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אינוונטר או מלאי?

אינוונטר:

כל הטובין שהם בני קיימא (שאינם מתכלים) כגון: ציוד, ריהוט, מכשירים חשמליים, כלי עבודה 

      אשר שוויים מעל 500 ש”ח 

יש לנהל רישום ומעקב אחר כלל פריטים אלה - לטובת בקרות פנימיות וחיצוניות

      (מוסדות חינוך, עיריית ת”א)

מלאי:

כל הטובין ששווים מתחת ל-500 ש”ח 

לא נדרש לנהל רישום ומעקב אחר הפריטים- אך יש לסמן אותם כמלאי במערכת הפריוריטי



חשיבות ניהול אינוונטר

תכנון רכש נכון- זמינות מוצרים ושיפור הוצאה מיותרת

שימוש אחראי בכספי ציבור

מניעת גניבות



המלצות לניהול אינוונטר

עבודה עפ”י נוהל אינוונטר המפורסם באתר מוסדות חינוך

פירוט כלל הטובין שנרכשו בכל חשבונית וסימונם כ”מנוהל מלאי” במערכת הפריוריטי

 סימון כלל הטובין שנרכשו במדבקה ייעודית “רכוש מוסדות חינוך מתקציב עיריית ת”א יפו”

מומלץ לערוך ספירת מלאי פנימית לפחות אחת לשנה

יש להיערך לבקרות פנימיות וחיצוניות

בעת קבלת מרכז חדש- יש לערוך השוואה בין רשימת האינוונטר המתקבלת מהמזמין לאינוונטר הקיים 



פסילת ציוד 

פסילת ציוד בשווי של עד 1,000 ₪-  יעשה באישור האחראית על האינוונטר בחברה

ומנהל.ת המרכז. 

ציוד בשווי מעל 1,000 ₪- יאושר גם על ידי אחראי הציוד במרכז וזאת לאחר שוודאו כי

הציוד אינו ניתן לשימוש או למכירה.

 לאחר פסילת הציוד - יגרע מהרישום במערכת הפריוריטי.



גניבת ציוד 

במקרה של גניבת ציוד באחריות מנהל/ת המרכז להגיש תלונה במשטרת ישראל ולהודיע

לאחראית אינוונטר (תמי פלח) ולאחראית ביטוחים (שלומית דיין). 

 גריעת רישום הציוד שנגנב תיעשה בכפוף לאישור בכתב מאחראית אינוונטר לאחר שהוצג

בפניה אישור על הגשת תלונה כאמור.



קליטת מלאי
תקינה

במעמד
החשבונית
והדרישה 

קליטת מלאי בצורה מדויקת ומלאה כבר בשלב קליטת הדרישה

או החשבונית, לצורך בקרה וניהול מלאי תקין לאורך כל התהליך



הכירו את
מודול - ניהול

מלאי 
מודול ניהול המלאי מחולק לשתי לשוניות עיקריות:

צפייה במלאי – הצגת רשימת המחסנים ומספרי1.

הפריטים הממוקמים בכל מחסן לצורך בקרה, מעקב

ובדיקת זמינות.

בקשה להוצאה ממלאי – הגשת בקשות להוצאת2.

פריטים מהמחסן באמצעות טופס ייעודי, כולל אפשרות

לצירוף טופס גריטה בעת הצורך.



מודול מחסנים 
לשונית זו מיועדת להצגת תמונת מצב

עדכנית של כלל המלאי בארגון, ומאפשרת

בקרה ומעקב שוטף אחר הפריטים הקיימים

במחסנים השונים. בלשונית ניתן לצפות

ברשימת המחסנים, בכמויות הפריטים

הקיימות בכל מחסן

המידע מוצג לצורך בדיקה, קבלת החלטות

תפעוליות, ניהול מלאי יעיל, מניעת חוסרים

ובקרה על תנועות מלאי לאורך זמן.



טופס בקשה להוצאה ממלאי
לשונית זו מיועדת להגשת בקשה מסודרת

להוצאת פריטים מהמחסן, בהתאם לצורך

תפעולי . 

במסגרת הטופס המשתמש נדרש להזין את

פרטי הפריטים המבוקשים, כולל מספר

פריט, כמות נדרשת, מיקום ואיתור במחסן,

וכן תיאור הבקשה במלל חופשי לצורך

הבהרה ותיעוד. בנוסף, חייב לצרף טופס

גריטה או מסמכים נלווים במידת הצורך. 

תהליך זה מאפשר בקרה, תיעוד מלא של

תנועות המלאי ואישור הוצאה באופן מסודר

ומבוקר



תודה!
אנחנו כאן עבורכם.ן בכל שאלה!
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