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1. כללי
1.1. בהתאם לתח"ם נדרשת ועדת המכרזים להכין את מסמכי המכרז.
1.2. מסמכי המכרז נועדו לשרת הן את עורך המכרז והן את המתמודדים במכרז בהבהרת פרטיו ובתנאים להשתתפות בו.
2. מטרת המסמך
2.1. לפרט את תוכנם של מסמכי המכרז ואת סדרי העיון בהם.
3. הגדרות
3.1. אומדן – הערכה להוצאה הצפויה על ביצוע עבודה/רכישת טובין/קבלת שירות. האומדן מהווה כלי ראשוני ובסיסי להערכה אם הטובין/העבודה/השירות המתוכננים הם בני ביצוע וכן לצורך הערכת ההצעות שהוגשו במכרז, ובכלל זה לצורך שיקול דעת אם יש מקום לפסול הצעה שהוגשה בעלוּת גבוהה/נמוכה במידה משמעותית מן האומדן. האומדן צריך לבטא את העלות הכוללת לצורך ההתקשרות לרכישת הטובין/העבודה/השירות, תוך פירוט המרכיבים השונים, ככל שניתן.
3.2. אמות מידה – הקריטריונים שעל פיהם ייבחנו ההצעות במכרז, על פי דרישות עורך המכרז, כמפורט במסמכי המכרז. אמות מידה אלו יהוו בסיס בידי הוועדה להשוואה בין ההצעות וקנה מידה לבחירת ההצעה המקנה את מרב היתרונות לעורך המכרז.
3.3. אמצעי שליטה – כהגדרתו בחוק הבנקאות (רישוי), תשמ"א-1981.
3.4. אתר האינטרנט – אתר האינטרנט של מנהל הרכש הממשלתי באגף החשב הכללי (להלן: "אתר האינטרנט הממשלתי") שכתובתו: http://www.mr.gov.il/purchasing. 
3.5. הרשפ"ת – הרשות לשיתוף פעולה תעשייתי, הפועלת כיחידת סמך במשרד התעשייה והמסחר.
3.6. התקשרות – הסכם שעליו חתום משרד ונועד לביצוע עסקה בטובין או במקרקעין, לביצוע עבודה או לרכישת שירותים.
3.7. ועדת מכרזים – ועדת המתמנית על פי תקנה 8 לתח"ם.
3.8. מכרז – מכרז פומבי רגיל, מכרז פומבי מוגבל או מכרז סגור.
3.9. מציע – ספק המעוניין להשתתף בהליך תחרותי להתקשרות עם המדינה בחוזה.
3.10. צרופה – קובץ המענה שמגיש מציע במכרז.
3.11. משרד – כל משרד ממשרדי הממשלה או יחידת סמך של משרד כאמור, למעט משרד הבטחון. 
3.12. ספק חוץ – יצרן, ספק או יבואן של טובין מיובאים, או ספק של עבודה שאינה בארץ.
3.13. עידוד נשים בעסקים:
3.13.1. אישור – אישור מטעם רואה חשבון כי בעסק מסוים אישה מחזיקה בשליטה וכי לא התקיים אף אחד מהתנאים האלה:
3.13.1.1. אם מכהן בעסק נושא משרה שאינו אישה – הוא אינו קרוב משפחה של המחזיקה בשליטה.
3.13.1.2. אם שליש מהדירקטורים אינם נשים – אין הם קרובי משפחה של המחזיקה בשליטה.
3.13.2. אמצעי שליטה –  כהגדרתו בחוק הבנקאות (רישוי), תשמ"א-1981.

3.13.3. מחזיקה בשליטה – נושאת משרה בעסק אשר מחזיקה, בעצמה או יחד עם נשים אחרות, במישרין או בעקיפין, בלמעלה מ-50% מכל סוג של אמצעי השליטה בעסק.

3.13.4. נושא משרה – מנהל כללי, משנה למנהל כללי, סגן למנהל הכללי, מנהל עסקים ראשי וכל ממלא תפקיד כגון זה בעסק, אף אם תוארו שונה.

