
 

 מכון טכנולוגי לישראל- הטכניון

 נהלים

 

 08-0202מספר הנוהל: 
 18.6.2019 בתוקף מתאריך:

 1 מהדורה:
 תאריך עדכון אחרון: 

 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     1עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 רקע .1

 עבור הטכניון ומוסד הטכניון למחקר ופיתוח על ביצוע התקשרויות ורכש אמונה הרכש מחלקת
  , בלוחות זמנים מיטיבים.תוך כדי מתן שירות איכותי  בע"מ 

סיוע  , דרךהכרה בצורך לרכשהרכש החל משלב ההמחלקה תומכת ומלווה את המזמינים בכל הליכי 
, מתן מענה במקרה הצורך ועד השלמת אספקת בהתאם לכל דין איתור ספקים מתאימים לצרכיםב

 .הטובין/השירות
 בהמשך 5.2 בסעיף המפורטיםלמקרים  לרכש מספקים בחו"ל ובהתאם רכש בנוהל זה מתייחס

 .לנוהל
( לפי תקנות 08 – 0203ויות בארץ ובחו"ל )נוהל מס' נוהל זה בא להשלים את נוהל רכש והתקשר

 חובת המכרזים של הטכניון.
 

 . 08-0201ביצוע הליכי רכש ארץ יבוצע על פי נוהל רכש 
 

 מטרות .2
לרבות ביצוע  ם מחו"למטרת נוהל זה לפרט את השיטה והתהליך לביצוע הליכי הרכש עם ספקי

התקשרויות לפי חוק ותקנות חובת המכרזים החלים על מוסדות להשכלה גבוהה וכן הגדרת 
 תהליכים להתקשרויות שאינן חייבות בחובת מכרז.

 

 הגדרות .3

דרישה המופקת על ידי המזמין הכוללת פירוט אודות הטובין / השירותים  - מידע דרישת .3.1
 .5.9.1סיווג טובין והכל כמפורט בסעיף  הנרכשים אשר מטרתה בחינת הוצאות יבוא ,

 לביצוע רכש או פניית מזמין למחלקת הרכש באמצעות מערכת המידע הארגונית – דרישת רכש .3.2
 קבלת שירותים. 

התקשרות חוזית מול ספק. ההזמנה תהא בעלת תוקף מחייב רק לאחר שנחתמה  – הזמנת רכש .3.3
 מוסד הטכניון למחקר ופיתוח בע"מ. על ידי מורשי החתימה בטכניון / ב

על פי טבלת  כפי שנקבע מעת לעת על הזמנת רכש, מערך ההזמנה שיעורהעמסת  - מקדם יבוא .3.4
מקדם יבוא )אשר תעודכן מעת לעת בהתאם להחלטת ראש מחלקת רכש / ראש אגף רכש 

  (.ומנהל
  מיועד לשריין תקציב לכיסוי הוצאות היבוא. שיעור זה 

 .הזמנת רכש רגילה מחו"ל או הזמנת "מקדם יבוא" - הזמנת יבוא .3.5

בדרך כלל לצורך שליחת טובין לחו"ל: לצורכי תיקון, כיול  תאשר מבוצע ההזמנ - הזמנת יצוא .3.6
 מכשירים ועוד. כמו כן, לצרכי תערוכה בחו"ל.

 .SRMאו מודול  SAP מערכת  - מערכת מידע ארגונית .3.7

 ומטרתו, שימושו הטובין תיאור טופס הנדרש למילוי על ידי המזמין המפרט את - טופס סיווג .3.8
החלים על עלויות המיסים לאפשר לעמיל המכס לסווג את הפריט על מנת להעריך את  ונועד

 האם נדרשים אישורים מיוחדים לשם יבוא הטובין לארץ.לבדוק הטובין וכן 

 .01 – 0301בעלי זכות חתימה בשם הטכניון מס' כהגדרתם בנוהל  – בטכניון מורשי חתימה .3.9

   בעלי זכות חתימה בשם מוסד הטכניון –  מורשי חתימה במוסד הטכניון למו"פ בע"מ .3.10
   בע"מ.  למחקר ופיתוח  

 מי שקיבל הרשאה מהטכניון ליזום דרישת רכש.  –המזמין / בעל הדרישה .3.11

ש והתקשרויות בארץ ובחו"ל לפי רכנוהל  - 08-0203כהגדרתו בנוהל מספר  - שווי התקשרות .3.12
 תקנות חובת המכרזים.
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  08-0203כהגדרתו בנוהל מספר  –לתקנות חוק חובת המכרזים(  3.1)בהתאם לתקנה  פטור שווי .3.13
 רכש והתקשרויות בארץ ובחו"ל לפי תקנות חובת המכרזים.נוהל  -

 גבוהה.רכש תשומות השכלה  - 08-0213כהגדרתו בנוהל מספר  - תשומות השכלה גבוהה .3.14

רשימת תוכן המנוהלת במערכת המידע הארגונית, המשמשת לסיווג פריטים ושירותים  - קטלוג .3.15
 ולניהול ומעקב אחר ביצוע פעולות לוגיסטיות של טובין ושירותים.

