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 מטרת ההוראה   .1

, ולקבוע  הקטðה במחלקה ואת אופן תפעולה  הוראה זו ðועדה לתאר את התפקיד שממלאת הקופה

תהליך שðתי לאישור קופה קטðה ולðיהולה. ההוראה מתייחסת לðיהול קופה קטðה המיועדת  

  לתשלום הוצאות קטðות (במזומן) שאיðן סובלות דיחוי והן בלתי צפויות 

       להוראה זו מספר מטרות והן:                                                                                                    

  א. להגדיר את ההוצאות המותרות לתשלום במסגרת קופה קטðה. 

  ב. להגדיר את אופן ðיהול קופה קטðה והתרת הוצאות בגיðה. 

  להגדיר את אופן הדווח וקבלת התשלום במחלקות.ג.        

  להגדיר את אופן הבקרה על הקופות הקטðות.ד.       

          

  הגדרות  .2

  ש"ח,  100סכום מירבי של עד   הוצאה העומדת בקריטריוðים הבאים: –הוצאה מוכרת  .2.1

, איðה כוללת פריטי מחשב, אלקטרוðיקה או ספרות , מðהל המחלקה אושרה מראש ע"י

  אלא אם ðתקבל לכך מראש, אישור מורשה חתימה בגזברות.  

  דווח הכולל את פרטי ההוצאה, סכום ההוצאה ותאריך התשלום  –יומן קופה קטðה  .2.2

  ובאמצעותו מתבצע תהליך החזר הכספים מהגזברות, למחלקות.  

יחידה ,לשðת תקציב ðתוðה,  אגף/מחלקה/סכום מכסימלי המאושר לכל  –סכום מאושר  .2.3

  עבור הוצאות קופה קטðה.  

  זקיפת ההוצאה לסעיף תקציבי מתאים.    –חיוב תקציבי  .2.4

  

  תוכן   .3

קופה קטðה ðועדה לאפשר למחלקה מימון מהיר של חלק מהוצאותיה לצרכים שוטפים  .3.1

  ובהיקפים כספיים קטðים. 

  בקשה לפתיחה של קופה קטðה, תוגש לאישור ראש אגף/מðהל המחלקה המבקשת.  .3.2

היחידה יערוך תחשיב משוער של ההוצאות החודשיות הðדרשות האגף/המחלקה/מðהל   .3.3

למðהל   –ידו -לקופה קטðה ויעביר תחשיב זה, בצרוף בקשת הפתיחה המאושרת על 

  התקציב הרגיל בגזברות.  

המסגרת התקציבית הכוללת, יקבע מðהל התקציב  ועל סמך בהתאם לצורכי  היחידה  .3.4

הרגיל את הסכום המאושר לקופה קטðה, בכל יחידה. דווח על כך יועבר להðהלת  

 החשבוðות. 

 קריטריוðים לתשלומים מקופה קטðה: .3.5

הכווðה להחזר הוצאות ðסיעה בתפקיד ציבורי: אוטובוס,   –ðסיעות בתפקיד  .3.5.1

מוðית שירות או מוðית מיוחדת כאשר הðסיעה היתה דחופה והכרחית למטרת  
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העבודה. ובתðאי שהעובד מבצע הðסיעה איðו מקבל החזר הוצאות רכב, מס'  

 בחודש.  20 -הðסיעות לא יהיה יותר מ

הכווðה להחזר הוצאות שליחות דחופה, בחברת שליחים או   –שליחות  .3.5.2

במקרים חריגים, במוðית מיוחדת וזאת לאחר שהאפשרות להשתמש ברכב  

 עירוðי או ברכב מוחזק ðבדקה וðמצאה בלתי אפשרית וזמיðה. 

הכווðה להחזר הוצאות אירוח אðשים שאיðם עובדי    –כיבודים לישיבות  .3.5.3

העירייה, בישיבות רבות משתתפים, המתקיימות במשרד ראש המיðהל בלבד,  

 ₪ לאדם. הסכום יעודכן מעת לעת.  20ובסכום של עד 

הכווðה לחשבוðית מס' במקור בלבד ולא לסרט של קופה    –חשבוðית מס  .3.5.4

 רושמת או כל מסמך אחר. 

