נספח מספר 9
פירוט תהליכים מרכזיים של מערכת הזנה
יובהר ויודגש כי כל אחד מהתהליכים לרבות בדיקת עמידת המערכת בעומסי דרישות נדרש להיבדק באמצעות נתוני חודש עבודה לדוגמה משנת לימודים קודמת

לאחר אישור מנהל אבטחת מידע של משרד החינוך לעמידת המערכת בדריות אבטחת מידע של המכרז:
המערכת הממוחשבת תוגדר תחת מתחם הכתובות של משרד החינוך כאשר ה XX יקבע ע"י תשתיות משרד החינוך (XX.education.gov.il )
על הקבלן לממשק את המערכת הממוחשבת למערך ההזדהות של המשרד
כלל זהויות יוגדרו במערך ההזדהות של משרד החינוך בהתאם לנהלי התפעול ונהלי אבטחת מידע  

הגדרת משתמשים במערכת (צירוף מוסד/ רשות /ספק חדש לתוכנית ההזנה)
שלבי התהליך:
1. פתיחת משתמש למוסד / רשות/ ספק מזון/ תזונאי במערך ההזדהות של משרד החינוך
2. עדכון פרטי מוסד  ע"י המוסד / רשות / ספק מזון – כתובת, אנשי קשר. בהזנת  רשות ומוסד סוג כשרות ומארז. 
3. מילוי הצהרה – מספר התלמידים המשוער שיאכל בכל תוכנית הזנה המאושרת למוסד /רשות ע"י משרד החינוך.
4. אישור ההצהרה ע"י הזכיין הרלבנטי (אם התוכנית אינה יוח"א) וע"י מנהל המחוז של צוות ההזנה של הקבלן. באישור ההצהרה ע"י מנהל המחוז ישויך למוסד ספק ויקבעו תאריכי ההתחלה והסיום של ההזנה למוסד.
5. הקמת תבנית הזנה למוסד ובה פירוט הכיתות של המוסד (דרך ממשק מנתוני משרד החינוך), סוג מנה התלוי במארז וכמות מנות = 0
6. עדכון סוגי המנות והכמויות בתבנית ע"י המוסד / רכז המוסד
7. אישור התבנית ע"י מנהל המחוז, סוגי מנות מסוימות מאושרים ע"י תזונאי מחוזית ומנהל המחוז:
מוסד שיש לו הצהרה מאושרת ותבנית מאושרת, מקבל הזנה מתאריך ההתחלה של ההצהרה / התבנית שלו ועד לתאריך הסיום של ההצהרה.
8. ניהול מסמכים לישות: מוסד חינוכי, ספק,. בגין כל פעולה של הישות או מול הישות תינתן אפשרות לטעון מסמך באחת מהאפשרויות הבאות: word, pdf, הודעת דוא"ל, תמונה.
הזמנות
1. סטטוס הזמנה
המערכת תאפשר איתור סטאטוס הזמנות בהתאמה למשתמשים
	אזור במסך
	שדה/כפתור 
	משתמשים

	חיפוש הזמנות
	כל השדות למעט שדות הפלט רשות  ושם מוסד
	למוסדות תהיה אפשרות לצפות בהזמנות הצפויות של המוסד שלהם בלבד, בשדה סמל מוסד יישתל סמל המוסד ולא תהיה אפשרות לעדכן אותו.

למוסדות תהיה אפשרות לבחור רק ספקים שיהיו מקושרים אליהם בתאריכים המצויינים בחיפוש.
לרכזי מוסדות תהיה אפשרות לצפות רק במוסדות שקוד המשתמש שלהם משויך אליהם ורק בספקים של המוסדות הללו.

למנהלי המחוז תהיה אפשרות בחירה בשדה מחוז של המחוז שלהם בלבד ושל מוסדות המחוז בלבד.

למנהלי המחוז יוצגו רק הספקים של מוסדות המחוז ברשימת הערכים של השדה ספק.

למנהלי המטה ולמשרד החינוך תוצגנה רשימות ערכים מלאות בשדות מחוז, סמל מוסד וספק.

לספקים תוצגנה ההזמנות הצפויות של המוסדות שיהיו  מוקצים אליהם בתאריכים שבחיפוש. בשדה ספק יישתל הספק ללא יכולת עדכון, בשדה סמל מוסד יוצגו רק מוסדות שהספק יהיה מקושר מקושר אליהם בתאריכי החיפוש.

בשדה מחוז יוצגו רק מחוזות של בתי הספר שיהיו מקושרים לספק בתאריכי החיפוש.

