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	תוספת ראשונה (תקנה 2) - תעודות שגרתיות שמותר לבערן
	חלק א' – כללי
	1. כספים והנהלת חשבונות
	(1) שטר חוב, שיק והמחאות אחרות, לרבות העתקיהם או ספחיהם
	(2) שובר הכנסה, לרבות קבלות גבייה, עם האסמכתאות המצורפות
	(3) שובר תשלום, לרבות חשבוניות, עם האסמכתאות המצורפות
	(4) שובר העברה של סכום כסף מחשבון לחשבון, עם האסמכתאות המצורפות
	(5)  ייפוי-כוח לקבלת תשלומים
	(6) אישור או הסמכה בדבר מילוי התחייבות כספית
	(7) פנקס או יומן לרישום הכנסות או הוצאות
	(8) כרטיס תקציב לרישום הכנסות או הוצאות בסעיף מסוים בתקופת תקציב פלונית
	(9) כרטיס חייב וזכאי, לרבות כרטיס עזר לספק או לנותן שירות
	(10) בפריטים הבאים:
	א. מאזן בוחן שנתי
	ב. מאזן בוחן חצי שנתי
	(11) דו"ח כספי או תקציבי לתקופה שהיא חלק משנת כספים
	(12) התכתבות בדבר תשלומים וחשבונות
	(13) דו"ח על תנועות כספיות בחשבון
	(14) רשימה להתאמת חשבונות בנקאיים או כספיים
	(15) הרשאה להוצאת סכומי כסף מתקציב תקופה פלונית
	(16) טופס ריכוז שנתי של חשבון שכר עובד
	(17) טופס חודשי של שכר עובד
	(18) כרטיס עובד המנוהל לצורך מס הכנסה, שאינו כולל רישומי שכר וניכויים
	(19) כרטיס עובד לתשלומים עבור אש"ל ונסיעות
	(20) טפסים ואסמכתאות שהגיש עובד לקבלת תשלומים בעד שעות נוספות, אש"ל ונסיעות, וכל כתב אחר המשמש אסמכתא להחזר הוצאות או לתיאום מס
	(21) אסמכתאות לתשלום שכר, תשלומים אישיים וקצובות למיניהן, כולל רשומות המתייחסות לעדכון פרטים שהעתק מהן מצוי בתיק אישי במחלקת כוח אדם
	(22) רשימות ודו"חות בדבר תשלומים עבור עובדים לקרנות ולרשויות המסים, כולל קרן מבטחים, ביטוח לאומי, מס הכנסה ומס ערך מוסף
	(23) הוראה לניכוי כספים משכר עובד או מספק ונותן שירות, כולל הוראות בלתי חוזרות וצווי עיקול
	(24)   רשומות בדבר הלוואה, למעט הלוואה שניתנת לעובד
	(25)   פנקס שטרות לגוביינא



	2. בינוי, נכסים, אפסנאות ומשק
	(1) תיק פרט של בניין השייך למוסד ממוסדות המדינה
	(2) תיק פרט המתייחס למושכר:
	א. ביחידת הדיור המרכזית או המחוזית
	ב. ביחידה המחזיקה במושכר
	(3) בפריטים הבאים:
	א. תיק מכרז לבינוי, לאספקת טובין או למתן שירותים, למעט מכרזים שעוררו עניין ציבורי או שהם בעלי חשיבות לאומית או מוניציפאלית, או שעניינם הקמת בנייני ציבור ותשתית וביצוע פרויקטים גדולים וייחודיים
	ב. הצעות של מתמודדים שלא זכו במכרז, למעט הצעות לתכנון מבני ציבור
	(4)  התקשרות או הזמנה לאספקת טובין או למתן שירותים
	(5) התכתבות בדבר בינוי, אספקת טובין או מתן שירותים
	(6) התכתבות בדבר הזמנת חומר בדפוס או בהכפלה
	(7) דרישה פנימית לאספקת טובין:
	א. ביחידה המנפיקה
	ב. ביחידה המזמינה

