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1. כללי
1.1. נוכח ביטול הנחיית היועץ המשפטי לממשלה מס' 51.006 והחלפתה בהנחיה חדשה לעניין התיישנות (הנחיות פרקליט המדינה, פרק 16), יפורטו להלן הוראות בעניין תשלום הפרשי שכר והחזרי הוצאות לעובדי המדינה ולגמלאיה עבור תקופות עבר. 
2. מטרת המסמך
2.1. להנחות את הגורמים המוסמכים במשרדי הממשלה השונים לגבי תשלומי הפרשי שכר לעובדי המדינה ולגמלאיה.
3. הגדרות
3.1. אחראי תחום השכר או כוח האדם במשרד – חשב המשרד, סגן מנהל הכללי לענייני מינהל וכוח אדם של המשרד, חשב השכר או כל בעל תפקיד במשרד אשר אחראי על נושאי שכר או כוח אדם במשרד.
3.2. דוחות שוטפים על ביצוע עבודה – דוחות אשר העובדים מחויבים להגיש ובהם שעות נוספות, אש"ל, כוננויות וכיו"ב באופן שוטף.
3.3. הממונה על תשלום הגמלאות – מנהל מינהלת הגימלאות.
3.4. הפרשי שכר – הפרשים בין הסכומים שלהם זכאי העובד לבין הסכומים ששולמו לו בפועל. 
3.5. חטיבת השכר – חטיבת השכר באגף החשב הכללי במשרד האוצר.
3.6. מדד – מדד המחירים לצרכן שמפרסמת הלשכה המרכזית לסטטיסטיקה.
3.7. קופת גמל – קרן או תכנית ביטוח שניתן לגביהן אישור קופת גמל לפי הוראות סעיף 13 של חוק הפיקוח על שירותים פיננסיים (קופות גמל), התשס"ה-2005. 
3.8. ריבית חשב כללי – הריבית בשיעור הנקבע מעת לעת ומתפרסם על ידי החשב הכללי, המשמשת את משרדי הממשלה לצורך התקשרויות עם גורמים שונים, בהתאם לתנאי ההתקשרות. זוהי ריבית בנק ישראל בתוספת הנקבעת על ידי החשב הכללי, העומדת על 1.5% [ראה הודעה "עדכון ריביות החשב הכללי", מס' ה.3.1.1.1].
3.9. תוספת שכר – לרבות תוספת בגין עבודה נוספת, שינוי בסכום החזר הוצאות או כל תוספת אחרת.
4. הנחיות לביצוע 
4.1. פרסום הודעות לעובדים על אודות שינויים בתנאי הזכאות
4.1.1. חשב המשרד וסמנכ"ל בכיר למנהל ומשאבי אנוש ימנו גורם רלוונטי, כל אחד בתחומו, אשר יהיה אחראי לביצוע כלל הפרסומים כאמור להלן.
4.1.2. ככלל, אחראי תחום השכר או כוח האדם במשרד מקבל מעת לעת עדכונים לגבי שינוי תנאי הזכאות לקבלת תוספת שכר. העדכונים מתקבלים באמצעות חוזרי הממונה על השכר, הוראות והודעות החשב הכללי, הודעות נציבות שירות המדינה או התקשי"ר.
4.1.3. אחראי תחום השכר או כוח האדם במשרד יפעל לפרסום מידע ועדכונים כאמור באתר האינטרנט/האינטראנט של המשרד (אם קיים), בלוח המודעות במשרד או בכל אמצעי אחר, כך שהפרסום יגיע לכלל האוכלוסייה הרלוונטית.
4.1.4. אחראי תחום השכר או כוח האדם במשרד יוודא כי בפרסומים לגבי הטבות למימוש הזכאות אשר בגינן נדרש העובד להגיש בקשה (בצירוף אישורים או מסמכים), יצוין כי הגשת בקשה וצירוף מסמכים על ידי העובד מהווים תנאי מקדמי, שבהיעדרו לא ניתן לבדוק את זכאותו ולשלם הפרשי שכר כאמור. 
