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  יהיעירהמצאי בניהול רישו� ו

  
  
  

  כללי .1

  

 כל פריט או נכס אשר ואה, להבדיל מפריט מלאי, )אינוונטר(מצאי פריט 

נמצא בשימוש  לשימושה והוא עברנתר� או הו, ידי העירייה נרכש על

משמע אינו אוזל ולכ� ג� אי� צור� , ואינו מתכלה עקב השימוש השוט�

  . למלאו מחדש

ציוד , מחשוב על סוגיו, מצאי יהיו הריהוטכלולי� בהביו הפריטי� 

  .'ציוד קשיח לסוגיו וכו, רכב, מיכו�, תקשורת ואלקטרוניקה

  

מסוגי� שוני� ציוד של מאוד ב ח בעירייה כוללת מגוו� רמצאימערכת ה

 מוששיבנמצאי� שוני� ו ובמוסדות העירייה הבאתריפרוסי� אשר 

  . מחלקות שונות

י פונקציונאלי לתפקוד שוט� של חשיבות המצאי היא בהיותו אמצע

  .לביצוע משימותיהעירייה ה

שמירה שליטה ובקרה ו, פיקוחהיבט של  חשיבות רבה במצאילניהול ה

נאות הבטחת פיצוי , יותרותממניעת הזמנות , ציבוריהרכוש העל 

  .'מחברות ביטוח וכו

וניהולו נמדד ומבוקר ית ציבור מהקופה ה,ו ככולוברוהמצאי נרכש 

ארגו� וניהול רשומותיו של המצאי צרי� . כמותיי� ואיכותיי�במונחי� 

עוד� , חוסר, יתרות, מאזני�, הכנסות, הוצאותרישומי� של  #לכלול

  .ונית� לנהל אותו על בסיס דוחות וסיכומי� כמותיי� וכספיי� שוני�

�יחידות או להחליפו /לנייד בי� מחלקות, להשבית, את המצאי נית� לתק

  .באחר

, תנאי אחסו�, שימוש: מסיבות שונות כגו�או פחת ל בלאי על המצאי ח

�  . ' וכונזק בזדו�, תחזוקה לקויה, גרימת נזק עקב שימוש לא תקי

  

 ארגו� נכו� של רישו� ותהעקרונות של ניהול מצאי באופ� תקי� מחייב

  יחד ע� הפעלה ויישו� של בקרות שוטפות כדי להבטיח שליטה , ומיו�
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יישו� נהלי� תו�  , חידוש מצאיתכנו�אפשר על כלל המצאי וכדי ל

 .לש� כ�, א� יש כאלה, קיימי�

אספקה , מחלקת רכשביקורת ב, מבקר העירייה, מסגרת תוכנית העבודה ער�ב

  . בעירייהרישו� וניהול המצאיבנוגע ל ומכרזי�

 

  הצור� במערכת ניהול מצאי .2

  

  . ני�במהל� הש,  אחתניהול המצאי בעיריית כפר סבא עולה לדיו� לא

אול� נית� , ישנה תמימות דעי� ביחס לחשיבות ניהול המצאי בעירייה

קיו� כל הקפדה על מצד אחד ניהול המצאי אפשרי ב . שוני�לנהלו באופני�

 דר� שלב ההזמנה ועד לשלבי ,השלבי� בתהלי� החל משלב הדרישה

השימוש וההשבתה של הציוד ומצד שני נית� לנהל את המצאי , הקליטה

  .כפי שנהוג כיו� בעירייה, ישומי כניסה לרכשעל ידי ר

  

, רישו� המצאי וסימונו, בתקנות משרד הפני� נקבע הצור� בניהול המצאי

  . כולל אופ� התיעוד השוט  ודיווח על כל תנועה של מצאי מגור� לגור�

במועד שיקבע רש� , בתקנות נקבע כי יש לבצע ספירת מצאי אחת לשנה

. יבי�ובשינויי� המח, אופ� ספירת המלאיהמצאי ואשר תבוצע בהתאמה ל

  . הנחיות אלהשו�יית לאופ� ומפורטות הגדרבתקנות אי� 

בתקנות אלה נקבע תחילת תחולת� של ההוראות ופרקי זמ� אשר נקבעו ה� 

, ל משרד הפני� כמועדי� לסיו� ספירת המצאי"בתקנות וה� בהוראות מנכ

ראה עוד (הקבוע בתקנות רישומו ומועד תחילת ניהול המצאי לפי , סימונו

  ).3 בפרק ,להל�

  

 לאור המגבלות,ניהול המצאי מתנהל במחלקת הרכש באופ� חלקי, בפועל

  .פורט להל�פי שיכ, כוח אד� ותקציב לצור� כ�, הנובעות מאי הקצאת ציוד

  

אי� גור� מרכזי האחראי לניהול המצאי ממצאי הביקורת מצביעי� על כי 

אספקתו למזמי� ועד , שלביו מרגע קליטתועל כל , )אינוונטר/רש� מצאי(

  .אילהשבתתו והוצאתו ממעגל המצ

  

  



  91

א� , ניהול המצאי מתמקד בעיקר ברכישות המצאי ופיזורו לאתרי� השוני�

את מצב , )פנימיות ואחרות(אינו מכסה את התנועות הנוספות של הציוד 

  .'את הגורמי� האחראי� על הציוד וכו, החזקתו, הציוד

  

 העירייה כל הציוד שלקי  את  אינו מ,ניהול המצאי במתכונת זו, יתר על כ�

אלא מבוצע בעיקר לציוד שנרכש בשני� , על מוסדותיה ויחידותיה השונות

אשר נרכש קוד� לתחילת הסדרת ניהול המצאי , האחרונות ולא לציוד קיי�

  . לער�,1995במחלקת הרכש בשנת 

יוד האמיתי באתרי� אי� גור� בעירייה אשר יודע מה ער� הצ, מעשית

  .ומה שווי הציוד הכולל, השוני�

  

כולל  על ס� , בעת עריכת הביקורת,הביקורת מצאה כי העירייה מבוטחת

ני� מבכל המשמע ביטוח ה� ל,  מיליו� דולר ללא קשר לסוג הרכוש85של 

  .וה� לכל הציוד האחר

  ל הרכוש נעשה על ידי שמאי מוסמ� מטע� חברת הביטוח לפני עסקר 

לדברי סג� , ומכיוו� שהרכוש נשאר דומה,  לער�1996בשנת ,  שנה15(כ

  .לא נער� עדכו� בביטוח,  הממונה על ביטוחי העירייה,גזבר העירייה

  

, סכו� הביטוחגורמי� מקצועיי� ייבדקו את גובה הביקורת ממליצה כי 

 על נוס שמאי עריכת סקר הצור� ב ו,וניגבתשלו� פוליסת הביטוח עלות 

  .  מטע� העירייהמוסמ�ידי שמאי 

  

