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 الفهرست 

  لائحة المشتريات والمخازن  

 3 أولا: المشتريات

 3 الطرق القانونية للشراء  • 

 3 حدود وسلطات الشراء  • 

✓  
 المناقصة العامة 

4 

 
 إجراءات المناقصة العامة  •

4 

 8 إلغاء المناقصة العامة  • 

 9 المناقصة المحلية المحدودة  ✓

 9 إجراءات المناقصة المحدودة • 

 9 شروط الممناقصة المحدودة • 

 1 الشراء بالممارسة   ✓

 1 شروط الممارسة  • 

 11 مايجب مراعاته عند الشراء بالممارسة • 

 11 الشراء بالأمر المباشر  ✓

 11 مايجب مراعاته عند الشراء بالأمر المباشر • 

 12 شروط عامـة 

 14 ثانيا المخـازن 

 14 مشتملات المخازن • 

 16 جرد العهدة  • 

 18 فقد أو تلف أصناف من العهدة • 

 19 الإضافة  • 

 19 الخصم  • 

 20 مراقبة المخازن • 

 20 سجلات المخازن  • 

 22 بيع الأصناف الغير صالحة • 

 24 ثالثا تشكيل اللجان الخاصة بالمشتريات 

 24 لجنة الشراء والبت  • 

 25 والاستلاملجنة الفحص  • 

 26 رابـعا إجراءات التعاقد 

 29 خامـسا المـبـيعات 
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 المشتريات والمخازنلائحة 
 

 المشتريات أولا  
 .للشراء القانونيةالطرق 

  العامة بالمناقصةالشراء  •

 المحلية بالمناقصةالشراء  •

 الشراء بالممارسه  •

 الشراء بالأمر المباشر •
   حدود وسلطات الشراء 

 ( 1مادة )

  والمهمات وأعمالالأدوات  يقرر مجلس الإدارة أو الجنة التنفيذية الشراء لجميع أصناف

 الآتية:  المقاولات بإحدى الطرق 

مجلس الإدارة فيما   اختصـاصمن   والبت فيها: وتكون الموافقة عليها المناقصـة العامة-أ

 والمقاولات. للتوريدات 50000يزيد عن 

مجلس الإدارة   اختصـاصوتكون الموافقة عليها والبت فيها من   المحدودة:المناقصـة  -ب

 العامة.ذاد عن ذلك يتم شراؤه بالمناقصة  وما ريال 50000بحد أقصى  

 -كالآتي: وتكون سلطة إجراء الممارسة  الممارسة:-ج

فيها في   والبتمدير الجمعية أو مدير المشـــــروق الحا في الإذن بإجراء ممارســـــة  .1
 لأعمال المقاولات. ريال  3000للمشتريات و لا غير ريال2000حدود 

ــة  .2 لا   ريال  5000فيها في حدود  والبتللجنة التنفيذية الحا في الأذن بإجراء ممارســ
 لا غير لأعمال المقاولات. ريال  10000وغير للمشتريات 

ا زاد عن   .3 ال  الموضـــــحـةفيمـ ةي يكون  المبـ ــة    عـاليـ ا من    والبـتإجراء الممـارســـ فيهـ
 .ريال 20000اختصاص مجلس الإدارة بحد أقصى 

 :الأمر المباشر-د

 لا غير. ريال  2000حدود  فيمدير الجمعية أو المشروق  .1
 لا غير. ريال 5000حدود  فياللجنة التنفيذية  .2
 لا غير. ريال 10000حدود  فيمجلس الإدارة  .3

 ( 2)مادة 

 من مناقصات   لا يجوز لأعضاء الجمعية أو العاملين فيها التقدم فيما تطرحه الجمعية

 ( 3مادة )

 المناقصة العامة 

 كالآتى:العامة  يكون إجراء المناقصة  •
تشــــكيل لجنة بقرار من مجلس الإدارة قبل طر  أى مناقصــــة لوضــــع مواصــــفات   .1

تفصـيلية عن كل صـنف أو عمل ويجب أن تحرر اللجنة محاضـر تدون فيها المواصـفات  
ــارة ن ـللرجوق اليهـا عنـد الإقت اءي وكـل نقص او خطـف فى المواصـــــفـات يترتـب عليـة خســـ

 القانونية. للمساءلةيعرض أعضاء هذه اللجنة 
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ترصـد الأصـناف فى عطاءات وتبين بها الشـروط والمواصـفات مفصـلة بالمواعيد التى  .2
بها العطاءات وتطلب العينات إذا لزم الأمري كما يحدد موعد لفتح المظاريفي مدة سريان 

ــدده صـــاحب العطاء وقدرة  الذي  الابتدائيالعطاءاتي والتفمين  من قيمة العطاء.   %2يسـ
 .%10إذا رسى العطا يزيد التفمين إلى 

يجب إعداد شروط العطاءات وقوائم الاصناف أو الأعمال وملحقاتها قبل نشر الإعلان   .3
تصرف لمن يطلبها بمجرد طلبها بعد دفع الثمن المقرر لها مع ختمها بخاتم الجمعية    لكي

ــخة العطاءات ألا تقل  ــئول ويراعى فى تقدير ثمن نسـ والتوقيع عليها من الموظف المسـ
 عن التكاليف الفعلية.

يحرر محضـــر ببيان عدد الشـــروط وقوائم الأصـــناف أو الأعمال وملحقاتها التى تعد  .4
ــرف  ــروط(ي ثم تقيد فى دفاتر المخازن بإذن صــ ــة الشــ للبيع للتجار والمقاولين )كراســ

منها بعد ذلك   بقيعهدةي وتصــرف بعد توريد الثمن ويؤشــر عليها بما يفيد الســدادي وما 
يحفظ بالمخازن إما للانتفاق به فى مناقصــات تالية وذلك الى أن تعدل تعديلا يجعلها غير 
صـالحة لإعادة اسـتعمالها بمحضـر يعتمد من السـلطة المختصـةي أو تلغى وتعدم فى حالة  

 عدم صلاحيتها.
ــات العـامـة ثلاثين يومـا من تـاريخ أول إعلان عن   .5 مـدة تقـديم العطـاءات فى المنـاقصـــ

المناقصةي ويجوز لرئيس مجلس إدارة الجمعية تقصير المدة إذا دعت الضرورة الى ذلك 
 بشرط ألا تقل عن خمسة عشر يوما.

توضـيح المدة اللازمة للتوريد مع إيضـا  تفصـيلى ببيان الأصـناف المطلوب شـراؤهاي   .6
أو أعمال المقاولات وذلك بمعرفة لجنة ذات خبرة بهذه الاصـناف أو أعمال المقاولة. كما 
يجـب مراعـاة الأصـــــنـاف التى يطلـب عينـات منهـا وينص على وزن أو مقـاس أو حجم أو 

ــالحة للفح ص أو التحليل على أن يوكل الى موظف يكون تحت  نوق العينة حتى تكون صـ
مراقبة مباشـرة للمحافظة على جميع عينات الأصـناف التى سـيشـترى على نمطها وذلك 
بعـد ختمهـا بخـاتم الجمعيـة والتوقيع عليهـا من المـدير التنفيـذى أو رئيس الجمعيـة وعلى 

جميع   الموظف المنوط بـه حفظ هـذه العينـات أن يقيـدهـا فى ســـــجـل خـاص مع بيـان
 مواصفات بالتفصيل والتواريخ المبينة عليها.

يتم الاعلان عنها فى احدى الجرائد الواســـعة الانتشـــار أو غيره من وســـائل النشـــر  .7
ــة ويجب أن يبين فى   ــا  المجال للمنافسـ الأخرى التى يقررها مجلس الإدارة بهدف إفسـ

ديمهـا والصـــــنف أو   دم لهـا العطـاءات واخر موعـد لتقـ الأعمـال الإعلان الجهـة التى تقـ
 وثمن نسخة شروط العطاء ورسوم البريد.  المطلوبة

يجب البت فى المناقصـة والأخطار فى حالة القبول قبل إنتهاء مدة سـريان العطاءاتي   .8
وإذا تعذر ذلك فيطلب فى الوقت المناســـب إلى مقدمى العطاءات قبول ســـريان عطاءهم 

 بتحديد المدة اللازمة للبت.
تتولى عملية فتح المظاريف والبت فى العطاءات لجنة يشـــكلها مجلس الادارة أو من   .9

يفوضـه وللجنة أن تسـتعين برأى الفنيين أو الخبراء فى العملية المقدمة عنها المناقصـة 
 ويعتمد مجلس الإدارة قرارات هذة اللجنة.
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عليها بما يفيد ورودها   يجب فتح المظاريف فى الســـاعة المحددة لفتحها والتفشـــير-10

د الموعـد المعين لفتح  ديـل بـه ورد بعـ اد المحـدد ولا يلتفـت الى أى عطـاء أو تعـ ل الميعـ قبـ

 المظاريف ولو كان مصدرا ممن تتقدم بالعطاء بتاريخ سابا.

