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מסמך זה נכתב בלשון זכר ומתייחס לזכר ונקבה כאחד
נספחים: 
1. טבלת הישובים, אחוזי קיזוז לפי מדד מעודכן 2013 
2.
טבלת שכר מדריכים בתכנית:

2.1   טבלאות שכר למדריכים ותעריפים חריגים.

4.
 4.1 
הגדרת מדריך ייחודי ומומחה

 4.2 
שכר מרצים - חוזר נציבות שירות המדינה מעודכן.
5. 
נוהל מילוי מקום
6. 
הוראה בלתי חוזרת
       6.1
הוראה בלתי חוזרת לתוספת שעות יוח"א ומוסדות שהיו בציל"ה בשנה"ל בתשע"ז
       6.2    א ו ב הוראות בלתי חוזרת להרחבות ביישובי קרב  (כקבוע במכרז) 

       6.3    הוראה בלתי חוזרת תשע"ט למוסדות אשר חרגו מגובה תקציב מאושר מאי 2016 

לשנת  תשע"ו  
7.    טופס העברת עודפים משנת תשע"ח  לתשע"ט.
 
8.    טופס עבור תוספת תקציב של 10% עבור בתי הספר בחינוך המיוחד
9. נוהל השתלמויות מדריכים 
1. רקע
תקציב תוכנית קרב למעורבות בחינוך לשנת תשע"ט מורכב משלושה מקורות עיקרים.

חלק אחד של התקציב מתקצב את פעילות קרב רגיל הקלאסית .

תקציב זה ממומן  מתקציב העשרה של משרד החינוך  ומתקציבי רשויות וההורים.  חלקם של ההורים יקבע בהתאם להוראות חוזר מנכ"ל" 3.7-71 תכנית קרב למעורבות בחינוך" ,ובאחריות הרשויות.
אחוז השתתפות הרשויות וההורים עודכן  לפי מדד חברתי כלכלי של הלמ"ס לשנת 2013
טבלת ההשתתפות הרשויות המשתתפות מפורטת בנספח  1.
  חלק שני מתקצב את עלות יישום הסכם השכר וההבנות בין האוצר להסתדרות בנוגע לרצף ההעסקה של עובדי התוכנית הזכאים.  מקור התקציב הינו ממשלתי באופן מלא במקרה של הפעלה בתקציבי קרב רגיל ובגובה של 90% מעלות התוספת  במקרה של תקציבי של קרב במימון משולב (להלן:"הרחבות") , שהיו קיימים בשנת תשע"ו.  מקור תקציבי של ה - 10% הנותרים הינה השתתפות של הרשויות או המזמינים. מימון עצמי חדש ,לענין רצף העסקה ימומן באופן מלא ע"י המזמינים.
הנחות תקצוב העלות הינם: תקצוב זכאות לשיפור תנאי העסקה בשנה א' לעובדים המועסקים מעל 14 שעות שבועיות. תקצוב זכאות לשיפור תנאי העסקה החל משנה ב'  לעובדים המועסקים מעל 9 שעות שבועיות. תוספת קרן השתלמות מחושבת  לכל העובדים החל משנת העסקתם  השניה בתוכנית. הפרשת קופת גמל תעריף וזכאות ימי הבראה בהתאם לנהוג בשרות הציבורי תוקצבו לכל  השבועות לעובדים משנתם הראשונה .

נלוות לתוכנית - חושבו כולל תוספת ציוד לתחומים עבור תוספת השעות כתוצאה ממסמך הבנות ובהפחתת נלוות של 20% לחברות לשעות אלו.
1. חלק שלישי מתקצב פעילות במימון עצמי המתחלק לשני סוגים - רשויות הפעילות בקרב רגיל ומבקשות לטייב ולהעמיק את הפעילות העשרתית המופעלת 
במוסדות הרשות או במוסדות נוספים או כפעילות יישובית , התשלום יבוצע באמצעות קיזוזי רשויות -יקרא להלן "הרחבות".

2. רשויות שאינן פעילות בקרב רגיל או רשויות אשר פעילות ומבקשות להתקשר באמצעות תשלום ישיר באמצעות שיקים/העברות ולא קיזוזים ,עמותות ומוסדות אשר מבקשות להפעיל את התוכנית   במוסדות נבחרים - יקרא להלן "מימון עצמי טהור" . 
2.     לו"ז להכנת תקציבי מוסדות 




תקציבי המוסדות  יוכנו על ידי הרכז היישובי בשיתוף ועדת ההיגוי המוסדית

  
על פי הנוהל המצורף.


טבלת לו"ז להכנת תקציבי מוסדות


פעילות





תאריך סיום


סיום החתמת הרשויות        



15.07.2018



סיום החתמת ספקי תכניות



01.08.2018   



פתיחת מערכת תקציב תשע"ח


01.08.2018


גמר הקלדת תקציבים*



01.09.2018




סגירת מערכת תשע"ח                      
                         31.10.2018  


עדכון מספר תלמידים


            31.10.2018       



קבלת דוחות סופיים



30.11.2018


הגשת תכנית עבודה מפורטת ברמת רשות



מוסד וחלוקה למרכיבי התכנית שכר, רכש תכניות



 ורכש ציוד (בהנחה שמצבת תלמידים סופית תתפרסם ב 11.18 )




31.12.2018.

*  עם קבלת כתב ההתחייבות  והנספחים חתומים  ע"י הרשות, יפתח המוסד לתקצוב

3. הנחיות לבניית תקציב בתי ספר וגני ילדים "קרב רגיל"
כללי :
המסגרת התקציבית הנ"ל הינה קבועה לכל השנה  

 
מבנה התקציב לבית הספר זהה למבנה שהיה אשתקד. התקציב ייבנה לשנת הלימודים כולה (ללא  חלוקה לסמסטרים).


 
תקציב בתי הספר נבנה כ "משק סגור". כלומר, סה"כ ההוצאות לא יעלה על המסגרת התקציבית שנקבעה וכמובן אין להעביר כספים ממוסד למוסד ,למעט הרחבות של אותו מוסד.

תקציב המוסדות בתכנית קרב יתוקצב על פי המפורט בסעיפים הבאים. 
4. הכנסות
        קביעת הכנסות לפי תקציב לתלמיד כפול מספר התלמידים במוסד
         מסגרת התקציב נקבעת לפי מספר התלמידים המאושרים במוסד כפול תקציב לתלמיד.

         תקציב לתלמיד - תקציב לתלמיד נקבע בצורה דיפרנציאלית, כך שיינתן ביטוי לגודל בית הספר            

         ולאופי הרשות המקומית.
גובה התקציב לתשע"ט הינו כמפורט להלן:
	מס'
	סוג המוסד
	סכום לתלמיד
	היקף ש"ש

	4.10
	בית ספר המונה עד וכולל 200 תלמידים (*)
	795
	3

	4.20
	בית ספר המונה 201 עד וכולל 500 תלמידים (*)
	677
	3

	4.30
	בית ספר המונה 501 תלמידים ומעלה (*)
	652
	3

	4.40
	בית ספר המונה עד וכולל 200 תלמידים מפעיל יוח"א                  
	541
	2

	4.50
	בית ספר המונה 201 עד וכולל 500 תלמידים מפעיל יוח"א           
	461
	2

	4.60
	בית ספר המונה 501 תלמידים ומעלה - מפעיל יוח"א                   
	443
	2

	4.70
	חטיבות ביניים (כיתות ז'-ט') עד 200 תלמידים                            
	516
	2

	4.71
	חטיבות ביניים (כיתות ז'-ט') מעל 200 תלמידים                          
	462
	2

	4.80
	גני ילדים במועצה אזורית                                                  
	475
	2 (**)

	4.81
	גני ילדים בשאר הישובים                       
	433
	2 (**)

	4.9
	כיתות א-ב ותלמידי גן שהשתתפו בתוכנית ציל"ה בתשע"ז                                 
	300
	1


(*)  מס התלמידים בחטיבות הצעירות יתווספו למניין ילדי בית הספר, בתעריף ובתנאי בית הספר – גם במוסדות יוח"א .
(**)2 פעילויות לקבוצה בגן בשבוע

חריגים מאושרים:

א.
במוסדות של חינוך מיוחד, ניתן להגדיל במימון משותף תקציב לתלמיד ב - 10% באישור הרשות תוך שמירה על המסגרת התקציבית . במוסדות אלו מצבת התלמידים המקסימלית המאושרת תהיה מצבת המוסד  המלאה לפי הצהרת הרשות . תקציב הבסיס למוסד יהיה תואם לבתיס יסודים 4.1-4.3 דלעיל
ב.
לרשויות עוטף עזה, אושר ביטול קיצוץ במסגרת יוח"א.
ג.
תקציבים חריגים לתלמיד שאושרו בעבר יאושררו בכל שנה מחדש ע"י מינהלת התוכנית . רשות המבקשת לשנות תקציב לתלמיד תפנה בכתב למינהלת התוכנית .ככלל לא יאושרו תקציבים גבוהים יותר מהטבלה מעלה .
ד. 

רשויות המבקשות, מסיבות תקציביות,  להפעיל את  התכנית בהיקף הנמוך מ -3 שעות שבועיות    יוכלו להעביר בקשה בכתב חתומה ע"י מורשי החתימה של הרשות  לפי המפתח הבא:


   2- 1 ש"ש - 
תקציב 550 – 500 ₪  לתלמיד 

   2.5 ש"ש  - 
תקציב 630 – 551 ₪ לתלמיד

   3 ש"ש
 -
תקציב 690 – 631 ₪ לתלמיד (לא כולל בתי"ס המונים עד וכולל 200 תלמידים).
       
   3 ש"ש   - 
תקציב  736-795 ₪ לתלמיד לבתי"ס המונים עד 200 


1 שעות לגן -  תקציב מינימלי  148 ש"ח לילד- אישור חריג ביותר ע"י מנהלת התוכנית. 


הבקשה מותנת באישור מנהלת תפעול פדגוגית ארצית. 

 מספרי תלמידים
בשנת תשע"ט אושר כי תשמר מסגרת התלמידים בתוך הישוב תוך אפשרות ניוד בין מוסדות קיימים בקרב בלבד תחת מגבלת מצבת תלמידים רשמית  ובכפוף למגבלת תקציב תלמיד זהה או נמוכה יותר . 
ככלל, מספר התלמידים המאושר הינו המספר הנמוך בין מספר התלמידים שאושרו בתשע"ח* לבין
בקשת הרשות בחוזה תשע"ט, עד קבלת מצבה מאושרת בנובמבר כבכל שנה. ובהתחשב . במגבלות ניוד בין מוסדות כאמור לעיל
לאחר קבלת מצבת תלמידים מאושרת יעודכן מספר התלמידים במספר התלמידים הנמוך בין מצבת
המשרד, ובקשת הרשות , ובהתאם  לאפשרויות  התקציביות של התוכנית (גידול טבעי). 
*רשויות להם היתה ירידה בין תשע"ז לתשע"ח – מס התלמידים הקובע לרשות הינו זה של תשע"ז.
עדכון מספרי תלמידים יבוצע רק במידה ויהיה תקציב לגדול טבעי.  ניתן לפנות בבקשה בכתב ממנהל/ת מח'/אגף החינוך או ע"י נספח תלמידים מעודכן, חתום על ידי מורשי החתימה של הרשות, את הבקשות ניתן להעביר עד 31.10.2018. בקשות לתוספת מוסדות חדשים יש לשלוח לגב' אתי סאסי 
מנהלת האגף לחינוך יסודי במשרד החינוך ולגב' יונית יעקובוביץ. אישור לתוספת יינתן רק אם הדבר יתאפשר תקציבית ובהתאם לקריטריונים שיקבעו.
5. מימון עצמי - הרחבות 
כללי:
ועדת הכספים של התוכנית אישרה כי שינוי באופן ההעסקה מתייחס גם לפעילות במימון עצמי , שהייתה ממומנת בעבר במלואה ע"י הרשות (הרחבות של קרב רגיל), כאשר לגבי שנה"ל תשע"ט המשרד ישתתף בעלויות השינוי  לגבי פעילויות אלה בהיקף של עד גובה התקציב שאושר נכון לחודש מאי 2016 המתייחס לשנת תשע"ו בלבד .



אחת לרבעון ישלחו דיווחי ביצוע לגזבר ולראש מנהל חינוך ברשות לידיעה ,לפי המיילים שעודכנו בחוזים . בנוסף לדוחות החודשיים הנשלחים למוסדות ולאיש הקשר ברשות.

ועדת הכספים של התוכנית אישרה ביצוע תשלום באמצעות הוראה בלתי חוזרת לקיזוז רק לרשויות פעילות בקרב רגיל.   
5.1  יתרות תקציביות בלתי מנוצלות מתשע"ח לתשע"ט

ככלל יתרות תקציביות במהותן הינן  הרחבה במימון עצמי-ולא תגבה עבורן תקורה. נדגיש כי הנחיות ההשתתפות בעלות הנוספת של העסקת עובדים בשל מסמך ההבנות אוצר/הסתדרות   כפי שהוגדרו בסעיף 5 תקפות.   


ועדת הכספים של  התכנית אישרה להעביר יתרה תקציבית בלתי מנוצלת בבתי ספר והגנים בתשע"ח לשנה"ל תשע"ט. ואולם רק את חלקם של הרשות וההורים בלבד ללא חלקו של משרד החינוך. 



בכדי לבצע העברת עודפים יש לבצע את הפעולות הבאות:

1. יש לוודא קיום  עודפים  בתקציב  בתי  הספר ובגנ"י, לשם כך יש לקבל דו"ח ביצוע סופי מאושר לשנת הלימודים תשע"ח (עד תאריך  30.11.2018 )הדו"ח יכלול גם הוצאות שבוצעו בחופשת הקיץ ע"ח המוסד.
2. מודגש שוב בחשבון כי תקציב ביה"ס והגן יחויב בשנת תשע"ח בגין חשבוניות שיגיעו עד ל- 10/2018 מתקציב שנה"ל תשע"ח.
3. יש לקבל את הסכמת הרשות המקומית להעברת העודפים בתקציבי בתי הספר גני הילדים (רשות והורים). מצורף נספח 7 להחתמת הרשויות.

4. חישוב חלק הורים ורשויות יתבצע לאחר אישור יתרות סופי . סכום היתרה הסופית יוכפל באחוז הקיזוז של  הרשות כפי שהיה  בשנת תשע"ח ויהוה את העודף המותר תחת סעיף ו דלהלן .

לצורך העברת העודפים ייפתח במערכת מספר למוסד הרחבה נפרד במימון מלא של ההורים והרשות  - עודפי שנה קודמת המאושרים להעברה פטורים מתקורה . להרחבה זו תיווסף עלות תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר כפוף לאמור בסעיף 5.
5. העברת עודפים תוגבל לסכום של לא יותר מ - 20% מתקציב תשע"ח או  20,000 ₪ (הנמוך מהשניים). ניתן יהיה להעביר את מלוא העודפים (חלק ההורים והרשות בלבד), במקרים חריגים ביותר רק באישור מנהלת התפעול הפדגוגית הארצית, חשבת ומנהלת  התכנית. לצורך כך על הרשות להעביר מכתב בקשה חתום ע"י מורשי החתימה. 
6. על פי הנחיית ועדת הכספים גירעונות מתשע"ח  יקטינו את תקציב תשע"ט. ויוכנסו למוסד המקורי עם אחוז הקיזוז הזהה לשנת הלימודים תשע"ט.
7. בשלב הראשוני של תכנון התקציב  אין לתכנן שימוש מעבר ל - 75% מהעודפים, אישור לתכנון מלא יינתן במהלך חודש ינואר 2019.
5.2  הרשאה מהרשות להגדלת  תקציב לרשות בקרב   -הרחבה 


ישנם מקרים בהם הרשויות הפעילות בתוכנית מעוניינות להגדיל את התקציב של המוסדות או לחילופין להוסיף הפעלת התוכנית במוסדות נוספים או פעילויות כלל עירוניות  מתקציב הרשות.
5.2.1 הרחבה בשל החזר שעות יוח"א או מוסדות שהשתתפו בתוכנית צילה בתשע"ז
לרשויות ומוסדות שקוצצו בשל פעילות יוח"א וכאלה שהשתתפו בתוכנית ציל"ה בתשע"ז יש אפשרות להשלים שעות העשרה במסגרת ההרחבות לפעילות הפדגוגית, כאשר מדובר בהחזרת קיצוץ של שעות יוח"א וציל"ה.

יש להסדיר התקשרות עם הזכייניות באמצעות כתב התחייבות והוראה בלתי חוזרת כהרשאה נספח 6.1  במקרה כזה ידווח במוסד נפרד (מקושר למוסד במקורי) ויעודכן בו הסכום המאושר. להרחבה זו תיווסף עלות תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר  כפוף לאמור בסעיף 5 
ההרחבה פטורה מעלויות דמי ניהול .    
5.2.2  הרחבת פעילות פדגוגית במוסדות מאושרים לקרב


לרשויות קיימת אפשרות לתת תוספת תקציב המיועדת  להגברת פעילות העשרה בבית 
הספר הפועל כבר בתוכנית  בקרב רגיל . יש להסדיר התקשרות עם הזכייניות באמצעות הוראה  בלתי חוזרת כהרשאה נספח 6.2א   במקרה כזה ידווח מוסד נפרד (מקושר למוסד במקורי)  ויעודכן בו הסכום המאושר. 

תוספת תקציב זו כרוכה כקבוע במכרז.
5.2.3 
הרחבה בשל צרוף מוסדות נוספים ברשות פעילה בקרב או בשל פעילות יישובית



לרשויות קיימת אפשרות להוסיף מוסדות במימון מלא או לממן פעילות כלל יישובית .
באם רשות תרצה  להוסיף מוסדות במימון מלא או  לממן פעילות כלל יישובית  יש להסדיר התקשרות עם הזכייניות באמצעות הוראה בלתי חוזרת כהרשאה נספח 2 6ב .

     


במקרה כזה ידווח מוסד נפרד (מקושר למוסד במקורי) ויעודכן בו הסכום המאושר. 

תוספת תקציב זו כרוכה כקבוע במכרז.
         5.2.4 
הרחבה למוסדות אשר חרגו מגובה תקציב מאושר מאי 2016 לשנת  תשע"ו  
רשות שתבקש לבצע פעילות נוספת במימון עצמי מלא, דהיינו -  מעבר לזו שאושרה בשנת תשע"ו, תדרש לממן את עלות יישום הסכם השכר באופן מלא ממקורותיו בלבד. יש להסדיר התקשרות עם הזכייניות באמצעות הוראה בלתי חוזרת כהרשאה נספח 6.3
6. 
מימון עצמי טהור 
פעילות במימון עצמי היא פעילות שנעשית במימון מלא של המזמין כוללת עלויות ניהול ותפעול באמצעות תשלום ישיר למפעילי התוכנית  ניתן לבצע פעולות במימון גורמים בנוסף לרשויות כגון: תרומות, עמותות, הורים וכו'. במקרה זה יש לחתום כתב התחייבות  עם הגורם המממן  (חייב להיות ישות משפטית).

כתב ההתחייבות יכלול את הגדרת הפעילות, גובה התקציב, תנאי תשלום ועלויות ניהול.
יש לקבל אישור מוקדם מאגף א' לחינוך יסודי לפעילות  ברשות חדשה.
תקציב מימון עצמי טהור הינו ממקורות המזמין וללא השתתפות תקציב משרד החינוך.
תנאי להתחלת כל פעילות במימון עצמי הינו, הכנת תקציב מפורט מאושר ע"י חשבת התכנית, חתימה על התקשרות , וקבלת סכום המקדמה.

כתב ההתחייבות  יכלול את התקציב לתלמיד, שמות המוסדות המשתתפים, מספרי תלמידים וכן את תנאי התשלום. 
יש להכין תקציב למוסדות על פי נהלי קרב הרגילים. 

