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[bookmark: _GoBack]נספחים – טפסי העסקה למתנדב
נספח א – פירוט המסמכים הנדרשים לכל מתנדב
1. ימולא ב- 2 עותקים. אחד יועבר לנמען
2. לסמן X במקום הנכון
3. לאגף למשאבי אנוש יש לפנות ביחס למתנדבים עד גיל 75 (ועד בכלל)
4. ללשכת ראש המינהל יש לדווח ביחס למתנדבים מעל גיל 75 

מינהל המחקר החקלאי
											
							היחידה  ___________________

							 תאריך   ___________________
( ) אל: האגף למשאבי אנוש  
( ) אל: לשכת ראש המינהל 

הנדון: בקשה להעסקת מתנדב (כמשמעות המונח בפרק מישנה 16.6 בתקשי"ר)
         						
	מתנדב

	
אבקשכם להעסיק את המתנדב שלהלן :

________________                               ______________
         שם                                                      תאריך לידה

מצ"ב המסמכים הבאים :
( ) א.      ט. התנדבות לעבודה בשירות המדינה  (ט. מדף).
( ) ב.       ט. התנדבות (ט. פנימי). 
( ) ג.       הצהרה על שמירת ידיעות (ט. פנימי).
( ) ד.       ט. הצהרה על שמירת ידיעות (ט. מדף).
( ) ה.      שאלון אישי למועמד (ט. פנימי)
( ) ו.       הצהרה בדבר אי השתכרות בתקופת ההתנדבות  (פרט לעובדי מחקר).
( ) ז.       הצהרה בדבר אי השתכרות בתקופת ההתנדבות  (ט. פנימי - לעובדי מחקר בלבד) 
( ) ח.      רישיון עבודה (למי שאינו אזרח ישראל)
( ) ט.      אישור תקציבי (לביטוח ולקצובת נסיעה)
( ) י.       הצהרה בדבר קבלת נוהל הוראות בטיחות וקריאתו  (ט. פנימי)

הערות: 
· יש לשים לב כי מתנדבים אשר עבדו במינהל המחקר לפני תחילת התנדבותם לא נדרשים למלא את נספחים – ו,ז של נוהל זה
· סטודנט לתואר ראשון/שני המחויב לצבירת ניסיון מעשי (סאטז'/התמחות/פרקטיקום/אחר) במסגרת תוכנית לימודיו ומבצעה במינהל המחקר ללא תמורה יוגדר כמתנדב לכל עניין.



ב ב ר כ ה,						
                       אמרכל היחידה		        


נספח ב – הצהרת מתנדב
          
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]ימולא בעותק אחד
   אשר יועבר
לאגף משאבי אנוש


מינהל המחקר החקלאי
                                                                                                                           תאריך_______________

    אל: מנהל האגף למשאבי אנוש‏

    מאת: ___________________________    /      _____________________________
                             שם המתנדב/ת                                                  מס' ת"ז


  הנדון: הצהרת המתנדב 

  אני הח"מ מצהיר בזאת: 

	א.
	אין ביני לבין מינהל המחקר החקלאי יחסי עובד מעביד, בגין ימי התנדבותי.

	ב.
	אינני זכאי לקבל ממינהל המחקר החקלאי כל תשלום בגין ימי התנדבותי, פרט לאמור בפסקה 16.63 בתקשי"ר,  ואינני רשאי להוציא כל הוצאה כספית בגין העבודה בה אני  עוסק במסגרת התנדבותי.

	ג.
	אינני מועסק/ת כיועץ בשכר במינהל המחקר במקביל לתקופת התנדבותי.
אינני מועסק/ת ו/או מקבל/ת שכר ו/או טובות הנאה בגין ימי התנדבותי, מכל גורם אחר.  

	ד.
	אינני מועסק/ת ו/או מקבל/ת שכר ו/או טובות הנאה מגורם/ים נוסף/ים אשר בינו ובין מינהל המחקר החקלאי קיים קשר ענייני, כספי ו/ או אחר העלול לגרום להיווצרות מצב של ניגוד עניינים בינו לבין מינהל המחקר החקלאי. (בהתאם לפרק 13.6 בתקשי"ר) 

	ה.
	אינני  בעל תפקיד בחברה ו/או אין לי חלק בבעלות של ישות משפטית (חברה, שותפות עמותה וכיו"ב) שעקב  כך עלול להיווצר מצב של ניגוד עניינים ביני לבין מינהל המחקר החקלאי. 

	ו.
	מצ"ב שאלון לאיתור חשש לניגוד עניינים (מדף 2202) חתום על ידי.

	ז.
	אם יחולו שינויים בתוכן הצהרתי דלעיל, אמסור לך  את המידע  הרלוונטי בכתב ואפעל על פי ההנחיות.


