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 الفصل الأول: المصطلحات والأحكام والقواعد العامة للشراء

ها،  الم يقتض السددددددددديا   المعاني الموضدددددددددحة أ ا  اللائحة  هفي هذ والعبارات الآتية أينما وردت بالألفاظ يقصددددددددد   :(1/1)دة  الما
  خلاف ذلك:

 .المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  المركز: .1

 الجهات الحكومية ذات الصلة بالعملية المالية.  الجهات الرسمية: .2

يقصددددددد عيا جمعية سددددددقيا الخيرية بمنطقة المدينة المنورة رحز الددددددرام المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  الجمعية: .3

 (810ررخيص )

 : لائحة المشتريات والمنافسات وهي هذه الوثيقة.اللائحة .4

 أعلى جهاز في الجمعية ورتكون من مجموعة الأعضاء العاملين الذين أوفوا التزاماتيم ارجاهها.  الجمعية العمومية: .5

يقصددددددددددد بر مجلج ايارة الجمعية وهو الجهة المخولة لألددددددددددرام على أعماض الجمعية )من     أعضدددددددددداء الجمعية   المجلس: .6

 العمومية( كما أنر الجهة المانحة لكافة الصلاحيات المالية والإيارية والقانونية.

 يقصد بر رئيج مجلج ايارة الجمعية المنتخب بواسطة مجلج الإيارة. رئيس المجلس: .7

هي احدد  لجدان المجلج والمنقةقدة مندر والمعنيدة بدالقيداس بمدا اسدددددددددددددندده لهدا المجلج من مهداس حسدددددددددددددب  رار  اللجنةة التنفيةة:ةة:   .8

 تشكي  اللجنة ولائحة الصلاحيات المالية والإيارية المعتمدة.

ال  التنفيةةةةة :  رئيسال .9 المعين من   دددد  مجلج الإيارة بموافقددددة المركز الوطني لإيارة أعمدددداض الجمعيددددة  ورن يددددذ    رئيجوهو 

 السياسات  والخطط الاستراريجية  والتشغيلية.

جميع المسدددددددتلزمات أعانز سدددددددلعية  أو خدمية  أو أتدددددددوض  أو ا شددددددداءات ... ال   وال ي يتم ر مي يا للجمعية أو المشةةةةةةة  :ات:   .10

 للجهات التابعة لها.

 : لجنة المشتريات في الجمعية.اللجنة .11

 هو الموظف أو الوحدة الإيارية المكل ة بعمليات الشراء في الجمعية.  المكلف بالشراء: .12

 : ايارات وأ ساس الجمعية والكيانات التابعة لها.الجهات المستفيدة .13

: الشدددددددددخص الط يتي أو الاعت اري المرخص أي عان لدددددددددكلها النتامص والذين يتم التواتددددددددد  معهم لتوريد المشدددددددددتريات  المورد .14

 المطلوبة.

هو الجهة او الشددددددخص الم ول من الجمعية العمومية أو مجلج الإيارة بصددددددلاحية معينر حسددددددب    صةةةةةةاحح الصةةةةةةلاحية: .15

 الصلاحيات المالية والإيارية المعتمدة في الجمعية. لائحة

تعارل مصدددددددلحة خاتدددددددة مع مصدددددددلحة الجمعية بحيث راثر أو يحتم  أن راثر المصدددددددلحة الخاتدددددددة في   تعارض المصةةةةةةلحة: .16

 درة الشخص على أياء واج ارر ومساوليارر الوظي ية والمهنية بموضوعية ونزاهة وحياي  سواء أعان التعارل فعليا أو 

 
ا
 . ويتررب علييا التزاس الشخص بتجنب ارخاذ القرار والإفصاح عن هذا التعارل علنا.ظاهريا أو محتملا



 

أو اسدددددت يد من خدمات الجمعية أو يت ثر   الجمعيةأو مصدددددلحة من   الجمعيةع  من لر مصدددددلحر مع    المصةةةةلحة:أصةةةةحا    .17

 ."بمخرجارر أو نوارج أعمالر " بحسب الت صي  الواري في لائحة تعارل المصالح المعتمدة في الجمعية

اللائحة وجميع المعلومات المدرجة فييا هي ملكية خاتددددة للجمعية ويجب أن تسددددتخدس فيما يتصدددد  ب ياء   ههذان    :(2/1مادة )

 خر الا بموافقة كتابية مس قة من تاحب الصلاحية.آالأعماض ذات العلا ة عيا  ولا يحق استخدامها أو  سخها لأي غرل  

القواعد ال ي رحكم عمليات الشددددددراء في الجمعية والكيانات التابعة   بشددددددك  أسددددددا دددددد ي ا ى بيان اللائحة هذه تيدم  :(3/1مادة )

ار اعر من     عافة العاملين في الجمعية عند رن يذ    ىر مين اطار مرجتي يراع   و لها  ووضددددددددددددع المعايير والضددددددددددددوابط المنتمة لها

 العمليات ذات الصلة بالمشتريات بما يضمن فعالية وك اءة هذه العمليات.

تسدددددري أحكاس هذه اللائحة على عافة عمليات الشدددددراء والتعا دات والأعماض والخدمات ال ي رتطلليا حاجة العم    :(4/1مادة )

 بالجمعية.

المكلف بدددالشدددددددددددددراء هو الجهدددة الوحيددددة المسددددددددددددداولدددة عن رن يدددذ عمليدددات الشدددددددددددددراء لتوفير احتيددداجدددات الجمعيدددة من    :(5/1مةةةادة )

 
ا
عن متدابعدة التن يدذ لكدافدة العلميدات ذات الصدددددددددددددلدة بدالمشدددددددددددددتريدات بحسدددددددددددددب الإجراءات المعتمددة في   المشدددددددددددددتريدات  و عت ر مسددددددددددددداولا

 الجمعية.