ة تحرير    -11 ه  تثبـتمحضـــــر  تتولى اللجنـ اءات الواردة بطريا   فيـ اريف العطـ دد مظـ عـ

البريد أو التى ســلمها أصــحابها للجمعية بموجب إيصــالات بعد فحص المظاريف والتفكد  

 من سلامة أختامها وتعطى أرقام مسلسلة ثم تعرض بالتتابع.

 

 

يجوز لرئيس مجلس الإدارة النظر فى التجـاوز عن تـفخير ورود العطـاءات التى ترد -12

بطريا البريد قبل إنتهاء لجنة فتح المظاريف من عملها وبشرط أن يكون التفخير خارجا 

 عن إرادة صاحب العطاء وأن يكون العرض المتفخر فى صالح الجمعية.

أن يقرأ إســم مقدم العطاء والأســعار وجملتها ليســمعها  يجب على رئيس لجنة البت -13

الحاضرون من مقدمى العطاءات أو مندوبيهم ثم يثبت على العطاء جملته بالتفقيط وقيمة 

ــاء اللجنة على العطاء ومظروفه وعلى كل   التفمين المؤقت المقدم ويوقع مع باقى أعضــ

 ورقة من أوراقه.

إذا ورد عطاء وحيد عن بعض أو كل الأعمال وكان مستوفيا للشروط يجوز إذا رأى  -14

ــت  ــلطات المخولة لكل منهم انه ليســ مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية وفقا لحدود الســ

ــب ومطـابا  ــة وأن العطـاء الوحيـد المقـدم منـاســـ هنـاك فـائـدة ترجى من إعـادة المنـاقصـــ

تســمح بإعادة المناقصــة فيكون من ســلطاتهم قبول  للشــروط وأن حاجة وحالة العمل لا 

 العطاء.

يســـــتبعد العطاء الغير مصـــــحوب بالتفمين المؤقت فيما عدا العطاءات المقدمة من -15

الجمعيات والمؤســســات المشــهرة طبقا  أوقوانين لالجمعيات التعاونية المؤســســة طبقا ل

ــنة    32لأحكام قانون  ي فتنظر العطاءات المقدمة منها غير المصــحوبة بتفمين 1964لس

 مؤقت إذا كانت مقدمة عن توريدات أو مقاولات داخلة فى أعمالها.

يجب مراجعة العطاءات قبل تفريغها مراجعة تفصــيلية حســابية مع التوقيع بما يفيد  -16

 حدوث هذه المراجعة.

ــتوى واحد -17 ــعار على مس ــع الأس ــاء الجمعية بتفري  العطاءات ووض يكلف أحد أعض

للمقارنة وتدوين جميع الملاحظات والاشــتراطات التى يقدمها أصــحاب العطاءات ويلتزم  

 هؤلاء بالمحافظة على العطاءات وسريتها.

يذكر بكشــف التفري  أمام كل صــنف ســعر أخر شــراء له وتاريخه للنظر فى ملائمة  -18

 الأسعار.

ــف -19 ــحاب العطاءات وتوقع على الكشـ تتولى اللجنة مراجعة العينات المقدمة من أصـ

 الذى دونت بة العينات عند ورودها.
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ــابا التعامل بها فى عمليات -20 ــعار الســوق الس ــاد بفس ــترش يجب على لجنة البت الاس

ــعار أن  ــة او إعادتها لارتفاق الأسـ ــراء مماثلة وعلى لجنة البت إذا رأت إلغاء مناقصـ شـ

تثبت فى محضــرها ما أتخذته من إجراء للوقوف على أســعار الســوق ويكون تقدير ذلك 

 مسئولية اللجنة.

إذا تســاوت الأســعار بين عطاءين او أكثر يجوز تجزئة المقادير المعلن عن شــرائها -21

 بين مقدميها ما لم يكن فى غير صالح العمل.

إذا اشـترط مقدم العطاء الأقل سـعرا مددا بعيدة للتوريد تخل بصـالح العمل يتم شـراء -22

 الكمية التى تلزم لاحتياجات الجمعية من المورد مقدم أنسب العطاءات التالية.

تدون اللجنة ملاحظاتها فى محضــر يرفا بفوراق المناقصــة مقترنة بتوصــياتها بعد -23

التوقيع عليهـا من الأعضــــــاء ثم ترفع لمجلس الإدارة للاعتمـاد فى حـدود ســـــلطـات  

 الاختصاص.

إذا اختلف أعضـــاء اللجنة فى الرأى فيجب إثبات اوجه الخلاف فى المحضـــر ليكون -24

 تحت نظر السلطة المختصة أثناء الاعتماد نتيجة المناقصة.

ــبوق -25 ــا علية العطاء وفى ظرف أس ــل أمر التوريد الى من رس عند قبول العطاء يرس

من  %10على الأكثر من تاريخ أسـتلام التوريد يقوم الورد بإيداق التفمين النهائى وقدرة  

 قيمة الأصناف المتعاقد عليهاي كما يجب ان يشمل أمر التوريد المدة المقررة للتوريد.

 

إذا تفخر الراســى عليه العطاء عن توريد أصــناف بدل الأصــناف المرفوضــة أو لم  -26

يورد فى المواعيد المحددةي جاز للجمعية أن تقوم بالشــــراء على حســــابه بمعرفة لجنة  

ــى عليه وتطبا عليه الغرامات   ــكل لهذا الغرض بعد إخطاره بخطاب موصــ ــة تشــ خاصــ

 المنصوص عليها فى العقد.

 عندما يتم التوريدي تشـــكل لجنة مكونة ممن ســـيكون فى عهدته الأصـــناف الموردة -27

)فى حالة تسـلمها كعهدة شـخصـية( وأمين المخزن وأحد الفنيين لفحص الأصـناف ويحرر  

عنهـا محضـــــر فحص بـالقبول أو الرفض مع بيـان الأســـــبـاب وإخطـار المتعهـد فى حـالـة  

 الرفض.

يجب أن تكون المســتندات المؤيدة للصــرف مســتوفاة حيث تشــمل أوراق المناقصــة  -28

 وأوامر التوريد والفواتير ومحضر الفحص والاستلام.
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 ( 4مادة )

 إلغاء المناقصة العامة: 

ــتغنى عنها ويكون بقرار من مجلس الإدارة أو   ــر عنها وقبل البت فيها إذا أســ بعد النشــ

ــلطة الاعتماد  ــلطات المخولة لكل منهم ويجوز لسـ اللجنة التنفيذية وذلك وفقاً لحدود السـ

 بناء على توصيات لجنة البت إلغاء المناقصة فى الحالات الآتية:

 إذا تقدم عطاء وحيد أو لم يبا بعد استبعاد العطاءات إلا عطاء واحد.1

 إذا اقترنت العطاءات كلها او أكثرها بتحفظات..2
 كانت قيمة العطاء الأقل تزيد كثيرا على القيمة السوقية..3
الشروط  كراسة ثمنإذا رؤى إلغاء المناقصة قبل الموعد المحدد لفتح المظاريف فيرد  .4

عند الطلب بشــرط أن يعيد المســتندات التى بيعتي أما إذا ألغيت بعد إنتهاء   اشــتراهالمن 
الميعـاد المـذكور فلا يرد الثمن إلا لمن تقـدموا بهـاي وإذا كان الإلغـاء بســـــبـب عدم مطـابقـة 

 المواصفات أو الشروط فلا يرد الثمن.
 (  5مادة )

 المناقصة المحلية المحدودة: 

هى التى يقتصــر الإشــتراك فيها على عدد محدود من المنشــات أو الشــركات المحلية  -1

ــمعة والإمتياز والكفاءة فى   ــن الس ــة أو الأفراد المعروفين بحس أو الخارجية المتخصــص

النواحى الفنية والمقدرة المالية ومدرج أسـمائهم فى سـجلات أو كشـوف يعتمدها المدير 

 و رئيس مجلس الإدارة.التنفيذى للجمعية )إن وجد( أ

جميع الأحكام المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا الدعوة الى الإشتراك  وتسري عليها  -2

فيها والتى تتم فى هذه الحالة بموجب خطابات موصـى عليها أو بفى وسـيلة أخرى تثبت 

 وصول الدعوة الى جهات المشتركين.

