מדינת ישראל                                                              Israel State Of Israel                                                                        
    משרד המשפטים Ministry Of Justice                                                                                   
    בתי הדין הדתיים הדרוזיים        المحاكم الدينية الدرزية في اسرائيل                           Courts The Druze Religious ouالمحكمة الدّينيّة الدّرزيّة بعكا    _   العنوان: شارع شلوم هجليل 1__________  تلفون رقم :0733924599 

	נושא הנוהל: 
החזר כספי 
החזר אגרות בתי דין דתיים דרוזיים

	נוהל בתיה"ד  מספר
1/2024
 
	בתוקף מיום:

‏ 01.03.2024
	
	עמוד 1  מתוך 2



1. כללי
1.1. מטרת הנוהל
מטרת הנוהל היא לקבוע את אופן ביצוע החזרים כספיים ע"י אגף הכספים באמצעות בתי הדין הדתיים הדרוזיים.
1.2. הכלל לגבי החזרי אגרות
ככלל, לא יתבצעו החזרי כספים. החזרים יתבצעו רק במקרים חריגים, ובהתאם לקבוע בנוהל זה.

2. הגדרות
2.1. "מנהל היחידה" – מנהל בתי הדין הדתיים הדרוזיים אשר מונה עפ"י חוק בתי דין דתיים דרוזיים סעיף 16 (ד), או מי שמונה מטעמו לטיפול בהחזרים כספיים מול אגף הכספים, ובתנאי שניתנה על כך הודעה מראש ובכתב לאגף הכספים.
2.2. "חשב המשרד" - חשב משרד המשפטים או מישהו מטעמו.
2.3. "אחראי היחידה" – מזכיר ראשי בעכו ו/או מרכז ניהל ובקרה .

3. הסיבות העיקריות להיווצרותו של צורך בהחזר כספי
הסיבות העיקריות בגינן עשוי להיווצר צורך החזר כספי הן;
3.1. כאשר שולם סכום כספי למרות שבפועל לא ניתן שירות. 
3.2. כאשר שולם סכום כספי גבוה מהנדרש.
3.3. החזרי אגרות בעקבות פסק דין.
3.4. החזרי אגרות כאשר לאחר התשלום התברר כי הוראות החוק פוטרות מתשלום.

4. הטיפול בבקשה במזכירות בתי הדין הדתיים הדרוזיים:
4.1. פניה להחזר כספי תתקבל אצל מנהל בתי הדין באמצעות מזכיר ראשי, והטיפול בה אל מול הפונה יהיה באחריותו הבלעדית. 
4.2. הפניה להחזר כספי תוגש על גבי "טופס בקשה לביצוע החזר" (נספח ג' לנוהל זה) יש לצרף את המסמכים הבאים:
4.2.1. אסמכתא של התשלום- 
1. ככל שהתשלום בוצע שלא באמצעות שרת התשלומים הממשלתי, רצוי שהאסמכתא תהיה מקורית; 
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2. בהמשך לסעיף א' לעיל , ובמקרה בו חלפו 14 חודשים ומעלה ממועד התשלום ועד מועד בקשת ההחזר- יש לדרוש אסמכתא מקורית. 
3. אסמכתא מקורית לא תידרש לפי סעיפים א' וב' לעיל בבקשה להחזר ביחידה העובדת עם מערכת תאנה, כאשר תאריך התשלום אינו מוקדם מתאריך תחילת הפעילות בתאנה.
4.2.2. במקרה של בקשת החזר לתשלום שלא בוצע באמצעות כרטיס אשראי, נדרש צילום שיק של המבקש כשהוא מבוטל. במקרה ולא הונפקו למבקש שיקים המשוכים על חשבונו והוא מצהיר על כך בכתב, יוכל המבקש לצרף אישור של הבנק המאמת את פרטי הבנק של המבקש, כפי שמופיעים בבקשה להחזר. 
4.3. מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים באמצעות מזכיר ראשי יערוך את מיטב הבדיקות על-מנת לוודא כי לא ניתן שירות או ששולם סכום גבוה מהנדרש, או שהוראת החוק פוטרת מתשלום, או שעל פי פס"ד, זכאי המשלם להחזר כספו. הבדיקות יכללו בקרות במערכת הקרדיט גארד ע"י היחידה או החשבות (במידה ואין ליחידה הרשאות לנושא). בכל מקרה של החזר אגרה שבו נמסר ע"י שה"ם כי ההחזר "נשלח לביצוע" (בניגוד ל"בוצע") על חשבות המשרד לבדוק מול מערכת הקרדיט גארד לאחר 14 ימי עסקים כי הנ"ל אכן בוצע. במידה ולאחר 14 ימי עסקים הנ"ל לא עודכן בקרדיט גארד על החשבות  לנהל מעקב ורישום אחר סטטוס ההחזרים היות והיחידה אינה הגורם המוסמך לזה . חשוב כי כל החומר המקורי יישמר בקלסרים ייעודיים לנושא , מנהל בתיה"ד יסמיך מי מטעמו לשמירת כלל המסמכים ומעקב רישום לסטטוס החזרים (כולל שובר מקורי במקרה של החזר מעל 14 חודש ואשר אינו מופיע בתאנ"ה) היות והחשבות מבצעת ביקורות שוטפות ביחידות אחת לתקופה . (באחריות מרכז ניהול ובקרה בבתי הדין הדתיים הדרוזיים) .
4.4. הטיפול מול חשב המשרד יעשה ע"י מנהל בתיה"ד. אין להפנות את הפונים לאגף הכספים. החל מתאריך 24.2.19 ניתן להעביר את הבקשות באמצעות המייל.

