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  )1(دة ما
  التعريفات

بارات التاليـة المعـاني الـواردة قـرين كـل منهـا مـا لـم                 يقصد بالكلمات والع  
  :يدل السياق على خلاف ذلك

 فـي شـأن     2008لـسنة   ) 6 (رقمالقانون    : القانون )1
المــــشتريات والمناقــــصات والمزايــــدات 
 والمــــــــستودعات لإمــــــــارة ابــــــــوظبي

 .، ان صدرتوتعديلاته

  . الحكومية في امارة ابوظبيلدوائرا  :  الحكوميةالجهات )2

ذراع حكومي مسئول ومختص بتـسيير         :الحكوميةالدائرة  )3
ــد ــشكل   ىاحــ ــا بــ ــات وإدارتهــ  القطاعــ

يتماشى مع سياسات الحكومـة وتتبـع       
 .المجلس التنفيذي

   .الحكوميةدائرة الرئيس                     : الجهة الحكوميةرئيس )4

 مـن الـسلطة الخاصـة       المعينالشخص    :المدير العام/ الوكيل )5
ــسئولا  بـــالتعيين ــون مـ ــن ادارة  ليكـ عـ

ــصريف    ــة وت ــشغيلية اليومي ــال الت الاعم
 الــــشئون الاداريــــة والماليــــة والفنيــــة   

للجهـــة الحكوميـــة بكفـــاءة وفعاليـــة  
اقتــصادية ووفقــا للقــوانين والأنظمــة    

 .واللوائح المعمول بها

 التنظيميــــــة فــــــي الجهــــــة الوحــــــدة  :قسم المشتريات )6
 بالمهـام   القيامالحكومية التي تتولى    

 .  بالمشترياتوالاختصاصات المتعلقة
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مجموعة القواعـد والأحكـام  المنظمـة          :دليل تفويض الصلاحيات )7
ــر   ــة وغيــ ــويض الــــصلاحيات الماليــ لتفــ

  .المالية، أو ما في حكمه

ــذا     :السياسات ) 8 ــي هـ ــواردة فـ ــام الـ ــد والأحكـ القواعـ
ــرالــدليل، والتــي   عــن اســتراتيجيات تعب

 .الإمارة

القواعــد والأســس أو المبــادئ الخاصــة      :الأساليب )9
ــ ــن    بالنـ ــزه عـ ــي تميـ ــدد والتـ شاط المحـ

خــرى، وكــذلك الوســائل   نــشاطات الأال
المتـــــوفرة والتقنيـــــات التـــــي يمكـــــن  

 . استخدامها لتسهيل العمل

 والخطوات التفصيلية التـي     التعليمات  :الإجراءات )10
 .  يجب اتباعها لتنفيذ السياسات

 تقــوم بتزويــد  التــيالجهــة الخارجيــة    :المورد )11
 مــن الجهــة الحكوميــة بمــا تحتــاج إليــه 

 . أصناف المواد

الـــشخص الطبيعـــي أو الاعتبـــاري الـــذي   :المقاول )12
 الحكوميــة بمــا  الجهــةيقــوم بتزويــد  

تحتاج إليه من خـدمات أو تنفيـذ أعمـال          
  .شاملا المواد ضمن نطاق العمل

مستند قانوني ثبوتي لعلاقة تمت بين        :العقد )13
 والمــورد أو المقــاول الحكوميــةالجهــة 

 أعمـال   سواء لتقـديم خـدمات أو تنفيـذ       
 .أو توريد مواد وأصناف

 الأصـــلية مـــضافاً إليهـــا كافـــة القيمـــة  :قيمة العقد )14
 . أوامر التغيير إن وجدت



  

   في التعريفات والأحكام العامة-الباب الأول 

  

  
  

                                                                                               3                                                    2014 نوفمبر
   

 

 

 تغييـــر أو تعـــديل لأيـــة فقـــرة أو أي امـــر  :أمر التعديل )15
مـــادة أو شـــرط فـــي العقـــد يـــصدر عـــن 
الجهة الحكوميـة أو الـسلطة المخولـة        

 . قانونا بذلك

ــين الجهــة الحكوميــة    :أمر شراء )16  والمــورد اتفــاق ب
ــناف أو   ــد أصـ ــاق  مـــوادلتوريـ ــم الاتفـ  تـ

 .عليها، ويصدر من الجهة الحكومية

أمر يصدر لتوريد أصناف أو  مواد معينـة           :أمر توريد )17
ــةمــن خــلال   أســعار تــم إبرامهــا  اتفاقي

وسارية المفعول بـسقف مـالي وزمنـي        
 الادارات محــــدد ويــــصدر مباشــــرة مــــن

 إلـــى المــستخدمة بالجهــة الحكوميــة   
  .الموردين

أمــر يــصدر لتزويــد خــدمات معينــة مــن     :مر العملأ )18
 اسعار تم إبرامها وسارية     اتفاقيةخلال  

المفعــول بــسقف مــالي وزمنــي محــدد  
ويــصدر مباشــرة مــن مــسئولي العقــود  

  .الى المقاولين

ــذي يـــتم بموجبـــه       :الشراء بالأمر المباشر )19 ــلوب الـــشراء الـ أسـ
عمليــــة التعاقــــد مــــن خــــلال اللجــــوء 

ل واحـد دون    مباشرة إلـى مـورد أو مقـاو       
ــوردين    ــدة مـ ــصال بعـ ــى الاتـ ــة إلـ الحاجـ

  . العروض منهملاستدراج

أسلوب الشراء الذي يتم بموجبه تنفيذ        :الشراء بالممارسة )20
 لمواد وخدمات من خلال     الشراءعملية  

ــصادر      ــدة مـ ــن عـ ــروض مـ ــتدراج العـ اسـ
ــق    ــرف مغل ــا او  بظ ــاكس او الكتروني بف
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بحيـــث تـــتم المفاضـــلة فيمـــا بينهـــا     
عروض فنيا وماليا  مـع      واختيار افضل ال  

مراعــــاة مــــصلحة الجهــــة الحكوميــــة 
ــدم    ــا، وتقـ ــة لهـ ــضل قيمـ ــق افـ وتحقيـ
ــة     ــلإدارة  الممارسـ ــرة لـ ــروض مباشـ العـ

  .وليس للجنة فتح المظاريف

ــتم فيــه تنفيــذ     :الشراء بالمناقصة )21 أســلوب الــشراء الــذي ي
ــي   ــشراء التـ ــة الـ ــاولعمليـ ــنافا تتنـ  أصـ
مائتـــان  (250,000بقيمـــة تزيـــد علـــى    

ــسين ــف اوخمـ ــفات  ) لـ ــم وبمواصـ درهـ
محددة من خلال استدراج العـروض مـن        
عدة مصادر توريـد بمظـاريف مغلقـة أو         
إلكترونيــا تفــتح مــن قبــل لجنــة فــتح      
المظاريف ومن ثم اختيـار العـرض الـذي        
يقدم أفـضل العـروض فنيـا وماليـا مـع           
ــة   ــة الحكوميـ ــات الجهـ ــاة متطلبـ مراعـ

  . وتحقيق أفضل قيمة لها

ــي ا  :المناقصة العامة )22 ــي    وهـ ــا فـ ــلان عنهـ ــتم الإعـ ــي يـ لتـ
 الإعلاميـة   والوسـائل الصحف والمجلات   

الأخـــرى بهـــدف إتاحـــة الفرصـــة لكافـــة 
المــوردين الــذين يرغبـــون فــي تقـــديم    
العطــاءات لتوريــد الأصــناف المطلوبــة    
ضمن الشروط والـضوابط التـي تحـددها        
الجهــة الحكوميــة، والتــي يــتم الإعــلان   
عنهـــا علـــى موقـــع حكومـــة ابـــوظبي  

 .الالكتروني

التي يتم طرحها على عـدد محـدد مـن            :المناقصة المحدودة )23
المــوردين  والمقــاولين المــسجلين يــتم 
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 مـــن قبـــل الجهـــة مـــسبقاًاختيـــارهم 
الحكوميــة وذلــك لتقــديم العطــاءات    
لتوريـــــد الأصـــــناف المطلوبـــــة ضـــــمن 
الشروط والضوابط التي تحددها الجهـة      

 .الحكومية

ــب    :طلب عرض الأسعار )24 ــو طل ــفهية أو / ه ــوة ش ــة دع  كتابي
يتم إرسالها إلـى المـوردين والمقـاولين        

 علــــى مــــنهمالمحتملــــين للحــــصول 
عـــــروض أســـــعار لـــــشراء أصـــــناف ذات 
مواصــفات نمطيــة محــددة ومتعــارف    
عليها او تزويد خدمات او تنفيـذ اعمـال         
ــل     ــدها العام ــسعر عن ــشكل ال ــث ي بحي
الأساسي الذي يتم علـى أساسـه قبـول         

و العــرض وإصــدار أمــر الــشراء او العقــد ا 
 .اتفاقية الاسعار

دعــوة كتابيــة يــتم نــشرها  /هــي طلــب  :دعوة إلى تقديم عطاءات )25
في الصحف والمجلات وموقع حكومـة      

 الإعلامية  والوسائلابوظبي الالكتروني   
أو ) في حالـة المناقـصة العامـة      (الأخرى  

إرســالها مباشــرة إلــى عــدد محــدد مــن   
ــاولين   ــوردين او المقــ ــة  (المــ ــي حالــ فــ

ذلــك للحــصول و) المناقــصة المحــدودة
مـــنهم علـــى عـــروض مفـــصلة لـــشراء  
أصـــناف محـــددة او تزويـــد خـــدمات او    

 .تنفيذ اعمال

مــستند يــصدره المــورد او المقــاول بنــاءً   :عطاء/عرض أسعار )26
دعـوة لتقـديم    /على طلب عرض أسعار   

عطاءات موجهة إليـه مـن قبـل الجهـة          
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الحكومية ويتضمن مواصفات الأصـناف     
ي او الخــــدمات او تنفيــــذ الاعمــــال التــ ــ

يقدمها بمـا فـي ذلـك الأسـعار وشـروط           
 .البيع والتسليم والسداد

أمـــر يـــصدر لتنفيـــذ خـــدمات محـــدودة   :أمر تكليف )27
ــاز  ــضويــــستعمل لإنجــ ــدمات بعــ  الخــ

ــررة    ــر المتكــ ــغال غيــ ــسيطة والأشــ البــ
وتسدد قيمتها مرة واحدة عنـد انتهـاء        

   .العمل

ــسلطة      : إدارة العقدمسئول )28 ــطة ال ــين بواس ــف يع ــو موظ ه
 والمنـصوص   الحكوميـة ة  المالية للجه 

ــصلاحيات     ــويض ال ــل تف ــي دلي ــا ف عليه
ويكـــــون ممـــــثلاً للجهـــــة الحكوميـــــة 
ومفوضاً للتعامل مـع المقـاول، ويجـب        
أن يكــون مــسئول إدارة العقــد موظفــاً   

ــة  ــة الحكوميــــ ــي الجهــــ ــسم . فــــ قــــ
  .المشتريات أو ما في حكمه 

 ادارة العقـد أكثـر      مـسئول يجوز ان يدير    
 ويجـوز   تنفيـذ أعمـال،   / من عقد خدمات  

/ أن يكون لأي عقد من عقـود الخـدمات        
تنفيــذ الأعمــال أكثــر مــن مــسئول إدارة   
عقـــد واحـــد وفـــي هـــذه الحالـــة يجـــب 
اختيــار أحــدهم ليكــون ممــثلاً عــنهم     
لإدارة وتنــــــسيق الأعمــــــال المتعلقــــــة 

تكــون صــلاحيات مــسئول إدارة . بالعقــد
ــويض     ــل تفـ ــي دليـ ــحة فـ ــد موضـ العقـ

  .  الصلاحيات

 .  أو المقاولينالموردينائمة ق  :قائمة المتناقصين )29
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 الوكيل أو المورد الحصري لـسلعة أو                                  :المصدر الوحيد  )30
 .خدمة ما

ــروض      :تأمين العطاء )31 ــع عـ ــدم مـ ــصرفية تقـ ــة مـ كفالـ
الأسعار كـضمان لجديـة المـشاركة فـي         

 .المناقصة

ــصرفية   :كفالة حسن الاداء )32 ــة مـ ــدمهاكفالـ ــد يقـ  المتعاقـ
 العقـــد وتنفيـــذه كـــضمان لحـــسن أداء

 .وفقا لشروطه

ــأجير   :    المزايدة )33 ــع أو ت ــة بي ــول الثابتــة  طريق الأص
والمعدات والمواد التالفة والهالكة وما     
ــروض     ــديم ع ــة تق ــا، بطريق ــي حكمه ف
في مظاريف مغلقة أو بطريقة تقـديم       

 .عروض علنية في مزاد علني

هــو المكــان المخــصص لحفــظ المــواد       :المستودع )34
" لتخـــــزين لمعـــــدةمـــــواد "المـــــصنفة 

ويجـــوز أن ". المـــواد المعـــدة للتـــصرف"و
ينــــــشأ مــــــستودع رئيــــــسي مركــــــزي 

عنـد الحاجـة    ومستودعات فرعية أخرى    
تمون من المستودع الرئيسي ويجـوز أن       
تستلم المـستودعات الفرعيـة مباشـرة       
مــشتريات المــواد و فــي جميــع الأحــوال 
يـــشترط أن يـــتم الـــشراء مـــن جهـــات     
ــة   الاختــــــــصاص وبموجــــــــب الأنظمــــــ

 .ةالمعتمد

ــف الـــــذي     :أمين المستودعات )35 ــو الموظـــ  إدارة يتـــــولىهـــ
المــــستودعات أو الوحــــدة التنظيميــــة 
ــد     ــا وتمت ــراف عليه ــن الإش ــسئولة ع الم
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ــناف    ــيم دورة الأص ــى تنظ مــسئوليته إل
فيمـــا يتعلـــق باســـتلامها ، وفحـــصها ،  
وتخزينهـــــا ، وصـــــرفها ، وارتجاعهـــــا ،   
وتحويلها ، وتنفيذ هذه الدورة والرقابة      

 . عليها

مــواد معــدة "هــي المــواد التــي تــصنف    : المعدة للتخزينادالمو )36
بموجــب أحكــام هــذا الــدليل  " للتخــزين

وتحفظ في مستودعات لحـين الحاجـة       
المــواد المعــدة  "ولا تــشترى . لهــا لاحقــا
إلا بطلـــــــب مـــــــن أمـــــــين " للتخـــــــزين

ــراءات   ــسب الإجـــــ ــستودعات حـــــ المـــــ
 .المعتمدة

 والمعــدات وداتالموجــهــي                   :للتــصرفالمــواد المعــدة   )37
ــواد  ــةوالمـ ــي  التالفـ ــا فـ ــة ومـ  والهالكـ

حكمها المعدة للبيـع بطريـق المـزاد أو         
بأي طريقة تصرف أخرى حـسب الأحـوال        

 .بعد شطبها من السجلات المحاسبية

 التــــي لا يجــــوز  المــــوادهــــي جميــــع    : المباشرالاستهلاك مواد   )38
و فـي   " مـواد معـدة للتخـزين     "تصنيفها  

م شــراؤها جميـع الأحــوال يــشترط أن يــت 
مـــــن جهـــــات الاختـــــصاص وبموجـــــب 

 . الأنظمة المعتمدة

ــصنفة    : المستودعاتمشتريات )39 ــواد م ــزين  "م ــدة للتخ ــواد مع " م
ــى عهــــدة      ــرائها إلــ ــد شــ ــضاف عنــ وتــ

 .المستودعات

مـــــواد للاســـــتهلاك  "مـــــصنفةمـــــواد   : المباشرةالمشتريات )40
بنـــد بوتخـــصم قيمتهـــا مـــن " المباشـــر
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الــصرف  المخــصص  ولا تــضاف قيمتهــا  
 .  ة المستودعاتإلى عهد

 كافـة المـواد المحفوظـة       وقيمةكمية    :المستودعاتعهدة  )41
وتــــزداد العهــــدة . فــــي المــــستودعات

بكمية وقيمـة مـشتريات المـستودعات       
ــادر المــــستودعات أو    ــات صــ أو مرتجعــ
المواد المحولـة مـن مـستودعات أخـرى         
وتنقص العهدة بكمية وقيمة صـادرات      
المستودعات للاستهلاك أو المرتجعات     

وردين أو المحولــة إلــى مــستودعات للمــ
  . أخرى

  )2(مادة 
  مسؤولية تطبيق الدليل

يكون قسم المشتريات في الجهة الحكوميـة أو مـا فـي حكمـه المـسئول                
  .الأول عن تطبيق دليل المشتريات والمناقصات والمزايدات والمستودعات

  )3(مادة 

  نطاق تطبيق الدليل
،  الجهـات الحكوميـة  تسري احكام هذا الدليل على كافـة مـشتريات     )1

وللمجلــس التنفيــذي اســتثناء أي مــن هــذه الجهــات مــن الخــضوع     
 .لأحكام هذا القانون

ــى    )2 ــدليل عل ــذا ال ــشتمل ه ــراءات ي ــاليب والإج ــسياسات والأس ــي ال  الت
ســتيراد المــواد وعقــود الخــدمات وعقــود  ا وتطبــق علــى المــشتريات

  .تنفيذ الأعمال أيا كانت
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يل يعتبر من الأحكام والسياسات     كل ما لم يرد به نص في هذا الدل         )3
 .والإجراءات التي تستقل بها الجهة الحكومية

قـرار رئـيس المجلـس التنفيـذي رقـم       الدليل  علي   تسري أحكام هذا   )4
ــسنة ) 1( ــصوص  2007لـ ــال   بخـ ــي مجـ ــشاء فـ ــات الإنـ ــود واتفاقيـ عقـ

   .المقاولات المدنية التي تبرمها الجهات الحكومية

  :ى ما يليلا تسري أحكام هذا الدليل عل )5

عقــود العمــل المباشــرة بــين الجهــة الحكوميــة والمــوظفين    ) أ
والتي تخضع لنظم وقواعد الخدمة المدنية      ) المستخدمين(

وتعتبـــر العقـــود مـــع اشـــخاص . المعمـــول بهـــا فـــي الإمـــارة
ــان      ــف إذا كـ ــود التوظيـ ــم عقـ ــاريين بحكـ ــين أو اعتبـ طبيعيـ
موضوع العقد خبرة ومهارات ومؤهلات شخص معين بذاتـه         

 . مبلغ الراتب يحدد بواسطة الجهة الحكوميةوكان

ــا        ) ب ــدد لهـ ــات لا يحـ ــي نفقـ ــة وهـ ــة العامـ ــصروفات الإداريـ المـ
 مـصروفات المـاء     مثـل ) نطاق العمل (مواصفات فنية مسبقا    

إيجارات المـساكن التـي يـتم       والكهرباء والهاتف، والإعلانات، و   
ــة والتــــي تخــــضع    ــة الحكوميــ ــاملين بالجهــ ــا للعــ توفيرهــ

 والاشتراكات فـي الـدوريات، والاشـتراكات        لسياسات الإسكان، 
في الهيئات المهنية والغير مهنية، والمصروفات الفندقيـة،        
وتذاكر السفر، ورسوم الاشتراكات في المؤتمرات والمعـارض،        
والمصاريف النثريـة، ومـا إلـى ذلـك مـن مـصاريف إداريـة عامـة                 
مـــشابهة، وتعتمـــد حـــسب دليـــل تفـــويض الـــصلاحيات فـــي 

 .الجهة الحكومية

 .العقود والاتفاقيات بين الجهات الحكومية  ) ت

أية أمـور أخـرى يقـرر المجلـس التنفيـذي عـدم سـريان أحكـام                ) ث
 .هذا الدليل عليها

 :تسرى على عقود التأمين الأحكام التالية )6
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ــد       ) أ ــة ض ــات الحكومي ــول والممتلك ــأمين الأص ــود ت ــضع عق تخ
مخاطر الحريق والتلف والـسرقة وغيـره لأحكـام هـذا الـدليل             

دائرة المالية، مع مراعـاة التـزام الجهـات الحكوميـة           ولأنظمة  
 . بقرارات المجلس التنفيذي ذات العلاقة

تتـــولى دائـــرة الماليـــة، بالتنـــسيق مـــع الجهـــات الحكوميـــة،    ) ب
إجراءات التعاقد وإدارة عقود التأمين بما فيها أمور الإدعاءات         

 . والمطالبات والتسويات التأمينية

لـى الأعمـال والخـدمات  خـلال         ع فيما يتعلق بعقـود التـأمين         ) ت
ضد مخـاطر الحريـق والتلـف والـسرقة         فترة التنفيذ والصيانة    

