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 אלקטרוני 101תהליך עדכון נתונים טופס  .א

 הינו טופס אשר העובד מצהיר על שינויים שחלו בפרטיו האישיים לצורך חישוב המס. 101טופס  .1

פעם בשנה  101טופס , כל עובד מחויב למלא 2014לאור השינויים שחלו בתקנות מס הכנסה החל מינואר  .2

 ובכל פעם שחלים שינויים בפרטיו האישיים.

 :101 -ם בטופס התהליך עדכון ואישור נתוני יפורט להלן .3

 

 

 

 

 

 

  
 אישור מעסיק

 

 צירוף מסמכים כאסמכתאות

 101מילוי טופס 
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 למערכת כניסה  .ב

 ייפתח דף הזדהות כדלקמן:כניסה למערכת ב .1

 

 .שכר בתלוש שמופיע כפי,  בשדה משרד מספר להקיש יש .2

 .בשדה  ,כולל ספרת ביקורת, מספר זהותיש להקיש  .3

 , כפי שמופיעה בתלוש המשכורת של העובד/ת.בשדה סיסמא יש להקיש  .4

 .ללחוץ על כפתור לאחר הזנת הנתונים יש  .5
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 פרטים לצורך שחזור סיסמא ושליחת הודעות לעובד השלמת  .ג

 ושאלת טלפון, מספר אלקטרוני דואר כתובת להזין יתבקש/ת ת/עובד כללמערכת ,  ראשונית בכניסה .1

 . סיסמא לשחזור זיהוי

ומעקב  101  טופס של מילוי לשלבי בנוגע משוב ומספר נייד ישמשו ליצירת האלקטרוני הדואר כתובת .2

 לאישורו.

 

שמירת ל ר כפתו על ללחוץ יש ,זיהוי לשאלת ותשובה מייל כתובת הזנת אחריל .3

 נתונים.
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 שחזור סיסמא  .ד

 :במקרה בו העובד/ת שכח/ה את הסיסמא, אפשר לשחזרה ע"י לחיצה על קישור  .1

 

 אפשר לשחזר סיסמא לפי תאריך הלידה: .2
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 תשובה: -בנוסף, אפשר לשחזר סיסמא באמצעות מנגנון שאלה  .3

 

עדכון / בתום תהליך שחזור הסיסמא, תישלח סיסמא זמנית לכתובת דוא"ל, כפי שהוזנה במסך  .4

. מייד אחרי הזנת הסיסמא הזמנית ת/יתבקש העובד/ת לעיל( 5, )ראו הסבר בעמוד השלמת פרטים

 . לשם כך יופיע המסך כדלקמן:להחליפה לסיסמא קבועה
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  101טופס ועריכת מילוי  .ה

 ,על כפתור  יש ללחוץאחרי שלב ההזדהות, ייפתח מסך כדלקמן ובו  .5

 :כמוצג להלן אזור שלנמצא בחדש. כפתור זה  101לתחילת מילוי טופס 

 

חדש, אלא צריך להמשיך  101טופס  מילוילא יתאפשר  במקרה בו הטופס נמצא בשלב של  .6

 כדלקמן: שכבר נוצר. לכניסה לטופס להמשך העריכה יש ללחוץ על כפתור 101לערוך טופס 
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 )לפי העניין כמוסבר לעיל(, תפתח מסך כדלקמן: או על  לחיצה על כפתור  .7

 

 שלבים: 6כולל תהליך מילוי הטופס  .8

 בדיקת פרטי המעסיק; .א

העובד/ת )במקרה הצורך, כמובן(, לרבות כתובת, מצב משפחתי עריכת פרטים אישיים של  .ב

 ופרטי בן / בת הזוג.

 בדיקת / מילוי / עריכת פרטי הילדים, לפי העניין. .ג

 דיווח על הכנסות מכל המקורות; .ד

 מילוי שדות לבקשת פטורים ו/או זיכויים ממס הכנסה; .ה

 חתימה על הצהרה ושליחת הטופס לבדיקת המעסיק. .ו

 כדלקמן: פירוט השלביםבאמצעות לחיצה על הקישור הרלוונטי בשורת  שלביםאפשר לדלג בין ה .9

 

 , הממוקמים בחלק התחתון של המסך.או באמצעות הכפתורים 
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 אלקטרוני  101דגשים למילוי טופס  .ו

ובמידת הצורך  ונות הנתוניםממערכת השכר, יש לבדוק את נכ נשתלים אוטומטיתהנתונים חלק מ .1

 לערוך שינויים / עדכוני פרטים / נתונים בהתאם.

