	[image: image1.png]GMANPOWER Pullskelz

D7y owaTiig I il N




	נוהל מספר: 4.3

	שם הנוהל:
הנחיות לרכזים-נוהל קופה קטנה
	עורך הנוהל:
רויטל שרעבי
	תפקיד:
מנהלת כספים מרמנת-תכנית קרב
	עמוד 1 מתוך 1

	אושר ע"י:

	שם:

	חתימה:

	מהדורה:
/.05.051



1.
הנחיות לרכזים בנושא קופה קטנה 

1.1
קופות קטנות יהיו אך ורק:

- 
במשרדי האזורים.

-
במשרדי מנהלת התכנית.

- 
בהנהלה המרכזית של החברה.

1.2
לכל מוסד המשתתף בתכנית, סך כל ההוצאות אשר יוצאו מכספי הקופה הקטנה במשרד האזורי המתאים לא יעלה על 100 ש"ח בחודש.

1.3
מורשי שימוש בכספי הקופה הקטנה: רכזים, מנהלי אזור, מדריכים באישור רכז בלבד. 
עובדי מוסד אינם מורשים בשימוש בכספי הקופה הקטנה.

1.4
ניתן לרכוש בכספי קופה קטנה ציוד/שרות לצרכי תכנית קרב למעורבות בחינוך בלבד, 
עפ"י הפירוט הבא:

1.4.1
כיבוד שהיה צורך דחוף ולא צפוי לרוכשו (אורחים בלתי צפויים וכו').

1.4.2
ציוד משרדי לצורך חד-פעמי דחוף ובלתי מתוכנן מראש.

1.4.3
נסיעות חד-פעמיות בלתי-צפויות.

1.4.4
דואר (לא הוצאות טלפון).

1.5
קבלה שתמצא לא מתאימה להגדרות לעיל - לא תשולם.

1.6
אין להשתמש בכספי הקופה הקטנה במקרים הבאים:


- לצורך גביה מסוג כלשהו


- להוצאות אש"ל


- לציוד משרדי שוטף


- לשכר עבודה

1.6
הקבלות לקניות שיבוצעו ע"י מדריכים או מורים בביה"ס יועברו לידי הרכז, והרכז יאשר אותן בחתימתו, במידה ועונות על הקריטריונים לעיל.

1.7
הרכז יעביר את הקבלות למנהלן במשרד האזורי לא יאוחר מחודש ימים יום מיום הוצאת הקבלות.

1.8
המנהלן האזורי יבדוק את הקבלות, ובמידה ועונות על הקריטריונים ירשום אותן בדו"ח קופה קטנה. הרכז יחתום בשורה בה נרשמה ההוצאה אותה אישר. לאחר החתימה יקבל לידיו את הסכום המתאים במזומן.
* המסמך מופנה לנשים וגברים כאחד.
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