 -كالتالي:  وإجراءاتها  

ــناف المطلوبه فيما لايقل عن ثلاثة عروض   اللجنةتقوم  .أ ــعار لفصــ بطلب عروض أســ
 أسعار من جهات مختلفه.

 فيه.لإختيار أنسب العروض والبت   اللجنة لاجتماقتحديد ميعاد  .ب
عمل محضر بت موضح به إسم الجهه التي تم إختيار عرضها وأسباب الإختيار ورفعه  .ج

 .إلى مجلس الإداره
 ويجب أن تتضمن شروط المناقصات المحدودة الإشتراطات الآتية:

 من مجموق قيمة العطاء %2أن يقدم كل عطاء تفمين إبتدائى لا يقل عن  -أ

ــاحب العطاء المقبول تفميناً نهائيا لا يقل عن   -ب من مجموق عطاءه  %10أن يؤدى صــ

فى مـدة لا تتجـاوز ســـــبعـة أيـام من تـاريخ اليوم التـالى لأخطـاره بقبول العطـاء عن طريا 

 أمر التوريد.
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إذا تم رفض بعض الأصــناف ولم تورد الأصــناف البديلة المطلوبة فى المدة المحددة  -ج

 ءمن الثمن الكلى لفصـناف المرفوضـة عن كل أسـبوق أو جز %2فتحصـل أرضـية بواقع 

من أســبوقي وفى نهاية الإســبوق الثانى من التفخير تباق هذه الأصــناف لحســاب المورد 

مع خصم جميع المصروفات من ثمن البيع. كما تبقى الأصناف المرفوضة تحت مسئولية 

 المورد فيما يختص بالفقد أو التلف أو الحريا لحين تسلمها بمعرفته أو التصرف فيها.

 الممارسة:الشراء ب(   6مادة )

ضور  حردين فى مقر الجمعية فى والممارسة هى أن تقوم لجنة المشتريات بدعوة الم .1
اللجنـة على أن يقوم كل مورد بعرض أقل الأســـــعـار التى يمكن تخفيضـــــهـا عن العرض 

 المقدم منه.
ــة من أعضــاء مجلس الإدارة أو الجمعية العمومية ممن   .2 ــكيل لجنة الممارس يكون تش

تتناســب خبراتهم الفنية والمالية والقانونية مع أهمية العملية ونوعها ويمكن الإســتعانة 
 بمن تراهم من خارج الجمعية.

تكون توصـيات لجنة الممارسـة مسـببة ويجب عليها أن تحرر محضـرا تفصـل فيه ما  .3
قامت به من إجراءات وعليها أن تحصل على إقرارات موقعة من الموردين أو المقاولين  
ــروطهم وترجع اللجنة قبل التعاقد إلى مجلس   ــعارهم وشــ ــته مبينا بها أســ الذين مارســ

 الإدارة لإعتماد محضر الممارسة.
ــرة دون الرجوق الى  .4 ــة بالتعاقد مباشــ ــرورة تفويض لجنة الممارســ يجوز عند الضــ

ــادراً من  مجلس الإدارة للإعتمـادي وفى هـذه الحـالـة يجـب أن يكون التفويض كتـابـة وصـــ
السـلطة المذكورة وأن يرفا بالمحضـر مع مسـتندات الشـراء والمخالصـات وأن يحصـل  

 التفمين الإبتدائى والنهائى.
إذا كان تسـليم الأصـناف أو الأعمال التى تتم بالممارسـة تسـتغرق فترة من الوقت تزيد  .5

عن عشـــــرة أيـام يجـب أن يحرر عقـد مع المورد أو المقـاول إن كـان من القطـاق الخـاص  
متضــــمنا جميع الإشــــتراطات التى تحفظ حقوق الجمعية. وأما إذا كانت الفترة تقل عن  

تعهد أوالمقاول يضــمن فيه تنفيذ التزاماته فى الوقت  عشــرة أيام وجب أخذ تعهد على الم
المحدد وتحتفظ الجمعية فيه بحقها فى الرجوق بالتعويضــــات عما قد يلحقها من ضــــرر  

 -الآتية:  الاشتراطاتويجب أن تتضمن شروط الممارسة 
من    %2يقـل عن    مؤقـت لاتـفمين    ريال  1000أن يقـدم كـل عطـاء تزيـد قيمتـه عن   -أ

 مجموق قيمة العطاء.
لا لا يقل عن   -ب من مجموق عطائه فى  %5أن يؤدى صــاحب العطاء المقبول تفميناً نهائيا

 مدة لا تتجاوز سبعة أيام من تاريخ اليوم لإخطاره بقبول العطاء
 وفى حالة الشراء بالممارسة يجب مراعاة ما يلى:

 أن تقوم اللجنة بتحرير محضر تبين فيه ما قامت به من إجراءات. -1
الحصـول على إقرارات موقعة من التجار والمتعهدين الذين تمت ممارسـتهم مبينا بها  -2

 الأسعار والشروط.
 .نهائيتضمن العرض فقرة توضح أنه آخر سعر يمكن التقدم به وهو ي -3
الحصـول على إقرار من المتعهد يضـمن فيه مطابقة الأصـناف للمواصـفات الفنية التى  -4

 تم على أساسها الشراء وتحمله كل مسئولية تنتج عن عدم المطابقة عند الفحص الفنى.
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فى الحالات التى تحتاج الى فحص الأصــناف المشــتراه فحصــا فنيا لا يتيســر إجراؤه   -5
ــراء يصــرف للمورد فى هذه الحالة   ــترط قد    كان الموردمن الثمن إذا   %80وقت الش   اش

 السداد عند الشراء.
ــرة أيام  -6 ــتغرق فترة من الوقت تزيد عن عشـ ــناف والأعمال يسـ ــليم الأصـ إذا كان تسـ

فيجوز أن يحرر عقد مع المتعهدين متضـمنا كافة الإشـتراطات التى تحفظ حقوق الجمعية 
 .نهائيمع تحصيل تفمين 

 
 

 

 (  الشراء بالأمر المباشر:7مادة )

يكون اسـتخدامه فى أضـيا الحدود وفى الحالات المسـتعجلة وفى حدود السـلطات المخولة  

يجوز الشـراء أو تنيفيذ أعمال من غير مناقصـة محلية أو ممارسـة  طبقاً للائحة الداخلية.

فى الأحوال التى لا يتيســر معها طر  المناقصــة أو إجراء الممارســة ويشــترط أن تكون 

مثل عدم وجود أكثر من مورد لصـنف معيني تقوم هناك أسـباب ومبررات تدعو الى ذلك  

وفى هذه الحالة  لجنة المشــتريات بالشــراء بالعرض الوحيد عن طريا الإســناد المباشــر 

يجب موافقة رئيس مجلس الإدارة أو أمين الصــندوق أو اللجنة التنفيذية وفا الســلطات  

ــر  عالمخولة لكل منها لتقدير المبررات التى تدعو الى ذلك   لى أن تذكر اللجنة فى محضــ

 .البت المقدم لمجلس الإدارة أنه لا يوجد آخرين لنفس الصنف بالمنطقة

ــتحقات  كما يجب تحميل بند %  15هيئة الضــريبة والزكاة والجمارك  يراعى خصــم مس
خانة   فيالضــرائب المســتحقة على أن يرد   اســتقطاققبل   أيالمصــروفات بالمبل  الكلى  

 الضريبة. استقطاقبعد  الصافيالكلى وما يرد بخانة البنك هو المبل    الإجمالي

 شروط عامة •
 

 

 (8مادة )

د   اف من أحـ اتإذا رؤى شـــــراء الأصـــــنـ ات أو    الجهـ ة أو الجمعيـ اونيـ ات التعـ أو الجمعيـ

أو المحلات المحتكرة فتقدم مذكرة وتعتمد من  القانونلمشـهرة طبقاً لأحكام المؤسـسـات ا

ــكرتير وتحرر أوامر التوريد مع مراعاة  ــندوق أو الس رئيس مجلس الإدارة أو أمين الص

ــة بـالفحص بـإجراء هـذا  المواصـــــفـات والمـاركـة والثمن وعلى أن تقوم اللجنـة المختصـــ

 الفحص عند ورود الأصناف.