4.2. ועדה משרדית לבחינת תשלום הפרשי שכר (להלן: "ועדה משרדית")
4.2.1. המנהל הכללי בכל משרד ימנה ועדה משרדית וכן מרכז לוועדה, לצורך דיון במקרים שבהם עובד מבקש הפרשי שכר, אשר הרכבה יהיה כמפורט להלן:
4.2.1.1. חשב המשרד או סגנו – יושב ראש הוועדה.
4.2.1.2. סמנכ"ל למנהל או נציגו – חבר.
4.2.1.3. מנהל מחלקת שכר – חבר.
4.2.1.4. היועץ המשפטי או נציגו – חבר.
4.2.2. הוועדה המשרדית תתכנס לדון במקרים של הפרשי שכר רטרואקטיביים כמפורט בסעיפים ‏4.4-‏4.8, וזאת לאחר קבלת פנייה מעובד, ממבקר חיצוני, מאגף השכר, מאגף משאבי אנוש במשרד, או מכל גורם רלוונטי לנושא.
4.2.3. בכל מקרה של פנייה מהגורמים המפורטים בסעיף ‏4.2.2, מרכז הוועדה המשרדית יידע את כל הצדדים המעורבים בבקשה, לרבות העובד, בדבר כינוס הוועדה. העובד אינו רשאי להשתתף בדיוני הוועדה המשרדית.
4.2.4. חשב המשרד לא יאשר תשלום הפרשים במקרים שבהם לא נדונה הבקשה בהתאם לכללים המפורטים בהוראה זו.
4.3. אופן הגשת הבקשה לוועדה המשרדית/הוועדה הבין משרדית
4.3.1. הבקשה תוגש למרכז הוועדה על גבי טופס, "בקשה לתשלום הפרשי שכר", מס' ט. 13.6.1.1 ותכלול את כל המסמכים הרלוונטיים לרבות תלושי שכר, בקשות לקבלת החזרי הוצאות ועוד. 
4.3.2. העובד יצרף לבקשה מכתב המפרט את נימוקיו וכל רקע עובדתי אשר לדעתו רלוונטי לפנייה. אם הבקשה מתייחסת לתקופה העולה על 7 שנים, יפרט העובד את הנימוקים לאיחור בהגשת הבקשה ויציין כל רקע עובדתי אשר לדעתו רלוונטי לפנייה. 
4.3.3. מנהל מחלקת השכר יבצע חישוב של כלל התשלום המבוקש, בנפרד לכל אחת מהתקופות (תקופה שאינה עולה על 7 שנים ותקופה העולה על 7 שנים), באמצעות מערכת "חישובי ריבית והצמדה" (משכית) בהתאם להנחיות הריבית וההצמדה המופיעות בהוראה זו, ויציגן בפני הוועדה המשרדית/הבין משרדית.
4.3.4. מרכז הוועדה ירכז את המסמכים הרלוונטיים לדיון בוועדה המשרדית/הוועדה הבין משרדית.
4.4. דיון בוועדה המשרדית/הבין משרדית
4.4.1. במקרים שבהם הבקשה נוגעת לתקופה העולה על 7 שנים, הדיון בוועדה המשרדית/הבין משרדית יחולק לשניים:
4.4.1.1. תקופה שאינה עולה על 7 שנים – תידון על פי הקריטריונים המוגדרים בסעיף ‏4.5.
4.4.1.2. תקופה העולה על 7 שנים – תידון על פי הקריטריונים המוגדרים בסעיף ‏4.6. 
4.4.1.3. ימולא פרוטוקול נפרד לתקופות המוגדרות בסעיפים ‏4.4.1.1 ו-‏4.4.1.2 .
4.5. בקשת תשלום הנוגעת לתקופה שאינה עולה על 7 שנים
4.5.1. הוועדה המשרדית תדון בפרטי הבקשה בהתאם לכלל המסמכים והראיות שהוצגו בפניה ובהתאם להנחיות הוראות הדין (תכ"ם, תקשי"ר תקנות מס וכדומה). במידת הצורך הוועדה המשרדית רשאית לבקש השלמה של מסמכים או פרטים נוספים הנדרשים לקבלת ההחלטה.
