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14 באוגוסט, 2013
נוהל חתימת חוזים למדריכים (תשע"ד)

פרק א':  היערכות להחתמת חוזי המדריכים
בעקבות סיום המכרז , חברת מרמנת תפטר את כל העובדים במהלך חודש יולי לאחר תשלום החופשה. יש להבהיר לעובדים את עובדה זו כי השנה לא ישולם חל"ת וישולמו פיצויים.

· קליטת המדריכים והחתמת החוזים תתבצע על-ידי רכזים. כל רכז יקלוט את המדריכים שלו (כנ"ל לגבי קליטת ממלאי מקום).
· לא ייקלטו חוזים ללא שיבוץ של המדריכים למוסד ולתכנית עפ"י רשימת קודי התוכניות החדשה שהופצה ע"י פיני. מדריך הממלא חוזה ללא מידע  לגבי השיבוץ שלו, לא יחתום על חוזה ההעסקה.
· יש לציין בטופס פרטי השכר הוצאות נסיעה בטבלת שיבוץ למוסד.
· במהלך השנה אין שינוי בין חוזים. עובד שמעביר תעודת הוראה במהלך השנה יישאר בחוזה צהוב, והתעריף יעודכן לפי הטבלה.

· חובה למלא במערכת הנתקרב את כתובת הדואר האלקטרוני (בהיעדר כתובת מייל, יש לסמן אין לי).
· במקרים חריגים מדריך שמגיע לחתום על חוזה לא באזור העבודה שלו – מזכירת השכר תוודא שהחוזה על כל נספחיו תקין וחתום כנדרש, ותשלח את כל החומר לאזור העבודה של העובד בדואר (ולא למרמנת), בתאום עם מזכירת השכר באזור שלו, כדי שהרכז היישובי הרלבנטי יחתום עליו, והמשרד האזורי יטפל בו.
· חוזה סגול מאפשר לקלוט עובדים למילוי מקום בלבד.יש לציין תאריכי התחלה וסיום ההעסקה, ובכל מקרה סיום יהיה לא יאוחר מ- 31.8. במידה וידוע כי ההחלפה הינה רק לחופשת לידה – חובה לציין את תאריך הסיום. 
חוזה סגול יכול לשמש הן עבור תכניות חיצוניות והן עבור התחומים ותכניות הבית
יש למלא טופס 101 גם לעובדים ממשיכים וגם לעובדים חדשים.
אין למלא טופס 101 לשנת המס 2014 יש לתת לעובדים את טופס ה-101 ולהגיד להם שיש להחזיר את הטופס בחודש ינואר 2014 לחברת מרמנת או למשרד אחרת ירד 48% מס.