 הינ� כלליות ולא מפורטות לגבי ניהול המצאי בתקנות העיריותההגדרות 

� על ידי גורמיצריכה להיקבע ומאפייניה המצאי ניהול  רמת מערכת .דיי�

, מחלקת נכסי העירייה ומחלקת רכש, קרי גזברות העירייה, וניי�עירפני� 

  .אספקה ומכרזי�

  

ה� מבחינת  מבחינת רמת הניהול וה�גדל  ,במערכת ניהול מצאיצור� ה

נגר� וככל שגדלי�  ככל שהסיכוני� הכספיי� תמערכת המידע הנדרש

ניהול עדר מערכת יהעקב מצאי אשר הול� וגדל ניהול תקי� של החוסר 

  .מצאי
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 בדיוק ברשות מי נמצא ציוד מסויי� לא נית� לדעת (בעת עריכת הביקורת 

כל לא נית� לדעת מה מצבו של  ,כ�כמו  .�ואיזה ציוד נמצא אצל כל גור

  . העכשוויהציוד ומה שוויו

 אשר ,יקרציוד חלקו , ציבוריי�ציוד המותק� מחו( למבני� ובשטחי� קיי� 

רק לא א ,במידה וקורה לציוד זה אירוע חריג לא נית� תמיד לדעת עליו

  .לא� בכל, באקראי מדווח עליו ,עירונילא תמיד גור� , לאחר שגור� כלשהו

אל  לזלוג יושהע ציוד קיי�ה ובפועל נמוכמצאי הגדרת האחריות ושיו� ה

ואי� וודאות שוני� " תפרי�"#במעברי� וב,  בייחוד בשינויי�#מחו( לעירייה 

  . ידועהזו זליגה ש

  

וכ� אי� נהלי�  זה נושאב מלאהאי� בקרה  ש,יוצא מכ�, באופ� מעשי   

  .מבטיחי� בקרה זוהמחייבי�   

  

    הכספי שלשוויהשובפרט אינו תקי� , המתואר לעילמצב הורת הביקלדעת    

  . משמעותיעירייהבהציוד    

  

   �   מדי  הנרכש,חלק מרכש הציוד, היינו,  לכפילויותותסבירקיימת , לפיכ

  ניהול תה מתנהלת מערכת י א� הי, היה נחס�,דולי�ג בהיקפי� ,שנה   

  .תדרוסממצאי    

  נזקי� או ,  יכולה להבטיח מפני גניבה אינהמצאית לניהול דרוסמערכת מ   

  א� היא מבטיחה סדר ומבטיחה כלי� המאפשרי� , שימוש לא הול� בציוד   

  .להקי� ולנהל בקרה אפקטיבית   

  

   יותר אירוע קצרהתגובה לככל שמש� זמ� , בקרה טובה יותרקיימת ככל ש   

  תקי�  פ�ואבהציוד ינוהל  כ� #מידע מעמיק ואיכותי יותר יק� הככל שהו   

  .מתרחשות יהיה מהיר ויעיל יותרבמידה ו, ופתרו� בעיות   

  

  ציוד חדש אשר נרכש באמצעות מחלקת הרכש ומסופק לעירייה מתועד  

  כל מוצר הנתוני� של . במערכת הממוחשבת על ידי עובדי מחלקת הרכש   

  לכל מוצר ע� מספר סידורי יחד במערכת הממוחשבת על ידיה�  י�מוקלד   

  . שלותקופת האחריותסיו� מועד ו   
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  נהל מערכת הממוחשבת להמידע שהוז� לנית� באמצעות הביקורת מצאה כי 

  ללא ניהול מעקב מסודר אחר . פות האחריותותקמעקב אחר מועד סיו�    

  תקופת האחריות עלול להיווצר מצב בו לא פוני� אל הספק להפעיל את    

  . בתוק ותהאחרישזמ�  ב,האחריות במקרה של תקלה בציוד   

  

  מת� התראות לצור� הממוחשבת מערכת שימוש בממליצה על הביקורת    

  על אחריות שעומדת לפוג ועל צור� לבצע בקרה מעמיקה על הציוד לפני    

   ויידוע הגור� שאצלו נמצא הציוד על קיו� האחריות ומועד תו� מועד זה   

  .תפוגתה   

  

   מצאי  רש� כי ימונה הביקורת ממליצה, לאור הממצאי� המפורטי� לעיל

  .  ומכרזי� אספקה,במחלקת רכש

  

  :אשר ימונה,  המצאירש�האחריות של להל� תחומי 

 .העירייהשל מצאי ניהול הרישו� והעדכו� בקוב, המרכזי הממוחשב  .1

2.  �פתיחת רשומה לכל פריט חדש של המצאי המתקבל ברשות וקיו� מער

 .מעקב שוט 

א מכלל שימוש מרישומי ביטול רישו� לפריט מצאי שהתבלה והוצ .3

 ). מחלקת רכש ואספקהתעל פי הנחיית מנהל(הרשות 

 . ופיקוח עליהלביצוע ספירת מצאי ביחידות העירייהאחריות  .4

 מחלקת תיוגש למנהלר ששנתי אהכנה ועריכה של דוח ספירת מצאי  .5

 .רכש ואספקה ולגזבר העירייה

 . על פי הצור�,הפקת דוח על מצאי של כל יחידה בעירייה .6

  .דיו� בוועדת רכש ובלאיצור�  ל( נוגע למצאייכוז חומר הר .7

   

יוסמ� רש� המצאי לסווג ולסמ� את , על מנת לממש את אחריותו כפי שפורט לעיל

לבקר בכל עת ביחידות יוסמ� , כמו כ�. טי�"כל פריטי המצאי בעירייה במק

  .העירייה ולערו� ספירת מצאי

  

הביקורת , � מצאי כמפורט לעילבהיעדר ניהול מסודר של המצאי וקביעת רש

, סבורה כי קיימת רמת סיכו� גבוהה ובמקביל פוטנציאל חסכו� כספי לא מבוטל

  .הקמת והנהגת מערכת נאותה לניהול המצאי, המצדיקי� ג� יחד
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   וההנחיות התקנות,החוקוראות ה .3
  

   )רישו� וניהול טובי�, ניהול מחסני�, הסדר רכישות(תקנות העיריות 

  .1998דש ספטמבר פורסמו בחו

   ל המצאי של העירייה על יחידותיה תקנות אלה מגדירות את החובה לניהו

  .באופ� מרוכז

  
  : הנוגעות למצאי,אלה בתקנות ראותלהל� ההו

..."  