3.13.5. עסק – חברה הרשומה בישראל שמניותיה אינן רשומות למסחר בבורסה ולא הוצאו לציבור על פי תשקיף או שותפות הרשומה בישראל. 

3.13.6. עסק בשליטת אישה – עסק שאישה מחזיקה בשליטה בו ואשר יש לה, ביחידות או עם נשים אחרות, את היכולת לכוון את פעילותו; ובלבד שהתקיימו פסקאות ‏3.13.1.1 ו-‏3.13.1.2 של ההגדרה "אישור" שלעיל.

3.13.7. קרוב – בן זוג, אח, הורה, צאצא, וכן הורה או בן זוג של כל אחד מאלה
3.13.8. תצהיר – תצהיר של מחזיקה בשליטה שהעסק הנו בשליטת אישה.
3.14. תח"ם – תקנות חובת המכרזים, תשנ"ג-1993 התקפות ליום ה-1 ביוני 2009.
3.15. ראה הגדרות נוספות בהוראת תכ"ם, "הגדרות בנושא התקשרויות ורכישות", מס' 7.1.1.
4. הנחיות לביצוע
4.1. ועדת המכרזים של המשרד תאשר את כלל מסמכי המכרז בטרם פרסום המכרז.
4.2. תוכן מסמכי המכרז
4.2.1. המכרז יכלול, בין היתר, את הפרטים והמסמכים הבאים: 
4.2.1.1. כל התנאים להשתתפות במכרז, כמפורט בהוראת תכ"ם, "קביעת תנאים להשתתפות במכרז", מס' 7.4.6. במסגרת זו יקבעו במובחן זה מזה "תנאי הסף", וכן תנאים נוספים במסגרת המכרז.
4.2.1.2. משך תקופת ההתקשרות, לרבות זכויות ברירה (אופציה). 
4.2.1.3.  כל אמות המידה לבחירת ההצעה, המעניקה את מרב היתרונות לעורך המכרז, ומשקלה של כל אחת מאמות המידה, כמפורט בהוראת תכ"ם, "קביעת אמות מידה לבחירת הצעה", מס' 7.4.7. 
4.2.1.3.1. במסמכי המכרז יש לציין כי המחיר המוצע יהיה הסכום הסופי, הכולל בתוכו מע"מ וכל מס או תשלום אחר שעל עורך המכרז לשלם לזוכה. 
4.2.1.3.2. יש להדגש בפני המציעים כי אין להתנות את הצעת המחיר בשום תנאי, וכי יש למלא את הצעת המחיר בהתאם לדרישות עורך המכרז. 
4.2.1.3.3. ההנחיה בסעיף ‏4.2.1.3.1 תחול גם במכרז שבו המציעים הם בעלי מבנה התאגדות שונה מחברות מסחריות, כגון מלכ"רים. 
4.2.1.4. מפרט/מסמך רמות שירות מלא הנוגע בהתאמה לביצוע ההתקשרות, כמפורט בהוראת תכ"ם, "הכנת מפרט (מסמכי בקשה להצעות)", מס' 7.4.3, ובהוראת תכ"ם, "הכנת מסמך רמות שירות", מס' 7.4.4. 
4.2.1.5. נוסח מלא של החוזה, הכולל, בין היתר, לוח זמנים להספקת הטובין, לקבלת השירות או לביצוע העבודה ותנאי התשלום תמורתם. 
4.2.1.6. גובה הערבות הנדרשת, סוגה, תנאיה ומשכה (הנחיות בנושא ערבות ראה בהוראת תכ"ם, "ערבויות", מס' 7.4.16). למסמכי המכרז יצורף נוסח אחיד למכתב הערבות המבוקש.