 .ישנם שדות חובה למילוי שבלעדיהם לא תתאפשר השלמת תהליך המילוי .2

 :להלן הדגשים למילוי הפרקים השונים של הטופס .3

 

 י.אוטומטית על ידי המערכת ואינו ניתן לשינו וזןמסך זה מ – 

 

 .פרטי בן / בת הזוג( 2; )העובד/ת פרטי( 1מסך זה מחולק לשניים: ) – 

 

 

 כי הפרטים המדווחים אכן זהים לפרטים המופיעים בתעודת הזהות.  יש לוודא .א

 ח.במידה והפרטים אינם זהים יש לעדכנם ולצרף צילום של תעודת הזהות כולל הספ .ב

 ר.את האישויש אישור פקיד שומה ולצרף רק אם  /הפרודמצב משפחתי ניתן לסמן  .ג

 .ירוף אסמכתאות יש ללחוץ על הכפתור לצ .ד

, אז נדרש לבחור את כן אם סומן .הינו שדה רשות ואין חובה לסמנו חבר בקופת חוליםשדה  .ה

 שם קופת החולים שבה מבוטח/ת העובד/ת.

 

 .פרטי העובד/תבמצב משפחתי בחלק  /אהנשויחלק זה רק אם סומן למלא  ניתן .א

יש לעדכנם ולצרף צילום של תעודת הזהות כולל  במידה ויש שינוי בפרטי בן / בת הזוג, .ב

 הספח.

 הכנסה לבן / בת הזוג.לסמן האם אין או יש  חובה בפרק זה .ג

; עבודה/קצבה/עסק( 1אם סומן שיש הכנסה לבן / בת הזוג, אז חובה לסמן מקור ההכנסה: ) .ד

 .הכנסה אחרת( 2ו/או )
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 .שנים 19מלאו להם  טרםילדים שבשנת המס הפרטי זה יש לדווח את  מסךב – 

מספר , שםבמידה ונרשמו פרטים באחת השורות, חובה למלא באותה השורה את השדות  .א

 .תאריך לידהו זהות

 .נמצא בחזקתי, יש לסמן זאת בעמודה שכותרתה ת העובד/תבמקרה בו הילד נמצא בחזק .ב

צירוף אישור על קבלת קצבת  מחייבסימון בעמודה שכותרתה מקבל/ת בגינו קצבת ילדים  .ג

 .אלמן/האו  אישה נשואהבמקרה של  למעטילדים מהמוסד לביטוח לאומי, 

ם על פרטי( 2; )טים על הכנסות ממעביד זהפר( 1מסך זה מחולק לשניים: ) – 

 .הכנסות אחרות

 

 .כנסות ממעסיק נוכחידווח פרטים על הדרש לף זה נבסעי .א

. אם סוג ההכנסה אצל משכורת חודשיצוין שסעיף זה ימולא אוטומטית ע"י סימון סוג הכנסה  .ב

 המעסיק הנוכחי שונה ממשכורת חודש, אז יש לשנות את הסימון בהתאם.

המופיע  לעניין סימון סוג ההכנסה אפשר להיעזר בהודעות הסבר ע"י הלחיצה על הסימן  .ג

 מול כל סוג ההכנסה.

על  ,כברירת מחדל ,ימולא אוטומטית דה בשנת המסובתחילת העיצוין ששדה תאריך  .ד

 1 איננו תאריך תחילת העבודה בשנת המסאם בינואר של שנת הדיווח.  1תאריך של 

אצל בפועל שבו התחיל/ה העובד/ת את העבודה לתאריך התאריך  את יש לשנות, אז בינואר

 .המעסיק הנוכחי

     

 למילוי. חובהסעיף זה הינו סעיף  .א

 ת )באם ישנן כאלה(.אחרו הכנסות על פרטים דווחדרש לנ זה בסעיף .ב

 האפשרויות : 2-מ יש לבחור אחת  .ג

  



 

 

 מדריך למשתמש –אלקטרוני  101טופס 

 31מתוך  12עמוד 

 

האפשרויות המפורטות  7 -את אחת מ יש לבחור - 

 בחלק זה.

המופיע  לעניין סימון סוג ההכנסה אפשר להיעזר בהודעות הסבר ע"י הלחיצה על הסימן  .ה

 מול כל סוג ההכנסה.

 .תיאום מס( 2; )פטור/זיכוי ותיאום מס( 1מסך זה מחולק לשניים: ) –

 

 

 זיכוי או פטור ממס מסיבות שונות. /תמבקש /תחלק זה ימולא במידה והעובד .א

להבהרות על אופן מילוי השדות בפרק זה, אפשר להיעזר בהודעות הסבר ע"י הלחיצה על  .ב

 המופיע בכל שדה המצריך הבהרות וביאורים. הסימן 

צירוף אסמכתאות יש ללחוץ על הכפתור צורך ללחלק מהסעיפים נדרש לצרף אסמכתא.  .ג

. 

