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1. כללי
1.1. הגשת ערבות על ידי ספק מהווה תנאי להגשת הצעה למכרז וחתימה על חוזה ההתקשרות.
1.2. ישנם 2 סוגי ערבויות: 
1.2.1. ערבות מכרז – ערבות המוגשת עם הגשת הצעה למכרז.
1.2.2. ערבות ביצוע – ערבות המוגשת על ידי סַפָּק שזכה במכרז או על ידי ספק שנבחר בלא מכרז.
1.3. בהתאם לתח"ם ישנם מקרים שבהם המשרד רשאי להחליט על חילוט ערבות.
2. מטרת המסמך
2.1. להנחות את משרדי הממשלה בדבר קבלת ערבויות מִספקים כתנאי להגשת הצעה למכרז ובעת חתימה על חוזה ההתקשרות.
2.2. לפרט את סוגי הערבויות וכן את תכולתה של הערבות הנדרשת.
3. הגדרות
3.1. אומדן – הערכה להוצאה הצפויה על ביצוע עבודה/רכישת טובין/קבלת שירות. האומדן מהווה כלי ראשוני ובסיסי להערכה אם הטובין/העבודה/השירות המתוכננים הם בני ביצוע וכן לצורך הערכת ההצעות שהוגשו במכרז, ובכלל זה לצורך שיקול דעת אם יש מקום לפסול הצעה שהוגשה בעלוּת גבוהה/נמוכה במידה משמעותית מן האומדן. האומדן צריך לבטא את העלות הכוללת לצורך ההתקשרות לרכישת הטובין/העבודה/השירות, תוך פירוט המרכיבים השונים, ככל שניתן.
3.2. אמות מידה – הקריטריונים שעל פיהם ייבחנו ההצעות במכרז, על פי דרישות עורך המכרז, כמפורט במסמכי המכרז. אמות מידה אלו יהוו בסיס בידי הוועדה להשוואה בין ההצעות וקנה מידה לבחירת ההצעה המקנה את מרב היתרונות לעורך המכרז.
3.3. התקשרות – הסכם שעליו חתום משרד ונועד לביצוע עסקה בטובין או במקרקעין, לביצוע עבודה או לרכישת שירותים.
3.4. ועדת מכרזים – ועדת מכרזים שמונתה לפי תקנה 8 בתח"ם.
3.5. חברה ממשלתית – חברה ממשלתית לרבות חברת-בת ממשלתית או חברה מעורבת כהגדרתן בחוק החברות הממשלתיות, התשל"ה-1975 או תאגיד אחר כאמור בסעיף 60 לחוק האמור, ובלבד שעם בעלי מניותיה של החברה המעורבת נמנים רק המדינה וגופים ציבוריים.
3.6. מכרז – מכרז פומבי רגיל, מכרז פומבי מוגבל או מכרז סגור.
3.7. ספק חוץ – יצרן, ספק או יבואן של טובין מיובאים, או ספק של עבודה שאינה בארץ.
3.8. שווי ההתקשרות – סך כל התשלומים, לרבות מיסים, הכלולים בהתקשרות, ובכלל זה:
1. כל תשלום שעל הגוף הציבורי לשלם למי שהוא צד להתקשרות עם הגוף הציבורי, ואשר על פי ההתקשרות על אותו צד להתקשרות להעבירו לאחר. 

2. אומדן סך התשלומים שכל צד שלישי ישלם למי שהוא צד להתקשרות עם המשרד, מכוח ההתקשרות. 
3. סך התשלומים לרבות תשלומים כאמור בסעיפים הנזכרים לעיל, הכלולים בזכות ברירה של הגוף הציבורי לפי אותה התקשרות.
3.9. ערבות מכרז – ערבות בגין הגשת הצעה.
3.10. תח"ם – תקנות חובת המכרזים, התשנ"ג-1993 התקפות ליום ה-1 ביוני 2009.
3.11. ראה הגדרות נוספות  בהוראת תכ"ם, "הגדרות בנושא התקשרויות ורכישות", מס' 7.1.1.
4. הנחיות לביצוע
4.1. כתנאי להגשת הצעה למכרז ובעת חתימה על חוזה ההתקשרות ימציא הספק לידי המזמין ערבויות שיניחו את דעתו (ערבות מכרז וערבות ביצוע, בהתאמה).
4.2. חברה ממשלתית המשתתפת במכרזים ממשלתיים תהיה חייבת להגיש ערבות.
4.3. כתב ערבות יוגש בנוסח אחיד על גבי טופס, "כתב ערבות", מס' ט. 7.4.16.1. כתב ערבות שאינו ערוך בטופס זה יתקבל רק באישור מראש ובכתב מהחשב הכללי.
4.4. טיב הערבות
4.4.1. ערבות מכרז או ערבות ביצוע תתקבל מבנק בארץ, או מחברת ביטוח ישראלית שברשותה רישיון לעסוק בביטוח על פי חוק הפיקוח על שירותים פיננסיים (ביטוח), התשמ"א-1981. 
4.4.2. ערבות מחברת ביטוח תהיה חתומה על ידי החברה עצמה ולא על ידי סוכן הביטוח שלה.
4.4.3. ערבות מחברת ביטוח היא ערבות לכל דבר ועניין, לפיכך יקבלה המשרד גם אם הדבר לא צוין במפורש במסמכי המכרז. 
4.4.4. מידע על חברות הביטוח יתקבל מאגף שוק ההון, תחום רישוי ויציבות חברות הביטוח במשרד האוצר, ירושלים ראה בהודעה, "רשימת המבטחים בעלי רישיון לפעול בענף הביטוח למתן ערבויות", מס' ה. 7.4.16.1.
