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لائحة

السياسات المالية



مقدمة

مد	(1) ة ا

يقصد بالألفاظ التالية والوارةد ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة إلى جانب كل لفظ ما لم يقتض السياق خلاف ذلك:

مجلس الإدارة: هو المعين من قبل الجمعية العمومية للإشراف على الجمعية وإدارتها.

الرئيس: رئيس مجلس الإدارة.

الجمعية: جمعية سلال الغذائية.

المدير التنفيذي: المدير التنفيذي للجمعية.

المدير المالي: الشخص الذي يشرف على جميع الشؤون المالية للجمعية والتأكد من مطابقتها لمتطلبات النظام واللائحة التنفيذية والقواعد 

والأنظمة ذات العلاقة.

الإدارة المالية: الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدارية والمالية والموارد البشرية في الجمعية.

القوائــم الماليــة: هــي عبــارة عــن التقاريــر الماليــة التــي تصدرهــا الإدارة الماليــة وتعتمــد مــن مجلــس الإدارة وتراجــع مــن المدقــق الخارجــي وتتضمــن: 

قائمــة مركــز مالــي )الميزانيــة( وقائمــة الدخــل وقائمــة التدفــق النقــدي والافصاحــات المتمــة للميزانيــة والتــي لا تقــرأ الميزانيــة بدونهــا.

الموازنة التقديرية للجمعية: هي قائمة مالية تقديرية توضح القوائم المالية »التقديرية« للمنشأة خلال سنة مالية قامدة، وهي تعد الفترة 

الماليــة الأولــى فــي الخطــة المالية للمنشــأة.



أحكام عامة

مد	(2) ة ا

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع المعاملات المالية للجمعية بما يكفل المحافظة على أموالها وإحكام الرقابة الداخلية عليها.

مد	(3) ة ا

تبدأ السنة المالية للجمعية من اليوم الأول من شهر يناير وتنتهي بنهاية اليوم الأخير من شهر ديسيمبر من كل عام.

مد	(4) ة ا

تضع المنشاة نظاما يكفل المحافظة على أموالها وممتلكاتها ضد جميع الأخطار.

مد	(5) ة ا

الإدارة المالية هي الإدارة المناط بها تنفيذ اللائحة المالية والمسئولة عن حسن تنفيذ كافة لوائح المنشأة.

مد	(6) ة ا

المديــر المالــي هــو المســؤول الأول أمــام المديــر التنفيــذي ومجلــس الإدارة عــن مراعــاة إحــكام هــذه اللائحــة ولــه كافــة الصلاحيــات التــي تمكنــه مــن 

تطبيــق ذلــك وفــق أحــكام معاييــر المحاســبة الســعودية والدوليــة.

مد	(7) ة ا

تلتزم الإدارة المالية للجمعية بإعداد القوائم المالية والربع سنوية وفق مقتضيات معايير المحاسبة السعودية والدولية، على أن يتم مراجعتها 

من مراقب الحسابات الخارجي )المدقق الخارجي(، وأن تعتمد من الجمعية العمومية في أول اجتماع تالي لإصدار تلك القوائم.

مد	(8) ة ا

 بالشــكل الــذي يتيــح إصــدار القوائــم الماليــة وفــق مقتضيــات معاييــر المحاســبة 
ً
 أو آليــا

ً
تلتــزم الإدارة الماليــة بتطبيــق النظــام المالــي ســواء يدويــا



الســعودية والدوليــة.

مد	(9) ة  ا

يتــم توظيــف أمــوال الجمعيــة فــي اســتثمارات مأمونــة م)نخفضــة ومتوســطة المخاطــر( تتفــق مــع أحــكام الشــريعة الإســماية، ووفــق الإجــراءات 

والسياســات التــي يقرهــا مجلــس الإدارة، ويتولــى إدارة هــذه الاســتثمارات مجلــس الإدارة أو لجنــة الاســتثمار.

