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הקדמה

תנועת הצופים העבריים בישראל (ע"ר) פועלת בכפוף לחוק העמותות אשר מפוקח ע"י רשם העמותות וכן בכפוף להחלטות ההנהגה הארצית של התנועה ובמסגרת התקציב המאושר.

שבט הצופים הינו חלק בלתי נפרד מהעמותה "תנועת הצופים העבריים בישראל (ע"ר)" וככזה הנו מחויב לפעול בכפוף לאמור לעיל.
להלן מספר דוגמאות להתייחסות החוק:

המחוקק קבע בחוק העמותות בסעיף 35 א' :" עמותה חייבת לנהל פנקסי חשבונות שישקפו בשלמות ובנאמנות את עסקאותיה ומצבה הכספי ....."

עבירות מרמה (תיקון תשנ"ו) סעיף 64 (א) :חבר בעמותה, עובד בה או אדם שנמנה על הגוף המבקר, העושה אחד מאלה, דינו - מאסר שלוש שנים:

משיב תשובה כוזבת על שאלה שנשאל או מסר מידע כוזב ........

דוגמאות למידע כוזב במסמכי תאגיד ועבירות מרמה:

1. הגשה או אי הגשת דוחות כספיים והנהלת חשבונות שאינם משקפים את פעילות העמותה.

2. הוצאת המחאה לנותן שירותים ללא שהתקבלה חשבונית או שיצא לנותן השירות תלוש שכר.
3. מתן תוספת שכר לעובד או כל טובת הנאה אחרת מבלי שתגולם בתלוש השכר.
לסיכום, התנהלות המנוגדת להנחיות הינה עבירה פלילית על החוק.
להלן קובץ נהלים לסדרי עבודה תקינים בכל הקשור להיבט הכספי של השבט.

בכל ספק ו/או שאלה ניתן לפנות הן לצוות ההנהגה או למחלקת הכספים של התנועה.

בהצלחה
תקציב שנתי לפעילות השבט – פורמט אחיד
· כללי
· תקציב שבט מאושר ע"י הגורם המוסמך מאפשר עבודה ניהולית וכלכלית נכונה. 
· תקציב השבט הנו כלי עזר ניהולי ממדרגה ראשונה אשר מאפשר קבלת החלטות בעלות אופי כספי לאורך תקופת התקציב ללא צורך בקבלת אישורים מדרג בכיר ביום יום.

· תקציב שבט מבטא את המדיניות החינוכית של השבט.

· הפורמט התנועתי האחיד נבנה לאחר ניסיון רב ומאפשר למשתמשים להתייחס לכל ההיבטים הכספיים של השבט.
· עבודה ע"פ מסגרת תקציב השנתי
· כל שבט יכין תקציב לשנת העבודה החדשה אך ורק בפורמט האחיד בקובץ אקסל שאושר ע"י מחלקת כספים של התנועה.
· לפני תחילת שנת העבודה תקציב השבט יועבר לאישור ראש, גזבר ומרכז ההנהגה. 
לא יאושר תקציב גירעוני. 
שבטים שסיימו את שנת הפעילות הנוכחית בגירעון יגדירו במסגרת התקציב תוכנית הבראה לקיזוז הגירעון.

· התקציב שאושר יועבר למנהלת החשבונות לטובת הפקת דו"ח ניצול תקציב.
· פעילות השבט תבוצע ע"פ התקציב שאושר ללא חריגות.
· חריגה מתקציב תתאפשר רק ע"י תיקון התקציב ואישורו ע"י ראש, גזבר ומרכז ההנהגה.
· יש לבצע כל רבעון בחינה של ניצול התקציב (תקציב מול ביצוע).
· כל הוצאה וכל הכנסה בשבט יהיו במסגרת הסעיף התקציבי הרלוונטי ולא יחרגו ממנו. במהלך הביקורת הרבעונית יבוצעו עדכונים לתקציב במידת הצורך ע"י ראש השבט ובאישור ההנהגה.

