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 المشتريات والمخازن لائحة 
 

 المشتريات أولا 
 .للشراء القانونيةالطرق 

  عامةال بالمناقصةالشراء  •
 المحلية بالمناقصةالشراء  •
 الشراء بالممارسه •
 الشراء بالأمر المباشر •

 حدود وسلطات الشراء  
 (1مادة )

 الآتية: المقاولات بإحدى الطرق  وأعمال والمهماتالأدوات  لجميع أصنافالشراء  التنفيذيةالجنة أو الإدارة مجلس يقرر 
 للتوردادات 50000فيماا زيداد عان مجلاس الإدارة  اختصاا مان  فيهاا والبت: وتكون الموافقة عليها المناقصة العامة-أ

 والمقاولات.
 وماا ردال 50000بحد أقصى مجلس الإدارة  اختصا فيها من  تة عليها والبوتكون الموافق المحدودة:المناقصة -ب

 العامة.ذاد عن ذلك زتم شراؤه بالمناقصة 
 -كالآتي: وتكون سلطة إجراء الممارسة  الممارسة:-ج
 لا غياار ردااال2000حاادود فيهااا فااي  والبااتأو ماادزر المشااروح الحاالإ فااي الإذن بااإجراء ممارسااة  مــد ر الجمةيــة .1

 لأعمال المقاولات. ردال 3000وللمشتردات 

 10000ولا غير للمشتردات  ردال 5000فيها في حدود والبتالحلإ في الأذن بإجراء ممارسة  للجنة التنفيذية .2
 لا غير لأعمال المقاولات. ردال

ماان اختصااا  مجلااس الإدارة بحااد فيهااا  والبااتإجااراء الممارسااة  عاليااةي ينااون  المبااالا الموضااحةفيمااا زاد عاان  .3
 .ردال 20000أقصى 

 :الأمر المباشر-د
 لا غير. ردال 2000حدود  فيمدزر الجمعية أو المشروح  .1

 لا غير. ردال 5000حدود  فياللجنة التنفيذية  .2

 لا غير. ردال 10000حدود  فيمجلس الإدارة  .3
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 (2مادة)
 من مناقصات  لين فيها التقدم فيما تطرحه الجمعيةلا يجوز لأعضاء الجمعية أو العام

 
 (3مادة )

 المناقصة العامة
 كالآتى:العامة يكون إجراء المناقصة  •
تشاانيل لجنااة بقاارار ماان مجلااس الإدارة قباال ةاارض أى مناقصااة لوضااع مواصاافات تفصاايلية عاان كاال صاانف أو عماال  .1

اءي وكال نقاص او خطاى فاى المواصافات ناقتودجب أن تحرر اللجنة محاضر تدون فيها المواصفات للرجوح اليهاا عناد الإ
 القانونية. للمساءلةزترتب علية خسارة يعرض أعضاء هذه اللجنة 

ترصد الأصناف فى عطاءات وتبين بها الشروط والمواصفات مفصلة بالمواعيد التى بها العطاءات وتطلب العيناات  .2
يسادده صااحب العطااء  الاذ  الابتاداييوالتاىمين  إذا ليم الأمري كما يحدد موعد لفتح المظاردفي مدة ساردان العطااءاتي

 .%10من قيمة العطاء. إذا رسى العطا زيدد التىمين إلى  %2وقدرة 

تصارف لمان يطلبهااا  لكاييجاب إعاداد شاروط العطااءات وقااوايم الاصاناف أو الأعماال وملحقاتهاا قبال نشاار الإعالان  .3
عيااة والتوقيااع عليهااا ماان المووااف المسااىول ودراعااى فااى بمجاارد ةلبهااا بعااد دفااع الاا من المقاارر لهااا مااع ختمهااا بخاااتم الجم

 تقدزر ثمن نسخة العطاءات ألا تقل عن التكاليف الفعلية.

يحرر محضر ببيان عدد الشروط وقوايم الأصناف أو الأعماال وملحقاتهاا التاى تعاد للبياع للتجاار والمقااولين   راساة  .4
ف بعاد تورداد الا من ود شار عليهاا بماا يفياد السادادي وماا الشروط(ي ثم تقيد فى دفاتر المخازن بإذن صرف عهادةي وتصار 

منها بعد ذلك يحفظ بالمخازن إما للانتفاح به فى مناقصاات تالياة وذلاك الاى أن تعادل تعادزلا يجعلهاا غيار صاالحة  بقي
 لإعادة استعمالها بمحضر يعتمد من السلطة المختصةي أو تلغى وتعدم فى حالة عدم صلاحيتها.

ات فى المناقصات العامة ثلاثين زوما من تاردخ أول إعالان عان المناقصاةي ودجاوز لارييس مجلاس مدة تقديم العطاء .5
 إدارة الجمعية تقصير المدة إذا دعت الضرورة الى ذلك بشرط ألا تقل عن خمسة عشر زوما.

ت وذلااك توضاايح الماادة اللازمااة للتوردااد مااع إيضاااض تفصاايلى ببيااان الأصااناف المطلااول شااراؤهاي أو أعمااال المقاااولا .6
بمعرفة لجنة ذات خبرة بهذه الاصناف أو أعمال المقاولة. كماا يجاب مراعااة الأصاناف التاى يطلاب عيناات منهاا ودانص 
علااى وزن أو مقااا  أو حجاام أو نااوح العينااة حتااى تكااون صااالحة للفحااص أو التحلياال علااى أن زوكاال الااى مووااف ينااون 

تى سيشترى على نمطها وذلاك بعاد ختمهاا بخااتم الجمعياة تحت مراقبة مباشرة للمحافظة على جميع عينات الأصناف ال
والتوقيع عليها من المدزر التنفيذى أو رييس الجمعية وعلى المووف المنوط باه حفاظ هاذه العيناات أن يقيادها فاى ساجل 

 خا  مع بيان جميع مواصفات بالتفصيل والتواردخ المبينة عليها.
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نتشار أو غيره مان وساايل النشار الأخارى التاى يقررهاا مجلاس الإدارة زتم الاعلان عنها فى احدى الجرايد الواسعة الا .7
بهااادف إفسااااض المجاااال للمنافساااة ودجاااب أن زباااين فاااى الإعااالان الجهاااة التاااى تقااادم لهاااا العطااااءات واخااار موعاااد لتقاااديمها 

 وثمن نسخة شروط العطاء ورسوم البردد. الأعمال المطلوبةوالصنف أو 

ى حالاة القباول قبال إنتهااء مادة ساردان العطااءاتي ورذا تعاذر ذلاك فيطلاب فاى يجب البات فاى المناقصاة والأخطاار فا .8
 الوقت المناسب إلى مقدمى العطاءات قبول سردان عطاءهم بتحدزد المدة اللازمة للبت.

تتولى عملية فتح المظاردف والبت فى العطاءات لجنة يشنلها مجلس الادارة أو من يفوضه وللجنة أن تستعين برأى  .9
 أو الخبراء فى العملية المقدمة عنها المناقصة ودعتمد مجلس الإدارة قرارات هذة اللجنة.الفنيين 

عليها بما يفيد ورودها قبل الميعاد المحادد ولا زلتفات الاى  يجب فتح المظاردف فى الساعة المحددة لفتحها والتىشير-10
 مصدرا ممن تتقدم بالعطاء بتاردخ سابلإ.أى عطاء أو تعدزل به ورد بعد الموعد المعين لفتح المظاردف ولو كان 

فيااة عاادد مظاااردف العطاااءات الااواردة بطرداالإ البردااد أو التااى ساالمها أصااحابها  ت بااتمحضاار تتااولى اللجنااة تحرداار  -11
 للجمعية بموجب إيصالات بعد فحص المظاردف والتى د من سلامة أختامها وتعطى أرقام مسلسلة ثم تعرض بالتتابع.

س الإدارة النظر فى التجاوز عن تىخير ورود العطاءات التى ترد بطردالإ البرداد قبال إنتهااء لجناة يجوز لرييس مجل-12
فااتح المظاااردف ماان عملهااا وبشاارط أن ينااون التااىخير خارجااا عاان إرادة صاااحب العطاااء وأن ينااون العاارض المتااىخر فااى 

 صالح الجمعية.

