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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

 
ً
 من حرص الوزارة على توفير بيئة حضارية نموذجية ورفع مستوى جـودة الحيـاة لومـواننيا والمقيمـيا تما ـيا

ً
مـع الرييـة السـعودية انطلاقا

 ، وعويه قامت الوزارة ممثوه بالأمانات والبوديات التابعة لها باتخاذ الإجراءات اللازمة للحجز والتحفظ على المـواد2030
ً
والأدوات وانطلاقـا

ل لإجــراءات مــن دور الــوزارة بتوحيــد السياســات والإجــراءات والرفــع مــن مســتوى افلتــاام وافمتثــال فقــد قامــت ب  ــدار هــ   الــدليل ال ــام

 للائحة الجزاءات عن المخالفات
ً
.البوديةالحجز والتحفظ ليكوا مرجع نظامي لجميع الأمانات والبوديات وتوحيد العمل به وفقا

المقدمة

المحتويات

:يليماإلىالدليله ايهدف

.والأدواتالموادعلىوالتحفظللحجزوالبودياتللأماناتموحددليلوضع▪

الأماناتفيمثوةالمتالتنفي يةوالجهاتوالإسكاا،البودياتوزارةفيالمتمثوةالتنظيميةالجهةبياالعلاقةوحوكمةتنظيم▪

.وافمتثالافلتااممستوى منلرفعلهاالتابعةوالبوديات

.والأدواتالموادعلىوالتحفظللحجزاللازمةالآلياتجدول توضيح▪

.والأدواتالموادعلىوالتحفظللحجزالنفقاتحسابوتوحيدحوكمة▪

الأهــداف

نطاق التطبيق
سيمة التي تسري أحكام ه ا الدليل على إجراءات الحجز والتحفظ على المواد والأدوات المتعوقة في المخالفة البودية الج

 لأحكام فئحة الجزاءات عن المخالفات البودية الصادرة بقرار مجوس
ً
( ٩٢)الوزراء رقم تطبقها الأمانات والبوديات ب لك وفقا

ـه١٤٤٢/٢/٥وتاريخ 
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

البـــاب الثاني

مصطلحات وتعريفات
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

لمعــــاني ا-أينمــــا وفدت ذــــد هــــ ا الــــدليل -يقصــــد فالألفــــاح والمصــــط  ات ا  يــــة 

.المبينة أمام كل منها، ما لم يقتض السياق غير ذلك

:الوزافة

.وزارة البوديات والإسكاا

:الوزير
وزير البوديات والإسكاا

:الحجز

داة اســتخدام المــادة او الأ مـن المحــل أو المأ ـأة أو المخــال  منـع 

يـة أيـام فرتبانهـا بمخالفـة بود3لمـدة ف تتجـاوز -محل الحجـز -

.جسيمة

:التحفظ
أ ــــأة أو المحــــل أو المتــــدبير احتــــرازي يقصــــد منــــه تقييــــد تصــــرف

 لمدة ف تتجاوز في المادة أو الأداة المخال  
ً
لغرض أيام ( 3)مؤقتا

خدامها فحصها والتأكـد مـن سـلام ها أو مأموني هـا، أو عـدم اسـت

.في مخالفة بودية جسيمة

:المواد
قـع جمع مـادة ويـي أي سـوعة أو منـتد معـد لوبيـع والتـداول ممـا ي

ـــــادة أ ــــ  المـ ـــــمل تعريــ ـــة، و  ـ ــ ـــــاص البوديـ ـــــاق اةتصـ ـــــمن نطـ ي ضـ

 أو م مــ
ً
 أو مــن عنصــر يــدةل فــي تركياهــا ســواء يقــدم منفصــلا

ً
لا

.محتويات السوعة

:الأدوات
ـــــرض أ ـــ  أو العـ ــ ــــيوة لوتنفيـ ــــتخدم أوســ ـــا فســ ــ ـــــي  مـ ــــع أداة ويـ و جمــ

