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    מטרת ההוראה .1

שלום  המטרה להגדיר את תהליך העבודה בחל מהðפקת החשבוðית ע"י הספק ועד לת

לשðי מסלולים עפ"י סוגי חשבוðות התשלום  החשבוðית לספק. הðוהל מחולק 

 (חשבוðית/חשבון):

מסלול זה   –מסלול דרישות תשלום "פשוטות" הðקלטות באגפים מזמיðי השירות  .1.1

כולל הזמðת רכש שהחשבוðית המוגשת היא על ביצוע מלא של הזמðת העבודה וחוזים 

 ). 99על בסיס תשלום קבוע (ריטייðר "פשוט"  

מסלול זה כולל חוזים  –מסלול דרישות תשלום "מורכבות" הðקלטות באגף הגזברות  .1.2

והזמðות מסגרת מתמשכים על בסיס מצטבר , רטייðר מורכב, חשבוðיות גריעה  

 מהזמðה, חשבון עסקה, הוראות קבע. 

  

  הגדרות  .2

  א.מ.ל

  

 תוכן ההוראה  .3

 תהליך עבודה לדרישות פשוטות ורטייðר פשוט: 

ימוðו רפרðטים לקליטת חשבוðות באגפים חיðוך, איכו"ס, רווחה, מזכירות, דת.   .3.1

הרפרðטים האגפיים הם האחראים להתðהלות מול ספקי השירות לאגף וכן אחראים  

 לðהל את תהליך אישור חשבוðות תשלום של הספקים. 

 ðיהול הקשר בין האגף מזמין השירות והספק: .3.2

בעת התקשרות עם ספק, הספק יקבל הסבר/ðהל כיצד להגיש חשבוðות   .3.2.1

למועצה. בהוצאת הזמðת עבודה לספק יצורף ðוהל הגשת החשבוðות להזמðה,  

ובהוצאת חוזה יכלול החוזה את הדרישות המפורטות כיצד על הספק להגיש  

 ). 1יש לצרף מחירון תואם להזמðה (מסמך ישים  חשבוðות למועצה.

 בðוהל יוצגו עיקרי הסעיפים שלהלן:  .3.2.2

גורם ההתקשרות של הספק עם המועצה היðו האגף מזמין השירות. האגף   .3.2.3

(בðושאי השירות ובðושאי   אחראי על ההתðהלות המלאה מול הספק

חשבוðות). הזמðת העבודה לספק תכלול מי העובד מטעם האגף (רפרðט) אליו  

יוגשו דרישות תשלום (חשבון/חשבוðית) ואליו ðיתן יהיה לפðות לבירורים  

 ועדכוðים בכל הðוגע לטיפול בחשבון. 
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התקשרות עם ספק בהזמðת עבודה: ספק יגיש חשבון ðפרד כðגד כל הזמðת   .3.2.4

השירות. האסמכתאות צריכות להיות חתומות ע"י הספק, מקבל השירות  

 ומðהל האגף מזמין השירות.  

התקשרות עסק ספק בהסכם מסגרת: ספק יגיש חשבון בגין עבודות   .3.2.5

המוגדרות בהסכם המסגרת בלבד ועפ"י המחירון הכתובת בהסכם. לא  

יאושרו חשבוðיות שאיðן בתוך הגדרת הסכמי המסגרת וכן לא יאושרו המרות  

 סעיפים.

 חשבון ספק באגף מזמין השירות:  קליטת .3.3

עם קבלת החשבון מהספק, רפרðט האגף יחתום בחותמת את חתימתו   .3.3.1

 האישית ותאריך קבלת החשבון על גבי החשבון. 

רפרðט האגף יבדוק את החשבון ויוודא התאמה מלאה להזמðת הרכש או   .3.3.2

להסכם המסגרת, יוודא התאמת החשבון מול ביצוע בפועל, והתאמת המחיר  

 כפי שמופיע על גבי החשבון להזמðת הרכש או להסכם המסגרת.

 רפרðט האגף יוודא אישור ביצוע ממקבל השירות הישיר (לקוח קצה). .3.3.3

לאחר בדיקת החשבון ואישור הביצוע רפרðט האגף יקלוט את החשבון   .3.3.4

 במערכת ויסרוק את החשבון למערכת. 

קליטת המסמך במערכת תהיה כðגד מס' חשבון/חשבוðית, תאריך מסמך   .3.3.5

 ותאריך אירוע (חודש ביצוע העבודה ו/או קבלת השירות) 

רפרðט האגף יעביר לאישור מðהלים באגף בהתאם למסלול האישור של   .3.3.6

הזמðת העבודה במערכת. במידה וקיימת בהתאמה מלאה בין החשבון  

לביצוע/שירות, מðהלים יאשרו ידðית על גבי החשבון ובמקביל יאשרו  

 (בו זמðית).  EPRבמערכת 

החשבון יועבר למח' רכש באגף גזברות, כאשר קיימת התאמה מלאה בין   .3.3.7

 החשבון לביצוע ולהזמðת הרכש, ולאחר אישור מðהל האגף.

