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  מטרת הנוהל .1
 . סירת פרויקטיםמלתהליך מסמך זה ðועד לקבוע כללים וðהלים ברורים 

  

 הגדרות  .2
העוסק בתכðון ובקרה   ðיהולהוא עðף במדעי ה  - ðיהול פרויקטים .2.1

ודאות או סיכון כלכלי.  - (מיזמים), לרוב בעלי מרכיב גבוה של אי פרויקטים של

 פרויקט מוגדר כמאמץ תחום בזמן ליצירת שירות או מוצר או תוצאה ייחודית.  

תכðיות הðערכות ע"י מודד מוסמך מטעם הקבלן   -  )As Made( תוכðיות עדות .2.2

  .המשקפות במדויק את הפרויקט, על כל חלקיו, כפי שבוצעו בפועל

  

 תוכן הנוהל .3

 כללי  .3.1

עם השלמת שלב הביצוע של הפרויקט מתקיים תהליך מסירת הפרויקט מקבלן לקבלן   .3.2

 ודות).  במידה וðסתיימו העב(או למפעיל  )במידה ולא ðסתיימו העבודות(

ע"י  ע"י חכ"ל או   מðוהלים /מבוצעים מקומית שהם  במועצה לרוב פרויקטים  .3.2.1

גם ע"י    מðוהלים / עשויים להיות מבוצעיםפרויקטים אגף הðדסה אולם 

 ח.מ.ש, אגף איכות הסביבה, אגף החיðוך ועוד. 

 אגף הðדסה יקבל דיווח על כל פרויקט שמתוכðן/ שמבוצע במועצה.  .3.2.2

אחת לשבועיים תתקיים אצל מðכ"ל המועצה ישיבת פרויקטים   .3.2.2.1

 שבה ייðתן אישור מקדמי מאגף הðדסה לכל פרויקט.  

הסכמי  שלב תהליך מסירת הפרויקט על שלביו ותðאיו השוðים יוטמעו כבר ב .3.3

 ההתקשרות עם הקבלðים. 

 תהליך מסירת פרויקטים מתקיים בשðי אפיקים:  .3.4

 . בðוכחות ðציגי המועצה הגוף המðהל  /מסירת פרויקטים מהקבלן לחכ"ל .3.4.1

לידי אגף    הגוף המðהל /העברת אחריות על הפרויקט עם סיומו מהחכ"ל  .3.4.2

 הðדסה ואגף איכות הסביבה. 

הגורם שמפעיל את הקבלן ואחראי בשלב סיורי המסירה   היðו  הגורם המðהל / החכ"ל .3.5

  איתור הליקויים וðיהול הפעילות המתקðת בדיקת התאמה של הביצוע לתכðון, על 

 .  לרבות ווידוא השלמת פערים ותיקון ליקויים

כשלב מקדים למסירת הפרויקט תערך ישיבת מסירת פרויקט בהשתתפות כל היועצים  .3.6

 על מðת לתכðן את תהליך המסירה כðדרש.
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ככל הðיתן, יוגדרו לוחות זמðים לשלבי המסירה השוðים כגון קיום סיורים, מסירת   .3.7

 תיק מסירה וכד'. 

באתר בהשתתפות הקבלן, מðהלי   ראשוðיסיור בכל תהליך של מסירה יבוצע  .3.8

גורמי מקצוע כפי הðדרש, ðציגי אגף הðדסה וðציגי הלקוח הסופי  יועצים, הפרויקט, 

 וכל גורם ðדרש אחר. 

סיור  בפרויקטים שבהם אין פיקוח עליון ע"י מתכðן, יבוצע ככל הðיתן,  .3.8.1

לפðי סיור המסירה הראשוðי, בהשתתפות המתכðן והקבלן, עם סיומו   מקדים

 של כל שלב וזאת לצורך איתור ותיקון ליקויים טרם ביצוע סיור המסירה. 

 לרבות:בפרוטוקול הסיור יהיה מתועד  .3.9

 שם האתר .3.9.1

 תאריך  .3.9.2

 שמות המשתתפים  .3.9.3

 . ואחראי ביצוע  , לו"ז לתיקוןתיאור ממצאים בפירוט ליקויים .3.9.4

 תיאור בדיקות ðדרשות שðעשו: בדיקות מעבדה, תקיðה, בטיחות וכד').  .3.9.5

פירוט האם המועצה מקבלת את הפרויקט בשלמותו, באופן חלקי, בתðאים   .3.9.6

 מסוימים וכד'. 

 הפרוטוקול ירשם ע"י בעל תפקיד שיקבע ע"י חכ"ל/ הגורם המðהל את הפרויקט.  .3.10

, על מðת להבטיח תיעוד  בזמן אמת בעת הסיור ידðי,הפרוטוקול ירשם באופן   .3.10.1

 מדויק של הסיור והממצאים.

פרוטוקול הסיור המוקלד יופץ למשתתפים ולבעלי עðיין ðוספים בהתאם   .3.10.2

 לצורך, לא יאוחר משבוע לאחר מועד הסיור. 

לאחר תיקון הליקויים שהתגלו בסיור   סיור מסירה סופיככל הðיתן, יבוצע גם  .3.11

 המסירה הראשוðי. 

סיור מסירה סופי גם יתועד בפרוטוקול סיור מסירה ויתויק גם כן בתיק   .3.11.1

 המסירה. 

