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	1. כללי
	2. מטרות
	2.1. להסדיר את הליך הפנייה למשטרה לקבלת מידע מהמרשם הפלילי, לרבות הגורמים בעירייה  הזכאים לבקש מידע כאמור ולעיין בו.
	2.2. להסדיר את הליך הגשת הבקשה והטיפול במידע המתקבל מהמשטרה, לרבות אופן השימוש בו, העברתו ושמירתו.

	3. הגדרות
	3.1. החוק – חוק המידע הפלילי ותקנת השבים התשע"ט-2019.
	3.2. מידע פלילי  – מידע מהמרשם הפלילי ומהמרשם המשטרתי.
	3.3. המרשם הפלילי – מרשם שמנהלת משטרת ישראל וכולל פרטי רישום פלילי כהגדרתם בחוק.
	3.4.  המרשם המשטרתי – מרשם שמנהלת משטרת ישראל וכולל פרטי רישום משטרתי כהגדרתם בחוק.
	3.5. ממונה מידע פלילי –  עובד–עובדת העירייה שהוסמכו על ידי היועץ המשפטי–היועצת המשפטית לעירייה כ"ממונה מידע פלילי" (נכון למועד פרסום הנוהל – הסמנכ"ל לתכנון, ארגון ומערכות מידע).
	3.6. רפרנט–רפרנטית – עובד–עובדת העירייה שמונו כדי לסייע לממונה המידע הפלילי במינהל  או בחטיבה שלהם או לטיפול בכל הבקשות לקבלת מידע לפי עילה מסוימת בהתאם לחוק, וקיבלו הכשרה לכך על ידי הממונה.
	3.7. מסייע–מסייעת – עובד–עובדת העירייה, שהוסמכו לקבל מידע פלילי בעבור הגורם המוסמך, וקיבלו את אישור המשטרה למילוי התפקיד.
	3.8. גורם מוסמך – היועץ המשפטי–היועצת המשפטית לעירייה או מי מטעמם וכל עובד–עובדת אחרים שהוסמכו, על פי חוק, לקבל מידע מהמרשם הפלילי ולעיין בו כדי לגבש חוות דעת בנוגע למתן זכות או כל פעולה אחרת.
	3.9. גורם מגייס – הגורם האחראי לגיוס ולקליטה של עובדים לעירייה או ליחידה עירונית, בין בדרך של מכרז ובין בדרך אחרת, ומי שמזמין עבודה או שירות בעבור העירייה, מהסוג שנקבע ע"י היועץ המשפטי–היועצת המשפטית כמפורט בסעיף 4.3  לנוהל זה, באמצעות אדם שאינו עובד ...
	3.10. כספת – ממשק ממוחשב להעברת מידע בין גופים באופן מאובטח.
	3.11. טופס הסכמת מבקש–מבקשת הזכות – טופס המותאם להוראות החוק, שחתימה עליו מצד מבקש-מבקשת הזכות מהווה תנאי, על פי החוק, לקבלת מידע פלילי לגביהם, בנוסח המצורף לנוהל זה ומסומן נספח א.
	3.12. הצהרה בדבר מידע פלילי ומשמעתי – מסמך כתוב המשמש עדות בכתב של מוסר–מוסרת ההצהרה בנוגע לאי רישום פלילי ומשמעתי בעניינם, ומהווה חלופה, זמנית או קבועה, לבקשת מידע פלילי מהמשטרה, בנוסח המצורף לנוהל זה ומסומן נספח ב.
	3.13. משרות סטטוטוריות –מנכ"ל–מנכ"לית העירייה, מהנדס–מהנדסת העיר,  הווטרינר העירוני–הווטרינרית העירונית, מנהל–מנהלת מינהל החינוך, מבקר–מבקרת העירייה  וגזבר–גזברית העירייה.
	3.14. פקח–פקחית – נושאי משרה בעירייה הממלאים תפקידי פיקוח, שניתנו להם סמכויות אכיפה לפי דין.

