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 הציבור נוהל זמני עבודה במשרד מבקר המדינה ונציב תלונות

 כללי .1

העבודה במשרד מבקר המדינה ונציב תלונות  זמניבנוהל זה מעוגנים הכללים בעניין  .1.1

 המפורטים להלן. עקרונותוה , וזאת בהתבסס על הכלליםהמשרד( -)להלן  הציבור

 מטרת הנוהל .2

הסדיר את כללי המשרד בעניין זמני עבודה בהתבסס על הוראות תקנון ל נועדנוהל זה  .2.1

תלותו -ו ואיהתקשי"ר( בשינויים המחויבים מכוח עקרון עצמאות - )להלן המדינהשירות 

 והסדרים קיבוציים הסכמים קיבוציים ,המשרד, וכן בהתבסס על חוקי העבודה של

 הנהוגים במשרד.

 הבסיס החוקי והנורמטיבי לנוהל .3

 .חוק שעות עבודה ומנוחה( - )להלן 1951-התשי"א ,חוק שעות עבודה ומנוחה .3.1

 .1954-חוק עבודת נשים, התשי"ד .3.2

 .2008-חוק שירות המילואים, התשס"ח .3.3

הודעה על מתן היתר כללי להעסקת עובדים בשעות נוספות לפי חוק שעות עבודה  .3.4

היתר כללי להעסקת עובדים בשעות  - )להלן 14.3.18-, מ1951-התשי"אומנוחה, 

 נוספות(.

 34-ו 14, 11היתר להעסקת עובדים במשרד בשעות נוספות חריגות בהתאם לסעיפים  .3.5

 . 1954-לחוק שעות עבודה ומנוחה, התשי"א

לחוק שעות  חריגות על פי היתר שניתן בהתאםהעסקת עובדים בשעות נוספות לנוהל  .3.6

  .מפעם לפעםהמתעדכן , 1951-תשי״אה ,עבודה ומנוחה

 הוראות התקשי"ר. .3.7

 .משרדעל עובדי הלו חשהוו ת ישראלבין ההסתדרות למדינשנחתמו הסכמים קיבוציים  .3.8

 שנחתמו בין הנהלת המשרד לוועדי העובדים במשרד. קיבוציים הסדריםהסכמים ו .3.9
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שבועיות שנחתם ביום שעות  42 -ל צו הרחבה בדבר קיצור שבוע העבודה במשק .3.10

15.3.18. 

זמני עבודה נש"ם( בענייני  -הוראות חוזרים ונהלים של נציבות שירות המדינה )להלן  .3.11

בשינויים המתחייבים בהתאם למעמדו העצמאי והבלתי תלוי של מוסד  עובדיםונוכחות 

 .ביקורת המדינה

 הגדרות .4

 במשרד.  מינהלהאנושי וההון הסמנכ"ל  - "האחראי"

מחוץ למקום עבודתו הרגיל מזמן יציאתו לתפקיד ועד של עובד שהייה  זמן -" "יציאה בתפקיד

  או למקום מגוריו הרגיל בגמר תפקידו.רשובו למקום עבודתו 

אליה ש (אביב, חיפה, נצרת, באר שבע ולוד ירושלים, תלאחת מלשכות המשרד ) - "לשכת אם"

 משויך העובד ברמת התקן.

 בו מועסק העובד.ש האגףמנהל  - ממונה"ה"

ביקורת, מנהל נציבות תלונות הציבור, מנהל חטיבת המטה או  חטיבתמנהל  - "מנהל יחידה"

 מינהל.האנושי וההון המנהל חטיבת 

עיבוד אוטומטי של כל למערכת נוכחות מתקדמת לאיסוף ו - "מערכת דיווח נוכחות עובדים"

 .על פי האסדרה בתחום זהנתוני נוכחות העובדים 

, את שכרוממנו ומקבל  הציבור תלונות ונציב המדינה מבקר משרדב המועסק אדם כל - "עובד"

חוזה לפי חוזה מיוחד ועובדים לפי ובכלל זה עובדי תקן, עובדי משרות אמון, מתמחים, עובדים 

 .1זמני

 .יאנושה ההוןבאגף  חטיבתי רפרנט - "רפרנט משאבי אנוש"

                                                           

 למעט סטודנטים. 1
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 הנחיות הנוהל .5

 עבודה זמני - א חלק

ומערכת זמן עבודה  (אשון עד חמישיר) שבוע עבודה של חמישה ימים יםמונהג במשרד .5.1

 גמיש במתכונת של מכסת שעות חודשית.

שעות בימים  8.5מספר שעות העבודה התקניות של עובד המועסק במשרה מלאה הוא  .5.2

עבודה שעות  42ל וובסך הכ ,שעות התקן( - )להלן שעות ביום חמישי 8-עד רביעי ו ראשון

 בשבוע.

מכסת שעות העבודה החודשית התקנית תהיה שווה לסך כל מכסות שעות העבודה  .5.3

 היומיות הרגילות בימי העבודה האפשריים באותו החודש.

 גרעיןהשעות  .5.4

 למעט היעדרות ,נוכחותהחלה על כל העובדים חובת  שבהןגרעין הן השעות ה שעות .5.4.1

 .זה כמפורט בנוהל תות מאושריובתפקיד או היעדרו

  :כמפורט להלן הן שעות הגרעין הנהוגות במשרד .5.4.2

 .14:15 - 9:15 שעותבראשון עד רביעי  בימים .5.4.2.1

 . 14:00 - 9:15 שעותב חמישיביום  .5.4.2.2

 22:00העסקה לאחר השעה על איסור  .5.5

אישור מראש של קבלת בלא  22:00חל איסור לעבוד לאחר השעה ככלל, במשרד  .5.5.1

 .האחראי

 5.5.1בהתאם לאמור בסעיף  לפעול אפשרהיה לא במקרים שבהם מפאת הדחיפות  .5.5.2

בהסתמך על בקשה מיוחדת  לאשר את שעות העבודה האחראי , בסמכותלעיל

נתן אישור לפי סעיף זה אם יש בו הפרה של החובה ילא י .היחידהומנומקת של מנהל 

 .למשנהואחד לעניין הפסקה בין יום עבודה  לנוהל זה 5.16.1בסעיף  המעוגנת

בשל אחד מהמקרים  22:00שבהם עובד נדרש לעבוד לאחר השעה  במקרים .5.5.3

או בשל אילוץ קריטי אחר, ולצורך  ,לחוק שעות עבודה ומנוחה 10 בסעיףהמנויים 

 :להלן מפורטכ, יש לפעול לןלהש 5.16.1שמירת החובה המעוגנת בסעיף 
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של יום המחרת, יגיע למשרד  4:00עד השעה  עובד שיסיים את יום העבודה .5.5.3.1

שעה עד לשלים את יום העבודה יהיה זכאי לה, 12:00 בשעהבאותו יום 

; התמורה בעבור השעות ליום עבודה מלא יתרתיזוכה בהשלמת , ו17:30

 לנוהל זה. 5.26מפורט בסעיף כתהיה  17:30 השעה עבודה לאחר

יידרש להגיע לעבודה ביום לא  4:00עובד שיסיים את העבודה לאחר השעה  .5.5.3.2

 המחרת, ואותו יום ייחשב ליום עבודה לכל דבר ועניין.

שעות עבודה ביום  12עובד מעל  תהעסקעל איסור הלגרוע מכדי אין באמור  .5.5.3.3

 . לןלהש 5.11שעות נוספות בשבוע, אלא בכפוף למפורט בסעיף  16ומעל 

 גמיששעון  .5.6

 קיבוצי הונהג במשרד "שעון גמיש". מכוח הסכם  .5.6.1

 :הן כמפורט להלן ותשעות העבודה הגמיש .5.6.2

 .9:15 - 6:15 שעותבבבוקר  .5.6.2.1

 הריים: ובשעות אחר הצ .5.6.2.2

 .18:00 - 14:15 שעותבבימים ראשון עד רביעי  (א)

 .18:00 - 14:00 שעותבביום חמישי  (ב)

 שעות העבודה הגמישות חישוב .5.6.3

לעובד שהחתים את כרטיסו בשעות העבודה  שעות העבודה חישוב .5.6.3.1

 ,דקות 14 יהיה בתיבות שללעיל ש 5.6.2בסעיף המפורטות  הגמישות

בשעות במשרד המחתים שעון נוכחות  ,עובדבאופן העשוי להקנות ל

ל בהתאם לזמן החתמת שעון ודקות ביום, הכ 28הטבה של עד , הגמישות

 .להלן , כמפורטהנוכחות

 16; מהדקה 14-ועד הדקה ה 1-על כל כניסה או יציאה למשרד מהדקה ה .5.6.3.2

יזוכה העובד לכל  - 59ועד  46; מהדקה 44ועד  31מהדקה  ; 29ועד הדקה 

ארבע עשרה דקות לכל היותר בדקות בשעת הכניסה למשרד ו 14-היותר ב

 עת היציאה מהמשרד. שב
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את ההטבה בעניין עיגולי השעה  ותהממחישובה דוגמאות הלן טבלה ל .5.6.3.3

 זכאים לה: שהעובדים

שעת החתמת  
עם כרטיס 

 הכניסה למשרד

שעת החתמת 
יציאה בכרטיס 

 מהמשרד

סך שעות 
העבודה 
ביום 
 )בפועל(

סך 
ההטבה 
שניתנה 
 לעובד

סך שעות 
 העבודה

ביום )לאחר 
 ההטבה(

 14)+ 7:14 עובד א
 דקות(

15:16 +(14 
 דקות(

 8:30 דקות 28 8:02

)אין  7:15 עובד ב
 הטבה(

)אין  15:45
 הטבה(

 8:30 אין הטבה 8:30

 14)+ 7:14 עובד ג
 דקות(

)אין  15:45
 הטבה(

 8:45 דקות 14 8:31

 שעות חוסר  .5.7

לעיל,  5.2המכסה החודשית של שעות התקן כמפורט בסעיף עובד שלא השלים את  .5.7.1

 :בהתאם למדרג המפורט להלן אוטומטי באופןתושלם מכסת השעות 

 חוסרקיזוז שעות חוסר ממאגר שעות  .5.7.1.1

שעות  30של  פעמי-חד יוענק עם כניסתו למשרד מאגר לכל עובד (א)

מילוי מקום, משרה עובד המועסק במשרה של זקפו לזכותו. יחוסר שי

או עובד המועסק בחוזה שכר אשר אינו  זמנית, מתמחה, סטודנט

 אינו זכאי למאגר שעות חוסר. ,או בדירוג המינהלי בדירוג הביקורת

תקופת עבודתו כל שעות אלה עומדות לזכות העובד לצורך מימושן ב (ב)

 .במשרד

שים שבהם לא יעבוד העובד במלוא שעות התקן, יושלמו שעות בחוד (ג)

 . בו הנכללותהשעות  30עד לניצול מלוא וזאת החוסר מהמאגר 

תהיה לעובד יתרת אם פדיון עם סיום העבודה בגין שעות אלו לא יינתן  (ד)

 זכות.

שעות חסרות מהמכסה החודשית  - קיזוז שעות חוסר משעות נוספות .5.7.1.2

שעה  -העודפות על מכסת שעות העבודה היומית התקנית יקוזזו מהשעות 

כנגד שעה, על פי סדר עולה של שיעור התשלום. כלומר, תחילה יקוזזו שעות 

, אחרי כן שעות ששיעור 100%עודפות ששיעור התשלום עבורן הוא 

התשלום עבורן הוא  ולבסוף שעות ששיעור 125%התשלום עבורן הוא 

150%. 
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 ;ימים 55עד  - שוטפת קיזוז שעות חוסר מיתרת חופשה .5.7.1.3

)כמפורט בסעיף  קיזוז שעות חוסר מיתרת שעות נוספת שהומרו לחופשה .5.7.1.4

 ;2ימים 30עד  - (להלן 05.1

לקזז את שעות החוסר אין אפשרות אם  - קיזוז שעות חוסר משכר העובד .5.7.1.5

 .שעות החוסר מהשכרערך יבוצע ניכוי של  ,מאחד מהמאגרים שצוינו לעיל

 3נוספות בשעות עבודה - 'ב חלק

 נוספותה שעותה מכסת .5.8

מכסת שעות העבודה היומית ל המבוצעות מעברנוספות הן שעות עבודה  עותש .5.8.1

 )שעות התקן( של העובד.

על פי שיקול  יקבעלכל יחידה ניתנת מכסת שעות נוספות שנתית. מנהל היחידה  .5.8.2

ת השעות ומכסכלל דעתו את החלוקה הפנימית בין האגפים. משמעות הדבר היא ש

 מן המכסה היחידתית. תחרוג לא לאגפי היחידה הנוספות 

לכל כל יחידה מחויבת לנהל את הבקרה על ניצול השעות. לשכת האחראי תוציא  .5.8.3

 עדכון רבעוני.מנהל יחידה 

שעות הדה בלבד, בהתאם למכסת נוספות בהתאם לצורכי העבו בשעותעובד יועסק  .5.8.4

בהתאם למכסה החורגת מהאמור  אוולכל אגף,  יחידהת שהוקצתה לכל שנתיה

 .לןלהש 5.8.8בסעיף המפורט שאושרה בהתאם למדרג האישורים 

יינתן בהתאם לשיקול דעת הממונה שעות נוספות עבור עבודה בתשלום ל אישור .5.8.5

 .דוח הנוכחות החודשי מסגרת אישורבולאישורים שניתנו לעובד, 

 לו. הנוספות שהוקצתהמכסת השעות דבר עובד בהאת יידע באחריות הממונה ל .5.8.6

שעות נוספות  40עד  -הזכאות לביצוע שעות נוספות עד דרג מנהל אגף )כולל(  .5.8.7

 בחודש.