عيدددم رنتيم وضددددددددددددد ط عمليددات الشدددددددددددددراء  وبمددا يضدددددددددددددمن رن يددذهددا بك دداءة وروفير احتيدداجددات الجمعيددة في الو ددز    :(6/1مةةادة )

المناسددددددب وبالأسددددددعار المناسدددددد ة يش اي على المكلف بالشددددددراء بالإضددددددافة للمهاس المكلف عيا وفق الوتددددددف الوظي ص المعتمد مراعاة  

 التا ي: 

 الإلماس ب حكاس هذه اللائحة وأيلة الإجراءات ذات الصلة بعمليات الشراء والالتزاس بما وري فييا.  -1

التشسيق مع الجهات المست يدة وإعداي خطة وموازنة الشراء السنوية للجمعية  ويراعى في اعدايها أنواع المشتريات   -2

 الوارية في هذه اللائحة ويتم اعتمايها كجزء من خطة وموازنة الجمعية المعتمدة. 

وب وضاع  -3 روريدها  بمصاير  يكون على معرفة  وأن  المختل ة   ب نواعها  الجمعية  باحتياجات  رامة  يراية  يكون على  أن 

 السوق والمنافسة فير وذلك للحصوض على الجوية المناس ة والسعر المناسب. 

أن يمتلك مهارات رحليلية مالية وفنية اضافة ا ى الدراية التامة بطلب الكميات الا تصايية ال ي تساهم في رخ يض   -4

 التكل ة.

التشسيق مع الجهات المست يدة وذلك ليكون الشراء وفق أسج سليمة وفي حدوي الاحتياج الحقيقص  وبحسب المعتمد  -5

 في الخطة والموازنة.

التشسيق مع الجهات المست يدة ومراجعة طل ات الشراء والت كد من مناس ة الشروط والموات ات     الحصوض على  -6

 العرول من الموريين. 

عافة   -7 بيانات منتمة ومحدثة باستمرار عن الموريين رحتوي على  الاحت اظ بعلا ات طي ة مع الموريين وبناء  اعدة 

 المعلومات الخاتة عيم من أج  تسهي  التوات  معهم عند الحاجة ورقييم أيائيم. 

 الاحت اظ بالمستندات والوثائق اللازمة لعملية الشراء وأرل تيا والمحافتة علييا.  -8



 

بطلب   -9 الوارية  والكميات  للموات ات  مطابقتيا  من  للت كد  المشتريات  استلاس  في  والمشاركة  التوريد  عمليات  متابعة 

 الشراء أو العقد. 

واستكماض الإجراءات ذات الصلة    أو التعميدات لعقوي  واالنماذج    التشسيق مع الجهات ذات العلا ة في الجمعية بإعداي -10

 . بعملية الشراء

 رلتزس الجمعية في رن يذها لعمليات الشراء بالتا ي:  :(7/1مادة )

 رتعام  الجمعية فيما رحتاج الير من مشتريات وخدمات مع الموريين الذين رتوفر فييم ما يلي: .1

 بممارسة العم  حسب الأنتمة المت عة. -أ
ا
 أن يكون مرخصا

 أن يتميز بالقدرة والك اءة والسمعة الطي ة. -ب

 القدرة على روفير احتياجات الجمعية من المشتريات بشك  يائم وبجوية وأسعار ولروط وضمانات منافسة. -ت

رصدددددددددددددنف الجمعيدددة الموا ع والمتددداجر الإلكترونيدددة المحليدددة والعدددالميدددة المعتمددددة وذات السدددددددددددددمعدددة العددداليدددة كموريين معتمددددين  .2

 والتعام  معها وإخضاع عروضها للدراسة.

 روفير فرص متساوية وعايلة لجميع الموريين )المتنافسين( ممن رتوفر فييم الشروط لهذا التعام . .3

روفير معلومات عاملة وموحدة عن العم  المطلوب لجميع المتنافسدين في و ز معين بما يمك يم من رقديم أفضد  العرول  .4

 ورحديد موعد معين لتقديم هذه العرول ويراستيا.

عم  مراجعة يورية ورحديث لأسدددددددعار المشدددددددتريات المتكررة بشدددددددك  يوري ويتم ركرار هذه العملية حسدددددددب أهمية المشدددددددتريات   .5

 المتكررة.

 مراعاة الشراء بالجوية المناس ة وب سعار عايلة لا رزيد عن السائد في السوق من خلاض ما يلي: .6

 الت اول مع الموري ب فض  الوسائ  والأساليب. -أ

 روسيع يائرة التعام  مع أك ر عدي من الموريين في ذات المجاض. -ب

 لتح يز الموري على رقديم خصومات.   -ت
ا
 عرل احتياجات الجمعية و وتيا الشرائية مستق لا

 رجميع عمليات الشراء للمواي المتطابقة أو من الصنف ذارر في طلب لراء واحد. -ث

التعا د للشدراء بكميات ك يرة والحصدوض على خصدم مناسدب مع ابقائيا لد  الموري بحيث يكون للجمعية السدحب م يا   -ج

 بالكمية والو ز المناسب لها.

الاسدددددددددددددت داية من الخصدددددددددددددومدات بد نواعهدا المختل دة الكميدة  أو النقدديدة  أو التجداريدة  أو الخصدددددددددددددومدات ال ي يمكن منحهدا   -ح

 للجمعية باعت ارها جهة غير ربحية.

