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נוהל פתיחת קורסים להכשרת בלתי מועסקים במסלול
"כיתת לימוד עם השמה עבור 
הורים יחידים"
דצמבר 2008
נוסח מעודכן ליום 17/12/08
נוהל פתיחת קורסים להכשרת בלתי מועסקים במסלול "כיתת לימוד עם השמה- עבור הורים יחידים"
האגף להכשרה ולפיתוח כוח-אדם במשרד התמ"ת (להלן: "האגף") והאגף לתעסוקת הורים יחידים מפעילים  מסלול הכשרה ייחודי בשם – "כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים", במטרה להגדיל את אפשרויות ההכשרה הייעודית לצרכי תעסוקה להורים יחידים.

1. כללי

במסלול "כיתת לימוד עם השמה" נדרש מבצע ההכשרה: 
 (א) 
לבצע, בעצמו או על ידי גוף שאושר לכך ע"י האגף כאמור בסעיף 6 לנוהל זה, קורס הכשרה 
             בתחום מקצועי (להלן – קורס ההכשרה), לאוכלוסיית היעד.
(2) לגרום, תוך 3 חודשים ממועד סיום קורס ההכשרה, להשמה בעבודה כמפורט בנוהל זה .
מגיש בקשה במסלול "כיתת לימוד עם השמה" יכול שיהיה אחד מאלה:  מוסד הכשרה, לשכה פרטית בעלת רישיון כדין, קבלן כוח אדם בעל רישיון כדין או כל גורם אחר ובלבד שהוכיח את יכולתו לעמוד הן בתנאי קורס ההכשרה  אותו הוא מבקש לבצע  (דרישות לגבי כיתת לימוד/סדנה מעשית/מעבדה, ציוד, צוות הוראה, צוות ניהולי כמפורט בסעיף 6 להלן ובהתאם לנספח 2 לנוהל) והן להתחייב לביצוע השמה כמפורט בנוהל זה.  

בכל מקרה – קורס ההכשרה יתבצע במתקן הכשרה אשר קיבל אישור לכך על פי נהלי האגף להכשרה ולפיתוח כח אדם  כאמור בסעיף 6 להלן.

אוכלוסיית היעד להשתתפות בקורס ההכשרה ולהשמה: הורה יחיד אשר הופנה ע"י שירות התעסוקה או כל גורם אחר .
בנוהל זה הורה יחיד:

הורה יחיד כהגדרתו בחוק משפחות חד הוריות, תשנ"ב-1992  אשר מתקיים בו כל אחד מאלה:

1. מקבל גמלת הבטחת הכנסה והשלמת הכנסה לפי חוק הבטחת הכנסה, התשמ"א - 1980 (להלן - גמלת הבטחת הכנסה);

2. מקבל תשלום מזונות מהמוסד לביטוח לאומי לפי חוק המזונות (הבטחת תשלום), התשל"ב-1972 (להלן -  תשלום מזונות).
2. פירוט המסלול
תכנית הלימודים בקורס ההכשרה: קורס ההכשרה יתבצע לפי תכנית לימודים של האגף, שאושרה ע"י היחידה לתכניות לימודים. במקרים בהם קיימת תכנית לימודים ייחודית למוסד  - טעונה התוכנית אישור הגורמים המקצועיים במשרד, כמפורט בסעיף 6 להלן. 
משך קורס ההכשרה והרכבו: הלימודים בקורס ההכשרה יתבצעו בלימודי יום באופן אינטנסיבי ורציף, בהיקף של  140 שעות בחודש לפחות. הלימודים יכללו שעות לימוד עיוניות, הכשרה מעשית, מעבדות, סדנאות והתנסות מעשית, הכול בהתאם לתכנית הלימודים.
מס' הלומדים בכיתה: בקורס ההכשרה ילמדו לא פחות מ-  18 ולא יותר מ-  25 הורים יחידים , אולם במידה ולא ניתן ליצור קבוצה שכולה הורים יחידים ניתן לכלול בקורס גם תלמידים שהינם בלתי מועסקים, מעל גיל 18 אשר הופנו ע"י שירות התעסוקה, ובלבד שמספרם לא יעלה על מחצית התלמידים בקורס.

אישור חריג למספר הורים יחידים מינימאלי נמוך יותר שלא יפחת מארבע הורים יחידים לפחות, ינתן רק במקרים בהם הממונה האזורי סבור כי אין אפשרות לפתוח קורס ובו 50% מהתלמידים הינם הורים יחידים  ונתקבל אישור מראש ובכתב של  מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים , לאחר שהשתכנעו כי נעשו מאמצים סבירים ע"י המוסד  לאיתור הורים יחידים במספר המינימאלי הנדרש.(להלן- אישור חריג)
התחייבות להשמה בעבודה: המוסד יתחייב לגרום, תוך 3 חודשים ממועד סיום קורס ההכשרה, להשמה בעבודה של  לפחות 50% מההורים היחידים  שהחלו  את  הקורס ולפחות 50% מהתלמידים שאינם ההורים היחידים שהחלו את הקורס.

במקרים בהם ניתן אישור חריג דרישת ההשמה תהיה : לגבי הורים יחידים לפחות 75% מהתלמידים שהחלו את הקורס ולגבי התלמידים שאינם הורים יחידים לפחות 50% מהתלמידים שהחלו את הקורס.

בהתאם לנוסחה המופיעה בנספח ב' להסכם (תקציב ותשלומים).
ההשמה תהיה לעבודה בתחום המקצועי שבו נעשה קורס ההכשרה, במשרה מלאה ובכל מקרה לא פחות מ- 140 שעות בחודש , בתנאי שכר המקובלים לעובדים מקבילים במשק, לתקופה שלא תפחת משישה חודשים. לגבי הורים יחידים תחשב השמה גם השמה בהיקף של 20 שעות שבועיות לפחות.

ביצוע ההשמה יהיה בהתאם להוראות חוק שירות התעסוקה, התשי"ט-1959 לרבות פרק ד' בו לעניין תיווך עבודה בידי בעל רישיון "לשכה פרטית". 

