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 בדיקת התנהלות הקופה הקטנה והכספות במקלט .1

יעסוקבקופותהקטנותובכספותבמקלט.-3103-דוחועדתהביקורתלשנהזו

הבדיקהתתמקדבאופןניהולןשלהקופות,בדרכיהשימושבהן,בבדיקתתכולתןשלהכספותוהקופות,

ההוצאותמקופותאלו,בתדירויותההוצאותובבקרההמבוצעתעלהתנהלותבאופןהרישוםוהדיווחעל

זו.



כספות4בבדיקהנמצאכיישנןבמקלט



זובכספתמצוייהבארוןמקובעתלקיר.ה,כספתה.בחדרשלמיריתנמצא–נשים" כספת" .0

םחפציםשוניםשהנשיםמבקשותלהחזיקבכספת)דרכוני,השייכתלמקלטמצלמהמצויים:

מעטפותעםכסףהשייךלנשים.המעטפותנמסרותלמירילבקשתותעודותחשובות(וכן

 כספתזונפתחתומנוהלתעלידימיריבלבד.הנשים.



מנוהלתעלקופההנמצאתבחדרשלמירי,מצוייהבארוןומקובעתלקיר.–קופה קטנהכספת  .3

םלמרכזקשר,יציאתנשיםעםידיאיב.הקופהמשמשתלהוצאותמאושרותכמונסיעותילדי

מהקופה/מוחזריםהמשולמיםמתנדבות,החזרהוצאותלנשים,הוצאותמשפטיותוכו'.הסכומים

 ₪.0111מחזורהכספיםשלהקופההוא₪.011הםעד

כסף.זושמקבלתחותמתאתהשהוציאהיותמוחזרתלמי"כלהוצאהשמאושרתעלידיהעוס

 מפורטשובר הוצאהעל הכסף.שבו מקבלת ידי על חתום והוא ההוצאה סכוםת כאשר

איבמושכתכסףמהבנק.דיווחההוצאותנעשהע"גטופס₪2011-החשבוניות/קבלותמגיעל

 .0נספחמס–מצורףכנספחלדוחזהשנמסרללנה.

מקריםשלרכישתתרופות,החשבוניתדוגמתכסףעודלפנישבוצעהההוצאה,ניתןלעיתים

,והיאלאלעיתים)רחוקות(ניתןסכוםכסףלאישהתמאוחריותרלדיווחבקופההקטנה.נמסר

מדווחומגובה".סכוםזהסכוםחסרנוצר"לאמוסרתחשבונית.במקרהזהעודףומחזירה

בהצהרהשלמירי.

טנהנבדקתאחתלשבועעלידיאיב.הקופההק

 

ל הוצאות גם הקטנה מהקופה שולמו לאחרונה להפרידעד הוחלט לאחרונה הילדים. בית

את מוציאה אנדי החדש, ההסדר פי על הקופה. על להכביד שלא מנת על אלה הוצאות

הסכומיםעבורהוצאותביתהילדים,ואחתלשבועמגישהלאיברשימתהוצאותמדווחתעלגבי

מה.מחזור(.איבמכינהצ'קואנדימקבלתכךהחזרעבורההוצאותששיל0טופס)נספחמס'

בחודש.₪2,111-שלקופהזומגיעלהכספים

הםבעדההוצאותהבאות:שלאנדיהחזריהתשלומים

מוניותלמרכזקשר

הופעותלילדים

יציאותלפיצה/המבורגר

שונות

תניםלנשיםמוצאיםישירותמהבנקע"ישיקשאיבמכינהאחתלשבוע,לפייכספיםהנ-דמי כיס

קופההקטנהואינומוחזקלמחזורהכספיםשלההזכאות.כסףזהאינוקשורמספרהנשיםוסכומי

.בכספתהקופההקטנה

 

בשיקיםובמזומן.-נמצאתבחדרשלמגייסתהתרומותומכילהכספיתרומות–כספת תרומות .2

שוו הכספים.רץעדינה את מפקידה איב קבלות, השיקיםמנפיקה את מהדואר מוציאה איב

עדינהמנפיקהביוםא'בשבוע.ההפקדהמתבצעת.בד"כלהפקידםבהקדםבסמוךלאפשרות

 .קבלותעלהתרומותלפניההפקדה

..הכספתמנוהלתע"ינעמי

-אופן העבודה גיוס לשולחן מגיעות בצ'קים,התרומות המקלט: ממזכירות  המשאבים

 או כתובהבמזומנים, –בהודעה קבלתה, ותנאי תרומה מתן על במעטפותאישור/הצהרה
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 והכנסתוסגורות. בפועל הכסף קבלת טרם תרומה על אסמכתא בעצם היא כתובה )הודעה

