טופס זה ימולא על ידי  המציע באמצעות מורשי החתימה שלו, ועל ידי צוות הבדיקה.
נספח א:
 טופס הצעה

הנחיות למילוי הטופס:

1. יש למלא את הטופס בכתב יד ברור וקריא.

2. נא להקפיד במתן תשובות מלאות לכל השאלות.
3. הנך מתבקש/ת לציין את כל הפרטים המבוקשים במקומות המיועדים לכך, ולא להפנות, תחת המילוי הנדרש, לאחד מהמסמכים המצורפים לטופס זה. 

לכבוד: 

משרד המשפטים, רשות התאגידים
ירושלים
אני הח"מ, לאחר שקראתי בעיון את תנאי ההזמנה, מציע בזאת מועמדותי למשרד המשפטים לשם מתן השירותים הבאים למזמין: ביצוע ביקורות עומק בעמותות ובחברות לתועלת הציבור (להלן – "חל"צ"), ביצוע בדיקות שוטפות בעמותות לעניין קיום חובות הדיווח לפי חוק העמותות, מעקב אחר תיקון ליקויים שעלו בבדיקות עומק, ליווי תכניות הבראה, ביצוע חקירות והענקת ייעוץ על בסיס שעתי.
א. דרכי יצירת קשר עם המשרד:

שם המשרד המציע:___________________ מס' עוסק מורשה ______________________

סוג התאגדות:___________________תאריך התאגדות:____________________מספר התאגיד:________________________
כתובת המשרד:_______________________________________

כתובות סניפים נוספים, אם קיימים:________________________________________ 
טלפון במשרד: ___________       טלפון נוסף: _______________  פקס: _____________                             כתובת דואר אלקטרוני-_________________

כתובת אתר אינטרנט של המשרד, אם קיים:  ___________________________

ב. פרטים אישיים של צוות הבדיקה:

1.  פרטי כל יחידי המציע בהצעה. 

     בחלק זה ימולאו הפרטים של שני רואי החשבון העומדים בכל תנאי הסף. 
1.1  פרטי ראש צוות הבדיקה:

  שם משפחה:________________    שם פרטי:__________  ת.ז:_________ תאריך לידה:_______ כתובת:__________________טלפון:_________ טלפון נייד:_____ כתובת אי- מייל:_________________

מעמד ראש צוות הבדיקה במציע, סמן  V  במקום המתאים: 

______  מבעלי המשרד

______ שותף במשרד

1.2  פרטי איש צוות הבדיקה הנוסף:

שם משפחה:________________    שם פרטי:__________  ת.ז:_________ תאריך לידה:_______ כתובת:__________________טלפון:_____________ כתובת אי-מייל:_____________________


מעמד איש צוות הבדיקה הנוסף במציע, סמן  V   במקום המתאים: 

______ שותף/בעלים במשרד

______ מועסק במשרד

1.3      שם איש הקשר (מתוך צוות הבדיקה):_______________________________

 2.  אם המשרד הינו תאגיד, פרטי מורשי חתימה מטעם המציע המוסמכים לחתום ולהתחייב בשם המציע: 

2.1    שם משפחה:_____________________    שם פרטי:__________  ת.ז:_________ תאריך לידה:_______ כתובת:__________________טלפון:___________ כתובת אי-מייל:_____________________

2.2     שם משפחה:_____________________    שם פרטי:__________  ת.ז:_________ תאריך לידה:_______ כתובת:__________________טלפון:___________ כתובת אי-מייל:_____________________

ג. נתוני המשרד 

1.  צוות המשרד:
1.1   מספר רואי חשבון, שאינם נמנים על צוות הבדיקה  המועסקים  על ידי המשרד  (לפחות שנתיים) – ______ 
1.2   רשימת אנשי צוות מינהלי קבועים (המועסקים על ידי המשרד לפחות שנתיים):
	שם מלא ות.ז
	תפקיד

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


1.3    מס' המתמחים המועסקים באופן שוטף:________________________

מידע אודות תוכנות הפעלה שתשמשנה את המשרד לביצוע ההסכם למתן השירותים:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.   פוליסת אחריות מקצועית- המבטח:______________סכום הכיסוי:__________________

4.   האם המציע או מבעלי המציע או מי מצוות הבדיקה הוכרזו כפושט רגל ו/או חייב המוגבל באמצעים ו/או בכינוס 

      נכסים ו/או בפרוק כן/לא, וסטאטוס זה עדיין בתוקף, אם כן פרט:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ד. פרופיל מקצועי וניסיון מקצועי של המשרד המציע:

1. פירוט כללי של התמחויות עיקריות ותחומי עיסוק של המשרד ואחוז נפח הפעילות המשוער המוקדש, מבחינת זמן,  לכל תחום  ותחום:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. רשימת לקוחות עיקריים/מרכזיים, לרבות לקוחות מוסדיים וציבוריים ככל שקיימים כאלה המיוצגים על ידי  

      המשרד. 

      יש לציין ליד כל לקוח האם המשרד עבד עימם בעבר (בציון מועד הפסקת הקשר) או עובד עימם בהווה. 

1.______________________________________________________

2.______________________________________________________

3._______________________________________________________

4._______________________________________________________

5._______________________________________________________

6._______________________________________________________

7.________________________________________________________

8.________________________________________________________

9._______________________________________________________

10.______________________________________________________ 

ו. ניסיון מקצועי של צוות הבדיקה:
1.  ניסיון אנשי צוות הבדיקה (נא מלא את הפרטים בטבלה עבור כל אחד מאנשי צוות הבדיקה של המציע):

· שם ות.ז. ראש צוות הבדיקה:___________________________________

· תאריך קבלת רישיון ראיית חשבון ישראלי ומספרו:_______________________________
· שנות ניסיון כרואה חשבון בפועל:____________________________
· שנות ותק בביקורת דו"חות כספיים : _________________________
· אחוז משרה ממוצע שהוקדש לביקורת דו"חות כספיים בשנים שצוינו (משרה מלאה = 180 שעות): __________
· שנות ותק בביקורת פנים בתאגידים:_________________________



פרט את שם התאגיד, מספרו, וטווח תאריכים של  מינוי כמבקר פנים:



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________

שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________

· אחוז משרה ממוצע שהוקדש בשנים שצוינו לביקורת פנים בתאגידים: ____________________
· שנות ותק ביצוע בדיקה חשבונאית מטעם המגזר הציבורי על מלכ"רים/מוסדות ציבור/רשויות ציבוריות בישראל. לעניין זה, "בדיקה חשבונאית" – לרבות עריכת בדיקות על פי מפרט לעניין בדיקה האם התאגיד עומד בדרישות הדין החל עליו, עמידת התאגיד בתקנים חשבונאיים וגילויי דעת, עמידה בסטנדרטים מקצועיים מחייבים, למעט עריכה או ביקורת של דו"ח כספי:___________________________________

פרט את שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת, סוג הגופים המבוקרים, מהות הביקורת, תאריכי מתן השירות:

א. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ב. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ג. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ד. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ה. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

· אחוז משרה ממוצע שהוקדש בשנים שצוינו לביצוע בדיקה חשבונאית כאמור: ____________________
הריני מצהיר בזאת כי נתונים אלה הינם נכונים, מלאים ומדויקים.

שם ראש צוות הבדיקה וחתימה: ___________________________.

תאריך: ______________________________________.

· שם ות.ז. איש צוות הבדיקה השני:___________________________________
· תאריך קבלת רישיון ראיית חשבון ומספרו:_______________________________
· שנות ניסיון כרואה חשבון בפועל:____________________________
· שנות ותק בביקורת דו"חות כספיים: _________________________
· אחוז משרה ממוצע שהוקדש לביקורת דו"חות כספיים בשנים שצוינו (משרה מלאה = 180 שעות): __________
· שנות ותק בביקורת פנים בתאגידים:_________________________



פרט את שם התאגיד, מספרו, וטווח תאריכים של  מינוי כמבקר פנים:



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________



שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________

שם התאגיד: ______________ מספר: _____________ מתאריך:________עד תאריך:________

· אחוז משרה ממוצע שהוקדש בשנים שצוינו לביקורת פנים בתאגידים: ____________________
· ותק כולל בביצוע בדיקה חשבונאית מטעם המגזר הציבורי על מלכ"רים/מוסדות ציבור/רשויות ציבוריות בישראל. לעניין זה, "בדיקה חשבונאית" – לרבות עריכת בדיקות על פי מפרט לעניין בדיקה האם התאגיד עומד בדרישות הדין החל עליו, עמידת התאגיד בתקנים חשבונאיים וגילויי דעת, עמידה בסטנדרטים מקצועיים מחייבים, למעט עריכה או ביקורת של דו"ח כספי:___________________________________

פרט את שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת, סוג הגופים המבוקרים, מהות הביקורת, תאריכי מתן השירות:

א. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ב. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ג. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ד. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

ה. 
שם הגוף עבורו בוצעה הביקורת:_____________________________

סוג הגופים המבוקרים:___________________________________

מהות הביקורת:________________________________________

תאריכי מתן השירות:____________________________________

· אחוז משרה ממוצע שהוקדש בשנים שצוינו לביצוע בדיקה חשבונאית כאמור: ____________________
הריני מצהיר בזאת כי נתונים אלה הינם נכונים, מלאים ומדויקים.

שם איש צוות הבדיקה השני וחתימה: ___________________________.

תאריך: ______________________________________.

*ככל שצוות הבדיקה כולל עוד חברים יש להוסיף את דף נוסף עם הפרטים הנ"ל שנדרשו לגבי צוות הבדיקה ולהוסיף חתימתם לאחר מכן.
רשימת מאמרים שפורסמו על ידי מי מצוות הבדיקה בכתבי עת מקצועיים, ככל שקיימים כאלה.  (את המאמרים   

      יש לצרף לטופס ההצעה בסדר המופיע בטבלה). 
	מס'
	שם המחבר
	שם המאמר
	שם כתב העת
	תאריך פרסום

	1.
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


ז.
רשימת לקוחות מוסדיים וציבוריים: 

    רשימת כל הלקוחות המוסדיים והציבוריים, להם נתן המציע שירותים ב-5 השנים האחרונות.
	שם הלקוח
	מהות השירות
	מועד מתן השירות
	שם איש קשר ומספר טלפון


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ח. הליכים פליליים/משמעתיים :
פרטים אודות הרשעות פליליות או משמעתיות שטרם חלפה לגביהם תקופת ההתיישנות על פי חוק, הליכים פליליים או משמעתיים תלויים ועומדים, לרבות הליכי חקירה, נגד אנשי צוות הבדיקה ו/או תאגיד המציע.
 כן/לא, אם כן פרט:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

הורשע המציע ו/או מי מצוות הבדיקה בעבירות מסוג של אחריות קפידה ו/או תלוי ועומד נגד מי מהם כתב אישום פלילי בגין העבירה האמורה: 

מבקש המציע לראותו כאילו עומד, הוא וכל יחידיו, בתנאי הסף הקבוע בס' 6.4 להזמנה ולצורך בקשה זו מפורט בזאת כלהלן:

סעיף העבירה ומבצעה:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

נסיבות ביצועה של העבירה:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

ט. ניגוד עניינים-
פרוט הלקוחות הקיימים של המציע שהינם עמותות או חברה לתועלת הציבור (שם ומספר תאגיד):

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

י. אחוז ההכנסות מהלקוחות הנ"ל (סעיף ט') שנתקבלו אצל המציע בשנת 2009 מתוך כלל ההכנסות באותה שנה
___%
יא. פירוט המסמכים המצורפים להצעה כנדרש במסמכי ההזמנה 

סמן ליד כל מסמך האם צורף. 
מצורפים בזאת האישורים הנדרשים בהזמנה על פי הסדר הבא, המופרדים זה מזה בחוצץ, כנדרש בהזמנה (הקף  

בעיגול, במקום המתאים, וסמן כמות כנדרש) יובהר בזאת כי צירופם של כל המסמכים הם חובה, למעט צירופם של פרסומים מקצועיים, אישור על רישום  תאגיד, במידה והמשרד אינו מאוגד:

במידה וקיימים מסמכים נוספים, הנפרדים מטופס ההצעה ומהווים חלק מהטופס, אשר צורפו מחמת אי מקום 

פיזי לצורך הפירוט הנדרש בטופס ההצעה יש לציין כמות_____. בהתייחס לסעיפים___________________ 

של טופס ההצעה.

אם צורפו מספר מסמכים לאחד מהסעיפים הבאים: 1 ,3, 4, 5, 6, 15,16 המפורטים להלן, אנא 
סמן את המסמך בדגלון וציין על גבי הדגלון את מספר הסעיף הרלוונטי, ולאחריה אות בסדר רץ, לדוג': 2א'; 2ב'; 2ג'.

1. עותק מרישיון ראיית החשבון של כל אחד מרואי החשבון המהווים את צוות הבדיקה.  כן/לא. 
2. אם המשרד הוא תאגיד – העתק מתעודת הרישום במרשם הרלוונטי.  כן/לא.

3.       קורות חיים מפורטים של אנשי צוות הבדיקה. כן/לא; . 

4.    
 שלוש-חמש המלצות כתובות המתייחסות למציע או לאחד מרואי החשבון בצוות הבדיקה, המעידות על ניסיון רלבנטי בחמש השנים האחרונות. כן/לא. כמות 3 /4/ 5. (הקף בעיגול את הספרה הנכונה).   

5.  
שתי דוגמאות של דו"חות ביקורת שהוכנו ע"י אנשי צוות הבדיקה (דו"ח לכל איש צוות בציון שמו של איש הצוות שהכין את הדו"ח)- כן/לא. 

7.   
פרסומים מקצועיים מטעם אנשי צוות הבדיקה- כן/לא; כמות_____. 
8.  
תצהיר בדבר העדר הרשעות פליליות או משמעתיות קודמות והעדר כתבי אישום תלויים ועומדים המצורף  

           להזמנה כנספח ג', חתום על ידי המציע וצוות הבדיקה במציע. כן/לא. 
9. 
אישור תקף מפקיד מורשה, רואה חשבון או יועץ מס על ניהול ספרים ופנקסי חשבונות על פי חוק עסקאות 
           גופים ציבוריים, התשל"ו – 1976, תקנות עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות) (אישורים), 
           התשמ"ח - 1987 וכללי עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות), התשנ"א – 1991.  - כן/לא.

10.  
תעודת עוסק מורשה.  כן/לא
11.
אישור תקף על שיעור הניכוי של מס במקור.  כן/ לא
12. 
תצהיר על פי חוק עסקאות גופים ציבוריים, התשל"ו- 1976 המצורף להזמנה כנספח ד'. כן/לא.

13.      התחייבות בדבר עמידה בחוקי העבודה, המצורפת להזמנה כנספח ה', חתומה ע"י המציע ויחידי המציע. 
           כן/לא. 
14.  
אישור מרו"ח על עמידתו של המשרד בדרישות לתשלומים סוציאליים ושכר מינימום לעובדים והתחייבות  

המציע כי הוא יקיים בתקופת ההתקשרות בהסכם למתן שירותים משפטיים, לגבי העובדים שיועסקו על ידו, אחר האמור בחוקי העבודה- כן/לא. 
15.
התחייבות למניעת ניגוד עניינים המצורף להזמנה כנספח ו', חתום על ידי המציע, יחידי המציע וכל רואי החשבון המועסקים במשרד או שותפים בו בכל דרך שהיא. כן/לא. כמות_____.  

16.
התחייבות לשמירת סודיות המצורף להזמנה כנספח ז', חתום על ידי המציע, צוות הבדיקה במציע וכל רואי החשבון המועסקים במשרד או שותפים בו בכל דרך שהיא. כן/לא. כמות_____. 
17.
תצהיר חתום על ידי אנשי צוות הבדיקה, המצורף להזמנה כנספח ח', לפיו אנשי הצוות מביעים הסכמתם לביצוע בדיקות ביטחוניות על ידי  מחלקת הביטחון במשרד  המשפטים- כן/לא. 
18. 
קבלה בדבר רכישת טפסי ההזמנה והעתק צילומי שלה, או העתק אישור התשלום שבוצע באמצעות שירות 
          התשלומים הממשלתי (שוהם).- כן/לא. 
19.      ההסכם למתן שירותים כשהוא חתום על ידי המציע ואם המציע מאוגד- על ידי מורשי  

           החתימה של התאגיד. החתימות יופיעו על גבי כל דף של ההסכם, בתחתית העמוד בצידו השמאלי, ובעמוד  

           האחרון המיועד לחתימת עורך הדין. כן/לא
יא. הצהרת המציע וצוות הבדיקה

אני הח"מ: המציע, משרד רואי חשבון ______________ באמצעות מורשה/י החתימה,

 שם מלא:___________ת.ז____________; שם מלא:___________ת.ז____________

וכן צוות הבדיקה:

1. שם מלא:_______________ת.ז ____________  

2. שם מלא:_______________ת.ז ____________

*ככל שצוות הבדיקה כולל עוד חברים יש להוסיף את שמם וחתימתם כאן
(האמור בלשון יחיד מתייחס גם ללשון רבים). 

1.    מצהיר בזאת כי האמור לעיל הינו אמת וכי לא הושמט כל מידע רלוונטי. 
2.    אני מצהיר כי קראתי בעיון ובחנתי בחינה זהירה ומקיפה את כל מסמכי ההזמנה, לרבות נספחיה; הבנתי את 

      כל האמור במסמכי ההזמנה והגשתי את הצעתי בהתאם; כי בחתימתי על הצהרה זו, אני מגיש בזאת את הצעתי/ הצעת התאגיד/השותפות; כי אני מסכים לכל האמור במסמכי ההזמנה,  וכי לא  אציג כל תביעות או דרישות המבוססות על אי ידיעה ו/או אי הבנה, ואני מוותר בזאת מראש על טענות כאמור. 
3.   אני מצהיר כי הצעה זו מוצעת לאחר שבדקתי את כל התנאים הכרוכים במתן השירותים ומצאתי אותם  מתאימים לצרכי וליכולותיי וראויים, ואני מוותר בזאת על כל טענה של אי הבנה, פגם או אי התאמה אחרת.

4.   אני מצהיר כי ידוע לי כי אם יתברר כי פרט מהפרטים המופיעים לעיל יתגלה כלא נכון או לא מדויק יהיה המזמין או מי מטעמו רשאי לפסול את הצעתי.

 5.     אני מצהיר כי אני עומד בכל התנאים הנדרשים בהזמנה מהמציעים; כי הצעתי עונה על כל הדרישות שבמסמכי  ההזמנה; כי אני מקבל על עצמי לספק שירותים ברמה גבוהה נאותה וראויה, בהתאם לתנאים שבמסמכי  ההזמנה ונספחיה, וכי ביכולתי לספק את השירותים. 

 6.  אני מצהיר ומתחייב כי אם אזכה בהליך ואכלל במאגר או ברשימת הכשירים, אמציא, מיד עם העברת תיק  

ראשון לטיפולי, אישור מחברת הביטוח אודות היותי בעל פוליסת ביטוח של אחריות מקצועית, כמפורט     בהזמנה. 

7.  אני מצהיר כי בידי מצויים כל האמצעים המנהליים, הארגוניים והמשרדיים הנדרשים לצורך מתן השירותים 
     באופן מלא; כי המשרד בעל רישיונות כדין לשימוש בכל בתוכנות המופעלות על ידי לכל תחנות העבודה 
     בהן הן מופעלות, מאת בעלי הזכויות בתוכנות אלה, וכי איני מצוי בהפרה של תנאי מתנאי הרישיונות הללו.
8.  אני מצהיר ומאשר כי ידוע לי כי ביצוע השירותים נשוא ההזמנה אינו כולל ביצוע פעולות או הפעלת סמכויות   שלטוניות  או מנהליות, בין במישרין ובין בעקיפין, למעט עצם ביצוע הביקורת מכוח ההתקשרות בין הצדדים ועל פי הוראות המזמין..

9.  אני מצהיר ומתחייב כי פעולות המוגדרות במסמכי ההזמנה ונספחיה המצריכות אישור מוקדם, יבוצעו רק 

     לאחר קבלת אישור כנדרש. 
10.  אני מצהיר כי ידוע לי כי המזמין רשאי לפסול כל הצעה שנעשתה ו/או שהוגשה שלא על פי הוראות הזמנה זו, כולן או חלקן.
11.   אני מצהיר כי ידוע לי כי המזמין רשאי להחליט שלא לבחור כל הצעה שהיא.
12.  אני מצהיר כי ידוע לי כי אין לראות בקבלת הצעתי ובעצם הבחירה להיכלל במאגר רואי החשבון ו/או רשימת הכשירים כהתחייבות להתקשר עימי בהסכם למתן שירותים. ידוע לי כי המזמין רשאי, לפי שיקול דעתו הבלעדי, בהתאם לצרכיו, להתקשר עם המציע שנכלל במאגר רואי החשבון או ברשימת הכשירים, בהיקף עליו יחליט המזמין על פי שיקול דעתו הבלעדי.

13.   אני מצהיר כי ידוע לי כי המזמין רשאי להתקשר, לפי שיקול דעתו הבלעדי ובהתאם לצרכיו, בכל עת, לאחר פרסום הליך זה ובחירת מאגר רואי החשבון ורשימת הכשירים, בהתקיים נסיבות מסוימות, בין מטעם המומחיות הנדרשת או היקפו של התיק או מורכבותו, או אם תחומו המקצועי אינו כלול בהליך זה, או מכל טעם ראוי אחר, עם רואי חשבון שלא הציעו הצעותיהם במסגרת הליך זה, וממילא לא נבחרו במסגרתו.

14.   אני מצהיר כי ידוע לי כי הליך זה מתייחס אך ורק להתקשרות למתן שירותים עם המזמין כפי שמפורטים בהזמנה. בנוסף, ידוע לי כי אין בהליך זה כדי לפגוע בכוחן של התקשרויות קיימות עם רואי חשבון במועד פרסום הליך זה והתקשרויות שייווצרו עד 60 ימים מיום שהוקם המאגר והוא זמין ליישום ולהפעלה.
15.   אני מצהיר כי ידוע לי כי בכל עת ועת ממועד פרסום הליך זה רשאי  המזמין, לפי שיקול דעתו הבלעדי, לפרסם הליך חדש, ולבחור רואי חשבון נוספים איתם רשאי המזמין להתקשר בהסכם, בין בתחומים הכלולים בהליך זה, בין בתחומים אחרים.

16.    אני מצהיר כי ידוע לי כי המזמין שומר לעצמו על הזכות לבטל הליך זה, או לצאת בהליך חדש, או לדחות את ביצועו של הליך זה, בכל עת משיקוליו שלו. אני מסכים כי לא תהא לי כל זכות דרישה או תביעה לפיצוי או לכל תשלום אחר בקשר להכנת הצעתי או להגשתה.

17.   אני מצהיר כי ידוע לי כי בחירת ההצעה הזוכה בהליך טעונה החלטה בכתב של המזמין. כמו כן ידוע לי כי ביצוע ההתקשרות מותנה בחתימת המזמין על הסכם המצורף כנספח ב' להזמנה זו, אישורים הנדרשים בהזמנה ובהסכם.. ידוע לי כי הודעת הזכייה לפיה אני נכלל במאגר רואי החשבון או ברשימת הכשירים אינה מהווה התקשרות בין המזמין לבין הזוכה. 

18. אני מצהיר כי אם הצעתי תבחר הנני מתחייב לבצע את השירותים מושא ההזמנה וההסכם בהתאם לכל תנאי ההזמנה  ונספחיה, לשביעות רצונו המלאה של המזמין.  
19. אני מצהיר כי מיד עם זכיתי להיכלל במאגר רואי החשבון לא אתקשר עם לקוחות חדשים שהינם עמותות או חברות לתועלת הציבור  במהלך תקופת ההתקשרות עם המזמין וכך גם במשך שנה לאחר תום ההתקשרות.

20.  אני מצהיר בזאת כי אני עומד בדרישות החוקיות החלות על עובדים מסוגי וכי אני מסכים שהעובדים מטעמי 

       יחתמו על הצהרה לפיה הם מסכימים לבדיקה של הפרטים האישיים שלהם ע"י המזמין או מי מטעמו. 

21.  אני מצהיר כי ידוע לי כי לא תשולם כל תמורה נוספת מעבר למפורט בנספח ב', לנספחי ההזמנה למעט מע"מ. ידוע לי כי לא אהיה זכאי לשום תמורה אחרת או נוספת, לרבות בגין שעות נסיעה; הדפסות; צילומים; הוצאות ונסיעות והכל כמפורט במסמכי ההצעה. ידוע לי כי התשלום יבוצע בתנאים המפורטים בהסכם למתן שירותים. לכל תשלום יתווסף מע"מ בשיעור החוקי התקף במועד ביצוע התשלום.
22. אני מצהיר כי ידוע לי כי הנציג יהא רשאי, בכל עת, תוך מתן הודעה מוקדמת של 30 יום, ובמקרים דחופים - לאלתר, לגרוע זוכה ממאגר רואי החשבון ומרשימת הכשירים ו/או להפסיק עימו ההתקשרות בהסכם למתן שירותים או לבטל הזמנות עבודה כולן, או חלקן, לפי שיקול דעתו הבלעדי,  ובאופן חד צדדי, אם התברר כי רואה החשבון הפר הפרה יסודית את הסכם ההתקשרות ואת תנאי ההזמנה. במקרה של הוצאת מציע מן הרשימות -  ידוע לי כי הזוכה לא יהא זכאי לשום פיצוי או תשלום מכל סוג שהוא. במקרה של הפסקת התקשרות - לא יהא זכאי לפיצוי כלשהו, אלא לתשלום שכר הטרחה בגין טיפולו בתיק עד למועד הפסקת ההתקשרות, וזאת בכפוף לביצוע קיזוז סכום הנזקים למזמין ולחיובו של הזוכה בהשבת הכספים ששולמו לו כנגד נזק שנגרם למזמין.

23. אני מצהיר כי אודיע  למזמין, בכתב, על כל שינוי שיחול בפרטי הצעתי ממועד הגשת הצעתי ועד לפרסום תוצאות הליך, מיד עם קרות השינוי. אם אכלל במאגר רואי החשבון או ברשימת הכשירים- אני מתחייב להודיע לנציג המשרד, בכתב, על כל שינוי שיחול בפרט מפרטי הצעתי ממועד פרסום תוצאת ההליך ועד לתום תקופת תקפה של הרשימה לרבות החלפת איש מאנשי הצוות או הוספת איש לצוות הבדיקה.  
24. אני מצהיר כי אם אכלל במאגר עורכי הדין או ברשימת הכשירים, אחדש את כל האישורים המצורפים להצעה 

        זו אם יפוג תקפם, למשך כל תקופת תוקפו של מאגר רואי החשבון או רשימת הכשירים, וכן במשך כל תקופת 

       ההסכם למתן שירותים, ככל שייחתם עימי הסכם כאמור. 

25. סמן V ליד האפשרות הנכונה:
 _____     אני מצהיר כי כל אנשי צוות הבדיקה  לא הורשעו בעבירה פלילית או משמעתית, ולא תלוי ועומד נגד מי מהם  כתב  אישום על עבירה פלילית או משמעתית, למעט עבירות תעבורה, וזולת אם חלפה תקופת ההתיישנות לפי חוק המרשם הפלילי ותקנות השבים, התשנ"א-1981. 

     לחלופין, 

_____     אני מצהיר כי אחד או יותר מיחידי המציע הורשע/ו ו/או שתלוי ועומד נגדו/ם כתב אישום בגין עבירה מסוג אחריות קפידה, וכי בהתאם למפורט להלן בסעיף זה, אני מבקש מן המזמין לראות המציע ואת כל יחידיו כמי שעומדים בתנאי הסף.

משרד המאוגד כתאגיד - מורשה החתימה מתחייב לעניין סעיף זה בשם התאגיד המציע.
26.  אני מצהיר כי ידוע לי כי אין בטופס זה כדי לגרוע מכל התחייבות המופיעה בהזמנה על כל נספחיה ובהסכם ומחייבת את המציע, גם אם לא הוזכרה במפורש בחלק זה.
27.  אני מצהיר  בזאת כי הצעה זו מוגשת ללא קשר או תאום עם משתתפים אחרים.

חתימת מורשה החתימה של המציע: 

בנוסף על ההצהרות הנ"ל, אני מצהיר כי אני מוסמך לחתום בשם התאגיד על טופס הצעה זו וההצהרות המפורטות לעיל, ולחייבו, וכי אין כל מניעה על פי כל דין או הסכם לחתימתי על הצעה זו. 

1. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________ 

תאריך:___________________  חתימה:____________________ חותמת:________
2. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________ 

תאריך:___________________  חתימה:____________________ חותמת:________
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח_____________ ת.ז_____________, רו"ח _____________ ת.ז_____________, אשר זיהו עצמם ע"י ת.ז. מס' _______ ועל ידי ת.ז. מס' _______ולאחר שהזהרתים כי עליהם להצהיר את האמת וכי יהיו צפויים לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשו כן, אישרו את נכונות ההצהרה הנ"ל וחתמו עליה. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
אימות חתימה על ידי עו"ד
אני הח"מ, רו"ח _______________מאשר בזאת כי ______________; _______________ רשומים בישראל על פי דין וכי ה"ה ___________________; ֹ___________________ אשר חתמו על תצהיר זה בפני, מוסמכים לעשות כן בשמו.

 תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת:_____________________
חתימת צוות הבדיקה:

1. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  
2. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  
*ככל שצוות הבדיקה כולל עוד חברים יש להוסיף את שמם וחתימתם כאן
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח: 1.____________________ ת.ז _______________, 2.______________ ת.ז _______________,  אשר זיהו עצמם ע"י ת.ז. ולאחר שהזהרתים כי עליהם להצהיר את האמת וכי יהיו צפויים לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשו כן, אישרו את נכונות הצהרתם הנ"ל וחתמו עליה. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
הסכם מסגרת 

למתן שירותים לרשם העמותות ולרשם ההקדשות
 ע"י משרדי רואי חשבון

שנערך ונחתם בירושלים ביום _______________ בחודש __________ בשנת ________

בין

מדינת ישראל - משרד המשפטים, רשות התאגידים

המיוצג על-ידי  מנכ"ל משרד המשפטים ביחד עם חשב משרד המשפטים

(להלן:"משרד המשפטים" או "המשרד"))

- מצד אחד -
לבין

1.
משרד רו"ח ____________ ח.פ./מס' שותפות/מס' עוסק מורשה ____________ 

כתובת ___________________________________________________________

טלפון ___________ פקס __________ כתובת E-MAIL:_____________ 

המיוצג על-ידי מורשי החתימה מטעמו (להלן:"משרד רואה החשבון").

(להלן יכונה משרד רואה החשבון: "רואה החשבון")

כולם ביחד ולחוד










- מצד שני -

1.
פתיח

הואיל:
ומשרד המשפטים פרסם הזמנה להציע הצעות למתן שירותים ע"י משרדי רואי חשבון (מס' 44/10) (להלן:"ההליך" או "ההזמנה").

ההזמנה, על כל נספחיה, תסומן כנספח 1 להסכם. ההפניות בהסכם זה לנספחי ההזמנה תעשינה בהתאם לסימון הנספחים בהזמנה. 

והואיל:
ומשרד המשפטים מעוניין להתקשר עם רואה החשבון לצורך ביצוע ביקורות עומק בעמותות ובחברות לתועלת הציבור (להלן – "חל"צ"), ביצוע בדיקות שוטפות בעמותות לעניין קיום חובות הדיווח לפי חוק העמותות, מעקב אחר תיקון ליקויים שעלו בבדיקות עומק, ליווי תכניות הבראה, ביצוע חקירות ומתן ייעוץ;

והואיל:
ורואה החשבון הגיש הצעה במענה להזמנה, ונבחר להיכלל במאגר רואי החשבון או ברשימת הכשירים כהגדרתם בהזמנה, בהתאם להחלטת משרד המשפטים; 

והואיל: והצדדים מעוניינים, כי רואה החשבון הכלול במאגר רואי החשבון יספק את השירותים המפורטים בהזמנה ובהסכם זה ובמפרט, בהתאם לתנאים המפורטים בהזמנה ובהסכם זה ובמפרט;

והואיל: והצדדים מעוניינים, כי רואה החשבון הכלול ברשימת הכשירים יספק את השירותים המפורטים בהזמנה ובהסכם זה ובמפרט, בהתאם לתנאים המפורטים בהזמנה ובהסכם זה ובמפרט, באחד מהמצבים המפורטים בהגדרת "רשימת הכשירים" שבהזמנה;

והואיל:
ורואה החשבון מודע לכך, כי השירותים יסופקו למשרד המשפטים גם על-ידי זוכים נוספים בהליך;

והואיל:
ורואה החשבון מצהיר, כי הוא עומד בכל תנאי הסף שפורטו בהזמנה, ואשר על התקיימותם הצהיר בהצעתו; כי הוא כשיר על-פי כל דין לספק את השירותים ולקיים את התחייבויותיו על-פי הסכם זה; כי מתן השירותים על ידו בהתאם להסכם זה אינו פוגע בזכויות צד ג' כלשהו; וכי הוא בעל הידע, הניסיון, המיומנות, הכישורים והאמצעים הדרושים לביצוע כל התחייבויותיו על-פי הסכם זה, ומסוגל ומסכים לספק את השירותים באופן, בתנאים ובמועדים המפורטים בהסכם זה;

והואיל:
וברצון הצדדים להגדיר ולהסדיר את יחסיהם המשפטיים, באופן שהסכם זה יהווה הסכם מסגרת, ויחול על הצדדים בנוגע לכל התיקים  שיועברו לטיפולו של רואה החשבון;
לפיכך הוסכם, הוצהר והותנה בין הצדדים כדלקמן:
2.
מבוא
2.1
פתיח ההסכם, המבוא לו ונספחי ההסכם מהווים חלק בלתי נפרד הימנו, מהווים מסמך אחד המשלים זה את זה, ומחייבים את הצדדים. 

2.2
ההגדרות שפורטו בסעיף 2 להזמנה, חלות גם על הסכם זה. 

2.3
הכותרות בהסכם זה נרשמו מטעמי נוחות לשם התמצאות בלבד, ולא תהא להן משמעות פרשנית כלשהי.

2.4
ביטויים המופיעים בלשון זכר משמעם גם בלשון נקבה, ולהיפך. ביטויים המופיעים בלשון יחיד משמעם גם בלשון רבים, ולהיפך. 

2.5
הסכם זה ונספחיו מהווים את ההסכם השלם, היחיד והממצה בין הצדדים ביחס לנושאים המפורטים בו. כל המצגים, ההבטחות, ההסדרים והמסמכים שקדמו להסכם זה לא יהיו תקפים, למעט אלה אשר היוו בסיס לזכייתו של רואה החשבון בהליך, או שאומצו במפורש בהסכם זה.

2.6
 ככלל, הוראות הסכם זה באות להוסיף על הוראות ההזמנה. אין בהוראות הסכם זה כדי לגרוע מהוראות ההזמנה ומכל סעד לו זכאי משרד המשפטים על-פי ההזמנה, והאמור בהסכם זה לא ייחשב כויתור על הוראה מהוראות ההזמנה.  

בכל מקרה של סתירה ו/או אי התאמה בין נוסח ההזמנה לבין נוסח הסכם זה, ייעשה מאמץ ליישב בין שני הנוסחים. בנסיבות שבהן לא ניתן ליישב בין נוסח ההזמנה לבין נוסח הסכם זה, יגבר נוסח הסכם זה, ויראו את נוסח הסכם זה כנוסח המחייב את הצדדים. 

2.7
אין באמור בהסכם זה כדי לגרוע מזכויות משרד המשפטים לכל סעד אחר או נוסף, על-פי  כל דין, חוזה או נוהג.

3.
תקופת ההסכם ותחולת מכלול תנאיו

3.1 תוקפם של מאגר רואי החשבון ורשימת הכשירים הוא לשלוש (3) שנים ממועד פרסומם, בכפוף לזכויותיו של משרד המשפטים, המפורטות להלן בתנאי הסכם זה. משרד המשפטים יהא רשאי להאריך את תוקפם של מאגר רואי החשבון ורשימת הכשירים בשלוש (3) שנים נוספות, בהתאם לשיקול דעתו הבלעדי.

3.2. תוקפו של הסכם זה הוא לשנה, המשרד יחדש  את ההסכם עם המציע הזוכה, בכפוף לכל דין ובהתאם לצרכיו ובהתאם לשביעות רצונו מעבודת המציע במהלך השנה שקדמה לחידוש ההסכם. 

3.3  משרד המשפטים רשאי בכל עת לגרוע רואה חשבון מאגר רואי החשבון או רשימת הכשירים או חלקם, בהתאם לצרכיו ולשיקול דעתו הבלעדי, במקרה של הפרה יסודית של ההסכם.


3.4
הסכם מסגרת זה יחול על הצדדים בנוגע לכל התיקים שיועברו לטיפולו של רואה החשבון לגבי כל אחד מן השירותים אליהם מתייחסת ההזמנה (להלן:"תיק") עם מסירת כל תיק.

3.5
הסכם זה יחול מיום שנחתם על ידי מורשי חתימה במשרד המשפטים, ועד לפקיעה או לביטול של המאגר רואי החשבון או רשימת הכשירים או עד לביטול ההסכם כמפורט בהסכם זה, או עד לגריעת רואה החשבון מהמאגר או מרשימת הכשירים בהתאם להוראות ההסכם. 

חרף האמור- ההסכם ישאר בתקפו, כל עוד לא הסתיים הטיפול בהזמנת עבודה, אלא אם הטיפול בהזמנת העבודה הופסק או הסתיים על פי הוראות ההסכם.  

3.6
תנאי הסכם זה יחולו על היחסים המשפטיים בין הצדדים בנוגע לטיפולו של רואה החשבון בכל תיק שיימסר לידיו, על-ידי משרד המשפטים, במסגרת ההליך, בהתאם להזמנות העבודה לגבי כל תיק ותיק.  הזמנות עבודה שנתיות ייחתמו ע"י מורשי החתימה מטעם משרד המשפטים ועל ידי מורשי החתימה מטעם משרד רואה החשבון.

3.7 העברת תיק לטיפולו של רואה החשבון תעשה בהתאם לצרכי משרד המשפטים, ועל-פי  שיקול דעתו הבלעדי, במטרה להעניק למשרד המשפטים את מירב היתרונות, בהתאם לנסיבות העניין, לאופי הטיפול ומידת התאמתו של רואה חשבון לטיפול בהליך, בהתחשב במידת שביעות הרצון של משרד המשפטים מרואה החשבון בנוגע לאיכות מתן השירותים וקשרי עבודתו עם משרד המשפטים, ובאופן שוויוני והוגן ככל הניתן. 

3.8  במקרים חריגים, הנעוצים במומחיות הנדרשת או בגודלו או היקפו או מורכבותו או רגישות עניינו של התיק, או בשל כל טעם ראוי אחר, יהא משרד המשפטים רשאי למסור תיק לטיפולו של זוכה שאינו כלול במאגר רואי החשבון.

3.9
יודגש, כי אין בהתקשרות בהסכם מסגרת זה כדי לפגוע בכוחן של התקשרויות קיימות של משרד המשפטים עם רואי חשבון, במועד ההתקשרות, ובהתקשרויות שייווצרו עד 60 ימים מיום שהושלמו הליכי הקמתו של המאגר והוא זמין ליישום ולהפעלה.

3.10. אין בהתקשרות בהסכם זה משום התחייבות של משרד המשפטים להעביר לטיפולו של רואה החשבון תיקים בקשר לכל סוגי השירותים המפורטים בהסכם. קביעת סוגי השירותים והיקפיהם, שינתנו ע"י רואי החשבון, יקבעו מעת לעת באופן בלעדי ע"י  משרד המשפטים בכפוף להוראות הסכם זה ועל סמך, בין השאר, רמת שביעות הרצון מאופן מתן השירות.

4.
ביטול ההסכם

4.1
הפר רואה החשבון את הסכם זה הפרה יסודית, או הפר את ההסכם הפרה לא יסודית ולא תיקן את ההפרה בפרק הזמן שניתנה לו לשם כך על-ידי נציג משרד המשפטים, לרבות חוסר שביעות רצון של משרד המשפטים מן השירות הניתן על-ידי רואה החשבון, רשאי משרד המשפטים לגרוע את רואה החשבון מהמאגר או לבטל בכל עת את ההסכם, או לבטל הזמנות עבודה כולן או חלקן, לפי שיקול דעתו הבלעדי, ובאופן חד צדדי.

4.4
מבלי לגרוע מהאמור בסעיף 4.1 לעיל, במקרה בו מסר רואה החשבון פרט בהצעתו שהוגשה במסגרת ההליך ו/או הצהיר הצהרה במסגרת הסכם זה שאינם נכונים או אינם מדויקים או מטעים או מוטעים או כוזבים ו/או חל שינוי במידע שנמסר במסגרת הצעת רואה החשבון והוא לא הודיע עליו למשרד המשפטים מיד עם קרות השינוי (ולכל המאוחר עד חמישה ימי עבודה) או חל שינוי מהותי בפרט מפרטי הצעתו, יהא בכך כדי להוות עילה לגריעה מהמאגר או מרשימת הכשירים, ולביטול הסכם זה, ומשרד המשפטים רשאי לבטלו לאלתר, ללא הודעה מוקדמת, או לבטל את הזמנות העבודה שהועברו לרואה החשבון- כולן או חלקן. 

