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لائحة جمع التبرعات
“تنمية الموارد المالية”
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مؤسسة إكرام الموتى الأهلية

كيـــان مســـتقل وذراع أهلـــي غير ربحي لـــوزارة الشـــؤون البلدية 

والتنميـــة  البشـــرية  المـــوارد  ولـــوزارة  والإســـكان،  والقرويـــة 

الاجتماعيـــة، لقيـــادة القطـــاع غيـــر الربحـــي فـــي مجـــال إكـــرام 

الموتـــى.

المؤسســـة تقـــوم بتعزيـــز دور القطـــاع غيـــر الربحـــي عـــن طريق 

دعـــم وتمكيـــن الجمعيـــات المعنيـــة وتفعيـــل العمـــل الخيـــري 

التطوعـــي ورفع كفـــاءة وجودة الخدمـــات المقدمة للمواطنين 

الممارســـات. بأفضل 

يـــرأس مجلـــس أمناء المؤسســـة معالي الأســـتاذ/ ماجد بن عبد 

اللـــه الحقيـــل ومعالـــي المهنـــدس أحمـــد بـــن ســـليمان الراجي 

كنائـــب للرئيـــس، ويضـــم المجلـــس عـــدد مـــن أصحـــاب المعالـــي 

والسعادة.
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المادة الأولى:

 يقصــد بالمصطلحــات الآتيــة  أينــا وردت في هــذه اللائحــة - المعــاني الموضحــة أمــام كل منهــا 

مــا لم يقتــي الســياق خــاف ذلــك:

 المؤسسة:

مؤسسة إكرام الموتى الأهلية 

مجلس الأمناء:

مجلس أمناء المؤسسة 

الأمين العام:

المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي في المؤسسة.

 اللائحة الأساسية:

اللائحة الأساسية لمؤسسة إكرام الموتى الأهلية.

 الــلائــحـــة:

لائحة التعامل مع التبرعات والأوقاف.

 الـــتـبـرع:

دفع مقدار من المال نقدًا أو عينًا أو خدمة يقوم به المتبرع لصالح المؤسسة.

 الـــوقـــف:

حبس أصل للمؤسسة وتسييل منفعته لصالح مستفيديها

الــمــتــبــرع:

شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية يقدم تبرعًا نقدياً أو عينياً.
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المادة الثانية:

 أن الغــرض مــن هــذه اللائحــة شرح وتحديــد المبــادئ والتوجيهــات المتعلقــة بالتبرعــات واســتقبال 

الأوقــاف لتعزيــز الاســتدامة الماليــة للمؤسســة مــن خــال المــوارد الممكنــة وتحديد المســؤوليات 

العامــة في جمــع التبرعــات، وفيــا يتعلــق باســتخدام الأمــوال والمســؤولية عنهــا.

المادة الثالثة:

ــطة  ــع أنش ــى جمي ــة ع ــذه اللائح ــكام ه ــري أح ــة، ت ــح ذات الصل ــة واللوائ ــاة الأنظم ــع مراع م

المؤسســة، وعــى جميــع الموظفــن والعاملــن في المؤسســة.

المادة الرابعة:

 لمجلس الأمناء تفويض الأمين العام بدراسة وقبول التبرعات والأوقاف.

المادة الخامسة:

ــة نمــوذج مخصــص   عــى المؤسســة تضمــن التبرعــات العينيــة فواتــر بقيمتهــا مــن خــال تعبئ

ــة. ــة المتبع ــراءات الإداري ــق الإج ــتلمة، وف ــات المس ــة والبيان ــرع والكمي بالت

المادة السادسة

تقييم التبرعات العقارية من مكتب تقييم معتمد، ويثبت تقييمها في محضر خاص بذلك.

المادة السابعة

عــى إدارة الأصــول والمرافــق بالمؤسســة معاينــة التبرعــات العقاريــة قبل نقــل ملكيتهــا، وإعداد 

تقريــر يتضمــن النتائــج والتوصيــة بالقبــول مــن عدمه.

المادة الثامنة

تنقــل ملكيــة التبرعــات العينيــة التــي لهــا وثائــق ملكيــة إلى ملكيــة المؤسســة بحســب الإجــراءات 

النظاميــة المتبعــة.

