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 لائحة المشتريات والتعاقدات

الباب الأول أحكام عامة

المادة الأولى: أهداف اللائحة:

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي:

تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة.. 	

وضع معايير اختيار الموردين.. 	

تقييم الموردين المعتمدين. . 	

المادة الثانية:

تســـري أحـــكام هـــذه اللائحة علـــى كافـــة عمليـــات الشـراء والتعاقـدات والإعمال والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل 

بالجمعيـة.

المادة الثالثة:

 تعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة 

ــذ إلـــى أن تصـــل  ــئولة عـــن تتبـــع التنفيـ ــر إدارة المشــتريات مسـ ــات أخـــرى، وتعتبـ ــتلزمات وخدمـ مـــن أصـــول ثابتـــة ومسـ

الأصنــافً  المطلوبــة إلـــى الجمعيـــة أو إتمـــام الأعمــال المتعاقــد عليهـــا طبقـــا للشـــروط المتفــق عليهـــا.

المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات

تطبيــق اللائحــة وقواعــد وسياســات الشــراء والتوريــد والتأجيــر لكافــة أنشــطة الجمعيــة وإداراتهــا. اتبــاع إجــراءات . 	

الشــراء الــواردة بدليــل الشــراء والتقيــد بهــا.

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسـب الآلي.. 	

المشـــاركة فـــي استلام الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوازم للتأكـــد مـــن مطابقتهـــا للمواصفـــات والكميـــات الـــواردة بأمـــر . 	

الشـــراء المعـــد مـــن قبـــل القســـم المعنـــي الشــراء بأفضــل الأســعار وأفضــل الأوقــات والمفاوضــة علــى ذلــك. 

الاحتفاظ بعالقـات  ممتـازة مـع  المورديـن والاحتفاظ لهـم بسـجلات وافيـة وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. . 	

دراســة أســعار  التوريــد بصفــة مســتمرة مــن كل مــورد الاســتخدام عنــد إعــادة الطلــب. تســـعير الـــوارد علـــى أســـاس . 	

التكلفـــة الحقيقيـــة  للشـــراء  مـــع تقديـــر  للمصاريـــف العامـــة  نقـــل تخليـص الـخ ...

مراقبة  الشراء  المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.. 	

المادة الخامسة:

ــدرة  ــزون بالقــ ــن ً يتميــ ــة والذيــ ــا الجمعيــ ــي تحتاجهــ ــاف التــ ــن للأصن ــماء المورديــ ــجال بأســ ــتريات ســ ــد إدارة  المشــ تعــ

ــنويا. ــذا الســــجل ســ ــا تحديــــث هــ ــة، ويجــــب عليهــ والكفايــــة والســــمعة الطيبــ

المادة السادسة:

لا يجــــوز بــــأي حــــال مــــن الأحوال تجزئــــة المشــــتريات أو الأعمال أو الخدمــــات بغــــرض تغييــــر طريقــــة الشــــراء أو التعاقــــد 

لإداء الأعمــال أو الخدمــــات.
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المادة السابعة:

يكـــون شـــراء المســـتلزمات بقصـــد الوفـــاء بمتطلبـــات الجمعيـــة وبمراعـــاة حـــدود التخزيـــن المناســـبة والاعتمــادات 

المخصصــــة لذلــــك بالموازنــــة التخطيطيــــة. ويكــــون الشــــراء فــــي  حــــدود اعتمــــادات الموازنـــة بمعرفـــة مـــدراء الأقسام 

ــد ــراء والتعاقـ ــتريات  إجــراءات  الشـ ــى إدارة المشـ ــى أن تتولـ ــة وعلـ ــة المختلفـ بالجمعيـ

المادة الثامنة:

يتعيــــن علــــى جميــــع العامليــــن فــــي مجــــال الشــــراء الإلمام بأحــــكام هــــذه اللائحة وال يمكــــن أن يكــــون عــــدم الإلمام 

بهــــا مبــرر مقبــول لمخالفتهــــا

المادة التاسعة:

يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد الأساسية التاليــة:. 	