וזיהויו.  מתוך הקטלוג מספר הכולל צרוף ספרות לצורך הגדרת פריט – מספר קטלוגי – מק"ט .3.16
 המנוהל במערכת המידע הארגונית.

עובד במחלקת הרכש האחראי על נושא הקטלוג הטכניוני לרבות פתיחת/ עדכון /  – מקטלג .3.17
 ביטול מק"ט.

 .עובד במחלקת הרכש המטפל בהליכי ביצוע הרכש – רכשקניין  .3.18

 בע"מ.מי שמספק טובין או שירותים לטכניון ולמוסד הטכניון למחקר ופיתוח כל  – ספק .3.19

פעולת אישור המזמין במערכת המידע הארגונית המאשרת כי קיבל את הטובין/  – קבלת טובין .3.20
 השירותים בהתאם להזמנת רכש.

 

 סמכות ואחריות .4

בסמכות ובאחריות ראש אגף רכש ומנהל / ראש מחלקת רכש לאשר הזמנות הרכש, לעכב  .4.1
, המתעוררות בהליכי הרכש הזמנות באם נדרש, לבחון ספקים קיימים וחדשים ולפתור בעיות

 .הכל בהתאם לנוהל זה

,  לתת סיוע במקרה של מחלקת רכשבאחריות ובסמכות קניין הרכש לתת מענה לצורכי לקוחות  .4.2
 בעיה בהליך הרכש ולעבוד בהתאם לנוהל זה. 

 

 מהות / שיטה  .5

 מינהל תקין -כללי  .5.1

, על פי בהתאם לדין ולנהלי הטכניון בכל שלבי ההליך ובהליכי הרכש ינהגכל העוסקים  .5.1.1
כללי המינהל התקין, בהגינות, ביושר, בתום לב, ללא משוא פנים, ללא אפליה בין ספקים 
ותוך מתן הזדמנות שווה לספקים המתאימים לביצוע ההתקשרות. כמו כן, יקפיד לעבוד 

 נוהל איסור קבלת טובות הנאה. – 02-0214בהתאם לנהלים שנקבעו לרבות נוהל 

קניין הרכש יבצע תיעוד ראוי של תהליכי הרכש במערכת המידע הארגונית, לרבות הצעות  .5.1.2
 .מחיר, התכתבויות בנושא הרכישה וכו'

 עקרונות / כללי  .5.2

 רכש בנוהל זה מתייחס למקרים הבאים: .5.2.1

 רכש מתקציב טכניון .5.2.1.1

 )כולל מע"מ(. ₪ 100,000בשווי של עד  .5.2.1.1.1

כולל מע"מ אזי יחולו  ₪ 100,000במידה ושווי ההתקשרות הינו מעל  .5.2.1.1.2
נוהל רכש והתקשרויות בארץ  עליה תקנות חוק חובת המכרזים,

-08( וכן נוהל 08 – 0203ובחו"ל לפי תקנות חובת המכרזים )מס' נוהל 
 רכש תשומות השכלה גבוהה. – 0213

 שחל לגביה פטור ממכרז. ₪ 100,000התקשרות בשווי של מעל  .5.2.1.1.3

  רכש מתקציב מוסד הטכניון .5.2.1.2

בכל  המבוצעות עבור מוסד הטכניון למחקר ופיתוח בע"מ התקשרויות  .5.2.1.2.1
הוציא יטופלו על ידי מחלקת הרכש בהתאם לנוהל זה ל שווי שהוא

 חובת המכרזים.חוק חובה על פי בהעוסקים סעיפים 
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 הטכניוןבע"מ במימון  למחקר ופיתוחשנדרש עבור מוסד הטכניון  רכש  .5.2.1.2.2
 –במערכת המידע(  )תקציב זה מסומן ומצוין בדרישת הרכש המופיעה

 . 5.2.1.1לסעיף יוגדר כרכש מתקציב טכניון ויטופל בהתאם 

מחלקת רכש אחראית לגבש את תנאיה המסחריים של ההתקשרות ולבצע את  .5.2.2
 ההתקשרות בפועל עם הספק הנבחר.