الحرص على أن ركون طريقددة الدددفع بعددد الاسدددددددددددددتلاس للمشدددددددددددددتريددات أو انتيدداء الخدددمددة المقدددمددة من الموري ح دداظددا على أمواض   .7

 
ا
  الجمعية بشدددددك  عاس  وفى حاض تدددددعوبة الت اول مع الموريين على ذلك يتم الت اول والتعا د على تدددددرم الدفعات وفقا

 لمراح  العم  وما رم انجازه.



 

يمنع ب ي حاض من الأحواض رجزئة المشدددددددتريات أو الأعماض أو الخدمات بغرل تغيير طريقة الشدددددددراء أو التعا د لأياء الأعماض   .8

أو الخدمات الوارية في هذه اللائحة الا في حاض وجوي أس اب وم ررات عافية تسمح بذلك وبموافقة تاحب الصلاحية كما 

 يجوز أن رتضدددددددمن المواتددددددد ات والشدددددددروط المتعل
ا
يقتضددددددد ي بتجزئة العرول م ه عانز هذه التجزئة رحقق   قة بالشدددددددراء نصدددددددا

 مصلحة الجمعية.

يجب فحص جميع المشدددددتريات عند اسدددددتلامها من     الجهة المسدددددت يدة بالتشسددددديق مع المكلف بالشدددددراء  وذلك بالمقارنة مع   .9

المواتدددددددددد ات المحدية في طلب الشددددددددددراء أو العقد ولا يتم التو يع على اسددددددددددتلامها الا بعد الت كد من رطابقها مع المواتدددددددددد ات  

 المت ق علييا

يتم اختيار طريقة الشدددددددراء لك  نوع من أنواع المشدددددددتريات حسدددددددب  يمة المشدددددددتريات وفق المعتمد في هذه اللائحة ولائحة   .10

 الصلاحيات المعتمدة.

 

 الفصل الثاني: طرق وآليات الشراء 

 بإحد  الطرق التالية:مين احتياجاتيا من المشتريات   بتالجمعية رقوس   (8)  مادة

 
ا
   المباشر:: الشراء  أول

يون الحاجة لاستخداس طرق الشراء    الشراء من الأسواق المحلية أو الموا ع الالكترونية ال ي تعتمدها الجمعية بشك  م الر

الأخر  والدفع م الرة من خلاض العهدة النقدية أو بشيكات أو حوالات حسب الإجراءات المالية المعتمدة للصرم وباعتماي  

 من تاحب الصلاحية ورتم في الحالات التالية:

الشدددددددددددددراء بالمزايات وال ي يتعدذر فييدا الحصدددددددددددددوض على عرول بسدددددددددددددقدب ط يعدة المزاي  وفق الإجراءات والضدددددددددددددوابط ال ي يتم   .1

 اعتمايها للشراء بالمزاي.

 الشراء المستعج  والاضطراري ال ي رتم في ظروم طارئة وركون في حالات محدوية. .2

رياض( حيث يقوس المكلف بالشددددددراء بإحضددددددار فارورة يتم بموجليا يفع    15,000اذا عانز  يمة المشددددددتريات أ   أو تسدددددداوي ) .3

 
ا
طلدب  عدالرئيج التن يدذي أو المددير المدا ي  صدددددددددددددداحدب الصدددددددددددددلاحيدة  ل  ويجوز  من العهددة أو بشددددددددددددديدك أو حوالدة بنكيدة  القيمدة نقددا

 للتحقق من سلامة الإجراءات المالية والإيارات لطلب الشراء.  عرول الأسعار بشك  استثنائص ل عض المشتريات

 العروض:الشراء بطلح   ثانيا:

ويقصددددد بر ارماس عملية الشددددراء من خلاض طلب العرول من عدة موريين ماهلين ومعروفين والم اضددددلة بي يا واختيار العرل 

المنداسدددددددددددددب والدذي يحقق مصدددددددددددددلحدة الجمعيدة ويتم ار داع هدذه الطريقدة لتن يدذ معتم عمليدات الشدددددددددددددراء في الجمعيدة  ورت ع هدذه  

 الطريقة في الحالات ووفق الضوابط التالية:  

 طلب العرول يقتصر على المشتريات ال ي لا رتطلب الشراء الم الر أو الشراء بالمنافسة. .1

 طلب العرول مساولية المكلف بالشراء في الجمعية فقط. .2



 

أن ركون هذه العرول مكتوبة ومعتمدة من الموري ومطابقة للمواتدددد ات الوارية في طلب الشددددراء من الجمعية  ومحدي   .3

 فييا راريخ العرل.

 رطابق العرول في جميع الموات ات عالحجم والنوع والمقاس والعدي وغيرها ما أمكن ذلك. .4

 أن ركون على أوراق رسمية للموري وموضح علييا ر م السج  التجاري ومو عة ومختومة. .5

 يوما من راريخ رقديمها. 30أن ركون حديةة ولم يمض علييا   .6

 أن يحدي فييا السعر وعدي الدفعات.  .7

  .يرفق معها تورة السج  التجاري / أو رخصة العم  الحر للجهة أو الشخص .8

 أن يكون السج  أو الرخصة مطابقة للششاط المطلوب في العرل. .9

 ارفاق رخصة مزاولر المهنة في الحالات والعرول والأ شطة ال ي رتطلب ذلك. .10

 يتم اجراء الم اوضات مع الموريين الذين يتم اختيارهم من     اللجنة أو المكلف من تاحب الصلاحية. .11

اختيار العرل الأفضددددددددددد  أو أكار من عرل والذي يحقق مصدددددددددددلحة الجمعية من حيث مطابقتر للشدددددددددددروط والمعايير   يتم .12