בונוס בגין השמה: יינתן בונוס בגובה של 1,000 ש"ח כולל מע"מ  עבור כל השמה  של מסיימי הקורס מעבר להשמות המחויבות כמפורט לעיל. הבונוס יינתן  על-פי המפורט בנספח ב' להסכם (תקציב ותשלומים).
לעניין זה  תיחשב להשמה גם פתיחת עסק עצמאי בתחום המקצועי של הקורס, והתמדה בהפעלתו למשך 6 חודשים. 

3.  אחריות

מגיש הבקשה  בלבד אחראי כלפי המשרד לביצוע קורס ההכשרה בהתאם לתכנית הלימודים שתאושר ע"י האגף, ולביצוע ההשמה כנדרש, ולמילוי כל התחייבויותיו בהתאם לנוהלי האגף בכלל ולנוהל זה בפרט ולפי ההסכם הנספח לו.

4.  הגשת בקשות
פרסום מודעה  - המשרד יפרסם מידי שנה, לאחר קבלת אישור תקציבי להפעלת מסלול זה, מודעה בעיתון ובאתר האינטרנט של המשרד, ובה הזמנה להגשת בקשות בהתאם לנוהל זה.
אופן הגשת בקשה - מי שמעוניין לבצע הכשרה במסלול כיתת לימוד עם השמה יגיש  בקשה והתחייבות על גבי הטופס המצורף כנספח 1 לנוהל זה, בצירוף  כל המסמכים המפורטים בסעיף זה. הבקשה תוגש במקור והעתק ,  לכל קורס בנפרד. 
הבקשות תוגשנה על פי חלוקה גיאוגרפית למחוזות האגף:

מחוז חיפה והצפון – מר אבי לב – ממונה אזורי חיפה והצפון, כתובת: רח' חסן שוקרי 5 חיפה

מחוז תל-אביב והמרכז – מר דוד בונלי – ממונה אזורי  ת"א והמרכז, כתובת: רח' סלמה 53 ת"א

מחוז ירושלים והדרום – מר גדעון זקן – ממונה אזורי ירושלים, כתובת: רח' יפו 30 ירושלים

מחוז באר-שבע והנגב – מר שמעון שבת – ממונה אזורי ב"ש והנגב, כתובת: רח' התקווה 4 ב"ש
בקשה  שתוגש באמצעות הפקס – לא תתקבל.

למען הסר ספק , יובהר כי אין בהגשת בקשה כדי לחייב את המשרד להתקשר עם המוסד לביצוע ההכשרה. אישור ההתקשרות יהיה בהתאם להליך האמור בנוהל זה. 
מסמכים שיש לצרפם במסגרת  בקשה לפתיחת קורס במסלול כיתת לימוד עם השמה
(בקשה תוגש ביחס לכל קורס בנפרד. המסמכים יצורפו  לכל בקשה ובקשה):
(א)
אם מגיש הבקשה  הוא תאגיד - תעודת רישום תאגיד (חברה, עמותה או שותפות). 

(ב)
אם מגיש הבקשה  הוא עמותה או חברה לתועלת הציבור - אישור ניהול תקין מרשם העמותות, בתוקף למועד הגשת הבקשה.
(ג)
כל האישורים הנדרשים לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים,  התשל"ו-1976, בתוקף למועד הגשתם.
(ד)
תצהיר מאומת בדבר אי העסקת עובדים זרים שלא כדין ותשלום שכר מינימום בהתאם לנוסח המופיע בנספח 3.
(ה)
מגיש הבקשה  יצרף לבקשתו נספח ובו יציין במפורש את מקצוע ההכשרה הנדרש, וכן  תכנית לימודים מוצעת  מטעמו.  אם קיימת תכנית לימודים של האגף לתחום המקצועי שבו מבוקש הקורס, יתחייב המוסד לעמוד בדרישות תכנית הלימודים של האגף. המוסד יפרט לגבי כל נושא ונושא בתכנית הלימודים – בין זו  הקיימת ובין זו המוצעת - על ידי מי תתבצע ההכשרה ובאיזה היקף שעות. 
מגיש הבקשה יגיש למפקח המקצועי הרלוונטי, לקראת ביקורו במוסד, את רשימת צוות ההוראה וההדרכה.  למען הסר ספק יובהר, כי בכל מקרה בו תהיה החלפה של מי מצוות ההוראה וההדרכה בטרם פתיחת הקורס – יהיה מחוייב המוסד למסור על כך הודעה מראש למפקח המקצועי הרלוונטי לצורך קבלת אישור 
 החלפת כוח אדם כאמור תהיה אך ורק במי שמתקיימים בו כישורים זהים או גבוהים יותר מן העובד שנבדק לצורך אישור הבקשה במקור. 
(6) אם מגיש הבקשה  מבקש לבצע את ההכשרה באמצעות גורם שלישי, יש לפרט בדף נפרד שיצורף   לבקשה גם את פרטי הגורם השלישי, המבנה בו אמור להתקיים הקורס, תכנית הלימודים  וצוות ההוראה, וכל פרט אחר שנדרש ממגיש הבקשה  כאמור בסעיף זה.
המשרד יהיה רשאי לדרוש ממגיש הבקשה מסמכים נוספים או חלופיים על אלה המפורטים לעיל, ככל שהדבר דרוש לדעתו.

יש לוודא כי המספר המזהה (לדוגמה מס' ח"פ) בכל המסמכים המוגשים יהיה זהה. אם אין התאמה במספר המזהה על מגיש הבקשה  לצרף אישור / הסבר מטעם הרשות הממשלתית המוסמכת בדבר אי ההתאמה.

