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	נוהל מספר: 4.1

	שם הנוהל:
נוהל קופה קטנה
	עורך הנוהל:
רויטל שרעבי
	תפקיד:
מנהלת כספים מרמנת-תכנית קרב
	עמוד 3 מתוך 6

	אושר ע"י:

	שם:

	חתימה:

	05.05/1



1. 
מטרה 

הגדרת שיטה ברורה לניהול קופה קטנה, סמכויות ותחומי אחריות של גורמים בתכנית בשימוש כספי הקופה.

2.
כללי 

הקופה הקטנה מיועדת לתשלום הוצאות בגין צרכים דחופים בתכנית קרב למעורבות בחינוך, שאין אפשרות להפעיל בגינם את נוהל התקשרות עם ספקים, ואשר סכום ההוצאה נמוך מ-150 ש"ח.

3. 
הגדרות 

3.1
קופה קטנה

קופת מזומנים המוחזקת במשרד לתשלום בגין הוצאות קטנות הדרושות לפעילות המשרד.

3.2 
אחראי הקופה 
מי שהוסמך ע"י החברה והמורשים מטעם התוכנית לנהל קופה קטנה:

3.2.1
במשרדים האזורים:
אחראי הקופה יהיה המנהלן.

3.2.2
במנהלת התכנית:
אחראי קופה יהיה חשב התכנית או מי שיוסמך מטעמו.

3.2.3
במשרדי החברה:

אחראי הקופה יהיה מנהח"ש הראשי או מי שיוסמך מטעמו.

3.3 
חשבונית
3.3.1
חשבונית מס:
במקרה של עוסק מורשה וחברה בע"מ.

3.3.2 חשבון או קבלה:
במקרה של מלכ"ר.
4. 
סמכויות ואחריות 

4.1
רכז ישוב/חברי מנהלת תכנית קרב למעורבות בחינוך

4.1.1 
שימוש בכספי הקופה הקטנה, על פי ההגדרות המפורטות בסעיף 5.

4.1.2 
מסירת קבלות וחשבוניות בשווי ההוצאה.

4.1.3 
חתימה ואשור דו"ח קופה מרכז.

 4.2 
מנהל אזור

4.2.1
שימוש בכספי קופה קטנה, על פי ההגדרות המפורטות בסעיף 5.

4.2.2
פיקוח על המנהלן בניהול הקופה הקטנה באזור עליו מופקד.

4.2.3
חתימה ואשור דו"ח קופה מרכז (ראה נספח 4.1 ג'- דו"ח קופה קטנה ...לאיזור...).
4.3 
אחראי הקופה

4.3.1 
ניהול תקין של קופה קטנה וכל הרישומים הכרוכים בכך.

4.3.2   אחראי על החזקת כספי קופה קטנה בנפרד מכספים  אחרים ובקופת  מתכת  נעולה.

4.3.3
הכנת דו"ח קופה קטנה והעברתו להנה"ח של החברה.

4.3.4
אחראי לפדיון וביצוע תשלומים כנגד חשבונית/קבלות.
4.3.5
השלמת כל חוסר שנמצא בקופה קטנה.

4.4 
חשב התכנית

4.4.1
קביעת סכום גג להוצאה, ועדכון סכום זה.

4.4.2
אישור החלפת אחראי קופה.

4.4.3
קביעת לו"ז לביקורות פתע מעת לעת.

 4.5 
מחלקת הנה"ח החברה המנהלת

4.5.1
העברת כספים לפתיחת קופה קטנה, לידי אחראי קופה,עפ"י בקשת חשב התוכנית,על בסיס גובה הסכום המאושר לקופה.

 4.5.2
בדיקת דו"ח הוצאות קופה קטנה מבחינה חשבונאית ותאימות  החשבונית/הקבלות המצורפות לרישומים בדו"ח.

 4.5.3
העברת כספים לאזור בגין דו"ח קופה קטנה,שאושר ע"י מנהל אזור,להשלמת סכום הקופה. 

5. 
שיטה 

5.1
קריטריונים לתשלום באמצעות קופה קטנה


הקופה הקטנה מיועדת לתשלום במזומן עבור רכישות הקשורות לתכנית קרב למעורבות בחינוך, אשר היה צורך דחוף לרוכשן כמפורט:

5.1.1
כיבוד במקרים דחופים.

5.1.2
נסיעות עירוניות ובין עירוניות דחופות לא-צפויות.

5.1.3
ציוד משרדי וחומרי מלאכת יד לאירוע חד-פעמי לא מתוכנן מראש.

5.1.4
דואר.