4.5.2. תשלום הפרשים בגין איחור בהגשת מסמכים/בקשה
4.5.2.1. לעובד ישולמו הפרשי שכר בגין תקופה שאינה עולה על 7 שנים לפני מועד הגשת הבקשה לתשלום במקרים שבהם מצאה הוועדה המשרדית כי העובד היה זכאי לקבלת תוספת שכר רטרואקטיבית, וזאת ממועד הזכאות שקבעה הוועדה המשרדית.
4.5.2.2. מועד הזכאות ייקבע לפי המועד המאוחר מבין שני המועדים: המועד הראשון שבו היה זכאי העובד להפרשי השכר או 7 שנים לפני מועד הגשת הבקשה לוועדה המשרדית.
4.5.2.3. הפרשי השכר לא יכללו סכומים עבור התקופה שקדמה למועד הזכאות הראשון.
4.5.2.4. התשלום יבוצע בערכים נומינליים בתוספת הצמדה למדד.
4.5.3. תשלום הפרשים בגין טעויות שנעשו על ידי המשרד
4.5.3.1. במקרים שבהם לא שולמו לעובד בעבר תשלומי שכר אשר להם היה זכאי, וזאת בשל טעות שנעשתה במשרד – ישולמו לעובד הפרשי שכר בגין תקופות עבר שאינן עולות על 7 שנים לפני מועד הגשת הבקשה לתשלום, ובלבד שהתקיימו כל התנאים הבאים:
4.5.3.1.1. במקרה שהעובד הגיש בקשה לקבלת תוספת שכר בגין תקופת עבר או במקרה שהמשרד מצא כי לא שולמה לעובד תוספת שכר. 
4.5.3.1.2. הוועדה המשרדית מצאה כי העובד היה זכאי לקבלת התוספת המבוקשת.
4.5.3.1.3. הבקשה והמידע הנדרש (על מנת שהמשרד יוכל לברר אם קמה לעובד זכאות כאמור) היו ברשות אחראי תחום כח אדם במשרד או אחראי תחום השכר במשרד או חשב המשרד במועד שבו היה זכאי העובד לאותם תשלומים, ובשל טעות שנעשתה במשרד לא בוצע התשלום.
4.5.3.2. התשלום יבוצע לפי ערך נוכחי של התוספת עבור התקופה האמורה, או לפי ערכים נומינליים בתוספת הצמדה למדד וריבית בהתאם לחוק פסיקת ריבית והצמדה, התשכ"א-1961, הערך הנמוך מבין השניים.
4.6. בקשת תשלום הנוגעת לתקופה העולה על 7 שנים
4.6.1. במקרים שבהם בקשת התשלום נוגעת לתקופה העולה על 7 שנים, תדון הוועדה המשרדית בתקופה שעד 7 שנים בהתאם לאמור בסעיף ‏4.5 ובתקופה שעולה על 7 שנים על פי האמור להלן:
4.6.1.1. הוועדה המשרדית תבחן אם ניתן לייחס לעובד ידיעה בפועל או לכל הפחות ידיעה בכוח על אודות הזכאות לקבלת התשלום. 
4.6.1.1.1. "ידיעה בפועל" משמעה שהעובד היה מודע לטעות/לזכאות. 
4.6.1.1.2. "ידיעה בכוח" משמעה שהנתון הרלוונטי צוין (באחד או יותר מהאמצעים המופיעים להלן): בתלוש השכר או שתנאי הזכאות פורסמו בהוראות התקשי"ר, בהודעות שמפרסמת מחלקת המשכורת של המשרד, יחידת משאבי אנוש או נציבות שירות המדינה מעת לעת, בהוראות המופיעות בהסכמים קיבוציים או בתקנונים שונים וכדומה. 
4.6.1.2. במקרה של טעויות שנעשו על ידי המשרד כאשר כל הנתונים הנדרשים היו ברשותו (תוספת ותק, זכאות לתואר, גמול השתלמות ועוד) וכאשר ניתן לייחס לעובד ידיעה בפועל או בכוח של הזכאות, לא יאושר תשלום לתקופה העולה על 7 שנים. 
