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1. כללי
עיריית חדרה לא תקבל תרומה אלא בהתאם לתנאים ולהגבלות הקבועים בנוהל זה ובכל דין. נוהל זה -  תחולתו לתרומות מכל מקור שהוא, מכל סוג שהוא (בכסף או בשווה כסף) מכל אדם, מישראל או מחוצה לה.
2. מטרה
מטרתו של נוהל זה היא לקבוע את ההליכים והשיקולים לצורך טיפול בקבלת תרומות על ידי העירייה.
3. הגדרות
בנוהל זה –
"קרוב משפחה" – בן זוג, צאצא וצאצא של בן זוג, כל אדם אחר הסמוך על שולחנו של אדם.
"יזם מקרקעין" – אדם שעסק, בשנתיים שקדמו למתן התרומה, בין היתר, בבניה או בייזום, בתחומי מרחב התכנון המקומי אליו משתייכת הרשות המקומית, בין בעצמו ובין יחד עם אחרים.

4. מסמכים ישימים:  חוק התכנון והבנייה, תשכ"ה 1965
5. השיטה:
5.1 תחולת הנוהל על סוגי גופים:
הנוהל חל על העברת תרומות לעיריית חדרה ולכל אחד מן הגופים הבאים, הקשורים אליה:

1. הוועדה המקומית לתכנון ובנייה.
5.2 גיוס תרומות:
1. לא יפעל אדם בגיוס תרומות לטובת עיריית חדרה או גוף הקשור עמה כאמור בסעיף לנוהל זה, אלא אם הוסמך לכך במפורש על ידי ראש העיר או מי מטעמו.
2. חברי ועדת התרומות כאמור בסעיף 5.5 להלן לא יעסקו בגיוס תרומות.
3. התקשרות של העירייה עם גורמים המסייעים בתשלום בגיוס תרומות תחייב קבלת החלטה בנושא בידי גורם מוסמך כדין ברשות. (ראש העיר, גזבר העירייה וכו').
5.3 הליך אישור קבלת תרומה:
1. עיריית חדרה לא תקבל תרומה אם לא הובאה בפניה חוות דעת של ועדת התרומות של הרשות המבוססת (ראה סעיף 5.5)  על מירב הפרטים הרלוונטיים שנאספו על ידי חברי הוועדה, ולא ניתן אישור ראש העיר לקבלת התרומה.
2. לצורך איסוף הפרטים הרלוונטיים, יתבקש כל תורם פוטנציאלי למלא את השאלון המצורף לנוהל זה ( ראה נספח א'). השאלון המלא יועבר לעיון חברי ועדת התרומות. כמו כן יחתום על הצהרה בה הוא מאשר כי אינו הורשע בביצוע עברות פליליות.
3. היועץ המשפטי לרשות מקומית יבדוק את השאלונים שיגישו התורמים הפוטנציאליים.
4. רשות מקומית לא תקבל תרומה אלא אם אישר היועץ המשפטי, כי היא לא תהיה נתונה במצב של חשש לניגוד עניינים עקב קבלתה.
5. ראש העיר רשאי לאשר את קבלת התרומה בתנאים שהוצעה, לדחותה או להתנות את קבלתה בתנאים, בהתבסס על הוראות הדין ועל חוות הדעת של חברי ועדת התרומות.
5.4 הרכב ועדת התרומות וחוות דעתה:
1. ועדת התרומות תורכב ממנכ"ל העירייה אשר ישמש כיו"ר, היועץ המשפטי ,הגזבר ומהנדס העיר. 
2. חוות דעת ועדת התרומות תכלול התייחסות היועץ המשפטי לחוקיות קבלת התרומה, לרבות לשאלת קיומו או היעדרו של ניגוד עניינים שעלול להתעורר בנושאים מהותיים.
3. ועדת התרומות תגיש חוות דעת לראש העיר ובה המלצתה בשאלה אם לקבל את התרומה או לא. ההמלצה תתייחס לעקרונות ולשיקולים שבחוזר זה. אם הביע אחד מחברי הוועדה דעת מיעוט – תובא גם היא בפני ראש העיר.
5.5 שיקולי ועדת התרומות והמועצה:
על ועדת התרומות ועל ראש העיר לשקול האם קבלת התרומה עולה בקנה אחד עם העקרונות המפורטים להלן:

1. מניעת קבלת תרומות שיש בהן פוטנציאל לשיבוש ההתנהלות הכספית התקינה של הרשות המקומית.
2. מניעת קבלת תרומה מגורם שיש יסוד להניח שהוא פועל באופן בלתי חוקי.
3. שמירה על טוהר המידות, לרבות מניעת ניגוד עניינים.
חוות הדעת תכלול פירוט אודות נכסי מקרקעין של התורם בתחומי הרשות המקומית, ואודות פעילות עסקית שלו ושל תאגידים הקשורים אליו בתחומיה של הרשות.

