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 الفهرست 

  لائحة المشتريات والمخازن  

 3 أولا: المشتريات

 3 الطرق القانونية للشراء  • 

 3 حدود وسلطات الشراء  • 

 4 المناقصة العامة   ✓

 4 إجراءات المناقصة العامة  • 

 8 إلغاء المناقصة العامة  • 

 9 المناقصة المحلية المحدودة  ✓

 9 مناقصة المحدودةات الإجراء • 

 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 )
المقاولات بإحدى  والمهمات وأعمالالأدوات  جميع أصنافيقرر مجلس الإدارة أو الجنة التنفيذية الشراء ل

 الآتية:  الطرق 
 50000مجلس الإدارة فيما يزيد عن    اختصــاصمن    والبت فيها: وتكون الموافقة عليها المناقصــة العامة-أ

 والمقاولات.  للتوريدات
 00500بحد أقصى   مجلس الإدارة اختصاصوتكون الموافقة عليها والبت فيها من    المحدودة:المناقصة -ب
 العامة.ذاد عن ذلك يتم شراؤه بالمناقصة  وما ريال
 -كالآتي: وتكون سلطة إجراء الممارسة  الممارسة:-ج
  لا غير ريال2000حدود فيها في  والبتمدير الجمعية أو مدير المشروع الحق في الإذن بإجراء ممارسة  .1

 لأعمال المقاولات. ريال  3000للمشتريات و
لا غير للمشـــــتريـات   ريال  5000فيهـا في حـدود  والبـتذن بـإجراء ممـارســـــة يـة الحق في الأللجنـة التنفيـذ .2
 لا غير لأعمال المقاولات. ريال  10000و
فيها من اختصــاص مجلس الإدارة  والبتإجراء الممارســة  عالية، يكون  المبالغ الموضــحةفيما زاد عن   .3

 .ريال 20000بحد أقصى  
 :الأمر المباشر-د
 لا غير. ريال  2000حدود  فيالمشروع مدير الجمعية أو  .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  •
تشـكيل لجنة بقرار من مجلس الإدارة قبل طر  أى مناقصـة لوضـع مواصـفات تفصـيلية عن كل صـنف أو  .1

اء، وكل نقص او خطأ نعمل ويجب أن تحرر اللجنة محاضــر تدون فيها المواصــفات للرجوع اليها عند الإقت
 القانونية. للمساءلةفى المواصفات يترتب علية خسارة يعرض أعضاء هذه اللجنة 
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ترصـــد الأصـــناف فى عطاءات وتبين بها الشـــروط والمواصـــفات مفصـــلة بالمواعيد التى بها العطاءات   .2
 الابتـدائي وتطلـب العينـات إذا لزم الأمر، كمـا يحـدد موعـد لفتظ الم،ـاريف، مـدة ســـــريـان العطـاءات، والتـأمين  

 .%10ين إلى من قيمة العطاء. إذا رسى العطا يزيد التأم %2يسدده صاحب العطاء وقدرة  الذي
تصـرف لمن  لكييجب إعداد شـروط العطاءات وقوائم الاصـناف أو الأعمال وملحقاتها قبل نشـر الإعلان   .3

يطلبهــا بمجرد طلبهــا بعــد دفع الثمن المقرر لهــا مع ختمهــا بخــاتم الجمعيــة والتوقيع عليهــا من المو،ف 
 لفعلية.المسئول ويراعى فى تقدير ثمن نسخة العطاءات ألا تقل عن التكاليف ا

يحرر محضر ببيان عدد الشروط وقوائم الأصناف أو الأعمال وملحقاتها التى تعد للبيع للتجار والمقاولين   .4
)كراســة الشــروط(، ثم تقيد فى دفاتر المخازن بإذن صــرف عهدة، وتصــرف بعد توريد الثمن ويؤشــر عليها 

ل اع به فى مناقصـات تالية وذلك الى أن تعدمنها بعد ذلك يحف، بالمخازن إما للانتف  بقيبما يفيد السـداد، وما 
تعديلا يجعلها غير صــالحة لإعادة اســتعمالها بمحضــر يعتمد من الســلطة المختصــة، أو تلغى وتعدم فى حالة 

 عدم صلاحيتها.
ــات العـامـة ثلاثين يومـا من تـاري  أول إعلان عن المنـاقصـــــة، ويجوز  .5 مـدة تقـديم العطـاءات فى المنـاقصـــ

 جمعية تقصير المدة إذا دعت الضرورة الى ذلك بشرط ألا تقل عن خمسة عشر يوما.لرئيس مجلس إدارة ال
توضـيظ المدة اللازمة للتوريد مع إيضـا  تفصـيلى ببيان الأصـناف المطلوب شـراؤها، أو أعمال المقاولات  .6

 وذلـك بمعرفـة لجنـة ذات خبرة بهـذه الاصـــــنـاف أو أعمـال المقـاولـة. كمـا يجـب مراعـاة الأصـــــنـاف التى يطلـب
عينات منها وينص على وزن أو مقاس أو حجم أو نوع العينة حتى تكون صـــــالحة للفحص أو التحليل على 
أن يوكل الى مو،ف يكون تحت مراقبة مباشــرة للمحاف،ة على جميع عينات الأصــناف التى ســيشــترى على 

لجمعيـة وعلى المو،ف وذلـك بعـد ختمهـا بخـاتم الجمعيـة والتوقيع عليهـا من المـدير التنفيـذى أو رئيس ا  نمطهـا
جميع مواصـفات بالتفصـيل والتواري  المبينة    المنوط به حف، هذه العينات أن يقيدها فى سـجل خاص مع بيان

 عليها.
ــر الأخرى التى يقررها   .7 ــائل النش ــار أو غيره من وس ــعة الانتش يتم الاعلان عنها فى احدى الجرائد الواس

ب أن يبين فى الإعلان الجهـة التى تقـدم لهـا العطـاءات مجلس الإدارة بهـدف إفســـــا  المجـال للمنـافســـــة ويج ـ
 وثمن نسخة شروط العطاء ورسوم البريد.  الأعمال المطلوبةواخر موعد لتقديمها والصنف أو 

يجـب البـت فى المنـاقصـــــة والأخطـار فى حـالـة القبول قبـل إنتهـاء مـدة ســـــريـان العطـاءات، وإذا تعـذر ذلـك  .8
 لعطاءات قبول سريان عطاءهم بتحديد المدة اللازمة للبت.فيطلب فى الوقت المناسب إلى مقدمى ا

تتولى عملية فتظ الم،اريف والبت فى العطاءات لجنة يشـــكلها مجلس الادارة أو من يفوضـــه وللجنة أن  .9
تســـــتعين برأى الفنيين أو الخبراء فى العمليـة المقـدمة عنهـا المنـاقصـــــة ويعتمـد مجلس الإدارة قرارات هذة 

 اللجنة.
عليها بما يفيد ورودها قبل الميعاد المحدد ولا  فى السـاعة المحددة لفتحها والتأشـيرالم،اريف  يجب فتظ-10

يلتفت الى أى عطاء أو تعديل به ورد بعد الموعد المعين لفتظ الم،اريف ولو كان مصدرا ممن تتقدم بالعطاء 
 بتاري  سابق.

ــر  تتولى اللجنة تحرير  -11 ــلمها   عدد م،اريف العطاءات  فيه تثبتمحضــ الواردة بطريق البريد أو التى ســ
أصـحابها للجمعية بموجب إيصـالات بعد فحص الم،اريف والتأكد من سـلامة أختامها وتعطى أرقام مسـلسـلة 

 ثم تعرض بالتتابع.
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ل -12 د قبـ اءات التى ترد بطريق البريـ أخير ورود العطـ اوز عن تـ يجوز لرئيس مجلس الإدارة الن،ر فى التجـ
ــرط أن يكون التأخير خارجا عن إرادة صــاحب العطاء وأن يكون  إنتهاء لجنة فتظ  الم،اريف من عملها وبش

 العرض المتأخر فى صالظ الجمعية.
أن يقرأ إسم مقدم العطاء والأسعار وجملتها ليسمعها الحاضرون من مقدمى  يجب على رئيس لجنة البت -13

التفقيط و ه بـ دوبيهم ثم يثبـت على العطـاء جملتـ اقى العطـاءات أو منـ دم ويوقع مع بـ أمين المؤقـت المقـ ة التـ قيمـ
 أعضاء اللجنة على العطاء وم،روفه وعلى كل ورقة من أوراقه.