4.4.1 יובהר בזאת, כי במקרה שבו פחת מספר יחידי המציע משניים, או במקרה בו הוחלף מי מצוות הבדיקה ללא אישורו של המשרד, יהווה הדבר שינוי מהותי.

4.4.2 על אף האמור בסעיף 4.4.1 לעיל, בנסיבות חריגות ויוצאות דופן, מאילוצים של רואה החשבון ובמקרה שבו פוחת מספר יחידי המציע משניים, יוכל רואה החשבון להציע רו"ח חלוף במקום יחיד מציע שפחת. כל זאת, בהתאם לשיקול דעתו הבלעדי של משרד המשפטים, באישורו של משרד המשפטים בכתב ומראש בלבד ובכפוף לעמידתו של רואה החשבון החלוף ועמידת ההצעה בכל תנאי הזמנה זו ותנאי הסכם המסגרת. משרד המשפטים יהיה רשאי לערוך כל בדיקה או בחינה לרואה החשבון החלוף, לרבות עריכת ראיון אישי עמו כתנאי לאי גריעת ההצעה מהמאגר או מרשימת הכשירים. 

4.5
ארע אחד מן האירועים המפורטים להלן, רשאי משרד המשפטים, לפי שיקול דעתו הבלעדי, לבטל את ההסכם:


4.5.1
נגד מי מיחידי המציע נפתחו הליכי פשיטת רגל, או הוכרז כפושט רגל, או ניתן צו לכינוס נכסים זמני או קבוע.

4.5.2
נגד משרד רואי החשבון המאוגד כתאגיד נפתחו הליכי כינוס נכסים זמני או קבוע, או הליכי פירוק, או הוצא נגדו צו לכינוס נכסים זמני או קבוע, או הוכרז כתאגיד בפירוק.

4.5.3
מי מצוות הבדיקה הוכרז כחייב מוגבל באמצעים.


4.5.4
נגד משרד רואי החשבון או מי מצוות הבדיקה נפתחו הליכי חקירה פלילית, או משמעתית, או הוגשו נגדו כתב אישום, או קובלנה משמעתית.


4.5.5
משרד רואי החשבון או מי מצוות הבדיקה נמצא חייב בהליך אזרחי בעילה של רשלנות מקצועית.

4.5.6
משרד רואי החשבון או מי מצוות הבדיקה הורשע בעבירה פלילית או משמעתית, למעט עבירת תעבורה. 

4.5.7
משרד רואי החשבון או מי מצוות הבדיקה נעשה בלתי כשיר לפעולה, או חדל לפעול מכל סיבה שהיא, או נפטר (חו"ח).
רואה החשבון יודיע לנציג משרד המשפטים מיד עם קרות אחד מן האירועים האמורים לעיל.

4.6
נגרע רואה החשבון מהמאגר או מרשימת הכשירים או ביטל משרד המשפטים את ההסכם  ואת כל הזמנות העבודה שנמסרו לטיפולו של רואה החשבון, ישיב רואה החשבון, מיד עם ביטול ההסכם, את כלל התיקים, המסמכים והחומר מכל סוג ומין שהוא, לרבות באמצעות מדיה אלקטרונית ודיגיטאלית וכיוצ"ב, הקשורים להזמנות העבודה שבידו, לידי נציג משרד המשפטים. 

4.7
ביטל משרד המשפטים רק חלק מהזמנות העבודה שנמסרו לטיפולו של רואה החשבון, ישיב רואה החשבון, מיד עם הביטול, את אותם התיקים, לידי נציג משרד המשפטים. 

רואה החשבון ימשיך ליתן את השירותים לגבי יתר התיקים שההסכם לגביהם לא בוטל, כנדרש מניהול מקצועי, הולם וראוי של תיקים אלה, הכול בהתאם לדרישות ותנאי הסכם זה ונוהל העבודה והפיקוח, ולקיים לצורך כך את כל הוראות ההסכם ונוהל העבודה והפיקוח.

4.8
במקרה של גריעה מהמאגר או ביטול ההסכם או ביטול הזמנות העבודה כולן או חלקן יפעל רואה החשבון בהתאם להוראות שיקבל מטעם נציג משרד המשפטים.

4.9
יודגש, כי במקרה של גריעת רואה חשבון מן המאגר, ביטול ההסכם והפסקת ההתקשרות עם רואה החשבון, או במקרה של ביטול הזמנות עבודה כולן או חלקן לא ישולם לרואה החשבון כל פיצוי או תשלום מכל סוג שהוא. התמורה בגין טיפולו של רואה החשבון בתיק עד למועד הפסקת ההתקשרות, תהא בהתאם להוראות סעיף 13 להסכם. 

4.10
נגרע רואה חשבון או בוטל ההסכם עקב הפרתו על-ידי רואה החשבון, או בוטלה הזמנת עבודה, בגין הצהרת שווא של רואה החשבון לגבי פרט מפרטי הצעתו, כאמור לעיל בסעיף 4.4,  או בגין שינוי שחל בפרטי הצעתו של רואה החשבון שלא הודע עליו מיד עם קרות השינוי, כאמור לעיל בסעיף 4.4, או בגין קרות אחד מן האירועים המפורטים להלן בסעיפים 4.5.1 - 4.5.7, רשאי משרד המשפטים להפחית מכל תשלום, לרבות תמורה, שישולם לרואה החשבון בגין טיפולו בתיק עד לאותו מועד, את סכום הנזקים שהסב רואה החשבון למשרד המשפטים, ככל שהסב כאלה, בהתאם לסכום שייקבע על-ידי המשרד. הפחתה כאמור יכולה להיעשות בדרך של קיזוז. לא ביצע משרד המשפטים קיזוז כאמור, יחויב רואה החשבון בהשבת הכספים ששולמו לו וכן ישפה רואה החשבון את משרד המשפטים בגין נזקים שנגרמו עקב ביטול ההסכם, ככל שנגרמו כאלה, מיד עם דרישת משרד המשפטים, ובהתאם לסכום שיקבע המשרד.
4.11
בוטל ההסכם, או בוטלה הזמנת עבודה, לא יעכב רואה החשבון מסמך כלשהו או חומר כלשהו כיוצ"ב, הנמצא ברשותו מכוח הסכם זה והטיפול בתיקים, לרבות כספים לטובת המדינה שמסיבה כלשהי, ובניגוד להוראות ההזמנה והסכם זה, הגיעו לידיו, גם לא כנגד כל תשלום המגיע לו, לטענתו, מאת משרד המשפטים, ורואה החשבון יעבירם לרשות משרד המשפטים. רואה החשבון מוותר בזאת על כל זכות עיכבון העומדת לזכותו, על-פי  כל דין.

4.12
משרד המשפטים יהא רשאי לבטל את ההסכם או לערוך, באופן חד צדדי, שינוי בהוראה מהוראותיו, אם חל שינוי חקיקה המחייב זאת. חל שינוי כאמור, המהווה שינוי מהותי בהוראות הסכם זה, רשאי רואה החשבון לבטל את ההסכם ולהפסיק את ההתקשרות על-פי  ההסכם, והדבר לא ייחשב הפרת ההסכם מצידו. 

4.13
למען הסר ספק, מובהר בזאת, כי ההוראות בדבר ניגוד עניינים, שמירת סודיות וזכויות יוצרים יחולו גם לאחר ביטול הסכם זה והפסקת ההתקשרות מכוחו, כמפורט להלן בתנאי הסכם זה.

5.
השירותים נשוא ההסכם
5.1
משרד המשפטים מתקשר עם רואה החשבון, לצורך מתן של אחד או יותר מהשירותים הבאים, המפורטים להלן: ביקורות עומק בעמותות ובחברות לתועלת הציבור, ביצוע בדיקות שוטפות בעמותות/חל"צ לעניין קיום חובות הדיווח לפי חוק העמותות, מעקב אחר תיקון ליקויים שעלו בבדיקות עומק, ליווי תכניות הבראה, ביצוע חקירות ומתן ייעוץ.

5.2
ביקורת עומק: 

ביצוע ביקורת בעמותות ובחברות לתועלת הציבור לצורך בדיקת עמידתן בחוק העמותות/חוק החברות ובכללי ניהול תקין כפי שפורסמו בחוברת ניהול תקין 2010 שפורסמה ע"י רשם העמותות, וכפי שיפורסמו מעת לעת, והכל על פי דוגמת המפרט המצורף להזמנה זו ומסומן כנספח ט'. כל ביקורת עומק תורכב מבדיקה בסיסית זהה לגבי כל מבוקר (הכוללת לימוד התיק והדגשים שניתנו ע"י המזמין – אם ניתנו, פניה ראשונית למבוקר, סקירת החומר, מתן המלצה לנציג המזמין לגבי מוקדים מומלצים, ביקור (בשלב מאוחר יותר) במשרדי המבוקר) ומבדיקה של מוקדים (בין 1-9) כפי שיורה נציג המזמין באופן פרטני לגבי כל תיק לפי נתוני המבוקר, היסטוריה של המבוקר והמלצת הזוכה, והכל כמוגדר במפרט. השירות כולל, מבלי לגרוע מהאמור לגבי הבדיקה הבסיסית כאמור לעיל, התכתבות עם המבוקר, בחינה וניתוח הממצאים, כתיבת דו"ח טיוטה, התייחסות לתגובת המבוקר וכתיבת דו"ח סופי לאור תגובת המבוקר. התמורה עבור ביצוע ביקורת העומק כוללת הוצאות טלפון, דואר, סריקה, צילומים, הדפסות, נסיעות, אש"ל, וכן פגישות עם נציגי המזמין במשרדי המזמין במידת הצורך, התייעצויות טלפוניות עם נציג המזמין, תכתובת בדואר אלקטרוני עם נציג המזמין, עדות במשטרה או בבית המשפט אף לאחר סיום הבדיקה (אם נדרש – נדיר), תיקון דו"ח הביקורת הסופי או טיוטת הדו"ח אם לדעת נציג הרשם הדו"ח אינו עומד בסטנדרטים המקצועיים הנדרשים או בדרישות המפרט ותיקון הדו"ח הסופי במקרים שהמבוקרת הגיבה לראשונה רק לאחר הוצאת דו"ח סופי ונציג המזמין הורה על כך. 


נוסף על האמור, התמורה תכלול גם פגישות כלליות של מספר שעות לעדכון מקצועי שייקבעו ע"י המזמין על פי שיקול דעתו (פגישות מסוג זה יתקיימו לכל היותר אחת לחודש).

5.3
ביצוע ביקורת שוטפת כולל:

בדיקת חומר מרוכז הנשלח ע"י עמותות או חברות לתועלת הציבור לצורך אישור ניהול תקין לאחר שבמשך כמה שנים לא קוימו חובות הדיווח לרשם כדין. ההשלמה הנדרשת והבדיקה מתייחסים לכל היותר עד לארבע הדו"חות הכספיים הקודמים לשנת האישור המבוקש ושאר המסמכים הנדרשים לצורך קבלת אישור ניהול תקין, והכל על פי דרישות המפרט.


5.4
מעקב אחר תיקון ליקויים:

בחינת תגובת המבוקר לדו"ח ביקורת עומק סופי והצעדים שננקטו, בקשת הבהרות והשלמות ובחינת התגובה בחוזר, וחיווי דעה האם תוקנו הליקויים כנדרש, תוך סיווג רמת הליקויים. יצוין, כי שירות זה הינו אוציונלי ואין ודאות שהמזמין יעשה בו שימוש.

5.5
ליווי תוכניות הבראה:

ליווי עמותות שנמצאות בהליכי הבראה ושנקבע כי יש צורך במינוי חשב מלווה. המינוי יעשה ע"י מנהל מחלקת תוכניות הבראה במתווה ובהיקף שיקבע על ידו לפי נסיבות המקרה.

5.6
חקירות:

ביצוע חקירה בנוגע לתפקוד העמותה על פי סעיף 40 לחוק העמותות, מקום שרשם העמותות ראה צורך בכך. המינוי יעשה ע"י רשם העמותות במתווה ובהיקף שיקבע על ידו בהתאם לנסיבות המקרה.

5.7
ייעוץ:

מתן ייעוץ חיצוני למזמין בנושאים מורכבים המצריכים מומחיות או פרויקטים חד פעמיים. 

6.
נציג משרד המשפטים ואיש הקשר מטעם רואה החשבון

6.1
משרד המשפטים ימנה נציג מטעמו אשר יהא ממונה על ביצוע ההסכם מטעם משרד המשפטים, וירכז את עבודת רואה החשבון אל מול משרד המשפטים. משרד המשפטים רשאי להחליף את נציגו ויודיע בכתב על כך לרואה החשבון (להלן: "הנציג" או "נציג משרד המשפטים").

6.2
רואה החשבון ימנה מטעמו איש קשר, אחד מאנשי צוות הבדיקה, ואשר שמו, פרטיו ודרכי ההתקשרות עימו נמסרו בהצעת רואה החשבון שהוגשה במסגרת ההליך. זה האחרון יהא אחראי למילוי מלוא התחייבויות רואה החשבון כלפי משרד המשפטים, המפורטות בתנאי ההזמנה, בתנאי הסכם זה ובנוהל העבודה והפיקוח, וכן אחראי לביצוע הוראות והנחיות נציג משרד המשפטים, על-ידי רואה החשבון. 

איש הקשר מטעם רואה החשבון יהא זמין לנציג משרד המשפטים טלפונית בכל יום עבודה בין השעות 09:00 - 19:00; ובימי שישי ובערבי חג עד השעה 13:00. 
רואה החשבון יהא רשאי להחליף את איש הקשר מטעמו, רק באישור נציג משרד המשפטים מראש ובכתב. 
7.
הצהרות והתחייבויות רואה החשבון

7.1
רואה החשבון מצהיר, כי הבין את כל צרכי משרד המשפטים ודרישותיו בהתאם להסכם זה ונוהל העבודה והפיקוח, וכי כל  הצרכים והדרישות ניתנים להשגה ולביצוע על ידו.

7.2 
רואה החשבון יספק את השירותים וההתחייבויות המפורטים בהסכם ובנוהל העבודה והפיקוח, בהתאם לדרישות משרד המשפטים  ונציגו.

7.3
בביצוע השירותים יפעל רואה החשבון במקצועיות, במיומנות, ביעילות, בהגינות ובמסירות בהתאם ל: הוראות הסכם זה; לנוהל העבודה והפיקוח, כפי שישונה מעת לעת; ולהוראות הנציג, כפי שתימסרנה לו מעת לעת. כל זאת, מבלי לפגוע בחובותיו המקצועיות והאתיות מכוח חוק רואי חשבון, התשט"ו-1956, התקנות והכללים מכוחו.

7.4
רואה החשבון יעשה את כל הנחוץ לביצוע השירותים הנדרשים באופן הטוב ביותר ולשביעות רצונו המלאה של משרד המשפטים.

7.5
בעת החתימה על הסכם זה ובמהלך כל תקופת ההסכם ומתן השירותים, יעמדו לרשות רואה החשבון הניסיון, הידע, היכולת המומחיות, וכל האמצעים הנדרשים למתן השירותים, לרבות האמצעים המנהליים, הארגוניים והמשרדיים, האישורים והרישיונות, הנדרשים על-פי כל דין, המפורטים בהזמנה, לרבות שירותי משרד הולמים וכן כוח אדם מיומן ומנוסה, וכל שאר האמצעים הנדרשים לפי הסכם זה וההזמנה.

7.6
רואה החשבון יחזיק ברשותו כל אישור, רישיון או היתר שהיוו תנאי לזכייתו בהליך או היוו בסיס לניקוד הצעתו, כשהם בתוקף, לרבות אישורים נוספים שיידרשו בהתאם להוראות כל דין ונוהל. רואה החשבון יחדש כל אישור, רישיון או היתר כאמור שחידושם נדרש על-פי הדין בכל שנת כספים. 

אי חידוש כאמור או שימוש בכלים, חומרים או תוכנות שיש בהם פגיעה בזכויות צד ג', יהוו הפרה יסודית של הסכם זה.

7.7
נשלל אישור מסוים או חלה מניעה לחדש אישור מסוים הנדרש לצורך ההתקשרות על פי הסכם זה, ולחילופין חל שינוי מהותי לגבי אחת מן ההצהרות שהוצהרו לצורך ההתקשרות במכרז, יודיע על כך רואה החשבון למשרד בכתב ובאופן מיידי.

7.8
רואה החשבון יאפשר לנציג משרד המשפטים לפקח על ביצוע השירותים הניתנים על ידו ויקיים אחר הוראות הנציג בכל העניינים הקשורים במתן השירותים, הכל כמפורט בנוהל העבודה והפיקוח.

7.9
רואה החשבון יודיע לנציג, בכתב, על כל שינוי שחל בפרטי ההתקשרות, לרבות שינוי בזהות אנשי צוות הבדיקה, מיד עם קרות השינוי האמור, ולכל המאוחר עד חלוף חמישה ימי עבודה.  למען הסר ספק, אין בסעיף זה כדי לאפשר לרואה החשבון לערוך שינוי בפרטי ההתקשרות לאחר מועד חתימת ההסכם, בהתאם להוראות כל דין ובכפוף להוראות הסכם זה.
7.10  
כל התחייבות הכלולה בהצעתו של רואה החשבון תחייב את רואה החשבון כאילו נכתבה בהסכם במפורש. כל חריגה או סטייה מהאמור בהצעתו של רואה החשבון תחשב כהפרת הסכם זה, אלא אם נתקבל עליה אישור בכתב מנציג משרד המשפטים.

8.
איסור על הימצאות במצב של ניגוד עניינים או חשש לניגוד עניינים
8.1
רואה החשבון וכל רואי החשבון המועסקים במשרד רואי החשבון, או שותפים במשרד רואי החשבון, בכל דרך שהיא, יימנעו מכל מצב של ניגוד עניינים או חשש לניגוד עניינים, בקשר לפעילותם המקצועית במסגרת הסכם זה. 

8.2
רואה החשבון לא יהא רשאי לייצג עמותות או חברות לתועלת הציבור בפני המזמין בכל עניין, בין אם ע"י צוות הבדיקה ובין אם ע"י אחרים המועסקים בזוכה. כמו כן, כתנאי להתקשרות עם המזמין זוכה לא יהיה רשאי לקבל לטיפולו לקוחות חדשים שהינם עמותות או חברות לתועלת הציבור במהלך ההתקשרות עם המזמין. זוכה, שנכון למועד זכייתו מעניק שירותים לעמותות או לחברות לתועלת הציבור יהיה רשאי להמשיך לעשות כן ובתנאי שההכנסות השנתיות מהלקוחות הנ"ל בשנת 2009, אינן עולות על 50% מממוצע ההכנסות השנתיות מלקוחות בכלל בתקופה זו.

8.3
רואה החשבון לא יעסוק ולא יתקשר בכל דרך שהיא בעיסוק שיגרום לו להימצא במצב של ניגוד עניינים או חשש לניגוד עניינים, בין במישרין בין בעקיפין. 

8.4
מגבלות אלה תחולנה על כל רואי החשבון השכירים במשרד רואה החשבון, או כל השותפים במשרד רואה החשבון, וביחס לכל תאגיד אשר רואה החשבון, לרבות רואי החשבון מטעמו, הם בעלי שליטה או בעלי עניין בו, וביחס לכל מי שהוא בעל שליטה או בעל עניין בתאגיד משרד רואה החשבון. בעל עניין ושליטה כהגדרתם בחוק ניירות ערך, התשכ"ח - 1969.

8.5
רואה החשבון יודיע לנציג משרד המשפטים בכתב אם קיים מצב של ניגוד עניינים כאמור או חשש לניגוד עניינים כאמור, מיד עם קרות מצבים אלה, תוך פירוט התיקים הנמצאים בטיפולו בגינם נמצא או עלול להימצא רואה החשבון במצב כאמור.

8.6
מיד לאחר חתימת משרד המשפטים על הסכם זה ומסירתו לידי רואה החשבון, יחתים רואה החשבון את כל רואי החשבון המועסקים על ידו, או שותפים בו, בכל דרך שהיא, שהצטרפו למשרדו לאחר הגשת הצעתו, על התחייבות למניעת ניגוד עניינים - נספח ו' להזמנה. ככל שיצטרפו רואי חשבון נוספים, יחתמו אף הם על התחייבות זו. רואה החשבון יעביר את התחייבותם החתומה לידי נציג משרד המשפטים.

8.7
הפרת מגבלת ניגוד העניינים כמפורט לעיל בסעיף זה מהווה הפרה יסודית של הסכם זה.

9.
נזיקין

9.1
רואה החשבון ישא באחריות לכל נזק או פגיעה או אובדן או הפסד, מכל סוג שהוא, שייגרם למדינת ישראל או לצד שלישי, בגין מעשה או מחדל של רואה החשבון, בזדון, במרמה וכיוצ"ב, או ברשלנות, בקשר עם ביצוע השירותים הניתנים על-פי הסכם זה, על ידו, או על-ידי עובדיו, או על-ידי מי מטעמו. 

9.2
מוסכם בין הצדדים, כי משרד המשפטים או המשרד הממשלתי שבעניינו ניתנים השירותים לא ישאו בכל תשלום, הוצאה או נזק, מכל סוג שהוא, שייגרמו לגופו או לרכושו של רואה החשבון או מי מטעמו, או לצד צד שלישי, כתוצאה מביצועו של הסכם זה, או בקשר אליו. 
9.3
רואה החשבון ישפה את מדינת ישראל בגין כל תביעה או נזק ישיר או עקיף שייגרמו למדינת ישראל או לצדדים שלישיים, או בגין כל סכום שמדינת ישראל תחויב בו, בגין האמור לעיל.
9.4
אין באמור בסעיף זה כדי לגרוע מאחריות רואה החשבון, על-פי כל דין, כלפי מדינת ישראל או צד שלישי, אלא להוסיף עליה בלבד.

10.
חובות ביטוח
לאחר זכייתו של רואה החשבון בהליך וכנגד העברת תיק ראשון לטיפולו של רואה החשבון, ימציא רואה החשבון לידי משרד המשפטים אישור מאת המבטח בדבר קיומן של פוליסות הביטוח לרבות אישור על תוקפן, או את העתקי פוליסות הביטוח, מאושרות על-ידי המבטח.

הספק מתחייב לבצע ולקיים את הביטוחים המפורטים בזה לטובתו ולטובת מדינת  ישראל – משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם ההקדשות  ולהציגם למשרד 
המשפטים, כאשר הם כוללים את הכיסויים והתנאים הנדרשים כאשר גבולות האחריות לא יפחתו מהמצוין להלן: 

10.1
ביטוח חבות מעבידים

 א.  הספק יבטח את אחריותו כלפי עובדיו בביטוח חבות המעבידים בכל תחומי 

       מדינת ישראל והשטחים המוחזקים;

 ב.  גבולות האחריות לא יפחתו מסך - 5,000,000  דולר ארה"ב לעובד, למקרה ולשנת 

       ביטוח.   

  ג.  הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל – משרד המשפטים רשות התאגידים – 

       רשם העמותות ורשם ההקדשות היה ונטען לעניין קרות תאונת עבודה/מחלת 

        מקצוע כלשהי  כי הם נושאים בחבות מעביד  כלשהם כלפי מי מעובדי הספק. 

10.2
ביטוח אחריות כלפי צד שלישי
א. הספק יבטח את אחריותו החוקית על פי דיני מדינת ישראל בביטוח אחריות כלפי 

צד שלישי גוף ורכוש בגין פעילותו בכל תחומי מדינת ישראל והשטחים המוחזקים;

ב.   גבול האחריות למקרה ולשנה לא יפחת מ 1,000,000 שקלים חדשים

ג.  בפוליסה ייכלל סעיף אחריות צולבת - Cross  Liability .

ד.  הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל –  משרד המשפטים רשות התאגידים – 

רשם העמותות ורשם ההקדשות  ככל שייחשבו  אחראים למעשי ו/או מחדלי הספק 

והפועלים מטעמו. 

10.3
ביטוח אחריות מקצועית
 א. הספק יבטח את אחריותו בגין פעילותו  בביטוח אחריות מקצועית. 

  ב.  הפוליסה תכסה כל נזק מהפרת חובה מקצועית של הספק עובדיו וכל הפועלים 

מטעמו ואשר אירע כתוצאה ממעשה, רשלנות, לרבות מחדל, טעות או השמטה, מצג 

 בלתי נכון, הצהרה  רשלנית שנעשו בתום לב , בקשר לאספקת שירותי ביקורת

 עבור מדינת ישראל – משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם 

 ההקדשות ;

ג. הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל – משרד האוצר, אגף שוק ההון ביטוח 

 וחיסכון   ככל שיחשבו אחראים למעשי ו/או מחדלי הספק והפועלים מטעמו.

ד. גבול האחריות לא יפחת מ  1,000,000 שקלים חדשים

 ה. הכיסוי על פי הפוליסה יורחב לכלול את ההרחבות הבאות:-

- מרמה ואי יושר של עובדים;

 - אובדן מסמכים, לרבות אובדן השימוש כתוצאה ממקרה ביטוח;

  - אחריות צולבת, אולם הכיסוי לא יכלול תביעות הספק כנגד המדינה - משרד 

  המשפטים רשות התאגידים – רשם העמותות ורשם ההקדשות;

 - הארכת תקופת הגילוי לפחות 6 חודשים 

10.4 
התנאים בפוליסות
בכל פוליסות הביטוח הנדרשות יכללו התנאים הבאים:

 א.  לשם המבוטח יתווספו כמבוטחים  נוספים :  מדינת ישראל – משרד המשפטים 

 רשות התאגידים –  רשם העמותות ורשם ההקדשות 

 ב.  בכל מקרה של צמצום או ביטול הביטוח  ע"י אחד הצדדים לא יהיה להם כל תוקף

 אלא אם ניתנה על כך הודעה מוקדמת של 60 יום לפחות במכתב רשום למשרד 

 המשפטים – רשות התאגידים.

ג.  המבטח מוותר על כל זכות שיבוב/תחלוף, תביעה, חזרה או השתתפות כלפי מדינת 

 ישראל, משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם ההקדשות   

ועובדיהם, ובלבד שהויתור לא יחול לטובת אדם  שגרם לנזק מתוך כוונת זדון.

 ד.  הספק  יהיה אחראי בלעדית כלפי המבטח לתשלום דמי הביטוח עבור כל הפוליסות

 ולמילוי כל החובות המוטלות על המבוטח על פי תנאי הפוליסות.

ה.  ההשתתפויות העצמיות הנקובות בכל פוליסה ופוליסה תחולנה בלעדית על הספק.

 ו.  כל סעיף בפוליסות הביטוח המפקיע או מצמצם בדרך כל שהיא את אחריות 

 המבטח, כאשר קיים ביטוח אחר לא יופעל כלפי מדינת ישראל, והביטוח הינו בחזקת

ביטוח ראשוני המזכה במלוא הזכויות על פי הביטוח.                       

10.5
רואה החשבון ימציא לידי משרד המשפטים אישור מאת המבטח בדבר קיומן של פוליסות הביטוח האמורות לרבות אישור על תוקפן, או את העתקי פוליסות הביטוח האמורות, מאושרות על-ידי המבטח (דהיינו על ידי חברת הביטוח), וזאת מיד עם העברת תיק ראשון לטיפולו.
אישור המבטח יכלול התחייבות של המבטח להודיע למשרד המשפטים, לאלתר, במקרה בו תוקפן של הפוליסות האמורות, כולן או חלקן, פקע או פחת מהאמור בהסכם זה, מכל סיבה שהיא.

10.6
במשך תקופת ההסכם, וכל עוד רואה החשבון נותן שירותים למשרד המשפטים, יחזיק רואה החשבון את פוליסות הביטוח בתוקף. רואה החשבון יחדש את הפוליסות האמורות מדי שנה בשנה, כל עוד ההסכם בתוקף וכל עוד הוא נותן שירותים למשרד המשפטים. רואה החשבון יציג, למשרד המשפטים, אישור חתום על-ידי המבטח על חידושן של הפוליסות האמורות, או את העתקי פוליסות הביטוח המחודשות מאושרות וחתומות על-ידי המבטח, לכל המאוחר שבועיים קודם לסיום תקופת הביטוח.

10.7
אין בכל האמור בסעיפי הביטוח כדי לפטור את רואה החשבון מכל חובה החלה עליו על-פי כל דין או על-פי הסכם זה, ואין לפרש את האמור כוויתור של משרד המשפטים על כל זכות או סעד המוקנים לו על-פי כל דין או על-פי הסכם זה.
10.8
הפרת חובות הביטוח כמפורט לעיל בסעיף זה מהווה הפרה יסודית של הסכם זה.
11.
שמירת סודיות וביטחון

11.1
רואה החשבון מצהיר, כי ידוע לו שהמידע, החומר והמסמכים אשר יגיעו לידיו ו/או לעובדיו ו/או למי מטעמו, לרבות עובדי קבלן ונותני שירותים, במסגרת ביצוע ההסכם, או בקשר עם ביצוע ההסכם, הינם סודיים, וכי הוא אחראי כלפי משרד המשפטים לקיום חובת שמירת הסודיות, כמפורט בסעיף "שמירת סודיות וביטחון".

11.2
רואה החשבון וכל המועסקים מטעמו, לרבות עובדי קבלן ונותני שירותים, ישמרו בסוד כל פרט מפרטי המידע המגיעים אליו במסגרת ביצוע הסכם זה, או בקשר אליו, וכן לא יעבירו, לא יודיעו ולא ימסרו, לכל גורם אחר שאינו קשור לביצוע ההסכם או מתן השירותים על-פי ההסכם, כל מידע, ידיעה, סוד מסחרי, נתון, חפץ, או מסמך מכל סוג שהוא, אשר יגיעו אליהם במסגרת ביצוע הסכם זה, או בקשר להסכם, או עקב ביצועו, וזאת בין בתקופת ההסכם ובין לאחריו, אלא אם הדבר הותר על-פי הסכם זה או על-ידי נציג משרד המשפטים בכתב ומראש.

רואה החשבון יביא לידיעת עובדיו ו/או מי מטעמו חובת שמירת סודיות זו.

11.3
מיד לאחר חתימת משרד המשפטים על הסכם זה ומסירתו לידי רואה החשבון, רואה החשבון יחתים את כל רואי החשבון המועסקים על ידו, או שותפים בו, בכל דרך שהיא שהצטרפו למשרד רואי החשבון לאחר הגשת הצעתו, על התחייבות לשמירת סודיות - נספח ז' להזמנה.ככל שיצטרפו רואי חשבון נוספים, יחתמו אף הם על התחייבות זו. רואה החשבון יעביר את התחייבותם החתומה לידי נציג משרד המשפטים. 

11.4
רואה החשבון מצהיר בזאת, כי ידוע לו שהפרת חובת שמירת סודיות מהווה עבירה לפי סעיפים 91 ו- 118 לחוק העונשין, התשל"ז - 1977 .

11.5
רואה החשבון לא ישתמש במידע כאמור למטרה כלשהי, מלבד לצורך ביצוע הסכם זה, וישיבו לידי המשרד מייד עם סיום הטיפול בו, מבלי להשאיר כל העתק ממנו בכל צורה שהיא.

11.6
כל אחד מאנשי צוות הבדיקה יסכים לבצע את הבדיקות הביטחוניות הנדרשות על-ידי מחלקת הביטחון של משרד המשפטים, כמקובל בהתקשרות למתן שירותים למשרד המשפטים, ובמועד שייקבע על-ידי מחלקת הביטחון של משרד המשפטים.

11.7
רואה החשבון ישמור כל מידע או מסמך שנמסר לו או שיגיע לידיו במסגרת ביצוע הסכם זה או בקשר עם ביצועו, באופן שישמור על בטיחותו המלאה.

11.8
משרד המשפטים רשאי להורות לרואה החשבון הוראות בדבר הסדרים מיוחדים לעניין שמירת סודיות, לרבות קביעת הסדרי ביטחון מיוחדים ונוהלי עבודה מיוחדים. רואה החשבון ימלא אחר דרישות אלה. 

11.9
רואה החשבון ישמור, את כל המידע הנמצא ברשותו או נאסף על ידו, במסגרת מתן השירותים על-פי הסכם זה או בקשר לביצועו, וכן כל מסמך, חפץ או נתון, מכל סוג שהוא, שהגיעו לידיו במסגרת ביצוע ההסכם או בקשר אליו, וישיבו לידי המשרד לצורך ביצוע סריקה של החומר והוספתו לתיק.
11.10
הפרת חובה זו כמפורט לעיל בסעיף זה מהווה הפרה יסודית של הסכם זה.

12.
איסור הסבת ההסכם
12.1
רואה החשבון אינו רשאי להמחות, או להסב, או להעביר, או למשכן, או לשעבד את זכויותיו ו/או התחייבויותיו על-פי הסכם זה, כולן או חלקן, לאחר, מבלי לקבל לכך הסכמה מראש ובכתב, של נציג משרד המשפטים. 

יודגש, כי במקרה בו קיבל רואה החשבון הסכמה כאמור, ייוותר רואה החשבון אחראי בלעדי כלפי משרד המשפטים לצורך ביצוע הסכם זה. שום הסכמה כאמור לא תיצור יחסים חוזיים בין משרד המשפטים לנעבר או לנמחה, אליו הועברו או הומחו הזכויות או החובות הנובעות מההסכם.

12.2
כל העברה, או המחאה, או שיעבוד, או משכון שתעשה בניגוד להוראות סעיף זה, תהווה הפרה יסודית של הסכם זה, ותהא בטלה ומבוטלת וחסרת כל תוקף.

13. 
התמורה 
13.1
להלן יפורט מנגנון התמורה שתשולם עבור ביצוע השירותים. 

יובהר בזאת, כי רכיב התמורה אחיד בין המציעים בהתאם למפורט להלן בפרק זה, ואינו מהווה אמת מידה לבחינת ההצעות ולניקוד שניתן להן. 

הצמדה  - במידה  ובמהלך 18 החודשים הראשונים של ההתקשרות יחול שינוי במדד הרלוונטי ושיעורו יעלה לכדי 4% ומעלה (כולל 4%) מהמועד האחרון להגשת ההצעות, כפי שנקבע במכרז, תעשה התאמה לשינויים כדלקמן: שיעור ההתאמה יתבסס על השוואה בין מדד שהיה ידוע ממועד שבו עבר המדד את 4% לבין המדד הקובע במועד/י הגשת החשבון/ת.  

התוספת לתשלום לספק בגין עליית המדד תשולם בחודש שלאחר עליית המדד ע"פ האמור בסעיף הנ"ל. 
יודגש, כי "מדד", משמעו מדד המחירים לצרכן. יודגש, כי ההצמדה תחושב מהמועד האחרון להגשת ההצעות למכרז זה.

כללים והגדרות
13.4
התמורה בעבור הטיפול בביקורת עומק תשולם על פי בסיס של בדיקה בסיסית + מספר מוקדים (עד 9 מוקדים) כדלקמן:

א. מחיר לבדיקה בסיסית: 2830 ₪ + מע"מ

ב. מחיר למוקד בדיקה: 1,888 ₪ + מע"מ  
לדוגמא: התמורה שתשולם עבור ביקורת עומק בה יבדקו 6 מוקדים תהיה:

[2833 ש"ח(מחיר בדיקה בסיסית) + (1888ש"ח*6 מוקדים)](לא כולל מע"מ) = 14,161 ₪ (לא כולל מע"מ)
13.5  
שלבי הטיפול לצורך תשלום התמורה
לצורך תשלום התמורה על-פי לעניין ביקורות עומק, מוגדרים שלבי הטיפול בתיק כדלקמן:
13.5.1 
שלב א' – כנגד הגשת טיוטה של דו"ח ביקורת עומק לשביעות רצון משרד המשפטים ישולמו 70% מהתמורה. 

13.5.2
שלב ב' - כנגד הגשת דו"ח סופי לשביעות רצון משרד המשפטים ישולמו 30% מהתמורה.

13.6
התעריפים לשעת עבודה לביצוע חקירה או לביצוע ייעוץ כללי ולביצוע ליווי תכנית הבראה 

תעריף שעת עבודה המחייב הינו התעריף המפורט להלן, שהינו נכון למועד פרסום הליך זה (להלן:"תעריף שעת עבודה"): 


א. בגין ביצוע חקירה על פי סעיף 40 לחוק העמותות (על פי היקף שעות שיקבע משרד  המשפטים בכתב): 220 ₪ לשעה + מע"מ


ב. בגין יעוץ כללי (על פי היקף שעות שיקבע משרד המשפטים בכתב): 180 ₪ לשעה + מע"מ


ג. בגין ליווי תוכנית הבראה (על פי היקף שעות שיקבע משרד המשפטים בכתב): 200 ₪ לשעה + מע"מ; יובהר כי התשלום בפועל בסעיף משנה זה יוטל על העמותה לה מונה חשב מלווה ולמשרד המשפטים אין אחריות ו/או ערבות לעצם ביצוע התשלום.

שעת עבודה לעניין סעיף זה הינה 60 דקות, וזו תחושב ותוצג בהתאם למערכת ניהול השעות של המשרד, ביחידות דקות כפי שקיים במערכת ניהול המשרד, או ביחידות של 10 דקות לכל היותר. 
13.7
התשלום עבור ביצוע ביקורת שוטפת: 500 ₪ + מע"מ

14.ערבות וקיזוז
במועד החתימה על הסכם זה על המציע הזוכה להגיש כתב ערבות בסכום של 50,000 ₪. הערבות תעמוד  בתוקפה למשך תקופת ההסכם.  


למשרד המשפטים הזכות להפחית, לרבות בדרך של קיזוז, מכל תמורה כספית המגיעה לרואה החשבון על-פי הסכם זה ו/או מכל מקור אחר, כל חוב, הוצאה, או תשלום שבוצעו על-ידי מדינת ישראל, או שהיא נדרשת לבצעם, והם מוטלים על רואה החשבון על-פי הסכם זה; או כל סכום המגיע למשרד המשפטים או למשרד הממשלתי שבעניינו ניתנים השירותים או למדינת ישראל על-פי הסכם זה או הסכם אחר; וכן כל נזק שגרם רואה החשבון למשרד המשפטים או למשרד הממשלתי שבעניינו ניתנים השירותים או למדינת ישראל, או כל פיצוי המגיע להם על-פי הסכם זה או כל הסכם אחר. 

15.
העדר יחסי עובד-מעביד
15.1
מוצהר ומוסכם בין הצדדים, כי היחסים בין משרד המשפטים לרואה החשבון ו/או למי מעובדיו ו/או למי מטעמו הם יחסים בין משרד לקבלן עצמאי, הפועל כבעל מקצוע עצמאי המעניק שירותים למשרד המשפטים על בסיס קבלני, ואינם יוצרים יחסי עובד-מעביד.

15.2
מוצהר ומוסכם בזאת, כי אין לראות בכל זכות הניתנת על-פי הסכם זה למשרד המשפטים לפקח על עבודת רואה החשבון או מי מטעמו, להדריכם, או ליתן להם הוראות, אלא אמצעי להבטיח ביצוע הוראות הסכם זה, ולא יהיו לרואה החשבון או המועסקים על ידו או מי מטעמו כל זכויות של עובד משרד המשפטים. 

15.3
רואה החשבון, או המועסקים על ידו, או מי מטעמו לא יהיו זכאים לכל תשלומים, פיצויים, או הטבות אחרות, לרבות תשלומים לביטוח לאומי, ביטוח בריאות, מס הכנסה ויתר זכויות הסוציאליות המגיעות לעובד, בקשר להסכם זה או כל הוראה שניתנה על פיו, או בקשר עם הפסקת ביצועו או ביטולו.
15.4
מוסכם על הצדדים, כי אם בית המשפט המוסמך יחליט למרות הצהרות הצדדים כי רואה החשבון, או מי מעובדיו, או מי מטעמו ייחשב כעובד של משרד המשפטים או המשרד הממשלתי הנוגע בדבר, ויקבע כי חלים על העסקת רואה החשבון הדינים החלים על עובד, ייערך חישוב מחודש בעניין התמורה הקבוע בסעיף 13 להסכם זה, בהתייחס לכלל התקופה לגביה נקבע כי התקיימו יחסי עובד-מעביד, ויחול הקבוע כדלקמן:

15.4.1
חישוב השכר המגיע לרואה החשבון יתבסס על השכר המשולם במשרד המשפטים לעובד בדרגה, בדירוג, בניסיון ובהשכלה המתאימים בהתחשב לצבירת הוותק והיקף המשרה, וייעשה למפרע מיום תחילתו של הסכם זה, והכול בהתאם להוראות התקשי"ר.


15.4.2
כל החיובים בהם יחוייב משרד המשפטים כלפי רואה החשבון יחושבו על בסיס הנתונים המפורטים לעיל בסעיף 15.4.1.
15.4.3
לאחר ביצוע החישוב כאמור יבוצע קיזוז הדדי אל מול הכספים ששולמו לרואה החשבון בגין תקופת ההסכם שבגינה נערך החישוב האמור. עם גמר ביצוע הקיזוז כאמור ישלם הצד החייב לצד הזכאי את ההפרשים המגיעים לו תוך 45 יום.

15.4.4
רואה החשבון ישפה את משרד המשפטים, מיד עם דרישה, בגין כל ההוצאות הנלוות, לרבות הוצאות משפט ושכר טרחת רו"ח, שנאלץ משרד המשפטים להוציא בגין ההליכים שנוהלו במסגרת קביעת יחסי עובד-מעביד.

