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	הוראת נוהל 7/2002
	נוהל להסמכת מנהלים מקצועיים
	1/3/2002 


	1.
	מבוא


משרדנו מטפל בכ - 700 בקשות בשנה לקבלת כתבי הסמכה בכל המקצועות הרכב.
הדרישות והקריטריונים לקבלת כתב ההסמכה נקבעו בצו הפקוח על מצרכים ושירותים (מוסכים ומפעלים לכלי רכב) תש"ל – 1970 (להלן הצו).
נוהל זה בא להסדיר את עבודת מחלקת ההסמכה, הכולל את ההליך הטיפול בבקשה החל מקבלתה ועד הענקת כתב ההסמכה המבוקש.
נוהל זה מיועד למועמדים העומדים בקריטריונים שנקבעו בצו המוסכים (סעיף 13 (א))

מבקש הסמכה העומד, בקריטריונים שנקבעו בצו בנוהל זה לא יובא לדיון בפני ועדת ההסמכה..

	2.
	הגורמים המעורבים


1. הרשות עפ"י צו הפקוח על מצרכים ושירותים (מוסכים ומפעלים לכלי רכב) תש"ל 1970.

2. מנהל מח' רכב ופיתוח.
3. מנהלת מח' ההסמכה.
4. עובדי מח' ההסמכה.
5. ועדת ההסמכה
6. סגן מנהל מח' רכב ופיתוח
	3.
	ביסוס החוקי


צו הפיקוח על מצרכים ושירותים (מוסכים ומפעלים לכלי רכב ) תש"ל – 1970 להלן ה"צו" – בסעיפים המצוטטים בנוהל זה בלבד.

א.
סעיף 10 (א')

"הרשות רשאית למנות ועדת הסמכה לצורך הסמכת מנהלים מקצועיים למפעלים החייבים להעסיק מנהל מקצועי והעוסקים העניינים אלה":

1) מכונאות רכב מנועי למעט טרקטור ומכונה ניידת.(להלן מכונאות רכב)
2) מכונאות טרקטורים ומכונות ניידות.(להלן מכונאות טרקטורים) 
3) מכונאות אופנועים, קטנועים, ואופנועים עם מנוע עזר.(להלן מכונאות אופנועים).
4) חשמלאות רכב.
5) תיקון קרבורטורים, ראדיאטורים , וקפיצים ברכב מנועי.
6) תיקון מרכבי רכב, תיקון וכיוון מתלים ברכב.מסגרות רכב
7) תיקון חלפים, ומכללי  בלמים .
8) תיקון תיבות הילוכים אוטומטיות.
9) תיקון רפידות , ותופים ברכב.
10) תיקון משאבות ומתזים של מנועי דיזל ברכב מנועי.(להלן תיקון משאבות.)
ב.
סעיף 13 א'

"לא יוסמך אדם ולא יאושר למנהל מקצועי של מפעל המוסך בעניינים המנויים בסעיפים 10 (א) ו – 12 (ב) אלה אם כן הוכיח להנחת דעתה של ועדת הסמכה או של הרשות לפי העניין כל אלה":

1) ש לו הכשרה מקצועית מתאימה במקצוע שבו הוא מבקש לקבל כתב הסמכה או אישור ניהול והמציא לרשות תעודות המעידות כי הוא בעל הדירוג המקצועי הגבוה ביותר באותו מקצוע.

2) הוא עבר בהצלחה קורס מקצועי במקצוע שבו הוא מבקש את כתב ההסמכה או אישור ניהול אשר תכניתו אישרה הרשות.
3) הוא עמד בהצלחה בבחינות בפני ועדת הסמכה או בפני גוף אחר שאישרה הרשות.
4) לא נתקיים בו האמור בתקנה 15 ב (1) עד (3) לתקנות התעבורה התשכ"א 1961.
5) הוא בעל רשיון נהיגה מתאים.
6) 
הוא תושב ישראל ומקום מגוריו הקבוע בישראל.


	4.
	הגדרות


4.1 מקצועות ההסמכה שלגביהם מתייחסת הוראת נוהל זו:

עפ"י סעיף 10 א' הרשות ממנה ועדות הסמכה לכל מקצוע בנפרד למרות שחלק מהועדות דנות במספר מקצועות.

