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	מהדורה 10
תאריך עדכון
1.8.2012
	שם הנוהל: רכש
	



1.0
מטרה

1.1 הגדרת מושגי יסוד בכל הנוגע לפעילות רכש תוכניות בתוכנית קרב.
1.2 מטרת הנוהל הנה הגדרת סמכויות ותחומי אחריות לכל אחד מבעלי תפקידים בפרוייקט.
1.3 מטרת הנוהל הנה הגדרת שיטת העבודה והבקרה אחר תהליך הקמת מאגר ספקים, דרך פתיחת ספקים במערכת, התקשרות עם ספקים (באמצעות הסכם או הצעת מחיר), יצירת תיק ספק וניהול מאגר ספקים.
1.4 מטרת הנוהל הנה הגדרת שיטת העבודה והבקרה אחר תהליך הוצאת דרישה לרכישת תוכניות העשרה, אישור הדרישה והוצאת הזמנה לספק.

1.5 מטרת הנוהל הנה הגדרת שיטת העבודה והבקרה אחר תהליך אישור חשבונית לתשלום ע"י מנהל מוסד  ורכז יישובי, בדיקת תקינות החשבונית ואישורה לתשלום ע"י  אחראית רכש תוכניות. 
2.0 הגדרות: 
2.1
ספק תוכניות:

חברה בערבון מוגבל/ עוסק מורשה/ תאגיד רשום שלא למטרות רווח/ כל גוף אחר שמספק תוכניות העשרה.


מפעיל מורים ו/ או מדריכים המקבלים את שכרם מחברת מרמנת, למעט מקרים מיוחדים הדורשים   

       אישור.

2.2 "אדם תוכנית חשבונית":

ספק המעביר את תוכניתו בעצמו ואינו מעסיק עובדים. אדם זה אינו מועסק ע"י חברת מרמנת, אלא מקבל תשלום כנגד חשבונית המוגשת על ידו מידי חודש.

2.3 פעילות חד פעמית:

פעילות שמבוצעת עד 6 פעמים בשנת לימודים במוסד לאוכלוסייה ספציפית. כל זאת בניגוד לפעילות חינוכית המופעלת ברצף לכל אורך השנה, המחייבת בניית תוכנית הכוללת מספר מפגשי המשך.

2.4 תוכנית בית:

מנוהלות ע"י תוכנית קרב ופועלות כיחידה תקציבית מאושרת וסגורה. תהליכי  הפעלת התוכנית הנם בהתאם לתהליכים הנהוגים במקרה של ספק תוכניות.

2.5
חוזה:

חוזה הנו הסכם משפטי מפורט שנחתם בין הספק למרמנת במקרה של התקשרות עם ספקי תוכניות (חברות)/ אדם תוכנית חשבונית/יועצים. 

בהסכם מפורטים תנאי אספקת תוכנית העשרה, תנאי תשלום, פרופיל מוצר מסופק (סליבוס ורשימת חומרים), היקף ביטוחי (נספח ביטוחי) ועוד.

באחריות אחראית רכש תוכניות מרמנת תוכנית קרב (להלן "אחראית רכש תוכניות") לחתום על הסכם עם ספק במקרים בהם מתבצעת רכישת תוכניות לימודים. 

2.6
הצעת מחיר

מסמך המועבר ע"י הספק לרכז היישובי במקרה של פעילות חד פעמית, בו נכללים הנושאים הבאים: תאור הפעילות,מספר משתתפים, עלות, תנאי אספקה .

הרכז היישובי מאשר בחתימתו את קיום הפעילות ומעביר את הצעת המחיר לאחראית רכש תוכניות כחלק ממסמכי פתיחת ספק.

2.7
ספקים מאושרים

רשימת ספקים, הקיימת במערכת, ממוינת על פי תחומי פעילות ומכילה שמות ספקים אשר עברו הליך אישור ע"י אחראית רכש תוכניות וע"י מנהל היחידה הפדגוגית בתוכנית קרב. 

ממלא תפקיד בתוכנית קרב  רשאי לפנות אך ורק לספקים הנמצאים ברשימת זו או לחילופין להעביר ספק הליך אישור רגע לפני הוצאת הזמנה עבורו.

ספקים המופיעים ברשימה הנם ספקים שהציגו את כל המסמכים המפורטים בנוהל הקמת מאגר ספקים סעיף 3.3 , הנדרשים ועברו תהליך בחינת כדאיות עבודה מולם (עלות ואיכות) ע"י תוכנית קרב.

רשימת הספקים תמצא במשרדו של כל ממלא תפקיד בתוכנית וכן אצל מנהלי מוסדות המשתתפים בתוכנית.

2.8 
ועדת התקשרויות:

בתחום סמכותה הנושאים הבאים: 

א.
גיבוש המלצות בנושא מדיניות ונהלים למנכ"ל התוכנית בכל הקשור לרכש תוכניות והצגתם בפני מנהלת תוכנית קרב.

2. קביעת מסגרת לניהול משא ומתן בנושא תעריפים.

3. אישור בקשת שינוי תעריפים שהוגשו ע"י  הספק לאחראית רכש תוכניות.
4. מתן מענה לבעיות במקרה של חילוקי דעות בין אנשי קרב וספקי תוכניות בדבר ההסכם ומימושו.
5. קביעת מסגרת תקציבית לסוגי פעילות שונים(תכנית שנתית,הרצאה,שעת סיפור,הצגה ועוד).
6. אישור תעריפים חריגים
2.9
 דרישה לפעילות חד פעמית:
דרישה פנימית לאספקת פעילות חד פעמית הכוללת את :תיאור הפעילות ,מספר משתתפים,תאריך הפעילות ותעריף (כללי/לתלמיד).

