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 כללי .1

 מבוא .1.1

חופשה ללא תשלום יציאה לאישור מתן נסיבות להכללים וה מרוכזיםהוראת כ"א זו ב .1.1.1

 זכויות וחובות העובדים בתקופה זו.כן, ו"( ת"חל)להלן : "

 .ת"חלבנושא  קודמים וראהכל נוהל, חוזר או ה תמבטל הוראה זו .1.1.2

ן: עובד/ת מעוגנת בחוק )כגוה ת"חלהוראה זו אינה חלה על יציאת עובדים ל1 .1.1.3

  .( 1954 -מכוח חוק עבודת נשים, תשי"ד  אחרי ח.ל.ד ת"חלהיוצאים ל

 

 הוראהמטרות ה .1.2

 .ת"חלוחזרה מ חל"תיציאת עובדים ללמתן אישור ו כי עבודההלילהגדיר ת .1.2.1

 .ת"חלבתקופת וכללים אחידים לרכז זכויות וחובות  .1.2.2

 

 הוראהחלות ה .1.3

 נהלי משאבי אנוש במוסדותמ .1.3.1

 שאבי אנוש רט ושכר בחטיבת מאגף פ .1.3.2

 

 מסמכים ישימים .2

  .1954 -חוק עבודת נשים התשי"ד .2.1

 .1995 -חוק הביטוח הלאומי )נוסח משולב( התשנ"ה .2.2

 .1996חוקת העבודה לעובדי מוסדות ההסתדרות, מהדורה מעודכנת, פברואר  .2.3

 .01-01-02מס'  ניגוד עניינים מניעתנוהל  .2.4

 2.סעיף שמירת זכויות בקרנות הגמלאות .2.5

 .3הוראת מעבר" –הוראת עבודה "מכרזים ארציים  .2.6

 .4טופס טיולים למסיים עבודה .2.7

 

 אחריות .3

משאבי  בחטיבתט ושכר ראש אגף פר על מוטלת וזהוראת כ"א האחריות הכוללת להפעלת  .3.1

 ידו. -אנוש או מי שיוסמך על

מנהלי המוסדות באמצעות ברמה המקומית מוטלת על וראת כ"א האחריות על ביצוע ה .3.2

 במוסדות. מנהלי משאבי אנוש
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  הגדרות .4

היעדרות מהעבודה לתקופה מוגבלת, באישור בהוראה זו  –( חל"ת) חופשה ללא תשלום .4.1

 .זכאות לקבלת שכרללא  פי דין, -או על מיוחד,

או כל קרן פנסיה  ביטוח מנהלים , פסגה,קרן הגמלאות המרכזית, מיטבית -קרן פנסיה .4.2

 ., לפי בחירתואחרת אליה משתייך העובד

 ("מערכת": להלן )(, SAPמערכת משאבי אנוש ממוחשבת ) - HRמערכת  .4.3

 ( בסאפ.HRטופס ממוחשב במערכת משאבי אנוש ) - ZHRDOCUטופס ... .4.4

 