בהעברה החשבון למח' רכש באגף הגזברות יצורפו לחשבון המסמכים   .3.3.8

הבאים: הצעת המחיר, חשבון חתום, הזמðת העבודה, ומסמכים ðלווים  

 המהווים אסמכתא לביצוע בפועל (ðספח ב'). 

במידה ולא קיימת ההתאמה מלאה להזמðת הרכש, האגף המזמין יפðה   .3.3.9

מיידית לספק לבירור הפער וקבלת תיקון לחשבון. במקרים אלו מðהל האגף  

 לא יאשר את החשבוðית עד לקבלת זיכוי או תיקון החשבון מהספק. 
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  10% - במקרים חריגים בהם ðדרשת תוספת עבודה וביצוע העבודה לא חרג מ .3.3.10

מסך ההזמðה, מðהל האגף יוציא הזמðה ðוספת על יתרת הסכום עפ"י מחירון  

 מהמחיר הðקוב במחירון.   30%"דקל" או מחירון ידוע אחר פחות  

במקרים בהם יש תת ביצוע או ðדרש לקזז חשבון יועבר החשבון בצירוף על   .3.3.11

 המסמכים הðלווים לגזברות לקליטה וגריעת יתרת ההזמðה. 

 תשלום חשבון ספק בגזברות: .3.4

את החשבון והמסמכים הðלווים   רפרðט האגף יעביר ידðית (לא בדואר פðימי) .3.4.1

 להðהלת חשבוðות באגף גזברות (שעות קבלת קהל לרפרðטים אגף יפורסמו?) 

מðהלת החשבוðות תוודא כי כל המסמכים הðלווים הðדרשים צורפו. במידה   .3.4.2

וחסכים מסמכים ðלווים, מðהלת החשבוðות תחזיר את המסמכים לרפרðט  

האגף ותרשום הערת הסבר במערכת ובמידה והמסמכים מלאים תחתום  

 מðהלת החשבוðות על החשבוðית תעביר לסגן הגזבר לאישור.

סגן הגזבר יבדוק את החשבון (בדיקה חשבוðאית) ובכלל זה התאמת המחיר   .3.4.3

כפי שמופיע על גבי החשבוðית להזמðת הרכש/הסכם המסגרת, והתאמת  

 החשבון לתðאי הביצוע בפועל.

בהיעדר התאמה תוחזר החשבוðית לאגף מזמין השירות ותרשם הערה   .3.4.4

 המבהירה את אי ההתאמה. החשבוðית תוחזר תוך ...  EPRבמערכת 

בהיðתן התאמה, סגן גזבר יחתום על גבי החשבון ובמקביל יאשר את החשבון   .3.4.5

 EPRלתשלום במערכת 

מðהלת חשבוðות ראשית תרכז את החשבוðיות המאושרות ותבדוק אותן   .3.4.6

 לצורך הכðת מסמך מרכז למס"ב.

 המס"ב יועבר לבדיקה ואישור גזבר המועצה.  .3.4.7

לוחות זמðי העברת מס"ב: פעמיים בחודש יתבצע תשלום (אמצע חודש וסוף   .3.4.8

  -לחודש יכðסו למס"ב אשר יוגש ב 22ועד   7 -חודש) חשבוðיות שאושרו בין ה

 לחודש.  15 -או עד ה   30 -לחודש וישולמו עד ה 25

 לאחר אישור הגזבר יועבר התשלום לחתימת ראש המועצה. .3.4.9

 עם סגירת המס"ב תצא הודעה לספקים על מועד התשלום. .3.4.10

), רטייðר מורכב, חשבוðיות 99תהליך עבודה לחשבון חוזים מתמשכים על בסיס מצטבר (

 גריעה מהזמðה, חשבון עסקה, הוראת קבע והסכמי מסגרת

), רטייðר  99טיפול בחשבוðות ספקים על בסיס חוזים מתמשכים על בסיס מצטבר ( .3.5

מורכב, חשבוðיות גריעה מהזמðה, הוראת קבע וחשבוðיות עסקה יðהם באחריות  
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משותפת של אגף גזברות יחד עם האגף מזמין השירות. האגפים מזמיðי השירות  

אחראים על ðיהול הקשר עם הספק ועל בקרת השירות הðיתן ע"י הספק עפ"י המוגדר 

בהזמðת העבודה. אגף הגזברות אחראי להתðהלות הכספית מול ספקי השירות וכן  

 אחראי לðהל את תהליך הקליטה והאישור של חשבוðות תשלום ספקים.

בעת התקשרות עם ספק, הספק יקבל הסבר/ðהל כיצד להגיש חשבוðות למועצה,   .3.6

בהוצאת חוזה עבודה לספק יצורף ðוהל הגשת החשבוðות למועצה והדרישות  

 המפורטות כיצד על הספק להגיש חשבוðות למועצה. 

