
 المشتريات  أولا  

. للشراء  القانونيةالطرق 

  العامة بالمناقصةالشراء •

المحلية بالمناقصةالشراء •

 الشراء بالممارسه•

 الشراء بالأمر المباشر •

 حدود وسلطات الشراء  

 ( 1مادة ) 

المقاولات   والمهمات وأعمال الأدوات  يقرر مجلس الإدارة أو الجنة التنفيذية الشراء لجميع أصناف

 الآتية:  بإحدى الطرق 

مجلس الإدارة فيما يزيد عنن   اختصاصمن    والبت فيهاوتكون الموافقة عليها    :المناقصة العامة-أ

 والمقاولات. للتوريدات 50000

مجلننس الإدارة بحنند  اختصنناصوتكننون الموافقننة عليهننا والبننت فيهننا مننن  المحةةدة: :المناقصةةة -ب

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

 -كالآتي: وتكون سلطة إجراء الممارسة  الممارسة:-ج

 رينال2000حندود فيهنا فني  والبنتمدير الجمعية أو مدير المشروع الحق في الإذن بإجراء ممارسة  .1

 لأعمال المقاولات. ريال 3000للمشتريات و لا غير

لا غينننر  رينننال 5000فيهنننا فننني حننندود والبنننتللجننننة التنفيذينننة الحنننق فننني الأذن بنننإجراء ممارسنننة  .2

 لا غير لأعمال المقاولات. ريال 10000وللمشتريات 

فيهنا منن اختصناص مجلنس   والبنتإجنراء الممارسنة    عالية، يكون  المبالغ الموضحةفيما زاد عن   .3

 .ريال 20000الإدارة بحد أقصى 

لائحة المشتريات ةالمخازن



:الأمر المباشر-:

لا غير. ريال 2000حدود  فيمدير الجمعية أو المشروع  .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

المناقصة العامة   ( 3مادة ) 

 كالآتى:العامة يكون إجراء المناقصة •

تشكيل لجنة بقرار من مجلس الإدارة قبل طرح أى مناقصة لوضع مواصفات تفصنيلية عنن كنل  .1

اء، وكل نصنف أو عمل ويجب أن تحرر اللجنة محاضر تدون فيها المواصفات للرجوع اليها عند الإقت

 القانونية. للمساءلةنقص او خطأ فى المواصفات يترتب علية خسارة يعرض أعضاء هذه اللجنة 

ترصنند الأصننناف فننى عطنناءات وتبننين بهننا الشننروف والمواصننفات مفصننلة بالمواعينند التننى بهننا  .2

العطاءات وتطلب العينات إذا لزم الأمر، كما يحدد موعد لفتح المظناريف، مندة سنريان العطناءات، 

منن قيمنة العطناء. إذا رسنى العطنا يزيند   %2يسندده صناحب العطناء وقندرة    الذي  الابتدائيوالتأمين  

 .%10التأمين إلى 

 لكننييجنب إعننداد شننروف العطنناءات وقننوائم الاصننناف أو الأعمنال وملحقاتهننا قبننل نشننر الإعنن ن  .3

تصرف لمن يطلبها بمجرد طلبها بعند دفنع الن من المقنرر لهنا منع ختمهنا بجناتم الجمعينة والتوقينع 

عليهننا مننن المولننف المسننعول ويراعننى فننى تقنندير ءمننن نسننجة العطنناءات ألا تقننل عننن التكنناليف 

 الفعلية.

يحرر محضر ببيان عندد الشنروف وقنوائم الأصنناف أو الأعمنال وملحقاتهنا التنى تعند للبينع للتجنار  .4

والمقاولين )كراسة الشروف(، ءم تقيند فنى دفناتر المجنازن بنإذن صنرف عهندة، وتصنرف بعند توريند 

منها بعد ذلك يحفن  بالمجنازن إمنا ل نتفناع بنه فنى   بقيال من ويؤشر عليها بما يفيد السداد، وما  



مناقصات تالية وذلك الى أن تعدل تعدي  يجعلها غير صالحة لإعادة استعمالها بمحضر يعتمد منن 

 السلطة المجتصة، أو تلغى وتعدم فى حالة عدم ص حيتها.

مدة تقديم العطاءات فى المناقصات العامنة ء ءنين يومنا منن تناري  أول إعن ن عنن المناقصنة،  .5

ويجوز لرئيس مجلس إدارة الجمعينة تقصنير المندة إذا دعنت الضنرورة النى ذلنك بشنرف ألا تقنل عنن 

 خمسة عشر يوما.

توضيح المدة ال زمة للتوريد مع إيضاح تفصيلى ببيان الأصنناف المطلنوش شنراؤها، أو أعمنال  .6

المقنناولات وذلننك بمعرفننة لجنننة ذات خبننرة بهننذه الاصننناف أو أعمننال المقاولننة. كمننا يجننب مراعنناة 

الأصنناف التننى يطلننب عيننات منهننا وينننص علنى وزن أو مقنناو أو حجننم أو ننوع العينننة حتننى تكننون 

صالحة للفحص أو التحليل على أن يوكل الى مولف يكنون تحنت مراقبنة مباشنرة للمحافظنة علنى 

جميع عينات الأصناف التى سيشترى على نمطها وذلك بعد ختمها بجاتم الجمعية والتوقيع عليهنا 

من المدير التنفيذى أو رئيس الجمعينة وعلنى المولنف المننوف بنه حفن  هنذه العيننات أن يقيندها 

 فى سجل خاص مع بيان جميع مواصفات بالتفصيل والتواري  المبينة عليها.

يننتم الاعنن ن عنهننا فننى احنندى الجرائنند الواسننعة الانتشننار أو غيننره مننن وسننائل النشننر الأخننرى التننى  .7

يقررها مجلس الإدارة بهدف إفساح المجال للمنافسة ويجب أن يبين فى الإع ن الجهة التى تقدم 

وءمننن نسننجة شننروف العطنناء  الأعمننال المطلوبننةلهننا العطنناءات واخننر موعنند لتقننديمها والصنننف أو 

 ورسوم البريد.

يجب البت فى المناقصة والأخطار فى حالة القبول قبل إنتهاء مدة سريان العطناءات، وإذا تعنذر  .8

ذلك فيطلنب فنى الوقنت المناسنب إلنى مقندمى العطناءات قبنول سنريان عطناءهم بتحديند المندة 

 ال زمة للبت.

تتولى عملية فتح المظاريف والبت فنى العطناءات لجننة يشنكلها مجلنس الادارة أو منن يفوضنه  .9

وللجنة أن تستعين برأى الفنينين أو الجبنراء فنى العملينة المقدمنة عنهنا المناقصنة ويعتمند مجلنس 

 الإدارة قرارات هذة اللجنة.



عليها بما يفيد ورودهنا قبنل الميعناد  يجب فتح المظاريف فى الساعة المحددة لفتحها والتأشير-10

المحندد ولا يلتفنت الننى أى عطناء أو تعنديل بننه ورد بعند الموعنند المعنين لفنتح المظنناريف ولنو كننان 

 مصدرا ممن تتقدم بالعطاء بتاري  سابق.

عنندد مظنناريف العطنناءات الننواردة بطريننق البرينند أو التننى  فيننه ت بننتمحضننر تتننولى اللجنننة تحريننر  -11

سننلمها أصننحابها للجمعيننة بموجننب إيصننالات بعنند فحننص المظنناريف والتأكنند مننن سنن مة أختامهننا 

 وتعطى أرقام مسلسلة ءم تعرض بالتتابع.