· התקציב מהווה כלי עזר ניהולי, מומלץ להיעזר בו לעיתים קרובות בפעילות השוטפת.

· הסבר להכנת תקציב שנתי
· הפורמט הוא בקובץ Excel, כאשר התאים למילוי מסומנים בצבע צהוב.
· בעזרת לחיצה על סימן ה:  + או –  מימין ניתן לראות פירוט של הסעיפים. מומלץ לעבור עליהם אך אין צורך למלא את כולם, אלא להתייחס רק לאלה הרלוונטיים לשבט.
· שאר התאים מכילים נוסחאות ולכן אין למלא אותם.
· אין חובה למלא את כל התאים המסומנים, אך אין למלא תאים שאינם מסומנים (פרט לנתונים בפועל שמשמשים לסיוע וניהול התקציב במשך השנה).
· הנתונים שיוזנו לתקציב יתבססו על צפי ריאלי של הכנסות והוצאות ושל מספר החניכים שישתתפו בפעילות.

פירוט סעיפי התקציב:

הכנסות

· הקצבת רשות מקומית - הסכום המצופה לקבל השנה.
· הכנסות מתרומות וקרנות  - הסכום המצופה לקבל השנה.
· הקצבת התנועה/ ההנהגה - הסכום שסוכם עם הגורם המתקצב.
· הכנסות שונות - הכנסות צפויות שלא נכללות בסעיפים האחרים.
· הכנסות מדמי חבר (טבלה 2) -
· מספרי החניכים בכל שכבה ימולאו ע"פ צפי ריאלי בהתאם להערכות השבט.

· הסכום לחניך יהיה בהתאם לסכום שאושר ע"י ההנהגה.
· עמודת סבסוד תמולא ע"פ ניסיון משנים קודמות ותתייחס לסבסוד מיסי חבר בלבד (לרבות סבסוד לצורך הנחת אחים) ולא לסבסוד מפעלים.
· תבוצע הערכה של מספר הנרשמים בהרשמה מאוחרת (לאחר פסח). 
· יש להקפיד למלא מספר חניכי צמ"יד.

· הכנסות ממפעלים (טבלה 6)- ראו הסבר בהמשך (הוצאות מפעלים).
הוצאות

· דמי חבר תנועתיים (טבלה 2) - יש למלא בתא המיועד את דמי החבר התנועתיים המועברים לתנועה (עפ"י החלטת ההנהגה).
· הוצאות כלליות (טבלה 3) - בטבלה זו יש לבצע הערכה של ההוצאה החודשית בסעיפים השונים ע"פ ניסיון שנים קודמות. 
· הוצאות כוח אדם (טבלה 4) - בטבלה הראשונה, שכר עובדים, יש להיעזר במרכז ההנהגה ולמלא:

· שכר ברוטו לעובד עפ"י המסוכם בחוזה האישי.
· הוצאות נסיעה חודשיות (מהבית לעבודה).
· תוספות אחרות כגון תוספת הדרכה.
· הדרכה וקורסים (טבלה 5) - טבלה זו כוללת סעיפים רבים הקשורים בפעילות ההדרכתית השוטפת של השבט. מומלץ להתייחס לכל הסעיפים בפירוט. באם לא, יש לרשום עלות כוללת.
· מפעלים (טבלה 6) - בטבלה זו חשוב להסתמך על נתונים משנה קודמת ולהציב צפי ריאלי למספר המשתתפים ועלות לחניך בכל מפעל. על אף כי לא ידועים המחירים ומספרי הנרשמים למפעלים השונים (פסח, קיץ) בעת כתיבת התקציב, יש למלא צפי גם למחירים וגם למספרי חניכים, זאת כיוון שישנה חשיבות להצגת נפח הפעילות המלא (לצורך הגשת בקשות תמיכה מרשויות מקומיות, למשל). 
לדוגמא: פסח: 
הכנסות: 300 חניכים * 300 ₪ = 90,000 ₪.