المطلوبة من الجمعية  و درة الموري على روفير المواي المطلوبة باسدددددتمرار  بالإضدددددافة للسدددددعر والجوية والو ز وخدمات ما بعد 

  رار اعتماي العرل المناسب.ال يع وغيرها من المعايير ال ي يتم الإلارة لها في 

يوضح أسماء الموريين    محضرا رقدس روتيتيا باختيار العرل من خلاض لجنة المشتريات معايير لتقييم العرول ثم تعد   .13

 .مع ارفاق المستندات المايدةسج الم اضلة بي يم ثم ما روص ه بر  أالمشتركين و 

 

:
ا
 الشراء بالمنافسة:   ثالثا

ويقصددددد بر ارماس عملية الشددددراء من خلاض روجير الدعوة لجميع الموريين المحتملين للمشدددداركة في المنافسددددة أو موريين محديين  

عنصددددددر التنافج فيما بي يم بقصددددددد الوتددددددوض ا ى أفضدددددد  الشددددددروط والأسددددددعار  ويتم ار اع هذه الطريقة في الحالات   وذلك لتوفير

 ووفق الضوابط التالية:  

 .( رياض000 5.000من )  كارفي حاض عانز  يمة المشتريات أ .1

 يتم تشكي  عدي من اللجان بقرار من مجلج الإيارة أو من ي وضر للقياس بالمهاس التالية: .2

 لجنة اعداي كراسة الموات ات ولروط المنافسة ولروط طرحها. -أ

 لجنة فتح المتاريف ور ر غ العرول. -ب

 لجنة ال ز في العرول المقدمة والترسية. -ت

 اعلن عن المنافسة في مو ع الجمعية وحساباتيا في موا ع التوات  الاجتماعي أو أي وسيلة اعلانية رر  الجمعية أنيا .3

مناسددددد ة  ويجوز ركرار الإعلان  ويجب أن يكون آخر هذه الإعلانات     آخر موعد لتقديم العطاءات بمدة لا رق  عن عشدددددر  

 أياس عم .

يجب أن رتوفر لد  المقدمين على المنافسة ومتعا دييم من ال اطن بعض أو ع  هذه الوثائق بحسب ط يعة المنافسة وأن   .4

 ركون هذه الوثائق سارية الم عوض:  



 

 بدالقيدد في  -أ
ا
السدددددددددددددجد  التجداري  أو التراخيص النتداميدة في مجداض الأعمداض المتقددس لهدا م ه عدان المتندافج غير ملزس نتدامدا

 السج  التجاري.  

 بسداي الزعاة والضري ة -ب
ا
 نتاما

ا
   .لهاية سداي الزعاة أو الضري ة  أو علييما م ه عان المتنافج ملزما

 .لهاية من الماسسة العامة للت مينات الاجتماعية بتسج  المشش ة في الماسسة وسداي الحقوق الت ميشية -ت

 بالانتساب ا ى الغرفة -ث
ا
 نتاما

ا
   .لهاية الانتساب ا ى الغرفة التجارية  م ه عان المتنافج ملزما

 .لهاية رصشيف في مجاض الأعماض المتقدس لها  اذا عانز رلك الأعماض مما اشترط لها التصشيف -ج

   .لهاية الانتساب ا ى الهيئة السعويية للمقاولين  اذا عانز الأعماض المتقدس لها متعلقة بالإ شاءات والمقاولات -ح

   .لهاية الانتساب ا ى الهيئة السعويية للمهندسين اذا عانز الأعماض المتقدس لها أعمالا هندسية -خ

ما يةقز أن المششددد ة من المششدددغت الصدددغيرة والمتوسدددطة المحلية  اذا عانز المششددد ة من رلك ال ئة  وذلك حسدددب ما رقرره   -ي

 الهيئة العامة للمششغت الصغيرة والمتوسطة.  

ةقز أنيا ماسدددددددسدددددددة أو جمعية أهلية كيان غير هايم للربح من الجهة المختصدددددددة اذا عانز الجهة من  رلدددددددهاية تسدددددددجي    -ذ

 الماسسات أو الجمعيات الأهلية أو الكيانات غير الهايفة للربح.

  .لهاية رحقيق الشس ة المطلوبة لتوطين الوظائف -ر

 .أي وثائق أخر  رطلليا الجمعية حسب ط يعة المنافسة -ز

يجدددب أن رقددددس العرول بددداللغدددة العربيدددة مع امكدددانيدددة رقدددديم بعض الوثدددائق أو جزء من العرل بلغدددة أخر  مع رقدددديم  -س

 ررجمة لها. وفي حاض وجد تعارل بين النص العربص والنص الأجنبي للعرول فإنر ياخذ بالنص الواري باللغة العربية.

العملة السدددددعويية )الرياض السدددددعويي( العملة المعتمدة بكافة التعاملات المتعلقة بالمنافسدددددة  يجب أن تشدددددم  الأسدددددعار  -ش

المقدمة من المتقدس عافة التكاليف من ضددددددددددددرائب ورسددددددددددددوس وغيرها من المصدددددددددددداريف  ولا رتحم  الجمعية أي مصدددددددددددداريف  

 اضافية لم يتم ذكرها في عرل الأسعار.

تسدددددددددددلم العرول عند ورويها بطريقة مق لة ويتم تسدددددددددددجيلها في خدددددددددددج  خاص ورح   في مكان خاص ومغلق من      -ص

 اللجنة ال ي أعدت لروط المنافسة.

 على أن ر دأ  -ل
ا
 ي يقا

ا
تسددددددددلم في الموعد المحدي ا ى اللجنة المختصددددددددة ب تح المتاريف ورقوس اللجنة بت ر غ العرول ر ر غا

 اللجنة كتابة تعليقاتيا على ما جاء في العرول من بيانات.