يجوز لرئيس مجلس الإدارة النظنر فنى التجناوز عنن تنأخير ورود العطناءات التنى تنرد بطرينق البريند -12

قبل إنتهاء لجنة فتح المظاريف من عملها وبشرف أن يكنون التنأخير خارجنا عنن إرادة صناحب العطناء 

 وأن يكون العرض المتأخر فى صالح الجمعية.

أن يقرأ إسم مقدم العطناء والأسنعار وجملتهنا ليسنمعها الحاضنرون يجب على رئيس لجنة البت  -13

من مقدمى العطاءات أو مندوبيهم ءم ي بت على العطاء جملته بالتفقيط وقيمة التأمين المؤقنت 

 المقدم ويوقع مع باقى أعضاء اللجنة على العطاء ومظروفه وعلى كل ورقة من أوراقه.

إذا ورد عطاء وحيد عن بعض أو كل الأعمال وكان مستوفيا للشروف يجوز إذا رأى مجلس الإدارة -14

أو اللجنة التنفيذية وفقا لحندود السنلطات المجولنة لكنل مننهم اننه ليسنت هننات فائندة ترجنى منن 

إعادة المناقصة وأن العطاء الوحيند المقندم مناسنب ومطنابق للشنروف وأن حاجنة وحالنة العمنل لا 

 تسمح بإعادة المناقصة فيكون من سلطاتهم قبول العطاء.

يستبعد العطاء الغير مصحوش بالتأمين المؤقنت فيمنا عندا العطناءات المقدمنة منن الجمعينات -15

 32الجمعينات والمؤسسنات المشنهرة طبقنا لأحكنام قنانون   أوقنوانين  لالتعاونية المؤسسة طبقنا ل

، فتنظر العطناءات المقدمنة منهنا غينر المصنحوبة بتنأمين مؤقنت إذا كاننت مقدمنة عنن 1964لسنة  

 توريدات أو مقاولات داخلة فى أعمالها.

يجب مراجعة العطاءات قبل تفريغها مراجعة تفصيلية حسابية مع التوقيع بما يفيد حدوث هذه -16

 المراجعة.



يكلف أحد أعضاء الجمعية بتفريغ العطاءات ووضع الأسعار على مستوى واحد للمقارنة وتدوين -17

جميننع الم حظننات والاشننتراطات التننى يقنندمها أصننحاش العطنناءات ويلتننزم هننؤلاء بالمحافظننة علننى 

 العطاءات وسريتها.

 يذكر بكشف التفريغ أمام كل صنف سعر أخر شراء له وتاريجه للنظر فى م ئمة الأسعار.-18

تتولى اللجنة مراجعة العينات المقدمة من أصحاش العطاءات وتوقع على الكشنف النذى دوننت -19

 بة العينات عند ورودها.

يجب على لجنة البت الاسترشاد بأسعار السوق السابق التعامل بهنا فنى عملينات شنراء مماءلنة -20

وعلى لجنة البت إذا رأت إلغاء مناقصة او إعادتها لارتفاع الأسعار أن ت بت فى محضنرها منا أتجذتنه 

 من إجراء للوقوف على أسعار السوق ويكون تقدير ذلك مسعولية اللجنة.

إذا تساوت الأسعار بين عطاءين او أك ر يجوز تجزئة المقادير المعلن عن شرائها بين مقدميها منا -21

 لم يكن فى غير صالح العمل.

إذا اشترف مقدم العطاء الأقل سعرا مددا بعيندة للتوريند تجنل بصنالح العمنل ينتم شنراء الكمينة -22

 التى تلزم لاحتياجات الجمعية من المورد مقدم أنسب العطاءات التالية.

تدون اللجنة م حظاتها فى محضر يرفق بأوراق المناقصة مقترنة بتوصياتها بعد التوقيع عليها -23

 من الأعضاء ءم ترفع لمجلس الإدارة ل عتماد فى حدود سلطات الاختصاص.

إذا اختلف أعضناء اللجننة فنى النرأى فيجنب إءبنات اوجنه الجن ف فنى المحضنر ليكنون تحنت نظنر -24

 السلطة المجتصة أءناء الاعتماد نتيجة المناقصة.

عند قبول العطاء يرسل أمر التوريد الى من رسا علية العطاء وفى لرف أسبوع علنى الأك نر منن -25

منن قيمنة الأصنناف المتعاقند  %10تاري  أست م التوريد يقوم النورد بإينداع التنأمين النهنائى وقندرة 

 عليها، كما يجب ان يشمل أمر التوريد المدة المقررة للتوريد.



إذا تأخر الراسى عليه العطاء عن توريد أصناف بدل الأصناف المرفوضة أو لم يورد فى المواعيد -26

المحددة، جاز للجمعية أن تقوم بالشراء على حسنابه بمعرفنة لجننة خاصنة تشنكل لهنذا الغنرض بعند 

 إخطاره بجطاش موصى عليه وتطبق عليه الغرامات المنصوص عليها فى العقد.

عنننندما ينننتم التوريننند، تشنننكل لجننننة مكوننننة ممنننن سنننيكون فنننى عهدتنننه الأصنننناف المنننوردة -27

)فننى حالننة تسننلمها كعهنندة شجصننية( وأمننين المجننزن وأحنند الفنيننين لفحننص الأصننناف ويحننرر عنهننا 

 محضر فحص بالقبول أو الرفض مع بيان الأسباش وإخطار المتعهد فى حالة الرفض.

يجننب أن تكننون المسننتندات المؤينندة للصننرف مسننتوفاة حيننل تشننمل أوراق المناقصننة وأوامننر -28

 التوريد والفواتير ومحضر الفحص والاست م.

 إلغاء المناقصة العامة:   ( 4مادة ) 

بعنند النشننر عنهننا وقبننل البننت فيهننا إذا أسننتغنى عنهننا ويكننون بقننرار مننن مجلننس الإدارة أو اللجنننة 

التنفيذيننة وذلننك وفقنناد لحنندود السننلطات المجولننة لكننل منننهم ويجننوز لسننلطة الاعتمنناد بننناء علننى 

 توصيات لجنة البت إلغاء المناقصة فى الحالات الآتية:

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

 إذا اقترنت العطاءات كلها او أك رها بتحفظات..2

 كانت قيمة العطاء الأقل تزيد ك يرا على القيمة السوقية..3

الشنروف لمنن  كراسنة ءمننإذا رؤى إلغناء المناقصنة قبنل الموعند المحندد لفنتح المظناريف فينرد .4

عننند الطلننب بشننرف أن يعينند المسننتندات التننى بيعننت، أمننا إذا ألغيننت بعنند إنتهنناء الميعنناد  اشننتراها

المذكور ف  يرد ال من إلا لمنن تقندموا بهنا، وإذا كنان الإلغناء بسنبب عندم مطابقنة المواصنفات أو 

 الشروف ف  يرد ال من.

 المناقصة المحلية المحدودة:   (  5مادة ) 

هى التى يقتصر الإشترات فيها على عدد محدود من المنشآت أو الشركات المحلية أو الجارجينة   -1

المتجصصة أو الأفراد المعروفين بحسن السمعة والإمتياز والكفاءة فنى الننواحى الفنينة والمقندرة 



المالية ومدرج أسنمائهم فنى سنج ت أو كشنوف يعتمندها المندير التنفينذى للجمعينة )إن وجند( أو 

 رئيس مجلس الإدارة.

