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1. כללי
1.1. החל מיום ה-1 בינואר 2011 נכנסו לתוקף לתקנות 19א-19ה לתח"ם בנושא ביצוע מכרז ממוכן. 
1.2. מערכת מנור"ה (מערכת ניהול ותיעוד רכש הממשלתי) (להלן: "המערכת") הוקמה במטרה לייעל את תהליכי הרכש הממשלתי, ויעדיה הם: 
1.2.1. הנחלת תורת רכש ונהלי עבודה במשרדי הממשלה. 
1.2.2. שקיפות מרבית בתהליכי הרכש המרכזיים והמשרדיים לכלל משתמשי המערכת. 
1.2.3. שיפור באיכות, בטיב המוצר, בשירות ובתזמון ההספקה.
1.2.4. חסכון בעלות המוצרים והשירותים.
1.2.5. חסכון בהוצאות התפעול והאדמיניסטרציה הכרוכים ברכש.
1.2.6. קיצור משך הליך הרכש.
1.2.7. ניהול ידע בנושא המכרזים והרכש הממשלתי 
1.2.8. יכולת תכנון וניתוח צרכים ותשומות עבור מקבליה החלטות. 
1.3. המערכת נוקטת, באורח סדיר, אמצעי הגנה סבירים מפני חדירה ומפני שיבוש בעבודתה, העלולים לפגום במהימנות המידע שבה. כמו כן, המערכת מגובה באמצעים מוגנים ומובטחים, והגיבוי נשמר בנפרד מהמערכת. יצוין, כי כל פעולה שמבוצעת באמצעות המערכת הינה מתועדת, לרבות מועד וזהות מבצע הפעולה.
1.4. המערכת מאפשרת פרסום מכרז שאינו ממוכן, ביצוע פנייה לקבלת הצעות לספקים באמצעות בל"מ וניהול מכרז ממוכן כאמור בסעיף ‏1.5.
1.5. המערכת מאפשרת ניהול מכרזים ממוכנים החל משלב פרסום המכרז ועד לשלב פתיחת תיבת המכרזים. כל השלבים הקודמים לפרסום מכרז (כגון ניהול פרוטוקולים של ועדות המכרזים, הכנת המכרז על שלביו) וכל השלבים שלאחר פתיחת תיבת המכרזים (כגון בדיקת ההצעות והשוואתן, התקשרות עם הספק הזוכה) יבוצעו מחוץ למערכת. המערכת תאפשר בעתיד לנהל את הליך הרכש באופן ממוכן משלב ייזום המכרז ועד לחתימה על הסכם ההתקשרות עם הספק הזוכה, כולל ניהול עבודת ועדת המכרזים. 
1.6. הוראה זו מופנית לעורכי מכרזים ולחברי ועדות מכרזים השונות במשרדים, והיא מפרטת את העקרונות לביצוע מכרזים והליכים במערכת. הוראה זו אינה מפרטת את ההנחיות הכלליות בנושאים המוזכרים בהוראה, כגון פרסום מכרז, ניהול כנס ספקים, הגשת הצעות ונושאים אחרים. במקרים אלה מופיעים בהוראה קישורים להוראות תכ"ם רלוונטיות. כמו כן, בהוראה סעיף הנחיות לביצוע המיועדות למנהל המערכת במשרד.
1.7. ההוראה אינה מפרטת הנחיות טכניות לביצוע הפעולות במערכת – לשם כך יש להיעזר במדריך למשתמש.
1.8. הנחיות בנושא היערכות המשרדים לעבודה במערכת מנור"ה ראה בהודעה, "היערכות לעבודה במערכת מנור"ה", מס' ה. 7.22.1.1.
1.9. סיוע בביצוע מכרז ממוכן בהבטים מחשוביים יינתנו על ידי מוקד התמיכה של מנור"ה בטלפון: 02-6664646 או 1800-700-560 או בכתבות הדואר האלקטרוני support@tehila.gov.il.

2. מטרת המסמך
2.1. להנחות בעלי תפקידים במשרדי ממשלה בניהול מכרזים ממוכנים במערכת מנור"ה. 
3. הגדרות
3.1. אתר האינטרנט הממשלתי – אתר האינטרנט של מנהל הרכש הממשלתי באגף החשב הכללי, שכתובתו: http://www.mr.gov.il/purchasing
3.2. בל"מ – בקשה להצעת מחיר הנעשית במסגרת תקנה 3(1) לתח"מ.
3.3. חתימה אלקטרונית – חתימה אלקטרונית מאובטחת המבוצעת במערכת מנור"ה בהתאם לחוק חתימה אלקטרונית התשס"א-2001.
3.4. מערכת מנור"ה (להלן: "המערכת") – מערכת ניהול ותיעוד רכש הממשלתי.
3.5. צרופה – טופס המענה של מציע במכרז.
3.6. תח"ם – תקנות חובת המכרזים, תשנ"ג-1993 התקפות ליום ה-1 ביוני 2009.
3.7. ראה הגדרות נוספות בהוראת תכ"ם, "הגדרות בנושא התקשרויות ורכישות", מס' 7.1.1.
4. הנחיות לביצוע
4.1. הגדרת המכרז
4.1.1. בכניסה למערכת יבחר עורך המכרז את הליך הרכש אשר ברצונו לפרסם באמצעות המערכת:
4.1.1.1. מכרז פומבי שאינו ממוכן.
4.1.1.2. מכרז ממוכן.
4.1.1.3. בל"מ – הנחיות לגבי ביצוע בל"מ במערכת ראה בהוראת תכ"ם, "ניהול בקשה להצעת מחיר (בל"מ) במערכת מנור"ה", מס' 7.22.2.
4.1.2. בעת הגדרת המכרז, יבחר עורך המכרז את סוג המכרז אותו ברצונו ליצור במערכת מתוך הרשימה הבאה:

4.1.2.1. מכרז פומבי רגיל.

