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 המדינה ונציב תלונות הציבורמבקר  משרדבנוהל רכש 

 כללי .1
המשרד)  - מבקר המדינה ונציב תלונות הציבור (להלןת במשרד יוההתקשרוהרכש ו .1.1

, אגף הרכש) - (להלן הרכש, הנכסים והלוגיסטיקהאגף שונים: גורמים  בידי מנוהלים

מכרזים התקציב, ועדת הבעלי  ,המוצראו  רותיצרכני הש ,החשבותאגף , ההנהלה

 כניותותמתקיים בממשק עם  ). ניהול הרכש וההתקשרויותרגולטוריםההמאסדרים (ו

 העבודה, התקציב, ניהול הפרויקטים וניהול הכספים.

יקיים תהליך רכש התומך בתהליכי הליבה של העבודה במשרד (ביקורת  משרדה .1.2

יעיל ומועיל חסכוני, הרכש יהיה  תהליךבזמן אמת.  אותם משרתהו) תלונות ובירור

  .הוראות הדין ל פיוע והשקיפות ההגינות, השוויוןשמירה על בויתבצע 

מין, נטייה  ,1מוגבלותיפלה בין מציעים מחמת  ימנע מניגוד עניינים ולאיהמשרד  .1.3

 או מכל סיבהמינית, מעמד אישי, גיל, הורות, גזע, דת, לאומיות, ארץ מוצא, השקפה 

 אחרת שאינה מקצועית.

 ומהותה של ההתקשרות.ה ישווי ,ים שמתחייבים מאופייהיהמשרד יקבע תנאים עניינ .1.4

ו ארכז רכש בתחומים דומים במסגרת מכרזים כוללים לככל האפשר יפעל המשרד  .1.5

ויימנע מפעולות רכש  )החשכ"להחשב הכללי במשרד האוצר (מכרזים מרכזיים של 

   הצעות מחיר.בנפרדות בתיחור או 

 אמונה על יחידת הרכש) - (להלן של המשרד רכשהמרכזית באגף הרכש היחידת  .1.6

כש בתחומי רה .טובין ושירותיםשל הכללי התחום המקצועי ועל הרכש המשרדי 

של מידע הדיגיטליות והטכנולוגיות הידי אגף  מבוצע על 2מערכות מידעתקשוב ו

 .באחריותוהוא ו )םטד"אגף  - (להלן המשרד

הרכש  דרישתהכנת בהחל של המשרד הרכש וההתקשרויות הנוהל יפרט את תהליך  .1.7

 .ביצוע התשלום לספקכלה בו )כנית העבודה השנתיתועל ת לרובהמבוססת (

ביצועית האחריות בשלובה היא ו ,יחידת הרכששל  היאלתהליך  הניהוליתהאחריות 

 ., כל אחד בתחום אחריותודורשיםגופים הוההחשבות  ,בעלי התקציבהלקוחות, של 

אינן ממצות הן הרכש, ותהליך הוראות נוהל זה עוסקות בעיקר בהליכי העבודה של  .1.8

כן אם את כל הליך התקשרות, שכן מערכת דיני המכרזים מורכבת ומסועפת. ל

 שאלה או ספק, יש לפנות בעניין להכרעת הייעוץ המשפטי.  יםמתעורר

                                                           
  מחויב מהוראות הדין.בחנה רלוונטית אם הדבר אלמעט   1
 מרה ושירותים. וכנה, חות  2
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 מטרת הנוהל .2
 של כל גורם בתהליך סמכותהאחריות ולקבוע את הו אחידים רכש כללילהגדיר  .2.1

 . הרכש וההתקשרויות

 התקין ולצורך ניהול תהליך הרכש וההתקשרויותבהעבודה  הליכיאת  לקבוע .2.2

כן להסדיר את קיומה של ו ובמסגרת התקציב המאושר במועילות, ביעילות, בחיסכון

 .ההתקשרויות עלמיטבית קרה ב

יצאו או בידי המורשים לכך ת העבודה תוכנילהביא לכך שפעולות רכש שנקבעו ב .2.3

 . שנקבע להןמסגרת לוחות הזמנים בביעילות ו לפועל

 סיס החוקי והנורמטיבי לנוהלהב .3
 .1992-תשנ"בהחוק חובת המכרזים,  .3.1

 .תח"ם) - (להלן 1993-תשנ"גהתקנות חובת המכרזים,  .3.2

 "ם בעניין "התקשרויות ורכישות".התכות הוראל 7פרק  .3.3

 שכותרתו "הודעות מכרזים מרכזיים". ,תכ"םהלהוראות  16פרק  .3.4

 .2017-תשע"זהחוק מוסר תשלומים לספקים,  .3.5

 נוהל תקציב). - (להלןמשרד מבקר המדינה ונציב תלונות הציבור בנוהל תקציב  .3.6

 .נוהל ימי עיון) -(להלן  תמיכה ומעטפת משרדית ימי עיון,נוהל  .3.7

רשאות מבקר המדינה לבעלי תפקידים במשרד להתחייב בשם המשרד בסכומים ה .3.8

  שנקבעו בהרשאה.

שעה),  הוראת( )תקומההתקשרויות מינהלת  - תקנות חובת המכרזים (חרבות ברזל .3.9

 .2023-התשפ"ד

 דין נוספות בעניינים ספציפיים.  הוראות .3.10

 הגדרות .4
 שבאחריותהתהליך  לשלבי שנקבעו הפעולות כל ביצועהאחריות ל -" ביצועית אחריות"

 תיעוד, דיווח, לרבות הזנה למערכות המחשב, הביצועית האחריות עליו שהוטלההגוף 

 וכל לספקים תשלום לצורך אישורןו חשבוניות בדיקת, וזוכים מציעים עם קשר, תהליכים

  בעל האחריות הביצועית. שלכי הם חלק מתפקידו בנוהל זה נקבע ש הרכשתהליך  שלבי

 של ראשוני ניסוחב החל, בשלמותו הרכשתהליך  ליוויהאחריות ל -ניהולית"  אחריות"

 והשלבים הפעולות ליווילרבות  ,החשבות לאגף תשלוםה אישור העברתכלה בו הצורך

, ופיקוח עליהם הרכש שלבי אחר מעקבהתקציב והגוף הדורש, ובכלל זה  בעלשבאחריות 
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 רכש פעולותכאשר או  פעולה מבוצעת לא כאשרבדבר  הנוגעים הגופיםשיח עם  קיום

 תהליכי בתחום יםהדורש פיםגולהתקציב ו לבעלי וסיועמתן הנחיות וכן בקשיים  נתקלות

  .לבצעו הוחלטל כדי להוציא לפועל רכש שווהכ ,םשבאחריות הרכש

 גורם במשרד אשר נתונות לו האחריות והסמכות בנושאים -(גוף תקציבי)  "תקציב בעל"

בעל תקציב יכול להיות  .3ומוגדרים, ואשר מוקצה לו תקציב ייעודי למימוש אחריותו וסמכות

 גם גוף דורש.

אשר יש לו היתרון היחסי במימוש התקציב  ,4גורם האמון על תחום מקצועי - דורש" גוף"

 .טובין או שירות בעבור תשלום דרישות ואישור הקמת דרישת רכשובאופן של התקשרות 
 .תקציב בעל גם להיות יכול דורש גוף

 הזמנותשל  ניהולהמימוש וה ועלהרכש  ביצועעל  נההאמובמשרד  יחידה - רכש" "גוף

יחידת הרכש.  - כלליה רכשה בתחום; הדורש הגוף או התקציב בעל דרישת פי על הרכש

 . "םטדאגף  -מידע המערכות תקשוב ו בתחום

שאת פרטיו ממלא הגוף הדורש שבו  סאפ מערכתמסמך ב -)" MIGO( גיליון קבלת טובין"

. המסמך כולל אישור התאמת הטובין שהתקבלו קבלת טובין מהספקנרשמת ומתועדת 

 .להזמנת הרכש

ובו נרשמת  ,הדורש הגוף שאת פרטיו ממלא סאפ מערכתמסמך ב -) " (גל"שגיליון שירות"

כולל אישור התאמת השירות שהתקבל להזמנת  . המסמךקבלת שירות מהספקומתועדת 

 .הרכש

הצורך ברכש (טובין או שירות)  נוגע לאישורשהדורש מסמך מטעם הגוף  - דרישת רכש""

בודה שאושרה במשרד לפי ומאפשר תפיסת תקציב לצורך הרכש, בהתאם לתוכנית הע

 .נוהל תקציב

 באופן) סאפ מערכת ככלל( מחשב מערכת שמפיקה הודעה - "אוטומטית"הודעה 

(כגון הודעות אוטומטיות עיתיות או  ייןענפי ה, למראש מוגדרת תפוצה לרשימת אוטומטי

 המופקות בסיום פעולה או שלב). הודעות

אוטומטית באמצעות דוא"ל או מערכת סאפ  שאינהממוחשבת  הודעה -"הודעה יזומה" 

או כל מערכת ממוחשבת אחרת שיקבע מנהל יחידת הרכש כמערכת להעברת הודעות 

 מכמה מערכות להעברת הודעות. אחת םאובתחום הרכש, אם כמערכת ייחודית 

                                                           
 "גוף דורש". בגדר "בעל תקציב" אך אינם  הם בגדרנציבות תלונות הציבור וחטיבות הביקורת  ,לדוגמה  3
, החירום והסייבר, אגף הבטיחות, , אגף הביטחוןטד"םכגון אגף הלמידה והפיתוח הארגוני, אגף   4

 .ואגף הרכש, הנכסים והלוגיסטיקה ההון האנושי
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 לרכישתלביצוע התקשרות עם ספק  סאפבמערכת  ממוחשבמסמך  - "הזמנת רכש"

  .טובין, שירותים או עבודה

שנועד , הרכש להזמנת מצורףהליך רכש או הסכם שעליו חתום המשרד ו - ""התקשרות

 לביצוע עסקה בטובין או במקרקעין או לשם ביצוע עבודה או רכישת שירותים. 

א לתקנות חובת 10במשרד ועדת פטור משרדית לפי תקנה יש  -" פטורה ותועד"

התלות של המשרד, הרכבה שונה -המחויבים נוכח העצמאות ואי בשל השינויים. המכרזים

ממה שנקבע בתקנה (באופן המאפשר לכלול בה גם נציג של בעל הסמכות המופיע 

היועץ , המנכ"ל או נציגו (בעל תפקיד בכיר שיקבע המנכ"ל) בתקנה) והוא כדלקמן:

 המשפטי או נציגו וכן החשב או נציגו.

או  המשרד"ל מנכ - "ריוה חבריה: וואלמנכ"ל המשרד  שמינהועדה  - "מכרזיםה תועד"

המשרד  ץ המשפטי שליועה חשב המשרד או מי שהוא מינה לנציגו;שהוא מינה לנציגו;  מי

"ל אם החליט לעשות כנה המנמיעד שני חברים נוספים ש עורך דין שהוא מינה לנציגו;או 

עובדי המשרד אם מצא כי בנסיבות מבין ורשאי הוא, במקרים חריגים, למנותם שלא  ,כן

ועדת המכרזים  של פקידיהת. ובלבד שנימק את החלטתו בכתב ,המקרה קיים הכרח לכך

א לתקנות חובת המכרזים ועל פי סמכויות נוספות 8הם על פי הסמכות הקבועה בתקנה 

-המחויבים נוכח העצמאות ואי בשינוייםלפי הוראות הדין, כל זאת אם הדבר רלוונטי ו

 .התלות של המשרד

לפי הסמכות הקבועה לעניין "ועדת פטור" בתקנות חובת  - עליונה"הפטור ה"ועדת 

מנכ"ל המשרד, חשב המשרד המכרזים. הרכב הוועדה בשינויים המחויבים הוא כדלקמן: 

ועדת הפטור העליונה רשאית לשמש גם ועדת פטור  והיועץ המשפטי של המשרד.