פרק ב':  מסמכי חובה לקליטת חוזה

מדריך חדש
· תעודות השכלה / תעודת הוראה / תעודה מוכרת אחרת 
·  צילום ת.ז.
·  אישור יפוי כח לגברים 
· "דו"ח הפקדות מקופה" ממדריכים המעוניינים להמשיך את ההפרשות לקרן פנסיה
· חתימה על טופס "נספח ב' סעיף 14", (הסבר בפרק ו' מידע כללי).
· טופס חתימה על קבלת מסמכים ועדכונים באמצעות הדואר האלקטרוני
· טופס 101 
מדריך ותיק
· תעודות חדשות (במידה ויש)
· צילום ת.ז.
· אישור יפוי כוח לגברים
· חתימה על טופס "נספח ב' סעיף 14", (הסבר בפרק ו' מידע כללי).
· טופס חתימה על קבלת מסמכים ועדכונים באמצעות הדואר האלקטרוני.
· במידה ויש לו שינוי או שלא קיבל עד היום ומעוניין לקבל במייל.
· טופס 101
מורה משה"ח (חדש)
· חוזה ורוד (מדריך חדש) – בנוסף למסמכים הרגילים, יביא 3 תלושי שכר אחרונים. אם טרם קיבל תלושים, לא יימלא חוזה ורוד. עובד לא יתחיל לעבוד ללא חוזה, על מנת להמתין עד שיקבל תלושי שכר ממשה"ח במקרים מיוחדים שעובד חדש במשה"ח ויש לו תלוש ראשון של שנת הלימודים הנוכחית זה גם יכול להתקבל.
· כל האישורים והתעודות כמו מדריך חדש
מורה משה"ח (ותיק)
· כמו מדריך ותיק
רכז בית-ספרי או מנהל שמשמש כרכז בית-ספרי (חדש)
· כמו מורה משה"ח
· אישור משה"ח לגבי מורים מעל 100% משרה. (הטופס נמצא במשרדים).
מידע חשוב לגבי מורי משה"ח – חשוב לעדכן את המדריכים!
מורים שעובדים בתוכנית קרב, שכרם משולם לפי הבסיס ברוטו לשעה המחושב לפי הותק והדרגה של העובד במשה"ח. התחשיב לא כולל את  רפורמת "אופק חדש" "עוז לתמורה" וכיוצ"ב. התחשיב אינו כולל תוספות ותנאים נלווים (החזר טלפון,מעונות,גמול השתלמות,גמול חינוך ועוד).ועל כן גם השכר מחושב עפ"י הבסיס הישן של 30 ש"ש . ולא כמו באופק חדש שהבסיס לחישוב ש"ש גבוה יותר.
הערה: בכל מקרה אי אפשר לשנות את סוג חוזה במהלך השנה, לכן: 
· מדריך שמעביר תעודת הוראה במהלך השנה, החוזה יישאר ללא שינוי אבל התעריף יעודכן לפי   טבלת השכר של תעודת הוראה. 
· מדריך שקיבל תלושי שכר ממשה"ח במהלך השנה, לא יוכל להחליף חוזה לורוד ולא לשנות תעריף.

פרק ג':  תעודות השכלה 

· יש למלא בטופס פרטי השכר את פרטי ההשכלה של המדריך. 
· לאור השינויים בטבלאות השכר ובצורך בהתאמת ההשכלה והוותק, יש להעביר העתקים של תעודות השכלה של מדריכים חדשים או מי שחל שינוי בהשכלתו.
· תעודת הוראה תוכר רק במקרים בהם מופיע עליה סמל המוסד המוכר או סמל המדינה.
· רשימת מוסדות מוכרים מצויה במערכת (יש לבדוק שאכן המוסד מוכר במערכת לפני העברת החוזה  למרמנת).

פרק ד':  רכזי קרב בבתי-הספר / מנהלים / סגנים
· רכז קרב חדש בבתי-הספר יכול להיות רק מורה מצוות בית-הספר.
· מדריך קרב לא יכול לשמש כרכז בית-ספרי בשום מקרה.
· רכז בי"ס העובד במשה"ח שהוא מנהל או סגן צריך להצטייד באישור ממשרד החינוך  - גם אם הוא עובד ממשיך (טופס נמצא במשרדים).
· מנהלים המעוניינים לחלק את התפקיד לחלק פדגוגי ולחלק אדמיניסטרטיבי יוכלו לעשות זאת ולפצל את השעות בין שני אנשים.
· יש לשלוח את רשימת רכזי קרב בבתי-הספר אשר אינם מקבלים שכר מרמנת על מנת שיוגדרו במערכת הנתקרב כמאושרים לאישור משכורות בלבד (קוד 51). מרמנת לא תמחק מהמערכת את הרכזים הבית-ספריים מהשנה הקודמת.
פרק ה':  מידע כללי (כולל שינויים לתשע"ד)
פנסיה

· מדריך בחוזה צהוב –החל מהיום הראשון להעסקתו בקרן הפנסיה "מקפת החדשה". 