 לזיהוי טובין של העיריה שפרסם המנהל הכללי של ה הגדרה אחיד- "הקטלוג האחיד"
  ;משרד הפנים

...  
מוסד או כל מיתקן אחר של עיריה , מחלקה, אגף: כגון, ת יחידת רישום עצמאי- "יחידה"

  ;שרשם המצאי קבעו כיחידה, המחזיק במצאי
...  
  ; טובין בני קיימה שאינם מאוחסנים במחסן העיריה- "מצאי"
שאילה או רשיון ,  מיטלטלין שבבעלות העיריה או שנמסרו לה דרך שכירות- "טובין"

  ;ומהלרבות כאלה שנתרמו או נרכשו מכספי תר
  ; רשימה בספר המלאי והמצאי של עיריה ערוכה לפי מספרים קטלוגיים- "פנקס"
...  
  . עובד העיריה שמונה לנהל רישום מצאי של טובין בעיריה- "רשם מצאי"
...  
  זיהוי טובין. 16

יזהה את הטובין שבאחריותו ויגדירם לפי הקטלוג , לפי הענין, מנהל המחסן או רשם המצאי
  .האחיד

...  
   שמירת הטובין במחסן.22
...  
יוודא שקיים , בתיאום עם המרכז את הטיפול בנושא הביטוח בעיריה, מנהל רכש ואספקה) ה(

לגניבה ולנזק אחר למלאי ולמצאי במסגרת פוליסת הביטוח , כיסוי ביטוחי מתאים לאובדן
  .של העיריה זולת אם החליטה מועצת העיריה שלא לבטח טובין אלה

פקה יקבע את צורת הדיווח לחברת הביטוח ולגזבר על נזקים שנגרמו מנהל רכש ואס) ו(
  .למלאי ולמצאי

...  
  

  תעודת הניפוק. 24
  .שתישא מספר סידורי עוקב, מנהל מחסן ינפק טובין שבמלאי בהתאם לטופס דרישה ולפי תעודת ניפוק) א(

  .עותקים של תעודת הניפוק יימסרו למנהל המחסן ולרשם המצאי) ב(
...  
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 )אינוונטר(רישום וניהול מצאי : 'הפרק 

  רישום מצאי. 30
  .בפנקס הטובין, רשם המצאי ינהל רישום מרוכז של המצאי בעיריה על יחידותיה  )א(

  . בסימון שככל האפשר אינו ניתן למחיקה, המצאי יסומן בסמל העיריה) ב(
כפי , ם עצמאיתתופיע ברישומי העיריה כיחידת רישו, שבה קיים מצאי, כל יחידה בעיריה) ג(

  .ותצוין במספר זיהוי נפרד, שיורה רשם המצאי
  .ינהל את רישום המצאי באותה יחידה, מנהל יחידה או עובד היחידה שמונה לכך בידו )ד(
  

  השאלת פריטי מצאי. 31
השאלת פריטי מצאי או העברתם לעובדי העיריה לצורך ביצוע תפקידיהם או מיחידת רישום 

 יתועדו בידי רשם המצאי בטופס המיועד לכך ויפורטו בו מספרו אחת ליחידת רישום אחרת
  .תנאי השאלתו ומועד החזרתו, כמותו, תיאורו, הקטלוגי של הפריט

  
  אישור ראש העיריה. 32

אין להשאיל פריטי מצאי למי שאינו עובד עיריה אלא באישור ראש העיריה או מי שהוסמך 
  .על ידו

  
  ספירת מצאי. 33

תיערך ספירת מצאי בכל יחידה לפי טופס המיועד , שיקבע רשם המצאיבמועד , אחת לשנה
וממצאיה יועברו לרשם ,  בשינויים המחויבים28-  ו27, )ג(-ו) א(26לכך בהתאם לתקנות 

  .המצאי
  

  דיווח על נזקים, 34
מנהלי היחידות ידווחו לרשם הטובין על נזקים שנגרמו למצאי לפי סדרי דיווח שעליהם הורה 

  ).ח"דו -להלן  (רשם המצאי
  

  גריעת פריט. 35
תיעשה רק , או השבתה או מכל סיבה אחרת, גריעת פריט מצאי מהרישום בשל אובדן

ערכו של הפריט ייקבע בהתאם למחיר השוק של פריט זהה חדש ; באישור ועדת רכש ובלאי
  .ח"בעת הגשת הדו

  ביטול. 36
  . בטלות-1950-ט"התשי, )הסדר קניות וניהול מחסנים(תקנות העיריות 

  
  תחילה. 37

  .תחילתן של תקנות אלה שלושה חודשים מיום פרסומן
  

  הוראת מעבר. 38
בתוך שישה חודשים מיום תחילתן של תקנות אלה יושלמו רישומם וסימונם של כל פריטי 

  ".המלאי והמצאי של עיריה בהתאם להוראות תקנות אלה
_________________  

  1153, ח"ת תשנ" ק1
  "20.8.98סמו ביום  התקנות פור2
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 חודשי� מיו� 3תחילת� של תקנות אלה , לתקנות 38( ו37יודגש כי על פי סעי  

 ורישומ� וסימונ� של כל פריטי המצאי 1998היינו תחולת� מסו  נובמבר , פרסומ�

  . 1999של העירייה תסתיי� לא יאוחר מסו  חודש מאי 

ל משרד "ס� חוזר מנכ פור,1998(ב, אשר פורסמו כאמור, בנוס  לתקנות אלה

כחמש שני� לאחר הזמ� שהוקצב , חוזר זהב). 'ראה נספח א (3/2004' הפני� מס

ל משרד הפני� ופרס� הנחיות בנוגע לניהול "לסיו� סימו� ורישו� המצאי שב מנכ

  .המצאי על ידי העיריות

כי כל פריטי האינוונטר שנרכשו בידי העירייה ,  בי� היתר,קבענל זה "בחוזר מנכ

  . הגיעו לידיה בדרכי� כמצויי� בתקנה הינ� מצאיאו

יש חובה לנהל , כרו לעילזהור שא, לתקנות' כי על פי פרק הבחוזר קבע נעוד 

  . בתקנותרישו� מצאי כמפורט בפרק זה

 אי רישו� ,כליקוי נפו,א צנמ כי בביקורת רואי החשבו� שבוצעו בעיריות ,י�וכ� צ

 את ההנחיות משרד הפני� בחוזר זהל "מנכוהורה עקב כ� קבע . האינוונטר

  : הבאות

דהיינו אי , למותר לציין כי המשמעות היא אי קיום התקנות שהותקנו מכח פקודת העיריות"

  . קיום החוק

פיקוח ומעקב אחר פריטי מצאי שלעיתים , בנוסף לכך ברור כי לאי קיומו של רישום מסודר

, טלוויזיות, מקרנים, מחשבים, יהוטר: כמו כלי עבודה יקרים) וברי היעלמות(הם יקרים 

 והשפעה על מצבה הכספי של עלולות להיות השלכות כספיות ניכרות', מכשירי וידאו וכד

  .הרשות

הנכם נדרשים לוודא כי אכן ברשות , כדי לקיים את הוראות החוק ולקיים סדרי מינהל תקינים

  .שלכם קיים רישום מלא של המצאי

  . לרישום כל הנדרש בחוקגהנכם נדרשים לדאו, כאמורבמידה ולא קיים רישום מסודר 

  ." ניתנת בידכם תקופת התארגנות להשלמת הרישומים2004בשנת 

  