4.2.1.7. ציון כי מציע אשר לא יירשם למכרז עד למועד שנקבע ובתנאי שנקבעה חובת רישום – לא יקבל עדכונים ולא יהיה רשאי להגיש הצעות.
4.2.1.8. התניה בדבר תשלום בגין השתתפות במכרז, בעבור עלות הפקת המכרז, אם הוחלט על כך. במקרה זה על המשתתף יהיה להציג קבלה בגין התשלום. כמו כן, אם נכללה דרישה זו – חובה לציין כי הקבלה אינה ניתנת להעברה.
4.2.1.9. במקרים שבהם יש כוונה לערוך אומדן שווי ההתקשרות – ציון קיומו של אומדן והנפקויות (השלכות ומגבלות) להליך המכרז של האומדן האמור, לרבות ציון זכותה של הוועדה להימנע מלדון בהצעה הסוטה מהגבול העליון או התחתון של האומדן הכספי, כמפורט בהוראת תכ"ם, "הכנת אומדן", מס' 7.4.5, ובנסיבות מסוימות – אף לבטל את המכרז כולו.
4.2.1.10. פירוט התהליך לבירור שאלות בקשר לתוכן המכרז. אם הוחלט לקיים הליך הבהרות בכתב, תהיה חובה לפרסם את התאריך האחרון לקבלת שאלות ההבהרה. ראה הוראת תכ"ם, "שאלות הבהרה וכנס/סיור ספקים", מס' 7.4.10. 
4.2.1.11. אם הוחלט לקיים כנס ספקים או סיור ספקים יש לציין את מועד הכנס/הסיור ומקומו, כמפורט בהוראת תכ"ם, "שאלות הבהרה וכנס/סיור ספקים", מס' 7.4.10, וכן, במקרים בהם הוחלט להתנות את ההשתתפות במכרז בכנס או בסיור כאמור, יש לציין זאת במפורש במסמכי המכרז. 
4.2.1.12. ציון זכותה של הוועדה לפצל מכרז או לקבל חלק של הצעה או לבחור זוכה שני או שלישי – אם התקבלו החלטות כאלה בוועדה.
4.2.1.13. במקרים שבהם החליטה הוועדה לפצל את ההתקשרות, יצוין כי המתמודדים רשאים להגיש הצעות המתייחסות לחלק מההתקשרות בלבד, וכן להגיש הצעות שונות למלוא ההתקשרות ולחלקה. 
4.2.1.14. המועדים להגשת הצעות (לרבות המועד האחרון להגשה – תאריך ושעה), הכתובת המדויקת והמקום במשרד שבו מוצבת תיבת המכרזים לצורך הגשת הצעות.
4.2.1.15. ציון זכותה של הוועדה לדרוש מסמך או מידע כלשהם (טכני, כלכלי, כספי או אחר) הדרושים לניהול תקין והוגן של המכרז, כולל מסמך או מידע בדבר כישוריו, ניסיונו או יכולתו של מגיש ההצעה.
4.2.1.16. נוסח אחיד להצעת המשתתף במכרז, למעט מקרים שבהם החליטה ועדת המכרזים, כי בנסיבות העניין, אין מקום לנוסח אחיד מנימוקים שיירשמו במסמכי המכרז.
