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 יקרי הנוהל:ע

 שהוצעה לו תרומה, יפְָנהֶ את הגורם ובד או"פ ידי היחידה למשאבים. ע-הטיפול בקבלת תרומות יתבצע על

 המציע אל היחידה למשאבים.

 המנכ"ל, , הנשיא לעניינים אקדמיים ןהנשיא, סגמשאבים, בתיאום עם ל היחידה –הצעה לתרומה תתקבל

 קבלתה. לאישורכתנאי  /הסכם מול המציע התרומהחוזה צורך בקיום ןיבח, היועץ המשפטי והחשב הראשי

  ידי היחידה למשאבים,  היועץ המשפטי, מחלקת חשבות -קליטת תרומה כספית/שאינה כספית תוסדר על

 תרומות. בעניין קליטת היחידות ליהן הפנימיות שפי הוראות-, עלוהיחידות הרלבנטיות

  מימוש התרומה יהיה בהתאם  להחלטת ההנהלה ו/או ההתחייבויות שניתנו לתורם במסגרת חוזה/הסכם אחר

 שנחתם בין הצדדים.

 

 המטר

  להסדיר הליך לטיפול בתרומה כספית/שאינה כספית המיועדת עבור האו"פ.

 הגדרה

כספים )המחאה, העברה בנקאית, אשראי, מזומן וכיו"ב( ו/או רכוש )נכסי דה ניידי ודלא ניידי, לרבות חלק  – תרומה

 ( המיועדים לאו"פ.וכיוב' פי צוואה-בעיזבון ו/או נחלה על

 שיטה

  אישור קבלת תרומה מוצעת .1

"פ שהוצעה לו ידי היחידה למשאבים. עובד או-הטיפול בתרומות, כספיות ושאינן כספיות, יתבצע על .1.1

 תרומה  יפְָנהֶ את הגורם המציע אל היחידה למשאבים.

הנשיא, סגן הנשיא לעניינים אקדמיים, המנכ"ל,  בתיאום עם ,משאביםל היחידה –תקבל הצעה לתרומהת .1.1

ידי -עלמעת לעת למדיניות קבלת תרומות אשר תקבע  התאמתהבחן ת והחשב הראשיהיועץ המשפטי 

 .נשיא האו"פ )או מי מטעמו(

 היחידה למשאבים: –עקרונית קבלתה של תרומה  תאושר .1.1

 פי נוהל הליכי אישור -ידי התורם(, על-שר חוזה נלווה/מסמך דרישות )היה וצורף עלבחן ותאת

 (. 0120מסמכי התקשרות חוזית )

 מימוש התרומה בהתאם  להבטחתכתב התחייבות או חוזה פי צורך בלבד( -תציע באופן יזום )על

 (. 0120פי נוהל הליכי אישור מסמכי התקשרות חוזית )-למקובל באו"פ, על

 קליטת תרומה כספית .0

המחאה, העברה לחשבון הבנק של האו"פ ב יש להעבירה יובהר כי –אושר והוסכם על קבלת תרומה .1.1

 (.הנ"לפי -עלבנקאית או בכרטיס אשראי )כספים מזומנים יתקבלו רק בהעדר אפשרות 
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עם פרטים חשבונאיים משוערים )גובה  למחלקת חשבותבדוא"ל דיווח ראשוני יחידה למשאבים תעביר ה .1.1

לדיקן גם יועבר  תרומה המיועדת למלגותעל ראשוני  . דיווחתרומה, סוג מטבע, צפי לקליטתה וכיוב'(

  .הסטודנטים

)נספח(  "ה לחלוקת תרומההורא"טופס תמלא היחידה למשאבים  – עם קליטת כספי התרומה באו"פ  .1.1

מסמכים  .הסטודנטים דיקנטלגם  , ובמקרה של תרומה המיועדת למלגות, למחלקת החשבות וותעביר

 ללשכה המשפטית.יועברו )חוזים, הסכמים וכיוב'( משפטיים

קליטת תרומות, תרשום את התרומה ואת  לעניין יה הפנימיותוראותהפי -חשבות תפעל עלמחלקת  .1.2

 הייעוד שנקבע לה ותפיק קבלה לתורם.

 , היחידה למשאבים:תרומה שלא הוגדר לה ייעוד או שייעודה אינו ברור .1.2

  בהתאם חשבותהתעדכן את מחלקת ה ווליועץ המשפטי להסדרת ייעודלנשיא תפנה . 

  ,תרומה.ייעוד ה /הוסדרכל עוד לא הוגדרתמנע ניצול כספי תרומה 
   

 קליטת תרומה שאינה כספית .2

 הוצעה תרומה שאינה כספית, היחידה למשאבים תפעל כמפורט: .1.1

הרלבנטיות )ראש  יחידותתעביר את פרטיה להנהלה, לסמנכ"ל הכספים, ליועץ המשפטי ול .1.1.1

 יחידה אקדמית/מנהלית, הממונה על הביטוח וכיוב'( על מנת לאשר קבלתה ולהיערך בהתאם.

פי הוראות היחידה לעניין קליטת -היחידה למשאבים תפעל על –ליטתה באו"פלאחר אישורה וק .1.1.1

-טופס הוראה לחלוקת תרומה, תסדיר את  קליטתה על תרומות שאינן כספיות, ובכלל זה תמלא

פי צורך -ידי היחידה הרלבנטית, תעביר את המסמכים המשפטיים ללשכה המשפטית, תטפל על

 מינהל הלוגיסטיקה.של מלאי ברישומי הותרשום את התרומה  ,וביטוחים ת שמאותובהערכ

 הנפקת קבלה ומכתב תודה  .4

 עם סיום הטיפול בקליטת התרומה, היחידה למשאבים תפעל כמפורט: .2.1

תשלח לתורם תרומה כספית קבלה מקורית, תוך חודש ימים מתאריך קבלת התרומה באו"פ   .2.1.1

 )אלא אם סוכם עימו אחרת(.

פי הצורך, לתורמים, למוסדות ולגופים, שסייעו בגיוס התרומה -תשלח מכתבי תודה, על .2.1.1

 ובהעברתה לרשות האו"פ. 

 דיווח ובקרה  –בתרומה שימוש .5

 תרומהתעשה ב היחידה – , בין שהיא כספית ובין שאינה כספיתשל יחידהלטיפולה  תיקלט תרומה .2.1

 .משאביםלמחלקה ל כך לעתדווח ו (1.1אמור בסעיף כ) בין האו"פ לתורם שימוש כמתחייב

 (.1.1סעיף כאמור בכמתחייב בין הצדדים ) התרומב יםהמחלקה למשאבים תדווח לתורם על שימוש .2.1

 

 מנכ"ל האו"פ. המוסמך לאשר חריגה, במסגרת מדיניות האו"פ והוראות החוק, מהכתוב בנוהל זה: 
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