ر وجملتهاااا ليساااامعها الحاضااارون مااان مقاااادمى أن يقااارأ إسااام مقاااادم العطااااء والأساااعايجاااب علاااى ريااايس لجنااااة البااات -13
العطاءات أو مندوبيهم ثم ز بت على العطاء جملته بالتفقيط وقيمة التىمين الم قت المقدم ودوقع مع باقى أعضاء اللجنة 

 على العطاء ومظروفه وعلى كل ورقة من أوراقه.

إذا رأى مجلااس الإدارة أو اللجناااة إذا ورد عطاااء وحيااد عااان بعاالأ أو كااال الأعمااال وكااان مساااتوفيا للشااروط يجاااوز -14
التنفيذية وفقاا لحادود السالطات المخولاة لكال مانهم اناه ليسات هناار فايادة ترجاى مان إعاادة المناقصاة وأن العطااء الوحياد 

 المقدم مناسب ومطابلإ للشروط وأن حاجة وحالة العمل لا تسمح بإعادة المناقصة فينون من سلطاتهم قبول العطاء.

الغياار مصااحول بالتااىمين الم قاات فيمااا عاادا العطاااءات المقدمااة ماان الجمعيااات التعاونيااة الم سسااة  يسااتبعد العطاااء-15
ي فتنظار العطااءات المقدماة منهاا 1964لسانة  32الجمعيات والم سساات المشاهرة ةبقاا لأحناام قاانون  أوقوانين لةبقا ل

 ت داخلة فى أعمالها.غير المصحوبة بتىمين م قت إذا كانت مقدمة عن تورددات أو مقاولا

 يجب مراجعة العطاءات قبل تفردغها مراجعة تفصيلية حسابية مع التوقيع بما يفيد حدوث هذه المراجعة.-16

ينلااااف أحااااد أعضاااااء الجمعيااااة بتفردااااا العطاااااءات ووضااااع الأسااااعار علااااى مسااااتوى واحااااد للمقارنااااة وتاااادودن جميااااع -17
 ودلتيم ه لاء بالمحافظة على العطاءات وسردتها.الملاحظات والاشتراةات التى يقدمها أصحال العطاءات 

 زذكر بنشف التفردا أمام كل صنف سعر أخر شراء له وتاردخه للنظر فى ملايمة الأسعار.-18
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تتااولى اللجنااة مراجعااة العينااات المقدمااة ماان أصااحال العطاااءات وتوقااع علااى الكشااف الااذى دوناات بااة العينااات عنااد -19
 ورودها.

سترشاد بىسعار السوق السابلإ التعامل بها فى عمليات شاراء مماثلاة وعلاى لجناة البات إذا يجب على لجنة البت الا-20
رأت إلغاء مناقصة او إعادتها لارتفاح الأسعار أن ت بت فى محضرها ما أتخذته من إجاراء للوقاوف علاى أساعار الساوق 

 ودنون تقدزر ذلك مسىولية اللجنة.

يجااوز تجييااة المقااادزر المعلاان عاان شاارايها بااين مقاادميها مااا لاام يناان فااى  إذا تسااوت الأسااعار بااين عطاااءزن او أ  اار-21
 غير صالح العمل.

إذا اشترط مقادم العطااء الأقال ساعرا ماددا بعيادة للتورداد تخال بصاالح العمال زاتم شاراء الكمياة التاى تلايم لاحتياجاات -22
 الجمعية من المورد مقدم أنسب العطاءات التالية.

فى محضر زرفلإ بىوراق المناقصاة مقترناة بتوصاياتها بعاد التوقياع عليهاا مان الأعضااء ثام  تدون اللجنة ملاحظاتها-23
 ترفع لمجلس الإدارة للاعتماد فى حدود سلطات الاختصا .

إذا اختلف أعضاء اللجنة فى الرأى فيجب إثبات اوجه الخالاف فاى المحضار ليناون تحات نظار السالطة المختصاة -24
 ة.أثناء الاعتماد نتيجة المناقص

عناد قباول العطااء زرسال أمار التورداد الاى مان رساا علياة العطااء وفاى وارف أسابوح علاى الأ  ار مان تااردخ أسااتلام -25
ماان قيمااة الأصااناف المتعاقااد عليهاااي كمااا يجااب ان يشاامل أماار  %10التوردااد يقااوم الااورد بإزااداح التااىمين النهااايى وقاادرة 

 التوردد المدة المقررة للتوردد.

عليه العطاء عن توردد أصناف بدل الأصناف المرفوضاة أو لام زاورد فاى المواعياد المحاددةي جااز  إذا تىخر الراسى-26
للجمعية أن تقوم بالشراء على حسابه بمعرفة لجنة خاصة تشنل لهذا الغرض بعد إخطاره بخطال موصى عليه وتطبلإ 

 عليه الغرامات المنصو  عليها فى العقد.

 نوناااااااااااااة ممااااااااااااان ساااااااااااااينون فاااااااااااااى عهدتاااااااااااااه الأصاااااااااااااناف الماااااااااااااوردة عنااااااااااااادما زاااااااااااااتم التوردااااااااااااادي تشااااااااااااانل لجناااااااااااااة م-27
 فى حالة تسلمها كعهدة شخصية( وأمين المخاين وأحاد الفنياين لفحاص الأصاناف ودحارر عنهاا محضار فحاص باالقبول 

 أو الرفلأ مع بيان الأسبال ورخطار المتعهد فى حالة الرفلأ.

مناقصاة وأوامار التورداد والفاواتير ومحضار يجب أن تكون المستندات الم ددة للصرف مستوفاة حيث تشامل أوراق ال-28
 الفحص والاستلام.
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 (4مادة )
 إلغاء المناقصة العامة:

بعد النشر عنها وقبل البت فيها إذا أساتغنى عنهاا ودناون بقارار مان مجلاس الإدارة أو اللجناة التنفيذياة وذلاك وفقاا  لحادود 
 ى توصيات لجنة البت إلغاء المناقصة فى الحالات الآتية:السلطات المخولة لكل منهم ودجوز لسلطة الاعتماد بناء عل

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

 إذا اقترنت العطاءات كلها او أ  رها بتحفظات. .2

  انت قيمة العطاء الأقل تيدد ك يرا على القيمة السوقية. .3

عناد الطلاب  اشاتراهاالشاروط لمان   راساة ثمانلفاتح المظااردف فيارد إذا رؤى إلغاء المناقصة قبل الموعد المحادد  .4
بشرط أن يعيد المستندات التى بيعتي أما إذا ألغيت بعد إنتهاء الميعااد الماذكور فالا زارد الا من إلا لمان تقادموا بهااي ورذا 

  ان الإلغاء بسبب عدم مطابقة المواصفات أو الشروط فلا زرد ال من.

 
 ( 5مادة )

 المحلية المحدودة: المناقصة
هى التاى يقتصار الإشاترار فيهاا علاى عادد محادود مان المنشارت أو الشاركات المحلياة أو الخارجياة المتخصصاة أو  -1

الأفاراد المعاروفين بحساان السامعة والإمتياااز والكفااءة فااى الناواحى الفنيااة والمقادرة الماليااة ومادر  أساامايهم فاى سااجلات أو 
 للجمعية  إن وجد( أو رييس مجلس الإدارة.  شوف يعتمدها المدزر التنفيذى

جميع الأحنام المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا الدعوة الى الإشترار فيها والتى تتم فاى هاذه الحالاة  عليها وتسر   -2
 بموجب خطابات موصى عليها أو بىى وسيلة أخرى ت بت وصول الدعوة الى جهات المشتركين.

 -كالتالي:وإجراءاتها 
 

 بطلب عروض أسعار للأصناف المطلوبه فيما لايقل عن ثلاثة عروض أسعار من جهات مختلفه. اللجنةم تقو  .أ
 لإختيار أنسب العروض والبت فيه . اللجنة لاجتماحتحدزد ميعاد  .ل
 عمل محضر بت موضح به إسم الجهه التي تم إختيار عرضها وأسبال الإختيار ورفعه إلى مجلس الإداره . . 

