נוהל מאגר מציעים למתן שירותי כתיבת חקיקה ונהלים
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ונכתב בלשון זכר לשם הנוחות בלבד


1. [bookmark: _Toc108448642]כללי 
1.1. משרד התרבות והספורט ("המשרד") פועל במגוון הקשרים לטובת תחומי התרבות והספורט בישראל: במתן תמיכה לגופי תרבות וספורט, קידום מיזמי תרבות וספורט וחיבור אזרחי ישראל לעולמות התוכן האלה. בין השאר פועל המשרד בקידום חקיקה ונהלים וכן כתיבה של "מבחני תמיכה" בתחומי התרבות והספורט ועדכונם השוטף. 
1.2. לשם כך נדרשת הלשכה המשפטית של המשרד לשכור את שירותיהם של יועצים לכתיבה משפטית מסוגים שונים בנושאי תרבות וספורט: ניסוח חקיקה וחקיקת משנה, כתיבת נהלים והנחיות מינהל ובעיקר כתיבת מבחני תמיכה.
1.3. לאור זאת הוחלט להקים "מאגר מציעים למתן שירותי כתיבת חקיקה, נהלים והנחיות מינהל עבור הלשכה המשפטית במשרד התרבות והספורט" על מנת לאפשר ללשכה המשפטית לצאת בהליכים תחרותיים מהירים לאיתור מציעים מתאימים לביצוע השירותים, וזאת על פי הוראת תכ"מ 7.13.1 "כללים להקמת רשימת מציעים (מאגר) ולניהולה".
2. [bookmark: _Toc108448643]מטרת הנוהל
מטרת הנוהל היא פירוט הכללים לפיהם פועל המאגר, תנאי הסף להיכללות במאגר ואופן ביצוע ההליך התחרותי לאיתור ספק מבצע בעת הצורך.
3. [bookmark: _Toc108448644]אחריות לניהול המאגר
3.1. וועדת המכרזים של המשרד החליטה על הקמת מאגר המציעים והיא אחראית על אישור ההתקשרות בסיום ההליך התחרותי.
3.2. המאגר מנוהל על ידי הלשכה המשפטית במשרד, אשר יוצאת בהליך תחרותי, מפרסמת עדכונים וקולות קוראים באישור ועדת המכרזים ועל פי הצורך השוטף.
3.3. ניהול המאגר כולל פרסום בדבר האפשרות להיכלל במאגר וכן פרסום פרטי המציעים הכלולים בו, מדי שנה.
3.4. ליצירת קשר בעניין מאגר המציעים:
רכזת הלשכה המשפטית, הגב' מרים עלפי
כתובת דוא"ל:  mimi@most.gov.il 
טלפון: ‎02-5411196‏
4. [bookmark: _Toc108448645]מבנה המאגר ופרסום
4.1. המאגר כולל ספקי שירות המתמחים בכתיבה משפטית בתחומים הבאים: 
4.1.1. חקיקה – חקיקת משנה:
· ניסיון בכתיבת חקיקה עבור משרדי ממשלה, גופים ציבוריים.
· ניסיון בניסוח ועדכון חקיקה וחקיקת משנה.
4.1.2. מבחני תמיכה, ע"פ נוהל  שר אוצר:
· ניסיון בכתיבת מבחני תמיכה עבור משרדי ממשלה.
4.1.3. נהלים והנחיות מינהל:
· ניסיון בכתיבה וניסוח נהלים עבור גופים ציבוריים ומשרדי ממשלה.
4.2. רשימת היועצים הכלולים במאגר תפורסם בדף המאגר באתר האינטרנט של המשרד.
4.3. הפרטים שיופיעו בפרסום זה הם שם היועץ ו/או משרד עוה"ד בו הוא מועסק (לפי העניין).
5. [bookmark: _Toc108448646]הצטרפות למאגר
5.1. תנאי הצטרפות למאגר 
למאגר רשאי להצטרף כל משפטן או עו"ד העומד בתנאים הבאים:
5.1.1. מחזיק ברישיון ישראלי לעריכת דין וחברות בתוקף בלשכת עורכי הדין. 
5.1.2. בעל ניסיון של שנה כעורך דין.
5.1.3. בעל ניסיון של שנה בכתיבת חקיקה, חקיקת משנה, נהלים, הנחיות מינהל או מבחני תמיכה עבור משרד ממשלתי (לרבות בתקופת ההתמחות). 
· טרם ביצוע התקשרות בפועל, לאחר זכייה בהליך תחרותי, נדרש כי הספק יהיה בעל פוליסת ביטוח אחריות מקצועית וכן יחזיק באישורים הנדרשים להתקשרות עם משרד ממשלתי (רישיון עוסק ברשויות המס, ניהול ספרים כדין וכן רישום ברשם רשמי וכדו').
