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חוזר מנכ"ל - נוהל אבטחת משלחות משרד המדע, 
התרבות והספורט היוצאות לחו"ל .
תוכן העניינים:
1.   ביטחון:
א. ביטחון משלחות ספורט ותרבות היוצאת לחו"ל 
1. כללי.
2. הגדרות.
3. נוהל אישור משלחת לחו"ל.
4. אמות מידה למתן חסות כמשלחת ואישור.
5. קביעת רמת האבטחה ואישור יציאת המשלחת.
6. אחריות הגוף המשגר.
7. אחריות ראש המשלחת.
8. פעולות ראש המשלחת.
9. התדרוך הביטחוני.
10. תשלום בגין האבטחה.
11. הוראות כלליות.
12. ערר.
13. חריגות מהנוהל.
ב. נספחים:
· נספח א' – טופס בקשה ליציאת משלחת לחו"ל .
· נספח ב' – טופס הודעה על היפרדות יחיד משלחת.
· נספח ג' – אישור קב"ט מוסמך על תדרוך משלחת.
· נספח ד' – משוב הטיפול הביטחוני במשלחת.
1. כללי:
חוזר זה מתבסס על החלטת ממשלה   שב"כ/11, ומחליף חוזרים קודמים הקשורים לנושא זה. 
מטרת הנוהל היא לקבוע את נוהל היציאה של משלחות (מדע, תרבות וספורט) רשמיות לחו"ל, על-מנת שאלו יאובטחו באופן המיטבי.  
הנוהל כולל את האחריות המוטלת על הגופים השונים ובכלל אחריות הגוף המשגר, ראש המשלחת, נהלי התדרוך הביטחוני והוראות נוספות.
2.     הגדרות:
1. המשרד: משרד המדע, התרבות והספורט.
2. משלחת : שני אנשים או יותר, אזרחי מדינת ישראל או תושביה אשר יוצאים מישראל לחו"ל במטרה לייצג את מדינת ישראל באירוע בינלאומי רשמי ויש בנסיעה אינטרס ממלכתי, בהתאם לקביעת הגופים המוסמכים ..
3. גורמים מוסמכים: במשלחות ספורט - ראש מינהל הספורט .
                                             במשלחות תרבות  - ראש מינהל התרבות .
                                במשלחות מדע – מנהל מינהל המדע. 
4. הגוף המשגר: גורם  אשר מעוניין להוציא משלחת. 
5. ראש המשלחת: חבר משלחת בגיר אשר מונה על ידי הגוף המשגר להיות ממונה ואחראי על ביצוע הנהלים, סדרי המנהלה, ביטחון ובטיחות במסגרת המשלחת.
6. מאבטח המשלחת: מי שהוסמך ונשלח על ידי מדינת ישראל לאבטחת משלחת .
7. קב"ט מתדרך: קב"ט אשר הוסמך ע"י הקב"ט הארצי של המשרד להעביר תדרוך "התנהגות ביטחונית מונעת" למשלחות היוצאות לחו"ל.
3.     נוהל אישור משלחת לחו"ל:
1. גוף משגר, יפנה באמצעות הטופס "בקשה ליציאת משלחת לחו"ל" (נספח א')  (להלן – בקשה), או באמצעות טופס ממוחשב " בקשה ליציאת משלחת לחו"ל"  לגורם  המוסמך.
2. את טפסי הבקשה המלאים והחתומים יש להעביר לפחות 35 ימי עבודה לפני מועד הנסיעה לגורם המוסמך.
3. הגורם המוסמך יבדוק  את הבקשה, ויחליט האם להכיר במשלחת כמשלחת רשמית, כולה או חלקה,  בהתאם לאמור בסעיף 4.
4.  החליט הגורם המוסמך שלא להכיר בבקשה – יודיע לגוף המשגר בכתב על דחייתה; החליט הגורם המוסמך להכיר בבקשה, יעבירה ללא עיכוב אל משרד הקב"ט במשרד המדע והטכנולוגיה ,התרבות והספורט.
5. באחריות הגוף המשגר לוודא כי הבקשה הגיע לקב"ט משרד המדע והטכנולוגיה, התרבות והספורט לא יאוחר    מ-‏35 ימי עבודה  לפני יציאת המשלחת. 
6. בקשות שהטפסים בהן  לא מולאו כנדרש  או לא הגיעו במועד – לא יטופלו. 
4.   אמות מידה למתן חסות כמשלחת ואישור 
א. משלחת רשמית היא משלחת אשר בנסיעתה לחו"ל נועדה לייצג את מדינת ישראל באירוע בינלאומי רשמי 
     ויש בנסיעה אינטרס ממלכתי, בהתאם לקביעת הגורמים המוסמכים, בפרט -   
1. כל נבחרות ישראל בכל ענפי הספורט היוצאות לתחרויות בין לאומיות כולל משחקי ידידות בין נבחרות אשר מוגדרות כמשחק בין מדינתי. 
2. קבוצות ספורט-הלוקחות חלק בגביעי אירופה השונים - גביע אירופה לאלופות, גביע אירופה למחזיקות גביע, אליפות עולם וגביעים אחרים המאורגנים ע"י התאחדויות הספורט הבינלאומיות.
3. גופי תרבות או אמנות ייצוגיים המשתתפים באירועים בינלאומיים רשמיים והם  נתמכו ע"י מינהל התרבות בסכום של למעלה מ-3 מיליון ₪ בשנה שקדמה למועד הבקשה.
ב. אין לאשר טיולים, סיורים, נופש וקייטנות בחו"ל,  גם כאשר אלו צמודים  לסדר היום הרשמי של
    המשלחת, אלא אם  מדובר בסטייה מזערית מהמטרה העיקרית של המשלחת, ובמסגרת לוח הזמנים;  
    אין להוסיף ימים ללוח הזמנים לצורך טיול או מתן זמן פנוי, מעבר לסדר היום הרשמי של המשלחת.

