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1. כללי:
תהליך הוצאת מרכזים מגדיר את התהליך הפנים-ארגוני למימוש ויישום מלא של חוק חובת המכרזים.

הקפדה על התהליך תאפשר למועצה מיצוי ומימוש מלא של דרישותיה מקבלן/ספק כמו גם שמירה על יחסים הגונים מול ספקים/קבלנים, טוהר מידות וחיזוק האתיקה הארגונית. 
 

2. מטרות:
מטרת נוהל זה להגדיר את תהליך העבודה הפנימי החל מזיהוי הצורך ביציאה למכרז ועד חתימה על הסכם עם נותן השירות . 
3.  יעדים:
1. יצירת נהל מרכז אשר יגדיר את התהליך ואת ממשקי העבודה באופן בהיר ומוסדר.
2. הגדרת התחייבות של מדדי זמן לכל תחנה בתהליך הוצאת המכרז.
3. הגדרת תהליך לדרישות המוגשות שלא ע"פ הכללים הקבועים. 
4. חיזוק האחריות המשותפת לשרשרת השירות במועצה. 
4. הגדרת התהליך:
4.1.  תנאים מקדימים לפתיחת הליך למכרז.
4.1.1. אגפי/ מחלקות המועצה יתחילו הליך הוצאת מכרז כאשר מתקרב מועד סיום מכרז קיים לתחום אשר הוגדר בעבר כפועל תחת התקשרות במכרז, או לחלופין כאשר מתעורר צורך חדש.
4.1.2.  על מנת לצאת למכרז צריכים להתקיים התנאים הבאים:
1. היקף הפעילות/מוצר הנדרשים עולה על הסכום הקבוע בחוק המכרזים (ראה נספח של היועמ"ש, נכון לתאריך זה 140600 ₪ לא כולל מעמ - הסכומים המופיעים בנוהל זה, נקבעו על ידי משרד הפנים ומתעדכנים מעת לעת) . דרישה למוצר/שירות נמוכה מהתעריף המוגדר בחוק - תעשה ע"פ נהל רכש.
2. אופי העבודה/המוצר הנדרש מחייבים/מתאימים להתקשרות באמצעות מכרז.

4.1.3. במידה וקיימים התנאים הנ"ל נדרש לקבל את האישורים הבאים על מנת להתחיל הליך מכרז:
1. אישור מגזבר המועצה על מסגרת תקציבית וסעיף תקציבי למרכז – לפני תחילת התהליך (כולל סעיף למימון בניית מכרז באמצעות מומחים/יועצים – באם יוחלט שנדרש). 

2. חוות דעת ואישור יועצת משפטית - לאחר קבלת אישור תקציבי יש להעביר בקשה
  ליועצת המשפטית לחוות דעת ואישור פתיחת תהליך מכרז. 
3. לשם הבהרה לא אין להתחיל הליך מכרז ללא הגדרה תקציבית ואישור יועצת משפטית.
4.2.  פתיחת תהליך במערכת ניהול מכרזים
לאחר מילוי כל התנאים הנ"ל מזמין הבקשה יעביר את האישורים הנ"ל לרכזת מכרזים, ורכזת מכרזים תפתח תהליך במערכת ניהול מכרזים.

4.3.  בניית מכרז
4.3.1. בניית מכרז תעשה במסגרת אחת מבין האפשרויות:
1. על ידי היועצת המשפטית בשיתוף האגף/מחלקה המזמין/נה 
2.  על ידי מומחה תוכן/יועץ. 
ההחלטה לגבי אופן בניית המכרז תעשה ע"י מנהל האגף בשיתוף היועצת המשפטית.
4.3.2. מכרז הנבנה ע"י גורמי המועצה: באחריות מנהל המחלקה/אגף להכין מפרט טכני איכותי של צרכי המכרז, ובאחריות הלשכה המשפטית לבנות את המעטפת המשפטית של המפרט והוצאתו כחוברת מכרז.
4.3.3. מכרז הנבנה על ידי יועץ/מומחה תוכן: בחירת היועץ/מומחה תעשה באמצעות תהליך התמחרות בו יהיו שותפים: מנהל האגף/מחלקה המזמין, מנהל אגף מנהלה ורכש, יועצת משפטית, מזכיר מועצה.
4.3.4. עם סיום בניית המכרז טיוטת המכרז תועבר לרכזת מכרזים והיא תעביר את הטיוטה להערות לכל הגורמים הרלוונטיים. רכזת המכרזים תרכז את ההערות ותעביר לעיון וטיפול היועצת המשפטית עד לגמר בניית המכרז.
4.4.  פרסום והפצת המכרז
4.4.1.   בתום בניית המכרז הלשכה המשפטית תעביר את חוברת המכרז המוגמרת בקובץ PDF

   לרכזת מכרזים. 

4.4.2.   רכזת מכרזים תפיק את חוברת המכרז ותעביר לחתימת ראש המועצה. 
4.4.3.  לאחר חתימת ראש המועצה רכזת מכרזים תנהל את כל ההליך המנהלתי של פרסום המרכז והפצתו ועד לבחירת הספק/קבלן. התהליך 
יכלול את השלבים הבאים: 
1. פרסום מכרז- הפרסום יכלול את מחיר מסמכי המכרז, תיאור עבודה, סיווג קבלני, מועד סיור מציעים, תאריך החזרת חומר ועוד תנאים נוספים בהתאם לצורך ובהתאם לאישור היועמ"ש.

