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1.0
מטרה

מטרת הנוהל הנה הגדרת שיטת העבודה והבקרה אחר תהליך אישור חשבונית לתשלום ע"י מנהל מוסד  ורכז יישובי, בדיקת תקינות החשבונית ואישורה לתשלום ע"י אחראית רכש תוכניות. 
2.0
תרשים תהליך   
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3.0
שיטה:

3.1 הפקת דו"ח פעילות לספק:

במקרה של ספק תוכניות המפעיל את עובדי מרמנת- תוכנית קרב, על אחראית רכש תוכניות להפיק דו"ח פעילות לספק ולהפיצו לספק-בדוא"ל.

באחריות הספקים להפיק חשבונית התואמת את המפורט בדו"ח.
3.1.1 הספק יפיק חשבונית אחת בלבד בכל חודש עבור כל אזור בנפרד. החשבונית תכלול את כל התכניות לספק כולל פעילות במגזר הערבי במידה וקיימת. כמפורט להלן: 
3.1.1.1 בכל חודש, לאחר קליטת דיווחי השעות של המדריכים למערכת, הרפרנט האחראי על אישור החשבוניות בכל אזור יאשר את הדיווחים במערכת המג'יק. הנתונים שהרפרנט יאשר הם הצגה ממוחשבת של הדוחות הרגילים שנשלחו עד כה. דוח זה ישלח בתחילת כל חודש במייל לצורך מעקב ובקרה בלבד (ולא לצורך הוצאת החשבוניות). 
3.1.1.2 ב- 20 בכל חודש יועבר לחברות בדוא"ל, "דוח ריכוז שעות מאושרות חשבונית אחת" על מנת שיפיקו את החשבונית המרוכזת.
3.1.1.3  יש להפיק חשבונית אחת מרוכזת לכל אזור בדיוק לפי הדוח שהתקבל, ולשלוח אותה למשרדי קרב האזוריים בצרוף הדוח המודפס.
3.1.1.4  האזור יצרף לכל חשבונית את הדיווחים החתומים של הרכזים ויעביר למרמנת לתשלום.
3.1.1.5  במקרה  של דיווח חסר או באיחור, ובתנאי והשעות אושרו עם האזור, יש להוציא חשבונית השלמה (על- פי שיטת העבודה הרגילה). כך גם במקרה של זיכוי.
אחראי ביצוע:

הפקת ושליחת הדוחות- אחראית רכש תוכניות 
אישור חשבוניות- רפרנט איזורי
מועד ביצוע:

עד 10 לחודש (מותנה במועדי ריצת שכר)
3.2  אישור חשבונית לתשלום- מנהל מוסד:


באחריות הגוף מקבל השירות, קבלת חשבונית מהספק, ווידוא כי תוכנית העשרה שסופקה תואמת למפורט על גבי החשבונית, אישור החשבונית בחתימה+ חותמת המוסד, והעברתה לרכז יישובי.

3.3 אישור חשבונית לתשלום- רכז יישובי:


באחריות רכז יישובי לבצע את הפעולות הבאות:

3.3.1
בדיקת תאימות נתוני החשבונית:

1. בדיקת חתימת מורשה חתימה על גבי ההזמנה.
2. בדיקת חתימה וחותמת מנהל מוסד על גבי החשבונית.(במקרה של פעולה אחת בלבד)
3. בדיקה כי החשבונית ממוענת לחברת מרמנת.
4. במקרה של חשבונית בגין ייעוץ: 

a. ווידוא חיוב על פי תעריפי נש"מ ובמקרה של חריגה אישור מנכ"ל התוכנית.
b. ווידוא פיצול החיוב בחשבונית לפי: שעות פעילות, עלות נסיעות וביטול זמן.

5. רשום קוד תוכנית וקוד ספק מתאים ומוסד
6. בדיקת חריגה תקציבית: מסגרת תקציבית בהשוואה למסגרת תקציבית בהזמנה. 
3.3.2
צירוף מסמכים נלווים:
1. טופס דרישה לאספקה מלא על כל פרטיו – תאריך קיום הפעילות , מספר המשתתפים וכו'.
2. אישור על תוספת חומרים
3. דו"ח פעילות ספק –במקרה של ספק תוכניות המפעיל את עובדי מרמנת (ראה נספח 3.5 א' "פירוט דיווחי שעות לספקים לפי חודש"). (נשלח בדוא"ל)
4. דו"ח לתשלום שכר מרצים מדריכים- במקרה של יועצים שמקבלים שכר שלא כנגד חשבונית  (ראה נספח 3.5 ב' " חשבונית מס'  לתשלום שכר מרצים ומדריכים")
5. טופס דיווח שעות לעובד שאינו עובד מרמנת – במקרה של ספק תוכניות המעסיק את עובדיו ( ראה נספח 3.5 ג' טופס דיווח מרכז למדריכים שאינם מקבלים משכורת ממרמנת").
6. טופס דיווח שעות עבודה- במקרה של אדם תוכנית חשבונית (ראה נספח 3.5 ד' טופס דיווח שעות עבודה לספק אדם תוכנית חשבונית")
3.3.3
בדיקת תאימות נתוני החשבונית אל מול נתוני ההזמנה :
א.   נמספר ההזמנה המצוין על גבי החשבונית זהה למספר המופיע על גבי טופס ההזמנה.

