
 
 
 

 تعليمات اللوازم والمشتريات

صادرة بموجب الفمرة )ي( من  2006( لسنة 1تعلٌمات اللوازم للمركز الوطنً لحموق الانسان رلم )
، والتعدٌلات 2002( لسنة 75( من لانون المركز الوطنً لحموق الانسان المإلت رلم )15المادة )

 22/12/2012تارٌخ  5/2012الممرة بمرار مجلس الامناء بجلسته رلم 

  

 (1المادة )

ٌكون للكلمات والعبارات التالٌة حٌثما وردت فً هذه التعلٌمات المعانً المخصصة لها أدناه ما لم تدل 
 :المرٌنة على غٌر ذلن

 المركز : المركز الوطنً لحموق الإنسان. 
 انون المركز الوطنً لحموق الإنسانالمانون : ل. 
 المجلس : مجلس أمناء المركز. 
 الرئٌس : رئٌس المجلس. 
 الأمانة العامة : الأمانة العامة للمركز. 
 المفوض العام : المفوض العام لحموق الإنسان. 
 المتعهد : أي شخص طبٌعً أو اعتباري ٌتولى تورٌد اللوازم للمركز. 
  للمركز والتؤمٌن علٌها وصٌانتها والخدمات التً ٌحتاج إلٌها المركزاللوازم : الأموال المنمولة. 
  المشروع : نشاط معٌن رصدت له مخصصات مالٌة فً موازنة المركز أو أي نشاط ممول من

 .جهة أو جهات محددة بموجب اتفالٌة

 (2المادة )

خاذ الإجراءات المفوض العام مسإول عن الإشراف على اللوازم الخاصة بالمركز ومرالبتها وات

والترتٌبات اللازمة لحفظها وتنظٌمها وحسن الاستفادة منها واستعمالها للغاٌات الممررة لها ، كما أنه 

مسإول عن تؤمٌن حاجة المركز من اللوازم وتخزٌنها وطرح العطاءات ومتابعتها والاحتفاظ بسجلاتها 

تنظٌم شإون اللوازم واستخدامها فً ووثائمها وتحدٌد أنواع ونماذج السجلات والمستندات الخاصة ب

 .المركز

 (3المادة )

لا ٌجوز شراء أي لوازم للمركز أو التعالد على تمدٌم خدمات له إلا إذا رصدت المخصصات المالٌة 

 .اللازمة لذلن لا ٌجوز شراء لوازم تزٌد على حاجة المركز

 (4المادة )



 
 
 

الشراء والتورٌد ولا ٌنظر فً أي طلب ٌوصف . ٌمدم طلب الشراء لبل ولت كاف لإتمام عملٌة  أ
 .بالاستعجال إلا إذا كانت هذه الحالة ناشئة عن حاجة طارئة لم تكن متولعة

. ٌحدد فً الطلب مبررات الشراء وٌرفك به وصف واف للوازم المطلوب شراإها بما فً ذلن وحدة  ب
 .دٌرٌة لهاالمادة وطرٌمة تغلٌفها وحزمها ومناولتها وكمٌتها والمٌمة التم

 .ٌتم الشراء بموجب أمر شراء صادر عن الرئٌس أو من ٌفوضه  ج

 (5المادة )

 :ٌراعى فً جمٌع عملٌات الشراء ما ٌلً

 .مبدأ المنافسة المشروعة وذلن بالطرٌمة التً تراها الجهة المختصة بالشراء .1
 .الحصول على أكثر اللوازم جودة وبؤنسب الأسعار وبؤفضل الشروط .2
 .د على تورٌد اللوازم حسب الشروط والمواصفات وخلال المدة المحددة لذلنلدرة المتعه .3
 .عدم تجزئة اللوازم المتشابهة المراد شراإها الى صفمات متعددة .4

 (6المادة )

ٌجوز للجهة المختصة بتبدٌل أي لوازم مستعملة بلوازم أخرى جدٌدة أو مستعملة، بناء على تمرٌر من 

لى أن ٌتم الاتفاق مع الجهة التً سٌجري تبادل اللوازم معها على سعر لجنة فنٌة ٌشكلها الرئٌس، ع

 .عادل لكل من اللوازم المتبادلة وبما ٌحمك مصلحة المركز

 (7المادة )

