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אגף מידע ותקשוב  – מועצה אזורית מטה יהודה

	שם הנוהל: רכש והזמנות  
	גרסה: 2 עודכן בתאריך 
       01/01/2019
	מס' הנוהל: 01

	פרק ראשי: נהלים פנים ארגוניים
	תאריך תחולה: 01.01.2015
	מס' עמודים: 9 מתוך 9



1. כללי:
מחלקת רכש באגף הכספים במועצה מהווה מרכז לשירותי רכש, אספקה והצטיידות למחלקות המועצה ולמוסדות החינוך במועצה. המחלקה אחראית להעמיד לרשות כל בעל תפקיד במועצה את החומרים, האמצעים ו/או השירותים הנדרשים לו לביצוע משימותיו. 

המחלקה אחראית לספק את הטובין במועד הנדרש, באיכות ובעלות המיטבית -  בהתאם לתוכניות המועצה ולתקציב המאושר.
כל תהליכי הרכש נעשים באמצעות ועדת רכש הכוללת: יועצת המשפטית, גזבר המועצה (או אחד מנציגיו) ומנהל הרכש.  
 

2. מטרות:
מטרת נוהל זה הינו להגדיר את תהליך העבודה הנדרש החל מקבלת הדרישה ע"י האגף/מחלקה ועד הגעתה לאגף/מחלקה/ספק. 

3.  יעדים:
1. יצירת "מסלול ירוק" לדרישות המוגשות ע"פ הכללים ונהלים הקבועים במועצה.
2. הגדרת התחייבות של מדדי זמן לכל תחנה בתהליך הרכש.
3. קיצור תהליך הפקת ההזמנה ל- 5 ימי עבודה.
4. הגדרת תהליך לדרישות המוגשות שלא עפ"י הכללים הקבועים. 
5. חיזוק האחריות המשותפת לשרשרת השירות במועצה. 
4. הגדרת התהליך:
4.1.  קבלת דרישה מהמחלקה
4.1.1. אגפי/מחלקות המועצה יוציאו בקשה להזמנת רכש (דרישה) עפ"י הנהלים המפורטים בנוהל הוצאת הזמנות רכש. באחריות המחלקה/האגף המזמין לבצע את כל הוראות הנוהל.
4.1.2. הבקשה להזמנת הרכש תועבר למחלקת רכש, לידי מזכירת המחלקה, עד יום רביעי (סוף יום העבודה) בכל שבוע. 
4.2.  בדיקת ההזמנה ע"י מחלקת רכש
4.2.1. מחלקת רכש תבדוק בדיקה ראשונית את הבקשה להזמנת הרכש ותוודא שיש את כל המסמכים והתנאים הדרושים להגיש את הבקשה לוועדת רכש.
4.2.2. במידה ואין את כל התנאים הדרושים להגשת הבקשה לוועדת הרכש, תוחזר הבקשה למחלקה תוך יום עבודה בצירוף מייל המסביר את החסרים בבקשת הזמנת הרכש.

4.3.  ועדת רכש
4.3.1. ועדת רכש בנוכחות מנהל רכש, יועצת משפטית, וגזבר (או נציג מטעמו) תתכנס כל יום א' בשעה 12:00.
4.3.2. הועדה תדון בכל הבקשות שהוגשו עפ"י נהלי העבודה (בקשות תקינות).
4.3.3.  הועדה תאשר או לחלופין תגדיר תנאים לאישור הבקשה בעת ההתכנסות ותעביר למחלקת רכש להמשך הטיפול בבקשה.
4.4. רישום וטיפול בהזמנה במחלקת רכש
4.4.1. בקשות אשר נמצאו תקינות בוועדת רכש ואושרו – יועברו לטיפול ב"מסלול הירוק" אשר יוגדר להלן.
4.4.2. בקשות אשר נמצאו חסרות ונדרש חומר/תהליך נוסף על מנת לאשרן יועברו תוך 2 ימי עבודה (עד יום ג' בשבוע) חזרה למחלקות/אגפים מהן יצאה הדרישה בצירוף הסבר לסיבת דחיית הבקשה, או לחלופין הסבר של התנאים לאישור הבקשה. 
4.4.3. לאחר מילוי התנאים לאישור הבקשה על ידי המחלקה/אגף, תוגש שוב הבקשה להזמנת הרכש למחלקת רכש ותכנס לטיפול ב"מסלול הירוק" (הגשת הבקשה לוועדת רכש ביום א' – ואישורה במחלקה ביום ה').