ת מחלקהקוד� ומנהלת אספקה ומכרזי� , הביקורת מצאה כי מנהל מחלקת רכש

בדרישה  להנהלת העירייה ,לא אחת, מהל� השני�במאז פנו הנוכחית הרכש 

  . יחד ע� הקצאת משאבי� לצור� כ�צאי העירונילהסדיר את מיסוד ניהול המ

קצתה את המשאבי� הדרושי�  הנהלת העירייה לא ה(ה אלפניות , על א 

,  המצאיקביעת נהלי� לניהולולא הורתה על כמתחייב מצאי הניהול להסדרת 

  .כאמור, אלהלמרות פניות 
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 ניהול מערכת לתהסדר עלממליצה הביקורת , לאור הממצאי� המפורטי� בדוח זה

בפ�  י�ליקוילניהול מצאי גורמת לכזו חסרונה של מערכת כיוו� ש, כמתחייבמצאי 

  . של העירייהכלכליהארגוני וה, ניהוליה

  

  אופ� ניהול המצאי  .4    

  

   :לות הבאותו מבצעת את הפערכשהת מחלקניהול המצאי של העירייה במסגרת 

פו� לתקציב בכ, הזמנת ציוד על פי דרישה מאושרת מבעלי התפקידי� •

 .מאושר

 .מעקב ובקרת ספקי� עד אספקת הציוד •

 .חדשקליטת ציוד  •

 .ט לפריט חדש"פתיחת מק •

את הקמת רשומת מידע מתאימה בקובצי המלאי וחיוב הגור� המקבל  •

 .על קבלתוהציוד 

 .קטלוג פריטי� •

 .ניהול מערכת מידע ממוחשבת לנושא ציוד •

 :�וגכ(דוחות בחתכי� שוני�הפקת  •

o  לפריט לפי אתרי השימושפילוג כמויות. 

o  ט"אי כמו מקמצפרטי פריט. 

o כמות לפריט. 

o  וכוהאתרש� , מספר(פרטי האתר '.( 

o קליטת הפריט באתר � .תארי

o  האחריותמועד תו�. 

o  בכל האתרי�(יתרות במלאי של פריט מסוי�.( 

o � .מחיר רכישה אחרו

o  של כל הרכישות מאותו פריט שהוכנסו למערכת(מחיר ממוצע.( 

o אתר , פריטי�רשימת כל ה �  הכמויות והערכי� הכספיי� בחת

כל גני #לדוגמא(קבוצת אתרי� , ) נקוב בשמוי�ג� ילד#לדוגמא(

  .)הילדי�

  

 כחלק מכל מטלות הרכש והאספקה, במחלקת הרכשפעילות זו מתבצעת 

�ניהול ; ול המחסני� והמלאיניה; קניינות; מכרזי�;  רכש אספקה:ובה

  .ות לתשלו�טיפול בחשבונ; קיטלוג; האחזקה
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 של החברה לאוטומציה שהיא UNIX#בתוכנת ה הוחלפה תוכנת רמדור 2001בשנת 

  . גזברותקיי� ממשק בי� הרכש לתוכנה בה , תוכנה משותפת לכל הרשות

 של UNIX#במערכת ה, כאמורמצאי קיימת ממוחשבת לניהול ציוד ההמערכת ה

  . החברה לאוטומציה תחת המערכת הלוגיסטית

 הקמת תשתית כמו טבלאות סימולי יחידות ויחידות ה כללזושוב מחהקמת מערכת 

ת נהלי� וטפסי� ביעתכנו� תהליכי� וק, )מוסד/יחידה, אגפי�, תחומי�(משנה 

הטמעת השימוש  וכללה  ביחידות השונותמצאילקליטה ולטיפול ב, לדרישות

�, הזמנה, דרישה: שלבילרבות , במערכת בכל יחידות העירייה ובכל שלבי התהלי

  .'ספירת מלאי שנתית וכו, טוסאדוחות סט, קליטה

 על טלוג במסגרת המערכת הממוחשבת והפעלתויהקמת מער� קמערכת זו לוותה ב

  .כל פריט חדש

  
, אפקטיביניהול המצאי אינו , על א  שהמערכת שתוארה לעיל מספקת מידע רב

נועות אי הינו ניהול התמצהחלק המהותי והחשוב ביותר בניהול הזאת כיוו� ש

ולמידע תומ� יחידה וקשירת כל פריט ציוד להיחידות הפנימיות וההעברות בי� 

  .סר במערכת אינו נמצא וח,יסייע למימוש אחריות זור שא

  

 ,אספקה ומכרזי�, הביקורת מצאה כי קיימת מערכת נהלי איכות של מחלקת רכש

מכת  במסגרת הס1.1.2002( ונכנסו לתוק  ב2001אשר נקבעו עוד בסו  שנת 

  . ISO-9000העירייה לנוהלי איכות לתק� 

     :קיימי� הנהלי� הבאי�בנהלי האיכות של מחלקת הרכש 

  3.04' דרישת טובי� מס(נוהל רכש. 1   

  3.04.1' מכרזי� והערכת ספקי� מס(נוהל רכש. 2   

  3.04.2' ניהול המצאי העירוני מס( 1נוהל אינוונטר. 3   

  5.1.03.02' ואספקה במחס� המרכזי מסנוהל אחסנה . 4                   

  

, קיימות הגדרות רבות ומפורטות ובי� היתר, המוזכר לעילבנוהל האינוונטר 

  :כלהל�, מטרתובו מוגדרת 

  מטרת הנוהל. 1"

לשקף בפני הנהלת הרשות ומנהלי היחידות את תנועתו וכושרו של המצאי  .1.1
 :הנמצא ביחידות הרשות על מנת 

 .רכוש הציבורילשלוט לפקח ולשמור על ה .1.1.1

  .להבטיח פיצוי מחברת ביטוח עבור הציוד שחסר עקב גניבה או נזק .1.1.2

                                                           
  הדגשת הביקורת1
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 .למנוע הזמנות מיותרות .1.1.3
  
פיקוח , עדכון, הכולל רישום, להגדיר את תהליכי הטיפול במצאי ברשות .1.2

  :ובקרה על המצאי ופריסתו לרבות 
 .יחידות/העברות בין מוסדות .1.2.1

 .השאלות .1.2.2

 .יחידה/ מנהלי מוסדותהעברת אחריות על מצאי בגין חילופי .1.2.3

  .טיפול בחוסרים בגין אובדן או גניבה .1.2.4
רישום ציוד שנתקבל לעירייה ממקורות שונים שלא דרך מסלול  .1.2.5

 .הרכש 

  ".פסילות  והשבתת ציוד .1.2.6
  
  

 ,אי על ניהול רישו� המצאיאחראינוונטר ו/מוגדרי� ציוד מצאיא  בנוהל זה 

  : כלהל�

  הגדרות. 2"

   נתרם או הושאל , שנרכש מתקציב הרשות כל נכס - אינוונטר/ציוד מצאי .2.1
  קיימא -מכוניות והוא בר, מכונות, מכשירים, כלים, ריהוט: כגון, לשימושה      
  , הגדרה זו איננה כוללת מקרקעין(ואינו מאבד את צורתו תוך כדי השימוש בו       
  ).ציוד קבוע במבנים וכספים      