مع مراعاة صلاحٌات شراء اللوازم وفك أحكام هذه التعلٌمات تتم عملٌة شراء اللوازم بإحدى الطرٌمتٌن 
 :التالٌتٌن

 :وازم بالتفاوض مع بائعٌها أو منتجٌها أو موردٌها فً أي من الحالات التالٌةأ . الشراء المباشر لل

 إذا كانت اللوازم المطلوب شراإها محددة الأسعار من لبل الجهات الرسمٌة .1
إذا كانت اللوازم المطلوب شراإها لمواجهة حالة طارئة لا تسمح بالمٌام بإجراءات طرح  .2

 .عطاء، أو استدراج عروض
 .اللوازم لا ٌمكن تورٌدها إلا من مصدر واحدإذا كانت  .3
إذا كانت اللوازم لطعا تبدٌلٌه أو أجزاء مكملة أو أدوات لا تتوافر لدى أكثر من مصدر واحد  .4

 .بدرجة الكفاءة ذاتها بناء على تمرٌر فنً من ذوي الاختصاص والخبرة فً المركز
 .والمطبوعات وما ٌماثلهاإذا كانت اللوازم مواد علمٌة كبرامج الحاسوب والأفلام  .5
إذا كان الغرض من شراء اللوازم توحٌد الصنف أو التملٌل من تنوع الأجهزة لتوفٌر التناء  .6

 .المطع التبدٌلٌة أو لمراعاة الخبرة المهنٌة المتوافرة لاستعمالها أو صٌانتها
م شراء خدمات تشتمل على أعمال صٌانة أو إصلاح أو استبدال أو فحص دون أن ٌكون حج .7

 . العمل معلوما عند الشراء



 
 
 

إذا طرح عطاء أو استدرجت عروض ولم تتمكن الجهة المختصة من الحصول من خلال أي  .8
منها على عروض مناسبة أو لم تكن الأسعار معمولة، أو عند الحصول على كامل الكمٌة من 

 .اللوازم المراد شراإها
 .فالٌة توجب ذلنإذا كان شراء اللوازم مباشرة تنفٌذا لنص لانونً أو ات .9

 إذا تم التعالد على خدمات مهنٌة أو فنٌة أو إستشارٌة متخصصة .10

 :استدراج عروض فً أي من الحالات التالٌة- ب

إذا دعت حاجة مستعجلة وطارئة للوازم المراد شراإها ٌصعب تولعها أو التنبإ بها ولا تسمح  .1
 .بطرح عطاء

 .لى خمسة آلاف دٌنارإذا كانت لٌمة اللوازم المراد شراإها لا تزٌد ع .2
إذا لم تمدم عروض مناسبة وكافٌة للعطاء والتنعت الجهة المختصة بضرورة شراء اللوازم عن  .3

 .طرٌك استدراج عروض

 (8المادة )

 :تحدد صلاحٌات الشراء وفماً لما ٌلً

 :الرئٌس -أ

 ( ثلاثة آلاف فً كل عملٌة شراء3000شراء لوازم لا تزٌد لٌمتها على ) .1
( عشرٌن ألف دٌنار فً كل عملٌة شراء وذلن 20000لا تزٌد لٌمتها على )شراء لوازم  .2

بواسطة لجنة مشترٌات مإلفة من ثلاثة موظفٌن من المركز ٌعٌنهم الرئٌس بناء على تنسٌب 
المفوض العام وٌرأسها أعلاهم درجة أو ألدمهم فٌها على أن ٌعاد تشكٌلها من أعضاء آخرٌن 

 .وصٌاتها بالإجماع أو بالأكثرٌةكل سنتٌن على الأكثر وتتخذ ت

 ([1للمفوض العام)]  -ب

( الف وخمسمائة دٌنار بشكل مباشر فً كل 1500شراء لوازم او خدمة لا تزٌد لٌمتها على ) .1
 .عملٌة شراء

( ثلاثة ألاف وخمسمائة دٌنار فً كل عملٌة 3500شراء لوازم او خدمة لا تزٌد لٌمتها على ) .2
" من الفمرة "أ" من هذه 2ترٌات المنصوص علٌها فً البند "شراء وذلن من خلال لجنة المش