במקרה בו יסומן שדה עם בקשת הטבת מס שהעובד/ת אינו/ה זכאי/ת לה, תתקבל הודעת  .ד

 שגיאה בצבע אדום, כפי המוצג בדוגמא שלהלן:

 

 השונים בפרק ח': להלן הדגשים למילוי השדות .ה

 ניתן לבטל את הסימון במידת הצורך. אוטומטית. יסומן - אני תושב ישראל – 1סעיף  (1

 בחלק מהסעיפים לצורך קבלת הטבת המס, נדרש לצרף אסמכתא מתאימה.

יסומן ע"י העובד/ת במידה וקיים אישור מתאים  – / עיוורון לצמיתות 100%נכות  – 2סעיף  (2

הזכאות  .1.1.1994ממשרד הביטחון/האוצר/פקיד השומה/תעודת עיוור שהוצאה לאחר 

 לפטור וסכום הפטור נקבעים אוטומטית במערכת השכר.

יסומן ע"י העובד/ת במידע וקיים  – תושבות קבועה בישוב מיוחד/באזור פיתוח – 3סעיף  (3

א. יש לרשום את תאריך תחילת המגורים 1312מקומית ע"ג טופס אישור של הרשות ה
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ולבחור את שם היישוב מתוך רשימת היישובים  dd/mm/yyyy ביישוב מזכה בפורמט

 הזכאות לפטור וסכום הפטור נקבעים אוטומטית במערכת השכר. הכללית במדינה.

 –אישור מתאים   יסומן ע"י העובד/ת במידה וקיים – עולה חדש/תושב חוזר – 4סעיף  (4

שנים(  6תעודת עולה לעולה חדש; אישור ממשרד הקליטה )תעודת "תושב חוזר" מעל 

)עולה חדש או תושב חוזר(, לרשום את ת יוהאפשרואחת משתי לתושב חוזר. יש לסמן את 

 מידת הצורךבו dd/mm/yyyyבפורמט  "התאריך המופיע בתעודת עולה / "תושב חוזר

שעד אליו לא הייתה הכנסה בישראל מתחילת  dd/mm/yyyy לרשום את התאריך בפורמט

חודשים מאז  42שנת המס המדווחת. הזכאות וסכום הזיכוי ייקבעו במערכת השכר בתוך 

תאריך בעליה / קבלת מעמד "תושב חוזר", אלא אם ניתן אישור מיוחד ע"י פקיד שומה על 

 הארכת הזיכוי מעבר לתקופה זו.

 – המתגורר/ת עם העובד/ת ואין לו/לה הכנסות בשנת המס בגין בן/בת הזוג – 5סעיף  (5

אם הוא/היא או בן/בת הזוג הגיע/ה לגיל פרישה או  בלבד נשוי/אה ת/ע"י עובד יסומן

לצורך קבלת ההטבה, על העובד/ת . ( לפקודה5)9שהוא/היא נכה או עיוור/ת עפ"י סעיף 

 ממוכן באופן מבוצע לזיכוי הזכאות בדיקת כילצרף אישור נכה או עיוור בהתאם. יצוין 

 ובהתאם הזוג בת/ובן /תהעובד של גילאיםמצב המשפחתי, ל בהתאם השכר במערכת

 .הזוג בת/בן פרטי בפרק הזוג בת/לבן הכנסה קיום על להצהרה

ובפרק  נשוי/אה איננויסומן ע"י מי שמצב משפחתי  – תהורה במשפחה חד הורי – 6סעיף  (6

על ילדים שבחזקת העובד/ת ובגינם מקבל/ת קצבת ילדים מהמוסד  פרטי ילדים סומן

במקרה של אישה  או /האלמןה ו/גרושמצב משפחתי  של במקרים כי יצויןלביטוח לאומי. 

 משפחתי מצב לדיווח בהתאם השכר במערכת ממוכן באופן מחושבת ההטבה - רווקה

 .השכר במערכת והילדים

יסומן ע"י אישה נשואה, או הורה יחיד )ראו הסבר  – בגין ילדים שבחזקת העובד – 7סעיף  (7

בהמשך(, או הורה במשפחה חד הורית שמקבל קצבת הילדים בגינם. יצוין כי  9לסעיף 

 והילדים משפחתי מצב לדיווח בהתאם השכר במערכת ממוכן באופן מחושבת ההטבה

 .השכר במערכת

. שלעיל 7לנקודות זיכוי לפי סעיף י שלא זכאי מיסומן ע"י  – בגין ילדים פעוטים – 8סעיף  (8

בדרך כלל מדובר בגבר נשוי, או אישה לא נשואה שילדיה אינם בחזקתה או ע"י הורה יחידה 

 השכר במערכת ממוכן באופן מחושבת ההטבה(. יצוין כי בהמשך 9לסעיף )ראה הסבר 

 .השכר במערכת והילדים משפחתי מצב לדיווח בהתאם

ן ע"י הורה במשפחה הד הורית שהיה לו יסומ – בחזקתו הורה יחיד עם ילדים – 9סעיף  (9

שנים ושההורה השני של הילד נפטר או שהילד רשום  19ילד שבשנת המס טרם מלאו 
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במקרה של מצב משפחתי אלמן/ה, יצוין כי  במרשם האוכלוסין בלא פרטי ההורה השני.