.למערכתהכספית,קבלתהכסףמותניתבעמידהבתנאיםשלהתורם/ת(

 הסגורות נפתחותהמעטפות לזיהויאינן נבדקות פתוחות המגיעות תרומות עם מעטפות .

שלהמעטפותנ וצורתהגעתן מוכנסותלשקיתהתכולה.מספרן כלהמעטפות רשמותבספר.

"לטיפולהשלעדינה")שוורץ(ונכנסותלכספת.

מיק"ה-הנפקת קבלות למערכת הנתונים הכנסת לאחר עדינה ידי על מונפקות .הקבלות

הביצוענעשהפעםאופעמייםבשבועבהתאםלצורך.המקורשלכלקבלהנמסרבתיקמיוחד

משלוחעםמכתבתודהמתאים)ניסוחמכתביהתודהבאחריותמשרדעלידיעדינהלמזכירותל

גיוסמשאביםוהמשלוחבאחריותאיב(.העתקהקבלהמתויקבתיקמיוחדזמניבמשרדגיוס

להודעה )בהתאם ומשלוח לתורם תודה מכתב הכולל בו הטיפול לסיום עד המשאבים

עול מספרי סדר )לפי אז מתויק הקבלה העתק שימושמהמזכירות(. לצורך קבלות בתיק ה(

עתידיהנמצאבמשרדמנהלתהחשבונות/גיוסמשאבים)חוה/נעמי(.המשרדנעולבכלזמןשלא

נמצאתבואחתמהנ"ל.

עדינה-הפקדת כספים הכנתהצ'קים/מזומניםיחדעםטופסיההפקדהלבנקנעשיתעלידי

פותבהתאםלצורךומבוצעתוהםמאוחסניםבכספתעדלהפקדה.ההפקדהבבנקנעשיתבתכי

המזכיר ידי ידיותעל על  נמסרים הבנק ידי על המאושרים ההפקדה טופסי אסנת(. )איב,

 המזכירהלמנהלתהחשבונות.



,משרדנע"ממצוייהב–מ"כספת נע .4 נעול. הואתנע"ממחזורהכספיםשלקופנעולהבארון

תמצויאצלעדנה.הקודלפתיחתהכספ₪.001סכומיההחזרהםעד.₪0111

קופהקטנהלדירותהמעברהמשמשת₪011ישנהקופהנוספתעלסךזוכספתתוךב

יתשלאשקלוןהמגיעהלירושליםאחת"נמסרלעוסנמשךעלידיעדנהוסכוםקופהזובאשקלון.

 שתיהקופותמנוהלותע"יעדנה.לשבוע.במעמדזההיאמוסרתאתהקבלותשצברה.



,₪0011בירושליםעלסך:האחת"בייביסיטרקופות"שתיבכספתזותויימקכמוכן,

.₪(081-ל241.-)ביןאשקלוןשבההסכוםמשתנהבהתאםלצורךהשנייהעבורהוצאותב

הנעולהבמשרדינע"מ,מנוהלותע"יעדנה.קופותאלונמצאותאףהןבכספת



מוחזרת)נע"מ(קטנהמאושרתמהקופההאהכלהוצ.החזריההוצאותנעשיםכנגדקבלות

כאשרשבומפורטתההוצאה.שובר הוצאהלכל קבלה מצורף במזומןלזושהוציאהכסף.

נעשיתמשיכהמהבנקעלידישיקלפקודתעדנה₪0111-למתקרבסכוםהחשבוניות/קבלות

אתגר.



המשמשאתהדיווחעללזהדומהטופסע"געלידיעדנה,נעשהשלהקופותדיווחההוצאות

כלדיווחממוספר,ברצף,כל.0נספחמס'הדוחותעלהקופהנמסריםללנה.הקו"קמזכירות.