הוצאות: 300 חניכים * 300 ₪ = 90,000 ₪, + 5,000 ₪ סבסודים + 5,000 ₪ ציוד = 100,000 ₪.
סה"כ הפסד צפוי ממפעלי פסח בסך 10,000 ₪.

אם לפני פסח ישתנה המחיר ל - 250 ₪ לחניך אזי יש לשנות הן את ההכנסות והן את ההוצאות מ-300 ₪ ל-250 ₪.
· הערות כלליות
· לאחר הצבת הנתונים בטבלאות יש לבצע בדיקה בטבלה הראשית - התקציב.
· במידה והתקציב גירעוני, יש לבצע בדיקות והתאמות בסעיפים השונים.

· יש למלא יתרת עודף/גרעון משנים קודמות.

· במידה וקיים גירעון משנה קודמת יש לדאוג כי בתקציב השנתי השוטף יהיה עודף שיקזז את הגירעון הנ"ל. 
· התקציב חייב להיות מאוזן עם מרכיב של הוצאות בלתי צפויות.
· עבודה נכונה עם התקציב תעזור לכם בניהולו השוטף של השבט.

· תקציב מפעל שבטי

· לכל מפעל שבטי (טיול, סמינר) יש לבנות תקציב ייחודי סגור. קיימת דוגמא בקובץ האקסל בגיליון "תקצוב מפעל".
· בתקציב יכללו כל מרכיבי ההוצאה וההכנסה של המפעל/פעילות.
· התקציב יהיה מאוזן עם מרכיב של הוצאות בלתי צפויות. אחוז זה ניתן לשינוי (בד"כ 5%).
· השבט צריך לעבוד ע"פ מסגרת התקציב לאחר שאושר ע"י הגורמים המתאמים בהנהגה. 
· רק לאחר אישור התקציב יפורסם מחיר המפעל למשתתף.
· מס' ימים לפני ביצוע המפעל/פעילות יעודכן התקציב בהתאם למספר הנרשמים בפועל.
· יש להתייחס לסכומים הרלוונטיים שנקבעו בתקציב השבטי השנתי. לדוגמא: אם בתקציב השבטי תוקצבו 5,000 ₪ לצורך סבסודים בפסח, אזי בבניית תקציב טיול פסח יש להתחשב בסכום זה ולא לחרוג ממנו.

רישום הכנסות

· כלל ברזל בפעילות הכספית של השבט הוא כי יש לרשום כל הכנסה והוצאה של השבט.

· בגין כל הכנסה המתקבלת ע"י השבט חובה להוציא בסמוך למועד קבלת ההכנסה קבלה   
 במחשבט. 
· סעיף 5(א) להוראות ניהול ספרים נכתב "תיעוד פנים שהוא שובר קבלה יערך לכל תקבול בנפרד ....."

· אי רישום תקבול גורם לפסילת ספרים. הסנקציות על פסילת ספרים:

· אי מתן אישור לפטור מתרומות לפי סעיף 46 לפקודת מס הכנסה.

· שלילת הפטור ממס המגיע למוסד ציבורי.
· אי קבלת אישור ניהול תקין מרשם העמותות שגורם במיידי להפסקת  

· הזרמת תקציב מדינה ורשויות מקומיות.
· באם במקרה חריג ניתנה קבלה ידנית ע"י השבט, יש לרשום על גביה "זמני" באופן ברור ולהנפיק בהקדם קבלה ממחשבט במקומה. על גבי הקבלה הזמנית יש לציין את מספר הקבלה במחשבט.
· חשוב לוודא כי פרטי הקבלה זהים לפרטי התשלום ועל הקבלה מופיעים:
· פרטי המשלם
· עבור מה התקבל התשלום
· אמצעי התשלום – מזומן/אשראי/המחאה
· פירוט אופן התשלום (מספר תשלומים) 
· תאריך 
· קבלה תונפק עבור כל תקבול שיתקבל בשבט מכל מקור שהוא, לרבות מרשות מקומית, הנהגה, תנועה וחניכים, בשק או בהעברה בנקאית.
· יש לבחון את ההתאמה בין ההכנסות בפועל לבין התקציב המתוכנן ולבצע שינויים בעת הצורך באישור ההנהגה.