 
  היקף עבודתי המתוכנן  (לא יעלה על 60 שעות בחודש)

  שעות העבודה:  משעה_______________  עד שעה  _______________ בימים  _______________

                                                                                                                               ב ב ר כ ה,
                                                                                                                       _______________                                                                                              
                                                                                                                                 ח ת י מ ה                        
                         

_____________________________________________________________________________
הריני לאשר שהמתנדב הנ"ל, חתם על הצהרה זו בנוכחותי.      
                                                                                  
    שם מנהל היחידה______________________           חתימת מנהל היחידה________________ 
נספח ג – בקשת התנדבות לגמלאי שאינו חוקר
 (יש להגיש טופס זה 10 חודשים לפני מועד 
 פרישתו לגמלאות)  
					 
לכבוד 
מנהל האגף למשאבי אנוש 


בקשת התנדבות לגמלאי שאינו חוקר


שם העובד: _________________________            מס' זהות: _______________

מכון / יחידה: ________________________	    תאריך הפרישה: ______________

הריני מבקש להתנדב במקום: ___________________________________

לטובת סיוע ב: ______________________________________________________________________________________________________________________________________

היקף הפעילות המבוקש במהלך החודש הינו: ____________ שעות

תאריך: ________________________     חתימה: ______________________	

המלצת מנהל היחידה הקולטת את המתנדב:  
הריני מעוניין בקליטת מתנדב זה בהתאם למידע המצורף בטופס  /   אינני מעוניין לקבלו כמתנדב
שם המנהל היחידה: ________________         חתימה: ____________________

*בהתאם לרלוונטיות 

המלצת סגן ראש המחקר למו"פ*:                       ממליץ לאשר / לא ממליץ לאשר
המלצת סגן ראש המחקר למשא"ן ותקציב:        ממליץ לאשר / לא ממליץ לאשר
המלצת מנהל האגף למשאבי אנוש בכפוף להמלצת סגני ראש המינהל: 
· הריני לאשר המשך תהליך קליטת העובד כמתנדב לאחר פרישתו
· בכפוף לבקשה זו, אינני מאשר קליטת העובד כמתנדב לאחר פרישתו 
תאריך: _______________                              חתימה: ____________________

לאחר קבלת אישור מנהל האגף למשאבי אנוש יש להגיש את שאר נספחי הבקשה בסמוך למועד תחילת ההתנדבות כמפורט בנוהל 3.10

[image: ]נספח ד – התנדבות בשירות המדינה




























נספח ה – הצהרה על שמירת ידיעות
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נספח  ו – הצהרה בדבר מידע פלילי ומשמעתי
הצהרה בדבר מידע פלילי ומשמעתי למועמד/ת למשרה בשירות המדינה
(סמן/י   X בריבוע המתאים)
1. פרטים אישיים
	שם המועמד/ת
	שם האב
	מספר זהות


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	כתובת


	
	
	
	
	
	

	                רחוב                         מספר                                 יישוב                                            מיקוד


2. הצהרה בדבר הרשעות קודמות 
	
1. הורשעתי בעבירה פלילית לרבות בית דין צבאי (למעט קצין שיפוט, עבירות תעבורה (למעט עבירה לפי סעיף 64א לפקודת התעבורה) ועבירות לפי חוק תכנון ובנייה התשכ"ה-1965). לעניין זה עבירה פלילית: פרטי הרישום [footnoteRef:1] המפורטים בסעיף 2 לחוק המרשם הפלילי ותקנת השבים, התשמ"א-1981 (להלן-חוק המרשם הפלילי) והרשעה- היא זו שטרם עברה לגביה תקופת המחיקה לפי סעיף 16 לחוק המרשם הפלילי (למעט כשמדובר במינוי ממשלה או מינוי לתפקיד המסווג סודי ביותר): [1:  ואלה פרטי הרישום:
  (א) הרשעות ועונשים של בתי משפט או בית דין בפלילים (להלן-בית משפט) בשל פשעים ועוונות (להלן-עבירות);
  (ב) קביעת בית משפט באישום בעבירה כי הנאשם אינו מסוגל לעמוד בדין או איננו בר-עונשין מחמת היותו חולה נפש או ליקוי בכושרו  
       השכלי;   ] 


   לא                      כן, (עליך לצרף פס"ד – (הכרעת דין + גזר דין)
            
2. הורשעתי בהליך משמעתי[footnoteRef:2]:  (למעט הרשעה שעברה לגביה תקופת המחיקה לפי סעיף 40.25 לתקשי"ר) [2:  החל בפתיחת חקירת משמעת עפ"י דין או החל בהגשת כתב תובענה עפ"י דין. ] 


