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שלום רב,
ברכות על החלטתכם להצטרף לפעילות בוועדות התקינה הבין-לאומיות של ISO ו- IEC. 
פעילות זו תפגיש אתכם עם המומחים העולמיים בתחום, תחשוף בפניכם את התקינה שבדרך, ותאפשר לכם להיות חלק מקהילת המומחים המשפיעים על התקינה הבין-לאומית ואף ליזום תקינה בין-לאומית.

הנחיות אלו מובאות כדי לעזור לכם להתמצא בעולם התקינה הבין-לאומית, ובו הנחיות למילוי תפקידך כנציג ישראל בוועדות התקינה הבין-לאומיות.

הנכם מתבקשים לעיין במסמכים הבאים, כדי להבין את המבנה של ארגוני התקינה הבין-לאומיים, שיטות וכללי העבודה של הארגונים:
My ISO Job
Secrets of effective participation
בהצלחה בדרככם החדשה ונשמח לעמוד לשירותכם בכל עת.
בברכה,
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רויטל מאור

מנהלת תחום התקינה הבין-לאומית
מכון התקנים הישראלי
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מכון התקנים הישראלי

אגף התקינה, תקינה בין-לאומית

טל' 03-6467675

Revital_m@sii.org.il
לאתר ISO www.iso.org
לאתר IEC www.iec.ch
לאתר מכון התקנים הישראלי www.sii.org.il
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1. זכויות וחובות הנציגים הישראליים בוועדות התקינה הבין-לאומיות ISO, IEC
הצטרפותך כנציג ישראל בארגוני התקינה הבין-לאומיים, לפעילות באחת מוועדות התקינה 
הבין-לאומיות: TC (Technical Committee), SC (Sub Committee), PC (Project committee), WG (Working Group)
תקנה לך זכויות וחובות לפעולה בוועדות השונות, בהתאם לסוג המעמד בו בחרת להשתתף בוועדה, P-Participant או O-Observer  כפי שמובא להלן:
השתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה הבין-לאומיות במעמד Participant – P:

להלן פירוט הזכויות והחובות המשתמעות מהשתתפות נציג ישראלי בוועדה בין-לאומית במעמד P:
זכויות:
1. גישה מלאה לחומרי הוועדה
2. קבלת קוד גישה אישי למערכות האלקטרוניות של הוועדות הרלוונטיות
3. קבלת כל חומר רלוונטי נוסף לנושא באמצעות מכון התקנים
4. קבלת שירותים ממכון התקנים בכל הנושאים המנהליים והארגוניים מול מזכירות הוועדה ומוסדות IEC/ISO
5. זכות להתמנות כמומחים לעבודה בוועדות המומחים (WG). גישה מלאה לחומרי ה- WG תתאפשר רק במקרה שבו הנציג מחליט להצטרף ל- WG כמומחה בוועדת המומחים
חובות:
1. השתתפות בישיבות הוועדה הבין-לאומיות והודעה מראש לרכז הוועדה על הכוונה להשתתף בישיבה הבין-לאומית.
2. דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות.
3. הצבעות על מסמכים של הוועדה הבין-לאומית: הנציג יעביר המלצתו לגבי אופן ההצבעה למנהל תחום תקינה בינ"ל או לרכז ועדת התקינה הישראלית.
באחריות הנציג להעביר המלצותיו על מסמכי הוועדה השונים כפי שפורטו לפחות 30 יום לפני תום מועד ההצבעה.
לא הוגשה כל המלצה על ידי הנציג ובאין מחזיקי עניין אחרים בוועדה הבין-לאומית עד 7 ימים לפני מועד תום ההצבעה, תבוצע הצבעת "נמנע".
4. תיאום עמדות ישראל במשאלים או בישיבות של הוועדות הבין-לאומיות עם גורמים אחרים בעלי עניין, אם קיימים (לפי הכוונת מת"י ועפ"י כללי התקנים).
5. אם פרטי החברה או הנציג השתנו יש לעדכן את הרכז או את מנהל תחום תקינה בינ"ל.
6. תאום אירוח ישיבות בין-לאומיות בישראל עם מנהל תחום תקינה בינ"ל.
7. הפסקת פעילות החברה בוועדה הבין-לאומית – יש לעדכן את מנהל תחום תקינה בינ"ל בכתב על ההחלטה להפסיק פעילות הנציג של החברה בוועדה.
השתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה הבין-לאומיות במעמד Observer – O:

1. גישה מלאה לכל חומרי הוועדה הנמצאים תחת ה- TC כולל כל ה- SC's, וקבלת קוד גישה אישי למערכות האלקטרוניות הרלוונטיות
2. קבלת כל חומר רלוונטי נוסף לנושא באמצעות מכון התקנים
3. קבלת שירותים ממכון התקנים בכל הנושאים המנהליים והארגוניים מול מזכירות הוועדה ומוסדות IEC/ISO
4. זכות להצביע, אך בשקלול שונה ממצביע ברמה P עפ"י הדירקטיבות של ISO ו- IEC 
5. הצבעות על מסמכים של הוועדה הבין-לאומית: הנציג יעביר המלצתו לגבי אופן ההצבעה למנהל תחום תקינה בינ"ל או לרכז ועדת התקינה הישראלית. 
באחריות הנציג להעביר המלצותיו על מסמכי הוועדה השונים כפי שפורטו לפחות 30 לפני תום מועד סגירת ההצבעה. 
לא הוגשה כל המלצה על ידי הנציג ובאין מחזיקי עניין אחרים בוועדה הבין-לאומית, לא תבוצע כל הצבעה.

6. השתתפות ברמת O אינה מאפשרת השתתפות בעבודת ה- WG.
7. אין חובת השתתפות בישיבה הבין-לאומית אך אם יש בכוונת הנציג להשתתף בישיבה, יודיע על כך מראש לרכז.
8. דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות
9. אם פרטי החברה או הנציג השתנו יש לעדכן את רכז הוועדה או את מנהל התקינה הבינ"ל
10. הפסקת פעילות החברה בוועדה הבין-לאומית – יש לעדכן את מנהל תחום תקינה בינ"ל בכתב על ההחלטה להפסיק פעילות בוועדה.
2. השתתפות נציג ישראל בישיבה בין-לאומית
על נציגי ישראל בוועדות הבין-לאומיות ברמת P חובה להשתתף בישיבות הבין לאומיות ועל נציגים ברמת O זכות להשתתף בישיבות הבין-לאומיות.
השתתפות בישיבות של TC-Technical Committee, SC-Sub Committee או PC-Project Committee:
1. על הנציג להודיע למכון התקנים לפחות 45 יום ממועד הישיבה, על כוונתו להשתתף בישיבה בין-לאומית.

2. נציגים ישראליים ב- TC, SC או PC, מייצגים את עמדת מדינת ישראל ועל כן עליהם לתאם את עמדת ישראל באמצעות רכז התקינה עם הוועדה הטכנית/מרכזית/מראה הישראלית הרלוונטית.
3. אם בוועדה הבין-לאומית חברים מספר נציגים ישראליים עליהם: לתאם ולגבש את עמדת ישראל כפי שתוצג בישיבה ולבחור ראש משלחת שייצג את עמדת ישראל. אם קיימת, בכל מקרה עמדת ישראל תגובש יחד עם הוועדה הטכנית/מרכזית/מראה הישראלית הרלוונטית.
השתתפות בישיבה של WG-Working Group
1. על הנציג להודיע למכון התקנים לפחות 45 יום ממועד הישיבה, על כוונתו להשתתף בישיבה הבין-לאומית.

2. הנציג מייצג את עמדתו כמומחה ומינויו בוועדה הינו מינוי אישי.
3. אם בוועדה חברים מספר נציגים ישראליים עליהם: לתאם ולגבש את עמדתם לפני הישיבה.
4. דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות. 
3. דווח הנציג על השתתפותו בישיבה בין-לאומיות
נציג ישראלי שהשתתף בישיבת ועדת תקינה בין-לאומית ימלא דוח נסיעה מקצועי ויעבירו למנהל תחום תקינה בינ"ל עם העתק לרכז הוועדה הישראלית הטכנית/מרכזית הרלוונטית.
הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות.
4. הצבעות על מסמכים וטיוטות בין-לאומיות
נציג ישראל בוועדות התקינה הבין-לאומיות TC, SC או PC, מתבקש להגיש את עמדתו, הערותיו המלצותיו לגבי טיוטות תקנים בשלבי העבודה השונים של התקן הבין-לאומי. 
ההמלצה תועבר לרכז ועדת התקינה הישראלית או למנהל תחום תקינה בינ"ל.
באחריות הנציג להעביר המלצותיו על מסמכי הוועדה השונים כפי שפורטו, לפחות 30 יום לפני תום מועד סגירת ההצבעה. 
אם לא הוגשה כל המלצה על ידי הנציג או הוועדה הישראלית, תבוצע הצבעת "נמנע".
המלצת הנציג תובא לוועדה הטכנית/מרכזית הישראלית (ראה "כללי התקנים") לקבלת המלצתה על אופן ההצבעה. אם קיימת הסכמה בין המלצת הנציג לבין הוועדה הטכנית/מרכזית, תבוצע ההצבעה עפ"י ההסכמה שהתקבלה.
באין הסכמה בין הוועדה הטכנית לבין הנציג, תועבר המלצת שני הצדדים להחלטת מנכ"ל מכון התקנים. 
עם קבלת החלטה סופית לגבי עמדת ישראל, תבוצע הצבעה של עמדת ישראל במערכת ההצבעות האלקטרוניות של ISO ו- IEC על ידי מתאם פעילות התקינה הבין-לאומית או רכז הוועדה.
להלן הנחיות לגבי השאלות עליהן אנו נדרשים לענות בשלבי העבודה השונים. אם ברצונכם להוסיף הערות, ניתן לעשות זאת על גבי טופס הערות.
ועדת מראה
השתתפות נציגים ישראליים בוועדת המראה כפי שמובא בנספח ד טופס תק. 01.13-4 (2021-02-08) - הנחיות להקמה ולפעילותה של ועדת מראה לנוהל תקינה.
כללי

מעורבות פעילה של התעשייה הישראלית וגופים רלוונטיים אחרים בעבודת התקינה הבין-לאומית חשובה לקידום המשק הישראלי בעידן שבו ההתאמה לתקנים בין-לאומיים קובעת במידה רבה את ההצלחה בשוק העולמי.

נוסף על כך, גם חוק התקנים הישראלי דורש לאמץ תקינה בין-לאומית, ככל הניתן.
ועדת מראה מאפשרת לכלל בעלי העניין הישראליים לקחת חלק בפעילות התקינה הבין-לאומית ולהשפיע על תוכנם של התקנים הנכתבים בה.
ועדת מראה תוקם כאשר יש מספר מחזיקי עניין ישראליים מומחים המעוניינים לפעול בוועדת תקינה.
1. חלות

הנחיה זו דנה בהקמה ובכללי העבודה של ועדה מראה ישראלית חלה על כל הגורמים הקשורים בפעילות ועדת מראה.

2. מסמכים ישימים
2.1.   נוהל 01.13 - מעורבות ישראל בתקינה בין-לאומית, אירופית ואחרת – דרישות וקווים מנחים ליישומן

[image: image5.emf]מעורבות  -  01.13 נוהל    לאומית אירופית ואחרת  דרישות וקווים מנחים ליישומן - ישראל בתקינה בין . docx


2.2.   כללי התקנים, (עיבוד תקנים ישראליים) התשנ"א – 1991
https://www.sii.org.il/media/2340/%D7%9B%D7%9C%D7%9C%D7%99-%D7%94%D7%AA%D7%A7%D7%A0%D7%99%D7%9D.pdf
2.3.   ISO/IEC Directives, Part 1: Procedures for the technical work  
https://www.iso.org/sites/directives/current/consolidated/index.xhtml
2.4.   ISO/IEC JTC1 Supplement 
https://isotc.iso.org/livelink/livelink?func=ll&objId=9482942&objAction=browse&viewType=1
2.5.   CEN & CENELEC CSB – Companion Standardization Body Agreement
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2.6.   תקינה בין-לאומית באתר מכון התקנים הישראלי
https://www.sii.org.il/he/international-standard-store
3. הגדרות 
3.1.   ועדת מראה  (NMC - National Mirror Committee)
ועדה ישראלית הפועלת במסגרת אגף התקינה במכון התקנים הישראלי, שאינה ועדת תקינה על פי הגדרתה בכללי התקנים, המאגדת בתוכה מומחים בעלי עניין, המעוניינים להשתתף בוועדה/ות תקינה בין-לאומית, לעקוב בזמן אמת ולהשפיע באופן פעיל על תכני התקן הבין-לאומי בעת פיתוחו.    
3.2.
חבר בוועדת המראה

נציג ישראלי מומחה, המעוניין להשתתף ולעקוב אחר פעילות ועדת התקינה הבין-לאומית.
3.3.
רכז ועדת המראה
נציג מטעם מכון התקנים, המרכז את עבודה ועדת המראה ואת עבודת התיאום בין חברי ועדת המראה לבין גורמים השונים, כגון: וועדות התקינה הישראליות.
4. הקמת ועדת מראה 
ההחלטה האם להקים ועדת מראה וקביעת תחום פעולתה, תהיה בידי מנהל התחום בהתייעצות עם מנהל תקינה בינ"ל, ובמקרה של חילוקי דעות, תועבר ההכרעה להחלטת מנהל האגף. 
לרוב, תוקם ועדת מראה כאשר 4 גורמים ישראליים בעלי עניין ויותר, הביעו רצונם להשתתף באופן פעיל בעבודת התקינה הבין-לאומית (חברות ברמת P – participant) ולהשפיע על תוכנם של התקנים הבין-לאומיים והאזוריים.

הרכב ועדת המראה יכלול את כל בעלי העניין שהביעו עניין להשתתף בה.
5. ועדת מראה - סמכויות ודרישות
· לדון בהצעות תקנים ובנושאים המטופלים בוועדות תקינה בין-לאומיות/אזוריות ולהמליץ לוועדת התקינה הישראלית, ובהעדרה למנהל האגף על עמדתם בהקשר הנושאים העומדים לדיון ועל העמדה שעל המכון לנקוט בנושאים אלה. לצורך כך, ימוסד תהליך של תיאום ועדכון בין ועדת המראה לוועדת התקינה הישראלית אם קיימת.
· לבחור מבין חבריה את יושב הראש.
· לקבוע את הרכב וראש משלחת ישראל לישיבת ועדה בין-לאומית/אזוריות (ראה סעיף 6)
· למנות מבין חבריה איש קשר עם ועדה ישראלית רלוונטית, אם קיימת.
· לתעד בפרוטוקול את החלטותיה בכל ישיבה- ראה סעיף 6 להלן.
6.
יו"ר ועדת מראה - מינוי וסמכויות
תהליך המינוי:

· כל נציג בוועדת המראה יוכל להציג את מועמדותו לתפקיד יו"ר הוועדה.
· יו"ר הוועדה ייבחר בהצבעה על ידי רוב של חברי ועדת המראה. 

· תקופת כהונתו של היו"ר הינה לשנה וחברותו לא תבוטל באופן אוטומטי בתום שנת כהונתו, אלא אם נבחר יו"ר חדש.

· בהיעדר יו"ר, יפעל הרכז/מנהל התחום כיו"ר הוועדה.
סמכויות:

יו"ר הוועדה ינהל את פעילות הוועדה הכוללת בין-השאר: קביעת סדר היום של הישיבות, ניהול אפקטיבי של הדיונים, מתן אפשרות לכל החברים להציג את עמדתם וגיבוש החלטות הוועדה ככל הניתן בקונצנזוס. 
רכז הוועדה יסייע ליו"ר במילוי תפקידו.

7. 
עבודת ועדות המראה
ועדת מראה תקיים דיוניה בהתאם לצורך, ובכל מקרה, תתכנס אחת לשנה לפחות.
עבודת ועדת המראה תכלול:
· השתתפות בישיבות הוועדות הבין-לאומיות על פי העניין, כמפורט להלן בסעיף 7.1, לייצוג עמדת ישראל כפי שגובשה על ידי ועדת המראה.
· מעקב שוטף אחר התקדמות הנושאים והצעות התקנים, הנמצאים בתוכנית העבודה של הוועדה הבין-לאומיות.
· התייחסות להצבעות ולמשאלים בכתב וגיבוש עמדה ישראלית במענה להם, כמפורט להלן בסעיף 8.2.
· הכנת פרוטוקול הישיבה והפצתו לכל הגורמים הרלוונטיים: חברי ועדת המראה, חברי הוועדות הישראליות הרלוונטיות וגורמים מתוך אגף התקינה, בהתאם לעניין.
· דיווח תקופתי לוועדת התקינה הישראלית על התקדמות העבודה בוועדת המראה, אחת לשנה לפחות. הדיווח יאושר ע"י ועדת המראה ויועבר לוועדת התקינה הישראלית באמצעות רכז הוועדה.
7.1 
השתתפות בישיבות וועדה בין-לאומית 

ההשתתפות בישיבה הבין-לאומית פתוחה לכל חבר בוועדת המראה המעוניין להשתתף בה.
הביעו מספר נציגים את רצונם להשתתף בישיבה הבין-לאומית - תקים ועדת המראה משלחת הכוללת נציגים אלה ותמנה מתוכם ראש משלחת (Head of Delegation), שייצג בישיבה את עמדת ישראל כפי שגובשה על ידי ועדת המראה.

