[image: image1.jpg]W

03-6129402 :0p9 03-6129202 :7v,5211701 |3 NN1,1738 T.n,16 22 DMIN ‘N
www.shlomit.org.il, info@shlomit.org.il





	שם הנוהל: נוהל  דיווח על החזר הוצאות חניה ונסיעה בתחבורה ציבורית
	מספר נוהל: 26/2017 
	עמוד 1 מתוך 2 

	פרק: תפעול
	חל על: כל צוות עמותת שלומית
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.01.2017
	עדכון אחרון: 09.01.2019
	מהדורה:  3


נוהל זה בא להסדיר:  את אופן הדיווח של צוות העובדים הנוגע להחזר הוצאות חניה ונסיעות בתחבורה ציבורית למקום העבודה או במסגרת העבודה בלבד.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית.
כללי
העמותה מחזירה לעובדים הנוסעים למקום עבודתם או במסגרת עבודתם הוצאות נסיעה וחניה על פי דיווח ובצרוף קבלות מקוריות המעידות על ההוצאות בפועל. 
התאריכים על הקבלות חייבים להיות תואמים את התאריך המופיע בטופס הדיווח שהעובד מגיש והמאושר על ידי מנהל/ת המחוז/האגף.
ההחזר עבור ההוצאות לחניה לא יעלו על 25 ₪ לחניה ולא יותר מ 50 ₪ ליום עבודה.
במידה ויש חריגה מסכומים אלו, יש לבקש לכך אישור מראש ממנכלי"ת העמותה.
בכדי לקבל את ההחזר יש לפעול על פי הכללים הבאים:
1. הדיווח יתבצע במסגרת סיום הדיווח החודשי ב-CRM
· הדוח יפרט את תאריך ויום הביצוע בפועל.
· הדוח יפרט את ההוצאה ומטרתה.
· הדיווח יגובה בקבלות שיועלו ל-CRM
· במידה ויש הוצאה חריגה שאושרה מראש יש לציין את שם המאשר.
2. אישור ההוצאה והחזר

· המנהלת האישית תאשר את ההוצאות במסגרת סגירת החודש.
· חשבת השכר תבצע את ההחזר במסגרת השכר החודשי הקרוב להוצאה.
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3. מטרת הנוהל
     להסדיר את נוהל הדיווח באופן מוסכם, מסודר וברור, כך שיאפשר מצד אחד פיקוח אחר הביצוע בשטח בהתאם להגדרת התפקיד ומצד שני לאפשר למעביד להחזיר לעובד/ת את ההוצאות בתפקיד במסגרת עבודתו, בהתאם לביצוע בפועל.
4. אחראים לביצוע הנוהל:  (על פי העניין)
מנכ"לית
מנהלי אגפים
מנהלות המחוזות
הנה"ח
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