لمتنقوــة والمتــاجر اوت ــمل  المعــدات البيــع أو التقــديم أو النقــل، 

.وما في ح مها

:الم ل
ـــو موقـــــع  ـــدي-فيمـــــا عـــــدا المأ ـــــأة، هــ ــــل علـــــى تـــــرةي  بوــ -حا ـ

وديـــة يمـــاري فيـــه ن ـــا  لـــه علاقـــة باةتصا ـــات الأمانـــة أو الب

 
ً
.المقررة نظاما

:المنشأة
 بـأداء

ً
نـوع أو كياا حا ل على ترةي  بودي مرة  له نظامـا

أو أكثـــــر مـــــن الأن ـــــطة افقتصـــــادية، ويمـــــاري أن ـــــطة الإنتـــــا 

ـــ ـــر لــ ــــادة أو أداة أو عنصــ ـــة ويـــــدةل فةهـــــا مـ ــــ  أو المعالجــ ه التغويـ

 
ً
.علاقة باةتصا ات الأمانة أو البودية المقررة نظاما

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والادوات
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

اقب :المر

ــــات ــــواي الأمانــ ــــةهم إجــــــراءات عمو/مأســ ـــل إلــ ــ ــــديات الموأـ ـــــات البوــ يـ

الرقابة

:عمليات الرقافة
ـــى موقـــــع تـــــرةي  بوــــــديالزيـــــارات ـــي تـــــتم علــ ـــة التــ أو أي الرقابيــ

.موقع غير مرة  يماري فيه ن ا  اقتصادي
:المخالف

:التظلم

تـراض ال كاوى والإجـراءات التـي يم ـن اتخاذهـا لوطعـن أو افع

.على قرارات أو أفعال تنفي ية

:التفتيش/ الرقافة 

ـــ ـــة أو المواقـــــع الخاضــ عة فحـــــ  المنتجـــــات، او الإجـــــراءات المتبعــ

تطوبــــات لأعمــــال الرقابــــة والتفتــــيى، وتحديــــد مــــدى مطابق هــــا لم

لعامــــة فئحــــة الجــــزاءات عــــن المخالفــــات البوديــــة أو المتطوبــــات ا

الموا ــفات بنــاءً علــى الوــوائح واف ــترانات الفنيــة للأن ــطة  أو

 لمتطوبــات الأنظمــة ذات العلاقــة والج
ً
هــات ذات القياســية  وفقــا

. افةتصاص

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات

:المخالفة البلدية
ن حالــــة عــــدم افلتــــاام بالأحكــــام الــــواردة فــــي فئحــــة الجــــزاءات عــــ

ـــ  المخالفـــــات البوديـــــة، أو القـــــرارات التنفي يـــــة الصـــــادرة ب موجــ

ات التـي اللائحة، أو اف ترانات والقواعـد والضـوابو والتعويمـ

 لمــا هـــو تخــت  الأمانــة أو البوديــة بالإ ــراف علـــى تنفيــ ها وف
ً
قــا

 
ً
.مقرر نظاما

.تباريةمن يرت   مخالفة سواءً أاا ذا شخصية نبيعية أو اع

:ةالمخالفة البلدية الجسيم
رر جسـيم المخالفة البودية التي من  أنها أا تودي إلى وقـوع ضـ

.على صحة افنساا أو سلامته أو الصحة العامة
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

البـــاب الثالث
إجراءات الحجز والتحفظ
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

المواد: الفصل الأول 

اقب أو يرده فلاغ فوقوع مخالفة فلدية جسيمة ف يجب عندما يلاحظ المر
:عليه ا خاذ الإجراءات التالية

:الفحص الظاهري -1

.يقوم المراقبوا بفح  المواد لوتأكد من سلام ها وجودتها-

.يتم التحقق من تواريخ الصلاحية لومواد وحالة التعبئة والتغوي -

.يتم التأكد من درجات الحرارة المناسبة لحفظ وتخزين المواد-

:التحقق من الوثائق-2

.يتم التحقق من جميع الوثائق اللازمة لومواد-

:أخ  عينات-3

. يتم أة  عينات من المواد فةتبارها في الجهات الفنية المعتمدة حس  الإجراءات المتبعة في افمانات والبوديات-