15.5
מקום מתן השירותים: רואה החשבון יספק את השירותים במשרדו, ולא בכותלי משרד המשפטים או בכותלי המשרד הממשלתי שבעניינו ניתנים השירותים, אלא אם נדרש רואה החשבון על-ידי נציג משרד המשפטים או המשרד הממשלתי שבעניינו ניתנים השירותים להגיע למקום אחר לצורך ישיבות עבודה בעניין מתן השירותים וקיום התחייבויותיו על-פי הסכם זה.

15.6 
רכישת כלים וחומרים: רואה החשבון ירכוש על חשבונו הבלעדי, את כל הציוד, הכלים, החומרים והתוכנות הדרושות למתן השירותים על-פי הסכם זה, וידאג כי הם יהיו מהסוג המתאים למתן השירותים על-פי הסכם זה ובהתאם להוראות ההזמנה.

16.
העסקת עובדים וקבלני משנה
16.1
העסיק רואה החשבון עובדים, ימלא הוא, בכל עת, אחר הוראות כל דין בקשר להעסקת עובדים, לרבות צווי הרחבה להסכמים קיבוציים החלים על העובדים, ולרבות ביצוע כל התשלומים הסוציאליים המשתלמים על-ידי המעביד, וכל התשלומים שמעביד חייב בניכוים על-פי כל דין; ואחר האמור בחוקי העבודה התקפים בכל עת, לרבות החוקים הבאים: חוק שכר המינימום, התשמ"ז-1987; חוק הגנת השכר, התשי"ח-1958; חוק פיצויי פיטורין, התשכ"ג-1963; חוק דמי מחלה, התשל"ו-1976; חוק חופשה שנתית, התש"י-1950; חוק שעות עבודה ומנוחה, התש"י-1951; חוק שירות התעסוקה, התשי"ט-1959; חוק עבודת נשים, התשי"ד-1954; חוק  שכר שווה לעובד ולעובדת, התשכ"ו-1965. 

16.2
הפרת הוראות חוקי העבודה, לרבות חוק עובדים זרים, חוק התעסוקה, או צווי הרחבה כאמור, תחשב הפרה יסודית של הסכם זה. אין באמור בסעיף זה כדי לגרוע מן העובדה כי בין משרד המשפטים לרואה החשבון או מי מטעמו לא שוררים יחסי עובד-מעביד.

17.
בעלות וזכויות יוצרים על הנתונים והתוצרים
17.1
מוסכם בזאת, כי כל הזכויות, וכל זכויות הקנין הרוחני, לרבות זכויות היוצרים, כפי שהן קבועות היום או כפי שתהיינה קבועות בעתיד, בישראל, בכל מקום אחר בעולם, ולתקופה בלתי מוגבלת, וכל זכות קניינית או זכות אחרת, בכל הנתונים, התוצרים והמסמכים שיאספו, ייקלטו, יוכנו, או יופקו במסגרת מתן השירותים לפי הסכם זה, או בקשר אליו, על כל מרכיביהם (להלן:"תוצרי השירות") הינן קניינה הבלעדי והמוחלט של מדינת ישראל, ללא כל תמורה נוספת לזו הנקובה בהסכם זה.


17.2
משרד המשפטים או המשרד שבעניינו ניתנים השירותים יהיו רשאים לעשות בכל תוצרי השירות כל שימוש שיימצא לנכון, לרבות כל שינוי, הכנסת תוספות, השלמות או עריכה מחדש, פרסומם או העברתם לאחר, ולנהוג בהם מנהג בעלים, בתקופת מתן השירותים או לאחריה.

לרואה החשבון או למי שיצר את החומר לא תהא 'זכות מוסרית' בו, וכל שימוש או שינוי כאמור אינו מהווה פגיעה ב'זכות מוסרית'.

למען הסר ספק, מובהר בזאת, כי בעת כל שימוש כאמור שייעשה בתוצרי השירות, על-ידי משרד המשפטים או על-ידי המשרד שבעניינו ניתנים השירותים, בכל הקשר שהוא, לא תהא כל חובה שהיא לציין את שם רואה החשבון או מי מטעמו, בהקשר לחומר האמור.

17.3
רואה החשבון מוותר על כל זכות תביעה בקשר לתוצרי השירות, ומצהיר על אישורו לכל שימוש שיעשה משרד המשפטים או משרד המשפטים הנוגע בדבר, בחומר זה.


17.4
מוסכם בזאת, כי רואה החשבון אינו רשאי לעשות שימוש מכל סוג שהוא בתוצרי השירות, כולם או חלקם, בין בעצמו, בין באמצעות אחרים, שלא למטרות ביצוע ההסכם, בלא לקבל היתר מראש ובכתב על כך מנציג משרד המשפטים, ובתנאים שייקבעו על ידו.

17.5
מודגש בזאת, כי תוצרי השירות הינו רכושו של משרד המשפטים ורואה החשבון לא יהא רשאי לעכבו תחת ידיו, אף אם יגיעו לו לטענתו תשלומים מאת משרד המשפטים, והוא מוותר על כל זכות עיכבון זו.

17.6
מיד עם סיום תקופת ההסכם, או בכל מקרה של ביטול ההסכם, או סיום הטיפול בתיק או בכל מקרה בו נציג משרד המשפטים ידרוש זאת, ימסור רואה החשבון לאלתר לידי נציג משרד המשפטים כל חומר כאמור, גם אם נוצר על ידו או נמסר לידיו, ללא כל סייג.

17.7
בהסכמים שיחתום רואה החשבון עם עובדיו, לרבות עובדי קבלן מטעמו או נותנים שירותים, יבטיח עמידה בחובה המפורטת בכל הנאמר בסעיף 17, ויכולתם של אותם עובדים לעמוד בתנאי סעיף זה. הסכמים אלה יהוו וויתור מפורש על כל זכות של אותם עובדים או נותני שירותים על זכויות בתוצרים האמורים שהוכנו או הופקו במסגרת ביצוע הסכם זה, או בקשר אליו.

18.
שונות
18.1
משרד המשפטים מצהיר בזאת, כי בהתאם לחוק יסודות התקציב, התשמ"ה - 1985, כל הוצאה והרשאה להתחייב על-פי הסכם זה, צריכה להיות מתוקצבת בחוק התקציב השנתי הרלוונטי להתקשרות על-פי הסכם זה. 

18.2
רואה החשבון לא יציג כלפי כל גורם שהוא את פעילותו על-פי הסכם זה כפעילות משרד המשפטים, ולא יציג עצמו כסוכן, שלוח או נציג משרד המשפטים, אלא בהתאם לאישור בכתב ומראש של נציג משרד המשפטים.

רואה החשבון לא ייעשה שימוש בתוארו או בתפקידו על-פי הסכם זה שלא במסגרת פעילותו על-פי הסכם זה והנובעת ממנו.

18.3
מוסכם על הצדדים, כי כל שינוי בהסכם או בתנאים הכלליים יהא תקף רק אם נעשה בכתב ונחתם על-ידי הנציגים המוסמכים של הצדדים.

18.4
מוסכם, כי הימנעות מתביעת זכות המוקנית למי מהצדדים על-פי כל דין או על-פי הסכם זה, אי אכיפתה או אכיפתה באיחור, לא תחשב כוויתור עליה או על זכויות אחרות.

18.5
הודעות בקשר להסכם זה תשלחנה בדואר רשום על-פי נמעני הצדדים, או לכל מען אחר עליו תבוא הודעה מתאימה בכתב מטעם הצדדים, או תימסרנה ביד לנציגי הצדדים. יראו כל הודעה כאמור כאילו נמסרה לנמען בחלוף שלושה ימים עסקים מהמועד בו נמסרה למשלוח בדואר רשום, או נמסרה ביד.

כתובת משרד המשפטים: ירושלים רח' סלאח א-דין 29.

כתובת רואה החשבון:רח'___________ ___________ כתובת ה - e-mail: _____________

ולראיה באו הצדדים על החתום:
משרד המשפטים:




רואה החשבון:

מנכ"ל:





              1. משרד רו"ח ________

_____________




1. ________________

תאריך:________




חתימה + חותמת








תאריך:________









2. ________________

חשב:






חתימה + חותמת

                                                                                               תאריך:________
_____________












תאריך:___________






אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח: 1.____________________ ת.ז _______________, 2.______________ ת.ז _______________,  אשר זיהו עצמם ע"י ת.ז. חתמו על ההסכם הנ"ל לפני וכי הם מוסמכים לעשות כן בשם משרד רואי החשבון.

 תאריך: ____________

 חתימה:_____________
   חותמת________________________
נספח  – נוסח ערבות ביצוע
שם הבנק/חברת הביטוח ________________
מס' הטלפון ________________________
מס' הפקס: ________________________
כתב ערבות
לכבוד 
ממשלת ישראל 
באמצעות משרד המשפטים
הנדון: ערבות מס'____________
אנו ערבים בזה כלפיכם לסילוק כל סכום עד לסך 50,000 ₪ (במילים חמישים אלף שקלים חדשים)
שיוצמד למדד*) _________________________ מתאריך _________________________
                                                                                                     (תאריך תחילת תוקף הערבות)
אשר תדרשו מאת: ____________________________________________(להלן "החייב") בקשר עם חוזה _________________________________________________.
אנו נשלם לכם את הסכום הנ"ל תוך 15 יום מתאריך דרישתכם הראשונה שנשלחה אלינו במכתב בדואר רשום, מבלי שתהיו חייבים לנמק את דרישתכם ומבלי לטעון כלפיכם טענת הגנה כל שהיא שיכולה לעמוד לחייב בקשר לחיוב כלפיכם, או לדרוש תחילה את סילוק הסכום האמור מאת החייב.
ערבות זו תהיה בתוקף עד לתאריך  _______________
דרישה על פי ערבות זו יש להפנות לסניף הבנק /חב' הביטוח ____________________ 

                                                                                                       שם הבנק/חב' הביטוח
שכתובתו/ה: _______________________                             
_____________________________      __________________________________
                  מס' הבנק ומס' הסניף                            כתובת סניף הבנק/חברת הביטוח 
ערבות זו אינה ניתנת להעברה
________________               ________________                       ________________                  
          תאריך                                      שם מלא                                        חתימה וחותמת 
*ערבות צמודה למדד המחירים לצרכן 
                                 נספח ביטוחים נדרשים - אישור עריכת ביטוחים

לכבוד 

מדינת ישראל – משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם ההקדשות 

א.ג.נ.,

                              הנדון:  אישור עריכת ביטוחים

הננו מאשרים בזה כי ערכנו למבוטחנו _________________________(להלן "הספק") לתקופת הביטוח  מיום _______________ עד יום ________________בקשר לאספקת שירותי ביקורת

עבור משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם ההקדשות , את הביטוחים המפורטים להלן:

ביטוח חבות המעבידים

1. כלפי עובדיו בכל תחומי מדינת ישראל  והשטחים המוחזקים. 

2. גבולות האחריות לא יפחתו מסך   5,000,000 דולר לעובד, למקרה ולתקופת הביטוח (שנה).

3. הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל – משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם  ההקדשות   היה ונטען לעניין קרות תאונת עבודה/מחלת מקצוע כלשהי  כי הם נושאים בחבות מעביד כלפי מי מעובדי הספק.                      

ביטוח אחריות כלפי צד שלישי

1. אחריותו החוקית בביטוח אחריות כלפי צד שלישי על פי דיני מדינת ישראל, בגין נזקי גוף ורכוש בכל  תחומי מדינת ישראל והשטחים המוחזקים. 

2.  גבולות האחריות שלא יפחתו מסך   1,000,000 שקלים חדשים,  למקרה ולתקופת הביטוח,  (שנה). 

3. בפוליסה ייכלל סעיף אחריות צולבת (CROSS LIABILITY).

4. הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל –  משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם ההקדשות   ככל שייחשבו אחראים למעשי  ו/או מחדלי הספק והפועלים מטעמו. 

ביטוח אחריות מקצועית

א.  הפוליסה מכסה כל נזק מהפרת חובה מקצועית של המציע , עובדיו וכל הפועלים מטעמו ואשר

אירע כתוצאה ממעשה רשלנות לרבות מחדל, טעות או השמטה, מצג בלתי נכון, הצהרה רשלנית   שנעשו בתום לב בקשר לאספקת שירותי ביקורת עבור מדינת ישראל – משרד המשפטים רשות   התאגידים –  רשם העמותות ורשם ההקדשות .

ב.  גבול האחריות למקרה ולתקופה (שנה) לא יפחת מ 1,000,000 שקלים חדשים.

ג.  הכיסוי על פי הפוליסה יורחב לכלול את ההרחבות הבאות:

    - מרמה ואי יושר של עובדים;

    - אובדן מסמכים, לרבות אובדן השימוש כתוצאה ממקרה ביטוח;

    - אחריות צולבת, אולם הכיסוי לא יכלול תביעות הספק כנגד מדינת ישראל - משרד המשפטים      רשות התאגידים – רשם העמותות ורשם ההקדשות;

   - הארכת תקופת הגילוי לפחות 6 חודשים. 

ד. הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל –  משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם 

    ההקדשות   ככל שייחשבו אחראים למעשי ו/או  מחדלי הספק והפועלים מטעמו. 

כללי

בפוליסות הביטוח  נכללו התנאים הבאים:

1.  לשם המבוטח יתווספו כמבוטחים נוספים:   מדינת ישראל – משרד המשפטים רשות התאגידים – רשם העמותות ורשם ההקדשות;

2.  בכל מקרה של צמצום או ביטול הביטוח  ע"י אחד הצדדים לא יהיה להם כל תוקף אלא אם ניתנה על  ידינו הודעה מוקדמת של  60  יום לפחות במכתב רשום למשרד המשפטים – רשות התאגידים.  

3.  אנו מוותרים  על כל זכות שיבוב, תביעה, השתתפות  או חזרה, כלפי מדינת ישראל- משרד המשפטים  רשות התאגידים – רשם העמותות ורשם ההקדשות  ועובדיהם,  ובלבד  שהויתור לא יחול לטובת אדם      שגרם לנזק מתוך כוונת זדון.

4.  הספק יהיה אחראי בלעדי כלפינו לתשלום דמי  הביטוח עבור כל הפוליסות ולמילוי  כל החובות  המוטלות על המבוטח על פי תנאי הפוליסות.

5.  ההשתתפויות העצמיות הנקובות בכל פוליסה ופוליסה תחולנה בלעדית על הספק.

6.  כל סעיף בפוליסות הביטוח המפקיע או מצמצם בדרך כל שהיא את אחריות המבטח, כאשר קיים ביטוח אחר לא יופעל כלפי מדינת ישראל, - משרד המשפטים רשות התאגידים - רשם העמותות ורשם ההקדשות , והביטוח הינו  בחזקת ביטוח ראשוני המזכה במלוא הזכויות על פי הביטוח.

בכפוף לתנאי וסייגי הפוליסות המקוריות עד כמה שלא שונו במפורש על פי האמור באישור זה.

                                                                                       בכבוד רב,              

                                                                    ___________________________

תאריך______________                        חתימת מורשה המבטח וחותמת המבטח

טופס זה ימולא על ידי המציע באמצעות מורשה החתימה שלו, ועל ידי צוות הבדיקה
נספח ג':

הצהרה בדבר העדר הרשעות קודמות

הצהרת ראש צוות הבדיקה
אני הח"מ ______________ ת.ז _________________ לאחר שהוזהרתי כי עלי לומר את האמת וכי אהיה צפוי לכל העונשים הקבועים בחוק אם לא אעשה כן, מצהיר בזאת בכתב כדלקמן:

הריני מצהיר בזאת כי לא הורשעתי ו/או נחקרתי בעבירות פליליות, או עבירות משמעתיות על פי חוק  רואי חשבון, התשט"ו-1955 והכללים מכוחו ולמעט עבירות תעבורה, ו/או לא הוגשו נגדי הליכים פליליים או משמעתיים בגין העבירות האמורות; ו/או לא נחקרתי בגין העברות האמורות, וזולת אם חלפה תקופת התיישנות לפי חוק המרשם הפלילי ותקנת השבים, התשמ"א-1981.

או

הנני מצהיר כי הורשעתי ו/או הוגשו נגדי הליכים פליליים או משמעתיים ו/או נחקרתי (מחק את המיותר) בעבר בחקירות פליליות או משמעתיות בחשד לביצוע העבירות הבאות (לרבות עבירות של אחריות קפידה): ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(יש לפרט  את העבירות). 

חתימה:
שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  

הצהרת חבר צוות הבדיקה

אני הח"מ ______________ ת.ז _________________ לאחר שהוזהרתי כי עליי לומר את האמת וכי אהיה צפוי לכל העונשים הקבועים בחוק אם לא אעשה כן, מצהיר בזאת בכתב כדלקמן:

הריני מצהיר בזאת כי לא הורשעתי ו/או נחקרתי בעבירות פליליות, או עבירות משמעתיות על פי חוק רואי חשבון, התשט"ו-1955 והכללים מכוחו ולמעט עבירות תעבורה, ו/או לא הוגשו נגדי הליכים פליליים או משמעתיים בגין העבירות האמורות; ו/או לא נחקרתי בגין העברות האמורות, וזולת אם חלפה תקופת התיישנות לפי חוק המרשם הפלילי ותקנת השבים, התשמ"א-1981.

או

הנני מצהיר כי הורשעתי ו/או הוגשו נגדי הליכים פליליים או משמעתיים ו/או נחקרתי (מחק את המיותר) בעבר בחקירות פליליות או משמעתיות בחשד לביצוע העבירות הבאות (לרבות עבירות של אחריות קפידה): ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(יש לפרט  את העבירות)

שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  

תאריך:___________________  

אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח: 1.____________________ ת.ז _______________, 2.______________ ת.ז _______________,  אשר זיהו עצמם ע"י ת.ז, ולאחר שהזהרתים כי עליהם להצהיר את האמת וכי יהיו צפויים לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשו כן, אישרו את נכונות הצהרתם הנ"ל וחתמו עליה. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
חתימת מורשי החתימה של המציע: 

אני הח"מ ______________ ת.ז _________________ ; ______________ ת.ז _________________ לאחר שהוזהרתי כי עליי לומר את האמת וכי אהיה צפוי לכל העונשים הקבועים בחוק אם לא אעשה כן, מצהיר בזאת בכתב כדלקמן:

הריני מצהיר בזאת כי המציע ______________(שם התאגיד) לא הורשע ו/או נחקר בעבירות פליליות, או עבירות משמעתיות על פי חוק רואי חשבון, התשט"ו-1955 והכללים מכוחו ולמעט עבירות תעבורה, ו/או לא הוגשו נגדו הליכים פליליים או משמעתיים בגין העבירות האמורות; ו/או לא נחקר בגין העברות האמורות, וזולת אם חלפה תקופת התיישנות לפי חוק המרשם הפלילי ותקנת השבים, התשמ"א-1981.

או

הנני מצהיר כי ___________(שם התאגיד) הורשע ו/או הוגשו כנגדו הליכים פליליים או משמעתיים ו/או נחקר (מחק את המיותר) בעבר בחקירות פליליות או משמעתיות בחשד לביצוע העבירות הבאות (לרבות עבירות של אחריות קפידה): ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(יש לפרט  את העבירות). 

בנוסף על ההצהרות הנ"ל, אני מצהיר כי הצעתנו הינה בגדר המטרות והסמכויות הקבועות במסמכי התאגיד במסגרתו מאוגד המציע, כי אני מוסמך לחתום בשם התאגיד על טופס הצעה זו וההצהרות המפורטות לעיל, ולחייבו, וכי אין כל מניעה על פי כל דין או הסכם לחתימתי על הצעה זו.
חתימה:

שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

תאריך:______________חתימה: _____________ חותמת:___________________  
שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________
תאריך:______________חתימה: _____________ חותמת:___________________  
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח_____________ ת.ז_____________, רו"ח_____________ ת.ז_____________,  אשר זיהה עצמו ע"י ת.ז. ולאחר שהזהרתיו כי עליו להצהיר את האמת וכי יהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשה כן, אישר את נכונות הצהרתו הנ"ל וחתם עליה. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
אימות חתימה של תאגיד על ידי עו"ד
אני הח"מ, עו"ד _______________מאשר בזאת כי ______________ ה"ה ___________________; ___________________ אשר חתמו על תצהיר זה בפני מוסמכים לעשות כן בשמו.

 תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת:_____________________
טופס זה ימולא על ידי  המציע באמצעות מורשה החתימה שלו 
נספח ד':

תצהיר על פי חוק עסקאות גופים ציבורים התשל"ו-1976
הח"מ ______________________ ת.ז ___________________ ______________________ ת.ז ___________________ 

לאחר שהוזהרתי כי עלי לומר את האמת וכי אהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא עשה כן, מצהיר כלהלן:

הנני נותן תצהיר זה בשם המציע, שהוא המבקש להתקשר עם המזמין, ואני מוסמך להצהיר בשם המציע כי:

1. עד למועד ההתקשרות (כהגדרתו בסעיף 2'ב לחוק עסקאות גופים ציבורייים, התשל"ו-1976, להלן- החוק) יחידי המציע, כל אחד מרואי החשבון במשרד ובעל זיקה אליהם (כהגדרתם בס' 2 ב' לחוק) לא הורשעו בפסק דין חלוט ביותר משתי עבירות (עבירה לעניין זה- עבירה לפי חוק עובדים זרים (איסור העסקה שלא כדין והבטחת תנאים הוגנים), התשנ"א-1991 או לפי חוק שכר מינימום, התשמ"ז -1987, שנעברה לאחר יום 31.10.2002). 

או

2. יחידי המציע, כל אחד מרואי החשבון במשרד ובעל זיקה אליהם (כהגדרתו בס' 2'ב לחוק) הורשעו בפסק דין חלוט ביותר משתי עבירות (עבירה לעניין זה- עבירה לפי חוק  עובדים זרים (איסור העסקה שלא כדין והבטחת תנאים הוגנים), התשנ"א-1991 או לפי חוק שכר מינימום, התשמ"ז -1987, שנעברה לאחר יום 31.10.2002), אולם במועד ההתקשרות חלפה שנה לפחות ממועד ההרשעה האחרונה. 

(למחוק את הסעיף שאינו רלוונטי) 

חתימת מורשה החתימה של המציע: 

בנוסף על ההצהרות הנ"ל, אני מצהיר כי י אני מוסמך לחתום בשם המציע על טופס הצעה זו וההצהרות המפורטות לעיל, ולחייבו, וכי אין כל מניעה על פי כל דין או הסכם לחתימתי על הצעה זו. 

תאריך:___________________  חתימות:_______________ ;_______________

אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח_____________ ת.ז_____________ ; _____________ ת.ז_____________,  אשר זיהה עצמו ע"י ת.ז, ולאחר שהזהרתיו כי עליו להצהיר את האמת וכי יהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשה כן, אישר את נכונות הצהרתו הנ"ל וחתם עליה. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
אימות חתימה על ידי עו"ד
אני הח"מ, עו"ד _______________מאשר בזאת כי ה"ה ___________________ ;___________________ אשר חתמו על תצהיר זה בפני מוסמכים לעשות כן בשמו. 
תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת:_____________________

טופס זה ימולא על ידי המציע באמצעות מורשי החתימה שלו

נספח ה':
התחייבות בדבר עמידה בחוקי העבודה, המצורפת להזמנה כנספח ה'
1.  בין משרד המשפטים (להלן: "המזמין") לבין המציע  _____________ (שם המשרד), עשוי  להיחתם הסכם למתן שירותים לרשם העמותות ורשם ההקדשות (להלן:"ההסכם"). אי לזאת אני הח"מ מתחייב כלפי המזמין כדלקמן:

2.   לקיים אחר האמור בחוקי העבודה התקפים בכל עת, לגבי עובדים המועסקים על ידי. לרבות החוקים הבאים: חוק שכר המינימום, התשמ"ז-1987; חוק הגנת השכר, התשי"ח-1958; חוק פיצויי פיטורין, התשכ"ג-1963; חוק דמי מחלה, התשל"ו-1976; חוק חופשה שנתית, התש"י-1950; חוק שעות עבודה ומנוחה, התשי"א-1951; חוק שירות התעסוקה, התשי"ט-1959; חוק עבודת נשים, התשי"ד-1954; חוק  שכר שווה לעובד ולעובדת, התשכ"ו-1965. 
3.   לצרף אישור לתצהיר זה מרואה חשבון על עמידתי בדרישות לתשלומים סוציאליים ושכר מינימום לעובדים.
4.    התחייבותי זו לא תפורש כיוצרת קשר אישי מכל סוג שהוא ביני לבין המזמין. 

ולראיה באתי על החתום:

חתימת מורשי החתימה של המציע: 

בנוסף על ההצהרות הנ"ל, אני מצהיר כי הצעתנו הינה בגדר המטרות והסמכויות הקבועות במסמכי התאגיד במסגרתו מאוגד המציע, כי אני מוסמך לחתום בשם התאגיד על טופס הצעה זו וההצהרות המפורטות לעיל, ולחייבו, וכי אין כל מניעה על פי כל דין או הסכם לחתימתי על הצעה זו. 

שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________ 

תאריך:___________________  חתימה:____________________ חותמת:________

שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________ 

תאריך:___________________  חתימה:____________________ חותמת:________
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח_____________ ת.ז_____________, רו"ח_____________ ת.ז_____________,  אשר זיהה עצמו ע"י ת.ז. ולאחר שהזהרתיו כי עליו להצהיר את האמת וכי יהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשה כן, אישר את נכונות הצהרתו הנ"ל וחתם עליה. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
אימות חתימה על ידי עו"ד
אני הח"מ, עו"ד _______________מאשר בזאת כי ה"ה ___________________ ; ___________________ אשר חתמו על תצהיר זה בפני מוסמכים לעשות כן בשמו.

 תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת:_____________________
טופס זה ימולא על ידי  המציע באמצעות מורשי החתימה שלו ועל ידי צוות הבדיקה
נספח ו': 
הצהרה בדבר התחיבות למניעת  ניגוד עניינים 
הואיל       ולפי ההזמנה למתן שירותים מטעם משרד המשפטים (להלן:"המזמין") לבין המציע ________ עשוי להיחתם הסכם למתן שירותים (להלן:"ההסכם"); 

והואיל 
ולפי ההסכם שעשוי להיחתם בין המזמין למציע אדרש ליתן שירותים למזמין, הכל כאמור בהסכם (להלן: "מתן השירותים");

והואיל 
וככל שהמזמין יתקשר עם המציע בהסכם, הוא יעשה זאת בתנאי שהמציע ו/או הבאים מטעמו יתחייבו שלא להימצא במצב של ניגוד עניינים עם מתן השירותים;

אי לזאת אני הח"מ, בשם המציע, מתחייב כלפי המזמין כדלקמן:

1. שלא לעסוק או להתקשר בכל דרך שהיא בעיסוק שיגרום לי להיות במצב של ניגוד עניינים עם מתן השירותים כאמור לעיל, בין במישרין, בין בעקיפין. 

2.   שלא לייצג, בין בעצמי ובין ע"י אחרים במציע, במהלך ההתקשרות עם משרד המשפטים למתן שירותים על פי ההסכם ומסמכי ההזמנה, כל עמותה או חברה לתועלת הציבור למול רשם העמותות או רשם ההקדשות. 
3. שלא ליתן שירות מכל סוג שהוא לעמותה או לחברה לתועלת הציבור, שבנוגע אליה נתתי שירותים לרשם על פי הסכם זה, הן במהלך תקופת ההתקשרות והן עד תום שנה לאחר גמר תקופת ההתקשרות.

4. שלא לקבל, בין בעצמי ובין ע"י אחרים במציע, במהלך ההתקשרות עם משרד המשפטים כל לקוח חדש שהינו עמותה או חברה לתועלת הציבור.

5. ככל שבעת ההתקשרות עם משרד המשפטים, היקף ההכנסות המציע מלקוחות קיימים שהינם עמותות או חברות לתועלת הציבור בשנת 2009, עלה על 50% מהיקף ההכנסות של המציע בכלל בתקופה הנ"ל– לגרום לכך שהיקף ההכנסות כאמור במהלך כל תקופת ההתקשרות עם משרד המשפטים לא יעלה על 50%, וזאת תוך 30 ימים ממועד ההתקשרות.

6.    להודיע למזמין, לאלתר, על כל תיק בטיפולי אשר עלול להעמיד אותי במצב של ניגוד עניינים 

       או חשש לניגוד עניינים, ולפעול על פי הוראותיו של המזמין

7.
ניגוד עניינים בהתחייבות זו מתייחסת, בין השאר ובנוסף לאמור לעיל:

 לענייני; עניינו של קרוב משפחתי מדרגה ראשונה; לענייניהם האישיים של כל מי שעובדים/פועלים במשרד; לעניינו של לקוח שאני או מעסיקי או שותפי או עובדי, מיצגים או מייעצים או מבקרים; לעניינו של תאגיד אשר לי או לקרוב משפחה שלי מדרגה ראשונה, או למי מהעובדים/פועלים במשרד או בחברה/שותפות המציעה יש קשר עמו - חבר בו, מנהל אותו או עובד בו, או יש  לו חלק בו או בהון מניותיו, או זכות לקבל רווחים, או בעל שליטה בו, כהגדרתו בחוק ניירות ערך.
 בן משפחה מדרגה ראשונה משמעותו בן זוג, הורה, אח, צאצא, צאצא של צאצא ובני זוגם של כל אחד מאלה.
5.  התחייבותי זו תהא תקפה ביחס לכל רואי החשבון במציע וכן העובדים במציע שאינם רואי חשבון; וביחס לכל תאגיד/שותפות אשר המציע, לרבות רואי החשבון מטעמו, שותפים, בעלי שליטה או בעלי עניין בו; ביחס לכל מי שהוא שותף, בעל שליטה או בעל עניין בתאגיד/בשותפות המציע. 
בעל עניין ושליטה כהגדרתם בחוק ניירות ערך, התשכ"ח-1969.
6.  ככל שהטופס ממולא על ידי המציע /מורשה החתימה של המציע - למען הסר ספק, אין בהתחייבות כללית זו כדי לגרוע מהתחיבויותי, וכל המועסקים על ידי ו/או הפועלים מטעמי,  להימנע ממצב של ניגוד עניינים קונקרטי באשר לכל תיק ותיק שיועבר לטיפולו. 
7 .  התחייבות זו לא תפורש כיוצרת קשר אישי מכל סוג שהוא ביני לבניכם.

     ולראיה באתי על החתום:

חתימת מורשה החתימה של המציע: 

בנוסף על ההצהרות הנ"ל, אני מצהיר כי אני מוסמך לחתום בשם המציע על טופס הצעה זו וההצהרות המפורטות לעיל, ולחייבו, וכי אין כל מניעה על פי כל דין או הסכם לחתימתי על הצעה זו. 

תאריך:___________________ חתימה:____________________ חותמת____________

חתימה:____________________ חותמת____________

אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח_____________ ת.ז_____________, עו"ד_____________ ת.ז_____________,  אשר זיהה עצמו ע"י ת.ז. חתם על הצהרה זו לפני. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
אימות חתימה על ידי עו"ד
אני הח"מ, עו"ד _______________מאשר בזאת כי ______________ ___________________ ;  ___________________ אשר חתמו על הצהרה זו בפני מוסמכים לעשות כן בשמו.

 תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת:_____________________
חתימת יחידי הצוות הבדיקה:

1. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  
2. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח: 1.____________________ ת.ז _______________, 2.______________ ת.ז _______________,  אשר זיהו עצמם ע"י ת.ז. חתמו על הצהרה זו בפני. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
טופס זה ימולא על ידי המציע באמצעות מורשה החתימה שלו, ועל ידי יחידי צוות הבדיקה 

נספח ז':
הצהרה בדבר שמירת סודיות

 הואיל     ולפי ההזמנה למתן שירותים מטעם משרד המשפטים (להלן : "המזמין"), לבין המציע__________, עשוי  להחתם הסכם למתן שירותים (להלן:"ההסכם");
והואיל    ולפי ההסכם שעשוי להחתם בין המזמין לבין המציע אדרש ליתן שירותים למזמין, הכל כאמור בהסכם. [להלן "מתן השירותים"];

והואיל    וככל שהמזמין יתקשר עם המציע בהסכם, הוא יעשה זאת בתנאי שהמציע ו/או הבאים מטעמו ישמרו על סודיות כל המידע כהגדרתו להלן, וכן על סמך התחייבות המציע ו/או הבאים מטעמו לעשות את כל הדרוש לשמירת סודיות המידע (כהגדרתו להלן);
והואיל      וידוע  לי כי במהלך עיסוקי במתן השירותים על פי ההסכם  ו/או עקב ו/או בקשר אליו יתכן כי אעסוק ו/או אקבל לחזקתי ו/או יבוא לידיעתי מידע או ידע מסוגים שונים, לרבות, תכתובת, חוות דעת, חומר תוכנית, מסמך, רישום, שרטוט, סוד מסחרי/עיסקי או ידיעה כהגדרתה בסעיף 91 לחוק העונשין , תשל"ז- 1977. שאינו מצוי בידיעת כלל הציבור, בין בעל פה ובין בכתב או בכל אמצעי אחר האוצר מידע, בין ישיר ובין עקיף, השייך למזמין או למשרד הממשלתי הנוגע בדבר ו/או נודע למציע ו/או לפעילויותיו בכל צורה ואופן, לרבות אך מבלי לגרוע מכלליות האמור, נתונים, מסמכים ודו"חות (להלן-"המידע");

והואיל     וידוע לי כי גילוי המידע או אי שמירה בסוד או מסירת המידע בכל צורה שהיא, לכל אדם או גוף, מלבד המזמין או המשרד הממשלתי הנוגע בדבר מתן השירותים, ללא קבלת אישור המזמין או מי מטעמו, המוסמך מראש ובכתב ליתן אישור כאמור, עלול לגרום למזמין ו/או לצדדים נזק והוא עלול להוות עבירה פלילית;

אי לזאת אני הח"מ מתחייב כלפי המזמין כדלקמן:

1.   לשמור על סודיות גמורה ומוחלטת של המידע ו/או כל הקשור והנובע ממתן השירותים או  

       ביצועם.

2.   להשתמש במידע אך ורק למטרות שלשמם נמסר או הובא לידיעתי במסגרת מתן השירותים; 

       לא להשתמש במידע או לנצלו לפרנסתי או לכל שימוש עצמי אחר שלא בהתאם לאמור לעיל, 

       וכן לא לגרום ולא לאפשר לאחרים לנצל, בכל דרך או אופן שהם, את המידע.  

3.   ומבלי לפגוע בכלליות האמור בסעיף 1 לעיל, הנני מתחייב כי במשך תקופת מתן השירותים  או 

       לאחר מכן, ללא הגבלת זמן, לא אגלה, לא אביא לידיעת, לא אמסור, לא אעביר, לכל אדם או 

       גוף, וכן לא אפרסם ולא אוציא מחזקתי את המידע ו/או כל חומר כתוב אחר ו/או כל חפץ או 

       דבר, בין ישיר ובין עקיף, לצד כלשהו.

4.   לא לגלות, להראות או למסור, בכל עת, בין במשך תקופת תקפו של ההסכם, ובין לאחר מכן, 

       לשום אדם או גוף, שום סודות מסחריים, ו/או אחרים של ממשלת ישראל ו/או של המזמין, 

       ושום מידע הנוגע לממשלה ו/או למזמין ו/או לצד ג', לרבות מידע הקשור במערכות מחשוב 

       של המזמין ו/או מידע האצור במערכת האמורה, וכן מידע הנוגע לתהליכי העבודה אצל 

       המזמין ואשר הגיע לידי אגב השתתפות בתהליך ההזמנה ו/או ביצועו של ההסכם או כתוצאה   

       מהם. 

5.   לנקוט אמצעי זהירות קפדניים ולעשות את כל הדרוש מבחינה בטיחותית, ביטחונית, נוהלית 

       או אחרת, כדי לקיים את התחייבויותיו על פי התחייבות זו. 

6.   להביא לידיעת עובדי ו/או מי מטעמי חובה זו של שמירת סודיות ואת העונש על אי מילוי 

       החובה. 

7.   להיות אחראי כלפי המזמין על פי כל דין לכל נזק או פגיעה או הוצאה או תוצאה מכל סוג, 

       אשר יגרמו למזמין, ו/או לצד שלישי כלשהו, כתוצאה מהפרת התחייבותי זו, וזאת בין אם 

       אהיה אחראי לבדי בגין כל האמור ובין אם אהיה אחראי ביחד עם אחרים.

8.    להחזיר לידי המזמין ולחזקתו, מיד כשאתבקש לכך, כל חומר כתוב או אחר או חפץ שקיבלתי  

       מן המזמין או השייך למזמין או למשרד הממשלתי הנוגע בדבר, שהגיע לחזקתי או לידי עקב 

       מתן השירותים, או שקיבלתי  מכל אדם או גוף עקב מתן השירותים, או חומר שהכנתי עבור 

       המזמין. כמו כן, הנני מתחייב לא לצלם, לצטט, להקליט, להעתיק או לשמור אצלי עותק 
       כלשהו, לרבות מסמך או חלק ממנו, או כל נתון או רשומה של חומר כאמור או של המידע.
9.    להימנע מלהשתמש במידע, לרבות כל מידע שהגיע לידי בעקבות קשריי עם המזמין או עם 

        המשרד הממשלתי הנוגע בדבר, לרבות במסגרת ביצוע ייצוג משפטי לטובת עצמי או לטובת  

        צד ג', וכן לכל מטרה שהיא זולת לצורך ביצועו של ההסכם. 

10.   בכל מקרה שאגלה מידע כאמור השייך למזמין ו/או הנמצא ברשותו ו/או הקשור לפעילותו 
        של המזמין או המשרד הממשלתי הנוגע בדבר, תהיה למזמין זכות תביעה נפרדת ועצמאית 
         כלפי בגין הפרת החובות שלעיל.
11.    הנני מצהיר כי ידוע לי ששימוש במידע שיגיע לידי במהלך מתן השירותים, ומסירתו לאחר, 

         מהווים עבירה על פי חוק העונשין התשל"ז-1977 וחוק הגנת הפרטיות התשמ"א-1981. 

12.    הנני מצהיר כי אהיה אחראי במקרה של הפרת הוראות נספח זה על ידי מי ממנהלי, עובדי, 

         וכל הפועלים בשמי ומטעמי בקשר להגשת ההצעה להזמנה, חתימתו וביצועו של ההסכם, 

         ובמתן השירותים, וכן במקרה של הפרת נספח זה על ידי כאלה אשר מידע כאמור הגיע 

         לידיהם בעקבות השתתפותי בהליך ההזמנה ו/או בעקבות ביצועו של ההסכם. מבלי לגרוע   

         מן האמור לעיל, כל העובדים ו/או הפועלים מטעמי יקבלו על עצמם את ההתחייבויות הנ"ל 

         וייחתמו על התחייבות בנוסח נספח זה. 

13.    ככל שהטופס ממולא על ידי יחידי המציע או מורשה החתימה של המציע - במסגרת מתן 

         השירותים, לא אמסור את המידע אלא לעובדי ו/או לפועלים מטעמי לצורך ביצוע ההסכם, 

         לשם ביצוע ההסכם, וזאת מבלי לפגוע באמור לעיל בסעיף 12 לנספח זה. 

14.   התחייבותי זו לא תפורש כיוצרת קשר אישי מכל סוג שהוא ביני לבין המזמין. 
ולראיה באתי על החתום:

חתימת מורשה החתימה של המציע: 

בנוסף על ההצהרות הנ"ל, אני מצהיר כי י אני מוסמך לחתום בשם התאגיד על טופס הצעה זו וההצהרות המפורטות לעיל, ולחייבו, וכי אין כל מניעה על פי כל דין או הסכם לחתימתי על הצעה זו. 

שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________ 

תאריך:___________________  חתימה:____________________ חותמת:________

שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________ 

תאריך:___________________  חתימה:____________________ חותמת:________
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח_____________ ת.ז_____________, רו"ח _____________ ת.ז_____________, אשר זיהה עצמו ע"י ת.ז חתמו על הצהרתם לפני. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
אימות חתימה על ידי עו"ד
אני הח"מ, עו"ד _______________מאשר בזאת כי ה"ה ___________________ ; __________________ אשר חתמו על תצהיר זה בפני מוסמכים לעשות כן בשמו.

 תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת:_____________________
חתימת יחידי צוות הבדיקה:

1. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  
2. שם פרטי:   ____________שם משפחה: ________________ת.ז.: _____________

חתימה:______________חותמת: _____________ תאריך:___________________  
אישור חתימה על ידי עו"ד:

אני הח"מ________________________ עו"ד_______________ ת.ז. ___________ מאשר בזאת כי רו"ח: 1.____________________ ת.ז _______________, 2.______________ ת.ז _______________,  אשר זיהו עצמם ע"י ת.ז.חתמו על הצהרתם לפני. 

תאריך: ____________ חתימה :_____________חותמת________________________
טופס זה ימולא על ידי כל אחד מיחידי צוות הבדיקה
נספח ח':

התחייבות בדבר הסכמה לבדיקה בטחונית על ידי המזמין

אני הח"מ ___________________  ת.ז___________________________

 מתחייב בזאת בכתב כדלקמן:

ככל שאדרש לצורך ההתקשרות עם המזמין וביצוע השירותים נושא ההזמנה לעבור בדיקות בטחוניות - אני מסכים לעריכת בדיקות בטחוניות כאמור.

הואיל וכך, אני נותן בזאת הסכמתי מראש לביצוע הבדיקות האמורות בהתאם לדרישות מחלקת הביטחון במשרד המשפטים, וכן למסירת כל המידע הקיים ו/או שיהיה קיים אודותי במרשם הפלילי ביחס לעבירות פליליות, על פי חוק המרשם הפלילי ותקנת השבים תשמ"א-1981. 