مةد	(10)  ا

الدفاتــر التاليــة – دفاتــر ذات قيمــة – تنظــم بتعليمــات مــن المديــر المالــي طريقــة تموينهــا وطبعهــا وطــرق اســتلامها ومراجعتهــا وحفــظ الجديــد 

والمستعمل منها ومدد الحفظ والإجراءات التي تتبع في حالة فقد الجديد والمستعمل منها والمستندات ذات القيمة فلا يجوز الكشط أو المحو 

أو الحــذف أو اســتخدام الحبــر الأبيــض )الكركتــور(، وهــي: 

	.دفاتر الشيكات المستلمة من البنوك

	.دفاتر مستندات الصرف وإيصالات الصرف

	.دفاتر مستندات القبض

	.دفاتر نماذج إيصالات تحصيل مستحقات الجمعية

	.دفاتر مستندات إضافة واستلام وصرف المهمات من المخازن

	.دفاتر فواتير البيع

	.دفاتر عقود المستأجرين



مراحل إعداد تقديرات مشروع الموازنة العامة للجمعية

مةد	(11)  ا

تقوم إدارة الجمعية بإعداد موازنة تقديرية للنشاط المالي للسنة المالية المقبلة قبل انتهاء السنة المالية.

مةد	(12)  ا

تتكون الموازنة التخطيطية السنوية للجمعية من الموازنات التخطيطية الفرعية الآتية: 

 الموازنة الجارية: وتشمل الموارد والاستخدامات الخاصة بالنشاط الجاري.	

 الموازنة الاستثمارية: وتشمل الموارد والاستخدامات الخاصة بالاستثمارات.	

 الموازنة النقدية: وتبين المدفوعات النقدية المتوقعة خلال العام.	

مةد	(13)  ا

يصــدر المديــر المالــي التعليمــات والنمــاذج الخاصــة بإعــداد الموازنــة التفصيليــة لــكل قســم مــن الأقســام ويعممهــا علــى إدارات الجمعيــة، وهكــذا 

تتولــى كل وحــدة فرعيــة إعــداد موازنتهــا المســتقلة ورفعهــا للمديــر المالــي.

مةد	(14)  ا

تتولى الإدارة المالية المراجعة المالية لكشوف إعداد تقديرات الموازنة ومناقشتها مع كل إدارة في شكلها النهائي.

مةد	(15)  ا

تتولى الإدارة المالية رفع مشروع الموازنة بشكلها النهائي إلى المدير التنفيذي.



مةد	(16)  ا

يتولى المدير التنفيذي عرض مشروع الموازنة التقديرية للعام التالي على مجلس الإدارة لمناقشته والرفع باعتماده من الجمعية العمومية.

مةد	(17)  ا

.
ً
الإدارة المالية مسئوله عن مراقبة الموازنة وتحليل أسباب أي انحراف قد يظهر شهريا

مةد	(18)  ا

يتــم تخصيــص اعتمــادات موازنــة تقديريــة لأنشــطة الجمعيــة مــع متابعــة الســجلات اللازمــة للارتبــاط علــى هــذه الاعتمــادات ومتابعتهــا ومراقبــة 

تنفيــذ الموازنــة الخاصــة بهــا.

مةد	(19)  ا

يتــم الصــرف فــي حــدود الاعتمــادات الــوارةد فــي الموازنــة بعــد مراجعــة المســتندات مــع مراعــاة القــرارات والتعاميــم المعمــول بهــا فيمــا يتعلــق 

تلــك الاعتمــادات. باســتخدام 

مةد	(20)  ا

تقسم عناصر كل من الإيرادات والمصروفات في الموازنة إلى حسابات رئيسية، وعامة وتجميعية وبنود.



الارتباطات والتعاقدات على الموازنة

مةد	(21)  ا

يتم مراقبة الموازنة التقديرية والمشروعات الاستثمارية مع بيان أوجه القصور إن وجد للعرض على مجلس الإدارة لاتخاذ اللازم مع إعطاء 

الأولويــة للمشــروعات التــي بــدا العمــل بهــا وفــق نســبة إســهامها والإيــرادات المتوقعــة منهــا أو المترتبــة عليهــا، ولا يجــوز الارتبــاط بأعمــال غيــر وارةد 

فــي بنــود موازنــة الاســتثمار كمــا لا يجــوز الصــرف مــن اعتمــاد فــي غيــر الغــرض المخصــص لــه إلا بموافقــة مــن المديــر التنفيــذي وإخطــار المديــر المالــي. 

