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המשרד לקליטת העלייה
מכרז מס' 5/2013
לקבלת שירותי דוברות, יעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית עבור המשרד לקליטת העלייה

מכרז מס' 5/2013 לקבלת שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית עבור המשרד לקליטת העלייה
==============================================
פרק 1 - מנהלה
1. כללי

1. המשרד לקליטת העלייה (להלן: "המשרד") אחראי על מתן סיוע לעולים ולתושבים חוזרים, משלב התארגנותם הראשונית בארץ ועד השתלבותם בכל תחומי החיים בחברה הישראלית.

   הסיוע הניתן על-ידי המשרד נעשה בגישה של דיאלוג ושיתוף פעולה עם העולים וארגוניהם באמצעות כלים מגוונים, לרבות תקשורת והסברה לקהילות השונות. 
2. לשכת הדובר והממונה על ההסברה במשרד (להלן:"לשכת הדובר") אמונה על כל מערך הדוברות וההסברה של המשרד בכל אמצעי התקשורת ובשפות שונות. קהילת דוברי הרוסית בארץ מהווה קהל יעד גדול של המשרד ולפיכך נזקק המשרד לשירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית אל מול קהל זה (להלן: "המכרז") בהתאם למפורט במסמכי המכרז. 
3.   המציע – גוף המספק שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית. 
4. כל המסמכים המצורפים למכרז זה (להלן: "מסמכי המכרז") מהווים חלק בלתי נפרד ממנו  ויש לראותם כמשלימים זה את זה. 
2. מהות ההתקשרות 

בכוונת המשרד לבחור ספק אחד, אשר יספק למשרד שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית (להלן: "השירותים").
הגוף שיבחר יהיה אחראי על ביצוע הפעילויות והשירותים המפורטים במכרז זה והכל בהתאם להנחיות דובר המשרד ובכפוף לתכנית העבודה השנתית שתאושר על-ידו. 
3. דרישות הסף להשתתפות במכרז
      רשאי להשתתף במכרז רק מציע העומד במועד האחרון שנקבע להגשת ההצעות בתנאים המצטברים הבאים: 
1.  המציע הינו עוסק מורשה או תאגיד רשום בישראל כדין. 
2.  למציע ותק של שלוש (3) שנים לפחות בתחום הדוברות, הייעוץ וההסברה התקשורתית אשר במהלכן סיפק שירותים אלו לשלושה (3) לקוחות לפחות בין השנים 2007 ועד למועד האחרון להגשת ההצעות למכרז. 
עדיפות תינתן למציע בעל ניסיון זה בעבודה מול גופים ציבוריים ו/או ממשלתיים.
3. למציע ניסיון במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית ללקוח אחד לפחות בין השנים 2008 ועד למועד האחרון להגשת ההצעות למכרז.
עדיפות תינתן למציע בעל ניסיון זה בעבודה מול גופים ציבוריים ו/או ממשלתיים.
4. המציע יעמיד לטובת מתן השירותים שני נציגים מטעמו- 
(1) מנהל במציע אשר הינו בעל ניסיון של חמש (5) שנים לפחות בתחום הדוברות, הייעוץ וההסברה התקשורתית בין השנים 2008 ועד למועד האחרון להגשת ההצעות למכרז.
(2) יועץ תקשורת אשר עונה על הדרישות שלהלן:
1) בעל תואר ראשון לפחות.
2) בעל שליטה מלאה בשפה העברית והרוסית (לרבות- כתיבה, קריאה ודיבור). 
3) בעל ניסיון של שלוש (3) שנים לפחות בתחום הדוברות, הייעוץ וההסברה התקשורתית בין השנים 2008 ועד למועד האחרון להגשת ההצעות למכרז, כשלכל הפחות שנתיים מתוכן בתחום הדוברות והתקשורת בשפה הרוסית. 
5.  למציע מחזור כספי של 300,000 (שלוש מאות אלף) ₪ (לא כולל מע"מ)  לפחות בכל אחת מהשנים 2010-2012. למען הסר ספק יובהר, כי מחזור כספי לעניין סעיף זה הינו בגין שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בלבד. גובה המחזור הכספי של המציע בכל אחת מהשנים, כאמור, יאושר על ידי רואה החשבון המבקר של המציע. 

6. המציע ימציא ערבות של בנק ישראלי או של חברת ביטוח בעלת רישיון מבטח על פי חוק הפיקוח על עסקי ביטוח, תשמ"א - 1981, אוטונומית ובלתי מוגבלת בתנאים  על סך  8,000 (שמונת אלפים) ₪ כולל מע"מ ובתוקף עד ליום 9.12.13 (להלן: "ערבות הצעה"). נוסח הערבות יהיה זהה למובא במסמכי הגשת ההצעה המצ"ב כנספח י' למכרז זה.  

7. למציע יכולת לספק את מכלול השירותים המפורטים בפרק 2 להלן. 
8. הגשת הצעת מחיר על גבי הנספח המצורף למפרט המכרז, והמסומן כנספח ה'. 
9. במידה והמציע הוא חברה או שותפות הצגת נסח חברה/שותפות עדכני מרשות התאגידים הניתן להפקה דרך אתר האינטרנט של רשות התאגידים, שכתובתו: Taagidim.justice.gov.il בלחיצה על הכותרת "הפקת נסח חברה". 
10. על המציע להמציא את כל האישורים העדכניים והתקפים על ניהול ספרים, ורישום במע"מ ובמס הכנסה וכל אישור אחר הנדרש לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות ותשלום חובות מס), התשל"ו – 1976 או אישור רו"ח על קיומם של הנ"ל: 
              א. אישורים על ניהול ספרים.                                                                                                                                                                                                                  
                          ב.  אישור על ניכוי מס במקור.
4. תקופת ההתקשרות
1. ההתקשרות עם הספק שייבחר (להלן: "הספק הזוכה") תהיה בהתאם לנוסח ההסכם, המצורף למפרט זה, כחלק בלתי נפרד ממנו, ומסומן כנספח ז' (להלן: "ההסכם").
2. ההתקשרות הראשונית עם הספק הזוכה תיעשה בסמוך לאחר סיום הליכי המכרז ותהיה לתקופה של 6 חודשים מיום החתימה על ההסכם (להלן: "תקופת ההתקשרות").
3. 
על אף האמור לעיל למשרד שמורה הזכות, בהתאם לשיקול דעתו הבלעדי, להאריך את תקופת ההתקשרות האמורה בס"ק ב' לעיל, לתקופה, או לתקופות נוספות, של עד שנה אחת בכל פעם, אשר ביחד לא יעלו על תקופה מצטברת של 5 שנים כמפורט בהסכם ובכפוף לחוק חובת המכרזים, התשנ"ב – 1992 והתקנות על פיו, לצרכי המשרד, למגבלות חוק התקציב ולאישור ועדת המכרזים של המשרד.
4. מבלי לגרוע מהאמור לעיל, המשרד יהיה רשאי בשל העדר תקציב או מכל סיבה אחרת לבצע התקשרויות המשך לתקופות הקצרות משנה.
5. הספק מחויב לספק את השירותים, ללא תנאים מגבילים כלשהם, למשך כל תקופת ההתקשרות ולמשך כל תקופות ההתקשרות המוארכות.
6. על אף האמור לעיל, המשרד שומר לעצמו את הזכות להפסיק את ההתקשרות עם הספק הזוכה מכל סיבה שהיא, לפני תום ההתקשרות, על ידי מתן הודעה בכתב לספק הזוכה 45 (ארבעים וחמישה) יום קודם למועד שנקבע על ידו לסיום ההתקשרות.
יודגש כי לא תשמע כל טענת הסתמכות או טענה אחרת של הזוכה במידה וההתקשרות עימו תופסק במהלך תקופת ההתקשרות הראשונית או לאחריה.

5. מנהלה
1. ניתן לעיין במסמכי המכרז באתר האינטרנט של המשרד בכתובת www.moia.gov.il בתפריט ראשי בנושא "מכרזים". מי שמבקש להשתתף במכרז יוריד את מסמכי המכרז מאתר האינטרנט של המשרד.
2. לצורך קבלת תשובות לשאלות הבהרה וכל הודעה אחרת בנוגע למכרז, יש להעביר בדוא"ל לעו"ד איילת השחר גלבוע, בכתובת: ayeletg@moia.gov.il, עד ליום 22.8.13 טופס רישום להשתתפות במכרז בנוסח המצ"ב כנספח ח'. מציע שלא יעביר טופס זה יהיה מנוע  מלטעון כל טענה לפיה לא קיבל הודעות מטעם המשרד בנוגע למכרז, לרבות מענה לשאלות ההבהרה, אלא אם כן, פנה למשרד בשאלת הבהרה.  
3. נציגת המשרד, אליה יש להפנות את כל השאלות והבירורים ביחס למכרז זה, הינה עו"ד איילת השחר גלבוע. את שאלות הבהרה יש להפנות באמצעות הדוא"ל בלבד, לכתובת המופיעה בסעיף קטן ב' שלעיל, תוך פירוט השאלה, פרטי השואל וכתובת דוא"ל למענה. פניות בכל דרך אחרת לא יענו.
4. את שאלות ההבהרה יש להעביר עד לא יאוחר מיום 22.8.13 בשעה 12:00. שאלות שיתקבלו לאחר מועד זה לא יענו. תשובות לשאלות ההבהרה שיגיעו מכל הנרשמים להשתתפות במכרז עד למועד זה ישלחו לכל הנרשמים במרוכז, תוך עילום שם השואל, עד ליום 26.8.13 באמצעות דוא"ל וכן יפורסמו באתר המשרד.
5. את ההצעות יש למסור במעטפה סגורה, בארבעה עותקים, לתיבת המכרזים של המשרד, הנמצאת במשרד הראשי של משרד הקליטה, רח' קפלן 2 הקריה, ירושלים ליד חדר מס' 304 (בקומת הכניסה). בתוך המעטפה יש להפריד בין הצעת המחיר ליתר ההצעה, כך שהצעת המחיר תהיה במעטפה נפרדת על גביה יהיה כתוב "הצעת מחיר". על המעטפה יש לציין: "המשרד לקליטת העלייה  מכרז מספר 5/2013" בלבד, ללא שם המציע או כל פרט מזהה אחר. כל עמוד בעותק המקורי של ההצעה יוחתם בחתימה וחותמת המציע (כשהמציע תאגיד - מורשי החתימה). 
6. תשומת לב המציעים מופנית לכך, כי הכניסה למשרד כרוכה בתיאום מראש ובבידוק בטחוני. מס' הטלפון לתיאום כניסה: 02-6752716.
7.  אין לשלוח הצעות בדואר או בדרך אחרת.
מועד אחרון למסירת ההצעות הוא יום ב', 9.9.13, בשעה 12:00.
הצעה שתוגש לאחר מועד זה לא תתקבל ולא תובא לדיון.
6. אופן מילוי ההצעה
1. על המציע להגיש את הצעתו בחוברת המכרז המקורית בלבד ולמלא בה את טופס ההצעה בנספח א' וכל יתר הנספחים, בהם הוא נדרש למלא פרטים ולחתום במקומות המיועדים לכך בחתימה מלאה של המוסמכים לכך מטעמו.

2. המציע יחתום בחותמת המציע וחתימת בעלי זכות החתימה, על כל דף ממסמכי המכרז.
3. המציע ימלא את המסמכים אך ורק במקומות הנדרשים למילוי על ידי המציע. אסור בתכלית האיסור להוסיף או לשנות מהכתוב במסמכי המכרז. אין לבצע מחיקות בנוסח מסמכי המכרז, ואין להוסיף עליהם, אלא ככל שהדבר נדרש או הותר במפורש במסמכי המכרז.
4. כל מחיקה של פרטים שמולאו על ידי המציע, בשגגה, תיעשה על ידי מתיחת קו על פני הפרט השגוי, ורישום הפרט הנכון בצדו, וליד התיקון, תוטבע חותמת התאגיד וחתימת מסמכי החתימה בו. אין לבצע מחיקות או תיקונים באמצעות "טיפקס".
5. למען הסר ספק מובהר בזה, כי כל השמטה, מחיקה, שינוי או תוספת אשר ייעשו במסמכי המכרז או באיזה מהם, או כל הסתייגות, או התניה מסוג כלשהו, בין על ידי תוספת במסמכי המכרז או במכתב לוואי, או בכל דרך אחרת, וכן מילוי שלא בהתאם לכללים המפורטים בסעיף זה לעיל, עלולים לגרום לפסילת ההצעה והכל על פי שיקול דעתה הבלעדי של המזמינה.
6. על אף האמור בסעיף זה לעיל, ועדת המכרזים רשאית שלא לפסול הצעה שמולאה בסטייה מההוראות המפורטות בסעיף זה לעיל, אם שוכנעה - כי על אף הסטייה - ההצעה תואמת את דרישות המכרז, היא ברורה וחד-משמעית וכי הסטייה כאמור נעשתה בתום לב.
7. מסמכים שיש לצרף להצעה 
1. על המציע לצרף להצעתו מסמכים כדלקמן :
(1) נספח א' – טופס הצהרת המציע והתחייבות לעמידה בתנאי המכרז, כשהוא מלא וחתום כנדרש;
(2) אישור בדבר ניהול פנקסים בנוסח המצ"ב כנספח ב' .
(3) אישור תקף לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים, התשל"ו-1976 (להלן: "חוק העסקאות"), בנוסח המצ"ב כנספח ג'; 
(4) אישור זיהוי בעלים וזכויות חתימה בנוסח המצ"ב כנספח ד' 
(5) אישור תקף על היות המציע תאגיד או עוסק מורשה;
(6) פרטים מלאים על זהות תאגיד המציע, תעודת רישום התאגיד כדין, תדפיס עדכני מן המרשם בו רשום התאגיד (רשם החברות/השותפויות).
(7) הצעת המחיר על גבי הטופס המצ"ב כנספח ה'; 
(8) תשקיף למשתתף על גבי הטופס המצ"ב כנספח ו' על כל הצרופות הנדרשות בו;
(9) קורות חיים של חברי הצוות מטעם המציע; 
(10) טופס הצהרת סודיות על גבי הטופס המצ"ב כנספח ט'.
(11) מסמך ערבות הצעה בנוסח המצ"ב כנספח י'.
(12) תצהיר בדבר קיום הוראות הדין לגבי העסקת עובדים זרים ותשלום שכר מינימום, כנדרש על פי נספח יא'; 
(13) אישור רו"ח על המחזור הכספי של המציע, על דף לוגו של משרד רואה החשבון ובהתאם לנוסח המצ"ב כנספח י"ב.
(14) תצהיר בדבר היעדר ניגוד עניינים בנוסח המצ"ב כנספח י"ג.
(15) חוות-דעת, המלצות וכל מסמך אחר להוכחת העמידה בתנאים המוקדמים להשתתפות במכרז זה ולצורך בחינת ההצעה בהתאם לאמות המידה לשקילת ההצעות המפורטות במכרז זה;
(16) תשובות המשרד לשאלות הבהרה והודעות עדכון שיישלחו למציעים על ידי המשרד – אם וככל שיהיו כאלה – כשהן חתומות על ידי המציע לאישור כי הללו אכן התקבלו על ידו, הובנו, ונלקחו בחשבון בעת הכנת ההצעה;
(17) כל יתר המסמכים והאישורים המפורטים במסמכי המכרז;
2. על המציע לעמוד בכל הדרישות דלעיל, ולצרף את כל הצירופים, כמפורט במסמכי המכרז על נספחיהם וצרופותיהם. בהיעדר צירוף כאמור רשאי המשרד שלא לשקול את ההצעה, או לפי שיקול דעתו והפסיקה בנושא, לבקש השלמת מסמכים.
3. המציע רשאי, אך לא חייב, לצרף להצעתו מסמכים כדלקמן:
(1) מציע שהוא "עסק בשליטת אישה" ומעוניין כי תינתן לו העדפה בשל עובדה זו יצרף להצעתו אישור ותצהיר.
       בפסקה זו – משמעות כל המונחים, לרבות "אישור" ו"תצהיר" הוא כמשמעותם בסעיף 2ב לחוק חובת המכרזים, התשנ"ב-1992.
(2) המציע רשאי להגיש, בנוסף לכל המסמכים אותם הוא נדרש לצרף לפי מסמכי המכרז, כל חומר העשוי להיות רלוונטי לדעתו, לשם הוכחה כי הוא עומד בדרישות של המכרז. בשום מקרה אין לצרף מסמכים הכוללים הסתייגויות, שינויים, תוספות או גריעות מנוסח ההצעה, כמפורט במסמכי המכרז.
8. ההצעה – של המציע לבדו
1. ההצעה תוגש בשם המציע בלבד, וללא כל הסכם, קשר או תיאום עם גופים או אנשים אחרים המגישים הצעות למכרז זה. כמו כן, לא יהיו המציעים רשאים להעסיק מי מהמציעים האחרים ו/או תאגיד שבשליטתם ו/או תאגיד השולט באחד מהמציעים האחרים בביצוע אי-אילו מההתחייבויות נשוא מכרז זה. 
2. אין להגיש הצעה משותפת של מספר תאגידים או גופים אחדים. הצעה תוגש על ידי מציע אחד ובשמו בלבד.
3. על המציע עצמו לעמוד באופן מלא בכל הדרישות המקדמיות המפורטות במסמכי המכרז.
4. עמידת המציע בתנאים המוקדמים להשתתפות במכרז תיבחן אך ורק על-פי נתוני אותו מציע, כאישיות משפטית נפרדת. זאת לעניין תנאי מוקדם הדורש ניסיון מוכח בביצוע עבודות ו/או שירותים דומים בסוגם ובהיקפם לעבודות ו/או לשירותים נושא המכרז, כפי שפורט בתנאים המוקדמים להשתתפות במכרז, על המציע להוכיח כי עד מועד הגשת ההצעה השלים ביצועם של עבודות ו/או שירותים במספר הנדרש בתנאים המוקדמים להשתתפות במכרז. 
9. תוקף ההצעה

1. כל הצעה תעמוד בתוקפה ותהיה בלתי חוזרת, על כל פרטיה, מרכיביה ונספחיה, ותחייב את מגישה למשך 90 יום מהמועד האחרון להגשת ההצעות. המשרד אינו מתחייב לדון בהצעות ולהחליט ביניהן לפני תום תוקפן. פג או עמד לפוג תוקפן של ההצעות וטרם ניתנה הודעה בדבר זכייתו של איזה מהמציעים, תמשיך ההצעה לעמוד בתוקפה לתקופה של 90 יום נוספים וזאת כל עוד לא בוטלה על ידי המציע בהודעה בכתב למשרד. ביטול ההצעה יהיה בתוקף רק מהמועד בו התקבלה הודעה בכתב כאמור. 
2. במקרה שבתקופה בה ההצעה היא בלתי חוזרת יחזור בו המציע מהצעתו ו/או יסרב למלא ו/או שלא יעמוד במילוי התחייבויותיו בהתאם להצעה או לאיזה ממסמכי המכרז ו/או ינהג שלא בדרך מקובלת או בתום לב, יהא המשרד רשאי לראות את ההצעה כבטלה מעיקרה ולבטל את החוזה אם נחתם ולהתקשר עם כל אדם ככל שימצא לנכון. אין באמור לעיל כדי לגרוע מכל סעד או זכות אחרת העומדים למשרד כלפי מציע כאמור לפי כל דין.
10. הבהרות ושינויים במסמכי המכרז מטעם המשרד 
1. המשרד רשאי בכל עת לפני המועד האחרון להגשת ההצעות, להכניס שינויים במסמכי המכרז. כל שינוי יהיה בכתב ויובא לידיעת כל הנרשמים למכרז על ידי משלוח מסמכי השינוי באמצעות דוא"ל לפי הפרטים שמסרו בעת ההרשמה להשתתפות במכרז, ויהווה חלק בלתי נפרד מהמכרז.
2. תשובות, הבהרות והודעות שינוי שיישלחו למשתתפים (אם יישלחו), יצורפו על ידם להצעתם, כשהן חתומות על ידם וזאת לאישור כי הללו אכן התקבלו על ידם, הובנו, ונלקחו בחשבון בעת הכנת ההצעות. תשובות, הבהרות והודעות שינוי כאמור יהוו חלק בלתי נפרד מהצעת המציע.
11. הצהרות המציע

1. עם הגשת הצעתו למכרז, ובנוסף לכל הצהרה או התחייבות אחרת הכלולים במסמכי המכרז, מצהיר המציע ו/או מתחייב בהתאם לאמור בנספח א'. עצם הגשת ההצעה על ידי מציע כמוה כאישור והתחייבות מצדו לכל המפורט בנספח א', בין אם חתם על נספח זה ובין אם לאו.
2. התברר למשרד, בין באמצעות המציע ובין בדרך אחרת, כי הצהרה מהצהרות המציע או מצג אחר שהציג המציע כלפי המשרד במסגרת הצעתו, אינם נכונים, מלאים או מדויקים, רשאי המשרד לפסול את ההצעה, ואם בחר בה כהצעה הזוכה – לבטל את הזכייה.
3. במקרה האמור בסעיף קטן ב' לעיל, ישא המציע באחריות לכל נזק שייגרם למשרד – אם ייגרם כתוצאה מכך.
12. עדכון פרטים, מסירת פרטים נוספים ובירורי המשרד
1. המשרד יהא רשאי, לפי שיקול דעתו הבלעדי, לדרוש מן המציע פרטים, מסמכים וכל מידע אחר הנראה לו נחוץ לשם בחינת הצעתו, לרבות השלמת מידע חסר, הבהרות וכל מידע אחר או נוסף הנראים לו דרושים לפי שיקול דעתו הבלעדי, והמציע מתחייב להמציא למשרד, מיד עם דרישתו, את המידע הנדרש וזאת בין היתר לצורך עמידתו של המציע בתנאי הסף שפורטו לעיל. מבלי לגרוע מהאמור לעיל:
2. המשרד רשאי, על פי שיקול דעתו, לדרוש ממציע לגלות פרטים מלאים ומדויקים בדבר זהותו, עסקיו, מבנה ההון שלו, מקורות המימון שלו, או של בעלי עניין בו, שיטת התמחור / ניתוח המחירים לפיהם תימחר את הצעתו, וכן כל מידע אחר שלדעתו יש עניין בגילויו. מציע אשר נמנע מלמסור את המידע הדרוש במועד שקבע לכך המשרד, או מסר מידע לא נכון – רשאי המשרד שלא לדון עוד בהצעתו או לפסלה. 
3. נציגי המשרד יהיו רשאים לבקר במשרדי המציע ו/או לפנות לממליצים או ללקוחות אחרים של המציע לשם קבלת חוות דעת אודותיו. כן יהא המשרד רשאי לפנות ולקבל חוות דעת, נתונים ופרטים אחרים אודות המציע מגורמים שלישיים, לפי שיקול דעתו, לרבות חוות דעת אודות מצבו הכלכלי של המציע וכיוצא באלה.

