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	שם הנוהל: הגדרת שעות העבודה של הרכזת 
	מספר נוהל: 39/2017
	עמוד 1 מתוך 3 

	פרק: כח אדם
	חל על:  רכזות, מנהלות מחוז, מנהלי אגפים, רכזת משאבי אנוש
	ערך: יהודית קרפף

	תאריך תחולה: 01.09.2017
	עדכון אחרון: 21.01.2018
	מהדורה:  3


נוהל זה בא להסדיר: את מסגרת שעות עבודתה של הרכזת במשרה מלאה ואופן הדיווח על שעות עבודתה.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית.
הנחת יסוד:
· משרת הרכזת הינה משרת אמון גמישה המחייבת עבודת שטח, נסיעות ועבודה אדמיניסטרטיבית הקשורה ישירות לביצוע תפקידה.
1. כללי
· מסגרת העבודה המוגדרת למשרה מלאה הינה 40 שעות שבועיות .
· הרכזת לא תחרוג משעות אלה. 
· לא ישולמו שעות נוספות. 
· לא יקוזזו שעות ממשרתה וכל זאת בגדר המקובל וההגיוני.
· מסגרת השעות החודשית המוגדרת כוללת את כל מרכיבי התפקיד של הרכזת.
2. הנחיות:
· נוכחות בעבודה –
1. יום עבודת הרכזת יחל בהקלקה בשעון הנוכחות עם הגעתה למקום הביקור / פגישה ראשונה.
2. יום עבודה יסתיים בהקלקה בשעון הנוכחות עם היציאה ממקום העבודה האחרון.
3. בימים בהם הרכזת עובדת מחוץ לאזור הגאוגרפי שלה וזאת בהנחיית מנהלת המחוז/אגף שלה, הדיווח יתבצע בהקלקה בעת היציאה מהבית ובעת החזרה הביתה. 
4. העדר הקלקה במהלך שבוע העבודה משמעותו היא היעדרות מיום עבודה.
5. עבודה מהבית תתאפשר אך ורק באישורה של המנהלת הישירה ומראש.
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· ישיבות דירה ואורייתות – 
     כאשר התפקיד מחייב הגעה לישיבות דירה / ביקורי פתע / השתתפות באורייתות האפשרויות   לביצוע התפקיד הן:
1. פיצול יום העבודה – הקלקה בשעון הנוכחות כאשר יוצאים מהבית לביצוע המטלה בשעות הערב / אחה"צ, הקלקה שניה עם תום המשימה כאשר חוזרים הביתה (זמן היציאה, ביצוע המטלה והחזרה הביתה יחשבו בשעות העבודה [מבית לבית]).
2. יום עבודה רצוף שיתחיל בשעה מאוחרת יותר (כך שלא תהייה חריגה מ-8 שעות עבודה ליום).

3. לחלופין להתחיל למחרת בבוקר בשעה מאוחרת יותר (תוך הקפדה על אי חריגה מ-40 שעות שבועיות).
· דיווח חודשי – 
               יתבצע באמצעות מערכת ה-CRM.
מטרת הנוהל

1. להבטיח התנהלות מוסכמת ותקינה הקשורה להעסקתם ולתפקודם של הרכזות והרכזים.
2. למלא אחר דרישות החוק להקליק בשעון הנוכחות את תחילת וסיום יום העבודה.
3. לוודא אי חריגה מ-40 שעות עבודה שבועיות למשרה מלאה
.
4. להבטיח עמידה בשעות העבודה הנדרשות במסגרת המשרה שנקבעה בהסכמי השכר.
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3. אחראים לביצוע הנוהל 
מנכ"לית העמותה

רכזת משאבי אנוש

מנהלות מחוזות


מנהלי אגפים

מנהלת חשבונות ראשית


וכל שאר עובדי העמותה על פי העניין
� באחריות מנהלות המחוזות ומנהלי האגפים לבדוק את הדיווחים ולוודא אי חריגה משעות המשרה של הרכז/ת.





[image: image2.jpg]DNI7Y

D'aTINA N'7Y9N7 NNINy
IMITN-'NIN7 NIN'WY7





