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 التعريفات:

 

 الوزارة  وزارة الرياضة 

 اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية  اللجنة  

 الاتحاد  الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية

 الرئيس رئيس مجلس إدارة الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية

 مجلس الإدارة  مجلس إدارة الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية

 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي للاتحاد السعودي للإعاقات البصرية

 اللائحة  اللائحة المالية للاتحاد السعودي للإعاقات البصرية

 إدارة الشؤون المالية بالاتحاد  الادارة المالية 

 الموازنة  موازنة الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية 

 صاحب الصلاحية الشخص المفوض 

 عن طريق  
ً
او أي جنسية أخرى ويعمل موظفا أي شخص يحمل الجنسية السعودية 

 التعاقد في الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية ويخضع لهذه الإجراءات المنظمة 
 الموظف 

 القوائم المالية 

تشمل قائمة المركز المالي وجميع القوائم المالية المطلوبة في النظام الحكومي إضافة إلى  

 الإيضاحات اللازمة 
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أغراضها   ضمن  يدخل  الذي  النشاط  ممارسة  من  الاتحاد  يحققها  الذي  الدخل  هو 

 ويعتمدها مجلس الإدارة 
 الإيرادات 
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 الفصل الأول 

 المادة الأولى:  

لتــي تنظــم المعــاملات تســمى هــذه اللائحــة باللائحــة الماليــة للاتحــاد الســعودي للإعاقــات البصريــة وتهــدف إلــى وضــع الأســس والقواعــد ا

 الماليــة بمــا يكفــل تحقيــق الأغــراض الآتيــة:

 سلامة تطبيق الأنظمة المالية. 1/1

 تحصيل مستحقات الاتحاد وصرف الحقوق لأصحابها.  1/2

 المحافظة على أموال الاتحاد وضمان حسن استخدامها.  1/3

 التأكد من صحة تنفيذ الإجراءات المالية. 1/4

 المادة الثانية: تفويض الصلاحيات  

 يحق لرئيس مجلس إدارة الاتحاد تفويض بعض صلاحياته المذكورة في هذه اللائحة. 

 المادة الثالثة: الإجراءات   

 يصدر الرئيس القرارات والتعاميم الضرورية لتنفيذ هذه اللائحة.

 المادة الرابعة: المساءلة والمحاسبة   

 يتحمل كل موظف في الاتحاد في نطاق عمله مسؤولية تنفيذ هذه اللائحة. 

 المادة الخامسة: النفاذ   

 ـكيلها. تدخـل هـذه اللائحـة قيـد التنفيـذ فـورا اعتمادهـا مـن قبـل مجلـس الإدارة والمصادقـة عليهـا مـن قبـل الجمعيـة العموميـة بعد تش

 المادة السادسة: السنة المالية 

 تكون السنة المالية للدولة هي السنة المالية للاتحاد. 

 الفصل الثاني: حوكمة الاتحاد السعودي للإعاقات البصرية 

 وتتمثل في:  
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 الهيكل والإجراءات المنظمة.  .1

 الكفاءات، النزاهة، المعايير الأخلاقية. .2

 المسؤولية، الشفافية والتحكم.  .3

 الفصل الثالث: النظام المالي للاتحاد

ـى الفعاليـات الرياضيـة  وجـود نظـام مالـي متكامـل للقيـام بالعمليـات الماليـة المطلوبـة لإدارة الأنشـطة والعمليـات اليوميـة فـي الاتحـاد بالإضافـة إل 

 المقامـة. 

 يجب أن يكون هذا النظام مالي إلكتروني يهدف إلى تحقيق الرقابة: 

 إدارة الموازنة التقديرية.  .1

 الادارة المالية والمحاسبة.  .2

 إدارة المشتريات والعقود. .3

يكــون للاتحــاد موازنــة مســتقلة تصــدر ضمــن موازنــة وزارة الرياضــة أو اللجنــة الأولمبيــة والبارالمبيــة الســعودية    المادة السابعة: الموازنة التقديرية  

 تحــدد فيهــا إيراداتهــا ومصروفاتهــا.

 المادة الثامنة:  

رئيـس مجلـس الادارة او المديـر  يتولــى الاتحــاد تحضيــر مشــروع موازنــة الســنة الماليــة التاليــة علــى أســاس تقديــرات إيراداتــه ومصروفاتــه ويصــدر  

ات السـنوية التـي تصدرهـا وزارة الرياضـة  التنفيـذي او مـن ينـوب عنهـم التعليمـات التفصيليـة لتحضيـر مشـروع الموازنـة اخـذ بالاعتبـار التعليمـ

 فـي هـذا الشـأن ومـا يعتمـده مجلـس إدارة الاتحـاد مـن تعليمـات وفقـا لمـواد هـذه اللائحـة. 

 المادة التاسعة:  

لمديـر التنفيـذي برفعـة  مـع مراعـاة التوقيـت المحـدد مـن اللجنـة الأولمبيـة والبارالمبيـة السـعودية لتقديـم مشـروع الموازنـة يقـوم رئيـس المجلـس او ا 

 إلـى مجلـس الإدارة لإقـراره وإرسـالها للجنـة الأولمبيـة والبارالمبيـة السـعودية. 

 العاشرة:  

التـي ت   للتعليمـات 
ً
ا
ً
ـرد مـن اللجنـة الأولمبيـة  إذا لـم تعتمـد الموازنـة حتـى بدايـة السـنة الماليـة الجديـدة يسـتمر العمـل فـي الموازنـة السـابقة وفقـ

 والبارالمبيـة السـعودية. 
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 :  المادة الحادية عشر 

الموازنـة وفـي  تتكـون : بنـود وأبـواب الموازنـة ويراعـي تقسـيم المصروفـات فـي مشـروع  لهـا فـي  تقسـيم    مصروفـات الاتحـاد مـن النفقـات المعتمـدة 

 الموازنـة العامـة للدولـة.

 المادة الثانية عشر:  

 للتعليمــات الماليــة للميزانيــة 
ً
ا
ً
 والحســابات. يتــم إجــراء المناقــلات بيــن أبــواب وبنــود الموازنــة المخصصــة مــن الدولــة وفقــ

 المادة الثالثة عشر: 

ـوز للاتحـاد تعزيـز  عنـد تحقيـق الاتحـاد زيـادة إيـرادات المحصلـة المحققـة مـن ممارسـة نشـاط مقارنـة بإيراداتـه المقـدرة خـلال السـنة الماليـة يج 

 اعتمـادات موازنتـه مـن هـذه الإيـرادات. 

 المادة الرابعة عشر: 

 يجوز تدوير الإيرادات الذاتية إلى سنوات مالية قادمة.   15/1

الصــر   15/2 ويجــوز  الاتحـاد  موازنـة  ضمـن  الإيـرادات  تقيـد  ان  علـى  الذاتيـة  الإيـرادات  مـن  المصروفـات  اعتمـاد  الإدارة  لمجلـس  منهــا  يجـوز  ف 

عـم المـوارد البشـرية وإقـرار  بموجــب قــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة او المديــر التنفيــذي او مــن ينــوب عنهمــا، وذلــك لدعـم مشـاريع الاتحـاد ود

الداخ والانتــداب  الفعاليــات  فــي  بالاتحــاد  المســؤولين  مشــاركات  واعتمـاد  استشـارية  لمشـاريع  والتعاقـد  والبـدلات  والخارجــي المكافـآت  لــي 

فيـذي تعديـل أوجـه الصـرف حسـب مـا تقتضيـه مصلحـة  منســوبي الاتحــاد أو مــن يقــدم خدمـة باسـم الاتحـاد ويمكـن للرئيـس او المديـر التن

 العمـل.

  

 المادة الخامسة عشر: 

نـة التقديريـة علـى ألا  يجـوز إبـرام عقـود الأعمـال التـي يتطلـب تنفيذهـا التعاقـد أكثـر مـن سـنة ماليـة فـي حـدود التكاليـف الكليـة المدرجـة بالمواز  

 تزيـد المبالـغ المسـتحق صرفهـا فـي كل سـنة ماليـة عـن مبلـغ البنـد المـدرج بالموازنـة فـي سـنة التعاقـد.