 

 

 (9مادة )

إذا تفخر المتعهد أو المقاول فى توريد الأصـناف أو إجراء الأعمال التى رسـت عليه كلها  
 أو بعضها يجوز لمجلس الإدارة إتخاذ الآتى:
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 إعطاء مهلة إضافية. -أ
فخير بواقع   -ب فخر    %1توقيع غرامـة عن مـدة التـ ال المتـ اف أو الأعمـ من قيمـة الأصـــــنـ

 من قيمة العقد. %15لليوم بحيث لا تتعدى  %4توريدها عن كل يوم بحد أقصى 
 إلغاء العقد ومصادرة التفمين. -ج
الشـــــراء على حســـــاب المتعهـد والرجوق عليـه بفرق الثمن وغرامـة التـفخير ويجوز   - د

لمجلس الإدارة أو اللجنـة التنفيـذيـة الإعفـاء من توقيع الغرامـة أو بعضـــــهـا )طبقـا لحـدود  
ــتندات  ــحوبة بالمسـ ــكوى المتعهد مصـ ــلطات المخولة لكل منهم( وذلك بناء على شـ السـ

أرادته ولم يكن فى الإمكان تفاديه ولم يترتب وبشـرط أن يكون سـبب التفخير خارجاً عن  
 عليه أضرار.

 (10مادة )

تشـكل لجنة لفحص الأصـناف الموردة ويجب أن يشـترك فى عضـويتها مندوب فنى وأمين 

المخزن أو من ســتكون فى عهدته هذه الأصــناف وتحفظ هذه الأصــناف المرفوضــة على 

ــناف من جميع  ــئولة عن مطابقة الأصــ ــليمها للمتعهد وتعتبر اللجنة مســ حدة لحين تســ

جلس الإدارة وله فى هذه الحالة الفصــل  الوجوة وتحرر محضــراً بإجراءاتها يرفع الى م

فى المخـالفـات التى تقع بين المورد ولجنـة الفحص والخـاصـــــة بعـدم مطـابقـة الأصـــــنـاف  

للمواصــفات أو العينات المعتمدة وله أن يســترشــد فى ذلك بلجان أخرى وإذا وقع خلاف 

 فى الرأى بين أعضاء اللجنة فيكون الرأى النهائى لرئيس المجلس.
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 يا المخازنـانـث

 (11مادة )

ــوص هذه اللائحة ولا  على كل من يناط به العمل بوظيفة أمين مخزن أن يعلم بجميع نص
يقبل أى دفع عن خطف يرتكبة أو مســئوليه تقع علية بحجة جهلة بها أو عدم مرانه على 

 العمل المكلف به.
 (12مادة )

 يعين لكل مخزن أو أكثر حسب حاجة العمل أمين المخزن.

 (13مادة )

دس  ا من التكـ ل منعـ در اللازم للعمـ ات فى حـدود القـ اف والمهمـ الأصـــــنـ تمون المخـاذن بـ
 والتلف.
 (14مادة )

 عن سـببلا يجوز حفظ أصـناف لا تخص الجمعية بمخازنها فإذا وجدت فيجرى التحقيا 

 وجودها وتضاف للعهدة.

 (15مادة )

على أمين المخزن أن يقوم بـالتفتي  بصـــــفـة مســـــتمرة على الأصـــــنـاف التى لهـا مـدة  

صــلاحية معينة التى يمكن أن تتعرض للتلف لعدم إســتعمالها أو تتســرب الحشــرات إليها  

أو التى يبطل إسـتعمالها ويرفع بها مذكرة للمدير المسـئول عن أعمال المخازن للتصـرف  

 من هذه الأصناف. لأيتقع  التي عن الخسارة قبل فوات الوقت وإلا اعتبر مسئولاً 

 (16مادة )

 :هيمشتملات المخازن 

ــتديمة. 1 ــتعمال ويجب قيدها عهده الأصــناف المس : هى التى من طبيعتها ألا تفنى بالإس

صــرفها على مســتلمها وتعاد الى المخازن بعد أن تصــبح غير صــالحة أو    دشــخصــية عن

ــبيل المثال ما يلى: ــتديم آخر وتشـــمل على سـ ــتغنى عنها أو تحول الى صـــنف مسـ  -يسـ

ــات ولوازمهـا المهـات الآليـة الأدوات والأجهزة والخزائن الحـديـديـة  الملابس والمفروشـــ

ع غيار الســيارات والخامات التى  والأثاث وأجهزة الحاســب الآلى والكتب والمجلات وقط

 يتم تحويلها ثوابت أو أصناف مستديمة كالأخشاب والحديد

تفنى بالإسـتعمال ولا تتخلف عنها بقايا من نوعها وهى  التيالأصـناف المسـتهلكة: وهى 

 –لأدوية والعقاقير الطبية االخامات التى تفنى فى التشـغيلات   -على سـبيل المثال ما يلى:

الحبال والوبر والخيط    –الأدوات الكتابية والإســـتمارات والمطبوعات    –الوقود بفنواعه 

 ........ الخ.

الأصـــناف الغير صـــالحة الإســـتعمال: وهى الأصـــناف التى تقرر لجنة فحص الأصـــناف 

  الانتفاقة للمخازن أنها تالفة وغير صـــالحة للإســـتعمال ولا يمكن إصـــلاحها أو  عالمرتج

 بها.
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لـدفـاتر ذات القيمـة: وهى تقيـد عهـده شـــــخصـــــيـة على مســـــتلمهـا وترجع كعوبهـا الى ا

 المخازن.

 (17مادة )

 يخصص دفتر عهدة لكل نوق من مشتملات المخازن السابا ذكرها.

 (18مادة )

تحفظ الأصـناف فى أماكن صـالحة مفمونة مع إتخاذ الإجراءات الكفيلة بوقايتها من التلف  

كل حسـب طبيعته كما يجب وضـع بطاقات تحمل إسـم كل صـنف ورقمه ومقدار الموجود  

 منه.

 
 

 (19مادة )

يشـــــكـل رئيس مجلس الإدارة أو  ي    إذا تغيـب أمين المخزن أو أوقف عن العمـل أو توفى  
ــه لجنـة   وتســـــليمهـا لمن يحـدده لحين عودة أمين المخزن أو   لجرد المخزن  من يفوضـــ

 تعيين بدلا منه.
 (20مادة )

اء على   الـه إلا بنـ ه أحـد فى أى عمـل من أعمـ موافقـة لا يجوز لأمين المخزن أن ينيـب عنـ
ــئولا عما هذه بذلك من مجلس الإدارة وفى  كتابية ــا يظل أمين المخزن مســ الحالة أيضــ

 بعهدته.
 (21مادة )

عند قيام أمين المخزن بفجازته الســنوية تســلم لمن يحل محله بقرار من المدير التنفيذى  
ــاحب   ــمع الأحمر بخاتم صـ كميات تكفى للطلبات العادية حتى عودته ويختم المخزن بالشـ

ــوى فت ــرورة القصـ ح المخزن بلجنة كما جاء العهدة قبل قيامه بالأجازة ويجوز عند الضـ
 . 19بالمادة 
 (22مادة )

 يمسك أمين المخزن السجلات اللازمة للقيد على النحو الذى يوضح البيانات الآتية:
 رقم الصنف ومواصفاته. -أ
 الكميات الواردة وتاريخ الورود ورقم المستند. -ب
 الكميات المنصرفة وتاريخ الصرف ورقم المستند. -ج
 الرصيد لكل صنف على حده. - د

 تقيد الأصناف فى دفتر العهدة كل صنف فى صفحة مخصصة.-هـ 

 (23مادة )

يتم الجرد السـنوى للعهدة والأصـول فى نهاية كل سـنة مالية بمعرفة لجنة يحددها رئيس  
 مجلس الإدارة.
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 (24مادة )

 يراعى عند الجرد الآتى:

ر الشــطب  تفى نهاية اليوم الســابا للجرد يجب أن تســتخرج الأرصــدة المدونة بدفا -1
وتدرج تلك الأصــناف فى  وســجل الأصــول الثابتة حســب الأصــناف التى ســيجرى جردها 

 كشوف محاضر الجرد ويوقع عليها الموظف المختص.
ه فى  -2 ه فعلا على حقيقتـ ا وجـدتـ ت مـ ة وأن تثبـ دقـ ا بـ ة الجرد أن تؤدى عملهـ على لجنـ

 محاضر الجرد وكل تقصير يتخذ بشفنه إجراءات تفديبه صارمة نحو المتسبب.
ــب الوحدة الواردة بالدفاتر وتثبت اللجنة المقادير  -3 ــنفاً بعددها حس ــناف ص تجرد الأص

التى تجردها بمحضــــر الجرد وتبين الفرق بين خانتى المقدار الذى بالعهدة الموجود من 
 واقع الجرد من زيادة عجز كل فى الخانة المخصصة له.

يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر العهدة أمام كل صـنف تم جرده مع إيضـا  تاريخ  -4
 الجرد.

بعد إتمام الجرد تســـتخرج اللجنة كشـــفا بالزيادة أوالعجز الذى يبين إيضـــاحات أمين   -5
المخزن بشــفن الزيادات أو العجوزات فى كل صــنف ويبدى رئيس اللجنة ملاحظاته على 

 ذلك بموجب محضر الجرد.
تضـــاف الزيادات بمجرد إنتهاء عملية الجرد الى عهدة المخزن بموجب إذن إضـــافة   -6

 وتخصم العجوزات بموجب محضر الجرد.
يعـد رئيس لجنـة الجرد تقريراً بنتيجـة الجرد ورأيـه فى الزيـادة أو العجز ويعرض  -7

ــه على اللجنة التنفيذية فى خلال   الأمر على رئيس مجلس الإدارة للإعتماد تمهيداً لعرضـ
 السنة المالية. لانتهاء التاليالشهر  

 
يقوم رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه بتشـــكيل لجنة تقوم بإجراء جرد مفاج   -8

 لبعض الأصناف خلال العام على فترات دورية منتظمة أو غير منتظمة.
 

 (25مادة )
 د أمين الصندوق محاضر الجرد فى الحالات الآتية:ميعت
ــادات والعج -1 الزي أقتنع لمبررات وجود  العجز من  وإذا  قيمــة  ــل  وتقرر تحصـــــي زات 

 المسئول.
إذا كان العجز مقابل زيادة من نفس الصـــنف والنوق بســـبب الخطف فى قيد الوارد أو  -2

 المنصرف من تلك الأصناف أوالأنواق التى تقررها لجنة الجرد.
إذا كانت الزيادات والعجوزات من أصناف متشابهة وكانت قيمة العجز تزيد عن قيمة   -3

 ل فرق الثمن.يالزيادة المتشابهة مع تحص
 وفى غير الأحوال المتقدم ذكرها تعتمد المحاضر من مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية.
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 (26مادة )
 إذا فقدت أصناف أو تلف أثناء وجودها بعهدة الموظف فيجب إتباق الآتى:

 إبلاغ الأمر لأمين الصندوق.أولاً: 
ــة يجرى التحقيا الازم ثانياً:  ــندوق أن لها أهمية خاصـ فى الحالات التى يرى أمين الصـ

 لمعرفة 
ة على         إبلاغ الأمر لرئيس مجلس الإدارة للموافقـ د أو التلف ويقوم بـ اب الفقـ أســـــبـ

 إبلاغ الأمر  
 الى الجهات القانونية لأجراء البحث اللازم عن الأصناف المفقودة.       
 مكان الحادث. فيتجرد الأصناف  ثالثاً:

 
 (27مادة )

جميع الأصــناف التى تفقد أوتتلف بســبب الإهمال أو ســوء الإســتعمال يحصــل ثمنها من 
إدارية فإذا أمكن   مصاريف %10المتسـبب بسعر السوق أو الشراء أيهما أكثر مع إضافة  

إرادة أو    خارجة عنإصـلا  التلف نشـف عن سـرقة أو سـطو أو حريا أو عوارض أخرى 
 مراقبة صاحب العهدة فتخصم من العهدة وتتحمل الجمعية بالقيمة.

 
 (28مادة )

 يكون لرئيس مجلس الإدارة سلطة البت فى الأحوال الآتية:
الحـالات التى يتقرر فيهـا التجـاوز عن كـل أو بعض الثمن بشـــــرط إلا تزيـد قيمـة  -1

ثبـت أن الفقـد أو التلف نشـــــف عن  إذا وذلـك   ريال 100الأصـــــنـاف الفـاقـدة أو التـالفـة عن 
 عوارض أو أسباب خارجة عن إرادة صاحب العهدة.

ــلطة  -2 ــئولين ولمجلس الإدارة سـ ــيل الثمن من المسـ فى الحالات التى يقرر فيها تحصـ
 البت فى غير الأحوال المتقدم ذكرها.

 

 إجراءات المخازن 

 أمين المخزن

يقوم مجلس إدارة الجمعيـة بتعيين أمين للمخزن من بين أعضـــــاء الجمعيـة العموميـة أو  

 من خارجها ويقوم بالتالى:

 الإضافة -1

يقوم بإضــــافة الأصــــناف الواردة بمجرد إتمام إجراءات الفحص وقبولها بمعرفة اللجنة  
المتخصــــصــــة واعتمادها من مجلس الإدارة. كما يقوم بتحرير إذن الإضــــافة بالدفاتر 

 المخزنية.
 وعند الإضافة يراعى الآتى:

ضــافة الأغذية الطارجة كاللحوم والخضــروات والفاكهة والحلوى والخبز وما فى إعدم   -أ
لم مفكولات بمعرفة المسـئول عن صـرف  حكمها )ويمكن اسـتلام هذه الأصـناف بقائمة تسـ

 واستخدام المفكولات فى الأوجه المخصصة لها(.
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( ودفتر عهدة آخر للمواد والمهات  أجهزة.. الخ-يتم إعداد عهده لفصــول الثابتة )أثاث -ب
 أقلام...الخ(.-كتب-طوب-)زلط

يقوم أمين المخزن بتحرير إذن الإضــافة لفصــناف الواردة للمخزن من واقع الفاتورة  -ج
ومحضـر الفحص والتوريد ويعتمد هذا الإذن من المدير المنفذ او مجلس الإدارة على أن 

وصـورتين ويحفظ منها صـورة بالمخزن ويرفا الأصـل مع   أصـليحرر إذن الإضـافة من 
 الفاتورة.

يتم إضـافة جميع الأصـناف الواردة متصـمنة ما تم تقديمه للجمعية على شـكل مسـاهمات  - د
 عينية.

ــتقلة به وفقاً لصــورة الفاتورة وصــورة   - ه تقيد فى دفتر العهد كل صــنف فى صــفحة مس
 الإذن.

 الخصم -2

الصرف   -أ بطلب  ويرفا  وصورتين  أصل  من  الصرف  إذن  بتحرير  المخزن  أمين  يقوم 
 المعتمد.

 ترسل صورة من إذن الصرف إلى أمين الصندوق وتبقى الصورة الثانية بالدفاتر. -ب
أمين المخزن مسئول عن صرف أى أصناف بدلاً من أصناف أخرى غير واردة بإذن   -ج

الصرف وعليه أن يقوم بتعديل إذن الصرف وإعتماده من المدير التنفيذى أو مجلس  
 الإدارة.

تخصم الأصناف المنصرفة بمجرد صرفها من دفاتر المخزن بموجب إذن الصرف ويرصد  - د
 الباقى بعد كل قيد.

 مراقبة المخزون -3

يعتبر أمين المخزن مسـئولاً عن متابعة مخزون الخامات والمهمات المتواجدة فى حوزته  

وإبلاغ لجنة الشـراء عندما يقارب المخزون من الانتهاء أو عند وصـوله إلى الحد الأدنى 

 المطلوب لمتابعة أنشطة الجمعية.

