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 مصطلحات

 -يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني المبينة أمام كل منها: 1
 مؤسسة تكافل الخيرية المؤسسة:

 رئيس مجلس أمناء المؤسسة. رئيس المجلس:
 مجلس أمناء المؤسسة. المجلس: 
 اللجنة التنفيذية للمؤسسة. اللجنة التنفيذية: 

 لجنة المراجعة الخاصة بالمؤسسة. لجنة المراجعة:
 الأمين العام للمؤسسة. الأمين العام: 

 اللائحة المالية للمؤسسة. اللائحة:
 الخطة والأهداف المالية للمؤسسة لفترة مالية مقبلة. الموازنة:
 ان النتائج المالية من نفقات وايرادات وأصول وغيرها لفترة مالية سابقة.بي الميزانية:

 السنة المالية للمؤسسة. السنة:
الجهة أو الشخخخخخم المفوب بمبرام عقود أو خطابات التعميد حسخخخخ   صاااااحص الصاااالاحية:

 الحدود المبينة في لائحة الصلاحيات المعتمدة في المؤسسة.
 
 

الية لمؤسخخخخسخخخخة تكافل الخيرية وتهدف اله و خخخخع الأسخخخخس تسخخخخمه هذه اللائحة باللائحة الم 2
 -والقواعد التي تنظم كافة المعاملات المالية بما يكفل تحقيق الأغراب التالية:

 الالتزام بالأنظمة المالية والتأكد من سلامة تنفيذ اجراءاتها. -أ
 تحصيل موارد المؤسسة وصرف الحقوق لأصحابها بأف ل الطرق وأسرعها. - 
 أموال المؤسسة و مان حسن استخدامها.المحافظة عله  -ج
 العمل عله توفير الموارد المالية لاستثمارات المؤسسة. -د

 
تتكون ايرادات المؤسخخخخخخخسخخخخخخخة من الدعم المخصخخخخخخخم لها من الدولة وما يقدم لها من هبات   3

ووصخخخخخايا   وصخخخخخدفات  وأوفاف  وعوائد اسخخخخختثمارات أموالها   وأية ايرادات أخر  يقرها 
 لمجلس.النظام أو يقبلها ا

 السنة المالية

السنة المالية للمؤسسة هي اثني عشر شهرا ميلاديا تبدأ من شهر يناير وتنتهي بنهاية شهر  4
 ديسمبر أو حس  ما يقر في النظام الأساسي.

 الموازنة

   ويكلفه بمعداد  المعنيةالإدارة المالية و الإدارات يشخخخخخخخكل الأمين العام فريق عمل من   5

 ؤسسة وفروعها وذلك بما يتوافق مع دليل الحسابات والتكاليف.للم الموازنة السنوية
 

للمؤسسة استثمار مواردها بما يساعدها عله تحقيق أهدافها وفق لائحة الاستثمار واللوائح   6

 الأخر .
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يرفع الأمين العام الموازنة السخخخخخخنوية وفروعها في الصخخخخخخورة النهائية للجنة التنفيذية تمهيدا   7

 لرفعها للمجلس لاعتمادها فبل شهر من بدء السنة المالية.
 
اذا بدأت السنة المالية الجديدة فبل افرار الموازنة السنوية للمؤسسة من اللجنة التنفيذية ولم   8

ليمات بهذا الشخخأن تكون النفقات في حدود اعتمادات السخخنة يصخخدر من صخخاح  الصخخلاحية تع
 المالية السابقة.

 الإيرادات

يتم فبب ايرادات المؤسخخسخخة من الإير اما شخخيكات او تحويلات أو غيرها باسخختثناء النقد من   9
فبل من يتم تفوي ه بخطا  رسمي بالتحصيل فقط  ويتم اعداد سندات فبب بأية أموال يتم 

 استلامها.
 

تراعه الدفة في تحديد أنواع الإيرادات عند الإيداع والقيد في السخخخجلات وأن تكون مطابقة   10
لحساباتها الرئيسية والفرعية المعمول بها وأن تودع جميع الإيرادات الأخر  في الحسابات 

 الخاصة بالإيرادات لد  البنوك خلال يومي عمل كحد أفصه.
 