ــروط يجوز إذا رأى مجلس الإدارة أو -14 ــتوفيا للش إذا ورد عطاء وحيد عن بعض أو كل الأعمال وكان مس
ائدة ترجى من إعادة المناقصة وأن اللجنة التنفيذية وفقا لحدود السلطات المخولة لكل منهم انه ليست هناك ف

العطاء الوحيد المقدم مناسـب ومطابق للشـروط وأن حاجة وحالة العمل لا تسـمظ بإعادة المناقصـة فيكون من  
 سلطاتهم قبول العطاء.

يســـــتبعـد العطـاء الغير مصـــــحوب بـالتـأمين المؤقـت فيمـا عـدا العطـاءات المقـدمـة من الجمعيـات التعـاونيـة  -15
، فتن،ر 1964لســنة   32الجمعيات والمؤســســات المشــهرة طبقا لأحكام قانون  أوقوانين لالمؤســســة طبقا ل

العطـاءات المقـدمـة منهـا غير المصـــــحوبـة بتـأمين مؤقـت إذا كـانـت مقـدمـة عن توريـدات أو مقـاولات داخلـة فى 
 أعمالها.

 وث هذه المراجعة. يجب مراجعة العطاءات قبل تفريغها مراجعة تفصيلية حسابية مع التوقيع بما يفيد حد-16
يكلف أحد أعضـاء الجمعية بتفريغ العطاءات ووضـع الأسـعار على مسـتوى واحد للمقارنة وتدوين جميع  -17

 الملاح،ات والاشتراطات التى يقدمها أصحاب العطاءات ويلتزم هؤلاء بالمحاف،ة على العطاءات وسريتها.
 خه للن،ر فى ملائمة الأسعار.يذكر بكشف التفريغ أمام كل صنف سعر أخر شراء له وتاري-18
تتولى اللجنة مراجعة العينات المقدمة من أصـحاب العطاءات وتوقع على الكشـف الذى دونت بة العينات -19

 عند ورودها.
يجب على لجنة البت الاســترشــاد بأســعار الســوق الســابق التعامل بها فى عمليات شــراء مماثلة وعلى -20

ــة ا ــرها ما أتخذته من إجراء لجنة البت إذا رأت إلغاء مناقصـ ــعار أن تثبت فى محضـ و إعادتها لارتفاع الأسـ
 للوقوف على أسعار السوق ويكون تقدير ذلك مسئولية اللجنة.

ــرائها بين مقدميها ما لم -21 ــعار بين عطاءين او أكثر يجوز تجزئة المقادير المعلن عن ش ــاوت الأس إذا تس
 يكن فى غير صالظ العمل.

عطاء الأقل ســعرا مددا بعيدة للتوريد تخل بصــالظ العمل يتم شــراء الكمية التى تلزم إذا اشــترط مقدم ال-22
 لاحتياجات الجمعية من المورد مقدم أنسب العطاءات التالية.

تدون اللجنة ملاح،اتها فى محضـــر يرفق بأوراق المناقصـــة مقترنة بتوصـــياتها بعد التوقيع عليها من  -23
 لاعتماد فى حدود سلطات الاختصاص.الأعضاء ثم ترفع لمجلس الإدارة ل

ــلطة -24 ــر ليكون تحت ن،ر السـ ــاء اللجنة فى الرأى فيجب إثبات اوجه الخلاف فى المحضـ إذا اختلف أعضـ
 المختصة أثناء الاعتماد نتيجة المناقصة.

عند قبول العطاء يرسـل أمر التوريد الى من رسـا علية العطاء وفى ،رف أسـبوع على الأكثر من تاري   -25
من قيمة الأصــناف المتعاقد عليها، كما يجب  %10لام التوريد يقوم الورد بإيداع التأمين النهائى وقدرة أســت

 ان يشمل أمر التوريد المدة المقررة للتوريد.
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ــة أو لم يورد فى المواعيد -26 ــناف المرفوضـ ــناف بدل الأصـ ــى عليه العطاء عن توريد أصـ إذا تأخر الراسـ
ــكل لهذا الغرض بعد إخطاره  المحددة، جاز للجمعية أن تق ــة تش ــابه بمعرفة لجنة خاص ــراء على حس وم بالش

 ى العقد.بخطاب موصى عليه وتطبق عليه الغرامات المنصوص عليها ف
الموردة -27 الأصـــــنـــاف  عهـــدتـــه  فى  ســـــيكون  ممن  مكونـــة  لجنـــة  تشـــــكـــل  التوريـــد،  يتم   عنـــدمـــا 

حص الأصـناف ويحرر عنها محضـر فحص )فى حالة تسـلمها كعهدة شـخصـية( وأمين المخزن وأحد الفنيين لف
 بالقبول أو الرفض مع بيان الأسباب وإخطار المتعهد فى حالة الرفض.

ــة وأوامر التوريد -28 ــمل أوراق المناقصـ ــتوفاة حيث تشـ ــرف مسـ ــتندات المؤيدة للصـ يجب أن تكون المسـ
 والفواتير ومحضر الفحص والاستلام.

 ( 4مادة )
 إلغاء المناقصة العامة: 

بت فيها إذا أســـتغنى عنها ويكون بقرار من مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية وذلك نها وقبل البعد النشـــر ع
وفقـا  لحـدود الســـــلطـات المخولـة لكـل منهم ويجوز لســـــلطـة الاعتمـاد بنـاء على توصـــــيـات لجنـة البـت إلغـاء  

 المناقصة فى الحالات الآتية:
 إلا عطاء واحدإذا تقدم عطاء وحيد أو لم يبق بعد استبعاد العطاءات .1
 إذا اقترنت العطاءات كلها او أكثرها بتحف،ات..2
 كانت قيمة العطاء الأقل تزيد كثيرا على القيمة السوقية..3
عند   اشـتراهاالشـروط لمن   كراسـة ثمنإذا رؤى إلغاء المناقصـة قبل الموعد المحدد لفتظ الم،اريف فيرد .4

ــتندات التى بيعت، أما إذا ألغ ــرط أن يعيد المس يت بعد إنتهاء الميعاد المذكور فلا يرد الثمن إلا لمن الطلب بش
 وا بها، وإذا كان الإلغاء بسبب عدم مطابقة المواصفات أو الشروط فلا يرد الثمن.تقدم

 (  5مادة )
 المناقصة المحلية المحدودة: 

هى التى يقتصــــر الإشــــتراك فيها على عدد محدود من المنشــــتت أو الشــــركات المحلية أو الخارجية   -1
المتخصـــصـــة أو الأفراد المعروفين بحســـن الســـمعة والإمتياز والكفاءة فى النواحى الفنية والمقدرة المالية 
 ومدرج أسمائهم فى سجلات أو كشوف يعتمدها المدير التنفيذى للجمعية )إن وجد( أو رئيس مجلس الإدارة.