:التسجيل-4

.يتم تسجيل  المخالفات البودية واتخاذ الإجراءات اللازمة ب أنها-

.يتم تسجيل جميع الملاحظات والنتائد عن المواد المفحو ة-

:ا خاذ الإجراءات-5

.يةيتم فرض الجزاءات على المخال  أو المحل أو المأ أة إذا ثبت وقوع المخالفة، وفق فئحة الجزاءات عن المخالفات البود-

نمــوذ  تحجــز المــواد  أو تســح  مــن التــداول  فــي حالــة  وقــوع مخالفــة بوديــة جســيمة أو وجــود دففت تســتد ي التحقــق مــن وقوعهــا وفــق-

(( .1)مرفق )محضر الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 

 بالتقنيات والصور والفيديو -قدر الإمكاا-يوثق المراق  -
ً
".بما ف يخال  الأنظمة والتعويمات"المخالفة مستعينا

: التواصل-6

ة لهــا ويكــوا ذلــك فُ ـعر المخــال  بمحضــر الحجــز  والـتحفظ عــن المخالفــة بالوســائل الإل ترونيـة المعتمــدة لــدى الــوزارة أو الجهـات التابعــ-

".أب ر"عبر الرسائل النصية لوهات  المحمول الموثق في منصة 

.يتم التوا ل مع المخال  لإبلاغه بالنتائد والإجراءات النظامية إذا لزم الأمر-

:المتابعة وضمان الجودة-7

تتضمن معايير الفح  جميع جوان  عمويات الرقابة وتقييمها ومراجع ها-

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والادوات 10
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

الأدوات :  الفصل الثاني

اقب أو يرده فلاغ فوقوع مخالفة فلدية جسيمة ف يجب عندما يلاحظ المر
: عليه ا خاذ الإجراءات التالية

:الفحص الظاهري -1

.لوتأكد من استعمالها في مخالفة بودية جسيمةيقوم المراقبوا بفح  الأدوات -

:التحقق من الوثائق-2

.وثائق الأدوات  مثل  هادة المطابقة السعوديةيتم التحقق والتدقيق من -

:التسجيل-3

.يتم تسجيل المخالفات البودية واتخاذ الإجراءات اللازمة ب أنها-

.فُسجل جميع الملاحظات والنتائد عن  الأدوات المفحو ة-

:ا خاذ الإجراءات-4

.يتم فرض الجزاءات على المخال  أو المحل أو المأ أة  إذا ثبت وقوع المخالفة، وفق فئحة الجزاءات عن المخالفات البودية-

مـــوذ  وجـــود  دففت تســـتد ي التحقـــق مـــن وقوعهـــا وفـــق نجســـيمة أو تحجـــز المـــواد  أو تســـح  مـــن التـــداول  فـــي حالـــة  وقـــوع مخالفـــة بوديـــة -

(( .1)مرفق )محضر الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 

 بالتقنيات والصور والفيديو -قدر الإمكاا-يوثق المراق  -
ً
".بما ف يخال  الأنظمة والتعويمات"المخالفة مستعينا

:التواصل-5

هــا ويكــوا ذلــك فُ ــعر المخــال  بمحضــر الحجــز  والــتحفظ عــن المخالفــة بالوســائل الإل ترونيــة المعتمــدة لــدى الــوزارة أو الجهــات التابعــة ل-

".أب ر"عبر الرسائل النصية لوهات  المحمول الموثق في منصة 

.يتم التوا ل مع المخال  لإبلاغه بالنتائد والإجراءات النظامية إذا لزم الأمر-

:المتابعة وضمان الجودة-6

.تتضمن معايير الفح  جميع جوان  عمويات الرقابة وتقييمها ومراجع ها-

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والادوات 11
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