5.2. אופן ההצטרפות 
5.2.1. הרישום למאגר יתבצע באמצעות טופס רישום המפורסם בדף המאגר בכתובת:https://www.gov.il/he/departments/general/legal_consultants_database .
5.2.2. המשרד יפרסם מעת לעת פניה הקוראת להצטרפותו של כל מציע העומד בדרישות הסף ומעוניין להיכלל במאגר.
5.2.3. מציע המעוניין להיכלל במאגר יגיש פניה מפורטת ובה כל המידע הנצרך וכן אסמכתאות לניסיון הנדרש ולעמידה בתנאי הסף.
5.2.4. המשרד יבחן את הפרטים ויודיע למציע על ההחלטה בעניין צירופו למאגר, לאחר אישור ועדת המכרזים.
6. [bookmark: _Toc108448647]עדכון המאגר 
6.1. על  הספקים הרשומים במאגר לעדכן את המשרד, בהקדם האפשרי, בדבר נתונים שהשתנו ואשר עשויים להשפיע על עמידתם בתנאי ההצטרפות למאגר, כגון:
6.1.1. הפסקת חברות בלשכת עוה"ד.
6.1.2. מעבר היועץ ממשרד עו"ד אחד לאחר, או יציאה לעבודה כעצמאי.
6.1.3. שינוי פרטי קשר (דוא"ל, מס' טלפון).
6.2. ועדת המכרזים עשויה ליזום מעת לעת פנייה אחידה לכל הספקים הרשומים בבקשה לאשר, לאמת או לעדכן את נתוניהם הרשומים במאגר.
6.3. במקרה בו הרישום למאגר הוא של תאגיד (משרד עו"ד) בהתבסס על נתוני ניסיון של עובד מסוים (ובמקרה כזה מתן השירותים יתבצע ע"י עובד זה), יידרש משרד זה לעדכן, טרם התמודדות בהליך תחרותי, כי העובד עדיין מועסק במשרד עוה"ד הרשום.
7. [bookmark: _Toc108448648]החלטות בדבר דחיית ספקים, השעייתם ופסילתם
7.1. ועדת המכרזים רשאית לדחות פניית ספק שהגיש בקשה להירשם למאגר, בהתאם לשיקול דעתה, ובין השאר במקרים הבאים: 
7.1.1. אי עמידה בתנאי ההצטרפות למאגר (כמפורט לעיל).
7.1.2. הספק מנוע, מסיבה כלשהי, מלספק את השירותים המבוקשים.
7.1.3. נמצא כי בפרטים שנמסרו בפנייה נכלל מידע מטעה.
7.2. ועדת המכרזים רשאית למחוק ספק מהמאגר, בהתאם לשיקול דעתה, ובין השאר במקרים הבאים: 
7.2.1. הספק הודיע כי אין ברצונו לקבל עוד פניות מהמשרד.
7.2.2. רישיון עוה"ד של הספק נפסל או הושעה (ובמקרה של משרד, רישיון העובד מטעם המשרד). 
7.2.3. הספק מנוע באופן זמני מלספק את השירותים המבוקשים.
7.2.4. הספק לא הגיב לבקשת המשרד לאישור או עדכון פרטיו שבמאגר. 
7.2.5. הספק לא נתן מענה לפנייה תחרותית שהופנתה אליו, מספר פעמים ברציפות ובלא הנמקה סבירה.  
7.3. דחיית פנייה של ספק להירשם במאגר תיעשה לפי הסדר הבא:
7.3.1. היחידה המקצועית האחראית תגיש לוועדת המכרזים חוות דעת מפורטת בעניין הנימוקים לדחיית הרישום;
7.3.2. ועדת המכרזים תדון בפנייה והנימוקים להחלטה יירשמו בפרוטוקול;
7.3.3. מנהל המאגר ישלח לספק הודעה בדוא"ל על דחיית הבקשה בצירוף תמצית הנימוקים;
7.3.4. במידה והספק יערער על ההחלטה, תוך צירוף מסמכים ומידע חדש שיש בו כדי לשנות את החלטה, ישוב העניין לדיון והכרעה בוועדת המכרזים.
8. [bookmark: _Toc108448649]יציאה להליך תחרותי - שליפה מהמאגר 
8.1. היחידה המקצועית המבקשת לצאת להליך תחרותי תפנה לוועדת המכרזים לקבלת אישור לביצוע טרם התקשרות, ותצרף נוסח פנייה תחרותית ובו קבועים תנאים מקדימים להשתתפות (כגון: מספר שנות ניסיון, ניסיון מקצועי ספציפי וכדו').
8.2. במסגרת אישור הפנייה תדון ועדת המכרזים בהיקף הנמענים לה, והיא עשויה להחליט על משלוח הפנייה לכלל הספקים הרשומים או על ביצוע הליך "שליפה" כדלהלן.