4.1.2.2. מכרז פומבי עם שלב מיון מוקדם [הנחיות כלליות ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז פומבי עם שלב מיון מוקדם ", מס' 7.21.2[.
4.1.2.3. מכרז פומבי עם בחינה דו-שלבית [הנחיות כלליות ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז פומבי דו שלבי", מס' 7.21.3].
4.1.2.4. מכרז פומבי עם הליך תחרותי נוסף [הנחיות כלליות ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז עם הליך תחרותי נוסף", מס' 7.21.4[

4.1.2.5. מכרז פומבי עם ניהול משא ומתן [הנחיות כלליות ראה בהוראת תכ"ם, "ניהול מכרז באמצעות משא ומתן", מס' 7.5.1.[

4.1.2.6. מכרז ממוכן מהיר [הנחיות כלליות ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז ממוכן מהיר", מס' 7.21.6].
4.1.2.7. מכרז סגור רגיל [הנחיות כלליות ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז סגור", מס' 7.6.1[.
4.1.2.8. מכרז סגור עם בחינה דו-שלבית.

4.1.2.9. מכרז סגור עם שלב מיון מוקדם.

4.1.2.10. מכרז סגור עם ניהול משא ומתן.
4.2. פרסום מכרז במערכת

4.2.1. הנחיות כלליות בדבר פרסום מכרז ראה בהוראת תכ"ם, "פרסום מכרז", מס' 7.4.8.
4.3. פרסום מכרז פומבי שאינו ממוכן
4.3.1. פרסום מכרז/פנייה מוקדמת לקבלת מידע (RFI) (להלן: "הפנייה") ייעשו באמצעות המערכת. יובהר, כי במקרה זה כל שלבי המכרז הקודמים לפרסומו וגם אלה הבאים לאחר פרסומו ייעשו מחוץ למערכת.
4.3.2. בעת פרסום מכרז פומבי שאינו ממוכן/פנייה, יידרש עורך המכרז להזנת הפרטים והמסמכים הבאים במערכת:
4.3.2.1. פרטי מכרז/פנייה כמפורט בסעיף ‏4.4.2, ואבני הדרך הבאות: 
4.3.2.1.1. מועד פרסום המכרז/פנייה.
4.3.2.1.2. מועד אחרון להגשת הצעות (יום ושעה). 
4.3.2.2. מסמכי המכרז/הפנייה כמפורט בסעיף ‏4.4.3.
4.4. פרסום מכרז ממוכן
4.4.1. טרם פרסום המכרז, ימלא עורך המכרז במערכת את פרטי המכרז ויטען את המסמכים הרלוונטיים, כמפורט להלן. 
4.4.2. פרטי מכרז
4.4.2.1. שם ארגון הרכש – בחירת ארגון הרכש מתוך רשימת ארגוני הרכש הקיימת במשרד. 
4.4.2.2. שם המשרד.
4.4.2.3. מפרסם – בחירת הגוף המפרסם את המכרז.
4.4.2.4. מספר המכרז – ניתן אוטומטית על ידי המערכת לפי משרד. 
4.4.2.5. שם המכרז* – ציון שם המכרז כפי שמופיע בקובץ מסמכי המכרז. 
4.4.2.6. תקנה* – בחירת מספר התקנה הרלוונטי לסוג המכרז הנבחר כאמור בסעיף ‏4.1.2 ובחירת מספר התקנה הרלוונטית לסוג ההליך. לדוגמה, במקרה של פרסום מכרז מסגרת תופיע תקנה 15 (פרסום מכרז פומבי) וגם תקנה 17ו (מכרז מסגרת).
4.4.2.7. אומדן שווי ההתקשרות* – סימון במערכת האם נקבע במסמכי המכרז כי יופקד אומדן שווי ההתקשרות בתיבת המכרזים האלקטרונית. 
4.4.2.8. תשלום עבור השתתפות – ציון במערכת האם נדרשים המציעים לשלם עבור ההשתתפות במכרז וכן ציון הסכום הנדרש.
4.4.2.9. תשלום עבור רכישת מסמכי המכרז – ציון במערכת האם נדרשים המציעים לשלם עבור ההשתתפות במכרז וכן ציון הסכום הנדרש.
4.4.2.10. בטיפול ועדת מכרזים* – בחירת שם הוועדה מתוך רשימת הוועדות המוגדרות במערכת. 
4.4.2.11. מועד החלטה בוועדת מכרזים* – בחירת התאריך שבו התקבלה ההחלטה על פרסום המכרז.
4.4.2.12. האם נדרש פרוטוקול לצפייה בהצעות המציעים – סימון במערכת, האם ועדת המכרזים החליטה, כי לצורך צפייה בהצעות המציעים ובדיקתן, וזאת לאחר פתיחת תיבת המכרזים האלקטרונית נדרש אישורה. 
4.4.2.13. פרטי ההתקשרות
4.4.2.13.1. תקופת התקשרות* – ציון מספר החודשים שנקבעו במסמכי המכרז להתקשרות עם הספק הזוכה, לא כולל זכות ברירה. 
4.4.2.13.2. זכות ברירה שנקבעה במכרז* – ציון מספר החודשים שנקבעו במסמכי המכרז להארכת ההתקשרות. 
4.4.2.13.3. היקף התקשרות* – ציון ההיקף הכספי המוערך של ההתקשרות לרבות זכות הברירה בשקלים.
4.4.2.14. תחומי המכרז
4.4.2.14.1. תחומי המכרז* – בחירת התחומים בהם עוסק המכרז. עורך המכרז יבחר את תחום המכרז המדויק ככל הניתן, על מנת להבטיח כי במכרז פומבי כל הספקים הפוטנציאליים הרלוונטיים יקבלו את ההודעה על המכרז באמצעות הפצה לרשימת המנויים של המערכת ושל אתר האינטרנט הממשלתי. 
4.4.2.15. הרשאת שיתוף
4.4.2.15.1. שיתוף עורכי מכרז – בחירת בעלי התפקידים שיהיו רשאים לבצע פעולות הקשורות למכרז זה במערכת מתוך ארגון הרכש. יובהר, כי שיתוף פירושו הרשאת בעלים מלאה וזהה לזו של עורך המכרז.