4.5.  טיפול בהזמנת רכש ב"מסלול הירוק"
4.5.1. בקשות אשר נמצאו תקינות בוועדת רכש ואושרו – יוקלדו במחלקת רכש במערכת ההזמנות כל יום ב' בשבוע ויועברו לטיפול הגזברות עד יום ג' בבוקר.
4.5.2. הבקשות אשר יועברו ממחלקת רכש לגזברות יבדקו ע"י מ"מ הגזבר (או נציג מטעמו), ירשמו בגזברות ויועברו לחתימת הגזבר עד יום ד' בבוקר. 
במידה ויחליט מ"מ הגזבר לא לאשר את הבקשה, מזכירת הגזברות תיידע את מנהל המחלקה/אגף על עיכוב הבקשה באותו היום, ותשלח מייל הסבר על העיכוב. 
4.5.3. הבקשות אשר יועברו מהגזברות לגזבר יבדקו ע"י הגזבר, ולאחר אישור הבקשה ויחתום הגזבר על הבקשות כל יום ד' בשבוע ויעבירם לחתימת ראש המועצה באותו היום. 
במידה ויחליט הגזבר לא לאשר את הבקשה, מזכירות לשכת הגזבר תיידע את מנהל המחלקה/אגף על עיכוב הבקשה באותו היום, ותשלח מייל הסבר על העיכוב. 
4.5.4. ראש המועצה יקבל כל יום ד' בשבוע את ההזמנות לבחינה, אישור וחתימה. לשכת ראש המועצה תעביר את הזמנות הרכש החתומות למחלקת רכש עד יום ה' בבוקר.
במידה ויחליט ראש המועצה לא לאשר את הבקשה, מזכירות לשכת ראש המועצה תיידע את מנהל המחלקה/אגף על עיכוב הבקשה באותו היום ותשלח מייל הסבר על העיכוב. 

4.5.5. כל הזמנות הרכש המאושרות והחתומות אשר הגיעו למחלקת רכש עד יום ה' בבוקר, יוקלדו במערכת באותו היום ויועברו למחלקות כהזמנת עבודה מאושרת עד סוף יום העבודה כל יום ה' בשבוע.
5. בקרת תהליך
5.1.  מבקר המועצה בשיתוף מנהל אגף הכספים ינהלו בקרה על הטמעת הנהל.  
5.2.  על מנת להטמיע את הנהל ולוודא כי חל שינוי מורגש במהירות הטיפול בבקשות בחודש הראשון, יש לערוך את הבקרות הבאות:

5.2.1.  מחלקת רכש תייצר טבלת סטטוס שבועית המגדירה כמה בקשות הועברו להמשך טיפול לקראת ועדת רכש וכמה בקשות חזרו לטיפול המחלקה/אגף בשלב הראשון (סעיף 4.2.2.).  
5.2.2.  מחלקת רכש תייצר טבלת סטטוס שבועית המגדירה כמה בקשות הועברו לאחר ועדת רכש לטיפול ב"מסלול הירוק" וכמה בקשות חזרו לטיפול המחלקה/אגף.
5.2.3.  מחלקת רכש תייצר טבלת סטטוס המציגה את אחוז הצלחת היעד שהוגדר: ראשון-חמישי לאישור הזמנה תקינה.

6. אחריות: האחריות לביצוע נוהל זה, הינה באחריות ועדת רכש: מנהל מחלקת רכש, יועצת משפטית וגזבר מועצה. 
7. נספחים :
7.1. נספח מס'1 – תרשים הליך לדרישות רכש – מערכת רכש 
7.2. נספח מס'2 – תרשים תהליך להזמנות מדרישות מסגרת

נספח מס'1 – תרשים הליך לדרישות רכש – מערכת רכש 
	מסך 201- דיווח דרישה
	פעילות:
 קליטה ואישור דרישה כולל דיווח מק"טים

	תוצאה:
סטטוס 12- מאושר 
מחלקה -דרישה 

	
	גורם מבצע: מחלקה

	


                           כל רכישת טובין יתחיל משלב של דרישה

	מסך 203 –אישור דרישות
	פעילות: 
אישור דרישה
	קבלה:
סטטוס 12- מאושר מחלקה דרישה 
תוצאה:
סטטוס 14- מאושר מנהל מחלקה-דרישה

	
	גורם מבצע: 
מנהל מחלקה

	


  

	מסך 203 –אישור דרישות
	פעילות: אישור דרישה

	קבלה:
סטטוס 14- מאושר מנהל -מחלקה דרישה 
תוצאה:
סטטוס 15- מאושר מנהל אגף


	
	גורם מבצע: מנהל אגף
	




	מסך 203- אישור דרישות
	פעילות: 
 תמחור פריטים התאמת מק"טים

	קבלה:
סטטוס 15- מאושר מנהל אגף 
תוצאה:
סטטוס 18- וועדת רכש


	
	גורם מבצע: 
מנהל רכש
 
	