 .المادة

( عشرٌن 20000مع مراعاة ما ورد فً هذه التعلٌمات لا ٌتم شراء أي لوازم تزٌد لٌمتها على ) -ج
 .ألف دٌنار إلا بواسطة لجنة عطاءات مشكلة وفما لأحكام هذه التعلٌمات

 (9المادة )



 
 
 

لعطاءات( برئاسة أحد أعضائه وعضوٌة أربعة أشخاص ٌختارهم ٌشكل المجلس لجنة تسمى )لجنة ا
المجلس اثنان منهم من أعضائه ٌسمى احدهما نائبا للرئٌس والآخران من موظفً المركز وتمارس 
 .المهام والصلاحٌات المنصوص علٌها فً هذه التعلٌمات على أن ٌعاد تشكٌلها كل سنتٌن على الأكثر

من رئٌسها أو نائبه عند غٌاب الرئٌس للنظر فً الأمور المدرجة على  تجتمع لجنة العطاءات بدعوة ب
جدول أعمالها وٌكون اجتماعها لانونٌا بحضور أربعة من أعضائها على أن ٌكون بٌنهم الرئٌس أو 

 .نائبه

تصدر لرارات اللجنة بالإجماع أو بؤكثرٌة الأعضاء الحاضرٌن وعند تساوي الأصوات ٌتخذ  -ج
لمناسب بشؤنه وتحفظ جمٌع المرارات فً سجل خاص ولا ٌجوز الامتناع عن المجلس المرار ا

 .التصوٌت وعلى العضو الممتنع أن ٌبٌن أسباب امتناعه خطٌا

 .د. ٌعٌن الرئٌس أحد موظفً المركز سكرتٌرا للجنة ٌتولى تدوٌن محاضرها وحفظ سجلاتها ولٌودها

 :لتالٌةتخضع لرارات اللجنة للمصادلة وفما للصلاحٌات ا -هـ

 .( خمسٌن ألف دٌنار50000بمرار من الرئٌس إذا كانت لٌمة العطاء لا تتجاوز ) .1
 ( خمسٌن ألف دٌنار50000بمرار من المجلس إذا كانت لٌمة العطاء تزٌد على ) .2

 (11المادة )

ٌحك للجنة العطاءات المشكلة بموجب أحكام هذه التعلٌمات الاستعانة بالخبراء والفنٌٌن المختصٌن  - أ
 .من المركز أو من خارجه للاستفادة من خبراتهم فً دراسة عروض المعطاءات المطروحة

للرئٌس بناءاً على تنسٌب رئٌس لجنة العطاءات المستند لتوصٌة اللجنة منح الخبراء أو الفنٌٌن   - ب
 .وأعضاء اللجان الفنٌة مكافآت مالٌة تتناسب مع الأعمال التً ٌمومون بها بتكلٌف من اللجنة

 (11المادة )

على الجهة المختصة بتصدٌك لرار لجنة العطاءات اتخاذ لراراها بشؤنه خلال مدة لا تتجاوز ثلاثٌن 

 .ٌوما من التارٌخ تسلمها وإلا اعتبر مصدلا حكما

 (12المادة )

تنظم إجراءات العطاء وشروط الاشتران فٌه وطرٌمة دراسة العروض والإحالة والضمانات الواجب 

لبل المنالصٌن والمتعهدٌن والمسإولٌات والالتزامات المترتبة علٌهم عند عدم الالتزام تمدٌمها من 

 .بعروضهم أو تنفٌذ عمود الإحالة المبرمة

 (13المادة )



 
 
 

ٌطرح الرئٌس العطاء وٌحدد ثمنا لوثائك دعوة هذا العطاء ٌتناسب مع نفمات إعداد وطباعة الدعوة 

على أنه ٌجوز له توزٌع الدعوة دون ممابل على الجهات التً ٌرى والوثائك الملحمة بها ولٌمة العطاء، 

 .أن من مصلحة المركز توجٌهها لها

 (14المادة )

ٌتولى الرئٌس أو من ٌفوضه التولٌع على أوامر الشراء والعمود والاتفالٌات الخاصة بتورٌد اللوازم مع 

 .هاالمتعالدٌن تنفٌذا لمرارات لجنة العطاءات ومصادلة المجلس علٌ

 (15المادة )

