
   

 
 עובדות ועובדים יקרים,

 
משיחות שקיימנו לאחרונה עם המחלקות השונות, עלתה בקשה לרענון נושאים הקשורים לדיווח נוכחות: דיווח שעות העבודה, 

 נוספות והיעדרויות (חופשה, מחלה וכו'). שעות 
  נט-מדריך לדיווח נוכחות במערכת חילן -מצ"ב קישור לאתר משאבי אנוש בו ניתן למצוא מדריך מפורט בנושא

 
 להלן עיקרי הדברים :

 
 שעות עבודה רגילות 

  לכל עובדת ועובד נקבע בהסכם ההעסקה תקן/היקף שעות עבודה חודשי הנדרש לביצוע התפקיד, אותם הוא מדווח
 נט.-במערכת חילן

  שעות עבודה נוספות
 בעה למחלקה. זכאות לביצוע שעות נוספות נקבעת מראש ומידי שנה ע"י מנהלי המחלקות בכפוף למכסה השנתית שנק

  שעות שבוצעו מעל המכסה האישית שנקבעה ללא אישור מראש, לא יועברו לתשלום. 

  שעות ביום . עבודה מעבר לכך מנוגדת לחוק שעות עבודה ומנוחה. 12מכסת שעות העבודה המקסימלית היא  

  על שעות בחריגה לא ינתן תשלום . 

  ימי החופשה השנתית 
 ים בהתאם לתנאי העסקה ומוצגים לכל עובדת/עובד בתלוש השכר ובמערכת חילנט. ימי הזכאות לחופשה השנתית נקבע

בכל שנה את ימי החופשה השנתית. העברת ימים לשנה העוקבת ועד למכסה המותרת לצבירה, נעשית    מומלץ לנצל
  מראש מול הממונה הישיר ומשאבי אנוש. ימי החופשה השנתית אינם ניתנים לפדיון בתקופת העבודה.

 .ככלל, יתרת חופשה שלילית אינה מותרת אלא באישור חריג ממשאבי אנוש  

  ימי מחלה והצהרה אישית
  21את אישורי המחלה נדרש להזין במערכת באופן שוטף טרם סגירת מערכת הנוכחות. על היעדרות ממושכת העולה על 

כל ליצור קשר ולבחון יחד אתכם שתו  ימים ברצף אנו מבקשים לעדכן גם את רכזת רווחת הפרט (ענת נצר) על מנת 
 אפשרויות לעזרה נדרשת.

  .יתרת מחלה שלילית אינה מותרת אלא במקרים מיוחדים המובאים לדיון נפרד. ימי המחלה אינם ניתנים לפדיון 

 עובדות ועובדים שחלו ונעדרו מעבודתם ואין להם אישור מחלה מרופא יכולים לדווח על יום הצהרה  - הצהרה אישית
הנוכחות. הצהרה זו תינתן בהתאם לתנאי העסקה. הדיווח על הצהרה יהיה עבור יום בודד בלבד אשר אינו  במערכת

  בסמיכות ליום העדרות נוסף .

 ימי בחירה
 אישית מתוך רשימה של ימים מיוחדים שנקבעו  בחירה  יום בחירה הוא יום שבו רשאי עובד להיעדר מעבודתו בתשלום, לפי 

ימי הבחירה מפורסמת בלוח החופשות וימי הבחירה   הינה בהתאם לחוזה ההעסקה. רשימת  מכסת ימי הבחירה  אשרכ
  החופשה שלי-באתר מינהל משאבי אנוש

  מדר גנור ולדורון מיסלר, ממדור הנוכחות.לשאלות נוספות ניתן לפנות לס
  

  בברכה,
  ארז הנקין

  סמנכ"ל משאבי אנוש


