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لائحة المشتريات والتعاقدات
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الباب الأول : أحكام عامة

2لائحة المشتريات والتعاقدات



المادة الأولى: أهداف اللائحة

المادة الثانية : الاحكام والأنظمة

المادة الثالثة : مسؤول تنفيـذ عمليـات الشـراء 

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.. 	

وضع معايير اختيار الموردين.. 2

تقييم الموردين المعتمدين. . 	

تســـري أحـــكام هـــذه اللائحة علـى كافـة عمليـــات الشـراء والتعاقـــدات والإعمال والخدمـات . 	

التـــي تتطلبهـا حاجـة العمـل بالجمعيـة. 

 يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن فــي مجــــال الشــــراء الإلمام بأحــكام هــــذه اللائحة مع . 2

التأكيــد بــأن عــــدم الإلمــام بهــــا لا يعــد مبــرر مقبــول لمخالفتهــــا . 

تعتبـــر الإدارة المالية بالجمعيـــة هـي الجهـة الوحيـدة المسؤولة عـن تنفيـذ عمليـات 

الشـــراء لتوفيـــر احتياجــات الجمعيـــة مـــن أصـــول ثابتـــة ومســـتلزمات وخدمـــات 

أخـــرى ، وتعتبـــر الإدارة المالية مســـؤولة عـــن تتبـــع التنفيـــذ إلـى أن تصـــل الأصنافً  

المطلوبة إلـــى الجمعيـــة أو إتمـــام الأعمال المتعاقد عليهـــا طبقـــا للشـروط المتفق 

عليهــا 
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المادة الرابعة : الواجبات والمسؤوليات

ــة . 	 ــطة الجمعي ــة أنش ــر لكاف ــد والتأجي ــراء والتوري ــات الش ــد وسياس ــة وقواع ــق اللائح تطبي
ــا . ــد به ــراء والتقي ــل الش ــواردة بدلي ــراء ال ــراءات الش ــاع إج ــا ، واتب وإداراته

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة.. 2
المشـــاركة فـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتأكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصفـات . 	

والكميـــات الـــواردة بأمـــر الشـــراء المعـــد مـــن قبـــل الإدارة المعنيــة مــع الشــراء بأفضــل 
ــك.  ــى ذل ــة عل ــات والمفاوض ــل الأوق ــعار وأفض الأس

الاحتفاظ بعلاقات ممتـــازة مـــع المورديـــن والاحتفاظ لهـــم بســـجلات وافيـــة وكافيـــة عـــن . 	
تعامــلات الجمعيــــة معهــم. 

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد للاستخدام عند إعادة الطلب. . 	
تســـعير الـــوارد علـــى أســـاس التكلفـة الحقيقيـــة للشـراء مـــع تقديـر للمصاريـــف العامـة ) . 	

نقـــل – تخليـــص الـخ...) 
ــط . 	 ــة خط ــداد ومتابع ــع إع ــبتهم م ــن ومحاس ــطة المندوبي ــي بواس ــراء المحل ــة الش مراقب

ــنوية. ــراء الس الش

المادة الخامسة : سجل الموردين 

تعــــد الإدارة المالية سجل بأســــماء المورديــــن للأصناف التــــي تحتاجهــا الجمعيــة 

بشكل مستمر والذيــــنً  يتميــــزون بالقــدرة والكفايــــة والســمعة الطيبــة ، ويجــب 

عليهــــا تحديــث هــذا الســــجل بشكل سنوي .

المادة السادسة : تجزئــة المشــتريات

لا يجــــوز بــــأي حــــال مــــن الأحــوال تجزئــــة المشــــتريات أو الأعمــال أو الخدمــــات 

بغــــرض تغييــــر طريقــــة الشــــراء أو التعاقــــد لإداء الأعمــال أو الخدمــــات
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المادة السابعة : الموازنة التقديرية 

المادة الثامنة : تأمين المشتريات

يكـــون شـــراء المسـتلزمات بقصـــد الوفـاء بمتطلبـــات الجمعيـة وبمراعـاة حـــدود التخزيـن 
المناســـبة والاعتمادات المخصصــة لذلــك بالموازنــة التقديرية للجمعية . ويكــون الشــراء 
فــــي حــــدود اعتمــــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الإدارات بالجمعيـة المختلفـــة وعلـى أن 
تتولـــى الإدارة الماليــة دون غيرهــا بإتمــام إجــراءات الشـــراء والســداد واســتكمال الإجــراءات 

المتعلقــة بذلــك 

يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال 
القواعــــد الأساسية التاليــة

لجميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط . 	
التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة. 

توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـدة عـــن العمـل المطلـــوب للمتنافسـين بمـــا يمكنهـم مـن . 2
الحصـــول علـــى هـــذه المعلومـــات فـــي وقـت واحـــد ويحـدد ميعـــاد واحـد لتقديـــم العـروض 
تتعامــــل الجمعيــــة فــــي ســبيل تأميــــن مشــــترياتها وتنفيــذ مشــــروعاتها ومــا تحتاجــه 
مــــن أعمــــال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي 

نطاقــــه الأعمــال أو المشــــتريات اللازمــة.
يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة. . 	
لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية .. 	
على الجمعيـــة أن تفســـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـــدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن . 	

فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات 
معينـة 

ــعوديين، . 	 ــال الس ــن رواد الأعم ــي تمكي ــتراتيجية ف ــة الاس ــة الجمعي ــار رؤي ــن الاعتب ــذ بعي يؤخ
ــة  ــات الجمعي ــد خدم ــي توري ــر ف ــة الصغ ــرة ومتناهي ــاريع الصغي ــة، والمش ــر المنتج والأس
ومنحهــم الأولويــة فــي التوريــد بمــا لا يخــل فــي عدالــة المنافســة بيــن المورديــن ولا يتعــارض 

ــة .  ــح والأنظمــة والأعــراف المهني مــع اللوائ
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الباب الثاني : طرق الشراء

	لائحة المشتريات والتعاقدات



المادة التاسعة : خطة الشراء     

المادة العاشرة : طرق الشراء

ــر الإدارة الطالبــة للشــراء بإعــداد نمــوذج طلــب الشــراء المعتمــد فــي الجمعيــة  يقــوم مدي
وتحــدد فيــه بيانــات الطلــب علــى أن يحتــوي النمــوذج علــى نــوع الســلعة وعددهــا وقيمتهــا 

التقريبيــة إن أمكــن .

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

أولا: الشراء بالأمر المباشر

المقصـــود بالشـــراء بالأمــر المباشـــر إتمــام عمليـــة الشـــراء بالاتصــال المباشـــر بالمـــورد 
والتفـاوض والتعاقـد معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع 

هـــذه الطريقـــة فـــي الحــالات الآتية:

حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 5000 ريال . 	

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها .. 2

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. . 	

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. . 	

شـراء الأصناف التـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـه . 	

الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.
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ثانيا: الشراء بالممارسة

المقصـــود بالشـــراء بالممارســـة إتمام عمليـــة الشـراء بعـــد التفـاوض مـع مجموعـــة مـن المورديـن 
وتتبـــع هـــذه الطريقـــة فـــي الحالات الآتية

الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون. . 	
الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـــة عامـة ولكـــن جميـــع الأسعار المقدمـــة وجـدت غيـــر مقبولـة، ولا . 2

يســـمح الوقـــت بطرحهـا فـي مناقصـــة عامـة أخـرى.
الأصناف التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن إنتاجها.. 	
الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.. 	
الأصناف التــــي يــــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــــة الجمعية تقضــــي بعــــدم طرحهــــا فــــي مناقصــــة . 	

عامــة

. ) وفي حالـــة توافـــر أي مـــن الحالات الســـابقة تشـــكل لجنـــة للقيـام بالممارسـة بقـــرار مـن الرئيس 
التنفيــذي ، ويراعـى فـي تشـكيل هـذه اللجنـة أن تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم 
ً مــــع طبيعــــة الأصناف المشتراة وأهميتهــــا، وتعــــد اللجنــــة محضــرا يوضــح أســــماء المورديــن 
المشـــتركين بالممارســـة وأسس المفاضلـــة بينهـــم ثـم مـــا توصـى بـه، ويجـــب أن يدعـم المحضـر 
بالمســـتندات الدالـــة علـــى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـــت تصـرف جهـة المراجعـــة. ويلاحظ ان التوصيــة 

بالاختيار لا تعــــد نهائيــــة إلا بعــــد اعتمادهــــا مــن الرئيس التنفيــــذي للجمعيــة ( .