בהסתמך לאמור לעיל להלן מקצועות ההסמכה שנוהל זה דן :

מכונאות רכב, טרקטורים וניידות, חשמל רכב, רדיאטורים, מרכבי רכב  מכונאות אופנועים, תיקון קרבורטורים, תיקון קפיצים, תיקון וכוון מתלים, מסגרות רכב, תיקון חלפים מכללי בלמים, תיקון תיבת הילוכים אוטומטית,משאבות ומתזים, תיקון רפידות ותופים ברכב, מכללי בלמים.
4.2 קורסים מקצועיים בתורת המקצוע שבפיקוח משרד העבודה


להלן רשימת הקורסים המקצועיים:

1) מכונאות רכב.

2) פחחות רכב.
3) מיזוג אויר.
4) חשמל
5) צמיגים (מקצוע זה אינו קשור לנוהל זה.)
6) צבעות (מקצוע זה אינו קשור לנוהל זה).
7) אופנועים וקטנועים (התוכנית בשלבי אישור סופיים)
4.3 קורסים מנהליים שבפקוח משרד העבודה
1) מינהל ארוך.

2) מינהל מקוצר.
	5.
	דרישה לקורס מינהל


5.1.מקצועות החייבים בקורס מינהל ארוך

1) מכונאות רכב
2) מכונאות טרקטורים ומכונות ניידות
3) חשמלאות רכב
4) מיזוג אוויר לרכב (מקצוע זה אינו קשור בנוהל זה)
5.2 מקצועות החייבים בקורס מינהל מקוצר

1) מכונאות אופנועים.

2) תיקון רדיאטורים
3) תיקון קרבורטורים
4) תיקון קפיצים
5) תיקון מרכבי רכב.
6) תיקון וכיון מתלים ברכב
7) מסגרות רכב
8) תיקון חלפים ומכללי בלמים.
9) תיקון תיבות הילוכים אוטומטיות.
10) תיקון רפידות,תופים לרכב.
11) תיקון משאבות ומתזים
	6.
	פטורים


6.1 פטור ממנהל
1. אדם המחזיק בכתב הסמכה באחד המקצועות הרשומים בסעיף 5.1 ,ומבקש הסמכה אישור ניהול בכל מקצוע אחר המצויין בנוהל זה פטור מקורס מינהל ובבחינות במינהל.

2. אדם המחזיק בכתב הסמכה באחד המקצועות הרשומים בסעיף 5.2 לעיל ומבקש הסמכה מקצוע נוסף בתוך הקבוצה שבסעיף 5.2  פטור מקורס ובחינות במינהל מקוצר.
6.2 פטורים מקורסים בתורת המקצוע (טרקטורים ומכונות ניידות)

אדם המחזיק בכתב הסמכה במקצוע מכונאות הרכב ומבקש כתב הסמכה למקצוע מכונאות טרקטורים ומכונות ניידות יהיה פטור מקורס ובחינות עיוניות בתורת המקצוע.

	7.
	קריטריונים שעל המבקש לעמוד בטרם פתיחת תיק במחלקת הסמכה


1. מילוי בקשה לקבלת כתב הסמכה כולל תמונה עדכנית (נספח א ).

2. תצלום תעודת זהות (בצד בו מופיעה תמונת המבקש).המאשר שהמבקש תושב ישראל, ומקום מגוריו הקבוע ישראל
3. תצלום רשיון נהיגה בר תוקף לדרגה הנדרשת כמצויין בסעיף 8 לנוהל זה.
4. תמצית רישום פלילי ממשטרת ישראל.
5. סיווג מקצועי הגבוה בענף כנדרש בסעיף 8 לנוהל זה.
6. תעודת סיום קורס הסמכה בפרק המקצועי או אישור השתתפות כמצוין בסעיף 8 לנוהל זה.
7. תעודת סיום קורס ממוסד לימודי שבפיקוח משרד העבודה פרק המנהלי כמצוין בטבלה מס' 8 לנוהל זה.
הערות

1. בסעיפים ג,ד ניתן להתחיל בהליכי טיפול בבקשה וזאת במידה והמבקש חותם על תצהיר עפ"י הנוסח שניתן לקבלו במשרדנו (נספח ב').