 السجلات التى يحتفظ بها أمين المخزن -4

 سجل عهدة المخازن -أ
 محاضر جرد العهدة -ب
 سجل عهدة المخازن -أ

 يستخدم السجل لقيد كافة عهد وممتلكات الجمعية. -1
 يخصص صفحة لكل صنف من أصناف العهدة. -2
 

يبين إســم الصــنف ويذكر فى خانة البيان ورود الصــنف أو صــرف وفى حالة ورود  -3
ــرف أى كميات تقيد تحت خانة  ــاف وعند ص ــنف تقيد تحت خانة المض كميات من أى ص

 المخصوم ويوضح رصيد الصنف بعد كل إضافة او صرف.
يبين رقم وتارخ كل إذن للإضـافة وكل إذن للصـرف ويمكن إثبات رقم وتاريخ فاتورة  -4

الشـــراء بدلاً من رقم إذن الإضـــافة فى حالة عدم وجود أذون إضـــافة فى الفترة الحالية  
 حتى يتم الحصول عليها.
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المسـتديمة ودفتر آخر لفصـناف المسـتهلكة ولذلك   افيتم إعداد دفتر مسـتقل لفصـن -5
 (.16تفرقة بين كل من هذه الأصناف رجوعاً إلى لائحة المخازن بند )الجب ي
 .أنظر النماذج المرفقة  لإيضا  شكل الدفتر وطريقة إعداده -6
 محاضر جرد العهدة -ب

يتم الجرد الســـنوى للعهدة والأصـــول فى نهاية كل ســـنة مالية بمعرفة لجنة يحددها  -1
 مجلس الإدارة.

فى نهاية اليوم الســــابا للجرد يجب أن تســــتخرج الأرصــــدة المدونة بدفاتر العهدة  -2
جردها وتدرج تلك الأصــناف فى كشــوف محاضــر الجرد   يجرىحســب الأصــناف التى س ــ

 ويوقع عليها أمين المخزن.
تجرد الأصــناف صــنفاً صــنف حســب الوخدة الواردة بالدفاتر وتثبت اللجنة المقادير  -3

التى تجردها بمحضـر الجرد وتبين الفرق بين الأرصدة الموجودة بالعهدة والموجودة من  
 واقع الجرد فى الخانة المخصصة لذلك.

يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر العهدة ومحضـر الجرد أمام كل صـنف مع إيضـا    -4
 تاريخ الجرد.

بعد إتمام عملية الجرد تسـتخرج اللجنة كشـف بالزيادة أو العجز الذى يبين إيضـاحات   -5
أمين المخزن بشــفن الزيادة أو العجز من كل صــنف ويبدى رئيس اللجنة ملاحظاته على 

 ذلم بموجب محضر الجرد.
ــاف الزيـادات بمجرد الانتهـاء من عمليـة الجرد إلى عهـدة المخزن بموجـب إذن   -6 تضـــ

 إضافة ويخصم العجز بموجب محضر الجرد بعد تحديد المسئول عن العجز.
يعـد رئيس لجنـة الجرد تقريراً بنتيجـة الجرد ورايـه فى الزيـادة أو العجز ويعرض  -7

ــه على اللجنة التنفيذية فى خلال   الأمر على رئيس مجلس الإدارة للاعتماد تمهيداً لعرضـ
 الشهر التالى لانتهاء السنة المالية.

 بيع الأصناف الغير صالحة للاستعمال )الكهنة( -5

وهى الأصـناف التى تقرر أنها تالفة وغير صـالحة للاسـتخدام ولا يمكن إصـلاحها أو  -1
ملابس   –أخشـاب كسـر -جلود تالفة  -نحاس(-الانتفاق بها وتنقسـم إلى مواد خردة )حديد

 او أقمشة كهنة(
ــتخدام أو التى  -2 ــالحة للاســ ــناف الغير صــ لرئيس الجمعية او من ينيبه أن يبيع الأصــ

يخشـــى عليها من التلف أو الزائدة عن الحاجة على أن تحدد أثمانها لجنة فنية تعين من 
 قبل مجلس الإدارة.

اف  -3 ة من مجلس الإدارة بتصـــــنيف المهـام والأصـــــنـ ة معينـ يجـب أولاً أن تقوم لجنـ
ــة للبيع إلى مجموعـات متجـانســـــة مع توضـــــيح وزن أو عـدد أو مقـاس كـل  المعروضـــ
مجموعـة على حـدة على أن تحرر اللجنـة بيـانـات تفصـــــيليـة عن هـذه الأصـــــنـاف وتوقع  

 إلى رئيس لجنة التثمين. لممحضراً بذلك يس
تقوم لجنة التثمين بمعاينة الأصــناف الواردة بمحضــر لجنة التنصــيف وتقوم بوضــع  -4

أســعار لها مســترشــدة بفثمان أى عمليات بيع ســابقة مشــابهة لهذه العملية وبفســعار 
 السوق ويعتمد المحضر من رئيس الجمعية.

يجـب أن يراعى الســـــريـة التـامـة فيمـا يختص بـالأســـــعـار المحـددة وعلى رئيس لجنـة   -5
 ذلك. تكفلالتثمين إتخاذ الإجراءات التى 
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 ملاحظات •
يقوم أمين المخزن بتسليم الأصناف الموجودة بالمخزن للجنة التنفيذة وذلك لإعطائها  -1

 للمستنفيدين أو المسئول عن عملية التنفيذ.
تســـــليم الأصـــــنـاف بفى حـالـة عـدم وجود مخـازن بمقر الجمعيـة يقوم أمين المخزن   -2

للمســتفيدين مباشــرة او للجنة التنفيذية وذلك بعد إضــافتها فى ســجلات المخازن والقيام 
بصـرفها مرة اخرى بفذون صـرف يوقع عليها كل مسـتفيذ أو باسـتخدام قائمة تسـليم يوقع 

 عليها المستفيذين. يمكن إعداد القائمة بالشكل التالى:
 

  

وأيضـاً لتسـجيل   -تسـتخدم دفاتر العهدة لتسـجيل كل من الأصـول أو المواد المشـتراة -3
ويعتبر إذن الإضافة   -الأصـول والموارد المقدمة من الجمعية للمشـروق كمسـاهمات عينية

 فى هذه الحالة مستند مؤيد لتقديم المساهمة العينية.
الأصول الثابتة للعاملين بالجمعية يجب أن يقوم أمين الصندوق   ضفى حالة تسليم بع -4

 بإعداد محضر تسلم عهدة شخصية يوقع عليه العامل.
  

إسم  التاريخ

 المستفيد

توقيع  3صنف  2صنف  1صنف 

 المستلم 
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 تشكيل اللجان الخاصة بالمشتريات ثا ـثال

 لجنة المشتريات/ البت -1

 تشكيل اللجنة •

يتم تشـــــكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ســـــواء من اعضـــــاء الجمعية او من خارج  

ســها أحد أعضــاء الجمعية ويكون على دراية وخبرة بالنواحة الفنية أالجمعية على أن ير

 للمشروق والأصناف المشتراة.

ة يللجنة المشـتريات ان تسـتعين بمن تراه مناسـباً من ذوى الخبرة سـواء فى الأمور المال

 فنية أو القانونية.لاو ا

 ويفضل أن تكون لجنة المشتريات منفصلة عن لجنة البت ) إذا أمكن ذلك (

 دور اللجنة •

تعرض على اللجنة الأصـناف المراد شـراؤها ومواصـفاتها الفنية بعد التفكد من عدم   -أ
 توافر الكميات المطلوبة بالمخازن.

اختيـار الطريقـة القـانونيـة التى ســـــيتم بهـا الشـــــراء فى حـدود المبـال  التى يتم بهـا  -ب
 الأمر المباشر(.-الممارسة-الشراء وفى حدود لائحة المشتريات )المناقصة

محضر    -أمر الشراء  -فتح ملف لحفظ المستندات الخاصة باللجنة )عروض الأسعار -ت
 البت(.

 المناسبة للشراء طبقاً لأقل الأسعار والجودة الفنية. ضواختيار العر -ث
 عمل محضر بت ورفعه لمجلس الإدارة للموافقة والاعتماد واستخراج أمر الشراء. -ج
حضـــر فنى بمعرفة العضـــو الفنى المعين باللجنة لعرضـــه على لجنة البت عمل م - 

 وإرفاقه.