הוצאות ורכש
· כל הוצאה היוצאת במסגרת השבט חייבת להיות מבוססת על סעיף תקציבי מתאים בתקציב המאושר. 
· כל התקשרות עם ספק תאושר ע"י ראש/גזבר השבט לאחר שנמצא סעיף תקציבי מתאים בתקציב השנתי או בתקציב המפעל.

· הזמנות הרכש יתבצעו לאחר קבלת מספר הצעות מחיר בכתב. כל הצעה תכלול את נתוני הרכש המתארים באופן חד משמעי את המוצר, כמות, מחיר (כולל מע"מ), תנאי תשלום, ביטוח, אחריות, שרות, הובלה וכיו"ב.

· עבור שירותים/מוצרים המעוגנים בהסכם תנועתי ו/או הנהגתי, חייב השבט לפעול ע"פ הסכמים אלו.

· ככלל, התשלום לספקים יבוצע ע"י שיקים ו/או הוראת קבע (לספקים קבועים כגון חשמל,בזק וכו').
· יש להימנע מתשלום במזומן לספקים. תשלום במזומן יכול להיעשות רק ע"י קופה קטנה. להנהגה/תנועה ניתן לבצע גם העברות בנקאיות.

· שיק לספק יינתן אך ורק כנגד חשבונית מס.
· אין לשלם עבור שום שירות/מוצר ללא קבלת חשבונית מס. תשלום "שחור" מהווה עבירה על החוק!
· אין להוציא לספקים שיקים דחויים. יש לשלם בתאריך התשלום בשיק מזומן ובהתאם לתזרים השבט.

· על גבי שיק יירשם סכום התואם את חשבונית המס שבגינה שולם.
· חשבונית המס המקורית של הספק תועבר להנהלת החשבונות בהנהגה תוך ציון סעיף התקציב אליה משתייכת ההוצאה ובצירוף העתק של השיק.
הנהלת חשבונות של השבט

· על פי החלטת ההנהגה הארצית כל שבט יבצע הנהלת חשבונות באופן אחיד ע"י מנהלת החשבונות בהנהגה אליה משתייך השבט.

· כל השבטים יבצעו את רישומיהם הכספיים באמצעות מחשבט ומנח"ש תבצע משיכת נתונים ממחשבט לתכנת הנח"ש והשלמת נתונים שלא התקבלו ממחשבט .
· על השבט לנהל פנקסי שיקים בעלי שני העתקים.
· פעולות הרישום המבוצעות ע"י השבט ב"מחשבט": 

1. הכנסות- "מודול חניכים" - רישום חניכים למפעלים, הפקת קבלות ורישום שיקים חוזרים.
2. הוצאות - רישום חשבוניות מספקים והודעות חיוב מההנהגה, דיווח על תשלומים.
3. קופות - ביצוע הפקדות המחאות ומזומן.

4. חו"ז בית אב - ניהול החובות של השבט לחניכים אשר מגיע להם החזרים כספיים.
העברת חומר למנהלת החשבונות
· עד ה-10 בכל חודש על השבט באמצעות מרכז/גזבר השבט להעביר למנהלת החשבונות בהנהגה מעטפה ובה כל חומר הנח"ש של החודש הקודם וזאת באופן מסודר:

