
 

 1

  )6/2009( قرار وزير الداخلية رقم 
   بشأن اعتماد النظام المالي للجمعيات الخيرية والهيئات الأهلية

   
  2005بالاطلاع على القانون الأساسي المعدل لسنة 

   ولائحته التنفيذية2000 لسنة 1وبالاطلاع على قانون الجمعيات الخيرية والهيئات الأهلية رقم 
  ة لنا قانوناوبناء على الصلاحيات المخول

  قــــــرر 
  

  )1(مـادة  •
  . النظام المالي للجمعيات الخيرية والهيئات الأهلية–    يسمى هذا النظام 

  )2(مـادة  •
  : أحكام عامة 

  . ديسمبر من نفس السنة 31تبدأ السنة المالية للجمعيات من أول يناير وتنتهي في  -1
دلها من عملات أخرى وباقي العملات تقيم عنـد         أو مايعا ) العملة المتداولة (عملة الحسابات هي الشيكل    -2

  .التسجيل حسب سعر الصرف في تاريخ العملية 
 هذا الأساس مع استخدام     ضيتم اعتماد أساس الاستحقاق لأغراض إعداد الحسابات الختامية ولا يتعار          -3

رادات أساس الاستحقاق المعدل في بعض الأحيان ويقصد بأساس الاستحقاق المعدل أن يتم تسجيل الإي             
  .وقت تحصيلها وان تسجل المصروفات وقت حدوثها

 .كل المصروفات يجب أن تدعم بمستندات ووثائق تؤيد صحتها  -4

  كل المستندات المؤيدة للصرف يجب ان تكون أصلا ولا تقبل الصورة الا في حالات اسـتثنائية منهـا                  -5
بق الأصل ويختم ويوقع     فقدان أصل المستند وفي هذه الحالة يجب أن يدون عليه عبارة صورة ط             -أ

 . عليه من الجهة الموردة أو المتعاقد معها

 في حالة المشاريع الممولة من جهات مانحة التي تطلب أصل المستند ويتم تقديم الأصـل                -ب
لها على أن تختم  صورة المستند بختم الجهة المانحة بما يفيد استلامهم للأصـل ويرفـق                 

  .تندات التي تم استلامهاكتاب من الجهة المانحة بتفاصيل المس
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  .حتى لا يصرف مرة أخرى  ) paid-سدد( كل مستند يتم تسديده يختم بختم  -6
التبرعات العينية تعامل كالمشتريات مخزنيا ويتم تقييمها على حسب سعرها في السوق في  -7

حينه وتدعم بسند استلام مخزني فور استلامها دون تأخير وتقابل بالإيرادات كتبرع ويصدر بها 
 .في حالة توزيعها صرف سند قبض مقابل تبرع عيني وسند

وكذلك التبرعات الخدماتيه المقدمة من قبل أشخاص من خارج الجمعية يتم تقييمها حسب مثيلتها              
من الخدمات المقدمة وفي حالة عدم وجود سعر مماثل لها في الجمعية تحسب على أساس سعر                

رادات كتبرع ويصدر بها سـند قـبض مقابـل          السوق في حينه وتسجل كمصاريف وتقابل بالإي      
  .خدمات وسند صرف مقابل خدمات

 تشكل لجنة للجرد لا تقل عن ثلاثة أعضاء يرأسها عضو مجلس إدارة  وتكون الأصول عهدة  -8
 .على مجلس الإدارة أو أي شخص آخر حسب الصلاحيات والتصريح بالاستخدام

وطلب شراء موقّع من أمين  ) فاتورة( أي مصروف يجب أن يكون مدعم بمستند رسمي  -9
الصندوق او من يفوضه وإيصال صرف موقع من الجهة الموردة وأي مستندات أخرى تكمل 

 .المجموعة المستندية 

تعتبر كمصروف مستحق على الجمعية ويجب فتح ) مكافأة نهاية الخدمة( العاملين تمستحقا -10
حسابات الجمعية في البنك حساب لمخصص نهاية الخدمة وإيداعه في حساب مستقل عن باقي 