 لجنة الفحص والاستلام -2

 تشكيل اللجنة •

يتم تشــــكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ويشــــترط أن يكون اعضــــاء اللجنة من غير 

نة كما يكون أحد  أن يكون أمين المخزن عضـواً باللج  أعضـاء لجنة المشـتريات كما يجب

 أعضاء اللجنة ذو دراية فنية بالش  موضوق الفحص.

 دور اللجنة •

اف الموردة  -أ ة الأصـــــنـ ارنـ ة وتقوم بمقـ اف الواردة للجمعيـ ة بفحص الأصـــــنـ تقوم اللجنـ
بالمواصــفات المبينة وتقوم بتحرير محضــر مبياناً فيه الأصــناف الموردة والمطابقة  

 للمواصفات وتقوم برفع المحضر لمجلس الإدارة لإتخاذ اللازم
ــليم  -ب ــفات المبينة تقوم اللجنة بتســ ــناف الموردة بالمواصــ فى حالة عدم مطابقة الأصــ

ــفات للمورد وتقوم بعمل تقرير ورفعه إلى مجلس   ــناف الغير مطابقة للمواصــ الأصــ
لتوريــد الأصـــــنــاف   الإدارة لاتخــاذ اللازم على أن يتم تحــديــد فترة أخرى للمورد 

قوم الجمعيـة بـالشـــــراء على حســـــاب وفى حـالـة عـدم الوفـاء بـالالتزمـات ت  -المطلوبـة
 مل المورد فروق الأسعار فى حالة الزيادة.تحالمورد وي
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بعدم مطابقة الأصـــناف للمواصـــفات    لاف بين المورد ولجنة الفحص وذلكإذا حدث خ -ج
 فى تلك القضية. فنى آخر للبت بنتداإجلس الإدارة بيقوم م –المبينة فى العقود 

إذا وقع خلاف فى الرأى بين أعضـــاء لجنة الفحص يكون الرأى الأرجح للعضـــو الفنى  - د
 طبقاً لما يراه من وجهة نظر فنية

 

 رابعا: إجراءات التعاقد 

 (29مادة )

حرر عقد متى بل  مجموق قيمة ما رسـا توريده أو تنفيذه خمسـين ألف ييجب أن  -1
أما فيما يقل عن ذلك فيجب أخذ إقرار مكتوب من المتعاقد شــــاملاً كافة الضــــمانات   ريال

 اللازمة لتنفيذ العقد.
ويحرر العقد من ثلاث نسـخ على الأقل تسـلم نسـخة منها لإدارة الحسـابات ومعها   -2

عليها وتســـلم نســـخة للمتعاقد    التفري  للمراجعةجميع العطاءات وصـــورة من كشـــف 
 وتحفظ الثالثة بالإدارة المختصة بالتنفيذ.

 يجب أن يبين على كل نسخة قيمة التفمين النهائى ونوعه وتاريخ توريده. -3
 

 (30مادة )

ــرائب على  ــلحة الضـ ــرائب ومصـ ــلحة الضـ يجب على الجهة المتعاقدة إبلاغ كل من مصـ
 المبيعات عن كل التعاقدات التى تجريها على أن يشمل التبلي  على البيانات الآتية:

 إسم المتعاقد ثلاثياً. -1
 عنوان الجمعية. -2
 القيمة الإجمالية للعقد. -3
 طبيعة التعاقد والمدة التى يتم فيها تنفيذ العقد والتاريخ المحدد لنهايته. -4
 

  ية بإعداد عقد بين الجمعية والمورد فى حالة رسو العطاء على أحد الموردين تقوم الجمع

أو المقاول على أن يكون التعاقد فى صـــورة عقد بيع او شـــراء لعمليات التوريد أو عقد  

 مقاولات لعمليات المقاولات.

 تعاقدات التوريدات -أ

تقوم الجمعية بإبرام عقد يوضــح الأصــناف والكميات ومواعيد الاســتلام ومكان التســليم 
ــروط جز ئية فى حالة عدم التوريد أو فى حالة توريد بضــاعة غير مطابقة امع وضــع ش

 للمواصفات طبقاً لقرار لجنة الفحص والاستلام.
 
 تعاقدات المقاولات-ب

من قيمة إجمالى عطائه المقدم  %10رســـــى عليه العطاء إيداق مبل     الذيعلى المقاول  
كتفمين نهائى والغرض منه ضـمان تنفيذ أعمال المناقصـة بصـورة مقبولة وكاملة ويحفظ  

ين لدى الجمعية بدون فوائد بصـورة دائمة وغير مردود حتى يتم إسـتلام العمل ممبل  التف
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ت ذلك من المبال  التى تسـتحا على  وغيرات  يض ـل لتحصـيل الجزاءات والتعوغنهائياً ويسـ
 المقاول طبقاً لشروط العملية. 

وبالتالى وبمجرد إخطار مقدم العطاء بقبول عطاؤه رســــمياً من قبل الجمعية وفى مدة لا 
ــبعة أيام من تاريخ إخطاره   ــتكمل التفمين الإبتدائىتتجاوز سـ من   %8بمبل    عليه أن يسـ

ياً بينه وبين مكوناً التفمين النهائى وحيينه يصـبح التعاقد سـار %10قيمة العطاء ليصـبح 
 بتنفيذ الأعمال. الجمعية ويتم توقيع العقد الخاص

وإذا عجز الراسـى عليه العطاء عن دفع مبل  التفمين النهائى على النحو والوقت المشـار 
ــابق ــادرة اً فللجمعية الحا المطلا فى إلغاءإليهما ســ ــو العطاء ومصــ قيمة التفمين  رســ

 تياج لاتخاذ إجراءات قضائية أو رسمية.حمن قيمة العطاء( وبدون الا %2المؤقت )
 

عنـد إبرام العقـد بين المقـاول والجمعيـة يجـب أن يؤخـذ فى الاعتبـار وضـــــمن بنود التعـاقـد 
 النقاط التالية:

يجب ان يسـتخدم المقاول وكيل ذو كفاءة )مشـرف فنى( للقيام بملاحظة العمل و عليه أن 
ً  -الوكيل-يكون لا   بموقع العمل وأن يفوض تفويضـا من المقاول للعمل بالنيانة عنه وأن  تاما

 يقوم باستلام وسرعة تنفيذ الأوامر الصدارة إليه.
يلزم المقاول بفن يقدم للجمعية فى خلال أسـبوق من تاريخ التعاقد برنامجاً تفصـيلياً لتنفيذ 
ل هـذا  ذ مثـ ة لتنفيـ دة التى يراهـا ضـــــروريـ ذ كـل جزء والمـ ة تنفيـ ه طريقـ اً فيـ ال مبينـ الأعمـ

 البرنامج بما يتماشى مع المدة المحددة لتنفيذ المشروق ككل.
ــروط التعاقد او إهماله فى تنفيذ إحداها فللجمعية الحا فى إيقاف  عند مخالفة المقاول شـ
ــلا  أثرها ولا يحا للمقاول فى هذه الحالة أى  إجراء أى أغمال جديدة إلى أن يقوم بإصـ

 تعويض أو امتداد للميعاد المحدد لإنهاء الأعمال.
عند تفخر المقاول فى إتمام الأعمال عن الخطة الموضـوعة وتسـليمها فى الموعد المحدد  

ــب ــبوق تفخي %4ة  توقع غرامة عليه بنسـ ر دون الحاجة لاتخاذ أى من قيمة العقد لكل أسـ
 إجراءات قانونية.