2. התעודות יאומתו ויאשרו ע"י עובד תחום שירותי תחזוקה או לחילפין על ידי עו"ד.
3. ניתן לפתוח תיק ולטפל בבקשה למבקש שהמציא תעודת סיום בחלק המקצועי עיוני והמציא אישור השתתפות בפרק המנהל או לחילופין למבקש שהמציא אישור הרשמה לקורס ומחזיק בהמלצה מהמפקח המחוזי של משרדנו.
4. מבקש הסמכה שנדרש להמציא אישור השתתפות  בחלק מקורס העיוני מקצועי במכונאות רכב, ועומד בכול הקריטריונים (למעט החלק המקצועי העיוני) יופנה למוסד הלימודים תוך ציון הנושאים שעליו ללמוד – העתק טופס ההפניה  ישמר במשרדנו ולא יפתח תיק (תיק במחלקת ההסמכה יפתח רק לאחר שמועמד יציג אישור על השתתפות בחלק העיוני מקצועי שנדרש מהמוסד הלימודי). – נוסח הפניה למוסד הלימודי ראה נספח – ג  

מבקש שלא ימציא את כל המסמכים המצוינים לעיל בקשתו תוחזר ולא יפתח  תיק המסמכים יוחזרו בליוי בטופס שבו יצוינו מסמכים החסרים (נספח ד') – העתק ממכתב יישמר במשרדנו

	מקצועות המחויבים בקורס מקצועי עיוני מלא (ראה סעיף 4.2 )
	


8.1 מקצועות המחויבים בקורס מקצועי מלא (ראה סעיף 4.2 )

	          פרטים
מקצוע
	סווג מקצועי
	תעודה על סיום קורס מקצועי
	תעודה על סיום קורס מנהל
	רשיון נהיגה
	הערות

	מכונאות רכב
	3 ממלכתי
	מכונאות רכב
	מינהל ארוך
	2
	

	טרקטורים
	3 ממלכתי
	מכונאות רכב
	מינהל ארוך
	ט – 2 
	

	חשמל
	2 ממלכתי
	חשמל רכב
	מינהל ארוך
	2
	

	פחחות
	3 הסתדרות
	פחחות רכב
	מינהל קצר
	2
	

	מסגרות
	3 הסתדרות
	פחחות רכב
	מינהל קצר
	3
	

	אופנועים
	3 הסתדרות
	אופנועים
	מינהל קצר
	ב'
	אישור הקורס המקצועי עיוני בשלבי סיום


הערה:

כול עוד שלא התקבל אישרו ממשרד העבודה על אישור הקורס המקצועי לאופנועים יידרש המעומד להמציא אישור השתתפות בקורס הסמכה במכונאות רכב בחלק המקצועי עיוני בנושאים הבאים:

1. מנוע ומערכותיו 

-
48 שעות

ב.
חשמל ואלקטרוניקה 
-
36 שעות

ג.
מערכת העברת הכח
-
22 שעות

ד.
בלמים הידראולים
-
22 שעות

ה.
היגוי ומתלים

-
22 שעות 

ו 
ציוד מוסכים

-
22 שעות

ז.
בטיחות


-
8 שעות




        __________

סה"כ - 180 שעות
8.2 
מקצועות שנדרש בהם השתתפות בחלק העיוני מקצועי בקורס מכונאונת רכב כפי שמפורט להלן:

	   פרטים
מקצוע
	סווג מקצועי
	קורס מינהלי
	רשיון נהיגה
	אישור בהשתתפות בפרק העיוני מקצועי בקורס מכונאות רכב

	
	
	
	
	פרק
	שעות עיוני
	שעות מעשי
	סה"כ

	תיקון רפידות ותופי בלם
	3
הסתדרות
	מקוצר
	2
	בלמים הידראולי 
בלמים פנאומטי

מצמד

ציוד מוסכים 

בטיחות
	14
	8
	22

	
	
	
	
	
	14
	8
	22

	
	
	
	
	
	4
	-
	4

	
	
	
	
	
	22
	-
	22

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	סה"כ 78 שעות

	משאבות ומתזים לדיזל
	3

הסתדרות
	מקוצר
	3
	מבנה המנהלי ומדידות מערכת דלק דיזל 

ציוד מוסכים 

בטיחות
	6
	6
	12

	
	