 .ويمكن دفعه بشكل سنوي للعاملين وفقا لسياسة الجمعية أو الهيئة

مجلس إدارة الجمعية هو الجهة الوحيدة المخولة بقبول التبرعات او رفضها على أن تكون  -11
 .ضمن أهداف الجمعية المعتمدة في النظام الأساسي 

 الجمعية والمصادقة عليه سنويا بواسطة يجب اعتماد مدقق حسابات خارجي لمراجعه حسابات. -12
 . الجمعية العمومية 

يجب تقديم الميزانية العمومية لجهات الاختصاص مدققة من مدقق الحسابات الخارجي . -13
 . من بداية العام التالي30/4للجمعية في موعد أقصاه 

  .تلتزم إدارة الجمعية بسداد ضريبة الدخل المستحقة على العاملين فيها . -14
اعتماد سندات القبض من دائرة الجمعيات بوزارة الداخلية قبل استعمالها وحسب يجب . -15

  .النموذج المعد لذلك 
 

  -: تشمل الحسابات الختامية للجمعية على  -16

 ).بيان الأنشطة (الإيرادات والمصروفات / حـ  •
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 .بيانات الميزانية العمومية •

 .قائمة التدفق النقدي •

  .يةالإيضاحات المتممة للقوائم المال •
 يجب إظهار الاتفاقيات المالية الموقعة مع الجهات الممولة مبيناً فيها مبلغ التمويل الإجمالي  -17

 .ورصيده بعد كل عملية صرف وفقا للأصول الواجبة بشأنها

الحساب ما عدا  سنة لا يجوز إعدام المستندات المالية إلا بعد مرور سبع سنوات على نهاية -18
  . يحتفظ بها لمدة عشرة سنوات)الميزانيات(القوائم المالية

 

  )3(مـادة  •
   -: الأصول الثابتة 

 عند الشراء ويقفل هذا الحساب عند إتمام إهلاك الأصل أو ةتثبت الأصول بتكلفتها التاريخي -1
 .إعدامه 

:. يحتسب الإهلاك للأصول الثابتة على أساس القسط الثابت وتعتمد نسب الاستهلاك وفقا للاتي -2
مصادر -%15 سيارات -%2مباني -%10أثاث -%20جهزة مكتبية أ-%20أجهزة كمبيوتر 

 %20 شبكات كمبيوتر -%10 آلات ومعدات -%20)كتب(معلومات

إتلاف الأصل أو إعدامه أو بيعه يجب أن يكون بقرار من مجلس الإدارة وإعلام الوزارة قبل  -3
 .الإتلاف أو الإعدام أو البيع بأسبوع على الأقل 

د الأصول أو المستندات في الجمعية يجب إخطار الوزارة وتبليغ في حالة سرقة وفقدان أح -4
 .جهات الاختصاص

يتم جرد الأصول عند نهاية كل سنة مالية من خلال لجنة من ثلاث أشخاص وعضوية احد  -5
 .أعضاء مجلس الإدارة 

جهة – الوصف –اسم الأصل ( يجب الاحتفاظ بسجل للموجودات الثابتة للجمعية يبين الأتي  -6
– الاستهلاك المتراكم –نسبة الاستهلاك – التكلفة الفعلية – تاريخ الشراء أو التوريد -دامالاستخ

  ) . ملاحظات - الجهة الموردة –  رقمه -صافي القيمة الدفترية
 

  )4(مـادة  •
  :   المصروفات والمدفوعات 
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  :  أسس الرقابة على الصرف -أ 
 .مبلغه أي عملية صرف لا تتم إلا بموجب سند صرف مهما كان  -1

شيكل يمكن صرفه من الصندوق ومـا زاد عـن ذلـك             ) 400( إذا كان المبلغ أقل من       -2
 .يصرف من البنك بموجب شيك 

يحتفظ بدفاتر الشيكات غير المستعملة في مكان أمين بالجمعية ويثبت في سجل خاص حال               -3
مين ورودها من البنك وتصرف تباعاً للاستعمال حسب تسلسل أرقامها وتسجل عهدة على أ            

 .الصندوق

يمنع بتاتاً توقيع شيك على بياض من قبل أصحاب حق التوقيع ويجب تسجيل المبلغ واسم                 -4
  .المستفيد وتاريخ الشيك على كعب الشيك 