· כל החשבוניות המקוריות שהתקבלו מספקים, בצירוף הסעיף התקציבי אליו יש לשייך את ההוצאה ובצירוף העתק השיק המעיד על התשלום של החשבונית.
· שיקים שניתנו להנהגה/תנועה – יש לציין את מספרי תעודות החיוב והזיכוי בגינן הם הוצאו וכן יש לצרף את תעודות חיוב וזיכוי אלו.
· כל דפי הבנק שנתקבלו מהבנק.
· הפקדות שנעשו: מזומן, שיקים.
· הפקדות של שיקים שחזרו והופקדו מחדש: יש לצרף בנפרד תוך ציון ברור שמדובר בשיק חוזר.
· הצגת שיקים שחזרו ואינם ניתנים לגבייה.
· חשוב להעביר למנהלת החשבונות טפסי מקור בלבד.
דמי חבר

· כללי
· דמי החבר לחניך כוללים את התשלום למטה התנועה (בגין ביטוח). כל חניך שמעוניין לקחת חלק בפעילות מחויב בתשלום דמי הביטוח. אין אפשרות להשתתף בפעילות ללא תשלום זה. 
· הסכום המועבר להנהגה יועבר בשלושה תשלומים בהמחאות לפקודת ההנהגה. 
· על גב ההמחאות יירשמו מספרי החניכים לביטוח עבורם בוצע התשלום.  

· לא יבוצע כל קיזוז של חובות ההנהגה או מטה התנועה לשבט מתשלומים אלה.
· הנחות
· הנחות לחניכים בשבט יינתנו בהתאם להחלטת השבט ע"פ קווים מנחים מההנהגה וע"פ התקציב המאושר של השבט. 
· לא יינתנו הנחות בחלק של דמי החבר המועברים למטה התנועה. 

· החזר כספים לחניכים פורשים

· קיימים מצבים בהם חניכים מבטלים את רישומם אחרי תחילת הפעילות. במקרים כאלה, אין להחזיר לחניך את דמי החבר שמועברים למטה התנועה.

· מעבר לסכום שמועבר למטה התנועה, כל שבט זכאי לקבוע את סכום ההחזר בכל מקרה לגופו ע"פ התקופה בשנה. 

קופה קטנה 

· כללי
· העברת כספים ו/או שווי כסף מהשבט לדרג השכיר אסורה בהחלט אלא לטובת קופה קטנה, אחרת ייחשב הדבר כטובת הנאה ועבירה על החוק.
· קופה קטנה נועדה למימון הוצאות בסיסיות במזומן. בידי כל מורשה (מרכז השבט) ניתן להפקיד סכום עד לסך של 500 ₪.
· טופס קופה קטנה אחיד לכלל התנועה נמצא בהנהגה.
· תשלום קופה קטנה יכול להתבצע בשני אופנים:

1. תשלום מראש
· השבט יוציא שיק עבור המורשה על גובה סכום הקופה הקטנה (עד 500 ₪).
· המורשה יפקיד את השיק בחשבונו וימשוך סכום זהה במזומן.
· המורשה ישתמש בסכום זה לתשלומים קטנים במזומן, יקבל עבורם חשבוניות מס וימלא את טופס "קופה קטנה" עד הגיעו לסכום שנמשך.
· בגמר השימוש בסכום או לאחר חודשיים מיום קבלת השיק (המוקדם מביניהם), המורשה יאשר את הטופס אצל ראש השבט ומרכז ההנהגה וימסור אותו למנח"ש בצירוף כל חשבוניות המס המבססות.
2. תשלום בדיעבד
· המורשה ישלם עבור תשלומים קטנים במזומן מכספו האישי, יקבל עבורם חשבוניות וימלא את טופס "קופה קטנה" עד הגיעו לסכום שנקבע (מקסימום 500 ₪).
· בגמר השימוש בסכום, המורשה יאשר את הטופס אצל ראש השבט ומרכז ההנהגה וימסור אותו למנח"ש בצירוף כל חשבוניות המס המבססות.
· לאחר האמור בסעיף הקודם, השבט יוציא שיק עבור המורשה בגובה הסכום שהוציא המורשה.
· כל טופס קופה קטנה יכלול את פרטי המורשה, כל שורה תכלול פרטי החשבונית לרבות תאריך הרכישה, מטרתה, סעיף תקציבי, מספר משתתפים וסכום.
· העברת כספים ו/או שווי כסף מהשבט לדרג המתנדב אסורה בכל מקרה.

