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 لائحة وإجراءات المشتريات
 رابغلأرامل والمطلقات وأسر السجناء برعاية الجمعية ساعي ل
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 الباب الأول: أحكام عامة

 (:1دة )الما

 :أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي

 .للمتطلبات المحددةتطابق الأصناف الموردة  •

 .وضع معايير اختيار الموردين •

 .تقييم الموردين المعتمدين •

 (:2) المادة

 .تسري أحكام هذه اللائحة على كافة عمليات الشراء والتعاقدات والأعمال والخدمات التي تتطلبها حاجة العمل بالجمعية

 (:3) المادة 

المسئولة عن تنفيذ عمليات الشراء لتوفير احتياجات الجمعية من أصول تعتبر الإدارة المالية بالجمعية هي الجهة الوحيدة 

ثابتة ومستلزمات وخدمات أخرى، وتعتبر الإدارة المالية مسؤولة عن تتبع التنفيذ إلى أن تصل الأصناف المطلوبة إلى الجمعية 

 للشروط المتفق عليها
ً
 .أو إتمام الأعمال المتعاقد عليها طبقا

 (:4) المادة

 .ات والمسئولياتالواجب

 .تطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها •

 .اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها •

 .متابعة عمليات التوريد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب الآلي •

م الوارد من المواد واللوازم للتأكد من مطابقتها للمواصفات والكميات الواردة بأمر الشراء المعد المشاركة في استلا  •

 .من قبل الإدارة المالية بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك

 .همالاحتفاظ بعلاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهم بسجلات وافية وكافية عن تعاملات الجمعيــة مع •

 .دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة الطلب •

 تحميل الخ ...( –تسعير الوارد على أساس التكلفة الحقيقية للشراء مع تقدير للمصاريف العامة )نقل  •

 .مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين ومحاسبتهم وإعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية •
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 (:5) المادة

 بأســماء المورديــن للأصنــاف التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن يتميــزون بالقــدرة والكفايــ
ً
ة والســمعة تعــد الإدارة المالية ســجلا

 
ً
  .الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا الســجل ســنويا

 (:6) المادة 

تجزئــة المشــتريات أو الأعمــال أو الخدمــات بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لأداء  لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحــوال

 .الأعمــال أو الخدمــات

 (:7) المادة

يكون شراء المستلزمات بقصد الوفاء بمتطلبات الجمعية وبمراعاة حدود التخزين المناسبة والاعتمــادات المخصصــة لذلــك 

ى بالموازنــة التخطيطيــة. ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموازنة بمعرفة مدراء الأقسام بالجمعية المختلفة وعلى أن تتول

 .الإدارة المالية اجراءات الشراء والتعاقد

 (:8) المادة

ه اللائحــة ولا يمكــن أن يكون عـدم الإلمام بها مبررا مقبولا يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمــام بأحــكام هــذ

 .لمخالفتها

 (:9) المادة

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

مــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا التعامــل لجميــع الأفــراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعا •

 .فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة

توفير معلومات كاملة وموحدة عن العمل المطلوب للمتنافسين بما يمكنهم من الحصول على هذه المعلومات في وقت  •

 العروض واحد ويحدد ميعاد واحد لتقديم

تتعامل الجمعية في سبيل تأمين مشترياتها وتنفيذ مشروعاتها ومـا تحتاجه من أعمال مــع الأفــراد والمؤسســات  •

 .المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمــال أو المشــتريات اللازمــة

 . تزيد عن الأسعار السائدةيجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار عادلة لا •

 للشروط والمواصفات الموضوعية •
ً
 .لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا

على الجمعية أن تفسح المجال في تعاملها لأكبر عدد ممكن من المؤهلين العاملين في النشاط الذي يجرى التعامل  •

  .فيه بحيث لا يقتصر تعاملها مع أشخاص أو مؤسسات معينة
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 الباب الثاني: طرق الشراء

 (:10) المادة

 خطة الشراء

يعد مدير الإدارة المالية وبالتنسيق مع الإدارات المختلفة بالجمعية خطة الشراء السنوية للجمعية ويتم البدء في إعدادها قبل 

تجميــد أمــوال وأصــول الجمعيــة وكذلــك انتهاء السنة المالية ليتم العمل بموجبها في السنة اللاحقــة، وتهــدف إلــى عــدم 