 الادارة المالية والمحاسبة 

 مع مراعاة ما ورد هذه اللائحة يكون للاتحاد نظام محاسبي إلكتروني ويحقق اهداف الرقابة الداخلية. 

 ويجب على الادارة المالية القيام بما يلي: 

 بأول.  -
ً
 تسجيل القيود المحاسبية للعمليات المالية في النظام المحاسبي للاتحاد أولا

 إعـداد أوامـر الصـرف وقيـود التسـوية وإرفـاق المسـتندات المؤيـدة وعرضهـا علـى سـلطة الاعتمـاد حسـب جـدول الصلاحيـات.  -

 إعـداد ميـزان مراجعـة شـهري للاتحـاد وكشـوف بحركـة أرصـدة الحسـابات والدفاتـر ورفـع صـورة منهـا إلـى المديـر التنفيـذي.  -

 إعداد التسويات الشهرية للحسابات البنكية.  -
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 ـاده.   إعــداد تقريــر مالــي تفصيلــي ربــع ســنوي ورفعــه إلــى المديــر التنفيــذي لعرضــه علــى مجلــس الإدارة لمناقشــته واعتمـ -

إل - الرجــوع  معــه  يســهل  وبنظــام  وآمــن  مخصــص  مــكان  فــي  المحاســبية  للأصــول  وفقــا  للاتحــاد  الماليــة  المســتندات  جهــات  حفــظ  مــن  يهــا 

 الاختصــاص متــى دعــت الحاجــة. 

 المادة السادسة عشر: إدارة المشتريات والعقود    

نامـج المشـتريات عبـارة عـن  تعنــى إدارة المشــتريات بتأميــن احتياجــات الأقســام المختلفــة للاتحــاد والفعاليــات الخاصــة بهــا ويتعيــن أن يكــون بر 

ر الشــراء والتزامــات الميزانيــة وتوثيــق اســتلام نظـام إلكترونـي يديـر جميـع عناصـر الشـراء تابـع للاتحـاد بمـا فـي ذلـك إدارة المورديـن وأنشــاء أوامــ

 البضائــع ومدفوعــات المورديــن. 

 المادة السابعة عشر:  

ويجـب   كمـا  الرقـم  حسـب  بدقـة  احتسـابها  ويتـم  مسـبقا  المرقمـة  الميدانيـة  الطلبـات  ونمـاذج  الشـراء  طلبـات  نمـاذج  اسـتخدام  مطابقـة  يجـب 

ـل الموافقـة علـى الفواتيـر مـع طلبـات، أوامـر الشـراء وتقريـر الاسـتلام قبـل الموافقة على الدفـع، والتحقق مـن حسـابات الفواتيـر والتسـعير قب

 الدفـع، ويجـب دفـع الفواتيـر فـي الوقـت المناسـب حتـى يمكـن الاسـتفادة مـن الخصومـات المقدمـة.

 الثامنة عشر: 

 يتم شراء المستلزمات الخاصة بالاتحاد من الداخل بالطرق النظامية التالية:  

 ثلاثون ألف ريال.  30,000الشراء المباشر فيما لا يزيد عن   -

إلـى مبلـغ    30,000مـن مبلـغ    - ريـال  ثلاثمائـة الـف ريـال عـن طريـق المنافسـة المحـدودة تقديــم ثلاثــة عــروض أســعار    300,000ثلاثـون ألـف 

 واختيــار العــرض المناســب. 

 ثلاثمائـة ألـف ريـال عـن طريـق مناقصـة عامـة تقديـم ثلاثـة عـروض أسـعار واختيـار العـرض المناســب.  300,000مـا زاد عـن  -

 المادة التاسعة عشر:  

 حدود الشراء الخاصة بالاتحاد

 اجمالي قيمة الشراء نوع المنافسة المطلوبة المخولون بالتوقيع 

 المدير التنفيذي 
فضل  ويعرض سعر واحد  للشراء المباشر 

 عروض أسعار 3
 ريال سعودي 30.000حتى 

 رئيس مجلس الإدارة 
 المنافسة المحدودة

 ثلاث عروض اسعار 

من   الي    30.000ابتداء  سعودي  ريال 

 ثلاثمائة ألف ريال سعودي 300.000

الإدارة مجلس   + الإدارة  مجلس  او    رئيس 

 من يفوض ذلك 
 ريال سعوي وما فوق  300.000من  المناقصة العامة 
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 المادة العشرون: 

 يفضل شراء للمنتجات المحلية الا إذا تعذر توفرها بالمواصفات والنوعيات المطلوبة.

 المادة الحادية والعشرون:  

 في حال تأمين المستلزمات الفنية من الخارج فلابد أن تكون المستلزمات من الشركة المنتجة او موزع معتمد. 

 أنظمة العقود 

إدارة المدفوعـات الماليـة  يهــدف نظــام إدارة العقــود الحصــول علــى المعلومــات الرئيســية والهامــة وحفظهــا بطريقــة آليــة مرتبــة بحيــث يسـمح بـ 

 ة المختلفـة. تحديـد نطـاق عمـل المـورد والمتطلبـات التـي يجـب أن يوفرهـا المـورد فـي موقـع إقامـة الفعاليـات الرياضيـ

ابع: الصرف والتحصيل   الفصل الر

 المادة الثانية والعشرون:   

ا وأجـراء جميـع العمليـات لرئيــس مجلــس الإدارة حــق حســابات بنكيــة باســم الاتحــاد لــدى البنــوك التجاريــة والبنــك المركــزي الســعودي واقفالهـ 

 الذاتيــة الاتحــاد فــي تلــك الحســابات. الماليـة عليـه وفقـا جـدول الصلاحيـات الماليـة المعتمـدة والتعليمـات المنظمـة لذلــك وتــودع الإيــرادات

 المادة الثالثة والعشرون: 

فوضـه) وفـق يتـم الصـرف مـن حسـابات الاتحـاد بموجـب شـيكات او حـوالات بنكيـة معتمـدة مـن رئيـس مجلـس الإدارة والمديـر التنفيـذي او مـن (ي

 جـدول الصلاحيـات المعتمـد. 

 المادة الرابعة والعشرون:  

عشـر ألـف ريـال عهـده علـى المديـر التنفيـذي للصـرف منهـا علـى المسـتلزمات العاجلـة بالأمـر    خمسة15.000صـرف سـلف مسـتديمة مقدارهـا  

 المباشـر وتعـوض كل مـا زادت المصروفـات عـن نصفهـا.

 المادة الخامسة والعشرون:   

او مــا تقتضيــه حاجــة    يجــوز بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة والمديــر التنفيــذي بصــرف ســلف مســتديمة او مؤقتــة لمــدراء الإدارات والأقســام

ـة و الحسـابات وذلـك علـى أن لا يتـم صـرف العهـد  العمــل صرفهــا لــه وفــي حــدود مــع تقــرره تعليمــات تنفيــذ الموازنــة والتعليمــات الماليـة للميزاني

ظ ضمـن المسـتندات  إلا لموظفيـن الاتحـاد فقـط إلا مـا يسـتثنى مـن الرئيـس والمديـر التنفيـذي ويوقـع المنصـرف لـه سـلفة علـي ايصـال بقيمتهـا يحفـ

صـرف مـن السـلفة المسـتدامة او المؤقتـة كل مـا قاربـت علـى النفـاذ وبعـد تقديـم  الماليـة للاتحـاد ويلغـى فـور اقفـال السـلفة ويتـم اسـتعاضة المن

 مسـتندات الصـرف كاملـة وتسـوى ويـورد مـا تبقـى مـن السـلفة قبـل نهايـة السـنة الماليـة.  

 المادة السادسة والعشرون: 
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سـلف بحيـث   يجـوز صـرف أكثـر مـن سـلفة مؤقتـة لأحـد موظفـي الاتحـاد للصـرف علـى برامـج وأنشـطة الاتحـاد علـى ألا تتجـاوز بحـد اقصـى ثـلاث 

لا بعـد اقفـال السـلف يتـم تسـوية العهـد والسـلف لـدى الموظـف قبـل تمتعـه بالإجـازة أو خـلاء طرفـه مـن العمـل ولا يتـم صـرف سـلفة أخـرى لـه ا 

 السـابقة.

