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עודכן בתאריך דצמבר 2016
 

1. הקדמה

[bookmark: _GoBack]המועצה מעניקה לעובדיה טלפון נייד הנדרש לצורך תפקידם במועצה. לפיכך נוצר מצב שבו ישנו ריבוי מכשירים, הדורש טיפול ומעקב סדורים אחר אופן השימוש במכשירם ותחזוקתם. האחריות לטיפול בנושא נמצא בידי מנהלת אגף מידע ותקשוב.

2. מטרה 

מטרת נוהל זה:

1. להגדיר את אופן השימוש במכשירי המועצה.

2. להסדיר ולפרט את אופן הטיפול במכשירי המועצה.


3. השיטה

3.1. רישום המכשיר הסלולרי 

3.1.1. עובד המחזיק ברשותו מכשיר מחויב ברישום המכשיר על ידי אגף מידע ותקשוב במועצה.  רישום המכשיר יכלול את פרטי העובד, דגם המכשיר, מספרו הסידורי,  תאריך קבלה, תאריך סיום אחריות, מספר סוללות, תאריך פג תוקף לאחריות הסוללות, ורישום תוספות (דיבורית וכו'). (ראה נספח מס' 1)

3.1.2. במקרה של שינוי באחד או יותר מפרטי הרישום כפי שהם מופיעים ברישומי המועצה, באחריות העובד לעדכן באופן מידי את הפרטים החדשים.

3.2. זכאות למכשיר

3.2.1. כל אחד מעובדי המועצה זכאי לקבל טלפון נייד וזאת בהתאם לתנאים שנקבעו אל מול החברה הזכיינית בפיצול אפס. 
3.2.2. השתתפות המועצה בעלות השיחות תאושר בנפרד אל מול מחלקת משאבי אנוש כאשר כל פנייה תיבחן לגופה. 

3.3. אופן השימוש 

3.3.1. המכשיר הסלולרי הינו אישי ואינו ניתן להעברה.
3.3.2. על המכשיר להיות צמוד לבעליו ובזמינות במשך כל שעות היום.
3.3.3. על בעל המכשיר לעשות שימוש סביר במכשיר. בכל מקרה בו יובהר כי השימוש שנעשה במכשיר אינו בגדר הסביר , יישא העובד באחריות לטיפול במכשיר.
3.3.4. בכל מקרה בו חרג העובד מהמכסה החודשית שאושרה לו , יישא העובד בהוצאות ההפרש. ובהתאם לרשום בחוזה. 

3.4. טיפול בתקלות  

3.4.1. בכל מקרה של תקלה/בעיה במכשיר/שרות שבה נדרשת התערבות של נציג המועצה אל  מול חברת הסלולר יש לפעול ע"פ הכללים הנ"ל.
3.4.1.1. העובד ימלא את פרטי הבעיה בתוכנת ניהול התקלות. בעיה אשר לא תירשם בתוכנה לא תזכה להתייחסות. 
3.4.1.2. איש הקשר מטעם המועצה ידאג לטיפול הנושא בפרק זמן של עד 48 שעות מרגע פתיחת התקלה ובהתאם לדחיפות הבעיה.
3.4.1.3. עדכון הטיפול וסגירת התקלה יתבצעו באמצעות מערכת התקלות. ועדכון פותח התקלה, באמצעות דוא"ל.  
3.4.1.4. בכל מקרה בו חל שינוי בסטאטוס הבעיה ידווח על כך העובד מיד למנהלת אגף מידע ותקשוב ו/או רפרנטית מטעמה. 
3.4.1.5. בכל מקרה בו מבקש העובד בקשה החורגת מהחוזה התקשרות, תירשם הבקשה במערכת תקלות וכן יצרף העובד מכתב חתום בשמו או בשם הממונה עליו המסביר את הצורך העולה מבקשתו. 

