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تأسست الدائرة القانونية في مركز الديمقراطية وحقوق العاملين في العام 1993 

بمدينة رام الله، حيث باشرت عملها بواسطة طاقم من المتطوعين الذين ساهموا 

العمل  سوق  في  الفلسطينيين  والعاملات  للعاملين  القانونية  المساعدة  بتوفير 

بحقوقهم  المطالبة  تمكينهم  اجل  من  سواء  حد  على  والاسرائيلي  الفلسطيني 

العمالية والدفاع عنها بوصفها حقوق انسان، وقد شقت الوحدة طريقاً للتطور 

من خلال طاقمها ، الى ان تمكنت في العام 1997 من انشاء فرع لها في غزة. 

العاملين  وحقوق  الديمقراطية  مركز  رسالة  من  مشتقة  الدائرة  رسالة  ان 

من  شبكة  بناء  الى  دوائره  خلال  من  المركز  ويسعى  دوائرها  احدى  كونها 

الحماية الاجتماعية للعاملين والعاملات وذلك من خلال نشر الثقافة النقابية 

والديمقراطية وتعزيز مهارات ومعارف القادة العماليين وتعريفهم بحقوقهم 

وأليات حمايتها وتقديم المساعدة القانونية لهم .

وتحقيق  مهامها  متابعة  مهمة  يتولى  منسق/ه  الوحدة  عمل  على  يشرف 

رسالتها، وتضم الدائرة نخبة من المحامين المتخصصين والخبراء في احكام قانون 

التنظيم  الى  اضافة  المدنية  الخدمة  وقانون  والاسرائيلي  الفلسطيني  العمل 

النقابي، وتعتمد الدائرة على عدة طرق لتقديم خدماتها للعاملين والعاملات في 

كافة القطاعات كما يبينه هذا الدليل الذي نضعه بين ايديكم. 
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الفصل الاول 

الشكـــــــــاوي
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المادة الاولى
تستقبل الدائرة القانونية  :

• لا تسلتم الدائرة القانونية الشكاوي المتابعة من قبل محامي آخر إلا إذا أحضر المشتكي/ة ورقة 	

تنازل من قبل المحامي الاخر .

• لا تستلم الدائرة القانونية  الشكاوي المنتهية بسبب التقادم بسبب عدم وجود اساس قانوني 	

لها .

الشكاوى
العمالية فقط

العاملين/ت في
 سوق العمل
الاسرائيلي

العاملين/ت في
 سوق العمل

المحلي

الدائــــــرة
القانونية 
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 المادة الثانية:
يتم تلقي الشكوى على النحو التالي :-

المادة الثالثة:
عند تقديم الشكوى يبلغ المشتكي/ة من قبل الدائرة القانونية قبول الشكوى او رفضها.

• في حال قبول الشكوى يعطى المشتكي/ة بطاقة مراجعة. 	

• ترفق بالشكوى الوثائق والمستندات اللازمة والموجوده بحوزة العامل/ة والتي تخص	

      عمله، ان وجدت.

الإسم: ...............................................

رقم الملف:............................................

إسم المحامي:.........................................

تاريخ الشكوى:........................................
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الحضور
الى المركز

الهاتف
أو الفاكس

البريد
الإلكتروني

الذهـاب الى مكـــــان 
وجـــــــود الشخــــــص

في حالـــة عــــــــــــــدم 
استطاعته الوصــول 
مثل اصابات العمــل
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المادة الرابعة:
• في حال قبول الشكوى تعبئ المعلومات على نموذج دفتر الشكاوي	

• يتكون دفتر الشكاوي من ورق مكربن للحصول على أكثر من نسخة للشكوى. 	

• ومكان 	 العمل  وعن  المشغل  وعن  العامل/ة  عن  معلومات  على  الشكاوي  دفتر  يحتوي 

العمل وتفاصيل الادعاء وبداية العمل ونهايته والاجازات وكل ما يتعلق بالانتهاكات التي 

يتعرض لها العامل/ة، وفي نهاية الشكوى يوجد توقيع العامل ومستلم الشكوى .

• تعطى الشكوى رقماً متسلسلاً.	

• يوقع العامل على وكالة للمركز  	

• تسجل الشكوى على الكمبيوتر وتأخذ رقم.	
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نموذج الشكوى الصفحة)1(
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نموذج الشكوى الصفحة)2(
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نموذج الشكوى الصفحة)3(
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نموذج الشكوى الصفحة)4(
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     المادة الخامسة :
متابعة الشكوى ومعالجتها ودياً وقبل الذهاب الى القضاء

•  يقوم المستشارين القانونيين المعتمدين بدراسة الشكوى المقدمة حرفيا والاطلاع على كل 	

التفاصيل .