 ין באופן כללי.משרדית, בין בעניין מסוים וב

 ההתקשרות את להאריך הסכם מכוח למשרד המוקנית זכות - )היאופצי" (ברירה זכות"

  .בהסכם המוגדר כפי נוספים לנושאים ההתקשרות את להרחיב או נוספות לתקופות

) אך עשויים להיות גם לא למעט מקרקעין( מוחשייםשהם לרוב ונכסים  פריטים - "טובין"

 . או קובץ הנחיות מוחשיים, כגון תוכנה

 או טוביןבפועל את ה המקבל משרדי גורםכל  היחידה הארגונית המזמינה או -"לקוח" 

  .ירותשאת ה

 ושלמשרד, הממשלה משרדי כל עבור החשכ"ל מטעם הנערך מכרז - "מרכזי מכרז"

 .ותלות-אם לאו מכוח עקרון עצמאות המשרד ואי להחילו להחליט אם הזכות

 נכס בבעלותו וברשותו של המשרד במחסן או ביחידה העושה בו שימוש שוטף.  - "מלאי"
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מסמך ממוחשב במערכת סאפ המיועד למדידת עלויות של  -" זמנה פנימיתהמספר "

 .פעילות בתוך המשרד ומיוצג בסאפ במספר

 . שירותהמתאר טובין או  סאפמספר במערכת  -" (מק"ט) קטלוגי מספר"

מערכת ממוחשבת התומכת בניהול תקציב המשרד, הרכש,  - )SAP(" סאפ מערכת"

 ההתקשרויות והכספים.

 מרכז הרכש) -(להלן ועדת המכרזים" מול  ז רכשכֵּ רַ מְ "

 ענייני רכש כלליים. ב היתר בין שיעסוקתפקיד מטעם יחידת הרכש  בעל(א) 

  תקשוב ומערכות המידע.הבתחומי  ברכששיעסוק  ם"טדתפקיד מטעם אגף  בעל(ב) 

 הגופים ביןיאום ת: הללו העיקריים התפקידיםוועדת המכרזים מול  הרכש למרכזי

 ועדתשל יום הסדר העלאת הנושאים לדיון לועדת המכרזים;  ביןיחידת הרכש לו הדורשים

נוסח ב טיפולהמכרזים; בחינת שלמות המסמכים והמידע המוגש לוועדת המכרזים; 

 מול העבודהריכוז  זכייה במכרז;-על זכייה ואי הודעות זוכים; עםמסמכי מכרזים והסכמים 

ביצוע אחר ומעקב אחר עבודתן ו ,ות משנה של ועדת המכרזים, לרבות ועדות פטורועד

 החלטותיהן.
 

שנקבעו  הגדרותהעומד באו שאינו מוחשי (חסר מהות פיזית)  מוחשירכוש קבוע,  - "נכס"

 שמחירו בכך, היתר בין, יןימאופ. נכס מוחשי הוראת תכ"ם בעניין "חשבונאות ממשלתית"ב

מבוקר מבחינה  פריטהוא סכום זה;  לעאו שערכו העתידי עשוי לעלות  ש"ח 3,000-מ גבוה

מאותו סוג  הםפריטים שאינם מבוקרים מבחינה לוגיסטית,  כמהואם מדובר ב ,לוגיסטית

חלק מנכס א הו; ש"ח 50,000-גבוה מונמצאים בכמות גדולה במשרד וערכם המצטבר 

, בין היתר, בכך יןימאופכס בלתי מוחשי נבהקמה, לרבות עלויות ישירות המיוחסות לנכס. 

שיון ישהוא ניתן לזיהוי, ניתן להפריד אותו מהמשרד, למכור אותו, להעבירו, להעניק ר

רישיונות,  ,שימוש בו, להשכירו או להחליפו. נכס בלתי מוחשי עשוי להיות תוכנות מחשב

וצאה לאור, זכויות יוצרים, פטנטים, זכויות קניין, זכויות שירות וזכויות תפעול, זכויות ה

 טיפוס, מוניטין, מחקר.ות מרשמים, נוסחאות, דגמים, עיצובים ואב

  .סופי מחיר ומהווים ם"מע כוללים בנוהלהנקובים  הסכומים כל -"סכום" 

הרמה המפורטת ביותר שבה מנוהל התקציב במשרד בנוגע  - (במשרד)" תקציבי סעיף"

 למערכות המידע. 

 . טובין ספקשירותים, מבצע עבודה או  נותן - "ספק"

 .ייצורם או טובין של אספקהשירות או  מתן הכוללתפעילות  - "עבודה"
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 לספקים מהמשרד רכש הזמנות להצגתבעיקר  המיועדממוחשב  יישום -" פורטל ספקים"

 .למשרד מהספקים וחשבוניות ביצוע דיווחי ולקבלת

תחום הוצאה המרכז תחתיו מרכיבי הוצאה תקציביים  - )תקציבית משימה( ""פרויקט

 שונים ומשקף תחום פעילות מהותי. 

 : זה ובכלל ,סיםי, לרבות מהכלולים בהתקשרות סך כל התשלומים - התקשרות" שווי"

 להתקשרות צד שהוא למימכוח ההתקשרות  ישלם שלישי צד שכל התשלומים סך )א(

 .המשרד עם

 פי על ואשר, עימו להתקשרות צד שהוא למי לשלם המשרד שעל תשלום כל )ב(

 על חשבון המשרד. לאחר להעבירו צד אותו על ההתקשרות

 הכלולים, דלעיל(ב) -ו(א)  קטנים בסעיפים כאמור תשלומים לרבות התשלומים סך )ג(

  .התקשרות אותה לפי המשרד של ברירה בזכות
 

, ניקיון שירותי, ושיפוצים שינויים ביצוע וכן, מכשיריםו מבנים תחזוקתבעיקר  -" יםשירות"

, ההנדסה, העיצוב, התכנון בתחומי עבודות, הסעות שירותי, מזוןהכנה והגשה של 

 אבטחה שירותי, מחקר, ייעוץ, בוררות, חשבון ראיית, משפטי ייצוג וכן, האדריכלות

 .ושמירה

 31-ב ומסתיימת בינואר 1-ב המתחילה קלנדרית שנה -" כספים שנתאו " "תקציב"שנת 

 באותה שנה. בדצמבר

טובין או  שללביצוע רכש  הדורש הגוף או התקציב בעל שגיבשות תוכני -" רכש תתוכני"

 .המשרד יחידותתקציב המאושר של ול המשרד של העבודה תתוכניבהתאם ל ,שירותים

 ת העבודה המשרדית או היחידתית.תוכניהביטוי הכספי של  - "תקציב"

 הנוהל הנחיות .5

 הצעות לקבלת ופנייה רכש דרישת - ראשוןה שלבה

 ש"ח 5,000 עד של כספי בהיקף התקשרות .5.1
בשינויים  ,שעניינה "התקשרות בהליך מקוצר" 7.7.1תחול הוראת התכ"ם ככלל  .5.1.1

 של המשרד.  ותלות-המחויבים נוכח עצמאות ואי

 אל הלקוחיפנה  ,המשרד תקציבב שאושרה למשימה טובין או שירות קבלת צורךל .5.1.2

 א' נספח, טופס ייעודי גבי לע שלו הצורך את ויפרט יזומה הודעהב בעל התקציב
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יעבירה  -אם אישר אותה ו ,אשר את הבקשהחליט אם לבעל התקציב ילנוהל זה. 

 אל הגוף הדורש בהודעה יזומה.

 מהותו, מועדו(מבחינת  יהתקציב הפרויקטהצורך תואם את  כי הדורש הגוף מצא .5.1.3

לצורך אפיון הצורך והדרישה, לרבות  סאפ במערכת רכש דרישת יקים ,ועלותו)

ויצרף אליה את כל פירוט הצורך, הכמויות והמחירים המשוערים,  ,התקציב תפיסת

 וישקף ע"םמ לכלורכש יהבדרישת  שיירשםהסכום  .המסמכים הנלווים הנדרשים

  .התקשרותהשל היקף הכספי ה לשהערכה ראשונית 

 את המפורט להלן: לבצע הדורש הגוףהזנת דרישת הרכש למערכת סאפ על  בעת .5.1.4

ת העבודה ואת המק"ט של הטובין או תוכנילהזין את מספר הפרויקט שנקבע ב .5.1.4.1

 הנדרשים.  שירותה

על הגוף הדורש לפנות לאגף , לא הוקמהעדיין היא ונדרשת הזמנה פנימית אם  .5.1.4.2

, ולכשתוקם עליו להזין שיקים הזמנה פנימית במערכת סאפבבקשה החשבות 

  .את מספרה בדרישת הרכש

 מתאיםאם הוא . או מחייב רישום למלאי להגדרת נכס מתאיםהרכש  אםדוק לב .5.1.4.3

ויסמן את  קים נכסיש כדי החשבות אגףל הדורשהגוף  יפנה ,להגדרת נכס

  הדרישה כ"דרישה לנכס".

 דורשההגוף  יתייעץ ,. במקרה של ספקמלאיבאם יש לרשום את הרכש  לבדוק .5.1.4.4

 .הנחיותיופי ל יפעלו החשבות אגף עם

סאפ  במערכתתישלח הרכש  דרישתאישור בבדבר הצורך  אוטומטית הודעה .5.1.5

  .זה לנוהל 'ב נספחב המפורט ההרשאותמדרג לפי  המאשרים גורמיםל

 הודעה שלחית ,הגורמים המאשרים כלל ידי על הדרישה אישור השלמת עם .5.1.6

 ,דלעיל המאשרים הגורמים כל לידיעת מאושרתה רכשה דרישת בדבר מטיתואוט

 . התקציב בעלגוף הדורש ולל, הרכש גוףל וכן

 תהליכיםאותם ב וידריך התקציב לבעל או הדורש לגוף ביוזמתו יפנה הרכש גוף .5.1.7

 .הדרישהכספי של ה היקףה פי על הנדרשים

בירור יבצעו פה או  בעל או בכתבאחיד  בנוסחלספקים אפשריים  יפנהגוף הרכש או  .5.1.8

 מספק יזומה בהודעהבכתב  הצעת מחיר אחתלפחות לקבל  כדי, באופן מקווןמחיר 

 . של הספק באתר מכירות מקוון המחיר המוצע לציבורתיעוד של  באמצעותאו 

ב רההצעה המשקפת את מ אתהרכש  גוףיבחר אם יש יותר מהצעה אחת,  .5.1.9

במערכת  רכש הזמנת לפיה קיםיו ,ביותר הזולה ההצעהכלל כו, היתרונות למשרד

 אם לא נבחרה ההצעה הזולה ביותר, יש לפרט את הנימוקים לבחירה. .סאפ

  .1זרימה  תרשיםבמתוארת  ח"ש 5,000התקשרות בהיקף כספי של עד  .5.1.10
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  5"חש 100,000 עד 05,00ל ש כספי בהיקף התקשרות .5.2
שעניינה "התקשרות בהליך מקוצר" ובשינויים  7.7.1תחול הוראת התכ"ם  ככלל .5.2.1

 תלות של המשרד. ה-איעצמאות וההמחויבים למשרדנו נוכח 

אל  הלקוח יפנה המשרד תקציבבקבלת שירות או טובין למשימה שאושרה  לצורך .5.2.2

נספח ראו ( ייעודי טופס גבי עלאת הצורך שלו  פרטוי יזומה בהודעה בעל התקציב

יעבירה  -, ואם אישר אותהאשר את הבקשהיחליט אם ל בעל התקציב .זה לנוהלא') 

 אל הגוף הדורש בהודעה יזומה.