 ðיהול הקשר בין הספק לאגף המזמין/יוזם ההזמðה:  .3.7

בעת התקשרות עם ספק, הספק יקבל הסבר/ðהל כיצד להגיש חשבוðות   .3.7.1

למועצה. בהוצאת חוזה עבודה לספק יצורף ðוהל הגשת החשבוðות למועצה  

 והדרישות המפורטות כיצד על הספק להגיש חשבוðות למועצה. 

 בðוהל יוצגו עיקרי הסעיפים שלהלן:  .3.7.2

גורם התקשרות של הספק עם המועצה היðו האגף מזמין השירות. האגף   .3.7.3

אחראי על ההתðהלות המלאה מול הספק (בðושאי השירות ובðושאי חשבוðות)  

הזמðת העבודה לספק תכלול מי העובד מטעם האגף (רפרðט) אליו יוגשו  

 דרישות תשלום (חשבוðן/חשבוðית). 

התðהלות בðושא תשלום חשבוðות ספק יעשה מול אגף גזברות. בהזמðת   .3.7.4

העבודה יוגדר הגורם אליו ðיתן לפðות לבירורים ועדכוðים בכל הðוגע לטיפול  

 בחשבון. 

בחוזים מתמשכים וריטייðר מורכב ספק יגיש חשבון כל חודש או כðגד כל שלב   .3.7.5

שהוגדר בחוזה, בהגשת החשבון יש לצרף אסמכתא לביצוע העבודה כגון  

תעודת משלוח חתומה, תעודת אחריות, פירוט שעות מאושר, במידת הצורך  

 אישור מכון תקðים, ודרישות ðוספות בהתאם להזמðה. 

האסמכתאות צריכות להיות חתומות ע"י הספק, מקבל השירות ומðהל האגף   .3.7.6

 מקבל השירות. 

 בהגשת חשבון יש לצרף מסמך מרכז המפרט את ריכוז העבודה והתשלומים.  .3.7.7

רפרðט האגף יקבל את החשבון והמסמכים הðלווים יחתום בחותמת את   .3.7.8

 חתימתו האישית ותאריך קבלת החשבון והמסמכים הðלוים. 

 רפרðט האגף יוודא התאמה של החשבון לחוזה/הסכם/הוראת קבע.  .3.7.9

רפרðט האגף לא יבצע קליטה של החשבוðית במע' ויעביר את החומר למח'   .3.7.10

 רכש באגף הגזברות. 
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רכזת רכש תחתום בחותמת את חתימתה האישית ותאריך קבלת החשבון   .3.7.11

והמסמכים הðלווים תצרף את מסמכים הצעת המחיר ותעביר באותו היום  

 למח' הðהלת חשבוðות. 

(למעט מקרים חריגים   EPRמðהלת החשבוðות תקלוט את החשבון במערכת  .3.7.12

בהם מועבר חשבון ללא הזמðה, במקרים אלו החשבון לא יקלט במע' ויועבר  

 לסגן גזבר לבדיקה בטרם קליטה במערכת).

 המשך התהליך כפי שמפורט בðוהל.  .3.7.13

  

 אחריות ביצוע  .4

 סגן גזבר  .4.1

 מðהלת חשבוðות  .4.2

 עובדי אגף הגזברות  .4.3

 רפרðטים אגפיים  .4.4

  מðהלי אגפים, מחלקות ויחידות  .4.5

  

    מסמכים ישימים .5

 מחירון תואם להזמðה  – 1מסמך ישים   .5.1

   

 נספחים .6

 ðוהל קליטה ואישור חשבוðיות.  –תרשים זרימה  – ð1ספח   .6.1

 

 תפוצה  .7

 ראש המועצה המקומית  .7.1

 סגðי ראש המועצה  .7.2

 מðכ"ל המועצה  .7.3

 גזבר המועצה  .7.4

 אחראי חוזים והתקשרויות סגן גזבר,  .7.5

 מðהל רכש  .7.6

 מðהלת חשבוðות  .7.7

 עובדי אגף הגזברות  .7.8

 רפרðטים אגפיים  .7.9
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 מðהלי אגפים, מחלקות ויחידות  .7.10

  

  יוסי פרץ כותב ההוראה:    

    חיים תשובה                          

        רחמימוב בלה                           

  סגן גזבר, אחראי חוזים והתקשרויות  תפקיד:  

  מנהל רכש             

              מנהלת חשבונות            

  גזבר המועצהתפקיד:     ישראל שטרסברג מאשר ההוראה:   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



          
  גזברות אגף             

    קליטת חשבוðות ספקים, חשבוðיות      שם הוראה:

  וחיובים                            
  8 עדכון מס':     5.2.01 מס' ההוראה:

  7מתוך:     7דף מס':     23/6/21 תאריך עדכון:    1/11/18 תאריך הוראה קודם:

 

369677    

  