	4.  אחריות וסמכות
	5. הליך קבלת המידע    5.1. העסקה, הזמנת עבודה, הזמנת שירות בעבור העירייה
	5.1.1.  בקליטת עובד חדש לעירייה או כשעובד עירייה עובר למשרה חדשה או כאשר נעשית הזמנת
	עבודה או שירות באמצעות עובדים חיצוניים, בתפקידים כמפורט בסעיף 4.3 לעיל, באחריות  הגורם המגייס להחתים את המועמד על טופס מספר 13254 – הסכמה לקבלת מידע פלילי  בנוגע אליו וכן על הצהרה מספר 13253 בדבר מידע פלילי ומשמעתי.
	5.1.2.  באחריות הגורם המגייס להעביר למי שהוגדר מסייע את רשימת המועמדים, טופסי ההסכמה            וההצהרות חתומים וכן צילום של תעודות הזהות לצורך בקשת מידע פלילי מהמשטרה.
	5.1.3.  באחריות המסייע לפנות למשטרה לצורך קבלת המידע הפלילי המבוקש באמצעות
	פנייה למשטרה בבקשה לשליחת המידע באמצעות הפקס או בדואר רשום או באמצעות הכספת.
	5.1.4.  באחריות המסייע לוודא שהמידע המבוקש התקבל מהמשטרה ולהעבירו לידי הגורם
	המוסמך:
	5.1.4.1.  מועמדים ללא רישום פלילי – ניתן להעביר את התשובה בדואר האלקטרוני העירוני.
	5.1.4.2.  מידע על רישום פלילי של מועמדים לא יועבר בדואר האלקטרוני העירוני, אלא יודפס        ויועבר לגורם המוסמך.

	המסייע לא ישמור כל מידע שהתקבל מהמשטרה בכל תיקייה במחשבו או בכל אמצעי אחסון אחר, לא יצלם ולא יעתיק מידע כאמור בכל דרך, ולא ימסרו לאף גורם מלבד הגורם המוסמך.
	5.1.5.  אם לא נמצא רישום פלילי של מועמדים, יעביר הגורם המוסמך אישור בדבר "היעדר רישום            פלילי" לידי הגורם המגייס.
	5.1.6.  אם הגורם המוסמך סבור שהמידע שהתקבל מעלה ספק בנוגע לגיוס המועמד, הוא יפנה
	לגורם המגייס כדי שידרוש מהמועמד למסור לו (לגורם המגייס) את כל המידע והמסמכים הרלוונטיים הקיימים ברשותו – כתב האישום, הכרעת הדין וגזר הדין וכיו"ב.
	5.1.7.  על בסיס המידע והמסמכים המפורטים יגבש הגורם המוסמך חוות דעת מפורטת לפי אמות
	המידה הקבועות בחוק להפעלת שיקול דעת בטרם מתן זכות:
	5.1.7.1.  מהות העבירה וחומרתה, לרבות סוג העבירה והערך החברתי שנפגע מביצוע העבירה;
	5.1.7.2.  הזמן שחלף מיום ביצוע העבירה;
	5.1.7.3.  גיל האדם ביום ביצוע העבירה;
	5.1.7.4.  קיומם של פרטי רישום פלילי או פרטי רישום משטרתי נוספים, מספר פרטי הרישום
	ומהותם.
	5.1.7.5.  הזיקה בין המידע הפלילי על האדם ובין הזכות המבוקשת בהתחשב בשיקולים אלה:

