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  במשרדי הממשלה, לי� הבכירי� למינהל ומשאבי אנוש"הסמנכ  :אל

                   סגני מנהלי יחידות הסמ� למינהל ומשאבי אנוש
                   המנהלי� האדמיניסטרטיביי� בבתי החולי� הממשלתיי�

  
  
  

  ,שלו� רב

  
  נוהל עבודה להעסקת קרובי משפחה בשירות המדינה :הנדו�

   
  
  

  .העסקת קרובי משפחה בשירות המדינה להנני מתכבד להעביר אליכ� בזאת נוהל 
  
  

 להבטיח את אחידות הטיפול ופישוט דרכי הפעולה של משרדי הממשלה ויחידות הסמ� הנוהל נועד 
  .ר"והתקשי) מינויי�(רות המדינה בהתא� להוראות כללי שי, בכל הקשור להעסקת קרובי משפחה

  
  

דרישה לקבלת חוות דעת משפטית של היוע$ המשפטי : הנוהל כולל מספר חידושי� ובה�
מנהל יחידת הסמ� כשהמבקש נמנה על הסגל /ל"קבלת חוות דעת המנכ, ביחידת הסמ�/במשרד
ינוי בהתא� לש(הצור� בבחינת ההשפעה של העסקת קרובי משפחה על יחסי העבודה , הבכיר

  .ועוד) שנער� לאחרונה בתקנות
  

במקרי� בה� האחראי והיוע$ , ליחידת הסמ�/סמכות ההחלטה למשרדמוענקת במסגרת הנוהל 
  . הנוהלור "הוראות התקשי, בהתבסס על הכללי�, המשפטי יהיו סבורי� כי נית' לאשר בקשה

  
ו סבורי� שאישור יהיביחידת הסמ� / במשרדהאחראי והיוע$ המשפטיבמקרי� בה� , לעומת זאת

יחסי העבודה  ניגוד ענייני� או להשפיע על חשש ל /קשרי עבודה / יחסי כפיפותיצורלהבקשה עלול 
 לוועדה להעסקת קרובי משפחה,  על נספחיהיעביר האחראי את הבקשה, או שיש ספק לגבי אלה

  . שירות המדינהב
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  .מ"אתר האינטרנט של נשמנית' להורדה הטופס 
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  מאיר אהרונוב    
  סג' נציב שירות המדינה    

  )איכות ומצוינות(                                                                                              
  
  

  נציב שירות המדינה,  מר שמואל הולנדר :העתק
  המשנה לנציב שירות המדינה,              מר יעקב ברגר

  ) וליחידות הסמ�השירות למשרדי� (סג' נציב שירות המדינה,              מר מוטי אהרוני
  ) מערכת הבריאות(סג' נציב שירות המדינה ,              מר יוסי קינר
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  מ"נש, לשכה משפטית, מנהל מחלקה בכיר, ד אביתר טסלר"עו              

   להעסקת קרובי משפחה             חברי הוועדה
  מ"           הרפרנטי� בנש  
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  יחידת הסמ&ל/נוהל עבודה למשרד:  חלק א
  
  
  
  

 בהתא� להוראות יחידת הסמ�/ יפעל המשרד, בכל הקשור להעסקת קרובי משפחה בשירות המדינה

ובהתא� ") הכללי�: "להל'( 2007)ח"התשס, )סייגי� בקרבת משפחה) (מינויי�(כללי שירות המדינה 

  .ר" לתקשי13.3 משנה להוראות פרק 

  .הנאמר לגבי משרד מתייחס ג� ליחידת הסמ�, לעניי' ההוראות האמורות וכ' הוראות נוהל זה

 

קשרי משפחה עלולי� להיווצר עקב בחירה של עובד או עקב שיבוצו של עובד במשרה בכל   .1

 .דר� אחרת

גו, , לרבות באמצעות משרד אחר, כל המועסק במשרד"י הגדרתו בכללי� " הינו עפ:עובד  .2

בי' בשכר ובי' שלא בשכר ולרבות מועסקי� באמצעות תאגידי , דר� אחרתבכל אחר או 

הטלת תפקיד או קבלת , מינוי זמני, ה' במינוי של קבע, בכל צורת העסקה דהיינו, בריאות

 ."משרה בדר� אחרת

, אחות, אח, בת, ב', הורי הורה, הורה, ב' או בת זוג לרבות ידוע בציבור  הינו:קרוב משפחה  .3

