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  מטרת הנוהל .1

מטרת הðוהל היðה לתאר את תהליך הבקרה והמעקב על תשלומי השכר לעובדי המועצה על  

  ידי הגזברות. 

  

 הגדרות  .2

  א.מ.ל .2.1

  

  תוכן הנוהל .3

 השכר מידע הרלבðטי לתשלום שכרו של עובד: למðהל שאבי אðוש להעביר באחריות מ .3.1

  .במועצה העסקההודעה בדבר תðאי יש להעביר  –במקרה של עובדים חדשים   .3.1.1

ממולא וחתום, טופס פרטי חשבון בðק מאושר,   101בðוסף יש להעביר טופס 

טופס פרטי העסקה חתום. מידע ðוסף: הצהרת ðסיעות, וותק, גמולים וכד'  

 בחתימת מðהלת משאבי אðוש.

שפג תוקפו  הסכם פרוטוקול ועדת מðגðון ו/או עדכון  –במקרה של עדכוðי שכר  .3.1.2

  מאושר וחתום ע"י גזבר המועצה ומðהלת משאבי אðוש. –

  .שכר באגף הגזברותמðהל השל  ות והפקת תלושי השכר יהיו באחריות ðיהול המשכורו .3.2

דוחות הðוכחות של העובדים במועצה מקומית שהם מהווים בסיס לחישוב השכר של   .3.3

  העובדים. 

  יפיצו דו"חות ðוכחות לעובדים. בראשית כל חודש משאבי אðוש  .3.4

עובד שðעדר מחמת מחלה, מחלת ילד, חופשה ומילואים חייב לצרף לדו"ח    .3.4.1

 הðוכחות את המסמכים הרלבðטיים המעידים על סיבת היעדרותו. 

  מðהל האגף יחתום על דו"חות הðוכחות של עובדיו ויעבירם לאגף משאבי אðוש.  .3.5

מðהלת משאבי אðוש בעזרת מזכירת משאבי אðוש תרכז את דוחות הðוכחות   .3.6

המתוקðים של העובדים ועל סמך המידע והמסמכים שהועברו לידה, תזין את  

  העדכוðים הðדרשים למחשב. 

יועברו דוחות הðוכחות המעודכðים והממוחשבים לחשב השכר בחודש   26- ל  20 - ין ה ב .3.7

באגף הגזברות, מאושרים ע"י מðהלת משאבי אðוש. דו"חות הðוכחות יכללו את חישוב 

השעות הðוספות, חישוב ימי החופשה החודשי, חישוב ימי המחלה החודשי וחישוב  

החיסורים להקטðה בשכר. לדו"חות הðוכחות יצורפו אישורי מחלות, חופשה  

  ומילואים. 
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זין בתלוש השכר של כל עובד את הðתוðים שהצטברו: ימי מחלה שðוצלו,  יחשב שכר  .3.8

ימי חופשה שðוצלו, שעות ðוספות, תוספות מיוחדות ו/או עדכוðים לאור החלטות ועדת 

 המðגðון: העלאה בדרגה, וותק, יציאת לחופשה וחזרה מחופשה, אחזקת רכב וכו'. 

לחודש תיסגר מחלקת השכר לקליטת ðתוðים ðוספים. ðתוðים אלו ישמרו   26- ב  3.10.1

 לחודש הבא.

ימי    3במהלך   לצורך קיום דיוðים עם גזבר המועצה  דו"חות  יופקו בחודש  26 - ב .3.9

 העבודה האחרוðים של החודש.

- תשלום דרך מס"ב, בחתימת ראש המועצה והגזבר, ל  יבוצע ביום האחרון של החודש  .3.10

תלושי השכר וימסרו לעובדים ע"י משאבי  בחודש העוקב. לאחר התשלום  יתקבלו  1

  חודש). ב 5- עד האðוש עם תחילת החודש הבא (

  

  אחריות ביצוע  .4

  גזבר המועצה  .4.1

  משאבי אðוש מðהלת  .4.2

 מðהל מחלקת שכר וארðוðה  .4.3

  כלל המðהלים והעובדים .4.4

  

    מסמכים ישימים .5

  א.מ.ל.     

  

  נספחים .6

  א.מ.ל.     

  

  פוצה ת .7

  ראש המועצה  .7.1

  המועצה  יתמðכ"ל  .7.2

  משאבי אðוש מðהלת  .7.3

 מðהל מחלקת שכר וארðוðה   .7.4
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  כלל המðהלים והעובדים .7.5
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