מדריך בעל תעודת הוראה – מהיום הראשון הפקדה ל"מבטחים חדשה".
· מדריך חדש שיש לו הפקדות לקופות פנסיה ממקום עבודה קודם, זכאי לתשלום לקופה מיד עם תחילת העבודה בקרב (עליו להמציא "דוח הפקדות" מהקופה בה הוא מבוטח).
·     מדריך חדש שלא ימציא דו"ח הפקדות מקופה קודמת, תפקיד עבורו מרמנת את הכסף בקרן מקפת או         
    במבטחים במידה והוא בעל תעודת הוראה. 
· מדריך המעוניין לשנות את ההפקדה מקרן מקפת לקרן אחרת יפנה באופן אישי לחברת הביטוח.
· מורה (חוזה ורוד) – מהיום הראשון הפקדות לקרן מקפת. בעקבות שינוי בחוקי הפנסיה,.
הבהרה לגבי נספח ב' – סעיף 14 
משמעות הסעיף היא כי כל הסכומים שהופרשו לזכות העובד לקרן הפנסיה/ביטוח המנהלים במהלך העסקתו בבעלותו בעת סיום העסקתו הן במקרה של פיטורין והן במקרה של התפטרות (תשלום הפיצויים מבוסס רק על כספים שנצברו בפועל).
חובה להחתים כל עובד על סעיף זה. היות ואין בחוזה מקום לחתימה, על העובד לחתום בתחתית הדף. 
חוזה שיגיע ללא הנספח חתום – לא יתקבל ויוחזר לאזור!
נשים בהריון ולאחר לידה

 על-פי חוק חייבים להחזיר נשים בהריון  לעבודה תוך שמירה על תנאי העסקתן הקודמים היקף השעות מקום   

 העבודה ותעריף השכר). במידה והן לא מועסקות יש לשלם להן על-פי חוק 90 יום.
עובדות שאמורות לחזור בתחילת השנה לעבוד והמוסד אינו פעיל עדיין ישולם שכר בגין חודש ספטמבר מקופת ההריון.(כל אזור יעביר עדכון בגין עובדות אלו)
· יש לעדכן את מחלקת שכר על-ידי העברת אישור מהעובדת על הריון ותאריך לידה משוער.
· מסמך בנושא יישלח לחברות על-ידי מנהל היחידה הפדגוגית, בו יובהר  שגם להן יש חלק בחובה למצוא מקום עבודה למדריכה החוזרת מחופשת לידה.
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.
· אין להעביר מפרעה בגין השלמת שעות לאורך השנה.
טיפול במדריכים שאינם מדווחים בזמן

קיימים במערכת מדריכים שבאופן קבוע אינם עומדים בלוחות הזמנים לדיווח. מדריכים בודדים אלו אינם מקיימים את חובתם המוגדרת בחוזה ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​לפיה "שעות העבודה ידווחו על ידך לנציגה המוסמך של החברה ("הרכז/ת היישובי/ת") באמצעות מערכת הדיווח האינטרנטית במועדים שיתפרסמו מזמן לזמן במערכת הדיווח הממוחשבת של התכנית בגין החודש השוטף." – ויוצרים קושי בזרימת העבודה על המשכורת. 
האחריות לתשלום שכר משותפת לנו ולעובד ולא יתכן מצב בו נמשיך ונרדוף אחרי עובדים מסוימים. 
על הרכז לפנות למדריך בכתב ולהזהירו כי עליו לדווח בזמן ולעמוד בחוזה ההעסקה!

יש להעביר עותק מהמכתב למזכירת כ"א במשרד.

במידה וגם לאחר פניה אליו, לא שיפר המדריך את התנהלותו בנושא – יש להפנות למיקי נורני ממרמנת את הנושא לטיפול בצירוף המכתב שנשלח.

לידיעה! התנהגות חוזרת כזו מהווה עילה לפיטורי המדריך.

הנחיות לסריקת תיקי עובד במשרדים האזוריים

· יש לסרוק עבור כל עובד את טופס פרטי השכר, אישור ההשכלה שבגינו אושר התעריף, ת.ז, טופס 101, תלוש שכר לעובדי משה"ח ותיאום מס למי שיש.
· יש לסרוק את המסמכים ולשמור את הקובץ תחת שם משפחה, שם פרטי ות.ז. של המדריך.               
מסמכים נלווים לחוזים
כל רכז יפנה למזכירת כוח האדם באזור שלו ויבקש את המסמכים המצורפים לחוזים כדי להכיר אותם.
פרק ו':  הנחיות לקביעת תעריפי שכר למדריכים לתשע"ד
· תעריפי ההעסקה ייקבעו לפי טבלת השכר של תשע"ד .
· חוזים שיישלחו עם תעריף שאינו מופיע בטבלת התעריפים – לא ייקלטו ויוחזרו לאזורים.
· התעריפים היחידים שלא יופיעו בטבלה יהיו תעריפי מדריכים ותיקים שלא ניתן לשנות. במידה ורוצים להעלות תעריף יש להתאים לתעריף הכי קרוב בטבלה בהתאם לרמת ההשכלה שלו.
·  לא ניתן לתת תוספת שכר למדריכים ותיקים אשר התעריף שלהם מעבר לטבלת השכר.
· לא ניתן לתת תעריף נמוך מהתעריף המתבקש עפ"י נתוני הוותק וההשכלה. מקרים חריגים יש לאשר באמצעות תעריף חריג.
1. תעריפים יינתנו על-פי רמת ההשכלה בלבד וישתנו בהתאם לוותק.
2. ותק נחשב לוותק בקרב בלבד. הכרה בניסיון קודם - רלוונטי למדריכים חדשים בלבד!
הגדרת ניסיון קודם

