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الحمد لله وال�سلاة وال�سلام على ر�سول الله.. وبعد 

حر�سا من وزارة الداخلية على تطوير منهجية العمل المرتبطة بمجال ال�سراء وتقديم الخدمات بما 

ي�سمله من تعاقدات مختلفة لتوفير جميع الاحتياجات بمختلف ت�سنيفاتها وم�سمياتها, وهذا الامر 

يتطلب تعزيز مكانة منظومة العمل وال�سعي نحو تطويرها ودعمها بمختلف الو�سائل والامكانيات �سواء 

الب�سرية او المادية او التكنولوجية او التنظيمية.

ومن هذا المنطلق وبتوجيه من معالي نائب رئي�س مجل�س الوزراء ووزير الداخلية, وكذلك بتوجيه من 

قبل وكيل وزارة الداخلية, والوكيل الم�ساعد لل�سئون المالية والادارية.

تم العمل على ا�سدار هذا الدليل والذي يعتبر مخت�سرا لاحتوائه على اهم المواد والقواعد التي 

جاءت �سمن العديد من القوانين والتعاميم المرتبطة بهذا ال�ساأن والتي لا تقل �سفحاتها عن 300 

�سفحة, بحيث تم الاخذ باأهم المواد والقواعد الواجب مراعاتها والعمل بها والتي من خلالها يتم 

الو�سول الى منهجية واآلية العمل المطلوبة ب�سكل ي�ساهم بتحقيق الغايات من ا�سدار هذه القوانين 

والتعاميم وب�سكل ي�سمن �سلامة الاج��راءات و�سرعة الانجاز, هذا بالا�سافة الى ما يحتويه من 

و  ال�ساأن.  بهذا  التي �سدرت  والتعاميم  للقرارات  الوزارة طبقا  واآلية عمل متبعة داخل  اجراءات 

ليكون اداه م�ساندة للعاملين في هذا المجال رغبة من وزارة الداخلية بتطوير اعمالها وح�سولها على 

اعلى جودة واف�سل خدمة ممكنه وباأ�سعار منا�سبة تحقق الغر�س المطلوب و�سمن الاطر والاجراءات 

القانونية المتبعة على م�ستوى الدولة.

القوانين  �ساملا على  الاول  الف�سل  بحيث جاء  رئي�سية  ف�سول  ثلاثة  الى  الدليل  ق�سم هذا  وقد 

والتعاميم التي يتم العمل من خلالها في مجال ال�سراء وتقديم الخدمات, اما الف�سل الثاني فهو 

يحتوي على اجراءات والية العمل المتبعة بالوزارة بحيث تم من خلاله تو�سيح خريطة العمل الواجب 

اتباعها بغر�س �سمان الح�سول على مختلف الاحتياجات وبمختلف م�سمياتها, وفي الف�سل الثالث 

تم تحديد اهم القواعد والتو�سيات الواجب مراعاتها واتباعها اثناء مراحل العمل المختلفة ل�سمان 

حقوق جميع الاطراف وبالاخ�س حقوق الوزارة وكذلك بع�س القواعد والتو�سيات الواجب اخذها 

بالاعتبار اثناء العمل.
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القوانين والتعاميم
الفصل الأول
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تقوم ادارة المناق�سات والعقود التابعة للادارة العامة لل�سئون المالية وبالتعاون مع الادارات المعنية 

�سواء داخل الادارة العامة لل�سئون المالية او تلك الادارات التي تتبع قطاعات اخرى بتوفير كافة 

هذا  ولتحقيق  مختلفة,  وخدمات  وم�ساريع  تجهيزات  من  المختلفة  الوزارة  قطاعات  احتياجات 

الغر�س ب�سكل ي�سمن ح�سول الجهات الطالبة بالوزارة على طلباتها بطريقة ان�سيابية ودون حدوث 

اأي م�ساكل �سواء المرتبطة بتاأخير توفير الاحتياجات او اثناء التنفيذ وجب تعاون جميع الاطراف 

�سمن ما حددته القوانين والتعاميم المرتبطة بهذا ال�ساأن, وفي هذا ال�سياغ نو�سح بع�س القواينين 

والتعاميم التي يتم العمل من خلالها تحت م�سمى المناق�سات والممار�سات او التعاقدات ب�سكل عام.

قانون 49 ل�صنة 2016 ب�صاأن المناق�صات العامة وجاء فيه

الباب الاول

التعاريف ونطاق تطبيق القانون

الف�صل الاول )ماده 1(
وجاء فيه مايلي :

التعاريف
في تطبيق احكام هذا القانون يكون للم�سطلحات التالية المعنى المبين قرين كل منها:

 الجهة �صاحبة ال�صاأن: الجهة العامة طالبة المناق�سة.

الجهة المخت�صة بال�صراء: الجهاز المركزي للمناق�سات اأو الجهة العامة التي تقوم باإجراءات للح�سول 

على اأي م�ستريات.

اإدارة نظم ال�صــراء:الاإدارة التابعة لوزارة المالية المخت�سة بو�سع �سيا�سات ونظم ال�سراء العام ومتابعة 

تطبيقها.

الميزانيــــــــــة : ميزانية الجهة �ساحبة ال�ساأن.

 العملة الر�صـمية : وحدة النقد التي تحددها الدولة. 

المنتج الوط��������ني: كل منتج يتم اإنتاجه في دولة الكويت, اأو ذو من�ساأ وطني وفقاً لاأحكام المادة الثالثة 

من الق����انون رقم 58 ل�سنة 1982 بالموافقة على الاتفاقية الاقت�سادية الموحدة بين دول مجل�س 

التعاون والقان���ون رقم 5 ل�سنة 2003 والقانون رقم 81 ل�سنة 1995 الم�سار اإليه. 

لهذا  بال�سراء وفقاً  التي تتخذها الجهة المخت�سة  المناق�صة العامة: هي مجموعة من الاإجراءات 

اأعمال  اأي  اأو  الخدمات  على  ال�ساأن  �ساحبة  الجهة  اأو لح�سول  ال�سراء  عمليات  لتنفيذ  القانون 

مطلوبة وفقاً لهذا القانون وتخ�سع لمبداأ العلانية والم�ساواة والمناف�سة.

الجهة  اأو  ال�ساأن  �ساحبة  الجهة  من  ال�سادرة  الوثائق   : العرو�س  وثائق طلب  اأو  المناق�سة  وثائق 
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وتت�سمن  القانون,  لهذا  وفقاً  اأ�سا�سها  العرو�س على  اأو  العطاءات  تقدم  والتي  بال�سراء,  المخت�سة 

بح�صب الأحوال: التعليم�ات للمناق�س���ي�ن, والموا�سفات الفنية, والخرائط, والت�ساميم, وال�سروط 

المرجعية, وبرامج العمل, وجداول الكميات , و�سروط العقد , ونماذج خطابات ال�سمان, ومعايير 

التقييم.

المورد اأو المقاول اأو المتعهد : اأي طرف فعلي اأو محتمل في عقد �سراء مع الجهة �ساحبة ال�ساأن, �سواء 

كان �سخ�ساً طبيعياً اأو معنوياً, وي�س����مل م�سطلح المتعهد , بح�سب ال�سياق , اأي �سخ�س, طبيعي اأو 

معنوي , يقوم بتوريد ب�سائع اأو بتنفيذ اأعمال اأو بتقديم خدمات.

المقاول الرئي�صــي: المقاول المتعاقد مع الجهة العامة.

المقاول من الباطن: هو المقاول الم�سنف الم�سجل الذي يوقع عقداً مع المقاول الرئي�سي لتنفيذ بع�س 

اأعمال الم�سروع بعد اعتماد الجهة �ساحبة ال�ساأن. 

العملية ال�صتثمارية اللحظية: العمليات الا�ستثمارية اليومية التي تتولاها الجهات العامة مما يدخل 

�سمن اخت�سا�سها وتحتاج بطبيعتها اإلى قرار لحظي, مثل التعامل في ال�سندات والاأوراق المالية.

ال�صراء اأو عملية ال�صراء اأو اإجراءات ال�صراء العام : الاإجراءات التي تقوم بها اأي من الجهات المخت�سة 

بال�سراء وفقاً لهذا القانون, للح�سول على توريد الاأ�سناف اأو اأداء الخدمات اأو تنفيذ المقاولات وفقاً 

لاأحد اأ�ساليب ال�سراء المن�سو�س عليها في هذا القانون.

توريـــد الأ�صناف: عمليات �سراء الب�سائع وال�سلع من كل �سنف, والخدمات التي ت�ساحب توريدها.

المقــــــــاولت : اأعمال ت�سييد المباني اأو الهياكل اأو المن�ساآت اأو اإعادة اإن�سائها اأو ترميمها اأو تجديدها, 

كتهيئة الموقع والحفر وتركيب المعدات اأو المواد والت�سطيب والت�سغيل وال�سيانة , وكذلك الخدمات 

التبعية التي ت�سحب الت�سييد من اختبارات للتربة والا�ستق�ساءات الهند�سية والجيولوجية واأعمال 

الم�سح والت�سوير الجوي وغيرها من الخدمات التي تقدم بناءً على عقد المقاولة, وت�سمل المن�ساآت 

الكهرباء والماء والمجاري  الطرق والج�سور والاأنفاق والاأر�سفة والمواقف ومحطات و�سبكات  اأي�ساً 

وم�سارف المياه والمطارات والموانئ والممرات والقنوات المائية وا�ست�سلاح الاأرا�سي و�سكك الحديد.

 الخدمـــــــــــات: العنا�سر القابلة لل�سراء من غير ال�سلع والمقاولات وت�سم منافع الاأ�سياء والاأ�سخا�س 

التي يمكن تقييمها مالياً, ويجوز اأن تكون محلًا للتعامل بما في ذلك خدمات النقل.

 طلب تقديم العرو�س للخدمات : الوثيقة الم�ستخدمة ب�سفة اأ�سا�سية للح�سول على الخدمات وفقاً 

لهذا القانون والتي تت�سمن ال�سروط المرجعية الخا�سة بالخدمات المطلوبة وو�سف اإجراءات تقديم 

العرو�س وال�سروط الواجب توافرها فيها ومعايير العرو�س.

اإعلانها  اأو  عامة  جهة  طلب  على  بناءً  متعهد  اأو  مقاول  اأو  مورد  من  ي�سدر  اإيجاب  العطـــــــــــــــــاء: 

ويت�سمن بياناً فنياً وزمنياً ومالياً للاأ�سياء المطلوب التعاقد عليها (اأ�سناف – مقاولات – خدمات 

عادية) بالتوافق والا�ستيفاء لوثائق الطرح اأياً كان اأ�سلوبه.
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لاأ�سباب  المقدم,  الاأ�سلي  العطاء  الفنية عن  الموا�سفات  اآخر يختلف في  : هو عطاء  البديــــــل  العطـــــاء 

خارجة عن اإيرادة مقدم العطاء اأو لظروف قاهرة اأو لعدم توافر الحد الاأدنى من الم�سنعين اأو الموردين , 

ولا يقل عن الموا�سفات الفنية المطروحة بالمناق�سة ويكون متفقاً مع �سروطها المعلن عنه.

 وثائق التاأهيـل الم�صـبق: جميع الوثائق المتعلقة بالتاأهيل الم�سبق وت�سمل الدعوة للم�ساركة في التاأهيل 

ومتطلبات واأ�س�س التاأهيل.

 ال�صــــــراء الجماعي : اإج������راءات ال�سراء التي يجوز اأن تقوم بها وزارة المالية ل�سالح عدة جهات حكومية, 

كما ي�سمل م�سطلح ال�سراء الجماعي اأدلة ال�سراء الجماعي الورقية اأو الاإلكترونية التي ت�سدرها وزارة 

موا�سفاتها  معينة مع تحديد  �سلعاً  وت�سمل  بال�سراء,  المخت�سة  قبل الجهات  المالية, لا�ستخدامها من 

وتثبيت اأ�سعارها, دون تحديد كمياتها, وذلك بناء على العقود المبرمة مع الموردين.

الممار�صة الإلكترونية : تعني طريقة ال�سراء عبر ال�سبكة الدولية للمعلومات في الوقت الفعلي والتي 

ت�ستخدمها الجهات الحكومية لاختيار العطاء الفائز وتنطوي على ا�ستخدام و�سائل اإلكترونية لقيام 

المناق�سين اأكثر من مرة وخلال عدة جولات بتقديم اأ�سعار اأو قيم لعنا�سر غير �سعرية في المناق�سة 

وتكون كميتها قابلة للقيا�س.

التفاقية الإطاريـــــــة : اأي اتفاقية بين واحد اأو اأكثر من الجهات المخت�سة بال�سراء وواحد اأو اأكثر 

من المتعهدين والتي يكون الغر�س منها هو و�سع �سروط واأحكام العقود التي �ستتم تر�سيتها اأثناء 

فترة معينة وخا�سة ما يتعلق بالاأ�سعار والكمية المتوقعة بح�سب الاأحوال.

الم�صروع ال�صغير اأو المتو�صط: هو الم�سروع الاقت�سادي الذي ي�ستخدم عدداً محدوداً من العمالة ولا 

يتجاوز راأ�سماله مبلغاً محدداً طبقاً لما هو من�سو�س عليه في قانون ال�سندوق الوطني لرعاية وتنمية 

الم�سروعات ال�سغيرة والمتو�سطة رقم (98) ل�سنة 2013.

التواطــــــــــــــــــوؤ: اأي ترتيب بين طرفين اأو اأكثر قبل اأو بع�د تقديم عطاءات يهدف لتحقيق غر�س غي�ر 

م�سروع, بما ف�ي ذلك التاأثير على نحو غير قانوني ع�لى اأفعال ط�رف اآخ�ر, اأو لتخ�سي�س عقود 

�سراء بين المناق�سين, اأو لتحديد اأ�سعار عطاءات ف�ي م�ستوي�ات غير تناف�سية وم�سطنعة, بق�سد 

حرمان الجهة �صاحبة ال�صاأن من منافع المناف�صة الحـرة المفتوحة.

 الموقع الإلكترونـــــــي: الموقع الر�سمي للجهاز المركزي للمناق�سات على ال�سبكة الدولية للمعلومات 

مخ�س�س لن�سر الاإعلانات والمعلومات ب�ساأن نظام الم�ستريات العامة والمعلومات الاأخرى بناءً على 

هذا القانون واللائحة.

الاأوامر  قيم  لمطلق  جمع  هو  التغييرية  الاأوامر  ن�سبة  ح�ساب  مفهوم  في   : الجبري  غير  المجموع 

التغييرية �سواء كانت بالزيادة اأو بالنق�س وفقاً لما ن�س عليه تعميم ديوان المحا�سبة رقم (2) ل�سنة 

. 1989
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الباب الثاني

التنظيم الموؤ�ص�صي لاأجهزة ال�صراء العام

الف�صل الاأول

اأجهزة ال�صراء العام على الم�صتوى اللامركزي

مادة )3(

قطاع ال�صراء بالجهات العامــة

اأولا : وحدة ال�صراء بالجهة العامـة: 
مع مراعاة اخت�سا�سات الجهاز المركزي للمناق�سات العامة , تكون الجهة العامة م�سئولةً عن القيام 

بالاإجراءات الخا�سة بعملي����ة ال�سراء العام بدءاً من تخطيطها حتى اإنجاز العقد على النحو المحدد 

في هذا القانون ولائحته .

تن�سئ الجهة العامة وحدة تنظيمية , وذلك للقيام بتخطيط عمليات ال�سراء الخا�سة بتلك الجهة 

واإعداد تلك العمليات وتنفيذها بما يتفق مع اأحكام هذا القانون.

ثانيا : لجنة ال�صراء بالجهة العامة 
ي�سكل رئي�س الجهة �ساحبة ال�ساأن لجنة لل�سراء تتكون من (خم�سة) اأع�ساء على الاأقل يتم اختيارهم 

من بين موظفي الجهة ومن ذوي الموؤهلات والخبرة المنا�سبة طبقاً لما تقرره اإدارة نظم ال�سراء لوزارة 

المالية في هذا ال�ساأن, وتخت�س تلك اللجنة بما يلي:- 

• اإعداد الدعوات, والاإعلانات وطلبات العرو�س المقترحة والوثائق الاأخرى المتعلقة باإجراءات 	

ال�سراء.

• طرح المناق�سات العامة وتلقي العطاءات والبت فيها وتر�سية المناق�سات في الحالات التي 	

تندرج �سمن �سلاحيات الجهة �ساحبة ال�ساأن بال�سراء. 

• الجهة 	 رئي�س  ليعر�سها  ب�ساأنها  التو�سيات  وتقديم  والعرو�س  العطاءات  وتقييم  درا�سة 

المخت�سة على الجهاز المركزي للمناق�سات العامة. 

• اقتراح وثائق العقود.	

• اأو من قبل رئي�س الجهة 	 اإليها بح�سب اللائحة  ت�سند  اأخرى  اأو مهام  باأي واجبات  القيام 

�ساحبة ال�ساأن .
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مادة )12(

و�صع الموا�صفات

يتعين اأن تتيح الموا�سفات الفنية فر�ساً مت�ساوية للمناق�سين واألا يترتب عليها عوائق غير مبررة اأمام 

فتح عمليات ال�سراء العامة للمناف�سة وتحدد اللائحة القواعد والمبادئ العامة التي ينبغي مراعاتها 

في و�سع الموا�سفات الفنية .

الف�صل الثاني

اأ�صاليب التعاقد

مادة )13(
مع مراعاة اخت�سا�سات كل من الجهاز والجهات �ساحبة ال�ساأن في التعاقد وفقاً لاأحكام ه�ذا . 1

القانون, يتم التعاقد بطريق المناق�سة العامة �سواءً على مرحلة واحدة اأو مرحلتين

ويجوز ا�ستثناءً بقرار من المجل�س- بناءً على مذكرة م�سببة من الجهة �ساحبة ال�ساأن - التعاقد . 2

باإحدى الطرق الاآتية:- 

المناق�سة المحدودة وتتم الدعوة اإليها لعدد من الموردين اأو المقاولين المتخ�س�سين من الناحية . 3

الفنية والمالية والم�سجلين لدى الجهاز.