الجهــات وغيـره، علــى المقـاولين والمــوردين المتعـاملين مــع    
  . الالتزام بقرارات المجلس التنفيذي ذات العلاقةالحكومية

  ) 4(مادة 
  النصاب المالي المقرر للجهة الحكومية

 قـرار رئـيس المجلـس التنفيـذي رقـم           يشمل النصاب المالي بموجـب     ) 1
 واللجـان الفرعيـة     الجهـات الحكوميـة    المقرر لرؤسـاء     2008 لسنة   30

 :للمجلس التنفيذي، الأعمال الآتية

 . اعتماد أوامر شراء وعقود المواد وتعديلاتها  ) أ

ــال      ) ب ــذ الأعمــ ــدمات  وتنفيــ ــود الخــ ــاد عقــ ــشاريع(اعتمــ ) المــ
    .وتعديلاتها

ت الثابتة والمعدات والمـواد     اعتماد شطب الأصول والموجودا     ) ت
التالفة والهالكة وما في حكمهـا مـن الـسجلات المحاسـبية            

 . للجهات الحكومية باعتبار سعر الشراء

البيع عن طريق المزاد العلني أو بأية طريقة تصرف أخرى فـي              ) ث
الأصول والموجودات والمعدات والمواد التالفة والهالكة ومـا        

المحاسـبية حـسب   في حكمهـا بعـد شـطبها مـن الـسجلات          
 .الأحوال
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إذا تجاوزت قيمة الأعمـال المطلوبـة النـصاب المـالي المقـرر للـرئيس                ) 2
 . يعرض الأمر على المجلس التنفيذي او لجانه، حسب الأحوال

لا يجــوز التعاقــد لــشراء مــواد وخــدمات وعقــود المــشاريع إلا مقابــل   ) 3
 مخصصات موازنة معتمدة، وفي حالة العقود التي تمتد إلى ما بعد         

الــسنة الماليــة التــي يــتم فيهــا التعاقــد، اتخــاذ الاجــراءات الــضرورية   
 . لإدراج مخصصات موازنة لها في السنة المالية القادمة

لا يجــوز طــرح مناقــصات لــشراء مــواد ولعقــود خــدمات ومــشاريع إلا    ) 4
 . مقابل مخصصات مالية مدرجة في مشروع الموازنة العامة

 : لات العقود وأوامر الشراءفي تطبيق أحكام صلاحية اعتماد تعدي ) 5

تحتــسب قيمــة التعــديل بطــرح قيمــة العقــد الاجماليــة قبــل   ) أ
التعديل من قيمته الاجمالية بعد التعـديل، وتكـون صـلاحية           

 . اعتماد التعديل بناء على قيمته

يعتمد المجلس التنفيذي، او لجانه حـسب الأحـوال ، كـل أمـر                ) ب
   :تعديل

ــة - ــد بقيمـ ــة العقـ ــع قيمـ ــن  ترفـ ــدة مـ ــس  المعتمـ  المجلـ
تجــاوز قيمــة ي  بمبلــغالتنفيــذي، او لجانــه حــسب الاحــوال،

 . النصاب المالي

بــأي قيمــة تجعــل قيمــة كافــة التعــديلات المعتمــدة مــن  -
 المعتمـــدة مـــن ترفـــع قيمـــة العقـــدالجهـــة الحكوميـــة 

تجـاوز  ي  بمبلغالمجلس التنفيذي، او لجانه حسب الاحوال، 
 .قيمة النصاب المالي

عقد الإجماليـة بعـد التعـديل الـى         بأي قيمة ترفع قيمة ال     -
 . أكثر من قيمة النصاب المالي

يعتمــد رؤســاء الجهــات الحكوميــة كافــة التعــديلات بخــلاف     ) ت
 ". ب"المذكورة في الفقرة 
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ــه        ) ث ــذي، أو لجان ــس التنفي ــل المجل ــن قب ــديل م ــاد أي تع باعتم
حسب القيمة، يتم تلقائيا اعتماد القيمة الإجماليـة المعدلـة          

القيمة المعتمـدة عنـد الترسـية، ويتـاح         للعقد وتصبح بحكم    
للجهة الحكومية ممارسة كافة صـلاحيات اعتمـاد تعـديلات          

 ". ت"العقود من جديد حسب الفقرة 

يجــب أن تــضمن طلبــات اعتمــاد تعــديلات العقــود المقدمــة      ) ج
للمجلــس التنفيــذي أو لجانــه قيمــة العقــد عنــد الترســية،       

عـديل المقتـرح،    وقيمة التعديلات المعتمدة سابقاً، وقيمة الت     
  .  وقيمة العقد الإجمالية المعدلة الجديدة

  )5(مادة 
  نماذج العقود والأوامر

، يجب أن تكون جميع نماذج التعاقد تفيما عدا عقود الانشاءا )1
وعقود الخدمات والمواد واتفاقيات توريد المواد وأوامر الشراء 

كذا وعقود الأعمال ونماذج طلب المواد وإيصالات وثائق الطرح، و
استلام العروض وغيرها الصادرة عن الجهة الحكومية نماذج 
قياسية معدة مسبقا من قبل دائرة المالية وذات شروط تعاقد 
ومعايير موحدة وفي عهدة قسم المشتريات في الجهة 

 . الحكومية  أو ما في حكمه

أية استثناءات من شروط التعاقد القياسية المعتمدة يجب أن تصدر  )2
 قسم المشتريات أو ما في حكمه وبمراجعة بموافقة رئيس

القسم القانوني في الجهة الحكومية على أن تكون في أضيق 
   .الحدود

شروط التعاقد والمعايير القياسية يجب أن تحمي مصالح الجهة  )3
الحكومية شريطة أن تكون واقعية ومتوازنة وتراعي القوانين ذات 

   .العلاقة
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عاقد الواردة في عقود الخدمات يجب الالتزام بشروط وأسعار الت )4
واتفاقيات الأسعار وأوامر الشراء  ويجب أن تكون الأسعار ثابتة 

كما يجوز تطبيق سياسة التسعير . ومحددة حيثما كان ذلك ممكنا
على أساس التكلفة مضافا إليها هامش محدد من الربح على أن 

   .يكون ذلك في أضيق الحدود

 حكمه بالتنسيق مع القسم يتولى قسم المشتريات أو ما في )5
المستخدم اختيار النموذج الملائم لعقد الخدمات مع مراعاة ما 

  :يلي

   .التقدير الواقعي لقيمة العقد ومدته  ) أ

    .مدى المنافسة  ) ب

   .مخاطر الأداء  ) ت

     .تعقيدات الأعمال المطلوبة  ) ث

    .كفاية وكمال المواصفات المفصلة وتحديد نطاق العمل  ) ج

    .احتمالات التعديل  ) ح

    .الخبرة السابقة  ) خ

 .المتطلبات العاجلة والملحة  ) د

  )6(مادة 
  مهام دائرة المالية

، في حالة تكليفها عليها والإشراف الحكومية الجهات مشتريات مراقبة
  :يلي ما خلال من قانونيا بذلك،

 الجهات مع بالتنسيق الحكومية للمشتريات عامة سياسة رسم )1
  .الحكومية

 . الجهات الحكوميةلمشتريات زيةمرك بيانات قاعدة إدارة )2
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 . اعداد تقارير دورية عن انشطة المشتريات الحكومية )3

مراقبة سير العمل في اقسام مشتريات الجهات الحكومية وفي  )4
 . لجان المناقصات والمزايدات بالجهات الحكومية

 انشطة المشتريات عن التنفيذي للمجلس دورية تقارير رفع )5
 المعنية اللجان و المشتريات أقسام عمل سيرالحكومية وعن 

 . الحكومية الجهات في بذلك

 المـشتريات  أقـسام  موظفي تأهيل و تدريب بشأن توصيات تقديم
  . الحكومية الجهات في

  )7(مادة 
  مهام قسم المشتريات

يتولى قـسم المـشتريات فـي الجهـات الحكوميـة تـأمين اسـتمرارية                )1
ــوافر  لثابتــة والخــدمات لمــواد والمنتجــات واللــوازم والموجــودات ا ات

وغيرها التي تحتاج إليها الأقسام والوحـدات فـي الجهـة الحكوميـة              
على نحو يضمن حـسن  قيامهـا بأعمالهـا، وذلـك مـن خـلال الالتـزام                  

  :بمراعاة ما يأتي حال التعاقد أو عند الشراء 

 . أفضل الأسعار والتسهيلات والشروط  ) أ

  .معايير الجودة  والمواصفات المطلوبة  ) ب

 . مصادر المناسبةتخير  ال  ) ت

 .  المدد المحددة  ) ث

 . الأماكن المحددة  ) ج

 .الكميات اللازمة  ) ح

يقوم قسم المشتريات أو ما في حكمه بالجهة الحكوميـة بأعمـال             )2
خمــسة  (25,000الــشراء للأصــناف والمــواد التــي تزيــد قيمتهــا علــى   
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درهـم  )  ألـف  مائتان وخمـسين   (250,000درهم وحتى   ) وعشرين ألف 
 بموجـب علـى الأقـل وعلـى أن يعتمـد الإجـراء            من خلال ثلاثـة عـروض       

 .دليل تفويض الصلاحيات

 مائتان وخمـسين  ( 250,000بالنسبة للأعمال التي تزيد قيمتها على        )3
ــف ــي حكمــه بالجهــة       ) أل ــشتريات أو مــا ف ــوم قــسم الم درهــم يق

الحكوميـــة بعـــرض الموضـــوع بمـــذكرة علـــى لجنـــة المناقـــصات       
تخدم للموافقــة علــى والمزايــدات، بعــد التنــسيق مــع القــسم المــس

طرح الأعمال وتحديد أسلوب الطرح، مـع مراعـاة أن تتـضمن المـذكرة              
 .قائمة المتناقصين المقترحين

  

  )8(مادة 

  مسئوليات  قسم المشتريات

 . جمع وحفظ المعلومات عن الأصناف والموردين )1

ــناف     )2 ــا فـــي الأصـ ــة التـــي يجـــب توفرهـ ــفات النمطيـ ــد المواصـ تحديـ
 . المشتراة

انـــشطة المـــشتريات ومـــستندات طـــرح المناقـــصات التأكـــد مـــن ان  )3
وتقييمها في الجهة الحكومية تراعي معـايير الجـودة، والمقـاييس،           
والتنمية المستدامة، والحفاظ على البيئة، ودعم المنشآت الصغيرة        

 . والمتوسطة، والاقتصاد المحلي

تحليـــل ودراســـة الأصـــناف المـــراد شـــراؤها بالتنـــسيق مـــع القـــسم   )4
حية المواصفات والجودة والأسعار وشـروط الـشراء        المستخدم من نا  

 . والتسليم وتحديد مجالات التطوير والتحسين فيها

اقتــراح إضــافة أصــناف أو وكــالات جديــدة وتعــديل وتطــوير أســاليب     )5
 . الشراء المستخدمة
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التفاوض مع المقاولين والموردين بعد الحصول على موافقـة لجنـة      )6
 . المناقصات والمزايدات

يات الى لجنة المناقـصات والمزايـدات بـشأن ايقـاع أو رفـع              رفع التوص  )7
 . العقوبات على الموردين والمقاولين

بنــاء علاقــات جيــدة ومتينــة وطويلــة الأجــل مــع المــوردين الــذين         )8
 . تتعامل معهم الجهة الحكومية

تزويــد الوحــدات الإداريــة فــي الجهــة الحكوميــة بكافــة المعلومــات    )9
ــناف   ــن الأص ــة ع ــات اللازم ــين  والبيان ــين والمحتمل ــوردين المحلي  والم

 . لتمكينهم من وضع الموازنات السنوية الخاصة بهم

 . وضع خطة المشتريات السنوية وتحديد مصادر الشراء المناسبة )10

متابعــة تنفيــذ خطــة المــشتريات الــسنوية وتعــديلها عنــد الــضرورة   )11
وتأمين التدفق المستمر للمواد واللوازم وقطع الغيـار والموجـودات          

ــات والجــودة    الثا ــة وغيرهــا لمختلــف الإدارات بالمواصــفات والكمي بت
 . المطلوبة وبأفضل الأسعار

 . تلقي كافة طلبات المواد ودراستها والتحقق منها )12

 . إجراء الاتصال بالموردين واستدراج عروض الأسعار منهم )13

إصــدار أوامــر الــشراء المحليــة والخارجيــة وتوقيــع العقــود الطويلــة     )14
ع الموردين الذين تم اختيار عروضهم وفقاً لدليل        والقصيرة الأجل م  

 . تفويض الصلاحيات

 . متابعة تنفيذ أمر الشراء بالتنسيق مع الجهات المستخدمة )15

 .رفع التقارير الدورية إلى السلطة المختصة عن الأعمال المنفذة )16

 .مسك وتحديث سجل الموردين والمقاولين )17

 .تحديد مبلغ تأمين العطاء حسب الأحوال )18
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د مبلــغ المقابــل النقــدي لمــستندات العطــاءات بالتــشاور مــع  تحديــ )19
 .قسم الحسابات للاعتماد من قبل الوكيل او ما في حكمه

اعتمــاد رد المقابــل النقــدي لمــستندات المناقــصات الملغــاة حــسب    )20
 . الأحوال

حفظ كفالات تأمين العطاءات وإعادتها للمشاركين في المناقصات       )21
 . باعتماد رئيس قسم الحسابات

عتماد فواتير مشتريات المواد بموجب دليل تفويض الصلاحيات في         ا )22
 .الجهة الحكومية

بخصوص عقود توريد المواد التي تكون الحاجة إليها مستمرة، يجب       )23
البــدء فــي الــسير بــاجراءات تجديــد العقــد أو إبــرام عقــد بــديل قبــل   
ــواد       ــوافر الم ــتمرار ت ــضمان اس ــافي ل ــت ك ــالي بوق ــد الح ــة العق نهاي

  .المطلوبة

   )9(مادة 
  أخلاقيات العمل

ــات     )1 ــأعلى درجـ ــد بـ ــذ التعاقـ ــة تنفيـ ــات الحكوميـ ــى الجهـ ــب علـ يجـ
الأخلاقيــات والــشفافية وفــي جــو يــسوده النزاهــة المهنيــة العاليــة  

  . والمنافسة

 تفـادي  بقـصد  الخـدمات  أو الأعمـال  أو المـشتريات  تجزئـة يحظـر   )2
 بعـد  لاإ لالـدلي   او هـذا القـانون  هـذا  فـي  الواردة والإجراءات القواعد
 .التنفيذي المجلس موافقة

يحظر ترسية عقود المشتريات والخدمات على أطراف بقصد تحقيق     )3
مصالح شخصية للموظف المسئول في الجهة الحكومية، أو تكـون          
قدمت له مكافـأة أو عطيـة، أو تفـضيل معـين بغيـة الحـصول علـى                  

    .عقد ما أو معاملة خاصة
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لتــزام بجميــع الــسياسات يجــب علــى مــوظفي الجهــة الحكوميــة الا )4
والإجــراءات، ومراعــاة التطــوير المــستمر لجــذب قاعــدة واســعة مــن     
الموردين والمقاولين المؤهلين وخلـق روح المنافـسة ليكـون البقـاء            

  :للمؤسسات المؤهلة ويحظر عليهم بصفة خاصة ما يأتي

ــذات أو بالواســطة فــي أعمــال أو      ) أ أن تكــون لهــم مــصلحة بال
 . هة الحكومية التي يعملون بهامقاولات تتصل بنشاط للج

أن يزاولوا أي عمـل مهنـي أو تجـاري أو مـالي يتـصل بنـشاطها              ) ب
بأنفــسهم أو بالواســطة أو  أن يــستأجروا عقــارات أو أراضــي أو  
غيرها بقصد اسـتغلالها فـي المجـال الـذي تـؤدى فـي أعمـال                

 . وظائفهم

إعطــــاء اي معاملــــة تفــــضيلية لأي شــــخص أو مجموعــــة أو   ) ت
رف بأيــة طريقــة كانــت يمكــن ان تــؤدي الــى مؤســسة أو التــص

 .إضعاف الثقة لدى الجمهور في نزاهة الجهة الحكومية

للمــوردين والمقــاولين المتعــاملين مــع الجهــات الحكوميــة تقــديم  )5
الــشكاوى والتظلمــات حــال وجــود أيــة مخالفــات أو شــبهات لــرئيس  

 كمـا يجـوز للمـوردين    الجهة الحكومية أو من ينيبه حـسب الأحـوال،    
إذا قام لديهم   مية  لمقاولين التظلم من قرار رئيس الجهة الحكو      وا

ما يحملهم على الاعتقاد بـأنهم تلقـوا معاملـة غيـر منـصفة فيمـا                
يتعلق بترسـية المناقـصات أو متطلبـات المنافـسة العادلـة بـشكل              
عام أو أية ممارسـة غيـر قانونيـة ، شـريطة أن تكـون تلـك التظلمـات                

 .جدية ومصحوبة بأدلة مقنعة

كافــة الرســومات والتقــارير والدراســات ومــا إلــى ذلــك مــن أعمــال          )6
الملكية الفكرية في الجهة الحكوميـة هـي ملكيـة خالـصة لهـا ولا           
يجوز لكافة الموظفين التصرف بها أو إفشاء أيا منهـا أثنـاء الخدمـة              
أو بعــد انتهائهــا إلا بتفــويض كتــابي  صــادر عــن المــستوى الــوظيفي 

 .المعني في الجهة الحكومية
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ــائق      )7 يلتــزم كــل موظــف فــي الجهــة الحكوميــة مكلــف بحفــظ الوث
والمستندات التي بعهدته وصيانتها، ويكون مسئولاً عن المحافظة        
على ما تحويه من معلومـات، ولا يجـوز لـه إفـشاء أيـا منهـا أو إطـلاع            
ــراءات     ــة والإجـ ــق الانظمـ ــا  إلا وفـ ــين بهـ ــر معنيـ ــراد غيـ ــراف أو أفـ اطـ

 .ميةالمعمول بها في الجهة الحكو

يجــب إدراج فــي الــشروط العامــة للعقــود التــي بموجبهــا يتواجــد         )8
ــة     ــل الجهـ ــع عمـ ــاول فـــي مكاتـــب ومواقـ ــابعين للمقـ مـــوظفين تـ

 .أعلاه من هذه المادة) 6( نص البند رقم الحكومية، مضمون

  )10(مادة 
  سجل الموردين والمقاولين

  :يجب مراعاة القواعد الآتية

ــسم المــشتريات أو مــا فــي حكمــه فــي     )1 ــة  علــى ق ــة الحكومي  الجه
الاحتفــاظ بــسجل للمــوردين والمقــاولين المــؤهلين  للمــشاركة فــي 

  .عقود الخدمات والمواد بكافة أنواعها

  وتـسجيل  تتولى دائـرة الماليـة بإمـارة ابـوظبي إعـداد معـايير تأهيـل               )2
المــوردين والمقــاولين، علــى أن تتــولى كــل جهــة حكوميــة إجــراءات  

 .تأهيلهم حسب نوع نشاط

ــاولين تــــصنيف النــــشاط  يجــــب تــــضمين )3  ســــجل المــــوردين والمقــ
ومعلومات عن تسجيل غرفة التجارة والصناعة وأيـة تـراخيص أخـرى            
ضـــرورية لمزاولـــة النـــشاط وتفاصـــيل وبيانـــات الملكيـــة والعنـــاوين  

 . الكاملة والمعلومات التجارية الأخرى الضرورية

يتولى قسم المشتريات أو ما في حكمه اجراءات تـسجيل المـوردين             )4
لمقاولين وتشمل مراجعة طلبات التسجيل الورقية او الالكترونية        وا

ــايير    ــا للمعـ ــراءات  تـــأهيلهم وفقـ ــا، ويتـــولى كـــذلك اجـ ومرفقاتهـ
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والــشروط المعتمــدة،  والتأكــد مــن تحــديث بيانــات ســجل المــوردين  
 .والمقاولين باستمرار

أن تكون أسماء الموردين والمقاولين مطابقـة تمامـا لمـا هـو مـدون                )5
الرخص التجارية أو مـا يعادلهـا مـن مـستندات بديلـة ذات         في سجل   

مصداقية مع العناية الخاصة باختصارات أسماء الشخصية القانونية       
  .الخ... مثل شركة أو مؤسسة أو هيئة  

تــسجيل المقــاول أو المــورد حــسب الأصــول فــي ســجل المــوردين         )6
 .والمقاولين حتى يكون مؤهلاً للعمل في الجهة الحكومية 

لشركات والمؤسسات التي ترغب في التسجيل حال فـتح قيـد   على ا  )7
التسجيل استيفاء بيانات استمارة طلب تسجيل خاصة معـدة لهـذا           