     ثالثا : الشراء بالمناقصة المحدودة

المناقصــــة المحــــدودة هــي إحــــدى صــور المناقصــة التــــي يقتصــر الاشتراك فيهــــا علــى عــدد 
محــــدود مــــن المورديــــن كالمقيديــــن بســجل المورديــــن أو بعضهــم علــى أن يراعــــى فــي هــذا 
الاختيار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة الحســــنة. وتســـرى علـــى هـــذا النـوع مـــن المناقصـة جميـع 
القواعـــد والإجراءات المنظمـــة للمناقصـة العامـــة فيمـا عـدا شـرط الإعلان فـي الصحـف، حيـث يتـم 

دعـــوة المورديـــن للاشتراك فـــي المناقصـة المحـــدودة ويسـلم باليـد

     رابعا : الشراء بالمناقصة العامة 

المناقصــة العامــة هــي مجموعــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة المورديـن 
المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصفقـة موضـوع المناقصـة وذلـك لتوفيـر عنصـر التنافـس فيمـا 
بينهـــم، بقصـــد الوصـــول إلـــى أفضـــل الشـــروط والأســعار، وتتمثــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا 
ــة الشــراء بالمناقصــة العامــة قيــام الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة عبــر قــرار إداري يصــدره  فــي حال

بتشــكيل إحــدى اللجــان الآتيــة :
لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها .. 	
لجنة فتح المظاريف ودراسة العروض وإقرارها .. 	
لجنة البت في العطاءات المقدمة. . 	
ــل . 	 ــن قب ــا م ــرط اعتماده ــعر بش ــروض الس ــرار ع ــا إق ــن ضمنه ــا وم ــد اختصاصاته ــع تحدي ــة م ــة المالي اللجن

ــة .  ــان الدائم ــن اللج ــه م ــن يفوض ــس الإدارة أو م مجل
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المادة الحادية عشر : المهام التفصيلية لعملية الشراء

المادة الثانية عشر:  دورة الاعتماد المستندي

ــتلام  ــن خلال اس ــتريات م ــن المش ــة م ــات الجمعي ــتأمين احتياج ــد بـ ــؤول العه ــوم مس يق
طلــب الشــراء وفــق النمــوذج المخصــص لذلــك والتأكــد مــن اســتيفاء الطلــب وتوقيــع مديــر 
ــاد  ــة و اعتم ــادة الإدارة المالي ــن إف ــد م ــتفيد و التأك ــم المس ــس القس ــرع او رئي الإدارة او الف

الطلــب مــن قبــل الرئيــس التنفيــذي أو مــن يفوضــه بذلــك . 

استلام أمر الشراء من الإدارة المالية . . 	

الموافقة على طلب فتح الاعتماد للتأكـــد مـــن قيمـــة الاعتماد والمصـــدر ومبلغـــه وســـلامة إجراءات . 2

الشـــراء قبـــل اعادته للمديـر المالـــي لاعتماد الطلب . 

إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـك وترسـل النســـخة الأولى مـــع المرفقـــات إلى الإدارة المالية ونسـخة إلى . 	

ــن  ــعار وم ــى الإش ــلاع علـ ــاد للاط ــح الاعتم ــك بفت ــن البن ــعار م ــتلام إش ــراء و اس ــة بالش الإدارة المعني

ثم التأكـــد مـــن صحـــة المبلـــغ واســـم المصـــدر لمطابقة البيانـــات مـع نســـخة طلـب فتـــح الاعتماد 

ويحيلـــه للمحاســـب المختـــص لقيـــد المعلومـــات فـــي ســـجل الاعتمــاد وإحالتــه للحفـــظ وإرســـال 

نســـخة مـــن الاعتمــاد إلـــى الإدارة المعنيــة بالشــراء للمتابعـــة مــع دفــع مبلــغ التأميــن والعمولة واي 

مصاريــف بنكيــة أخــرى وســداد مــا تبقــى مــن الاعتمــاد بعــد اســتلام المســتندات مــن البنــك وتســليم 

المســتندات إلــى المخلــص الجمركــي لإنهــاء إجــراءات التخليــص لاســتلام المــواد المشــتراة .

إعــداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعــد فحــص ســداد قيمــة التخليــص والجمــارك )إن وجــدت, )تســعير . 	

المشتريات والتأكـــد مـــن سلامة إجـــراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التســـعير والتأكـد مـن البـدء 

فـــي إجـــراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التلـــف قفل الاعتماد المستندي . 
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