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 :מטרה .1
הזמנות קטנות הספקה על בקרה של מדור רכש מקומי ביחידת השיטת  הוראה זו מגדירה את

 .י היחידות"המבוצעות עצמאית ע והזמנות ישירות
  :הוראה .2

ישירות ה רכישותהל כעל בקרה אחת לחודש באחריות מנהל הרכש המקומי לבצע  .2.1
 .מורשי החתימה ביחידות י"שבוצעו בחודש החולף עוהקטנות 

שבוצעו בחודש  והקטנות הישירותנתונים מהמערכת הממוכנת לגבי ההזמנות דוח ה .2.2
 .ויועבר לבדיקת קנייני הרכש י מזכירות מדור הרכש"עכל חודש ף יופק החול

 . כל קניין יבצע בקרה להזמנות מתחומי הרכש שבאחריותו .2.3

 :בדוח שיופק יופיעו הנתונים הבאים לפחות .2.4

  יחידה .2.4.1
  שם ספק .2.4.2
 הזמנהתאריך  .2.4.3
 מספר ספק .2.4.4
 מספר הזמנה .2.4.5
 קטגוריה .2.4.6
 שורה .2.4.7
 תיאור פריט .2.4.8
 מות מוזמנתכ .2.4.9

 חיר יחידהמ .2.4.10
 ערך שורה .2.4.11
 סעיף הוצאה .2.4.12
 שם מכין ההזמנה .2.4.13

 .הדוחות יופקו בפורמט אקסל כך שניתן יהיה לבצע פעולות של עיבוד וסינון נתונים .2.5

 :שיבדקוכמות נתונים  .2.6

 שבתחום אחריותומכמות ההזמנות הקטנות  5%לפחות כל קניין יבדוק  .2.6.1
 .י כל לקניין"הזמנות יבדקו ע 30ובתנאי שלפחות 

  .כולו בדקיח הזמנות ישירות י"דו .2.6.2

 :מזמינות יחידות( 10)בהזמנות הקטנות ייבדקו כל חודש עשר  .2.7

 .יחידות מזמינות שונות עשרי "ע כנוכל חודש יבדקו הזמנות שהו .2.7.1
 יש לוודא כי מדי חודש תיבדקנה יחידות שונות על מנת להבטיח בקרה על כלל  .2.7.2

 .היחידות המזמינות באוניברסיטה

 .יסומנו בקובץ הקייםכל ההזמנות שנבדקות  .2.8

כל ההזמנות . אם נרכש ציוד אינוונטרבדוק היוחות "יקבל את הדו מנהל האינוונטר .2.9
פ חיפוש מילות מפתח כגון "בהזמנות קטנות תבוצע בדיקה ע. ח יבדקו"הישירות שבדו

 .פ סינון ההזמנות לספקי הציוד של האוניברסיטה"או ע" מחשב"
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 : עיקרי הנושאים לבדיקה .3

 :באחריות הקניין .3.1

 .אין פיצול הזמנותלוודא ש .3.1.1
 .הזמנות אלובאין רכישות ציוד שחל איסור לרכישתו לוודא ש .3.1.2
 .חנות המחירוניםבמחסן או ב שקיימים האם נרכשו פריטיםלבדוק  .3.1.3
 .מוצר/בהזמנה הינו סביר בהתאם לשרותהסכום ששולם לוודא ש .3.1.4
 ' כולל מס)צורפו להזמנה כל המסמכים הנדרשים בהתאם לנהלים לוודא ש .3.1.5

 (.הצעות מחיר
 (.סיווג לפי חוק חובת המכרזים)בהתאם להתקשרות לוודא שההזמנה סווגה  .3.1.6
 .מחירונים/כדאי לבצע הזמנות מסגרתתחומים בהם /לאתר קטגוריות .3.1.7

  : באחריות מנהל האינוונטר .3.2

 .האם נרכש ציוד לבית החוקרלבדוק  .3.2.1
בהזמנות ( רכישה אסורה)₪  50000האם נרכש ציוד אינוונטר מעל לבדוק  .3.2.2

 .ישירות
  :טיפול בחריגות .4

לידיעת מורשה  ('נספח א - למכתב נוסח)י הקניין "ע כל חריגה שתימצא תובא בכתב .4.1
במידת הצורך יועבר דיווח  .הרכש מדור וכן למנהלההזמנה ישר את החתימה שא

 . ל כספים"סמנכמנהל יחידת הספקה ול

ייעשה  0קניין הרכשבצורה מוגזמת לדעת  הספק גבוה י"שנדרש עבמקרה בו הסכום  .4.2
 .ומנהל יחידת הספקה ויועבר דיווח למנהל הרכש הספק מול הקנייןשל  טיפול

 הספק מרשימת ספקי האוניברסיטה תישקל הוצאת - במקרים חוזרים .4.2.1

הרכש עם מנהל יחידת  הלשל מנ תעשה התייעצות ביחידה במקרים של רכישות חריגות .4.3
 .האוניברסיטה לטיפול משמעתי בהתאם להוראותיועבר הנושא  ויוחלט האם הספקה

 

 : לוחות זמנים לביצוע .5

 . לכל חודש( 5)י מזכירות מדור הרכש עד החמישי "ח יופק ע"הדו .5.1

 .לחודש מיום קבלתם 15יש לסיים לבדוק את כל הדוחות עד  .5.2
  

 : תיעוד הבקרה .6

מכתבי 0 י הקניינים"מזכירות הרכש תתעד ביצוע הבקרה כולל ההזמנות שנבדקו ע .6.1
 . הפניה והתשובות שהתקבלו

 15-לוגיסטית עד ה ERPאחראית 0 הספקהלעוזרת מנהל יחידת  ידווחמנהל המדור  .6.2
 .כי בוצעה הבקרה כנדרש לאותו חודש

 :תוקף .7

 .01/01/2011 -תאריך מהוראה זו בתוקף החל 
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 :מסמכים ישימים .8

 תאריך מהדורה שם המסמך 'מס

   חנות המחירונים0 73-005' הוראת עבודה מס  .1

   ₪ 20500עד " הזמנה קטנה"רכש מקומי מספקים ב0 07-103נוהל   .2

   ציוד מצאי 0 07-203נוהל   .3

 

 :אחריות ביצוע .9

 .מנהל רכש מקומי .9.1

 .מנהל אינוונטר .9.2

 .מזכירות הרכש .9.3

 .קנייני הרכש .9.4

 .לוגיסטית ERPאחראית 0 עוזרת מנהל יחידת הספקה .9.5

 

 רפי סגל: י"נכתב ע

 נרי אזוגי:  י"אושר ע
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 נוסח מכתב הודעה על חריגה -'אנספח 

 
 

 ________: תאריך
 
 

 0 שלום ___________
 

 ".הזמנה קטנה/ הזמנה ישירה"ההזמנה שבנדון הוצאה על ידך באמצעות החנות 

 
 :הבאות חריגותהזמנה נמצאו בה

1. _____________________________________________________ 

2. _____________________________________________________ 

3.  _____________________________________________________ 

 .מדוע נעשתה החריגהלהסביר  אבקשך

 
      

 0 בברכה
 

           XXX 
 קניין רכש    

 מדור רכש מקומי
 :העתק

 מזכירות רכש מקומי


		2011-11-10T11:58:25+0200
	Segal Rafael ID_050901347