 הילדיםו משפחתי מצב לדיווח בהתאם השכר במערכת ממוכן באופן מחושבת ההטבה

 .השכר במערכת

בגין ילדים שאינם בחזקת העובד/ת המפורטים בחלק פרטי ילדים ואשר  – 10סעיף  (11

יסומן ע"י הורה החי בנפרד, שאינו זכאי לנקודות זיכוי בגין  – אינו/ה משתתף/ת בכלכלתם

 בתשלום מזונות. ת העובד/תפס"ד המחייב א. לקבלת ההטבה יש לצרף ילדיו

יסומן ע"י מי שנישא בשנית. לקבלת  – מזונות לבן/בת הזוג לשעברבגין  – 11סעיף  (11

 ההטבה יש לצרף פס"ד המחייב את העובד/ת בתשלום מזונות.

שנים בשנת המס לעובד/ת או לבן/בת  18שנים, אך טרם מלאו  16מלאו  – 12סעיף  (12

יסומן ע"י מי שעונה להגדרת הסעיף הזה בהתאם לתאריך הלידה שלו/ה או של  – הזוג

 בן/בת הזוג.

יסומן ע"י מי שהשתחרר משירות  – ר/ת משירות צבאי או לאומירחייל/ת משוח – 13סעיף  (13

חובה בצה"ל, משמר הגבול או שירות לאומי. יש לרשום תאריכי תחילת וסיום השירות 

 ההטבה יש לצרף תעודת שחרור/סיום שירות.. לקבלת dd/mm/yyyyבפורמט 

 – בגין סיום לימודים לתואר אקדמי, סיום התמחות או סיום לימודי מקצוע – 14סעיף  (14

יסומן ע"י מי שסיים לימודים לתואר אקדמי, סיום התמחות או סיום לימודי מקצוע. לקבלת 

 הזכאות תבדיק מבוצעת השכר במערכתיצוין כי . 119ההטבה יש לצרף הצהרה ע"ג טופס 

מספר ו , תאריך סיום התוארהתואר סוג אודות המפורטים לנתונים בהתאם הזיכוי וגובה

 .השומה פקיד י"ע מיוחד אישור ניתן אם אלא ,הלימוד שנות

 

 

 /ת תיאום מס מאחת הסיבות שלהלן:מבקש /תחלק זה ימולא במידה והעובד .א

  לתחילת עבודתי אצל מעביד זהלא הייתה לי הכנסה מתחילת שנת המס הנוכחית עד 

 יש לי הכנסות נוספות ממשכורת כמפורט להלן 

 פקיד השומה אישר תיאום לפי אישור מצורף 

לצרף אישור  חובה, אז פקיד השומה אישר תיאום לפי אישור מצורףאם סומנה האפשרות  .ב

 תיאום מס מפקיד שומה.

 .יש ללחוץ על הכפתור  לצירוף אישור תיאום מס מפקיד שומה .ג
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 רוף מסמכיםיצ .ז

לשם קבלת הטבת מס, על העובד/ת לצרף אסמכתא  –לחלק מהסעיפים, בעיקר במסגרת פרק ח'  .1

 בהתאם לדרישות רשות המסים.

פתח , ת לחיצה על  .ניתן לצרף מסמכים השמורים במחשב כאסמכתאות באופן הבא .2

  המסך הבא:את 

 

חלון שבאמצעותו אפשר  , אשר יפתח כפתור מסמך הסרוק יש ללחוץ עלה טעינתל .3

חוץ ללהגיע למסמך הסרוק והשמור במחשב האישי של העובד/ת. יש לסמן את המסמך הרלוונטי ול

 :Openפתח / על כפתור 
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ע"י לחיצה  או למחוק אותו,  לצפות בו ע"י לחיצה עלאחרי טעינת המסמך הסרוק אפשר יהיה  .4

 :על 
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  הטופסשמירת הטופס כטיוטה והדפסת  .ח

 ו/או להדפיסו. ל שלב אפשר לשמור את הטופס כטיוטהבכ

 