	
	
	
	12
	4
	16

	
	
	
	
	
	22
	-
	22

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	סה"כ 58 שעות


	רדיאטורים
	3 
הסתדרות
	מקוצר
	2
	מבנה מנוע

מערכת קירור

ציוד מוסכים

בטיחות
	6
	6
	12
	

	
	
	
	
	
	6
	2
	8
	

	
	
	
	
	
	22
	-
	22
	

	
	
	
	
	
	8
	-
	8
	

	
	סה"כ 50 שעות

	קרבורטורים
	3

מכונאות ממלכתי
	מקוצר
	2
	מבנה מנוע

 מערכת דלק בנזין 

תיאום מנוע

ציוד מוסכים

בטיחות
	6
	6
	12
	

	
	
	
	
	
	18
	10
	28
	

	
	
	
	
	
	14
	-
	14
	

	
	
	
	
	
	22
	-
	22
	

	
	
	
	
	
	8
	-
	8
	

	
	סה"כ 84  שעות

	קפיצים
	3

הסתדרות
	מקוצר
	3
	מתלים 

ציוד מוסכים

בטיחות
	8
	-
	8

	
	
	
	
	
	22
	-
	22

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	סה"כ 38 שעות

	תיקון כיון מתלים
	3

מכונאות 

ממלכתי
	מקוצר
	2
	היגוי 

הנדסת הגוי 

ציוד מוסכים

מתלים

בטיחות
	6
	4
	10

	
	
	
	
	
	8
	6
	14

	
	
	
	
	
	22
	-
	22

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	סה"כ 62 שעות

	תיבת הילוכים אוטומטית
	3 מכונאות ממלכתי
	מקוצר
	2
	מצמד
תיבת הילוכים מכנית

תיבת הילוכים אוטמטית

גל  הנע

סרנים

ציוד מוסכים

בטיחות
	4
	-
	4

	
	
	
	
	
	6
	-
	6

	
	
	
	
	
	10
	6
	16

	
	
	
	
	
	2
	-
	2

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	
	
	
	
	22
	-
	22

	
	
	
	
	
	8
	-
	8

	
	סה"כ 64 שעות

	תיקון חלפים, מכללי בלמים
	3 מכונאות רכב
	מקוצר
	2
	בלמים הידראוליים
	14
	8
	22

	
	
	
	
	בלמים פנאומטים
	14
	8
	22

	
	
	
	
	בטיחות
	8
	-
	8

	
	
	
	
	ציוד מוסכים
	22
	-
	22

	
	סה"כ 74 שעות


התוספת כפי שמפורטת לעיל הינה חלק בלתי נפרד להוראת הנוהל הקיימת , יש לפעול  בהתאם.

	9.
	פתיחת תיק


1. תיק יפתח במחלקת הסמכה רק לאחר שהמבקש המציא את כל האישורים והמסמכים שמצוינים בסעיף 7 וישלם שתי אגרות בחינה (מעשית +עיוני).
2. כל עוד והאגרות לא שולמו המסמכים ישמרו במחלקת הסמכה  ללא פתיחת תיק ,לפרק זמן של שלושה חודשים, ובמידה ואין אישור תשלום , ישלח מכתב  על הפסקת הטיפול , העתק מהמכתב כולל נספחים שאושרו ונחתמו ע"י עובד המשרד ישמרו בקלסר לפרק זמן של שנה.
	10.
	בקשות חריגות


בקשה שאינה עונה לקריטריונים שנקבעו בנוהל זה תובא לדיון בפני ועדת ההסמכה.

	11.
	נוהל הטיפול בבקשה במחלקת ההסמכה 


א.
טיפול מקדמי (הקלדת נתוני הבקשה בסטטוס טיפול מקצועי)
1. מיון מסמכים.