المادة التاسعة

التــرف في التبرعــات العينيــة، يكــون وفــق المعايــر والضوابــط المعتمــدة مــن المؤسســة، 

وبحســب برنامــج أو مــروع المؤسســة محــل التنفيــذ.
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المادة العاشرة

ــا  ــاف، وله ــة بالأوق ــرادات الخاص ــادة الإي ــدف زي ــاف به ــة للأوق ــوارد المالي ــة الم ــة تنمي للمؤسس

ــا للخطــة التنفيذيــة المعتمــدة مــن قبــل  التــرف بالإيــرادات التــي تــرد مــن هــذه الأوقــاف، وفقً

ــة. ــاريع المؤسس ــج أو مش ــب برام ــاء، وبحس ــس الأمن مجل

المادة الحادية عشر

تطبــق المعايــر المحاســبية للمنشــآت غــر الهادفــة للربــح الصــادرة عــن الهيئــة الســعودية 

للمراجعــن والمحاســبين، لتتبــع حركــة التبرعــات ومراقبتهــا، وإعــداد تقاريــر دقيقــة متضمنــة 

المبالــغ التــي جمعــت وكيفيــة إنفاقهــا والنســبة الصافيــة المخصصــة للهــدف أو النشــاط.

المادة الثانية عشر

تلتــزم المؤسســة بتمكــن الجهــات الرقابيــة المختصــة مــن للاطــاع عــى جميــع المعلومــات 

اللازمــة في حــال وجــود مســوغ نظامــي، وإبلاغهــا في حــال وجــود أي شــبهات غســيل أمــوال أو 

ــدة. ــاذج المعتم ــات والن ــب السياس ــاب بحس ــل الإره تموي

المادة الثالث عشر: 

أنواع التبرعات التي تستقبلها المؤسسة

تنقسم التبرعات التي تستقبلها المؤسسة من حيث المجال إلى:

1. التبرعات النقدية:

ــات  ــات، والتبرع ــة، والعضوي ــددة كالصدق ــالات متع ــة في مج ــة نقدي ــغ مالي ــن مبال ــارة ع ــو عب وه

ــا. ــة، وغيره العام

2. التبرعات العينية:

ــة،  ــة والتدريبي ــح التعليمي ــاف والمن ــح والأوق ــات والمن ــا الهب ــن أهمه ــة وم ــر نقدي ــات غ التبرع

ــتهلاك  ــة للاس ــواد قابل ــتخدام وم ــة للاس ــواد قابل ــول وم ــدي، وأص ــييل النق ــة للتس ــوارد قابل وم

ــات  ــة، وخدم ــات العام ــة، والخدم ــطة المؤسس ــراز أنش ــتخدامها لإب ــن اس ــة يمك ــائل إعلامي ووس

اســتثمارية  وخدمــات استشــارية، وغيرهــا.
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تقســم )التبرعــات( إلى نوعــن رئيســيين مــن حيــث أوجــه الــرف ولا يحق للمؤسســة 

صرفهــا إلا حســب اختيــار الداعم: 

1.تبرعات مخصصة: 

وهي التبرعات التي قصد بها نشاط أو مشروع محدد في المؤسسة، ويجب أن تصرف فيما خصصت له.

2. تبرعات غير مخصصة )عامة(:

وهــي التبرعــات غــر المخصصــة في نشــاط أو مــروع محــدد ومقصــود بهــا دعــم أنشــطة وأعمال 

المؤسســة للمســاهمة معهــا في أداء رســالتها تجــاه المجتمع.

تنقسم التبرعات من حيث نوع الأداء الشرعي إلى ثلاثة أنواع:

1.	الزكاة ويجب أن تصرف في أوجه الاستحقاق المنصوص عليها شرعاً.

2. الصدقات ويجب أن تصرف في أوجه الاستحقاق المنصوص عليها شرعاً.

3. الأوقاف ويجب صرفها وفقاً للائحة الأوقاف المعتمدة من المؤسسة.

لا يحــق للمؤسســة التســويق لأي تــرع لصالــح مــروع إلا بعــد أخــذ الموافقــات اللازمــة لذلــك وفقــاً 

للأنظمــة المرعيــة في الدولــة.

المادة الرابع عشر: طرق استقبال التبرعات

أولا: طرق استقبال التبرعات النقدية

أ‌. نقداً عبر الإدارة العامة للمؤسسة أو الفروع الرسمية لها فقط.

