
 נוהל כספים

 כללי 1.8

 קוים מנחים לניהול כספי העמותה

 לעמותה יהיה חשבון בנק אחד לפעילות השוטפת. .א

ימי עיון  לעמותה יהיה חשבון בנק נוסף לגביית התשלומים עבור האירוח בסופי שבוע, .ב

 שתוגדר מראש.למטרה  . חלק מהכספים ימצאו בפק"מ והם יהיו מיועדיםוכנסים

 לקבוצות לא יהיו חשבונות בנק בשם הגריישיט. .ג

הפעילות הכספית בקבוצות תהייה מנותקת לחלוטין מהפעילות הכספית שמתבצעת  .ד

 בעמותה, למעט העברת כספים עודפים ותרומות מהקבוצות לעמותה.

 .יש להדגיש שהפעולות הכספיות הנעשות בקבוצות אינן בשם העמותה .ה

 כנגדו קבלה. לעמותה, תוצאשנכנס  כל סכום כסף .ו

 דמי הרשמה, דמי שימוש באולם, יש לציין על גבי כל קבלה עבור מה התקבל הכסף )תרומה, .ז

 דמי אירוח וכו'...(

אין לקזז הוצאות מהכנסות או מתרומות .חשבוניות של ההוצאות ישלחו לגזבר העמותה  .ח

 וישולמו על ידו בנפרד.

 לציין שכל הפעולות יבוצעו כנגד החשבון הבנקאי. .ט

 הכנסות 2.8

 הכנסות ממכירת ספרות ואביזרים 2.8.8

מכירה אישית , באירועים או באמצעות הזמנה, תלווה בהוצאת קבלה שמית לפי הפרטים  א.

 שנמסרו.

ב. מכירה לנציג קבוצה, תלווה בהוצאת קבלה על שמו, בציון שם הקבוצה במידה ולא הייתה דרישה 

 אחרת.

ועל כן אין  נה פעילות של הקבוצה ואינה מעניינה של העמותהיג. מכירת ספרות ואביזרים בקבוצה ה

 העמותה מנפיקה קבלות למכירה בתוך הקבוצה.

 מאירועיםהכנסות  2.1.2

מראש ובנפרד מדמי האירוח  ישולמו לפקודת העמותהלינה(  יםא. דמי הרשמה למרתונים ) הכולל

של סוף השבוע. תוצא כנגדם קבלה שמית לפי הפרטים שנמסרו. הקבלות ישמרו אצל גזבר העמותה 

 ויינתנו לפי דרישה במהלך המרתון . דמי הרישום לא יוחזרו.

ב. התשלומים עבור דמי האירוח בסופי שבוע, ימי עיון , כנסים וועידות יגבו לפקודת העמותה ויופקדו 

ישמרו אצל גזבר השמיות  הקבלות. ב'.1.8כמצוין בסעיף  חשבון נפרד שנפתח למטרה זו בלבד ב

זה ישולם לספקי השירות בהמחאה עלות נתנו לפי דרישה במהלך האירועים. מחשבון יהעמותה וי

 האירוח.

 ג. במקרה של ביטול השתתפות יש לפעול בהתאם להסכם ההתקשרות עם הספק.

 המאורגנים על יד העמותה, הכנסותיהם יועברו לגזבר העמותה כנגד קבלות.ד. אירועים נוספים 

 הוצאות 1.8

)למעט קופה ככל שניתן ולא במזומן. או בהעברות בנקאיות  א. הוצאות העמותה יבוצעו בהמחאות

 קטנה(.



בהתאם לתכנון התקציבי  תוך שמירה על רזרבה יבוצע ב. ניהול מחושב של ההוצאות הכספיות

 השנתי.

 . יש לרכז הוצאות שוטפות ) קפה,ציוד משרדי,חומרי ניקוי וכו'(.ג

 ד. כל הוצאה תהיה כנגד חשבונית.

ה בכתב חודש שעד המרכזי יעביר בקוה. הוצאות של הועדות יבוצעו מהתקציב שיועד להן. כל חבר בו

 וציון יעוד הפעילות.ימים מראש לגזבר העמותה על גובה הסכום הנדרש 

 א מחשבון העמותה מחייב שני מורשי חתימה לחתום יחד בתוספת חותמת העמותה.כל סכום היוצו. 

 זאת בנוסף לאמור בסעיף ו'. מחייב את אישור יו"ר העמותה ₪ 0555 -. סכום הגבוה מז

תהיה באחריות גזבר העמותה ותשמש  -לשנה ₪ 055תתאפשר קופה קטנה שלא תעלה על . ח

 ה מסכום זה יש לפנות לקבלת אישור לוועד העמותה. במידה ויש צורך בחריג לצרכים דחופים.