واتإجراءات الحجز والتحفظ على المواد والأد: الفصل الثالث

لبودية الجسيمة المستعموة في المخالفة ا-بسب  التحفظ عوةها أو حجزها-يتحمل المخال  التو  ال ي أ اب المواد أو الأدوات •

الصادرة بقرار مجوس الوزراء رقم من فئحة الجزاءات عن المخالفات البودية ( 12)من المادة ( 2)وفق ما نصت عويه الفقرة 

.هـ١٤٤٢/٢/٥وتاريخ ( ٩٢)

وفها وتنقل تحجز المواد أو الأدوات  في مكاا مخص  تتوافر فيه اف ترانات اللازمة لحجزها بما يضمن  لاحي ها وعدم ت•

ة الفنية التابعة وتفح   المواد أو الأدوات المستخدمة في المخالفة البودية الجسيمة أو الم كوك في استخدامها بواسطة الجه

ة المنقولةالبودية وإذا أانت الأداة أو المادة يتطو  نقوها فتنقل في آليات ومركبات مجهزة بحس  المادة أو افدا/للأمانة

.ف يحق لومخال  استخدام المادة أثناء حجزها•

.البودية وتؤدي الغرض وتدفع الضرر حتى ان هاء مدة الحجز/تحرز المواد أو الأدوات  بأي وسيوة تراها الأمانة•

ت التي تراها البودية الإجراءا/ف يقتض ي الحجز نقل المواد أو الأدوات المحجوزة التي يصع  نقوها من موضعها، وتتخ  افمانة•

.مناسبة ل لك

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والادوات
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

محضر الحجز والتحفظ على المواد والأدوات

افق..............يومذدأنه  ▢.............الساعة مامذد.هـ14//المو
 
.واللوائحالأنظمةوفقمساء▢/صباحا

فيان المخالفات

مخالفة ن  المخالفة

المادة رقم
ال مية

مكاا ر د 

المخالفة

الحيازات 

والمضبونات
ملاحظات

1

2

3

فيان المضبوطات التي  م حيازتها

ملاحظاتموقع الحجزالحيازات والمضبوناتمكاا ر د المخالفة

1

2

3

معلومات المخالف

اسم المخالف

المدينةفقم السجل التجافي 

ال ارعفقم الرخصة

النشاط حسب فيانات

السجل
الحي

اقب :اسم المر

نموذج محضر الحجز والتحفظ على المواد والأدوات(: 1)مرفق 

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والادوات 13
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

البـــاب الرابع

تحديد قيمة النقل والنفقات
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

:  حساب النفقات
:لآتيةالبودية بناء على المعايير ا/تحدد نفقات الحجز أو التحفظ ونفقات الحراسة وفق الإجراءات المتبعة في الأمانة

نوع النفقة

.تكوفة مقر الحجز أو التحفظ وتجهيا  وإدارته وحراسته

.تكوفة نقل المواد أو الأدوات لومحلات أو المأ آت

.تكوفة نقل المواد أو الأدوات للأفراد

".المواد أو افدوات"تكوفة التأةر عن استلام المضبونات 

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 15
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

البـــاب الخامس

إتلاف المواد والأدوات
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

 على المادة •
ً
اد والأدوات من فئحة الجزاءات عن المخالفات البودية، ف يترت  على ضبو المو( الثالثة ع ر)استنادا

 على القواعد التنف
ً
ي ية للائحة المستعموة في المخالفة إتلافها إف إذا ثبت أنها غير  الحة للاستخدام، واستنادا

.الجزاءات عن المخالفات البودية بعد وقوع المخالفة وإ دار قرار العقوبة يتحمل المخال  نفقات افتلاف

ير   الحة البودية ب تلاف المواد أو الأدوات التي يثبت من المعاينة أو التقرير الفني أنها مضرة أو غ/ تقوم الأمانة •

 لما يلي
َ
: للاستخدام وذلك وفقا

البودية ومالك المواد أو الأدوات ويتم تحديد قائمة بالمواد أو / إعداد محضر إتلاف بتوقيع ممثل الأمانة -أ