אלה אינם זכאים להגיש בקשה במסגרת מסלול "כיתת לימוד עם השמה":

(א) 
מי שהשתתף בעבר במסלול ההכשרה "כיתת לימוד עם השמה" או במסלול הכשרה אחר לפי נהלי האגף, אך לא עמד בתנאי ההתחייבות, לרבות שיעורי השמה נדרשים; ואולם, הממונה האזורי  של האגף רשאי לאשר הגשת בקשה  אם מצא, לאחר בדיקה שערך, כי לאור קיומן של נסיבות מיוחדות ומטעמים מיוחדים, אין לראות אי העמידה בתנאי ההתחייבות כהפרתה, ואין לפסול השתתפות מסלול ההכשרה כיתת לימוד עם השמה.

(ב) 
מי שביקש ביצוע קורס אשר לדעת המפקח המקצועי מיועד להכשרת כח-אדם לשם ביצוע משימה חד-פעמית או זמנית. 
(ג) 
מי שמבקש להכשיר  עובדים בתחום עבודה  אשר לדעת המשרד הוא בלתי מקצועי.  ההחלטה אם ההכשרה  היא בתחום מקצועי נתונה לשיקול דעת האגף בלבד.

(ד)
 מי שמקבל כספים מתקציב המדינה עבור אותן פעולות הכשרה לאותם משתתפים.

5 .הליך הטיפול בבקשה :

חוות דעת ממונה המחוז ביחס לבקשה:
עקרונות מנחים לצורך בחינת מתן המלצה לביצוע קורס שביקש מגיש בקשה:

(1) הממונה האזורי ייתן חוות דעתו ביחס לנחיצות ההכשרה המבוקשת בהתחשב בעקרונות המנחים הבאים:
1. היות ההכשרה מתאימה להכשרת אוכלוסיית ההורים היחידים. הכל כפי שיקבע האגף לתעסוקת הורים יחידים  במסגרת יעדיו .
2. היות ההכשרה מתאימה לצורך הכשרת עובדים ברשימת הענפים המועדפים להורים יחידים שבנספח 5 לנוהל זה. 
3. עמדת שירות התעסוקה.
הממונה האזורי יפרט בחוות דעתו האם אושרו על ידו  קורסים דומים באותו ענף או מקצוע ואם כן – יציין כמה , מתי הסתיימו וכמה מסיימים מתוך הקורס הושמו בעבודה ובאותו אזור, במהלך השנה האחרונה, והאם קיימים קורסים שעדיין פעילים ובתהליך פתיחה. כן יציין , האם קיים צורך , לדעתו, בקורס נוסף בתחום זה.
למען הסר ספק, הממונה האזורי יהיה רשאי להמליץ גם על קורסים לגביהם לא נתקיימו חלק  מן השיקולים האמורים לעיל. 
הממונה האזורי יפרט את  הקורסים שאושרו (מכל סוג שהוא ולא דווקא מן הסוג המבוקש במסגרת הבקשה המונחת עתה לבחינתו) בשנה האחרונה למגיש הבקשה  במסגרת מסלול זה. 

הממונה האזורי יציין כל פרט נוסף הרלוונטי לדעתו לעניין החלטתו הסופית בדבר מתן המלצה / אי מתן המלצה לבקשה לביצוע קורס הכשרה זה. 

ניתנה המלצת הממונה האזורי לביצוע הקורס, תועבר הבקשה להמשך בדיקת האגף בהתאם לאמור בסעיף 6.
(2) הממונה האזורי  יגיש למנהל האגף או מי שמונה מטעמו עם העתק למנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים, בשבוע הראשון לכל חודש, את פירוט הבקשות אשר הסתיים הליך בדיקתן, על-גבי טופס ריכוז הבקשות המופיע  בנספח 7 לנוהל, בין אם המליץ להעבירן לדיון בוועדה ובין אם לא, בצירוף חוות דעתו המנומקת על גבי נספח 6 לנוהל ובהתחשב באמור  בסעיף 5 (א) לעיל. 
לנספח  7 לנוהל יצורפו  תיקי  הבקשות לגביהן המליץ הממונה האזורי  על ביצוע קורס ההכשרה. 
(3) בקשות לביצוע קורס הכשרה  שהממונה האזורי  המליץ על ביצוען , יועברו לצורך צירוף המלצתו של מנהל האגף  וזאת בטרם הבאתן לדיון בוועדת המכרזים.  
למען הסר ספק יובהר כי מנהל האגף רשאי שלא לקבל המלצתו של הממונה האזורי ולקבל כל החלטה הנראית לו, בהתייעצות עם מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים , בהתחשב בעקרונות האמורים בסעיף 5 (א) לעיל וכן בהתחשב במגבלות התקציב הקיימות.   בקשות שהומלצו כאמור ע"י מנהל האגף יועברו לוועדת המכרזים כמפורט בסעיף 6 להלן.
(4) תיקי הבקשות שלא הומלצו ע"י הממונה האזורי, יישארו במחוז עד להחלטה סופית של מנהל האגף או מי שמונה מטעמו בהתייעצות עם מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים.
6. המשך  הטיפול בבקשה שהומלץ על ביצועה  במסגרת המחוז
כשירות המתקנים  - המפקח המקצועי הנוגע בדבר, יבדוק את כשירות המתקן בו אמור להתקיים קורס ההכשרה  ותקינותו כמפורט בנספח 2, או, אם קורס ההכשרה יתבצע על ידי גורם שלישי – את מתקני הגורם השלישי המוצע.

יובהר כי אישור מתקן בהתאם לנוהל זה משמעו, אישור מקום הלימודים ע"י האגף לביצוע קורס ההכשרה המבוקש במסגרת מסלול זה, באחריות המוסד בלבד ולפעולה חד-פעמית (קורס אחד) בלבד,  ואין לראות בכך משום אישור לביצוע קורסים נוספים בעתיד במקצוע זה, או במקצועות אחרים.

התאמת תכנית הלימודים –המפקח המקצועי יבדק האם תכנית הלימודים שאושרה ע"י היחידה לתכניות לימודים ושצורפה לבקשה, עולה בקנה אחד עם תכנית הלימודים הקיימת באגף לאותו תחום מקצועי. אם אין לאגף תכנית לימודים בתחום המקצועי שלגביו מתבקש הקורס, או שהוצעה תכנית לימודים ייחודית, טעונה תכנית הלימודים אישור של היחידה לתכניות לימוד כאמור לעיל.