4.4.3. מסמכי המכרז
4.4.3.1. שם המסמך – ציון שם, המתאר את מהות המסמך המצורף.
4.4.3.2. עורך המכרז יטען למערכת את מסמכי המכרז ומסמכים רלוונטיים נוספים, אשר יפורסמו. המסמכים יטענו למערכת לאחר שנחתמו דיגיטלית (מחוץ למערכת) על ידי אחד מחברי הוועדה, שמונה על ידי הוועדה לעניין זה. 
4.4.3.3. שם חבר הוועדה החותם על מסמכי המכרז* – בחירת שמו של חבר ועדת המכרזים, אשר חתם דיגיטלית על קבצי המכרז הסופיים והמאושרים על ידי ועדת המכרזים. הבחירה תיעשה מתוך רשימת חברי הוועדה המוגדרת במערכת.
4.4.3.4. אומדן שווי התקשרות – ראה סעיף ‏4.5.1.2. 
4.4.3.5. פרוטוקול ועדת המכרזים* – טעינת פרוטוקול המאשר את פרסום המכרז, החתום ידנית על ידי חברי ועדת המכרזים, והחתום דיגיטלית על ידי עורך המכרז. במקרים שבהם קיים יותר מפרוטוקול אחד המתייחס למכרז העומד להתפרסם – יטען עורך המכרז את כל הפרוטוקולים הרלוונטיים בתיקיית הפרוטוקולים שבמסמכי המכרז. 
4.4.3.6. הודעות לעיתונות* – טעינת הקבצים של נוסח המודעות לעיתונות. במקרים של מכרז בינלאומי יטען עורך המכרז גם מודעה בשפה האנגלית. 
4.4.4. אבני דרך 
4.4.4.1. עורך המכרז יזין את המועדים של אבני הדרך הבאות כפי שהוגדרו במסמכי המכרז ואושרו על ידי ועדת המכרזים:
4.4.4.1.1. מועד הפרסום (יום ושעה)*. 
4.4.4.1.2. מועד אחרון לרישום למכרז (יום ושעה) – אם קבעה ועדת המכרזים כי הרישום למכרז הוא תנאי סף להשתתפות במכרז, יציין עורך המכרז את המועד האחרון כאמור, אחרת יהיה ניתן להירשם למכרז עד למועד אבן הדרך הבאה, המהווה תנאי סף להשתתפות במכרז. 
4.4.4.1.3. מועד כנס ספקים (יום ושעה) – בחירת תאריך כנס הספקים וציון במערכת האם ההשתתפות בכנס/סיור הספקים מהווה תנאי סף להשתתפות במכרז. 
מומלץ לקבוע את מועד כנס/סיור הספקים לפני המועד האחרון להגשת שאלות הבהרה.
4.4.4.1.4. מועד אחרון לקבלת שאלות הבהרה (יום ושעה).
4.4.4.1.5. מועד אחרון למענה לשאלות הבהרה (יום ושעה).
4.4.4.1.6. מועד אחרון להגשת הצעות (יום ושעה)*. 
4.4.4.1.7. מועד פתיחת התיבה (יום ושעה)*. 
4.4.4.1.8. מועד בחינת ההצעות (יום ושעה)*.
4.4.4.1.9. סיום מכרז והתקשרות (יום ושעה). 
4.4.4.2. אופן הגשת ההצעה* – אופן הגשת ההצעה נגזר מסוג המכרז (ראה סעיף ‏4.1.2). עורך המכרז יבחר את מספר הצרופות שבהן יש להגיש הצעות, כפי שהוגדר במסמכי המכרז. יצוין, כי צרופת הצעת המחיר תמיד מוגשת בנפרד מהצרופה/ות המכילה/ות את תנאי הסף והאיכות.
4.4.5. לאחר מילוי כל שדות החובה, המערכת תאפשר פרסום אוטומטי במועד שנקבע לפרסום על ידי ועדת המכרזים. 
4.5. ניהול המכרז הממוכן במערכת
4.5.1. כללי 
4.5.1.1. ניהול פרוטוקולים במערכת – עורך המכרז יהיה רשאי לבצע פעולות במערכת לאחר הפעולות הבאות:
4.5.1.1.1. בדיקה כי בידיו נמצא פרוטוקול המאשר את ביצוע הפעולה כשהוא חתום ידנית על ידי חברי ועדת המכרזים.
4.5.1.1.2. טעינת הפרוטוקול החתום דיגיטלית למערכת.
4.5.1.1.3. חתימה במערכת על ההצהרה כי הפעולה בוצעה בכפוף להחלטת ועדת המכרזים.
4.5.1.2. אומדן שווי התקשרות 
4.5.1.2.1. יושב ראש ועדת המכרזים והגורם המקצועי שערך את אומדן שווי ההתקשרות יחתמו ידנית על מסמך האומדן (שם מלא וחתימה). עורך המכרז יחתום עליו דיגיטלית ויפקידו בתיבת המכרזים האלקטרונית עד למועד האחרון להגשת הצעות מחיר. אם לא הופקד אומדן שווי ההתקשרות עד למועד זה, לא יהיה ניתן להפקידו בתיבת המכרזים האלקטרונית. 
4.5.1.2.2. הפקדת אומדן שווי ההתקשרות לאחר פרסום המכרז תיעשה במערכת על ידי עדכון תיקיית אומדן שווי ההתקשרות שבמסמכי המכרז (ראה הסעיף ‏4.5.4.4.2). הקובץ יועבר אוטומטית לתיבת המכרזים, ולא יהיה ניתן לצפייה ממועד הגשת הצעות המחיר במכרז ועד למועד פתיחת הצעת המחיר. 