טופס הדרישה מהווה מסמך מחייב לפתיחת ספק במערכת כשהוא חתום בחתימת הרכז היישובי וחתימת מוסד.  

2.10
 הזמנת פעילות

פעילות חד פעמית- הוצאת הזמנה מאושרת בחתימת גורם מוסמך(בהתאם לנוהל סמכויות ותחומי אחריות) לספק בגין כל פעילות.

ספק תוכניות /אדם תוכנית- הוצאת הזמנת מסגרת ,ברמה שנתית,מאושרת בחתימת גורם מוסמך(בהתאם לנוהל סמכויות ותחומי אחריות) לספק בגין הפעילות השנתית.הזמנת מסגרת ברמה שנתית מחויבת להיות חתומה ע"י הרכז היישובי ותקציבאי/ מנהל תפעול אזורי. 

3.0  סמכויות ותחומי אחריות:
3.1  מנכ"ל התוכנית
1. חתימה על כל הזמנה בסכום שמעל 15,000₪ (לא כולל הזמנות שנתיות עבור התוכנית).
2. אישור דרישות לפעילות חד- פעמית מעל 35 ₪ לתלמיד, או 10,000 ₪ לפעילות.

3. השתתפות בישיבות וועדת התקשרויות.
3.2  חשב התוכנית
1. אישור וחתימה על הזמנות בסכום שמעל 15,000₪.(לא כולל הזמנות שנתיות עבור התוכנית).
2. אישור דרישות לפעילות חד-פעמית מעל 20 ₪ לתלמיד, או 10,000 ₪ לפעילות.

3. השתתפות בישיבות וועדת התקשרויות.
3.4  מנהל תפעול אזורי
1. חתימה ואישור הזמנות לפעילות חד- פעמית שבתחום אזורו מסכום של 5,000 ₪ ועד 15,000₪
2. חתימה ואישור הזמנות מסגרת , ברמה שנתית שבתחום אזורו מסכום של 5,000 ₪ ועד 15,000₪  בנוסף לחתימת הרכז היישובי. (לחילופין יכול לחתום תקציבאי בתחום אזורו במקום מנהל התפעול וזאת בנוסף לחתימת הרכז היישובי). 

3. העברת הזמנות בסכום שמעל 15,000₪ לאישור חשב התוכנית ומנכ"ל. (לא כולל הזמנות שנתיות עבור התוכנית).
4. אישור תנאי ההתקשרות מול ספקי "אדם תכנית חשבונית" (נספח 1  "פרטי אדם תכנית חשבונית").
3.5  רכז יישובי
פעילות חד פעמית:
1. פניה לספקים, בחירת ספק והעברת טפסי פתיחת ספק חתומים על ידו לאחראית רכש תוכניות, בסכומים של עד 5,000 ₪ לפעילות או עד 25 ₪ לתלמיד , כל זאת לאחר קבלת דרישה פנימית לאספקה (נספח 2 "דרישה פנימית לאספקה") פעילות חד פעמית חתומה ע"י המוסד.

2. קבלת הצעות מחיר מהספק והעברת הדרישה לאישור אחראית רכש תכניות.
3. הוצאת הזמנה לספק חתומה על ידו בסכומים עד 5,000 ₪ או עד 25 ₪ לתלמיד או תעריפי נש"מ(במקרה של הרצאה והנחיה).
4. אישור חשבונית בגין קיום פעילות חד פעמית (לאחר השוואת נתוני החשבונית לנתוני ההזמנה).
5. פיקוח על ביצוע הפעילויות המתקיימות בשטח,  על פי תנאי ההסכם שנחתם עם הספק. 
תוכניות העשרה:

א.   קבלת אישור ממנהל היחידה הפדגוגית להתקשרות עם ספק תוכניות. 

ב.    אישור פעילות "אדם תוכנית חשבונית", הגדרת תעריף שעתי (עד 110 ₪ כולל מע"מ), החתמת הספק על חוזה התקשרות ומסמכים נלווים והעברתם לאחראית רכש תוכניות.

3.6  אחראית רכש תכניות
                 תוכניות העשרה – ספק שאינו קיים במאגר הספקים
1. ניהול מהלך התקשרות עם ספק לאחר קבלת אישור פדגוגי ממנהל היחידה הפדגוגית.
2. זימון הספק לצורך קביעת עלויות בגין תוכנית העשרה.
3. שליחת סיכום פגישה הכוללת עלויות בגין תוכנית העשרה ואספקת לימוד עבור הספק ומנהל היחידה הפדגוגית. 
4. קבלת טפסי פתיחת ספק (לפי נוהל הקמת מאגר ספקים סעיף 3.3)
5. שליחת חוזה התקשרות לספק. 
6. הקמת הספק במערכת לאחר קבלת חוזה חתום ונספחיו. 

7. הודעה בגין פתיחת הספק לרכז היישובי ולמנהל היחידה הפדגוגית. 
8. אישור חשבוניות לתשלום ע"פ נוהל אישור חשבוניות. 
תוכניות העשרה – ספק שקיים במאגר הספקים
1. שליחת חוזה התקשרות לספק. 
2. הקמת הספק במערכת לאחר קבלת חוזה חתום ונספחיו. 