جميع الأحكام المنظمنة للمناقصنة العامنة فيمنا عندا الندعوة النى الإشنترات فيهنا   وتسري عليها  -2

والتى تتم فى هذه الحالة بموجب خطابات موصى عليها أو بأى وسيلة أخرى ت بت وصنول الندعوة 

الى جهات المشتركين.

 -كالتالي: وإجراءاتها 

بطلب عروض أسنعار لصصنناف المطلوبنه فيمنا لايقنل عنن ء ءنة عنروض أسنعار منن   اللجنةتقوم   . أ

جهات مجتلفه.

 فيه.لإختيار أنسب العروض والبت  اللجنة لاجتماعتحديد ميعاد  . ش

عمل محضر بت موضح به إسم الجهه التي تم إختيار عرضها وأسباش الإختيار ورفعه إلنى مجلنس  . ج

 .الإدارة

 ويجب أن تتضمن شروف المناقصات المحدودة الإشتراطات الآتية:

 من مجموع قيمة العطاء %2أن يقدم كل عطاء تأمين إبتدائى لا يقل عن  -أ

منن مجمنوع عطناءه فنى مندة لا  %10أن يؤدى صاحب العطاء المقبول تأميناد نهائيا لا يقل عنن   -ش

 تتجاوز سبعة أيام من تاري  اليوم التالى لأخطاره بقبول العطاء عن طريق أمر التوريد.

إذا تم رفض بعض الأصناف ولم تورد الأصناف البديلة المطلوبة فى المدة المحنددة فتحصنل   -ج

منن أسنبوع، وفنى  ءمنن الن من الكلنى لصصنناف المرفوضنة عنن كنل أسنبوع أو جنز  %2أرضية بواقع  

نهاية الإسبوع ال انى من التأخير تباع هذه الأصناف لحسناش المنورد منع خصنم جمينع المصنروفات 

من ءمن البيع. كما تبقى الأصناف المرفوضة تحت مسعولية المورد فيما يجتص بالفقد أو التلنف 

 أو الحريق لحين تسلمها بمعرفته أو التصرف فيها.



 الممارسة:الشراء ب (6مادة )

ضنور اللجننة حردين فنى مقنر الجمعينة فنى والممارسة هى أن تقوم لجنة المشنتريات بندعوة المن .1

 على أن يقوم كل مورد بعرض أقل الأسعار التى يمكن تجفيضها عن العرض المقدم منه.

يكننون تشننكيل لجنننة الممارسننة مننن أعضنناء مجلننس الإدارة أو الجمعيننة العموميننة ممننن تتناسننب  .2

خبراتهم الفنية والمالية والقانونينة منع أهمينة العملينة ونوعهنا ويمكنن الإسنتعانة بمنن تنراهم منن 

 خارج الجمعية.

تكون توصيات لجنة الممارسة مسببة ويجب عليها أن تحرر محضرا تفصل فيه ما قامت بنه منن  .3

إجراءات وعليها أن تحصل على إقرارات موقعة من الموردين أو المقاولين النذين مارسنته مبيننا بهنا 

 أسعارهم وشروطهم وترجع اللجنة قبل التعاقد إلى مجلس الإدارة لإعتماد محضر الممارسة.

يجننوز عننند الضننرورة تفننويض لجنننة الممارسننة بالتعاقنند مباشننرة دون الرجننوع الننى مجلننس الإدارة  .4

للإعتماد، وفى هذه الحالة يجب أن يكون التفويض كتابة وصادراد من السنلطة المنذكورة وأن يرفنق 

 بالمحضر مع مستندات الشراء والمجالصات وأن يحصل التأمين الإبتدائى والنهائى.

إذا كننان تسننليم الأصننناف أو الأعمننال التننى تننتم بالممارسننة تسننتغرق فتننرة مننن الوقننت تزينند عننن  .5

عشرة أينام يجنب أن يحنرر عقند منع المنورد أو المقناول إن كنان منن القطناع الجناص متضنمنا جمينع 

الإشتراطات التى تحف  حقوق الجمعية. وأما إذا كانت الفترة تقل عن عشنرة أينام وجنب أخنذ تعهند 

علننى المتعهنند أوالمقنناول يضننمن فيننه تنفيننذ التزاماتننه فننى الوقننت المحنندد وتحننتف  الجمعيننة فيننه 

بحقهننا فننى الرجننوع بالتعويضننات عمننا قنند يلحقهننا مننن ضننرر ويجننب أن تتضننمن شننروف الممارسننة 

 -الآتية:  الاشتراطات

منن مجمننوع قيمننة  %2يقنل عننن  مؤقننت لاتنأمين  ريننال 1000أن يقندم كننل عطناء تزينند قيمتنه عننن  -أ

 العطاء.

منن مجمنوع عطائنه فنى مندة لا   %5أن يؤدى صاحب العطاء المقبول تأمينناد نهائينالا لا يقنل عنن   -ش 

 .تتجاوز سبعة 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 النذين تمنت ممارسنتهم مبيننا بهنا الأسنعار  -2

 والشروف.

 .نهائيتضمن العرض فقرة توضح أنه آخر سعر يمكن التقدم به وهو ي -3

الحصول على إقرار من المتعهد يضمن فيه مطابقة الأصناف للمواصفات الفنية التى تم علنى  -4

 أساسها الشراء وتحمله كل مسعولية تنتج عن عدم المطابقة عند الفحص الفنى.

فى الحالات التى تحتاج الى فحص الأصناف المشتراه فحصا فنيا لا يتيسر إجراؤه وقنت الشنراء  -5

 السداد عند الشراء. اشترفقد  كان الموردمن ال من إذا  %80يصرف للمورد فى هذه الحالة 

إذا كان تسليم الأصناف والأعمال يستغرق فترة من الوقت تزيد عنن عشنرة أينام فيجنوز أن يحنرر  -6

عقنند مننع المتعهنندين متضننمنا كافننة الإشننتراطات التننى تحفنن  حقننوق الجمعيننة مننع تحصننيل تننأمين 

 .نهائي

 (  الشراء بالأمر المباشر:7مادة )

يكون استجدامه فى أضيق الحدود وفى الحالات المستعجلة وفى حندود السنلطات المجولنة طبقناد 

يجوز الشراء أو تنيفيذ أعمال من غير مناقصة محلية أو ممارسة فنى الأحنوال التنى   ل ئحة الداخلية.