 יאה לחופשה ללא תשלום ולהארכתהבקשה ליצ .5

 שבנספח א'בנוסח ן לצאת לחופשה ללא תשלום יגיש לממונה הישיר בקשה יעובד המעוני .5.1

 יום לפני תאריך היציאה המתוכנן.  45לפחות 

 .לממונה על המקצועבצרוף חוות דעתו , הממונה הישיר יעביר את הבקשה .5.2

יר והממונה על המקצוע חוות הדעת של הממונה הישהבקשה, את אם מומלץ לאשר  .5.3

 .(8וסד )סעיף מנהל משאבי אנוש במהמשך טיפול לל,  5על המקצוע ידי הממונה-תועבר, על

נחוצים אינם לצורך עבודה מחוץ לכללית ו/או ללימודים אשר  חל"תיציאה לל בקשה .5.4

לאישור  מנומקת . בקשהלא תאושר אלא רק במקרים חריגים בכללית של העובד לעבודה

באמצעות מנהל משאבי אנוש , בכתב ומראש, תועבר, כאמור, (נספח ג'שב )בנוסח חריג

ראש חטיבת סמנכ"ל ושל  הלהחלט בחטיבת משאבי אנוש למנהלת מחלקת הפרט במוסד

  .6משאבי אנוש

בזמן  במוסד אחר של הכלליתעבודה  , בשום מקרה, אין לאשר חל"תבשוהה עובד הל .5.5

 .7, בכל צורת העסקה שהיאחל"תה

ו/או  ת"חלאושרה לו בקשה לשטרם ניתנה בה החלטה ו/או  ת"חליש בקשה לשהג עובד8 .5.6

 :שלהלןבנסיבות  ת"חללדווח למוסד ולהגיש בקשה חדשה ליהיה חייב  ת"חלשוהה בש

 ו/או להתחיל ללמוד התחיל לעבודלהעובד ברצון ו חל"תהשתנתה סיבת היציאה ל .5.6.1

 .חל"תבבקשה ל  מבלי שציין זאת

 העובד חל"תה תקופתבולצורך עבודה מחוץ לכללית  ת"חלבקשה לבמידה ואושרה  .5.6.2

 .שאושר לותפקיד האת עבודה או המקום  לשנות את  מבקש
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 זכאותכללי  .6

לפחות, , בעל וותק של שנה אחת בלבד עובד קבועל חל"תמוסד רשאית לאשר ההנהלת  .6.1.1

התמחות ומבקש לצאת להשתלמות  זאת למעט במקרה של רופא אשר שסיים .בכללית

    .9(Fellowshipפואית )עמיתים ר

 בהתייחס לשיקול דעת  בעלי תפקידים במוסד  נויינת חל"תליציאה לאישור המלצה ו .6.1.2

למעט מקרים בהם הזכות מעוגנת בחוק )כגון: עובד/ת , הוראה זוכללים שנקבעו בה פי-על

 :בכפוף לנתונים הבאים ,אחרי ח.ל.ד( או בחוקת העבודה

 .צורכי העבודה .6.1.2.1

 .לתקופה זמניתעדרות, יומו של העובד בתקופת ההאפשרות למלא את מק .6.1.2.2

האיוש ) .ידי מינוי ממלא מקום בלבד-, עלבשנה הראשונהמשרת העובד תאויש, 

 .(בתום שנה חל"תוהמינוי יסתיימו עם שובו של העובד מה

"מכרזים היה והתפקיד של העובד היוצא לחל"ת דורש מכרז לפי הוראת עבודה  .6.1.2.3

ויבחר מועמד לתפקיד אשר יכתב לו מראש ע מכרז הוראת מעבר", יבוצ –ארציים 

   .   10בכתב המינוי שבשנה הראשונה לתפקידו נשמר התפקיד לעובד אשר יצא לחל"ת

 פי הכללים.-, עלחל"תלתפקיד או לעבודה, בתום האת העובד  אפשרות להחזיר .6.1.2.4
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 חל"תתקופת ה .7

מונה על הסקטור או בתיאום עם המו , באמצעות ועדת פרט ושכרבסמכות מנהל משאבי אנוש

 : תקופות כמפורט להלןלונסיבות ב חל"תבקשות של עובדים ל אשרל מקצוע

ובכפוף לכך שלעובד אשר מבקש את  חופשה ללא תשלום לתקופה שלא תעלה על שנה אחת .7.1

 במקרים המפורטים להלן בלבד: , 11החל"ת אין התחייבות לתקופת שירות

 זוג. יציאה לחו"ל בעקבות שליחות/עבודת בן/בת ה .7.1.1

, בגוף בכתב עובדאת ה יודגש כי, באחריות מנהל משאבי אנוש לידע .7.1.1.1

בנסיבות אלו הוא לשנה אחת בלבד ואין  ת"חלכי מתן אישור ל , 12האישור

לכל תקופת  ת"חלבכך כדי לחייב את הכללית לאשר לעובד הארכת ה

 . , האישור ייסרק לתיק העובדהכהונה

כך -צפוי, חייב העובד להודיע על אם בוטלה השליחות או נפסקה במועד בלתי .7.1.1.2

 .13יום לפני מועד חזרתו המתכונן 30 -, לא יאוחר ממיד למחלקת משאבי אנוש

  .10.1פי סעיף זה, יהיו בכפוף לסעיף -כללי החזרה לעבודה, על

 יציאה לחו"ל בעקבות לימודים/השתלמות של בן/בת הזוג. .7.1.2

 ליתהשתלמות בחו"ל של העובד אשר נחוצה לצורך העבודה בכל .7.1.3

 עזרה לבני המשפחה. .7.1.4

 .קבלת טיפול רפואי .7.1.5

 .התמודדות בבחירות לכנסת או לרשות מקומית )לתקופת ההתמודדות בלבד( .7.1.6

 .חודשים, לפתרון בעיות אישיות, כאשר לעובד אין יתרת חופשה לניצול 3חופשה של עד  .7.1.7

