נוהל עבודה בעניין יידוע ושימוע
1. שליחת מכתב יידוע (ס' 60א(א) לחסד"פ):
1.1. הכלל: 
1.1.1. יש לשלוח מכתב יידוע בכל תיק בו נחקר החשוד בעבירה מסוג פשע, מיד עם העברת התיק מהרשות החוקרת לפרקליטות.
1.1.2.  יש לשלוח מכתב יידוע, אם החשוד נחקר בעבירה מסוג עוון, אך אנו שוקלים להגיש כ"א בגין עבירת פשע.
1.1.3. בתיקים בהם החשוד לא פנה אלינו בבקשה להשמיע טענותיו לאחר גיבוש החלטה לכאורית להגיש נגדו כ"א- אין מקום לשלוח מכתב נוסף, אף עם חלף זמן מעת שנשלח המכתב הראשון. 
(חריג: לפי שק"ד ר' הצוות- בין אם מדובר בתיק מורכב, ובין אם חשוב לנו לשמוע את טענתו של הסנגור או החשוד- נוציא מכתב נוסף).
1.2. החריגים: 
1.2.1. בעבירות אלמ"ב "קלות" אין צורך לשלוח מכתב יידוע
.
1.2.2. בעבירות עוון, בתיקים בעלי רגישות או מורכבות, ניתן לשלוח מכתב יידוע באישור פמת"א/ משנה לפמת"א. 
1.3. כתובת למשלוח:
1.3.1.  מכתב ראשון (יישלח בדואר רשום) - המזכירות תצליב בין הכתובת בתנופ"ה ובין הכתובת הרשומה בהודעה של החשוד (האחרונה שנגבתה). ככל שהכתובות שונות – יש לשלוח לשתיהן.
1.3.2.  מכתב שחזר- הפרקליט יוודא כתובת עדכנית במסוף המשטרתי.
1.4. קטינים: 
1.4.1. במכתב היידוע יש לציין, כי הקטין זכאי לייצוג ע"י הסנגוריה גם במהלך השימוע.
1.4.2. אם יש אינדיקציה לכך שהקטין שוהה במסגרת חוץ ביתית - יש לשלוח מכתב גם למסגרת זו.
2. עריכת שימוע:
2.1. התקבל מכתב פניה- 
2.1.1. טרם הטיפול בתיק - יש להשיב תוך שבוע בנוסח הבא: "מאשרים קבלת פנייתך. טרם התקבלה החלטה בתיק. במידה ותגובש החלטה להעמיד לדין את מרשך, נעדכנך, ונאפשר שימוע בכתב."
2.1.2. בקשה לצילום טרם עריכת שימוע- יש להשיב תוך שבוע בנוסח הבא: "רשמנו בפניך את בקשתך לצלם את חומר החקירה בתיק. לאחר שנסיים לבחון את מלוא התשתית הראייתית שבתיק, נשוב ונשקול בקשתך זו. נעדכנך, כאמור, לאחר סיום הטיפול בתיק." 
יודגש, כי החומר יועבר לידי ב"כ החשוד רק בהתאם להנחיית יועמ"ש מס' 4.3001 (רצ"ב).
2.1.3. מכתב הפניה נשלח ע"י חשוד אחד בלבד מבין מספר חשודים - טרם השימוע, יש לעדכן את יתר החשודים, בשנית, כי עתיד להיערך שימוע בעניינו של אחד מהם, ולאפשר להם להציג עניינם גם כן.
2.2. טרם עריכת השימוע- אין להעביר טיוטת כתב-אישום! ככל שב"כ החשוד מבקש לקבל כתב חשדות, יש לפרט במסגרת זו את העובדות המיוחסות לחשוד, באופן שיאפשר לחשוד ו/או לב"כ להבין את החשדות נגדו בצורה ברורה ולהיערך להשמעת טענותיו [לעתים, מדובר במסמך שדומה בעיקרו לחלק העובדתי המצוי בטיוטת כתב האישום].
2.3. סד זמנים לעריכת שימוע (בכתב או בע"פ)- 
2.3.1. שימוע בכתב- 
2.3.1.1. הכלל: מכתב מטעם החשוד או ב"כ יתקבל תוך 30 יום מעת משלוח המכתב מטעמנו.
2.3.1.2. החריג- בקשה להארכת המועד יאושרו ע"י ראש הצוות, במקרים הבאים [יש להפעיל את השכל הישר, ולא להיות נדיבים מדי]: 
2.3.1.2.1. במקרה בו מדובר בתיק שבו חומר חקירה רב או מורכבות חורגת מהרגיל. 
2.3.1.2.2. לצורך צילום התיק, מקום בו מדובר בחומר חקירה בכמות רחבת היקף.
2.3.1.2.3. במקרה של חשוד שאינו מיוצג, ומבקש שהות להסדיר ייצוג. 
· חשוד המבקש מינוי סנ"צ לצורך ייצוג בשימוע – נפנה את ביהמ"ש להוראת סעיף 15(ד) לחסד"פ, אך נשאיר לשק"ד בית המשפט.
2.3.1.3. חריג: קיצור הזמן לשימוע- באישור פמת"א בלבד.
2.3.2. שימוע בע"פ-
2.3.2.1. ככלל, שימוע בע"פ יערך בפני ראש הקבוצה שבקבוצתו נמצא הפרקליט שהכין את התיק. מקום בו נקבע בעל סמכות אחר לאשר את כתב האישום – השימוע ייערך בפניו.
2.3.2.2. שימוע יערך בנוכחות הפרקליט שהכין את התיק (או המתמחה שהכין, אם רלוונטי).
2.3.2.3. ככלל, שימוע בתיק של מספר חשודים - יערך ביחד עם כולם יחדיו [למעט מקרים חריגים ויוצאי דופן]. 
2.3.2.4. ככלל, יש לאפשר שימוע בע"פ לסנגור המבקש לקיים זאת. יחד עם זאת, לא יערך שימוע בע"פ, אלא לאחר שהתקבל מכתב מנומק בכתב, המפרט את עיקרי הטיעונים. 
2.3.2.5. בפתיחת כל שימוע יש להבהיר לסנגור, כי: נשמע את טענותייך, וככל שתדרשנה השלמות חקירה, נעשה זאת. אין לאפשר התניה של השימוע, או של חלק מהטענות שיושמעו במסגרת השימוע, בכך שלא נעשה שימוש בדברים שנאמרו/נמסרו במהלך השימוע.

2.4. הודעה לאחר עריכת השימוע-
2.4.1. יש לעדכן בכתב את החשוד ו/או ב"כ תוך שבועיים ממועד עריכת השימוע אם הוחלט על הגשת כ"א, אם לאו. בכל מקרה, יש לשלוח עדכון לפני הגשת כ"א!
2.4.2. ככל שבעקבות השימוע נערכה השלמת חקירה, יש לעדכן בכך את ב"כ החשוד, ולאפשר לו להשלים טיעוניו תוך 14 יום ממועד מתן ההודעה על החומר החדש שהתקבל.
� תקנות סדר הדין הפלילי (קביעת סוגי פשעים שלגביהם לא תחול חובת היידוע לפי סעיף 60א(א) לחוק), תשס"ה-2005





