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	שם הנוהל: נוהל ביקורים בעמותה 
	מספר נוהל: 18/2016 
	עמוד 1 מתוך 4

	פרק: תפעול
	חל על: מנכ"לית, צוות מוביל, מנהל מחוז, מנהל אגף
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 1.9.16
	עדכון אחרון: 14.11.16
	מהדורה:  1


נוהל זה בא להסדיר:  את אופן התכנון, ההפקה, הביצוע והסיכום של ביקורים בעמותה של גורמים שונים ומגוונים.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית, עוזרת מנכלי"ת, חברי צוות מוביל.
1. כללי
במהלך השנה אנו מארחים בעמותה סוגים שונים של מבקרים וביקורים. לקראת ביקור בעמותה יש לקבוע את האחראי לביקור, מטרות הביקור, הלו"ז והשותפים לביקור, בהתאם לאפיון המבקרים ומטרת הביקור.
2. סוגי הביקורים
· הכרות וחשיפה לנעשה בעמותה.
· בקורת ופיקוח (בנוסף על הבקרות השוטפות המתקיימות על ידי חברת הבקרה החיצונית).
· בקרה של הרגולטור.
3. אפיון המבקרים
· הועד המנהל של העמותה

· נציגי משרדי ממשלה.
· גופים רגולטורים

· תורמים.
· שותפים למיזמים ותכניות.
4. מטרות הביקורים  (אחת או יותר בכל ביקור)
· הצגה עדכנית של העמותה

· העלאת נושאים לדיון ולטיפול

· יצירת שותפויות

· עמידה בנהלים, הנחיות ומדיניות
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5. מועדי הביקורים
מועדי הביקורים וסוגי הביקורים, יקבעו במסגרת תכנון לוח האירועים של כלל העמותה ובתכניות העבודה של המחוזות/אגפים.
6. הממונים על הביקור
בהתאם לאופי הביקור תקבע רמת הניהול שלו כלהלן: 
ביקור ברמת עמותה – נציג אחראי מטעם הצוות המוביל ומנכלי"ת העמותה.

ביקור ברמת מחוז/אגף – רכז אזור ומנהל המחוז/אגף.מנהלי הביקור:  נציג מהצוות המוביל/מנכ"ל שותף.
· תפקידי הממונים על הביקור
· להגדיר את מטרות הביקור, את התכנית ואת הלו"ז למימוש מטרות הביקור
· לתאם את המקומות שבהם יתבצע הביקור

· להזמין את השותפים לביקור.
· ארגון יום הביקור ומקומות הביקור.
· הובלת הביקור (פתיחה, במהלך היום וסיכום)
· הכנה והענקה של תשורה, תעודה (במקרים רלוונטיים).
· סיכום הביקור בכתב למטרות הפנימיות של העמותה.
· מכתבי תודה לשותפים לביקור.
· במידת הצורך המשך קידום פעולות שסוכמו בביקור.
7. מטרת הנוהל
למסד וליישם דפוס קבוע לביקורים בעמותה, בכדי להשיג את מטרות הביקור כפי שנקבעו לקראת הביקור, להסיק מסקנות ולתעד את תוצאותיו.
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8. הפניות/מסמכים
נספח 1 – פורמט סיכום ביקור
9. אחראים לביצוע הנוהל:  (על פי העניין)
מנכ"לית
עוזרת מנכלי"ת.
סמנכ"לים 
 הצוות המוביל
 מנהלות מחוז
 מנהלי אגפים
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נספח 1









תאריך עברי ולועזי





  פורמט סיכום ביקור
תפוצת משתתפי הביקור
הנדון: סיכום ביקור _________________ מיום _____________
תיאור כללי של הביקור:
מטרות:
תכנית ולו"ז:
משתתפים:
נושאים כלליים שעלו בביקור:
נושאים להמשך טיפול ועשיה: 

בברכה,
נכתב ונחתם על ידי מוביל הביקור

העתקים:   (על פי העניין)
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