כמו כן, למען הסר כל ספק, אני מוותר בזאת מראש על קבלת הודעה במקרים של מסירת מידע כאמור לעיל. 

הסכמה זו תהא תקפה במשך כל תקופת תוקפה של ההצעה המוגשת מטעמי, ואם ואזכה בהליך, וייחתם עימי הסכם למתן שירותים במשך כל תקופת ההתקשרות עם המזמין.  
ולראיה באתי על החתום:

1. _____________      _________________  ___________  

      תאריך
שם פרטי                      שם משפחה                 

   _____________________
      חתימה וחותמת
2. _____________      _________________  ___________  

      תאריך
שם פרטי                      שם משפחה                 

   _____________________
      חתימה וחותמת
נספח ט'
 דוגמא לבדיקה בסיסית +דוגמא ל- 2 מוקדים במסגרת ביקורות העומק; 
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תוכן עניינים
1. רקע כללי
2. מטרות הבדיקה
3. היקף הבדיקה
4. תקציב השעות לבדיקה
5. תרשים זרימה ולוחות זמנים לביצוע הבדיקה
6. נושאי הבדיקה
7. מסמכים נדרשים לביצוע הבדיקה
8. נוהל עבודה א' - תחילת הבדיקה
9. נוהל עבודה ב' - ביקור במשרדי הגוף המבוקר
10. נוהל עבודה ג' - כתיבת דוח בדיקה
11. תוכנית הביקורת לביצוע הבדיקה
12. נספחים
1. רקע כללי
מטרתה של ביקורת עומק בעמותות/בחל"צ הינה בעיקר, כאמור, לוודא כי העמותה/החל"צ פועלת בהתאם לכללי מנהל תקין ובהתאם למטרותיה המאושרות באופן נאות וכן לוודא כי העמותה/החל"צ אינה עוברת על איסור חלוקת רווחים (במישרין או בעקיפין).

בכדי לקיים ביקורת עומק אפקטיבית, הביקורת תתמקד בעיקר בתחומים/בנושאים מרכזיים הנוגעים לפעילות העמותה/החל"צ ולהתנהלותה, לרבות בהתאם למאפיינים ולפעילות הייחודית של העמותה/החל"צ. 

התחום/הנושא המרכזי לגביו תתבצע ביקורת העומק יקרא "מוקד ביקורת", כך שהביקורת בפועל בגין כל אחד ממוקדי הביקורת תתבצע בהתאם לנוהל ביקורת ייעודי שנכתב בגין מוקדי הביקורת האפשריים. 

הקביעה המושכלת של מוקדי הביקורת הרלוונטיים תתבצע, בין היתר ובעיקר, בהסתמך על ממצאי הבדיקה הבסיסית כמתואר להלן:
2. מטרות הבדיקה הבסיסית

2.1. לבחון באופן כללי את התנהלות העמותה/החל"צ ולבדוק האם, על פניו, היא פועלת בהתאם לכללי מנהל תקין ובהתאם למטרותיה הרשומות באופן נאות.
2.2. לזהות נקודות תורפה בהתנהלות העמותה/החל"צ, קרי תחומי פעילות/היבטים בהתנהלות העמותה/החל"צ שיש חשש שאינם מתנהלים על פי כללי מינהל תקין ו/או שיש בהם בכדי ללמד על אי קיום מטרותיה המאושרות של העמותה/החל"צ בהגינות, ביעילות, במקצועיות ובחיסכון. 
2.3. לבחון באופן כללי את התנהלות העמותה/החל"צ ולבדוק האם עולה חשש כי העמותה/החל"צ עוברת על איסור חלוקת רווחים (במישרין או בעקיפין).
2.4. ללמוד ולהבין את הדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ ולחוות דעה באשר למידת החוסן הכלכלי של העמותה/החל"צ.
2.5. לאור כל האמור לעיל: לאתר את התחומים/הנושאים המרכזיים הנוגעים לפעילות העמותה/החל"צ, ואשר בהתייחס אליהם יומלץ על ידי רואה החשבון המבקר לבצע ביקורת ייעודית (בהתאם לנוהל ביקורת ייעודי). קרי, לאתר את מוקדי הביקורת הרלוונטיים ביותר בגין העמותה/החל"צ (מתוך רשימת מוקדי הביקורת האפשריים) ולדרג את כל המוקדים האפשריים על פי סדר העדיפות והחשיבות לביצוע ביקורת בגינם.
3. היקף הבדיקה הבסיסית

הבדיקה הבסיסית תתייחס בעיקר לשנה הנוכחית (השנה בה מבוצעת הבדיקה) ולשנתיים הקלנדריות שקדמו לה.

4. תקציב השעות לבדיקה
תקציב השעות המשוער לביצוע הבדיקה בסיסית (על כל שלביה) הינו 14 שעות.

5. תרשים זרימה ולוחות זמנים לביצוע בדיקה בסיסית  
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6. נושאי הבדיקה במסגרת הבדיקה הבסיסית
כאמור, מטרת הבדיקה הבסיסית הינה, בין היתר, לבחון באופן כללי את התנהלות העמותה/החל"צ ולבדוק האם, על פניו, היא פועלת בהתאם לכללי מנהל תקין ובהתאם למטרותיה המאושרות באופן נאות.
תוכנית הביקורת לביצוע הבדיקה הבסיסית בעמותה/בחל"צ מתייחסת לסוגיות ולנושאים שונים הנוגעים להתנהלות ולפעילות העמותה/החל"צ, לרבות לסוגיות ולנושאים הבאים:
6.1. בדיקת קיומם של מסמכי חובה וסקירתם.
6.2. בדיקת קיומן של תלונות/נושאים מהותיים בטיפול של הרשם.
6.3. ביקורות עומק קודמות שנערכו בעמותה/בחל"צ ותוצאותיהן.
6.4. ניתוח דוחות כספיים ובחינת מידת החוסן הפיננסי של העמותה/החל"צ.
6.5. קיום מטרות העמותה/החל"צ ואופי פעילותה.
6.6. מוסדות העמותה/החל"צ ומידת מעורבותן בחייה.
6.7. אופן ניהול משק הכספים של העמותה/החל"צ.
6.8. הוצאות הנהלה וכלליות ותשלומים לספקים ולנותני שירותים.
6.9. הוצאות שכר.
6.10. תשלומים/טובות הנאה לנושאי משרה או לחברי העמותה/בעלי מניות.
6.11. צדדים קשורים ועסקאות עם צדדים קשורים (לרבות תאגידי בנות).
6.12. תמיכות והקצבות.
6.13. הכנסות מתרומות ומיון בנכסים נטו, לרבות קרנות צמיתות.
6.14. רכוש קבוע ומלאי.
6.15. העברת כספים ונכסים אחרים, לרבות חלוקת מלגות ומתן הלוואה.
6.16. הלוואות שניטלו והשקעות.
7. מסמכים נדרשים לביצוע הבדיקה
7.1. כללי
החומר העומד לרשות רואה החשבון המבקר לצורך ביצוע הבדיקה הבסיסית הינו כדלקמן:

7.1.1. תיק העמותה המתנהל ברשם העמותות או תיק החל"צ המתנהל ברשם ההקדשות – כהכנה לבדיקה יקבל הרו"ח המבקר תיק סרוק מאת נציג הרשם מעודן למועד העברת התיק.
7.1.2. מסמכים שנדרשת העמותה/החל"צ להגיש על פי חוק או על פי הוראות הרשם.
7.1.3. מסמכים נוספים רלוונטיים לבדיקה שיתקבלו מהגוף המבוקר.
7.2. מסמכים נדרשים
7.2.1. תעודת רישום העמותה/החל"צ, לרבות מסמך המטרות הרשמי והשינויים שחלו בו.
7.2.2. תקנון העמותה/החל"צ.
7.2.3. פנקס חברים ופנקס חברי ועד.
7.2.4. דוח כספי אחרון ודוח כספי לפני האחרון.
הערה: הכוונה לשני הדוחות הכספיים האחרונים שנדרשה העמותה/החל"צ להכין. כך לדוגמא, במידה וביקורת העומק מתחילה בחודש אוקטובר 2010, קרי לאחר המועד בשנה בו נדרשת העמותה/החל"צ להגיש את הדוח הכספי ליום 31/12/2009, אזי יש לקבל את הדוח הכספי ליום 31/12/2009 וכן את הדוח הכספי ליום 31/12/2008.
7.2.5. דוח מילולי אחרון ודוח מילולי לפני האחרון.
7.2.6. רשימת חמשת מקבלי השכר הגבוה האחרונה והרשימה כאמור לפני האחרונה.
7.2.7. רשימת תרומות מישות מדינית זרה, במידה ונדרש על פי חוק, בגין התקופה של 3 השנים הקלנדריות האחרונות חתומות כנדרש.
7.2.8. רשימת תורמים יחידים שתרמו למעלה מ-20,000 ש"ח (במצטבר), במידה והיו, בגין התקופה של 3 השנים הקלנדריות האחרונות חתומות כנדרש.
7.2.9. פרוטוקולי האסיפה הכללית בגין התקופה של השנתיים הקלנדריות שקדמו לשנת הביקורת וכן בגין התקופה שמתחילת השנה ועד למועד עריכת הביקורת, לרבות פרוטוקולים של האסיפה הכללית לאישור הדוחות הכספיים והדוחות המילוליים.
7.2.10. פרוטוקולי הועד המנהל בגין התקופה של השנתיים הקלנדריות שקדמו לשנת הביקורת וכן בגין התקופה שמתחילת השנה ועד למועד עריכת הביקורת.
7.2.11. פרוטוקולי ועדת הביקורת/הגוף המבקר (בעמותה בלבד) בגין התקופה של השנתיים הקלנדריות שקדמו לשנת הביקורת וכן בגין התקופה שמתחילת השנה ועד למועד עריכת הביקורת, לרבות פרוטוקולים בדבר המלצת ועדת הביקורת/הגוף המבקר לאישור הדוחות הכספיים והדוחות המילוליים.
7.2.12. הצהרה חתומה על ידי שני חברי ועד מנהל/דירקטוריון בדבר תביעות שהעמותה/החל"צ הינה צד להן או הייתה צד להן ב-3 השנים הקלנדריות האחרונות.
7.2.13. אישורי רישום במוסדות מס הכנסה ומע"מ.
7.2.14. רישיון להפעלת עסק, במידה ונדרש על-פי חוק.
7.2.15. אישורים ממס הכנסה בתוקף בדבר ניהול פנקסי חשבונות ורשומות לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים.
7.2.16. אישור מוסד ציבורי לעניין תרומות לפי סעיף 46 לפקודת מס הכנסה, במידה והמוסד מוכר ככזה.
7.2.17. מאזן בוחן לשנתיים הקלנדריות שקדמו לשנת הביקורת ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד הביקורת (כולל 'יתרות אפס').
7.2.18. תרשים עדכני לתיאור המבנה הארגוני של הגוף המבוקר.
7.2.19. רשימה שמית עדכנית של כל בעלי תפקידים בגוף המבוקר.
7.2.20. תרשים עדכני לתיאור מבנה ההחזקות של הגוף המבוקר.
7.2.21. בחברה לתועלת הציבור - רשימת בעלי המניות.
7.2.22. נהלים כתובים בנושאים המהותיים בגוף המבוקר.
7.2.23. תקציב ודוחות תקציב מול ביצוע לשנתיים הקלנדריות האחרונות שקדמו לשנת הביקורת ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד הביקורת.
7.2.24. הצהרת שניים לפחות מחברי הועד המנהל/הדירקטוריון בדבר מספר חשבונות הבנק של הגוף המבוקר ואופיים, נכון למועד הביקורת.
7.2.25. אישורי יתרות מהבנקים ליום 31 בדצמבר של השנה הקלנדרית שקדמה לשנת הביקורת בגין כל אחד מחשבונות הבנק של הגוף המבוקר.
7.2.26. מסמכים רשמיים מאת הבנק בגין חשבונות הבנק של הגוף המבוקר (כגון: המורשים לחתום בשם העמותה/החברה, דפי בנק, מסמכי בקשה לפתיחת חשבון וכו'), נכון למועד הביקורת.
7.2.27. פרוטוקול של האסיפה הכללית/הועד המנהל/הדירקטוריון בדבר מינוי מורשי החתימה בגוף המבוקר.
7.2.28. רשימה שמית מלאה של עובדי הגוף המבוקר.
7.2.29. רשימת נותני השירותים ("פרילנסרים") המקבלים תשלום כנגד חשבונית שמגישים (ולא במסגרת שכר/תלוש שכר). 
7.2.30. טופסי 126 שהוגשו לרשויות המס בגין השנתיים הקלנדריות האחרונות שקדמו לשנת הביקורת.
7.2.31. הצהרת שניים לפחות מחברי הועד המנהל/הדירקטוריון באשר להלוואות שנטל הגוף המבוקר ב-3 השנים הקלנדריות האחרונות.
7.2.32. פירוט מהימן מצד שלישי בדבר הרכב תיק ההשקעות של הגוף המבוקר, לרבות תיעוד מתאים של התנועות והמגמות בתיק ההשקעות במהלך השנה האחרונה.
8. נוהל עבודה א' - תחילת הבדיקה
8.1. השגת הבנה בדבר אופן ביצוע הבדיקה הבסיסית
8.1.1. יש ללמוד את חומר העזר הדרוש להכנת הרו"ח המבקר לקראת ביצוע הבדיקה הבסיסית (המצורף כנספח לאוגדן), לרבות: 
8.1.1.1. חוק העמותות, תש"ם-1980 (להלן: "חוק העמותות").
8.1.1.2. חוק החברות, התשנ"ט-1999 (להלן: "חוק החברות").
8.1.1.3. הוראות ניהול תקין, מהדורה שלישית, אפריל 2010 (להלן: "הוראות ניהול תקין 2010").
8.1.1.4. תקנות העמותות (טפסים), התשס"ט-2009 (להלן: "תקנות הטפסים").
8.1.1.5. תקנות העמותות (גמול ליושב ראש ועד, לחבר ועד ולחבר ועדת ביקורת בעמותה), התשס"ט-2009, ותקנות החברות (גמול ליושב ראש דירקטוריון, לדירקטור ולחבר ועדת ביקורת בחברה לתועלת הציבור), התשס"ט-2009 (להלן: "תקנות הגמול").
8.1.1.6. חומר עיוני שונה ועדכונים המתפרסמים באתר האינטרנט של רשות התאגידים, לרבות מקבץ שאלות ותשובות לגבי עניינים הקשורים לניהול תקין בעמותות (להלן: "מקבץ שו"ת ניהול תקין") ולרבות פסיקה. 
8.1.1.7. תקנות רואי חשבון (ניגוד עניינים ופגיעה באי תלות כתוצאה מעיסוק אחר), התשס"ח-2008 (להלן: "תקנות ניגוד עניינים של רואי החשבון").
8.1.2. יש לקרוא את כל נוהלי הביקורת ותוכנית הביקורת בהתייחס לבדיקה הבסיסית ולהבין את משמעות הבדיקות הנדרשות והדרישות הספציפיות לכתיבת ממצאי הבדיקה הבסיסית.
8.2.  לימוד הגוף המבוקר
8.2.1. עם קבלת תיק הגוף המבוקר, יש ללמוד את תוכנו.
8.2.2. יש להשיג הבנה בדבר פעילות הגוף המבוקר, לרבות מיפוי תחומי פעילותו והיקפם, מטרותיו, המוסדות המכהנים, אוכלוסיות היעד, הפיזור הגיאוגרפי, מקורות הכנסה והוצאה, תוצאות כספיות של השנים האחרונות וכיוצ"ב. לשם כך יש להיעזר גם באמצעים פומביים, כגון אתר האינטרנט של הגוף המבוקר.
8.2.3. יש לבחון בהתייחס לתיק הסרוק של הגוף המבוקר מה הם המסמכים החסרים מבין כלל המסמכים הנדרשים כאמור לעיל.
במטרה לצמצם את היקף המסמכים שיוטל על הגוף המבוקר להכינם במסגרת הבדיקה, רואה החשבון מחויב לבדוק מראש את קיומם של המסמכים הנדרשים בתיק שהתקבל מחטיבת ניהול תקין ובאתרי אינטרנט שבהם מוצגים מסמכים שהגיש הגוף המבוקר לרשות התאגידים, קרי בטרם פונה אל הגוף המבוקר בבקשה להמצאת המסמכים.
8.3. פנייה אל הגוף המבוקר
8.3.1. בתוך 5 ימי עבודה ממועד קבלת התיק, יש לנסח מכתב עבור הגוף המבוקר, בהתאם לנוסח שבנספח א', בדבר יידוע הנהלת הגוף המבוקר על תחילת ביקורת עומק ופנייה לקבלת מסמכים נדרשים.
8.3.2. בטרם שליחת המכתב, יש ליצור קשר טלפוני עם יו"ר/מנכ"ל הגוף המבוקר מתוך מטרה:
8.3.2.1. ליידע את הנהלת הגוף המבוקר על תחילת ביקורת העומק.
8.3.2.2. ליידע את הנהלת הגוף המבוקר בדבר משלוח מכתב אליהם ווידוא הכתובת למשלוח המכתב.
8.3.2.3. לקבוע מועד לביקור שטח ופגישות של הרו"ח המבקר עם היו"ר/המנכ"ל ומנהלים רלוונטיים  נוספים, לרבות מנהל הכספים, במשרדי הגוף המבוקר.
9. נוהל עבודה ב' - ביקור במשרדי הגוף המבוקר
9.1. כללי
במסגרת ביקורת העומק ובשלב הבדיקה הבסיסית קיימת חובה לערוך ביקור פיזי במשרדי הגוף המבוקר ולקיים פגישה עם הנהלת הגוף המבוקר וגורמים רלוונטיים נוספים, במידה וישנם.

יודגש כי רואה החשבון המבקר מחויב לערוך ביקור בגוף המבוקר לגבי כל מקום בשטחי מדינת ישראל, לרבות בישובים מרוחקים, מבודדים וכו'.

לשם הצגת מטרות הביקורת והבטחת שיתוף הפעולה של הגוף המבוקר, יש לתאם פגישה עם יו"ר/מנכ"ל הגוף המבוקר ועם גורמים נוספים, בהתאם לצורך שעולה בעקבות ההוראות השונות בתוכנית הביקורת.

9.2. מועד עריכת הביקור
9.2.1. הביקור יערך רק לאחר תיאום שיערך זמן סביר מראש עם הנהלת הגוף המבוקר.

9.2.2. כאמור, תוך 5 ימי עבודה ממועד קבלת תיק הגוף המבוקר, יש ליצור קשר עם הנהלת הגוף המבוקר לשם יידועו בדבר ביקורת העומק ומשלוח המכתב לקבלת מסמכים. על הגוף המבוקר להמציא את המסמכים תוך 18 ימי עבודה וגיבוש דוח בממצאים על ידי רואה החשבון המבקר נדרש תוך 14 ימי עבודה לאחר מכן. 
משכך, למעשה, בפרק זמן שבין קבלת המסמכים מהגוף המבוקר ועד למועד בו נדרש לגבש את דוח הממצאים מחויב רואה החשבון המבקר לפקוד את הגוף המבוקר.

9.2.3. יש לתאם את הפגישה רק לאחר קבלת המסמכים בפועל מהגוף המבוקר ולימודם וזאת בכדי שבמידה וידרשו השלמות ו/או הבהרות בהתייחס למסמכים, ניתן יהיה לקבלם במועד הביקור וכן בכדי שהביקור יתייחס לעניינים העולים מתוך המסמכים שנשלחו ומתוך תיק המבוקר שהתקבל מרשות התאגידים.

9.3. מקום עריכת הביקור
9.3.1. את הפגישה יש לקיים במשרדי הגוף המבוקר בלבד ובמהלך שעות הפעילות הרגילות שלו. 

אין לקיים את הפגישה במקום 'ניטראלי' (כגון: בית קפה וכו') או בשעות חריגות (כגון: בשעות ערב מאוחרות), וזאת בשל הטעם של אימות בעין של הרו"ח המבקר את קיומו של הגוף המבוקר ופעילותו.

9.3.2. במידה ולגוף המבוקר מספר סניפים/שלוחות, מומלץ לערוך את הביקור בסניף המרכזי ואולי אף לערוך בסניף זה את הפגישה עם הנהלת הגוף המבוקר.
9.4. תיעוד הביקור
על רואה החשבון המבקר לתעד את מהלך הביקור על גבי טופס "פרוטוקול ביקור בגוף המבוקר" המצורף כנספח ב'. 

על הרו"ח להיות ער לאירועים חריגים במהלך הביקור ובמידת הצורך, לפעול בהתאם לנוהל עבודה – התנהלות מול הגוף המבוקר באשר לדיווח על ממצא חריג מהותי/אירוע חריג בביקורת.

10. נוהל עבודה ג' - כתיבת דוח בדיקה
10.1. כללי
דוח הבדיקה הבסיסית נועד לתאר את עבודת רואה החשבון המבקר ולהביא את הממצאים, המסקנות וההמלצות העולות מהבדיקה הבסיסית בצורה עניינית וברורה, כך שניתן יהיה לגבש עבור חטיבת ניהול תקין באופן מהימן ועל-פי סדרי עדיפויות מושכלים את רשימת מוקדי הביקורת המומלצים לביצוע בפועל בגוף המבוקר.

מטרת נוהל עבודה זה הינה להנחות את הרו"ח המבקר בדבר:

1. מבנה הדוח בדבר ממצאי הבדיקה הבסיסית.
2. עיתוי הכתיבה של כל אחד מחלקי הדוח.
3. תוכן חלקיו השונים של הדוח ואופן הצגת דוח הממצאים מבחינת התוכן והחזות בצורה הטובה והברורה ביותר.
10.2. מבנה הדוח
הדוח בדבר ממצאי הבדיקה הבסיסית כולל 6 חלקים:

1. דף שער.
2. חלק א'- נתונים כלליים.
3. חלק ב' – מבוא.
4. חלק ג' – ממצאי הבדיקה.
5. חלק ד' – דירוג מוקדי הביקורת.
6. חלק ה' – נספחים.
הדוח בנוי בהתאם לפורמט קבוע המצורף כנספח ג'. 

אין לערוך שינויים בסדר הפרקים, הפסקאות והשאלות בפורמט!!!

10.3. עיתוי הכתיבה של כל אחד מחלקי הדוח
בשל אופי הבדיקות שנדרש הרו"ח המבקר לבצע, ובשל האופי המודולארי על פיו נכתב הפורמט של הדוח, ניתן למעשה לכתוב את הדוח בשלבים שונים במהלך ביצוע הבדיקה הבסיסית, החל ממועד קבלת תיק הגוף המבוקר מחטיבת ניהול תקין.

בכל מקרה, כאמור, את הדוח בדבר ממצאי הבדיקה הבסיסית יש להגיש לחטיבת ניהול תקין תוך 14 ימים ממועד קבלת המסמכים הנדרשים מהגוף המבוקר.

10.4. אופן מילוי תוכן חלקיו השונים של הדוח
10.4.1. כללי
· מילוי הדוח יבוצע באמצעות הקלדה בלבד. בכל מקרה אין למלא את הדוח (כולו או חלקו) בכתב יד.
· במסגרת הפורמט של הדוח מופיעים במודגש בצבע אפור כיתובים מסוימים. משמעות הדבר הינה שעל כותב הדוח לציין בדוח את הכיתוב המתאים, לרבות בדרך של מחיקת האופציה שאינה רלוונטית. לדוגמא: לאורך כל הדוח מופיע הכיתוב "עמותת/חברת". במידה והגוף המבוקר הינו עמותה, הרי שיש להשמיט את המילה "חברת" וכן להסיר את ההדגשה. 
· על הרו"ח המבקר למלא את כלל הפרטים הנדרשים בדוח. דוח שימולא באופן חלקי (ולו בשל היעדר פרט יחיד) יוחזר לרו"ח המבקר באופן אוטומטי.
10.4.2. דף שער
· בדף השער יש לציין את הפרטים הנדרשים בשדות הריקים (כגון שם הגוף המבוקר ומספרו, שם רואה החשבון המבקר ושם המשרד אליו משתייך וכו').
· בכותרת התחתונה של הדוח יש להוסיף את שם הגוף הנבדק, מספרו, וכן החודש והשנה בהם מוגש הדוח לחטיבת ניהול תקין.
10.4.3. חלק א' – נתונים כלליים
· יש למלא את כלל הנתונים הרלוונטיים בטבלאות.
10.4.4. חלק ב' – מבוא
· יש למלא את כלל הנתונים הרלוונטיים בחלקים המודגשים.
· בתת הפרק – "החומר שהונח בפנינו" – יש לפרט בתמציתיות וכרשימה את סוג המסמכים שעמדו לרשות הרו"ח המבקר. לדוגמא: תיק העמותה/החל"צ המתנהל ברשם העמותות, דוחות כספיים, דוחות מילוליים, נתוני הנהלת חשבונות, פרוטוקולים של מוסדות החובה וכיוצ"ב. 
10.4.5. חלק ג' – ממצאי הבדיקה
חלק זה מורכב למעשה מ-16 תתי הנושאים המופיעים בתוכנית הביקורת של הבדיקה הבסיסית. כל תת נושא כולל את 3 הרכיבים הבאים:
1. טבלה ובה העמודות כדלקמן:
· סעיף נבדק – כולל תיאור תמציתי של הסוגיה/הבקרה הנבדקת במסגרת ההוראות השונות שבתוכנית הביקורת. אין לערוך שינויים בנוסח עמודה זו. במידה ויש הערות כלשהן, יש לרשום אותן בעמודת ההערות בלבד.
· העמודות "תקין / קיים" ו"לא תקין / לא קיים":
· בעמודות אלו נדרש הרו"ח המבקר לסמן "V" במקום המתאים.
· עמודת "סעיף נבדק" מנוסחת כך שבגין כל סוגיה/בקרה קיימות שתי אפשרויות מענה – הסוגיה/הבקרה המתוארת בעמודה נמצאה כנכונה/תקינה או שהסוגיה/הבקרה המתוארת נמצאה כלא נכונה/לא תקינה.
כאמור, נדרש לסמן V בלבד. אין לכלול מלל בעמודות אלו. 
· במידה והסוגיה/הבקרה המתוארת בעמודת "סעיף נבדק" אינה רלוונטית עבור הגוף המבוקר, יש לכתוב "ל"ר" בשתי העמודות הנדונות.
· בכל מקרה אין להותיר את העמודות הללו ריקות מכלל תוכן. אי כיתוב "V" או "ל"ר" באחת העמודות אלו יגרור את החזרת הדוח באופן אוטומטי אל הרו"ח המבקר לצורך השלמת הפרטים.
· עמודת "הערות":

· לרשות הרו"ח המבקר עומדת האפשרות לציין הערות במלל חופשי בהתייחס לסוגיה/לבקרה הנדונה.
· בכל מקרה בו נבחרה על ידי הרו"ח המבקר האפשרות של "לא תקין / לא קיים", עליו לפרט בעמודת "הערות" את הסיבה או הממצא ממנו למדים על אי התקיימות/תקינות הסוגיה/הבקרה.
לדוגמא: בהתייחס לסוגיה/לבקרה "ציון שם המבוקר – האם על פי הנדרש" – במידה והרו"ח המבקר סימן V בעמודת "לא תקין/לא קיים", עליו לרשום הערה מתאימה כגון – נמצאו מסמכים רשמיים בהם לא מצוין שם העמותה במלואו וכן מסמכים בהם שם העמותה אינו כולל בסופו את הציון "עמותה", "עמותה רשומה" או "(ע"ר)".
· אי רישום הערה מתאימה לצד סימון האפשרות "לא תקין/לא קיים" יגרור את החזרת הדוח באופן אוטומטי אל הרו"ח המבקר לצורך השלמת הפרטים.

· בפורמט של דוח הבדיקה מופיעות הערות בעמודות מסוימות. מטרת ההערות הינה להסביר את הסוגיה/הבקרה הנדונה, או לתת הוראות או אינדיקאטורים מסוימים לרו"ח המבקר לצורך המענה על הסוגיה/הבקרה.
2. הערות כלליות של הרו"ח המבקר בעניין הנושא הנבדק:
בחלק זה על הרו"ח המבקר לציין הערות כלליות שעלו במהלך הבדיקה בגין הנושא הנבדק (כל אחד מ-16 הנושאים), לרבות בהתייחס לסוגיות/בקרות שלא מתוארות בטבלה.

כך לדוגמא, הרו"ח יציין בחלק זה את התרשמותו הכללית מאופן ההתנהלות של הגוף המבוקר בהקשר של הנושא הנבדק, הערכתו את רמת בקרת העל ו/או סיכונים מיוחדים שקיימים בהתייחס לתהליך הרלוונטי וכו'.

3. פרטים בדבר אירועים/ממצאים חריגים:
על הרו"ח המבקר לקחת בחשבון שלא כל מוקדי הביקורת יבדקו בהתייחס לגוף המבוקר, ועל כן, עליו לציין/להדגיש בחלק זה ליקויים מסוימים או סיכונים שעלו במסגרת בדיקת הנושא.

כמו כן, על הרו"ח המבקר לציין במסגרת חלק זה אירועים חריגים שהתרחשו במהלך הבדיקה והמתייחסים לנושא. 

10.4.6. חלק ד' – דירוג מוקדי הביקורת
· בחלק זה נדרש הרו"ח המבקר לציין את הדירוג שהוא מעניק לכל אחד ממוקדי הביקורת הקיימים, כאשר הדירוג מציין למעשה את רמת החשיבות של בדיקת מוקד הביקורת בגוף המבוקר (10 – החשוב ביותר, 1 – הפחות חשוב).
· הערכת הרו"ח המבקר את החשיבות לבדיקת מוקדי הביקורת הקיימים צריכה להתבסס על ממצאי הבדיקה, כפי שתועדו בחלק ג' לדוח (ובתוך כך, על בסיס הסוגיות/הבקרות שנמצאו כ"לא תקין/לא קיים") ועל התרשמותו הכללית מאופן הניהול והביצוע של כל נושא נבדק, כפי שתועדה גם כן בחלק ג' לדוח (בחלקים בדבר הערות כלליות או ממצאים חריגים).

בבואו של הרו"ח המבקר לשקלל את ממצאי הבדיקה ולקבוע את סדר העדיפות לבדיקת המוקדים השונים תבסס, בין היתר, על הפרמטרים כדלקמן:

· כמות הסוגיות/הבקרות שנמצאו כלא תקינות/לא קיימות. 
· המאפיינים המיוחדים של הגוף המבוקר (איכותיים וכמותיים).
· היקפי הפעילות בתחום לגביו מתייחס המוקד.
· לצד הדירוג של כל מוקד ביקורת נדרש הרו"ח המבקר לציין את נימוקיו למתן הדירוג שנתן. בחלק זה נדרש לתאר באופן תמציתי את השיקולים/העובדות/הממצאים שהובילו את הרו"ח המבקר להענקת הדירוג שהעניק למוקד הביקורת.

אמנם לא כל מוקדי הביקורת יבדקו בכל עמותה/חל"צ, אולם על הרו"ח המבקר לדרג את כל מוקדי הביקורת הקיימים ולא ניתן להעניק לשני מוקדי ביקורת דירוג זהה!

· דוח שיתקבל מבלי שדורגו כנדרש כל מוקדי הביקורת ו/או ניתנו כלל הנימוקים הנדרשים יוחזר באופן אוטומטי לרו"ח המבקר. כנ"ל במידה ונציג חטיבת ניהול תקין יתרשם כי הדירוג נעשה כלאחר יד ובלי שהושקעה הרצינות הראויה.
10.4.7. חלק ה' – נספחים
יש לציין ברשימה את כלל הנספחים שצורפו לדוח.
11. תוכנית הביקורת לביצוע בדיקה בסיסית בעמותה/בחל"צ
11.1. בדיקת קיומם של מסמכי חובה וסקירתם
11.1.1. בדוק התקיימותם וסקור את המסמכים כדלקמן:
הערה כללית: במסגרת הבדיקה נדרש, בין היתר, לבחון האם המסמכים נוגשו במועד הנדרש. בהקשר זה נדרש הרו"ח המבקר להכיר את הוראות החוק בנדון וכן מדיניות האורכות של רשות התאגידים בהתייחס לכל אחת מהשנים הנבדקות.
11.1.1.1. תעודת רישום עמותה/חל"צ הכוללת את הפרטים: שם העמותה, מטרותיה, מענה בישראל.
11.1.1.2. תקנון מעודכן.

11.1.1.3. פנקס חברים מעודכן.
11.1.1.4. פנקס חברי ועד מעודכן.
11.1.1.5. דוח כספי נדרש אחרון ודוח כספי נדרש לפני האחרון חתומים כנדרש על ידי רואה החשבון המבקר (רק במידה ונדרש מינויו) ושני חברי ועד מנהל/דירקטוריון.
בדוק גם את מועד הגשת הדוחות הכספיים לרשם – האם בהתאם לנדרש.

הערה: הכוונה לשני הדוחות הכספיים האחרונים שנדרשה העמותה/החל"צ להכין. כך לדוגמא, במידה וביקורת העומק מתחילה בחודש אוקטובר 2010, קרי לאחר המועד בשנה בו נדרשת העמותה/החל"צ להגיש את הדוח הכספי ליום 31/12/2009, אזי יש לקבל את הדוח הכספי ליום 31/12/2009 וכן את הדוח הכספי ליום 31/12/2008.
11.1.1.6. דוח מילולי נדרש אחרון ודוח מילולי נדרש לפני האחרון
 חתומים על ידי שני חברי ועד מנהל/דירקטוריון.
בדוק גם את מועד הגשת הדוחות המילוליים לרשם – האם בהתאם לנדרש.

11.1.1.7. פרוטוקולים רלוונטיים של האסיפה הכללית לאישור הדוחות הכספיים והדוחות המילוליים כאמור לעיל. בעמותה - לרבות טופס בנדון מלא וחתום בהתאם לתקנות הטפסים
.
11.1.1.8. פרוטוקול בדבר המלצת ועדת הביקורת או הגוף המבקר (בעמותה בלבד) של העמותה/החל"צ לאישור הדוחות הכספיים והדוחות המילוליים כאמור לעיל. בעמותה - לעניין ההמלצה לאישור דוחות כספיים – לרבות טופס בנדון מלא וחתום בהתאם לתקנות הטפסים. 

11.1.1.9. פרוטוקול האסיפה הכללית בדבר מינוי ועד/דירקטוריון, ועדת ביקורת או גוף מבקר (בעמותה בלבד), רואה חשבון מבקר ומורשי חתימה. במידה ומדובר בחל"צ שמחזורה עולה על 10 מיליון ש"ח, גם פרוטוקול הדירקטוריון המאשר את מינויו של המבקר הפנימי. בעמותה - לרבות טופס בנדון מלא וחתום בהתאם לתקנות הטפסים.
11.1.1.10. רשימת חמשת מקבלי השכר הגבוה ביותר בעמותה/בחל"צ האחרונה והלפני אחרונה שנדרשו, לרבות שמם, תפקידם ועלות שכר ברוטו שנתית (למעביד), לרבות טופס בנדון מלא וחתום בהתאם לתקנות הטפסים.
תשומת לבך להוראות רשם העמותות בנדון, לרבות להוראה לפיה על העמותה/החל"צ לדווח גם על אנשים המועסקים על ידה בפועל כעובדים, קרי משתלבים במערך העבודה של הארגון, גם אם אינם מועסקים כשכירים, כגון אדם המשמש בפועל כקבלן העמותה, אולם מקבל שכרו כקבלן/נותן שירותים.

11.1.1.11. במידה ומחזור העמותה/החל"צ עולה על 300 אש"ח, רשימת תרומות מישויות מדיניות זרות ששוויון המצטבר עולה על סכום של 20 אש"ח.
11.1.1.12. במידה והעמותה/החל"צ קיבלה תרומות מתורם יחיד בסך מצטבר של 20,000 ש"ח או יותר במהלך כל אחת מהשנתיים האחרונות, ציון שמות התורמים בדוח הכספי, אלא אם ניתן אישור מהרשם שלא לכלול את שמם מכח תקנות העמותות (קביעת סכום מרבי ונוהלים לרישום תרומה בעילום שם בדוח הכספי), התשס"ג-2002.

11.1.1.13. הצהרה חתומה על ידי שני חברי ועד מנהל/דירקטוריון בדבר תביעות שהעמותה/החל"צ הינה צד להן או הייתה צד להן ב-3 השנים הקלנדריות האחרונות. היה והוגשה תביעה, יש לפרט בהצהרה את תאריך התביעה, מהות התביעה, סכום התביעה העדכני, צעדים אופרטיביים שננקטו (כגון: הוצל"פ, עיקולים, החתמת ערבים וכד')  והשלב בו נמצא ההליך המשפטי.
11.1.1.14. אישורי רישום במוסדות מס הכנסה ומע"מ (תעודת מלכ"ר).
11.1.1.15. רישיון להפעלת עסק, במידה ונדרש לפי החוק.

11.1.1.16. אישורים ממס הכנסה בתוקף בדבר ניהול פנקסי חשבונות ורשומות לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות ותשלום חובות מס) התשל"ו – 1976 וניכוי מס במקור.
הערה: ניתן לבדוק קיומם של אישורים אלו באמצעות אתר האינטרנט של רשות המיסים בישראל.
11.1.1.17. אישור מוסד ציבורי לעניין תרומות לפי סעיף 46 לפקודת מס הכנסה, במידה והוכר כמוסד ציבורי.
הערה: ניתן לבדוק קיומו של אישור זה באמצעות אתר האינטרנט של רשות המיסים בישראל.
11.1.2. בדוק את הדוחות המילוליים של העמותה/החל"צ ועמידתם בדרישות סעיף 37א והתוספת השלישית לחוק העמותות. 
במידה והדוח המילולי הינו לקוני ואינו מתאר את פעילות העמותה/החל"צ, כפי שעולה מיתר הממצאים, יש לציין זאת כממצא.

