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התקשרות  נוהל שם הנוהל: 

 עם ספקים 

 7 מתוך  1עמוד    27/2017 מספר נוהל:

מנכ"לית, מנהלת הדרכה, חל על:  הנהלת חשבונות פרק: 

חשבונות מנהלת מנהלות אגפים, 

נהל, רכזי דיור, חברי ועד מ, ראשית

 חברי ועדת כספים 

 יהודית קרפף ערך: 

 4ה:  מהדור 22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: תאריך תחו

 

  .ההתקשרות והתשלום לספקיםהפניה, אופן את   הסדיר:ה בא לנוהל ז

  הםכפי ש , תקציבסעיפי העמידה במעקב ו , רישוםשיוך, בטיח לה

 .יתשנתההעבודה תכנית בנספח התקציבי של  ים מופיע

 .חשבונות ראשיתהלת מנ, מנכ"לית  עדכונו: על הנוהל ועל םאחראי

 " קספ" : מיהו הגדרה

 .ו/או לתת שירות ל"שלומית"  לבצע עבודה / לספק מוצר אשר אמורת" י ל"שלומיגוף חיצונ

 כללי

יטפל בנושא  תקבע מיש ,תתבצע על פי החלטת הנהלת העמותה ,הפנייה לספק .א

 .ישור לביצועאיתור הספק על פי הנוהל וקבלת א

 יש את יש להגכולל מע״מ  ש״ח 5000ל מ שעלותה הח לפני כל פעילות מתוכננת .ב

למנהלת החשבונות  ,הקבל ט לשהוחל לוםתששת חשבונית/דרי מחיר/הת הצע

השנתי של  לשייכם לסעיף תקציבי, כפי שהוא מופיע בתקציב  שבאחריותההראשית, 

 .1ולהחתמתם כנדרש לאישור המנכ"לית םגישלהו העמותה

 מספקים מחיר תקבלת הצעו

לפחות  ת מחייב (₪ ם )חמשת אלפי ₪   5,000כל פנייה לספק שערכה/עלותה עד  .א

   הצעת מחיר אחת.

זו יחתום נציג   הצעת מחיר ועל אופן ההחלטה לקבלת הצעה לקבלת הפנייה

 . נכ"ליתמסמך על ידי המהעמותה שהו
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התקשרות  נוהל שם הנוהל: 

 עם ספקים 

 7 מתוך  2עמוד    27/2017 מספר נוהל:

מנכ"לית, מנהלת הדרכה, חל על:  הנהלת חשבונות פרק: 

חשבונות מנהלת גפים, ות אמנהל

נהל, זי דיור, חברי ועד מכר, ראשית

 חברי ועדת כספים 

 יהודית קרפף ערך: 

 4ה:  מהדור 22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: תאריך תחו

אלפים    )חמשת ₪   10,000ועד   ₪ 5001-ה מכל פניה לספק שערכה/עלותה הינ .ב

 .רמחיהצעות  2 מחייבת (₪ עשרת אלפים  ועד   ₪  דואח

. שותפים להחלטה יהיו  פרוטוקול וב לכתיש  לאשר את הספק הנבחר טהבהחל

ו הנימוקים אנשים(. בפרוטוקול יכתב 3הספק וחבר הנהלה נוסף )סה"כ  המנכ"לית,

 הגיש את הצעת המחיר.שהביאו את הנהלת העמותה לבחור בספק הספציפי ש 

יש (₪  דחלפים וא)עשרת א  ₪ 10,001-שערכה/עלותה היא מ פניה לספק על כל  .ג

ירשם פרוטוקול ו ים דיון לבחירת הספק המתאים ביותרתקי. יהצעות מחיר 3 לקבל

    עם הנימוקים לבחירה בספק הספיציפי.