יש לתקצב הוצאות ניהול על פי המוגדר ע"פ המוגדר במכרז.
מודגשת חשיבות תקצוב הרזרבה בגובה 4%.

1. הוצאות
כללי
תקציב המוסדות נבנה כ"משק סגור" משמע סך ההכנסות אינו עולה או יורד על סך ההוצאות – יש לתכנן את ההוצאות בהתחשב בקיום רזרבה בגובה 4% בתחילת שנה.

תקציב המוסדות יהיה מאוזן!

7.1  תקצוב הוצאות על פי שבועות פעילות

סה"כ שבועות לימודים בבתי הספר היסודיים ובגנ"י בשנת  תשע"ט יעמוד על 32-32.5 שבועות. 

לגבי חטיבות ביניים יש לתקצב לפי 30  שבועות (מסיימים ב – 20.6.19). 

יש להתחשב ביום בשבוע אשר מתקיימת לגביו פעילות ההעשרה.


הנחיות דיווח נוכחות בזמנים רלוונטים לרצף התעסוקתי  ובפעולות רלוונטיות  למסמך ההבנות ניתנות  בנפרד.
7.2    הגדרת עובדים משרתים 
בכל שנה עד לסוף חודש פברואר יוגדרו תקנים למדריכי התוכנית הכוללים שיבוץ קבוע במוסדות ברמה שבועית .התקנים יקובעו בסוף חודש פברואר  . עובד זכאי למשרה ולרצף תעסוקתי רק

באם שובץ באופן קבוע להיקף הגבוה מ 9 ש"ש  (14 ש"ש בשנה הראשונה ). העובדים

המשרתיים זכאים לרציפות העסקה וזאת על פי מסמך ההבנות בין האוצר להסתדרות.
7.3 שכר עבודה ונלוות לשכר  –
7.3.1  
תעריפי שכר ברוטו 
השכר לשעה ישמש כבסיס לקביעת גובה השכר .השכר משולם למדריכים בחלקיות משרה ע"פ  התקן שנקבע  לפי המפורט  בסעיף 7.3.7. 
טבלת השכר למדריכים הינה ללא שינוי בשנת תשע"ט טבלת התעריפים מפורטת בנספח 2.1. 
בנוסף אושרו שני תעריפים חריגים ע"י ועדת הכספים של התוכנית. מדריך ייחודי ומדריך             מומחה.  ביאור והגדרת מדריך ייחודי ומומחה - ראה  הסבר בנספח 4.1
1. תעריף מדריך ייחודי  הינו -   עד 60 ₪ לשעה.
  ב.       תעריף מדריך מומחה הינו - עד 110 ₪ לשעה.
היקף המדריכים בעלי תעריף חריג לא יעבור את גבול ה - 10% מכלל  המדריכים החדשים לשנה מוגדרת בכלל הארגון.
בעת קביעת שכרו של עובד יש לקבל נתונים של השכלת העובד, וותק והכשרה מעשית (לדוגמא תעודת
הוראה, אישור לבוגר אוניברסיטה  כדומה).מקור  יועבר למחלקת שכר, העתק במשרד האזורי .

למדריכים חדשים ישמר ותק  בקרב ויוכר להם ותק משנים קודמות של עבודה  בתכנית לצרכי קביעת
תעריף בלבד . חובת דיווח שעות ביצוע בפועל חלה על כל המדריכים כולל רכזים בית ספריים.

7.3.3 הוצאות נסיעה למדריכים
נסיעות בתוך העיר יתוקצבו לפי עלות נסיעות בתחבורה ציבורית אך לא יותר מעלות כרטיס "חופשי
חודשי".
קצובת נסיעה חריגה
ניתן לשלם לעובד החזר בגין שימוש ברכבו הפרטי בסך 1.25 ש"ח לק"מ ברוטו בהתאם לאחד
מהקריטריונים הבאים:
1. מדריך שעובד ביותר משני מוסדות חינוך בישוב אחד ביום, המרוחקים אחד מהשני במרחק     
     המחייב נסיעה.
2. מדריך שעובד בישובים פריפריאליים ללא תחבורה ציבורית מסודרת ורציפה במהלך כל היום.
3. מדריך שעובר ביום עבודה אחד ביותר משני ישובים.
4. מדריך שלצורך הפעלת התכנית נדרש לשאת ולהעביר ציוד רב ממוסד אחד למשנהו.
5. מדריך שעלות הנסיעה ברכבו הפרטי מוזילה את הוצאות המוסד ביחס לנסיעה בתחבורה

ציבורית על פי חישוב שיוגש על ידי הרכז ויאושר על ידי האגף לחינוך יסודי
*יש לנמק הסיבה לתשלום בפורמט החזר לפי ק"מ בקובץ הנמצא אצל הרכז.

לעלות הנסיעה, כפי שתקבע עם העובד, יש להוסיף בעת הכנת התקציב, עלויות מעביד בשיעור 14%

כלומר,  יש להכפיל במקדם 1.14 .
הגבלת הק"מ תהיה לפי מפתח אזורי:



אזורים: ירושלים, אשדוד, מרכז - לא יותר מ - 50 ק"מ ליום הלוך ושוב.

אזורים: צפון ודרום - לא יותר מ - 80 ק"מ ליום הלוך ושוב
חריגות מהיקף ק"מ המוגדר במפתח האזורי יינתנו רק עי מנהלת תפעול פדגוגי ארצי
חשוב להדגיש, שהיקף המכסה המותרת להוצאות נסיעה צריך להיקבע עם חתימת העובד על חוזה ההעסקה  על המוסד הראשון ויש להכניס את המגבלה לטופס פרטי העסקה.
7.3.4  עלויות שכר 
כל עובד זכאי להפרשת פנסיה הכוללת את רכיב הפיצויים לפי סעיף 14 לחוק פיצוי הפיטורין.
אחוז ההשתתפות של התכנית במימון הפנסיה יהיה אחיד לכולם לפי המפורט מטה  
 החל מה01.01.17 אחוז ההשתתפות של התוכנית במימון הפנסיה נקבע על  7.5% הפרשות גמל מעסיק    ו-  7% ניכוי גמל עובד ,שיעור הפיצויים יעמוד על  פיצויים 8.33% ).  עלות מעסיק ההפרשות יועמסו  באופן חלקי כך ש1% מההפרשה תועמס על תקציב ההסכם. תנאים אלו יחולו על כלל העובדים משנתם הראשונה 
החל מינואר 2017 עובדי התוכנית זכאים  להפרשה לקרן השתלמות (החל משנתם השניה בתוכנית )  . הסכום מתוקצב בתקציב הסכם .
לצרכי תקצוב - מחיר שעה ממוצעת של מדריך בתשע"ח היה  53.26 ש"ח ברוטו, בנוסף, עלויות סוציאליות ממוצעות; מסים ונסיעות, כלומר, עלות שכר כוללת ממוצעת של 77.3 ש"ח.  
הערה - נתוני מחיר שעה ממוצעת הם לצרכי תקצוב בשלב מוקדם של הכנת תקציב לפני שידוע מי המדריך המועסק. לאחר קליטת העובדים יש לבדוק את הנתונים בפועל ולעדכן את התקציב בהתאם.
7.3.5 תשלום עבור חופשת פסח

בשנת תשע"ט שבוע לפני פסח מתוקצב מתקציב הסכם למדריכים  משרתיים. למדריכים שעתים יש לתקצב תשלום למדריכים עבור שבוע עבודה בחופשת הפסח של משרד החינוך בנוסף לתשלום עבור ימי חג המשולמים בנפרד כחוק. (סה"כ כ-5% מהתקציב עבור פסח וימי חג. התשלום כולו ייעשה דרך סעיף ימי חג) ממוסד המקור .  
על פי החוק  עובד שעתי יזוכה בתשלום בעבור חג ,באם היה יום עבודה קבוע שלו ,  רק לאחר שלושה חודשי עבודה . עובד משרתי יתוגמל בתשלום בעבור  חג באופן יחסי ליום עבודתו ללא תקופת הכשרה.  
7.3.6 הבראה 
עלויות ההבראה נכללות במקדם העלויות בחודשי הקיץ. יש להביא בחשבון מקרים בהם יש לשלם

תשלום הבראה עבור תקופה העולה על שנה. (עובדים שהחלו את עבודתם בתכנית אשתקד)  
תוספת עלות הבראה שתחול כתוצאה מהסכם ההבנות תחול על מוסדות ההסכם ולא תגבה
מהמוסד המקור. במוסד המקור מתוקצבת עלות הבראה בתעריף מגזר פרטי הפרש לתעריף של

מגזר ציבורי יועמס על מוסד ההסכם כמו כן תוספת הימים הנגזרת בשל מעבר לסולם מגזר ציבורי תחול על מוסד ההסכם ולא על מוסד מקור  .
7.3.7 עלות הוצאות העסקה בשל חזרה לעבודה מחופשת הריון 
קיימת עלות העסקה בחודשי הקיץ לנשים בהריון שאינן בתקן  ועלויות העסקה של נשים בהריון

בחל"ת  (עלות לביטוח לאומי ) .
מאחר ובמסגרת התכנית שהופעלה בעבר המפעיל נתן מענה לסוגיית נשים הרות במסגרת תקציב התכנית ומאחר ומדובר בחלק מעלויות מעביד (הוצאות סוציאליות)

והתשלומים למפעיל מתבצעים כהחזר ע"י המשרד. מובהר כי העובדת תועסק במהלך תקופה זו .ההוצאה תועמס על כלל הרשויות המקומיות

שבתכנית על פי חלקה היחסי של כל רשות מקומית בביצוע התכנית בפועל. החלוקה היחסית

תתבצע פעמיים בשנה בפברואר  ובאוגוסט . 
7.3.8
הנחיות ספציפיות לגני ילדים
1.
היקף הפעילות בגני ילדים – הוחלט שתתקיימנה שתי פעילויות שבועיות לילד.
2.

שעת פעילות בגן תארך 45 דקות או 60 דקות לשיעור כפול.

3. שכר מדריך בפעילות של 60 דקות לשיעור כפול יהיה לפי שכר לשעה רגילה כפול מקדם 1.3.
7.4  תכניות לימוד
 
7.4.1  תוכניות חיצוניות- רקע
תוכנית חיצונית מופעלת בתכנית קרב רק לאחר שקיבלה אישור פדגוגי מהיחידה הפדגוגית,  ולאחר קבלת אישור כספי מועדת ההתקשרויות וחתימת הסכם.

אין להתחיל לעבוד עם ספק תוכנית אשר טרם חתם על הסכם עם הזכיינים  . נוסח ההסכם נמצא אצל מחלקת רכש .
יש להקפיד להפעיל את התוכניות על פי הנחיות היחידה הפדגוגית בנוגע לאוכלוסיית יעד כפי שנקבעה על ידי היחידה הפדגוגית.
התשלום לספקי התוכניות כולל תשלום עבור נלוות לשעה וחומרים לשעה, שכר מדריכים משולם רק על ידי החברה למתנ"סים, פרט לחברות מעסיקות שאושרו ע"י היחידה הפדגוגית .
לתקופות ולשעות המוגדרות כנגזרת ממסמך ההבנות ניקבעו נילוות הנמוכות ב20% מהתעריף הקבוע .תעריף הציוד ללא שינוי. 
תשלום עבור נלוות – הינו עבור השימוש בתוכנית, פיתוח התוכנית, עבור עזרה בגיוס מדריכים, הכשרתם, לווי המדריכים ומתן השתלמויות.
שינוי במע"מ יגרור שינוי בתעריף של הנלוות המסוכמות .
היחידה הפדגוגית תערוך בקרה ופיקוח על נושא ליווי המדריכים על ידי החברות. 
תשלום עבור חומרים – כל תכנית מחייבת להעביר פירוט סיליבוס וכן פירוט חומרים המגיעים לבתי הספר ולגנים. הפירוט יופץ לידיעת הרכזים ובתי הספר על ידי היחידה הפדגוגית לידיעה ופיקוח. (ניתן להעזר באתר האינטרנט).

היחידה הפדגוגית תפרסם קטלוג תכניות ועלויות הנלוות והחומרים לתשע"ט.
קבוצות גדולות
לאור החלטת ועדת התקשרויות על מתן פיצוי בגין קבוצות גדולות (קבוצה גדולה הוגדרה כ-28 תלמידים או יותר) יהיה זכאי הספק לתוספת של  30% מעלות הציוד והחומרים בלבד. היחידה הפדגוגית תוציא פירוט לגבי החברות שיהיו זכאיות לתשלום עבור קבוצות גדולות בתשע"ט.

         אי לכך באחריות הרכזים/רכזות היישוביים למפות מראש עד 12.2018למול כל ספק /חברה את הכיתות            הספציפיות שיוגדרו לעבודה בקבוצות גדולות גם בשנת הלימודים תשע"ט.

         במהלך שנת הלימודים לא ייערכו שינויים בנוגע לקבוצות הגדולות שמופו מראש. 
התמורה בגין 
         הקבוצות הגדולות תתקבל ע"י הגשת חשבונית נפרדת לכל מוסד חתומה ע"י הרכז  בחודשים :   

         דצמבר 2018 , מרץ 2019 ויוני 20198 .
חריגים נוספים 
כאמור, ישנם מקרים (בד"כ מלכ"רים) שניתן להם אישור להעסיק את המדריכים בעצמם. גופים אלו יחתמו על חוזים כאשר התעריף לשעה יכלול גם עלויות שכר.
בגנים נלוות וחומרים לחברה עבור פעילות של 60 דקות לשיעור כפול יהיה גם הוא כפול מקדם של 1.3.
הצוות הפדגוגי בקרב ימליץ על אורכי שיעור על פי תחומי דעת וגודל קבוצה.
7.4.2 מילוי מקום  
במקרים חריגים ביותר המפורטים בנוהל תשלום מילוי מקום שאושר במשרד החינוך ב - 22.06.15,
עבור שעת עבודה של מילוי מקום ישולם סך של 100 ₪ כולל מע"מ וכולל תשלום על נלוות וציוד לחברות  ששלחו מדריך למילוי מקום ,המועסק על ידם , במקומו של מדריך חסר .
לא יאושר מילוי מקום בתקופות רצף העסקה.
7.4.3 תוכניות בית ותחומים 
היחידה הפדגוגית פירטה את עלויות הנלוות והחומרים של תוכניות הבית בחוברת קטלוג .

בעקרון, כל הנאמר על תוכנית חיצונית כולל עמידה בנוהל נלוות חל גם על תוכנית הבית והתחומים . תוספת ציוד  לתחומים עבור שעות הנוגעות לרצף העסקה  יתוקצבו מתקציב יישום הסכם שכר .
7.4.4 אדם תכנית /תחומים

היחידה הפדגוגית הוציאה הנחיה לגבי תשלום נלוות לאדם תכנית במסגרת התחומים לפי 12 ₪ לשעה אחיד לכולם.
אדם תוכנית כללי –נלוות שנקבעו הינן  8 ₪ לשעה.
תוספת ציוד  לתחומים עבור שעות הנוגעות לרצף העסקה  יתוקצבו מתקציב  יישום הסכם שכר .
.

7.4.5 רכש ציוד
ציוד מתכלה 
ציוד מתכלה הינו ציוד הנרכש על ידי בתי הספר והגנים לצורך ההפעלה השוטפת של פעילות העשרה ושאינו מסופק במסגרת התוכניות החיצוניות או תוכניות הבית. הציוד השוטף כולל, ציוד אומנות, בריסטולים, חומרים, דפים וכדומה.
חשוב  ביותר להקפיד שהציוד שירכש הינו אך ורק לצרכי תכנית העשרה המועברות על ידי תכנית קרב בבית הספר או הגן.
ציוד קבוע

על פי נוהל ועדת הרכישות של תכנית קרב, ניתן לרכוש ציוד קבוע לבית הספר או גן לצרכי העשרה בלבד וזאת במסגרת תקציבית שנקבעה. (לא יותר מ-8% מתקציב המוסד).

מודגש כי  הציוד הקבוע לאחר רכישתו ישמש את תוכנית קרב ויהיה לחלק אינטגרלי מציוד המוסד. המוסד מתחייב לשמור עליו במצב תקין וראוי לשימוש בהתאם להוראות היצרן ומתחייב לדאוג לבטח את הציוד במלוא ערכו מפני גניבה , ציוד שיגנב לא יוכל להירכש שוב מכספי התוכנית.
יש להקפיד לבצע הרכש אך ורק על פי נוהל ועדת הרכישות.
7.4.6  פעילות הורים / חד-פעמיות

ניתן לשריין סכום של עד 5% מתקציב בית הספר לפעילות הנ"ל ע"פ נוהל הרכש . כל זה מותנה ביכולת המוסד לעמוד במסגרת שעות שבועיות לילד תוך הקפדה על עבודה לאורך השנה כולה.

פעילות הורים ותלמידים אחר הצהרים – על פי הנוהל המדריך מדווח על שעות הפעילות + שעה נוספת עבור הכנה. (הנלוות לתוכניות ישולמו על פי דווחי המדריכים).

קיימת אפשרות לתקצב פעילויות חד פעמיות מתוך מאגר פעילויות מאושר אשר כולל תעריפים ומחירים לתלמיד או לפעילות . 
7.5שכר מרצים
שכר מרצים ישולם על הפעילות למבוגרים.
יש לשלם למרצים בתכנית לא יותר מהמפורט בהנחיות משרד החינוך המצורפות (נספח 4.2 ) כולל הנחיות נציבות שירות המדינה  יש לתקצב בנוסף לתעריפים המצורפים גם את עלות המע"מ.

שכר המרצים יקבע פעם אחת בשנה, לא יחולו שינויים בתעריף במהלך השנה.
7.6 הוצאות ניהול/ריכוז בית הספר
כל בית ספר חייב לתקצב בנפרד משרת ניהול/ריכוז תכנית קרב.  ועדת הכספים של 

תכנית קרב החליטה  כי  יש לתקצב בהיקף של עד 5% מסה"כ שעות התכנית שמתווספות 

לבית הספר ולא יותר מ - 5 ש"ש. 
על פי הנחיית משרד החינוך, אין להעסיק מנהל בית ספר או סגן מנהל בית ספר הפועלים 

במסגרת "אופק חדש" כרכז בית ספרי ללא קבלת היתר בכתב מהמשרד.

העובדים יועסקו עפ"י תנאי העסקה בתאום עם תנאי העסקתם במשרד החינוך. 
7.7 הוצאות השתלמות מדריכים  – מצורף נספח 10 הקובע נוהל השתלמות מדריכים ותקצובם 
8. תקציב יישובי
ניתן לפתוח תקציב  לפעילות יישובית בהשתתפות     מוסדות ביישוב ובאישור הרשות,(בחתימת מנהל מחלקת חינוך)  כאשר שיעור ההשתתפות הינו זהה בכולם (סכום או אחוז לתלמיד זהה).

בקשה לפתוח תקציב יישובי כולל פירוט תקציבי למימון התקציב ולשימוש בתקציב, יש להעביר 
לחשב התכנית לאחר קבלת אישור מנהל מחלקת חינוך ברשות ובחתימתה.
הנחיות לבניית תקציב יישובי
התקציב מיועד למימון פעילות ברמת הישוב כולו לצורך פעילויות משותפות. 
פתיחת התקציב חייב להיות מוסכם ע"י כל בתי הספר ביישוב. (אישור כל ועדות ההיגוי) ובחתימת מנהל  מחלקת חינוך ברשות.
1.
הכנסות התקציב - מסגרת התקציב. מכל בית ספר בישוב ייגבה אחוז זהה או סכום  שיוסכם מסך תקציב בית הספר.

2.
הוצאות התקציב - הרכז היישובי יבנה תקציב לתקציב היישובי, תקציב, שעליו חלים אותם נהלים החלים על תקציב בית ספר.
3.
הרכז יעביר, לאחר אישור מנהל התפעול האזורי), לחשבת  התכנית מסמך המפרט את סעיפים 1 ו - 2, ולאחר אישורו תעביר החשבת את המסמך לפתיחת התקציב.