ראש המשלחת הינו מינוי לישיבה ספציפית בלבד, אלא אם החליטה ועדת המראה אחרת.

לאחר כל ישיבה יוגש על ידי הנציג שהשתתף בישיבה הבין- לאומית, דו"ח מקצועי המשקף את עיקרי הדיון וההחלטות שהתקבלו בישיבה. אם השתתפה בישיבה משלחת - תגבש המשלחת דו"ח מקצועי אחד.
הדוח יוגש לרכז הוועדה ויופץ על ידו לוועדות המראה והוועדות הטכנית/המרכזית הרלוונטיות.
קבלת תפקיד במערך התקינה הבין-לאומי (כגון Liaison officer), על ידי נציג ישראלי, תהיה כפופה לאישורה של ועדת המראה.
7.2       טיפול בהצבעות ובמשאלים:
· נציגי ועדת המראה ישלחו עמדתם לחברי ועדת המראה ולרכז הוועדה - 30 יום לפחות לפני תום מועד ההצבעה.
· בהתאם לעמדות שיתקבלו, כאשר ההצבעה אינה פה אחד, ישקול הרכז יחד עם יו"ר ועדת המראה את הצורך בקיום דיונים בנושאים לצורך גיבוש העמדה הישראלית. 
· לא הביעו הנציגים או הוועדות עמדתם עד 7 ימי עבודה לפני מועד תום ההצבעה – תבוצע הצבעה של "נמנע", אלא אם קבעה הוועדה מראש אחרת.
 8.         בקשה להפסקת חברות של נציג בוועדת המראה

נציג המעוניין להפסיק פעילותו בוועדת המראה יודיע על כך בכתב לרכז הוועדה.
1. מימון ההשתתפות בפעילות הבין-לאומית והאירופית

ככלל, מכון התקנים לא מממן השתתפות נציגים בפעילות התקינה הבין-לאומית, למעט מקרים מיוחדים שיאושרו על ידי מנכ"ל המכון.
הערה: 
ביום פרסום נוהל זה למכון התקנים תוכנית משותפת עם משרד הכלכלה והתעשייה, מינהל סחר חוץ לשילוב תעשייה ישראלית בתקינה. תוכנית זו מיועדת לסייע במימון חלקי בעבור השתתפות נציגי תעשייה ישראלית בתקינה הבין-לאומית והאירופית בהתאם לתנאים המפורטים להלן: http://bit.ly/35OJZ5L
IEC – הנחיות לאופן ההצבעה על מסמכים בשלבי העבודה השונים

	שאלות עליהן הנך נדרש לענות והמלצתך בשלבים הבאים:

	NWIP – New Work Item Proposal 

( בעד (חובה לנמק מדוע התקבלה החלטה להצביע בחיוב)
( נגד (חובה לנמק על גבי טופס הערות)
( נמנע
· האם להמליץ על מסלול רגיל שיתחיל בשלב CD ?

· האם להמליץ על מסלול מואץ שיתחיל בשלב CDV ?
· האם ברצונך להגיש הערות והתייחסויות להצעה?
· האם הנך מעוניין להשתתף בקבוצת העבודה שתכתוב את התקן?

	Working Draft - WD
שלב מתן הערות בלבד ללא הצבעה

	Committee Draft - CD
שלב מתן הערות בלבד ללא הצבעה

	Committee Draft Voting - CDV 
( בעד (לא ניתן להוסיף הערות)
( נגד (חובה להגיש הערות)
( נמנע (לא ניתן להוסיף הערות)

	Final Draft International Standard - FDIS
( בעד  (ניתן להוסיף הערות)

( נגד (חובה להגיש הערות)
( נמנע (ניתן להוסיף הערות


ISO – הנחיות לאופן ההצבעה על מסמכים בשלבי העבודה השונים

	שאלות עליהן הנך נדרש לענות והמלצתך בשלבים אלו:

	NWIP – New Work Item Proposal 

( בעד (חובה לנמק מדוע התקבלה החלטה להצביע בחיוב)
( נגד (חובה לנמק מדוע התקבלה החלטה להצביע נגד)
( נמנע

שאלות למענה
· האם קיימים מסמכים רלוונטיים?
· האם ברצונך להגיש הערות והתייחסויות להצעה?
· האם הנך מעוניין להשתתף בקבוצת העבודה שתכתוב את התקן?

	Working Draft - WD
שלב מתן הערות בלבד ללא הצבעה

יש לשלוח את ההערות לוועדה בהתאם להנחיית מזכירות הוועדה הבין-לאומית באחת משתי האפשרויות הבאות:

באמצעות מערכת ההצבעות האלקטרוניות או בדואר אלקטרוני למזכירות הוועדה עם העתק למת"י

	Committee Draft - CD
( בעד  (ניתן להוסיף הערות)

( נגד (חובה להגיש הערות)
( נמנע (ניתן להגיש הערות)

	Draft International Standard - DIS 
( בעד (ניתן להוסיף הערות)

( נגד (חובה להגיש הערות)
( נמנע (ניתן להוסיף הערות)

	Final Draft International Standard - FDIS
( בעד (ניתן להוסיף הערות)

( נגד (חובה להגיש הערות)
( נמנע (ניתן להוסיף הערות 

	SR – Systematic Review


	הערות על הצעות התקנים יוגשו בשפה האנגלית על גבי טופס ההערות (רצ"ב דוגמה לטופס).
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5. קוד גישה אישי לאתר הוועדה הבין-לאומית
עם הצטרפותך לוועדה הבין-לאומית קיבלת קוד גישה אישי לאתר הוועדה הבין-לאומית. 
קוד הגישה נשלח אליך ישירות לכתובת הדואר האלקטרוני והינו אישי לשימושך בלבד. 

אם קוד הגישה אבד, יש לבקש סיסמה חדשה בלינקים הרצ"ב:
ISO: https://directory.iso.org/gd30/ui
IEC: https://www.iec.ch/dyn/www/f?p=iecwebsite:passwordrecovery
6.  מונחים וקיצורים

	ארגוני התקינה הבין-לאומיים
	

	International Electrotechnical Commission
	IEC

	International Organization for Standardization
	ISO

	ועדות התקינה הבין-לאומית
	

	Conformity Assessment Board
	CAB

	Chairman's Advisory Group (for TC/SC) 
	CAG

	ISO Conformity Assessment Committee
	CASCO

	Standardization Management board
	IEC SMB 

	Technical Management Board
	ISO TMB 

	Joint Technical Committee on Information Technology (ISO/IEC)
	JTC 1

	Maintenance Team
	MT

	National Committee
	NC

	Project Committee
	PC 

	Project Team
	PT

	Strategic Advisory Group 
	SAG

	Sub Committee
	SC 

	Technical Committee
	TC

	Working Group
	WG 

	סוג חברות בוועדת התקינה הבין-לאומית
	

	Observer Member (of a TC or SC)
	O member

	Participating Member (of a TC or SC) 
	P member

	Committee member in WG
	Expert

	Project Leader
	PL

	Head of Delegation
	HOD

	סוגי מסמכים
	

	Preliminary Work Item
	PWI

	Approved Work Item
	AWI

	Committee Draft 
	CD 

	Committee Draft Voting
	CDV 

	Draft International Standards 
	DIS 

	Final Draft International Standards
	FDIS 

	International Standard 
	IS

	International Workshop Agreement
	IWA

	New Work Item Proposal/New Project
	NWIP/NP 

	Publicly Available Specification
	PAS

	Questionnaire
	Q

	Technical Report
	TR

	Technical Specification
	TS

	Working Draft
	WD 
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סוג ההערה:


GE – כללית


ED – עריכתית/לשונית


TE - טכנית





הערתך לסעיף/ציור/טבלה





הצעה או חלופה לסעיף או לחלקו





יש לציין את הסעיף/הציור/הטבלה שעליה הנך מעוניין להעיר
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מכון התקנים הישראלי



		נוהל אגף התקינה

		מס. נוהל:

תק.01.13



		הנושא: מעורבות ישראל בתקינה בין-לאומית, אירופית ואחרת – דרישות וקווים מנחים ליישומן

		עדכון דף מס.:



		דף מס'

6

		מתוך

8

		מהדורה:

      ד



		

		ערכו:

ר' מאור

ח' שראל-גורה

		חתימת מנהל האגף:

		בתוקף מתאריך:

2020-1011-154







1.	מבוא

מעורבות ישראל בתקינה הבין-לאומית מטרתה לפתח ולקדם את המשק הישראלי, על ידי הרחבת מעורבות גורמים משקיים בפעילות בוועדות התקינה הבין-לאומיות והאירופיות. זאת, כדי להתאים מראש את הבסיס לסחר בין-לאומי של ישראל , לתקנים הבין-לאומיים והאירופים.

נוהל זה דן בפעילות האגף הקשורה למעורבות ישראל בתקינה בארגוני התקינה הבין-לאומיים ISO ו- IEC, בארגוני התקינה האירופיים CEN ו- CENELEC ובארגוני תקינה אחרים (להלן: "תקינה בין-לאומית").

2.	חלות הנוהל

	הנוהל חל על כל הגורמים המעורבים בתקינה הבין-לאומית.

3.	מסמכים ישימים 

במסמכים שלהלן, מוגדרות הסמכויות והדרישות מנציגים ישראלים ומוועדות תקינה ישראליות הפועלות בוועדות התקינה הבין-לאומיות:

3.1.   כללי התקנים, (עיבוד תקנים ישראליים) התשנ"א - 1991 

3.2.  ISO/IEC Directives, Part 1: Procedures for the technical work:

	https://isotc.iso.org/livelink/livelink?func=ll&objId=4230452&objAction=browse&sort=subtype

3.3.  ISO/IEC JTC1 Supplement:

https://isotc.iso.org/livelink/livelink?func=ll&objId=9482942&objAction=browse&viewType=1

3.4.  CEN & CENELEC CSB – Companion Standardization Body Agreement













3.5.  תקינה בין-לאומית באתר מכון התקנים הישראלי:

https://www.sii.org.il/he/international-standard-store

3.6.  נוהל מכון 246 - ייצוג המכון בארגונים זרים









3.7.  נוהל מכון 187 – נסיעות לחו"ל















4.	נספחים-

				נספח א

		-

		טופס תק. 01.13-1

		הנחיות לנציג ישראל בוועדות התקינה הבין-לאומיות בארגוני התקינה ISO ו- IEC



		נספח ב

		-

		טופס תק. 01.13-2

		הנחיות לנציג ישראל בוועדות התקינה האירופיות בארגוני התקינה CEN  ו- CENELEC



		נספח ג

		-

		טופס תק. 01.13-3

		דוח נסיעה לישיבה של ועדת תקינה בין-לאומית



		נספח ד

		-

		טופס תק. 01.13-4

		הנחיות להקמה ולפעילות של ועדת מראה



		נספח ה

		-

		טופס תק. 01.13-5

		טופס בקשה להשתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה של ארגוני התקינה הבין-לאומיים, האזוריים ואחרים



		נספח ו

		-

		טופס תק. 01.13-6

		טופס בקשה לכינוס ישיבה של ועדה בין-לאומית בישראל







		



		

		





5.	הגדרות

5.1.	חברות המכון בתקינה הבין-לאומית

חברות המכון יכולה להיות במעמד "P" או במעמד "O"  בארגוני התקינה הבין-לאומיים  ISO ו- IEC ובמעמד "CSB" בארגוני התקינה באירופיים CEN ו- CENELEC , כמפורט להלן:

5.1.1. חברות במעמד “P” - Participating Member

רמת חברות המחייבת השתתפות פעילה בעבודת הוועדות בארגוני התקינה הבין-לאומיים ISO ו- IEC:

TC-Technical Committee, PC-Project Committee, SC-Sub Committee, נבחרת כאשר קיים גורם ישראלי המשתתף באופן פעיל בעבודת הוועדה הבין-לאומית או בקבוצת עבודה או כאשר לישראל יש עניין להשפיע על התקינה הבין-לאומית (ראו לינק בסעיף 3.2).

5.1.2. חברות במעמד “O” - Observer Member

רמת חברות שאינה מחייבת השתתפות פעילה. ההצטרפות היא ברמת משקיף בלבד בעבודת הוועדות בארגוני התקינה הבין- לאומיים ISO ו- IEC TC-Technical Committee, PC-Project Committee, SC-Sub Committee (ראו לינק בסעיף 3.2).

5.1.3. חברות במעמד CSB – Companion Standardization body 

חברות במעמד משקיף בוועדות התקינה של ארגוני התקינה האירופיים CEN ו-CENELEC.

מעמד CSB אינו מאפשר השתתפות בהצבעות וההשתתפות בישיבות אינה חובה.

5.2	ועדות תקינה ישראליות

ועדה מרכזית, ועדה טכנית או ועדת מומחים, צוות מומחים בהתאם לעניין.







5.3	ועדת מראה  (NMC - National Mirror Committee) 

ועדה ישראלית הפועלת במסגרת אגף התקינה במכון התקנים הישראלי, שאינה ועדת תקינה על פי הגדרתה בכללי התקנים, המאגדת בתוכה מומחים בעלי עניין, המעוניינים להשתתף בוועדה/ות תקינה בין-לאומית, לעקוב בזמן אמת ולהשפיע באופן פעיל על תכני התקן הבין-לאומי בעת פיתוחו (ראו נספח ד).

5.4.	נציג ישראלי

מחזיק עניין ישראלי, המשתתף בפעילות התקינה הבין-לאומית, אירופית או ארגון תקינה אחר (להלן: "הנציג"). 

5.5.	מחזיק עניין

עובד בארגון או חברה או גוף שתחום הפעילות שלו רלוונטית לתחום פעילות הוועדה לרבות יועץ, מומחה בתחום.



6.	כללי

6.1. 	מכון התקנים הישראלי (להלן: המכון") הוא הגוף המייצג את מדינת ישראל בארגוני התקינה. בתוקף היותו הגוף המייצג שמורה לו הזכות למנות נציגים לוועדות: בארגוני התקינה הבין-לאומיים IEC ו- ISO בהם ישראל חברה מלאה, בארגוני התקינה האירופים CEN ו-  CENELEC בהם ישראל משתתפת כמשקיפה בלבד וכן בארגוני תקינה אחרים. 

6.2. 	מינוי נציגים ישראלים לוועדות התקינה הבין-לאומית בארגונים IEC ו- ISO אפשרית במעמד P או במעמד O (ראו הגדרות 5.1.1 ו-5.1.2) ובתקינה האירופית - במעמד CSB בלבד (ראו הגדרה 5.1.3).

6.3. 	בארגוני התקינה הבין-לאומיים  IECו- ISOלרוב אין מגבלה על מספר החברים שמכון התקנים יכול למנות לוועדה. לעומת זאת, בארגוני התקינה האירופיים רשאי המכון למנות עד 3 נציגים ישראלים לוועדת התקינה האירופית, שישמשו נציגים מטעם ועדת התקינה הישראלית ומינויים כפוף לאישור הוועדה האירופית.

6.4.	בפעילויות התקינה הבין-לאומית והאירופית משתתפים הגורמים אלה:

ועדות (ראו הגדרות 5.2 ו- 5.3), נציגים ישראליים (ראו הגדרה 5.4) ועובדי המכון כמפורט להלן:

1. מנהל אגף התקינה

2. מנהל תחום תקינה הבין-לאומית (להלן: מנהל תקינה בינ"ל) 

3. מנהלי תחומים המובילים את הנושאים על פי סיווגם המקצועי (להלן: מנהל תחום).

4. ממונים על פרויקטים בתקינה, המרכזים פעילות ועדות ישראליות (להלן: רכז).

5. מזכיר הוועדה הלאומית ב- IEC

6. נשיא הוועדה הלאומית ב- IEC

7. מנכ"ל מכון התקנים (לתקן בכל הנוהל)









7.	התהליך

7.1.	מינוי נציג ישראלי לוועדות התקינה 

7.1.1.	כללי

כל מחזיק עניין ישראלי, למעט אדם פרטי שאינו מייצג חברה או ארגון או גוף מקצועי או אחר, רשאי להודיע למכון על רצונו להיות מעורב בתקינה האירופית ולשמש בה נציג ישראלי, על גבי טופס בקשה להצטרפות להשתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה של ארגוני התקינה הבין-לאומיים, האזוריים ואחריםלוועדת תקינה (ראו נספח ה). 