על הדוח המילולי להתייחס לנושאים הבאים: 
11.1.2.1. פעולות עיקריות שביצעה העמותה/החל"צ ונתונים רלוונטיים מהדוחות הכספיים,
11.1.2.2. מבנה ארגוני ושמות נושאי משרה,
11.1.2.3. תאגידים קשורים,
11.1.2.4. היקף מתן שירותים מרכזיים,
11.1.2.5. שימושים עיקריים בכספי תרומות,
11.1.2.6. עלויות גיוס תרומות,
11.1.2.7. כספים ונכסים שהועברו ללא תמורה שלא במסגרת המטרות,
11.1.2.8. עסקאות במקרקעין,
11.1.2.9. עסקאות עם צדדים קשורים,
11.1.2.10. דרישה של גורם חיצוני מוסמך לתקן ליקויים,
11.1.2.11. אירועים חריגים,
11.1.2.12. פריסה גיאוגרפית,
11.1.2.13. כל עניין מהותי אחר.
11.1.3. בדוק האם קיימת התאמה בין הנתונים, בעיקר הכספיים, שנכללו בדוחות המילוליים של העמותה/החל"צ לבין הנתונים כאמור בדוחות הכספיים. 
11.1.4. קרא את הדוחות הכספיים, לרבות את הביאורים, ואת הדוחות המילוליים במלואם, וכן את הפרוטוקולים של האסיפה הכללית ובדוק האם מלמדים על אירוע משמעותי, כגון: 
· שינוי שם או מטרות, 
· התפטרות או העברה מתפקיד של נושא משרה, 
· שינוי במערך הארגוני או מעבר לאזור פעילות חדש,
· קיומה של תביעה שהעמותה/החל"צ הינה צד לה, 
· שלילה או דרישה להחזר תמיכות/הקצבות,
· הפסקת פעילות, 
· מתן הלוואה לנושא משרה או לצד קשור, 
· לקיחת הלוואה בהיקף משמעותי, 
· מחילת חובות, 
· חלוקת רווחים, 
· מכירת מניות/זכויות מהותיות אחרות, 
· עסקה חריגה שבוצעה שלא במהלך הפעילות הרגילה, לרבות כזו אשר יש בה ללמד על פעילות במסווה של עסק וכו'.
ציין כל מידע משמעותי כאמור. 
תשומת לבך לסעיף רווח/הפסד מפריטים מיוחדים בדוח על הפעילות.
11.1.5. בדוק את המסמכים הרשמיים ואת הפרסומים הנוגעים לעמותה/לחל"צ:
11.1.5.1. בהתייחס לעמותה – בדוק האם שם העמותה מצוין בכל מסמך, שילוט או פרסום בצורה המלאה המופיעה בתעודת הרישום, באותיות אחידות וללא קיצורים והשמטות וכלול בסופו את הציון "עמותה", "עמותה רשומה" או "(ע"ר)"
.
11.1.5.2. בהתייחס לחל"צ – בדוק האם החל משנת 2008 ואילך שם החל"צ מצוין בכל מסמך, שילוט או פרסום בצורה המלאה המופיעה בתעודת הרישום והאם בצד שם החברה מצוין בכל מסמך, שילוט או פרסום את הסיומת "חברה לתועלת הציבור" או "חל"צ". במידה ולא, בדוק האם קיבלה פטור מתאים.
11.2. בדיקת קיומן של תלונות/נושאים מהותיים בטיפול של הרשם

עיין בתיק העמותה/החל"צ וכן במכתב הנלווה מחטיבת ניהול תקין בדבר הקצאת התיק לשם ביצוע הביקורת ובמידת הצורך, קיים שיחות בנדון עם נציגי הרשם, ובדוק:
11.2.1. האם קיימות תלונות כנגד העמותה מגורמים פרטיים או ממשלתיים בנושא מהותי?
11.2.2. האם סרב הרשם להמציא אישור ניהול תקין לעמותה/לחל"צ באחת מ-5 השנים האחרונות? 
11.2.3. האם יש חקירות שהתנהלו נגד העמותה/החל"צ ו/או קנסות מנהליים שהוטלו עליה ב-10 השנים האחרונות?
11.2.4. האם ישנם נושאים חריגים בהתייחס לעמותה/לחל"צ הנמצאים בטיפול אצל רשם העמותות במועד הביקורת?
11.3. ביקורות עומק קודמות שנערכו בעמותה/בחל"צ 
11.3.1. מהו המועד האחרון בו נערכה ביקורת עומק בעמותה/בחל"צ? 
11.3.2. על ידי מי נערכה הביקורת (רואה החשבון המבקר)?
11.3.3. פרט את עיקרי הליקויים שנמצאו בבדיקות/ביקורות עומק קודמת שעברה העמותה/החל"צ ועיקרי ההמלצות שניתנו בעקבות בבדיקות/ביקורות עומק קודמת שעברה העמותה/החל"צ.
11.3.4. בדוק האם ישנה אינדיקציה לכך שהליקויים תוקנו והאם בשנים שלאחר מועד הדוח הסופי קיבל הגוף המבוקר אישור ניהול תקין.
11.3.5. במידה וביקורת העומק נערכה במתכונתה החדשה, קרי בהתאם למוקדי ביקורת ייעודיים, פרט, בנוסף לאמור לעיל, מה היו מוקדי הביקורת שנבדקו בביקורת דאז. 
11.4. ניתוח דוחות כספיים ובחינת מידת החוסן הפיננסי של העמותה/החל"צ 
11.4.1. רכז את הנתונים המאזניים והתוצאתיים מתוך הדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ בטבלה המיועדת לכך  על גבי נספח ד'. 
11.4.2. בדוק את נוסח חוות הדעת של רואה החשבון המבקר על הדוחות הכספיים – האם בנוסח האחיד או לאו? 
במידה וחוות הדעת אינה בנוסח האחיד, קרי כוללת הסתייגות, הימנעות או חוות דעת שלילית, או כוללת פסקת הפנייה תשומת לב לחשש להנחת העסק החי או לכל סוגיה אחרת, יש לציין מהי הסיבה לסטייה מהנוסח האחיד.
11.4.3. בחן את היקף הנכסים נטו שלא קיימת לגביהם הגבלה לשימוש לפעילויות שיועדו על ידי המלכ"ר – האם עולים על מחזור הפעילות השוטפת של העמותה/החל"צ
.
11.4.4. בדוק קיומו של גירעון נצבר ביתרת הנכסים נטו לשימוש לפעילויות בשיעור העולה על 50% ממחזור פעילותה של העמותה/החל"צ (למעט במקרים בהם סך הגירעון הנצבר מפעילות או סך מחזור הפעילות נמוך מ-50 אלפי ש"ח. במקרים אלו יש לציין ממצא זה, אולם אינו רלבנטי).
11.4.5. בדוק קיומו של גירעון שוטף/שנתי מפעילויות.
במידה והגוף הנבדק הינו גירעוני, ערוך את הבדיקות הבאות:
11.4.5.1. בדוק את הסיבות להיווצרות הגירעון, תוך ניתוח פעילויות גירעוניות ספציפיות.
11.4.5.2. בדוק את סבירות השימוש בכספי תרומות/תמיכה לכיסוי הגירעונות.
11.4.5.3. בדוק קיומה של תוכנית לכיסוי גירעון וצעדי התייעלות בעמותה/בחל"צ, לרבות מעקב שוטף של ההנהלה אחר העמידה בתוכנית.
11.4.6. בדוק את מידת נזילותו של הגוף המבוקר ויכולתו לפרוע את התחייבויותיו באמצעות חישוב היחסים הפיננסיים הבאים בגין כל אחת מהשנתיים האחרונות. 
תעד את החישובים בטבלה המיועדת לכך על גבי נספח ד'.
11.4.6.1. יחס שוטף:
	נכסים שוטפים

	התחייבויות שוטפות


11.4.6.2. הון חוזר למול נכסים:
	הון חוזר = נכסים שוטפים בניכוי התחייבויות שוטפות 

	סך הכל נכסים


יחסים אלו מלמדים על רמת נזילותה של העמותה/החל"צ בטווח הקצר. ככל שיחסים אלו גבוהים יותר, כך רמת נזילותה של העמותה/החל"צ בטווח הקצר גבוהה יותר.

11.4.7. בחן את השינויים בנכסים על פי הדוחות הכספיים ואת הדיווח בדבר עסקאות בדוח המילולי ובדוק האם העמותה/החל"צ נאלצה לממש נכסים בשנים האחרונות בכדי לכסות גירעונותיה.
11.4.8. בדוק את תלות העמותה/החל"צ במקור מימון מרכזי/יחיד ואת איתנותו של מקור המימון (בדגש על תלות במשרד ממשלתי, ברשות מקומית, בתורם פרטי, בקרן תרומות וכיוצ"ב).
11.4.9. התחייבויות תלויות (דגש על תביעות משפטיות והסכמים/חוזים) - בדוק האם לעמותה/לחל"צ התחייבויות העלולות לפגוע באיתנותה הפיננסית בעתיד, קרי התחייבות שלא קיימים בגינה מקורות מימון מתאימים. וודא כי התחייבות שאינה מכוסה בפועל רשומה נכון בספרי העמותה/החל"צ (הפרשה מתאימה).
11.4.10. בדוק האם קיימות עתודות כספיות בעמותה/בחל"צ כנגד נכסים נטו מוגבלים זמנית ו/או באופן קבוע וכן כנגד התחייבויות.
11.4.11. בכל מקרה של ממצא המצביע על איתנות פיננסית נמוכה, דרוש במהלך הביקור מהנהלת העמותה/החל"צ הסברים באשר לכוונתם להבריא את העמותה/החל"צ ולהביאה ליציבות ברמת האיתנות פיננסית ובמצב נזילות.
11.4.12. חווה דעתך – האם קיימים סימנים היכולים ללמד על קושי בביצוע הפעילות ו/או בעמידה בהתחייבויות על ידי העמותה/החל"צ, הן לעתיד הקרוב והן לעתיד הרחוק. 
בתשובתך התבסס על תשובותיך לשאלות לעיל. 

11.5. מטרות העמותה/החל"צ ואופי פעילותה 
11.5.1. סקור את הדוחות הכספיים, הדוח המילולי, הפרסומים הפומביים השונים (כגון: אתר האינטרנט של העמותה/החל"צ, עלוני מידע וכו'), נהלים, פרוטוקולים שונים וכל מסמך אחר הנוגע לאופן קידום המטרות על ידי העמותה/החל"צ ובחן:
11.5.1.1. בדוק האם עולה כי העמותה/החל"צ מקדמת את מטרותיה הרשומות ומקיימת פעילות של ממש
.
11.5.1.2. בדוק האם עולה שהעמותה/החל"צ מקיימת פעולות שאינן במסגרת מטרותיה הרשומות
.
11.5.1.3. בדוק האם על פניו לעמותה/לחל"צ מטרות שאינן ממומשות על ידה
.

11.5.2. בהתייחס לחל"צ - בדוק את מטרותיה של החל"צ, כפי שצוינו בתקנון, והשווה אותן למול המטרות הציבוריות שבתוספת לחוק החברות (מכוח סעיף 345א לחוק). כמו כן, בדוק האם נקבע בתקנון איסור על חלוקת רווחים. 
11.5.3. סקור את הדוחות הכספיים, הדוח המילולי, הפרסומים הפומביים השונים (כגון: אתר האינטרנט של העמותה/החל"צ, עלוני מידע וכו'), פרוטוקולים שונים וכל מסמך אחר הנוגע לגוף המבוקר ובחן האם עולה מהם מידע שיש בו בכדי ללמד על חלוקת רווחים אסורה.
תשומת לבך למצבים כדוגמת אלו אשר בהתקיימותם עולה חשש לחלוקת רווחים: 
1. תשלום משכורות לעובדי העמותה/החל"צ שהינם גם חברי העמותה/החל"צ מעל נורמות מקובלות/מעבר לשכר המקובל והסביר, לרבות לחברת בת.

2. תשלום שכר/גמול לחברי ועד/דירקטוריון שלא בהתאם למותר על פי תקנות הגמול.
3. תשלום כספים לחברות קשורות/צדדים קשורים ללא הצדקה כלכלית.
4. תשלום שכר מנכ"ל/דמי ניהול בסכומים מופרזים.
5. רכישת שירותים מגופים קשורים ו/או מקרובי משפחה ללא הצדקה כלכלית.
6. החזר הלוואה, לכאורה, לחברי עמותה שמעולם לא הלוו לעמותה כספים כלשהם.
7. החזר הלוואות שניתנו על ידי חברי העמותה לעמותה בתנאים מוטבים.
8. כל הטבה כלכלית משמעותית לחברי העמותה.
9. החזקת מניות אישית על ידי נושא משרה בגוף המבוקר.
11.5.4. סקור את רישומי הנהלת החשבונות (את מאזן הבוחן), לרבות את רישומי ההוצאות וההכנסות, ובדוק האם עולים בקנה אחד עם מטרות הגוף המבוקר והאם העמותה/החל"צ מקיימת על פניו פעילות עסקית.
תשומת לבך למקורות הכנסה שאינם מתיישבים עם אופי היותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח, כגון הכנסות בהיקף ניכר מהשכרת נכסים או מדמי שימוש בנכסי העמותה/החל"צ, הכנסות בהיקף ניכר מריבית על הלוואות שניתנו (בהנחה שאין זה במסגרת מטרותיה המאושרות), הכנסות מימון בהיקף ניכר המשקפים תשואה על השקעות וכיוצ"ב.
כמו כן, תשומת לבך להוצאות שאינן מתיישבות עם אופי היותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח כגון: הוצאת דיבידנד, דמי/עמלת ניהול וכו', או הוצאות שאינן מתיישבות עם מטרותיה המאושרות של העמותה/החל"צ או עם פעילותה המוצהרת כגון הוצאות שכר בעמותה המצהירה כי אינה מעסיקה עובדים, הוצאת שיפוצים/שיפור של מבנים בחל"צ שהצהירה כי אין בבעלותה נכסי מקרקעין, הוצאת גיוס תרומות בידי עמותה שלא דיווחה על הכנסות מתרומות וכו'.

11.5.5. בחן מהו הפיזור הגיאוגרפי/אזורי הפעילות של הגוף המבוקר ובדוק האם תואם לדיווח בנדון בדוח המילולי.
התייחס למיקום המשרדים הראשיים של העמותה/החל"צ, סניפים/שלוחות ברחבי הארץ/העולם, המקומות בהם ניתנים שירותיה השונים של שלא בסניפים/שלוחות משלה (כגון: פעילות הכנה לבגרויות בבתי ספר שונים ברחבי הארץ למול פעילות העצמת נשים בסניפי העמותה השונים ברחבי הארץ). כמו כן, הסתמך בתשובתך על הסברים בנדון המתקבלים מהעמותה/החל"ת וכן על פרסומים רשמיים/פומביים של העמותה/החל"צ, כגון אתר אינטרנט, דוח מילולי וכו'.

11.5.6. בחן את מטרות ואופי הפעילות של הגוף המבוקר והסק מסקנה באשר להיתכנות היותה של העמותה/החל"צ גוף דו-מהותי, כלומר גוף בעל אלמנטים פרטיים וציבוריים מעורבים.
בתשובתך התייחס לאלמנטים כגון:

1. האם הגוף חולש על פעולה שמעורב בה אינטרס ציבורי חשוב (כגון חברה קדישא).
2. האם ועד כמה נהנה הגוף ממונופול.
3. האם זוכה הגוף לתמיכה תקציבית ישירה/עקיפה או מתפרנס בדרך אחרת מציבור רחב של משלמי מיסים ובמידה וכן, באיזה שיעור מכלל המחזור.
4. האם יש קשר הדוק לרשות מנהלית חשובה, עד כדי כך שהציבור עשוי לכרוך את פעולותיו עם אותה רשות ולייחס את הליקויים גם אליה.
5. האם פעילות הגוף כרוכה ברגישויות דתיות, אתניות, מסורתיות או תרבותיות.
הערה: לא מדובר ברשימה סגורה וככל שיהיו יותר אלמנטים בגוף אשר יטו את הכף לכך שמדובר בגוף בעל היבטים ציבוריים, כך תהיה נטייה חזקה יותר לראות בגוף כגוף דו-מהותי.

ככל שיש בעמותה/בחל"צ יותר אלמנטים ציבוריים, כך עליה לאמץ יותר חובות מהמשפט הציבורי במסגרת התנהלותה. החובות המורחבות העשויות להיות מוטלות על העמותה/החל"צ בהיותה גוף גו-מהותי הינן החובה לפעול ביתר שוויוניות, יתר שקיפות, עריכת מכרזים בצורה דומה לאמור בחוק חובת מכרזים ועוד.

במידה והמסקנה המתגבשת הינה כי מדובר בגוף דו-מהותי, יש להתייחס לכך בביצוע נוהלי הביקורת.
11.5.7. בדוק האם הגוף המבוקר נושא במאפיינים מיוחדים או נכלל בקטגוריה של סוג/אופי מסוים של העמותה/החל"צ בהתאם לנספח בנדון המצורף לאוגדן (כגון: עמותות אימוץ, עמותות עירוניות, בתי כנסת, ישיבות וכוללים, מתנ"סים/מרכזים קהילתיים, מכללות וכו'). במידה וכן, התייחס בביקורת למסגרת הרלוונטית שצוינה בגין אותו סוג/אופי של עמותה/חל"צ.
11.5.8. בדוק האם נערכו על ידי הגוף המבוקר שינויים בתקנון, בשמה או במטרותיה. במידה וכן, 
11.5.8.1. בדוק האם השינוי בוצע בהחלטת אסיפת כללית שנתקבלה ברוב קולות. 

11.5.8.2. בהתייחס לעמותה – בדוק האם השינוי אושר על ידי הרשם והאם הוגש הטופס המתאים על פי תקנות הטפסים כשהוא מלא וחתום כנדרש.
תשומת לבך לשינויים הנערכים על ידי העמותה/החל"צ בסמוך למועד בחירות, דבר המעלה חשש למניפולציה של התקנון לשם בחירת אורגן/חבר מסוים.
11.6. מוסדות העמותה/החל"צ ומידת מעורבותן בפעילותה
11.6.1. כללי

11.6.1.1. קבל לידך תרשים עדכני לתיאור המבנה הארגוני של העמותה/החל"צ. 
על התרשים להיות מפורט עד כמה שניתן ולכלול את כלל האורגנים הפועלים, הן מוסדות החובה והן מוסדות רשות (כגון: ועדת כספים, ועדת מכרזים וכו') והן התייחסות לסניפים/לשלוחות של העמותה/החל"צ.

11.6.1.2. קבל לידך רשימה שמית של בעלי התפקידים השונים בעמותה/בחל"צ, נכון למועד ביקורת העומק, לרבות חברי האסיפה הכללית, חברי הועד המנהל/דירקטוריון, חברי ועדת הביקורת (או הגוף המבקר העמותה), מנכ"ל והכפופים לו במישרין, רואה החשבון המבקר, המבקר הפנימי, יועץ משפטי, חברי ועדות שונות (כגון: ועדת כספים, ועדת מכרזים וכו') וכיוצ"ב, לרבות מספר תעודת זהותם של החברים ותאריך תחילת כהונתם.
11.6.1.3. קבל לידך תרשים עדכני לתיאור מבנה החזקות של העמותה/החל"צ, לרבות אחזקות של נושאי משרה בעמותה/בחל"צ. 
על התרשים להיות מפורט עד כמה שניתן ולכלול את כל התאגידים המחזיקים בעמותה/בחל"צ (כולל מס' ח.פ.) וכן את כל התאגידים המוחזקים על ידי העמותה/החל"צ (כולל מס' ח.פ.), לרבות את שיעורי ההחזקה. 

בהתייחס לתאגידים המוחזקים על ידי העמותה/החל"צ בשיעור השונה מ-100%, יש לפרט את זהות התאגידים האחרים המחזיקים ביחד עם העמותה/החל"צ בארגון המוחזק.
הערה: במידת הצורך, ואם מדובר בתאגיד מוחזק מלכ"רי, ניתן להיעזר בדוח המילולי של הארגון המוחזק או המחזיק, אותו ניתן לקבל מחטיבת ניהול תקין. כמו כן, ניתן לקבל מחטיבת ניהול תקין פלט של דוח רשם החברות על החברה.
11.6.1.4. בחל"צ – קבל לידך את רשימת בעלי המניות בחברה, לרבות את שיעור המניות.
הערה: במידת הצורך, ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לשם קבלת פלט דוח רשם החברות על החל"צ.
11.6.1.5. בדוק האם בעמותה/בחל"צ קיימים כל מוסדות החובה הנדרשים על פי חוק.
בעמותה - אסיפה כללית, ועד מנהל וועדת ביקורת (או גוף מבקר בעמותה). אם המחזור עולה על כ-1,147 אש"ח
 – גם רואה חשבון. 
בחל"צ -  אסיפה כללית, דירקטוריון, ועדת ביקורת, מנכ"ל ורואה חשבון
. אם המחזור עולה על 10 מיליון ש"ח – גם מבקר פנימי. 

11.6.1.6. בדוק האם קיימת התייחסות בתקנון הגוף המבוקר לכלל מוסדות החובה ומוסדות הרשות הקיימים, תוך פירוט תחומי אחריותם, תפקידיהם וסמכותם.
11.6.1.7. קבל לידך פנקס מעודכן של חברי העמותה/החל"צ. בדוק כי מתנהל פנקס כראוי ובו רשומים כל הפרטים הנדרשים על פי חוק, לרבות שם החבר, כתובתו, מספר ת.ז., תאריך תחילת חברות ותאריך פקיעת חברות.

11.6.2. אסיפה כללית
11.6.2.1. בדוק האם האסיפה הכללית של העמותה/החל"צ מתכנסת בתדירות הנדרשת על פי חוק, תקנון או כללי ניהול תקין.
בעמותה - בתדירות של לא פחות משנה. 
בחל"צ – בכל שנה ולא יאוחר מתום 15 חודשים לאחר האסיפה האחרונה. 

11.6.2.2. בדוק האם נערך זימון של האסיפה הכללית בהתאם להוראות תקנון  העמותה/החל"צ בנדון והאם במסגרת הזימון מפורטים הנושאים לסדר היום של האסיפה.
11.6.2.3. בדוק האם ההחלטות מתקבלות בהתאם לרוב הנדרש על פי תקנון העמותה/החל"צ, לרבות בהתייחס להחלטות שעניינו שינוי שם או מטרות, שינוי תקנון וכו'.
11.6.2.4. בדוק האם לכל אסיפה כללית מנוהל פרוטוקול החתום על ידי יו"ר האסיפה. 
11.6.3. ועד מנהל/דירקטוריון
11.6.3.1. בדוק מהו המועד האחרון בו נערכו בחירות חברים לועד המנהל/דירקטוריון
 והאם נערכו בהתאם לנוהל הבחירה הנדרש על פי תקנון העמותה/החל"צ.
בעמותה - בדוק קיומו של טופס בנדון מלא וחתום כנדרש בהתאם לתקנות הטפסים. 
11.6.3.2. בדוק האם חברי הועד המנהל/הדירקטוריון נושאים בתפקיד נוסף בעמותה/בחל"צ (בשכר ושלא בשכר).
תשומת לבך למצבים כדלקמן:

· מצבים בהם חברי ועד מנהל בעמותה מכהנים בעת ובעונה אחת כחברי ועדת ביקורת או גוף מבקר, דבר האסור על פי חוק העמותות.
· מצבים בהם כהונת חבר הועד המנהל/הדירקטוריון בתפקיד נוסף בעמותה/בחל"צ עלולה לעורר בעיות ניגוד עניינים למול כהונתו בועד/בדירקטוריון.
· מצבים בהם חברי ועד/דירקטוריון מעניקים לעמותה/לחל"צ שירותים שלא כחברי ועד/דירקטוריון, דבר האסור על פי חוק העמותות.
11.6.3.3. בדוק האם לכל ישיבת ועד/דירקטוריון מנוהל פרוטוקול החתום על ידי היו"ר
.
11.6.3.4. בדוק האם הוספת וגריעת חברים נעשים כראוי ועל פי חוק/תקנון.
 תשומת לבך למצבים בהם מתווספים או נגרעים חברים בסמוך למועד בחירות בעמותה/בחל"צ, דבר המעורר חשד לכאורה להטיית תוצאות הבחירות או כוונת השתלטות.
11.6.4. ועדת ביקורת / גוף מבקר בעמותה
11.6.4.1. בדוק מהו מספר החברים בועדת הביקורת והאם עונה על הדרישות המינימאליות בחוק/בתקנון העמותה/החל"צ.
בעמותה - נדרש מינימום של שני חברים בועדת ביקורת
.
בחל"צ - מספיק חבר אחד (כל עוד ולא תוקנו תקנות בעניין זה).

11.6.4.2. בדוק מהו המועד האחרון בו נערכו בחירות חברים לועדת הביקורת/בחירת גוף מבקר בעמותה והאם נערכו בהתאם לנוהל הבחירה הנדרש על פי חוק ו/או תקנון העמותה/החל"צ
. בעמותה - בדוק קיומו של טופס בנדון מלא וחתום כנדרש על פי תקנות הטפסים.
11.6.4.3. במידה ובעמותה מכהן גוף מבקר (במקום ועדת ביקורת) – בדוק האם הגוף המבקר הינו רואה חשבון או גוף שאושר לעניין זה בידי רשם העמותות.
11.6.4.4. בדוק האם בועדת הביקורת בגוף המבוקר מכהנים נושאי משרה או חברי ועד מנהל.
בעמותה – חל איסור על חבר ועד מנהל/נושאי משרה לכהן במקביל כחבר בועדת הביקורת. 
בחל"צ – חל איסור על נושא משרה, כהגדרתו בחוק החברות, לכהן כחבר בועדת הביקורת
. נושא משרה עפ"י חוק החברות - דירקטור, מנכ"ל, מנהל עסקים ראשי, משנה/סגן למנכ"ל, מנהל אחר הכפוף במישרין למנכ"ל.

11.6.4.5. קיומה של ועדת ביקורת אפקטיבית – בדוק האם ניתן להתרשם כי בגוף המבוקר קיימת ועדת ביקורת (או גוף מבקר בעמותה) אפקטיביים הממלאים את תפקידם כאמור בסעיף 30 לחוק העמותות/בסעיף 345ח לחוק החברות.

התשובה לשאלה זו צריכה להתבסס על קריטריונים כגון:
· תדירות הפגישות, 

· קיומם של פרוטוקולים נהירים, 
· אופי הדיונים בועדת הביקורת – האם בעניינים רלוונטיים, לרבות בדוחות ביקורת פנימית, מתן המלצות וכו', 
· דיווח של ועדת הביקורת/הגוף המבקר על ליקויים לאסיפה הכללית/ועד מנהל, 
· קיומה של תוכנית עבודה,
· המלצות ועדת הביקורת – האם לקוניות, בלתי מפורטות וחוזרות על עצמן מדי שנה.
11.6.5. מנכ"ל ובעלי תפקידים בכירים
11.6.5.1. בדוק האם מכהן בגוף המבוקר מנכ"ל
. בהיעדר מנכ"ל, בדוק מיהו בעל התפקיד הבכיר ביותר בעמותה/בחל"צ והאם הוא ממלא תפקיד נוסף בעמותה/בחל"צ (בשכר ושלא בשכר).
11.6.5.2. בדוק האם המנכ"ל או כל בעל תפקיד בכיר אחר בגוף המבוקר מועסקים בשכר, בין אם במסגרת יחסי עובד-מעביד ובין במסגרת קבלן/נותן שירותים. בדוק האם המנכ"ל מעניק לעמותה/לחל"צ שירותי ניהול בשכר באמצעות חברה בשליטתו.
11.6.5.3. בדוק האם נראה כי קיימת, על פניו, קרבה משפחתית בין המנכ"ל לבין חבר ועד מנהל/דירקטוריון, חבר ועדת ביקורת/גוף מבקר או בעל תפקיד בכיר אחר בגוף המבוקר.
11.6.5.4. בדוק במידת האפשר בהתאם לפרוטוקולים השונים האם הועד המנהל/הדירקטוריון מפקח על המנכ"ל או שמא המנכ"ל הינו הגורם המתווה את המדיניות ומהווה את הגורם הדומיננטי במקומו של הועד המנהל/הדירקטוריון. 
11.6.6. נהלים והוראות עבודה
11.6.6.1. בדוק קיומם של נהלים/הוראות עבודה כתובים בנושאים המהותיים בגוף המבוקר
, כגון בנושאים: 
· קליטת עובדים חדשים, 
· מעקב אחר נוכחות עובדים, 
· אישור ותשלום משכורות, 
· רכש והתקשרות עם ספקים (לרבות נוהל מכרזים/ועדת רכש), 
· טיפול בתקבולים והפקדת כספים,
· חלוקת מלגות/מענקים,
· מתן תמיכות לגופים אחרים וכו'. 
במידה וקיימים נהלים כתובים, ציין באילו נושאים עוסקים הנהלים/הוראות העבודה.

11.6.7. ארגונים קשורים

בדוק האם לגוף המבוקר יחידות ארגוניות מקבילות/קשורות, לרבות בחו"ל (כגון: פדרציות/סניפים/שלוחות וכו') והאם היחידות כאמור הן בגדר ישות משפטית נפרדת או שמדובר בזרועות של העמותה/החל"צ הרשומה בישראל.
בדוק האם על פי מטרותיה המאושרות של העמותה/החל"צ ישנו קשר מובנה לגוף מסוים אחר.

בתשובתך התבסס, בין היתר, על פרסומים רשמיים/פומביים של העמותה/החל"צ, כגון אתר אינטרנט ודוח מילולי, וכן על תרשימים שהתקבלו מהעמותה/החל"צ לתיאור המבנה הארגוני ומבנה ההחזקות.
11.7. ניהול משק הכספים של העמותה/החל"צ
11.7.1. בדוק האם קיים תקציב שנתי מסודר לעמותה/לחל"צ. 
11.7.2. בחן מיהו הגורם המופקד בעמותה/בחל"צ על ניהול המערך הכספי והאם הוא מועסק בשכר על ידי העמותה/החל"צ
. בדוק האם הוא בעל ההשכלה/ההכשרה המתאימה וכן האם הוא מכהן כנושא משרה בארגונים נוספים.
בבדיקתך התייחס לבעל התפקיד הבכיר ביותר בתחום הכספים בעמותה/בחל"צ (כגון: גזבר או מנהל כספים) ולבעלי התפקידים הכפופים לו ישירות, במידה ויש (כגון: מנהל כספים הכפוף לגזבר, מנהל חשבונות ראשי וכו'). 
במידת הצורך, קבל לידך תרשים ארגוני רלוונטי.

תשומת לבך למצבים בהם גורמים המופקד על ניהול הכספים של העמותה/החל"צ או הלוקחים בו חלק משמעותי מכהנים גם בתאגידים קשורים כנושא משרה (בשכר ושלא בשכר). לדוגמא: גורם יחיד המכהן כמנהל כספים של ארגון מסוים וכן כמנהל כספים של חוג/אגודת ידידים של אותו ארגון, או גורם יחיד המכהן כחבר ועד/דירקטוריון בתאגיד מסוים וכן מכהן כגזבר בעמותה/חל"צ שהתאגיד כאמור הינו בבחינת צד קשור לה, ולהיפך.

11.7.3. בחן מיהו הגורם המופקד בעמותה/בחל"צ על ביצוע הנהלת החשבונות והאם מועסק בשכר על ידי העמותה/החל"צ
.

11.7.4. בדוק האם רואה החשבון המבקר של הגוף המבוקר, במידה וקיים, לוקח חלק בביצוע הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ או לקח חלק כאמור בתקופה של שלוש השנים האחרונות. 
בבדיקתך התייחס למצבים האסורים הבאים (בהתאם לתקנות ניגוד עניינים של רואי החשבון):
· בעמותה/חל"צ שהיקף מחזורה השנתי או סכום התרומות שהיא קיבלה באותה שנה הוא 5 מיליון ש"ח או יותר – חל איסור על רואה החשבון המבקר לעסוק בהנהלת חשבונות בעמותה/בחל"צ
.
· בעמותה/חל"צ שהיקף מחזורה השנתי או סכום התרומות שהיא קיבלה באותה שנה אינו עולה על 5 מיליון ש"ח - חל איסור על רואה החשבון המטפל לעסוק בהנהלת חשבונות בעמותה/בחל"צ. 
הערה: תחילתן של התקנות כאמור ביום 1/1/2009 והן יחולו על תקופות הביקורת שתחילתן ביום האמור או אחריו.
11.7.5. בדוק האם הנהלת החשבונות של הגוף המבוקר מנוהלת באופן אוטונומי ונפרד מזו של תאגידים אחרים
. בבדיקתך התייחס להנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ ביחס לזו של תאגידים קשורים.
תשומת לבך למצבים בהם מנוהלת במשותף הנהלת חשבונות של ארגונים כגון חוג/אגודת ידידים ושל הארגון העיקרי (לדוגמא: ניהול משותף של הנהלת החשבונות של חוג אגודת ידידי מרכז רפואי מסוים ושל הנהלת החשבונות של המרכז הרפואי עצמו) או מצבים בהם מנוהלת במשותף הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ ושל חברה מוחזקת (לדוגמא: ניהול משותף של עמותה שהינה בית כנסת ושל החברה שהקימה לצורך הפעלת אולם שמחות).  
11.7.6. במידה ולגוף המבוקר סניפים/שלוחות, בדוק האם המערך הכספי מנוהל במרוכז על ידי המטה או שכל סניף/שלוחה מנהל את מערך הכספים באופן אוטונומי. היעזר בפרסומים רשמיים ופומביים של העמותה/החל"צ (כגון אתר אינטרנט ודוח מילולי) לצורך איתור סניפים/שלוחות.
כמו כן, בחן האם קיימים אמצעי פיקוח אפקטיביים של המטה אחר ההתנהלות הכספית והרישום בספרים של הסניפים/השלוחות, ובחן האם הפעולות הכספיות ביחידות הקצה כאמור מבוצעות בהתאם למערך מורשי החתימה של העמותה/החל"צ.

תשומת לבך למצבים בהם בארגונים גדולים ומבוזרים, קרי בעלי יחידות קצה רבות, הוגדרו מטעמי נוחות מורשי חתימה בכל יחידה, אולם שלא בהתאם לחוק/לתקנון/להוראות הרשם בנדון.
11.7.7. בדוק האם חלו אירועים חריגים בעמותה/החל"צ הנוגעים לבעלי התפקידים הלוקחים חלק בניהול מערך הכספים של העמותה/החל"צ. במסגרת זו סקור גם את הדוח המילולי של העמותה/החל"צ.
תשומת לבך לאירועים כגון התפטרות או פיטורין של מנהל הכספים/גזבר/מנהל חשבונות ראשי. 
11.7.8. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ (מאזן בוחן) ובדוק האם פנקסי החשבונות כוללים את סוגי החשבונות והספרים הנדרשים על פי התוספת השנייה לחוק העמותות.
11.7.9. בדוק האם לעמותה/לחל"צ אישור ניהול ספרים בתוקף.
11.7.10. בדוק האם הדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ כוללים את כלל הדוחות הנדרשים כדלקמן:
· מאזן (לרבות הבחנה בין סוגי נכסים נטו),
· דוח על הפעילות,
· דוח על שינויים בנכסים נטו,
· דוח על תזרימי המזומנים,
· ביאורים (לרבות ביאורים בגין מטרות העמותה/החל"צ, צדדים קשורים, תלות בגופים אחרים ובפרט במשרדי ממשלה, להלוואות שניתנו או שנתקבלו וכן פירוט הרכוש הקבוע).
11.7.11. בדוק האם לדוחות הכספיים מצורפת רשימת תורמים יחידים שתרמו למעלה מ-20,000 ש"ח (במצטבר), במידה והיו.
11.7.12. בדוק האם העמותה/החל"צ מדווחת במסגרת דוחות כספיים מאוחדים. במידה וכן, פרט כמה דוחות סולו נכללים בדוח המאוחד כאמור ומיהם הגופים המדווחים.
11.7.13. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ (מאזן בוחן) ואת הדוחות הכספיים ובחן:
11.7.13.1. מהם מקורות ההכנסה העיקריים של הגוף המבוקר (לרבות תמיכות והקצבות, דמי חבר, תרומות, מכירת שירותים/טובין, הכנסות מימון וכו') והאם אופי ההכנסה עולה בקנה אחד עם מטרותיו המאושרות.
תשומת לבך למקורות הכנסה עיקריים/מהותיים שאינם מתיישבים עם אופי היותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח, כגון הכנסות בהיקף ניכר מהשכרת נכסים או מדמי שימוש בנכסי העמותה/החל"צ, הכנסות בהיקף ניכר מריבית על הלוואות שניתנו (בהנחה שאין זה במסגרת מטרותיה המאושרות), הכנסות מימון בהיקף ניכר המשקפים תשואה על השקעות וכיוצ"ב.
11.7.13.2. מהו אופי ההכנסות העצמיות של הגוף המבוקר (כגון: מתן שירותים, מכירת טובין וכו') והאם עומד בקנה אחד עם מטרותיו המאושרות, ובדוק האם ייצור ההכנסה כאמור כרוך בפעילות הקשורה למטרותיה המאושרות העמותה/החל"צ (כגון: העסקת מוגבלים בפועל ומכירת תוצרתם).
11.7.13.3. מהם סעיפי ההוצאה העיקריים של הגוף המבוקר (לרבות הוצאות ישירות והוצאות הנהלה וכלליות) והאם אופי ההוצאות עולה בקנה אחד עם מטרותיו המאושרות ועם פעילותו המוצהרת.
תשומת לבך להוצאות שאינן מתיישבות עם אופי היותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח כגון: הוצאת דיבידנד, דמי/עמלת ניהול וכו', או הוצאות שאינן מתיישבות עם מטרותיה המאושרות של העמותה/החל"צ או עם פעילותה המוצהרת כגון הוצאות שכר בעמותה המצהירה כי אינה מעסיקה עובדים, הוצאת שיפוצים/שיפור של מבנים בחל"צ שהצהירה כי אין בבעלותה נכסי מקרקעין, הוצאת גיוס תרומות בידי עמותה שלא דיווחה על הכנסות מתרומות וכו'.

11.7.14. בדוק האם קיימים מנגנונים נאותים שמטרתם אבטחת המידע שבמערכת הנהלת החשבונות, כגון: מערך הרשאות גישה ופעולה מובנה למערכת הממוחשבת, סיסמאות אישיות לעובדים וכו'. 
תשומת לבך למצבים של הרשאות גישה עודפות למערכת הממוחשבות, כגון הרשאה לרישום וביטול הכנסה בידי גורם יחיד, הרשאה לפתיחת כרטיס ספק, לקליטת חשבוניות ולקליטת זיכויים בידי גורם יחיד, הרשאה לשינוי פרטי חשבונות בנק של ספקים ולקליטת חשבוניות בידי גורם יחיד וכיוצ"ב. מצבים כגון אלו חושפים את העמותה/החל"צ לשימוש בלתי נאות בהרשאות הגישה למערכת הנהלת החשבונות ולזליגת כספים.
11.7.15. בדוק האם קיימת בגוף המבוקר כספת ובחן את האמצעים לשמירת ואבטחת התקבולים ואת הגורמים בעלי הגישה אליהם (כגון: הגורמים שבידיהם המפתחות/הקוד לכספת/קופה).
11.7.16. בחן האם יתרות הכספים בחשבונות הבנקים של הגוף המבוקר (לרבות חשבונות עו"ש, פיקדונות, הלוואות, אשראי בחשבון עו"ש וכו') הינן בהיקף סביר ביחס לפעילותו או שמא מדובר בצבירת נכסים באופן בלתי סביר
 ובדוק האם קיימות העברות כספיות בהיקף שאינו סביר ביחס לפעילות העמותה/החל"צ.
11.7.17. וודא כי חשבונות הבנק של הגוף המבוקר, כפי שעולים ממסמכים רשמיים מאת הבנק בגין חשבונות הבנק של העמותה/החל"צ (כגון מסמכי הבקשה לפתיחת חשבון בנק, אישור על ניהול חשבון בנק מאת הבנק, דפי בנק שוטפים וכיוצ"ב), רשומים על שם העמותה/החל"צ (ועל שמה בלבד).
הערה: גודל הדגימה יהיה כדלקמן: 
	מספר חשבונות הבנק
	מספר חשבונות הבנק שיש לבצע בגינם את הבדיקה

	עד 5
	מס' חשבונות בפועל

	5-12
	6

	12-50
	17

	מעל 50
	22


11.7.18. בדוק בהסתמך על פרוטוקול של האסיפה הכללית/הועד המנהל/הדירקטוריון בדבר מינוי מורשי החתימה בגוף:
11.7.18.1. מי הם מורשי החתימה
 והאם הם נושאי משרה בעמותה/בחל"צ או בעלי תפקידים בה.
11.7.18.2. האם מורשי החתימה אושרו על ידי האסיפה הכללית או על ידי הועד המנהל/הדירקטוריון (כנדרש בתקנון) וכן האם ההחלטה מתועדת על גבי פרוטוקול. בעמותה – בדוק גם האם נמסר הדיווח הנדרש בהתאם לתקנות הטפסים
.
11.7.18.3. בדוק האם לעמותה/לחל"צ לפחות שני מורשי חתימה
.
הערה: יש לשים לב למצבים בהם לעמותה/לחל"צ מספר חשבונות בנק, כאשר בכל חשבון מונהג מערך מורשי חתימה אחר, לרבות חשבונות יחסית רדומים בהם קיים מורשי חתימה יחיד. 
יש לשים לב גם למצבים בהם נקבע בעמותה/בחל"צ כי בגין "פעולה פנימית" בחשבונות הבנק (כגון מכירת/רכישת נייר ערך, העברה בין חשבונות על שם העמותה/החל"צ וכו') תידרש חתימה יחידה, קרי של בעל תפקיד יחיד בעמותה/בחל"צ
.

11.8. הוצאות הנהלה וכלליות ותשלומים לספקים ולנותני שירותים
11.8.1. סקור את הדוחות הכספיים ואת רישומי הנהלת החשבונות (מאזן בוחן) בכדי לעמוד על נאותות המיון של סעיפי הוצאות הנהלה וכלליות.
לצורך תשובתך, הינך רשאי להיעזר בכללי החשב הכללי במשרד האוצר בנדון (המצורפים כנספח לאוגדן).
11.8.2. בדוק האם שיעור הוצאות הנהלה וכלליות על פי סך מחזור העמותה/החל"צ עולה על 40% מסך המחזור השנתי של העמותה/החל"צ
. 
11.8.3. בדוק האם העמותה/החל"צ מתקשרת עם קבלני משנה לצורך ביצוע פעולותיה ומימוש מטרותיה. במידה וכן, 
11.8.3.1. בדוק את נפח פעילות קבלני המשנה ביחס לפעילותה הכוללת של העמותה/החל"צ - האם עיקר הפעילויות מבוצעות על ידי קבלני המשנה או ישירות על ידי העמותה/החל"צ.
11.8.3.2. בדוק האם על פניו ישנו קשר בין קבלן המשנה לבין גורם בגוף המבוקר באופן המעורר חשש להתקשרות בניגוד עניינם.
תשומת ליבך למצבים בהם העמותה/החל"צ מבצעת את הרוב המוחלט של פעילויותיה באמצעות קבלני משנה המקבלים תמורה. במצבים מעין אלו עולה החשש כי העמותה/החל"צ הרשומה הינה בגדר תאגיד כיסוי עבור קבלני המשנה שהינם חברות מסחריות המעוניינות לקבל תקציבים, תמיכות, תרומות וכו'.
11.8.4. ערוך בדיקה מדגמית(*) לבחינת נאותות אישור החשבוניות וביצוע התשלומים בעמותה/בחל"צ:
11.8.4.1. בדוק האם קיימת אסמכתא מבססת מתאימה (לרבות הזמנת טובין/שירותים או חוזה בנדון, תעודת משלוח, חשבונית מס וכו').
11.8.4.2. בדוק האם החשבונית נחתמה על ידי הגורם הרלוונטי.
1.1.1.1. בדוק האם קיימת תאימות בין הרישום בהנהלת החשבונות לבין החשבונית ולבין התשלום שבוצע בפועל, לרבות מבחינת הרישום בכרטיס ההוצאה הנכון, התאמת הסכומים וכו'.
11.8.4.3. בדוק האם הופקה הוראת תשלום מתאימה.
11.8.4.4. בדוק האם התשלום אושר כנדרש על פי נהלי העמותה/החל"צ.
11.8.4.5. במידה והתשלום בוצע בהמחאה – בדוק האם ההמחאה כוללת את הציון  "למוטב בלבד"
.
11.8.4.6. בדוק האם התשלום בוצע/נחתם על ידי מורשי החתימה של העמותה/החל"צ
.
11.8.4.7. בדוק האם התשלום בוצע באמצעים ובתנאים המקובלים (לרבות בהתייחס לאופן התשלום ולימי האשראי).
(*) על הבדיקה להתייחס לשני חודשים לפחות מתוך התקופה שתחילתה בתחילת השנה שקדמה לביקורת העומק וסיומה הינו במועד הביקורת. גודל הדגימה תלוי בהיקף החשבוניות המתקבלות בעמותה/בחל"צ מדי חודש. במידה ומספר החשבוניות אינו עולה על 50, דגום 6 חשבוניות בגין כל חודש נבדק. במידה ומספרן עולה על 50, דגום 11 חשבוניות בגין כל חודש נבדק. במידה ומספרן עולה על 350, דגום 15 חשבוניות בגין כל חודש נבדק.
11.8.5. בחן את האמצעים לשמירת ואבטחת אמצעי התשלום (המחאות, כרטיסי מס"ב וכיוצ"ב) ואת הגורמים בעלי הגישה אליהם (כגון: הגורמים שבידיהם המפתחות/הקוד לכספת).
11.9. הוצאות שכר

הערה כללית: בכל מקום בו נאמר בנוהל הביקורת כי יש לערוך בדיקה מדגמית, הבדיקה צריכה להתבצע גם בהתייחס לעובד/ת בעמותה/בחל"צ האחראים על ביצוע שכר העובדים, תוך תשומת לב למצבים בהם עולה חשש כי חשב/ת השכר מנצלים או נראה כי מנצלים את סמכותם לביצוע פעולות לא מורשות הנוגעות לשכרם האישי או שכר של קרוביהם המועסקים בעמותה/בחל"צ.
"קרוב" - בהתאם לתוספת השלישית לחוק העמותות: בן זוג, אח או אחות, הורה, הורי הורה, צאצא או צאצא של בן הזוג או בן זוגו של כל אחד מאלה. הבהרה: "צאצא" - כל יילוד, לרבות בן/בת, נכד/נכדה, נין/נינה וכיוצ"ב.

