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	מספר נוהל: 45/2018
	עמוד 1 מתוך 2

	פרק: כח אדם
	חל על: ועד מנהל, מנכ"לית, רכזת משאבי אנוש, מנהלת מח' כספים, וכלל עובדי העמותה
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.08.2016
	עדכון אחרון: 09.07.2018
	מהדורה:  1


נוהל זה בא להסדיר:  את תהליכי העבודה הנוגעים למדיניות השכר והתגמול בעמותה בהתאם למדיניות שנקבעת ומתעדכנת על ידי הוועד המנהל תוך שמירה על דיני העבודה המחייבים את העמותה.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית העמותה.
1. עיקרי הנוהל
· העמותה מקפידה לפעול על פי דיני העבודה המחייבים את המעבידים בישראל. 
· העמותה מקפידה על שמירת זכויותיהם של העובדים כנדרש על פי דין.
· לעמותה מדיניות תגמול ושכר שעודכנה ואושרה על ידי הוועד המנהל בינואר 2017.
· מדיניות השכר מתעדכנת מעת לעת ובהתאם למציאות המשתנה
· יש להקפיד וליישם את מדיניות השכר כפי שהיא נקבעת ומתעדכנת על ידי הועד המנהל
· חריגה מהמדיניות מחייבת הסבר ועשויה להוביל לקביעת מדיניות מחייבית, מותאמת ומעודכנת
· העמותה מקפידה על הכללים המחייבים בעניין דיווח ורישום שעות והוצאות, החלים על כלל העובדים ובעלי התפקידים בעמותה.
2. הסכמי העסקה של העובדים
1. הסכמי העסקה נערכו על ידי היועץ המשפטי של העמותה, בהתאם לתפקידים המוגדרים בעמותה, בהתאם למדיניות התגמול והשכר של העמותה ובהתאם להוראות דיני העבודה.
2. עם כניסת עובד לתפקיד שהוגדר עבורו, הוא ידרש לחתום על הסכם הכולל את כל התנאים להעסקתו
3. הסכמי העסקה יתויקו בתיקים האישיים של העובדים.
4. כל עדכון או שינוי בתנאי ההעסקה מחייב את אישורה בכתב של מנכ"לית העמותה ויתויק בתיק האישי של העובד עם כניסת העידכון לתוקף.
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3. פיקוח ודיווח 

1. הדיווח על נוכחות יומית יבוצע באמצעות הקלקה במערכת הממוחשבת של העמותה. 
2. בסוף כל חודש באחריות המנהלים הישירים לאשר את נתוני הנוכחות של הכפופים להם.
3. רכזת משאבי אנוש תוודא כי כל דוחות הנוכחות אושרו כנדרש, התקבל דיווח על ניצול ימי חופשה וכי התקבלו כל האסמכתאות הנדרשות המצדיקות היעדרות בשכר כגון אישורי מחלה.
4. ניהול שכר העובדים
1. אחת ממנהלות החשבונות של העמותה תוגדר כחשבת שכר, והיא האחראית על איסוף הנתונים בקשר לשכר.
2. יש לנהל תיק מרכז, לכל שנה בנפרד, אשר יכלול את עיבודי השכר החודשיים של כל עובדי העמותה.
3. יש לנהל תיק מוסדות, לכל שנה בנפרד, אשר יכלול את הדיווחים למוסדות השכר, לרבות: מס הכנסה ניכויים, ביטוח לאומי, קופות גמל, ביטוח מנהלים וקרן השתלמות.
4. יש לתייק כל שינוי בתנאי השכר בתיק המרכז.
5. ניהול ימי החופשה והמחלה של העובד יבוצע בתלוש המשכורת האישי של כל עובד.
5. מטרת הנוהל

 להבטיח שמדיניות השכר והתגמול בעמותה מתבצעים על פי מדיניות השכר שאושרה על ידי הוועד    המנהל ועל פי דיני העבודה המחייבים.
6. אחראים לביצוע הנוהל
האחריות הינה בהתאמה לגורמים השונים הקשורים לביצוע הנוהל:
הועד המנהל
מנכ"לית

מנהלת מחלקת כספים

רכזת משאבי אנוש
� להרחבה נוהל מס. 25/2017 : נוהל דיווח על פעילות חודשית ונסיעות ברכב פרטי ונוהל מס. 39/2017: הגדרת שעות העבודה של הרכזת
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