 מהותו, מועדו(מבחינת  יהתקציב הפרויקטהצורך תואם את  כי הדורש הגוף מצא .5.2.3

שריון ולצורך אפיון הצורך והדרישה  סאפ במערכת רכש דרישת יקים ,ועלותו)

בדרישת  שיירשם. הסכום ויצרף אליה את כל המסמכים הנלווים הנדרשים ,התקציב

  התקשרות.הל שהערכה ראשונית  וישקף ע"םרכש יהיה בתוספת מה

 את המפורט להלן: בצעל הדורש וףהגהזנת דרישת הרכש למערכת סאפ על  בעת .5.2.4

של הטובין או  "טהמקת העבודה ואת תוכניאת מספר הפרויקט שנקבע ב להזין .5.2.4.1

 הנדרשים.  שירותה

אגף מ בקש, על הגוף הדורש ללא הוקמהעדיין והיא  נדרשת הזמנה פנימיתאם  .5.2.4.2

, ולכשתוקם עליו להזין את קים הזמנה פנימית במערכת סאפשיהחשבות 

  .מספרה בדרישת הרכש

קים יש החשבות אגףלבקש מ ס, ואם כן,להגדרת נכ מתאיםהרכש  אם דוקלב .5.2.4.3

 בהתאם יפעלו החשבות אגף עם דורשההגוף  יתייעץ ,ספקבמקרה של  נכס.

 .להנחיותיו

מדרג ההרשאות פי סאפ ל במערכתהרכש  דרישתהגורמים המאשרים יאשרו את  .5.2.5

 .זה לנוהלב'  בנספחהמפורט 

בדבר אישור דרישת הרכש תועבר לידיעת כל הגורמים המאשרים  אוטומטית הודעה .5.2.6

 . הדורש גוףולדלעיל, וכן לגוף הרכש, לבעל התקציב  5.2.5שבסעיף 

 תהליכיםב אותם וידריך התקציב לבעל או הדורש לגוף יזום באופן יפנה הרכש גוף .5.2.7

 .הדרישה היקף פי על הנדרשים

 לאישור יזומה בהודעהאותה  וישלח(בל"מ) להצעות מחיר  בקשההרכש יכין  גוף .5.2.8

 תייעץיש לאחר, הנוסח פרסוםאת  יזומהבהודעה  יאשר גוף הדורשה .הגוף הדורש

 .והלקוח התקציב בעל עםבעניין 

                                                           
ש"ח כולל מע"ם. במסגרת הוראת שעה שפורסמה  50,000הסכום המקורי לפי התקנות הוא   5

 ש"ח כולל מע"ם. 100,000-ל 2024באופן זמני לשנת הסכום בעקבות המלחמה הורחב 
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למציעים בנוסח  הרכש גוףיפנה  ש"ח 20,000 עד 5,000 שהיקפה התקשרותלצורך  .5.2.9

 בכתב שתי הצעות מחירלפחות  קבלל כדי או בבירור מחיר באופן מקווןאחיד בכתב 

 לציבור באתר מכירות מקוון. המוצע המחירבאמצעות או  יזומה בהודעה

 מציעיםל גוף הרכשיפנה  "חש 100,000 עד 20,001שהיקפה  התקשרותלצורך  .5.2.10

  .לפחות שלוש הצעות מחיר בכתב לקבל כדי ,יזומה בהודעה בנוסח אחיד בכתב

 פתחיהרכש  גוףהצעות. ה הגשתשבעה ימי עבודה לצורך  למציעים יינתנו כללכ .5.2.11

 . צורך כךייעודית ל וא"לתיבת ד

הכולל מרכיב איכות  ובתיחורעל מחיר בלבד  תיחורהנוגע לבחירת הזוכה ב כלב .5.2.12

בחירת הספק  - שניהשלב ה" בפרקש"ח, ראו  100,000בהתקשרויות שהיקפן עד 

 .הזוכה" 

  .2בתרשים זרימה מתוארת  ח"ש 000100, עד 05,00 שלבהיקף כספי  התקשרות .5.2.13

 6ש"ח 0100,00-התקשרות בהיקף כספי גבוה מ .5.3
אל  הלקוח יפנה ,המשרד תקציבבקבלת שירות או טובין למשימה שאושרה  לצורך .5.3.1

 נספחראו ( ייעודי טופס גבי עלאת הצורך שלו  ויפרט יזומה בהודעה הדורש הגוף

 יעבירה -, ואם אישר אותה הבקשה את אשרחליט אם לי התקציב בעל. )זה לנוהל' א

 .יזומה בהודעה הדורש הגוף אל

 מהותו, מועדו(מבחינת  יהתקציב הפרויקטהצורך תואם את  כי הדורש הגוף מצא .5.3.2

שריון ו לצורך אפיון הצורך והדרישה סאפ במערכת רכש דרישת יקים ,ועלותו)

בדרישת  שיירשם. הסכום ויצרף אליה את כל המסמכים הנלווים הנדרשים ,התקציב

  התקשרות.ה שלהערכה ראשונית  וישקף, מע"םרכש יהיה בתוספת ה

 את המפורט להלן: לבצע הדורש הגוףהזנת דרישת הרכש למערכת סאפ על  בעת .5.3.3

"ט של הטובין או המקת העבודה ואת תוכניאת מספר הפרויקט שנקבע ב להזין .5.3.3.1

 הנדרשים.  שירותה

אגף מ לבקש, על הגוף הדורש לא הוקמהעדיין היא נדרשת הזמנה פנימית ואם  .5.3.3.2

ולכשתוקם עליו להזין את , החשבות שיקים הזמנה פנימית במערכת סאפ

  .מספרה בדרישת הרכש

קים יש החשבות אגףלבקש מ , ואם כן,להגדרת נכס מתאיםהרכש  אם דוקלב .5.3.3.3

 בהתאם יפעלו החשבות אגף עם דורשההגוף  יתייעץ ,במקרה של ספק נכס.

 .להנחיותיו

                                                           
ם שנותנים המשרד או מכרז פומבי מטעם המשרד שבו סעיפיאימץ יוחל כאשר אין מכרז מרכזי ש  6

 טובין המבוקשים. לאו  שירותמענה ל
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מדרג ההרשאות  פיל ,סאפ במערכתהרכש  דרישתהגורמים המאשרים יאשרו את  .5.3.4

 .זה לנוהל' ב בנספחהמפורט 

לידיעת כל הגורמים  תישלח תועברבדבר אישור דרישת הרכש  אוטומטית הודעה .5.3.5

 ולגוף , ללקוחדלעיל, וכן לגוף הרכש, לבעל התקציב 5.3.4המאשרים שבסעיף 

 . הדורש

 או ,מכרזאישור ועדת המכרזים וקיום  מחייבש"ח  100,000-יותר מ שהיקפו רכש .5.3.6

 הרכש גוף יפנה לפיכך. ממכרז לפטוראו ועדת הפטור  המכרזים ועדת אישור

 היקף פי על הנדרשים תהליכיםאותו ב וידריך התקציב לבעל או הדורש לגוף ביוזמתו

 .הדרישה

מסמכיו  עלהמכרז  להכנת האחריות. המכרז לניהול האחריות המכרזים ועדתול .5.3.7

 מרכז הרכש. על חלה -ומטעמו  ,הרכש גוף על חלה קבלת ההתייחסויות למסמכיולו

 ,לרבות טופס פנייה לוועדת המכרזים המכרז מסמכי את יכין הרכש מרכזככלל,  .5.3.8

. הרכש דרישתבהתבסס על אפיון הצרכים שקיבל ועל  היתר ביןלנוהל זה,  נספח ג'

בשיתוף בעל התקציב והגוף  מרכז הרכשבין היתר על ידי  תתבצע המכרז כתיבת

 .הרכש גוףיועץ לכתיבת מסמכי המכרז נתונה לשיקול דעתו של  הקצאתהדורש. 

של בעלי עניין  להתייחסותם יזומה בהודעההמכרז  מסמכיאת  ישלחהרכש  מרכז .5.3.9

אגף החשבות, לייעוץ לובכלל זה  ,ודעת שיקול פי על ,לו ומחוצהנוספים במשרד 

אגף לאנושי, ההון האגף ל, הרכשאגף ל, םאגף טד"ל אגף הביטחון,המשפטי, ל

 . ביטוחבתחום ה לייעוץו ''למנכה לשכתל ,הלמידה והפיתוח הארגוני

 סמנכ"ל לאישור ויעבירם למכרזאת שלמות המסמכים הנדרשים  יבדוק הרכש מרכז .5.3.10

, את מסמכי המכרז "להסמנכאישור אם . הסמנכ"ל) - ההון האנושי והמינהל (להלן

 ועדת המכרזים.  לאישור הרכש מרכזיעביר אותם 

 .מרכז הרכשלמסמכי המכרז אישורה או את הערותיה ל אתתשלח המכרזים  ועדת .5.3.11

 את ויעביר הנדרשות ההתייחסויותלהשלמת במידת הצורך  פעלימרכז הרכש 

יאשרו בעל התקציב והגוף הדורש  .המכרזים עדתושל  נוסף לאישורמסמכי המכרז 

העברתם לאישור סופי של ועדת המכרזים לפני את מסמכי המכרז  בהודעה יזומה

 הפרסום.ולפני 

 שלבי כל על הרכש גוףיפקח , פרסום המכרזאת ועדת המכרזים  שתאשר לאחר .5.3.12

  :להלן כמפורט המכרז

 המכרז פרסום .5.3.12.1
 כפי באופן פומבי ומסמכיתנאיו ו על המכרז םולפרס אחראי הרכש מרכז )א(

יש לתעד את מסמכי המכרז במערכת ספא תחת  שנקבע בהוראת תכ"ם.

  הדרישה הרלוונטית.
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 את במשרדיחידת הדוברות, ההסברה והדיגיטל  עם יתאם הרכש מרכז )ב(

 המרשתת החיצוני של המשרד.  באתר המכרז העלאת

(לינק)  קישורופרסום המכרז  בדבר יזומה הודעה ישלח הרכש מרכז )ג(

ולגוף  לקוחל ,המכרזים, לבעל התקציב ועדתול ,החיצוני המרשתת אתרל

על גורמים אלה לוודא כי המסמכים שפורסמו הם על דעתם  .הדורש

 ובאישורם.
שנקבע לכל אחד  העמידה בלוח הזמניםאחר  למעקבאחראי  הרכש מרכז )ד(

 משלבי המכרז.
ועדת  מנהמרכיב איכות, ת יםכוללהקריטריונים לבחירת הזוכה אם  )ה(

 ועדת איכות עם פרסום המכרז. המכרזים 
 מרכז, המכרז במסמכי נדרש הדבר אם )רשות( מציעיםסיור או  כנס קיום .5.3.12.2

הודעה על מועד הכנס, מקומו ופרטים  .מציעים כנס םולקי אחראי הרכש

בעל ללקוח, לשלח ית, והודעה על כך מכרזה וראותהפי ל יפורסמונוספים 

 .שישתתפו בכנס או בסיור ,גוף הדורשלוהתקציב 
  והערות הבהרה שאלות .5.3.12.3
 וכן המציעיםרכז את שאלות ההבהרה וההערות של יו לקבי מרכז הרכש )א(

 קבועלפי ה הגורמים הרלוונטיים במשרדהגוף הדורש ואת התייחסות 

והגורמים  המכרזים ועדת אישורל יזומה בהודעהעבירן יו המכרז במסמכי

 הרלוונטיים. 
 נוסחאישורה או הערותיה ל את הרכש למרכז תשלחהמכרזים  ועדת )ב(

. לאחר אישורה ישלח מרכז יזומה בהודעה מציעיםה שאלותהתשובות על 

 .למציעים הנוסח את הרכש
מסמך המרכז את  של ההעלא הדוברות יחידתעם  תאםי הרכש מרכז )ג(

כאמור בסעיף  ,לאתר המרשתת החיצוני של המשרדהשאלות והתשובות 

  .קטן (ב) דלעיל
מסמך השאלות והתשובות יהווה חלק בלתי נפרד ממסמכי המכרז, ויש  )ד(

 לתעדו במערכת סאפ.
  מכרזיםה תיבת .5.3.12.4

יתקבלו בתיבת  ש"ח 100,000-מ גבוה כספי בהיקףהצעות מחיר  )א(

 המכרזים של המשרד. 
 הלשכותשלוש מ שתייםבלפחות  מומוקיהמכרזים של המשרד  תותיב )ב(

גוף , לפי החלטת חיפהו אביב תל, ירושלים - המשרד של הראשיות

 המכרז.  במסמכי מןמקויפרסם את , והוא הרכש
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. נפרדות תיבות  לכל מכרז ייועדו כי הרכש גוף יוודא מכרזהעם פרסום  )ג(