ــواء قبل البدء أو بعد البدء فى العمل أن تعدل فى الأعمال  للجمعية الحا فى أى وقت ســ
ســواء بالزيادة او بالنقص أو بحذف بعض البنود الواردة فى المقايســات بحيث لا تتعدى  

  من قيمة العمال. %25قيمة التعديل 
ــف عن أى من الأعمال ووجدت فى حالة جيدة  ــبة لأعمال الترميمات فإنه بعد الكش بالنس
ــب تعليمـات المشـــــرف على التنفيـذ ويتم  تترك كمـا هى ويتم تغيير الأجزاء التـالقـة حســـ
المحاسـبة على سـعر تلك الأعمال بنسـبة مئوية تحدد من سـعر البند بالمقايسـة بعد عمل 

 المقاول المنفذ للعملية.تحليل سعر لهذا البند من قبل 
يتم إحتسـاب مدة تنفيذ الأعمال من تاريخ تسـلم المقاول للموقع ويتم إعداد محضـر تسـلم 

 خاص بذلك.
الاســتلام  اجراءاتإذا قام المقاول بكل ما عليه من التزامات طبقاً لشــروط العملية وتمت  
ال يؤجـل رد التـفمين  النهـائى لفعمـال يرد لـه التـفمين النهـائى وفى حـالـة عـدم اكتمـال الأعم ـ

ذ جميع ة  حتى تنفـ اول بمقتضـــــى العمليـ ــة على المقـ ات المفروضـــ ات الالتزامـ )فى عمليـ
 لضمان سلامة الأعمال(. ذلكبعد عام و نيمالمقاولات يرد التف
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 خامسا: المبيعات 

 (31مادة )

ــترط ألا يقل ثمن  ينيبه أن يفذن ببيع منتجات الجمعيةلرئيس مجلس الإدارة أو من   ويشــ

 مصاريف إدارية. %5البيع عن سعر المنتجات المقيد بالدفاتر مضافاً إليها  

للسـكرتير أو من ينيبه أن يبيع الأصـناف الغير صـالحة للإسـتعمال أو التى يخشـى عليها  

من التلف أو بطـل إســـــتعمـالهـا أو الزائـدة عن الحـاجـة على أن تحـدد أثمـانهـا لجنـة فنيـة  

 ويجب أن يتم البيع فى الحالتين وفقاً للقواعد المنصوص عليها فى اللائحة.

 (32مادة )

يجب أن تقوم لجنة بتصـــــنيف المهمات والأصـــــناف المعروضـــــة للبيع إلى مجموعات  

ــة مع بيـان وزن أو عـدد أو مقـاس كـل مجموعـة على حـدة على أن تحرر هـذه   متجـانســـ

ــلم إلى رئيس لجنة   ــيلية عن هذه المهمات وتوقع محضـــراً بذلك  يسـ اللجنة بيانات تفصـ

 ئيس مجلس الإدارة.التثمين التى تشكل برياسة موظف مسئول يختاره ر

 

 (33)مادة 

ــاد أمين  ــنيف بإرشـ ــر لجنة التصـ ــناف الواردة بمحضـ على لجنة التثمين أن تعاين الأصـ

المخزن ثم تقوم بتثمينها مسـترشـداً فى ذلك بفثمان البيع السـابا وبحالة السـوق ويعتمد 

المحضـر بذلك من السـكرتير ويجب مراعاة السـرية التامة فيما يختص بالثمن الأسـاسـى 

 تقدره اللجنة وعلى رئيس اللجنة أن يتخد الإجراءات التى تكفل ذلك. الذي

 (34مادة )

فى الأحوال التى يرى فيها افضـلية البيع بالمزاد تتولى ذلك لجنة تشـكل على غرار لجان  

 الممارسة فى المشتريات ويكون إعتماد البيع بالممارسة من السكرتير.

 (35مادة )

ــات العـامـة  يتبع عنـد الإعلان فى الجرائـد الإجراءات التى تتبع فى الإعلان عن المنـاقصـــ

ات  انـ اء بيـ ة مع إعطـ ار المعروفين للجمعيـ د للتجـ ك علاوة على النشـــــر بطريا البريـ وذلـ

  500ومواصــــفات كافية فى الإعلانات ويكتفى فيما يتعلا بالحالات التى يزيد ثمنها عن  

 بالإعلان عنها بطريا النشر بين التجار المختصين بالبريد الموصى عليه. ريال

 (36مادة )

 يجب أن ينص فى شروط البيع على ما يفتى:

د وتتمثل ان يدفع المتزايدون نقداً أو بشيكات مقبولة الدفع المصاريف المطلوبة للمزا •
الجمعية حسـب اهمية الصـفقات المعروضـة للبيع وذلك بموجب   فى مبلغاً معيناً تقدره

 إيصال مؤقت موقع عليه من المستلم ومعتمد من رئيس لجنة البيع.

من ثمن الصـــــفقـة   %20كمـا يجـب أن يكمـل بـالطريقـة نفســـــهـا التـفمين المـدفوق إلى   •
بمجرد رســو المزاد على المشــترى وفى هذه الحالة تحرر قســيمة التحصــيل بقيمة  

 التفمين بفكمله بعد سحب الإيصال المؤقت.
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ــو المزاد على الجمعية ان  • ــبوق من تاريخ رس ــا عليه المزاد عن أس إذا تفخر من رس
 المزاد ثانية. فيتصادر الضمان المدفوق وتطر  الصفقة 

ــبوق من تاريخ إنتهاء الموعد  • ــلم الأصــناف فى ظرف أس ــترى عن تس إذا تفخر المش
من الثمن عن كل أسـبوق    %1المحدد للإسـتلام يحصـل منه مصـروفات تخزين بواقع 

ة  جمعيتفخير أو جزء من الأســــبوق وفى نهاية الأســــبوق الثانى من التفخير يكون لل
الحا فى بيع الأصـناف لحسـاب المشـترى فى أقرب فرصـة ويحاسـب على ما تكبدته 

من الثمن الجديد كمصــــروفات   %10بالإضــــافة إلى  تخزينالجمعية من مصــــاريف 
 إدارية.

الحا فى إعفاء المشترى من ذلك كله أو بعضه إذا قدم مبررات قوية   لمجلس الادارة •
 للتفخير.

إذا تم بيع الصـنف بثمن يزيد على الثمن رسـو المزاد فلا يرد للمشـترى سـوى الثمن  •
 الذى دفعه بعد خصم المصاريف الإدارية مضافاً إليها رسم الأرضية.

الكميات والأوزان المعروضــة للبيع هى تحت الزيادة والعجز والعبرة بما يســفر عنه  •
 .الفعليالتسليم 

 

 (37مادة )

اً لقرار مجلس الإدارة وعليهـا تـذكر  تتولى عمليـة البيع والبـت فى اللجنـة المشـــــكلـة طبقـ

للمتزايدين وزن أو عدد أو مقاس الصـفقة ومواصـفاتها تفصـيلياً حسـب ما ورد بمحضـر 

لجنة التصــنيف ويذكر كل صــنف على حدة دون ذكر الثمن الأســاســى ثم تحرر محضــراً  

من كل من المتزايدين ومن ثم تدون مقدار الأصـــناف  بإجراءاتها تبين فيه قيمة المدفوق

المباعة فى كشـف من صـورتين وترفا به قسـيمة تحصـيل الثمن وتعتمد نتيجة المزايدات  

 من مجلس الإدارة.

 (38مادة )

إذا لم يتقدم أحد للتزايد أو إذا لم تصل نتيجة المزاد إلى الثمن الأساسى لفصناف وكان 

فتحصل قيمة الضمان   %20الفرق بين هذا الثمن وأعلى سعر وصل إليه المزاد لا يجاوز  

بعدم الإرتباط بهذا السعر ويعرض الأمر على رئيس  التحفظ اللازم  من أعلى سعر مع 

ه من قبول أو إعادة المزاد بجلسة أخرى مع تخفيض الثمن الأساسى الجمعية لتقدير ما يرا

أما إذا كان الفرق بين الثمن الأساسى وأعلى سعر وصل إليه    %20بنسبة مئوية لا تجاوز  

فيؤجل البيع لجلسة أخرى ويخفض التقدير السابا بنسبة مئوية حدها    %20المزاد يجاوز  

ى الثمن الأخير يحصل الضمان من مقدم أعلى  فإذا لم تصل نتيجة المزاد إل %30الأقصى 

سعر بنفس الطريقة السابا الإشارة إليها. ويعرض الأمر على رئيس الجمعية مشفوعاً  

باقتراحات لجنة البيع لتقرير ما يراه وفى حالة إعادة المزاد ينشر عنه ثانية إذا رؤى 

 ضرورة ذلك.
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 ( 39مادة )

 تتولى تسليم الأصناف المباعة لجنة يرأسها موظف مسئول يندبه رئيس الجمعية.

 (40مادة )

حكمهم   فيتجار ومن عملاء والعن كافة ما يباق لل  هيئة الضـريبة والزكاة والجماركبل  ت

في  من أصـــناف وذلك بذكر إســـم المشـــترى وعنوانه ونوق الأصـــناف المباعة وقيمتها

 المبيعات.فواتير 

 

 

 

 الاعتماد
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