5. העברת הבקשה לטיפול באגף הכספים
5.1. לאחר הבדיקה ביחידה, בהתאם לאמור בסעיף 4 לעיל, תיחתם הבקשה ע"י מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים  ביחד עם חותמת מקורית ותאריך החתימה, ולאחר מכן תועבר לטיפול חשב המשרד.
5.2. הבקשה תלווה במסמכים הבאים:
5.2.1. טופס בקשה להחזר כספי ממולא וחתום ע"י הפונה ומאושר ע"י מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים או מי מטעמו, בצירוף כל האסמכתאות שנדרשו בסעיף 4.2 לעיל.
5.2.2. מכתב מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים דתיים דרוזיים בדבר המפרט את הסיבה שבגינה דרוש החזר כספי. המנהל יציין כי לפי שיקול דעתו מגיע החזר כספי, העובדה כי לפי בדיקות שערך לא ניתן שירות אסמכתא ממזכיר ראשי בעבור התשלום, העובדה כי הוא מתחייב שלא יתאפשר מתן שירות בגין אותו תשלום.
5.3. מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים או אחראי מטעמו ישמור אצלו העתק מהמסמכים שהעביר לחשב המשרד, כולל העתקי כל האסמכתאות.


6. הטיפול בבקשה על ידי חשב המשרד
6.1. הבקשה תתקבל על ידי חשב המשרד וייבדק צירוף כל המסמכים המצוינים בסעיף 5.2. לעיל.
6.2. חשב המשרד יזהה בתמציות הבנק את התשלום על-סמך המספר המצוין על גבי האסמכתא המקורית, שלוותה למסמך הבקשה, ויצרף למסמכי הבקשה העתק מהתמצית הרלבנטית.
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6.3. לאחר שאישר מתן החזר יחתום חשב המשרד על טופס הבקשה להחזר, ויעביר את הבקשה לביצוע למחלקת התשלומים. 
6.4. לאחר ביצוע ההחזר, חשב המשרד יידע את מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים  בדבר על ביצוע ההחזר.
6.5. יש להדגיש כי הסמכות לאשר את ההחזר נתונה לשיקול דעתו של חשב המשרד בלבד, בכפוף לאמור בנוהל זה.
7. ניהול מעקב ביחידות אחר ההחזרים
7.1. על בתי הדין הדתיים הדרוזיים מוטלת האחריות לעקוב אחר הטיפול בהחזרי האגרות באגף הכספים של המשרד.
7.2. מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים או אחראי מטעמו  בדבר ינהל רישום לגבי הבקשות שהועברו לאגף הכספים. הרישום יכלול את תאריך הגשת הבקשה לצורך מעקב. לרישום יצורף העתק מהבקשה.
7.3. במידה וכעבור חודש מיום משלוח הבקשה מבתיה"ד הדתיים הדרוזיים  לחשב המשרד לא נתקבלה תגובה כלשהי המעידה על העברת הבקשה לתשלום כאמור בסעיף 6.4. לעיל, על מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים לברר עם חשב המשרד היכן עומד הטיפול בבקשה.
7.4. על מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים לחזור על האמור בסעיף 7.3. לעיל, כל עוד לא קיבל הודעה מחשב המשרד על סיום הטיפול בבקשה.
7.5. מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים או אחראי מטעמו יוודא כי כל בקשה שהועברה טופלה ע"י חשב המשרד, כמבוקש על ידו.