3. הודעה בגין פתיחת הספק לרכז היישובי ולמנהל היחידה הפדגוגית. 
4. אישור חשבוניות לתשלום ע"פ נוהל אישור חשבוניות. 
פעילויות חד פעמיות 

1. קבלת מסמכים בעבור פתיחת ספק חתומים ע"י הרכז היישובי (טופס פתיחת ספק, הצעת מחיר, דרישה לאספקה פנימית חתומה ע"י המוסד).
2. הקמת הספק במערכת לאחר קבלת המסמכים.  

3. הודעה בגין פתיחת הספק לרכז היישובי. 
4. אישור חשבוניות לתשלום ע"פ נוהל אישור חשבוניות. 
3.7  תקציבאי:
פתרון בעיות במקרה של חוסר תקציב בהזמנה או שיוך תקציב למוסד לא נכון. 
4.0  תרשים תהליך
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5.0
שיטה:
5.1  הקדמה:

אחראית רכש תוכניות מטפלת בכל הקשור לרכישת תוכניות לימוד ופעילויות העשרה עבור תוכנית קרב. ביצוע פעולת הרכש הינו בכפוף לתקציב שנתי כפי שהוגדר על ידי תוכנית קרב.

תחילתו של תהליך הרכש הינו בקבלת דרישה לאספקה, קבלת החלטה לגבי סוג ההתקשרות שיש לחתום עם הספק (חוזה-ספקי תוכניות, מלכ"ר, אדם תוכנית חשבונית, חוזה ייעוץ או הצעת מחיר-לפעילות חד פעמית) דרך חתימה על חוזה התקשרות עם ספק מאושר, פתיחת ספק במערכת, הוצאת דרישה לקיום הפעילות, הוצאת הזמנה לספק להגדרת תנאי אספקת הפעילות, פיקוח על הפעילות ע"י המוסד וכלה בקבלת חשבונית לתשלום, בדיקתה ואישורה לתשלום.


5   חתימה על חוזה - ספקי תוכניות/ אדם תוכנית חשבונית/ ייעוץ:.2 
5.2.1
אדם תוכנית חשבונית: 

1. מנהל מוסד פונה לרכז יישובי לביצוע הפעילות באמצעות טופס דרישה (ראה נספח 2.3 ה' נוהל רכש, טופס דרישה פנימית לאספקה מס').

2. באחריות רכז יישובי לבצע את הפעולות הבאות:
· קבלת אישור מנכ"ל התוכנית לביצוע הפעילות.

· אישור ביצוע הפעילות מבחינה פדגוגית, כספית  ובטיחותית.

· ניהול משא ומתן עם הספק ואישור התוכנית מבחינה כספית:
תעריפי פעילות: השוואת תעריפים להסכמים קודמים או בדיקת תעריפים מול תוכניות דומות/ אחרות – התעריף לא יחרוג מ 110 ₪ לשעת פעילות. 

 מסגרת תקציבית.

· העברת חוזה התקשרות כולל מסמכים נילווים (ראה סעיף 3.2.3) לספק לחתימה. 

· העברת חוזה חתום (וטפסים נלווים) למנהל אזור לאישור.
· העברת חוזה חתום (וטפסים נלווים) לאחראית רכש תוכניות לפתיחת הספק במערכת.
אחראי לביצוע:

רכז יישובי

5.2.2
ספק תוכניות: 

א. ספק תוכניות פונה למנהל היחידה הפדגוגית בבקשה לביצוע פעילות בתוכנית קרב. 

ב. מנהל היחידה הפדגוגית מבצע את הפעולות הבאות:

· בדיקת תכני התוכנית החדשה ואישורה

· הפניית הספק לאחראית רכש תוכניות להמשך תהליך התקשרות עם ספק
· העברת אישור לאחראית רכש תוכניות בצירוף סיליבוס ורשימת החומרים
 שאושרו על ידו, וכן העברת הסיליבוס ורשימת החומרים לפורמט המתאים לפרסום באתר האינטרנט ופרסומו באתר קרב  (במידה והספק יחתום על חוזה).
3. הספק שולח לאחראית רכש תוכניות הצעת מחיר כשלב מקדים לפתיחתו במערכת. אחראית רכש תוכניות מנהלת משא ומתן כספי עם הספק (בהשוואה לתוכניות דומות אחרות) ומחתימה אותו על הסכם התקשרות כולל מסמכים נילווים (ראה סעיף 3.2.3.) 

אחראי לביצוע: 

אחראית רכש תוכניות ,באישור מנהל הפרוייקט ומורשה חתימה מרמנת: מנכ"ל/ יו"ר דריקטוריון.

הערה: ספקי תוכניות חדשים יקלטו במערכת במהלך חודשים אוקטובר – מאי, בגין פעילות מהלך שנת לימודים עוקבת.

5.2.3
יועצים: 

מנכ"ל התוכנית/ מי מטעמו או מנהל אזור/ מי מטעמו, רשאים ליזום ביצוע מחקר ו/או קבלת יעוץ פדגוגי ארגוני לאזור או למוסד או לכלל הפרוייקט.

שלבי אישור ביצוע הפעילות זהים לשלבים המבוצעים באדם תוכנית חשבונית אלא שאחריות ביצוע התהליכים חלה על יוזם הפעילות.

