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 الفصل الاول: أحكام عامة

 المادة الأولى: مقدمة

تهدف اللائحة المالية للجمعية الى توفير نظام إدارة مالية ومحاسبية سليم والالتزام بالقوانين والأنظمة 

عليها المعمول بها وذلك لضمان الاستخدام المشروع والمسؤول عن مواردها المالية والرقابة والمحافظة 

 وتتلخص هذه الاهداف في التالي: الأموال،شبهة غسل  دون

 للمقارنة عنالحصول على نتائج وتقارير مالية دقيقة وسليمة ومفيدة وتكون قابلة  المساهمة في -1

 الى مراكز مالية تعكس الوضع المالي العادل للجمعية  بالإضافةفترات زمنية دورية 

المساهمة في الالتزام بتطبيق المعايير المحاسبية المتعارف عليها بما يتناسب مع وضع الجمعية  -2

 نشاطها.النظامي وطبيعة 

توفير ارشادات مرجعية ملائمة بذوي العلاقة لإعداد السجلات المحاسبية على الوجه المطلوب  -3

 والتعامل معها بما يتحقق الاهداف التي انشأت من اجلها السجلات.

المساهمة في المحافظة على ممتلكات واصول الجمعية من خلال وضع السياسات والاجراءات  -4

 المحاسبية الملائمة.

الاسهام في تكوين قاعدة بيانات مالية تاريخية موثقة يسهل الرجوع اليها عند الحاجة وتساعد الادارة  -5

 العليا في اتخاذ القرارات الصحيح الملائمة.

 المادة الثانية: نطاق تطبيق السياسة

 تطبق هذه السياسة على جميع منسوبي جمعية أمن المعلومات

 المادة الثالثة: اعداد الوثيقة

 تم الاستناد في اعداد هذه الوثيقة على الأنظمة واللوائح التالية: 

 هـ 18/02/1437( وتاريخ 61رقم ) الوزراءنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بقرار مجلس 

 ه.1437والمؤسسات الاهلية  نالجمعيتياللائحة التنفيذية لنظام 

 المادة الرابعة: التعريفات

 ات والمؤسسات الأهليةالنظام: نظام الجمعي

 اللائحة: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية

 والتنمية الاجتماعية الموارد البشريةالوزارة: وزارة 

 والتنمية الاجتماعية ااموارد البشريةالوزير: وزير 

  أمن المعلومات :الجمعية

 الجمعية إدارة مجلس :الإدارة مجلس

 المالية للجمعية الشؤونالثاني: الفصل 

 المادة الخامسة: ميزانية الجمعية

 من الجمعية العمومية. باعتمادتكون للجمعية ميزانية مستقلة تصدر سنوياً 

 المالية السنةالمادة السادسة: 

تبدأ السنة المالية الأولى للجمعية بدءاً من تاريخ صدور الترخيص من الوزارة، وتنتهي في شهر ديسمبر 

 الترخيص نفسها، وتكون مدة كل سنة مالية بعد ذلك اثني عشر شهراً ميلادياً.من سنة 
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 : المحاسب القانونيالمادة السابعة

والخبرة  والكفاءة بالاستقلال يتمتع محاسب قانوني إلى السنوية حساباتها مراجعة مهمة الجمعية تسند

 تعبّر لجمعية المالية كانت القوائم إذا ما فيه يبينّ الإدارة لمجلس ومستقل موضوعي تقرير لإعداد والتأهيل

 وتقيدهامراجعة حسابتها النواحي الجوهرية و  في وأدائها للجمعية المالي المركز عن وعدالة بوضوح

بالمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين وبالنماذج والتقارير المحاسبية التي 

ن للمحاسب القانوني حق الاطلاع على سجلات الجمعية ومستنداتها وطلب التقارير تصدرها الوزارة، ويكو

والايضاحات والاستفسار التي تساهم في مساعدته في اداء مهامه ويجب التعاون معه في تحقيق ذلك وتقديم 

 له جميع البيانات والمعلومات والسجلات اللازمة.