4.5.2. ניהול אבני דרך
4.5.2.1. מועד אחרון לרישום למכרז
4.5.2.1.1. במקרים שבהם החליטה ועדת המכרזים כי רישום למכרז היא תנאי סף להשתתפות במכרז, מציע אשר לא יירשם למכרז עד למועד אשר נקבע לא יקבל הודעות והתרעות מהמערכת בנוגע למכרז ואף לא יהיה רשאי להגיש את הצעתו.
4.5.2.2. כנס ספקים
4.5.2.2.1. הנחיות כלליות בנושא ניהול כנס/סיור ספקים ראה בהוראת תכ"ם, "שאלות הבהרה וכנס/סיור ספקים", מס' 7.4.10.
4.5.2.2.2. במקרים שבהם החליטה ועדת המכרזים כי השתתפות בכנס/סיור ספקים היא תנאי סף להשתתפות במכרז – מציע אשר לא השתתף בכנס/סיור ספקים, לא יקבל עדכונים בנוגע למכרז, ואף לא יהיה רשאי להגיש את הצעתו למכרז.
4.5.2.2.3. במקרים שבהם החליטה ועדת המכרזים כי השתתפות בכנס/סיור ספקים איננה תנאי סף להשתתפות במכרז – מציע אשר לא השתתף בכנס/סיור ספקים ימשיך לקבל את כלל העדכונים בנוגע למכרז, ויהיה רשאי להגיש את הצעתו למכרז.
4.5.2.2.4. ייתכנו מספר סבבים של כנס ספקים, בהתאם לקבוע במסמכי המכרז. 
4.5.2.3. שאלות הבהרה
4.5.2.3.1. הנחיות כלליות בנושא שאלות הבהרה ראה בהוראת תכ"ם, "שאלות הבהרה וכנס/סיור ספקים", מס' 7.4.10.
4.5.2.3.2. ניתן לעדכן את התשובות לשאלות ההבהרה עד למועד אבן הדרך פרסום תשובות לשאלות הבהרה.
4.5.2.3.3. שאלות ההבהרה יישלחו על ידי המציעים באמצעות המערכת עד למועד האחרון לשליחת שאלות הבהרה. 
4.5.2.3.4. עורך המכרז ייצא את השאלות שהתקבלו מן המציעים לקובץ לצורך עריכה וניסוח התשובות. עורך המכרז יקפיד לא לפרסם בקובץ המפורסם למציעים את שם המציע אשר שאל את השאלות.
4.5.2.3.5. לאחר אישור התשובות על ידי ועדת המכרזים יטען עורך המכרז את קובץ התשובות, החתום דיגיטאלית על ידו. הקובץ יישלח אוטומטית על ידי המערכת במועד אבן הדרך, כפי שנקבע במסמכי המכרז, לקבוצת המציעים הפעילים במכרז והנכללים בקבוצת המציעים כמפורט בסעיף ‏4.5.3, וכן יפורסם באתר האינטרנט הממשלתי בדף הרלוונטי למכרז. 
4.5.2.3.6. המציע יאשר באמצעות חתימה במערכת את קבלת התשובות לשאלות ההבהרה. עורך המכרז יפיק דוח במערכת לצורך בדיקה, כי כל קבוצת המציעים הפעילים במכרז אישרה במערכת את קבלת התשובות לשאלות ההבהרה. אם לא התקבל אישור כאמור במערכת במהלך 24 שעות שלאחר פרסום התשובות, יפנה עורך המכרז למציע, מחוץ למערכת, באופן יזום ויבקש אישור כאמור. במקרים שבהם פנה עורך המכרז למציע אך לא נענה, ידווח עורך המכרז על כך לוועדת המכרזים. 
4.5.2.3.7. ייתכנו מספר סבבים של שאלות הבהרה, בהתאם לקבוע במסמכי המכרז. לכל סבב כאמור יזין עורך המכרז אבן דרך של מועד אחרון לקבלת שאלות הבהרה ואבן דרך של מענה על שאלות הבהרה.
4.5.2.4. הגשת הצעות 
4.5.2.4.1. הנחיות כלליות בנושא הגשת הצעות ראה בהוראת תכ"ם, "הגשת הצעות", מס' 7.4.11. 
4.5.2.4.2. ב-3 החודשים הראשונים מיום התחלת העבודה של המשרד במערכת, יוגשו ההצעות בנוסף לתיבת המכרזים האלקטרונית גם לתיבת המכרזים הרגילה (תיבת עץ).