ب‌. شيك باسم )مؤسسة إكرام الموتى الأهلية(.

ت‌. الاستقطاع من خلال البنوك المحلية لحسابات المؤسسة. 

ــف  ــق الهات ــن طري ــة أو ع ــوك المحلي ــال البن ــن خ ــة م ــاب المؤسس ــاشر لحس ــل المب ث‌. التحوي

ــة. ــات البنكي ــت او التطبيق ــرفي أو الانترن الم

ج‌. التبرع عن طريق الرسائل النصية SMS من خلال الرقم الموحد.

ح‌. المتاجر والمنصات الالكترونية الرسمية والمعتمدة.

خ‌. الدفع الالكتروني عبر الأجهزة الذكية.

ثانياً: طرق استقبال التبرعات العينية

ــات والأوقــاف ونحوهــا مــن خــال التواصــل الرســمي مــع المؤسســة عــر  يتــم اســتقبال الهب

قنــوات الاتصــال الرســمية لهــا، أمــا التبرعــات غــر الماديــة مثــل مــواد وأجهــزة وأثــاث ونحوهــا 

فيتــم اســتقبالها مــن خــال إيصالهــا لمقــر المؤسســة الرســمي او فروعهــا.
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المادة الخامس عشر: السياسات العامة لعملية جمع التبرعات

 أن يتم قبول التبرع إذا كان اختيارياً من قبل المتبرع وينسجم مع أهداف المؤسسة.

 أن يصرف التبرع في الوجهة أو الغاية التي يرغبها المتبرع إذا نص على ذلك.

 يجــب احــرام حقــوق المســتفيد، والمحافظــة عــى كرامتــه أثنــاء القيــام بعمليــات جمــع 

التبرعــات.

وأنشــطة  برامــج  حــول  المضللــة  وغــر  والصحيحــة  الصادقــة  المعلومــات  اســتخدام  يجــب   

التبرعــات. جمــع  عمليــة  مبــاشرة  عنــد  المؤسســة 

 تلتــزم المؤسســة بتقديــم تقاريــر تتســم بالدقــة والمصداقيــة حــول التبرعــات التــي اســتقبلتها 

عــى أن تكــون تقاريــر المؤسســة منســجمة مــع معايــر المحاســبة الســعودية أو الدوليــة.

 تلتــزم المؤسســة بالحصــول عــى التصاريــح اللازمــة مــن الدولــة عنــد إقامــة أي حمــات أو 

أنشــطة لجمــع التبرعــات.

ــة  ــة مغلف ــات تعريفي ــع ببطاق ــة الجم ــاشرون عملي ــن يب ــد م ــوم بتزوي ــة أن تق ــزم المؤسس  تلت

مبــن فيهــا تاريــخ إصدارهــا وانتهائهــا ومعتمــدة مــن المؤسســة ويلتــزم هــؤلاء بحمــل تلــك 

البطاقــات وإبرازهــا متــى طلــب منهــم ذلــك.

ــع  ــرض جم ــة لغ ــابات بنكي ــح حس ــوال بفت ــن الأح ــال م ــأي ح ــام ب ــدم القي ــة بع ــزم المؤسس  تلت

التبرعــات باســم أي شــخص مهــا كان مركــزه أو التســويق لهــا.

 تلتــزم المؤسســة بعــدم اســتعمال الأمــوال في غــر الغــرض الذي جمعــت من أجلــه إلا بموافقة 

خطيــة مــن المتــرع أن كان غــرض المتــرع محــدداً وأن لم يتيسر ذلــك فمن الجهــة المشرفة.

 يتم الاستفادة من اللوحات الإعلانية لجمع التبرعات.

 الاستفادة من المواقع الالكترونية والمنصات والمتاجر لجمع التبرعات.
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المادة السادس عشر: آلية عمل جامعي التبرعات

 تتــم عمليــة جمــع التــرع مــن خــال موظفــن رســميين يقدمــون خدماتهــم عــى أســاس راتــب 

شــهري أو برســوم محــددة.

 يجــب ألا يقبــل جامعــي التبرعــات أي نــوع مــن العطايــا أو الامتيــازات عندمــا يتفاوضــون لاتخــاذ 

قــرارات نيابــة عــن المؤسســة.