4.2.1.17. ציון של מספר עותקי הצעה שיש להגיש, אך לא פחות מ-2 עותקים.
4.2.1.18. ציון כי על מציע העונה על הדרישות לתיקון מספר 15 לחוק חובת המכרזים, תשנ"ב-1992 (עידוד נשים בעסקים) להגיש אישור ותצהיר שלפיו העסק הוא בשליטת אישה.
4.2.1.19.  במכרז שבו ישתתפו ספקי חוץ, אשר חובה לדרוש מהם שיתוף פעולה תעשייתי – יצורף טופס, "נוסח התחייבות ספק חוץ לשיתוף פעולה תעשייתי עם ישראל", מס' ט. 7.12.5.1, כמפורט בתנאי המכרז. במסמכים יצוינו שיעור שיתוף הפעולה הנדרש, וכן הכללים לעניין הדיווח שייקבעו על ידי הרשפ"ת [לעניין שיתוף פעולה תעשייתי, ראה הוראת תכ"ם, "שיתוף פעולה תעשייתי", מס' 7.12.5]. התקשרות עם ספקי חוץ תיעשה לאחר העדפת תוצרת הארץ במקרים ובאופן הנקבע בהוראת תכ"ם, "העדפת תוצרת הארץ", מס' 7.12.2.
4.3. תכולת מסמכי המכרז במכרז ממוכן
4.3.1. הנחיות בנושא פרסום וניהול מכרז ממוכן ראה בהוראת תכ"ם, "ניהול הליכים במערכת מנור"ה", מס' 7.22.1.
4.3.2. על מנת לייעל את תהליך העבודה בשלב קבלת שאלות ההבהרה למכרז ממוכן מהמציעים, מומלץ לעורך המכרז למספר את הסעיפים במסמכי המכרז לרבות הנספחים, במספור רץ וללא שימוש באותיות.
4.3.3. בעת ביצוע מכרז ממוכן באמצעות מערכת מנורה תכלול ועדת המכרזים במסמכי המכרז בנוסף לאמור בסעיף ‏4.1 את הסעיפים הבאים:
4.3.3.1. הסבר על כניסה לפורטל הספקים במערכת מנור"ה:
4.3.3.1.1. "הכניסה לפורטל הספקים תתאפשר באמצעות כרטיס מיוחד, המונפק למורשי חתימה של המציע לצורך רישום ומענה למכרזים ולבקשות להצעת מחיר (להלן: "כרטיס חכם")." 
4.3.3.1.2. "הכרטיס החכם הינו אישי, ומונפק עבור כל מורשה חתימה בנפרד. למורשה חתימה בעל הכרטיס תועבר סיסמה סודית לצורך כניסה לפורטל הספקים."
4.3.3.1.3. "מידע למציע בנוגע לקבלת כרטיס חכם ניתן למצוא בפורטל הממשלה בקישור הבא:
http://www.gov.il/FirstGov/smartCard/business/businessStart"
4.3.3.1.4. "הגישה למערכת מנורה תתאפשר לאחר קבלת הכרטיס החכם באמצעות כניסה לפורטל הספקים באתר האינטרנט הממשלתי בכתובת: www.mr.gov.il (להלן: "אתר האינטרנט הממשלתי") באתר זה ניתן למצוא מדריך למשתמש במערכת." 
4.3.3.1.5. "בכניסה הראשונה של מציע למערכת עליו למלא באופן תקין את הפרטים הבאים:  
· פרטי מציע: ישוב, רחוב, מספר, מיקוד, תא דואר (לא חובה), טלפון.