(( .2)مرفق )الأدوات المراد إتلافها في محضر افتلاف  

.البودية بتحديد موعدًا للإتلاف وإ عار مالك المواد أو الأدوات بالموعد المقرر / تقوم الأمانة -ب

.  البوديات لجنة فنية وتتولى ه   اللجنة الإ راف على عموية الإتلاف/تحدد الأمانات•

حددة لدى يطبق الإتلاف على المواد والأدوات في حال ثبوت عدم  لاحي ها للاستخدام وفقا لو رو  والإجراءات الم•

.  البودية/اللجنة الفنية المعتمدة لدى الأمانة

إجراءات إ لاف المواد والأدوات

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 17
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

نموذج محضر الإ لاف المواد والأدوات(: 2)مرفق

محضر إ لاف المواد والأدوات

افق..............يومذدأنه  ▢.............الساعة مامذد.هـ14//المو
 
.واللوائحالأنظمةوفقمساء▢/صباحا

فيان المخالفات

ن  
المخالفة

مخالفة 

المادة رقم
ال مية

مكاا 

ر د 
المخالفة

المواد او الأدوات المراد 

إتلافها

رقم 
الزيارة

ملاحظات

1

2

3

فيان المواد والأدوات التي  م إ لافها

1

2

3

معلومات المخالف

اسم المخالف

المدينةفقم السجل التجافي 

ال ارعفقم الرخصة

حسب فياناتالنشاط

السجل

الحي

اقب :اسم المر

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 18
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

إجراءات المطالبة باسترجاع المواد والأدوات

الباب السادي
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

:استرجاع المواد والأدواتإجراءات 

ع المواد أو في حالة عدم وجود مخالفة بودية جسيمة وتم التحقق من ذلك يقوم المخال  بتعبئة نموذ  المطالبة باسترجا•

((.  3)مرفق)البودية بتسويم المواد أو الأدوات  إلى  احاها /الأدوات وتقوم الأمانة

ل والحجز والتحفظ  في حالة وقوع مخالفة بودية جسيمة يقوم المخال  بعد إ لاح المخالفة وتسديد قيم ها وقيمة تكالي  النق•

.البودية التي قامت بالحجز/الأمانةبتعبئة نموذ  المطالبة باسترجاع المواد والأدوات وإرساله الى 

.ترجاعالبودية بترتي  عموية إعادة المواد او الأدوات بالطريقة التالية في حال الموافقة على نو  افس/نةتقوم الأما•

.البودية في حالة تو  المواد او الأدوات من قبوهم لتعويضه عن ه ا التو /يقوم المخال  بالتوا ل مع الأمانة•

.يتطو  تقديم أدلة عن قيمة المواد والأدوات المحجوزة والأضرار الناتجة عن التحفظ عوةها•

مد ه ا بعد مراجعة محضر الحجز والتحفظ ونموذ  المطالبة بافسترجاع وما يثبت قيمة المواد أو الأدوات المحجوزة  فعت•

 لتعويض المتضرر عن التو  
ً
((.3)، مرفق (1)مرفق )التقرير إذا أاا صحيحا

 على إ عار مالك المضبونات ولم يراجع مال ها أو من ينوب عنه لتسومها، فيحق للجهة المخت( 90)إذا مض ى •
ً
صة بالأمانة أو يوما

بيعها، ويؤدى الباقي البودية بيع ه   المضبونات بالمزاد العوني، وُ سدد ما عوةها من تكالي  ونفقات للحجز والتحفظ من ثمن

 لومالك/ في حساب الأمانة 
ً
.البودية أمانة

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 20
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دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدواتدليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