لجميــــع الأفراد والمؤسســــات الراغبيــــن فــــي التعامــــل معهــــا ممــــن تتوافــــر فيهــــم الشــــروط التــــي تؤهلهــــم لهــذا . 	

التعامــــل فــــرص متســــاوية ويعاملــــون علــى قــــدم المســاواة. 

توفيـــر معلومـــات كاملـــة وموحـــدة عـــن العمـــل المطلـــوب للمتنافســـين بمـــا يمكنهـــم مـــن الحصـــول علـــى هـــذه . 	

المعلومـات فـي وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها 

وتنفيــــذ مشــــروعاتها ومــــا تحتاجــــه مــــن أعمــــال مــع الأفراد والمؤسســــات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي 

تقــــع فــــي نطاقــــه الأعمال أو المشــــتريات اللازمة.

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 الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبر عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى . 	

التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات  معينـة .

الباب الثاني :  طرق الشراء

المادة العشرة خطة الشراء:

يعـــد مديـــر إدارة المشـــتريات وبالتنســـيق مـــع الإدارات المختلفـــة بالجمعيـة خطـة الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء 

فـي إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة اللاحقة، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال 

وأصــــول الجمعيــــة وكذلــــك التخطيــــط لعمليــــة الشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسعار

المادة الحادية عشر.

يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية: 

الأمر المباشر.. 	

الممارسة.. 	

المناقصة المحدودة. . 	

المناقصة العامة.. 	



4

المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر:

المقصـــود بالشـــراء بالأمــر المباشـــر إتمــام عمليـــة الشـــراء بالاتصــال المباشـــر بالمـــورد والتفـــاوض والتعاقـــد معـــه بـــدون 

حاجـــة إلـــى إجـــراء اتصالات مـــع غيـــره مـــن المورديـــن وتتبـــع هـــذه الطريقـــة فـــي الحالات الآتية:

حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ 0	 ألف ريال.. 	

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها.. 	

عندما تكون الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. . 	

عندما تكون قيمة المشتريات بسيطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.. 	

الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها. . 	

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

إجـــراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـــود بالشـــراء بالممارســـة إتمام عمليـــة الشـــراء بعـــد التفـــاوض مـــع مجموعـــة مـــن المورديـــن وتتبـع هـــذه الطريقـة 

فـــي الحــالات الآتيــة:

الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا أخصائيون وفنيون معينــون. . 	

الأصناف التـــي ســـبق طرحهـــا فـــي مناقصـــة عامـــة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر مقبولـة، وال يسـمح . 	

الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة 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 التــي يــرى مجلس إدارة الجمعية أن مصلحــة الشــركة تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة. وفـي . 	

حالـة توافـر أي مـن الحالات السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر العـام، ويراعـى فـي تشـكيل 

هـــذه اللجنـــة أن تضـــم العناصـــر التـــي تتناســـب وظائفهـــم وخبرتهـــم ً مــــع طبيعــــة الأصنــاف المشــتراة وأهميتهــــا، 

وتعــــد اللجنــــة محضــــرا يوضــــح أســــماء المورديــــن المشـــتركين بالممارســـة وأسس المفاضلـــة بينهـــم ثـــم مـــا توصـــى 

بـه، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، لتكـون تحـت تصـرف جهـة المراجعـة. ويلاحظ ان 

التوصيــــة بالاختيار لا تعــــد نهائيــــة إلا بعــــد اعتمادهــــا مــــن المديــر العــــام التنفيــذي للجمعيــة.

المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة:

 المناقصــــة المحــــدودة هــــي إحــــدى صــــور المناقصــــة التــــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــــى عــدد محــدود مــن المورديــن 

كالمقيديــــن بســــجل المورديــــن أو بعضهــــم علــــى أن يراعــــى فــــي هــــذا الاختيــار الكفايــــة الماليــــة والســــمعة الحســــنة. 