ويجـب علـى    . الغرض  وتقديمها لقسم المشتريات أو ما فـي حكمـه          
قسم المشتريات أو ما فـي حكمـه فحـص رخـص وشـهادات مقـدم                

 . انونيةالطلب للتأكد من استيفائه للشروط والمتطلبات الق

  )11(مادة 
  تأهيل الموردين والمقاولين  للتعاقد

علـــى قـــسم المـــشتريات أو مـــا فـــي حكمـــه التأكـــد مـــن أن جميـــع  )1
المــوردين والمقــاولين المــسجلين فــي الجهــة الحكوميــة مــؤهلين   
لنــوع النــشاط المــسجلين فيــه علمــا بــأن التأهيــل لنــوع معــين مــن    

  .ىالنشاط لا يعني بالضرورة التأهيل لنشاطات أخر

لا يجوز تسجيل الموردين والمقاولين أو تجديد تسجيلهم حال عدم   )2
  .استيفاء الشروط المطلوبة

ــية       )3 ــة القياس ــة المراجع ــي قائم ــل ف ــروط التأهي ــايير وش ــسجل مع   ت
ــي ــة والفنيـــة      تغطـ ــة والتجاريـــة والماليـ ــع الجوانـــب القانونيـ  جميـ

  :والخبرات السابقة وفقاً لما يأتي
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ــة ال    ) أ ــب القانوني ــشمل الجوان ــسابقة   ت ــرة ال ــي الفق ــذكورة ف م
الحصول على كافة التراخيص اللازمة لممارسة النشاط سواء        
مــن دائــرة التنميــة الاقتــصادية أو غرفــة التجــارة والــصناعة أو  
غيرها من الجهات ذات الصلة ، وذلك للتـسجيل لـدى الجهـة     

  . الحكومية

ــسات       ) ب ــديري المؤس ــع م ــة م ــة العلاق ــب التجاري ــشمل الجوان ت
ت والترتيبــات مــع مــصادر التوريــد والإمــداد     ورخــص الوكــالا 

والإدارة ذات الخبـــــرة، والمعـــــاملات الـــــسابقة مـــــع الجهـــــة 
    .  الحكومية، والمؤسسات والجهات الأخرى

ــات        ) ت ــخ والترتيب ــالي الراس ــع الم ــة الوض ــب المالي ــشمل الجوان ت
الماليـــة مـــع البنـــوك ومـــصادر التمويـــل الأخـــرى والحـــسابات 

ات ووضــع الــسيولة والعلاقــة المدققــة الخاليــة مــن التحفظــ
   .الجيدة مع البنوك

تشمل الجوانب الفنية توفر عمـال فنيـين علـى مـستوى مـن                ) ث
   .المهارة ومعدات وورش ومستودعات ملائمة وكافية

يمكـــن إثبـــات جوانـــب الخبـــرة بـــالنظر إلـــى بيـــان المنافـــسة    ) ج
  .الناجحة في عقود ومعاملات سابقة نفذت بنجاح 

يل لكل متناقص غير مـسجل فـي سـجل          يجب استيفاء شروط التأه    )4
المــوردين والمقــاولين وذلــك قبــل فــتح المظــاريف، وذلــك بالنــسبة    

 .للمناقصات العامة
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  )12(مادة 
  لجنة المناقصات والمزايدات

تشكل في كل جهة حكومية ، باعتماد رئـيس الجهـة الحكوميـة أو               )1
 ما في حكمه ، لجنة أو اكثر،  تسمى لجنـة المناقـصات والمزايـدات لا               

يقل عددها عن خمـسة أعـضاء مـن بيـنهم رئـيس اللجنـة ونائبـاً لـه                   
ــارس     ــود وتمـ ــصات والعقـ ــاءات والمناقـ ــي العطـ ــالنظر فـ ــتص بـ تخـ
اختصاصاتها ومسؤولياتها وفقاً لأحكام القانون وقواعـد وإجـراءات          

 .من غير الأعضاء) نائب(هذا الدليل، ويكون للجنة سكرتيراً وبديلاً له 

 صحيحاً إلا بحـضور أغلبيـة الأعـضاء المعينـين           لا يكون انعقاد اللجنة    )2
أو أربعة أعضاء أيهما أكثر على أن يكون من بينهم رئـيس اللجنـة أو               
نائبــه، وتــصدر قراراتهــا بالأغلبيــة المطلقــة وعنــد التــساوي يــرجح        
الجانب الذي منه رئيس اللجنـة أو نائبـه، ويحـق للأعـضاء المعارضـين               

  . مع ذكر الأسبابطلب تسجيل اعتراضهم في محضر الجلسة

تعقد الجلسات بانتظام ويحـددها رئـيس اللجنـة ، وتبلـغ بموعـدها               )3
 .الأسبوعي كافة الإدارات المعنية

  )13(مادة 
  مهام لجنة المناقصات والمزايدات

  :على لجنة المناقصات والمزايدات مراعاة الآتي

النظر والتوصية في العطاءات في حدود النصاب المالي المقرر لها  )1
 قرارات توصياتها لمستوى الصلاحية المناسب في الجهة وتقدم

الحكومية عما تنظر فيه من أعمال ولها أن تنظر في سياسات 
 .واستراتيجيات وممارسات التعاقد

تنظر اللجنة في الجوانب المالية فقط للأعمال المقدمة لها أما  )2
الجوانب الفنية ومتطلبات العمل فمن مسئولية رؤساء الأقسام 

 .دمةالمستخ
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يحضر ممثل عن القسم القانوني بالجهة الحكومية كافة جلسات  )3
اللجنة لتقديم المشورة لرئيس اللجنة بخصوص مراعاة أحكام هذا 
الدليل وأية أمور قانونية أخرى ذات علاقة،  وذلك دون أن يكون له 

 .صوت معدود في التصويت على قرارات اللجنة

صة وتقييم العطاءات على اللجنة التأكد من أن عملية المناق )4
 .وتوصيات الإدارات تتسم بالحياد والشفافية والتنافسية

على اللجنة عدم النظر في العطاءات إذا لم تكن مقبولة من  )5
 . الناحية الفنية

يتولى سكرتير اللجنة اخطار القسم الذي لديه موضوع مدرج على  )6
راً جدول الأعمال كي يرسل مندوباً عنه يكون ملماً بالموضوع وقاد

ويكون المندوب . على الرد على أسئلة واستفسارات أعضاء اللجنة
عادة من قسم المشتريات أو ما في حكمه لبنود مشتريات وعقود 
المواد، ومن القسم المستخدم لبنود عقود الخدمات وتنفيذ 
الاعمال، أو من قسم المشتريات والقسم المستخدم معا حسب 

ر المندوب كامل مناقشة ويحض. طبيعة وتعقيدات موضوع البند
البند المعني وتصويت اللجنة عليه وسماع قرار اللجنة بشأنه من 
قبل رئيس اللجنة، وفي حالة عدم حضوره يجوز استبعاد الموضوع 

 .من جدول الأعمال حسب ما تراه اللجنة مناسباً

يتولى سكرتير اللجنة تحرير محضر الجلسة عقب نهايتها مباشرة  )7
لجنة لتوقيعه والتوقيع الى جانب توقيع وعرضه على رئيس ال

ويجب أن يسجل في المحضر ملخصا لمذكرة عرض . رئيس اللجنة
الموضوع المقدم  من القسم المستخدم ويلخص كذلك 

 .ملاحظات اللجنة

لا يعتبر محضر الجلسة نهائيا كما لا يخول اتخاذ أي قرار أو اتخاذ  )8
لصلاحية الملائم إجراء آخر حتى يتم اعتماد المحضر من مستوى ا
 .حسب دليل تفويض الصلاحيات بالجهة الحكومية 
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يتولى سكرتير اللجنة إدراج محضر لجنة فتح المظاريف على جدول  )9
 .الأعمال للمصادقة عليه

يقدم محضر الجلسة الموقع لمستوى الصلاحية المناسب في  )10
 للتأشير باعتماد كل موضوع على حدة بحاشية الجهة الحكومية

بأي طريقة اعتماد أخرى ومن ثم يرسل نسخة منه إلى المحضر أو 
كل من قسم المشتريات أو ما في حكمه وقسم الحسابات 
وللقسم الذي له موضوع أدرج ونظر في الجلسة ويدرج في أجندة 

 .يه إن وجدتلالجلسة التالية للعلم وإبداء الملاحظات ع

 يتولى قسم المشتريات أو ما في حكمه بالتنسيق مع القسم  )11
المستخدم تقديم مذكرة للجنة المناقصات والمزايدات تحتوي 
على اقتراح محدد للحصول على المصادقة المطلوبة للأعمال التي 

  : تتطلب ذلك لما يلي 

التوصية بطرح مناقصة محدودة لقائمة متناقصين مختارين   ) أ
بدلاً من مناقصة عامة لعقود الخدمات والتي تشمل أوامر 

عار لتوريد مواد وأوامر شراء مواد تزيد التكليف واتفاقيات أس
  . درهم)  ألفمائتان وخمسين (250,000قيمتها على 

 250,000التوصية بإعادة طرح مناقصة تزيد قيمتها على   ) ب
 .درهم)  ألفمائتان وخمسين(

التوصية بترسية مناقصة عقد خدمات وأمر تكليف وعقد   ) ت
 250,000توريد مواد وأمر شراء مواد تزيد قيمتها على 

 .درهم)  ألفمائتان وخمسين(

التوصية بالتفاوض على أسعار جميع أنواع المناقصات التي   ) ث
درهم، )  ألفمائتان وخمسين (250,000تزيد قيمتها على  

على أن يبين قرار التفويض تكوين فريق التفاوض الذي يجب 
ألا يقل عن ثلاثة من بينهم ممثلين عن قسم المشتريات 

وتقديم نتيجة ارة المستخدمة، والقسم القانوني والإد
 .التفاوض للجنة
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التوصية بإصدار أمر تعديل لعقد خدمات وأمر تكليف وعقد   ) ج
مائتان  (250,000توريد مواد وأمر شراء مواد تزيد قيمته على 

 .درهم)  ألفوخمسين

التوصية بإصدار أمر تعديل لعقد خدمات وأمر تكليف وعقد   ) ح
رفع القيمة الاجمالية ، شاملا توريد مواد وأمر شراء مواد ت

 250,000كافة التعديلات السابقة ، إلى مبلغ يزيد على 
درهم بعد أن كان في حدود هذا )  ألفمائتان وخمسين(

وأمر تعديل تخفيض القيمة الاجمالية شاملا كافة . المبلغ
 مائتان وخمسين (250,000التعديلات السابقة إلى مبلغ 

 .كان يزيد عن هذا المبلغدرهم أو أقل  بعد أن ) الف

التوصية باعتماد التعاقد بالأمر المباشر او بالممارسة بمبلغ   ) خ
 .درهم)  ألفمائتان وخمسين (250,000يزيد على 

التوصية بطرح مزايدات علنية أو بمظاريف مغلقة لتأجير   ) د
المباني والمقاصف وما في حكمها التي تزيد قيمة تأجيرها 

 . درهم)  ألفان وخمسينمائت( 250,000التقديرية على 

التوصية بتأجير المباني والمقاصف وما في حكمها   ) ذ
بممارسة او بالأمر المباشر التي تزيد قيمة تأجيرها التقديرية 

 .درهم)  ألفمائتان وخمسين (250,000على 

الاطلاع على تقرير لجنة المعاينة والتوصية بالتصرف عن    ) ر
وسائل التصرف طريق البيع بالمزاد أو أي وسيلة أخرى من 

لموجودات ثابتة ومعدات ومواد قيمة تكلفتها الأصلية تزيد 
درهم لصنف واحد  أو )  ألفمائتان وخمسين (250,000على  

 . لمجموعة أصناف بشرط شطبها من الدفاتر أولا

 .اعتماد محضر جلسة لجنة فتح المظاريف  ) ز

النظر في الشكاوي المقدمة من الموردين والمقاولين   ) س
بخصوص العقوبات والتعويضات بشأنهم والتوصيات 
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والإعفاء الكلي او الجزئي من غرامات التأخير للعقود التي 
 . درهم)  ألفمائتان وخمسين (250,000تزيد على 

التأكد من ادراج في مذكرات ترسية المناقصات المقدمة   ) ش
تنفيذ / للجنة توصيات ترشيح مسئول إدارة عقد الخدمات

ى الصلاحية الملائم إلى جانب الأعمال للاعتماد من مستو
 .اعتماد الترسية

أية توصيات أخرى تتعلق بسياسات واستراتيجيات   ) ص
 .وممارسات التعاقد

 : المقدمة للجنة المناقصات والمزايدات المذكرات )12

يشترط تحضير مذكرة للجنة المناقصات والمزايدات في أي موضوع 
لجنة من يعرض عليها تشرح الموضوع شرحا كافيا وافيا يمكن ال

توقع المذكرة المقدمة إلى لجنة . تكوين رأي سليم   بشأنه
المناقصات والمزايدات من قبل مدير الإدارة المعنية إلى جانب 

ويتعين أن تكتب المذكرة بوضوح بحيث . رئيس قسم المشتريات
  :تشكل دراسة كاملة وتشتمل على الأقل على المعلومات التالية

 . حسب الأحوالعنوان الموضوع ورقم العقد   ) أ

للمناقصات المحدودة أسباب عدم اصدار مناقصة عامة،   ) ب
 . والمعيار المطبق لاختبار المتناقصين

 . وضع العقد الحالي  ) ت

في المناقصة العامة إحصاء جميع المتناقصين الذين   ) ث
استلموا مستندات المناقصة، وفي المناقصة المحدودة 

 وإحصاء أسماء الذين تم دعوتهم للمشاركة في المناقصة،
 . المتناقصين الدين قدموا عروضا وأولئك الذين تخلفوا

شرح مبسط لأسباب عدم التأهيل الفني لكل عرض رفض   ) ج
 . فنيا

 .ملخص مالي لجميع العروض المقبولة فنيا  ) ح
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الأسس التي اعتمدت في توصية الترسية مع إشارة إلى أمور   ) خ
ية البيئة، التنمية الاقتصادية، التنمية الاجتماعية، التنم

المستدامة، دعم المنشآت الصغيرة والمتوسطة حسب 
 .الأحوال

ترشيح مسئول إدارة العقد لعقد الخدمات للاعتماد من   ) د
 . مستوى الصلاحية الملائم

يتعين أن تكون التوصية واضحة وبلغة مباشرة موضحة   ) ذ
 . على وجه التحديد قيمة الأعمال خلال مدة سريان العقد

قد يتعين بيان أي فروق في في حالة التوصية بتقسيم الع  ) ر
 . إجمالي التكلفة

بيان بتوافر بنود ميزانية معتمدة لعقود النفقات والمشاريع   ) ز
  .الرأسمالية بدون الحاجة لتحديد رقم البند المالي

  )14(مادة 
  لجنة فتح المظاريف

تشُكل بكل جهة حكومية ، باعتماد رئـيس الجهـة الحكوميـة أو مـا                )1
 طبيعــة نــشاط الجهــة الحكوميــة فــي حكمــه، لجنــة أو أكثــر حــسب

وهيكلها التنظيمي، لفتح المظاريف تضم عددا من الأعـضاء لا يقـل            
عن ثلاثة من بينهم رئيس اللجنة ونائبا له، على أن يكونـوا مـن ذوي               

  .الخبرة والاختصاص في المجالات القانونية والمالية والمشتريات

ــه يخــتص بمــسك مفتــاح     )2 صــندوق ويكــون للجنــة ســكرتيرًا وبــديلاً ل
 .العطاءات

لا يكون انعقاد اللجنة صحيحاً إلا بحضور غالبيـة  الأعـضاء المعينـين               )3
أو   ثلاثة أعضاء أيهم أكثر على أن يكون من بينهم رئيس اللجنـة أو                

 .نائبه
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  )15 (مادة
   مهام لجنة فتح المظاريف

  :تختص لجنة فتح المظاريف بالآتي

المزايــدات التــي فــتح مظــاريف مناقــصات عقــود المــواد والخــدمات و )1
ــى   ــا عل ــد قيمته ــان وخمــسين  (250,000تزي ــفمائت ــد  )  أل ــم، بع دره

 .إخطار من قسم المشتريات

في حالة ملاحظـة أي شـبهة فـي مـستندات المناقـصة، مثـل عـدم                  )2
وجود الخـاتم بالـشمع الأحمـر أو طريقـة آمنـة أخـرى أو أن المظـروف                  

 ــ     ــاء ، وعل ــتح العط ــض ف ــاريف رف ــتح المظ ــة ف ــوز للجن ــوح ، يج ى مفت
ــسم         ــار ق ــسة وإخط ــضر الجل ــي مح ــك ف ــات ذل ــة إثب ــكرتير اللجن س
ــسم     ــه والقــ ــي حكمــ ــا فــ ــة أو  مــ ــة الحكوميــ ــشتريات بالجهــ المــ

ــرة    ــاع مباش ــب الاجتم ــة عق ــستخدم بالواقع ــود  . الم ــة وج ــي حال وف
 .صعوبة في حسم الأمر يبت فيه الوكيل أو ما في حكمه

 .التوقيع على عروض الأسعار )3

 .العطاءاتتخصيص صندوق تودع فيه مظاريف  )4

  )16 (مادة
   مهام سكرتير لجنة فتح المظاريف

  :يختص سكرتير لجنة فتح المظاريف بالآتي

 .استلام العطاءات من المتناقصين )1

 .إثبات الحالة التي وردت عليها العطاءات )2

 .تسجيل تفاصيل العطاءات التي فتحت في محضر الجلسة )3

 .إثبات عدد المظاريف في محضر الجلسة )4



  

   في لجان المناقصات-الباب الثاني 

  

  
  

                                                                                              30                                                    2014 نوفمبر
   

 

 

متناقــصين الــذين تخلفــوا عــن تقــديم العطــاءات أو    إثبــات أســماء ال )5
اعتذروا عن المـشاركة فـي المناقـصة لمطابقـة المحـضر مـع قائمـة                

 .المتناقصين المعتمدين

 .ختم مستندات المناقصة الموضح في تاريخ الفتح )6

تحرير إيصال لكل متناقص يوضـح بـه تـاريخ ووقـت اسـتلام مظـروف                 )7
 .العطاء، وتأمين العطاء حسب الأحوال 

تلقي اعتذارات الأعضاء عن الحضور في وقت مبكر لاكتمـال النـصاب          )8
 .القانوني للجلسة

تــسليم العطــاءات المفتوحــة لممثــل قــسم المــشتريات أو مــا فــي    )9
 .حكمه وعليه  اثبات ذلك في المحضر

ــأمين العطــاءات      )10 ــسليم كفــالات ت ــأمين العطــاء وت إعــداد كــشف بت
 .المصرفية لقسم المشتريات

لـسة عقـب نهايتهـا مباشـرة وعرضـه علـى رئـيس               تحرير محـضر الج    )11
 .اللجنة لتوقيعه والتوقيع إلى جانب توقيع رئيس اللجنة
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  )17 (مادة 

  أنواع المشتريات
  مشتريات لوازم تشغيل وقطع غيار  )1

هي المواد والأصناف التي يتم شراؤها لتـشغيل الأجهـزة والمعـدات            
ــل القر    ــا مثـ ــة وغيرهـ ــال المكتبيـ ــذ الأعمـ ــة وتنفيـ ــية المكتبيـ طاسـ

ــار الطابعــات وماكينــات التــصوير والأجهــزة     والمطبوعــات، قطــع غي
  .المكتبية، الأحبار والأوراق والمستلزمات

  مشتريات رأسمالية )2

هي الأصناف التي لها منافع اقتصادية لمدة تزيد عن السنة تـسمى            
العمر الافتراضي وينتج عنها استحواذ على أصول ثابتة وتشمل أيضا           

ــد     مــواد شــراء نفقــات ــة أو تزي ــد العمــر الافتراضــي للأصــول الثابت تزي
  . طاقتها الإنتاجية بما يتعدى التصميم الأصلي لها

  مشتريات خدمية )3

هــي الخــدمات التــي تحــصل عليهــا الجهــة الحكوميــة مــن جهــات     
خارجيـــة مثـــل خـــدمات المـــصارف والمؤســـسات الماليـــة، الخـــدمات 

عــلان، الخــدمات المهنيــة، التــأمين، الــصيانة والتنظيــف، الدعايــة والإ  
  .الإدارية والمكتبية