 
 روط المناقصات المحدودة الإشتراطات الآتية:ويجب أن تتضمن ش

 من مجموح قيمة العطاء %2أن يقدم كل عطاء تىمين إبتدايى لا يقل عن  -أ
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من مجموح عطاءه فى مدة لا تتجاوز سابعة أياام  %10أن ز دى صاحب العطاء المقبول تىمينا  نهاييا لا يقل عن  -ل
 ةردلإ أمر التوردد. من تاردخ اليوم التالى لأخطاره بقبول العطاء عن

 %2إذا تام رفاالأ بعاالأ الأصاناف ولاام تااورد الأصاناف البدزلااة المطلوبااة فاى الماادة المحااددة فتحصال أرضااية بواقااع  - 
مان أسابوحي وفاى نهاياة الإسابوح ال اانى مان التاىخير تبااح  ءمن ال من الكلى للأصاناف المرفوضاة عان كال أسابوح أو جاي 

المصاااروفات مااان ثمااان البياااع. كماااا تبقاااى الأصاااناف المرفوضاااة تحااات هاااذه الأصاااناف لحساااال الماااورد ماااع خصااام جمياااع 
 مسىولية المورد فيما يختص بالفقد أو التلف أو الحردلإ لحين تسلمها بمعرفته أو التصرف فيها.

 
 الممارسة:ب الشراء(   6مادة )

ن يقاوم كال ضاور اللجناة علاى أحردزن فاى مقار الجمعياة فاى و الممارسة هى أن تقوم لجنة المشتردات بدعوة الم .1
 مورد بعرض أقل الأسعار التى يمنن تخفيضها عن العرض المقدم منه.

يناااون تشااانيل لجناااة الممارساااة مااان أعضااااء مجلاااس الإدارة أو الجمعياااة العمومياااة ممااان تتناساااب خباااراتهم الفنياااة  .2
 والمالية والقانونية مع أهمية العملية ونوعها ودمنن الإستعانة بمن تراهم من خار  الجمعية.

توصاايات لجنااة الممارسااة مسااببة ودجااب عليهااا أن تحاارر محضاارا تفصاال فيااه مااا قاماات بااه ماان إجااراءات تكااون  .3
وعليهااا أن تحصاال علااى إقاارارات موقعااة ماان المااوردزن أو المقاااولين الااذزن مارسااته مبينااا بهااا أسااعارهم وشااروةهم وترجااع 

 اللجنة قبل التعاقد إلى مجلس الإدارة لإعتماد محضر الممارسة.

ضرورة تفودلأ لجنة الممارسة بالتعاقد مباشرة دون الرجوح الاى مجلاس الإدارة لتعتماادي وفاى هاذه يجوز عند ال .4
الحالااااة يجااااب أن ينااااون التفااااودلأ كتابااااة وصااااادرا  ماااان الساااالطة المااااذكورة وأن زرفاااالإ بالمحضاااار مااااع مسااااتندات الشااااراء 

 والمخالصات وأن يحصل التىمين الإبتدايى والنهايى.

الأعمال التى تتم بالممارسة تساتغرق فتارة مان الوقات تيداد عان عشارة أياام يجاب أن إذا كان تسليم الأصناف أو  .5
يحرر عقد مع المورد أو المقاول إن كاان مان القطااح الخاا  متضامنا جمياع الإشاتراةات التاى تحفاظ حقاوق الجمعياة. 

نفياذ التياماتااه فاى الوقاات وأماا إذا كانات الفتاارة تقال عاان عشارة أيااام وجاب أخااذ تعهاد علااى المتعهاد أوالمقاااول يضامن فيااه ت
المحااادد وتحاااتفظ الجمعياااة فياااه بحقهاااا فاااى الرجاااوح بالتعودضاااات عماااا قاااد زلحقهاااا مااان ضااارر ودجاااب أن تتضااامن شاااروط 

 -الآتية:  الاشتراةاتالممارسة 

 من مجموح قيمة العطاء. %2يقل عن  م قت لاتىمين  ردال 1000أن يقدم كل عطاء تيدد قيمته عن  -أ
مان مجمااوح عطاياه فاى ماادة لا تتجااوز ساابعة  %5قباول تىمينااا  نهاييااي لا يقال عاان أن زا دى صااحب العطاااء الم -ل

 أيام من تاردخ اليوم لإخطاره بقبول العطاء
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 وفى حالة الشراء بالممارسة يجب مراعاة ما  لى:
 أن تقوم اللجنة بتحردر محضر تبين فيه ما قامت به من إجراءات. -1
 تعهدزن الذزن تمت ممارستهم مبينا بها الأسعار والشروط.الحصول على إقرارات موقعة من التجار والم -2

 تضمن العرض فقرة توضح أنه آخر سعر يمنن التقدم به وهو نهايى.ز -3

الحصول على إقرار من المتعهد يضمن فياه مطابقاة الأصاناف للمواصافات الفنياة التاى تام علاى أساساها الشاراء  -4
 الفنى. وتحمله كل مسىولية تنتج عن عدم المطابقة عند الفحص

فى الحالات التى تحتا  الى فحص الأصناف المشتراه فحصا فنيا لا زتيسر إجراؤه وقات الشاراء يصارف للماورد  -5
 من ال من إذا كان  المورد قد إشترط السداد عند الشراء. %80فى هذه الحالة 

رر عقاااد ماااع إذا كااان تساااليم الأصااناف والأعماااال يسااتغرق فتااارة ماان الوقااات تيداااد عاان عشااارة أيااام فيجاااوز أن يحاا -6
 المتعهدزن متضمنا كافة الإشتراةات التى تحفظ حقوق الجمعية مع تحصيل تىمين نهايى.

 (       الشراء بالأمر المباشر:7مادة )
يجاوز  ينون استخدامه فى أضيلإ الحدود وفى الحالات المستعجلة وفى حادود السالطات المخولاة ةبقاا  للايحاة الداخلياة.

غيار مناقصاة محلياة أو ممارساة فاى الأحاوال التاى لا زتيسار معهاا ةارض المناقصاة أو إجاراء الشراء أو تنيفيذ أعمال من 
عادم وجاود أ  ار مان ماورد لصانف معايني تقاوم م ال الممارسة ودشترط أن تكون هنار أسابال ومباررات تادعو الاى ذلاك 

موافقاة ريايس مجلاس الإدارة  وفاى هاذه الحالاة يجابلجنة المشتردات بالشراء بالعرض الوحيد عن ةردلإ الإسناد المباشر 
علااى أن أو أماين الصاندوق أو اللجنااة التنفيذياة وفاالإ السالطات المخولااة لكال منهاا لتقاادزر المباررات التااى تادعو الااى ذلاك 

 .ةتذكر اللجنة فى محضر البت المقدم لمجلس الإدارة أنه لا زوجد آخردن لنفس الصنف بالمنطق
كمااا يجااب تحمياال بنااد المصااروفات باااالمبلا %  15 هيىااة الضااردبة واليكاااة والجماااررزراعااى خصاام مسااتحقات 

الكلااى ومااا زاارد بخانااة البنااك هااو المبلااا  الإجماااليخانااة  فاايالضاارايب المسااتحقة علااى أن زاارد  اسااتقطاحقباال  أ الكلااى 
 الضردبة. استقطاحبعد  الصافي

 روط عامةش •
 (8مادة )

لمشااهرة ةبقااا  لأحنااام الجمعيااات أو الم سسااات ا أو الجمعيااات التعاونيااة أو الجهاااتإذا رؤى شااراء الأصااناف ماان أحااد 
أو المحلات المحتكرة فتقدم مذكرة وتعتمد من رييس مجلس الإدارة أو أمين الصندوق أو السنرتير وتحرر أوامر  القانون 

هاذا الفحاص عناد ورود  التوردد مع مراعاة المواصفات والماركة والا من وعلاى أن تقاوم اللجناة المختصاة باالفحص باإجراء
 الأصناف.