جنة ال ز في العرول المقدمة معايير التقييم ال نية والمالية مع وضددددع الوزن الشسددددبي لك  معيار ويتم اعتمايها  لرضددددع   -ط

 من     اللجنة.

 للمعايير المعتمدة مع امكانية التوتدددددددددية بالت اول مع الموري الذي رمز   .5
ا
رقدس اللجنة روتددددددددديتيا بالعرل الأ سدددددددددب اسدددددددددتنايا

 الترسية علير أو تاحب العرل التا ي من حيث الموات ات ال نية أو السعر الأ  .

 في حاض تساوي العرول بين الموريين للجنة النتر للاعت ارات الأخر  المحدية في معايير التقييم. .6

 للجنة أن روص ي بإلغاء المنافسة في الأحواض التالية: .7

 وجوي أخطاء جوهرية في وثائق المنافسة. -أ



 

اذا رقدس موري وحيد للمنافسددددة أو رم اسددددت عاي باضي العرول لعدس المطابقة ور قا موري واحد فقط  كما أن للجنة أن  -ب

 مع ايضاح الأس اب في محضر الترسية.
ا
 روص ي بق ولر في حاض عان العرل مناس ا

 اذا ا ترنز عافة العرول بالتراطات أو رح تات ولم يق   مقدموها التنازض ع يا. -ت

اذا عانز  يمة العطاءات المقدمة رزيد بدرجة ك يرة عن القيمة السدو ية السدائدة أو رتجاوز بشدك  ك ير الم لغ المعتمد  -ث

 ولم رتمكن اللجنة من خلاض الم اوضات رخ يض القيمة.

 اذا رأت اللجنة أن مصلحة الجمعية رقتض ي الإلغاء مع ذكر الم ررات لذلك. -ج

تعت ر محدداضدددددددددددددر لجنددة ال ددز في العرول سدددددددددددددريددة ا ى أن يتخددذ رأي نيددائص في العرل ويجددب أن رةقددز في هددذه المحدداضدددددددددددددر ا راء   .8

 .المايدة  وا راء المعارضة والأس اب ال ي استند الييا ع  جانب

يمكن أن ركلف لجنة المشددتريات بالقياس بمهاس لجنة ال ز في العرول أو لجنة مسددتقلة بن ج الضددوابط الخاتددة بتشددكي   .9

 لجنة المشتريات الوارية في هذه اللائحة.

 

:
ا
  واحد:الشراء من مورد  رابعا

  ويقصدددددددد بر ارماس عملية الشدددددددراء بالارصددددددداض الم الدددددددر بموري محدي والت اول والتعا د معر بدون حاجة ا ى اجراء ارصدددددددالات مع 

 ن ورط يق طرق الشراء الأخر  ويجب أن رت ع هذه الطريقة في حدوي وحالات معينة وفق الضوابط التالية:غيره من الموريي

 اعتماي الشراء من تاحب الصلاحية بحسب مستويات الصلاحية المعتمدة في لائحة الصلاحيات المالية والإيارية. .1

 التوتية من لجنة المشتريات بق وض العرل المحدي أي عان م لغ الشراء. .2

أو  أن يكون الموري للخدمة أحد الكيانات المملوكة للجمعية بشددرط أن ركون الأسددعار  ري ة من الأسددعار السددائدة في السددوق   .3

 .الاسناي للجهات غير الربحية

 وجوي الأتنام المراي لراؤها لد  مصدر  أو وكي   أو جهة واحدة متخصصة  أو محتكرة لها. .4

 الأتنام والمهمات والتقنيات المستحدثة لتجربتيا واخت ارها     استقطاعيا للجمعية. .5

 الأعماض الاستشارية وال نية ال ي ررغب الجمعية رن يذها لد  خ راء أو مستشارين أو فنيين متميزين في ذات المجاض.  .6

الأعماض والخدمات والمسددددددتلزمات ال ي رحتاجها الجمعية وال ي ر تضددددددييا حالات الاسددددددتعجاض الملحة لتروم طارئة "الشددددددراء   .7

الاضدددددددددددددطراري" والذي  د رتعرل لر الجمعية بسدددددددددددددقب عدس وجوي الو ز الكافي لتن يذ سدددددددددددددياسدددددددددددددات وإجراءات الشدددددددددددددراء في 

ضدددددددددددددطراري الالتزاس بالضدددددددددددددوابط المحددية في هذه اللائحدة وأيلة  الأوضددددددددددددداع الط يعيدة  على أن يراعى عندد القيداس بالشدددددددددددددراء الا 

 الإجراءات الأخر  ذات الصلة.

 الشراء لل رامج الموسمية ال ي يتطلب رن يذها في فترات محدية مع مراعاة التا ي:  .8

ولكن ر خر الموريون في ارسددددددددددددداض عرول الأسدددددددددددددعار لمدة رزيد عن    عافيةأن الجمعية طل ز العرول     رن يذها ب ترة    -أ

 خمسة أياس مع ركرار التذكير والمتابعة من     الجمعية.

 ارفاق ما يةقز طلب الجمعية عرول الأسعار من الموريين وعدس الري من     الموريين في ال ترة المحدية. -ب



 

 الموافقة على العرل أو العرول المتاحة من لجنة المشتريات. -ت

 رجديد عقوي الخدمات مع ن ج الموريين وفق الشروط المنصوص علييا في اللائحة. .9

 أن يكون الشراء أو التعا د استكمالا لدفعات أو مراح  سابقة. .10

الحالات ال ي يقرها مجلج الإيارة أو من ي وضدددددددددر وير  أن الشدددددددددراء من مصددددددددددر واحد هو الأفضددددددددد  للجمعية مع رحديد   .11

 الأس اب والم ررات لذلك في  رار الاعتماي.