7.1.2.	מינוי נציג ישראלי לוועדת תקינה בין-לאומית - ISO/IEC - תהליך הטיפול בבקשה: 

עם קבלת טופס הבקשה החתום להצטרפות לוועדת תקינה חתום (ראו נספח ה), יבצע מנהל התקינה הבינ”ל רישום הנציג במערכת התקינה הבין-לאומית ויידע את הנציג ואת עובדי האגף הרלוונטיים: מנהל אגף התקינה, ראש התחום ורכז הוועדה.

רכז הוועדה יידע את וועדת התקינה הישראלית ואת הנציגים הישראליים הנוספים החברים באותה ועדה ויתאם עם הוועדה את אופן העבודה מול הנציג בוועדה הבין-לאומית. 

7.1.3.	מינוי נציג ישראלי לוועדת תקינה אירופית - CEN/CENELEC – תהליך הטיפול בבקשה:

עם קבלת טופס הבקשה החתום, יבוצעו פעולות אלה באגף התקינה:

· מנהל תחום התקינה הבינ"ל יעביר את הבקשה לרכז התקינה. 

· רכז התקינה יביא בפני הוועדה הישראלית את הבקשה ויעביר למנהלת התקינה הבין-ל תחום התקינה הבינ"לאומית את החלטת הוועדה הישראלית לגבי מינוי המועמד כנציג. בהיעדר ועדת תקינה רלוונטית -  תתקבל ההחלטה על ידי מנהל אגף התקינה.

· עם קבלת האישור של ועדת התקינה למינוי הנציג, יגיש מנהל תחום התקינה הבינ"ל את הבקשה לארגון התקינה האירופי.

· אושר המינוי על ידי הוועדה האירופית, יבצע מנהל תחום התקינה הבינ"ל את הרישום של הנציג במערכת התקינה האירופית ויעדכן את רכז התקינה. רכז התקינה יידע את ועדת התקינה על אישור המינוי.

7.1.4.	תהליך מינוי נציג ישראלי לתפקיד הובלה בוועדות תקינה בין-לאומיות מיוחדות

מנהל אגף התקינה יטיל את תפקידי ההובלה בוועדות תקינה בין-לאומיות מיוחדות על נציג מכון התקנים.

הבהרות:

· ועדות תקינה בין-לאומיות מיוחדות הן ועדות כגון: JTC1, SEG, SYS. 

· תפקידי הובלה הם תפקידים כגון: HoD – Head of Delegation של המשלחת הישראלית, יו"ר ועדת המראה הישראלית.

7.2.	השתתפות נציגים ישראלים בישיבות של ועדות בין לאומיות ואירופיות וגיבוש עמדת ישראל

7.2.1.	ועדות תקינה בין-לאומיות:

ככלל וככל הניתן יש להבטיח השתתפות רציפה של נציג ישראלי בישיבות של הוועדות הבין-לאומיות בהן ישראל חברה ברמה P.

נציגים ישראליים ב- TC, SC או PC, מייצגים את עמדת מדינת ישראל ועל כן, עליהם לתאם את עמדת ישראל באמצעות הוועדה הטכנית/מראה הישראלית הרלוונטית. 

אם בוועדה הבין-לאומית חברים מספר נציגים ישראליים, עליהם לתאם ולגבש את עמדת ישראל כפי שתוצג בישיבה ולבחור ראש משלחת שייצג את עמדת ישראל, בתהליך המפורט להלן:

· כדי לאפשר את עדכון כל הגורמים הרלוונטיים, על הנציג להודיע למנהל התקינה הבינ"ל/רכז לפחות 45 יום לפני מועד הישיבה, על כוונתו להשתתף בישיבה.

· כאשר חברים מספר נציגים ישראליים באותה ועדה בין-לאומית והודיע על השתתפותו נציג אחד בלבד: יפעל הרכז לתיאום ולגיבוש עמדת ישראל שתוצג על ידי המשתתף בישיבה כעמדת ישראל.

הודיעו מספר נציגים על כוונתם להשתתף בישיבה: יפעל הרכז מול הנציגים או מול ועדת המראה לתיאום ולגיבוש עמדת ישראל ולבחירת ראש משלחת שיציג את עמדת ישראל בישיבה.

· בנושאים בהם לא התקבלה הסכמה על עמדת ישראל, עמדת ישראל תהיה "נמנע". לחילופין, ולא תוצג עמדת ישראל בישיבה כלל עד להשגת הסכמה בקונצנזוס בין חברי הוועדה הישראלית.

7.2.2.	ועדות תקינה אירופיות

· מעמד ישראל בתקינה האירופיות הינו מעמד CSB (ראו הגדרה 5.1.3). מעמד זה אינו מחייב השתתפות של נציג ישראלי בישיבות וועדות התקינה האירופיות, יחד עם זאת, חשוב לקחת בהן חלק פעיל, כולל השתתפות רציפה ככל הניתן.

· נציג ישראלי בוועדת תקינה אירופית, נבחר מטעם הוועדה הטכנית הישראלית כדי לייצג את עמדתה (ראו סעיף 7.1.3 לעיל ונספח ב).



7.3.	טיפול בשינוי מעמד ישראל בוועדה בין-לאומית או אירופית

שינוי מעמדה של ישראל בוועדה יישקל כאשר:

1. הצטרף נציג ישראלי חדש לוועדה בין-לאומית בה לישראל אין מעמד פורמלי ונדרש שינוי הסטטוס ל- P או O או CSB.

2. הודיעו הנציג/הנציגים על כוונתם לשנות את רמת המעורבות הפעילה שלהם בוועדה למעמד O או למעמד P

3. פרשו הנציגים בוועדה

4. בכל מקרה בו יצביע מנהל התקינה הבינ”ל אוטומטית (מבלי שקיבל את התייחסות הנציג הישראלי בזמן הנקוב) על עשרה משאלים רצופים של הוועדה הבין-לאומית.

במקרים הנקובים בסעיפים א ו- ב יחליט מנהל תחום התקינה הבינ"ל על השינוי.

במקרים הנקובים בסעיפים ג ו- ד  יחליטו מנהל אגף התקינה ומנהל תחום התקינה הבינ"ל , בהתייעצות עם גורמים רלוונטיים אחרים אם נדרש על פי שיקול דעתם, על השינוי. 



כל שינויי בסטטוס ישראל בוועדות הבין-לאומיות עליהן יוחלט, יבוצע ע"י מנהל תחום תקינה בינ"ל.





7.4.	טיפול בהצבעות ומשאלים בוועדות התקינה הבין-לאומיות 

כללי

סעיף 8 (6) בכללי התקנים קובע כי בסמכות הוועדה הטכנית : 

לדון בהצעות תקנים של ארגוני תקינה בין-לאומיים וארגוני תקינה אזוריים ולהמליץ לפני המנהל על העמדה שעל המכון לנקוט בנושאים העומדים לדיון.

	ובהתאם לכך:

7.4.1.   על הנציג, להעביר לרכז הוועדה, את עמדתו והערותיו למשאל, 30 יום לפחות לפני תום מועד ההצבעה. 

7.4.2.	רכז הוועדה ירכז את העמדות וההערות של הנציגים ויפיץ לכל הגורמים הרלוונטיים ויפעל לגיבוש עמדה מוסכמת על הנציגים והוועדות הרלוונטיות.

התגבשה עמדה מוסכמת - תהווה את עמדת ישראל.

לא התגבשה עמדה מוסכמת, יפעל הרכז כלהלן:

1. לא התקבלה כל עמדה מהנציגים או הוועדות עד 7 ימי עבודה לפני מועד תום ההצבעה - יצביע: "נמנע".

2. התקבלו עמדות שונות - יפעל לפי סעיף 7.4.3.

7.4.3.	טיפול בחילוקי דעות לגבי עמדת ישראל בהצבעה

-   כאשר ההמלצה למנהל אינה ניתנת פה אחד, יפורטו עמדת הרוב ועמדת המיעוט והנימוקים להן.

- 	במקרה של חילוקי דעות בין הוועדה הטכנית הישראלית לבין עמדת וועדת המראה או עמדת הנציג באשר לאופן ההצבעה המומלץ למנהל, ישקול מנכ”ל המכון קבלת המלצה גם מהוועדה המרכזית שבתחומה פועלת הוועדה הטכנית. 

בכל מקרה, תישמר למנכ”ל המכון זכות ההחלטה הסופית על העמדה שעל המכון לנקוט בנושאים העומדים לדיון,

כפי שנקוב בכללי התקנים, לאחר שבחן את ההמלצות ושקל היבטים נוספים, לרבות נימוקים מדיניים או טכניים,

או כל נימוק אחר העומד במבחן הסבירות בנסיבות בהן נשקל. 

7.5.	טיפול בהגשת יוזמת תקינה ישראלית להכנת תקן בין-לאומי חדש בתקינה הבין-לאומית

הגשת היוזמה לתקינה:

הגורם המעוניין להגיש יוזמת תקינה חדשה כבסיס לתקינה הבין-לאומית, יפנה את הצעתו למנהל התחום/רכז הוועדה ויציג את ההצעה והנימוקים לבקשתו. 

תהליך הטיפול בבקשה:

· קיימת ועדה ישראלית רלוונטית – יגיש הרכז את היוזמה לוועדה ויפעל לקבלת אישורה או התייחסותה לתוכנה.

· לא קיימת ועדה ישראלית רלוונטית – תיבחן הבקשה על ידי ראש התחום/מנהל האגף.

אושרה הבקשה להגשת היוזמה - יגיש הרכז את היוזמה לגוף התקינה הרלוונטי בהתאם לכלליו.

נדחתה הבקשה להגשת היוזמה – יודיע הרכז לגורם היוזם על דחיית בקשתו ויפרט את הנימוקים לדחייה.

בכל יוזמה חדשה יעודכנו מנהל אגף התקינה ומנהל תקינה בינ"ל.



7.6.	כינוס ישיבות בין-לאומיות בישראל:

הגשת הבקשה:

היוזם יפנה בבקשה מנומקת לקיום ישיבה בין-לאומית בישראל, למנהל תקינה בינ"ל שתכלול את הפרטים הנקובים בטופס בקשה לכינוס ישיבה של ועדה בין-לאומית בישראל (ראו נספח ו).

תהליך הטיפול בבקשה:

ככלל, המכון ייקח על עצמו כינוס ישיבות בין-לאומיות בישראל, רק אם מצא שקיימים גורמים ישראליים אשר יש להם עניין בכינוס כזה ולאחר שגויסו האמצעים למימונו.

מנהל התקינה הבינ"ל יבחן את הבקשה ובמידת הצורך יתייעץ עם הגורמים הרלוונטיים. 

תוצאות ההתייעצות יועברו להחלטת מנהל האגף.

אושרה הבקשה - יהיה הטיפול בכינוס הישיבות באחריות מנהל התקינה הבינ"ל ובסיוע הגורמים המקצועיים באגף ובמכון.



7.7.	מימון ההשתתפות בפעילות הבין-לאומית והאירופית

· ככלל, מכון התקנים לא מממן השתתפות נציגים בפעילות התקינה הבין-לאומית, למעט מקרים מיוחדים שיאושרו על ידי מנכ"ל המכון.

הערה: 

ביום פרסום נוהל זה למכון התקנים תוכנית משותפת עם משרד הכלכלה והתעשייה, מינהל סחר חוץ לשילוב תעשייה ישראלית בתקינה. תוכנית זו מיועדת לסייע במימון חלקי בעבור השתתפות נציגי תעשייה ישראלית בתקינה הבין-לאומית והאירופית בהתאם לתנאים המפורטים להלן: http://bit.ly/35OJZ5L



· עובדי המכון יפעלו על פי נהלי המכון התקפים בהקשר זה (ראו סעיף 3.6  ו- 3.7).



נספחים:

נספח א-   

נספח 01.13-1	-	הנחיות לנציג ישראל בוועדות התקינה הבין-לאומיות בארגוני התקינה ISO ו- IEC 





נספח ב-



[bookmark: _MON_1644568535]נספח 01.13-2	-	הנחיות לנציג ישראל בוועדות התקינה האירופיות בארגוני התקינה CEN  ו- CENELEC 

נספח ג-

נספח 01.13-3	-	דוח נסיעה מקצועי לישיבה של ועדת תקינה בין-לאומית





נספח ד-

נספח 01.13-4	-	הנחיות להקמה ולפעילות ועדת מראה





נספח ה-

נספח 01.13-5	-	טופס בקשה להשתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה של ארגוני התקינה הבין-לאומיים, האזוריים ואחרים





נספח ו-

נספח 01.13-6	-	טופס בקשה לכינוס ישיבה של ועדה בין-לאומית בישראל
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 סדרי עבודה
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 מאשר הנוהל



 אלי שטיין
 הנוהל



 ייצוג המכון בארגונים זרים



 
 כללי .1



  תחום 1.1



הרשמתו של עובד כחבר בארגון זר ו/או נוהל זה קובע את תהליך מתן האישור ל



, לרבות קביעת  ההתחייבויות שנציג המכון רשאי לקבל למינויו כנציג מכון בארגון זר



 במסגרת פעילותו באותו ארגון.



 מטרות 1.2



לוודא לפני מתן האישור שלהשתתפות העובד בפעילות שמקיים הארגון  1.2.1



 תהיה תרומה למכון או למימוש ייעודו.



להבטיח שלא תהיה חריגה ממסגרת ההוצאות הכרוכות בגין ההשתתפות  1.2.2



ה לאלו שנצפו בעת שההצטרפות לאותה , בהשוואבפעילות הארגון השוטפת



 אושרה. פעילות



 ישימות 1.3



בארגונים שפעילותם או חברות של עובד מכון  ייצוגכל  נוהל זה חל על 1.3.1



 בחו"ל, אשר ממומנת כולה או חלקה על ידי המכון.



חברות המתבטאת בהשתתפות בישיבות מליאה או בישיבות של ועדות  1.3.1.1



, או חד של אותו ארגון. פעילות מתמשכת -ועדות משנה  –מנהלות 



 פעמית.



 לסיומה.חברות בוועדות תקינה. פעילות שיש יעד  1.3.1.2



 נוהל זה חל על כל עובדי המכון. 1.3.2



 



 מסמכים ישימים .2



 מסמכים המוזכרים בנוהל זה 2.1



  187נוהל מספר  –נוהל נסיעות לחו"ל  2.1.1



 נספחים לנוהל זה 2.2



 בקשה לייצוג המכון בארגון זר. –נספח א'  2.2.1



 רשימת העובדים המייצגים את המכון בארגונים זרים. –נספח ב'  2.2.2



 



  הגדרות .3



לרבות בעל תפקיד מקביל הממונה על עובדים ומדווח  –: בנוהל זה ראש מעבדה 4.1



 ישירות למנהל האגף.



 



 הוראות .4
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 הנוהל



 ייצוג המכון בארגונים זרים



 
 –כל המבקש לייצג את המכון בארגון זר, יגיש בקשה באמצעות נספח א' לנוהל זה  4.1



 בקשה לייצוג המכון בארגון זר.



ראה נספח  –הבקשות המאושרות יהוו תשומה לתכנון תקציב נסיעות חו"ל  4.1.1



 ב' לנוהל זה



שאין לה גיבוי  ואילך, לא תאושר בקשה לנסיעה לחו"ל  1.1.2016 -החל מה 4.1.2



 בנספח ב'.



 האחריות לווידוא על מנהלת לשכת המנכ"ל.



עדת משנה של וחל איסור על נציג המכון בארגון זר, להגיש מועמדות לחברות בו 4.2



התקבל לכך אישור מראש הארגון, או לתפקיד אחר כלשהו באותו ארגון, אלא אם 



 ממנכ"ל המכון.



האישור יינתן גם הוא באמצעות נספח א'. האישור יצורף לאישור הראשוני  4.2.1



 ויגרור את עדכונו של נספח ב'.



חל איסור על נציג המכון בארגון, להזמין את חברי הארגון לקיים את אחת  4.2.2



 מישיבותיהם בישראל, אלא אם התקבל לכך אישור מראש ממנכ"ל המכון.



המינוי של עובד לנציג המכון בארגון הינו אישי. מינוי ממלא מקום/מחליף לישיבה  4.3



 כלשהי, ייעשה באישור המנכ"ל.



בהתאם  –יש לכתוב ולהפיץ "סכום השתתפות" בתוך שבועיים ממועד החזרה ארצה  4.4



 .187נוהל מספר  –לנוהל נסיעות חו"ל 



 את הסכום יש להעביר ללשכת המנכ"ל.
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 בקשה לייצוג המכון בארגון זר -נספח א' 



 תאריך...................



 שם העובד............................  מספר העובד ............................



 תפקיד העובד ............................. היחידה הארגונית ......................................................