  טים המנוהלים באופן כמותי ופריטים המנוהלים בנוסף בפרי,  מבחינים בסוג זה                
  את הסוג לכל פריט ניתן לראות בקטלוג העירוני ). N/S(טבוע  ' גם עם מס      
  . במערכת הלוגיסטית      
, רכש אספקה ומכרזים'  עובד הרשות במח- אחראי על ניהול רישום המצאי .2.2

בהתאם לתקנות (שמונה לצורך ניהול הרישום והמצאי ברמה הרשותית 
2".)העיריות

 

   

 כיו� מתבצע רישו� רק של ציוד חדש הנרכש על ידי מחלקת , לעיל2 בפרק כאמור

ולגביה� לא קיימי� פריטי ציוד שאינ� נרכשי� על ידי מחלקת הרכש . הרכש

  .רישו�לא בוצע כשו בעבר אשר לגביה�  נר אשר פריטי ציודוכ� מבוצע רישו� 

  .ט"מקג� חסרי� , �שאינ� רשומי, פריטי� אלה

  

ל "הוראות חוזרי מנכ,  תקנות�שנהביקורת רואה ליקוי חמור בכ� שמצד אחד י

אספקה , נהלי� מקיפי� ומפורטי� ומצד שני מחלקת רכשמשרד הפני� ו

  . שבתוק נהלי� ההוראות וה, התקנות על פי תומכרזי� לא פועל

  

בגזברות העירייה לא חמורה ביותר העובדה כי גורמי� בהנהלת העירייה ובמיוחד 

 .ל משרד הפני� והנהלי�"הוראות מנכ, מצאו את הדר� לקיי� את התקנות

הנהלת העירייה בנוכחות כל הגורמי� ביתקיי� דיו� ממצה כי הביקורת ממליצה 

  . הרלבנטיי� על מנת למצוא את הדר� ואת המשאבי� להסדרת הנושא

                                                           
  הדגשת הביקורת2
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לבצע ספירה ראשונית של  ה� כדיכדי למסד את ניהול המצאי יש לתקצב נושא זה 

הסימו� , ולאחר ביצוע הספירה על פי החוק כמתחייבכל המצאי של העירייה 

ח אד� ונושא ניהול המצאי באופ� שוט  בתקני כאת  לתקצב ישוהרישו� הראשוני 

  . מומל, כי ייקבע לוח זמני� מפורט לגבי הסדרת הנושא.ובתקציב הפעלה

  

בשיתו  ע� , ספקה ברשויות המקומיותהפורו� המקצועי של מנהלי הרכש והא

הוצאת את , לער� 2000זמו בשנת אזור השרו� הצפוני ומשרד הפני� יהמפע� ל

במטרה לסייע בניהול יעיל  ,"מלאי ומצאי ברשויות המקומיות, ניהול רכש": אוגד�ה

של תהליכי הרכש ברשויות המקומיות בכפו  לתקנות החדשות ותו� הדגשת 

באוגד� זה בפרק ניהול מצאי ברשות מקומית . בורי תקי�פרמטרי� של מינהל צי

אשר עיקריה מובאי� , ארגו� ויישו� של מערכת אינוונטר, נכללה הצעה להקמה

  .להל�' בנספח ב

  

  המצאי ניהול י אופ�ונשימ ותכספי מורותת. 5

  

  ר שאלהל� אומד� כספי של התמורות הכספיות מול העלויות הנוספות    

  .של העירייה יביאו מצאיניהול ה� באופ פורשיהנהגת    

  

המצאי של העירייה  ביחס להיק  ציוד הקיי�חלקי המידע לאור ה   

  :�לה בוצע האומד� המוצג ל, שמרניתהעל פי הערכ, ולשוויו הכספי  

  תמורות כספיות צפויות

 מיליו� דולר 85שווי של על עומד של העירייה  יאמצבהנחה שס� כל ער� ציוד ה

, הרי, ר לנו על ידי סג� גזבר העירייה הממונה על הביטוחי�כפי שנמס, בלבד

כתוצאה מניהול יעיל של מצאי העירייה ייתכ� וא� ייחסכו אחוזי� או פרומילי� 

  כל פרומיל שייחס� שוויו .  מדובר על חסכו� כספי משמעותי,בודדי� בשנה

  .לשנה 1 #300,000היינו כ,  דולר#85,000כ

  עלות נוספת

על פי ,  זקוקהת הרכשמחלק,  של העירייהאימצמכלול האת  יעיל באופ�הל נכדי ל

  של העירייה המצאי ניהול על לעובד שיהיה אחראי , התקנות והנהלי� בתוק�

  . מלאהבמשרה
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  .לשנה 1 100,000 #עלות זו מוערכת בכ

כספיות לא לוקחי� בחשבו� תמורות אשר שמרניי� אלה ה� אומדני� אומדני� 

,  סדר# � הנהגתוגכוארגוניות  ותכלכליהשלכות  �יש לה  אשר,נוספותואחרות 

  .' וכוניוד ציוד, ציודה על  של שמירנוהגהנהגת , בקרהפיקוח ו

  
אי כמתחייב צניהול מכתוצאה מהצפוי לעירייה הכספי יוצא אפוא כי החיסכו� 

 ולפיכ� גבוהבסכו� ל משרד הפני� נאמד "התקנות והוראות מנכ, מהוראות החוק

 וייקבעו נהלי� להפעלתו� גרואייוסדר ונושא ניהול המצאי כי מליצה הביקורת מ

.  בגלל החובה לעמוד בהוראות החוק המחייבותג�אלא , ולא רק מההיבט הזה  

  

�הביקורת ממליצה כי נושא ניהול המצאי יתוקצב ה� לצור� עריכת , לצור� כ

  .כל השנהבאופ� שוט  לניהול מצאי לאור� יתוקצב ספירת מצאי ראשונית וה� 

  

�ה יחד ע� רישו� וסימו� הביקורת ממליצה כי תיער� ספירת מצאי מקיפ, לפיכ

  .כל המצאי

ממליצה כי ימונה אחראי ניהול מצאי אשר ייטפל בכל שבה והביקורת , בנוס 

  ובה� נושא ניהול המצאי באופ� שוט  ויהיה אחראי לקיו� כל ההוראות המחייבות

,  שנתיתת מצאיספירביצוע  ,ויחידות העירייהניהול תנועות ציוד בי� מחלקות 

על הפיקוח והבקרה אחריות ושרות והעמקת תעודות בקרת , אחריות על ניוד ציוד

  .יחד ע� אכיפת נהלי העבודה אשר ייקבעו בתחו� ,ציוד המצאי

  

  מסקנות והמלצות .6

  