 



    

 11 

 
 (9مادة )

 
إذا تااىخر المتعهااد أو المقاااول فااى توردااد الأصااناف أو إجااراء الأعمااال التااى رساات عليااه كلهااا أو بعضااها يجااوز لمجلااس 

 الإدارة إتخاذ الآتى:
 إعطاء مهلة إضافية. -أ

ها عاان كاال زااوم بحااد ماان قيمااة الأصااناف أو الأعمااال المتااىخر توردااد %1توقيااع غرامااة عاان ماادة التااىخير بواقااع  -ل
 من قيمة العقد. %15لليوم بحيث لا تتعدى  %4أقصى 

 إلغاء العقد ومصادرة التىمين. - 

الشراء على حسال المتعهد والرجوح عليه بفرق ال من وغرامة التىخير ودجوز لمجلس الإدارة أو اللجناة التنفيذياة  -د
ة لكااال مااانهم( وذلاااك بنااااء علاااى شااانوى المتعهاااد الإعفااااء مااان توقياااع الغراماااة أو بعضاااها  ةبقاااا لحااادود السااالطات المخولااا

مصااحوبة بالمسااتندات وبشاارط أن ينااون ساابب التااىخير خارجااا  عاان أرادتااه ولاام يناان فااى الإمنااان تفاديااه ولاام زترتااب عليااه 
 أضرار.

 
 (10مادة )

 
تشانل لجنااة لفحاص الأصااناف الماوردة ودجااب أن يشاترر فااى عضاودتها مناادول فناى وأمااين المخاين أو ماان ساتكون فااى 

تااه هااذه الأصااناف وتحفااظ هااذه الأصااناف المرفوضااة علااى حاادة لحااين تسااليمها للمتعهااد وتعتباار اللجنااة مسااىولة عاان عهد
مطابقة الأصناف من جميع الوجاوة وتحارر محضارا  بإجراءاتهاا زرفاع الاى مجلاس الإدارة ولاه فاى هاذه الحالاة الفصال فاى 

بقة الأصناف للمواصفات أو العينات المعتمدة وله أن المخالفات التى تقع بين المورد ولجنة الفحص والخاصة بعدم مطا
 يسترشد فى ذلك بلجان أخرى ورذا وقع خلاف فى الرأى بين أعضاء اللجنة فينون الرأى النهايى لرييس المجلس.
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 يا المخازن ـانـث
 (11ادة )م

ل أى دفع عن خطى زرتكبة على كل من زناط به العمل بوويفة أمين مخين أن يعلم بجميع نصو  هذه اللايحة ولا يقب
 أو مسىوليه تقع علية بحجة جهلة بها أو عدم مرانه على العمل المنلف به.

 (12مادة )
 يعين لكل مخين أو أ  ر حسب حاجة العمل أمين المخين.

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

 (14مادة )
 وجودها وتضاف للعهدة. عن سببجوز حفظ أصناف لا تخص الجمعية بمخازنها فإذا وجدت فيجرى التحقيلإ لا ي

 (15مادة )
على أمين المخين أن يقوم بالتفتيش بصفة مستمرة على الأصناف التى لها مدة صلاحية معينة التى يمنن أن تتعارض 

بطال إساتعمالها ودرفاع بهاا ماذكرة للمادزر المساىول عان أعماال للتلف لعدم إساتعمالها أو تتسارل الحشارات إليهاا أو التاى ز
 من هذه الأصناف. لأ تقع  التيالمخازن للتصرف قبل فوات الوقت ورلا اعتبر مسىولا  عن الخسارة 

 (16مادة )
 

 مشتملات المخازن هى:

صارفها علااى  دعناهاى التاى مان ةبيعتهااا ألا تفناى بالإساتعمال ودجااب قيادها عهاده شخصااية  :الأصـنا  المســتديمة. 1
مسااتلمها وتعاااد الااى المخااازن بعااد أن تصاابح غياار صااالحة أو يسااتغنى عنهااا أو تحااول الااى صاانف مسااتديم آخاار وتشاامل 

الملاباس والمفروشاات ولوازمهاا المهاات الآلياة الأدوات والأجهاية والخاياين الحدزدياة والأثااث  -على سبيل الم ال ما زلى:
وقطع غياار السايارات والخاماات التاى زاتم تحودلهاا ثوابات أو أصاناف مساتديمة وأجهية الحاسب الآلى والكتب والمجلات 

  الأخشال والحدزد
 -وهى التاى تفناى بالإساتعمال ولا تتخلاف عنهاا بقاياا مان نوعهاا وهاى علاى سابيل الم اال ماا زلاى: الأصنا  المستهلكة:

الأدوات الكتابياااااة والإساااااتمارات  –ىنواعاااااه الوقاااااود ب –لأدوداااااة والعقااااااقير الطبياااااة االخاماااااات التاااااى تفناااااى فاااااى التشاااااغيلات 
 الحبال والوبر والخيط ........ الخ. –والمطبوعات 
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ة للمخااازن أنهااا تالفااة عااوهااى الأصااناف التااى تقاارر لجنااة فحااص الأصااناف المرتجلأصــنا  الغيــر صــالحة الإســتعما : ا
 وغير صالحة لتستعمال ولا يمنن إصلاحها أو الإنتفاح بها.

 وهى تقيد عهده شخصية على مستلمها وترجع كعوبها الى المخازن.ة: الدفاتر ذات القيم

 (17مادة )
 يخصص دفتر عهدة لكل نوح من مشتملات المخازن السابلإ ذكرها.

 (18مادة )
تحفظ الأصناف فى أما ن صالحة مىمونة مع إتخاذ الإجراءات الكفيلة بوقازتها من التلف كل حسب ةبيعتاه كماا يجاب 

 سم كل صنف ورقمه ومقدار الموجود منه.وضع بطاقات تحمل إ
 (19مادة )

 لجارد المخاين يشانل ريايس مجلاس الإدارة أو مان يفوضاه لجناة ي  إذا تغيب أمين المخين أو أوقف عن العمال أو تاوفى 
 وتسليمها لمن يحدده لحين عودة أمين المخين أو تعيين بدلا منه.

 (20مادة )
باذلك مان مجلاس الإدارة  موافقاة كتابياةى أى عمل من أعماله إلا بنااء علاى لا يجوز لأمين المخين أن زنيب عنه أحد ف

 الحالة أيضا يظل أمين المخين مسىولا عما بعهدته.هذه وفى 
 (21ادة )م

عند قيام أماين المخاين بىجازتاه السانودة تسالم لمان يحال محلاه بقارار مان المادزر التنفياذى كمياات تكفاى للطلباات العادياة 
ح م المخين بالشمع الأحمر بخاتم صاحب العهدة قبل قيامه بالأجازة ودجوز عند الضارورة القصاوى فاتحتى عودته ودخت

 . 19المخين بلجنة كما جاء بالمادة 
 (22ادة )م

 يمسك أمين المخين السجلات اللازمة للقيد على النحو الذى زوضح البيانات الآتية:
 رقم الصنف ومواصفاته. -أ

 ورود ورقم المستند.الكميات الواردة وتاردخ ال -ل

 الكميات المنصرفة وتاردخ الصرف ورقم المستند. - 

 الرصيد لكل صنف على حده. -د

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

 (23مادة )
 والأصول فى نهاية كل سنة مالية بمعرفة لجنة يحددها رييس مجلس الإدارة.  تم الجرد السنوى للعهدة
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 (24مادة )

 زراعى عند الجرد الآتى:
ر الشاطب وساجل الأصاول ال ابتاة حساب تفى نهاية اليوم السابلإ للجرد يجب أن تستخر  الأرصدة المدوناة بادفا -1

 الأصناف التى سيجرى جردها وتدر  تلك الأصناف فى كشوف محاضر الجرد ودوقع عليها المووف المختص.
دتاه فعالا علاى حقيقتاه فاى محاضار الجارد وكال تقصاير على لجنة الجرد أن ت دى عملها بدقة وأن ت بت ماا وج -2

 زتخذ بشىنه إجراءات تىدزبه صارمة نحو المتسبب.