4. מבלי לגרוע ממחויבות המציע בהצעתו, חייב המציע לעדכן את המשרד ללא דיחוי לגבי כל שינוי אשר יחול, אם יחול, במידע שמסר למשרד, בפרק הזמן שיחלוף מעת הגשת הצעתו למכרז ועד למועד פרסום החלטת ועדת המכרזים בדבר הזוכה במכרז, ואם נקבע כזוכה – עד לחתימה על ההסכם.
13. עיון בהצעה הזוכה
1. בהתאם לתקנה 21(ה) לתקנות חוק חובת המכרזים, התשנ"ג – 1993, עומדת למציעים, שלא זכו במכרז, הזכות לעיין בתוך 30 יום ממועד קבלת הודעה על תוצאות ההחלטה הסופית של ועדת המכרזים, בהצעה הזוכה, וכן בהחלטה הסופית של ועדת המכרזים ובנימוקיה, למעט בחלקים של ההחלטה או ההצעה וכן חוות דעת משפטיות, אשר בהם לא תתיר ועדת המכרזים לעיין, מהנימוקים המפורטים בתקנה 21(ה) לתקנות חובת המכרזים, התשנ"ג-1993
2. על המציעים לציין במפורש ומראש אלו סעיפים בהצעתם הם מבקשים שיהיו חסויים בפני הצגה למציעים אחרים, מטעמי סוד מקצועי או מסחרי. מציע שלא יציין סעיפים כאלה, יראה כמי שהסכים לחשיפת הצעתו כולה. מובהר בזאת, כי ההחלטה האם חלק כלשהו בהצעת המציע הזוכה יהיה חסוי, תהיה נתונה אך ורק לועדת המכרזים של המשרד. 
3. מובהר בזאת, כי כל נושא שמציע סימן כנושא שהוא מבקש להטיל עליו חיסיון, יהיה חסוי גם ביתר ההצעות, ככל שועדת המכרזים תקבל את טענת החיסיון.
4.  עלותה של ההצעה הזוכה תהיה פתוחה בפני כל המציעים, בכל מקרה.
14. אחריות
1. מבלי לגרוע מהוראות כל דין, המשרד ומי מטעמו, לא ישאו בכל אחריות להוצאה או נזק שייגרמו למציע בקשר עם הצעתו במסגרת המכרז ו/או בקשר למכרז.
2. בכל מקרה, לא יהיה המציע זכאי לפיצוי כלשהו או להחזר הוצאות כלשהן בקשר עם השתתפותו במכרז, בין אם זכה במכרז ובין אם לאו, בין אם נבחר זוכה במכרז ובין אם בוטל המכרז מכל סיבה שהיא, אלא אם ובמידה שנאמר במפורש אחרת במסמכי מכרז זה.
15. אמות מידה לבחירת ההצעה הזוכה ושלבי בדיקת ההצעות
1. המשרד יבחר את הזוכה/ים, אשר יעמדו בתנאי הסף ויצרפו את כל המסמכים הנדרשים, לפי אמות המידה הבאות:
       ההצעה הזוכה היא ההצעה שתקבל את הציון המיטבי המשוקלל הגבוה ביותר מבין כל ההצעות, כאשר מימד העלות יקבל משקל של 40% ומימד התועלת (איכות) יקבל משקל של 60%. 
ב.
  הליך בחירת הזוכים מורכב מארבעה שלבים:
1.
שלב ראשון
בשלב הראשון יפתחו כל ההצעות אשר התקבלו עד למועד האחרון שנקבע למסירת ההצעות, ותיבדק עמידת המציעים בכל תנאי הסף הנדרשים להגשת ההצעות:
הצעה שלא תעמוד באחד התנאים המוקדמים, תפסל על הסף. 
כל הצעה שתעמוד בתנאים המוקדמים, תעבור לשלב שני.
2. שלב שני
שלב זה נועד לבחינת איכות ההצעות של המציעים השונים ומתן ניקוד בגין איכות לכל אחד מהמציעים, וזאת בהתאם לאמות המידה ולמשקולות המפורטים להלן.
לצורך התרשמות מיכולותיו וניסיונו של המציע ואנשי הצוות המוצעים על ידו, הם יוזמנו להצגת  מצגת וקיום ראיון עימם. במסגרת זו ייבחנו, בין היתר, הפרמטרים הבאים:
(1) שליטה מלאה בשפות רוסית ועברית בדיבור, כתיבה וקריאה.
(2) רהיטות
(3) מקצועיות
 על המציע להתייחס במצגת לכל הפחות לנקודות הבאות:
(1) פירוט ניסיון המציע
(2) פירוט ניסיון הצוות המוצע
(3) תיק עבודות (דוגמאות של כתבות ואייטמים שבוצעו על ידי המציע).
(4) דוגמה של תוכנית אסטרטגית.
הערה: על כל הצוות המוצע במסגרת הצעה זו, להשתתף בראיון ובמצגת ההתרשמות. 
מרכיב האיכות – 60% כמפורט להלן:
	אמת מידה
	תבחינים
	משקל מקסימלי

	ניסיון המציע במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית
	עבור כל שנת ניסיון נוספת של המציע מעל לשלוש שנים יקבל המציע עוד 2.5 נקודות ועד לסה"כ של 15 נקודות.

	15%

	
	מציע שהינו בעל ניסיון מוכח במתן שירותים אלו לגופים ציבוריים או ממשלתיים יקבל ניקוד נוסף בהתאם למפורט להלן:
· עד 3 שנות ניסיון - נקודה אחת.
· מעל 3 שנים ועד ל- 6 שנים - 3 נקודות.
· 6 שנות ניסיון ומעלה- 5 נקודות.

	5%

	מספר הלקוחות שלהם סופקו השירותים נשוא מכרז זה החל משנת 2007
	· מעל  3 לקוחות ועד 6 לקוחות-4 נקודות.
· מעל 6 לקוחות ועד  9 לקוחות -7 נקודות.
· 9 לקוחות ומעלה- 10 נקודות.

	10%

	מספר הלקוחות שלהם סופקו השירותים נשוא מכרז זה בשפה הרוסית החל משנת 2008
	· מעל  לקוח אחד ועד 3 לקוחות-2 נקודות.
· למעלה מ-3 לקוחות- 5 נקודות.
	5%

	
	מציע שהינו בעל ניסיון מוכח במתן השירותים דנן בשפה הרוסית ללקוחות שהינם גופים ציבוריים או ממשלתיים יקבל ניקוד נוסף בהתאם למפורט להלן:
· מעל לקוח אחד ועד שלושה לקוחות– 2 נקודות.
· למעלה מ-3 לקוחות- 4 נקודות. 
	4%

	נסיון מנהל במציע (הנציג הניהולי) במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית
	         עבור כל שנת ניסיון נוספת של הנציג הניהולי  מעל לחמש שנים יקבל המציע עוד 2 נקודות ועד לסה"כ של 10 נקודות.
	10%

	ניסיון יועץ התקשורת במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית
	עבו  עבור כל שנת ניסיון נוספת של יועץ התקשורת מעל לשלוש שנים יקבל המציע עוד 2 נקודות ועד לסה"כ של 10 נקודות.
	10%

	
	עבור כל שנת ניסיון נוספת של יועץ התקשורת בשפה הרוסית מעל לשנתיים יקבל המציע עוד 2 נקודות ועד לסה"כ של 10 נקודות.

	10%

	המלצות ושביעות רצון


	לכל המלצה שתינתן בכתב ו/או בע"פ יינתן ניקוד של עד 2 נקודות בהתאם להתרשמות ועדת המכרזים ועד לסה"כ של 8 נקודות.
	8%

	התרשמות מאופן הגשת ההצעה

	במסגרת רכיב זה ייבחן סדר, ארגון ובהירות ההצעה וכן האם ההצעה חסרה/ מלאה ועוד. 
	3%

	מחזור כספי בין השנים 2010-2012
בגין מתן השירותים נשוא מכרז זה בלבד
(לא כולל מע"מ)
	מעל 300,000 ₪  ועד 700,000 ₪ 
	3%
	5%

	
	 למעלה מ- 700,000 ₪ 
	5%
	

	מצגת ההתרשמות 
וראיון

	מצגת התרשמות-
במסגרת זו ייבחנו הפרמטרים הבאים:
· תיק עבודות
· מקצועיות
· רהיטות
· שליטה ברוסית ובעברית
· תכנית אסטרטגית

	7%
	15%
יובהר כי ציון הסף הקבוע לרכיב זה הינו 10 נקודות. הצעת מציע שלא תקבל את הניקוד הנדרש- תיפסל.

	
	ראיון-
במסגרת זו ייערך ראיון של הנציג הניהולי ויועץ התקשורת המוצעים מטעם המציע שיכלול שאלות בנוגע לנסיונם ו/או כל מידע אחר הרלוונטי לביצוע השירותים נשוא מכרז זה.
כל  מרואיין יקבל ניקוד שלא יעלה על הציון המקסימלי לרכיב זה(דהיינו- 8%) וייעשה ממוצע בין ציוני המרואיינים. 
יובהר כי הציון הממוצע הוא שיהא הניקוד הסופי לרכיב זה.

	8%
	

	סה"כ
	100%


*     מקבלי ציון 70 ומעלה (מתוך ה-100 הנ"ל) יעברו לשלב השלישי. במידה ואף מציע לא יקבל את הניקוד המינימאלי של 70 נקודות ועדת המכרזים של המשרד רשאית לקבוע כי ציון המינימום יהיה 60. 
3. שלב שלישי
בשלב זה יפתחו מעטפות הצעות המחיר של המציעים שעברו את השלב הראשון והשני, וישוקלל המחיר. כל המציעים שהגיעו לשלב זה יקבלו ציון בגין המחיר שהציעו. ציון המחיר ייקבע כדלקמן:  
· ההצעה, אשר המחיר המוצע המשוקלל שלה יהיה הזול ביותר בין ההצעות, תקבל ציון 100% לרכיב העלות ועלותה תקרא להלן "עלות הבסיס להשוואה בין ההצעות".
· שאר ההצעות יקבלו ציון מחיר, שיחושב ע"י חלוקה של "עלות הבסיס להשוואה בין ההצעות", בעלותה של ההצעה הנבדקת, ומוכפל ב-100.
4. שלב רביעי
לכל הצעה יחושב ציון משוקלל, לפי יחס של 40% מחיר ו- 60% איכות. ההצעות ידורגו בהתאם לציון המשוקלל. ההצעה שקיבלה את הציון המשוקלל הגבוה ביותר, תבחר כהצעה הזוכה. 
במקרה של ציון משוקלל זהה לשני מציעים שהשיגו את התוצאה הגבוהה ביותר, תיבחר ההצעה של עסק שבשליטת אישה, כאמור בסעיף 2ב לחוק חובת המכרזים, התשנ"ב-1992 (להלן: "החוק"). לצורך כך על עוסק כאמור לצרף במסגרת הצעתו, אישור ותצהיר, על-פי הנדרש בחוק.

16. זכויות המשרד
1. המשרד אינו מתחייב לקבל את ההצעה בעלת הציון המשוקלל הטוב ביותר, או כל הצעה שהיא, בשלמותה או חלקים ממנה.

2. המשרד רשאי, לפי שיקול דעתו:

1. לבטל מכרז זה או לפרסם מכרז חדש או לא להתקשר בהסכם עם גורם כלשהו. 

2. לא להתחשב בכלל בהצעה שהיא בלתי סבירה מבחינת המחיר או האיכות, או שאין בה התייחסות מפורטת לסעיף מסעיפי המכרז, שלדעת המשרד מונע הערכת ההצעה כראוי.

3. למשרד נשמרת הזכות לפנות במהלך הבדיקה אל המציע כדי לקבל הבהרות או כדי להסיר  אי בהירויות, בכפוף לחוק חובת מכרזים, התשנ"ג – 1993.

4. לזמן לראיון מי מהמציעים, שימצא לנכון, לפי שיקול דעתו הבלעדי.

5. לשקול את אופן ביצוע התחייבויות המציע כלפי המשרד במסגרת התקשרויות קודמת ביניהם, לו היו כאלה. המשרד רשאי לקחת בחשבון כאחד מהשיקולים המכריעים, את אופן ביצוע התחייבויות המציע, לרבות עמידה בלוח זמנים, איכות העבודות ורמת השירות. יובהר, כי המשרד שומר לעצמו את הזכות שלא לבחור הצעת מציע כהצעה המתאימה ביותר, אם אותו מציע הפר הפרה מכל סוג שהוא, התחייבויות חוזיות קודמות שהיו לו כלפי המשרד, במהלך עשר השנים האחרונות, זאת אף אם הצעה זו תהא הטובה ביותר.

3.  המשרד רואה בהגשת ההצעה על-ידי המציע התחייבות מצדו לבצע גם חלק מן העבודה,  לפי המחיר שנקבע בהצעתו של המציע לגבי אותו חלק והכל לפי שיקול דעתו הבלעדי של המשרד.
4. הצעה הכוללת פרטי מחירים שאינם סבירים (גבוהים או נמוכים באופן בלתי סביר) בהתייחס לאומדן העצמי של המשרד (אם הוכן כזה) ו/או בהתייחס למחירי השוק באותה עת, עשויה שלא להיחשב כהצעה המתאימה ביותר, אף אם ציונה המשוקלל יהא הגבוה ביותר מבין כל ההצעות שהוגשו.
5. המשרד שומר לעצמו את הזכות לבטל את המכרז בכל מקרה בו יש בסיס סביר להניח שהמציעים, כולם או חלקם, תיאמו הצעות או מחירים ו/או פעלו בניסיון ליצור הסדר כובל.
6. המשרד שומר לעצמו את הזכות שלא לבחור הצעת מציע שהוא או נושא משרה בו הורשעו בעבירה מסוג עוון או פשע בשבע השנים האחרונות או שמתנהלים נגדו הליכים בשל עבירה כאמור, בשל מהותה, חומרתה או נסיבותיה של העבירה.

7. המשרד רשאי לקבל שתי הצעות או יותר ולפצל את אספקת השירותים בין המציעים על-פי שיקול דעתו.
8. במקרה בו שתי הצעות או יותר תקבלנה ציון משוקלל זהה,  ההצעה הכוללת את הצעת המחיר הזולה ביותר היא שתבחר כהצעה הזוכה, אלא-אם כן קיים פער משמעותי בין ציון האיכות שקיבלו ההצעות ואז תבחר ההצעה הזוכה בהתאם לשיקול הדעת של ועדת המכרזים במשרד.
17. הודעה על הזכייה והתקשרות בין הזוכה למשרד
1. המשרד יודיע למציע אשר הצעתו זכתה במכרז על קבלת הצעתו וכן ימסור לזוכה הסכם לחתימה, בנוסח במצורף למפרט זה כחלק בלתי נפרד ממנו ומסומן כנספח ז'. 
2. תנאי לתחילת מתן השירותים הוא חתימה על הסכם התקשרות כנדרש בס"ק א' שלעיל. המציע הזוכה יידרש להמציא למשרד במועד חתימת הסכם ההתקשרות ערבות ביצוע בנוסח המצ"ב כנספח י"ד וכן לחתום ולהחתים את כל המועסקים על ידו בביצוע השירותים נשוא מכרז זה על טופס הצהרת הסודיות, בנוסח המצורף כנספח ט'.
3. במקרה שהמציע הזוכה לא יחתום על הסכם עם המשרד, יהא המשרד רשאי לראות את ההצעה כבטלה מעיקרה ולבטל את זכייתו במכרז.
4. המשרד רשאי להכריז על המציע שהצעתו תזכה בניקוד השני בטיבו בשלב בדיקת ההצעות כ"זוכה שני".
5. במידה והמשרד יחליט להפסיק את ההתקשרות עם הזוכה במכרז בשל אי שביעות רצון מתפקודו, רשאי המשרד, על פי שיקול דעתו הבלעדי, ובתוך תקופה של חצי שנה ממועד החלטתו להתקשר עם ה"זוכה השני" מבין המציעים. במידה ויחליט המשרד לעשות כן מתחייב "הזוכה השני" לחתום על חוזה ההתקשרות תוך 14 יום ממועד ההודעה על כך. 
6. כל הכללים והתנאים המפורטים במכרז זה, המחייבים את הזוכה, יחייבו גם את ה"זוכה השני" במידה ויידרש לחתום על החוזה, לרבות, הפקדת ערבות ביצוע כנדרש וכיו"ב. 
7. המשרד יהיה רשאי לבחור גם ב"זוכה שלישי" לכל מקרה שחוזה ההתקשרות עם אחד הזוכים או עם "הזוכה השני" לא יצא לפועל מכל סיבה שהיא. ה"זוכה השלישי" יעמוד בדרישות המפורטות בסעיף ב' לעיל.
18. ערבות ביצוע
1. לשם הבטחת ביצוע התחייבויותיו במסגרת ההסכם שיחתם עמו,יידרש הספק הזוכה במכרז להמציא במעמד חתימת ההסכם וכתנאי לתוקפו, כתב ערבות של בנק ישראלי או של חברת ביטוח בעלת רישיון מבטח על פי חוק הפיקוח על עסקי ביטוח, התשמ"א-1981, מקורי, צמוד למדד המחירים לצרכן, בלתי מותנה וניתן לחילוט בהודעה בכתב של 7 ימים מראש. ערבות הביצוע תהיה בשיעור של 5% משווי ההתקשרות לשנה (כולל מע"מ). נוסח הערבות יהיה זהה למובא בנספח י"ד המצ"ב למכרז זה. שם המבקש בערבות הביצוע יהיה שם הספק הזוכה.
2. ערבות הביצוע תעמוד בתוקף החל ממועד חתימת ההסכם על-ידי המשרד ובמשך כל תקופת ההתקשרות ועד לתום תקופה של 3 (שלושה) חודשים ממועד סיום ההתקשרות. הספק הזוכה יאריך את תוקפה של ערבות הביצוע, במידת הצורך, ובכל מקרה על פי דרישת המשרד, וזאת לא יאוחר מאשר 14 (ארבעה עשר) ימי עבודה לפני פקיעתה. לא עשה כן, יהיה המשרד רשאי לחלט את הערבות. 
3. המשרד יהיה רשאי, לפי שיקול דעתו הבלעדי, לחלט את סכום הערבות, כולו או חלקו, אם הספק הזוכה יפר תנאי מתנאי ההסכם, וכן בכל מקרה בו רשאי המשרד על פי ההסכם לגבות תשלום, פיצוי או שיפוי מהספק הזוכה, ולאחר שנתן לספק הזוכה הודעה מראש של 15 (חמישה עשר) ימים. 
4. חילט המשרד את ערבות הביצוע, כולה או חלקה, ימציא הספק הזוכה למשרד ערבות חדשה לתקופה, בסכום ובתנאים זהים לערבות המקורית, תוך 15 (חמישה עשר) ימים מיום חילוטה של הערבות. 
5. במתן ערבות הביצוע או בחילוטה אין כדי לגרוע מהתחייבויותיו של הספק הזוכה או מזכויותיו של המשרד או מסעדים אחרים הנתונים לו, על פי ההזכם ועל פי דין.
6. כל ההוצאות הכרוכות בערבות הביצוע, לרבות הוצאתה, הארכת תוקפה, גבייתה או חידושה, יחולו על הספק הזוכה.
19. ביטול המכרז
1. המשרד רשאי לצמצם את היקף המכרז או לבטלו או לבטל חלקים ממנו, או לצאת למכרז חדש מכל סיבה שהיא, לרבות במקרה שההצעות המתקבלות יחרגו בעלויות מתחום הציפיות, או שלא יעמדו בדרישות הסף, או כתוצאה משיבוש בלתי צפוי בלוחות הזמנים או כתוצאה מעיכובים מינהליים, אישור רשויות, בעיות תקציב וכיוצא באלה.
2. כאמור, אין המשרד מתחייב לבחור זוכה במכרז. 
3. במקרה שבו יבוטל המכרז, בין מסיבות התלויות במציעים ובין מסיבות התלויות במשרד בלבד, לא יהיו זכאים המציעים לפיצוי כלשהו מאת המשרד. 
20. זכויות יוצרים 
1. המשרד יהיה בעל מלוא הזכויות, ובכלל זה זכויות השימוש, בכל מוצר שינבע כתוצאה ממתן השירותים המבוקשים על פי מכרז זה (להלן – "הזכויות").
2. הספק הזוכה במכרז יעביר לידי המשרד את כל התוצרים שהופקו במסגרת מתן השירותים ויוכל לשמור בידיו העתק שלהם. כל שימוש שירצה הזוכה לעשות באותם העתקים יהיה מותנה באישור מראש של דובר המשרד.
3. בחתימתו על מסמכי המכרז מאשר המציע כי במתן השירותים הוא לא יפר זכויות הנתונות לצדדים שלישיים כלשהם, וכי הוא ישא באחריות בלעדית על הפרתה של כל זכות הנתונה לצד שלישי כלשהו (במידה וזכות כזו תופר). 
4. מבלי לגרוע מכלליות האמור לעיל, הספק הזוכה מתחייב להסדיר מראש כל נושא שיש לו נגיעה לזכויות יוצרים של צדדים שלישיים ו/ או המבצעים וישא באחריות מלאה להפרה של זכויות אלה. 
21. סודיות, שימוש לא פוגעני, הגנת הפרטיות
א.   הספק הזוכה במכרז מתחייב לציית לכל הוראות המשרד בנוגע לשמירת סודיות ופרטיות.
ב.   הספק הזוכה במכרז מתחייב כי לא יעשה שימוש בזכויות ובחומרים נשוא מכרז זה באופן שיפגע בפעילות  המשרד בתחום קליטת העלייה.
ג.   הספק הזוכה במכרז מתחייב כי בביצוע השירותים נשוא מכרז זה יפעל תוך שמירה על  כבודם של כל המעורבים בתוצרים ובהתאם להוראות כל דין לרבות חוק הגנת הפרטיות. 
22. שונות

מובהר בזאת, כי כל מסמכי המכרז הם רכושו של המשרד, והם נמסרים למציע לשם הכנת הצעתו והגשתה. למציעים לא תהיינה כל זכויות במסמכי המכרז והם לא יהיו זכאים להעבירם לאחר או לעשות בהם שימוש כלשהו, אלא לצורכי הכנת והגשת הצעתם למכרז.
23. כתובות והודעות

לצורך מכרז זה:

1. מציע במכרז יציין את כתובתו לצורך קבלת הודעות בכל הקשור במכרז ואת שמו, מספר הטלפון, מספר הפקסימיליה וכתובת דוא"ל של נציג המציע לעניין מכרז זה. מידע זה יימסר לנציג המשרד בעת ההרשמה להשתתפות במכרז. 
2. המשרד ינהל את המגעים בקשר למכרז זה עם הנציג שיצוין על ידי המציע. על הנציג להיות זמין להשגה בשעות העבודה המקובלות, החל ממועד פרסומו של מכרז זה, ועד לתום תקופת תוקפה של ההצעה על פיו. לא היה נציג המציע זמין כאמור, יהא המשרד פטור מחובת ההודעה והאחריות המלאה במקרה של אי מסירת הודעה למציע תהא של המציע בלבד.
3. הודעות תישלחנה בדואר, בפקסימיליה או בדוא"ל. הודעה שנשלחה בדואר תיחשב כאילו הגיעה ליעדה תוך שני ימי עבודה ממועד המשלוח. הודעה שנשלחה בפקסימיליה או בדוא"ל עד השעה 16:00 תיחשב כאילו הגיעה ליעדה ביום משלוחה (ואם נשלחה ביום שאינו יום עבודה - ביום העבודה הראשון שלאחר יום משלוחה), ובלבד ששולח ההודעה יידע בשיחה טלפונית את הנמען על משלוח פקסימיליה בתוך 24 שעות ממשלוח ההודעה. על משלוח דוא"ל לא תחול חובת הודעה כאמור לעיל.
24. היררכיה בין המכרז להסכם
1. ההסכם המצורף למכרז זה, על נספחיו, מהווה חלק בלתי נפרד ממסמכי המכרז. יש לראות את המכרז ואת ההסכם המצורף לו (על נספחיו) כמסמך אחד המשלים זה את זה.
2. בכל מקרה של סתירה בין נוסח המכרז לבין נוסח ההסכם יעשה מאמץ ליישב בין שני הנוסחים. בנסיבות שבהן לא ניתן ליישב בין נוסח המכרז לבין נוסח ההסכם יגבר נוסח המכרז, ויראו נוסח זה כנוסח המחייב את המציעים.
25. סמכות שיפוט
מובהר בזאת כי בהתאם לתקנה 2 לתקנות בתי משפט לעניינים מנהליים (סדרי דין), התשס"א 2000, תוגש תובענה בקשר להליך זה אך ורק לבית המשפט המוסמך בעיר ירושלים.
פרק 2 - השירותים הנדרשים
1. כללי: 
לשכת הדובר במשרד אמונה על כל מערך הדוברות וההסברה של המשרד בכל אמצעי התקשורת ובשפות שונות. קהילת דוברי הרוסית בארץ מהווה קהל יעד גדול של המשרד ולפיכך המשרד מבקש בזאת לקבל הצעות לקבלת שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית. 
ביצוע העבודה ייעשה בתיאום שוטף עם דובר במשרד. הספק הזוכה מתחייב לתת את השירותים בהתאם לתכנית העבודה השנתית כפי שתאושר על ידי דובר המשרד ובהתאם לדרישותיו ולהנחיותיו כפי שיינתנו במהלך תקופת ההסכם שייחתם עימו. 
2. העבודה הנדרשת:
להלן יפורטו שירותי הדוברות, הייעוץ וההסברה התקשורתית הדרושים בכל הנוגע לקהל היעד של המשרד דובר השפה הרוסית (להלן:"קהל היעד"):
1) חשיפה תקשורתית מקיפה של המשרד בכל כלי התקשורת הכתובה, האלקטרונית והמקוונת בשפה הרוסית בישראל והנגשה של שירותי המשרד לקהל היעד, כולל טיפול בכל הנושאים הרלוונטיים כדוגמת: איסוף וגיבוש רעיונות, הכנת המאמר/כתבה, קבלת אישור למאמר/לכתבה מאת הגורמים הרלוונטיים במשרד, פרסום ועוד.
2) ניהול מערך ההסברה ויחסי הציבור של המשרד מול קהל היעד. לרבות-
1. העברת מידע אודות פעילות המשרד לקהל היעד. 
2. תכנון וארגון של מערכת ההסברה בתקשורת הרוסית, בכתב ובעל פה, אודות   מדיניות המשרד, תפקידיו ודרכי פעולותיו וכן מעקב אחר סדר היום התקשורתי הנוגע לקהל היעד.
3. כתיבה, ניסוח ועריכה של חומרי הסברה כדוגמת מאמרים, כתבות, הודעות לעיתונות, תגובות לתקשורת, ראיונות וכדומה, אודות המשרד ומשימותיו והבאת חומרים אלו לידיעת הציבור באמצעות כלי התקשורת המיועדים לאוכלוסיה דוברת השפה הרוסית, כדוגמת רדיו, עיתונות, טלוויזיה ואחרים וכן הכנת תגובות רשמיות והודעות לתקשורת לאחר התייעצות עם הגורמים המוסמכים במשרד, בהתאם לנסיבות העניין והכל לאחר קבלת אישור דובר המשרד בטרם הפרסום.
3) סיוע בייעוץ למשרד בכל פעולותיו הקשורות להסברה, דוברות ותקשורת לקהל היעד הן  במדיה הכתובה והן במדיה האלקטרונית.
4) ייזום אייטמים להעלאת המודעות לפעילות המשרד והכנסתו לתודעת קהל היעד, לרבות-
        יזום כתבות, ראיונות ומאמרים במדיה הרוסית.
5) מיתוג קבוע של המשרד בכל אפיקי המדיה הרלוונטית ובערוצים הממוקדים לקהל היעד.
6) תרגום פרסומים שונים מעברית לרוסית ולהיפך בהתאם לדרישת דובר המשרד, לרבות תרגום הודעות לעיתונות לשפה הרוסית והתאמתם למגזר הרוסי (כל מקרה לגופו). 
7) העלאת נושא מבוקש לסדר יום תקשורתי / ציבורי.  
8) תיקון עיוותים קיימים במידע הקיים בידי קהל היעד אודות המשרד ופעילותו.
9) בניית תוכנית עבודה שנתית- בניית תכנית אסטרטגית לתקשורת בשפה הרוסית ברמת המאקרו. התוכנית תכלול את עקרונות ההסברה השנתית בהתאם ליעדי המשרד, מדיניותו, אגפיו והאירועים והפעילויות הנגזרים מכך. 
התכנית תוגש לאישור דובר המשרד עם חתימת ההסכם עם הספק הזוכה ולאחר מכן בפתח כל שנה והיא תהיה נתונה לשינויים בכפוף לסדר היום ולמדיניות המשרד.
10) בניית תכנית עבודה חודשית- בניית תכנית עבודה לתקשורת בשפה הרוסית המותאמת לצרכי המשרד והמתייחסת לפעילות אגפי המשרד השונים. התכנית תוגש לאישור דובר המשרד בסיום כל חודש בנוגע לחודש הבא.
11) הגשת לקטי תקשרות שפורסמו בשפה הרוסית אודות המשרד ותחומי עיסוקו כפי שמופיעים במקור, לרבות הגשת תקציר הפרסומים בעברית. יודגש כי המשרד לא ישלם עבור מנוי מול חברה המספקת שירות זה.
12) קיום ראיונות עם גורמים במשרד אודות תחומי עיסוקם במשרד, איסוף רעיונות, גיבוש החומר לכדי כתבה/ מאמר בתחום הרלוונטי, קבלת אישור לתוכן ופרסום בכלי התקשורת השונים בהתאם להנחיית דובר המשרד.
13) סיוע בארגון וקיום מסיבות עיתונאים- כולל טיפול בכל הנושאים הרלוונטיים כדוגמת: איסוף וגיבוש מסרים, זימון הגורמים הרלוונטיים מצד המשרד ומצד העיתונות, מעורבות בהפקת האירוע, מעורבות בהנחיית האירוע (ככל שתידרש), הפצת הודעה לעיתונות לפני ולאחר האירוע, שילוב גורמי המשרד בתקשורת ועוד.
14) השתתפות בישיבות מקצועיות המתקיימות במשרד- בהתאם לצורך, ולרבות פגישות עם דובר המשרד ומי מטעמו ועם מנהלי האגפים המקצועיים במשרד, כולל הכנת סיכום פעילות שנה של המשרד.
15) השתתפות בישיבות עבודה שוטפות- אחת לחודש תתקיים ישיבת עבודה. תיאום הישיבות הינו באחריות הספק הזוכה. בישיבה זו ישתתפו הנציג הניהולי ויועץ התקשורת מטעם הספק הזוכה, נציגי לשכת הדובר וגורמים נוספים מטעם המשרד בהתאם לצורך. בישיבה זו יציג הנציג הניהולי מטעם הספק הזוכה את סטטוס הפעילויות השונות הנמצאות בהליך עבודה.
  הצגת סטטוס כל פעילות תכלול את המפורט להלן: הצגת תוכנית ההסברה החודשית, פירוט הפעילות השונות, לוחות זמנים לביצוע הפעילויות, הצגת תוצרי ביניים, טיפול בבעיות ובנושאים שוטפים. 
16) השתתפות בכנסים ובאירועים שהמשרד מקיים מעת לעת- בהתאם לצרכי המשרד ולהנחיותיו.
17) אספקת שירותי יעוץ נוספים- שירותי הייעוץ הנוספים הינם שירותים שלא ניתן לצפותם מראש- הן מבחינת מהותם (קרי- שירותים שאינם כלולים ברכיבי השירות המפורטים לעיל) והן מבחינת היקף שעות העבודה הנדרש לביצועם (קרי- שירותים הכלולים ברכיבי השירות המפורטים לעיל, אולם ביצועם דורש מכסת שעות גדולה מזו שהוקצתה להם) . ייעוץ זה לא יחרוג ממכסה מקסימלית של 72 שעות חודשיות. שירותי הייעוץ הנוספים יבוצעו בכפוף למכסת שעות שתאושר על-ידי דובר המשרד מראש ובכתב. התמורה בגין שירות זה תשולם בכפוף לדיווח על ביצוע בפועל של העבודה ועד למספר השעות שנקבע באישור והכל בהתאם למחיר השעתי שהוצע על ידי הספק הזוכה.  
יודגש כי הספק הזוכה נדרש להציע הצעות רבות ככל האפשר על מנת לסייע למשרד  בהשגת המטרות שפורטו לעיל. אולם, אין בכך כדי לפטור את הספק הזוכה מקבלת אישור מראש מדובר המשרד לכל פעילות ופעילות.
 למען הסר ספק יובהר כי-
(1)  הספק הזוכה יהיה זמין על פי צורכי המשרד, מיד עם ההודעה על זכייתו.
(2) הספק הזוכה מתחייב ליתן למשרד את השירותים נשוא מכרז זה על ידי שני הנציגים המוצעים מטעמו כמפורט להלן ולא על ידי אחר.
(3) ביצוע העבודה ייעשה בתיאום שוטף עם דוברות המשרד. הספק הזוכה מתחייב לספק את השירותים בהתאם להנחיות המשרד ולהוראותיו כפי שיינתנו במהלך תקופת  הסכם שייחתם עימו. 
(4) הספק הזוכה יעבוד בתיאום מלא עם דובר המשרד, מר אלעד סון .
3. אומדן השירותים הנדרשים:
הספק הזוכה לא יחרוג ממכסת השעות המקסימלית לכל פעילות בהתאם למפורט להלן:
	השירות
	כמות שנתית מוערכת *
	מספר שעות מקסימאלי לפעילות

	בניית תוכנית עבודה שנתית
	1
	עד 15 שעות


	בניית תוכנית הסברה חודשית
	12 

	עד 4 שעות 

	שירותי תרגום של פרסומים שונים 
	
	עד 6 שעות חודשיות


	הגשת לקטי תקשורת 
	יוגש למשרד על פי הצורך ובהתאם למועד הפרסום 
	עד 4 שעות חודשיות


	סיוע בארגון וקיום מסיבת עיתונאים
	3
	עד 5 שעות


	הפקה והפצה של הודעה לעיתונות
	120
	עד 2 שעות


	תגובה לפרסום הנוגע למשרד
	60
	עד 2 שעות


	פרסום מאמר/כתבה במדיה הכתובה
	52
	עד 3 שעות


	פרסום מאמר/כתבה במדיה האלקטרונית – רדיו וטלוויזיה
	52
	עד 3 שעות

	פרסום באינטרנט
	52
	עד 3 שעות


	ראיון עם נציגי האגפים במשרד וגיבוש ממצאיו לכדי כתבה/ מאמר בתחום הרלוונטי
	24
	עד 4 שעות

	פגישות עם מנהלי האגפים המקצועיים במשרד
	2 פגישות שנתיות עם כל מנהל אגף
	עד 12 שעות במצטבר 
לפגישות עם כל מנהלי האגפים


	פגישות עבודה עם דובר המשרד והשתתפות בישיבות העבודה השוטפות
	
	עד 6 שעות חודשיות

	נוכחות באירועים/ כנסים
	12
	עד 3 שעות


	שירותי ייעוץ נוספים
	
	עד 72 שעות חודשיות



הבהרות:
* הכמויות המפורטות לעיל אינן מהוות התחייבות של המשרד להזמין את ביצוע השירותים בכמויות אלה או בכלל.
** מספר השעות לפעילות הינו סך השעות המקסימאלי עבור ביצוע כל פעילות בודדת, למעט ברכיבי השירות המפורטים לעיל שלהם הוגדרה מכסת שעות חודשית.
*** מספר השעות לעניין הכנת מאמר/פרסום וכתבה באמצעי המדיה השונים מתייחס להכנת כתבה/ מאמר בנושאים שונים ולא באותו נושא. כשמדובר בפרסום של אותו נושא חישוב השעות יהיה עד 3 שעות לפרסום הראשון ושעה לכל פרסום נוסף.
מובהר כי המשרד ידרוש את ביצוע השירותים השונים בהתאם לצרכיו המשתנים.
התשלום יבוצע בהתאם להזמנת השירותים בפועל ולביצוע בפועל ובהתאם להליך התשלום המפורט בהמשך.
4. לוחות זמנים:
להלן פירוט לוחות הזמנים המרביים לביצוע כל פעילות. יודגש כי יכול ויהיה שוני בין משך ביצוע הפעילות הנדרש לבין מועד הפרסום בפועל והכל בהתאם להנחיות דובר המשרד:
	
	השירות
	משך הזמן לביצוע השירות ממועד הבקשה
	פירוט התוצר

	1. 
	בניית תוכנית עבודה שנתית
	5 ימים
	תוכנית אסטרטגית שנתית והגשתה לאישור דובר המשרד

	2. 
	בניית תוכנית הסברה חודשית
	3 ימים
	תוכנית הסברה חודשית שאושרה על ידי דובר המשרד

	3. 
	סיוע בארגון וקיום מסיבת עיתונאים
	יומיים
	ביצוע מסיבת העיתונאים

	4. 
	הפקה והפצה של הודעה לעיתונות
	4 שעות
	פרסום ההודעה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בהודעה  והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	5. 
	תגובה לפרסום הנוגע למשרד:

	בתיאום עם הדוברות ולא יאוחר מ- 4 שעות

	פרסום התגובה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בתגובה והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	6. 
	פרסום מאמר/כתבה במדיה הכתובה
	יום אחד
	פרסום המאמר/כתבה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול במאמר/כתבה והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	7. 
	פרסום מאמר/כתבה במדיה האלקטרונית – רדיו וטלוויזיה
	יומיים
	פרסום המאמר/כתבה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול במאמר/כתבה והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	8. 
	פרסום באינטרנט
	יום אחד
	פרסום החומר
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בחומר הפרסומי והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	9. 
	ראיון עם נציגי האגפים במשרד 
	יום אחד
	ביצוע הראיון, גיבוש ממצאיו לכדי מאמר/ כתבה ופרסומו בהתאם להנחיות דובר המשרד
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בחומר הפרסומי והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	10. 
	תרגום של פרסומים שונים
	יום אחד
	מסמך מתורגם לשפה הנדרשת (רוסית/עברית)

	11. 
	הגשת לקטי תקשורת ברוסית 
	יוגש בהתאם לצורך ובסמוך למועד הפרסום 
	קבלת לקטי התקשורת לרבות תקציר האמור בהם בעברית