 שם  הארגון הזר ......................... ייעודו/עיסוקו ............................................................



תאור הפעילות שבה אני מבקש לייצג את המכון 



.......................................................................................................................................... 



............................................................................................................................. ............. 



התועלת שתצמח למכון ו/או למשק הישראלי כתוצאה מהשתתפותי 



.......................................................................................................................................... 



..........................................................................................................................................  



 הישיבות מתקיימות על פי רוב במקום קבוע: ארץ ................. עיר ...........................................



 הישיבות מתקיימות במקומות שונים לפי הזמנתו של גוף החבר בארגון.



 תדירות  הישיבות .......................................



 ............  ימיםישיבה רגילה נפרסת על פני ...



 חתימת המבקש: .................................



התייחסות ראש המעבדה 
..........................................................................................................................................  



 
..........................................................................................................................................  



 



 אישור ראש מעבדה: .................................              תאריך ......................................
התייחסות מנהל האגף 



..........................................................................................................................................  
 



.......................................................................................................................................... 



 



 אישור מנהל האגף ......................................            תאריך .........................................
 



 אישור מנכ"ל ..................................                         תאריך ..........................................
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 רשימת העובדים המייצגים את המכון בארגונים זרים -נספח ב' 



 האגף: ..............



ת.  הוועדה הארגון שם העובד



 הצטרפות



 תדירות מהות הפעילות
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 מאשר הנוהל



 אלי שטיין
 הנוהל



 ייצוג המכון בארגונים זרים



 
 כללי .1



  תחום 1.1



הרשמתו של עובד כחבר בארגון זר ו/או נוהל זה קובע את תהליך מתן האישור ל



, לרבות קביעת  ההתחייבויות שנציג המכון רשאי לקבל למינויו כנציג מכון בארגון זר



 במסגרת פעילותו באותו ארגון.



 מטרות 1.2



לוודא לפני מתן האישור שלהשתתפות העובד בפעילות שמקיים הארגון  1.2.1



 תהיה תרומה למכון או למימוש ייעודו.



להבטיח שלא תהיה חריגה ממסגרת ההוצאות הכרוכות בגין ההשתתפות  1.2.2



ה לאלו שנצפו בעת שההצטרפות לאותה , בהשוואבפעילות הארגון השוטפת



 אושרה. פעילות



 ישימות 1.3



בארגונים שפעילותם או חברות של עובד מכון  ייצוגכל  נוהל זה חל על 1.3.1



 בחו"ל, אשר ממומנת כולה או חלקה על ידי המכון.



חברות המתבטאת בהשתתפות בישיבות מליאה או בישיבות של ועדות  1.3.1.1



, או חד של אותו ארגון. פעילות מתמשכת -ועדות משנה  –מנהלות 



 פעמית.



 לסיומה.חברות בוועדות תקינה. פעילות שיש יעד  1.3.1.2



 נוהל זה חל על כל עובדי המכון. 1.3.2



 



 מסמכים ישימים .2



 מסמכים המוזכרים בנוהל זה 2.1



  187נוהל מספר  –נוהל נסיעות לחו"ל  2.1.1



 נספחים לנוהל זה 2.2



 בקשה לייצוג המכון בארגון זר. –נספח א'  2.2.1



 רשימת העובדים המייצגים את המכון בארגונים זרים. –נספח ב'  2.2.2



 



  הגדרות .3



לרבות בעל תפקיד מקביל הממונה על עובדים ומדווח  –: בנוהל זה ראש מעבדה 4.1



 ישירות למנהל האגף.
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 –כל המבקש לייצג את המכון בארגון זר, יגיש בקשה באמצעות נספח א' לנוהל זה  4.1



 בקשה לייצוג המכון בארגון זר.



ראה נספח  –הבקשות המאושרות יהוו תשומה לתכנון תקציב נסיעות חו"ל  4.1.1



 ב' לנוהל זה



שאין לה גיבוי  ואילך, לא תאושר בקשה לנסיעה לחו"ל  1.1.2016 -החל מה 4.1.2



 בנספח ב'.



 האחריות לווידוא על מנהלת לשכת המנכ"ל.



עדת משנה של וחל איסור על נציג המכון בארגון זר, להגיש מועמדות לחברות בו 4.2



התקבל לכך אישור מראש הארגון, או לתפקיד אחר כלשהו באותו ארגון, אלא אם 



 ממנכ"ל המכון.



האישור יינתן גם הוא באמצעות נספח א'. האישור יצורף לאישור הראשוני  4.2.1



 ויגרור את עדכונו של נספח ב'.



חל איסור על נציג המכון בארגון, להזמין את חברי הארגון לקיים את אחת  4.2.2



 מישיבותיהם בישראל, אלא אם התקבל לכך אישור מראש ממנכ"ל המכון.



המינוי של עובד לנציג המכון בארגון הינו אישי. מינוי ממלא מקום/מחליף לישיבה  4.3



 כלשהי, ייעשה באישור המנכ"ל.



בהתאם  –יש לכתוב ולהפיץ "סכום השתתפות" בתוך שבועיים ממועד החזרה ארצה  4.4



 .187נוהל מספר  –לנוהל נסיעות חו"ל 



 את הסכום יש להעביר ללשכת המנכ"ל.
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 בקשה לייצוג המכון בארגון זר -נספח א' 



 תאריך...................



 שם העובד............................  מספר העובד ............................



 תפקיד העובד ............................. היחידה הארגונית ......................................................



 שם  הארגון הזר ......................... ייעודו/עיסוקו ............................................................



תאור הפעילות שבה אני מבקש לייצג את המכון 



.......................................................................................................................................... 



............................................................................................................................. ............. 



התועלת שתצמח למכון ו/או למשק הישראלי כתוצאה מהשתתפותי 



.......................................................................................................................................... 



..........................................................................................................................................  



 הישיבות מתקיימות על פי רוב במקום קבוע: ארץ ................. עיר ...........................................



 הישיבות מתקיימות במקומות שונים לפי הזמנתו של גוף החבר בארגון.



 תדירות  הישיבות .......................................



 ............  ימיםישיבה רגילה נפרסת על פני ...



 חתימת המבקש: .................................



התייחסות ראש המעבדה 
..........................................................................................................................................  



 
..........................................................................................................................................  



 



 אישור ראש מעבדה: .................................              תאריך ......................................
התייחסות מנהל האגף 



..........................................................................................................................................  
 



.......................................................................................................................................... 



 



 אישור מנהל האגף ......................................            תאריך .........................................
 



 אישור מנכ"ל ..................................                         תאריך ..........................................
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 רשימת העובדים המייצגים את המכון בארגונים זרים -נספח ב' 



 האגף: ..............



ת.  הוועדה הארגון שם העובד



 הצטרפות



 תדירות מהות הפעילות
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 :כללי .1



 תחום הנוהל 7070



לכל הנוסעים , (לכל מטרה שהיא)ל "נוהל זה קובע  את הכללים לאישור נסיעה לחו



 (0מכון: להלן)ל מטעם מכון התקנים הישראלי "לחו



, ל"הנוהל קובע סדרי דיווח ואישור לתשלומי שכר והוצאות שקשורים לנסיעה לחו



 0לרבות הדיווחים לפני הנסיעה ולאחריה



 מטרה 7020



 0 ל  לידיעת כל הנוגעים בנושא במכון"להביא את כללי נסיעה לחו



להבטיח אמות מידה אחידות ונאותות עבור אישור שעות העבודה וההוצאות של הנוסע 



 0לרבות ימי היציאה מהארץ וחזרה אליה, בתקופת נסיעה



ות לרב, ל"להבטיח אמות מידה לדיווח  אחיד וראוי עבור חיובי המכון בגין הנסיעה לחו



 0ל"החיובים ללקוחות המכון בארץ ובחו



 ישימות 7000



 0ל"נוהל זה חל על כל סוגי הנסיעות לחו



ועל גורמים חיצוניים כגון , ל מטעם המכון"נוהל זה חל על כל עובדי המכון הנוסעים לחו



 0ל"שנוסעים מטעם המכון לחו', נציגי המכון בועדות תקינה וכו, קבלני משנה



 



 מסמכים ישימים .2



 זכרים בנוהל זהמסמכים המו 2070



 0טוהר מידות/אתיקה – XX 0.10.2כל נהלי המכון מקבוצת  207070



 0במהדורתו העדכנית 220022תקנות שירות המדינה סעיף  –ר "התקשי 207020



 נספחים לנוהל זה 2020



 0ל במימון לקוח"בקשה לאישור נסיעה לחו, 7-7-.20.007.טופס  –' נספח א 202070



 0ל במימון מכון"לחובקשה לאישור נסיעה  7-2-.20.007.טופס  -(7)' נספח א 202020



 0ל"טופס דיווח כספי על נסיעה לחו, 7-0-.20.007.טופס  –' נספח ב 202000



 0ל"הודעה לעובד על אישור נסיעה לחו, 7-2-.20.007.מסמך  –' נספח ג 202020
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 הגדרות .3



 גורמים חיצוניים , לרבות, (עובד: להלן)בנוהל זה הכוונה לעובד המכון : עובד 0070



 0'חבר בועדת תקינה בינלאומית וכו, שנוסעים מטעם המכון כגון קבלן משנה    



, בתשלום', הדרכות וכו, מבדקים, נסיעות לצורך ביצוע בדיקות: נסיעה במימון לקוח 0020



 0כנגד הזמנת לקוח



אינה נכללת , שממומנת על ידי קרן כלשהי, נסיעה להשתתפות בועדת תקינה: הערה



 0בקטגוריה זו



 0כל נסיעה שאינה נסיעה במימון לקוח:מון מכוןנסיעה במי 0000



יום שהעובד עושה בו את העיסוק שבעבורו אושרה ומבוצעת הנסיעה  :יום עבודה 0020



לרבות יום היציאה , בין שהנסיעה במימון לקוח ובין שהיא במימון המכון, ל"המסוימת לחו



 0מהארץ ויום החזרה ארצה



ל "לעובד על בסיס הפעילות בחו הוצאות המשולמות, לינה, שתייה, אכילה :ל"אש 0030



 0ר"כמוגדר בתקשי



 0אגף משאבי אנוש ומנהל של המכון, בנוהל זה :מ"משא 0020



 0הנהלת חשבונות באגף הכספים של המכון, בנוהל זה: ח"הנה 0010



לרבות בעלי תפקיד אחרים המדווחים ישירות למנהל האגף   , בנוהל זה: ראש מעבדה 0080



 ל"ה לחוואשר ממונים על העובד המבקש אישור נסיע



 הוראות .4



 כללי 2070



ל לצרכי "לאישור ימי ושעות העבודה בחו: ר בכל הקשור"המכון יפעל לפי הנחיות התקשי 207070



חישוב השכר  ולאישור התשלומים עבור הוצאותיו של העובד הקשורות בנסיעה המסוימת 



 0ל"לחו



0 שעות 8023יהיה בעבור יום תקני של ( ראה הגדרות לעיל)זיכוי העובד בעבור ימי עבודה  207020



ל "לא יחולו הסדרי האש, לפיכך0 לא תהיה התחשבות על שעות חסרות ועל שעות נוספות



 0ל"על עבודה בחו, שנהוגים עבור עבודה בארץ



 באופן היעיל ביותר , מראה ונחיתהלרבות מועדי יציאה וחזרה ושעת ה, יש לתכנן הנסיעה 207000



יש 0 ם היציאה מהארץכיו' יש להעדיף את יום א, ככלל0 בעבור המכון ובעבור הלקוח



שהם ( ראשון, ימים שבת)ל בסוף שבוע "להימנע ככל האפשר מתכנון שיכלול שהייה בחו



 0ל"ימי חופשה בחו



, או ביקור בארגון למטרת השתלמות, כל נסיעה שמטרתה השתתפות בכינוס או בקורס 207020



 0תיזקף לחובת ימי ההשתלמות של  העובד



לגבי נסיעת העובד , (כמוגדר בנספחים)נדרש ל יכלול את כל המידע ה"תכנון נסיעה לחו 207030



 0ל"לחו
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 הבקשה ואישורה 2020



 
 :הנחיות למילוי הטופס 20207



 : העובד 2020707



 0יפרט את מסלול הטיסה לרבות מועדי ושעות המראה ונחיתה0 א



; מבדק, הזמנת לקוח לביצוע בדיקה –יצרף את האסמכתאות הדרושות לאישור הנסיעה כגון 0 ב
 0כנס וכדומה, של ועדת תקינה תוכנית וסדר יום



 0חריגה מקצובת המלון וכדומה, שכירת רכב –יפרט הוצאות מיוחדות כגון 0 ג



 : ראש המעבדה 2020702
, ל"יאשר בחתימתו שהעובד כשיר לבצע את הזמנת הבדיקה בחו: נסיעה במימון לקוח0 א



 0ושהנסיעה אינה פוגעת בתכנון העבודה של המעבדה



לקדם את האינטרסים של /יאשר בחתימתו שהנסיעה נחוצה כדי לשמור: ןנסיעה במימון מכו0 ב
 0שיפור יכולותיו של העובד/או שהיא דרושה לשימור, המכון



 מנהל האגף 2020700
 0יוודא שהטופס כולל את כל המידע הדרוש ויאשרר את הנסיעה



 ל"מנכ 2020702
יועברו לביצוע ממנהל  לקוחון נסיעות במימ –יאשרר כל נסיעה המוגדרת כנסיעה במימון המכון 



 0מ"האגף ישירות למנהל אגף משא



 תהליך האישור 20202



 במסגרת תו תקן –נסיעה במימון לקוח  2020207



לפיכך מוטל על מנהל אגף 0 הגורם המאשרר לכל הנסיעות הוא מנהל אגף איכות והסמכה0 א
ראשון ושני אשר מוסמך על ממלא מקום , בתזכיר שיופץ להנהלת המכון, איכות והסמכה לקבוע



 0לאשרר את הנסיעה בהעדרו



 0בקשה לאישרור מנהל האגף תוגש לא מאוחר משבועיים לפני מועד הנסיעה0 ב



 כל נסיעה אחרת במימון לקוח 2020202
 תאושרר על ידי מנהל האגף הממונה על ראש המעבדה



 הוצאה לפועל של הסידורים הכרוכים בביצוע הנסיעה 2020200



 מ"אגף משאטיפול 0 א



 0הגורם האחראי יוודא שמסלול ומועדי הטיסה תואמים את ההוראות של נוהל זה( 7)



העתקים יועברו 0 על אישור הנסיעה( לנוהל זה' נספח ג)הגורם האחראי יעביר לעובד הודעה ( 2)
נסיעות במסגרת תו תקן )לראש מנהלת תפעול תו תקן , לגזברות, ש"להנהח, לממונה על העובד



 (0נסיעות למבדקי התעדות בלבד)ראש מנהלת שירות לקוחות אגף איכות והסמכה , (בלבד
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 טיפול אגף הכספים0 ב



 ל וההוצאות "לקבלת קצובת האש, הגורם האחראי יוציא לעובד מכתב הפניה לבנק0 ג



 0מ"בגמר תהליכי האישור כמתואר לעיל תועבר הבקשה לאף משא 202070



יר האגף לעובד הודעה על אישור יעב, מ"לאחר בדיקה ואישור של מנהל אגף משא 202020



 (0נספח ג לנוהל)הנסיעה 



הנהלת חשבונות ולאחראי  –לאגף כספים , העתקי ההודעה יועברו לממונה של העובד 202000



 (0בנסיעות במימון לקוח)ההתקשרות 



 ל"תשלום עבור נסיעה לחו 2000



 נסיעה במימון לקוח



יהיו הימים שמקובלים ימי השבתון (0 מנוחת סוף שבוע)העובד זכאי לשני ימי שבתון (  א



ל חל בימים שבת "בהנחה שהשבתון בחו0 בארץ היעד ובלבד שיום שבת הוא אחד מהם



 :יחולו על העובד הכללים הבאים, וראשון



 0יום שישי יחשב ליום עבודה רגיל (7)



 ,   ישולם לעובד על פי הכללים שחלים על עבודה ביום שישי, בעבור עבודה בשבת (2)



 0בארץ      



 , עבור עבודה ביום ראשון ישולם לעובד על פי הכללים שחלים על עבודה בשבתב (0)