הבדיקה תתייחס למכלול הפרטים הקשורים בתכנית הלימודים לרבות: פירוט הנושאים הנלמדים בקורס (לרבות שעות מעבדות, סדנאות התנסות מעשית), מספר השעות שיוקצו לכל נושא ותת נושא, אופי הלימוד (שעות פרונטאליות/שעות מעבדה/שעות סדנא/שעות התנסות מעשית), בידי מי תתבצע ההכשרה לגבי כל נושא ובאיזה היקף שעות, רשימת צוות ההוראה וההדרכה לרבות קורות חיים, השכלה והכשרה.

למען הסר ספק יובהר , האגף רשאי לאשר את תכנית הלימודים, לדחותה, או לאשרה בשינויים ובתנאים שידרוש; מגיש הבקשה  מתחייב להכניס שינויים בתכנית  הלימודים ככל שיידרש לכך.

בחינת מהות  הקורס - סבר המפקח המקצועי כי הקורס מיועד להכשרת כוח אדם לשם ביצוע משימה חד פעמית או זמנית – יציין זאת על גבי טופס ההערכה , ללא צורך בבחינת התאמת המתקן ותוכנית הלימודים. במקרה כאמור – תידחה הבקשה על הסף.  
טופס הערכה –המפקח המקצועי ימלא דו"ח ביחס לבדיקתו על גבי הטופס נספח 2. 
7. המלצת מנהל האגף לביצוע קורס ההכשרה

עם סיום הטיפול בבקשה במסגרת המחוז, כאמור בסעיף 6 לעיל,  תועבר הבקשה בצירוף חוות דעת  המפקח המקצועי {נספח 2}והממונה האזורי {נספח 6} למנהל האגף .

במקרים חריגים, מנהל האגף רשאי להמליץ על ביצוע קורס הכשרה , על אף אי עמידה באחד מסעיפי ההערכה , בציון הנימוק להחלטה.

מנהל האגף יעביר לדיון בוועדת המכרזים לאחר התייעצות עם מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים את הבקשות אשר מנהל האגף המליץ על ביצוען, בהתחשב בעקרונות האמורים בסעיף 5 (א) לעיל וכן בהתחשב במגבלות התקציב הקיימות. 

מנהל האגף יעביר לדיון בוועדת המכרזים אף את כל רשימת הבקשות אשר  האגף  אינו  ממליץ  על ביצוען בציון הנימוקים להחלטתו,  (לרבות הבקשות שלא הומלצו על ידי המחוז). במקרים אלו תועבר לוועדה גם עמדת מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים בכתב.

8 . הדיון בוועדת המכרזים, ההתקשרות 
הדיון בוועדת המכרזים – 
1. הבקשות אשר הומלצו לביצוע ע"י הממונה האזורי וע"י מנהל האגף , לאחר שהסתיים הליך בדיקתן בהתאם לסעיפים 6 ו- 7  לעיל ,  תובאנה לדיון בפני ועדת המכרזים, לא יאוחר משלושה חודשים  מיום שהוגשה הבקשה במחוז. 

2. לצורך הדיון בועדה  בבקשות שהומלץ על ביצוען יומצאו לועדה  כל מסמכי הבקשה, על כל צרופותיה, כפי שנדרש במסגרת נוהל זה, ולרבות נספחים 6 ו- 7.  
3. בנוסף, תועבר לועדה, בכל מועד דיון,   רשימת הבקשות שנדחו, בצירוף הנימוקים לדחייתן בצירוף נספחים 6 ו- 7 . 
ד.   ועדת המכרזים תהיה רשאית לקבל את המלצת האגף על ביצוע הקורס או דחייתו, לאשרה בתנאים, או לדחותה. 
ה.  הוועדה רשאית לאשר את הבקשות  עד מיצוי התקציב המיועד לכך בשנת התקציב.

ו.לא אושרה בקשה בידי ועדת המכרזים, תועבר הודעה על כך למגיש הבקשה באמצעות  ועדת מכרזים, בציון הנימוקים לכך. 
ההתקשרות - 

משאושרה בקשה ע"י  ועדת המכרזים, תדאג ועדת מכרזים  למסור הודעה בהתאם למגיש הבקשה .
מגיש בקשה שאושרה בקשתו לביצוע קורס ההכשרה ייקרא להלן : מבצע הקורס. 

מבצע הקורס יידרש לחתום על הסכם כדוגמת נוסח ההסכם מצ"ב כנספח 4 לנוהל זה.

המשרד שומר לעצמו זכות להכניס שינויים בנוסח ההסכם והנוסח המחייב יהיה הנוסח המעודכן- נכון למועד העברת ההסכם לחתימה,  כאמור לעיל.

על הממונה האזורי לבחון אם נדרש תיקון ההסכם בסעיפים הנוגעים לביטוח חבות מעבידים בהתאם לאמור להלן:

נוסח ההסכם לא ישונה בכל אחד מהמקרים הבאים:

1. תוכנית הלימודים של הקורס כוללת סטאז' במקומות עבודה 

2. תוכנית הלימודים של הקורס כוללת עבודה מעשית שלא מתבצעת בתוך סדנא לימודית במוסד ההכשרה עצמו.
3. הקורס הינו במתכונת כיתה במפעל .

במקרים אחרים יוכנסו התיקונים הבאים להסכם:

בסעיף 13 החלק הדן בביטוח חבות מעבידים בס"ק א המילים "לרבות התלמידים והמשתתפים במסלולי ההכשרה "- יימחקו (מופיע פעמיים)

בנספחים ז1 וז2 " נספח ביטוח-אישור עריכת ביטוחים"- בחלק הדן בביטוח חבות מעבידים בסעיף 1 -  המילים "לרבות התלמידים והמשתתפים במסלולי ההכשרה "- יימחקו.