 

: اتفاقيات التوريد المستمرة:
ا
 خامسا

والأتددددنام ذات الط يعة   يمكن للجمعية أن تسددددتخدس ار ا يات التوريد المسددددتمر ل عض الخدمات ذات الط يعة الخاتددددة

 المتكررة مع مراعاة الضوابط التالية:

 أن يحقق هذا النوع من الشراء مصلحة الجمعية.  .1

 اعتماي وموافقة تاحب الصلاحية. .2

 الحرص على استمرارية الحصوض على أسعار منافسة وجوية مناس ة. .3

التزاس الموري بتزويدد الجمعيدة عيدذه الأتدددددددددددددندام في و دز الاحتيداج لهدا بمدا اسدددددددددددددهم في رجندب  يداس الجمعيدة بتخزين كميدات   .4

 ك يرة من السلع في مستويعاتيا والتخ يف من مخاطر التخزين.

 يتم اعتماي هذه الار ا يات وفق طريقة الشراء المناس ة والمشار لها في هذه الماية. .5

6.   
ا
يتم رو يع هذه الار ا يات لمدة محدوية على ألا رزيد عن سدددنة مع الإلدددارة لتجديدها بعد رقييم العلا ة مع الموري وفقا

 لإجراءات التقييم المعتمدة في الجمعية. 

يجب أن رتناوض هذه الار ا يات عافة الضددددددددددددوابط المتعلقة بالعقوي في هذه اللائحة بالإضددددددددددددافة لألددددددددددددارة ا ى التزاس الموري   .7

   الأسددددددددعار وفترة السددددددددداي والحوافز والخصددددددددومات والمررجعات وغيرها من  أب فضدددددددد  المواتدددددددد ات ومواعيد التسددددددددليم و 

 الت اتي  المتعلقة بالمشتريات من هذا النوع.

رحت   ايارة العقوي والمشدددددتريات بملف خاص بالوثائق الضدددددرورية الخاتدددددة بالموري وال ي رضدددددمنتيا الار ا ية بالإضدددددافة   .8

 مع الموري خلاض فترة الار ا ية.  اجراؤهالأي مراسلات يتم 

 يقوس المكلف بالشراء بتقديم رقرير يوري لصاحب الصلاحية يتضمن التا ي:   .9

 . مراجعة يورية لأياء الموريين بموجب الار ا ية -أ

 .مقارنة الأسعار في الار ا ية مع الأسعار السائدة في السوق  -ب

 . أياء الموريين فيما يتعلق بنوعية السلع أو الخدمات ال ي يتم روريدها -ت

 .الالتزاس بمواعيد التوريد -ث

الدوري   -ج التقرير  في  الوارية  الت اتي   عافة  يتناوض  الار ا ية  نياية  رقرير      برفع  بالشراء  المكلف  يقوس 

 بالإضافة للتوتية بتجديد الار ا ية أو انيائيا مع ذكر م ررات الرأي بشك  ر صيلي. 



 

 يتم تشكي  للجنة للمشتريات في الجمعية بقرار من تاحب الصلاحية وفق التا ي:   .10

 رتكون اللجنة من ثلاثة أعضاء أو أي عدي فريي أك ر من ذلك.  -أ

 رنعقد اللجنة بحضور ثلثي الأعضاء على الأ  .  -ب

ارخاذ   -ت في  المشاركة  لهم  يحق  آرائيم ولا  ا ى  للاستماع  اجتماعها  الاختصاص لحضور  ذوي  ردعو  أن  للجنة 

 القرار. 

 لرئيج اللجنة أن يطلب ح  اللجنة وتشكي  لجنة جديدة اذا يعز الحاجة لذلك.  -ث

 يحق لرئيج اللجنة ر ويض تلاحيارر لنائب رئيج اللجنة. -ج

في اجازة رسمية فإن تلاحيارر   -ح أو تعذر رواتلر أو وجويه  اللجنة عن اجتماع مقرر  في حاض غياب رئيج 

 راوض لنائب رئيج اللجنة. 

 يقوس أعضاء اللجنة بالتو يع على عرول الأسعار  لإث اتيا وضمان عدس تغييرها.   -خ

في حاض رم ركلي ها عيذه   -ي التقديم علييا ب سلوب المنافسة  ال ي يكون  اللجنة ب تح المتاريف للطل ات  رقوس 

 المهمة. 

 للجنة مراجعة الشروط والموات ات ورواريخ التوريد بالتشسيق مع الجهة الطال ة. -ذ

في حاض وجوي اعترال لد  اللجنة على المشروع بسقب ارر اع ركل تر أو حاجة الجمعية لر أو في حالة وجوي   -ر

 خلام بي يا وبين الجهة المست يدة يتم رفع وجهتي النتر ا ى تاحب الصلاحية للتوجير. 

 فقط يون الحاجة لتو يع عقوي فإنر لا يجوز للموري ال دء في رن يذ الأعماض   .11
ا
باسدددددددددددتثناء المشدددددددددددتريات ال ي رتطلب تعميدا

 لتو يع العقد  فإن ر خر عن الموعد المحدي يون عذر مق وض   
ا
المتعا د علييا     رو يع العقد  ورحدي الجمعية موعدا

قد خلاض ثلاثة أياس عم  من راريخ انذاره ع ر العناوين المذعورة في عرضددددددر  يتم انذاره بذلك  فإذا لم يحضددددددر لتو يع الع

ويلاى  رار الترسدددددددددددددية أو خطاب الموافقة على العرل وذلك يون اخلاض بحق الجمعية في الرجوع على تددددددددددددداحب العرل  

 ال ائز للتعويض عما لحق عيا من ضرر.