 שם - פרטיו המזהים של המכרז, ובכלל זהבציון  בבירור ומנויסהתיבות 

 .ומספרו המכרז שם, הדורש הגוף שם, המשרד
להגיש הצעות לאחר המועד האחרון  יתאפשרלוודא כי לא  הרכש גוף על )ד(

 שנקבע במסמכי המכרז. 
 שבהן ותהלשכ ם וקציני הביטחון שלנימינהלהעדכן את י הרכש גוף )ה(

 .ןונעילת ותפתיחת התיב יעל מועד המכרזים תיבות קמותוממ
לצורך רישום מעטפות  יפתחויבמועד שנקבע ו ינעלוי ת המכרזיםותיב )ו(

  :המפורטים להלן מבין חבריםפחות שלושה ל בנוכחות

 .המכרזים ועדת חברי )1(

 מנכ"ל המשרד. שמינהכשירים לפתיחת תיבת המכרזים  )2(

) ו( בסעיף שנקבעו החבריםמ אחדעל  ,המכרזים תותיב פתיחת במעמד )ז(

זהות  שלפירוט  יכילו הנוכחים ידי על ייחתם. הפרוטוקול פרוטוקול לערוך

 יכיל איכות מרכיב כולליםשאינם  במכרזים ;מספורןוההצעות  ,המציעים

 תיעשה פרוטוקולה כתיבת. המוצע המחיר של פירוטגם  הפרוטוקול

 נספחב "הצעות מסמכי ורישום המכרזים תיבת פתיחת"פרוטוקול  טופסב
 . לנוהל זה ד'

 ולא הצעות להגשת האחרון המועד לאחר סמוך תתבצע ותהתיב פתיחת )ח(

רשאי יו"ר ועדת  חריגים במקרים. שלאחריו העבודה יום מסוף יאוחר

 בפרוטוקולמנימוקים שיפורטו  וזאת ,מהאמור חריגה המכרזים לאשר

 .התיבות פתיחת

 שניהשלב ה" בפרקמפורט ה לפייועברו לבדיקת ועדת המכרזים  ההצעות )ט(

 בחירת הספק הזוכה". -

   .3בתרשים זרימה מתוארת  ח"ש 000100,-בהיקף כספי גבוה מ התקשרות .5.3.13

  ייחודיעם מרצה  התקשרות .5.4
 תמיכה, יוןבנוהל ימי ע המוגדרתבצע לפי ימרצה ייחודי  עם התקשרות אישור .5.4.1

ובכלל זה הוראות תכ"ם בשינויים  ,כפוף להוראות הדיןבל ו, והכמשרדית ומעטפת

 .המחויבים

 .זה נוהל להוראות בהתאםינוהל  הרכש הזמנת הליך .5.4.2
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 מכרז או תיחור מהליך לפטור בקשה .5.5
לביצוע עסקה לרכישת טובין, שירותים, עבודות או מקרקעין מחייבת  התקשרות .5.5.1

פנייה  אופטור מעריכת מכרז  או הליך תיחור, לפי העניין. פומבי מכרז שלהליך 

 3בהתאם לתקנה  בין היתר נויינתמהנדרש בהליך תיחור  קטןמציעים  למספר

  יבים.ובשינויים המח ,בהוראות התכ"ם יםפורטקרים נוספים הממבו "םלתח

מפורט כהקמת דרישת רכש ואישורה,  לאחר, שינומקו ומטעמים חריגים במקרים .5.5.2

הרכש  לגוףלהגיש הדורש  גוףהרשאי , לפי העניין, דלעיל 5.3עד  5.1 בסעיפים

  :מפורט להלןכ, מכרזמ פטורלפטור מהליך תיחור או  בקשה יזומה בהודעה

  "חש 000010, עדהוא  היקפןש תיוהתקשרוב תיחור מהליך לפטור בקשה .5.5.3
מהנדרש לפי נוהל זה,  קטןמבקש לפנות למספר מציעים הגוף הדורש  אם .5.5.3.1

 .זה לנוהל 'ה נספחיפנה לגוף הרכש באמצעות 

 בצירוףאו לסגנו  משרדה לחשב הבקשה טופס את יעביר הרכש גוף .5.5.3.2

 ישמשלמבוקש  או סגנו החשבבכתב של  אישור .המבוקשהתייחסותו להליך 

  .כמבוקש מחיר הצעות לקבלת היהפני לביצוע האסמכת

 להחלטת החשב בנוגעהדורש  הגוףאת והרכש יעדכן את בעל התקציב  גוף .5.5.3.3

  .להחלטה ויפעל בהתאם או סגנו

 , יפנה גוף הרכש לחשב המשרדבלבד אחת מחיר הצעתהתקבלה אם  .5.5.3.4

  :בבקשה לאשר את ההתקשרות על פי הצעה זו. בפנייתו יציין את אלה

 .וההתקשרות הפנייה נושא )א(

 .מרשתתתאריך הפנייה למציעים או בירור המחירים ב )ב(

 .ושמותיהם מחיר הצעות לקבלתאליהם  פנהש המציעים מספר )ג(

 כלכליים בתנאים נעשה שהרכשטענה ל ונימוקים הרכש את לבצע המלצה )ד(

 .ומסמכים המבססים את הטענה משרדל מיטביים

ממצאי (בהתאם ל מספר ההצעות הנדרש בגינה לא התקבלש הסיבה )ה(

בעל התקציב או הגוף הדורש ולמיטב הבנתם), לרבות  עםבירור שנעשה 

 :ללוציון הפרטים ה

 .פוטנציאליים לספקים פנייה לשם שנעשו המאמצים )1(

 .חליפי מוצר לרכוש היכולת לחוסר הסיבות )2(

גוף הרכש  .ההצעה היחידהאם לאשר את יחליט או מי מטעמו המשרד  חשב .5.5.3.5

להחלטת  בנוגעיזומה  בהודעהגוף הדורש האת ויעדכן את בעל התקציב 

 .לפיההחשב ויפעל 

 מכרזי מהליך לפטור בקשה .5.5.4
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את  יזומה בהודעה רכשה מרכזל ישלחוהגוף הדורש  אוהתקציב  עלב .5.5.4.1

  :המפורט להלן

 'ו נספח - מכרז מהליךפנייה לוועדת המכרזים בבקשה לפטור  טופס )א(
  .זה לנוהל

ספק חוץ, תצורף  או מדובר בבקשה להתקשרות עם ספק יחידאם  )ב(

ספק או  מקצועית במסגרת כוונה להתקשר עם ספק יחידחוות דעת "

על ידי , שנכתבה זה לנוהל' ונספח  - ") לתח"ם29(3לפי תקנה חוץ 

  .היחידה המקצועית

 עדכןיו יזומה בהודעה המכרזים ועדת לאישור הפנייה את עבירי הרכש רכזמ .5.5.4.2

  הגוף הדורש. אתאת בעל התקציב ו

 מרכזל יזומה בהודעהתשובתה את  ותשלח תדון בבקשה המכרזים עדתו .5.5.4.3

  :, כמפורט להלןהדורש ולגוף, לבעל התקציב הרכש

 את לבצע, העניין בנסיבות, וסביר מוצדק מדוע תנמק המכרזים ועדת )א(

 .פומבי מכרז באמצעות שלא ההתקשרות

 אלה:ה החלופותמ אחת על להחליט רשאית המכרזים ועדת )ב(

 .ממכרז בפטור ההתקשרות ביצוע אישור )1(

פטור בתנאים, לרבות דרישת פרסום פומבי או אחר של ה התניית )2(

 וההליך לבחירת המתקשר, ובדבר ניהול משא ומתן במסגרת אות

 . ךהלי

 .המתאים בהליך ההתקשרות לביצוע והנחיה הבקשה דחיית )3(

אם הדבר אינו בסמכותה  הפטור ועדות לאישור הבקשה הפניית )4(

 של ועדת המכרזים.

 תציין, ממכרז בפטור להתקשרות הבקשה את המכרזים ועדת אישרה .5.5.4.4

 .הבקשה אושרהשבגינה  הפטור תקנת אתהדיון בפרוטוקול 

המכרזים תדון בחוות  ועדת, יחיד ספק עם התקשרותבקשה לב מדובראם  .5.5.4.5

 הכוונה פרסום את תאשראם הניחה את דעתה, ו ,')ונספח ראו הדעת (

  המשרד. של החיצוני המרשתת באתר יחיד ספק עם להתקשרות

. יחידת הדוברותל 'ו נספחשב את חוות הדעת המקצועית עבירי הרכש מרכז .5.5.4.6

 המשרד שללאתר המרשתת החיצוני חוות הדעת  אתעלה ת הדוברות יחידת

 של ספקים פוטנציאליים נוספים פניותימי עבודה, לצורך קבלת  עשרהלמשך 

 יעודיתי "ללתיבת דוא יישלחוכאמור  פניותה; ןישנאם , אדם מכל השגות או

 .הרכש גוף יפתחש

  :מפורט להלןפי הל הרכש מרכזיפעל  יםאמורהימי העבודה  עשרת תוםב .5.5.4.7
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  :הפרסום תקופת במהלך נוספות פניותהתקבלו  לאאם  )א(

להתקשרות עם ספק יחיד, בצירוף בקשה תוגש לוועדת המכרזים  )1(

ימי  עשרה השגות בתוך הגשת-איאודות הפרסום ועל על הודעה 

 עסקים. 

ותקבע את עמדתה בדבר  בבקשהזים תדון רהמכ ועדת )2(

 ההתקשרות בפטור.

ועדת של  הסמכויות מדרג על פי, אישור טעונה ההתקשרות )3(

 ,ועדת הפטור המשרדית או ועדת הפטור העליונההמכרזים או 

 .ם"תחבהתאם לסכומים שנקבעו ב

 :הפרסום תקופת במהלך פניות התקבלואם  )ב(

 וולחוות דעת נולעיו יזומה בהודעה פניותה את עבירי הרכש מרכז )1(

 חוות דעת הכנת לצורך ,הגוף הדורששל או  התקציב בעל של

 . שהתקבלו ותפניה לע מקצועית

 הרכש למרכז תגובתםאת  ויעביראו הגוף הדורש  התקציב בעל )2(

 .יזומה בהודעה

 הפניותאת  יזומה בהודעהועדת המכרזים  אל יעביר הרכש מרכז )3(

 הדעת חוותאישור הגורמים המאשרים ו בצירוף ,שהתקבלו

 פניות. ה לע המקצועית

 יזומה בהודעהעליה  הותודיעקבל החלטה ת המכרזים ועדת )4(

שחיווה את דעתו,  יהמקצוע גורםה, הרכש גוף: אלהה גורמיםל

 ספקים הפונים.הו הדורש גוףהבעל התקציב, 

 סמוךלפונים השונים תישלח  המכרזים ועדת החלטתההודעה על  )5(

 תחילת מועד לפניומכל מקום , ההחלטקבלת הל הניתן ככל

 .ההתקשרות

ההתקשרות לרכישת המוצרים והשירותים טעונה אישור, על פי  )6(

מדרג הסמכויות של ועדת המכרזים או ועדת הפטור המשרדית או 

 ועדת הפטור העליונה, בהתאם לסכומים שנקבעו בתח"ם.