 מנהל מחלקת פרט בהנהלהבסמכות  ,העובד, מיועד לשליחות של מוסד ממלכתי או ציבורי .7.2

אנוש ובתיאום עם -בשיתוף עם מנהל משאבי וסדמנהל המהראשית, לאחר קבלת אישור 

 חל"תלאשר בקשה ללעיל(,  6)בכפוף לאמור בסעיף  הממונה על הסקטור או המקצוע

או לתקופה שלא תעלה על תקופת העבודה של העובד  ארבע שניםלתקופה שלא תעלה על 

 .במוסד לפי הקצר מבין השניים

 מעבר לתקופת כהונה אחת של שליחות. חל"תין להאריך בכל מקרה, א .7.2.1

כך מיד -אם בוטלה השליחות או נפסקה במועד בלתי צפוי, חייב העובד להודיע על .7.2.2

 למחלקת משאבי אנוש.

 .10.1פי סעיף זה, יהיו בכפוף לסעיף -כללי החזרה לעבודה, על .7.2.3
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  ת"חלהארכת אישור ו ת"חלאישור או דחייה של בקשה ל .8

 .6 ףסעיללעובד בכפוף  ת"חלנוש יאשר או יידחה המלצה לאישור מנהל משאבי א

 .בקשההדחיית  או על קבלת ,ואת הגורם הפונה את העובד ,בכתבמנהל משאבי אנוש יידע  .8.1

 המכתב ייסרק לתיק העובד. 

כספיים  עובד חובותללבדוק האם  באחריות מנהל משאבי אנוש, ת"חלבטרם אישור ה .8.2

 עד להסדרת החובות. ידחה האישור קיימים חובות, יאם  . למוסד

למועד שלאחר " חל"תלעובד "אישור יציאה לימסור מנהל משאבי אנוש , בקשהאם אושרה ה

העובד  .(בנספח ב'בנוסח ש)ימי חופשה  לזכות העובדככל וקיימים , ל ימי החופשהסיום ניצו

 . העובד האישור החתום ייסרק לתיק. בו קרא והבין את האמוראחרי שהמסמך  יחתום על

 יידע את רכז הנושא המטפל בעובד, להמשך ביצוע.אושרה בקשה, מנהל משאבי אנוש  .8.3

במקרים חריגים, בסמכות מנהל מחלקת פרט בהנהלה ראשית לאשר בקשה לחל"ת  .8.4

 8.5 -ו 5.4 פים, למעט בקשה כאמור בסעי7 שאינה בנסיבות המפורטות לעיל בסעיף

 .  14הוראה זול

נחוצים אינם מחוץ לכללית ו/או ללימודים אשר  בודהלצורך ע ת"חלצאת לבקשה ל .8.5

ראש חטיבת סמנכ"ל ו ה שלהחלטלעיל( תועבר ל 5.4)סעיף  בכללית של העובד לעבודה

 .  15האישור ינתן לתקופה שלא תעלה על שנה .בהתאם לשיקול דעתו הבלעדיתמשאבי אנוש 

 .16במקרה שקיים ניגוד עניינים הבקשה תידחה על הסף בכל .8.6

  ת"חלהארכת  .8.7

   .(בנספח ד')בנוסח ש בלבד במקרים חריגיםיינתן  ת"חלאישור להארכת  .8.7.1

הארכת ין להאריך את תקופת החל"ת לתקופה נוספת, יגיש בקשה ליעובד המעונ .8.7.2

 .ת"חללפני תום תקופת החודשיים לפחות  חל"תה

ל סמנכ"אושרה על ידי אשר  ת"חלהארכת תקופת בבקשה להסמכות למתן אישור  .8.7.3

ראש חטיבת משאבי אנוש נתונה לראש חטיבת משאבי אנוש בהתאם לנימוקים ו

 .17ולנסיבות

לתקופה של שנה אחת נוספת נתונה  ת"חלהסמכות למתן אישור להארכת תקופת ה .8.7.4

אשר בדק את נחיצות  המוסדמשאבי אנוש, אך עם אישור פרטני של מנהל למנהל 

 . מתן האישור לחל"ת
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נתונה למנהל מחלקת פרט באגף  ,מעבר לשנה השנייה ,ת"חלל הסמכות למתן אישור .8.7.5

 . בהתאם לנימוקים ולנסיבות פרט ושכר בהנהלה ראשית

במקרים תועבר להחלטת מנהל מחלקת פרט  ,כאמור ת"חלבקשת עובד להארכת  .8.7.6

הסכמת מנהל להארכה ובכפוף להמלצת הממונים ומנהל משאבי אנוש שניתנה 

 המוסד. 