 0בארץ              



 נסיעה במימון המכון



 בימי( ראה הגדרות)בגין עבודה , העובד אינו זכאי לתוספת כל שהיא או לזיכוי (א



 0השבתון              



, ראשון ולא ביום שישי עובד שסיים את עבודתו ביום חמישי והחליט לחזור ביום (ב



אך ( ראשון במקום שישי)ל המקובלת בעבור יום החזרה בלבד "יהיה זכאי לקצובת האש



 0יום ראשון יחשב לו כיום חופשה



 קצובת אשל והחזר הוצאות לעובד



ההקצבה היומית 0 ר עבור ארץ היעד"גובה הקצובה היומית יהיה כפי שנקבע בתקשי 20207



, תחבורה עירונית, כלכלה –הוצאות אחרות  23% -ו, ר לינההוצאות עבו 33% -מורכבת מ



 0ושאר הוצאות קטנות שיש לאדם, טלפונים בתוך העיר



 -עובד שהציג קבלות בעד לינה בשיעור שנמוך מ0 על העובד להמציא קבלות בעבור הלינה



 –מהקצובה היומית  73%יהיה זכאי להחזר הוצאות בגובה הערך הנקוב בקבלה ועוד  33%



 0מהקצובה היומית 33%בד שסך ההחזר לא יעלה על ובל



נסיעות בין , שיחות טלפון בינלאומיות בענייני עבודה, כגון, עובד שיש לו הוצאות מיוחדות 20202



רשאי להגיש קבלות ולקבל החזר ', נסיעות במונית משדה התעופה למלון וכו, עירוניות



להיכן , למי התקשר –ת ההוצאה על העובד לפרט על כל קבלה את מהו0 בעבור הוצאותיו



 0'נסע וכו
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יהיה זכאי להחזר הוצאות עבור כביסה , ימים לפחות .7עובד שאושרה לו נסיעה של  20200



 0החל מהשבוע השני, בתדירות של אחת לשבוע, לביתו( באורך סביר)ושיחת טלפון אחת 



ם העבודה או מהמלון למקו)יש להשתדל לעשות את הנסיעות השגרתיות בתוך העיר  20202



 0או רכבת עירונית חשמלית, רכבת תחתית, באוטובוס( למקום הכינוס



המכון לא )לפי הסכם עם המכון , שכל הוצאות האירוח שלו ממומנות על ידי הלקוח, עובד 20203



 0ל"מקצובת האש %.2יהיה זכאי לקבל , (יכלול הוצאות אלו בחשבונית שתוגש ללקוח



יגיש העובד , מהקצובה 33%א ניתן להשיג מלון בשיעור של במקרים מיוחדים שבהם ל 20202



במקום , לאישור חריג( לרבות מסמך מחברת הנסיעות שאתה עובד המכון)בקשה מנומקת 



 0מגובה הקצובה היומית 23%תקרת האישור היא 0 'המיועד שבנספח א



, ן כוללים לינהשדמי הרישום שלו ששולמו על ידי המכו, על עובד שנרשם לקורס או לכינוס 20201



על העובד לציין את 0 לעיל 20202 -ן 20203יחולו הכללים שפורטו בסעיף , או לינה וארוחות



 0הפרטים בהדגשה בטופס הבקשה



יש לערוך את הקבלות לפי 0 הוצאות ישולמו אך ורק כנגד קבלות על שמו של העובד, ככלל 20208



 0ת תאריך ומקום ההוצאהסדר הנסיעה ולרשום על כל קבלה את מהות ההוצאה לרבו



 דיווחים 203



בטופס שבנספח , יעביר העובד דיווח כספי על הוצאותיו, ימים מיום חזרתו ארצה 0תוך  20307



 :'ב



 בגמר הבדיקה 0 לאחראי התקשרות' יועבר טופס ב, כאשר הנסיעה במימון לקוח- 



 נות סופית מולח להתחשב"יועבר הטופס להנה, והתחשבנות סופית עם לקוח               



 0העובד               



 חריגות יועברו0 ח ישירות"להנ' יועבר טופס ב, כאשר הנסיעה במימון מכון- 



 0לאישור הממונה כמפורט להלן  



יעביר אחראי ההתקשרות ( 'טופס ב)עם קבלת דיווח העובד על הפעילות בפועל מול הלקוח  20302



 0תפעולית הישימההוראת סגירת הזמנת עבודה במחשב ליחידה ה



תערוך , ('טופס ב)עם קבלת דיווח העובד על הפעילות בפועל מול הלקוח : בכל נסיעה שהיא 20300



לרבות הקצבת המטבע לביצוע וההוצאות של , ח בקרה והתאמה של התכנון שאושר"הנה



מנהל האגף יאשר 0 העובד בפועל ותעביר את ממצאיה לאישור מנהל האגף של העובד



 0ההסדר הכספי הסופי עם העובדתבחתימתו את 



תוך שבוע ימים מיום חזרתו ארצה יגיש העובד דיווח מקצועי על נסיעתו ועל האירועים  20302



 הבולטים שקרו במהלכה כדלקמן



 דיווחים שנוגעים לביצוע בדיקות ומבדקים יועברו לממונה הישיר ולראש  0א



 0דיווח למנהל האגףראש המעבדה שמבצע בדיקה או מבדק יעביר ה0 המעבדה   



 ,הדיווח על כל נסיעה שאינה למטרות בדיקה או מבדק יועבר לממונה הישיר 0ב



 0הדיווח יורכב משלושה פרקים0 למנהל האגף ולראש המטה, לראש המעבדה  
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, ז והנושאים של הנסיעה"הלו, בפרק זה יציין העובד את המקום0 מטרת הנסיעה –פרק ראשון 



 0כון כתוצאה מביצועה של הנסיעהואת הערך המוסף שצפוי למ



בפרק זה יפרט העובד את עיקרי הדברים שראה ושמע ואת שמות 0 סכום הנסיעה –פרק שני 



 0אם הייתה –וכל סטייה מהתוכנית , אנשי המפתח אתם נפגש



בפרק זה יציין העובד את מסקנותיו לנוכח המידע החדש אליו 0 תובנות והמלצות –פרק שלישי 



 0על פעולות שגורם זה או אחר במכון צריך לנקוט נחשף ואת המלצתו



הפצת הדוח באגף שבו מועסק העובד תעשה לפי שיקולו ובאחריותו של מנהל האגף או מי  (7)



 0שהוסמך על ידו



0 ל המכון"תעשה על ידי ראש המטה בהתיעצות עם מנכ, הפצת הדוח לבעלי עניין מחוץ לאגף (2)



יועלו על האתר הפנימי על , לים מידע מסווגדוחות שיש בהם עניין לציבור הרחב ואינם מכי



 0ל"ידי מנהלת לשכת מנכ



 שמירת רשומות 



 ( 7)או נספח א/נספח א ן)מ יתייק בתיק העובד את  טופס אישור הבקשה לנסיעה "משא 20207



 מדור שכר יתייק את טופס אישור הבקשה  0 וידווח למדור שכר את התשלום לעובד 



 בהתאם, לרבות חיובו בימי חופשה או בימי השתלמות, שכרווישלם לעובד את , לנסיעה 



 0לטופס זה( 'נספח ג)המדור יצמיד את ההודעה לעובד 0 לפרטים שאושרו בטופס 



 ,(7)נספחים א או א)ח תתייק במשותף את כל טפסי אישור ודיווח של הנסיעה "הנה 20202



 אגף על  התחשבנותבצרוף מכתב הפנייה לבנק לקבלת קצובה ואישור מנהל ה( ,ג, ב 



 0כספית סופית עם העובד 



 לנסיעה במימון לקוח ישמור אחראי התקשרות עם לקוח את טופס אישור הנסיעה וטופס  20200



 יערוך את ההתחשבנות מול הסכם הזמנת , (לנוהל' ו ב' נספח א)י העובד "דיווח הנסיעה ע 



 0הלקוח ויפיק את החשבונית לחיוב ללקוח 



 ל "ישמרו בלשכת מנכ, ל הנסיעות שנעשו שלא למטרות בדיקה או מבדקהדיווחים ע 20202



 0כפי שתבחר, במדיה כלשהי 
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 ל במימון לוקח"טופס בקשה לאישור נסיעה לחו – 187לנוהל ' נספח א



 ______/ ____/ ____: תאריך הבקשה
 _____ :ענף________ : מעבדה________ :אגף______ :עובד' מס_________ : שם העובד



 עבודה/ סוג הסכם לקוח' מס שם הלקוח



   



   



 



 הצהרות העובד על תכנון הנסיעה



 :י"תשלום ע :הנושא



 לקוח מכון עובד כרטיסי טיסה ובטוח



    (לינה)מלון 



    (שתייה/אכילה)הוצאות אירוח 



    נסיעות פנים



    שכירות רכב



    (:פרט)הוצאות מיוחדות 



 



שעת המראה  הנסיעה ומקוםתיאור  :עד מ
 ונחיתה



 )*(סטטוס לשכר



    תאריך יום תאריך יום



       



       



       



       



 (ביקור השתלמות בארגון, תערוכה, כינוס, קורס)ימי השתלמות :ש, סופי שבוע:ס, חופשה:ח, עבודה:ע )*(
 צרף דף תכנון טיסות של סוכנות נסיעות)**( 



 
  כ ימי אשל"סה  כ ימי השתלמות"סה  ימי חופשה כ"סה  כ ימי עבודה"סה



 



_______________ 
 חתימת העובד    



 :אישור הממונים לנסיעה
 



 ____________תאריך ______________ חתימה__________________ ראש המעבדה 
 
 ____________תאריך ______________ חתימה____________________ מנהל האגף )***( 



 
 ___________  תאריך__________ חתימה ___________ מ           שם "משא מנהל אגף



 
 0העובדמנהל האגף הממונה על  –בכל נסיעה אחרת 0  מנהל אגף איכות והסמכה, לנסיעות במסגרת תו תקן (**)*











 
 מכון



 התקנים
 הישראלי



 הקובץ



 נוהלי מכון
 מהדורה



2 
 דף מספר מתוך



8           11 
 החלק



 משאבי אנוש
 מספר הנוהל



781 
 בתוקף מתאריך



280.80722 
 הפרק



 סדרי עבודה
 מספר נוהל ישן



.20.007. 
 מאשר הנוהל



 ל"מנכ -דני גולדשטין
 הנוהל



 ל"נסיעות לחו



 



 











 
 מכון



 התקנים
 הישראלי



 הקובץ



 נוהלי מכון
 מהדורה



2 
 דף מספר מתוך



9           11 
 החלק



 משאבי אנוש
 מספר הנוהל



781 
 בתוקף מתאריך



280.80722 
 הפרק



 סדרי עבודה
 מספר נוהל ישן



.20.007. 
 מאשר הנוהל



 ל"מנכ -דני גולדשטין
 הנוהל



 ל"נסיעות לחו



 
 



 



 











 
 מכון



 התקנים
 הישראלי



 הקובץ



 נוהלי מכון
 מהדורה



2 
 דף מספר מתוך



11           11 
 החלק



 משאבי אנוש
 מספר הנוהל



781 
 בתוקף מתאריך



280.80722 
 הפרק



 סדרי עבודה
 מספר נוהל ישן



.20.007. 
 מאשר הנוהל



 ל"מנכ -דני גולדשטין
 הנוהל



 ל"נסיעות לחו



 



 



 



  



 










image8.emf

נסיעות  -  187 נוהל מכון    לחול . pdf




נוהל מכון 187 - נסיעות לחול.pdf




 
 מכון



 התקנים
 הישראלי



 הקובץ



 נוהלי מכון
 מהדורה



2 
 דף מספר מתוך



1           11 
 החלק



 משאבי אנוש
 מספר הנוהל



781 
 בתוקף מתאריך



280.80722 
 הפרק



 סדרי עבודה
 מספר נוהל ישן



.20.007. 
 מאשר הנוהל



 ל"מנכ -דני גולדשטין
 הנוהל



 ל"נסיעות לחו



 
 



 :כללי .1



 תחום הנוהל 7070



לכל הנוסעים , (לכל מטרה שהיא)ל "נוהל זה קובע  את הכללים לאישור נסיעה לחו



 (0מכון: להלן)ל מטעם מכון התקנים הישראלי "לחו



, ל"הנוהל קובע סדרי דיווח ואישור לתשלומי שכר והוצאות שקשורים לנסיעה לחו



 0לרבות הדיווחים לפני הנסיעה ולאחריה



 מטרה 7020



 0 ל  לידיעת כל הנוגעים בנושא במכון"להביא את כללי נסיעה לחו



להבטיח אמות מידה אחידות ונאותות עבור אישור שעות העבודה וההוצאות של הנוסע 



 0לרבות ימי היציאה מהארץ וחזרה אליה, בתקופת נסיעה



ות לרב, ל"להבטיח אמות מידה לדיווח  אחיד וראוי עבור חיובי המכון בגין הנסיעה לחו



 0ל"החיובים ללקוחות המכון בארץ ובחו



 ישימות 7000



 0ל"נוהל זה חל על כל סוגי הנסיעות לחו



ועל גורמים חיצוניים כגון , ל מטעם המכון"נוהל זה חל על כל עובדי המכון הנוסעים לחו



 0ל"שנוסעים מטעם המכון לחו', נציגי המכון בועדות תקינה וכו, קבלני משנה



 



 מסמכים ישימים .2



 זכרים בנוהל זהמסמכים המו 2070



 0טוהר מידות/אתיקה – XX 0.10.2כל נהלי המכון מקבוצת  207070



 0במהדורתו העדכנית 220022תקנות שירות המדינה סעיף  –ר "התקשי 207020



 נספחים לנוהל זה 2020



 0ל במימון לקוח"בקשה לאישור נסיעה לחו, 7-7-.20.007.טופס  –' נספח א 202070



 0ל במימון מכון"לחובקשה לאישור נסיעה  7-2-.20.007.טופס  -(7)' נספח א 202020



 0ל"טופס דיווח כספי על נסיעה לחו, 7-0-.20.007.טופס  –' נספח ב 202000



 0ל"הודעה לעובד על אישור נסיעה לחו, 7-2-.20.007.מסמך  –' נספח ג 202020
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 הגדרות .3



 גורמים חיצוניים , לרבות, (עובד: להלן)בנוהל זה הכוונה לעובד המכון : עובד 0070



 0'חבר בועדת תקינה בינלאומית וכו, שנוסעים מטעם המכון כגון קבלן משנה    



, בתשלום', הדרכות וכו, מבדקים, נסיעות לצורך ביצוע בדיקות: נסיעה במימון לקוח 0020



 0כנגד הזמנת לקוח



אינה נכללת , שממומנת על ידי קרן כלשהי, נסיעה להשתתפות בועדת תקינה: הערה



 0בקטגוריה זו



 0כל נסיעה שאינה נסיעה במימון לקוח:מון מכוןנסיעה במי 0000



יום שהעובד עושה בו את העיסוק שבעבורו אושרה ומבוצעת הנסיעה  :יום עבודה 0020



לרבות יום היציאה , בין שהנסיעה במימון לקוח ובין שהיא במימון המכון, ל"המסוימת לחו



 0מהארץ ויום החזרה ארצה



ל "לעובד על בסיס הפעילות בחו הוצאות המשולמות, לינה, שתייה, אכילה :ל"אש 0030



 0ר"כמוגדר בתקשי



 0אגף משאבי אנוש ומנהל של המכון, בנוהל זה :מ"משא 0020



 0הנהלת חשבונות באגף הכספים של המכון, בנוהל זה: ח"הנה 0010



לרבות בעלי תפקיד אחרים המדווחים ישירות למנהל האגף   , בנוהל זה: ראש מעבדה 0080



 ל"ה לחוואשר ממונים על העובד המבקש אישור נסיע



 הוראות .4



 כללי 2070



ל לצרכי "לאישור ימי ושעות העבודה בחו: ר בכל הקשור"המכון יפעל לפי הנחיות התקשי 207070



חישוב השכר  ולאישור התשלומים עבור הוצאותיו של העובד הקשורות בנסיעה המסוימת 



 0ל"לחו



0 שעות 8023יהיה בעבור יום תקני של ( ראה הגדרות לעיל)זיכוי העובד בעבור ימי עבודה  207020



ל "לא יחולו הסדרי האש, לפיכך0 לא תהיה התחשבות על שעות חסרות ועל שעות נוספות



 0ל"על עבודה בחו, שנהוגים עבור עבודה בארץ



 באופן היעיל ביותר , מראה ונחיתהלרבות מועדי יציאה וחזרה ושעת ה, יש לתכנן הנסיעה 207000



יש 0 ם היציאה מהארץכיו' יש להעדיף את יום א, ככלל0 בעבור המכון ובעבור הלקוח



שהם ( ראשון, ימים שבת)ל בסוף שבוע "להימנע ככל האפשר מתכנון שיכלול שהייה בחו



 0ל"ימי חופשה בחו



, או ביקור בארגון למטרת השתלמות, כל נסיעה שמטרתה השתתפות בכינוס או בקורס 207020



 0תיזקף לחובת ימי ההשתלמות של  העובד



לגבי נסיעת העובד , (כמוגדר בנספחים)נדרש ל יכלול את כל המידע ה"תכנון נסיעה לחו 207030