אחראי לביצוע :

יוזם הפעילות

5.2.4  ריכוז טפסים לפתיחת ספק: 

כשלב מקדים לפתיחת הספק במערכת, יש לוודא כי כל הטפסים הנדרשים קיימים.
ספקי תוכניות ,אדם תוכנית חשבונית ויועצים פדגוגים:

1. חוזה חתום (במקרה של ספקי תוכניות ואדם תוכנית חשבונית).
2. נספח ביטוחי  מתאים לתחום פעילות מוצעת (ראה נספח 3.3 א' "סיווג סיכוני ביטוח").
3. סילבוס בו מפורטים נושאי השיעורים הנלמדים (ראה נספח 3.3 ב' " סילבוס").
4. רשימת חומרים מתכלים ובלתי מתכלים  הנדרשים לפעילות.
5. טופס בקשה לפתיחת ספק (ראה נספח 2.3 ד' נוהל רכש , "בקשה לפתיחת ספק חדש")
6. פרטי חשבון בנק (ראה נספח  2.3 ד'  נוהל רכש , "תשלומים לספקים באמצעות העברות בנקאיות")
7. אישורי ניהול חשבון בנק חתום בחתימה וחותמת או שיק מבוטל לצורך זיהוי חשבון בנק.
8. אישורי מס בתוקף.
9. אישור פדגוגי של הפעילות ע"י מנהל היחידה הפדגוגית- לספקי תוכניות בלבד (ראה נספח 3.3 ג' דוגמת אישור פדגוגי).
10. אישור מנכ"ל תוכנית קרב  – לאדם תכנית +יועץ פדגוגי.
11. נספח סודיות חתום – ליועץ פדגוגי. 
אחראי לביצוע:

ספקי תוכניות: אחראית רכש תוכניות

אדם תוכנית חשבונית: רכז יישובי- העברת כלל הטפסים לפתיחת ספק לאחראית רכש תכניות

יועצים : רכז ישוביי+ מנכ"ל תוכנית קרב 
יועצים:

1. חוזה חתום הכולל תעריף מרצה, על פי תעריפי נש"ם (במקרה של חריגה מתעריפי נש"ם אישור התעריף ע"י מנכ"ל התוכנית בחתימתו).
2. נספח סודיות חתום. 
3. אישור מנכ"ל תוכנית קרב. 

4. טופס בקשה לפתיחת ספק (ראה נספח 2.3 ד' נוהל רכש "בקשה לפתיחת ספק חדש")
5. פרטי חשבון בנק (ראה נספח  2.3 ד' נוהל רכש "תשלומים לספקים באמצעות העברות בנקאיות")
6. אישורי ניהול חשבון בנק חתום בחתימה וחותמת או שיק מבוטל לצורך זיהוי חשבון בנק.
7. אישורי מס בתוקף או אישור על תיאום מס. (במידה ואין תאום מס יש להפיק הצהרה מטעם הספק על ניכוי של כ-45% משכרו במידה ולא יוגש תאום מס בזמנו).
8. תעודות המעידות על השכלה.
אחראי לביצוע:

יוזם הפעילות ( מנהל אזור/ רכז/ מנכ"ל התוכנית)

5.2.5  פתיחת הספק במערכת:

· בדיקת תקינות  והימצאות כלל הטפסים המוזכרים בסעיף 3.2.4 לעיל. 
· פתיחת הספק במערכת המג'יק . 
· עדכון האזורים (הרכז חישוביי ומנהל היחידה הפדגוגית ) בדבר פתיחת ספק במערכת המג'יק. 
· עדכון הספק על פתיחתו במערכת לצורך הוצאת הזמנה מהאזור קרב הרלוונטי בעבורו. 

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות

בקרת אחראית רכש תוכניות:

ניהול מעקב אחר קבלת כלל המסמכים הנדרשים מספק חדש טרם פתיחתו במערכת ותיעוד קיומם על גבי טבלאת אקסל .("מעקב תוכניות")

מועד ביצוע:

פתיחת ספק חדש במערכת: עד 30 יום ממועד קבלת חוזה חתום וטפסים נילווים בשלמותם. 

הערה: 

אין להוציא הזמנת עבודה או לאשר פעילות לספק שאינו קיים במערכת.

5.2.6
 חידוש חוזים קיימים: 

במקרים בהם קיימים חוזים עם ספקים, באחריות אחראית רכש תוכניות לסגור אותם

ספקים במערכת בתום שנת לימודים. ולחדש הסכמים עם הספקים עד תחילת שנת לימודים העוקבת.

זמני ביצוע:

ספקי תוכניות: על אחראית רכש תכניות לחתום עם הספקים על הסכמים חדשים במהלך חודש יוני- אוגוסט: שליחת חוזים: במהלך חודש יוני- אוגוסט, קבלת חוזים חתומים ופתיחת הספק במערכת: במהלך חודשים יולי –ספטמבר.  

אדם תוכנית חשבונית: באחריות רכז יישובי לחתום עם הספקים על הסכמים חדשים ולהעבירם חתומים לאחראית רכש תוכניות בצירוף טפסים נדרשים לפתיחת ספק במערכת במהלך חודשים יוני- ספטמבר.

יועצים- כל שנת לימודים  נחתם חוזה מחדש עם היועץ , על פי נוהל פתיחת ספק.