تجرد الأصناف صنفا  بعددها حسب الوحدة الواردة بالدفاتر وت بت اللجنة المقادزر التاى تجردهاا بمحضار الجارد  -3
 ن زدادة عجي كل فى الخانة المخصصة له.وتبين الفرق بين خانتى المقدار الذى بالعهدة الموجود من واقع الجرد م

 زوقع رييس لجنة الجرد على دفاتر العهدة أمام كل صنف تم جرده مع إيضاض تاردخ الجرد. -4

بعااد إتمااام الجاارد تسااتخر  اللجنااة كشاافا باليدااادة أوالعجااي الااذى زبااين إيضاااحات أمااين المخااين بشااىن اليدااادات أو  -5
 حظاته على ذلك بموجب محضر الجرد.العجوزات فى كل صنف ودبدى رييس اللجنة ملا

تضاف اليدادات بمجرد إنتهاء عملية الجارد الاى عهادة المخاين بموجاب إذن إضاافة وتخصام العجاوزات بموجاب  -6
 محضر الجرد.

يعد رييس لجنة الجرد تقردرا  بنتيجة الجرد ورأيه فى اليداادة أو العجاي ودعارض الأمار علاى ريايس مجلاس الإدارة  -7
 رضه على اللجنة التنفيذية فى خلال الشهر التالى لإنتهاء السنة المالية.لتعتماد تمهيدا  لع

يقااوم رياايس مجلااس الإدارة أو ماان زنااول عنااه بتشاانيل لجنااة تقااوم بااإجراء جاارد مفاااج  لاابعلأ الأصااناف خاالال  -8
 العام على فترات دوردة منتظمة أو غير منتظمة.

 

 (25مادة )
 الآتية:د أمين الصندوق محاضر الجرد فى الحالات ميعت
 زات وتقرر تحصيل قيمة العجي من المسىول.و إذا أقتنع لمبررات وجود اليدادات والعج -1
إذا كاااان العجاااي مقابااال زداااادة مااان نفاااس الصااانف والناااوح بسااابب الخطاااى فاااى قياااد الاااوارد أو المنصااارف مااان تلاااك  -2

 الأصناف أوالأنواح التى تقررها لجنة الجرد.

ابهة وكاناات قيمااة العجااي تيدااد عاان قيمااة اليدااادة المتشااابهة مااع إذا كاناات اليدااادات والعجااوزات ماان أصااناف متشاا -3
 ل فرق ال من.يتحص

 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 المووف فيجب إتباح الآتى:

 لصندوق.إبلاغ الأمر لأمين اأولا : 
 فى الحالات التى زرى أمين الصندوق أن لها أهمية خاصة يجرى التحقيلإ الازم لمعرفة ثانيا : 

 أسبال الفقد أو التلف ودقوم بإبلاغ الأمر لرييس مجلس الإدارة للموافقة على إبلاغ الأمر         
 الى الجهات القانونية لأجراء البحث اللازم عن الأصناف المفقودة.       

 تجرد الأصناف فى منان الحادث. ثال ا :
 

 (27مادة )
جميع الأصناف التى تفقد أوتتلف بسبب الإهمال أو سوء الإستعمال يحصل ثمنها من المتسبب بسعر السوق أو الشراء 

إدارداة فاإذا أمنان إصالاض التلاف نشاى عان سارقة أو ساطو أو حردالإ أو عاوارض  مصاردف %10أزهما أ  ر مع إضافة 
 إرادة أو مراقبة صاحب العهدة فتخصم من العهدة وتتحمل الجمعية بالقيمة. خارجة عنأخرى 
 (28مادة )

 ينون لرييس مجلس الإدارة سلطة البت فى الأحوال الآتية:
الحالات التى زتقرر فيها التجاوز عن كل أو بعلأ ال من بشارط إلا تيداد قيماة الأصاناف الفاقادة أو التالفاة عان  -1

 بت أن الفقد أو التلف نشى عن عوارض أو أسبال خارجة عن إرادة صاحب العهدة.ثإذا وذلك  ردال 100
فى الحالات التى يقرر فيها تحصيل ال من من المسىولين ولمجلس الإدارة سلطة البت فى غير الأحوال المتقدم  -2

 ذكرها.
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 إجراءات المخازن 
 أمين المخزن 

 ن أعضاء الجمعية العمومية أو من خارجها ودقوم بالتالى:يقوم مجلس إدارة الجمعية بتعيين أمين للمخين من بي

 الإضافة -1
يقوم بإضافة الأصناف الواردة بمجرد إتمام إجراءات الفحاص وقبولهاا بمعرفاة اللجناة المتخصصاة واعتمادهاا مان مجلاس 

 الإدارة. كما يقوم بتحردر إذن الإضافة بالدفاتر المخينية.
 وعند الإضافة زراعى الآتى:

فة الأغذيااة الطارجااة كاااللحوم والخضااروات والفا هااة والحلااوى والخبااي ومااا فااى حنمهااا  ودمناان اسااتلام هااذه ضاااإعاادم  -أ
 الأصناف بقايمة تسلم مى ولات بمعرفة المسىول عن صرف واستخدام المى ولات فى الأوجه المخصصة لها(.

- تاااب-ةاااول-والمهاااات  زلاااطأجهاااية ..الاااخ( ودفتااار عهااادة آخااار للماااواد -زاااتم إعاااداد عهاااده للأصاااول ال ابتاااة  أثااااث -ل
 أقلام...الخ(.

يقوم أمين المخين بتحردر إذن الإضافة للأصناف الواردة للمخين من واقع الفاتورة ومحضار الفحاص والتورداد ودعتماد  - 
هااذا الإذن ماان الماادزر المنفااذ او مجلااس الإدارة علااى أن يحاارر إذن الإضااافة ماان اصاال وصااورتين ودحفااظ منهااا صااورة 

 مع الفاتورة. بالمخين ودرفلإ الأصل

 زتم إضافة جميع الأصناف الواردة متصمنة ما تم تقديمه للجمعية على شنل مساهمات عينية. -د

 تقيد فى دفتر العهد كل صنف فى صفحة مستقلة به وفقا  لصورة الفاتورة وصورة الإذن. -ه
 الخصم -2

 .يقوم أمين المخين بتحردر إذن الصرف من أصل وصورتين ودرفلإ بطلب الصرف المعتمد -أ
 ترسل صورة من إذن الصرف إلى أمين الصندوق وتبقى الصورة ال انية بالدفاتر. -ل

أمين المخين مسىول عن صرف أى أصناف بدلا  من أصناف أخرى غير واردة بإذن الصرف وعليه أن يقوم بتعدزل  - 
 إذن الصرف ورعتماده من المدزر التنفيذى أو مجلس الإدارة.

 ا من دفاتر المخين بموجب إذن الصرف ودرصد الباقى بعد كل قيد.تخصم الأصناف المنصرفة بمجرد صرفه -د

 
 مراقبة المخزون  -3

يعتباار أمااين المخااين مسااىولا  عاان متابعااة مخاايون الخامااات والمهمااات المتواجاادة فااى حوزتااه ورباالاغ لجنااة الشااراء عناادما 
 ة الجمعية.يقارل المخيون من الانتهاء أو عند وصوله إلى الحد الأدنى المطلول لمتابعة أنشط
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 السجلات التى يحتفظ بها أمين المخزن  -4
 سجل عهدة المخازن  -أ

 محاضر جرد العهدة -ل
 

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

ات مان أى صانف تقياد زبين إسم الصنف ودذكر فى خانة البياان ورود الصانف أو صارف وفاى حالاة ورود كميا -3
تحاات خانااة المضاااف وعنااد صاارف أى كميااات تقيااد تحاات خانااة المخصااوم ودوضااح رصاايد الصاانف بعااد كاال إضااافة او 

 صرف.

