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 الفصل الأول: 

 تعاريف عامة 

 

 (1) ةماد

إقاارار  ماان  ، ويعمل به من تااري الحياة لتنمية الأسرةيسمي هذا النظام: النظام المالي لجمعية  

 قابال مجلس الإدارة.

 (2)مادة 

 أو المتعلقة بها. الحياة لتنمية الأسرةتسري أحكام هذا النظام على الأمور المالية لجمعية 

 (3مادة )

تادل   ي تطبيق هذا النظام يكون للكلمات أو العبارات التالية المعاني المخصصة لها أدنا  ماا لامف

 القرينة علاى خالاف ذلك:

 (. الحياة لتنمية الأسرة* الجمعية )

 (.الحياة لتنمية الأسرةلعمومية: الجمعية العمومية )*الجمعية ا •

 (.الحياة لتنمية الأسرة: مجلس ) مجلس الإدارة •

 (.الحياة لتنمية الأسرة*الرئيس: رئيس مجلس إدارة ) •

 (.الحياة لتنمية الأسرةنائب الرئيس: نائب رئيس ) •

أعضاا  مجلاس أمين الصندوق: هو الشخص الذي يتابع الملف المالي بالجمعية من بين  •

 الإدارة.

أمين الخزينة: هو أمين الصندوق بالجمعية أو مان ياتم تكلي اه باذلك بقارار مان مجلاس  •

 .الإدارة

 المدير العام: هو الشخص المكلف بالإدارة العامة للجمعية. •

 المدير الإداري والمالي: هو مدير دائرة الشؤون الإدارية والمالية •
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 الفصل الثاني: 

 احكام عامة

 

 (4مادة )

 31اليااوم الأول مان شاهر ينااير وتنتهاي فاي الياوم الأخيار مان  في  تبدأ السنة المالية للجمعية

 ديسمبر مان كل عاام.

 (5مادة )

يتم اعتماد أساس الاساتحقاق المعادل لأااراع إعاداد الحساابات الختامياة، ويقصاد باه أن ياتم 

 تسجل المصروفات وقت تحققها.تسجيل الإيرادات وقت تحصيلها وأن 

 (6مادة )

 يكون الشيكل الجديد هو العملة الرسمية لأاراع الإثبات الدفتري والمحاسبة وإعداد التقارير،

ويتم معادلاة عمالات التعامال الأخااري إليهاا عناد إجارا  القياود الدفترياة، وذلاك حساب ساعر 

 الصرف

 السائدة ذلك التاري .

امية أو أي تقارير مالية أخري لتقديمها لجهات ممولة أو متبرعاة، .يجوز إعداد الحسابات الخت2

وذلك باستخدام عملات أخري حسب ما يارا  مجلاس الإدارة مناسابا وباساتخدام ساعر الصارف 

 تاري  إعداد التقرير. في السائد 

 

 (7مادة )

معادلاة عمالات عند إعداد التقارير المالية سوا  أكانت شهرية أو سنوية أو خالاف ذلاك يجاري 

التعامل المختل ة مع عملة المحاسبة بأساعار الصارف الساائدة فاي تااري  إعاداد التقاارير، وياتم 

اسااتخراف فااروق التقياايم سااوا  أكاناات دائنااة أو مدينااة ويااتم تسااويتها فااي حساااب الإياارادات 

 والمصروفات، ويتم إثباتها في حساب فروق العملات.

 (8مادة )

 حصلات المباطات والاستحقاقات والمدفوعات وية ومتابعة الارت يتم متابعة الدورة المستد 

والخزينة والسلف والعهد المؤقتة والمستديمة )إن وجدت(، سوا  أكانت نقدية أو عينية  

 وفق الأصول في هذا النظام.   أو ايرها
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 (10مادة )

المستندات المؤيدة للصارف يجب أن تدعم الإيرادات والمصروفات بمستندات تؤيد صحتها. كل  

 استثنائية منها: ياجاب أن تكاون أصالا ولا تقبال الصاورة إلا في حالات 

أ، فقدان أصل المستند وفي هذ  الحالة يجب أن يدون عليه عبارة صورة طباق الأصال، ويخاتم 

 عليه من الجهة الموردة أو المتعاقد معها. ويوقع

 

مانحة التي تطلب أصل المستند، ويتم تقديم الأصل لها  ب. في حالة المشاريع الممولة من جهات 

 على

 أن تختم صورة المستند بختم الجهة المانحة بما ي يد استلامهم للأصل ويرفق كتاب من الجهة

 المانحة بت اصيل المستندات التي تم استلامها.

 

 (11مادة )

التبرعات العينية تعامل كالمشتريات مخزنيا ويتم تقييمها على حسب سعرها في السوق ي حينه 

أو تقييم خبير في حال عدم وجاود نظير لهاا محليا، وتدعم بسند اسا مخزناي فاور استلامها دون 

حال  فيتأخير، وتقابل بالإيرادات كتبرع ويصدر بها سند قبع مقابل تبرع عيني وسند صرف 

يعها، مع الاحت اظ بكشوف توزيع للمست يدين ببيانات كاملة لهم، وهي: )الاسم رباعي، رقام توز

 الهوية، عدد الأفراد، المنطقة...(.

: الخدماتية المقدمة من خارف الجمعية يتم تقييمها حسب مثيلاتها مان الخادمات عات وكذلك التبر

حسب على أسااس ساعر الساوق ي المقدمة، وفي حال عدم وجود سعر مماثل لها في الجمعية، ت

وساند  حينه وتسجل كمصاريف وتقابل بالإيرادات كتبرع ويصدر بها سند قبع مقابل خادمات،

 صرف مقابل خدمات.
 

 (12مادة )

 د او مدفوع حتى لا يصرف مرة أخري. سد كل مستند يتم تسديد  بختم  
 

 (13مادة )
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عضويتها في تشكل لجنة لجارد الأصول لا تقل عن ثلاثة أعضا  يرأسها أمين الصندوق وتضم 

ضامن  مدقق الحسابات الخارجي، وممثل عن دائرة الشؤون الإدارية والمالية، وتكاون الأصاول

 أخر حسب الصلاحيات  مسؤولية عهدة أمين الصندوق لدي مجلس الإدارة أو أي

 والتصريح بالاستخدام.

 (14)مادة 

 .يجب دعم كل عملية صرف بالمستندات المؤيدة للصرف بما فيها ال اتورة الضريبية

 

 (15مادة )

 استحقاقات العاملين في الجمعية

مسااتحقات العاااملين فااي الجمعيااة )مكافااأة نهايااة الخدماااة( تعاااد كمصاااروف مسااتحق علااى  -1

فاي  قي حسابات الجمعياةحساب مستقل عن با في الجمعية، ويتم فتح حساب خاص بها وإيداعه 

، ولا يجاوز للجمعياة التصارف باه إلا لصاالح لصاالح الماوظ ين  كوديعة تحسب أرباحهاا  البنك

 .لهذ  الأنظمة الموظف، ويتم احتساب وصرف هذ  المكافآت وفقا

 تلتزم إدارة الجمعية باقتطاع ضريبة الدخل المستحقة من رواتب العااملين فيهاا وسادادها بشاكل

 وي بحد أقصى.شهري، وبشكل سن

 

 (16مادة )

مجلس إدارة الجمعية أو مان ياتام تقويضه بقرارهاا هاو الجهة الوحيدة المخولة بقبول التبرعات 

 .أو رفضهاا علاى أن تكاون ضمان أهاداف الجمعية المعتمدة في النظام الأساسي

 

 (17مادة )

 ة علياه سانويا مانيجب اعتماد مدقق حساابات خاارجي لمراجعاة حساابات الجمعياة والمصاادق

 .معية العموميةالج

 

 (18مادة )

يجااب تقااديم الميزانيااة العموميااة والحسااابات الختاميااة لجهااات الاختصاااص مدققااة ماان ماادقق 

 الموعاد الاذي تحادد  جهة الاختصاص.في   الحسابات الخارجي للجمعية

 

 (19مادة )
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وحساب  بوزارة الداخلية، قبل استعمالهايجب اعتماد سندات القبع وختمها من دائرة الجمعيات  

 النماوذف المعاد لذلك.

 

 

 

 (20مادة )

 الحسابات الختامية: 

 

 يتم اعتماد أساس الاستحقاق المعدل لأاراع إعداد الحساابات الختامياة ويقصاد باه ان ياتم  -1

 تسجيل الإيرادات وقت تحصيلها وأن تسجل المصروفات وقت تحققها.

 قوائم مالية موحدة لجميع فروعها ومرافقها باللغاة العربياة وأن ت صاح فيهااتصدر الجمعية    -2

 عن جميع أصولها واستثماراتها، وأن تكون معتمدة من مدقق الحسابات.

 تشتمل الحسابات الختامية للجمعية على ما يلي: 3

 .تقرير تدقيق من مدقق الحسابات معتمدة حسب الأصول المهنية

 لجمعية.بيانات المركز المالي ل •

بيانااات الإياارادات العامااة )إياارادات المشاااريع، إياارادات الباارامش، إياارادات المشاااريع  •

الاسااتثمارية، إياارادات رساااوم العضااوية، إياارادات أخاااري(، والمصااروفات العامااة 

مصاروفات المشااريع، مصاروفات البارامش، ،  )مصروفات إدارياة وعمومياة للجمعياة

 الاستثمارية، مصروفات الإهلاك، مصروفات أخري(.مصروفات المشاريع 

 قائمة التدفق النقدي.  .1

 الإيضاحات الت صيلية المتممة للقوائم المالية بما فيها:  .2

 

بيانات الإيرادات م صلة لكل المشاريع والبراماش موضح فيها اسم المانح ودولته   •

 وكذلك بيانات المشاريع الاستثمارية المدرة للدخل إن وجدت . 

 

بيانات المصروفات م صلة ) الرواتب الإدارية ، المصاريف التشغيلية الإدارية ،   •

 مصاريف أخري ( 

 لكل المشاريع والبرامش والمشاريع الاستثمارية المدرة للدخل . 

 أن تكون جميع القوائم المشار إليها سابقا محل التدقيق مقارنة مع العام السابق .  -4

 

 (21مادة )
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ات المالياااة الموقعااة مااع الجهااات الممولاااة مبااين فيهااا مبلااا  يجااب إظهااار الات اقياا

ورصاايد  بعااد كاال عمليااة صاارف وفقااا للأصااول الواجبااة بشااأنها،  التموياال الإجمااالي

الجهااات الممولااة والاحت اااظ بهااا فااي مقاار  وأي مراساالات تخااص المشااروع مااع

 الجمعية.

ويجااب صاارف الماانح والهبااات وعائااد الوق يااات لمااا خصصاات لهااا حسااب الات اااق 

 مع المانح والمتبرع.

 

 ( 22مادة )

 

لا يجوز إتلاف المستندات المالية إلا بعد سبع سنوات على نهاية سانة الحسااب ماا عادا 

 القوائم

المالية )الميزانيات( يحات ظ بهاا لمادة عشار سانوات، وعاادم إتلافهااا إلا بعااد أرشا تها 

 إلكترونيا.

 

 

 النظام المالي

 الفصل الثالث:

 

 والمسئوليات الواجبات 

 

 ( 23مادة )

 

رئااايس مجلاااس الإدارة هاااو المسااائول الأول عااان أماااوال الجمعياااة، وهااااو  ماااار 

الصااارف الأساساااي فيهااااا والم ااااوع ب تااااح حساااابات أو اعتماااادات أو تساااهيلات 

 الصندوق.ن بنكية لصالح الجمعية إلى جانب أمي

 

 ( 24مادة )

ة المخولاااة بقباااع أماااوال قسااام المالياااة أو مااان يخولاااه مجلااس الإدارة هاااو الجهااا

الجمعيااة وتحصاايلها ودفااع الالتزامااات الماليااة المترتبااة عليهااا ولإثبااات المعاااملات 

المتعلقااة بهااا، وذلاااك طبقااا للقاااوانين والأنظمااة والسياساااات واللااوائح والإجااارا ات 

 بمقتضاهاا. التي تقرها الجمعية، والقرارات والتعليمات الصادرة

 

 ( 25مادة )

داريااة والمالياااة هاااو المساائول المباشااار عااان المااوظ ين فااي قساام ماادير الشااؤون الإ

المالياااة، ويكااااون مسااائولال أمااااام المدياااار العااااام ومجلاااس الإدارة عاااان حساااابات 
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الخاصااااة بهااااا، وعاااان أمااااوال الجمعيااااة  الجمعياااة ومعاملاتهاااا المالياااة والساااجلات 

 الاتي تخضع لمسئولية دائرتاه.