,  רישו� המצאי וסימונו, בתקנות משרד הפני� נקבע הצור� בניהול המצאי

  . � התיעוד השוט  ודיווח על כל תנועה של מצאי מגור� לגור�כולל אופ

בתקנות אלה נקבע כי יש לבצע ספירת מצאי אחת לשנה במועד שיקבע 

רש� המצאי ואשר תבוצע בהתאמה לאופ� ספירת המלאי בשינויי� 

, א� אי� הגדרה מחייבת ומפורטת לאופ� ניהול הנחיות אלה, המחויבי�

קנות לגבי מועד תחילת� של תקנות אלה פרט ללוח הזמני� הקבוע בת

, ל משרד הפני�"ופרקי הזמ� אשר נקבעו בתקנות אלה ובהוראות מנכ

רישומו ותחילת , סימונו, כמועדי� לסיו� ספירת המצאי, מאוחר יותר

  .ניהול המצאי לפי הקבוע בתקנות
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גדל ה� מבחינת רמת הניהול וה� מבחינת , הצור� במערכת ניהול מצאי

דע הנדרשת ככל שהסיכוני� הכספיי� גדלי� וככל שנגר� מערכת המי

  .חוסר סדר במצאי אשר הול� וגדל לאור היעדר מערכת ניהול מצאי

  

   מתחיל ביוזמת היחידות ר ש עצמו אתהלי� ביצוע הזמנת הרכש והרכש

  , ראשיתבח� ילהתמיד צרי� , יה ומגיע לטיפול מחלקת הרכשיהשונות בעיר

  או ביחידות /או ביחידות המזמינות ו/סני� ומצאי במח/מול כמות מלאי

  החלטות ועדת הקניות כ� ש, העירייה/ היחידותלא רק מול תקציבאחרות ו

  מצאי� /מלאי�ליחסות יללא התשיקולי� תקציביי� א� ורק מלא יתקבלו 

  יעיל בו נצילות המצאי תהיה מירבית אי מצניהול הג יונ אלא , קיימי�

   .תואר לעילשכפי  ,הקיי�מצב את ה, ו�תשפר לעי� אראשר  ,ומיטבית

  

  :ביקורתלהל� עיקרי המלצות ה

  

  לצור� ראשית כל הביקורת ממליצה כי נושא ניהול המצאי יתוקצב   6.1 

  .מצאי ראשוניתספירת    

  תבוצע על בסיס סקר שישלב מידע מתועד ספירה מומל, כי ה   

  קי  יאפשר הקמת בסיס נתוני� מאשר , איתור פיזי של המצאיו   

  תו� הקפדה על עדכונו , בניהול השוט  של פריטי המצאישישולב    

  . כל העת   

  הקיי�  רישו� המצאי השלי� אתל בביצוע סקר זה יש, כמו כ�   

  תו� ציו� אספקה ומכרזי� , או לא ידוע למחלקת רכש/שאינו רשו� ו   

   .ציודהכל סימו� צע וביוא  איזה ציוד קיי� ואצל מי הוא נמצא    

  ניהול המצאי לאור� כל את נושא  ,שוט באופ� תקצב יש ל, ס ובנ   

  . השנה   

  בהסדרת נהלי העבודה לניהול המצאי יש להיעזר בנהלי האיכות    

  , )ISO 9000(שנקבעו במסגרת ההסמכה של העירייה לנוהלי איכות    

  , 4כמוזכר בפרק , במערכת המחשוב העירונית, ממילאהנמצאי�    

  .לעיל   

  

   שימתאימי� ובעל כישורי� , במחלקת הרכשמצאי רש� המנות לש י  6.2

  ניהול המצאי העירוני אחראי על יהיה  הוא .ו תפקיד אתדירגהל   
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  ,  האחריות שלו והסמכות שלו תתמקד,ובי� היתרבאופ� שוט�    

   �  : כמפורט להל

  אחריות לביצוע ספירת מצאי ראשונית של כל המצאי  •

  כולל סימו� ורישו� כל , ירייההעירוני בכל יחידות הע   

 .המצאי   

  ,  כאמורשיוכ�אחראי על שלמותו ותקינותו של קוב, המצאי  •

 . באופ� שוט ,תו� הקפדה על עדכונו המלא, בספירת המצאי   

 .כמתחייב, אחריות לביצוע ספירת מצאי שנתית •

  , אחריות על תנועת פריטי המצאי בי� כלל יחידות העירייה •

  בקרת אחריות ,  מניעת הזמנת ציוד קיי�,כולל ניוד ציוד   

 . עקב בלאיושרות לציוד   

 .טי�"סווג וסימול של כל פריטי המצאי במק •

 .בכל עת, ביקורי� וספירת מצאי ביחידות העירייה •

  העמקת הפיקוח והבקרה על ציוד המצאי כתוצאה מהקפדה  •

   �  .על נהלי העבודה אשר ייקבעו לכ

  

  מצאי בעת החלפה בי� בעלי נהלי� לניהול לתכנ� ולגבש תהליכי� ויש   6.3

  .ממוחשבת התומכת בתהליכי� וכ� להקי� מערכתתפקיד    

  

   מיליו� 85העירייה מבוטחת בעת עריכת הביקורת על ס� כולל של   6.4

  .כל רכושהדולר ל   

  סקר על רכוש ,  לער�1996בשנת ער� שמאי מטע� חברת הביטוח    

  .נער� עדכו� בביטוח ולא אז לא נער� סקר דומהומהעירייה    

  

  הביקורת ממליצה כי גורמי� מקצועיי� ייבדקו את גובה סכו�    

  והצור� בעריכת סקר , עלות תשלו� פוליסת הביטוח בגינו, הביטוח   

  . שמאי נוס  על ידי שמאי מוסמ� מטע� העירייה   

  

  נהלי בקרה למניעת זליגת , יש לכלול בנהלי העבודה לניהול המצאי  6.5  

  זאת לאחר קביעת אחריות אישית של המשתמשי� לציוד , ציוד     

   תו� קביעת כללי� מחייבי� לרישו� או באחריות�/שבשימוש� ו     

  .הציוד בכל שלביו     
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  רכישת ציוד מבוצעת , סבא על כל יחידותיה ומוסדותיה בעיריית כפר  6.6

  . חלק מציוד זה מחלי� ציוד משומש. חדש בהיקפי� גדולי�     

  בטחת ה ל,נהלי� מחייבי�� הנהגת ות ,ראוי להקי� מער� שיטתי     

     �  כיו� אי� הגדרה שיטתית מה עושי� . ניצול מושכל של הציוד היש

  .ראינו מוסד ,בוא� נעשה ,  והשימושע� ציוד כזה     

  

  לבעלי מלאה נגישות בו מער� כזה צרי� להיות ממוחשב ולאפשר      

  .כה בקבלת החלטותתפקידי� שוני� כדי לאפשר תמי     

  

  החיסכו� הכספי הצפוי לעירייה כתוצאה מניהול מצאי כמתחייב    

  , לפיכ�ולא מבוטל בסכו� מוער� ל משרד הפני� "תקנות והוראות מנכמ   

  כספי� לעירייה עשויה לחסו� , תקינהניהול מצאי מערכת הקמת והנהגת    

  .מצאי ארגו� וניהול המתוכ� אפשר לממ� הסדרת נושא, ניכרי�   
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  'נספח א
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  'נספח ב
  

, ארגו� ויישו� של מערכת המצאי באוגד� ניהול רכש, להל� עיקרי פרק הקמה

  :מלאי ומצאי ברשויות המקומיות

  