דלעיל, תהא בהתאם  5.8.7המפורטת בסעיף  שעות החודשיותה 40חריגה ממכסת  .5.8.8

 :להלןשלמדרג האישורים 

                                                           

 16ימי חופשה בגין עבודה בשעות נוספות עד למועד פרסום הודעת נש"ם מספר סז/ 30למעט עובדים שצברו מעל  2
להלן: "או עד מלוא שהגבלת צבירה". לגביהם תחול התוספת  -"שעות נוספות שהומרו לחופשה  ןבעניי 9.8.07-מ

 ה מביניהם".מכסת השעות הנוספות שהומרו לחופשה הצבורות לזכות העובד, לפי הגבו
 .גלובלי בחוזה עסקיםוהמ עובדים עלזה אינו חל  חלק 3
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 .מנהל היחידהבסמכות  - שעות נוספות בחודש 50ועד  40מעל  לעבודה .5.8.8.1

 .המנכ"ל בסמכות - שעות נוספות בחודש 50 מעל לעבודה .5.8.8.2

תוך  דלעיל 5.8הממונים בהתאם לסעיף  יאשרו הנוספות השעותאת  .5.8.8.3

עות ש 16-מ יותר ולא יומיות שעות 12-לא יותר מהקפדה על מסגרת של 

 .שבועיות נוספות

 תשלום בגין שעות נוספות .5.9

 :במוצאי שבתו שישייום ה, ובאישור מיוחד ב-ימים אב ערך שעות העבודה להלן .5.9.1

 ערך השעה )באחוזים( 

 יום שישי מוצאי שבת יום חול עבודהשעות ה

לעובדות שמאושר להן קיצור הורות או בימים 
 שעות 8.5בהם תקן יום העבודה קטן מ 

100%   

 175% 125% ראשונותנוספות עד שעתיים 
בגין שתי שעות  125%

 שונות אהעבודה הר

 200% 150% השלישיתכל שעה נוספת החל מהשעה 
החל משעת  150%

 העבודה השלישית 

 המרת שעות נוספות בימי חופשה  .5.10

חלף  יום 30להמיר שעות עבודה נוספת בימי חופשה עד לתקרה של עובד זכאי  .5.10.1

 . התשלום עבור שעות נוספות

מכסת השעות הנוספות  עשה בעבורילעיל תש 5.10.1בסעיף כאמור המרת השעות  .5.10.2

  .החודשיות שאושרו

הנוספת כפול מספר  שעת העבודה ערךפתח של השעות תהיה על פי מהמרת  .5.10.3

-ל יומרו 125%שעות נוספות חודשיות בערך של  7: ה. לדוגמ100השעות חלקי 

 שעות חופשה.  8.75

 עובד המעוניין בביצוע ההמרה יציין את בקשתו בהערה בדוח הנוכחות החודשי. .5.10.4

 . בחודש 8עד  הממונהידי בדוח הנוכחות באישור ביצוע ההמרה מותנה  .5.10.5

והעובד יקבל תשלום עבור השעות  ,לא תבוצע ההמרה האמור לאחר המועד .5.10.6

 .הנוספות שאושרו
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 שעות נוספות בשבוע 16ומעל  שעות עבודה ביום 12איסור העסקה מעל  .5.11

כללי להעסקת עובדים ה היתרה העסקת עובדים בשעות נוספות מתבצעת מכוח .5.11.1

שעות עבודה  12איסור להעסקת עובד מעל חל  . בהתאם להיתרבשעות נוספות

 .שעות נוספות בשבוע עבודה 16 וכן להעסקת עובד מעל ,ביום

 שעות עבודה ביום ללא אישור מהמעסיק.  12-יותר מ מועסקעל העובד לוודא כי אינו  .5.11.2

המשרד ינחה את העובדים בהתאם ויפקח על דיווחי הנוכחות על מנת לוודא שעובד  .5.11.3

 שעות ביום ללא קבלת היתר.  12 -אינו עובד מעבר ל 

שעות עבודה ביום מותרת  12, העסקת עובד מעל לעיל 5.11.1 סעיףבעל אף האמור  .5.11.4

 המשרדבעקבות פניית  לחוק שעות עבודה ומנוחה. 10ים בסעיף נויצבמקרים המ

, התקבל היתר זרוע האכיפה )מינהל הסדרה ואכיפה( - למשרד הכלכלה והתעשייה

 אישור זה בכל שנה.יש לחדש . להעסקת עובדים במשרד בשעות נוספות חריגות

נוהל בלפעול בהתאם למפורט שעות עבודה מחויב  12-מ יותרעבוד ל הנדרשעובד  .5.11.5

 .להעסקת עובדים בשעות נוספות חריגות

יתאפשר רק  5.12.5 - 5.12.4ביצוע שעות נוספות חריגות כמפורט בסעיפים  .5.11.6

מוטלת  הממונהבתקופת תוקפו של ההיתר האמור או היתר עדכני שיחליף אותו. על 

 שעות נוספות חריגות.ב עבודההיתר תקף בעת  שהחובה לוודא כי י

 העסקה בשעות נוספות במהלך היריון .5.12

חייבת בחודש החמישי להריונה להודיע על כך לממונים עליה, ועד ללידה  הרהובדת ע .5.12.1

, כאמור א אם כן נתנה את הסכמתה לכך בכתבאין להעסיקה בשעות נוספות, אל

כי אין מניעה להעסיקה בשעות  ומסרה אישור רפואי המעידלנוהל זה,  'א נספחב

 נוספות, בכפוף לתנאי האישור.

 בתפקיד יציאה בעת הוצאות החזר תשלום - 'ג חלק

 יציאה בתפקידעל דיווח  .5.13

 בהוצאות מרבי חיסכון משום בו שיהיה באופן ולשוב לצאת חייב בתפקיד היוצא עובד .5.13.1

 .ל"אש

 האפשר ככל ויצמצמו בתפקיד ליציאה אישורים מתן על יקפידו העובדים על הממונים .5.13.2

 .ממונים הם שעליהם העובדים של היעדרם תקופת את

http://portal/Lists/PortalDocuments/%D7%A0%D7%95%D7%94%D7%9C%20%D7%9C%D7%94%D7%A2%D7%A1%D7%A7%D7%AA%20%D7%A2%D7%95%D7%91%D7%93%D7%99%D7%9D%20%D7%91%D7%A9%D7%A2%D7%95%D7%AA%20%D7%A0%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%95%D7%AA%20%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA.pdf#search=%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA
http://portal/Lists/PortalDocuments/%D7%A0%D7%95%D7%94%D7%9C%20%D7%9C%D7%94%D7%A2%D7%A1%D7%A7%D7%AA%20%D7%A2%D7%95%D7%91%D7%93%D7%99%D7%9D%20%D7%91%D7%A9%D7%A2%D7%95%D7%AA%20%D7%A0%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%95%D7%AA%20%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA.pdf#search=%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA
http://portal/Lists/PortalDocuments/%D7%A0%D7%95%D7%94%D7%9C%20%D7%9C%D7%94%D7%A2%D7%A1%D7%A7%D7%AA%20%D7%A2%D7%95%D7%91%D7%93%D7%99%D7%9D%20%D7%91%D7%A9%D7%A2%D7%95%D7%AA%20%D7%A0%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%95%D7%AA%20%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA.pdf#search=%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA
http://portal/Lists/PortalDocuments/%D7%A0%D7%95%D7%94%D7%9C%20%D7%9C%D7%94%D7%A2%D7%A1%D7%A7%D7%AA%20%D7%A2%D7%95%D7%91%D7%93%D7%99%D7%9D%20%D7%91%D7%A9%D7%A2%D7%95%D7%AA%20%D7%A0%D7%95%D7%A1%D7%A4%D7%95%D7%AA%20%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA.pdf#search=%D7%97%D7%A8%D7%99%D7%92%D7%95%D7%AA
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מביתו או ממקום עבודתו הרגיל  יציאתו רגעמ נחשב עובד שלהיציאה בתפקיד  זמן .5.13.3

 בגמר הרגיל מגוריו למקום אוהרגיל  עבודתו למקום שובו ועדלשם מילוי תפקידו 

 .תפקידו

 להלן. 5.45דיווח על שעות הנסיעה בעת יציאה בתפקיד ראו: פסקה ה לע .5.13.4

 זכאות לקצובת אש"ל .5.14

 בשטח שאינו מקום אל תפקידו לרגל יוצא הוא אם ל"אש קצובת לתשלום זכאי עובד .5.14.1

 ושנמצא, מגוריו מקום של( השיפוט שטח - להלן) המקומית הרשות של השיפוט

 מקום של השיפוט שטח מגבולות מ"ק 10-מ יותר מרוחקים שגבולותיו שיפוט בשטח

 .מגוריו מקום ושלהרגיל עבודתו 

 4 כלקצובת אש"ל אחת ) שעות להחזר של 4עבור כל  זכאי בתפקיד היוצא עובד .5.14.2

 .ביום( עבודה שעות 12 ועד שעות

בסבסוד  "ארוחהלזכאי לקצובת אש"ל וניצל את זכאותו הבתפקיד  עובד היוצא .5.14.3

עבור להן שהוא זכאי  האש"ל קצובות אחת מסך ת אש"לתופחת קצוב, 4המשרד"

 אותו יום.

בהתאם לתעריפים הקבועים בהוראת תכ"ם  אהזכאות לקצובת אש"ל הי .5.14.4

 .מפעם לפעםהמתעדכנים 

  מנוחה ימיב העסקה על איסור - ד חלק

נקבע ו הוא מועסק בחוזהכן  משרד, אלא אםבחל על כל עובד  חוק שעות עבודה ומנוחה .5.15

 מועסק. הוא לפיו שעסקה ההבחוזה מפורשות אחרת 

 למשנהואחד הפסקה בין יום עבודה  .5.16

עבודה שלאחריו צריכה הבין יום עבודה אחד ליום  ,על פי חוק שעות עבודה ומנוחה .5.16.1

 .לפחותהפסקה של שמונה שעות  ותילה

                                                           

ארוחה בסבסוד המשרד באמצעות כרטיס סיבוס. הזכאות מותנית במשך עבודה של לפחות  מימושיומית ל-זכאות חד  4
 שעות ביום. 4
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 בחירת ימי מנוחה .5.17

 שבת ומועדי ישראל הם ימי המנוחה הקבועים במדינת ישראל.  .5.17.1

 המפורטיםחגיהם, בהזכות לקיים ימי מנוחה בשבתם ולעובדים שאינם יהודים  .5.17.2

  :ובהתאם לאמור להלן ,לתקשי"ר 32.14 - 32.12בסעיפים 

 אחד מהשלושה: יהודים הזכות לבחור שאינם עובדיםל .5.17.2.1

 מועדי ישראלבבשבת ו (א)

 חגיהםבימי מנוחה בשבתם ו (ב)

החובה לבחור לקיים את יום המנוחה השבועי בנפרד מימי המועד, ללא  (ג)

וזאת על מנת לאפשר לכל עובד לממש את  לפי מסלול של דת מסוימת,

פי -זכותו הסוציאלית להיות בחברת משפחתו בימי המועד שלו שעל

 דתו, גם כאשר הוא בוחר את יום המנוחה השבועי לפי מסורת ישראל;

פי דתו, יהיה עליו להעמיד  בחר עובד לממש את זכותו לקיום ימי המועד על .5.17.2.2

פי מסורת ישראל. כך גם עובד שיבחר  ת עצמו לעבודה בימי המועד שעלא

עצמו את את יום המנוחה השבועי כיום שישי או ראשון, יהיה עליו להעמיד 

את מתכונת עבודתו  תמו פרטניייסכם ע המשרד .לעבודה בשאר ימי השבוע

כך שיהיה עליו לעבוד הן בתפקידו הקבוע והן בעבודות  ,ביום המנוחה

לא ימים אלה צא העובד לחופשה וניתן להעסיקו, י  יהיה לא אם . 5אחרות

 ינוכו ממכסת ימי החופשה העומדים לרשותו.

על זכותו  יאנושה ההוןלו אגף התקבל לעבודה עובד שאינו יהודי, יודיע  .5.17.2.3

 ההסדר שבחר. מו אתילבחור בימי המנוחה והחגים ויסכם ע

 במנוחה שבועיתהעסקה על איסור  .5.17.3

, הכלכלהשר  אותהר יהתכן שבועית אסורה, אלא אם  במנוחההעסקת עובד  .5.17.3.1

 :ולעניין זה "מנוחה שבועית"

שבוע, הכוללות את יום בשעות רצופות  36לפחות  - לגבי יהודי (א)

 השבת.

                                                           

 עבודות מחוץ למשרד, בתחום הרחב של תפקידו, לפי צורכי העבודה כפי שיקבע הממונה.  בכלל זה  5
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שבוע, הכוללות בשעות רצופות  36לפחות  - לגבי מי שאינו יהודי (ב)

ל לפי המקובל ואו את יום שישי, הכ ,את יום ראשוןאו  ,יום השבתאת 

 עליו כיום המנוחה השבועית שלו.