11.9.1. קבל לידך את רשימה מלאה של עובדי העמותה/החל"צ, הכוללת את הנתונים כדלקמן בגין כל אחד מהעובדים: 
שם פרטי, שם משפחה, מספר תעודת זהות, מספר עובד, כתובת מגורים (רחוב, מספר בית ועיר בנפרד), אחוז המשרה, תפקיד, סטאטוס העסקה (עובד פעיל, עובדת בחופשת לידה, עובד בחל"ת וכו'), פרטי חשבון בנק (מספר בנק, מספר סניף ומספר חשבון בנפרד) ותאריך תחילת עבודה.
על הרשימה להיות מעודכנת לתום החודש שקדם לחודש בו החלה הביקורת.
הערה: מומלץ כי העמותה/החל"צ יפיקו את הרשימה מתוך המערכת הממוחשבת לביצוע השכר ולקבל את הרשימה כגיליון אלקטרוני (קובץ excel) או בכל פורמט ממוחשב אחר, וזאת לצורך ביצוע ניתוחים באמצעים ממוחשבים ביתר קלות. יחד עם זאת, בעמותות/חל"צ שאינן מעסיקות עובדים בהיקף משמעותי, סביר שלא ניתן יהיה לקבל את הרשימה בדוח ממוחשב.

11.9.2. חשב את השיעורים כדלקמן על בסיס הדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ:

11.9.2.1. שיעור הוצאות שכר ונלוות הנכללות בהוצאות הנהלה וכלליות מסך הוצאות הנהלה וכלליות.
11.9.2.2. שיעור הוצאות שכר ונלוות הנכללות בהוצאות הנהלה וכלליות מתוך סך הוצאות השכר והנלוות (הן אלו הנכללות בעלות הפעילות והן אלו הנכללות בהוצאות הנהלה וכלליות).
11.9.2.3. שיעור סך הוצאות שכר ונלוות (הן אלו הנכללות בעלות הפעילות והן אלו הנכללות בהוצאות הנהלה וכלליות) מסך הוצאות העמותה/החל"צ.
11.9.3. בדוק מהן צורות ההעסקה הנהוגות בעמותה/בחל"צ (העסקה על בסיס חוזים אישיים, עובדים על פי דירוג/דרגה, עובדים גלובאליים, עובדים על בסיס שעות וכו'). 
11.9.4. בדוק האם מועסקים בעמותה/בחל"צ עובדים ששכרם מותנה בביצוע, או שכולל רכיב של פרמיות על ביצוע, כגון מגייסי תרומות ששכרם מותנה בהיקף התרומות או שכולל אחוז מסוים מהתרומות שגייס, מנכ"ל ששכרו מותנה בהיקף ההכנסות, עובדי טלמרקטינג ששכרם מותנה בביצוע וכו'.
תשומת ליבך לעלויות גיוס תרומות בשיעור העולה על 50% מהיקף התרומות שגיוסו, שיעור שנחשב לשיעור חריג.

11.9.5. ערוך בדיקה מדגמית(*) לבחינת הימצאות מסמכי העסקה בגין עובדי העמותה/חל"צ, כגון חוזה עבודה, הודעה לפי חוק הודעה לעובד (תנאי עבודה), התשס"ב-2002 וכו'.
(*) גודל הדגימה תלוי במספר העובדים. במידה ומספר העובדים אינו עולה על 50, דגום 6 עובדים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 עובדים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 30 עובדים.

11.9.6. בדוק האם מועסקים בעמותה/בחל"צ עובדים שהינם קרובי משפחה זה לזה. 
במסגרת זו בדוק לעומק את רשימת העובדים שהתקבלה מהעמותה/החל"צ ואתר קרובים על פי זהות בכתובת המגורים, בפרטי חשבון בנק, בשם המשפחה במידה ואין מדובר בשם משפחה נפוץ וכו'.
תשומת ליבך לעובדים בכירים בתפקידים בכירים ו/או בתפקידים העלולים לחשוף את העמותה/החל"צ לאי סדרים, לרבות בעקבות ניגוד עניינים, כגון: מנכ"ל ומנהל כספים, מנהל כספים ומגייס תרומות, מנהל כח אדם וחשבת שכר וכו' המועסקים בעמותה/בחל"צ.

הערה: במידת הצורך ובמקרים של ספק משמעותי, ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לצורך קבלת פלט ממרשם האוכלוסין.

11.9.7. בדוק האם מועסקים בעמותה עובדים שהם קרובים של חברי ועד מנהל/דירקטוריון, ועדת ביקורת או גוף מבקר. במידה וכן, בדוק האם מקובל מבחינת כללי ניהול תקין 
.
11.9.8. בדוק האם ישנם תשלומים במזומן לעובדים
 (לרבות בגין שכר, הלוואות, מקדמות, החזר הוצאות וכו'). במסגרת זו סקור את דפי הבנק לאיתור משיכות כספים ואת רישומי הנהלת החשבונות. 
11.9.9. ערוך בדיקה להשוואה בין טופסי 126 מהשנתיים האחרונות שהוגשו לרשויות המס לבין המשכורות המדווחות (בדוחכ"ס, בדוח חמשת מקבלי השכר הגבוה, בדוחות למשרדי ממשלה וכו'). קבל הסברים לאי התאמות שימצאו, לרבות נייר עבודה מסודר שיוכן על ידי העמותה/החל"צ להסברת אי ההתאמה.
הערה: עותק מאושר של טופס 126 לצורך הביקורת הינו פלט הדוח כשהוא מוחתם בחותמת "נתקבל" של רשויות המס, מלווה באישור ההגשה ובדיסקט, שגם הוא מוחתם כאמור. 
11.9.10. במידה ולעמותה/לחל"צ חברת בת, בדוק האם העמותה/החל"צ משלמת שכר לעובדים המשמשים בפועל בתפקידים שונים בחברה הבת או לעובדים אשר בנוסף על תפקידם בעמותה/בחל"צ מועסקים גם בחברת הבת.
תשומת לבך בעיקר לעובדים בתפקידים בכירים, כגון מנכ"ל, סמנכ"ל, חשב וכו'.

11.10. תשלומים/טובות הנאה לחברים/דירקטורים
"קרוב" - בהתאם לתוספת השלישית לחוק העמותות: בן זוג, אח או אחות, הורה, הורי הורה, צאצא או צאצא של בן הזוג או בן זוגו של כל אחד מאלה. הבהרה: "צאצא" - כל יילוד, לרבות בן/בת, נכד/נכדה, נין/נינה וכיוצ"ב.
11.10.1. בדוק האם מכהן בעמותה/בחל"צ כחבר ועד/דירקטוריון, כחבר ועדת ביקורת או כגוף מבקר (בעמותה) מי שהינו עובד העמותה/החל"צ
.
11.10.2. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ, לרבות את החו"זים שמנהלת העמותה/החל"צ בגין חברי העמותה/החל"צ, ובדוק האם ניתנות הטבות שונות או משולמים תשלומים שונים לחברי הועד המנהל/הדירקטוריון או לחברי ועדת הביקורת או לקרוביהם, לרבות על ידי תאגידים קשורים.

במידה וכן, בדוק האם הטבות אלו מתיישבות עם הוראות תקנות הגמול ועם הוראות ניהול תקין בנדון.
תשומת ליבך לתשלומים/הטבות כגון: תשלום גמול ליושב ראש ועד/דירקטוריון או לחבר ועדת ביקורת, מתן שירותים לחבר על ידי העמותה/החל"צ ללא תמורה, תשלום אחזקת רכב שוטפת, תשלום החזר הוצאות, תשלום אש"ל, תשלום בגין גיוס כספים, תשלום בגין קבלת שירותים בידי העמותה/החל"צ מהחבר, מתן מתנות שונות, השתתפות העמותה/החל"צ בעלות לימודים/כנסים בגין החבר וכו'.
11.10.3. בדוק האם מועסקים בעמותה עובדים שהם קרובים של חברי ועד מנהל/דירקטוריון. 
הערה: במידת הצורך ובמקרים של ספק משמעותי, ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לצורך קבלת פלט ממרשם האוכלוסין אודות פרטי העובד.
11.10.4. בדוק האם מכהנים בועדת הביקורת קרובים של חברי ועד מנהל/הדירקטוריון
.
11.10.5. בדוק האם מכהנים קרובים 'בתוך' הועד המנהל/הדירקטוריון
 או בועדת הביקורת בועדת הביקורת
.
11.11. צדדים קשורים ועסקאות עם צדדים קשורים
11.11.1. מפה את התאגידים הקשורים של הגוף המבוקר והכן רשימה מסודרת בנדון.
"תאגידים קשורים" – בהתאם לתוספת השלישית לחוק העמותות: (א) תאגידים שמרבית חברי העמותה/החברה או קרוביהם (כהגדרת המונח "קרוב" מטה) הם חברים, בעלי מניות או שותפים בהם, לפי העניין, (ב) תאגידים שנושאי משרה בעמותה/בחברה (כהדרת המונח "נושא משרה" מטה) מכהנים בהם כנושא משרה או בתפקיד מקביל לנושא משרה, (ג) כל תאגיד אחר בעל זיקה לעמותה/לחברה.

"קרוב" – בהתאם לתוספת השלישית לחוק העמותות: בן זוג, אח או אחות, הורה, הורי הורה, צאצא או צאצא של בן הזוג או בן זוגו של כל אחד מאלה. הבהרה: "צאצא" - כל יילוד, לרבות בן/בת, נכד/נכדה, נין/נינה וכיוצ"ב.

"נושא משרה" – בהתאם לתוספת השלישית לחוק העמותות: חבר ועד מנהל/דירקטוריון, חבר ועדת ביקורת (או הגוף המבקר בעמותה), המנהל הכללי וכל מי שכפוף במישרין למנהל הכללי.
11.11.2. בדוק האם לגוף המבוקר חוג/אגודת ידידים, במידה וכן:
11.11.2.1. בדוק האם קיים הסכם בין העמותה/החל"צ המבוקרת לבין חוג/אגודת הידידים והאם קיימת התייחסות בתקנון של העמותה/החל"צ המבוקרת ושל החוג/האגודה למערכת היחסים ביניהם.
11.11.2.2. בדוק האם קיימת חפיפה בין בעלי תפקידים בעמותה/בחל"צ המבקורת לבין חוג/אגודת הידידים, לרבות בין חברי ועד מנהל/דירקטוריון ובין נושאי משרה אחרים.
תשומת לבך למצבים בהם חבר ועד מנהל/דירקטור בתאגיד האחד מקבל שכר מהתאגיד האחר.

11.11.3. בדוק האם הגוף המבוקר הקימם תאגיד כלשהו, לרבות חברה פרטית 'רגילה' או כל תאגיד עסקי אחר, חברה למטרות רווח וכו'.
במידה וכן, בדוק את מטרותיו של  התאגיד המוחזק – האם תואמים למטרות העמותה/החל"צ המבוקרת והאם נועדו לקידום מטרותיה ולחילופין, האם הכנסותיו מועברות לעמותה/לחל"צ המבוקרת.
11.12. תמיכות והקצבות
11.12.1. בדוק מהו שיעור ההקצבות והתמיכות הממשלתיות מתוך סך מחזור הפעילות של הגוף המבוקר.
11.12.2. בדוק האם נראה כי קיימת תלות של הגוף המבוקר בהקצבות/תמיכות ממשרדי ממשלה, רשויות מקומיות וכו'.
11.13. הכנסות מתרומות ומיון בנכסים נטו, לרבות קרנות צמיתות

11.13.1. בחן מהו היקף ההכנסות מתרומות בגוף המבוקר, כפי שמדווח בדוחות הכספיים וחשב את שיעור ההכנסות מתרומות בעמותה/בחל"צ מתוך סך הכנסותיה.
11.13.2. בדוק מהו אופן קבלת התרומות בגוף המבוקר (במזומן, העברות בנקאיות, המחאות וכו').
11.13.3. בדוק את פורמט הקבלה בגין תרומה הנהוגה בגוף המבוקר:
11.13.3.1. בדוק האם המילה "תרומה" מופיעה מפורשות על גבי הקבלה
. 
11.13.3.2. במידה ולעמותה/לחל"צ אישור כ'מוסד ציבורי' מוכר לעניין תרומות' לפי סעיף 46 לפקודת מס הכנסה, בדוק האם נתון זה מצוין מפורשות על גבי הקבלה בגין תרומה
. 
11.13.3.3. במידה ולעמותה/לחל"צ לא קיים אישור כאמור, בדוק האם נתון זה מצוין באופן שקרי על גבי הקבלה בגין תרומה.
11.13.4. ערוך בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין יעודן של התרומות שהתקבלו בגוף המבוקר, כפי שעולה ממכתבי תורמים או מסמכים מבססים אחרים, כגון פרוטוקולים לתיעוד החלטות הנהלה, לבין אופן סיווג התרומה בספרי העמותה/החל"צ (הרישום בנכסים נטו).
(*) גודל הדגימה תלוי במספר התרומות שהתקבלו בתקופה הנבדקת (אין הכוונה לתרומות זניחות). במידה ומספר התרומות אינו עולה על 50, דגום 6 תרומות. במידה ומספרן עולה על 50, דגום 17 תרומות. במידה ומספרן עולה על 350, דגום 30 תרומות.

11.13.5. ערוך בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין מטרות התרומות שנתקבלו בגוף המבוקר והיעוד לשמו נתקבלו לבין השימוש שנעשה בפועל בכספי התרומה על ידי העמותה/החל"צ. לצורך כך, סקור נתוני הנהלת חשבונות רלוונטיים ומסמכים מבססים שונים, כגון: חשבוניות, חוזים וכו'.
(*) גודל הדגימה תלוי במספר התרומות שהתקבלו בתקופה הנבדקת (אין הכוונה לתרומות זניחות). במידה ומספר התרומות אינו עולה על 50, דגום 6 תרומות. במידה ומספרן עולה על 50, דגום 17 תרומות. במידה ומספרן עולה על 350, דגום 30 תרומות.

11.13.6. בדוק האם מתקבלות בגוף המבוקר תרומות בעילום שם. 
11.13.7. בדוק האם לעמותה/לחל"צ קרנות צמיתות שיועדו על ידי תורמים והאם הן ראוי לרשמם כהקדש ציבורי אצל רשם ההקדשות, במידה והקרן נוצרה במישרין לטובת מטרה ציבורי
, לרבות רישום העמותה/החל"צ כנאמן. 
הערה: במקרה של ספק, יש להתייעץ עם חטיבת ניהול תקין לגבי התקיימותם של התנאים לרישום הקדש.
11.14. רכוש קבוע ומלאי

11.14.1. בחן מהו היקף הרכוש הקבוע של העמותה/החל"צ ומהם סוגי הרכוש הקיים בהתאם לדוחות הכספיים.
11.14.2. בחן מהו שיעור הרכוש הקבוע מתוך סך רכושה של העמותה/החל"צ (שוטף וקבוע) בהתאם לדוחות הכספיים.
11.14.3. ערוך בדיקה מדגמית(*) על מנת לאמת את הזכויות (בעיקר זכויות בעלות) של הגוף המבוקר על הרכוש הקבוע המהותי שדווח במסגרת הדוחות הכספיים למול מסמכים מבססים, בעיקר של רכוש מסוג נדל"ן ורכבים
.
הערה: לעניין רישום זכויות על נכסי מקרקעין – ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לצורך עיון ברישומי לשכת רישום המקרקעין (טאבו). לצורך כך יש להצטייד במספר גוש וחלקה של המקרקעין או בכתובת המדויקת.
(*) גודל הדגימה תלוי במספר פריטי הרכוש הקבוע של העמותה/החל"צ מסוג נדל"ן, רכבים וכיוצ"ב. במידה ומספר הפריטים אינו עולה על 50, ערוך בדיקתך בהתייחס ל- 6 פריטי רכוש קבוע. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 פריטים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 פריטים.
11.14.4. בדוק האם התקבל רכוש קבוע בידי העמותה/החל"צ כתרומה, לרבות נכסים שהתקבלו כתרומה בתנאי אנונה ו/או נכסים שהתקבלו לשם העברתם לאחרים.
11.14.5. בדוק האם העמותה/החל"צ מנהלת מלאי במסגרת פעילותה השוטפת. במידה וכן:
11.14.5.1. בחן מהו המלאי של העמותה/החל"צ ומהם סוגי המלאי הקיים בהתאם לדוחות הכספיים.
11.14.5.2. בחן מהו שיעור המלאי מתוך סך הרכוש של העמותה/החל"צ (שוטף וקבוע) בהתאם לדוחות הכספיים.
11.15. העברת כספים, פעילות ונכסים אחרים, לרבות חלוקת מלגות ומתן הלוואות 

11.15.1. העברות כספים/נכסים למלכ"ר אחר – בדוק האם הגוף המבוקר העביר כספים/נכסים אחרים לתאגיד/ים אחר/ים. במידה וכן,
11.15.1.1. בדוק האם התאגיד שאליו הועבר הנכס הינו מלכ"ר והאם היה לו אישור ניהול תקין במועד ההעברה.
11.15.1.2. בדוק מהו היקף הכספים/הנכסים שהועברו בכל אחת מהשנתיים האחרונות ביחס להיקף הנכסים הכולל וביחס להיקף ההכנסות של העמותה/החל"צ לאותה השנה.
תשומת לבך למצבים בהם הועברו כספים/פעילות/נכסים אחרים בהיקף מהותי שיש בו בכדי להעלות חשש לחלוקת רווחים אסורה או לחילופין, חשש של ניסיון התחמקות מנושים.
11.15.2. העברת מניות בחל"צ - בהתבסס על הדוחות הכספיים, דוחות מילוליים, פרוטוקולים וכל מידע רלוונטי אחר של החל"צ, בדוק האם בעל מניות בחל"צ העביר מניותיו (כולן או חלקן) בתמורה לצד שלישי. 
הערה: במידת הצורך, ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לשם קבלת פלט דוח רשם החברות על החל"צ.

11.15.3. מתן הלוואות – כללי - סקור את רישומי הנהלת החשבונות לאיתור הלוואות שניתנו, לרבות חו"זים שמנהלת העמותה/החל"צ בגין צדדים קשורים ונושאי משרה.
11.15.4. מתן הלוואות כחלק ממטרות העמותה/החל"צ - בדוק האם מטרות העמותה כוללות מטרה של מתן הלוואות, כגון גמ"ח.
11.15.5. מתן הלוואות לחברי עמותה/חל"צ - בדוק האם העמותה/החל"צ העניקה הלוואה לאחד מחבריה, לרבות לחבר ועד/דירקטוריון או חבר ועדת ביקורת
. 
11.15.6. מתן הלוואות לעובדי עמותה/חל"צ - בדוק האם העמותה/החל"צ העניקה הלוואה לאחד מעובדיה
. 
11.15.7. בדוק האם העמותה/החל"צ נוהגת לחלק מענקים/מלגות.

בתשובתך התבסס על הדוחות הכספיים והדוחות המילוליים של העמותה/החל"צ, על נתוני הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ (לרבות חו"זים שמנהלת העמותה/החל"צ בדין צדדים קשורים ותאגידים קשורים) ועל פרסומים פומביים (כגון אתר אינטרנט) וכיוצ"ב. 

11.16. הלוואות שניטלו והשקעות
11.16.1. בחן את ההצהרה שהתקבלה מהגוף המבוקר וסקור את רישומי הנהלת החשבונות (מאזן בוחן) לאיתור הלוואות שניטלו, לרבות הלוואות מגורמים פרטיים והלוואות מצד קשור.
11.16.2. חשב את שיעור ההלוואות שניטלו על ידי הגוף המבוקר מתוך סך היקף הנכסים של העמותה/החל"צ ומתוך סך היקף ההתחייבויות של העמותה/החל"צ לשנה בה ניטלה ההלוואה.
11.16.3. בדוק האם לגוף המבוקר נכסים כספיים המנותבים להשקעות. במידה וכן, בחן מהו היקף הכספים המושקעים והאם עולה על היקף ההכנסות השנתי של העמותה/החל"צ.
11.16.4. בדוק האם קיימת מדיניות השקעה נהירה לגוף המבוקר והאם קיימת ועדת השקעות. פרט את מדיניות ההשקעה כאמור.
11.16.5. קבל לידך פירוט מהימן (מצד שלישי, כגון: הבנק/מנהל התיק) בדבר הרכב תיק ההשקעות של הגוף המבוקר, לרבות יתרות ואפיקי השקעה ותנועות ומגמות בתיק לאורך השנה.
12. נספחים לנוהל הביקורת
	נספח א' -
	מכתב לגוף המבוקר – הודעה בדבר התחלת ביקורת עומק ופנייה לקבלת מסמכים

	נספח ב' -
	טופס "פרוטוקול ביקור בגוף המבוקר"

	נספח ג' -
	פורמט לדוח בדיקה בסיסית

	נספח ד' -
	נייר עבודה – ניתוח דוחות כספיים ובדיקת חוסן כלכלי



תוכן עניינים
13. רקע כללי
14. מטרות הביקורת
15. היקף הביקורת
16. תקציב השעות לביקורת
17. תרשים זרימה ולוחות זמנים לביצוע הביקורת
18. נושאי הביקורת
19. מסמכים נדרשים לביצוע הביקורת
20. נוהל עבודה א' - תחילת הביקורת
21. נוהל עבודה ב' - כתיבת דוח ביקורת עומק
22. תוכנית ביקורת בגין מוקד הביקורת – ניהול משק הכספים
23. תוכנית ביקורת בגין מוקד הביקורת – הוצאות שכר
24. נספחים
13. רקע כללי
מטרתה של ביקורת עומק בעמותות/בחל"צ הינה, כאמור, לוודא כי העמותה/החל"צ פועלת בהתאם לכללי מנהל תקין ובהתאם למטרותיה המאושרות באופן נאות וכן לוודא כי העמותה/החל"צ אינה עוברת על איסור חלוקת רווחים (במישרין או בעקיפין).

במטרה לקיים ביקורת עומק אפקטיבית ומושכלת, נערכה על ידי רואה החשבון המבקר בדיקה בסיסית במטרה לאתר את מוקדי הביקורת הרלוונטיים ביותר בגין העמותה/החל"צ המבוקרת (מתוך רשימת מוקדי הביקורת האפשריים) ולדרג את סדר העדיפות והחשיבות לביצוע ביקורת בגינם. 

הקביעה הסופית של מוקדי הביקורת הרלוונטיים לגוף המבוקר הינה בסמכות נציג חטיבת ניהול תקין, המגבש החלטתו בעיקר בהסתמך על דוח ממצאי הבדיקה הבסיסית שהגיש רואה החשבון המבקר, לרבות בהסתמך על הדירוג שהמליץ רואה החשבון המבקר באשר למוקדי הביקורת הרלוונטיים בגין הגוף המבוקר.

הביקורת בפועל בגין כל אחד ממוקדי הביקורת תתבצע בהתאם לנוהלי הביקורת ובהתאם לתוכנית הביקורת הייעודית שנכתבה בגין כל מוקד ביקורת כמתואר להלן: 

14. מטרות ביקורת מוקדי עומק

14.1. לבחון את התנהלות העמותה/החל"צ בהתייחס לנושאים/לתחומים מרכזיים הנוגעים לפעילותה ולבדוק האם, על פניו, היא פועלת בהקשר אליהם בהתאם לכללי מנהל תקין ובהתאם למטרותיה הרשומות.
14.2. לבחון קיומן של שיטות עבודה/סוגיות בהתנהלות העמותה/החל"צ המבוקרת בהתייחס לנושאים/לתחומים המרכזיים שאינם על פי כללי מינהל תקין ו/או שיש בהם בכדי ללמד על אי קיום מטרותיה הרשומות של העמותה/החל"צ בהגינות, ביעילות, במקצועיות ובחיסכון. 
14.3. לבחון את התנהלות העמותה/החל"צ ולבדוק האם העמותה/החל"צ עוברת על איסור חלוקת רווחים (במישרין או בעקיפין) או האם עולה החשש כי היא עוברת על האיסור כאמור.
15. היקף ביקורת מוקדי עומק

ביקורת מוקדי עומק תתייחס בעיקר לשנה הנוכחית (השנה בה מבוצעת הבדיקה) ולשנתיים הקלנדריות שקדמו לה.

16. תקציב השעות לביקורת מוקדי עומק
התקציב הכולל של ביקורת מוקדי עומק תלוי במספר מוקדי העומק.

תקציב השעות המשוער הממוצע לביצוע ביקורת של מוקד ביקורת יחיד (על כל שלביו) הינה 12 שעות.

17. תרשים זרימה ולוחות זמנים לביצוע ביקורת מוקדי עומק 

18. נושאי ביקורת מוקדי עומק
כאמור, רשימת מוקדי העומק הינה רשימה סגורה.

להלן פירוט בדבר מוקדי העומק האפשריים לביקורת ונושאי ומטרות הביקורת של כל מוקד:
	
	מוקד הביקורת
	נושאי ומטרות הביקורת

	1. 
	ניהול משק הכספים של העמותה/החל"צ 
	בדיקת ניהול תקין של משק הכספים בעמותה/בחל"צ וניצול נאות של משאביה הכלכליים, לרבות תוך התייחסות לסוגיות:
· קיום ערוצי פיקוח, בקרה ושקיפות נאותים בהתנהלות הכספית, לרבות קיומה של הפרדת תפקידים בתהליכים 'המסוכנים';
· ניהול תקציב ומעקב אחר ניצולו (במידה וקיים);
· אופן ביצוע הנהלת החשבונות בעמותה/בחל"צ, לרבות בהתייחס לאי-תלות הנדרשת בנדון מרואה-החשבון המבקר;
· הישויות המאוחדות בדוח הכספי של העמותה/החל"צ;
· תהליך הגבייה וביטול הכנסות;
· קיומן של הוצאות/הכנסות פיקטיביות (כגון הוצאות/הכנסות שלא קיימים בגינם מסמכים מבססים);
· ביצוע הוצאות שלא בהתאם לנוהלי/תקנון העמותה/החל"צ, לרבות בהתייחס לאישור מורשי החתימה את ההוצאה;
· ביצוע הוצאות במזומן שלא במסגרת קופה קטנה וכו';
· קיומן של הכנסות/תשלומים שהוסבו מ/ל צד שלישי; 
· ניהול חשבונות הבנק ומורשי החתימה;
· הלוואות שנתקבלו בידי העמותה/החל"צ ויעודן.

	2. 
	הוצאות הנהלה וכלליות ותשלומים לספקים ונותני שירותים
	בדיקת נאותות אופן ביצוע ההוצאות וביצוע תשלומים על ידי העמותה/החל"צ, לרבות התייחסות לסוגיות:
· היקף/שיעור הוצאות הנה"כ ביחס למחזור העמותה/החל"צ ועמידה בהוראות ניהול תקין בנדון;
· סיווג נאות בספרים של הוצאות הנה"כ, לרבות בהבחנה מהוצאות שיש לסווגן לעלות הפעילות;
· נאותות אישור התשלומים ואופן התשלום לספקים;
· אי התקשרות עם קבלני משנה במסווה של חלוקת רווחים;
· קיומן של הוצאות חריגות או הוצאות שאינן עולות בקנה אחד עם פעילות העמותה/החל"צ ומטרותיה;
· קיומם של תשלומים/הוצאות פיקטיביים (כגון הוצאות/תשלומים שלא קיימים בגינם מסמכים מבססים או תשלום בגין טובין/שירותים שלא התקבלו בפועל);
· קיומן של התקשרויות עם צדדים קשורים או התקשרויות בניגוד עניינים או משוא פנים;
· אי ביצוע תשלומים במזומן או באופן אחר שאינו מאפשר בקרה נאותה על ידי העמותה/החל"צ ועל ידי גורמים מפקחים.

	3. 
	הוצאות שכר
	בדיקת העסקה נאותה של עובדי העמותה/החל"צ וביצוע שכרם, לרבות בתאגידי בת, תוך התייחסות לסוגיות:
· קיום הליך נאות לאיתור והעסקת עובדים, לרבות עובדים בכירים;
· סבירות הוצאות השכר ועלויות השכר, לרבות של בעלי תפקידים בכירים;
· תשלום שכר לעובדים פיקטיביים; 
· קיומם של תשלומים חריגים או תשלומים במזומן לעובדים;
· תשלום משכורות לחברי העמותה/החל"צ או לקרוביהם;
· חלוקת רווחים לחברי עמותה או לקרוביהם או לצדדים קשורים במסווה של משכורות;
· חלוקת רווחים או טובות הנאה (כגון מלגות) במסווה של שכר;
· נאותות הערכת שווי של עבודת מתנדבים ובחינה האם נרשם בהתאם להוראות גילוי הדעת.

	4. 
	תשלומים/טובות הנאה לחברים/דירקטורים
	בדיקת נאותות התשלומים לחברי העמותה/החל"צ ואי חלוקת רווחים סמויה, לרבות תוך התייחסות לסוגיות:
· מתן שירותים לעמותה/לחל"צ על ידי חברי מוסדות העמותה/החל"צ או תאגידים בשליטתם;
· מתן הטבות ותשלומים שונים לחברי העמותה/החל"צ שלא במסגרת הוראות החוק, התקנון או נהלים פנימיים (כגון דמי ניהול, החזר הוצאות פרטיות, מתנות שאינן קטנות ערך וכו');
· אי תשלום גמול בגין השתתפות פיקטיבית בישיבות (כגון ישיבות פיקטיביות שלא התקיימו בפועל או קיום ישיבות שלא היה הצדק ממשי לכינוסן)  ואי תשלום גמול שנתי פיקטיבי;
· אי תשלום החזר הוצאות פיקטיבי בכיסוי של תקנות הגמול;
· העסקת/מינוי בלתי ענייניים של חברי העמותה / בעלי המניות וחברי הדירקטוריון בחל"צ או קרוביהם, לרבות בתאגידי בנות;
· קיומן של עסקאות עם חברי העמותה / בעלי המניות וחברי הדירקטוריון בחל"צ המסוות חלוקת רווחים או מתן טובות הנאה;
· מינוי בלתי ענייני של חברי עמותה / חברי הדירקטוריון בחל"צ שיש ביניהם קרבה משפחתית ו/או בניגוד לכללי מינהל תקין.

	5. 
	צדדים קשורים ועסקאות עם צדדים קשורים
	בדיקת תקינותן של עסקאות עם צדדים קשורים ואי חלוקת רווחים במסווה, תוך התייחסות לסוגיות:
· קיומה של החזקה של העמותה/החל"צ בחברות למטרות רווח שלא בהתאם להוראות ניהול תקין;
· אישור עסקאות עם צדדים קשורים בעמותה/בחל"צ, קרי שלא בהתאם להוראות חוק החברות ו/או תקנון החל"צ;
· התקשרות עם צדדים קשורים בעסקאות שאין להן הצדקה או צורך כלכלי עבור העמותה/החל"צ; 
· תנאי ההתקשרות עם צדדים קשורים – האם על-פי תנאי שוק;
· בחינה כי ניתן הגילוי המתאים בדוחות הכספיים בהתאם לכללי חשבונאות מקובלים, לרבות על פי גילוי דעת 29 בדבר צדדים קשורים.

	6. 
	תמיכות והקצבות
	בדיקת הליך נאות להגשת בקשה לתמיכות/הקצבות על ידי העמותה/החל"צ והשימוש בכספים שנתקבלו, לרבות תוך התייחסות לסוגיות:
· אי תאימות בין מטרות הבקשה לתמיכה/להקצבה לבין מטרות העמותה/החל"צ;
· אי עמידה בקריטריונים לקבלת התמיכה/ההקצבה;
· שימוש בפועל בכספי תמיכה/הקצבה באופן שנוגד את המטרות שלשמן נתקבלה;
· אי קיומה של כפילות בבקשות למשרדי ממשלה.

	7. 
	הכנסות מתרומות וסיווג לנכסים נטו, לרבות קרנות צמיתות
	בדיקת הליך בטיפול בכספי תרומות והשימוש בכספים על ידי העמותה/החל"צ, לרבות תוך התייחסות לסוגיות:
· אופן קבלת כספי התרומות, לרבות בהתייחס לתרומות המתקבלות במזומן ו/או המופקדות בחשבון בנק שלא על שם העמותה/החל"צ;
· רישום לא נאות של התרומות בספרים, לרבות היעדר סיווג נכון לנכסים נטו;
· טיפול ורישום תרומות בעילום שם;
· שימוש בכספי התרומות בפועל באופן הנוגד את המטרות לשמן נתקבלה התרומה, לרבות שימוש בכספי הקרן של תרומה בעלת הגבלה קבועה;
· רישום הכנסות מתרומות בתום תקופת הדוח הכספי וביטולן;
· קבלת תרומות בשווה כסף ואי הפקת קבלות;
· קבלת נכסים/שירותים ללא תמורה ואי רישומן כיאות;
· רישום הקדש ציבורי בנאמנות העמותה/החל"צ, כאשר נותר הקדש כאמור מבחינה משפטית;
· ניהול קרנות צמיתות הרשומות כהקדש ציבורי.

	8. 
	רכוש קבוע ומלאי
	בחינת אופן ניהול נכסי העמותה, הן הקבועים והן השוטפים (מלאי), לרבות התייחסות לסוגיות:
· בעלות על הרכוש הקבוע של העמותה/החל"צ;
· ביצוע עסקאות הוניות מיוחדות שלא קיימת הצדקה לביצוען;
· ביצוע עסקאות הוניות בניגוד עניינים;
· קבלת נכסים כתרומה, לרבות נכסים שהתקבלו לשם העברתם לאחרים, ורישומן באופן לא נאות;
· ניהול מלאי בידי העמותה/החל"צ ואי תאימות בין אופיו לבין מטרותיה;
· שמירה לא נאותה על נכסי ו/או על ערך נכסי העמותה/החל"צ;
· הפקת תועלת מנכסי העמותה/החל"צ באופן שלא מתיישב עם מטרותיה המאושרות (כגון השכרת מבנים/נכסים באופן שעולה לכדי פעילות עסקית);
· היעדר הסדרה נאותה של הזכויות על נכסי העמותה/החל"צ, לרבות של כאלו שהועברו לאחרים (כגון אי קיום הסכמים משפטיים נאותים);
· אי הפקת תועלת סבירה מנכסי העמותה/החל"צ, כגון מתן זכות שימוש בנכסים ללא תמורה (או בתמורה מזערית) לצד ג' שאינו קשור לקידום מטרות העמותה/החל"צ.

	9. 
	העברת כספים, פעילות ונכסים אחרים, לרבות חלוקת מלגות ומתן הלוואות
	בדיקת תקינות העברת כספים, פעילות ונכסים אחרים על ידי העמותה/החל"צ וחלוקת מלגות או מתן הלוואות, לרבות תוך התייחסות לסוגיות:
· העברות כספיות לעמותות/חל"צ אחרות או לתאגידים למטרות רווח שלא בהתאם להוראות חוק, תקנון העמותה/החל"צ ו/או הוראות ניהול תקין;
· העברת נכסים לארגונים אחרים למטרות רווח שלא בהתאם להוראות ניהול תקין, לרבות חלוקת רווחים סמויה;
· העברת פעילות העמותה/החל"צ, כולה או חלקה, לגופים אחרים;
· העברת מניות בחל"צ (בתמורה/שלא בתמורה);
· מתן הלוואות לאחרים שלא במסגרת מטרות העמותה/החל"צ ו/או באופן שעולה לכדי פעילות עסקית;
· מתן הלוואות לחברי העמותה/החל"צ ללא הצדקה;
· חלוקת מענקים או מלגות באופן בלתי סביר ושאינו הולם את אופי העמותה/החל"צ, לרבות באופן המעלה חשש לחלוקת רווחים סמויה או במסווה של שכר.

	10. 
	הלוואות שניטלו והשקעות
	בדיקת תקינות פעולות שנעשו על ידי העמותה/החל"צ שעניינן נטילת הלוואות ו/או ביצוע השקעות, לרבות תוך התייחסות לסוגיות:
· לקיחת הלוואה שלא על פי אישור הגורם המוסמך בעמותה/בחל"צ;
· יכולתה של העמותה/החל"צ הלווה לעמוד בהתחייבויותיה;
· קיומו של הצדק כלכלי ללקיחת ההלוואה ואי לקיחתה לצורך העברת הכספים לצדדים קשורים;
· קיומה של מדיניות השקעות מוסדרת בעמותה/בחל"צ ואי ניהול כספי ההשקעות באופן שאינו סביר;
· קיומה של ועדת השקעות מקצועית.
· ביצוע פעולות ההשקעה על ידי הגורמים המוסמכים לכך, לרבות על ידי מורשי החתימה;
· הרכב סולידי של תיק ההשקעות של העמותה/החל"צ.


19. מסמכים נדרשים לביצוע הביקורת
19.1. כללי
החומר העומד לרשות רואה החשבון המבקר לצורך ביצוע ביקורת מוקדי עומק הינו כדלקמן:

19.1.1. תיק העמותה המתנהל ברשם העמותות או תיק החל"צ המתנהל ברשם ההקדשות.
19.1.2. מסמכים שנדרשת העמותה/החל"צ להגיש על פי חוק או על פי הוראות הרשם.
19.1.3. מסמכים שנדרשה העמותה/החל"צ להגיש במסגרת הבדיקה הבסיסית.
19.1.4. מסמכים נוספים רלוונטיים נוספים לבדיקה שיתקבלו במסגרת ביקורת מוקדי העומק.
19.2. מסמכים נדרשים
המסמכים הנדרשים לביצוע ביקורת העומק נגזרים ממוקד הביקורת המבוקר.