יובהר ויודגש, היה ותוך שנה ממועד אישור ועדת המכרזים – לא התחיל ביצועו של הקורס – יראו את ההסכם כבטל, בין אם נמסרה הודעה על כך מטעם המשרד ובין אם לאו.  

9. איתור המשתתפים בקורס ההכשרה: 

למען הסר ספק יובהר ויודגש כי האחריות לאיתור המועמדים בקורס ההכשרה מוטלת על מבצע הקורס. 
מבלי לגרוע מאחריותו של מבצע הקורס יפעל האגף כאמור להלן : 

עם חתימת ההסכם ע"י מבצע הקורס  והמשרד, יפנה האגף לשירות התעסוקה ולמנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים ויידע אותו ביחס לקורס שאושר, מיקומו ומספר התלמידים המקסימלי אשר יכול להשתלב בקורס. 

בנוסף יפרסם האגף באתר האינטרנט של המשרד פרטי הקורס אשר אושר ביצועו ומקום ביצועו.  
המועמדים שיאותרו ימויינו,  בידי ועדת מיון  שתורכב מנציגות האגף, נציג שירות התעסוקה  ונציג מבצע הקורס, לצורך בחינת התאמתם להשתתפות בקורס ההכשרה הרלוונטי לגבי מועמד הורה יחיד – תיבדק זכאותו בהתאם להגדרת הורה יחיד בנוהל זה . 
10. הוראות נוספות ביחס לביצוע קורס  ההכשרה

איסור גביה ממשתתפים  - אין לגבות  שכר לימוד, או כל תשלום אחר, מן התלמידים עבור השתתפות בקורס הכשרה במסגרת מסלול זה, פרט לקורס "סייעות לרפואת שיניים"  בו ניתן לגבות לכל היותר 7,000 ₪ למשתתף בקורס. גביית שכר לימוד כאמור תהיה בהתאם לנוהל שיפרסם האגף.
בנוסף, חל איסור לגבות ממסיימי הקורס כל סכום שהוא בגין ביצוע פעולות לצורך השמתם בעבודה.

זכאות לדמי אבטלה או  לגמלת הבטחת הכנסה או לתשלום מזונות  – בכפוף למבחני הזכאות האישית החלים על התלמידים בקורס ההכשרה, השתתפות בקורס הכשרה במסגרת מסלול "כיתת לימוד עם השמה" תיחשב כהשתתפות בהכשרה מקצועית מאושרת לעניין הזכאות לדמי אבטלה או להבטחת הכנסה או לתשלום מזונות.

בחינות – מסיימי הקורס יבחנו בהתאם לתכנית הלימודים שאושרה ע"י היחידה לתכניות לימודים. הבחינות תתקיימנה על-פי תמצית נוהל בחינות,  המופיע באתר האינטרנט של המשרד.
תעודת גמר ו/או תעודת סיווג מקצועי ו/או תעודת השתלמות  - לפי העניין, תינתן לתלמידי קורס  ההכשרה, שעמדו בכל הדרישות ובהצלחה לרבות בכל הבחינות הפנימיות והחיצוניות, בהתאם לתכנית הלימודים המאושרת ולנוהלי האגף.

דיווח על השמה בעבודה של מסיימי קורס ההכשרה – בתוך 3 חודשים מהמועד שנועד לסיום קורס ההכשרה, ימסור מבצע הקורס לממונה האזורי דיווח בתצהיר בדבר ההשמה שבוצעה לגבי התלמידים, תוך פירוט מקומות העבודה לגבי כל מי שהושם בעבודה או פרטי העסקים לגבי מי שפתח עסק עצמאי, וציון אנשי קשר אצל המעסיקים, התחום המקצועי, היקף המשרה בה הם מועסקים, תנאי שכרם וכיו"ב פרטים הנדרשים על ידי האגף.העתק הדיווח יועבר למנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים.
יובהר, במקצועות טעונים רישוי  או הסמכה יהיה רשאי האגף לצורך בחינת עמידה בדרישת ההשמה להתייחס אל מועד סיום הקורס כאל המועד בו קיבל  מסיים הקורס רשיון או הסמכה  מן הגורם המוסמך לכך  (כדוגמת קורסים בענף התחבורה).  
מבצע הקורס ידווח בתצהיר לממונה האזורי, בתום 9 חודשים ממועד סיום קורס ההכשרה, על התלמידים מסיימי קורס ההכשרה שהושמו בעבודה והתמידו בה,  תוך פירוט מקומות העבודה לגבי כל מי שהושם בעבודה, או פרטי העסקים לגבי מי שפתח עסק עצמאי, וציון אנשי קשר אצל המעסיקים, התחום המקצועי, היקף המשרה בה הם מועסקים, תנאי שכרם, מספר החודשים שבהם הם מועסקים או שהעסק פעיל, ופרטים כיו"ב הנדרשים על ידי האגף. העתק הדיווח יועבר למנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים.

מפקח מקצועי מטעם האגף ינחה ,ייעץ ויפקח על ביצוע תוכנית הלימודים וקיום כל תנאי התחייבות המקצועית והפדגוגית בקשר לקורס ההכשרה ומבצע  ההכשרה חייב לאפשר לו, ולסייע בידו ככל הניתן, בביצוע המעקב והפיקוח הנדרשים.

מועד ביצוע הקורס: לא התחיל המבצע בביצוע הקורס תוך שנה  מיום אישור ועדת המכרזים לביצוע הקורס – יראו ההסכם כבטל, אף אם לא נמסרה הודעה בכתב למבצע ההכשרה. 

11. תשלומים 
המשרד ישלם למבצע הקורס, עבור ביצוע קורס ההכשרה במלואו, את עלות קורס ההכשרה בהתאם לתעריפים המקובלים באגף, ביחס לתכנית הלימודים שתבוצע בפועל, לפי אישור האגף כלהלן על פי החלוקה הבאה, ובהתאם לאמור בהסכם:

א. בקורסים בכלל המקצועות (
          המשרד יעביר למבצע הקורס תשלום חודשי על פי התנאים המפורטים בהסכם על נספחיו, בשיעור 75% מעלות ביצוע קורס ההכשרה על פי תעריפי האגף, בהתאם להוכחת ביצוע שעות בפועל לפי נוהלי האגף.