•  يتم اعداد كتاب ويرسل الى صاحب العمل/ة او الجهة المشتكى عليها  .	

•  تتم مخاطبة وزارة العمل اذا لزم الامر وخاصة اذا كان العامل على رأس عمله .	

•  يرسل الكتاب الى الجهة المختصة في البريد المسجل او يسلم باليد او عن طريق الفاكس.	

•  يمهل صاحب العمل من اسبوع الى 10 ايام للرد والاجابة. 	

•  في حال عدم الاجابة على الكتاب يتم ارسال اخطار الى الجهه المشتكى عليها .	

المتابعة الودية
•  في حال تمت الاجابة من قبل صاحب العمل يتم  تحديد موعد للقاء به او من ينوب عنه 	

مع الوحدة القانونية 

•  بعد ذلك يتم نقل الصوره للعامل/ة ومناقشته في رد صاحب العمل او من ينوب عنه.	

• في معظم الاحيان نستدعي العامل/ة وصاحب العمل وبوجود محامي/ة الوحدة لمناقشة   	

موضوع الشكوى وذلك في اكثر من جلسة للوصول الى حل يرضي الطرفين دون اجحاف. 

•  في حال تم التوافق على الحل المطروح يتم اعداد وصياغة مخالصة يوقع عليها العامل 	

بعد دفع المبلغ المتفق عليه .

•  يتم ارفاق نسخة من المخالصة وبراءة الذمة وصور الشيكات ان وجدت في ملف العامل/ة .	

•  يتم اغلاق الملف. 	
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المادة السادسة :
الاجراءات المالية للشكوى اثناء متابعتها بالمركز

قبل وصول الشكوى الى القضاء وعند المفاوضة يلزم

الدائرة القانونية  التالي:

• وقت: لدراسة الشكوى والاستفسار ان وجد غموض في بعض الحقوق وترتيب كتاب الى 	

صاحب العمل والى وزارة العمل احياناً كثيرة لوجود انتهاك معين في مكان العمل 

 مخالصة وإبراء ذمة
 

حامل .…...…………………، من سممممممياة م   ة ……………………أنا الموقع اسمممممممه أ نا  
كل ما له من مسممممممم تعاب وا  ا   ......................"  اقر بأن ه اسممممممم  م  من …………هو ة رقم "

من حعوق ومطالباب  ..........................................وأقر أنه اسممممممم  م   متع ما   ر   له  ه ذمة 
وا عاءاب مهما كاة نوعها نا مة عن   رة عم ه ل  هم من  ار خ ......... ولغا ة  ار خ ............، وإة 

شممممل كا ة ال  و  ممماب وال و تراب والميا أة وب ا اوأممم ار وأ ة مسممم تعاب أ ر  له  المخالصمممة   هذ
  ......................................بذمة

ته   نه لم  بعى له  ه ذمة وع  بأ باب أو ا عاءاب مهما كاة  ...................إن ه اقر  المذكور أ ة مطال
لا ر وع ع ه وأ خ ى عن أ ة ا  أممممممام   عام اء  ابر ....................مؤسممممممسممممممة النوعها وإن ه أبرئ ذمة 

  عاءاب مهما كاة نوعها حالتة أو مس عب تة.إمطالباب أو 
  /             /            وق   ب ار خ :
           

                                                                                       
  ال وقتع:                                                                                     

        
 
 
 

 أاه :                                           أاه :                  
 ال وقتع        ال وقتع                                                   

 
 

 

نموذج مخالصة وابراء ذمة
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• مراجع وقرارات حكم سابقة: تعتمد الدائره القانونية عند دراسة القضية لقرارات  حكم 	

المكتبات  او من  المحامين  الحصول عليها من مكاتب بعض  يتم  قانونية  سابقة ومراجع 

الحقوقية العامة او الجامعات الفلسطينية.

المادة السابعة :
تحويل الشكوى الى المحامي

• في حال لم يتم الرد من قبل صاحب العمل و/او لم	
      يتم الوصول الى حل مرض

• تقوم الدائرة القانونية باخبار العامل/ة بان شكواه 	
      لم تحل بالطريقة  الودية او بالتفاوض .

• العامل/ة هو من يقرر ما اذا شكواه/ها تحول الى المحكمة ام لا .	

• اجراءات 	 تتم  المركز  الى محامي/ة من خارج  الملف  تحويل  العامل/ة  وافق/ت  في حالة 

التحويل مباشرة.

• يتم الاستفسار من الدائرة المالية عن امكانية تحويل الشكوى وامكانية الصرف عليها . 	