قبل التوقيع على الشيك يجب مراجعة جميع المستندات والبيانات التي تثبت صحة عمليـة               -5
  .الصرف واستيفاء الشروط المطلوبة 

 .ند الصرف المستندات المؤيدة لصحة الصرف يجب ان يرفق مع س -6

 .يجب ختم المستندات المصروفة بختم سددت حتى لا تصرف مره أخرى  -7

يصدر الشيك باسم المستفيد شخصيا ولا يجوز إصدار شيك لحاملة مهما كانت الأسـباب               -8
 .اوالمبررات 

لـى  لا يجوز دفع أية مصروفات بعملة أجنبية دون تحديد سعر الصرف وقت الـصرف ع   -9
 .سند الصرف 

  : المقبوضات 
  : أسس الرقابة على المقبوضات .ب

جميع المقبوضات مهما كان مبلغها يجب تحرير سند قبض بها مع توضيح نـوع العملـة                 -1
 .الخاصة بها وسعر صرفها وقت قبضها دون تأخير 

لـم  المبالغ الواردة للجمعية في حساب الجمعية بالبنك أو البريد مـا            ) توريد  ( يجب إيداع    -2
 .يوجد مانع شرعي 

يتم الاحتفاظ بدفاتر سندات القبض مسلسلة بمكان أمين ولا يستخدم أي دفتر منها إلا بعـد                 -3
 .انتهاء الدفتر السابق وتبقى عهدة على أمين الصندوق وداخل الجمعية

 .يجب الفصل التام بين المقبوضات والمصروفات ويمنع منعاً باتاً إجراء أي مقاصة بينهما  -4
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الأصلية من سند القبض تعطى للدافع والنسخة الثانية تحفظ فـي الملـف المـالي               النسخة   -5
  .للجمعية والثالثة تبقى في الدفتر 

  )5( مـادة  •
 :المستندات والسجلات المحاسبية

 :  حسب النماذج المرفقة تالمستندا: أولاً 
 .سند قبض  .1

 .سند استلام مواد عينية  .2

 .امر صرف  .3

 .سند صرف  .4

 .خازن طلبيه صرف من الم .5

 .سند صرف من المخازن  .6

 .طلب  شراء  .7

 .سند فحص واستلام  .8

  .سند إدخال للمخازن  .9
  : السجلات المحاسبية : ثانياً 

 .سجل اليومية العامة .1

 ). الخ ......  مصروفات – إيرادات –صندوق ( الأستاذ العام  .2

 .سجل حركة الصندوق .3

 .سجل الأصول الثابتة  .4

 .بطاقة حركة الصنف للمخازن  .5

الاستغناء عن السجلات في البند واحد واثنين في حالة إدارة نظام مالي محوسب لدى              يمكن  
الجمعية مع الاحتفاظ بسجل الأستاذ كامل وسنوي لكل حساب على أن تلتـزم المؤسـسة               

  .بتخزين المعلومات الالكترونية بطرق صحيحة وسليمة والاحتفاظ بها في مكان امن
  

   )6(مـادة  •
  : اقصات إجراءات الشراء والمن
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  : صلاحيات وضوابط الصرف 
 شـيكل نقـداً     400يخول أمين الصندوق صلاحية الصرف بـالأمر المباشـر حتـى مبلـغ               -1

 .بشيك) اومايعادلها( شيكل 2000 شيكل وحتى 400وما زاد عن ) اومايعادله(

يخول رئيس الجمعية وأمين الصندوق بالإضافة إلى أحد أعـضاء مجلـس الإدارة صـلاحية                -2
 شيكل  10000وحتى  ) اومايعادله( شيكل   2000ممارسة المكتوبة للمبالغ التي تزيد      الشراء بال 

 ).اومايعادلها(

يجب أن يـتم بموجـب مناقـصة        )  اومايعادله( شيكل 10000كل شراء أو صرف يزيد عن        -3
 :بالظرف المغلق ويجب إتباع الخطوات التالية

  -: لجنة فتح المظاريف.  أ
ة لجنة تسمى لجنة فتح المظاريف يجـب أن تـضم فـي                  يشكل بقرار من مجلس الإدار    

