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[bookmark: נספח_ו]נספח ו
הנחיות לאופן השימוש בתיבת המכרזים הדיגיטלית

1. יש להזין במערכת את כל מועדי המכרז כאמור בסעיף ‎2.2.7. 
2. המועד האחרון להגשת ההצעות ייקבע בימים א'-ה', בין השעות 12:00-15:00.
3. שאלות הבהרה והערות מספקים תתקבלנה באמצעות תיבת המכרזים הדיגיטלית ולא באמצעות כתובת דואר אלקטרוני.
4. במכרז בו נערך אומדן, בהתאם להוראות תקנה 17א לתקנות חובת המכרזים, יש להזין את האומדן בשדה המתאים במערכת. ניתן יהיה להזין או לעדכן את האומדן, עד למועד פתיחת התיבה להגשת הצעות. לאחר מועד זה, לא ניתן יהיה להזין או לעדכן אותו. 
5. עבור מכרזים הדורשים הגשת קבצים שאינם נתמכים במערכת (בהתאם לסעיף ‎6.5.7.1), המשרד יפעל בהתאם למפורט להלן: 
5.1. הקמת תיבת דואר אלקטרוני ייעודית, אשר תשמש כתיבת מכרזים אך ורק לצורך הגשת קבצים אלו, בהתאם למפורט להלן: 
5.1.1. [bookmark: _Ref207702969]התיבה תהיה נגישה אר ורק למורשי פתיחה כהגדרתם בתקנות חובת המכרזים (תקנה 19) בלבד, ורק לאחר המועד האחרון להגשת הצעות.
5.1.2. בעת מועד פתיחת התיבה, מורשי הפתיחה יידרשו לכתוב פרוטוקול פתיחת תיבה, עליה יחתמו כל מורשי הפתיחה (בהתאם לתקנה 19(ד) לתקנות חובת המכרזים).
5.1.3. [bookmark: _Ref207702961]המשרד יוודא כי תיבת הדואר האלקטרוני אכן תומכת בקבצים המיועדים להגשה, וכי כל הקבצים הנדרשים התקבלו עד למועד האחרון להגשת הצעות.
5.1.4. נציג מטעם אגף מערכות מידע, יהיה אחראי לוודא שתיבת הדואר האלקטרוני הייעודית תוקם ותופעל בהתאם לאמור בסעיפים ‎4.1.3 - ‎4.1.1.
5.2. מסמכי המכרז יכללו הוראה בנוסח הבא: "הגשת קובץ שאינו נתמך במערכת תיעשה לתיבת מכרזים ייעודית באמצעות שליחת דואר אלקטרוני לכתובת שלהלן: ______, וזאת לאחר הגשת ההצעה במערכת יהלום". אין לשלוח לתיבת הדואר האלקטרוני שום חלק אחר מההצעה, ואם נשלח חלק אחר כאמור, המזמין לא יתייחס לחלק זה בהצעה. לקובץ הנשלח באמצעות הדואר האלקטרוני, יש לצרף את האישור על הגשת ההצעה בתיבת המכרזים. המועד הקובע לעניין הגשה באמצעות שליחת דואר אלקטרוני אל הכתובת הייעודית, יהיה המועד בו הגיעו הקבצים לתיבת הדואר האלקטרוני, ולא מועד השליחה". 
6. ניתן למצוא חומרי הדרכה לגבי אופן השימוש בתיבת המכרזים הדיגיטלית של מינהל הרכש הממשלתי, בפורטל הדרכה של מינהל הרכש. 
7. במסמכי המכרז, במסגרת פרק אופן ההגשה, ישולבו הסעיפים הבאים:
7.1. הגשת ההצעות למכרז תבוצע באופן מקוון, באמצעות מערכת יהלום, אלא אם כן קבע המזמין, בהודעה שתפורסם בעמוד פרסום המכרז באתר מינהל הרכש הממשלתי (להלן: "דף המכרז"), דרך הגשה אחרת במכרז. במקרה כאמור על המציעים לפעול בהתאם להוראות שפרסם המזמין בדף המכרז.  
7.2. קישור למערכת לצורך הגשת הצעות במכרז, יפורסם בדף המכרז. מציע אשר מעוניין להגיש שאלות הבהרה והערות או שמעוניין להגיש את הצעתו במכרז, נדרש ללחוץ על הקישור "להגשת שאלות והצעות" בדף המכרז, על מנת לעבור למערכת.
7.3. הליך הגשת ההצעות במערכת כולל שני שלבים:
7.3.1. הזדהות של מגיש ההצעה באמצעות מערכת ההזדהות הלאומית. 
7.3.2. הגשת ההצעה בתיבת המכרזים במערכת יהלום. 
7.4. פעולות במערכת ההזדהות
7.4.1. מגיש הצעה, אשר טרם נרשם למערכת ההזדהות הלאומית, יידרש להירשם למערכת ולאחר השלמת תהליך ההרשמה, לאמת את זהותו לצורך מעבר לשלב הגשת ההצעות. 
7.4.2. מגיש הצעה, אשר רשום למערכת ההזדהות הלאומית, יידרש לאמת את זהותו לצורך מעבר לשלב הגשת ההצעה.
7.4.3. בכל תקלה בהליך ההרשמה להזדהות הלאומית, או בתהליך ההזדהות, יש לפנות למוקד התמיכה של המערכת (טלפון - 1299, כתובת דואר אלקטרוני moked@mail.gov.il, טלפון נוסף 08-6863100) 
7.4.4. פרטים נוספים על אודות הליך ההרשמה מפורטים בקישור זה.