للجنة العطاءات أن تعهد إلى لجنة أو هٌئة أو شركة متخصصة المٌام بفحص اللوازم لبل شحنها لبٌان 

 .مدى تطابمها للمواصفات وتوافر الجودة اللازمة فٌها

 (16المادة )

 .ٌتم شحن وتورٌد اللوازم المتعالد علٌها من داخل المملكة وخارجها باسم المركز

 (17المادة )

ٌسمى أحد موظفً المركز لمتابعة تنفٌذ عمود الشراء وإجراءات التخلٌص على اللوازم المشتراه من 

 .الخارج

 (18المادة )

ٌشكل الرئٌس لجنة تسلم تتؤلف من ثلاثة من موظفً المركز تناط بهم مهمة تسلم اللوازم التً ترد 

دٌنار، وٌجوز لها الاستعانة بالفنٌٌن للمركز من الموردٌن أو المتعهدٌن وتزٌد لٌمتها على خمسمائة 

 .والخبراء عند الضرورة

 (19المادة )

 .ٌموم أمٌن المستودع بتسلم اللوازم بحكم الأمانة بصفة مبدئٌة فور وصولها لمولع التورٌد

 (21المادة )

 :تموم لجنة التسلم بالإجراءات التالٌة - أ

ط الممررة فً عمود التورٌد من حٌث التثبت من مواصفات اللوازم الموردة ومطابمتها للشرو .1
النوعٌة والكمٌة ومكان التورٌد وموعده، مع مراعاة الاتفالٌات المبرمة بشؤنها بما فً ذلن 

 .تركٌبها وتشغٌلها وإجراء الفحص اللازم علٌها
 .تسلم اللوازم الموردة خلال عشرة أٌام من تارٌخ تورٌدها .2



 
 
 

لبول أو رفض اللوازم لمخافتها للمواصفات  ٌنظم محضر تسلم باللوازم الموردة، مع بٌان .3
والشروط وبٌان نسبة المخالفة مع تسلٌم نسخة من المحضر للمورد ولامٌن المستودع المعنً 

 .وتعتبر النسخة المسلمة إلى المورد إشعارا منه بالمبول أو الرفض

وٌكون لراره بهذا الشؤن  إذا نشؤ خلاف بالرأي بٌن أعضاء لجنة التسلم ٌرفع الأمر للرئٌس للبت فٌه - ب
 .لطعٌا

إذا لررت لجنة رفض اللوازم الموردة لمخافتها المواصفات والشروط الممررة، فللمتعهد الذي ورد   -ج
تلن اللوازم الاعتراض على لرار اللجنة خلال مدة لا تتجاوز عشرة أٌام من تارٌخ تسلم المتعهد 

وٌكون لرارها فً المبول أو الرفض لطعٌا،  لمحضر التسلم إلى الجهة التً أصدرت لرار الشراء
 .وتعتبر اللوازم التً رفض تسلمها بحكم الأمانة

ٌرفع المورد اللوازم التً رفض تسلمها على نفمته خلال مدة لا تتجاوز خمسة عشر ٌوما من تارٌخ  -د
منٌة رفعها إشعاره بضرورة رفعها من المكان الموجودة فٌه، إلا إذا التضت المتطلبات الصحٌة أو الأ

أو إتلافها لبل ذلن الموعد فإذا تؤخر فً المٌام بذلن عن الموعد المحدد له، ٌعتبر متنازلا ضمنٌا عنها 
 .للمركز الذي له حك الرجوع علٌه بنفمات الرفع والإتلاف إذا استدعى الأمر

ٌر أو أي وثٌمة ٌجري تسلم المساعدات والهبات من اللوازم بمطابمتها مع وثائك الشحن أو الفوات -هـ
أخرى تبٌن مواصفات اللوازم وكمٌاتها، وإظهار أي مخالفة فً النوعٌة والكمٌة عن المواصفات 

 .والشروط الوارد فً الاتفالٌة أو الفواتٌر أو وثائك الشحن، وٌجري إدخالها فً المٌود حسب الأصول

 (21المادة )

 .ر من لبل أمٌن المستودع المختصٌتم إدخال اللوازم التً لا تتجاوز لٌمتها خمسمائة دٌنا

 (22المادة )