	12. 
	שירותי יעוץ נוספים
	בהתאם לשירות שהתבקש
	בהתאם לשירות שהתבקש


לוחות הזמנים המפורטים, נמדדים ממועד קבלת פניית המשרד לביצוע הפעילות והעברת הנתונים הרלוונטיים לפעילות זו.
מובהר כי נדרשת זמינות גבוהה של הגורמים הרלוונטיים מצד הספק הזוכה.
יודגש כי הטיפול במצבי משבר או במקרים חריגים ייעשה באופן מיידי ובהתאם להנחיות דובר המשרד.
5. כוח האדם הנדרש לביצוע השירותים:
הספק הזוכה יעמיד לצורך ביצוע השירותים נשוא מכרז זה שני אנשי צוות מטעמו:
1) מנהל במציע - אשר יהיה איש הקשר בין הספק הזוכה לבין אגף הדוברות במשרד וייצג את  הספק הזוכה בכל הקשור לביצוע השירותים המפורטים לעיל (להלן:"הנציג הניהולי"). 
     כמו-כן, נציג זה יבצע בעצמו את השירותים הבאים: בניית תכנית עבודה שנתית ובניית תכנית הסברה חודשית.
2) יועץ תקשורת - יועץ זה יידרש לבצע את כל השירותים נשוא מכרז זה, למעט בניית תכנית עבודה שנתית ובניית תכנית הסברה חודשית, והכל בהתאם לדרישות דובר המשרד והנחיותיו. יובהר כי יועץ התקשורת יהא שותף בגיבוש התכניות האמורות לעיל ובקיא בתוכנן.
6. יחסי עבודה:
1. היחסים בין המשרד לבין הספק הזוכה בקשר לביצוע השירותים נשוא מכרז זה, הינם יחסי מזמין – קבלן עצמאי. 
2. לספק הזוכה ולמועסקים על ידו לא יהיו כל זכויות של עובד מדינה או עובד המועסק על ידי המשרד, והם לא יהיו זכאים לכל תשלום, פיצוי או הטבה אחרת בקשר עם ביצוע השירותים נשוא מכרז זה או סיומם. 
3. היה ועל אף האמור לעיל, יקבע על ידי ערכאה שיפוטית מוסמכת, כי בין המשרד לספק הזוכה התקיימו יחסי עובד מעביד, אזי התשלומים שהעביר המשרד לספק הזוכה לפי מכרז זה יחושבו על פי השכר המשולם לעובד מדינה, בתפקיד ובדרגה הדומים ככל האפשר לאלו הנדרשים מהספק הזוכה ועובדיו על פי מכרז זה וכפי שיקבע על ידי נציב שירות המדינה ו/או כפי שיקבע בהסכמי עבודה קיבוציים, שיחולו באותה עת על עובדים מסוגם  של הספק הזוכה. ההפרשים יחשבו כהלוואה נושאת ריבית והצמדה, שנתן המשרד לספק הזוכה.
פרק 3- ביטוחים
נותן השירותים מתחייב לבצע ולקיים את הביטוחים המפורטים בזה לטובתו ולטובת מדינת ישראל - המשרד לקליטת העלייה, ולהציגם למשרד לקליטת העלייה כאשר הם כוללים את הכיסויים והתנאים הנדרשים כמפורט להלן, וכאשר גבולות האחריות הנקובים בהם לא יפחתו מהמצוין להלן:
1.  ביטוח חבות מעבידים
1. נותן השירותים יבטח את אחריותו החוקית כלפי עובדיו בביטוח חבות המעבידים בכל תחומי מדינת ישראל והשטחים המוחזקים.
ב.  
גבול האחריות לא יפחתו מסך - 5,000,000 דולר ארה"ב לעובד,  למקרה ולשנת ביטוח.   
ג . 
הביטוח על פי הפוליסה יורחב לשפות  את מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה היה  ונטען לעניין קרות תאונת עבודה כי הם נושאים בחבות מעביד כלפי מי מעובדי נותן השירותים.
2.  ביטוח אחריות כלפי צד שלישי
א. 
נותן השירותים יבטח את אחריותו החוקית על פי דיני מדינת ישראל בביטוח אחריות כלפי צד שלישי גוף ורכוש בגין כל פעילותו בכל תחומי מדינת ישראל  והשטחים המוחזקים;
ב.  
גבול האחריות למקרה ולשנה לא יפחת מ 500,000 דולר ארה"ב
ג.  
בפוליסה ייכלל סעיף אחריות צולבת - Cross  Liability .
ד.  הביטוח על פי הפוליסה יורחב לשפות את מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה ככל  שייחשבו אחראים למעשי ו/או מחדלי נותן השירותים וכל הפועלים מטעמו.
3. 
ביטוח אחריות מקצועית
א. 
נותן השירותים יבטח את אחריותו המקצועית בביטוח אחריות מקצועית בכל הקשור למתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית.
ב. 
גבול האחריות למקרה ולשנה לא יפחת מ  250,000 דולר ארה"ב. 
ג. 
הכיסוי על פי הפוליסה יורחב לכלול את ההרחבות הבאות:-
- 
הוצאת לשון הרע,  
- אחריות צולבת, אולם הפוליסה לא תכסה את תביעות נותן השירותים כלפי  מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה,
- הארכת תקופת הגילוי לפחות 6 חודשים.
ד. 
הביטוח יורחב לשפות את המשרד לקליטת העלייה ככל שייחשב אחראי למעשי ו/או מחדלי נותן השירותים וכל הפועלים מטעמו.
4.  כללי
בכל פוליסות הביטוח הנדרשות מנותן השירותים יכללו התנאים הבאים:
1. לשם המבוטח יתווספו כמבוטחים נוספים: מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה בכפוף  להרחבי השיפוי כמפורט לעיל. 
2. בכל מקרה של צמצום או ביטול הביטוח  ע"י אחד הצדדים לא יהיה להם כל תוקף, אלא אם ניתנה על כך הודעה מוקדמת של 60 יום לפחות במכתב רשום לחשב המשרד לקליטת העלייה.
3. המבטח מוותר על כל זכות שיבוב/תחלוף, תביעה, חזרה או השתתפות כלפי מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה , עובדיהם,  ובלבד שהוויתור לא יחול  לטובת אדם  שגרם לנזק מתוך כוונת זדון.
4. נותן השירותים יהיה אחראי בלעדית כלפי המבטח לתשלום דמי הביטוח עבור כל הפוליסות ולמילוי כל החובות המוטלות על המבוטח על פי תנאי הפוליסות.
5. ההשתתפויות העצמיות הנקובות בכל פוליסה ופוליסה תחולנה בלעדית על נותן השירותים.
6. כל סעיף בפוליסות הביטוח המפקיע או מצמצם בדרך כל שהיא את אחריות המבטח, כאשר קיים ביטוח אחר, לא יופעל כלפי מדינת ישראל והביטוח הינו בחזקת ביטוח ראשוני המזכה במלוא הזכויות על פי הביטוח.
5 .  העתקי פוליסות הביטוח, מאושרות ע"י המבטח או אישור בחתימת המבטח על ביצוע הביטוחים יומצאו על ידי נותן השירותים למשרד לקליטת העלייה עד למועד חתימת ההסכם.
6. 
אין בכל האמור בסעיפי הביטוח כדי לפטור את נותן השירותים מכל חובה החלה עליו על  פי כל דין ועל פי החוזה ואין לפרש את האמור כוויתור של מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה, על כל סעד או זכות המוקנים להם על פי הדין ועל פי  חוזה זה.
7.
נותן השירותים מתחייב בכל תקופת ההתקשרות החוזית עם מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה להחזיק בתוקף את פוליסות הביטוח. נותן השירותים מתחייב כי פוליסות הביטוח תחודשנה על ידו מדי שנה בשנה, כל עוד ההסכם עם מדינת ישראל בתוקף. הספק  מתחייב להציג את הפוליסות המתחדשות, או אישור עריכת ביטוחים מאושרים וחתומים  ע"י המבטח למשרד לקליטת העלייה, לכל המאוחר שבועיים לפני סיום תקופת הביטוח.
פרק 4-  הצעת המחיר 
1. הצעת המחיר תוגש על גבי נספח ה' המצורף למפרט זה. 
2. המחיר המוצע יהיה הסכום השעתי לתשלום אותו מבקש המציע עבור השירותים נשוא מכרז זה.
3. הצעת המחיר תוגש עבור מתן כלל השירותים המפורטים בהצעה זו (לא כולל מע"מ), ולא תחרוג מהתעריף המקסימאלי הקבוע לפי סיווג נותן השירותים כיועץ 3 (בלבד) ולפי סיווג העבודה כעבודה מתמשכת כהגדרתם בהוראת תכ"ם 13.9.2 "העסקת נותני שירותים חיצוניים" (מצ"ב כנספח ט"ז). 
ויודגש - המחיר המוצע יהיה הסכום אותו מבקש המציע עבור שעת עבודה.
יובהר כי בכל מקרה לא ישולמו תעריפי יועצים אחרים גם אם רמתו של היועץ המוצע עונה על הגדרותיהם.
4.  הסכום שיוצע לא יעלה על התעריף המרבי הקבוע ליועץ 3 כפי שמפורט בטבלה. 
בהתאם להוראת התכ"ם המצורפת, המחיר המוצע יכלול את שיעור ההנחה המפורט להלן: 
(1) ניכוי ההנחה לעניין מציעים שהינם תאגיד לא יפחת משיעור של 20% . 
(2) ניכוי ההנחה לעניין מציעים עצמאיים לא יפחת משיעור של 30%.
הצעתו של מציע שיציע שיעור הנחה הנמוך מהנדרש לעיל – תיפסל.  
המציע רשאי לכלול בהצעתו הנחה נוספת. 
בהצעת המחיר יציין המציע את המחיר הסופי לשעת עבודה, לאחר שקלול כל ההנחות בהתאם למפורט לעיל.
5. התשלום לכל פעילות שיבצע הספק הזוכה יחושב על-ידי הכפלת התעריף השעתי המוצע בשעות העבודה שבוצעו בפועל בנוגע לכל פעילות ופעילות. יובהר כי מספר שעות העבודה בפועל לא יעלה על המכסה המקסימלית לכל פעילות בהתאם למפורט בפרק השירותים הנדרשים לעיל והמשרד לא ישלם עבור שעות עבודה החורגות מהמכסה המקסימלית שאושרה לכל פעילות. 
6. יובהר כי המשרד ישלם לספק הזוכה את הסכום השעתי שהוצע בין אם השירות בוצע על ידי הנציג הניהולי מטעמו ובין אם על ידי יועץ התקשורת מטעמו.
7. המחיר המוצע יכלול את כל ההוצאות בקשר לביצוע השירותים למעט נסיעות. התשלום עבור נסיעות יהיה בסכום של 1.40 ₪ לק"מ בהתאם להוראת תכ"ם 13.9.2.2 (מצ"ב כנספח ט"ז). למען הסר ספק, לא ישולם לספק הזוכה תשלום עבור ביטול זמנו במהלך נסיעה. 
8. התמורה השעתית והתמורה לק"מ יתעדכנו בהתאם לעדכון הוראות התכ"ם הרלוונטיות, בניכוי ההנחות שהציע המציע.
9. בהגשת הצעתו המציע מתחייב כי יספק את כל השירותים הנדרשים על פי הצעה זו במלואם.
10. למען הסר ספק, למעט תשלום התמורה, לא יהיה זכאי הספק הזוכה לכל תשלום או הטבה אחרת בגין מתן השירותים, לרבות תשלומים בגין הוצאות טלפון, דואר, צילומים, הדפסות, פקס, אש"ל וכיוצא באלה, למעט נסיעות ומע"מ כדין.
פרק 5- דיווח ואופן ביצוע התשלום
1. לצורך ביצוע התשלום ידווח הספק הזוכה לאגף הדוברות במשרד כדלקמן:
       אחת לחודש יגיש הספק הזוכה למשרד חשבונית מס וטופס הצהרה על גבי טופס "ביצוע שעות עבודה ונסיעות שניתנו בפועל" (המצ"ב כנספח ט"ו) לגבי השירותים שביצע בחודש הקודם במסגרת ההתקשרות עימו. 
       בנוסף יגיש הספק הזוכה למשרד דו"ח תוכני על מהות הפעילויות שבוצעו ועמידתו בלוח הזמנים כנדרש בתכנית העבודה. הדו"ח התכני יוגש ברמת פירוט מירבית בהתאם להנחיית דובר המשרד. 
       דובר המשרד יהא רשאי לדרוש פירוט נוסף אודות פעילות זו או אחרת והספק הזוכה יגיש דו"ח תוכני נוסף בהתאם לנדרש. 
2. הדו"ח התוכני ודו"ח שעות העבודה יוגשו בחתימת הספק הזוכה ויאושרו על-ידי אגף הדוברות במשרד והחשבות.
3. העברת סכום כלשהו מסך התמורה המקסימאלית לספק הזוכה תהא מותנית בקבלת הדו"חות האמורים לעיל. לספק הזוכה לא תהיה כל עילה ו/או דרישה ו/או תביעה בגין עיכוב בתשלום, שנגרם עקב חסר בפרטים בדו"חות שנמסרו למשרד.
4. המשרד ישלם לספק הזוכה בהתאם למועד התשלום הממשלתי אך ורק בתקופה של עשרת הימים הבאים החל מהיום ה-15 לכל חודש קלנדארי (להלן: "מועד התשלום הממשלתי"). תאריך התשלום יקבע כדלקמן:
(1) חשבוניות שיוגשו למשרד במחצית הראשונה של כל חודש (בימים 1-15) ישולמו בתחילת "מועד התשלום הממשלתי" של החודש העוקב, כלומר ביום העסקים הראשון הבא לאחר ה- 15 לחודש העוקב. במקרה זה יעמדו מספר ימי האשראי על 30-45 ימים ממועד הגשת החשבונית למשרד.
(2) חשבוניות שיוגשו למשרד בין התאריכים 16-24 לכל חודש (כולל שני ימים אלו): ישולמו בין התאריכים 16-24 של החודש העוקב. במקרה זה יעמדו מספר ימי האשראי על 30 ימים בדיוק ממועד הגשת החשבונית למשרד.
(3) חשבוניות שיוגשו למשרד בין התאריכים 25-31 לכל חודש (כולל שני ימים אלו): ישולמו ביום ה- 24 לחודש העוקב. במקרה זה יעמדו מספר ימי האשראי על כ- 24-29 ימי אשראי. 
למען הסר ספק מספר הימים יחל מיום קבלת החשבונית ואישורה על ידי המשרד.
נספחים
נספח א

- טופס הגשת הצעה והתחייבות המציע לעמידה בדרישות המכרז;
נספח ב
          - נוסח אישור בדבר ניהול פנקסים;
נספח ג

- תצהיר לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים
נספח ד

- נוסח אישור זיהוי בעלים וזכויות חתימה
נספח ה

- הצעת מחיר ותנאי תשלום
נספח ו

- תשקיף למשתתף
נספח ז            - הסכם התקשרות 
נספח ח

- טופס רישום להשתתפות במכרז
נספח ט

- טופס הצהרת סודיות
נספח י            - נוסח ערבות הצעה
נספח יא          - תצהיר על העסקת עובדים זרים כדין ותשלום שכר מינימום
נספח יב

- אישור רו"ח על המחזור הכספי
נספח יג          -תצהיר בדבר היעדר ניגוד עניינים
נספח יד        - נוסח ערבות ביצוע
נספח טו        - טופס דיווח שעות עבודה
נספח טז    - הוראות תכ"ם  13.9.2,  13.9.2.1 , 13.9.2.2 בעניין "העסקת נותני שירותים    חיצוניים".
נספח א

מכרז מס' 5/2013
טופס הגשת הצעה והתחייבות לעמוד בדרישות המכרז
לכבוד

ועדת המכרזים 

המשרד לקליטת העלייה, ירושלים

הנדון : הצעה למכרז מס' 5/2013_למתן שירותי דוברות, יעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית (להלן: "המכרז") עבור המשרד לקליטת העלייה (להלן:"המשרד")
      אני החתום מטה ___________________ מתכבד להגיש הצעה למכרז שבנדון וכן מצהיר, מאשר ומתחייב כלפי המשרד כדלקמן:

1. הצהרות והתחייבויות כלליות
1. הנני מגיש בזאת הצעתי לאספקת השירותים כמפורט במסמכי המכרז ומצהיר שקראתי בעיון רב את כל מסמכי המכרז הנ"ל על כל נספחיו ותנאיו, הבנתי ואני מסכים לדרישות ולתנאים המהווים חלק בלתי נפרד ממנו, ומודיע בזה, שהצעתי ערוכה על פי דרישותיו. כן הבנתי את השיטה לפיה מתבצע המכרז, על שלביו ועל שיטת בחירת הזוכה בו, באם יהיה זוכה. 

2. הנני מצהיר, כי יש לי הידע המקצועי, הניסיון, היכולת, האפשרות הפיננסית וכן כל הרישיונות, ההיתרים והאישורים הנדרשים על פי כל דין לשם אספקת השירותים על פי מסמכי המכרז.
3. הנני מצהיר כי לא הורשעתי בשבע השנים האחרונות בעבירה פלילית מסוג עוון או פשע, למעט עבירות תעבורה, וכי לא מכהן אצלי נושא משרה שהורשע בעבירה כאמור וכי לא מתנהלים נגדי או נגד נושא משרה אצלי הליכים פליליים בבית משפט או בבית דין מוסמך, והכל למעט אם פורטו על ידי הרשעות או הליכים כאמור בתשקיף למשתתף המצורף להצעתי.
4. אני מתחייב לספק את השירותים באיכות גבוהה ביותר הדורשת מקצועיות רבה ומצהיר שיש ברשותי כל המשאבים, כוח האדם ויתר האמצעים הדרושים לאספקת השירותים כאמור ועל פי הנדרש במסמכי המכרז. לא תהיה לי כל זכות לטענת עיכוב או פיגור או ליקוי אחר בקיום התחייבויותיי מסיבות כלשהן, לרבות בגין היעדר כוח אדם מיומן ו/או כוח אדם בכלל או באמצעי אחר כלשהו.
5. אני מאשר, כי הצעת המחיר להלן כוללת את כל ההוצאות, בין המיוחדות, בין הכלליות ובין האחרות, מכל מין וסוג, הכרוכות במתן שירותי דוברות, הסברה וייעוץ תקשורתי בהתאם לדרישות מסמכי המכרז ולא אציג כל תביעה או טענה בשל אי הבנה ו/או אי ידיעת תוכן מסמכי המכרז, תנאי החוזה ו/או נספחיו ו/או מכל סיבה אחרת.
6. מבלי לגרוע מכלליות הצהרותיי והתחייבויותיי לעיל, ברורות ומובנות לי הסמכויות הנתונות למשרד במסגרת המכרז על פי הדין ועל פי מסמכי המכרז, לרבות הסמכות לברר פרטים אודות המציע אצל גורמים שלישיים, הסמכות לאפשר למציע לתקן פגמים ולהשלים חסרים בהצעתו, הסמכות לחלק את הזכייה במכרז בין מספר מציעים, הסמכות שלא לבחור זוכה במכרז והסמכות לבטל את המכרז או לצמצמו ולא תהיה לי כל טענה או דרישה הנובעת מהחלטת המשרד כאמור.
7. לא תהיה לי כל תביעה, טענה או דרישה המבוססת ו/או נובעת מטעות ו/או אי הבנה ו/או אי ידיעה כלשהי של פרטי ההסכם ו/או תנאיו המיוחדים ו/או מסמכי המכרז שניתנו במסגרת המכרז ו/או המידע החלקי שניתן במסגרת המכרז באשר לנוהל המכרז, והנני מוותר בזה, מראש, על כל טענות ו/או תביעות ו/או דרישות כאמור.
8. הנני מצהיר כי אני עומד בדרישות תקנה 6(א) לתקנות חובת המכרזים, התשנ"ג-1993, ובתנאי הסף שנקבעו במסמכי המכרז, וכי אין מניעה, לפי כל דין או לפי כל הסכם שאני צד לו, או אחרת, להשתתפותי במכרז ולביצוע כל ההתחייבויות שאני עשוי ליטול על עצמי אם אזכה במכרז. 
9. הנני מתחייב להודיע למשרד על כל שינוי בעובדה, במצב או בהצהרה שניתנו על ידי במסגרת הצעתי או בכל מסמך אחר שנמסר על ידי למשרד וכן על כל שינוי שחל במצב המציע שיש בו כדי להשפיע השפעה מהותית על יכולתו לקיים התחייבויותיו על פי המכרז ובכלל זה, שינוי במבנה המציע, בבעלות בו, מינוי קדם מפרק, מפרק, כונס נכסים, מנהל מיוחד (בין אם המינוי הוא זמני או קבוע), עריכת הסדר בין המציע לבין חבריו או נושיו, מתן צו הקפאת הליכים המתנהלים נגד המציע, הטלת עיקול או פתיחה בהליכי הוצאה לפועל על נכסים מהותיים של המציע. 
10. ידוע לי כי המשרד שומר לעצמו את הזכות לפסול הצעתו של מציע במקרה של שינוי שחל במציע אשר ייראה מהותי בעיני המשרד, בין אם נודע לו על כך על ידי המציע ובין אם נודע לו עליו בדרך אחרת, לרבות במקרה של הרשעת המציע או נושא משרה בכיר בו בעבירה מסוג עוון או פשע.
11. אני מסכים מראש לגילוי הצעתי בפני משתתפים אחרים, אם המשרד יידרש לעשות כן, פרט למידע שהינו בבחינת סוד מקצועי או מסחרי, ובלבד שאודיע עליהם במפורש ובכתב באופן בולט במסגרת הצעתי. עם זאת, אני מסכים, כי במקרה שהמשרד יהא סבור, לפי שיקול דעתו, ולרבות בשל התנגדות מצד מציע אחר, כי אין עילה לחיסוי המידע, יהיה המשרד רשאי לגלותו ולא תהיה לי כלפיו כל טענה, דרישה או תביעה בקשר לכך. 
12. בהתאם למפרט המכרז, אני מבקש כי סעיפים_______________ להצעתי יהיו חסויים.ידוע לי כי כל חלק שאבקש שיהיה חסוי בהצעתי ובקשתי תתקבל על ידי ועדת המכרזים, יהיה חסוי בפני ביתר ההצעות. 
13. הצעתי זו היא בלתי חוזרת, אינה ניתנת לביטול, שינוי או תיקון על ידי ותעמוד לתוקפה לתקופה הקבועה במסמכי המכרז. 
14. הצעתי מוגשת בשמי בלבד, וללא כל הסכם, קשר או תיאום עם גופים או אנשים אחרים המגישים הצעות למכרז זה לרבות קשר של בעל עניין, כהגדרתו בחוק ניירות ערך, התשכ"ח - 1968. 
15. ידוע לי, כי אשא בכל ההוצאות הכרוכות בהכנת הצעתי למכרז וכי לא אהיה זכאי לכל החזר בגין הוצאות אלו, בין אם אזכה במכרז ובין אם לאו, בין אם יוכרז הזוכה במכרז ובין אם המכרז יבוטל מכל סיבה שהיא, אלא אם וככל שנאמר אחרת במסמכי המכרז במפורש.
16. הנני מתחייב לשמור על סודיות כל מידע שיימסר לי על ידי המשרד ולדאוג לשמירת סודיות כאמור גם מצד עובדיי, או כל מי מטעמי.
17. הנני מצהיר כי קיבלתי, אם וככל שביקשתי, את כל ההסברים הדרושים לביצוע התחייבויותיי על פי מסמכי המכרז. 
2. לוח זמנים

אני מתחייב להיות מוכן לביצוע השירותים כאמור במכרז באופן מיידי ממועד ההודעה על זכייתי במכרז.
     3.   מסמכי ההתקשרות 

1. אם תתקבל הצעתי, הנני מתחייב לחתום על הסכם התקשרות ולבצעו בהתאם לתנאי המכרז ולהצעתי. אני מסכים בזאת, כי כל המסמכים והנספחים המצורפים למכרז יהוו חלק בלתי נפרד מהסכם ההתקשרות וייראו משלימים זה את זה. כן הנני מתחייב להמציא ערבויות, בטחונות, תעודות ביטוח, ואישורים כנדרש.
2. ידוע לי, כי הזמנה לאספקת השירותים תצא אל הפועל אך ורק לאחר חתימתי על הסכם התקשרות.
שם המציע: _____________
מספר תאגיד/ עוסק מורשה: _________________________
כתובת (לא תא דואר): _______________________________
מספר טלפון: ___________________

מספר פקס: _________________
תאריך: ________
 חתימת מורשי החתימה וחותמת המציע:  ____________________
שמות מורשי החתימה החתומים על הצעה זו:
שם : _________________  ת.ז. : _____________
תפקיד במציע : ______________
שם : _________________  ת.ז. : _____________
תפקיד במציע : ______________
נספח ב'
מכרז מס' 5/2013
אישור בדבר ניהול פנקסי חשבונות ורשומות לפי חוק עסקאות

גופים ציבוריים, התשל"ו-1976

1. אני הח"מ  ............................................... "פקיד מורשה" כמשמעותו בחוק עיסקאות גופים ציבוריים, התשל"ו-1976* / רואה חשבון* / קבלן מס* מדווח בזאת כי למיטב ידיעתי

 ................................                                                         ................................ 

                שם 
                                                     מס' זהות / מס' רשום חבר בני אדם 

1. מנהל / פטור מלנהל* את פנקסי החשבונות והרשומות שעליו לנהל על-פי פקודת מס הכנסה וחוק מס ערך מוסף, התשל"ו-1975.

2. נוהג לדווח לפקיד השומה על הכנסותיו ולמנהל מע"מ על עסקאות שמוטל עליהן מס לפי חוק מס ערך מוסף.

2. אישור זה אינו מהווה אסמכתה לעניין קבילות פנקסי החשבונות, אין בו כדי לחייב בצורה כלשהי בפני ועדת ערר או בפני בית המשפט, ואין הוא קובע עמדה ביחס לתקינותם של הדוחות, מועדי הגשתם או נכונות הסכומים ששולמו על פיהם.
3. תוקף האישור מיום הנפקתו ועד ליום .........  
      ........... **. 

.............................. 
     ..........*** 
     ..........*** 
   ................. 

              שם             
    תואר 
           מס' רשיון 
                חתימה 

תאריך ..............................

___________________

* 
מחק את המיותר.

**
רשום את המועד, ולא יאוחר מיום 31 במרס של השנה שלאחר השנה שבה הונפק האישור.

*** 
רשום רק אם האישור לא הודפס על נייר פירמה.
נספח ג' 
מכרז מס' 5/2013
תאריך: _________.
תצהיר לפי חוק עסקאות גופים ציבוריים, התשל"ו-1976 
אני הח"מ, _____________, נושא/ת ת.ז. ___________, מרחוב ___________________, לאחר שהוזהרתי כי עלי לומר את האמת וכי אהיה צפוי/ה לכל העונשים הקבועים בחוק אם לא אעשה כן, מצהיר/ה בזאת, בכתב, כדלקמן:
1. הנני משמש/ת בתפקיד _____________ בחברת _______________ (להלן: "הספק").

2. הנני מוסמך/ת להצהיר בשם הספק כנדרש בתצהיר זה.

3. הנני מגיש/ה תצהיר זה במסגרת הצעת הספק למכרז ____  של המשרד לקליטת העלייה (להלן: "המכרז").

4. (סמן/י את הפסקה/הפסקאות הרלבנטית/יות):

· עד למועד האחרון להגשת הצעות במכרז לא הורשעו הספק ובעל זיקה אליו ביותר משתי עבירות;

· הספק או בעל זיקה אליו הורשעו ביותר משתי עבירות, אך במועד האחרון להגשת הצעת במכרז חלפה שנה אחת לפחות ממועד ההרשעה האחרונה; 

בסעיף זה- 

"בעל זיקה" - כל אחד מאלה: 

(2) חבר בני אדם שנשלט על ידי הספק; 

(3) אם הספק הוא חבר בני אדם, אחד מאלה: 
1. בעל השליטה בו; 

2. חבר בני אדם שהרכב בעלי מניותיו או שותפיו, לפי העניין, דומה במהותו להרכב כאמור של הספק, ותחומי פעילותו של חבר בני האדם דומים במהותם לתחומי פעילותו של הספק; 
3. מי שאחראי מטעם הספק על תשלום שכר העבודה; 
4. אם הספק הוא חבר בני אדם שנשלט שליטה מהותית - חבר בני אדם אחר, שנשלט שליטה מהותית בידי מי ששולט בספק.

"אמצעי שליטה", "החזקה" ו"שליטה" - כמשמעותם בחוק הבנקאות (רישוי), התשמ"א-1981.

"שליטה מהותית" - החזקה של שלושה רבעים או יותר בסוג מסוים של אמצעי שליטה בחבר בני האדם;

"עבירה" - עבירה לפי חוק עובדים זרים, התשנ"א-1991 או לפי חוק שכר מינימום, התשמ"ז-1987.

"הורשע" - הורשע בפסק דין חלוט, בעבירה שנעברה אחרי יום כ"ה בחשון התשס"ג (31 באוקטובר 2002);

הנני מצהיר/ה כי שמי הוא ____________, כי החתימה המופיעה בשולי גיליון זה היא חתימתי וכי תוכן תצהירי - אמת.
( ח ת י מ ה )

אישור

בהתאם לסעיף 15 לפקודת הראיות [נוסח חדש], התשל"א-1971.