לזכיינים (מנהלים אחראיים לתוכנית שאינם מנהלי המחוזות) תוצגנה רק הזמנות צפויות למוסדות ולתוכניות שהם המנהלים שלהם.
בשדות מתאריך ועד תאריך ניתן יהיה לבחור רק בתאריכים עתידיים שעדין לא נוצרו עבורם הזמנות. 
אם לא יוזן אף שדה חיפוש למעט התאריכים, יוצג צפי הזמנות לפי הרשאת המשתמש ללא כל סינון.

	פרטי הזמנות
	כל השדות
	אפשרות צפייה בלבד

	סרגל כפתורים
	ייצוא לאקסל
	


2. תהליך יצירת הזמנות יומיות
לכל מוסד במערכת מוגדרת תבנית שבועית המכילה את הימים בשבוע בהם הוא מקבל מזון ואת סוגי המנות והכמויות שיש לספק בכל כיתה.
בכל יום בצהרים רץ תהליך המייצר הזמנות יומיות לספקי המערכת עבור כל המוסדות שצריכים לקבל מזון ביום המחרת.
ביום חמישי תיוצרנה הזמנות לימים שישי וראשון.
יום לפני ערב חג מיוצרות הזמנות לימי החג למוסדות רלבנטיים ולימים שאחרי החג עבור מוסדות שאינם לומדים בחג. 
שלבי התהליך:
1. מעבר על כל המוסדות במערכת שיש להם אישורי הפעלה בתוקף ליום הפקת ההזמנה, עבור כל מוסד יש לבצע את הבדיקות הבאות:
1) האם יש לו תבנית שבועית מאושרת ליום הפקת ההזמנה.
2) האם יש לו שינוים יומיים מאושרים ליום הפקת ההזמנה.
3) האם למוסד מוגדר יום חופשה בתאריך הפקת ההזמנה ואם כן:
· האם פועל צהרון במוסד ביום ההזנה הזה.
4) יצירת / אי יצירת שורות הזמנה יומית למוסד בתלות בחישובים שבוצעו בסעיפים הקודמים.
3. שינויים יומיים
שינוי יומי נחוץ כאשר כיתות במוסד יוצאות לטיול, כאשר יש שביתה / שלג וכאשר יש אירוע שובר שגרה במוסד (כגון יום ספורט).
שלבי התהליך:
1. המוסד / רכז המוסדות ברשות מבקש שינוי יומי לתאריך עתידי כלשהו, יש לבקש את השינוי היומי מספיק זמן לפני המועד שלו.
2. מנהל המחוז הרלבנטי מאשר את השינוי / דוחה את השינוי.
3. הספק /  הספקים הרלבנטי / ים מקבל / מקבלים הודעה מתאימה בגין השינוי היומי.
ניתן לוודא שקיים שינוי יומי להזמנה במסך צפי הזמנות (עבור מוסד בודד) ובדוח צפי הזמנות (עבור מוסדות רבים).
לדוגמא:
נושא הזמנה יומית לספק _________ מתאריך   _______ עד תאריך __________ 
לכבוד : ________________ 
הנדון : הזמנה יומית מתאריך ____________
פירוט סך כל השינויים בהזמנה (שינויים יומיים בלבד): 
	רשות 
	סמל מוסד 
	מוסד 
	כתהכיתה 
	פריט 
	כמות מנות לפני שינוי 
	שינוי 

	כמות מנות אחרי שינוי 
	תאריך 
	הערות 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4. תהליך יצירת המלצות לרכש מנות ללא אלרגניים
מנות ללא אלרגניים הן מנות שלא מכילות מרכיבים הגורמים לאלרגיה / רגישות כמו חלב, גלוטן, שומשום ועוד.
ההזנה ספקי המזון  רוכשים את המנות הללו מיצרנים המייצרים מנות מסוג זה (תמ"מ לדוגמא)בהתאם להנחיות המשרד באמצעות הקבלן.
המנות נשמרות אצל הספקים בנפרד, מחוממות ביום האספקה ומועברות למוסד כמו יתר המנות.
1. הגדרת מק"טים עבור כל סוג מנה ללא אלרגניים מכל יצרן
2. הגדרת מחסני ספקים עבור הספקים במערכת ההזנה
3. הגדרת מלאי מינימום, מקסימום וגודל מנה לרכש עבור כל מק"ט ומחסן
4. עם קבלת תעודת אספקה מהיצרן- דיווח תנועות מלאי מסוג 'קבלה מרכש'.
5. הספקים מדווחים ניפוקי מלאי בעזרת תנועת מלאי מסוג 'אספקה למוסדות'
6. במידה ומנות התקלקלו – מדווחת גריעת מלאי בתנועה השמדה.
7. במסך מצב המלאי יכול מטה צוות ההזנה לראות עבור כל מק"ט בכל מחסן כמה מלאי קיים, מהן כמויות המינימום והמקסימום שהוגדרו, מהי הצריכה היומית הממוצעת ממק"ט זה במחסן זה, כמה ימי מלאי נותרו ומהי ההמלצה לרכש על מנת להשלים את הכמות למלאי המקסימום שהוגדר למק"ט במחסן.
8. התחשבנות עם מלאי מול המשרד/ספקי המזון/יצרני המנות ללא אלרגניים
5. אישורי מנות לבעלי רגישיות (מנות לא אלרגניים)

