال لم يتم التعين يتولى مدير الشــؤون 

الماليــة الاســتلام، ويعــد محضــر تســليم وتســلم مــن أصــل وصــورتن علــى النحــو التــالي:
1. الأصل: يرسل إلى الشؤون المالية لأجل إجراء التسويات المحاسبية وإعداد نموذج إخلاء طرف.

2. صورة: تبقى لدى أمن الخزينة الجديد أو » المدير المالي » للمطابقة.

3. صورة: يحتفظ بها أمن الخزينة القديم لإثبات عملية التسليم.
ولا تخلى مسؤولية أمن الخزينة القديم إلا بعد تسوية كافة المتعلقات المالية والإدارية وغيرها.
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مــادة )5/20( في حالــة وفــاة أمن الخزينــة أو غيابــه أو مرضــه مرضــا يحــول بينــه وبن حضــوره لفتــح الخزينــة 
وتســليمها، وكانــت هنــاك ضــرورة حتميــة لفتــح الخزينــة يعتمــد صاحــب الصلاحيــة أو مــن يفوضــه 

تشــكيل لجنــة لفتــح الخزينــة وجردهــا طبقــا للمنصــوص عليــه في هــذه اللائحــة.



		

الفصل السادس: الأصول الثابتة 
» العقارات والآلات والمعدات« ، والعقارات الاستثمارية 

مــادة )6/1( يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة والعقــارات الاســتثمارية حســب تعريــف المعــايير المحاســبية المعتمــدة لها طبقــاً 
للإجــراءات الماليــة المعتمــدة ويتــم الإثبــات الأولى لها في الســجلات المحاســبية بالتكلفــة، ويتــم الاثبــات 

اللاحــق لها باتبــاع نمــوذج التكلفــة.

ــادة )6/2( تلتــزم المؤسســة في عمليــة التســجيل المحاسبي والعــرض في التقاريــر الماليــة الفصــل بن الأصــول الثابتــة  م
أو العقــارات الاســتثمارية الي تمتلكهــا المؤسســة والأصــول الثابتــة أو العقــارات الاســتثمارية المقيــدة أو 

الوقفيــة.

مــادة )6/3( يتــم الإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة في القوائــم الماليــة الخاصــة بالــفترات الي تعقــب تاريــخ حيازتهــا 
وبعد احتساب إهلاكها السنوي وتسوية الإهلاك المتراكم لها.

مــادة )6/4( التخلــص مــن الأصــول الثابتــة يتــم وفقــا للإجــراءات المعتمــدة في الحســابات وســجل الأصــول الثابتــة 
ويجــب تحديثــه بنــاء علــى ذلــك.

مــادة )6/5(  علــى المحاســب القيــام بتســوية ســجل الأصــول الثابتــة مــع رصيــد دفتر الأســتاذ العــام في النظــام المحاسبي 
عنــد الحاجــة.

الخاصــة بالمؤسســة  الثابتــة  الموجــودات  لكافــة  المحاسبي  البرنامــج  مــن خلال  مــادة )6/6(  يجــب مســك ســجل 
بحيــث تشــتمل علــى رقــم الأصــل، الوصــف، الموقــع، القيمــة، التكلفــة الإجماليــة، تاريــخ الشــراء، العمــر 

الإنتاجــي، معــدل الاســتهلاك المتراكــم، ومســتخدم الأصــل.

مــادة )6/7( يجــب الفصــل بن أداء مهــام شــراء واســتبعاد وصيانــة وجــرد الأصــول ومهمــة القيــد والتســجيل في 
ســجل الأصــول الثابتــة.

مــادة )6/8( يجــب تحديــث ســجل الموجــودات الثابتــة بانتظــام وذلــك بإدخــال الإضافــات الجديــدة أو الحــذف للبنــود 
الي يتم الاســتغناء عنها أو بيعها أو شــطبها.