במקרים שבהם קיים הבדל כלשהו בין ההצעה שהוגשה לתיבת המכרזים האלקטרונית לבין ההצעה שהוגשה לתיבת עץ – ייקבע במסמכי המכרז איזה הצעה גוברת.
4.5.2.4.3. ערבויות המכרז יוגשו לתיבת עץ. 
4.5.2.5. פתיחת תיבת המכרזים האלקטרונית 
4.5.2.5.1. תיבת המכרזים האלקטרונית (להלן: "התיבה") תיפתח על ידי 3 בעלי תפקידים לפחות מבין הכשירים לפתוח תיבת מכרזים ו/או מבין חברי ועדת המכרזים. יודגש כי פתיחת תיבת המכרזים יכולה להתבצע רק על ידי בעלי התפקידים כאמור אשר הוגדרו במערכת במועד הכנת המכרז. לא תתאפשר פתיחת תיבה על ידי בעלי תפקידים אשר הגדרו לאחר פרסום המכרז.
4.5.2.5.2. על מנת לפתוח את התיבה, יידרשו בעלי התפקידים כאמור בסעיף ‏4.5.2.5.1 להזדהות במערכת באמצעות כרטיסים חכמים שיחוברו בו-זמנית לאותו מחשב. ההזדהות במערכת תיעשה כך שכל בעלי התפקדים יזדהו אחד אחרי השני בפרק זמן של 3 דקות. במקרה שיחלוף פרק הזמן האמור טרם הזדהותם של כל בעלי התפקידים, תידרש הזדהות מחודשת לצורך פתיחת התיבה. לאחר פתיחת התיבה, המערכת תציג פרוטוקול פתיחת תיבת המכרזים, אשר יכלול את הפרטים הבאים עבור כל מציע אשר הגיש הצעה:
· שם המציע.
· ח.פ./עוסק מורשה.
· פירוט הצרופות שהוגשו לתיבת המכרזים.
· חיווי לגבי האם קובץ ההצעה שהתקבל הינו תקין או שגוי. הודעה על קובץ שגוי תתקבל במקרה שהקובץ פגום, מכיל וירוס וכדומה. במקרה של קובץ שגוי ראה סעיף ‏4.5.2.6.
4.5.2.5.3. בעלי התפקידים אשר ביצעו את פתיחת התיבה יחתמו דיגיטלית על פרוטוקול פתיחת התיבה במערכת. רק לאחר חתימה על פרוטוקול פתיחת התיבה תתאפשר פתיחת ההצפנה של ההצעות.
4.5.2.5.4. בבואו לתכנן את העיתוי של בדיקת ההצעות שהוגשו במכרז, יקח בחשבון עורך המכרז כי משך הזמן הנדרש לפתיחת ההצפנה של ההצעות תלוי בגודל הקבצים שנשלחו על ידי המציעים. בכל מקרה, משך זמן זה יהיה כ-30 דקות לכל היותר. 
4.5.2.5.5. במקרים שבהם קבעה ועדת המכרזים במועד פרסום המכרז כי צפייה בהצעות כפופה לאישורה – יהיה עורך המכרז רשאי להתחיל בבדיקת ההצעות רק לאחר טעינת הפרוטוקול – אחרת ניתן יהיה לגשת באופן מיידי לבדיקת ההצעות. 