ג. המשלחת תתנהל כגוף אורגני , עם לו''ז משותף, לינה במלון משותף, והתנהלות יומיומית משותפת. גורמים במשלחת שלא יתנהלו כחלק ממנה , לא יוכרו כחלק מהמשלחת הרשמית,ולא תינתן  להם חסות המשרד.
ד. מדי שנה, יכינו הגורמים המוסמכים צפי תחזית שנתית של המשלחות  הרשמיות הצפויות לצאת 
   באותה שנה. 
5.   קביעת רמת האבטחה ואישור יציאת המשלחת:
1. התקבלה הבקשה אצל הקב"ט הארצי של המשרד, יקבע הקב"ט את רמת האבטחה ואת הנחיות הביטחון בהתאם לקביעת השב"כ ויודיע על כך לגוף המשגר בכתב  עד 5 ימי עבודה לפני צאת המשלחת. קביעה זו הינה סופית ואינה ניתנת לערעור.
2. הגוף המשגר יפעיל את סידורי האבטחה ואת הנחיות הביטחון בהתאם לרמת האבטחה שנקבעה ויפעל לפי הוראות הקב"ט הארצי ושל השב"כ.
3. הקב"ט הארצי רשאי לדרוש שינוי מסלול, ספקים, אתרים, בתי מלון, טיסות וכיוצ"ב אם סבר כי אלו אינם מתאימים לרמת האבטחה הנדרשת והגוף המשגר יעשה כן בהתאם להנחיות.
4. הגוף המשגר לא יזמין באופן סופי טיסה במטוס חכור ללא קבלת אישור הקב"ט הארצי. 
5. כאשר נדרשת הצטרפות מאבטחים ישראליים, יהיה הגוף המשגר אחראי להזמנת ארגון סידורי הטיסה והלינה עבור כוח האבטחה לרבות מימונם לפי דרישות והנחיות גורמי הביטחון 