במהלך גיבוש תנאי ההתקשרות, תיוועץ מחלקת הרכש ותפעל בהתאם להנחיות הגופים  .5.2.3
 .בטכניוןהמקצועיים 

רכישות במסגרת הסכמים עם ספקים לרכישת הטובין או השירותים, וכן רכישות שיש  .5.2.4
רכש נוהל  08-0203לבצע בפטור ממכרז )פטור ספק יחיד וכיו"ב(, יבוצעו בהתאם לנוהל 

 והתקשרויות בארץ ובחו"ל לפי תקנות חובת המכרזים. 

רכש  -  08-0213רכישות במסגרת "תשומות להשכלה גבוהה" יבוצעו בהתאם לנוהל  .5.2.5
   .תשומות השכלה גבוהה

הסכומים המצוינים בנוהל זה הינם סכומים הכוללים מע"מ )אלא אם צוין אחרת(.  .5.2.6
יתעדכנו ככל  -הסכומים המופיעים בנוהל זה ומבוססים על חוק או תקנות מדינה  

 שיעודכן החוק או התקנות.

 

 פתיחת ספק במערכת המידע  .5.3

 פתיחה ועדכון חשבון ספק. – 03-0502התאם לנוהל הליך פתיחת ספק לרכש יבוצע ב

 

 פריטיםקטלוג  .5.4

הדרישה / המזמין, במערכת המידע  בעלצורך לרכישת פריט / שירות, יחפש עולה כאשר  .5.4.1
הארגונית, את המק"ט המתאים בקטלוג הטכניון לצורך ביצוע דרישת רכש. במידה ולא 

חדש. לבקשה מק"ט תיחת לפ למקטלג מצא המזמין את הפריט המבוקש, יעביר בקשה
 הצעת מחיר , תיאור הפריט, שם היצרן, מק"ט יצרן וכו'.מידע רלוונטי לרבות : יצורף 

המקטלג יערוך חיפוש בקטלוג על מנת למצוא מק"ט קיים המתאים לפריט המבוקש.  .5.4.2
 במידה ומצא כי קיים מק"ט מתאים בקטלוג, יעדכן את המזמין בדבר קיומו של המק"ט.

ויעדכן את  במידה ולא נמצא המק"ט המבוקש במערכת, יפתח המקטלג מק"ט חדש .5.4.3
 . המזמין בדבר קיומו של המק"ט

 

 בדרישת רכש  הרכש טיפול קניין .5.5

הסכמי מסגרת או הסכמי קיימים האם  קניין הרכשעם קבלת דרישת רכש יבחן  .5.5.1
זים בגין הליך פטור שאושר על ידי ועדת המכר אם התבצע או פיםתקהתקשרות אחרים 

כי קיים הסכם בתוקף )לרבות הסכם  קניין הרכשהטובין  או השירותים . במידה ומצא 
הצעת מחיר או יפיק הזמנה קבלת בבקשה ל לספק/ים רלבנטי/ים מסגרת( או פטור, יפנה

בהזמנות מורכבות יידע הקניין את בעל הדרישה בדבר הוצאת  בהתאם לתנאי ההסכם.
 ההזמנה לספק הנבחר.

במידה ואין הסכם מסגרת או הסכמי התקשרות אחרים בתוקף, לרבות פטור, ובמידה  .5.5.2
 בהתאםהזמנה  קניין הרכשיבצע  ₪ 100,000ההתקשרות  הינו עד  שוויה המוערך של ו
 מהספק מצטברות רכישות של הבקרה"ח בדו ולמפורט להלן  5.7מדרג הסכומים בסעיף ל

 .(בהמשך 5.12)ראה סעיף 

התאמה בין דרישת הרכש להצעת המחיר לרבות מק"ט,  כי יש לוודא קניין הרכשעל  .5.5.3
מחירים וכו'. במידה ובדרישת הרכש חסרים נתונים ו/או מופיעים נתונים שגויים , יפנה 

 לבעל הדרישה להשלמת הנתונים או תיקונם. קניין הרכש



 

 מכון טכנולוגי לישראל- הטכניון

 נהלים

 

 08-0202מספר הנוהל: 
 18.6.2019 בתוקף מתאריך:

 1 מהדורה:
 תאריך עדכון אחרון: 