 . צלמית על מסך המילוי יש ללחוץ בתחתית, לשם שמירת הטופס כטיוטה .1

תפעיל מנגנון התראות במקרה בו הטופס לא מולא  לחיצה על צלמית  .2

על מספר שדות שמולאו באופן לא  . במקרה כזה בתחתית המסך תופיע הודעה עם סימן כנדרש

שגיאות , "תקפיץ" חלון עם פירוט . לחיצה על צלמית תקין. לתיקון יש ללחוץ על צלמית 

, שגיאות במילוי הטופס, מתוך חלון עם פירוט , כמוצג להלן. לחיצה על צלמית במילוי הטופס

 למסך הרלוונטי שבו יש לבצע את התיקון הנדרש: תפנה

 

על כי נתוני הטופס תקינים "תקפיץ" הודעה  אם הטופס מולא כנדרש, לחיצה על  .3

 וניתן להגישו:
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 .לשם הדפסת הטופס, בתחתית מסך המילוי יש ללחוץ על צלמית  .1

 ההדפסה תכלול את הטופס עצמו יחד עם כל הצרופות )אסמכתאות(. .2

 :ישנם שני מצבי הדפסה .3

 :המופיעה באלכסון "טיוטה" על הטופס תוטבעבמקרה בו טרם הושלם מילוי הטופס,  .א

 

באמצע  סימן מיםמקרה בו הושלם מילוי הטופס ואושר ע"י העובד, הטופס המודפס ייצא ללא ב .ב

 הטופס:
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 (6)מסך מס'  מסך מסמכים והצהרה .ט

 

בחלק זה אפשר לראות ולצפות בכל הצרופות / אסמכתאות תוך ציון הסעיף שבמסגרתו  .א

 ותאריך הצירוף )העלאה(.צורפה האסמכתא 

 . לצפייה במסמך המצורף יש ללחוץ על צלמית .ב

 . אפשר למחוק מסמך שצורף. למחיקת המסמך יש ללחוץ על צלמית  .ג

 

 

ת /שליחת הטופס לבדיקת ואישור המעסיק יש לסמן שהעובדלפני ו בתום השלמת הפרטים .א

, לא ניתן ההצהרה בחלק ללא סימון  את ההצהרה המופיעה בפרק זה.ומאשר/ת ה /קרא

 יהיה להשלים מילוי הטופס ושליחתו לבדיקת המעסיק.

 
 באמצעותהיידרש להזין את הסיסמא /ת ת/העובד ,כדי להשלים את פעולת אישור ההצהרהב .ב

 :ה למערכת/נכנס

 



 

 

 מדריך למשתמש –אלקטרוני  101טופס 

 31מתוך  20עמוד 

 

שגיאות , "יוקפץ" חלון עם פירוט היה והטופס לא מולא כנדרש או שלא מולאו שדות חובה .ג

 להלן: , כמוצגבמילוי הטופס

 
למסך  , תפנהשגיאות במילוי הטופס, מתוך חלון עם פירוט לחיצה על צלמית  .ד

 הרלוונטי שבו יש לבצע את התיקון הנדרש.

 תוך הזנת הסיסמא. מחדש ההצהרה ביצוע תהליך יחייבמבוצע בטופס היצוין כי כל שינוי  .ה

על  , תתקבלתקין, אחרי הלחיצה על  המילויבסוף תהליך מילוי הטופס, אם  .ו

 .הטופס נשמר בהצלחה ונשלח ליחידת השכר במשרדך :כך הודעה כדלקמן

עובד/ת, במסך כניסה במקרה בו הטופס נשמר בהצלחה ונשלח ליחידת השכר במשרד ה .ז

הטופס לא אושר ע"י המעסיק, עוד כל  ."י העובדאושר ע""-ל "מילוי עובד"-ישתנה השלב מ

שינוי בטופס יחייב מחדש לאשר את  העובד/ת ת/יוכל להמשיך לערוך אותו, כאשר כל

-" לאושר ע"י העובד"-ההצהרה. אחרי שהטופס ייבדק ויאושר ע"י המעסיק, השלב יתעדכן מ

הקיים, אלא ליצור  " ואז לא יתאפשר יותר להמשיך לערוך את הטופסאושר ע"י המעסיק"

 מהדורה נוספת של הטופס בגין אותה שנת המס:
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 מעסיק בדיקת הטופס ע"י .י

 כפי, 101 טופס למילוי שנכנסים כפי אופן באותו למערכת נכנס,  המעסיק מטעם המאשר הגורם .1

 .לעיל שתואר

 . ליד הצלמית  הצלמית למשתמשים המוגדרים כ"מעסיק", תופיע .2

 

 :הבא מסךאת ה תפתח לחיצה על  .3

 

 אלקטרוני: 101תציג רשימת העובדים שנכנסו למערכת למילוי טופס  לחיצה על  .4

 

 



 

 

 מדריך למשתמש –אלקטרוני  101טופס 

 31מתוך  22עמוד 

 

 שהואטפסי עובדים המוצבים ביחידות / מחלקות  רקהמאשר יוכל לבדוק ולאשר  יצוין כי הגורם .5

 אחראי עליהם ולא יוכל לבדוק ולאשר טפסי העובדים המוצבים ביחידות אחרות.