6. קטינים לא יצאו  במשלחת רשמית לחו"ל ללא ליווי מבוגר. על כל 14 קטינים יש לצרף  מלווה אחד  בגיר לפחות. 
7. אי עמידה בהנחיות  הביטחון או  הוראות הקב"ט הארצי  תביא לביטול ההכרה במשלחת כמשלחת רשמית וכן אי הכרה במשלחות נוספות אותן שולח הגוף המשגר.
8. השב"כ רשאי לאסור יציאת משלחת ממלכתית מטעמי אבטחה וימסור עמדתו זו לגוף השולח; הגוף השולח רשאי לערור  על החלטת השב"כ בפני ראש השב"כ; שר המדע, התרבות והספורט רשאי לערור בפני ראש הממשלה על החלטת ראש השב"כ.
9. המשרד רשאי שלא להכיר במשלחת כמשלחת רשמית אם אינה עונה על אמות המידה המפורטות בסעיף 5 או אם משלחת אחרת מטעם הגוף המשגר הפרה את נוהלי האבטחה שנקבעו לה או פעלה בניגוד להנחיות הקב"ט או המאבטח או שיצאה לחו"ל שלא בתיאום עם הקב"ט לאחר שהשב"כ אסר על יציאתה.
6. אחריות הגוף המשגר:
הגוף המשגר אחראי למילוי הוראות הביטחון כפי שנדרשו על-ידי הקב"ט הארצי, לרבות:
1) קביעת ראש למשלחת;
2) קיום קשר מתמיד עם משרד הקב"ט הארצי לגבי תכנית המשלחת;
3) להודיע מראש לקב"ט הארצי על  שינויים הנוגעים למועדי הטיסה, לשהייה בבתי מלון וללוחות זמנים מספרי טלפון וכ"ו.
4) לשלם  בגין האבטחה.
5) לרכוש על חשבונו  כרטיסי טיסה וסידורי לינה לכוח האבטחה לפי הנחיות גורמי הביטחון .
6) להודיע למארח או איש הקשר בחו"ל כי יתכן ייתכן וייצרו עמו קשר משגרירות ישראל וכי עליו  לעדכן את הפונה בכל פרטי תכנית השהייה של המשלחת ותיאומי ביטחון/משטרה (באם בוצעו), באם יידרש.  
7.אחריות ראש המשלחת:
ראש המשלחת אחראי על המשלחת, לרבות: 
1. קיום הקשר מול משרד הקב"ט הארצי, קב"ט הנציגות הישראלית בארץ היעד ומאבטחי המשלחת.
2. אחריות לביצוע וליישום כל הנחיות האבטחה הניתנות ע"י השב"כ , קב"ט המשרד וקב"ט נציגות ישראל בחו"ל .
3. אחראי לתיאום התדרוך הביטחוני למול משרד הקב"ט הארצי של המשרד ו/או למול הקב"ט המתדרך .
4. אחראי לזימון ווידוא הגעת כל חברי המשלחת לתדרוך והכנת כיתה/אולם ממוזג, ואמצעי הדרכה: 
מחשב נייד, מכשיר להקרנה (לדוגמת "ברקו") 
5. וידוא  קבלת אישור כתוב מהקב"ט המתדרך על ביצוע התדרוך.
6. אחריות לעמידה בלוח הזמנים וכל שאר הפרטים שהועברו מבעוד מועד.
7. אחריות לקבלת אישור מראש מגורמי האבטחה על כל שינוי בלוח הזמנים, בית מלון, אמצעי תחבורה, הופעה, תחרות או באתרי הביקור וכ"ו. 
8. פעולות ראש המשלחת:
1. יקבל  את פרטי קב"ט הנציגות הישראלית בארץ היעד מהקב"ט המתדרך (אם המשלחת מקבלת תדרוך התנהגות מונעת) או מהקב"ט הארצי (אם המשלחת קיבלה פטור מתדרוך).
2. ראש המשלחת ייצור  קשר טלפוני עם קב"ט נציגות ישראל הרלבנטית עם ההגעה לארץ היעד ולקראת עזיבה.
3. ראש המשלחת ייצור קשר טלפוני נוסף ככל שיידרש בהתאם להנחיות הקב"ט הארצי או הקב"ט המתדרך, או קב"ט הנציגות בחו"ל. 
4. ראש המשלחת ידווח בזמן אמת על כל אירוע בטחוני חריג לקב"ט השגרירות הרלבנטית, למוקד חו"ל של משרד הביטחון ולמשרד הקב"ט הארצי אלא במקרים שבהם מתלווה למשלחת מאבטח מהארץ.
5. ראש המשלחת ימסור לכל  חבר במשלחת את מספר הטלפון הנייד שלו, של המאבטח (באם קיים מאבטח צמוד למשלחת) ושל נציגות ישראל הסמוכה ( כולל קוד התקשרות ).
6. ראש המשלחת ידאג לצייד את חברי המשלחת בשם המלון שבו תשהה הקבוצה בלילה, בכתובתו ובמספר הטלפון שלו.
7. במקרה של חוסר התאמה ביטחונית בין רמת האבטחה שהוגדרה למשלחת לבין המצב בפועל או אירועים חריגים ,ראש המשלחת  ימלא ויעביר לקב"ט הארצי טופס משוב (נספח ב') וזאת בנוסף לדיווח לגורמי האבטחה בזמן אמת.
8. ראש המשלחת או הגוף המשגר רשאים למנות נאמן בטחון, אשר יבצע את התפקידים (כולם או חלקם) המוטלים על ראש המשלחת בהיבטי הבטיחות והביטחון ויודיעו מראש על כך לקב"ט הארצי. 
9. על ראש המשלחת להעביר לידי הקב''ט הארצי את מס' הטלפון הנייד איתו ישהה בחו''ל בטרם צאתו מן הארץ, ולעדכן את הקב''ט הארצי בכל שינוי  הנוגע למספר הטלפון הנייד.

