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   :מטרה •

ממוחשבת  במערכת הישראלי   ספק להקמת כללים  האת   להגדיר זו הינה הוראה מטרת 
 .  ERPאוניברסיטאית ה

 

 

 

 : הוראה •

 כללי   .1.

 יוקם במערכת במידה והאוניברסיטה מעוניינת להתקשר עמו.  חדש ספק  .1.1.

הספקת  חלופות ל לבדוק  יוזם ההתקשרות  נדרשספק חדש במערכת   בטרם הקמת .1.2.
 באחת מהאפשרויות שלהלן : המבוקש   המוצר/שירות

 . תבוצע דרך המחסן –ג פריטי המחסן  רכישת פריט המופיע בקטלו .1.2.1.

או   גרפיהמשרד לעיצוב , רכישת שירות הקיים בבית הדפוס האוניברסיטאי .1.2.2.
 אחרים.  גורמי פנים  

 תבוצע דרך חנות המחירונים.  – רכישת פריט המצוי בחנות המחירונים  .1.2.3.

 רכישת הפריט מספק מאושר, בהתאם לפרסומי יחידת הספקה.   .1.2.4.

בהתאם להנחיות  – רכישת פריט בתחום הפרסום, השיווק ואתרי אינטרנט  .1.2.5.
 .יחידת שיווק באגף תכנון אסטרטגי ושיווק תמנהל 

 האוניברסיטאי. בקובץ הספקים  רכישת הפריט מספק אחר הרשום  .1.2.6.

מזמינה או רכז  ההתקשרות ביחידה ההקמת ספק חדש תתבצע על פי בקשת יוזם  .1.3.
בצירוף   "חדש  "טופס בקשה לפתיחת ספקרכש ביחידת הספקה על ידי מילוי 
 . 3.1אישורים נדרשים, כמפורט בסעיף 

 

 ERP -הגורמים המורשים להזנת נתוני ספק במערכת ה .2.

 באגף הכספים הזנת נתוני הספק במערכת תבוצע ע"י הגורמים המורשים  .2.1.
 בהתאם לסוג הנתונים להזנה:  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 גורם מורשה   נתונים להזנה 

פרטים כלליים כגון שם ומס' ספק, 

אתרים ואנשי קשר, תנאי תשלום,  

 פרטי מיסוי: שיעור המס/פטור ממס 

 הגורם המורשה במדור ספקים ומוטבים, יחידת החשבות

 הגורם המורשה במדור תשלומים, יחידת גזברות חשבון הבנק של הספק
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 ERP -ספק במערכת הה הקמת .3.

 הקמת ספק מותנית בהמצאת האישורים/פרטים הבאים:   .3.1.

 
 רישום ברשות המסים 

 (: )סוג ספק
 
 

 נדרשים   פרטים/מסמכים

חברה 
, תציבורי/תפרטי

עמותה, מלכ"ר,  
אגודה, עוסק מורשה  

 המספק טובין

עוסק  
מורשה  

המספק  
 שירותים 

עוסק  
 פטור

אדם שאין לו תיק 
ברשות המסים 

ואינו מוציא 
חשבונית  

 מס/חשבון/קבלה
 ✓ ✓ ✓ ✓ טופס בקשה לפתיחת ספק חדש

טופס בקשה להעברת כספים 
ישירות לחשבון הבנק, כולל  

 אישור בנק )מס"ב( 

✓ ✓ *✓ *✓ 

 פרטי התקשרות עם הספק  
 )אנשי קשר, טלפון, דוא"ל וכו'( 

✓ ✓ ✓ ✓ 

 ✓ ✓ ✓ ✓ הצהרת ספק

 ✓ ✓ ✓ ✓ אבטחת מידע  סמךמ

 אישור ניהול ספרים תקף 
 מרשות המסים 

✓ ✓ ✓   

 אישור ניכוי מס במקור תקף  
 רשות המסים מ

✓ ✓ ✓   

  תיאום מס מרשות המסים אישור
 לצורך ניכוי מס במקור 

     ✓ 

 ✓ ✓ ✓   הצהרת נותן שירותים

 

 .בנקהניתן לצרף המחאה מבוטלת במקום אישור  -* לעוסק פטור ואדם שאין לו תיק ברשות המסים 
 

ביחידה המזמינה  ע"י יוזם ההתקשרות  יועברו  לעיל המפורטים   פרטים/המסמכים .3.2.
, באמצעות  הכספיםלמדור ספקים ומוטבים ביחידת החשבות, אגף  ישירות 

 לצורך הקמתו במערכת.   הדוא"ל,
  100פנייה לפתיחת ספק חדש לרכישה בערך כספי המחייב מכרז )מעל יובהר כי 

ש"ח( תתבצע רק לאחר אישור וועדת המכרזים אודות זכייתו במכרז או  לף א
   כי ספק זה פטור ממכרז. יםלחילופין אישור של ועדת המכרז 

הרכישה מתבססת על פטור ממכרז תשומות השכלה  זאת למעט מקרים בהם  
 עפ"י הצהרת תשומות.   גבוהה

מדור ספקים ומוטבים יבדוק באם הספק כבר קיים במערכת ובמידה ואינו  צוות   .3.3.
 . מנהלת מדור ספקים ומוטבים יעביר את הבקשה לאישורקיים,  

 .  יוקם במערכת  הוא  הקמת הספק עם אישור  .3.4.
 