 גוףיפעל  ,מכרז או תיחור מהליך בפטור ספק עם להתקשרות אישור ניתןאם  .5.5.4.8

 ".רכשהזמנת  - שלישיהשלב ה" בפרק מפורטכהרכש 

  .4תרשים זרימה מתוארת ב ממכרזפטור ב התקשרותהליך ה .5.5.5
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 הזוכה הספק בחירת - שניה שלבה

 ש"ח 000010, עדהתקשרות בהיקף כספי של  .5.6
 :הספק הזוכה בהתאם למפורט להלן ייבחר אחת מהצעה יותר התקבלהאם  .5.6.1

שעמד הוא מי הזוכה יחידת הרכש כי  תקבע אין מרכיב איכותבהם ש מקריםב .5.6.1.1

מספק אחד יותר  בהםשבמקרים מחיר הנמוך ביותר. והציע את הבתנאי הסף 

ניתן לפנות אל המציעים , שעומד בתנאי הסף הציע את ההצעה הזולה ביותר

לחלופין לבחור ובעלי ההצעות הטובות ביותר לקבלת הצעת מחיר משופרת 

 במסמך סיכום ההליך. לכךנימוקים ולפרט את האלה באחת מהצעות 

  :נקבע מרכיב איכותבהם ש מקריםב .5.6.1.2

 .הצעותהועדת משנה לבחינת  שימנה כדי הדורש גוףל יפנה הרכש גוף )א(

, הלקוח או נציג בעל התקציב (אם אינו הדורשנציג הגוף  הרכב הוועדה:

 יחידת הרכש.  ונציג )הדורש הגוף

 בשלב שנקבעו קריטריוניםלפי ה ההצעות את תבחן המשנה ועדת )ב(

  .הרכש לגוף המלצותיה ותגיש את התיחור

 ,התיחוראת מרכיבי העלות והאיכות כפי שנקבע בשלב  ישקללהרכש  גוף )ג(

 .הזוכה הספק את יבחרלכך  בהתאםו

  כך: הרכש גוף יפעל, מציעים לכמה בכתב פנייה בוצעה אם, הזוכה בחירת לאחר .5.6.2

. בהודעה דחיית הצעתו עליזומה  הודעה זכו שלא המציעיםמ אחד לכל ישלח .5.6.2.1

תקשרות עם הספק הזוכה לא ההלמקרה שהמציע כשיר לזכייה כי ניתן לציין 

 תצא לפועל. 

 פהכי הזכייה כפו ןייצי, זכייתו דבריזומה על  הודעהספק הזוכה ל ישלח .5.6.2.2

ויבקש לקבל את המסמכים החסרים להשלמת הזמנת  ,רכשהלאישור הזמנת 

  .מסמכים כאמורחסרים אם , ביטוחפוליסת הרכש כגון 

 גוף הרכש ישלח 5.6.2.2 עד 5.6.2.1קטנים  בסעיפים ותאמורהההודעות  תא .5.6.2.3

 .הדורש הגוףבעל התקציב ו ידיעתל יזומה בהודעה

 7ש"ח 000100,-מ גבוהתקשרות בהיקף כספי ה .5.7
  :מפורט דלהלןתיעשה כהזוכה  קהספ בחירת .5.7.1

 .המכרזים ועדתידי  על בחןית ההצעה :העלות מרכיב בחינת .5.7.1.1

  :איכות או תנאי אחר לפי תנאי המכרזהמרכיב  בחינת .5.7.1.2

                                                           
 .ע"םכולל מ  7
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 ועדת שזו תמנה כדי המכרזים לוועדת יזומה הודעה שלחי הרכש מרכז )א(

  .ההצעות לבחינת משנה

מרכז  - ועדת המשנה יהיה כמפורט להלן: נציג גוף הרכש הרכב ,ככלל )ב(

וחברים  ועדה יחבר - הדורש הגוףנציג ו הוועדה; נציג בעל התקציב

 הוראות הדין ל פיעמוסמכת עם זאת, ועדת המכרזים  .יידרש אםנוספים 

 למנות ועדת משנה בהרכב אחר. 

את  הרכש מרכז באמצעותוועדת המכרזים ל תשלחועדת המשנה  )ג(

 .יזומה בהודעההמלצותיה 

קבעה את ו משנהמונתה ועדת הלפני ש ייפתחוהמחיר לא  הצעות עטפותמ .5.7.1.3

 .ושלחה את המלצותיה סדרי עבודתה

 ההצעה תבחר אתתשקלל את מרכיב האיכות ומרכיב העלות ועדת המכרזים ו .5.7.1.4

 המידה לאמות בהתאם בהתאם להוראות הדין, ובכלל זה ביותר המתאימה

 . המכרז במסמכי שנקבע הבחירה ולמנגנון

 :המכרז תוצאות על הודעה .5.7.2

הודעה יזומה בדבר החלטותיה הסופיות  לכל מציע תשלח המכרזים עדתו .5.7.2.1

 . הרכש מרכזבאמצעות  ,ונימוקיה

בסמוך  שלחיות נציגו או המכרזים ועדת ראש יושב ידיב תיחתם הודעהה .5.7.2.2

 ימי עבודה מיום קבלת ההחלטה.  שבעהלקבלת ההחלטה ולא יאוחר מ

 בעל התקציב ,הדורש הגוף, לקוחהלידיעת  ההודעה תאמרכז הרכש יביא  .5.7.2.3

 .וגוף הרכש

 רכש הזמנת - שלישיה שלבה

 קמת הזמנת רכשה .5.8
הנדרשים והנתונים המסמכים כי בידיו  גוף הרכש יוודאצורך הקמת הזמנת רכש ל .5.8.1

  :לשם כך כמפורט להלן

 .8או הנבחר של הספק הזוכה כתובה מחיר צעתה .5.8.1.1

 עיון ימי בנוהל כאמור המסמכים צורפוי מדובר במרצה ידוע ובעל שם כאשר .5.8.1.2

ובכלל זה אישור חשב המשרד, שמות המרצים ולפחות שלוש הצעות מחיר 

  דומים. ממרצים

 .מאושרתה רכשה דרישתמספר  .5.8.1.3

                                                           
 .ש"ח 50,000בהתקשרות שהיקפה עד   8
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מסמכי המכרז והמענה מדובר בהתקשרות שאושרה בעקבות מכרז: אם  .5.8.1.4

ההצעות שלא  רוטיפ שבה אושרה; ועדת המכרזיםישיבת  יפרוטוקוללשאלות, 

 חתימה מורשה ובידי הזוכה הספק בידי חתום סכםההצעת המחיר ו ;זכו

 מסמכים); המכרז במסמכי נדרש הדבראם ( וערבות ביטוח מסמכי; במשרד

 וכל הצעות לבחינת משנה ועדת המלצות מסמך - האיכות למרכיב הנוגעים

 .אחר רלוונטי מסמך

, רשום בה והספק אינאם  .במערכת סאפ רשוםהרכש יבדוק אם הספק הנבחר  גוף .5.8.2

כפי שנקבעו בנוהל להקמת גוף הרכש את הפעולות הנדרשות להקמת ספק יעשה 

 .במשרד ספק

   אלה:בצירוף המסמכים ה סאפרכש במערכת  תקים הזמני הרכש גוף .5.8.3

 .סאפהליך באמצעות "הודעה למאשר" במערכת הסיכום  מסמך .5.8.3.1

 .)רלוונטיאם פנייה לקבלת הצעות (ה .5.8.3.2

 .רלוונטי)אם ( תקבלוהש המחיר הצעות .5.8.3.3

 .)רלוונטיאם ( האיכות ציוני ואת המחיר הצעות כל את מסכמתה טבלה .5.8.3.4

 .(אם רלוונטי) חתום התקשרות הסכם .5.8.3.5

, )ייחודי מרצהעם  התקשרותל חשבה אישור (כגון נוספים רלוונטיים מסמכים .5.8.3.6

 .5.8.1.4ככלל, כל המסמכים המפורטים בסעיף ו

 לא ניתן מכל סיבה שהיא ליצור הזמנה במערכת סאפ שבהם חריגים במקרים .5.8.4

להפיק הזמנה במערכת  יתאפשרתופק הזמנה ידנית עד שבאישור חשב המשרד 

 .סאפ

 רכשההזמנת  אישור  .5.9
לבצע  נדרשהוא ש הפעולות כל את ישלים הזוכה הספק כי לוודא יפעל הרכש גוף .5.9.1

 ערבות, חתום התקשרות הסכם הגשת( המכרז מסמכילצורך ההתקשרות לפי 

', וכד"מ בבל שנדרשו המסמכים וכל סודיות מסמכי על חתימה, ביטוח אישור, ביצוע

 ).ותנדרש אם פעולות אלה

 ההתקשרות הסכם על המשרד מטעם החתימה מורשי לחתימת ידאג הרכש גוף .5.9.2

 .הדורש ולגוף הזוכה לספק חתום עותק ויעביר

המפורט  ההרשאות מדרגיאשרו את הזמנת הרכש על פי הגורמים המוסמכים  .5.9.3

 לנוהל זה. 'בנספח ב

לידיעת כל הגורמים  תישלחהרכש  הזמנתבדבר אישור אוטומטית  הודעה .5.9.4

 .הדורש גוףול , לבעל התקציבלקוחוכן לגוף הרכש, ל 5.9.3בסעיף צוינו המאשרים ש
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לפעילות נוספת,  תקציבית יתרה נותרה לאתנאי שובשהוקמה הזמנת הרכש,  לאחר .5.9.5

  במערכת סאפ , ע"י סגירה או הקטנת הדרישההדורש הגוף יעדכן

הרכש אל  גוףאותה  ישלח הזמנת הרכשאת אישרו הגורמים המורשים ש לאחר .5.9.6

 המופקת במערכת סאפ. יזומה בהודעההספק הנבחר. השליחה לספק תבוצע 

הרכש  גוףיופנה הספק לרישום בפורטל הספקים של משרד מבקר המדינה;  בהודעה

  .ולגוף הדורש , לבעל התקציבלקוחלהודעה זו  של ישלח העתקים

 ספקים, אספקה ותשלוםהניהול  - רביעיה שלבה

 םוטיפול בדרישת התשלום בגינ שירותהטובין או הקבלת  על בקרה .5.10
 .הספקים פורטל פעילותניהול הספקים במשרד ולל אחראי הרכש גוף .5.10.1

מדי  הפורטל למפעיל יישלח בסאפ שהוקמו חדשים ספקיםח דוש יוודא הרכש גוף .5.10.2

 .ןלפורט ויעלה אותם החדשים לספקים יפנהכדי ש ,חודש

אשר לחשבוניות מים, חשמל  דרך פורטל הספקים. יוגשוכל חשבוניות הספקים  .5.10.3

 וארנונה, חשב המשרד יקבע הוראות לגביהן. 

המשרד תתקבל חשבונית פיזית או חתומה דיגיטלית.  חשב שאישרחריגים  במקרים .5.10.4

הנחיות בדבר  ותקבל בהודעה יזומה ויצורפו ליאישור חשב המשרד במקרים כאלו 

 הטיפול בחשבונית עד לתשלום. 

 במערכת סאפ שלחית ,הספקים ללפורטוהקבצים הנלווים חשבונית ההעלאת  עם .5.10.5

 חשבונית. הבדבר קליטת לגוף הדורש הודעה אוטומטית 

בעל עם או  עם הלקוחיתייעץ הוא  .חשבוניתה בדיקתהגוף הדורש יהיה אחראי ל .5.10.6

 , לתנאי ההסכםבהתאם להזמנת הרכש ניתנו השירות אוכי הטובין  ויוודא התקציב

 סאפ במערכתידווח . לאחר מכן הספק של התשלום בדרישת הרשום את מיםותוא

, לקוחליזומה  בהודעה ויועבר האמור הדיווח העתק; "ש)גלאו  MIGO( האספקה על

 .הרכש לגוףו התקציב בעלל

, על והבדיקות של הגוף הדורש הדיווחבקרה על  יבצעהחשבות במשרד  אגף .5.10.7

 הפרשים וקנסות ויאשר את החשבונית לתשלום. על והנתונים הכספיים בחשבונית 

-תשע"זהלספקים יתבצע בהתאם להוראות חוק מוסר תשלומים לספקים,  תשלוםה .5.10.8

2017 . 