החזרי הוצאות מיוחדות ) עבור באמצעות הקופה הקטנה  . הועד המרכזי יכול לאשר מתקציבו ט

וכו'( לחברי הועד המרכזי הנותנים שירות תמורת קבלה וחתימה על הצהרה  ,שיכפולים נסיעות

 אישית.

 תרומות 1.8

 העמותהתרומות מאירועים מטעם  1.8.8

א. גזברי הקבוצות או חברי העמותה שמונו לכך יגבו התרומה ויתנו קבלה כנגד התרומה באמצעות 

 פנקס הקבלות שימצא ברשותם לפני כל אירוע.

 ב. בקבלה טבועים פרטי העמותה, מספר רץ וסכום התרומה. ספחי הקבלות ישארו בפנקס.  

 ומיקומם. ג. גזבר העמותה ינהל רישום מלאי של פנקסי הקבלות

 תרומות מהקבוצות 1.8.2

 תמורת קבלה.יועברו לגזברות העמותה ) סכום חודשי שנקבע (א. תרומות מהקבוצות 

 תרומות אישיות 1.8.8

 א. תמורת תרומה אישית תינתן קבלה שמית או בעילום שם לפי דרישת התורם.

 המתעדכן מעת לעת. העמותותחוק ב. תרומות אישיות מותרות אך מוגבלות לסכום שנקבע ב

   דיווחים תקופתיים 0.1

מאושר ע"י א. לאישור האסיפה הכללית של סוף השנה יוגש דוח הכנסות והוצאות מהשנה הקודמת 

 וועדת הביקורת. גזבר העמותה

 דוח הכנסות והוצאות, תמונת תזרים מזומנים – לרבעון יגיש גזבר העמותה לוועד המרכזי  אחתב. 

 יבוצע בחודשים ינואר,אפריל,יולי ואוק' מדי שנה. -ותחזית הוצאות והכנסות רבעוני

 אחת לחצי שנה יגיש גזבר העמותה דוח הוצאות קופה קטנה לצירוף קבלות לוועד העמותה. ג.

 

 



 טבלת סמכויות 2.8

 הסמכות הפעולה 

כולל חותמת  ₪ 5-0555-הוצאת המחאה ע"ש העמותה מ 8
 העמותה

חתימה בחשבון  שני מורשי
 הבנק

 יו"ר העמותה  ₪ 0555הוצאת המחאה מעל  2

החזרי הוצאות מיוחדות מקופה קטנה לחברי הועד  8
 המרכזי)נסיעות,שיכפולים...( תמורת קבלה והצהרה אישית

 הועד המרכזי

אחת לשנה יוגש לאישור דוח הכנסות והוצאות מהשנה  8
 הקודמת 

 האסיפה הכללית

אחת לרבעון יוגש לאישור דוח הכנסות והוצאות, תמונת  0
תזרים מזומנים ותחזית הוצאות רבעוני )חודשים 

 ינואר,אפריל יולי ואוק' מדי שנה(

 הוועד המרכזי

אחת לחצי שנה יוגש דוח הוצאות קופה קטנה בצירוף  6
 הקבלות

 ועד העמותה

 חוק העמותות תרומה אישית לעמותה  7

 

 טבלת אחריות 2.0

 האחריות הפעולה 

 גזבר העמותה שמירת קבלות שמית בעבור תשלום לאירועים  8

חודש לפני קיום פעילות הוועדות המחייבות תקציב תועבר  2
 בקשה בכתב לגזבר העמותה תוך ציון גובה הסכום ויעודו

 הוועדות

אחת לשנה יכין ויגיש דוח הכנסות והוצאות מהשנה הקודמת  8
 לאסיפה הכללית

 וועדת הביקורת העמותה גזבר

אחת לרבעון יכין ויגיש דוח הכנסות והוצאות, תמונת תרשים  8
מזומנים ותחזית הוצאות והכנסות רבעוני ) ינואר, אפריל, 

 יולי ואוק' מדי שנה ( לוועד המרכזי

 גזבר העמותה

אחת לחצי שנה יגיש דוח הוצאות קופה קטנה בצירוף  0
 הקבלות לוועד העמותה

 העמותה.גזבר 

 גזבר העמותה שנתי ₪ 055ניהול קופה קטנה עד  6

מוועד  ₪ 055פניה לקבלת אישור חריגה בקופה קטנה מעל  7
 העמותה

 גזבר העמותה

 גזבר העמותה מעקב אחרי פנקסי הקבלות ומיקומם 1

גזברי הקבוצות וחברי העמותה  גבית התרומה ומתן קבלה -אירועי העמותה 9
 שמונו לכך

  

 ניהול גרסאות 1.6

 . 80/1/2588אושרה  -8גרסא מס' 

  

 

 