 

 

 

 ( 26مادة )

الجمعيااة اقتطااااع نساابة ماان التمويااال لمشااروع تحاات أي مسااامى . يحظاار علااى 1

جهااة مقاباال إعاادادها لمقتاارع المشااروع أو علااى قيامهااا بتمويلاااه  لصااالح شااخص أو

 على ذلك بشكل صريح. مان الجهات المانحة، ما لم ينص عقاد المنحة

. يحظاار علااى الجمعيااة قبااول أي تمويااال مشااروط ماان أي جهااة كاناات يخاااالف 2

 يةالشريعة الإسلام

والتشااريعات ال لسااطينية أو النظااام العااام أو ااداب العامااة أو يشااكل ضااررا علااى 

 المجتمع ال لسطيني

 

 بأي شكل من الأشكال، أو لا ينسجم مع أولويات التنمية ال لسطينية، بما في ذلك ما يلي:  

أ. الماانح التااي تاانقص ماان حااق الشااعب ال لسااطيني فااي مقاومااة الاحااتلال والعااودة 

 وتقرير المصير.

ب. المااانح التاااي تهااادف إلاااى التطبياااع ماااع الاحاااتلال الإسااارائيلي. ت. المااانح التاااي 

 أو الجمعيات على أساس سياسي أو ديني. تستثني بعع المست يدين

 . يستثنى من التمويل المشروط ما يلي:3

* المسااااعدات التاااي يشاااترط فيهاااا المماااول علاااى الجمعياااة اتبااااع قواعاااد محاسااابية 

 معينة لضمان الش افية

 وحسن استخدام المساعدات.

نشااااط معاااين مااان  فاااي* المسااااعدات التاااي يشاااترط فيهاااا الممااااول أن تصااارف 

معيااة أو لتغطيااة بنااد معااين ماان بنااود موازنااة الجمعيااة أو المشااروع نشاااطات الج

 الممول.

 

 ( 27مادة )

كااال موظاااف فاااي قسااام المالياااة مسااائول شخصااايا عااان أي خساااارة مادياااة تلحاااق 

بالجمعياااة جااارا  خطااااأ أو إهمااااال ارتكبااااه، وتقااااوم الجمعيااااة بتحصيلهااااا منااااه 

 بالطريقاة الاتي تراهاا مناسبة.
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 ( 28مادة )

القيااود والسااجلات والمسااتندات الماليااة والعمليااات المتعلقااة بالاادائرة تخضااع جميااع 

الماليااة إلااى عمليااة تاادقيق حسااابات خارجيااة وداخليااة، وعلااى مااوظ ي قساام الماليااة 

تقااديم كاال مااا يطلااب ماانهم ماان مسااتندات وتقااارير ومعلومااات للجهااة المختصااة 

 القائمة على تن يذ عملية التدقيق.

 

 ( 29مادة )

الخاااارجي تعيناااه الجمعياااة العمومياااة وذلاااك مااان خااالال الإعااالان فاااي أ. المااادقق 

صااحي ة محليااة لماادة يااومين متتاااليين علااى الأقاال ولا تكااون ماان أيااام العطاال أو 

معااززة بعااروع فنيااة ماان  خاالال تقااديم عااروع أسااعارن الإجااازات الرساامية، ماا

قباال مكاتااب التاادقيق تشاامل علااى الأقاال علااى نبااذة عاان المكتااب والشااركا  وخياارة 

كتااب ومراحاال العماال وإجاارا ات التاادقيق و جاادول زمنااي لكاال مرحلااة وفريااق الم

التااادقيق والسااايرة الذاتياااة لهااام، وياااتم الترساااية علاااى أحااادهم مااان خااالال الجمعياااة 

 .العمومية

 ب المدقق الداخلي يعين بقرار من مجلس الإدارة.

ث يعاااد التااادقيق الاااداخلي قساااما من صااالا بذاتاااه يتباااع الشاااؤون الإدارياااة والمالياااة، 

ويقاادم الماادقق الااداخلي تقرياار  إلااى الماادير العااام وأمااين الصااندوق مباشاارة أو ماان 

 يخوله المجلس.

 

 ( 30مادة )

يقاادم ماادير دائاارة الشااؤون الإداريااة والماليااة للماادير العااام تقرياارا شااهريا )أو كلمااا 

اقتضاات الضاارورة ذلااك( عاان الوضااع المااالي للجمعيااة، كمااا يقااوم بتقااديم مااا يلاازم 

حساان سااير العماال بالجمعيااة، سااوا  أكااان ذلاااك للمديااار العاااام  ماان تقااارير لضاامان

 أو لمجلس الإدارة.

 

 ( 32مادة )

البنااوك التااي تتعاماال معهااا الجمعيااة، أمااا الساال ة التااي فااي أ. تح ااظ أماااوال الجمعيااة 

فاااي عهااادة أماااين الخزيناااة أو مااان ي وضاااه مجلاااس الإدارة فاااتح ظ فاااي صاااندوق 

ساارية بالإضااافة إلااى الم تاااع( داخاال مخصااص لااذلك )ضااد الحريااق وذو أرقااام 

الجمعياااة، ويحظااار ح اااظ أي أماااوال أو أشااايا  أخاااري لا تعاااود للجمعياااة فاااي هاااذا 

 الصندوق.
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ب. يحاادد السااقف الأعلااى للأمااوال المسااموع وجودهااا فااي الصااندوق بمبلاا  أل ااي 

( شااايكل. ولا يجاااوز زيااااادة هاااذا المبلااا  إلا بقااارار مااان مجلاااس 2000شااايكل )

ة هااو الجهااة الوحياادة المخولااة بتحديااد قواعااد ماانح الساالف الإدارة، ومجلااس الإدار

شاايكل للساال ة  2000المسااتديمة والمؤقتااة واسااتخداماتها وتسااويتها، وبحااد اقصااى 

 الواحدة.

 

ف. يتخااذ أمااين الخزينااة أو ماان ي وضااه مجلااس الإدارة الإجاارا ات اللازمااة كافااة 

لترصاايد حساااب الصااندوق يوميااا قباال انتهااا  فتاارة إيااداع الأمااوال فااي ذلااك اليااوم 

 الياوم التالي.في لأي سبب من الأسباب فيتم الإيداع 

 

لااف مغ فااي هااا تح ااظ النسااخة الاحتياطيااة ماان الم تاااع والأرقااام الساارية للخزينااة 

 محكم الإالاق ومشموع لدي المدير العام أو من يخوله مجلس الإدارة.

 

و إذا فقااد أو تلااف الم تاااع يجااب علااى الموظااف المساائول أن يبلاا  مسااؤوله المباشاار 

  فورا بذلك، ويقدم تقريرا

صاالا بالواقعااة أو أساابابها، ويتعااين علااى ماادير الشااؤون الإداريااة والماليااة عندئااذ  م

فاااورا واتخااااذ الإجااارا ات اللازماااة لح اااظ موجاااودات  وقاااف اساااتعمال الصاااندوق

 الصندوق.

 

ز. يجاااب مساااك ساجااال خااااص بالم اااتيح الخاصااة بخزينااة الجمعيااة )الصنااادوق( 

 الاستلام والتسليم. وإثباات عمليات 

 

ع. لا يجااوز نقاال عهاادة م اااتيح خزينااة الجمعيااة ماان موظااف إلااى  خاار إلا بموافقااة 

 )خطية(. 

ئول عاان الخزينااة أو تعااذر وصااوله إلااى عملااه لأي ط. إذا تااوفي أي موظااف مساا

سااابب مااان الأساااباب ولااام يكااان بالإمكاااان تسااالم رصااايد الصاااندوق، يكلاااف رئااايس 

مجلاااس الإدارة لجناااة مكوناااة مااان مااادير الشاااؤون الإدارياااة والمالياااة وشخصاااين 

 خاارين يختارهمااا الاارئيس ل ااتح الصااندوق، وجااارد محتوياتااه، وتنظاايم شااهادة بااذلك 

ا تعطااي للشااخص الااذي تااولى مساائولية الصااندوق، وأخااري ماان ثلاثااة نساا ، إحااداه

 .محضر الواقعة في ترسل للرئيس والثالثة تح ظ 
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 ( 33مادة )

لا يجااوز لأي موظاااف فااي الجمعيااة مهمااا كااان مسااما  الااوظي ي أو رتبتااه الإداريااة 

أن يصاادر تعليمااات شاا وية أو مكتوبااة أو يصاادر عنااه تصاارفات تخااالف هااذا النظااام 

 ذلك يكن تحت طائلة المسئولية.ل ه، ومن ي عأو أي جزئية من

 

 الفصل الرابع: 

 

 ومقبوضاتهاإيرادات الجمعية 

 

 ( 34مادة )

الملف  في تعطى النسخة الأصلية الأولى من سند القبع للدافع والنسخة الثانية تح ظ 

دفتر سندات القبع، وتح ظ ف حافظة خاصة بعد   ى في  المالي للجمعية والثالثة تبقى

 الانتها  من 

 

 . كل دفتر 

 

 ( 35مادة )

 

يترتب على أي موظاف أنيطت به صلاحية قبع أموال لحساب الجمعية أن يسلم  

 المبال  

 

التي تم تحصيلها في اليوم ن سه أوي اليوم التالي بموجب إيصالات رسمية ومحضر  

 استلام وتسليم 

 

 حسب الأصول. 

 

 ( 36ة )ماد

 

أ. يكون أمين الخزينة أو المخول من مجلس الإدارة ضامنلا لأي نقص في المبال   

 ف المبال  المصروفة عن النماذف بهذا الخصوص.  المقبوضة أو أي زيادة
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ب. إن كانت هناك صناديق فرعية فإن أمين كل صندوق فرعي ضامن للأموال التي  

 بحوزته. 

 

 

 ( 37مادة )

 في اير أاراضها.  لا يجوز استخدام أموال الجمعية  

 

 ( 38مادة )

 

  ويشترط أن تكاون لا يجاوز قباول الشيكات إلا إذا كانت مستوفية للشروط القانونية،  

 حسابات الجمعية. في قابلة للقيد 

 

 ( 39مادة )

 

 دليل الحسابات المرفق مع هذا النظام.  في تقسم الإيرادات وفق التصنيف الوارد 

 

 

 الفصل الخامس

 

 نفقات الجمعية ومصروفاتها

 

 ( 40مادة )

 

لا يجااوز بااأي حاااال مااان الأحااوال صاارف أي مبلاا  مهمااا كاناات قيمتااه إلا بعااد 

الموافقاااة الخطياااة مااان الجهاااة المخولاااة وصااااحبة الصااالاحيات بالصااارف، ويخاااول 

( شااايكل، 500لا يزياااد عااان ) المااادير العاااام بصااالاحية الصااارف فاااي كااال مبلااا 

( 5000عااان ) وي ااوع رئاايس الجمعيااة بصاالاحية الصااارف * كاال مبلاا  لا يزيااد 

 شيكل.

 

 ( 41مادة )

 

أ. سند الصرف هو الوثيقة المالية الأساسية لإن اق أي مبل  من مبال  الجمعية، ويتم  

 تنظيمه من 

 

البيانات والإيضاحات  الموظف المختص وفقا للنموذف المقرر ومشتملا على جميع 

 والت اصيل الكافية 
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الدفاتر حسب   4اللازمة فقرة )ب( من هذ  المادة، ويجب أن تسجل سندات الصرف 

 تسلسلها. 