مــادة 6/9( يجــب إخطــار الشــؤون الماليــة بأي عمليــة نقــل أو تحويــل للموجــودات الثابتــة أو الأصــول غير المســتخدمة 
أو غير الممكن اســتعمالها بالإضافة إلى تحديث ســجل الموجودات الثابتة بذلك.
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مــادة )6/10( يجــب القيــام بعمليــة جــرد للموجــودات مــرة كل ســنة علــى الأقــل وتســوية نتائــج الجــرد مــع الســجلات 
عــن طريــق لجنــة تشــكل لهــذا الغــرض وينبغــي أن يحضــر عمليــة الجــرد ممثلــون عــن الأقســام المعنيــة

مــادة )6/11( تســتهلك الأصــول الثابتــة بإتبــاع طريقــة القســط الثابــت ووفقــاً للنســب المئويــة المعتمــدة في دليــل 
المالي. الإجــراءات 

مــادة )6/12( يتــم التوقــف عــن احتســاب الاســتهلاك علــى الأصــل بتاريــخ الاســتغناء عنــه وذلــك بإتبــاع نفــس 
الأســلوب المســتخدم عنــد بــدء الاحتســاب.

مــادة )6/13( يبــدأ حســاب قســط الاســتهلاك بتاريــخ جاهزيتــه للاســتخدام، فــإذا لم يمــض علــى اســتخدام أصــل 
مــن الأصــول الثابتــة ســوى عــدة أشــهر مــن الســنة الماليــة للمؤسســة فيتــم احتســاب الاســتهلاك بمقــدار 

المــدة الي اســتخدم فيهــا فــعلًا.

ــادة )6/14( إذا رغبــت المؤسســة في بيــع أصــول ثابتــة مســتخدمة أو زائــدة عــن حاجتهــا يتــم تشــكيل لجنــة مــن  م
ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل مــن ذوي الاختصــاص، تكــون مهمتهــا تقديــر قيمــة المنقــولات مسترشــدة 

في ذلــك بأســعار الســوق والإشــراف علــى عمليــة البيــع.

مــادة )6/15( إذا كانــت القيمــة المقــدرة للأصــول المــراد بيعهــا لا تزيــد عــن 100.000 ريال تبــاع بالطريقــة الي 
تراهــا اللجنــة مَحقِّقــة لصــالح المؤسســة دون حاجــة لبيعهــا بالمــزاد العــلني، وفي حــال كانــت أكبر مــن 

ذلــك فإنهــا تبــاع بالمــزاد العــلني
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الفصل السابع: المخالفات المالية

مــادة )7/1( في حالــة حــدوث مخالفــات ماليــة ينبغــي علــى صاحــب الصلاحيــة تشــكيل لجنــة لتقصــي الأمــر ورفــع 
تقريــر مفصــل لاتخــاذ القــرار المناســب، ويقــوم صاحــب الصلاحيــة بتحديــد الإجــراء اللازم وفــق مــا 

تنــص عليــه اللوائــح والأنظمــة المعتمــدة.

مــادة )7/2( إذا ثبــت أن الموظــف صاحــب المخالفــة الماليــة قــد تلقــى معاونــة للوصــول إلى هدفــه مــن أي مــن العامــلن 
بالمؤسســة فــإن ذلــك الشــخص الــذي أعانــه يعــتبر شــريكاً لــه في المخالفــة. وتســري عليــه كافــة الإجــراءات 

في المادة السابقة.

مــادة )7/3( بمجــرد علــم المديــر المختــص أو أي موظــف مــن موظفــي المؤسســة بأي إجــراء او تصــرف يترتــب عليــه 
مخالفــة ماليــة أو خســائر في أمــوال المؤسســة يجــب عليــه إخطــار صاحــب الصلاحيــة لاتخــاذ الإجــراءات 
الفوريــة اللازمــة في هــذا الشــأن وفي حــال عــدم قيامــه بذلــك فيعــد شــريكاً لصاحــب المخالفــة وتتخــذ 

معــه الإجــراءات المناســبة.

مــادة )7/4( الموظــف الــذي يقــوم بتزويــر مســتندات أو يقــدم مســتندات مــزورة أو معلومــات كاذبــة ويتمكــن 
بمقتضاهــا مــن الحصــول علــى أمــوال مــن المؤسســة أو الاحتيــال علــى الــغير، فإنــه يجــب أن يــرد تلــك 

الأمــوال ثم يتخــذ صاحــب الصلاحيــة أو مــن ينيبــه الإجــراءات الي يراهــا مناســبة حيــال ذلــك.