مةد	(22)  ا

يمســك ســجل للارتباطــات الخاصــة بــكل نــوع أو اعتمــاد وارد فــي الموازنــة ويقيــد فــي هــذا الســجل جميــع المبالــغ المرتبطــة بهــا علــى كل نــوع والمبلــغ 

الإجمالــي المعتمــد فــي الموازنــة وبيانــات وافيــة عــن كل ارتبــاط.

مةد	(23)  ا

تنتهي الارتباطات القائمة بانتهاء السنة المالية ولا ترحل إلى سنة مالية مقبله على أن يتم في نهاية الشهر الاثني عشر من السنة المالية تجديد 

الارتباطات الموازنة ليعمل بها في العام الجديد – باستثناء أن يكون هناك مبررات لذلك -.  

مةد	(24)  ا

يتــم تقســيم التعاقــدات التــي تخــص عــدة ســنوات ماليــة علــى الســنوات الماليــة للمشــروع ويتــم الارتبــاط علــى مــا يخــص العــام الأول فقــط مــن 

خطــة موازنــة العــام المالــي القــادم وفــي حــال تأخــر الاعتمــاد عــن بدايــة العــام المالــي لظــروف قهريــة يتــم الصــرف وفــق معــدلات موازنــة العــام الماليــة 

المنصــرم ولحيــن اعتمــاد الميزانيــة التقديريــة للعــام المالــي الجديــد.



الأصول الثابتة

مةد	(25)  ا

تعتبــر أصــول الجمعيــة الثابتــة التــي يصعــب جردهــا لأســباب فنيــة أو ماديــة موجــوةد بالخدمــة ويتــم تقديــم بياناتهــا الكميــة والقيميــة مــن واقــع 

ســجلات الأصــول الثابتــة التــي تتبعهــا هــذه الأصــول.

مةد	(26)  ا

تجرد الأصول الثابتة مرة على الأقل خلال السنة المالية، وتتكون الأصول الثابتة للجمعية من المجموعات الرئيسية التالية:

أ الارا�ضي.	-

ب المباني والمرافق.	-

ج الآلات والمعدات.	-

د عدد وأدوات صغيرة.	-

ه وسائل نقل وانتقال ومعدات ثقيلة.	-

و أثاث وأدوات مكتبية.	-

ز أصول حيوية.	-

ح أصول ثابتة تقرر استبعادها.	-

ط أصول أخرى.	-



مةد	(27)  ا

تطبق إدارات الجمعية نسبة الإطفاء )الإهلاك( التي تصدرها مؤسسة الزكاة وتعتمد تلك النسب من مجلس الإدارة.

مةد	(28)  ا

يفوض مدير الإدارة المالية بتطبيق المجموعات الفرعية للأصول الثابتة وفق مقتضيات وأحكام المعايير المحاسبية السعودية.

مةد	(29)  ا

مشــتريات الأصــول اقــل مــن )500 ريــال ســعودي( لا تثبــت كأصــول فــي القوائــم الماليــة وتثبــت كمصروفــات وتراقــب مــن خــال إدراجهــا فــي ســجل 

العهد، ويكلف المدير المالي للجمعية بوضع نظام محكم للقيد في سجل العهد والذي يمسك طرف الشئون الإدارية للجمعية بالمركز الرئي�سي 

ولــدي مندوبهــا بفــروع الجمعيــة.



إجراءات الصرف

مةد	(30)  ا

لا يجــوز لمــن لهــم ســلطة اعتمــاد الصــرف طبقــا للســلطات الماليــة أن يأمــر بالصــرف لنفســه أو لمــن يعلــوه ســلطة، كمــا لا يجــوز لهــم التوقيــع علــى 

الشيك أو مستند الصرف إذا كان الشيك أو مستند الصرف باسمهم الشخ�صي، ويجوز في حالة الرواتب المتكررة أن يوقع المدير المالي هذه 

المســتندات للســلطة الأعلــى.