زباين رقاام وتااارإ كال إذن لتضااافة وكاال إذن للصارف ودمناان إثبااات رقام وتاااردخ فاااتورة الشاراء باادلا  ماان رقاام إذن  -4
 الحالية حتى زتم الحصول عليها.الإضافة فى حالة عدم وجود أذون إضافة فى الفترة 

تفرقاة باين كال مان الجاب يالمساتديمة ودفتار آخار للأصاناف المساتهلكة ولاذلك  افزتم إعداد دفتر مستقل للأصن -5
 (.16هذه الأصناف رجوعا  إلى لايحة المخازن بند  

 .أنظر النماذ  المرفقة  لإيضاض شنل الدفتر وةردقة إعداده -6

 محاضر جرد العهدة -ب
 السنوى للعهدة والأصول فى نهاية كل سنة مالية بمعرفة لجنة يحددها مجلس الإدارة. زتم الجرد -1
 يجرى فى نهاية اليوم السابلإ للجارد يجاب أن تساتخر  الأرصادة المدوناة بادفاتر العهادة حساب الأصاناف التاى سا -2

 جردها وتدر  تلك الأصناف فى كشوف محاضر الجرد ودوقع عليها أمين المخين.

نفا  صنف حسب الوخدة الواردة بالدفاتر وت بت اللجناة المقاادزر التاى تجردهاا بمحضار الجارد تجرد الأصناف ص -3
 وتبين الفرق بين الأرصدة الموجودة بالعهدة والموجودة من واقع الجرد فى الخانة المخصصة لذلك.

 زوقع رييس لجنة الجرد على دفاتر العهدة ومحضر الجرد أمام كل صنف مع إيضاض تاردخ الجرد. -4

بعد إتمام عملية الجرد تستخر  اللجنة كشف باليدادة أو العجي الذى زبين إيضاحات أمين المخين بشىن اليدادة  -5
 أو العجي من كل صنف ودبدى رييس اللجنة ملاحظاته على ذلم بموجب محضر الجرد.

لعجاااي تضااااف اليداااادات بمجااارد الانتهااااء مااان عملياااة الجااارد إلاااى عهااادة المخاااين بموجاااب إذن إضاااافة ودخصااام ا -6
 بموجب محضر الجرد بعد تحدزد المسىول عن العجي.

يعد رييس لجنة الجرد تقردرا  بنتيجة الجرد ورايه فى اليداادة أو العجاي ودعارض الأمار علاى ريايس مجلاس الإدارة  -7
 للاعتماد تمهيدا  لعرضه على اللجنة التنفيذية فى خلال الشهر التالى لانتهاء السنة المالية.
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 الغير صالحة للاستعما  )الكهنة( بيع الأصنا  -5
وهى الأصناف التى تقارر أنهاا تالفاة وغيار صاالحة للاساتخدام ولا يمنان إصالاحها أو الانتفااح بهاا وتنقسام إلاى  -1

 ملابس او أقمشة كهنة( –أخشال كسر -جلود تالفة -نحا (-مواد خردة  حدزد
خدام أو التااى يخشااى عليهااا ماان التلااف أو لاارييس الجمعيااة او ماان زنيبااه أن زبيااع الأصااناف الغياار صااالحة للاساات -2

 اليايدة عن الحاجة على أن تحدد أثمانها لجنة فنية تعين من قبل مجلس الإدارة.

يجب أولا  أن تقوم لجنة معيناة مان مجلاس الإدارة بتصانيف المهاام والأصاناف المعروضاة للبياع إلاى مجموعاات  -3
دة علااى أن تحاارر اللجنااة بيانااات تفصاايلية عاان هااذه متجانسااة مااع توضاايح وزن أو عاادد أو مقااا  كاال مجموعااة علااى حاا

 إلى رييس لجنة الت مين. لمالأصناف وتوقع محضرا  بذلك يس

تقوم لجنة الت مين بمعازنة الأصناف الواردة بمحضر لجنة التنصيف وتقاوم بوضاع أساعار لهاا مسترشادة بىثماان  -4
 المحضر من رييس الجمعية.أى عمليات بيع سابقة مشابهة لهذه العملية وبىسعار السوق ودعتمد 

يجب أن زراعى السردة التامة فيماا يخاتص بالأساعار المحاددة وعلاى ريايس لجناة الت ماين إتخااذ الإجاراءات التاى  -5
 ذلك. تكفل

 ملاحظات •
يقوم أمين المخين بتسليم الأصناف الموجودة باالمخين للجناة التنفياذة وذلاك لإعطايهاا للمساتنفيدزن أو المساىول عان  -1

 يذ.عملية التنف

تسليم الأصناف للمستفيدزن مباشرة او للجنة التنفيذية بفى حالة عدم وجود مخازن بمقر الجمعية يقوم أمين المخين  -2
وذلك بعد إضافتها فى ساجلات المخاازن والقياام بصارفها مارة اخارى باىذون صارف زوقاع عليهاا كال مساتفيذ أو باساتخدام 

 القايمة بالشنل التالى:قايمة تسليم زوقع عليها المستفيذزن. يمنن إعداد 

 

  
وأيضااا  لتسااجيل الأصااول والمااوارد المقدمااة ماان  -تسااتخدم دفاااتر العهاادة لتسااجيل كاال ماان الأصااول أو المااواد المشااتراة  -3

 لحالة مستند م دد لتقديم المساهمة العينية.ودعتبر إذن الإضافة فى هذه ا -الجمعية للمشروح كمساهمات عينية
الأصول ال ابتة للعاملين بالجمعية يجب أن يقاوم أماين الصاندوق بإعاداد محضار تسالم عهادة  لأفى حالة تسليم بع -4

 شخصية زوقع عليه العامل.

 توقيع المستلم 3صنف  2صنف  1صنف  إسم المستفيد التاريخ
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تاتشكيل اللجان الخاصة بالمشتريثا ـثال  

 
 لجنة المشتردات/ البت-1

 

 تشكيل اللجنة •

ساها أحاد أعضااء أة من قبل مجلس الإدارة سواء من اعضاء الجمعياة او مان خاار  الجمعياة علاى أن زر زتم تشنيل اللجن
 الجمعية ودنون على دراية وخبرة بالنواحة الفنية للمشروح والأصناف المشتراة.

 انونية.فنية أو القلة او ايللجنة المشتردات ان تستعين بمن تراه مناسبا  من ذوى الخبرة سواء فى الأمور المال
 ودفضل أن تكون لجنة المشتردات منفصلة عن لجنة البت   إذا أمنن ذلك (

 دور اللجنة •
تعااارض علاااى اللجناااة الأصاااناف الماااراد شاااراؤها ومواصااافاتها الفنياااة بعاااد التى اااد مااان عااادم تاااوافر الكمياااات المطلوباااة  -أ

 بالمخازن.
تى زتم بهاا الشاراء وفاى حادود لايحاة المشاتردات اختيار الطردقة القانونية التى سيتم بها الشراء فى حدود المبالا ال -ل

 الأمر المباشر(.-الممارسة- المناقصة
 محضر البت(. -أمر الشراء -فتح ملف لحفظ المستندات الخاصة باللجنة  عروض الأسعار -ت
 المناسبة للشراء ةبقا  لأقل الأسعار والجودة الفنية. ضو اختيار العر  -ث

 افقة والاعتماد واستخرا  أمر الشراء.عمل محضر بت ورفعه لمجلس الإدارة للمو  - 

 حضر فنى بمعرفة العضو الفنى المعين باللجنة لعرضه على لجنة البت وررفاقه.عمل م -ض

 لجنة الفحص والاستلام -2
 تشكيل اللجنة •

 زتم تشنيل اللجنة من قبل مجلس الإدارة ودشترط أن ينون اعضااء اللجناة مان غيار أعضااء لجناة المشاتردات كماا يجاب
 نة كما ينون أحد أعضاء اللجنة ذو دراية فنية بالش  موضوح الفحص.نون أمين المخين عضوا  باللجأن ي
 دور اللجنة •

تقااوم اللجنااة بفحااص الأصااناف الااواردة للجمعيااة وتقااوم بمقارنااة الأصااناف المااوردة بالمواصاافات المبينااة وتقااوم بتحرداار  -أ
 وتقوم برفع المحضر لمجلس الإدارة لإتخاذ اللازممحضر مبيانا  فيه الأصناف الموردة والمطابقة للمواصفات 
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فى حالة عدم مطابقة الأصناف الموردة بالمواصفات المبينة تقاوم اللجناة بتساليم الأصاناف الغيار مطابقاة للمواصافات  -ل
للماااورد وتقاااوم بعمااال تقردااار ورفعاااه إلاااى مجلاااس الإدارة لاتخااااذ الااالازم علاااى أن زاااتم تحدزاااد فتااارة أخااارى للماااورد لتورداااد 

ماال المااورد تحوفااى حالااة عاادم الوفاااء بالالتيمااات تقااوم الجمعيااة بالشااراء علااى حسااال المااورد ود -ناف المطلوبااةالأصاا
 فروق الأسعار فى حالة اليدادة.

