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	שם
	מחלקה/תפקיד
	תאריך
	חתימה

	כותב
	אבי רמר"ז
	ר' אגף ביטחון 
	17/01/2019
	

	מעדכן
	-
	
	
	

	מאשר
	רחל פנצר
	סמנכ"ל בכיר למינהל ומשאבי אנוש
	28/01/2016
	

	מאשר
	
	
	
	





	הגרסה המחייבת של הוראת עבודה זו נמצאת ברשת המחשבים של המשרד








מבוא
אגף הביטחון במשרד- ראש האגף, עובדי האגף ומאבטחי המשרד פועלים מכוח החוק להסדרת הבטחון בגופים ציבוריים, תשנ"ח-1998, ובכפיפות להנחיות מקצועיות שניתנות מעת לעת על ידי גורמים מוסמכים של המדינה כגון שירות הביטחון הכללי ומשטרת ישראל.
ייעודו ומטרתו של אגף הביטחון הוא בראש ובראשונה שמירה על עובדי ומבקרי משרד החקלאות בכל אתר, זמן ומשימה שנדרש ובנוסף שמירה על רכוש המשרד ואבטחת המידע.
מטרה
להגדיר ממשקים אחידים ואת דרכי הפעולה של העובדים והיחידות במשרד מול אגף הביטחון במשרד.
אחריות
מנהל הביטחון במשרד יהיה אחראי להפעלת נוהל זה ולעדכונו.
הנחיות לביצוע
קליטה של עובד חדש במשרד
במהלך הקליטה של עובד חדש לתפקיד במשרד, על המועמד למלא טופס "שאלון והסכמה למסירת מידע מהמרשם הפלילי". האגף למשאבי אנוש יעביר את הטופס לאחר מילוי לאגף הביטחון להמשך טיפול.
במקרים בהם מדובר בתפקיד שמשרתו נכללת ברשימת המשרות המסווגות במשרד, על המועמד לתפקיד למלא את הטופס הרלוונטי בהתאם להכשר הביטחוני הנדרש.
מועמד/עובד שמסיבה כלשהי לא קיבל הכשר ביטחוני, לא יוכל לשמש בתפקיד הנכלל ברשימת המשרות המסווגות במשרד.
עובדים בעלי הכשר ביטחוני יתודרכו ע"י אגף הביטחון עם כניסתם לתפקיד.
עובד שמסיים את עבודתו במשרד
העובד ימסור לנציג אגף הביטחון את כל התעודות והאישורים שקיבל לצורך עבודתו מאת או באמצעות אגף הביטחון:
"טופס טיולים".
כל התעודות אשר הונפקו לטובת כניסה למתקנים חיצוניים (כגון: כניסה לנתב"ג, משרד רה"מ, משכן הכנסת, אישור כניסה למחנות צה"ל, בתי משפט).
מדבקות שמהוות אישור כניסה או זיהוי אחר לרכב.
עובד בעל הכשר ביטחוני שסיים את עבודתו במשרד יחתום על טופס "שמירה על סודיות".
היערכות לפעילות מחוץ למתקני המשרד
עובד משרד שאחראי על תכנון יציאה לפעילות באזור סיכון יודיע לאגף הביטחון מוקדם ככל שניתן לפני מועד הפעילות המתוכננת באמצעות טופס פנייה לקבלת הנחיה ביטחונית בעת עבודה בשטחי יו"ש / אזור סיכון".
האגף יערך לתת מענה במסגרת סל אבטחה שיכלול בין היתר ולפי הצורך את האמצעים הבאים:
הכנת תכנית ("תיק מבצע").
שימוש ברכב ממוגן.
הקצאת מאבטח חמוש.
תיאום עם גורמי ביטחון כגון משטרה וצבא.
אגף הביטחון ימסור למתכנן הסיור פרטים על אודות סל האבטחה שמתוכנן לסיור.
נסיעות לחו"ל במסגרת תפקיד
עובד משרד שיוצא לחו"ל במסגרת תפקידו ימלא טופס "אישור ביטחוני של נסיעות עובדים בתפקיד לחו"ל".
את הטופס יש להגיש מוקדם ככל הניתן לאגף הביטחון לטובת אישור הנסיעה. במידה וישנם פרטים נוספים אשר לדעת העובד מצריכים את ידיעת אגף הביטחון, יכתוב זאת העובד בטופס.
טרם הנסיעה יתבצע תדריך ע"י מצגת שתשלח לעובד עליה יידרש לאשר שקרא.
העובד יקבל את כתובת נציגות ישראל במדינת היעד ואת מספרי הטלפון של הנציגות, ופרטי קשר נוספים על פי הצורך.
[bookmark: _Ref421526414]אגף הביטחון ממליץ לנוסעים לחו"ל לבדוק את אזהרות המסע שמתעדכנות תדיר באתר אזהרות מסע של המטה ללוחמה בטרור שבמשרד ראש הממשלה.
עובד שנוסע לחו"ל באופן פרטי אינו מחויב בקבלת תדריך ביטחוני, למעט במקרים שבהם לעובד יש הכשר ביטחוני רמה 2.

