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 . כללי1

עקרונות אלה מהווים את  נוהל זה נשען על עקרונות החוק של מדינת ישראל בכל הקשור בדיני העבודה.

חוק חדש לתוקף נכנס  1.20.29מתאריך לשיטת העבודה בארגון, בסיס החשיבה, ולאורם נעשו התאמות 

 עבודה בתלוש משכורת.העבודה ומספר ימי המעסיקים לציין את שעות השמחייב את 

במסגרתו תלושי שכר החודשים יכללו את פרטי הזיהוי  תוספת הדיווח היא על פי תיקון לחוק הגנת השכר,

ויתרת ימי  חופשה,הימי  עבודה,המצטבר במקום הותק הו של העובד והמעביד. תאריך תחילת העבודה,

 שעון נוכחות. הותקן בחבריבעקבות החוק  מחלה.ה

 
 . מטרות2

 לעובדי הארגוןעבודה הלדיווח שעות אחידה הגדרת שיטה  (1

 עבודה במדינת ישראל.החוקי עמידה בדרישות  (0

 
 הגדרות. 3

 אין

 
 מסמכים ישימים. 4

 חוקים ודיני עבודה במדינת ישראל   

 
 שיטה. 5

 .לשימוש העובדים לשעון יםכרטיססיפקה שעון נוכחות ו רכש הארגון (1

 כרטיס אישי. ה, כך שלכל עובד יהיהארגוןבדי וחולקו בין כל עיכרטיסים ה (0

 "כניסה" על צג השעון. םרשו כאשר כרטיס עברהוודא שיעביר כרטיס בכניסה לעבודה ויכל עובד  (0

 םרשו כאשרכרטיס עבר הוודא שיעביר כרטיס ביציאה מעבודה ויבסיום של יום עבודה כל עובד  (4

 "יציאה" על צג השעון.

 .הבשום מקר י לאף עובד או גורם אחר,אישהכרטיס את העובד לעביר לאסור  (5

, יש לברר מול העובד ומנהלו יוםאותו העובד לא העביר כרטיס בהאם משמעותה ש"רשומה ריקה"  (6

 .הישיר את הסיבה ולעדכן את הרשומות בהתאם

, מנהלו רלחופשה ולהגישו למנהלו הישי טופס בקשהלמלא  ה, יצטרךחופשלצאת לרצה יכל עובד ש (7

 טופס הבקשה למחלקת כספים.הישיר יעביר את 

 ברור מול העובדו, בכל פרט שגוי מבוצע תחקור גזבר הארגוןטיפול בדוח שגויים יבוצע באופן יזום ע"י  (8

 כאשר אין שעון נוכחות יש להשתמש בטופס דיווח נוכחות (9

 
 
 
 

 וסמכות אחריות. 6
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 :אחריות לביצוע נוהל זה חלה עלה

 ר הארגון"יו (1

 מנהל מחלקת משאבי אנוש (0

 מנהל מחלקת כספים ורכש (0

 הארגוןי עובד (4

 
 נספחים. 7

 אין