· עבודה של לפחות שנתיים בהדרכה מעל גיל 21, ניסיון כמורה חיילת הכרה בניסיון קודם תקפיץ בדרגה אחת בלבד בטבלה. ניסיון של שנתיים ויותר של עבודה עם ילדים והדרכה בחינוך יקנה שנה בוותק בכפוף לאישור רכז.

· עובדים שזו שנתם השניה צריכים לקבל ותק לפי שנה שניה.
3. תעריף התחלתי אחיד מחייב בכל הארץ.
4. מעבר לשמונה שנות ותק תתאפשר העלאת שכר רק על-פי קריטריונים של איכות עד 5% בכל שנה ולא יותר משנתיים עד עשר שנות ותק. מעבר לוותק זה אין העלאות שכר, ויש להוסיף טופס אישור תעריף חריג.
5. מדריך בסטא'ז ייחשב כמדריך בעל תעודה מוכרת בכפוף להצגת אישור
6. אדם תכנית – במסגרת הטבלה יוכל להיות מדריך בעל יכולת ייחודית בתחום התוכן אותו ילמד המקבל שכר עפ"י הקריטריונים הקבועים בתוספת 10% לשכר (מוצג בטבלה).
אדם תכנית בטבלה אמור להגיש לתחום או לרכז תכנית עבודה שנתית. 

7. מומחים ובעלי מקצועות ייחודיים – ניתן לשלם עד 110 ₪ באישור מנהל התפעול תוך מתן הסבר על גבי טופס אישור תעריף חריג. מקרים חריגים בקטגוריה זו יגיעו לאישור מנהלת תפעול ארצית.(הגדרת מומחה מופיע בהמשך).

8. ותק בקרב – יש להתאים את הוותק לשנות עבודה עפ"י שנה במערכת החינוך (מספטמבר עד אוגוסט).
לדוגמא, מדריך שיש לו ותק של שנה וחצי, משמעות הוותק היא שתי שנות עבודה ועובר לוותק של שנה שלישית.
9. ממלאי מקום (חוזה סגול) – קביעת שכר בהתאם לטבלה. המעבר של ממלא מקום מחוזה סגול לחוזה אחר מותנה בשילובו בתכנית השנתית.
טבלת שכר לתשע"ד
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	א.ת
	מדריך
	א.ת
	מדריך
	א.ת
	מדריך
	א.ת

	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

	תעודה מוכרת/סטא'ז
	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

	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

	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

	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

	מוסיקה–

בעלי השכלה אקדמאית
	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

	מוסיקה–

ללא תעודה
	45
	49.5
	47.3
	52
	49.6
	54.6
	49.6
	54.6
	54.6
	60
	54.6
	60
	60
	66
	60
	66

	סייעת
	30
	 
	30
	 
	30
	 
	30
	 
	30
	 
	30
	 
	30
	 
	30
	 


10. תעריף חריג (כל תעריף שאינו מופיע בטבלת השכר)
תעריף חריג למדריך ממשיך

· מדריך ששכרו מחוץ לטבלה אך שכרו נקבע בעבר אינו דורש טופס חריג המציין כי התעריף ממשיך. 
     לפי כך אינו דורש אישור מנהל תפעול ואינו מהווה חלק מ-10% חריגים המאושרים לרכז.
· במידה ורוצים לשפר את שכרו של מדריך בעל תעריף חריג יש לעדכן שכר בדרגה הקרובה לטבלה בלבד!  בהתאם להשכלה במידה וכבר גבוה לא ניתן לעלות שכר.
· קיימת אפשרות לתת תעריף חריג למדריך בהיקף של 10% מכלל המדריכים של הרכז.
קריטריונים שיש לקחת בחשבון

· בעלי יכולות ייחודיות בתחום הפעילות.
· התאמה לאוכלוסיות מיוחדות.
· אזורים מרוחקים.
ניתן לשלב במסגרת זו גם מדריכים חדשים. דרוש טופס חריג כולל אישור מנהל אזור. 