ة الى الإشـتراك فيها والتى تتم فى جميع الأحكام المن،مة للمناقصـة العامة فيما عدا الدعو وتسـري عليها -2
 ابات موصى عليها أو بأى وسيلة أخرى تثبت وصول الدعوة الى جهات المشتركين.هذه الحالة بموجب خط

 -كالتالي:  وإجراءاتها  
بطلب عروض أســــعار لفصــــناف المطلوبه فيما لايقل عن ثلاثة عروض أســــعار من جهات   اللجنةتقوم  .أ

 مختلفه.
 فيه.لإختيار أنسب العروض والبت   اللجنة لاجتماعتحديد ميعاد  .ب
 .عمل محضر بت موضظ به إسم الجهه التي تم إختيار عرضها وأسباب الإختيار ورفعه إلى مجلس الإداره .ج

 ويجب أن تتضمن شروط المناقصات المحدودة الإشتراطات الآتية:
 من مجموع قيمة العطاء %2أن يقدم كل عطاء تأمين إبتدائى لا يقل عن  -أ
ــاحـب العطـاء المقبول تـأمينـا  نهـائيـا لا يقـل عن أ -ب من مجموع عطـاءه فى مـدة لا تتجـاوز   %10ن يؤدى صـــ

 سبعة أيام من تاري  اليوم التالى لأخطاره بقبول العطاء عن طريق أمر التوريد.
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اقع إذا تم رفض بعض الأصـناف ولم تورد الأصـناف البديلة المطلوبة فى المدة المحددة فتحصل أرضية بو -ج
من أسـبوع، وفى نهاية الإسـبوع الثانى من   ءمن الثمن الكلى لفصـناف المرفوضـة عن كل أسـبوع أو جز 2%

التأخير تباع هذه الأصــناف لحســاب المورد مع خصــم جميع المصــروفات من ثمن البيع. كما تبقى الأصــناف 
تسـلمها بمعرفته أو التصـرف المرفوضـة تحت مسـئولية المورد فيما يختص بالفقد أو التلف أو الحريق لحين 

 فيها.
 الممارسة:الشراء ب(   6مادة )

ــتريات بدعوة الم .1 ــة هى أن تقوم لجنة المشـ ــور اللجنة على أن حردين فى مقر الجمعية فى والممارسـ ضـ
 يقوم كل مورد بعرض أقل الأسعار التى يمكن تخفيضها عن العرض المقدم منه.

ــاء مجلس ا .2 ــة من أعضـ ــكيل لجنة الممارسـ ــب خبراتهم  يكون تشـ لإدارة أو الجمعية العمومية ممن تتناسـ
 الفنية والمالية والقانونية مع أهمية العملية ونوعها ويمكن الإستعانة بمن تراهم من خارج الجمعية.

تكون توصيات لجنة الممارسة مسببة ويجب عليها أن تحرر محضرا تفصل فيه ما قامت به من إجراءات   .3
وقعـة من الموردين أو المقـاولين الـذين مـارســـــتـه مبينـا بهـا أســـــعـارهم وعليهـا أن تحصـــــل على إقرارات م

 اد محضر الممارسة.وشروطهم وترجع اللجنة قبل التعاقد إلى مجلس الإدارة لإعتم
يجوز عند الضـرورة تفويض لجنة الممارسـة بالتعاقد مباشـرة دون الرجوع الى مجلس الإدارة لمعتماد،   .4

ــر مع  وفى هذه الحالة يجب أن يكون التف ــلطة المذكورة وأن يرفق بالمحضــ ــادرا  من الســ ويض كتابة وصــ
 مستندات الشراء والمخالصات وأن يحصل التأمين الإبتدائى والنهائى.

إذا كان تســليم الأصــناف أو الأعمال التى تتم بالممارســة تســتغرق فترة من الوقت تزيد عن عشــرة أيام  .5
ن القطاع الخاص متضــمنا جميع الإشــتراطات التى تحف، يجب أن يحرر عقد مع المورد أو المقاول إن كان م

ضـمن فيه  حقوق الجمعية. وأما إذا كانت الفترة تقل عن عشـرة أيام وجب أخذ تعهد على المتعهد أوالمقاول ي
ــات عمـا قـد يلحقهـا من   تنفيـذ التزامـاتـه فى الوقـت المحـدد وتحتف، الجمعيـة فيـه بحقهـا فى الرجوع بـالتعويضـــ

 -الآتية:   الاشتراطاتشروط الممارسة  ضرر ويجب أن تتضمن
 من مجموع قيمة العطاء. %2يقل عن  مؤقت لاتأمين  ريال 1000أن يقدم كل عطاء تزيد قيمته عن  -أ
من مجموع عطائه فى مدة لا تتجاوز سبعة  %5أن يؤدى صاحب العطاء المقبول تأمينا  نهائياُ لا يقل عن   -ب

 أيام من تاري  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
 الحصول على إقرارات موقعة من التجار والمتعهدين الذين تمت ممارستهم مبينا بها الأسعار والشروط. -2
 .نهائيتضمن العرض فقرة توضظ أنه آخر سعر يمكن التقدم به وهو ي -3
الحصــول على إقرار من المتعهد يضــمن فيه مطابقة الأصــناف للمواصــفات الفنية التى تم على أســاســها   -4

 الشراء وتحمله كل مسئولية تنتج عن عدم المطابقة عند الفحص الفنى.
فى الحالات التى تحتاج الى فحص الأصـناف المشـتراه فحصـا فنيا لا يتيسـر إجراؤه وقت الشـراء يصـرف  -5

 السداد عند الشراء. اشترطقد  كان الموردمن الثمن إذا  %80لحالة للمورد فى هذه ا
إذا كان تسـليم الأصـناف والأعمال يسـتغرق فترة من الوقت تزيد عن عشـرة أيام فيجوز أن يحرر عقد مع   -6

 .نهائيالمتعهدين متضمنا كافة الإشتراطات التى تحف، حقوق الجمعية مع تحصيل تأمين 
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 ر المباشر:(  الشراء بالأم7مادة )
يكون اســــتخدامه فى أضــــيق الحدود وفى الحالات المســــتعجلة وفى حدود الســــلطات المخولة طبقا  للائحة 

يجوز الشـراء أو تنيفيذ أعمال من غير مناقصـة محلية أو ممارسـة فى الأحوال التى لا يتيسـر معها  الداخلية.
مثل عدم وجود مبررات تدعو الى ذلك  طر  المناقصـة أو إجراء الممارسـة ويشـترط أن تكون هناك أسـباب و

وفى أكثر من مورد لصنف معين، تقوم لجنة المشتريات بالشراء بالعرض الوحيد عن طريق الإسناد المباشر 
هذه الحالة يجب موافقة رئيس مجلس الإدارة أو أمين الصــندوق أو اللجنة التنفيذية وفق الســلطات المخولة  

لى أن تذكر اللجنة فى محضر البت المقدم لمجلس الإدارة أنه عو الى ذلك  لكل منها لتقدير المبررات التى تدع
 .لا يوجد آخرين لنفس الصنف بالمنطقة

كما يجب تحميل بند المصــروفات بالمبلغ %  15هيئة الضــريبة والزكاة والجمارك  يراعى خصــم مســتحقات 
الكلى وما يرد بخانة البنك هو   الإجماليخانة   فيالضـــرائب المســـتحقة على أن يرد   اســـتقطاعقبل   أيالكلى  
 الضريبة. استقطاعبعد   الصافيالمبلغ 

 شروط عامة •
 (8مادة )

لمشـهرة طبقا  أو الجمعيات التعاونية أو الجمعيات أو المؤسـسـات ا  الجهاتإذا رؤى شـراء الأصـناف من أحد 
أمين الصـــــنـدوق أو   أو المحلات المحتكرة فتقـدم مـذكرة وتعتمـد من رئيس مجلس الإدارة أو  القـانونلأحكـام  

ــة   الســـكرتير وتحرر أوامر التوريد مع مراعاة المواصـــفات والماركة والثمن وعلى أن تقوم اللجنة المختصـ
 بالفحص بإجراء هذا الفحص عند ورود الأصناف.