 

ب. يجب أن يصدر سند الصرف من ثلاث نس  )أصل وصورتين( ويشترط أن يحتوي  

 على المعلومات 

 

 التالية:

 

.  اسم الجمعية وعنوانها كاملًا

 

 رقم مسلسل.  -

 

 . تاريخ -

 

 المبلغ بالأرقام والحروف.  -

 

 نوع العملة  -

 

 الصرف.  سبب

 ختم الجمعية 

 اسم المستلم وتوقيعه.  -

 

هاااذ  فاااي حاااال الصاارف بواساااطة شاايك أو حوالاااة فااإن ساااند الصاارف  فااي  –ف 

الحالااة، بالإضااافة إلااى المعلومااات التااي يحتويهااا سااند الصاارف النقاادي، يجااب أن 

 التاليةيحتوي على المعلومات 

 رع،ف اسم المصرف واسم ال

 

 أو الحوالة  كرقم الشي

 

 تاريخ استحقاق الشيك أو الحوالة.  -

 

جميع الأحـوال يـجـب أن يـكـون سند الصـرف مؤيدا بالوثائق والمستندات   في -

 المؤيدة لمشروعية 

 

 الصرف، كالمطالبات والعقـود وأوامـر الشـراء وغيرها.
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هـ يصدر سند صرف مستقل لكل عملية صرف مهما كان مبلغها، وبعد إتمام عملية  

 الصرف

 

 ع وكلمة »مدفوع".  يختم سند الصرف بخاتم خاص يتضمن تاريخ الدف

 

ي حال الحاجة إلى إلغاء أي سند صرف بعـد إصداره أو كتابته وتسجيله، فإن ذلك فو

يتـم مـن خلًل قيد محاسبي بعكس العملية المالية، كما يحب الاحتفاظ بالنسخ الثلًث  

 من السند )أصل 

 

 وصورتين( بعد ختمها بختم »لاغي« 

 

 ( 42مادة )

 

لات الاستعاضة بخاتم الموظف المختص بدلا من توقيعه  لا يجوز في أي حالة من الحا

 على 

 

سند الصارف، أو أي مان الوثائق المرفقاة باه الاتي يقتضي التوقيع عليهاا حسب  

 الأصاول المالية. 

 

 ( 43مادة )

 

( خمساامائة شاايكل، أو مااا 500أ. لا يجاااوز صااارف أي مبلاا  يزياااد ماقااادار  عااان )

 يعادلها بالعملات 

 

 الأخري إلا بشيك موقاع مان المخولين بالتوقيع. 

ب، يجااب أن يحماال الشاايك اساام المساات يد ثلاثيااا علااى الأقاال والمبلاا  كتابااة وبالأرقااام 

 وتاري  استحقاق

 الشبك قبل تسليمه للمست يد.

ف يسااجل علااى كعاااب كاال شاايك صاااادر جميااع البيانااات الأساسااية الخاصااة بالشاايك، 

 مثل اسم

 يك، وتاري  الشيك، وسبب الصرف باختصار.المست يد ومبل  الش

د. يجااب أن يوقااع المساات يد علااى صااورة الشاايك بمااا ي يااد اسااتلامه مصااحوبا باارقم 

بطاقتااه الشخصااية. هااا يحظاار التوقيااع علااى شاايك اياار محاادد فيااه المبلاا  ماان قباال 

واساام المساات يد وتاااري  الشاايك علااى  المبلاا أصااحاب حاااق التوقيااع، ويجااب تسااجيل 

تمااه بخاااتم المساات يد الأول ووضااع خطااين ماااثلين علااى جانااب كعااب الشاايك، مااع خ
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المبلاا  قباال التوقيااع علااى الشاايك، ويجااب مراجعااة جميااع المسااتندات والبيانااات التااي 

 تثبت صحة عملية الصرف واستي ا  الشروط المطلوبة

 و، يجب ختم المستندات المصروفة بختم »سدد  حتى لا تصرف مرة أخري.

 

 ( 44مادة )

ؤون الإداريااااة بإعاااااداد وتجهيااااز كشاااااف الرواتااااب الشااااهري يقاااااوم قساااام الشاااا

المخصااص لهاااذا الغاارع، وبعااد مراجعتااه وتدقيقااه حسااب الأصااول يوقعااه الماادير 

الإداري والماااالي ويرسااال للمااادير العاااام لاعتمااااد  للصااارف حساااب طريقاااة الااادفع 

ورئااايس الجمعياااة  المعتمااادة لااادي الجمعياااة، وذلاااك بعاااد موافقاااة أماااين الصاااندوق

 وتوقيعهما.

 

 ( 45مادة )

 

 يقاوم قسم الشؤون الإدارية بإصدار قسيمة راتب شهرية لكل موظف مثبت تظهر فيها

 

 البيانات التالية:

 اسم الموظف ومسماه.  -

 المرتب الشهري الأساسي.  -

 الزيادة السنوية والعلًوات والمكافآت والبدلات  -

 الاستقطاعات والخصومات. -

 صلح المرتبة  -

 

 

 الفصل السادس

 

 المعاملًت المصرفية 

 

 ( 46مادة )

 

ي ااتح حساااب مصااري أو أكثاار للجمعيااة فااي البنااوك بااالعملات التااي يراهااا مجلااس 

 مناسبة حسب حاجات الجمعية الإدارة

 

 

 ( 47مادة )

 

 حسابات الجمعية  في  يجب إيداع المبال  النقدية والشيكات المقبوضة كافة 
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 ( 48مادة )

 إصدار شيكات إلا لأاراع الجمعية لا يجوز صرف أي مبال  نقدية أو 

 

 

 ( 49مادة )

• توقااع جميااع الشاايكات الصااادرة عاان الجمعيااة ماان قباال أمااين الصااندوق كتوقيااع 

 أول ورئيس مجلس

 

 الإدارة كتوقيع ثاني. 

التوقياااع علاااى  فااايحاااال ايااااب رئااايس مجلاااس الإدارة يناااوب عناااه مباشااارة  فاااي 

 الشيكات نائب رئيس

 

ايااااااب أمااااين الصااااندوق يخاااااول مجلااااس الإدارة مجلااااس الإدارة، وفااااي حاااااال 

 الشخص المكلف بالقيام

 

لة خطياااة بأعمالاااه باااالتوقيع نياباااة عناااه لحاااين عودتاااه، علاااى أن ياااتم إرساااال رساااا

 للاعتماد. للوزارة المعنية والبنوك

* يجااب أن توقااع جميااع المسااتندات الماليااة توقيااع أصاالي بخااط اليااد ويحظاار توقيعهااا 

 بواسطة ختم.

 

 ( 50مادة )

 

فااإن الاعتمااادات الم توحااة فااي حااال الحاجااة إلااى فااتح اعتماااد مسااتندي لاادي البنااوك 

 رئيس المجلس، وأمين الصندوق. توقع من

 

 ( 51مادة )

زينااة ولماادة ثاالاث ساانوات تح ااظ دفاااتر الشاايكات المسااتعملة فااي عهاادة أمااين الخ

 للرجاوع إليهاا عناد الحاجاة. على الأقل

 

 ( 52مادة )

مسااحوب علااى الجمعيااة قباال دفااع قيمتااه يبلاا  البنااك رسااميا بإيقاااف إذا فقااد أي شاايك 

وإلغائاااه وإعطاااا  صااااحب الاساااتحقاق شااايكا  خااار بموافقاااة البناااك، وبعاااد  صااارفه
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والتزامااه بعاادم صاارف الشاايك الم قاااود، وتجااري  اسااتلام إشااعار الإيقاااف ماان البنااك

 القيود اللازمة لذلك سجلات حسابات الجمعية.

 

 

 

 ( 53مادة )

 

حال إلغا  أي شيك لأي سبب من الأسباب يتم الاحت اظ به بعد ختمه بختم »لااي«   في

 دفتر الشيكات.  في موقعه 

 

 (54) المادة

 يجب تسطير الشيكات وختمها بختم المست يد الأول فقط«. 

 

 ( 55مادة )

 يجوز التحويل من حساب إلى  خر من حسابات الجمعية، وفي هذ  الحالة يتم إرسال

 البنك موقعاة مان المخولين بالتوقيع على الشيكات. رسالة إلى 

 

 ( 56مادة )

دفاااتر الشاايكات الااواردة ماان المصاارف واياار المسااتعملة تعتباار عهاادة لاادي أمااين 

الصاااندوق أو مااان يخولاااه مجلاااس الإدارة، يحااات ظ بهاااا فاااي الصاااندوق الحديااادي 

عنااد ورودهااا ماان المصاارف وتسااتخدم  بالجمعيااة، كمااا وتثباات فااي سااجل خاااص 

 سل أرقامها.حسب تسل

 

 

 (57ادة )الم

 يمنع بتاتا وي جميع الأحوال قيام المخولين بالتوقيع على شيك على بياع.

 

 

 الفصل السابع:

 

 الأصول الثابتة 

 

 ( 58مادة )
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يسااتخدم م هاااوم التكل ااة التاريخيااة فااي إثبااات الأصااول الثابتااة بحيااث يااتم قيااد هااذ  

المصااروفات التااي أن قاات علااى الأصاال الأصااول بااثمن الشاارا  مضااافا إليااه جميااع 

 ليصبح جاهزا للاستعمال.

 

 

 

 

 

 ( 59مادة )

يجااب مسااك سااجل خاااص بالأصااول الثابتااة فااي الجمعيااة يحتااوي علااى البيانااات 

 التالية؛

 رقم متسلسل. -

 وصف الأصل. -

 تاري  الشرا . -

 عدد الوحدات، -

 سعر الشرا  )تكل ة تاريخية(. -

 عدد الوحدات(القيمة )تكل ة الأصل*  -

 خلال العام. ةإضاف -

 استبعاد خلال العام.

 31/12 2الرصيد  -

تثباات الأصااول بتكل تهااا التاريخيااة عنااد الشاارا  ويق اال هاااذا الحساااب عنااد إتمااام  -

 تكلي ه. إهلاك الأصل أو

يحتسااب الإهاالاك للأصااول الثابتااة علااى أساااس القسااط الثاباات، وتعتماااد نسااب  -

 الاستهلاك وفقا

 

 -للآتي: 

 -% 2مبانااااااي  -% 10أثااااااث  -%  20اجهاااااازة مكتبااااااة  -% 20أجهاااااازة كهربائياااااة 

% شااابكات كمبياااوتر  10 لات ومعااادات  -%  5مصاااادر معلوماااات )كتاااب(  - 1سااايارات 

 -الأرع لا يوجد لها نسبة إهلاك.  -% 20
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وإعاالام إتاالاف الأصاال أو إعداماااه أو بيعاااه يجاااب أن يكاااون بقااارار ماان مجلااس الإدارة  -

 الاوزارة قبال الإتلاف أو الإعدام أو البيع بأسبوع على الأقل.

 

الجمعيااة يجااب إخطااار الااوزارة فااي حالااة ساارقة وفقاادان أحاااد الأصااول أو المسااتندات  فااي

وتبلياا  جهااات الاختصاااص فااور العلاام بالساارقة أو ال قاادان وإخطااار الااوزارة خاالال ماادة 

 أقصاها أسبوع من تاريخه.

 

صااول عنااد نهايااة كاال ساانة ماليااة ماان خاالال لجنااة ماان ثلاثااة أشااخاص ياتااام جااارد الأ -

وعضااوية أحااد أعضااا  مجلااس الإدارة وماادقق الحسااابات، وعلااى أن يااتم الاحت اااظ بنتيجااة 

الجاارد الموقعااة ماان اللجنااة ملااف خاااص بااذلك، وتعااالش فااروق الجاارد بقاارار ماان مجلااس 

 إدارة الجمعية.

 

 -الوصااف -لجمعيااة يبااين ااتااي: )اساام الأصااليجاااب الاحت اااظ بسااجل للموجااودات الثابتااة ل -

الاسااتهلاك  -نساابة الاسااتهلاك -التكل ااة ال عليااة -تاااري  الشاارا  أو التوريااد  -جهةالاسااتخدام

 ملاحظات(. -رقمه الجهة الموردة -المتراكم صلي القيمة الدفترية

 

حااال وجاااود أصااول ثابتااة مسااتعارة ماان جهااة أخااري يااتم تنظيمهااا فااي سااجل خاااص ولا  فااي

 تسجل ضمان أصول الجمعية.