4.6.1.3. על אף האמור בסעיף ‏4.6.1.2, הוועדה המשרדית תאשר בקשה בעניין הכרה בתקופת ותק הקצרה משנה, שכן במקרה זה העובד לא יכול ללמוד על היעדרה מקריאת תלוש השכר. 
4.7. הפרשות לקופת גמל  
4.7.1. במקרים שבהם חל עיכוב בהעברת הפרשות לקופת גמל בעת קליטת עובד, יעביר חשב המשרד או אחראי תחום השכר במשרד את ההפרשות לקופת הגמל שבה מבוטח העובד או לכל קופת גמל אחרת שבה יבחר העובד. 
4.7.1.1. תנאי לביצוע התשלום הוא הפרשה של העובד לקופת הגמל את הסכומים שהיה אמור להפריש במקור עבור התקופה שאושרה.  
4.7.2. במקרים שבהם נעשתה טעות בשיעור ההפרשה או בסכום ההפרשה לקופת הגמל של העובד בגין תקופות עבר, תועבר הבקשה לבחינת הוועדה המשרדית. 
4.7.2.1. אם נמצא בוועדה המשרדית כי בוצעו הפרשות שגויות, תאשר הוועדה השלמה של הכספים לקופת הגמל.
4.7.2.2. טרם העברת הכספים, יש לקבל מכתב מקופת הגמל שביכולתה לקבל את הכספים המועברים.
4.7.2.3. ניתן להעביר את הכספים לקופת הגמל שאליה מפריש העובד או לכל קופת גמל אחרת שבה יבחר העובד.
4.7.3. במקרים הבאים ועל מנת לאתר כשלים מהותיים, יעביר חשב המשרד או אחראי תחום השכר במשרד את הפנייה כאמור בסעיפים ‏4.7.1 ו-‏4.7.2 לדיון בוועדה הבין משרדית במטה השכר שבחשב הכללי:
4.7.3.1. בקשת התשלום עולה על 10,000 שקלים חדשים.
4.7.3.2. בקשת התשלום נוגעת לתקופה העולה על שנתיים.
4.7.3.3. בכל מקרה שבו לפי הוראות הדין לא ניתן להפקיד את התשלומים לקופת הגמל שבה בחר העובד או שהתעוררה כל בעיה אחרת ביישום ההוראה.
4.7.4. התשלומים כאמור בסעיפים ‏4.7.1 עד ‏4.7.3 יבוצעו לפי ערכים נוכחיים של ההפרשה או לפי ערכים נומינליים בתוספת הצמדה למדד וריבית, לפי חוק פסיקת ריבית והצמדה, התשכ"א-1961 (הערך הנמוך מבין השניים).
4.7.5. במקרים שבהם התקבלה דרישה מטעם קופת הגמל לבצע תשלום הפרשות בתוספת ריבית פיגורים, בהתאם לתקנות מס הכנסה (כללים לאישור ולניהול קופות גמל), התשכ"ד-1964, או תקנה אחרת שבאה במקומה – יבוצעו התשלומים בהתאם לאמור בתקנה זו.
4.8. תשלום הפרשי שכר המותנים במילוי דוחות שוטפים (שעות נוספות, אש"ל, כוננויות, החזר הוצאות רכב, טלפון ועוד) 
4.8.1. עובד יגיש מדי חודש בחודשו דוחות שוטפים (דוח שעות עבודה, דוח החזרי נסיעות, דוח כוננויות וכו'). 
4.8.2. הממונה הישיר על העובד יבדוק את הדוחות לאחר הגשתם ויאשרם תוך זמן סביר.
4.8.3. סמנכ"ל למינהל ומשאבי אנוש או מי מטעמו יפיק אחת לשלושה חודשים רשימה של כלל העובדים המאחרים בהגשת דוחות שוטפים (למעט מקרים שבהם העובד נעדר מעבודתו), וישלח מכתב דרישה לעובד להגשת דוחות אלו. במכתב תודגש בפני העובד תקופת התשלום המרבית, כמפורט בסעיפים ‏4.8.4 ו-‏4.8.5. 