5.6 ניגוד עניינים – פרטים רלוונטיים:
      לצורך בדיקת עמידת התרומה והתורם בעקרונות האמורים, על חברי ועדת התרומות לעיין 

      בשאלון שמילא התורם, לברר באופן סביר פרטים רלוונטיים נוספים, ככל שנדרש, לרבות

      הפרטים הבאים:

1. האם מדובר בתורם ישראלי או זר?
2. האם מדובר בגוף עסקי, תורם שבבעלותו עסקים או גורם הפועל למטרות ציבוריות פילנתרופיות?
3. האם תלויות ועומדות בפני הרשות או גוף מן הגופים הקשורים עמה (כמפורט לעיל) בקשות שיש להן השלכה פרטנית על ענייניו של התורם, ובפרט על עסקיו?
4. אם מדובר בתרומה מתאגיד – מיהם בעלי השליטה בו, האם למי מהם עבר פלילי כמפורט בשאלון המצ"ב או האם מי מהם נחקר בחשד לעבירה כאמור – האם יש למי מהם אינטרסים כלכליים בתחומי הרשות או שמי מהם נזקק באופן מיוחד להחלטותיה.
5. האם התורם הפוטנציאלי או תאגיד הקשור אליו נתון, בהיבטים מרכזיים פעילותו, לפיקוחה של הרשות או לפיקוחם של גופים הקשורים למספר רשויות מקומיות באזור? (למשל: איגודי ערים לאיכות הסביבה, רשות ניקוז שהרשות חברה בה וכו')
6. מהו משך הקשר הצפוי עם התורם?
5.7 קבלת תרומות ואכיפת החוק:
1. האם הורשעו התורם או תאגידים הקשורים עמו בביצוע עבירות פליליות, בפרט עבירות בתחומים שהרשות  מופקדת על אכיפתם. כמו תכנון ובניה, רישוי עסקים.  
עיריית חדרה תסתמך בעניין זה על הצהרת התורם, וכן תעריך בדיקה באגפי הרשות המופקדים של אכיפת החוק.

2. מהות העבירות שנעברו, נסיבותיהן וחומרתן.
3. האם התורם או תאגידים הקשורים אליו נחקרים על ידי גורמי אכיפת החוק במועד בחינת קבלת התרומה, ובאילו עבירות.
בהתאם למידע האמור, תחווה ועדת התרומות דעתה כיצד ראוי שתפעל הרשות בנסיבות העניין.

5.8 מניעת ניגוד עניינים – טיפול שוטף בענייני תורמים ותורמים פוטנציאליים
1. כפי שהוסבר לעיל, אסור שקבלת תרומה תהווה שיקול כלשהו בהפעלת שיקול דעתם של נבחרי הרשות המקומית ועובדיה בעניינו של התורם וגורמים הקשורים עמו (קרוביו, תאגידים הקשורים  כמו וכו'), בין לפני העברת התרומה ובין אחריה. על עובדי הציבור לנהוג בתורמים ובתורמים הפוטנציאליים ללא משוא פנים בכל עניין שבא לפניהם הקשור אליו.
2. לא תינתן לעניינו של תורם קדימות כלשהי בטיפול בנושאים שיש לו עניין בהם, הטעונים אישור של כל גורם ברשות.
5.9 תרומות לפני בחירות:
רשות מקומית לא תקבל תרומות ולא תפעל לגיוס תרומות בששת החודשים שלפני מועד הבחירות למועצת הרשות המקומית או לראשות הרשות.
5.10 תיעוד:
1. עיריית חדרה תתעד את הפעולות שנעשו וההוצאות שהוצאו לצורך גיוס התרומות, כמפורט להלן, תדרוש לקבל תיעוד שלהן ממי שפועל בשמה, לפי העניין.
2. ראש העיר/ מנכ"ל יסמיך את אחד מעובדי העירייה לרכז את הטיפול בתיעוד גיוס התרומות.
3. מרכז הנושא שהוסמך ינהל רישום וירכז בתיק נפרד את החומר לכל תרומה בנושאים הבאים:
· כל פניה של גורם המעוניין לתרום לרשות.
· כל פניה מטעם הרשות אל אדם כלשהו בבקשה להרים תרומה, למעט פניות שסירבו.

· בתיק התרומה ירוכזו וירשמו פרטי התרומה.
4. בין היתר, יכלול הרישום ביחס לכל תרומה כאמור את הפרטים הבאים:
· שם התורם.

· מועד הפנייה אל התורם, שם האדם שפנה אליו.

