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הדרכות לקראת הגשה מקוונת של 

דיווחים ובקשות לקבלת אישור 

 2020ניהול תקין לשנת 

 
 רו"ח שני אבידני

 פיקוח חשבונאי -ראש תחום בכיר

 רשם העמותות -רשות התאגידים
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 דרישות טכניות :
  הדפדפנים הנתמכים הםchrome  ו-internet Explorer   11מגרסה 

 כת הפעלה הזדהות בכרטיס חכם נתמכת רק במערwindows 

  נדרש קורא קבציPDF ( כלשהואacrobat reader   הוא אחד מהם אך יש

 רבים נוספים(

 סוגי הקבצים אותם ניתן להעלות באתר הם מסוג pdf, tiff.  גודל הקובץ יכול

 .מגה 20להיות עד 

  אין להעלות מסמכים נעולים או מוגנים בשלב צירוף המסמכים. העלאתם

 .התגרום לדחיית הבקש

 לא  תהיה תמיכה בסיסית במילוי בקשות בטלפונים חכמים ובטבלטים(
 מומלץ בשלב זה(
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 הנחיות כלליות
 2020ניתן להגיש בקשות לניהול תקין לשנת  1.4.19 -החל מה 

בצורה מקוונת באתר של רשות התאגידים אונליין. כמו כן ניתן 
 להגיש דיווחים שנתיים בצורה מקוונת.

 יש להגיש ידנית )בדואר או  2019ן לשנת בקשות לניהול תקי
 בקבלת קהל ( , כפי שהוגש בעבר.
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מי יכול להגיש דיווחים בצורה מקוונת 

 בהזדהות?
  בעמותה: חברי הועד, מנכ"ל העמותה, רו"ח העמותה, עו"ד

העמותה. בתנאי שבעלי תפקידים אלו מעודכנים במערכת רשם 
 העמותות.

 וריון, מנכ"ל החברה, בחברה לתועלת הציבור: חברי הדירקט
רו"ח החברה, עו"ד החברה וכל מי שהוגדר כמוסמך לדווח אצל רשם 

 החברות.

 ניתן למנות רו"ח נוסף או עו"ד נוסף מטעם העמותה/החל"צ 
 כמוסמכים לדווח אצל רשם העמותות.
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 איך ניתן להזדהות במערכת המקוונת?

 

 באמצעות:יוכל להזדהות  כל אחד מבעלי התפקידים שצויינו        

   המונפק כיום ע"י חברות  -כרטיס חכםComsign   ו– 

Personal id 

 הזדהות של ממשל זמין שבאמצעותה ניתן  -הזדהות ממשלתית
 לקבל שירותי ממשלה מזוהים בצורה בטוחה .
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 כניסה לאתר תאגידים אונליין: 

https://ica.justice.gov.il/Login/Login  
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 הזדהות ממשלתית
  הזדהות ממשלתית מאפשרת לקבל שירותי ממשלה הדורשים

 הזדהות אישית.

 שונית )חד פעמית( תוכלו להיכנס למגוון לאחר הרשמה רא
מקוונים הדורשים זיהוי אישי, באמצעות מספר  שירותים ממשלתיים 

  תעודת זהות, סיסמה, וקוד אימות שיישלח לטלפון הנייד שלכם.

  ניתן לבצע הזדהות ממשלתית גם ללא הרשמה, באמצעות
 תעודת זהות ביומטרית.
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 :במידה וטרם ביצעתם הרשמה 
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 הזדהות ממשלתית -אשוניתהרשמה ר
 שלבים בהרשמה: 5ישנם 

 .מילוי פרטים אישיים והזדהות ראשונית, אימות דואר אלקטרוני 

 .)אימות טלפון נייד )לאחר הזנת הטלפון הנייד יישלח קוד אימות 

 יש  -בדיקת נתונים אישיים: כרטיס אשראי, תעודת זהות, דרכון
 אפשרויות אימות. 3מבין  2לבחור 

 מה אישית חזקה.בחירת סיס 

 .שאלות אימות אישיות לצורך שחזור סיסמה 

 1299בכל בעיה הקשורה להזדהות הממשלתית יש להתקשר לטלפון: 
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 כניסה באמצעות כרטיס חכם:

יש להכניס את הכרטיס החכם לקורא הכרטיסים ורק אז ללחוץ על 
 כניסה באמצעות כרטיס חכם, ולהזין את קוד הכרטיס במסך הבא:
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          הרלוונטית  ביצוע הזדהות יש לבחור את העמותה/חל"צ לאחר
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: החל"צאישי של העמותה/  איזור  
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בלשונית בקשות יוצגו כל הבקשות שהוגשו במערכת החדשה וכן בקשות 
 בתהליך.