, נכד או נכדה, כלה, חת', חמות, ח�, חותנת, חות', אחיינית, אחיי', דודה, דוד, הגיס, גיס

 .לרבות קרבה משפחתית חורגת או הנוצרת עקב אימו$

,  במידה ולמועמד למשרה יש עובד שהינו קרוב משפחה במשרד בו מצויה המשרה הפנויה  .4

 .חייב הוא לציי' זאת בטופס הבקשה למשרה פנויה

תיבח' קרבת , ראי להודיע למועמד בכתב כי במידה ויבחר למשרהבמקרה זה על האח

  .המשפחה ובהתא� לכ� יוחלט הא� לאשר את ההעסקתו

  

 בכל מקרהימלא האחראי , לאחר הלי� המיו' והבחירה של העובד ובטר� מת' אישור העסקה  .5

הכולל את כל הפרטי� הרלוונטיי� על ) 2010מד, (טופס בקשה להעסקת קרובי משפחה 

בהתא� , ה יבח' על ידי האחראי והיוע$ המשפטי במשרדשטופס הבק. י המשפחהקרוב

 : להיבטי� הבאי�

  

קשרי עבודה בי� העובד לבי� קרוב או להעסקה עלולה להביא ליחסי כפיפות  הא�   .א

 .המשפחה באותו משרד או באותה יחידה מנהלית

 לצור� הינ� עבודה משותפת, ר"קשרי עבודה כהגדרת� בתקנות ובתקשי, יובהר  .ב

ממלא  אחד העובדי�במידה ו, או. מת' המלצות או קביעת נהלי�, קבלת החלטות

יחידת / ביקורת פנימית/יחידת החשב/אג, כח אד�/תפקיד בלשכה משפטית

מ או כל יחידה אחרת אשר יש לה קשר והשפעה על רוב יחידות "בנא/המשמעת

 . המשרד
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הותו ונסיבותיו עלול הא� הקשר מבחינת מחובה על האחראי לבחו'  , בנוס,  .ג

 לרבות מצב בו יש לעובד יותר מקרוב משפחה להשפיע על יחסי העבודה במשרד

או במצב של ריבוי קרובי משפחה במשרד או במצב בו העובדי� , אחד במשרד

 .נדרשי� לעבוד במבנה פיזי משות, אשר יוצר סמיכות יתר בתפקוד�

באותו , ת המשפחה לעובד אחרהא� ההעסקה עלולה להביא לניגוד ענייני� בשל קרב  .ד

 .משרד או באותה יחידה מנהלית

 .הא� המועמד קרוב משפחה של השר או של סג' השר במשרד  .ה

  .יש לבחו' הא� העובד הוא קרוב משפחה של שופט, בהנהלת בתי המשפט  .ו

  

 דלעיל לא מתקיי� והתשובה לכל 5מצאו האחראי והיוע$ המשפטי של המשרד כי סעי,   .6

יאשר את , ' סבור האחראי כי אי' המדובר בקשרי משפחה בעיתיי�וכ, השאלות שלילית

העתק ,  ימי עבודה7 תו� ביריעהאחראי . ג הטופס להעסקת קרובי משפחה"ההעסקה ע

כאשר מדובר באישור בקשה של עובד . מ לצור� בקרה"לרפרנט המשרד בנש, מאישור הבקשה

לרפרנט ביחידת מינהל הסגל , יש להעביר את העתק האישור האמור, הנמנה על הסגל הבכיר

יש להעביר , כאשר מדובר באישור בקשה של עובד במשרה בדרג הנמו�. מ"הבכיר בנש

 .ג� העתק של פרוטוקול בחירת העובד הכולל הנמקות, מ"לרפרנט המשרד בנש

 במידה. הרלוונטיי�אישור זה הינו בתוק, כל עוד העובדי� מועסקי� בתפקידי� , יובהר

  .הגיש בקשה מחודשת יש צור� ל–לתפקיד אחר  או יותר ויעבור אחד מה�

 מניעת תבטחנהפ אשר " לקבוע הנחיות בכתב ובעחובה עליו, בעת אישור האחראי, יודגש כי 

, חשש לניגוד ענייני� או השפעה על יחסי העבודה/ עבודהקשרי/ליחסי כפיפותהאפשרות 

  ).'חברות בוועד עובדי� וכו, חברות בוועדות: כגו' (א� באופ� ישיר וא� באופ� עקי�

  