مةد	(31)  ا

تســتخدم الاعتمــادات الماليــة فــي الأغــراض المخصصــة لهــا ولا يجــوز تعديــل أو تجــاوز الاعتمــادات إلا وفــق الصلاحيــات المرفقــة والمحــدةد مــن 

مجلــس الإدارة.

مةد	(32)  ا

يكون الصرف من الجمعية بإحدى الطرق الآتية: 

 حوالات أو شيكات أو أوامر صرف البنوك )على أن يراعى الدقة والعناية في تحرير الشيكات وأذون الصرف واعتمادها(.	

 إخطار صرف من الجهات التابعة للجمعية وخارج المقر الرئي�سي للجمعية.	

مةد	(33)  ا

يجب أن يحمل مستند الصرف توقيعين )أول وثاني( مطابقا لنماذج التوقيعات المبلغة للبنوك، كما يجب على المرخص لهم بالتوقيع )الثاني( 

مراجعة مستندات الصرف والتحقق من إن المبلغ كتابة وأرقاما وأسم المستحق بالشيكات وأذون الصرف مطابقة لما ورد بالمستندات.



البنوك والإجراءات البنكية

مةد	(34)  ا

تكلــف الإدارة الماليــة للجمعيــة بفتــح حســابات جاريــة رئيســية لأمــوال الجمعيــة لــدى بنــك أو أكثــر مــن البنــوك الشــرعية، وباعتمــاد مــن مجلــس 

الإدارة، ولا يتــم الســحب مــن هــذه الأمــوال إلا بتوقيــع المفوضيــن بالتوقيــع مــن أعضــاء المجلــس.

مةد	(35)  ا

يفتــح حســاب لإدارة الجمعيــة ويتــم تمويلــه مــن الحســاب الرئي�ســي فــي حــدود الموازنــة الجاريــة للجمعيــة ويصــرف منــه علــى شــئون مقــر الجمعيــة 

 حســابات المصروفــات فــي الفــروع فــي ضــوء الموازنــات الفرعيــة للفــروع.
ً
ويمــول منــه أيضــا

مةد	(36)   ا

الشيكات تعتبر صالحة للصرف خلال 6 أشهر فقط من تاريخ سحبها ولا يجوز تجديدها.

مةد	(37)  ا

علــى محاســبي الجمعيــة اتخــاذ مــا يلــزم لتوفيــر الشــيكات وأذون الصــرف وتنظيــم طريقــة تداولهــا وحفظهــا وحفــظ كعوبهــا بمــا يتفــق مــع أحــكام 

الرقابــة الداخليــة.

مةد	(38)  ا

ــة علــى اســتحقاق الصــرف التــي يتــم تحديدهــا حســب طبيعــة كل مصــروف، ولا 
ّ
يجــب أن تكــون المصروفــات مؤيــدة بأصــول المســتندات الدال

يجــوز الصــرف بمقت�ضــى صــور المســتندات إلا لظــروف قاهــرة وبتوقيــع مــن المديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه، ويجــب أن يتــم اعتمــاد طلبــات 

 قبــل إصــدار مســتندات الصــرف مــن المختصيــن كل فــي حــدود اختصاصــه. 
ً
 وماليــا

ً
 إداريــا

ً
الصــرف ومــا فــي حكمهــا اعتمــادا

مةد	(39)  ا

فــي حالــة فقــدان المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معيــن قبــل الوفــاء بــه يجــوز الصــرف بموجــب مســتندات بــدل فاقــد تعتمــد مــن المديــر 



التنفيــذي أو مــن يفوضــه بعــد التحقــق مــن أســباب الفقــد والتأكــد مــن عــدم ســبق الصــرف وأخــذ التعهــد الــازم علــى الطالــب بتحمــل جميــع 

النتائــج المترتبــة علــى الصــرف.

مةد	(40)    ا

 عن أسباب قهرية ولم يسفر 
ً
يعتمد المدير التنفيذي خصم الأصناف التالفة أو الفاقدة من العهد إذا كان التلف أو الفقدان أو الضياع ناشئا

التحقيق الإداري عن مسؤولية أمين العهدة عنه.