 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     4עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 , הצעת מחירהצעת מחיר לרבותיבחן את המסמכים המצורפים לדרישה,  קניין הרכש .5.5.4
, בקשה  מכתב המנמק את הצורך ברכישה מספק מסוים, מפרט טכני, )אם קיימת( נגדית

 .יו"בוכ וכל החלטה בעניין לפטור ממכרז

 במימון למחקר ופיתוח בע"מ הטכניוןו /או הזמנות מוסד  טכניון מתקציב בהזמנות .5.5.5
האם  , קניין הרכשיבחן ₪ 100,000סכום ההתקשרות מעל בהן  מהטכניון  שהועבר

 :ויפעל לפיה האפשרויות הבאותמתקיימת אחת מ

  .האם קיים פטור ממכרז שאושר על ידי ועדת מכרזים או ועדת הפטור  .5.5.5.1

  .שאושר בעקבות מכרז בתוקף הסכםהאם יש  .5.5.5.2

  .החלת חוק חובת המכרזיםשנחתם טרם  ,הסכם בתוקףהאם יש  .5.5.5.3

  ת , יפנה את המזמין ליח' מכרזים ולוגיסטיקה לצורך בחינבכל מקרה אחר .5.5.5.4
 ההליך הנדרש לביצוע ההתקשרות.

 .5.7בהתאם למדרג הסכומים בסעיף  קניין הרכשבהזמנות מתקציב מוסד הטכניון: יפעל  .5.5.6

בהזמנת הרכש  .הזמנת הרכשאת  קניין הרכשיפיק לאחר השלמת הנתונים והבדיקות  .5.5.7
 יצוינו כל תנאי ההתקשרות שסוכמו עם הספק.

, תשלח ההזמנה ם המפורטים להלןיהרלוונטי על ידי הגורמיםהזמנת הרכש לאחר אישור  .5.5.8
ביצוע הליך הרכש  –לספק באופן אוטומטי, דרך מערכת המידע הארגונית. )ראה נספח א' 

 באמצעות מערכת המידע הארגונית(.

 

 

 רכש חו"ל סוגי הזמנות  .5.6

 חו"ל :ספקים בהתקשרויות לרכש עם סוגי  ניבש תהרכש מטפל מחלקת

  )יבוא( הזמנות רכש חו"ל .5.6.1

אלף דולר )לא  30מידע, חומרים כימיים והזמנות מעל דרישת הזמנות הכוללות  .5.6.1.1
 כולל עלויות נלוות(.

 אלף דולר למעט רכש חומרים כימיים. 30מקדם יבוא עד עם הזמנות  .5.6.1.2

 ת יצואוהזמנ .5.6.2

  המזמין.על ידי  )נספח ה'( וכן מילוי טופס דרישת מידעהזמנות אלה כוללות 
 

 קבלה וטיפול בהצעות מחיר להזמנות יבואמדרג סכומים לצורך  .5.7

אחראי לקבלת הצעות מחיר בהתאם לשוויה המוערך של הדרישה/  קניין הרכש .5.7.1
 ההתקשרות, כמפורט בטבלה להלן: 

 
 

 

 )כולל מע"מ( ערך ההזמנה בש"ח
 

 גורם מאשר מוסד הטכניון  טכניון  –גורם מאשר

 01-0301בהתאם לנוהל   ₪ 50,000הזמנה עד 
בעלי זכות חתימה בשם 

 הטכניון

ראש מחלקת רכש / אגף 
 רכש ומנהל 

  ₪ 50,000הזמנה מעל 
 

 01-0301בהתאם לנוהל 
בעלי זכות חתימה בשם 

 הטכניון

ראש מחלקת רכש / אגף 
רכש ומנהל  ובנוסף חשב 

 המוסד  
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  על פי שער המטבע + מע"מ  ₪ 86,000יעלה על סכום של לא  שבמועד ביצוע ההתקשרות *ובלבד
 הרלוונטי . 

 

, באישור בלבד , תעשה במקרים חריגיםכמפורט לעילפנייה למס' ספקים קטן מהנדרש  .5.7.2
ובכפוף לקבלת מכתב נימוק על ידי בעל הדרישה אגף רכש ומנהל ראש מחלקת רכש / ראש 

 ובו התייחסות לפריט הנרכש, לחלופות אם ישנן וכן לספק המבוקש.