	  האינטרס הציבורי שבשלו נמסר המידע;
	  החובות והאחריות הכרוכות בזכות המבוקשת;
	  החשש, אם קיים, לפגיעה בשלומו או בביטחונו של אדם, בשלום הציבור או בביטחונו או ברכוש;
	  מידע על שיקומו של האדם ונסיבותיו האישיות, ככל שביסס אותן לפני מקבל המידע.
	  בהיעדר מידע פלילי אחר על אדם, לא תימנע ממנו זכות או תבוטל זכות שהוא  מחזיק בה רק בשל תיק תלוי ועומד שטרם הוגש בו כתב אישום, אלא אם  התקיימו שני אלה: (1) לרישום המשטרתי יש זיקה לזכות (2) מפאת חומרת  העבירה לא ראוי שמבקש הזכות או בעל הזכות יחזיק בה ע...
	5.1.8.  חוות הדעת המפורטת כולל השיקולים להמלצה בנוגע לגיוס או אי גיוס המועמד
	תועבר לגורם המגייס וגם תתויק ותישמר בארון נעול אצל הגורם המוסמך יחד עם המידע             הגולמי שהתקבל מהמשטרה.
	5.1.9.  בהסתמך על חוות הדעת של הגורם המוסמך יקבל הגורם המגייס החלטה על העסקה
	או אי העסקה של המועמד. החלטה זו, כולל השיקולים להחלטה, יתועדו ויישמרו יחד עם  חוות הדעת של הגורם המוסמך בתיק המכרז – אם זה מכרז לקבלת עובדים; במחלקת  משאבי אנוש של היחידה המגייסת – בכל מקרה אחר; ואצל הגורם המוסמך.
	5.1.10 בכפוף לאמור בסעיף 5.1.8, כל המסמכים שהתקבלו וכוללים מידע פלילי חסוי – ייגרסו.    יישמרו חוות הדעת של הגורם המוסמך , טופסי ההסכמה וההצהרות וההחלטה המנומקת של הגורם המגייס באופן  מאובטח ככל הניתן.
	5.2. מכרז רכש
	5.2.1.  במכרז רכש, שלפי החוק העירייה זכאית לבקש בנוגע לספקים המשתתפים בו מידע
	פלילי מהמשטרה, באחריות מנהל המכרז בעירייה להחתים את הספק (או את הגורם  שמטעמו משתתף במכרז) על טופס הסכמה לקבלת מידע פלילי בנוגע לו.
	5.2.2.  באחריות מנהל המכרז להעביר למסייע את רשימת הספקים, את טופסי ההסכמה
	חתומים וצילום של תעודות הזהות לצורך בקשת מידע פלילי מן המשטרה.
	5.2.3.  באחריות המסייע לפנות למשטרה לצורך קבלת המידע הפלילי המבוקש באמצעות
	הפנייה למשטרה בבקשה לשליחת המידע בפקס או בדואר רשום או באמצעות הכספת.
	 באחריות המסייע לוודא שהמידע המבוקש התקבל מהמשטרה ולהעבירו לידי הגורם
	המוסמך: ספקים ללא רישום פלילי – ניתן להעביר את התשובה בדואר האלקטרוני
	העירוני.
	המסייע לא ישמור כל מידע שהתקבל מהמשטרה בכל תיקייה במחשבו או בכל אמצעי   אחסון אחר, לא יצלם ולא יעתיק מידע כאמור בכל דרך, ולא ימסרו לאף גורם מלבד הגורם   המוסמך.
	5.2.4.  ספקים ללא רישום פלילי – הגורם המוסמך יעביר אישור "היעדר רישום פלילי" למנהל
	המכרז.
	5.2.5.  אם הגורם המוסמך סבור שהמידע המתקבל מעלה ספק בנוגע להשתתפות הספק במכרז, הוא
	יפנה למנהל המכרז כדי שידרוש  מהספק למסור לו (למנהל המכרז)  את כל המידע והמסמכים הקיימים  ברשותו – כתב האישום, הכרעת הדין וגזר הדין וכיו"ב.
	5.2.6. על בסיס המידע והמסמכים המפורטים יגבש הגורם המוסמך חוות דעת מפורטת לפי אמות המידה  הקבועות  בחוק להפעלת שיקול דעת בטרם מתן זכות, כמפורט בסעיף 5.1.7 לעיל. חוות  הדעת המפורטת, כולל השיקולים להמלצה בנוגע להשתתפות הספק במכרז, תונח בפני ועדת  המכרזי...
	5.2.7. בהסתמך על חוות הדעת של הגורם המוסמך תתקבל החלטה על ידי ועדת המכרזים על
	השתתפות או אי השתתפות של הספק במכרז. החלטה זו, כולל השיקולים להחלטה, בצירוף  חוות הדעת של הגורם המוסמך יתועדו ויישמרו בתיק המכרז במחלקת מכרזים  והתקשרויות.
	5.2.8.  בכפוף לאמור בסעיף 5.2.7, כל המסמכים שהתקבלו וכוללים מידע פלילי חסוי – ייגרסו.            חוות הדעת של הגורם המוסמך, טופס ההסכמה  והחלטת ועדת המכרזים יישמרו באופן
	מאובטח ככל הניתן.

	5.3. תובע או עובד סוציאלי
	5.3.1.  תובע או עובד סוציאלי, הזקוק למידע פלילי על אדם לצורך ביצוע תפקידו על פי חוק, יעביר
	את פרטי האדם לגורם המסייע לצורך בקשת מידע פלילי מהמשטרה.
	באחריות המסייע לפנות למשטרה לצורך קבלת המידע הפלילי המבוקש באמצעות הפנייה
	למשטרה בבקשה לשליחת המידע בפקס או בדואר רשום או באמצעות הכספת. 5.3.3 באחריות המסייע לוודא שהמידע המבוקש התקבל מהמשטרה ולהעבירו לידי התובע          או העובד הסוציאלי, אלא אם כבר התקבל אצלו ישירות באמצעות הכספת.
	5.3.4.  כל המסמכים שהתקבלו וכוללים מידע פלילי חסוי יישמרו בתיק הפלילי או בתיק המטופל,
	בהתאמה, באופן מאובטח ככל הניתן.

	5.4. שימוש בהצהרה חלף בקשת מידע מהמשטרה
	5.5. שימוש במידע פלילי ממקור לא מוסמך
	5.6.  השגת מידע פלילי שלא כדין