5.3
הצעת מחיר- פעילות חד פעמית:

5.3.1
העברת דרישה לפתיחת ספק/ פעילות ע"י מוסד:

מוסד המעוניין בפעילות חד פעמית יפנה לרכז יישובי, באמצעות טופס דרישה/ הצעת מחיר, ויעדכן אותו לגבי: תוכן הפעילות אותה רוצה לקיים, שם הספק באמצעותו רוצה לבצעה עלות ביצוע הפעילות , מספר המשתתפים, מוסד בו תתקיים הפעילות ותאריך יעד.

5.3.2
אישור הבקשה ע"י רכז יישובי:
רכז יישובי יבחן את הדרישה על פי הקריטריונים הבאים: 
א.
תוכן הפעילות: 

· אישור התכנים ברמה פדגוגית (האם מתאימים למטרות הפרוייקט ולתהליך החינוכי אותו מנסים לקדם).

· האם הפעילות כרוכה בסיכון בטיחותי/ ביטחוני- בכל פעילות בה קיימים היבטים
בטיחותיים ו/ או ביטחוניים, יש להעביר את הדרישה לאחראית תוכניות לאישור קיום הפעילות עם הספק.

אין לאשר פעילות בנושאי מתנפחים, נופש פעיל , תרומות,פעילויות בפארק מים או ימי כיף בברכות, הפקת ידיעונים ועלוני שיווק שונים, בניית חדרים או מתקנים כלשהם, התקנת מזגנים ועיצוב סביבה לימודית.

· כל פעילות חריגה, שאינה עומדת בתנאי חוזר מנכ"ל, תובא לאישור מנכ"ל התוכנית ע"י אחראית רכש תוכניות.
· כל פעילות חד פעמית חדשה לגמרי תועבר לאישור מנהל היחידה הפדגוגית לצורך אישור התכנים. 

ב.
עמידה בתנאים לקיום הפעילות: 

יש להבטיח שפעילות חד-פעמית לא תתבצע על חשבון ולפני שריון פעילות העשרה שנתית  על-פי הפירוט הבא:

· בתי הספר היסודיים- בהיקף של 3 שעות  העשרה שבועיות לתלמיד.
· בתי הספר על יסודיים- בהיקף של 2 שעות שבועיות לתלמיד.
· חינוך מיוחד- בהיקף של לפחות 2 שעות שבועיות לתלמיד.
· גני ילדים- בהיקף של 2  שעות שבועיות לילד.
ד.
עלות הפעילות: 

· האם המחיר מתאים למחירי קרב (לפי מספר משתתפים, עלות תוכניות אחרות מקבילות וכו'): עד 20 ₪ לתלמיד כולל מע"מ או עד 10,000 ₪ לפעילות או לפי תעריפי נש"ם.

· האם הפעילות חורגת מהמסגרת התקציבית שנקבעה  למוסד, בכפוף לתנאים הבאים: 

1.
תקציב פעילות חד-פעמית לילדים לא יעלה על סך של 5% מתקציב המוסד.

 2. 
פעילות חד-פעמית בחדרי מורים לא תעלה על סך של 2.5% מתקציב המוסד 

3. פעילות חד-פעמית להורים ו/ או הורים וילדים לא תעלה על סך של  2.5% 

 
מתקציב המוסד.

4. סך כל תקציב הפעילות החד-פעמית לא יעלה על סך של כ-10% מסה"כ תקציב המוסד.

· במקרה של חריגה תקציבית : 
1. שינוי ביחס שבין המסגרות התקציביות, אישור קיום הפעילות ע"י מנהל אזור. 
2. הרחבה של היקף מסגרת פעילות חד-פעמית, עד 15% מתקציב מוסד, אישור קיום הפעילות ע"י מנהל אזור. 
3. שינוי מסגרת תקציבית בפעילויות חד- פעמיות מעל 15% מתקציב מוסד. אישור קיום הפעילות ע"י מנכ"ל התוכנית.
ה.
ביצוע הפעילות על פי הקריטריונים שהוגדרו: 

ווידוא ביצוע הפעילות על פי הקריטריונים המפורטים בנספח 3.3.ד' "קריטריונים לביצוע הפעילות.

ו.
במקרה של מתן שירותי הדרכה/ הרצאה:,
התמורה תשולם על-פי תעריפי נש"ם  (מרצים), בהתאם לתעודות השכלה אותן הציג המרצה.
5.3.3
ווידוא קיומם של טפסים מתאימים:

1.
ספק שאינו קיים במערכת:
· טופס בקשה לפתיחת ספק/ אישור פעילות חד פעמית- הכולל את תיאור הפעילות והצעת מחיר מוצעת (ראה נספח 3.3 ה' "בקשה לפתיחת ספק /אישור פעילות חד פעמית"), חתום ע"י הספק והרכז האזורי. 
· טופס פרטי בנק וחתימת הבנק או שיק מבוטל לצורך זיהוי פרטי חשבון. 
· אישורי מס בתוקף (אישור ניכוי מס במקור ואישור ניהול ספרים).
· מלכ"ר: תעודת חיוב ממוספרת על שם חברת מרמנת
· במקרה של תשלום כנגד טופס מרצה (ראה נספח 3.5 א'  נוהל אישור חשבוניות "לתשלום שכר מרצים ומדריכים")- יש לצרף תאום מס (במידה ואין תאום מס יש להפיק הצהרה מטעם הספק על ניכוי של כ-45% משכרו במידה ולא יוגש תאום מס בזמנו).
· אישורים מתאימים במקרה של פעילות בעלת היבטים בטיחותיים/ בטחונים.
· טופס דרישה המכיל את הפרטים הבאים: תאריך הפעילות, מוסד הו תתקיים הפעילות, חתימת מוסד , חתימת רכז ישובי, עלות הפעילות ותוכנה ,מס' משתתפים וגילאים. 
2.
במקרה של שירותי הדרכה/ הרצאה.- 