ٌتم إدخال اللوازم فً لٌود المستودع بعد تسلمها من لبل لجنة التسلم أو أمٌن المستودع المختص مباشرة 
 :، على أن تكون معززة بالوثائك التالٌة

 مستند الإدخال .1
 محضر لجنة التسلم .2
 لرار الإحالة أو طلب الشراء .3
 شحنالفاتورة أو بولٌصة ال .4

 (23المادة )

 .تصرف اللوازم بموجب طلب صرف لوازم بعد تولٌعه من المفوض العام أو من ٌفوضه

 (24المادة )



 
 
 

تسلم اللوازم من المستودع إلى الجهة الطالبة بموجب مستند الإخراج المعتمد بعد تولٌع المستلم وذكر 

 .اسمه ووظٌفته على مستند الإخراج إضافة إلى تولٌع أمٌن المستودع

 (25المادة )

ٌتم بمرار من الرئٌس بناء على تنسٌب لجنة فنٌة بٌع أي لوازم أصبحت غٌر صالحة للاستعمال  .1
 .فً المركز

 .ٌعلن عن اللوازم المراد بٌعها فً الصحف المحلٌة أو بؤي وسٌلة إعلان أخرى .2

 (26المادة )

ٌجب أن تعزز مستندات عند بٌع أو إتلاف أي لوازم غٌر صالحة للاستعمال أو فائضة عن الحاجة 

الإخراج المنظمة بشؤنها بشهادة تتضمن انه أتلفت أو بنسخة من لائمة البٌع حسب ممتضى الحال على 

 .أن ٌشار فً تلن الشهادة أو المائمة إلى الإذن الصادر بالإتلاف أو البٌع

 (27المادة )

 :س وفما للصلاحٌات التالٌةٌتم شطب أي خسارة أو نمص فً اللوازم إن لم ٌكن نتٌجة إهمال أو اختلا

ا. بمرار من الرئٌس بناءا على تنسٌب المفوض العام إذا كانت لٌمة اللوازم عند الشراء لا تتجاوز 

 .( خمسة آلاف دٌنار5000)

بمرار من المجلس بناء على تنسٌب المفوض العام المستند إلى توصٌة لجنة تحمٌك تشكٌل لهذه  ب. 

 .( خمسة آلاف دٌنار5000زم عند الشراء تتجاوز )الغاٌة إذا كانت لٌمة اللوا

 (28المادة )

إذا التنع الرئٌس بعدم جدوى عرض اللوازم غٌر الصالحة أو الفائضة عن حاجة المركز للبٌع أو أن 

نفمات بٌعها تتجاوز الثمن الذي ٌمكن الحصول علٌه فٌجوز أن ٌمرر التصرف بها أو إتلافها حسب 

ن المٌود بواسطة لجنة ثلاثٌة ٌشكلها لمعاٌنة اللوازم والتؤكد من أنها أصبحت الأصول المتبعة وشطبها م

 .غٌر صالحة للاستعمال أو البٌع

 (29المادة )

للمجلس أن ٌمرر بٌع لوازم صالحة للاستعمال فً المركز ولكنها فائضة عن حاجته بالسعر العادل الذي 
 :زم وفك الصلاحٌات التالٌةتمرره اللجنة المشكلة لهذه الغاٌة وتتولى بٌع اللوا

( عشرة آلاف 10000بموافمة الرئٌس للوازم التً لا تزٌد لٌمتها الممدرة عند البٌع على ) .1
 .دٌنار

بموافمة المجلس بناء على تنسٌب المفوض العام للوازم التً تزٌد لٌمنها الممدرة عند البٌع  .2
 .( عشرة آلاف دٌنار10000على)



 
 
 

 (31المادة )

تنسٌب المفوض العام إعارة أو تؤجٌر أي لوازم فائضة عن الحاجة إلى أي جهة للرئٌس بناء على 
 .أخرى

 (31المادة )

ٌجوز إهداء أي لوازم فائضة عن حاجة المركز أو التبرع بها للدوائر الحكومٌة أو المإسسات الحكومٌة 

لات معها وفما أو المإسسات الأهلٌة أو الجمعٌات الخٌرٌة أو النوادي الرٌاضٌة....... أو العلا

 :للصلاحٌات التالٌة

 .( ألف دٌنار1000بمرار من الرئٌس إذا كانت لٌمة اللوازم عند الشراء لا تزٌد على ) أ

( 1000بمرار من المجلس بناء على تنٌسٌب الرئٌس إذا كانت لٌمة اللوازم عند الشراء تزٌد على ) ب. 