4.
לאחר קבלת אישור על פתיחת התקציב וקוד התקציב, יקלידו את התקציב בדומה להקלדת תקציב בית ספר.


אין צורך לתקצב הוצאות ניהול לתקציב יישובי.
5.
תקציב יישובי יתוקצב רק לאחר שתוקצבו שעות כנדרש, רזרבה ושכר ריכוז בית ספרי.
1. רזרבה ומיסים

  הרזרבה משמשת למימון התייקרויות שיחולו במשך השנה וכן עבור תשלום ימי מחלה של 

  מדריכים. (תוספת יוקר, תוספות שכר על  פי הסכמים שיהיו במשק, התייקרות, נסיעות 


  וחומרים) וכן  למימון הוצאות בלתי צפויות. גובה הרזרבה הינה 4%  מתקציב המוסד.

         שחרור רזרבה יתבצע באישור אגף א' חינוך יסודי, במשרד החינוך בשתי פעימות בינואר ובאפריל  

         עפ"י קצב הביצוע .

         בעיר אילת הפטורה ממע"מ ,ניתן לתקצב הוצאות ללא מע"מ רק לספקים עם תיק ניכויים אילתי . 
2. נוהל בניית תקציב לבתי הספר
         תהליך עריכת תקציב בית ספר
         הכנת התקציב בבתי הספר נערכת לאחר שאושרה המסגרת התקציבית ע"י ועדת הכספים ומשרד    

         החינוך. התקציב לבתי הספר נערך ע"י תקציבן ורכז לאחר אישור המתווה בועדת ההיגוי הבית       

         ספרית .חוברת ההנחיות קובעת את הכללים לצורך בניית התקציב.

להלן תרשים המתאר את התהליך בניית התקציב לבית הספר:
[image: image4.emf]ʡʣʩʷʺ�ʺʷʩʰʥʺ�ʤʧʹʡʥʰʩʺ�

ʤʷʬʣʺʤ�ʬʮʲʸʫʺ ,  ʤʧʺʮʺʤ�

ʥʤʲʡʸʺʤ

ʬʠʧʸʠʩʺ�ʸʫʹ�ʺʥʫʰʩʥʺ�ʡʶʩʸʥʳ��

ʮʱʮʫʩʭ�ʰʩʬʥʥʩʭ

ʸʫʦ�ʩʩʹʥʡʩ

ʴʸʨʩ�ʧʹʡʥʰʩʺ

: ʨʩʴʥʬ�ʡʧʹʡʥʰʩʺ�ʬʠ�ʺʷʩʰʤ

ʸʩʹʥʭ�ʴʸʨʩ�ʤʧʹʡʥʰʩʺ�ʡʮʲʸʫʺ�

ʬʮʲʷʡ�ʥʤʧʦʸʺʤ�ʬʠʦʥʸ�ʬʨʩʴʥʬ

ʠʧʸʠʩʺ�ʺʹʬʥʭ�ʬʱʴʷʩʭ

ʠʩʹʥʸ�ʧʹʡʥʰʩʺ�ʬʺʹʬʥʭ

ʠʧʸʠʩʺ�ʺʹʬʥʮʩʭ�ʬʱʴʷʩʭ

3.3

3.5

ʡʣʩʷʺ�ʺʷʩʰʥʺ�ʤʧʹʡʥʰʩʺ

ʠʧʸʠʩʺ�ʺʹʬʥʭ�ʬʱʴʷʩʭ

ʨʴʱʩʭ�ʮʶʥʸʴʩʭ�

ʬʧʹʡʥʰʩʺ

ʤʹʥʥʠʺ�ʰʺʥʰʩ�

ʧʹʡʥʰʩʺ�ʬʮʥʬ�

ʤʦʮʰʤ��ʥʤʶʲʺ�ʮʧʩʸ

3.3.1 3.3.3 3.3.2

3.6

ʤʴʷʺ�ʣʥ " ʧ�ʴʲʩʬʥʺ�ʬʱʴʷ�

ʤʮʴʲʩʬ�ʠʺ�ʲʥʡʣʩ�ʮʸʮʰʺ

ʠʧʸʠʩʺ�ʸʫʹ�ʺʥʫʰʩʥʺ

ʠʩʹʥʸ�ʧʹʡʥʰʩʺ�ʹʤʺʷʡʬʤ�

ʮʤʱʴʷ�ʡʧʺʩʮʤ�ʥʧʥʺʮʺ

ʮʰʤʬ�ʮʥʱʣ

3.1

3.2

ʤʷʬʣʺ�ʴʸʨʩ�ʤʧʹʡʥʰʩʺ�

ʬʮʲʸʫʺ .  

ʸʫʦ�ʩʩʹʥʡʩ

ʤʲʡʸʺ�ʧʹʡʥʰʩʺ�ʥʮʱʮʫʩʭ�

ʰʩʬʥʥʩʭ . 

ʸʫʦ�ʩʩʹʥʡʩ�ʬʮʸʮʰʺ



נספח 1 אחוזי קיזוז והנחות תשע"ט
	שםישוב/מועצה
	מדד למ"ס 2013
	אחוז קיזוז סופי 

	אופקים
	3
	51%

	אור יהודה
	5
	66%

	אילת
	6
	81%

	אריאל
	6
	81%

	אשדוד
	5
	66%

	אשכול
	6
	81%

	באר טובי ה
	7
	91%

	באר יעקב
	7
	91%

	באר שבע 
	5
	66%

	בועינה נג'ידאת
	2
	46%

	בית שאן 
	4
	56%

	בית שמש
	2
	46%

	בני עי"ש
	5
	66%

	בני שמעון
	7
	91%

	בת ים
	5
	66%

	ג'דיידה מכר 
	2
	46%

	גולן
	6
	81%

	גן יבנה
	7
	91%

	דימונה
	4
	56%

	הגלבוע
	5
	66%

	הגליל העליון
	6
	81%

	הגליל התחתון
	6
	81%

	הר חברון
	4
	56%

	חבל אילות
	5
	66%

	חבל יבנה
	4
	56%

	חבל מודיעין
	7
	91%

	חדרה
	6
	81%

	חולון
	6
	81%

	חוף אשקלון
	7
	91%

	חוף הכרמל 
	8
	93%

	חצור הגלילית
	4
	56%

	חרפיש
	4
	56%

	טבריה
	4
	56%

	טורעאן 
	3
	51%

	טמרה
	2
	46%

	יאנוח-ג'ת
	3
	51%

	יבנאל
	3
	51%

	יואב 
	7
	91%

	יפיע 
	3
	51%

	ירוחם
	4
	56%

	ירושלים
	3
	51%

	ירכא 
	3
	51%

	כאבול
	2
	46%

	כפר קרע  
	4
	56%

	לב השרון  
	8
	93%

	מבואות החרמון
	7
	91%

	מבשרת ציון
	8
	93%

	מג'דל שמס 
	3
	51%

	מגדל
	5
	66%

	מגדל העמק
	4
	56%

	מגידו
	7
	91%

	מזכרת בתיה
	8
	93%

	מטה אשר
	6
	81%

	מטה יהודה
	7
	91%

	מטולה
	8
	93%

	מנשה
	6
	81%

	מעלה אדומים
	6
	81%

	מעלה אפרים 
	5
	66%

	מעלה יוסף
	7
	91%

	מעלות-תרשיחא
	5
	66%

	מעליא
	6
	81%

	מצפה רמון
	3
	51%

	מרום הגליל
	5
	66%

	מרחבים
	5
	66%

	משגב
	7
	91%

	נהריה 
	6
	81%

	נצרת  
	3
	51%

	נצרת עילית
	5
	66%

	נתיבות
	3
	51%

	נתניה
	6
	81%

	סח'נין 
	3
	51%

	עילבון
	4
	56%

	עמק הירדן
	6
	81%

	עמק המעיינות
	5
	66%

	עפולה
	5
	66%

	ערבות הירדן 
	6
	81%

	ערד
	4
	56%

	פסוטה 
	5
	66%

	צפת
	2
	46%

	קדומים
	5
	66%

	קדימה
	8
	93%

	קצרין
	5
	66%

	קרית ארבע 
	2
	46%

	קרית מלאכי
	3
	51%

	קרית עקרון
	5
	66%

	קרית שמונה
	5
	66%

	קרני שומרון
	5
	66%

	ראש העין 
	7
	91%

	ראש פינה
	7
	91%

	ריינה 
	3
	51%

	רמלה
	4
	56%

	רמת נגב
	6
	81%

	שדות הנגב
	5
	66%

	שדרות
	4
	56%

	שומרון
	5
	66%

	שעב 
	2
	46%

	שער הנגב
	7
	91%

	שפיר
	4
	56%

	שפרעם
	3
	51%

	אשכול למ''ס
	
	קיזוז
	הנחה
	קיזוז סופי

	אשכול 2
	
	61%
	15%
	46%

	אשכול 3
	
	61%
	10%
	51%

	אשכול 4
	
	61%
	5%
	56%

	אשכול 5
	
	71%
	5%
	66%

	אשכול 6
	
	81%
	0%
	81%

	אשכול 7
	
	91%
	0%
	91%

	אשכול 8
	
	93%
	0%
	93%


נספח 2.1
[image: image1.emf]2.1נספח 

ט "טבלת תעריפים תשע

ח" ע-ז"ע-ו"ע-ה"זהה לתשע

9שנה  10שנה 

סוג תעודה

מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א מדריך ת.א

מדריך ללא תעודה

35 38.5 36.8 40.5 38.6 42.5 38.6 42.5 42.5 46.8 42.5 46.8 46.7 51.4 46.7 51.4 49 54 51.5 56.7

*ז'סטא/תעודה מוכרת

38 41.8 39.9 43.9 41.9 46.1 41.9 46.1 46.1 50.7 46.1 50.7 50.7 55.8 50.7 55.8 53.2 58.6 55.8 61.5

תואר ראשון

40 44 42 46.2 44.1 48.5 44.1 48.5 48.5 53.4 48.5 53.4 53.4 58.7 53.4 58.7 56 61.6 58.8 64.7

תעודת הוראה

42 46.2 44 48 46 50.6 46 50.6 50.6 55.6 50.6 55.6 55 60.5 55 60.5 57.7 63.5 60.6 66.7

תואר שני

45 49.5 47.3 52 49.6 54.6 49.6 54.6 54.6 60 54.6 60 60 66 60 66 63 69.3 66.1 72.7

בעלי השכלה אקדמאית-מוסיקה

50 55 52.5 57.8 55.1 60.6 55.1 60.6 60.6 66.7 60.6 66.7 66.7 73.4 66.7 73.4 70 77 73.5 80.8

ללא תעודה-מוסיקה

45 49.5 47.3 52 49.6 54.6 49.6 54.6 54.6 60 54.6 60 60 66 60 66 63 69.3 66.1 72.7

סייעת

30 30 30 30 30 30 30 30 30 0 30 0

=ת .א אדם תכנית 

תעודה מוכרת על פי אישור היחידה הפדגוגית של תכנית קרב* 

5שנה  6שנה  7שנה  8שנה  1שנה  2שנה  3שנה  4שנה 


נספח 4.1 הגדרת מדריך ייחודי ומומחה – אישור 
תעריפים חריגים למדריכים
1. קיימות שתי קטגוריות למדריך בעל תעריף חריג. ׁׁ(תעריף מחוץ לטבלה)
א.
מדריך ייחודי -   עד 60 ₪ לשעה.
ב.
מדריך מומחה - עד 110 ₪ לשעה.
2. היקף המדריכים בעלי תעריף חריג לא יעבור את גבול ה - 10% 
מכלל  המדריכים החדשים לשנה מוגדרת בכלל הארגון.
3. לתשומת לבכם תערך בדיקה מדגמית במהלך שנת הלימודים של מדריכים  
שהוכרו כמדריכים בעלי תעריף חריג לאור הקריטריונים  הרשומים מטה. 
למשרד תהיה הזכות לבטל את התעריף החריג אם המדריך אינו עומד 
בקריטריונים ולשלם למדריך ע"פ הטבלה. 
מדריך ייחודי
1. המדריך הינו בעל יידע ייחודי וכישורים מוכחים בתחום הדעת בו הוא מדריך אך לא בהכרח בעל הכשרה פורמלית  כגון אמנים, אנשי מחשבים ועוד.
2. למדריך ניסיון קודם בהדרכת התחום של לפחות 3 שנים.
3. למדריך יכולת בהדרכת אוכלוסיות מסוימות ומגדרים מסוימים בהם  אין די מדריכים בתחום כגון לתלמידי המגזר דוברי הערבית, המגזר החרדי חינוך מיוחד או מענה לצרכי הדרכה בפריפריה רחוקה.
4. המדריך ימציא חוות דעת חיוביות על פעילותו בהדרכה מגורמים מתאימים.
5. למדריך העומד בקריטריונים אילו ניתן לשלם שכר של עד 60 ₪ לשעה.
הגדרת מומחה
1. המדריך הינו "אדם-תכנית" שכתב בעצמו את התכנית שהינו מפעיל והינו בעל זכויות היוצרים בתכנית זו.
2. למדריך השכלה והכשרה מוכחת בתחום אותו הוא מדריך.
3. למדריך התמחות ספציפית בתחום אותו הוא מדריך והינו בעל ניסיון של 4 שנים לפחות בפעילות בתחום אותו הוא מדריך.
4. למדריך ניסיון של לפחות שנתיים בהדרכת ילדים.

5. למדריך יכולת אישית גבוהה במיוחד בהדרכה - בעל כושר מנהיגות, יחס אישי ויכולת הדרכת קבוצה בתחום הבינאישי ובתחום המקצועי (ובכלל זה יצירתיות, חשיבה עצמית מקורית, כריזמה, יכולת לעורר עניין ולרתק את המודרכים). יכולת זו תיבדק עפ"י כלי הערכה למדריכים של המנהל הפדגוגי במשרד.
6. למדריך יכולת בהדרכת אוכלוסיות מסוימות ומגזרים מסוימים בהם אין די מדריכים לאותו תחום שהוא מדריך כגון לתלמידי המגזר דוברי הערבית, המגזר החרדי, לתלמידים בחינוך המיוחד וכיוצ"ב. 
7. למדריך חוות דעת חיוביות על פעילותו בעבר מגורמים מתאימים.
מחויבות רכזי התחומים למי שהוגדר כמומחה:

· לקרוא את תכנית העבודה שהגיש המומחה, לדון עם המומחה על התכנית ולאשר אותה.

· לקיים שתי פגישות שנתיות במהלך השנה.

· לקיים מערך השתלמויות מתאים למי שהוגדרו מומחים.

מחויבות מדריכים שהוגדרו כמומחים לתחום:

· להגיש תכנית עבודה ולקבל עליה אישור. 

· להתחייב להשתתף בלפחות שתי השתלמויות במהלך השנה.
· לבנות השתלמות שפונה למומחים או הדרכה של התחום.

מחויבות משותפת תחום-רכז:

· לגבש חוות דעת משותפת על עבודת המומחה והמשך העסקתו כמומחה (לקראת סוף השנה הראשונה).

· לקיים דיון נוסף בין התחום לרכז היישובי בעקבות צפייה משותפת על המשך העבודה (לקראת תום השנה השלישית).
למדריך העונה לקריטריונים אלו ניתן לשלם שכר של עד 110 ₪ לשעה.
בשני המקרים יש לקבל אישור בחתימה של מנהל תפעול אזורי על התעריף בטופס אישור שכר חריג.
אנא שימו לב כי סך המדריכים כי סך המדריכים החריגים לא יעלה  על 10% מכלל המדריכים החדשים בארגון.
נספח 4.2 
הנחיות תקשיר לתעריפי הדרכה 
http://www.csc.gov.il/DataBases/Hozrim/Documents/Education/2014-890.pdf
נספח 5 – נוהל מילוי מקום 
נוהל  תשלום מילוי מקום מדריכי קרב
בישיבה שהתקיימה במשרדה של הגב' דבורה שיאחי ביום 22.6.15  בנוכחות, שולה בן נון ואושרה לרר , נדונה הבקשה בעניין תשלום לממלא מקום מדריכי בתכנית קרב.
להלן הנימוקים לבקשת קביעת הנוהל:
· תנאי המכרז אינם מאפשרים העסקת מורים כממלאי מקום, למרות שאין לכך מניעה במכרז.

· הסוגיה לא עומדת בסתירה לתנאי המכרז ומכיוון שהיא לא מוזכרת במכרז מכאן שהיא  נתונה  לשיקול דעתה של היחידה המקצועית.

· הנושא מגובה תקציבית כך שלא נדרש לכך תקציב נפרד. (מדריך נעדר  יקבל שכרו עפ"י הכתוב בחוק)
· מדובר בהיקף קטן של שעות כ-23,000 שעות בממוצע מתוך סך של כ- 1,600,000 שעות (כ-  2.3 מיליון ₪ )
· קיים הכרח למענה מהיר ומדויק לבית הספר שבו המדריך נעדר. ההתראה יכולה להיות בטווח של דקות מתחילת  השיעור.

· חוסר היכולת של מוסדות החינוך להיערך בהתראה קצרה למילוי המקום והרצון לתת מענה מהיר ומקצועי למדריך שנעדר, מחייב להיעזר במנגנון אשר יאפשר עבודה תקינה במוסד החינוכי. 

· תכנית קרב באה לתת שירות ומענה לבתי הספר, למען יוכלו לתפקד בגמישות אותה המציאות מכתיבה. חוסר היכולת להיערך מידית תפגע בטיב השירות ואיכותו.

הנוהל אושר בכפוף להיבטים הבאים:
ישולם סך של  100 ₪ לשעה לחברות המעסיקות מדריך  מלוי מקום (להלן: החברה) .
התשלום אינו למדריך ממלא המקום, אלא לחברה שמעסיקה אותו. 
סכום זה כולל את עלות שכרו של העובד, החזר נסיעות, הוצאות סוציאליות, חומרים ונלוות לחברה ומע"מ.
המדריכים הינם עובדי החברה ולא עובדי קרב, הם יוכשרו מקצועית על ידי החברות ומביאים עימם את הציוד הנדרש לקיום השיעור.
 מדריכים אלה נקראים במקרים בהם יש להיערך מידית להיעדרות מדריכים באופן זמני ומקרי.

הקריטריונים על פיהם החברה תוכל להעסיק מדריך הם כדלקמן:

1. החברה תשלם למדריך לפחות 35 ש"ח לשעת עבודה
2. החברה מפרישה את כל הזכויות הסוציאליות המחויבות על פי חוק
3. למדריך (זכר) תעודת יושר מהמשטרה בתחום פגיעות מיניות
4.המדריך קיבל הכשרה להדרכה. 

נספחי 6 –הוראות בלתי חוזרות 
נספח 6 א'
אל: משרד החינוך  
מאת:  ____________

הוראה בלתי חוזרת תשע"ט– תוספת תקציב למוסד בגין הוספת שעות העשרה במוסדות יוח"א, או הוספת שעות העשרה במוסדות שהשתתפו בתכנית ציל"ה בשנה"ל תשע"ז

אנחנו הרשות המקומית באמצעות  ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​מורשיי החתימה, נותנים לכם בזה הוראה בלתי חוזרת לנכות ולהעביר סך של _______________₪ ל"____________________________, המפעילה את התכנית של משרד החינוך להפעלת תכניות העשרה חינוכיות בתחום שיפוט הרשות, כמו גם תוספת נדרשת בגין יישום הסכם השכר כקבוע במכרז.
	שם המוסד
	סמל מוסד
	מס' תלמידים
	סכום לתלמיד
	סה"כ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר    _________ ₪ 

 סה"כ לקיזוז ________________ ₪
תאריך_________                 

                   

חותמת הרשות_________________________

חתימת גזבר הרשות _____________________

              חתימת ראש הרשות_____________________

נספח 6.2 א

אל :
משרד החינוך 

מאת :
______________

הוראה בלתי חוזרת – תוספת תקציב למוסד קיים בתכנית– תשע"ט

אנחנו הרשות המקומית באמצעות מורשי החתימה נותנים לכם בזה הוראה בלתי חוזרת לנכות ולהעביר סך של _______________  ₪  ל"___________________________,  המפעילה, עפ"י מכרז, את התכנית של משרד החינוך להפעלת תכניות העשרה חינוכיות בתחום שיפוט הרשות. 

