
סדר פעולות בהתקשרות
עם מדריך חוג

גיבוש תכנית מסגרת החוג – ימים, שעות, תמורה וכו'
באחריות – מנהל היחידה / רכז חוגים מול מדריך

קבלן – בחשבונית
מסירת טופס אישור קיום ביטוחים

למדריך החוג להחתמת חברת הביטוח 
שלו.

שכיר – עובד שלנו בתלוש שכר
שליחה למיכל – טופס בקשה לקליטת 

עובד שכיר

החזרה לז'קלין (קניינית):
1. טופס אישור קיום ביטוחים חתום ע"י חברת הביטוח

2. טופס בקשה להתקשרות עם קבלן חוגים

אישור ערן
(מנהל ייעוץ משפטי, שירות ורכש)

אישור מיכל
(מנהלת משאבי אנוש)

אישור דודו (מנהל כספים)

אישור אייל
(מנכ“ל)

זימון לחתימת חוזה מול מיכל

ניתן להתחיל התקשרות

לאחר חתימת חוזה מנהל יחידה מקבל מייל ממיכל –
עם אישור תחילת התקשרות עם מדריך החוג.

  

jaklin-s@pnay.org.il      04-9118824



כמה הצעות מחיר צריך?

סדר פעולות – הזמנת רכש

במקרים הבאים בנוסף להזמנה דרוש חוזה:

* חריגה מנוהל התקשרויות ומכרזים רק באישור מנכ“ל, לפני ביצוע החריגה ובכתב.

מס' הצעות המחיר ע"פ המפורט למעלה
אם ההזמנה בתחום אחזקה/לוגיסטיקה – יש להחתים את איתן

(המנהל הלוגיסטי) על הצעת המחיר הזוכה

חתימת ערן – משפטי/כללי מנהל תקין

הזמנת רכש חתומה נשלחת חזרה במייל למנהל היחידה
מנהל יחידה יבדוק חשבונית וכו' ויאשר אותה

(האישור כולל חתימה + חותמת + שם מלא + תאריך)

חשוב: בכדי להימנע מאי נעימויות וחיוב אישי-
עבודה לא תתבצע ללא הזמנת רכש חתומה!

1. מוצר/ שירות מורכב- לדוג' סלים במגרש שחייבים לעמוד בתקינה
2. סיכון גבוה- לדוג' מתנפחים

3. עלות מעל 10,000 ₪
4. רכש ייחודי- לדוג' תותח קצף, מעלון, או במקרים המפורטים 

    מטה:

*לצורך כתיבת חוזה יש להעביר לערן את כל פרטי ההתקשרות
(שם רשמי + ע.ר/ח.פ של צד שני, משך ההתקשרות,

מטרת ההתקשרות, פירוט טכני, מפרטים וכו‘)

באחריות מנהל יחידה להעביר לצד השני את החוזה,
לדאוג שחתם עליו, ולהחזיר חוזה חתום למח' רכש והתקשרויות.

חתימת דודו - תקציבי

חתימת אייל - כללי

סכום התקשרות
(כולל מע“מ)

מי מבצע תהליךכמות הצעות נדרשת
הצעת מחיר

₪ 2,000-40,000

עד 2,000 ₪

ביחידה

ביחידה

3

2

4
-מחלקת רכש והתקשרויות

- מעל 50,000 צריך גם אישור
ועדת מכרזים והתקשרויות

 ₪ 40,000-166,140

מחלקת רכש והתקשרויותמכרזמעל 166,140 ₪

+

  

jaklin-s@pnay.org.il      04-9118824

היחידה מעבירה טופס דרישה מקוון 

* אומנים - זמרים, מופע וכו‘ (מעל 2000 ש“ח)
* מתנפחים

* הגברה ותאורה (כאשר יש תוכנית בטיחות)
*סדנא/הרצאה  (מעל 2000 ש“ח)

* שימוש במבנה


