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נוהל זה בא להסדיר: את אופן ההעסקה והפעילות של העובד/ת המועסק/ת שלא במשרה מלאה בעמותה.
אחראי על הנוהל ועל עדכונו:  מנכ"לית.
הנחות יסוד:
· ככלל, שבוע העבודה בעמותה הוא בן 5 ימים, למעט עובדים עמם הוסכם באופן אישי אחרת.

· אין עבודה קבלנית בעמותה. חובה לשמור על ימי עבודה מינימלים וקבועים בהתאם להסכם שהגיעו אליו העובד/ת והמנהל/ת הישיר/ה שלה/ו  מדי שנה בשנה בחודש ספטמבר.
· אין צבירת יום עבודה נוסף בשבוע, על חשבון היום הפנוי ובתמורה לנצל ימי חופשה שאינם מן המניין.
1. כללי
אפשרויות העבודה במשרה חלקית בעמותה הינן:
1. 5 ימי עבודה בשבוע, כאשר כל יום הינו מופחת שעות על פי אחוזי המשרה שנקבעו לעובד/ת.
2. 4 ימי עבודה ויום אחד חופשי קבוע בשבוע. כאשר בימים אלו משלימים את מכסת השעות שנקבעה על פי אחוזי המשרה.
3. כאשר עובדים 4 ימים בשבוע היום החמישי הינו יום חופשי קבוע, שאינו ניתן לשינוי אלא בהסכמת המנהל הישיר.
2. הנחיות:
· החלטה על יום פנוי שבועי:
1) באחריותו של המנהל הישיר לקבוע עם העובד/ת ולאשר את היום החופשי הקבוע בשבוע בכל תחילת שנת פעילות, במהלך חודש ספטמבר.
2) במידה והעובד/ת מבקש/ת לשנות את היום החופשי בשבוע, במהלך שבוע ספציפי, עליה/ו לקבל לכך את אישורו של המנהל הישיר ובמידה והחילופין יתבצעו באותו השבוע.
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· פעילויות רשות המתקיימות בעמותה:
1) במידה והפעילות נופלת על היום החופשי הקבוע, להחלטת העובד/ת אם להשתתף או לא (טיול, יום סרט, צועדים בדרכה וכו').  אם החליט העובד להשתתף – הרי שהשתתפותו לא תזכה אותו בשכר נוסף.
2) אין להמיר יום חופשי קבוע ביום עבודה אחר.
· פעילויות חובה בעמותה:
1) בסמכותו של המנהל הישיר לפנות אל העובד ולבקש ממנו להחליף את היום החופשי הקבוע ליום עבודה.
2) אין זה מסמכותו של המנהל הישיר לחייב את העובד להחליף את היום החופשי. 
3) במידה והעובד הסכים לבקשת המנהל הישיר, יהיה עליו לנצל את היום החופשי החלופי באותו השבוע בו התקיימה ההחלפה.
3. מטרת הנוהל

להבטיח התנהלות מוסכמת ותקינה הקשורה להעסקתם ולתפקודם של עובדים במשרה חלקית.
4. אחראים לביצוע הנוהל 
מנכ"לית העמותה

רכזת כח אדם

מנהלות מחוזות


מנהלי אגפים


וכל שאר עובדי העמותה על פי העניין
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