دعوة . 4 فيها  وتتم  العرو�س)  ا�ستدراج  اأو  التناف�سي  (التفاو�س  المحدودة  اأو  العامة  الممار�سة    

المتخ�س�سين بالغر�س المطلوب اأو عدد منهم ليقدم كل منهم بعد اإخطاره بالموا�س���فات المح���ددة 

عر�ساً مالياً اأو اأكثر, ووفقاً ل�س��روط الممار�سة لاختيار اأف�سل العرو�س.

  الاأمر المبا�سر ويتم به الح�سول على الغر�س المطلوب من ال�سوق مبا�سرة باإ�سناد الاأعمال اأو . 5

توريد الاأ�سناف اإلى المقاول اأو المورد مبا�سرةً بوا�سطة الجهة �ساحبة ال�ساأن 

ال�سراء . 6 واتفاقيات  الاإلكترونية  والممار�سات  الجماعي  ال�سراء  مناق�سات  اإلى  اللجوء  يجوز    

هذا  الاأ�ساليب في  لتلك  المنظمة  للاأحكام  وطبقاً  وملاب�ساته  التعاقد  لظروف  وفقاً  الاإطارية 

القانون ولائحته التنفيذية. 

ولا يجوز في اأي ح���ال تحويل المناق�سة العامة اأو المحدودة اإلى مم��ار�سة عامة اأو محدودة اأو . 7

تعاقد مبا�سر.
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مادة )14(

التعاقد بطريق المناق�صة العامـة
يكون التعاقد للاأغرا�س المن�سو�س عليها في هذا القانون عن طريق مناق�سة عامة داخلية تتم 

, ويك�ون  اأو مناق�سة عامة خارجية يعل�ن عنها في الداخل والخارج  اإليه�ا داخ�ل الكويت  الدعوة 

الاإعلان في الجريدة الر�سمية باللغة العربية ولغة اأجنبية واحدة على الاأقل للمناق�سة الخارجية , 

ويجوز اأن ي�ساف اإليها غير ذلك من و�سائل الاإعلام وا�سعة الانت�سار , كما يتم الاإعلان في الموقع 

الاإلكتروني . 

للاإجراءات  وفقاً  الحرة  والمناف�سة  الفر�س  وتكافوؤ  العلانية  لمبادئ  المناق�سات  جميع  وتخ�سع 

المبينة في هذا القانون ولائحته التنفيذية .

مادة )15(

مراحـل التعاقد بطريق المناق�صة العامـة
اأولاً:  يجوز اإجراء المناق�سة العامة على مرحلة واحدة بعر�سين فني ومالي اأو بعر�س مالي فقط 

يتم ح�سب متطلبات العقد المطلوب اإجراوؤه, كما يجوز اأن ت�سبقها في الحالات المنا�سبة اإجراءات 

التاأهيل الم�سبق .

الممكن عملياً  يكون من  العامة على مرحلتين ويكون ذلك عندما لا  المناق�سة  اإجراء  ثانيا: يجوز 

تحديد النواحي الفنية والتعاقدية الخا�سة بعملية ال�سراء على نحو كامل للح�سول على عطاءات 

تناف�سي. 

العري�سة  الغر�س والاأداء المتوقع والخطوط  المناق�سة في المرحلة الاأولى  اأن تو�سح وثائق  وينبغي 

للموا�سفات والخ�سائ�س الاأخرى اللازمة في المعدات اأو الاأعمال والموؤهلات المطلوبة لتنفيذ العقد, 

وتتم دعوة المناق�سين لتقديم عرو�س فنية على اأ�سا�س هذه الوثائق .

ثالثا: تقوم الجهة المخت�سة بالمناق�سة عند نهاية المرحلة الاأولى برف�س العرو�س التي لا ت�ستوفي 

المتطلبات الاأ�سا�سية اأو الحد الاأدنى للاأداء اأو ال�سرط الخا�س باإكم�����ال تنفيذ العقد في وقت معين 

والتي لا يمكن اإجراء تغييرات فيها لا�ستيفاء ذلك , اأو تكون فيها نواحي �سعف تجعلها غير متفقة 

مع �سروط المناق�سة ب�سورة جوهرية. 

وتقوم الجهة المخت�سة بال�سراء في المرحلة الثانية , بدعوة المناق�سين الذين لم يتم رف�س عرو�سهم 

الفنية لتقديم عطاءاتهم النهائية المت�سمنة للاأ�سعار. 

رابعا : يتم تطبيق اإجراءات المناق�سة الواردة في هذا القانون على اإجراءات المناق�سة على مرحلتين, 

وذلك بالقدر الذي لا يتعار�س مع ما ورد في هذه المادة .
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مادة )16(

التعاقد بطريق المناق�صة المحدودة
يكون التعاقد بطريق المناق�سة المحدودة في العقود التي تتطلب بح�سب طبيعتها ق�سر الا�ستراك   .1
فيها على موردين اأو مقاولين اأو فنيين اأو خبراء متخ�س�سين في النواحي الفنية والمالية بذواتهم 

, �سواءً في الداخل اأو الخارج على اأن تتوافر في �ساأنهم �سروط الكفاية الفنية والمالية وح�سن 

ال�سمعة , وتدرج اأ�سماوؤهم في قائمة تعدها الجهة �ساحبة ال�ساأن من بين الموردي��ن الم�سجلين 

اأو المقاولين المعتمدين بالجهاز لهذا الخ�سو�س بعد تاأهيلهم اإذا ا�ستلزم الاأمر والاإعلان عن 

ذلك في الجريدة الر�س���مية , مع بيان الاأ�س����س والمعايير التي ا�ستندت اإليها الجهة �ساحبة 

ال�ساأن في اختيارهم وتاأهيلهم , على اأن تعر�س ه��ذه القائمة على المجل�س لاإقرارها اأو رف�سها 

اأو تعديلها. ويحق لكل ذي م�سلحة لم يرد ا�سمه في هذه القائمة التظلم اأمام المجل�س من قرار 

الا�ستبعاد لاإدراجه فيها .

2.  يتم ن�سر الاإعلان عن اإجراء المناق�سة المحدودة قبل اإ�سدار وثائق المناق�سة للمناق�سين المعلن 
اأمام غيرهم من الموؤهلين لمثل  عنهم بمدة  (30)  ثلاثين يوماً على الاأقل كي تتاح الفر�سة 

هذه المناق�سة لطلب �سمهم للم�ساركة في التناف�س على المناق�سة, ويجب على الجهة المخت�سة 

اأي�ساً  اأن يحدد الاإعلان  اأن تعلن قرارها قبل الموعد المحدد للمناق�سة . كما يجب  بال�سراء 

الموعد النهائي والو�سائل التي يجوز بها للمناق�سين الاآخرين طلب الا�ستراك في المناق�سة.

وت�سري على المناق�سات المحدودة - فيما عدا ما تقدم - جميع الاأحكام المنظمة للمناق�سات    

العامة.

مادة )17(

التعاقد بطريق الممار�صة العامة

)التفاو�س التناف�صي اأو ا�صتدراج العرو�س (
الجهة  من  م�سببةٍ  مذكرةٍ  على  بناءً  المجل�س  من  بقرار  العامة  الممار�سة  التعاقد عن طريق  يكون 

تتطلب  التي  الا�ستعجال  لظروف  اأو  الاأعمال  اأو  الاأ�سناف  ب�سبب طبيعة  وذلك   , ال�ساأن  �ساحبة 

اإجراوؤها اأو �سراوؤها بطريقة الممار�سة , وذلك وفقاً لل�سروط التي ت�سعها اللائحة التنفيذية بما لا 

يخل بطبيعة الممار�س���ة واإجراءاتها .
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مادة )18(

تعاقد الجهة �صاحبة ال�صاأن باإذن من الجهاز

بطريق الممار�صة المحدودة اأو الاأمر المبا�صر
اأولا: يجوز للجهة �ساحبة ال�ساأن اأن تتولى القيام باإجراء عمليات ال�سراء بطريق الممار�سة المحدودة 

اأو الاأمر المبا�سر ب�سرط الح�سول على اإذن بذلك من الجهاز بناءً على طلب كتابي م�سبب , وي�سدر 

قرار المجل�س في هذا الطلب باأغلبية ثلثي اأع�سائه الحا�سرين في الحالات الاآتية -:

الاأ�سناف التي لا ت�سنع اأو ت�ستورد اأو توجد اإلا لدى جهات اأو اأ�سخا�س بذواتهم اأو عندما يكون . 1

اأو لديه حق  هناك متعهد وحيد لديه القدرة الفنية والاإمكانيات لتوفير الم�ستريات المطلوبة 

ح�سري لاإنتاج الب�سائع اأو تنفيذ الاأعمال اأو اأداء الخدمات المطلوبة ولا يوجد بديل منا�سب له

 الاأ�سناف التي تقت�سي طبيعتها اأو الغر�س من الح�سول عليها اأن يكون اختيارها اأو �سراوؤها . 2

من اأماكن اإنتاجها.

اأو خبراء . 3 اأخ�س��ائيون  اأو  فنيون  بها  يقوم  اأن  طبيعتها  بح�سب  تتطلب  التي  الفنية  الاأعمال   

بذواتهم.

على تجهيزات . 4 اأو  لها  الاأ�سلي  المورد  من  الب�سائع  بع�س  من  اإ�سافية  كميات  على  للح�سول 

اأو  اإ�سافية من قبل المتعهد الاأ�سلي الذي قام بها وذلك لكي تحل تلك الب�سائع  اأو خدمات 

الم�ستريات  اإذا وجدت  اأو  اأو خدمات  الاإ�سافية جزئياً محل ب�سائع  اأو الخدمات  التجهيزات 

المطلوبة في اأدلة ال�سراء الجماعي.

تجهيزات موجودة اأو لزيادتها والتو�سع فيها.. 5

اجتماعية . 6 اأهداف  ذات  منتجات جهة  المطلوبة يمكن الح�سول عليها من  الب�سائع  كانت  اإذا 

من  الب�سائع  كانت  اإذا  اأو  الخا�سة  الاحتياجات  ذوي  منتجات  ت�سوق  جهة  اأي  ذلك  في  بما 

منتجات جمعية نفع عام وطنية لا ت�ستهدف تحقيق الربح اأو من منتجات الم�سروعات ال�سغيرة 

والمتو�سطة التي ترعاها الدولة.

ثانيا: عند رغبة الجهة المخت�سة بال�سراء با�ستخدام طريقة ال�سراء المبا�سر بالا�ستناد اإلى اأي من 

البنود ال�سابقة , فاإنه يجب عليها اأن تعد كتابةً و�سفاً لاحتياجاتها واأي متطلبات خا�سة بجودة 

وكمية الم�ستريات المطلوبة و�سروط ووقت الت�سليم وتطلب من المورد اأو المتعهد تقديم عر�س مكتوب 

اأن يكون العقد  , ويجوز لها الدخول في مفاو�سات مع مقدم العر�س. وفي جميع الاأحوال يجب 

مكتوباً .
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مادة )19(

تعاقد الجهة �صاحبة ال�صاأن

بدون اإذن الجهاز
من  غر�س  لاأي  تتعاقد  اأن  القانون  هذا  اأحكام  عليها  ت�سري  التي  العامة  للجهات  يجوز  اأولاً:  

الاأغرا�س المن�سو�س عليها في هذا القانون ب�����دون اإذن من الجهاز وبالطريق��ة المنا�سبة ووفقاً 

للتعاميم التي ت�سدرها وزارة المالية ح�سب احتياجات الجهة �ساحبة ال�ساأن اإذا لم تزد قيمة 

التعاقد على (75.000 د.ك) خم�سة و�سبعين األف دينار كويتي. 

ولا يج��وز اأن يتم التعاقد على ه���ذا الوجه عن ذات الاأ�سن��اف اأو الاأعم��ال بما يجاوز هذا الن�ساب 

خلال ال�سنة المالية.

ويجوز لها اأن تتعاون في ذلك مع اإدارة نظم ال�سراء وفقاً لقواعد ونظم ال�سراء الجماعي الذي تقوم 

به الاإدارة المذكورة. 

ولا يجوز في تطبيق اأحكام الفقرة ال�سابقة تجزئة ال�سفقة الواحدة ل�سفقات بق�سد اإنقا�س قيمتها 

اإلى الحد الذي يناأى بها عن الخ�سوع لاخت�س�ا�س الجهاز . وعلى اأن تزود الجهة �ساحبة ال�ساأن 

وزارة المالية بتقارير دورية كل �ستة اأ�سهر بالتعاقدات التي تتم في حدود هذا الن�ساب.

ويعاد النظر بقرار من مجل�س الوزراء بزيادة قيمة التعاقد الم�سار اإليه كل خم�س �سنوات بحد اأق�سى 

%20 اإذا اقت�ست الحاجة لذلك. 

الف�صل الثالث

اأ�صاليب اأخرى لل�صراء

مادة )20(

مناق�صات ال�صراء الجماعي

تقوم اإدارة نظم ال�سراء - بناءً على التعليمات التي ت�سدرها وزارة المالية للجهات العامة - بالعمل 

لديها  الا�ستخدام  ال�سائعة  والخدمات  والاأعمال  ال�سلع  من  الجهات  هذه  احتياجات  توفير  على 

وذلك على اأ�سا�س المعلومات التي تقوم وزارة المالية بجمعها عن هذه ال�سلع والخدمات والاأعمال 

بغية طرحها في مناق�سات جماعية ل�سالح الجهات العامة الم�ستفيدة من هذه ال�سلع والخدمات 

هذه  طرح  في  التنفيذية  واللائحة  القانون  هذا  في  المحددة  الاإجراءات  اإتباع  ويجب  والاأعمال. 

المناق�سات وتر�سيتها



19دليل اجراءات العمل )المناق�صات والعقود(

مادة )21(

ا�صتخدام دليل ال�صراء الجماعي

وال�سائعة  النمطية  العامة  والاأعمال  والخدمات  ال�سلع  عن  المعلومات  بجمع  المالية  وزارة  تقوم 

الا�ستعمال لدى الجهات العامة, وتوحيد موا�سفات هذه ال�سلع والخدمات والاأعمال, وطلب عرو�س 

اأ�سعار فردية لبنود ال�سلع والخدمات والاأعمال - الم�سار اإليها - ت�سري للمدة التي تحددها الاإدارة 

في طلب العرو�س, وتدرج هذه الاأ�سعار في دليل ال�سراء الذي تعده وتتيحه للجهة �ساحبة ال�ساأن. 

اأ�سا�س  اإجراء ال�سراء المبا�سر على  للتعليمات التي ت�سدرها الاإدارة,  ويجوز لهذه الجه��ات, وفقاً 

الموا�سفات والاأ�سعار الواردة في هذا الدليل .

مادة )22(

الممار�صة الالكترونيــــة

اأو   ال�سوق  في  ب�سهولة  المتوفرة  الجاهزة  الب�سائع  ل�سراء  الاإلكترونية  الممار�سة  ا�ستخدام  يجوز 

الاأعمال ال�سغيرة النمطية اأو الخدمات ال�سغيرة غير الا�ست�سارية. وتطبق هذه الاإجراءات بالن�سبة 

بطريقة  للقيا�س  قابلة  كميتها  تكون  والتي  العرو�س وخ�سائ�سها  لتقييم  الاأخرى  والمعايير  لل�سعر 

ح�سابية, ويمكن اإعادة تقييمها واإعادة ت�سنيف القيم الجديدة �سمن بيئة اإلكترونية وتتم مراجعتها 

با�ستخدام جهاز اإلكتروني يتبع اأ�ساليب تقييم اأوتوماتيكية .

وتحدد اللائحة التنفيذية �سوابط تنظيم هذا الاأ�سلوب للتعاقد.

مادة )23(

اتفاقيات ال�صراء الاإطارية

يجوز للجهة المخت�سة بال�سراء اأن تعقد اتفاقيات �سراء اإطارية في اأي من الحالتين التاليتين:- 

اأ - عندما تكون هناك حاجة للتعاقد على نحو متكرر للح�سول على ب�سائع اأو خدمات اأو لتنفيذ 

اأعمال �سغيرة.

ب - حينما تتوقع الجهة المخت�سة بال�سراء ب�سبب طبيعة اأي ب�سائع اأو خدمات اأو اأعمال مطلوبة, 

اأن الحاجة �ستن�ساأ ل�سرائها م�ستقبلا ب�سورة عاجلة .

ويجب اأن تكون المواد اأو الخدمات اأو الاأعمال المختلفة غير مدرجة في دليل ال�سراء الجماعي الذي 

تقوم باإ�سداره وزارة المالية ح�سب المادة (21) من هذا القانون. 

وتبين اللائحة التنفيذية �سوابط واإجراءات التعاقد وفقاً لاتفاقيات ال�سراء الاإطارية .
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مر�صوم رقم )95( ل�صنة 2017 بت�صكيل لجان م�صتريات المواد الع�صكرية ومقاولات 

المن�صاآت الع�صكرية
وجاء فيه 

مادة )1(

في تطبيق احكام هذا المر�سوم يكون للكلمات والم�سطلحات التالية المعنى المبين قرين كل منها ما 

لم يقت�س ال�سياق خلاف ذلك

والخدمات . 1 الع�سكرية  المن�ساآت  ومقاولات  الع�سكرية  المواد  ب�سراء  المخت�سة  اللجنة  اللجنة: 

المرتبطة بها.

الجهة �ساحبة ال�ساأن: الوزارة المعنية او الحر�س الوطني. 2

المن�ساآت الع�سكرية: المن�ساآت المخ�س�سة لا�ستخدام الجهة �ساحبة ال�ساأن او الخا�سعة لاإدارتها . 3

او لاإ�سرافها

مادة )2(
الداخلية والحر�س  ووزارة  الدفاع  لوزارة  الع�سكرية  ي�ستخدم للاغرا�س  ما  تعتبر موادا ع�سكرية 

الوطني مما يلي:

الان�سائية . 1 والمعدات  المواد  من  �سناعتها  يدخل في  وما  واحجامها  انواعها  الا�سلحة بمختلف 

الع�سكرية وملحقاتها

الذخيرة على اختلاف انواعها والالغام والمتفجرات ولوازمها وما يدخل في �سناعتها من مواد.. 2

الاليات المدرعة والم�سفحة بكافة انواعها وناقلات الع�سكريين والعتاد والدوريات والدراجات . 3

الع�سكرية و�سيارات الخدمات الامنية الخا�سة وتجهيزاتها.