2. רישום התיק בספר פתיחת תיקים.
3. במידה וקיימת הערה בתעודת היושר העברת תיק לועדה לתעודות יושר.(נספח ה).
4. מילוי צד ב' בבקשה לקבלת כתב הסמכה (נספח - א).
5. העברת תיק לבדיקת מנהלת המחלקה, ולאישור.
6. הקלדת נתוני הבקשה במחשב.(בסטטוס טיפול מקדמי)
7. מסירת אגרת תשלום ממוחשבת מעשית + עיוני (נספח - ו )
הערה:

במידה ואגרות הבחינות לא שולמו תוך פרק זמן של שלושה חודשים , ישלח מכתב על הפסקת הטיפול , העתק מהמכתב כולל נספחים שאושרו ונחתמו ע"י עובד המשרד ישמרו בקלסר לפרק זמן של שנה.


ב.
פתיחת תיק במחשב המרכזי


1. רישום התיק בספר פתיחת תיקים
2. הקלדת פרטי הבקשה במחשב
3. עדכון תשלום האגרות במחשב (מעשית +עיונית)
4. הודעה בכתב על בחינה מעשית (נספח - ז).
5. הנפקת רשימת נבחנים לבוחן לבחינה מעשית +גליון בחינה (נספח ח )
6. הודעה בכתב של מועד הבחינה עיונית (נספח - ט')
7. הנפקת רשימת הנבחנים לבחינה עיונית (נספח – י' ).



ג.

עדכון תוצאות הבחינות וזימון לבחינה נוספת במחשב
1. עדכון תוצאות בחינה מעשית (נספח – יא')
2. הודעה למבקש על תוצאות בחינה מעשית (נספח – יב')
3. במידה ונכשל בבחינה מעשית משלוח אגרת בחינה מעשית נוספת לתשלום
4. קבלת תוצאות בחינות עיוניות מהבוחן המוסמך ומיונם לפי נושאים
5. הנפקת טופס ריכוז ציונים (נספח – יג') למקצועות חשמל + מכונאות בלבד
6. עדכון תוצאות הבחינות העיוניות במחשב
7. הודעה למבקש על תוצאות הבחינה עיונית (נספח – יד')
8. במידה ונכשל בבחינה עיונית משלוח אגרה נוספת לתשלום.
9. הכנת דוח תשלום לבוחן המוסך למנהלת המחלקה לאישור והעברתו (נספח – טו' )

ד.


הכנת התיק להוצאת כתב הסמכה
1. לאחר שעבר המבקש את כל הבחינות עיוניות והמעשיות, בדיקת מסמכים והוצאת מכתב על השלמת מסמכים שפג תוקפם (נספח – ד').
2. קבלת מסמכים ועדכונים במחשב במקרה שפג תוקפם.
3. בדיקת התיק לאישור סופי והעברתו לבדיקת ואישורה של מנהלת המחלקה ע"ג טופס הבקשה (נספח א')
4. רשום התיק בספר ההסמכות ומתן מס' הסמכה.
5. הכנת תעודת הסמכה במחשב (נספח – טז' )
6. העברת התיק לחתימת הרשות
העברת תעודת ההסמכה לחתימת מנהלת האגף +הכנת מכתב לחתימת מנהלת אגף (נספח – יח' )




7.
משלוח תעודת ההסמכה +טופס נלווה (נספח – יט' )
	12.
	הנחיות כלליות




א
מיקום התיקים באחריות מנהלת מחלקת הסמכה 



עקרונית, יימצאו התיקים באחת מ – 4 התחנות הבאות:
1. .אצל העובדות, ע"ג מיתקן התיקים (בשלב בדיקה).
2. .במחלקת ההסמכה , ע"ג מיתקן התיקים (בשלב בחינות והחלטות)
3. .במחלקת ההסמכה (בשלב השלמת מסמכים חסרים)
4. בתיקיון (עם גמר הטיפול או הפסקתו)
האמור לעיל אינו כולל את התיקים המועברים לחתימת הרשות , או התיקים המצויים


ב
פעולות תקופתיות אחת לחודש באחריות מנהלת מחלקת הסמכה
בסוף כל חודש תגיש כל אחת מהעובדות נתונים על פעילותיה וזאת על גבי טופס דיווח פעילות במקצועות התחזוקה למנהלת המחלקה מנהלת המחלקה, תעביר את הריכוז מרכז הנושר( נכון להיום לדוד אסל ).


