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נוהל הצטרפות עמיתים
מטרה
קבלת פרטים מזהים ונתונים רלוונטיים אחרים אודות העמיתים המצטרפים לקופה, וכן קבלת פרטים רלוונטיים בדבר המוטבים אותם בחרו. מניעת חסרים של פרטים מזהים ויצירת אחידות נתונים הנדרשים בהסדר התחיקתי  מעמית מצטרף.

מאחר וחלק מפעולות החברה המנהלת והקופה מתבצע באמצעות הבנק המתפעל , יחולו ההוראות על הבנק המתפעל ועל עובדיו בשינויים המתאימים ובלבד שלא יהיה בכך כדי לגרוע מאחריותה של החברה המנהלת לפי ההסדר התחיקתי.

1. הליך מילוי טפסי הצטרפות לקופת גמל
2.1 עמית המצטרף אל הקופה ימסור, במסגרת מסמך ההצטרפות לקופה, לפחות את הנתונים הבאים:
2.1.1 שם פרטי.
2.1.2 שם משפחה.
2.1.3 מספר ת.ז. (או מספר דרכון לתושב חוץ).
2.1.4 מענו הרשום בת.ז. / דרכון ואם מסר מען אחר – המען שמסר.
2.1.5 מעמד העמית בקופה (שכיר / עצמאי).
2.1.6 עמית שכיר – פרטי המעסיק וחתימתו (שם,מספר עוסק מורשה / ח.פ. ומען).
2.1.7 מין.
2.1.8 תאריך לידה.
2.1.9 תאריך מילוי הטופס.
2.1.10 חתימת העמית המצטרף.
2.2 על מסמך ההצטרפות, לרבות "נספח הצהרת קופת גמל", יחתום העמית המצטרף או אפוטרופסו (במקרה שהעמית קטין או חסוי).
2.3 בעת הצטרפותו של העמית לקופה,ייבדקו הנתונים המצוינים בסעיף 2.1 לעיל, בידי נציג קופת הגמל, על ידי השוואתם לנתונים המופיעים בתעודת הזהות של העמית המצטרף (או דרכון אם העמית תושב זר) ואשר העתק ממנה יישמר במשרדיה של הקופה  והעתק נוסף ישלח את הבנק המתפעל.
2.4 במקרים בהם מתבצע הליך ההצטרפות לקופה במדיה אלקטרונית (פקס), יצרף העמית המצטרף למסמך ההצטרפות העתק מתעודת הזהות (או דרכון אם העמית תושב חוץ) שיאפשר לנציג מערך התפעול של הקופה לבצע בדיקת התאמה בין הנתונים שמופיעים בו לבין הנתונים המופיעים בטופס ההצטרפות שהעביר לקופה.
2.5 נציג הקופה אשר טיפל בבקשת ההצטרפות,לרבות ביצוע הליך בדיקת הנתונים, יציין את שמו הפרטי, שם משפחתו ותפקידו על גבי טופס ההצטרפות במקום נפרד שיוקצה לכך.
2. הצטרפות לקופת גמל באמצעות מעביר
3.1 קופת גמל תהיה רשאית לצרף עמיתים באמצעות המעביד ובלבד שימסור לקופה, בשלב הראשון , עבור כל עמית שאותו הוא מעוניין לצרף לקופה, את הנתונים המצוינים בסעיפים 2.1.1 עד 2.1.08 לפחות, ברשימה מרכזת.
3.2 על המעביד לשלוח אל הקופה טופס הצטרפות מלא וחתום עבור כל אחד מעובדיו המצטרפים כעמיתים לקופה (כולל בחירת מוטבים,אם בקשו לעשות כן).
3.3 על המעביד לצרף צילום ת.ז. / דרכון של כל אחד מעובדיו המצטרפים כעמיתים לקופה.
3.4 אם בתוך 3 חודשים ממועד הצטרפות העמית לקופת הגמל, לא מסר המעביד או העמית לקופה מסמך הצטרפות ובו מלוא הנתונים הנדרשים כאמור לעיל, חתום על ידי העמית וכן העתק ת.ז. / דרכון (לתושב חוץ), תשלח הקופה בדואר רשום לעמית ולמעבידו הודעה כי עדיין לא התקבלו במשרדי הקופה המסמך ההצטרפות וצילום ת.ז. / דרכון (לתושב חוץ) כאמור לעיל, וכי אם לא יתקבלו המסמכים האמורים בתוך חודשיים ממועד משלוח ההודעה, לא תקבל קופת הגמל כספים מהמעביר עבור העמית שלגביו לא התקבלו כל המסמכים והנתונים הנדרשים.
3.5 אם בתוך 5 חודשים ממועד הצטרפות העמית לקופת הגמל לא נתקבלו לגביו כל המסמכים והנתונים כאמור לעיל לא תקבל קופת הגמל כספים עבור אותו עמית, וזאת עד לקבלת כל המסמכים והנתונים האמורים.
3.  הוראות מינוי מוטבים
4.1 עמית מצטרף ימסור לקופה הוראת מינוי מוטבים בגין הסכומים שיעמדו לזכותו בחשבון ערב פטירתו (להלן-כספי החיסכון) אם לא נתן העמית הוראת מינוי מוטיבים יהיו המוטבים כפי שייקבע בתקנון קופת הגמל.
4.2 פרטים אודות המוטבים ייכללו לפחות את הנתונים הבאים:
4.2.1 שם פרטי.
4.2.2 שם משפחה.
4.2.3 מספר הזהות (או מספר דרכון לתושב זר).
4.2.4 החלק ב-%.
4.2.5 במידה והעמית יבחר בתאגיד,יצוין שם התאגיד, כתובתו ומס' ח.פ (או המקביל שלו אם תאגיד זר).
4.3 כברירת מחדל בהוראת המוטבים (במקרה של אי מילוי פרטי מוטבים) הסכומים מגיעים לעמית יירשם כי יועברו ליורשיו על פי דין או על פי צו קיום צוואה.
4.4 במידה והעמית המצטרף לא מסר לקופה כל הוראה או לא מסר את כל הנתונים המצוינים בסעיף 4.2.1 עד 4.2.5 לעיל בגין המוטבים,תודיע הקופה לעמית המצטרף במועד ההצטרפות או סמוך לאחר מכן, כי עד שלא ימסרו על ידו הנתונים האמורים, תנהג הקופה כאילו לא מינה העמית מוטבים ויחול האמור בתקנון הקופה.
4.5 עמית המצטרף לקופת גמל באמצעות מדיה אלקטרונית (פקס), ימסור לקופה או לנציג מטעמה את הוראת המוטבים שלו (מסמך מקורי בלבד) במסירה אישית או באמצעות דואר רשום שצורף לו העתק תעודת הזהות שלו.
4.6 עמית רשאי לבצע שינויים בהוראת מינוי המוטבים בחשבונו בקופה, אם ימסור לקופה או לנציג מטעמה את הוראת המוטבים החדשה (מסמך מקורי בלבד) במסירה אישית או באמצעות דואר רשום שצורף לו העתק תעודת הזהות שלו.
4. מסמכים שעל הקופה למסור לעמית המצטרף
מערך התפעול של הקופה  ימסור לידי העמית המצטרף, העתק ממסמך ההצטרפות לקופה וכל מסמך נלווה אחר שקשור להצטרפות העמית לקופה, לרבות "נספח הצהרת קופת הגמל", מספרי טלפון ופקס של הקופה, מען משרדי הקופה , כתובת אתר האינטרנט, העתק עדכני מתקנון הקופה. במקרים בהם מסירת ההעתקים תתבצע בדואר, ההעתקים לא יכללו את הוראת מינוי המוטבים שמילא העמית אך יצוין אם הוראת מינוי המוטבים נמסרה לקופה.

