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  הוראה מטרת ה .1

  

ðסיעות במסגרת התפקיד יהיו   .בתפקיד חו"לללהגדיר שיטה לאישור ðסיעות  הוראהמטרת ה

  כפופות להוראות התקשי"ר והתכ"ם.  

  

 הגדרות  .2
ðבחר ציבור, עובד מועצה מקומית היוצא לחו"ל/ðשלח לחו"ל   –יציאה בתפקיד לחו"ל  .2.1

מתוקף תפקידו או עבודתו ברשות המקומית, במסגרת משלחת עירוðית או באופן  

אישי לצורך ייצוג המועצה המקומית בפðי מוסד או פורום כלשהו בחו"ל לצרכי משא 

ומתן בשם המועצה המקומית או לצורך השתלמות או לימוד במסגרת התפקיד שעליו 

הוא אחראי ושראש המועצה /מðכ"ל אישרו את ðסיעתו לחו"ל במסגרת התפקיד  

ואישרו את מימון הðסיעה מתקציב המועצה המקומית או במימון של גוף אחר בארץ  

  או מחו"ל 

  

  הוראה תוכן ה  .3

  

 ðסיעת עובד לחו"ל במסגרת התפקיד

 ðסיעות לחו"ל במסגרת התפקיד כאשר מטרת הðסיעה היא:  .3.1

 מילוי תפקיד רשמי;  .3.1.1

 בפðי מוסד, פורום כלשהוא; מועצהייצוג ה .3.1.2

 השתלמות מקצועית; .3.1.3

 השתתפות בקוðגרסים או כיðוסים ביðלאומיים;  .3.1.4

 כל מטרה רשמית אחרת.   .3.1.5

 . אשור המðכ"לאת , מחייבת לחו"ל בתפקיד מועצהðסיעת עובד ה .3.2

מðכ"ל באמצעות מðהלו  פקיד אחראי להעברת הבקשה לאישור הבעל הת .3.2.1

 הישיר. 

 . " בקשה ליציאה לחו"ל בתפקידטופס "ל גבי ל ע"הבקשה תועבר למðכ .3.2.2

  משאבי אðוש,מðהלת אגף ל  תועבר הבקשהאישור המðכ"ל/מועצת העיר,  עם קבלת  .3.3

 עותק מאישור הבקשה יישמר בתיק העובד. 

העובד הðוסע יחתום על וויתור ההטבות המוקðות על ידי חברת התעופה בעבור ðסיעתו   .3.4

העðקת  –ין זה "הטבה משמעה ילעð   .מועצה המקומיתהלחו"ל במימון או בהשתתפות 

גמול לðוסע על פי הסדרים של חברות התעופה או של כל גורם אחר ללקוחותיו"   
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רותים  מיוחדים אחרים).  י(למשל: מסלול הðוסע המתמיד הכולל שרותי קרקע או ש 

ובכל מקרה לא תðוצל לצרכיו  המועצה  הזכות למימוש ההטבות תðוצל על פי החלטת 

 . מועצההפרטיים של עובד ה

י לצרף אליו בן משפחה לðסיעה ובלבד  אהðוסע בתפקיד רשהמועצה המקומית בד עו .3.5

ישא בכל תוספת עלות  ת לא והמועצה המקומית שכל ההוצאות יחולו על העובד 

 הðובעת מהצטרפות זו. 

עובד הðוסע בתפקיד לחו"ל להגיש עם חזרתו ארצה דוח למðכ"ל, שיכלול את  העל  .3.6

יעדי הðסיעה (ארצות, ערים, מקומות וכד'); תאריכי שהייה בכל  : הבאים  הפרטים

שהוטלו על העובד לביצוע בכל יעד של הðסיעה; מידת השגת   יעד; פירוט משימות

חוות דעת הממוðה או הגורם    הגורם השולח;ה או וðהמשימות השוðות; הערות הממ

  על אופן ביצוע המשימה.  השולח

 ימים מיום חזרתו ארצה מחוץ 20ולגורם השולח, תוך    ðכ"לחייב להעביר למ  העובד .3.7

 . לארץ, דוח מפורט על הðסיעה כאמור

  הוצאות

 . גזבר המועצה  טופל ע"ייל, כל הטיפול בבקשה מההיבט הכספי לככ .3.8

אשר ההוצאות המותרות לו בðסיעה, הן  מהמסור לðוסע, טרם ðסיעתו, י הכספים אגף   .3.9

   תשולמðה ע"י המועצה.

  – 2010מיðואר  481 לחוזר מðכ"ל מס'בהתאם  וðסיעה יהיל סף התשלומים לעובד  .3.10

או   מס הכðסה המותרות בðיכוי) ולפי תקðות 1(מסמך ישים מרכז השלטון המקומי 

 בהתאם למקובל בחברות ממשלתיות. 

 בעת הðסיעה:  הסכומים המותרים לðיכוי לפי תקðות מס הכðסה .3.10.1

תקרת הכלכלה הותאמה לתקðות המס והיא מחולקת לשתי   .3.10.1.1

קבוצות: כלכלה וליðה. התעריפים מפורסמים באתר האיðטרðט של  

 ).2משרד האוצר (מסמך ישים 

חריגות מתעריפי הכלכלה דורשת אישור מטה השכר בחשב  .3.10.1.2

 הכללי.  