 يجب أن يبدي جامعوا التبرعات اعتراضهم عندما لا تلتزم المؤسسة بالقوانين الوطنية.

 يجــب عــى جامعــي التبرعــات عــدم الانخــراط في أي نشــاطات تتعــارض مــع الالتزامــات القانونيــة 

التــي يعملــون فيهــا أو يعملــون لمصلحتها.

ــاوزات  ــات أو التج ــواع المخالف ــن أن ــوع م ــدوث أي ن ــوا ح ــات أن يمنع ــي التبرع ــى جامع ــب ع  يج

ــة. ــاطاتهم المهني ــتخدام لنش ــوء اس ــة أو س ــت جنائي ــواء كان س

 بجــب عــى جامعــي التبرعــات عــدم تسريــب أو اســتخدام المعلومــات الخاصــة بالمانحــن التــي 

تــم جمعهــا بواســطة المؤسســة إلا في أغراضهــا.

 يجب على جامعي التبرعات احترام قوانين حماية المعلومات في جميع الأوقات.

المادة السابع عشر: حقوق المتبرعين والمانحين

1. ضرورة تقديم الشكر والتقدير بالشكل اللائق والمناسب للمانح والمتبرع.

2. حرية طرح الأسئلة والاستفسارات المتعلقة بالمؤسسة وتلقى إجابة فورية وصادقة وصريحة.

3. تزويده بالسرعة الممكنة بجميع المعلومات المتعلقة بكيفية التصرف في التبرعات والمنح.

ــع  ــة جمي ــة هوي ــابقة ومعرف ــة والس ــة الحالي ــات المؤسس ــى ميزاني ــاع ع ــح الاط ــق للمان 4. يح

ــة. ــاء المؤسس ــس أمن ــن بمجل العامل

5. إعــام المانــح برســالة المؤسســة والأســلوب الــذي تعتــزم المؤسســة ســلوكها لاســتخدام المــوارد 

الممنوحــة وقدرتهــا عــى اســتخدام التبرعــات عــى نحــو فعــال للأغــراض المقصــودة منهــا.

6. تقوم المؤسسة بضمان استخدام المنحة على النحو المتفق عليه.

7. التعامــل مــع المعلومــات المتعلقــة بالمنــح المقدمــة للمؤسســة ومعالجتهــا باحــرام وسريــة 

وبمــا لا يتعــارض مــع السياســات والقوانــن العامــة.

8. عنــد رغبــة المانــح أو المتــرع حــذف اســمه مــن قائمــة المتبرعــن لــدى المؤسســة، يجــب الإسراع 

في تحقيــق رغبتــه دون إعاقــة أو تأخــر.

ــة  ــواد البريدي ــم الم ــن قوائ ــم م ــب رغبته ــذف حس ــائهم أن تح ــن لأس ــة للمانح ــة الفرص 9. إتاح

ــع. ــكل دوري أو متقط ــاركتها بش ــة مش ــوي المؤسس ــي تن الت

10. الحفاظ على سرية المتبرع والمانح متى ما طلب ذلك وتقدير رغباته.
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المادة الثامن عشر: حقوق المؤسسة

 يحــق للمؤسســة التأكــد مــن الســامة القانونيــة للمتــرع والمبلــغ المتــرع بــه وذلــك لحمايتهــا 

أي مــن مخاطــر محتملــة.

 يحق للمؤسسة طلب بيانات المتبرع الشخصية وتقييدها في سجلاتها.

 يحق للمؤسسة رفض الدعم أو التبرع في حال وجود عوامل من شأنها الإضرار بالمؤسسة.

للمصاريــف  تخصــص  المشروطــة(  )غــر  التبرعــات  مــن  نســبة  اســتقطاع  للمؤسســة  يحــق   

الرســمية. والإجــراءات  الضوابــط  حســب  وذلــك  المكافــآت،  أو  والإداريــة  العموميــة 

المادة التاسع عشر: آلية استرداد مبلغ التبرع إلى المتبرع

الغــرض مــن هــذه السياســة التعريــف بالمبــادئ والإرشــادات الخاصــة بآليــة اســرداد التــرع بحســب 

رغبــة  المتــرع أو وفــق سياســة وآليــات المؤسســة.