4.5.2.6. טיפול בקובץ שגוי
4.5.2.6.1. פנייה לממשל זמין
4.5.2.6.1.1. במקרה של קבלת קובץ הצעה שגוי, יפנה עורך המכרז למוקד התמיכה של ממשל זמין (להלן: "מוקד התמיכה") על מנת לקבל סיוע בפתיחת הקובץ ויעדכן את ועדת המכרזים בכך בישיבתה הקרובה. 
4.5.2.6.1.2. במקרה שבו נדרש פרוטוקול ועדת המכרזים לצורך צפייה בהצעות, הפנייה למוקד התמיכה תיעשה רק לאחר טעינת פרוטוקול הוועדה המאשר את פתיחת ההצעות.
4.5.2.6.2. פנייה למציע
4.5.2.6.2.1. אם לא הצליח מוקד התמיכה לפתוח את הקובץ, יפנה עורך המכרז לוועדת מכרזים לצורך אישור פנייה למציע להגשת טופס הגיבוי שנשמר על ידי המציע בעת מועד הגשת ההצעות. 
4.5.2.6.2.2. עורך המכרז יוודא כי ערך הגיבוב (hash) של טופס ההצעה שהוגש לתיבת המכרזים האלקטרונית וערך הגיבוב (hash) של טופס העתק ההצעה זהים ויחל בהליך בדיקת ההצעות. 
4.5.2.6.2.3. עורך המכרז יטען את קובץ המענה הדיגיטלי שיתקבל מהמציע לאחר פנייה אליו לתיקיית המסמכים במערכת. 
4.5.2.6.2.4. קבלת טופס בעל ערך גיבוב השונה מערך הגיבוב של הטופס אשר הוגש לתיבת המכרזים והופיע בפרוטוקול פתיחת תיבת המכרזים, תהווה נימוק לפסילת ההצעה על ידי וועדת המכרזים. 
4.5.3. ניהול קבוצות מציעים במערכת
4.5.3.1. עד למועד אבן דרך של פתיחת תיבת המכרזים ההתנהלות מול המציעים תהיה קבוצתית, כלומר כל הספקים הכלולים בקבוצה יקבלו את אותן ההודעות והמסמכים.
4.5.3.2. עורך המכרז ינהל את קבוצת המציעים של המכרז במערכת בהתאם לשלבי התקדמות המכרז, על פי קבוצות המציעים הבאות:
4.5.3.2.1. קבוצת המציעים הרשומים למכרז – אם קבעה ועדת המכרזים כי הרישום למכרז הינו תנאי סף להשתתפות במכרז, לאחר מועד אבן הדרך לא יהיה ניתן להירשם למכרז.
4.5.3.2.2. קבוצת מציעים משתתפי כנס ספקים חובה – אם קבעה ועדת המכרזים כי השתתפות בכנס ספקים הינה תנאי סף להשתתפות במכרז, לאחר מועד כנס הספקים עורך המכרז יסמן במערכת את שמות המציעים אשר השתתפו בכנס הספקים בהתאם לפרוטוקול החתום של הכנס. ועדת המכרזים תשלח הודעה למציעים הרשומים במערכת אשר לא השתתפו בכנס, כי אינם רשאים להשתתף בהליך המכרז ולהגיש הצעה. 
אם רישום למכרז לא נקבע כתנאי סף להשתתפות במכרז, עורך המכרז יזין ידנית את שמות הספקים אשר השתתפו בכנס הספקים והם ישתייכו לקבוצת המציעים. 
4.5.3.2.3. קבוצת מציעים מגישי המענה – לאחר מועד הגשת הצעות ופתיחת תיבת המכרזים המערכת תציג בפני עורך המכרז את קבוצת המציעים שהגישו הצעות בתיבת המכרזים.
4.5.3.2.4. קבוצת מציעים סופית לאחר בחינת תנאי סף – לאחר פתיחת תיבת המכרזים ובדיקת ההצעות, עורך המכרז יסמן את המציעים אשר עמדו בתנאי הסף, וזאת לאחר טעינת פרוטוקול ועדת המכרזים.
4.5.3.2.5. קבוצת מציעים סופית לאחר בחינת איכות – במכרזים מסוג בחינה דו-שלבית, שלב מיון מוקדם ומכרז עם ניהול משא ומתן יסמן עורך המכרז את המציעים אשר עברו את הדרישות על מנת להיכלל בקבוצת המציעים הסופית, כפי נקבעו במסמכי המכרז.
4.5.3.2.6. קבוצת ספקים זוכים – עורך המכרז יסמן במערכת את הספק/ים הזוכה/ים רק לאחר שהשלימו את כל המסמכים הנדרשים, כגון ערבות ביצוע, הסכם התקשרות חתום כנדרש וכו'. פעולה זו תעביר את המכרז לסטטוס "הסתיים".
4.5.3.3. הודעות והתראות יישלחו במערכת רק לקבוצת המציעים הרשומים למכרז לפי העניין ובהתאם לשלב המכרז הרלוונטי. כמו כן, רק מציעים אשר עמדו בכל תנאי הסף המצטברים של אבני הדרך יהיו רשאים לפעול במערכת (להלן: "קבוצת המציעים הפעילים במכרז"). 
4.5.4. עדכון מכרז
4.5.4.1. עדכון מכרז לפני מועד הפרסום
4.5.4.1.1. עורך המכרז יהיה רשאי לעדכן את פרטי המכרז ואת מסמכי המכרז למעט הפרטים הבאים:
4.5.4.1.1.1. שם ארגון הרכש.
4.5.4.1.1.2. שם המשרד.
4.5.4.1.1.3. סוג המכרז.
4.5.4.1.1.4. מספר מכרז.
4.5.4.2. עדכון מכרז לאחר מועד הפרסום
4.5.4.2.1. בנוסף לפרטי המכרז המצוינים בסעיף ‏4.5.4.1.1, לאחר מועד פרסום המכרז עורך המכרז לא יהיה רשאי לעדכן את שם הוועדה המאשרת את המכרז. 
4.5.4.2.2. לאחר מועד הפרסום, עדכון המכרז במערכת יתבצע רק לאחר טעינת פרוטוקול המאשר את ביצוע העדכון. כמו כן, יידרש עורך המכרז לחתימה על הצהרה כי פעולת העדכון בוצעה בכפוף להחלטת ועדת המכרזים.
 