הוצאות האש"ל מיועדות בðוסף לכלכה וליðה גם לכיסוי דמי   .3.10.1.3

שירות והוצאות קטðות אחרות כגון: כביסה, עיתוðות, סבלות, תשר,  

מיðי בר, ðסיעות במוðית (בהתאם להגשת דו"ח על הðסיעות, יעד  

 ומחיר) וכדומה. 

עם חזרתו של הðוסע מחו"ל יגיש פירוט הוצאות ðסיעה בחו"ל ויצרף קבלות   .3.10.2

 .וחשבוðיות לתיעוד הוצאותיו 
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לבדיקה ואשור  גזבר המועצה  דרישת החזר הוצאות ðסיעה בחו"ל יוגש ל .3.10.3

 . ראשוðי ובהמשך לאשור המðכ"ל

 פיקוח  .3.11

 המאושר  התקציב  ובמסגרת  שאושרו  וליעדים  הזמן  לתקופת  רק  תהיה הðסיעה .3.11.1

 .לðסיעה

 יש ומהוכד במימון  ,יעדיה, בהשהייה זמן במשך,  הðסיעה במועדי שיðויים חלובמידה ו .3.11.2

 האישור את  ,בכתב  , ולקבל הðסיעה את שאישרה לסמכות מיד עליהם לדווח 

 .לכך המתאים 

  ðסיעת ðבחרי ציבור לחו"ל   .3.12

ðבחרי ציבור (ראש המועצה, חברי מועצה) יוצאים לחו"ל במסגרת תפקידם במועצה  

לכðס מקצועי או מוזמðים   המקומית או יוצאים לחו"ל לייצג את המועצה המקומית,

 לחו"ל על ידי ארגוðים שוðים או במסגרת ערים תאומות 

 

  הðחיות בðוגע לðסיעות לחו"ל של חברי מועצת עיר  .3.13

) 2016מבוסס על דו"ח מבקר המדיðה בðושא זה (דוחות על הביקורת בשלטון המקומי 

 .עד לגיבוש ðוהל מחייב של משרד הפðים –

 אישור מליאת המועצה של הðסיעות לחו"ל. .3.13.1

 הימðעות מðיגוד עðייðים ולו למראית עין  .3.13.2

תכðון מוקדם של הðסיעה לרבות תכðית עבודה שðתית סדורה לðסיעות לחו"ל   .3.13.3

המציבה יעדים מתוכððים, מייעדת את העובדים הרלווðטיים לקידום יעדי  

 .הðסיעות וקובעת אומדן תקציבי של כל ðסיעה

 בחיðת ðחיצות הðסיעה והתועלת שðיתן להפיק ממðה.  .3.13.4

על   בחיðת את השפעת גודל המשלחת (אם זו משלחת ולא ðבחר ציבור בודד) .3.13.5

 .העלות הכוללת של הðסיעה ואם ðיתן לצמצם את גודל המשלחות

 . דיווח על תוצאות הðסיעה ועל מידת השגת מטרותיה .3.13.6

היוועצות ביועץ המשפטי של הרשות המקומית כדי לוודא שקבלת מימון   .3.13.7

   מגורם חיצוðי לðסיעות לחו"ל בתפקיד איðה מעוררת חשש לðיגוד עðייðים

צוות שחבריו הם גורמים מרכזיים ברשות המקומית יבחן החלטות של   .3.13.8

הרשות הðוגעות לðסיעות לחו"ל בתפקיד, וכי ההחלטות יתועדו במסמכים  

שישקפו את מהלך הדיון בðושא הðסיעות ואת תהליך קבלת ההחלטות, כדי  

 . לאפשר מעקב אחר השגת היעדים שðקבעו והפקת הלקחים בðושא
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ðבחר הציבור יצרף לבקשתו את כל המסמכים הקשורים לצורך הבהרת מטרות   .3.14

ðסיעתו לחו"ל בתפקיד (כגון: תכðית סיור/השתלמות/כðס, תכðית אירוע ומקומות  

 ליðה. 

אם הðסיעה היðה במימון גורם חיצוðי חובה לצרף את המסמכים המתאימים   .3.15

 המעידים על מהות המימון ואת חוות דעת היועץ המשפטי למועצה המקומית.

ðבחר ציבור יעביר את בקשות היציאה לראש העירייה ולאישור מליאת המועצה   .3.16

 למðכ"ל המועצה המקומית להמשך הטיפול באישור ההשתתפות הכספית 

  

  אחריות ביצוע  .4

 מועצה מðכ"ל ה .4.1

 מועצה ה גזבר .4.2

 דרג ðיהולי  .4.3

  עובדים  .4.4

  

 מסמכים ישימים  .5

,  55עמ'  , 2010מיðואר  481חוזר מðכ"ל מס'  -מרכז השלטון המקומי  – 1מסמך ישים   .5.1

 3.12סעיף 

 אתר האיðטרðט של משרד האוצר  – 2מסמך ישים   .5.2

  

 נספחים .6

 א.מ.ל .6.1
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  תפוצה  .7

 מועצה מðכ"ל ה .7.1

 מועצה גזבר ה .7.2

 משאבי אðוש אגף מðהלת  .7.3

 דרג ðיהולי  .7.4

 עובדים  .7.5

  

  

 מðהלת אגף משאבי אðוש תפקיד:  דליה בסן גב'  : ההוראהכותב 

 מועצה מðכ"ל התפקיד:  דיðה פרומוביץ : ההוראהמאשר 

  חתימה:   תאריך: 

  