10. על  ראש המשלחת /נאמן הביטחון להיות זמינים בטלפון הנייד 24 שעות ביממה.
9. תדרוך ביטחוני:
       1.  כל משלחת תתודרך לפני יציאתה לחו"ל בכללי ההתנהגות הביטחונית המונעת. לא תצא לחו"ל מטעם
             המשרד משלחת שלא תודרכה. 
 2.  משלחת שכל חבריה קיבלו תדרוך במהלך ‏3 החודשים שקדמו למועד היציאה לחו"ל פטורה מקבלת    
      תדריך נוסף, אולם רשאית לקבלו אם ראש המשלחת יבקש כך.  ראש המשלחת יפנה למשרד הקב"ט  
      הארצי לקבלת הפטור ויצרף לפנייתו העתק האישור שקיבל מהקב"ט המתדרך .
3   התדרוך יינתן, לכל המוקדם 10 ימים לפני יציאת המשלחת ויום לפני יציאתה לכל המאוחר.
 4.  הגוף המשגר יקצה מקום מתאים לתדרוך  ויכין עבור המתדרך מחשב ומכשיר הקרנה (לדוגמת ברקו) 
      ההקרנה תתבצע על-גבי מסך בגודל המתאים למספר המשתתפים בתדריך.
1. התדרוך יועבר רק על ידי מתדרך שהוסמך לכך על ידי קב"ט המשרד.
2. בתדרוך ישתתפו כל חברי המשלחת היוצאים לחו"ל  ומלוויהם; הקב"ט רשאי לפי שיקול דעתו לקיים את התדריך אם חסרים עד 10% מחברי המשלחת ובלבד שראש המשלחת נוכח בתדריך. על ראש המשלחת לדאוג כי הנעדרים ישתתפו בתדריך אחר ולמסור להם את המידע הרלוונטי. 
3. הקב"ט המתדרך ימסור בתום התדרוך לראש המשלחת, אישור כתוב על ביצוע התדרוך  ואת  מספרי טלפון הרלבנטיים  בנוסח אשר נקבע בנספח ג'. 
4. אין לתדרך משלחת שלא קיבלה את חסות המשרד.
10.מימון ותשלום בגין האבטחה:
1. הגוף המשגר יממן את המשלחת לרבות עלויות המאבטחים בחו"ל,  וידאג לרכישת  כרטיסי טיסה, לינה, ביטוח רפואי, שכירת מכשיר טלפון נייד והוצאות אבטחה במקום עפ"י הצורך. 
      ב.    ככלל המשרד יהיה אחראי למימון שכרם של המאבטחים, בהתאם לתנאי ההעסקה שלהם, אש"ל       
            (למעט לינה) והוצאות השגרירות וישלמם ישירות .אם זאת  המשרד שומר לעצמו את הזכות  לגבות     
            את הכסף מתאגידים למטרת רווח או מלכר"ים שהעודף התפעולי שלהם מהווה לפחות 30%   
            מהמחזור העסקי.
ג.  הגוף המשגר יצרף לבקשה טופס התחייבות בלתי חוזרת לתשלום ההוצאות המפורטות בסעיף א',  
כשהוא חתום על-ידי מורשי החתימה בנוסח אשר נקבע בנספח א'.
11. הוראות כלליות-
1. היפרדות יחיד ממשלחת:
1. משלחת מטופלת ביטחונית   רק כאשר כל חבריה מצויים יחדיו בקבוצה.