משרד החינוך יעביר לחברה גם את הכספים הנדרשים לצורך פעילות שהינה במימון מלא של הרשות כהרחבה לתכנית הקיימת במוסד.  תוספת הוצאות כקבוע במכרז. 

תוספת בגין יישום הסכם השכר תהיה במימון הרשות בגובה 10%, ובהתאם לנתוני שנת הלימודים תשע"ו נכון לחודש מאי 2016.

	שם המוסד
	סמל מוסד
	מס' תלמידים
	סכום לתלמיד
	סה"כ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר  (כקבוע במכרז)     __________  ₪  

סה"כ תוספת הוצאות לניהול (כקבוע במכרז)                  __________   ₪ 

                                           ​​​​​​​​​​​​​​                            
סה"כ לקיזוז
                                                        _____________ ₪
תאריך ______________

        



חותמת הרשות __________________

חתימת גזבר הרשות  ______________

                                                                           חתימת ראש הרשות   ______________

נספח 6.2 ב
אל :
משרד החינוך 

מאת :
_____________

הוראה בלתי חוזרת לפתיחת תקציב רשות / מוסדות חדשים – תשע"ט

אנחנו הרשות המקומית ע"י מורשי החתימה נותנים לכם בזה הוראה בלתי חוזרת לנכות ולהעביר סך של _________________  ₪  ל____________________,  המפעילה, עפ"י מכרז, את התכנית של משרד החינוך להפעלת תכניות העשרה חינוכיות בתחום שיפוט הרשות. 

משרד החינוך יעביר לחברה גם את הכספים הנדרשים לצורך פעילות שהינה במימון מלא של הרשות. 

תוספת הוצאות לניהול כקבוע במכרז .

תוספת בגין יישום הסכם השכר תהיה כקבוע במכרז.  
	שם המוסד
	סמל מוסד
	מס' תלמידים
	סכום לתלמיד
	סה"כ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר  (כקבוע במכרז)         _______________ ₪


 
          סה"כ תוספת הוצאות לניהול (כקבוע במכרז)                             
______________ ₪ 

סה"כ לקיזוז
                                                          
______________ ₪


תאריך ______________


      


חותמת הרשות __________________
חתימת גזבר הרשות  ______________

חתימת ראש הרשות   ______________

נספח 6.3

אל :
משרד החינוך 

מאת :
רשות ______________

הוראה בלתי חוזרת תשע"ט למוסדות אשר חרגו מגובה תקציב מאושר מאי 2016 לשנת תשע"ו  

אנחנו הרשות המקומית  ע"י מורשי החתימה נותנים לכם בזה הוראה בלתי חוזרת לנכות ולהעביר סך של ______________₪  ל________________________________________,  המפעילה, עפ"י מכרז, את התכנית של משרד החינוך להפעלת תכניות העשרה חינוכיות בתחום שיפוט הרשות. 

משרד החינוך יעביר לחברה גם את הכספים הנדרשים לצורך פעילות שהינה במימון מלא של הרשות כהרחבה לתכנית הקיימת במוסד.  הסכום כולל מימון מלא של יישום הסכם השכר.
1. הוראה בלתי חוזרת תשע"ט - תוספת תקציב למוסד בגין הוספת שעות העשרה במוסדות יוח"א, או הוספת 

    שעות העשרה במוסדות שהשתתפו בתכנית ציל"ה בשנה"ל תשע"ז

	שם המוסד
	סמל מוסד
	מס' תלמידים
	סכום לתלמיד
	סה"כ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


       


סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר (מימון מלא) בגובה ____________ ₪

       


סה"כ לקיזוז 



                    
_______________ ₪ 

2.  הוראה בלתי חוזרת תשע"ט - תוספת תקציב למוסד קיים בתכנית

	שם המוסד
	סמל מוסד
	מס' תלמידים
	סכום לתלמיד
	סה"כ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


        

 סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר (מימון מלא) בגובה   
_______________ ₪
       

סה"כ תוספת להוצאות לניהול (כקבוע במכרז)                            

_______________ ₪ 

         

 סה"כ לקיזוז          



           

_______________ ₪ 

המשך לנספח מס' 6

3.
הוראה בלתי חוזרת תשע"ט - לפתיחת תקציב רשות / מוסדות חדשים 

	שם המוסד
	סמל מוסד
	מס' תלמידים
	סכום לתלמיד
	סה"כ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


          

סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר(מימון מלא) בגובה 
 _____________  ₪
         

סה"כ תוספת להוצאות לניהול (כקבוע במכרז)                             
         ________________ ₪ 

         

סה"כ לקיזוז          



       
       _________________ ₪ 

תאריך ______________




חותמת הרשות __________________
חתימת גזבר הרשות  ______________

חתימת ראש הרשות   ______________

מאי 2018 
סיוון תשע"ח

לכבוד

שם המזמין 

כתובת

הנדון: אישור הפעלת תכנית קרב בשנה"ל תשע"ט במימון עצמי מלא של המזמין 

בהתאם לאישור האגף לחינוך יסודי במשרד החינוך להפעלת תכנית קרב והארכת  הפעלת המכרז גם  בשנת הלימודים תשע"ט באמצעות ______________________ (להלן: הזכייניות), הרינו מתכבדים להעביר אליכם את תנאי אישור הפעלת התכנית כמפורט  להלן. למען הסר ספק מובהר בזאת, כי הוראות מכרז תכנית קרב יחולו במלואן על אישור הפעלה זה: 

1. אישור הפעלה זה מהווה הארכת התקשרות להסכם המסגרת ונספחי הארכה למתן השירותים אשר נחתמו בין הזכייניות לבין המזמין, בשנת הלימודים תשע"ו- תשע"ח (להלן: "הסכם המסגרת ונספחי הארכה"); בהתאם, תקופת ההתקשרות על פי אישור הפעלה זה הינה מיום 1.9.2018 ובאופן רציף עד ליום 31.8.2019 (להלן: "תקופת הארכה"). 
2.  כל איחור ו/או עיכוב בתחילת הפעלת התכנית אשר מקורם במזמין ואשר לא אושרו מבעוד מועד ובכתב על ידי הזכייניות יושת על המזמין.
3. ידוע למזמין, כי בין משרד האוצר לבין הסתדרות נחתם "מסמך הבנות בין שר האוצר ובין יו"ר ההסתדרות לעניין אופני העסקה במגזר הציבורי מיום 20.7.2015" המתייחס לאופן העסקת עובדי תכנית קרב (להלן: "מסמך ההבנות").  בהתאם לאמור בשנה"ל _______ התוספת  כתוצאה מיישום הסכם הבנות יקבע על ע"פ הקבוע במכרז.
4.  המזמין אחראי לגבייה ולתשלום של אותו חלק מהתכנית המקומית שבמימונה יחויבו הורי התלמידים שישתתפו בתכנית המקומית. 
5.  מבלי לגרוע מהאמור לעיל, מובהר כי _% מתקציב הבסיס יועבר לזכייניות ויממן את הוצאות התפעול  השוטף של הפעלת תכנית קרב אצל המזמין (להלן: "הוצאות ניהול").
6. כנגד הפעלת תכנית קרב על פי אישור זה, ישלם המזמין לזכייניות את התמורה בגין הפעילות, באחת משתי החלופות המפורטות בנספח א' לאישור זה המהווה חלק בלתי נפרד הימנו ובהתאם לתנאיו (להלן: "התמורה"). 
7. הזכייניות רשאיות בכל עת, מכל סיבה שהיא, להודיע למזמין על הפסקת תוקפו של אישור הפעלה זה בהודעה מראש של 30 (שלושים) ימים, וזאת על פי שיקול דעתן הבלעדי והמוחלט וללא צורך במתן נימוקים. 
8. בוטל אישור הפעלת התכנית כאמור, מכל סיבה שהיא יראו את מועד הביטול הנקוב בהודעה כמועד סיום תקופת ההתקשרות והמזמין ישלם לזכייניות, בעד אותו חלק מהשירותים שבוצעו על ידי הזכייניות בפועל. 
9. נותרו למזמין עודפים מהתקציב האמור בתום תקופת האורכה הנקובה בסעיף 2 לעיל יהיו רשאים הזכיינים  לפעול כדלקמן: 
9.1 ככל שהזכיינים ימשיכו להפעיל את המכרז גם בשנת הלימודים תשע"ט יועברו עודפי התקציב משנה"ל תשע"ט לשנה"ל תש"פ.
9.2 מונה זכיין אחר מטעם המשרד להפעלת התכנית, יוחזרו עודפי התקציב  למזמין בקיזוז תשלום התמורה הכוללת לזכיינים בעד 100% תקציב בגין מתן השירות 
10. האמור באישור הפעלה מבטל וגובר על כל הסכמה, מצג, הבנה, הצעה ומשא ומתן שקדמו לו.
11. הצדדים מאשרים ומצהירים כי קראו בעיון את אישור הפעלת תכנית קרב דלעיל על כל סעיפיו ונספחיו, וכי הם חותמים עליו מתוך הבנה מלאה של תוכנו ומשמעותו.
12. בכל סתירה בין האמור בהסכם המסגרת  לבין האמור באישור הפעלה זה, תגברנה הוראות אישור הפעלה זה.
13. כל יתר תנאי הסכם המסגרת והתוספות, על סעיפיהם ונספחיהם, ימשיכו לחול בתקופה הארכה,                            בהתאמות ובשינויים המתחייבים מהאמור לעיל.







              בכבוד רב,
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יונית יעקובוביץ









מנהלת  תכנית קרב

לכבוד

הגב' יונית יעקובוביץ 

מנהלת תכנית קרב 

ולראיה באו הצדדים על החתום:

אנו מורשי החתימה של המזמין, מאשרים את נכונות אישור ההפעלה , לרבות אישור פרטי הנספח א' המצ"ב ובהתאם מאשרים את השתתפות המזמין בתכנית קרב.

בשם רשות:

אם לרשות מונה חשב מלווה מטעם משרד הפנים, באחריות הרשות להחתים החשב המלווה. 

	​​​​​​​​​______
             _​​​​​___________          _______________                    _______________
תאריך                     חותמת הרשות             חתימת גזבר הרשות                      חתימת  ראש הרשות


אני הח"מ  עו"ד/רו"ח מאשר בזאת כי ה"ה  1. ___________________ 
תפקיד: _____________________  2.__________________  תפקיד: _______________ 

חתמו על ההסכם וכי הינם  מוסמכים לחייב את המזמין בחתימתם לכל דבר ועניין.

____________________



__________________________

            תאריך





     חתימה + חותמת עו"ד/רו"ח

בשם הזכיינים:

___________________________
___________________________
חותמת וחתימות 
                    



חותמת וחתימות 
נספח א'

נספח התמורה תשע"ט במימון עצמי מלא של המזמין 

1. פרטי ההתקשרות:

1. שם המזמין :   ________________ כתובת:   _________________________
טלפון:    ____________________ ח.פ/ת.ז: _________________________

מורשה החתימה מטעמו- יש לצרף אישור מורשה חתימה חתום כדין:
1. שם:  _______________ ת.ז: ___________ תפקיד: ________________

2.  שם: _______________ ת.ז: ____________ תפקיד: ________________
2. לצורך תקשורת שוטפת איש הקשר אצל המזמין הינו/ה:  ___________________
תפקיד ______________________________ וכתובת למשלוח דואר אלקטרוני: __________________@______________ טלפון: ____________________
2. תכנית קרב תכלול _______ בתי ספר  ו ______ גנים אצל המזמין.
3. סך התקציב שמעמיד המזמין לטובת תכנית קרב לשנת הלימודים תשע"ט בתקופת האישור תהא ____________ ₪ (במילים: __________________________) תקציב להפעלת התוכנית יחושב באופן הבא:
	שם המוסד
	סמל מוסד
	מספר תלמידים
	תקציב לתלמיד


	סה"כ תקציב
(תקציב לתלמידX מספר תלמידים)



	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	סה"כ
	


סה"כ תוספת הנגזרת מיישום הסכם השכר (כקבוע במכרז) __________ ₪ 

סה"כ תוספת הוצאות לניהול (%__)   ___________________ ₪

סה"כ לתשלום___________________________________ ₪ 


	
	4. אופן ביצוע תשלום התמורה:
1. להבטחת התשלומים ימסור המזמין לזכייניות במעמד החתימה (יש לסמןX  על אופן התשלום המבוקש):
  שיקים דחויים 
 הוראת קבע בנקאית מאושרת כדין בהתאם לאמור בסעיף זה. 

מובהר בזאת, כי התחשבנות סופית בגין הפעלת התוכנית על פי אישור הפעלה זה תתבצע לא לפני 

ה - 31.10.2019.

2. המזמין ישלם מקדמה בגובה % _____ מגובה התמורה הכוללת, בסך של  _________ ₪  עם חתימת אחרון מורשה החתימה מטעמו על אישור ההפעלה ובטרם תחילת העבודה, וזאת כנגד דרישת תשלום.
3. היתרה תשולם ב – ____ תשלומים חודשיים רצופים ושווים על סך ______  ₪ אשר ישולמו עד ליום ה - 9 
לכל חודש בגין החודש החולף החל מחודש _______ 2018.

5. המזמין מצהיר, כי מקורות המימון והתקציב ידועים ומובנים לו. 
6. המזמין מצהיר, כי ידוע לו כי לא תתאפשר כל חריגה תקציבית מהתמורה הכוללת של המוסד ו/או גן הילדים.
7. הנני מצהיר ומתחייב, כי האמור בנספח זה משקף נכונה את מספר התלמידים, לרבות בתי הספר/הגנים המשתתפים בתוכנית המקומית המופעלת על ידי הזכייניות בתחום המזמין לשנת הלימודים תשע"ט.
8. ידוע למזמין כי התמורה הכוללת מבוססת על האמור בנספח זה בלבד וכי לאחר מועד החתימה על האישור, 
אין באפשרות המזמין לגרוע מרשימה זו כל תלמיד ו/או כל בי"ס אלא באישור שני הצדדים בלבד.
9. ככל שירצה המזמין להגדיל את כמות התלמידים המשתתפים בתכנית קרב ו/או את כמות בתי הספר/גנים, הרי 
שהתמורה בעבור הגדלה זו תעשה באמצעות העמדת תקציב נוסף ונפרד אשר יוקצה לכך על ידי המזמין אשר 
יצורף כנספח נוסף להסכם זה.


שם מורשה חתימה 1 מטעם המזמין ____________________ תפקיד ______________________


שם מורשה חתימה 2 מטעם המזמין ____________________ תפקיד ______________________


	
	
	
	
	
	
	


 תאריך  _______________



חותמת/חתימה______________________ 
נספח 7
יש לשלוח הטופס לא יאוחר מה- 31.12.2018
לכבוד

ג.נ., 

הנדון: תכנית קרב למעורבות בחינוך – העברת יתרות תקציביות במוסדות
ברצוננו לבקש כי יתרות תקציביות שיוותרו בתקציב המוסדות משנת תשע"ח, יועברו לתקציב המוסדות לשנת תשע"ט(כספי הורים ורשות בלבד) ובלבד שעודפים אלו לא יעלו על גובה התקרה כפי שנקבעה בנהלי התכנית.
הרשות מתחייבת בזאת לכסות את חלק ההורים במידה ותהיינה תביעות הורים לקבל החזר בגין העודפים הנ"ל.
לרשות ידוע כי העברת העודפים תעשה רק לאחר שיתקבל אישור לקיום עודפים כאמור.
 תוספת נדרשת בגין יישום הסכם השכר תהיה במימון הרשות .
תאריך _______________


חתימת הגזבר:   __________________







ראש הרשות: 
    __________________







חותמת הרשות:  __________________
נספח 8
לכבוד
_____________________
שלום רב,
ועדת הכספים של תכנית קרב אישרה גם השנה תוספת תקציב לבתי הספר של החינוך המיוחד הפועלים במסגרת תכנית קרב.
שם בית הספר:
______________     קוד המוסד: ______________
שם בית הספר:
______________     קוד המוסד: ______________
שם בית הספר:
______________     קוד המוסד: ______________
התוספת היא בשיעור של 10% מהסל התקציבי לתלמיד ומימונה מתחלק בין תכנית קרב והרשות לפי אחוז ההשתתפות הקיים בישוב.
נבקשכם לחתום על מכתב זה ולהחזירו אלינו. כמו בהסכם ההתקשרות נדרשת חתימת ראש הרשות וגזבר הרשות.





      בברכה,
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     יונית יעקובוביץ





     תכנית קרב למעורבות בחינוך
________________

_________________                 ____________________
         ראש הרשות

    חותמת הרשות


גזבר הרשות
העתק:  חשבת תכנית קרב
             מנהל/ת תפעול אזורי

             רכז/ת יישובי/ת

                 





נספח 9– נוהל השתלמויות מדריכים 
1. 
מטרה 

הגדרת רציונל השתלמויות מדריכים ואופן התשלום . 

2.
כללי 

תכנית קרב הינה תכנית חינוכית שייעודה העשרה והעצמה של ילדים וילדות בבתי הספר ובגנים באמצעות שיעורי העשרה.

התכנית מציעה לילדים וילדות חשיפה והתנסות במגוון תחומי תוכן המפתחים כישורים ומיומנויות רגשיות, חברתיות , קוגניטיביות ופיזיולוגיות.
בנוסף, התפיסה הפדגוגית של תכנית קרב היא להתחבר ולתת מענה ייחודי למנהלי בתי הספר ולרשויות השונות בהתייחס למגזר, חזון בית ספרי/ יישובי , קידום אוכלוסיות ייחודיות ועוד.

מטרת ההשתלמויות של תחומי ותכניות קרב הינה להכשיר את המדריכים לעבודה מקצועית בכיתות ובגנים הן בתכני ההעשרה והן בדרכי ניהול השיעורים .
הכשרת המדריכים היא שמאפשרת להם ללמוד את מערכי השיעורים של כל תכנית, להכיר את המתודות הייחודיות לכל תחום, לקיים למידה ממומחים ולמידת עמיתים.

3. 
 הנחות יסוד בהכשרת מדריכים בתכנית קרב:
1. למדריכי התכנית רקע, השכלה וניסיון מגוון. 

בתכנית עובדים מדריכים על פני כל רצף ההכשרה : מבעלי ניסיון בהדרכה אך ללא תעודות (כמו סטודנטים) ועד לבעלי תואר שלישי. לכמחצית מהמדריכים בתכנית יש תעודת הוראה.
2. התכנית פרושה מקרית שמונה בצפון ועד אילת.

3. תחומי התוכן מגוונים ומחייבים הכשרה ייחודית.
4. המדריכים זקוקים הן להכשרה בתחום התוכן והן להכשרה בניהול שיעור.
5. כל מדריכי התכנית מלווים באופן קבוצתי במסגרת השתלמויות התכנית ,  ובאופן פרטני באמצעות תצפיות בשיעורים.
6. מדריכים משתתפים בהשתלמויות אזוריות ובהשתלמויות ארציות .
4. 
הגדרות של סוגי השתלמויות 

השתלמות ארוכה ארצית (D)  – מיועדת למפגש יומי של 6 שעות אקדמיות  לכלל מדריכי תחום/ תכנית או להשתלמות אזורית של יחידת ההדרכה. 

השתלמות אזורית ארוכה (B) – מיועדת למפגש של 4 שעות אחה"צ שמקיימות תכניות ארציות באזור מסוים.

השתלמות אזורית קצרה (A)   - מיועדת להשתלמות אזורית קצרה , לרוב לקבוצה קטנה המתקיימת באזור מסוים ונמשכת 3 שעות אקדמיות .