 المحاسب القانوني المادة الثامنة: واجبات

 :يجب على المحاسب القانوني

 بذل واجبي العناية والأمانة للجمعية. .1

إبلاغ الوزارة في حال عدم اتخاذ مجلس الإدارة الإجراء المناسب بشأن المسائل المثيرة للشبهة  .2

 .التي يطرحها

 ويكون مسؤولاً ، عمله المجلس ييسر لم إذا العادية العامة الجمعية دعوة الإدارة مجلس من يطلب أن .3

 عمله، أداء في منه التي تقع الأخطاء بسبب الغير أو الجمعية يصيب الذي الضرر تعويض عن

 .مسؤولين بالتضامن كانوا الخطأ، في واشتركوا المراجعون تعدد وإذا

 المادة التاسعة: التقرير المحاسبي

يجب على الجمعية أن تزود الوزارة بحساب الجمعية الختامي للسنه المنتهية بعد اعتماده من الجمعية 

 المالية. السنةالعمومية خلال أربعة أشهر من نهاية 

 المادة العاشرة: الحسابات البنكية

تصرف في غير  ولا باسمهاالبنوك في المملكة العربية السعودية  أحديتم ايداع أموال الجمعية النقدية لدى 

 من قبل مجلس الإدارة. مفوضينخصصت له، وألا يتم الصرف إلا بتوقيع اثنين  ما

 المادة الحادية عشر: التعاملات مع الحسابات البنكية

تكون التعاملات مع الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية بتوقيع من رئيس مجلس الإدارة أو نائبة والمشرف 

أو قيادي الإدارة  أعضائهلإدارة تفويض التعامل مع الحسابات البنكية لأثنين من المالي، ويجوز لمجلس ا

 التالي:التنفيذية مع مراعاة 

 أن يكون سعودي الجنسية.  -

 .يفوضهموافقة الوزير أو من  -

 المادة الثانية عشر: التقرير المالي الدوري

الوزارة بنسخة،  الجمعية وتزودة إلى مدير يعد المشرف المالي تقريراً مالياً دورياً يوقع من قبله بالإضاف

 ويعرض على مجلس الإدارة مرة كل ثلاثة أشهر.

 المادة الثالثة عشر: الموارد المالية للجمعية

 تتكون موارد الجمعية مما يأتي:

 رسوم العضويات -1

 عوائد نشاطات الجمعية  -2
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 الصدقات والهبات والاوقاف والتبرعات -3

 الجمعيةالعوائد الاستثمارية من أموال  -4

 الصندوق من دعم لبراجمها وتطويرها  يخصصه دما ق -5

الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال إدارتها لمؤسسات تابعة لإحدى الجهات الحكومية أو  -6

 الخاصة أو تنفيذ بعض مشروعات أو برامجها

 المادة الرابعة عشر المشرف المالي

يق والمراجعة والالتزام ومكافحة غسل الأموال وتمويل يكون للجمعية مشرف مالي مسؤولاً عن التدق

 الارهاب.

 

 مصروفات الجمعية وإيراداتها المالية الثالث: اجراءاتالفصل 

 

 المادة الخامسة عشر: المصروفات

من أجل مزاولة نشاطها العادي و من أجل تحقيق  وتنفقها الجمعية تالإيراداهو تكاليف الحصول على 

صل اليها خلال السنة المالية وتكون عملية الانفاق متبوعة بقوانين وإجراءات تحدد الأهداف المسطر الو

 طريقة الصرف ويتم تقسيم المصروفات على النحو التالي:

 مصاريف الصندوق  -

 مصاريف البنك  -

 النقدية المادة السادسة عشر: مصاريف العهد

يتم توقعيه من قبل أمين  يتم صرف عهدة من حساب البنك الخاص بالجمعية عن طريق سند صرف -1

 الصندوق وكذلك رئيس الجمعية ويتم سبب سحب العهدة النقدية.

يتم اقفالها في الصندوق، ويتم الصرف على  ضرورة فصل عهدة أمين الصندوق عن الصندوق ولا -2

 المصروفات الإدارية من العهدة بشكل مباشر.

 ما يلي )التاريخ، رقم سند الصرف، المبلغ صرف أو قبض(. فيهوضع جدول للعهدة النقدية يبين  -3

يتم انشاء سند صرف برقم تسلسلي ومعتمد من رئيس الجمعية أو من يخوله الرئيس على جميع  -4

 الفواتير التي تصرف من العهدة ويكون مسجل بجدول العهدة النقدية.

 خدمة أو سند استلام.يجب ارفاق مستند رسمي لكل عملية صرف نقدية سواء فاتورة أو سند  -5

 يجب اقفال العهدة المنتهية ومطابقتها مع الفواتير المستلمة لكي يتم صرف عهدة نقدية جديدة. -6

يحتفظ أمين الصندوق بصور لسندات القبض والصرف وكذا جميع الفواتير وكشف حساب  -7

 الصندوق بملف خاص بذلك قبل تسلميها للمحاسب.