لا يتيسر معها طرح المناقصة أو إجنراء الممارسنة ويشنترف أن تكنون هننات أسنباش ومبنررات تندعو 

م نل عندم وجنود أك نر منن منورد لصننف معنين، تقنوم لجننة المشنتريات بالشنراء بنالعرض الى ذلك  

وفنى هنذه الحالنة يجنب موافقنة رئنيس مجلنس الإدارة أو أمنين الوحيد عنن طرينق الإسنناد المباشنر  

الصندوق أو اللجنة التنفيذية وفنق السنلطات المجولنة لكنل منهنا لتقندير المبنررات التنى تندعو النى 

على أن تذكر اللجنة فى محضر البت المقدم لمجلس الإدارة أنه لا يوجد آخرين لنفس الصنف ذلك  

 .بالمنطقة



كمنا يجنب تحمينل بنند المصنروفات %  15هيعة الضريبة والزكاة والجمارت يراعى خصم مستحقات  

الكلنى ومنا ينرد  الإجماليخانة  فيالضرائب المستحقة على أن يرد  استقطاعقبل    أيبالمبلغ الكلى  

 الضريبة. استقطاعبعد  الصافيبجانة البنك هو المبلغ 

 شروف عامة

 (8مادة )

أو الجمعينننات التعاونينننة أو الجمعينننات أو المؤسسنننات  الجهننناتإذا رؤى شنننراء الأصنننناف منننن أحننند 

أو المحنن ت المحتكننرة فتقنندم مننذكرة وتعتمنند مننن رئننيس مجلننس  القننانونلمشننهرة طبقنناد لأحكننام ا

الإدارة أو أمين الصندوق أو السكرتير وتحرر أوامر التوريند منع مراعناة المواصنفات والماركنة والن من 

 وعلى أن تقوم اللجنة المجتصة بالفحص بإجراء هذا الفحص عند ورود الأصناف.

 (9مادة )

إذا تأخر المتعهد أو المقاول فى توريد الأصناف أو إجنراء الأعمنال التنى رسنت علينه كلهنا أو بعضنها 

 يجوز لمجلس الإدارة إتجاذ الآتى:

 إعطاء مهلة إضافية. -أ

من قيمة الأصناف أو الأعمال المتنأخر توريندها عنن كنل  %1توقيع غرامة عن مدة التأخير بواقع  -ش

 من قيمة العقد. %15لليوم بحيل لا تتعدى  %4يوم بحد أقصى 

 إلغاء العقد ومصادرة التأمين. -ج

الشراء على حساش المتعهد والرجوع عليه بفنرق الن من وغرامنة التنأخير ويجنوز لمجلنس الإدارة أو  -د

اللجنة التنفيذية الإعفاء من توقيع الغرامة أو بعضها )طبقا لحندود السنلطات المجولنة لكنل مننهم( 

وذلك بناء على شنكوى المتعهند مصنحوبة بالمسنتندات وبشنرف أن يكنون سنبب التنأخير خارجناد عنن 

 أرادته ولم يكن فى الإمكان تفاديه ولم يترتب عليه أضرار.



 (10مادة )

تشكل لجنة لفحص الأصناف الموردة ويجب أن يشترت فى عضويتها مندوش فنى وأمين المجزن 

أو من ستكون فى عهدته هذه الأصناف وتحف  هذه الأصناف المرفوضة على حدة لحين 

تسليمها للمتعهد وتعتبر اللجنة مسعولة عن مطابقة الأصناف من جميع الوجوة وتحرر محضراد 

بإجراءاتها يرفع الى مجلس الإدارة وله فى هذه الحالة الفصل فى المجالفات التى تقع بين المورد  

ولجنة الفحص والجاصة بعدم مطابقة الأصناف للمواصفات أو العينات المعتمدة وله أن  

يسترشد فى ذلك بلجان أخرى وإذا وقع خ ف فى الرأى بين أعضاء اللجنة فيكون الرأى النهائى  

 لرئيس المجلس. 

 يا المجازنناننء

 (11مادة )

أن يعلم بجميع نصوص هذه ال ئحنة ولا يقبنل أى  على كل من يناف به العمل بوليفة أمين مجزن

 دفع عن خطأ يرتكبة أو مسعوليه تقع علية بحجة جهلة بها أو عدم مرانه على العمل المكلف به.

 (12مادة )

 يعين لكل مجزن أو أك ر حسب حاجة العمل أمين المجزن.

 (13مادة )

 ن بالأصناف والمهمات فى حدود القدر ال زم للعمل منعا من التكدو والتلف.زتمون المجا

 (14مادة )

وجودهنا  عنن سنببلا يجوز حف  أصناف لا تجص الجمعية بمجازنهنا فنإذا وجندت فيجنرى التحقينق 

 وتضاف للعهدة.

 (15مادة )

على أمين المجزن أن يقوم بالتفتيش بصفة مستمرة على الأصناف التى لهنا مندة صن حية معيننة 

التى يمكن أن تتعرض للتلف لعدم إستعمالها أو تتسرش الحشرات إليهنا أو التنى يبطنل إسنتعمالها 



ويرفننع بهننا مننذكرة للمنندير المسننعول عننن أعمننال المجننازن للتصننرف قبننل فننوات الوقننت وإلا اعتبننر 

 من هذه الأصناف. لأيتقع  التيمسعولاد عن الجسارة 

 (16مادة )

 :هيمشتم ت المجازن 

هى التى من طبيعتها ألا تفنى بالإستعمال ويجب قيدها عهده شجصنية   :الأصناف المستديمة/  1

صرفها على مستلمها وتعاد الى المجازن بعد أن تصنبح غينر صنالحة أو يسنتغنى عنهنا أو تحنول   دعن

الم بننس والمفروشننات ولوازمهننا  -الننى صنننف مسننتديم آخننر وتشننمل علننى سننبيل الم ننال مننا يلننى:

المهنننات الآلينننة الأدوات والأجهنننزة والجنننزائن الحديدينننة والأءننناث وأجهنننزة الحاسنننب الآلنننى والكتنننب 

والمج ت وقطع غيار السيارات والجامات التى يتم تحويلها ءوابت أو أصناف مستديمة كالأخشاش 

 والحديد

تفنى بالإستعمال ولا تتجلف عنها بقايا من نوعها وهنى علنى   التيوهى    الأصناف المستهلكة:/  2

الوقنود  –لأدوينة والعقناقير الطبينة االجامنات التنى تفننى فنى التشنغي ت    -يلنى:  سبيل الم نال منا  

 الحبال والوبر والجيط ........ ال . –الأدوات الكتابية والإستمارات والمطبوعات  –بأنواعه 

ة عننوهننى الأصننناف التننى تقننرر لجنننة فحننص الأصننناف المرتج الأصننناف الغيننر صننالحة الإسننتعمال:

 بها. الانتفاعللمجازن أنها تالفة وغير صالحة للإستعمال ولا يمكن إص حها أو 

 تقيد عهده شجصية على مستلمها وترجع كعوبها الى المجازن. وهي الدفاتر ذات القيمة:

 (17مادة )

 يجصص دفتر عهدة لكل نوع من مشتم ت المجازن السابق ذكرها.

 (18مادة )

تحفن  الأصننناف فنى أمنناكن صنالحة مأمونننة مننع إتجناذ الإجننراءات الكفيلنة بوقايتهننا منن التلننف كننل 

 حسب طبيعته كما يجب وضع بطاقات تحمل إسم كل صنف ورقمه ومقدار الموجود منه.