· איש קשר: שם פרטי, שם משפחה, כתובת דואר אלקטרוני, מספר טלפון נייד.

· תחום עיסוק אשר ייבחר מרשימת הנושאים בקבוצת חומר."
4.3.3.2. בנוסף לאמור בסעיף ‏4.2.1.10 יצוין, כי "שאלות הבהרה יועברו לוועדת המכרזים באמצעות המערכת עד למועד האחרון להגשת שאלות הקבוע במכרז. המערכת לא תאפשר הגשת שאלות לאחר מועד זה. המענה לשאלות ההבהרה יופץ למציעים אשר יירשמו למכרז באמצעות המערכת והם יידרשו לאשר את קבלתם."
4.3.3.3. פירוט אופן הגשת ההצעות לתיבת המכרזים האלקטרונית וציון מספר הצרופות שבהן נדרש המציע להגיש את ההצעה. לדוגמה: במכרז מסוג פומבי עם בחינה דו-שלבית על המציע להגיש את ההצעה בשתי צרופות נפרדות: אחת עבור תנאי הסף והאיכות במכרז, ושניה עבור העלות או לחלופין ב-3 צרופות נפרדות: אחת עבור תנאי סף במכרז, שניה עבור איכות ושלישית עבור עלות.
4.3.3.4. ב-3 החודשים הראשונים להטמעת המערכת במשרד יצוין, כי "על המציע להגיש את הצעתו למכרז גם לתיבת המכרזים (תיבת עץ) במשרד [ראה הוראת תכ"ם, "הגשת הצעות", מס' 7.4.11]."
בנוסף על אמור, יש לקבוע במסמכי המכרז מהי ההצעה הגוברת במקרה של הבדל כלשהו בין ההצעה המוגשת בתיבת המכרזים האלקטרונית לבין ההצעה שהוגשה לתיבת המכרזים במשרד. 
4.3.3.5. "ערבות המכרז תוגש לתיבת מכרזים במשרד (תיבת עץ)."
4.3.3.6. "על המציע המגיש הצעה במכרז נדרש להיערך למגבלות תשתיות התקשורת, הקיימות בעת ביצוע משלוח ההצעה במכרז לתיבת המכרזים האלקטרונית. מציע שהצעתו תתקבל בשרת של המשרד לאחר המועד האחרון להגשת הצעות לא ימשיך בהליך המכרז. למען הסר ספק יובהר, כי המועד הקובע להגשת ההצעה הינו מועד קבלתה בשרת המשרד ולא המועד בו נשלחה על ידי המציע. מומלץ לבצע את משלוח ההצעות זמן סביר לפני המועד האחרון להגשת ההצעות. באחריות המציע לבצע הליך תקין כאמור לעיל ולוודא את קבלת החיווי במערכת מנורה, המאשר את הגשת ההצעה. יודגש כי המשרד אינו אחראי לכשל תקשורתי שמנע ממציע להגיש את הצעתו". 
4.3.3.7. "על המציע לשמור ברשותו עותק של טופס ההצעה החתום דיגיטלית, שהוגש לתיבת המכרזים. במקרים שבהם לא ניתן יהיה לפתוח את ההצעה שהוגשה לתיבת המכרזים האלקטרונית היות והתקבל קובץ שגוי או בשל כשל טכני בתהליך פתיחת התיבה, תפנה ועדת המכרזים למציע בבקשה לקבל את הטופס השמור אצל המציע בפורמט דיגיטלי. עורך המכרז יוודא כי ערך הגיבוב (hash) של טופס ההצעה שהוגש לתיבה וערך הגיבוב (hash) של טופס העתק ההצעה זהים. בדיקה זו מבטיחה כי העתק ההצעה זהה להצעה שהוגשה לתיבת המכרזים האלקטרונית, אם ערכי הגיבוב אינם זהים לחלוטין, הדבר מוכיח שהעתק בהכרח אינו זהה להצעה שהוגשה לתיבה האלקטרונית ולכן יהווה עילה לפסילת ההצעה. יובהר כי הליך זה לא ישמש לקבלת הצעות שלא הוגשו לתיבת המכרזים עד למועד האחרון לתיבת ההצעות מכל סיבה שהיא."
4.3.3.8. "צרופות המכילות וירוס או פגומות אשר לא יהיו ניתנות לבדיקה יהוו נימוק לפסילת ההצעה על ידי וועדת המכרזים." 
4.3.3.9. "גודל הצרופה המקסימאלי שיוגש על ידי מציע במכרז לא יעלה על MB10 (מגה בייט)." 
4.3.3.10. "למערכת מנורה שעון פנימי מדויק, המכויל על פי הכללים המקובלים. כל המועדים הקובעים יתנהלו על פי שעון זה."   
