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1.0
מטרה

מטרת הנוהל הנה הגדרת סמכויות ותחומי אחריות לכל אחד מבעלי תפקידים בפרוייקט.

2.0 סמכויות ותחומי אחריות:
2.1 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 30 ₪ לתלמיד, או 10,000 ₪ לפעילות.

3. השתתפות בישיבות וועדת התקשרויות.
2.2 חשב התוכנית
1. אישור וחתימה על הזמנות בסכום שמעל 15,000₪.
2. אישור כל פעילות חד פעמית במימון חלקי.
3. השתתפות בישיבות וועדת התקשרויות
4. אישור פתיחת ספק לאחר ביצוע פעילות.
5. הוצאת הזמנה לספק לאחר ביצוע פעילות.
2.3 מנהל יחידה פדגוגית
1. אישור פעילות חד פעמית חורגת מהנוהל.
2. אישור דרישה לפעילות חד פעמית בסכומים של 25-30 ₪ לתלמיד.
3. אישור תוכנית.
4. השתתפות בוועדת התקשרויות.
5. אישור שעות של הנחייה למנהלים תוכניות בית.
2.4 מנהל תפעול איזורי 
1. חתימה ואישור הזמנות לפעילות חד- פעמית שבתחום אזורו מסכום של 5,000 ₪ ועד 15,000₪

2. העברת הזמנות בסכום שמעל 15,000₪ לאישור הגורם המתאים.
3. אישור תנאי ההתקשרות מול ספקי "אדם תכנית חשבונית" (נספח 2.3 א' "פרטי אדם תכנית חשבונית").
2.5 רכז יישובי
פעילות חד פעמית:
1. פניה לספקים, בחירת ספק והעברת טפסי פתיחת ספק חתומים על ידו לאחראית רכש תוכניות, בסכומים של עד 50,000 ₪ לפעילות או 25 ₪ לתלמיד, כל זאת לאחר קבלת דרישה לאספקת פעילות חד פעמית חתומה ע"י מנהל המוסד.

2. קבלת הצעות מחיר מהספק והעברת הדרישה לאישור אחראית רכש תכניות.
3. הוצאת הזמנה לספק חתומה על ידו בסכומים עד 50,000 ₪ או 25 ₪ לתלמיד או תעריפי נש"ם (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    פניה לספקים, בחירת ספק והוצאת הזמנה שנתית לספק, כל זאת לאחר קבלת דרישה

חתומה לאספקת תוכנית העשרה חתומה ע"י מנהל מוסד.

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.

2.6 אחראית רכש תכניות
1. ניהול מהלך התקשרות עם ספק ואישור התקשרות עם ספק שאינו ברשימת הספקים המאושרים.

ב.   הקמת מאגר ספקים מאושרים במערכת
4. אישור חשבוניות לתשלום
5. סיכום עם ספקים על סכומי פעילויות קבועות לכלל בתי הספר.

2.7 תקציבאי:
פתרון בעיות במקרה של חוסר תקציב בהזמנה או שיוך תקציב למוסד לא נכון. 
2.8 ספק
א. חתימה על הסכם התקשרות 

ב. הגשת חשבונית בהתאם להסכם
ג.  עמידה בכל דרישות ההסכם ו/ או הזמנה שנסגרה מולו.

* המסמך מופנה לנשים וגברים כאחד.