 
 

 

https://finance-cms.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%98%D7%95%D7%A4%D7%A1%20%D7%91%D7%A7%D7%A9%D7%94%20%D7%9C%D7%A4%D7%AA%D7%99%D7%97%D7%AA%20%D7%A1%D7%A4%D7%A7%20%D7%97%D7%93%D7%A9.docx
https://finance.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%98%D7%95%D7%A4%D7%A1%20%D7%94%D7%A2%D7%91%D7%A8%D7%94%20%D7%91%D7%A0%D7%A7%D7%90%D7%99%D7%AA%20-%20%D7%A1%D7%A4%D7%A7%20%D7%97%D7%93%D7%A9.pdf
https://finance.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%98%D7%95%D7%A4%D7%A1%20%D7%94%D7%A2%D7%91%D7%A8%D7%94%20%D7%91%D7%A0%D7%A7%D7%90%D7%99%D7%AA%20-%20%D7%A1%D7%A4%D7%A7%20%D7%97%D7%93%D7%A9.pdf
https://finance.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%98%D7%95%D7%A4%D7%A1%20%D7%94%D7%A2%D7%91%D7%A8%D7%94%20%D7%91%D7%A0%D7%A7%D7%90%D7%99%D7%AA%20-%20%D7%A1%D7%A4%D7%A7%20%D7%97%D7%93%D7%A9.pdf
https://finance-cms.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%94%D7%A6%D7%94%D7%A8%D7%AA%20%D7%A1%D7%A4%D7%A7.pdf
https://finance-cms.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%94%D7%A6%D7%94%D7%A8%D7%AA%20%D7%A0%D7%95%D7%AA%D7%A0%D7%99%20%D7%A9%D7%99%D7%A8%D7%95%D7%AA%D7%99%D7%9D.pdf
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 הקמת ספק במדור ספקים ומוטבים:   .3.5.

 כל פרטיו, למעט פרטי חשבון הבנק.  הספק יוקם על -  פרטי ספק .3.5.1.

 לפי סוג התיק של הספק  יהיה  במערכת  מס' הספק  –  מס' ספק .3.5.2.
 ברשות המסים:

 

 במידה ויזוהה במדור ספקים ומוטבים כי הספק המבוקש כבר קיים אך  * 
 במקום   לספק הקיים יבוצע התיקון הנדרש בקידומת שגויה/שאינה רלבנטית עוד,   
 הקמת הספק מחדש. במקרים בהם אין אפשרות לתקן את הקידומת     
 בקידומת הנכונה.  יוקם מחדש בטרם   יושבת במערכת כרטיסולספק הקיים,    

 

חדש כתוצאה מאיחוד/מיזוג   במידה ומדובר בספק -  איחוד/מיזוג ספקים .3.5.3.
 . שינוי שם ספק 813-73עפ"י הוראה  יתבצע העדכון ספקים,  

 פטור מגביית מע"מ, כדוגמת מלכ"ר והספק  במידה   - פטור מגביית מע"מ  .3.5.4.
, יעודכן סיווג המע"מ בכרטיס הספק בהתאם. כמו כן יצוין  ועוסק פטור

בשם כתובת אתר הספק "ללא מע"מ" על מנת להקל על המזמינים  
 ביחידות בהכנת הזמנות הרכש.  

 עם הקמת הספק במערכת הוא יהיה זמין ברשימת הספקים לביצוע הזמנות רכש.   .3.6.

למדור תשלומים  לאחר הקמת הספק במערכת יועברו פרטי הבנק של הספק  .3.7.
 למערכת.   תם , לצורך הזנהגזברותביחידת  

 

 שיטה ותנאי תשלום לספק חדש  .4.

   שיטת התשלום ותנאי התשלום לספק חדש יהיו עפ"י הנהוגים באוניברסיטה: .4.1.

 באמצעות העברה בנקאית.  –שיטת תשלום   .4.1.1.

 יום מתאריך קבלת המסמכים בהנה"ח.  30שוטף +   – תנאי תשלום  .4.1.2.
זאת למעט ספקים לעבודות הנדסה ובינוי, להם יוגדרו תנאי תשלום של  

 יום מתאריך קבלת המסמכים בהנה"ח".    45"שוטף +  
 

מנהל  שיטת תשלום שונה מהשיטה הנהוגה באוניברסיטה תתאפשר בכפוף לאישור   .4.2.
, למעט במקרים בהם פתיחת הספק הינה  ביחידת הגזברות מדור תשלומים

 . , בו הוגדרו תנאי התשלוםבעקבות הסכם עם האוניברסיטה

הגדרת תנאי תשלום שונים מהרשומים לעיל בהזמנת רכש תתאפשר בכפוף לאישור   .4.3.
מנהל רכש מקומי ביחידת הספקה או מנהל יחידת נכסים והתקשרויות כלכליות  

 באגף הנדסה ותחזוקה, בהתאם למקרה. 