وتســـرى علـــى هـــذا النـــوع مـــن المناقصـــة جميـــع القواعـــد والإجــراءات المنظمـــة للمناقصـــة العامـــة فيمـــا عـــدا شـــرط 

الإعلان فـــي الصحـــف، حيـــث يتـــم دعـــوة المورديـــن للاشتراك فـــي المناقصـــة المحـــدودة ويســـلم باليـــد
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المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:

المناقصــــة العامــــة كطريقــــة مــــن طــــرق الشــــراء هــي مجموعــــة الإجراءات التــي تهــدف إلــى توجيـه الدعـوة إلـى عامـة 

المورديـــن المحتمليـــن لكـــي يشـــتركوا فـــي الصفقـــة موضـــوع المناقصـــة وذلـــك لتوفيـــر عنصـــر التنافـــس فيمـــا بينهـــم، 

بقصـــد الوصـــول إلـــى أفضـــل الشـــروط والأســعار، وتتمثــل الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا فــي حالــة الشــراء بالمناقصــة 

العامــة فيمــا يلــي: يشــكل المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة اللجــان الآتيــة: -

لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها.. 	

لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض.. 	

لجنة البت في العطاءات المقدمة. . 	

المادة السادسة عشر:

المهام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصائي المشتريات بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي:

اســتقبال طلــب الشــراء اســتلام طلــب الشــراء وفــق النمــوذج المخصــص لذلــك التأكــد مــن اســتيفاء الطلــب وتوقيــع 

رئيــس القســم المســتفيد التأكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة التأكــد مــن إفــادة الإدارة الماليــة اعتمــاد الطلــب مــن الإدارة.

المادة السابعة عشر دورة الاعتماد المستندي:

استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات. 	

اعتمــاد طلــب فتــح الاعتمــاد التأكـــد مـــن قيمـــة الاعتمــاد والمصـــدر ومبلغـــه وســـلامة إجــراءات الشـــراء قبـــل إرجاعــه . 	

للمديـــر المالـــي لاعتمــاد الطلب.

إرســـال أصـــل الطلـــب للبنـــك وترســـل النســـخة الأولــى مـــع المرفقـــات إلــى قســـم الحســـابات ونســـخة إلــى قســــم . 	

المشــــتريات اســتلام إشــعار مــن البنــك بفتــح الاعتمــاد للاطــلاع علـــى الإشــعار ويتأكـــد مـــن صحـــة المبلـــغ واســـم 

المصـــدر يطابـــق البيانـــات مـــع نســـخة طلـــب فتـــح الاعتمــاد ويحيلـــه للمحاســـب المختـــص قيـــد المعلومـــات فـــي 

ســـجل الاعتماد وإحالته للحفـــظ وإرســـال نســـخة مـــن الاعتماد إلـــى قســـم المشتريات للمتابعـــة دفع مبلغ التأمين 

والعمولــة واي مصاريــف بنكيــة أخــرى ســداد مــا تبقــى مــن الاعتمــاد بعــد اســتلام المســتندات مــن البنــك تســليم 

ــخ. ــى المخلــص الجمركــي لإنهــاء إجــراءات التخليــص لاســتلام المــواد المشــتراة (مــواد مســتلزمات.. ال المســتندات إل

إعــداد ســند اســتلام بالمشــتريات بعــد الفحــص ســداد قيمــة التخليــص والجمــارك )إن وجــدت )تســعير المشــتريات . 	

التأكـــد مـــن ســـامة إجـــراءات استلام المشـــتريات وإجـــراءات التســـعير والتأكـــد مـن البـدء فـي إجـــراءات التعويـض فـي 

حالـــة النقـــص أو التلـــف قفــل الاعتمــاد المســتندي.

 تم الاعتماد والموافقة على  لائحة المشتريات والتعاقدات بمحضر اجتماع مجلس 
الإدارة رقم )2( وتاريخ 29 / 4 / 2024م
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