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	עמוד 0 מתוך 3
	תפקיד: מנהלת ארגון ושיטות
	עורך הנוהל : ענת לוריה
	שם הנוהל:   הוצאת הזמנה לספק- רכש תוכניות

	מהדורה:   05.05/2
	חתימה:
	שם:
	אושר ע"י:



1.0
מטרה

מטרת הנוהל הנה הגדרת שיטת העבודה והבקרה אחר תהליך הוצאת דרישה לרכישת תוכניות העשרה, אישור הדרישה והוצאת הזמנה לספק.

2.0 תרשים תהליך
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3.0 שיטה:

3.1 
כללי:

פעילות תאושר אך ורק מספק הקיים ברשימת ספקים, שאושר ע"י אחראית רכש תוכניות. במקרה שהספק אינו קיים ברשימה,יש לפעול על פי נוהל פתיחת ספק ורק לאחר מכן לבצע רכישה.

כאשר הספק והפעילות קיימים במערכת, אחראית רכש תוכניות אינה מעורבת בשלב הוצאת הזמנה. 

בעת ביצוע תהליך הוצאת הזמנה לספק, יש להבחין בין שני סוגי פעילויות: פעילות קבועה ופעילות חד פעמית.

3.3
אישור דרישה:



3.3.1
הוצאת דרישה:

במקרה שמוסד מעוניין לקיים תוכנית או פעילות עליו להעביר לרכז יישובי טופס דרישה

לאספקת הפעילות (ראה נספח 2.3 ה' נוהל רכש, " דרישה פנימי לאספקה מס'..").

אחראי לביצוע:

מנהל מוסד

3.4
הוצאת הזמנה:

באחריות הרכז היישובי  לבצע את הפעולות הבאות:

3.4.1 בדיקה אל מול המערכת האם הספק  והפעילות קיימים קיים במאגר ספקים (במידה והספק אינו קיים בקובץ  ספקים, יש לפעול על פי נוהל פתיחת ספק).
3.4.2 בדיקת תקינות ושלמות טופס הדרישה: כל הפרטים מלאים, הטופס חתום  ע"י מנהל

 
המוסד. 
3.4.3 בדיקת  מסגרת תקציבית
3.4.4
אישור דרישה, לקיום פעילות חד פעמית, בחתימתו ובחתימת מורשה חתימה בהתאם לגובה סכום הפעילות לפי הפירוט הבא:
	סכום ההזמנה
	יחידה נמדדת
	מורשה חתימה

	25-30 ₪ 
	תלמיד
	מנהל יח' פדגוגית

	25 ₪ 
	תלמיד
	רכז יישובי

	30 ₪ ומעלה
	תלמיד
	מנכ"ל התוכנית

	עד 15,000 ₪ 
	כלל הפעילות
	רכז יישובי 

	15,000 ₪ ומעלה
	כלל הפעילות
	מנכ"ל התוכנית


*המחירים כוללים מע"מ

3.4.5 הזנת פרטי הדרישה במערכת המג'יק  והוצאת הזמנה לספק 
1. במקרה של אדם תוכנית חשבונית/ ספקי תוכניות: הוצאת הזמנה שנתית בחתימת הרכז.

2. במקרה של פעילות חד פעמית, הוצאת הזמנה לביצוע הפעילות בחתימת הרכז ובמידת הצורך באישור מנהל יחידה פדגוגית/ מנכ"ל (לפי הקריטריונים שנקבעו).
3. במקרה של יעוץ: הוצאת הזמנה שנתית בחתימת יוזם הפעילות ומנכ"ל.
3.4.6  החתמת מורשה חתימה ע"ג הזמנה:
	סכום ההזמנה
	יחידה נמדדת
	מורשה חתימה

	עד 5,000 ₪ 
	כלל הפעילות
	רכז יישובי

	5,000 ₪-15,000 ₪ 
	כלל הפעילות
	מנהל תפעול אזורי

	מ- 15,000 ₪ ומעלה 
	כלל הפעילות
	מנכ"ל התוכנית


*המחירים כוללים מע"מ

3.4.7 סיווג הפעילות:  על מנת לבחון את היקף  הפעילות אל מול פעילויות אחרות ואל מול המסגרת התקציבית שנקבעה לפעילות, יש לקודד את הפעילויות על פי הקודים הבאים: 
3.4.7.1 פעילות הורים: 9960
3.4.7.2 פעילות מורים: 9961
3.4.7.3 פעילות תלמידים: מספר קוד פעולה על פי המפורט במערכת

אחראי ביצוע:

רכז יישובי

בקרה : 

במקרה וסכום הפעילות גורם לחריגה תקציבית, המערכת אינה מאפשרת את הוצאת ההזמנה

במקרה זה יש להוציא הזמנה חדשה או לפנות לתקציבן על מנת שיעדכן את המסגרת התקציבית. 
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* המסמך מופנה לנשים וגברים כאחד.
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הוצאת הזמנת שירות לספק לביצוע הפעילות
רכז יישובי


ווידוא תקינות ושלמות הטופס ועמידה במסגרת התקציבית
 רכז יישובי


ביצוע הפעילות


פעילות חד פעמית: העברת הזמנה לספק לביצוע הפעילות
רכז יישובי


ביצוע הפעילות


ספקי תוכניות/ אדם תוכנית חשבונית/ ייעוץ העברת הזמנה שנתית לספק
רכז יישובי


פניית מנהל מוסד לרכז יישובי לביצוע הפעילות באמצעות טופס דרישה


ווידוא קיומו של הספק/ הפעילות במערכת
רכז יישובי