2. לא יהיה פיצול של המשלחת או הפרדות של יחיד ממנה אלא באישור מראש של הקב"ט.
3. הקב"ט הארצי רשאי ליתן את האישור המבוקש לפי שיקול דעתו ובתנאים הבאים:-
1) במצבים בהם פעילות המשלחת מחייבת פיצול.
2) במקרה של קטין – הוא מלווה על-ידי בגיר וראש המשלחת העביר לקב"ט המשרד מכתב התחייבות מאת הוריו או אפוטרופוס המאשר את היפרדותו מהמשלחת וידיעתם שהוא אינו מטופל ביטחונית בזמן זה בנוסח המופיע בנספח ו'.
3) הגוף המשגר העביר מכתב התחייבות המצהיר שהוא מודע להנחיות בדבר הפרדות יחיד מהמשלחת והוא אחראי למילוייו בנוסח המופיע בנספח ו'.
1) אישר הקב"ט הארצי את הפיצול, יפעל ראש המשלחת כדלקמן:
1) יקבעו  נקודת מפגש ומועד מפגש עם יתר חברי  המשלחת.
2) הקבוצה המתפצלת תצויד  בטלפון נייד שמספרו יהיה מצוי אצל ראש המשלחת.
3) הקבוצה המתפצלת תצויד במספר הטלפון הנייד של המשלחת, של המאבטח ושל נציגות ישראל הסמוכה.
4) הקבוצה המתפצלת תצויד  בשם המלון שבו תשהה המשלחת בלילה, בכתובתו ובמספר הטלפון שלו.
2. בתי מלון:
1) על הגוף המשגר לעמוד בהנחיות הביטחון בנושא בחירת בית מלון למשלחת, כפי שיונחה על ידי קב''ט המשרד.
12. ערר 
 הגוף המשגר רשאי לערור על החלטת הגורם המוסמך בפני מנכ"ל  המשרד, תאריך סופי להגשת הערר יהיה כ-21 ימי עבודה בטרם יציאת המשלחת .
13. חריגה מהנוהל – תלווה בהטלת סנקציות:
1. יציאת משלחת ללא דיווח –  פגיעה בהעברת התמיכות .
2. אי מילוי אחר הנחיות הביטחון בארץ – אי טיפול  פגיעה בהעברת התמיכות.
3. בעיות משמעת משלחות וראשי משלחות –  איסור יציאת ר' המשלחת ו/או הקבוצה ,פגיעה בהעברת התמיכות .
                                                    מס' משלחת ___/_________
(לשימוש משרדי)
נספח א'
בקשה להכרה במשלחת רשמית לצורך  יציאה  לחו"ל
הערות חשובות –