החזר הוצאות לעובדים
· נסיעות מהבית לעבודה
סכום הנסיעות הקבוע יינתן לכל עובד מדי חודש בתלוש השכר שלו, ע"פ חוזה העבודה שלו. 
· נסיעות בתפקיד
נסיעות בתפקיד הינן נסיעות ממקום העבודה למקום אחר לצרכי עבודה.

· החזר נסיעות בתפקיד יינתן אל מול מילוי דוח נסיעות וצירוף קבלות. ההחזר יינתן על פי חישוב של ליטר לכל 10 ק"מ או בהתאם לקבלות אוטובוס או רכבת. הדוח יכלול את מהות הנסיעה, מועדה וייעודה.
· דוחות הנסיעה של עובדים ברמה השבטית ייחתמו ע"י מרכז ההנהגה וראש השבט וימסרו למנח"ש בצירוף העתק של השיק שנמסר לעובד.
· טופס קופה קטנה אחיד לכלל התנועה נמצא בהנהגה.
תשלומים ומתנות לעובדים

· כל תשלום לעובד אשר מהווה טובת הנאה של העובד יתבצע באמצעות תלוש השכר.
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" אי ניכוי מס - מי שלא ניכה מס שהיה עליו לנכות ..... וכן מי שקיבל הכנסת עבודה ..... בידעו שלא נוכה ממנה מס ...... דינו מאסר שנה או קנס 29,000 ₪ ופי שניים מסך כל הסכומים שלא נוכו.... "

מתנות זכאים לקבל עובדי התנועה במשרה מלאה לכבוד אירוע משפחתי מדרגה ראשונה (חתונה, לידה), חגים וכדומה ממח' משאבי אנוש בלבד.
כל מתנה תגולם בשכר.

מתנה לשם הבעת הוקרה לעובד– באישור מזכ"ל התנועה ויו"ר ועדת ארגון וכספים.

תרומות 

· שבטים רבים מקבלים תרומות פרטיות הן מחברות והן מאנשים פרטיים.

· כל התרומות תעבורנה דרך מטה התנועה באמצעות מחלקת הכספים של התנועה.
· כל תרומה המתקבלת עבור השבט תרשם לפקודת "תנועת הצופים העבריים בישראל (ע"ר)".
· עם קבלת השיק מחלקת הכספים בתנועה תנפיק לתורם קבלת תרומה ע"פ סעיף 46 לחוק מס הכנסה. אך ורק באמצעות קבלה זו יוכל התורם להזדכות על המס עבור התרומה.

· ביום פירעון השיק שהתקבל כתרומה, תעביר מחלקת הכספים לשבט את מלוא סכום התרומה.

בקשה לקבלת תמיכה מרשות מקומית

· תקציבים רבים מגיעים לתנועת הצופים באמצעות תמיכות כספיות של רשויות מקומיות לטובת פעילות השבטים בתחום שיפוטן של רשויות אלו. 

· להלן הנחיות לביצוע :
· יש לפנות לרשות המקומית לקבלת מסמכי בקשת תמיכה. יש למלא בטופס הבקשה את כל 
הסעיפים ופרטי חשבון הבנק של השבט. ברשימת בעלי התפקידים המצוינים בבקשה יש למלא את שמות בעלי התפקידים בתנועה ולא בעלי תפקידים בשבט.
· הבקשה המלאה צריכה להיות חתומה ע"י מורשי החתימה בשבט המגיש את הבקשה (ראש ,
גזבר, מרכז וכדו' -  לפחות  שניים מהמורשים), בכל המקומות המיועדים לחתימות.

· לטופס הבקשה יש לצרף תקציב שנתי של השבט לשנת הפעילות לה מוגשת הבקשה. התקציב
יהיה מאוזן וחתום ע"י ראש/גזבר השבט.

