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[bookmark: _נספח_א_–_[טבלת_שינויים_שבוצעו_בהורא][bookmark: _GoBack]מבוא
[bookmark: _Ref528154205][bookmark: _Ref528144288]בעת ארגון פעילויות הדרכה וכן במסגרת אירוח אישים, עובדי משרדי הממשלה ויחידות הסמך (להלן: "משרדי הממשלה" או "המשרד") נדרשים להסדיר את עלויות הלינה, האכסון והכלכלה, הכרוכות בפעילויות אלו, באופן חסכוני ויעיל, ככל הניתן. 
חטיבת שכר, תנאי שירות וגמלאות באגף החשב הכללי (להלן: "חטיבת שכר, תנאי שירות וגמלאות"), בתיאום עם נציבות שירות המדינה, מפרסמת את התעריפים המרביים לשם הסדרת הפעילויות המתוארות לעיל. 
באחריות המשרד לשים דגש כי הכיבוד שיוגש בפעילויות הדרכה ובעת אירוח אישיים, יהיה בהתאם להמלצות התזונתיות, המפורטות בחוזר נציבות שירות המדינה מיום 10 ביוני 2021, "כיבוד בריא בישיבות, כנסים, ימי עיון ואירועים היזומים על ידי המשרד".
מטרות ההוראה
[bookmark: _Ref107403995]להנחות את משרדי הממשלה בדבר הכללים בפעילויות הדרכה, המאורגנות ו/או משולמות על ידי המשרד לעובדיו, בעלות הנמוכה מ-50,000 ₪ (כולל מע"מ).
להנחות את משרדי הממשלה בדבר אירוח אישים מהארץ ומחו"ל, אשר מאורגן ו/או משולם על ידי המשרד, למעט במקרים המתוארים בסעיפים ‎1.5.5 ו-‎‎1.5.6 להלן. 
[bookmark: _Ref107403823][bookmark: _Ref106780754]הוראה זו אינה תקפה במקרים הבאים:
פעילויות הדרכה, המאורגנות ו/או משולמות על ידי המשרד לעובדיו, בעלות הגבוהה מ-50,000 ₪ (כולל מע"מ). במקרים אלו, יש לפעול כמפורט בהודעת מכרז מרכזי, "רכישת שירותים אינטגרטיביים להפקה וארגון של אירועים שונים", מס' 16.9.6. 
[bookmark: _Ref107403740]פעילויות רווחה המאורגנות ו/או משולמות על ידי המשרד לעובדיו. במקרים אלו, יש לפעול כמפורט ב"נוהל רווחה - עדכון סל הרווחה" ובהוראת תכ"ם, "ניהול תקציב הוצאות הרווחה", מס' 13.13.5.
מסיבות פרידה / פרישה לעובדים ולנושאי משרה בכירה, העוזבים את המשרד. במקרים אלו, יש לפעול כמפורט בהוראת תכ"ם, "מסיבות פרידה לעובדים העוזבים את המשרד", מס' 13.13.2. 
 במקרים של לינה אקראית וקבועה בתפקיד. במקרים אלו, יש לפעול כמפורט בהוראת תכ''ם, "החזר הוצאות בגין לינה לעובד בתפקיד", מס' 13.4.3.
[bookmark: _Ref107325782]אירוח רשמי של אישים מחו"ל, המבוצע על ידי המחלקה לאורחים רשמיים במשרד החוץ, מתוקף החלטת ממשלה סט/128 של ועדת שרים לענייני סמלים וטקסים מיום 2 בינואר 1983 (ראה נספח ב – החלטת ממשלה בנושא כללים ונוהלים טקסיים לביקורים בישראל של אישי מדינה).
[bookmark: _Ref106781170]טקסים או אירועים ממלכתיים, המפורטים בהחלטת ממשלה מס' סט/139, "אישור רשימת הטקסים הממלכתיים של מדינת ישראל", מיום 16 בנובמבר 2008, של ועדת שרים לענייני סמלים וטקסים.
ראה הגדרות הוראה זו בנספח א - הגדרות. 
הנחיות לביצוע 
[bookmark: _Ref106794084][bookmark: _Ref242002354]תעריפים מרביים עבור לינה, אכסון וכלכלה בפעילויות הדרכה
שירותי הלינה, האכסון והכלכלה, הניתנים לרכישה על ידי המשרד עבור עובדיו, התעריפים המרביים לרכישתם וכן התקציב המרבי למשתתף עבור כל סוג אירוע, מפורטים בהודעה, "תעריפים עבור פעילויות הדרכה לעובדי מדינה".
במסגרת פעילות ההדרכה, העובד יהיה זכאי לקצובת אש"ל, בהתאם להוראות התקשי"ר, "קצובת אש"ל", פרק 26.2, כל עוד המשרד אינו מממן זאת עבורו במסגרת ההדרכה או בכל מסגרת אחרת (לדוגמה, סבסוד ארוחה במסגרת הפעילות).
להנחיות אודות אופן התשלום בגין פעילויות הדרכה, ראה נספח ג - כללי ביצוע תשלומים בגין לינה, אכסון וכלכלה בפעילויות הדרכה - במערכת מלם.
כללי יישום מס בגין השתתפות בפעולות הדרכה הינם בהתאם להנחיות רשות המסים ובהתאם להוראת תכ"ם, "מיסוי השתלמויות ופעולות הדרכה", מספר 13.5.2.
כלל התשלומים בגין פעילויות הדרכה, לא יחויבו מסעיפי תקציב השכר, אלא מהתקציב הייעודי לנושא (כגון תקציב ההדרכה וכדומה).
[bookmark: _Ref106794278]תעריפים מרביים עבור לינה, אכסון וכלכלה, בעת אירוח אישים מחו"ל
שירותי הלינה, האכסון והכלכלה, הניתנים לרכישה על ידי המשרד לצורך אירוח אישים מחו"ל והתעריפים המרביים לרכישתם, מפורטים בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מחו"ל".