 المادة السابعة والعشرون: 

مـن كل شـهر ميـلادي ويسـتحق العامليـن   27تصـرف الرواتـب والأجـور الشـهرية لمنسـوبي الاتحـاد وفـق لائحـة المـوارد البشـرية للاتحـاد وذلـك يـوم 

 مـن الأجـر يعـادل عـدد أيـام العمـل منسـوبة إلـى عـدد الأيـام الفعليـة لشـهر ا
ً
ا
ً
لاسـتحقاق وتصـرف  الجـدد الملتحقـون بالعمـل خـلال الشـهر قسـط

 اتـب فقـط. الأجـور الشـهرية علـى اعتبـار ان الشـهر ثلاثـون يومـا وذلـك لغـرض صـرف الرو 

 الثامنة والعشرون:

التـي تتطلبهـا حاجـة عمـل الاتحـاد وفـق التعليمـات الم اليـة الميزانيـة  تغـدى حسـابات الاتحـاد البنكيـة للصـرف منهـا علـى المصروفـات الضروريـة 

 والحسـابات. 

 المادة التاسعة والعشرون: 

بنـوك بموجـب  تحصـل الأمـوال المسـتحقة الاتحـاد وإيراداتهـا امـا عـن طريـق سـداد او عبـر حوالـة بنكيـة او بشـيكات مقبولـة تدفـع مـن أحـد ال

حصيـل او عبـر  أوامـر قبـض وايصـالات اسـتلام مرقمـه وتسـجل دفاتـر ايصـالات الاسـتلام أوامـر القبـض عهـده لـدى الموظـف المختـص فـي الت

 .
ً
 النظـام المعتمـد وفقـا للسياسـات والإجـراءات المنظمـة لذلـك ولا يجـوز تحصيـل مسـتحقات الاتحـاد او إيراداتهـا نقـدًا

 المادة الثلاثون: 

كحـد   يـوم عمـل  البنـك خـلال  فـي  الاتحـاد  فـي حسـاب  المحصلـة  الإيـرادات  شـيكات  إيـداع  الاتحـاد  فـي  المحصليـن  مسـؤول  علـى  اقصـى  يجـب 

 .
ً
 وبالنسـبة الـي الإيـرادات عـن طريـق سـداد او الحـوالات البنكيـة فتكـون تسـويتها مـن صاحـب الصلاحيـة شـهريًا

 المادة الحادية والثلاثون:  

ا مــن  تعتمــد  مرقمـة  التسـوية  قيـود  أو  صـرف  سـندات  وبموجـب  الموازنـة  فـي  المدرجـة  الاعتمـادات  حـدود  فـي  الصـرف  يكـون  أن  لادارة  يجـب 

 المختصـة وفقــا لجــدول الصلاحيـات ويرفــق معهــا المســتندات والوثائــق المؤيـدة. 

 المادة الثانية والثلاثون:    

ـم تكـن هنـاك اختـلاف  عنـد اسـتلام الفاتـورة ثـم مطابقتهـا مـع أمـر الشـراء مذكـرة الاسـتلام والمراسـلات الداعمـة والاتفاقيـات ومـا إلـى ذلـك إذا ل

 فيجـب إعـداد وتجهيـز الفاتـورة لدفـع حسـب الشـروط المذكـورة فـي الفاتـورة.

 المادة الثالثة والثلاثون:   

ـاب الصلاحيـة  يجـب أن تتضمـن مذكـرة الاسـتلام علـى تاريـخ الاسـتلام، وتوقيـع المسـتلم، والمسـلم ووصـف المـواد المسـتلمة وعددهـا وتوقيـع اصح

 وتطابـق مـع أمـر الشـراء.
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 المادة الرابعة والثلاثون:  

 وفقا للأنظمة والتعليمات السارية للرئيس والمدير التنفيذي او من يفوضونه آمر الصرف وله في سبيل ذلك: 

 اعتماد مستندات الصرف والتسوية البنكية.  -

 فتح الاعتمادات المستندية. -

 التوقيع على التحويلات المالية.  -

 تظهير الشيكات لإيداعها في حسابات الاتحاد لدى البنوك.  -

-  

 المستودعات /الفصل السادس: إدارة المخزون 

 مسؤوليات الادارة:  

 استلام البضائع والخدمات:  - 1

 ى الادارة الماليـة.يعـد إصـدار أمـر الشـراء لشـراء اللـوازم، او الخدمـات، أو المعـدات، أو الأصـول الأخـرى يجـب إرسـال نسـخة مـن أمـر الشـراء إلـ 

قـة مقبولـة  عنـد اسـتلام السـلع أو الخدمـات المطلوبـة يجـب علـى إدارة الجـرد فحـص السـلع أو الخدمـات للتأكـد مـن اسـتلامها وتقديمهـا بطري 

 وسـوف تخطـر الادارة الماليـة وفقـا لذلـك.

 الضبط والتحكم في المخزون:  - 2

 يتم تفويض موظفي المخزون بمسؤولية الحفاظ والسيطرة على الممتلكات في نطاق اختصاصهم.  

لمخـزون عـن هـذه  فـي حالـة عـدم تلقـي رد مـن مديـر الادارة بشـأن الممتلـكات لا يمكـن تحديـد موقعهـا خـلال الوقـت المسـموح بـه سـتبلغ مراقبـة ا  

 الممتلـكات علـى أنهـا مفقـودة وفـق قواعـد السـلامة العامـة ليتـم البـدء فـي التحقيـق الرسـمي. 

 التحقق من المخزون:  - 3

العــام أخطــار مســؤول مراقبــة المخــزون عنــد حــدوث تغييــرات ســتؤثر علــى دقـة    أو  يتعيــن علــى الإدارات المختصــة خــلال  سـجلات المخـزون 

. المجـرودات، ويجـب توثيـق هـذه التغييـرات عـن طريـق توجيـه اشـعار الـي مسـؤول مراقبـة المخـزون كمـا هـو محـدد سـ
ً
 ابقًا

 الإيرادات -الفصل السابع 

 تتكون إيرادات الاتحاد مما يلي:

 الإعلانات الرسمية من وزارة الرياضة أو اللجنة الأولمبية والبارالمبية السعودية. .1

أهدافـه   .2 نطـاق  فـي  نشـاط  ممارسـة  مـن  المحقـق  التسـويق،   رسـوم  الدخـل  والمباريـات  البطـولات  مـن  الإيـرادات  الاشـتراكات،  الانتسـاب، 

 الإعلانـات، الأنشـطة الرياضية. 
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 الدعم الوارد للمشاريع والبطولات التي يشرف عليها الاتحاد.  .3

 اي أموال أخرى يوافق عليها مجلس الإدارة مثل التبرعات والمنح والإعلانات وبيع الأصول الثابتة.  .4

 المادة الخامسة والثلاثون: 

   )   أو غيــر المقترنــة بشــروط لمجلــس الإدارة او مــن يفوضــه حــق قبــول الهبــات والمنــح والإعلانــات المطلقــة منهــا غيــر المخصصــة لأغــراض معينــة   

 المادة السادسة والثلاثون:    المخصصــة لأغــراض معينــة أو المقترنــة بشــروط.  والمقيــدة (

 تكون الاستفادة من التبرعات والهبات والإعلانات على النحو التالي:

تلـك   إذا كانـت الهبـات والتبرعـات مقيـدة (مخصصـه لأغـراض معينـة أو مقترنـة بشـروط)، يسـتفاد منهـا فـي الأغـراض المحـددة مـن مقدمـي .1

 التبرعـات والهبـات او وفـق شـروطهم. 

) فيحــدد مجلــس الإدارة بتوصيــة مــن الرئيــس    إذا كانــت التبرعــات والهبــات مطلقــة (غيــر مخصصــه لأغــراض معينــة أو غيــر مقترنــة بشــروط .2

 طــرق الاســتفادة منهــا.