אני הח"מ, _____________, עו"ד (מ.ר. ________), מרחוב _____________________, מאשר/ת כי ביום ____ בחודש _______ שנת ______ הופיע/ה לפני מר/גב' _____________ המוכר/ת לי אישית וחתם/ה על תצהיר זה לאחר שהזהרתי אותו/ה כי עליו/ה להצהיר את האמת, וכי יהא/תהא צפוי/ה לכל העונשים הקבועים בחוק אם לא יעשה/תעשה כן.

( ח ת י מ ה )
נספח  ד'
מכרז מס' 5/2013
תאריך:__________

אישור זיהוי בעלים וזכויות חתימה

הח"מ עו"ד/רו"ח __________________, מרחוב________________________________ מאשר בזה כדלהלן:

1. הנני משמש כעו"ד/רו"ח של התאגיד/עוסק מורשה (להלן: "תאגיד") _________________________ מס' תאגיד: __________
2. מורשי חתימה בשם התאגיד הנם: 
1. ________________

2. ________________

3. ________________

חתימת ______________ מהם מחייבת את התאגיד.

הערה: במקרה שזכויות החתימה בתאגיד שונות מן המתכונת לעיל, יש לצרף אישור מפורט חתום על ידי עוה"ד או רוה"ח.

3. בעלי התאגיד הנם:
1. ________________

2. ________________

3. ________________

הערה: 

(1)
במקרה שהמקום אינו מספיק יש לצרף אישור מפורט חתום על ידי עוה"ד או רוה"ח.

(2)
במקרה שמי מהבעלים הינו תאגיד יש לפרט את מבנה הבעלות בו וחוזר חלילה.

4. הנני מאשר בזאת כי מורשי החתימה החתומים על מסמכי מכרז זה (מכרז מס' ____) מתוך מורשי החתימה המפורטים לעיל הנם וכי הם חתמו בפניי על מסמכי המכרז:

1. ________________

2. ________________

3. ________________

הערות נוספות:

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________
_______________

עו"ד/רו"ח














נספח ה'
לתשומת לב המציעים - יש להגיש נספח זה במעטפה חתומה ונפרדת בתוך מעטפת ההצעה, ולציין עליה "הצעת מחיר למכרז מס'  5/2013". הצעת מחיר שתוגש באופן גלוי במסגרת ההצעה, תביא לפסילתה על הסף של ההצעה כולה. ועדת המכרזים של המשרד תהיה רשאית במקרה בו הצעת המחיר הוגשה בשוגג שלא במעטפה סגורה לחתום את המעטפה בעצמה מבלי לפסול את ההצעה, ובלבד שהצעת המחיר מולאה על גבי נספח זה בלבד ולא מופיעה בכל מקום אחר במסמכים שהוגשו מטעם המציע.  
תאריך: __________

לכבוד-
המשרד לקליטת העלייה
פרטי המציע:
שם: _______________    כתובת: _______________ טלפון: _________פקס: ___________
הנדון: הצעת מחיר למכרז מס' 5/2013 למתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית עבור המשרד לקליטת העלייה
1. אני מוכן ומתחייב בהתאם לתנאי המכרז הנ"ל לבצע את השירותים נשוא מכרז זה עבור התמורה השעתית שסכומה-   ________________ ₪ ללא מע"מ. 
התמורה השעתית לעיל הינה לאחר ניכוי הנחה בשיעור של  %_____ (בהתאם להוראת התכ"ם, ניכוי ההנחות לא יפחת משיעור של  20% למציע שהינו תאגיד ושיעור של  30% למציע שהינו עצמאי).
2. ידוע לי כי התמורה השעתית והתמורה לק"מ יתעדכנו בהתאם לעדכון הוראות התכ"ם הרלוונטיות, בניכוי ההנחה המפורטת לעיל, לגבי התמורה השעתית.
3. ידוע לי כי המחיר הסופי הוא שיושווה להצעות המחיר האחרות. 
4. אני החתום מטה מגיש בזה את הצעתי כנדרש במכרז שבנדון בהתאם לתנאים המפורטים במסמכיו ומצהיר ומאשר כי קראתי את כל התנאים המפורטים והנדרשים במסמכי המכרז הנ"ל על כל נספחיו ומתחייב בזה למלא אחר כל התנאים והדרישות לשביעות רצונכם המלאה.
בכבוד רב,
            שם המציע: ______________
ת.ז. ____________  

           חתימה וחותמת: _______________
נספח ו'
מכרז מס' 5/2013
תשקיף למשתתף

1. כללי

       על המציע למלא התשקיף ולאמת בחתימתו את הנתונים הרשומים בו. חובה למלא את כל הפרטים הנדרשים בטופס זה. 
א. על המציע לפרט כמיטב יכולתו ושיקול דעתו, את מירב המידע הנוגע לניסיונו, היקף פעילותו ועסקיו,  כישוריו, יכולתו וכל כיוצא באלו פרטים - הכל בהתאם לעניין נושא מכרז זו.
ב. ועדת המכרזים תקבל החלטתה גם על בסיס תשקיף זה והעולה ממנו, לעניין איכות השירות המוצע, אמינותו, כושרו, ניסיונו, מומחיותו, ותחומי התמחותו של המציע.
     ג. המציע יצרף לתשקיף זה כל מסמך או מידע אשר יש בהם כדי להעיד על כישוריו, ניסיונו או 
  יכולתו.

2. פרטי המציע
1. שם המציע  (חברה, קבלן, שם העסק וכד') 
	


2. מס' חברה / שותפות (כפי שרשום אצל רשם החברות ו/או השותפויות) 

	


3. מס' עוסק מורשה / מלכ"ר  (כפי שרשום אצל שלטונות מע"מ) 
	


4. שמות הבעלים, השותפים  ו/או מורשי החתימה  (מחק המיותר)
	מס'
	שם
	מס' ת.ז.
	מעמד

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	


5. כתובת  המציע :

	עיר :
	


	רחוב:
	

	מס' :
	
	מיקוד:
	

	ת.ד.:
	
	מיקוד:
	

	טלפון :
	
	סלולארי :
	

	פקס:
	

	דוא"ל:
	


3. ניסיון המציע
1. הנני בעל ניסיון של ____ שנים במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בגורמים ובהיקף המפורטים להלן: 
(1)  מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(2) מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
(3) מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(4) מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
2. הנני בעל ניסיון של ____ שנים במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית  בגורמים ובהיקף המפורטים להלן: 
(1)  מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(2) מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
(3) מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(4) מקבל השירותים ____________________ 
             מוסד ציבורי / ממשלתי / פרטי / אחר (הקף בעיגול)
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
4. כוח אדם

1. הנציג הניהולי   
1) שם:_____________________________________.    
2) תפקיד במציע:_____________________________ (בהתאם לדרישות המכרז על הנציג הניהולי להיות בדרגת מנהל במציע).  
3) פרטי ההתקשרות עימו: טלפון-______________דוא"ל_______________.
  (יש לצרף את קורות החיים של הנציג הניהולי מטעם המציע).
4) הנציג הניהולי הינו בעל ניסיון של _______שנים  במתן שירותי דוברות, ייעוץ  והסברה תקשורתית בגורמים ובהיקף המפורטים להלן: 
(א)  מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(2) מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(3) מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה ____________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________.
2. יועץ התקשורת
1) שם:_____________________________________.    
2) פרטי ההתקשרות עימו: טלפון-_________________ דוא"ל_________________.
(יש לצרף את קורות החיים של הנציג הניהולי מטעם המציע).
3) יועץ התקשורת הינו בעל שליטה מלאה(כתיבה, קריאה ודיבור) בשפות הבאות:_______________________.
4) יועץ התקשורת בעל תואר ראשון כן/ לא (יש להקיף בעיגול).
(יש לצרף תעודה המעידה על השכלה זו). 
5) יועץ התקשורת  הינו בעל ניסיון של _______שנים במתן שירותי דוברות,  ייעוץ והסברה תקשורתית בגורמים ובהיקף המפורטים להלן: 
(א)  מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה __________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(2) מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה __________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(3) מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה __________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
6) יועץ התקשורת  הינו בעל ניסיון של _______שנים  בתחום  במתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית בגורמים ובהיקף המפורטים להלן: 
(א)  מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה __________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________
(2) מקבל השירותים ____________________ 
מועד הביצוע: התחלה (חודש ושנה) _____________ 
גמר (חודש ושנה) ________________
תיאור העבודה __________________________________________________________________________________________________________________________
הממליץ/ איש הקשר _____________________  טלפון_____________________.
5. המלצות נוספות (הן על המציע והן על כוח האדם מטעמו). 
  (בהתייחס לעבודות שצוינו לעיל יש לפרט שמות, כתובות ומס' טלפון להתקשרות ורצוי לצרף מכתב המלצה). המשרד ייבחן את ההמלצות בכתב וכן יצור קשר טלפוני עם הממליצים השונים. 
       ממליצים נוספים:
1) שם הממליץ  :
____________________

מקום עבודה :
____________________

טלפון :

____________________

2) שם הממליץ  :
____________________

מקום עבודה :
____________________

טלפון :

____________________

3)  שם הממליץ  :
____________________

מקום עבודה :
____________________

טלפון :

____________________

4)  שם הממליץ  :
____________________

מקום עבודה :
____________________

טלפון :

____________________

6. הרשעות בפלילים- 
1. אם המציע הורשע בשבע השנים האחרונות בעבירה פלילית מסוג עוון או פשע, למעט בעבירת תעבורה? 
כן/לא (יש להקיף בעיגול)
2. האם מכהן במציע נושא משרה שהורשע בעבירה כאמור? כן/לא (יש להקיף בעיגול)
3. האם מתנהלים נגד המציע או נגד נושא משרה בו הליכים פליליים בבית משפט או בבית דין מוסמך? כן/לא (יש להקיף בעיגול)
4. האם הנציג הניהולי הורשע בשבע השנים האחרונות בעבירה פלילית מסוג עוון או פשע, למעט בעבירת תעבורה? כן/לא (יש להקיף בעיגול)
5. האם מתנהלים נגד הנציג הניהולי  הליכים פליליים בבית משפט או בבית דין מוסמך? כן/לא (יש להקיף בעיגול)
6. האם יועץ התקשורת הורשע בשבע השנים האחרונות בעבירה פלילית מסוג עוון או פשע, למעט בעבירת תעבורה? כן/לא (יש להקיף בעיגול)
7. האם מתנהלים נגד יועץ התקשורת  הליכים פליליים בבית משפט או בבית דין מוסמך? כן/לא (יש להקיף בעיגול)
        במקרה של תשובה חיובית, יש לפרט.
7. הצהרות המציע
(ייחתם על ידי מורשי החתימה ובחותמת המציע):

הננו מצהירים בזאת שכל הפרטים הרשומים לעיל נכונים מלאים ומדויקים, וכי כל העובדים, וכיוצא באלה משאבים, עומדים לרשותנו לשם קיום התחייבויותינו אם נזכה במכרז וכי יש בהם כדי להבטיח ביצוע נאות של אספקת השירותים, הכל בהתאם לעניין.

____________________________
                                                                                                      חתימת וחותמת המציע
אישור
הנני מאשר כי ביום __________ הופיע בפני _________ עו"ד, מר/גב' ___________ נושא ת.ז.  שמספרה _________, ולאחר שהזהרתיו/ה כי עליו/ה לומר את האמת וכי ת/יהיה צפוי/ה לעונשים הקבועים בחוק אם לא ת/יעשה כן, אישר/ה את נכונות הצהרתו/ה דלעיל וחתמ/ה עליה בפני.
____________________
____________, עו"ד

נספח ז'
הסכם
שנערך ביום ___ לחודש ________ 2013
בין

ממשלת ישראל, בשם מדינת ישראל, המיוצגת ע"י המנהל הכללי של המשרד לקליטת עליה וחשב המשרד, שהוסמכו לכך כדין, לפי חוק נכסי המדינה, התשי"א – 1951.

(להלן: "המשרד")

לבין
_____________________
 (להלן: "נותן השרותים")

הואיל
והמשרד מעוניין לקבל שירותי ייעוץ ,דוברות והסברה תקשורתית בשפה הרוסית (להלן: "השירותים"). 
והואיל
 וביום 15.8.13 פרסם המשרד מכרז מס' 5/2013 לקבלת הצעות לאספקת השירותים כמפורט   במפרט המכרז המצורף להסכם זה כחלק בלתי נפרד ממנו ומסומן כנספח א' (להלן: "המכרז");
והואיל
ונותן השירותים הגיש הצעה במענה למכרז והצעתו נבחרה בהצעה הזוכה; ההצעה מצורפת להסכם זה כחלק בלתי נפרד ממנו ומסומנת נספח ב' (להלן: "ההצעה");
והואיל 
ונותן השירותים מצהיר כי ברשותו היכולת, הכישורים והאמצעים המתאימים למתן השירותים וכי הוא מוכן לקבל על עצמו את מתן השירותים.
והואיל
וביום __________ אישרה וועדת המכרזים של המשרד  את ההתקשרות עם נותן השירותים, הכל בכפוף לאמור בממפרט המכרז ולהוראות ההסכם להלן;

לפיכך, הוסכם והותנה בין הצדדים כדלקמן:

1. המבוא להסכם זה והנספחים לו מהווים חלק בלתי נפרד ממנו.
2. השירותים לפי הסכם זה
1. במסגרת הסכם זה ידרש נותן השירותים לספק למשרד שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית הדרושים בכל הנוגע לקהל היעד של המשרד דובר השפה הרוסית (להלן:"קהל היעד") והכל כאמור במכרז ובהסכם זה על נספחיו, והם כוללים, בין היתר:
1) חשיפה תקשורתית מקיפה של המשרד בכל כלי התקשורת הכתובה, האלקטרונית והמקוונת בשפה הרוסית בישראל והנגשה של שירותי המשרד לקהל היעד, כולל טיפול בכל הנושאים הרלוונטיים כדוגמת: איסוף וגיבוש רעיונות, הכנת המאמר/כתבה, קבלת אישור למאמר/לכתבה מאת הגורמים הרלוונטיים במשרד, פרסום ועוד.
2) ניהול מערך ההסברה ויחסי הציבור של המשרד מול קהל היעד. לרבות-
1. העברת מידע אודות פעילות המשרד לקהל היעד. 
2. תכנון וארגון של מערכת ההסברה בתקשורת הרוסית, בכתב ובעל פה, אודות מדיניות המשרד, תפקידיו ודרכי פעולותיו וכן מעקב אחר סדר היום התקשורתי הנוגע לקהל היעד.
3. כתיבה, ניסוח ועריכה של חומרי הסברה כדוגמת מאמרים, כתבות, הודעות לעיתונות, תגובות לתקשורת, ראיונות וכדומה, אודות המשרד ומשימותיו והבאת חומרים אלו לידיעת הציבור באמצעות כלי התקשורת המיועדים לאוכלוסיה דוברת השפה הרוסית, כדוגמת רדיו, עיתונות, טלוויזיה ואחרים וכן הכנת תגובות רשמיות והודעות לתקשורת לאחר התייעצות עם הגורמים המוסמכים במשרד, בהתאם לנסיבות העניין והכל לאחר קבלת אישור דובר המשרד בטרם הפרסום.
3) סיוע בייעוץ למשרד בכל פעולותיו הקשורות להסברה, דוברות ותקשורת לקהל היעד הן  במדיה הכתובה והן במדיה האלקטרונית.
4) ייזום אייטמים להעלאת המודעות לפעילות המשרד והכנסתו לתודעת קהל היעד, לרבות-
        יזום כתבות, ראיונות ומאמרים במדיה הרוסית.
5) מיתוג קבוע של המשרד בכל אפיקי המדיה הרלוונטית ובערוצים הממוקדים לקהל היעד.
6) תרגום פרסומים שונים מעברית לרוסית ולהיפך בהתאם לדרישת דובר המשרד, לרבות תרגום הודעות לעיתונות לשפה הרוסית והתאמתם למגזר הרוסי (כל מקרה לגופו). 
7) העלאת נושא מבוקש לסדר יום תקשורתי / ציבורי.  
8) תיקון עיוותים קיימים במידע הקיים בידי קהל היעד אודות המשרד ופעילותו.
9) בניית תוכנית עבודה שנתית- בניית תכנית אסטרטגית לתקשורת בשפה הרוסית ברמת המאקרו. התוכנית תכלול את עקרונות ההסברה השנתית בהתאם ליעדי המשרד, מדיניותו, אגפיו והאירועים והפעילויות הנגזרים מכך. 
התכנית תוגש לאישור דובר המשרד עם חתימת ההסכם עם נותן השירותים ולאחר מכן בפתח כל שנה והיא תהיה נתונה לשינויים בכפוף לסדר היום ולמדיניות המשרד.
10) בניית תכנית עבודה חודשית- בניית תכנית עבודה לתקשורת בשפה הרוסית המותאמת לצרכי המשרד והמתייחסת לפעילות אגפי המשרד השונים. התכנית תוגש לאישור דובר המשרד בסיום כל חודש בנוגע לחודש הבא.
11) הגשת לקטי תקשרות שפורסמו בשפה הרוסית אודות המשרד ותחומי עיסוקו כפי שמופיעים במקור, לרבות הגשת תקציר הפרסומים בעברית. יודגש כי המשרד לא ישלם עבור מנוי מול חברה המספקת שירות זה.
12) קיום ראיונות עם גורמים במשרד אודות תחומי עיסוקם במשרד, איסוף רעיונות, גיבוש החומר לכדי כתבה/ מאמר בתחום הרלוונטי, קבלת אישור לתוכן ופרסום בכלי התקשורת השונים בהתאם להנחיית דובר המשרד.
13) סיוע בארגון וקיום מסיבות עיתונאים- כולל טיפול בכל הנושאים הרלוונטיים כדוגמת: איסוף וגיבוש מסרים, זימון הגורמים הרלוונטיים מצד המשרד ומצד העיתונות, מעורבות בהפקת האירוע, מעורבות בהנחיית האירוע (ככל שתידרש), הפצת הודעה לעיתונות לפני ולאחר האירוע, שילוב גורמי המשרד בתקשורת ועוד.
14) השתתפות בישיבות מקצועיות המתקיימות במשרד- בהתאם לצורך, ולרבות פגישות עם דובר המשרד ומי מטעמו ועם מנהלי האגפים המקצועיים במשרד, כולל הכנת סיכום פעילות שנה של המשרד.
15) השתתפות בישיבות עבודה שוטפות- אחת לחודש תתקיים ישיבת עבודה. תיאום הישיבות הינו באחריות נותן השירותים. בישיבה זו ישתתפו הנציג הניהולי ויועץ התקשורת מטעם נותן השירותים, נציגי לשכת הדובר וגורמים נוספים מטעם המשרד בהתאם לצורך. בישיבה זו יציג הנציג הניהולי מטעם נותן השירותים את סטטוס הפעילויות השונות הנמצאות בהליך עבודה.
  הצגת סטטוס כל פעילות תכלול את המפורט להלן: הצגת תוכנית ההסברה החודשית, פירוט הפעילות השונות, לוחות זמנים לביצוע הפעילויות, הצגת תוצרי ביניים, טיפול בבעיות ובנושאים שוטפים. 
16) השתתפות בכנסים ובאירועים שהמשרד מקיים מעת לעת- בהתאם לצרכי המשרד ולהנחיותיו.
17) אספקת שירותי יעוץ נוספים- שירותי הייעוץ הנוספים הינם שירותים שלא ניתן לצפותם מראש- הן מבחינת מהותם (קרי- שירותים שאינם כלולים ברכיבי השירות המפורטים לעיל) והן מבחינת היקף שעות העבודה הנדרש לביצועם (קרי- שירותים הכלולים ברכיבי השירות המפורטים לעיל, אולם ביצועם דורש מכסת שעות גדולה מזו שהוקצתה להם) . ייעוץ זה לא יחרוג ממכסה מקסימלית של 72 שעות חודשיות. שירותי הייעוץ הנוספים יבוצעו בכפוף למכסת שעות שתאושר על-ידי דובר המשרד מראש ובכתב. התמורה בגין שירות זה תשולם בכפוף לדיווח על ביצוע בפועל של העבודה ועד למספר השעות שנקבע באישור והכל בהתאם למחיר השעתי שהוצע על ידי נותן השירותים.  
יודגש כי נותן השירותים נדרש להציע הצעות רבות ככל האפשר על מנת לסייע למשרד  בהשגת המטרות שפורטו לעיל. אולם, אין בכך כדי לפטור את נותן השירותים מקבלת אישור מראש מדובר המשרד לכל פעילות ופעילות.
    למען הסר ספק יובהר כי-
(1)  נותן השירותים יהיה זמין על פי צורכי המשרד, מיד עם ההודעה על זכייתו.
(2) נותן השירותים מתחייב ליתן למשרד את השירותים נשוא הסכם זה על ידי שני הנציגים המוצעים מטעמו כמפורט להלן ולא על ידי אחר.
(3) ביצוע העבודה ייעשה בתיאום שוטף עם דוברות המשרד. נותן השירותים מתחייב לספק את השירותים בהתאם להנחיות המשרד ולהוראותיו כפי שיינתנו במהלך תקופת  הסכם זה. 
(4) נותן השירותים יעבוד בתיאום מלא עם דובר המשרד, מר אלעד סון .
3. אומדן השירותים הנדרשים:
נותן השירותים לא יחרוג ממכסת השעות המקסימלית לכל פעילות בהתאם למפורט להלן:
	השירות
	כמות שנתית מוערכת *
	מספר שעות מקסימאלי לפעילות

	בניית תוכנית עבודה שנתית
	1
	עד 15 שעות


	בניית תוכנית הסברה חודשית
	12 

	עד 4 שעות 

	שירותי תרגום של פרסומים שונים 
	
	עד 6 שעות חודשיות


	הגשת לקטי תקשורת 
	יוגש למשרד על פי הצורך ובהתאם למועד הפרסום 
	עד 4 שעות חודשיות


	סיוע בארגון וקיום מסיבת עיתונאים
	3
	עד 5 שעות


	הפקה והפצה של הודעה לעיתונות
	120
	עד 2 שעות


	תגובה לפרסום הנוגע למשרד
	60
	עד 2 שעות


	פרסום מאמר/כתבה במדיה הכתובה
	52
	עד 3 שעות


	פרסום מאמר/כתבה במדיה האלקטרונית – רדיו וטלוויזיה
	52
	עד 3 שעות

	פרסום באינטרנט
	52
	עד 3 שעות


	ראיון עם נציגי האגפים במשרד וגיבוש ממצאיו לכדי כתבה/ מאמר בתחום הרלוונטי
	24
	עד 4 שעות

	פגישות עם מנהלי האגפים המקצועיים במשרד
	2 פגישות שנתיות עם כל מנהל אגף
	עד 12 שעות במצטבר 
לפגישות עם כל מנהלי האגפים


	פגישות עבודה עם דובר המשרד והשתתפות בישיבות העבודה השוטפות
	
	עד 6 שעות חודשיות

	נוכחות באירועים/ כנסים
	12
	עד 3 שעות


	שירותי ייעוץ נוספים
	
	עד 72 שעות חודשיות



הבהרות:
* הכמויות המפורטות לעיל אינן מהוות התחייבות של המשרד להזמין את ביצוע השירותים בכמויות אלה או בכלל.
** מספר השעות לפעילות הינו סך השעות המקסימאלי עבור ביצוע כל פעילות בודדת, למעט ברכיבי השירות  המפורטים לעיל שלהם הוגדרה מכסת שעות חודשית.
*** מספר השעות לעניין הכנת מאמר/פרסום וכתבה באמצעי המדיה השונים מתייחס להכנת כתבה/ מאמר בנושאים שונים ולא באותו נושא. כשמדובר בפרסום של אותו נושא חישוב השעות יהיה עד 3 שעות לפרסום הראשון ושעה לכל פרסום נוסף.
מובהר כי המשרד ידרוש את ביצוע השירותים השונים בהתאם לצרכיו המשתנים.
התשלום יבוצע בהתאם להזמנת השירותים בפועל ולביצוע בפועל ובהתאם להליך התשלום המפורט בהמשך.
4. לוחות זמנים:
להלן פירוט לוחות הזמנים המרביים לביצוע כל פעילות. יודגש כי יכול ויהיה שוני בין משך ביצוע הפעילות הנדרש לבין מועד הפרסום בפועל והכל בהתאם להנחיות דובר המשרד:
	
	השירות
	משך הזמן לביצוע השירות ממועד הבקשה
	פירוט התוצר

	1. 
	בניית תוכנית עבודה שנתית
	5 ימים
	תוכנית אסטרטגית שנתית והגשתה לאישור דובר המשרד

	2. 
	בניית תוכנית הסברה חודשית
	3 ימים
	תוכנית הסברה חודשית שאושרה על ידי דובר המשרד

	3. 
	סיוע בארגון וקיום מסיבת עיתונאים
	יומיים
	ביצוע מסיבת העיתונאים

	4. 
	הפקה והפצה של הודעה לעיתונות
	4 שעות
	פרסום ההודעה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בהודעה  והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	5. 
	תגובה לפרסום הנוגע למשרד:

	בתיאום עם הדוברות ולא יאוחר מ- 4 שעות

	פרסום התגובה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בתגובה והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	6. 
	פרסום מאמר/כתבה במדיה הכתובה
	יום אחד
	פרסום המאמר/כתבה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול במאמר/כתבה והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	7. 
	פרסום מאמר/כתבה במדיה האלקטרונית – רדיו וטלוויזיה
	יומיים
	פרסום המאמר/כתבה
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול במאמר/כתבה והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	8. 
	פרסום באינטרנט
	יום אחד
	פרסום החומר
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בחומר הפרסומי והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	9. 
	ראיון עם נציגי האגפים במשרד 
	יום אחד
	ביצוע הראיון, גיבוש ממצאיו לכדי מאמר/ כתבה ופרסומו בהתאם להנחיות דובר המשרד
הערה: מועד הפרסום יכול להיות מאוחר יותר ממשך הזמן הנדרש להשלמת הטיפול בחומר הפרסומי והכל בהתאם להנחיות המשרד בעניין.