X- יש לשלוח את הטופס למנהל התרבות או הספורט, בהתאם לסוג המשלחת.
X - במקרה של שיגור הטופס בפקס/דואר אלקטרוני, יש לוודא טלפונית את הגעת הטפסים.
X – באחריות הגוף המשגר לוודא כי החומר הגיע למשרד הקב"ט באופן תקין ובזמן הנדרש לפחות 30 יום לפני יציאת משלחת לחו"ל.
X – טפסים שלא ימולאו במלואם או שלא ייחתמו שלא ע"י מורשה בחתימה של הגוף המשגר או ללא המלצת גורם מוסמך לא יטופלו.
X – חובה להגיש הטופס כאשר הוא מודפס וכל הפרטים בו מלאים. טופס שמולא בכתב יד לא יטופל.
אל:הגורם המוסמך להמליץ על מתן חסות:                     
______________, ראש מינהל הספורט / ______________, ראש מינהל התרבות /                      ______________  ראש מינהל מדע  (מחק את המיותר)
מאת: הגוף המשגר -________________________.
פרטי המשלחת : ___________________________________________________.
מטרת הנסיעה:____________________________________________________.
סה"כ חברי משלחת (חובה):__________ 
מס' אוטובוסים:________.
מתאריך :_____/______/______    עד תאריך:______/________/________
שם הישוב בו מבקשים לקבל תדרוך ביטחוני:_______________________.
פרטי הממונה על קבלת תדרוך בטחוני:____________________________. 
ראש המשלחת:
שם: ________________ מס טלפון בבית:_____________________
טל' בעבודה:________________ פקס':______________________
נייד בארץ:____________________  נייד בחו"ל(חובה) וקוד גישה :_____________________.
נאמן ביטחון (במידה וראש המשלחת אינו ממלא תפקיד זה):
שם: __________________ טל' בבית:___________________
טל' עבודה:__________________  טל' נייד:________________________
מורשה חתימה (ממלא הטופס):
שם:_________________ תפקיד :__________________
טל' בבית :__________________ טל' נייד :_____________________
טל' עבודה :_______________ פקס:__________________________
כתובת דואר אלקטרוני:_____________________________________.
המקומות בהם תשהה המשלחת בחו"ל: 
	מתאריך 
	עד תאריך
	המדינה 
	העיר
	המלון 
	מס' טלפון 
	קידומת עיר
	קידומת ארץ

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


פרטי המארח/איש הקשר בכל מדינה :
	מדינה  
	עיר
	שם פרטי ומשפחה
	שם הגוף
	מס' טלפון 
	קידומת עיר 
	קידומת ארץ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


תכנית האירועים:
	תאריך 
	משעה 
	עד שעה
	סוג האירוע 
	מקום האירוע
	המדינות המשתתפות

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


פרטי הטיסות:
	תאריך 
	מוצא
	יעד
	שם נמל התעופה
	שם חב' התעופה
	מס' טיסה
	שעת המראה 
	שעת נחיתה


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


מדינות  נוספות המשתתפות בתחרות/הופעות/אירועים:
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