8. החזר כספים ששולמו באתרי האינטרנט של המשרד
8.1. ככלל, הטיפול בבקשות להחזר כספים עבור תשלומים, ששולמו באמצעות אתרי האינטרנט של המשרד, יבוצע בהתאם לנוהל לעיל.  
8.2. חריגים לנוהל זה יאושרו מראש ובכתב על-ידי חשב המשרד.
8.3. לעניין הטיפול בבקשות לביטולי עסקה ובירורים שונים של חברות האשראי, ראו נספח א' לנוהל זה.

9. תחולה
נוהל זה יהיה תקף מיום פרסומו.


בכבוד רב,
חסן מחמד מדאח, עו"ד
מנהל בתי הדין הדתיים הדרוזיים
1
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נספח א'


ביטולי עסקה ובירורים שונים מול חברות האשראי

1. כללי
1.1. לאחרונה התרבו המקרים בהם לקוחות פונים לחברות האשראי בבקשה לבטל עסקה שבוצעה בכרטיס האשראי באמצעות שרת התשלומים הממשלתי. הביטולים נובעים מסיבות שונות ולפעמים אינם מוצדקים וכתוצאה מכך עשויים לגרום לאובדן הכנסות למשרד.
1.2. נוהל זה יפרט את דרכי הבדיקה של הפנייה והעדכון של רישומי המערכות הייעודיות  שמנוהלות בבתיה"ד הדתיים הדרוזיים וחשבות המשרד .

2. הפניה לביטול עסקה יכולה להתבצע על ידי הלקוח ישירות למשרד (ואז יש לפעול בהתאם לנוהל החזר כספי לעיל) , או שהלקוח פונה באמצעות חברת האשראי.
2.1. חברת האשראי פונה לאגף הכספים במשרד בבקשה לבדוק את בקשת הלקוח. מכיוון שכל העסקאות באתר האינטרנט הינן עסקאות שמוגדרות כעסקאות ב"מסמך חסר", במידה ולא מתקבלת תשובה מהמשרד עד תאריך הנקוב בבקשה של חברת האשראי, תזכה חברת האשראי את הלקוח באופן אוטומטי וחשבון הבנק של יחידת בתיה"ד  יחוייב בסכום הביטול המבוקש.
2.2. אגף הכספים יעביר את הבקשה לביטול העסקה לבתי הדין הדתיים הדרוזיים  לצורך בדיקתה. 
2.3. מזכירות בתי הדין  תוודא כי התשלום נקלט במערכת הייעודית שלה ( מערכת תאנה אל מול השירות שניתן ) ,  יש לבדוק האם אכן בוצע כפל תשלום, שבגינו נדרש ביטול העסקה, וכמו כן יש לבדוק האם ניתן שירות בעבור תשלום זה. 
2.4. הבדיקה תבוצע על ידי עובדים שיוסמכו לכך בכתב על ידי מנהל בתי הדין, (נספח הסמכה מזכיר ראשי, מרכז ניהול ובקרה).

3. אם יתברר ששולם תשלום יתר או לא ניתן שרות, החשבות לאחר בדיקה מול בתיה"ד  תאשר בכתב ישירות לחברת האשראי את זיכוי הלקוח בסכום הרלוונטי בציון הפרטים שמבוקשים בפנייה של החברה. באחריות החשבות יש לשלוח העתק מהאישור לאחראי על ההכנסות באגף הכספים.
יש לשים לב, שבמידה ואותרו פרטים כלשהם על התשלום, אשר יכולים לזהות את פרטי המשלם, יש להעבירם לחברת האשראי בציון מספר הפנייה, תוך בקשה לתקן את הרישומים בהתאם לממצאים (למשל: במקרה של משלם השונה משם הפונה לקבלת הזיכוי).
כמו כן, יש לעדכן את רישומי המערכת הייעודית (בעיקר במקרה של תשלום בגין אגרה שנתית) כך שחובו של הפונה יעודכן בהתאם.

4. אם יתברר שהתשלום בוצע באופן תקין ו/או ניתן שירות למשלם בעבור התשלום הנ"ל, ו/או שהלקוח כבר זוכה על פי בקשתו עבור התשלום הנ"ל, מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים באמצעות החשבות  לא יאשר את ביצוע הזיכוי לפונה והחשבות תודיע על כך בכתב לחברת האשראי. יש לשלוח העתק מהאישור לאחראי על ההכנסות באגף הכספים.
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5. במידה ולא אותרו התשלומים בהתאם למידע שהתקבל מחברת האשראי ומאגף הכספים, יש לפנות לאחראי על ההכנסות באגף הכספים במייל, ולבקש ממנו לערוך בירור בדבר העסקה הרלוונטית מול איש הקשר של המשרד בממשל זמין במשרד האוצר.

