	הוראת תכ"ם:
	פעולות הדרכה ואירוח אישים 

	[image: hashav-logo-grey]
	משרד האוצר
אגף החשב הכללי
תכ"ם – שכר, תנאי שירות וגמלאות
	פרק ראשי:
	שכר, תנאי שירות וגמלאות

	
	
	פרק משני:
	החזר הוצאות

	
	
	מספר הוראה:
	13.4.5

	
	
	מהדורה:
	3
	



[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.
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	עמוד 1 מתוך 8
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	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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אשר צורפה  01.12.1982מיום  ועדת שרים לעייי סמלים וטקסיםשל  128סט/ מספר  החלטה


ומספרה הוא  02.01.1983לפרוטוקול החלטות הממשלה וקבלה  תוקף  של החלטת ממשלה ביום 


  .)128(סט/1192


  


  


  כללים  ווהלים  טקסיים  לביקורים בישראל  של  אישי   ).128(סט/1192


  


  מדיה.


 


  


  מ ח ל י ט י ם :  
  מיום י"ב באדר  התשמ"ב  427מכח  החלטות  הממשלה מס. 


  מיום  י"ז   בטבת   התשמ"ג   1189)   ומס.   7.3.82(
  ),  ובהמשך  להחלטות ועדת  השרים  לענייני 2.1.1983(


  מיום כ"ב  באדר  התשמ"ב  45סט/סמלים  וטקסים:  מס.  
  מיום  כ"א  בתמוז  התשמ"ב   82);   מס.  סט/17.3.82(
  מיום  ז'  באב   התשמ"ב   84),   ומס.   סט/12.7.82(
  )  בענין ההיבט הטקסי של ביקורים  ממלכתיים 27.7.82(


  בישראל,  לאשר כדלקמן מסגרות, כללים ונוהלים טקסיים 
  מיים ופרטיים בישראל של אישי לביקורים  ממלכתיים, רש


   -מדינה: 
  ) במסגרת   כל  ביקור  כאמור,  תיבנה   תכנית 1א.  (


  מפורטת   בהתאם   לאופיו,   יעדיו   וצרכיו 
  המיוחדים;


  
) בעקרון,  קובעת שעת הגעתו של האורח לישראל, 2(


באם  תכנית האירוח תתחיל בו ביום או למחרת. 
צהרים  מאוחרת, -אחר באם  מגיע  האורח בשעת 


יעמוד  הערב  הראשון  לרשות  האורח  למנוחה 
והתייעצויות  פנימיות והתכנית תתחיל  למחרת 


  בבקר;
  
תערך עבורה  -) באם  האורח מגיע בלווית רעיתו 3(


תכנית  אירוח נפרדת; אולם היא תשותף  בטקסי 
קבלת  הפנים והפרידה, ובאירועים אחרים בעלי 


כפי שמתבקש,  או  לפי  רצון   -י  אופי  טקס
  האורחים;


  
) עקרונות  תכנית  האירוח יעובדו במגעים  בין 4(


  ראשי הטקס של שתי המדינות הנוגעות לענין;
  
) במקרה  של ביקורי ראשי מדינות וראשי ממשלות 5(


שולחת מדינת  -ולעתים גם של ביקורי שרי חוץ 
האורח,   כחודש  לפני  הביקור,  צוות  הכנה 
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לסיכום עיקרי תכנית  -בראשותו  של ראש הטקס 
  הביקור עם ראש הטקס של המדינה המארחת;


  
מחייבת ועדת השרים לסכם את  -) בהתאם  לנ"ל 6(


תכנית הביקור לכל המאוחר, שבועיים לפני בוא 
  האורח;


  
  ית אירוח: ) בהמשך לעיל, להלן ראשי פרקים לתכנ7(


  (א) לראשי מדינות 
------------   


  ביקור ממלכתי 
------------   


   -ביום הראשון של הביקור: 
----------------------   


  .   עם  הגיעו  לירושלים מתקבל  האורח 1
  בטקס צבאי מלא;


  
.   אחרי   הטקס,  מתקיימת  שיחה  בין 2


זמנית -האורח    לבין  הנשיא,  ובו
שיחה  בין רעיית האורח לבין רעיית 


  הנשיא;
  