 مين الصندوق ورفعها بشكل أسبوعي الى المحاسب.تجهيز وترتيب سندات الصرف من طرف أ -8

 المادة السابعة عشر: مصاريف البنك 

يتم تحرير الشيكات البنكية من قبل أمين الصندوق ويتم التوقيع عليها من قبله إضافة الى توقيع  -1

 مجتمعين معا. بتوقيعهمرئيس الجمعية ولايمكن صرف الشيكات بالبنك الا بوجود 

 المستلم على نسخة الشيك. بإمضاءلكل شيك بنكي يتم تسليمة ويكون مرفقا القيام بوضع نسخة  -2

اسم مقدم  فيهللأشخاص عن طريق شيكات يتم امضاء سند خدمة يبين  مكافأةفي حالة صرف  -3

 صرفه. الشيك ليتمالخدمة وكذلك نوع الخدمة المقدمة وبموجبه تتم عملية اصدار 
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قما ترقيماً تسلسلياً على حسب الشيكات ويكون موضحاً يتم وضع جدول للشيكات لكل بنك ويكون مر -4

 : )رقم الشيك، تاريخه، المبلغ، استم المستفيد، بيان الشيك(.يما يلفيه 

في حالة وجوب اصدار شيك لانتداب شخص من الجمعية يجب وجود نموذج انتداب يكون موضح  -5

نموذج الانتداب من طرف رئيس فيه اسم الشخص سبب الانتداب مدة الانتداب، كما يجب أن يعتمد 

 الجمعية.

في حالة القيام بعملية صرف شيك لمؤسسة أو جهة معينة فيجب وجود فاتورة نظامية باسم المؤسسة  -6

ويكون الشيك مطابق لاسم المؤسسة أو وجود تفويض مصادق في حالة رغبة المؤسسة صرف 

 الشيك لشخص معيين.

 فتر الشيكات وكذلك حفظ جميع الدفاتر المنتهية يجب الحفاظ بجميع الشيكات الملغية داخل د -7

 المياهيجب ارفاق الفاتورة الالكترونية الخاصة بشركة الكهرباء وكذلك الفاتورة الالكترونية لشركة  -8

 مع نسخه من بيان السداد وتوجه الى المحاسب لتسجيلها.

 داتاالاير المادة الثامنة عشر:

 االتزاماتهفي  انخفاضينتج عنه زيادة في أصول الجمعية أو  الجمعية والذيهو الدخل الذي تحصل علية 

ناتجة عن تقديم خدمات لأطراف معينة طيلة السنة  تإيراداسواء كانت دعماً حكومياً سنوياً أو تبرعات أو 

 المالية

تكون متبوعة بقوانين وإجراءات تحدد طريقة التحصيل  تالإيراداوتكون عملية الحصول على هذه  

 وتشمل:

 اعانات حكومية 

 تبرعات 

 حكومية تإيرادا 

 المادة التاسعة عشر: اعانات حكومية

التي تتحصل عليها الجمعية من قبل الجهات الحكومية وتكون سنوية وتتمثل في مبلغ مالي  تالإيراداوهي 

معيين يتم الحصول عليه مع بداية كل سنه مالية بعد تزويد للوزارة بالقوائم المالية للسنة المالية المنتهية 

الجمعية خلال الفترة القادمة،  للسنه المقبلة شاملة البرنامج السنوي لأنشطة بميزانية تقديريةوكذلك تزويدها 

علية اللائحة  صما تنيتم التعامل مع هذه الاعانات من خلال ايداعها في حساب مستقل والتصرف فيها وفق 

 مع الانظمة واللوائح ذات العلاقة. ضلا يتعارالاساسية للجمعية وبما 

 المادة العشرون: التبرعات الوارد الى الجمعية

لية التي تتحصل عليها الجمعية من جهات خاصة سواء مؤسسات أو جمعيات هي مجموعة المبالغ الما

ً  تكإيراداخيرية أو افراد ويتم تسجيلها  ً وموضحا اسم  فيهللجمعية ويتم اصدار سند قبض يكون مرقما

 :يما يلالمتبرع به وذلك لكل مبلغ يتم الحصول علية مع مراعاة 

قبض رسمي ويوقع من أمين الصندوق كما يؤشر عليه عدم استلام مبالغ نقدية )تبرعات( إلا بسند  -

 من طرف رئيس الجمعية.
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المقبوض وذلك بالتأشير عليه نقداً أو شيكات مع  أن يحدد نوع قبض يجبعند تحرير سندات  -

، البنك المسحوب عليه( مع مراعاة عدم الكشط تاريخهالشيك،  )رقمضرورة استيفاء بيانات الشيك 

 أو التعديل.