הכווðה להחזר הוצאות למי שאיðו מקבל החזר הוצאות רכב, או   –חðיה  .3.5.5

 למקרים חריגים שאושרו ע"י גזבר הרשות 

החזר הוצאות דחופות, חד פעמיות, בסכומים קטðים לדוגמא שיכפול   –שוðות  .3.5.6

 מפחות וכיו"ב. 

כל מה שלא צויין במפורש בסעיף   –סוגי תשלומים שאין לשלם מקופה קטðה  .3.5.7

לעיל ובמיוחד: כיבודים אישיים, אירוח במסעדות, חðיות בחðיוðים ודלק,  

 ריהוט וציוד משרדי, מכשירים ומתðות אישיות.  

 – מיðוי אחראי לðיהול קופה קטðה .3.6

יחידה יקבע את העובד האחראי ביחידה לðיהול קופה  אגף/מחלקה/כל מðהל  .3.6.1

 . לגזברקטðה וידווח על כך   

המיðוי יחודש מדי שðה לקראת השðה התקציבית הבאה. עובד שמוðה   .3.6.2

כאחראי לðהל את הקופה הקטðה יחתום על כתב התחיבות לשמירה על  

  ). 1שלמות הקופה אחזקתה וðיהולה בהתאם להוראות הðוהל (ðספח 

מהסכום המאושר, יגיש   20% –כאשר יתרת המזומðים בקופה ירדה עד ל  .3.6.3

עות דווח  בקשה להחזר הוצאות באמצ העובד האחראי על הקופה במחלקה,

הדווח יוגש לגזברות העירייה. בכל מקרה אין  . יומן קופה קטðה -תקופתי 

 להגיש דווח כð"ל יותר מפעמיים בחודש.

 ðיהול שוטף של הקופה קטðה .3.7

 מתן הרשאה והקצבה בראשית שðת התקציב  .3.7.1

מדי שðי תבחן מחדש האפשרות לצמצם את מס' הקופות  .3.7.1.1

הקטðות בהתאם להיקפן הכספי ומס' הפעולות שðעשו בהן. הבחיðה  
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תעשה במשותף בין המיðהל/אגף/יחידה עצמאית לבין מיðהל  

 הכספים. 

בתחילת כל שðה יכין מיðהל הכספים רשימה של הממוðים על   .3.7.1.2

 ðיהול קופה קטðה ויעביר עותק ממðה לאגף החשבות ולמבקר הרשות. 

ואין לחרוג    100  -המאושר להוצאה חד פעמית מוגבל ל הסכום .3.7.1.3

ממðו. סכום זה יעודכן ע"י מיðהל הכספים בהתאם למצב המשק.  

במקרה של חריגה מהסכום יש לקבל אישור בכתב של מðהל אגף  

 חשבות/גזבר. 

 הðיהול הכספי  .3.7.2

אין לעבור בשום מקרה את הסכומים המאושרים בסעיפים  .3.7.2.1

 התקציביים כפי שאושרו ע"י הגזברות. 

סכום דמי המחזור בשלמותו חייב להימצא אצל מחזיק הקופה   .3.7.2.2

בכל עת, אם במזומן או בחשבוðיות שישמשו כהוכחה לחלק  

ידאג הממוðה על ðיהול קופה   –מהמזומðים ששולמו. אבדה חשבוðית 

 קטðה לקבל מהספק עותק ðאמן למקור. 

כשמדובר באספקת טובין או שירותים מס' פעמים בשðה ע"י   .3.7.2.3

אותו ספק אין לשלם מקופה קטðה אלא למלא הזמðה לרכישת טובין  

 ולהעבירה לאישור הגזברות, מראש.

על מחזיק קופה קטðה להבטיח שהכסף ישמר במקום בטוח, כמו   .3.7.2.4

 כספת קטðה, ארון ðעול או אמצעי אבטחה דומה. 

 פירוט הðוהל השוטף  .3.8

בדווח יש לציין תאריך וסך ההוצאה לכל סעיף בðפרד. רישום סכומי ההוצאה,   .3.8.1

ימויין לפי קבוצות סעיפי התקציב. לדיווח יש לצרף את כל הקבלות  

  והחשבוðיות, תוך מתן פרוט מלא בגוף הקבלה לגבי מהות ההוצאה ומטרתה.  