يقاااوم  –بعااادم مطابقااة الأصاااناف للمواصاافات المبيناااة فااى العقاااود  لاف بااين الماااورد ولجنااة الفحاااص وذلااكإذا حاادث خااا - 
 فى تلك القضية. فنى آخر للبت لنتداإجلس الإدارة بم

إذا وقع خلاف فاى الارأى باين أعضااء لجناة الفحاص يناون الارأى الأرجاح للعضاو الفناى ةبقاا  لماا زاراه مان وجهاة نظار  -د
 فنية

 رابعا: إجراءات التعاقد
 (29ادة )م
أماا فيماا يقال عان ذلاك  رداالحارر عقاد متاى بلاا مجماوح قيماة ماا رساا تورداده أو تنفياذه خمساين ألاف ييجب أن  -1

 أخذ إقرار منتول من المتعاقد شاملا  كافة الضمانات اللازمة لتنفيذ العقد. فيجب
ودحرر العقد من ثلاث نسخ على الأقل تسلم نسخة منهاا لإدارة الحساابات ومعهاا جمياع العطااءات وصاورة مان  -2

 عليها وتسلم نسخة للمتعاقد وتحفظ ال ال ة بالإدارة المختصة بالتنفيذ. التفردا للمراجعة شف 

 جب أن زبين على كل نسخة قيمة التىمين النهايى ونوعه وتاردخ توردده.ي -3
 

 (30مادة )
يجب على الجهة المتعاقدة إبلاغ كل من مصلحة الضرايب ومصلحة الضرايب علاى المبيعاات عان كال التعاقادات التاى 

 تجردها على أن يشمل التبليا على البيانات الآتية:
 إسم المتعاقد ثلاثيا . -1
 ية.عنوان الجمع -2

 القيمة الإجمالية للعقد. -3

 ةبيعة التعاقد والمدة التى زتم فيها تنفيذ العقد والتاردخ المحدد لنهازته. -4

 
أو المقاااول علااى أن ينااون  يااة بإعااداد عقااد بااين الجمعيااة والمااوردفااى حالااة رسااو العطاااء علااى أحااد المااوردزن تقااوم الجمع

 قد مقاولات لعمليات المقاولات.التعاقد فى صورة عقد بيع او شراء لعمليات التوردد أو ع
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 تعاقدات التوريدات -أ
يياة فاى حالاة اتقوم الجمعية بإبرام عقد زوضح الأصناف والكميات ومواعيد الاستلام ومنان التسليم ماع وضاع شاروط جي 

 عدم التوردد أو فى حالة توردد بضاعة غير مطابقة للمواصفات ةبقا  لقرار لجنة الفحص والاستلام.
 
 لمقاولاتتعاقدات ا-ب

ماان قيمااة إجمااالى عطايااه المقاادم كتااىمين نهااايى والغاارض منااه  %10رسااى عليااه العطاااء إزااداح مبلااا  الااذ علااى المقاااول 
ين لادى الجمعياة بادون فواياد بصاورة دايماة وغيار مضمان تنفيذ أعمال المناقصة بصورة مقبولة وكاملاة ودحفاظ مبلاا التاى

ذلاك مان المباالا التاى تساتحلإ علاى  وغيارات دضلتحصيل الجياءات والتعو ل غمردود حتى زتم إستلام العمل نهاييا  ودست
 المقاول ةبقا  لشروط العملية. 

وبالتالى وبمجارد إخطاار مقادم العطااء بقباول عطااؤه رساميا  مان قبال الجمعياة وفاى مادة لا تتجااوز سابعة أياام مان تااردخ 
منونااا  التااىمين النهااايى وحيينااه  %10لعطاااء ليصاابح ماان قيمااة ا %8بمبلااا  عليااه أن يسااتكمل التااىمين الإبتاادايىإخطاااره 

 بتنفيذ الأعمال. دا  بينه وبين الجمعية ودتم توقيع العقد الخا يصبح التعاقد سار 
ا  فللجمعياة الحالإ ورذا عجي الراسى علياه العطااء عان دفاع مبلاا التاىمين النهاايى علاى النحاو والوقات المشاار إليهماا ساابق

تياا  لاتخااذ إجاراءات حمن قيمة العطاء( وبدون الا %2قيمة التىمين الم قت   ء ومصادرةرسو العطا المطللإ فى إلغاء
 قضايية أو رسمية.

 عند إبرام العقد بين المقاول والجمعية يجب أن ز خذ فى الاعتبار وضمن بنود التعاقد النقاط التالية:

بموقاع العمال  -الوكيال-عمل و عليه أن ينون يجب ان يستخدم المقاول وكيل ذو كفاءة  مشرف فنى( للقيام بملاحظة ال
 من المقاول للعمل بالنيانة عنه وأن يقوم باستلام وسرعة تنفيذ الأوامر الصدارة إليه. تاماي  وأن يفوض تفودضا  

فياذ زليم المقاول بىن يقدم للجمعية فى خلال أسبوح من تاردخ التعاقد برنامجا  تفصيليا  لتنفيذ الأعمال مبيناا  فياه ةردقاة تن
  ل جيء والمدة التى زراها ضروردة لتنفيذ م ل هذا البرنامج بما زتماشى مع المدة المحددة لتنفيذ المشروح كنل.

عند مخالفة المقاول شروط التعاقد او إهماله فى تنفيذ إحداها فللجمعية الحلإ فى إيقااف إجاراء أى أغماال جدزادة إلاى أن 
 ه الحالة أى تعودلأ أو امتداد للميعاد المحدد لإنهاء الأعمال.يقوم بإصلاض أثرها ولا يحلإ للمقاول فى هذ

 %4ة عند تىخر المقاول فى إتمام الأعمال عن الخطة الموضوعة وتسليمها فاى الموعاد المحادد توقاع غراماة علياه بنساب
 ر دون الحاجة لاتخاذ أى إجراءات قانونية.من قيمة العقد لكل أسبوح تىخي

ء قبل البدء أو بعاد البادء فاى العمال أن تعادل فاى الأعماال ساواء باليداادة او باالنقص أو للجمعية الحلإ فى أى وقت سوا
  من قيمة العمال. %25بحذف بعلأ البنود الواردة فى المقايسات بحيث لا تتعدى قيمة التعدزل 
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تغيياار  بالنساابة لأعمااال الترميمااات فإنااه بعااد الكشااف عاان أى ماان الأعمااال ووجاادت فااى حالااة جياادة تتاارر كمااا هااى ودااتم
الأجياء التالقة حسب تعليمات المشرف على التنفيذ ودتم المحاسبة على سعر تلك الأعمال بنسبة مىودة تحدد مان ساعر 

 البند بالمقايسة بعد عمل تحليل سعر لهذا البند من قبل المقاول المنفذ للعملية.