يجااب ألا تقاال ماادة انت اااع  حالااة إقامااة الجمعيااة مباااني علااى أراع مسااتأجرة ماان الغياار فااي

 عن عشرين عاما. الجمعية

 

 

 الفصل الثامن

 

 المستندات والسجلًت والقيود المحاسبية 

 

 ( 60مادة )

أ. يتاااولى مااادير دائااارة الشاااؤون الإدارياااة والمالياااة بواساااطة المحاسااابين مساااك الااادفاتر وال 

جااالات المحاسااابية وتنظااايم وضااابط الأماااور المالياااة للجمعياااة، وإثباااات القياااود الخاصاااة 

 بالتعاملات المالية فيها.
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يجاااب أن تسااتخدم الدفاتااار والسااجلات اليدويااة فااي عمليااات إثباااات وتسااجيل العمليااات  .ب 

ماليااة الخاصااة بالجمعياااة، وكااذلك يجاااوز القيااام بالعمليااات الساااابقة باسااتخدام الحاساااوب، ال

وفااي هاااذ  الحالااة يحااادد مجلاااس الإدارة البرنااامش أو البااارامش المحاساابية المساااتخدمة علاااى 

 والمالي.ي ضو  ما يقترحه المدير الإدار

 

 ( 61مادة )

ودفاااتر وإيصااالات ونماااذف ماليااة أ. ياازود قساام الماليااة بالسااجلات والمسااتندات )شاايكات 

 أخري( اللازمة

 

 لمزاولة أعمالها، وتقيد ت اصيلها * دفتر خاص، ويوقع الموظف المختص باستلامها.

ب. إذا ظهاااار أي نقاااص أو خطااااي الساااجلات والمساااتندات المحاسااابية المساااتلمة فعلاااى  

 الموظف المختص 

 

  ات اللازمة.إبلاغ مسؤوله المباشار بذلك فورا من أجل اتخاذ الإجرا

 

 ( 62مادة )

 

تح ااظ السااجلات والقيااود والمسااتندات الماليااة السااابقة ولا يجااوز إعاادام المسااتندات الماليااة 

إلا بعااد ماارور ساابع ساانوات علااى نهايااة ساانة الحساااب مااا عاادا القااوائم الماليااة )الميزانيااات( 

لاااك يحااات ظ بهاااا لمااادة عشااار سااانوات، علاااى أن ياااتم أرشااا تها إلكترونياااا قبااال الإتااالاف، وذ 

بواسااطة لجنااة يشااكلها رئاايس الجمعيااة لهااذا الغاارع، علااى أن تاانظم اللجنااة بيانااا بت اصاايل 

 السجلات التي تم إتلافها.

 

 ( 63مادة )

 تكون المستندات المحاسبية التالية أساسا للقيد في الدفاتر المحاسبية:

 سند صرف فرعي. -

 أوامر الصرف وسندات الصرف -

 سندات قبع فرعية. -

 القبع سندات 

 طلب شرا  -

 الشيكات المسحوبة على الحسابات الجارية والودائع -

 سندات استلام مواد عينية -
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 طلبات التحويل بين الحسابات المختل ة للجمعية -

 سند صرف من المخازن -

 طلبية صرف من المخازن -

 سند إدخال إلى المخازن -

 سند فحص واستلام -

 للعمليات التي لا تدخل ضمن العمليات النقدية.مستندات القيد المحاسبي  -

أي مسااتندات أخااري تقتضااي طبيعااة العماال إضااافتها، ويكااون ذلااك بقاارار ماان  -

 مجلس الإدارة.

 * السجلًت المحاسبية: 

 

 سجل اليومية العامة  -

 

 مصروفات ....... إلخ( -إيرادات -الأستاذ العام )صندوق -

 

 سجل حركة الصندوق.  -

 

 لثابتة. سجل الأصول ا -

 

 بطاقة حركة الصنف للمخازن.  -

 

 سجل توثيق سندات الصرف والقبض.  -

 

يمكاان الاسااتغنا  عاان السااجلات فااي البناااد واحاااد واثنااين فااي حالااة إدارة نظااام مااالي 

 محوسب 

لاادي الجمعيااة بسااجل الأسااتاذ كامااال وساانوي لكاال حساااب علااى أن يااتم الالتاازام 

 بتخزين المعلومات 

 

 ي ماكان أمان.ف صحيحاة وسليمة والاحت اظ بهااالإلكترونية بطرق 

 

 ( 64مادة )

فااي أي حسااابات أو سااجلات،  لا يجااوز الكشااط أو الشااطب أو المسااح أو التحشااير

وإنمااا يجااري التصااحيح بموجااب تسااويات محاساابية أو قاياااود عكسااية، وفااي حالااة 

وتكتااااب باااالحبر الأحماااار ويوقااااع الموظااااف  الأرقاااام تصاااحح الأرقاااام الخاطئاااة

 المسئول بجانب التصحيح.
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 ( 65مادة )

 ي هذا المجال. تتبع الدورة المحاسبية في الجمعية الأصول المحاسبية المتعارف عليها ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل التاسع

 المعلومات والتقارير المالية 

 

 ( 66مادة 

نهاية كل شهر إعداد ميزان المراجعة بالمجاميع والأرصدة ويجري مطابقته مع  في يتم 

 . ما مسجل بالبرنامش الإلكتروني للجمعية 

 

 ( 67مادة )

يااتم إعااداد قائمااة المركااز المااالي والحسااابات الختاميااة ساانويا، علااى أن ترفااع هااذ  التقااارير  .ا

إلااى الماادير العااام، والااذي باادور  يقااوم برفعهااا إلااى مجلااس الإدارة، وماان ثاام إلااى الجمعيااة 

العموميااة خاالال ماادة اقصاااها ثلاثااة أشااهر ماان نهايااة الساانة الماليااة، علااى أن تقاادم هااذ  

الماادقق الخااارجي إلااى دائاارة الجمعيااات بااوزارة الداخليااة فااي موعااد لا التقااارير معتماادة ماان 

 يتجاوز أربعة أشهر من تاري  إعداد الميزانية

 

ب، يرفااع ماادير الشااؤون الإداريااة والماليااة إلااى الماادير العااام )مرفقااا مااع الحسااابات الختاميااة 

د مااان بناااود والميزانيااة( تقرياارا ساانويا يوضااح فيااه الأسااباب التااي حالاات دون تن يااذ أي بنااا

الموازناااة جزئياااا أو كلياااا، وكاااذلك الأساااباب التاااي حالااات دون تحصااايل كامااال الإيااارادات 

 المقدرة فيها.

 

ف، يقااوم قساام الماليااة بإعااداد تقااارير ماليااة خاصااة حسااب الطلااب وفااق مااا يطلبااه مجلااس 

 الإدارة أو المدير

 

 العام وفق الأصول. 
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 الفصل العاشر:

 

 السلف المالية والأمانات 

 ( 69مادة )

 تصنف السلف بالشكل التالي: 

يجاااب إتبااااع نظاااام السااال ة المساااتديمة لمواجهاااة المصاااروفات النثرياااة التاااي لا  -1

( 2000ساال ة ن قااات مؤقتااة لا تتجاااوز أل ااي شاايكل ) -2( شاايكل. 500تزيااد عاان )

أو مااا يعادلهااا بااالعملات الأخااري، وتكااون لماادة محاادودة وبغاارع شاارا  لاااوازم 

عمليااة الشاارا  مااع إق الهااا فااي نهايااة العااام بالكاماال،  معينااة، وتساادد فااور انتهااا 

وتكااون بقاارار ماان رئاايس مجلااس الإدارة أو ماان ي وضااه بااذلك وترفااق المسااتندات 

 العملية، وتختم بختم »شادد«. 4المؤيدة للصرف 

 

( أو ماااا 2000سااال ة ن قاااات نثرياااة دائماااة أو مؤقتاااة لا تتجااااوز أل اااي شااايكل ) -3

ون لااادفع أثماااان خااادمات أو مصاااروفات نثرياااة يعادلهاااا باااالعملات الأخاااري، وتكااا

مختل اااة لمصااالحة الجمعياااة، وتجاااري عليهاااا المحاسااابة مااان وقااات اخااار بتقاااديم 

مسااتندات بالمبااال  التااي أن قاات مااان أصااال الساال ة إلااى قساام الماليااة لاستعاضااتها 

بساال ة تعااادل قيمااة الماادفوعات إذا لاازم الأماار بعااد أن تعتمااد أوجااه الصااارف مااان 

ن هااذا الساال ة ى أن يااتم تسااويتها بالكاماال فااي نهايااة العااام، وتكااوأمااين الصااندوق علاا

 الإدارة أو مان ي وضه بذلك. بقرار من رئيس مجلس

 

ساال ة ساا ر، وذلااك لتغطيااة مصاااريف الساا ر لأي موظااف يااتم تكلي ااه بالساا ر إلااى  -4

الخااارف لإنجاااز أماار يخاااص الجمعيااة علااى أن يكااون ذلاااك بتكليااف ماان مجلاااس 

يماااة السااال ة ي حيناااه بقااارار مااان مجلاااس الإدارة علاااى أن الإدارة، وياااتم تحدياااد ق

تسااوي الساال ة فاااور عاااودة الموظااف، وتقديمااه للمسااتندات اللازمااة، وفااي حااال عاادم 

ماان  يااتم تقااديم كشااف بهااا ويااتم اعتماااد  وجااود مسااتندات لاابعع أوجااه الصاارف

 مجلس الإدارة.

 

 ( 70 )مادة

نهايااة ال تاارة الماليااة، وإذا انتهاات خدمااة موظاااف مااان  فااي  تق اال جميااع الساالف

الجمعيااة قباال ذلااك فيسااترد مناااه ماااا تبقااى ماان الساال ة، وفااق محضاار اسااتلام وتسااليم 

 ويعتماد مان مجلس الإدارة.
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 لحادي عشر:االفصل 

 الموازنة التقديرية 

 (71مادة ) 

 وفروعهاااا كااأداة للتخطاايطيااتم إعااداد موازنااة ساانوية تقديريااة للجمعيااة ودوائرهاااا 

 الرقابة ويجاوز أن يتم إعدادها بشكل نصف أو ربع سنوي.و

 ( 72مادة )

ا. يكااون إعااداد الموازنااة الساانوية للجمعيااة ماان اختصاصااات لجنااة يسااميها مجلااس 

الجمعياااة لهاااذا الغااارع تسااامى »لجناااة إعاااداد الموازناااة«،  الإدارة خصيصاااا مااان

 ويرأسها المدير العام بالجمعية.

ك جميع دوائر الجمعية في إعداد تقديرات الموازنة بحيث تعكس الموازنة خطة عمل  ب. تشتر

 دائارة من هذ  الدوائر ومهامها.  كل

يمكن لمجلس الإدارة الاستعانة بخبرات من خارف الجمعية للمساعدة في إعداد الموازنة إذا    .ف

 الضرورة لذلك.  دعت 

 

 ( 73مادة )

 صلين أحدهما يمثل الإيرادات المتوقعة والأخر يمثال  تتكون موازنة الجمعية من جدولين من

 المصروفات المقدرة، وتنقسم الموازنة إلى أبواب وفصول وبناود. 

 

 ( 74مادة )

يتبع في إعداد الموازنة القواعد المحاسبية والمهنية، وتقدر الإيرادات دون خصم أي ن قات مع  

الحالات التي يقرها مجلس الإدارة،  عدم تخصيص ماورد معين لمواجهة استخدام معين إلا في 

 وحسب الات اقات الموقعة مع الجهات المانحة )← حاال وجاود ماثال هاذ  الات اقات(.

 

 ( 75مادة )

  لا يجوز الالتزام بأي ن قات أو صرفها إلا في حدود المخصصات المدرجة في الموازنة، كما لا 

 الموازنة في يجاوز استخدام أي مخصصات في اير الأاراع الاتاي حاددت لهاا 

 

 (76)مادة

 يجوز نقل المخصصات في الموازنة بعد اعتمادهاا مان بااب إلى  خار ومان فصل إلى  خر بعد 

 تنسيب مدير الدائارة وموافقة المديار العاام. 
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 ( 77مادة )

العاام،   بملحق للموازنة السنوية بتنسيب من المديريجوز خلال السنة رصد مخصصات إضافية 

 توفارت الماوارد اللازمة لذلك.  وموافقة مجلس الإدارة إذا

 (78 )  مادة

عام   يبدأ الشروع في إعداد الموازنة السنوية للجمعية بحد أقصى في بداية شهر نوفمبر من كل 

  جاوز الخامس عشر من ديسمبر على أن تقدم إلى مجلس الإدارة للمصادقة عليها في فترة لا تت

 من العام ن سه. 