من . 4 لها  يازم  ما  وجميع  الار�سية  بالخدمات  الخا�سة  والمعدات  انواعها  بمختلف  الطائرات 

معدات وتجهيزات

ال�سفن والزوارق والقوارب ومحركاتها. 5

اجهزة الات�سالات بانواعها واجهزة الرادار وكا�سفات الالغام والتخل�س منها واجهزة الانذار . 6

والاخلاء.

بكافة . 7 والامنية  الع�سكرية  والمناظير  وملحقاتها  الع�سكرية  والملاب�س  والخيام  التمويه  �سباك 

انواعها  بكافة  الامنية  والمعدات  والمتاري�س  والخوذ  والذخيرة  الا�سلحة  وحمالات  انواعها 

وم�ستلزماتها.

المواد اللازمة للوقاية والدفاع من ا�سلحة الدمار ال�سامل. 8
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ما يازم الع�سكريين من ادوات خا�سة للتدريب وميادينها والمناورات الع�سكرية واحتياجاتها.. 9

الت�سجيل . 10 واجهزة  والا�سرطة  والافلام  الع�سكرية  والكتالوجات  والمجلات  والن�سرات  الكتب 

التي ت�ستعمل في التدريب والتوجيه.

واجهزة . 11 قيادتها  ومراكز  والحدودي  المروري  وال�سبط  الامنية  والمراقبة  الت�سوير  كاميرات 

التفتي�س بكافة انواعها وما يلزمها من خرائط ومواد اولية وبرامج الكترونية.

البرية . 12 والاليات  البحرية  وال�سفن  الطائرات  تزويد  ومعدات  والرافعات  المناولة  معدات 

بالوقود.

والاجهزة . 13 والمواد  انواعها  بكافة  الاخلاء  ومع�سكرات  الميدانية  الم�ست�سفيات  م�ستلزمات 

الطبية وملحقاتها.

والادوات . 14 الاجهزة  وجميع  وملحقاتها  ومعداتها  الع�سكرية  والور�س  الم�سانع  م�ستلزمات 

الخا�سة بها.

ال�سالف . 15 الع�سكرية  للمواد  اللازمة  البترولية  المنتجات  وجميع  والا�سباغ  وال�سحوم  الزيوت 

ذكرها والمختبرات الخا�سة بها.

الاحتياطي . 16 او  الفوري  للا�ستعمال  ذكرها  ال�سالف  الع�سكرية  للمواد  اللازمة  الغيار  قطع 

و�سيانتها.

الحيوانات الكا�سفة للاألغام والمخدرات والمتفجرات.. 17

مادة )3(
تعتبر مقاولات من�ساآت ع�سكرية الاعمال التالية:

اأ - ت�سييد المباني او الهياكل او المن�ساآت او اعادة ان�سائها او ترميمها او تجديدها, وما ت�سمله من 

تهيئة الموقع والحفر وتركيب المعدات او المواد والت�سطيب والت�سغيل وال�سيانة.

الهند�سية  الا�ستق�ساءات  و  للتربة  اختبارات  من  الت�سييد  تحت  التي  التبعية  -الخدمات  ب 

والجيولوجية واعمال الم�سح والت�سوير الجوي وغيرها من الخدمات التي تقدم بناء على عقد 

المقاولة.

ج - الاعمال المرتبطة بالمن�ساآت الع�سكرية وت�سمل الطرق والج�سور والانفاق والار�سفة والمواقف 

والممرات  والموانئ  والمطارات  المياه  وم�سارف  والمجاري  والماء  الكهرباء  و�سبكات  ومحطات 

الع�سكرية  المائية وا�ست�سلاح الارا�سي و�سكك الحديد التي تحقق اهداف الجهات  والقنوات 

والامنية وتتوافق مع الغر�س من ان�سائها.
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تعميم رقم )2( ل�صنة 2017 ب�صاأن نظم ال�صراء للجهات العامة

وجاء فيه مايلي وطبقاً للترتيب الرقمي في التعميم :

الف�صل الثالث

طرق ال�صراء

اأولًا: ا�صتدراج العرو�س
الخا�سة  التعليمات  اإجراءاتها  وتنظم  دينار  الاآف  خم�سة   (5000) عن  تقل  بقيمة  ال�سراء   .4

باإجراءات الدورة الم�ستندية في نظم اإدارة مالية الحكومة.

    قواعد ا�صتدراج عرو�ض الأ�صعار

5. على وحدة ال�سراء اأن تعد كتابة و�سفاً للاحتياجات واأي متطلبات خا�سة بجودة وكمية ال�سراء 
المطلوب و�سروط الدفع ووقت ت�سليم الطلب من المورد اأو المتعهد اأو المقاول واأي متطلبات اأخرى 

بما لا يتعار�س مع هذا التعميم.

6. الالتزام با�ستق�ساء عرو�س اأ�سعار فعلية للقيام بعملية ال�سراء وفقاً للتالي:-
اأ- عمليات ا�ستدراج العرو�س التي تقل عن (2000) األفي دينار (3) عرو�س اأ�سعار.

ب - عمليات ا�ستدراج العرو�س التي تزيد عن (2000) األفي دينار وتقل عن (5000) خم�سة 

اآلاف دينار (5) خم�س عرو�س اأ�سعار.

7. اإذا لم تتمكن وحدة ال�سراء من ا�ستدراج عرو�س اأ�سعار فعلية وفقاً لما ورد في البند رقم (6) يجب 
عر�س المو�سوع على لجنة ال�سراء للبت فيه.

8. اإحالة العطاءات المقبولة والعينات التي تحتاج اإلى درا�سة فنية اإلى الوحدة المخت�سة اأو الجهة 
الفنية لدرا�ستها وتقديم التو�سيات اإلى وحدة ال�سراء.

9. التر�سية على العر�س الاأقل �سعراً والمطابق لل�سروط والموا�سفات.
اأعمال من مورد / متعهد /  تنفيذ  اأو  اأو توفير خدمات  العامة �سراء مواد  10. لا يجوز للجهة 
مقاول معين ب�سفة متكررة خلال ال�سنة المالية اإلا بعد بيان الاأ�سباب والمبررات التي دعت لذلك 

كتابة وعر�سها على لجنة ال�سراء للموافقة وفقاً للتالي:-

 (3) من  اأكثر  تكرارها  يكون  دينار  األفي   (2000) عن  تقل  التي  العرو�س  ا�ستدراج  عمليات  اأ- 

مرات مع تزويد اللجنة بح�سر لعدد مرات التعاقد ال�سابقة مع نف�س المتعهد.

ب - عمليات ا�ستدراج العرو�س التي تزيد علي (2000) األفي دينار وتقل عن (5000) خم�سة اآلاف 

دينار يكون تكرارها اأكثر من مرة.
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ثانياً: ال�صراء عن طريق الممار�صة
11. ال�سراء بقيمة تزيد على (5000) خم�سة اآلاف وتقل عن (30000) ثلاثين األف دينار.

اإجراءات ال�صراء بالممار�صة:-
12. تعد وحدة ال�سراء وثائق الممار�سة ب�سكل يف�سح المجال لدخول اأكثر من ممار�س بالتن�سيق مع 
الوحدات ذات العلاقة وو�سع التعليمات اللازمة لمقدمي العطاءات والاإجراءات الواجب اتباعها 

عن  الاإعلان  قبل  وذلك  بال�سروط,  اإخلالهم  حالة  في  الموردين  وجزاءات  الممار�سة  تنفيذ  في 

الممار�سة , على اأن ت�سمل وثيقة الممار�سة التالي:-

اأ- طبيعة مو�سوع الممار�سة والاإطار الزمني لتنفيذ العقد اإن اأمكن ذلك والموا�سفات الفنية وال�سروط 

التعاقدية الخا�سة بالممار�سة.

اجتماع  الموقع وكذلك لح�سور  لمعاينة  الممار�سين  يتم تحديد موعد لجميع  الاأمر  ا�ستلزم  اإذا  ب- 

تمهيدي.

ج - �سروط اإعداد وتقديم العطاءات بما في ذلك تحديد الموعد النهائي لتقديمها وبيان وقت ومكان 

فتح مظاريف العطاءات.

د - اأ�س�س تقييم العطاءات والتر�سية.

ه� - المدة ل�سريان العطاءات.

و- الن�سبة اأو القيمة المطلوبة للتاأمين الاأولي الذي ينبغي تقديمه مع العطاء ل�سمان جدية العطاء اأو 

اأي تاأمين اأخر مطلوب واأ�سكال هذه التاأمينات.

ز - بنود العقد الذي �سيتم اإبرامه مع الممار�س الفائز.

ح - تحديد ما اإذا كانت الممار�سة قابلة اأو غير قابلة للتجزئة.

ط - تحديد ما اإذا كان من الم�سموح به تقديم عرو�س بديلة.

ي - تحديد ما اإذا كانت الممار�سة محدودة اأو عامة.

الممار�سة في  الطالبة عن طرح  الوحدة  بناء على طلب  13. تعلن وحدة ال�سراء في الجهة العامة 
الجريدة الر�سمية اأو اإحدى ال�سحف المحلية وعلى موقعها الاإلكتروني على اأن تمتد فترة الاإعلان 

في الموقع الاإلكتروني حتى تاريخ الاإقفال وتحدد الجهة المدة المنا�سبة لتقديم العطاءات وذلك 

بمدة لا تقل عن (10) ع�سرة اأيام عمل من تاريخ الاإعلان ويجوز تق�سير هذه المدة لاأ�سباب تتعلق 

اأيام عمل, وتحدد مدة ل�سريان العطاءات بعد  بالم�سلحة العامة وذلك اإلى ما لا يقل عن (7) 

فتحها بحيث لا تقل هذه المدة عن (60) �ستين يوماً اإلا اأذا راأت لجنة ال�سراء خلاف ذلك ويبين 

العمل  اأو  وال�سنف  الاإقفال ومدة �سريانها  وتاريخ  العطاءات  لتقديم  المقرر  الموعد  الاإعلان  في 

المطلوب توريده اأو تنفيذه والمقابل النقدي للن�سخة من وثيقة الممار�سة ون�سبة اأو قيمة التاأمين 

الاأولى والجهة التي تقدم اإليها العطاءات.
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ت�سليم وحدة ال�سراء الوثائق لطالبيها مقابل ر�سوم تحددها الجهة مع تحرير اإي�سال بذلك ويراعى 

في تقدير قيمة الوثائق اأن تقت�سر على التكاليف الفعلية.

عن  وتقل  دينار  األف  ثلاثين   (30000) على  تزيد  التي  الممار�سة  طريق  عن  ال�سراء  ثالثا: 

(75000) خم�سة و�سبعين األف دينار

التي  الممار�سة  في  الواردة  والاأحكام  والقواعد  الاإجراءات  جميع  الممار�سة  هذه  على  ت�سرى   .73
تقل عن (30000) ثلاثين األف دينار ويكون الاإعلان في الجريدة الر�سمية والموقع الاإلكتروني 

للجهة العامة كما يمكن الاإعلان  في اأي و�سيلة اأخرى مع الالتزام بالتالي:

اأ- موافقة وكيل الوزارة اأو من في م�ستواه على طرح الممار�سة قبل البدء في اإجراءات الممار�سة.

ب - اأن لا تقل فترة الاإعلان عن (15) خم�سة ع�سر يوم عمل.

ج - فترة �سريان العطاءات لا تزيد على (90) ت�سعين يوم من تاريخ ف�س المظاريف.

رابعاً: ال�صراء المبا�صر
خم�سة   (75000) عن  تقل  التي  للمبالغ  المقاول   / المتعهد   / المورد  من  مبا�سرة  ال�سراء   .74

و�سبعين األف دينار وتعتبر هذه الطريقة ا�ستثنائية.

75. يجوز للجهة العامة اإجراء عمليات ال�سراء عن طريق ال�سراء المبا�سر بعد اأن تعد كتابة و�سفاً 
لاحتياجاتها واأي متطلبات خا�سة بجودة وكمية ال�سراء المطلوبة و�سروط ووقت الت�سليم وتطلب 

من المورد / المتعهد / المقاول تقديم عر�س مكتوب ويجوز لها التفاو�س مع مقدم العر�س بعد 

الح�سول على موافقة لجنة ال�سراء بالجهة العامة, على اأن يكون ال�سراء المبا�سر في الحالات 

الاآتية فقط:-

اأ. الاأ�سناف التي لا ت�سنع اأو ت�ستورد اأو توجد اإلا لدى مورد / متعهد / مقاول وحيد ولا يوجد 

له بديل منا�سب.

ب. الاأعمال الفنية التي تتطلب بح�سب طبيعتها اأن يقوم بها متخ�س�سون بذواتهم.

ج. الح�سول على اأعمال اأو ب�سائع اأو خدمات اإ�سافية لم ي�سملها العقد الاأ�سلي ولكنها اأ�سبحت 

�سرورية ب�سبب ظروف لم تكن متوقعة بينما ي�سعب ف�سل تلك الاأعمال اأو الب�سائع اأو الخدمات 

عن العقد الاأ�سلي, على اأن لا تتجاوز قيمتها ن�سبه (%25) خم�سة وع�سرون بالمائة من قيمة 

العقد الاأ�سلي.

د. في حالات الا�ستعجال الق�سوى ب�سرط اأن يكون ذلك نا�سئاً عن ظروف لم يكن باإمكان الجهة 

العامة توقعها واألا يكون ناتجاً عن التباطوؤ من جانبها, على اأن تكون الحاجة اإليها في مدة �سهر 

من تاريخ حدوث ظرف الا�ستعجال مع اأخذ موافقة رئي�س الجهة اأو من في م�ستواه, وفي حال 

تجاوز مدة الا�ستعجال عن هذه الفترة ومن غير الممكن طرحها وفقاً لطرق ال�سراء الاأخرى 

المذكورة في هذا التعميم على الجهة جلب ثلاث عرو�س اأ�سعار كحد اأدنى.
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ه�. في حالة كارثة نتجت عنها حاجة عاجلة لب�سائع اأو اأعمال اأو خدمات تجعل من غير العملي 

ا�ستخدام اإحدى طرق ال�سراء وذلك ب�سبب الوقت الذي ي�ستغرقه ا�ستخدام تلك الطرق.

وفي كل الحالتين (د,ه�) يجب اأن تقوم وحدة ال�سراء على وجه ال�سرعة باإخطار لجنة ال�سراء   

بما قامت به من اإجراءات اأولية مرفقاً بها الم�ستندات التي دعت اإلى ذلك.

و. عندما تكون ال�سلع اأو الاأ�سناف المطلوب �سراوؤها متوفرة ويمكن الح�سول عليها من اإحدى 

الموؤ�س�سات المملوكة للدولة والمحددة بقرار مجل�س الوزراء.

خام�ساً: ال�سراء عن طريق اأدلة ال�سراء الجماعي:

77. ال�سراء الذي يتم تنفيذه وفقاً للتعليمات المنظمة وال�سادرة من وزارة المالية.

�صاد�صاً: ال�صراء الخارجي لل�صفارات والمكاتب التابعة للجهات العامة خارج دولة الكويت.
عن  تقل  التي  للمبالغ  العامة  للجهات  التابعة  والمكاتب  لل�سفارات  الخارجي  ال�سراء  يتم   .78

(75000) خم�سة و�سبعون األف دينار وفقاً للحالات التالية:-

اأولًا: من داخل دولة الكويت عن طريق وحدة ال�صراء في الجهة العامة مع الالتزام 

بالاآتي:-
اأ- ا�ستلام كتاب من البعثة الخارجية مو�سح فيه المواد وموا�سفاتها وكمياتها.

ب- عند الرغبة بمقارنه الاأ�سعار مع الاأ�سعار خارج دولة الكويت يراعى تكاليف المواد الم�ستراه 

م�سافاً اإليها تكاليف ال�سحن.

ج - الالتزام بطرق ال�سراء والاإجراءات والقواعد والاأحكام المذكورة في هذا التعميم.

د- اإر�سال الاحتياجات اإلى الدولة المعنية.

ثانياً: من خارج دولة الكويت مع الالتزام بالاآتي:-
اأ- ا�ستلام كتاب من البعثة الخارجية مو�سح فيه المواد والخدمات والاأعمال وموا�سفاتها وكمياتها.

ب - ا�ستدراج (3) ثلاثة عرو�س اأ�سعار فعليه كحد اأدنى من قبل البعثة الخارجية واإر�سالها اإلى 

وحدة ال�سراء بالجهة العامة مت�سمنة تو�سية البعثة.

ج - اختيار العر�س المنا�سب من قبل وحدة ال�سراء للمبالغ التي لا تزيد عن (5000) خم�سة الاآف 

دينار ولجنة ال�سراء فيما زاد عن ذلك.

د- تقوم وحدة ال�سراء بمخاطبة البعثة الخارجية ب�ساأن قرار التر�سية.

ه�- قيام البعثة الخارجية بالتعاقد مع المورد / المتعهد / المقاول.

و� تقوم البعثة الخارجية بتزويد وحدة ال�سراء بالجهة العامة بم�ستندات كل عملية �سراء على حده 
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خلال مدة لا تتجاوز (30) ثلاثين يوم حتى تتمكن الجهة العامة من اإدخال بيانات وفقاً لنظم 

اإدارة مالية الحكومة.

الف�صل الرابع

اهم الاأحكام العامة لل�صراء ح�صب ما جاء ترتيبها في التعميم
79. لا يجوز �سراء مواد اأو توفير خدمات اأو تنفيذ اأعمال اإلا عن طريق الوحدة المخت�سة بال�سراء 
( وحدة ال�سراء) في كل جهة عامة تخ�سع لهذا التعميم, والمق�سود بوحدة ال�سراء هي الاإدارة اأو 

المراقبة اأو الق�سم ح�سب الهيكل التنظيمي للجهة.

جميع  في  ال�سراء  عمليات  عن  للاإعلان  الكتروني  موقع  اإن�ساء  العامة  الجهة  على  يجب   .80
مراحلها وذلك في حال وجود موقع الكتروني خا�س بها.

81. يتعين على كل وحده تنظيمية في الجهة العامة تحديد احتياجاتها من ال�سراء وعدم المبالغة 
في زيادة الكميات بما يفوق الحاجة الفعلية.

الجهة  في  المعنية  الوحدات  مع  بالتن�سيق  لل�سراء  �سنوية  خطة  اإعداد  ال�سراء  وحدة  على   .82
العامة ويتعين على الوحدات التنظيمية التعاون التام مع وحدة ال�سراء.