 المادة السابعة والثلاثون:   

 تقيم التبرعات والهبات حال استلامها على النحو التالي: 

 التبرعات النقدية: تسجل على أساس المبلغ المستلم.  .1

تنفيـذي او مـن  التبرعـات العينيـة: تقيـم وتسـجل بالقينـة السـوقية لهـا، وتقـدر القيمـة السـوقية لجنـة تشـكل بقـرار مـن الرئيـس أو المديـر ال .2

 يفوضونـه لهـذا الغـرض.

 المادة الثامنة والثلاثون:   

 تنفيـذي. تـودع التبرعـات والهبـات النقديـة فـي حسـابات الاتحـاد البنكيـة، ويجـوز تدويرهـا بعـد موافقـة رئيـس مجلـس الإدارة والمديـر ال

 الفصل الثامن: النقد 

 ثلاثــون ألـف ريـال سـعودي. 30.000يتمتــع المديــر التنفيــذي للاتحــاد فــي صلاحيــة التوقيــع علــى جميــع المجموعــات التــي لا تتجــاوز  -

ثلاثمائـة ألـف ريـال ومـا    300.000ثلاثـون ألـف ريـال سـعودي يعتمـد بتوقيع رئيس مجلـس الإدارة حتى    30.000المدفوعـات التـي تزيـد عـن   -

 فـوق هـذا المبلـغ يكـون الاعتمـاد مـن رئيـس الاتحـاد ومجلـس الإدارة وفقـا لـي جـدول الصلاحيات.

خمسـة عشـر ألـف ريـال سـعودي لشـراء الاحتياجـات العاجلـة والنثريـات مـن خـلال طـرق    15.000يتـم صـرف سـلفه نقديـة مسـتديمة بمبلـغ   -

 الشـراء المعتـادة.

 يتم إغلاق السلف والعهد في نهاية السنة المالية طبقا للمعايير المعتمدة في المملكة العربية السعودية.  -

 يعد تقسيم المهام في التعامل مع النقد أحد أكثر الطرق فعالية لضمان التحكم في هذا الأصل.  -
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بـات فـي لا يجـب أن يتمتـع أي فـرد بالسـيطرة الكاملـة علـى التعامـل مـع النقـد، علـى وجـه التحديـد يجـب أن يكـون هنـاك فصـل بيـن الواج  -

 المعالجـة الفعليـة للأمـوال وتسـجيل المعامـلات وتسـوية الحسـابات المصرفيـة.

 الفصل التاسع: المصروفات وآليات الصرف  

 تحتوي على:

 .كشـف الأجـور: تدفـع الرواتـب والأجـور والبـدلات والمكافـآت والمزايـا لموظفـي الاتحـاد وفـق لأنظمـة المـوارد البشـرية للاتحـاد -

ت - لغـرض  القصـوى  الضـرورة  عنـد  نقديـة  الموافقـة علـى سـلفة مؤقتـه  إدارة الاتحـاد  لرئيـس مجلـس  (المؤقتـة): يحـق  النثريـة  نفيـذ  السـلف 

 البرامـج والأنشـطة المحليـة والأجنبيـة وتنظيـم المعسـكرات بعـد تقديـر الميزانيـة.

ســبيل المثــال، هيئــة الــزكاة والضريبــة والجمــارك العامــة  إدارة الضرائــب: الضريبــة هــي رســوم ماليــة الزاميــة تفرضهــا جهــات حكوميــة (علــى -

المضافـة   القيمـة  ضريبـة  ذلـك  فـي  بمـا  والضرائــب  الــزكاة  وتحصيــل  تقديــر  عــن  مســؤولة  وهــي  والجمــارك،  والدخــل  وضريبـة  للــزكاة 

 خـر المســتجدات وتلتــزم بأحــدث أنظمــة الهيئــة العامــة للــزكاة والدخــل والجمــارك. الاسـتقطاع)، ويجـب أن تكـون الادارة الماليـة مطلعـة علـى آ

ميــة والمــوارد  المدفوعـات (عـام): يتـم الصـرف بقـرار مـن رئيـس مجلـس الإدارة والمديـر التنفيـذي او مـن يفوضونـه مـن أجـل دعــم مشــاريع التن -

ة والموافقــة علــى مشــاركة المســؤولين  البشــرية فــي الاتحــاد ودفــع المكافــآت والبــدلات واكتســاب البرامــج وإبــرام العقــود للمشــاريع الاستشــاري

ذي تعديـل طريقـة  فــي الفعاليــات ودفــع تكاليــف الوفــود الداخليـة والخارجيـة ومقدمـي الخدمـات فـي باسـم الاتحـاد، وللرئيـس والمديـر التنفيـ

 الصـرف حسـب مـا يقتضـي الحـال.

ع الاتحــاد وفــق لائحــة رواتــب ومكافــآت والبــدلات:  تصــرف الرواتــب والمكافــآت وبــدلات الانتقــال والســكن لكافــة الموظفيــن والمتعاونيــن مــ -

 المــوارد البشــرية.

 شــرية.بـدل الانتـداب: يصـرف بـدل الانتـداب لمنسـوبي الاتحـاد مـن موظفيـن متعاونيـن وأعضـاء مجلـس الإدارة وفـق لائحــة المــوارد الب -

مجلــس   اوامـر الاركاب ومصاريـف الانتقـال: تصـرف اوامـر الاركاب ومصاريـف الانتقـال لمنسـوبي الاتحـاد مـن موظفيـن ومتعاونيــن وأعضــاء -

 الإدارة وفــق لائحــة المــوارد البشــرية.

 النشـاطات: (المشـاركات والمعسـكرات والاسـتضافة مركـز التدريـب والـدورات التدريبيـة) التـي يقيمهـا الاتحـاد علـى نفقتـه. -

ة، أو  المسـاعدات والحوافـز التشـجيعية: تعتمـد المسـاعدات والحوافـز التشـجيعية والمكافـآت والأشـراف على نشـاط الاتحـاد سـواء للأنديـ -

يـس الاتحـاد بحـدود الهيئـات الرياضيـة، أو اللاعبيـن والمدربيـن والحـكام، او لكافـة الموظفيـن والمتعاونيـن مـع الاتحـاد مـن المديـر التنفيـذي ورئ

 مئـة ألـف ريـال سـعودي ريـال فمـا دون، ومـا زاد عـن ذلـك ترفـع وتعتمـد مـن مجلـس الإدارة وفقـا لائحـة المـوارد البشـرية.  100.000

ملكـة بمبلـغ مصــروف الجيــب: يصــرف مصــروف جيــب للاعــب والمرافــق والمســاعد فــي المعســكرات الداخليــة والبطــولات المسـتضافة فـي الم  -

 ريـال فـي اليـوم. 150ريـال فـي اليـوم أو فـي البطـولات والمعسـكرات الخارجيـة بمبلـغ  100

 نفقات المشتريات لوسائل النقل والاثاث، والأجهزة، والصيانة، والمحروقات.  -

 نفقات الأدوات والتجهيزات والملابس الرياضية.  -

 نفقات الضيافة والحفلات والهدايا. -

او الهاتــف والفاكــس والإنترنــت والأدوات والتجهيــزات المكتبيــة والكهربــاء والمــاء والاشــتراكات والصحــف والمجــلات   النفقــات الإداريــة (البريــد -

 والأدوات المكتبيــة.) 

 الرسوم والاشتراكات الدولية والقارية والعربية والخليجية وما شابه ذلك. -

 الاجهزة الكهربائية والأفلام والوسائل الإعلامية والإعلانية الأخرى الخاصة بنشاط الاتحاد.  -
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 جمتهــا وطباعتهــا.شــراء الأنظمــة والبرامــج والقوانيــن واللوائــح والكتــب والمؤلفــات والنشــرات التــي لهــا علاقــة بنشــاط الاتحــاد وتر  -

 تأمين الجوائز والهدايا والشارات، والإعلام، والكؤوس، والميداليات. -

 الفعاليات   -الفصل العاشر

 المادة التاسعة والثلاثون:  

ـات الداخليـة  لرئيـس مجلـس الإدارة والمديـر التنفيـذي او مـن يفوضونـه الموافقة الاشـتراك في النـدوات والمؤتمرات والمعارض والنـدوات والمنافس

 والخارجيـة والفعاليـات الرياضيـة التـي نفذهـا الاتحـاد والحصـول علـى مقابـل يسـجل ضمـن إيـرادات الذاتية. 