 זכויות הורות -ה חלק 

 זה חלקל הקשורות הגדרות .5.18

או עובדת לרבות הורה מאמץ, הורה מיועד והורה במשפחת  עובד - "הורה לילד" .5.18.1

צרכיו של את "ר או מי שיש לו חובה אחרת מן הדין לספק תקשיב םכהגדרתאומנה 

  ילד.

באותו יום את זכות ההורות שלו בהתאם לפרק משנה  המנצלהורה  -"הורה עובד" .5.18.2

לתקשי"ר. יודגש כי שני ההורים לא יוכלו לנצל את אותה זכות הורות באותו  35.1

 יום.

זכאי לזכויות ההורות אם בן או בת הזוג שלו  יהיה שיש לו/ה בן/ת זוג לילדהורה  .5.18.3

"כשכירים" או "עצמאים", בין אם במקום עבודתם נהוגים זכויות בקשר  עובדים

וללא קשר לשעת סיום  ובין אם לאולתקשי"ר  35.111להורות כהגדרתן בפסקה 

עבודתו של בן הזוג או בתקופה שבה בן/ת זוגו/ה זכאי/ת לדמי אבטלה ועד לכל 

; לגבי ילדים עד גיל שנה זכות הורים תינתן לעובדת גם אם בן הזוג חודשים 6היותר 

חלקית בלבד או שוהה  האינו עובד ותינתן לעובד אף אם בת הזוג עובדת במשר

לתקשי"ר  31.156קה זאת בכפוף לאמור בפסבתקופת חל"ד או חל"ת לאחר לידה; 

 -וכמפורט להלן ,לגבי יום עבודה מקוצר

ובכלל זה לימודים בקורס להכשרה  - לך לימודיםבן זוג הנמצא במה .5.18.3.1

מקצועית בפיקוח ובמימון ממשלתי, לימודים באולפן לעולים חדשים, 

לימודים בכולל )יום שלם( ולימודים בתוכנית מלאה לתואר ראשון, שני או 

 שלישי במוסד אקדמי מוכר.

 חודשים.זכאי לדמי אבטלה, ובלבד שתקופה זו לא תעלה על שישה הבן זוג  .5.18.3.2

המועסק במשרה חלקית, לפחות שש שעות ביום )תנאי זה רלוונטי  גבן זו .5.18.3.3

 רק להורה לילד עד גיל שנה(.

זה שבועות )תנאי  26בן זוג השוהה בחופשת לידה לתקופה שלא תעלה על  .5.18.3.4

 רלוונטי רק להורה לילד עד גיל שנה(.
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מערכת לעובדת מוקנות לה באופן אוטומטי ומיושמות ב בקשר להורות תיוזכו .5.18.4

 הנוכחות.

מוקנות לו בהתאם לדרישה שתועבר לרפרנט משאבי  לעובד הורותל בקשרזכויות  .5.18.5

עד  ברציפותשמר לו לעובד תי שהוכרהזכאות  .לנוהל זה ב נספחאנוש באמצעות 

על העובד לעדכן את רפרנט משאבי אנוש בכל שינוי שיחול  .12הגיע הילד לגיל 

 .ברצף התעסוקתי של בן/בת הזוג

 מספר השעות שנקבע ללא הסכמתו.יותר מ עובדהורה  להעסיק אין .5.18.6

מספר שעות גדול ממספר שעות התקן, אולם לא מהות עובדות הנדרשות לעבוד יא .5.18.7

 100%לקבל בעד אותן שעות תמורה ששיעורה  ותזכאי ,שעות 8.5-יותר מ

 סעיף זה לא יחול על אבות עובדים.. 6הרגילה ןממשכורת

 האימוץיום העבודה עד שנה מיום הלידה או מיום  קיצור .5.19

כמשמעותה או  ,היעדר מעבודתו עד חלוף שנה אחת מיום הלידהזכאי ל לילדהורה  .5.19.1

שעות רצופות לפחות, לרבות  ששבו הוא מועסק שהאימוץ, שעה אחת בכל יום  מיום

 .(שעת הורות - להלן)שעת היעדרות זו 

במשרה מלאה ובין משרה  מועסק שהואבין  הורה עובדההורות מוענקת ל שעת .5.19.2

 חלקית.

 . 8עובד לקיצור נוסף של שעהורה שעות לפחות, זכאי ה ל ששש 7עבודה מקוצר ביום .5.19.3

 זוגו בת/בןעם  לסירוגיןאו  ולבד לשעת הורותרשאי לממש את הזכות  לילד הורה .5.19.4

הזוג  בת/בןבאופן שהעובד ינצל את הזכאות לקיצור יום העבודה בחלק מימי השבוע ו

 .ינצלו את הזכות בשאר ימי השבוע

 :האלהבהתקיים התנאים הזוג תתאפשר  בת/בןעם  בזכותחלוקה  .5.19.5

עם  למימוש הזכות לשעת ההורות לסירוגין ההסכמתאת  ההזוג נתנ בת .5.19.5.1

 ;הזוג בת/ידי בן-או על הזוג בת/בן

כל אחד מבני הזוג מסר למעסיקו, לפני תום תקופת הלידה וההורות, הצהרה  .5.19.5.2

בה הודיע על הבחירה לממש את הזכות ו ,זהלנוהל  גנספח חתומה לפי 

                                                           

 לתקשי"ר. 31.155פסקה   6
 למשל בערב חג.  7
 שעת ההיעדרות יכולה להיות במשך אחד או בשני משכים.  8
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תרת על זוג כי היא מווהבת בהצהרה תצהיר . הזוג בת/לשעת הורות עם בן

 ל ימות השבוע או בימים מסוימים בשבוע.הזכות ליום עבודה מקוצר בכ

 ת, ואולם העובדכאמור פי ההצהרה מימוש הזכות לשעת הורות ייעשה על .5.19.5.3

רשאים, לפי העניין, להסכים ביניהם, לפי הצורך  ה והעובד ומעסיקוומעסיק

פעמי, על מימוש הזכות לשעת ההורות באופן שונה מזה שמסרו -ובאופן חד

 .עליו בהצהרה

זוג ה בת/בןו תשינוי קבוע במימוש הזכות לשעת ההורות שמסרו העובד .5.19.5.4

 למשרד.הצהרה נוספת שתימסר אמצעות ייעשה ב, שנמסרה בהצהרה

שני בני הזוג לא יעלה על קיצור שעות יממשו קיצור שעות העבודה ש .5.19.5.5

 .והעבודה שהעובד זכאי לממש לבד

 הלידה או האימוץ יוםיום העבודה לאחר שנה מ קיצור .5.20

 זכאי לנצל את הזכות לקצר את שבוע העבודה בתום שנה מיום הלידה לילדהורה  .5.20.1

 לה:בתנאי שהוא עומד בכל התנאים האו או האימוץ

קיצור יום העבודה בחלוף שנה מהלידה אינו  .העובד מועסק במשרה מלאה .5.20.1.1

חל על עובד במשרה חלקית ועל עובד הזכאי לקיצור משך יום העבודה עקב 

 סיבה אחרת.

בלי בן/בת הזוג עובד/ת, רק אם הזכאות לקיצור יום העבודה תינתן לעובד  .5.20.1.2

 קשר לשעת סיום עבודתו של בן/בת הזוג באותו היום.

 .12 גיל עדהורה לילד  אהעובד הו .5.20.1.3

 8יועסק בכל יום  לרבות כאשר אין המדובר בילד יחיד, שנים, 5עד לילד שגילו  הורה .5.20.2

 שעות.

 ,יחיד בילד המדובר אין כאשר לרבות, 12 - 5בביתו ואשר גילו  הנמצאהורה לילד  .5.20.3

 .וחמש דקות שעות 8יועסק בכל יום 

 זוגה בת/להיעדר מעבודה בעת שירות מילואים של בן הזכות .5.21

, המילואיםשוהה בשירות מילואים, כהגדרתו בחוק שירות  בן/בת הזוגשבה  בתקופה .5.21.1

של שעה אחת ביום, החל מהיום אישור להיעדרות לעובד יינתן  - 2008-"חהתשס

 הראשון לשירות המילואים, ובלבד שמתקיימים התנאים המפורטים להלן:



 מדינת ישראל

 משרד מבקר המדינה
 ונציב תלונות הציבור

 

 18 

 .הזוג לא תפחת מחמישה ימים רצופים בת/המילואים של בן תקופת (א)

 .מוישנים הנמצא ע 13לעובד ילד שטרם מלאו לו  (ב)

 .העובד מועסק במשרה מלאה (ג)

משאבי אנוש על מימוש הזכות והציג אישור המעיד על רפרנט העובד הודיע ל (ד)

 .זוגהשירות המילואים של בן 

מעבודתו לפי זכות זו בימים שבהם הוא נעדר בשל מימוש  להיעדרזכאי  אינועובד  .5.21.2

 .9לתקשי"ר 31.152הזכות לשעת הורות לפי פסקה 

 31.153כאמור בפסקה זכאי להיעדר מעבודתו פחות משעה אחת ביום  העובד אם .5.21.3

 31.153בפסקה כאמור  ביתרת הזמן יהיה זכאי להיעדר מעבודתוהוא  10,לתקשי"ר

 .שעה אחת ועד

 עבודה בסוף חודש אוגוסטהיום  קיצור .5.22

 32.542בפסקה עובד אשר מתקיימים לגביו כל התנאים לגבי הורה עובד כהגדרתו  .5.22.1

יהיה זכאי לקיצור יום העבודה בשעה אחת בכל אחד מעשרת ימי העבודה  ,לתקשי"ר

סך בשל חודש אוגוסט בכל שנה קלנדרית ו ראשון עד חמישיהאחרונים שחלים בימים 

 .שעות החופשה המיוחדת להורים( -ל עשר שעות )להלן והכ

לנצל את שעות זכאי בהסכמת הממונה ובתיאום מראש יהיה הורה עובד כאמור  .5.22.2

אלא ביום אחד או על  לנוהל זה, 5.22.1סעיף החופשה המיוחדת להורים שלא לפי 

 בספטמבר באותה שנה. 30באוגוסט עד יום  1ימים, בתקופה שמיום  כמהפני 

זכות לשעות החופשה המיוחדות האת לממש לעובד רכי העבודה לא יאפשרו ואם צ .5.22.3

 .5.22.2בסעיף יחול האמור  ,לנוהל זה 5.22.1להורים כמתואר בסעיף 

  חלף קיצור יום העבודה בשעהיום חופשה מיוחד להורה  .5.22.4

יום צאת לל יהיה זכאי שנים 12 עדשגילם לו ילדים  ישש 11עובדהורה  .5.22.4.1

המיוחדת להורים, במקום שעות חופשה , חופשה אחד על חשבון המשרד

 בספטמבר, באותה שנה. 30עד יום ובאוגוסט  1התקופה שמיום  במהלך

                                                           

 קיצור יום העבודה עד שנה מיום הלידה או מיום האימוץ.  9
 האימוץ.מיום הלידה או  יוםקיצור יום העבודה לאחר שנה מ 10

זכאי לקיצור יום עבודה מסיבה כלשהי או  אינומילוי התנאי שהוא -לתקשי"ר, למעט אי 32.5.42כהגדרתו בפסקה  11
 מוגדר במערכת הנוכחות כזכאי לקיצור.  אינוזכאותו לעבוד בשעות עבודה מקוצרות והוא  אתשלא ביקש לממש 
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אך לא יותר  העובד של הרגילות בהתאם לשעות התקןיום החופשה יהיה  .5.22.4.2

 שעות עבודה. 8.5-מ

יום חופשה  חופשה מיוחדת אושעות  אם ברצונו לנצלהעובד יודיע מראש לממונה  .5.22.5

 זה.   לנוהל דנספח שבוימלא את טופס ההצהרה  מיוחד

 העובדים לכלל מקוצרות התקן שעותשבהם הימים  - ו חלק

 חג ערבי .5.23

עבור ההיעדרות בכל אחד מערבי  .יום הכיפורים ושבועות הם ימי שבתון ראש השנה, .5.23.1

 .12חג אלה החל ביום עבודה יחויב מאזן ימי חופשתו של העובד בשליש יום חופשה

מועדי ישראל שעות תקן עבודתם של יהודים, וכן של לא יהודים שבחרו בערבי חג של  .5.23.2

 :להלןדיהיו כ ,במועדים אלו כימי מנוחתם

 שעות תקן.  7 -ערב חנוכה ויום פורים  .5.23.2.1

 שעות תקן. 5.5 -ערב יום העצמאות  .5.23.2.2

, תקן יום 13כהגדרתם בתקשי"ר ,בערבי חג של מועדי המוסלמים, הנוצרים והדרוזים .5.23.3

 .שעות 5.5העבודה יהיה 

 צומות .5.24

 :כמפורט להלן עדרותילעובד התאושר  פי המלצת הממונה על .5.24.1

לעבודה  איחור - 14יותר מחמשת הצומותביהודי המצהיר שהוא צם באחד או  .5.24.1.1

ם העבודה שעתיים לפני הזמן וזאת בתנאי שצורכי העבודה ובשעתיים או סי

את הממונה  הצהרתו ויעדכןאת לדוח הנוכחות יצרף העובד  .מאפשרים זאת

 מועד הצום. לפני

ם העבודה ולעבודה בשעתיים או סי איחור - מוסלמי הצם בחודש רמדאן .5.24.1.2

שעתיים לפני הזמן במשך כל חודש רמדאן וזאת בתנאי שצורכי העבודה 

לכל הפחות  הממונהלאישור  הצהרתולהגיש את  על העובד .מאפשרים זאת

                                                           

"חיוב מאזן ימי חופשה בערב חג ראש השנה, בערב יום הכיפורים  -נציבות שירות המדינה -25מס' סח/ הודעה  12
 ובערב חג השבועות."