מול פרטי העובד/ת, יפתח את מסכי מילוי של הטופס שמתוכו אפשר לצפות בריכוז  לחיצה על  .6

 שינויים, לאשר או לדחות את הטופס.

 
 

"תקפיץ" חלון עם ריכוז שינויים תוך ציון סעיף, שדה, ערך ישן מול ערך  לחיצה על  .7

 חדש:
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על ידי לחיצה על כפתור  שינוייםדוח ריכוז עם  PDF" אפשר להפיק קובץ ריכוז שינוייםמתוך מסך " .8

: 

 
 ייצבעו בצבעים שונים כדלקמן:(, לעומת המצב הקיים במערכת השכר) בוצעו ע"י העובד/תהשינויים ש .9

מצריך דיווח במערכת השכר, אלא  לא, שחדש השונה מהמצב הקיים במערכת השכרדיווח מצב 

 :ירוק, ייצבע בצבע בלבדבדיקה 

 
מצריך דיווח במערכת השכר, ייצבע  כן, שמהמצב הקיים במערכת השכרהשונה  דיווח מצב חדש

 : צהובבצבע 

 
 בדיקה דורשים מקרה ובכל השכר מערכת מול נבדקים שלא הדיווחים לכל ישמש צהובסימון בצבע  .10

 .'ח בפרק מהסעיפים בחלק ורישום הכנסות על דיווח כמו שכר חשבי של וטיפול

 , לרבות כל הצרופות )אסמכתאות(.PDFתאפשר להדפיס את הטופס בפורמט  לחיצה על  .11
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תפתח מסך להזנת סיבת דחייה + שליחת הודעה לעובד על דחיית  לחיצה על  .12

 הטופס ופירוט הסיבות לכך.

 
-" לאושר ע"י העובד"-מ גרום לשינוי תיאור השלב המופיע בדף הכניסהדחיית הטופס ע"י המעסיק ת .13

 ":נדחה"

 
 

 , יוכל לראות זאת במסך כניסה:נדחההעובד שהטופס שלו  .14
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-" לאושר ע"י העובד"-מ אישור הטופס ע"י המעסיק יגרום לשינוי תיאור השלב המופיע בדף הכניסה .15

, אלא ע"י העובד/ת " ואז לא יתאפשר יותר להמשיך לערוך את הטופס הקייםאושר ע"י המעסיק"

 אותה שנת המס:ליצור מהדורה נוספת של הטופס בגין 

 

 אפשרויות סינון .יא

לגורם המאשר אפשרויות סינון המאפשרות לאתר טפסים ברמה פרטנית לפי פרטי העובד/ת, כגון  .1

(, יחידה עד ---יחידה מ מס' ת"ז, שם פרטי ומשפחה או לפי יחידה מסוימת או טווח של יחידות )

 משרד.

 משרד כדלקמן:גורם מאשר האחראי על יותר ממשרד אחד יוכל לסנן לפי  .2
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 (:יחידה עד ---יחידה מ לפי יחידה מסוימת או טווח של יחידות ) בנוסף אפשר לסנן .3

 

 

 :(סוג טופס) הגשה סטאטוס לפי ןלסנניתן  .4

 לא בצורה אלקטרונית ולא באופן ידני; –לשלוף כל מי שלא הגיש טופס  .א

 ידני; לשלוף כל מי שהגיש טופס בין אם בצורה אלקטרונית ובין אם באופן .ב

 לשלוף אך ורק כל מי שמילא טופס אלקטרוני; .ג

 לשלוף אך ורק כל מי שמילא טופס ידני )לפי המעודכן במערכת השכר(; .ד

 

 

 

 



 

 

 מדריך למשתמש –אלקטרוני  101טופס 

 31מתוך  27עמוד 

 

 :(שלב) הטופס מילוי מצב לפי ןלסנ ניתן  .5

 

 

 :101 טופס גבי על המדווחים שונים שינויים סוגי לפי לסנן ניתן .6

 

הפעלת סינון לפי לבין יחידה / יחידות מסוימות ובנוסף, אפשר לשלב בין שליפת העובדים לפי  .7

 המסננים, כפי שיפורטו בהמשך על אוכלוסיית העובדים ביחידה/ות אלו.