במעבר בין שנים תעריף נמוך מהתעריף בטבלה יינתן באישור מנהל התפעול במסגרת טופס אישור תעריף חריג.
טבלת נוהל תעריף חריג 

	סוג המדריך
	תאור המקרה החריג
	מסמכים נדרשים
	טופס תעריף חריג
	חתימת
מנהל/ת
אזור
	נכלל ב-10% החריגים

	חדש
	ניסיון קודם מוכח – של לפחות שנתיים הדרכה לאחר גיל 18 יזכה בוותק של שנה.

(כמורה חיילת, בשרות לאומי במוסדות חינוך והוראה, בהדרכה בחינוך הלא פורמאלי).
	ניסיון מוכח אסמכתאות

ואישורים בכתב
	
	
	

	מומחה
חדש וממשיך
	חדש: הוגדר כמומחה על פי הקריטריונים שנקבעו

ממשיך: עונה על דרישות הנוהל למומחה ממשיך
	לפי הקריטריונים
ולפי נוהל מומחה
	
	
	-

	ממשיך
	שאינו מומחה והתעריף מעבר  לטבלת התעריפים
	אין העלאת שכר
	
	-
	-

	ממשיך
	העלאת שכר למדריך שהוותק שלו עד 8 שנים, לעמודה הקרובה בטבלה.
	הצגת חוות דעת והערכה מקצועית בכתב, להוכחת יכולת ייחודית בתחום הפעילות
	
	
	

	ממשיך
	העלאת שכר: כשהוותק הוא מעל 8 ועד 10 שנים, אפשר להעלות פעמיים ב-5%. לאחר 10 שנים אין העלאות שכר.
	כנ"ל
	
	
	

	כל מדריך
	תעריף נמוך מהטבלה, למרות השכלה וותק 
מוכחים (עקב קושי תקציבי)
	 
	
	
	-

	כל מדריך
	העלאת שכר במהלך השנה לפי הטבלה בשל הצגת תעודת הוראה או השכלה חדשות.
	תעודות השכלה
	
	-
	-

	קיים נתק בעבודה
	למרות הנתק, הוותק בקרב נחשב לצורך קביעת תעריף השכר
	-
	-
	-
	-


מומחה 

מומחה הוא אדם תכנית (לא כל אדם תכנית הוא מומחה). תעריפו יהיה תמיד מחוץ לטבלה (עד 110 ₪).

קריטריונים להגדרת מומחה:

1. יכולות לכתוב תכנית עבודה ועמידה בה.

2. השכלה והכשרה מוכחת בתחום.

3. ניסיון של לפחות שנתיים בהדרכת ילדים.

4. יכולות אישית בתחום הבינאישי ובתחום המקצועי (ובכלל זה יצירתיות וחשיבה עצמית מקורית).

5. מתן מענה בגזרה שמרחיבה את התחום והזדמנות לביטוי אישי מקצועי של המומחה. 

6. אישיות חינוכית ממגנטת, כושר מנהיגות, יחס אישי ויכולת הנחיית קבוצה.

7. מענה לאוכלוסיה ספציפית (כגון חרדים,חינוך מיוחד) 

8. ותק של 4 שנים לפחות בתחום העשרה מוגדר בתכנית קרב מאפשר מעבר למעמד מומחה (לאחר דיון)

קריטריונים מחייבים: קריטריונים 1,2,3 ועוד שניים מהקריטריונים הנוספים.

· יש לציין אותם מתוך 7 הקריטריונים הנותרים.

· במידה והמומחה שייך לתחום בקרב יש ליצור קשר בין התחום למומחה.
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).
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