 (19مادة )

يشنكل رئنيس مجلنس الإدارة أو منن يفوضنه  ، تنوفىإذا تغيب أمين المجزن أو أوقف عن العمنل أو 

 لمن يحدده لحين عودة أمين المجزن أو تعيين بدلا منه. المجزن وتسليمهالجرد لجنة 

 (20مادة )

بنذلك  موافقنة كتابينةلا يجوز لأمين المجزن أن ينيب عنه أحد فى أى عمل من أعماله إلا بنناء علنى 

 الحالة أيضا يظل أمين المجزن مسعولا عما بعهدته.هذه من مجلس الإدارة وفى 

 (21مادة )

عند قيام أمين المجنزن بأجازتنه السننوية تسنلم لمنن يحنل محلنه بقنرار منن المندير التنفينذى كمينات 

تكفى للطلبات العادية حتى عودته ويجتم المجزن بالشمع الأحمر بجاتم صاحب العهدة قبنل قيامنه 

 . 19ح المجزن بلجنة كما جاء بالمادة بالأجازة ويجوز عند الضرورة القصوى فت

 (22مادة )

 يمسك أمين المجزن السج ت ال زمة للقيد على النحو الذى يوضح البيانات الآتية:

 رقم الصنف ومواصفاته. -أ

 الكميات الواردة وتاري  الورود ورقم المستند. -ش

 الكميات المنصرفة وتاري  الصرف ورقم المستند. -ج

 الرصيد لكل صنف على حده. -د

 تقيد الأصناف فى دفتر العهدة كل صنف فى صفحة مجصصة.-هن 

 (23مادة )

يتم الجرد السنوى للعهدة والأصول فى نهاية كل سنة مالينة بمعرفنة لجننة يحنددها رئنيس مجلنس 

 الإدارة.



 (24مادة )

 يراعى عند الجرد الآتى:

ر الشننطب وسننجل تفننى نهايننة اليننوم السننابق للجننرد يجننب أن تسننتجرج الأرصنندة المدونننة بنندفا -1

الأصول ال ابتنة حسنب الأصنناف التنى سنيجرى جردهنا وتندرج تلنك الأصنناف فنى كشنوف محاضنر 

 الجرد ويوقع عليها المولف المجتص.

على لجنة الجرد أن تؤدى عملها بدقة وأن ت بت ما وجدته فعن  علنى حقيقتنه فنى محاضنر الجنرد  -2

 وكل تقصير يتجذ بشأنه إجراءات تأديبه صارمة نحو المتسبب.

تجرد الأصناف صنفاد بعددها حسب الوحدة الواردة بالدفاتر وت بت اللجننة المقنادير التنى تجردهنا  -3

بمحضر الجرد وتبين الفرق بين خانتى المقدار الذى بالعهدة الموجود من واقع الجرد منن زينادة عجنز 

 كل فى الجانة المجصصة له.

 يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر العهدة أمام كل صنف تم جرده مع إيضاح تاري  الجرد. -4

بعد إتمام الجرد تستجرج اللجنة كشفا بالزيادة أوالعجز النذى يبنين إيضناحات أمنين المجنزن بشنأن  -5

الزيادات أو العجوزات فى كل صنف ويبدى رئيس اللجنة م حظاته على ذلك بموجب محضر الجرد.

تضنناف الزيننادات بمجننرد إنتهنناء عمليننة الجننرد الننى عهنندة المجننزن بموجننب إذن إضننافة وتجصننم  -6

 العجوزات بموجب محضر الجرد.

يعد رئيس لجنة الجنرد تقرينراد بنتيجنة الجنرد ورأينه فنى الزينادة أو العجنز ويعنرض الأمنر علنى رئنيس  -7

السننة  لانتهناء التناليمجلس الإدارة للإعتماد تمهيداد لعرضه على اللجنة التنفيذية فى خ ل الشنهر  

 المالية.

يقننوم رئننيس مجلننس الإدارة أو مننن ينننوش عنننه بتشننكيل لجنننة تقننوم بننإجراء جننرد مفنناج  لننبعض  -8

 الأصناف خ ل العام على فترات دورية منتظمة أو غير منتظمة.



 (25مادة )

 د أمين الصندوق محاضر الجرد فى الحالات الآتية:ميعت

 زات وتقرر تحصيل قيمة العجز من المسعول.وإذا أقتنع لمبررات وجود الزيادات والعج -1

إذا كان العجز مقابل زيادة من نفس الصنف والننوع بسنبب الجطنأ فنى قيند النوارد أو المنصنرف  -2

 من تلك الأصناف أوالأنواع التى تقررها لجنة الجرد.

إذا كانت الزيادات والعجنوزات منن أصنناف متشنابهة وكاننت قيمنة العجنز تزيند عنن قيمنة الزينادة  -3

 ل فرق ال من.يالمتشابهة مع تحص

 وفى غير الأحوال المتقدم ذكرها تعتمد المحاضر من مجلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية.

 (26مادة )

 إذا فقدت أصناف أو تلف أءناء وجودها بعهدة المولف فيجب إتباع الآتى:

 :  إب غ الأمر لأمين الصندوق.أولاد

 :  فى الحالات التى يرى أمين الصندوق أن لها أهمية خاصة يجرى التحقيق الازم لمعرفة ءانياد

 أسباش الفقد أو التلف ويقوم بإب غ الأمر لرئيس مجلس الإدارة للموافقة على إب غ الأمر  

 الى الجهات القانونية لأجراء البحل ال زم عن الأصناف المفقودة.

:  مكان الحادث. فيتجرد الأصناف  ءال اد

 (27مادة )

جميع الأصناف التى تفقد أوتتلف بسبب الإهمال أو سوء الإستعمال يحصل ءمنها من المتسبب 

إدارية فإذا أمكن إص ح التلف نشأ عن   مصاريف  %10بسعر السوق أو الشراء أيهما أك ر مع إضافة  

إرادة أو مراقبنة صناحب العهندة فتجصنم مننن  خارجنة عننسنرقة أو سنطو أو حرينق أو عنوارض أخنرى 

 العهدة وتتحمل الجمعية بالقيمة.



 (28مادة )

 يكون لرئيس مجلس الإدارة سلطة البت فى الأحوال الآتية:

الحالات التى يتقرر فيها التجاوز عن كل أو بعض ال من بشرف إلا تزيد قيمة الأصناف الفاقدة أو  -1

ءبت أن الفقند أو التلنف نشنأ عنن عنوارض أو أسنباش خارجنة عنن إرادة إذا وذلك  ريال 100التالفة عن 

 صاحب العهدة.

فى الحالات التى يقرر فيها تحصيل ال من من المسعولين ولمجلس الإدارة سلطة البت فى غينر  -2

 الأحوال المتقدم ذكرها.



 إجراءات المجازن

 أمين المجزن

يقوم مجلس إدارة الجمعية بتعيين أمين للمجزن من بين أعضناء الجمعينة العمومينة أو منن خارجهنا 

 ويقوم بالتالى:

 الإضافة -1

يقوم بإضافة الأصناف الواردة بمجرد إتمام إجراءات الفحص وقبولهنا بمعرفنة اللجننة المتجصصنة 

 واعتمادها من مجلس الإدارة. كما يقوم بتحرير إذن الإضافة بالدفاتر المجزنية.

 وعند الإضافة يراعى الآتى:

ضننافة الأغذيننة الطارجننة كنناللحوم والجضننروات والفاكهننة والحلننوى والجبننز ومننا فننى حكمهننا إعنندم  -أ

)ويمكن اسنت م هنذه الأصنناف بقائمنة تسنلم منأكولات بمعرفنة المسنعول عنن صنرف واسنتجدام 

 المأكولات فى الأوجه المجصصة لها(.