 להלן ההסבר למסננים השונים שאפשר להפעיל מתוך המערכת: .8

 הסבר כותרת המסנן מס"ד

דיווחו ולא שינו שום פרט השייך למחלקת  לאמסנן לשליפת עובדים ש שינויים והטבות מס ללאטפסים  1
קיום הכנסות לבן / -קיום הכנסות נוספות, קיום / אי-שכר, כגון קיום / אי

בת זוג, נכות, תושבות בישוב מזכה, עולה חדש / תושב חוזר, סיום 
 לימודים לתואר אקדמי
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השייכים למחלקת שכר, מסנן לשליפת עובדים שדיווחו / שינו פרטים  שינויים והטבות מס עםטפסים  2
קיום הכנסות לבן / בת -קיום הכנסות נוספות, קיום / אי-כגון קיום / אי

זוג, נכות, תושבות בישוב מזכה, עולה חדש / תושב חוזר, סיום לימודים 
 לתואר אקדמי

 מסנן לשליפת עובדים שסימנו בפרק ה' שיש להם הכנסה נוספת סימון הכנסה נוספת בפרק ה' 3

לבדיקה והמשך טיפול ע"י טפסים  4
 מחלקת משאבי אנוש

מסנן לשליפת עובדים שדיווחו / שינו פרטים השייכים למשאבי אנוש, 
 כגון פרטים מזהים, כתובת, פרטי ילדים ופרטי בן / בת זוג

לי  איןלי הכנסות אחרות ל" יששינוי מ" 5
 הכנסות אחרות"

הכנסות אחרות, ואילו במערכת  איןמסנן לשליפת עובדים שדיווחו ש
 הכנסות אחרות ישהשכר מדווח ש

לי  ישלי הכנסות אחרות ל" איןשינוי מ" 6
 הכנסות אחרות"

להם הכנסות אחרות, ואילו  ישמסנן לשליפת עובדים שדיווחו ש
 הכנסות אחרות איןבמערכת השכר מדווח ש

לבן / בת זוג הכנסות, ואילו  איןעובדים שדיווחו שמסנן לשליפת  הכנסה לבן / בת זוג בפרק ו' איןדיווח ש 7
 הכנסות ישבמערכת השכר מדווח ש

לבן / בת זוג הכנסות, ואילו יש מסנן לשליפת עובדים שדיווחו ש הכנסה לבן / בת זוג בפרק ו' ישדיווח ש 8
 הכנסות איןבמערכת השכר מדווח ש

/ עיוורון לצמיתות  100%סימון נכות  9
 (2בפרק ח' )סעיף 

/ עיוורון  100%נכות  -בפרק ח'  2מסנן לשליפת עובדים שסימנו סעיף 
 לצמיתות

סימון תושב בישוב מיוחד / אזור פיתוח  10
 (3בפרק ח' )סעיף 

 תושבות בישוב מזכה -בפרק ח'  3מסנן לשליפת עובדים שסימנו סעיף 

סימון עולה חדש / תושב חוזר בפרק ח'  11
 (4)סעיף 

עולה חדש / תושב  -בפרק ח'  4עובדים שסימנו סעיף מסנן לשליפת 
 חוזר

סימון מזונות לבן / בת זוג לשעבר בפרק  12
 (11ח' )סעיף 

מזונות לבן / בת זוג  -בפרק ח'  11מסנן לשליפת עובדים שסימנו סעיף 
 לשעבר

סימון חייל/ת משוחרר/ת בפרק ח' )סעיף  13
13) 

 חייל/ת משוחרר/ת -בפרק ח'  13מסנן לשליפת עובדים שסימנו סעיף 

סימון תואר אקדמי/התמחות/ל. מקצוע  14
 (14בפרק ח' )סעיף 

סיום תואר אקדמי /  –בפרק ח'  14מסנן לשליפת עובדים שסימנו סעיף 
 התמחות / לימודי מקצוע

סימון אחת הסיבות לבקשת תיאום מס  15
 בפרק ט

בקשת  -מסנן לשליפת עובדים שסימנו את אחד השדות בפרק ט' 
 תיאום מס

שינוי בפרטי העובד/ת: שם ו/או תאריך  16
 לידה בפרק ב'

 מסנן לשליפת עובדים ששינו, שם או תאריך לידה בפרק ב'

שינוי בכתובת העובד/ת: ישוב, רחוב,  17
 מס' בית, מיקוד

מסנן לשליפת עובדים ששינו אחד מפרטי הכתובת: ישוב; רחוב; מס' 
 בית; מיקוד

משפחתי )למשל מרווק לנשוי( שינוי מצב  18
 בפרק ב'

מסנן לשליפת עובדים ששינו מצב משפחתי )למשל מרווק לנשוי( בפרק 
 ב'

 מסנן לשליפת עובדים שסימנו מצב משפחתי פרוד בפרק ב סימון מצב משפחתי פרוד בפרק ב' 19

" בפרק תושב ישראל" בסעיף "לאסימון " 20
 ב'

