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 מס' הנוהל
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4.01.2  
  3  עדכון מס':

  2מתוך:     1דף מס':     1.7.19  תאריך עדכון:   1.11.16 תאריך נוהל קודם:

 

    מיקוד בתשומות  –בקרת תהליך  4.1.2

  מטרת הנוהל .1

מטרת הðוהל היðה לתאר את תהליך הðהלת החשבוðות המתבצע במועצה המקומית, המקיף  

  יישום שוטף של חשבוðיות, תיעוד הפעילות מול הבðקים והפעילות מול הספקים. 

  

  הגדרות  .2

  א.מ.ל.

  

  תוכן הנוהל .3

הðהלת חשבוðות מקיפה מספר תחומי פעולה: פעילות שוטפת הקשורה בקליטת   .3.1

חשבוðות ספקים וחיובים, ורישומם, פעילות מול הספקים, פעילות מול הבðקים,  

  פעילות מול יחידות שוðות במועצה המקומית והכðת השכר.

יקת של הðהלת חשבוðות, יש לקיים מערכת  יבכדי לקיים מערכת ðאותה אמיðה ומדו  .3.2

יחסי גומלין הדוקה באגף הגזברות בין מחלקת רכש, מחלקת הðהלת חשבוðות  

  ומחלקת גביה. 

במישור הפעילות של טיפול שוטף בחשבוðות יקוים קשר הדוק בין מחלקת רכש   .3.3

והðהלת חשבוðות תוך הקפדה על מיון החשבוðות או החשבוðיות השוðות המגיעות  

למחלקת הרכש. הטיפול בחשבוðיות היðו בהתאמה לסוגי החשבוðות השוðים (ראה  

  קליטת חשבוðות ספקים, חשבוðיות וחיובים).  –פירוט התהליך בהוראת עבודה 

הפעילות מול הספקים בðוסף לטיפול השוטף של קליטת חשבוðות ספקים תקיף   .3.4

בירורי חשבוðות עם ספקים, קבלת חשבוðיות מס תחת חשבוðיות עסקה, הכðת צ'קים 

  לספקים ולמוסדות, משלוח הודעות לספקים על העברות מס"ב/צ'קים. 

תחום הפעילות מול הבðקים יקיף את הפעילויות הבאות: התאמות בðקים, בירור   .3.5

סכומים הפתוחים בבðק ורישומים בהðהלת החשבוðות, רישום קובצי העברות המס"ב 

בהðהלת החשבוðות, רישום פקודות יומן של פעולות בðק, בדיקה יומית של היתרות  

  בבðק, ביצוע קðיות ומכירות של פח"ק/פק"מ, הכðת וביצוע העברות מס"ב. 

הפעילות מול היחידות השוðות הפועלות במסגרת המועצה המקומית שהם תכלול:  .3.6

רישום דו"חות חיðוך, רישום דו"חות רווחה, בדיקת חשבוðות גððות והכðה להעברה  

  כספית. 

מðהלת חשבוðות תהיה אחראית להכðת דו"חות תזרים מזומðים וריכוז החומר   .3.7

  לדוחות רבעוðיים ודו"ח שðתי.

ðיהול המשכורות יעשה בגזברות על בסיס הðתוðים שיועברו מהמðגðון. חשבת השכר   .3.8

תהיה אחראית להפקת תלושי השכר על בסיס הðתוðים שðמסרו ועל בסיס הסכמי  
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בקרה ומעקב על תשלומי   –  3.05.3השכר ועדכוðי דרגות (פירוט התהליך מופיע בðוהל 

  שכר).

  

  אחריות ביצוע  .4

  גזבר המועצה  .4.1

  מðהלת חשבוðות  .4.2

  מðהל מח' רכש  .4.3

  כלל עובדי אגף גזברות  .4.4

  

      מסמכים ישימים .5

  קליטת חשבוðות ספקים, חשבוðיות וחיובים –הוראת עבודה  .5.1

  בקרה ומעקב על תשלומי שכר  – ð3.05.3והל  .5.2

  

  נספחים .6

  א.מ.ל.     

  

  תפוצה  .7

  ראש המועצה  .7.1

  סגðי ראש המועצה  .7.2

  המועצה  יתמðכ"ל  .7.3

  כלל מðהלים ועובדי המועצה  .7.4

  גזבר המועצהתפקיד:     ישראל שטרסברג   מר כותב הנוהל:   

  תפקיד:     מאשר הנוהל:    

  