· מרצה עוסק מורשה: בנוסף על האמור לעיל תעודות המעידות על השכלה

· מרצה שאינו עוסק מורשה: תעודות המעידות על השכלה, תאום מס ,טופס 101


3. ספק קיים פעילות אינה קיימת במערכת:
· הצעת מחיר/ טופס דרישה מלא כמצוין בסעיף 3.3.3
· טופס בקשה לפתיחת ספק/ אישור פעילות חד פעמית ע"פ הקריטריונים. 
5.3.4
שליחת הטפסים לאחראית רכש תוכניות:

על הטפסים להגיע לאחראית רכש תוכניות קריאים וברורים.
אחראי לביצוע:

רכז יישובי

מועד ביצע: 


העברת דרישה לפתיחת ספק ו/ או דרישה לאישור פעילות, לאחראית רכש תוכניות, עד 14 יום לפני ביצוע הפעילות.

5.3.5
חתימה על חוזה עם ספק:
ספק המעוניין לבצע פעילות בתוכנית קרב ברמה ארצית ו/ או אזורית וכן פעילויות הכרוכות בהיבטים בטיחותיים. יפנה ישירות לאחראית רכש תוכניות (לפי המפורט בסעיף .3.2.2)

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות

5.3.6
פתיחת ספק במערכת:

א.
באחריות אחראית רכש תוכניות לבצע את הפעולות הבאות:

1. ווידוא קיומם של הטפסים המופיעים בסעיף 3.3.3 (סעיפי משנה 1,2,3 בהתאם לסוג  הבקשה) 

2. ווידוא קיומם של האישורים נדרשים בכפוף למפורט בסעיף 3.3.2

3. בחינת הצעת מחיר על פי עלות פעילויות דומות אחרות שבוצעו בעבר) האם הצעות

 המחיר מסווגות לפי תחומי פעילות כך שניתן לבצע השוואה אפקטיבית) . 
4. ווידוא כי עומדת בקריטריונים המוגדרים בסעיף 3.3.2 לעיל.
2. לאחר שנמצא כי כל הטפסים קיימים, תקינים ומאושרים, באחריות אחראית רכש תוכניות לפתוח את הספק במערכת המג'יק, אחרת החזרת הטפסים לאזורים לצורך תיקונם מול הספק. 

3.  במקרה שנחתם חוזה עם ספק תוכניות עבור תוכנית קרב, באחריות אחראית רכש

תוכניות להוציא מכתב, בדואר האלקטרוני, לאזורים המודיע על פתיחת ספק חדש במערכת (הכולל את: שם הספק ,כתובת, טלפון, פקס ועלות השירות). 

אחראי לביצוע: אחראית רכש תוכניות פתיחת הספק במערכת המג'יק, איש הנהח"ש אחראי לפתיחת הספק במערכת הפיננסית.

מועד ביצוע: עד 14 ימי עבודה מרגע קבלת דרישה תקינה לפתיחת ספק ועד פתיחתו במערכת.

5.3.7  תהליך סוף שנה:

באחריות אחראית רכש תוכניות לשנות את סטטוס הספקים לספקים לא פעילים בתום כל שנת לימודים. במהלך שנת הלימודים העוקבת יפתחו הספקים במערכת על פי נוהל פתיחת ספק.

5.4
הפצת קטלוג ספקים לאזורים

באחריות אחראית רכש תוכניות להפיק קטלוג ספקים מעודכן בסוף שנת הלימודים, עבור השנה העוקבת. 

הקטלוג יכיל את שמות הספקים והתוכניות המאושרות לשנת הלימודים העוקבת.

הקטלוג יופץ למוסדות והאזורים, לאחר אישורו ע"י תכנית קרב, על מנת שיהווה עבורם מאגר ספקים אליו ניתן לפנות בעת הצורך.

אלפון הספקים יעודכן במהלך השנה על פי צורך.

אחראי לביצוע: אחראית רכש תוכניות

מועד ביצוע: אחת לשנה, בסוף כל שנת לימודים (במהלך חודש יוני) ובהתאם לצורך (במקרה של עדכונים). 

6.0 תרשים תהליך
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7.0  שיטה:


7.1 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.

7.2  אישור דרישה:



7.2.1
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

7.3 הוצאת הזמנה:

באחריות הרכז היישובי  לבצע את הפעולות הבאות:

7.3.1בדיקה אל מול המערכת האם הספק  והפעילות קיימים קיים במאגר ספקים (במידה והספק אינו קיים בקובץ  ספקים, יש לפעול על פי נוהל פתיחת ספק).
7.3.2 בדיקת תקינות ושלמות טופס הדרישה: כל הפרטים מלאים, הטופס חתום  ע"י מנהל

 
המוסד. 
7.3.3 בדיקת  מסגרת תקציבית ע"י תקציבן האזורי.
7.3.4
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 ש"ח
	תמיד 
	א.רכש תוכניות 