.   ביקור  האורח ב"יד ושם" והר  הרצל 3


והנחת  זרים  (בהר הרצל, עם  משמר 
  כבוד צבאי);


  
.   ראש הטקס מציג בפני האורח את ראשי 4


הנציגויות    הדיפלומטיות.   הטקס 
יתקיים   באולם   במלון    האורח, 


של  האורח   וקיומו  מותנה  ברצונו
  לקיימו;


  
  .   ארוחת  ערב  מטעם  הנשיא  ורעייתו 5


   -לכבוד האורח ופמלייתו: 
  חליפה כהה  -
  לבוש לאומי  -
  מדים (רצוי שרד); -
  


ביום השני של הביקור: 
--------------------   


  .   ארוחת בוקר עם שר החוץ;6
  


הממשלה  בלשכתו  או -.   שיחה  עם  ראש7
הממשלה אצל ראש המדינה -ביקור  ראש


  האורח לפי הנסיבות;
  
.   נאום  בכנסת  (אפשרי) כולל  ביקור 8


אצל  יו"ר  הכנסת  וטקס  הנחת  זר 
בגלעד   לנופלים  במערכות  ישראל, 


  שברחבת הכנסת;
  
  הממשלה;-.   ארוחת צהריים מטעם ראש9
  
.  שיחות  עם יו"ר האופוזיציה  וראשי 10


י התעניינותו  של סיעות  בכנסת  לפ
  האורח;
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.  ארוחת  ערב  או  קבלת  פנים  מטעם 11
בהסכמה הדדית ניתן לוותר  -האורח  


  על כך;
  


ביום השלישי של הביקור: 
----------------------  


פי התעניינותו של -.  היום  יתוכנן על12
  האורח;


  
  (ב) ראשי ממשלות 


-----------   
  ביקור רשמי 


----------   
  ביום הראשון של הביקור 


---------------------   
  .   עם  הגיעו לירושלים, מתקבל  האורח 1


  בטקס צבאי מלא;
  


  הממשלה;-.   שיחה עם ראש2
  
  .   ביקור ב"יד ושם" והנחת זר;3
  
.   ארוחה   (צהרים   או  ערב)   מטעם 4


  הממשלה.-ראש
  


ביום השני של הביקור: 
--------------------   


  .   ארוחת בוקר עם שר החוץ;5
  


  הממשלה.-.   המשך שיחות עם ראש6
  
.   שיחות עם ראש האופוזיציה ועם ראשי 7


סיעות  אחרים, לפי התעניינותו  של 
  האורח;


  
  .   שיחה עם נשיא המדינה; 8


  אירוע  הדדי (ארוחה או קבלת פנים) 
  מטעם האורח. 


  בהסכמה הדדית ניתן לוותר על כך.
  


שי של הביקור: ביום השלי
----------------------   


  היום יתוכנן לפי התעניינותו של האורח;
  


  (ג) שרי חוץ 
-------   
  ביקור רשמי 


----------   
  .   ביקור ב"יד ושם" והנחת זר;1
  
  .   שיחה בארבע עיניים עם שר החוץ;2
  
 -.   דיון  בין  המשלחות בהרכב  מלא  3


  בראשות שרי החוץ;
  
.   ארוחה  (צהרים  או ערב)  מטעם  שר 4


  החוץ (לא מחייבים הדדית);
  
  .   אפשרויות נוספות:5
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  (א)   ביקור  נימוסין  אצל   נשיא 


  המדינה; 
  (ב)   שיחה עם ראש הממשלה; 


  (ג)   שיחה עם שרים וגורמים אחרים 
  לפי הנסיבות;  -


  (ד)   שיחה/ארוחה  עם  יו"ר  ועדת 
  החוץ והבטחון של הכנסת; 


  (ה)   שיחה  עם  יו"ר  האופוזיציה 
  וגורמים מפלגתיים אחרים.