  לתקשי"ר. 32.14-ו 32.13, 32.12 פסקאות  13
 בטבת, תענית אסתר, י"ז בתמוז ותשעה באב. י'גדליה,  צום  14

http://portal/Departments/mashabey_enosh/DocLib4/%D7%9B%D7%9C%D7%9C%D7%99/%D7%94%D7%A6%D7%94%D7%A8%D7%94%20%D7%9C%D7%99%D7%95%D7%9D%20%D7%9E%D7%A7%D7%95%D7%A6%D7%A8%20%D7%90%D7%95%20%D7%97%D7%95%D7%A4%D7%A9%D7%94%20%D7%91%D7%90%D7%95%D7%92%D7%95%D7%A1%D7%98.pdf
http://portal/Departments/mashabey_enosh/DocLib4/%D7%9B%D7%9C%D7%9C%D7%99/%D7%94%D7%A6%D7%94%D7%A8%D7%94%20%D7%9C%D7%99%D7%95%D7%9D%20%D7%9E%D7%A7%D7%95%D7%A6%D7%A8%20%D7%90%D7%95%20%D7%97%D7%95%D7%A4%D7%A9%D7%94%20%D7%91%D7%90%D7%95%D7%92%D7%95%D7%A1%D7%98.pdf
http://portal/Departments/mashabey_enosh/DocLib4/%D7%9B%D7%9C%D7%9C%D7%99/%D7%94%D7%A6%D7%94%D7%A8%D7%94%20%D7%9C%D7%99%D7%95%D7%9D%20%D7%9E%D7%A7%D7%95%D7%A6%D7%A8%20%D7%90%D7%95%20%D7%97%D7%95%D7%A4%D7%A9%D7%94%20%D7%91%D7%90%D7%95%D7%92%D7%95%D7%A1%D7%98.pdf
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שניתן לו מראש יצורף אישור הממונה  .יום אחד לפני תחילת חודש רמדאן

 .לדוח הנוכחות של חודש רמדאן

ם העבודה שעתיים וסי - עושר"-דרוזי המצהיר שהוא משתתף בתפילות "אל .5.24.1.3

אדחא, וזאת בתנאי שצורכי -לפני הזמן במשך עשרת הימים שלפני חג אל

לכל  ממונהאישור הל גיש הצהרתולההעובד על העבודה מאפשרים זאת. 

 .עושר"-תפילות "אליום אחד לפני תחילת הפחות 

 של העובד טיפול רפואי .5.25

אך נעדר מהעבודה חלק מהיום בשל טיפול רפואי בשעות  ,עובד שאינו חולה .5.25.1

בתנאי  ,עבודההלזקוף עד תשע שעות בשנה על חשבון שעות  רשאי ,העבודה

בכפוף להמצאת אישור , יעדרות האמורה לא תעלה על שלוש שעות בכל פעםהשה

 .המוסד הרפואי מאת

מכסת ימי המחלה מ ינוכה, או לפי בחירת העובד ,לעילש למכסהמעבר  רפואי טיפול .5.25.2

 .15לתקשי"ר 33.204בהתאם לקבוע בפסקה  של העובד

שעות הטיפול הרפואי שאושרו לעובד בהתאם למפורט לעיל יוכרו גם אם כי  יובהר .5.25.3

התקן, אולם בהתווסף שעות אלו עבד העובד מספר שעות גדול ממספר שעות 

 לנוהל זה. 5.26 התמורה תהיה בהתאם למפורט בסעיף

 מספר שעות העבודה  פחתמו םבהשתמורה בעד עבודה בימים  .5.26

, עובד שנדרש לעבוד מספר שעות גדול מספר שעות העבודה פחתמו םבהש בימים .5.26.1

זכאי לקבל בעד אותן שעות  ,שעות 8.5-השעות התקן, אולם לא יותר מ ממספר

 .ממשכורתו הרגילה 100%תמורה ששיעורה 

ממשכורתו  125%שעות יקבל תשלום ששיעורו  8.5-יידרש לעבוד יותר מ אשרעובד  .5.26.2

בעד כל  150%בעד כל אחת משתי השעות הנוספות העודפות, ותשלום ששיעורו 

 שעה מהשעה הנוספת השלישית ואילך.

                                                           

לאחר ששוכנע שהעובד לא היה יכול יחתום על האישור הממונה  .בכפוף להמצאת אישור מאת המוסד הרפואי  15
 לשלוש ההיעדרות זמן פרק הגבלת תחול לא זה במקרהאת הטיפול הרפואי בשעות שלאחר העבודה.  לקבל
 .שעות
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  עדרויותיה - ז חלק

 מנוחהחופשת  .5.27

תקניים העבודה הימי עם הנמנית  זכאי לחופשת מנוחה במשכורת מלאהמשרד  עובד .5.27.1

 לצורך תשלום שכר.

עובד שמעמדו במשרד  .ימי חופשה 22-המועסק במשרה מלאה זכאי ל עובד .5.27.2

 התמחות.ימי חופשה בכל שנת  16-"מתמחה" זכאי ל

 .לכך הממונהאת אישור מראש המבקש לצאת לחופשת מנוחה יקבל  עובד .5.27.3

 .16של כל שנהבדצמבר  31יום בימים  55רשאי לצבור לזכותו יתרה של עד  עובד .5.27.4

על אף האמור לעיל רשאי המנכ"ל לאשר לעובד לצבור ימי חופשה במספר גדול מן 

המספר המרבי שנקבע, אם נוכח לדעת שנבצר מן העובד, מחמת לחץ עבודה, לנצל 

 את מלוא מכסת ימי החופשה.

עובד המקבל חופשה תמורת עבודה בשעות נוספות יירשמו בחשבון מי החופשה של י .5.27.5

והם יעמדו לרשותו לשימוש כימי חופשה או כפדיון חופשה בסיום  ,חופשתו בנפרד

 השירותו. על ימים אלה תחול הגבלת צבירה. מספר הימים הניתנים לצבירה לא יעל

 .עבור כל תקופת השירות 30על 

ימי חופשה מתוך המכסה השנתית, ואין הוא רשאי  14כל עובד חייב לנצל בכל שנה  .5.27.6

לצבור יותר משמונה ימי חופשה ממכסת אותה שנה שיועברו לשנת העבודה 

הממונה יקבע . אם לא ניצל העובד את מספר ימי החופשה שהוא חייב לנצל, שאחריה

 .מועד לצאתו לחופשה לפני תום השנה

ימי חופשה  עשרהשהעובד ניצל  זכאות לדמי הבראה בשנת העבודה מותנית בכךה .5.27.7

הוראות אלו אינן  .הנמוך בהם, מלוא מכסת ימי החופשה המגיעה לואו את  בשנה

 "מתמחה". חלות על עובד שמעמדו במשרד

 מאזן ימי חופשת מנוחה .5.28

 .חופשה שלו באמצעות מערכת הנוכחותצפות בכל רגע נתון במאזן הל   יכול העובד .5.28.1

שנוצלו ימי חופשה  ;לרשותו יםהחופשה העומדימי מכסת תרת י ים:במאזן זה מוצג .5.28.2

 בתחילת השנה. לו  ושהוקצמכסת ימי החופשה  ;חודשילפי פירוט 

                                                           

 )א(33.132"ר, פסקה התקשי  16
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מחשבת את מכסת החופשה המגיעה  הנוכחות מערכת הקלנדרית בסוף השנה .5.28.3

משכורת )לא כולל חופשה  חופשה ללאעקב לא עבד בכל תקופת השנה אם לעובד 

 .שבועות מיום הלידה( 26ללא משכורת לאחר חופשת לידה עד לפרק זמן של 

 ימי בחירה .5.29

שלושה חודשי עבודה במשרד זכאי בכל שנה לפי בחירתו לשני ימי  שהשליםעובד  .5.29.1

 בשנהלעובד  התאפשרלא אם  .להם הוא זכאישימי החופשה נוסף על  בחירה

יהיה זכאי  משרד,ל דרישות הבשלהשתמש בזכותו לקבל ימי בחירה מסוימת 

הוא זכאי שמלבד שני ימי הבחירה   ,להעביר את יתרת ימי הבחירה לשנה שלאחריה

 .באותה שנהלהם 

אם העובד מקיים או אינו מקיים את המועדים על פי בשאלה  זו אינה מותניתזכאות  .5.29.2

 הדתות השונות.

 בחירה יותר משנה אחת.הימי  את מימושלדחות  אפשרות יןא .5.29.3

נוסף על רשימת ימי  לצאת לימי בחירה בימים שבהם יש לו אירוע אישיעובד רשאי  .5.29.4

 .לתקשי"ר( 32.411חירה )ראו פסקה הב

המפורטת בסעיף  לא בחופשה מרוכזתכן ו ברצףבחירה ימי  לנצל שני אפשרות יןא .5.29.5

5.36. 

 זכותו לימי בחירה.  מימש אתלא תינתן כל תמורה בחופשה או בתשלום לעובד שלא  .5.29.6

 חופשת מחלה .5.30

עובד המשרד זכאי לחופשת מחלה במשכורת מלאה בשיעור של יומיים וחצי לכל  .5.30.1

 ימי חופשת מחלה בשנה.  30חודש עבודה, דהיינו 

 צברו לזכותו של העובד ללא הגבלה.יוישנה לשנה מימי המחלה הלא מנוצלים יועברו  .5.30.2

אם המוסד  עם זאת,מחלתו אשר תהא. תהא הסיבה ל עובד זכאי לחופשת מחלה .5.30.3

ימי המחלה על לא ייזקפו לביטוח לאומי הכיר בסיבת ההיעדרות כתאונת עבודה, 

 מחלה הצבורים לעובד.החשבון ימי 
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ימי מנוחה, ימי שישי וימי מועד החלים בתוך תקופת המחלה נחשבים ימי חופשת  .5.30.4

 .17ממכסת ימי המחלה העומדים לרשות העובדויקוזזו  מחלה

, במידת האפשר ממונהעובד הנעדר מהעבודה מפאת מחלה חייב להודיע על כך ל .5.30.5

 בתחילת היום הראשון להיעדרו.

כאשר משך חופשת המחלה עולה על שבועיים רצופים, על הממונה להביא את  .5.30.6

 האמור לידיעת מנהל אגף ההון האנושי והאחראי.

עובד המשרד זכאי להצדיק את היעדרותו מפאת מחלה על סמך הודעה אישית  .5.30.7

 עד יומיים בכל שנה.ללא צורך באישור רופא )הצהרה( על מחלתו 

 מחלהחופשת אזן ימי מ .5.31

 העובד יכול לצפות בכל רגע נתון במאזן המחלה שלו באמצעות מערכת הנוכחות. .5.31.1

פירוט לפי שנוצלו  המחלהימי  ;לרשותו יםיתרת ימי המחלה העומד ים:במאזן זה מוצג .5.31.2

 בתחילת השנה. לו ושהוקצמכסת ימי המחלה  ;חודשי

לא עבד אם בסוף השנה מערכת הנוכחות מחשבת את מכסת המחלה המגיעה לו  .5.31.3

 .תחילת עבודה באמצע השנה( ;)חופשה ללא תשלום זו במלואה בשנה

ר ושיאבעובד שימי המחלה שעמדו לזכותו הסתיימו והוא נמצא בחופשת מחלה  .5.31.4

משכורת על פי האמור בתקשי''ר האישור לחופשת מחלה במחצית ל יהיה זכאי ,רופא

 .ובשינויים המחויבים 33.213סעיף ב

העובד עדיין נמצא בחופשת מחלה אם  ,לאחר תקופת המחלה במחצית המשכורת .5.31.5

 ישהה בחופשת מחלה ללא שכר. -ר רופא ושיאב

ניצל את ימי המחלה הצבורה שעמדו לזכותו )לרבות חופשה במחצית שעובד  .5.31.6

זכאי לפנות לממונה  לתקשי"ר( 33.213 ל פי התנאים הקבועים בסעיףעמשכורת, ה

 33.284 - 33.280 אותעל הרווחה לצורך קבלת סיוע מקרן ימי מחלה, על פי פסק

 ובשינויים המחויבים.