مةد	(41)  ا

يجوز للمدير التنفيذي أن يرخص في الدفع المقدم مقابل خدمات أو مشتريات أو إعمال في الحالات التي تقت�ضي ذلك وبناء على توصية من 

.
ً
المدير المختص، ويســتثنى من ذلك إيجارات المباني التي جرى العرف التجاري على ســدادها مقدما

مةد	(42)  ا

يتم الصرف النقدي لتغطية النثريات والمصاريف اليومية من خلال عهدة نقدية تمسك خارج الإدارة المالية )لا يجوز لمحاسبي الإدارة المالية 

أن يكونوا مسئولين عن عهد نقدية لمسئوليتهم عن أحكام الرقابة الداخلية ولعدم تضارب المصالح(.

أرباب العهد النقدية وأمناء المخازن ومندوبي الصرف أو التحصيل

مةد	(43)   ا

يحظــر علــى أربــاب العهــد النقديــة وأمنــاء الخــزن ومندوبــي الصــرف ومــن فــي حكمهــم الاحتفــاظ بــأي مبالــغ أو مســتندات ذات قيمــة نقديــة تخــص 

الغيــر طرفهــم ولا تتطلــب طبيعــة عملهــم الاحتفــاظ بهــا. 



مةد	(44)   ا

تكــون العهــد المســتديمة والمؤقتــة عهــدة أحــد العامليــن تحــت كفالــة الجمعيــة علــى أن يكونــوا مــن غيــر العامليــن بــالإدارة الماليــة )لعــدم تضــارب 

المصالــح(، ولا يجــوز نقــل العهــد المســتديمة لشــخص آخــر إلا بعــد  تســوية عهــدة الشــخص الأول، وتســري الأحــكام الخاصــة بأمنــاء الخــزن 

ومندوبي الصرف على أمناء العهد المستديمة والمؤقتة، ويرخص بإنشاء العهدة المستديمة وتحديد مقدارها والغرض منها وفقا للصلاحيات 

المنصوص عليها بهذه اللائحة ويحدد مقدار العهدة المستديمة على أساس ضعف متوسط الصرف الشهري كل ثلاثة أشهر ويتم استعاضة 

المنصرف من العهد عندما يصل رصيدها إلى 50 % من قيمتها أو تصفيتها عند إعداد القوائم المالية الربع سنوية، ويتم جرد العهد المستديمة 

مــرة كل شــهر علــى الأقــل وفــي مواعيــد غيــر معلومــة بمعرفــة محاســب مــن الإدارة الماليــة, ويجــوز عــدم تصفيــة بعــض هــذه العهــد إذا رأى المديــر 

التنفيــذي ذلــك، علــى انــه فــي كافــة الأحــوال يجــب تصفيــة كافــة العهــد النقديــة فــي نهايــة العــام المالــي، ويمنــح المديــر المالــي صلاحيــة وقــف صرف أي 

مســتحقات للعامليــن المتقاعســين عــن تســوية عهدهــم فــي تاريــخ القوائــم الماليــة.

مةد	(45)  ا

يجــوز عنــد الضــرورة الترخيــص بصــرف عهــدة مؤقتــة لأغــراض محــدةد، ويكــون الترخيــص بإنشــائها وتحديــد مقدارهــا ومدتهــا والغــرض منهــا 

بمعرفــة الإدارة المختصــة وفــق جــدول الصلاحيــات الماليــة، علــى أن يتــم تســوية الســلفة المؤقتــة فــور انتهــاء الغــرض منهــا ومــع عــدم تجــاوز المــدة 

المحــدةد لهــا، ولا يجــوز اســتخدام العهــد المؤقتــة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة لهــا، ويجــب ألا يرخــص بأكثــر مــن عهــدة ماليــة لشــخص واحــد فــي 

وقــت واحــد، ولــدإارة الماليــة جــرد العهــد المؤقتــة فــي أي وقــت.