 לבעל, הדורש לגוףללקוח, , לספק תישלח תשלוםה ביצוע בדבר אוטומטית הודעה .5.10.9

בהודעה יפורט, בין היתר, סכום התשלום, בעבור מה שולם,  .הרכש ולגוף תקציבה

  מצטבר.התשלום היתרה לתשלום וה
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 הזמנה סגירת .5.11
 

הגוף יאשר סופי לספק ולאחר שהספק השלים את התחייבויותיו, התשלום ה לאחר .5.11.1

 יזומה.  בהודעהסגירת ההזמנה את הדורש 

כי כלל התשלומים בוצעו  ידאושו לאחר ההזמנה סגירתל אחראי יהיה הרכש גוף .5.11.2

  .לסגירתה וקיבל את אישור הגוף הדורש

שנדרש ההזמנות רבעון יבצע גוף הרכש בקרה על כלל ההזמנות כדי לסגור את בכל  .5.11.3

 גרן.ולס

 הזמנה הקטנת .5.12
בעל לאחר שהחליטו בעצה אחת עם  ,הגוף הדורש ביוזמת העשתיהקטנת הזמנה  .5.12.1

  .ההזמנסכום הכי אין צורך במימוש מלוא התקציב והלקוח 

 לגוףהגוף הדורש בהודעה יזומה  יפנה 5.11.1קבלת החלטה לפי סעיף  לאחר .5.12.2

כמות הטובין  או מבחינת הקטנת ההזמנה מבחינת הסכוםהצורך בויפרט את  הרכש

 . שירותאו ה

בדבר  אוטומטית הודעה .סאפ במערכת הזמנהה הקטנתאת  יבצע הרכש גוף .5.12.3

 . החשבות גףאאל ו הדורש הגוף אל שלחיתהקטנת ההזמנה 

 (תשלום בגין הזמנה בדיעבד)ביצוע תשלומים ללא התקשרות מאושרת  .5.13
בגין התחייבות מביצוע תשלום אין מנוס מביצוע תשלום ללא התחייבות או לעיתים  .5.13.1

או  מניעת מקרים כאלהשתוקפה פג או שאינה חתומה כדין. חשב המשרד יפעל ל

 .םהפחתת תדירותלפחות ל

 יהיותחומי האחריות, הסמכויות והסכומים לעניין ביצוע תשלומים ללא התחייבות,  .5.13.2

ל בשינויים וובהתאם לשינויים שייעשו בה. הכ 1.5.4כפי שנקבע בהוראת תכ"ם 

 יבים מעצמאותו של משרד מבקר המדינה.והמח

הוא: בכל מקום שבו נכתב "סגן בכיר  1.5.4השינויים המחויבים מהוראת תכ"ם בין  .5.13.3

 ". למינהל ולמשאבי אנוש הכללי האחראי על המשרד" ייכתב: "הסמנכ"ל לחשב

מקרה של ביצוע תשלום שלאחר מעשה יבוצע תחקיר על ידי הסמנכ"ל וממצאיו  בכל .5.13.4

יועברו לידיעת מנכ"ל המשרד, ועדת המכרזים וגורמים רלוונטיים נוספים לצורך 

 למידה והפקת לקחים. 
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 ובקרה עליהן התקשרויות קיימותאחר  מעקב .5.14
שבאחריותו, על  ותהמאושרת יוהתקשרוהעמידה ב על בקרה יבצע התקציב בעל .5.14.1

  .רותההתקשמידת קבלת התמורה ואיכותה של  עלוהתקדמותן 

 והזמנות התקשרות הסכמילנהל מעקב אחר  הרכש וגוף הדורש הגוףבאחריות  .5.14.2

 ההיקף ניצול ומידת הטובין או שירותה קבלתאחר לעקוב , ובכלל זה ובקרה עליהם

ביצוע ל או ההתקשרות להארכת מראש להיערך לצורך ובהתאם ,שאושר התקציבי

 .חדשה התקשרות

ת העבודה תוכניגוף הרכש דיון עם כל גוף דורש על  יערוך קלנדרית שנה כל תחילתב .5.14.3

 .השנתית

 התקשרות שלסיומה  על או הגוף הדורש התקציב בעל פניל יתריע הרכש גוף .5.14.4

 - )אופציהכה (ילהארזכות ברירה, המאפשרת  עם בהתקשרות :אלהבמועדים ה

 בסיום; כדי להאריכה ההסכם חידוששבו יידרש  המועדלפני  חודשים שישהכ

  הסופי.סיומה שנה לפני  -התקשרות 

 ,הרכש גוףהדורש הודעה יזומה אל  הגוףישלח  לאחר התייעצות עם בעל התקציב .5.14.5

להמשיך בהתקשרות עם  ןעוניימ הוא ואם, נוספת התקשרות נדרשתאם  ובה יפרט

 את ויובילאת סוג ההתקשרות הנדרש  יבחן הרכש גוףזה,  במקרה ;שנבחר הספק

 . ההליך

כלל ההזמנות שהוקמו בשלושת  של רשימה סאפ מערכת תפיק חודשים שלושה בכל .5.14.6

גוף  לכלץ הודעה אוטומטית י, ותפחשבונית בהן נקלטה שלאהחודשים הקודמים ו

 דורש הנוגע בדבר. 

את  דלעיל הזמנות שיש להקטין 5.14.6אם יש ברשימה שבסעיף  יבחן הדורש הגוף .5.14.7

הקטנת סגירה או לל 5.12-ו 5.11פים יפעל לפי סעי , ועל פי הצורךאו לסוגרן סכומן

 ההזמנה.

  דיןלהוראות ה נוהלכפיפות ה .5.15
, ''רהתקשי וכללי"ם התככדי לשלול את תקפותם של הוראות החוק,  זה בנוהלאין  .5.15.1

 . המשרד ו שלתלות-ואי ועצמאות נוכח יביםוהמח בשינויים

, הדין הוראות יגברו הדין להוראות הנוהל הוראות בין סתירה של מקרה בכל .5.15.2

 יבים שהוגדרו בין היתר בנוהל זה.ובשינויים המח

 אחריות ותחולה .6
 .בו המפורטים הגורמים כלזה חלה על  נוהל ליישוםהאחריות  .6.1
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 .31.12.24 ועד היא מיום פרסומו זה נוהל תחולת .6.2

בנוהל, בהנחיה, בחוזר  -נוהל זה מחליפות כל הוראות קודמות שניתנו בעניין  הוראות .6.3

 ובאות במקומן. -או בכל מסמך אחר 

 טבלת השינויים שבוצעו בנוהל .7
מספר 

 המהדורה
 תיאור השינוי והנימוקים המושפעים הסעיפים תאריך השינוי

 .כל הסעיפים - קבלת הנוהל --- 2024 פברואר 1

 31.12.24 יוםלנוהל ביש לבצע תיקוף 
תקנות חובת המכרזים קבוע בלפי ה

התקשרויות מינהלת  - (חרבות ברזל
-הוראת שעה), התשפ"ד( ה)תקומ
2023. 

 
 

 חתימת המנכ"ל: 
 

 ישי וקנין,        מנכ"ל
 משרד מבקר המדינה
 ונציב  תלונות הציבור
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 צורך אפיון': א נספח
 
 : _______________________ יחידה)או החטיבה ה ,אגףההגוף המבקש ( .1

 

 _________________: _______________________מהות השירות הנדרש .2

 

 _________________: _______________________יםמהות הטובין הנדרש .3

 

 ____________________: _______________________דרישות מהמציע .4

 
 ____________________: _______________________משוערתהעלות ה .5

 
 :_________________ ספקים אפשריים, התקשרויות קודמות בתחום המבוקש .6

 
 תמשוער לתחילהמועד ההטובין ( או שירותהיידרשו בו שמשוער המועד ה .7

 ____________: _______________________)ולסיומה התקשרותה

 

 _______________ : מרכיב איכות) + מחיר אואופן בחירת ההצעה הזוכה (מחיר  .8

 
 : ____________________ ת עבודה)תוכני אוסעיף בתקציב המקור הדרישה ( .9
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 הרשאות מדרג': ב נספח

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://media.mevaker.gov.il/mevaker/media/tl5jvjuq/%D7%9E%D7%93%D7%A8%D7%92-%D7%94%D7%A8%D7%A9%D7%90%D7%95%D7%AA.xlsx


28 
 

 טופס פנייה לוועדת המכרזים': ג נספח
 התאריך: ______________

                                                           
את הנחיית הייעוץ המשפטי בדבר קיומה או היעדרה של עילת  יבקש מרכז הרכשמידת הצורך ב 9

 פטור רלוונטית.

 הערות תוכןה כותרתה
היחידה הארגונית או  האגף

 המזמינה (הלקוח)
  

בעל התפקיד שיופיע לפני 
 הוועדה

  

   כותרת ההתקשרות הנדרשת
   פירוט מהות ההתקשרות

נימוקים לבקשה לפטור ממכרז 
 פומבי או מהליך תחרותי אחר

למלא רק אם הבקשה עוסקת  
 בפטור מהליך כלשהו

 התקנה בתקנות חובת
המכרזים שעל פיה מבוקש 

 9אישור הוועדה לפטור

למלא רק אם הבקשה עוסקת  
 בפטור מהליך כלשהו

   ערך ההתקשרות
הסעיף התקציבי (פריט 

 ההתחייבות)
  

   תאריך תחילת ההתקשרות
   תאריך סיום ההתקשרות

מתי נחתם הסכם ההתקשרות 
המקורי או הוצאה ההזמנה 

 הראשונה

 התקשרות המשךרק במקרה של  

האם ההתקשרות המקורית 
 נעשתה בהליך תחרותי

 רק במקרה של התקשרות המשך 

 רק במקרה של התקשרות המשך  סכום ההתקשרות המקורית
סכום התקשרויות המשך 

 קודמות
 רק במקרה של התקשרות המשך 

   שמו המלא של הספק
החלטת ועדת המכרזים, כולל 
מספר התקנה שמכוחה אושר 

ממכרז פומבי או מהליך  פטור
 תחרותי אחר, ונימוקי ההחלטה

ועדת המכרזים תנמק את  
ההחלטה ותסווג את הבקשה 
לפטור ממכרז לפי אחת מעילות 
הפטור ממכרז פומבי. החלטת 
הוועדה לרבות אזכור התקנה 
שלפיה אושר הפטור יוקלדו 
בטופס זה במעמד קבלת 

 ההחלטה.
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 מכרזים תיבת פתיחת פרוטוקול: 'ד נספח
 מזמינה יחידה יחידה/משרד

  
 המטפלת המכרזים ועדת שם שעה תאריך

   

 מכרז פרטי

 ההתקשרות נושא מכרז מספר
  

 במשבצת הנכונה) Xהמכרז (סמן  סוג הצעות להגשת אחרון תאריך
 מתכנן עם התקשרות � מומחה עם התקשרות �                    סגור � פומבי � 

 נוכחים כשירים

 חתימה משפחה ושם פרטי שם
  
  
  
  

 

כי נוכחנו בפתיחת תיבת המכרזים ובבדיקת מסמכי המכרז  אתאנו החתומים מטה מאשרים בז .1

 .מעלה המפורט מועדב האמורים לעיל

' מס", המכרזים תיבתהוראת תכ"ם, "פתיחת הליך פתיחת תיבת המכרזים התנהל בהתאם ל  .2

7.4.12.  