                                                           

, וביום ראשון לנוהל( 5.29.3ידי רופא )סעיף -המאושרת עליובהר כי כאשר ביום חמישי נעדר העובד מפאת מחלה   17
לנוהל(, ונהפוכהו, המדובר בשני אירועי  5.29.7הוא נעדר מפאת מחלה על סמך הודעה אישית/הצהרה )לפי סעיף 

מחלה שונים ולכן לא יבוצע קיזוז ממכסת ימי המחלה בעבור ימי מנוחה, ימי שישי וימי מועד החלים בתוך תקופה 
 זו. 
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יהיה זכאי לקבל תרומת  5.32.6-ו 5.32.4זכאויותיו כאמור בסעיפים את עובד שניצל  .5.31.7

 - 33.285 אותפסקבימי מחלה מעובדים אחרים במשרד על פי האמור בתקשי''ר 

 ובשינויים המחויבים. 33.288

 תשלוםחופשה ללא  .5.32

 או חל"ת(. משכורת)חופשה ללא  תשלוםעובד רשאי לבקש לצאת לחופשה ללא  .5.32.1

לפחות חודש ימים לפני מועד תחילת החופשה המבוקשת ימלא העובד טופס בקשה  .5.32.2

 ת המסמכים הדרושים לנימוק בקשתו.ויצרף לטופס א תשלוםלאישור חופשה ללא 

, לאחר קבלת האחראיההחלטה בדבר אישור או דחייה של הבקשה נתונה בידי  .5.32.3

 .המלצת הממונה

משרתו או הזכות לאייש משרה  לותישמר  ,תשלוםעובד אשר אושרה לו חופשה ללא  .5.32.4

 .שלא תעלה על שנה אחתשאושרה ולתקופה וזאת אחרת באותה דרגה, 

חלים על העובד כל החובות והאיסורים המוטלים על  תשלוםבתקופת החופשה ללא  .5.32.5

 .העובדים במשרד

אינה נחשבת תקופת שירות לצורך צבירת ימי חופשת  תשלוםחופשה ללא התקופת  .5.32.6

 .מנוחה וחופשת מחלה

 היעדרות מפאת תאונת עבודה .5.33

תאונה נחשבת תאונת עבודה לפי חוק הביטוח הלאומי אם אירעה במהלך העבודה  .5.33.1

 לתקשי"ר(. 33.62או ממנו )ראו סעיף  העבודהאו בדרך למקום 

ימים  91זכאי לדמי פגיעה מהמוסד לביטוח לאומי עד  עבודהעובד שנפגע בתאונת  .5.33.2

 י שירות לכל דבר ועניין.אם הוכרה תביעתו. ימים אלה ייחשבו ימ

 יתו של העובדלרגל מחלת בן ב   ותהיעדר .5.34

עדרותו יהתקופת ולהיעדר מהעבודה לרגל מחלה של אחד מבני ביתו,  רשאיעובד  .5.34.1

 :האלהשהעובד זכאי לה במקרים המחלה על חשבון חופשת תיזקף 

 ה/מעבודתו ת/ולא נעדר ת/עובד תו/זוגו ת/ובלבד שבן, ילדומחלת  עקב .5.34.1.1

 :מכוח זכאותו לפי פסקה זו

 .בשנה ימים 8 לעד זכאי - אחד לילד הורה (א)
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 ימים בשנה. 10זכאי לעד  - הורה לשני ילדים (ב)

 . ימים בשנה 12זכאי לעד  - הורה לשלושה ילדים ומעלה (ג)

עובד המבקש לנצל זכות זו ימלא את מסמך ההצהרה המצורף  (ד)

 זה.לנוהל  ה נספחב

 ימיםלזקוף עד שישה עובד  זכאי זוג בת/עקב מחלת הורה או הורה של בן .5.34.1.2

בשנה של היעדרות בשל מחלת ההורה שלו או של בן/בת זוגו על במצטבר 

עובד לא של החשבון תקופת המחלה הצבורה שלו, ובלבד שבן/בת זוגו 

נעדר/ה מעבודתו/ה מכוח זכאות זו. עובד המבקש לנצל את הזכות האמורה 

ויצרף אישור מחלה  נוהל זה,ל ו נספחאת מסמך ההצהרה המצורף בימלא 

 של ההורה.

עובד זכאי לזקוף עד שישה ימים בשנה של היעדרות  -זוג בת/עקב מחלת בן .5.34.1.3

זוגו, על חשבון תקופת המחלה הצבורה שלו. עובד  בת/בפועל בשל מחלת בן

לנוהל  ז בנספחהמבקש לנצל זכות זו ימלא את מסמך ההצהרה המצורף 

 זה. 

עובד זכאי לזקוף עד שבעה ימים בשנה של היעדרות  ,ריון ולידהיעקב ה .5.34.1.4

ם ילדו, או בשל לידת א  של ריון יבפועל בשל טיפולים או בדיקות הקשורים לה

ילדו, על חשבון תקופת המחלה הצבורה שלו. עובד המבקש לנצל את הזכות 

 לנוהל זה. ח נספחבהאמורה ימלא מסמך הצהרה המצורף 

עובד רשאי להיעדר מעבודתו עד חמישה  -מהיום שלאחר הלידה של אם ילדו .5.34.1.5

ין שלושת ימי ההיעדרות דימים מהיום שלאחר יום הלידה של אם ילדו. 

כדין  ין שני ימי ההיעדרות הנותריםד ;כדין חופשה שנתית הראשונים

 .לעיל( 5.34.1.4)מתוך המכסה שבסעיף  היעדרות מפאת מחלה

מכוח חוק הסכם לנשיאת  18ריון ולידה של אם נושאתימיועד עקב ההורה  .5.34.1.6

זכאי לזקוף עד  ,1996-התשנ"ו ,עוברים )אישור הסכם ומעמד היילוד(

בשל טיפולים או בדיקות הקשורים  בפועלשבעה ימים בשנה של היעדרות 

                                                           

עובדת או עובד המקבלים למשמורת  - ן עבור הורים מיועדים; "הורה מיועד"ריויאישה הנושאת ה - "אם נושאת"  18
 לחוק הסכם לנשיאת עוברים. 10הורים מיועדים, לפי הוראות סעיף בתור ילד, 
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לידה של אם נושאת, על חשבון תקופת המחלה הצבורה שלו. לריון או ילה

 לנוהל זה. ח נספחעובד המבקש לנצל זכות זו ימלא את 

הוראת סיוע שהמשרד מעניק לעובד שהוא "בן משפחה מטפל" מוסדר במסגרת "ה .5.34.2

 . 2020" מחודש אוקטובר שעה בעניין סיוע לעובדים שהם בני משפחה מטפלים

 אישור היעדרות מפאת טיפול רפואי, מחלה, היריון או לידה של ילד, הורה או בן זוג .5.34.3

 .כפוף לכללים המפורטים בתקשי"ר ולהצגת האישורים המתאימים יהיה -

יעדרות שאפשר לזקוף לעובד בגין ימי מחלה של הפירוט המספר המרבי של ימי ה .5.34.4

 לנוהל זה. ט נספחבמצורף  בן ביתו של העובד

 ריוןיבתקופת הה - הלרגל היריון וליד היעדרות .5.35

מעבודתה עד ארבעים שעות רשאית להיעדר שעות בשבוע  4ת מעל המועסקעובדת  .5.35.1

. אישור היעדרות זה ובדיקות הקשורות בהיריוןמעקב ריונה לשם יבמשך חודשי ה

רופא נשים או מיילדת מוסמכת או התחנה לבריאות מ כפוף להמצאת אישור רפואי

ם נעדרה העובדת לצורך ביצוע בדיקת מי שפיר, ימי ההתאוששות א  האם והילד. 

 ייחשבו ימי מחלה.לאחר ביצוע בדיקה זו 

זכות זו עומדת גם לעובדת הנעדרת מעבודתה לצורך בדיקות הקשורות להיריון עד  .5.35.2

בשלב זה  .ריונהיעל הלמשרד ריונה ואשר אינה מעוניינת לדווח ילחודש החמישי לה

ימי חופשת המחלה שלה בגין היעדרויות אלה. את יחייב המשרד את ימי חופשתה או 

וכנגד המצאת תעודה רפואית המפרטת את היות  ,ריונהילאחר שתדווח על ה

 .בהתאם לזכאותה כאמור חשבון ימי חופשתהיזוכה הבדיקות קשורות להיריון, 

עובדת רשאית להיעדר מעבודתה בכל חודשי ההיריון במקרים  -ריון ישמירת ה .5.35.3

 האלה:

העבודה, מקום ביצוע העבודה או אופן ביצועה  סוג .זאתהבריאותי מחייב  מצבה .א

 חלופית עבודה לה מצא לאהמשרד ומסכנים את העובדת או את העובר, 

 .מתאימה

 אם לבחור תוכל תהעובד. רפואיים מסמכים להגשת כפוף זו היעדרותאישור  .ב

 לנצל או לחוק בהתאם לאומי לביטוח מהמוסד זו בתקופה ריוןיה גמלת לקבל

 .מחלה ימי זו בתקופה

http://portal/Lists/PortalDocuments/%D7%94%D7%95%D7%A8%D7%90%D7%AA%20%D7%A9%D7%A2%D7%94%20%D7%91%D7%A2%D7%A0%D7%99%D7%99%D7%9F%20%D7%A1%D7%99%D7%95%D7%A2%20%D7%9C%D7%A2%D7%95%D7%91%D7%93%D7%99%D7%9D%20%D7%A9%D7%94%D7%9D%20%D7%91%D7%A0%D7%99%20%D7%9E%D7%A9%D7%A4%D7%97%D7%94%20%D7%9E%D7%98%D7%A4%D7%9C%D7%99%D7%9D.pdf#search=%D7%91%D7%A0%D7%99%20%D7%9E%D7%A9%D7%A4%D7%97%D7%94%20%D7%9E%D7%98%D7%A4%D7%9C%D7%99%D7%9D
http://portal/Lists/PortalDocuments/%D7%94%D7%95%D7%A8%D7%90%D7%AA%20%D7%A9%D7%A2%D7%94%20%D7%91%D7%A2%D7%A0%D7%99%D7%99%D7%9F%20%D7%A1%D7%99%D7%95%D7%A2%20%D7%9C%D7%A2%D7%95%D7%91%D7%93%D7%99%D7%9D%20%D7%A9%D7%94%D7%9D%20%D7%91%D7%A0%D7%99%20%D7%9E%D7%A9%D7%A4%D7%97%D7%94%20%D7%9E%D7%98%D7%A4%D7%9C%D7%99%D7%9D.pdf#search=%D7%91%D7%A0%D7%99%20%D7%9E%D7%A9%D7%A4%D7%97%D7%94%20%D7%9E%D7%98%D7%A4%D7%9C%D7%99%D7%9D
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על היעדרות לרגל הריון ולידה יחול גם האמור  –תקופת לידה והורות בתשלום  .ג

 לתקשי"ר. 33.3בסעיף 

  בחגים סוכות ופסח חופשה מרוכזת .5.36

  :להלןדכ חופשה מרוכזת בשני מועדי ישראל נהוגה במשרד .5.36.1

 .חופשה מיום י"ד בתשרי עד יום כ"ב בתשרי - הסוכות בחג .5.36.1.1

חופשה מיום י"ד בניסן עד יום כ"א בניסן, או חופשה מיום י"ג  - הפסח בחג .5.36.1.2

 .שערב פסח חל בשבתכבניסן עד יום כ"א בניסן, 

-ימים עבור חג הסוכות ו 2.5העובד בגין חופשות אלה, מנוכים ממאזן חופשתו של  .5.36.2

 .הפסחעבור חג  ימים 2

מחלה, שירות מילואים,  בגיןימי היעדרות של עובד במהלך ימי החופשה המרוכזת  .5.36.3

ההיעדרות תיזקף בהתאם להוראות ו ,חופשההימי נוכו ממאזן לא י - וכדומה אבל

 התקשי"ר.

להמיר את ימי החופשה ביום בחירה או ביום הצהרה  אפשרות יןבחופשה מרוכזת א .5.36.4

 .מחלהעל 

עבודה במהלך כל החופשה המרוכזת של חג הפסח או חג יאשר לו  האחראיש עובד .5.36.5

יחויב  ואה .בחופשה מרוכזת הכללי התקשי"ר עובד שלא שה על פיחשב יי ,הסוכות

שעות  5.5שעות עבודה ביום ובכל אחד משני ערבי החג  7 בימי חול המועדלעבוד 

יחויב בשעות  ,שעות הנמוך מהתקן היומי האמור פרעובד שיעבוד מס .עבודה ביום

שעתיים  ,שעות 8.5-עד ל 100%שיעור של תשלום בגין שעות נוספות ישולם ב .חוסר

 .150%ויתר השעות בשיעור של  125%נוספות בשיעור של 

 3-ביחויב עובד שנדרש לעבוד בחלק מימי החופשה המרוכזת, מאזן ימי חופשתו  .5.36.6

אינו חג, יום מנוחה שבועי כלומר ששעות עבור כל יום של חופשה שהוא יום עבודה )

 או ערב יום מנוחה שבועי(.

 חופשת אבל .5.37

  :זה בסעיף .5.37.1

; לעניין ת זוג, אב, אם, אח, אחות, בן ,בתלעניין עובד יהודי: בן/ב- "קרוב משפחה"

אב, אם, בן, בת, אח, אחות, בעל או אישה;  דרגה ראשונה: -נוצרי או  עובד מוסלמי
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דוד או דודה )קרובי דם ולא קרובי חיתון(; לעניין  , נכד, נכדה,הה: סב, סבידרגה שני

, אח, אחות, נכד, נכדה, חותן, חתן, גיס, האם, בן, בת, סב, סבאב,  -עובד דרוזי 

 .דוד, בעל או אישה דוד, בת דה, בןגיסה, אחיין, אחיינית, דוד, דו

 בחוק שירות המדינה )גמלאות( םלרבות ידוע/ה בציבור כמשמע - "אישה"בעל או 

 .(2()1)א()4, סעיף 1970-]נוסח משולב[, התש"ל

לרבות ילד חורג או שאומץ כדין כמשמעו בחוק שירות המדינה  - "בן או בת"

 .(2()1)א()4סעיף )גמלאות( ]נוסח משולב[, 

 .בלבד הורה מצד גם אחות או אח לרבות - "אח או אחות"

זוג של חלל כוחות הביטחון )צה"ל, משטרת ישראל, או בת זוג בן  - "או חברה "חבר

כרים היו נשואים לחלל או שלא היו מוּ שירות בתי הסוהר או שירות הביטחון( שלא

 כידועים בציבור.