 ( 79مادة )

إذا لم تقر الموازنة قبل بداية السانة المالياة التاي تعااود إليهاا الموازناة لأي سابب مان الأساباب 

 عن كل شاهر تاأخير مان 12/1يستمر الإن اق باعتمادات شهرية يصدرها مجلس الإدارة بنسبة  

 المتكررة والالتزامات المالية للجمعية حال كان ذلك ممكنا،موازنة السنة السابقة لتغطية الن قات  

 على أن تساوي مان الموازنة الجديدة بعد إقرارها.

 

 الفصل الثاني عشر: 

 إجراءات البيع للممتلكات 

 ( 80مادة )

ي حالة رابة إدارة الجمعية في بيع أي من الممتلكات يجاب أخااذ موافقاة مجلاس الإدارة علاى ف

( أعضا  علاى الأقال يرأساها عضاو مجلاس 3البيع وتشكل لجنة بقرار من مجلس الإدارة من )

إدارة، وتضم في عضويتها أمين الصندوق ومحاسب الجمعية وخبير فناي لتقيايم الأصال، وياتم 

 اخلية بقرار بياع قبال أسبوعين من عملية البيع.وزارة الد اعلام 

 

 ( 81مادة )

 ي حال بيع الأصول الثابتة اير المنقولة كالأراضاي والمبااني يجاب بيعهاا عان طرياق المازاد 

عن المزاد العلني في الجريدة لمدة علان  العلني بغرع الحصول على أعلى سعر، وذلك بعد الإ

 الرسمية وتحديد موعد المزاد العلني ومكانه.على الأقل بخلاف أيام الإجازة  يومين

 

 ( 82مادة )

ف حاال بيع الأصول الثابتاة المنقولاة يتاام اتبااع ن اس الخطاوات فاي المناقصاات وإجاارا ات 

 الشرا ، وذلك وفقا لقيماة تقييام الأصال مان اللجنة المشكلة للبيع.
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 ( 83مادة )

بطريقاة المازاد العلناي، إذا رأي مجلاس الإدارة أن ذلاك يجوز للجمعية بيع أصول ثابتة منقولة  

 .سيزيد مان قيماة الأصال، وذلك بإجارا ات بياع الأصاول اير المنقولة ن سها

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثالث عشر: 

 إجراءات صرف الرواتب 

 ( 84مادة )

 تصرف الرواتب وفقا لإحدي الطرق التالية:

التوقياع علاى الشايكات بتحويال الرواتاب علاى أ. كشف موجه للبنك وموقع مان أصاحاب حاق  

 الموظ ين مباشرة. حسابات 

ب، الصاارف م خاالال البنااك أو البريااد اسااتنادا لكشااف موقااع ماان الإدارة ومسااجل فيااه أسااما  

 ورواتبهم. الموظ ين

 ف. إصدار شيك مختوم بختم للمست يد الأول فقط باسم كل موظف.

 

 الفصل الرابع عشر: 

 المشاريع الاستثمارية 

 ( 85مادة )

 التالية يحق للجمعية إنشا  مشاريع استثمارية تساهم في تغطية مصاري هاا وفاق المحددات 

إعداد دراسة جدوي للمشروع الاستثماري من قبل لجنة مختصة أو مركز استشاري مختص   -1

 قبل البد  بتن يذ .

 إعداد نظام مالي وإداري لإدارة المشروع الاستثماري. -2

 

 ( 86) مادة

  يتم استخدام سندات القباع ال رعية وسندات الصرف ال رعية لتسجيل البيانات المالية  -1

 الاستثمارية  للمشاريع 

 البنك لكل مشروع استثماري. في يجب فتح حساب فرعي   -2
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 ( 87) مادة

يتم إعداد تقرير ربع سنوي على الأقل عن نتيجة أعمال المشروع الاستثماري وعرضها   -1

 رة لاتخاذ الإجرا ات اللازمة. على مجلس الإدا

يقوم مجلس الإدارة بتقييم المشاريع الاستثمارية بشكل سنوي على الأقال مان خلال لجنة   -2

 مختصة 

 تلتزم إدارة الجمعية بالقوانين والتراخيص المتبعة في تن يذ المشاريع الاستثمارية كافة.  3

 

 الفصل الخامس عشر؛ 

 ختامية  أحكام

 ( 88) مادة

الإدارة وضع السياسات التي يراها مناسبة لتسيير أعمال الجمعية، وذلك فيما لا   لمجلس يحق

 يخالف النظام المالي الموحد للجمعيات الأهلية اير الحكومية العاملة في فلسطين. 

 

 ( 89) مادة

  فيماا إدارة الجمعية بأي قوانين أو تعليمات مالية أو محاسبية تصدر عن وزارة الداخلية تلتزم 

 ينظام عمال الجمعيات الأهلية اير الحكومية في فلسطين. 

 

 ( 90) مادة

على كل موظ ي قسم المالية الالتزام بالقواعد الأخلاقياة لمهناة المحاسابة وتادقيق الحساابات   -1

سرية المعلومات التي يتعاملون بها، وإن واجاب السرية يمتاد إلاى ماا بعاد وعلى رأسها احترام  

 الموظف بالجمعية علاقة انتها 

 كل موظف يخل بقواعد  داب المهنة وسلوكياتها يعرع ن سه للمسائلة القانونية والإدارية. -2

 

 (91) عادة

لاب كتاابي مان طالباه يجوز سحب أي مستند والاطلاع عليه بعد تمام الح ظ إلا بنا  علاى ط  لا

رة الموجودات ال علية لدي الجمعية ومطابقتها بما هاو مثبات فاي الادفاتر وتحدياد م  يوافق عليه  

أمر معالجة ال روق   في  بالعجز أو الزيادة، ولمجلس الإدارة الحق في البت    كان  ال روقات سوا 

 ماا يارا  مناسبا بشأنها. واتخاذ  في حال وجودها

 



 
 
 

   جمعية الحياة لتنمية الأسرة     

 ( 1) مادة

 هذا النظام إلى:  يهدف 

 تنظيم عملية الشرا  والرقابة عليها.  -1

 ربط عمليات الشرا  مع النظام المالي للجمعية.  -2

 . الاقتصاديةتحقيق أقصى درجات الك ا ة  -3

 حماية المال العام للجمعية من تأثير المصالح الشخصية على إجرا ات الشرا .  -4

 العمل على توفير معاملة عادلة للموردين والمقاولين.  -5

 

 ( 2) مادة

 يتم تشكيل لجنة مشتريات بالجمعية تكون مهمتها إقرار عمليات الشرا  الخاصة بالجمعية  أ،

 تن يذها، وتتكون من:  ومتابعة 

 المدير العام أو من ينوب عنه )رئيسا(.  -

 والمالية )عضوا(. مدير دائرة الشؤون الإدارية   -

 رئيس قسم المشتريات )عضوا(.  -

 رئيس قسم الشؤون الإدارية.  -

 رئيس قسم المالية ) عضوال (. -

 

 تكون اجتماعات لجنة المشتريات قانونية بحضور رئيس اللجنة أونائبه واثنين من الأعضاء..  ب،

 ( 1مادة )

 صلًحيات وضوابط الصرف 

 ( شايكل ماان السال ة500كال مبلا  لا يزيااد عاان )  4الصارف  ا يخول المدير العام بصلاحياة  

 المستديمة

 -3( شايكل. 5000كل مبل  لا يزيد عان )  4يخول رئيس مجلس الإدارة بصلاحية الصرف    -2

 ( شيكل.5000يخول مجلس الإدارة بصلاحية الصرف في كل مبل  يزيد عن )

لجنة العطاا ات تشاكل مان رئايس الجمعياة وأماين الصاندوق واحاد أعضاا  مجلاس الإدارة   2

وتخول بالموافقة على أمر الشرا  عن طريق الممارسة المكتوباة والمغلقاة )العطاا ات بطريقاة 

استدراف عروع أسعار( عن طريق استدراف عاروع أساعار لعادد مان الماوردين أو مقادمي 

( شايكل، 2000لاثة، وذلاك لكال عملياة شارا  يزياد مبلغهاا عان )الخدمات لا يقل عددهم عن ث
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( شيكل أو ما يعادله بالعملات الأخري، وي حال كانت عملية الشرا  تزيد عن 20.000وحتى )

( شيكل أو ما يعادله بالعملات الأخري، يتم تطبيق ن س 20.000( شيكل وحتى )10.000مبل  )

 باستثنا  الإعلان في الصحف المحليةهذا النظام  4إجرا ات المناقصة الموضحة 

( شيكل )أو ما يعادلاه( يجاب أن ياتم بموجااب مناقصاة 20.000كل عملية شرا  تزيد عن )  3-

 بالظرف المغلق ويجب إتباع الخطوات التالية:

 أ. لجنة فتح المظاريف:

اا عضويته 4يشكل بقارار مان مجلس الإدارة لجنة تسمى لجنة فتح المظاريف، ويجاب أن تضم 

أمين الصندوق والمدير العام ومدير الشؤون الإدارية والمالية ورئيس قسم المشتريات ومحاسب 

للجناة  الجمعية، ويرأسها عضو مجلس الإدارة، وليس هناك ما يمنع مان ضام خبيار متخصاص 

اللجنة ب تح المظاريف، ومراجعة العطا ات وإعداد كشف الت ريع للمناقصة   تقوم  بحسب الحاجة

 .حظات لعرضه على لجنة البت لامال مع

 :المناقصات  فيت بال . لجنةب 

العطاااا ات المقدماااة للجمعياااة ضااامن  فااايتشاااكل بقااارار مااان مجلاااس الإدارة لجناااة للبااات 

المناقصااات المعلاان عنهااا، ويجااب أن تضااام هاااذ  اللجنااة ع عضااويتها رئاايس الجمعيااة أو 

إلااى ماان ياارا  الصااندوق وعضااو  خاار ماان مجلااس الإدارة بالإضااافة  ماان ينااوب عنااه وأمااين

 قرار البت من المنيين وأصحاب الخبرة. -مجلس الإدارة ضروريا 

( شاايكل ) أو مااا يعادلااه( يجااب أن 50,000حالااة المناقصااات التااي تزيااد قيمتهااا عاان ) وفااي

 البت فيها بقرار من مجلس الإدارة. يكون

 إيضاحات  -1

* يجااب أن يكااون بالجمعيااة صااندوق للعطااا ات مق االا وم توحااا ماان أعلااى، بحيااث يساامح 

 بعهدة أمين الصندوق أو من يخوله. حهيالعطا ات فقط وتكون م ات بإدخال

أي ياااااوم ماااان أيااااام العطاااال الأساااابوعية أو الأعياااااد  فااااي يكااااون الإعاااالان ألا* يجااااب  

 .الحكومية والرسمية الدوائر -والمناسبات الوطنية التي يعطل فيها العمل 

* يجاااب نشااار إعااالان المناقصاااة علاااى الموقاااع الإلكتروناااي ولوحاااة الجمعياااة طيلاااة فتااارة  

 المناقصة

* يجااب أن يكااون الإعاالان واضااحا ومتضاامنا بيانااات كافيااة بماااك ذلااك يااوم البااد  فااي بيااع 

العطااا ات ويااوم وساااعة اسااتلام العطااا ات وإبااداعها فااي الصااندوق، ويااوم وساااعة إااالاق 

فاااتح المظااااريف، وأن يااادعى الماااوردون لحضاااور  وسااااعة العطاااا ات، وياااومصاااندوق 

ماان عدمااه، وأن تماان الإ  ن  للتجزئااة اجتماااع فااتح المظاااريف، مااع ذكاار قابليااة المناقصااة

 ہيضرور على من يرسو عليه العطا ، وأي شروط أخري تراها الجمعية
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لك ك الااة بنكيااة * يجااب تقديااام خالاااو طااارف ماان الضااريبة المضااافة، وضااريبة الاادخل، وكااذ 

%( كك الااة دخااول عطااا  ماان قيمااة العطااا  المقاادم ماان كاال مااورد  5أو شاايك بنكااي بنساابة )

 متقدم للعطا .