نموذج المطالبة استرجاع المواد أو الأدوات(: 3)مرفق 

نموذج المطالبة استرجاع فالمواد أو الأدوات  

افق..............يومذدأنه  ▢.............الساعة مامذد.هـ14//المو
 
مساء▢/صباحا

................الى........بالاسترجاعيتم

استرجاع المواد والأدواتنموذج

:  اسم المخالف

:المدينة:الشركة/اسم المؤسسة

:الشافع:فقم الرخصة

فقم محضر الحجز 
:والتحفظ

:الحد

اقب:الأدوات/عدد المواد :اسم المر

21
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

جدول الحجز والتحفظ على المواد والأدوات

الباب السابع
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

آليات التحفظ على المواد والأدوات1

ي المواد أو الأدوات الت1-1

ف يم ن نقوها

 مما يصع  معه نقوها لأغراض التحفظ عوةه
ً
 أو أاا عددها كثيرا

ً
ا، فتؤة  إذا أاا حجم المواد أو الأدوات كبيرا

.عينات من ه   المواد أو الأدوات لوفح  إا أم ن أو يجري الفح  داةل المحل والمأ أة بحس  الأحوال

دية على أا البو/يج  على المراق  اة  عينات من ه   المواد وتنقل مبا رة إلى جهة الفح  المعتمدة لدى الأمانةالمواد سر عة التو 2-1

.ساعة من تاريخ التحفظ عوةها( 24)يتم فحصها ةلال مدة ف تتجاوز 

ات لحيا الفح  يج  أف تزيد فترة الفح  عن ثلاثة أيام، ولوبودية تخصي  مكاا لوتحفظ على ه   المواد والأدومدة الفح 3-1

.تتوافر فيه اف ترانات الفنية اللازمة

آليات الإغلاق افحترازي 2

الحافت التي يطبق1-2

فةها

راق  بوقوع يطبق افغلاق افحترازي على المحل أو المأ أة لمدة ف تتجاوز ثلاثة أيام في حال وجود  ك قوي لدى الم

.مخالفة بودية جسيمة، أو لتفادي وقوع مخالفة بودية جسيمة

بق الحافت التي ف يط2-2

فةها 

غير فلا يتم إغلاق الحافت التي يم ن افكتفاء فةها بأة  عينة لوفح  وف يخش ى فيه من تعدي أثر المخالفة إلى ال

 
ً
.المحل أو المأ أة احترازيا

يسمح بفتح ف يجوز في أل الأحوال تمديد مدة الإغلاق افحترازي، وإذا تأةرت نتائد الفح  لأكثر من ثلاثة أيام، فعدم جواز التمديد 3-2

.المحل أو المأ أة مع القيود التي تضمن السلامة والصحة العامة

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 23
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دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

 الأحكام العامة

الباب الثامن



25

دليــل المداخـن للأنشطـة التجـاريــة

 "يج  اا يحرر المراق  جميع النماذ  والمحاضر في ه ا الدليل  •
ً
.وتتم أتمتة الإجراءات في منصة ممتثل" ال ترونيا

 لجداول العمل المعدة من الإدارة المختصة أو البلاغات حس  النطاق الجغ•
ً
رافي المحدد يتولى المراق  تنفي  جوفت الرقابة وفقا

.لومراق 

.دامت تحت الحجز والتحرز ف يجوز لومخال  أا فستعمل المواد والأدوات المحجوز عوةها وف أا فستغوها أو يبدلها، ما •

ذلك على إذا وقع الحجز على المواد أو الأدوات وأانت نتائد فح  بعض ه   المواد أو الأدوات تعد مخالفة بودية جسيمة فلا يوثر•

.سلامة إجراءات الحجز المتبعة

.دليليخضع ه ا الدليل لوتحديث أو الإضافة إذا دعت الضرورة، وتصبح أل التعديلات أو الإضافات جزءً ف يتجزأ من ه ا ال•

 لجدول الجزاءات عن المخالفالبودية بتطبيق الم/تقوم الأمانة•
ً
ات البودية والقواعد خالفات الخاضعة في نطاق تطبيق ه ا الدليل وفقا

.التنفي ية للائحة الجزاءات عن المخالفات البودية

:الأحكام العامة

دليـل الحجز والتحفظ على المواد والأدوات 25
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