פרטיההוצאהנרשמיםמילוליתוסכוםשורהבהמדווחתההוצאהממוספרתאףהיאבהתאם.

דוחות.4ס"המוגשים.העודףנרשםבדוחומופיעבדוחהבא.ההוצאהנרשםבספרות



הכספותלגב כל למחרת.במקרה-י מוחלף הוא אחרת, צוות לחברת ניתן הקוד בו חירום



–גישהלכספות

הקודידועלמיריבלבד.–כספתנשים

הקודידועלאיבבלבד.–קופהקטנה

הקודידועלעדנהבלבד.–כספתנע"מ
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 )–כספתתרומות משאבים גיוס למנהלת )לנה(, למנהלתהחשבונות ידוע וחוה(הקוד נעמי

.ולעדינה



רנההיו"ר,כגיבוי.כלארבעתהקודיםרשומיםאצלא

 

 המלצות



–"נשים כספת" .א

 ותנועתהכספים.בכספתעלמצבהמצאי/טופסבמחברתםלנהלרישו .0

.בצורתיומןפעילות/טופסתתועדבמחברתשלהכספתכלפתיחה .3

.3חמסנספ-טופסהצעת:המחברתאוהטופסיכילואתהמידעהבא .2

–תאריך

בהנחהשפתיחהבפועליכולהלבצעמיריבלבד()המבקשתלפתוחלזוש –שם 

סיבתהבקשה-מטרה

 שהוצאמהמעטפהשבקופה  – סכום

 ושלהאשה שלמירי –חתימות 

 הסכוםמהנותרעלשםאותהאשהלאחרהוצאת -יתרה

 



,שלהעמותה02תאםלנוהלמסובהכלליתהקופהמנוהלתבאופןתקין–קופה קטנהכספת  .ב

ההמלצותהן:

 

לצרףרישוםזהלהקפידעלרישוםבמקרהשלהוצאתכספיםשלאכנגדקבלות.-רישום .0

.ל"סכומיםהחסרים"

אינוברור.מכילקטגוריותהוצאההמתייחסותלביתהילדים.לנוכחהטופסהקייםאינוקריאו

וברורלדיווחההוצאותמהקופההקטנהאלנסחטופסקריהפיצולשהתרחש,ההמלצההיא

 .2נספח–הצעתטופסמצורפתאשריחליףאתהטופסהקיים.

.להזמיןחוברתטפסיםמודפסתכמוקבלות/חשבוניותלחילופין–למספר את הטפסים .3

 

המלצהלפרטאתכלהחזריהוצאותשלהקו"קכוללהחזריםבעבורבייביסיטרכךשיכללואת .2

–הצעתטופסמצורפתאתשםהאשהבעבורהשולם,מטרתהתשלוםותאריך.סכוםההוצאה,

.2נספח

 

,במעטפהנפרדתבכספתהקופהקטנהשלהמזכירותםההמלצההיאלאחסןאות–דמי כיס .4

בצרוףדוחעלהסכוםשנותר.

 

לילדאוגלקופהשתנוהלבאופןתקיןלפיכלכל-ההמלצההעיקריתהיא–בית הילדיםקופת  .0

 הקטנה הקופה מס' )נוהל העמותה 02של הילדים( לבית שייכת .ותהיה

מקובעתלקירבתוך תבחר, הקופהתמצאבמקוםשאנדי בלבד. קודהקופהיהיהידועלאנדי

 ארון
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  תרומותכספת   .ג

המלצהעקרוניתלנסחנוהלאשריתייחסלניהולקבלתתרומות,לאופןהעבודהוהטיפול .0

העדלהפקדתה.נוהלזהיכלולהתייחסותלתרומותבמזומןובשיקיםבתרומהמרגעהגעת

והתייחסותלהנפקתקבלות.עלפיהנוהלתוגדרהאחראיתעלהתרומותכמישאחראיתעל

ניהולהכספתוכןתהייהגםהתייחסותלמיקוםהכספתואופןאבטחתה.נוהלזהאמורלהתווסף

 לקובץהוראותהנהליםשלהעמותה.