 תה נעולה (מחק את המיותר). ילא הי / יתהיהתיבה ה .3

____  עד 1-בתיבה נמצאו _____ מעטפות, שהוחתמו על ידי כל הנוכחים וסומנו במספר סודר מ .4

 ).המספר האחרון אתנא לציין (

 לא נמצאה מעטפת אומדן (מחק את המיותר). / הבתיבה נמצא .5

 מזכיר ועדת המכרזים (מחק את המיותר). / המעטפות הוכנסו למעטפה כללית והופקדו בידי יו"ר .6

ערות: ה .7

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

___________________________ 

http://hozrim.mof.gov.il/doc/hashkal/horaot.nsf/ByNum/7.4.12
http://hozrim.mof.gov.il/doc/hashkal/horaot.nsf/ByNum/7.4.12
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 :שנתקבלו ההצעות פירוט להלן .8

 במעטפה מס' _______שהוגשה ע"י___________________ נמצאו:
 

 ניכוי מס במקור / ספריםאישור על ניהול  * בסך _________ש"ח ערבות *

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק_____________ * (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)____________ ___ *

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק_____________ * (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)____________ ___ *

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק_____________ * המסמך המבוקש)(יש למלא את סוג ____________ ___ *
 )שורות להוסיף(ניתן 

 
הערה:______________________________________________________________
___________________________________________________________________

_____________ 
 
 

 _______שהוגשה ע"י ___________________ נמצאו: במעטפה מס'
 

 אישור על ניהול ספרים/ ניכוי מס במקור � בסך _________ש"ח ערבות �

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק____________ ___ � (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)_______ ___ �

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק____________ ___ � (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)_______ ___ �

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק____________ ___ � (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)_______ ___ �
 )שורות להוסיף(ניתן 

 
הערה:______________________________________________________________

 _______ 
___________________________________________________________________

_______ 
 
 

 במעטפה מס' _______שהוגשה ע"י ___________________ נמצאו:
 

 אישור על ניהול ספרים/ ניכוי מס במקור � בסך _________ש"ח ערבות �

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק____________ ___ � (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)___________ �

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק____________ ___ � (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)___________ �

 )ש(יש למלא את סוג המסמך המבוק____________ ___ � (יש למלא את סוג המסמך המבוקש)___________ �
 )שורות להוסיף(ניתן 
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הערה:______________________________________________________________
_______ 

 

חובה לציין בפרוטוקול להלן את שמות המציעים אשר פנו אליהם אך לא הגישו  במכרז סגור, .9

 :נקבעש הצעות עד למועד האחרון

__________________________________________________ 

 :הכשיריםחתימת  .10

 חתימה תפקיד שם
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 בקשה לפטור מהליך תיחור :'הנספח 
  ח"ש 000100, הוא עדן ת שהיקפיוהתקשרולצורך 

 

 הנדרש: הספקים למספר לפנות ניתן לא אם ,הדורש הגוף ידי על למילוי 

 מספר הספקים המוערך בשוק:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

____________ 

  

 תיאור של המאמצים שנעשו לצורך מציאת ספקים נוספים:
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

____________________________________ 
  

 :קומיהאם לא ניתן לרכוש מוצר תחליפי? נ
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
________________________________________________ 

 
 

 :המלצת יחידת הרכש ונימוקיה
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

_________________________________________________________________
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_________________________________________________________________
________________________________________________ 

 
 :סגנו או המשרדאישור חשב 

 
_________________________________________________________________

________________________________________________  
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  יחיד ספק עם התקשרות או ממכרז לפטור בקשה': ו נספח
ספק חוץ בהתאם או  דוגמה לחוות דעת מקצועית במסגרת כוונה להתקשר עם ספק יחיד

 7.6.1להוראת תכ"ם 
 

 אל: ועדת המכרזים 
 

 ספק חוץאו  חוות דעת מקצועית במסגרת כוונה להתקשר עם ספק יחידהנדון: 
 

תקנות חובת ) (סמן את התקנה המתאימה) ל 3)29 / ( 3)31הבקשה מסתמכת על תקנה  
 .7.6.1'', מס' המכרז מחובתהוראות תכ"ם, ''פטור על ו ,1993-''גתשנהמכרזים, ה
 

 העבודה) / השירות / תיאור מהות ההתקשרות (רקע ופירוט התכונות של הטובין
היחידה _________ במשרד ___________ יצא בפרויקט ל___________ ולשם כך נדרש 

 . XXX_______. במסגרת הפרויקט יוקמו עמדות מיוחדות ויצוידו בטובין מסוג 
 תכונות הטובין הנדרשות הן:

 XXXעבודה במהירות  .1
 . XXX. על הטובין להתאים בגודלם XXXקוטר  .2
 .XXXציפוי מסוג  .3
 . XXXמנגנון להפעלת  .4
 ה לשנה.יחודשים עם אופצי 3יחידות של טובין מסוג זה בפרק זמן של  1,000נדרשות  .5

 כמו כן, 
 שנה. 20של  XXXניסיון בניהול  .6
 .XXXידע בתוכנה  .7
 השתלמויות מקצועיות. .8
 .XXX/ רישום במאגר מקצועי מסוג  XXXבעל תעודה  .9

 
 לא    כן     האם קיים בנושא ההתקשרות מכרז חשכ"לי

 במקום המתאים) X: (סמן סוג ההתקשרות
 

     טובין   שירותים  

 
 חברת _________ שם הספק:

 מספר הספק 
 מספר עמותה)  / ע.מ / ח.צ / (ח.פ

573200909 

 ספק חוץ   ספק יחיד   נו: יספק זה ה
 ש"ח 1,300,000 אומדן / שווי ההתקשרות:

 30.11.11-1.12.09 תקופת ההתקשרות: 

 
 
 

https://www.nevo.co.il/law_html/law01/242_002.htm
https://www.nevo.co.il/law_html/law01/242_002.htm
https://www.nevo.co.il/law_html/law01/242_002.htm
https://takam.mof.gov.il/document/H.7.6.1
https://takam.mof.gov.il/document/H.7.6.1
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 נימוקים כי הספק הוא ספק יחיד או כי הטובין הם טובי חוץ
 )במקרה הצורך ניתן לצרף עמודים נוספים וכל מסמך רלוונטי נוסף(

 : האלהנא להתייחס לסעיפים 
כולל פירוט מקורות  . האמצעים שבהם נערכו בדיקות לאיתור ספקים נוספים והכנת חוות דעת1

 ).', התכתבות עם ספקים, פגישה או שיחה עם ספקים וכדמרשתתמידע ופעולות שננקטו (חיפוש ב

תאמתם ה-אי(אם ישנם ספקים נוספים בתחום ההתקשרות יש לפרט את הסיבות ל . ממצאי הבדיקה2

ספק או  ואת הסיבות להיות הספק שלגביו נכתבה חוות הדעת ספק יחיד ,לביצוע ההתקשרות עימם

 .חוץ)

 .נימוקים והערות נוספות. 3
 . להלן מספר דוגמאות לניסוחי פירוט:1

 נערך חיפוש באתרי אינטרנט הבאים: ZZZ-המתאימים ל XXX"לשם איתור טובין 

www.YYY.co.il 
http://www.zzz.co.il/.co.ilwww.ZZZ 

www.NNN.org 

לצורך קבלת מידע על ספקי הטובין.   בבב-ול אאא-ל אלקטרוני דוארהכמו כן, נעשו פניות באמצעות 

  נעשה בירור בפורום מקצועי במכון ל__________ וכן חברי ועדת _________. 

 נעשתה בדיקה במדריך סיווג מקצועי מסוג _____________. ,כמו כן

 םהמתאי XXX"יצוין כי במאגר מספקי הטובין של המשרד לא נמצא מענה, ולפיכך לשם איתור טובין 

 :"ם האלהאתרימרשתת בנערך חיפוש ב ZZZ-ל

, COMPANY1: חברת XXXספקים של טובין שלושה . הבדיקה העלתה כי נכון להיום קיימים 2

 .COMPANY3וחברת  COMPANY2חברת 

אינה מתאימה לפרויקט הנוכחי משום ש_________. ניתן  COMPANY1הטכנולוגיה של חברת 

אם ישונה המנגנון בעמדות הייעודיות, אך אפשרות זו תדחה  האמורה לעיללשלב את הטכנולוגיה 

 את ביצוע הפרויקט.

 . COMPANY3ולחברת  COMPANY2נעשתה פנייה להצעות מחיר למכונות הנדרשות לחברת 

אינה יכולה לעמוד בייצור כמות הטובין הנדרשת על ידינו. לפיכך  COMPANY2התברר כי חברת 

הספק היחיד אשר מסוגל לספק לנו את הכמות הנדרשת של טובין מסוג  היא COMPANY3חברת 

XXX, .על פי הדרישות המקצועיות שנקבעו לעניין זה ועל פי המפרט הנדרש המפורט מעלה 

....... 

 בהקדם. XXXלצאת לפועל ללא רכישת הטובין . לפרויקט חשיבות רבה ולא יוכל 3

 
 חוות דעתי זו ניתנת מתוקף היותי הסמכות המקצועית לנושא זה. בכבוד רב,

  
  XXXראש ענף טכנולוגיות  ישראל ישראלי

file://ald.co.il/shared/WP/Divisions/Quality/Qul_proj/MOF/%D7%94%D7%95%D7%A8%D7%90%D7%95%D7%AA%20%D7%AA%D7%9B%D7%9D/%D7%A4%D7%A8%D7%95%D7%99%D7%A7%D7%98%20%D7%94%D7%A0%D7%92%D7%A9%D7%AA%20%D7%94%D7%95%D7%A8%D7%90%D7%95%D7%AA/%D7%94%D7%A0%D7%92%D7%A9%D7%AA%20%D7%94%D7%95%D7%A8%D7%90%D7%95%D7%AA%20%D7%94%D7%93%D7%95%D7%A8%20%D7%94%D7%97%D7%93%D7%A9/%D7%AA%D7%99%D7%A7%D7%95%D7%9F%20%D7%9C%D7%99%D7%A0%D7%A7%D7%99%D7%9D/%D7%A4%D7%A8%D7%A7%207/www.YYY.co.il
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התקשרות בהיקף כספי של עד 5,000 ש"ח

אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב הדרישה

גוף הרכש

הלקוח / בעל התקציב

לפי מדרג הרשאות הגורמים המאשרים

הגוף הדורש

פירוט הצורךמילוי טופס

SAP-גורמים מאשריםאישוראישור ב

שיוך הוצאה

הזנת מספר הפרויקט שנקבע בתוכנית 

העבודה והמק"ט של הטובין או השירות 

הנדרשים. לפנות לחשבות להקמת הזמנה 

פנימית (אם עדיין אין הזמנה כזו), לוודא 

כי התיאור שתחת רשומת ה-GL יתאים 

לטובין או לשירות המבוקשים.

אם הרכש מתאים להגדרת נכס -

פנייה לחשבות כדי שתקים נכס.

רכש ב-SAPהקמת דרישת

לגורמים המאשריםמשלוח הודעה

המאשרים, ליחידת הודעה לגורמים 
הרכש, לבעל התקציב, 
סבב האישוריםבדבר סיוםללקוח ולגוף הדורש 



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב ההזמנה

התקשרות בהיקף כספי של עד 5,000 ש"ח

גוף הרכש

גוף הרכש

החתמת

מורשי חתימה

מטעם המשרד, עדכון 

טלפוני של הספק

ההתקשרותהשלמת מסמכי 

גוף הרכש

לקבלת הצעותאחד או יותרפנייה לספק

בהתקשרות שהיקפה עד 5,000 ש"ח -

קבלת הצעת מחיר כתובה אחת או יותר.

1. צירוף המסמכים הנלווים הנדרשים, הזנת 

מספר הפרויקט, הזנת המק"ט, בדיקה בדבר 

הזמנה פנימית, הגדרת נכס ורישום למלאי.

2. צירוף הצעת מחיר כתובה, אישור חשב 

(כשמדובר במרצה ייחודי), בדיקה אם הספק 

מופיע בסאפ ואם לאו - הקמת ספק. 

תיעוד התהליךלפי מדרג ההרשאותלגורמים המאשריםמשלוח הודעה 

הזמנת רכש בסאפוהקמת(תיחור על מחיר בלבד)בחירת ספק

גוף הרכש



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב התשלום

התקשרות בהיקף כספי של עד 5,000 ש"ח

גוף הרכש

הגוף הדורש

החשבות

הגוף הדורש

גוף הרכש

הודעה יזומה

לאחר וידוא

כי כלל

התשלומים בוצעו 

(מיגו או גל"ש)ואישור חשבוניתאישור קבלת התמורה 

ביצוע התשלום

אישור סגירת ההזמנה

סגירת ההזמנה

לוודא שהטובין או השירות 

ניתנו בהתאם להזמנת הרכש 

ותואמים את הרשום בדרישת 

התשלום של הספק ואת הדיווח 

במערכת סאפ על האספקה 

בדיקת נתונים כספיים,

הפרשים וקנסות.