  )18 (مادة
 إجراءات الشراء

  إعداد طلب المواد ) 1

يجــب علــى الجهــة الطالبــة إعــداد طلــب مــواد أو أصــناف أو خــدمات 
واستيفاء البيانـات المطلوبـة واللازمـة لتنفيـذ عمليـة الـشراء بدقـة               
وسهولة وسـرعة ، كمـا يجـب تحديـد الكميـة المطلوبـة مـن المـواد                  

، والوقت المطلوبـة فيـه والقيمـة التقديريـة لتلـك المـواد       والأصناف  
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ــد القيمــة   (والأصــناف  ويمكــن الاســتعانة بقــسم المــشتريات لتحدي
، وأيــة إضــافات أخــرى قــد    )التقديريــة للمــواد والأصــناف المطلوبــة   

  .تساعده في تحديد أسلوب الشراء مع مراعاة عدم التجزئة

  حجز القيمة التقديرية من الموازنة ) 2

وافر الــربط المــالي المقــرر لتنفيــذ طلــب المــواد مــن خــلال   يتعــين تــ
فــي حالــة . قــسم الماليــة أو مــا فــي حكمــه فــي الجهــة الحكوميــة 

عــدم وجــود ربــط مــالي يــسمح بالــشراء ، علــى القــسم المــستخدم    
بالتنسيق مـع قـسم الماليـة أو مـا فـي حكمـه لتـدبير الـربط المـالي                    

 .اللازم لإتمام عملية الشراء

  )19 (مادة
  ماد طلب المواداعت

  .يتم اعتماد طلب المواد طبقاً لدليل تفويض الصلاحيات المعمول به

  )20 (مادة
  تحديد أسلوب الشراء وطلب عروض الأسعار

بعد استلام ومراجعة طلب المواد أو طلب عقد والتأكد مـن وضـوح المـواد               
والأصــناف والمواصــفات الخاصــة بهــا يــتم تحديــد طريقــة الــشراء والتعاقــد 

ــب ــصة     بموجـ ــة والمناقـ ــصة العامـ ــشمل المناقـ ــدليل  وتـ ــذا الـ ــام هـ  أحكـ
  .المحدودة والممارسة والأمر المباشر

  ) 21 (مادة
  المناقصة العامة

يكون التعاقد بطريق المناقصة العامة المحلية أو الدولية للتعاقـد           )1
  . درهم)  ألفمائتان وخمسين (250,000بما يزيد على مبلغ 
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 بدلا من مناقصة عامـة بنـاء علـى          يجوز أن تكون المناقصة محدودة     )2
 . توصية لجنة المناقصات والمزايدات في الجهة الحكومية

العلانيــة ، المناقــصة العامــة تقــوم علــى مبــادئ ثلاثــة حاكمــة هــي    )3
 . المساواة ، وحرية المنافسة

 الشراء عن طريق المناقصة العامة بأربعة مراحل رئيـسية          عمليةتمر   )4
يـيم العطـاءات ، التعاقـد مـع المـورد ،            هي الإعلان عن المناقصة ، تق     

  .توريد الأصناف المشتراة أو تنفيذ الأعمال محل المناقصة

المناقــصة العامــة .  إمــا أن تكــون دوليــة أو محليــةالعامــةالمناقــصة  )5
الدولية هي التي توجه فيها الدعوة إلى الموردين والمقاولين داخل          

   النشر المختلفة  الدولة وخارجها وذلك من خلال الدعوة إليها بطرق       
أما المناقصة العامة المحلية فهي التي توجه فيها الدعوة إلى كل           
الموردين والمقاولين داخل الدولة، وفي هـذه الحالـة يقتـصر الإعـلان             

  .عن المناقصة العامة على داخل الدولة

  )22(مادة 
  المناقصة المحدودة

ــة وهــي التــي توجــه ف     )1 ــة أو الدولي يهــا المناقــصة المحــدودة المحلي
الدعوة إلى عدد محـدد مـن المـوردين والمقـاولين المـسجلين ، يـتم                

 . اختيارهم من قبل الجهة الحكومية

تجــرى المناقــصة المحــدودة بــين عــدد مختــار مــن المــشتغلين بنــوع  )2
ــسجل المــوردين      ــدين ب ــصة والمقي ــاص بموضــوع المناق النــشاط الخ

 دوليـة أو  والمقاولين ، ولا يقل عن ثلاثة ، وهذه المناقـصة قـد تكـون            
محلية، ويطلق عليهـا أحيانـاً المناقـصة الانتقائيـة أو المناقـصة مـن               
القائمة ، إذ أنها تقوم على انتقاء مـوردين أو مقـاولين معينـين مـن                
القائمة يتم توجيه الدعوة إليهم دون غيرهم وعلـى سـبيل المثـال             
الآلات التخصصية التي لا يتأتى التزويـد بهـا إلا مـن عـدد محـدود مـن                  
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مــوردين فــي العــالم مثــل الأجهــزة الالكترونيــة وأنــواع خاصــة مــن   ال
   .المواد الكيميائية وأجهزة الكشف عن البترول

تسري على المناقـصة المحـدودة جميـع القواعـد والإجـراءات الـواردة               )3
في كل الأحـوال يتعـين أن   . بشأن المناقصة العامة عدا الإعلان العام 

ليهــا العطــاءات وآخــر موعــد  يبــين فــي الإعــلان الجهــة التــي تقــدم إ 
لتقديمها والصنف والعمل المطلوب وقيمة تأمين العطـاء وكفالـة          
حسن الاداء  ومدة سـريان العطـاءات بعـد تـاريخ الغلـق بمـدة لا تقـل                   

 يوم وثمن نسخ وثـائق المناقـصة إن وجـد ، وأيـة بيانـات أخـرى                  90عن  
 .تراها الجهة الحكومية ضرورية لصالح العمل

  )23(مادة 
   اقصة المحليةالمن

معقول من المـوردين   توجه الدعوة في المناقصة المحلية إلى عدد )1
والمقاولين المحليين الذين تقرر الجهة الحكومية التعامـل معهـم          

 . من المقيدين في سجل المقاولين والموردين

يجوز في حالة الضرورة توجيه الدعوة إلى غيـر المقيـدين فـي سـجل            )2
ــوردين بموافق ــ  ــاولين والم ــسب    المق ــه ح ــي حكم ــا ف ــل أو م ة الوكي

الأحوال من خلال لجنة المناقـصات والمزايـدات ولا تفـتح عطـاءاتهم             
 . حتى إكمال اجراءات التسجيل والتأهيل بالجهة الحكومية

تـــسري فـــي شـــأن المناقـــصة المحليـــة المحـــدودة كافـــة القواعـــد    )3
والأحكــام والإجــراءات والــشروط المنــصوص عليهــا فــي هــذا الــدليل  

 . لمناقصة العامة فيما عدا ما يتعلق بآلية النشربالنسبة ل

ترسل طلبات العطـاءات المحليـة إلـى المقـاولين أو المـوردين الـذين             )4
تقرر الجهة الحكومية دعوتهم إلـى الاشـتراك فـي المناقـصة سـواء              
بفــاكس أو بكتــاب رســـمي قبــل الميعــاد المحـــدد لفــتح مظـــاريف      

ز إرســالها مــع العطــاءات بوقــت كــاف، وفــي حالــة الاســتعجال يجــو  
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مندوب مخصوص قبل الموعد المحدد بيومين علـى الأقـل وتـسلم            
  .بموجب إيصال مؤرخ

  

  )24(مادة 
  الممارسة

يجوز التعاقد بطريق الممارسـة لمـشتريات المـواد وعقـود الخـدمات              )1
 250,000الـى   ) خمسة وعشرين ألـف    (25,000التي تزيد قيمتها على       

لجنـــة المناقـــصات  درهـــم وبمـــصادقة  )  ألـــفمائتـــان وخمـــسين (
 . والمزايدات لما يزيد عن هذا المبلغ

تستدرج ثلاثة عروض على الأقل من الموردين والمقـاولين المـؤهلين         )2
 . المسجلين في سجل الموردين والمقاولين

 . تقدم العروض بالفاكس او بأية طريقة أخرى )3

يباشر قسم المشتريات أو ما في حكمه شراء مواد بالممارسة علـى             )4
 .  الإجراء حسب دليل تفويض الصلاحياتأن يعتمد

تباشر الأقسام المستخدمة التعاقد بطريق الممارسة بأوامر تكليف         )5
  .درهم )  ألفمائتان وخمسين (250,000لتنفيذ خدمات حتى مبلغ 

  )25(مادة 
  الامر المباشر

يجوز أن يتم التعاقد بطريق الأمر المباشر لمـشتريات المـواد وعقـود              )1
) خمـسة وعـشرين ألـف      (25,000زيـد قيمتهـا علـى       الخدمات التي لا ت   

   .بواسطة الاقسام المستخدمة درهم
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فــي  يجــوز التعاقــد بــالأمر المباشــر بواســطة الأقــسام المــستخدمة   )2
 .درهم لمشتريات المواد) خمسة وعشرين الف (25,000حدود 

خمـسة   (25,000يجوز التعاقد بطريق الأمر المباشـر بمبلـغ أكثـر مـن              )3
درهـم  )  ألـف  مائتـان وخمـسين    (250,000م حتـى    دره) وعشرين ألف 

بموجــب دليــل   علــى ان يعتمــد الاجــراء بواســطة قــسم المــشتريات 
 .تفويض الصلاحيات

يجوز التعاقد بطريق الأمر المباشر بواسطة قسم المشتريات بمبلغ          )4
درهــم بموافقــة لجنــة  )  ألــفمائتــان وخمــسين (250,000أكثــر مــن 

  .المناقصات والمزايدات عند الضرورة

  )26(مادة 
  المزايدة

يعلن عن المزايدة العلنية العامة طبقـاً لـذات الإجـراءات التـي يجـري                )1
بها الإعلان عـن المناقـصة العامـة ، علـى أن يتـضمن الإعـلان البيانـات                  

 . والمواصفات عن الأصناف المعروضة للبيع أو التأجير

تطبق جميع قواعد وإجراءات وأحكام المناقـصة العامـة علـى البيـع          )2
ــق      أو ــة عــدا تلــك التــي تتعل ــالمزاد وفقــاً لظــروف كــل حال ــأجير ب  الت

بتأهيل المـوردين والمقـاولين، ويجـب أن تـشير الحـدود والـصلاحيات              
الماليــة المتعلقــة بــالمزاد إلــى التكلفــة الأصــلية للمــواد والمعــدات   

   .المقترح التصرف فيها

  )27(مادة 
  لجنة المعاينة

 المحاسبية للأصول الثابتة    بعد إتمام إجراءات الشطب من السجلات      )1
والمـــواد التـــي أصـــبح تـــشغيلها غيـــر اقتـــصادي أو أصـــبحت هالكـــة 
وكـــذلك الأصـــناف التالفـــة أو الراكـــدة أو الفـــوارغ أو الخـــردة ، وقبـــل  
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التــصرف بهــا بــالبيع وخلافــه ، تعــرض علــى لجنــة استــشارية خاصــة  
  ".لجنة المعاينة"لقسم المشتريات في كل جهة حكومية تسمى 

نة المعاينة في كل جهة حكومية ، باعتماد الوكيل أو مـا    تشكل لج  )2
في حكمـه  ، تـضم عـددا مناسـبا مـن الأعـضاء لا يقـل عـن ثلاثـة مـن                
موظفي الجهة الحكومية من ذوي الخبرة الملائمة، وتتـولى اللجنـة           
تقييم حالة وتقدير قيمة البيع واقتراح طريقة البيع بـالمزاد العلنـي           

 التــصرف الأخــرى للمعــدات والمـــواد    أو بمظــاريف مغلقــة أو بطــرق   
ــاً كانــت قيمتهــا وتقــدم توصــياتها إلــى قــسم      المعــدة للتــصرف أي
ــاب     ــن بـ ــة مـ ــة الحكوميـ ــي الجهـ ــه فـ ــا فـــي حكمـ المـــشتريات أو مـ

  . الاسترشاد بها

على لجنة المعاينة أن تتأكد من ملائمة موقع المعاينة لمـن يرغـب              )3
الفـرص للفحـص    في المزايدة وكفاية الترتيب والعرض بهدف إتاحـة         

والمشاركة في المزاد، وجلب أفضل العروض، وتـوفير أكبـر قـدر مـن              
 . الشفافية والتنافسية

يتعـــين أن تحتـــوي المـــذكرات المعروضـــة علـــى لجنـــة المناقـــصات   )4
والمزايدات بشأن بيع أو تأجير الموجودات على مضمون تقـارير لجنـة            

 .المعاينة

  )28(مادة 
  اجراءات المناقصة

ومية وثائق المناقصة ، ويصدر قسم المـشتريات أو         تعد الجهة الحك   )1
مــا فــي حكمــه دعــوة المناقــصة موثقــاً بهــا مــستندات المناقــصة     
القياسية، ويبلغ المتناقصين بطبيعة المـواد والخـدمات المطلوبـة،          
وكـــذلك بالمواصـــفات والكميـــات حـــسب الأحـــوال، ووفقـــاً لـــشكل  

 .المناقصة، وذلك كله بالتنسيق مع الجهة الطالبة

جوز أن تقدم العطاءات ضمن مظروفين مختومين بالشمع الأحمـر          ي )2
ويتضمن أولهما العرض الفني والآخر العرض المـالي او يقـدم كامـل             
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العرض ضمن مظـروف واحـد مختـوم بالـشمع الأحمـر حـسب تقـدير                
 . قسم المشتريات بالتشاور مع الجهة الطالبة

 تقديم  لمندوبي المتناقصين حضور جلسة فتح المظاريف في حالة        )3
العــروض فــي مظــروف واحــد، أو جلــسة فــتح المظــاريف الماليــة فــي 

وفي . حالة تقديم العروض في مظروفين أحدهما فني والأخر مالي     
ســـبيل ذلـــك يلـــزم الـــنص فـــي مـــستند دعـــوة المناقـــصة العامـــة   
والمحدودة على السماح بحضور مندوبي المتناقصين الذين يقـدموا         

ــص    ــاريف المناق ــتح مظ ــسة ف ــا  لجل ــشاركوا  عروض ــي ي ــة الت ة المعني
فيهــا، علــى أن يقــدم المنــدوب مــا يثبــت هويتــه وتفويــضا بحــضور    
ــتراك فـــي     ــرز صـــورة عـــن إيـــصال تـــسديد رســـوم الاشـ الجلـــسة ويبـ
المناقصة حسب الأحوال، ويثبت أمـين لجنـة فـتح المظـاريف حـضور              

  . المندوبين في محضر الجلسة

للحــضور وعلــى رئــيس لجنــة فــتح المظــاريف أن يعلــن فــي الجلــسة  
وفـي  . اسم كل جهـة قـدمت عرضـا وإجمـالي قيمـة العـرض المـالي               

حالــة تعــذر معرفــة القيمــة الاجماليــة للعــرض المــالي، مثــل حــالات   
اتفاقيات الأسـعار ذات البنـود العديـدة وغيرهـا، يعـرض رئـيس لجنـة             
فــتح المظــاريف فــي الجلــسة علــى منــدوبي الجهــات التــي قــدمت    

ــلال   ــدهم خ ــا تزوي ــل  3عروض ــام عم ــروض   أي ــة للع ــسخة الكتروني بن
ــا        ــدمج أو م ــرص م ــى ق ــة عل ــا الإجمالي ــدد قيمته ــر مح ــة الغي المالي

 .يعادله، ويثبت ذلك في محضر الجلسة

ــسلم        )4 ــوال ي ــسب الاح ــاء ح ــأمين عط ــصحوباً بت ــاء م ــل عط ــون ك يك
ويــرد المقابــل النقــدي فــي . مباشــرة لــسكرتير لجنــة فــتح المظــاريف

اريف إلـى جميـع الـذين    حال إلغـاء المناقـصة قبـل ميعـاد فـتح المظ ـ       
أما في حال إلغاء المناقصة بعد فتح المظاريف فيـرد          . قاموا بدفعه 

المقابل إلى الـذين تقـدموا بعطـاءات فقـط ، وإذا كـان الإلغـاء ناجمـا                  
  . عن عدم مطابقة العطاءات لشروط المناقصة لا يجوز رد المقابل

قيـام  يتم توزيع وثائق المناقـصة عقـب الإعـلان مباشـرة وذلـك بعـد               )5
الراغبين في الاشتراك بسداد المقابـل النقـدي لنـسخة الوثـائق علـى              
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ــسم المــشتريات فــي الجهــة        ــون الوثــائق مختومــة بخــتم ق أن تك
ــك       ــه، وذل ــي حكم ــا ف ــسم أو م ــن الق ــا م ــا عليه ــة وموقع الحكومي

 . بإيصال رسمي معتمد

يستلم قسم الحسابات مباشرة من المشارك فـي المناقـصة مبلـغ             )6
لوثـــائق المناقـــصة بموجـــب مـــذكرة مـــن قـــسم  المقابـــل النقـــدي 

المــشتريات تبــين رقــم المناقــصة واســم المــشارك والمبلــغ ويحــرر     
قسم الحسابات إيصال نقدي بذلك ويودع المبلغ في خزينة الجهـة           

 .الحكومية حسب الأحوال

يجوز عقد اجتماعات سـابقة لتقـديم العطـاءات متـى اقتـضى الأمـر                )7
رات أو أســـئلة لمـــساعدة ذلـــك لغـــرض الإجابـــة علـــى أيـــة استفـــسا  

يـشرف علـى إعـداد الاجتماعـات        . المتناقصين في إعداد مناقصاتهم   
قسم المشتريات أو ما في حكمه في الجهـة الحكوميـة، وعليـه أن              
يتأكــد مــن أن نفــس المعلومــات والإيــضاحات تــم تــسليمها لجميــع  
المتناقصين، ويمنع منعاً باتاً إعطـاء معلومـات للمتناقـصين إلا مـن             

  .خلاله

يبقى العطاء قائماً طوال المدة المنـصوص عليهـا فـي المـادة رقـم                )8
لا يجـــوز ســـحبه ويحـــق لقـــسم المـــشتريات     ) 3(فقـــرة رقـــم  ) 22(

بالتنسيق مع القـسم المـستخدم  إذا اقتـضى الأمـر تمديـد صـلاحية           
 . العطاءات والضمانات شريطة موافقة المورد أو المقاول مسبقاً

هــا إلــى تحليــل كيمــاوي أو إجــراء  فــي المناقــصات التــي تحتــاج عينات  )9
 . التجارب الفنية عليها تضاف المدة اللازمة للتحليل أو إجراء التجارب

ــريان        )10 ــرة س ــدد فت ــدمات تم ــديم الخ ــغال وتق ــود الأش ــة عق ــي حال ف
 . العطاء حسب كل حالة على حدة

يجــب البــت فــي المناقــصة وإخطــار الفــائز قبــل انتهــاء مــدة ســريان    )11
 . العطاء

  )29(مادة 
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  ن العطاءتأمي
لا يطلب تأمين عطاء لكافة المناقصات التي لا تزيد قيمتها عن  )1

 . مليون درهم

يجوز طلب تأمين عطاء بكفالة مصرفية حسب تقدير قسم  )2
المشتريات أو ما في حكمه للمناقصات التي تزيد قيمتها عن 
مليون درهم وتحدد قيمة التامين بمبلغ مقطوع حسب قيمة 

 . المناقصة

إذا تخلف المتناقص الفائز عن استكمال اجراءات الترسية تتخذ  )3
  :الإجراءات الآتية

يدرج اسمه في قائمة سوداء يعدها قسم المشتريات أو ما   ) أ
في حكمه في الجهة الحكومية خصيصا لهذا الغرض، 

 . ويخطر دائرة المالية بذلك

تقوم دائرة المالية بإخطار أقسام المشتريات أو ما في   ) ب
 . دى كافة الجهات الحكومية الأخرىحكمها ل

 . ويشطب اسمه من سجل الموردين والمقاولين  ) ت

ويمنع التعامل معه في كافة الجهات الحكومية مدة سنة   ) ث
 مع بقاء المعلومات في السجل من تاريخ فتح المظاريف

  . سنوات10لمدة 

للمتناقص الفائز الذي تخلف عن استكمال اجراءات الترسية وتقرر  )4
 أن يقدم تظلما لرئيس الجهة ه في القائمة السوداءإدراج اسم

الحكومية لإعادة النظر في القرار، ولرئيس الجهة الحكومية أن 
 . يسحب القرار أو يثبته

  )30(مادة 
  استلام العطاءات
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. مناقـصات بمظـروفين احـدهما فنـي والآخـر مـالي           التقدم عطـاءات     )1
ــديم     ــدات، تق ــصات والمزاي ــة المناق ــصادقة لجن ــوز، بم ــاءات ويج  عط