%(  10الإدارة الجمعيااة أن تاانص   عمااود المقاااولات أو التورياادات علااى خصاام ) حااقي*

مااان قيماااة المساااتخلص كك الاااة حسااان تت ياااد، علاااى أن تااارد للماااورد بعاااد انتهاااا  التن ياااذ 

 الأصول ب سح م النهائي للمشروعوالاستلا

أن يكااون كااراس العطااا  شااامل للمواصاا ات ال نيااة، والشااروط العامااة للمناقصااة،  يجااب *

 بالإضافة الكميات على أن يتضمن جدول الكميات على الأقل البنود الموضحة أدنا 

 

 

الإجمالي   الكمية سعر الوحدة  الوحدة  الصنف مسلسل
 بالأرقام 

الإجمالي  
 بالكتابة 

 ملاحظات 

        
        
 

 

 ( 3) مادة

 المخازن الصرف من  آلية

 (1الجهااة الطالبااة للمااواد والأصااناف ع طلبهاااا علاااى نمااوذف طلبيااة صاارف أصااناف ) تقاادم

حالاااة  فااايالمخااازن للصااارف مااان المخاااازن أو لأماااين الصاااندوق أو مااان ي وضاااه  لأماااين

 .الرابة في الشرا 

ياااتم الصااارف للماااواد مااان المخاااازن بموجاااب ساااند صااارف مخاااازن يحااارر مااان أصااال  

صاااورتين علاااى أن يح اااظ الأصااال لااادي أماااين المخااازن بعاااد اعتمااااد  وإتماااام إجااارا ات 

الأولااى للجهااة الطالبااة  رةبطاقااة الصاانف والصااو فاايالصاارف كمسااتند صاارف والتسااجيل 

فظااہ خاصااة بعااد حا فاايالاادفتر الااذي يح ااظ  فااي كعااب والصااورة الثانيااة تح ااظ مسلساالة 

ازن خاااالانتهاااا  مااان كااال دفتااار، وتساااتثنى تلاااك الإجااارا ات حاااال وجاااود ساااند صااارف م

 .الکتروني
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يجب أن يمسك أمين المحزن سجلا يدويا أو إلكترونيا لمراقبة حركة أصناف المخزن، بحيث   -1

  عاميتم طباعة السجل بشكل شهري واعتماد  من مدير دائرة الشئون الإدارية والمالية والمدير ال

 . ملف خاص  في  وأرش ته

  خر النظام  المخازنالمعتمد للصرف من  النموذف انظر  ا

 

 

 

 

 

 ( 4مادة )

 إجراء القبض النقدي: 

ند قاابع حسااب النمااوذف المعااد يقااوم أمااين الصااندوق أو ماان ي وضااه بتحرياار نمااوذف ساا 1

 .الأصل للدافع أو المتبرع ويسلم الختمعليه حسب الأصول بجانب  ورتينص من أصل

 تحول الصورة الأولى إلى قسم المحاسبة للتسجيل في الملف المالي -2

حافظاااة  فااايتبقاااى الصاااورة الثانياااة عليهاااا مسلسااالة ع ن اااس الااادفتر للمراجعاااة وتح اااظ  3

 من كل دفتر الانتها  خاصة بعد 

  منها   تخدم أي دفترحفظ دفاتر سندات القيض مسلسلة بمكان أمين داخل الجمعية، ولا يس   يتم-4
 الرقم المتسلسل، وتبقى هذه الدفاتر عهدة على أمين  فيإلا بعد الانتهاء من الدفتر السابق له 

 .أو من يخوله الصندوق،

يااة ليجااب أن تكااون دفاااتر السااندات موقعااة ماان أمااين الصااندوق ومختومااة بخااتم الداخ 5

 والجمعية

والمقبوضااات، ويمنااع منعااا باتااا إجاارا  أي مقاصااة يجااب ال صاال التااام بااين المصااروفات  6

 بينهما

يجاااوز لإدارة الجمعياااة تحريااار ساااندات قااابع فرعياااة للمشااااريع أو البااارامش الدائماااة -7

 للجمعية على أن يحرر سند قبع رئيس بإجمالي سندات القيع ال رعية بشكل دوري.
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 ( 5) مادة

تحععععئ ةاالععععة المسععععيولية اععععل مععععن يقععععوم باسععععتلام مولعععع  نقععععدي متوععععر  بععععه مععععن أ ععععخا  أو  يقعععع 

جهعععععات اعتبار عععععة أو وفعععععود رااععععععرة مععععععن الخعععععار  بعععععدون تحر عععععر سعععععند  عععععبض بعععععذل  لحظعععععة اسعععععتلام 

 المول 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 6)مادة 

 عينية لًم مواد تاس

صااورتين ويوقااع يقااوم المسااتلم بتحرياار نمااوذف سااند اسااتلام ماااواد عينيااة ماان أصاال  -1

 البيضا  للمتبرع النسخة بجانب الختم وتسلم الأصول عليه حسب 

تحااول جميااع سااندات اسااتلام المااواد العينيااة إلااى أمااين الصااندوق الااذي يتااولى تسااجيلها  -2

 وتوقيعها ويح ظ بالصورة الأولى مع سند إدخال المخازن

+ الاادفتر للمراجعااة تبقااى الصااورة الثانيااة مااع تأشاايرة أمااين الصااندوق عليهااا مسلساالة  3

 ن سه

 

 ( 7) مادة

 صلاحيات لجنة المشتريات ما يلي؛ كونت

 اتحاذ القرار النهائي بشأن الشرا  أو عدمه-أ

الإشاااراف علاااى المناقصاااات أو عملياااات الشااارا  التاااي تقاااوم بهاااا الجهاااات الخاضاااعة  -ب 

 لأحكام هذا القانون.

اعتمااااااد المواصاااا ات ال نيااااة التااااي تقاااادمها الجهااااات المختل ااااة، واسااااتلام عطااااا ات  -ف

المناقصااااات وفتاااااح المظاااااريف والتحقااااق ماااان اشااااتمالها علااااى المسااااتندات المطلوبااااة 

 طا  أو رفضهومراجعتها والبت في قبول الع
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 اتخاذ قرار الترسية بشأن العطا ات  -د 

 إلغا  المناقصة، وإعادة طرحها، -ها

 تأهيل الموردين والمقاولين بالتنسيق مع الجهات المعنية -و

علااى المااوردين والمقاااولين وفقااا لمااا ياارد اليهااا ماان الجهااات المعنيااة  تطبيااق الجااازا ات  -ز

 والتقصير. المخال ات  من بلااات من

 وباااإجرا ات تظلماااات الماااوردين والمقااااولين المتعلقاااة بالتأهيااال المسااابق  فااايالبااات  -ف

 أساليب التعاقد. المناقصة، وايرها من

 خري بصدرها مجلس الإدارةأي اختصاصات أ-ط

 

 

 

 8مادة 

 وه ااعضعععاأ مناسعععبا معععن لجعععان فرميعععة سعععواء معععن بعععين  ه معععا يعععرا الإدارة الحعععق فعععي ت عععكيل  لمجععع 
ات والم عععععتر ات ءمععععن اوي الخوععععرة مععععن خعععععار  الجمعيععععة الدراسععععة مسععععاال معينعععععة خا ععععة بالع ععععا

 .الم تر ات  لحنة أو لمساعدة
 

 9مادة 

 /مسئوليات قسم ال يون الإدار ة فيما يلي تحدد 
ياجععععععات الجمعيععععععة مععععععن مععععععواد ومسععععععتل مات و لات ومعععععععدات ولععععععوارم تععععععوفير مععععععا يلعععععع م مععععععن احت -أ

 ها وفق الأ ولفلأهدا تأديتها بما يكفل
تععععععوفير الاحتياجععععععات وفقععععععا لكسعععععع  الاقتصععععععادية، والعععععع  بمراعععععععاة أن تععععععتم عمليععععععات ال ععععععراء  -ب 

 و أفضعععععلوفعععععق الأسععععععن العلميعععععة بمعععععا يضعععععمن الحصعععععول علعععععى أفضعععععل جعععععودة و أنسععععع  الأسععععععار 
 دف ، خصومات إلعخ( وفق الأ ول.  روط  ال روط المالية )وقئ 

يضععععععمن وجععععععود منافسععععععة  تحديععععععد المععععععوردين الععععععذين تتعامععععععل الجمعيععععععة، بمععععععا فععععععيالمسععععععاهمة  - 
 للتور د 
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الا عععععععتراد فعععععععي تحديعععععععد المناسعععععععي  المخ نيعععععععة )الحعععععععد الأعلعععععععى والحعععععععد الأدنعععععععى وحعععععععد إععععععععادة  -د 
 ال ل (.

 

 ( 10) مادة

و حعول-أ ال البة  الداارة  من  المعتمد  النموا   حس   ةلع   عراء  بإ دار  ال راء  عملية   تودأ 
 وء الموارنة الخا ة بالسنةض  فيالعام الذي بدوره يناقش إمكانية تنفيذ ال ل   للمدير

  بعد إقرار ةلع  ال عراء معن المدير العام يتم تحو له إلى داارة ال يون الإدار ة والمالية ثم إلى  -ب 
 ال يون الإدار ة والمالية لتنفيذه قسم

 انظر النموا  المعتمد للصرف من المخارن أخر النظام 

بعد اله ار ةل  ال راء من قول مدير داارة ال ئون الإدار ة والمالية تودا عملية ال راء حس    - 
 ينص عليه النظام.  ما

 11مادة 

 يلي: عمليات الشراء كما نفيدت

 ( ال راء بالأمر المبا ر.2000) – يكل  500) -1
 اسعار( عروض المكتو ة  ةبالممارس( ال راء  20,000 – يكل  2000 -2
 كل مناقصة بال رف العلقي(  20,000ما ي  د عن ) -3
 

 ( 12) مادة

 يععععععتم بالاتصععععععال بععععععدد محععععععدود مععععععن المععععععوردين لا يقعععععل عععععععن ثلاثععععععة تحععععععددهم الأسعععععععار اسعععععتدرا 
 فعععععع  سعععععععار مكتو ععععععة دون ةععععععر  الامععععععرأالم ععععععتر ات( وال لعععععع  مععععععنهم تقععععععديم عععععععروض  لحمععععععة

 . كل مناقصة
 لععععن عنهععععا علععععى لوحععععة الإعلانععععات الداخليععععة للجمعيععععة فقعععع المناقصععععة الداخليععععة فهععععي التععععي يع أمععععا
 ت ر  عور وساال الإعلام ولا
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المناقصععععة العامععععة فهععععي التععععي يععععتم الإعععععلان عنهععععا فععععي وسععععاال الإعععععلام ) ععععحف، مجععععلات،  أمععععا
 . إلخ(وتلف  ون  إااعة

 

 ( 13) مادة

يععععع  حعععععال ت عععععكيلها سعععععر ة، وعلعععععى جم فعععععيمعععععداولات الحنعععععة الم عععععتر ات واللجعععععان الفرميعععععة  جميععععع 
عر ة وعععععععدم الإفصععععععا  عععععععن أي معلومععععععات إلا بموافقععععععة خ بععععععة سععععععالعععععععاملين فيهععععععا مراعععععععاة تلععععععع  ال

 بسععععععععجلات لات خا ععععععععة سععععععععج فععععععععيأعمععععععععال اللجععععععععان  حفععععععععظمععععععععن راععععععععي  لجنععععععععة الم ععععععععتر ات، وت
 م تر ات(.