 المادة الأربعون:   

ل المملكـة  لرئيـس مجلـس الإدارة والمديـر التنفيـذي او مـن يفوضونـه الموافقـة علـى التعـاون والتعاقـد مـع باحثيـن ومسـوقين ومتخصصيـن داخـ

الداخليـة والخارجيـة والف المؤتمـرات والمعـارض والـدورات والمنافسـات  اقامـة وتنفيـذ وتنظيـم  فـي  للمشـاركة  مـن خارجهـا  الرياضيـة  أو  عاليـات 

 وتحديـد أتعابهـم. 

 المادة الحادية والأربعون:   

ن اصحـاب  تـودع المبالـغ المحصلـة مـن صاحـب الفعاليـات فـي حسـابات الاتحـاد البنكيـة ويصـرف منهـا بموجـب أوامـر اعتمـاد صـرف معتمـدة م ـ

ل تكاليـف  الصلاحيـة المنصـوص عليهـا فـي الفصـل الرابع عشـر (جـدول الصلاحيات) من هذه اللائحة وتسـتخدم هـذه المبالـغ لتغطيـة جـزء أو ك 

 القيـام بتلـك الأعمـال طبقـا للمبالـغ المحصلـة وفـق الإجـراءات الاتيـة:

 تحديد أنشطة تلك الفعاليات والفئات المستهدفة ومواعيد اقامتها ومدتها وعدد المشاركين فيها.  .1

التكلفـة الإجماليـة للقيـام بالعمـل المطلـوب تنفيذه وقيمـة الإيجـا .2 الفعاليـات عـن طريـق تقديـر  تلـك  رات والمـواد  تقـدر رسـوم المشـاركة فـي 

 المسـتخدمة والتكاليـف الأخـرى المرتبطـة بتنفيـذه. 

ائم المالية   الفصل الحادي عشر: القو

 المادة الثانية والأربعون:  

يــة للاتحـاد عـن السـنة الماليـة المنتهيـة  تقفــل الحســابات فــي نهايــة الســنة الماليــة للدولــة ومــع مراعــاة مــا ورد فــي بهــذه اللائحــة تعــد القوائــم المال

 وفـق معاييـر المحاسـبة الدوليـة المعتمـدة فـي المملكـة العربيـة السـعودية. 

 

 المادة الثالثة والأربعون:   

س الإدارة قبــل وقــت كافــي  يقــوم مراجــع الحســابات الخارجــي بمراجعــة وتدقيــق حســابات الاتحــاد ودفاترهــا ويقــدم تقريــره النهائــي لرئيــس مجلــ

 تمهيــدا لرفعهــا للجنــة الأولمبيــة والبارالمبيــة الســعودية. 
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ابعة والأربعون:     المادة الر

 تـم طلبهـا.ترفـع القوائـم الماليـة للاتحـاد مجلـس الإدارة لإقرارهـا ثـم رفعهـا الـي اللجنـة الأولمبيـة والبارالمبيـة السـعودية فـي حـال 

 المادة الخامسة والأربعون:  

البارالمبيـة السـعودية فـي حـال تأخـر مصادقـة مجلـس الإدارة علـى القوائـم الماليـة وتقريـر مراجـع الحسـابات الخارجـي يرسـل الـي اللجنـة الأولمبيـة و 

ترسـل نسـخة مـن قـرار مجلـس الإدارة  نسـخة مـن القوائـم الماليـة فـي حـال طلبهـا وتقريـر مراجعـة الحسـابات الخارجـي فـي الموعـد المحـدد، علـى أن  

 بالمصادقـة علـى القوائـم الماليـة وتقريـر مراجـع الحسـابات الخارجـي فـور اعتمـاده.

 الرقابة المالية -الفصل الثاني عشر 

 المادة السادسة والأربعون:  

 او أكثـر للحسـابات مـن الأشـخاص الطبعييـن أو الاعتبارييـن المرخـص لهـم بالعمـل فــي ا
ً
ا
ً
 خارجيـ

ً
ا
ً
لمملكــة لمراجعــة يعيـن مجلـس الإدارة مراجعـ

 ن عـن أعمالهـم أمـام الاتحـاد.حســابات الاتحــاد ويحــدد اتعابهــم، وفــي حــال تعــدد مراجعــي الحســابات الخارجييــن فهــم مسـؤولين بالتضامـ

 المادة السابعة والأربعون:  

وز أن تكـون لـه  لا يجـوز الجمـع بيـن عمـل مراجـع الحسـابات الخارجـي بالاتحـاد وبيـن عضويـة مجلـس إدارتهـا او احـدى الوظائـف بهـا ،كمـا لا يجـ

 بقـرار مجلـس الإدارة. مصلحـة مباشـرة فـي أي عمـل مـن أعمـال الاتحـاد ولا يجـوز لـه تقاضـي مكافـآت او بـدلات سـوى الأتعـاب المقـررة لـه سـ
ً
 نويًا

 المادة الثامنة والأربعون:   

حـاد وذلـك علـى المختصيـن بالاتحـاد جميعهـم كل فـي مجـال التعـاون مـع مراجـع الحسـابات الخارجـي (مكتـب محاسـب قانونـي) الـذي يعينـه الات

ـدق وعدالـة تمثيـل  بتقديـم كافـة البيانـات والمعلومـات الكاملـة والصحيحـة عـن أعمـال الاتحـاد وذلـك بهدف أبـدأ الـرأي الفنـي المحايـد عـن ص

د و توافـر نظـام تلـك القوائـم والحسـابات للوضـع المالـي للاتحـاد والتأكـد مـن توافـر نظـام إلـي أو دفتـري ومسـتندي سـليم يخـدم أغـراض الاتحـا

 فعـال للرقابـة الداخليـة يغطـي كافـة العمليـات الماليـة للاتحـاد.

 المادة التاسعة والأربعون:   

رجـي تقديـم  عنـد اكتشـاف أي تجـاوز المخالفـة تعـرض أمـوال أو واصـول الاتحـاد للضيـاع أو سـوء الاسـتخدام يتعيـن علـى مراجـع الحسـابات الخا 

   تقريـر فـوري بذلـك لرئيـس مجلـس الإدارة ويـزود مجلـس الإدارة بصـورة مـن التقريـر.

 

 المادة الخمسون: 

 بذلـك  
ً
مجلـس الإدارة لاتخـاذ   الرئيسفـي حالـة عـدم تمكيـن مراجـع الحسـابات خـارج مـن أداء مهمتـه يرفـع مراجـع الحسـابات الخارجـي تقريـرًا

 الإجـراء الملائـم. 
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 المادة الحادية والخمسون:   

تقريــرً  الخارجي  الحسـابات  مراجع  يرفـع  والحسـابات  للميزانيـة  الماليـة  والتعليمـات  الاتحـاد  مـن  المقـررة  المواعيـد  مراعـاة  فحصــه مـع  بنتيجــة   
ً
ا

ولمبيـة والبارالمبيـة السـعودية بنسـخة منـه فـي لحســابات الاتحــاد ومركــزه المالــي إلــى المديــر التنفيــذي ليرفــع إلــى مجلــس الإدارة وتــزود اللجنـة الأ 

 حـال تـم طلبـه. 

 :  الثانية والخمسون المادة  

ابات الاتحـاد  يهـدف التدقيـق الخارجـي لتحقيـق المراجعـة المسـتمرة وتقييـم سـلامة وكفايـة وتطبيـق الضوابـط الماليـة ويتوجـب تدقيـق جميـع حسـ

 فـي نهايـة السـنة الماليـة مـن قبـل محاسـب قانونـي معتمـد يتـم اختيـاره مـن قبـل الاتحـاد. 