المناقصات التي لا تزيد قيمتها عن خمسة ملايـين درهـم بمظـروف             
 . واحد

العطاءات الورقية او الالكترونية في المكان المحدد       تسلم مظاريف    )2
 ورقي او الكتروني، حـسب    مقابل إيصال في دعوة او اعلان المناقصة      

  . خلال الموعد الذي يحدد بالإعلان لانتهاء تقديم العطاءاتالاحوال،

لا يجــوز قبــول العطــاءات التــي تــرد بعــد انقــضاء المــدة المحــددة         )3
 . لتقديمها

تسعر العطاءات بالعملة الرسمية ما لم ينص على خلاف ذلـك كمـا              )4
يجب أن تـسعر العطـاءات رقمـا وكتابـة وفـي حـال الاخـتلاف بينهمـا              

 . يعتد بما ورد كتابة بالحروف

عار وفــي يراعــى تجنــب الكــشط والمحــو فــي جــدول الكميــات والأس ــ )5
 . حالة التصحيح يتم ذلك بالشطب مع توقيع مقدم العطاء بجانبه

يجوز لمقدم العطاء إضافة بيانات خاصة بناء علـى طلبـه ، أو طلـب                )6
ــع المـــشاركين فـــي    ــة علـــى أن يرســـل لجميـ ــة الحكوميـ مـــن الجهـ
المناقصة ، تعديل بيانات المناقصة   أو تخفـيض أسـعار أو إدخـال أي                

أي خطأ مادي فيه بعد تسليم العطاء علـى         تعديل عليه أو تصحيح     
أن يتم ذلك بكتاب مستقل موقع ومختوم من قبله يـتم تـسليمه             

 . إلى  لجنة فتح المظاريف قبل الميعاد المحدد لفتح المظاريف

إذا لم يذكر مقدم العطاء سعرا إلى جانب صنف أو بند في القوائم              )7
ــا منـــه عـــن الـــدخول    فـــي المرفقـــة للعطـــاء فيعتبـــر ذلـــك امتناعـ

المناقــصة بخــصوص ذلــك الــصنف أو البنــد بالنــسبة لعقــود التوريــد 
 . التي يمكن تجزئتها

ــر      )8 ــد غي ــة عقــود الأشــغال أو عقــود الخــدمات وعقــود التوري فــي حال
القابلــة للتجزئــة فــإن عــدم ذكــر ســعر إلــى جانــب عمــل أو صــنف أو   
خدمة يعتبر مشمولا بالـسعر الإجمـالي للعطـاء وذلـك دون الإخـلال              
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 المناقصات والمزايدات فـي اسـتبعاد ذلـك العطـاء كليـة             بحق لجنة 
 . في هذه الحالة إن رأت لذلك مبررا يقتضيه

تعد الأسعار الواردة بالعطاء نهائية ولا يجـوز الرجـوع عنهـا والتعلـل               )9
ــة      ــوم أو التعرفـ ــضرائب أو الرسـ ــلات أو الـ ــعار أو العمـ ــات الأسـ بتقلبـ

سعر متضمنا جميع   الجمركية أو بظروف أخرى مع مراعاة أن يكون ال        
التكاليف اللازمة لتسليم الأصناف أو انجاز الأشـغال أو أداء الخـدمات             

 . في المواعيد والأماكن التي تحددها الجهة الحكومية

لا تقبل العطاءات التي تقدم علـى أسـاس خفـض نـسبة مئويـة مـن              )10
 . أقل عطاء بل يجب أن يشتمل العطاء على أسعار إجمالية ثابتة

ــاء ط  )11 ــون العط ــرامج    يك ــومات أو ب ــفات والرس ــات والمواص ــا للعين بق
الخدمات المعتمدة وخلافه من شروط المناقـصة والتـي يجـب علـى             
المشارك في المناقصة الاطلاع عليها ويعتبر تقديمه للعطـاء إقـرارا           

 . ضمنيا منه بذلك ويتعين أن يتم التوريد والتنفيذ بموجبها

اء  بشرط أن يتقدم   يجوز للمشارك في العطاء التقدم بأكثر من عط        )12
عن كـل عطـاء بمجموعـة مـستقلة مـن الوثـائق الأصـلية للمناقـصة                 
وأن يكتــب بوضــوح علــى كــل عطــاء ومجموعــة الوثــائق بأنهــا تمثــل  

 . عطاء مستقلا

يرفق بالعطاء صورة موثقة عن عقد تأسيس الـشركة ووثيقـة تبـين      )13
أســماء مــن لهــم حــق التعاقــد باســم الــشركة أو المنــشأة وأســماء    

ــخا ــن     الأشـ ــحة عـ ــاذج واضـ ــد ونمـ ــذ العقـ ــن تنفيـ ــسئولين عـ ص المـ
توقيعـــاتهم وذلـــك للمـــوردين والمقـــاولين غيـــر المـــسجلين لـــدى   
الجهة الحكومية على أن تستكمل اجراءات التأهيل والتسجيل قبل     

 . فتح عروض العطاءات

ــصاحب       )14 ــدة ل ــة المعتم ــاق الميزاني ــين إرف ــشروعات يتع ــسبة للم بالن
 . تطلبات التأهيلالعطاء ومصادر التمويل حسب م

تعـــد جميـــع وثـــائق المناقـــصة شخـــصية بالنـــسبة للمـــشارك فـــي    )15
 . المناقصة الذي حصل عليها ولا يجوز تحويلها للغير
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تجتمــع لجنــة فــتح المظــاريف فــي الجهــة الحكوميــة فــي المكــان      )16
والميعاد المحددين في الإعلان عن المناقصة واثبات العطـاءات فـي           

ــى أســماء الم   ــشتمل عل ــمي ي ــات  محــضر رس تناقــصين وكافــة البيان
الجوهرية للعطـاءات واثبـات العينـات والنمـاذج المقدمـة إن وجـدت              
وتسلم العينـات إلـى جهـات الاختـصاص لإجـراء التحليـل الـلازم لهـا                 

 . بكتاب رسمي

  )31(مادة 
  تعديل المناقصة

إذا اقتضت الضرورة إجراء تغييرات في وثائق الدعوة للمناقصة بأمور  )1
اقد أو الكميات أو المواصفات الفنية أو جدول تتعلق بشروط التع

التسليم أو تاريخ التقديم أو لتوضيح او تصحيح غموض أو أخطاء 
في مستندات المناقصة فإنه يلزم في هذه الحالة إصدار تعديل 

  .مناقصة لجميع المتناقصين

يجب الطلب من المتناقصين تضمين التعديلات في عطاءاتهم وإلا  )2
  .جب أن يوضح ذلك جلياً في كل تعديلكما ي.  يتم رفضها

  .يجب إصدار التعديلات كتابة )3

يجب أن يطلب من المتناقصين بوضوح تقديم عطاءات معدلة أو  )4
الإفادة بأنه لن يكون هنالك أثر على الأسعار الواردة في العطاءات 

   .المسلمة سابقاً

  .يجب تسليم العطاءات المعدلة بحلول تاريخ ووقت إغلاق محددين )5

م موافقة القسم المستخدم على أي تعديل بعد تاريخ الإغلاق يلز )6
وقبل فتح المظاريف قد يؤدي إلى تغيير محتمل في الأسعار 

)  ألفمائتان وخمسين  (250,000للمناقصات التي تزيد قيمتها على 
درهم وموافقة رئيس قسم المشتريات للمناقصات التي تقل عن 

  .هذا الحد المالي
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يلات في المواصفات الفنية او تمديد مدة الطرح يمنع اجراء أي تعد )7
او التنفيذ إلا بموافقة القسم المستخدم وذلك بالتنسيق مع 

 .قسم المشتريات

يمنع بتاتا إجراء أية تعديلات في وثائق المناقصة بعد فتح  )8
   .المظاريف

  )32(مادة 
  إلغاء المناقصة

حكمه يجوز إلغاء الدعوة للمناقصة بموافقة الوكيل أو ما في  )1
)  ألفمائتان وخمسين (250,000للمناقصات التي تزيد قمتها على 

درهم أو بموافقة القسم المستخدم للمناقصات التي تقل 
قيمتها عن هذا المبلغ وذلك إذا تغيرت الظروف بصورة جوهرية 
بحيث أصبحت الحاجة تدعو إلى مناقصة جديدة أو لم تعد هنالك 

  .حاجة للمواد أو الخدمات المطلوبة

بخصوص المناقصات المحدودة يجب إخطار جميع المتناقصين  )2
كتابة بإلغاء المناقصة موضحين لهم الأسباب التي دعت لإلغائها 

   .وإعادة جميع العطاءات التي لم يتم فتحها لهم

بخصوص المناقصة العامة يعلن الإلغاء بنفس طريقة الإعلان عن  )3
  .الدعوة للمناقصة

والمزايدات بإلغاء المناقصة والأسباب يجب إبلاغ لجنة المناقصات  )4
 .التي دعت لذلك

  .في حالة الغاء المناقصة ترد رسوم وثائق المناقصة للمتناقصين )5

  )33(مادة 
  تقييم العطاءات
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في حالة تقديم العـروض فـي مظـروف واحـد تفـتح مـن قبـل لجنـة                    )1
ــة لقـــسم المـــشتريات    ــا مفتوحـ ــاريف وتـــسلم جميعهـ ــتح المظـ فـ

 . دمةلتسليمها للجهة المستخ

في حالة تقديم العروض بمظروفين أحدهما فني ولآخر مالي تفتح           )2
العــروض الفنيــة فقــط أولا مــن قبــل لجنــة فــتح المظــاريف وتــسلم   
لقــسم المــشتريات لتــسليمها للجهــة المــستخدمة مــع احتفــاظ       
سكرتير لجنة فتح المظاريف أو قسم المـشتريات بـالعروض الماليـة            

روض الماليـة مـن قبـل لجنـة      مغلقة في مكـان أمـين، ثـم تفـتح الع ـ          
 . فتح المظاريف للعطاءات المقبولة فنيا

فــي . يــتم التقيــيم الفنــي للعــروض مــن قبــل الجهــة المــستخدمة   )3
 مطابقــة المواصــفات المدرجــة فــي ســبيل ذلــك، يؤخــذ فــي الاعتبــار

ــصة،   ــرح المناق ــستندات ط ــة،    و م ــال مماثل ــي اعم ــسابقة ف ــرة ال الخب
  ومـــستودعاتعـــدات وآلاتالمـــصداقية، الأمـــور اللوجـــستية مـــن م 

ة وإدارية، الأمور المتعلقة بـالجودة والإبـداع، التوافـق مـع            ينوكوادر ف 
متطلبات البيئة والصحة والسلامة، وأيـة امـور اخـرى حـسب طبيعـة              

 .النشاط

يتم التقييم المالي فقـط للعـروض المقبولـة فنيـا مـن قبـل قـسم            )4
ــسم     ــل القــ ــن قبــ ــواد، ومــ ــشتريات المــ ــاءات مــ ــشتريات لعطــ المــ

لمــستخدم بالتنــسيق مــع قــسم المــشتريات لعطــاءات الخــدمات    ا
الاسعار والنفقات  في سبيل ذلك، يؤخذ في الاعتبار       . وتنفيذ الاعمال 

الغير مباشرة مثل نفقـات الـصيانة وقطـع الغيـار والـضمان ومـا الـى                 
   .ذلك، حسب طبيعة النشاط

هـو العـرض الاقـل سـعرا         علـى ان يكـون       أفضل العـروض    اختيار يتم   )5
ــن ــة م ــروض المقبول ــمن الع ــا ض ــة     فني ــات الجه ــاة متطلب ــع مراع م

ر افـضل العـروض     ، ويجـوز اختيـا    الحكومية وتحقيق أفضل قيمة لهـا     
 اعطــاء وزنــاً معينــا لعناصــر التقيــيم الفنــي ووزنــا معينــا  عــن طريــق

وفي جميع الاحوال، اذا كان افـضل العـروض   . لعناصر التقييم المالي 
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ان يــشفع بمبــررات مقنعــة  لــيس هــو العــرض الاقــل ســعرا، فيجــب   
 .للجنة المناقصات والمزايدات

ــة المناقــصات      )6 ــر يجــوز للجن ــين عطــائين أو أكث إذا تــساوت الأســعار ب
والمزايــدات ، بتوصــية مــن قــسم المــشتريات بالتنــسيق مــع القــسم 
المستخدم ، تجزئة المقادير أو الكميات المعلـن عنهـا بـين مقـدمي              

كانت التجزئة لا تضر بمـصلحة      العطاءات المتساوية في أسعارها إذا      
 . العمل

يقوم قسم المشتريات بالجهة الحكومية أو ما في حكمـه بإخطـار             )7
الفائز الذي قبل عطاؤه بنتيجة البـت فـي المناقـصة بموجـب كتـاب               
وذلك خلال أسبوع على الأكثـر مـن تـاريخ اعتمـاد الـسلطة المختـصة                

فالــة لتوصــية لجنــة المناقــصات والمزايــدات ويطلــب منــه تقــديم ك
حسن الأداء او توقيع العقد خلال مدة لا تزيد على خمسة عشر يوما             

 ويجوز بموافقـة الـسلطة المختـصة        ،من تاريخ إخطاره بقبول عطائه    
وفقا لنظام تفويض الصلاحيات تمديد المدة المذكورة عند الضرورة      

 .وبما لا يتجاوز مدة شهر واحد

ــاب       )8 ــة بكتـ ــر مفتوحـ ــة غيـ ــاريف مغلقـ ــادة المظـ ــب إعـ ــمي يجـ  رسـ
  .للمتناقصين غير المؤهلين مع بيان سبب رفض العرض

  )34(مادة 
  كفالة حسن الاداء

 ولا يزيد عن %5يحدد مبلغ كفالة حسن الأداء  بمقدار لا يقل عن  )1
 :  من10%

 .قيمة العقد المحدد بمبلغ مقطوع  ) أ

قيمة تقديرية لمتوسط قيمة أوامر التوريد الغير منفذة في   ) ب
 . عقود  توريد المواد تحت الطلبأي وقت اثناء مدة سريان
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قيمة تقديرية لمتوسط قيمة أوامر العمل الغير منفذة في   ) ت
 .ثناء مدة سريان عقود  الخدمات تحت الطلباأي وقت 

 . لا تحتسب فوائد عن كفالة حسن الاداء )2

لا يطلب كفالة حسن الاداء المصرفية لأوامر الشراء وعقود  )3
مائتان  (250,000د على مبلغ الخدمات وتنفيذ الأعمال التي لا تزي

درهم، ويجوز بمصادقة لجنة المناقصات والمزايدات )  ألفوخمسين
إعفاء عقود الدراسات والاستشارات الادارية والمالية من الكفالة، 

 . شريطة النص على ذلك في مستندات المناقصة قبل طرحها

 :يجوز للجهة الحكومية إعفاء الفائز من تقديم كفالة حسن الاداء )4

إذا كانت مدة التوريد او مدة تنفيذ العمل في العقد لا   ) أ
تتجاوز خمسة عشر يوما من تاريخ توقيعه بشرط أن تمدد 
مدة العمل بتأمين العطاء لضمان تغطية تنفيذ العقد إذا 

 .لم تكن مدته كافية

  . إذا تم التوريد أو تم إنجاز العمل المتعاقد عليه فعلا  ) ب

الجهة الحكومية تعادل إذا كان للفائز مستحقات لدى   ) ت
قيمة كفالة حسن الاداء أو تزيد عليه بحيث يحجز من 
مستحقاته ما يعادل قيمة كفالة حسن الاداء شريطة 

   .تقديم طلب من قبل الفائز إلى قسم المشتريات

تكون كفالة حسن الأداء سارية لكامل مدة العقد مضافا إليها  )5
لام الابتدائي لعقود ثلاثة أشهر، وتمتد سنة أخرى من تاريخ الاست

 من قيمة %5كضمان كفالة للصيانة بمعدل ) المشاريع(الأشغال 
 . العقد الإجمالي

يعفى المتعاقد مع الجهة الحكومية من الوزارات والهيئات  )6
 من تقديم كفالة حسن الجهات الحكوميةوالمؤسسات العامة و

المقدمة أداء  نهائياً سواء كانت عن القيمة الإجمالية أو عن الدفعة 
 . التي تدفعها الجهة الحكومية للمتعاقد
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إذا تأخر الفائز عن أداء قيمة كفالة حسن الاداء خلال خمسة عشر  )7
، يجوز يوما من تاريخ إخطاره بقبول عطائه أو تاريخ نفاذ العقد

  :للجهة الحكومية

مصادرة تأمين العطاء وتنفيذ موضوع المناقصة كله أو   ) أ
أية إجراءات قضائية ودون بعضه على حسابه دون اتخاذ 

الإخلال بحقها في مطالبته بأية تعويضات أخرى وخصمها 
 . من مستحقاته لدى أي جهة أخرى أو مطالبته قضائيا

شطب اسمه من سجل و ادراجه في القائمة السوداء  ) ب
الموردين والمقاولين بالجهة الحكومية ومنع التعامل معه 

 . دائرة المالية بذلك وإخطار لمدة سنة من تاريخ قرار الترسية

إذا نقصت قيمة كفالة حسن الاداء لخصم أية مبالغ منه أو أصبحت             )8
الأشغال والتوريدات والخدمات أكثر مما هـو وارد فـي العقـد فعلـى              
المتعاقد أن يقوم بتكملة كفالة حـسن الاداء إلـى الحـد المقـرر لهـا                

لـة  في خلال خمسة عشر يوما من تاريخ المطالبة وإذا تـأخر فـي تكم             
الكفالــة المــصرفية فللجهــة الحكوميــة الحــق فــي خــصم التكملــة 
المطلوبـة مـن اسـتحقاقاته لــديها بمقتـضى هـذا العقـد أو أي عقــد       

 .آخر تحت يدها كل ذلك دون الإخلال بأحكام هذه الدليل

تحفظ اصول مستندات كفـالات حـسن الأداء لـدى قـسم الحـسابات               )9
 :وترد إلى المتعاقدين كما يلي

ــسم   ) أ ــاد ق ــر    باعتم ــواد وأوام ــود الم ــسبة لعق ــشتريات بالن  الم
  .الشراء

ــدمات      ) ب ــود الخـ ــسبة لعقـ ــد بالنـ ــسئول إدارة العقـ ــاد مـ باعتمـ
  .وتنفيذ الأعمال

  )35(مادة 
  إجراءات العقد
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يقــوم الفــائز فــور إخطــاره بالترســية وقيامــه بتقــديم كفالــة حــسن  )1
الاداء في حال وجوبها بتوقيع العقد ويجب أن يتضمن العقد جميع           

الاتفاق مع الإشارة إلى رقم المناقصة التي حـرر علـى أساسـها             أركان  
 . ورقم العقد

إذا تخلف الفائز عن الحضور لتوقيع العقـد بـدون عـذر مقبـول خـلال                 )2
خمسة عشر يوما على الأكثر مـن إخطـاره بالترسـية يعتبـر منـسحبا               
ويصادر تأمين العطاء ويكون للجهة الحكومية  الحجـز علـى كـل أو              

لــدى أي جهــة حكوميــة مــع الاحتفــاظ بحقوقهــا بعــض مــستحقاته 
  .في المطالبة بالتعويض عن الأضرار التي تلحق بها

  )36(مادة 
  انسحاب الفائز بالعطاء

إذا انــسحب الفــائز ســواء بعــدم حــضوره لتوقيــع العقــد أو عــدم اســتكمال   
كفالة حسن الاداء خلال الفترة المحددة ترفع مذكرة من قسم المشتريات        

  :اقصات والمزايدات لتقرر ما يليإلى لجنة المن

  .إلغاء المناقصة وإعادة طرحها )1

إبقــاء المناقــصة قائمـــة وإعــادة دراســـتها وذلــك مـــن اجــل اختيـــار       )2
المتعاقد الذي سوف يقوم بالتنفيذ علـى حـساب الفـائز المنـسحب             

 .وفقا للأحكام الواردة في هذا الدليل
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  )37(مادة 
  إعداد وتوقيع العقد

 أو ما في حكمه إعداد مستند العقد أو أمـر           يتولى قسم المشتريات   )1
الــشراء حــسب الأحــوال متــضمناً نطــاق العمــل الــذي يعــده القــسم    
المــستخدم، وذلــك عبــر إرســاء العطــاء، ويخطــر المتنــاقص الراســي   
عليه العطاء بالفاكس أو بأي طريقة أخرى كإجراء مؤقت حتى يتم           

 . إعداد صياغة العقد النهائي أو أمر الشراء

سم الحــسابات والقــسم القــانوني فــي الجهــة الحكوميــة  يراجــع قــ )2
عقد الخدمات قبـل التوقيـع باسـتثناء أوامـر التكليـف، ويثبـت ذلـك                