5.1.5
משלוח פרחים /עציץ לאירועים מיוחדים לאנשי התוכנית ובעלי תפקידים הקשורים לקרב,כגון: לידה,חתונה,מחלה,מעבר למשרד חדש.ישלחו ע"י מנהלת קרב בשם התכנית ו/או ע"י מנהל אזור בשם האזור.

5.1.6
סוללות לטלפונים ניידים ,באישור מנהל הרכש.

5.1.7
דמי השתתפות בימי עיון חד-פעמיים באישור הממונה
5.1.8
ספרות מקצועית לבעלי תפקידים. במידה שלא ניתן לרכוש אצל הספקים המורשים ובמקרים מיוחדים
5.1.9
כניסה למוזיאון של בעלי תפקידים במסגרת עבודתם.
5.1.10
מתנות פרידה לעובדים בסכום צנוע,באישור הממונה
5.1.11
הוצאות דלק באישור חשב התוכנית.
5.1.12
הוצאות בגין פיתוח תמונות.

5.1.13
חניות בתפקיד – באישור הממונה.

הוצאות אשר אינן עומדות בקריטריונים של נוהל קופה קטנה (חריגות) ו/או הוצאות הגבוהות מסך של 150 ש"ח יאושרו על ידי חשב התכנית בחתימתו.
5.2  
אסור להשתמש בכספי הקופה הקטנה במקרים הבאים:

5.2.1
לצורך גביה מכל סוג שהוא.

5.2.2
להוצאות אש"ל.

5.2.3
לשכר עבודה.

5.2.4
לציוד משרדי לשימוש שוטף - אלא באישור מנהל אזור.

5.2.5
לרכישת מתנות ימי הולדת לעובדים.
יש להימנע משימוש בכספי קופה קטנה ככל שניתן.

5.3
תשלום באמצעות קופה קטנה:

5.3.1
תשלום מקופה קטנה לא יעלה על 150 ₪, אין לפצל תשלום לסכומים קטנים כדי  לעקוף מגבלה זו (במקרה חריג יש לקבל אישור חתום מחשב התוכנית).
5.3.2 תשלום חד פעמי מהקופה לא יעלה על 150 ₪. כמו כן יש לקבל את אישורו של מנהל אזור לביצוע ההוצאות קודם לביצוען.
כל חריגה מסכום זה מחייבת אישור חשב התכנית וחתימתו.

חשב התכנית רשאי לעדכן סכום זה עפ"י הצורך.
סכום ההוצאה המרבי לכל מוסד יהיה 150 ש"ח.

5.4
בקופה הקטנה יופקד סכום של 2500 ש"ח (במשרדים חריגים, עפ"י אישור חשב התוכנית יקבע סכום של 4500 ש"ח). סכום זה יושלם כנגד הצגת קבלות אחת לחודש או במידה ויתרת הכסף יורדת מתחת ל- 500 ש"ח.

הכסף יסופק ע"י החברה המנהלת באמצעות מחלקת הנהח"ש.

5.5
מיקום קופה קטנה:

- 
בכל אחד מהמשרדים האזורים.

- 
במשרד מנהלת התכנית.

- 
במשרד הנהלה המרכזית של החברה.

5.6 
אופן שמירת כספי הקופה הקטנה: קופת פלדה, כספת, מגירה/ארון נעול וכיו"ב.

5.7 
בכל משרד אזורי בו קיימת קופה קטנה ,יהיה מנהלן המשרד אחראי על ניהול הקופה הקטנה.

מתפקידו לדאוג לשלמות הקופה ולכל הקשור בניהולה ואחזקתה. 

העברת האחריות לקופה מעובד אחד למשנהו תעשה באישור חשב התכנית בלבד.

אחראי קופה יחתום על מסמך המעיד שקיבל לידיו את הקופה (ראה נספח  4.1 א' "טופס קבלת קופה קטנה").

5.8   מורשים להשתמש בכספי הקופה : 

רכזי ישוב, מנהלי אזור, חברי מנהלת התכנית.

רכישה ע"י מדריך -  אישור/אי אישור הרכישה ע"י הרכז הישובי בהתאם לקריטריונים שנקבעו להוצאה מקופה קטנה - סעיף 5.1.

עובדי מוסד אינם מורשים להשתמש בכספי הקופה הקטנה.

5.9
שיטת ניהול הקופה:

5.9.1
פתיחת קופה תתבצע ע"י הפקדה ראשונית במזומן, עד לסכום המאושר לקופה, לידי אחראי הקופה.