 דלעיל מתקיי� והתשובה לאחת מהשאלות חיובית ובעקבות בחירת העובד או 5במידה וסעי,   .7

חשש לניגוד ענייני� או / קשרי עבודה/ עלולי� להיווצר כאמור יחסי כפיפות, שיבוצו בתפקיד

 הדורש קשר משפחתי ")להל'(השפעה על יחסי העבודה א� באופ' ישיר וא� באופ' עקי, 

 אל הוועדה להעסקת קרובי משפחה מבעוד מועד יעביר האחראי את הבקשה –") בחינה

העתק לרפרנט המתאי� ביחידת השירות אשר בנציבות שירות המדינה וכ' , בשירות המדינה

 .מ"בנש, הרלוונטית

  

או בכל מקרה של ספק בא� מדובר בקשר הדורש , במקרה של קשר משפחתי הדורש בחינה  .8

ההעסקה על ידי לא יועסק ולא יועבר עובד אשר לו קרוב משפחה בטר� נית' אישור   )בחינה 

 .הוועדה להעסקת קרובי משפחה בשירות המדינה
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לא העוסקת בקשר משפחתי הדורש בחינה אשר תוגש לאחר קליטת קרוב המשפחה בקשה   .9

, א אישוראלא לאחר קבלת נימוקי האחראי לסיבות קליטת העובד לל, תידו� על ידי הוועדה

  .ובמידת הצור& יועבר הנושא בחינה משמעתית

 

,  אשר תועבר על ידי האחראי לוועדה להעסקת קרובי משפחה בנציבות שירות המדינהבקשה   .10

 : הפריטי� הבאי� להיצורפוו  של היוע$ המשפטי של המשרדות דעתחוותכלול כאמור את 

 – קביליהר ומ" בדירוג המח43עד בבקשה של עובד שדרגת משרתו בתק'  •

 . המנהל האדמינסטרטיבי/ל הבכיר למינהל ומשאבי אנוש" מכתב של הסמנכ

 –  ר ומקביליה" בדירוג המח44מעל בבקשה של עובד שדרגת משרתו בתק'  •

 .מנהל יחידת הסמ�/  מכתב של המנהל הכללי של המשרד

 .טפסי תיאורי תפקידי� רשמיי� עדכניי� של העובדי� נשוא הבקשה •

וני המציג את מיקו� משרות קרובי המשפחה לגביה� מבוקש תרשי� מבנה ארג •

 . האישור

, במחלקה/באג,, ביחידה המינהליתעדכו' בדבר קרובי המשפחה של מבקש האישור  •

 . שמותיה� ותפקידיה�

 . שמותיה� ותפקידיה�,במשרדעדכו' בדבר קרובי המשפחה של מבקש האישור  •

יצור, פרוטוקול של ועדה אשר דנה , במקרה של איוש משרה הפטורה מחובת מכרז •

י� שמועמדות� או מסמ� המצביע על רשימת המועמד, במועמדי� לאיוש המשרה

 .הכולל את ההנמקות לבחירת העובד, נשקלה על ידי המשרד
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   של הוועדה להעסקת קרובי משפחהנוהל עבודה: בחלק 

  

  :פורטו להל'סמכויותיה ונוהל עבודתה י, תפקידיה, הרכב הוועדה

  

    הרכב הוועדה .1

  )איכות ומצוינות(סג' נציב שירות המדינה  –ר "יו

  מ"בנש ,)משרדי הממשלה ויחידות הסמ�(נציג אג, בכיר  –חבר 

  מ"בנש, )מערכת הבריאות(נציג אג, בכיר  –חבר 

  מ"נציג הלשכה המשפטית בנש –חבר 

לוועדה נציג מינהל הסגל הבכיר יצטר, , בדיוני� בעניינ� של עובדי� הנמני� על הסגל הבכיר

  . כחבר, מ"בנש

יצטר, לוועדה נציג הנהלת בתי , בדיוני� בעניינ� של עובדי� הנמני� על מערכת בתי המשפט

  .כחבר, המשפט

  תפקידי הוועדה וסמכויותיה .2

בהתא� להוראות , הוועדה תדו' ותחליט בבקשות להעסקת קרובי משפחה בשירות המדינה .2.1

") הכללי�: "להל' (2007)ח"התשס, )סייגי� בקרבת משפחה) (מינויי�(כללי שירות המדינה 

סג' שר , ל"פרט לבקשות כאמור הנוגעות לדרג מנכ, ר" לתקשי13.3ובהתא� להוראות פרק 

 .אשר תועברנה ישירות לנציב שירות המדינה, או שר

  