 . على استمارة خاصة ترفق مع كل عقد أثناء توجيهه وإرساله

يــتم توقيــع العقــد أو أمــر الــشراء أو أمــر التكليــف مــن قبــل الجهــة     )3
كمـا يوقعـه المقـاول ،       الحكومية وفقاً لنظام تفويض الـصلاحيات ،        

ويجب التوقيع بالأحرف الأولى على كافة صفحات العقد وملحقاته         
 . من قبل المقاول ورئيس القسم المستخدم أو مسئول إدارة العقد

يجــب علــى قــسم المــشتريات أو مــا فــي حكمــه إعــداد نــسختين         )4
ــد مــواد، يحــتفظ بإحــداها،       أصــليتين مــن كــل عقــد خــدمات أو توري

لـى القـسم المـستخدم وقـسم الحـسابات فـي            ويرسل صورة منـه إ    
 . الجهة الحكومية

  )38(مادة 
  مسئول إدارة العقد

يرشح القسم المستخدم أحد موظفيه ليكلف بإدارة كل عقد  )1
خدمات يخصه من خلال المذكرة المقدمة للجنة المناقصات 

  .والمزايدات وفقاً لنظام تفويض الصلاحيات
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 الحكوميـة ومفوضـا عنهـا       يكون مسئول إدارة العقد ممـثلا للجهـة        )2
ويجوز أن يكلف مسئول إدارة العقد بأكثر مـن  . للتعامل مع المقاول  

 كما يجوز أن يكون لأي عقد مـن عقـود الخـدمات أكثـر      عقد خدمات
من مسئول إدارة عقد واحد وفي هـذه الحالـة يجـب اختيـار احـدهم               

  .ليكون ممثلا عنهم لإدارة وتنسيق جميع الأعمال المتعلقة بالعقد

تحدد صلاحيات مسئول ادارة العقد فـي نظـام تفـويض الـصلاحيات              )3
 .للجهة الحكومية

يعتمد تكليف مـسئول إدارة العقـد مـن خـلال اعتمـاد محاضـر لجنـة          )4
 .ويدون ذلك  في محضر جلستها . المناقصات والمزايدات 

يخطر القسم المستخدم المقاول كتابـة فـي عقـود الخـدمات بمـن               )5
د، وأنه  يجب عليه التعامل معه في كـل مـا   عين مسئولا لإدارة العق  

 .   يتعلق بجميع أمور العقد

ــشراء       )6 ــر الـ ــشمل أوامـ ــي تـ ــواد والتـ ــشتريات المـ ــود مـ ــصوص عقـ بخـ
واتفاقيات أسعار لتوريد مـواد يخطـر رئـيس قـسم المـشتريات أو مـا             
في حكمه المورد كتابة بالتعامـل مـع قـسم المـشتريات أو مـا فـي                 

 .أمور مشتريات المواد حكمه في كل ما يتعلق بجميع 

  )39(مادة 
  مهام مسئول ادارة العقد

 :يتولى مسئول إدارة العقد المهام الآتية

اعتماد كافة فواتير العقد وطبقا لما هو محدد فـي نظـام تفـويض               )1
  .  الصلاحيات

ــشروط      )2 ــاً للـ ــدد وفقـ ــت المحـ ــي الوقـ ــد فـ ــذ العقـ ــن تنفيـ ــد مـ التأكـ
متطلبـات الجـودة    والمواصفات المنصوص عليها فيـه، ومـع مراعـاة          

 .  والحقوق القانونية لأطراف العقد
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التأكد من وفاء الجهة الحكومية بالتزاماتهـا بالـشكل الـصحيح بمـا              )3
 .   يضمن حماية مصالحها

التعامل مع طلبات المعلومات والتعـديلات والمنازعـات والادعـاءات            )4
وإشارات إنهاء العقد أو إلغائه وفقاً لنظام تفويض الصلاحيات وهذا          

 .  لدليلا

الاحتفاظ بمستندات كاملة عـن تنفيـذ العقـد أو الإخـلال بـه لحمايـة                 )5
 . حقوق ومصالح الجهة الحكومية

تحديد التاريخ الصحيح لتنفيذ العقد إذا كانت فترة التنفيـذ محـددة             )6
 . بالأيام

القيام بجميع الإجراءات الأخرى لوفاء الجهـة الحكوميـة بالتزاماتهـا             )7
 . المقاولمن اجل تسهيل إنجاز عمل 

عدم تغيير أعمال منصوص عليها في العقد أو إضافة أية أعمال غير      )8
 .منصوص عليها فيه ما لم يتم  ذلك بأمر تعديل معتمد

بخـصوص عقــود الخــدمات التــي تكــون الحاجــة إليهــا مــستمرة، بــدء   )9
اجراءات عقد بديل قبـل انتهـاء العقـد الحـالي بمـدة كافيـة لـضمان                 

 . وميةاستمرار الخدمة للجهة الحك

  )40(مادة 
  تاريخ بدء العقد

تبدأ المدة المقررة لتنفيذ العقد اعتبارا من اليوم التالي لتوقيعـه أو             )1
من تاريخ تسليم الموقـع للمتعاقـد حـسب الحـال إلا إذا نـص العقـد                 

  .على خلاف ذلك

وإذا لم يحضر المتعاقد أو مندوب عنـه لتـسلم الموقـع فـي التـاريخ                 )2
ويخطر بصورة منه ويكون هـذا التـاريخ        المحدد له يحرر محضر بذلك      

  .موعدا لبدء التنفيذ
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  )41(مادة 
  غرامة التأخير

يجب على المتعاقد إنجاز جميـع الأعمـال الـواردة فـي العقـد وطبقـا                 )1
للشروط الواردة به وفي الميعـاد المحـدد فيـه ، فـإذا تـأخر عـن انجـاز                   

ط الأعمال في الميعاد المحدد فرضت عليه غرامة تأخير طبقا لـشرو          
العقــد ويــشترط فــي جميــع الأحــوال أن لا يزيــد مجمــوع الغرامــة عــن  

 من إجمالي قيمة العقد وفي حالة تجـاوز هـذه النـسبة وعـدم               10%
انجاز موضوع العقد يحق للجهـة الحكوميـة مـصادرة كفالـة حـسن              
الأداء وتنفيــذ الأعمــال علــى حــسابه مــضافا إليهــا المــصاريف الإداريــة 

 . المناسبة

مجرد حدوث التأخير ودون الحاجة إلى إنذار أو اتخاذ      تحسب الغرامة ب   )2
أي إجراءات قضائية وكذلك بدون حاجة لإثبات الضرر الذي يعتبر فـي    

 .جميع الأحوال متحققا في حالة تأخر المتعاقد في التنفيذ

يجوز وبناء على طلـب المتعاقـد إعفـاؤه مـن غرامـة التـأخير إذا ثبـت                   )3
 حــدث نتيجــة لظــروف قــاهرة  بالمــستندات المؤيــدة أن التــأخير قــد 

خارجة عن إرادته أو بسبب مـن الإدارة علـى أن يتقـدم المتعاقـد إلـى                 
الجهــة الحكوميــة أثنــاء تنفيــذ العقــد خــلال خمــسة عــشر يومــا مــن 
تاريخ وقـوع الحـادث المـؤدي إلـى التـأخير بطلـب تمديـد مـدة تنفيـذ                   
 العقد شارحا الأسباب التي تضطره إلى التأخير ويعتبـر عـدم تقـديم            

المتعاقد لهذا الطلب خلال المدة المذكورة إقرارا منه بعـدم وجـود            
أسباب مبررة للتأخير وبالتالي إسقاطا لحقه فـي الاعتـراض علـى مـا               

 . يترتب عليه من جراء هذا التأخير

 الجزئــي أو الكلــي مــن غرامــات التــأخير علــى  الإعفــاءتعــرض طلبــات  )4
 250,000لـــى لجنـــة المناقـــصات والمزايـــدات للعقـــود التـــي تزيـــد ع 

درهــم التـي لهــا الاسـتعانة بمــن تـشاء مــن    )  ألـف مائتـان وخمــسين (
الخبراء والفنيين والقانونيين، وتعتمد من قبـل الوكيـل، أمـا طلبـات             
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 مائتان وخمسين  (250,000الاعفاء للعقود التي قيمتها لا تزيد على        
درهم فتعتمد من قبل مسئول إدارة العقـد لعقـود الخـدمات            ) ألف

 .سم المشتريات لعقود وأوامر شراء الموادومن قبل ق

  :تحتسب قيمة غرامة التأخير كما يلي )5

بخصوص عقود المحدد قيمتها بمبلغ مقطوع، بقسمة مدة   ) أ
  . التأخير على كامل مدة العقد مضروبا في قيمة العقد

بخصوص عقود مشتريات المواد، بقسمة مدة تأخير التوريد   ) ب
ة أمر الشراء أو أمر على كامل مدة التوريد مضروبا في قيم

 %10التوريد، وفي حالة عدم التوريد فتكون غرامة التأخير 
  .من كامل قيمة المواد التي لم تورد) عشرة في المائة(

بقسمة مدة تأخير بخصوص عقود الخدمات تحت الطلب،   ) ت
الإنجاز على كامل مدة الانجاز مضروبا في قيمة أمر العمل، 

عشرة في  (%10امة التأخير وفي حالة عدم الإنجاز فتكون غر
  .من كامل قيمة أمر العمل) المائة

إذا طرأت ظروف أو حوادث اسـتثنائية عامـة لا يمكـن دفعهـا وترتـب                 )6
علـى حـدوثها أن أصـبح تنفيـذ الأشــغال وإن لـم يكـن مـستحيلا صــار        
مرهقا بحيث يعرض المتعاقد لخسارة فادحة وجب عليـه الاسـتمرار       

عويــضا جزئيــا يعــرض علــى لجنــة فــي التنفيــذ ويحــق لــه أن يطلــب ت
 250,000المناقــصات والمزايــدات للعقــود التــي بقيمــة تزيــد علــى       

  .درهم)  ألف مائتان وخمسين(

  )42(مادة 
  فسخ العقد

على المتعاقد تنفيذ العقد وفقا للشروط والقواعد المقررة فيه وإلا        )1
كان عرضة لفرض الجزاءات المنصوص عليهـا فـي العقـد وفـي هـذا               

  .الدليل
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ا قدم المتعاقد مستندات تثبت أن التأخير في تنفيـذ العقـد نـشأ              إذ )2
عن ظروف قـاهرة أو بـسبب الجهـة الحكوميـة فـيمكن التجـاوز عـن                 

 . ذلك حسب تقدير مسئول إدارة العقد

في حال الغش أو التلاعب أو الرشوة من قبل المتعاقد يحـق الجهـة               )3
العقـد  الحكومية فسخ العقد ومصادرة كفالة حـسن الأداء وتنفيـذ           

 .على حساب المتعاقد مع حفظ حقها في التعويض

في حال إفلاس المتعاقـد أو إعـساره يحـق للجهـة الحكوميـة فـسخ                )4
  .العقد ومصادرة كفالة حسن الأداء مع حفظ حقها في التعويض

في حال وفاة المتعاقد يحق للجهة الحكومية فـسخ العقـد مـع رد               )5
ــة الحكو     ــق للجه ــا يح ــد كم ــصرفية للعق ــة الم ــسماح  الكفال ــة ال مي

  .للورثة بالاستمرار في تنفيذه

  )43(مادة 
  تعديل العقد

أي تعديل في العقد من حيـث الكميـة أو المواصـفات أو خلافـه يجـرى بـأمر                   
تعديل بموافقة طرفي العقد ويعتمد من السلطة المختصة وفقـا لنظـام            

  . تفويض الصلاحيات وهذا الدليل

  )44(مادة 
  دالدفعات المقدمة على حساب العق

يجوز أن يـضمن العقـد نـصوصا تـسمح بـدفع مبـالغ مقدمـة علـى الحـساب                    
بالحدود والشروط التي ينظمها العقد وفـي جميـع الأحـوال يجـب أن يكـون         
الدفع مقابل كفالة ضمان بـذات القيمـة والعملـة علـى أن يكـون ذلـك فـي                   

  .أضيق الحدود بموافقة الوكيل أو ما في حكمه
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  )45(مادة 
  تأخير تنفيذ العقد

ــة        )1 ــدة الزمني ــلال الم ــد خ ــذ العق ــي تنفي ــد ف ــأخر المتعاق ــال ت ــي ح ف
المقـــررة لـــه تطبـــق فـــي شـــأنه الأحكـــام الـــواردة فـــي هـــذا الـــدليل 

 . والتشريعات الأخرى النافذة

إذا تأخر المـورد فـي توريـد كـل الكميـات المطلوبـة ، أو المقـاول فـي                     )2
ل تنفيذ الأعمال ،  أو جـزء منهـا فـي الميعـاد المحـدد بالعقـد ويـشم                  

ــدها         ــتم توري ــم ي ــي ل ــواد الت ــة والم ــال المرفوض ــواد والأعم ــك الم ذل
  :فيحق للجهة الحكومية اتخاذ احد الإجراءات الآتية

إعطاء المورد او المقاول مهلة إضافية إذا رأت أن هناك   ) أ
مصلحة في ذلك ويشترط حينئذ اخذ موافقة لجنة 
المناقصات والمزايدات المسبقة للعقود وأوامر الشراء 

 . درهم )  ألفمائتان وخمسين (250,000ة تزيد على بقيم

شراء المواد أو تنفيذ الاعمال على حساب المورد أو المقاول   ) ب
وتحميله فروق زيادة الأسعار والمصروفات الإدارية بواقع 

 من قيمة المواد أو الأعمال التي يكون المورد أو المقاول 10%
 . هلة التمديدقد تأخر في توريدها أو تنفيذها بعد انقضاء م

فسخ العقد مع مصادرة كفالة حسن الأداء ومطالبته   ) ت
بالتعويض اللازم ولا يحول ذلك دون فرض غرامة التأخير 

  .المنصوص عليها في هذا الدليل

يـــستثنى مـــن تطبيـــق أحكـــام هـــذه المـــادة الـــوزارات والهيئـــات         )3
 .والمؤسسات العامة والدوائر المحلية
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  )46(مادة 
  العلاقة مع المقاولين

على الجهة الحكومية اتخاذ الإجراءات اللازمة لتمكـين المقـاول مـن             )1
  .تنفيذ العقد بكافة السبل

لتزاماتـه  اعلى مسئول إدارة العقد التأكد مـن وفـاء المقـاول بكافـة               )2
التعاقديـة وأداءه العمــل وفقـاً لبنــود وشــروط العقـد بــشكل كامــل    

بحيـث  خصوصا فيما يتعلق بالجودة ودقـة المواعيـد المحـددة فيـه             
يلبــي احتياجــات الجهــة الحكوميــة ويحقــق مــصالحها علــى الوجــه   

وعلــــى الجهــــة الحكوميــــة كــــذلك التقيــــد بالــــشروط . المطلــــوب
التعاقدية من أجل المحافظـة علـى علاقـات عمـل طيبـة والحـصول               

 .على خدمات ذات جودة عالية وقيمة أفضل

على الأقسام المستخدمة أن تسعى لحل المشاكل الفنية والماليـة       )3
والقانونية المتعلقة بالعقد بالتنـسيق مـع قـسم المـشتريات أو مـا              

 .في حكمه بأسلوب يزيد الكفاءة ويوفر في التكلفة

تكون جميع الاتصالات مع المقـاول موثقـة كتابـة بمـا فيهـا وسـائل                 )4
الاتــصال بالفــاكس والرســائل الالكترونيــة باســتثناء أعمــال التنــسيق   

 .الروتيني

مية مـع المقـاول بواسـطة مـسئول إدارة          تتم جميـع الاتـصالات الرس ـ      )5
العقد المعين فقط وقبل تعيينه تتم بواسطة قسم المشتريات أو          

 .ما في حكمه

ــصالات الرســمية مــع مــورد المــواد بواســطة قــسم       )6 ــع الات ــتم جمي ت
 .المشتريات او ما في حكمه فقط

مــن الــضروري مراقبــة تنفيــذ العقــد والإشــراف عليــه للتأكــد مــن          )7
ورد به ولتقـديم خـدمات ذات جـودة عاليـة فـي      مطابقته لجميع ما  

 .أوقاتها المحددة وفقاً لشروط وبنود العقد
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مــن الــضروري مراعــاة الجهــة الحكوميــة لأوقــات الوفــاء بالالتزامــات    )8
التعاقديــة وكــذلك متابعــة واستقــصاء التقــصير فــي أداء المقــاول    
لمنع أو تجنب الحاجة لأوامر تعـديل غيـر ضـرورية وتجنـب المنازعـات               

 .الادعاءاتو

يجب على مسئول إدارة العقـد الاحتفـاظ بملفـات دقيقـة ومفـصلة               )9
 .للعقد طيلة مدة سريانه، وتسليمها لقسم المشتريات للحفظ

يجب رفض المـواد والخـدمات التـي لا تتطـابق مـع متطلبـات العقـد                  )10
بكافــة نواحيــه ويجــب علــى مــسئول إدارة العقــد توثيــق ذلــك فــي     

 .مستندات تقييم أداء المقاول

المقاول الرئيسي هو المسئول مباشرة أمـام الجهـة الحكوميـة عـن       )11
  .تنفيذ كافة بنود العقد

  )47(مادة 
  الادعاءات والمنازعات

ــل أحــد الأطــراف         )1 ــة مــن قب ــب مكتــوب أو مطالب ــاء هــو طل إن الادع
ــسير        ــديل أو تف ــين أو تع ــغ مع ــي مبل ــق ف ــل ح ــة ني ــدة بغي المتعاق

 . بالعقدلشروط العقد أو إعفاء من التزام ذو صلة 

يجب على الجهة الحكومية حل المشاكل التعاقدية بالتراضي قـدر           )2
الإمكـــان وبـــذل الجهـــد لتقريـــب وجهـــات النظـــر لفـــض المنازعـــات  

وإذا لـم يـتم التوصـل إلـى اتفـاق           . والخلافات لتفادي تقديم ادعاءات   
مع المقاول او المورد يتم حل النزاع وفقاً لشروط العقـد، فـإذا تعـذر               

على حل النـزاع، يجـوز للمقـاول او المـورد تقـديم تظلـم       الاتفاق وديا   
، ويجوز  )9(للمادة رقم   ) 4(بموجب الاجراءات الواردة في الفقرة رقم       

لطرفي العقد اللجوء إلى التحكيم سواء في بنود العقد الأصـلي أو            
 . باتفاق مستقل
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ــه        )3 ــق علي ــسويته ويتف ــتم ت ــاء ي ــل ادع ــديل لك ــر تع ــرر أم ــب أن يح يج
عـديل طبقـا للـصلاحية المحـددة فـي دليـل تفـويض              ويعتمد امـر الت   

 . الصلاحيات

  

  )48(مادة 
  تقييم أداء المقاول

يدون مسئول ادارة العقد عقب إتمـام أعمـال كـل عقـد تقييمـا لأداء                 )1
المقاول في سـجل المقـاولين والمـوردين ويحفـظ كـذلك فـي ملـف              

  .العقد

قيـيم  يتولى قسم المشتريات أو ما في حكمه التأكد من أن نتـائج ت             )2
 . أداء العقود يتم تسجيله باستمرار في سجل المقاولين والموردين

  )49(مادة 
  إنهاء العقد

يتم إنهاء العقد اذا كان ذلـك للمـصلحة العامـة للجهـة الحكوميـة         )1
ــاد      ــصلاحيات الاعتمـ ــد بـ ــع التقيـ ــد مـ ــام العقـ ــشروط وأحكـ ــاً لـ وفقـ
المنصوص عليها في دليل تفويض الصلاحيات وتـسوى مـستحقاته          

 . شروط العقدحسب 

ــه        )2 ــاء بالتزامات ــي الوف ــح  ف ــشكل واض ــورد ب ــاول أو الم ــشل المق اذا ف
التعاقديــة مــن اداء خــدمات أو تنفيــذ أعمــال او توريــد مــواد فيجــب   
إنهــاء العقــد وتغــريم المقــاول او المــورد وفقــا لأحكــام هــذا الــدليل 

 . ووفقا لشروط التعاقد
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بلية فيجــب إذا اتــضح خــلال تنفيــذ العقــد أنــه يحمــل مخــاطر مــستق )3
 .إنهاء العقد وفقا لشروط التعاقد
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  )50(مادة  
  حفظ النظام في موقع العمل

يكون المتعاقد في عقود الأشـغال مـسئولا عـن حفـظ النظـام فـي موقـع                  
العمــل وعــن جميــع الأضــرار التــي تلحــق بــأملاك الدولــة والجهــة الحكوميــة  