· את הבקשה המלאה והחתומה בצירוף התקציב יש להעביר באמצעות ההנהגות למחלקת

הכספים בתנועה לידי תומכת מחלקת הכספים. 
· את כל המסמכים הנלווים לבקשה (באם חסרים) יש לבקש משירי ממחלקת כספים באמצעות
    csafim@zofim.org.il  והם ישלחו אליכם במייל חוזר.

· באחריות מחלקת הכספים לצרף במידת הצורך דוחות כספיים מבוקרים החל משנת 2008, של
השבט מגיש הבקשה. התנועה תממן את העלות המלאה של הדוחות הכספיים כאמור.

· חל איסור גורף לעבוד עם רואי חשבון/יועצי מס או מומחים אחרים בנושא, מלבד רו"ח המאושר
          של התנועה, וזאת באמצעות מחלקת כספים בלבד.
· עם קבלת בקשת התמיכה המלאה והחתומה, מחלקת כספים תפעל תוך פרק זמן סביר, להחזיר לשבט את הבקשה מאושרת וחתומה ע"י רו"ח בצירוף הדוחות הכספיים על מנת שתוגש לרשות המקומית.
· חשוב להדגיש כי בקשות תמיכה יש להגיש ע"פ ההנחיות לעיל למחלקת כספים לא יאוחר משבועיים טרם מועד הגשה ברשות המקומית.
בנקים
· בתנועת הצופים העבריים בישראל (ע"ר) כל חשבונות הבנק חייבים להיות חשבונות של העמותה.

· שם החשבון יהיה: "תנועת הצופים העבריים בישראל (ע"ר) – שבט__________".

· חל איסור מוחלט על שימוש בחשבונות בנק שאינם חשבונות של העמותה. 

· שבט אשר ישתמש בחשבון בנק שאינו שייך לעמותה ישללו זכויותיו לאלתר בכל הקשור לכספים ויוסקו מסקנות אישיות על המשך תפקוד של ראש השבט והגזבר.

· ע"פ נהלי התנועה בכל חשבון בנק של שבט בתנועה מורשי החתימה חייבים להיות שלושה כאשר לפחות שניים הנם מהדרג המתנדב (ראש השבט וגזבר השבט).
· כל פעילות בחשבון דורשת חתימה של 2 מורשי חתימה + חותמת השבט.

· כל שינוי במורשי החתימה בחשבון הבנק של השבט ייעשה רק לאחר שליחת בקשה למחלקת הכספים של התנועה באמצעות טופס אשר נמצא בהנהגה "בקשה לעדכון זכויות חתימה לחשבון העמותה".

· במקביל יש לעדכן את מחלקת משאבי אנוש ולדאוג להוצאת תעודת מתנדב למורשה החתימה החדש (כשמדובר בדרג מתנדב).
· בפעילות עם הבנקים מותרות 4 סוגי פעילויות בלבד: הפקדות, מידע, תשלומים ופיקדונות. חל איסור לבצע פעולות דרך האינטרנט למעט קבלת מידע.
· לתנועה הסדר עם בנק הפועלים במסגרתו כל התנועה על שבטיה נהנים מהנחות משמעותיות ביותר בכל הפעולות של השבט במסגרת חשבון הבנק. 
· תקנון העמותה אינו מתיר כל התקשרות עם הבנק הכרוכה במתן שעבודים, משכונות, משיכת יתר, הלוואות או השקעה בניירות ערך מכל סוג שהוא. כספים עודפים בחשבונות השבטים ניתן להשקיע בפיקדונות שקליים בלבד.
· באם השבט יבקש להשקיע יתרות כספים של השבט באפיקים סולידיים אחרים מלבד פיקדונות עליו להגיש בקשה לועדת ארגון וכספים באמצעות גזבר ההנהגה אליה משתייך השבט ורק לאחר קבלת אישור הוועדה יוכל לפעול ע"פ האישור של הוועדה.
· הפקדות:

· יש להפקיד בבנק את כל ההמחאות שהתקבלו בשבט באופן מיידי. 
· לשבטים שמבצעים הפקדות במחשבט יש לבצע זאת תחת תפריט "קופות", ע"י סימון    

    ההמחאות המיועדות להפקדה. חשוב לוודא כי השיקים שהופקדו זהים לאלה שסומנו 
    במחשבט.
· יש לבדוק בהפקדה כי ההמחאות נרשמו כראוי לרבות מספרי המחאות וכי על כל 
      המחאה קיימת קבלה. הפקדה חוזרת של המחאות חוזרות תבוצע בנפרד ויצוין באופן   

      בולט כי זוהי הפקדה חוזרת.

· בהפקדת המחאות דחויות יש לרשום באופן ברור את זמני הפירעון ע"ג ההפקדה.

· מזומן שהתקבל בשבט יש להפקיד באופן מיידי ואין לעשות בו כל שימוש אחר. 
יש לבצע פעולת הפקדת מזומן במחשבט תחת תפריט "קופות". יתרת המזומנים בקופה תעמוד תמיד על אפס.
הערכות לקראת סיום שנת הכספים

בסוף השנה הקלנדרית ב- 31/12/09 יש לבצע בשבט את הפעולות הבאות :

· קופת שיקים ומזומן
יש להפקיד את כל השיקים שאינם דחויים ואת המזומנים  שנמצאים ברשות השבט.

יש לבצע את ההפקדות הנ"ל עד ליום 31 בדצמבר עד השעה 12:00 ולאחר מכן אין לקבל  מזומנים, כולל שיק מזומן, לאותו היום אלא לתאריך 1/1 והלאה.

· רשימת שיקים בקופה
1. ביום 31 בדצמבר לאחר ההפקדה הנ"ל יש לוודא שהשיקים הדחויים שנותרו בקופה במחשבט תואמת את השיקים הדחויים בפועל ביום זה אשר נמצאים בידי השבט. יש להדפיס את הרשימה של השיקים שטרם הופקדו אשר מופיעים בקופה במחשבט ולהחתים את ראש/גזבר השבט על גבי הרשימה שהם מאשרים את נכונותה.
2. יש להכין רשימה נפרדת של שיקים חוזרים ליום 31 בדצמבר ומהות הטיפול בהם.

           הרשימות יכללו  את כל הפרטים הבאים: מספר שיק, תאריך פירעון, סכום, נתקבל     

           מ- , עבור והערות.

· את הרשימות הנ"ל יש להעביר למנהלת החשבונות בהנהגה לא יאוחר מה- 10/1/2010.
· רשימת חובות של גורמי חוץ לשבט
· יש להכין רשימת חובות של גורמי חוץ לשבט בגין שנת הפעילות שהסתיימה ביום 31 בדצמבר.

· גורמי חוץ לדוגמא: עירייה, רשות מקומית או כל גורם אחר שלא העביר תשלום לשבט למרות התחייבותו.

· על החוב להיות וודאי ובגיבוי מסמכים נאותים – אישור תמיכה, הסכם חתום וכדומה. 

· הרשימה תכלול את כל הפרטים הבאים: שם החייב, סכום, עבור, הערות.
· אישור יתרות חשבונות בנק ליום 31 בדצמבר.

ביום 1/1 יש לבקש את האישור הנ"ל מהבנק (לא דף בנק אחרון) לגבי כל חשבונות ופיקדונות השבט. 
· חובות השבט לספקים וזכאים אחרים

יש להכין רשימת ספקים וזכאים אחרים אשר סיפקו סחורות או שירותים לשבט וטרם שולם להם עד ליום 31/12 הרשימה תכלול את כל הפרטים הבאים: שם הספק, מס' חש., סכום, עבור, הערות.

· את המסמכים המפורטים לעיל' יש להעביר להנהגה עד ליום 10/1/2010.[image: image2.png]
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