	(8) דרישה פנימית למתן שירותים
	(9) שובר קבלה עבור טובין או שירותים
	(10) שובר המשמש להעברת טובין ממקום אחד למשנהו
	(11) שובר וכל רישום אחר בדבר השאלת טובין
	(12) פנקס או כרטיס מלאי שבו רשומים שם הספק והמקבל
	(13) כרטיס פריט המשמש למעקב אחר תנועת הפריט, ערכו והתיקונים בו
	(14) דו"ח על ספירת מלאי
	(15) דו"ח על תנועת מלאי או על ביקורת פנימית
	(16) גיליון עבודה שלפיו מתנהל חשבון מיוחד לגבי טובין ושכר עבודה
	(17) חוזה לבינוי





	3. רכב     
	(1) תיק פרט המתייחס לרכב של מוסד ממוסדות המדינה:
	א. במינהל הרכב ובמחלקת המכירות
	ב. ביחידה
	(2) פנקס שירות ותיקון של רכב
	(3) טופס רישום נסיעות של רכב
	(4) דו"ח דלק חודשי לרכב



	4. ענייני עובדים
	(1) רשימת תקן תפקידים ורשימת תקן שמית:
	א. בנציבות השירות או בהנהלת המוסד
	ב. במשרד או ביחידת הסמך
	(2) רשימה הקשורה בהזמנת עובדים ובאיוש משרות
	(3) דו"ח סטטיסטי ותקופתי בענייני מנגנון העובדים
	(4) תיק מכרז על משרה פנויה, למעט תעודות מקוריות שהגיש המועמד
	(5) טפסים של מועמד לעבודה שלא התחיל בעבודה
	(6) כרטיס אישי של מועמד או של עובד המכיל תוצאות בחינות לקבלתו לעבודה, לשינוי מקום עבודתו או לקידומו וטופס קורות חייו
	(7) תיק אישי של עובד קבוע, למעט תיקים של אנשי שם  ונושאי תפקידים כגון שרים, סגני שרים ומנכ"לים ולמעט תיקים שעוררו עניין ציבורי  המנוהל בהנהלת משרד, בהנהלת יחידת סמך, בנציבות השירות או בהנהלה של מוסד, המכיל מסמכים הנוגעים למעמדו האישי ולתנאי שירותו של העובד וההתכתבות הקשורה בהם, לרבות תעודות שיש בהן המלצה או אישור לשינוי תנאי עבודה:
	א. לעובד שהוא או שאריו מקבלים גמלה מהמוסד
	ב. לעובד שאינו מקבל גמלה מהמוסד
	(8) תיק אישי של עובד ארעי, יומי או חודשי, או עובד המועסק על-פי חוזה מיוחד או עובד אחר שאינו נזכר בפסקה (7), לרבות כרטיס עבודה או יומן עבודה
	(9) כרטיס אישי שבו רשומים פרטים אישיים של עובד או גמלאי על שירותו ופרטים הקשורים למתן גמלאות לעובד ולשאריו
	(10) רשומות בענייני עובדים המנוהלות ביחידת משנה מנהלית ולגביהן קיים תיק אישי מקביל כאמור בפסקה (7) או (8)
	(11) טופס הצהרת רכוש
	(12) רישום נוכחות עובדים, טופסי חתימה, סיכומים ודיווח
	א. כאשר הדיווח משמש אסמכתא לתשלום בעד שעות נוספות, אש"ל ונסיעות
	ב. כאשר הדיווח אינו משמש אסמכתא לתשלום בעד שעות נוספות, אש"ל ונסיעות
	(13) כרטיס היעדרויות של עובד
	(14) מאזן חופשה שנתי המכיל פרטים על ניצול ימי חופשת מנוחה וחופשת מחלה, והימים העומדים לזכות העובד
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