5.  שמירת מסמכים במדיה גנטית
מערך התפעול של הקופה ישמור את המסמכים הנוגעים לעמית מצטרף, לרבות טפסי הצטרפות ומסמכים שנמסרו לצורך זיהוי, במדיה מגנטית, כל עוד הוא עמית בקופה ולמשך תקופה של 7 שנים לאחר שחדל להיות עמית בה.

6. אחריות
7.1 אחריות לביצוע נוהל זה חלה על מנהל התפעול ובנוסף על כל אחד מעובדי המחלקה.
7.2 במידה וקיימת חריגה מנוהל זה, ידאגו עובדי המחלקה להביא חריגה זו מיידית לידיעת מנהל המחלקה.
7. הפונקציה המופקדת על עדכון הנוהל
8.1 מנהל מחלקת תפעול יבחן מעת לעת ובכל מקרה אחת לשנה נוהל זה תוך בדיקת התאמתו לתקנות,לחוקים ולפעילות הנדרשת מהמחלקה.
8.2 במידה ומדווחת למנהל מחלקת תפעול חריגה כלשהי , ידאג לתיקונה באופן המיידי האפשרי.
8. תחולה ותוקף
הנוהל חל על כל עובדי הקופה,והוא תקף מעת פרסומו.

________________________


_____________

   – יו"ר הדירקטוריון


– מנכ"ל
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