	10. 
	תרגום של פרסומים שונים
	יום אחד
	מסמך מתורגם לשפה הנדרשת (רוסית/עברית)

	11. 
	הגשת לקטי תקשורת ברוסית 
	יוגש בהתאם לצורך ובסמוך למועד הפרסום 
	קבלת לקטי התקשורת לרבות תקציר האמור בהם בעברית

	12. 
	שירותי יעוץ נוספים
	בהתאם לשירות שהתבקש
	בהתאם לשירות שהתבקש


לוחות הזמנים המפורטים, נמדדים ממועד קבלת פניית המשרד לביצוע הפעילות והעברת הנתונים הרלוונטיים לפעילות זו.
מובהר כי נדרשת זמינות גבוהה של הגורמים הרלוונטיים מצד נותן השירותים.
יודגש כי הטיפול במצבי משבר או במקרים חריגים ייעשה באופן מיידי ובהתאם להנחיות דובר המשרד.
5. כוח האדם הנדרש לביצוע השירותים:
נותן השירותים יעמיד לצורך ביצוע השירותים נשוא הסכם זה שני אנשי צוות מטעמו:
1) מנהל במציע- אשר יהיה איש הקשר בין נותן השירותים לבין אגף הדוברות במשרד וייצג  את  נותן השירותים בכל הקשור לביצוע השירותים המפורטים לעיל (להלן:"הנציג הניהולי"). 
     כמו-כן, הנציג הניהולי יבצע בעצמו את השירותים הבאים: בניית תכנית עבודה שנתית ובניית תכנית הסברה חודשית.
הנציג הניהולי לביצוע השירותים נשוא הסכם זה הינו___________________________________.
2) יועץ תקשורת- יועץ זה יידרש לבצע את כל השירותים נשוא הסכם זה, למעט בניית תכנית עבודה שנתית ובניית תכנית הסברה חודשית, והכל בהתאם לדרישות דובר המשרד והנחיותיו. יובהר כי היועץ יהא שותף בגיבוש התכניות האמורות ובקיא בתוכנן.
יועץ התקשורת לביצוע השירותים נשוא הסכם זה הינו___________________________________.
6. תקופת ההתקשרות
1. תוקף הסכם זה הוא מיום____________  או ממועד חתימת חשבת המשרד על ההסכם,לפי המאוחר ועד ליום____________  (להלן: "תקופת ההתקשרות").

2. 
על אף האמור לעיל למשרד שמורה הזכות, בהתאם לשיקול דעתו הבלעדי, להאריך את תקופת ההתקשרות האמורה בס"ק ב' לעיל, לתקופה, או לתקופות נוספות, של עד שנה אחת בכל פעם, אשר ביחד לא יעלו על תקופה מצטברת של 5 שנים כמפורט בהסכם ובכפוף לחוק חובת המכרזים, התשנ"ב – 1992 והתקנות על פיו, לצרכי המשרד, למגבלות חוק התקציב ולאישור ועדת המכרזים של המשרד.
3. מבלי לגרוע מהאמור לעיל, המשרד יהיה רשאי בשל העדר תקציב או מכל סיבה אחרת לבצע התקשרויות המשך לתקופות הקצרות משנה.
4. נותן השירותים מחויב לספק את השירותים, ללא תנאים מגבילים כלשהם, למשך כל תקופת ההתקשרות ולמשך כל תקופות ההתקשרות המוארכות.
5. על אף האמור לעיל, המשרד שומר לעצמו את הזכות להפסיק את ההתקשרות עם נותן השירותים מכל סיבה שהיא, לפני תום ההתקשרות, על ידי מתן הודעה בכתב לנותן השירותים 45 (ארבעים וחמישה) יום קודם למועד שנקבע על ידו לסיום ההתקשרות.
יודגש כי לא תשמע כל טענת הסתמכות או טענה אחרת של הזוכה במידה וההתקשרות עימו תופסק במהלך תקופת ההתקשרות הראשונית או לאחריה.
7. התמורה
1. התמורה הכוללת לפי הסכם זה לא תעלה על סך של _____________________________₪ לא כולל מע"מ.  
2. סך התשלום עבור שעת עבודה של נותן השירותים לא יעלה על סך של  ____________________ ₪ לא כולל מע"מ, לאחר ניכוי הנחה בשיעור של  %________ ליועץ בסיווג 3 לפי הוראת תכ"ם 13.9.2 ובהתאם להצעת המחיר שהגיש נותן השירותים.
יובהר כי במידה ומכפלת הסכום השעתי במספר השעות בהן סיפק נותן השירותים את שירותיו למשרד חורגת מסך התמורה הכוללת לפי סעיף א' לעיל על נותן השירותים מוטלת החובה להפסיק את מתן השירותים וליידע בכך את המשרד והמשרד לא יישא בתשלום בגין שעות העבודה החורגות מסכום התמורה הכוללת שבסעיף א' לעיל.
3. התמורה עבור הנסיעות תהיה בהתאם להוראת תכ"ם 13.9.2.2. למען הסר ספק, לא ישולם לנותן השירותים תשלום עבור ביטול זמנו במהלך נסיעה. 
4. התמורה השעתית והתמורה לק"מ יעודכנו בהתאם לעדכון הוראות התכ"מ הרלוונטיות, בניכוי ההנחות שהציע נותן השירותים בהצעת המחיר שהגיש.
5. במסגרת התמורה האמורה, על נותן השירותים לספק את כל השירותים המפורטים בהסכם זה, ובחתימתו על הסכם זה מתחייב נותן השירותים לכך. 
6. התמורה האמורה לעיל היא מלאה וסופית, וכוללת את כל הוצאות נותן השירותים בביצוע ההסכם, ולא תשונה מכל סיבה שהיא. יובהר, כי למעט תשלום התמורה, לא יהיה זכאי נותן השירותים לכל תשלום, או הטבה אחרת בגין מתן השירותים, לרבות תשלומים בגין הוצאות טלפון, דואר, צילומים, הדפסות, פקס, אש"ל וכיוצא באלה, ולמעט נסיעות ומע"מ.
7. למען הסר ספק יצוין כי אין בסכום האמור בסעיף א' לעיל התחייבות של המשרד לשלמו במלואו, אלא הוא מהווה סכום מקסימאלי בלבד, והתשלום יהיה בהתאם למתן השירותים בפועל בלבד.

8. למען הסר ספק, המשרד לא ישלם לנותן השירותים תשלום כלשהו בגין עבודה שבוצעה שלא בהתאם להסכם זה על נספחיו.

8. דיווח ואופן ביצוע התשלום
1. לצורך ביצוע התשלום ידווח נותן השירותים לאגף הדוברות במשרד כדלקמן:
אחת לחודש יגיש נותן השירותים למשרד חשבונית מס וטופס הצהרה על גבי טופס "ביצוע שעות עבודה ונסיעות שניתנו בפועל" לגבי השירותים שביצע בחודש הקודם במסגרת ההתקשרות עימו. 
בנוסף, יגיש נותן השירותים למשרד דו"ח תוכני על מהות הפעילויות שבוצעו ועמידתו בלוח הזמנים כנדרש בתכנית העבודה. הדו"ח התכני יוגש ברמת פירוט מירבית בהתאם להנחיית דובר המשרד. 
דובר המשרד יהא רשאי לדרוש פירוט נוסף אודות פעילות זו או אחרת ונותן השירותים יגיש דו"ח תוכני נוסף בהתאם לנדרש. 
2. הדו"ח התוכני ודו"ח שעות העבודה יוגשו בחתימת נותן השירותים ויאושרו על-ידי אגף הדוברות במשרד והחשבות.
3. העברת סכום כלשהו מסך התמורה המקסימאלית לנותן השירותים תהא מותנית בקבלת הדו"חות האמורים לעיל. לנותן השירותים  לא תהיה כל עילה ו/או דרישה ו/או תביעה בגין עיכוב בתשלום, שנגרם עקב חסר בפרטים בדו"חות שנמסרו למשרד.

4. המשרד ישלם לנותן השירותים בהתאם למועד התשלום הממשלתי אך ורק בתקופה של עשרת הימים הבאים החל מהיום ה-15 לכל חודש קלנדארי (להלן: "מועד התשלום הממשלתי"). תאריך התשלום יקבע כדלקמן:
(1) חשבוניות שיוגשו למשרד במחצית הראשונה של כל חודש (בימים 1-15) ישולמו בתחילת "מועד התשלום הממשלתי" של החודש העוקב, כלומר ביום העסקים הראשון הבא לאחר ה- 15 לחודש העוקב. במקרה זה יעמדו מספר ימי האשראי על 30-45 ימים ממועד הגשת החשבונית למשרד.
(2) חשבוניות שיוגשו למשרד בין התאריכים 16-24 לכל חודש (כולל שני ימים אלו): ישולמו בין התאריכים 16-24 של החודש העוקב. במקרה זה יעמדו מספר ימי האשראי על 30 ימים בדיוק ממועד הגשת החשבונית למשרד.
(3) חשבוניות שיוגשו למשרד בין התאריכים 25-31 לכל חודש (כולל שני ימים אלו): ישולמו ביום ה- 24 לחודש העוקב. במקרה זה יעמדו מספר ימי האשראי על כ- 24-29 ימי אשראי. 
למען הסר ספק מספר הימים יחל מיום קבלת החשבונית ואישורה על ידי המשרד.
9. זכויות
כל חומר שיוכן על ידי נותן השירותים או שיועבר אליו על-ידי המשרד (להלן: "החומר"), יהיה רכושה של המדינה/המשרד ונותן השירותים מתחייב לפעול כדלקמן: 
א. 
לא להשתמש בחומר לצרכים אחרים.

ב.
לא להעביר או לפרסם את החומר או את חלקו.

ג.
להחזיר למשרד מיד עם תום מתן השירותים כל חומר שהועבר אליו על ידי המשרד. 
ד.  המשרד יהיה בעל מלוא הזכויות, ובכלל זה זכויות השימוש, בכל מוצר שינבע כתוצאה ממתן השירותים המבוקשים על פי הסכם זה.
ה.    נותן השירותים יעביר לידי המשרד את כל התוצרים שהופקו במסגרת מתן השירותים ויוכל לשמור בידיו העתק שלהם. כל שימוש שירצה הזוכה לעשות באותם העתקים יהיה מותנה באישור מראש של דובר המשרד.
ו.    מבלי לגרוע מכלליות האמור לעיל, נותן השירותים מתחייב להסדיר מראש כל נושא שיש לו נגיעה לזכויות יוצרים של צדדים שלישיים ו/ או המבצעים וישא באחריות מלאה להפרה של זכויות אלה. 
10. 
יחסי עובד- מעביד
             למען הסר ספק מוסכם בין הצדדים כי:

1. היחסים בין המשרד לבין נותן השירותים בקשר לביצוע הסכם זה, הינם יחסי מזמין – קבלן עצמאי. 
2. לנותן השירותים לא יהיו כל זכויות של עובד מדינה או עובד המועסק על ידי המשרד, והם לא יהיו זכאים לכל תשלום, פיצוי או הטבה אחרת בקשר עם ביצוע הסכם זה או סיומו. 
3. היה ועל אף האמור לעיל, יקבע על ידי ערכאה שיפוטית מוסמכת, כי בין המשרד לנותן השירותים התקיימו יחסי עובד מעביד, אזי התשלומים שהעביר המשרד לנותן השירותים לפי הסכם זה יחושבו על פי השכר המשולם לעובד מדינה, בתפקיד ובדרגה הדומים ככל האפשר לאלו הנדרשים מנותן השירותים ועובדיו על פי הסכם זה וכפי שיקבע על ידי נציב שירות המדינה ו/או כפי שיקבע בהסכמי עבודה קיבוציים, שיחולו באותה עת על עובדים מסוגם  של נותן השירותים, מטעם נותן השירותים. ההפרשים יחשבו כהלוואה נושאת ריבית והצמדה, שנתן המשרד לנותן השירותים.
11.
שמירת סודיות
1. נותן השירותים והמועסקים על ידו מתחייבים לשמור סוד ולא להעביר, לא להודיע, לא למסור ולא להביא לידיעת כל אדם, כל ידיעה שתגיע אליו בקשר עם ביצוע הסכם זה. 

2. נותן השירותים והמועסקים על ידו יצהירו על גבי טופס הצהרת הסודיות המצורף להסכם זה כחלק בלתי נפרד ממנו, כי ידוע להם שאי מילוי ההתחייבות על פי סעיף זה מהווה עבירה על פרק ז' סימן ה' לחוק העונשין, התשל"ז-1977.
3.  נותן השירותים מתחייב לציית לכל הוראות המשרד בנוגע לשמירת סודיות ופרטיות ולהנחות את כל המועסקים על ידו לצורך מתן השירותים נשוא הסכם זה בהתאם להוראות המשרד בעניין.
12.
אחריות וביטוח 
1. נותן השירותים ישא באחריות על פי כל דין, לכל נזק גוף ו/או רכוש אשר יגרם לאדם, לגוף או לרכוש כלשהו, לרבות נותן השירותים, המשרד, עובדיו וכל צד ג', תוך כדי ביצוע הסכם זה. 

2. נותן השירותים מתחייב לשפות את המשרד שיפוי מלא על כל הוצאה שהוציא בגין חיוב שנותן השירותים חב בו על פי הסכם זה ועל פי כל דין, לרבות שכ"ט עו"ד והוצאות משפט.
3. נותן השירותים יבטח את עצמו בביטוח אחריות כלפי צד שלישי ובכל ביטוח נוסף על פי הנדרש במפרט המכרז ויחתום על הנספח הביטוחי המצ"ב להסכם זה כנספח ג' ומהווה חלק בלתי נפרד ממנו.
13.          ערבות 
א.
לשם הבטחת ביצוע הסכם זה, ימסור נותן השירותים למשרד ערבות בנקאית, מקורית ובלתי מותנית, צמודה במלואה למדד המחירים לצרכן, בסך___________ ₪. הערבות תהיה בתוקף עד ליום___________  (להלן: "הערבות"). 

ב.
בכל מקרה בו לא עמד נותן השירותים בהתחייבויותיו לפי ההסכם או על-פי דין או שהמשרד עשה כדין שימוש בזכויותיו והוציא סכומים החלים על נותן השירותים בהתאם להסכם או על-פי הדין, יהי המשרד זכאי לממש את הערבות, כולה או מקצתה. 

ג.
אין בגובה הערבות לשמש הגבלה או תקרה להתחייבויותו או אחריותו של נותן השירותים לפי הסכם זה.

14.
המחאת זכויות
א.   נותן השירותים מתחייב לא להסב לאחר הסכם זה או כל חלק ממנו ולא להעביר או למסור לאחר כל זכות ו/או חובה הנובעים מהסכם זה, אלא אם ניתנה לכך הסכמה מראש ובכתב של נציג המשרד. הסכמה כאמור לעיל אינה פוטרת את נותן השירותים מאחריותו ומהתחייבויותיו  על פי הסכם זה ועל פי כל דין. 
ב.  למען הסר ספק יצויין כי העסקתם של עובדים אין בה כשלעצמה משום מסירת ביצועם של השירותים. 
15.
זכות קיזוז
מבלי לגרוע מזכויות המשרד לפי הסכם זה ועל פי כל דין, רשאי המשרד לקזז מכל סכום שיגיע לנותן השירותים ממנו ו/או מכל משרד ממשלתי אחר, כל סכום אשר יגיע למשרד מנותן השירותים.
16.
העדר ניגוד עניינים
א.
  נותן השירותים מצהיר ומתחייב שאין ולא יהיה לו במהלך תקופת ההתקשרות בין הצדדים, ניגוד עניינים מכל מין וסוג שהוא ו/או קשרים עסקיים או קשרים אחרים ביחס למתן השירותים. נותן השירותים יחתום על ההתחייבות להימנע מניגוד עניינים המצורפת כנספח ד' להסכם. 
ב.
  מבלי לגרוע מכלליות האמור, על נותן השירותים לדווח מראש למשרד או לנציג מטעמו  על כל כוונה שלו להתקשר עם כל גורם כאמור בסעיף זה, ולפעול בהתאם להוראותיו בעניין. המשרד רשאי לא לאשר לנותן השירותים התקשרות כאמור או לתת הוראות אחרות שיבטיחו העדר ניגוד עניינים, ונותן השירותים יפעל בהתאם להוראות אלו. 
ג.
   על נותן השירותים להודיע למשרד או לנציג מטעמו ו/או למזמין באופן מיידי על כל נתון או מצב שבשלם הוא, ו/או מי מטעמו, עלולים להימצא במצב של ניגוד עניינים, מיד עם היוודע לו הנתון או המצב האמורים. אם לדעת המשרד, מי מטעמו של נותן השירותים, בכל שלב של ביצוע ההסכם, במצב בו הוא נמצא או עלול להימצא בניגוד עניינים, רשאי המשרד להורות על הפסקת עבודתו של נותן השירותים ועל סיום ההתקשרות עם נותן השירותים, מטעם זה בלבד. 
17.       הפרת ההסכם
הפר נותן השירותים הסכם זה או הוראה מהוראותיו, רשאי המשרד, בנוסף לזכויות העומדות לו על פי כל דין, לנקוט באחד או יותר מהצעדים הבאים: 

1. לחייב את נותן השירותים בהוצאות שנגרמו לו בגין הפרת ההסכם כאמור;
2. לראות את ההסכם כבטל, לאחר שנשלחה לנותן השירותים דרישה לתקן את המעוות והוא לא תיקנה תוך המועד שנקבע בדרישה, ולחייב את נותן השירותים בכל ההוצאות והתשלומים הנובעים מהפרה זו. 
3. לראות את ההסכם כממשיך לעמוד בתוקפו ולבצע בעצמו או באמצעות אחרים את ההתחייבויות המוטלות על נותן השירותים על פי הסכם זה, וזאת על חשבון נותן השירותים.
18.
שינוי בתנאי ההסכם
כל שינוי בתנאיו של הסכם זה ו/או נספחיו יעשה בהסכמת הצדדים מראש ובכתב. ויתור בדרך של התנהגות לא ייחשב כויתור על זכות הנובעת מהסכם זה.
19.
נציג המשרד
נציג המשרד לעניין ביצוע הסכם זה הינו דובר המשרד, מר אלעד סון,  או מי מטעמו. נותן השירותים מתחייב לבצע הסכם זה בתיאום מלא עימו. 
20.      כתובת הצדדים
             כתובות הצדדים לעניין ביצוע הסכם זה הן:

המשרד: 
המשרד לקליטת עליה, רח' קפלן 2 הקריה, ירושלים.

נותן השירותים: ____________________________________.       
כל הודעה שתשלח על ידי אחד הצדדים למשנהו בדואר רשום, תראה כאילו נתקבלה תוך 72 (שבעים ושתיים) שעות ממסירתה בבית הדואר כאמור. 

21.
סעיף תקציבי: 30-11-02-01 (מרכז קרנות 101).
ולראיה באו הצדדים על החתום : 

_____________              _____________            ______________                __________________
         סמנכ"ל                              חשבת                                 דובר                              נותן השירותים
                              המשרד לקליטת העלייה
אישור עו"ד:

אני הח"מ עו"ד _______________ מס' רשיון ____________ מאשר בזאת:

1. החוזה נחתם בפני ע"י מורשי החתימה של נותן השירותים, שהוסמכו לכך כדין.