• في حال التوافق مع الدائرة المالية على الصرف يتم التنسيق مع المحامي لتسليمة  الشكوى .	

• يصور ملف الشكـوى وكل ورقة فيه تسلم الصـورة للمحامـي وتبقى النسخة الأصلية من 	

الشكوى بالوحدة. 

• يبلغ العامل/ة عن اسم المحامي الذي تم تحويل الشكوى له .	

• يقوم المحامي باستدعاء العامل/ة عن طريق وحدة القانون ليوقع على الاتفاقية والوكالة 	

الخاصة به. 
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• تحتوي هذه 	 العام حيث  المدير  قبل  من  وتوقع   المحامي  وبين  المركز  بين  اتفاقية  تعد 

الاتفاقية على اسم المحامي ورقم هويته والمبلغ الذي سوف يدفع له مقدم اتعاب.

اختيار المحامي يتم حسب المعايير التالية :
• حصوله على مزاولة مهنة المحاماه  	

• ان يكون لديه خبرة في مجال القضايا العمالية	

      ومتابعتها.

• ان يكون لديه خصم مصدر وفواتير ضريبيـة .	

المادة التاسعة :
الاجراءات المالية للشكوى في حال تحويلها الى محامي

• عند تحويل الشكوى للمحامي يقدم مطالبة مالية باتعاب تحت الحساب وتكون حسب 	

الاتفاق معه علماً ان هذا المبلغ يختلف من محامي لاخر ويخصم هذا المبلغ من النسبة 

المحصلة. 

• يتم  اعداد مطالبة مالية من قبل وحدة القانون توضح اسم العامل واسم المحامي والمبلغ 	

المتفق عليه مع المحامي حسب الاتفاقية وبنودها .

• يتم تعبئة نموذج مطالبه مالية يحتوي على اسم المحامي، بيانات الشكوى، رقم الفاتورة.  	

• يتم ايداع الشكوى لدى قلم المحكمة ودفع الرسوم المطلوبة، التي يتم تغطيتها من قبل 	

المركز بعد اعداد مطالبة مالية تقدم الى الدائرة المالية مرفقة بالوصولات.

• يتم الاحتفاظ بالمطالبات في ملف المحامي المحول له القضية .	
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المادة العاشرة: 
متابعة القضايا المرفوعة امام المحاكم مع المحامين

• بعد ايداع القضية في المحكمة تحدد موعد الجلسة،  ويبلغ طرفي الدعوى،   ويتم تبليغ 	

وحدة القانون بذلك من قبل محامي العامل.

• في حال عدم تبليغ المدعى عليه يسير المحامي في اجراءات التبليغ وهذا من اسباب تأخير 	

الدعوى في المحكمة ، خاصة في حال لم يكن هناك عنوان واضح.  

المادة الحادية عشرة :
متابعة المحامين من طرف الوحدة

• يطلب من المحامين تزويد الوحدة بتقارير شهريــة	
      عن القضايا التي لديهم وعن الاجراءات التي تمت .

• يتم تزويد الوحدة بتقريــر حسب طلبها بمواعــيد 	
     الجلسات للقضايا التي لديهم.

• في اي وقت اراد/ت العامـل/ة التواصل مع المحامي/ةتقوم الوحدة بترتيب موعد للتواصل 	
بين العامل/ة والمحامي/ة.

• توثق المعلومات لدى الوحدة بعد تزويد المحامي/ة بها  .	
• زيارة المحامين دورياً لتصوير بعض الوثائق التي تخص القضايا التي لديهم. 	

إجراءات اخرى بعد صدور القرار
• بعد صدور قرار من من الممكن ان يحول القرار لاجراءات استئناف او نقض .	
• في حال انتهت القضية بقرار حكم والزم المدعى عليه بالدفع يدفع المدعى عليه المبلغ 	

حسب قرار الحكم في صندوق المحكمة او للمحامي مباشرة بعد ذلك تغلق القضية في 
المحكمة. 
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• يسلم المبلغ للدائرة المالية وقرار الحكم او المصالحة  بحضور الدائرة القانونية .	
• يتم اعداد مخالصة تذكر فيها اسم العامل/ة والمبلغ المحصل واتعاب المحاماه. 	
• في حال تم دفع المبلغ بشيكات تصور الشيكات مع مخالصة ترفق مع الشيك تحتوي على 	

اسم العامل/ة ورقم هويته/ها ومكان سكنه/ها والمبلغ المستلم واتعاب المحاماه  وتوقيع 
العامل/ة والتاريخ وتوقيع الموظف/ة المختص/ة. 