ניתן לחזור לטיוטת הבקשות שהתחלתם למלא, לצפות/לחתום בבקשות 
 ולהגיש השלמות לבקשה במידת הצורך .
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הגישו בחמש שנים  צגו כל הדיווחים שהעמותה/ החל"צבלשונית דיווחים יו
 האחרונות.
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 דגשים במילוי הבקשה לניהול תקין:

   מומלץ לקרוא את
ההנחיות למילויי 

הטופס וכן את 
הנחיות המוצגות 

 המסכים. בצידי

  שדות המסומנים
בכוכבית אדומה הינם 
שדות חובה ולא ניתן 

לשלוח את הטופס 
 .מבלי למלאם

  בכל מקום בו
 מופיע הסימון ?

 מופיע הסבר נוסף.
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  אם כתובת העמותה לא
מעודכנת או השתנתה יש 

לעדכנה. כמו כן, מומלץ 
לעדכן את כתובת המייל 

 של העמותה.

  בכל המסכים מופיע
האייקון "שמירה כטיוטה" 

מומלץ לשמור את 
הבקשה כל מספר דקות. 
כמו כן, ניתן להוריד את 
 הדוח כטיוטה בכל שלב
ע"י לחיצה על האייקון 

 "הורדת הדוח כטיוטה".
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הגשת בקשה לחיסיון 
 תורמים: 

במידה וברצונך להגיש 
בקשה לחיסיון תורמים 
יש לסמן האם מבוקש 

חיסיון ולצרף טופס 
 בקשה חתום כנדרש. 
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 דגשים במילוי בעלי תפקידים:

 אם דווח  -רואה חשבון מבקר
על חברה/שותפות כרואי 

 החשבון המבקרים של
העמותה, המערכת מחייבת 

הזנת נציג. הנציג שידווח יוכל 
להזדהות ולהגיש דיווחים עבור 

העמותה אשר הזינה אותו 
כנציג. ניתן למנות לכל עמותה 

 נציג אחר.

  ניתן לעדכן את פרטי בעל
התפקיד או להסיר מינוי. כמו כן 

 ניתן להוסיף בעלי תפקידים.

  בעלי תפקידים מסוג מנכ"ל
הכפופים אליו  ובעלי תפקידים

ישירות וכן רו"ח נוסף/ עו"ד 
נוסף ומבקר פנימי יש לעדכן 

תחת קטגוריית בעלי תפקידים 
 אחרים. 

  במידה וברצונכם למנות רו"ח
נוסף או עו"ד נוסף  כמוסמך 

לדווח יש להקפיד לסמן "מוסמך 
 לדווח".
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דגשים במילוי פרוטוקול אסיפה 
 כללית:

  יש להקפיד לאשר את הדוח
והדוח הכספי לשנת המילולי 

הדוח, אשר מוגש במסגרת 
 הבקשה.

  אם סומן בדיווח הפרוטוקול
שינוי שם/מטרות/תקנון, יש 

להגיש בקשה ידנית למשרדי 
 הרשם.

  מסך בעלי תפקידים הינו שכפול
של המסך המופיע בדוח 

המילולי. מסך זה מופיע לתצוגה 
אלא אם סומן על סדר היום 
עדכון בעלי תפקיד, ואז ניתן 

רוך מסך זה במסגרת דיווח לע
 האסיפה הכללית.
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 דגשים במסך צירוף מסמכים:

  מסמכי החובה יוצגו במסך זה
בהתאם לנתונים שמולאו 

 בבקשה.

 הינם מסמכי  -מסמכים נוספים
רשות וניתן לצרף בהתאם 

 לצורך.