בנוסף, העדכונים שנעשו במכרז, הדורשים פרסום פומבי או פרסום לרשימת המציעים הפעילים במכרז, ייעשו רק לאחר טעינת קובץ מסמכי המכרז המעודכן או טעינת קובץ המרכז את כלל השינויים שנעשו במכרז. 
4.5.4.2.3. עורך המכרז יסמן במערכת בהתאם להחלטת ועדת המכרזים האם העדכון מחייב פרסום הודעה פומבית באתר האינטרנט הממשלתי והפצה לרשימת המנויים.
4.5.4.3. עדכון אבני דרך
4.5.4.3.1. עורך המכרז יהיה רשאי לעדכן את אבני הדרך של המכרז 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 המכרז, ויטען את מסמכי המכרז המעודכנים. 
4.5.4.3.2. היה ונדרש עדכון של אבן דרך שהיא תנאי סף להשתתפות במכרז, כגון רישום למכרז, השתתפות בכנס ספקים וכו', וחלף מועד אבן הדרך, לא ניתן לקבוע מועד אבן דרך חדש. יחד עם זאת, במקרים שבהם ועדת המכרזים קבעה כי יש לאפשר את העדכון של תנאי הסף במסמכי המכרז מבלי שיעודכן באבני הדרך במערכת, עדכון קבוצת המציעים הרשומים (ראה סעיף ‏4.5.3) יתבצע באופן ידני על ידי עורך המכרז. ועדת המכרזים תחליט האם מדובר בשינוי תנאי סף המצריך פרסום מסמכי המכרז מחדש.
4.5.4.4. עדכון מסמכי המכרז
4.5.4.4.1. עורך המכרז יהיה רשאי לעדכן את מסמכי המכרז, אומדן שווי ההתקשרות, פרוטוקולים של ועדת המכרזים והודעות לעיתונות.
4.5.4.4.2. עדכון אומדן שווי ההתקשרות – עורך המכרז יהיה רשאי לעדכן אומדן שווי ההתקשרות שהופקד בתיבת המכרזים עד למועד האחרון להגשת הצעות מחיר במכרז. טעינת של קובץ חדש לתיקיית המסמכים תחליף את הקובץ הקודם שהופקד בתיבה.
4.5.5. ביטול מכרז
4.5.5.1. עורך מכרז יהיה רשאי לבטל מכרז שפורסם במערכת. פעולה כאמור מחייבת פרסום הודעה לעיתונות. המערכת תשלח הודעה אוטומטית בדבר ביטול המכרז לכל המנויים.
4.5.5.2. הנחיות כלליות נוספות בנושא ביטול מכרז ראה בהוראת תכ"ם, "ביטול מכרז", מס' 7.4.18.
4.6. ניהול הודעות במערכת
4.6.1. המערכת תשלח הודעות אוטומטיות הן לעורך המכרז והן למציעים הפעילים במכרז והנכללים בקבוצות מציעים, כמפורט בסעיף ‏4.5.3. הודעות אוטומטיות הן התראות של המערכת באשר לאבני הדרך שנקבעו במכרז, ואשר ניתנות בסמוך למועד אבן הדרך, כגון התראה על מועד כנס ספקים, על המועד האחרון להגשת שאלות הבהרה ועוד. ההודעות נשלחות למציע באופן אוטומטי מהמערכת כסיוע ושירות למציע. למען הסר ספק, במקרה של סתירה בין האמור בהודעה אוטומטית לבין האמור במסמכי המכרז, הנוסח הקובע הוא של מסמכי המכרז.
4.6.2. עורך המכרז רשאי לשלוח הודעות יזומות במערכת למציעים הפעילים במכרז בכפוף לטעינת פרוטוקול המאשר הן את הפנייה למציע והן את נוסחה. יובהר כי הודעות בדבר עדכון פרטי מכרז, מסמכי מכרז לרבות תנאי מכרז ואבני דרך במכרז, יעשה בהתאם לקבוע בסעיף ‏4.5.4 ולא על ידי שליחת הודעות יזומות.
4.7. ניהול סוגים שונים של הליכים תחרותיים במערכת
4.7.1. התהליך המרכזי במערכת מתבסס על הליך המכרז הפומבי הרגיל. הליכים תחרותיים אחרים מבוצעים באופן זהה למכרז פומבי רגיל, למעט השינויים הנובעים מן המאפיינים הייחודיים של כל הליך והליך, כמפורט להלן.
4.8. מכרז עם שלב מיון מוקדם 
4.8.1. הנחיות כלליות לביצוע במכרז עם שלב מיון מוקדם ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז פומבי עם שלב מיון מוקדם", מס' 7.21.2.
4.8.2. מכרז פומבי עם שלב מיון מוקדם מתנהל במערכת כמכרז פומבי רגיל עד לשלב הגשת ההצעות. 
4.8.2.1. בשלב הראשון תיבחן עמידת המציעים בתנאי סף ובתנאי איכות. אין אפשרות להגיש במערכת הצעת מחיר בשלב זה. ועדת מכרזים תקבע את קבוצת המציעים הסופית, כאמור בסעיף ‏4.5.3.
4.8.2.2. בשלב השני תזמין ועדת המכרזים את המציעים הנמנים על קבוצת המציעים הסופית להגיש הצעות בהתאם לאבני הדרך שהוגדרו במערכת. 
4.8.2.3. ניתן לבצע במערכת מספר סבבים של בחינת העמידה בתנאי סף ואמות מידה איכותיות, ככל שהוחלט על קיום סבבים כאמור בתנאי המכרז. כאשר מתקיימים מספר סבבים – הצעת המחיר תוגש בסבב האחרון.
4.8.2.4. ניתן יהיה לפתוח את הצעות המחיר רק לאחר שקבעה ועדת מכרזים את קבוצת המציעים הסופית, ועורך המכרז סימן את שמות המציעים הנכללים בה במערכת.
4.8.3. הגדרת אבני דרך נוספות
4.8.3.1. בהמשך לאמור בסעיף ‏4.4.4, במכרז פומבי עם שלב מיון מוקדם יגדיר עורך המכרז אבני דרך נוספות הבאות:
4.8.3.1.1. מועד/ים הגשת הצעה/ות נוספת/ות. ניתן להגדיר מועד זה בשלב פרסום המכרז וכן גם לאחר בדיקת ההצעות.
4.8.3.1.2. מועד פתיחת התיבה הנוספת. 
4.8.3.2. ניתן לעדכן את אבני הדרך במכרז, כמפורט בסעיף ‏4.5.4.
4.9. מכרז עם בחינה דו-שלבית 
4.9.1. הנחיות כלליות לביצוע במכרז עם בחינה דו שלבית ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז פומבי דו שלבי", מס' 7.21.3.