 .التخطيــط لعمليــة الشراء وللحصول على أفضل العروض وأفضل الأسعار

 (:11) المادة

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

  الأمر المباشر •

  الممارسة •

 المناقصة المحدودة •

  المناقصة العامة •

 (:12) المادة

  :الشراء بالأمر المباشر

بالشراء بالأمر المباشر اتمام عملية الشراء بالاتصال المباشر بالمورد والتفاوض والتعاقد معه بدون حاجة إلى إجراء  المقصود

  :اتصالات مع غيره من الموردين وتتبع هذه الطريقة في الحالات الآتية

 .ريال 100.000حد الشراء المباشر المقرر مع توفير ثلاثة عروض حتى مبلغ  •

  .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها وجود الأصناف •

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

  .الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها واختبارها •

تستوفي شراء الأصناف التي تفرضها الحاجة الملحة على أن يقتصر الشراء على أقل قدر تتطلبه الحاجة حتى  •

 .إجراءات الشراء بالطرق الأخرى 
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 (:13) المادة

 :الشراء بالممارسة

  :المقصود بالشراء بالممارسة اتمام عملية الشراء بعد التفاوض مع مجموعة من الموردين وتتبع هذه الطريقة في الحالات الآتية

 .توفيرهــا إلا اخصائيــون وفنيون معينــون الأصنــاف أو الأعمــال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع  •

لأصناف التي سبق طرحها في مناقصة عامة ولكن جميع الأسعار المقدمة وجدت غير مقبولة، ولا يسمح الوقت ا •

  .بطرحها في مناقصة عامة أخرى 

  .الأصناف التي تقتض ي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن انتاجها •

  .التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصةالأصناف والمقاولات والخدمات  •

  .الأصناف التي يرى مجلس الإدارة أن مصلحة الجمعية تقضـي بعدم طرحها في مناقصة عامة •

وفي حالة توافر أي من الحالات السابقة تشكل لجنة للقيام بالممارسة بقرار من رئيس المجلس، ويراعى في تشكيل هذه اللجنة 

 يوضــح أســماء  المشتراةتضم العناصر التي تتناسب وظائفهم وخبرتهم مــع طبيعــة الأصنــاف أن 
ً
وأهميتهــا، وتعــد اللجنــة محضــرا

المورديــن المشتركين بالممارسة وأسس المفاضلة بينهم ثم ما توص ى به، ويجب أن يدعم المحضر بالمستندات الدالة على ما جاء 

  .ف جهة المراجعةبه، لتكون تحت تصر 

 .ويلاحظ ان التوصية بالاختيار لا تعد نهائية إلا بعد اعتمادها من المشرف المالي

 (:14) المادة 

  :الشراء بالمناقصة المحدودة 

كالمقيديــن بســجل المناقصــة المحــدودة هــي إحــدى صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا علــى عــدد محــدود مــن المورديــن( 

  .المورديــن أو بعضهــم )علــى ان يراعــى فــي هــذا الاختيــار الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة

وتسري على هذا النوع من المناقصة جميع القواعد والإجراءات المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا شرط الإعلان في 

  .لاشتراك في المناقصة المحدودة ويسلم باليدالصحف، حيث يتم دعوة الموردين ل

 (:15) المادة

   :الشراء بالمناقصة العامة 
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المناقصـة العامة كطريقة من طرق الشراء هي "مجموعة الإجراءات التي تهدف إلى توجيه الدعوة إلى عامة الموردين المحتملين 

افس فيما بينهم، بقصد الوصول إلى أفضل الشروط لكي يشتركوا في الصفقة موضوع المناقصة وذلك لتوفير عنصر التن

  :والأسعار" وتتمثل الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي

  :- يشكل رئيس مجلس إدارة الجمعية اللجان الآتية

  .لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها •

 .لجنة فتح المظاريف وتفريغ العروض •

 .البت في العطاءات المقدمةلجنة  •

 :(16مادة )

 المهام التفصيلية لعملية الشراء 

  :يقوم المدير المالي بـتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي

 .استقبال طلب الشراء •

 .استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك •

 .الطلب من الإدارة واعتمادالتأكد من استيفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفيد  •

 

 