5.9.2
הוצאת כספים מהקופה, ע"י אחראי הקופה, תהיה רק כנגד קבלות מאושרות ע"י מורשי שימוש בקופה (כמפורט בסעיף 5.8).

5.9.3
חשבונית/ קבלה המוצג/ת לדרישת החזר תכלולנה את המפורט להלן:

א. 
מהות ההוצאה והגורם המבצע את ההוצאה. תלוש הקופה הרושמת                  אינו מספק אלא אם מפורטים בו השירותים שניקנו.
ב.
פרטי המשלם על גבי החשבונית יהיה "מרמנת".

ג.
 חתימת מקבל החזר ההוצאה מהקופה הקטנה.

ד.
חתימת הגורם המאשר את ההוצאה על גבי הדו"ח המרכז (מנהל האזור). 

5.9.4
באחריות רכז/מנהל אזור להעביר את הקבלות המאושרות לאחראי הקופה תוך חודש ימים מיום הוצאתן.

5.9.5
באחריות אחראי הקופה לבדוק האם הקניה עונה על הקריטריונים להוצאת כספים מקופה קטנה (סעיף 5.1). לא יוחזרו כספים עבור קניה שחרגה מקריטריונים אלה בלא אישור מראש.
5.9.6
באחריות אחראי קופה לוודא כי על כל חשבונית מאחור קיימים הפרטים הבאים: תאריך הביצוע ומטרת ההוצאה, חתימת העובד מקבל התשלום.
5.9.7
באחריות אחראי קופה להחתים את כל החשבוניות ששולמו על ידו בחותמת "נפרע".

5.9.8
באחריות אחראי הקופה לדאוג לכך שבכל זמן נתון סכום המזומנים והקבלות המאושרות יהיה שווה להיקף הכספי המאושר לקופה.

5.9.9
יש להקפיד על הגשת חשבוניות לקבלת החזר, סמוך למועד קבלת החשבוניות. בגין חשבוניות, באיחור של יותר מחודש נדרש הסבר. 

5.9.10
אחת לחודש או במידה ויתרת הכסף יורדת ל-500 ₪, ישלח אחראי הקופה את כל הקבלות ודו"ח הקופה להנה"ח של החברה (לאחר שאישר את הקבלות).

הנה"ח של החברה תבדוק את הקבלות, ותעביר לאחראי הקופה המחאה/מזומן בשווי 
סכום הקבלות. 

5.10 
  דו"ח קופה קטנה

5.10.1
לצורך חידוש מזומנים בקופה, יעביר אחראי הקופה דו"ח קופה קטנה להנה"ח של 
החברה (ראה נספח 4.1 ב' דוגמת דו"ח קופה קטנה").

5.10.2 
להלן הוראות למילוי הדו"ח:

א.
רמת הפירוט להוצאות תהיה סעיף תקציבי.

ב.
בטור הוצאות כלליות - ירשם סה"כ הוצאות כלליות (סכום ששולם בפועל) עפ"י הנושא המתאים.

מכולת - מוצרי מזון לשימוש המשרד האזורי או מנהלת הפרויקט שהיה צורך דחוף לרוכשם.

נסיעות - הוצאות נסיעות.

ציוד משרדי - ציוד משרדי וחומרי מלאכת יד.

ג.
בטור הוצאות אירוח - ירשמו סכומים שהוצאו למטרות כיבוד אורחים בלבד.

ד.
בסעיף הערות - ירשמו מספר החשבוניות מהם מורכב הסכום הכולל 
(במידה וכולל יותר מחשבונית אחת), וכן הערות כלליות על פי ראות עיניו של 
אחראי הקופה.

5.10.3 
מנהל האזור יאשר בחתימתו את הדו"ח.

5.10.4 
כל הקבלות המהוות אסמכתא לתשלומים המופיעים בדו"ח חתומות בחותמת "נפרע" תוכנסנה למעטפה עליה מודפס הדו"ח ותשלחנה להנה"ח של החברה כשהן מרוכזות בשתי קבוצות קבלות: קבלות להוצאות אירוח בנפרד וקבלות להוצאות כלליות בנפרד.

5.10.5 מחלקת הנה"ח של החברה תעביר את הכספים בגין דו"ח קופה קטנה לידי אחראי הקופה תוך שבועיים מהגעת הדו"ח להנה"ח.
ראה נספחים:

נספח 4.1 א' "טופס קבלת קופה קטנה".

נספח 4.1 ב' דוגמת דו"ח קופה קטנה".
נספח 4.1 ג' "דו"ח קופה קטנה...לאזור...".

* המסמך מופנה לנשים וגברים כאחד.
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