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שאלון לאפיון הסכמים רגילים 
לפניך שאלון המסייע להגדרת ההסכמים שבארגונך.  את השאלון יש למלא עבור כל הסכם בנפרד, עבור כל יום הדורש ניתוח שונה ולשכפלו בהתאם. הקף את האפשרות המתאימה והקפד לפרט את ההגדרות הרצויות להסכם ע"י מילוי השדות המתאימים.
שם החברה: 





 איש קשר: _________________ טל:______________
מספר הסכם:                              תאור ההסכם:










סוג הסכם: שעתי / משמרות / גלובלי / החתמה בודדת /  אחר ________________   *סמן את האפשרות הרצויה
הסבר: 
















ציין את היום עבורו מוגדר הניתוח:  ____________________ (לדוגמא יום: א-ה/ שישי/ שבת/ ערב חג/ חג וכו'). 
אופן הפעילות הרצוי ביום המוגדר - לדוגמא: יום עבודה (נדרשת נוכחות)/ יום אופציונאלי (אין חובת נוכחות)/ יום חג
פירוט אופן הניתוח הרצוי ביום המצוין (לדוגמא: הגדרת הניתוח הרצוי בימים א-ה):
	שעת תחילה וסיום עבודה
	יש לעדכן שעת כניסה תקנית:                     שעת יציאה תקנית: _______



	תקן יומי (שעות)
	יש לעדכן תקן נטו לנוכחות בניכוי הפסקות, תקן זה ישמש גם לחישוב היעדרות: _____________

	טיפול בהקדמה בכניסה 
	האם ההקדמה בכניסה תשולם  ובאילו תנאים ?
לדוגמא: הקדמה בכניסה תשלום, רק במקרים של הקדמה מעל 30 דק'.
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

	טיפול באיחור ביציאה 
	האם האיחור ביציאה ישולם  ובאילו תנאים ?
לדוגמא: איחור ביציאה ישולם רק לאחר 15 דק' ועד מקסימום של שעתיים (120 דק'). _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

	חריגות נוספות
	האם קיימות חריגות נוספות לגבי איחור בכניסה ו\או הקדמה ביציאה ?
לדוגמא: איחור בכניסה של עד 10 דק' ישולם.
_____________________________________________________________________

	אופן ניכוי הפסקות
	האם תנוכה הפסקה ? יש לציין את משך ההפסקה בדקות, בין אילו שעות תרד ההפסקה, האם קיים מינימום נוכחות בדקות, כתנאי לניכוי ההפסקה ?
לדוגמא: ניכוי של 30 דק' בין 13:30 ל-14:00 ובתנאי שנכח 3 שעות (180 דק')
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________


	תוספות לסוג היום
	האם ניתנות תוספות ברמה יומית, הקשורות למשך הנוכחות ? ציין את התנאי, הכמות הניתנת והמונה הרצוי. 
לדוגמא: נוכחות מעל  10 שעות תזכה ביחידת אש"ל.
_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

	תשלום שעות נוספות
	האם ניתנות שעות נוספות כן/לא ? אם כן ציין את אופן חלוקת השעות הנוספות בין מוני התשלום. לדוגמא: 2 שעות ראשונות למונה 125% היתר למונה 150%.     

	
	משך זמן בשעות
	___ ש"נ ראשונות
	___ש"נ הבאות
	___ש"נ הבאות
	___ש"נ הבאות
	כל יתר השעות הנוספות

	
	מונה התשלום
	%
	%
	%
	%
	%



	
	האם קיימים תנאים לקבלת השעות הנוספות:

לדוגמא: שעות נוספות ישולמו רק  לאחר 15 דק' נוספות.
_____________________________________________________________________

	תשלום שעות באזורי זמן
	האם ניתן תשלום המותנה בנוכחות בשעות מסוימות ביממה. ציין את טווחי השעות, את הכמות הניתנת ואת המונה הרצוי.
לדוגמא: עבור נוכחות בין 22:00 ל- 6:00 תינתן תוספת שעתיים למונה "שעות לילה".
_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

	כונניות וקריאות פתע
	במקרים בהם ניתן תשלום עבור קריאת פתע / כוננות, התייחס לנושאים הבאים: 
כיצד תשולם קריאת פתע / כוננות ?  האם תשולם חפיפה לנוכחות ?
לדוגמא: בקריאות פתע יינתן תשלום קבוע של שעתיים ב- 125%.
_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

	הערות וחישובים נוספים
	האם נדרשים חישובים נוספים להסכם ? להלן דוגמאות לחישובים נוספים: 

האם מתבצע קיזוז בין שעות התקן לשעות הנוספות ובאיזה סדר ?
האם קיימת מגבלת שעות נוספות ברמה חודשית ?
האם מתבצעת המרה של שעות נוספות בתנאים מסוימים ?
_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________

	עיגולי שעות
	האם נדרשת פעולה של עיגול שעות כניסה או יציאה ? אם כן ציין באיזה אופן ובאילו תנאים ?
לדוגמא: כניסה בין 7:00 ל 7:10 תחושב כ 7:00 כניסה בין 7:11 עד 7:15 תחושב כ 7:15.
____________________________________________________________________________


* יש למלא טופס זה עבור כל יום, בו נדרש ניתוח או התייחסות שונה באותו הסכם ולשכפלו בהתאם. 
אישור הלקוח: הוכן ונבדק ע"י:   ____________________________________________________            