	30-35 ש"ח
	תלמיד
	מנהל יח' פדגוגית

	35 ומעלה ₪ 
	תלמיד 
	מנכ"ל תוכנית קרב 

	 50 ₪ 
	מורה/הורה 
	מנהל יח' פדגוגית

	50 ₪ ומעלה 
	מורה 
	מנכ"ל תוכנית קרב


*המחירים כוללים מע"מ

7.3.5 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 מנכ"ל (לפי הקריטריונים שנקבעו).
3. במקרה של יעוץ: הוצאת הזמנה שנתית בחתימת יוזם הפעילות ומנכ"ל.
7.3.6 החתמת מורשה חתימה ע"ג הזמנה:
	סכום ההזמנה
	יחידה נמדדת
	מורשה חתימה

	עד 5,000 ₪ 
	כלל הפעילות
	רכז יישובי

	5,000 ₪-10,000 ₪ 
	כלל הפעילות
	מנהל אזור

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


*המחירים כוללים מע"מ

7.3.7 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: 
7.3.7.1 פעילות הורים: 9960
7.3.7.2 פעילות מורים: 9961
7.3.7.3 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. 
8.0
תרשים תהליך             
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חוזה-  ספקי תוכניות ייעוץ

ואדם תוכנית חשבונית

הצעת מחיר- פעילות

חד פעמית

ספקי תוכניות

פניה למנהל יחידה

פדגוגית לאישור פעילות

ספק תוכניות

הגדרת אופן ההתקשרות עם

ספק בהתאם לסוג הפעילות

אדם תוכנית חשבונית

אישור התוכנית מבחינה

פדגוגית והעברת

האישור למנהלת רכש

תוכניות

מנהל יח' פדגוגית

העברת הצעת מחיר

לאחראית רכש תוכניות

ספק

ניהול משא ומתן עם

הספק והחתמתו על

חוזה התקשרות  כולל

מסמכים נילווים

מנהלת רכש תוכניות

פניה לרכז יישובי לביצוע

הפעילות

מנהל מוסד

אישור התוכנית ,מבחינה

פדגוגית בטיחותית וכספית

והחתמת הספק על חוזה

התקשרות כולל מסמכים

נילווים

רכז יישובי

העברת חוזה התקשרות

חתום כולל מסמכים נילווים

לאישור אחראית רכש

תוכניות

רכז יישובי

פתיחת הספק במערכת

אחראית רכש תוכניות

פנייה לרכז יישובי

לביצע הפעילות

באמצעות טופס דרישה

או הצעת מחיר

מנהל מוסד

אישור הפעילות

מבחינה

פדגוגית,בטיחותית

וכספית

רכז יישובי

ספק קיים  במערכת

פעילות לא קיימת

ספק לא קיים במערכת

העברת טופס דרישה

ו/או הצעת מחיר

לאחראית רכש תוכניות

רכז יישובי

העברת טופס

דרישה/הצעת מחיר

כולל מסמכים נילווים

לפתיחת ספק לאחראית

רכש תוכניות

רכז יישובי

אישור הפעילות

ופתיחתה במערכת

אחראית רכש תוכניות

פתיחת הספק

והפעילות במערכת

אחראית רכש תוכניות

קבלת אישור ממנכל

התוכנית לביצוע הפעילות

רכז יישובי

ייעוץ

פניה לרכז יישובי לביצוע

הפעילות

יוזם הפעילות: מנכ"ל

תוכנית, מנהל אזור או רכז

אישור התוכנית ,מבחינה

פדגוגית בטיחותית וכספית

והחתמת הספק על חוזה

התקשרות כולל מסמכים

נילווים

יוזם הפעילות

העברת חוזה התקשרות

חתום כולל מסמכים נילווים

לאישור אחראית רכש

תוכניות

יוזם הפעילות

קבלת אישור ממנכל

התוכנית לביצוע הפעילות

יוזם הפעילות

3.2.1

3.2.4

3.3.1

3.2.4

3.2.4

3.3.6/ 3.2.5

3.3.2

3.3.6

3.3.6

3.3.3-3.3.4



9.0
שיטה:

9.1 הפקת דו"ח פעילות לספק:
במקרה של ספק תוכניות המפעיל את עובדי מרמנת תוכנית קרב, על אחראית רכש תוכניות להפיק דו"ח פעילות לספק ולהפיצו לספק. באחריות הספקים להפיק חשבונית התואמת את המפורט בדו"ח.
אחראי ביצוע:

אחראית רכש תוכניות

מועד ביצוע:

בכל 6 לחודש מותנה במועדי ריצת שכר

9.2  אישור חשבונית לתשלום- מנהל מוסד:


באחריות הגוף מקבל השירות, קבלת חשבונית מהספק, ווידוא כי תוכנית העשרה שסופקה תואמת למפורט על גבי החשבונית, אישור החשבונית בחתימה+ חותמת המוסד, והעברתה לרכז יישובי.

9.3 אישור חשבונית לתשלום- רכז יישובי:


באחריות רכז יישובי לבצע את הפעולות הבאות:

9.3.1
בדיקת תאימות נתוני החשבונית:

1. בדיקת חתימת מורשה חתימה על גבי ההזמנה.
2. בדיקת חתימה וחותמת מנהל מוסד על גבי החשבונית.
3. בדיקה כי החשבונית ממוענת לחברת מרמנת.
4. במקרה של חשבונית בגין ייעוץ: 

a. ווידוא חיוב על פי תעריפי נש"מ ובמקרה של חריגה אישור מנכ"ל התוכנית.
b. ווידוא פיצול החיוב בחשבונית לפי: שעות פעילות, עלות נסיעות וביטול זמן.