حقوق المؤسخخخخسخخخخة لد  الإير عند اسخخخختحقافها واعداد  متابعة تحصخخخخيل تتوله الادارة المالية  11
تقارير دورية للأمين العام عن أية حقوق استحقت وتعذر تحصيلها وذلك لاتخاذ الإجراءات 

 اللازمة بشأنها وفق لائحة الصلاحيات.
 

في حالة تحقيق المؤسسة لزيادة في ايراداتها المباشرة المحصلة مقارنة بميراداتها المباشرة  12
 خلال السنة المالية يتم تحويل الفائب اله الاستثمار. المقدرة

 
سوق عند تاريخ امتلاك   13 يتم ا افة التبرعات العينية لموجودات المؤسسة بقيمة مثيلاتها بال

 المؤسسة لها ويسجل مقابلها  من ايرادات المؤسسة.

 المصروفات

لا يجوز الارتباط أو الصخخرف الا في حدود الموازنة السخخنوية المقررة وتقوم الإدارة المالية   14
 بمعداد سجل الارتباطات المالية بما يكفل تنفيذ بنود الموازنة السنوية للمؤسسة.

 

لا يجوز الصخخرف الا بناء عله ارتباط سخخابق  ولا يجوز الارتباط الا في حدود الاعتمادات   15

 الموازنة المعتمدة أو بعد تعديلها وفق لائحة الصلاحيات.المدرجة في 
 

 يجوز اجراء المنافلات بين بنود الموازنة وذلك وفق لائحة الصلاحيات.  16
 

يتم دفع المبالغ التي تسخخخخختحق عله للمؤسخخخخخسخخخخخة بموج  شخخخخخيكات أو حوالات مصخخخخخرفية أو   17

 اعتمادات مستنديه لصالح المستفيد الأول فقط وفق لائحة الصلاحيات.
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 يجوز الدفع النقدي من السلف فقط وفي حدود ما تنم عليه لائحة الصلاحيات.  18
 

يتم بعد التأكد من اسخخخخختكمال جميع مسخخخخخوغات الصخخخخخرف للمعاملة المتعلقة بصخخخخخرف المبالغ  19
 المستحقة عله المؤسسة دفع المبالغ لمستحقيها .

 
تحول الاعتمادات المالية للفروع عله دفعات ويتم تحديد مقدارها وفقاً للتدفقات النقدية بما   20

يفي بالاحتياجات الخاصخخة للفروع ويحقق الاسخختفادة القصخخو  من الموارد المالية للمؤسخخسخخة 
 واستثماراتها.

 
 ةيجوز وفقا للائحة الصخخخلاحيات خصخخخم مصخخخروفات تتعلق بسخخخنة مالية سخخخابقة عله ميزاني  21

السخنة المالية الجارية وذلك  خمن بند مصخروفات سخنوات سخابقة بعد تو خيح الأسخبا  التي 
 أدت اله ذلك.

 
لا يجوز الصخخخرف من الإيرادات مباشخخخرة فبل ايداعها بحسخخخا  الإيرادات وفقاً ل جراءات   22

 المالية المحددة لذلك.

 المصارف )البنوك(

يعتمد صخخخخاح  الصخخخخلاحية  المبالغ التي تودع في الحسخخخخابات الجارية بالمصخخخخارف لمقابلة   23
نفقات التي تقت خخخخخخخيها حاجة العمل وما عدا ذلك يتم اسخخخخخخختثماره طبقاً لخطط تنمية موارد 

 المؤسسة واستثمار أموالها.

 المراجع الخارجي

لخارجي )المحاسخخخ  تتم مراجعة حسخخخابات المؤسخخخسخخخة وتدفيقها من فبل مراجع الحسخخخابات ا  24
 القانوني( من بين المحاسبين القانونيين المصرح لهم العمل بالمملكة وفق لائحة الصلاحيات.