 . 18, ע"י מנהל משאבי אנושה ייסרקו לתיק העובדהבקשה, המלצות וההחלטה בבקש .8.7.7

 . 7.2פי סעיף -שנים, למעט על 3 -מעבר ל ת"חלבכל מקרה לא תאושר תקופת  .8.7.8
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 חל"תעובד בתקופת ה וחובות זכויות .9

 ת"חלב )למעט חייב לנצל, לפני כן, את ימי החופשה העומדים לזכותו חל"תעובד היוצא לה .9.1

 .(לאחר ח.ל.ד

לחזור לתפקידו הקודם, כולל זכות , חל"תויותיו בכללית, עד ליציאה לעובד יישמרו כל זכל .9.2

 . 19בלבד לשנה אחתעד חופשה ללא תשלום, בתנאי שישהה ב

לשבץ את העובד בכל וסד רשאית הנהלת המ ,מעבר לשנה ,בחופשה ללא תשלום .9.2.1

 תפקיד מתאים אחר. 

ות לשמור על אין מחוייבאך  בלבדוסד מקום העבודה במלעובד יישמר  בשנה השנייה .9.2.2

 .20תנאים נלווים לתפקיד

 .נלווים לתפקידהתנאים על הלא ובמוסד שמירת העבודה ל אין מחויבות - מעבר לשנתיים .9.2.3

 .זכויות "פרסונל"העובד אינו זכאי ל. חל"תבתקופת ה -  זכויות פרסונל .9.3

 חודשים, חייב: 3לתקופה העולה על  ת"חלעובד היוצא ל .9.4

 טיס העובד שברשותו.להחזיר למחלקת משאבי אנוש את כר  .9.4.1

 ברשותו. אשר נמצא להחזיר ציוד של המוסד  .9.4.2

עבירו ולה םהרלוונטייאת כל הגורמים  להחתים על טופס טיולים למסיים עבודה .9.4.3

רשם באישור לחל"ת ילפני קבלת האישור לחל"ת. לחילופין,  למחלקת משאבי אנוש

ש  טופס שהעובד יחזיר למחלקת משאבי אנוהאישור יהיה בתוקף רק לאחר  ,כי

 .  21טיולים חתום בשלמות ע"י כל הגורמים הרשומים בטופס

אינו זכאי, בתקופה זו,  והעובד  אינה נחשבת כתקופת עבודה לכל דבר, חל"תתקופת ה .9.5

 זיכוי בותק.ללחופשה שנתית, חופשת מחלה וחופשת לידה או 

עת זכאות לזכויות שרציפות בעבודה מהווה תנאי לקבלתן, אך קוט. אינה חל"תתקופת ה .9.6

 .)כגון: קיצור יום בגין גיל, שי לעובדים ותיקים( ין שנות העבודהיאינה נחשבת במנ

 (.ZHRDOCU01105טופס )חובת העובד לשמור על רציפות זכויותיו בהתאם לאישור שיקבל  .9.7

כאמור עבודה )ל כוונתו לשובלשנה, והעובד לא הודיע  במועד על  חל"תאושרה תקופת  .9.8

ככול שהעובד יחזור  .וסדתפקע מחויבות ההנהלה להשיבו לתפקידו במ ,(להלן 10.3סעיף ב

ייעשה מאמץ לשבצו  22לעבודה במהלך החודשיים הראשונים מתום החל"ת שאושר

 במעמד דומה. בתפקיד

 .חל"תפיטורי צמצומים יחולו גם על עובד שאושרה לו  .9.9
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 חל"תמ חזרה .10