 (9مادة )
ــها يجوز  ــناف أو إجراء الأعمال التى رســـت عليه كلها أو بعضـ إذا تأخر المتعهد أو المقاول فى توريد الأصـ

 لمجلس الإدارة إتخاذ الآتى:
 إعطاء مهلة إضافية. -أ
من قيمة الأصـناف أو الأعمال المتأخر توريدها عن كل يوم بحد  %1توقيع غرامة عن مدة التأخير بواقع  -ب

 من قيمة العقد. %15لليوم بحيث لا تتعدى  %4أقصى  
 إلغاء العقد ومصادرة التأمين. -ج
الثمن وغرامة التأخير ويجوز لمجلس الإدارة أو اللجنة   الشـراء على حسـاب المتعهد والرجوع عليه بفرق - د

ــلطات المخولة لكل منهم( وذلك بناء على  ــها )طبقا لحدود الســ التنفيذية الإعفاء من توقيع الغرامة أو بعضــ
تندات وبشـرط أن يكون سـبب التأخير خارجا  عن أرادته ولم يكن فى الإمكان   شـكوى المتعهد مصـحوبة بالمسـ

 ب عليه أضرار.تفاديه ولم يترت
 (10مادة )

تشـــكل لجنة لفحص الأصـــناف الموردة ويجب أن يشـــترك فى عضـــويتها مندوب فنى وأمين المخزن أو من 
سـتكون فى عهدته هذه الأصـناف وتحف، هذه الأصـناف المرفوضـة على حدة لحين تسـليمها للمتعهد وتعتبر 

ا  بإجراءاتها يرفع الى مجلس الإدارة  اللجنة مســئولة عن مطابقة الأصــناف من جميع الوجوة وتحرر محضــر
ــة بعـدم مطـابقـة  ــل فى المخـالفـات التى تقع بين المورد ولجنـة الفحص والخـاصـــ ولـه فى هـذه الحـالـة الفصـــ
الأصــناف للمواصــفات أو العينات المعتمدة وله أن يســترشــد فى ذلك بلجان أخرى وإذا وقع خلاف فى الرأى  

 رئيس المجلس.بين أعضاء اللجنة فيكون الرأى النهائى ل
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 يا المخازنـانـث
 (11مادة )

على كـل من ينـاط بـه العمـل بو،يفـة أمين مخزن أن يعلم بجميع نصـــــوص هـذه اللائحـة ولا يقبـل أى دفع عن 
 خطأ يرتكبة أو مسئوليه تقع علية بحجة جهلة بها أو عدم مرانه على العمل المكلف به.

 (12مادة )
 ل أمين المخزن.يعين لكل مخزن أو أكثر حسب حاجة العم

 (13مادة )
 تمون المخاذن بالأصناف والمهمات فى حدود القدر اللازم للعمل منعا من التكدس والتلف.

 (14مادة )
وجودها وتضــاف  عن ســببلا يجوز حف، أصــناف لا تخص الجمعية بمخازنها فإذا وجدت فيجرى التحقيق  

 للعهدة.
 (15مادة )

حية معينة التى يمكن ة مسـتمرة على الأصـناف التى لها مدة صـلاعلى أمين المخزن أن يقوم بالتفتيش بصـف
أن تتعرض للتلف لعدم إستعمالها أو تتسرب الحشرات إليها أو التى يبطل إستعمالها ويرفع بها مذكرة للمدير 

من   لأيتقع   التيالمســئول عن أعمال المخازن للتصــرف قبل فوات الوقت وإلا اعتبر مســئولا  عن الخســارة  
 صناف.هذه الأ
 (16مادة )

 :هيمشتملات المخازن 
صـرفها  د: هى التى من طبيعتها ألا تفنى بالإسـتعمال ويجب قيدها عهده شـخصـية عنالأصـناف المسـتديمة. 1

على مسـتلمها وتعاد الى المخازن بعد أن تصـبظ غير صـالحة أو يسـتغنى عنها أو تحول الى صـنف مسـتديم  
ملابس والمفروشـــات ولوازمها المهات الآلية الأدوات والأجهزة ال -آخر وتشـــمل على ســـبيل المثال ما يلى:

رات والخامات التى والخزائن الحديدية والأثاث وأجهزة الحاســـب الآلى والكتب والمجلات وقطع غيار الســـيا
 يتم تحويلها ثوابت أو أصناف مستديمة كالأخشاب والحديد

ف عنها بقايا من نوعها وهى على سـبيل المثال ما تفنى بالإسـتعمال ولا تتخل  التيالأصـناف المسـتهلكة: وهى  
ات التى تفنى فى التشـــــغيلات    -يلى: امـ ة  االخـ اقير الطبيـ ة والعقـ أنواعـه    –لأدويـ ة   –الوقود بـ ابيـ الأدوات الكتـ

 الحبال والوبر والخيط ........ ال . –والإستمارات والمطبوعات  
ة للمخازن أنها علجنة فحص الأصـناف المرتجالأصـناف الغير صـالحة الإسـتعمال: وهى الأصـناف التى تقرر 

 بها. الانتفاعتالفة وغير صالحة لمستعمال ولا يمكن إصلاحها أو 
 الدفاتر ذات القيمة: وهى تقيد عهده شخصية على مستلمها وترجع كعوبها الى المخازن.

 (17مادة )
 يخصص دفتر عهدة لكل نوع من مشتملات المخازن السابق ذكرها.

 (18مادة )
ف، الأصــناف فى أماكن صــالحة مأمونة مع إتخاذ الإجراءات الكفيلة بوقايتها من التلف كل حســب طبيعته  تح

 كما يجب وضع بطاقات تحمل إسم كل صنف ورقمه ومقدار الموجود منه.
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 (19مادة )
 رد لجيشـكل رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضـه لجنة ،  إذا تغيب أمين المخزن أو أوقف عن العمل أو توفى 

 وتسليمها لمن يحدده لحين عودة أمين المخزن أو تعيين بدلا منه. المخزن 
 (20مادة )

بذلك من مجلس   موافقة كتابيةلا يجوز لأمين المخزن أن ينيب عنه أحد فى أى عمل من أعماله إلا بناء على  
 الحالة أيضا ي،ل أمين المخزن مسئولا عما بعهدته.هذه الإدارة وفى 

 (21مادة )
يام أمين المخزن بأجازته السـنوية تسـلم لمن يحل محله بقرار من المدير التنفيذى كميات تكفى للطلبات عند ق

العـاديـة حتى عودتـه ويختم المخزن بـالشـــــمع الأحمر بخـاتم صـــــاحـب العهـدة قبـل قيـامـه بـالأجـازة ويجوز عنـد  
 . 19ظ المخزن بلجنة كما جاء بالمادة الضرورة القصوى فت

 (22مادة )
 زن السجلات اللازمة للقيد على النحو الذى يوضظ البيانات الآتية:ين المخيمسك أم

 رقم الصنف ومواصفاته. -أ
 الكميات الواردة وتاري  الورود ورقم المستند. -ب
 الكميات المنصرفة وتاري  الصرف ورقم المستند. -ج
 الرصيد لكل صنف على حده. - د

 تقيد الأصناف فى دفتر العهدة كل صنف فى صفحة مخصصة.-هـ 
 (23مادة )

 يتم الجرد السنوى للعهدة والأصول فى نهاية كل سنة مالية بمعرفة لجنة يحددها رئيس مجلس الإدارة.
 (24مادة )

 يراعى عند الجرد الآتى:
ر الشـطب وسـجل الأصـول الثابتة تفى نهاية اليوم السـابق للجرد يجب أن تسـتخرج الأرصـدة المدونة بدفا -1

درج تلك الأصـناف فى كشـوف محاضـر الجرد ويوقع عليها المو،ف وتحسـب الأصـناف التى سـيجرى جردها 
 المختص.

