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مادة )55( : تتألف مصروفات الجمعية من :
مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.  .1
مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية.  .2

مصاريف الصيانة والنظافة.  .3
المصاريف الإدارية والعمومية .  .4

مصاريف المكاتب .  .5
مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير .  .6

مصاريف اقتناء الأصول الثابتة .  .7
مصاريف رسوم حكومية وأهلية .  .8

المصاريف الأخرى .  .9

مادة )56( : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية : 
أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .  .1

توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع   .2
مدير المالية .

أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا   .3
لصالح نشاط الجمعية .

توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل إلا ما   .4
يشمله أحكام المادة )49( من هذه اللائحة. 

توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبنود المشتراة أو   .5
الخدمات المقدمة .

المصروفات
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مادة )57( :
تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من 

الرئيس أو من ينوب عنه :- 

المدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من  أ - 

الرئيس ، مثل : عقود العمل . والإيجارات ، والتأمينات الاجتماعية وما 

شابه ذلك .

المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية  ب - 

أو الأهلية ذات الأسعار المحدد مثل : مصروفات البريد ، والهاتف ، 

والكهرباء ، وغيرها .

مادة )58( :
يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية : 

نقدًا من العهدة النثرية ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف  أ - 

النقدي ألف ريال . 

بشيكات على إحدى البنوك المتعامل معها .  ب - 

تحويل على البنك )حوالة بنكية ( .  ت - 

ويتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف 

وإرفاق المستندات الدالة على ذلك ، وكذلك اكتمال التوقيعات عليها 

من الموظفين المختصين ، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقًا 

للإجراءات الموضحة في هذه اللائحة .
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مادة )59( :
يتــم ختــم المســتندات متــى مــا تــم صرفهــا بخاتــم مدفــوع ليشــير إلــى ســداد 

. قيمتها 

مادة )60( :
لا يجــوز الصــرف إلا فــي حــدود الموازنــة التقديريــة المعتمــدة ، وعلــى مديــر 
الماليــة التأكــد مــن قيــام الطرف الآخــر بتنفيــذ الارتباط أو التعاقــد أو حلول 
وقــت الاســتحقاق ، ويجــوز للرئيــس أو مــن ينيبــه صــرف مبلــغ مقدمًــا تحــت 
الحســاب إذا اســتدعيت الظــروف ذلــك ، بشــرط الحصــول علــى الضمانــات 

الكافيــة قبــل الصــرف . 

مادة )61( : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية : 
لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي . أ - 

لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض . ب - 
لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط . ت - 

يجــب التوقيــع علــى صــورة الشــيك مــن قبــل المخــول بالاســتلام مــع  ث - 
أخــذ صــورة مــن التوكيــل إذا كان وكيــلًا .

يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية . ج - 

مادة )62( :
ــخ  ــدل فاقــد إلا بعــد مــرور ســتة أشــهر مــن تاري لا يجــوز ســحب شــيكات ب
فقــد الشــيك الأصلــي ، أول بعــد اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للتأكــد مــن فقــد 
الشــيك الأصلــي مــن ناحيــة وضمــان عــدم صرفــه فــي المســتقبل مــن ناحيــة 

ثانيــة . 
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مادة )63( :
يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة التــي لهــا صلاحيــة اعتمــاد 

الصــرف علــى النحــو المبيــن فــي دليــل تفويــض الصلاحيــات ، وفــي جميــع 

الحــالات لا يجــوز لأحــد العامليــن أو المديريــن اعتمــاد صــرف مبالــغ خاصــة 

بــه إلا باعتمــاد المســؤول الأعلــى منــه .

مادة )64( :
يجــب أن تكــون جميــع الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة موقعــة مــن قبــل 

رئيــس مجلــس الإدارة أو نائبــه مــع توقيــع مديــر الماليــة للجمعيــة .

مادة )65( :
ينبغــي موافــاة كافــة البنــوك التــي يتعامــل معهــا الجمعيــة بنمــاذج 

 . المعتمــدة  التواقيــع 

مادة )66( :
ينبغــي اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القبــض والصــرف 

للنقــد وســندات الاســتلام والدفــع للشــيكات ، مــع ضــرورة الاحتفــاظ بهــذه 

الســندات فــي مــكان أميــن تحــت رقابــة المديــر المالــي ، وكذلــك الشــيكات 

غيــر المســتعملة ، ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات بشــكل خــاص وكافة 

ــاظ  ــع الاحتف ــتخدامها م ــد اس ــل عن ــة بالتسلس ــة مرقم ــتندات المالي المس

بالنســخ الملغــاة .
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مادة )67( : 
يجــوز الإذن بالصــرف نقــدًا بموجــب أمــر دفــع علــى خزينــة الجمعيــة في حدود 

ألــف ريــال فــي المــرة الواحدة وباعتمــاد الرئيــس أو نائبه . 

مادة )68( :
لا يجــوز  الاحتفــاظ لــدى أميــن صنــدوق الجمعيــة بمبلــغ يزيــد عــن الــلازم 
لاحتياجــات الجمعيــة ، والــذي يصــدر بتحديــده قــرار مــن الرئيــس أو مــن ينيبــه 

بنــاءً علــى اقتــراح المديــر المالــي . 

أمر الصرف

مادة )69( 
 يعتبــر الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه هــو معتمــد الصــرف أو آمــر الدفــع ، 
ــز  ــا يجي ــا نهائيً ــة توقيعً ــرف المختلف ــتندات الص ــى مس ــه عل ــر توقيع ويعتب
للمســؤولين عــن حفــظ الأمــوال كلًا حســب اختصاصــه دفــع النقــود أو تحريــر 

الشــيكات أو اعتمــاد الإشــعارات البنكيــة أو شــراء الاحتياجــات . 
إن اعتمــاد الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه لأي تصرف ينشــأ عنــه نفقة مالية   -
يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة 
المســتعملة لــدى الجمعية وطبقًــا للإجراءات المحاســبية الموضحة بالنظام 
المالــي ، ويعتبــر مديــر الماليــة مســؤولًا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات . 

يعتبــر )ســند الصــرف ( المســتند النظامــي الــذي يجيــز لأمنــاء الصناديــق   -
دفــع النقــود وهــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز ســحب النقــود مــن البنــك 
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اعتماد مجلس الإدارة 
تم اعتماد  لائحة العهد المصروفات
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