-طنوش-( ودفتر عهدة آخر للمواد والمهات )زلنطأجهزة.. ال -يتم إعداد عهده لصصول ال ابتة )أءاث -ش

 أق م...ال (.-كتب

يقننوم أمننين المجننزن بتحريننر إذن الإضننافة لصصننناف الننواردة للمجننزن مننن واقننع الفنناتورة ومحضننر  -ج

الفحص والتوريد ويعتمد هذا الإذن من المدير المنفذ او مجلس الإدارة علنى أن يحنرر إذن الإضنافة 

 وصورتين ويحف  منها صورة بالمجزن ويرفق الأصل مع الفاتورة. أصلمن 

يتم إضافة جميع الأصناف الواردة متصمنة ما تم تقديمه للجمعية على شكل مساهمات عينية. -د

تقيد فى دفتر العهد كل صنف فى صفحة مستقلة به وفقاد لصورة الفاتورة وصورة الإذن. -ه

 الجصم -2

يقوم أمين المجزن بتحرير إذن الصرف من أصل وصورتين ويرفق بطلب الصرف المعتمد.  -أ

ترسل صورة من إذن الصرف إلى أمين الصندوق وتبقى الصورة ال انية بالدفاتر.  -ش



أمين المجزن مسعول عن صرف أى أصناف بدلاد من أصناف أخرى غير واردة بإذن الصرف وعليه   -ج

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

تجصم الأصناف المنصرفة بمجرد صرفها من دفاتر المجزن بموجب إذن الصرف ويرصد الباقى   -د

 بعد كل قيد. 

مراقبة المجزون -3

يعتبر أمين المجنزن مسنعولاد عنن متابعنة مجنزون الجامنات والمهمنات المتواجندة فنى حوزتنه وإبن غ 

لجنة الشراء عندما يقارش المجزون من الانتهاء أو عند وصنوله إلنى الحند الأدننى المطلنوش لمتابعنة 

 أنشطة الجمعية.

 السج ت التى يحتف  بها أمين المجزن -4

سجل عهدة المجازن -أ

 محاضر جرد العهدة -ش 

سجل عهدة المجازن -أ

 يستجدم السجل لقيد كافة عهد وممتلكات الجمعية. -1

 يجصص صفحة لكل صنف من أصناف العهدة. -2

يبين إسم الصنف ويذكر فى خانة البيان ورود الصنف أو صرف وفى حالنة ورود كمينات منن أى  -3

صنف تقيد تحت خانة المضاف وعند صرف أى كميات تقيد تحنت خاننة المجصنوم ويوضنح رصنيد 

 الصنف بعد كل إضافة او صرف.

يبين رقم وتارخ كل إذن للإضافة وكل إذن للصرف ويمكن إءبات رقم وتاري  فناتورة الشنراء بندلاد  -4

 من رقم إذن الإضافة فى حالة عدم وجود أذون إضافة فى الفترة الحالية حتى يتم الحصول عليها.

جننب يالمسننتديمة ودفتننر آخننر لصصننناف المسننتهلكة ولننذلك  افينتم إعننداد دفتننر مسننتقل لصصننن -5

 (.16تفرقة بين كل من هذه الأصناف رجوعاد إلى لائحة المجازن بند )ال

 المرفقة.أنظر النماذج  لإيضاح شكل الدفتر وطريقة إعداده -6



 محاضر جرد العهدة -ش

يننتم الجننرد السنننوى للعهنندة والأصننول فننى نهايننة كننل سنننة ماليننة بمعرفننة لجنننة يحننددها مجلننس  -1

 الإدارة.

فى نهاية اليوم السابق للجرد يجب أن تستجرج الأرصدة المدونة بدفاتر العهدة حسب الأصنناف  -2

 جردها وتدرج تلك الأصناف فى كشوف محاضر الجرد ويوقع عليها أمين المجزن. يجرىالتى س

تجرد الأصناف صنفاد صنف حسب الوخدة النواردة بالندفاتر وت بنت اللجننة المقنادير التنى تجردهنا  -3

بمحضر الجرد وتبين الفرق بين الأرصدة الموجودة بالعهندة والموجنودة منن واقنع الجنرد فنى الجاننة 

 المجصصة لذلك.

 يوقع رئيس لجنة الجرد على دفاتر العهدة ومحضر الجرد أمام كل صنف مع إيضاح تاري  الجرد. -4

بعد إتمام عملية الجرد تستجرج اللجنة كشف بالزيادة أو العجز الذى يبين إيضاحات أمين المجنزن  -5

 بشأن الزيادة أو العجز من كل صنف ويبدى رئيس اللجنة م حظاته على ذلم بموجب محضر الجرد.

تضاف الزيادات بمجرد الانتهاء من عملية الجرد إلى عهندة المجنزن بموجنب إذن إضنافة ويجصنم  -6

 العجز بموجب محضر الجرد بعد تحديد المسعول عن العجز.

يعد رئيس لجنة الجنرد تقرينراد بنتيجنة الجنرد وراينه فنى الزينادة أو العجنز ويعنرض الأمنر علنى رئنيس  -7

مجلس الإدارة ل عتماد تمهيداد لعرضه على اللجنة التنفيذية فى خ ل الشنهر التنالى لانتهناء السننة 

 المالية.

 :بيع الأصناف الغير صالحة ل ستعمال )الكهنة( -5

وهى الأصناف التى تقرر أنها تالفة وغير صالحة ل سنتجدام ولا يمكنن إصن حها أو الانتفناع بهنا  -1

 .م بس او أقمشة كهنة( –أخشاش كسر -جلود تالفة -نحاو(-وتنقسم إلى مواد خردة )حديد

لرئيس الجمعية او من ينيبه أن يبيع الأصناف الغير صالحة ل ستجدام أو التى يجشى عليها منن  -2

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



يجب أولاد أن تقوم لجنة معينة من مجلس الإدارة بتصنيف المهام والأصناف المعروضنة للبينع  -3

إلى مجموعنات متجانسنة منع توضنيح وزن أو عندد أو مقناو كنل مجموعنة علنى حندة علنى أن تحنرر 

 إلى رئيس لجنة الت مين. لماللجنة بيانات تفصيلية عن هذه الأصناف وتوقع محضراد بذلك يس

تقوم لجنة الت مين بمعاينة الأصناف النواردة بمحضنر لجننة التنصنيف وتقنوم بوضنع أسنعار لهنا  -4

مسترشدة بأءمان أى عمليات بيع سابقة مشابهة لهذه العملينة وبأسنعار السنوق ويعتمند المحضنر 

 من رئيس الجمعية.

يجب أن يراعى السنرية التامنة فيمنا يجنتص بالأسنعار المحنددة وعلنى رئنيس لجننة الت منين إتجناذ  -5

ذلك. تكفلالإجراءات التى 

 م حظات

يقننوم أمننين المجننزن بتسننليم الأصننناف الموجنننودة بننالمجزن للجنننة التنفيننذة وذلننك لإعطائهنننا  -1

 للمستنفيدين أو المسعول عن عملية التنفيذ.

تسنليم الأصنناف للمسنتفيدين بفى حالة عدم وجود مجنازن بمقنر الجمعينة يقنوم أمنين المجنزن  -2

مباشرة او للجننة التنفيذينة وذلنك بعند إضنافتها فنى سنج ت المجنازن والقينام بصنرفها منرة اخنرى 

بأذون صرف يوقع عليها كل مستفيذ أو باستجدام قائمة تسنليم يوقنع عليهنا المسنتفيذين. يمكنن 

 إعداد القائمة بالشكل التالى:

وأيضناد لتسنجيل الأصنول   -تستجدم دفاتر العهدة لتسنجيل كنل منن الأصنول أو المنواد المشنتراة -3

ويعتبر إذن الإضنافة فنى هنذه الحالنة   -والموارد المقدمة من الجمعية للمشروع كمساهمات عينية

 مستند مؤيد لتقديم المساهمة العينية.