רשאי לחזור למקום עבודתו, לפני התקופה שנקבעה מראש, בתנאי  חל"תנמצא בעובד ה .10.1

  מראש. ימים כך, למחלקת משאבי אנוש, לפחות חודש-שהודיע על

באחריות מנהל משאבי אנוש לשלוח לעובד מכתב תזכורת  ,ת"חלסיום הלפני  ייםכחודש .10.2

 .(ZHRDOCU01203)טופס מס' 

בד כי אי חזרתו לעבודה, ללא הודעה במסגרת המכתב  הנ"ל יש ליידע את העו .10.2.1

 . 23של הכללית, תתקבל כהתפטרות מצידו, על כל המשתמע מכך בכתב והסכמה

 . על חזרתו לעבודה במועד  שנקבע חל"תחודש לפני סיום העד להעובד להודיע  ו שלחובתמ .10.3

 אם העובד לא הודיע במועד שנקבע, על שובו לעבודה: .10.4

אי הסיבה לאמץ ליצור קשר עם העובד לבירור באחריות מנהל משאבי אנוש, לעשות מ .10.4.1

מנהל משאבי אנוש יתעד בפרוטוקול את הפעולות שביצע בעניין  של העובד. התגובה

 זה. הפרוטוקול יסרק לתיק העובד.

לא התקבלה תשובה מהעובד, עד לשבועיים לפני סיום מועד אם למרות האמור לעיל,  .10.4.2

 . ת"חלתקופת ה בתום , תסתיים עבודתו של העובד בכלליתחל"תה

בציון מועד סיום  מנהל משאבי אנוש יודיע לעובד, במכתב רשום, על הפסקת עבודתו  .10.4.3

המכתב ישלח לכתובת האחרונה שהעובד השאיר למחלקת משאבי  יחסי עובד מעביד.

 אנוש.

 כל המסמכים המפורטים לעיל ייסרקו לתיק עובד.  .10.5
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 ת"חלחזרה מיציאה ותיעוד  .11

 אנוש, יבצע את הפעולות שלהלן: רכז נושא במחלקת משאבי

   .צפוי סיוםבציון מועד ה "חופשה ללא תשלום" הפסקסטטוס  HRן במערכת ועדכ .11.1

 באמצעות מערכת תזכורות.  ת"חלביצוע מעקב לקראת סיום ה .11.2

  .HRהפסקה זמנית במערכת  יסגור תוקףעם שובו של העובד,  .11.3

, כולל באמצעות להן זכאי על רכז הנושא להקפיד לבדוק אם חודשו לעובד כל הקרנות .11.4

 .24הוצאת טסט בשכר באמצע החודש בו חזר העובד לעבודה

תוספות השכר הקבועות אשר הופסקו עקב  חובת רכז הנושא לבדוק אם לעובד עודכנו כל  .11.5

     .בהתאם לתפקידו הנוכחיומגיעות לעובד,  חל"תהיציאה ל

יד על בדיקת , שובץ בתפקיד אחר , יש להקפת"חלבמקרים בהם עובד שחזר מ .11.5.1

 תוספות שהתחדשו אוטומטית, או תוספות שנגרעו.
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 נספחים
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  נספח א'

  _________תאריך: 

 לכבוד
 מחלקת משאבי אנוש )באמצעות הממונה הישיר( 

 
 שלום רב,

 
 בקשה ליציאה לחופשה ללא תשלוםהנדון: 

 
  ____________________ת.ז. _________________ שם : 

 
  ________________________________דה:  מקום העבו

 
 אבקש לאשר לי חופשה ללא תשלום לתקופה של ______ חודשים

 
 מיום ____________ ועד יום _______________ , 

 
למטרה__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ . 

 
 . חל"תטופס בקשה לעבודה ב בנוסףיש למלא מחוץ לכללית  עבודהת החל"ת הינה לצורך אם מטר

 
 בברכה,            
 _________________שם:            

 ת.ז : _________________

 חתימה: _______________

 המלצת ממונה

 ________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 
 חתימה ___________________ .   תאריך _____________________

 

 
  המלצת אחראי סקטור/ מקצוע

________________________________________________________________ 

 
 חתימה _______________ .    ך__________________תארי

 
 אשור מנהל משאבי אנוש

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 
 חתימה ________________ .   תאריך _________________

 
 ZHRDOC01207טופס:  מספר
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 נספח ב'

 ___________תאריך:  

 לכבוד

____________________ 

 ________________ת.ז.  

 

 שלום רב, 

 הנדון: יציאה לחופשה ללא תשלום

 
 (, הרינו מאשרים יציאתך מיום _______חל"תבהתייחס לפנייתך לאישור חופשה ללא תשלום )

 ועד ליום _______________. לאחר ניצול _____ימי החופשה הצבורים לזכותך נכון ליום _____________.