 
يقدم مراجع الحسابات الخارجي تقريراً اله لجنة المراجعة وذلك لرفعه للمجلس عن اكتشافه   25

جراءات لأية مخالفة أو اختلاس أو تصرف يعرب أموال المؤسسة للخطر وذلك لاتخاذ الإ
 المناسبة.

 
لمراجع الحسابات الخارجي في كل وفت حق الاطلاع عله سجلات المؤسسة وغير ذلك   26

من وثائق وله أن يطل  البيانات والإي احات التي ير   رورة الاطلاع عليها  وعليه 
 مسؤولية التحقق من موجودات المؤسسة والتزاماتها.

 

دوري اله الأمين العام ونسخة منه اله لجنة عله مراجع الحسابات الخارجي تقديم تقرير   27
 المراجعة يإطي الفترة التي تمت مراجعتها.
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يقوم مراجع الحسابات الخارجي بمراجعة الحسابات الختامية للمؤسسة وتقديم تقريره السنوي   28
عن ذلك للجنة المراجعة وذلك تمهيدا لعر ه عله المجلس ويتم ذلك خلال شهر من انتهاء 

الحسابات الختامية للمؤسسة عله أن يت من تقريره موفف ادارة المؤسسة من تمكينه  اعداد
من الحصول عله البيانات والإي احات التي طلبها وما يكون فد كشفه من مخالفات  ورأيه 

 في مد  مطابقة حسابات المؤسسة للوافع.

 الحسابات

تمسخخك السخخجلات المحاسخخبية للمؤسخخسخخة بشخخكل دفيق ويتم الاحتفاظ بهذه السخخجلات في مقر   29

 ادارة المؤسسة وتحت اشراف الأمين العام.
 

بتحديد الإجراءات وسخخخخخياسخخخخخات المحاسخخخخخبة بجميع الأنشخخخخخطة والبرامج  تقوم الإدارة المالية  30
 نظام المحاسخخبي والمباد والفعاليات المالية بالمؤسخخسخخة وفروعها وعليها الالتزام ب خخوابط ال
و ع  ويتم ذلك من خلالالمحاسبية المعتمدة من فبل الهيئة السعودية للمحاسبيين السعوديين 

وتنظيم سياسات الصرف والتحصيل  وسياسات ال بط الداخلي  وتحديد مصادر التدفقات 
 النقدية الواردة والصادرة  والتكاليف والموازنات المالية .

 

يتم فيد ومسخخك حسخخابات المؤسخخسخخة في دفاتر القيد وفق النظام المحاسخخبي المعتمد وتحسخخ    31

القوائم المالية عله أساس التكلفة عند تاريخ الصرف وتسجل الأصول والخصوم والإيرادات 

 والنفقات طبقاً لمبدأ الاستحقاق.
 

ي تخدام النظام اليدويتم استخدام النظام الآلي في فيد ومسك حسابات المؤسسة كما يجوز اس  32
في حخخال عخخدم اكتمخخال جخخاهزيخخة النظخخام الآلي. كمخخا يتم تحخخديخخد القواعخخد والمبخخاد  التي تحكم 
المصخخخخخخروفات المالية والإجراءات المنظمة لها وتعمم النماذج التي تسخخخخخخجل الوفائع والدورة 

 الخاصة بالمستندات التي تحقق الرفابة المالية الداخلية وأهدافها.
 

 سك الحسابات في المؤسسة وفروعها بشكل منفصل.يتم فيد وم  33
 

تسجل الإيرادات والمصروفات في حسابات خاصة بها بحيث يتم تخصيم حسا  مستقل   34
 لكل نوع من أنواع الإيرادات أو المصروفات.

 
 تحدد لائحة الصلاحيات آمر الصرف . 35

 
يتم التحصخخيل والصخخرف والقيد بموج  مسخختندات مدفقة ومعتمدة وفقاً للنماذج المعمول بها   36

 ويرفع بها مع الأوراق الأصلية المؤيدة لها.
 