בתוכנית הביקורת בגין כל מוקד ביקורת מופיעה רשימת המסמכים הנדרשים לביצוע הביקורת בגין מוקד הביקורת.
20. נוהל עבודה - תחילת ביקורת מוקדי עומק
20.1. השגת הבנה בדבר אופן ביצוע ביקורת מוקדי עומק
20.1.1. יש ללמוד את חומר העזר הדרוש להכנת הרו"ח המבקר לקראת ביצוע ביקורת מוקדי עומק (המצורף כנספח לאוגדן), לרבות: 
20.1.1.1. חוק העמותות, תש"ם-1980 (להלן: "חוק העמותות").
20.1.1.2. חוק החברות, התשנ"ט-1999 (להלן: "חוק החברות").
20.1.1.3. הוראות ניהול תקין, מהדורה שלישית, אפריל 2010 (להלן: "הוראות ניהול תקין 2010").
20.1.1.4. תקנות העמותות (טפסים), התשס"ט-2009 (להלן: "תקנות הטפסים").
20.1.1.5. תקנות העמותות (גמול ליושב ראש ועד, לחבר ועד ולחבר ועדת ביקורת בעמותה), התשס"ט-2009, ותקנות החברות (גמול ליושב ראש דירקטוריון, לדירקטור ולחבר ועדת ביקורת בחברה לתועלת הציבור), התשס"ט-2009 (להלן: "תקנות הגמול").
20.1.1.6. חומר עיוני שונה המתפרסם באתר האינטרנט של רשות התאגידים, לרבות מקבץ שאלות ותשובות לגבי עניינים הקשורים לניהול תקין בעמותות (להלן: "מקבץ שו"ת ניהול תקין") ולרבות פסיקה.
20.1.1.7. תקנות רואי חשבון (ניגוד עניינים ופגיעה באי תלות כתוצאה מעיסוק אחר), התשס"ח-2008 (להלן: "תקנות ניגוד עניינים של רואי החשבון").
20.1.2. יש לקרוא את כל נוהלי הביקורת וכן את תוכניות הביקורת הייעודיות בגין מוקדי העומק הרלוונטיים ולהבין את משמעות הבדיקות הנדרשות והדרישות הספציפיות לכתיבת ממצאי דוח ביקורת עומק.
20.2. פנייה אל הגוף המבוקר
20.2.1. בתוך 8 ימי עבודה ממועד קבלת המכתב מחטיבת ניהול תקין בדבר מוקדי ביקורת עומק, יש לנסח מכתב עבור הגוף המבוקר, בהתאם לנוסח המצורף כנספח א' לנוהל ביקורת זה, בדבר יידוע הנהלת הגוף המבוקר על המשך ביצוע ביקורת עומק ופנייה לקבלת מסמכים נדרשים.
במטרה לצמצם את היקף המסמכים שיוטל על הגוף המבוקר להכינם במסגרת הביקורת, רואה החשבון המבקר מחויב לבדוק מראש את קיומם של המסמכים הנדרשים בתיק הגוף המבוקר שהתקבל מחטיבת ניהול תקין, במסמכים שהתקבלו מהגוף המבוקר במסגרת הבדיקה הבסיסית, במקורות פומביים (כגון אתרי אינטרנט מהימנים) וכו', קרי בטרם פונה אל הגוף המבוקר בבקשה להמצאת המסמכים.
20.2.2. בטרם שליחת המכתב, יש ליצור קשר טלפוני עם יו"ר/מנכ"ל הגוף המבוקר מתוך מטרה:
20.2.2.1. ליידע את הנהלת הגוף המבוקר על המשך ביקורת העומק.
20.2.2.2. ליידע את הנהלת הגוף המבוקר בדבר משלוח מכתב אליהם ווידוא הכתובת למשלוח המכתב.
21. נוהל עבודה - כתיבת דוח ממצאי ביקורת עומק
21.1. כללי
דוח ביקורת העומק נועד להביא את ממצאי ביקורת העומק, המסקנות וההמלצות העולות מהביקורת בצורה עניינית וברורה, כך שישמש כבסיס מהימן עבור חטיבת ניהול תקין בבואה להחליט בדבר מתן אישור ניהול תקין לעמותה/לחל"צ המבוקרת או על הפניית התיק להמשך טיפול על ידי גורמים אחרים (פנימיים או חיצוניים).
מטרת נוהל עבודה זה הינה להנחות את הרו"ח המבקר בדבר:

1. מבנה הדוח בדבר ממצאי ביקורת העומק.
2. עיתוי הכתיבה של כל אחד מחלקי הדוח.
3. תוכן חלקיו השונים של הדוח ואופן הצגת דוח הממצאים מבחינת התוכן והחזות בצורה הטובה והברורה ביותר.
21.2. מבנה הדוח
הדוח בדבר ממצאי ביקורת העומק כולל 8 חלקים:

7. דף שער.
8. תוכן עניינים.
9. פרק א'- נתונים כלליים בדבר הביקורת.
10. פרק ב' – מבוא.
11. פרק ג' – נתונים כלליים על הגוף המבוקר.
12. פרק ד' – עיקר הממצאים ומסקנות.
13. פרק ה' – המלצת הרו"ח המבקר.
14. פרק ו' - ממצאי הביקורת.
15. חלק ז' – נספחים.
הדוח בנוי בהתאם לפורמט קבוע המצורף כנספח ב' לנוהל ביקורת זה. 

אין לערוך שינויים בסדר הפרקים בדוח!
21.3. עיתוי הכתיבה של כל אחד מחלקי הדוח
בשל אופי הבדיקות שנדרש הרו"ח המבקר לבצע, ובשל האופי המודולארי על פיו נכתב הפורמט של הדוח, ניתן למעשה לכתוב את הדוח בשלבים שונים במהלך ביצוע ביקורת העומק, החל ממועד קבלת המסמכים הנדרשים מהגוף המבוקר.

בכל מקרה, כאמור, את טיוטת הדוח בדבר ממצאי ביקורת העומק יש להגיש לחטיבת ניהול תקין תוך 28 ימים ממועד יצירת הקשר עם הגוף המבוקר ותיאום הפגישות.

21.4. אופן מילוי תוכן חלקיו השונים של הדוח
21.4.1. כללי
· מילוי הדוח יבוצע באמצעות הקלדה בלבד. בכל מקרה אין למלא את הדוח (כולו או חלקו) בכתב יד.
· במסגרת הפורמט של הדוח מופיעים במודגש בצבע אפור כיתובים מסוימים. משמעות הדבר הינה שעל כותב הדוח לציין בדוח את הכיתוב המתאים, לרבות בדרך של מחיקת האופציה שאינה רלוונטית. לדוגמא: לאורך כל הדוח מופיע הכיתוב "עמותת/חברת". במידה והגוף המבוקר הינו עמותה, הרי שיש להשמיט את המילה "חברת" וכן להסיר את ההדגשה האפורה. 
· על הרו"ח המבקר למלא את כלל הפרטים הנדרשים בדוח. דוח שימולא באופן חלקי (ולו בשל היעדר פרט יחיד) יוחזר לרו"ח המבקר באופן אוטומטי.
· יש להקפיד כי כל פרק בדוח יתחיל בעמוד חדש.
21.4.2. דף שער
· בדף השער יש לציין את הפרטים הנדרשים בשדות הריקים (כגון שם הגוף המבוקר ומספרו, שם רואה החשבון המבקר ושם המשרד אליו משתייך וכו').
· יש לציין האם מדובר בטיוטא או בדוח סופי.
· בכותרת התחתונה של הדוח יש להוסיף את שם הגוף הנבדק, מספרו, וכן החודש והשנה בהם מוגש הדוח לחטיבת ניהול תקין.
21.4.3. תוכן עניינים
· יש למלא את תוכן העניינים, לרבות את שמות מוקדי הביקורת שנבדקו והעימוד המתאים לכל פרק בדוח.
21.4.4. פרק א' – נתונים כלליים בדבר הביקורת
· יש למלא את כלל הנתונים הרלוונטיים בטבלאות.
21.4.5. פרק ב' – מבוא
· יש למלא את כלל הנתונים הרלוונטיים בחלקים המודגשים.
· בתת הפרק – "החומר שהונח בפנינו" – יש לפרט בתמציתיות וכרשימה את סוג המסמכים שעמדו לרשות הרו"ח המבקר. לדוגמא: תיק העמותה/החל"צ המתנהל ברשם העמותות, דוחות כספיים, דוחות מילוליים, נתוני הנהלת חשבונות, פרוטוקולים של מוסדות החובה וכיוצ"ב. 
21.4.6. פרק ג' – נתוני רקע על הגוף המבוקר
· כללי - יש לציין פרטים כלליים על הגוף המבוקר, לרבות תאריך רישומו, תאריך התחלת פעילות, סוג התקנון, המחזור הכספי, מקורות הכנסה עיקריים וכו'.
· מטרות העמותה/החל"צ המאושרות – יש לפרט את מטרותיו המאושרות של הגוף המבוקר, קרי המטרות שאושרו על ידי רשם העמותות/רשם ההקדשות. במידת הצורך, ניתן לתמצת את המטרות ולהפנות אל המסמך הרלוונטי.
· פעילות העמותה/החל"צ – יש לתאר את תחומי הפעילות והפרויקטים שמקיימת העמותה/החברה הלכה למעשה.
· תיאור המבנה הארגוני של העמותה/החל"צ – יש לכלול תרשים בנדון.
· תיאור המוסדות ובעלי תפקידי מפתח - יש לתאר את חברי מוסדות העמותה/החל"צ ובעלי תפקידי מפתח, כפי שנלמד מפרוטוקולים שנמסרו לידך בגין מינויים, לרבות: ועד מנהל/דירקטוריון, ועדת ביקורת/גוף מבקר, רואה חשבון מבקר, מבקר פנימי, מורשי חתימה, מנכ"ל והכפופים לו במישרין. התיאור צריך לכלול את השמות, מספרי ת.ז. ותאריך מינוי אחרון.

· הפריסה הגיאוגרפית של העמותה/החל"צ – יש לתאר את אזורי פעילותה של העמותה/החל"צ, הן בארץ והן בחו"ל.
21.4.7. פרק ד' – עיקר הממצאים ומסקנות
· בפרק זה על הרו"ח המבקר להציג באופן ברור, מתומצת וחד משמעי את תוצאות הביקורת – ממצאים ומסקנות.
· אורכו של פרק זה יהיה לרוב עמוד אחד עד שניים.
· מומלץ כי עיקרי הממצאים והמסקנות יבואו באותו סדר כרונולוגי של הפרקים בפרק בנדון. במידת הצורך, מומלץ להפנות לסעיפים הספציפיים בגוף הפרק בדבר הממצאים.
· המסקנות מהוות את הערך המוסף לממצא הנובע למעשה מההשלכה של הממצא. במידת הצורך, ניתן לשלב במסקנות גם את התרשמותו הכללית של הרו"ח המבקר.
· מסקנה תרשם בגין ממצאים אשר מצביעים על תופעה, ולא בגין ממצא המצביע על ליקוי חד פעמי ואשר אינו מייצג תופעה.
21.4.8. פרק ה' – המלצת הרו"ח המבקר
· רואה החשבון המבקר נדרש להמליץ האם לשלול לעמותה/לחל"צ אישור ניהול תקין – עליו לסמן V במקום המתאים בדוח.

· במקרה שהרו"ח סבור שיש לשלול מהעמותה/החל"צ אישור ניהול תקין, עליו להמליץ על אופן המשך הטיפול בעמותה/בחל"צ - העברת התיק לחקירה, להליך של פירוק או להליך של תיקון הליקויים.

· אם קיים רצון לשיתוף פעולה מצד העמותה/החל"צ והליקויים אינם חמורים באופן יחסי, יש לכלול המלצה לגבי תכנית אפשרית לתיקון הליקויים, במידה וקיימים, כאשר ההמלצה צריכה להיות אי מתן אישור ניהול תקין, תוך שניתן לשקול זאת בכפוף לחתימה על תוכנית הבראה.

21.4.9. פרק ו' – ממצאי הביקורת
· בפרק זה יש לסקור את הנושאים שנבדקו (מוקדי הביקורת) והממצאים שעלו בהתייחס לכל מוקד ביקורת שנבדק.
· בהתייחס לכל אחד ממוקדי הביקורת שנבדקו, על הרו"ח המבקר לפרט את ממצאיו.
הממצאים יתייחסו להוראות שבתוכנית הביקורת של מוקד הביקורת.

· יש להתייחס בממצאים לכל הנושאים/ההוראות הנכללות בתוכנית הביקורת של מוקד הביקורת שנבדק, גם אם נמצאו תקינים.

· יש להקפיד כי הממצאים של כל מוקד ביקורת יתחילו בעמוד חדש.

· העיקרון המנחה בכתיבת הממצאים הינו כתיבה טכנית ולא סיפורית. משכך, בין היתר, יש לכלול נתונים עובדתיים ויש לדייק בעובדות.
· אין להכניס פאן רגשי או ציני לכתיבה ואין לכלול בממצאים ציונים לשבח או ביקורת אישית על המבוקר.
· יש להקפיד על הסדר ההגיוני של הממצאים. מומלץ להתחיל בממצאים כלליים בעניין מוקד הביקורת ואז לעבור לממצאים ספציפיים, אשר יוצגו על פי דרגת חומרה יורדת.
· יש להבחין בגוף הדוח בין מידע כללי, שלא טומן בחובו ליקוי, לבין ליקוי, ולציין אודות ליקוי באופן מפורש.
לעיתים קרובות הכותב כולל תחת ממצאים מידע כללי רב, כך שהליקויים מובלעים בדוח ועל הקורא לדלותם. על מנת להימנע ממצב כאמור, במידת הצורך, מידע כללי יופיע בראש הממצאים המתייחסים למוקד ביקורת מסוים תחת הכותרת "מידע כללי" ולאחריו יופיעו הממצאים בנפרד.
21.4.10. פרק ז' – נספחים
יש לפרט בצורה מסודרת את הנספחים שצורפו לדוח הממצאים, לרבות את המסמכים שיפורטו מטה.

22. תוכנית ביקורת בגין מוקד הביקורת


22.1. רקע כללי ומטרות הביקורת
בהיותה של העמותה או החל"צ ארגון ללא מטרות רווח, העושה שימוש בכספים המיועדים למטרות ציבוריות, עליה לנצל את משאביה הכלכליים לטובת מימוש מטרותיה בלבד ולנהל את משק הכספים שלה ביעילות ובחיסכון. במסגרת זו עליה לקיים הליכי פיקוח ובקרה נאותים שיבטיחו במידת האפשר את השימוש הזהיר בכספיה וביתר נכסיה הפיננסיים.
מטרת הביקורת הינה בדיקת ניהול תקין של משק הכספים בעמותה/בחל"צ וניצול נאות של משאביה הפיננסיים, לרבות תוך התייחסות לסוגיות הבאות:

22.1.1. קיום ערוצי פיקוח, נתיבי ביקורת, בקרה ושקיפות נאותים בהתנהלות הכספית, לרבות קיומה של הפרדת תפקידים בתהליכים 'המסוכנים'.
22.1.2. ניהול תקציב ומעקב אחר ניצולו בצורה אפקטיבית (במידה וקיים).
22.1.3. קיומו של תקציב גירעוני החושף את העמותה/החל"צ לגירעון תזרימי.
22.1.4. אופן ביצוע הנהלת החשבונות בעמותה/בחל"צ, לרבות התייחסות לאי-התלות הנדרשת בנדון מרואה-החשבון המבקר את הדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ.
22.1.5. אירועים חריגים שחלו בעמותה/בחל"צ והנוגעים לניהול מערך הכספים (כגון: התפטרות/פיטורין של מנהל כספים).
22.1.6. הישויות המאוחדות בדוח הכספי של העמותה/החל"צ.
22.1.7. קיומן של הוצאות/הכנסות שאינן עולות בקנה אחד עם המטרות המאושרות של העמותה/החל"צ ו/או עם פעילותה המוצהרת.
22.1.8. תהליך הגבייה וביטול הכנסות וקיום ערוצי בקרה ופיקוח נאותים להבטחת אי זליגת כספים.
22.1.9. שמירה נאותה על הנכסים הפיננסיים של העמותה/החל"צ (הן שמירה פיזית והן שמירה מבחינת הפרדת תפקידים נאותה וערוצי פיקוח נאותים).
22.1.10. ניהול חשבונות הבנק בהיקף חריג או שלא על שם העמותה/החל"צ.
22.1.11. מורשי חתימה שמונו שלא בהתאם לתקנון העמותה/החל"צ או שאינם נושאים במשרה בה.
22.2. מסמכים נדרשים לביצוע הביקורת
להלן רשימה חלקית של המסמכים הנדרשים לשם ביצוע הביקורת:

הערה: על רואה החשבון המבקר לקרוא בעיון רב את תוכנית הביקורת מטה ולגבש את הרשימה המלאה של המסמכים הנדרשים לו במסגרת הביקורת.
22.2.1. דוח כספי אחרון ודוח כספי לפני האחרון חתומים כנדרש.
22.2.2. דוח מילולי אחרון ודוח מילולי לפני האחרון חתומים כנדרש.
22.2.3. תקציב ודוחות תקציב מול ביצוע לשנתיים הקלנדריות שחלפו ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד המכתב.
22.2.4. מאזן בוחן לשנתיים הקלנדריות שחלפו ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד המכתב (כולל 'יתרות אפס').
22.2.5. אישור ניהול ספרים בתוקף [אישור על ניהול פנקסי חשבונות ורשומות לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות ותשלום חובות מס), התשל"ו-1976].
הערה: ניתן לבדוק קיומו של אישור זה באמצעות אתר האינטרנט של רשות המיסים בישראל.
22.2.6. נהלים כתובים בנושאים הנוגעים לניהול הכספים.
22.2.7. כרטסות הנהלת חשבונות של סעיפי ההכנסות לשנה הקלנדרית שעברה ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד הביקורת.
הערה: רצוי לקבלם, במידת האפשר, כקובץ excel.

22.2.8. דוח גיול יתרות חובה ודוח גיול יתרות זכות של העמותה/החל"צ, נכון למועד הביקורת.
22.2.9. הצהרת שניים לפחות מחברי הועד המנהל/הדירקטוריון בדבר מספר חשבונות הבנק של הגוף המבוקר ואופיים (חשבונות עו"ש, חשבונות השקעה, חשבונות בגין תרומה מוגבלת לבקשת התורם וכו'), נכון למועד הביקורת.
22.2.10. כרטסות הנהלת חשבונות של חשבונות הבנקים לשנה הקלנדרית שעברה ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד הביקורת.
הערה: רצוי לקבלם, במידת האפשר, כקובץ excel.
22.2.11. מסמכים רשמיים מאת הבנק בגין חשבונות הבנק של העמותה/החברה (כגון: המורשים לחתום בשם העמותה/החברה, דפי בנק, מסמכי בקשה לפתיחת חשבון וכו'), נכון למועד הביקורת.
22.2.12. ממצאי התאמת בנק עדכנית.
22.2.13. דפי בנק בגין חשבונות הבנק של העמותה/החל"צ לתקופת בת שלושה חודשים מהשנה הקלנדרית שעברה ולתקופה בת חודשיים מהשנה הנוכחית (התקופות יבחרו על ידי המבקר).
22.2.14. פרוטוקול עדכני של האסיפה/הועד המנהל/הדירקטוריון בדבר מינוי מורשי חתימה.
22.3. תוכנית הביקורת – כללי
תוכנית הביקורת מטה מתייחסת לסוגיות ולנושאים שונים הנוגעים למשק הכספים של העמותה/החל"צ ולאופן ניצול משאביה הכלכליים, לרבות ל:

22.3.1. תקציב העמותה/החל"צ.
22.3.2. האחריות לניהול מערך הכספים וביצוע הנהלת החשבונות.
22.3.3. איכות ניהול מערך הכספים.
22.3.4. מבנה פנקסי החשבונות והדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ.
22.3.5. סוגי ואופי מקורות ההכנסה וסעיפי הוצאה של העמותה/החל"צ.
22.3.6. הליכי הגבייה וביטול הכנסה.
22.3.7. אבטחת המידע ושמירה על הנכסים הכספיים.
22.3.8. ניהול חשבונות הבנק.
22.3.9. מורשי החתימה.
22.4. תוכנית הביקורת - הוראות/בדיקות לביצוע
22.4.1. בדיקת קיומו של תקציב מסודר ואפקטיבי לתכנון ולמעקב אחר ההוצאות וההכנסות הכרוכות בפעילות העמותה/החל"צ
22.4.1.1. בדוק האם קיים תקציב שנתי מסודר לעמותה/לחל"צ. במידה וקיים,
1. בדוק האם התקציב אושר על ידי מוסד עליון של העמותה/החל"צ, כגון: אסיפה כללית ו/או הועד המנהל/הדירקטוריון
.
2. סקור את תקציבי העמותה/החל"צ ואתר סעיפים תקציביים שאינם עולים בקנה אחד עם מטרותיה המאושרות של העמותה/החל"צ
. 
לדוגמא: עמותה שמטרתה הענקת מנות מזון לנזקקים ואולם בתקציבה השנתי מופיע סעיף הוצאה בגין מתן מלגות לסטודנטים מצטיינים, עמותה שמטרתה פיתוח תחומי החינוך והספורט בתחומי הרשות המקומית בה היא פועלת ואולם בתקציבה השנתי מופיע סעיף הוצאות בגין סיוע לנזקקים, חל"צ שמטרתה הפעלת מעונות יום לילדים ואולם בתקציבה השנתי מופיע סעיף מהותי של הכנסות מריבית בגין הלוואות שניתנו.
תשומת ליבך לסעיפים תקציביים היכולים ללמד על חלוקת רווחים אסורה או על חריגה ממטרותיה המאושרות של עמותה/חל"צ, כגון: סעיף הוצאה בגין השתתפות בהוצאות של צד קשור, סעיף הוצאה בגין שי לחג לחברי העמותה/לדירקטורים בסכום העולה על הסביר, סעיף הוצאות אחזקת רכב למרות שאין בבעלות או בשימוש העמותה/חל"צ כלי רכב (דבר היכול ללמד על כיסוי הוצאות של צד קשור/חבר/דירקטור) וכיוצ"ב.
3. בדוק האם בתקציב המאושר קיימת הפרדה ברורה בין ההכנסות וההוצאות השונות הכרוכות בפעילויות השונות של העמותה/החל"צ וכי קיים פירוט בהיר של מרכיבי ההכנסות וההוצאות העיקריים.
4. בדוק את סבירות שיטות ההעמסה בתקציב של הוצאות ותקורות על פרויקטים שונים וכן של הוצאות הנהלה וכלליות על הפעילויות השונות.
5. בדוק האם בוצעו שינויים מהותיים בתקציבי העמותה/החל"צ במהלך השנתיים שקדמו לביקורת. 
במידה ובוצעו שינויים, בדוק האם השינויים אושרו על ידי מוסד עליון של העמותה, כגון: אסיפה כללית/הועד המנהל/הדירקטוריון והאם אושרו על ידי אותו הגורם אשר אישר את התקציב המקורי.
תשומת לבך לאירועים/שינויים שחלו בתקציב כגון: 

· קיצוץ רוחבי בתקציב העמותה/החל"צ לאחר אישורו (דבר היכול ללמד על מצב פיננסי קשה שאליו נקלעה העמותה/החל"צ).
· הוספת מקורות הכנסה חדשים לתקציב ואישורם על ידי גורם השונה מזה שאישר את התקציב המקורי (דבר היכול ללמד על 'הסתרת' הכנסות וייעודן לטובת שימושים בלתי מורשים או שימושים שלא בהתאם לתוכניות העבודה המקוריות שאושרה).
· ובאופן דומה, הוספת מקורות הוצאה חדשים לתקציב ואישורם על ידי גורם השונה מזה שאישר את התקציב המקורי (דבר היכול ללמד על 'הסתרת' הוצאות וביצוען לטובת מטרות שונות מאלו שאושרו בתוכנית העבודה של העמותה/החל"צ) וכיוצ"ב.
6. בדוק מהי תוצאתו של תקציב העמותה/החל"צ לשנה הנוכחית הנבדקת ולשנה הקלנדרית שחלפה והאם הינה גירעון. 
במידה וכן, בדוק מהם מקורות המימון שעמדו לרשות העמותה/החל"צ במטרה לכסות את הגירעון התקציבי.
תשומת לבך למצב בו תוצאתו של התקציב הינה גירעון, בעוד שבידי העמותה/החל"צ לא קיימים מקורות פיננסיים למימון הגירעון (קרי, העמותה/החל"צ תקצבו את פעילותם מתוך ידיעה של כניסה לגירעון תזרימי/פיננסי, דבר היכול ללמד על ניהול משק הכספים שלא באחריות ובזהירות הנדרשת).
7. בדוק האם מנוהל בעמותה/בחל"צ מעקב אחר הביצוע בפועל של התקציב. במידה ומנוהל מעקב,
1. בדוק באיזו תדירות נבחנת מידת הביצוע התקציבי.
2. בדוק האם נתוני הביצוע של תקציב העמותה/החל"צ מדווחים למוסד עליון של העמותה/החל"צ, כגון: אסיפה כללית, הועד המנהל/הדירקטוריון, ועדת כספים של הועד המנהל/הדירקטוריון וכו'.
3. בדוק האם קיימות חריגות מהותיות בביצוע הסעיפים התקציביים השונים וקבל הסברים לחריגות מהותיות.
בבדיקתך התייחס הן לחריגות מהותיות 'חיוביות', כגון ניצול שנתי בשיעור העולה על 100% של סעיפי הכנסה מסוימים, והן חריגות מהותיות 'שליליות', כגון ניצול שנתי בשיעור העולה על 100% של סעיפי הוצאה מסוימים.
תשומת לבך לחריגות בניצול של סעיפים תקציביים כגון: הוצאות משפטיות, שכר עובדים, גמול חברי ועד/ועדת ביקורת/דירקטורים וכיוצ"ב, היכולים ללמד על אירועים מהותיים שהתרחשו בעמותה/בחל"צ ו/או על חלוקת רווחים.

4. ערוך בחינה של סבירות נתוני הביצוע של תקציב העמותה/החל"צ למול נתוני הנהלת החשבונות (ההכנסות וההוצאות בפועל, כפי שנרשמו).
תשומת לבך למצבים בהם קיים פער בין אופי ההוצאות/ההכנסות המוצגות בתקציב העמותה/החל"צ לבין אופי ההוצאות/ההכנסות, כולן או חלקן, כפי שנרשמו בפועל בספרי העמותה/החל"צ (דבר היכול ללמד על 'הסתרת' הכנסות/הוצאות מסוימות).
22.4.2. וידוא אי קיומו של ניגוד עניינים ביחס לגורם האחראי על מערך הכספים של העמותה/החל"צ ועל ביצוע הנהלת החשבונות
22.4.2.1. בחן מיהו הגורם המופקד בעמותה/בחל"צ על ניהול המערך הכספי והאם הוא מועסק בשכר
. בדוק האם הוא בעל ההשכלה/ההכשרה המתאימה וכן האם הוא מכהן כנושא משרה בארגונים נוספים.
בבדיקתך התייחס לבעל התפקיד הבכיר ביותר בתחום הכספים בעמותה/בחל"צ (כגון: גזבר או מנהל כספים) ולבעלי התפקידים הכפופים לו ישירות, במידה וקיימים (כגון: מנהל כספים הכפוף לגזבר, מנהל חשבונות ראשי וכו'). 

במידת הצורך, קבל לידך תרשים ארגוני רלוונטי.

תשומת לבך למצבים בהם גורמים המופקדים על ניהול הכספים של העמותה/החל"צ או הלוקחים בו חלק משמעותי מכהנים גם בתאגידים קשורים כנושאי משרה (בשכר ושלא בשכר). לדוגמא: גורם יחיד המכהן כמנהל כספים של ארגון מסוים וכן כמנהל כספים של חוג/אגודת ידידים של אותו ארגון, או גורם יחיד המכהן כחבר ועד/דירקטוריון בתאגיד מסוים וכן מכהן כגזבר בעמותה/חל"צ שהתאגיד כאמור הינו בבחינת צד קשור לה, ולהיפך.

22.4.2.2. בחן מיהו הגורם המופקד בעמותה/בחל"צ על ביצוע הנהלת החשבונות והאם מועסק בשכר על ידי העמותה/החל"צ
.
22.4.2.3. בדוק מהי המערכת הממוחשבת באמצעותה מבוצעת הנהלת החשבונות בעמותה/בחל"צ והאם הינה מערכת שאושרה כנדרש על ידי רשויות המס בישראל. חווה דעתך – האם הכלים הממוחשבים בהם נעשה שימוש לצורכי הנהלת החשבונות הינם מספקים או שמא עולה חשש לטעויות ברישומי הנהלת החשבונות בעקבות היעדר כלים מתאימים, לרבות שימוש בכלים ידניים רבים. במידה ונעשה שימוש במערכת מסוג ERP, בדוק מהם המודולים בהם נעשה שימוש, תוך הבחנה בין מודולים פיננסיים (כגון: מודול הנהלת חשבונות, מודול תקציב, מודול תרומות וכו') למודולים לוגיסטיים (כגון: מודול רכש, מודול לניהול מלאי, מודול לניהול רכוש קבוע וכו').
22.4.2.4. בדוק האם רואה החשבון המבקר של העמותה/החל"צ לוקח חלק בביצוע הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ או לקח חלק כאמור בתקופה של שלוש השנים האחרונות. 
בבדיקתך התייחס למצבים האסורים הבאים (בהתאם לתקנות ניגוד עניינים של רואי החשבון):
· בעמותה/חל"צ שהיקף מחזורה השנתי או סכום התרומות שהיא קיבלה באותה שנה הוא 5 מיליון ש"ח או יותר – חל איסור על רואה החשבון המבקר לעסוק בהנהלת חשבונות בעמותה/בחל"צ
.
· בעמותה/חל"צ שהיקף מחזורה השנתי או סכום התרומות שהיא קיבלה באותה שנה אינו עולה על 5 מיליון ש"ח - חל איסור על רואה החשבון המטפל לעסוק בהנהלת חשבונות בעמותה/בחל"צ. 
הערה: תחילתן של התקנות כאמור ביום 1/1/2009 והן יחולו על תקופות הביקורת שתחילתן ביום האמור או אחריו.
22.4.2.5. בדוק האם הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ מנוהלת באופן אוטונומי ונפרד מזו של תאגידים אחרים
. בבדיקתך התייחס להנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ ביחס לזו של תאגידים קשורים.
תשומת לבך למצבים בהם מנוהלת במשותף הנהלת חשבונות של ארגונים כגון חוג/אגודת ידידים ושל הארגון העיקרי (לדוגמא: ניהול משותף של הנהלת החשבונות של חוג אגודת ידידי מרכז רפואי מסוים ושל הנהלת החשבונות של המרכז הרפואי עצמו) או מצבים בהם מנוהלת במשותף הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ ושל חברה מוחזקת (לדוגמא: ניהול משותף של עמותה שהינה בית כנסת ושל החברה שהקימה לצורך הפעלת אולם שמחות).  
22.4.3. בחינת איכות ניהול מערך הכספים
22.4.3.1. במידה ולעמותה/לחל"צ סניפים/שלוחות, בדוק האם המערך הכספי מנוהל במרוכז על ידי המטה או שכל סניף/שלוחה מנהל את מערך הכספים באופן אוטונומי. היעזר בפרסומים רשמיים ופומביים של העמותה/החל"צ (כגון אתר אינטרנט ודוח מילולי) לצורך איתור סניפים/שלוחות.
כמו כן, בחן האם קיימים אמצעי פיקוח אפקטיביים של המטה אחר ההתנהלות הכספית והרישום בספרים של הסניפים/השלוחות, לרבות אמצעים שמטרתם להבטיח כי פעולות בעלות משמעות כספית יבוצעו על ידי מורשי חתימה בלבד.
22.4.3.2. בדוק האם קיימת בעמותה/בחל"צ ועדת כספים. במידה וקיימת,
1. בדוק מי הם הגורמים המכהנים בועדה. בבדיקתך התייחס לסוגיה: האם מדובר בחברי ועד מנהל/דירקטוריון והאם הם בעלי השכלה/הכשרה רלוונטית.
2. בדוק באיזו תדירות מתכנסת ועדת הכספים.
3. בדוק האם מנוהלים פרוטוקולים לתיעוד הדיונים בועדת הכספים. במידה וכן, סקור את פרוטוקולי ועדת הכספים מהשנתיים האחרונות ובדוק מהו אופי הדיונים בועדה ואילו נושאים מועלים לדיון בפניה.
22.4.3.3. בדוק האם חלו אירועים חריגים בעמותה/החל"צ הנוגעים לבעלי התפקידים הלוקחים חלק בניהול מערך הכספים של העמותה/החל"צ. במסגרת זו סקור גם את הדוח המילולי של העמותה/החל"צ.
תשומת לבך לאירועים כגון התפטרות או פיטורין של מנהל הכספים/גזבר/מנהל חשבונות ראשי. 
22.4.3.4. הפרדת תפקידים וסמכויות – סקור את תחומי אחריותם של הלוקחים חלק בניהול משק הכספים של העמותה/החל"צ ובביצוע הרישומים בהנהלת החשבונות ובדוק האם קיימת מידה ראויה של הפרדת תפקידים וסמכויות במערך הכספים בעמותה/בחל"צ. בבדיקתך התייחס לנושאים כדלקמן:
· הפרדה בין הגורם האחראי על רישום הפעולות והעדכון השוטף של מערכת הנהלת החשבונות לבין מורשי החתימה של העמותה/החל"צ.
· הפרדה בין הגורם המבצע את הגבייה לבין הגורם המבצע את התאמת התקבולים/הקופה או הפרדה בין הגורם המבצע את הגבייה והתאמת התקבולים/הקופה לבין הגורם המבצע את הרישומים במערכת הנהלת החשבונות והתאמות הבנקים.
· הפרדה בין הגורם האחראי על ניהול הספקים/נותני השירותים וקליטת החשבוניות לבין הגורם המבצע את התשלומים בפועל לספקים/נותני השירותים.
תשומת לבך לכך שיתכן שבעמותות/חל"צ בעלות מחזור פעילות נמוך יחסית לא תתאפשר הפרדת תפקידים מובנית כמתואר לעיל, בעיקר בשל אילוצי כח אדם. במקרים כאלו יש לבחון האם קיימים בעמותה/בחל"צ נהלי בקרה חלופיים/מפצים.   
22.4.3.5. בדוק האם קיימים בעמותה/בחל"צ נהלים כתובים המעגנים את שיטות העבודה והתהליכים המרכזיים הכרוכים בניהול משק הכספים
. לדוגמא: נוהל בנושא גבייה, נוהל בנושא ניהול קופה (לרבות קופה קטנה) והפקדות כספים, נוהל בנושא ביצוע תשלומים לספקים וכיוצ"ב.
22.4.4. בדיקת ניהול פנקסי חשבונות ועריכת דוחות כספיים בהתאם למבנה הנדרש
22.4.4.1. במידה ומחזור העמותה/החל"צ עולה 750 אש"ח, סקור את רישומי הנהלת החשבונות (מאזן בוחן) ובדוק האם מנוהלת מערכת חשבונאות כפולה
. 
22.4.4.2. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ (מאזן בוחן) ובדוק האם פנקסי החשבונות כוללים את סוגי החשבונות והספרים הנדרשים על פי התוספת השנייה לחוק העמותות.
22.4.4.3. בדוק האם לעמותה/לחל"צ אישור ניהול ספרים בתוקף [אישור בדבר ניהול פנקסי חשבונות ורשומות לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות ותשלום חובות מס) התשל"ו – 1976] וניכוי מס במקור.
הערה: ניתן לבדוק קיומם של אישורים אלו באמצעות אתר האינטרנט של רשות המיסים בישראל.
22.4.4.4. בדוק האם הדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ כוללים את כלל הדוחות הנדרשים כדלקמן:
· מאזן (לרבות הבחנה בין סוגי נכסים נטו),
· דוח על הפעילות,
· דוח על שינויים בנכסים נטו,
· דוח על תזרימי המזומנים,
· ביאורים (לרבות ביאורים בגין מטרות העמותה/החל"צ, צדדים קשורים, תלות בגופים אחרים ובפרט במשרדי ממשלה, להלוואות שניתנו או שנתקבלו וכן פירוט הרכוש הקבוע).
22.4.4.5. בדוק האם העמותה/החל"צ מדווחת במסגרת דוחות כספיים מאוחדים. במידה וכן, פרט כמה דוחות סולו נכללים בדוח המאוחד כאמור ומיהם הגופים המדווחים.
22.4.5. בחינת קיומם של מקורות הכנסה וסעיפי הוצאה בידי העמותה/החל"צ התואמים את מטרותיה המאושרות
22.4.5.1. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ (מאזן בוחן) ואת הדוחות הכספיים ובחן:
1. מהם מקורות ההכנסה העיקריים של העמותה/החל"צ (לרבות תמיכות והקצבות, דמי חבר, תרומות, מכירת שירותים/טובין, הכנסות מימון וכו') והאם אופי ההכנסה עולה בקנה אחד עם מטרותיה המאושרות.
תשומת לבך למקורות הכנסה שאינם מתיישבים עם אופי היותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח, כגון הכנסות בהיקף ניכר מהשכרת נכסים או מדמי שימוש בנכסי העמותה/החל"צ, הכנסות בהיקף ניכר מריבית על הלוואות שניתנו (בהנחה שאין זה במסגרת מטרותיה המאושרות), הכנסות מימון בהיקף ניכר המשקפים תשואה על השקעות וכיוצ"ב.
2. מהו אופי ההכנסות העצמיות של העמותה/החל"צ (כגון: מתן שירותים, מכירת טובין וכו') והאם עומד בקנה אחד עם מטרותיה המאושרות.
3. מהם סעיפי ההוצאה העיקריים של העמותה/החל"צ (לרבות הוצאות ישירות והוצאות הנהלה וכלליות) והאם אופי ההוצאות עולה בקנה אחד עם מטרותיה המאושרות ועם פעילותה המוצהרת.
תשומת לבך להוצאות שאינן מתיישבות עם אופי היותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח כגון: חלוקת דיבידנד, דמי/עמלת ניהול וכו', או הוצאות שאינן מתיישבות עם מטרותיה המאושרות של העמותה/החל"צ או עם פעילותה המוצהרת כגון: הוצאות שכר בעמותה המצהירה כי אינה מעסיקה עובדים, הוצאת שיפוצים/שיפור של מבנים בחל"צ שהצהירה כי אין בבעלותה נכסי מקרקעין, הוצאת גיוס תרומות בידי עמותה שלא דיווחה על הכנסות מתרומות וכו'.
תשומת לבך לתשלומים משמעותיים במקרה של ספק עיקרי. במקרים אלו יש לבחון האם מדובר בצד קשור. ניתן להיעזר לשם כך בדוח המילולי.
22.4.6. בחינת קיומם של הליכי גבייה נאותים בעמותה/בחל"צ ואי זליגת כספים
22.4.6.1. בדוק האם קיימת מדיניות גבייה מובנית בעמותה/בחל"צ (לרבות באשר למחירון, מתן הנחות, החזר כספי ללקוחות, ביטול הכנסה וכו'). בבדיקתך התייחס לכל אחת מפעילויות העמותה/החל"צ בגינן מתבצעת הגבייה. לדוגמא: גביית דמי חבר, גביית דמי הרשמה לפעילויות של העמותה/החל"צ, דמי השתתפות באירוע התרמה, גבייה בגין טובין הנמכרים על ידי העמותה/החל"צ וכיוצ"ב.
תשומת לבך לגבייה הנערכת על ידי העמותה/החל"צ בגין פעילויות שהתעריפים בגינן נקבעו על ידי משרדי ממשלה או רשות סטטוטורית אחרת, כגון שכר לימוד במעונות יום, שכר לימוד בבתי ספר, דמי רישום לחוגים עירוניים וכיוצ"ב. בדוק כי העמותה/החל"צ אינן גובות תעריפים גבוהים יותר מאלו שנקבעו על ידי הרשות הסטטוטורית.
22.4.6.2. בדוק האם קיימת הפרדת תפקידים נאותה בין הגורם המבצע את הגבייה לבין הגורם המאשר הנחות חריגות/החזרי כספים/ביטולי הכנסה וכיוצ"ב.
22.4.6.3. בדוק מסמכים מבססים הנוגעים לרישום ולגבייה בגין פעילויות העמותה/החל"צ (כגון: קבלות/רישומי הכנסה אחרים) ובצע בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין המבוצע בפועל לבין המקובל בעמותה/בחל"צ, לרבות לבין האמור בנהלים ובהוראות עבודה כתובים. בבדיקתך התייחס ל:
· תעריפי הפעילות הנהוגים (מחירון) למול אלו שנגבו בפועל, לרבות השוואת סך כל ההכנסות מהפעילות הנבחנת לבין סך כל המשתתפים בפעילות.
· הקריטריונים ושיעורי ההנחות הנהוגים למול אלו שניתנו בפועל.
· מדיניות התשלומים והאשראי הנהוגה למול זו שיושמה בפועל.
 (*) גודל הדגימה תלוי בהיקף מקבלי השירותים מהם מבוצעת הגבייהה. במידה ומספר מקבלי השירותים בשנה אינו עולה על 50, דגום 6 מסמכים מבססים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 פריטים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 פריטים.
22.4.6.4. בדוק מסמכים מבססים הנוגעים להחזרי כספים ללקוחות/ביטול הכנסות (כגון: רישומי הנהלת חשבונות, חשבוניות זיכוי וכו') ובצע בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין המבוצע בפועל לבין המקובל בעמותה/בחל"צ באשר להחזרים כספיים וביטולי הכנסה, לרבות לבין האמור בנהלים ובהוראות עבודה כתובים. בבדיקתך התייחס ל:

· קיומם של מסמכים מבססים המלמדים על ביצוע הגבייה המקורית.
· אסמכתא מבססת כגון מכתב בקשה של הלקוח לביטול הרישום לפעילות ו/או בקשת החזר כספים.
· אישור ההחזר/ביטול ההכנסה על ידי גורם שונה מזה שביצע את ההחזר/הביטול בפועל ו/או מזה שביצע את הגבייה במקור בגין ההכנסה.
(*) גודל הדגימה תלוי בהיקף הלקוחות להם הוחזרו כספים או שבגינם בוטלה ההכנסה. במידה ומספר מקבלי השירותים בשנה אינו עולה על 50, דגום 6 מסמכים מבססים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 פריטים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 פריטים.
תשומת לבך למקרים העלולים להצביע על תרמית/הונאה בדרך של משיכת כספים לא ראויה מהעמותה/החל"צ על ידי הגורם שרשם את ביטול ההכנסה, כגון: יצירת ביטול הכנסה בספרים מבלי שנרשמה הכנסה במקור, החזרת כספים ללקוח מבלי שהיה זכאי להם (לדוגמא: לקוח שילם את התעריף המלא בגין רישום ילדו לחוג ולאחר שהסתיימה תקופת החוג הוחזר לו הסכום ששילם), החזרת כספים ללקוח מבלי שקיים מכתב בקשה בנדון מהלקוח או מבלי שקיים אישור של הלקוח כי קיבל את הכספים בחזרה וכיוצ"ב. 
22.4.6.5. ערוך בדיקה בדבר רציפות הקבלות לשנה שעברה ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד הביקורת. קבל הסבר בגין קבלות חסרות.
הערה: בדוק את האפשרות של הפקת דוח רציפות קבלות ממוחשב מתוך תוכנת הנהלת החשבונות.
22.4.6.6. קבל לידך דוח גיול יתרות חובה ויתרות זכות (לרבות שטרות לפירעון ושטרות לקבל) ובדוק את סבירות סכומי היתרות ומועדי היווצרותן.
תשומת ליבך ליתרות חובה או זכות של צדדים קשורים, ליתרות 'רדומות' אשר לא טופלו על ידי העמותה/החל"צ (לרבות כאלו שלא נוצרה בגינן הפרשה לחוב מסופק או לחוב אבוד). 
22.4.7. בחינת שמירה נאותה על הנכסים הפיננסיים של העמותה/החל"צ ואבטחה נאותה של המידע
22.4.7.1. בחן את האמצעים לשמירת ואבטחת התקבולים ואת הגורמים בעלי הגישה אליהם (כגון: הגורמים שבידיהם המפתחות/הקוד לכספת/קופה).
22.4.7.2. בדוק האם מוחזקת בעמותה/בחל"צ כספת. במידה וכן, ערוך בדיקת פתע במועד הביקור בעמותה/בחל"צ. בבדיקתך התייחס לסוגיות - האם הכספת נשמרה נעולה והאם ישנם פריטים חריגים המוחזקים בכספת (כגון: תכשיטים יקרי ערך, מזומנים בהיקף ניכר, המחאות לתשלום החתומות מראש/"בלנקו" על ידי מורשי החתימה וכיוצ"ב).
הערה: הימנע ממגע ישיר עם חפצים יקרי ערך או כספים. בקש מבעל תפקיד רלוונטי בעמותה/בחל"צ להציגם בפניך.
22.4.7.3. בדוק האם קיים בעמותה/בחל"צ גורם המוגדר כאחראי על קופת התקבולים והאם הוא בעל תפקיד נוסף בעמותה/בחל"צ או בארגון שהינו בגדר צד קשור.
22.4.8. בחינת אופן ניהול חשבונות הבנק וסבירות היקפם
22.4.8.1. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ (מאזן בוחן וכרטסות הנהלת חשבונות של חשבונות הבנק):
1. השווה בין היקף ואופי החשבונות, כפי שעולה מרישומי הנהלת החשבונות, לבין אלו שפורטו בהצהרה שקיבלת מאת העמותה/החל"צ.
2. בדוק האם מבוצעים רישומים באופן שוטף בגין חשבונות הבנק.
3. אתר חשבונות בנק לא פעילים, קרי חשבונות שלא קיימים בגינם רישומי הנהלת חשבונות עדכניים וקבל הסברים לקיומם.
22.4.8.2. בדוק בהתבסס על מסמכים רשמיים שהתקבלו מאת הבנק בגין חשבונות הבנק של העמותה/החל"צ האם החשבון רשום על שם העמותה (ועל שמה בלבד).
הערה: גודל הדגימה יהיה כדלקמן: 
	מספר חשבונות הבנק
	מספר חשבונות הבנק שיש לבצע בגינם את הבדיקה

	עד 5
	מס' חשבונות בפועל

	5-12
	6

	12-50
	17

	מעל 50
	22


22.4.8.3. בחן את התדירות בה מבוצעות ההפקדות לחשבון הבנק.
22.4.8.4. בחן את התדירות בה מבוצעת התאמת בנק.
22.4.8.5. קבל לידך ממצאי התאמת בנק עדכנית בגין כל אחד מחשבונות העמותה וקבל הסברים באשר לאי התאמות מהותיות.
הערה: במידה ולעמותה/לחל"צ עד 5 חשבונות בנק, בדוק את כלל החשבונות. במידה וקיימים למעלה מ-5 חשבונות בנק, ערוך בדיקה מדגמית בנדון. גודל הדגימה יהיה כדלקמן:
	מספר חשבונות הבנק
	מספר חשבונות הבנק שיש לבצע בגינם את הבדיקה

	5-12
	6

	12-50
	17

	מעל 50
	22


22.4.8.6. סקור את דפי הבנק של חשבונות הבנק של העמותה/החל"צ בגין תקופה בת שלושה חודשים מהשנה שעברה ובגין תקופה בת חודשיים מהשנה הנוכחית ובחן את סבירות הפעולות שבוצעו.
הערה: התקופות אשר בהתייחס אליהן יבדקו דפי הבנק יבחרו על ידי המבקר (ולא על ידי העמותה/החל"צ המבוקרת). 
תשומת לבך לפעולות בנקאיות שבוצעו ושאינן עולות בקנה אחד עם מטרות העמותה/החל"צ המאושרות או עם אופי פעילותה, או פעולות המלמדות על אירועים חריגים. לדוגמא: 
· משיכות מזומנים (באמצעות המחאה עצמית או באמצעות בנקאי) בסכומים או בתדירות לא סבירים ביחס להיקף פעילות העמותה/החל"צ (לרבות ביחס למטרות קופה קטנה).
· העברות כספיות או משיכות כספים בסכומים לא שגרתיים.
· העברות כספיות לא שגרתיות כשלעצמן, כגון העברות כספים לחו"ל/מחו"ל.
· הוצאות ריבית בידי עמותה/חל"צ מבלי שקיים רישום מתאים בנדון בספרי הנהלת החשבונות (כגון עמותה שנושאת בריבית על הלוואה שלקחה, אולם בספרי הנהלת החשבונות/בדוח הכספי לא מצוין מידע כאמור).
· הכנסות מימון בידי עמותה/חל"צ מבלי שקיים רישום מתאים בנדון בספרי הנהלת החשבונות (כגון עמותה שצמחה לה תשואה על השקעה, אולם בספרי הנהלת החשבונות/בדוח הכספי לא מצוין מידע כאמור). 
· תקבולים מחברת אשראי בעוד שאמצעי הגבייה המוצהרים של העמותה/החל"צ אינם כוללים כרטיסי אשראי.
· פיצול סיסטמתי של סכומי תשלומים בכדי 'לעקוף' מדרג סכומים וסמכויות שנקבע בגין מורשי חתימה.
· הוצאות בגין פריעת חובות לחברת אשראי, מבלי שהעמותה/החל"צ הצהירו בגין ברשותם כרטיס או אשראי או מבלי שקיים רישום מתאים בהנהלת החשבונות וכו'.
22.4.8.7. בחן את סבירות היקף ההפקדות בחשבון הבנק של העמותה/החל"צ ויתר הפעולות בסימן זכות הנעשות בחשבון הבנק בהשוואה להיקף ההכנסות עליהן מדווחת העמותה/החל"צ, לרבות בדוח הכספי ו/או ברישומי הנהלת החשבונות.
תשומת ליבך למצבים בהם היקף ההפקדות בחשבון הבנק של העמותה/החל"צ עולה על היקף ההכנסות בדוח הכספי, דבר היכול ללמד על תקבולים/הפקדות 'לא כשרות' בחשבון הבנק של העמותה/החל"צ או למצבים הפוכים היכולים ללמד על הפקדת התקבולים בחשבון בנק שלא על שם העמותה/החל"צ.  
22.4.9. בחינת מורשי החתימה בעמותה/בחל"צ ואופן מינויים
22.4.9.1. קבל לידך פרוטוקול עדכני של האסיפה/הועד המנהל/הדירקטוריון בדבר מינוי מורשי חתימה בעמותה/בחל"צ ובחן:
1. בחן מיהם בעלי התפקידים מורשי החתימה
 והאם הם נושאי משרה בעמותה/בחל"צ.
2. וודא כי מורשי החתימה אינם חברים בועדת הביקורת
.
3. בחן האם קיימת תאימות בין המתועד בפרוטוקול לבין הדיווח בנדון בדוח המילולי.
תשומת ליבך למצבים כגון:

· מצבים בהם לעמותה/לחל"צ מספר חשבונות בנק, כאשר בכל חשבון מונהג מערך מורשי חתימה אחר. 

· מצבים בהם מורשי החתימה אינם מכהנים בעמותה/בחל"צ.

· מצבים בהם מורשי החתימה אינם ממלאים תפקיד בעמותה/בחל"צ (כגון יועץ משפטי חיצוני של עמותה שמונה להיות מורשי חתימה) או ממלאים תפקיד פעיל בביצוע הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ.
22.4.9.2. בדוק האם מורשי החתימה אושרו על ידי האסיפה הכללית או הועד המנהל/הדירקטוריון וכן האם ההחלטה מתועדת על גבי פרוטוקול. בעמותה – בדוק האם נמסר הדיווח הנדרש על ידי העמותה/החל"צ בהתאם לתקנות הטפסים
.
22.4.9.3. בדוק האם מינוי מורשי החתימה נעשה בהתאם לקבוע בתקנון העמותה/החל"צ בהקשר זה
.
22.4.9.4. בדוק האם לעמותה/לחל"צ לפחות שני מורשי חתימה
.
תשומת ליבך למצבים בהם לעמותה/לחל"צ מספר חשבונות בנק, כאשר בכל חשבון מונהג מערך מורשי חתימה אחר, לרבות חשבונות רדומים בהם קיים מורשי חתימה יחיד. 

יש לשים לב גם למצבים בהם נקבע בעמותה/בחל"צ כי בגין "פעולה פנימית" בחשבונות הבנק (כגון מכירת/רכישת נייר ערך, העברה בין חשבונות על שם העמותה/החל"צ וכו') תידרש חתימה יחידה, קרי של בעל תפקיד יחיד בעמותה/בחל"צ
.
22.4.9.5. בדוק האם קיימת קרבה משפחתית בין מורשי החתימה
. במידת הצורך, קבל לידך הצהרה בנדון מאת יו"ר הועד המנהל/הדירקטוריון.
הערה: במידת הצורך, ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לצורך קבלת פלט ממרשם האוכלוסין. 
23. תוכנית ביקורת בגין מוקד הביקורת


23.1. רקע כללי ומטרות הביקורת
בהיותה של העמותה/החל"צ ארגון ללא מטרות רווח, עליה להתנהל ביעילות ובחיסכון, לרבות באשר להעסקת כח האדם לו היא נדרשת ובקביעת תנאי העסקתו. 

מטרת הביקורת הינה בדיקת העסקה נאותה ועניינית של כח האדם בעמותה/בחל"צ וקביעה סבירה של תנאי העסקתם, לרבות תוך התייחסות לסוגיות הבאות:

23.1.1. קיום הליך נאות לאיתור והעסקת עובדים, לרבות עובדים בכירים.
23.1.2. סבירות הוצאות השכר ועלויות השכר, לרבות של בעלי תפקידים בכירים.
23.1.3. תשלום שכר לעובדים פיקטיביים.
23.1.4. קיומם של תשלומים חריגים או תשלומים במזומן לעובדים.
23.1.5. תשלום משכורות לחברי מוסדות העמותה/החל"צ או לקרוביהם.
23.1.6. חלוקת רווחים לחברי עמותה או לקרוביהם או לצדדים קשורים במסווה של שכר.
23.1.7. חלוקת רווחים או טובות הנאה (כגון מלגות) במסווה של שכר.
23.1.8. מתן ביטוי נאות לשווי מתנדב בדוחות הכספיים.

23.2. מסמכים נדרשים לביצוע הביקורת
להלן רשימה חלקית של המסמכים הנדרשים לשם ביצוע הביקורת:

הערה: על רואה החשבון המבקר לקרוא בעיון רב את תוכנית הביקורת מטה ולגבש את הרשימה המלאה של המסמכים הנדרשים לו במסגרת הביקורת.
23.2.1. הצהרה מאת יו"ר הועד המנהל/הדירקטוריון/המנכ"ל בדבר מספר העובדים בשכר בעמותה/בחל"צ ומספר המתנדבים, נכון לתום החודש שקדם לחודש בו החלה הביקורת.
23.2.2. רשימה מלאה של עובדי העמותה/החל"צ, הכוללת את הנתונים כדלקמן בגין כל אחד מהעובדים: 
שם פרטי, שם משפחה, מספר תעודת זהות, מספר עובד, כתובת מגורים (רחוב, מספר בית ועיר בנפרד), אחוז המשרה, תפקיד, סטאטוס העסקה (עובד פעיל, עובדת בחופשת לידה, עובד בחל"ת וכו'), פרטי חשבון בנק (מספר בנק, מספר סניף ומספר חשבון בנפרד) ותאריך תחילת עבודה.
על הרשימה להיות מעודכנת לתום החודש שקדם לחודש בו החלה הביקורת.
הערה: מומלץ כי העמותה/החל"צ יפיקו את הרשימה מתוך המערכת הממוחשבת לביצוע השכר ולקבל את הרשימה כגיליון אלקטרוני (קובץ excel) או בכל פורמט ממוחשב אחר, וזאת לצורך ביצוע ניתוחים באמצעים ממוחשבים ביתר קלות. יחד עם זאת, בעמותות/חל"צ שאינן מעסיקות עובדים בהיקף משמעותי, סביר שלא ניתן יהיה לקבל את הרשימה בדוח ממוחשב.

23.2.3. טופסי 126 שהוגשו לרשויות המס בגין השנתיים הקלנדריות האחרונות שקדמו לשנת הביקורת.
הערה: עותק מאושר של טופס 126 לצורך הביקורת הינו פלט הדוח כשהוא מוחתם בחותמת "נתקבל" של רשויות המס, מלווה באישור ההגשה ובדיסקט, שגם הוא מוחתם כאמור. 
23.2.4. מאזן בוחן לשנתיים הקלנדריות שחלפו ולתקופה שמתחילת השנה ועד למועד הביקורת (כולל 'יתרות אפס').
הערה: רצוי לקבלם, במידת האפשר, כקובץ excel.

23.2.5. רשימת חמשת מקבלי השכר הגבוה האחרונה והרשימה כאמור לפני האחרונה.
23.2.6. תרשים עדכני לתיאור המבנה הארגוני של העמותה/החל"צ. 
על התרשים להיות מפורט עד כמה שניתן ולכלול את כלל האורגנים הפועלים, הן מוסדות החובה והן מוסדות רשות (כגון: ועדת כספים, ועדת מכרזים וכו') והן התייחסות לסניפים/לשלוחות של העמותה/החל"צ.

23.2.7. רשימה שמית עדכנית של בעלי תפקידים בעמותה/בחל"צ, לרבות שמות חברי מוסדות החובה והרשות, מנכ"ל והכפופים לו במישרין.
23.2.8. תרשים עדכני לתיאור מבנה ההחזקות של העמותה/החל"צ.
על התרשים להיות מפורט עד כמה שניתן ולכלול את כל התאגידים המחזיקים בעמותה/בחל"צ (כולל מס' ח.פ.) וכן את כל התאגידים המוחזקים על ידי העמותה/החל"צ (כולל מס' ח.פ.), לרבות את שיעורי ההחזקה. 

בהתייחס לתאגידים המוחזקים על ידי העמותה/החל"צ בשיעור השונה מ-100%, יש לפרט את זהות התאגידים האחרים המחזיקים ביחד עם העמותה/החל"צ בארגון המוחזק ואת שיעור אחזקתם.
23.2.9. רשימת בעלי המניות בחברה לתועלת הציבור.
23.3. תוכנית הביקורת – כללי
תוכנית הביקורת מטה מתייחסת לסוגיות ולנושאים שונים הנוגעים להוצאות השכר בעמותה/בחל"צ ולאופן העסקת כח האדם, לרבות ל:
23.3.1. ניהול אפקטיבי של מערך כח האדם והשכר בעמותה/בחל"צ.
23.3.2. תשלום שכר לעובדים פיקטיביים ו/או אי תשלום שכר פיקטיבי.
23.3.3. תשלומים חריגים או תשלומים במזומן לעובדים.
23.3.4. תשלום משכורות לחברי העמותה/החל"צ או לקרוביהם.
23.3.5. סבירות הוצאות השכר ועלויות השכר, לרבות של בעלי תפקידים בכירים.
23.3.6. מתן ביטוי נאות לשווי מתנדבים.
23.4. תוכנית הביקורת - הוראות/בדיקות לביצוע
הערה כללית: בכל מקום בו נאמר בנוהל הביקורת כי יש לערוך בדיקה מדגמית, הבדיקה צריכה להתבצע גם בהתייחס לעובד/ת בעמותה/בחל"צ האחראים על ביצוע שכר העובדים, תוך תשומת לב למצבים בהם חשב/ת השכר מנצלים או נראה כי מנצלים את סמכותם לביצוע פעולות לא מורשות הנוגעות לשכרם האישי או של קרוביהם.

23.4.1. בדיקת קיומו של ניהול אפקטיבי של מערך כח האדם והשכר בעמותה/בחל"צ
23.4.1.1. בדוק האם ישנו הליך/נוהל עבודה מסודר לקביעת שכר עובדי העמותה, לרבות שכר בכירים והאם שכר בכירים מאושר על ידי הועד המנהל/הדירקטוריון.
23.4.1.2. בדוק האם קיימת בעמותה/בחל"צ ועדת שכר/ועדה לענייני עבודה/מנגנון משאבי אנוש ושכר. במידה וקיימת, בדוק מי מכהן בועדה – האם בעלי תפקידים בעלי הידע והבקיאות הנדרשים בתחום זה.

23.4.1.3. בדוק האם קיים בעמותה/בחל"צ בעל תפקיד המוגדר כאחראי על המעקב אחר נוכחות עובדים.
23.4.1.4. בדוק האם קיים בעמותה/בחל"צ בעל תפקיד המוגדר כאחראי על ביצוע שכר העובדים ו/או האם שכר עובדי העמותה/החל"צ מבוצע על ידי גורם חיצוני, כגון לשכת שירות.
23.4.1.5. בדוק מהן צורות ההעסקה הנהוגות בעמותה/בחל"צ (העסקה על בסיס חוזים אישיים, עובדים על פי דירוג/דרגה, עובדים גלובאליים, עובדים על בסיס שעות וכו').
23.4.1.6. בדוק מהו הליך העבודה המונהג בגין אישור המשכורות - ישנו גורם הבודק את טיוטת תלושי השכר, מלבד הגורם שהכינם.
23.4.1.7. בדוק האם קיימת הפרדת תפקידים נאותה בין הגורמים הבאים:
· בין הגורם הקולט עובדים חדשים בעמותה/בחל"צ והמגדיר אותם בתוכנה הממוחשבת לביצוע השכר לבין הגורם המבצע את השכר בפועל. 
· בין הגורם המאשר את תנאי ההעסקה של עובד חדש לבין הגורם המבצע את השכר.
תשומת לבך לכך שיתכן שבעמותות/חל"צ בעלות מחזור פעילות נמוך יחסית לא תתאפשר הפרדת הרשאות מובנית כמתואר לעיל, בעיקר בשל אילוצי כח אדם. במקרים כאלו יש לבחון האם קיימים בעמותה/בחל"צ נהלי בקרה חלופיים/מפצים.   
23.4.1.8. עתודות בגין חבויות לעובדים – בדוק את חבויות העמותה/החל"צ הקשורות לפנסיה של העובדים ולפיצויי פיטורין. וודא כי התחייבות שאינה מכוסה בפועל רשומה נכון בספרי העמותה/החל"צ (הפרשה מתאימה) וכי ישנם מקורות מימון מתאימים בגינה.
23.4.1.9. בדוק כיצד משולמות המשכורות בפועל לעובדים ובאיזה מועד בחודש.
תשומת ליבך למצבים של הלנת שכר.
23.4.2. בדיקת אי תשלום שכר לעובדים פיקטיביים ו/או אי תשלום שכר פיקטיבי
23.4.2.1. ערוך בדיקה מדגמית(*) לבחינת הימצאות מסמכי העסקה בגין עובדי העמותה/חל"צ, כגון חוזה עבודה, הודעה לפי חוק הודעה לעובד (תנאי עבודה), התשס"ב-2002, טופסי 101 מלאים וחתומים כנדרש וכו'.
(*) גודל הדגימה תלוי במספר העובדים. במידה ומספר העובדים אינו עולה על 50, דגום 6 עובדים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 עובדים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 עובדים.

23.4.2.2. ערוך השוואה בין מספר העובדים בתוכנה הממוחשבת לביצוע השכר ולבין מספר העובדים המדווחים בטופס 126 של רשויות המס.
הערה: עותק מאושר של טופס 126 לצורך הביקורת הינו פלט הדוח כשהוא מוחתם בחותמת "נתקבל" של רשויות המס, מלווה באישור ההגשה ובדיסקט, שגם הוא מוחתם כאמור. 
23.4.2.3. ערוך בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין שעות הנוכחות של עובדי העמותה/החל"צ, בהתאם לדיווח החודשי על הנוכחות, לבין שעות הנוכחות שבגינן שולם השכר לעובד בפועל בגין שלושה חודשי עבודה מהשנה וחצי האחרונות (שיבחרו על ידך).
(*) גודל הדגימה תלוי במספר העובדים. במידה ומספר העובדים אינו עולה על 50, דגום 6 עובדים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 עובדים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 עובדים.

23.4.2.4. ערוך בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין תנאי העסקתם של עובדי העמותה/החל"צ, כפי שעולים ממסמכי ההעסקה, לבין התנאים ששולמו בפועל, כפי שעולה מתלוש המשכורת של העובד בגין שני חודשי עבודה מהשנה וחצי האחרונות (שיבחרו על ידך).
(*) גודל הדגימה תלוי במספר העובדים. במידה ומספר העובדים אינו עולה על 50, דגום 6 עובדים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 עובדים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 עובדים.

23.4.2.5. ערוך בדיקה מדגמית(*) להשוואה בין מספר הגורמים להם שולמו המשכורות בפועל לבין מספר העובדים הפעילים בעמותה/בחל"צ בגין שני חודשי עבודה (שיבחרו על ידך). לדוגמא: השווה בין מספר הרשומות בדו"ח מס"ב לתשלום המשכורות לבין דוח מקבלי שכר שיופק ממערכת השכר.
23.4.2.6. בדוק האם קיימים עובדים בעלי חשבון בנק זהה. במידה וקיימים, בדוק לעומק את עובדות העסקת העובדים כאמור ותשלום השכר בגינם והאם מדובר בעובד/ים פיקטיביים.
23.4.2.7. קבל נתונים ממנהל משאבי אנוש או פונקציה רלוונטית בכירה בדבר עובדים שסיימו עבודתם בעמותה/בחל"צ בשנה הקלנדרית שעברה ובדוק באופן מדגמי(*):
1. בדוק האם הפיצויים ששולמו חושבו כנדרש.
2. בדוק האם בוצעו תשלומים לעובדים כאמור במועדים שלאחר המשכורת הרשמית האחרונה (במסגרתה בוצעה ההתחשבנות עם העובד).
(*) גודל הדגימה תלוי במספר העובדים שסיימו עבודתם כאמור. במידה ומספר העובדים אינו עולה על 50, דגום 6 עובדים. במידה ומספרם עולה על 50, דגום 17 עובדים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 עובדים.

23.4.3. בדיקת קיומם של תשלומים חריגים או תשלומים במזומן לעובדים
23.4.3.1. סקור את נתוני הנהלת החשבונות, תלושי שכר וכו' ובדוק האם ישנם תשלומים במזומן לעובדים (לרבות בגין שכר, הלוואות, מקדמות, החזר הוצאות וכו').
23.4.3.2. בדוק האם העמותה/החל"צ מעניקה הלוואה למי מעובדיה. במידה וכן, בדוק האם תנאי ההלוואה הינם סבירים ובהתאם למקובל בשוק לעניין הלוואה של מעביד לעובד
. 
23.4.3.3. סקור את רישומי הנהלת החשבונות של העמותה/החל"צ, לרבות חו"ז עובדים, ובדוק האם ישנם תשלומים חריגים או תשלומים לא שגרתיים לעובדים, כגון: מתן הלוואות, מקדמות, החזר הוצאות נסיעה לחו"ל וכו'. 
במידה וקיימים, בצע בדיקה מדגמית(*) לאיתור המסמכים המבססים בגין התשלומים כאמור, לרבות אישורי מתן הלוואה/מקדמה, אישור הועד המנהל/ההנהלה למתן תשלומים חריגים וכו' ובדוק האם התשלומים בוצעו בפועל בהתאם להחלטה שנתקבלה.
(*) גודל הדגימה תלוי במספר התשלומים כאמור. במידה ומספר התשלומים אינו עולה על 50, דגום 6 תשלומים. במידה ומספרם עולה על 17, דגום 22 תשלומים. במידה ומספרם עולה על 350, דגום 22 תשלומים.
23.4.3.4. בדוק האם מועסקים בעמותה/בחל"צ עובדים ששכרם מותנה בביצוע, או שכולל רכיב של פרמיות על ביצוע, כגון גייסי תרומות ששכרם מותנה בהיקף התרומות או שכולל אחוז מסוים מהתרומות שגייס, מנכ"ל ששכרו מותנה בהיקף ההכנסות, עובדי טלמרקטינג ששכרם מותנה בביצוע וכו' וציין את שיעור העובדים כאמור מתוך סך העובדים בעמותה/בחל"צ.
23.4.4. בדיקת אי סבירות הוצאות השכר ועלויות השכר, לרבות של בעלי תפקידים בכירים
23.4.4.1. ערוך בדיקה להשוואה בין טופסי 126 מהשנתיים האחרונות שהוגשו לרשויות המס לבין המשכורות המדווחות בדוחות כספיים ובדוחות שהוגשו בנדון למשרדי ממשלה.
23.4.4.2. ערוך בדיקה לבחינת מהימנות הנתונים בדיווח של העמותה/החל"צ מהשנתיים האחרונות בדבר חמשת מקבלי השכר הגבוה ביותר, לרבות למול טופס 126.
23.4.5. בדיקת תשלום משכורות לחברי העמותה/החל"צ או לקרוביהם
"קרוב" - בהתאם לתוספת השלישית לחוק העמותות: בן זוג, אח או אחות, הורה, הורי הורה, צאצא או צאצא של בן הזוג או בן זוגו של כל אחד מאלה. הבהרה: "צאצא" - כל יילוד, לרבות בן/בת, נכד/נכדה, נין/נינה וכיוצ"ב.

23.4.5.1. בדוק האם מועסקים בעמותה/בחל"צ עובדים קרובים זה לזה. 
במסגרת זו בדוק לעומק את רשימת העובדים שהתקבלה מהעמותה/החל"צ ואתר קרובים על פי זהות בכתובת המגורים, בפרטי חשבון בנק, בשם המשפחה (במידה ואין מדובר בשם משפחה נפוץ) וכו'.
תשומת ליבך לעובדים בעלי קרבה משפחתית המכהנים בתפקידים בכירים ו/או בתפקידים העלולים לחשוף את העמותה/החל"צ לאי סדרים, לרבות בעקבות ניגוד עניינים, כגון: מנכ"ל ומנהל כספים, מנהל כספים ומגייס תרומות, מנהל כח אדם וחשבת שכר וכו' המועסקים בעמותה/בחל"צ.

הערה: במידת הצורך ובמקרים של ספק משמעותי, ניתן להיעזר בחטיבת ניהול תקין לצורך קבלת פלט ממרשם האוכלוסין.

23.4.5.2. בדוק האם מועסקים בעמותה/בחל"צ עובדים שהם קרובים של חברי ועד מנהל/דירקטוריון, ועדת ביקורת או גוף מבקר. במידה וכן, בדוק האם מקובל מבחינת כללי ניהול תקין 
 – וודא כי בכל מקרה אינם קרובים של חברי ועדת הביקורת או של הגוף המבקר.
23.4.5.3. במידה ולעמותה/לחל"צ חברת בת, בדוק האם העמותה/החל"צ משלמת שכר לעובדים המשמשים בפועל בתפקידים שונים בחברה הבת או לעובדים אשר בנוסף על תפקידם בעמותה/בחל"צ מועסקים גם בחברת הבת.
תשומת לבך בעיקר לעובדים בתפקידים בכירים, כגון מנכ"ל, סמנכ"ל, חשב וכו'.

23.4.5.4. בדוק האם מכהן בעמותה/בחל"צ כחבר ועד/דירקטוריון, כחבר ועדת ביקורת או כגוף מבקר (בעמותה) מי שהינו עובד בשכר של העמותה/החל"צ או מי שנותן לה שירותים בשכר שלא במסגרת תפקידו כאמור
.
23.4.6. שווי עבודת מתנדבים
23.4.6.1. מהו מספר המתנדבים בעמותה/בחל"צ ומהו שיעורם מתוך מספר המועסקים בשכר על ידי העמותה/החל"צ?
23.4.6.2. האם בדוחות הכספיים של העמותה/החל"צ ניתן גילוי הולם לשווי עבודת מתנדבים?
24. נספחים
	נספח א' -
	מכתב לגוף המבוקר – הודעה בדבר המשך ביקורת עומק ופנייה לקבלת מסמכים.

	נספח ב' -
	פורמט לדוח ממצאי ביקורת עומק.

	
	


בדיקה בסיסית של עמותה / חברה לתועלת הציבור





ביקורת מוקדי עומק





ניהול משק הכספים של העמותה/החל"צ





הוצאות שכר








� הדרישה להגשת דוח מילולי על ידי עמותות/חל"צ הינה בגין שנת הכספים 2007 ואילך.


� המועד לתחולת תקנות הטפסים הינו 25/7/2009.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה רשאית לכלול את שמה בלוגו ללא ציון "ע"ר" ולעצב את הלוגו כרצונה, כל עוד אין בכך הטעיה, ובלבד ששם העמותה יצוין בכל מסמך במלואו ללא קשר ללוגו. כמו כן, יש לוודא שבנייר המכתבים של העמותה מופיע שם העמותה המלא בצורה ברורה ובולטת. כך לדוגמא, יש להימנע ממצב שבו שם העמותה קטן ושולי ביחס ללוגו.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה/חל"צ הצוברת באופן לא סביר נכסים או הון לתקופה ממושכת בלי להשקיעם בקידום מטרות קונקרטיות או מבלי שיש לה תוכנית עדכנית, מעשית ויעילה לשימוש בכספים אלו לצורך קידום מטרותיה, לא תהא זכאית לקבל אישור ניהול תקין. עמותה/חל"צ רשאית לצבור סכום סביר בשים לב לפעילותה השוטפת, כגון לצורך התמודדות עם קשיים כלכליים.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה שאינה פעילה לא תוכל לקבל אישור ניהול תקין.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה אינה רשאית לבצע פעולות שאינן במסגרת מטרותיה הרשומות, אף אם מדובר בפעולות חשובות המסייעות לציבור או לנזקקים. 


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על עמותה/חל"צ לקדם את כל מטרותיה הרשומות ולבטל מטרות שאין בכוונתה לקדם. אם לעמותה מטרות רשומות שלא קודמו במשך תקופת זמן בלתי סבירה, חלה עליה האחריות לבטל מטרות אלו או להראות תכנית מעשית לקדמן.


� נכון לשנת 2009, עמותה שהמחזור הכספי שלה עולה על 1,146,952 ש"ח מחויבת במינוי רואה חשבון מבקר. יש לשים לב שסכום זה מתעדכן מדי שנה. 


� נכון לשנת 2009, עמותה שהמחזור הכספי שלה עולה על 1,146,952 ש"ח מחויבת במינוי רואה חשבון מבקר. יש לשים לב שסכום זה מתעדכן מדי שנה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010 לא ניתן לאפשר מצב של בחירת ועד לתקופה בלתי מוגבלת. לפיכך גובש נוהל לפיו הבחירות לועד המנהל/דירקטוריון נדרשות לפחות אחת ל-4 שנים, למעט במקרים חריגים בהם אופי העמותה/החל"צ מצדיק כהונה לפרק זמן ממושך יותר.


� בחל"צ קיימת חובה חוקית לנהל פרוטוקול בגין ישיבות דירקטוריון.


� נציין כי בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, גוף מבקר יכול להיות אדם יחיד.


� קיימת דרישה חוקית למינוי חברי ועדת ביקורת או גוף מבקר בעמותה על ידי האסיפה הכללית.


� בהתאם למדיניות רשם העמותות, כפי שפורסמה במקבץ שו"ת ניהול תקין, חברי ועדת ביקורת בחל"צ רשאים להיות מבין בעלי המניות בחברה, ובלבד שאינם מבין נושאי המשרה. כמו כן, ניתן למנות בחל"צ גורם חיצוני כחבר בועדת הביקורת.


� בחל"צ מתחייבת פונקציה של מנהל כללי מכוח חוק החברות.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על עמותה/חל"צ המקיימת פעילות משמעותית בתחום מסוים לדאוג לקיומם של נהלים מקצועיים ומפורטים בכתב, המסדירים את הפעילות האמורה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על העמותה לדאוג למנות אדם שיהיה מופקד על רישום הפעולות הכספיות.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, המערכת החשבונאית תנוהל על ידי העמותה עצמה או גורם מטעמה. 


� רואה חשבון מבקר - כהגדרתו בתקנות רואי חשבון (ניגוד עניינים ופגיעה באי תלות כתוצאה מעיסוק אחר), התשס"ח-2008: לרבות רואה חשבון מטפל, תאגיד רואי החשבון שבו הוא מועסק, שותף, חבר או בעל מניה וכן רואי החשבון השותפים, החברים או בעלי מניות בתאגיד רואי החשבון האמור.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, הנהלת החשבונות צריכה להיות אוטונומית ונפרדת מזו של תאגידים אחרים.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, אם לעמותה/לחל"צ יש כספים שאינם נדרשים באופן מיידי לפעילותה השוטפת לקידום מטרותיה, עליה להשקיע אותם באופן סולידי כדי לשמור כל ערכם/להכין ולבצע תוכנית מפורטת לניצול העודפים, בכפוף למדיניות שנקבעה על ידי מוסדות העמותה/החל"צ, ובלבד שלא יהיה בכך משום צבירת נכסים באופן בלתי סביר.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על מורשי החתימה להיות בכל מקרה מחברי העמותה או מבעלי התפקידים בה.


� המועד לתחולת תקנות הטפסים הינו 25/7/2009.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010 , רשם העמותות דורש כי בכל מקרה יהיו לעמותה/לחל"צ לפחות שני מורשי חתימה.


� בהתאם למדיניות רשם העמותות, כפי שפורסמה במקבץ שו"ת ניהול תקין, גם פעולה "פנימית" בחשבון המתנהל על שם העמותה/החל"צ בבנק הינה במהותה פעילות כספית ואישורה בחתימת מורשה חתימה יחיד הינה בניגוד לכללי הניהול התקין.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, רשם העמותות יתערב בעניין זה במקרים קיצוניים בהם עולה חשש כי הוצאת הכספים הינה בלתי סבירה באופן כזה שמעורר חשש לחלוקת רווחים או לשימוש בכספי העמותה/החל"צ בניגוד למטרותיה.


� בהתאם להוראת ניהול תקין 2010, על העמותה/החל"צ להקפיד על כך שכל ההמחאות הנרשמות על ידה תכלולנה ציון "למוטב בלבד", למעט המחאה המיועדת להוצאת מזומנים מהבנק לטובת קופה קטנה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, בהתייחס לתשלומים בהעברה בנקאית מחשבון הבנק של העמותה/החל"צ – ההעברה תעשה אך ורק באמצעות פקס בחתימה של מורשי החתימה (ולא בטלפון).


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, חל איסור על העסקת קרובי משפחה של חברי ועדת הביקורת או הגוף המבקר. לגבי קרובים של חברי ועד, נקבע שיעור מסוים שנחשב כסביר, הן בהתייחס למספר העובדים (10% מהעובדים לכל היותר) והן, לחילופין, בהתייחס לשכר המשולם להם (10% לכל היותר מסך השכר המשולם בעמותה/בחל"צ).


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, לא יינתן אישור ניהול תקין לעמותה/חל"צ שמשלמת הוצאות במזומן, למעט הוצאות שניתן להוציאן במסגרת קופה קטנה.


� בהתאם לחוק העמותות, לא יכהן כחבר הועד, כחבר ועדת ביקורת או כגוף מבקר מי שנותן שירותים לעמותה בשכר שלא כחבר הועד/ועדת ביקורת/גוף מבקר.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, לא יכהן בועדת הביקורת קרוב משפחה של חבר ועד/דירקטוריון.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, רוב חברי הועד/הדירקטוריון (וכל שכן כולם) לא יהיו קרובי משפחה ביניהם.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, רוב חברי ועדת הביקורת (וכל שכן כולם) לא יהיו קרובי משפחה ביניהם.


� בהתאם לתוספת השנייה לחוק העמותות, על כל קבלה בפנקס של שובר קבלות בגין תרומות תודפס בצורה בולטת לעין המילה "תרומה".


� בהתאם לתוספת השנייה לחוק העמותות, במידה ולעמותה אישור לפי סעיף 46 לפקודת מס הכנסה, יודפסו על הקבלה בגין תרומה גם המילים "למוסד אישור מס הכנסה לעניין תרומות לפי סעיף 46 לפקודה".


� ראה את הוראות ניהול תקין 2010 בנדון.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה רשאית לרכוש רכב לשימושה לצורך קידום מטרותיה. הרכב ירשם על שם העמותה בלבד. לגבי רכבים השייכים לעמותה ואשר נרשמו בעבר (לפני פרסום ההוראה כאמור) על שם גורם אחר, חובה להעביר את הרכב על שם העמותה, או לכל הפחות, לרשום שעבוד על הרכב לטובת העמותה. 


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה אינה רשאית לתת הלוואות לחבריה שאינם עובדים, אלא אם כן מטרות העמותה כוללות מתן הלוואות כגמ"ח, ומדובר בחברים שעומדים בקריטריונים כאמור לעיל, והם אינם חברי ועד או ועדת ביקורת. מתן הלוואות לחברי ועד יהיה אפשרי רק במסגרת הנהלים המסדירים תשלום שכר לחברי ועד. דהיינו, סכום ההלוואה, לרבות כל הסכומים שחבר הוועד קיבל מהעמותה, לא יעלה על גובה השכר שחבר הוועד זכאי לקבל מהעמותה בגין השתתפות בישיבות.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה תהא רשאית לתת הלוואות לעובדיה, בתנאי שתנאי ההלוואה סבירים ובהתאם למקובל בשוק לעניין הלוואה של מעביד לעובד.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, אחד מהתפקידים והסמכויות של הועד המנהל/הדירקטוריון הינו לאשר תקציב שנתי.


� לתשומת לב רואה החשבון המבקר: בתעודת הרישום של העמותה/החל"צ מופיעות תמצית מטרותיה בלבד. המטרות המאושרות הינן אלו שהעמותה/החל"צ דיווחה עליהן בעת רישומה וכן שינויים שנערכו במטרות לאחר רישומה ואשר אושרו כנדרש על ידי הרשם הרלבנטי.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על העמותה לדאוג למנות אדם שיהיה מופקד על רישום הפעולות הכספיות.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, המערכת החשבונאית תנוהל על ידי העמותה עצמה או גורם מטעמה. 


� רואה חשבון מבקר - כהגדרתו בתקנות אי תלות של רואי החשבון - לרבות רואה חשבון מטפל, תאגיד רואי החשבון שבו הוא מועסק, שותף, חבר או בעל מניה וכן רואי החשבון השותפים, החברים או בעלי מניות בתאגיד רואי החשבון האמור.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, הנהלת החשבונות צריכה להיות אוטונומית ונפרדת מזו של תאגידים אחרים.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על עמותה המקיימת פעילות משמעותית בתחום מסוים לדאוג לקיומם של נהלים מקצועיים ומפורטים בכתב, המסדירים את הפעילות האמורה.


� בהתאם לתוספת השנייה לחוק העמותות, עמותה שמחזורה עולה על 750,000 ש"ח חייבת לנהל מערכת חשבונות על-פי שיטת החשבונאות הכפולה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, על מורשי החתימה להיות בכל מקרה מחברי העמותה או מבעלי התפקידים בה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, אין חובה שמורשי החתימה יהיו חברי ועד, אולם אינם יכולים להיות חברי ועדת הביקורת.


� המועד לתחולת תקנות הטפסים הינו 25/7/2009.


� בהתאם לסעיף 18 לתקנון המצוי של עמותות, על הועד להסמיך שניים או יותר מבין חבריו לחתום בשם העמותה על מסמכים שיחייבו אותה. אין חובה לכלול את סעיף 18 כאמור בתקנון העמותה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010 , רשם העמותות דורש כי בכל מקרה יהיו לעמותה/לחל"צ לפחות שני מורשי חתימה.


� בהתאם למדיניות רשם העמותות, כפי שפורסמה במקבץ שו"ת ניהול תקין, גם פעולה "פנימית" בחשבון המתנהל על שם העמותה/החל"צ בבנק הינה במהותה פעילות כספית ואישורה בחתימת מורשה חתימה יחיד הינה בניגוד לכללי הניהול התקין.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, מורשי החתימה לא יהיו בדרגת קרבה ראשונה ביניהם, בכדי להימנע ממצבים של היעדר בקרה נאותה.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, עמותה תהא רשאית לתת הלוואות לעובדיה, בתנאי שתנאי ההלוואה סבירים ובהתאם למקובל בשוק לעניין הלוואה של מעביד לעובד.


� בהתאם להוראות ניהול תקין 2010, חל איסור על העסקת קרובי משפחה של חברי ועדת הביקורת או הגוף המבקר. לגבי קרובים של חברי ועד, נקבע שיעור מסוים שנחשב כסביר, הן בהתייחס למספר העובדים (10% מהעובדים לכל היותר) והן, לחילופין, בהתייחס לשכר המשולם להם (10% לכל היותר מסך השכר המשולם בעמותה/בחל"צ)..


� בהתאם לחוק העמותות, לא יכהן כחבר הועד, כחבר ועדת ביקורת או כגוף מבקר מי שנותן שירותים לעמותה בשכר שלא כחבר הועד/ועדת ביקורת/גוף מבקר.
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