توقيع المستلم  3صنف  2صنف  1صنف  إسم المستفيد  التاريخ 



الأصول ال ابتة للعاملين بالجمعية يجب أن يقوم أمنين الصنندوق بإعنداد   ضفى حالة تسليم بع -4

 محضر تسلم عهدة شجصية يوقع عليه العامل.



د إجراءات التعاق  ا  نءال   

 (29مادة )

أمنا  رينالحرر عقد متى بلنغ مجمنوع قيمنة منا رسنا تورينده أو تنفينذه خمسنين ألنف ييجب أن   .1

فيما يقل عن ذلك فيجنب أخنذ إقنرار مكتنوش منن المتعاقند شنام د كافنة الضنمانات ال زمنة 

 لتنفيذ العقد.

ويحرر العقد منن ءن ث نسن  علنى الأقنل تسنلم نسنجة منهنا لإدارة الحسنابات ومعهنا جمينع  .2

عليها وتسلم نسجة للمتعاقد وتحف  ال ال نة   التفريغ للمراجعةالعطاءات وصورة من كشف  

بالإدارة المجتصة بالتنفيذ.

يجب أن يبين على كل نسجة قيمة التأمين النهائى ونوعه وتاري  توريده. .3

 (30مادة )

يجب على الجهة المتعاقدة إب غ كل من مصلحة الضرائب ومصنلحة الضنرائب علنى المبيعنات عنن 

 كل التعاقدات التى تجريها على أن يشمل التبليغ على البيانات الآتية:

1- .  إسم المتعاقد ء ءياد

 عنوان الجمعية. -2

 القيمة الإجمالية للعقد. -3

 طبيعة التعاقد والمدة التى يتم فيها تنفيذ العقد والتاري  المحدد لنهايته. -4

أو  يننة بإعننداد عقنند بننين الجمعيننة والمننوردفننى حالننة رسننو العطنناء علننى أحنند المننوردين تقننوم الجمع

المقنناول علننى أن يكننون التعاقنند فننى صننورة عقنند بيننع او شننراء لعمليننات التورينند أو عقنند مقنناولات 

 لعمليات المقاولات.



 تعاقدات التوريدات -أ

تقوم الجمعية بإبرام عقد يوضح الأصناف والكميات ومواعيد الاست م ومكان التسليم منع وضنع 

ئية فى حالة عدم التوريد أو فى حالة توريد بضناعة غينر مطابقنة للمواصنفات طبقناد لقنرار اشروف جز

 لجنة الفحص والاست م.

 تعاقدات المقاولات-ش

منن قيمنة إجمنالى عطائنه المقندم كتنأمين  %10رسنى علينه العطناء إينداع مبلنغ  النذيعلى المقناول 

ين منهائى والغرض منه ضمان تنفينذ أعمنال المناقصنة بصنورة مقبولنة وكاملنة ويحفن  مبلنغ التنأ

ل غلنندى الجمعيننة بنندون فوائنند بصننورة دائمننة وغيننر مننردود حتننى يننتم إسننت م العمننل نهائينناد ويسننت

ذلنك منن المبنالغ التنى تسنتحق علنى المقناول طبقناد لشنروف   وغينرات  يضلتحصيل الجزاءات والتعو

 العملية. 

وبالتالى وبمجرد إخطار مقدم العطاء بقبنول عطناؤه رسنمياد منن قبنل الجمعينة وفنى مندة لا تتجناوز 

من قيمة العطناء ليصنبح  %8بمبلغ  عليه أن يستكمل التأمين الإبتدائىسبعة أيام من تاري  إخطاره  

ياد بينننه وبننين الجمعيننة ويننتم توقيننع العقنند مكوننناد التننأمين النهننائى وحيينننه يصننبح التعاقنند سننار 10%

 بتنفيذ الأعمال. الجاص

وإذا عجننز الراسننى عليننه العطنناء عننن دفننع مبلننغ التننأمين النهننائى علننى النحننو والوقننت المشننار إليهمننا 

منن   %2قيمنة التنأمين المؤقنت )  رسنو العطناء ومصنادرة  اد فللجمعية الحق المطلنق فنى إلغناءسابق

 تياج لاتجاذ إجراءات قضائية أو رسمية.حقيمة العطاء( وبدون الا

عنند إبننرام العقند بننين المقناول والجمعيننة يجنب أن يؤخننذ فنى الاعتبننار وضنمن بنننود التعاقند النقنناف 

 التالية:

-يجب ان يستجدم المقاول وكيل ذو كفاءة )مشرف فنى( للقيام بم حظة العمنل و علينه أن يكنون

من المقاول للعمل بالنيانة عنه وأن يقوم باست م  تامالا  بموقع العمل وأن يفوض تفويضاد   -الوكيل

 وسرعة تنفيذ الأوامر الصدارة إليه.



يلزم المقاول بأن يقدم للجمعية فى خ ل أسبوع من تاري  التعاقد برنامجاد تفصيلياد لتنفيذ الأعمال 

مبيناد فيه طريقة تنفيذ كل جزء والمدة التى يراها ضرورية لتنفيذ م ل هذا البرنامج بما يتماشى مع 

 المدة المحددة لتنفيذ المشروع ككل.

عند مجالفة المقاول شروف التعاقد او إهماله فى تنفيذ إحنداها فللجمعينة الحنق فنى إيقناف إجنراء 

أى أغمال جديدة إلى أن يقوم بإص ح أءرها ولا يحق للمقاول فى هذه الحالة أى تعويض أو امتداد 

 للميعاد المحدد لإنهاء الأعمال.

عند تأخر المقاول فى إتمام الأعمنال عنن الجطنة الموضنوعة وتسنليمها فنى الموعند المحندد توقنع 

 ر دون الحاجة لاتجاذ أى إجراءات قانونية.من قيمة العقد لكل أسبوع تأخي %4ة غرامة عليه بنسب

للجمعية الحق فى أى وقت سواء قبل البندء أو بعند البندء فنى العمنل أن تعندل فنى الأعمنال سنواء 

بالزيادة او بالنقص أو بحذف بعض البنود النواردة فنى المقايسنات بحينل لا تتعندى قيمنة التعنديل 

  من قيمة العمال. 25%

بالنسبة لأعمال الترميمات فإنه بعد الكشف عن أى من الأعمال ووجدت فى حالة جيدة تتنرت كمنا 

هى ويتم تغيير الأجزاء التالقة حسب تعليمات المشرف على التنفيذ ويتم المحاسبة على سعر تلك 

الأعمال بنسبة معوية تحندد منن سنعر البنند بالمقايسنة بعند عمنل تحلينل سنعر لهنذا البنند منن قبنل 

 المقاول المنفذ للعملية.

يتم إحتساش مدة تنفيذ الأعمال من تاري  تسلم المقاول للموقع ويتم إعنداد محضنر تسنلم خناص 

 بذلك.