7.4.5. לאחר השלמת ההזדהות, המערכת תעביר את מגיש ההצעה באופן אוטומטי לתיבת המכרז הרלוונטית. על המציע לוודא כי במערכת להגשת ההצעות מופיע שם ומספר המכרז המבוקש על ידו.
7.5. פעולות במערכת יהלום
7.5.1. מציע המעוניין לשאול שאלות הבהרה או שיש לו הערות, יוכל לבצע זאת כל עוד לא חלף המועד האחרון להגשת שאלות הבהרה והערות, באמצעות לחיצה על כפתור "להגשת שאלות והצעות". המציע ימלא עבור כל שאלה את מספר הפרק/נספח ואת מספר הסעיף.
7.5.2. במסגרת הגשת ההצעה, על המציע לפעול בהתאם להנחיות שתופענה במערכת יהלום, למלא את כלל השדות שנדרש באופן ברור ובהתאם להנחיות המערכת, ולעלות למערכת את הקבצים הנדרשים, בהתאם להוראות המכרז. 
7.5.3. לאחר השלמת הגשת ההצעה במערכת, תתקבל הודעה "הצעתך נשלחה בהצלחה" והמציע יוכל להוריד את מסמך ההצעה. מסמך ההצעה הינו מסמך חתום דיגיטלית של ההצעה ומהווה אסמכתא להצעה שהוגשה. המסמך ישלח למציע גם באמצעות הדואר האלקטרוני. מסמך ההצעה האחרון שנשלח יוצג גם במערכת בדף הבית של המכרזים באזור "הצעות שנשלחו".
7.5.4. מציע יוכל לעדכן את הצעתו כל עוד לא חלף המועד האחרון להגשת הצעה.
7.5.5. במקרה שבו לאחר שהוגשו הצעות בתיבה, ערך המזמין שינוי במסמכי המכרז (למעט שינוי במועדי המכרז), הצעות שהיו בתיבה תבוטלנה ותעבורנה למצב טיוטה. מציע המעוניין להגיש את הצעתו בהתאם לתנאי המכרז המעודכנים, יידרש להגיש הצעה מחדש. 
7.5.6. לא ניתן יהיה להגיש הצעות במערכת לאחר המועד האחרון להגשת הצעות.
7.5.7. במסגרת הגשת ההצעות במערכת, ישנן מגבלות טכניות שונות כגון:
7.5.7.1. [bookmark: _Ref207650731]ניתן לעלות עד 10 קבצים, כאשר גודל מקסימאלי של כל קובץ (עד 15MB). ניתן לעלות קבצים מהסוגים הבאים: jiff, pjpeg, pjp, tiff, tif, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, pdf, png, jpg, jpeg. לא ניתן לעלות קבצים עם שמות זהים, מומלץ לתת לכל קובץ שם קצר בהתאם לתכולה שלו.
7.5.7.2. פרק הזמן שבו המערכת מתנתקת בהיעדר פעולה של משתמש (20 דקות ל-Time out). 
7.5.7.3. מגבלות טכניות נוספות - על מנת להכיר את שאר מגבלות המערכת, באחריות מגיש ההצעה לקרוא, מבעוד מועד, את המדריך להגשת הצעות באמצעות תיבת מכרזים דיגיטלית . 
בנוסף, לרשותו של מגיש הצעה חומרי הדרכה, אשר נועדו לסייע בהגשת הצעות בהצלחה. 
7.5.8. לסיוע טכני במקרה של תקלה או שאלה, ניתן לפנות למוקד התמיכה בימים א'-ה' בין השעות 8:00-17:00 באמצעות הצ'אט האנושי.
7.5.9. בפנייה יש לציין את שם המכרז, המועד האחרון להגשת ההצעות ובמקרה הצורך לצרף צילומי מסך.
7.5.10. זמן ההמתנה מרגע משלוח הפנייה ועד לחזרת נציג שירות, לא יעלה על 4 שעות בטווח שעות פעילות המוקד.
7.5.10.1. מוקד התמיכה אינו מתחייב לספק מענה לפניות אשר תתקבלנה בזמן קצר מ-4 שעות, מהמועד האחרון להגשת הצעות.
7.5.10.2. מציע אשר מגיש את הצעתו כאשר נשארו פחות מ-4 שעות להגשת הצעות במכרז, לוקח על עצמו סיכון שבמקרה של תקלה נציג השירות לא יספיק לפתור את הבעיה הטכנית או לענות על שאלתו. 
7.6. מציע במכרז נושא באחריות הבלעדית להגשת הצעה לפני המועד האחרון להגשת הצעות. 
7.6.1. על המציע לקחת בחשבון כי בסמוך למועד האחרון להגשת הצעות ייתכן עומס על מערכת ההגשה או תקלות טכניות אחרות, אשר ימנעו מהמציע להגיש את הצעתו. על המציע להיערך לתרחיש כאמור ולהגיש את הצעתו מבעוד מועד. 
7.6.2. למציע לא תהיה כל טענה למזמין באשר לתקלה שהתגלתה במערכת ההזדהות או במערכת הגשת ההצעות, סמוך למועד האחרון להגשת הצעות, גם אם כתוצאה מכך הוא לא הצליח להגיש את הצעתו במכרז.  
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