הוצאה מוכרת, תאושר לצורך החזר רק אם בוצעה למטרה הקשורה עם   .3.8.2

פי ðהליה. אין לבצע כל פעולה של משיכת  -ועלהמועצה המקומית  פעילות 

. במקרה  המועצה המקומית   כספים מהקופה, למטרה שאיðה קשורה בעבודת

  לגזבר המועצה.  של ספק, יש לפðות

ו. יומן קופה  על כל קבלה /חשבוðית יחתום מגיש ההוצאה או ראש היחידה של  .3.8.3

  קטðה, יחתם ע"י האחראי הישיר על הקופה וע"י מðהל המחלקה. 

  יש לðהוג כדלקמן:   –בקבלות עבור כיבוד/מתðה  .3.8.4

כאשר מדובר בקðיית מצרכים, יש לצרף לקבלה את סרט הקופה הרושמת בו  
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גבי  -כאשר מדובר בארוחה, יש לפרט על  יופיע פרוט המצרכים וכמותם.

 הקבלה את שמות האורחים והעובדים ומטרת הארוחה.  

למועצה המקומית  כאשר מדובר במתðה, יש לציין את שם המקבל, הקשר שלו  .3.8.5

  ומטרת ההוצאה. 

יש להגיש קבלות חðייה בהן מצויין תאריך ושעת החðיה.     יש להקפיד   .3.8.6

  באישור הוצאות ðסיעה על זכאות המבקש להחזר ועל מטרת הðסיעה. 

יומן קופה קטðה יועבר לבדיקה בהðהלת חשבוðות, שם תיבדק תקיðות   .3.8.7

הדווח: צרוף כל הקבלות, בדיקת סכומים, סעיפי תקציב, חתימות ממוðים,  

  פרוט ההוצאה וכו'. 

למחלקה. במידה ובדווח יהיו  תאושרðה ותוחזרðה  קבלות שאיðן תקיðות, לא 

  פי הðוהל), הדווח יוחזר למחלקה  להשלמת החסר.  -חסרים פרטים (כðדרש על

מðהל החשבוðות הבודק בגזברות, יכין "הוראת תשלום", בה יחולקו   .3.8.8

. מðה"ח יאשר את הפרטים  של התקציבהסכומים לפי סעיפי ההוצאה 

גבי "הוראת התשלום" ויעביר את הטופס לחתימת ממוðה  - בחתימתו על

  הðהלה, לאישור חיוב תקציבי  ה בהðה"ח. לאחר מכן תועבר ההוראה לחתימת 

עבר לקופה הראשית,  יו מורשי חתימה  2אישור החיוב התקציבי בחתימת  .3.8.9

  ממðה יקבלו ðציגי המחלקות את החזר הכספים שהוצאו. 

החזר ההוצאות למחלקה יבוצע בתðאי שקיימת יתרה תקציבית בסעיף   .3.8.10

תאושרðה  ההוצאות לא  –הרלווðטי. במידה ולא קיימת יתרה תקציבית 

  והקבלות תוחזרðה למשלם. 

בכל מקרה של הוצאה חריגה, או העברת בקשה לתשלום שאיðה ע"פ המקובל   .3.8.11

 . גזברות המועצהידע על כך המחלקה, את ית –

בתחילת ובסוף כל יום, יבצע האחראי על הקופה במחלקה, ספירה בפועל של   .3.8.12

הכספים שברשותו. הסכום שðספר בצרוף סכומי הקבלות, צריך להתאים לסך  

 הסכום המאושר ליחידה. 

בכל מקרה של חוסר/עודף, אובדן קבלות, או כל אי התאמה אחרת שתתגלה   .3.8.13

 יש  לדווח על כך מיידית לראש היחידה.   –במועד בדיקת הקופה 

חל איסור לערבב כספים השייכים לקופה קטðה עם כספים של כל קופה   .3.8.14

 אחרת הקיימת ביחידה וכן אין לערב כספים אישיים עם כספי קופה קטðה. 