الاسنت م النهنائى  اجنراءاتإذا قام المقاول بكل ما عليه من التزامات طبقاد لشروف العملية وتمنت 

 ال يؤجنل رد التنأمين حتنى تنفنذ جمينعلصعمال يرد له التأمين النهائى وفى حالة عندم اكتمنال الأعمن

بعد عام   نيم)فى عمليات المقاولات يرد التأالالتزامات المفروضة على المقاول بمقتضى العملية

 لضمان س مة الأعمال(. ذلكو



 : المبيعات رابعا 

 (31مادة )

ويشنترف ألا يقنل ءمنن البينع عنن  ينيبه أن يأذن ببينع منتجنات الجمعينةلرئيس مجلس الإدارة أو من  

 مصاريف إدارية. %5سعر المنتجات المقيد بالدفاتر مضافاد إليها 

للسكرتير أو من ينيبه أن يبيع الأصناف الغير صالحة للإستعمال أو التى يجشى عليها من التلنف أو 

بطننل إسننتعمالها أو الزائنندة عننن الحاجننة علننى أن تحنندد أءمانهننا لجنننة فنيننة ويجننب أن يننتم البيننع فننى 

 الحالتين وفقاد للقواعد المنصوص عليها فى ال ئحة.

 ( 32مادة ) 

يجب أن تقوم لجنة بتصنيف المهمات والأصنناف المعروضنة للبينع إلنى مجموعنات متجانسنة منع 

بيان وزن أو عدد أو مقاو كل مجموعة على حدة على أن تحرر هذه اللجنة بيانات تفصيلية عن هذه 

إلى رئيس لجنة الت مين التى تشكل برياسنة مولنف مسنعول   بذلك يسلمالمهمات وتوقع محضراد  

 يجتاره رئيس مجلس الإدارة.

 ( 33) مادة  

على لجنة الت مين أن تعاين الأصناف الواردة بمحضر لجنة التصنيف بإرشاد أمين المجزن ءنم تقنوم 

بت مينهننا مسترشننداد فننى ذلننك بأءمننان البيننع السننابق وبحالننة السننوق ويعتمنند المحضننر بننذلك مننن 

تقدره اللجنة وعلى رئنيس   الذيالسكرتير ويجب مراعاة السرية التامة فيما يجتص بال من الأساسى  

 اللجنة أن يتجد الإجراءات التى تكفل ذلك.

 (34مادة )

فى الأحوال التى يرى فيها افضلية البيع بالمزاد تتولى ذلك لجنة تشكل علنى غنرار لجنان الممارسنة 

 فى المشتريات ويكون إعتماد البيع بالممارسة من السكرتير.



 (35مادة )

يتبع عند الإع ن فى الجرائد الإجراءات التى تتبع فى الإع ن عنن المناقصنات العامنة وذلنك عن وة 

علننى النشننر بطريننق البرينند للتجننار المعننروفين للجمعيننة مننع إعطنناء بيانننات ومواصننفات كافيننة فننى 

بنالإع ن عنهنا بطرينق النشنر  رينال 500الإع نات ويكتفى فيما يتعلق بالحالات التى يزيد ءمنها عنن 

 بين التجار المجتصين بالبريد الموصى عليه.

 (36مادة )

يجب أن ينص فى شروف البيع على ما يأتى:

د وتتم نل فنى ان يدفع المتزايدون نقنداد أو بشنيكات مقبولنة الندفع المصناريف المطلوبنة للمنزا•

الجمعينة حسنب اهمينة الصنفقات المعروضنة للبينع وذلنك بموجنب إيصنال   مبلغاد معينناد تقندره

 مؤقت موقع عليه من المستلم ومعتمد من رئيس لجنة البيع.

منن ءمنن الصنفقة بمجنرد رسنو   %20كما يجب أن يكمل بالطريقة نفسها التنأمين المندفوع إلنى  •

المزاد على المشترى وفى هذه الحالة تحرر قسيمة التحصيل بقيمة التأمين بأكملنه بعند سنحب 

 الإيصال المؤقت.

إذا تأخر من رسا عليه المزاد عن أسبوع من تناري  رسنو المنزاد علنى الجمعينة ان تصنادر الضنمان •

 المزاد ءانية. فيالمدفوع وتطرح الصفقة 

إذا تننأخر المشننترى عننن تسننلم الأصننناف فننى لننرف أسننبوع مننن تنناري  إنتهنناء الموعنند المحنندد •

منن الن من عنن كنل أسنبوع تنأخير أو جنزء منن   %1للإست م يحصل منه مصنروفات تجنزين بواقنع  

ة الحق فنى بينع الأصنناف لحسناش جمعيالأسبوع وفى نهاية الأسبوع ال انى من التأخير يكون لل

بالإضافة إلنى  تجزينالمشترى فى أقرش فرصة ويحاسب على ما تكبدته الجمعية من مصاريف 

 من ال من الجديد كمصروفات إدارية. 10%

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



إذا تم بيع الصنف ب من يزيد على ال من رسو المزاد ف  يرد للمشترى سوى الن من النذى دفعنه •

 بعد خصم المصاريف الإدارية مضافاد إليها رسم الأرضية.

الكميننات والأوزان المعروضننة للبيننع هننى تحننت الزيننادة والعجننز والعبننرة بمننا يسننفر عنننه التسننليم •

.الفعلي

 (37مادة )

تتولى عملية البيع والبت فنى اللجننة المشنكلة طبقناد لقنرار مجلنس الإدارة وعليهنا تنذكر للمتزايندين 

وزن أو عدد أو مقاو الصفقة ومواصفاتها تفصيلياد حسب منا ورد بمحضنر لجننة التصننيف وينذكر 

كل صنف على حدة دون ذكر ال من الأساسى ءم تحنرر محضنراد بإجراءاتهنا تبنين فينه قيمنة المندفوع 

من كل من المتزايدين ومن ءم تدون مقدار الأصنناف المباعنة فنى كشنف منن صنورتين وترفنق بنه 

 قسيمة تحصيل ال من وتعتمد نتيجة المزايدات من مجلس الإدارة.

 (38مادة )

إذا لم يتقدم أحد للتزايد أو إذا لم تصل نتيجة المزاد إلى ال من الأساسى لصصناف وكان الفرق بين  

إليه المزاد لا يجاوز   فتحصل قيمة الضمان من أعلى سعر مع    %20هذا ال من وأعلى سعر وصل 

التحف  ال زم بعدم الإرتباف بهذا السعر ويعرض الأمر على رئيس الجمعية لتقدير ما يراه من قبول  

ال من الأساسى بنسبة معوية لا تجاوز   المزاد بجلسة أخرى مع تجفيض  إعادة  إذا كان    % 20أو  أما 

يجاوز   المزاد  إليه  وصل  سعر  وأعلى  الأساسى  ال من  بين  أخرى    %20الفرق  لجلسة  البيع  فيؤجل 

بنسبة معوية حدها الأقصى   السابق  التقدير  ال من    % 30ويجفض  إلى  المزاد  نتيجة  لم تصل  فإذا 

إليها. ويعرض الأمر  السابق الإشارة  الطريقة  بنفس  أعلى سعر  الضمان من مقدم  الأخير يحصل 

على رئيس الجمعية مشفوعاد باقتراحات لجنة البيع لتقرير ما يراه وفى حالة إعادة المزاد ينشر عنه  

 ءانية إذا رؤى ضرورة ذلك. 



تم أعتماد لائحة المشتريات والخازن من قبل مجلس الادارة في أجتماعه الشهري رقم 05 وتاريخ 2026-03-05