 محضر تسلم خا  بذلك. زتم إحتسال مدة تنفيذ الأعمال من تاردخ تسلم المقاول للموقع ودتم إعداد

الاستلام النهايى للأعمال زرد لاه التاىمين  اجراءاتإذا قام المقاول بنل ما عليه من التيامات ةبقا  لشروط العملية وتمت 
الالتياماات المفروضاة علاى المقااول بمقتضاى  ال ز جل رد التىمين حتى تنفاذ جمياعالنهايى وفى حالة عدم ا تمال الأعم

 لضمان سلامة الأعمال(. ذلكبعد عام و  نيمات المقاولات زرد التى فى عمليالعملية
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 : المبيعاتخامسا
 (31مادة  

ودشااترط ألا يقاال ثماان البيااع عاان سااعر  زنيبااه أن يااىذن ببيااع منتجااات الجمعيااةلاارييس مجلااس الإدارة أو ماان 
 مصاردف إداردة. %5المنتجات المقيد بالدفاتر مضافا  إليها 

به أن زبيع الأصناف الغيار صاالحة لتساتعمال أو التاى يخشاى عليهاا مان التلاف أو بطال إساتعمالها للسنرتير أو من زني
أو اليايدة عن الحاجة على أن تحدد أثمانها لجناة فنياة ودجاب أن زاتم البياع فاى الحاالتين وفقاا  للقواعاد المنصاو  عليهاا 

 فى اللايحة.
 (32مادة  

اف المعروضاة للبياع إلاى مجموعاات متجانساة ماع بياان وزن أو عادد أو يجب أن تقوم لجناة بتصانيف المهماات والأصان
مقا  كل مجموعة على حدة على أن تحرر هذه اللجنة بيانات تفصايلية عان هاذه المهماات وتوقاع محضارا  باذلك  يسالم 

 إلى رييس لجنة الت مين التى تشنل برداسة مووف مسىول يختاره رييس مجلس الإدارة.
 (33مادة   

الت مين أن تعازن الأصناف الواردة بمحضر لجناة التصانيف بإرشااد أماين المخاين ثام تقاوم بت مينهاا مسترشادا   على لجنة
فااى ذلااك بىثمااان البيااع السااابلإ وبحالااة السااوق ودعتمااد المحضاار بااذلك ماان الساانرتير ودجااب مراعاااة السااردة التامااة فيمااا 

 ن زتخد الإجراءات التى تكفل ذلك.يختص بال من الأساسى الذى تقدره اللجنة وعلى رييس اللجنة أ
 (34مادة  

فى الأحوال التى زرى فيها افضلية البيع بالمياد تتولى ذلك لجنة تشنل على غرار لجان الممارسة فى المشتردات ودنون 
 إعتماد البيع بالممارسة من السنرتير.

 (35مادة  
عن المناقصات العامة وذلك عالاوة علاى  زتبع عند الإعلان فى الجرايد الإجراءات التى تتبع فى الإعلان

النشااار بطردااالإ البرداااد للتجاااار المعاااروفين للجمعياااة ماااع إعطااااء بياناااات ومواصااافات كافياااة فاااى الإعلاناااات 
بااالإعلان عنهااا بطرداالإ النشاار بااين التجااار  ردااال 500ودنتفااى فيمااا زتعلاالإ بالحااالات التااى زيدااد ثمنهااا عاان 

 المختصين بالبردد الموصى عليه.
 (36مادة  

 يجب أن زنص فى شروط البيع على ما يىتى:
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 د وتتم ل فى مبلغا  معيناا  تقادرهان زدفع المتيازدون نقدا  أو بشينات مقبولة الدفع المصاردف المطلوبة للميا
الجمعيااة حسااب اهميااة الصاافقات المعروضااة للبيااع وذلااك بموجااب إيصااال م قاات موقااع عليااه ماان المسااتلم 

 ومعتمد من رييس لجنة البيع.
مان ثمان الصافقة بمجارد رساو الماياد علاى  %20يجب أن ينمل بالطردقة نفسها التىمين المادفوح إلاى   ما

 المشترى وفى هذه الحالة تحرر قسيمة التحصيل بقيمة التىمين بى مله بعد سحب الإيصال الم قت.

ان المدفوح إذا تىخر من رسا عليه المياد عن أسبوح من تاردخ رسو المياد على الجمعية ان تصادر الضم
 وتطرض الصفقة فى المياد ثانية.

 
إذا تىخر المشترى عن تسلم الأصناف فى ورف أسبوح من تاردخ إنتهاء الموعد المحدد لتساتلام يحصال 

مااان الااا من عااان كااال أسااابوح تاااىخير أو جااايء مااان الأسااابوح وفاااى نهاياااة  %1مناااه مصاااروفات تخااايدن بواقاااع 
فااى بيااع الأصااناف لحسااال المشااترى فااى أقاارل فرصااة  ة الحاالإجمعيااالأساابوح ال ااانى ماان التااىخير ينااون لل

ماااان الاااا من الجدزااااد  %10بالإضااااافة إلااااى  تخاااايدنودحاسااااب علااااى مااااا تكبدتااااه الجمعيااااة ماااان مصاااااردف 
  مصروفات إداردة.

 الحلإ فى إعفاء المشترى من ذلك كله أو بعضه إذا قدم مبررات قودة للتىخير. لمجلس الادارة

من رسو المياد فالا زارد للمشاترى ساوى الا من الاذى دفعاه بعاد خصام إذا تم بيع الصنف ب من زيدد على ال 
 المصاردف الإداردة مضافا  إليها رسم الأرضية.

 الكميات والأوزان المعروضة للبيع هى تحت اليدادة والعجي والعبرة بما يسفر عنه التسليم الفعلى.

 

 (37مادة  
ر مجلااس الإدارة وعليهااا تااذكر للمتيازاادزن وزن أو تتااولى عمليااة البيااع والباات فااى اللجنااة المشاانلة ةبقااا  لقاارا

عاادد أو مقااا  الصاافقة ومواصاافاتها تفصاايليا  حسااب مااا ورد بمحضاار لجنااة التصاانيف ودااذكر كاال صاانف 
علااى حاادة دون ذكاار الاا من الأساسااى ثاام تحاارر محضاارا  بإجراءاتهااا تبااين فيااه قيمااة الماادفوح ماان كاال ماان 

عة فى كشف من صورتين وترفلإ به قسيمة تحصايل الا من المتيازدزن ومن ثم تدون مقدار الأصناف المبا
 وتعتمد نتيجة الميازدات من مجلس الإدارة.
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 (38مادة  

إذا لم زتقدم أحد للتيازد أو إذا لم تصال نتيجاة الماياد إلاى الا من الأساساى للأصاناف وكاان الفارق باين هاذا 
ن مان أعلاى ساعر ماع الاتحفظ فتحصال قيماة الضاما %20ال من وأعلى سعر وصال إلياه الماياد لا يجااوز 

الاالازم بعاادم الإرتباااط بهااذا السااعر ودعاارض الأماار علااى رياايس الجمعيااة لتقاادزر مااا زااراه ماان قبااول أو إعااادة 
أمااا إذا كااان الفاارق بااين  %20المااياد بجلسااة أخاارى مااع تخفاايلأ الاا من الأساسااى بنساابة مىودااة لا تجاااوز 

ي جال البياع لجلساة أخارى ودخفالأ التقاادزر ف %20الا من الأساساى وأعلاى ساعر وصال إلياه المااياد يجااوز 
فإذا لم تصال نتيجاة الماياد إلاى الا من الأخيار يحصال الضامان  %30السابلإ بنسبة مىودة حدها الأقصى 

ماان مقاادم أعلااى سااعر باانفس الطردقااة السااابلإ الإشااارة إليهااا. ودعاارض الأماار علااى رياايس الجمعيااة مشاافوعا  
 لة إعادة المياد زنشر عنه ثانية إذا رؤى ضرورة ذلك.باقتراحات لجنة البيع لتقردر ما زراه وفى حا

 
 (39مادة  

 تتولى تسليم الأصناف المباعة لجنة زرأسها مووف مسىول زندبه رييس الجمعية.
 

 (40مادة  
حنمهاام ماان أصااناف  فاايتجااار وماان عماالاء والعاان كافااة مااا زباااح لل ماااررهيىااة الضااردبة واليكاااة والجبلااا ت

 .في فواتير المبيعات  ة وقيمتهاوذلك بذكر إسم المشترى وعنوانه ونوح الأصناف المباع
 

 مجلس الإدارة رييس
 م. حمود بن علي ه الحربي

 
 