  
  (ד) ביקורי עבודה: 


-------------   
  הצד   הטקסי  בכל  המישורים,   מצומצם, 
   -והתכנית  מתמקדת  בדרך כלל  בדיונים  


  בנושאים המוסכמים מראש.
  


  (ה) ארוחות ממלכתיות ורשמיות: 
------------------------   


  תפקידה  של ארוחה ממלכתית/רשמית,  מלבד 
  כיבוד  האורח,  היא לאפשר לו  ולפמליתו 
  מגע   בלתי  אמצעי  עם  נציגי  הרשויות 
  ותחומי  הפעילות השונים של המדינה, בשל 
  מעמדם  הייצוגי  בהיררכיה השלטונית  או 


  תי בשל  התרומה  האפשרית מצדם  ליחסי  ש
  המדינות.


  
  כ ל ל י ם: 


---------   
  (א)  רשימת מוזמנים: 


-------------   
  .   המפתח  הבסיסי  להכנת  רשימת 1


  המוזמנים  לארוחות תתבסס  על 
  רשימת סדרי הקדימה הממלכתיים 
  ומבחר קרואים, נציגים מתחומי 
  פעילות  שונים  במשק,  בחברה 


  ובתרבות של מדינת ישראל;
  


.   כאמת   המידה  לקביעת  המספר 2
והרכב   המוזמנים,   לסעודות 
הרשמיות ישמשו הכללים שנקבעו 
 -ביחס   לארוחה  הממלכתית   


ידי נשיא  המדינה -הניתנת  על
  לכבוד אורחו ראש המדינה;


  
.   בארוחה  ממלכתית רשמית  יהיה 3


המארח   תמיד   הבכיר   מבין 
ם.  כאשר המשתתפים   הישראליי


המארח  הוא  שר, יזמין  מקרב 
עמיתיו או אישים מקבילים להם 


פי  סדרי -במעמדם  ואחרים (על
  הקדימה הממלכתיים);


  
.   רשימת    המוזמנים    לארוחה 4


ממלכתית   תכלול  את   האורח 
ופמלייתו הרשמית, ובנוסף לכך 


קרואים   ישראליים   120עד   
,  אף  כי (לרבות   רעיותיהם)


מספר    זה   מותנה   ביכולת 
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הקליטה של האולם במשכן נשיאי 
  ישראל;


  
.   ארוחה       רשמית      מטעם 5


הממשלה תערך     במתכונת -ראש
דומה,     כפוף     לשינויים 


פי סדרי הקדימה -המתחייבים על
  הממלכתיים;


  
.   לארוחות רשמיות   מטעם   שרי 6


ן  ושרים  אחרים החוץ,  הבטחו
לכבוד      אורחיהם/עמיתיהם, 


קרואים (לרבות  80יוזמנו  עד 
הרעיות)  וביניהם  עד  חמישה 
חברי  ממשלה,  כל  אלה  כפוף 


  לסדרי הקדימה הממלכתיים;
  
.   ארוחות  עבודה תהיינה  בעלות 7


אופי  מצומצם וענייני,  כאשר 
הבסיס   להזמנה  הוא,   הרכב 


ם   הרשמיים  של   שני הצוותי
  הצדדים למשא ומתן;


  
  (ב)  סדרי הושבה 


----------   
  סדרי   ההושבה  בארוחות   הרשמיות 
  כפופים לאופי הביקור, הרכב פמליית 
  האורח   והאפשרויות הסידוריות  של 


  מקום האירוח:
  
מחייב סדר  הושבה  -שולחן ארוך   -


  היררכי נוקשה.
  
שולחן ראשי ושולחנות עגולים או   -


מעניק   -שולחנות  עגולים בלבד 
אפשרויות  לסדור  והושבה  גמיש 
יותר,  אך  תמיד  בהנחה  שבעלי 
מעמד  שווה או דומה ישבו  יחד; 


פי -בעלי  מעמד  גבוה  יותר  על
סדרי  הקדימה  הממלכתיים  ישבו 


  קרוב יותר לשולחן הראשי.
  


  ט :  (ג)  ת פ ר י
----------   


  תפריט הארוחה צריך לשקף במהותו את 
  תרבות העם ומצבה הכלכלי של המדינה 


  תוך  התחשבות  בהיבטים  ובהדים   -
  הציבוריים של הביקור.