ככלל, יפעל החשב, בתיאום עם סמנכ"ל הון אנושי ומינהל , למיצוי יתרון הגודל ו/או התכיפות, ככל שניתן.
במשרדים בהם מארחים אישים מחו"ל בתדירות גבוהה, באחריות מנכ"ל המשרד, בתיאום עם חשב המשרד, להכין נוהל פנימי אודות אישור חבילות אירוח במשרד במסגרת הכללים המתוארים בהוראה זו.
[bookmark: _Ref340748971][bookmark: _Ref528076739]חשב המשרד רשאי לאשר חריגה של עד 50%, מהתעריף המפורט בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מחו"ל". בתקופת חודשי הקיץ (חודשים יולי - אוגוסט) והחגים ניתן להגדיל חריגה זו ל-75%, מהתעריף המפורט בהודעה לעיל (ראה סעיף ‎2.2.5 להלן). חריגה עד 50% או 75%, תיבחן, בין היתר, בהתייחס לשיקולים הבאים:
דרג האורח.
בחינת הצעות מחיר מ-3 ספקים, בהן רמת השירות הולמת וסבירה.
[bookmark: _Ref106796039][bookmark: _Ref107402871]חריגה בשיעור של 75% מהתעריף בגין תקופת חודשי הקיץ (חודשים יולי - אוגוסט) והחגים, אינה חלה על שירותי ההסעדה, המפורטים בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מחו"ל".
כל חריגה נוספת, מעבר למפורט בסעיף ‎‎2.2.4 לעיל, תאושר על ידי סגן בכיר לחשב הכללי, האחראי על חטיבת שכר, תנאי שירות וגמלאות.
ליווי אורחים מחו"ל על ידי עובדי מדינה
במסגרת האירוח ניתן לכלול ארוחה משותפת אחת, בה מספר העובדים המשתתפים בארוחה לא יעלה על מספר האורחים (לדוגמה, במקרה של שני אורחים, יוכלו להצטרף אליהם לארוחה עד שני עובדים, בהתאמה):
התעריפים לאורחים ולעובדים המשתתפים בארוחה, יהיו בהתאם לתעריפים המפורסמים בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מחו"ל". 
כל שירות נוסף יינתן בכפוף לנימוק מפורט של היחידה המקצועית במשרד, בדבר הצורך הנדרש, ורק לאחר קבלת אישור מנכ''ל וחשב המשרד. 
התשלום עבור שירותי הלינה, האכסון והכלכלה בעת אירוח אישים מחו"ל, יבוצע ישירות מול הספק, או שיינתן כהחזר הוצאות לעובד המשרד, אל מול הצגת קבלות כנדרש.
[bookmark: _Ref106793885]תעריפים מרביים בעת אירוח אישים מהארץ
המשרד רשאי להעמיד לרשות בעלי תפקידים בכירים בשירות המדינה (מנכ"לים ומקביליהם, סמנכ"לים ומקביליהם), תקציב חודשי לצורך אירוח אישים מהארץ, אשר ייועד עבור רכישת כיבוד ואספקתו בפגישות וישיבות עם אישים אלה, כמפורט בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מהארץ".
רכישת הכיבוד יכולה להתבצע באופן מרכזי על ידי המשרד, או באופן פרטני על ידי בעל התפקיד הבכיר או מי מטעמו.
[bookmark: _Ref107327228]חשב המשרד, בהתייעצות עם סמנכ"ל הון אנושי מינהל, יהא רשאי לאשר חריגה בגובה של עד 50%, מהתעריף המפורט בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מהארץ", וזאת בהתאם לשיקול דעתו של החשב ובהתייחס לגודל המשרד ולאופי עבודתו של בעל התפקיד הבכיר.
כל חריגה נוספת, מעבר למפורט בסעיף ‎2.3.3 לעיל, תאושר על ידי סגן בכיר לחשב הכללי, האחראי על חטיבת שכר, תנאי שירות וגמלאות.
מסמכים ישימים
החלטת ממשלה מס' סט/139, "אישור רשימת הטקסים הממלכתיים של מדינת ישראל", מיום 16 בנובמבר 2008,
חוזר נציבות שירות המדינה מיום 10 ביוני 2021 "כיבוד בריא בישיבות, כנסים, ימי עיון ואירועים היזומים ע"י המשרד"
"נוהל רווחה - עדכון סל הרווחה".
תקשי"ר, "קצובת אש"ל", פרק 26.2.
הוראת תכ''ם, "החזר הוצאות בגין לינה לעובד בתפקיד", מס' 13.4.3.
הוראת תכ"ם, "מיסוי השתלמויות ופעולות הדרכה", מספר 13.5.2.
הוראת תכ"ם, "מסיבות פרידה לעובדים העוזבים את המשרד", מס' 13.13.2.
הוראת תכ"ם, "ניהול תקציב הוצאות הרווחה", מס' 13.13.5.
הודעה, "תעריפים עבור פעילויות הדרכה לעובדי מדינה".
הודעה, "תעריפי אירוח אישים מחו"ל".
הודעה, "תעריפי אירוח אישים מהארץ".
הודעת מכרז מרכזי, "רכישת שירותים אינטגרטיביים להפקה וארגון של אירועים שונים", מס' 16.9.6.
נספחים
נספח א - הגדרות.
נספח ב – החלטת ממשלה בנושא כללים ונוהלים טקסיים לביקורים בישראל של אישי מדינה. 
נספח ג - כללי ביצוע תשלומים בגין לינה, אכסון וכלכלה בפעילויות הדרכה - במערכת מלם.
נספח ד - טבלת שינויים שבוצעו בהוראה.
[bookmark: נספח_א]נספח א
הגדרות