 المادة الثالثة والخمسون:   

) مـن بيـن المرخـص لهـم بالعمـل فـي المملكـة العربيـة السـعودية لتدقي
ً
ا
ً
 خارجيـ

ً
ا
ً
 (مراجعـ

ً
ا
ً
ـق حسـابات الاتحـاد  يعيـن مجلـس إدارة الاتحـاد مدققـ

 واللجـان الرياضيـة وتحديـد أتعابهـم. 

ابعة والخمسون:     المادة الر

 يجب مراجعة الدفاتر والسجلات  بشكل ربع  سنوي لتحقيق اهداف الرقابة والحوكمة. 

 المادة الخامسة والخمسون: 

الإضافــة الــي توفــر نظــام  يجــب يضمــن الاتحــاد توافــر نظــام مالــي مؤتمــت وآلــي ســليم وآمــن او نظــام ادخــال دفتــر يخــدم أغــراض الاتحــاد ب 

 ضوابــط وتحكــم داخلــي جيــد يغطــي جميــع العمليــات الماليــة للاتحــاد.

 المادة السادسة والخمسون:   

ت الإداريــة لمســاعدة  يهــدف التدقيــق الداخلــي لتحقيــق مراجعــة موضوعيــة ومســتقلة لأنشــطة الاتحــاد والضوابــط الداخليــة وأنظمــة المعلومــا

 مجلــس الإدارة علــى مراقبــة وتقييــم كفــاءة وفعاليــة الرقابــة الداخليــة.

 المادة السابعة والخمسون:   

التي يمكـن الس إلـى تحديـد المخاطـر  الداخليـة تحديـد وقيـاس وتحليـل المخاطـر الداخليـة والخارجيـة اضافـة  ـيطرة عليهـا  يهـدف نظـام الرقابـة 

 المادة الثامنة والخمسون:   وتلـك التـي لا يمكـن السـيطرة عليهـا سـواء علـى مسـتويات الأعمـال الفرديـة والاتحـاد ككل. 

إدارة الاتحــاد، وفــي حــال تأخــر   يجـب تقديـم تقريـر المدقـق الخارجـي للاتحـاد للمصادقـة عليـه فـي الوقـت المناسـب بعـد اعتمـاده مـن قبـل مجلـس

 يتــم إرســال نسـخة الـي اللجنـة الأولمبيـة والبارالمبيـة السـعودية علـى ان تكـون    60موافقــة مجلــس الإدارة علــى البيانــات الختاميــة ولأكثــر مــن  
ً
ا
ً
يومــ

 نسـخة مـن قـرار مجلـس الإدارة بالمصادقـة علـى الكشـوف النهائيـة، كمـا يتـم إرسـال تقريـر المراجـع الخارجـي.
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 الفصل الثالث عشر: أحكام ختامية 

 المادة التاسعة والخمسون:  

 ـا.مجلــس الادارة والإدارة التنفيذيــة همــا المرجعــان الوحيــدان ويختصــان بإصــدار القــرارات التفســيرية والمنظمــة لأحكامهـ

 المادة الستون:   

 يتم اعتماد وتحديث جدول الصلاحيات المالية من قبل صاحب الصلاحية.

 المادة الحادية والستون:    

 . يجــري العمــل بهــذه اللائحــة فــور اعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة، وتحــدث بشــكل دوري وفــق مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل

ابع عشر: جدول الصلاحيات   الفصل الر

 المادة الثانية والستون:   

 تعليمات خاصة بتحديث جدول الصلاحيات:

إلــى مجموعــة مــن موظفــي الاتحــاد لتنفيــذ ومتابعــة ومراقبـ - ـة المعامــلات الماليــة جــدول الصلاحيــات الماليــة عبــارة عــن تفويــض الصلاحيــة 

 الخاصــة بالاتحــاد.

 لا يتجـزأ مـن المهـام الوظيفيـة ويوضـح تفويـض الصلاحيـات المعتمـدة رسـميا واعتمـاد ال -
ً
عمليـات ويجـب يشـكل جـدول الصلاحيـات الماليـة جـزءًا

 علـى مـن يعتمـد العمليـات الماليـة المعرفـة التامـة بحيثياتهـا للتأكـد مـن صحـة اعتمادهـا للعمليـات وسـلامتها.

بهـا مـن مجلـس الإدارة للمســتويات الإد - الماليـة المسـموح  القصـوى للعمليـات  اريــة يوضـح جـدول الصلاحيـات حـدود الصلاحيـات وسـلامتها 

 المختلفــة.

 يجب أن يتفق جدول الصلاحيات مع سياسات الاتحاد وإجراءاته. -

 التأكد من العمليات المالية للاتحاد كافة وتنفذ بفاعلية وكفاءة ضمن هيكل موحد للصلاحيات. -

 رة.توضيـح مسـتوى الاعتمـاد الـذي يجـب الحصـول عليـه لـكل عمليـة مـن العمليـات الماليـة المحـددة فـي كل قسـم مـن الأقسـام المذكـو  -

 التأكد من اعتماد جميع العمليات المالية من المستوى الإداري الموضح في جدول الصلاحيات المالية. -

 ايضاح الصلاحيات الممنوحة للمستويات الوظيفية المختلفة والمكلفة بإدارة نشاطات الاتحاد.

الأعــداد، والاعتمــاد وتنفيــذ   التأكيـد علـى التـزام ادارة وموظفـي الاتحـاد وتقيدهـم الصـارم بالـوارد فـي جـدول الصلاحيـات الماليـة مـن حيـث -

 العمليــات والمعامــلات الماليــة.

د ويجــب مراجعتــه مــن وقــت يعــد جــدول الصلاحيــات الماليــة مــن الأدوات الهامــة والفاعلــة فــي إدارة والفاعلــة فــي إدارة العمليــات فــي الاتحــا -

 لآخــر. 
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 المادة الثالثة والستون: 

ينقسم جدول الصلاحيات المالية إلى أربعة عشر    النطاق الخاص بجدول الصلاحيات المالية

 حسب الآتي:
ً
 رئيسيًا

ً
 قسمًا

 الهيكل التنظيمي والصلاحيات العامة. .1

 المشتريات الرأسمالية والخدمات والأعمال الاستشارية داخل الميزانية. .2

 اوامر الشراء وطلبات الشراء. .3

 العقود. .4

 التعاملات المالية.  .5

 النثريات. .6

 الشؤون المالية والمحاسبية العامة. .7

 التقارير والقوائم المالية.  .8

 العلاقات البنكية.  .9

 إدارة الجرد. .10

 مصروفات التفويض والسفر.  .11

 يوضح جدول الصلاحيات المالية مستوى الصلاحية لكل من الآتي: 

 مجلس إدارة الاتحاد.  .1

 رئيس مجلس الإدارة.  .2

 المدير التنفيذي للاتحاد. .3

 المدير المالي.  .4

 مدير الموارد البشرية.  .5

 المحاسب.  .6

ابعة والستون      المادة : الر

 السياسات الخاصة بجدول الصلاحيات 

 المتعلقــة بــأي تفويــض للصلا  -
ً
 حيــات الماليــة. اعتمــاد الجــدول مــن مجلــس إدارة الاتحــاد يلغــي كافــة القــرارات التــي صــدرت ســابقًا

فعاليــة وســلامة جــرى تحديــد قيمــة العمليــات ونوعهــا المصــرح للموظــف صاحــب الصلاحيــة باعتمادهــا بغــرض منــح الصلاحيــات اللازمــة ل -

يجب على كل موظف أن يوثق اعتماده أي عملية بالتوقيع  تنفيــذ العمليــات لموظفــي الاتحــاد مــع الحفــاظ علــى مســتوى ملائــم مــن الرقابــة.

 وذلك لإثبات:

 أن المعاملة تمت لغرض سليم وصحيح.  .1

 أن المبالغ المذكورة في المستند صحيحة.  .2



 - 
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 أن الخدمة او السلعة المتعلقة بالعملية قيد الاعتماد جرى استلامها بالفعل.  .3

وتحمـل   - الاتحـاد  مصلحـة  فـي  يصـب  بمـا  عاليـة  بمهنيـة  الجـدول  هـذا  بموجـب  لهـم  الممنوحـة  الصلاحيـات  تطبيـق  الموظفيـن  علـى  يجـب 

 المسـؤولية الخاصـة بهـا كمـا هـو موضـح فـي جـدول الصلاحيـات وضمـن نطـاق مهامهـم الوظيفيـة. 