المبالغ التي ترد يومياً بالبنك وعدم ترك أي مبالغ بالصندوق لما في ذلك من أهمية  ايداع جميع -

 قصوى في عدم تراكم المبالغ بالصندوق ولأسباب أمنية.

 عدم صرف أي مبالغ نقدية من المبالغ المستلمة لدى أمين الصندوق والخاصة بالتبرعات. -

 بتسلسلهاها ورفعها للمحاسب وترفق ئالغاالمسؤول على ارفاق سندات القبض الملغية بعد توقيع  -

 حتى تتم مراجعتها واعتمادها.

 تجهيز وترتيب سندات القبض من طرف أمين الصندوق ورفعها بشكل أسبوعي الى المحاسب -

 ايرادات الخدمات والعشرون:المادة الحادية 

خدمات لأطراف  كانت سواءهي تلك المبالغ المالية التي تتحصل عليها الجمعية مقابل تقديمها لخدمات 

 حكومية أو نظير مشاركتها في ملتقيات أو مؤتمرات خاصة ب أطرافخاصة أو 

حيث يجب أن تكون هذه الخدمات مفوترة عن طريق الجمعية ويتم اتباع الاجراءات التالية لتنظيم هذه 

 الخدمات:

أو القيام بملتقيات  )كانت تدريبة،سواء تقديم عرض سعر مقابل الخدمات التي سوف تقدمها الجمعية  -

 تعليمات، ترجمة....(  

تقديم فاتورة عن الخدمة المقدمة تشمل اسم العميل، بيان الخدمة المقدمة، مبلغ الفاتورة وكذلك  -

 تاريخها عند الانتهاء من تقديم الخدمة وذلك لتجهيز مطالبة بسداد الفاتورة.

تقديم للمحاسب القانوني ونسخه يحتفظ  يتم اصدار ثلاثة نسخ للفواتير، نسخة تقديم للعميل ونسخه -

 بها بسجلات المؤسسة.

شير علية نقداً أو شيكات مع عند تحرير سندات قبض يجب أن يحدد نوع المقبوض وذلك بالتأ -

عدم الكشط  ةمراعاالشيك، تاريخه، البنك المسحوب عليه( مع  رقم) الشيكبيانات  استيفاء ةضرور

 أو التعديل.

 

 نقاط عامة عمليات الصرف  والعشرون:المادة الثانية 

 ريال لرئيس مجلس الإدارة. 10,000تكون الصلاحية في اعتماد صرف المبالغ التي تزيد عن  -1

في حالة الحاجة الى اجراء اصلاحات أو اي تحسينات لمنشأة الجمعية أو مصاريف متعلقة  -2

 10,000كان المبلغ أقل من  بعمل الجمعية لابد ان تكون بموافقة سابقة من المدير التنفيذي اذا

ريال مع مراعاة في حال رغبة الجمعية بالتعامل مع احد مقدمي الخدمات يجب احضار ثلاثة 

 عروض سعر موضحة الاسعار بالتفصيل والخدمة المقدمة.

تكون الافضلية في التعاملات والعقود مع المنتجات والخدمات الوطنية ومراعاة النص على  -3

 الاعمال المطلوبة. ذلك في شروط وموصفات

يتم صياغة جميع العقود باللغة العربية وتدفع قيمة جميع العقود بالريال السعودي وأن يتم الدفع  -4

أن تكون الدفعة  ةمراعاعلى مراحل بناء على التقدم في انجاز الأعمال أو تقديم الخدمة مع 

من جميع المراحل %( عند الانتهاء 10عن ) للا تقالاخيرة من اجمالي قيمة العقد نسبة 

 المطلوب انجازها والتسليم بشكل نهائي أو توريد المشتريات بشكل نهائي.
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يجب أن يكون للجمعية مستندات مالية خاصة بإجراءات الصرف تحتوي على اسم الجمعية  -5

متسلسلة ويتم حفظها وفهرستها وتشمل هذه المستندات على سبيل  بأرقاموعنوانها وتكون 

 المثال لا الحصر:

لب شراء يحتوي على تاريخ وبيانات وتفاصيل المواد التي تكون بحاجة لها الجمعية ط -

 المشرف المالي. وباعتمادموقع من صاحب الطلب 

سند الاستلام وهو عبارة عن بيان يوضح فيه استلام المواد التي تم شرائها بناء على  -

 طلب الشراء واستلامها من قبل الشخص صاحب الطلب.

