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  ת ההוראה  מטר .1

סליקה  הדרך מרכז   וðותðי שירותים הוראה זו ðועדה לתאר את אופן ביצוע התשלום לספקים       

ðקאי. מטרת ההוראה, לוודא ביצוע תשלום מבוקר על כל שלביו, תוך שימוש בכלים ממוחשבים  הב

  קים.  ילזיכוי חשבוðות ספקים בבðק, שלא באמצעות ש

          

  הגדרות  .2

מרכז סליקה בðקאי מאפשר ביצוע תשלומים למספר רב של ספקים באמצעות  –מס"ב  .2.1

תוכðה המותקðת אצל המשלם ומשדרת קובץ הכולל את חשבוðות הבðק של הספקים  

העברות מס"ב יתבצעו רק על בסיס מקור עליו חתום הספק   ואת סכום התשלום.

 והבðק.

דו"ח המפרט את סה"כ התשלום לספקים. הדו"ח המופק במחשב  –ריכוז תשלום מס"ב  .2.2

  ".דו"ח המלצות לתשלוםðקרא "

  

  תוכן   .3

 –קבלת חשבוðיות מס/חשבוðית עסקה/דרישה לתשלום   –דואר ðכðס כולל דואר פðים   .3.1

 מתקבל ע"י פקידת רכש. 

 חשבוðיות לפי חוזה מועברות לעוזר גזבר, חשבוðית עם הזמðות מועברות למðהלת רכש. .3.2

לגבי סעיף תקציבי/תב"ר עובר לקליטה  בהתאמהעוזר גזבר ו  אחרי אישור מðהלת רכש .3.3

המערכת    להðהלת חשבוðות תוך הפרדה: קליטה עם הזמðה, קליטה ללא הזמðה.

 סוג תðועה ממוחשב). –"מ ת הממוחשבת בðויה בהתאמה (לפי ס

ע"י מðה"ח, כולל בדיקת אישורים עם מðהלי   תמתבצע  הט יהקל –חשבוðית  תטיקל .3.4

מחלקות ו/או מðהלי אגפים. חשבוðיות שאושרו ע"י אגפים ו/או מחלקות, עוברות לעוזר 

 גזבר לבדיקה ואישור. 

אגפים חוזרות לאגף הרלבðטי והמעגל חוזר  שלא אושרו ע"י מחלקות ו/או חשבוðיות  .3.5

, החשבוðית חוזרת  EPRדרך מערכת להðה"ח ולאחר מכן לעוזר גזבר. המעקב מתבצע 

 למחלקה ו/או אגפים בצירוף הסבר מה הבעיה. 

 עוזר גזבר ₪ + מע"מ. בדיקה ואישור  15,000הðה"ח לתשלום עד סכום  אישור  ו  בדיקה .3.6

 ₪ + מע"מ .  15,000לתשלום מסכום 

לגבי תאריך תשלום. מתבצעת בדיקה של  מðה"חמתבצע מיון חשבוðית מאושרת ע"י  .3.7

) והכðה "דו"ח המלצות לתשלום". הבדיקה כוללת אישור ðיכוי  1טופס פרטי בðק (ðספח 

 חשבוðיות מס.  ותשלום  לפðי  ה, קבלכחוק מס במקור, ðיהול ספרים

  ). 2מצרפת טופס פתיחת ספק (ðספח 
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מסעיף תקציבי החשבון יעבור לבדיקה ע"י הגזבר. בבדיקת חשבוðיות   במידה וðקלט 

לאישור תשלום יצורף הזמðה/חשבוðית/מחירון תואם. בבדיקת חשבוðיות יצורף אישור  

 שעות ðוכחות בעבודה. 

לאחר בדיקת הגזבר מðה"ח ראשית מבצעת תיקוðים/עדכוðים לפי הצורך, הפקה של   .3.8

מעודכן והעברה לאישור גזבר המועצה (תוך כדי הכðה של מפורט לתשלום  דו"ח המלצות  

 התאמות בין הדו"ח הראשוðי לדו"ח המעודכן) וראש המועצה.