م  يتـم تفويـض ومنـح الصلاحيـات فـي هـذا الجـدول بنـاء على المسـمى الوظيفـي للموظف وليس لشـخصه وبالتالي فـإن للموظفيـن الذيـن ه ـ -

 علـى رأس العمـل صلاحيـة اعتمـاد جميـع العمليـات الواقعـة تحـت مسـؤولياتهم فـي الموقـع الـذي يشـغلون امـا رسـميا أو بالوكالـة.

ات وفــق اللائحــة يجـب عـدم اعتمـاد العمليـات غيـر المدرجـة والتـي تتجـاوز حـدود الميزانيـة المعتمـدة عنـد الضـرورة يجـب اعتمـاد هــذه العمليــ -

 الماليــة.

المحاســبية والماليــة   - والإجـراءات  السياسـات  فـي  عليـه  المنصـوص  اصليـة حسـب  المسـتندات  كافـة  الماليـة  المعامـلات  إرفـاق  المعتمــدة يجـب 

 للاتحــاد. 

اعتمـاد   - صلاحيـة  ان  اذ  نفسـه  الوظيفي  المسـتوى  فـي  آخريـن  موظفيـن  المصروفـات  او  الخاصـة  مصروفاتهـم  اعتمـاد  للموظفيـن  يجـوز  لا 

 المصروفـات تكـون عموديـة داخـل الهيـكل التنظيمـي الاتحـاد وليـس أفقيـا مـا عـدا اصحـاب الصلاحيـة المعتمديـن بالصـرف. 

 يجب أن تتوافق جميع سياسات الاتحاد مع جدول الصلاحيات المالية. -

و مطلـوب لا يجـوز المعاملـة المفـردة إلـى معاملتيـن أو أكثـر بغـرض تمريـر اعتمادهـا دون مشـاركة الطـرف صاحـب الصلاحيـة الأعلـى كمـا هـ -

 فـي جـدول الصلاحيـات.

 يجوز تفويض الصلاحيات الممنوحة بصورة مؤقته إلى موظفين آخرين شرط مراعاة الآتي: -

 ان لا تنشـأ أي قضايـا متعلقـة بالفصـل بيـن الواجبـات والمسـؤوليات او تضـارب المصالـح بسـبب هـذا التفويـض للصلاحيــات. .1

 يجـب أن يكـون التفويـض مكتوبـا ويحـدد فيـه اسـم الموظـف والمسـمى الوظيفي الذي سـيتم تفويض الصلاحية إليه.  .2

 أسباب تفويض من حيث المبلغ والكمية وغيرها. .3

 فترة التفويض من خلال ايضاح تاريخ بداية التفويض ونهايته. .4

 المادة الخامسة والستون:    

 توزيع جدول الصلاحيات 

المصــرح لهــم الاطــلاع   يجــب الاحتفــاظ بنســخة إلكترونيــة مــن جــدول الصلاحيــات الماليــة بشــكل آمــن فــي ملــف عــام حتــى يتمكــن الموظفــون  -

 عليــه. 

 على المدير التنفيذي توزيع نسخ من جدول الصلاحيات على مدراء الأقسام بالاتحاد.  -

لـى موافقـة  لا يجـوز لأي طـرف (عـدم موظفـي الاتحـاد المصـرح لهـم) الحصـول علـى الاطـلاع علـى جـدول الصلاحيـات الماليـة الا بعـد الحصـول ع -

 الرئيـس والتوقيـع علـى اتفاقيـة حفـظ سـرية المعلومـات.

 يجـب أن تكـون جميـع نسـخ جـدول الصلاحيـات الموزعـة مخصصـه للطـلاع فقـط ولا يجـوز منـح صلاحيـة التعديـل عليهـا .  

 يجوز إرسال جزئية معينة من جدول الصلاحيات من خلال خطاب رسمي الي الجهات التالية: -

 البنوك (الجزئية المتعلقة بالعمليات المالية ونماذج التوقيع.)  .1

 الجهات النظامية (الجزئية المتعلقة بالاتفاقيات والمستندات القانونية الأخرى.) .2
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 قطاعات/ فروع الاتحاد. .3

 المراجع الداخلي.  .4

 المراجع الخارجي.  .5

 المراقب المالي. .6

 المادة السادسة والستون: 

 تحديث جدول الصلاحيات 

 ينبغي استخدام السجل ادناه وتوقيعه من ذوي الصلاحية عند كل عملية تحديث.  -

 يجب ترقيم ووضع تاريخ عملية تحديث على جدول الصلاحيات.  -

حيـات ورقـم  مـن مسـؤوليات المديـر التنفيـذي لـلإدارة الماليـة اشـعار جميـع الموظفيـن المعنييـن فـي التحديثـات التـي طـرأت علـى جـدول الصلا  -

 النسـخة الاخيـرة وتاريـخ العمـل بهـا .

 إيضاح للمصطلحات الرئيسية:

 المصطلح  المعنى 

 اعداد  هي صلاحية اعداد او انشاء الطلب للمعاملة

 مراجعة  يكون من درجة وظيفية اعلى من الاعداد بغرض ابداء المرئيات وتدقيق التفاصيل 

 موافقة  هي القبول والاقرار 

موافقة   الموافقة على بناء مراجعة عمومية مبدئي/  توقيع 

 مبدئية 

 توصية التأكيد بالموافقة للوائح والقوانين المنظمة لعمل الاتحاد 

 اعتماد  الموافقة على المعاملة من واقع الصلاحية الممنوحة 

 اطلاع  للإحاطة فقط بعد الموافقة 

 للموافقة علية 
ً
 تفويض بالأعداد هي تفويض المرؤوسين بالقيام بالمطلوب تمهيدًا
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 جدول الصلاحيات 

   مستوى الصلاحية  

 الوصف  التعليقات/ الملاحظات 

الموارد   مدير 

 البشرية 

الادارة   مدير 

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 الاشراف  الاعداد  الاعداد 

  
 يتم تحديث الهيكل  

 التنظيمي بشكل دوري 

 الموظفون والعاملون حسب  

بواسطة  الممنوحة  الصلاحيات 

 الإطار المنظم 

 اعتماد  التوصية  التوصية  الاعداد  الاعداد 
عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 

الإجراءات  من  لاي  الاتحاد  تعديل 

 والسياسات التنظيمية 

 اعتماد  التوصية  التوصية  الاعداد  الاعداد 
عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 
 الخطط التشغيلية والعملية 

  
 اعتماد  التوصية  التوصية 

عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 

 تمثيل الجهة امام الجهات  

 الحكومية والخارجية الأخرى 

  
 للاطلاع اعتماد  التوصية 

عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 

 تشكيل لجان من مجلس الإدارة  

 واخرون للقيام بالمهام الكلف بها 

 الاعداد 
 

 اعتماد  التوصية  التوصية 
عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 
 الهيكل التنظيمي والوظيفي 

 اعتماد  التوصية  التوصية  المراجعة  الاعداد 
عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 
 لوائح التوظيف 

 
 للاطلاع اعتماد  التوصية  الاعداد 

عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 

الحوافز(البدلات والمكافآت   خطة 

 المالية)

 للاطلاع اعتماد  التوصية  المراجعة  الاعداد 
عمل   أطار  مع  بالتوافق 

 الموار البشرية 

بالرواتب  الخاص  الهيكل  تعديل 

 والاجور 
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 الهيكل التنظيمي والصلاحيات العامة:

 مستوى الصلاحيات  

 مدير   الوصف  التعليقات / الملاحظات 

الموارد  

 البشرية 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 
 الاعتماد  التوصية  التوصية  الاعداد 