 

 

 

 

 

 14مادة 

و لحنة أو أي  خص مكلف ي ارد في أعمال المنافسات بالامتنا   أ  إدارةأي عضو مجل     يل م
الم اراة   فيها   إجراءات جمي     -عن  له  التي  بالعملية  الخا ة  الم تر ات  لجنة    ومداولات 

 . مبا رة مصلحة

با رة أن يكون العضو أو ال خص المكلف أو روجه أو ابنه او احد أقار ه مبالمصلحة ال  و قصد 
وال الأولى  الدرجات  عضو من  يكون  أو  فيه  حصة  يمل   أو  الع اء  هو  اح   والثالثة    ثانية 

 .فعا فيهعا أو وايلا عنها أو اافلا لهاظإدارة الجهة مقدمة الع اء أو مو  مجل 

 

 ( 15) مادة

على أعضاء مجل  الإدارة والموظفين بالجمعية التقدم بالذات أو بالواس ة بع اءات أو    تحظر
 الجمعية  لصالح عروض للجمعية، اما لا يجعور  عراء سل  منهم أو بتكليفهم بأي أعمال تجار ة

 ( 18) مادة

المناقصات    يلت م الا تراد في  ع  الراغوعون  والمقاولون  لذل  بإثبات الموردون  ييهلهم    باستيفاء    ما 
 المعايير وال روط التي تحددها لجنة الم تر ات. 
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 ( 19) مادة

للسلعة  يج   د يقة  موا فات  بوض   تقوم  أن  مناقصة  أي  قول ةر   الم تر ات  لجنة    أو  على 
المناقصة   مستندات  تحديد  واذل   المراد  راؤها،  والأوضا    ووثااقهاالخدمة  تقديمها،    الواج  

 ت أخعرى بالتعديلات وأي إيضاحا الخا ة

 

 ( 20) مادة

والجهة   عند  المناقصة  موضو   بوجه خا   ي مل  أن  يج   عنها  الإعلان  فإن  مناقصة  ةر  
الواجع والوثااق  الضمان  ومولع   الم لو ة  الخدمة  أو  السلعة  على  الحصول  وةر قة     الم تر ة 

 الغرض. يمها والموعد النهااي للتقديم وأي بيانات أخرى تراها لجنة الم تر ات ضرور ة لهذا د تق

 

 

 ( 22) مادة

بعد   تحدد  المدة  هذه  تمدد  أن  للجنة  و جور  الع اءات،  لتقديم  اللارمة  المدة  الم تر ات    لجنة 
 وررات اللارمة لذل  مم  إدارة الجمعية وتقديم ال الت اور

 

 ( 23) مادة

 الع اءات.تهاء المدة المحددة لتقديم نيرد بعد ا ع اءحال من الأحوال استلام  أيبيحور  لا

 

 ( 24) مادة

الواج    تحدد  الع اء(  الابتدااي أضمان  الضمان  الم تر ات  يمة و كل ومصدر   قديمهت  لجنة 
 . ال مناقصة في

 ( 25) مادة
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الم  تقوم  الع اءات    بفتح ر ات   تلجنة  المحددين    فيمظار ف  والمكان  عن  في الإعلان  ال مان 
على أن يتم إعلان اسم وعنوان  اح    مندبيهمو  أ حاب الع اءات  أ المناقصة، وال  بحضور  

المظار ف نتااج فتح  الع اء، وتدون  يفتح ع اؤه و يمة  محضر يسمى محضر    في  كل ع اء 
 عليه من قول أعضاء اللجنة حس  الأ ول  ي فتح المظار ف يتم التو 

 

 ( 26) مادة

و كله    يج   ومضمونه  مولغه  يحدد  الع اء(  ابتدااي )ضمان  ال ع اء ضمان  م   يعيدي  أن 
وأحكامه   الضمان  الع اء  روط  وثااق  تتضمن  أن  و ج   الإعلان،  ضمن  روط  ومصدره 
لقيمة الضمان الابتدااي ونسوته حس   يمة  اللجنة وض  جدول  بمولغه وعلى  الم البة  وأحكام 

هذا الضمان إلى الموردين أو المقاولين دون توقف على م ل    دةا، و ج  إعاالمناقصة ونوعه
 انتهاء إجراءات ال راء. عق    منهم

 

 ( 27)مادة 

 حالعععععة الع عععععاءات بععععععد فعععععتح مظار فهعععععا والوعععععئ فيهعععععا إلعععععى مجلععععع  إدارةإلجنعععععة الم عععععتر ات ب تقعععععوم
لاعتمععععاد الجهععععة المععععوردة، ولهععععا إعععععادة تقيععععيم الع ععععاءات، يحععععور اللجنععععة أن ت لعععع  مععععن  الجمعيععععة

احات عععععععععن ع ععععععععاءاتهم دون أن يععععععععيدي العععععععع  إلععععععععى أي ضععععععععالإي ض  ععععععععحاب الع ععععععععاءات بعععععععععأ
، أن تصععععحح الأخ ععععاء ةأو  السعععععر امععععا يجععععور لتلعععع  الجهعععع الع ععععاء  ععععةلة جوهر أمسعععع فععععي تعويععععر

 مقدميها عنها. غلاإبأن تقوم بالحسابية التي تظهر اثناء فحص الع اءات على 
 

 ( 28) مادة

  يح  على لجنة الم تر ات تقييم الع اءات وفقا للمعايير الواردة   وثااق المناقصة على أن  -أ
 : الع اء في الحالات التالية يرفض 

 الع اءعدم أهلية  اح    - 1

 إاا لم يكن الع اء ميهلا للقوول 2
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 إاا قام  اح  الع اء بتقديم ر وة أو أي إغراءات لموظف في الجهة الم تر ة أو جهة أخرى  3

 ةعلاق اات 

حالة عدم قوول المورد أو المقاول تصحيح الخ أ المحاسوي الوارد   فيجور استبعاد الع اء  ي  -ب 
 ع ااه في 

اات عن  من جمي  ال ر الع اء إاا رادت مبال  الع اء المقدمة    إلغاءور للجنة الم تر ات  جي  - 
 .المر ود للع اء سواء من قول الجمعية أو الممول المول 

 ( 29) مادة

ف عععععععاء المعلومعععععععات المتعلقعععععععة بفحعععععععص الع عععععععاءات وتقييمهعععععععا والمقارنعععععععة بينهعععععععا قوعععععععل إيجعععععععور  لا
الأحعععععوال المقعععععررة  فعععععيأنعععععه يجععععععور لعععععذوي ال عععععأن الاةعععععلا  علعععععى محعععععل ال عععععراء  علعععععى الترسعععععية
 .قانونا
 نى مععععن العععع ثو مقععععاول ب ععععان ع ااععععه، و سععععتأمفاوضععععات معععع  أي مععععورد  فععععي يجععععور الععععدخول ولا

 .الجمعية مصلحةمن ضبما ي التفاوض م   اح  أقل الأسعار 
 ( 30مادة )

لجنععععععة الم ععععععتر ات النظععععععام الخععععععا  بتحديععععععد المعععععععايير التععععععي يععععععتم علععععععى أساسععععععها إجععععععراء   ضععععععت
للتقععععععدير الكمععععععي  وقابلععععععةعععععععايير موضععععععومية مال هالمقارنععععععة مععععععن الع ععععععاءات علععععععى أن تكععععععون هععععععذ 

حالعععععة اسعععععتيفاء المععععععايير الفنيعععععة والمععععععاني الأخعععععرى فعععععي عيعععععار الأساسعععععي مو كعععععون السععععععر هعععععو ال
التعععععي اسعععععتند إليهعععععا الجهعععععة الم عععععتر ة لاختبعععععار مععععععايير قصعععععة الو حعععععئ أن تتضعععععمن وثعععععااق المنا

والصعععععععيانة  ذ يعععععععفئ التنالععععععع  وقععععععع فعععععععي المععععععععايير بمعععععععا لتلععععععع النسعععععععوي  والعععععععورن الع عععععععاء النا عععععععر 
رسععععاء المناقصععععة علععععى إوالت ععععغيل و ععععروط الععععدف  وغيععععر العععع  مععععن الضععععمانات الأخععععرى، و حعععع  

بععععععععين  نععععععععةقار  ععععععععاح  الع ععععععععاء الأفضععععععععل  ععععععععروةا و الأقععععععععل سعععععععععرا بعععععععععد توحيععععععععد معععععععععايير الم
، و حعععععور للجنعععععة الم عععععتر ات أن التنفيذيعععععةالع عععععاءات والععععع  علعععععى النحعععععو العععععذي تحعععععدده اللااحعععععة 

حالعععععة  ع عععععاؤه فعععععي رفعععععض لا إمعععععن جديعععععد و  إثبعععععات أهليتعععععه  ت لععععع  معععععن  عععععاح  العمعععععلاء الفااعععععع
 .عدم استجابته

 

 ( 31) مادة
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مجل  الإدارة قرار الترسية على الع اء الذي تحقق من أنه الع اء الفاا  وفقا لمعايير    يصدر
بالجمعية، و جور الإعلان   التقييم، و تم الإعلان عن جمي  قرارات الترسية على لوحة الإعلان 

  إلى   الموداية  اب الرغبة  خ  إرسال، و تم  ال عنها إحدى الجرااد المحلية، إاا رأى مجل  الإدارة  
التنفي تقديم ضمان  حس   روط   ذ  اح  الع اء الذي تقرر إرساء المناقصة عليه ليتسنى له 

 المناقصة ووثااقها، و تم إخ اره بقرار الترسية خلال ثلاثة أيام من تار خ  دور القرار

 

 ( 32) مادة

  مولغه   الذي يحدد المجل   ذ على  اح  الع اء الفاا  بالمناقصة أن ييدي ضمان التنفي  يج  
 خلال المدة المحددة. 

 

 

 

 

 ( 33) ماده

ضمعععععععان التنسيععععععععد ضععععععامنا الحسععععععن تنفيعععععععد العقععععععد و جعععععع  رده بععععععععد إتمععععععام التنقيععععععد ةبقعععععععا  يكععععععون 
ميعععععع  لنصععععععو  العقععععععد، و يععععععيدي ضععععععمان التنفيععععععد إاا قععععععام  ععععععاح  الع ععععععاء الفععععععاا  بتور ععععععد ج

 .مانضتور دها وقولتها الجمعية خلال المدة المحددة لأداء هذا ال ليهع السل  التي رسا
 

 ( 34) مادة

العقععععد ناقععععدا فععععور  ععععدور الترسععععية علععععى  ععععاح  الع ععععاء الفععععاا ، و جعععع  تحر ععععر العقععععد  يصععععبح
ةبقععععا للعقععععود النمواجيععععة المعتمععععدة و وقعععع  مععععدة أقصععععاها ثلاثععععون يومععععا مععععن تععععار خ  ععععدور قععععرار 

هععععععذا  هخ ععععععاب الترسععععععية، أو مععععععن تععععععار خ يحععععععدد  إرسععععععالالعقععععععد مععععععن تععععععار خ  تنفيععععععذ ة و يععععععد الترسععععععي
 الخ اب 

 

 ( 35) مادة
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خععععععالف المععععععورد أو المقععععععاول أي حكععععععم مععععععن الأحكععععععام المنصععععععو  عليهععععععا فععععععي هععععععذه اللااحععععععة  إاا
 يوق  عليه أي من الج اءات التالية نا فإنه يجور

 الع اء  رفض 
 برفض الع اء الإنذار

 الدرجة تخصيص 
 من سجل إجراءات ال راء لمدة معينة أو بصفة داامة  الحذف

 عقد ال راء إلغاءإيقاف أو 
 دخول الع اء افالةتسييل 

جميعععععع  الأحععععععوال يخ عععععععر المععععععورد أو المقععععععاول بععععععالقرار الصعععععععادر ضععععععده بموجعععععع  اتعععععععاب  فععععععي و
 الو عول على عنوانه الموين بع ااه أو بالقد بحس  الأحعوال. بعلم مسجل

 

 انظر النموذج المعتمد أخر الدليل -ا

 

 ( 37) دةما

 الآتية: أو المقاول التظلم إلى اللجنة في أي من الحالات  للمورد  ورجي
  نفاا  بسو  ج اء من إجراءات المناقصة  أأي   التأخير  استحال تقديم ةل  إعادة النظر أو قوولإاا  