 להתקיןקודניםבכניסהלחדריםעםכספת.והיאלתגברמצלמותההמלצה .3

  מ "נעכספת  .ד

בה,לאשקלוןוהשנייה₪3011בסכוםאחתלירושלים,אתהקופותללכד–ההמלצה

₪.0011בגובההקופהסכוםיוגדר



בשניהקופותאצלעדנהשתדווחעלההוצאותשתיהמלצהלהשאיראתאחריותהניהולשל .0

לכלולאתההחזריםבעבורבייביסיטר.דקו"קירושלים,השנייהקו"קאשקלוןדוחותהאח

במסגרתהדיווחעלהוצאותהקו"ק.



כךשיכללוכוללהחזריםבעבורבייביסיטרהקופותשלהחזריהוצאותכלהמלצהלפרטאת .3

הצעתטופסותאריך.,מטרתהתשלוםשםהאשהבעבורהשולםאתאתסכוםההוצאה,

.2נספח–תמצורפ
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.2.2.03-עםמיריבבדקבפגישהנ–1201ביקורת ועדת דוח  המלצות  דיקת ביצועב. 3

 .לאמץהוועדהמנהלשלהעמותההחליטאותןהבדיקההתייחסהרקלאותןהמלצות

 ממצאי הבדיקה –במודגש ,ועדהלהלןהחלטות2.0.3103 -בהוועד המנהל דן בהמלצות שבדו"ח 
 :קורתשל ועדת הבי

  -נושא האחסון ב .1

     הוחלט לא      הייתהלבנותחדרקירור.ההמלצה-חדר קירור)א(
-ליישמה משיקולים של בטיחות, וכן משום שנמצא פתרון חלופי

 במסגרת שיפוץ המקלט יירכש מקפיא נוסף.

ההמלצההייתהלהגדילאתהמחסןהנמצא–הגדלת המחסן)ב(
יהיהלאחסןבותרומותרבותיותרוכןבחצרהמקלטעלמנתשניתן

הוחלטלהחזיקאתציודביתהילדיםבאופןנוחיותרלשימוש.
הנושא עדיין בטיפול, הארכיטקטית ואולם,,ההמלצהתיושםש

.נתבקשה להכין תכנית בהתאם

ההמלצה–2011אחסון וניהול מלאי הציוד והמזון המלצה מדוח )ג(
ריותהלניהולמלאימצרכיהמזוןהייתהלהבהירלאםהביתאתאח

ניםהחומריםוהציודהמאוחסלארגוןולתחזוקתוחומריהניקויוכן
מירי שוחחה עם אם הבית והנושא -ההמלצה בוצעהבמחסן.

 הובהר לה.

הייתה–2010מלצה מדוח הה –אחסון מסמכים בארכיב חיצוני )ד(
סמכיןמאחסולצורךפשרותרכישתשירותיארכיבחיצוני,לבחוןא

האפשרותלרכוששירותינבדקההנהלתחשבונותמשניםקודמות.
הסתבר שהעברת מסמכים לאחסון חיצוני  בבדיקהארכיבחיצוני.

מטעמי סדר  בוצעה לאטעונה ארגון וסידור הארכיב. ההמלצה 
.עדיפויות

–תשלומים בעד דירות מעבר .3

ביןההוצאותביןהמתוכנןבתקציבלההמלצההייתהלבחוןאתההתאמה
מיםהמשולמיםלנשיםבדירותהמעבר,וכןלהקצותבפועלבכלהקשורלסכו

דירות דן בנושא התשלומים, וגובש הצוות לנושאסעיףתקציבינפרד.
המסדיר את נוהל השתתפות המקלט בתשלומים שוטפים.  מסמך

נוהל החדש הוגבלה השתתפות העמותה בחשבונות החשמל. התאם לב
מהחשבון. אשה אשר לא  30%נתן השתתפות בגובה יבעונת החורף ת

את חשבונותיה ואלו ישולמו ע"י העמותה, ינוכו סכומים אלו  תשלם
ההמלצהלהקצות.שכה"ד לו היא זכאית לכשתצא מהמקלטמענק מ

לנושאסעיףתקציבינפרדלאהתקבלהכינמצאשמבנההתקציבכפישהוא
נותןתמונהברורהדיהעלההוצאות.