89. يجب على الجهة العامة التحقق من توافر الاعتمادات المالية قبل البدء في عمليات ال�سراء 
اأو في اأية تعديلات تطراأ على قيمة العقد �سواء بالتمديد اأو التجديد اأو اإ�سدار اأوامر تغييرية.

91. لا يجوز للجهة العامة التعاقد باأي طريقة من طرق ال�سراء لاأي غر�س من الاأغرا�س 
المن�سو�س عليها في هذا التعميم وذلك فيما يزيد عن الحد المقرر لها في القانون رقم 49 

 ل�سنة 2016 ب�ساأن المناق�سات العامة

 اإلا بعد اأن ياأذن لها الجهاز المركزي للمناق�سات العامة بذلك.

لاأنواع  وفقاً  واإمكانياتها  عملها  لطبيعة  المنا�سب  العقد  نوع  اختيار  في  الحق  العامة  للجهة   .92
العقود المذكورة في تعليمات الدورة الم�ستندية الاآلية لل�سراء الحكومي وهي كالتالي:-

اأ. عقد تحديد الكمية وال�سعر.

ب. عقد الكمية.

ج. عقد التغطية.

د. عقد تجزئة عمليات الا�ستلام.

ه�. الاتفاقيات الطارئة.

93. الالتزام بت�سمين نموذج اأمر ال�سراء / العقد ال�سادر للمورد الخارجي ن�ساً يفيد باأن المواد 
الم�ستلمة غير المطابقة للموا�سفات وال�سروط يتم اإرجاعها على نفقته.

في  وي�سترط   , الوطنية  المنتجات  بدعم  الخا�سة  والقرارات  بالقوانين  العامة  الجهة  التزام   .94
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المنتجات الوطنية مطابقتها لموا�سفات هيئة الموا�سفات والمقايي�س لدول مجل�س التعاون المعتمدة 

من قبل الدولة الم�سترية اأو الموا�سفات المعمول بها في الدولة اإن وجدت فاإن لم يوجد اأي منها 

يعمل بالموا�سفات العالمية.

95. يجب على الجهة العامة اإعطاء اأف�سلية للعطاءات المقدمة من اأ�سحاب الم�سروعات ال�سغيرة 
والمتو�سطة اإن وجدت وفقاً للن�سبة المحددة في القانون رقم 49 ل�سنة 2016 ب�ساأن المناق�سات 

العامة واللائحة التنفيذية.

96. لا يتم �سراء اأي موؤلف من قبل جهة عامة اإلا ما يت�سل باخت�سا�س عملها مبا�سرة.
اأو عمل, وفي الحالات التي  اأن ت�سع موا�سفات تف�سيلية عن كل �سنف  97. على الجهة العامة 
الجهة  تكلف  �سراوؤها  المطلوب  للمادة  ودقيقة  ووا�سحة  كاملة  موا�سفات  و�سع  فيها  ي�سعب 

الطالبة اأو اأي جهة عامة اأخرى متخ�س�سة بو�سع نموذج اأو عينة اأو ر�سم تو�سيحي لها يرفق 

بطلب ال�سراء اأو بوثائق الممار�سة.

98. لا يجوز تكليف المقاول اأو المتعهد باأي عمل خارج نطاق منطقة العمل الواردة بوثيقة الممار�سة 
اأو العقد.

العامة  الجهة  تعينهم  من  بتدريب  المورد  اإلزام  �سروط  ال�سراء  عمليات  �سروط  ت�سمين   .99
الم�سترية للاأجهزة الفنية التي تتطلب اإدارة و�سيانة فنية م�ستمرة وذلك ا�ستناداً لقرار مجل�س 

ت�سعير  يتم  اأن  على   1985 ل�سنة   1 رقم  المالية  وزارة  وتعميم   2/85 رقم  بجل�سته  الوزراء 

تكلفة التدريب ب�سورة منف�سلة عن قيمة الاأجهزة الفنية.

المالية  التعاميم والتعليمات ال�سادرة من وزارة  العامة الم�ستلمة للمواد مراعاة  102. على الجهة 
– اإدارة �سئون التخزين العامة ب�ساأن الدورة الم�ستندية لعمليات التخزين في نظام اإدارة المخزون 

بنظم اإدارة مالية الحكومة.

105. ي�سترط في حالة توريد الاآلات والمعدات �سمان المورد ل�سلاحيتها خلال فترة زمنية تحدد 
بو�سوح في وثائق الممار�سة.

�سراء  عند  الم�ستفيدة  الوظيفية  الم�سميات  الممار�سة  وثائق  ت�سمين  العامة  الجهة  على   .106
الاأثاث المكتبي مع اإ�سافة ن�سبة اختلاف الموا�سفات الفنية للاأثاث بالزيادة اأو بالنق�سان.

109. على الجهة العامة عدم ت�سمين �سروط الممار�سات ببنود لي�ست ذات �سلة مبا�سرة بتنفيذ 
هذه الممار�سات.

ومتطلبات  �سروط  تكون  اأن  للممار�سات  م�سبق  تاأهيل  اإجراء  حال  العامة في  الجهة  على   .111
التاأهيل ومعايير التقييم تحقق ال�سفافية والعدالة بين المتقدمين, كما يتم الاإعلان عن نتائج 

التاأهيل في الموقع الاإلكتروني ولوحة الاإعلانات بالجهة العامة.

112.على الجهة العامة التعاون التام مع وزارة المالية- اإدارة نظم ال�سراء والاإف�ساح عن ما لديها 
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من معلومات ب�ساأن اأي اأعمال اأو اإجراءات خا�سة بال�سراء العام وذلك لتتمكن اإدارة نظم ال�سراء 

من اأداء اأعمالها وفقاً لما ن�س عليه القانون رقم (49) ل�سنة 2016 ب�ساأن المناق�سات العامة.

الموافقات والتراخي�س اللازمة ذات  اأن تح�سل على  العامة قبل الطرح  113. يجب على الجهة 
ال�سلة بمو�سوع التعاقد من الجهات المعنية وفقاً للقوانين والقرارات المنظمة.

وفقاً  الرقابية  الجهات  من  اللازمة  الموافقات  على  الح�سول  العامة  الجهة  على  يجب   .114
للقوانين والتعاميم والتعليمات المنظمة لاأعمالها.

118.تحرم كل �سركة / موؤ�س�سة متعاقدة اأو �سدر لها اأمر �سراء وتعثرت في تنفيذ / اأمر ال�سراء 
اأو لم تنفذه بال�سكل المطلوب من الدخول في اأي عملية �سراء تالية في الجهة العامة حتى يتم 

ت�سوية محل الخلاف ويكون ذلك بقرار �سادر من لجنة ال�سراء.

119.لا يجوز تكرار �سراء »مادة« �سمن نوع معين خلال (3) ثلاث اأ�سهر.
120. لا يجوز لاأي جهة عامة تجزئة ال�سفقة الواحدة بق�سد اإنقا�س قيمتها خلال ال�سنة المالية 

عن الحد المقرر في القانون رقم (49) ل�سنة 2016 ب�ساأن المناق�سات العامة.

الاآلية المعتمدة من وزارة  النظم  اإلكترونية فيما لا يخالف  العطاءات بو�سائل  121. يجوز تقديم 
المالية على اأن يتم الن�س على ذلك في اإعلان الممار�سة.

122. على الجهة العامة اأن تعمل على ا�ستخدام تكنولوجيا المعلومات والات�سالات الحديثة بما 
في ذلك الو�سائل الاإلكترونية لاأق�سى درجة ممكنة في القيام باإجراءات ال�سراء وذلك لتحقيق 

المزيد من المناف�سة وال�سفافية في عمليات ال�سراء فيما لا يخالف النظم الاآلية المعتمدة من وزارة 

المالية.

123. تخ�سع جميع الممار�سات لمبادئ العلانية وتكافوؤ الفر�س والمناف�سة الحرة.
124.يتعين اأن تتيح الموا�سفات الفنية فر�ساً مت�ساوية للموردين والمتعهدين والمقاولين واألا يترتب 

عليها عوائق غير مبرره عند التعاقد اأو عند طرح عمليات ال�سراء بالممار�سة.

الت�سنيف  دليل  بمراعاة  متجان�سة  مجموعات  اإلى  الاأ�سناف  تق�سيم  الطرح  قبل  يراعى   .127
ولترقيم للمخزون ال�سلعي وفقاً لما تقرره الهيئة العامة لل�سناعة بدولة الكويت, وتحقيقاً لتكافوؤ 

الم�سنفين  اأو  الموردين  قوائم  الرقم في  اأو  الو�سف  اأو  النوع  اإلى  الاإ�سارة  يتعين تجنب  الفر�س 

بالا�سم كما لا يجوز ذكر علامة معينة اأو موا�سفات مما ينطبق على نماذج خا�سة اأو مميزة اإلا 

كان الاإجراء باطلًا.

ولا ي�سرى ذلك على ما تقت�سيه ظروف توريد قطع الغيار اأو م�ستلزمات الت�سغيل المطلوبة بذاتها 

اأو اأي مواد اأو اأ�سناف تقت�سي طبيعتها اأو ظروف توريدها ذلك.

128. تعتبر المرفقات �سواء كانت نماذج اأو ك�سوف اأو محا�سر اأو عينات اأو ر�سومات اأو مرا�سلات 
جزء لا يتجزاأ من الم�ستندات الخا�سة بكل عملية �سراء, اأما في الحالات التي يتم الطرح فيها 
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يلزم  التي  الاأ�سناف  اأو حجمها وفي  اأو مقا�سها  وزنها  الن�س على  اأ�سا�س عينات فيجب  على 

توريدها داخل عبوات فيجب بيان نوع هذه العبوات و�سعتها وموا�سفاتها اإن اأمكن ذلك.

129. يخ�س�س لكل عملية �سراء ملف تحفظ فيه جميع الم�ستندات المتعلقة بها اإذا لم تكن جميع 
اإجراءات عمليات ال�سراء تتم وفق النظم الاآلية.

العقد  مدة  لنف�س  واحدة  مرة  من  لاأكثر  العقود  اأو تجديد  تمديد  العامة  للجهة  يجوز  130. لا 
الاأ�سلي, ويتعين طرحها من جديد قبل انتهاء عقودها بمدة منا�سبة وفقاً للطرق المحددة في 

هذا التعميم.

131. لا يجوز للجهة العامة اإ�سدار اأوامر تغييريه في الممار�سات الخا�سعة لاأحكام هذا التعميم 
اإلا بعد موافقة لجنة ال�سراء على هذا الطلب مع و�سع مبررات من قبل الجهة الم�سرفة على 

تنفيذ العقد وبحد اأق�سى (%25) خم�سة وع�سرون بالمائة من قيمة العقد.

132. يجوز للمقاول الرئي�سي اأن يتعاقد مع مقاول بالباطن يعهد اإليه بجزء من التزاماته ب�ساأن 
تنفيذ العقد تبعاً للاخت�سا�سات المن�سو�س عليها في وثائق الممار�سة وذلك بعد الح�سول على 

موافقة خطية م�سبقة من لجنة ال�سراء بخ�سو�س كل عقد من الباطن على حده.

133. لا يحد التعاقد من الباطن من م�سئولية المقاول الرئي�سي عند تنفيذ العقد ويكون التعاقد 
من الباطن م�سروطاً باأن يكون المقاول من الباطن موؤهلًا لتنفيذ ذات الالتزامات الواقعة على 

المقاول الرئي�سي بموجب العقد الاأ�سلي مع الجهة العامة.

134. في حال منع اأو عدم تمكين التعاقد من اأداء العمل لاأ�سباب خا�سة تعود للجهة العامة يجب 
اأن يكون المنع خطياً, ولا يتم احت�ساب مدة التوقف �سمن مدة العقد.

135. لا يجوز للمورد / المتعهد / المقاول التنازل عن العقد للغير اإلا بعد الح�سول على موافقة 
كتابية من وكيل الوزارة اأو من في م�ستواه, على اأن يكون المتنازل له موؤهلًا لتنفيذ ذلك, وفي هذه 

الحالة يظل المتنازل م�سئولا م�سئولية ت�سامنية عن تنفيذ جميع اأحكام العقد مع المتنازل اإليه.

136. يجب اأن تكون كافة الاإخطارات والقرارات والا�ستي�ساحات المقدمة من قبل الجهة العامة 
لاأي متعاقد اأو ممار�س كتابة.

بمح�سر  المقاول  اأو  المتعهد  اإلى  الموقع  بت�سليم  العقد  تنفيذ  على  الم�سرفة  الوحدة  تقوم   .137
ر�سمي واإ�سدار اآمر مبا�سرة عمل للبدء بتنفيذ اأعمال العقد, كما يجب عليها ا�ستلام الموقع من 

المتعهد اأو المقاول عند انتهاء اأو اإنهاء العقد بعد التاأكد من التنفيذ التام للعقد على اأن يثبت 

ذلك بمح�سر ر�سمي.

من  الماليين  المراقبين  والتابعين لجهاز  الماليين  المراقبين  مكتب  العامة تمكين  الجهة  على   .138
 2015 ل�سنة   (23) رقم  القانون  من   (12) للمادة  تنفيذاً  بهم�  المناط  الاخت�سا�س  ممار�سة 

باإن�ساء جهاز المراقبين الماليين والتي ن�ست على اخت�سا�س المراقب المالي.
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143. يجوز للجهة العامة ال�سراء وفقاً لطرق ال�سراء المختلفة المذكورة في هذا التعميم, اأن تعقد 
اتفاقيات �سراء اإطارية في اأي من الحالتين التاليتين:-

اأ. عندما تكون هناك حاجة للتعاقد على نحو متكرر للح�سول على ب�سائع اأو خدمات اأو تنفيذ 

اأعمال �سغيرة.

ب. حينما تتوقع الجهة العامة بال�سراء ب�سبب طبيعة اأي ب�سائع اأو خدمات اأو اأعمال مطلوبة, اأن 

الحاجة �ستن�ساأ ل�سرائها م�ستقبلًا ب�سورة عاجلة.

    ويجب اأن تكون المواد اأو الخدمات اأو الاأعمال المختلفة محل مو�سوع الاتفاقية غير مدرجة في 

اأن تو�سح وثائق الممار�سة  المالية, كما يجب  باإ�سداره وزارة  التي تقوم  ال�سراء الجماعي  اأدلة 

ذلك مع تحديد الحد الاأدنى والاأق�سى من الكميات المطلوبة وبيان اأ�س�س ومعايير المناف�سة التي 

�ستطبق حال تحديد الحد الاأق�سى.

144. يجب اأن تكون جميع القرارات والتكليفات ذات العلاقة باأعمال ال�سراء التي يترتب عليها 
اأثر مالي مكتوبة.

معدات  ب�سراء  يتعلق  فيما  للاإطفاء  العامة  الاإدارة  مخاطبة  العامة  الجهات  جميع  على   .145
لتجهيز  وذلك  و�سيانتها  لها  اللازمة  والمواد  الغيار  وقطع  والاإنذار  الحريق  مكافحة  واأدوات 

المباني والمن�ساآت باأنظمة المكافحة والاإنذار والوقاية بغر�س حمايتها وحماية �ساغليها من اأخطار 

الحريق.

146. يتم توفير الخدمات الا�ست�سارية وفقاً للاآتي:-
والاإجراءات  للطرق  وفقاً  تناف�سية  اإجراءات  طريق  عن  الا�ست�سارية  الخدمات  ب�ساأن  التعاقد  اأ. 

والقواعد والاأحكام الواردة في هذا التعميم بما يتنا�سب مع احتياجات الجهة العامة بهذا ال�ساأن 

مع الح�سول على الموافقات اللازمة من جهات الاخت�سا�س اإذا ا�ستلزم الاأمر ذلك.

ب. يجب على الجهة العامة اأن تعد قائمة ت�سم عدداً من مقدمي الخدمات الا�ست�سارية بما يكفل 

توافر التناف�س بينهم, على اأن تتوفر مقدمي الخدمات الا�ست�سارية القدرة الفنية والاإمكانيات 

والجودة لاأداء الخدمات المطلوبة.
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القانون رقم )12( ل�صنة 1960 الخا�س بتنظيم ادارة الفتوى والت�صريع

المبا�سر  التعاقد  او  المناق�سة/الممار�سة  ووثائق  العقد  والت�سريع بم�سروع  الفتوى  يتم مخاطبة 

وتجديد وتمديد العقود وفي حال ا�سدار الاوامر التغييرية على العقود المبرمة في حال ما كانت 

القيمة التقديرية للم�سروع تعادل 75000 دينار كويتي وما فوق, وكذلك يتم الرجوع الى الفتوى 

والت�سريع في الم�سائل القانونية المرتبطة بالعقود وما قد ي�ساحبها من ا�سكالات, واي�سا يتم الرجوع 

للفتوى والت�سريع كراأي ا�ست�ساري قانوني في الم�سائل المرتبطة بهذا ال�ساأن وذلك ل�سمان �سلامة 

الاجراءات.
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القانون رقم ٣٠ ل�صنه ١٩٦٤ ب�صاأن ان�صاء ديوان المحا�صبة وجاء فيه

المادة )1(
تن�ساأ هيئة م�ستقلة للمراقبة المالية ت�سمى »ديوان المحا�سبة » وتلحق بمجل�س الامة.

المادة )2(
ممار�سة  طريق  عن  وذلك  العامة  الاأموال  على  فعالة  رقابة  تحقيق  اإلى  اأ�سا�سا  الديوان  يهدف 

الاخت�سا�سات المخولة له بمقت�سى هذا القانون وعلى الوجه المبين فيه.

المادة )7(
رقابة الديوان م�سبقة ولاحقة وفقا لاأحكام هذا القانون.

المادة )9(

ت�صمل رقابة الديوان ، فى �صاأن الم�صروفات التثبت مما ياأتي:
وفى مجال اأعمال الرقابة المن�سو�س عليها فى هذه المادة يجب الديوان القيام بفح�س ومراجعة 

م�ستندات و�سجلات ودفاتر ال�سرف والتفتي�س عليها للا�ستيثاق من ان الت�سرفات المالية والقيود 

المالية  اللوائح  لاأحكام  وفقا  ونظامية  ا�سولية  بطريقة  تمت  قد  بال�سرف  الخا�سة  الح�سابية 

والح�سابية وللقواعد العامة للميزانية.

ت�صمل رقابة الديوان ، فى �صاأن الم�صروفات التثبت مما ياأتي:
اأولا - اإن الم�سروفات قد �سرفت فى الاغرا�س التي خ�س�ست اعتمادات من اجلها, وان الت�سرف 

قد تم طبقا للقوانين واللوائح والتعميمات المالية.