כל אחת מהעובדות תעביר בכל סוף חודש למנהלת המחלקה את ריכוז שיכלול מספר המשתתפים בוועדות ההסמכה (לעובדים שאינם עובדי המשרד) למנהלת המחלקה.מנהלת המחלקה תעביר במרוכז לס/ מנהל רכב ופיתוח את הנתונים וזאת על מנת להכין תשלום עבורם.




ג
תשלומים – באחריות סגן מנהל רכב ופיתוח 

1. עובדת תמלא טופס "שכר מרצים " (מדף 2755 ) עפ"י פרוטוקולי הועדה כאשר מרכז הפעולה או האחראי לביצועה יאשר בחתימתו את ביצועה.

2. התעריפים ימולאו בהתאם לאישור שבתוקף מטעם חשב המשרד.
3. הטופס יועבר לחתימה מנהל מחלקת רכב ופיתוח ולאחר מכן יישלח למח' כספים וחשבונות לביצוע התשלום.
4. נשלח ישירות לבנק ע"י מחלקת הכספים לבוחן בצרוף תלוש שכר.
5. עם סיום ביצוע התשלום , תסכם ס/ מנהל מחלקת רכב ופיתוח את ההוצאות וההכנסות בסעיף ההכנסה המיועדת בתקציב , הסיכום יימסר למנהל מחלקת רכב ופיתוח עם העתק לראש תחום בכיר שירותי תחזוקה.
ד
אחת לשנה באחריות מנהלת מחלקת הסמכה
1. מנהלת המחלקה תוודא חידוש פוליסת הביטוח של מכון הבחינות המעשיות בחב' הביטוח, זאת בתיאום עם מנהל בנא"מ והאחראי למכון, ותוך עדכון ודיווח מספר, הבוחנים והנבחנים הפועלים באותו מכון.
סגן מנהל רכב ופיתוח תבדוק - תוקף כתבי המינוי לחברי ועדות ההסמכה והבוחן בתחומה זאת כל סוף אוקטובר, 
2. סגן מנהל רכב ופיתוח תדאג להוצאת כתבי מינוי לחברים חדשים
	13.
	אחריות



אחריות לנוהל זה ועדכונו חל על הרשות המוסמכת עפ"י הצו.

	14.
	תחילה



מועד תחילת נוהל זה על נספחיו מיום 1/3/02 .
	15.
	בטול


1. נוהל נוהל זה מבטל בסעיפים הרלוונטיים את נוהל מס' 9  מיום 1998 

2. נוהל זה מבטל את נוהל מס' 3/2001 מיום 15/9/01 .


	16.
	נספחים המהווים חלק בלתי נפרד מהנוהל



נספח - א' -
בקשה לקבלת הסמכה


נספח – ב'.
תצהיר בנושא תעודת יושר ורשיון נהיגה


נספח – ג'.
הפניה למוסד הלימודי.


נספח – ד'
אישור קבלה ודרישה להשלמת מסמכים


נספח – ה'
מרשם מועדת תעודת יושר


נספח – ו'
דוגמת אגרת תשלום מעשי ועיוני


נספח – ז'
זימון לבחינה מעשית


נספח – ח'
דוגמה של רשימת נבחנים לבוחן (בחינות מעשיות)


נספח – ט'
זימון לבחינה עיונית


נספח – י'
דוגמת רשימת הנבחנים בבחינה עיונית


נספח – יא'
עדכון תוצאת בחינה מעשית 


נספח – יב'
הודעה על תוצאות הבחינה המעשית


נספח – יג'
העברת הציונים וריכוז


נספח – יד'
הודעה על תוצאת בחינה עיונית


נספח – טו'
דו"ח לתשלום לבוחן חיצוני


נספח – טז'
דוגמת תעודת ההסמכה


נספח – יח'
דוגמת מכתב מנהלת האגף


נספח – יט'
דוגמת טופס נילווה לתעודת ההסמכה


                בכבוד רב,

             שמעון אברהם


ראש תחום בכיר שירותי תחזוקה

העתקים:

גב' חוה בן ארי – מנהלת אגף הרכב

מר בני אביעד – מנהל מחלקת רכב ופיתוח

גב' גלית דיין – מנהלת מחלקת הסמכה

עובדי מחלקת ההסמכה

עובדי תחום המוסכים
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