 .ألف دٌنار

 (32المادة )

التً ٌتم التصرف بها بالإهداء أو التبرع وتنزل من المٌود وفما  تنظم مستندات إخراج باللوازم

 .للإجراءات المعمول بها

 (33المادة )

 :على أمٌن المستودع فً المركز

 .تمدٌم كفالة عدلٌة .1
تمدٌم تمارٌر دورٌة عن حالة اللوازم الموجودة فً عهدته مرة فً السنة على الألل، معززو  .2

لحة للاستعمال واللوازم الفائضة عن الحاجة والنالصة بموائم تتضمن اللوازم غٌر الصا
 والراكدة

 (34المادة )

. ٌجري التسلٌم والتسلم بٌن أمناء المستودعات أو من بعهدتهم أي لوازم بموجب لوائم جرد مطابمة  أ
لمٌود المستودع ٌتم تولٌعها ممن لام بتسلٌمها وتسلمها وبالمصادلة على صحة تولٌعها من الرئٌس 

 .المباشر لكل منها

. إذا لم ٌتمكن أمٌن المستودع أو من بعهدته اللوازم لأي سبب من الأسباب من تسلٌم ما بعهدته من  ب
 .لوازم إلى من ٌخلفه فٌتم التسلٌم إلى لجنة ٌعٌنها الرئٌس المباشر لهذه الغاٌة بصورة مإلتة

لٌم إلى لجنة ٌعٌنها الرئٌس المباشر إذا ظهرت أي زٌادة أو نمص فً موجودات المستودع عند التس ح. 
 .لهذه الغاٌة بصورة مإلتة



 
 
 

ٌتحمل الموظف الذي تكون اللوازم فً عهدته لٌمة النمص أو التلف الناشئ عن إهماله وتتخذ بحمه  -د 
 .الإجراءات المناسبة

ال على أمٌن المستودع إعلام الرئٌس ورئٌسه المباشر عن ولوع أي تعد خارجً على المستودع ح -ه
 .اكتشافه، وعلى الرئٌس أن ٌجري التحمٌك اللازم وٌتخذ الإجراءات المناسبة لذلن

إذا ولع تزوٌر فً المٌود أو اختلاس أو نمص فً موجودات المستودع فعلى الجهة التً اكتشفت  -و
الحالة إعلام المفوض العام فورا بذلن وعلى المفوض العام إعلام المجلس بذلن واتخاذ الإجراءات 

 .لازمة بما فً ذلن التحمٌك وتشكٌل اللجان اللازمة وتزوٌد المجلس بنتائج تلن الإجراءاتال

 (35المادة )

ٌحظر الحن والمسح والشطب فً المٌود أو طلبات الصرف أو المستندات الخاصة باللوازم وٌتم 

أو الأسود  التصوٌب بوضع خطٌن متوازٌٌن بالحبر الأحمر على الخطؤ وكتابة الصواب بالحبر الأزرق

 .والتولٌع بجانبه من لبل من أجرى التصوٌب مع كتابة اسمه بشكل واضح

 (36المادة )

للمجلس أن ٌمرر منح مكافؤة مالٌة لرئٌس وأعضاء لجان المشترٌات والعطاءات والتسلم وأي لجنة 

 .تشكل لمثل هذه الغاٌة وٌحدد فً لراره ممدار هذه المكافآت

 (37المادة )

 .تحصٌله من لٌمة اللوازم المفمودة أو النالصة أو المباعة إٌرادا للمركز ٌجري لٌد ما تم

 (38المادة )

للمجلس بتنسٌب من الرئٌس حرمان أي متعهد من تورٌد لوازم للمركز لمدة معٌنة إذا تبٌن له عدم 
 .ممدرته على الوفاء بالتزاماته أو تكرر لصوره فً التنفٌذ

 (39المادة )

من صلاحٌاته المنصوص علٌها فً هذه التعلٌمات إلى المفوض العام أو إلى أي للرئٌس أن ٌفوض أٌا 
 .موظف رئٌسً فً المركز على أن ٌكون هذه التفوٌض خطٌا ومحددا
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