في حالة فقد أي مسخخختندات فبل سخخخداد مبالإها  فمنه لا يجوز الصخخخرف الا بعد اعتماد الأمين   37
لمسخخختندات الأصخخخلية بعد أعداد العام أو من يفو خخخه بموج  مسخخختندات بدل فافد أو صخخخور ل
 مذكرة اي احية بأسبا  الفقد والتحقق من عدم سابقة الصرف.

 
يتم في نهاية كل سخخخخخنة مالية ا خخخخخافة أو اطفاء نتيجة أعمال الفترة المالية بحسخخخخخا  جاري   38

 المؤسسة لجميع ممتلكاتها .
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الحادي عشخخر من السخخنة تعميماً سخخنوياً في موعد أفصخخاه نهاية الشخخهر  تصخخدر الإدارة المالية  39
 المالية مو حاً فيه تعليمات الجرد واففال الحسابات.

 
الاصول الثابتة هي التي يمكن الاستفادة منها لفترة اكثر من سنة مالية واحدة عله ان تكون  40

القيمة الشرائية للأصل مبلغ خمسة آلاف ريال او أكثر  اما اذا كانت القيمة الشرائية افل من 
 اعتبار ذلك الاصل مصروفاً يطفأ في السنة المالية التي تم بها الشراء.ذلك فيتم 

 
هاية كل دورة مالية   41 بالتنسخخخخخخخيق مع المراجع الخارجي بمجراء جرد ن ية  مال تقوم الإدارة ال

لجميع اصول المؤسسة وفق المعايير المالية المعتمدة. وتقدم بموجبه تقرير بنتائج الجرد اله 
 الأمين العام.

 
 الحسخخخخابات عن أعمالو تقفل الحسخخخخابات في نهاية كل ربع مالي ويرفع للأمين العام القوائم  42

 المؤسسة والتي تشتمل عله:

 فائمة الإيرادات والنفقات. -

 فائمة المركز المالي. -

 فائمة التدفقات النقدية. -
 

 .تعد المؤسسة سنوياً فوائم مالية ختامية موحدة لها ولفروعها  43
 

يتم الانتهاء من اعداد الحسخخابات الختامية للمؤسخخسخخة في موعد غايته منتصخخف الشخخهر الثاني    44
 .من العام المالي اللاحق ويقدم لمراجع الحسابات الخارجي

 
يرفع تقرير مراجع الحسخخخخابات مع تقرير الحسخخخخا  الختامي للمؤسخخخخسخخخخة اله المجلس خلال   45

 شهرين من نهاية السنة المالية.

 السلف النقدية

للأمين العام أو من ينيبه تخصيم سلف مستديمة أو مؤفتة للصرف منها عله المعاملات   46
النقدية والمشخختريات المباشخخرة وذلك وفق لائحة الصخخلاحيات   ويتم تصخخفية السخخلف المؤفتة 

 عند انتهاء الإرب منها وتصفية السلف المستديمة في نهاية السنة المالية للمؤسسة.
 

ف عله اعتمادات الموازنة وفقا لمؤيدات الصخخخخرف ولا يجوز يقتصخخخخر الصخخخخرف من السخخخخل 47
 استعمالها في غير ما خصصت له.

 
 عله كل من بعهدته أموال للمؤسسة اتخاذ كافة الوسائل اللازمة للمحافظة عليها.  48
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 أحكام عامة

 يصدر الأمين العام القرارات والتعليمات اللازمة لتنفيذ أحكام هذه اللائحة.  49
 

مجلس الأمناء هو المرجع النهائي في التعاملات المالية التي لم يرد بشخخخأنها نم في أنظمة   50
 المؤسسة ولوائحها.

 
لا يجوز أن يترت  عله تطبيق أحكام هذه اللائحة الإخلال بأي من بنود النظام الأساسي أو   51

 ة.فبل الجهات المسؤولاللائحة التنفيذية المعتمدة أو الأنظمة المالية والمحاسبية المعتمدة من 
 

 تسري أحكام هذه اللائحة اعتباراً من تاريخ اعتمادها.   52

 