2.  ידוע לי כי אישור זה ניתן לפי דרישת המשרד לקליטת העלייה וכי המשרד מסתמך על אישורי זה כתנאי להתקשרות בחוזה זה.
  _____________________


        
_____________________

             תאריך



                            חתימה  וחותמת 
נספח ג' להסכם
לכבוד: 
מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה
א.ג.נ.,
הנדון:  אישור קיום ביטוחים
הננו מאשרים בזה כי ערכנו למבוטחנו _________________________(להלן: "נותן השירותים") לתקופת הביטוח מיום _______________ עד יום ________________ בקשר לשירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית בהתאם להסכם עם המשרד לקליטת העלייה את הביטוחים המפורטים להלן:
ביטוח חבות המעבידים
1. 
אחריותו החוקית כלפי עובדיו בכל תחומי מדינת ישראל והשטחים המוחזקים. 
2. 
גבולות האחריות לא יפחת מסך  5,000,000 דולר לעובד, מקרה ולתקופת הביטוח (שנה).
3. 
הביטוח מורחב לשפות את מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה היה ונטען לעניין קרות תאונת עבודה/ מחלת מקצוע כלשהי, כי הם נושאים בחבות מעביד כלשהי כלפי מי מעובדי נותן השירותים.
ביטוח אחריות כלפי צד שלישי
1. אחריותו החוקית בביטוח אחריות כלפי צד שלישי על פי דיני מדינת ישראל , בגין נזקי גוף ורכוש בכל תחומי מדינת ישראל והשטחים המוחזקים.  
2. גבולות האחריות שלא יפחתו מסך 500,000 דולר ארה"ב, למקרה ולתקופת הביטוח,  (שנה). 
3. 
בפוליסה ייכלל סעיף אחריות צולבת (CROSS LIABILITY).
4.  הביטוח מורחב לשפות את מדינת ישראל –  המשרד לקליטת העלייה ככל שייחשבו אחראים למעשי ו/או מחדלי נותן השירותים וכל הפועלים מטעמו. 
ביטוח אחריות מקצועית
1. 
ביטוח אחריותו המקצועית בכל הקשור למתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית.
2.  גבול האחריות למקרה ולתקופה לא יפחת מ - 250,000  דולר ארה"ב;
3. 
הכיסוי על פי הפוליסה יורחב לכלול את ההרחבות הבאות:-
     -  הוצאת לשון הרע,  
     - 
אחריות צולבת, אולם הפוליסה לא תכסה את תביעות נותן השירותים כלפי  מדינת ישראל  – המשרד לקליטת העלייה
    -  הארכת תקופת הגילוי לפחות 6 חודשים.
4.  הביטוח יורחב לשפות את מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה ככל שתחשב אחראית למעשי ו/או מחדלי נותן השירותים וכל הפועלים מטעמו.
כללי
בפוליסות הביטוח  נכללו התנאים הבאים:
1. לשם המבוטח יתווספו כמבוטחים נוספים: מדינת ישראל – המשרד לקליטת העלייה, בכפוף להרחבי השיפוי כמפורט לעיל.
2.  בכל מקרה של צמצום או ביטול הביטוח  ע"י אחד הצדדים לא יהיה להם כל תוקף אלא אם ניתנה על ידינו הודעה מוקדמת של  60  יום לפחות במכתב רשום למשרד לקליטת העלייה.
3.  אנו מוותרים  על כל זכות שיבוב, תביעה, השתתפות  או חזרה, כלפי מדינת ישראל- המשרד לקליטת העלייה, ועובדיהם, ובלבד שהוויתור לא יחול  לטובת אדם שגרם לנזק מתוך כוונת  זדון.
4.  נותן השירותים אחראי בלעדית כלפינו לתשלום דמי הביטוח עבור כל הפוליסות ולמילוי כל החובות המוטלות על המבוטח על פי תנאי הפוליסות.
5.  ההשתתפויות העצמיות הנקובות בכל פוליסה ופוליסה תחולנה בלעדית על נותן השירותים.
6.  כל סעיף בפוליסות הביטוח המפקיע או מצמצם בדרך כל שהיא את אחריות המבטח, כאשר קיים ביטוח אחר לא יופעל כלפי מדינת ישראל והביטוח הינו  בחזקת ביטוח ראשוני  המזכה במלוא הזכויות על פי הביטוח.
בכפוף לתנאי וסייגי הפוליסות המקוריות עד כמה שלא שונו במפורש על פי האמור באישור זה.
                                                                                                                    בכבוד רב,                                                                  
_______________________                                        ______________________________________
                    תאריך                                                                       חתימת מורשה המבטח וחותמת המבטח
נספח ד' להסכם
עבור -
המשרד לקליטת העלייה
התחייבות להימנע מניגוד עניינים
אנו הח"מ, חברת ___________________ (להלן: "החברה"), התקשרנו ביום ______ בהסכם עם  המשרד לקליטת העלייה (להלן: "ההסכם המקורי") למתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית לתקופה של _______________.

בהמשך להתחייבויותינו בהסכם המקורי ולהתחייבותנו להימנע מכל מצב של ניגוד עניינים, אנו מבקשים להוסיף, להצהיר ולהתחייב כדלקמן:

1. החברה מספקת שירותי דוברות, ייעוץ תקשורתי ויחסי ציבור בהווה וסיפקה שירותים אלו בתקופה שקדמה לחתימת הצדדים על ההסכם המקורי ללקוחות המפורטים בנספח המצורף להתחייבות זו.
2. החברה היא בבעלותו המלאה של ____________ ת"ז ___________. כל התחייבות שבהסדר זה תחול גם על מר ___________(הנציג הניהולי) ומר___________(יועץ התקשורת), אשר יחתמו אף הם על התחייבות זו.
3. לחברה יש לקוחות השוכרים את שירותי הייעוץ והתקשורת, כמפורט בנספח לחוזה זה. החברה מתחייבת לעדכן את המשרד לקליטת העלייה (להלן:"המשרד") על כל לקוח נוסף שהיא מקבלת, וככל שלדעת היועץ המשפטי יש לכך השלכה על עיסוקה כמפורט ברישא להסדר זה, יתוקן ההסדר בהתאם. 
4. מבלי לגרוע מיתר הוראות הסדר זה, אנו מתחייבים שלא לעסוק במסגרת מתן השירותים למשרד  בנושאים העלולים להעמיד את החברה ו/או את בעליה ו/או את מנהליה ו/או את עובדיה ו/או מי מטעמה במצב של חשש לניגוד עניינים, ובפרט בעניינים המנויים להלן, וזאת במשך כל תקופת ההתקשרות שבמסגרתה אנו ניתן את השירותים:
1. בעניינים האישיים של החברה ו/או את בעליה ו/או את מנהליה ו/או את עובדיה ו/או מי מטעמה;
2. בענייני קרובי ובני משפחה של בעליה ו/או את מנהליה ו/או את עובדיה ו/או מי מטעמה;
3. בעניינים הנוגעים במישרין או בעקיפין לחברה; 
4. בכל עניין הנוגע או משפיע במישרין על לקוחות החברה המנויים בנספח להסדר זה ו/או על לקוחות עתידים של החברה שיתווספו במהלך תקופת ההסכם.
בהתחייבות זו, "החברה ו/או מי מטעמה" – לרבות, תאגיד שבשליטת החברה או בשליטת מי בעל המניות בה או מנהליה; ובני משפחה של בעל המניות בה, מנהליה או עובדיה. "בן משפחה" ו"בעל עניין" יפורשו בסעיף זה כהגדרתם בחוק ניירות ערך, תשכ"ח – 1968.

יובהר כי אין באמור בסעיף זה בכדי למנוע את עיסוקי החברה במסגרת מתן השירותים שבהסכם עם המשרד  בנושאים אשר יהיו בתחום אחריותה ואשר משפיעים ו/או הם בעלי פוטנציאל השפעה ו/או השלכה על כלל הציבור או על סקטורים רחבים ממנו, אף אם יש בהם כדי להשפיע בעקיפין על הגורמים המנויים בסעיף זה, למעט אם מדובר בהשפעה מהותית עליהם. ככל שמדובר בהשפעה כאמור שהיא מהותית – נעסוק רק לאחר קבלת אישור היועץ המשפטי של המשרד לקליטת העלייה ובתנאים שיקבעו.

5. החברה מתחייבת להימנע מלטפל במסגרת מילוי תפקידה לפי ההסכם בעניינים שיש להם נגיעה ישירה או עקיפה לתחומים המפורטים להלן: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

6. אנו מצהירים כי אין לנו קשר עסקי ו/או כלכלי עם גורם כלשהו הקשור ו/או הנמצא בקשר עם המשרד  ומתחייבים שלא ייווצר כל קשר כאמור במהלך כל תקופת ההתקשרות עם המשרד ו/או במהלך השנה שלאחר סיומה.
7. החברה מתחייבת כי במהלך תקופת מתן השירותים על ידה, החברה ו/או בעליה ו/או מנהליה ו/או עובדיה ו/או מי מטעמה לא תיצור קשר עם המשרד, לרבות השר, לשכת השר ועובדי המשרד  עבור מי מלקוחותיה או כל גורם אחר הקשור אליה.
8. ידוע לנו כי אם לדעת המשרד, החברה ו/או בעליה ו/או מנהליה ו/או עובדיה ו/או מי מטעמה יהיו נתונים, בכל שלב שהוא של ביצוע השירותים, במצב שבו הם עלולים להימצא בניגוד עניינים בין תפקידם במתן השירותים לבין עניין אחר, המשרד יהיה רשאי להורות על הפסקת מתן השירותים על ידי החברה ומטעם זה בלבד.
9. אנו מצהירים כי ידוע לנו שהאחריות להימנע ממצב של ניגוד עניינים מוטלת עלינו. לכן, בכל מקרה שבו יתעורר ספק בדבר יישום הוראות הסדר זה, או סוגיות שלא נצפו מראש, העשויות להעמיד את החברה ו/או בעליה ו/או מנהליה ו/או עובדיה ו/או מי מטעמה במצב של חשש לניגוד עניינים, אנו מתחייבים להביא את הדבר לידיעת היועץ המשפטי של המשרד לאלתר, ולפעול על פי הנחיותיו.
10. אנו מתחייבים כי אם יחול שינוי בהצהרותינו, נודיע על כך לנציג המשרד כהגדרתו בהסכם המקורי עם המשרד ונפנה אל היועץ המשפטי של המשרד לקליטת העלייה, נמסור לו בכתב את מלוא המידע הרלוונטי, ונפעל על פי הנחיותיו.
11. אנו מתחייבים שלא לעשות שימוש בכל מידע או מסמך שיגיע לידנו במהלך מתן השירותים שלא לשם מתן השירותים עבור המשרד לקליטת העלייה.
12. אנו מתחייבים לשמור בסוד ולא להעביר, להודיע, למסור או להביא לידיעת כל אדם כל ידיעה שתגיע אלינו עקב מתן השירותים, או לעשות בהם שימוש לצרכיה האישיים של החברה ו/או לקוחותיה ו/או בעליה ו/או מנהליה ו/או עובדיה ו/או מי מטעמה, או לטובת גופים שהם קשורים אליהם, תוך תקופת מתן השירותים למשרד, לפני תחילתה או לאחר מכן, פרט למידע שהפך נחלת הכלל; ידוע לנו שאי מילוי התחייבויותינו על פי סעיף זה מהווה עבירה לפי סעיף 117 לחוק העונשין, התשל"ז-1977.
13. אנו מתחייבים כי בתקופת מתן השירותים על ידינו, החברה ו/או בעליה  ו/או מנהליה ו/או עובדיה ו/או מי מטעמה יימנעו מלקבל כל טובת הנאה או מתנה מכל צד שלישי אשר יבקש להעניקה להם בקשר עם מתן השירותים. אנו מתחייבים לדווח לאלתר ללשכה המשפטית של המשרד לקליטת העלייה על כל מקרה שבו הוצעה טובת הנאה או מתנה כאמור ולנהוג על פי הוראותיה.
14. אנו מתחייבים כי בתקופת מתן השירותים תמנע החברה ו/או בעליה ו/או מנהליה ו/או עובדיה ו/או מי מטעמה מלבקר בפומבי (במסיבת עיתונאים, בראיון עיתונאי, בנאום במקום פומבי, בשידור, או בכל דרך פומבית אחרת) את הממשלה, משרדי הממשלה ומדיניותם.
15. ידוע לנו כי על הסדר זה חל חוק חופש המידע, התשנ"ח-1998, המחייב מתן פומבי להסדר ומסירתו לכל אדם שיבקש מידע לגביו ואנו מסכימים כי הסדר זה יימסר לציבור.
בברכה,

______________________               _____________________                 ____________________
מורשה חתימה מטעם החברה                            הנציג הניהולי                                יועץ התקשורת
אני הח"מ מאשר כי כל ההצהרות בהסדר זה נכונות וכן על דעתי, ומתחייב למלא את כל התחייבויות החברה על פי הסדר זה.

________________  

________________

       תאריך                      מורשה חתימה מטעם החברה/היועץ
נספח להתחייבות- פירוט לקוחות של חברת __________________
פירוט לקוחות, מעסיקים ועיסוקים נוכחיים וקודמים של הספק לתקופה של _______ שנים אחורה: 

	שם הלקוח וכתובתו
	תחומי הפעילות של הלקוח 
	השירותים שניתנו על ידי הספק
	תאריכי ההתקשרות

	
	
	
	

	
	
	
	


מכרז מס' 5/2013
נספח ח'
טופס הרשמה להשתתפות במכרז
פרטי המבקש להשתתף במכרז:
	שם המציע/ה
	


	
	
	

	סוג התאגיד
	תאריך רישום
	מספר מזהה

	
	
	

	
	
	

	כתובת משרד (רשום)
	טלפון
	פקסימיליה

	
	
	

	איש קשר למכרז
	תפקיד איש הקשר במציע
	דוא"ל למשלוח תשובות לשאלות הבהרה וכל ההודעות הנוגעות למכרז

	
	
	


מכרז מס' 5/2013
נספח ט' 
טופס הצהרת סודיות

אני החתום מטה,__________________, ת.ז._________________, 



   (שם פרטי ומשפחה)

העובד/מועסק אצל _________________ מתחייב בזאת לשמור בסוד ולא להעביר, לא להודיע, 

                                  (שם המעסיק)

לא למסור ו/או לא להביא לידיעת כל אדם, על ידיעה וכל מידע אשר יגיעו לידיעתי בתקופת עבודתי 

מטעם ______________ הנותן שירותים  למשרד לקליטת עליה, בתקופת עבודתי כאמור, או לאחר מכן .
 (שם המעסיק)

התחייבותי זו חלה לגבי כל סוגי המידע, בין אם יגיעו לידיעתי בתוקף עבודתי כאמור ובין אם יגיעו לידיעתי בכל דרך אחרת . 

כמו כן, אני מתחייב כי אם אקבל רשות להשתמש במאגרי המידע של המשרד לקליטת עליה, אעשה זאת אך ורק לצורך מתן השירותים למשרד, ובהסכמה מפורשת בכתב מטעם המשרד .

אני מתחייב לפעול בהתאם להוראות חוק הגנת הפרטיות והוראות כל חוק הנוגע לעניין. 

אני מצהיר בזה שידוע לי, כי אי מילוי התחייבויותי הנ"ל מהווה עבירה על פרק ז', סימן ה, לחוק העונשין, התשל"ז – 1977 וכי אהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק בגין אי מילוי ההתחייבויות .

     ____________




____________________

           תאריך





          חתימת המצהיר

נספח י'
מכרז מס' 5/2013
ערבות הצעה
שם הבנק/חברת הביטוח ________________
מס' הטלפון ________________________
מס' הפקס: ________________________
כתב ערבות
לכבוד 
ממשלת ישראל 
באמצעות משרד ____________
הנדון: ערבות מס'____________
אנו ערבים בזה כלפיכם לסילוק כל סכום עד לסך 8,000 (שמונת אלפים) ₪, כולל מע"מ, שיוצמד למדד*) _____________________________ מתאריך _________________________
                                                                          (תאריך תחילת תוקף הערבות)
אשר תדרשו מאת: ____________________________________________(להלן "החייב") בקשר
עם הזמנה/חוזה _____________________________________________________________
אנו נשלם לכם את הסכום הנ"ל תוך 15 יום מתאריך דרישתכם הראשונה שנשלחה אלינו במכתב בדואר רשום, מבלי שתהיו חייבים לנמק את דרישתכם ומבלי לטעון כלפיכם טענת הגנה כל שהיא שיכולה לעמוד לחייב בקשר לחיוב כלפיכם, או לדרוש תחילה את סילוק הסכום האמור מאת החייב.
ערבות זו תהיה בתוקף מתאריך ______________ עד תאריך 9.12.13.
דרישה על פי ערבות זו יש להפנות לסניף הבנק/חב' הביטוח שכתובתו__________________________
                                                                                                             שם הבנק/חב' הביטוח
___________________________________      __________________________________
                  מס' הבנק ומס' הסניף                                         כתובת סניף הבנק/חברת הביטוח 
ערבות זו אינה ניתנת להעברה

________________                       ________________                       ________________                  
          תאריך                                                  שם מלא                                         חתימה וחותמת 
*) אם נדרשת ערבות צמודה

נספח י"א 
מכרז מס' 5/2013
 תצהיר על העסקת עובדים זרים כדין ותשלום שכר מינימום
אני הח"מ __________ ת.ז. _______________ לאחר שהוזהרתי כי עלי לומר את האמת וכי אהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא אעשה כן, מצהיר/ה בזה כדלקמן:
1. הנני נותן תצהיר זה בשם _________________ שהוא הגוף המבקש להתקשר עם המשרד (להלן: "הגוף"). אני מכהן כ_______________ והנני מוסמך/ת לתת תצהיר זה בשם הגוף. 
2. (למילוי ולסימון X במשבצת הנכונה) 
· הגוף ובעל זיקה אליו (כהגדרתו בסעיף 2ב(א) לחוק עסקאות גופים ציבוריים (אכיפת ניהול חשבונות, תשלום חובות מס, שכר מינימום והעסקת עובדים זרים כדין), התשל"ו-1976 (להלן: "בעל זיקה")) לא הורשעו בפסק דין חלוט בעבירה לפי חוק עובדים זרים (איסור העסקה שלא כדין והבטחת תנאים הוגנים), התשנ"א-1991 או חוק שכר מינימום, התשמ"ז - 1987.  
· הגוף או בעל זיקה אליו הורשע בפסק דין חלוט בעבירה אחת או בשתי עבירות בלבד לפי חוק עסקאות עובדים זרים (איסור העסקה שלא כדין והבטחת תנאים הוגנים), התשנ"א-1991 או חוק שכר מינימום, התשמ"ז - 1987. 
3. (למילוי ולסימון X במשבצת הנכונה במקרה שהגוף או בעל זיקה הורשעו בפסק דין חלוט ביותר משתי עבירות לפי חוק עובדים זרים (איסור העסקה שלא כדין והבטחת תנאים הוגנים), התשנ"א-1991 או חוק שכר מינימום, התשמ"ז - 1987:
· ההרשעה האחרונה לא הייתה בשנה שקדמה למועד ההתקשרות כהגדרתו בחוק (להלן: "מועד ההתקשרות"). 
· הרשעה האחרונה הייתה בשנה שקדמה למועד ההתקשרות.
4. ידוע לי כי לצורכי החוק, הוגדרה הרשעה כהרשעה בפסק דין חלוט בעבירה שנעברה אחרי יום כ"ה בחשוון התשס"ג (31 באוקטובר 2002).  
5. זה שמי, להלן חתימתי ותוכן תצהירי דלעיל אמת. 
_____________________
המצהיר
אישור
      אני הח"מ, ________________, עו"ד, מאשר/ת כי ביום ____________ הופיע/ה בפני במשרדי ברחוב ___________ בישוב/עיר ______________ מר/גב' _____________ שזיהה/תה עצמו/ה על ידי ת.ז._____________ /המוכר/ת לי באופן אישי, ואחרי שהזהרתיו/ה כי עליו/ה להצהיר אמת וכי ת/יהיה צפוי/ה לעונשים הקבועים בחוק אם לא ת/יעשה כן, חתם/ה בפני על התצהיר דלעיל. 
___________
              ______________________
                             ___________


      תאריך 

                חותמת ומספר רישיון עורך דין 
                                       חתימת עוה"ד
נספח י"ב
מכרז מס' 5/2013
תאריך:_______________

לכבוד

חברת  ______________

הנדון : אישור על מחזור כספי בשנים 2010-2012
לבקשתכם וכרואי החשבון של חברתכם הרינו לאשר כדלקמן:

1. הננו משמשים כרואי החשבון של חברתכם משנת_________. 

2. הדוחות הכספיים המבוקרים/סקורים של חברתכם לשנים 2010-2012 בוקרו/נסקרו (בהתאמה) על ידי משרדנו.

לחלופין:

הדוחות הכספיים המבוקרים/סקורים של חברתכם לשנים 2010-2012 בוקרו על ידי רואי חשבון אחרים. 

3. חוות הדעת/דוח הסקירה שניתנה לדוחות הכספיים המבוקרים/סקורים (בהתאמה) לשנים 2010-2012   אינה כוללת כל הסתייגות ו/או הפניית תשומת הלב או כל סטייה אחרת מהנוסח האחיד.

לחלופין:

חוות הדעת / דוח הסקירה שניתנה לדוחות הכספיים המבוקרים/סקורים (בהתאמה) לשנים 2010-2012  כוללת חריגה מהנוסח האחיד, אולם אין לחריגה זו השלכה על המידע המפורט בסעיף 4 להלן.

לחלופין:

חוות הדעת / דוח הסקירה שניתנה לדוחות הכספיים המבוקרים/סקורים (בהתאמה) לשנים 2010-2012  כוללת חריגה מהנוסח האחיד, אשר יש לה השלכות כמפורט לעיל על המידע המפורט בסעיף 4 להלן.

4. בהתאם לדוחות הכספיים האמורים המבוקרים/סקורים לימים 31.12.2011,31.12.2010 ו-31.12.2012  המחזור הכספי של חברתכם ממתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית לכל אחת מהשנים שהסתיימו באותם ימים הינו ____________, ____________ ,ו- _______________ ₪ בהתאמה.
                                                                                                               בכבוד רב,

______________________







                                          רואי חשבון

הערות: 

נוסח דיווח זה נקבע על ידי ועדה משותפת של מינהל הרכש הממשלתי ושל לשכת רואי החשבון בישראל – אוגוסט 2009; יש להדפיס נוסח זה על נייר לוגו של משרד הרו"ח. 