  . להל'ועבודה שיפורטה לסדריהוועדה תקבל החלטות בהתא�  .2.2

  

   סדרי עבודת הוועדה .3

לוועדה להעסקת קרובי משפחה בשירות יפנו בקשות להעסקת קרובי משפחה המשרדי�  .3.1

  .ב"באמצעות הטופס שנוסחו מצ, המדינה

לכללי� המופיעי� ) א (4 תתי הסעיפי� כאמור בסעי, 12 את הבקשה לאור הוועדה  תבח'  .3.2

  *.ר ומפורטי� בסו, חלק זה" לתקשי13.332ג� בפסקה 

או את / ו, את נציג המשרד הנוגע בדבר להופיע בפני הוועדהה תהיה רשאית להזמי'הוועד .3.3

 .במידת הצור� , מ"הרפרנט הרלוונטי בנש

תדרוש הוועדה בהחלטתה מהאחראי במשרד לקבוע , היה והוועדה תאשר את הבקשה .3.4

חשש /קשרי עבודה/פ אשר תבטחנה מניעת האפשרות ליחסי כפיפות"הנחיות בכתב ובע

 .א� באופ' ישיר וא� באופ' עקי,,  יחסי העבודהלניגוד ענייני� או השפעה על

 ותועברנה על ידי מרכז הוועדה למשרד תהינה מנומקות , הוועדה תינתנה בכתבהחלטות  .3.5

 .הנוגע בדבר
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 מיו� מסירת המסמכי� וכל הנתוני� ימי עבודה 30ל החלטותיה תו� הוועדה תקב .3.6

ימי עבודה  30 )טתה בהוועדה תהיה רשאית להארי� את מועד מת' החל. הדרושי� לידיה

 . תו� מת' הודעה מראש על כ� לאחראי במשרדזאת, מטעמי� מיוחדי�, נוספי�

לדו' ולקבל החלטות ג� בהיעדרו של אחד משני חברי הוועדה , הוועדה רשאית להתכנס .3.7

  .מ"שהינ� נציגי האגפי� הבכירי� בנש

   

 . רשאי לערער על החלטות הוועדה בפני נציב שירות המדינההאחראי  .4

  

  

  

  

  :השיקולי� לבחינת בקשה להעסקת קרובי משפחה הינ� בי� היתר*

  ;דרגת קירבת המשפחה  .א

  ;הלי& קבלת העובד  .ב

  ;מספר המועמדי� אשר היו למשרה  .ג

  ;מקו� גיאוגרפי של המשרות  .ד

או אותה  המועסקי� באותו משרד ממשלתי) נשוא הבקשה(מספר קרובי המשפחה מדרגה ראשונה   .ה

 לרבות ידוע ,  ב� או בת זוג–" קרוב משפחה מדרגה ראשונה",  בכלל זה ,לפי העניי�, נהליתימ יחידה

  ;בת,  ב�, אחות, אח, הורה, בציבור

  ;לפי העניי�, מינהליתהמספר קרובי משפחה המועסקי� באותו משרד ממשלתי או ביחידה   .ו

  ;תקופת ההעסקה המבוקשת עבור העובד החדש  .ז

  . ידי אד� מסויי�חיוניות המשרה והצור& באיוש המשרה בדחיפות ועל  .ח

  ;מצב התעסוקה במקו� בו מתבקשת ההעסקה  .ט

קשרי העבודה וניגוד הענייני� בי� קרובי המשפחה מבלי לרוק� , האפשרות למנוע את יחסי הכפיפות  .י

  ;מתוכ� את משרותיה�

  . מימוש זכויותיה� של נשי� להעדפה מתקנת וייצוג הול� .יא

  .ביחידה המינהלית/מידת השפעה של קשרי המשפחה על יחסי העבודה במשרד  .יב
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דיון בוועדה להעסקת קרובי 

  משפחה בשירות המדינה

המשרד סבור שניתן 

  לאשר ומאשר

 המשרד סבור שאינו יכול

  :לאשר מהסיבות הבאות
יחסי  ההעסקה עלולה להביא ל-1

 ניגוד עניינים או /קשרי עבודה/כפיפות

  .להשפיע על  יחסי העבודה

  .ל קיימים" יש ספק  אם הנ-2

  תהליך הטיפול בבקשה 

  להעסקת קרובי משפחה

מ "רפרנט נש

  מבצע בקרה



  