·  הנני מתחייב כי כל הפרטים המופיעים בבקשה הם אמת. 
· הנני מתחייב כי לאחר בדיקה נמצא שלכל חברי המשלחת  אישור רפואי, ביטוח רפואי וביטוח תאונות.
· הנני מתחייב שבמשלחת אין חברים שגילם מתחת לגיל 18/יש חברים שגילם מתחת לגיל 18, והתקבל  אישור ההורים ליציאת הקטין למשלחת (מחק את המיותר).
· הנני מתחייב לפעול ולהנחות את כל הגורמים הרלוונטיים לפעול בהתאם להוראות כמפורט בחוזר מנכ"ל  משרד המדע התרבות והספורט מספר  2007/1 בנושא הביטחון והבטיחות במשלחות לחו"ל. 
שם: __________________   תפקיד: ________________   חתימה:   ____________________
התחייבות בלתי חוזרת 
1.  אני __________________________,    הח"מ,  מצהיר בזאת כי הנני מורשה לייצג את _________________  להתחייב, לפעול ולחתום על כל התחייבות בשמה ושפרטיה כדלהלן: ___________________________________________________________________________________________________________________________________________. 
2. הנני מתחייב בשם _______________  לשלם למשרד המדע התרבות והספורט (להלן – המשרד)  ומשרד הביטחון,  כ"ד כל סכום שיוצא על ידי המשרד לצורכי אבטחת המשלחת בחו"ל וזאת בהתאם לחשבון שיוגש ע"י המשרד.
3. מוסכם כי החשבון שיוגש על ידי המשרד הוא סופי והמוסר מוותר מראש על כל טענה נגד נכונות ואמיתות החשבון.
4. הגוף המשגר מתחייב לפרוע את החשבון עד 5 ימי עבודה מיום קבלת החשבון, התשלום יעשה בשקלים ולפי השער הרשמי של המטבע אשר שימש לתשלום ההוצאות המוכרות בסעיף 2 לעיל ביום התשלום.
5. הנני מסכים כי המשרד רשאי לקזז כספים בגובה ההתחייבות מכל סכום שמגיע / או שיגיע  לנו מאת המשרד.
6.  התחייבות זו היא בלתי חוזרת.
לראייה באתי/נו על החתום
       ________________               ________________         _____________             ___________
                 שם החותם                                     תפקיד                            חותמת                           חתימה
                     מס' טלפון __________________              מס' פקס __________________
נספח ב' - אישור ראש מנהל ליציאת משלחת לחו"ל
אל:
משרד הקב"ט הארצי במשרד המדע התרבות והספורט,  
בכתובת :משרדי הממשלה הקריה המזרחית בניין ג' ת.ד 49100 ירושלים .
דוא"ל: asaf@most.gov.il       פקס: 02-5819257     טל'  02-5411108 
מאת : 
מינהל  ________________________________-
שם:__________________________      תפקיד:_________________________________
אישור
הריני להודיעך כי המשלחת שבנדון עונה על הגדרת  משלחת רשמית ופרטי תכנית המסע של המשלחת  נבדקו  ואושרו על ידי.
 שם: __________________________         חתימה:   ___________________________
נספח ג'
הודעה על היפרדות יחיד ממשלחת 
לכבוד: משרד הקב"ט  הארצי במשרד המדע, התרבות והספורט
כתובת: משרדי הממשלה הקריה המזרחית בניין ג' ת.ד 49100 .
פקס: 02-5819257, דואר אלקטרוני:  asaf@most.gov.il
תאריך: __/__/__
הנדון: הודעה על היפרדות יחיד ממשלחת
1. פרטים:
שם חבר/ת המשלחת:  ________________
שם הגוף המשגר: ________________
תאריך יציאה לחו"ל: __/___/____ 
המדינה: _____________
סיבת ההיפרדות:_____________________________________
תאריך ההיפרדות:___/____/___  שעת ההיפרדות   __:___
משך ההיפרדות: _______________________
2. הצהרת מנהל הגוף המשגר:
1. הריני לאשר כי ידוע לי שבזמן שחבר המשלחת הנ"ל נפרד מהמשלחת הוא אינו באחריות אבטחתית של מדינת ישראל/ משרד המדע התרבות והספורט.
2. במקרה של קטין -הנני מתחייב כי הוא ילווה  ע"י בגיר ישראלי מהמשלחת.
3. הנני מתחייב שחבר המשלחת הנפרד מצויד בטלפון נייד, שמספרו מוכר לי וכי חובה ולקבוע איתו נקודת מפגש. 
4. הנני מתחייב לקיים הנחיות אלו במלואן.
__________________     _________________        _______________
                                        שם                                                ת.ז                                חתימה
נספח ד'
משוב על טיפול במשלחת בנושא הביטחון –