בדיקת התאמה לחוק מוסר 

תשלומים.

הודעה בדבר ביצוע תשלום 
לספק, לגוף הדורש, לבעל 

סכום התשלום, בעבורבהודעה יפורטוהתקציב ולגוף הרכש.
מה שולם, יתרה לתשלום 

ותשלום מצטבר.  

סגירת ההזמנהלגוף הרכש בדבר לבעל התקציב אוהודעה לדורש,



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

התקשרות בהיקף כספי של 5,000 עד 100,000 ש"ח

שלב הדרישה

גוף הרכש

הלקוח / בעל התקציב

לפי מדרג ההרשאות הגורמים המאשרים

הגוף הדורש

פירוט הצורךמילוי טופס

SAP-גורמים מאשריםאישוראישור ב

רכש ב-SAPהקמת דרישת

לגורמים המאשריםמשלוח הודעה

המאשרים, ליחידת הודעה לגורמים 
הרכש, לבעל התקציב, 
סבב האישוריםבדבר סיוםללקוח ולגוף הדורש 

שיוך הוצאה

הזנת מספר הפרויקט שנקבע בתכנית 

העבודה והמק"ט של הטובין או השירות 

הנדרשים. לפנות לחשבות להקמת הזמנה 

פנימית (אם עדיין אין הזמנה כזו) לוודא כי 

התיאור שתחת רשומת ה-GL יתאים לטובין 

או השירות המבוקשים.

אם הרכש מתאים להגדרת נכס -

פנייה לחשבות כדי שתקים נכס.



אחריות ניהולית אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

שלבפעולות עיקריות

שלב ההזמנה

גוף הרכש

התקשרות בהיקף כספי של 5,000 עד 100,000 ש"ח

החתמת מורשי חתימה 

מטעם המשרד ועדכון 

טלפוני של הספק

גוף הרכש

גוף הרכש

גוף הרכש

הגוף הדורש

לפי מדרג ההרשאותלגורמים המאשריםומשלוח הודעה בדבר אישור ההזמנה הודעה אוטומטית 

הכנת בל”מ

(בהתאם לנוהלי התקשרות לקבלת הצעותפנייה לספקים
במדרגות של עד 20,000 ש”ח 

ומעל 20,000 ש”ח)

הזמנת רכש ב-SAPוהקמתבחירת ספק

בתיחור על מחיר בלבד -

בחירת ספק לפי המחיר

הנמוך ביותר.

כאשר יש מרכיב איכות -

ביצוע תהליך של בחירת ספק 

בהתאם להמלצות ועדת משנה 

שתוקם, כולל תיעוד התהליך.

התייעצות עם הלקוח 

והגוף הדורש,

לניסוח מפרט שירותים

או טובין והצבעה על 

ספקים רלוונטיים

ההתקשרותהשלמת מסמכי 



אחריות ניהולית אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

שלבפעולות עיקריות

שלב התשלום

גוף הרכש

התקשרות בהיקף כספי של 5,000 עד 100,000 ש"ח

הגוף הדורש

הגוף הדורש

החשבות

גוף הרכש

הודעה יזומה
אישור סגירת ההזמנה

לאחר וידוא

כי כלל

התשלומים בוצעו 
סגירת ההזמנה

הודעה בדבר ביצוע תשלום 
לספק, לגוף הדורש, לבעל 

סכום התשלום, בעבורבהודעה יפורטוהתקציב ולגוף הרכש.
מה שולם, יתרה לתשלום 

ותשלום מצטבר.  

סגירת ההזמנהלגוף הרכש בדבר לבעל התקציב אוהודעה לדורש,

(מיגו או גל"ש).ואישור חשבוניתאישור קבלת התמורה 

לוודא שהטובין או השירות 

ניתנו בהתאם להזמנת הרכש 

ותואמים את הרשום בדרישת 

התשלום של הספק ודיווח 

במערכת סאפ על האספקה 

ביצוע תשלום



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

נוהל רכש לסכום של מעל 100,000 ש"ח

שלב הדרישה

גוף הרכש

הלקוח / בעל התקציב

לפי מדרג ההרשאות הגורמים המאשרים

הגוף הדורש

פירוט הצורךמילוי טופס

SAP-גורמים מאשריםאישוראישור ב

רכש ב-SAPהקמת דרישת

לגורמים המאשריםמשלוח הודעה

המאשרים, ליחידת הודעה לגורמים 
הרכש, לבעל התקציב, 
סבב האישוריםבדבר סיוםללקוח ולגוף הדורש 

שיוך הוצאה

הזנת מספר הפרויקט שנקבע בתכנית 

העבודה והמק"ט של הטובין או השירות 

הנדרשים. לפנות לחשבות להקמת הזמנה 

פנימית (אם עדיין אין הזמנה כזו) לוודא כי 

התיאור שתחת רשומת ה-GL יתאים לטובין 

או השירות המבוקשים.

אם הרכש מתאים להגדרת נכס -

פנייה לחשבות כדי שתקים נכס.



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב ההזמנה

נוהל רכש לסכום של מעל 100,000 ש"ח

גוף הרכש

גוף הרכש

גוף הרכש

ועדת המכרזים

גוף הרכש

גוף הרכש

ועדת המכרזים

ועדת המכרזים

גוף הרכש

גוף הרכש

בדבר אישור ההזמנההודעה אוטומטית 

הזמנת הרכשבדבר אישורהודעה אוטומטית 

התייחסות ואישוריםהכנת מכרז וקבלת 

כתיבה והכנת מסמכי המכרז 

בשיתוף של בעל התקציב והגוף 

הדורש. העברת מסמכי המכרז 

להתייחסותם של בעלי עניין 

במשרד ומחוצה לו. קבלת 

אישורים בהתאם לנוהל מכרז.

לוועדת המכרזיםפניה

מרכז ועדת המכרזים 

יעביר את מסמכי 

המכרז לאישור ועדת 

המכרזים במשרד.

כתיבת פרוטוקול 

ומשלוח

הודעה יזומה בדבר 

אישור פרסום המכרז

דיון ואישור

פרסום המכרז

העלאת המכרז במרשתת

ופרסומו בהתאם

להוראות תכ"מ.

הודעה יזומה עם

קישור למכרז, לוועדת המכרזים,

לבעל התקציב, לגוף הדורש 

ולגוף הרכש.

לפי הצורך

הודעה יזומה, 

באמצעות מתאמת 

ועדת המכרזים

מינוי ועדת איכות

וסיור קבלניםכנס מציעיםבשאלות הבהרהטיפול

ועדת המכרזיםלבדיקתוהעברת ההצעות תיבת המכרזים פתיחת

אם קיים

מרכיב איכות במכרז

בחירת הספק

ואישורההקמת הזמנת רכש 

צירוף סט מסמכים עם 

התחייבות להקמת הזמנת

רכש לאחר המכרז. 

וידוא קיום ספק

במערכת SAP/הקמת ספק.

בתיחור על מחיר בלבד - בחירת 

ספק לפי המחיר הנמוך ביותר. 

כאשר יש מרכיב איכות - ביצוע 

תהליך בחירת ספק בהתאם 

להמלצות ועדת משנה שתוקם,

כולל תיעוד התהליך בפרוטוקול  

ומשלוח הודעות למציעים.



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב התשלום

נוהל רכש לסכום של מעל 100,000 ש"ח

גוף הרכש

סגירת ההזמנהלגוף הרכש בדבר לבעל התקציב אוהודעה לדורש,

לפי מדרג ההרשאותלגורמים המאשריםמשלוח הודעה 

הודעה יזומה

לאחר שווידא כי כלל 

התשלומים בוצעו.

הסכם התקשרות

(מיגו או גל"ש)ואישור חשבוניתאישור קבלת התמורה 

ביצוע התשלום

סגירת ההזמנהאישור

סגירת ההזמנה

חתימת מורשי חתימה

העברת הסכם

חתום לספק

לוודא שהטובין או השירות 

ניתנו בהתאם להזמנת הרכש 

ותואמים את הרשום בדרישת 

התשלום של הספק ואת הדיווח 

במערכת ה-SAP על האספקה. 

הגוף הדורש

גוף הרכש

גוף הרכש

הגוף הדורש

החשבות



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

נוהל לרכש עם פטור ממכרז

שלב הדרישה

גוף הרכש

הלקוח / בעל התקציב

לפי מדרג ההרשאות הגורמים המאשרים

הגוף הדורש

פירוט הצורךמילוי טופס

SAP-גורמים מאשריםאישוראישור ב

רכש ב-SAPהקמת דרישת

לגורמים המאשריםמשלוח הודעה

המאשרים, ליחידת הודעה לגורמים 
הרכש, לבעל התקציב, 
סבב האישוריםבדבר סיוםללקוח ולגוף הדורש 

שיוך הוצאה

הזנת מספר הפרויקט שנקבע בתוכנית 

העבודה והמק"ט של הטובין או השירות 

הנדרשים. לפנות לחשבות להקמת הזמנה 

פנימית (אם עדיין אין הזמנה כזו), לוודא 

כי התיאור שתחת רשומת ה-GL יתאים 

לטובין או לשירות המבוקשים.

אם הרכש מתאים להגדרת נכס -

פנייה לחשבות כדי שתקים נכס.



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב ההזמנה

נוהל לרכש עם פטור ממכרז

גוף הרכש

גוף הרכש
הסכם ההתקשרות

חתימת

מורשי חתימה

והעברת הסכם

חתום לספק

גוף הרכש
ההתקשרותהשלמת מסמכי 

החתמת

מורשי חתימה

מטעם המשרד, עדכון 

טלפוני של הספק

ועדת המכרזים

הגוף הדורשבעל התקציב או 

גוף הרכש

גוף הרכש

בקשה לפטור ממכרז

טופס בקשה מוועדת המכרזים 

לפטור מהליך

מכרז/ספק יחיד.

חוות דעת מקצועית מטעם

בעל התקציב בדבר הצורך 

לפטור ממכרז/ספק יחיד.

דיון ואישור
במידה ואושר -

קביעת התנאים או

הפניית הבקשה לוועדת 

הפטור המשרדית/העליונה

שקבעה ועדת הפטורההתקשרות במתכונת פרסום בדבר ביצוע 

ואישורההקמת הזמנת רכש 

העלאת ההתקשרות במרשתת,

פרסום בהתאם להוראות תכ"מ.

הודעה יזומה לוועדת המכרזים, 

לבעל התקציב, לגוף הדורש 

ולגוף הרכש.

צירוף סט מסמכים עם 

התחייבות להקמת הזמנת

רכש בפטור ממכרז. 

וידוא קיום ספק

במערכת SAP/הקמת ספק.

לפי מדרג ההרשאותלגורמים המאשריםומשלוח הודעה בדבר אישור ההזמנה הודעה אוטומטית 



אחריות ביצועית פעולות 
אוטומטיות

אחריות ניהוליתשלבפעולות עיקריות

שלב התשלום

נוהל לרכש עם פטור ממכרז

גוף הרכש

הגוף הדורש

ביצוע התשלוםהחשבות

בדבר סגירת ההזמנההודעה אוטומטית 

הגוף הדורש

הגוף הדורש

(מיגו או גל"ש)ואישור חשבוניתאישור קבלת התמורה 

לוודא שהטובין או השירות

ניתנו בהתאם להזמנת הרכש 

ותואמים את הרשום בדרישת 

התשלום של הספק ואת הדיווח 

במערכת סאפ על האספקה 

אישור סגירת ההזמנה

סגירת ההזמנה

הודעה יזומה

לאחר שווידא כי כלל 

התשלומים בוצעו
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