على لجنـة الجرد أن تؤدى عملهـا بـدقـة وأن تثبـت مـا وجـدتـه فعلا على حقيقتـه فى محـاضـــــر الجرد وكـل   -2
 تقصير يتخذ بشأنه إجراءات تأديبه صارمة نحو المتسبب.

وتثبت اللجنة المقادير التى تجردها بمحضـر  تجرد الأصـناف صـنفا  بعددها حسـب الوحدة الواردة بالدفاتر -3
الجرد وتبين الفرق بين خـانتى المقـدار الـذى بـالعهـدة الموجود من واقع الجرد من زيـادة عجز كـل فى الخـانـة 

 المخصصة له.
 يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر العهدة أمام كل صنف تم جرده مع إيضا  تاري  الجرد. -4
جنة كشـفا بالزيادة أوالعجز الذى يبين إيضـاحات أمين المخزن بشـأن الزيادات  بعد إتمام الجرد تسـتخرج الل -5

 أو العجوزات فى كل صنف ويبدى رئيس اللجنة ملاح،اته على ذلك بموجب محضر الجرد.
تضـــاف الزيادات بمجرد إنتهاء عملية الجرد الى عهدة المخزن بموجب إذن إضـــافة وتخصـــم العجوزات   -6

 بموجب محضر الجرد.
س لجنـة الجرد تقريرا  بنتيجـة الجرد ورأيـه فى الزيـادة أو العجز ويعرض الأمر على رئيس مجلس  يعـد رئي -7

 السنة المالية. لانتهاء التاليالإدارة لمعتماد تمهيدا  لعرضه على اللجنة التنفيذية فى خلال الشهر 
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ــكيل لجنة تقوم بإجراء جرد مفاج  ل -8 ــناف يقوم رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنه بتشــ بعض الأصــ

 خلال العام على فترات دورية منت،مة أو غير منت،مة.
 

 (25مادة )
 د أمين الصندوق محاضر الجرد فى الحالات الآتية:ميعت
 زات وتقرر تحصيل قيمة العجز من المسئول.وإذا أقتنع لمبررات وجود الزيادات والعج -1
فى قيد الوارد أو المنصـــرف من تلك إذا كان العجز مقابل زيادة من نفس الصـــنف والنوع بســـبب الخطأ   -2

 الأصناف أوالأنواع التى تقررها لجنة الجرد.
إذا كانت الزيادات والعجوزات من أصـناف متشـابهة وكانت قيمة العجز تزيد عن قيمة الزيادة المتشـابهة   -3

 ل فرق الثمن.يمع تحص
 التنفيذية. وفى غير الأحوال المتقدم ذكرها تعتمد المحاضر من مجلس الإدارة أو اللجنة

 
 (26مادة )

 إذا فقدت أصناف أو تلف أثناء وجودها بعهدة المو،ف فيجب إتباع الآتى:
 إبلاغ الأمر لأمين الصندوق.أولا : 
 فى الحالات التى يرى أمين الصندوق أن لها أهمية خاصة يجرى التحقيق الازم لمعرفة ثانيا : 
 لرئيس مجلس الإدارة للموافقة على إبلاغ الأمر  أسباب الفقد أو التلف ويقوم بإبلاغ الأمر        
 الى الجهات القانونية لأجراء البحث اللازم عن الأصناف المفقودة.       
 مكان الحادث. فيتجرد الأصناف  ثالثا :
 

 (27مادة )
جميع الأصـناف التى تفقد أوتتلف بسـبب الإهمال أو سـوء الإسـتعمال يحصـل ثمنها من المتسـبب بسـعر السـوق 

إدارية فإذا أمكن إصـلا  التلف نشـأ عن سـرقة أو سـطو أو  مصـاريف  %10أو الشـراء أيهما أكثر مع إضـافة  
إرادة أو مراقبة صــــاحب العهدة فتخصــــم من العهدة وتتحمل الجمعية   خارجة عنحريق أو عوارض أخرى 

 بالقيمة.
 

 (28مادة )
 يكون لرئيس مجلس الإدارة سلطة البت فى الأحوال الآتية:

لات التى يتقرر فيها التجاوز عن كل أو بعض الثمن بشــرط إلا تزيد قيمة الأصــناف الفاقدة أو التالفة الحا -1
 ثبت أن الفقد أو التلف نشأ عن عوارض أو أسباب خارجة عن إرادة صاحب العهدة. إذا وذلك    ريال 100عن  
البت فى غير الأحوال   فى الحالات التى يقرر فيها تحصــيل الثمن من المســئولين ولمجلس الإدارة ســلطة -2

 المتقدم ذكرها.
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 إجراءات المخازن 
 أمين المخزن

ــاء الجمعيـة العموميـة أو من خـارجهـا ويقوم  يقوم مجلس إدارة الجمعيـة بتعيين أمين للمخزن من بين أعضـــ
 بالتالى:

 الإضافة -1
لمتخصـصـة واعتمادها  يقوم بإضـافة الأصـناف الواردة بمجرد إتمام إجراءات الفحص وقبولها بمعرفة اللجنة ا

 من مجلس الإدارة. كما يقوم بتحرير إذن الإضافة بالدفاتر المخزنية.
 وعند الإضافة يراعى الآتى:

ــافـة الأغـذيـة الطـارجـة كـاللحوم والخضـــــروات والفـاكهـة والحلوى والخبز ومـا فى حكمهـا )ويمكن إعـدم  -أ ضـــ
واســتخدام المأكولات فى الأوجه  اســتلام هذه الأصــناف بقائمة تســلم مأكولات بمعرفة المســئول عن صــرف

 المخصصة لها(.
- كتـب-طوب-( ودفتر عهـدة آخر للمواد والمهـات )زلطأجهزة.. ال -يتم إعداد عهـده لفصـــــول الثـابتـة )أثاث -ب

 أقلام...ال (.
ــر الفحص  -ج ــناف الواردة للمخزن من واقع الفاتورة ومحضـ ــافة لفصـ يقوم أمين المخزن بتحرير إذن الإضـ

ذ د هـ د ويعتمـ ة من  والتوريـ ــافـ ذ او مجلس الإدارة على أن يحرر إذن الإضـــ دير المنفـ ــل ا الإذن من المـ  أصـــ
 وصورتين ويحف، منها صورة بالمخزن ويرفق الأصل مع الفاتورة.

 يتم إضافة جميع الأصناف الواردة متصمنة ما تم تقديمه للجمعية على شكل مساهمات عينية. - د
 فقا  لصورة الفاتورة وصورة الإذن.تقيد فى دفتر العهد كل صنف فى صفحة مستقلة به و - ه

 الخصم -2
 يقوم أمين المخزن بتحرير إذن الصرف من أصل وصورتين ويرفق بطلب الصرف المعتمد. -أ
 ترسل صورة من إذن الصرف إلى أمين الصندوق وتبقى الصورة الثانية بالدفاتر. -ب
الصرف وعليه أن يقوم   أمين المخزن مسئول عن صرف أى أصناف بدلا  من أصناف أخرى غير واردة بإذن -ج

 بتعديل إذن الصرف وإعتماده من المدير التنفيذى أو مجلس الإدارة.
 تخصم الأصناف المنصرفة بمجرد صرفها من دفاتر المخزن بموجب إذن الصرف ويرصد الباقى بعد كل قيد.  - د

 مراقبة المخزون -3
اجدة فى حوزته وإبلاغ لجنة الشراء يعتبر أمين المخزن مسئولا  عن متابعة مخزون الخامات والمهمات المتو

 عندما يقارب المخزون من الانتهاء أو عند وصوله إلى الحد الأدنى المطلوب لمتابعة أنشطة الجمعية.
 السجلات التى يحتف، بها أمين المخزن -4
 سجل عهدة المخازن -أ
 محاضر جرد العهدة -ب
 سجل عهدة المخازن -أ
 معية.يستخدم السجل لقيد كافة عهد وممتلكات الج -1
 يخصص صفحة لكل صنف من أصناف العهدة. -2
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يبين إسـم الصـنف ويذكر فى خانة البيان ورود الصـنف أو صـرف وفى حالة ورود كميات من أى صـنف  -3
تقيد تحت خانة المضـاف وعند صـرف أى كميات تقيد تحت خانة المخصـوم ويوضـظ رصـيد الصـنف بعد كل 