1. הכנסת פרטי דיווח על התלמיד בעל רגישות הכוללת פרטי התלמיד וכן אישורים רפואיים ומסמכים נוספים הנדרשים לפי נוהלי המשרד. הדיווח ימולא על ידי נציג הקבלן לאחר קבלת המסמכים מהנציג במוסד החינוכי, . 
2. בחינת הדיווח ואישורו יתבצעו על ידי התזונאי ותוצאות הבדיקה יירשמו במערכת. תוצאות הבדיקה ייכללו פירוט אודות סוג האלרגיה ככל שאושרה זכאות התלמיד למנה ללא אלרגניים או סיבת הסירוב ככל שהזכאות לא אושרה או המשך בירור והשלמת פרטים/אישורים.
3. ככל שהתקבלה זכאות התלמיד לקבלת מנת ללא אלרגניים, יישלחו דרך המערכת טפסים ומסמכים הנדרשים לאישור ו/או חתימת ההורים ו/או גורמים נוספים. 
4. עם קבלת הטפסים והמסמכים החתומים וקליטתם ושמירתם במערכת, המערכת תפיק הזמנה למנה ללא אלרגניים לאותו תלמיד בעל הזכאות, במודול ההזמנות לרבות הפקת תבנית דרישת שבועית לתפריטי מנה ללא אלרגניים המיועדת לאותו תלמיד/מוסד.
5. תבנית השבועית לתפריטי מנה ללא אלרגניים תעבור סבב אישורים, כאשר כל אישור יתועד במערכת ויכלול בין היתר את הגורמים הבאים: ספק מנות ללא אלרגניים/מנהל המחוז/תזונאי וכן כל גורם אחר שהמשרד יורה עליו.
6. פרטי הילדים בעלי אישור למנות ללא אלרגניים יתועדו וישמרו במערכת על מנת שפתיחת שנה יופיעו פרטי התלמידים וכל שינוי בהגדרות יידרש סבב אישורים כפי שיוגדר בנוהלי המנהלת והמשרד. יובהר, כי החלטה בדבר זכאות למנה ללא אלרגניים לא תשמר בתום שנת הלימודים ובכל שנת לימודים מחדש יידרש הליך אשרור הזכאות בהתאם לנוהלי והנחיות המשרד.
7. בשל רגישות התהליך מודול הליך אישור מנות ללא אלרגניים יכלול הגדרות הרשאות שונות לכל שלב בתהליך וכן לכל בעל תפקיד: תזונאי, נציג המוסד החינוכי, נציג המשרד, מנהל מערכת, מנהל מחוז.
8. על הקבלן לשמור על חיסיון  הטפסים והמסמכים הרגישים בהתאם לדרישות אבטחת ידע המפורטות בנספח אבטחת מידע של המכרז
9. על הקבלן לאחסן את הטפסים והמסמכים המכילים מידע מוגן באזור המוגן מפני גישה לא מורשית למידע 
10. על הקבלן לאחסן את הטפסים והמסמכים למשך כל תקופת המכרז 
ניהול מערך התפריטים
שלבי בניית תפריט:

1. כתיבת תפריטים באמצעות טופס אלקטרוני אשר ניתן להזנה ושמירה בחלוקה לחודש רלוונטי, מחוז רלוונטי, תזונאי/ת אחראי/ת, זהות ספק הזנה, זהות הרשות המקומית.
· בכתיבת התפריטים המערכת תכיל את כל האילוצים וההתניות לבניית תפריטים ברמה יומית/שבועית/חודשית ותחשב את ערכם התזונתי וזאת בהתאם לדרישות המשרד.
2. התפריט נשלח לספק ללא מק"טים
3. הספק משבץ מק"טים עפ"י רצונו מתוך רשימת המק"טים המאושרת 
4. הספק מבקש שינויים בתפריט
5. תזונאי/ת מאשר/ת או לא מאשר/ת מק"טים ושינויים ומחזיר/ה לספק 
6. התזונאי/ת חותמ/ת על התפריט 
7. מרגע החתימה הספק מחויב לספק עפ"י התפריט
הספק מחלק את התפריט החתום לכלל מוסדות החינוך בתחילת כל חודש