	מסך 227- אישור דרישות בוועדת רכש 

	פעילות: טיפול בדרישות בוועדת רכש 


	קבלה:
סטטוס 18- מאושר וועדת רכש 
תוצאה:
סטטוס 35–מנותב להזמנה


	
	גורם מבצע: גזברות
	



	מסך 216-יצירת הזמנה מדרישה
	פעילות: יצירת הזמנה

	תוצאה:
דרישה:סטטוס 70-סגור
הזמנה: סטטוס 105-פתוח

	
	גורם מבצע: מחלקת רכש

	



	מסך 302-  הזמנה מדרישה
	פעילות: 
קליטה ואישור הזמנה מדרישה

	תוצאה:
סטטוס 130-מאושר סופית

	
	גורם מבצע: מחלקת רכש

	



	מסך 308- הדפסת הזמנות
	פעילות: הדפסת הזמנות והעברתן לגזברות להחתמת כל הגורמים

	קבלה: 

סטטוס 130-מאושר סופית

	
	גורם מבצע:  מחלקת רכש

	תוצאה: 
סטטוס 133-הזמנה לספק




	מסך 305- אישור הזמנות במערכת
	פעילות: אישור הזמנות חתומות ומסירת עותקים למחלקה/אגף להמשך טיפול מול הספקים

	קבלה: 

הזמנה בסטטוס 133

	
	גורם מבצע: רכש

	תוצאה:
הזמנה: סטטוס 135 




	מסך 501/502 - יצירת חשבונית מהזמנה
	פעילות: קליטה ואישור חשבונית,יצירת פקודת זיכוי

	קבלה: 

הזמנה בסטטוס 135



	
	גורם מבצע: גזברות
	תוצאה:

הזמנה: סטטוס 140-סגורה

חשבונית: סטטוס 330-סגורה



נספח מס'2 – תרשים תהליך להזמנות מדרישות מסגרת 
(רכישת ציוד לגני ילדים , הקצבה כספית לפי מק"טים רשומים – הזמנת מסגרת)
	מסך 231-דיווח רכישה 
	פעילות: קליטת דרישות מסגרת 

	תוצאה:
סטטוס 12- מאושר מחלקה – דרישה 


	
	גורם מבצע: מחלקה

	



	מסך 203-אישור דרישות
	פעילות: אישור דרישה 

	קבלה :
סטטוס 12-מאושר מחלקה – דרישה 

תוצאה:
סטטוס 14- מאושר מנהל מחלקה -דרישה 


	
	גורם מבצע: מנהל מחלקה
	




	מסך 203-אישור דרישות
	פעילות: אישור דרישה 

	קבלה:
סטטוס 14-מאושר מנהל מחלקה – דרישה 

תוצאה:
סטטוס 15- מאושר מנהל אגף 


	
	גורם מבצע: מנהל אגף
	


	מסך 203-אישור דרישות
	פעילות: 
תמחור פריטים התאמת מק"טים 


	קבלה :
סטטוס 15-מאושר מנהל אגף  
תוצאה:
סטטוס 18- וועדת רכש
 

	
	גורם מבצע: מנהל רכש

	




	מסך 227-אישור דרישות בוועדת הרכש 
	פעילות:  טיפול בדרישות 
בוועדת רכש

	קבלה :
סטטוס 18-מאושר וועדת רכש 
תוצאה:
סטטוס 35 – מנותב להזמנה

	
	גורם מבצע: גזברות
 
	



	מסך 232-  יצירת הזמנת עבודה/פריטים מדרישת מסגרת

	פעילות: קליטה ואישור הזמנה 


	תוצאה:
דרישה: סטטוס 70
הזמנה: סטטוס 105- פתוחה 


	
	גורם מבצע: רכש 

	



	מסך 331-  הזמנת עבודה 

מסך 332 - הזמנה ישירה  
	פעילות: 
תמחור ואישור הזמנות 


	תוצאה: 

סטטוס 130- מאושר סופית

	
	גורם מבצע:
רכש

	



	מסך  308- הדפסת הזמנות 
	פעילות: 
הדפסת הזמנות והעברתן לגזברות להחתמת כל הגורמים.
 
	קבלה: 
סטטוס 130 – מאושר סופית 

	
	גורם מבצע: 
מחלקת רכש 

	תוצאה: 
סטטוס 133 – הזמנה לספק 





	מסך 305 - אישור הזמנות במערכת 
	פעילות: 
אישור הזמנות חתומות ומסירת עותקים למחלקה/אגף להמשך טיפול מול הספקים

	קבלה: 
הזמנה בסטטוס 133
תוצאה:
הזמנה סטטוס 135


	
	גורם מבצע: רכש

	



	מסך  501/502- יצירת חשבונית מהזמנה  
	פעילות: 
קליטה ואישור חשבונית יצירת פקודת זיכוי  
	קבלה: 

הזמנה בסטטוס 135 

	
	גורם מבצע: גזברות 
	תוצאה:

הזמנה: סטטוס 140 – סגורה 
חשבונית: סטטוס 330-סגורה 