 

 בדיקת הצעות שהוגשו בהליך של הצעות מחיר  .5.8

השוואה בין ההצעות שהוגשו  קניין הרכשלאחר קבלת הצעות מחיר מספקים, יבצע  .5.8.1
 כדלהלן :

 בדיקה של הסכומים המצוינים בהצעות לרבות עלויות נוספות. .5.8.1.1

 בדיקת התאמת ההצעות לדרישות המקדמיות. .5.8.1.2

בין  תהזדמנויו לאחר בחינת הצעות המחיר ניתן יהיה לנהל מו"מ תוך שמירה על שוויון .5.8.2
 .ספקים

 

  ללא מקדם יבוא הזמנות רכש חו"ל .5.9

  ודרישת רכש מידעת דריש .5.9.1

, מידע אשר מטרתה בחינת הוצאות היבואדרישת טרם ביצוע הליך הרכש יקליד המזמין 
סיווג הטובין לצורך הערכת עלויות המיסים וכן בדיקה האם נדרשים אישורים מיוחדים 

  לשם יבוא הטובין לארץ.

לעמיל המכס  םהרלוונטייאת המסמכים  קניין הרכשיעביר  דרישת המידעלאחר הקלדת  .5.9.2
כדוגמת  תרישיונולצורך טיפול בקבלת ייבוא ו/או הלצורך ביצוע סיווג וקביעת חוקיות 

 משרד הבריאות , משרד התקשורת וכו'.

: נפח,  תנאים מסחריים וכן מידע לגבי הטובין המוזמן לרבות קניין הרכשבמקביל יבדוק  .5.9.3
 . וזאת על מנת להעריך את עלות המשלוחמשקל, צורת משלוח 

הכוללות את עלויות היבוא את  לדרישת המידע קניין הרכשלאחר קבלת המידע , יזין  .5.9.4
 .עלות המשלוח המשוערת וכן את עלויות המיסים

 הכוללת את העלויות שהוזנו בדרישת המידע.  רכש דרישת יקליד המזמין .5.9.5
ולאחר מכן, ( ב'-ו א' יםבנספח)כמפורט  המורשים הגורמים"י ע תאושר הרכש  דרישת

 הזמנת רכש לספק. הרכש קניין יוציא

 ראה נספח ב'. – דרישת מידעעם  תיאור הליך רכש חו"ל .5.9.6
 

 

 שווי מוערך )לא כולל מע"מ(
 

 מספר הצעות מחיר )לפחות(

 דולר 3000עד 
 

 אחת

 דולר כולל 24,000ועד דולר  3000מעל 
 

 שתי הצעות מחיר לפחות או מכתב מנמק

 דולר* 24,000מעל 
 

 מכרז / פטור
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 מקדם יבוא עם  רכש חו"ל הזמנות .5.10

תוך חו"ל מ לרכש ליצור הזמנות אפשרות ישיעל את הליך רכש חו"ל לעל מנת לקצר ו .5.10.1
 צורך ללא מוערכות עלויות יבואתקציבי של "מקדם יבוא" וזאת לצורך שריון שימוש ב

 .בשלב דרישת המידע

של על  סכום  עבור רכישות שאינן עולות ניתן להוציאמסוג זה מובהר כי הזמנות  .5.10.2
 כולל מע"מ(.לא דולר ) 30,000

, חומרים חומרים כימייםמסוג רכש טובין  הזמנות אלה לא ניתן לבצע עבור .5.10.3
בדרגת  םביולוגיילמעט חומרים  רדיואקטיביים, חיות מעבדה וחומרים ביולוגיים, 

 (.4100000000סיכון נמוכה )מק"ט 

 ויאושרו ע"י הגורמים המורשים. הזמנות חו"ל עם מקדם יבוא יוקמו על ידי המזמין .5.10.4
 .(ג'-ו 'אוכמפורט בנספח 

עלויות יבוצע שריון תקציבי בגובה הרכישה כולל ההזמנה על ידי המזמין הקמת עם  .5.10.5
מקדם יבוא תעבור סבב אישורים כנדרש עם  ה. הזמנייבוא על פי טבלת מקדם יבוא

 את ההזמנה לספק. קניין הרכשובסופה יוציא 

טופס הסיווג והצעת המחיר לעמיל המכס יועבר במקביל להוצאת ההזמנה לספק,  .5.10.6
משרד אישור  כדוגמת תלצורך ביצוע סיווג וקביעת חוקיות ייבוא ו/או השגת רישיונו

 התקשורת וכו'.

בדיקת הערכת עלויות יבוא ויעדכן  קניין הרכש, יבצע שליחת ההזמנה לספקבמקביל ל .5.10.7
 את העלויות בהתאם. 