 שלב התכנו� ושלב היישו� והביצוע #לניהול תקי� של המצאי יש לפעול בשני שלבי� 

  . בקרהכולל ה

בדיקת , בשלב התכנו� מתבצע תהלי� קבלת החלטות על בסיס איסו� נתוני�

כדי לממש יעדי� , שקילת אלטרנטיבות וקביעת סדרי עדיפויות בהתא�, צרכי�

יש לתכנ� ולהגדיר את התחומי� , לש� כ�. ויתרונות שנית� להפיק מהמערכת

  :כפי שיפורט להל�, הבאי� בניהול המצאי וליישמ�

  

   ( רת יעדי המערכתהגד. 1

    את התפלגותונתו� ובכל זמ� קניית היכולת לשק� נאמנה ה .א   

       ותנועתו של המצאי בי� היחידות ועד להוצאתו מכלל שימוש כדי     

     �       לשמור על קיומו של הרכוש הארגוני בשלמותו ולאפשר אימות בי

  . עתכמותו ומקו� הימצאו בכל , תכולת המצאי,      הרכש   

  נדרשת הקפדה על אבטחת המידע והציוד הממוחשב כדי  , לש� כ�. ב   

  זמי� ונגיש עבור הדרגי�  , עדכני,      להבטיח מאגר רישו� מצאי של�   

  .     התפעוליי� והניהוליי�   

  על המערכת לאפשר מעקב וקבלת נתוני� מדוייקי� של יתרות  .  ג   

   �  סייע בתהלי� קבלת ההחלטות  כדי ל,      המצאי ועלויות הטובי

  .בעניי� הקצאת כספי� לרכש עתידי        

  . מניעת כפילויות בהזמנות טובי�.ד   

  .אובד� ציוד,  איתור נקודות תורפה למניעת גניבות.ה   

  .הסדרת העברות וניוד של פריטי המצאי של הרשות. ו   

  מסודר וממויי� בעזרת מערכת , רישו� מצאי מאורג�ניהול . ז   

      שתתריע על חריגי� ותאפשר ניהול מידע והסדרת תהליכי כניסת    

  .ניפוקו והעברתו למחסני היחידות,     ציוד   

  , הפעלת מערכת מחשוב משותפת ע� ממשקי� בי� מחלקת הרכש. ח          

  .גזברות ויחידות עירוניות אחרות בהתא� לצור�,         מחס� העירייה        

  או צד שלישי / כספיי� מחברות ביטוח והבטחת הסדרי� והחזרי� .ט          

 .אבד או ניזוק,     בגי� ציוד שנגנב   
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  הגדרת אחריות וסמכויות לבעלי תפקידי� המשתמשי� במערכת לניהול מצאי .2

מנהלת מחלקת : ביניה�, תיאו� בי� כל משתמשי המערכתכדי ליצור 

מנהלי , � המצאימנהלי רישו, קנייני�, מחסנאי�, רכש ואספקה

 .חשבונות ואנשי כספי� בגזברות העירייה

  ( איסו  נתוני� לתכנו� ולהקמת מאגר נתוני המצאי העירוני .3

או המתוכנ� של העירייה ועל מנת /כדי להקי� את כל המצאי הקיי� ו

יש לאסו� נתוני� על כל , שלא יישמט פריט כלשהו מהמעקב השוט�

י המצאי השייכי� לעירייה וכ� היחידות העירוניות בה� מצויי� פריט

  . כאלה שהוזמנו ועומדי� להתקבל

המידע על כלל יחידות הרישו� של העירייה ייאס� על פי סיור בכל 

לאחר קבלת רשימה , כולל יחידות משנה, יחידה מיחידות העירייה

  .פורמאלית של כל יחידות ומבני העירייה מטע� הנהלת העירייה

  :� על פריטי המצאי יהיומקורות המידע לאיסו� הנתוני

   רשימות פרטי המצאי הקיימי� בשימוש בכל מוסדות ויחידות  (   

  .   העירייה   

  רשימת פריטי המצאי המאוחסני� במחס� המרכזי ובשאר מחסני  (   

  .   העירייה   

   על פי סיור ובדיקה בכל מוסדות ויחידות העירייה ועריכת רשימות (   

  .בהתא�,    מצאי מעודכנות   

   על פי רשימת פריטי מצאי מוזמני� שטר� התקבלו ועתידי� (   

  .    להיכלל במצאי של העירייה   

ריהוט , ציוד: מומל( להבחי� בי�, ברשימות המצאי שיוכנו כמתואר לעיל

�  . ט לכל פריט"מומל( על קביעת מק, בנוס�. ומיכו

  

 כל תקי� ואמי� אשר יקי  את, מלא, בדר� זו ייבנה מאגר מידע של�

היחידות העירוניות ויישק  את כל המצאי העירוני אשר לאחר סיו� 

, איסו  כל המידע ורישומו יהיה נגיש למנהלת מחלקת רכש ואספקה

 .  בכל עת,לגזבר העירייה ולגורמי� נוספי�, לממונה על ניהול המצאי

  ( תכנו� אמצעי ההפעלה והבקרה של המערכת לניהול המצאי השוט  .4

  .י ראשונית להקמת המאגרספירת מצא.  א   

  .ט לכל פריט והכנת קטלוג אחיד על פיה�"מת� מק.  ב   

  מספר מזהה לכל /קביעת סימול(  קביעת יחידות הרישו� בעירייה .ג   
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  ).      יחידה   