 إضافة او صرف.
كل إذن للصـرف ويمكن إثبات رقم وتاري  فاتورة الشـراء بدلا  من رقم يبين رقم وتارخ كل إذن لمضـافة و -4

 إذن الإضافة فى حالة عدم وجود أذون إضافة فى الفترة الحالية حتى يتم الحصول عليها.
تفرقة بين كل الجب يالمسـتديمة ودفتر آخر لفصـناف المسـتهلكة ولذلك   افيتم إعداد دفتر مسـتقل لفصـن -5

 (.16إلى لائحة المخازن بند ) من هذه الأصناف رجوعا  
 .أن،ر النماذج المرفقة  لإيضا  شكل الدفتر وطريقة إعداده -6
 محاضر جرد العهدة -ب
 يتم الجرد السنوى للعهدة والأصول فى نهاية كل سنة مالية بمعرفة لجنة يحددها مجلس الإدارة. -1
العهدة حســب الأصــناف التى فى نهاية اليوم الســابق للجرد يجب أن تســتخرج الأرصــدة المدونة بدفاتر  -2
 جردها وتدرج تلك الأصناف فى كشوف محاضر الجرد ويوقع عليها أمين المخزن. يجرىس
تجرد الأصـناف صـنفا  صـنف حسـب الوخدة الواردة بالدفاتر وتثبت اللجنة المقادير التى تجردها بمحضـر   -3

 لجرد فى الخانة المخصصة لذلك.الجرد وتبين الفرق بين الأرصدة الموجودة بالعهدة والموجودة من واقع ا
 يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر العهدة ومحضر الجرد أمام كل صنف مع إيضا  تاري  الجرد. -4
بعد إتمام عملية الجرد تسـتخرج اللجنة كشـف بالزيادة أو العجز الذى يبين إيضـاحات أمين المخزن بشـأن   -5

 اته على ذلم بموجب محضر الجرد.الزيادة أو العجز من كل صنف ويبدى رئيس اللجنة ملاح،
تضــاف الزيادات بمجرد الانتهاء من عملية الجرد إلى عهدة المخزن بموجب إذن إضــافة ويخصــم العجز   -6

 بموجب محضر الجرد بعد تحديد المسئول عن العجز.
يعـد رئيس لجنـة الجرد تقريرا  بنتيجـة الجرد ورايـه فى الزيـادة أو العجز ويعرض الأمر على رئيس مجلس   -7

 الإدارة للاعتماد تمهيدا  لعرضه على اللجنة التنفيذية فى خلال 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 الانتفاع بها وتنقسـم  -1

 ملابس او أقمشة كهنة( –أخشاب كسر -جلود تالفة -نحاس(-إلى مواد خردة )حديد
لرئيس الجمعية او من ينيبه أن يبيع الأصــناف الغير صــالحة للاســتخدام أو التى يخشــى عليها من التلف  -2

 أو الزائدة عن الحاجة على أن تحدد أثمانها لجنة فنية تعين من قبل مجلس الإدارة.
الإدارة بتصـــــنيف المهام والأصـــــناف المعروضـــــة للبيع إلى    يجب أولا  أن تقوم لجنة معينة من مجلس -3

مجموعات متجانســة مع توضــيظ وزن أو عدد أو مقاس كل مجموعة على حدة على أن تحرر اللجنة بيانات 
 إلى رئيس لجنة التثمين. لمتفصيلية عن هذه الأصناف وتوقع محضرا  بذلك يس

دة تقوم لجنة التثمين بمعاينة الأصـناف الواردة بمحضـر   -4 ترشـ عار لها مسـ لجنة التنصـيف وتقوم بوضـع أسـ
 بأثمان أى عمليات بيع سابقة مشابهة لهذه العملية وبأسعار السوق ويعتمد المحضر من رئيس الجمعية.

يجب أن يراعى السـرية التامة فيما يختص بالأسـعار المحددة وعلى رئيس لجنة التثمين إتخاذ الإجراءات  -5
 ذلك. تكفلالتى 
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 ملاح،ات •
م أمين المخزن بتســليم الأصــناف الموجودة بالمخزن للجنة التنفيذة وذلك لإعطائها للمســتنفيدين أو يقو -1

 المسئول عن عملية التنفيذ.
تســليم الأصــناف للمســتفيدين مباشــرة او بفى حالة عدم وجود مخازن بمقر الجمعية يقوم أمين المخزن  -2

القيام بصـرفها مرة اخرى بأذون صـرف يوقع عليها للجنة التنفيذية وذلك بعد إضـافتها فى سـجلات المخازن و
 كل مستفيذ أو باستخدام قائمة تسليم يوقع عليها المستفيذين. يمكن إعداد القائمة بالشكل التالى:

 

  
وأيضــا  لتســجيل الأصــول والموارد   -المشــتراةتســتخدم دفاتر العهدة لتســجيل كل من الأصــول أو المواد   -3

ــاهمات عينية ــروع كمس ــتند مؤيد لتقديم   -المقدمة من الجمعية للمش ويعتبر إذن الإضــافة فى هذه الحالة مس
 المساهمة العينية.

الأصـــول الثابتة للعاملين بالجمعية يجب أن يقوم أمين الصـــندوق بإعداد محضـــر   ضفى حالة تســـليم بع -4
 يوقع عليه العامل.تسلم عهدة شخصية 

  

توقيع  3صنف  2صنف  1صنف  إسم المستفيد التاري 
 المستلم 
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تشكيل اللجان الخاصة بالمشتريات ثا ـثال  
 لجنة المشتريات/ البت-1
 تشكيل اللجنة •

ســها أيتم تشــكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ســواء من اعضــاء الجمعية او من خارج الجمعية على أن ير
 اف المشتراة.ويكون على دراية وخبرة بالنواحة الفنية للمشروع والأصن أحد أعضاء الجمعية

ــواء فى الأمور المال ــبا  من ذوى الخبرة ســ ــتعين بمن تراه مناســ ــتريات ان تســ فنية أو لة او ايللجنة المشــ
 القانونية.

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

ــفاتها الفنية بعد ال -أ ــناف المراد شــــراؤها ومواصــ تأكد من عدم توافر الكميات  تعرض على اللجنة الأصــ
 المطلوبة بالمخازن.

اختيار الطريقة القانونية التى سـيتم بها الشـراء فى حدود المبالغ التى يتم بها الشـراء وفى حدود لائحة  -ب
 الأمر المباشر(.-الممارسة-المشتريات )المناقصة

 البت(. محضر -أمر الشراء -ستندات الخاصة باللجنة )عروض الأسعارفتظ ملف لحف، الم -ت
 المناسبة للشراء طبقا  لأقل الأسعار والجودة الفنية. ضواختيار العر -ث
 عمل محضر بت ورفعه لمجلس الإدارة للموافقة والاعتماد واستخراج أمر الشراء. -ج
 حضر فنى بمعرفة العضو الفنى المعين باللجنة لعرضه على لجنة البت وإرفاقه.عمل م - 
 لجنة الفحص والاستلام -2
 ةتشكيل اللجن •

يتم تشـكيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ويشـترط أن يكون اعضـاء اللجنة من غير أعضـاء لجنة المشـتريات 
نة كما يكون أحد أعضـاء اللجنة ذو دراية فنية بالشـ  موضـوع أن يكون أمين المخزن عضـوا  باللج كما يجب
 الفحص.