الأولمبية   اللجنة  مع  بالتنسيق 

 والبارالمبية 
 الموازنة السنوية 

المراجعة   

 والتوصية 
 الاعتماد  التوصية  التوصية 

الميزانية   على  الموافقة  من  لابد 

 
ً
 السنوية اولا

وابواب   بنود  بين  المناقلات 

 الميزانية 

 
 الاعداد 

 المراجعة  

 والتوصية 
 المراجعات ربع السنوية  مراقبة الانحراف  الاعتماد  الاعتماد 

 
 الاعداد 

 المراجعة  

 والتوصية 
 الاعتماد  الاعتماد 

الأولمبية   اللجنة  مع  بالتنسيق 

 والبارالمبية 
 طلب زيادة الميزانية 

 

 الاعداد 
 المراجعة  

 والتوصية 
 الاعتماد  التوصية 

تم    التي  المالية  البيانات 

مراجع   وتقرير  تدقيقها 

 الحسابات الخارجي

  مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

مدير  

الإدارة  

 المالية 

المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 مفاوضة العقد  بعد انتهاء عملية اصدار الشراء  للاطلاع الاشراف  المراجعة   الاعداد 

الاعداد  

 والمراجعة 
 الاعتماد  التوصية  المراجعة 

  
 وضع وتجهيز العقد

 الاعتماد  التوصية  المراجعة   الاعداد 
 قيمة العقد اقل   -توقيع العقد  

 الف ريال سعودي 300.000من 
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 المشتريات الرأسمالية والخدمات والاعمال الاستشارية داخل الميزانية:

 مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 الاعداد 
 المراجعة  

 والتوصية 
 للاطلاع الاعتماد 

  
 طلب الشراء

 للاطلاع الاعتماد  الاعداد  الاعداد 
يفضل     ) سعر واحد    3عرض 

 عروض أسعار)  

عن طريق المشتريات المباشرة ابتداء  

 ريال سعودي  30.000من 

 الاعداد 
 المراجعة  

 والتوصية 
 للاطلاع الاعتماد  التوصية 

لجنة    3 تنفذه  أسعار  عروض 

 المشتريات في الاتحاد 

 منافسات محدودة ابتداء من  

 ريال سعودي وحتى   30.000

 ريال سعودي  300.000

 الاعداد 

 المراجعة  

 الاعتماد  الاعتماد  التوصية  والتوصية 

لجنة    3 تنفذه  أسعار  عروض 

 المشتريات في الاتحاد 

من   ابتداء  عامة  مناقصة 

سعودي    300.000 ريال 

 فما فوق 

 أوامر الشراء وطلبات الشراء:

  مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 
 المحاسب 

الإدارة   مدير 

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 وضع اصدار اوامر الشراء حسب الجداول السابقة   للاطلاع الاعتماد  المراجعة   الاعداد 

 وضع وإصدار التعميد  حسب الجداول السابقة  الاعتماد  الاعتماد  التوصية  التوصية  الاعداد 

 العقود

 الاعتماد  الاعتماد  التوصية  المراجعة  الاعداد 
العقد    القيمة    –توقيع  تتجاوز 

 الف ريال سعودي 300.000

 الاعتماد  الاعتماد  التوصية  المراجعة   الاعداد 
تتجاوز  لا  خفض    10%زيادة  او 

 من القيمة 20%يقدر 

(حسب تعديلات   العقد 

 صلاحيات توقيع العقد) 

 شهادة الانجاز    الاعتماد  التوصية  المراجعة  الاعداد 
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 التعاملات المالية: 

  مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 التعاملات المالية     الاعتماد  الاعداد   

 الاعتماد  الاعتماد  المراجعة  الاعداد  
الموارد    عمل  إطار  مع  بالتوافق 

 البشرية 
 دفعات الرواتب الشهرية

 الاعتماد  الاعتماد  المراجعة   الاعداد 
الموارد    عمل  إطار  مع  بالتوافق 

 البشرية 
 البدلات والمكآفات المالية 

 النثريات:

  مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 طلبات مبالغ نثرية    الاعتماد  المراجعة   الاعداد 

 استعادة مبالغ نثرية (تسوية)     الاعتماد  المراجعة  الاعداد  

 الشؤون المالية والمحاسبية: 

 مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 الاعتماد  الاعتماد  المراجعة   الاعداد 
الأصول     جرد  في  الاختلاف 

 الثابتة 

 بيع الأصول الثابتة    الاعتماد  الاعتماد  المراجعة  الاعداد  
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 الاعتماد  الاعتماد  المراجعة   الاعداد 
الأصول     قيم  وشطب  الاهلاك 

 الثابتة 

 تأجير الممتلكات / او راس المال    الاعتماد  التوصية  الاعداد  

 الاعتماد  الاعتماد  المراجعة   الاعداد 
الموارد   عمل  إطار  مع  بالتوافق 

 البشرية 

الطبي   التامين  لوائح 

 والمطالبات 

 

 

 التقارير والقوائم المالية: 

  مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 الاعتماد  التوصية  المراجعة  المراجعة   الاعداد 
الموازنة    وتقارير  المالية  البيانات 

 السنوية

 الاعتماد   الاعتماد  الوصية  المراجعة  الاعداد  
 

 البيانات المالية ربع سنوية

 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد  المراجعة   الاعداد 
 

 البيانات المالية الشهرية 

 المراجعة  الاعداد 
 المراجعة  

 والتوصية 
 الاعتماد  الاعتماد 

تتم    التي  المالية  البيانات 

وتقرير   وتدقيقها  مراجعتها 

 المراجع الحسابات الخارجي
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 العلاقات البنكية: 

  مستوى الصلاحيات 

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 الاعداد   

 والمراجعة  
 للاطلاع الاعتماد  التوصية 

 
 فتح واغلاق الحسابات البنكية 

 الاعداد  
 الاعداد  

 والمراجعة 
 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد 

في   المعتمدة  الموظفين  تواقيع  تعديل 

 البنوك (يكون التعديل عن  

امر   لكل  متزامنين  توقيعين  طريق 

 بنكي)

 الاعداد 
 الاعداد  

 والمراجعة  
 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد 

البنكية    الأداء  ضمان  تسييل 

 المقدمة من قبل الموردين 

 الاعداد 
الاعداد  

 والمراجعة 
 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد 

 
 شراء/ تبادل النقد الاجنبي 

 الاعداد 
 الاعداد  

 والمراجعة  
 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد 

 
 نقل الأموال بين الحسابات البنكية

 إدارة الجرد:

  مستوى الصلاحيات  

 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 المحاسب 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة

 إدارة المستودع    للاطلاع الاعتماد  المراجعة   الاعداد 

 التحكم في الجرد   للاطلاع الاعتماد  المراجعة  الاعداد  

 الاعداد 
 الاعداد  

 والمراجعة  
 للاطلاع الاعتماد 

الأدوات   سجل  على  المحافظة 

 والمعدات 
 إدارة الاصول 

 الممتلكات المفقودة   للاطلاع الاعتماد  الاعتماد  والمراجعة  الاعداد 
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 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد  والمراجعة   الاعداد 
الثابتة    الأصول  في  الاختلافات 

 المجرودة

 بيع الأصول الثابتة   للاطلاع الاعتماد  الاعتماد  المراجعة  الاعداد 

 الاعداد 
 الاعداد  

 والمراجعة 
 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد 

الأصول    قيم  وشطب  الاهلاك 

 الثابتة 

 

 

 

 مصروفات التفويض والسفر: 

   مستوى الصلاحيات  

 مدراء  

 آخرون 

 مدير  

الإدارة  

 المالية 

 المدير  

 التنفيذي 
 الرئيس

 مجلس  

 الادارة
 الوصف  التعليقات / الملاحظات 

 
 للاطلاع الاعتماد  الاعتماد  الاعداد  

 يتوجب الحصول على  

النماذج   واستكمال  الموافقات 

بالسفر   الخاصة  والطلبات 

 بشكل مسبق 

 التفويض بالسفر خارج البلاد  

 للرئيس وأعضاء مجلس الادارة 

 
 الاعتماد  الاعتماد  الاعداد  

الداخلي    بالسفر  التفويض 

 للموظفين 

 
 الاعتماد  الاعتماد  الاعداد  

البلاد    خارج  العمل  رحلات 

 للموظفين 

 
 الاعتماد  الاعتماد  الاعداد  

والندوات    التدريبية  الرحلات 

 والمؤتمرات 
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