عضويتها أمين الصندوق  مع محاسب الجمعية ويرأسها عضو مجلس الإدارة ولـيس هنـاك               
 .مايمنع من ضم خبير متخصص للجنة بحسب الحاجة 

    تقوم اللجنة بفتح المظاريف ومراجعة العطاءات وإعداد كشف التفريـغ للمناقـصة مـع              
 .على لجنة البتالملاحظات لعرضه 

 :لجنة البت في  المناقصات. ب
تشكل وبقرار من مجلس الإدارة لجنة للبت في العطاءات المقدمة للجمعية ضمن المناقـصات              

  .المعلن عنها 
ويجب أن تضم هذه اللجنة في عضويتها رئيس الجمعية وأمين الصندوق وعضو أخـر مـن                

 ضرورياً في قرار البـت مـن الفنيـين          مجلس الإدارة بالإضافة إلى من يراه مجلس الإدارة       
  .وأصحاب الخبرة

يجب أن يكون البت    )  او ما يعادله  ( شيكل   20000وفي حالة المناقصات التي تزيد قيمتها عن        
  .فيها بقرار من مجلس الإدارة

 :إيضاحات . 4
فقط يجب أن يكون بالجمعية صندوق للعطاءات مقفل ومفتوح من أعلى بحيث يسمح بإدخال العطاءات               

  .وتكون مفاتيحه بعهدة أمين الصندوق
يجب أن يكون كراس العطاء شامل للمواصفات الفنية والشروط العامة للمناقصة بالإضافة إلى جدول              

 .الكميات
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يجب الإعلان عن المناقصة في الصحف المحلية وفي داخل مقر الجمعيـة ويـشمل الإعـلان قيمـة               
  .  العطاءات وأية شروط أخرىالضمان الابتدائي وكيفية وتاريخ بدء تسليم

  
   )7(مـادة  •

  آلية الصرف من المخازن  
أصـناف لأمـين المخـزن       تقدم الجهة الطالبة للمواد والأصناف في طلبها على نموذج طلبية صرف          

  .للصرف من المخازن او لأمين الصندوق او من يفوضه في حالة الرغبة في الشراء
صـورتين علـى أن     + صرف مخازن يحرر من أصل      يتم الصرف للمواد من المخازن بموجب سند        

يحفظ الأصل لدى أمين المخزن بعد اعتماده وإتمام إجراءات الصرف كمستند صرف والتسجيل فـي               
بطاقة الصنف والصورة الأولى للجهة الطالبة والصورة الثانية تحفظ مسلسلة في كعب الـدفتر الـذي                

  .يحفظ في حافظة خاصة بعد الانتهاء من كل دفتر
   )8(دة مـا •

   :إجراءات القبض النقدي 
+ يقوم أمين الصندوق أو من يفوضه بتحرير نموذج سند القبض حسب النموذج المعد من أصـل                  -1

 .صورتين ويوقع عليه حسب الأصول بجانب الختم ويسلم الأصل للدافع او المتبرع

 .تحول الصورة الأولى إلى قسم المحاسبة للتسجيل في الملف المالي -2

 الثانية عليها مسلسلة في نفس الدفتر للمراجعة وتحفظ في حافظة خاصة بعد الانتهاء              تبقى الصورة  -3
 .من كل دفتر 

  
   )9(مـادة  •

  : استلام مواد عينية 
صورتين ويوقـع عليـه حـسب       + يقوم المستلم بتحرير نموذج سند استلام مواد عينية من أصل            -1

 .الأصول بجانب الختم وتسلم النسخة البيضاء للمتبرع 

ل جميع سندات استلام المواد العينية إلى أمين الصندوق الذي يتولى تسجيلها وتوقيعها ويحفظ              تحو -2
 .بالصورة الأولى مع سند إدخال المخازن 

 .تبقى الصورة الثانية للسند مع تأشيرة أمين الصندوق عليها مسلسلة في نفس الدفتر للمراجعة  -3
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  )10(مـادة  •
  :إجراءات التوظيف ودفع الرواتب 

عين الموظفين حسب الحاجة بعد الإعلان عن الوظائف الشاغرة في داخل مقر الجمعيـة و فـي                 ي -1
 .الجريدة وطبقا للمواصفات والشروط المطلوبة