 0ל"לחו
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 הבקשה ואישורה 2020



 
 :הנחיות למילוי הטופס 20207



 : העובד 2020707



 0יפרט את מסלול הטיסה לרבות מועדי ושעות המראה ונחיתה0 א



; מבדק, הזמנת לקוח לביצוע בדיקה –יצרף את האסמכתאות הדרושות לאישור הנסיעה כגון 0 ב
 0כנס וכדומה, של ועדת תקינה תוכנית וסדר יום



 0חריגה מקצובת המלון וכדומה, שכירת רכב –יפרט הוצאות מיוחדות כגון 0 ג



 : ראש המעבדה 2020702
, ל"יאשר בחתימתו שהעובד כשיר לבצע את הזמנת הבדיקה בחו: נסיעה במימון לקוח0 א



 0ושהנסיעה אינה פוגעת בתכנון העבודה של המעבדה



לקדם את האינטרסים של /יאשר בחתימתו שהנסיעה נחוצה כדי לשמור: ןנסיעה במימון מכו0 ב
 0שיפור יכולותיו של העובד/או שהיא דרושה לשימור, המכון



 מנהל האגף 2020700
 0יוודא שהטופס כולל את כל המידע הדרוש ויאשרר את הנסיעה



 ל"מנכ 2020702
יועברו לביצוע ממנהל  לקוחון נסיעות במימ –יאשרר כל נסיעה המוגדרת כנסיעה במימון המכון 



 0מ"האגף ישירות למנהל אגף משא



 תהליך האישור 20202



 במסגרת תו תקן –נסיעה במימון לקוח  2020207



לפיכך מוטל על מנהל אגף 0 הגורם המאשרר לכל הנסיעות הוא מנהל אגף איכות והסמכה0 א
ראשון ושני אשר מוסמך על ממלא מקום , בתזכיר שיופץ להנהלת המכון, איכות והסמכה לקבוע



 0לאשרר את הנסיעה בהעדרו



 0בקשה לאישרור מנהל האגף תוגש לא מאוחר משבועיים לפני מועד הנסיעה0 ב



 כל נסיעה אחרת במימון לקוח 2020202
 תאושרר על ידי מנהל האגף הממונה על ראש המעבדה



 הוצאה לפועל של הסידורים הכרוכים בביצוע הנסיעה 2020200



 מ"אגף משאטיפול 0 א



 0הגורם האחראי יוודא שמסלול ומועדי הטיסה תואמים את ההוראות של נוהל זה( 7)



העתקים יועברו 0 על אישור הנסיעה( לנוהל זה' נספח ג)הגורם האחראי יעביר לעובד הודעה ( 2)
נסיעות במסגרת תו תקן )לראש מנהלת תפעול תו תקן , לגזברות, ש"להנהח, לממונה על העובד



 (0נסיעות למבדקי התעדות בלבד)ראש מנהלת שירות לקוחות אגף איכות והסמכה , (בלבד
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 טיפול אגף הכספים0 ב



 ל וההוצאות "לקבלת קצובת האש, הגורם האחראי יוציא לעובד מכתב הפניה לבנק0 ג



 0מ"בגמר תהליכי האישור כמתואר לעיל תועבר הבקשה לאף משא 202070



יר האגף לעובד הודעה על אישור יעב, מ"לאחר בדיקה ואישור של מנהל אגף משא 202020



 (0נספח ג לנוהל)הנסיעה 



הנהלת חשבונות ולאחראי  –לאגף כספים , העתקי ההודעה יועברו לממונה של העובד 202000



 (0בנסיעות במימון לקוח)ההתקשרות 



 ל"תשלום עבור נסיעה לחו 2000



 נסיעה במימון לקוח



יהיו הימים שמקובלים ימי השבתון (0 מנוחת סוף שבוע)העובד זכאי לשני ימי שבתון (  א



ל חל בימים שבת "בהנחה שהשבתון בחו0 בארץ היעד ובלבד שיום שבת הוא אחד מהם



 :יחולו על העובד הכללים הבאים, וראשון



 0יום שישי יחשב ליום עבודה רגיל (7)



 ,   ישולם לעובד על פי הכללים שחלים על עבודה ביום שישי, בעבור עבודה בשבת (2)



 0בארץ      



 , עבור עבודה ביום ראשון ישולם לעובד על פי הכללים שחלים על עבודה בשבתב (0)



 0בארץ              



 נסיעה במימון המכון



 בימי( ראה הגדרות)בגין עבודה , העובד אינו זכאי לתוספת כל שהיא או לזיכוי (א



 0השבתון              



, ראשון ולא ביום שישי עובד שסיים את עבודתו ביום חמישי והחליט לחזור ביום (ב



אך ( ראשון במקום שישי)ל המקובלת בעבור יום החזרה בלבד "יהיה זכאי לקצובת האש



 0יום ראשון יחשב לו כיום חופשה



 קצובת אשל והחזר הוצאות לעובד



ההקצבה היומית 0 ר עבור ארץ היעד"גובה הקצובה היומית יהיה כפי שנקבע בתקשי 20207



, תחבורה עירונית, כלכלה –הוצאות אחרות  23% -ו, ר לינההוצאות עבו 33% -מורכבת מ



 0ושאר הוצאות קטנות שיש לאדם, טלפונים בתוך העיר



 -עובד שהציג קבלות בעד לינה בשיעור שנמוך מ0 על העובד להמציא קבלות בעבור הלינה



 –מהקצובה היומית  73%יהיה זכאי להחזר הוצאות בגובה הערך הנקוב בקבלה ועוד  33%



 0מהקצובה היומית 33%בד שסך ההחזר לא יעלה על ובל



נסיעות בין , שיחות טלפון בינלאומיות בענייני עבודה, כגון, עובד שיש לו הוצאות מיוחדות 20202



רשאי להגיש קבלות ולקבל החזר ', נסיעות במונית משדה התעופה למלון וכו, עירוניות



להיכן , למי התקשר –ת ההוצאה על העובד לפרט על כל קבלה את מהו0 בעבור הוצאותיו



 0'נסע וכו
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יהיה זכאי להחזר הוצאות עבור כביסה , ימים לפחות .7עובד שאושרה לו נסיעה של  20200



 0החל מהשבוע השני, בתדירות של אחת לשבוע, לביתו( באורך סביר)ושיחת טלפון אחת 



ם העבודה או מהמלון למקו)יש להשתדל לעשות את הנסיעות השגרתיות בתוך העיר  20202



 0או רכבת עירונית חשמלית, רכבת תחתית, באוטובוס( למקום הכינוס



המכון לא )לפי הסכם עם המכון , שכל הוצאות האירוח שלו ממומנות על ידי הלקוח, עובד 20203



 0ל"מקצובת האש %.2יהיה זכאי לקבל , (יכלול הוצאות אלו בחשבונית שתוגש ללקוח



יגיש העובד , מהקצובה 33%א ניתן להשיג מלון בשיעור של במקרים מיוחדים שבהם ל 20202



במקום , לאישור חריג( לרבות מסמך מחברת הנסיעות שאתה עובד המכון)בקשה מנומקת 



 0מגובה הקצובה היומית 23%תקרת האישור היא 0 'המיועד שבנספח א



, ן כוללים לינהשדמי הרישום שלו ששולמו על ידי המכו, על עובד שנרשם לקורס או לכינוס 20201



על העובד לציין את 0 לעיל 20202 -ן 20203יחולו הכללים שפורטו בסעיף , או לינה וארוחות



 0הפרטים בהדגשה בטופס הבקשה



יש לערוך את הקבלות לפי 0 הוצאות ישולמו אך ורק כנגד קבלות על שמו של העובד, ככלל 20208



 0ת תאריך ומקום ההוצאהסדר הנסיעה ולרשום על כל קבלה את מהות ההוצאה לרבו



 דיווחים 203



בטופס שבנספח , יעביר העובד דיווח כספי על הוצאותיו, ימים מיום חזרתו ארצה 0תוך  20307



 :'ב



 בגמר הבדיקה 0 לאחראי התקשרות' יועבר טופס ב, כאשר הנסיעה במימון לקוח- 



 נות סופית מולח להתחשב"יועבר הטופס להנה, והתחשבנות סופית עם לקוח               



 0העובד               



 חריגות יועברו0 ח ישירות"להנ' יועבר טופס ב, כאשר הנסיעה במימון מכון- 



 0לאישור הממונה כמפורט להלן  



יעביר אחראי ההתקשרות ( 'טופס ב)עם קבלת דיווח העובד על הפעילות בפועל מול הלקוח  20302



 0תפעולית הישימההוראת סגירת הזמנת עבודה במחשב ליחידה ה



תערוך , ('טופס ב)עם קבלת דיווח העובד על הפעילות בפועל מול הלקוח : בכל נסיעה שהיא 20300



לרבות הקצבת המטבע לביצוע וההוצאות של , ח בקרה והתאמה של התכנון שאושר"הנה



מנהל האגף יאשר 0 העובד בפועל ותעביר את ממצאיה לאישור מנהל האגף של העובד



 0ההסדר הכספי הסופי עם העובדתבחתימתו את 



תוך שבוע ימים מיום חזרתו ארצה יגיש העובד דיווח מקצועי על נסיעתו ועל האירועים  20302



 הבולטים שקרו במהלכה כדלקמן



 דיווחים שנוגעים לביצוע בדיקות ומבדקים יועברו לממונה הישיר ולראש  0א



 0דיווח למנהל האגףראש המעבדה שמבצע בדיקה או מבדק יעביר ה0 המעבדה   



 ,הדיווח על כל נסיעה שאינה למטרות בדיקה או מבדק יועבר לממונה הישיר 0ב



 0הדיווח יורכב משלושה פרקים0 למנהל האגף ולראש המטה, לראש המעבדה  
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, ז והנושאים של הנסיעה"הלו, בפרק זה יציין העובד את המקום0 מטרת הנסיעה –פרק ראשון 



 0כון כתוצאה מביצועה של הנסיעהואת הערך המוסף שצפוי למ



בפרק זה יפרט העובד את עיקרי הדברים שראה ושמע ואת שמות 0 סכום הנסיעה –פרק שני 



 0אם הייתה –וכל סטייה מהתוכנית , אנשי המפתח אתם נפגש



בפרק זה יציין העובד את מסקנותיו לנוכח המידע החדש אליו 0 תובנות והמלצות –פרק שלישי 



 0על פעולות שגורם זה או אחר במכון צריך לנקוט נחשף ואת המלצתו



הפצת הדוח באגף שבו מועסק העובד תעשה לפי שיקולו ובאחריותו של מנהל האגף או מי  (7)



 0שהוסמך על ידו



0 ל המכון"תעשה על ידי ראש המטה בהתיעצות עם מנכ, הפצת הדוח לבעלי עניין מחוץ לאגף (2)



יועלו על האתר הפנימי על , לים מידע מסווגדוחות שיש בהם עניין לציבור הרחב ואינם מכי



 0ל"ידי מנהלת לשכת מנכ



 שמירת רשומות 



 ( 7)או נספח א/נספח א ן)מ יתייק בתיק העובד את  טופס אישור הבקשה לנסיעה "משא 20207



 מדור שכר יתייק את טופס אישור הבקשה  0 וידווח למדור שכר את התשלום לעובד 



 בהתאם, לרבות חיובו בימי חופשה או בימי השתלמות, שכרווישלם לעובד את , לנסיעה 



 0לטופס זה( 'נספח ג)המדור יצמיד את ההודעה לעובד 0 לפרטים שאושרו בטופס 



 ,(7)נספחים א או א)ח תתייק במשותף את כל טפסי אישור ודיווח של הנסיעה "הנה 20202



 אגף על  התחשבנותבצרוף מכתב הפנייה לבנק לקבלת קצובה ואישור מנהל ה( ,ג, ב 



 0כספית סופית עם העובד 



 לנסיעה במימון לקוח ישמור אחראי התקשרות עם לקוח את טופס אישור הנסיעה וטופס  20200



 יערוך את ההתחשבנות מול הסכם הזמנת , (לנוהל' ו ב' נספח א)י העובד "דיווח הנסיעה ע 



 0הלקוח ויפיק את החשבונית לחיוב ללקוח 



 ל "ישמרו בלשכת מנכ, ל הנסיעות שנעשו שלא למטרות בדיקה או מבדקהדיווחים ע 20202



 0כפי שתבחר, במדיה כלשהי 
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 ל במימון לוקח"טופס בקשה לאישור נסיעה לחו – 187לנוהל ' נספח א



 ______/ ____/ ____: תאריך הבקשה
 _____ :ענף________ : מעבדה________ :אגף______ :עובד' מס_________ : שם העובד



 עבודה/ סוג הסכם לקוח' מס שם הלקוח



   



   



 



 הצהרות העובד על תכנון הנסיעה



 :י"תשלום ע :הנושא



 לקוח מכון עובד כרטיסי טיסה ובטוח



    (לינה)מלון 



    (שתייה/אכילה)הוצאות אירוח 



    נסיעות פנים



    שכירות רכב



    (:פרט)הוצאות מיוחדות 



 



שעת המראה  הנסיעה ומקוםתיאור  :עד מ
 ונחיתה



 )*(סטטוס לשכר



    תאריך יום תאריך יום



       



       



       



       



 (ביקור השתלמות בארגון, תערוכה, כינוס, קורס)ימי השתלמות :ש, סופי שבוע:ס, חופשה:ח, עבודה:ע )*(
 צרף דף תכנון טיסות של סוכנות נסיעות)**( 



 
  כ ימי אשל"סה  כ ימי השתלמות"סה  ימי חופשה כ"סה  כ ימי עבודה"סה



 



_______________ 
 חתימת העובד    



 :אישור הממונים לנסיעה
 



 ____________תאריך ______________ חתימה__________________ ראש המעבדה 
 
 ____________תאריך ______________ חתימה____________________ מנהל האגף )***( 



 
 ___________  תאריך__________ חתימה ___________ מ           שם "משא מנהל אגף



 
 0העובדמנהל האגף הממונה על  –בכל נסיעה אחרת 0  מנהל אגף איכות והסמכה, לנסיעות במסגרת תו תקן (**)*
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הנחיות לנציג ישראל בוועדות התקינה


הבין-לאומיות בארגוני התקינה ISO ו- IEC
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שלום רב,


ברכות על החלטתכם להצטרף לפעילות בוועדות התקינה הבין-לאומיות של ISO ו- IEC. 


פעילות זו תפגיש אתכם עם המומחים העולמיים בתחום, תחשוף בפניכם את התקינה שבדרך, ותאפשר לכם להיות חלק מקהילת המומחים המשפיעים על התקינה הבין-לאומית ואף ליזום תקינה בין-לאומית.



הנחיות אלו מובאות כדי לעזור לכם להתמצא בעולם התקינה הבין-לאומית, ובו הנחיות למילוי תפקידך כנציג ישראל בוועדות התקינה הבין-לאומיות.



כדי להבין את המבנה של ארגוני התקינה הבין-לאומיים, שיטות העבודה של הארגון, 


וכן מידע אודות הנפשות הפועלות בתהליך פיתוח התקנים של הארגון שיטות העבודה, 


הנכם מתבקשים לעיין במסמכים הבאים:


My ISO Job


Secrets of effective participation


ISO CODE OF CONDUCT


בהצלחה בדרככם החדשה ונשמח לעמוד לשירותכם בכל עת.


בברכה,
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1. זכויות וחובות הנציגים הישראליים בוועדות התקינה הבין-לאומיות ISO, IEC


הצטרפותך כנציג ישראל בארגוני התקינה הבין-לאומיים, לפעילות באחת מוועדות התקינה 


הבין-לאומיות: TC (Technical Committee), SC (Sub Committee), PC (Project committee), WG (Working Group)


תקנה לך זכויות וחובות לפעולה בוועדות השונות, בהתאם לסוג המעמד בו בחרת להשתתף בוועדה, P-Participant או O-Observer  כפי שמובא להלן:


השתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה הבין-לאומיות במעמד Participant – P:



להלן פירוט הזכויות והחובות המשתמעות מהשתתפות נציג ישראלי בוועדה בין-לאומית במעמד P:


זכויות:


1. גישה מלאה לחומרי הוועדה


2. קבלת קוד גישה אישי למערכות האלקטרוניות של הוועדות הרלוונטיות


3. קבלת כל חומר רלוונטי נוסף לנושא באמצעות מכון התקנים


4. קבלת שירותים ממכון התקנים בכל הנושאים המנהליים והארגוניים מול מזכירות הוועדה ומוסדות IEC/ISO


5. זכות להתמנות כמומחים לעבודה בוועדות המומחים (WG). גישה מלאה לחומרי ה- WG תתאפשר רק במקרה שבו הנציג מחליט להצטרף ל- WG כמומחה בוועדת המומחים


חובות:


1. השתתפות בישיבות הוועדה הבין-לאומיות והודעה מראש לרכז הוועדה על הכוונה להשתתף בישיבה הבין-לאומית.


2. דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות.