4.8.4. במקרה שלא הוגשו דוחות שוטפים ולעובד נגמרה מכסת ימי החופשה לא יתאפשר לעובד להיכנס ליתרת ימי חופשה שלילית וינוכו משכרו הימים החורגים ממכסת ימי החופשה.
4.8.5. במקרים שבהם הגיש העובד דוחות שוטפים על ביצוע העבודה באיחור, כאמור בסעיף  ‏4.8.3 יותר מפעם אחת בתקופה של 3 שנים לפני מועד הפנייה לוועדה המשרדית, רשאית הוועדה המשרדית לא לאשר את הבקשה.
4.8.6. לאחר קבלת הדוחות ישולמו לעובד תשלומים בגין תקופות עבר שאינן עולות על 6 חודשים לפני מועד הגשת הבקשה לתשלום. התשלום יבוצע בערכים נומינליים בלבד.
4.8.7. במקרים שבהם התשלום בגין תקופת עבר עולה על 6 חודשים לפני מועד הגשת הבקשה לתשלום, תפעל הוועדה המשרדית כאמור בסעיפים הבאים:
4.8.7.1. במקרים שבהם ישנה ראיה אובייקטיבית לביצוע העבודה על פי הוראות התקש"יר, ולאחר שהעובד העביר למחלקת השכר הצהרה חתומה על ידו ועל ידי הממונה הישיר הנוכחי – ישולמו לעובד תשלומים בגין תקופות עבר שאינן עולות על 12 חודשים לפני מועד הגשת הבקשה לתשלום, וזאת אך ורק בגין רכיבי שכר שיש בגינם ראיה אובייקטיבית כאמור. 
4.8.7.2. הוועדה המשרדית לא תאשר כל תשלום מעבר ל-12 חודשים אלה, על אף קיומה של ראיה לביצוע העבודה. 
4.9. קיום דיון נוסף בהחלטת הוועדה המשרדית
4.9.1. עובד המבקש לקיים דיון נוסף בבקשתו בפני הוועדה המשרדית יוכל להגיש בקשה חוזרת לדיון בעניינו, וזאת רק אם יש בידו חומר נוסף אשר לא היה בידי הוועדה המשרדית במועד קבלת ההחלטה המקורית, ואשר יש בו כדי לשנות את החלטתה. 
4.10. דיווח על בקשות שאושרו במשרד
4.10.1. בכל סוף שנה חשב המשרד יעביר לחטיבת השכר באגף החשב הכללי דיווח שנתי של כלל הבקשות שבהן אושר תשלום לתקופה העולה על 7 שנים או של בקשות שבהן סכום ההחזר המבוקש עולה על 10,000 שקלים חדשים.
4.10.2. פורמט הדיווח ראה בנספח א – פורמט הדיווח. 
4.11. העברת הטיפול בבקשה לוועדה הבין משרדית
4.11.1. הוועדה הבין משרדית תורכב מ-4 חברים:
4.11.1.1.  סגן בכיר לחשב הכללי או נציגו – יושב ראש הוועדה.
4.11.1.2.  נציג נציבות שירות המדינה – חבר.
4.11.1.3.  נציג אגף הממונה על השכר והסכמי עבודה – חבר.
4.11.1.4.  נציג הלשכה המשפטית – חבר.
4.11.2. במקרים הבאים יעביר חשב המשרד את הבקשה לקבלת הפרשי תשלום לוועדה הבין משרדית, על גבי טופס, "בקשה לתשלום הפרשי שכר", מס' ט. 13.6.1.1 לחטיבת השכר:
4.11.2.1. בקשת תשלום הפרשי שכר העולה על 20,000 שקלים חדשים. 
4.11.2.2. במקרים של הפרשות לקופת גמל כפי שמפורט בסעיף ‏4.7.3. 