ישיבת סיום פרויקט ומסירה סופית  טרם מסירה סופית של הפרויקט תיערך  .3.12

 .מהðדס ראשי, מðהלי היחידות והאגפים  בהשתתפות

  ת עדותי, תכð מסירה תעשה בליווי תיק מסירה שיכלול את כל תכðיות הפרויקט .3.13

 . וכל מסמך ðדרש אחר מסירהסיור ובצירוף פרוטוקול  

מקבל תיק המסירה מטעם חכ"ל/ אגף הðדסה יוודא קבלת כל המסמכים   .3.13.1

 ).1דו (ðספח  הðדרשים באמצעות רשימת תיוג שתמולא על י
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 רשימת התיוג המלאה תתויק יחד עם תיק המסירה. .3.13.1.1

 למהðדס המועצה והתיק יישמר בארכיון /גðזך ארכיברים.ייðתן  תיק מסירה מלא  .3.14

ככל הðיתן, מסמכי מסירת הפרויקט יסרקו ויðוהלו בתיקים ממוחשבים באגף   .3.14.1

 ההðדסה.

בתהליך המסירה תיðתן התייחסות לðושא שðת הבדק והðחיות לגבי אופן הטיפול   .3.15

 בערבות שðת הבדק. 

כל גורם מתחזק של מבðה יחזיק תיק אחזקה שיהיה כתוב בו מה צריך לעשות   .3.15.1

 בכל שðה ושðה בðודע לתחזוקת המתקן. 

העתק של תיק אחזקה יתויק באגף איכות הסביבה. היות ואבות הבית   .3.15.2

 עובדים מול מחלקת תחזוקה.

 

 אחריות ביצוע  .4

 הðהלת המועצה  .4.1

 מהðדס המועצה וסגðית מהðדס המועצה.  – הðדסהאגף  .4.2

 חכ"ל  .4.3

 אגף איכות הסביבה  .4.4

 אגף החיðוך   .4.5

 ח.מ.ש .4.6

  

  

 מסמכים ישימים  .5

  א.מ.ל.      

  

 נספחים .6

 דוגמא לרשימת תיוג לתיק מסירה  – ð1ספח   .6.1

  תרשים זרימה לתהליך מסירת פרויקט  – ð2ספח   .6.2

        

  תפוצה  .7

 מðכ"ל המועצה  .7.1

 גזבר המועצה  .7.2

 . מהðדס המועצה .7.3

 מðכ"לית החברה הכלכלית  .7.4
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 מðהל אגף איכות הסביבה  .7.5

 מðהלת אגף חיðוך  .7.6

 מðכ"ל ח.מ.ש .7.7

 סגðית מהðדס המועצה  .7.8

  

  מהðדס המועצה תפקיד:   אדר' יעקב (יðקי) ירקוðי כותב הנוהל: 

  מðכ"ל המועצה תפקיד:   גב' דינה פרומוביץ מאשר הנוהל: 
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  דוגמא לרשימת תיוג לתיק מסירה  – ð1ספח  

  רשימת תיוג למסירת פרויקט

  תאריך:_________              הגורם המðהל: ______________שם הפרויקט:______________  

  שם הקבלן המוסר:_________________                        מקבל הפרויקט:___________________ 

                                                         

  ðושא

  סטאטוס ביצוע/ מסירה

    סיור מקדמי ביצוע 

    סיור ראשוðי ביצוע 

    פרוטוקול סיור ראשוðי 

    סיור סופי ביצוע 

    פרוטוקול סיור סופי 

    תכðיות פרויקט 

    תכðית עדות 

בדיקות ðדרשות שðעשו: בדיקות  

 מעבדה, תקיðה, בטיחות וכד'

  ואישורים ðדרשים

  

    אישורים ðדרשים  

    )  AS MADEתכðית עדות ( תכðית  

    תיק אחזקה 

                 תפקיד: __________________________________  שם ממלא הרשימה :

  חתימה:____________________________ 
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  תהליך מסירת פרויקט  –תרשים זרימה  – ð2ספח  

  

  
 סיום ביצוע פרויקט ע"י הקבלן 

  ישיבת מסירת פרויקט בהשתתפות כל היועצים
 וקביעת לו"ז לשלבי המסירה השוðים 

(במידת  מתועד סיור מקדים 
הðדרש/ בפרויקט ללא פיקוח 

 בהשתתפות מתכðן וקבלן  עליון)

 לא תקין 

 תקין 

 מהðדס ראשי, מðהלי היחידות והאגפים ישיבת סיום פרויקט בהשתתפות 

  בהשתתפותמתועד בפרוטוקול  סיור ראשוðי
הקבלן, מðהלי הפרויקט, יועצים, גורמי  

מקצוע כפי הðדרש, ðציגי אגף הðדסה ðציגי  
 הלקוח הסופי וכל גורם ðדרש אחר. 

 תיקון הליקויים

 תיקון הליקויים
ככל הðיתן).  (מסירה סופי סיור 

 הסיור מתועד בפרוטוקול

 לא תקין 

 תקין 

 לא תקין 

 תיקון הליקויים

 תקין 

 תיקון הליקויים
 בחיðת תיק מסירה 

 לא תקין 
 תקין 

 מסירת תיק מסירה לאגף הðדסה

 לקוח סופי /העברת אחריות לתחזוקה לגורם המתחזק