8.3. ועדת המכרזים רשאית לקבוע כי הפנייה תתבצע רק לספקים העומדים בתנאים המקדימים הקבועים בפנייה, בהתאם להמלצת היחידה המקצועית.
8.4. אם מספר הספקים הרשומים, או מספר הספקים הרלוונטיים לפנייה, אינו גבוה מ-10 ספקים, תורה ועדת המכרזים על פנייה לכל הספקים לקבלת הצעות. 
8.5. במקרה שבו קבוצת הספקים הנ"ל יש למעלה מ-10 ספקים, ויוחלט כי אין לפנות לכולם, יתבצע נוהל השליפה כדלהלן: 
8.5.1. נציג היחידה המקצועית ישלוף 5 ספקים לפחות שאליהם תיעשה פנייה לקבלת הצעות לצורך בחירת הספק הזוכה.
8.5.2. כדי להבטיח סבב הוגן בין הספקים, בפניות העוקבות תתבצע שליפה מהמאגר בניכוי הספקים אליהם כבר נעשתה פנייה, עד למיצוי הספקים במאגר וחוזר חלילה.
9. [bookmark: _Toc108448650]בחירת הספק הזוכה
9.1. הצעות הספקים במענה לפנייה התחרותית יתקבלו עד למועד האחרון להגשת הצעות שייקבע בפנייה.
9.2. ההצעות יועברו לבחינת ועדת משנה שתמונה על ידי ועדת המכרזים לשם כך, אשר תבדוק את עמידת המציעים בתנאים שנקבעו בפנייה.
9.3. ועדת המשנה תנקד את ההצעות באמות המידה ולפי משקלות שנקבעו בפנייה לכל אמת מידה ותקבע אלו מציעים עומדים ברף האיכות הנדרש לפתיחת הצעות מחיר.
9.4. במידה ונקבע בפנייה כי יתקיים ראיון, לשם מתן ניקוד בנושאים שיש לבחון באמצעות ראיון, תקיים ועדת המשנה ראיון עם המציעים העומדים ברף האיכות (או עם כלל המציעים אם לא ייקבע רף איכות כתנאי לראיון).
9.5. לאחר פתיחת הצעות המחיר ישוקלל ציון האיכות עם ציון המחיר, לפי המשקלות שייקבעו בפנייה התחרותית. המציע שיזכה לציון המשוקלל הגבוה ביותר יומלץ ע"י ועדת המשנה כזוכה, והיא רשאית לציין מציעים נוספים ככשירים לביצוע השירותים.
9.6. ועדת המכרזים תדון בהמלצות ועדת המשנה, והיא רשאית לשקול כל שיקול רלוונטי טרם החלטה על בחירת הזוכה (או הזוכים) בתהליך.
9.7. ועדת המכרזים תתעד בפרוטוקול את עיקרי התהליך כמפורט בסעיף ‏ ‏2.11.3 להוראת התכ"ם, ותציין אם ההתקשרות בפועל כפופה לקיום תנאים נוספים, כגון: אישור הוועדה הייעודית במשרד המשפטים, אישור ועדת פטור וכדו', הכל בהתאם לקבוע בתקנות חובת המכרזים.
החלטת ועדת המכרזים בדבר התקשרות עם ספק למתן שירותים משפטיים כפופה לאישור ה"וועדה להעסקת עורכי דין במשרדי הממשלה" הפועלת תחת משרד המשפטים.
10. [bookmark: _Toc108448651]התקשרות עם ספק שנבחר
10.1. לפני ההחלטה על התקשרות למתן שירותים תיערך בדיקה של עורך ההתקשרות בתיאום עם מנהל המאגר לגבי תוקף האישורים שהמציא הספק בשלב ההצטרפות למאגר או במענה לפנייה התחרותית.
10.2. תנאי ההתקשרות יהיו בהתאם לקבוע בכל דין, בתקנות חובת המכרזים כנוסחם שבתוקף ובהוראות התכ"מ כנוסחם שבתוקף.
10.3. בסיום ההתקשרות יעביר עורך ההתקשרות למנהל המאגר את פרטי ההתקשרות לשם תיעודם במאגר. 
11. [bookmark: _Toc108448652]פיקוח ובקרה
[bookmark: _GoBack]ועדת המכרזים תהיה אחראית על קביעה והפעלה של אמצעי פיקוח ובקרה, על התאמת נוהל המאגר לתקנות חובת המכרזים ולהנחיות התכ"מ, על איכותו של נוהל המאגר ועל יישומו.


דוגמה להודעה – קול קורא להצטרפות למאגר

	מספר פרסום/הודעה
	XXXXX

	נושא ההודעה
	קול קורא להצטרפות לרשימת מציעים (מאגר) של נותני שירותים מקצועיים למשרד התרבות והספורט ו/או משרד החדשנות המדע והטכנולוגיה
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