
 האוניברסיטה הפתוחה 

  –מינהל משאבי אנוש 

 מחלקת כוח אדם

 

 
 מדור נהלים

  19/06/2016עודכן: 

 
 נוהל החזר הוצאות אש"ל 

 3810 –ונסיעה בתפקיד  

 

 

  

 4מתוך  1ד עמו  

 

 עיקרי הנוהל 

 
  מחוץ למקום שהותו  ולינה בעת ה, נסיעאכילה, שתייההוצאות בגין עובד או"פ רשאי לבקש החזר

 .במסגרת תפקידובאו"פ עבודתו הקבוע 

 תחשב מיציאתו לביצוע התפקיד ועד לצורך תשלומים אלה  שהיית העובד מחוץ למקום עבודתו

 ו. או למקום מגוריוחזרתו למקום העבודה הקבוע  לסיום ביצוע תפקיד

  לנוהלח בנספהשעות המקנות זכאות לבקשת החזר הוצאות אכילה ושתיה מוגדרות. 

  שעות רצופות זכאי לקצובת לינה 42לפחות  הקבועעובד השוהה בתפקיד מחוץ למקום עבודתו. 

 

 טרהמ

 החזר.לים זכאל ה נסיעולינה  ,אכילה, שתייה החזר כספי בגין הוצאות הליך והתנאים לקבלת ההגדרת 

 שיטה

 כללי .8

והוצאות )אש"ל( אכילה, שתייה ולינה הוצאות בגין  החזריוכל להגיש בקשה לעובד  .1.1

 .במסגרת תפקידובאו"פ הקבוע  מחוץ למקום עבודתו שהותו בעתנסיעה 

תחשב מיציאתו לביצוע התפקיד ועד לסיום  שהיית העובד מחוץ למקום עבודתו בתפקיד .1.4

ובסיום התפקיד חזרה למקום העבודה   ביצוע התפקיד ביצוע תפקידו. הנסיעה אל מקום

וזאת  מחוץ למקום העבודה בתפקיד במשך השהייה  תכלל)או למקום מגוריו( הקבוע 

בכפוף לכך שנסע ישירות ובאופן סביר הלוך ולצורך החזר הוצאות לפי נוהל זה בלבד, 

 וחזור.

 שירותי הדרכה אולצורך השתלמות, מתן  מחוץ למקום עבודתו הקבועהשוהה עובד  .1.1

ומוצעים לו באותו המקום שירותי אש"ל, אינו זכאי לפנות בבקשה להחזר  ,פעילות אחרת

 הוצאות אש"ל.

 

 הוצאות אכילה ושתייה .2

במסגרת תפקידו לפעילות החורגת  אם יצא ,אכילה ושתייה הוצאותהחזר עובד זכאי ל .4.1

ו כמקום עבודתו ק"מ מהישוב המוגדר לגבי 11משגרת עבודתו, למקום המרוחק מעל 

  .ומהישוב בו נמצא מקום מגוריו הקבוע של העובד

לבקשת החזר הוצאות אכילה ושתייה מפורטות ב"טופס אש"ל זכאות המקנות שעות ה .4.4

 .ונסיעות לחודש_____" )נספח(



 האוניברסיטה הפתוחה 

  –מינהל משאבי אנוש 

 מחלקת כוח אדם

 

 
 מדור נהלים

  19/06/2016עודכן: 

 
 נוהל החזר הוצאות אש"ל 

 3810 –ונסיעה בתפקיד  

 

 

  

 4מתוך  2ד עמו  

 

 ידי האו"פ -עלמפורסמים היהיה בהתאם לתעריפים שתייה האכילה וההחזר הוצאות  .4.1

 .מעת לעת ומתעדכנים

 

 לינההוצאות  .0

זכאי  ,שעות רצופות 42לפחות  ,הקבועעובד השוהה בתפקיד מחוץ למקום עבודתו  .1.1

 .לינה לקצובת

קבל את יו מראשיסדיר העובד לקצובת לינה המאושרת גובה ההוצאה ואת הזכאות  .1.4

 .כוח אדםמחלקת מנהל  אישורו בה מועסק העובדהיחידה מנהל אישור 

 

 הוצאות נסיעה .4

זר הוצאות נסיעה, במקרה בו הוא נדרש למלא את עובד יוכל לפנות בבקשה להח .2.1

 תפקידו מחוץ ליישוב המוגדר לגביו כמקום עבודתו.

