[image: image1.jpg]


שיבולת - חברה לניהול קופות גמל בע"מ

דובנוב 7, ת.ד. 40015   תל אביב  טלפון: 6072719 03,  פקס: 6957039 03

gizbar@kdati.org.il

	נוהל מספר 
	 / 0115
	
	תאריך עדכון אחרון 
	‏‏‏04/05/2011

	שם הנוהל 
	נוהל משיכות
	
	תאריך פרסום 
	

	מאשר הנוהל 
	דירקטוריון 03-11
	
	סטאטוס המסמך 
	סופי



	נוהל משיכות  והעברות עמיתים


1. מטרת הנוהל
מטרת הנוהל לפרט מהן הפעולות הנדרשות מצד הקופה בעת משיכות כספי עמיתים.
2. רקע כללי
החברה מנהלת שתי קופות האחת קופת גמל והשניה קרן השתלמות.

3. נהלים וטפסים קשורים

טופס פתיחת חשבון לעמית .(להלן טופס הצטרפות).
4. אופן הטיפול
   4.1 קבלה ואישור הוראת משיכה 

להלן יפורט אופן הטיפול בעת משיכה של עמית – או בא כוחו של העמית הרשום:

משיכה  מחשבון תבוצע אך ורק לאחר ביצוע הפעולות הבאות :
 א. מילוי פרטי העמית וחתימת בא כח העמית. על טופס המשיכה אשר יאושר ע"י שני מו"ח מטעם  העמית.רשימת מו"ח תמצא במשרדי חברת הניהול ותעודכן מעת לעת.

 ב. מנהלת החשבונות של הקופה תבדוק ותאמת את החתימות של מו"ח וכן את פרטי החשבון לזיכוי.יצוין כי משיכה תתאפשר לזכות חשבון הקיבוץ או חבר הקיבוץ בלבד, על פי הוראת נציג הקיבוץ
ג.  הוראת המשיכה תאושר בכתב ע"י שני מו"ח חברת הניהול שיבולת.

בהתאם להחלטת החברה המנהלת ,כל הוראה למשיכה שאינה מאושרת  ע"י החברה המנהלת ,תוחזר לחברת הניהול ע"י הבנק המתפעל – בנק המזרחי ולא תבוצע.
  4.2 אופן ביצוע המשיכה
הוראת המשיכה תשלח לבנק המתפעל – בנק המזרחי לצורך ביצוע.
מועד ביצוע המשיכה יהיה בהתאם לקבוע בתקנות קופ"ג.
4.3. בקרות על ביצוע המשיכות  

בדיקת חשבון העמית תבוצע באופן שוטף ע"י מנכ"ל הקופה.
הבדיקה תכלול אימות  של יום ערך המשיכה , ובדיקת חשבון הזיכוי האם הוא תואם את פרטי העמית. בהוראת המשיכה.
כמו כן תבוצע בדיקה מול דו"ח הפקדות / משיכות של בנק המזרחי אגף קופ"ג .
הודעות שגויים אשר תתקבלנה   מאת  בנק המזרחי אגף קופ"ג  תטופלנה באופן מיידי ויועברו לתיקון  .
4.4 העברה לקופות חיצוניות
העברה תבוצע בהתאם לתקנות קופ"ג ולפי דרישת הקיבוץ או העמית.
4.5   עזיבת חבר קיבוץ
4.5.1 בהתאם לתקנון הקופות, הוראת משיכה תבוצע ללא צורך באישור  הקיבוץ.

4.5.2 על העמית מוטלת חובת הדיווח לשיבולת חברה לניהול בענין  עזיבתו את הקיבוץ.

בעת קבלת דיווח מעמית כי עזב את הקיבוץ :

יש לדרוש מהעמית צילום ת.ז מעודכנת עם פירוט כתובתו החדשה.

יש לקבל מגזבר הקיבוץ אישור על עזיבת החבר.

יש לדווח לבנק המזרחי אגף קופ"ג על כתובת העמית החדשה 

יש להעביר את חשבון העמית לקבוצת חברים עוזבים .

עמית עוזב קיבוץ אינו רשאי להמשיך להפקיד כספים בקופה.

עמית עוזב קיבוץ רשאי למשוך כספים מהקופה ללא אישור הקיבוץ.

יש להפיץ לעמית את הדוחות השנתיים לכתובתו המעודכנת.

מנהלת החשבונות, בעת קבלת הידיעה על עזיבת עמית את הקיבוץ, מודיעה לקיבוץ כי מעתה והלאה , העמית הוא השולט בכספים הרשומים על שמו.
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תחולה:
הנוהל יכנס לתוקף מייד עם אישורו על ידי דירקטוריון החברה.
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