  לעדכו� ולהזרמת נתוני� שוטפת על כל ,   קביעת שיטה לרישו�.ד   

  היחידות אליו ובינ� מ,       תנועת טובי� מהמחס� ליחידות העירייה   

   �  חוסר וכ� /נזק/גניבה/על אובד�, על הצטיידות ישירה,       לבי� עצמ

        על ציוד בלתי שמיש המיועד להשבתה ולפסילה על ידי ועדת רכש    

  .      ובלאי ועל אישורי� נדרשי� נוספי�   

    הרשאות פרטניות למשתמשי� לשימוש במערכת וכ� לעריכת .ה   

  ).אבטחת מידע( שינויי� ועדכוני�         

    תכנו� נהלי� שייגרמו לאחידות הביצוע ולתיאו� ביו יחידות .ו   

   �  עמידה בדרישות תקניות ,      העירייה בנוגע לניהול המצאי שברשות

  .     ובבקרה והנחיות של מנהלת הרכש   

  שתיער� , כפי שמחייב החוק, אחת לשנה,   ספירת מצאי תקופתית.ז   

  .     באחריות מחלקת הרכש ביחידות העירייה   

  שתיער� כנוהל קבוע ומחייב למקרי� בה� מתחל� ,   ספירת מצאי.ח   

  , או מאוחדת יחידה ע� יחידה אחרת/      מנהל יחידה או כשנסגרת ו   

  או אחסנת המצאי עד /      להסדרת רישו� המצאי והשימוש ו   

  .      לשימוש בו או עד למכירתו   

  ,  ביוזמת מנהלת מחלקת רכש, אקראית/  ספירת מצאי מדגמית.ט   

  .      באחת מיחידות העירייה   

  בקרה מטע� מנהלת מחלקת רכש על אופ� הטמעת נהלי הביצוע.  י   

  ביחידות השונות לבחינת, אשר פורטו לעיל,      לגבי ניהול המצאי   

   �  .ת הצור�במיד,      עמידה ביעדי� והדרכה ורענו� עקב כ

  הפעלת תוכנה אשר תבצע בי� היתר בדיקות סבירות נתוני� .     יא

       בשלבי� שוני� בתהליכי� כדי להתריע על חריגי� וכ� ביצוע    

  לקבלת מידע לשיפור  ,      מגוו� רחב של שאילתות ודוחות שיופקו   

 .     המערכת   

  ( תהלי� הבקרה בתחו� המצאי .5

י כוללת מעקב מאורג� ושיטתי עקבי אחר מערכת הבקרה בתחו� המצא

�במטרה לשמור על קיומו של הרכוש הארגוני בשלמותו , המצאי בארגו

כמותו ומקו� הימצאו בכל , תכולת המצאי, ולאפשר אימות בי� הרכש

 . באמצעי� שפורטו לעיל, עת שתידרש
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  ( שמירת תיעוד .6

יות כי היחידות העירונמנהלי להורות ל מחלקת רכש ואספקה תמנהלעל 

, ה� חייבי� לוודא שכל המסמכי� הקשורי� לניהול רישומי המצאי

�, דוחות מחשב, תעודות זיכוי, תעודות ניפוק, טפסי השאלה: כגו

בתיקי ניהול ,  יישמרו ויתוייקו#גניבה /אובד�/העתקי� של דוחות בלאי

 . לפחות, שני�#5רישו� מצאי לתקופה שלא תפחת מ

רכיבי� העיקריי� שמערכת ניהול מצאי להל� טבלת סיכו� לנושאי� ול

  :לכלול, לדעת הביקורת צריכה ,פקטיבית בעירייהא

  
      מצב נוכחי

לא   קיי�  רכיב במערכת
  קיי�

  
  הערות

  
1.  

  
  דרישה והזמנה
  לציוד חדש

    
  חלקי

 �מבוצע רכש ג� לא דר
  מחלקת רכש מעבר 

  "קניות קטנות"#ל
  
2.  

 �  )מספר טבוע(קליטה וסימו
  ש הנרכש על ידישל ציוד חד

  מחלקת הרכש

    
X  

 �נרכש ציוד לסימו� א
חדלו להשתמש בו 

  לאחר ניסיו� שימוש בו
  
3.  

  קליטה וסימו� לציוד חדש
  הנרכש לא על ידי מחלקת הרכש

  X  
  

  

  
4.  

  
  קיטלוג 
  ציוד 

    
  חלקי

  מבוצע רק לציוד
חדש הנרכש על ידי 

מחלקת הרכש א� ללא 
 �  "ברקוד"מת

  
5.  

  
  

  י מת� מספר סידור
  לפריט ציוד

    
  
  חלקי

  מבוצע רק לציוד
חדש הנרכש על ידי 
מחלקת הרכש לפי 

מספר סידורי המתקבל 
  מהספק

  
6.  

  
  לקוח/חיוב אתר
  

  
V  

    

  
7.  

  ניהול רשומות מידע 
  בקבצי מלאי

V      

  
8.  

ניהול דוחות בחתכי� שוני�  
לרבות , ביחס לפריטי� ולאתרי�
מחירי , יתרות רשומות לאתר

  אי המצאיער� מל, רכישה

  
V 

    

  
9.  

  ניהול סטאטוס 
  ביטוח שרות/אחריות

    
  חלקי

מוקלדת תקופת 
, האחריות לציוד חדש

  ללא מעקב
  
10.  

  ,ניהול פריטי� שנרכשו בעבר
�  לרבות קיטלוג וסימו

    
X  

נית� לבצע רק לאחר 
  שתבוצע ספירת מצאי
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  מצב נוכחי  רכיב במערכת  
    לא קיי�  קיי�

  הערות

  
11.  

  וד מידע על כל צי
  המצאי של העירייה

    
X  

  לא בוצעה כלל 
  ספירת מצאי

  
12.  

  ספירות מצאי מבוקרות
  בהחלפת תפקידי�

    
X  

מבוצע באופ� חלקי ללא 
  בקרה של מחלקת רכש

  
  
  
13.  

  
  

  ניהול תנועות ציוד 
  בי� מחלקות

  

    
  
X  

 רק #קיי� חלקית 
בהעברת ציוד שמבוצע 
ומבוקר על ידי מחלקת 

אול� במידה , הרכש
ג� , וד לא רשו�והצי

לאחר שהציוד מועבר 
על ידי מחלקת הרכש 
  הציוד לא נרש� על ידו

  
14.  

  
  ספירת מצאי שנתית 

  והכנת הנחיות

    
X  

לא בוצעה ספירת מצאי 
ראשונית ולאור כ� לא 
מבוצעת ספירה מצאי 

  שוטפת מדי שנה
  
15.  

  
  תוכניות עבודה
   לספירת מצאי

    
X  

לא אושר תקציב 
 ,לביצוע ספירת מצאי
  על א� מספר בקשות

  
16.  

  
  מערכת

   ממוחשבת

  
  חלקי

נדרשת בחינת התאמה   
 �לכל שלבי התהלי
והקצאת תקציב וכוח 
  אד� לתפעול שוט�

  
17.  

  
  תמיכה לטיפול 

�  גניבת ציוד/באובד

    
X  

רק א� מדווח למחלקת 
רכש על השבתת ציוד 
  אז המחלקה יודעת

  
18.  

  
  תמיכה להחלטות על

  תאו המלצו/רכישת ציוד ו
  לניצול ציוד קיי�

    
  
  חלקי

 לפי #קיי� באופ� חלקי 
"�  " מראה עי
של " ידע אישי "#ו

  עובדי מחלקת רכש
  
19.  

  תמיכה מקצועית בנושא
  מצאי לבעלי תפקידי�
  וליחידות בעירייה

  
  חלקי

    
קיי� חלקי בהיעדר 

  מנהל מצאי
  
20.  

  
  אחריות מחלקת רכש 

  לאחזקת הציוד בנוס� לרכש

    
X  
  

קה אחריות לאחז
תגרו� לייעול השימוש 

�  בציוד ולניודו בי
  יחידות העירייה

  
21.  

  
  הקמת מבנה ארגוני 

  לניהול מצאי 

    
X  
  

לא אושר תקציב 
לשיפור ניהול המצאי 

  מספר בקשות, על א�
  של מחלקת הרכש

  
22.  

מינוי מנהל מצאי יחד ע� 
 �הקצאת רכב לניידותו בי

יחידות העירייה ומינוי כוח אד� 
  ול במצאינוס� לטיפ

    
X  

מינוי מנהל מצאי יביא 
לשיפור ניהול המצאי 

  ולחסכו� כספי

  