 המרחק שנסע פי-או על בתחבורה ציבוריתההחזר יעשה בהתאם לעלויות הנסיעה  .2.4

ברכבו הפרטי למקום ביצוע העבודה וחזרה )בהתאם לסכומים אשר יפורסמו מעת לעת 

 ידי האו"פ (.-על

 

 ההוצאותקבלת החזר  .5

 העובד "טופס אש"ל ונסיעות מלאי/לינה נסיעה/הוצאות אש"ל בגין כספי החזרלקבלת  .1.1

יש לשים לב כי קיים . לטופס יש לצרף קבלות כנדרש להחזר " )נספח(. לחודש______

  בלות.קבצירוף קבלות וללא תעריף שונה להחזר הוצאות אש"ל 

 .החודש הקודם עבורבחודש העוקב כוח אדם מנהל מחלקת יוגש לטופס ה .1.4

 פי-עלשל העובד העוקבת החודשית משכורתו ישולמו ב/לינה נסיעותה/אש"להוצאות ה .1.1

 חוק. כיחול מס ים אלה התעריפים הנהוגים באו"פ. על החזר

לעיל(,  1.4סעיף מועד ההגשה הנדרש )מאיחור אשר תוגש בהוצאות הלהחזר  הבקש .1.2

לא וחזר שיהסכום  ם חריגים בלבד.במקרי ותאושר מנהל מחלקת כוח אדם ידי-תבחן על

 .ריבית ו/או הצמדה כלשהי ישא

 

 

 ראש מינהל:  זהמהכתוב בנוהל  , במסגרת מדיניות האו"פ והוראות החוק,המוסמך לאשר חריגה

משאבי אנוש.
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 ___________טופס אש"ל ונסיעות לחודש                          נהל משאבי אנוש מי

 ת.ז.         ___________    מחלקה/סעיף תקציבי   שם העובד _________________

 הוצאות תחבורה אש"ל עם קבלות אש"ל ללא קבלות המרחק    זמנים

 שונות ציבורית )נא ציין סכום( (X)נא סמן  ברכב מטרת הנסיעה   חזרה יציאה

 נא צרף קבלות לילה ערב צהרים בוקר לילה ערב צהרים בוקר פרטי  למקום ממקום שעה תאריך שעה תאריך

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 
 תאריך ____________ חתימת העובד ________________

 תימת הממונה ___________________ח

 תאריך _____________ אישור מינהל משאבי אנוש ______________
 

 

         

 לשימוש מדור השכר
 513 533 531 533 535 533 533 533 533  

           סה"כ
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 ת
         513 

     סה"כ      
 

 :ש"לשעות זכאות לקצובת א 

בבוקר ונמצא מחוץ לאו"פ לפחות עד  10:11זכאי להחזר עובד היוצא לעבודתו לפני השעה  – ארוחת בוקר

 .11:11השעה 

שעות מחוץ לקמפוס האו"פ, ובתוכן כלולות השעות  2זכאי להחזר עובד הנמצא לפחות  – ארוחת צהרים

12:11-14:11. 

 שעות. 2והשהה מחוץ לאו"פ לפחות  10:11השעה  זכאי להחזר עובד החוזר מעבודתו אחרי  – ארוחת ערב

 שעות. 2והשהה מחוץ לאו"פ לפחות  44:11כאי להחזר עובד החוזר מעבודתו אחרי השעה ז – ארוחת לילה