השתלמות של שעתיים (C)  -   בפועל כמעט ואינה מתקיימת.

5. 
שיטה ואופן תגמול 
5.1 
מחלקת הדרכה בתאום עם תוכנית הבית /תחום או תוכנית חוץ מתכננת את 

ההשתלמות ומזמנת את המדריכים.

5.2 
מדריכים המגיעים להדרכה נקלטים ונרשמים בדף נוכחות .

5.3 
דף נוכחות חתום ע"י רכז הדרכה הכולל את אופי ההשתלמות מועבר לביצוע שכר 

5.4 
יחידת שכר משלמת לעובד תגמול שעתי לעובד לפי סוג ההשתלמות בתעריף של שכר מינימום ובנוסף מתגמלת בנסיעות בתחבורה ציבורית בתעריף המינימום  ליום .
5.5 
השתלמות העובדים מחויבת מתקציב המוסד השוטף בתוכנית השתלמויות ללא נלוות . במקרה של מס מוסדות מחולקת באופן יחסי .
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1.0
מטרה

מטרת הנוהל הנה הגדרת שיטת העבודה והבקרה אחר תהליך אישור חשבונית לתשלום ע"י מנהל מוסד  ורכז יישובי, בדיקת תקינות החשבונית ואישורה לתשלום ע"י אחראית רכש תוכניות. 
2.0
תרשים תהליך   




3.0
שיטה:

3.1 הפקת דו"ח פעילות לספק:

במקרה של ספק תוכניות המפעיל את עובדי ______- תוכנית קרב, על אחראית רכש תוכניות להפיק דו"ח פעילות לספק ולהפיצו לספק-בדוא"ל.

באחריות הספקים להפיק חשבונית התואמת את המפורט בדו"ח.

3.1.1 הספק יפיק חשבונית אחת בלבד בכל חודש עבור כל אזור בנפרד. החשבונית תכלול את כל התכניות לספק כולל פעילות במגזר הערבי במידה וקיימת. כמפורט להלן: 

3.1.1.1 בכל חודש, לאחר קליטת דיווחי השעות של המדריכים למערכת, האחראי על אישור החשבוניות בכל אזור יאשר את הדיווחים במערכת הממוחשבת. הנתונים שהאחראי  יאשר הם הצגה ממוחשבת של הדוחות הרגילים שנשלחו עד כה. דוח זה ישלח בתחילת כל חודש במייל לצורך מעקב ובקרה בלבד (ולא לצורך הוצאת החשבוניות). 
3.1.1.2 ב- 20 בכל חודש יועבר לחברות בדוא"ל, "דוח ריכוז שעות מאושרות חשבונית אחת" על מנת שיפיקו את החשבונית המרוכזת.
3.1.1.3  יש להפיק חשבונית אחת מרוכזת לכל אזור בדיוק לפי הדוח שהתקבל, ולשלוח אותה למשרדי קרב בצרוף הדוח המודפס.
3.1.1.4  לכל חשבונית יצרפו את הדיווחים החתומים של הרכזים ויעבירו ל_____ לתשלום.
3.1.1.5  במקרה  של דיווח חסר או באיחור, ובתנאי והשעות אושרו עם האחראי, יש להוציא חשבונית השלמה (על- פי שיטת העבודה הרגילה). כך גם במקרה של זיכוי.

אחראי ביצוע:

הפקת ושליחת הדוחות- אחראית רכש תוכניות 

אישור חשבוניות- על ידי גורם מוסמך

מועד ביצוע:

עד 10 לחודש (מותנה במועדי ריצת שכר)
3.2  אישור חשבונית לתשלום- מנהל מוסד:


באחריות הגוף מקבל השירות, קבלת חשבונית מהספק, ווידוא כי תוכנית העשרה שסופקה תואמת למפורט על גבי החשבונית, אישור החשבונית בחתימה+ חותמת המוסד, והעברתה לרכז יישובי.

3.3 אישור חשבונית לתשלום- רכז יישובי:


באחריות רכז יישובי לבצע את הפעולות הבאות:

3.3.1
בדיקת תאימות נתוני החשבונית:

1. בדיקת חתימת מורשה חתימה על גבי ההזמנה.
2. בדיקת חתימה וחותמת מנהל מוסד על גבי החשבונית.(במקרה של פעולה אחת בלבד)
3. בדיקה כי החשבונית ממוענת לחברת ______.
4. במקרה של חשבונית בגין ייעוץ: 

a. ווידוא חיוב על פי תעריפי נש"מ ובמקרה של חריגה אישור מנכ"ל התוכנית.
b. ווידוא פיצול החיוב בחשבונית לפי: שעות פעילות, עלות נסיעות וביטול זמן.

5. רשום קוד תוכנית וקוד ספק מתאים ומוסד
6. בדיקת חריגה תקציבית: מסגרת תקציבית בהשוואה למסגרת תקציבית בהזמנה. 
3.3.2
צירוף מסמכים נלווים:
1. טופס דרישה לאספקה מלא על כל פרטיו – תאריך קיום הפעילות , מספר המשתתפים וכו'.
2. אישור על תוספת חומרים
3. דו"ח פעילות ספק –במקרה של ספק תוכניות המפעיל את עובדי _______ 
4. דו"ח לתשלום שכר מרצים מדריכים- במקרה של יועצים שמקבלים שכר שלא כנגד חשבונית  
5. טופס דיווח שעות לעובד שאינו עובד _____ – במקרה של ספק תוכניות המעסיק את עובדיו.
6. טופס דיווח שעות עבודה- במקרה של אדם תוכנית.
3.3.3
בדיקת תאימות נתוני החשבונית אל מול נתוני ההזמנה :
א.   נמספר ההזמנה המצוין על גבי החשבונית זהה למספר המופיע על גבי טופס ההזמנה.

2. בדיקת תאימות החשבונית אל מול פרטי הזמנת השירות.

3.3.4
הקלדת פרטי חשבונית למערכת :
3. הקלדת פרטי החשבונית במערכת הממוחשבת והעברתה לאחראית רכש תוכניות כולל טפסי נלווים. 
4. רשום סעיף תקציבי על גבי החשבונית.
5. חתימה על גבי החשבונית והחתמת מורשה חתימה על פי טבלת מורשה חתימה תוכנית קרב.
הערה: אין לשנות כל פרט בחשבונית ללא אישור מוציא החשבונית. כל תיקון יאושר בחתימה וחותמת בעל החשבונית (חשבונית ממוחשבת לא ניתנת לתיקון, יש לבטלה ולהוציא חדשה במקומה.

חשבונית ידנית ניתנת לתיקון (אך לא בטיפקס) בצירוף חתימה וחותמת הספק. במידה ואין לספק חותמת, יש לבטל את החשבונית ולהוציא חשבונית חדשה. במקרה של צרוף עותק מהחשבונית, יש להחתים את החשבונית בחותמת "העתק נאמן למקור" ולחתום על גבי החשבונית, החתימה והחותמת חייבות להיות מקוריות).

3.3.5
העברת חשבונית:
העברת חשבונית ומסמכים נילווים לאחראית רכש תוכניות

מועד ביצוע: תוך 3 ימי עבודה מתאריך קבלת החשבונית


 3.4 בדיקת תקינות החשבונית- אחראית רכש תוכניות:


אחראית רכש תוכניות, תבדוק את תקינות החשבונית הן מבחינת הנהח"ש והן מבחינת תאימות נתוני החשבונית אל מול המוקלד במערכת.

3.4.1 
בדיקת החשבונית, טפסים מצורפים והשוואתה אל מול פרטי ההזמנה והצעת מחיר: על פי

 
המפורט בסעיפים: 3.3.1- 3.3.3 לעיל.

3.4.2
בדיקת תאימות נתוני חשבונית אל מול נתונים המופיעים במערכת הממוחשבת. 

3.5 טיפול בחשבונית לא תקינה: 
במקרה  שנמצאה חשבונית לא תקינה החשבונית תוחזר לרכז יישובי לטיפול מול הספק בצירוף מכתב נלווה לחשבונית המפרט את סיבת ההחזרה.

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות


3.6 אישור חשבונית לתשלום:

 במידה והחשבונית נמצאה תקינה באחריות אחראית רכש תוכניות להחתימה בחותמת ולחתום על גביה.    אחראית רכש תוכניות תרכז את החשבוניות התקינות ותעבירן למחלקת הנהח"ש לתשלום ברמה יומית.

אחראי לביצוע:

אחראית רכש תוכניות.

בקרות: 

3. בקרת תקציבית: באחריות המפעיל להוציא דו"ח חשבוניות ללא תאריך אישור, אחת לרבעון, ולהפיצו לאזורים למעקב אחר חשבוניות לא מאושרות.

תנאי תשלום:
4. שוטף + 30, ללא הצמדה, מיום הוצאת החשבונית. למעט מקרים חריגים שיוגדרו ע"י אחראית רכש תוכניות.

מועד ביצוע:
עד  30 ימי עבודה מתאריך קבלת החשבונית ב______ ועד לאישורה הסופי
5. 
ראה נספחים:

נוהל מקוצר לביצוע התקשרויות ורכישות

1. מטרה

לקבוע תהליך  ברור ואחיד לביצוע פניות/מכרזים לצורך התקשרות החברה בתחומים השונים.  


להגדיר תהליך יציאה למכרזים והצעות מחיר בהתאם להוראות המוגדרות בחוק. 

2. הגדרות
1.    ספק יחיד – הספק היחיד שמסוגל לבצע את נושא ההתקשרות לפי זכות מכח הדין או                                                      בהתאם למצב הדברים בפועל.
2. יחידת הרכש וההתקשרויות – בנוהל תופיע -  יח' הרכש.
3. יחידה, מינהל, אגף, מחלקה דורשים –  בנוהל יופיעו – היח' הדורשת.
4. אומדן –  הערכה להוצאה הצפויה מביצוע ההתקשרות.
5. הסכם מסגרת –  הסכם התקשרות שנכרת עם ספק מכרז מסגרת בנושא מסויים ולתקופה מוגדרת.
3. רמות סיווג לתהליך הרכש וההתקשרות - הסכומים כוללים מע"מ:
עד 250 שח ללא הצעת מחיר.

רמה א' –  עד 3,000 ₪  כולל מעמ – תבוצע פנייה לקבלת הצעת מחיר אחת בכתב – רצ"ב טופס.

רמה ב' –  מ - 3,000 ש"ח עד 10,000 ש"ח כולל מעמ – תבוצע פנייה לקבלת 2 הצעות מחיר – רצ"ב טופס.

רמה ג' -  מ-10,000 ₪ ועד 50,000  –  תבוצע פנייה לקבלת 3 הצעות מחיר – רצ"ב טופס.

רמה ד' – מ 50,000 ₪ והלאה – תועבר דרישה ליח' הרכש – הרכש יבוצע ע"י יח' הרכש באמצעות הליך מכרזי המותאם לחוק.

לשם ביצוע בקשות הצעות המחיר , היחידה תפנה לפי הקובץ הרצ"ב.

4. 
טרם ביצוע כל התקשרות יש לפעול עפ"י נוהל מורשי חתימה

5.
הנחיות  כלליות לביצוע ליחידה המזמינה ברמה א' –ב'- ג' :

1. היחידה רשאית לבצע רכש והתקשרות למעט ציוד, מחשוב  ורכוש קבוע . ציוד ורכוש  קבוע ירכש באמצעות יח' הרכש ע"י וועדת רכישות . 
2. במקרים בהם ההתקשרות הנדרשת הינה בתחום שלחברה קיים הסכם מסגרת – חובה על היחידה לבצע את הרכישה מהספק הזוכה. (הודעה על הסכמי מסגרת מפורסמים באתר החברה).
6.     תהליך ביצוע התקשרויות ורכישות באמצעות היחידה המזמינה רמה א' + ב' + ג' :

הוראה זו מיועדת לביצוע התקשרויות ורכישות ע"י היחידה המזמינה.לשם ביצוע רכישה זו, היחידה רשאית לפנות לספק בעל פה, אך הצעות המחיר תתקבל מהספק, בכתב בלבד.  

7. 

הנחיות לביצוע ליחידה המזמינה ברמה א'+ב'+ג':


לשם ביצוע רכישה זו, היחידה תפנה במפרט כתוב לספקים תוך שימת דגש על הסעיפים הבאים:

1. לבצע פנייה לספק בכתב, בהתאם לדוגמא בנוסח הפנייה המצורף למסמך זה, מוצע כנספח  1.
בתאור מדוייק  ומפורט לעבודה/שירות הנדרש/ת, כמו כן חובה לצרף לפנייה לספקים, את הנספחים הבאים:

· טופס הצעת מחיר - הספק ימלא בהתאם לדרישות המבקש - מוצע נספח מס' 2.

2. הצעות המחיר תוגשנה ליחידה המזמינה בכתב.
3. היחידה המזמינה תעביר למנהל הרכש את הצעות המחיר ומנהל הרכש יחליט על הספק הזוכה אשר הצעתו הינה הזולה ביותר.
4. היחידה המזמינה תתעד את תהליך בחירת הספק על גבי טופס מצורף כנספח מס' 6 בנוהל זה. טופס סיכום זה יתוייק ויתועד כולל ההצעות וכל המסמכים בתיק מחלקתי/מינהל המיועד לרכישות והתקשרויות. כמו כן, יש להעביר עותק מפרוטוקול זה ליח' הרכש בחברה ולהצמיד לחשבונית את שלושת ההצעות מחיר.
5. היחידה המזמינה תדאג להוצאת הזמנה לספק ותאשר את החשבוניות המתקבלות מהספק בהתאם לנוהל מורשי החתימה , תקליד ותעביר להנה"ח בצירוף 3 הצעות מחיר.
8. 

תהליך ביצוע התקשרויות ורכש ברמות א'+ב'+ג' :

1. נציג היחידה המזמינה יגיש ליח' רכש את הדרישה לרכש המצורף כנספח מס' 7, לפחות חודש לפני  מועד תחילת ההתקשרות. 
· נספח מס' 7  -  דרישה  לרכש מפורטת ומאושרת  ע"י מנהל מחוז 
· נספח מס' 1 -   בנוסף לנספח מס' 7 תפרט היח' הדורשת  ותדגיש את נושא ההתקשרות  תוך הסבר ופירוט להתקשרות או הרכש המבוקש. כמו כן היח' הדורשת תשתף פעולה עם יח' הרכש עד להוצאת הפניה לספקים.
2. אם ישנם פריטים שחוזרים על עצמם וישנן הצעות מחיר כבר קיימות שעדיין תקפות במפרט ובמחיר – אז אפשרי להשתמש בהצעות אלו.
9. 
סוגי התקשרויות נוספות – מיוחדות 

1. כל הרכוש הקבוע והציוד של  החברה בכל רמות הרכש, יוזמן אך ורק על ידי יח' הרכש בחברה.
2. התקשרות עם ספק יחיד - היחידה הדורשת תפנה ליחידת הרכש תוך צירוף המסמכים והנימוקים הבאים:
1. מסמך מס' 7 – דרישה לרכש מאושרת תקציב של מורשה חתימה ביחידה.
2. מסמך המנמק ומסביר על הסיבות להתקשרות עם ספק יחיד, שבחרה היחידה הדורשת.
3. המלצה עבור הספק הנבחר לביצוע השירות/העבודה.
4. יחידת הרכש תפעל על פי הנוהל הנדרש בחוק, לבחון את האפשרות להתקשרות עם ספק יחיד.

3. התקשרות עם בעל מקצוע מומחה כגון: תכנון, עיצוב, גרפיקה, הנדסה (למעט בעלי מקצוע בענף הבינוי ופיתוח תשתיות), עריכת דין, ראיית חשבון, בוררות ייעוץ או ביצוע מחקר:  יש לפנות לקבלת הצעת מחיר ל – 3 ספקים לפחות. בהתקשרות עד 10,000  ₪ תפעל היחידה הדורשת במישרין. מעבר לכך תפעל על פי ההנחיות המפורטות ברמות ג'-ה'.
4. כל בקשה לחריגה מהנוהל – הבקשה תועבר לאישור יח' הרכש בכתב.

תאריך: ____________








נספח מס'1

פניה לקבלת הצעת מחיר ל______________________________

שלום רב,

תוכנית קרב, מתכבדת לפנות ולבקשכם להגיש 

הצעת מחיר לרכישת   ____________________________________________________ 
מפרט הדרישה: 

פריט   כמות   מחיר ליחידה
1.
2.
וכו...
לוח זמנים : אספקה ושלבי ביצוע ולהגשת חשבונית.

תוקף ההצעה: ההצעה תעמוד בתוקפה עד ליום ___________

מצורף לפנייה זו :

א. פניה לקבלת הצעת מחיר – נספח מס' 1 

ב.  טופס הצעת המחיר  - נספח מס' 2

ג.   טופס תנאי התקשרות – נספח מס' 3

קריטריונים לבחירת ההצעה הזוכה הינם: רק מחיר
2.  כללי הגשת הצעה, אישורים ומסמכים:
1. המציע יצרף להצעתו אישור עפ"י חוק עסקאות גופים ציבוריים, ואישור על שעור הפטור מניכוי מס במקור. 
2. המציע יגיש את הצעתו על גבי טופס הצעת המחיר  -  
3. טופס הצעת המחיר כולל כל הנספחים והמסמכים הנדרשים כשהם חתומים על ידי המציע יש להגיש למייל: ____ או לפקס ________________
4. את הצעת המחיר כולל כל המסמכים  יש להגיש עד ליום _________ בשעה 12:00.







בכבוד רב,



__________________   _________________

שם איש הקשר בחברה

חתימה

                                                                                                                                    נספח מס' 2
לכבוד
תוכנית קרב
הנדון:
הצעת מחיר ל_______________________________   

אני הח"מ מצהיר כי קראתי בעיון את כל מסמכי הפנייה, הבנתי את האמור בהם, וכי תנאי   ההתקשרות ידועים ומוכרים לי וכי בהתאם לכך קבעתי את הצעתי.

1. המחירים המפורטים בהצעתי כוללים את כל ההוצאות מכל מין וסוג הכרוכות בביצוע העבודה וידוע לי כי החברה לא תשלם כל סכום נוסף על המחירים הנקובים בהמשך. 
2. על המחירים לא תחול הצמדה למדד, או  למטבע זר ולא תשולם כל מקדמה.
3. אשא באחריות עפ"י דין בכל הקשור לביצוע העבודה או מתן השרות והריני מתחייב לבטח את אחריותי בגבולות אחריות הולמים שיהיו מקובלים על החברה, עם סעיף אחריות צולבת.
4. אני מצהיר בזאת כי:
א.
הנני בעל הידע, הניסיון הדרושים לביצוע העבודה נשוא פנייה זו.

ב.
ידוע לי, כי החברה אינה חייבת לבחור בהצעה הזולה ביותר או בכל הצעה שהיא והיא רשאית 
לנהל מו"מ עם המציעים ואף לבטל הפנייה.

          
 ג.
להצעתי מצורפים כל המסמכים והאישורים הנדרשים, אשר פורטו במסמך הפנייה.
5. אם הצעתי תתקבל, הריני מתחייב לבצע את כל הפעולות הנדרשות ולעמוד בלוח הזמנים כפי שנקבעו בפנייה.
6. כל המחירים אשר יצוינו בהצעה הינם בשקלים ולא כוללים מע"מ.
7. תנאי תשלום שוטף 60 מיום קבלת חשבונית בחברה.
8. הצעה זו עומדת בתוקפה עד ליום ___________
9. להלן הצעתי:
המחיר המבוקש: ________________ ש"ח לא כולל מע"מ. 

שם המציע: .......................................
ת.ז. או מס' ח.פ.: ...............................

כתובת: ......................................................... טלפון: ..........................................

פקס: ...........................................................  תאריך: .........................................


חתימה: ...........................................
אישור – בדבר מורשי חתימה (אם מדובר בתאגיד)
אני הח"מ . . . . . . . . . . . . . עו"ד/רו"ח מאשר בזאת כי ה"ה  . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . .. 