ניהול חשבוניות ספקים (התחשבנות מול הספקים)
שלבי התהליך:
1. בתחילת החודש, הספק מפיק מהמערכת "הצעה לחשבונית" המבוססת על הקבלות שבוצעו להזמנות.
2. אם קיימות לספק השגות לגבי המידע הקיים במערכת, הוא פונה לצוות הזנה, צוות ההזנה יכול לתקן את פרטי הקבלות / ההזמנות בדיעבד והספק יפיק המלצה חדשה לחשבונית לפי המידע החדש. 
3. לפי ההמלצה לחשבונית ובפורמט שלה יפיק הספק חשבונית ספק. חשבונית הספק תהיה  זהה להמלצה לחשבונית של מערכת ההזנה. 
4. הספקים שולחים את החשבונית שלהם למחוזות.
5. ברגע שהסתיימו התיקונים הידניים וכל החשבוניות התקבלו, מפעיל מנהלן המערכת תהליך (ממשק ) המעביר את ההמלצות לחשבונית למערכת חשבשבת.
6. לפי המלצות אלו נוצרות הצעות מחיר וחשבוניות ספק בחשבשבת.
7. ברגע שנוצרה חשבונית בחשבשבת, לא ניתן לבצע יותר שינויים בהזמנות שבגינן נוצרה החשבונית.
8. אם מאושרים תיקונים נוספים בשלב מאוחר יותר, תופקנה חשבונית זיכוי וחשבונית חיוב חדשה במקום החשבונית הישנה.
9. במערכת ההזנה ניתן לראות את פרטי החשבוניות והצעות המחיר שנוצרו בחשבשבת במסך חשבוניות.
בקרות (ניהול בקרות במערכת ההזנה)
במערכת ההזנה עובדים בקרים המבצעים בדיקות באתרי הספקים ובמוסדות.
לשם תיעוד הבקרות פותחו טפסי בקרה מסוגים שונים בהם מזינים הבקרים את תוצאות הבקרות שביצעו.
הבקרים יכולים לבצע את הבקרות באופן משימתי ובאופן מזדמן.
1. בקרת ספקים (אצל הספק, במוסד, במעבדת המזון)

ועוד. סיכום הבקרה, מסקנות לטיפול, מתווה עבודה לטיפול בממצאים, סגירת הטיפול בממצאים. בתום כל בקרה יחושב הציון בהתאם לפרמטרים המאושרים על ידי המשרד.
2. הקצאת בקרים
1. הקצאת הבקרות לבקר ע"י הממונה עליו
2. הבקרות המוקצות מופיעות לבקר באפליקציית הבקרות במסך הבקרות שלי בו מוצגות בקרות לביצוע.
3. הבקר מבצע את הבקרה.
ניהול פניות
1. פניות מוסדות החינוך והרשויות המקומיות יתועדו במערכת. התיעוד יכיל בין היתר את הפרטים הבאים: זהות המחוז המקבל את הפניה, פרטי המוסד/הרשות המקומית, פרטי ספק ההזנה הרלוונטי, מועד הפניה, סוג הפניה ופרטי הפניה בחלוקה לנושאים מרכזיים וכן מלל חופשי.
2. לכל פניה יוקצה גורם מטפל שאחראי לסגור את הפניה ולתעד כיצד היא נסגרה וכן את תאריך סגירת הפניה.
סטאטוס 
ממשק למערכת דוחות וממשק BI (בינה עסקית)
1. אפליקציית הבקרה וכן נתונים מרכזיים ממערכת הניהול המרכזית יתממשקו למערכת BI  (בינה עסקית).
2. מערכת ה- BI  תאפשר הפקת דו"חות וניתוח נתונים על בסיס הנתונים הבסיסיים והגולמיים שבאפליקציה.
3. בהתאם לדרישות המשרד יוגדרו שאילתות ודו"חות הנדרשים לעבודה השוטפת של המשתמשים. הדו"חות יתבססו על טווח תאריכים, דו"חות סטטיסטיים, דו"חות היסטוריים וכו'.
4. מערכת ה- BI  תידרש להפיק לפחות 10 דו"חות בכל חודש: 4 דו"חות פשוטים, 4 דו"חות בינוניים ו- 2 דו"חות מסובכים.
מערכת הזנה





הגדרת משתמשים במערכת





ניהול חשבוניות ספקים





ניהול תפריט מזון


	





פניות משתמשים





דוחות וממשק 


BI





הזמנות








בקרות








הזמנות יכלול:


סטאטוס הזמנה


הזמנות יומיות


שינויים יומיים


הזמנות ללא אלרגנים במזון


מנות לבעלי רגישויות








בקרות יכלול:


בקרת ספקים (ספק, מוסד, מעבדת מזון)


הקצאת בקרים