 על כך לממונה. יודיעעובד הנעדר מעבודתו מסיבת אבל על פטירת קרוב משפחה,  .5.37.2

עובד אשר לפי דרישות המסורת נעדר מהעבודה עקב פטירת קרוב משפחה או לרגל  .5.37.3

 שינוי מקום קבורתו של קרוב משפחה, זכאי לחופשת אבל. 

בתקופת חופשת אבל זכאי עובד לקבל את המשכורת שהיה מקבל בעד אותו פרק  .5.37.4

 .לא יצא לחופשה והמשיך לעבודזמן אילו 

 עובד יהודי .5.37.5

נפטר קרוב משפחה של עובד יהודי, זכאי העובד לפי הדין להיעדר מיום  .5.37.5.1

)כולל  של קרובו ועוד שבעה ימיםפטירת קרוב המשפחה עד יום קבורתו 

 ורה.שבת( החל ביום הקב

ולמחרת ביום ראשון עולים יום השביעי של שבעת ימי האבל בשבת, החל  .5.37.5.2

שעבורו זכאי  חופשת אבל לבית הקברות, יש לראות גם את יום ראשון כיום

 .העובד לקבל משכורת

 חל אחד מחמשת הימיםבתוך שבעת הימים הבאים אחרי הקבורה אם  .5.37.5.3

יום א' של ראש השנה  : יום א' של פסח, יום שבועות, יום א' של סוכות,האלה

או יום הכיפורים, זכאי עובד יהודי להיעדר מן העבודה שבעה ימים מיום 

 הקבורה.
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אירע מות קרוב המשפחה באחד מימי ראש השנה, חג הסוכות או חג הפסח  .5.37.5.4

זכאי עובד יהודי לפי הדין להיעדר מן העבודה עד  (,ובכללם ימי חול המועד)

 המועד.יום ליום הקבורה וכן שבעה ימים לאחר ס

ביום שינוי מקום קבורתו של קרוב משפחה, זכאי עובד להיעדר מהעבודה  .5.37.5.5

 דין "שבעה". בתשלום מלא כיוון שלפי המסורת חל עליו באותו יום 

 מוסלמי או נוצרי עובד .5.37.6

זכאי העובד  ,נפטר קרוב משפחה מדרגה ראשונה של עובד מוסלמי או נוצרי .5.37.6.1

פחה עד יום קבורתו ועוד שבעה להיעדר מן העבודה מיום פטירת קרוב המש

 ימים החל ביום הקבורה.

זכאי העובד להיעדר מן העבודה מיום  ,נפטר קרוב משפחה מדרגה שנייה .5.37.6.2

פטירת קרוב המשפחה עד יום קבורתו ועוד שלושה ימים החל מיום 

 הקבורה.

 דרוזי עובד .5.37.7

נפטר קרוב משפחתו של עובד דרוזי, זכאי העובד להיעדר מן העבודה  .5.37.7.1

 ימים מיום פטירת קרוב המשפחה.שבעה 

פעולות האיבה חללי חופשת אבל לקרובי משפחה של חללי מערכות ישראל או  .5.37.8

 והטרור

עובד שהוא קרוב משפחה )הורים, הורי הורים, בן זוג, ילדים, אחים ואחיות(  .5.37.8.1

חוק שנפטר עקב "פגיעת איבה" כאמור ב מישל חלל מערכות ישראל, או של 

פעולות האיבה חלל  - )להלן 1970-התש"ל פעולת איבה, התגמולים לנפגעי

רשאי להיעדר מהעבודה ביום הזיכרון הכללי לחללי מערכות  והטרור(,

 .ת האיבהוולחללי פעול ישראל

חלל מערכות אותו העובד רשאי להיעדר מהעבודה ביום הזיכרון האישי של  .5.37.8.2

 פעולות האיבה והטרור.  חללישראל או 

מכסת יקוזזו מלא חשבו ימי חופשה בשכר )על חשבון המשרד( ויי ימים אלו .5.37.8.3

 .השנתית חופשההימי 

 פעולות האיבה והטרורחללי מערכות ישראל או  יחלל של זוגות /לבני אבל חופשת .5.37.9

דרישות לזכאי העובד להיעדר מן העבודה בהתאם  ,נפטר חבר/ה של עובד .5.37.9.1

 אליה הוא משתייך.שהמסורת 

https://www.justice.gov.il/NR/rdonlyres/BCB29B83-FB15-4DB2-9A0C-C6FCBEB1A241/0/hoktagmulimlenfigahipeouloutiva.doc
https://www.justice.gov.il/NR/rdonlyres/BCB29B83-FB15-4DB2-9A0C-C6FCBEB1A241/0/hoktagmulimlenfigahipeouloutiva.doc
https://www.justice.gov.il/NR/rdonlyres/BCB29B83-FB15-4DB2-9A0C-C6FCBEB1A241/0/hoktagmulimlenfigahipeouloutiva.doc
https://www.justice.gov.il/NR/rdonlyres/BCB29B83-FB15-4DB2-9A0C-C6FCBEB1A241/0/hoktagmulimlenfigahipeouloutiva.doc
https://www.justice.gov.il/NR/rdonlyres/BCB29B83-FB15-4DB2-9A0C-C6FCBEB1A241/0/hoktagmulimlenfigahipeouloutiva.doc
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רשאי להיעדר מהעבודה ביום הזיכרון הכללי לחללי מערכות העובד  .5.37.9.2

 .ולחללי פעולת האיבה ישראל

חלל מערכות אותו ביום הזיכרון האישי של  רשאי להיעדר מהעבודההעובד  .5.37.9.3

 פעולות האיבה והטרור.חלל ישראל או 

מכסת מ יקוזזולא חשבו ימי חופשה בשכר )על חשבון המשרד( ויי ימים אלו .5.37.9.4

 .השנתית חופשההימי 

 קבע על בסיס תצהיר של בן/בת הזוג. יההכרה ת .5.37.9.5

 מילואים שירות - ח חלק

 הודעה על צו התייצבות לשירות מילואים .5.38

יעביר קיבל עובד צו התייצבות לשירות מילואים ליום אחד או לתקופה ממושכת יותר,  .5.38.1

 לכל המאוחר יום אחרי קבלת הצו לממונה הצוהעובד את 

יעדרות עובד מעבודתו לרגל שירות מילואים לא תיראה כהפסקה ברציפות עבודתו ה .5.38.2

 .של העובד

שקדמה לשנה שבה עובד ששירת עשרה ימי מילואים לפחות בשנה הקלנדרית  .5.38.3

 מתבקשת ההטבה, יהיה זכאי להטבות האלה:

 .לה מכסה השנתית שהוא זכאינוסף על היום חופשה  .5.38.3.1

 גמישות בצבירת ימי החופשה. .5.38.3.2

אפשרות לנצל בתום שירות המילואים את מכסת השעות הנוספות  שהעובד  .5.38.3.3

 .היה זכאי לה בעת שירותו במילואים

 מילואים שירות בתקופת רגילה עבודה .5.39

 בתיאום בכתב געה לעבודה במהלך שירות מילואים פעיל תתאפשר בימי עבודה ה .5.39.1

, מועדכגון ימי מנוחה, ימי  ,ולא תתאפשר בימים שאינם ימי עבודה הממונהעם 

 ."ימי שבתון או חופשה מרוכזת

, וכן לא תאושר דלמטה 5.44עבודה מהבית ביום מילואים לפי סעיף  תאושרלא  .5.39.2

 דלמטה   5.45נוספות או השלמה לשעות תקן לפי סעיף עבודה מהבית כשעות 
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 הן, זכאי לקבל תשלום הממונהבאישור  שירות מילואיםזמן עובד שהגיע לעבודה ב .5.39.3

כשעות נוספות ישולמו שעות העבודה  מילואים.הבעבור יום  הןבעד שעות העבודה ו

 . 19בימי מילואים

 שונים באירועים דיווח כללי - ט חלק

 אבליםהשתתפות בניחום  .5.40

בין השתתפות בלוויה ובין ביקור ניחומים בבית  - "ניחום אבלים" - זה בחלק .5.40.1

 לוויה או ניחום. -האישור על חשבון העבודה יהיה במקרה אחד .האבלים

"יציאה שעות תיחשב  3עד או השתתפות בלוויה  אבלים בניחום השתתפות .5.40.2

 מהם.אחד על ניתן יהיה לדווח רק . הישיר אישור הממונהב ,בתפקיד"

 : להעל העובדים האלא תחול  5.40.2 בסעיףשה גבלהה .5.40.3

 ;מנכ''לה .5.40.3.1

 ;האחראי .5.40.3.2

ועובדי האגף  של העובד מנהל האגף ,של העובד והממונה יחידהה מנהל .5.40.3.3

 ;של העובד

 ;ההון האנושיאגף  מנהל .5.40.3.4

 .וי המשרד או מי מטעמועל הקשר עם גמלא   הרווחהממונה על ה .5.40.3.5

 .אחראיבסמכות ה -בעניין זה אישורים חריגים מתן  .5.40.4

 דיווח על ביצוע פעילות גופנית במשרד .5.41

לצורך קידום בריאות  .מסייעת לבריאות טובה ולפריון עבודה גבוהפעילות גופנית  .5.41.1

 - הולהעלות את שיעור העוסקים בפעילות גופנית וכדי לעודד  ,העובדים ורווחתם

שיעורי התעמלות. עובד  ציעהמשרד לרשות העובדים חדר כושר וממעמיד 

 בפעילויות אלה נדרש להמציא אישור רפואי. משתתףה

 הממונה. בעדכוןהפעילות מותנית  .5.41.2

 הפעילות נערכת כך שאינה פוגעת במהלך התקין של העבודה. .5.41.3

                                                           

 .150%ויתר השעות בשיעור של  125%, שעתיים נוספות בשיעור של 100%שעות בשיעור של  8.5  19
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הפעילות תהיה בשעות הפתיחה של חדרי הכושר או בשעות פעילות שיעורי  .5.41.4

 ההתעמלות בתחומי המשרד.

חדר תקנים בוהנוכחות המבשעוני על כל עובד מוטלת החובה להחתים כרטיס  .5.41.5

 .סיומהבתחילת הפעילות וב ההתעמלות במשרד בחדרהכושר או 

כושר או בשיעור התעמלות פעם אחת ביום הלהשתתף בפעילות בחדר זכאי עובד  .5.41.6

 שעות בחודש על חשבון שעות העבודה.  6.5-ולא יותר מ

בחודש  שעות 6.5-בשיעורי ההתעמלות שיחרגו מאו פעילות בחדר הכושר השעות  .5.41.7

 העובד. יקוזזו משעות הנוכחות של

  .100%בשיעור של  היהיפעילות גופנית  תשלום בגין שעותה .5.41.8

  ממוחשבתהמערכת הנוכחות באמצעות הסדרי רישום  - י חלק

 במשרד דיווח על נוכחותה .5.42

למעט מקרים חריגים באישור בכתב של  .6:15לפני השעה נוכחות  ווחתד  לא  .5.42.1

 הממונה על העובד לאחר שהלה קיבל את אישורו בכתב של האחראי.   

באמצעות החתמת כרטיס העובד במשרד נעשה עבודה ב הנוכחותהדיווח על  .5.42.2

או באמצעות  )לשכת האם( בשעוני הנוכחות המוצבים בכניסה ללשכות המשרד

נוכחות"( על ידי התחברות ה"מערכת  - )להלן הנוכחות במערכתרישום נוכחות 

 למערכת זו ממחשבו האישי של העובד.

יציאה הכניסה והחתמה בשעון הנוכחות חלה על כל העובדים בעת הה חובת .5.42.3

 ,לרבות בעת יציאה בתפקיד ובחזרה ממנו ,בתחילת יום העבודה ובסיומומהמשרד 

 .ובחזרה ממנו עניין פרטי במהלך יום העבודהלביציאה וכן 

 לבצע רישוםעל העובד  ,או במקרה של תקלה טכנית ,20עובד בהיעדר כרטיס  .5.42.4

 .מהמשרדצאתו לפני ולמשרד עם כניסתו  הממוחשבת במערכת הנוכחותנוכחות 

 משתייםיותר  בלשכת האם כחות בימי עבודתוונהשעון את חתים הלא אשר עובד  .5.42.5

ו העתקש, יאנושה ההוןיקבל מכתב התראה מאגף  קלנדרית פעמים בשנה עשרה

 עובד.עם הבמידת הצורך יערך בירור .ממונהללמנהל היחידה ו יישלח

 גיליון הנוכחות אישור .5.42.6

                                                           

 כחה.אובדן או ש   בשל  20
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 .נתוני הנוכחות שלו בסוף כל חודש כל עובד נדרש לאשר את .5.42.6.1

 מנהלי האגפים נדרשים לאשר את נתוני העובדים הכפופים להם.  .5.42.6.2

 יציאה בתפקידדיווח על  .5.43

, בכלל זה בלשכה אחרת של עבודתו במסגרתתפקיד למילוי מהמשרד  היוצא עובד .5.43.1

 1בתפקיד" )מקש  יציאהיחתים בשעון הנוכחות עם צאתו מהמשרד " המשרד,

 (.2(, ואם חזר למשרד ידווח גם על "כניסה מתפקיד" )מקש הנוכחות בשעון

או לא חזר לאחר מילוי התפקיד למשרד,  ,ם יצא העובד לעבודה בתפקיד מביתוא .5.43.2

 ת. עליו להשלים את הדיווח ידני

את שם  צייןי -אם יצא לגוף מבוקר ו ,עובד שדיווח על יציאה בתפקיד יוסיף הסבר .5.43.3

  הגוף.