2. בדיקת תאימות החשבונית אל מול פרטי הזמנת השירות.

3.3.4
הקלדת פרטי חשבונית למערכת :
3. הקלדת פרטי החשבונית במערכת המג'יק והעברתה לאחראית רכש תוכניות כולל טפסים

      נלווים. 
4. רשום סעיף תקציבי על גבי החשבונית.
5. חתימה על גבי החשבונית והחתמת מורשה חתימה על פי טבלת מורשה חתימה תוכנית קרב.
הערה: אין לשנות כל פרט בחשבונית ללא אישור מוציא החשבונית. כל תיקון יאושר בחתימה וחותמת בעל החשבונית (חשבונית ממוחשבת לא ניתנת לתיקון, יש לבטלה ולהוציא חדשה במקומה.

חשבונית ידנית ניתנת לתיקון (אך לא בטיפקס) בצירוף חתימה וחותמת הספק. במידה ואין לספק חותמת, יש לבטל את החשבונית ולהוציא חשבונית חדשה. במקרה של צרוף עותק מהחשבונית, יש להחתים את החשבונית בחותמת "העתק נאמן למקור" ולחתום על גבי החשבונית, החתימה והחותמת חייבות להיות מקוריות).

3.3.5
העברת חשבונית:
העברת חשבונית ומסמכים נילווים לאחראית רכש תוכניות

מועד ביצוע: תוך 3 ימי עבודה מתאריך קבלת החשבונית
 3.4 בדיקת תקינות החשבונית- אחראית רכש תוכניות:


אחראית רכש תוכניות, תבדוק את תקינות החשבונית הן מבחינת הנהח"ש והן מבחינת תאימות נתוני החשבונית אל מול המוקלד במערכת.

3.4.1 
בדיקת החשבונית, טפסים מצורפים והשוואתה אל מול פרטי ההזמנה והצעת מחיר: על פי

 
המפורט בסעיפים: 3.3.1- 3.3.3 לעיל.

3.4.2
בדיקת תאימות נתוני חשבונית אל מול נתונים המופיעים במג'יק 

3.5 טיפול בחשבונית לא תקינה: 
במקרה  שנמצאה חשבונית לא תקינה החשבונית תוחזר לרכז יישובי לטיפול מול הספק בצירוף מכתב נלווה לחשבונית המפרט את סיבת ההחזרה ( ראה נספח 2.5 ב' נוהל רכש, "חשבונית לא תקינה").

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות

3.6 אישור חשבונית לתשלום:

 במידה והחשבונית נמצאה תקינה באחריות אחראית רכש תוכניות להחתימה בחותמת ולחתום על גביה.    אחראית רכש תוכניות תרכז את החשבוניות התקינות ותעבירן למחלקת הנהח"ש לתשלום ברמה יומית.

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות.
בקרות: 

בקרת תקציבית: באחריות התקציבאית להוציא דו"ח חשבוניות ללא תאריך אישור, אחת לרבעון, ולהפיצו לאזורים למעקב אחר חשבוניות לא מאושרות.

תנאי תשלום:
שוטף + 30, ללא הצמדה, מיום הוצאת החשבונית. למעט מקרים חריגים שיוגדרו ע"י אחראית רכש תוכניות.

מועד ביצוע:
עד  30 ימי עבודה מתאריך קבלת החשבונית במרמנת ועד לאישורה הסופי
ראה נספחים:

נספח 3.5 א' "פירוט דיווחי שעות לספקים לפי חודש"
נספח 3.5 ב' " חשבונית מס'  לתשלום שכר מרצים ומדריכים"
נספח 3.5 ג' טופס דיווח מרכז למדריכים שאינם מקבלים משכורת ממרמנת"
נספח 3.5 ד' טופס דיווח שעות עבודה לספק אדם תוכנית חשבונית"
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