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נוהל זה בא להסדיר:  את אופן רישום הנוכחות וההוצאות החודשיות במערכת ה CRM בכדי לשלם לעובדות ולעובדים את שכרם בהתאם לתנאי העבודה כפי שסוכמו בחוזה ההעסקה האישי של כל עובד/ת.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  רכזת משאבי אנוש.
1. כללי
על העובדים
 להקפיד ולמלא במערכת ה CRM דיווח אמת מוקפד ומדויק על עבודתם והוצאותיהם במהלך חודש העבודה הרלוונטי, בכדי שהמעביד יוכל להכין את שכרם והעובדים יוכלו לקבל את שכרם והוצאותיהם בחודש המדובר.
2. אופן הביצוע
· הדיווח לטובת המשכורת החודשית יחל מה-21 לחודש הקודם ועד ה-20 לחודש הנוכחי (כולל).
· העובדים יוודאו באמצעות מערכת ה CRM, שבכל ימי העבודה בתקופה המדווחת, ישנו דיווח אמת לגבי נוכחותם בעבודה. הדיווח יכלול שעת כניסה ושעת יציאה.
· כאשר נוצר מצב שיום העבודה מחולק לשניים (מפוצל), תתווסף שורה באותו תאריך לפירוט שעות העבודה הרלוונטיות.
· העדרות: יש לבחור את סיבת ההעדרות. כאשר מדובר במחלה יש לצרף אישור מחלה, אישור בדיקות רפואיות בהריון
, אישור מחלת ילד/הורה/בן זוג, מילואים ועוד על פי העניין והחוק כאשר כל האישורים יונפקו על ידי הגורם המוסמך לכך.
· כאשר מדובר בחצי יום עבודה, יש לציין בשורה אחת את שעות הנוכחות (שעת כניסה ושעת יציאה) ולצרף שורה ובה לציין את סיבת ההעדרות להשלמת יום עבודה מלא של 8 שעות.
· הוצאות: יש לציין את ההוצאות הרלוונטיות לחודש ולצרף אסמכתאות רלוונטיות לגיבוי ההוצאה.
· רכזות האחראיות לדירות שירות: יש לוודא שמספר הדירות והדיירים מעודכנים ב CRM
. במידה ומספר הדירות או הדיירים אינו נכון יש ללחוץ על לחצות "מחשבון" המעדכן את הנתונים.
· יש לוודא שכל הקבלות המשוייכות לכרטיס הטעון מוזנות במערכת
.
	שם הנוהל: נוהל סגירת חודש  - עובדים
	מספר נוהל: 51/2019
	עמוד 2 מתוך 2

	פרק: שימוש באמצעים טכנולוגיים
	חל על: רכזת משאבי אנוש, הנה"ח, כל עובדי העמותה
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.08.2016
	עדכון אחרון: 28.01.2019
	מהדורה:  1


· לאחר שכל הפרטים בדוקים ומעודכנים יש ללחוץ בשדה סטטוס ולהעביר מסטטוס "פתוח" לסטטוס "הועבר לאישור מנהל".
3. חלונות זמן
· באחריות העובד: לעדכן דיווחים באופן שוטף ולא יאוחר מבוקר ה-21 לחודש.
· באחריות המנהלת: לעבור על הדוחות לאשר אותם או להחזירם לתיקון במידת הצורך. וזאת בין ה-21 לחודש לבין ה-24 לכל חודש. באחריותה להעביר את הדוחות לסטטוס מאושר.
· באחריות רכזת משאבי אנוש: לוודא תקינות דוחות בין ה-24 ל-25 לחודש ולהעבירם לחשבת השכר ב-26 לחודש.
· באחריות חשבת שכר: לאחר קבלת הדוחות ב-26 לחודש להכין את משכורות העובדים
4. מטרת הנוהל

להבהיר ולהדגיש את שלבי הדיווח החודשי על העבודה וההוצאות באמצעות מערכת ה ,CRM בכדי שלא יחולו עיכובים בהכנת המשכורות והעובדים יתוגמלו בהתאם לעבודתם והוצאותיהם במהלך החודש.
5. אחראים לביצוע הנוהל
מנכ"לית

רכזת משאבי אנוש
הנה"ח
כל עובדי העמותה
� נכתב בלשון זכר לנוחות הכתיבה אך חל על כל המגדרים


� על פי נוהל היעדרות מעבודה מס. 31/2017


� על פי נוהל סגירת חודש מתנדבים מס. 49/2018


� על פי נוהל כרטיס טעון / קופה קטנה מס. 10/2016
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