 

 الفصل الثالث: أحكام ختامية

رلتزس الجمعية بعدس رن يذ أي عملية لددددراء الا من خلاض تعميد أو عقد معتمد من تدددداحب الصددددلاحية وفق السددددياسددددات في  

هذه اللائحة ويلي  اجراءات الشددراء المعتمد مع الت كيد على مراعاة الضددوابط التالية في اعداي خطابات التعميد أو رو يع  

 العقوي ب نواعها المختل ة وهي:

الأتدد  في عافة عمليات الشددراء أن رتم من خلاض رو يع عقوي مع الموريين ويمكن الاكت اء بخطاب تعميد أو فارورة في  -1

 حاض عان الشراء لسلعة أو خدمة محدية بتوريد واحد لا يتطلب التراطات معينة أو يفعات في السداي.

 تعتمد الجمعية مجموعة من العقوي النموذجية بناءا على لك  المشتريات والتعا د المطلوب. -2



 

اعددداي خطددابددات التعميددد وكتددابددة العقوي من الإيارة المعنيددة بددذلددك وعلى الإيارة التدد كددد   دد  احددالددة العقددد لصدددددددددددددداحددب   -3

 الصلاحية من مراجعة الإيارة المالية والمستشار القانو ص للعقد.

 يتم مراجعة العقوي     اعتمايها من مستشار  انو ص تعتمده الجمعية. -4

 :يتم مراجعة خطابات التعميد والعقوي من الإيارة المالية     اعتمايها من حيث -5

 .جدولة يفعات العقد ومد  ملاءمتيا لموازنة التدفقات المالية في الجمعية -أ

  الضدددددددددددوابط المتعلقة بصدددددددددددرم الدفعات بشدددددددددددك  عاس والدفعة الأخيرة على وجر الخصدددددددددددوص ومد  اتسدددددددددددا ها مع  -ب

 السياسات والإجراءات المالية المعتمدة.

 أي مواي في العقد ذات تلة بالعم  الما ي والمحاسبي في الجمعية. -ت

يراعى في كتابة التعميد والعقوي الإلددارة بشددك  ر صدديلي لك  ما يتعلق بعمليات العقد وم يا على سددقي  المةاض للحصددر   -6

 : يما يل

 لر. -أ
ا
 الإلارة للعرل ال ني والما ي المقدس من الموري باعت اره جزء لا يتجزأ من العقد ومكملا

رحديد مدة رن يذ العقد وفق خطة وآليات التن يذ للعقد بشددددددددددك  ر صدددددددددديلي ومحدية بزمن للانتياء من التن يذ   -ب

 بناء على ع  خطوة أو مرحلة أو منتج.

 أو مصدددددددددددايرة في حاض   -ت
ا
 وتسدددددددددددليما

ا
رحديد الضدددددددددددمانات المرر طة بالعقد بك  أنواعها واليات التعام  معها اسدددددددددددتلاما

 رطلب الأمر ذلك.

 رحديد التزامات وحقوق عافة أطرام العقد بشك  ر صيلي -ث

 ر صي  آليات وضوابط وإجراءات ايارة العقد مة  التا ي: -ج

  .اجراءات وضوابط التنازض عن العقد للغير -

 .اليات وضوابط والتزامات الزياية أو التخ يض في  يمة العقد -

   .الضوابط والاليات المتعلقة بالغرامات المترر ة على الإخلاض في رن يذ العقد -

 استلاس الاعماض من المتعا د. -

 .ح  المشاع  ال نية والمالية والقانونية ذات الصلة بالعقد يون أي ر خير -

ر صدددددددي  ع  ما يتعلق بصدددددددرم المسدددددددتحقات للمتعا د ومراعاة ضدددددددوابط وإجراءات الصدددددددرم المعتمدة في الإيارة   -ح

 المالية.

 رحديد الالية المعتمدة للتوثيق في المراسلات المتعلقة بالعقد. -خ

 ض وجوي خلام لا سمح الله.اورحديد المرجعية في الح  في ح -ي

   -ذ
ا
اضددافة ع  ما من لدد نر بيان التعا د وح   حقوق عافة الأطرام ضي التعا د بشددك  م صدد  وبما لا يدع مجالا

 للت وي  أو الت سير لمواي وبنوي العقد.

 أي مواي أخر  يتطلب اضافتيا في العقد حسب ط يعة ع  نوع من أنواع العقوي. -ر



 

يتم رو يع العقدد من تددددددددددددداحدب الصدددددددددددددلاحيدة أو من ي وضدددددددددددددر وفق المعتمدد في هدذه اللائحدة ولائحدة الصدددددددددددددلاحيدات المداليدة   -7

 والإيارية المعتمدة في الجمعية.

 يجوز رجديد عقوي الخدمات وبذات الشروط المنصوص علييا في العقوي المنتيية اذا روفرت فييا الشروط ا رية:  -8

في مددة العقدد السددددددددددددددابقدة وفق رقرير مكتوب من الجهدة    يان يكون المتعهدد  دد  داس بتن يدذ التزامداردر على وجدر مر ددددددددددددد  -أ

 المست يدة وإيارة المكلف بالشراء واعتماي تاحب الصلاحية للتقرير.

ألا يكون  د طرأ انخ الٌ واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد أو أي تغيرات عامة في لك  ومضمون    -ب

 الخدمة المطلوبة.  