הינם מנהלי . . . . . . . . . . . . . . . . .  ח.פ  . . . . . . . . . . . . . . . ומוסמכים לחייב את המציע בחתימתם.

                תאריך





      עו"ד/רו"ח 

נספח מס' 3
טופס תנאי התקשרות עם תוכנית קרב
          תאריך :_____________

לכבוד

תוכנית קרב
לידי :______________

הנדון:   אישור המציע על תנאי התקשרות המתייחס להצעת מחיר

בנושא : _____________________________________
הריני מאשר בזאת כי קראתי את מסמכי הפנייה לקבלת הצעת מחיר  המצ"ב.


ומצהיר בזאת כי אעמוד בכל התנאים והדרישות שבמסמכי הפנייה והדרישות המופיעות במסמך זה:

1. מצורף לפניה זו  אישור עפ"י חוק עסקאות גופים ציבוריים, ואישור על שעור הפטור מניכוי מס במקור.
2. הצעת המחיר שלי מתייחסת  אך ורק לתיאור הפריטים, השלבים או השרותים שבמפרט המצ"ב. המחירים יהיו בשקלים בלבד ותחול עליהם תוספת מע"מ כחוק.

3. ידוע לי כי התוכנית אינה מתחייבת לקבל את ההצעה הזולה ביותר או כל הצעה שהיא, והיא רשאית גם לנהל מו"מ עם מציעים שהצעתם תימצא מתאימה ביותר לדעת החברה לטופס ההצעה בסעיף 9.

ולראיה באתי על החתום :

    __________________       
 __________________    
__________________


            שם  הספק                                             תאריך                        

 חתימה            

נספח מס' 4
הסכם

שנערך ונחתם במודיעין  ביום _________ לחודש ________ שנת 2015
בין:  ______________________ __
ח.פ. __________

כתובת: _______________________________
                     (להלן – "הספק")










מצד אחד

 לבין:   
                                                           (להלן – "החברה")










מצד שני

הואיל 

והחברה פנתה לספק בפנייה, כי יגיש הצעה בתחומים שפורטו בפנייה (להלן – "העבודה" או 


"השירותים");

והואיל
 והספק  הגיש הצעתו על בסיס פניית החברה והחברה בחרה בהצעתו; 

אי לכך הוסכם והותנה בין הצדדים לאמור:

המבוא והנספח

1.

1. הצעת הספק  מיום _____ מהווה נספח  להסכם זה (להלן- "נספח א").
2. המבוא והנספחים להסכם זה מהווים חלק בלתי נפרד מן ההסכם. מוסכם בזאת כי במקרה
         של סתירה 

בין הסכם זה לבין הנספחים יגברו הוראות הסכם זה.

3. כותרות הסעיפים נועדו לנוחות בלבד ואין להיעזר בהן לצרכי פרשנותו של ההסכם.

נושא ההתקשרות

2. 

1. החברה מזמינה בזה מאת הספק את השירותים המפורטים בנספח, אשר מהווה חלק בלתי נפרד ממנו, בהתאם לתנאי ההסכם ובכפוף למילוי וקיום הוראותיו, והספק מתחייב לספק את          השירותים לשביעות רצונו של נציג  החברה (להלן – "הנציג").
2. הספק  יפעיל את יוזמתו ונסיונו להציע לנציג שיפורים ותוספות לשירותים הניתנים על פי הסכם זה.
הצהרת הספק

 הספק מצהיר ומתחייב בזאת:
3.
1. כי הוא מכיר את מהות השירותים המוזמנים אצלו וכי הוא בעל ידע, נסיון, והכשרה 
         מקצועית מתאימה וכוח אדם מיומן לביצוע התחייבויותיו המפורטות בהסכם ובנספח ברמה גבוהה.
2. כי השירותים נשוא הסכם זה ינתנו על ידו וכי הוא יפעל במלוא כושרו ומרצו במתן השירותים. הפרת 

סעיף זה תהווה עילה לביטול ההסכם.

3. כי לא יפר זכות יוצרים ו/או פטנט ו/או סוד מסחרי ו/או מידע כלשהו במהלך ביצוע
               התחייבויותיו עפ"י הסכם זה.

שירותי הספק

4.

1. שירותי הספק  יכללו את כל הנושאים המפורטים בהצעה המצורפת כנספח 1 להסכם זה. 
2. הספק מתחייב בזאת למלא את תפקידו בנאמנות ובמסירות, לפעול בהתאם להוראות החברה ונהליה.
3. הספק מתחייב בזאת לפעול בהתאם להנחיות הממונה מטעם החברה ולמלא את כל התחייבויותיו ע"פ הסכם זה לשביעות רצונו המלאה, לרבות ביצוע תיקונים והתאמות הנדרשות על ידי הממונה מטעם החברה. הספק מתחייב בזאת להופיע לכל פגישה ולהעביר דיווח מלא על שירותיו בהתאם לדרישת הממונה מטעם החברה לרבות המצאת כל מסמך שיידרש בכל התחומים הקשורים לביצוע העבודה.
תמורה ומועדי תשלום

5.

1. בעבור ביצוע מלוא השירותים המפורטים בנספח א' ובסעיף 4 שלעיל ומילוי כל התחייבויותיו   לשביעות רצון החברה, תשלם החברה לספק כנגד חשבוניות  מס את הסכום המפורט בהצעתו . (להלן: "התמורה") 
2. מובהר כי התמורה הנקובה בסעיף 5 (א) שלעיל אינו צמוד ומהווה את מלוא התמורה לספק  בעד כל שירותיו על פי  הסכם זה, והספק  לא יהיה זכאי לתשלום נוסף בגין השירותים.
כן לא יהיה זכאי הספק להחזר הוצאות כלשהן ו/או לתוספת תשלום בגין התארכות תקופת מתן השירותים.
התמורה תשולם בהתאם לשלבי התשלום ומועדי התשלום שפורטו בפניית החברה.  

3. הספק יעביר לחברה מראש אישורים בדבר ניהול ספרים כחוק ואישור בדבר שיעור ניכוי מס         במקור ו/או כל אישור אחר הנדרש על ידי רשויות המס. הספק  יעביר לחברה חשבונית מס מקור בגין כל בקשה לתשלום. 
תקופת ההתקשרות 
6.
1. לוח הזמנים לביצוע העבודה על פי הסכם זה מפורט בפניית החברה לספק.
2. למרות האמור לעיל, החברה רשאית בכל עת לפי שיקול דעתה המוחלט וללא צורך בנימוק ו/או הסבר 
להפסיק את שירותי הספק לפי הסכם זה על ידי מתן הודעה מוקדמת בכתב בת 10 ימים חתומה 
          על ידי נציג החברה  ובה הוראה להפסיק השירות. 
3. ניתנה הודעה כאמור ייחשב ההסכם כאילו נחתם מראש לתקופה המסתיימת בהודעה
ולשירותים שבוצע ועד למסירתה ולספק לא תהיה כל זכות לפיצוי ו/או תשלום מכל מין שהוא למעט התשלום עבור 
השירותים שסיפק עד למועד הפסקת ההתקשרות ובאופן יחסי לתמורה בגין מלוא השירותים. 
העדר יחסי עובד מעביד

7.

1. הספק  מצהיר בזאת כי בהתקשרו עם החברה הוא פועל כיועץ  עצמאי ובלתי תלוי וכי אין בהסכם זה כדי ליצור יחסי  עובד מעביד בין החברה לבין הספק ו/או מי מעובדיו. הספק לא יהיה זכאי לכל 
2. זכות ו/או תשלום ו/או הטבה סוציאלית ו/או פיצוי וכן לא יהיה זכאי לכל          תשלום אחר שאינו בגדר התמורה הנקובה בהסכם זה.
3. מבלי לגרוע מכלליות האמור לעיל לרבות הצהרות הספק,  הרי שאם מכל סיבה שהיא יקבע כי בין 
הצדדים לא מתקיימים יחסי קבלן-מזמין, יעמוד התעריף ליום עבודה על הסכום הנהוג בחברה לעובד 
בחוזה אישי ארעי.
4. מבלי לפגוע באמור לעיל מתחייב הספק  לשלם עבור עצמו ועבור מי מטעמו את תשלומי מס הכנסה 
וביטוח לאומי וכל מס או תשלום אחר המחוייב עפ"י כל דין. אם החברה תידרש לשלם סכום כלשהו שמקורו בטענת יחסי עובד מעביד מתחייב הספק  לשפותה בגין כל סכום כאמור.
5. הספק  יהיה אחראי לכל נזק שיגרם לו או למי מעובדיו בעת מתן שירות לחברה, ולצורך כך הוא מתחייב לשפות החברה אם תיתבע על ידי עובד כאמור.
אין להעביר את ההסכם

8. 


הספק  לא יסב את ההסכם או חלק הימנו לאחר או לאחרים וכן לא יעביר ו/או ימסור לאחר כל זכות או חובה  לפי הסכם זה אלא בהסכמת הנציג בכתב ומראש.

החזרת מסמכים לחברה וסודיות

9.

1. עם סיום שירותי הספק יחזיר לחברה את כל המסמכים אשר קיבל ממנה במהלך ביצוע הסכם זה, כאשר המסמכים ערוכים, מסודרים וממויינים באופן המאפשר התמצאות של כל אדם אשר יבקש לעיין בהם.
2. יובהר ויודגש בזאת כי מסמכים כלשהם שהעביר הספק בקשר עם השירותים נשוא חוזה זה יהיו שייכים לחברה.

3. בסעיף זה "מסמכים" משמעותם גם תוכנה ו/או חומרה.
4. הספק  ו/או מי מטעמו מתחייבים בזאת לשמור בסודיות מלאה כל מידע אשר יגיע לידיו הקשור לחברה ו/או לכל   הקשור בה, במהלך תוקפו של הסכם זה ואף לאחריו.

הספק ו/או מי מטעמו מתחייבים בזאת להשתמש במידע כאמור אך ורק לצורכי ולמטרות הסכם זה.
5. הספק  ו/או מי מטעמו מתחייבים בזאת להודיע לנציג על כל ניגוד ענינים בינם ו/או מי מטעמם ובין ענין הקשור לחברה הנגלה להם במהלך ביצועו של הסכם זה.

קיזוז

10. 



מוסכם ומוצהר בזאת, כי כל סכום ו/או פיצוי שיגיע לחברה מהספק  בהתאם להסכם זה או מכל
מקור שהוא או שכל סכום שעל החברה יהיה לשאת בו מחמת שנתבעה על ידי צד ג' כלשהו בגין מעשי ו/או מחדלי הספק  
ו/או מועסקיו, תהא החברה רשאית לקזז מכל תשלום ו/או שכר שיגיע לספק עפ"י הסכם זה.

ביטול ההסכם על ידי החברה

11. 

1. החברה רשאית לבטל את ההסכם בכל אחד מהמקרים הבאים וזאת בנוסף לאמור בסעיף 6
 דלעיל  ומבלי גרוע מסמכויותיו של הנציג  לפי ההסכם ו/או סעיף משנה ב.  שלהלן, ואלה מקרים:

1) הספק  ו/או מי מטעמו הפרו אחת או יותר מההתחייבויות האמורות בהסכם זה, ולא תיקנו את 
הפרה, לאחר שקיבלו התראה על כך מאת הנציג, תוך הזמן שננקב בהתראה.

2) הנציג היתרה ביועץ  ו/או במי מטעמו, כי השירותים המבוצעים על ידיהם כולם או 
מקצתם, אינם 
לשביעות רצונו והם לא נקטו מיד עם קבלת התראה זו צעדים נאותים לשיפור מתן שירותיהם 
לשביעות רצונו של הנציג.
3) במקרה של פגיעה בריאותית שתמנע מהספק  לתפקד כנדרש.
4) אם לא יוכל הספק לבצע או להמשיך בביצוע של השירותים מחמת צו פירוק ו/או הליכי פ"ר ו/או 
הליכים פליליים כלשהם יופסק ההסכם . 
2. בוטל ההסכם כאמור בס"ק א שלעיל תשלם החברה לספק , בעד אותו חלק משירותי הספק  שבוצעו על ידו במלואם עד לביטול ההסכם ואין צורך במתן ההודעה המוקדמת הנקובה בסעיף 2 או בתשלום עבור תקופת הודעה מוקדמת לביטול.
3.  השתמשה החברה בסמכות כלשהי מהסמכויות, או בזכות כלשהי מהזכויות שהוקנו לה בהסכם זה וביטלה את ההסכם, כולו או מקצתו, או הפסיקה את ביצועו, כולו או מקצתו, לא תהא לספק עילת תביעה כלשהי נגד החברה בגלל ביטול ההסכם. הופסק ביצועו כאמור לא יהיה הספק  זכאי לתבוע פיצוי או תשלום כלשהו בעד נזק, פגיעה במוניטין או הפסד העלולים להיגרם על ידיו עד לתאריך הביטול, ההפסקה או הסיבה האחרת, פרט לשכר בעד אותם השירותים שבוצעו על ידיו עד לתאריך הביטול או ההפסקה, הכל לפי המקרה, וזאת בשיעור שייקבע על ידי הנציג ובהתאם להוראות סעיף 5 להסכם.

4. מבלי לגרוע מזכויותיה של החברה לפי הסכם זה תהיה רשאית החברה, בכל אחד מהמקרים של ביטול ההסכם כאמור לעיל, למסור את ביצוע המשך השירותים לאחר ולהשתמש ללא הגבלה בשירותים שנעשו על ידי הספק ועצם חתימתו של הספק  על הסכם זה מאשר את הסכמתו לכך.
5. לספק לא תהא כל זכות עכבון על המסמכים, חוות דעת ו/או כל חפץ אחר השייך לחברה והוא ישיב כל מסמך או חפץ כזה תוך 7 ימים מיום שנדרש לעשות כן.
אחריות וביטוח 
12.
1. הספק אחראי לכל נזק או אבדן בין ישיר ובין עקיף שיגרמו תוך כדי אספקת השירותים נשוא פנייה זו, 
במישרין ו/או בעקיפין עקב רשלנות, מעשה או מחדל או בגין הפרת דרישות הסכם זה, שגרמה לנזק,      בין ממשי ובין כלכלי, וינקוט בכל האמצעים המעשיים למניעתם.
2. החברה לא תהיה אחראית לכל נזק שיגרם לספק ו/או למי מעובדי הספק ו/או שלוחיו ו/או כל מי  
         מטעמו ו/או בשירותו כתוצאה מתאונה או נזק שייגרמו תוך כדי ועקב אספקת השירותים.
3. הספק אחראי כלפי כל צד שלישי, לנזקים שייגרמו תוך כדי אספקת השירותים ובקשר לכך. אם תידרש החברה לשלם לצד שלישי פיצויים כלשהם, מתחייב הספק להחזיר לחברה ו/או לשפותה בסכום שישולם על ידה בצירוף כל הוצאה אשר הוצאה על ידי החברה, לרבות הוצאות משפטיות, ואותו סכום יראוהו כחוב המגיע לחברה מספק לפי הסכם זה.
4. מבלי לפגוע בכלליות האמור לעיל, הספק מתחייב לבצע ולקיים באמצעות מבטח מורשה בישראל את 

הביטוחים המפורטים באישור קיום הביטוחים לטובתו ולטובת החברה כאשר הם כוללים את הכיסויים והתנאים הנדרשים כאשר גבולות האחריות לא יפחתו מהמפורט בו. אישור קיום הביטוחים יוחתם על ידי חברת הביטוח המבטחת את הספק.
5.  אישור קיום הביטוחים הנדרשים מצורף להסכם זה.
פיצויים בגין נזקים

13. 

מבלי לפגוע בזכויות החברה כמפורט בסעיף 11 לעיל, אם הפרו היועץ ו/או מי מטעמו אחת או יותר מהתחייבויותיהם הכלולות בהסכם זה יהיה חייב היועץ לשלם  לחברה פיצויים בעד נזקים או
הפסדים שנגרמו לחברה ו/או למתנ"סים כתוצאה מההפרה כאמור, ובנוסף ומבלי לפגוע באמור, תהא החברה זכאית לקבל נגד היועץ כל סעד משפטי   אחר, לרבות צו מניעה, וצו ביניים.

שונות

14.

הסכם זה ממצה את הסכמת הצדדים לו, נתונים כלשהם שנמסרו ו/או נעשו בכתב או בעל פה על ידי צד להסכם זה כלפי רעהו עובר לחתימת הסכם זה ואינם מצויינים בהסכם, הינם בטלים ומשוללי נפקות מכל מין וסוג.
15. 

הסמכות המקומית על פי הסכם זה מוקנית לבתי המשפט המוסמכים בירושלים או ת"א בלבד.
כתובות

16.


כתובות הצדדים הן כמפורט במבוא להסכם. מסמך או מכתב שישלח בידי אחד הצדדים למשנהו בדואר רשום ייחשב כאילו נתקבל כעבור 3 ימי עבודה מעת מסירתו לבית הדואר כדבר דואר רשום ובמסירה ידנית, מעת מסירתו.
ולראיה באו הצדדים על החתום:

                        ________________




______________



        החברה



    
                        הספק

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

אני הח"מ . . . . . . . . . . . . . עו"ד/רו"ח מאשר בזאת כי ה"ה  . . . . . . . . . . . . . .   . . . . . . . . . . . . . . . חתמו על 

ההסכם וכי הם  מוסמכים לחייב את הספק בחתימתם.

___________________
               

________________________

         תאריך





      עו"ד/רו"ח

נספח מס'  5
1. נספח ביטוח – דוג' בלבד
פוליסה מס' _______________________________ חבות מעבידים

פוליסה מס' ______________________________ צד ג'

פוליסה מס' ______________________________ אחריות מקצועית
שם המבוטח _________________ 
בקשר עם _________________________________  - בחברה למתנ"סים  
תקופת הביטוח  - מתאריך:_________________עד תאריך :________________

הננו מאשרים כי הרחבנו את הביטוח עפ"י הפוליסות שבנדון.

ביטוח צד ג' – גבול אחריות לא פחות מ ___________________   ₪  למקרה ולתקופה. החברה למתנ"סים

 ו/או ___________________ ו/או עובדיהם ו/או מנהליהם הם מבוטחים נוספים בפוליסת צד ג' עם סעיף   אחריות  צולבת. 
חבות מעבידים – גבול אחריות לא פחות מ_________________₪  לעובד אחד ו ___________________ ₪  

 לתקופה.  הפוליסה הורחבה לכסות חבות החברה למתנ"סים היה ויחשבו כמעבידים של עובדי המבוטחת.

בפוליסות נכללו התנאים שלהלן:

1. כל שינוי הגורע מזכויות החברה למתנ"סים  יעשה אך ורק בהסכמתה מראש ובכתב.

2. במקרה של ביטול או שינוי בפוליסה, תודיע על כך חברת הביטוח לחברה למתנ"סים  בבית ליגד 1 קומה 2 רח' השדרה המרכזית 15 במודיעין  ,לפחות 50 יום מראש.

3. הפוליסות כוללות סעיף ויתור על תחלוף  מהחברה למתנ"סים ו/או  ___________ וכל הפועלים מטעמם ומהמשתתפים בפעולותיהם.

הפוליסות הן פוליסות ראשוניות לפני כל ביטוח אחר של  החברה למתנ"סים.
_______________

_________________           _________________            
     תאריך
    
  
       שם חברת ביטוח
   חתימה + חותמת חברת הביטוח

נספח מס' 6
	סיכום בדיקת  הצעות מחיר להתקשרות עד 50,000 ש"ח המבוצעות במישרין ע"י היח' הדורשת

	
	
	
	
	

	שם הספק
	תנאי סף 1
	תנאי סף 2
	תנאי סף 3
	הצעת המחיר לא כולל מעמ

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	החלטה:  היחידה הדורשת ___________ החליטה לבצע התקשרות עם הספק: ___________________________________

בסכום של: ___________________ ש"ח + מעמ.