  מדינת ישראל

 1

  בקשה להעסקת קרובי משפחה
  )ר" בתקשי13.3פרק (

 
  ש� יחידת הסמ&  ש� המשרד

     
  

   פרטי ההעסקה�' חלק א

  ה/ת החדש/פרטי העובד  פרטי ההעסקה
ת /פרטי העובד

  ת זה מכבר/המועסק

 מספר זהות 
                ב"ס

                  

                  

                ב"ס
                  

                  

      )משפחה ופרטי(ת /ש� העובד

      שנת לידה

  /תארי& תחילת העבודה במשרד
  ביחידת הסמ&

    

ת /סוג קרבת המשפחה לעובד
  ת/המועסק

    

      תואר המשרה

  תיאור תפקידי�
  הדרגה והדירוג

    

      ש� היחידה המעסיקה

      מקו� הישוב של היחידה

שר מספר העובדי� ביחידה א

ה של /בכפיפות לממונה הישיר

  ת/העובד

    

ת /מספר קרובי המשפחה של העובד

פרט בנספח (ביחידת הסמ& /במשרד

  )תפקידי� ויחידות, שמות

    

  



        

 מדינת ישראל

 2

      ה/ש� הממונה הישיר

  : ת במשרד/אופ' קליטת העובד

  ה /ת יחיד/מועמד□  מכרז□ 

  פורסמה משרה□  משרה פטורת מכרז□ 

   ______: שמספר�∗ ראיו' מועמדי�□ 
  

מספר העובדי� אשר בכפיפות לממונה העקי, 

  ____________: של שני העובדי�

                                                           
  צר, פרוטוקול הבחירה ∗
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   בחינת קשרי המשפחה�' חלק ב
  

 :משמעויות והשלכות של קשרי המשפחה .1
  

  ר" אי' יחסי כפיפות בעבודה כהגדרת� בתקשי□  ר" יש יחסי כפיפות בעבודה כהגדרת� בתקשי□

  ר" אי' קשרי עבודה כהגדרת� בתקשי□  ר" יש קשרי עבודה כהגדרת� בתקשי□

   העסקה לא תביא לניגוד ענייני�□   ההעסקה עלולה להביא לניגוד ענייני�□

   ההעסקה עלולה להשפיע על יחסי העבודה □

  ביחידת הסמ�/    במשרד

   ההעסקה לא תשפיע על יחסי העבודה□

  ביחידת הסמ�/    במשרד

  :נימוקי� לחיוניות ההעסקה .2

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________  

____________________________________________________________________ 

  :ביחידת הסמ�/ת במשרד/חוות דעת האחראי .3

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________  
          

  תארי�    חתימה    ת/ש� האחראי

 :יחידת הסמ�/ת של המשרד/ת המשפטי/חוות דעת היוע$ .4

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

________________________________________________________________  
          

  תארי�    חתימה    ת/ת המשפטי/ש� היוע$
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   ת יחידת הסמ�/מנהל/ ת /ת הכללי/חוות דעת של המנהל .5
 )ר ומקבילותיה" בדירוג המח44ה בתק' הינה מעל / שדרגת משרתות/בבקשה של עובד(

 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_________________________________________________________________  
          

  תארי�    חתימה    ית/ל"ש� המנכ

  

  :ב נספחי�"מצ

  .תיאורי תפקידי� של משרות קרובי המשפחה •

 .תרשי� מבנה ארגוני המציג את מיקו� משרות קרובי המשפחה •

שמותיה� , ביחידה המינהליתות /�המועסקי, ת/עדכו' בדבר קרובי משפחה של העובד •

 . ותפקידיה�

, ביחידת הסמ�/במשרדות /המועסקי�, ת/עדכו' בדבר קרובי משפחה של העובד •

 .שמותיה� ותפקידיה�

 

  :תפוצה
  

  :לתיוק בתיקי� אישיי� במשרד •

   ת זה מכבר /ת המועסק/ עובד□    ה/ת חדש/ עובד□

 ביחידת הסמ�/לתיוק מרכזי במשרד •

  :  אישיי� בנציבות שירות המדינהלבקרה ולתיוק בתיקי� •

 ת זה מכבר/ת המועסק/ עובד□    ה/ת חדש/ עובד□

  

  .יש למלא טופס בקשה נפרד, ת/ת משפחה נוס,/ לכל קרוב:הערה

  

  