  
  (ד)  אישור הארוחה 


------------   
  )  להלן   תהליך  אישור   רשימת 1(


  המוזמנים,    סדרי    ההושבה 
  ותפריט  הארוחה ביחס לארוחות 
  ממלכתיות   ורשמיות   במישור 


  -נשיא המדינה וראש הממשלה: 
  
  רשימת המוזמנים תתבסס  על   -


  רשימת     סדרי    הקדימה 
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  הממלכתיים   ועל   המלצות 
  ידי -משרד החוץ; ותתואם על


  ראש   הטקס  עם   הלשכות; 
  ממשלה,   שר -(נשיא,   ראש
  ות בדבר; החוץ) הנוגע


  ידי -סדרי ההושבה יקבעו על  -
  ראש הטקס בתאום עם הלשכות 


  הנ"ל. 
  ידי  לשכת -התפריט יוצע על  -


  ראש  הטקס בתאום עם המארח 
  והמלון  המופקד  על  הכנת 


  הארוחה;
  


)  האישור   הסופי  לנ"ל   ינתן 2(
ידי  ועדת השרים  לענייני -על


ידי -סמלים   וטקסים  או   על
"הוועדה  המתמדת" (ראה  סעיף 


  ג' להלן).
  


  (ה)  ה א ר ו ח ה : 
------------   


  )  האורח   המוזמן  מגיע  למקום 1(
  הארוחה ומציג את הזמנתו בפני 


  נציגי המארח ומחלקת הטקס;
  


)  האורח  מקבל כרטיס ובו  ציון 2(
  מקומו ליד השולחן;


  
)  הקרואים  מתכנסים באולם קבלת 3(


הפנים    וממתינים לבואו  של 
המארח,  רעיתו  ואורח  הכבוד 
(עם או בלי רעיה), וכאשר אלה 
יוצאים   מהטרקלין   וניצבים 
 -במקום  המעבר לאולם הסעודה 


יוצרים     המוזמנים    שורה 
ועוברים  על פני המארח ואורח 
הכבוד   תוך  לחיצת   ידיים, 


גים כשראש  הטקס או סגנו  מצי
האורח   -אותם,  או לחילופין 


ומארחו    יעברו   על    פני 
הקרואים.  לאחר  מכן  תופסים 
הקרואים     את    מקומותיהם 
המסומנים,  ומקבלים את המארח 


  ואורח הכבוד בקימה.
  
)  אין   המוזמנים  קמים   ו/או 4(


עוזבים  את המקום לפני  אורח 
קמים הכבוד והמארח. כאשר אלה 


יכבדו  אותם המוזמנים  בקימה 
ויעזבו  את  המקום  רק  אחרי 


  צאתם.
  


  (ו)  נ א ו מ י ם : 
------------   


  )  לפני סיום הארוחה ישאו המארח 1(
  ואורח   הכבוד  נאומים,  שלא 
  יתמשכו  יותר  מעשר דקות  כל 


  אחד;
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)  כדי  להמנע מהזדקקות לתרגום, 2(
יש  לשאוף לכך ששני  הנאומים 
ינשאו     בשפה מובנת   לשני 
הצדדים.   כן   יחולק   נוסח 
הנאומים  לעתונות ולמוזמנים. 
אם  הדבר לא ניתן, יש  לעשות 
סידורים  לתרגום סימולטני של 


  הנאומים.
  


  (ז)  תכנית אמנותית 
-------------   


  אין  זה  בלתי מקובל שלפני  ובזמן 
  חה ממלכתית, מושמעת מוסיקת רקע ארו


  ידי  תזמורת בעלת  אופי -שקטה   על
  קאמרי.  כמו כן אפשרי מופע אמנותי 


  בתנאי שזו  לא  -קצר  אחרי הארוחה 
  .23.00תסתיים מאוחר יותר מהשעה 


  
  (ח)  ה ע ר ו ת    כ ל ל י ו ת: 


-------------------------   
  אירועים   טקסיים  הם  בדרך   כלל 
  מחושבים  עד לפרט האחרון  ובהיותם 