_________________________________

שם מאשר ההתקשרות מטעם היחידה הדורשת

חתימה ________________________

תאריך ________________________

העתק: יחידת רכש והתקשרויות 

	

	


נספח מס' 7
תאריך: __________

אל: 

יח' הרכש והתקשרויות

החברה למתנ"סים



שם המבקש __________________

יחידה/אגף/מחלקה_____________



מס' טלפון  ___________________
דרישת רכש
תיאור  מפורט לדרישת הרכש וההתקשרות הנדרשת:

סה"כ הערכה לעלות ההתקשרות הנדרשת:_____________________________
זמן אספקה נדרש: _____________________
משך ההתקשרות הנדרשת: _______________
סעיף תקציבי מאושר לביצוע הרכש: ____________________

אישור סמנכ"ל/מנהל מינהל/מנהל מחוז היחידה המבקשת - לאחר בדיקה ואישור התקציב: ______________

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
למילוי ע"י יחידת הרכש:

סווג הפנייה והתהליך הצפוי:  ____________________________
חתימה ואישור מנהלת הרכש והתקשרויות: __________________  תאריך_____________
------------------------------------------------------------------------------

אישור מורשה חתימה סמנכ"ל כספים/מנכ"ל - לאישור התהליך המוצע ע"י הרכש:

שם ומשפחה ___________________

חתימה: ______________________  תאריך _________________________  

    נוהל בנושא כח אדם 
הגדרות
______________________________________________________________
· מדריך ותיק  - יהיה מדריך שהחל לעבוד לפני ה- 1.1..
· מדריך חדש - יהיה מדריך שהחל לעבוד אחרי ה- 1.1 
· מדריך בתקן יהיה:
· מדריך שבשנת הלימודים קודמת  היה בתקן והיקף השיבוץ שלו בשנת הלימדים תשע"ז יעלה על 9 ש"ש.
· מדריך שהתחיל לעבוד בשנת הלימודים נוכחית  ושהיקף השיבוץ הקבוע שלו לאורך כל שנת הלימודים תשע"ז יעלה על 14 ש"ש 
· מדריך שלא היה בתקן בשנת הלימודים קודמת, התחיל לעבוד לפני ה- 1.1. שהיקף השיבוץ הקבוע שלו לאורך כל שנת הלימודים נוכחת   יעלה על 9 ש"ש. 
· מדריך שלא היה בתקן בשנת הלימודים שנה קודמת , התחיל לעבוד אחרי ה- 01.01 שהיקף השיבוץ הקבוע שלו לאורך כל שנת הלימודים נוכחית   יעלה על 14 ש"ש. 
נוהל קליטת עובדים
______________________________________________________________
מדריך שלא עבד בשנת הלימודים קודמת 
מועמדים חדשים יתקבלו לעבודה לאחר שרואיינו על ידי הרכז היישובי וחתמו על חוזה העסקה וטפסים נלווים.
למדריכים החדשים קיימים 4 סוגי חוזים:
· חוזה מדריך שעתי + הודעה לעובד
· חוזה רכז בית ספרי (משרד החינוך);
· חוזה למילוי מקום (שונה מחוזה רגיל רק בסעיף השיבוץ). 
קליטת המדריכים והחתמת החוזים תתבצע על ידי הרכזים היישוביים. כל רכז יקלוט את המדריכים שלו (כנ"ל לגבי קליטת ממלאי מקום).
יש לוודא ששובצו במערכת השיבוצים מלוא השעות הקבועות שלו במוסדות.
מדריכים חדשים יביאו איתם לקליטה:
· תעודות המעידות על השכלה / תעודות הוראה / תעודה מוכרת אחרת;
· צילום תעודת זהות כולל ספח;
· אישור משטרה לגברים;
· צילום רישיון נהיגה;
· צילום שיק מבוטל או צילום כרטיס אשראי;
· "טופס קבלת/העברת בעלות " לקופה שהם מעוניינים, קוד קופה באוצר ופרטי חשבון הבנק.
חוזה מילוי מקום מאפשר לקלוט עובדים למילוי מקום בלבד ומיועד לכלל המדריכים.
יש לציין תאריכי התחלה וסיום ההעסקה, ובכל מקרה סיום יהיה לא יאוחר מ-30.6. במידה וידוע כי ההחלפה הינה רק לחופשת לידה – חובה לציין את תאריך הסיום. חוזה עבודה שלא ימולא בו מועד סיום החוזה לא ייקלט ויוחזר לאזור
מדריך שעבד בשנת הלימודים קודמת 
טרם קליטת מדריך שהיה בתקן בשנת הלימודים הקודמת  יש לוודא ששובצו לו מלוא שעות התקן שלו ובמידה ולא יש לוודא שנעשה הליך שימוע כדין.
מדריכים שיהיו בתקן בשנת הלימודים הנוכחית  (על פי ההגדרות הללו) יחתמו על המסמכים הבאים 
· נספח 3 לחוזה העבודה
· אישור משטרה לגברים .
מדריכים שלא יהיו בתקן בשנת הלימודים  הנוכחית ז יחתמו על: 
· נספח 3 לחוזה העבודה
· אישור משטרה לגברים 
בנוסף לכל המדריכים תינתן הודעה לעובד המפרטת את תנאי העסקתם החדשים של המדריכים בכל אחד מהסוגים.
המדריך יתראיין אצל הרכז היישובי במידה ולא קיימת היכרות מוקדמת עם הרכז או החליפו מוסד חינוכי. מדריכים ותיקים יביאו תעודות השכלה או אישורים אחרים רק במידה וקיים שוני בתעודות מהשנה החולפת.
נספח 3 יכלול באופן ממוחשב את המוסדות אשר המדריך שובץ בהם במערכת הממוחשבת. לאור זאת, מומלץ להשלים את תהליך השיבוץ של המדריך ולאחר מכן להדפיס את הנספח. במידה ולאחר הפקת הנספח נוספו למדריך מוסדות קבע נוספים חובה להוסיף אותם ואת התכניות 
יש למלא את נסיעות המדריך  לכל אחד מהמוסדות.
רכז בית ספרי
היקף השעות נקבע על פי סך השעות הפועלות במוסד החינוכי. 5% מסך השעות ולא יותר מ-5 ש"ש.
· רכז קרב חדש בבית הספר יכול להיות רק מצוות בית הספר. 
· מדריך קרב לא יכול לשמש כרכז בית ספרי.
· מנהל המעוניין לחלק את התפקיד לחלק פדגוגי ולחלק אדמיניסטרטיבי יוכל לעשות זאת ולפצל את השעות בין שני אנשים.
נוהל קביעת השכר
_____________________________________________________________
ההעסקה במסגרת תכנית קרב מבוססת על מסמך ההבנות בין האוצר להסתדרות העובדים. 
השכר  של המועמדים נקבעים על ידי הרכז היישובי במעמד חתימת חוזה ההעסקה, בהתאם לטבלת התעריפים המאושרת על ידי משרד החינוך. 
השכר לשעה כפוף לנתוני ההשכלה והוותק בקרב של כל מדריך.

קביעת השכלה
המדריך יידרש להציג את תעודות ההשכלה ו/או תעודת הוראה מוכרת על ידי משרד החינוך, עליה מוטבע סמל המדינה.

מדריך שלא ממציא אישורי השכלה ייקלט וייקבע לו שכר ראשוני ללא תעודה. התעריף יעודכן רק במועד קבלת האישורים ולא באופן רטרואקטיבי. 
התעריף יעודכן רק במועד קבלת האישורים ולא באופן רטרואקטיבי. עדכון זה תקף גם למדריכים וותיקים המעבירים תעודות השכלה במשך השנה.
קביעת ותק
ותק נחשב לוותק בקרב בלבד. 
ותק בקרב – יש להתאים את הוותק לשנות עבודה על פי שנה במערכת החינוך (מספטמבר עד אוגוסט). לדוגמא, מדריך שיש לו ותק של שנה וחצי, משמעות הוותק היא שתי שנות עבודה, ומעבר לוותק של שנה שלישית.
קביעת תעריף
התעריף ההתחלתי הינו אחיד ומחייב בכל הארץ. לא ניתן לתת תעריף נמוך מהתעריף המתבקש על פי נתוני הוותק וההשכלה. כמו כן, לא ניתן לתת תוספת שכר למדריכים ותיקים אשר התעריף שלהם מעבר לטבלת השכר.
חוזים שיישלחו ליחידת השכר עם תעריף שאינו מופיע בטבלת התעריפים – לא ייקלטו ויוחזרו לאזורים.
אדם תכנית – במסגרת הטבלה יוכל להיות מדריך בעל יכולת ייחודית בתחום התוכן אותו ילמד, המקבל שכר על פי הקריטריונים הקבועים בתוספת 10% לשכר (מוצג בטבלה). אדם תכנית בטבלה אמור להגיש לתחום או לרכז תכנית עבודה שנתית. 

מדריך מומחה - מומחה הוא אדם תכנית, אך לא כל אדם תכנית הוא מומחה. תעריפו יהיה תמיד מחוץ לטבלה

קריטריונים להגדרת מומחה:

8. המדריך הינו "אדם-תכנית" שכתב בעצמו את התכנית שהינו מפעיל והינו בעל זכויות היוצרים בתכנית זו
9. למדריך השכלה והכשרה מוכחת בתחום אותו הוא מדריך.

10. למדריך התמחות ספציפית בתחום אותו הוא מדריך והינו בעל ניסיון של 4 שנים לפחות בפעילות בתחום אותו הוא מדריך
11. למדריך ניסיון של לפחות שנתיים בהדרכת ילדים.

12. למדריך יכולות אישית גבוהה במיוחד בהדרכה - בעל כושר מנהיגות, יחס אישי ויכולת הדרכת קבוצה בתחום הבינאישי ובתחום המקצועי (ובכלל זה יצירתיות וחשיבה עצמית מקורית, כריזמה, יכולת לעורר עניין ולרתק את המודרכים). יכולת זו תבדק עפ"י כלי הערכה למדריכים שך המנהל הפדגוגי במשרד.
13. למדריך יכולת בהדרכת אוכלוסיות מסויימות ומגזרים מסויימים בהם אין די מדריכים לאותו תחום שהוא מדריך כגון לתלמידי המגזר דוברי הערבית, המגזר החרדי, לתלמידים בחינוך המיוחד וכיוצ"ב.
14. למדריך חוות דעת חיובית על פעילותו בעבר מגורמים מתאימים.
מחויבות התחומים למי שהוגדר כמומחה:

· לקרוא את תכנית העבודה שהגיש המומחה, לדון עם המומחה על התכנית ולאשר אותה.

· לקיים שתי פגישות שנתיות במהלך השנה.

· לקיים מערך השתלמויות מתאים למי שהוגדרו מומחים.

מחויבות מדריכים שהוגדרו כמומחים לתחום:

· להגיש תכנית עבודה ולקבל עליה אישור. 

· להתחייב להשתתף בלפחות שתי השתלמויות במהלך השנה.
· לבנות השתלמות שפונה למומחים או הדרכה של התחום.

מחויבות משותפת תחום-רכז:

· לגבש חוות דעת משותפת על עבודת המומחה והמשך העסקתו כמומחה (לקראת סוף השנה הראשונה).

· לקיים דיון נוסף בין התחום לרכז היישובי בעקבות צפייה משותפת על המשך העבודה (לקראת תום השנה השלישית).
למדריך העומד בקריטריונים ניתן לשלם שכר של עד 110 ש"ח לשעה.
מדריך ייחודי 
1. המדריך הינו בעל יידע ייחודי וכישורים מוכחים בתחום הדעת בו הוא מדריך אך לא בהכרח בעל הכשרה פורמאלית כגון: אמנים אנשי מחשבים ועוד.
2. למדריך נסיון קודם בהדרכת התחום של לפחות 3 שנים
3. למדריך יכולת בהדרכת אוכלוסיות מסויימות ומגדרים מסויימים בהם אין די מדריכים בתחום כגון: לתלמידי המגזר הדובר הערבית, המגזר החרדי, חינוך מיוחד או מענה לצרכי הדרכה בפריפריה רחוקה.
4. המדריך ימציא חוות דעת חיובית על פעילותו בהדרכה מגורמים מתאימים.
5. למדריך העומד בקריטריונים ניתן לשלם שכר של עד 60 ש"ח לשעה.
הוצאות נסיעה
כל מדריך זכאי, על פי חוק בהחזר הוצאות נסיעה. 
הוצאות הנסיעה שנקבעו עם הרכז היישובי ישולבו בחוזה ההעסקה.  
נסיעות בתוך העיר ישולמו לפי עלות נסיעות בתחבורה ציבורית אך לא יותר מעלות כרטיס "חופשי חודשי" ניתן לשלם קצובת נסיעה חריגה בהתאם לאחד מהקריטריונים הבאים:
1. מדריך שעובד ביותר משני מוסדות חינוך ביישוב אחד ביום המרוחקים אחד מהשני במרחק המחייב נסיעה.
2. מדריך שעובד בישובים פרפריאליים ללא תחבורה ציבורית מוסדרת ורציפה במהלך היום
3. מדריך שעובד ביום אחד ביותר משני יישובים  
4. מדריך שלצורך הפעלת התוכנית נדרש לשאת ולהעביר ציוד רב ממוסד למוסד אחד למשנהו
5. מדריך שעלות הנסיעה ברכבו הפרטי מוזילה את הוצאות המוסד ביחס לנסיעה בתחבורה ציבורית על פי חישוב שיוגש על ידי הרכז ויאושר על ידי האגף לחינוך יסודי
יש לציין בטופס פרטי השכר הוצאות נסיעה בטבלת שיבוץ למוסד.
נוהל תשלום שכר
_____________________________________________________________
השכר משולם בגין שעות שבוצעו מה-1 בכל חודש עד ה-31 בחודש ומועבר לחשבון הבנק של המדריך ב-9 בכל חודש.

תשלום מפרעות

· על הבקשה למפרעות להגיע עד ל-15 לחודש והן משולמות ב-20 לחודש;
· מפרעה נועדה לתיקון תשלום שכר אשר לא שולם בחודש הנתון או בגין חוזה שהתקבל באיחור;
· תיקונים רטרואקטיביים ייעשו בדיווח שכר רגיל.
גמול השתלמות

מדריכים  יהיו זכאים לגמול השתלמות בגין השתתפותם בהשתלמויות שאושרו. גמול ההשתלמות על פי שכר המינימום לשעה ונסיעות על פי חוק. למעט השתלמויות שיוגדרו מראש על ידי הנהלת התוכנית כהשתלמויות המהוות חלק מהתקן של המדריכים.
דמי הבראה
דמי הבראה משולמים אחת לשנה (בחודש אוגוסט) על פי ותק המדריך וחלקיות המשרה. התשלום נעשה, למדריכים המועסקים מעל  12 חודשים.
למדריכים ישולמו דמי ההבראה על פי הנהוג בשירות המדינה לגבי עובדים המדורגים בדירוג המנהלי
חופשה שנתית
למדריכים שלא בתקן התשלום עבור ניצול החופשה השנתית יהיה בתחילת מאי - יוני.
למדריכים שבתקן התשלום עבור ניצול החופשה השנתית יהיה במהלך יולי – אוגוסט 
התשלום יבוצע על פי החוק. 
ביטוח בריאות
מדריכים בעלי וותק של 4 שנים ובהיקף שעות של 6 ש"ש ומעלה יהיו זכאים להטבה של ביטוח בריאות
קרן השתלמות
החל מה- 1.1.2017 יופרש לכל המדריכים הותיקים 7.5% מהשכר לקרן השתלמות (העובד יפריש משכר 2.5.%).
הפרשות לפנסיה ולפיצויי פיטורין 
כל מדריך זכאי להפרשה לקופת פנסיה ופיצויים בהתאם לחוק פנסיית חובה. הפרשות אילו יבוצעו החל מיום עבודתו הראשון בתכונית. לא ניתן לבטל זכות זו. 
לכל מדריך יופרשו, על פי חוק, כספים לקרן פנסיה עבור תשלומי הפנסיה בהגיעו לגיל פרישה ועבור פיצויי הפיטורין במועד סיום העסקה בתוכנית. אין למדריך כל זכות לבטל ביצוע העברת כספים אילו. 
שיעור ההפרשות למדריך היו על פי הנהוג בשירות המדינה לגבי עובדים המדורגים בדירוג המנהלי ועל פי ההסכמים החלים בשירות המינה לגבי עובדים, כפי שאלה יעודכנו מעת לעת. 
נוהל דיווח עבודה
_____________________________________________________________
המדריך ידווח נוכחות במערכת. באחריות המדריך לדווח עד סוף החודש עבור אותו החודש על בסיס יומי ולא להמתין עד סוף החודש. 

ביטול פעילות על ידי המוסד החינוכי 
תכנית קרב שואפת לכך שמוסדות החינוך יקיימו את כל השעות המתוכננות בשנת העבודה.
יחד עם זאת ,מערכת בית הספר נתונה לשינויים בית ספר שאינו יכול לקיים את השיעור המתוכנן,
ישתדל למצוא כיתה חלופית ללמד בה את התכנית במקרה כזה ידווח המדריך בסוף החודש בקוד התכנית.
אם המדריך עושה עבודה אחרת במוסד ,כגון עבודה עם קבוצת ילדים בספריה ,פעילות חברתית חופשית ועוד, ידווח בקוד מילוי מקום (9932).
במקרים בהם כל בית הספר יוצא לפעילות חוץ בית ספרית ולא ניתן לשלב את המדריך בפעילות כל שהיא , יש להודיע על ביטול שיעור שבועיים מראש, ועל בית הספר יהיה למצוא מועד אחר להשלמת השיעור. 
גני ילדים- אם כל גני הילדים ביישוב יוצאים לפעילות משותפת המונעת את קיום השיעור, 
יש להודיע על כך שבועיים מראש . ועל גננת הגן יהיה למצוא מועד אחר להשלמת השיעור.  
במקרים בהם מבטל המוסד את הפעילות שלא עפ"י הנהלים, יקבל המדריך תשלום על השעות שבוטלו ללא נסיעות .   
מדריכי קרב מנועים מלצאת עם המוסדות לפעילות שאינה קשורה בעבודתם המקצועית. 
פעילויות הורים וילדים
הפעילות תבוצע בכפוף לאישור הרכז היישובי או רכזת גני הילדים ובתיאום עם מנהל המוסד החינוכי. 
המדריך זכאי לתשלום על-פי מספר השעות שבוצעו בפועל (על פי שכרו במערכת( כולל נסיעות, בתוספת שעת הכנה אחת. 
בכל מקרה המדריך לא יקבל יותר משעה אחת תוספת עבור ההכנה, גם אם בוצעו מספר פעילויות באותו יום.
מחלה
מספר ימי המחלה המותרים למדריך עומד על 18 ימי עבודה בשנה למדריך במשרה מלאה (42 שעות שבועיות)  וחלק יחסי למדריך במשרה חלקית ועד לתקרה של 90 יום (למשרה במשרה מלאה). 
דמי מחלה משולמים על-פי הפירוט הבא: היום הראשון – לא משולם, היום השני והשלישי  –50%, מהיום הרביעי לפי 100% מהשכר. דמי מחלה משולמים על פי מערכת השעות הקבועה ועבור ימי עבודה בלבד. 
היעדרות מפאת מחלה מחייבת הצגת אישור רפואי בלבד! 
ימי חג
ימי חג משולמים למדריך על פי חוק עד 9 ימים בשנה:.
ראש השנה –  2 ימי חג; סוכות – 2 ימי חג , יום כיפור –  1 יום חג; פסח –  2 ימי חג; יום העצמאות –  1 יום חג; שבועות –  1 יום חג. 
החגים למגזרים שאינם יהודי ייקבעו על ידי מנהל פדגוגיה ופיתוח במגזר דובר הערבית. 