  יש להקפיד על צירוף המסמכים
תחת הקטגוריה הנכונה כאשר 

וחתומים  במלואם, הם סרוקים 
 רש. כנד

  אם צורף דוח כספי יש להקפיד
להצהיר שהדוח הכספי חתום 

ע"י שני חברי ועד וכי הדוח הוגש 
 כדין באסיפה.
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 דגשים במילוי פרטי קשר:

  במסך זה יופיעו פרטי
הקשר של מי שהזדהה 

במערכת ומילא את 
 הבקשה. 

  יש להקפיד על מילוי
כתובת הדוא"ל בצורה 
תקינה. כל התכתובות 

ו, לרבות בנוגע לבקשה ז
מכתבי השלמות ואישור 

ניהול תקין, ישלחו לכתובת 
המייל של מגיש הבקשה 

ולכתובת המייל של 
העמותה במידה וישנה. לא 

ישלחו אישורי ניהול תקין 
 בדואר!
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 אישור הבקשה וחתימות:
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 :חתימה דיגיטלית

 
אפשרי על ידי שני חברי 

ועד, לאחר הזדהות 
 .במערכת

על כל אחד מחברי הועד 
ריד את הדוח המילולי להו

ואת האסיפה הכללית 
 ולאשר את נכונות הפרטים.
חבר הועד הראשון שחתם 

וכן מגיש הבקשה יכולים 
לפתוח את הבקשה לעריכה 
ולתקן את הנתונים בהתאם 

 לצורך.
לאחר החתימה יש לאשר 

 את הבקשה.
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 חתימת חבר ועד שני:

הטפסים, לאשרם ולאשר את הבקשה. 2יש להוריד את   
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מה ידנית:חתי  

 
אפשרי על ידי כל מוסמך לדווח, 

 לאחר הזדהות במערכת.
יש להוריד את הדוח המילולי ואת 
פרוטוקול אסיפה כללית להדפיס, 
להחתים שני חברי ועד ולהעלותם 

 לבקשה.

יש להקפיד לצרף את הטפסים 
החתומים במלואם, כאשר הם 

 חתומים כנדרש.

ניתן לפתוח את הבקשה לעריכה 
בקשה ואז יש להוריד לפני הגשת ה

מחדש את הטפסים. יש להפקיד 
לצרף לבקשה את הטפסים 

 האחרונים שנוצרו מהמערכת.
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 הגשת בקשה אנונימית:
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 דגשים בהגשת בקשה אנונימית:

 יש לאתר את העמותה /החל"צ 
הרלוונטית ולבחור מה ברצונך 

לדווח: בקשה לניהול תקין )כוללת 
את כל הדיווחים השנתיים(,הגשת 

חים שנתיים )לא מהווה בקשה דיוו
לניהול תקין(, הגשת דיווח אסיפה 

 כללית.

  יש לשמור את הבקשה כטיוטה כל
מספר דקות. בכל לחיצה על 

 XML"שמירה כטיוטה", נוצר קובץ 

אשר נפתח בתחתית המסך. 
הקובץ נמצא בתיקיית "הורדות". 

מומלץ לשמור את הקובץ האחרון 
בתיקייה ייעודית על מנת שתוכלו 

טעון את הבקשה. קידומת שם ל

 .AMUTOTהקובץ שנשמר: 

  ניתן לטעון את הקובץ שנשמר על
 מנת לחזור לבקשה.
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 אופן הגשת בקשה אנונימית:

  מילוי הבקשה ללא הזדהות דומה
להגשת בקשה ללא הזדהות )פרט 
למסך בעלי תפקידים אותו שבו אין 

שליפת נתונים ממערכת רשם 
העמותות( , ההבדל העיקרי הוא 

 .באופן הגשת הבקשה

  2לאחר אישור הבקשה יפתחו 
אייקונים להורדת טפסי הבקשה 

הכוללים דוח מילולי ופרוטוקול 
אסיפה כללית. יש להוריד את 
הטפסים, לחתום עליהם כדין 

ולהגישם ידנית בדואר או בקבלת 
קהל. הבקשה תגיע לטיפול במשרדי 

הרשם רק לאחר קבלת המסמכים 
 .המקוריים החתומים כדין
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