3.5. אובדן / גניבה של מכשיר 

3.5.1. במקרה של אובדן או גניבת המכשיר יודיע העובד מיד למנהלת אגף מידע ותקשוב ו/או לרפרנטית מטעמה  וכן יבקש מחברת הסלולר להקפיא את השיחות היוצאות. 
3.5.2. המשך הטיפול במקרה יועבר לידי מנהלת אגף מידע ותקשוב ו/או לרפרנטית מטעמה.

3.6. אחריות

האחריות על יישום נוהל זה חלה על אגף מערכות מידע ועובדי המועצה המחזיקים ברשותם מכשירי של המועצה.

3.7. נספחים

1.1. נספח 01 – תכנית סלקום לעובדי המועצה לצד טופס רישום מכשיר סלולרי. 
1.2. נספח 02 – הסכם פיצולים למשתמש עסקי. 
1.3. נספח 03 – הוראה לתשלום חודשי באמצעות הו"ק.

נספח מס' 1: מסמך לעובד/ת מועצה 

עובד/ת מועצה יקר!
בהתאם למכרז שפרסמה המועצה לאספקת שירותים ומכשירים סלולאריים, זכתה הצעתה של חברת סלקום.
במסגרת הצעת חברת סלקום הרינו להביא בפניכם את תכנית שרותי הסלולר החדשה המוצעת לעובדי המועצה לרבות המחירים והשירותים שיינתנו במסגרת התוכנית על ידי חברת סלקום, וכן עלות רכישת מכשירים, כדלהלן:

1. תכנית סלולר לכלל עובדי המועצה
· דמי מנוי חודשיים:   51.92 ₪ (כולל מע"מ).
· החבילה כוללת:
· שיחות סלולר ללא הגבלה, לכלל היעדים.
· הודעות SMS/MMS ללא הגבלה, לכלל היעדים.
· חבילת גלישה של G5.
· אחריות ושירות לכלל המכשירים, למעט מכשירי IPHONE (חבילת אחריות בעלות נפרדת).
 
2. חבילת שירות למכשירי IPHONE.
· עלות חבילה חודשית: 7.08 ₪ (כולל מע"מ).
· החבילה כוללת: שירות, תחזוקה ואחריות מלאה על מכשירי IPHONE.
3. עלויות מכשירים
3.1. חב' סלקום מציעה את המכשירים והמחירים הבאים:

	סוג מכשיר 
	מחיר לחודש לא כולל מע"מ
	סה"כ ל-36 חודשים לא כולל מע"מ

	Mio 610F כשר
	20
	720

	ZTE F327S
	23
	828

	TEC 524M  כשר
	20
	720

	HTC Desire 530
	40
	1440

	LG G5 SE
	80
	2880

	LG stylus 2
	50
	1800

	LG V20
	104
	3744

	LG K10
	39
	1404

	Samsung Galaxy j5 2016
	55
	1980

	SAM j7
	60
	2160

	SAM S7 32GB
	80
	2880

	Sony Xperia E5
	43
	1548

	אייפון 7 128G
	123
	4428

	אייפון 7 32GB 
	100
	3960

	אייפון 7+ 32G
	123
	4428

	אייפון 7+ 128G
	135
	4860

	Sony Xperia XA
	50
	1800

	TEC M526
	23
	828

	SAM GRAND PRIME
	38
	1368

	Samsung Galaxy A5-2017
	79
	2844

	Samsung Galaxy A7
	85
	3060

	LG G6
	110
	3960

	גלקסי S8
	105
	3780

	גלקסי S8+
	115
	4140

	Huawei Ascend p10
	80
	2880

	LG K4
	35
	1260




1. הצהרת העובד 

	שם העובד
	מספר מנוי
	סוג מכשיר
	חתימת העובד

	
	
	
	




הערה חשובה – יש להחזיר את המסמך חתום ע"י העובד באמצעות מייל shanit@m-yehuda.org.il   עד ליום ______________.
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