 
 .___________________________________ בלבד אושר למטרה "תחלבהתאם לבקשתך, ה

 
 :חל"תלהלן הכללים לתקופת ה

 ., עליך להמציא אישור על הסדרת חובותיך ל______________חל"תהאישור ליציאתך לתקפות כתנאי ל 2.
 
 עליך להחזיר את כרטיס העובד שלך למח' משאבי אנוש. 2.

 

 ע"י כל הגורמים המופיעים בטופס.  עליך להחזיר טופס טיולים חתום בשלמות  02
 

 :שמירת זכויות 42
 יישמרו תפקידך, מקום עבודתך ותנאי העסקתך במוסד. חל"תבשנה הראשונה ל .א

 : חל"תבאם תוארך תקופת ה .ב

 .התנאים הנלווים לתפקיד ולא ישמרו . בשנה השנייה יישמר מקום העבודה במוסד בלבד1ב.

 והתנאים הנלווים לתפקיד. מקום העבודה לא יישמרו. מעבר לשנתיים 2ב.

 

 לעניין: אינה נחשבת כתקופת עבודה חל"תתקופת ה 52

 זכויות הקשורות בוותק וקידום בדרגה. .א

  .זכויות פרסונל .ב

 זכויות חופשה, מחלה וחופשת לידה. .ג

 פיצויי פיטורין. .ד

 

 שמירת רציפות זכויות: .6

 כדלקמן:  עליך להסדיר את תשלומיך חל"תעל מנת לשמור על רציפות זכויותיך בזמן ה

להסדיר את  עלייך חל"תהחל מהחודש השלישי לע"פ חוק  – מס בריאות ודמי ביטוח לאומי .א

תשלומיך באופן עצמאי.  עבור החודשיים הראשונים, כללית תשלם את דמי הביטוח ותגבה 

 אותם ממך כמתחייב על פי חוק.

תפקיד התשלום יבוצע בניכוי מהשכר האחרון לפני היציאה לחופשה, או בהמחאה ש

 במחלקת משאבי אנוש )על פי בחירתך(.

 

עליך ליצור מיד, קשר עם קרן הפנסיה שלך  __________ שכתובתה  - קרן הפנסיה .ב

 ______________________________________ 



 

 

 

 

 ת("לחופשה ללא תשלום )ח

  413101.4עדכון מיום  1.11.10119 בתוקף מ:

 16-.01-1 מספר:

  7 מתוך 5. עמוד

חלקך וחלק המוסד. אי הסדרת התשלום  –מס' טלפון ________ לתשלום דמי גמולים 

 הביטוח הפנסיוני.יגרום לפגיעה בזכויותיך הנובעות מ

עליך להסדיר המשך תשלומים באופן עצמאי או להקפיא העברת כספים   – קרן השתלמות .ג

 לקרן אליה אתה משתייך.  

 (772כלל מסלולית ) -השתלמותשם הקרן:  

 _____________________ טלפון: _____________.כתובת: ____________

 :חל"תאיסורים בתקופת ה .7

 חתימה על התחייבויות לניכוי כספים באמצעות המשכורת. )כולל רכישות דרך האגודה(. .א

 .בכל צורת העסקה שהיא עבודה ביחידה אחרת בשרותי בריאות כללית  .ב

 הלת המוסד.עבודה בכל מקום עבודה אחר, אלא אם קיבלת אישור בכתב מהנ  .ג

 

 1:ת"חלשינוי המטרות שלשמן אושר ה .8

 :  ת"חללדווח למוסד ולהגיש בקשה חדשה מחוייב ל המפורטות להלן, הנךבנסיבות  .א

 נתמבלי שציי ו/או להתחיל ללמוד התחיל לעבודברצונך לו חל"תהשתנתה סיבת היציאה ל (1

 שאושרה. חל"תבבקשה ל זאת

לשנות  מבקש הינך חל"תה תקופתבללית ולצורך עבודה מחוץ לכ ת"חלבמידה ואושרה לך  (2

 .ךשאושר לתפקיד את העבודה או המקום את 

 יש להגיש חודשיים מראש למח' משאבי אנוש.  חל"תבקשה להארכת  ה 92

 מעבר לשנתיים טעונה אישור מיוחד מהנהלת המוסד. חל"תהארכת ה
 

חודש מראש הן חות לפעליך לתאם את מועד החזרה לעבודה עם הממונה הישיר ומנהל משאבי אנוש  32.