  קשה מאוד  -כרוכים  בסידורים רבים 
  להתחשב   ברצונות   ובשאיפות   של 
  אישיות  זו  או אחרת.  אי  היענות 
  להנחיות   הטקס  או  פגיעה  בכללי 
  נימוס   חיוניים,  פוגעים   בכבוד 


  גורמים   קשיים המארח   והאורח,   
  למלאכת  הארגון  והביצוע  ועלולים 
  לפגום  באירוע עצמו. מכאן  מתבקשת 


  תשומת הלב לנקודות אלה: 
  )  ההזמנות   לארוחות   הרשמיות 1(


  למיניהן חייבות לצאת מהלשכות 
  פה ובכתב, -הנוגעות  בדבר בעל


  לכל   המאוחר  שבועיים  לפני 
  כדי להבטיח  שמירב  -האירוע  


  הקרואים יוכלו להתפנות למועד 
  הנקוב;


  
)  באותה  המידה חובה על המוזמן 2(


להשיב מיד, לחיוב או לשלילה, 
כי   -ולא  להשהות את תשובתו 


בכך   הוא  מקשה  על  אפשרות 
הזמנת  אורח אחר תחתיו  בשעה 


  מאוחרת, באם תשובתו שלילית;
  
)  אין  לבטל ברגע האחרון הזמנה 3(


שנענתה  בחיוב,  וככלל,  אין 
לסרב   להזמנה   מטעם   נשיא 


  המדינה, אלא בכרח כח עליון;
  
)  הופעת  אדם  לאירוע  פורמאלי 4(


כגון:   ארוחה,  קבלת  פנים, 
טקסי   קבלה  ופרידה   (שורת 
ארמ"ים) גורמת למבוכה ופוגעת 


הוזמן  לכך בנוהלים  באם  לא 
מפורשות.   בהקשר  זה  קובעת 
ועדת  השרים  כי רשימת  סדרי 
הקדימה    הממלכתיים   משמשת 
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מדריך,     באשר     למיקומם 
ההיררכי  של האישים  הכלולים 
בה,  אולם  אין  היא  מחייבת 
בשום   פנים  ואופן   הזמנתם 


  לאירועים השונים.
  


  (ט)  ת ק ש ו ר ת : 
------------   


  אחריות הטיפול באמצעי התקשורת חלה 
  על  לשכת העתונות הממשלתית  ודובר 
  הלשכה המעוניינת בביקור, תוך תאום 
  מלא  עם  ראש הטקס,  כשעל  האחרון 
  מוטל  לספק המידע  והתאום הדרושים 
  כדי  לאפשר  כיסוי  תקשורתי  יעיל 


  ומבוקר של הביקור.
  


  (י)  ב ט ח ו ן : 
-----------   


  האחריות  לבטחון  אורח הכבוד  בעת 
  שהותו בישראל חלה על ממשלת ישראל. 


  תוך  תאום  -הביצוע  מוטל על שב"כ 
  עם  ראש הטקס ועם שרותי הבטחון של 


  האורח.
  


(ב) האחריות הכוללת וסמכויות הביצוע, בעת עריכת 
הטקסים ואירוח   אישי  מדינה  בארץ  כמפורט 


  מוטלת על משרד החוץ. בהחלטה זו
  


.  להקים   "ועדה  מתמדת"  שתהיה   אחראית 1(ג) 
ליישום,  ולביצוע האירועים והטקסים בעת 


  שהותם של אישי מדינה בארץ.
  


   -.  הרכב הוועדה: 2
  מרכז הוועדה  -ראש הטקס במשרד החוץ 


  ראש  ועדת השרים    לענייני -יועץ  יושב
  סמלים וטקסים 


  נציג צה"ל 
  נציג משטרת ישראל 


  נציג ש.ב.כ. 
  מנהל מרכז ההסברה 


  נציג  בכיר של המשרד או המוסד בו  קשור 
  ביקורו של האורח.


  
.  "הוועדה  המתמדת"  תביא  בכל  מקרה  את 3


החלטותיה,  סיכומיה ותכניותיה,  לאישור 
  ועדת השרים לענייני סמלים וטקסים.