 

 * ספקקידומת  יורכב מ: מס' הספק סוג תיק

או  ( פרטית/ציבורית/בע"מ)חברה 
 או אגודה  מלכ"רעמותה/ 

 00 הכנסהמס' תיק מס 

 00 מס' תיק מע"מ  שותפות
עוסק מורשה/עוסק פטור שאינם נותני 

 שירותים 
 00 מס' תיק מע"מ 

 30 מס' תיק מע"מ  עוסק מורשה/עוסק פטור נותני שירותים 
 30 מס' ת.ז.  פרטי שאינו עוסקאדם 

https://finance-cms.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/%D7%94%D7%95%D7%A8%D7%90%D7%AA%20%D7%A2%D7%91%D7%95%D7%93%D7%94%2073-813%20-%20%D7%A9%D7%99%D7%A0%D7%95%D7%99%20%D7%A9%D7%9D%20%D7%A1%D7%A4%D7%A7.pdf
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 בקרה   .5.
, מנהלת מדור ספקים תסקור דו"ח יומי של  חדש שהוזן למערכת  ספק  פרטילצורך בקרת  

 הכולל פרטים נבחרים מכרטיס הספק.  ספקים חדשים 

 וקףת .6.

 (. 1/10/2024)עודכן:  20/03/2023  תאריךהחל מ זו בתוקף  הוראה
 

 אחריות ביצוע  .7.

 , אגף הכספים, יחידת חשבותומוטבים מדור ספקים  .7.1.

 , אגף הכספים תשלומים, יחידת גזברותמדור  .7.2.

 חוקר ראשי במחקר / יחידה מזמינה .7.3.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 אושר ע"י:  נרי אזוגי 
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 נספח א' 

 לפתיחת ספק חדש טופס בקשה דוגמא ל

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ' בנספח 
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 טופס בקשה להעברת כספים ישירות לחשבון הבנק דוגמא ל

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 נספח ג'
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 הצהרת ספק לדוגמא 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 נספח ד' 
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 נספח אבטחת מידע לספקים
 

הנספח הבסיסי ביותר, אותו אנו שולחים לספקים קטנים )ספק שהוא עובד בעצמו  -  1נספח רמה 
עובדים( ובתנאי שלא מועבר מידע אישי רגיש )אם כן יש להתייעץ עם   5או חברות קטנות עד 

 אבט"מ(.  
 

הנספח הרווח ביותר, אותו אנו שולחים לספקים שכחלק מהשירות הניתן הם   -  2נספח רמה 
 מקבלים מידע ומבצעים עיבוד למידע. 

 
מידע, נתונים וידע, המצויים כעת ושימצאו בעתיד בידי  מאגר מידע, הוא כל  - "מידע" לעניין זה 

הספק או בידי מי מטעמו, או שיש או תהיה לספק או למי מטעמו גישה למידע, נתונים וידע  
כאמור, הקשורים, או נוגעים לאוניברסיטה, לתפעולה, לפעילותה, לתלמידיה, עובדיה,  

בכלל זה,   ארגון הקשור אליה. אוניברסיטה, תאגיד ו ולכל לכל צד שלישי מטעמה ספקיה,
בחוק הגנת   םכהגדרת  , "מידע רגיש" ו"מידע ביומטרי"יכלול את המונח "מידע" "מידע"

   הפרטיות.
 

הנספח הקשיח ביותר, אותו אנו שולחים לספקים שלצורך מתן השירות אנו נותנים  -  3נספח רמה 
 להם גישה לאחת )או יותר( ממערכות האוניברסיטה.  

 
 

 יש להתייעץ עם יחידת אבט"מ    –*בכל מקרה שלא בטוחים מהו הסיווג הנכון  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ' הנספח 

https://finance.tau.ac.il/sites/finance.tau.ac.il/files/media_server/Finance/%D7%98%D7%A4%D7%A1%D7%99%D7%9D/%D7%90%D7%95%D7%A0%D7%99%D7%91%D7%A8%D7%A1%D7%99%D7%98%D7%AA%20%D7%AA%D7%9C%20%D7%90%D7%91%D7%99%D7%91%20%D7%A0%D7%A1%D7%A4%D7%97%20%D7%90%D7%91%D7%98%D7%9E%20%D7%9C%D7%A1%D7%A4%D7%A7%20%D7%9B%D7%9C%D7%9C%D7%99%20-%20%D7%A8%D7%9E%D7%94%201%20%D7%A1%D7%95%D7%A4%D7%99.pdf
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