מגוריו של של מקום תפקיד אל מחוץ לגבולות העירוניים של המשרד או ביציאה  .5.43.4

 :העובד

 שעת היציאה מביתו.  עלידווח  -אם יצא העובד בתפקיד מביתו  .5.43.4.1

 . שעת ההגעה לביתו עלידווח  - למשרדאם סיים את תפקידו ולא חזר  .5.43.4.2

בציון הערה לגבי שם הגוף שבו העובד ישלים את הדיווח במערכת הנוכחות  .5.43.4.3

 היו.אם  ,פרט את פרטי יעדי הנסיעהישהה בתפקיד ו

  :מגוריו של העובד של המשרד או הרשות המקומיתתפקיד בתחום גבולות ביציאה  .5.43.5

יעד כשעת הההגעה למקום שעת  עלידווח  -בתפקיד מביתו אם יצא העובד  .5.43.5.1

 .תחילת העבודה

יציאה מהיעד כשעת שעת ה עלידווח  - אם סיים את תפקידו ולא חזר למשרד .5.43.5.2

 סיום העבודה.

שם הגוף שבו את ערה הויציין בהעובד ישלים את הדיווח במערכת הנוכחות  .5.43.5.3

 היו. אם  ,את יעדי הנסיעהושהה בתפקיד 

ות השבוע בלשכה עובד שקיבל אישור בכתב לבצע את עבודתו בקביעות בחלק מימ .5.43.6

, יחתים העובד בקביעות כניסה ויציאה שאינה לשכת האם שלו אחרת של המשרד

 .בשעון הנוכחות של שתי הלשכות
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 דיווח על עבודה מהבית .5.44

כמפורט  מחויב בדיווח במערכת הנוכחות יום מלאאושר לו לעבוד מהבית עובד ש .5.44.1

 :להלן

במערכת הנוכחות היעדרות ירשום  ועד בכלל מנהל אגףסגן עד שתפקידו עובד  .5.44.2

"עבודה מהבית יום מלא" ויצרף את טופס "דיווח העובד/ת על ביצוע עבודה מהבית" 

 .ידי מנהל האגףבמאושר וחתום 

היעדרות "עבודה מהבית במערכת הנוכחות עובד מתפקיד מנהל אגף ומעלה ידווח  .5.44.3

 .יום מלא" ויצרף צרופה המדווחת על עבודה מהבית

 עות תקןשלהשלמה ככשעות נוספות או  יתדיווח על עבודה מהב .5.45

כשעות נוספות  שעות עבודה מהבית 8חודש עד  בכלרשאי לאשר לעובדיו ממונה  .5.45.1

העבודה על פי אישור זה תיעשה רק ביום שבו עבד  כהשלמה לשעות תקן. או

 העובד במשרד.

 "ביתמהשל שנות נוספות לעבודה חודשי אישור  תבקש"על העובד למלא טופס  .5.45.2

בו שאו לימים יום לדיווח הנוכחות יצרף את אישור הבקשה ל . העובדבטרם ביצוען

 עבודה מהבית.הבוצעה 

 עובד בתפקיד מנהל אגף ומעלה אינו נדרש לקבל אישור על עבודה מהבית. .5.45.3

 .ופעם אחת ביום יוםבשעות  4עבודה מהבית עד על ניתן לדווח  .5.45.4

 מקרים הבאים:אחד מהבניתן לדווח עבודה מהבית  .5.45.5

 בתחילת יום העבודה אשר המשכו יתבצע במשרד או ביציאה בתפקיד. .5.45.5.1

 יציאה בתפקיד.הבמשרד או לאחר העבודה לאחר  .5.45.5.2

 .23:00עבודה מהבית עד השעה על ניתן לדווח  .5.45.6

 קריאות פתע .5.46

 לתקשי"ר.  27.52על קריאת פתע יחולו הוראות פסקה  .5.46.1

 .אשר רק האחראי במשרדי קריאת פתעדיווח בדבר  .5.46.2
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 הנוכחות דוחשל  אישורהו עיבודה תהליך .5.47

והעובד יכול  ,נתוני הדיווח שנקלטו בשעוני הנוכחות נקלטים במערכת הנוכחות .5.47.1

 לצפות בנתונים, לעדכן אותם ולהשלים את הנתונים החסרים.

חודש העוקב, וזאת ב 5-על העובד לאשר את דוח הנוכחות במערכת לא יאוחר מ .5.47.2

 .21הנדרשים את העדכונים וההשלמותלאחר שביצע 

 בחודש.  8על הממונה לאשר את נתוני הדיווח של העובד באמצעות המערכת עד  .5.47.3

במידת הצורך את הדוח בהתאם  רפרנט משאבי אנוש יעדכן לאחר אישור הממונה .5.47.4

לתשלום שכר באמצעות אגף החשבות והגזברות של לבקשת העובד ויעבירו 

 המשרד.

המאפשרים לקיים  22םממערכת הנוכחות דוחות שוני העובד והממונה יכולים להפיק .5.47.5

 .מעקב שוטף אחר נתוני הנוכחות

 חוברת הנחיות למשתמש לדיווח נוכחות במערכת סינריון. ישבפורטן המשרד  .5.47.6

 להוראות החוק נוהלכפיפות ה .5.48

 יגברו הוראות הדין.  -סתירה בין הוראות נוהל זה להוראות הדין  נמצאה  .5.48.1

יגברו  -סתירה בין הוראות נוהל זה להוראות הסכם קיבוצי או הסדר קיבוצי  נמצאה .5.48.2

 הוראות ההסכם הקיבוצי או ההסדר הקיבוצי. 

 האמור בתקשי"ר.עליו יחול  -הוסדר במפורש בנוהל זה  שלאעניין  .5.48.3

יובא העניין לקבלת חוות הדעת  -ספק בנוגע לפרשנות הוראה בנוהל זה  התעורר .5.48.4

 משרד.של הלשכה המשפטית ב

 אחריות ותחולה .6

 .כל עובדי המשרד עלהאחריות ליישום נוהל זה חלה  .6.1

 .פרסומו עם - נוהל זהתחולת  .6.2

מטעם משרד מבקר המדינה    נוהל זה מחליפות כל הוראות קודמות שניתנו בעניין הוראות .6.3

 ובאות במקומן. -בנוהל, בהנחיה, בחוזר או בכל מסמך אחר  - ונציב תלונות הציבור

                                                           

 .ת חסרות, רישום יציאות בתפקיד, יציאות פרטיות, נסיעות וכיוצא באלההשלמת החתמו 21
 כגון דוח נוכחות ואש"ל, דוח שעות נוספות ודוח נוכחות בחדרי כושר. 22
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 שינויים שבוצעו בנוהלהטבלת  .7

 

מספר 

 המהדורה
 תיאור השינוי והנימוקים המושפעים הסעיפים תאריך השינוי

1 
 ספטמבר

2023 
 כל הסעיפים - קבלת הנוהל ---

 

 חתימת המנכ"ל:

  

 ישי וקנין,        מנכ"ל
 משרד מבקר המדינה
 ונציב  תלונות הציבור
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 על הסכמה להעסקתה בשעות נוספות הרהצהרת עובדת ה :'א נספח

 

 __________________ היחידה( / אל: )שם מנהל האגף

 

 ריוןיהצהרה על הסכמה להעסקתי בשעות נוספות בתקופת הההנדון: 

-התשי"ד), ידוע לי כי לפי חוק עבודת נשים הרה יהיות____ על ___בהמשך להודעתי מיום _

 ריון ללא הסכמתי. ילהעסיק אותי בשעות נוספות בתקופת הה אפשרות יןא (,1954

ריון וכן מצרפת אישור ינוספות במשך חודשי ההני מסכימה לעבוד בשעות אאני מצהירה בזאת כי 

 רופא מומחה ביילוד ובגינקולוגיה כי אין מניעה להעסיק אותי בשעות נוספות.

 ,בברכה

 

 

 העובדת חתימת             העובדת שם 

________________   _________________ 
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 הצהרה לבקשת יום עבודה מקוצר: בספח נ

 עבודה מקוצרהצהרה לבקשת יום 

 באופן קבוע בכל ימות השבוע☐

 בימים מסוימים בשבוע☐

 

 )ב( לתקשי"ר(31.157בהתאם לפסקה )

 במשבצת המתאימה Xמלא  

 אני הח"מ

 מספר זהות שם פרטי שם משפחה
כולל ספרת )

 ביקורת(

 טלפון מען

    
 

 

 

  זכותי ליום עבודה מקוצר באופן קבוע החל מתאריךנצל את ל  ת/בזאת כי אני מבקש ה /מודיע ☐
      __/___/__. 

 נצל את זכותי ליום עבודה מקוצר בימי השבוע הבאים החל מתאריךל  ת/בזאת כי אני מבקש ה /מודיע ☐

      _/___/__._ 

 

 פרטי בן/ת הזוג

מספר זהות  שם פרטי שם משפחה
כולל ספרת )

 ביקורת(

 ןטלפו מען

     
 

 פרטי הילדים

מספר זהות  שם פרטי שם משפחה
כולל ספרת )

 ביקורת(

 מען גיל

     
     
     
     

 

 ימולא לגבי בן/ת הזוג שעובד/ת כשכיר/ה

 טלפון מען שם פרטי מקום עבודה
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 הורה לילד עד גיל שנה

 שבועות(. 26לידה )עד בן/ת הזוג שוהה בחופשת  ☐

 לבן/ת הזוג זכות ליום עבודה מקוצר בהתאם לתנאי העבודה הנהוגים במקום עבודתו/ה. בן/ת הזוג ☐
    החל  מתאריך:_____________ לא מנצל/ת את זכותו/ה המבוקשת בימי השבוע הבאים     
     __/___/__ . 
       

 

 .נהוג יום עבודה מקוצר לאימהות/לאבותבמקום עבודתו/ה של בן/ת לא  ☐

 :בן/ת הזוג לומד/ת באחת מהמסגרות הבאות ☐

 קורס להכשרה מקצועית בפיקוח ובמימון ממשלתי ☐

 באולפן לעולים חדשים ☐

 בכולל יום שלם ☐

 בסמסטרקורסים  3תואר ראשון/שני/שלישי )באוניברסיטה הפתוחה, תכנית תחשב כלימודים של  ☐
  לפחות, המזכים בנקודות זכות לתואר(.     

 הביטוח הלאומי ה לדמי אבטלה כהגדרתה בחוקבתקופת זכאותו/ה /בן/ת הזוג אינו/ה עובד/ת, אך מצוי ☐
 )יש לצרף  אישור מהביטוח הלאומי(. __/___/__ .  עד  לתאריך     

 
 הורה לילד מעל גיל שנה

 ליום עבודה מקוצר בהתאם לתנאי העבודה הנהוגים במקום עבודתו/ה:לבן/ת הזוג זכות  ☐

  החל מתאריך__________ בן/ת הזוג לא מנצל/ת את זכותו/ה, המבוקשת בימי השבוע הבאים ☐
. __/___/__ 

 . __/___/__  בן/ת הזוג לא מנצל/ת ליום עבודה מקוצר באופן קבוע  החל מתאריך ☐
 לטופס(. 2למלא את ספח אישור המעסיק של בן/ת הזוג שבעמוד )נא      

 בן/ת הזוג לומד/ת באחת מהמסגרות הבאות: ☐

 קורס להכשרה מקצועית בפיקוח ובמימון ממשלתי ☐

 באולפן לעולים חדשים ☐

 בכולל יום שלם ☐

 קורסים בסמסטר 3כלימודים של תואר ראשון/שני/שלישי )באוניברסיטה הפתוחה, תכנית תחשב  ☐
  לפחות, המזכים בנקודות זכות לתואר(.     