3. הצבעות על מסמכים של הוועדה הבין-לאומית: הנציג יעביר המלצתו לגבי אופן ההצבעה למנהל תחום תקינה בינ"ל או לרכז ועדת התקינה הישראלית.


באחריות הנציג להעביר המלצותיו על מסמכי הוועדה השונים כפי שפורטו לפחות 30 יום לפני תום מועד ההצבעה.


לא הוגשה כל המלצה על ידי הנציג ובאין מחזיקי עניין אחרים בוועדה הבין-לאומית עד 7 ימים לפני מועד תום ההצבעה, תבוצע הצבעת "נמנע".


4. תיאום עמדות ישראל במשאלים או בישיבות של הוועדות הבין-לאומיות עם גורמים אחרים בעלי עניין, אם קיימים (לפי הכוונת מת"י ועפ"י כללי התקנים).


5. אם פרטי החברה או הנציג השתנו יש לעדכן את הרכז או את מנהל תחום תקינה בינ"ל.


6. תאום אירוח ישיבות בין-לאומיות בישראל עם מנהל תחום תקינה בינ"ל.


7. הפסקת פעילות החברה בוועדה הבין-לאומית – יש לעדכן את מנהל תחום תקינה בינ"ל בכתב על ההחלטה להפסיק פעילות הנציג של החברה בוועדה.


השתתפות נציג ישראלי בוועדות התקינה הבין-לאומיות במעמד Observer – O:



1. גישה מלאה לכל חומרי הוועדה הנמצאים תחת ה- TC כולל כל ה- SC's, וקבלת קוד גישה אישי למערכות האלקטרוניות הרלוונטיות


2. קבלת כל חומר רלוונטי נוסף לנושא באמצעות מכון התקנים


3. קבלת שירותים ממכון התקנים בכל הנושאים המנהליים והארגוניים מול מזכירות הוועדה ומוסדות IEC/ISO


4. זכות להצביע, אך בשקלול שונה ממצביע ברמה P עפ"י הדירקטיבות של ISO ו- IEC 


5. הצבעות על מסמכים של הוועדה הבין-לאומית: הנציג יעביר המלצתו לגבי אופן ההצבעה למנהל תחום תקינה בינ"ל או לרכז ועדת התקינה הישראלית. 


באחריות הנציג להעביר המלצותיו על מסמכי הוועדה השונים כפי שפורטו לפחות 30 לפני תום מועד סגירת ההצבעה. 


לא הוגשה כל המלצה על ידי הנציג ובאין מחזיקי עניין אחרים בוועדה הבין-לאומית, לא תבוצע כל הצבעה.



6. השתתפות ברמת O אינה מאפשרת השתתפות בעבודת ה- WG.


7. אין חובת השתתפות בישיבה הבין-לאומית אך אם יש בכוונת הנציג להשתתף בישיבה, יודיע על כך מראש לרכז.


8. דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות


9. אם פרטי החברה או הנציג השתנו יש לעדכן את רכז הוועדה או את מנהל התקינה הבינ"ל


10. הפסקת פעילות החברה בוועדה הבין-לאומית – יש לעדכן את מנהל תחום תקינה בינ"ל בכתב על ההחלטה להפסיק פעילות בוועדה.


2. השתתפות נציג ישראל בישיבה בין-לאומית


על נציגי ישראל בוועדות הבין-לאומיות ברמת P חובה להשתתף בישיבות הבין לאומיות ועל נציגים ברמת O זכות להשתתף בישיבות הבין-לאומיות.


השתתפות בישיבות של TC-Technical Committee, SC-Sub Committee או PC-Project Committee:


1. על הנציג להודיע למכון התקנים לפחות 45 יום ממועד הישיבה, על כוונתו להשתתף בישיבה בין-לאומית.



2. נציגים ישראליים ב- TC, SC או PC, מייצגים את עמדת מדינת ישראל ועל כן עליהם לתאם את עמדת ישראל באמצעות רכז התקינה עם הוועדה הטכנית/מרכזית/מראה הישראלית הרלוונטית.


3. אם בוועדה הבין-לאומית חברים מספר נציגים ישראליים עליהם: לתאם ולגבש את עמדת ישראל כפי שתוצג בישיבה ולבחור ראש משלחת שייצג את עמדת ישראל. אם קיימת, בכל מקרה עמדת ישראל תגובש יחד עם הוועדה הטכנית/מרכזית/מראה הישראלית הרלוונטית.


השתתפות בישיבה של WG-Working Group


1. על הנציג להודיע למכון התקנים לפחות 45 יום ממועד הישיבה, על כוונתו להשתתף בישיבה הבין-לאומית.



2. הנציג מייצג את עמדתו כמומחה ומינויו בוועדה הינו מינוי אישי.


3. אם בוועדה חברים מספר נציגים ישראליים עליהם: לתאם ולגבש את עמדתם לפני הישיבה.


4. דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות. 


3. דווח הנציג על השתתפותו בישיבה בין-לאומיות


נציג ישראלי שהשתתף בישיבת ועדת תקינה בין-לאומית ימלא דוח נסיעה מקצועי ויעבירו למנהל תחום תקינה בינ"ל עם העתק לרכז הוועדה הישראלית הטכנית/מרכזית הרלוונטית.


הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות.


4. הצבעות על מסמכים וטיוטות בין-לאומיות


נציג ישראל בוועדות התקינה הבין-לאומיות TC, SC או PC, מתבקש להגיש את עמדתו, הערותיו המלצותיו לגבי טיוטות תקנים בשלבי העבודה השונים של התקן הבין-לאומי. 


ההמלצה תועבר לרכז ועדת התקינה הישראלית או למנהל תחום תקינה בינ"ל.


באחריות הנציג להעביר המלצותיו על מסמכי הוועדה השונים כפי שפורטו, לפחות 30 יום לפני תום מועד סגירת ההצבעה. 


אם לא הוגשה כל המלצה על ידי הנציג או הוועדה הישראלית, תבוצע הצבעת "נמנע".


המלצת הנציג תובא לוועדה הטכנית/מרכזית הישראלית (ראה "כללי התקנים") לקבלת המלצתה על אופן ההצבעה. אם קיימת הסכמה בין המלצת הנציג לבין הוועדה הטכנית/מרכזית, תבוצע ההצבעה עפ"י ההסכמה שהתקבלה.


באין הסכמה בין הוועדה הטכנית לבין הנציג, תועבר המלצת שני הצדדים להחלטת מנכ"ל מכון התקנים. 


עם קבלת החלטה סופית לגבי עמדת ישראל, תבוצע הצבעה של עמדת ישראל במערכת ההצבעות האלקטרוניות של ISO ו- IEC על ידי מתאם פעילות התקינה הבין-לאומית או רכז הוועדה.


להלן הנחיות לגבי השאלות עליהן אנו נדרשים לענות בשלבי העבודה השונים. אם ברצונכם להוסיף הערות, ניתן לעשות זאת על גבי טופס הערות.


ועדות מראה –  כרגע מופיע בקובץ נפרד.



אחרי שיאושר הנוסח הסופי – החלק של ועדות המראה יוסף לכאן



IEC – הנחיות לאופן ההצבעה על מסמכים בשלבי העבודה השונים



			שאלות עליהן הנך נדרש לענות והמלצתך בשלבים הבאים:





			NWIP – New Work Item Proposal 



( בעד (חובה לנמק מדוע התקבלה החלטה להצביע בחיוב)


( נגד (חובה לנמק על גבי טופס הערות)


( נמנע


· האם להמליץ על מסלול רגיל שיתחיל בשלב CD ?



· האם להמליץ על מסלול מואץ שיתחיל בשלב CDV ?


· האם ברצונך להגיש הערות והתייחסויות להצעה?


· האם הנך מעוניין להשתתף בקבוצת העבודה שתכתוב את התקן?





			Working Draft - WD


שלב מתן הערות בלבד ללא הצבעה





			Committee Draft - CD


שלב מתן הערות בלבד ללא הצבעה





			Committee Draft Voting - CDV 


( בעד (לא ניתן להוסיף הערות)


( נגד (חובה להגיש הערות)


( נמנע (לא ניתן להוסיף הערות)





			Final Draft International Standard - FDIS


( בעד  (ניתן להוסיף הערות)



( נגד (חובה להגיש הערות)


( נמנע (ניתן להוסיף הערות








ISO – הנחיות לאופן ההצבעה על מסמכים בשלבי העבודה השונים



			שאלות עליהן הנך נדרש לענות והמלצתך בשלבים אלו:





			NWIP – New Work Item Proposal 



( בעד (חובה לנמק מדוע התקבלה החלטה להצביע בחיוב)


( נגד (חובה לנמק מדוע התקבלה החלטה להצביע נגד)


( נמנע



שאלות למענה


· האם קיימים מסמכים רלוונטיים?


· האם ברצונך להגיש הערות והתייחסויות להצעה?


· האם הנך מעוניין להשתתף בקבוצת העבודה שתכתוב את התקן?





			Working Draft - WD


שלב מתן הערות בלבד ללא הצבעה



יש לשלוח את ההערות לוועדה בהתאם להנחיית מזכירות הוועדה הבין-לאומית באחת משתי האפשרויות הבאות:



באמצעות מערכת ההצבעות האלקטרוניות או בדואר אלקטרוני למזכירות הוועדה עם העתק למת"י





			Committee Draft - CD


( בעד  (ניתן להוסיף הערות)



( נגד (חובה להגיש הערות)


( נמנע (ניתן להגיש הערות)





			Draft International Standard - DIS 


( בעד (ניתן להוסיף הערות)



( נגד (חובה להגיש הערות)


( נמנע (ניתן להוסיף הערות)





			Final Draft International Standard - FDIS


( בעד (ניתן להוסיף הערות)



( נגד (חובה להגיש הערות)


( נמנע (ניתן להוסיף הערות 





			SR – Systematic Review








			הערות על הצעות התקנים יוגשו בשפה האנגלית על גבי טופס ההערות (רצ"ב דוגמה לטופס).
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5. קוד גישה אישי לאתר הוועדה הבין-לאומית


עם הצטרפותך לוועדה הבין-לאומית קיבלת קוד גישה אישי לאתר הוועדה הבין-לאומית. 


קוד הגישה נשלח אליך ישירות לכתובת הדואר האלקטרוני והינו אישי לשימושך בלבד. 



אם קוד הגישה אבד, יש לבקש סיסמה חדשה בלינקים הרצ"ב:


ISO: https://directory.iso.org/ISOGD2/index.jsp


IEC: http://www.iec.ch/dyn/expert/f?p=300:99:763924776724374


6.  מונחים וקיצורים



			ארגוני התקינה הבין-לאומיים


			





			International Electrotechnical Commission


			IEC





			International Organization for Standardization


			ISO





			ועדות התקינה הבין-לאומית


			





			Conformity Assessment Board


			CAB





			Chairman's Advisory Group (for TC/SC) 


			CAG





			ISO Conformity Assessment Committee


			CASCO





			Standardization Management board


			IEC SMB 





			Technical Management Board


			ISO TMB 





			Joint Technical Committee on Information Technology (ISO/IEC)


			JTC 1





			Maintenance Team


			MT





			National Committee


			NC





			Project Committee


			PC 





			Project Team


			PT





			Strategic Advisory Group 


			SAG





			Sub Committee


			SC 





			Technical Committee


			TC





			Working Group


			WG 





			סוג חברות בוועדת התקינה הבין-לאומית


			





			Observer Member (of a TC or SC)


			O member





			Participating Member (of a TC or SC) 


			P member





			Committee member in WG


			Expert





			Project Leader


			PL





			Head of Delegation


			HOD





			סוגי מסמכים


			





			Preliminary Work Item


			PWI





			Approved Work Item


			AWI





			Committee Draft 


			CD 





			Committee Draft Voting


			CDV 





			Draft International Standards 


			DIS 





			Final Draft International Standards


			FDIS 





			International Standard 


			IS





			International Workshop Agreement


			IWA





			New Work Item Proposal/New Project


			NWIP/NP 





			Publicly Available Specification
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הנחיות לנציג ישראל בוועדות התקינה


האזוריות של האיחוד האירופי 


בארגוני התקינה CEN ו- CENELEC
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1. זכויות וחובות הנציגים הישראליים בוועדות התקינה הבין-לאומיות CEN, CENELEC


מעמד ישראל בוועדות התקינה האירופיות הינו מעמד של CSB (Companion Standardization Body) ומאפשרת את הצטרפותך כנציג/ת ישראל מטעם הוועדה הטכנית הישראלית בארגוני התקינה של האיחוד האירופי, לפעילות באחת מוועדות התקינה הבין-לאומיות TC (Technical Committee), SC (Sub Committee), WG (Working Group).



מינוייך לוועדה האירופית יקנה לך זכויות וחובות לפעולה בוועדות השונות כפי שמובא להלן:


זכויות הנציגים הישראליים והוועדה הטכנית הישראלית בוועדה האירופית:


· מעמד נציגי ישראל בוועדה: CBS 


· ישראל רשאית למנות לוועדת תקינה האירופית, עד 3 נציגים ישראליים שימונו בוועדה האירופית כנציגים מטעם ועדת התקינה הישראלית


· נתונה זכות להגיש הערות, ללא זכויות הצבעה.


· תוקף המינוי של הנציגים הישראלים יהיה שלוש שנים עם אפשרות להגשת בקשה לתקופה נוספת. 


· אם הנציג שנבחר אינו פעיל או מבקש לפרוש לפני תום 3 השנים, תדון הוועדה בבחירת נציג חדש, אם יש.


חובות הנציגים הישראליים והוועדה הטכנית הישראלית בוועדה האירופית:


· נציגי ישראל בוועדה האירופית יפעלו בוועדת התקינה האירופית מטעם הוועדה הטכנית הישראלית.


· להשתתף בפעילות הוועדה ובפיתוח התקינה האירופית – בישיבות, בכתיבה ובמתן הערות, זאת בהתאם לעמדת הוועדה הטכנית הישראלית.


· לתאם את עמדת ישראל יחד עם הוועדה הטכנית הישראלית ולייצג עמדה זו בישיבות של הוועדה האירופית.


· לדווח ולעדכן את הוועדה הטכנית על הנעשה בוועדה האירופית.


· להודיע לרכז הוועדה לפחות חודש מראש על כוונתו להשתתף בישיבה של הוועדה האירופית.


· השתתפות הנציגים בוועדות התקינה האירופיות תיעשה בתיאום מלא עם ועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות, בהתאם לנושאים הנדונים בוועדות האירופיות והישראליות.


· דיווח נסיעה מקצועי למכון התקנים בכתב לאחר כל ישיבה ולגבי כל פעילות בנושא. הדוחות שיוגשו על ידי הנציג יישלחו לכל שאר הנציגים בוועדה ולוועדות התקינה הישראליות הרלוונטיות


· הוועדה הטכנית הישראלית תדווח אחת לשנה לוועדה האירופית על סטטוס תהליך אימוץ תקנים אירופיים


2. השתתפות נציג ישראל בישיבה של ועדת התקינה האירופית


נציגי ישראל בוועדות האירופיות זכאים להשתתף בישיבות התקינה האירופיות 


1. על הנציג להודיע למכון התקנים לפחות 45 יום ממועד הישיבה, על כוונתו להשתתף בישיבה בין-לאומית.



2. נציגים ישראליים ב- TC, SC או PC, מייצגים את עמדת מדינת ישראל ועל כן עליהם לתאם את עמדת ישראל עם הוועדה הטכנית/מרכזית/מראה הישראלית הרלוונטית.


3. אם בוועדה חברים מספר נציגים ישראליים עליהם: לתאם ולגבש את עמדת ישראל כפי שתוצג בישיבה ולבחור ראש משלחת שייצג את עמדת ישראל. בכל מקרה עמדת ישראל תגובש יחד עם הוועדה הטכנית/מרכזית הישראלית הרלוונטית.


3. דווח הנציג על השתתפותו בישיבה בין-לאומיות


נציג ישראלי שהשתתף בישיבת ועדת תקינה בין-לאומית ימלא דוח נסיעה מקצועי ויעבירו לרכז הוועדה הישראלית הטכנית/מרכזית/מראה הרלוונטית.


4. מונחים וקיצורים



https://www.cencenelec.eu/helpers/Pages/Acronyms.aspx?filter=A
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לכבוד,



מכון התקנים הישראלי



אגף התקינה - תקינה בין-לאומית


revital_m@sii.org.il


דוח נסיעה לישיבה של ועדת תקינה בין-לאומית


תאריך:



שם הנציג:



שם החברה:



תפקיד הנציג בוועדה הבין-לאומית: 





שם הוועדה ומספרה:



מועד הישיבה:



מקום הישיבה:



מטרת הנסיעה (פרטו במיוחד מה ניסיתם להשיג או לקדם עבור חברתכם או/וגם לתעשייה הישראלית):




עיקרי הדברים שהוועדה דנה בהם ושאתם הצגתם בישיבה (פרטו וצרפו מסמכים):





האם ישנם נושאים שניסיתם לקדם במהלך הישיבה (פרטו וצרפו חומרים שהוצגו):


פרטו באיזה אופן השתתפותכם בישיבה הבין-לאומית תרמה לחברה שלכם או/וגם לתעשייה הישראלית:


תובנות/המלצות/הערות:





את הדוח יש לשלוח לרויטל מאור, מנהלת התקינה הבין-לאומית, לכתובת revital_m@sii.org.il ולרכז הוועדה.