 . חל"תבמקרה של חזרה במועד הנקוב והן במקרה של קיצור משך ה

 
 העבודה וסיומה בכללית1 התפטרות מבמועד הנקוב תתפרש כ חל"תחשוב: אי חזרה מ

 
 בברכה                                                                                          

 

 _______________________שם: __      
 

 תפקיד:  _______________________      
 

 הריני מאשר קריאת והבנת האמור לעיל.
 

 תאריך:  _______________  חתימת העובד:  ___________________ 
 

 העתק:

 ממונה ישיר

 תיק עובד

 ZHRDOC01105מספר טופס :
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 נספח ג'

  _________ תאריך :

 לכבוד

 מחלקת משאבי אנוש )באמצעות הממונה הישיר(

_________________ 

 

 שלום רב,

 חל"תבקשת אישור לעבודה בזמן הנדון: 

 

 _________________ מחלקה/מרפאה    ________ת.ז:                _____שם: 
 

 , בתקופה המצ"ב _____________, בכוונתי לעבוד  חל"תבקשה לאישור יציאה לבמקביל ל
 

 ב______________________________
 

 בתפקיד _________________________
 

 בתקופה _________________________

 

, הריני מתחייב להודיע, מיד, באם אעבוד במקום אחר או חל"תבכפוף לאישור בקשתי ל

מהאמור לעיל   וידוע  לי כי אצטרך לקבל אישור מחדש למטרת עבודה במקום  בתפקיד אחר

 , לפני תחילת עבודתי במקום האחר. אחר

 

אני הח"מ מצהיר כי בדקתי ואין כל ניגוד עניינים בין העבודה עבורה אני מבקשת לצאת 

 לחל"ת לעבודתי בכללית. 

מיידית ובכתב את מנהל מחלקת  עאני מתחייב לייד ,ענייניםניגוד מצב של במידה ויווצר 

    משאבי אנוש.   

 בברכה,          
 

 _________________ __שם: 

 חתימה:  ________________

 תאריך :  ________________

 

 עד לחתימה 

 תאריך :  ________________חתימה:  ______________  שם:  _________________

 ZHRDOC01103מספר טופס: 
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 נספח ד' 

 ______________תאריך:

 לכבוד

____________________ 

   ________________ ת.ז.:

 הארכת חופשה ללא תשלוםהנדון: 

 שלום רב,

 

 הרינו  __________  בהתייחס לפנייתך להארכת החופשה ללא תשלום )חל"ת(, שהסתיימה ביום

 

 . ____________עד ליום______________מאשרים הארכה מיום 

 

 .בלבדבהתאם לבקשתך , המשך החל"ת אושר למטרה __________________________________

 

, אך לא )בשנה השנייה של חל"ת בלבד( על פי הכללים, בחופשה ללא תשלום מעל שנה, נשמר מקומך במוסד

 .חל"תנשמרות הזכויות עובר לתחילת הולא  בתפקיד

העבודה במוסד ואין מחוייבות לשמירת הזכויות עובר לתחילת  מקום מעבר לשנתיים אין מחוייבות לשמירת

   החל"ת. 

 

 בתקופה המוארכת יחולו כל הכללים אותם קיבלת במכתבנו מיום _______________ בו 

 לרבות הנושאים המפורטים להלן :  כמפורט לעילזכויות ו, למעט שמירת מקום אושרה יציאתך לחל"ת

 לצורך שמירת זכויותע"פ חוק הסדרת התשלום בקרן הפנסיה ובביטוח הלאומי  -

 איסור עבודה ביחידה אחרת בכללית -

 איסור רכישות דרך האגודה השיתופית. -

 

ם מראש, חודש ימילפחות עליך להודיע לממונה הישיר ולמחלקת משאבי אנוש, על מועד חזרתך לעבודה 

 לצורך היערכות בעבודה.

 

 בברכה,         

        

 שם: _____________         

 

 תפקיד:____________       

 העתק:

 ממונה ישיר

 הממונה על הסקטור
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