 -זכויות סוציאליות ופרישה לפנסיה לגבי .2

נבדק ולא –הנוהלהקייםייבדקויתוקןככלשיידרש-ימיחופשה (א)
 טעון תיקון

הוחלטלאמץאתההמלצהבדבריעוץפנסיוני.בישיבתהוועדהמנהל (ב)
 .לטוכן עם סוכן הביטוח של המק נפגשה עם יועץ פנסיוני מרוןרותי 

 .לשנות דבר בעקבות פגישה זו הוחלט שאין צורך

 .נבדק ונמצא תקיןתשלוםבגיןביגודלעובדותהעמותה–ביגוד (ג)
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:ועדת הבקורת ממליצה לאשר את הדוחות הבאים. 4

3103לשנתהדו"חהכספי.א

 3103לשנת הדו"חהמילוליב.   
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 הטופס הקיים לדיווח הוצאות מקופה קטנה – 1נספח מס 
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 הנשים" כספתהצעת טופס לדיווח פעילות בקופת " – 2ס נספח מ

    :דוח פעילות קופת בנק נשים החל מיום 

 חתימה  יתרה סכום מטרה שם תאריך סד
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 .ונע"מ עת טופס לדיווח הוצאות מקופה קטנה מזכירות בית הילדיםהצ -  3נספח מס' 

    תאריך   טופס ריכוז הוצאות קופה קטנה מס'    

 יתרה קודמת תאריך סד
פרטי 

 ההוצאה
 מטרה שולם ל: סכום בש"ח מס שיק

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

    ס"ה    

    חתימה אחראית קופה:              
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 2201התייחסות הוועד המנהל לדו"ח הביקורת לשנת 

 

 הוועד המנהל דן בהמלצות שבדו"ח והחליט כדלקמן:
 

–"כספת נשים" .0

כלפתיחהשלהכספתתתועד.ועתהכספיםרישוםבמחברת/טופסעלמצבהמצאיבכספתותנינוהל .א

 במחברת/טופסבצורתיומןפעילות.

ופסיגובשבתיאוםעםענתוארנה.טשלהמבנההתוכןוה .ב



–כספת קופה קטנה .3

יצורףרישוםהעלרישוםבמקרהשלהוצאתכספיםשלאכנגדקבלות.תהיההקפדה–רישום .א

ל"סכומיםהחסרים".

וברורלדיווחההוצאותמהקופההקטנהאשריחליףאתהטופסהקייםטופסקריאמתכונתחדשהשל

 תגובשבתיאוםעםמנהלתהכספים.

 ההמלצהתיבחן.–ר הטפסיםומספ .ב

טכלהחזריהוצאותשלהקו"קכוללהחזריםבעבורבייביסיטרכךשיכללואתסכוםההוצאה,אתוריפ .ג

 ה נבחנה ונמצא שמיושמת כבר כיום.ההמלצ–שםהאשהבעבורהשולם,מטרתהתשלוםותאריך.

מיריתוודאשדמיכיסשלאניתןלמסורלאשהמיד,יישמרובמעטפהנפרדתבכספתהקופה–דמי כיס .ד

הקטנהותכיןטופסהמתעדאתמסירתדמיהכיסלכלאחתמהנשים,לרבותחתימהשלכלאחת

.מהנשיםכאישורלקבלתדמיהכיס



–קופת בית הילדים .2 ביתענתואר ההוצאותשל לגבי אתהנהליםהנהוגים ולנה, עםאנדי נהיבחנו,

אלו הוצאות על הדיווח אופן לגבי לרבות לגביהן, נוהל הצעת ויגבשו הקטנה, מהקופה .הילדים



 -כספת  תרומות  .4

יוכןנוהלאשריתייחסלניהולקבלתתרומות,לאופןהעבודהוהטיפולבתרומהמרגעהגעתהעד .א

 להפקדתה.

 .בחדרבומותקנתהכספתתותקןמצלמהשתכווןכךשניתןיהיהלזהותמיפותחאתהכספת .ב

 -כספת נע"מ   .0

₪3011במחזורשלאחתלירושלים-יאוחדולשתיקופותהמנוהלותכיוםבנפרדהקופותארבע .א

דיווחניהולהקופותישארבידיעדנה,ויגובשושניטפסי₪.0011במחזורשלוהשנייהלאשקלון,

שיכללואתכלהוצאותהקופהוהחזריהבייביסיטר.



תוכןומבנההטפסיםיגובשבתיאוםעםמנהלתהכספים. .ב

 

רשמה:ארנהרשף