הדו"ח יופץ לוועדת התקינה הישראלית ולוועדת המראה הרלוונטית, ולנציגים הנוספים החברים בוועדה הבין-לאומית.


שם מלא של ממלא הדוח:



חתימה



לדוח זה עליכם לצרף: 


1. סדר יום והחלטות שהתקבלו בישיבה הבין-לאומית



2. מסמכים שהוצגו על ידכם בישיבה


רחוב חיים לבנון 42, תל-אביב 69977,  טל' 03-6467675  www.sii.org.il
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נספח 01.13-4 -  הנחיות להקמה ולפעילותה של ועדת מראה





כללי


מעורבות פעילה של התעשייה הישראלית וגופים רלוונטיים אחרים בעבודת התקינה הבין-לאומית חשובה לקידום המשק הישראלי בעידן שבו ההתאמה לתקנים בין-לאומיים קובעת במידה רבה את ההצלחה בשוק העולמי.


נוסף על כך, גם חוק התקנים הישראלי דורש לאמץ תקינה בין-לאומית, ככל הניתן.


ועדת מראה מאפשרת לכלל בעלי העניין הישראליים לקחת חלק בפעילות התקינה הבין-לאומית ולהשפיע על תוכנם של התקנים הנכתבים בה.


ועדת מראה תוקם כאשר יש מספר מחזיקי עניין ישראליים מומחים המעוניינים לפעול בוועדת תקינה.


לראשי קבוצות – האם להקים גם ועדות מראה בפורמט של צפייה ומעקב בלבד?





1. חלות


הנחיה זו דנה בהקמה ובכללי העבודה של ועדה מראה ישראלית חלה על כל הגורמים הקשורים בפעילות ועדת מראה.





2. [bookmark: _מסמכים_ישימים]מסמכים ישימים


3.1.   נוהל 01.13 מעורבות ישראל בתקינה בין-לאומית, אירופית ואחרת – דרישות וקווים מנחים ליישומן


3.2.   כללי התקנים, (עיבוד תקנים ישראליים) התשנ"א - 1991


3.3.   ISO/IEC Directives, Part 1: Procedures for the technical work  


3.4.   ISO/IEC JTC1 Supplement 


3.5.   CEN & CENELEC CSB – Companion Standardization Body Agreement


3.6.   תקינה בין-לאומית באתר מכון התקנים הישראלי





3. הגדרות 


4.1     ועדת מראה  (NMC - National Mirror Committee)


ועדה ישראלית הפועלת במסגרת אגף התקינה במכון התקנים הישראלי, שאינה ועדת תקינה על פי הגדרתה בכללי התקנים, המאגדת בתוכה מומחים בעלי עניין, המעוניינים להשתתף בוועדה/ות תקינה בין-לאומית, לעקוב בזמן אמת ולהשפיע באופן פעיל על תכני התקן הבין-לאומי בעת פיתוחו.    


4.2	חבר בוועדת המראה


נציג ישראלי מומחה, המעוניין להשתתף ולעקוב אחר פעילות ועדת התקינה הבין-לאומית.


4.3	רכז ועדת המראה


נציג מטעם מכון התקנים, המרכז את עבודה ועדת המראה ואת עבודת התיאום בין חברי ועדת המראה לבין גורמים השונים, כגון: וועדות התקינה הישראליות.





4. הקמת ועדת מראה 


ההחלטה האם להקים ועדת מראה וקביעת תחום פעולתה, תהיה בידי מנהל התחום בהתייעצות עם מנהל תקינה בינ"ל, ובמקרה של חילוקי דעות, תועבר ההכרעה להחלטת מנהל האגף. 


לרוב, תוקם ועדת מראה כאשר 4 גורמים ישראליים בעלי עניין ויותר, הביעו רצונם להשתתף באופן פעיל בעבודת התקינה הבין-לאומית (חברות ברמת P – participant) ולהשפיע על תוכנם של התקנים הבין-לאומיים והאזוריים.


הרכב ועדת המראה יכלול את כל בעלי העניין שהביעו עניין להשתתף בה.





5. ועדת מראה - סמכויות ודרישות


· לדון בהצעות תקנים ובנושאים המטופלים בוועדות תקינה בין-לאומיות/אזוריות ולהמליץ לוועדת התקינה הישראלית, ובהעדרה למנהל האגף על עמדתם בהקשר הנושאים העומדים לדיון ועל העמדה שעל המכון לנקוט בנושאים אלה. לצורך כך, ימוסד תהליך של תיאום ועדכון בין ועדת המראה לוועדת התקינה הישראלית אם קיימת.


· לבחור מבין חבריה את יושב הראש.


· לקבוע את הרכב וראש משלחת ישראל לישיבת ועדה בין-לאומית/אזוריות (ראה סעיף 7)


· למנות מבין חבריה איש קשר עם ועדה ישראלית רלוונטית, אם קיימת.


· לתעד בפרוטוקול את החלטותיה בכל ישיבה- ראה סעיף 7 להלן.





7.	יו"ר ועדת מראה - מינוי וסמכויות


תהליך המינוי:


· כל נציג בוועדת המראה יוכל להציג את מועמדותו לתפקיד יו"ר הוועדה.


· יו"ר הוועדה ייבחר בהצבעה על ידי רוב של חברי ועדת המראה. 


· תקופת כהונתו של היו"ר הינה לשנה וחברותו לא תבוטל באופן אוטומטי בתום שנת כהונתו, אלא אם נבחר יו"ר חדש.


· בהיעדר יו"ר, יפעל הרכז/מנהל התחום כיו"ר הוועדה.


סמכויות:


יו"ר הוועדה ינהל את פעילות הוועדה הכוללת בין-השאר: קביעת סדר היום של הישיבות, ניהול אפקטיבי של הדיונים, מתן אפשרות לכל החברים להציג את עמדתם וגיבוש החלטות הוועדה ככל הניתן בקונצנזוס. 


רכז הוועדה יסייע ליו"ר במילוי תפקידו.





8. 	עבודת ועדות המראה


ועדת מראה תקיים דיוניה בהתאם לצורך, ובכל מקרה, תתכנס אחת לשנה לפחות.


עבודת ועדת המראה תכלול:


· השתתפות בישיבות הוועדות הבין-לאומיות על פי העניין, כמפורט להלן בסעיף 8.1, לייצוג עמדת ישראל כפי שגובשה על ידי ועדת המראה.


· מעקב שוטף אחר התקדמות הנושאים והצעות התקנים, הנמצאים בתוכנית העבודה של הוועדה הבין-לאומיות.


· התייחסות להצבעות ולמשאלים בכתב וגיבוש עמדה ישראלית במענה להם, כמפורט להלן בסעיף 8.2.


· הכנת פרוטוקול הישיבה והפצתו לכל הגורמים הרלוונטיים: חברי ועדת המראה, חברי הוועדות הישראליות הרלוונטיות וגורמים מתוך אגף התקינה, בהתאם לעניין.


· דיווח תקופתי לוועדת התקינה הישראלית על התקדמות העבודה בוועדת המראה, אחת לשנה לפחות. הדיווח יאושר ע"י ועדת המראה ויועבר לוועדת התקינה הישראלית באמצעות רכז הוועדה.


8.1 	השתתפות בישיבות וועדה בין-לאומית 


ההשתתפות בישיבה הבין-לאומית פתוחה לכל חבר בוועדת המראה המעוניין להשתתף בה.


הביעו מספר נציגים את רצונם להשתתף בישיבה הבין-לאומית - תקים ועדת המראה משלחת הכוללת נציגים אלה ותמנה מתוכם ראש משלחת (Head of Delegation), שייצג בישיבה את עמדת ישראל כפי שגובשה על ידי ועדת המראה.


ראש המשלחת הינו מינוי לישיבה ספציפית בלבד, אלא אם החליטה ועדת המראה אחרת.


לאחר כל ישיבה יוגש על ידי הנציג שהשתתף בישיבה הבין- לאומית, דו"ח מקצועי המשקף את עיקרי הדיון וההחלטות שהתקבלו בישיבה. אם השתתפה בישיבה משלחת - תגבש המשלחת דו"ח מקצועי אחד.


הדוח יוגש לרכז הוועדה ויופץ על ידו לוועדות המראה והוועדות הטכנית/המרכזית הרלוונטיות.





קבלת תפקיד במערך התקינה הבין-לאומי (כגון Liaison officer), על ידי נציג ישראלי, תהיה כפופה לאישורה של ועדת המראה.





8.2       טיפול בהצבעות ובמשאלים:


· נציגי ועדת המראה ישלחו עמדתם לחברי ועדת המראה ולרכז הוועדה - 30 יום לפחות לפני תום מועד ההצבעה.


· בהתאם לעמדות שיתקבלו, כאשר ההצבעה אינה פה אחד, ישקול הרכז יחד עם יו"ר ועדת המראה את הצורך בקיום דיונים בנושאים לצורך גיבוש העמדה הישראלית. 


· [bookmark: _GoBack]לא הביעו הנציגים או הוועדות עמדתם עד 7 ימי עבודה לפני מועד תום ההצבעה – תבוצע הצבעה של "נמנע", אלא אם קבעה הוועדה מראש אחרת.





 9.         בקשה להפסקת חברות של נציג בוועדת המראה


נציג המעוניין להפסיק פעילותו בוועדת המראה יודיע על כך בכתב לרכז הוועדה.





1. מימון ההשתתפות בפעילות הבין-לאומית והאירופית


ככלל, מכון התקנים לא מממן השתתפות נציגים בפעילות התקינה הבין-לאומית, למעט מקרים מיוחדים שיאושרו על ידי מנכ"ל המכון.


הערה: 


ביום פרסום נוהל זה למכון התקנים תוכנית משותפת עם משרד הכלכלה והתעשייה, מינהל סחר חוץ לשילוב תעשייה ישראלית בתקינה. תוכנית זו מיועדת לסייע במימון חלקי בעבור השתתפות נציגי תעשייה ישראלית בתקינה הבין-לאומית והאירופית בהתאם לתנאים המפורטים להלן: http://bit.ly/35OJZ5L
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בקשה להשתתפות נציג/ה בוועדות התקינה של ארגוני התקינה הבין-לאומיים


תאריך: 






לכבוד


מתאמת פעילות התקינה הבין-לאומית, רויטל מאור revital_m@sii.org.il


א.
פרטי המבקש/ת (נא למלא בעברית ובאנגלית)



			שם החברה:


			Company:





			כתובת אתר האינטנרט של החברה: 





			כתובת:


			Address:





			שם המבקש/ת:


			Representative name: 





			תפקיד המבקש/ת: 


			Position:





			טלפון:


			


			Tel:





			פקס:


			


			Fax:





			טלפון נייד:


			


			Mobile:





			כתובת דוא"ל


			


			E-MAIL:





			מספר עובדים בחברה:


			








ב. שם ארגון התקינה אליו תרצי/ה להצטרף:


(
ארגון התקינה הבין-לאומי ISO


(
ארגון התקינה הבין-לאומי IEC


(
ארגון התקינה של האיחוד האירופי CEN


(
ארגון התקינה של האיחוד האירופי CENELEC


(
אחר: _______________________________________________________________


ג.
רמת ההשתתפות המבוקשת (יש למלא סעיף סעיף אם יש כוונה להצטרף לתקינה הבין-לאומית בלבד)


(
השתתפות ברמת Participant  -  “P”(רלוונטי אך ורק לוועדות התקינה הבין-לאומיות)


מעוניין/ת להצטרף לוועדה כמשתתף/ת פעיל/ה (נא לציין את שם ומספר הוועדה הטכנית או ועדת המומחים):


נא לפרט את מספרי התקנים הרלונטיים:



נא לפרט ולנמק מהם הנושאים או הסיבות שבגינם תרצו להצטרף לפעילות בוועדות הטכניות או המומחים שציינתם:


(
השתתפות ברמת Observer  -  “O” (רלוונטי לוועדות התקינה האירופיות והבין-לאומיות)


מעוניין/ת להצטרף לוועדה כמשקיף/ה (נא לציין את שם ומספר הוועדה הטכנית וועדות המומחים):


ד.
נימוקים לבקשה



תחום פעילות החברה:


תיאור מוצרי/שירותי החברה:


האם החברה מייצרת או מפתחת מוצרים/שירותים בישראל?



היכן מיוצרים מוצרי/שירותי החברה?


האם החברה מייצאת שירותים/מוצרים?



במה עוסקת הוועדה הבין-לאומית וכיצד מתקשרת לכך פעילות החברה, מהי חשיבות ההשתתפות בתקינה הבין-לאומית עבור החברה וכיצד תתרום  לחברה ההשתתפות בוועדה?


ה.
האם הנך חבר/ה בוועדות התקינה הישראליות (מרכזית/טכניות/מומחים):


( כן, נא לציין את שם ומספר הוועדה:



ו.
האם הנך חבר/ה בארגוני תקינה נוספים?


( כן, נא לציין את ארגון התקינה ואת הוועדה:



( לא


ז.
חברות נוספות שעשויות להפיק תועלת מהשתתפות בפעילות


שם החברה



איש הקשר
טלפון 




ח.
לטופס זה יש לצרף קורות חיים רלוונטיים לתחום הפעילות


ט.
כיצד שמעת על התוכנית? 



( מדיה אלקטרונית
( עיתונות כלכלית
( אחר, נא לפרט:



מצ"ב מסמך הנחיות לנציג ישראלי בוועדות התקינה הבין-לאומיות/אירופיות – להוסיף לינק


· מאשר שקראתי את ההנחיות ואני מתחייב לפעול על פיהן


בקשה הצטרפותך תועבר לוועדה הטכנית/מרכזית הישראלית. באין התנגדות, תאושר השתתפותך כנציג ישראל.


שם: 
  חתימה: 



לנוחותכם הטופס מובא בקובץ וורד פתוח, אנא הקלידו את תשובתיכם באזורים המסומנים והשיבו את הקובץ לכתובת הדוא"ל המצויינת.


 רחוב חיים לבנון 42, תל-אביב 69977,  טל' 03-6467675    www.sii.org.il
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טופס בקשה לכינוס ישיבה של ועדה בין-לאומית בישראל


נא למלא הטופס ולהחזיר למייל revital_m@sii.org.il





			1. 


			שם ומספר הוועדה הבין-לאומית


			





			2. 


			תחום פעילות הוועדה הבין-לאומית


			





			3. 


			מועד מתוכנן לקיום הישיבה


			





			4. 


			מספר משתתפים


			





			5. 


			מספר ימי ישיבה


			





			6. 


			מספר הנציגים ישראליים בוועדה (נא לפרט שם הנציגים ושם החברה)


			





			7. 


			סקטור אליו שייך הנציג/ים הישראלי: תעשיה, אקדמיה, ממשלה, מחקר וכו'


			





			8. 


			מספר חדרי ישיבה אשר נדרשים לקיום הישיבה. אם נדרשים מספר חדרי ישיבות נא לפרט כמה חדרים ובכל חדר כמה משתתפים ולכמה ימים נדרש כל חדר.


			





			9. 


			האם נהוג בוועדה להזמין את חברי הוועדה הבין-לאומית לארוחת ערב על חשבון המארחים


			





			10. 


			האם נהוג לקיים סיור טכני, אם כן, נא לפרט


			





			11. 


			מימון – האם יש יכולת של הנציג להשתתף בכיסוי עלויות אירוח הישיבה או במימון חלקי?


			





			12. 


			מדוע חשוב לארח את הישיבה בישראל? מה יהיו התועלות באירוח ישיבה זו בישראל ולמי?


			





			13. 


			מיהם בעלי העניין הישראליים אותם אפשר לעניין בישיבה והאם קיימת תעשייה ישראלית בתחום (נא לפרט את רשימת החברות הישראליות)


			





			14. 


			[bookmark: _GoBack]הערות


			








ניתן להזמין ועדה בין לאומית להתכנס בישראל רק לאחר קבלת האישור העקרוני של מכון התקנים. ההזמנה הרשמית ותאום הכינוס ייעשו במלואם על ידי מכון בתאום עם הנציגים הישראליים בוועדה.	


שם ממלא הטופס: 	


חתימת ממלא הטופס: 		


מספר טלפון:	


שם הוועדה בה הנך חברה/ה – נא לציין שם ומספר:	


תאריך:		
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