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 רקע .1
בתחילת כל שנת  ולאחר מכן עם תחילת עבודתו,  101למלא טופס  חייבכל עובד תושב ישראל 

   2תקנה  -מס הכנסה   לתקנותמס ובכל פעם שחלים שינויים בפרטיו האישיים וזאת בהתאם 
 . 1993-בתקנות המשכורת )ניכוי ממשכורת ומשכר עבודה(, תשנ"ג

אסמכתה למעסיק למתן  וכן  בעת חישוב המשכורת המס  חישוב לאופן בסיס זה מהווה  טופס
  ואת לעובד  המגיעים  ופטורים זיכויים חישוב לצורך  המעסיק את  משמש, בנוסף. הקלות במס

 .לנכות הנדרש הכנסה מס  שיעור
 

 מטרות .2
  התחשיבים, החל ממילויו ע"י העובד ועד 101אופן הטיפול בטופס    את להגדירנוהל זה   מטרת

 . ממנו  הנגזרים
 

 הגדרות .3
 . הקרובה המסעובד ובקשה להקלה ולתיאום מס על ידי המעביד לשנת  כרטיס - 101טופס  .3.1

 
 סמכות ואחריות .4

במהלך תהליך   101טופס לספק לעובד חדש  היחידה הקולטתמשאבי אנוש/ באחריות  .4.1
 .הקליטה

,  פעיליםלעובדים  101טופס   אחת לשנה, וח,מחלקת שכר באגף כספים לשל  באחריות  .4.2
 בצורה דיגיטלית או ידנית. 

 ולהעבירו/ להחזירו למחלקת שכר.   101  טופסכנדרש את  למלא העובד באחריות  .4.3
 
 מהות/שיטה .5

 )ותיקים וחדשים( פעילים עובדים עבור 101 בטופס טיפול תהליך .5.1
 101  טופס שליחת .5.1.1

   -שכר הבתוכנת שלהם מעודכנת "ל דואשכתובת ה פעילים עובדים .5.1.1.1
בקשה למילוי   ובהדוא"ל  תהודע שכר ממחלקת תשלחשנת מס  בתחילת

  הטופס  מילוי אופן על  הסבר יצורף להודעה.  חילנטהבמערכת  101טופס 
 . האלקטרוני לטופס  לצרף  שיש וקבצים  שכר ממחלקת

ם  רמראש לעובדים שטמתוזמנות ת ות אוטומטיות שבועיו תזכור  נהתשלח
 מילאו הטופס. 

יישלח טופס   -שלהם אינה מופיעה במערכת השכר ל"דואה כתובתש עובדים .5.1.1.2
או לכתובתם הפרטית     פנימי דוארבאמצעות   ליחידה אליה משויכיםידני  

 .  ישראל דוארבאמצעות 
 

 101 בטופס  אישיים פרטים מילוי .5.1.2
שנת המס ולא יאוחר ממחצית חודש דצמבר בשנת המס תינתן לעובד   במהלך

מחדש. זאת על מנת שיוכל   101ולמלא טופס   חילנטאפשרות להיכנס למערכת 
לדווח על כל שינוי בפרטים אישיים כגון: סטטוס משפחתי, עבודה נוספת, הולדת  

 ילד, שינוי הכנסות בשנת המס. 
  /ישראל  דואר  באמצעות חדש טופס לשלוח רשאי יהיה   ידני טופס שמילא עובד

 דוא"ל.  פקס/
 

 101אישור טופס  .5.1.3
ותאשר קליטה בתוכנת השכר. במידה וחסרים   101מחלקת שכר תבדוק את טפסי 

 . שר קליטת הטופס ולא תא בטופסאו יש ליקויים  פרטים
  את הטופסן לתקובאחריות העובד  לעובד  מהמערכת   תישלח הודעהבמקרה כזה, 
 הודעה. הלאחר קבלת 

 

http://meyda.education.gov.il/files/PortalOvdeyHoraa/POH/Salary/income_tax_regulations.pdf
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 , תאומי מס זיכויים,פטורים תחשיב  .5.1.4
בשכר העובד בהתאם להצהרת העובד   ייושמו ותאומי מס זיכויים  ,מתן פטורים

 ובכפוף לצירוף אישורי רשות המיסים בסעיפים בהם נדרש אישור.  101בטופס 
 

 ארכיב וגניזה  .5.1.5
 , כדלקמן:  שנים 7יישמרו למשך  101טפסי 

 טפסים שמולאו דיגיטלית יישמרו בתוכנת חילן נט יישמרו בצורה דיגיטלית  •

 טפסים שמולאו ידנית יישמרו בארכיון חיצוני  •
 

 101אי מילוי טופס   .5.2
מחלקת שכר תפעל בהתאם להוראת רשות המיסים  101טופס  במידה ועובד לא ימלא

 לקת שכר. לניכוי מס מירבי. מועד הניכוי המירבי ייקבע בהתאם לשיקול דעת מח 
 

 תחולה ותוקף .6
 נוהל זה תקף לכל עובדי הטכניון.  .6.1
 תקף ממועד פרסומו.נוהל זה  .6.2

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 שינדלמן דגנית 
 סמנכ"ל כספים 


