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1. כללי
1.1. מערכת מנור"ה מאפשרת ביצוע בקשה להצעת מחיר (להלן: "בל"מ") ממציעים באופן ממוכן.
1.2. הפנייה למציעים תיעשה בהתאם לאמור בהוראת תכ"ם, "מבוא להתקשרות בהליך מקוצר", מס' 7.7.1.
2. מטרת המסמך
2.1. להגדיר את כללי ההתקשרות בבל"מ באמצעות מערכת מנור"ה.
3. הגדרות
3.1. מערכת – מערכת מנור"ה.
3.2. תח"ם – תקנות חובת המכרזים, תשנ"ג-1993 התקפות ליום ה-1 ביוני 2009.
3.3. ראה הגדרות נוספות בהוראת תכ"ם, "הגדרות בנושא התקשרויות ורכישות", מס' 7.1.1.
4. הנחיות לביצוע 
4.1. לצורך ביצוע בל"מ יפתח עורך הבל"מ במשרד את המסך המיועד לכך במערכת, ויזין את הפרטים הבאים
: 
4.1.1. שם ארגון הרכש – יופיע אוטומטית במערכת.
4.1.2. מספר הבקשה – יינתן אוטומטית על ידי המערכת.
4.1.3. סוג הבקשה* – בחירת שווי ההתקשרות של הבקשה מתוך האפשרויות הבאות:
4.1.3.1. עד 3,000 שקלים חדשים.
4.1.3.2. מ-3,001 שקלים חדשים ועד 10,000 שקלים חדשים.
4.1.3.3. מ-10,001 שקלים חדשים ועד 50,000 שקלים חדשים.
4.1.4. שם הבקשה* – הזנת נושא הבקשה במלל חופשי.
4.1.5. בל"מ עבור* – ציון במערכת האם ההתקשרות היא עבור רכישת טובין, רכישת שירותים או עבור ביצוע עבודה. בהתאם לסיווג יותאמו מסכי העבודה לעורך הבל"מ. 
4.1.6. דרישות ותנאי השתתפות – פירוט הדרישות והתנאים להשתתפות בבל"מ. 
4.1.7. אמות מידה – פירוט אמות המידה על פיהן תיבחן ההצעה הזוכה.
4.1.8. מפרט הבקשה.
4.1.9. נוסח ערבות – עורך הבל"מ יהיה רשאי להוסיף דרישה של צירוף כתב ערבות. נוסח כתב ערבות יהיה במערכת בהתאם לנוסח המופיע בטופס, "כתב ערבות", מס' ט. 7.4.16.1.
4.1.10. נספחים ומפרטים – עורך הבל"מ יהיה רשאי לצרף מסמכים רלוונטיים, לרבות מפרטים מפורטים ככל שישנם, אשר ייחתמו דיגיטאלית מחוץ למערכת, כמפורט באתר האינטרנט http://www.gov.il/FirstGov/smartCard/electronicSignature. 
4.1.11. פרטי הבקשה* – פירוט בטבלה את הטובין/שירותים/עבודה אותם הוא מעוניין לרכוש.  טבלה זו תהיה הבסיס להגשת הצעת מחיר על ידי המציע. 
4.1.12. הרשאות שיתוף – בחירת בעלי התפקידים שיהיו רשאים לבצע פעולות הקשורות לבל"מ זה במערכת מתוך ארגון הרכש. יובהר, כי שיתוף פירושו הרשאת בעלים מלאה וזהה לזו של עורך הבל"מ.

4.1.13. נוסח תנאי אספקת טובין/שירותים – נוסח סטנדרטי, ניתן לשינוי בהתאם לצורכי המשרד ובהתאם לבל"מ. 
4.1.14. עורך הבל"מ יזין את המועדים של אבני הדרך הבאות, ככל שנדרש [הנחיות לקביעת אבני הדרך ראה בהוראת תכ"ם, "ניהול הליכים במערכת מנור"ה", מס' 7.22.1]:
4.1.14.1. פרסום בל"מ (יום ושעה).
4.1.14.2. כנס ספקים (יום ושעה). ככל שיקבע, יש לציין במערכת האם השתתפות בכנס היא תנאי סף.
4.1.14.3. המועד האחרון לקבלת שאלות הבהרה (יום ושעה), ככל שנקבעו. 
4.1.14.4. המועד האחרון למענה על שאלות הבהרה (יום ושעה), ככל שנקבעו.
4.1.14.5. המועד האחרון להגשת ההצעות (יום ושעה).
4.1.15. בחירת המציעים לבל"מ
4.1.15.1. עורך הבל"מ יאתר את שמות המציעים מתוך רשימת המציעים הקיימת במערכת. איתור המציע יכולה להיעשות לפי ח.פ./עוסק מורשה, שם הספק ותחומי המכרז אליהם הוא משויך במערכת. 
4.1.15.2. אם המציע שאליו מעוניין לפנות עורך הבל"מ אינו מופיע ברשימת המציעים במערכת, יהיה רשאי עורך הבל"מ להוסיף לרשימת המציעים במערכת מציע חדש. מציע זה יקבל הודעה על כך עם קישור לבל"מ באמצעות דואר אלקטרוני ויהיה רשאי להגיש את הצעתו באמצעות המערכת.
4.1.15.3. אם מספר המציעים קטן מהמספר הנדרש כמפורט בהוראת תכ"ם, "מבוא להתקשרות בהליך מקוצר", מס' 7.7.1, יזין עורך הבל"מ פרוטוקול חתום של ועדת המכרזים, המאשר זאת.
4.1.16. עדכון אבני דרך
4.1.16.1. עורך הבל"מ יהיה רשאי לעדכן את אבני הדרך של הבל"מ במערכת, כל עוד לא חלף מועד אבן הדרך וכן להוסיף אבן דרך כגון מועד שאלות הבהרה/כנס ספקים. בעת עדכון אבן הדרך עורך המכרז יבחן האם נדרש עדכון של אבני הדרך האחרות של הבל"מ. 
4.2. בתום הזנת הנתונים הנדרשים, יפיץ עורך הבל"מ את הבקשה למציעים שנבחרו. 
4.3. הספקים יגישו את הצעותיהם באמצעות המערכת.
4.4. לאחר בחירת הספק הזוכה, יסמן עורך הבל"מ את הספק הזוכה במערכת וינמק את בחירתו. פעולה זו תעביר את הבל"מ לסטטוס "סגור". 
4.5. עורך הבל"מ יודיע לספק הזוכה על זכייתו באמצעות הודעה יזומה. באותו אופן יישלחו הודעות יזומות לספקים שלא זכו בבל"מ.
5. מסמכים ישימים
5.1. תקנות חובת המכרזים, תשנ"ג-1993.
5.2. הוראת תכ"ם, "הגדרות בנושא התקשרויות ורכישות", מס' 7.1.1.
5.3. הוראת תכ"ם, "מבוא להתקשרות בהליך מקוצר", מס' 7.7.1.
5.4. הוראת תכ"ם, "ניהול הליכים במערכת מנור"ה", מס' 7.22.1.
5.5. אתר האינטרנט של פורטל השירותים והמידע של ישראל
 - http://www.gov.il/FirstGov/smartCard/electronicSignature.
6. נספחים
6.1. נספח א – טבלת שינויים שבוצעו בהוראה.


נספח א – [טבלת שינויים שבוצעו בהוראה]
	מהדורה 

חדשה 
	תאריך 

ביצוע עדכון
	סעיף/ים מושפע/ים
	תיאור עדכון/נימוקים

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


� שדה המסומן בכוכבית (*) הינו שדה חובה למילוי לצורך הפרסום.
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