مــادة )7/5( إذا اســتولى الموظــف المــوكل إليــه تحصيــل أمــوال تخــص المؤسســة بعــض أو كل هــذه الأمــوال لمنفعتــه 
الخاصة كأن لا يصدر إيصالًا رسمياً بالمبالغ المستلمة أو يصدر إيصالًا بمبلغ يقل عن المستلم الفعلي 
يجــب عليــه رد كل المبالــغ الي حــولها لنفســه ثم يتخــذ صاحــب الصلاحيــة أو مــن ينيبــه الإجــراءات 

النظاميــة المناســبة حيــال ذلــك.

مــادة )7/6( إذا ثبــت أن أحــد المســؤولن عــن الصناديــق أو المســتودعات أو أي مــن ممتلــكات المؤسســة قــد 
اســتغل وضعــه الوظيفــي بأن تصــرف في مــال المؤسســة أو سمــح لأحــد غيره بالتصــرف بممتلكاتهــا فــإن 
المســؤولية تقــع عليــه في تعويــض المؤسســة عــن قيمــة ممتلكاتهــا ثم يتخــذ صاحــب الصلاحيــة أو مــن 

ينيبــه الإجــراءات النظاميــة المناســبة حيــال ذلــك.

مــادة )7/7( في حالــة تكــرار حــدوث مخالفــات ماليــة في أي إدارة أو فــرع وخصوصــاً المعنيــة بالتعامــل مــع الأمــوال فإنــه 
يقع على المدير المباشر والمسؤول المختص تحمل مسؤولية تلك المخالفات بعد تنبيهه وإخطاره وتتخذ 

الإجراءات التصحيحية حياله.

ــادة )7/8( تعــتبر هــذه السياســات مكملــة لسياســات الإبلاغ عــن المخالفــات ولا تتعــارض معهــا ويلتــزم جميــع  م
العامــلن في المؤسســة بــكل مــا ورد في سياســة الإبلاغ عــن المخالفــات وحمايــة مقدمــي البلاغــات 

والمعتمــدة في المؤسســة.



		

 الفصل الثامن: التقارير المالية 
ــادة )8/1( يتــم إعــداد موازيــن المراجعــة شــهرية ودوريــة وتقــدم بشــكل إجمــالي وتحليلــي مــع إجــراء المطابقــات بن  م

الموازيــن التحليليــة والإجماليــة 

مــادة )8/2( تقــوم الشــؤون الماليــة في المؤسســة بتقــديم تقريــر ربعــي مبينــا فيــه الإيــرادات والمصروفــات الفعليــة مقارنــة 
بالتقديــرات الــواردة بالموازنــة التقديريــة لعرضــه علــى أصحــاب الصلاحيــة.

مــادة )8/3( تتــولى الشــؤون الماليــة إعــداد التقاريــر الماليــة بشــكل دوري وعنــد الحاجــة لها وتقديمهــا مــع كافــة 
المعلومــات والبيــانات الي يطلبهــا المراجــع الخارجــي والــذي يقــوم بــدوره بالفحــص المحــدود وفقــاً للمعــايير 

المحاســبية والتعليمــات المتبعــة مــن قبــل الجهــات الإشــرافية.

مــادة )8/4( يلــزم أن يكــون للمؤسســة مراجــع حســابات خارجــي مكلــف مــن صاحــب الصلاحيــة أو مــن المركــز 
لمراجعــة حســاباتها واعتمــاد قوائمهــا الماليــة، ويقــع علــى صاحــب الصلاحيــة مســؤولية توجيــه الشــؤون 

الماليــة للتعــاون مــع مراجــع الحســابات لأداء مهامــه.

مــادة )8/5( يقــوم صاحــب الصلاحيــة أو مــن ينــوب عنــه باعتمــاد التقاريــر الماليــة المطلوبــة مــن المركــز بواســطة المراجــع 
القانوني.

مــادة )8/6( في نهايــة كل ســنة ماليــة يتــم إعــداد القوائــم الماليــة والحســابات الختاميــة وبمــدة زمنيــة أقصاهــا شــهرين مــن 
انتهــاء الســنة الماليــة ويتــولى المراجعــة والاعتمــاد لها أحــد مكاتــب المحاســبة المرخــص لها.