تنفيـذ العقـد    والهيئات والأفراد بـسببه أو بـسبب عمالـه وتابعيـه أو نتيجـة               
وعليـــه الالتـــزام بـــالقوانين واللـــوائح والـــنظم الـــسارية فـــي شـــأن العمـــال  

  .وحقوقهم وفي تأمين السلامة من الأخطار للعمال وللغير

  )51(مادة 
  تعديل تصميم الاشغال

على المتعاقد التأكد من سلامة وصلاحية المواصفات والتـصميمات      )1
 أو الاستـــشاري المعتمــدة وإخطـــار الجهـــة المــشرفة علـــى التنفيـــذ  

ويعتبر المتعاقـد موافقـا علـى تـصميم الأشـغال           . بملاحظاته عليها 
ومواصفاتها واعتبارها كافية لتحقيق السلامة في التشغيل وذلـك         
لضمان تشغيلها على نحو مرض مـن جميـع الوجـوه بمجـرد توقيـع                

  .العقد

ــة تــصحيح أي خطــأ أو ســهو يحــدث فــي أي      )2 يجــوز للجهــة الحكومي
 ــ  ــف أو رســم أو ت صميم تقدمــه دون تعــويض المتعاقــد اذا تــم    وص

التصحيح قبل البدء في التنفيذ وعلى ألا يؤثر التـصحيح علـى جـوهر      
  .  وفي جميع الأحوال يتم التصحيح بأمر تعديل. محل العقد

  )52(مادة 
  تنفيذ الاشغال في المواعيد التعاقدية

على المتعاقد أن يقدم لمسئول إدارة العقد والمهندس الاستشاري       )1
 مـن العمـل يتـضمن مراحلـه المختلفـة حتـى             للانتهـاء برنامجا زمنيـا    
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ــائي،   ــام النه ــضعالإتم ــد    ويخ ــسئول إدارة العق ــة م ــامج لموافق  البرن
 . والاستشاري

على المتعاقد أن ينجز الأعمال محل التعاقد بما في ذلك أي زيـادات              )2
أو تغييرات تصدر بها أوامر تعديل من الجهة الحكومية بحيث تكون 

 . للتسليم الابتدائي في المواعيد المحددةمعدة 

ــشكل         )3 ــا ب ــأ فيه ــغال أو أبط ــي الأش ــدء ف ــي الب ــد ف ــأخر المتعاق إذا ت
ملحوظ يتحقـق معـه للجهـة الحكوميـة عـدم إمكـان إتمامهـا فـي                 
الوقت المحدد، أو توقف عـن العمـل كليـة لفتـرة تزيـد علـى خمـسة                 

للجهـة  عشر يوما أو انسحب من العمل أو أخل بشروط العقد فيحق            
الحكومية سحب الأشغال منه وتنفيذها على حسابه وذلك باتخـاذ          

 :أحد الإجراءات الآتية

أن تنفذ بالأمر المباشـر وبمعرفتهـا جميـع الأشـغال التـي لـم                 ) أ
، دون أحقيــة للمتعاقــد فــي المطالبــة بــأي وفــر يــتم انجازهــا

 . يتحقق

 . أن تطرح العمل في مناقصة جديدة  ) ب

 . مام العملأن تمارس أحد المقاولين لإت  ) ت

يحــق للجهــة الحكوميــة ضــمانا لتنفيــذ الأشــغال احتجــاز مــا     ) ث
يوجــد فــي موقــع العمــل مــن مــستلزمات ومعــدات خاصــة     
ــل دون أي     ــام العم ــي إتم ــتعمالها ف ــصر واس ــد المق بالمتعاق
مسؤولية عمـا قـد يـصيب تلـك المـستلزمات والمعـدات مـن               
ضرر ويتحمـل المتعاقـد نتيجـة لـسحب الأشـغال منـه جميـع               

ضات المــستحقة للجهــة الحكوميــة عــن أي خــسائر     التعويــ
 مـن قيمـة الأشـغال التـي         %10تكبدتها بالإضافة إلى تحملـه      

 .  لم يقم بتنفيذها تغطية للمصاريف الإدارية

يحق للجهة الحكوميـة احتجـاز مـستلزمات ومعـدات العمـل              ) ج
الخاصة به والموجـودة فـي موقـع العمـل عنـد الانتهـاء منـه                

  . المستحقة على المتعاقدضمانا لاستيفاء المبالغ
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  )53(مادة 
  تعيين مقاول من الباطن

لا يجوز للمتعاقد أن يعهد إلى مقاولين من الباطن إلا بعد موافقة كتابيـة               
مــن مــسئول إدارة العقــد ، ويكــون المتعاقــد هــو المــسئول الأصــلي أمــام     

  .الجهة الحكومية عن اتمام تنفيذ العقد

  )54( مادة 
  تسديد مستحقات المقاول

يجوز أن تصرف للمتعاقد دفعـات تحـت الحـساب تبعـا لتقـدم انجـاز                 )1
المقدمـة  ) المستخلـصات (الأشغال وذلك بموجب كشوف الـدفعات      

منه عن الأعمـال  المنفـذة وبعـد تـدقيقها فنيـا وماليـا والتأكـد مـن                 
مطابقتها للشروط من قبل مسئول إدارة العقـد والموافقـة عليهـا            

 .  من تلك القيمة%90لى وعلى أن لا يزيد ما يصرف إليه ع

يجوز أن يصرف للمتعاقد دفعات تحت الحساب مقابل توريد المـواد             )2
التــي يقــوم بحفظهــا فــي موقــع العمــل لمــساعدته علــى انجــاز         

 مـن قيمـة تلـك المـواد وذلـك بنـاء علـى               %85العملية وبحـد أقـصى      
طلب مقدم منه بتلك المواد وبعد مراجعتها فنيـا وماليـا بمعرفـة             

العقد ويجب علـى المقـاول ألا يخـرج أي مـواد مـن تلـك              مسئول إدارة   
  المواد المحفوظة في موقع العمل إلا بعد انتهاء الأعمال

يكون للجهة الحكوميـة حـق الحجـز علـى كـل أو بعـض مـستحقات                  )3
ــة      ــسات العام ــات أو المؤس ــة أو الهيئ ــدى الدول ــديها أو ل ــد ل المتعاق

مـواد الموجـودة    وكذلك الحق فـي بيـع الآلات والمعـدات والأدوات وال          
ــق        ــد تلح ــسارة ق ــة خ ــن أي ــسئولية ع ــة م ــل دون أي ــع العم ــي موق ف

  .بالمتعاقد جراء بيعها
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  )55(مادة 
الاستلام الابتدائي والاستلام النهائي للأشغال 

   )المشاريع(

لجنة اسـتلام  "يتم الاستلام الابتدائي للأشغال من قبل لجنة تسمى      )1
مية المعنية علـى أن     تشكل بقرار من رئيس الجهة الحكو     " المشاريع

تــضم فــي عــضويتها خمــسة مــوظفين بمــن فــيهم رئــيس اللجنــة   
ويــتم الاســتلام بحــضور   .  ويعــين للجنــة مقــررا لهــا مــن أعــضائها     

ومسئول إدارة العقـد للتأكـد مـن أن المتعاقـد           ) إن وجد (الاستشاري  
  .قد قام بالتنفيذ طبقا لشروط العقد

 ــ     )2 رر فيــه الاســتلام  تعــد اللجنــة محــضرا بالاســتلام مــن المقــاول تق
الابتــدائي كــاملا فــي حــال تــوفر جميــع الــشروط الــواردة فــي العقــد   
وملحقاته أو الاستلام بتحفظ في حال طلب اللجنة استكمال بعض          
النــواقص المحــدودة فــي المــشروع مــن خــلال مــدة معينــة تحــددها 
اللجنــة وإلا نفــذت الجهــة الحكوميــة الاســتكمال علــى حــسابه فــي  

عــن التنفيــذ وفقــا للأحكــام الــواردة فــي هــذا حــال نكــول المتعاقــد 
 . الدليل وشروط العقد المبرم

يكون المتعاقد مسئولا مسئولية تامة عن ضمان وصـيانة المـشروع            )3
لمدة سـنة اعتبـارا مـن تـاريخ التـسليم الابتـدائي ويلتـزم خـلال هـذه                   
الفترة بإصلاح أي تلف أو عطـب نتيجـة سـوء التنفيـذ مـتحملا جميـع                  

 . بة على ذلكالنفقات المترت

بالإضافة إلى مسؤولية المتعاقد خلال فترة الضمان يظل المتعاقـد           )4
مــسئولا خــلال عــشر ســنوات عــن كــل عيــب أساســي يظهــر فــي          
المنــشآت أو عــن ســوء تنفيــذها مــع عــدم إخــلاء مــسؤولية الجهــة    

 . الفنية المصممة و الاستشاري
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ائي بعــد انتهــاء فتــرة الــضمان والــصيانة يحــرر محــضر الاســتلام النهــ )5
يدون به أن المتعاقد قد أوفى بجميع التزاماته طبقا للعقد وتـصدر            
شهادة إتمام العقد نهائيا والتي يـصرف بموجبهـا للمتعاقـد قيمـة             

  .الضمان المحتجز لدى الجهة الحكومية

  )56(مادة 
  اجراءات لجنة استلام المشاريع

 اخطار مقرر لجنة) مشاريع(على كل مسئول ادارة عقد تنفيذ اعمال      )1
ــشروع        ــل ال ــن اج ــل م ــاق العم ــذ نط ــال تنفي ــشاريع بإكم ــتلام الم اس

ــإجراءات الاســتلام الابتــدائي  ويحتــوي إخطــار مــسئول إدارة العقــد  . ب
 :على

بيانـــات عـــن اســـم المقـــاول وعنـــوان ورقـــم العقـــد وموقـــع   ) أ
 . تنفيذه

ملخــصا للوضــع المــالي للعقــد يــشمل قيمــة العقــد وقــيم      ) ب
 .  ع المعتمدةكافة أوامر التعديل وقيم شهادات الدف

يدعو مقرر اللجنة اعضاءها للاجتماع بمجرد استلامه اخطار مسئول          )2
 . إدارة العقد المعني

 :تعقد اللجنة اجتماعاتها بحضور )3

 .وثلاثة من أعضائها على الأقل) او من ينوب عنه(رئيسها   ) ت

 .مسئول إدارة العقد  ) ث

 ). إن وجد(الاستشاري   ) ج

   . الاشغالمندوب عن الإدارة المستخدمة التي ستستلم  ) ح

 : تتولي اللجنة عملية الاستلام الابتدائي كما يلي )4
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ــات فــي إخطــار مــسئول إدارة       ) خ ــة مــا ورد مــن بيان تراجــع اللجن
 . العقد

 علـى إتمـام     ,)إن وجـد  (تتأكد اللجنة من مصادقة الاستشاري        ) د
كافــة الأعمــال المــذكورة فــي نطــاق عمــل العقــد وتعديلاتــه  

 .الصادر بها أوامر تعديل معتمدة

كد اللجنـة مـن قبـول مـسئول ادارة العقـد لنطـاق العمـل                تتأ  ) ذ
 . وأنه مطابق للعقد

تعــاين اللجنــة موقــع المــشروع حــسب الأحــوال وتتأكــد مــن     ) ر
 . وجود مخرجات المشروع بشكل عام

يتم إعداد محضر الاسـتلام الابتـدائي علـى أن يثبـت فـي المحـضر مـا                   )5
 :يلي

كافـة  مصادقة الاستشاري ومسئول إدارة العقـد علـى اتمـام             ) أ
الأعمال المذكورة في نطاق العمل وتحديـدا قائمـة الكميـات           

 .والتعديلات عليها الصادر بموجبها أوامر تعديل

 .اثبات المبلغ النهائي للعقد  )  ب

التــاريخ الفعلــي لانتهــاء المــشروع، وهــو نفــسه تــاريخ اســتلام   )  ت
ــة      ــت مرحل ــل الثاب ــول الأص ــال ودخ ــستخدمة للأعم الإدارة الم

 . يخ سريان فترة الصيانةالخدمة، وتار/التشغيل

موافقة الإدارة المستخدمة على اسـتلام الأعمـال وبـدء فتـرة              )  ث
  .الخدمة/دخول الأصل الثابت مرحلة التشغيل

أية ملاحظات او تحفظات للجنة او توصيات بتأجيل الاستلام           )  ج
استكمال اية نواقص في المشروع خـلال مـدة   الابتدائي لحين  

 . معينة تحددها اللجنة
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ــا   )  ح ــة تحفظ ــدفوعات     اي ــوزات م ــغ حج ــن مبل ــراج ع ــى الإف ت عل
 للمقاول مقابـل    %10العقد، أو على ارجاع كفالة حسن الاداء        

 .%5استلام منه كفالة فترة الصيانة 

إن (يوقع المحضر اعضاء اللجنة، ومـسئول ادارة العقـد، والاستـشاري         )6
ويرسل نسخة منه إلـى قـسم الحـسابات وقـسم المـشتريات             )  وجد

 .مةوالإدارة المستخد

ــة مــع المقــاول يحتــسب فيهــا قيمــة الدفعــة     تجــرى )7  تــسوية نهائي
النهائيــة، وقيمــة غرامــات التــأخير فــي حــال تــأخر تــاريخ الاســتلام         
الابتــدائي عــن التــاريخ التعاقــدي لانتهــاء العقــد، ويــصدر أمــر تعــديل   

شـهادة الانجـاز     نهائي بكل ما ورد أعلاه، ويصدر مـسئول إدارة العقـد          
 .الابتدائي

اء فترة الضمان والصيانة ووفاء المتعاقـد بجميـع التزاماتـه         بعد انته  )8
مــن إتمــام المــشروع والتزامــات الــصيانة طبقــا للعقــد تــتم اجــراءات  

 :الاستلام النهائي للمشروع كما يلي

تخطر الادارة المـستخدمة مقـرر لجنـة اسـتلام المـشاريع بـأن                ) ز
المقاول اوفي بجميع التزاماته من إتمام المـشروع والتزامـات          

 . الصيانة طبقا للعقد

يدعو مقرر استلام المشاريع اللجنة للاجتماع مـن أجـل اتمـام             ) س
اجراءات الاستلام النهائي للمشروع بنفس اجـراءات الاسـتلام         

 .الابتدائي

ــضاء        ) ش ــه اع ــضر يوقع ــائي بمح ــتلام النه ــراءات الاس ــسجل اج ت
والمقاول ومسئول ادارة العقد    )  إن وجد (اللجنة والاستشاري   

، وترسـل   )مخرجـات المـشروع   ( الاشـغال    لتي استلمت والإدارة ا 
 . نسخة من المحضر لقسم الحسابات وقسم المشتريات
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ــديـــصدر  ) ص ــا   مـــسئول ادارة العقـ ــد نهائيـ ــام العقـ  شـــهادة إتمـ
 وتـسوى وتـسدد كافـة       %5  كفالـة الـصيانة    ويسلم للمقـاول  

 . مستحقات المقاول

مـن هـذا    ) 48(على قسم المشتريات، طبقا لنص المادة رقم          ) ض
دليل ، تنسيق اجراء تقييم لأداء المقاول مـن قبـل مـسئول              ال

وإثبـات ذلـك فـي قاعـدة بيانـات سـجل المـوردين              ادارة العقد   
  .والمقاولين الالكتروني
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  )57(مادة  
   بالأساليب الالكترونيةطرق الشراء

ــنفس       ــة ل ــدات الالكتروني ــصات والمزاي ــشتريات والمناق ــراءات الم ــضع إج تخ
  :واردة في هذا الدليل مع مراعاة  ما يلي الإجراءات والأحكام ال

ــر       )1 ــر المباشـ ــاملات الامـ ــات ومعـ ــصات والممارسـ ــة المناقـ ــتم كافـ تـ
 الكترونيا ومن خلال البوابة الالكترونيـة، مـا لـم يتعـذر ذلـك لأسـباب               

 .وفر انظمة تقنية معلومات ملائمة تتعلق بتفنية

مــن  فــي وســائل الاعــلام  ورقيــايــتم الاعــلان عــن المناقــصات العامــة )2
ــدعوات الالكترونيـــة       ــات والـ ــالتوازي مـــع الاعلانـ ــلات بـ ــحف ومجـ صـ

 .للمشاركة في المناقصات العامة

  .لا يحصل مقابل نقدي لمستندات المناقصة الالكترونية )3

  )58(مادة 
  سرية وشفافية الإجراءات الالكترونية

يتعين تطبيق أقصى درجات الخصوصية والسرية والأمـان وشـفافية           )1
اص إصدار دعوة المناقصة العامـة والمناقـصة        المعلومات، وبوجه خ  

  .المحدودة والممارسة واستلام العروض

لا يجـــوز اســـتخدام الرســـائل الالكترونيـــة العاديـــة كوســـيلة لإجـــراء   )2
المناقصات العامة أو المحدودة أو المزايدات، وإنما تتم إجراءاتها عن          

  .طريق بوابة الكترونية خاصة لهذا الغرض

ريات أو ما فـي حكمـه بالجهـة الحكوميـة           يخصص في قسم المشت    )3
 القـسم للتواصـل مـع الغيـر بخـصوص           باسمصندوق بريد الكتروني    

إجــراءات المــشتريات ، ويــدار هــذا الــصندوق بمعرفــة موظــف قــسم   
المشتريات، ويشترط أن تتوافر في الصندوق كافـة متطلبـات الأمـان            

 . والسرية
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اءات الأمـر المباشـر   يحق استخدام الرسائل الالكترونية الرسـمية لإجـر      )4
مــن قبــل المــوظفين المخــولين بإجرائــه بموجــب نظــام تفــويض         

  .الصلاحيات

  )59(مادة 
  استلام العروض الكترونياً

يخــصص فــي البوابــة الالكترونيــة لكــل متنــاقص علــى حــدة صــفحة  )1
خاصة لإدخال عـروض المناقـصات الكترونيـاً تكـون سـارية فقـط مـن              

يخ ووقـت إغلاقهـا، أمـا كفالـة         تاريخ إصدار المناقـصة وتقفـل فـي تـار         
تأمين العطاء، حسب الأحوال، فيجـب تـسليمها لقـسم المـشتريات            

 .  قبل فتح المظاريف

يكون تاريخ ووقت غلق المناقصة الالكترونية هو نفس تـاريخ ووقـت         )2
 . غلق المناقصة التقليدية

يتــولى ســكرتير لجنــة فــتح المظــاريف بــالتزامن مــع فــتح المظــاريف   )3
س الجلسة استخراج معلومات العروض الالكترونية      الورقية وفي نف  

من الحاسب الآلي مدونة الكترونياً علـى تقريـر ورقـي يوقعـه أعـضاء         
اللجنة بالتزامن مع توقيع العروض الورقيـة، وتـدون كافـة العـروض             

 . الورقية والالكترونية في نفس محضر الجلسة

يعتمـــد تقريـــر الحاســـب الآلـــي المحتـــوي علـــى بيانـــات العـــروض         )4
ــضائها       ــن أعـ ــع مـ ــة والموقـ ــاتم اللجنـ ــوم بخـ ــة، والمختـ الالكترونيـ

 . كعطاءات رسمية مثل تلك المقدمة ورقياً

ــن      )5 ــبب م ــات لأي س ــة أو الملف ــة المرفوض ــاءات الالكتروني ــاد العط تُع
  .الأسباب وفق أحكام هذا الدليل عن طريق البوابة الالكترونية

  )60(مادة 
  سجل العقود الالكتروني
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 الالكترونــي المعلومــات الماليــة عــن كــل عقــد  يــوفر ســجل العقــود )1
خــدمات وتحديــدا رقــم العقــد واســم المقــاول وتــاريخ بدايــة العقــد   
وتاريخ انتهائه وقيمة العقد المعتمدة وطريقـة وآليـة الـدفع وأوامـر             

ــديلات ــوات     . التعـ ــاذ الخطـ ــد اتخـ ــسئول إدارة العقـ ــى مـ ــب علـ ويجـ
 مبكـر قبـل     المناسبة والضرورية لطرح مناقصة عقد بديل في وقـت        

 . تاريخ انتهاء العقد الحالي

يجب الرجوع إلى سجل العقود للحصول على كافة البيانات الماليـة            )2
الخاصة بعقد الخدمات واللازمة لإعداد المذكرات التي تقـدم للجنـة      

 . المناقصات وكذلك إعداد تعديلات العقود

على مسئول إدارة العقد التأكد من أن رقم العقد الـصحيح مـسجل              )3
 . ى الفاتورة قبل اعتمادهاعل

في حالـة عـدم كفايـة رصـيد العقـد أو انتهائـه يجـب علـى مـسئول                     )4
 . إدارة العقد اتخاذ الإجراءات اللازمة لزيادة رصيد العقد او تمديده 