مطابقة  بموجبها  الم�سروفة  المبالغ  وان  �سحيحة  لل�سرف  تاأييدا  المقدمة  الم�ستندات  اإن   - ثانيا 

للاأرقام المقيدة فى الح�سابات.

المادة )13(
بلغت  اإذا  العامة,  والاأ�سغال  بالتوريدات  الخا�سة  المناق�سات  الم�سبقة.  الديوان  لرقابة  تخ�سع   -

قيمة المناق�سة الواحدة مائة األف دينار فاأكثر. وفى تحديد هذه القيمة تكون العبرة بالقيمة 

الاجمالية للاأ�سناف اأو الاأعمال محل المناق�سة, مح�سوبة على اأ�سا�س اأقل الاأ�سعار بالعطاءات 

المقدمة فيها م�ستوفية لل�سروط.

- ولا يجوز تجزئة المناق�سة الواحدة بق�سد قيمتها اإلى الحد الذي يناأى بها عن الخ�سوع للرقابة 

وتقوم قرينة على هذه التجزئة ان تعمد الجهة �ساحبة ال�ساأن اإلى طرح مناق�سة اأخرى ذات 

الاأ�سناف اأو الاأعمال اأو عن اأ�سناف اأو اأعمال تعتبر مكملة اأو م�سابهة لها وذلك فى خلال مدة 

تقل عن ثلاثة اأ�سهر من تاريخ ابرام العقد عن المناق�سة الاأولي.
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- وعلى الجهة �ساحبة المناق�سة الا ترتبط اأو تتعاقد مع المتعهد اأو المقاول الذي رئي اإر�ساء العطاء 

عليه الا بعد الح�سول على ترخي�س بذلك من ال�سلطة المخت�سة بالديوان طبقا لنظام العمل به.

المادة )14(
ت�سرى اأحكام المادة ال�سابقة على كل م�سروع ارتباط اأو اتفاق اأو عقد يكون من �ساأن ابرامه ترتيب 

حقوق اأو التزامات مالية للدولة اأو غيرها من الاأ�سخا�س المعنوية العامة اأو عليها, اإذا بلغت قيمة 

الارتباط اأو الاتفاق اأو العقد مائة األف دينار فاأكثر.

المادة )15(
وفروعها  العامة  والم�ستودعات  بالمخازن  والاأعمال  العهد  كافة  على  بالتفتي�س  الديوان  يخت�س 

التثبت من �سلامة  المختلفة وفح�س ومراجعة م�ستنداتها ودفاترها و�سجلاتها وح�ساباتها وعليه 

يتكد�س  اأو  يتلف  ما  اأ�سباب  بها وبحث  المتعلقة  القيود الح�سابية  اأنواعها و�سحة  العهد بمختلف 

منها واإبداء ما يراه من مقترحات للتخل�س من الاأ�سناف التالفة اأو المكد�سة ولتجنب حدوث �سئ 

من ذلك م�ستقبلا وعلى الديوان اأي�سا الا�ستيثاق من كفاية اللوائح والاأنظمة المو�سوعة للمخازن 

اأوجه النق�س  اإليها و�سلامة تطبيقها ولفت النظر اإلى ما قد يرى فيها من  والم�ستودعات الم�سار 

وذلك للعمل على تلافيه.

المادة )16(
يقوم الديوان بك�سف حوادث الاختلا�س والاهمال والمخالفات المالية وبحث بواعثها والوقوف على 

او �سهلت  ارتكابها  او اعانت على  العمل والتي كانت �سببا في وقوعها  باأنظمة  الثغرات الموجودة 

حدوثها واقتراح و�سائل علاجها.

واذا �ساور الديوان �سك في حدوث عبث باأي من المخازن او الم�ستودعات او الخزائن العامة, جاز 

له ان يطلب الجهة المخت�سة باإجراء جرد فورا وعليها القيام به, وفي هذه الحالة يكون للمفت�س او 

المراجع المخت�س في الديون ان ي�سهد عملية الجرد دون ان ي�سترك فيها.

مادة )21(
يخت�س الديوان بفح�س ومراجعة الح�ساب الختامي, عن ال�سنة المالية المنق�سية, لكل من الدولة 

والهيئات والموؤ�س�سات العامة التي ترتبط ميزانياتها بقوانين.

مادة )22(
ي�سع رئي�س الديوان تقريرا �سنويا عن كل من الح�سابات الختامية الم�سار اليها في المادة ال�سابقة, 

ت�سملها رقابته  التي  الديوان وبين الجهات  يقع بين  التي  يب�سط فيه الملاحظات واوجه الخلاف 

المالية, ويقدم هذا التقرير الى رئي�س الدولة ومجل�س الامة ومجل�س الوزراء ووزير المالية في موعد 

اق�ساه اخر �سهر يناير التالي لانق�ساء ال�سنة المالية. ويجوز لرئي�س الديوان تقديم تقارير اخرى 

على مدار ال�سنة في الم�سائل التي يرى انها بدرجة من الاهمية والخطورة ت�ستدعي نظرها.
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القوانين والتعاميم المرتبطة بقواعد اعداد الميزانيـــات العامة والرقابة على تنفيذها 

والح�صاب الختــامي

المر�صوم بقانون رقم )31( ل�صنة 1978 بقواعد اعداد الميزانية العامة والرقابة على 

تنفيذها والح�صاب الختامي وجاء فيه

المادة )9(
الوزارات والادارات الحكومية تقديرا لم�سروفاتها تقدمه الى  التي ت�سملها ميزانية  تعد الجهات 

وزارة المالية في الميعاد الذي تحدده هذه الوزارة, ويبين هذا التقدير توزيع الم�سروفات على ابوابها 

المختلفة طبقا للتعليمات التي ي�سدرها وزير المالية.

التعميم رقم )4( ل�صنة 2015 ب�صاأن دليل رموز وت�صنيفات الميزانية )الا�صا�س النقدي(
 والذي اعد وفقا للمفاهيم والتعريفات المتفق عليها دوليا ووفقا لدليل اح�ساءات مالية الحكومة

 (GFS 2001) الذي ا�سدره �سندوق النقد الدولي كا�ستراتيجية انتقالية للتحول التدريجي الى 

عمليات المحا�سبة على ا�سا�س الا�ستحقاق ب�سكل ا�سمل و�سحيح وبا�ستخدام معايير المحا�سبة 

الدولية في القطاع العام 

(IPSAS) International Public Sector Accounting Standards.
وتتمثل اهم الا�س�س والتوجيهات المالية والاقت�سادية الحالية في الخطوط الرئي�سية التالية:

�سرورة العمل على اعداد ميزانية تنموية تهدف الى ت�سجيع  الانفاق الا�ستثماري ذو الطابع . 1

الانتاجي, وذلك في اطار الاجراءات المقترحة من وزارة المالية ل�سمان نجاح منهج و�سع ا�سقف 

قرار  الى  وا�ستنادا  المدى  متو�سط  التخطيط  وبدء  للدولة  العامة  الميزانية  بم�سروع  للاإنفاق 

مجل�س الوزراء رقم (332) ال�سادر في اجتماعه رقم (9/2017) والمت�سمن تكليف وزارة المالية 

باتخاذ ما يلزم ل�سمان نجاح منهج و�سع ا�سقف للاإنفاق بم�سروع الميزانية العامة للدولة وبدء 

التخطيط متو�سط المدى.

اعداد ودرا�سة تقديرات الايرادات والم�سروفات بالجهة الحكومية, بما يتفق مع احكام القوانين . 2

والمرا�سيم والقرارات ال�سادرة حتى تاريخ اعداد تلك التقديرات طبقا لدليل رموز وت�سنيفات 

الميزانية (الا�سا�س النقدي) ال�سادر بالتعميم رقم (4) ل�سنة 2015.

الاقت�ساد . 3 وتن�سيط  النفطية  غير  الايرادات  وتنمية  الاقت�سادي  الهيكل  ا�سلاح  على  العمل 

الوطني.

تر�سيد الانفاق العام و�سبط الم�سروفات دونما اخلال بقدرة الجهات الحكومية على تنفيذ . 4

برامجها وتحقيق اهدافها واداء اعمالها بالكفاءة المطلوبة.
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وعلى كافة الجهات الحكومية تغطية كافة احتياجاتها الحتمية في م�سروع الميزانية طبقا لل�سيا�سة 

بعد  م�ساريعها  لتعديل  الحكومية  الجهات  من  جديدة  طلبات  اي  تقبل  لن  باأنه  علما  المتبعة, 

تقديمها الى وزارة المالية في الموعد المحدد.

 (2-48/2011) رقم  اجتماعه  ال�سادر في   (1422) رقم  الوزراء  قرار مجل�س  الى  وا�ستنادا 

المنعقد بتاريخ 10/10/2011 بالموافقة على مبداأ اعداد الميزانية على ا�سا�س تقدير ثلاث �سنوات 

م�ستمرة, على ان يتم اعداد تقديرات ال�سنة الاولى وفقا للد�ستور وتكون تقديرات ال�سنتين الثانية 

والثالثة بمثابة خطة متو�سطة المدى.

قانون رقم 23 ل�صنة 2015 باإن�صاء جهاز المراقبين الماليين
وجاء فيه

ماده )2(
ين�ساأ بمقت�سى احكام هذا القانون جهاز م�ستقل بم�سمى »جهاز المراقبين الماليين«, يتبع وزير المالية

ماده )12(
مع عدم الاخلال بالاخت�سا�سات المقررة لديوان المحا�سبة وفقا لاأحكام القانون رقم (30) ل�سنة 

1964 الم�سار اليه, تكون اخت�سا�سات المراقبين الماليين كما يلي:
الرقابة على تنفيذ الميزانية ايرادا وم�سروفا, وكذلك الا�سول والخ�سوم وفقا للقوانين المعمول . 1

بها واللوائح والنظم المعتمدة والمعايير المحا�سبية المتبعة, بما في ذلك نظام الارتباطات, ودرا�سة 

اهداف ا�ستخدامات والموارد.

التوقيع على ا�ستمارات ال�سرف والقيد والتوريد, بعد مراجعتها مع كافة الم�ستندات الموؤيدة . 2

وللقوانين  للواقع  ومطابقتها  المحا�سبي  والتوجيه  الاإجراءات  و�سلامة  �سحة  من  والتاأكد  لها 

والتعليمات المالية والنظم واللوائح الخا�سة بالجهة, خلال خم�سة اأيام عمل من اليوم التالي 

لا�ستلام الا�ستمارة والم�ستندات اللازمة والموؤيدة لها, ولهم في �سبيل ذلك الاطلاع على كافة 

الم�ستندات والملفات التي يرى اأهميتها في عملية الرقابة.

التوقيع على الح�ساب الختامي, وكذلك القوائم المالية عن ال�سنة المالية المنق�سية والتي تعدها . 3

الجهات الخا�سعة لرقابة الجهاز  واإبداء الراأي قبل تقديمه اإلى وزارة المالية, وتحدد اللائحة 

التنفيذية لهذا القانون الاآلية التي يتم بموجبها تنفيذ هذا الاخت�سا�س.

التحقق من اأن الت�سويات المحا�سبية والمالية تتم طبقاً للوائح المالية والنظم المعتمدة, مع مراعاة . 4

القواعد المحا�سبية المتعارف عليها وخا�سةً عند اإقفال ح�سابات ال�سنة المالية.

لاإحكام . 5 وكفايتها  كفاءتها  ومدى  للعمل,  والمنظمة  ال�سادرة  الداخلية  الرقابة  اأنظمة  درا�سة 
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الرقابة على العمليات المالية, ورفع التو�سيات اللازمة للجهات المخت�سة.

اإبداء الراأي في م�سروع ميزانية الجهة -  محل الرقابة -  قبل تقديمه اإلى وزارة المالية.. 6

ح�سور لجان المزايدات والممار�سات والمناق�سات التي ت�سكلها الجهة المعين بها, واإبداء الراأي . 7

والملاحظات.

لجنة . 8 على  عر�سها  يتطلب  التي  المبالغ  حدود  في  والالتزامات  العقود  كافة  على  الاطلاع 

المناق�سات المركزية وعقود المزايدات قبل اإبرامها , للتحقق من �سحة الاإجراءات وفقاً للقوانين 

واللوائح والتعليمات .

اأو المقاولين في حالة مخالفتهم ل�سروط . 9 ال�سروط الجزائية على الموردين  التحقق من توقيع 

العقد , واعتماد رد قيمة الجزاءات اأو الغرامات للموردين اأو المقاولين , بعد التحقق من اأن 

قرار اإلغائها اأو تخفي�سها قد �سدر من ال�سلطة المخت�سة بتوقيعها .

تق�سي . 10 ما  �سوء  في  ب�سرفها  والترخي�س  ال�سخ�سية,  النقدية  العهد  �سرف  طلبات  درا�سة 

به التعليمات المالية .

التحقق من تح�سيل وتوريد الاإيرادات وفقاً للقوانين والتعليمات المالية.. 11

والبريدية . 12 المالية  والطوابع  بال�سندوق  للنقدية  والمفاجئ  الدوري  الجرد  الا�ستراك في لجان 

وما في حكمها واعتمادها.

مراجعة ال�سجلات والدفاتر المحا�سبية للتاأكد من انتظام القيد المحا�سبي فيها.. 13

ملاحظاتها . 14 تلافي  واإجراءات   , الدولة  في  الرقابية  الاأجهزة  تو�سيات مختلف  تنفيذ  متابعة 

, بما يتوافق ودور الجهاز .

اإعداد تقارير دورية عن نتائج اأعمال الرقابة المالية الم�سبقة.. 15

قبل . 16 من  المقدمة  والدعومات  والجوائز  والتبرعات  والهبات  والاإعانات  المنح  على  الرقابة 

اأفراد وجهات محلية اأو خارجية , للتاأكد من اتفاقها مع القوانين واللوائح ومراعاتها للقواعد 

المعمول بها وال�سروط الواردة في اتفاقياتها اأو عقودها .

اأو . 17 اختلا�سات  اأو  �سرقات  من  الحوادث  بحث  -  في  الرقابة  -  محل  الجهة  مع  الا�ستراك 

حرائق, ونتائج التحقيقات واقتراح نظم الرقابة اللازمة لتجنب تلك الحوادث, ورفع بيان بتلك 

 الحوادث ونتائج التحقيقات لرئي�س الجهاز, وفي حالة وجود خ�سائر يتحمل الم�سئول عنها قيمتها.

وتحدد اللائحة التنفيذية اأية اخت�سا�سات اأخرى للمراقبين الماليين -  في �سوء م�سئولياتهم الكاملة 

في تنفيذ هذا القانون -  بما لا يتعار�س مع اخت�سا�ساتهم الواردة بهذا القانون .
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مادة )14(
على المراقب المالي التاأكد من اأن اإن�ساء الالتزامات المالية اأو تحميل عبء على الخزانة العامة قد 

اأجيز من ال�سلطة المخت�سة , وفقاً للقوانين والقرارات والتعليمات المالية وبعد ا�ستيفاء الم�ستندات 

الموؤيدة , واإلا فعليه اأن يمتنع عن توقيع الا�ستمارة مع بيان اأ�سباب الامتناع كتابةً .

واإذا لم يوؤخذ بوجهة نظر المراقب المالي , يرفع الاأمر للوزير اأو رئي�س الجهة مت�سمناً الراأيين 

معاً , فاإذا لم يقر الوزير اأو رئي�س الجهة راأي المراقب المالي وجب تنفيذ راأي الوزير اأو رئي�س الجهة 

مع اإخطار رئي�س الجهاز بذلك  .

الف�صل الرابع -  اأحكام عامة

مادة )15(
بالجهاز  الكويتيين  الفنيين  العاملين  من  يتكون  مبا�سرةً  الجهاز  رئي�س  يتبع  فني  مكتب  ي�سكل 

ذوي خبرة لا تقل عن 15 �سنة , يتولى التحقق من التزام العاملين بالجهاز باأداء مهامهم الواردة 

بالقانون ولائحته التنفيذية , كما يتولى الرقابة الم�سبقة على اأعمال الجهاز  .

مادة )17(
يجب على الجهات الخا�سعة لرقابة الجهاز الرد على ملاحظات اأو مكاتبات الجهاز , وعدم 

التاأخر في الرد عليها بغير عذر مقبول , ويعتبر في حكم عدم الرد اأن تجيب الجهة اإجابةً الغر�س 

منها المماطلة والت�سويف , وعلى م�سئولي هذه الجهات الرد على الملاحظات التي تت�سمنها تقارير 

الجهاز خلال �سهر على الاأكثر من تاريخ اإبلاغهم بها.

مادة )21(
يجب على الجهات الخا�سعة لرقابة الجهاز تمكين المراقبين الماليين من ممار�سة اخت�سا�ساتهم 

والمعوقات بما يمكن  ال�سعوبات  كافة  بتذليل  تلتزم  كما  التنفيذية,  القانون ولائحته  بهذا  الواردة 

الجهاز من اأداء مهامه على الوجه الاأمثل, وفقاً لاأحكام هذا القانون ولائحته التنفيذية.
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الاجراءات 
والدورة المستندية وآلية العمل

الفصل الثاني
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توفير الاحتياجات:
الم�ستندية  الدورة  واجراءات  التعامل معها  وكيفية  المتبعة  العمل  اآلية  ل�سرح  الف�سل  خ�س�س هذا 

وذلك ل�سمان توفير الاحتياجات المختلفة ودون اي عوائق من خلال مراعاه التالي:

1-التخطيط ال�صليم
-  ويتم من خلال درا�سة الو�سع الحالي للجهة الطالبة بما ي�سمل مهامها الوظيفية وعدد منت�سبيها 

وطبيعة عملها ومقار العمل...الخ, ومن ثم يتم تحديد الاحتياجات والتخطيط لها بناء على 

تلك الدرا�سة.

-  وت�ساهم عملية التخطيط بالا�ستفادة من الموارد المتاحة باأف�سل الطرق, وكذلك ت�ساهم في معرفة 

وو�سع اولويات العمل والاحتياجات ومن ثم ترتيبها وبرمجة توفيرها طبقا لاآلية العمل المعمول 

بها في الدولة.