 תושבי ישראל בפרק ב אינםמסנן לשליפת עובדים שסימנו שהם 

שינוי קוד חסות על ילד מ"בחזקה" ל"לא  21
 בחזקה" ולהיפך

מסנן לשליפת עובדים ששינו קוד חסות על ילד מ"בחזקה" ל"לא 
 בחזקה" ולהיפך

מסנן לשליפת עובדים שהפסיקו לקבל קצבת ילדים בגין ילדיהם או  חיווי לקבלת קצבת ילדים בפרק ג' 22
 קצבת ילדים בגין ילדיהםלהיפך התחילו לקבל 

 מסנן לשליפת עובדים שדיווחו ו/או שינו פרטי ילדים דיווח ו/או שינוי פרטי ילדים בפרק ג' 23

מסנן לשליפת עובדים שדיווחו / שינו לפחות אחד מפרטי בן / בת זוג:  דיווח / שינוי פרטי בן / בת זוג בפרק ו' 24
 זהות; שם; תאריך לידה
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 המאשר הגורם, השכר במערכת ודיווח בדיקה מצריכים שלא שינוי ללא טפסים שליפת של במקרה .9

 כמוצג הכותרת בשורת  לסמן יש כך לשם. זמנית בו אחד מטופס יותר קיבוצי באופן לאשר יוכל

 : כפתור על ללחוץ ואז להלן

 
 

 שינוי בטאותמ הבקשות להטבות המס לפי הסעיפים השונים בפרק ח' הינן וולונטריות ואינןיצוין כי  .10

 טופסע"ג  ולבקש למלא נדרש העובד שנה בכלבמערכת השכר, וזאת מכיוון ש הקיים המצב לעומת

, השכר חשב של בדיקה ודורש המערכת י"ע מזוהה' ח בפרק סימון כל ולכן ,מחדש ההטבות את 101

 .השכר במערכת המצב את התואם בדיווח מדובר אם אפילו

 י"ע מזוהים אינם ילדים ןבגי מס הטבות המתייחסים לבקשת בסעיפים שינויים , יצוין כיכן כמו .11

 מצב בגין המס והטבות מאחר זאת השכר חשב של הבדיקה את דורשים ולא שינוי בתור המערכת

 התואם השכר במערכת דיווח בסיס על השכר מערכת י"ע ממוכן באופן מחושבים והילדים משפחתי

 .פרטי הילדים –פרטי העובד; ג'  –פרקים ב' ב 101 בטופס שמוצגים הנתונים את

לשם המשך טיפול או לצורך מידע   EXCELאפשר לייצא את רשימת העובדים הנשלפת לקובץ  .12

 במבנה של המסך: EXCEL, ואז ייווצר קובץ סטטיסטי. לשם כך יש ללחוץ על כפתור 
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הנדרשים  ע"י לחיצה על ת האירועים ובו רשימ EXCELאת תוצאות סינון זה ניתן לייצא לקובץ  .13

רק את האירוע לפיו נשלפו  EXCEL-המשתמש יתבקש לבחור האם לייצא ל .

 העובדים, או כל האירועים שהשתנו אצל אותם העובדים שנשלפו: 

 

 

 אפשרויות נוספות במסך גורם מאשר .יב

במסך מעסיק, בחלק של רשימת טפסים לבדיקה, העמודה האחרונה, שהכותרת שלה "כלים", עם  .1

סימן של גלגל שינויים ליד כל טופס, נועדה לאפשר לגורם המאשר )המעסיק( לבצע פעולות נוספות 

 כדלקמן:

מאפשרת לגורם מאשר לאפס סיסמא למי ששכח. הסיסמא החדשה תישלח  – איפוס סיסמא .א

 לעובד לכתובת דוא"ל כפי שהוזנה בכנשיסה הראשונית למערכת.

ק טופס במקרים חריגים בהם עדיף למלא טופס מאפשר לגורם המאשר למחו – מחיקת טופס .ב

 מחדש, מאשר לנסות לתקן אותו.

 בגין אותו טופס בודד. EXCEL-ייצוא אירועים ל .ג
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 תהליך העבודה של הגורם המאשר )חשב השכר( .יג

המצריך בדיקה ו/או דיווח ע"י חשב שכר,  ,שלא דיווחו על שום שינוי - 1מסנן העובדים לפי  שליפת .2

 קיבוצי;רם באופן ושיוא

 שהטפסים שלהם חייבים להיבדק ע"י חשב השכר באופן פרטני. - 2מסנן העובדים לפי  שליפת .3

 ת טפסים שנבדקו באופן פרטני.אישור או דחיי .4

, אשר נבדקו באופן 101דיווח למערכת השכר בהתאם לשינויים שבוצעו ע"י העובדים ע"ג טופס  .5

 פרטני.

ולהעבירם למחלקת משאבי אנוש להמשך  excel-ל , לייצאם4מסנן העובדים לפי  שליפת נתוני .6

 הטיפול והמעקב.

 