• واذا كان المبلغ نقداً يدفع مستحقات العامل ويخصم منها اتعاب المحاماه. 	
• يتم تزويد المركز بفاتورة ضريبـيـة من لمحامي بالمبلغ الذي حصل عليه.	

خطوات التعامل مع الشكوى

وحدة القانون

المحكمــــــةصاحب العمل

محامي من
خارج المركز وزارة العمـــــل
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دليل اجراءات العمل بوحـــــدة القانـــــــون وحقـــوق الانســــــان دليل اجراءات العمل بوحـــــدة القانـــــــون وحقـــوق الانســــــان

الفصل الثاني

الإستشارات
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المادة الاولى : 
• تقدم الدائرة القانونية الاستشارات المجانية للعاملين والعاملات سواء العاملين في سوق 	

العمل الفلسطيني او في سوق العمل الاسرائيلي وللعاملين/ات في القطاع الحكومي.
• تصل الاستشارات الى الوحدة بعدة طرق:	

المادة الثانية :
نوع الاستشارات

تستقبل الدائرة القانونية  انواع عديدة من الاستشارات مثل :
• استشارات فردية.	
• استشارات جماعية. 	
• استشارات من اصحاب عمل. 	
• استشارات نقابية. 	

المادة الثالثة:
التعامل مع الاستشارة

• عند تلقي الاستشارة يتم دراستها وتحديد 	
      الوقت للرد عليها حسب موضوعها.

• يكون الرد على الاستشارة كتابياً او شفهياً.	

عن طريق الهاتف / الخط المجانيحضور الى المركز

عن طريق البريد الالكتروني 
ومواقع التواصل الاجتماعي 

عن طريق اللقاءات التوعوية
 والتدريبات وورش العمل 
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• بعض الاستشارات تحتاج لدراسة بالتعاون مع محامين خارجيين او جهات اختصاص.	
• يتم الاعتماد في الرد على الاستشارة على نصوص القانون او التفسيرات القانونية والفقهية 	

والقضائية .
• يتم تدوين الاستشارة واسم المستفيد والرد على برنامج خاص بالدائرة.	
• يتم متابعة اثر الاستشارة مع الجهة التي تقدمت بها وتوثيق ذلك.	
• تبوب الاستشارة حسب نوعها في التقارير المقدمة من قبل الدائرة القانونية .	
• حسب طلب العامل تحول الاستشارة احياناً الى شكوى ليتم متابعتها قضائياً.	

المادة الرابعة :
الاجرءات المالية للاستشارة

• يلزم وحدة القانون للرد على الاستشارة ما يلي: 	
• مراجع  وقوانين: للبحث عن الاجابة وتوثيق الاستشاره بمواد قانونية  وبقرارات قرارات 	

قضائية  و/او سوابق قضائية.
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وحدة القانون

المحكمــــــةصاحب العمل

محامي من
خارج المركز وزارة العمـــــل

الفصل الثالث

مراجعة العقود
والاتفاقيات واعداد انظمة داخلية
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المادة الاولى :
تقدم الدائرة القانونية خدمات  ومساعدات قانونية  مجانية لفئات العمال/ات سواء في القطاع 

الخاص والاهلي او في القطاع الحكومي ومن هذه المساعدات :-
تحرير واعداد او تعديل ومراجعة عقود عمل  واتفاقيات سواء للعمال/ات بشكل خاص .11

او لاصحاب العمل والنقابات بشكل عام.
لبعض .22 او  للنقابات  سواء  داخليه  انظمة  ومراجعة  باعداد  ايضاً  القانونية  الدائرة  تقوم 

الشركات الخاصة  والمؤسسات 

الاجراءات :
• يقدم العامل عقد عمل او اتفاقية حررت من قبل صاحب العمل وقبل ان يوقع العامل 	

عليها يتم عرضها عالدائرة القانونية لدراسة قانونية العقد وتبيان نقاط الضعف والمواد 
المخالف للقانون فيها .

• تقوم الوحدة بدراسة هذه الاتفاقية بجميع موادها. 	
• قبل تقديم الرد للعامل وفي بعض الأحيان تعرض على جهات الاختصاص لابداء الرأي إن 	

وجد لبس في بعض المواد.
• يكون الرد كتابي او شفهي.	

الانظمة الداخلية التي تقدم من قبل المؤسسات او النقابات للدائرة القانونية 
لمراجعتها:
• تقوم الوحدة بالاطلاع عليها ودراستها ومن ثم تعديلها حسب القانون.	
• بعد اقتراح التعديل تقوم الوحدة بالاجتماع مع المؤسسة او النقابة لمناقشة التعديل .	
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