 العقد. 
 قرار برفض ةل  إعادة النظر  راحة أو ضمنا.  إاا  در

 أو المقاول الا بعد نفاا العقد المورد   بهب أن المناقصة ولم يعلم    إجراء در أي قرار أو  إاا
للمناقصات   و قدم بالنسبة  يوما  وع ر ن  المحلية،  للمناقصات  بالنسبة  أيام  ع رة  خلال  التظلم 

 الدولية من تار خ العلم بالقرار أو الإجراء 
 

 ( 38) مادة
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لجنة الم تر ات قرارا مسوبات التظلم خلال ثلاثين يوما من تار خ تقديمه، ولها أن تقرر    تصدر
ال عن في القرار الصادر   -أو أكثر و كون للمتظلم الحق  تدبير واحد    ا التظلم اتخا  الوئ فيعند  

 ر عن لجنة الم تر ات أمام مجل  الإدارة خلال ع رة أيام من تار خ إخ اره بالقرا
 

 ( 39) مادة

 : التعاقد ب ر ق المناقصة المحدودة في أي من الحالات الآتية يجور
ةويعتها التخصصية الد يقة إلا   بسو  إاا لم تكن السل  أو الإن اءات أو الخدمات متوفرة    -1 
 محدود من الموردين أو المقاولين أو الاست ار ين أو الفنيين أو الخوراء  عدد ى لد 
الخوراء    -2 أو  الفنيين  أو  الاست ار ين  أو  المقاولين  أو  الموردين  من  عدد  ال راء من  اان  إاا 
 الجمعية اما يراه مجل  الإدارة  لمصلحة رور اض
 

 ( 40)مادة 

توجعععععععه العععععععدعوة لتقعععععععديم الع عععععععاءات المناقصعععععععة المحعععععععدودة لجميععععععع  المعععععععوردين أو المقعععععععاولين  يعععععععتم
الم عععععتغلين بنعععععو  الن عععععاط الخعععععا  بموضعععععو  المناقصعععععة والمقيعععععدين بسعععععجلات لجنعععععة الم عععععتر ات 
تتضعععععععمن جميععععععع  الويانعععععععات الواجععععععع  اارهعععععععا ععععععععن المناقصعععععععة المحعععععععدودة والععععععع  فعععععععي الحعععععععالتين 

لمععععادة السععععابقة امععععا نوجععععه الععععدعوة لأكوععععر عععععدد مععععنهم ا مععععن(  1,2الونععععدين ) عليهمععععاالمنصععععو  
(، و جعععععور تسعععععليم العععععدعوة بعععععأي ةر قعععععة أخعععععرى 2فعععععي الحعععععالتين المنصعععععو  عليعععععه معععععاي الونعععععد )
بعععععد تععععو يعهم بالاسععععتلام علععععى أن توجععععه  ال ععععأنمناسععععبة معععع  إثبععععات تععععار خ تسععععليمها لأ ععععحاب 

قعععععل، والععععع  وفقعععععا الأ ىالعععععدعوة قوعععععل الموععععععد المحعععععدد لفعععععتح المظعععععار ف بخمسعععععة ع عععععر يومعععععا علععععع
 للقواعد التي تحددها لجنة الم تر ات 

 

 ( 41)مادة 

المبا ر الحالات التي يتم فيها الله ه مبا رة إلى مصدر واحد ل راء    م أسلوب ال راءاستخدايتم  
الا  إلى  الحاجة  دون  الم لو ة  و ندر   تالأ ناف  منهم  العروض  لاستدرا   موردين  بعدة  صال 
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عدة   الأسلوب  هذا  المسئول   أسالي  تحئ  قول  من  أو  واللوارم  الم تر ات  إدارة  بها  تقوم  فرمية 
 : المعني وت مل

 محروقات  -محروقات من لية غار  - رو ات م  -فواكه –خضار ال عادي اليومي ال راء ال -1

 تحو ل العملات .. الخ(   -سيارات  - 

 ال راء المستعجل: )أدو ة( 2

 مواد التنظيف ... الخ(. -ري )مواد الضيافة ثال راء الن  -3

 

 ( 42) مادة

 :التعاقد ب ر ق ال راء المبا ر في ال من الحالات الاتية يجور

إاا لم تتوافر السل  أو الإن اءات أو الخدمات إلا لدى مورد او مقاول معين، ولا يوجد لها    -  1
 مقوول  بديل

التي لا تحتمل البا  إجراءات المناقصة بجمي  أنواعها    (والأمياد   كالمواسمالعاجلة )  الحالات   -2
 .الممارسة أو

لا    الكوارث حالة    -3 والتي  الخدمات  أو  الإن اءات  أو  السل   إلى  ملحة  حاجة  ے  تسيد  التي 
 با  إجراءات المناقصة العامة تا  معها تحتمل

 ر   أو الدراسة، أو الت و ر جحالات ال راء لعرض البحث أو الت -4

  لو ة مإاا اان الوقئ وتكلفة الدراسة والتقييم لا يتناسبان م   يمة الخدمات ال -6

 ما سيق يح  إ عار الورارة المختصة، ي كل خ ي . وال

 

 ( 43) مادة
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عنععععععد تقععععععديم ةلعععععع  ال ععععععراء باسععععععتخدام أحععععععد أسععععععالي  ال ععععععراء المبا ععععععر التععععععي تسععععععتدعي  ي ععععععترط
تحضععععععير ةلعععععع   ععععععراء وأن يععععععتم تقععععععديم الأسععععععباب التععععععي تععععععدف  إلععععععى اسععععععتخدام اسععععععلوب ال ععععععراء 

 المبا ر ولي  ال راء بالممارسة أو ال راء بالمناقصة
 

 ( 41) مادة

، مععععن خععععلال اسععععتدرا  العععععروض عمليععععة ال ععععراء باسععععتخدام أسععععلوب ال ععععراء بالممارسععععة تنفيععععذ  يععععتم
مععععن عععععدة مصععععادر تور ععععد تعتمععععدها لجنععععة الم ععععتر ات وتوافععععق عليهععععا، و ععععتم تحليلهععععا والمفا ععععلة 

تبعععععععا  إالععععععععرض العععععععذي يتناسععععععع  أكثعععععععر مععععععع  مصعععععععلحة الجمعيعععععععة، و عععععععتم  واختيعععععععار فيمعععععععا بينهعععععععا
 الجمعية فيغالوية عمليات ال راء ذ لتنفي إجراءات ال راء بالممارسة

 

 ( 46) مادة

الممارسعععععة إلعععععى أكوعععععر ععععععدد معععععن الم عععععتغلين بنعععععو  الن عععععاط  فعععععيلعععععدعوة لتقعععععديم الععععععروض ا توجعععععه
 موضعو  الممارسة وال  على النحو الذي تحدده لجنة الم تر ات بالجمعية

 

 

 

 

 

 

 47مادة 

مععععععع  أ عععععععحاب  مفاوضعععععععات  ةحالعععععععة البعععععععا  إجعععععععراءات الممارسععععععع فعععععععيلجنعععععععة الم عععععععتر ات  تجعععععععري 
، و عععععععتم إبعععععععلاغ أ عععععععحاب الععععععععروض الم عععععععتراين فعععععععي الممعععععععار  بعععععععاي منعععععععدو يهمالععععععععروض او 

 او معلومات اات  لة بالممارسة وثااقا تراةات او توجيهات او 
 

 

 

 48مادة 
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ال لععععععع  معععععععن السعععععععحاب الععععععععروض بععععععععد انتهعععععععاء المفاوضعععععععات أن يقعععععععدموا عروضعععععععهم فعععععععي  يعععععععتم
وض الموعععععععد الععععععدي تحديععععععده أفضععععععل عععععععروض نهاايععععععة لععععععديهم، و ععععععتم اختيععععععار أفضععععععل هععععععده العععععععر 

 التي تحددها الم تر ات  للقواعد  وال  اله وفقا
 

 ( 49) مادة

المفاوضعععععععات بعععععععين الجهعععععععة الم عععععععتر ة وأ عععععععحاب الععععععععروض، و حظعععععععر أن  فعععععععيالسعععععععر ة  تراععععععععي
يك عععععععف أي معععععععن ال عععععععرفين ععععععععن أي معلومعععععععات تقنيعععععععة أو سععععععععر ة تتعلعععععععق بالمفاوضعععععععات بعععععععدون 
موافقعععععععة ال عععععععرف الآخعععععععر، مععععععع  مراععععععععاة الاحكعععععععام الخا عععععععة بعععععععالاةلا  علعععععععى سعععععععجل إجعععععععراءات 

 ال راء المنصو  عليها في هذه اللااحة
 

 ( 50) مادة

 :ية ال راء يح  اتبا  الخ وات التاليةالقيام بعمل عند 
تقععععععععوم الجهععععععععة ال اليععععععععة لل ععععععععراء بتعونععععععععة ةلعععععععع  ال ععععععععراء وتحععععععععدد فيععععععععه الجهععععععععة المسععععععععتفيدة - 1

 .توفرها المستل مات موض  ال راء بصورة د يقة اللارم الموا فات الفنية
ت لعععععع  الأمععععععر الم لععععععو ين و وقعععععع  علععععععى ال لعععععع  راععععععي   يععععععتم تحديععععععد الكميععععععة والععععععورن أإن- 2

 وفق الأ ول والتسلسل الإداري للجمعية ال راء، القسم ةال  
 ال عععععراء بعععععاي ةر قعععععة اانعععععئ يعععععتم ا عععععتراط أولو عععععة المنتجعععععات المحليعععععة معععععا دامعععععئ م ابقعععععة عنعععععد 

 مادة أو منتج. لأيالمعتمدة م  مراعاة تجن  الأسماء التجار ة  للموا فات 
 

 

 52مادة 

 الآتية:ورد أو المقاول القيام بأي فعل من الافعال معلى ال يحظر
 المنافسعععععة اتقعععععديم الر عععععاوي ة بهعععععدف إرالعععععة يأو قعععععرار الترسععععع المناقصعععععةالتعععععأثير علعععععى نتعععععااج  -1

 يةحکوم جهة یموظف او ا لأي والإغراءات 
 .الحصول على معلومات عن المناقصة ب رق غير م روعة -2
 المنافسة 4التواةي م  المقام بين أو الموردين الم ار مكين  -3
 باي ممارسات تيدي إلى الاحتكار القيام -4
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 ( 53) ةماد

  ةالم لو  م ار   الجمعية للمقاولين أو الموردين المحليين إاا توافرت ال روط –الأولو ة  تع ي

 ( 54) مادة

لنظععععام فيمععععا يخععععص ال ععععراء، و ععععتم الجمعيععععة مععععن الإجععععراءات المنصععععو  عليهععععا فععععي هععععذه ا تعنععععى
 ال  بواس ة العروض أو التعاقد المبا ر   إحدى الحالات التالية

 الحالات المستعملة المواجهة الحالات ال اراة مثل الكوارث ال ويعية والحروب  - 1
حعععععال وجعععععود فضعععععرورة لا تسعععععمح بعععععإجراء ةعععععر  ع عععععاء، و عععععل هعععععذه الحالعععععة يحععععع  الحصعععععول  -2

 ختصة ورارة الداخلية مسبقاعلى موافقة الداارة الم
إاا اعععععععان التعاقععععععععد أو تقعععععععديم الخدمععععععععة يععععععععتم مععععععع  ميسسععععععععة حكوميعععععععة أو جمعيععععععععات خير ععععععععة أو  3

سععععععععار السعععععععوق، و عععععععتم تأكيعععععععد الععععععع  أبحيعععععععث تكعععععععون الأسععععععععار وفقعععععععا لمتوسععععععع   أهليعععععععة، هيئعععععععات 
 نيمورد  بعروض أسعار من ثلاثة

حععععال وجعععععود ظععععروف اسععععتثنااية لععععدى الجمعيععععة عععععن الإةععععار العععععام لعمععععل الجمعيععععات والععععذي  -4
معععععع  المععععععواد المععععععذاورة أعععععععلاه يععععععتم تقععععععديم مقتععععععر  اسععععععتثنااي للععععععداارة المختصععععععة بععععععورارة  يتوافععععععق لا

 القرار بالخصو   وتلقي الداخلية
 