נספח י"ג
מכרז מס' 5/2013
תצהיר בדבר העדר ניגוד עניינים
אני הח"מ, נושא ת.ז. ___________, מצהיר בזאת כדלקמן:
1. נכון למועד עריכת תצהירי זה, אינני יודע על מניעה חוקית כלשהי, שיש בה כדי למנוע ממני מתן שירותי דוברות, ייעוץ והסברה תקשורתית בשפה הרוסית עבור המשרד לקליטת העלייה (להלן: "המשרד"). ואינני קשור ו/או מעורב, באופן ישיר או עקיף, בכל צורה או דרך, בכל עניין אחר, שיש בו חשש ממשי לניגוד עניינים, ביחס למתן שירות זה. 
2. כמו כן הנני מתחייב כי במהלך תקופת ההתקשרות של המשרד עימי, לא אתקשר בנושאים שיש בהם משום ניגוד עניינים כאמור. במקרה בו יש ספק בדבר קיומו של ניגוד עניינים, אבקש את הסכמת המשרד, מראש ובכתב, להתקשרות.
3. מבלי לגרוע מכלליות האמור, ידוע לי כי עלי לדווח מראש למשרד או לנציג מטעמו  על כל כוונה שלו, של מי מעובדיי, להתקשר עם כל גורם כאמור בתצהיר זה, ולפעול בהתאם להוראותיו בעניין. המשרד רשאי לא לאשר התקשרות כאמור או לתת הוראות אחרות שיבטיחו העדר ניגוד עניינים, ואני מתחייב לפעול בהתאם להוראות אלו.
_____________

_____________
חתימת המצהיר

         תאריך
אישור עו"ד:
אני הח"מ עו"ד _______________ מס' רישיון ____________ מאשר בזאת כי ביום ___________ הופיע בפני מר/גב ____________, אשר זיהה עצמו באמצעות ת.ז. מס'___________ / המוכר לי אישית ולאחר שהזהרתיו לומר את האמת וכי יהיה צפוי לעונשים הקבועים בחוק אם לא יעשה כן, אישר בפני את נכונות הצהרתו וחתם עליה.
____________________


_____________________

                      תאריך





חתימה  וחותמת
נספח י"ד
מכרז מס' 5/2013
ערבות ביצוע
שם הבנק/חברת הביטוח ________________
מס' הטלפון ________________________
מס' הפקס: ________________________
כתב ערבות
לכבוד 
ממשלת ישראל 
באמצעות משרד ____________
הנדון: ערבות מס'____________
אנו ערבים בזה כלפיכם לסילוק כל סכום עד לסך ______________________________________
(במילים _________________________________________________________________)
שיוצמד למדד*) _____________________________ מתאריך _________________________
                                                                                                  (תאריך תחילת תוקף הערבות)

אשר תדרשו מאת: ____________________________________________(להלן "החייב") בקשר
עם הזמנה/חוזה _____________________________________________________________
אנו נשלם לכם את הסכום הנ"ל תוך 15 יום מתאריך דרישתכם הראשונה שנשלחה אלינו במכתב בדואר רשום, מבלי שתהיו חייבים לנמק את דרישתכם ומבלי לטעון כלפיכם טענת הגנה כל שהיא שיכולה לעמוד לחייב בקשר לחיוב כלפיכם, או לדרוש תחילה את סילוק הסכום האמור מאת החייב.
ערבות זו תהיה בתוקף מתאריך ______________ עד תאריך  _______________
דרישה על פי ערבות זו יש להפנות לסניף הבנק/חב' הביטוח שכתובתו__________________________
                                                                                                             שם הבנק/חב' הביטוח
___________________________________      __________________________________
                  מס' הבנק ומס' הסניף                                         כתובת סניף הבנק/חברת הביטוח 
ערבות זו אינה ניתנת להעברה

________________                       ________________                       ________________                  
          תאריך                                                  שם מלא                                         חתימה וחותמת 
*) אם נדרשת ערבות צמודה

נספח ט"ו
לכבוד-
המשרד לקליטת העלייה
טופס הצהרה על ביצוע שעות עבודה שניתנו בפועל
(נספח זה יוגש בצירוף חשבונית)
1. הריני להצהיר כי ביצעתי את השעות המפורטות כדלקמן:
	תאריך ביצוע
השירות
	שעות ביצוע
(שעת תחילת העבודה ושעת סיומה)
	מס' שעות עבודה
שבוצעו
	תיאור השירות שבוצע
	שם המבצע
	חתימת המבצע

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. הריני מצהיר בזאת כי: 
1. ביצעתי את הנסיעות המפורטות בתצהיר זה (להלן: "הנסיעות").
2. הנסיעות היו כרוכות בהוצאות כספיות מצדי.
3. הנסיעות בוצעו לטובת מתן שירות במסגרת הסכם ההתקשרות עם ___________ מיום__________, בהתאם למפורט להלן:
	תאריך  ביצוע השירות
	שעות  ביצוע (שעת תחילת העבודה ושעת סיומה)
	ביצוע נסיעה מעל 30 ק"מ (ציון יעד הגעה)
	שם המבצע
	חתימת המבצע

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


המשך- נספח ט"ו
4. לא נתקבלו אצלי החזרי הוצאות בשל כל אחת מהנסיעות המפורטת בתצהיר זה.
5. לא דרשתי ולא אדרוש "כפל תשלום" בשל כל אחת מהנסיעות, כהגדרתו בהוראת תכ"ם "התקשרות עם נותני שירותים חיצוניים", מס' 13.9.2.
6. אינני מועסק על ידי משרד ממשלתי אחר. אם יחול שינוי ואועסק במשרד ממשלתי אחר, אני מתחייב ליידע את הנהלת המשרד באופן מיידי. 
הריני מועסק במשרד/ים ______________________ בהיקף של ________ שעות חודשיות. 
על החתום:
מבצע/י השירות
_________
אישור נציג המשרד המזמין לשעות המפורטות לעיל: 
שם: _________________.
תפקיד: _______________.
נספח ט"ז
	שם ההוראה: התקשרות עם נותני שירותים חיצוניים

	פרק ראשי: ניהול תקציבי שכר, גמלאות וכוח אדם
	מספר הוראה: 13.9.2

	פרק משני: העסקת עובדי קבלן כוח אדם ונותני שירותים חיצוניים
	מהדורה: 03


מילות מפתח:
	התקשרות אקראית, התקשרות מתמשכת, נותן שירותים חיצוני, ביצוע הדרכה, החזר הוצאות נסיעה, ביטול זמן 


1. כללי
1.1. לעתים נדרשים משרדי הממשלה להתקשר עם אדם בעל ידע או מומחיות מיוחדת באופן ישיר לתקופה קצובה, שלא במסגרת יחסי עובד-מעביד, לצורך מתן ייעוץ או שירות שבתחום מומחיותו.
1.2. הנחיות בנושא התקשרות עם קבלנים חיצוניים המעסיקים נותני שירותים חיצוניים ראה בהוראת תכ"ם, "התקשרות לרכישת שירותי כוח אדם", מס' 7.11.2.
2. מטרת המסמך
2.1. להנחות חשבים וגורמים נוספים במשרדי ממשלה בדבר כללי התשלום והתעריפים בגין מתן השירותים. יובהר כי הכללים המפורטים בהוראה זו כפופים לתקנות חובת המכרזים, תשנ"ג-1993.
3. הגדרות
3.1. התקשרות אקראית – כל התקשרות עם נותן שירותים שאינה עולה על 200 שעות, למעט התקשרות עם רואה חשבון.
3.2. התקשרות חדשה או נפרדת – התקשרות שמהות הפרויקט או המשימה, שלצורך ביצועם  התקשרה הממשלה עם נותן השירותים, שונה ממהות הפרויקט או המשימה שלצורך ביצועם  נעשתה ההתקשרות הקודמת או ההתקשרות הנפרדת עם אותו נותן שירותים. 
3.3. התקשרות מתמשכת – כל התקשרות עם נותן שירותים בהיקף השווה ל-200 שעות או יותר, למעט התקשרות עם רואה חשבון.
3.4. שירות המבוצע בידי משרד/חברה של נותני שירותים חיצוניים – שירות העונה על כל התנאים הבאים (התנאים מצטברים):
3.4.1. חוזה ההתקשרות לעניין מתן השירות נחתם מול החברה/שותפות.
3.4.2. נותן השירותים עובד בחברה/שותפות או שותף בה.
3.4.3. החברה/השותפות מעסיקה לפחות 3 נותני שירותים מקצועיים בתחום שבו ניתן הייעוץ.
3.4.4. לחברה מערך לוגיסטי עצמאי (כגון שירותי מזכירות והדפסה, תקורה משרדית וכיו"ב).
3.5. שירות המבוצע בידי נותן שירותים שאינו מועסק על ידי משרד/חברה – שירות שאינו עונה על כל התנאים הקבועים בסעיף ‎3.4.
3.6. שעת עבודה – 60 דקות.
3.7. תקופה (בהוראה זו) – עד 6 חודשים קלנדאריים עוקבים.
4. הנחיות לביצוע 
4.1. ההנחיות הבאות יחולו על התקשרויות שמתקיימים בהן כל התנאים הבאים:
4.1.1. ההתקשרות היא עם נותן שירותים חיצוני עבור מתן שירות לפרויקט זמני או למשימה חולפת. עם תום הפרויקט או המשימה ההתקשרות מסתיימת.
4.1.2. נותן השירותים הוא בעל מומחיות מיוחדת בתחום הייעוץ או השירות המבוקש, ולא ניתן להעסיקו כעובד מדינה מן המניין. 
4.2. העדפת תיחור על פי תפוקות
4.2.1. בכל פנייה לקבלת הצעות מנותני שירותים חיצוניים יוגדר בצורה ברורה ומפורטת מהם השירותים הנדרשים לביצוע במסגרת אותה ההתקשרות (להלן: "תפוקות"), כאשר המציע יידרש להגיש הצעת מחיר כוללת עבור התפוקה המבוקשת (להלן: "התמורה").
4.2.2. לא תהיה התקשרות עם נותן שירותים בתעריף שעתי במסגרת השירותים שיעניק, אלא אם החליטה ועדת המכרזים כי לא ניתן להגדיר במסגרת התקשרות זו את התפוקות הנדרשות. 
4.3. התקשרות בתעריף שעתי
4.3.1. במקרים שבהם התקבל אישור ועדת המכרזים להתקשר עם נותן שירותים בתעריף שעתי, כאמור בסעיף ‎4.2.2, יידרש המציע להגיש הצעת מחיר שעתית לשעת עבודתו אשר לא תעלה על התעריפים המפורטים בהודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' .ה. 13.9.2.1.
 
4.3.2. התעריפים המפורטים בהודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' ה. 13.9.2.1 הם תעריפים מרביים. התשלום יהיה בהתאם לרמתו המקצועית של נותן השירותים בפועל.
4.3.3. התעריפים שאליהם מתייחסת הוראה זו והמופיעים בהודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' .ה. 13.9.2.1 לא יכללו מע"מ כדין.
4.3.4. במקרים שבהם בוצעה התקשרות של המשרד עם נותן שירותים חיצוני בתעריף שעתי, ידרוש המזמין מנותן השירותים החיצוני להמציא, עם הגשת חשבון לתשלום, טופס, "הצהרה על ביצוע שעות העבודה ונסיעות שניתנו בפועל", מס' ט. 13.9.2.1.

4.3.5. המזמין שקיבל את השירותים יאשר בכתב כי קיימת התאמה בין מספר השעות שהוצהרו לבין מהותם והיקפם של השירותים שניתנו בפועל. 
4.3.6. היקף התקשרות מרבי לתקופה בהתקשרות מתמשכת בתעריף שעתי
היקפה של התקשרות מתמשכת עם נותן שירותים חיצוני בתעריף שעתי לא יעלה על 180 שעות חודשיות בממוצע לתקופה, למעט במקרים שבהם ניתן אישור מיוחד לחריגה מהיקף זה מחטיבת השכר באגף החשב הכללי. הבקשה לאישור מיוחד תידון לאחר קבלת התייחסותו של חשב המשרד בלבד. 
4.3.7. חשב המשרד יבצע בקרה, לפחות אחת לשנה, אחר ביצוע הנחיות במסגרת התקשרות בתעריף שעתי.
4.4. התקשרות עם יועצים, מתכננים ונותני שירותים פסיכולוגיים
4.4.1. התעריפים המפורטים בהודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' ה. 13.9.2.1 הם תעריפים עבור התקשרות אקראית בלבד.
4.4.2. בהתקשרויות עם יועצים, מתכננים ונותני שירותים פסיכולוגיים, במקרים שבהם נדרשת הארכת תקופת ההתקשרות האקראית, המזמין יפעל כדלהלן: 
במקרים שבהם תקופת ההתקשרות תוארך ב-50% או יותר ממשך תקופת ההתקשרות המקורית, בין אם באמצעות הארכה אחת ובין אם באמצעות כמה הארכות, התעריף לנותן השירותים החיצוני החל מהשעה ה-201 למתן השירות יהיה בהתאם לתעריפים של התקשרות מתמשכת.
4.4.3. עבור התקשרות מתמשכת ישולמו התעריפים המרביים הבאים:
עבור שירות המבוצע בידי משרד/חברה של נותן שירותים חיצוניים ישולמו 90% מגובה התעריף שנקבע בחוזה ההתקשרות [בכפוף לתעריפים המרביים הקבועים בהודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' .ה. 13.9.2.1].
 עבור שירות המבוצע בידי נותן שירותים שאינו מועסק על ידי משרד/חברה ישולמו 80% מגובה התעריף שנקבע בחוזה ההתקשרות, בכפוף לתעריפים המרביים הקבועים בהודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' .ה. 13.9.2.1.
הפחתה נוספת בשל עבודה בהיקף מלא לתקופה ממושכת 
4.4.3.1.1. הפחתה של 10% מהתעריף תחול על תעריף שעתי לנותן שירותים חיצוני שמועסק למעלה מ-180 שעות בחודש בממוצע לתקופה כמוגדר בהוראה זו, או לחלופין – לתקופת התקשרות למתן השירות העולה על שנתיים. הפחתה זו תחול על התעריפים לאחר ההפחתה הקבועה בסעיף ‎4.4.3.
4.4.3.1.2. משך תקופת ההתקשרות לעניין ההפחתה, כאמור לעיל, יחושב החל ממועד תחילת ההתקשרות הראשונה עם נותן השירותים החיצוני. אם הוארכה תקופת ההתקשרות בחוזה התקשרות נפרד לאותו פרויקט, יש להתייחס לתקופת התקשרות זו כהמשך של ההתקשרות הקודמת לעניין מניין החודשים או שעות ההתקשרות. 
במקרים שבהם מתבצעת התקשרות עם נותן שירותים אחד במספר התקשרויות חדשות או נפרדות, תחושב כל תקופת התקשרות בנפרד לעניין משך תקופת ההתקשרות.
4.4.4. סעיפים ‎4.4.2 ו-‎4.4.3 לא יחולו על התקשרויות עם רואי חשבון.
4.5. התקשרות עם רואי חשבון
4.5.1. כל התקשרות של גוף ממשלתי עם רואה חשבון חיצוני, תעשה כמפורט בהוראת תכ"ם, "מאגר רואי חשבון", מס' 7.19.1.
4.5.2. הצעת המחיר תהיה אחידה ויחידה עבור שעת עבודה לספק (רואי חשבון+מתמחים), ולא תעלה על התעריף המקסימאלי שנקבע על פי הודעה, "תעריפי ההתקשרות עם נותני שירותים חיצוניים", מס' 13.9.2.1.
4.6. השכלה ותקופת ניסיון
4.6.1. תואר אקדמי ייחשב כתואר שנרכש במוסד אקדמי המוכר על ידי המועצה להשכלה גבוהה.
4.6.2. נותן שירותים בעל תואר אקדמי ממוסד אקדמי מחוץ לארץ ימציא אישור שקילות תואר מחוץ לארץ לתואר אקדמי ישראלי מהמחלקה להערכת תארים אקדמיים מחוץ לארץ. 
4.6.3. ניסיון מקצועי יחשב כניסיון בתחום המקצוע הרלוונטי שבו ניתנת עבודת הייעוץ, החל ממועד הזכאות לתואר ראשון או כל תואר מקצועי מוכר אחר. הניסיון יוכר לאחר המצאת האישורים והאסמכתאות הנדרשים על ידי נותן השירותים החיצוני. ניתן יהיה להכיר בניסיון מקצועי לפני קבלת התואר רק אם הוא בתחום התפקיד אותו ממלא היועץ. 
4.6.4. לצורך אימות ניסיון רלוונטי, יידרש נותן השירותים להצהיר על עבודות קודמות שלו. אימות המסמכים ייעשה בוועדת מכרזים.
4.7. ביצוע הדרכה
4.7.1. נותן שירותים חיצוני, אשר במסגרת מתן השירותים נדרש לבצע הדרכה, לא יהיה זכאי לתעריפי הדרכה אלא לתעריפי ההתקשרות בהתאם להוראה זו.
4.8. תשלומים נוספים בשל ביצוע התפוקות
4.8.1. נותן השירותים, המשתייך לאחת הקבוצות המפורטות בסעיפים לעיל, לא יקבל כל תשלום או הטבה אחרת בשל ביצוע התפוקות, לרבות תשלומים בעד הוצאות טלפון, דואר, צילומים, הדפסות, פקס, אש"ל וכיוצא באלה הוצאות. 
4.9. החזר הוצאות נסיעה
4.9.1. זכאות לקבלת החזר הוצאות נסיעה בתפקיד לנותני שירותים חיצוניים
עורך המכרז יהיה רשאי לקבוע כי לנותן השירותים החיצוני לא ישולמו החזרי הוצאות נסיעה בתפקיד וזאת בהתאם לשיקול דעתו ובשים לב לתדירות הנסיעות ולסבירות העניין.
במידה ויוחלט כי ניתן לשלם לנותן השירותים החיצוני החזר הוצאות נסיעה בתפקיד, הרי שהתשלום עבור נסיעה ממקום עבודתו הקבוע של נותן השירותים החיצוני למקום מתן השירות יינתן במקרים שבהם התקיימו כל התנאים הבאים:
4.9.1.1.1. מרחק הנסיעה של נותן השירותים החיצוני ממקום עבודתו הקבוע למקום מתן השירות עולה על 30 קילומטרים.
4.9.1.1.2. הנסיעה כרוכה בהוצאה כספית מצדו של נותן השירותים החיצוני.
4.9.1.1.3. עם הגשת החשבון לתשלום חתם נותן השירותים החיצוני על טופס, "הצהרה על נסיעה בתפקיד של נותן שירותים חיצוני", מס' ט. 13.9.2.2.
התשלום לנותן השירותים ישולם עבור מספר הקילומטרים שביצע במכפלת התעריף, כאמור בהודעה, "החזר הוצאות נסיעה בתפקיד לנותני שירותים חיצוניים – תעריפים", מס' ה. 13.9.2.2. 
המרחק בין יעדי הנסיעה ייקבע בהתאם לטבלת המרחקים המפורסמת על ידי חטיבת השכר באגף החשב הכללי [ראה הוראת תכ"ם, "החזר הוצאות נסיעה בתפקיד ברכב פרטי", מס' 13.4.1]. במקרים שבהם לא קיים מידע לגבי יעד מסוים, יחושב המרחק לפי מיקום העיר הקרובה ליעד המצוינת בטבלת המרחקים. בכל מקרה לא יחושב המרחק בין יעדי הנסיעה על סמך שיקול דעתו של נותן השירותים או על סמך דיווח מטעמו.
נותן שירותים חיצוני לא יהיה זכאי להחזר הוצאות נסיעה עבור נסיעה ברכב ממשלתי או הצטרפות לנסיעה עם רכב אחר, וכן לא יהיה זכאי לכפל תשלום, כאשר מספר נותני שירותים נוסעים ברכב אחד.
4.9.2. ביטול זמן
לא ישולם לנותן השירותים תשלום עבור ביטול זמנו עקב נסיעה.
4.9.3. כפל תשלום עבור החזר הוצאות נסיעה
נותן שירותים חיצוני לא יקבל הוצאות נסיעה משני גופים ממשלתיים שונים (או יותר) עבור אותה נסיעה לאותו היעד. כל נסיעה ליעד במרחק הקטן מ-15 קילומטרים תיחשב כנסיעה לאותו היעד (לדוגמה, נסיעה מתל אביב למבשרת ציון ולאחר מכן לירושלים תיחשב כנסיעה אחת, מתל אביב לירושלים).
5. מסמכים ישימים
5.1. הוראת תכ"ם, "התקשרות לרכישת שירותי כוח אדם", מס' 7.11.2.
5.2. הוראת תכ"ם, "מאגר רואי חשבון", מס' 7.19.1.
5.3. הוראת תכ"ם, "החזר הוצאות נסיעה בתפקיד ברכב פרטי", מס' 13.4.1.
5.4. טופס, "הצהרה על ביצוע שעות העבודה ונסיעות שניתנו בפועל", מס' ט. 13.9.2.1.
5.5. טופס, "הצהרה על נסיעה בתפקיד של נותן שירותים חיצוני", מס' ט. 13.9.2.2.
5.6. הודעה, "תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים", מס' .ה. 13.9.2.1.
5.7. הודעה, "החזר הוצאות נסיעה בתפקיד לנותני שירותים חיצוניים – תעריפים", מס' ה. 13.9.2.2.
6. נספחים
6.1. נספח א – טבלת שינויים שבוצעו בהוראה.
	שם ההודעה: תעריפי התקשרות עם נותן שירותים חיצוניים

	פרק ראשי: ניהול תקציבי שכר, גמלאות וכוח אדם
	פרק משני: העסקת נותני שירותים חיצוניים

	מספר הוראה: 13.9.2
	מספר הודעה: ה. 13.9.2.1
	מהדורה: 05


1. יועצים לניהול (מקצועות שונים) – תעריפים לתשלום
	סוג יועץ
	תעריף מרבי

	1.1. יועץ 3
יועץ העונה על שני התנאים הבאים, במצטבר:
1.1.1. בעל תואר אקדמאי;
1.1.2. בעל ניסיון מקצועי של 10-5 שנים בתחום הרלוונטי בו נדרשת עבודת הייעוץ.
	עד 185 שקלים חדשים לשעה


	שם ההודעה: החזר הוצאות נסיעה בתפקיד לנותני שירותים חיצוניים – תעריפים

	פרק ראשי: ניהול תקציבי שכר גמלאות וכוח אדם
	פרק משני: העסקת עובדי קבלן כוח אדם ונותני שירותים חיצוניים

	מספר הוראה: 13.9.2
	מספר הודעה: ה. 13.9.2.2
	מהדורה: 01


התעריף לתשלום עבור קילומטר נסיעה יהיה בסך של 1.40 שקלים חדשים ברוטו לקילומטר, בתוספת מס ערך מוסף.
מועד אחרון להגשת הצעות:


יום ב', 9.9.13, בשעה 12:00


מקום: המשרד לקליטת העלייה, ירושלים








� לצרכי מכתב זה חוות הדעת הכוללות תוספות המפורטות בדוגמאות לתקן ביקורת מספר 99, יראו אותן כחוות דעת ללא סטייה מהנוסח האחיד.






