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   –  שיגרהבתקופת  מרחוק/עבודה מהבית נוהל

 מועצה אזורית דרום השרון
 

 

 מרחוק /לעבודה מהבית  ההגדר – נוהלמטרת ה .1

רואה חשיבות רבה בקיומו של איזון נכון בין משפחה ועבודה. תקופת הקורונה המועצה 

האיצה תהליכי עבודה מבוססי אמצעים טכנולוגיים שאיפשרו לעובדים.ות ביצוע עבודה 

מרחוק. בתום תקופה זו , שקלנו את האפשרות לאמץ את המלצות משרד הפנים ואת 

 ודה במועצה.  הלקחים שהפקנו בנושא ולאפשר גישה חדשנית לעב 

עם החזרה לשיגרה תתאפשר עבודה מהבית/מרחוק בהתאם להנחיות והכללים שיפורטו  

 במסמך שלהלן.  

 

 הגדרות .2

 עבודה שמתבצעת מאתר שאיננו אחד ממשרדי או אתרי הרשות. – מרחוק/עבודה מהבית

 יום עבודה המבוצע בחלקו ממקום העבודה של העובד ובחלקו השני   –יום עבודה משולב 

 במסגרת עבודה מהבית/מרחוק.

 

 ואופן הדיווח השיטה .3

על התנאים הבאים    .ותהעונים .ותיינתן לעובדים  – מרחוק/אישור על עבודה מהבית .א

 :במצטבר

 ימים בשבוע. 5עובד.ת בהיקף של משרה מלאה  -

 אגף כי ביצוע משימות שתפקודם מתאפשר מהבית.  אישור מנהל.ת -

 בעלי.ות נגישות לתשתית טכנולוגית המאפשרת ביצוע משימות מהבית.  -

 ביצוע תפקידם אינו מעלה רגישות מוגברת בסוגיות של אבטחת מידע בעבודה מהבית.  -

עיקר תפקיד העובד.ת אינו כרוך במתן שרות פרונטלי לציבור או לעובדי הרשות   -

 המקומית. 

אינו ניתן ל"צבירה" . יום זה  יום אחד בשבוע ובד.ת יוכל לבצע עבודה מהבית/מרחוק ע .ב

שני ימי עבודה  , ניתן יהיה לאשר במקרים חריגים.  להעברה משבוע לשבוע או

 .בחודש נוספים  משולבים

 לעובדי שטח.  אינה תקפהעבודה מהבית   .ג

 

 



 

 

 

 

 

בקשה לעבודה מהבית/מרחוק, לאשר את   מראשלאשר   צריך.האגף ה  .תמנהל .ד

המשימות ואופן ביצוען והעובד.ת נדרש.ת לצרף את הלו"ז היומי המפורט לדו"ח  

 ראה דוגמא ).   ( הנוכחות

, כי דו"ח שאינו מפורט כמתבקש וימצא לא תקין בבדיקה חודשית, יוזן לעובד.ת יודגש .ה

 יום חופשה.  

מזכירות יוכלו לעבוד מהבית רק ביום שהמנהל.ת הישיר.ה עובד.ת מהבית. המזכירות  .ו

צריכות להשתתף בכל הדיונים המקוונים של המנהל.ת ולרשום פרוטוקול במידת  

 הצורך.  

 התחברות למיילים ויומנים ניתן לבצע בתאום עם אגף התקשוב. .ז

'). אגבי טופס ידני (נספח ידווח נוכחות על  מרחוק/מהבית .השאושרה עבודתו .תעובד .ח

ולצרף לדוח הנוכחות . יום עבודה מהבית/מרחוק ללא טופס  ממונהיש להחתים 

 מצורף לא יאושר. 

 

 

 שעות עבודה .4

יוכל לדווח על מספר שעות שלא    מרחוק/אישור לעבוד מהבית .האשר קיבל .תעובד .א

 יעלה על מספר שעות התקן היומי הרגיל שלו (ניתן לעבוד ברצף או לסירוגין). 

מרחוק נדרש.ת לבצע "עקוב אחרי" מהטלפון  /אישור לעבוד מהבית .השקיבל .תעובד .ב

וכלל המשימות  .העבודתואת לבצע   .הזמיןלהיות  ונדרש.ת במשרד לנייד שלו.ה

 ככל שנדרש.  .הבמסגרת תפקידו .ההמוטלות עליו

 שעות 5לפחות  לבצע  .תנדרש  .תהעובד –עובד.ת שקיבל.ה אישור ליום עבודה משולב  .ג

העבודה יבוצע מהבית/מרחוק. גם במקרה זה המשך יום וום העבודה הרגיל ק עבודה במ

 .ד.  3יף נדרש אישור מראש ופירוט של העבודה מהבית/מרחוק כאמור בסע 

 .את התקן היומי יקוזזו שעות החוסר משכר  .השלא ביצע .תעובד .ד

 עבודה מהבית/מרחוק במקרה בו העובד.ת חולה.   לא תאושר .ה

 

 

 תוספות שכר מדווחות  .5

לתשלום בעד  יובהר כי עובד.ת שקיבל.ה אישור לעבוד מהבית/מרחוק, לא יהיה זכאי.ת

שעות נוספות, כוננויות, קריאות פתע, הוצאות אש"ל, קצובת נסיעה ואחזקת רכב (ק"מ  

 בדיווח).

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 תוקף ההנחיות  .6

   אשר יקבלו אישור ממונה לעבודה מהבית.  .ותהנחיה זו תחול על העובדים

 אינם רשאים לעבוד מהבית.   שלא קיבלו אישור ממונה לעבודה מהביתיובהר, כי עובדים.ות 

 

תוקפם של הנחיות אלה הינם בהתאם להסכם שנחתם ואושר על ידי הממונה על השכר 

 במשרד האוצר. 

 

 בכבוד רב,                                                    

 בני אברהם                                                                                          

 מנהל אגף ההון האנושי 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 'אנספח 

 

 לצורך מילוי עבור עובדים אשר עובדים מהבית באישור   –דוח משימות

 

 

 שם העובד:__________ ת.ז.: _____________ תפקיד:_____________  

 

 מחלקה / אגף : _____________ 

 

 סה"כ שעות עבודה פרוט משימות עיקריות   תאריך 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 חתימת העובד ___________________ 

 

 

 אישור מנהל ישיר:  

 

 שם: ________________ חתימה: __________________ 

 

 ולהעבירו לרכזת הנוכחות יש לצרף דוחות חתומים לדוח הנוכחות החודשי 