  לא                       כן, (עליך לצרף פס"ד – (הכרעת דין + גזר דין)



3. הצהרה בדבר הליכים תלויים ועומדים
	
1. מתנהל נגדי הליך פלילי[footnoteRef:3] (לידיעתך, מידע על תיקים סגורים לפי סעיפים 11א ו-21 לחוק המרשם הפלילי לא יובאו בחשבון) [3:   החל בפתיחה בחקירה על-פי דין או בהגשת כתב אישום למעט בעבירות אלה:
עבירת תעבורה שנקבעה כהגדרתה בסעיף 1 לפקודת התעבורה (למעט עבירה לפי סעיפים 62(3), 62(9), 64, 64א ו - 67 לפקודת תעבורה לפקודת התעבורה);
עבירה שנקבעה כעבירת קנס לפי כול חיקוק, שתובע לא הגיש בשלה כתב אישום;
עבירה שנקבעה כעבירה מינהלית לפי כול חיקוק, שתובע לא הגיש בשלה כתב אישום;
בעבירות לפי חוק התכנון והבנייה, התשכ"ה-1965 – יש לדווח רק על כתבי אישום והרשעות. ] 


    לא                  כן:               נפתחה חקירה            הוגש כתב אישום (עליך לצרפו)

2. מתנהל נגדי הליך משמעתי:
 לא                     כן:                   נפתחה חקירה           הוגש כתב אישום (עליך לצרפו)



4. הליכים לפי סעיף 31 לחוק שירות המדינה (משמעת), התשכ"ג-1963 (להלן-חוק המשמעת)
	
ננקטו נגדי אמצעים לפי סעיף 31 לחוק המשמעת (התראה או נזיפה)              לא            כן   



6. הצהרה
	לפי סעיף 45 לחוק שירות המדינה (מינויים), התשי"ט-1959, המשיג או המנסה להשיג משרה בשירות המדינה או לאחר, במסירת ידיעה כוזבת או בהעלמת עובדה הנוגעת לעניין, או בשימוש באיומים או בכוח באמצעים פסולים אחרים, ייענש על-פי החוק.
אני מציע/ה בזה את מועמדותי לתפקיד, לאחר שקראתי את סעיף 45 לחוק שירות המדינה (מינויים), התשיט-1959, המובא לעיל, והנני מצהיר/ה בזאת שכל הפרטים שמסרתי לעיל נכונים ומלאים.

                       ___________                _____________           ____________
                              תאריך                         שם המועמד/ת              חתימת המועמד/ת 



נספח ז – הצהרה על קבלת תדריך בטיחות
מינהל המחקר החקלאי
הצהרה על קבלת תדריך בטיחות

הריני לאשר בזה כי התקבלתי לעבודה במכון / תחנה: ________________________
				              במחלקה: _________________________	

הריני לאשר כי בעת התחלת עבודתי תודרכתי ע"י המנהל: ____________________ .
							     (שם ושם ומשפחה)

במסגרת התדרוך שעברתי הוצגו בפני הנושאים שלהלן:
1. תיאור מפורט לגבי אופן העבודה במחלקה.
2. הסבר לגבי סוגי החומרים, התהליכים והמיכון המצויים בסביבת העבודה.
3. לימוד הסיכונים הנובעים מחשיפה ו/או שימוש בחומרים והמיכון שלעיל.
4. הדרכה לגבי אמצעי הבטיחות והגיהות אותם יש לנקוט על מנת להימנע מתאונות עבודה.

כמו כן, הריני לאשר כי הופנתי לעמוד הבטיחות שבאתר המנהל והתחייבתי לקרוא לפני תחילת עבודתי בפועל את החומרים הרלוונטיים במסגרת תפקידי (נוהל בטיחות 8.2 + 8.1) הכוללים בין היתר את כל חובותיי לגבי נושא הבטיחות והגיהות ובכלל זה החובות המפורטות ב"חוק הפיקוח על העבודה, התשי"ד 1954", ב"פקודת הבטיחות בעבודה (נוסח חדש) תש"ל-1970", ב"חוברת ציוד מגן אישי תשכ"ט-1968 (מעודכן לספטמבר 1997)". וב"תקציר בטיחות בעבודת קרינה".

ידוע לי כי ההוראות המפורטות והמתחייבות בנושאים הנ"ל, נמצאות ברשות אמרכל היחידה ואוכל לעיין בהן בכל עת.



__________________________				____________________
      שם ושם משפחה של העובד 					          חתימת העובד



__________________________				____________________
שם ושם משפחה של המנהל המתדרך				         חתימת המתדרך


___________________________			            ____________________
שם ושם משפחה של ממונה הבטיחות				   חתימת ממונה הבטיחות
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