נותני שירותים שאינם עובדי המשרד 
כלל נותני השירותים (קבלנים) מחויבים בקבלת אישור מאגף הביטחון טרם העסקתם.
יש להעביר מוקדם ככל הניתן על מנת למנוע עיכובים את שמות נותני השירות כולל הפרטים הנדרשים: סוג עבודה, מקום עבודה, תקופת העבודה ושם עובד המשרד האחראי על העבודה.
יש להעביר טופס "הסכמה למסירת מידע מהמרשם הפלילי" חתום ע"י נותני השירות וצילום ת.ז.
במידה ונותן שירות שאינו עובד משרד נדרש בתפקידו במשרד החקלאות לגישה למידע מסווג, עליו לעבור תהליך של הכשר ביטחוני כתנאי להתחלת התפקיד. 

תיאום כניסה למתקני המשרד למבקרים יחידים, למשלחות, לכנסים ולקבוצות אחרות
טרם הגעת ביקורים או משלחות לאחד ממתקני המשרד, העובד שאחראי על הארגון יודיע לאגף הביטחון על הביקור.
היידוע יתבצע על בסיס טופס ביקורים ומשלחות שנמצא בפורטל המשרד.
אגף הביטחון יידע את מערך האבטחה על מנת למנוע עיכובים שלא לצורך.
בעת מילוי הטופס יש לתת דגש לפגישה עם השר, העברת מתנות, עיתונאים וצוות אבטחה המתלווה למשלחת במידה ויש.

טיפול בבקשה לאמצעי מיגון
אגף הביטחון יפעל בשיתוף פעולה עם הגורם במשרד שמנהל את המתקן, האתר או היחידה (לרבות כאלה שהם מחוץ למתחם הקריה החקלאית) בכל האמור לאמצעי האבטחה שדרושים במתקן, משלב אפיון הצרכים ועד לשלב סיום התקנת האמצעים והפעלתם.
אגף הביטחון יבצע אפיון של האמצעים הדרושים לצורך אבטחה של מתקן, ויכין מפרט דרישות לציוד ואמצעים הדרושים לאבטחת מתקן של המשרד.
נציג אגף הביטחון יפקח על התאמת האמצעים שבמתקן למפרט הדרישות, ויוודא שהאמצעים הותקנו באופן מתאים ושהם פועלים כנדרש.
חל איסור על הכנסת אמצעי אבטחה למתקנים, לרבות אמצעי בקרת כניסה, גלאים ומצלמות, ללא תיאום עם אגף הביטחון ואישורו.
התפעול השוטף של אמצעי האבטחה יהיה באחריות אגף הביטחון.
פניות ודרכי התקשרות עם אגף הביטחון
אגף הביטחון עומד לרשות העובדים וזמין לפניות העובדים בכל עת. למידע על אנשי קשר ודרכי ההתקשרות ראו בנספח א, "טבלת אנשי קשר ודרכי התקשרות עם אגף הביטחון". 
מוקד הביטחון של משרד החקלאות זמין 24/7.

מסמכים ישימים
חוק העונשין, תשל"ז-1977.
חוק להסדרת הבטחון בגופים ציבוריים, תשנ"ח-1998.
טופס 003.008.001.001-01 – אישור ביטחוני של נסיעות עובדים בתפקיד לחו"ל.
טופס 003.008.001.001-05 – הודעה על ביקור משלחת או כנס (השתתפות גורמים חוץ-משרדיים) בקריה החקלאית.
טופס 003.008.001.001-02 – פנייה לקבלת הנחיה ביטחונית בעת עבודה בשטחי יו"ש / אזור סיכון.
טופס 003.008.001.001-03 – שאלון והסכמה למסירת מידע מהמרשם הפלילי.
אזהרות מסע של המטה ללוחמה בטרור שבמשרד ראש הממשלה.
מאגר הטפסים במשרד ראש הממשלה.
נספחים
נספח א – הגדרות.
נספח ב – טבלת אנשי קשר ודרכי התקשרות עם אגף הביטחון.
נספח ג – טבלת שינויים שבוצעו בנוהל.
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[bookmark: נספח_ב]נספח א
טבלת אנשי קשר ודרכי התקשרות עם אגף הביטחון

	תפקיד
	שם
	מס' שלוחה
	טלפון נייד
	דוא"ל

	מנב"ט המשרד
	עמיקם שמואלי
	5383
	054-9921031
	aviram@moag.gov.il

	רע"ן ביטחון
	אורלי יוסף
	5244
	054-4408481
	orlyy@moag.gov.il

	רכז אבטחה מחוז
מרכז ודרום
	ליאור מרצ'נה
	
	054-2449628
	liorM@moag.gov.il

	רכז אבטחה 
מחוז צפון
	משה קרקו
	
	052-4652071
	MosheK@moag.gov.il

	מוקד ביטחון
	
	5200
	
	security_desk@moag.gov.il
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נספח ג
טבלת שינויים שבוצעו בנוהל

	טבלת שינויים

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

	1.0
	28/01/2016
	-
	נוהל חדש

	2.0
	17/01/2019
	-
	נוהל מעודכן
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