5. רשום קוד תוכנית וקוד ספק מתאים ומוסד
6. בדיקת חריגה תקציבית: מסגרת תקציבית בהשוואה למסגרת תקציבית בהזמנה. 
9.3.2
צירוף מסמכים נלווים:
1. טופס דרישה לאספקה.
2. אישור על תוספת חומרים
3. דו"ח פעילות ספק –במקרה של ספק תוכניות המפעיל את עובדי מרמנת (ראה נספח 3.5 א' "פירוט דיווחי שעות לספקים לפי חודש")
4. דו"ח לתשלום שכר מרצים מדריכים- במקרה של יועצים שמקבלים שכר שלא כנגד חשבונית  (ראה נספח 3.5 ב' " חשבונית מס'  לתשלום שכר מרצים ומדריכים")
5. טופס דיווח שעות לעובד שאינו עובד מרמנת – במקרה של ספק תוכניות המעסיק את עובדיו ( ראה נספח 3.5 ג' טופס דיווח מרכז למדריכים שאינם מקבלים משכורת ממרמנת").
6. טופס דיווח שעות עבודה- במקרה של אדם תוכנית חשבונית (ראה נספח 3.5 ד' טופס דיווח שעות עבודה לספק אדם תוכנית חשבונית")
9.3.3
בדיקת תאימות נתוני החשבונית אל מול נתוני ההזמנה :
א.   נמספר ההזמנה המצוין על גבי החשבונית זהה למספר המופיע על גבי טופס ההזמנה.

2. בדיקת תאימות החשבונית אל מול פרטי הזמנת השירות.

9.3.4
הקלדת פרטי חשבונית למערכת :
3. הקלדת פרטי החשבונית במערכת המג'יק והעברתה לאחראית רכש תוכניות כולל טפסים

      נלווים. 
4. רשום סעיף תקציבי על גבי החשבונית.
5. חתימה על גבי החשבונית והחתמת מורשה חתימה על פי טבלת מורשה חתימה תוכנית קרב.
הערה: אין לשנות כל פרט בחשבונית ללא אישור מוציא החשבונית. כל תיקון יאושר בחתימה וחותמת בעל החשבונית (חשבונית ממוחשבת לא ניתנת לתיקון, יש לבטלה ולהוציא חדשה במקומה.

חשבונית ידנית ניתנת לתיקון (אך לא בטיפקס) בצירוף חתימה וחותמת הספק. במידה ואין לספק חותמת, יש לבטל את החשבונית ולהוציא חשבונית חדשה. במקרה של צרוף עותק מהחשבונית, יש להחתים את החשבונית בחותמת "העתק נאמן למקור" ולחתום על גבי החשבונית, החתימה והחותמת חייבות להיות מקוריות).

9.3.5
העברת חשבונית:
העברת חשבונית ומסמכים נילווים לאחראית רכש תוכניות

מועד ביצוע: תוך 3 ימי עבודה מתאריך קבלת החשבונית
 9.4 בדיקת תקינות החשבונית- אחראית רכש תוכניות:


אחראית רכש תוכניות/ מי מטעמה, תבדוק את תקינות החשבונית הן מבחינת הנהח"ש והן מבחינת תאימות נתוני החשבונית אל מול המוקלד במערכת.

9.4.1 
בדיקת החשבונית, טפסים מצורפים והשוואתה אל מול פרטי ההזמנה והצעת מחיר: על פי

 
המפורט בסעיפים: 3.3.1- 3.3.3 לעיל.

9.4.2
בדיקת תאימות נתוני חשבונית אל מול נתונים המופיעים במג'יק 

9.5 טיפול בחשבונית לא תקינה: 
במקרה  שנמצאה חשבונית לא תקינה החשבונית תוחזר לרכז יישובי לטיפול מול הספק בצירוף מכתב נלווה לחשבונית המפרט את סיבת ההחזרה ( ראה נספח 2.5 ב' נוהל רכש, "חשבונית לא תקינה").

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות

בקרת אחראית רכש תוכניות: 

חשבוניות חוזרות- 

הפקת דו"ח חשבוניות חוזרות ברמה חודשית, העברתו לחשב התוכנית ולמנהלי האזורים וביצוע מעקב אחר סטטוס החשבונית.

9.6 אישור חשבונית לתשלום:

 במידה והחשבונית נמצאה תקינה באחריות אחראית רכש תוכניות להחתימה בחותמת ולחתום על גביה.    אחראית רכש תוכניות/ מי מטעמה תרכז את החשבוניות התקינות ותעבירן למחלקת הנהח"ש לתשלום ברמה יומית.

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות/ מי מטעמה

בקרות: 

בקרת תקציבית: באחריות התקציבאית להוציא דו"ח חשבוניות ללא תאריך אישור, אחת לרבעון, ולהפיצו לאזורים למעקב אחר חשבוניות לא מאושרות.

תנאי תשלום:
שוטף + 30, ללא הצמדה, מיום הוצאת החשבונית. למעט מקרים חריגים שיוגדרו ע"י אחראית רכש תוכניות.

מועד ביצוע:
עד  30 ימי עבודה מתאריך קבלת החשבונית במרמנת ועד לאישורה הסופי
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פניית מנהל מוסד לרכז יישובי
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חשבונית/ייעוץ

העברת הזמנה שנתית לספק

רכז יישובי
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