ב. 
הוכיח מבצע ההכשרה קיום התחייבותו להשמה בעבודה של מסיימי הקורס במקצוע הקורס הנלמד, כאמור בסעיף 2 לעיל ,  יעביר המשרד  למבצע הקורס  יתרת עלות הקורס, בהתחשב במספר ההשמות שביצע בפועל ולכל היותר עד להשלמת 100% מעלות הקורס כפי שצויינה בהסכם. 
ג.      הוכיח מבצע ההכשרה השמה בעבודה של מסיימי הקורס במקצוע הקורס הנלמד, כאמור בסעיף 2 לעיל ,  יעביר המשרד  למבצע הקורס  "בונוס השמה" כמפורט בנספח ב'  להסכם – נספח 4 לנוהל זה.  

ד.      התשלום למבצע יהא כמפורט בהסכם – נספח 4 לנוהל זה.

נספחים לנוהל:

נספח   1 
טופס בקשה והתחייבות
נספח  2 
טופס הערכת בקשה (ימולא ע"י המפקח המקצועי הרלוונטי)
נספח  3 
תצהיר מאומת בדבר אי העסקת עובדים זרים שלא כדין ותשלום שכר מינימום

נספח  4
הסכם התקשרות ונספחיו (ישלח למוסד לאחר אישור הבקשה ע"י ועדת המכרזים)
נספח  5
              רשימת ענפים מועדפים להורים יחידים  
טפסים שימולאו  ע"י הממונה האזורי:

נספח  6
           חוות דעת ביחס לבקשה  
נספח  7              טופס ריכוז הבקשות 
מעודכן לדצמבר 2008
נספח 1 לנוהל כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים
לכבוד
האגף להכשרה ולפיתוח כח-אדם

משרד התעשייה, המסחר והתעסוקה

__________________

הנדון: 
בקשה והתחייבות לביצוע הכשרה במסלול "כיתת לימוד עם השמה"
לשנת התקציב  ___________
אני החתום מטה ________________________ ת"ז _____________________
מבקש  בזאת, בשם התאגיד (יושלם במקרה בו הבקשה מוגשת ע"י תאגיד) ____________________________________
הרשום אצל רשם _______________ במספר מזהה _______________________ (להלן: מגיש הבקשה), כמי שמוסמך להתחייב ולפעול בשמו, לבצע הכשרה במסלול "כיתת לימוד עם השמה" בהתאם ל"נוהל פתיחת קורסים להכשרת בלתי מועסקים במסלול כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים " (להלן – "הנוהל") שפורסם על ידכם, ובקשר לכך מצהיר ומתחייב כלהלן:

(1) מגיש הבקשה מעוניין  לבצע קורס  הכשרה במסלול "כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים"  בהתאם לנוהל, שהוראותיו ידועות למגיש הבקשה, במקצוע   _____________________________________________ (להלן – התחום המקצועי)
מקום ביצוע הקורס (כתובת מלאה): _________________________________________
(2) מגיש הבקשה איננו מקבל  כספים מתקציב המדינה עבור אותן פעולות הכשרה עבור התלמידים המיועדים להשתתף בהכשרה זו.
(3) מגיש הבקשה לא עבר ב-12 החודשים שקדמו למועד הגשת בקשה זו עבירות על חוקי העבודה כלפי עובדיו.
(4) מגיש הבקשה  מתחייב – אם תאושר בקשתו - להכשיר מועמדים מבין אוכלסיית היעד שאושרו על ידי ועדת המיון על פי הוראות  הנוהל בפרט  ונוהלי האגף בכלל, לרבות ביצוע קורס ההכשרה בהתאם לתכנית הלימודים שאושרה. 
קורס ההכשרה ייערך  -
[סמן את המשבצת המתאימה ומחק את המשבצת האחרת והכתוב בצידה, וכן מחק את המיותר]

[] על ידי מגיש הבקשה , שהוא גוף מוכר ומאושר לביצוע ההכשרה/ שאישורכם לגביו מתבקש 
    בזאת.

[] על ידי צד שלישי שהוא מוסד הכשרה המוכר ומאושר על ידיכם שפרטיו:
    _____________________ מספר מזהה:  ___________.

מצ"ב פרטים ומסמכים בדבר מוסד ההכשרה המאושר.

(5) מגיש הבקשה  מתחייב  - אם תאושר בקשתו  - לגרום תוך 3 חודשים ממועד סיום קורס ההכשרה, להשמה בעבודה של 50% מההורים היחידים שהחלו הקורס ולפחות 50% מהתלמידים שאינם ההורים היחידים שהחלו הקורס.
במקרים בהם ניתן אישור חריג כמשמעותו בנוהל דרישת ההשמה תהיה : לגבי ההורים היחידים לפחות  75% מהתלמידים שהחלו את הקורס ולגבי התלמידים שאינם ההורים היחידים לפחות 50% מהתלמידים שהחלו את הקורס.

בהתאם לנוסחה המופיעה בנספח ב' להסכם (תקציב ותשלומים). 

מגיש הבקשה מתחייב לפעול להשמת המסיימים בקורס בעבודה  בתחום המקצועי שבו נעשה קורס ההכשרה, במשרה מלאה ובכל מקרה לא פחות מ- 140 שעות חודשיות, בתנאי שכר המקובלים לעובדים מקבילים אצל המעסיקים, לתקופה שלא תפחת משישה חודשים.לגבי ההורים היחידים תחשב השמה גם השמה בהיקף של 20 שעות שבועיות לפחות.