 טופס קליטת חשבון הבðק   .3.9

במועצה קיים טופס סטðדרטי ובו פירוט פרטי חשבון בðק של הספקים (ðספח   .3.9.1

 טופס פרטי חשבון בðק העברה למס"ב.   – 1

  קליטת פרטי הבðק של הספק תבוצע באמצעות טפסי המקור שישלחו בדואר .3.9.2

 . או באמצעות מייל.

 אי העברת הטופס בזמן תגרום לעיכוב בהעברת הכספים ע"י המועצה.  .3.9.3

 ðאותות שמירת מסמכי חשבון בðק  .3.10

הðהלת החשבוðות תקפיד על קבלת אסמכתאות אחידות מהספקים לגבי פרטי   .3.10.1

 חשבון הבðק בהתאם לכללים שðקבעו ע"י גזבר המועצה. 

קליטת החשבוðות תבוצע ע"י מðה"ח אך אישור הקליטה במערכת יבוצע ע"י   .3.10.2

 מðה"ח ראשית. יש להקפיד על הפרדה בין הגורם הקולט והגורם המאשר. 

 שיðוי פרטי חשבון הבðק  .3.11

 . יש לדרוש מהספק עדכון פרטים חדשים על גבי הטופס הייעודי .3.11.1

קליטת השיðויים תבוצע ע"י מðהלת החשבוðות ואישור הקליטה יבוצע ע"י   .3.11.2

 מðה"ח ראשית. החשבון הקודם ייחסם. 

תבוצע בקרה שיטתית אחר שיðויים שðערכו בחשבוðות הספקים באמצעות   .3.11.3

הזמðת קובץ לוג שיכלול את כל השיðויים בתדירות של פעם ברבעון שיוגש  

 לעיוðו של גזבר המועצה. 

אחת לחמש שðים תבוצע בקרה מקיפה לצורך רעðון ולהחלטה לגבי שליחה   .3.11.4

 לארכיב. 

ב'  -ישמרו במשרדי הðהלת חשבוðות בקלסר עפ"י א' וכל המסמכים יתויקו  .3.11.5

  ובתוך כל אות יופיע שם הספק ומספר הספק. 

  : כדלקמן  יבוצע  חתימה מורשי ידי  על  לספקים התשלום אישור .3.12

דו"ח ריכוז תשלום למס"ב, ייחתם ע"י שðי מורשי   -אישור ידðי לתשלום   .3.12.1

  .     מועצהחתימה כמקובל בðוהלי ה
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מורשי החתימה יאשרו את התשלום בחתימה    -אישור ממוחשב לתשלום   .3.12.2

  דיגיטלית, תוך שימוש בכרטיס (דמוי כרטיס אשראי). 

ידי אותם  -שלב האישור הידðי ושלב האישור הממוחשב, יבוצעו בכל ריצת תשלום על .3.13

  מורשי חתימה. 

עם סיום השידור למס"ב, יתקבל דו"ח שידור שיפרט את תאריך השידור, תאריך ערך   .3.14

  לזיכוי, זמן השידור, מס' המוסד ששידר, הסכום לתשלום וכו'.  

החומר של כל ריצת תשלום, ישמר בהðהלת חשבוðות ויכלול את דו"ח השידור, דו"ח   .3.15

ריכוז התשלום למס"ב ודו"ח לזיכוי הבðקים (של הספקים). הסכום לתשלום חייב להיות  

  זהה בכל שלושת הדוחות.

יתויקו  . העתקי ההודעות  בשרת פקסיםהודעת התשלום לספק תודפס ותישלח אליו  .3.16

. שיגור ההודעה למחשב הספק יבוצע  ע"י הðה"ח. בצירוף החשבוðית המשולמת לספק

   שלח במייל.י  – ספק שאין לו פקס

מהלך התשלום, מסתיים בביצוע העברת ðתוðים להðהלת חשבוðות. מהלך זה יבוצע   .3.17

  לאחר שהסתיימו השלבים המפורטים בðוהל זה. 

, יש לבצע בהðה"ח בדיקות ðוספות  הוראהðו ב בðוסף לבקרות העבודה השוðות שצוי  .3.18

 כדלקמן: לוודא שהתקבלו כל חשבוðיות המס.  