- وبالتخطيط ال�سليم والذي يتم على ا�سا�س معرفة احتياجات العمل ومعرفة �سبل توفير هذه 

الاحتياجات يتم الو�سول الى الاهداف والغايات التي تم التخطيط لها, ويف�سل و�سع خطة 

للاحتياجات لا تقل عن ثلاث �سنوات يتم تق�سيمها الى خطط �سنوية وبالتالي متابعتها وتحديثها 

�سنويا طبقا لما تم انجازة وبما يتما�سى مع ميزانية الدولة ال�سنوية والاجراءات المتبعة.

2- تحديد الاحتياجات الفعلية
واحتياجات  بالعمل  المحيطة  للبيئة  ومعرفة  وتخطيط  درا�سة  على  بناء  الاحتياجات  يتم تحديد 

عنا�سر هذه البيئة بمختلف م�سمياتها وا�سكالها مع مراعاه التالي:

- تحديد كل نوع من انواع الاحتياجات 

- الغر�س من الح�سول على هذا الاحتياج

- القيمة التقديرية التف�سيلية للاحتياج

- التن�سيق مع الجهات المعنية والمخت�سة بالوزارة لتوفير الاحتياج

 م�صروع الميزانية
بعد تحديد الاحتياجات الفعلية ح�سب النوع والم�سمى تقوم الجهة الطالبة بالتن�سيق مع الجهات 

المخت�سة بالوزارة كل ح�سب اخت�سا�سه وبالتن�سيق مع ادارة الميزانية التابعة للادارة العامة لل�سئون 

المتعارف  الدولة  ميزانية  وبنود  لابواب  طبقا  مالية  مبالغ  الى  الاحتياجات  هذه  لترجمة  المالية 

مع  به  معمول  هم  لما  طبقا  الميزانية  م�سروع  �سمن  الاحتياجات  تلك  ادارج  بغر�س  وذلك  عليها 

العامة للاإمداد والتموين ب�ساأن عمل المقاي�سات اللازمة فيما يخ�س  التن�سيق مع الادارة  مراعاة 

التوريدات والتي �سوف يتم تحزينها او ادراجها من �سمن المخزون مثل قطع الغيار, ول�سمان توفير 

الاحتياجات على الجهة الطالبة مراعاة التالي:
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- تحديد مبررات وا�سباب الاحتياج

- عدم المبالغة بتقدير الاحتياجات

- و�سع الموا�سفات وال�سروط الخا�سة ومتطلبات الاحتياج بالتن�سيق مع الجهات المخت�سة بالوزارة 

كل ح�سب اخت�سا�سه 

- تحديد القيمة التقديرية التف�سيلية للاحتياج وبما يتنا�سب مع الا�سعار ال�سائدة في ال�سوق المحلي 

قدر الم�ستطاع او الا�سعار العالمية في حال عدم توفر بيانات عن القيمة التقديرية في ال�سوق 

المحلي.

وطبقا لما هو معمول به تزامنا مع فترة اعداد م�سروع الميزانية والتي عادة يتم الانتهاء منها خلال 

�سهر �سبتمبر من كل عام وار�سالها الى وزارة المالية للدرا�سة ومن ثم اقرار المبالغ طبقا لتوجه 

وميزانية الدولة بعد مناق�ستها واعتمادها من مجل�س الامة و�سدور قانون ربط الميزانية, ويف�سل ان 

يتم البدء بالتخطيط وو�سع خطط الاحتياجات في �سهر مايو من كل عام على ان يتم الانتهاء من 

و�سع كافة الاحتياجات في �سهر يونيو كحد اق�سى وذلك بعد التن�سيق مع الجهات المعنية والمخت�سة 

بالوزارة ومنها قطاع تكنولوجيا المعلومات والات�سالات وقطاع الخدمات الم�ساندة وقطاع ال�سئون 

المالية.

مع مراعاه العمل على تطبيق قرار مجل�س الوزراء رقم (1422) ال�سادر في اجتماعه رقم (-2

48/2011) المنعقد بتاريخ 10/10/2011 بالموافقة على مبداأ اعداد الميزانية على ا�سا�س تقدير 
ثلاث �سنوات م�ستمرة, على ان يتم اعداد تقديرات ال�سنة الاولى وفقا للد�ستور وتكون تقديرات 

ال�سنتين الثانية والثالثة بمثابة خطة متو�سطة المدى.

الدورة الم�صتندية

اولا:  التوريد
- طلب ال�سرف(يتم تعبئته عن طريق الجهة الطالبة واعتماده من الجهة المخت�سة بالوزارة)

- طلب ال�سراء (يتم تعبئته عن طريق كل من ادارة المخازن بالن�سبة للمواد العامة, وادارة التجهيزات 

الامنية بالن�سبة للمواد الع�سكرية) 

- الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة (يتم و�سعها بالتن�سيق بين الجهة الطالبة والجهة المخت�سة 

بالوزارة ان وجدت وطبقا لما هو معمول به)

ثانيا: الخدمات )تاأجير- توفير عمالة- �صيانة ... الخ(
كتاب من الجهة الم�ستفيدة موجه للجهة المخت�سة بالوزارة ان وجدت والتي بدورها تقوم بتوجيه 

كتاب الى الادارة العامة لل�سئون المالية بطلب توفير الخدمة بعد درا�سة مدى الحاجة, او يوجه 

مبا�سرة الى الادارة العامة لل�سئون المالية فى حال عدم وجود جهة مخت�سة لمو�سوع طلب الخدمة.
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الاجراءات المرتبطة بالدورة الم�صتندية:
تقوم الجهة الطالبة بعد اعداد طلب ال�سرف بالتوجه الى الجهة المخت�سة بالوزارة والتي بدورها 

تقوم بالبحث عن المادة/المواد في مخازنها الرئي�سية والمخازن الفرعية ومخازن الجهة الطالبة عن 

المواد المطلوبة وفى حال خلو المخازن من تلك المادة يتم اعتماد طلب ال�سرف وو�سع الموا�سفات 

الفنية وال�سروط الخا�سة للطلب وبالتالي يتم ار�سال طلب ال�سرف المعتمد الى ادارة المخازن (مواد 

عامة) والتي تقوم بدورها باإ�سدار طلب �سراء للجهة الطالبة وبعد التاأكد من خلو مخازن الوزارة 

من المواد المطلوبة.

او الى ادارة التجهيزات الامنية (مواد ع�سكرية) والتي بدورها تقوم بالبحث عن المادة/المواد في 

خلو  وفى حال  المطلوبة  المواد  الطالبة عن  الجهة  الفرعية ومخازن  والمخازن  الرئي�سية  مخازنها 

المخازن من تلك المادة يتم اعتماد طلب ال�سرف وو�سع الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة للطلب 

وبالتالي يتم ار�سال طلب ال�سرف المعتمد الى ادارة المخازن (مواد عامة).

وال�سروط الخا�سة على  الفنية  الموا�سفات  به  مرفقا  وار�ساله  ال�سراء  ا�سدار طلب  يتم  ثم  ومن 

بالوزارة وكذلك ن�سخة على قر�س مدمج (CD) الى  ن�سخة ورقية معتمدة من الجهة المخت�سة 

الادارة العامة لل�سئون المالية – ادارة المناق�سات, هذا بالن�صبة للموا�صيع المتعلقة بالتوريدات.

اما بالن�صبة للموا�صيع المرتبطة بالخدمات يتم توجيه كتاب للجهة المخت�سة بالوزارة ان وجدت 

ح�سب نوع الخدمة المطلوبة وذلك لو�سع الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة ومن ثم يتم توجيه 

كتاب مرفقا به الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة على ن�سخة ورقية معتمدة من الجهة المخت�سة 

بالوزارة وكذلك ن�سخة على قر�س مدمج (CD) الى الادارة العامة لل�سئون المالية - ادارة المناق�سات, 

وفي حال عدم وجود جهة مخت�سة لمو�سوع الخدمة يتم و�سع ال�سروط الخا�سة عن طريق الجهة 

الطالبة.

فى حال طلب تجديد او تمديد عقد قائم يتم مخاطبة الجهة المخت�سة بالوزارة ان وجدت والتي 

العقد او  ادارة المناق�سات بطلب تجديد   – المالية  لل�سئون  العامة  بدورها تقوم بمخاطبة الادارة 

تمديده اذا وجدت الحاجه, ان يتم بيان رقم العقد ومو�سوع العقد وال�سركة المتعاقد معها وا�سباب 

التجديد او التمديد والفترة المطلوبة للتجديد او التمديد, مع مراعاه التعاميم المرتبطة بهذا ال�سان. 

مع مراعاه عدم كثرة تمديد او تجديد العقود والعمل على طرحها في مناق�سة او ممار�سة ح�سب 

الاجراءات المتبعة.

اعداد كرا�شة الموا�شفات وال�شروط:
يتم اعداد كرا�سة الموا�سفات وال�سروط عن طريق الجهة الفنية المخت�سة بالوزارة وح�سب ما جاء 

بالقرار الوزاري رقم 2411 ل�سنة 2008, او في حال ما كان الم�سروع ي�ستدعي ا�ستراك اكثر من 

جهة مخت�سة بالوزارة يتم ت�سكيل لجنة م�ستركة بين هذه الجهات والجهة الطالبة للقيام بمهام 

و�سع الموا�سفات وال�سروط الخا�سة المرتبطة بالم�سروع.
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يعتبر اعداد وثائق المناق�سة او الممار�سة او حتى التعاقد المبا�سر من اهم المراحل فمن خلالها يتم 

التاأكد من ح�سول الجهة الطالبة على المواد او المعدات او حتى الخدمات بال�سكل المطلوب والمر�سي 

وتحقيق الغر�س الذي تم على ا�سا�سه الطلب, فمن خلال اعدادها ب�سوره وا�سحه وجيده ومفهومه 

تقوم ال�سركات بتقديم عرو�سها الفنية والمالية ب�سكل �سليم ووا�سح وبالتالي تتم درا�سة هذه العرو�س 

ب�سكل �سهل و�سليم وتكاد تكون ن�سبه الخطاأ فى الدرا�سة الفنية معدومة فى هذه الحالة.

يف�سل عمل قائمة مراجعة (CHECKLIST) لاهم الموا�سفات والمتطلبات والتي تم ادراجها في 

كرا�سة ال�سروط والموا�سفات لدى المعنين بالدرا�سة الفنية, وذلك حتى تتم الدرا�سة الفنية ب�سكل 

وا�سح و�سريع ومطبق على جميع ال�سركات المتقدمة.

تحتوي الوثائق (كرا�سة الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة وجدول الا�سعار و�سيغة العطاء) على 

الاجزاء التالية:

الجزء الذي يتم اعداده عن طريق الجهة الطالبة والمخت�سة ان وجدت ويتكون من:

مقدمة عن الم�صروع:
نبذه تعريفيه عن الم�سروع

اهداف الم�صروع:
الغر�س من الم�سروع وما الذي �سوف يحققه

ارتباط الم�شروع بم�شاريع اخرى قائمه او �شوف تقوم:
فى حال ارتباط الم�سروع بم�ساريع قائمة يجب ان يتم تو�سيح مكونات الم�ساريع القائمة او يتم عمل 

زيارة ميدانية لل�سركات المتقدمة للتحقق على ار�س الواقع من مدى قدرتها على تنفيذ الم�سروع 

وربطه مع الم�سروع القائم.

نطاق العمل المطلوب:
الاعمال المطلوب تنفيذها ب�سكل وا�سح ويتم التعبير عنها اي�سا من خلال المو�سفات الفنية التي 

�سوف يتم اعدادها

جدول يو�صح كميات وانواع المواد المطلوبة ب�صكل مف�صل ووا�صح
جداول الكميات المف�سلة الدقيقة التى تبين افراد البنود والاجراءات الواجب اتباعها فى تنفيذ 

العقد, وكذلك ك�سف بقائمة قطع الغيار المطلوبة لتنفيذ العقد ان وجدت.

المو�صفات الفنية: 
يتم عر�سها من خلال جدول يو�سح الموا�سفات التف�سيلية عن كل �سنف اأو عمل وت�سع التعليمات 

اللازمة والر�سومات التف�سيلية الكاملة طبقا لجداول الكميات المف�سلة الدقيقة التى تبين افراد 

البنود والاجراءات واجب اتباعها فى تنفيذ العقد 
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ال�شروط الخا�شة:
(فترة ال�سمان, وكيل او موزع, الطاقم الفني وفريق الا�سراف, التزامات ال�سركة تجاه الم�سروع, 

الدعم الفني, التركيب, الت�سغيل, التدريب...الخ).

الجزء الذي يتم اعداده عن طريق ادارة المناق�صات

تقوم ادارة المناق�سات بمراجعة ما تم و�سعه من موا�سفات و�سروط خا�سة للتاأكد من �سلامتها 

وخلوها من اي �سرط يكون مخالف للتعاميم والقوانين المعمول بها, ومن ثم تقوم ادارة المناق�سات 

باإعداد ال�سروط العامة وبالتن�سيق مع ادارة الفتوى والت�سريع واي�سا طبقا لما ورد بال�سروط الخا�سة 

التي تم و�سعها من قبل الجهة الطالبة او المخت�سة بالوزارة وجدول الا�سعار مو�سحا به الكميات 

و�سيغة العطاء بما يعك�س ما تم طلبه من بنود وكميات من قبل الجهة الطالبة او الم�ستفيدة عن 

طريق الجهة المخت�سة بالوزارة.

الجهات المخت�صة بالوزارة 

اولا: قطاع تكنولوجيا المعلومات والات�صالات
ويتبع هذا القطاع كل من الدارات العامة التالية

الادارة العامة لنظم المعلومات
الاإدارة العامة لنظم المعلومات هي الجهة المخت�سة والم�سئولة عن ا�ستخدام التكنولوجيا الحديثة 

بالوزارة وعن تطوير الم�ساريع الاآلية من خلال منهجية عمل تتمثل في  :

• اعداد الخطط الا�ستراتيجية والت�سغيلية للاأنظمة والم�ساريع .	

• متابعة اأداء وتطوير عمل الم�ساريع من خلال تقارير ربع �سنوية .	

• حا�سب 	 انظمة  من  المختلفة  الوزارة  اإدارات  وطلبات  احتياجات  وتنفيذ  بدرا�سة  تخت�س 

رئي�سي واجهزة وانظمة الحا�سب ال�سخ�سي والميكروفيلم .

• معايير 	 وتطبيق  الاأنظمة  بجودة  التحكم  ل�سمان  والاإدارية  الفنية  والمعايير  الا�س�س  و�سع 

�سبط الجودة لجميع مراحل العمل .

• درا�سة وتطوير النظم الاآلية ونظم التوثيق واأنظمة الحا�سبات ال�سخ�سية والميكروفيلم و�سيانتها .	

• تطوير البينية التحتية لتنفيذ الم�ساريع من خلال :-	

• توفير احدث و�سائل تكنولوجيا المعلومات من اأجهزة وبرمجيات جاهزة.	

• ا�ستخدام اأحدث �سبكات نقل المعلومات.	

• توفير درجات ال�سرية والاأمان لكافة م�ستويات الاأنظمة الم�ستخدمة.	

• ت�سغيل الحا�سبات الرئي�سية وتركيب نظم الت�سغيل والاأنظمة الم�ساندة لها .	
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• الحا�سبات 	 وانظمة  الرئي�سي  الحا�سب  انظمة  لم�ستخدمي  اللازم  الفني  الدعم  تقديم 

ال�سخ�سية لجميع اإدارات الوزارة .

• رفع م�ستوى وكفاءة العن�سر الب�سري من حيث:	

• الاآخرين 	 خبرات  من  للا�ستفادة  التخ�س�سية  العلمية  والندوات  الموؤتمرات  في  الم�ساركة 

بمجال نظم المعلومات وتطبيقاتها.

• توفير الاإح�سائيات اللازمة لجميع قطاعات الوزارة .	

• ففي حال ارتباط الاحتياجات باأجهزة الكمبيوتر والطابعات وال�سيرفرات ونقاط ال�سبكة 	

وال�سيرفرات  الكمبيوتر  باأجهزة  الخا�سة   (UPS) الكهربائي  التردد  واجهزة  وال�سبكات 

واجهزة الميكروفيلم وكذلك البرامج المختلفة مثل نظام الار�سيف الالكتروني وانظمة الدفع 

والمخالفات والترا�سل الالكتروني وان�ساء ال�سفحات الالكترونية وخلافه واجهزة الح�سور 

واي�سا  وملحقاتها  الهويات  طباعة  واجهزة  الدور  تنظيم  واجهزة  (الب�سمة)  والان�سراف 

وتوفير  لها  ال�سيانة  وعمل  المذكورة  والاأجهزة  للمواد  اللازمة  الغيار  قطع  جميع  توفير 

الاحبار الخا�سة بالطابعات وخلافه من ا�ستخدامات التكنولوجيا الحديثة يتم التن�سيق مع 

الادارة العامة لنظم المعلومات والتي بدورها تقوم بدرا�سة طلب الجهة طبقا للحاجة بعد 

اخذ الاذن من الجهاز المركزي لتكنولوجيا المعلومات ومن ثم ادراجه �سمن م�سروع الميزانية 

واعداد الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة بالطلب حتى يتم توفيره .

الادارة العامة لهند�صة الات�صالات
وتخت�س بالاتي:

• متابعة اعداد الخطة ال�سنوية للادارة العامة وبرامج تنفيذها وذلك �سمن اطار ال�سيا�سة 	

العامة للوزارة

• العاملة 	 المختلفة  الات�سالات  ب�سبكات  المتعلقة  الهند�سية  للاعمال  العامة  الخطة  اعداد 

بالوزارة والقطاعات التابعة لها

• ت�سميم وتركيب وت�سغيل و�سيانة ال�سبكات ال�سلكية واللا�سلكية والاجهزة والمولدات الكهربائية	

• ت�سمم و�سيانة �سبكات الات�سالات الموؤقتة في حالات الطوارئ للوزارة	

• توفير جميع احتياجات الادارات من اجهزة وو�سائل ات�سال �سلكية ولا�سلكية ومولدات كهربائية	

• اعداد الموا�سفات الفنية الخا�سة بال�سبكات ال�سلكية واللا�سلكية والمولدات الكهربائية وكذلك 	

الموا�سفات  مع  يتفق  بما  وذلك  الوزارة  تنفذها  التي  بالات�سالات  الخا�سة  والمعدات  الاجهزة 

الامنية
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الكهرباء  ومولدات  والبدالات  واللا�سلكية  ال�سلكية  بال�سبكات  الاحتياجات  ارتباط  حال  ففي 

...الخ)  الفاك�سات  والنقالة,  الار�سية  (الهواتف  مثل  بالات�سالات  الخا�سة  والمعدات  والاجهزة 

بما  المرتبطة  الاحتياجات  من  وخلافة  الغيار  وقطع  بالفاك�سات  الخا�سة  والاحبار  وملحقاتها, 

تقوم  بدورها  والتي  الات�سالات  لهند�سة  العامة  الادارة  التن�سيق  يتم  لها  ال�سيانة  ذكره وعمل  تم 

بدرا�سة طلب الجهة طبقا للحاجة ومن ثم ادراجه �سمن م�سروع الميزانية واعداد الموا�سفات الفنية 

وال�سروط الخا�سة بالطلب حتى يتم توفيره يتم الرجوع الى الادارة العامة لهند�سة الات�سالات.