 جنةدور الل •
قارنة الأصـناف الموردة بالمواصـفات المبينة وتقوم تقوم اللجنة بفحص الأصـناف الواردة للجمعية وتقوم بم -أ

بتحرير محضـر مبيانا  فيه الأصـناف الموردة والمطابقة للمواصـفات وتقوم برفع المحضـر لمجلس الإدارة  
 لإتخاذ اللازم

ــليم الأصــناف الغير مطابقة  -ب فى حالة عدم مطابقة الأصــناف الموردة بالمواصــفات المبينة تقوم اللجنة بتس
للمورد وتقوم بعمـل تقرير ورفعـه إلى مجلس الإدارة لاتخـاذ اللازم على أن يتم تحـديـد فترة    للمواصـــــفـات

ــناف المطلوبة ــراء على   -أخرى للمورد لتوريد الأص وفى حالة عدم الوفاء بالالتزمات تقوم الجمعية بالش
 فروق الأسعار فى حالة الزيادة.مل المورد تححساب المورد وي

ــفات المبينة فى العقود   ولجنة الفحص وذلك لاف بين الموردإذا حدث خ -ج ــناف للمواصـ  –بعدم مطابقة الأصـ
 فى تلك القضية. فنى آخر للبت بنتداإجلس الإدارة بيقوم م

إذا وقع خلاف فى الرأى بين أعضــــاء لجنة الفحص يكون الرأى الأرجظ للعضــــو الفنى طبقا  لما يراه من   - د
 وجهة ن،ر فنية
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 رابعا: إجراءات التعاقد 

 (29)مادة 
أما فيما يقل  ريالحرر عقد متى بلغ مجموع قيمة ما رســـا توريده أو تنفيذه خمســـين ألف  ييجب أن  -1

 عن ذلك فيجب أخذ إقرار مكتوب من المتعاقد شاملا  كافة الضمانات اللازمة لتنفيذ العقد.
ءات الأقل تســلم نســخة منها لإدارة الحســابات ومعها جميع العطاويحرر العقد من ثلاث نســ  على  -2

 عليها وتسلم نسخة للمتعاقد وتحف، الثالثة بالإدارة المختصة بالتنفيذ. التفريغ للمراجعةوصورة من كشف 
 يجب أن يبين على كل نسخة قيمة التأمين النهائى ونوعه وتاري  توريده. -3
 

 (30مادة )
ــرائب على المبيعات  ــلحة الضــ ــرائب ومصــ ــلحة الضــ عن كل يجب على الجهة المتعاقدة إبلاغ كل من مصــ

 التعاقدات التى تجريها على أن يشمل التبليغ على البيانات الآتية:
 إسم المتعاقد ثلاثيا . -1
 عنوان الجمعية. -2
 القيمة الإجمالية للعقد. -3
 طبيعة التعاقد والمدة التى يتم فيها تنفيذ العقد والتاري  المحدد لنهايته. -4
 

أو المقاول على أن    اد عقد بين الجمعية والموردية بإعدفى حالة رسـو العطاء على أحد الموردين تقوم الجمع
 يكون التعاقد فى صورة عقد بيع او شراء لعمليات التوريد أو عقد مقاولات لعمليات المقاولات.

 تعاقدات التوريدات -أ
ــروط  ــليم مع وضــع ش ــتلام ومكان التس تقوم الجمعية بإبرام عقد يوضــظ الأصــناف والكميات ومواعيد الاس

ــفات طبقا  لقرار لجنة الفحص    ئية فى حالةاجز ــاعة غير مطابقة للمواصـ عدم التوريد أو فى حالة توريد بضـ
 والاستلام.

 
 تعاقدات المقاولات-ب

اول   ذيعلى المقـ داع مبلغ    الـ ه العطـاء إيـ ائى   %10رســـــى عليـ أمين نهـ دم كتـ ه المقـ الى عطـائـ ة إجمـ من قيمـ
ين لدى الجمعية بدون  مة ويحف، مبلغ التألغرض منه ضــمان تنفيذ أعمال المناقصــة بصــورة مقبولة وكاملوا

ــت ــتلام العمل نهائيا  ويس ــيل الجزاءات والتعوغفوائد بصــورة دائمة وغير مردود حتى يتم إس ات  يض ــل لتحص
 ذلك من المبالغ التى تستحق على المقاول طبقا  لشروط العملية.  وغير

لجمعية وفى مدة لا تتجاوز سبعة أيام من وبالتالى وبمجرد إخطار مقدم العطاء بقبول عطاؤه رسميا  من قبل ا
مكونا  التأمين  %10من قيمة العطاء ليصــــبظ  %8بمبلغ   عليه أن يســــتكمل التأمين الإبتدائىتاري  إخطاره  

 بتنفيذ الأعمال. الخاصيا  بينه وبين الجمعية ويتم توقيع العقد النهائى وحيينه يصبظ التعاقد سار
ا  دفع مبلغ التأمين النهائى على النحو والوقت المشــــار إليهما ســــابقوإذا عجز الراســــى عليه العطاء عن  

من قيمة العطاء( وبدون  %2قيمة التأمين المؤقت ) رسـو العطاء ومصـادرة فللجمعية الحق المطلق فى إلغاء
 تياج لاتخاذ إجراءات قضائية أو رسمية.حالا
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 عتبار وضمن بنود التعاقد النقاط التالية:عند إبرام العقد بين المقاول والجمعية يجب أن يؤخذ فى الا

 - الوكيـل-يجـب ان يســـــتخـدم المقـاول وكيـل ذو كفـاءة )مشـــــرف فنى( للقيـام بملاح،ـة العمـل و عليـه أن يكون
ــا   ُ   بموقع العمل وأن يفوض تفويضــ ــرعة تنفيذ من المقاول للعمل بالنيانة عنه وأن يقو تاما ــتلام وســ م باســ

 الأوامر الصدارة إليه.
ــيليا  لتنفيذ الأعمال مبينا  فيه يلزم المق ــبوع من تاري  التعاقد برنامجا  تفص اول بأن يقدم للجمعية فى خلال أس

طريقة تنفيذ كل جزء والمدة التى يراها ضــــرورية لتنفيذ مثل هذا البرنامج بما يتماشــــى مع المدة المحددة 
 لتنفيذ المشروع ككل.

تنفيـذ إحـداهـا فللجمعيـة الحق فى إيقـاف إجراء أى أغمـال   عنـد مخـالفـة المقـاول شـــــروط التعـاقـد او إهمـالـه فى
داد للميعـاد المحـدد   جـديـدة إلى أن يقوم بـإصـــــلا  أثرهـا ولا يحق للمقـاول فى هـذه الحـالـة أى تعويض أو امتـ

 لإنهاء الأعمال.
ــليمها فى الموعد المحدد توقع غرامة عليهعند تأخر المقاول فى إتمام الأعمال عن الخ   طة الموضــوعة وتس

 ر دون الحاجة لاتخاذ أى إجراءات قانونية.من قيمة العقد لكل أسبوع تأخي %4ة بنسب
ــواء بالزيادة او  ــواء قبل البدء أو بعد البدء فى العمل أن تعدل فى الأعمال ســ للجمعية الحق فى أى وقت ســ

  يمة العمال.من ق %25بالنقص أو بحذف بعض البنود الواردة فى المقايسات بحيث لا تتعدى قيمة التعديل 
ــف عن أى من الأعمال ووجدت فى حالة جيدة تترك كما هى ويتم  ــبة لأعمال الترميمات فإنه بعد الكشـ بالنسـ
تغيير الأجزاء التالقة حســب تعليمات المشــرف على التنفيذ ويتم المحاســبة على ســعر تلك الأعمال بنســبة 

 البند من قبل المقاول المنفذ للعملية.ة تحدد من سعر البند بالمقايسة بعد عمل تحليل سعر لهذا مئوي
 يتم إحتساب مدة تنفيذ الأعمال من تاري  تسلم المقاول للموقع ويتم إعداد محضر تسلم خاص بذلك.