مةد	(46)   ا

يتم تكليف المدير المالي بالاتصال بالجهات المعنية لوضع نظام يكفل تخفيض مخاطر نقل الأموال )على الأخص تحصيلات العقارات(.



إجراءات التحصيل واثبات الإيراد

مةد	(47)  ا

تلتزم الإدارة المالية للجمعية بفتح حساب مخصص لإيرادات الجمعية.

مةد	(48)   ا

يتــم تحصيــل مســتحقات المنشــاة )الإيجــارات ومــا فــي حكمهــا( إمــا شــيكات أو بتحويــات بنكيــة أو ببطاقــات ائتمــان عــن طريــق منافــذ التحصيــل 

المعــدة لهــذا الغــرض، كمــا يتــم التحصيــل عــن طريــق البنــوك التجاريــة بنــاء علــى عقــود تبــرم معهــا أو أي منافــذ أخــرى وذلــك وفقــا للقواعــد التــي 

يصدرهــا المديــر المالــي.

مةد	(49)  ا

يفــوض المحاســب المالــي فــي إدارة الجمعيــة بمتابعــة الحســاب المجمــع لإيــراد الجمعيــة ويتــم إثبــات المبالــغ فــي حســاب البنــك الجــاري، فــي حيــن يتــم 

إثبات الشــيكات في حســاب شــيكات تحت التحصيل وفقا لعملية التحصيل، وفي حالة رد شــيك من البنك يمنح المحصل صلاحية اســتلامها 

مــن البنــك مــع تعليــة الرصيــد علــى المحصــل لحيــن تســويته مــع العميــل.

مةد	(50)   ا

يتولــى المحاســب بنــاء علــى البيانــات التــي تــرد إليــه مــن الإدارات المعنيــة– إجــراء القيــود المحاســبية اللازمــة لإثبــات قيمــة هــذه المتحصــات 

بالســجلات الماليــة حســب نــوع الإيــراد وحســب الجهــة المــودع بهــا هــذه المتحصــات التــي تولــت التحصيــل نيابــة عــن الجمعيــة وذلــك بعــد إجــراء 

المراجعــة اللازمــة.

مةد	(51)   ا

عنــد رد شــيكات العمــاء أو المســتأجرين مــن البنــك بــدون تحصيــل لأي ســبب مــن الأســباب، يتــم إخطــار المحاســب المختــص بالتحصيــل لإجــراء 



القيود المحاســبية اللازمة لإثبات وإعاةد مديونية العملاء بقيمة هذه الشــيكات لمتابعة إعاةد تحصيلها أو إلغائها، وترســل الشــيكات المرتدة 

إلــى الجهــات المختصــة لإعــاةد مطالبــة العمــاء بتصويبهــا أو ســداد القيمــة نقــدا أو اتخــاذ الإجــراءات القانونيــة اللازمــة.

مةد	(52)  ا

 يجوز إصدار شيكات بدل فاقد للشيكات المفقوةد بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة والتي يحددها المدير أو من يفوضه.

مستحقات العاملين

مةد	(53)   ا

 ويعتــد بالمرتــب قبــل 
ً
عنــد حســاب مســتحقات العامليــن مــن مرتبــات ومــا فــي حكمهــا عــن جــزء مــن الشــهر ومــا يقتطــع منهــا يعتبــر الشــهر ثلاثيــن يومــا

إجــراء أي اســتقطاعات منــه.

مةد	(54)   ا

تصرف مرتبات العاملين مرة واحدة في نهاية كل شــهر ميلادي، وإذا وافق الموعد المحدد عطلة رســمية يكون الصرف في آخر يوم عمل ســابق 

لبدء العطلة، وللمدير المالي أن يقرر موعد صرف المرتبات في المناسبات والأعياد إذا تصادفت الفترة من 21 إلى 25 من الشهر، وبالنسبة لمن 

تنتهي خدماتهم خلال الشهر تصرف مرتباتهم عن أيام العمل الفعلية عند انتهاء خدماتهم، 

مةد	(55)  ا

 للأساليب المعتمدة لدى الإدارة المالية ويجوز 
ً
 في نهاية كل شهر ميلادي وفقا

ً
تحول مرتبات العاملين على حساباتهم في البنوك وتصرف شهريا

في بعض الحالات صرف المرتب بموجب شيك باسم الموظف كما يجوز إنابة الغير في استلام المرتب وما حكمه بموجب توكيل كتابي معتمد 

مــن الإدارة الماليــة.