לעניין זה תיחשב להשמה גם פתיחת עסק עצמאי בתחום המקצועי של הקורס, והתמדה בהפעלתו למשך 6 חודשים לפחות.
מגיש הבקשה מתחייב כי  ביצוע ההשמה יהיה בהתאם להוראות חוק שירות התעסוקה, התשי"ט-1959 לרבות פרק ד' בו לעניין תיווך עבודה בידי בעל רישיון "לשכה פרטית".
(6) מגיש הבקשה  מתחייב ומצהיר כי הוא בלבד יהיה אחראי כלפי המשרד לביצוע ההכשרה במסלול "כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים " בהתאם לתכנית הלימודים שתאושר ע"י האגף, לרבות להשמה ולמילוי כל התחייבויותיו בהתאם לנוהל ולנוהלי האגף בכלל.
מגיש הבקשה מצהיר ומאשר  כי ידוע לו שתשלום התמורה למסלול ההכשרה מותנה בביצוע ההשמה, וכי אי ביצוע ההשמה לפי ההוראות האמורות יביא להפחתת התמורה המגיעה בעד מסלול ההכשרה. 
(7) מגיש הבקשה  מתחייב כי הוא וכל עובדיו והבאים מכוחו ומטעמו יתנו כל סיוע שיידרש לשם פיקוח ובקרה מטעם האגף על פעילות מבצע הקורס בכל הקשור לביצוע מסלול ההכשרה, לרבות הקרוס וההשמה.
(8) הריני מאשר נכונות הפרטים האמורים בבקשה זו, לרבות כל נספחיה, ומתחייב להודיע לאגף על כל שינוי שיחול בפרטים שנמסרו בטופס, לרבות בנספחיו, בסמוך ככל הניתן לביצוע השינוי.
פרטי  מגיש הבקשה:

שם מגיש הבקשה  ____________________________________________

מספר התאגיד ​​​​___________________________________________

כתובת ________________________________________________

טלפונים_______________________________________________

פקס _________________________________________________

דוא"ל ________________________________________________

בכבוד רב,

________________              ____________      ____________   

שם מורשה חתימה                          חתימה וחותמת               תאריך

מוסמך מטעם מגיש הבקשה
אישור

הנני מאשר חתימת _____________________ ת"ז________________ בפני, והריני לאשר

כי הוא מוסמך לחתום בשם מגיש הבקשה __________________________ מספר מזהה

וחתימתו זו מחייבת את מגיש הבקשה.
_________
___________________________

_____________

תאריך 

שם מלא של עו"ד/רו"ח ומספר רישיון

חתימה וחותמת
נספח  2 לנוהל כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים 
טופס הערכה לבקשה לביצוע הכשרה במסלול "כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים"

שם המוסד: _______________________________​​_______________

הכתובת שנבדקה, ובה מיועד להתקיים קורס ההכשרה: ______________________________

שם איש קשר מטעם המוסד: _________________________________________________

ענף:______________ מקצוע:___________________ מס' מגמה ________תאריך ביקור _______
(חובה למלא)
(אם הקורס יבוצע על ידי גורם שאינו המוסד יש לציין:

שם מוסד ההכשרה וכתובתו : __________________________
מספר מזהה:_____________

[נא לסמן בעיגול את הציון המומלץ]

א.
סדנה מעשית/ מעבדה / כיתת לימוד
0 לא מתאים / לא קיים
1 הסדנה טעונה שיפור והתאמה לתכנית הלימודים
2 קיימת סדנה/מעבדה/כיתה הטעונה התאמה חלקית
3 הסדנה/מעבדה/כיתה מתאימים
4 סדנה/מעבדה/כיתה מעל הסטנדרטים הרגילים
ב.
הציוד והמתקנים בסדנה /כיתת הלימוד, כנדרש לפי מקצוע הקורס

0 אין ציוד ומתקנים

1 ציוד ומתקנים לא מתאימים / יש מפגעים בטיחותיים
2 ציוד חלקי, מיושן ולא מתאים
3 ציוד מתאים לדרישות תכנית הלימודים
4 ציוד טכנולוגי מתקדם ועדכני מעבר לנדרש
ג.
מנהל / מרכז הקורס

0 אין מנהל/מרכז קורס

1 המנהל / מרכז ללא רקע מתאים
2 המנהל / מרכז עם רקע מתאים
3 המנהל/ מרכז מתאים עם ניסיון ורקע מתאימים
4 המנהל /מרכז מתאים מאוד
ד.
 צוות הוראה והדרכה כנדרש לפי מקצוע הקורס
0  לא מתאים מקצועית ופדגוגית

1  מתאים מקצועית ללא ניסיון

2  מתאים מקצועית ופדגוגית ללא ניסיון

3  מתאים מקצועית ופדגוגית עם ניסיון 5 שנים

4  מתאים מקצועית ופדגוגית עם השכלה וניסיון מעל הנדרש בתכנ"ל

ה. תכנית הלימודים (נא לסמן)

    |__|
תכנית הלימודים תתבצע בהתאם לתכנית הלימודים שנכתבה ע"י האגף

    |__|
תכנית הלימודים הוגשה ע"י המוסד והיא:

0 הוגשה

1 נדרשים שינויים. השינויים מפורטים במסמך המצ"ב (על-פי הנחיית הפיקוח המקצועי)
2 מתאימה
ו.
ניסיון בהכשרה מקצועית טכנולוגית של המוסד
0 אין ניסיון

1 יש ניסיון מועט בלבד בהכשרה (1 עד 2 שנים)
2 ניסיון חלקי (3-4 שנים)
3 ניסיון ניכר (5-6 שנים)
4 ניסיון רב (7 שנים ומעלה)

הערות:

שם המפקח 
    _____________________
חתימה _____________  תאריך _________
הערה:
ציון 0 בכל אחד מהקריטריונים, יגרום לפסילת הבקשה

              ציון 1 בכל אחד מהקריטריונים, יגרום לפסילת הבקשה, אלא אם-כן, ביקש האגף 

              לאשרה בצירוף מכתב מנומק. 
נספח 3 לנוהל כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים 
תצהיר