4.11.2.3. מקרים שבהם קיים ספק לגבי יישום הנחיותיה של הוראה זו.
4.11.3. הבקשה תוגש בהתאם לאמור בסעיף ‏4.3.
4.12. ערעור על החלטת הוועדה המשרדית בפני הוועדה הבין משרדית
4.12.1. עובד המבקש לערער על החלטת הוועדה המשרדית בפני הוועדה הבין משרדית –רשאי להגיש את ערעורו באמצעות מרכז הוועדה המשרדית במשרד בצירוף בקשתו המקורית הכוללת את המסמכים אשר הוגשו לוועדה המשרדית לרבות החלטת הוועדה המשרדית בעניינו.
4.13. דיון נוסף בהחלטה אשר נתקבלה בוועדה הבין משרדית
4.13.1. עובד המבקש לקיים דיון נוסף בהחלטתה של הוועדה הבין משרדית יוכל להגיש בקשה חוזרת לדיון בעניינו, באמצעות מרכז הוועדה המשרדית בצרוף כל החומר הרלוונטי, לרבות החלטת הוועדה הבין משרדית, וזאת רק אם יש בידו חומר נוסף אשר לא היה בידי הוועדה הבין המשרדית במועד קבלת ההחלטה המקורית, ואשר יש בו כדי לשנות את החלטתה.
4.14. תשלום הפרשי גמלאות
4.14.1. הוראה זו לא תחול לגבי תשלום הפרשי גמלאות לפי חוק שירות המדינה (גמלאות) [נוסח משולב], התש"ל-1970.
4.14.2. הסמכות לאישור תשלום הפרשי גמלאות לפי חוק הגמלאות היא של הממונה על תשלום הגמלאות. כל בקשה של גמלאי לאישור הפרשים כאמור (הפרשי שכר או הפרשי גמלה), אשר הופנתה למשרד שבו היה הגמלאי מועסק או למשרד אשר משלם לו את הגמלה, תועבר לבחינתו של הממונה על תשלום הגמלאות.
4.15. הוראה זו לא תחול על נושאים שלגביהם יצאה הודעה מיוחדת מטעם אגף החשב הכללי.
5. מסמכים ישימים
5.1. חוק הפיקוח על שירותים פיננסיים (קופות גמל), התשס"ה-2005.
5.2. חוק פסיקת ריבית והצמדה, התשכ"א-1961.
5.3. חוק שירות המדינה (גמלאות) [נוסח משולב], התש"ל-1970.
5.4. תקנות מס הכנסה (כללים לאישור ולניהול קופות גמל), התשכ"ד-1964.
5.5. הנחיות פרקליט המדינה, פרק 16.
5.6. הודעה "עדכון ריביות החשב הכללי", מס' ה.3.1.1.1.
5.7. טופס, "בקשה לתשלום הפרשי שכר", מס' ט. 13.6.1.1.
6. נספחים
6.1. נספח א – פורמט הדיווח.
6.2. נספח ב – טבלת שינויים שבוצעו בהוראה.
נספח א – [פורמט הדיווח]
	שם העובד
	ת"ז
	מועד הגשת בקשת התשלום 
	נושא הפנייה
	תקופת ההחזר המבוקשת
	הערכת תשלום
	תקופת ההחזר המאושרת
	סכום שאושר ע"י הוועדה
	הערות

	ישראל ישראלי
	123456789
	1.05.2012
	וותק ציבורי
	1.1.1999-1.5.2012
	15,000 ₪ 
	ממועד הגשת הבקשה -  אושר התשלום 7 שנים אחורה
	7,000 ₪ 
	


נספח ב – [טבלת שינויים שבוצעו בהוראה]
	מהדורה

חדשה
	תאריך

ביצוע עדכון
	סעיף/ים מושפע/ים
	תיאור עדכון/נימוקים

	02
	31.01.2013
	מרבית סעיפי ההוראה
	שכתוב ועדכון מרבית סעיפי ההוראה

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	שם המאשר: מרדכי אלישע
	תפקיד: סגן בכיר לחשב הכללי
	חטיבה: שכר
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