 اعتماي تاحب الصلاحية. -ت

يلتزس جميع العاملين في ايارة المكلف بالشدراء أو اللجان ذات الصدلة بعمليات الشدراء أو أبدحاب الصدلاحية المعتمدين   -9

لعملية الشدددددددراء  عند ممارسدددددددتيم لمهامهم بم ايي السدددددددلو  الأخلاضي للجمعية بشدددددددك  عاس والم ايي الأخلا ية الخاتدددددددة  

 بعمليات الشراء والمتمةلة في التا ي:

عمليات الشددراء والعقوي بك  لدد افية ووضددوح والسددتي لتحقيق أ ادد ه اسددت اية ممكنة للجمعية مع الالتزاس  رن يذ  -أ

  و واعد السلو  التجاري بمهنية عالية يون الإضرار بمصالح ا خرين. بالقيم الأخلا ية

 الوفاء بالتزامات الجمعية رجاه ا خرين ويفع الموريين للوفاء بالتزاماتيم رجاه الجمعية.  -ب

 التعام  مع ممةلي الموريين ب خلاق عالية وسلو  حسن واعت ار هالاء الموريين لرعاء نجاح للجمعية في مهامها. -ت

 رفض أي لك  من ألكاض التلاعب والرلوة أو   وض الهدايا من الموريين والعملاء ال ي  د راثر في  رارات الشراء. -ث

رجنب حدوث حالات تعارل المصددالح في عافة عمليات الشددراء ونلتزس بمقتضدد ه سددياسددة تعارل المصددالح المعتمدة في  -ج

 .الجمعية

في حدداض حدددوث أي خلافددات مع الموريين فيتم تسدددددددددددددويددة الخلام بددالطرق الوييددة ال ي رح   حقوق والتزامددات عددافددة   -ح

 الأطرام.

الح اظ على السرية التامة في ع  ما يتعلق بعرول الأسعار وآليات الاختيار وررسية العرول وغيرها من المعلومات   -خ

 .ال ي راثر في اجراءات الشراء والترسية

   .رق   النصح والرأي والمشورة ال ي تسهم في زياية فعالية وك اءة عمليات الشراء -ي

 .الالتزاس ب على  يم النزاهة والش افية والمساولية والحرص على الأمانة والصدق في رن يذ عمليات الشراء -ذ

 .التعاون مع الجميع بما يحقق مصلحة الجمعية -ر

 
  رلتزس الجمعية في عمليات الشدددددددددراء بك  ما وري في هذه اللائحة من ضدددددددددوابط وفي حاض ر كد للجمعية وجوي ممارسدددددددددات  -10

رصدددددددددددددرفددات رخددالف المعتمددد في هددذه اللائحددة من   دد  عددافددة الأطرام ذات الصدددددددددددددلددة موريين أو موظ ين فددإن  و  أ  خدداطئددة

 لمتطل ات الضددد ط الما ي والإياري فييا وم يا   الجمعية
ا
سدددتتخذ الإجراءات ال ي رراها مناسددد ة لحماية مصدددالحها ورحقيقا

 ما يلي:



 

 .رفض العرل المقدس من الموري -أ

  .ايقام التعا د في حاض رطلب الأمر ذلك  -ب

  .لغاء الموري من  ائمة الموريين المعتمدين لديياا  -ت

  .المطال ة بالتعويض لأي ضرر  د يتررب على الجمعية  -ث

 احالة الموظف للتحقيق -ج

  .ما يراه تاحب الصلاحية -ح

رلتزس الجمعية بعدس التعام  في عمليات الشدددراء مع عافة أبدددحاب المصدددلحة أو من يرر ط عيم سدددواء بصدددورة م الدددرة    -11

غير م الدرة من خلاض جهات أو ماسدسدات ذات علا ة عيم الا في حدوي ما تسدمح بر الضدوابط ال ي حديتيا سدياسدة   او

 تعارل المصالح المعتمدة في الجمعية.

  أجهزة الر ابة والمراجعة )لجنة المراجعة والمراجع الداخلي( رقع علييا مسددداولية الت كد من رن يذ اللائحة والالتزاس عيا -12

رط يق محتوياتيدا ورفع التقدارير اللازمة لصددددددددددددداحب الصدددددددددددددلاحيدة عن أي مخدال دات في رط يق اللائحدة وارخداذ الإجراءات  و 

 للآ  للتصويب  وذلك
ا
 ليات والإجراءات المت عة لدييم.وفقا

  المجلج أو من ي وضددددر وذلك بعد منا شددددتيا وإ رارها  وركون لاغية لك  ما يتعارل معها من من اللائحة هذه تعتمد -13

 ي وضدددددر من أوعنر   تددددداير   رار بموجب الا فييا فقرة أو ماية أي  تغيير أو تعدي  يجوز  مواي وأحكاس سدددددابقة لها  ولا

 .الأ   على بشهر سريانيا بدء      الأمر ييمر من ع  على تعميمها يش اي تعديلاتأي   تدور   حالة وفي  بذلك

  مع الأنتمددة  لعدد  مددا لم يري بددر نص في هددذه اللائحددة اعت ر من تدددددددددددددلاحيددات المجلج أو من ي وضدددددددددددددددر وبمددا لا يتعددار   -14

 واللوائح والتعميمات الصايرة عن الجهات الرسمية ذات العلا ة.

 ن  رار ال ص  فييا اعوي للمجلج.إحيةما يقع الشك في نص أو ر سير أي من أحكاس هذه اللائحة ف -15

 من رددداريخ اعتمدددايهدددا  ويجدددب تعميمهدددا مع  رار الاعتمددداي لهدددا على عدددافدددة الأطرام   -16
ا
اسدددددددددددددري العمددد  عيدددذه اللائحدددة اعت دددارا

 بتط يق اللائحة.  المعنية
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