مةد	(56)   ا

 وفــي حــال تحمــل الجمعيــة لأي 
ً
يراعــى توريــد اشــتراكات التأمينــات الاجتماعيــة ومــا فــي حكمهــا عــن العامليــن فــي الإدارة فــي المواعيــد المحــدةد نظامــا



غرامــة تتبعــه للتقاعــس فــي تنفيــذ ذلــك يتحملهــا الموظــف المختــص أي كانــت قيمتهــا.

مةد	(57)  ا

 يجــوز تخصيــص مســاكن للعامليــن فــي إدارة الجمعيــة فــي العقــارات المملوكــة للجمعيــة طبقــا للقواعــد التــي يضعهــا المديــر التنفيــذي، علــى أن 

يســترد المســكن عنــد نقــل العامــل أو انتهــاء خدمتــه لأي ســبب مــن الأســباب، أو ان يتــم منحــه بــدل نقــدي وفــق رؤيــة إدارة الجمعيــة، كمــا يجــوز 

عند الاقتضاء ولمصلحة العمل تأجير عقارات لسكن العاملين في منشآت الجمعية أو في المنشآت الشقيقة ويجوز بموافقة المدير التنفيذي 

للجمعيــة تحمــل %20 عــن زيــاةد فــي مصاريــف الإيجــارات المحــدد فــي جــدول المرتبــات.

معالجة الديون ومخصصاتها

مةد	(58)  ا

تبذل الإدارات المختصة كل جهودها لتجنب المديونيات المشكوك في تحصيلها، كما يجب تحصيل الديون المستحقة للجمعية قبل العملاء 

أو المستأجرين أو العاملين بالشركة أو الغير فورا، ويجوز تقسيط هذه الديون وفقا للصلاحيات المنصوص عليها في جدول الصلاحيات.

مةد	(59)   ا

في حالة استمرار مديونية لأكثر من ستة أشهر بدون مبرر وجيه يتم تكوين مخصص ديون مشكوك فيها.

مةد	(60)   ا

في حالة استمرار هذه المديونية لأكثر من سنة مالية يتم تحويل المخصص إلى مخصص ديون معدومة.

مةد	(61)  ا

يتم إعدام الديون وفق الصلاحيات الموضحة في جدول الصلاحيات المالية.

مةد	(62)   ا

يتم إرفاق كشف يوضح جوةد الديون وأعمارها في القوائم المالية.



خطابات الضمان

مةد	(63)   ا

خطابــات الضمــان الصــادرة لصالــح الجمعيــة عــن التأمينــات المؤقتــة والنهائيــة والدفعــات المقدمــة وكذلــك خطابــات الضمــان المقدمــة مــن 

المســتأجرين، يجــب أن تكــون غيــر قابلــة للإلغــاء وغيــر مشــروطة وســارية المفعــول وقابلــة للتجديــد وصــادرة مــن البنــوك المرخــص لهــا بذلــك، وإذا 

كانــت هــذه الخطابــات صــادرة مــن بنــوك أجنبيــة فيجــب أن تكــون مصدقــا عليهــا مــن أحــد البنــوك المحليــة المختصــة.

مةد	(64)   ا

لا يجوز توقيع الحجز على ما تحت يد الجمعية من خطابات الضمان ويستثنى من ذلك ما كان موافق للنظام.

مةد	(65)  ا

يجب مراعاة مطالبة البنك بقيمة خطابات الضمان عند تحقيق أسباب هذه المطالبة وذلك قبل الموعد المحدد لانتهاء مدة سريان الوثيقة، 

ويعتبــر صاحــب العهــدة مســئولا مســئولية شــخصية عمــا يترتــب علــى الإخــال بهــذا الالتــزام مــن خســارة علــى الجمعيــة عــاوة علــى الجــزاءات 

الإداريــة.

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(
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