2. מענה לפניות ספקים/קבלנים בנוגע לרכישת המכרז
3. מכירת מכרזים .
4. תאום סיור קבלנים - בכל עבודות קבלניות של בנייה, פיתוח, תשתיות וכו' יתקיים סיור מציעים ויהווה תנאי סף להשתתפות במכרז
5. הכנת חומר טכני לסיור קבלנים.
6. הדפסת פרוטוקול סיור קבלנים.
7. ריכוז שאלות המשתתפים במכרז - במקרים בהם מתעורר הצורך בהבהרות/שאלות הנוגעות למכרז באחריות רכזת מכרזים לרכז את השאלות להפיץ למנהל האגף המזמין, לרכז את תשובות מנהל האגף המזמין ולהעבירם ליועצת המשפטית.
8. היועצת המשפטית תנסח את התשובות ותעביר לראש המועצה לחתימה.
9. לאחר חתימת ראש המועצה  על התשובות/הבהרות יופצו התשובות לכל המשתתפים במכרז.
10. קבלת המכרזים.
11. כינוס ועדת מכרזים.
4.4.4.  תיבת מכרזים  - תיבת המכרזים הינה תיבה חתומה אשר בה ירוכזו כל מעטפות המועמדים במהלך התקופה בה הוגדר שניתן להגיש הצעות. 
4.4.5.  אמדן: אמדן הינו הערכה של מכלול העלויות הצפויות ממכרז וזאת על בסיס כתבי כמויות, מפרטים טכניים ושאר הדרישות שבמכרז. האומדן יוכנס במעטפה סגורה לתיבת המכרזים עד המועד האחרון למסירת ההצעות שנקבע במכרז .
4.4.6. ערבויות: ערבות מכרז/המחאה בנקאית מהווה תנאי מקדמי להשתתפות במכרז. מטרת הערבות היא בדיקת מחויבות, רצינות, ויכולתם הכלכלית של המשתתפים במכרז. גובה  הערבות יקבע בהתייחס לשירות/מוצר המוצע במכרז. באחריות הגזבר להגדיר גובה ערבות בשיתוף מנהל האגף המזמין.
4.4.7. תיבת המכרזים  תוצב במשרד רכזת המכרזים אשר תהיה אחראית לניהול הגשת המרכזים עד לפתיחת התיבה בוועדת המכרזים. ההצעות יוגשו לא יאוחר מתאריך והשעה המצוינים בהזמנת ההצעה ובפרסום בעיתונות.
4.4.8. כל מעטפה שמוגשת לתיבה תמוספר וירשם מועד הגשתה (תאריך ושעה) ע"י רכזת המכרזים, על המעטפה להיות סגורה וללא סימנים מזהים.
4.5 ועדת מכרזים
4.5.1 ועדת מכרזים כוללת את 
4.5.2 זימון ועדת מכרזים יעשה על ידי רכזת מכרזים.
4.5.3 חברי הוועדה יחתמו על מסמכי המכרז: המסמכים שהוגשו על ידי המציעים, והאמדן לעבודה.


4.5.4 בעת פתיחת המעטפות ירשם פרוטוקול פתיחת הצעות מחיר לכל מכרז.  חברי הוועדה הנוכחים ייחתמו על הפרוטוקול.
4.5.5 בכל וועדת מכרזים יירשם פרוטוקול ע"י רכזת מכרזים, הפרוטוקול יועבר ליועצת המשפטית לניסוח ועריכה של הפרוטוקול, ויוחזר לרכזת מכרזים להפצה לחברי ועדת מכרזים.
4.5.6 כל חומר המכרז יתויק בתיק ידני וכן בתיקיה ממחשבת במערכת הבנארית פרו – באחריות רכזת מכרזים.

4.5.7 רכזת המכרזים תעביר לאגף/מחלקה המזמין את החלטת הועדה, אישור קבלן חברה זוכה, הצעת המחיר של הזוכה. 
4.5.8 רכזת מכרזים תודיעי לקבלן/ספק הזוכה על החלטת המועצה להתקשרות וזכייתו במכרז.
4.6  התקשרות וחתימת חוזה/הסכם
4.6.1 ייכתב הסכם המתאר את אופי ההתקשרות בין הקבלן/ספק/חברה לבין המועצה בהתאם לדרישות שתוארו במכרז, ובתנאים שהוגדרו. (ההסכם ייכתב או ע"י הלשכה המשפטית בשיתוף המנהל או ע"י יועץ/מומחה תוכן). 
4.6.2 רכזת מכרזים והתקשרויות תזמן את החברה/ספק/קבלן זוכה לחתימה על הסכם בין שני  הצדדים.
4.6.3 החוזה /הסכם יועבר לסבב חתימות במועצה הכולל את : ראש המועצה, גזבר, יועצת משפטית .
4.6.4 רכזת מכרזים אחראית על הפצת חוזה חתום ועל תיוק ידני ותיוק בתיק הממוחשב במערכת.
�האם יש פורמט/טופס להגשת הבקשה? (לבחון אם אופן הגשת הבקשה מכיל את כל הנתונים הנדרשים לאישורה. 


�חובה לרכוש מערכת ניהול מכרזים. אני מכירה ברשויות מערכת שנקראת בינארית פרו והיא נראית טובה.


�יוגדר גם בהגדרת התפקיד של רכזת מכרזים