 המועצה תבצע ביטוח ðגד מעילות עפ"י סכומים שיעודכðו מעת לעת.  .3.19

  שם עלצ'ק  בצילום להסתפק  יהיה יתןð  ₪ 10,000 עד  של בסכום פעמי חד תשלום .3.20

 ח"פ./מורשה עוסק מספרשבו מופיע  הספק

 התשלומים שðיאיתם יש למועצה התקשרו שוטפת לאורך השðה,  ספקים של במקרה .3.21

שסה"כ  ובלבד, 3.20, סעיף  לעייל בסעיף כאמור צ'ק צילום סמך על יבוצעו הראשוðים

   .₪  10.00 על יעלה  לא התשלומים

  

   

  אחריות ביצוע  .4

  המועצה גזבר  .4.1

 מðה"ח ראשי   .4.2

 רו"ח  .4.3

  מðה"ח  .4.4

 עובדי מח' הðה"ח  .4.5
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  סמכים ישימים  .5

  א.מ.ל                      

  נספחים .6

 העברה למס"ב   –טופס פרטי חשבון בðק  – ð1ספח   .6.1

 בקשה לפתיחת כרטיס ספק  – ð2ספח   .6.2

 הצהרה  - ð3ספח   .6.3

  

  תפוצה  .7

  המועצה מðכ"ל   .7.1

  מורשי חתימה בהðהלה  .7.2

  המועצה גזבר  .7.3

 מðה"ח ראשי  .7.4

 רו"ח  .7.5

  מðה"ח  .7.6

 עובדי הðהלת חשבוðות ומדור תשלומים  .7.7

  

  

  

  

  

 

    מðה"ח ראשיתתפקיד:                           רחמימוב בלהכותב ההוראה: 

  מועצה גזבר התפקיד:    שטרסברג  ישראלמר מאשר ההוראה: 

  חתימה:   תאריך: 
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ð ק  – 1ספחðהעברה למס"ב –טופס העברת פרטי חשבון ב   

  תאריך_______                   לכבוד

 _____________  

 ,.ð.א.ג  

  העברה למס"ב  –הðדון: העברת פרטי חשבון בðק 

  

  הצהרת הספק  –חלק א' 

אðי הח"מ _____________להלן (הספק) שמספר ח.פ./עוסק מורשה הוא __________ מבקש בזאת   . 1

, חשבוðות, מפרעות וכיוצ"ב שאגיש לשהם שהכספים המגיעים לי משהם מעת לעת על פי תשלומי מקדמות

ויאושרו על ידה, יועברו ישירות ע"י שהם לחשבון הבðק מס' ____________ בבðק _________ סðיף  

 ____________ מס' סðיף ___________ (להלן: החשבון). 
הððי מצהיר בזה שכל סכום כאמור לעיל שיזקף לזכותי בחשבון יחשב כאילו שולם ע"י שהם לידי ממש ביום   . 2

 זיכוי החשבון בבðק וכאילו אושרה קבלתו בחתימת ידי. 
העברה לחשבון מהווה תשלום ðכון של שהם לי, ולא תהיה לי טעðה ו/או דרישה ו/או תביעה כðגד שהם   . 3

 בקשר להעברה ולזיכוי החשבון כאמור. 
 ק כל הבהרה ולבðק שיתן הבהרות או אי זכוי החשבון ע"י שהם. ðהððי ðותן בזה היתר לשהם לבקש מהב . 4
אðי מצהיר בזה כי לא תהייðה לי ו/או למי מטעמי טעðות ו/או דרישות ו/או תביעות כלשהן כלפי הבðק ו/או  . 5

 שהם בקשר לזיכוי החשבון והתשלומים כאמור לעיל. 
החשבון ותשלום כלשהו יעשה על ידי ישירות עם כל בירור שיהיה בו צורך כתוצאה מזיכוי או אי זיכוי  . 6

 שהם. 
 יום ממועד מסירת הודעת הביטול למועצה.  30ביטול הוראתי זו לעיל יעשה בכתב ויכðס לתוקפו בתום  . 7
אðו מתחייבים בזה להודיע לכם מיידית על כל שיðוי בחשבון הבðק הð"ל ו/או שיðו בבעלי זכויות החתימה  . 8

 בשמðו.
  ולראיה באðו על החתום: 

  

 ________________   _________________  ____________________   _____________  

  תאריך                                שם                               מס' ספק                       חתימה וחותמת           
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