4.3.3.11. "מציע אשר יירשם למכרז במערכת, יקבל באמצעותה הודעות אוטומטיות בדבר אבני הדרך של המכרז. 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".
4.3.3.12. "סיוע למציע במכרז בהבטים מחשוביים הדרושים לצורך השתתפות יינתנו על ידי  מוקד התמיכה של מנור"ה בטלפון: 02-6664646 או 1800-700-560 או בכתבות הדואר האלקטרוני support@tehila.gov.il."
4.4. ועדת המכרזים תאפשר לכל דורש עיון ללא תשלום במסמכי המכרז במשרד ובאמצעות אתר האינטרנט הממשלתי. 
4.4.1. במקרים שבהם לא ניתן להמציא את מסמכי המכרז באמצעות אתר האינטרנט הממשלתי, תהיה ועדת המכרזים רשאית לקבוע כי מסמכי המכרז יומצאו תמורת תשלום סביר, לפי עלות הדפסתם. 
4.4.2. ועדת המכרזים תהיה רשאית להחליט שלא להמציא את כל מסמכי המכרז אלא להציג את כולם או את חלקם לעיון במקום שתקבע בנסיבות מיוחדות ומנימוקים שיירשמו, ובתנאי שהודיעה על המקום והמועד לעיון במסמכים בהודעה על עריכת המכרז כמפורט בהוראת תכ"ם, "פרסום מכרז", מס' 7.4.8. במקרים אלה ועדת המכרזים תמנה עובד אשר יהיה נוכח בשעת העיון במסמכי המכרז במשרד.
5. מסמכים ישימים
5.1. חוק הבנקאות (רישוי), תשמ"א-1981.
5.2. חוק חובת המכרזים, תשנ"ב-1992.
5.3. תקנות חובת המכרזים, תשנ"ג-1993.
5.4. הוראת תכ"ם, "הגדרות בנושא התקשרויות ורכישות", מס' 7.1.1.
5.5. הוראת תכ"ם, "הכנת מפרט (מסמכי בקשה להצעות)", מס' 7.4.3.
5.6. הוראת תכ"ם, "הכנת מסמך רמות שירות", מס' 7.4.4.
5.7. הוראת תכ"ם, "הכנת אומדן", מס' 7.4.5.
5.8. הוראת תכ"ם, "קביעת תנאים להשתתפות במכרז", מס' 7.4.6.
5.9. הוראת תכ"ם, "קביעת אמות מידה לבחירת הצעה", מס' 7.4.7.
5.10. הוראת תכ"ם, "פרסום מכרז", מס' 7.4.8.
5.11. הוראת תכ"ם, "כנס/סיור ספקים", מס' 7.4.10.
5.12. הוראת תכ"ם, "הגשת הצעות", מס' 7.4.11.
5.13. הוראת תכ"ם, "ערבויות", מס' 7.4.16.
5.14. הוראת תכ"ם, "העדפת תוצרת הארץ", מס' 7.12.2.
5.15. הוראת תכ"ם, "שיתוף פעולה תעשייתי", מס' 7.12.5.
5.16. הוראת תכ"ם, "ניהול הליכים במערכת מנור"ה", מס' 7.22.1.
5.17. טופס, "נוסח התחייבות ספק חוץ לשיתוף פעולה תעשייתי עם ישראל", מס' ט. 7.12.5.1.
5.18. הפורטל הממשלתי בכתובת
 http://www.gov.il/FirstGov/smartCard/business/businessStart.
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

	02
	01.06.2009
	
	שינוי מספר ההוראה מ- 7.4.8

	
	
	3 - הגדרות
	עדכון הגדרות על בסיס תקנות 1 ו- 2 בתח"ם

	
	
	4 – הנחיות לביצוע
	עדכון הנחיות כולל על בסיס תקנה 17 בתח"ם

	03
	20.07.2010
	4.1.1.2.1-4.1.1.2.3
	סעיפים חדשים 

	04
	01.01.2011
	4.1.1.2
	הוספת סעיף לגבי ציון משך תקופת ההתקשרות, לרבות זכות ברירה

	
	
	4.1.1.7
	הוספת סעיף בדבר קבלת עדכונים לגבי המכרז במקרה של חובת רישום

	
	
	4.2
	הוספת סעיף בדבר הסעיפים שיש לכלול במסמכי מכרז במקרה של עריכת מכרז ממוכן

	05
	26.7.2011
	4.1
	הוספת סעיף חדש בדבר אישור מסמכי המכרז על ידי ועדת המכרזים 

	
	
	4.3.3.7
	הוספת סעיף חדש בדבר שמירת העתק מטופס המענה במחשבו האישי של הספק
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	חטיבה: נכסים, רכש ולוגיסטיקה
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