בדבר אי העסקת עובדים זרים שלא כדין ובדבר תשלום שכר מינימום

אני הח"מ ……………….. ת"ז ……………………. , מורשה חתימה מטעם התאגיד ................................................................. שמספרו המזהה ..................................................... (להלן- התאגיד), לאחר שהוזהרתי כי עלי לומר את האמת ואהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא אעשה כן, מצהיר בזה בכתב כלהלן:

1. אני מצהיר כי בתאגיד התקיים אחד מאלה:
(1) התאגיד ובעל הזיקה אליו לא הורשעו בפסק דין חלוט ביותר מ- 2 עבירות  לפי חוק עובדים זרים,  התשנ"א-1991 או לפי חוק שכר  מינימום, התשמ"ז-1987.
(2) התאגיד ובעל זיקה אליו הורשעו בפסק דין חלוט ביותר מ- 2 עבירות  לפי חוק עובדים זרים,  התשנ"א-1991 או לפי חוק שכר  מינימום, התשמ"ז-1987, ואולם ההרשעה האחרונה לא הייתה ב – 12 החודשים שקדמו למועד הגשת הצעתו של התאגיד.
לעניין סעיף זה:

"בעל זיקה" - כל אחד מאלה:

(1)
חבר בני אדם שנשלט על ידי התאגיד;

(2)
אם התאגיד הוא חבר בני אדם, אחד מאלה:

(א)
בעל השליטה בו;

(ב)
חבר בני אדם שהרכב בעלי מניותיו או שותפיו, לפי העניין, דומה במהותו להרכב כאמור של התאגיד, ותחומי פעילותו של חבר בני האדם דומים במהותם לתחומי פעילותו של התאגיד;

(ג)
מי שאחראי מטעם התאגיד על תשלום שכר העבודה;

(3)
אם התאגיד הוא חבר בני אדם שנשלט שליטה מהותית – חבר בני אדם אחר, שנשלט שליטה מהותית בידי מי ששולט בתאגיד.

"אמצעי שליטה", "החזקה" ו"שליטה" - כמשמעותם בחוק הבנקאות (רישוי), התשמ"א-1981;
"שליטה מהותית" - החזקה של שלושה רבעים או יותר בסוג מסוים של אמצעי שליטה בחבר בני האדם;

"עבירה"  - עבירה שנעברה אחרי יום כ"ה בחשוון התשס"ג (31 באוקטובר 2002).

2. אני מצהיר כי זה שמי, זו חתימתי, ותוכן תצהירי דלעיל אמת.

__________________

חתימת המצהיר

אישור

הריני לאשר בזה כי ביום …………. הופיע בפני ……………………………. ת"ז ………… המוסמך להצהיר בשם התאגיד,  ולאחר שהזהרתיו כי עליו להצהיר אמת וכי אם לא יעשה כן יהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק, אישר נכונות תצהירו דלעיל וחתם עליו בפני.

______________

_________________ 

 _______________

       חותמת


    חתימת עורך הדין 

           תאריך

נספח 5 לנוהל כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים
רשימת ענפים מועדפים להורים יחידים
ענף הטקסטיל

תדימתנות 
ענף הדפוס 

גרפיקה 

ענף העץ

טכנולוגיות לעיצוב וייצור רהיטים
ענף מטפלות 
סייעות מאומנות

מטפלות סוג 1 

ענף טיפוח החן

ענף המינהל 

ענף מחשבים 

צורפות 

סייעות לרופא שיניים 


נספח 6 לנוהל כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים
חוות דעת הממונה האזורי ביחס לבקשה ל"כיתה לימוד עם השמה עבור הורים יחידים "
תאריך: _______________
שם מגיש הבקשה: _______________________________________
הקורס המבוקש: _________________________________________________________

מקום הקורס: ____________________________________________

        לא אושר/ו בעבר קורס/ים דומה/ים באותו מקצוע  / באותו ענף
        אושר/ו בעבר קורס/ים דומה/ים באותו מקצוע / באותו ענף:

        מספר הקורסים שאושרו: ______________

        תאריך סיום הקורס האחרון: _________________

        מספר קורסים שעדיין פעילים ו/או  בתהליך פתיחה (אם קיימים): __________________

נתונים לגבי קורס קודם  שהסתיים (אם בוצע יותר מקורס אחד יצויינו פרטים לגבי הקורס האחרון שבוצע) :
מס' פעולה : ______________ שם הקורס:____________ מועד סיום: _________
             מס' תלמידים שהחלו את הקורס _______________מתוכם:
1    מס' תלמידים שסיימו הקורס__________________ (75% לפחות*)

2    מס' מקבלי תעודה                  __________________ (75% לפחות*)

3    מס' תלמידים שהושמו בעבודה _________________(50% לפחות*)

                   אם לא ניתן להעריך סעיף זה, יש לפרט את הסיבה_________________________

                  _____________________________________________________________

 * אם אחוז התוצאה קטן מהאחוז המצויין  לפחות בשניים מהסעיפים הנ"ל, ביניהם שיקול השמה-   לא תינתן המלצה לביצוע הקורס, והבקשה לא תועבר לאישור הוועדה.          

פירוט קורסים  נוספים שאושרו למגיש הבקשה בשנה האחרונה במסגרת מסלול "כיתת לימוד עם השמה":

הנני   ממליץ / לא ממליץ   לאשר את הבקשה מן הטעמים הבאים (חובה לפרט):
___________                                                                 _____________

שם הממונה האזורי                                                                                         חתימת הממונה האזורי
חלק זה ימולא ע"י מנהל האגף

חוות דעת מנהל האגף ביחס לבקשה לאחר התייעצות עם מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים
(במקרה של המלצה שלילית יש לצרף חוות דעת בכתב של מנהלת האגף לתעסוקת הורים יחידים)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	_____________________
	__________________

	תאריך
	חתימה


נספח 7 לנוהל כיתת לימוד עם השמה עבור הורים יחידים
טופס ריכוז  בקשות (ימולא ע"י הממונה האזורי)
מחוז _______________________
תאריך _____________________

	שם המוסד
	מקצוע
	המלצה חיובית
	המלצה שלילית
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