تشكل لجنة لمقابلة المتقدمين للوظائف من أربع أشخاص برئاسة رئيس الجمعية او مـن يفوضـه                 -2
 من ضـمنهم المـدير التنفيـذي        على ان تشمل عضوين من أعضاء مجلس الإدارة وعلى أن يكون          

 .للجمعية

تشكل لجنة أخرى لموافقة على التعيين برئاسة رئيس الجمعية او من يفوضه وعضوية اثنين مـن                 -3
 . أعضاء مجلس الإدارة

المؤهلات وشـهادات    يتم تنظيم ملف لكل موظف يحتوي على الأوراق الثبوتية للموظف وصور           -4
 .بالخبرة مع قرار التعيين ويحدد فيه الرات

 -:تصرف الرواتب وفقا لإحدى الطرق التالية -5

 كشف موجه للبنك وموقع من أصحاب حق التوقيع على الشيكات بتحويل الرواتب -أ
  .على حسابات الموظفين مباشرة

الصرف من خلال البنك أو البريد استنادا لكشف موقع من الإدارة ومسجل فيه أسماء -ب
  .الموظفين ورواتبهم

  .كل موظف وممهور بختم للمستفيد الأول فقط إصدار شيك باسم -ج
  . يمنع منعا باتا صرف الرواتب بشكل نقدي مباشر مهما كانت الأسباب-د

  
  

  )11( مـادة  •
  :  السلفة المستدیمة 

 . شيكل400يجب إتباع نظام السلفة المستديمة لمواجهة المصروفات النثرية التي لا تزيد عن  .1

 .س الإدارة يكون مسؤول عن السلفة والصرف منها يجب تعيين شخص محدد بقرار من مجل .2

 .صرف السلفة يكون بشيك باسم الشخص المسؤول  .3

تقدر قيمة السلفة بمتوسط مصروفات شهر أو حسب ما يقرره مجلس الإدارة على أن لا تزيد في                  .4
 .شيكل  ) 2000( كل مرة عن 

 .ب لا يسمح بتجزئة الفاتورة الواحدة لعدة فواتير مهما كانت الأسبا .5
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 .يجب دعم كل عملية صرف بمستندات رسمية  .6

يجب تجهيز كشف بالمـصروفات     ) نهاية الشهر أو نفاذ السلفة أيهما أسبق        ( عند استعاضة السلفة     .7
 .مدعماً بالمستندات الأصلية 

 .يقوم أمين الصندوق بمراجعة كشف السلفة وتدقيقه واعتماده وتوقيعه  .8

  .عت أو صرفت يجب ختم كل المستندات بختم سددت أو دف .9
   )12(مـادة  •

  :دليل الحسابات
يسترشد بدليل الحسابات المرفق كأساس لعمليات القيد والإثبات والتوجيه المحاسبي للعمليات 

  .المالية
  الخصوم الثابتة   4000  الأصول الثابتة 1000
   العاملفائض او العجزا  4100 الأثاث 1100
  )حقوق الملكية (     الأجهزة  1200
   الإیراداتفائض اوعجز  4200  ياراتالس  1300
  الخصوم المتداولة   5000  الأصول المتداولة  2000
  شيكات برسم الدفع  5100  البنوك  2100
      بنك أ  2101
  الخصوم الأخرى  6000  بنك ب  2102
      بنك ج  2103
      الصندوق  2200

        
      الأصول الأخرى  3000
      د للعاملين.ض.أ  3100

        
  المصروفات العامة   8000  ات العامةالإیراد  7000
  الرواتب  8001  رسوم اشتراك  7001
  الإیجار  8002  رسوم عضویة  7002
  بلدیة. م   8003  إیرادات أخرى  7003
  هاتف. م   8004  تبرعات  7004
  ضيافة. م   8005  فوائد بنكية   7005

  نثریة . م   8006    
  عمولة بنكية   8007    
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   )13(مـادة  •
  .القرارماذج التالية لإغراض تنفيذ يتم اعتماد الن

  ___________أمر صرف رقم 
  
  
  

  
  