 הביטוח הלאומי ה לדמי אבטלה כהגדרתה בחוקבתקופת זכאותו/ה /בן/ת הזוג אינו/ה עובד/ת, אך מצוי ☐
 יש לצרף  אישור מהביטוח הלאומי(.)   ___/____/____.  עד  לתאריך     

 
 

 

 בן/ת הזוג שעובד/ת כעצמאי/תימולא לגבי 

 _________.    בן/ת  הזוג  עובד/ת  עצמאי/ת . מספר עוסק במע"מ ☐
 

 

___/___/____              _              ______________ 

 חתימת העובד/ת       תאריך        

 

 ימלא את הספח לגבי עצמו והוא יהווה הצהרה על )בן/ת הזוג עצמאי/תאישור המעסיק של בן/ת הזוג              
 נכונות האמור בו(              
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  מועסק/ת______________ מס' זהות _____________________ כי העובד/ת לאשר הריני

 ____:__________ב

 יום עבודה מקוצר לאימהות/לאבות. נהוגעבודתו/ה לא   במקום ☐

 :_________בימי השבוע הבאים ת את זכותו/ה ליום עבודה מקוצר לאימהות/לאבות/מנצלה /אינו ☐
 .___/___/__החל מתאריך    
 ת הזוג לומד/ת באחת מהמסגרות הבאות:/בן  ☐

   בפיקוח ובמימון ממשלתי מקצועיתלהכשרה  קורס ☐

 חדשיםלעולים  באולפן  ☐      

 בכולל יום שלם  ☐     

 קורסים 3 של ראשון/שני/שלישי )באוניברסיטה הפתוחה, תכנית תחשב כלימודים תואר ☐     
 לתואר(. זכות בנקודות המזכיםבסמסטר לפחות,             

 
 מעל גיל שנה יש למלא בנוסף ילד

 
 .15:30ת את עבודתו/ה או את לימודיו/ה לפני השעה /מסיימתה /אינו ☐

 
 

___/___/____                                                                     ___________________________            
 חתימה                                                 המעסיק שם                                                  תאריך        
 

 

 ידוע לי כי חלה עלי החובה להעביר לאגף משאבי אנוש דיווח באם יחולו שינויים ברצף התעסוקתי ☐
  או במקום העבודה של בן/בת זוגי.     

 
 

 ()ח/ע( 7/15) 2303מדף 
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 בקשה לוויתור על זכויות בקשר להורות לטובת בן זוג: גנספח 

 בקשה לוויתור על זכות בקשר להורות לטובת בן/ת הזוג 

 

 לתקשי"ר( 35.131)בהתאם לפסקה 

 במשבצת המתאימה Xמלא  

 

 אני הח"מ

 טלפון מען מספר זהות שם פרטי שם משפחה
 
 

    

 

 מצהיר/ה בזאת כי הנני מוותר/ת על זכותי:

 

 ליום עבודה מקוצר בכל ימות השבוע ☐

 

 ליום עבודה מקוצר בימים מסוימים בשבוע ☐

 

 לתוספת מעונות ☐

 

 "החוק"(. -)להלן  1988-לחוק שוויון הזדמנויות בעבודה, התשמ"ח 4בהתאם לאפשרות הקבועה בסעיף , __/___/__ לטובת  בן/ת זוגי החל מתאריך

 

 פרטי בן/ת הזוג           

 טלפון מען מספר זהות שם פרטי שם משפחה
 
 

    

 

 

 בן/ת זוגי מועסק/ת במקום עבודה, בו נהוגות זכויות בקשר להורות, והינו/ה מבקש/ת להנות מהן, בהתאם לאפשרות הקבועה בחוק.

 

 

          __/___/__                                                                               ___________     ___________ 

 חתימת העובד/ת                                            חתימת בן/ת הזוג                                               תאריך                

 

 ()ח/ע(6/13) 2304מדף 
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 חופשה להורים / בקשת יום עבודה מקוצר לעהצהרה : דנספח 

 במשבצת המתאימה Xמלא  לתקשי׳׳ר( 32.54)בהתאם לסעיף 

 אני הח"מ

 טלפון מען מספר זהות שם פרטי שם משפחה

     

 מודיע/ה בזאת כי אני מבקש/ת לנצל את זכותי:

 __/___/__      תאריךעד  __/___/__      יךליום עבודה מקוצר החל מתאר      ☐

 .חופשהבשעות  םליום חופשה/קיצורי ימי      ☐

 פרטי בן/ת הזוג     

 טלפון מען מספר זהות שם פרטי שם משפחה

     

      

 פרטי הילדים     

 מען גיל מספר זהות שם פרטי שם משפחה

     

     

     

 הזוג שלי לא ניצל/ה זכות זהה במקום עבודתו/ה.בן/ת      ☐

 שנים. 12 -הורה עובד/ת לילד/ה הנמצא בביתו/ה, אשר גילו/ה נמוך מ     ☐

 הילד/ים נמצא/ים בחזקתי.     ☐

 הילד/ים נמצא/ים בטיפולי הבלעדי מחמת נכות או מחלה של בן/ת הזוג.     ☐

     __/___/__                         _____________                                                _______________ 

 ובד/תהע חתימת                                          מנהל האגף חתימת                                                   תאריך          
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 מחלת ילדשל היעדרות מעבודה ב לעהצהרה  :הנספח 

 טופס הצהרת מחלת ילד

-)להלן 1993-לחוק דמי המחלה )היעדרות בשל מחלת ילד(, התשנ"ג 1עניין היעדרות מהעבודה מכוח סעיף 
 33.253ובהתאם לפסקה  ;"החוק"(

                                 אני הח"מ: .1

 מען מס' ת"ז שם פרטי ושם משפחה
 .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט

 
 

   
 __/___/__עד יום  __/___/__לחוק בשל מחלת ילדי  מיום   1מודיע בזה, כי נעדרתי מעבודתי מכוח סעיף 

 )מצורף אישור רפואי(.
 פרטי הילד: .2

 מען תאריך לידה ת"זמס'  שם פרטי ושם משפחה
לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט
לחץ או הקש כאן 

 .להזנת טקסט
לחץ או הקש כאן 

 .להזנת טקסט
לחץ או הקש כאן 

 .להזנת טקסט
 

 .7הערה: אם הילד נמצא בהחזרתך הבלעדית עבור לנסמן 
 

 לעניין זה אנו הח"מ מצהירים בזה כדלקמן:  .3

 עצמאי:אם בן הזוג הוא עובד 
 סוג המסמך/האישור המצורף   מען העסק או משלח היד שם העסק או משלח היד

 .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט
 
 

 .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט

                               
 פרטי בן הזוג:

 מען מס' ת"ז שם פרטי ושם משפחה
 .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .או הקש כאן להזנת טקסט לחץ

 
 

 
 
 
 

 פרטי המעביד של בן הזוג: 
שם בית העסק או מקום  שמו

 העבודה
 מען

 .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט
 
 

 

 ימים._____        מספר הימים שבהם נעדרו בני הזוג מהעבודה בשל מחלת ילדיהם במשך שנה זו .4

בן הזוג לא נעדר מעבודתו או מעסקו/משלח ידו >מחק את המיוצר< בימי ההיעדרות המפורטים  .5

 , מכוח זכאותו לזקיפת ימי מחלה עבור ילדו החולה כאמור.1בנסמן 

>ימולא בידי בן  __/___/__ ביום 3של בן הזוג לפי הפרטים בנסמן  העתק מהצהרה זו נמסר למעביד .6

 זוג שאינו עובד עצמאי<

 נמצא בהחזקתי הבלעדית.       2אני מצהיר כי הילד שפרטיו רשומים בנסמן  .7
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 חתימת בן הזוג חתימת העובד תאריך

__/___/__   
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 היעדרות בשל מחלת הורה או הורה של בן הזוג לעהצהרה :ונספח 

 (24הודעת נש"מ עט/)

 

 

 .לחץ או הקש כאן להזנת תאריך: תאריך       

 

 הצהרה
 אני:

 שם פרטי שם משפחה  

 .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט .לחץ או הקש כאן להזנת טקסט

 

                                                                                

 אם ☐אב     ☐: הזוג הורה של בןאו *  אם ☐אב    ☐: מחלת הורהנעדרתי עקב 

 

 להלן פרטי ההורה:

 מספר זהות שם פרטי שם משפחה

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

 

                                                                                   

לחץ או הקש כאן להזנת  עד יום.לחץ או הקש כאן להזנת תאריך מיום בה ☐ בו ☐ לצורך הטיפול

 .תאריך

 

 .מצ"ב אישור רפואי תואם/תומך

 

 .___________________ה/המצהיר חתימת

 
 *במקרה של היעדרות עקב מחלת הורה של בן הזוג/בת הזוג יש להוסיף גם את ההצהרה הבאה:

 

אני מצהיר/ה בזאת שבן/בת זוגי לא נעדר/ה מכוח זכאותו/ה לצורך הטיפול בהורה  במועדים  ☐

 שצויינו לעיל.

 

 ___________________ה/חתימת המצהיר

 

 

https://www.gov.il/BlobFolder/policy/tashaat24/he/%D7%94%D7%95%D7%93%D7%A2%D7%94%20%D7%A2%D7%98%2024.pdf
https://www.gov.il/BlobFolder/policy/tashaat24/he/%D7%94%D7%95%D7%93%D7%A2%D7%94%20%D7%A2%D7%98%2024.pdf
https://www.gov.il/BlobFolder/policy/tashaat24/he/%D7%94%D7%95%D7%93%D7%A2%D7%94%20%D7%A2%D7%98%2024.pdf
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 מחלת בן זוגהיעדרות בשל  לעהצהרה  :זנספח 

 טופס הצהרת מחלת בן זוג

 

לחוק דמי המחלה )היעדרות בשל מחלת  1לעניין היעדרות מהעבודה מכוח סעיף 

 1998-בן זוג(, התשנ"ח

 אני הח"מ:  .1

 מען מס' ת"ז שם פרטי ושם משפחה

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

 

 

 

מודיע בזה, כי נעדרתי מעבודתי בשל מחלת בן הזוג שלי ולצורך טיפול בו מיום 

 _________  עד יום ________

)מצורף אישור רפואי המעיד כי מחלת בן זוגי הפכה אותו לתוי לחלוטין בעזרת 

 יום(.-הזולת בביצוע פעולות יום

 פרטי בן הזוג:  .2

 מען מס' ת"ז שם פרטי ושם משפחה

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

לחץ או הקש כאן להזנת 

 .טקסט

 

 

 

מספר הימים בהם נעדרתי מהעבודה בשל מחלת בן הזוג שלי במשך שנה זו   .3

                                                                               . _____________                                             

  מס' ימים

                      ___________                         __________ 

 תאריך                             חתימת העובד                                
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 ריון ולידה של בת זוגיהיעדרות עקב ה לעהצהרה  :חנספח 

 הצהרה

 

לחוק דמי מחלה )היעדרות עקב הריון ולידה של בת  1לעיניין מהיעדרות מהעבודה לפי סעיף 

לחוק הסכם לנשיאת עוברים )אישור הסכם ומעמד היילוד(,  1לפי סעיף /2000-זוג(, התש"ס

 .*1996-התשנ"ז

 אני הח"מ: .1

 מען ת"ז שם פרטי ושם משפחה

   

 

 __/___/__ עד יום __/___/__ מעבודתי מיוםמודיע בזה, כי נעדרתי 

 

 ומצהיר כי היעדרותי הייתה נחוצה לצורך:

 לטיפולים/בדיקות/ הפלה* בקשר להריון שכרוך בהם סיכון *ליווי בת הזוג/האם הפונדקאית ☐

   לחייה/לחיי העובר*;     

 להריון בנסיבות שבהן היא תלויהבקשר * לטיפולים/בדיקות *ליווי בת הזוג/האם הפונדקאית ☐

 בעזרת הזולת לביצוע טיפולים או בדיקות כאמור.    

 - *נוכחות בלידה של בת הזוג/האם הפונדקאית ☐

 

 מועד תום הלידה: תחילת הופעתם של צירי הלידה:

 יום שעה:  יום שעה:

 לעיל ועל מועדיה.מצורף אישור רפואי המעיד על סיבת ההיעדרות שלי כמפורט 

 :*פרטי בת הזוג/האם הפונדקאים .2

 מען ת"ז שם פרטי ושם משפחה

   

מספר הימים שבהם נעדרתי מהעבודה בשל טיפולים או בדיקות הקשורים להריון של  .3

 ________. או בשל לידה שלה במשך שנה זו *בת הזוג שלי/האם הפונדקאית

 חתימת העובד תאריך

__/___/__  

 מחק את המיותר 

 
 

 

 

 



 מדינת ישראל

 משרד מבקר המדינה
 ונציב תלונות הציבור
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 עובד של תויב ןב של מחלה בגין היעדרות ימי טבלת :טנספח 

מספר הימים המרבי  סיבת ההיעדרות

 לזקיפה בשנה

 - 16מחלת ילד שגילו עד 

 עבור ילד אחד  

 עבור שני ילדים  

 עבור שלושה ילדים ומעלה  

 

8 

10 

12 

ולהורה שהילד נמצא בחזקתו  23להורה עצמאי 16מחלת ילד שגילו עד 

  -הבלעדית 

 עבור ילד אחד  

 עבור שני ילדים  

 עבור שלושה ילדים ומעלה  

 

 

16 

18 

20 

  -טיפול בילד עם מוגבלות 

להורה בעל ותק של שנה לפחות בשירות, להורה עצמאי או הורה לאדם עם 

 מוגבלות שנמצא בהחזקתו הבלעדית, או במקרה שאין אדם אחר שניצל את

זכותו לזקיפת ימים נוספים לצורך מתן סיוע אישי לאותו אדם עם מוגבלות 

 ימים 18זכות נוספת של 

 

  

18 

 

 

 

 90 18מחלה ממארת של ילד שגילו עד 

שהילד נמצא הורה להורה עצמאי או  18מחלה ממארת של ילד שגילו עד 

 בחזקתו הבלעדית
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 6 ו בהורה של בן זוגא טיפול בהורה

 6 מיתיו-פעילות יוםמחלת בן זוג התלוי לחלוטין בעזרת הזולת לביצוע 

 60 לעובד בעל ותק של שנה לפחות במשרד -מחלה ממארת של בן זוג 

 7 היריון ולידה של בת זוג

 7 טיפול של הורה מיועד עקב היריון ולידה של אם פונדקאית
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