الاسـتلام النهائى لفعمال يرد   اجراءاتإذا قام المقاول بكل ما عليه من التزامات طبقا  لشـروط العملية وتمت 
ــة   ال يؤجـل رد التـأمين حتى تنفـذ جميععـدم اكتمـال الأعم ـلـه التـأمين النهـائى وفى حـالـة   الالتزامـات المفروضـــ
 لضمان سلامة الأعمال(. ذلكبعد عام و نيم)فى عمليات المقاولات يرد التأعلى المقاول بمقتضى العملية

 
 

 خامسا: المبيعات 

 (31مادة )
ألا يقـل ثمن البيع عن ســـــعر   ويشـــــترط  ينيبـه أن يـأذن ببيع منتجـات الجمعيـةلإدارة أو من  لرئيس مجلس ا

 مصاريف إدارية. %5المنتجات المقيد بالدفاتر مضافا  إليها  
للســكرتير أو من ينيبه أن يبيع الأصــناف الغير صــالحة لمســتعمال أو التى يخشــى عليها من التلف أو بطل 

ة ويجـب أن يتم البيع ف ة فنيـ ا لجنـ انهـ دة عن الحـاجـة على أن تحـدد أثمـ ا أو الزائـ الهـ ا  إســـــتعمـ التين وفقـ ى الحـ
 للقواعد المنصوص عليها فى اللائحة.

 (32مادة )
يجب أن تقوم لجنة بتصـنيف المهمات والأصـناف المعروضـة للبيع إلى مجموعات متجانسـة مع بيان وزن أو 

ة بيـانـات تفصـــــيليـة عن هـذه المهمـات وتوقع عـدد أو مقـاس كـل مجموعـة على حـدة على أن تحرر هـذه اللجن ـ
 لم إلى رئيس لجنة التثمين التى تشكل برياسة مو،ف مسئول يختاره رئيس مجلس الإدارة.محضرا  بذلك  يس
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 (33)مادة 
اد أمين المخزن ثم تقوم بتثمينها  على لجنة التثمين أن تعاين الأصـناف الواردة بمحضـر لجنة التصـنيف بإرشـ

ن الســكرتير ويجب مراعاة مســترشــدا  فى ذلك بأثمان البيع الســابق وبحالة الســوق ويعتمد المحضــر بذلك م
تقدره اللجنة وعلى رئيس اللجنة أن يتخد الإجراءات التى  الذيالســرية التامة فيما يختص بالثمن الأســاســى 

 تكفل ذلك.
 (34مادة )

 ــ كل على غرار لجان الممارســــة فى فى الأحوال التى يرى فيها افضــــلية البيع بالمزاد تتولى ذلك لجنة تشــ
 لبيع بالممارسة من السكرتير.المشتريات ويكون إعتماد ا

 (35مادة )
يتبع عند الإعلان فى الجرائد الإجراءات التى تتبع فى الإعلان عن المناقصات العامة وذلك علاوة على النشر 
انـات ومواصـــــفـات كـافيـة فى الإعلانـات ويكتفى فيمـا   بطريق البريـد للتجـار المعروفين للجمعيـة مع إعطـاء بيـ

ــين بالبريد   ريال  500ثمنها عن    يتعلق بالحالات التى يزيد ــر بين التجار المختصـ بالإعلان عنها بطريق النشـ
 الموصى عليه.

 (36مادة )
 يجب أن ينص فى شروط البيع على ما يأتى:

ــاريف المطلوبة للم • ــيكات مقبولة الدفع المصــ د وتتمثل فى مبلغا  معينا   زاان يدفع المتزايدون نقدا  أو بشــ
ــب اهمية ا  تقدره ــال مؤقت موقع عليه من  الجمعية حسـ ــة للبيع وذلك بموجب إيصـ ــفقات المعروضـ لصـ

 المستلم ومعتمد من رئيس لجنة البيع.

من ثمن الصـفقة بمجرد رسـو المزاد على  %20كما يجب أن يكمل بالطريقة نفسـها التأمين المدفوع إلى  •
 يصال المؤقت.المشترى وفى هذه الحالة تحرر قسيمة التحصيل بقيمة التأمين بأكمله بعد سحب الإ

ــمان  • ــادر الضـ ــو المزاد على الجمعية ان تصـ ــبوع من تاري  رسـ ــا عليه المزاد عن أسـ إذا تأخر من رسـ
 المزاد ثانية. فيالمدفوع وتطر  الصفقة 

 
 

وعد المحدد لمسـتلام يحصـل إذا تأخر المشـترى عن تسـلم الأصـناف فى ،رف أسـبوع من تاري  إنتهاء الم •
ــروفات تخزين بواقع   ــبوع وفى نهاية م %1منه مصــ ــبوع تأخير أو جزء من الأســ ن الثمن عن كل أســ

ــبوع الثانى من التأخير يكون لل ــترى فى أقرب فرصــة جمعيالأس ــاب المش ة الحق فى بيع الأصــناف لحس
من الثمن الجديد كمصـروفات  %10بالإضـافة إلى  تخزينويحاسـب على ما تكبدته الجمعية من مصـاريف 

 إدارية.

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

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

 .الفعليعبرة بما يسفر عنه التسليم يات والأوزان المعروضة للبيع هى تحت الزيادة والعجز والالكم •
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 (37مادة )
تتولى عملية البيع والبت فى اللجنة المشـكلة طبقا  لقرار مجلس الإدارة وعليها تذكر للمتزايدين وزن أو عدد  
أو مقاس الصــفقة ومواصــفاتها تفصــيليا  حســب ما ورد بمحضــر لجنة التصــنيف ويذكر كل صــنف على حدة  

ثم تحرر محضـرا  بإجراءاتها تبين فيه قيمة المدفوع من كل من المتزايدين ومن ثم دون ذكر الثمن الأسـاسـى  
تدون مقدار الأصـــناف المباعة فى كشـــف من صـــورتين وترفق به قســـيمة تحصـــيل الثمن وتعتمد نتيجة 

 المزايدات من مجلس الإدارة.
 (38مادة )
ن الأساسى لفصناف وكان الفرق بين هذا الثمن  يتقدم أحد للتزايد أو إذا لم تصل نتيجة المزاد إلى الثمإذا لم  

فتحصل قيمة الضمان من أعلى سعر مع التحف، اللازم بعدم    %20وأعلى سعر وصل إليه المزاد لا يجاوز  
الإرتباط بهذا السعر ويعرض الأمر على رئيس الجمعية لتقدير ما يراه من قبول أو إعادة المزاد بجلسة أخرى 

أما إذا كان الفرق بين الثمن الأساسى وأعلى سعر    %20بنسبة مئوية لا تجاوز  مع تخفيض الثمن الأساسى  
فيؤجل البيع لجلسة أخرى ويخفض التقدير السابق بنسبة مئوية حدها الأقصى   %20وصل إليه المزاد يجاوز 

ابق الأخير يحصل الضمان من مقدم أعلى سعر بنفس الطريقة الس  ى الثمنفإذا لم تصل نتيجة المزاد إل  30%
الإشارة إليها. ويعرض الأمر على رئيس الجمعية مشفوعا  باقتراحات لجنة البيع لتقرير ما يراه وفى حالة  

 إعادة المزاد ينشر عنه ثانية إذا رؤى ضرورة ذلك.
 (39مادة )

 تتولى تسليم الأصناف المباعة لجنة يرأسها مو،ف مسئول يندبه رئيس الجمعية.
 (40مادة )

حكمهم من أصـــناف وذلك  فيتجار ومن  عملاء والعن كافة ما يباع لل  والزكاة والجمارك هيئة الضـــريبةبلغ ت
 المبيعات.في فواتير  بذكر إسم المشترى وعنوانه ونوع الأصناف المباعة وقيمتها

 

 