  
(ד) במגמה  להדגיש את מקומה ואופיה המיוחדים של 
ירושלים  בדברי ימי ישראל ואת מעמדה המרכזי 


לקיים בה את  -כבירת  הנצח של מדינת ישראל: 
הטקסים   הממלכתיים  הקשורים  בקבלת  הפנים 


  לאורח ובפרידה ממנו.
  


  (ה) סוגי הביקור והטיפול בהם: 
------------------------   


  מדינה (מלך, נשיא...)  ראש
----------   
  ) STASTE VISIT, VISITE D'ETATביקור ממלכתי(


------------   
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  כאשר הביקור הוא  -(א) ביקור  של ראש מדינה 
  בעל  אופי טקסי וסמלי והוא נערך על  פי 
  הזמנה  רשמית מטעם נשיא המדינה. הביקור 
  נערך  בדרך כלל פעם אחת בתקופת  הכהונה 
  של  שתי הממשלות. משך הביקור הרשמי הוא 


  עד שלושה ימים;
  


  ה ט ק ס 
-------   


  .   חבר הממשלה (שר החוץ או יו"ר ועדת 1(ב) 
  השרים לענייני סמלים וטקסים) וראש 
  הטקס  מקדמים  את פני האורח  בנמל 


  נתב"ג)  -גוריון (להלן -התעופה  בן
  בהגיעו, ונפרדים ממנו בצאתו. איתם 
  יימצאו בנתב"ג שגריר ישראל במדינת 


  האורח ושגריר האורח בישראל;
  


.   ראש  הטקס  עולה למטוס ומזמין  את 2
 21  -האורח  לרדת.  בשעת הירידה  


  מטחי תותחים;
  
עשר -.   שטיח   אדום,   ולארכו   שנים3


  שוטרים מדגלים נשקם;
  
.   ראש  הטקס  מציג את  מקבלי  הפנים 4


  האורח;בפני 
  
.   האורח,   פמלייתו  הרשמית  ומקבלי 5


טסים בהליקופטר לירושלים.  -פניו  
בירושלים הם מוסעים מהמנחת, בלווי 
שבעה   שוטרים  רוכבי   אופנועים, 
למקום  טקס  קבלת  הפנים  הרשמית. 


ידי נשיא  המדינה -האורח  מתקבל על
  בטקס צבאי מלא;


  
, יקויים הטקס, .   ברחבת  הטקס, כאמור6


  בשלבים כדלקמן:
  


דגלים,  שטיח  אדום,  תרועות,    -
  המנונים.


  
האורח,  בלווית  נשיא  המדינה    -


  יסקור את משמר הכבוד של צה"ל.
  
  יושמעו דברי ברכה.   -
  
יוצגו האר"מים, מקבלי פניו של    -


האורח,  לרבות הצוותים של שני 
הצדדים  (פירוט שורת  האר"מים 
שהורכבה  בהתאם  לרשימת  סדרי 
הקדימה  הממלכתיים. מצ"ב נספח 


  א').
  


.   בתום  הטקס,  יצא  האורח   למלונו 7
למנוחה  קלה,  לפני התחלת  התכנית 


  הרשמית של הביקור;
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ראש  -(ג) ליווי האורח  ופמלייתו: בירושלים 
חבר ממשלה, ראש  -הטקס; מחוץ  לירושלים 


  ישראל במדינת האורח.הטקס ושגריר 
  


  (ד) אירוח והסעה: 
-----------   


  רק  לפי  יזמת   -.   חילופי   מתנות  1
  האורח.


  
.   ממשלת  ישראל  תישא בהוצאות  עבור 2


 15האורח   ופמליה   רשמית   עד   
  איש (כולל הרעיות).


  
מלון  המלך  דוד   -.   מקום  האכסון  3


  (ארעי).
  