 השותפיםלאחר אספקת הטובין המוזמן ועם הזנת כל החשבוניות השונות מהגורמים  .5.10.8
בהליך היבוא )עמיל מכס, חב' שילוח, ביטוח משלוח, חברות הובלה בארץ וכו'( 

עלויות יבוא, תוחזר יתרת בגין של תקציב יתר שריון במידה של סגר ויההזמנה ת
למזמין )בעל  קניין הרכשלתקציב המזמין. במידה של חיוב חסר , יפנה  התקציב

 התקציב( לצורך ביצוע הגדלת התקציב בכפוף לאישור תקציבן / מתאם מחקר.

 ראה נספח ג'. –עם מקדם יבוא  חו"ל תיאור הליך רכש .5.10.9

רכש חו"ל רגילות )ולא הזמנות אלה יבוצעו כהזמנות  -רכש בעלי חיים למחקר  .5.10.10
: טיפול בצורכי מחקר המשלבים בעלי  14-0102 ובהתאם לנוהל  הזמנות מקדם יבוא(

 מספרי האתיקה שהוקצו לחוקר/ למחקר אלו נדרש להקליד את בדרישות רכש חיים
 והן תגענה לטיפול קניין הרכש לאחר השלמת אישור תקציבן/ מתאם מחקר.

 

 ות אינטרנט()הזמנ חו"ל בכרטיס אשראימרכש  .5.11

חו"ל מתקציבי טכניון ומוסד הטכניון מ , תוכנות ושירותיםטוביןניתן לבצע רכישות  .5.11.1
 .רכש מחלקתהנמצא באחריות  באמצעות כרטיס אשראילמחקר ופיתוח בע"מ 

קבלת קישור  יעשה על ידי קניין רכש חו"ל לאחרתהרכישה באתר האינטרנט הרלבנטי  .5.11.2
פתח במערכת לאחר  שהמזמין  מהמזמין לאתר האינטרנט של הספק המבוקש וכן

 מקדם יבוא עם תנאי תשלום –הזמנת רכש חו"ל המידע הארגונית הזמנת רכש מסוג: 
(CC) CREDIT CARD   מתאם מחקר. תקציבן. על ההזמנה להיות מאושרת על ידי / 

גם לרכש  םרלוונטיי לעיל סעיפיםבמובהר כי יתר שלבי רכש חו"ל כהגדרתם  .5.11.3
 באמצעות כרטיס אשראי.

 :אשראי כרטיס באמצעות רכש על החלות הגבלות .5.11.4

 דולר )כולל עלויות יבוא וכו'(. 3000 –סכום הרכישה לא יהיה גבוה מ  .5.11.4.1

 אישורדולר , לאחר קבלת  3000במקרים חריגים יאושרו סכומי רכש מעל  .5.11.4.2
 :להלן למפורט בהתאם בכתב
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 / ראש מחלקת רכש ומנהל רכש אגף ראש  –טכניון  הזמנות .5.11.4.2.1
 .חשבות אגף וראש

ראש אגף רכש  –מוסד הטכניון למחקר ופיתוח בע"מ   הזמנות .5.11.4.2.2
 וחשב המוסד. ומנהל / ראש מחלקת רכש

באמצעות ערוץ רכש  )טיסות , לינות וכד'(  לא ניתן להזמין שירותי אירוח .5.11.4.3
  זה.

מחקר. הטיפול במקרים אלו לא ניתן לבצע תשלום עבור פרסום מאמרי  .5.11.4.4
 יבוצע בלשכת המשנה לנשיא למחקר.

 

 הפקת דוח רכישות ספקים מצטברות  .5.12

  ., שיופק ממערכת המידע הארגוניתדוח רכישותבמחלקת הרכש יוכן  פעמיים בשבוע .5.12.1
מתקציבי  שבוצעו מספקים במסגרת הזמנות  ירכז סכומי רכישות מצטבריםהדוח 
רכש והתקשרויות בארץ נוהל  - 08-0203בנוהל הגדרתו שסווגו לפי פטור שווי כ טכניון

 ובחו"ל לפי תקנות חובת המכרזים.

, ראש אגף בינוי ותחזוקה, ראש / ראש מחלקת רכש רכש ומנהלהדוח יופץ לראש אגף  .5.12.2
 יחידת מכרזים ולוגיסטיקה וכן לקנייני מחלקת הרכש.