الســعودية  الهيئــة  عــن  المعتمــدة  للمعــايير المحاســبية  للمؤسســة وفقــاً  الماليــة  القوائــم  إعــداد  يكــون   مــادة )8/7( 
للمراجــعن والمحاســبن والتعليمــات الصــادرة مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة مــع غيرهــا 
مــن المعــايير والتعليمــات والأصــول المحاســبية العامــة والمتعــارف عليهــا وبمــا يحقــق الأهــداف مــن القوائــم 

الماليــة وينبغــي أن تتضمــن القوائــم الماليــة الأساســية في المؤسســة مــا يلــي:
قائمة المركز المالي.. 1
قائمة الأنشطة.. 2
قائمة التدفقات النقدية.. 3
الايضاحات المتممة للقوائم المالية.. 4

مــادة )8/8( يتــولى مديــر الشــؤون الماليــة إصــدار التعليمــات الواجــب إتباعهــا لإقفــال الحســابات في موعــد أقصــاه 
خمسة عشر يوماً قبل نهاية العام المالي وتتضمن التقارير ميزان المراجعة العام عن السنة المالية، القوائم 

الماليــة التفصيليــة للمؤسســة كمــا وردت في هــذه اللائحــة وبحســب المعــايير المتبعــة بهــذا الخصــوص.



		

مــادة )8/9( تعُــد الشــؤون الماليــة مرفقــات توضــح تفاصيــل كل بنــد مــن بنــود الحســابات الختاميــة وتحليــل مكــونات 
كل رصيــد مــن أرصــدة الحســابات المكونــة لــكل بنــد مــن هــذه البنــود، ويراعــى عنــد إعــداد المرفقــات 
التفصيليــة ضــرورة توضيــح أرقــام المقارنــة عــن الســنة الماليــة الســابقة ويجــب التوقيــع عليهــا مــن قبــل المديــر 

المالي ومــن المديــر التنفيــذي قبــل تســليمها للمحاســب القانــوني.

مادة )8/10( يرُاعى عند إعداد الحسابات الختامية التالي: 
تحميل السنة المالية ما يخصها من المصروفات والإيرادات.. 1
التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه.. 2
حساب الإهلاك للأصول الثابتة طبقاً للعرف المحاسبي السائد وما ورد في النظام . 3

المحاسبي. 
مراعات الفصل بن الأصول المخصصة للتشغيل والأصول الوقفية.. 4
معالجة وعرض الأصول والالتزامات حسب متطلبات المعايير المحاسبية.. 5
إعداد كشف بحركة وأرصدة البنود المقيدة وأرصدة الأوقاف خلال العام.. 	
إعداد تقرير المصروفات حسب التصنيف الوظيفي للمصروفات. . 	
إظهار التفاصيل الخاصة بأرصدة صافي الأصول المقيدة وصافي أصول الأوقاف.. 8

مادة )8/11( يرفق ضمن تجليد الميزانية وبحسب تعليمات المركز بهذا الخصوص ما يلي 
صورة من محضر المجلس باطلاعه على الميزانية العمومية ومناقشتها والمصادقة عليها.. 1
محضر جرد الصندوق.. 2
محضر جرد المستودع.. 3
شهادات أرصدة المؤسسة لدى البنوك ومذكرات التسوية إذا لزم الأمر.. 4
والدعــم . 5 الإيــرادات  وكــذا  المختلفــة  بأنواعهــا  المصروفــات  لإيضــاح  تحليليــة  بيــانات 

للمصروفــات. الوظيفــي  التصنيــف  حســب  وتحليلهــا  ومســتحقاتها  ومقدماتهــا 
الأصــول بالإضافــات . 	 تحليلــي لحركــة  مــع كشــف  الثابتــة  الأصــول  اســتهلاك  كشــوف 

والاســتبعادات أثنــاء العــام وصــولا إلى الرصيــد.
أي بيانات أخرى يرى المراجع القانوني إرفاقها.. 	

مــادة )8/12( للمحاســب القانــوني حــق الاطلاع علــى جميــع الســجلات والمســتندات والبيــانات والإيضاحــات الي 
يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا والــرد علــى جميــع ملاحظاتــه واستفســاراته اللازمــة لأداء مهمتــه.

مــادة )8/13( يرفــع المديــر التنفيــذي القوائــم الماليــة مشــفوعة بتقريــر إدارة المؤسســة وتقريــر المحاســب القانــوني إلى 
المجلــس خلال شــهرين مــن نهايــة الســنة الماليــة.

مــادة )8/14( يقــوم صاحــب الصلاحيــة بدراســة القوائــم الماليــة، ومناقشــتها والمصادقــة عليهــا، ومــن ثم تــزوّد المركــز 
بنســخة منهــا.



		

تم بحمد الله