  (ה) ארוחות וקבלות פנים: 
------------------   


  .   נשיא  המדינה  יערוך לכבוד  האורח 1
  במשכן  נשיאי   -ארוחה   ממלכתית  


  ישראל;
  


.   מספר  הקרואים לארוחה לא יעלה  על 2
(רשימת הקרואים מצ"ב).  -איש   120


כקנה  מידה  תשמש  אפשרות  הושבתם 
לם  הגדול המכובדת  של האורחים באו


  של בית הנשיא;
  
.   ככלל,  יערוך האורח  ארוחת גומלין 3


לכבוד  נשיא המדינה. בהסכמה הדדית 
  אפשר לוותר על אירוע זה.


  
  (ו) ביקור עבודה 


-----------   
)WORKING VISIT, VISITEDE TRAVAIL (  
  שמטרתו בדרך כלל ניהול -ביקור קצר  . 1


שיחות  רשמיות כאשר הדגש הוא על המהות, 
מצומצם  ביותר.  -ואילו  הצד  הטקסי בו 
ידי ראש  מדינה -ביקור  מסוג זה יערך על


בעל  סמכויות ביצוע בהתאם לחוקת  ארצו, 
פי    הזמנת   נשיא   המדינה    או -ועל
  הממשלה, או לפי הצעת האורח;-ראש
  


  .  ה ט ק ס :2
--------  


חבר  ממשלה  (שר  החוץ  או  יו"ר  ועדת 
השרים לענייני סמלים וטקסים) וראש הטקס 
מקדמים  את  פני האורח בנתב"ג  בהגיעו, 
ונפרדים  ממנו בצאתו. איתם ימצאו  בשדה 
שגריר ישראל במדינת האורח ושגריר האורח 


  בישראל;
  


.  ראש  הטקס עולה למטוס ומזמין את  האורח 3
  לרדת;


  
.  שטיח  אדום,  ולאורכו שנים עשר  שוטרים 4


  מדגלים את נשקם;
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.  ראש  הטקס  מציג את מקבלי  הפנים  בפני 5
  האורח;


  
.  האורח,   פמלייתו  ומקבלי  פניו   טסים 6


בהליקופטר   לירושלים.   בירושלים   הם 
מוסעים מהמנחת בלווי חמשה שוטרים רוכבי 


  הפנים הרשמיתאופנועים, למקום טקס קבלת 
  


ידי  מארחו  בטקס  צבאי -שם   יתקבל  על
  -שכולל: 


(א) דגלים,   שטיח   אדום,   תרועות, 
  המנונים.


  
(ב) האורח, בלווית מארחו, יסקור  משמר 


  כבוד של צה"ל.
  


  (ג) דברי ברכה.
  


(ד) יוצגו הארמ"ים מקבלי פניו של האורח 
לרבות   הצוותים  של  שני   הצדדים 
(פירוט שורת הארמ"ים שהורכבה בהתאם 
לרשימת   סדרי  הקדימה   הממלכתיים 


  מצ"ב).
  


.  בתום  הטקס  יצא האורח  למלונו  למנוחה 7
קצרה,  לפני  התחלת התכנית  הרשמית  של 


  הביקור;
  
  .  ליווי האורח ופמליתו: ראש הטקס או סגנו 8


  ו/או מנהל המחלקה המרחבית של משרד 
  החוץ; 


  אירוח והסעה:  . 9
------------   


  (א) חילופי מתנות רק לפי יזמת האורח.
  


(ב) ממשלת  ישראל  תישא  בהוצאות  עבור 
האורח  ופמליה  רשמית עד עשרה  איש 


מלון   -(כולל  נשים). מקום האכסון 
  המלך דוד (ארעי).


  
  . ארוחות וקבלות פנים:10


-------------------   
  (א) המארח  יערוך  לכבוד  אורחו  ארוחה 
  רשמית   ו/או   קבלת  פנים.   מספר 


  הקרואים לא יעלה על מאה;
  


הממשלה -(ב) בהתאם   לצורך  יערוך   ראש
ארוחת  עבודה, אליה יוזמנו הפמליות 


  הרשמיות של שני הצדדים;
  


) ואילך הטקסט נמצא בפרוטוקולים המודפסים. 1מסעיף ז(
  המלאה מצורפת כחומר נלווה לסעיף.ההחלטה 


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