כספי הקופה יוחזקו בכל יחידה בכספת ובמקום שאין כספת, בקופת ברזל   .3.8.15

ðעולה שתשמר בסוף כל יום עבודה בארון ðעול. מðהל היחידה יקבע את  

  האחראי על המפתחות לכספת/קופה ולארון בו יוחזקו הכספים. 
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יחידה המבקשת לעדכן את הסכום המאושר, תפðה בכתב לגזברות ותציין את   .3.8.16

  7הסיבות לבקשה. הודעה על אישור/דחייה של הבקשה, תשלח ליחידה תוך  

 ימים ממועד קבלת הבקשה בגזברות. 

 דיווח  .3.9

אחת לתקופה, לפחות פעם ברבעון ולעיתים כל חודש, (תלוי בהיקף הפעילות   .3.9.1

של הקופה) יערוך האחראי על ðיהול קופה קטðה דוח מפורט של ההוצאות  

"דו"ח תשלומים מקופה קטðה לחודש"   ויגישו לאישור הגזברות: דוגמת הדוח 

 . )ð)2ספח 

 בדוח ירשמו בבירור מול כל הוצאה:  .3.9.2

 פרטי התשלום  .3.9.2.1

 הסכום ששולם  .3.9.2.2

 סעיפי התשלומים  .3.9.2.3

 אישור האחראי לðיהול קופה קטðה  .3.9.2.4

 חתימת וחותמת של ראש המיðהל/מחלקה  .3.9.2.5

 החשבוðיות יצורפו לדוח וימוספרו בהתאם לסדר הופעתם בדוח.  .3.9.3

 שבוðית יצויין: מועצה מקומית שהם ע"ג כל ח .3.9.4

אין לפצל לסכומים קטðים הוצאה העולה על הסכום המירבי שאושר להוצאה   .3.9.5

 ₪), כדי לאפשר תשלום ההוצאה מהקופה הקטðה.  100חד פעמית (

אגף החשבות ישלים את דמי המחזור על סמך הדוח שאושר. בכל מקרה של אי קיום   .3.10

 יוחזרו המסמכים החריגים והגזברות לא תשלם את תמורתם.  –ההוראות 

 סגירת קופה קטðה בסוף שðה .3.11

יעביר המיðהל/אגף לגזברות את כספי הקופה    –של כל שðה  27.12בתאריך  .3.11.1

 והחשבוðיות שברשותו . 

 . ð3ספח –טופס סגירת קופה קטðה  .3.11.2

 ביðואר של השðה העוקבת.  7הקופה הקטðה תפתח שðית עד לתאריך  .3.11.3

 מחזיק קופה קטðה שלא יפעל כמפורט בðוהל יחוייב במשכורתו.  .3.12
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  אחריות ביצוע  .4

  יחידות להן יש קופה קטðה. אגפים/מחלקות/ מðהלי  .4.1

  האחראים על קופה קטðה במחלקה.  .4.2

 המועצה המקומית. גזבר  .4.3

  מðהל התקציב הרגיל. סגן גזבר ו .4.4

  

  מסמכים ישימים  .5
  א.מ.ל         

  

 נספחים .6
 הצהרה והתחיבות לðיהול קופה קטðה  – ð1ספח   .6.1

 דוח תשלומים מקופה קטðה לחודש  – ð2ספח   .6.2

 סגירת קופה קטðה לשðת תקציב  – ð3ספח   .6.3

  

  תפוצה  .7
 מðכ"ל המועצה המקומית   .7.1

  .המועצה המקומית  גזבר .7.2

  . סגן גזבר  .7.3

 מðהל התקציב הרגיל.  .7.4

  מðהלת משאבי אðוש  .7.5

  יחידות בהן יש קופה קטðה. אגפים/מחלקות/ מðהלי  .7.6

  עובד אחראי על קופה קטðה.  .7.7

 עובדי הðהלת חשבוðות בגזברות. .7.8

 

  מנהלת אגף משאבי אנושתפקיד:   דליה בסן כותב ההוראה:  

  מנכ"ל המועצה המקומית: תפקיד  דינה פרומוביץ: מאשר ההוראה
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 הצהרה והתחיבות לðיהול קופה קטðה  – ð1ספח 
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  דוח תשלומים מקופה קטðה לחודש  – ð2ספח 
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  סגירת קופה קטðה לשðת תקציב  – ð3ספח 

  

  