الادارة العامة للاأنظمة الامنية
وتخت�س بالاآتي:   

• البحوث والدرا�سات 	 واإجراء  الطالبة  للجهات  الاأمنية  الاإ�سراف على تقديم الا�ست�سارات 

والاطلاع الم�ستمر على توجيه التطور التكنولوجي لما يخدم الو�سع الاأمني وتقديم الم�سورة 

ب�ساأن احتياجات النظم والاأجهزة الاأمنية لكافة المن�ساآت والمرافق والهيئات العامة بالدولة.

• الاإ�سراف على تنفيذ عقود ال�سيانة المبرمة مع ال�سركات للم�ساريع المعتمدة من قبل الاإدارة 	

العامة.

• اإعداد التقارير الفنية الخا�سة بفعالية الاأنظمة والاأجهزة الاأمنية.	

• الم�ساركة والتن�سيق مع الجهات الم�ستفيدة في و�سع المعايير الخا�سة بتاأهيل وتقييم ال�سركات 	

وكذلك المعايير الخا�سة بتقييم العطاءات والاإ�سراف على تنفيذها.

• تاأهيل ال�سركات الا�ست�سارية وكذلك ال�سركات والموؤ�س�سات المتقدمة للمناق�سات والممار�سات 	

الخا�سة بم�ساريع الاأنظمة الاأمنية بالتن�سيق مع الجهات المعنية.

• اقتراح م�ساريع الاأنظمة والاأجهزة الاأمنية الخا�سة بقطاعات الوزارة.	

• و�سع و�سياغة الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة للاأنظمة والاأجهزة الاأمنية بم�ساريع 	

الجهات الم�ستفيدة وكذلك التدقيق على كامل م�ستندات الم�سروع قبل الطرح.

• بم�ساركة 	 بها  الفني  الراأي  واإبداء  الاأمنية  الاأنظمة  بم�ساريع  الخا�سة  العطاءات  درا�سة 

الجهات المعنية.

• الجهات 	 بم�ساركة  الداخلية  بوزارة  الاأمنية  والاأجهزة  بالاأنظمة  الخا�سة  الم�ساريع  اإدارة 

المعنية, وكذلك الم�ساركة في اإدارة م�ساريع الاأنظمة الاأمنية لكافة المن�ساآت والمرافق والهيئات 

العامة بالدولة.

• اإعداد وتنفيذ خطة اإدارة الجودة الخا�سة بالم�ساريع.	

• الاحتفاظ بقاعدة معلومات دقيقة لكافة م�ساريع الاأنظمة الاأمنية والم�ستندات المرتبطة بها.	

• تجميع وتحليل المعلومات الخا�سة ببيان حالة الم�سروع وذلك لقيا�س المنجزات والتوقعات 	
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الم�ستقبلية من خلال ا�ستخدام باأ�سلوب اإدارة القيمة المنجزة.

• قبل 	 من  عليها  والموافق   – الم�سروع  تنفيذ  اأثناء  التي تحدث   – التغييرات  تنفيذ  متابعة 

الجهات المعنية.

ففي حال ارتباط الاحتياجات بالاأنظمة الامنية المختلفة من كاميرات واجهزة المراقبة بكافة انواعها 

وملحقاتها و البوابات والم�سدات واجهزة التفتي�س والمعدات والاجهزة التي تدخل �سمن هذا النطاق 

بجميع مكوناتها وقطع الغيار الخا�سة بها و�سيانتها ومتابعة �سيانتها وطلب ابرام العقود الخا�سة 

بال�سيانة يتم الرجوع الى الادارة العامة للاأنظمة الامنية.

ثانيا: قطاع الخدمات الم�صاندة

ويتبعه كل من الادارات العامة التالية

الادارة العامة للاإمداد والتموين
وتخت�س بالاآتي:

• كما 	 و�سلامتها  للموا�سفات  والتاأكد من مطابقتها  بعد فح�سها  الموردين  من  المواد  ت�سلم 

ونوعاً ومطابقتها لاأوامر ال�سراء.

• حفظ وتخزين المواد وفقاً للقواعد والاأ�سول الفنية والمحافظة عليها ومراعاة اأمن و�سلامة 	

العاملين بالمخازن.

• للميزانيات 	 ووفقاً  الم�سئولين  من  معتمدة  �سرف  طلبات  بموجب  والاأدوات  المواد  �سرف 

المخ�س�سة لكل جهة.

• و�سع نظام �سامل ل�سمان اإجراءات �سرف المواد و�سبط حركتها المخزنية وبيان ر�سيد كل 	

�سنف.

• و�سع خطة الوزارة التي تلبي احتياجاتها من مختلف اأنواع الاأ�سلحة وكمياتها والتي تتطلبها 	

اأن�سطة الوزارة المختلفة.

• و�سيانتها 	 وبالدولة  بالوزارة  المخت�سة  الجهات  مع  بالتن�سيق  والذخائر  الاأ�سلحة  توفير 

وت�سليها وت�سليمها لاأع�ساء �سورة ال�سرطة وفقاً للنظم المقررة في هذا ال�ساأن.

• تنفيذ اللوائح وتعليمات وزارة المالية ( �سئون التخزين العامة) الخا�سة بالدورة الم�ستنندية 	

والتعاميم الاأخرى الخا�سة بها وتنفيذ جميع التعاميم والقرارات ال�سادرة عن وزارة الداخلية.

• ا�ستلام وت�سليم و�سيانة جميع اآليات الوزارة.	

• متابعة و�سع الموا�سفات الفنية الخا�سة بالاآليات والاأجهزة والمعدات بالتعاون والتن�سيق مع 	

الاإدارات التابعة للاإدارة العامة للاإمداد والتموين والجهات الم�ستفيدة.
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• والزوارق 	 والاآليات  والمعدات  والذخائر  الاأ�سلحة  بتوفير  الاحتياجات  ارتباط  حال  ففي 

لها,  التابعة  والتجهيزات  الاأ�سلحة  وت�سليح  و�سيانة  الع�سكرية  والتجهيزات  والطائرات 

والقيام  الوزارة  لاأجهزة  الاأغرا�س  كافة  الم�ستخدمة في  الفنية  والمعدات  المركبات  وكذلك 

باإجراءات ال�سيانة لها, و�سرف الوقود والزيوت والخدمات اللازمة لل�سيارات والمعدات 

الفنية والور�س وتوفير المياه لكافة مواقع الوزارة, والقرطا�سية والتجهيزات المكتبية والاثاث 

والمفرو�سات بمختلف انواعها ومكائن الت�سوير و�سيانتها وتوفير قطعها واحبارها وكذلك 

الع�سكرية  والاحذية  والملاب�س  والاغذية  المياه  وبرادات  مركزية  الغير  التكييف  اجهزة 

وتوابعها يتم الرجوع الى الادارة العامة للاإمداد والتموين.

مع ملاحظة انه في جميع الاحوال التي ترتبط بالتوريدات يتم الرجوع الى الادارة العامة للاإمداد 

والتموين لاإ�سدار طلب ال�سراء وكذلك لا�ستلام المواد المرتبطة بالعقد من خلال ا�سدار نموذج اي�سال 

ت�سلم مبدئي (نموذج رقم 10مخازن) وذلك من خلال الادارات التابعة لها كل ح�سب اخت�سا�سه.

الادارة العامة للاإن�صاءات وال�صيانة
وتخت�س بالاآتي:

• اإعداد وتقييم خطة الوزارة لتغطية احتياجاتها من الم�سروعات الاإن�سائية والمباني ومتابعة 	

تنفيذها مع الجهات المعنية والاأجهزة الاأمنية الم�ستفيدة.

• الاإن�سائية 	 للم�ساريع والمباني  الفنية  الهند�سية والموا�سفات  اإعداد المخططات والت�ساميم 

على �سوء الاحتياجات المطروحة وبالتن�سيق مع قطاعات الوزارة.

• اإعداد الميزانية ال�سنوية للوزارة الخا�سة بالم�ساريع والمباني التي تحتاجها الوزارة وبالتن�سيق 	

مع الجهات المخت�سة.

• 	 – المالية   – التخطيط   – الاأ�سغال   ) بالدولة  الحكومية  والجهات  الوزارات  مع  التن�سيق 

الرعاية – ال�سكنية – بلدية الكويت ) وغيرها ب�ساأن الم�ساريع الاإن�سائية الكبرى للوزارة من 

حيث اختيار المواقع وتحديد الم�ساحات والميزانيات المتطلبة ومتابعة تنفيذها.

• الاإ�سراف على ت�سليم الم�سروعات الجاهزة وتقييم جاهزيتها الفنية والهند�سية بالتن�سيق مع 	

الجهات المخت�سة داخل وخارج الوزارة.

• طرح المقترحات الفنية والا�ست�سارية المتعلقة بكيفية تنفيذ الم�ساريع الكبرى للوزارة بنظام 	

الا�ستثمار بالتن�سيق مع الجهات الحكومية بالدولة.

• المنا�سبة 	 البيوت  واختيار   – عند وجود مقت�سى لذلك   – بالبيوت الا�ست�سارية  الا�ستعانة 

للم�ساريع والدرا�سات المقترحة وفقاً للاأحكام اللوائح المنظمة لذلك.

• متابعة المناق�سات والممار�سات المطروحة على البيوت الا�ست�سارية والمقاولين والم�ستثمرين 	
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وحفظ الم�ستندات والوثائق الخا�سة بها.

• تقييم حجم المخ�س�سات والميزانيات المر�سودة لتنفيذ م�ساريع الوزارة بالتن�سيق مع الجهات 	

الحكومية المعنية واإعداد الدفاتر الم�ستندية الخا�سة بها.

• تقييم مباني الوزارة ومدى جاهزيتها وا�ستيعابها لحجم العمل والعاملين.	

• الاإ�سراف على تنفيذ العقود المبرمة مع المقاولين ومراجعة الم�ستندات المقدمة منهم والتاأكد 	

من مطابقتها للقوانين واللوائح المعمول به.

• تنفيذ م�سروع الميزانية ال�سنوية ( الباب الرابع ) المتعلقة بخطة الوزارة واحتياجاتها من 	

الاإن�ساءات والمباني واأعمال ال�سيانة الخا�سة بها.

• متابعة اأعمال ال�سيانة والتجهيزات الفنية للم�ساريع والمباني الاإن�سائية الجاهزة.	

• ففي حال ارتباط الاحتياجات بتوفير المباني والاعمال الان�سائية وما يدخل في �سيانتها 	

التكييف المركزي و�سيانته والم�ساعد و�سيانتها وانظمة مكافحة الحريق  وتجهيزها مثل 

و�سيانتها والتمديدات الكهربائية والتجهيزات ال�سحية و�سيانتها وكل ما يدخل بالاأعمال 

الاإن�سائية والمباني والابراج وتجهيز البنية التحتية و�سب الخر�سانات و�سيانتها وخلافه يتم 

الرجوع الى الادارة العامة للاإن�ساءات وال�سيانة.

مع ملاحظة ان الجهة الطالبة او الجهة الم�ستفيدة في كثير من الحالات تكون هي الجهة المخت�سة 

طبقا لاخت�سا�ساتها بالهيكل التنظيمي للوزارة.

البدء بتنفيذ الاجراءات لتوفير الاحتياجات
يتم مخاطبة الادارة العامة لل�سئون المالية – ادارة المناق�سات بطلب توفير مختلف الاحتياجات 

وتكون هذه المخاطبة عن طريق الجهة المخت�سة بالوزارة او الجهة الم�ستفيدة مع مراعاة ان يتم ارفاق 

كافة الم�ستندات المطلوبة (طلب �سرف, طلب �سراء او كتاب توفير الخدمة, كرا�سة الموا�سفات الفنية 

وال�سروط الخا�سة, القيمة التقديرية التف�سيلية), حيث تقوم ادارة المناق�سات بدرا�سة الطلب ومن 

ثم مخاطبة ادارة الميزانية للوقوف على مدى توفر المعتمد المالي وفي حال عدم توفر المعتمد المالي 

�سمن الميزانية المعتمدة للوزارة يتم وقف الطلب مبا�سرة, وبعد التاأكد من توفر المعتمد المالي تقوم 

ادارة المناق�سات بمخاطبة الجهات الطالبة لتوفير الم�ستندات الناق�سة في حال وجود نواق�س ومن 

ثم تقوم باتخاذ اجراءاتها المتبعة طبقا لما ن�ست عليه القوانين والتعاميم من خلال عر�س المو�سوع 

وح�سب  المتبعة  الاآلية  ح�سب  الم�سروع  طرح  اعتماد  بغر�س  بالوزارة  المخت�سة  ال�سراء  على لجان 

القانون او التعميم المرتبط به كما تم بيانه في الف�سل الاول من هذا الدليل, وبعد ذلك يتم مخاطبة 

ادارة الفتوى والت�سريع بم�سروع العقد ووثائق المناق�سة/الممار�سة المزمع طرحها اذا تجاوزت القيمة 

التقديرية للمو�سوع ل 75000 دينار كويتي, وبعد ذلك يتم طرح المو�سوع من خلال الاعلان عن 
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المو�سوع في جريدة الكويت اليوم وبعد ا�ستلام ادارة المناق�سات للعرو�س الفنية يتم ار�سالها للجهات 

المخت�سة بالوزارة او الجهة الطالبة في حال عدم وجود جهة مخت�سة بغر�س درا�سة العرو�س الفنية 

وكتابة التقرير الفني المرتبط بها, ومن ثم يتم ار�سال المو�سوع الى اللجنة المخت�سة بالوزارة كاملا 

بما ي�سمله من م�ستندات ووثائق وتقرير فني وعطاءات مالية بغر�س التو�سية بالتر�سية او التر�سية, 

وبعد ذلك يتم مخاطبة الجهات المخت�سة بالدولة �سواء الجهاز المركزي للمناق�سات العامة او ديوان 

الذي تم طرح  القانون  القانوني وح�سب  التعاقد كل ح�سب ن�سابه  الموافقة على  المحا�سبة لاأخذ 

المو�سوع من خلاله او يتم ابرام العقود مبا�سرة في حال ما كان مبلغ التعاقد لا يتجاوز 75000 

دينار كويتي في حال تم الطرح عن طريق الوزارة طبقا لتعميم وزارة المالية رقم (2).

تم  قد  الم�ستندية  والدورة  المتطلبات  كافة  ان  المالية  ال�سوؤون  قطاع  مخاطبة  عند  التاأكد  يجب 

ا�ستيفاوؤها مع مراعاه ان يكون الم�سروع قد تم ادراجه في ميزانية الوزارة, حيث ان عدم الالتزام 

بمخاطبة قطاع ال�سوؤون المالية طبقا لما هو مطلوب �سوف يوؤدي الى تاأخر الم�سروع او رف�سه او 

اعادته للجهة.

متابعة تنفيذ العقد
او الجهة  بالوزارة  المخت�سة  الفنية  للجهة  ن�سخة  ت�سليم  يتم  العقد)  (توقيع  ابرام  يتم  ان  بعد 

و�سروط  فنية  موا�سفات  من  الوثائق  عليه  ن�ست  وما  العقد  بنود  ا�ستلام  بغر�س  وذلك  الطالبة 

خا�سة, ويجب هنا ان يتم مراعاه التالي 

اأ- مراعاة فترة الت�سليم طبقا لما ن�س عليها العقد

في حال ما كان العقد خا�ض بالتوريدات او ت�صليم الم�صاريع:

• العقد 	 بنود  ا�ستلامه من  بها ما تم  ا�ستلام معتمده مبينا  الت�سليم طبقا لمحا�سر  يتم  ان 

ومو�سحا بها تواريخ الت�سليم واي ملاحظات ان وجدت, مع مراعاه ان يتم اثبات الا�ستلام 

�سمن نموذج رقم 10 (يتم ا�سداره عن طريق ادارة المخازن) واي ملاحظات ان وجدت 

�سمن هذا النموذج.

• به 	 مرفقا  ر�سمي  كتاب  المالية بموجب  لل�سئون  العامة  الادارة  الالتزام بمخاطبة  يتم  ان 

الفواتير ومحا�سر الا�ستلام الا�سلية مع الاحتفاظ ب�سور من هذه الفواتير والمحا�سر في 

�سجلات الجهة الم�ستلمة للعقد يفيد بقيام ال�سركة المبرم معها العقد بتنفيذ بنود العقد 

�سواء التوريد او التركيب او الت�سغيل, مع ارفاق كافة الم�ستندات الدالة على ذلك وكذلك 

اثبات اي ملاحظات ان وجدت خلال تنفيذ العقد.

في حال ما كان العقد خا�س بتوفير خدمات:
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• من 	 المقدمة  الفواتير  اعتماد  ويتم  العقد  عليه  ن�س  لما  طبقا  الخدمة  توفير  متابعة  يتم 

ال�سركة المبرم معها العقد او النماذج او الك�سوف التي تثبت اداء الخدمة, وفي حال وجود 

اي ملاحظات �سلبية مرتبطة في اداء ال�سركة يتم ارفاق هذه الملاحظات مع فاتورة ال�سركة 

�سرورة  مع  المنا�سبة  الاجراءات  لاتخاذ  المالية  لل�سئون  العامة  للادارة  وار�سالها  الا�سلية 

احتفاظ الجهة الم�سرفة على تنفيذ العقد ب�سور من الفواتير والمحا�سر والمعتمدة �سمن 

�سجلاتها بحيث يتم فتح ملف خا�س لكل عقد.