מדריך שאינו בתקן ועובד יותר מ 3-חודשי עבודה בתכנית קרב ואשר אמור היה לעבוד ביום החג (על פי מערכת השעות שנקבעה לו) ישולם לו בגין יום זה. יום החג המשולם הינו בגין יום השבתון שאינו חל בשבת. 
בחג הפסח יוצאים בתי הספר לחופשה בת שבוע לפני החג. שכר שבוע זה ישולם למדריכים על פי מערכת השעות הקבועה שלהם וללא נסיעות.
מדריך יהיה זכאי לתשלום בגין היעדרות ביום הזיכרון לחללי צה"ל וכוחות הביטחון רק אם הינו קרוב מדרגה ראשונה של חלל מערכות ישראל.
תשלום החג מתבצע על פי המוסד שבו עובד המדריך ולא על פי לאום המדריך. 
תאונות עבודה
מדריכי התכנית מבוטחים על פי חוק במוסד לביטוח לאומי. 

במקרה של תאונה בזמן העבודה או בדרך אליה וממנה, על המדריך להודיע על כך מיידית למנהל המוסד החינוכי ולרכז קרב יישובי ובמקביל ליצור קשר עם יחידת השכר לצורך מילוי טופס 250. 
יחידת השכר תנחה את המדריך על המשך ההתנהלות. 
על הרכז היישובי להעביר בכתב אישור על כך שהמדריך היה בדרכו לעבודה בבית הספר.
במקרה של תאונה בין כותלי בית הספר, ההתנהלות מול יחידת השכר זהה. 
במקביל יש לקבל דו"ח תאונה ממנהל בית הספר באמצעות הרכז היישובי.
קיים איסור על המדריך לעבוד בימים המוגדרים כחופשת מחלה עקב תאונה.
שירות מילואים
מדריך שקיבל צו מילואים יודיע על כך במידית לרכז היישובי.
עם סיום שירות המילואים המדריך מתבקש לצרף ספח 3010 מקורי לדיווח השעות המתייחס לאותו חודש בו היה במילואים', וזאת על מנת שהחברה תוכל לתבוע את החזר הכספים מביטוח לאומי. 
מדריך המועסק במקום עבודה נוסף יפנה ישירות למוסד לביטוח לאומי לקבלת התגמול )טופס התביעה ימולא על ידי המעסיק בהתאם לבקשת המדריך(.
ימי אבל
תשלום בגין ימי אבל יינתן עבור קירבה ראשונה (הורים, אחים, ילדים( עם הצגת אישור פטירה. 
התשלום יתבצע על פי חוק, עבור 7 ימים קלנדרים מיום הפטירה בהתאם לימי עבודה בפועל.
נוהל סיום יחסי עובד מעביד
______________________________________________________________
במהלך העבודה השוטפת מתקבלות בקשות להפסקת עבודתם של מדריכים בתכנית קרב. 
ישנם מספר מצבים בגינם מופסקת עבודתו של מדריך:
1. פיטורים;
2. צמצום היקף שעות פעילות;
3. התפטרות.
פיטורי מדריך וצמצום היקף שעות הפעילות
האחריות על הפסקת עבודה של מדריך במסגרת תכנית קרב הינה על המעסיק הישיר בלבד. 
ישנן מספר סיבות לפטר עובד, ביניהן אי התאמה לתפקיד, חוסר תקציב. הבקשה לפטר עובד תיהיה של מנהל המוסד / רכז יישובי / מנהל אזור. 
יש לפעול על פי נוהל שימועים
במקרה שמתקבלת החלטה על הפסקת עבודת עובד, על הרכז לשלוח למחלקת שכר טופס הפסקת עבודה (ראה נספח 1.4 א' "הודעה על הפסקת עבודה תכנית קרב") יחד עם פרוטוקול השימוע ומכתב המודיע לעובד על החלטת ועדת השימוע.
1. העובד יקבל הודעה מוקדמת על פיטוריו, בהתאם לוותק שצבר בעבודה, על פי ההנחיות הבאות:
	ותק בעבודה
	עובד בתקן
	עובד שעתי

	עד שנה
	6-1 חודשים
	1 יום לכל חודש עבודה
	1 יום לכל חודש עבודה

	
	12-7 חודשים
	6 ימים + 2.5 ימים לכל חודש עבודה
	1 יום לכל חודש עבודה

	מעל שנה עד שנתיים
	חודש
	14 יום + יום נוסף לכל חודשיים עבודה בשנה זו

	מעל שנתיים עד 3 שנים
	חודש
	21 יום + יום נוסף לכל חודשיים עבודה בשנה זו

	3 שנים
	חודש
	חודש


פיטורי עובדת בהיריון או לאחר חופשת לידה
במקרה של היריון, יש להבחין בין שני מצבים: עובדת לאחר חופשת לידה, עובדת בהיריון.
באחריות הרכז היישובי להתייעץ עם מחלקת שכר לגבי זכויות העובדת מיידית. אין להודיע לעובדת על הפסקת עבודתה ללא אישור של מחלקת השכר. 
באחריות מחלקת שכר לפעול על פי המפורט בסעיף "פיטורי עובד" ובכפוף לתנאים הבאים:
· עובדת לאחר חופשת לידה: יש להודיע לעובדת על פיטוריה לאחר 60 יום מתוך 3 חודשי חופשת לידה, ובנוסף לכך לתת לעובדת הודעה מוקדמת בהתאם לוותק העובדת בעבודה (3 חודשי חופשת הלידה נספרים כחלק מוותק העובדת בעבודה).
· במהלך תקופת ההיריון - באחריות מחלקת השכר לפנות לקבלת היתר מהממונה על עבודת נשים במשרד הכלכלה. עד לקבלת ההיתר, יש להמשיך ולהעסיק אותה.
התפטרות עובד
במקרה ומדריך מחליט על התפטרות עליו להודיע מראש ובכתב לרכז היישובי על פי הקבוע בחוק. 
1. באחריות הרכז היישובי להחתים את העובד על מכתב התפטרות ולהעבירו בצירוף טופס הפסקת עבודה למחלקת שכר.
2. במקרה שהעובד אינו מוכן להעביר מכתב התפטרות, על הרכז היישובי להוציא מכתב לעובד, בו מתעד את בקשתו של העובד להתפטר ואת סיבות התפטרותו. עותק ממכתב זה יישלח למחלקת שכר.
3. במקרה ולא התקבל מכתב התפטרות מהעובד ייחשב תאריך דיווח שעות אחרון של העובד ליום העבודה האחרון בתכנית קרב.
מחלקת השכר תוציא לעובד מכתב סיום העסקה.
נוהל תחומי רכש
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1.0
מטרה

מטרת הנוהל הנה הגדרת סמכויות ותחומי אחריות לכל אחד מבעלי תפקידים בפרוייקט.

2.0 סמכויות ותחומי אחריות:
2.1 מנכ"ל התוכנית
1. חתימה על כל הזמנה בסכום שמעל 15,000₪ (לא כולל הזמנות שנתיות עבור התוכנית).
2. אישור דרישות לפעילות חד- פעמית מעל 30 ₪ לתלמיד, או 10,000 ₪ לפעילות.

3. השתתפות בישיבות וועדת התקשרויות.

2.2 חשב התוכנית
1. אישור וחתימה על הזמנות בסכום שמעל 15,000₪.
2. אישור כל פעילות חד פעמית במימון חלקי.

3. השתתפות בישיבות וועדת התקשרויות
4. אישור פתיחת ספק לאחר ביצוע פעילות.
5. הוצאת הזמנה לספק לאחר ביצוע פעילות.
2.3 מנהל יחידה פדגוגית
1. אישור פעילות חד פעמית חורגת מהנוהל.
2. אישור דרישה לפעילות חד פעמית בסכומים של 25-30 ₪ לתלמיד.
3. אישור תוכנית.
4. השתתפות בוועדת התקשרויות.
5. אישור שעות של הנחייה למנהלים תוכניות בית.
2.4 מנהל תפעול איזורי 
1. חתימה ואישור הזמנות לפעילות חד- פעמית שבתחום אזורו מסכום של 5,000 ₪ ועד 15,000₪

2. העברת הזמנות בסכום שמעל 15,000₪ לאישור הגורם המתאים.
3. אישור תנאי ההתקשרות מול ספקי "אדם תכנית חשבונית".
2.5 רכז יישובי
פעילות חד פעמית:
1. פניה לספקים, בחירת ספק והעברת טפסי פתיחת ספק חתומים על ידו לאחראית רכש תוכניות, בסכומים של עד 50,000 ₪ לפעילות או 25 ₪ לתלמיד, כל זאת לאחר קבלת דרישה לאספקת פעילות חד פעמית חתומה ע"י מנהל המוסד.

2. קבלת הצעות מחיר מהספק והעברת הדרישה לאישור אחראית רכש תכניות.
3. הוצאת הזמנה לספק חתומה על ידו בסכומים עד 50,000 ₪ או 25 ₪ לתלמיד או תעריפי נש"ם (במקרה של הרצאה והנחיה)

4. אישור חשבונית בגין קיום פעילות חד פעמית (לאחר השוואת נתוני החשבונית לנתוני ההזמנה).
5. פיקוח על ביצוע הפעילויות המתקיימות בשטח,  על פי תנאי ההסכם שנחתם עם הספק. 
תוכניות העשרה:

א    פניה לספקים, בחירת ספק והוצאת הזמנה שנתית לספק, כל זאת לאחר קבלת דרישה

חתומה לאספקת תוכנית העשרה חתומה ע"י מנהל מוסד.

ב.
אישור פעילות "אדם תוכנית חשבונית", הגדרת תעריף שעתי (עד 110 ₪ כולל מע"מ), החתמת הספק על חוזה התקשרות ומסמכים נלווים והעברתם לאחראית רכש תוכניות.

2.6 אחראית רכש תכניות
1. ניהול מהלך התקשרות עם ספק ואישור התקשרות עם ספק שאינו ברשימת הספקים המאושרים.

ב.   הקמת מאגר ספקים מאושרים במערכת
4. אישור חשבוניות לתשלום
5. סיכום עם ספקים על סכומי פעילויות קבועות לכלל בתי הספר.

2.7 ספק
א. חתימה על הסכם התקשרות 

ב. הגשת חשבונית בהתאם להסכם
ג.  עמידה בכל דרישות ההסכם ו/ או הזמנה שנסגרה מולו.

הערכה פדגוגית מעצבת לתכניות

בתכנית קרב מתקיימת הערכה פנימית הפועלת בשיתוף עם  האגף. פעילות ההערכה מתבצעת ברמות פעולה שונות, החל מכלל התכנית ועד למיקוד בבתי הספר. תהליך זה מתבצע כל שנה, 
6. תהליך הערכה לדוגמא: הערכת תכניות בתכנית קרב
ההערכה כוללת איסוף חומרים פדגוגיים, העלאה לכתב של תפיסת העולם הפדגוגית, מיפוי הגורמים הרלוונטיים, בניית כלי הערכה ותהליך הערכה רב-שנתי. 
מטרת ההערכה המרכזית היא לקיים תהליך בחינה ושיפור מתמיד של פעילות התכניות בשטח, תוך קבלת משוב והערכה מכלל הגורמים המעורבים וקיום דיאלוג אתם. תהליך ההערכה מבטא תפיסה של הערכה פנימית שנועדה לבחינה ולשיפור מתמיד של פעילותה של תכנית קרב, והתכניות הפועלות במסגרתה, ולאור זאת, הוא כולל היבטים מעצבים והיבטים מסכמים, ודיאלוג בין הגורמים המעורבים. 
בתכנית קרב מתקיימת הערכה חיצונית מזמן לזמן ע"י הראמ"ה או גוף מחקר חיצוני בשיתוף יחידת ההערכה הפנימית של תכנית קרב. ההערכה הפנימית המתוארת לעיל, שונה במטרותיה ובאופן פעולתה מההערכה החיצונית בין היתר בדברים הבאים: 1) היא מתבצעת על פעילותה של כל תכנית העשרה בפני עצמה ולא באופן כללי על פעילותה של תכנית קרב. 2) ההערכה הפנימית בעלת מאפיינים מעצבים במהותה לעומת המאפיינים המסכמים של ההערכה החיצונית. 3) ההערכה הפנימית מבוצעת כחלק מתהליך העבודה ושגרות העבודה של בעלי התפקידים המעורבים, וכחלק מתפקידם (ליווי והדרכה, ריכוז יישובי, קשר עם התכניות). 
הנחיית העבודה שהתקבלה מהועדה הפדגוגית של משרד החינוך היא שיש צורך להעריך את כלל התכניות הפעילות בתכנית קרב, ולכן בכל שנה נבחר מדגם של תכניות אחרות, כך שלאורך זמן כל התכניות עוברות תהליך הערכה. ממצאי ההערכה מובאים לדיון ומוצגים בוועדה הפדגוגית במשרד החינוך בכל שנה, לקבלת החלטות, ובהתאם להחלטות המתקבלות בוועדה, מתקיים תהליך ליווי, ולעתים אף מערך חוזר לבחינת יישום הממצאים והשינויים שחלו בשטח. 
ההערכה מתרכזת בשני מוקדי הערכה בולטים: 1) שיעור ההעשרה בפעולה, 2) המעטפת הארגונית. בכל אחד משני המוקדים תת נושאים המבטאים את המצופה מתכנית העשרה בתכנית קרב. 
מערך ההערכה כולל איסוף מידע מכלל הגורמים המעורבים בפעילותה של התכנית בתכנית קרב. להלן כלי ההערכה והאינפורמנטים: 
1. מנהלי תכנית העשרה- ראיון עומק פנ"פ.  
2. ניתוח מסמכים כתובים של התכנית (מערכים, מסמכי תיאור התכנית וכד'). 
3. ניתוח נתונים רב שנתיים (נתוני ביצוע לאורך שנים, מתוך מסדר הנתונים של תכנית קרב).
4. רכזת ההדרכה של תכנית קרב- חוות דעת רכזת ההדרכה (ראיון פנ"פ ותצפית). 
5. רכזים יישובים- תצפיות וחוות דעת. 
6. מדריכי התכנית- שאלון. 
7. מנהלי בתי ספר או רכזי קרב בית סיפריים-בתי ספר פעילים- ראיון טלפוני. 
8. מנהלי בתי ספר או רכז קרב בית סיפריים, במוסדות שהפסיקו את תכנית ההעשרה בשנה הקודמת לתהליך ההערכה- ראיון טלפוני. 
9. גננות- ראיון טלפוני (תכניות גני הילדים). 
מערכי ההערכה
מערכי הערכה משתנים לאורך השנים, בהתאם לצרכים ולמשוב המתקבל בתהליך ההערכה. נכון להיום ישנם:
1. מערך להערכת תכניות חדשות.
2. מערך להערכת תכניות ותיקות בבתי הספר (קטנות/גדולות).  
3. מערך להערכת תכניות ותיקות בגני ילדים. 
תהליך ההערכה ולוחות הזמנים: 
1. תחילת עד אמצע דצמבר- הכנת רשימת תכניות פוטנציאליות להערכה (בהתאם לרשימת התכנות שעברו הערכה לאורך השנים ולרשימת התכניות הפעילות נכון לחודש האחרון).  
2. אמצע עד סוף דצמבר- ישיבת התנעה ובחירת תכניות להערכה (הערכה/פדגוגיה/תפעול). 
3. תחילת ינואר:
1. הודעה לתכניות שנבחרו להערכה. 
2. ביצוע דגימה כלל ארצית (וקבלת רג'קטים לדגימה). 
4. אמצע ינואר- תחילת איסוף הנתונים מהשטח. 
5. עד פסח – סיום מרבית תהליך איסוף הנתונים (השלמות לאחר חופשת פסח). 
6. יולי אוגוסט- כתיבת דוחות ההערכה, קבלת הערות, והוצאת דוחות סופיים. 
7. ספטמבר- פגישות מסכמות עם תכניות ההעשרה, ובניית תכנית עבודה ליישום הממצאים. 
8. אוקטובר-נובמבר- הממצאים מועברים למשרד החינוך לדיון בממצאים בועדה הפדגוגית ולקבלת החלטות. 
9. מאי בשנה לאחר מכן- מועד מעקב של רכזת הדרכה/התכנית על יישום תכנית העבודה.
תהליך הדגימה: 
מדגימת התכניות, המדריכים והמוסדות, נגזרת שאר הדגימה (תלמידים, רכזים יישוביים/הדרכה, מנהלות/רכזות בית ספריות). לגבי כל תכנית, נבדק כמה מדריכים פעילים בה, ובכמה יישובים ומוסדות היא פעילה, ומהרשימה נדגמים המוסדות עפ"י הקווים המנחים הבאים: 
1. ככל שמספר המדריכים העובדים בתכנית קטן יותר, אחוז המדריכים בדגימה יהיה גבוה יותר.
2. ככל שהפיזור הגיאוגרפי של התכנית גדול יותר, אחוז המוסדות בדגימה יהיה גבוה יותר.
3. ישנו ייצוג לכל האזורים/מחוזות שבהם פועלת התכנית.
4. ישנו ייצוג לאופני יישוב שונים (ערים, יישובים קטנים ומועצות).
5. ישנו ייצוג למגזרים השונים בהם פעילה התכנית (יהודי, ערבי, חרדי, ממלכתי, ממ"ד). 
6. ישנו ייצוג למאפייני מדריכים רלוונטיים (וותק, מגדר, השכלה/ת.הוראה).
תרשים זרימה – תהליך הערכת תכניות שנתי: 





  


גיבוש הצעות לתכניות בהן קיים עניין לועדת ההיגוי של ביה"ס במסגרת מגבלות התקציב.





ועדת היגוי של ביה"ס





רכז יישובי





המרה של הצעת תכנית ועדת ההיגוי למונחים של שעות עבודה וריכוז הנתונים . 





הזנת התקציב שהוגש ע"י הרכז למערכת ניהול תקציב תוך שימוש בטבלאות הממוצעות של ההוצאות החזויות, העתק מועבר לרכז





הפקת מסגרת ההזמנה שנתית לחברות החיצוניות ברמת אזור 


המתפעלות את התכניות.





לאחר שנקבעו המדריכים והוצאות התכניות ידועות,  הזנת נתוני אמת למערכת





לאחר כחודש פעילות





פעילות שוטפת





עדכון נתוני התקציב עפ"י ביצוע בפועל.


עריכת ישיבות תקציב חודשיות לצורך מעקב ובקרה
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עד אמצע דצמבר





עד סוף דצמבר





עד חופשת פסח





תחילת ינואר





הודעה לתכניות





הכנת רשימת תכניות פוטנציאליות





ישיבת התנעה ובחירת תכניות





איסוף מרבית הנתונים





ביצוע דגימה





מאי





פגישות סיכום עם התכניות.





ניתוח וכתיבת דוחות הערכה





הגשת ממצאים לוועדה הפדגוגית של משרד החינוך





איסוף נתונים משלים





לאחר חופשת פסח





יולי-אוגוסט





ספטמבר-אוקטובר





אוקטובר-נובמבר





מעקב ומשוב רכזת הדרכה קרב, בהתאם להנחיות הועדה הפדגוגית (משרד החינוך).
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בדיקת תקינות החשבונית הקלדתה למערכת, החתמתה והעברתה  
 לאחראית רכש תוכניות בצירוף  מסמכים נילווים
רכז יישובי


פרטי חשבונית


:טיפול בחשבונית לא תקינה
רישום פרטי החשבונית במערכת למעקב והחזרתה לאזור לטיפול
אחראית תשלום לספקים


הפקת דו"ח פעילות לספק המפעיל את עובדי מרמנת
אחראית רכש תוכניות


הקלדת פרטי החשבונית למערכת.  
רכז יישובי


אישור חשבונית שהתקבלה מהספק בחתימה וחותמת
מנהל מוסד


אישור חשבונית לתשלום
אחראית תשלומים לספקים


העברת חשבונית ומסמכים נילווים. 
רכז יישובי למרמנת
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בדיקת תקינות החשבונית
אחראית תשלום לספקים


טפסים מצורפים לחשבונית


השוואת נתוני חשבונית למול הזמנה  והצעת מחיר
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