1. מנכ"לים (בהוראה זו) - מנכ"ל של משרד ממשלתי / נושא משרה מקבילה למנכ"ל / מנהל יחידת סמך.
1. סמנכ"לים (בהוראה זו) - משנה למנכ"ל והמקבילים להם, סמנכ"ל או מנהל אגף בכיר, שמתח הדרגות של משרתו הוא 42-44 ומעלה בדירוג המח"ר והמקבילים לו בדירוגים האחרים.


[bookmark: נספח_ב]נספח ב
כללים ונוהלים טקסיים לביקורים בישראל של אישי מדינה



[bookmark: נספח_ג]נספח ג
כללי ביצוע תשלומים בגין לינה, אכסון וכלכלה בפעילויות הדרכה - במערכת מלם[footnoteRef:1]  [1:  במשרדים בהם קיימות מערכות שכר אחרות, דיווח כאמור יבוצע באמצעות סמלי השכר הרלוונטיים לעניין פעילויות הדרכה.] 


1. להלן הנחיות אודות אופן ביצוע התשלום במערכת מלם שכר בע"מ, בגין לינה, אכסון וכלכלה בפעילויות הדרכה: 
0. התשלומים בגין פעילויות הדרכה הכוללות לינה, יבוצעו באמצעות סמל שכר 4917 בלבד 
(אין להשתמש בסמל 1245).
0. התשלומים בגין פעילויות הדרכה החייבות במס, יבוצעו באמצעות סמל שכר 1004.
0. התשלומים בגין פעילויות הדרכה שלא חייבות במס, יבוצעו באמצעות סמל שכר 1006.

 
[bookmark: נספח_ד]נספח ד
טבלת שינויים שבוצעו בהוראה 
	טבלת שינויים

	מהדורה
	תאריך
	סעיף/ים מושפע/ים
	תיאור השינוי / נימוקים

	2
	19.11.2018
	רוב סעיפי ההוראה
	 שכתוב מרבית ההוראה והוספת חלק בדבר אירוח אישים מחו"ל

	3
	29.06.2022
	‎1.4.1
	עדכון הסכום המקסימאלי בגינו ניתן לארגן אירוע הדרכה על פי הוראה זו, מ-10,000 ₪ ל-50,000 ₪. 

	
	
	‎‎1.5
	הוספת מקרים בהם הוראה זו אינה תקפה, לרבות בעניין רווחה. 

	
	
	‎2.1
	עדכון התעריפים בגין פעילויות הדרכה, כמפורט בהודעה, "תעריפים עבור  פעילויות הדרכה לעובדי מדינה".

	
	
	‎2.2
	עדכון התעריפים בגין אירוח אישים מחו"ל, כמפורט בהודעה, "תעריפי אירוח אישים מחו"ל".

	
	
	‎2.3
	הוספת הנחיות בגין אירוח אישים מהארץ, כמפורט בהודעה חדשה בנושא - הודעה, "תעריפי אירוח אישים מהארץ".

	
	
	מרבית הסעיפים
	שינויי נוסח קלים.



	בתוקף מיום:
	29.06.2022
	עמוד 1 מתוך 8
	

	שם המאשר:
	אלי ביתן
	תפקיד:
	סגן בכיר לחשב הכללי

	אתר הוראות תכ"ם: קישור לאתר
	לקבלת עדכונים במערכת: לחץ כאן
	לפניות ושאלות: takam@mof.gov.il
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