סך  בצירוףמנה לוודא כי סכום ההז קניין הרכשבעת ביצוע הזמנת רכש באחריות  .5.12.3
 בשנה החולפת. )כולל מע"מ(  ₪ 300,000 אינו עולה על סךעם ספק ספציפי התקשרויות ה

/ ראש  ראש אגף רכש ומנהלבמידה ותבוצע חריגה מסכום זה, היא תובא לטיפול של  .5.12.4
 , או ראש אגף בינוי ותחזוקה על פי תחום הרכישה.מחלקת רכש

 

 ביצוע קבלת טובין .5.13

עשה  עם קבלת הטובין / השירות ובכפוף לתעודת משלוח / יהליך קבלת הטובין י .5.13.1
לוודא התאמה בין הכמות על המזמין/בעל הדרישה חשבונית שהתקבלו מהספק. 

 שהתקבלה בפועל לבין זו המצוינת על גבי החשבונית או בתעודת המשלוח.

 .בספק מסיבות שאינן קשורותמובהר כי אין לעכב ביצוע קבלת טובין  .5.13.2

 מחלקת רכש.נהלת חשבונות רכש חו"ל בהבוצע על ידי ת –קבלת טובין  .5.13.3

כולל מע"מ נדרש אישור קניין טרם ביצוע התשלום  ₪ 100,000בהזמנות שסכומן מעל  .5.13.4
/ מנהלת חשבונות רכש חו"ל לוודא מול המזמין  קניין הרכשלספק . במקרה זה נדרש 

 את קבלת הטובין ותקינותו לצורך אישור התשלום.

 קבלת טובין. אין צורך  בביצוע (PRE PAYMENT)לום מראש בהזמנות עם תנאי תש .5.13.5

 

 תנאי תשלום .5.14

ישלם לספק את מחיר הטובין / השירות   / מוסד הטכניון למחקר ופיתוח בע"מ הטכניון .5.14.1
 מחלקתמסירת חשבונית מס מקורית כדין ב בהתאם ליוםבתנאים המפורטים בהזמנה 

התחייבויות הספק לשביעות רצון למילוי כל לביצוע קבלת טובין ובכפוף ו הרכש בלבד
 המזמין בהתאם לנוהל זה.

 יום מתאריך החשבונית. 30 הם עבור ספקי חו"ל ככלל תנאי התשלום הנהוגים בטכניון .5.14.2
(Net 30). 

/ ראש מחלקת  ראש אגף רכש ומנהלאת אישורו של דורשת  חריגה מתנאי התשלום הנ"ל .5.14.3
 .רכש
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 תחולה ותוקף .6

 .נוהל זה חל מיום פרסומו .6.1

 . זה חל על כל עובדי הטכניון ומוסד הטכניון למחקר ופיתוח בע"מ נוהל .6.2

 

 
 

  נספחים

 ביצוע הליך הרכש באמצעות מערכת המידע הארגונית –נספח א'  .א

 תיאור תהליך רכש עם דרישה לקבלת מידע –נספח ב' .ב

 תיאור תהליך רכש עם מקדם יבוא –נספח ג' .ג

 טופס סיווג טובין בהזמנות חו"ל  -נספח ד .ד

 טופס בקשה ליבוא / יצוא  – נספח ה' .ה

 טופס אישור משרד התקשורת –' ונספח  .ו
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

  

 דגנית שינדלמן
 סמנכ"ל כספים
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 נהלים

 

 08-0202מספר הנוהל: 
 18.6.2019 בתוקף מתאריך:

 1 מהדורה:
 תאריך עדכון אחרון: 

 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     9עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 נספח א' – ביצוע הליך הרכש באמצעות מערכת המידע הארגונית 

 
 

 

 
 
 

 
  

 

 
 

 
 שם התהליך

 

 
 תיאור התהליך

 

 
 באחריות

המזמין יפתח דרישה במערכת המידע  דרישת רכשיצירת 
 הארגונית. 

 מזמין

 לטובין / לשירותיםפתיחת מק"טים  קיטלוג
 שאינם בקטלוג

 מקטלג )בעקבות פניית המזמין(

 מסלול אישור דרישה
)אסטרטגיית 

 אישורים(

 ראש מנהל - אישור דרישת רכש על ידי בעלי הרשאות
 דיקן -
 תקציבן / מתאם מחקר. -
על פי הצורך: נציג יח' בטיחות ,  -

 אגף מחשוב , פס"ק.
 קניין הרכש הפיכת הדרישה להזמנה יצירת הזמנה

ראש אגף רכש ומנהל / ראש  - אישור הזמנת רכש על ידי בעלי הרשאות מסלול אישור הזמנה
 מחלקת רכש 

ראש אגף חשבות חשב המוסד/ -
 טכניון

בדוא"ל / שליחה אוטומטית של ההזמנה  משלוח הזמנה לספק
לאחר אישורה במערכת המידע  בפקס

 הארגונית.