· מועד הפנייה של התורם, מי קיבל את הפניה.

· גובה התרומה, (אם הינה בשווה כסף יש לציין שוויה עפ"י הערכת שמאי).

· הפרויקט הציבורי עירוני אליו יועדה התרומה. 

· תנאים שהציב התורם להעברת התרומה, ובפרט תנאים להוצאות כספיות של הרשות או גופים הקשורים עמה.

· תכתובת הנוגעת להעברת התרומה.

· חוות דעת היועץ המשפטי לרשות.

· חוות דעת ועדת התרומות.

· תאריך אישור התרומה ע"י ראש העיר.

· פרוטוקול הישיבה בה נדונה קבלת התרומה.

5.11  רישום חשבונאי:
1. תרומה כספית, תופקד בקופת הרשות המקומית ויתבצע רישום מתאים בספרי החשבונות, בהתאם לנהלים החשבונאיים של ניהול ספריה, לפי דין ולפי הנחיות משרד הפנים.
2. תרומה בשווה כסף תוערך על ידי שמאי, וערך התרומה יירשם בספר נכסי הרשות המקומית, בהתאם לדין ולהנחיות משרד הפנים.
3. האחריות לפעולות הנ"ל היא של גזבר העירייה.
5.12  פרסום דבר קבלת התרומה:
1. כל תרומה שקבלתה אושרה – תפורסם באתר האינטרנט של הרשות.
     5.13 דיון בוועדת הביקורת:
הוועדה לענייני ביקורת של מועצת הרשות המקומית תקבל מידע, מידי רבעון, אודות כל התרומות שהתקבלו ברשות המקומית ברבעון שחלף, ותקיים דיון בקשר לתרומות אלה. החלטות הוועדה יוגשו למועצת הרשות.
המידע יועבר לוועדת הביקורת ע"י מרכז תיעוד התרומות של העירייה.
6. אחריות/סמכות לביצוע:
ראש העיר

מנכ"ל העירייה

7. נספחים:
נספח א': שאלון לתורם פוטנציאלי
נספח א: שאלון לתורם הפוטנציאלי
                                                           
                                                        שאלון לתורם הפוטנציאלי
מצ"ב לעיונך שאלון בנושא תרומות לעיריית חדרה ולגופים הקשורים אליה.
נודה לך על התייחסותך לדברים הבאים:
שם פרטי ומשפחה: ___________________________________________________________________
לחלופין – שם התאגיד ומספרו: ___________________________________________________________________
כ ת ו ב ת: ___________________________________________________________________
טל' __________________ דואר אלקטרוני: _________________________________

לתשומת לבך – השאלות מנוסחות באופן אישי, אך תשובותיך צריכות להתייחס גם לגורמים הבאים, ככל  שהפרטים ידועים לך (הגדרות המונחים הבאים – בסעיף 2 לנוהל) לתאגידים הקשורים אליך, לקרובי משפחתך ולתאגידים הקשורים לקרובי משפחתך.    לתורם שהוא תאגיד – יש להתייחס גם לבעלי שליטה בו, במישרין או בעקיפין, ולתאגידים הקשורים אליהם, הפועלים בתחומיה של עיריית חדרה.
האם יש לך עסקים הפעילים בתחום עיריית חדרה? פרט; בפרט, האם אתה פועל בתחום המרחב התכנוני של עיריית חדרה בנדל"ן, כקבלן, כיזם (לרבות במסגרת קבוצת רכישה) וכיוצ"ב?
האם יש לך זכויות בנכסי מקרקעין בתחום עיריית חדרה (אין צורך להתייחס לנכסי מקרקעין המשמשים למגוריך ולמגורי בני משפחתך). אם כן, נא פרט לגבי כל נכס – (1) גוש וחלקה או כתובת: (2) שטח.
__________________________________________________________________________

האם על סדר יומה של עיריית חדרה, הוועדה המקומית או גוף אחר מן הגופים המנויים בסעיף 3 לנוהל, תלויות ועומדות בקשות שהגשת?
__________________________________________________________________________

האם תלויים ועומדים הליכים משפטיים בין עיריית חדרה לבינך? ( הליכים אזרחיים, מנהליים או פליליים, לרבות בענייני רישוי עסקים, תכנון ובניה וכו')?

האם תלויים ועומדים נגדך הליכים פליליים אחרים?___________________________________________________________________

במידה והתורם הינו תאגיד, אנא הצהר כי אין הרשעות או הליכים משפטיים העומדים נגד בעלי השליטה ובתאגידים הקשורים אליו.

____________________________________________________________________

חתימת התורם: __________________________
תאריך: ________________________________
חתימת לשכה משפטית: ____________________
חתימת יו"ר ועדת תרומות: _______________
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