• ا�ستلامها من 	 الفواتير حال  وار�سال  باأول  اولا  العقد  تنفيذ  الالتزام بمتابعة  مع �سرورة 

ال�سركات  م�ستحقات  ب�سرف  مرتبطة  م�ساكل  اي  لتلافي  وذلك  معها  المتعاقد  ال�سركة 

م�ستحقات  ب�سرف  التاأخر  يعد  حيث  بذلك  المرتبطة  القانونية  الم�ساكل  تلافي  وبالتالي 

الطرف الثاني (ال�سركات المبرم معها العقد) اخلال بما تم الاتفاق عليه.

• على كل جهة م�ستفيدة من عقد او م�سرفة على عقد ان تقوم بفتح ملف خا�س لكل عقد 	

من  المقدمة  الفني  والعر�س  الممار�سة  او  المناق�سة  ووثائق  العقد  من  �سورة  على  يحتوي 

او  الا�سعار  ا�ستدراج عرو�س  او  المبا�سر  التعاقد  او  والموافق عليه  المتعاقد معها  ال�سركة 

ايه وثائق تم ابرام العقد على ا�سا�سها وكافة الفواتير المعتمدة ومحا�سر الت�سليم وكتب 

المخاطبات واأي مرا�سلات مرتبطة بتنفيذ العقد, حيث تعتبر هذه الملفات ملك للوزارة يتم 

الرجوع اليها بغر�س المتابعة والتحقق وفي حال وجود اي م�ساكل مرتبطة بتنفيذ العقد, مع 

�سرورة الاحتفاظ بهذه الملفات لمدة 10 �سنوات.

• في حال التاأخر في تنفيذ العقد او مبا�سرة تنفيذ اعمال العقد يجب ان يتم مخاطبة الادارة 	

التاأخير في التنفيذ  العامة لل�سئون المالية واخطارها بذلك مع بيان ما اذا كانت ا�سباب 

تعود على الجهة الفنية المخت�سة بالوزارة او الجهة الطالبة او كانت ب�سبب تخاذل ال�سركة 

المبرم معها العقد.

• في حال وجود فترة �سمان ين�س عليها العقد فهذا يعني ان الوزارة قد قامت بم�سك كفالة 	

�سمان على ال�سركة المتعاقد معها وفي هذه الحالة تقوم الجهة المخت�سة او الم�ستفيدة في 

حال عدم وجود جهة مخت�سة بالوزارة بمخاطبة الادارة العامة لل�سئون المالية للاإفراج عن 

كفالة ال�سمان بعد ان يتم ا�ستلام الم�سروع بعد نهاية فترة ال�سمان المرتبطة به خاليا من 

العيوب او الم�ساكل.

يف�صل عمل مح�صر ا�صتلام او بدء التنفيذ وفي حال وجود اي ملاحظات او تاأخير يجب اخطار 

الادارة العامة لل�صئون المالية بذلك حتى تتمكن من القيام باجراءاتها ل�صمان حقوق الوزارة.

المراحل المخت�صرة للتنفيذ
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(ر�سم تو�سيحي)
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مرحلة الاعداد والتجهيز:
• تحديد الاحتياجات الفعلية وتحديد الاولويات	

• اعداد كرا�سة الموا�سفات الفنية وال�سروط بالتن�سيق مع الجهات الفنية وطلبات ال�سرف 	

وطلبات ال�سراء في حال ما كان الم�سروع مرتبط بتوريدات او كتاب توفير خدمة 

• ادراج الاحتياج �سمن م�سروع الميزانية	

• مخاطبة الادارة العامة لل�سئون المالية	

• اعداد وثائق المناق�سة او الممار�سة او التعاقد المبا�سر	

• مخاطبة الفتوى والت�سريع في حال تجاوز قيمة الم�سروع ل 75000 دينار كويتي	

• مخاطبة الجهاز المركزي للمناق�سات العامة للموا�سيع المدنية في حال تجاوز قيمة الم�سروع 	

ل 75000 دينار كويتي

• عر�س الاحتياج (الم�سروع) على اللجنة المخت�سة لاعتماد الطرح	

مرحلة الطرح والتر�صية:
• طرح الم�سروع 	

• ا�ستلام العطاءات الفنية والمالية	

• درا�سة العطاءات الفنية وكتابة التقرير الفني	

• ف�س العطاءات المالية	

• مخاطبة اللجنة المخت�سة للبت في المو�سوع 	

• مخاطبة الجهاز المركزي للمناق�سات العامة بتو�سية لجنة الوزارة في حال كان المو�سوع 	

مدني وتتجاوز قيمته ل 75000 دينار كويتي

• لمبلغ 	 الم�سروع  للتعاقد في حال تجاوز قيمة  الم�سبق  المحا�سبة لاأخذ الاذن  مخاطبة ديوان 

100000 دينار كويتي

مرحلة ابرام العقود والتنفيذ:
• طلب الكفالات من ال�سركات الفائزة وتوقيع العقود	

• متابعة تنفيذ العقود طبقا لما تم طرحه من موا�سفات و�سروط	

• الا�ستلام النهائي	
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قواعد وتوصيات عامة
الفصل الثالث
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يجب التاأكد من ادراج كافة الاحتياجات �سمن م�سروع الميزانية حيث اأنه في حالة عدم ادراجها  •	
هذا الاأمر �سوف يوؤدي اإلى عدم اعتمادها وتوفير المبالغ لها من قبل وزارة المالية بالتالي عدم 

تمكن قطاع ال�سئون المالية من تنفيذها . 

يجب مراعاه عامل الوقت فيما يخ�س طلب تجديد العقود بحيث يكون طلب التجديد قبل انتهاء  •	
العقد باأربعة �سهور على الاقل فى حال ما كان مبلغ التعاقد اقل من مائة الف دينار كويتي, وفترة 

لا تقل عن خم�سة �سهور اذا ما كان مبلغ التعاقد تزيد قيمته عن مائة الف دينار كويتي.

• يف�سل ان تكون مدة عقود الخدمات (�سيانة – توفير عمالة- تاأجير...الخ) ثلاث �سنوات, مع 	

مراعاه العمر الافترا�سي للمادة المطلوب �سيانتها وهل يوجد طلب تحديث للمواد وخلافه 

بحيث تتنا�سب مدة العقد المطلوب ابرامه مع مدة التوريد للمادة الجديدة.

• مراعاه تجميع العقود الخا�سة بالخدمات فى عقد واحد طبقا لت�سابه المواد او الخدمات.	

• عند و�سع الموا�سفات يجب مراعاة نوع المنتج او المادة او الخدمة المطلوبة بحيث يتم ربط هذا 	

النوع مع ال�سروط الخا�سة (اح�سار عينات – تقديم كتالوجات...الخ) فمثلا يكتفى بتقديم 

التي  للمنتجات  بالن�سبة  عينه  اح�سار  دون طلب  المقدم  المنتج  نوع  به  ومبين  كتالوج مختوم 

ي�سعب اح�سار عينة لها كالاآليات والاجهزة والمعدات ال�سخمة. 

• عند مخاطبة ادارة الميزانية بم�سروع الميزانية والمبالغ المطلوبة يجب مراعاه ان تكون القيم 	

المالية قريبة من الواقع تجنبا لاإلغاء المو�سوع من قبل الجهات الرقابية فى حال تجاوز اقل 

الا�سعار من العرو�س المطابقة المقدمة من المناق�سين/الممار�سين للقيمة التقديرية للمو�سوع 

وب�سكل كبير

• يف�سل القيام باإعداد وثائق المناق�سة/الممار�سة قبل العمل على اعداد م�سروع الميزانية بحيث 	

يتم الانتهاء من كافة الاجراءات والتعديلات ان وجدت وعر�س الم�ساريع والاحتياجات على 

اللجان المخت�سة بالوزارة لاقرارها قبل مخاطبة وزارة المالية بم�سروع الميزانية الخا�س بالوزارة 

وبالتالي يتم طرح المو�سوع ب�سكل مبا�سر و�سمان تنفيذه على ال�سنة المالية ذاتها قدر الم�ستطاع.

• يتم 	 لا  بحيث  للاحتياجات  الم�سبق  التخطيط  �سرورة  وكذلك  الاحتياج  بتقدير  المبالغة  عدم 

طلب توفير احتياج معين في حال عدم امكانية تنفيذة, حيث يوؤدي هذا الامر الى عدم اعتماد 

الميزانية الخا�سة بالمو�سوع م�ستقبلا من الجهات المعنية بالدولة.

• عند و�سع الموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة من قبل الجهة الم�ستفيدة او الجهة المخت�سة 	

ويمكن  �سنوات  ع�سر  او  خم�س  الغيار خلال  وقطع  ال�سيانة  تكاليف  مراعاه  يجب  بالوزارة 

معرفة ذلك بو�سع جدول خا�س بال�سيانة وقطع الغيار يبين قيمها خلال فتره معينه بحيث 

يلتزم المناق�س او الممار�س بتعبئة هذا الجدول وكذلك يلتزم بالاأ�سعار المقدمة.

• في حال الرغبة بعقد اجتماع تمهيدي مع ال�سركات الم�ساركة بالمناق�سة/ الممار�سة اثناء الطرح 	
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فهذا ي�ستوجب �سرورة التن�سيق مع ادارة المناق�سات بهذا ال�ساأن لتحديد موعد الاجتماع 

• فى حال طلب ابرام عقد �سيانه مع توفير قطع الغيار يف�سل ان يتم ابرام العقد على ا�سا�س 	

بندين منف�سلين (بند لل�سيانة معلوم القيمة ال�سهرية) وبند اآخر (لقطع الغيار معلوم القيمة 

الاجمالية وكذلك قيمة كل قطعة غيار من مكونات المنتج) ويتم الخ�سم من القيمة الاجمالية 

لقطع الغيار طبقا لما يتم توريده واعتماده من الجهة الم�ستفيدة او المخت�سة بالوزارة.

• ل�سمان ابرام العقود مع �سركات ذات اداء عالي تقوم بتقديم خدماتها على اكمل وجه يجب 	

على الجهات الم�ستفيدة ان تقوم بتقييم ال�سركات المبرم معها العقود ب�سكل ربع �سنوي وي�سمل 

التقييم على (�سرعة ا�ستجابة ال�سركة للاأعطال وا�سلاحها – وجود طاقم فني على م�ستوى 

عالي من الخبرة والاداء – تقوم ال�سركة بتاأدية واجباتها وتقديم خدماتها بطريقة احترافية 

مر�سية طوال فترة العقد – تعاون ال�سركة مع الوزارة بما ي�سمن �سلامة ا�سول الوزارة...الخ) 

مع مراعاة تزويد قطاع ال�سوؤون المالية بن�سخ من التقييم.

• المنتج 	 او  المادة  نوع  بالاعتبار  الاخذ  يجب  الخا�سة  وال�سروط  الفنية  الموا�سفات  و�سع  عند 

ال�سركات  تقوم  بحيث  م�ستمر  ب�سكل  المتغيرة  المنتجات  من  المنتج  كان  فاذا  توريده  المطلوب 

الم�سنعة باإ�سدار تعديلات وتطويرات على المنتج خلال فترات ق�سيره ان يتم و�سع �سرط (او 

الاحدث عند التوريد).

• يجب على الجهات الم�ستفيدة او المخت�سة عدم طلب تغيير الموا�سفات او ال�سروط التي تم على 	

ا�سا�سها تم ابرام العقد الا بعد الرجوع الى الجهة المخت�سة والتي قامت باأبرام العقد وفي هذه 

بان  بالتاأكد  المذكورة  الادارة  لتقوم  وذلك  المخت�سة  الجهة  هي  المناق�سات  ادارة  تعتبر  الحالة 

التعديلات المطلوبة لا ت�سر بالم�سلحة العامة وكذلك اخذ الموافقات اللازمة بالتعديل او التغيير 

المطلوب والتاأكد من ان اجراءات ال�سرف �سوف تتم ب�سكل �سليم دون وجود م�ساكل مع الجهات 

الرقابية حيث ان مثل هذه التعديلات تندرج تحت مفهوم الاوامر التغييرية على العقد, وكذلك 

وجب ان تكون التعديلات للاأف�سل ودون اي تكلفة ا�سافيه على العقد.

• يف�سل ان تقوم الجهة الطالبة او الم�ستفيدة بطلب طرح مناق�سة او ممار�سة للتاأهيل وذلك لبع�س 	

المواد ذات الطبيعة الخا�سة او تلك المواد التي لم يتم التعاقد على توريدها م�سبقا او المواد 

والمنتجات التي بحاجة الى ت�سنيع خا�س بحيث يتم تاأهيل ال�سركات المحلية والاجنبية القادرة 

على توفير المنتج المطلوب طبقا لاحتياج الجهة ومن ثم طرح المو�سوع على ال�سركات الموؤهلة.

• لمتابعة تنفيذ العقد يجب على الجهات الم�ستفيدة او المخت�سة ان تتحرى الدقة والتاأكد باأن ال�سركة 	

الخا�سة  وال�سروط  الفنية  للموا�سفات  طبقا  التزاماتها  بجميع  قامت  قد  العقد  معها  المبرم 

والعامة وطبقا للعر�س الفني المقدم من قبلها قبل اعتماد فواتير ال�سرف. كما يجب مراجعة 

الفواتير المقدمة من ال�سركات والتاأكد من محتوياتها والقيم المالية والكميات قبل اعتمادها من 
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الجهة الم�ستفيدة او المخت�سة ومن ثم ار�سالها لل�سئون المالية للقيام باإجراءات ال�سرف.

• عند ا�ستلام بنود العقد او اعتماد الفواتير المرتبطة بالعقد يجب ان يتم بيان ما تم ا�ستلامه 	

او تنفيذه طبقا لبنود العقد اعتمادا نافيا للجهالة مبينا به ما تم ا�ستلامه و�سفا وكما او ما 

تم تنفيذه ويتم ذلك من خلال عمل مح�سر بح�سور ممثل ال�سركة المتعاقد معها والتوقيع على 

هذا المح�سر من قبل الاطراف الموجودة.

• عند و�سع ال�سروط الخا�سة يجب مراعاه مدة التوريد بحيث تتنا�سب مع نوعية المنتج المطلوب 	

وفترة ت�سنيعه وتوريده وذلك تلافيا لعملية تمديد العقد وبالتالي للاإ�سكالات الم�ساحبة لهذا 

التمديد, وعند طلب التمديد يجب التاأكد بان الطلب مبني على ا�سباب جوهرية ومنطقية 

مقبولة قبل الموافقة.

• عند اعداد وثائق المناق�سة/الممار�سة او حتى التعاقد المبا�سر يجب التاأكد جيدا من الموا�سفات 	

التغييرية  الاوامر  ا�سدار  من  للحد  وذلك  للاحتياج  طبقا  المطلوبة  والكميات  الاعداد  و 

والا�سافات على العقد, بحيث لا يتم طلب الاوامر التغييرية او الا�سافات الا عند ال�سرورة 

الق�سوى وفى هذه الحالة يجب مراعاة انتهاء فترة تنفيذ العقد الا�سلي فلا يجوز طلب اوامر 

تغييرية او ا�سافات على العقد بعد انتهاوؤه او قرب انتهاء العقد وذلك لوجود اجراءات يجب 

اتباعها عند طلب الاوامر التغييرية والا�سافات تتراوح فترة تنفيذها من �سهر الى 3 �سهور 

ح�سب قيمة الامر التغييري او الا�سافة.

• بالعقود 	 المرتبطة  الم�ستندات  كافة  من  بن�سخ  والم�ستفيدة  المخت�سة  الجهات  احتفاظ  �سرورة 

بكل عقد يحتوي على �سورة  تكون تحت عهدتها من خلال فتح ملف خا�س  والتي  المبرمة 

من العقد والموا�سفات الفنية وال�سروط الخا�سة و�سور من محا�سر الاجتماعات ومحا�سر 

الا�ستلام والفواتير واي مرا�سلات تمت على العقد.

• �سرورة التاأكد قبل طلب ابرام اي عقد من ان المواقع التي �سوف يتم تنفيذ بنود العقد عليها 	

جاهزة وخالية من اي عوائق تعيق تنفيذ العقد طبقا للممد المحددة به.

• يف�سل عمل جدول زمني لتنفيذ العقود الخا�سة بالتوريدات والم�ساريع.	

• يف�سل و�سع برنامج خا�س بال�سيانة مو�سحا به نوعية ال�سيانة المطلوبة وتوقيتها ومراحلها.	

• المرتبطة 	 العقود  تنفيذ  بمتابعة  تقوم  بحيث  وال�سيانة  المالية  الخدمات  ادارات  دور  تفعيل  يف�سل 

التابعة لها وذلك من خلال الاحتفاظ بالملفات وال�سجالات الخا�سة بالعقد  باأعمال الادارة العامة 

بما ي�سمل العقد وكرا�سة الموا�سفات وال�سروط و�سور من طلبات ال�سراء ونماذج الا�ستلام والفواتير 

وكذلك متابعة تنفيذ العقود وطلبات تجديد عقود الخدمات المختلفة بالتن�سيق مع الجهات المعنية 

والمخت�سة بالوزارة ورفع التقارير الدورية المرتبطة بالعقود المختلفة للمدير العام.
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الخاتمة

» لا ي�سكر الله من لا ي�سكر النا�س«

اتقدم بجزيل ال�سكر وعظيم الامتنان لكل من �ساهم في �سدور هذا الدليل �سواء بتوجيهاته ودعمه 

او بم�ساركته ومجهوده ووقته وفي مقدمتهم 

معالي نائب رئي�س مجل�س الوزراء ووزير الداخلية

�سعادة وكيل وزارة الداخلية 

وكيل وزارة الداخلية الم�ساعد لل�سئون المالية والادارية

زملاء العمل في ادارة المناق�سات والادارات التابعة للادارة العامة لل�سئون المالية 

الزملاء في مختلف قطاعات وزارة الداخلية

المركزي  الجهاز  المالية,  وزارة  المالية,  الرقابة  المحا�سبة,  (ديوان  الرقابية  الجهات  في  الاخوة 

للمناق�سات العامة, ادارة الفتوى والت�سريع).

وكل من �ساهم في هذا العمل.

متمنيا ان ي�ساهم هذا الدليل بتطوير وت�سهيل الاعمال متاأملا ان يتم مراجعته وتطويره م�ستقبلا 

بما ي�سمن �سد النواق�س وتب�سيط طرح الدليل بما يخدم جميع العاملين في هذا المجال.

عبدالعزيز خلف حمد التميمي
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