  _____________________________/ يرجى صرف مبلغ 
  المحترمين ______________________________ / السادة / إلى السيد 

  ______________________________________: وذلك قيمة ما يلي 
  التفاصيل  المبلغ

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

  _____________: الاعتماد __________________    : المحاسب 
  ______________: التاريخ  __________________    :   التوقيع 

  عقد رقم   أمر مباشر رقم/ممارسة/مناقصة 

   جهة التمويل   أمر توريد

  محضر مشتريات رقم   كشف تفريغ رقم

  سند فحص واستلام رقم   رار لجنة رقمق

  .3.                    2.                         1:  المرفقات 

  دينار/ دولار / شيكل   المبلغ
  

   نقداً

  شيك رقم

  البنك

   رقم الحساب
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  سند فحص وإستلام

  
   م 20:   /   /   التاريخ 
  ___________________________________: المورد 
  ___________________________________: العنوان 

  _______________________________: رقم الإرسالية 
  ________________________________: رقم الفاتورة 

  ______________________________: تاريخ الفاتورة 

 الحالة الكمية الوحدة  الصنف  م
تاريخ 
نهاية 

  الصلاحية
  ملاحظات

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

   م200:   /   /   التاريخ ________________              : المستلم 
 :الساعة _________________              : صفه 
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  طلب  شراء
  المحترم _______________________ / إلى السيد أمين صندوق جمعية 

  ________________________________________/ من 
  : نطلب شراء الأتي حسب التفاصيل المدرجة أدناه 

سعر الوحدة  الكمية  الوحدة  الصنف  م
 الإجمالي  تقديري

      
      
      
      
      
      
      
      
      

 (  )لا يسمح  ( )   بند الموازنة  يسمح 
 __________________: المحاسب 

  ___________: صفة طالب الشراء 
  ___________: الاسم 

 __________: التوقيع 

  أمر مباشر )   (    آلية الشراء
  ممارسة(    ) 

  مناقصة  )  ( 
  :المرفقات 

  
 

  :أمين الصندوق 
  __________________: التوقيع 
 __________________: التاريخ 
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  _____  سند صرف من المخازن رقم 
  

  م  200:    /    /  التاريخ 
  .المواد الموضحة أدناه / المخازن / استلمت أنا الموقع أدناه من أمين الصندوق 

  ملاحظات الكمية الوحدة  رقم الصنف  الصنف  م
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

  ازن                                          توقيع الجهة الطالبة   أمين المخ
_________________                                    ___________  

  استلمت الكمية الموضحة أعلاه وصرفت بعلمي 
  _________________: المستلم 
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  ____: طلبيه صرف من المخازن رقم 
  

   م20:   /    /                         التاريخ                    
  ________________: إلى _______________                  : من 

  أمين المخزن
 الكمية  الوحدة  الصنف 

 غير متوفر  متوفر
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

  _________:  صرف المواد المتوفرة بموجب سند صرف رقم – 1
  . تحويل المواد غير المتوفرة للمشتريات - 2

  ________________: توقيع الجهة الطالبة 
  _______________: توقيع أمين المخزن 
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  سند إدخال للمخازن

  
   م 20:    /   /    التاريخ 

  _____________:  الموقع أدناه المواد الموضحة أدناه بموجب استلمت أنا
  .وسجلت الأصناف ببطاقة الصنف الخاصة بالمخازن 

رقم   الصنف  م
رقم  القيمة الحالة الكميةالوحدة الصنف

المستند
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        

  ____________________________: المستلم  
  _________________________: أمين المخزن 

  
  

                   
  
  
  



 

 16

  
  

  )تبرع ( سند استلام مواد عينية                       
  

   م 20:   /  /   التاريخ 
  ____________________________: وصلنا من السيد 

القيمة  الكمية ةالوحد  الصنف  م
  ملاحظات النقدية

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

    الإجمالي

  ______أدخلت الأصناف المذكورة بعالية بسجلات المخازن بسند إدخال رقم 
  _______________: المستلم 
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   ) 14(مادة  •
  .ي الجريدة الرسميةيعمل به من تاريخه وينشر ف

  )15(مادة  •
  .على جميع الجهات المختصة كل فيما يخصه تنفيذ أحكام هذا النظام

  

  وزير الداخلية والأمن الوطني