4.9.2. מכרז עם בחינה דו-שלבית מתנהל במערכת כמכרז פומבי רגיל, בו הצעות המחיר מוגשות בנפרד מחלקי ההצעה האחרים. 
4.9.3. ניתן יהיה לפתוח את הצעות המחיר רק לאחר שקבעה ועדת מכרזים את קבוצת המציעים הסופית ועורך המכרז סימן את שמות המציעים הנכללים בה במערכת. 
4.10. מכרז פומבי עם הליך תחרותי נוסף 
4.10.1. הנחיות כלליות לביצוע במכרז עם הליך תחרותי נוסף ראה ב הוראת תכ"ם, "מכרז פומבי עם הליך תחרותי נוסף", מס' 7.21.4.
4.10.2. מכרז פומבי עם הליך תחרותי נוסף מתנהל במערכת כמכרז פומבי רגיל. לאחר בדיקת ההצעות, אשר נעשית מחוץ למערכת, ובהתקיים התנאים אשר נקבעו במסמכי המכרז, תהיה ועדת המכרזים רשאית להחליט על מועד נוסף בו המציעים יהיו רשאים להגיש הצעת מחיר המטיבה עם עורך המכרז לעומת הצעה מקורית. ועדת המכרזים תזמין מציעים להגיש הצעת מחיר מטיבה. אם לא הוגשה הצעה במועד הנוסף – תהיה ההצעה הראשונה הצעתו הסופית של המציע.
4.10.3. ניתן יהיה לבצע במערכת מספר סבבים של הגשת הצעות מחיר.
4.10.4. הגדרת אבני דרך נוספות
4.10.4.1. בהמשך לאמור בסעיף ‏4.4.4 לאחר בדיקת ההצעות, ובהתקיים התנאים הנוספים, יגדיר עורך המכרז אבני דרך נוספות הבאות: 
4.10.4.1.1. מועד/ים הגשת הצעה/ות נוספות/ות. 
4.10.4.1.2. מועד פתיחת התיבה הנוספת. 
4.11. מכרז עם ניהול משא ומתן
4.11.1. הנחיות כלליות לניהול משא ומתן במכרז ראה בהוראת תכ"ם, "ניהול מכרז באמצעות משא ומתן", מס' 7.5.1.
4.11.2. מכרז עם ניהול משא ומתן ינוהל במערכת כמכרז רגיל עד לפתיחת התיבה וההצעות.
4.11.3. ניהול המשא ומתן עם המציעים יתועד בפרוטוקול על ידי ועדת המכרזים. עורך המכרז יטען את הפרוטוקול ואת ההתכתבויות עם המציעים למערכת. 
4.11.4. בסיום המשא ומתן יגישו המציעים את הצעותיהם הסופיות. 
4.11.5. ניתן יהיה לבצע במערכת מספר סבבים של הגשת הצעות.
4.11.6. הגדרת אבני דרך נוספות
4.11.6.1. בהמשך לאמור בסעיף ‏4.4.4, במכרז עם ניהול משא ומתן יגדיר עורך המכרז אבני דרך נוספות הבאות:
4.11.6.1.1. מועד/ים הגשת הצעה/ות נוספת/ות. ניתן להגדיר מועד זה בשלב פרסום המכרז וכן גם לאחר בדיקת ההצעות.
4.11.6.1.2. מועד פתיחת התיבה הנוספת. 
4.11.6.2. ניתן לעדכן את אבני הדרך במכרז, כמפורט בסעיף ‏4.5.4.
4.12. מכרז ממוכן מהיר 
4.12.1. הנחיות כלליות לביצוע במכרז ממוכן מהיר ראה בהוראת תכ"ם, "מכרז ממוכן מהיר", מס' 7.21.6].
4.13. הנחיות למנהל מערכת במשרד
4.13.1. בכל משרד ימונה מנהל מערכת.
4.13.2. מנהל המערכת יהיה אחראי על ביצוע פעולות הבאות:
4.13.2.1. מיפוי המשתמשים והגדרתם במערכת על פי החלוקה הבאה:
4.13.2.1.1. עורכי מכרז – הגדרת עורכי המכרז ייעשה בכפוף לקבלת רשימה של כלל עורכי המכרזים ממנהל ארגון הרכש.
4.13.2.1.2. כשירים לפתיחת תיבת מכרזים – הגדרת כשירים לפתיחת תיבת מכרזים תיעשה בכפוף לקבלת כתב מינוי חתום על ידי המנהל הכללי של המשרד.
4.13.2.1.3. חברי ועדות מכרזים – הגדרת חברי ועדות מכרזים תיעשה בכפוף לקבלת כתב מינוי חתום על ידי המנהל הכללי של המשרד.
4.13.2.2. הגדרת ארגוני הרכש במשרד, תיעשה בכפוף לרשימה שתתקבל מחשב המשרד.
4.13.2.3. הגדרת ועדות המכרזים השונות במשרד, תיעשה בכפוף לכתבי המינוי שיתקבלו מהמנהל הכללי של המשרד.
4.13.2.4. שיוך המשתמשים לארגוני הרכש אשר הוגדרו (ניתן להשתייך לכמה ארגוני רכש). בעת שיוך המשתמש לארגון הרכש יוגדר תפקידו בארגון. התפקידים אשר ניתן להגדיר הם: עורך מכרז ו/או כשיר לפתיחת תיבת מכרזים. 
4.13.2.5. שיוך המשתמשים לוועדות מכרזים אשר הוגדרו. בעת שיוך המשתמש לוועדה יוגדר תפקידו בוועדה. התפקידים אשר ניתן להגדיר הם: יושב ראש הוועדה, חשב הוועדה, יועץ משפטי של הוועדה או ממלאי מקום מטעמם וחבר ועדה. הגדרת חברי ועדות מכרזים ייעשה אך ורק בכפוף לקבלת כתב מינוי. 
4.13.3. כל המסמכים על פיהם מוגדרות במערכת, קרי כתבי מינוי, רשימות משתמשים וארגוני רכש יתועדו בתיק ייעודי לניהול הרשאות במערכת.
4.13.4. כל הפעולות מנהל המערכת ייעשו בכפוף לקבלת האישורים כאמור בלבד.
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5.10. הוראת תכ"ם, "מכרז פומבי עם שלב מיון מוקדם ", מס' 7.21.2.
5.11. הוראת תכ"ם, "מכרז פומבי דו שלבי", מס' 7.21.3.
5.12. הוראת תכ"ם, "מכרז עם הליך תחרותי נוסף", מס' 7.21.4.
5.13. הוראת תכ"ם, "מכרז ממוכן מהיר", מס' 7.21.6.
5.14. הוראת תכ"ם, "ניהול בקשה להצעת מחיר (בל"מ) במערכת מנור"ה", מס' 7.22.2.
5.15. הודעה, "היערכות לעבודה במערכת מנור"ה", מס' ה. 7.22.1.1.
5.16. אתר האינטרנט הממשלתי : http://www.mr.gov.il/purchasing
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	עדכון הסעיף "טיפול בקובץ שגוי"

	
	
	4.5.3
	עדכון שמות קבוצות המציעים הפעילים במכרז

	
	
	
	


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