, על ועדת  (₪ )חמישים אלף  ₪   50,000על כל פנייה לספק שערכה הוא מעל  .ד

 הועד המנהל של העמותה. ריו" את בכתב לעדכן  הכספים 

בוהה, תעדכן  צאה גגמה יום כיף( הקשור להויחיד )לדו כל מקרה ובו יש ספקב .ה

 ל ותקבל את אישורו בכתב. המנכ"לית את יו"ר הועד המנהל של העמותה, במיי

תה, תקציב השנתי של העמוסעיפי המתוקצבת בבמקרה של הוצאה חדשה, שאינה  . ו

במידה והוצאה זו וזאת ם אישוראת י לקבל ועדת הכספים כדלית את ן המנכ" תעדכ

 . שנתיתקציב הה לעדכון ש בתמחיי
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התקשרות  נוהל שם הנוהל: 

 עם ספקים 

 7 מתוך  3עמוד    27/2017 מספר נוהל:

רכה, מנכ"לית, מנהלת הדחל על:  הנהלת חשבונות פרק: 

חשבונות מנהלת מנהלות אגפים, 

נהל, רכזי דיור, חברי ועד מ, ראשית

 פים חברי ועדת כס

 יהודית קרפף ערך: 

 4ה:  מהדור 22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: חותאריך ת

 

 קהחלטה על ספ

קיד, מנכ"לית, ת המחיר על ידי הגורמים המוסמכים )בעל תפוינת הצעבח לאחר .א

 הספק עמו תעבוד העמותה באותו  על על פי העניין( יוחלט עה כל הצ, חברי הנהלה

 ל יופע, אלא כה ביותרומההצעה הנ קבלת את ת ה אינה מחייב, כאשר ההחלטהקשר           

 וגמה:  לד באותו עניין. לעמותהביותר  ןאים ביותר והנכומיהו הגורם המת ,שיקול דעת           

 כו'. גאוגרפי וקודמת, מיקום היכרות ידע מקצועי, ניסיון,            

. לגבי הספק ההחלטהקבלת שיסכם וינמק את  על ידי הנוכחים  כרון דבריםיכתב זיי .ב

שהוחלט  ספקל ההקשור התכתובתעם כל ת ת או דיגיטליפיזי ישמר  וטוקול זהרפ

)הצעת  נה"חהמח' י עם העתק אצל פ האחראי על הפרוייקט הספיציאצל לעבוד עימו 

 .וכו'( , לוח זמנים לאספקהמחיר, חשבוניות, אישור פרטי בנק

 התקשרות עם ספקים 

 :את המסמכים הבאיםלהגיש גיש הצעת מחיר מהעל הספק  .1

 שם הספק ✓

 ח.פ. /תמספר תעודת זהו/מס. עוסק מורשה ✓

 כולל מיקוד  שלוח דוארכתובת למ ✓

 ספר טלפון כולל נייד מ ✓

 Emailכתובת  ✓

 ילום תעודת עוסק מורשהצ ✓
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התקשרות  נוהל שם הנוהל: 

 ם עם ספקי

 7 מתוך  4עמוד    27/2017 מספר נוהל:

מנכ"לית, מנהלת הדרכה, חל על:  הנהלת חשבונות פרק: 

חשבונות מנהלת  לות אגפים,מנה

מנהל, רכזי דיור, חברי ועד , ראשית

 חברי ועדת כספים 

 ית קרפף יהודערך: 

 4ה:  מהדור 22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: תאריך תחו

 אישור על ניהול ספרים וניכוי מס במקור  ✓

מתנהל החשבון, או הבנק בו סניף פרטי חשבון בנק להעברת תשלום: אישור מ ✓

  ור רואה חשבון.חליפין אישל

 עבודה הר ביצוע השירות/העלות הנדרשת עבו מלואהצעת מחיר שתכלול את  ✓

 חתימת הספק ✓

 תאריך הגשת ההצעה  ✓

 סגירת עסקה  .2

ופרוט   לו"ז לביצועפורט מה כוללת העסקה, יב סיכום דברים עם הספק ובו  יכתי ✓

ו עלי טחלשהוועל ידי נציג מהעמותה הספק  על ידי ם הסיכום יחת . אופן התשלום

 לביצוע העסקה

  ךאת חתימתו ותארימס/דרישת תשלום הכוללת על הספק להגיש חשבונית  ✓

 הגשת החשבונית 

 של הספקהבנק  וןהתשלום יתבצע בהעברה ישירה לחשב ✓

 . אופן שונה שיוחלט עליו תשלום באפשר רים חריגים ובאישור מראש יתבמק 

  תנאי תשלום: ✓

 יום  )  ( אחר____  30)  ( שוטף +   יום  45+ יום   )  ( שוטף   60( שוטף +   ) 