לכבוד








משרד הקב"ט הארצי במשרד המדע התרבות והספורט 
בכתובת :משרדי הממשלה הקריה המזרחית בניין ג' ת.ד 49100 ירושלים .
דוא"ל: asaf@most.gov.il       פקס: 02-5819257     טל'  02-5411108 
הנדון: משוב על טיפול במשלחת בנושא הביטחון- משלחת מס'    __/____
1. שם המשלחת:___________________  ארץ היעד:__________________

תאריך היציאה:__/____/___ מטרת היציאה:________________________
2. התדרוך בנושא הביטחון ניתן על ידי:_________________________________ 

בתאריך: ___/____/___ מקום התדרוך:____________________________
3. האם סדרי האבטחה שנקבעו בארץ ונמסרו לך לפני יציאתכם תאמו את אלה שבוצעו בפועל?
4. האם נתקלה המשלחת באירועים הקשורים לצד הביטחוני (אנשים חשודים, חפצים חשודים, איומים, הודעות אנונימיות, אבדן דרכונים וכו')? אם כן, כיצד טופל העניין? 
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5. פרטי ממלא טופס המשוב:
שם פרטי ושם משפחה _____________________ התפקיד במשלחת __________________________
מס' טל' בבית ____________ - ____    מס' טל' בעבודה _____________-___ מס' טל' נייד _______-____  מס' פקס _______________-  ____  דואר אלקטרוני ________________@____________________

                                                                      תודה על  שיתוף הפעולה !
נספח ה'

אישור קב"ט מוסמך על ביצוע תדרוך ביטחון למשלחת מס' ___/____
הריני, _____________________, קב"ט מוסמך מטעם משרד המדע, התרבות והספורט ושב"כ, מאשר בזאת כי העברתי תדרוך התנהגות ביטחונית מונעת למשלחת, כדלקמן:
שם הגוף:____________________    שם המשלחת:________________________
· מס' המשתתפים בתדרוך:_________
· תאריך התדרוך:  ___/___/___
· מס' חברי משלחת שנעדרו מהתדרוך:________(על ראש המשלחת להתחייב כי ישלימו המידע שהועבר בתדריך, ע"י השתתפות בתדריך של משלחת אחרת וכן  על ידו).      
· ארץ היעד: _______________
· תאריכי שהייה בחו"ל: מ- ___/___/___ ועד ___/___/___
· הנחיתי את ראש המשלחת להיות בקשר טלפוני מידי יום עם מר _______________ , קב"ט נציגות ישראל ב ________________________ . 
      מס' טלפון בנציגות: ___________________ טל' נייד: __________________
· הנחיתי את ראש המשלחת כי על כל אירוע חריג בחו"ל עליו לדווח לקב"ט הנציגות  וכן ל:
· מוקד חירום חו"ל (משרד הביטחון- 24 שעות ביממה): 00-972-3-6468815/6
· משרד קב"ט ארצי (בשעות העבודה בלבד): 00-972-2-5411108
דרך צלחה !

___________   
___________
__________
__________

  שם  ומשפחה
      חתימה
  שם  ומשפחה
      חתימה

                    ראש המשלחת
        קב"ט המוסמך לתדרך

                                                                                            



ראש משלחת נכבד!


נא מלא טופס זה ושלח אותו ישירות למשרד הקב"ט הארצי מיד עם חזרת המשלחת מחו"ל


		תודה!!


			








עותק זה יימסר לידי ראש המשלחת









משרדי הממשלה, הקריה המזרחית, בניין ג', ת.ד. 49100, ירושלים 91490, טל': 02-5411108,  פקס': 02-5819257
דוא"ל:  asaf@most.gov.ilכתובת האתר באינטרנט: (תרבות וספורט)  http://www.mcs.gov.il  (מדע וטכנולוגיה)    http://www.most.gov.il