ار باستلام مبلغ الشراء بتاريخ محدد من أجل شراء أو سداد الخدمات سند الصرف: اقر -

 التي تحتاجها الجمعية.

يعد المشرف المالي تقرير دوري يوضح فيه الحالة المالية للجمعية ويعرضه على  -

 الرئيس التنفيذي للجمعية.

  المكافآتوالعشرون:  المادة الثالثة

 والمدربين على النحو التالي: للأعضاء مكافأةيتم صرف 

ريال في كل  500خاصة في اللجان التي تتشكل من قبل مجلس الإدارة تقدر مكافأتها ب  مكافأة -1

 اجتماع خاص باللجنة وبدل تذكرة للأعضاء الخارج من المدينة.

ريال لكل يوم تدريب أو لتقديم ترجمة  1000مدرب حيث يتم اعتماد صرف مبلغ وقدرة  مكافأة -2

وفي حال تم الصرف بناء على المؤهل  أفضللتقى أو ندوة أو حسب المؤهل العلمي ايهما في م

 العلمي يتم اعتماد المبلغ بناء على مؤهل المدرب العلمي على النحو التالي:

 ريال للساعة. 100المدربين الحاصلين على شهادة الثانوي  -

 ريال. 150المدربين الحاصلين على شهادة دبلوم  -

 للساعة.  200 سبكالوريوالمدربين الحاصلين على شهادة  -

 ريال عند كل يوم تدريب أو حسب المؤهل. 500تصرف مكافأة مساعد مدرب من الصم  -

الخاصة  تقوم الجمعية بإصدار فاتورة لكل برنامج تدريبي للعميل لأجل المطالبة بالسداد -3

 بالدورة.

 راكاتهم فيه.الجمعية وقيد تسديد اشت بأعضاءانشاء سجل خاص  -4

 حفظ نسخ من جميع دفاتر وسجلات ومستندات الجمعية المحاسبية في مقر الجمعية. -5

 تكون مكافأة نهاية الخدمة للعاملين في الجمعية وفقاُ لما ينص علية نظام العمل. -6

ريال يومياً شامله السكن  1500يتم تحديد برامج الانتداب والسفر لأعضاء مجلس الادارة ب  -7

صرف تذاكر سفر درجة أولى ويجب ان يتم التأشير على طلب الانتداب من  الى بالإضافة

طرف رئيس الجمعية ويكون موضحاً نوع الانتداب وكذلك المدة الزمنية والمبلغ الذي صرف 

 لذلك.

والمصروفات المنتظرة خلال العام كما  تالإيراداتعد في كل بداية جديدة ميزانية تقديرية تبين  -8

مومية من طرف المحاسب القانوني للجمعية للعرض على مجلس الإدارة يتم عمل ميزانية ع

 والمصادقة عليها.

يعرض على مجلس الادارة في كل اجتماع له تقرير مالي يبين فيه جميع المصاريف  -9

 .لانعقادهللفترة السابقة  توالإيرادا

 تحفظ السجلات المحاسبية في ملفات مصنفه محاسبيا: -10

  ملفات الايرادات الشهرية -



www.Hemaya.org.sa @HemayaGroup

 ملف المصروفات الشهرية  -

 ملف المراجعة والتصحيح -

وعرضها على المحاسب القانوني لتدقيقها واستخراج ميزانية عمومية والحسابات الختامية. -

 المادة الرابعة والعشرون: أحكام ختامية )مراجعة وتعديل هذه السياسة(: 

تاريخ اعتمادها، ويتم مراجعة هذه السياسة بصفة يعمل بما جاء في هذه السياسة ويتم الالتزام به اعتباراً من 

دورية عند الحاجة، ويتم عرض أي تعديلات مقترحة على مجلس الإدارة، الذي يقوم بدراسة ومراجعة 

 التعديلات المقترحة ويوصي بها للجمعية العمومية لاعتمدها.

اعتمد  مجلس إدارة الجمعية هذه اللائحة في الاجتماع (٢) لعام٢٠٢١ م

رئيس مجلس الإدارة

متعب بن عايد الضبيطي