 .ותההתקשרתנאי המסכם את סקה ע  2ביצוע לטופס אישור לספק  יוגש ✓

יחתמו על החוזה שני מורשי חתימה זה, במידה והעסקה דורשת חתימה על חו ✓

 העמותה. מטעם
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התקשרות  נוהל שם הנוהל: 

 עם ספקים 

   7 וך מת 5עמוד    27/2017 מספר נוהל:

רכה, מנכ"לית, מנהלת הדחל על:  חשבונות הנהלת רק: פ

חשבונות מנהלת מנהלות אגפים, 

, מנהלרכזי דיור, חברי ועד , ראשית

 חברי ועדת כספים 

 יהודית קרפף : ערך

 4מהדורה:   22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: תאריך תחו

 

 

 מטרת הנוהל

 . ההתקשרות עם ספקיםנוהל להסדיר את  ✓

 פי הסעיפים תקציביים ועל הים עמידה ביעדועקב  מ ,ח רישוםלהבטי   ✓

 תה.כפי שנקבעו בתקציב השנתי של העמו התקציביים

 

 

 י העניין()על פ  :אחראים לביצוע הנוהל

 מנכ"לית 

 רכזת הדרכה 

 מנהלות אגפים

 חשבונות ראשית מנהלת 

 רכזי דיור 

 מנהלחברי ועד 

 חברי ועדת כספים 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 



6 
 

 
 
 

שרות התק  נוהל נוהל: שם ה

 ספקים  עם

   7 מתוך  7עמוד    27/2017 מספר נוהל:

מנכ"לית, מנהלת הדרכה, ל על: ח הנהלת חשבונות פרק: 

חשבונות מנהלת מנהלות אגפים, 

שי  רכזי דיור, חברי ועד מור, ראשית

 חתימה

 יהודית קרפף ערך: 

 4מהדורה:   22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: תאריך תחו

 

 1מס. נספח
 
 

 ספקל יצוע בשר מאטופס 
 

 
 ........ שם הספק..........

 
 ............. ת בתאריך..............שהגש להצעת המחירבהמשך 

 
   ..... .... ........... ..............תיאור( ) ה שלאספקעמותת ששלומית מאשרת  

 
  .)מחיר סופי בהחלט(. כולל מע"מ ₪ ............ של............בסכום 

 
 .רהמחית הצעב ע כפי שמופי

 
 ך ................... תארילעד   והמוסכם הינביצוע הגמר 

 
 שוטף + .......    העברה בנקאית. אופן התשלום: 

 
 
 

  _______ ____מטעם העמותה  מאשר איש קשר שם
 

 ____________ מטעם הספק מאשר איש הקשרשם 
 
 

 _________ תאריך______ 
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התקשרות  נוהל שם הנוהל: 

 עם ספקים 

   7 מתוך  6וד עמ   27/2017 הל:מספר נו

מנכ"לית, מנהלת הדרכה, חל על:  נהלת חשבונות ה פרק:

ונות חשבמנהלת מנהלות אגפים, 

מנהל, רכזי דיור, חברי ועד , ראשית

 חברי ועדת כספים 

 יהודית קרפף ערך: 

 4מהדורה:   22.05.2023עדכון אחרון:  01.01.2017לה: תאריך תחו

 
 

 2מס.  נספח
 

 
 

 יתאישור חשבונוה לטופס נלו
 

 
 (בנפרד חשבונית כל  םזה עש טופס )יש להגי

 
 
 

 תאריך
ביצוע  

 הפעילות

מפורט של   תיאור מקום הפעילות 
 ההוצאה

סעיף תקציבי   עלות
 בהנהלת חשבונות 

 
 
 
 
 

    

 
 
 

 .........................     חתימה:  ................................. ..ה : ששם המגי
 
 

 .... .................... הגשת החשבונית תאריך
 

 ..... ........................ נכ״לית: המ חתימת
 
 
 

 