آلية الاسترداد:

تخضع آلية الاسترداد للضوابط المعمول بها والتي تقتضي ما يلي:

 يمكن استرداد المبالغ التي تم تحويلها للمؤسسة عن طريق الخطأ. 

 يمكــن اســرداد التبرعــات خــال يومــن عمــل مــن عمليــة التــرع، شريطــة ألا يكــون 

ــا بمــروع محــدد وأن يكــون عــام. وذلــك لأنــه مــن الممكــن أن يتــم  التــرع مرتبطً

تنفيــذ المشــاريع المحــددة فــور تلقــي التــرع، وبالتــالي يصبــح مــن الممكــن صرف 

التــرع ضمــن هــذا المــروع.

 لا يمكن استرجاع المبالغ المرتبطة بالأوقاف أو الصناديق الوقفية.

 عنــد طلــب الاســرجاع يجــب التقــدم بطلــب مكتــوب خطيــاً لإدارة المؤسســة موضحــاً 

فيــه تبريــرات عمليــة الاســرجاع خــال مــدة لا تزيــد عــن يومــن عمــل.

 يتــم الاســرجاع بالطريقــة المناســبة، وبحســب مــا تــراه المؤسســة خــال )15 يومــاً( 

عمــل مــن تاريــخ توفــر جميــع البيانــات التــي تطلبهــا المؤسســة مــن مقــدم 

ــب. الطل

ــود  ــن وج ــرع إذا تب ــوال للمت ــادة الأم ــض إع ــاً في رف ــق كام ــا الح ــة له  المؤسس

تحايــل وســوء نيــة مــن المتــرع أو أن التــرع تــم بالنيابــة عــن طــرف آخــر بعلمــه أو 

ــه. دون علم
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سياسة إعادة توجيه مبلغ التبرع إلى مشروع آخر 

المادة العشرون:

الغــرض مــن هــذه السياســة التعريــف بالمبــادئ والإرشــادات الخاصــة بآليــة إعــادة توجيــه مبلــغ التــرع 

إلى مــروع آخــر وفــق سياســة وآليــات المؤسســة.

 يتُاح استبدال موافقة التبرع بين مشاريع المؤسسة خلال يومين عمل من استلام التبرع.

 عنــد الرغبــة في الاســتبدال يجــب التقــدم إلى المؤسســة بطلــب مكتــوب موضحــاً فيــه المبلــغ 

واســم المــروع الــذي يرغــب تحويــل التــرع لــه.

 يتــم الاســتبدال بالطريقــة المناســبة وبحســب مــا تــراه المؤسســة في غضــون )15( يــوم عمــل 

مــن تاريــخ توفــر البيانــات التــي تطلبهــا المؤسســة لتحويــل التــرع إلى المــروع الآخــر.

 يجب أخذ الموافقة خطياً من المتبرع في تحويل تبرعه إلى مشروع آخر.

ــم  ــد يت ــالي ق ــا، وبالت ــات له ــتبدال التبرع ــن اس ــددة يمك ــاريع مح ــال مش ــد مج ــم تحدي ــد يت  ق

ــة. ــراره المؤسس ــا ت ــب م ــتبدال حس ــة الاس ــن عملي ــاريع م ــض المش ــتبعاد بع اس

 مــن الممكــن المؤسســة رفــض طلــب إعــادة توجيــه مبلــغ التــرع إلى مــروع آخــر بنــاء عــى 

معايــر محــدده.

المادة الواحد وعشرون: أحكام ختامية

1. عــى الأمــن العــام - بعــد اعتــاد هــذه اللائحــة مــن قبــل مجلــس الأمنــاء- وضــع الإجــراءات 

التنفيذيــة اللازمــة لتنفيــذ هــذه اللائحــة.

2. للأمــن العــام حــق تفســر ومراجعــة وتحديــث هــذه اللائحــة عند الحاجــة، والرفــع بمقــرح التحديث 

إلى مجلــس الأمناء.

3. كل مــا لم يــرد بــه نــص خــاص في هــذه اللائحــة ُيطبــق بشــأنه اللائحــة الأساســية للمؤسســة 

ولوائحهــا وقراراتهــا المعتمــدة.

4. يجري العمل بهذه اللائحة اعتباراً من تاريخ اعتمادها من مجلس الأمناء.
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