رصـيد العقــد هـو قيمــة مبلـغ العقــد الأصـلي المعتمــد مـضافا إليــه       )5
 .اتقيمة جميع أوامر التعديلات ومطروحا منه قيمة كافة الدفع
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  )61 (ادة م
 احكام مستودعات عامة

 .للجهة الحكومية الخيار في أن يكون لها مستودعات خاصة بها )1

يجب على الجهة الحكومية التي تختار أن يكون لها مستودعات  )2
 :خاصة بها الالتزام بما يلي

أن تخطر دائرة المالية بذلك وأن تلتزم بالسياسات   ) أ
  .والإجراءات الواردة في هذا الدليل

مواد معدة "و"  مواد معدة للتخزين"أن تصنف المواد إلى   ) ب
بموجب احكام هذا " مواد للاستهلاك المباشر"و"  للتصرف

 . الدليل

يجب على الجهة الحكومية التي ليس لها مستودعات خاصة   )3
 :الالتزام بما يلي

أن تتخذ الترتيبات اللازمة لحفظ المواد المعدة للتصرف   ) أ
 .بموجب احكام هذا الدليل

  ".بالمشتريات المباشرة"اتباع الأحكام والإجراءات الخاصة   ) ب

 دائرة المالية بإعداد وتصميم ووضع النماذج الخاصة تقوم )4
وتقوم دائرة المالية بعد أخذ رأي الجهة الحكومية . بالمستودعات

بإعداد الدورة المستندية للمستودعات بحيث تتم حركة 
حويلاً وفقا للمنصوص المستودعات إضافة وخصماً وارتجاعاً  وت

  .عليه في هذه الدورة ووفقاً للنماذج التي تعد لهذا الغرض

  )62 (مادة
 المواد المعدة للتخزين

يشترط لتصنيف المواد كمواد معدة للتخزين أن يكون قد تم  )1
شرائها أو صرفها من المستودعات ثلاث مرات على الأقل خلال اثنى 
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.  المصروفة في كل مرةعشر شهرا متتالية بغض النظر عن الكمية
ومع ذلك يجوز تصنيف بعض المواد التي لا ينطبق عليها هذا 
الشرط كمواد معدة للتخزين بموافقة الوكيل في الحالات 
الاستثنائية مثل أن تكون مواد تتعلق بإجراءات السلامة أو ذات مدة 

 .توريد طويلة غير اعتيادية أو نحو ذلك

" مواد معدة للتخزين"اد المصنفة لا يحفظ في المستودعات إلا المو )2
 ". مواد معدة للاستهلاك المباشر"ولا يحفظ فيها المواد المصنفة 

لا يحفظ في المستودعات مشتريات الأصول الرأسمالية وإنما تسجل  )3
قيمة مشترياتها في سجل الأصول الثابتة وقت شرائها مضافا إلى 

 .قيمتها كافة مصاريف شرائها المباشرة

في سجلات المستودعات " المواد المعدة للتخزين"ت تسجل مشتريا )4
والسجلات المحاسبية كعهدة وقت شرائها ولا تخصم قيمة 
شرائها من بند الصرف المختص الملائم إلا وقت صرفها للاستعمال 

 .والاستهلاك

 )63 (مادة
 المواد المعدة للتصرف

تحفظ المواد المعدة للتصرف في مكان مستقل في المستودعات  )1
 . إتمام التصرف بهالحين

في سجلات خاصة مستقلة عن " المواد المعدة للتصرف"تسجل  )2
 .سجلات عهدة المستودعات الحسابية

 )64 (مادة
 المواد المعدة للاستهلاك المباشر
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المواد المعدة للاستهلاك "لا يحفظ في المستودعات مشتريات  )1
وهي مشتريات المواد المباشرة ولا تضاف إلى عهدة " المباشر

 . لمستودعات ولا تسجل في سجلاتهاا

من بند " المواد المعدة للاستهلاك المباشر"تخصم قيمة مشتريات  )2
 .  الصرف المختص الملائم فورا وقت شرائها

 )65 (مادة
 ترميز المواد

تضع دائرة المالية نظاما مركزيا للترميز ودليل مواصفات كافة المواد 
لمشتريات المباشرة للتطبيق المشتراة سواء مشتريات المستودعات أو ا

  .الجهات الحكوميةفي كافة 

 )66 (مادة
 سياسات وأحكام التخزين

تمسك سجلات محاسبية لدى قسم الحسابات لمراقبة قيمة  )1
المخزون وسجلات مستودعات تفصيلية بكمية كل صنف لدى 
أمين المستودع ، وتتم مطابقة شهرية بين كل السجلات مع 

تشافها واتخاذ اللازم نحو تحديد فحص أسباب الخلاف فور اك
 . المسئولية

يجب على الوحدات التي تتكون منها الجهة الحكومية أن تعد قبل  )2
بدء السنة المالية بستة أشهر تقديرات احتياجاتها من مشتريات 

وتقدم هذه التقديرات . المستودعات المقدرة خلال العام الجديد
 إعداد الموازنة إلى قسم الحسابات لأخذها في الاعتبار عند

 . التقديرية للجهة الحكومية

تضع كل جهة حكومية سياسة تموين المستودعات في ضوء  )3
اقتراحات الوحدات التي تتكون منها الجهة الحكومية مع مراعاة 
توفير كافة احتياجات الجهة الحكومية من جميع أصناف المواد 
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اءات ، المعدة للتخزين بما يسد حاجة التشغيل والصيانة والإنش
ومراعاة المدة اللازمة للتوريد وتوفير الرصيد الكافي لحاجة العمل 

 .  حتى بدء التوريد

يجوز بقرار من الرئيس في الحالات الاستثنائية تكوين احتياطات  )4
أو لمواد " مواد للاستهلاك المباشر"سلع استراتيجية لمواد مصنفة 

المحدد لكل تزيد على الحد الأعلى " مواد معدة للتخزين"مصنفة 
 . منها

ما " المواد المعدة للتخزين"يجب العمل على تقليص عدد أصناف  )5
" معدة للاستهلاك المباشر"أمكن بتحويل تصنيفها إلى مواد 

وشرائها عوضا عن تخزينها عن طريق عقود توريد أو أوامر شراء 
 . حسب الأحوال

 رصيد الحد الأدنى" مواد معدة للتخزين"يجب أن تحدد لكل صنف  )6
والحد الأعلى وحد إعادة الطلب وإثبات هذه الحدود في سجلات 

  : المستودعات مع مراعاة ما يلي

بالنسبة لتحديد رصيد الحد الأدنى يراعى الوقت اللازم   ) أ
لتوريد كل صنف محلياً أو خارجياً وإجراءات شرائه ومعدلات 
الاستهلاك طبقاً لبرامج التشغيل وما تستلزمه من عمليات 

 . لإصلاحالصيانة وا

بالنسبة لتحديد رصيد الحد الأعلى يجب ألا يزيد رصيد   ) ب
الصنف عن متوسط استهلاك سنة كاملة ما أمكن ذلك مع 
مراعاة قابلية الأصناف للتخزين ، ومدى تعرضها للتلف ، 
ومدى توفر الأصناف في السوق ، ومدى التغيير في 

لتي المواصفات ، وتقلبات الأسعار ، وطلبات تزويد الأصناف ا
لم تتم إجراءات شرائها والأصناف المتعاقد عليها ولم يتم 

 . توريدها

يؤخذ في الاعتبار " إعادة الطلب"بالنسبة لتحديد رصيد الحد   ) ت
الحد الأدنى مضافاً إليه ما يفي باحتياجات التشغيل خلال 
فترة زمنية تبدأ من وقت إعداد الطلب حتى وقت استلام 
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وفر الصنف في السوق مع الأصناف بالمستودعات ، ومدى ت
مراعاة طلبات شراء الأصناف التي لم تتم إجراءات شرائها 
والأصناف الصادر لها أوامر شراء أو أوامر توريد ولم يتم 

  .توريدها

 )67 (مادة
 أمناء المستودعات وواجباتهم

يعين لكل مستودع أمين أو أمناء حسب حاجة العمل وحسب  )1
ية ، وعند تعدد الأمناء الهيكل التنظيمي في الجهة الحكوم

كما يجوز أن يكون لأمين المستودع . يكونون مسئولين بالتضامن
مساعد أو أكثر ويكون مساعد أمين المستودع مسئولاً ومتضامناً 
مع أمين المستودع  ويوقع معه على كشوف عهدة المستودع ، 

 . ويجوز أن يحل محله في حالة غيابه

سئولون شخصيا عن أمناء المستودعات ومن في حكمهم م )2
الأصناف التي في عهدتهم ، وعن حفظها ، والاعتناء  بها ، وعن 
صحة وزنها ، وعددها ، ومقاسها ، ونوعها ، وعن كل ما من شأنه أن 
يعرضها للتلف أو الفقدان ولا تخلى مسئوليتهم إلا إذا ثبت للجهة 
الحكومية أن ذلك نشأ عن أسباب أو ظروف خارجة عن إرادتهم ولم 

 . ن في الإمكان التحوط  منهايك

عند نقل أو إنهاء خدمة أمين المستودع أو من في حكمه أو غيابه  )3
عن العمل بسبب قيامه بإجازة أو غيابه لأي سبب يندب موظفا أخر 

 .  ليتولى مهام أمين المستودع

على أمناء المستودعات ومن في حكمهم أن يقدموا كشوفاً  )4
ئم حسب الهيكل التنظيمي في دورية إلى مستوى الصلاحية الملا

الجهة الحكومية لاتخاذ ما يلزم من إجراءات وذلك عن الأصناف  
  :التالية 

  . الزائدة عن الحاجة  ) أ
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 . المستغنى عنها  ) ب

 .  التي بطل استعمالها  ) ت

 .  غير صالحة للاستعمال  ) ث

 .  التي يخشى عليها من التلف  ) ج

 . التي لها مدة صلاحية معينة  ) ح

 )68 (مادة
حركة والراكدة والزائدة عن المواد بطيئة ال

 الحاجة
يجب شطب المواد التي لم يتم عليها أي حركة استلام أو صرف بموجب 
سجلات المستودعات لمدة أربعة وعشرين شهرا متصلة غير منقطعة من 
أجل التصرف فيها بالبيع بالمزاد أو بأي طريقة تصرف أخرى حسب الأنظمة 

  . المعمول بها
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 )69 (مادة
 ين وصرف المواد المعدة للتخزيناستلام وتخز

تفحص من قبل أمين " المواد المعدة للتخزين"عند ورود  )1
المستودعات ومساعديه للتأكد من مطابقة المواد المستلمة لأمر 

وإذا كان فحص .  من حيث الكمية والمواصفاتالشراء أو أمر التوريد
المواد يحتاج إلى خبرة فنية خاصة وجب على أمين المستودع أن 

ولرئيس الجهة أو . يستعين بموظف ذو خبرة في المواد المستلمة
المواد "من يفوضه في ذلك تشكيل لجنة من ذوي الخبرة عند ورود 

بكميات أو قيمة كبيرة يحدد مقدارها في قرار " المعدة للتخزين
 . تشكيل اللجنة لمساعدة أمين المستودعات في الفحص والاستلام

لكتروني بالكميات المستلمة فعلا يحرر إذن استلام ورقي أو ا )2
والمطابقة للمواصفات وتحفظ هذه المواد في المستودع وتضاف 
إلى سجلات عهدة المستودع وتضاف كمية وقيمة المواد في 

 . السجلات المحاسبية

المواد المستلمة غير المطابقة للمواصفات أو الزائدة عن الكمية  )3
تحفظ في مكان خاص المطلوبة حسب أمر الشراء أو أمر التوريد 

تمهيدا لإرجاعها أو استبدالها حسب الأحوال، ويتم إخطار المورد 
بذلك كتابة من قبل قسم المشتريات كما يتم إعلام الوحدة 

 .  المالية في الجهة الحكومية المعنية

تصرف مواد المستودعات للإدارات المستخدمة بأذون صرف ورقية  )4
م صرفها حسب السياسة أو الكترونية وتسعر المواد التي يت

المحاسبية المعتمدة وتسجل قيمة تلك المواد على بند الصرف 
المختص الملائم وتنزل الكمية والقيمة من عهدة المستودعات في 

 . سجلات المستودعات والسجلات المحاسبية

الأصناف المرتجعة للمستودعات السابق صرفها تثبت بإذن ارتجاع  )5
ها من نفس بند الصرف المختص ورقي أو الكتروني وتطرح قيمت

السابق الخصم عليه عند صرفها وتضاف كمية وقيمة الأصناف 
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المرتجعة إلى عهدة المستودعات في سجلات المستودعات 
 .  والدفاتر المحاسبية

 مئتلاتحفظ الأصناف بالمستودعات كل صنف على حدة وبطريقة  )6
قة ما حاجة العمل بحيث يؤدي نظام الحفظ إلى سهولة إتباع طري

يرد أولاً يصرف أولاً مع ملاحظة ضرورة توفير أسباب الحماية 
للموجودات وذلك بالعمل على تأمين المستودعات من العوامل 

ويراعى بالنسبة إلى الأصناف التي تحفظ في . الجوية وغيرها
مستودعات غير مسقوفة بأن يقتصر استعمال هذه المستودعات 

امل الجوية  أو التي تكون زهيدة على الأصناف التي لا تتأثر بالعو
القيمة أو ذات الأحجام الكبيرة أو لا تتأثر بطول مدة التخزين في 

ويراعى كذلك ضرورة تزويد هذه المستودعات بوسائل . العراء
تغطية ملائمة وقواعد خشبية لحماية الموجودات  وتوفر عنصر 

 . ةالأمان بأن تكون ذات أسوار عالية ومزودة بالحراسة اللازم

على أمناء المستودعات مراعاة تخزين الأصناف المستعملة في  )7
مكان مغاير للأصناف الجديدة وعليهم أيضاً مراعاة تخزين المواد 

  .القابلة للاشتعال في مستودعات خاصة تتفق مع طبيعتها

  )70 (مادة
 استلام المشتريات المباشرة

م مواد  التي ليس لديها مستودعات استلاعلى الجهات الحكومية )1
المشتريات المباشرة بصفة مبدئية في مكان مخصص لهذا الغرض 
أو أن تقوم بإجراء ترتيبات استلام أخرى ملائمة، ويتم إعلام القسم 
المستخدم الطالب لهذه المواد فورا بورودها أو يتم إرسالها إليه 

 .مباشرة عند ورودها حسب طبيعة المواد

المستلمة للتأكد من يفحص القسم المستخدم الطالب المواد  )2
 . مطابقتها من حيث الكمية والمواصفات لأمر الشراء أو أمر التوريد



  

   ادارة المواد في -  الثامنالباب
  

  
  

                                                                                              80                                                    2014 نوفمبر
   

 

 

يحرر القسم المستخدم الطالب إذن استلام ورقي أو الكتروني  )3
بالكميات المستلمة فعلا والمطابقة للمواصفات وتخصم قيمتها 

 . من بند الصرف المختص الملائم

اصفات أو الزائدة عن الكمية المواد المستلمة غير المطابقة للمو )4
حسب أمر الشراء أو أمر التوريد تحفظ في مكان خاص تمهيدا 
لإرجاعها أو استبدالها حسب الأحوال ويتم إعلام المورد بذلك كتابة 
من قبل قسم المشتريات كما يتم إعلام الوحدة المالية في الجهة 

 .الحكومية المعنية
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 )71 (مادة 
 الجرد السنوي الشامل

 الجهة الحكومية التي لها مستودعات خاصة بها أن تجرد على )1
جميع محتويات مستودعاتها جرداً شاملاً مرة على الأقل كل عام ، 

 . وذلك دون الإخلال بنظام الجرد الجزئي المفاجئ خلال العام

من كل ) كانون الأول (  ديسمبر 15يبدأ الجرد الشامل السنوي في  )2
) كانون الثاني ( لشهر التالي يناير عام على أن ينتهي قبل نهاية ا

على أنه إذا اقتضت طبيعة العمل في بعض . على الأكثر
المستودعات عدم إيقاف الحركة فيها بغرض القيام بهذا الجرد ، 

 ديسمبر وذلك بإجراء 31فيجب تحقيق الأرصدة و إرجاعها إلى 
عمليات الإضافة والخصم نتيجة الحركة بالمستودع خلال فترة 

 . دالجر

تشكل لجان للجرد السنوي بقرار من مستوى الصلاحية الملائم بناءً  )3
على اقتراح المسئول المالي بالجهة الحكومية وبعد أخذ رأي 

 . الوحدات الأخرى بها

يراعي في تشكيل لجان الجرد تمثيل وحدات الشئون المالية  )4
والشئون الفنية بالجهة الحكومية ويتم الجرد بحضور أمين 

  .المستودع

تحرر لجان الجرد قوائم بما يتم جرده مبيناً بها الأرصدة الفعلية  )5
للأصناف وتطابقها بالأرصدة بموجب سجلات المستودعات وإثبات 
ما قد يظهر من عجز أو زيادة فإذا تبين للجنة وجود عجز أو زيادة 

 .  تثبت ذلك في قوائم الجرد

مالية لهذا تعد قوائم الجرد طبقاً للنموذج الذي تعده دائرة ال )6
 . الغرض

ترسل صورة من قوائم الجرد إلى المسئول المالي بالجهة  )7
الحكومية لإبداء رأيه فيما ظهر بهذه القوائم من زيادة أو عجز ، 
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وفي حالة وجود مخالفة مالية أو إدارية يرفع الأمر لمستوى 
الصلاحية الملائم في الجهة الحكومية لاتخاذ الإجراءات اللازمة نحو 

 .  المخالف تأديبياً طبقاً للتشريعات الساريةمساءلة

في حالة وجود عجز أو زيادة ، تقوم الجهة الحكومية بإخطار دائرة  )8
المالية بتقرير موضحة فيه أسباب ذلك ، وعلى دائرة المالية القيام 
بتسوية الفروق الجردية ، شطباً أو إضافة وذلك بعد فحص أسبابها 

قيام بأية تعديلات في سجلات ، وعلى الجهة الحكومية عدم ال
 . المستودعات إلا بعد استلامها لقرار دائرة المالية في هذا الشأن

في حالة فقدان أصناف أو تلفها بسبب خارج عن إرادة أمين  )9
المستودع يتم خصم هذه الأصناف من رصيد العهدة بموجب 
محضر يعتمد من مستوى الصلاحية الملائم في الجهة الحكومية 

 . خطر بذلك دائرة الماليةعلى أن ت

على لجان الجرد وضع تقرير عن المستودعات التي قامت بجردها ،  )10
يتضمن جميع ما عرض لها من مخالفات أو فروق جردية خلال الجرد 

 :وعلى الأخص

 . الأخطاء في وصف أو تصنيف الأصناف  ) أ

 . سوء حالة الأصناف أو عدم كفاية إجراءات حفظها  ) ب

 . قيد بالسجلاتالأخطاء التي وقعت في ال  ) ت

 .  الأصناف التي تحتاج إلى وقاية خاصة  ) ث

 . الأصناف التي انتهت مدة صلاحيتها  ) ج

 .   أية توصيات تراها اللجان لتلافي الأخطاء وتذليل العقبات  ) ح

تحفظ قوائم الجرد الشامل السنوي في ملف خاص للرجوع   ) خ
  . إليه عند الاقتضاء
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ناف جرداً جزئياً مفاجئاً بالتنسيق بين قسم الحسابات يتم جرد الأص )1
ووحدة التدقيق الداخلي وفقا لبرامج الجرد المستمر أو أية برامج 
أخرى موضوعة لهذا الغرض يعتمدها وكيل الجهة الحكومية 

  .المعنية وذلك بمعرفة لجان يشكلها لهذا الغرض

إخطار دائرة في حالة وجود عجز أو زيادة ، تقوم الجهة الحكومية ب )2
المالية بتقرير مسببات ذلك ، وعلى دائرة المالية القيام بتسوية 
الفروق الجردية ، شطباً أو إضافة وذلك بعد فحص أسبابها ، وعلى 
الجهة الحكومية عدم القيام بأية تعديلات في سجلات 

 . المستودعات إلا بعد استلامها لقرار دائرة المالية في هذا الشأن

ن أصناف أو تلفها بسبب خارج عن إرادة أمين في حالة فقدا )3
المستودع يتم خصم هذه الأصناف من رصيد العهدة بموجب 
محضر يعتمد من مستوى الصلاحية الملائم في الجهة الحكومية 

 . المعنية على أن تخطر بذلك دائرة المالية

يحرر تقرير عن الجرد الجزئي المفاجئ ، يتضمن أية مخالفات أو فروق  )4
  .جردية

 

 