6. להלן בנספח ב' לנוהל זה, דוגמה של נוסח תשובה לפנייה של חברות האשראי.



                                                                                       בכבוד רב,
                                                                                   חסן מחמד מדאח, עו"ד
                                                                             מנהל בתי הדין הדתיים הדרוזיים
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נספח ב'

תשובה לפניה לזיכוי מול חברות האשראי

תאריך:______________
שם היחידה:_____________________

נשלח לפקס מספר__________________
לכבוד
חברת האשראי
____________________
מספר בית עסק:______________

הנדון: פנייתכם מספר תיק ארוע_______________ מתאריך___________
שלום רב,
לאחר בירור פנייתכם שבנדון, נמצא כי   יש  /  אין  (מחק את המיותר) לזכות את הפונה בעבור העסקאות המפורטות במכתבכם, מהסיבות שלהלן:






		בכבוד רב,

		______________________________
		שם המאשר ותפקידו (חתימה וחותמת)

העתק: אחראי הכנסות, אגף הכספים משרד המשפטים
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נספח ג'



[bookmark: _Hlk160968837]לכבוד:
יחידת – בתי דין דתיים דרוזיים 

הנדון: בקשה לביצוע החזר

א. פרטי המבקש
	שם מלא
	מספר ת"ז/ח"פ
	טלפון

	     
	     
	     

	כתובת
	מיקוד

	     
	     

	כתובת אי-מייל

	     



ב. פרטי התשלום[footnoteRef:1] [1:  נדרש לצרף לכל בקשה קבלה או שובר תשלום (במידה ומדובר בהחזר מעל 14 חודשים אשר אינו מופיע בתאנ"ה והתשלום בוצע באמצעות שובר בבנק הדואר, נדרש שובר תשלום מקורי)] 

	תאריך תשלום
	סכום ששולם
	סכום ההחזר
	שם האגרה

	     
	     
	     
	     

	מספר אסמכתא - ברקוד/מספר קבלה (במידה וישנן מספר אסמכתאות, יש לפרט את כל המספרים)

	     

	סמן V בטור המתאים ליד אמצעי התשלום באמצעותו בוצע התשלום

	|_|
	אשראי
	שם חברת האשראי
	4 ספרות אחרונות של כרטיס האשראי

	
	
	     
	     

	|_|
	מזומן/צ'ק
	מספר בנק (סמל)
	מספר סניף
	מספר חשבון

	
	
	     
	     
	     

	

	סיבת ההחזר

	     




נדרש לצרף לכל בקשה קבלה או שובר תשלום
במידה ומדובר בתשלום שובר בבנק הדואר נדרש צירוף צ'ק מבוטל או אישור ניהול חשבון אליו יועבר התשלום.
ג. התחייבות לקוח
	אני מתחייב בזאת שלא לעשות כל שימוש שהוא, בשובר שפרטיו מצויינים לעיל, ו/או בעצם העובדה שביצעתי תשלום על פיו


	     
	
	

	תאריך
	
	חתימה



* יש להדפיס את הטופס המלא, לחתום עליו ולשלוח אותו בצירוף הטפסים הרלוונטיים לתיבת הדואר 

	(לשימוש פנימי של המשרד בלבד)


ד. המלצת מזכיר ראשי :
אודות קבלת שירות:____________________________________________________


	

	
	
	מר נדים ח'ניפס 

	תאריך חתימה
	
	חותמת מזכיר ראשי בתיה"ד דתיים דרוזים 



ה. אישור מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים:
	אני מאשר את הבקשה להחזר מהסיבה:__________________________________________

	____________________________________________________________________

		

	

	
	
	עו"ד חסן מדאח

	תאריך חתימה
	
	חותמת מנהל בתיה"ד דתיים דרוזיים 



ו. אישור אגף הכספים
	[bookmark: Title_7]

	
	
	

	תאריך
	
	חתימה
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נספח ד'

הנדון:  מכתב מינוי מטעם מנהל בתי הדין הדתיים הדרוזים.

לכבוד: מר ____________
 
 בהתאם לסמכותי בחוק הרני ממנה אותך  כאחראי יחידה בהתאם לנוהל מספר 01/2024 מיום 01.03.2024, החזר כספים החזר אגרות בתי הדין הדתיים הדרוזיים.
המינוי כולל טיפול בבקשות הציבור והמלצתיך בהתאם, ויכלול תיק מעקב כולל המסמכים המקוריים עד תום הטיפול. 



                                                                                       בכבוד רב,
                                                                                   חסן מחמד מדאח, עו"ד
                                                                             מנהל בתי הדין הדתיים הדרוזיים
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