 קניין הרכש 

וביצוע  אישור הגעת הטובין ע"י המזמין קבלת טובין
 קבלת טובין במערכת המידע הארגונית

 מזמין

בדיקת נכונות פרטי החשבונית והקלדתה  אימות חשבונית
 למערכת המידע הארגונית.

 חשבונות במחלקת הרכש הנהלת

ביצוע תשלום על ידי העברה בנקאית  פקיםתשלום לס
 לחשבון הבנק של הספק

אגף חשבות בטכניון ומח' כספים של 
 מוסד הטכניון למו"פ בע"מ.
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 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     10עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 עם דרישה לקבלת מידע חו"ל רגיל תיאור תהליך רכש –'ב נספח
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

                       "                  -SAP

                                       

                   

                                        

           

          

       +                              "             " 

                              ,                                 

                                             -SAP 

                        (  "       )

             "        /          

             "           
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 1 מהדורה:
 תאריך עדכון אחרון: 

 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     11עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 עם מקדם יבוא חו"ל תיאור תהליך רכש – 'ג נספח

             "          -SAP
                                               

                            

           (               

                   )
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 18.6.2019 בתוקף מתאריך:
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 תאריך עדכון אחרון: 

 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     12עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 
 

 טופס סיווג טובין בהזמנות חו"ל -'נספח ד
 

 טופס סיווג טובין בהזמנות חו"ל

 .Thorlabs   ,Newportלא נדרש למלא טופס זה עבור החברות    הערה:

 שם המזמין:

 פקולטה:

 מס' דרישה/הזמנת מקדם יבוא: 

 אור הטובין:ית

 

 הטובין: שימוש

 

 ?האם זהו מוצר שלם על כל מרכיביו )"מערכת מוכנה להפעלה"(

 

 לאיזה מכשיר מיועדים חלקי החילוף? –אם כן  חלקי חילוף?האם אלו 

 

 אינטרנט לטובין:בקישור 

 

 שם הספק:

 

 כתובת הספק:

 

 ?  כן/לאWIFI/ (Bluetoothתקשורת אלחוטית )משדר/האם קיים בציוד רכיב 

 

 : במידה וכן, יש למלא נספח ו'. הערה

 קישור:

http://www.moc.gov.il/sip_storage/FILES/6/186.pdf 

 

 

http://www.moc.gov.il/sip_storage/FILES/6/186.pdf
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 08-0202מספר הנוהל: 
 18.6.2019 בתוקף מתאריך:

 1 מהדורה:
 תאריך עדכון אחרון: 

 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     13עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 
 

 טופס בקשה ליבוא / יצוא  -נספח ה' 
 

 .תאריך להזנת כאן לחץתאריך:    

 [2113.05-17]    מספר:        

 

 

 טופס בקשה ליצוא/יבוא

 

 

 .טקסט להזנת כאן לחץ מס' דרישה לקבלת מידע 1

 .טקסט להזנת כאן לחץ תיאור המוצר באנגלית 2

 .טקסט להזנת כאן לחץ סיבת החזרה 3

 .טקסט להזנת כאן לחץ מק"ט יצרן 4

5 S/N טקסט להזנת כאן לחץ. 

 .טקסט להזנת כאן לחץ ערך לביטוח 6

 .טקסט להזנת כאן לחץ RMAמס'  7

 .טקסט להזנת כאן לחץ משקל 8

 .טקסט להזנת כאן לחץ מידות החבילה 9

10 

 .טקסט להזנת כאן לחץ הספקכתובת 

 .טקסט להזנת כאן לחץ איש קשר לקבלת החבילה

 .טקסט להזנת כאן לחץ טלפון

 .טקסט להזנת כאן לחץ דוא"ל

 

 
 
 
 



 

 מכון טכנולוגי לישראל- הטכניון
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 08-0202מספר הנוהל: 
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 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     14עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 
 

 טופס אישור משרד התקשורת –נספח ו' 
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 08-0202מספר הנוהל: 
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 רכש מספקים בחו"ל התקשרויותנוהל  15מתוך     15עמוד 

 

 
 

 < נהלי הטכניון--< יחידת ארגון ושיטות --באתר הטכניון רק בגרסתו הממוכנת הנמצאת  תקף ומבוקרנוהל זה 

 

 

 

 

 

 