4.5. שמירת ערבות
4.5.1. הערבות תופקד בידי חשב המשרד ותישמר בהתאם להוראות השמירה על מסמכים כספיים [ראה הוראת תכ"ם, "חובת שמירת מסמכים כספיים בקופות ביטחון", מס' 15.2.1].
4.6. ערבות מכרז
4.6.1. שיעור ערבות מכרז
4.6.1.1. במכרזים אשר שווי ההתקשרות כולל מע"מ הינו עד וכולל 300,000 ₪ אין לדרוש כתנאי להגשת הצעה למכרז ערבות מכרז.
4.6.1.2. במכרזים אשר שווי ההתקשרות כולל מע"מ הינו מעל מ-300,000 ₪ ערבות מכרז תהיה בשיעור של 2.5% משווי ההתקשרות כולל מע"מ; ועדת המכרזים תהיה רשאית לקבוע ערבות בשיעור 5%-2.5%, זאת מנימוקים מיוחדים שיירשמו בפרוטוקול הוועדה.
4.6.1.3. סכום הערבות ייקבע בשקלים חדשים. ועדת המכרזים לא תיקבע את סכום הערבות כשיעור מגובה ההצעה. 
4.6.1.4. ועדת המכרזים תקבע את סכום הערבות תוך התחשבות בהיקף ההתקשרות ובשיקולים ענייניים אחרים – ובלבד שלא ירמוז על שווי ההתקשרות או על אומדן התקציב שהוקצב לפרויקט.
4.6.1.5. עורך המכרז ימלא טופס ערבות על כל פרטיו, לרבות סכום הערבות ותאריכי תוקפה של הערבות, ולמעט שם הספק, פרטי הבנק/חברת הביטוח וחתימת הבנק/חברת הביטוח. עורך המכרז יצרף טופס זה למסמכי המכרז.
4.6.1.6. במסגרת פנייה להקמת מאגר של בעלי מקצועות חופשיים, לא תידרש ערבות מכרז על פי תקנה 5 לתח"ם [בנושא התקשרות עם בעל מקצוע מומחה ראה הוראת תכ"ם, "מבוא להתקשרות עם בעל מקצוע מומחה", מס' 7.10.1].
4.6.2. טיב ערבות מכרז
4.6.2.1. אם עד לבחירת הזוכה במכרז תחלוף לכל היותר שנה אחת – ניתן יהיה לדרוש ערבות לא צמודה מבנק או מחברת ביטוח. אם תחלוף יותר משנה תדרוש ועדת המכרזים ערבות בנקאית צמודה. 
4.6.2.2. ועדת המכרזים תהיה רשאית לדרוש ערבות בהמחאה בנקאית, אם תקופת הזמן עד בחירת הזוכה קטנה מ-6 חודשים.
4.6.3. תוקף ערבות מכרז
4.6.3.1. ועדת המכרזים תקבע את תאריך תחילת הערבות ואת תאריך תפוגתה ותציין זאת במסמכי המכרז.
4.6.3.2. ערבות מכרז תהיה בתוקף החל מהמועד האחרון להגשת הצעות ולפחות 30 יום אחרי המועד המתוכנן לקבלת החלטה סופית על הזכייה במכרז.
4.6.3.3. ועדת המכרזים תדרוש מהמציעים לציין בכתב הערבות את התאריכים המפורטים במסמכי המכרז – יום, חודש ושנה.
4.7. ערבות ביצוע
4.7.1. הוראות כלליות לערבות ביצוע
4.7.1.1. ערבות ביצוע תהיה ערבות בנקאית או ערבות מחברת ביטוח, כמפורט בסעיף ‎4.4. ועדת המכרזים תוכל לדרוש סוג ערבות אחר רק באישור מראש ובכתב של החשב הכללי.
4.7.1.2. ערבות ביצוע תהיה בתוקף לפחות 30 יום אחרי המועד הצפוי לקבלת הטובין/השלמת השירות/השלמת העבודה ותימשך על פי נסיבות העניין, שכן נועדה להבטחת מימוש החוזה.
4.7.1.3. הערבות תהיה צמודה בהתאם לתנאי ההצמדה של העסקה.
4.7.1.4. בעסקאות שבהן התחייב המשרד לתנאי תשלום צמודים למדד כלשהו או למטבע זר כלשהו – יהיו תנאי ההצמדה של הערבות זהים לתנאי התשלום.
4.7.2. שיעור ערבות ביצוע
4.7.2.1. ערבות ביצוע תהיה בשיעור של 5% משווי ההתקשרות כולל מע"מ. ועדת המכרזים תהיה רשאית לקבוע ערבות בשיעור 10%-5%, וזאת מנימוקים מיוחדים שיירשמו בפרוטוקול הוועדה.
4.7.2.2. סכום הערבות ייקבע בשקלים חדשים. ועדת המכרזים לא תקבע את סכום הערבות כשיעור מגובה ההצעה. 
4.7.2.3. ועדת המכרזים תקבע את סכום הערבות תוך התחשבות בהיקף ההתקשרות ובשיקולים ענייניים אחרים – ובלבד שלא ירמוז על שווי ההתקשרות או על אומדן התקציב שהוקצב לפרויקט.
4.7.2.4. מחברת כוח אדם תידרש ערבות ביצוע בשיעור 5% משווי ההתקשרות כולל מע"מ.
4.7.2.5. ערבות למקדמה תהיה בשיעור 100% מגובה המקדמה.
4.7.2.6. בהסכמי מסגרת שבהם לא נקוב סכום ההתקשרות תדרוש הוועדה ערבות ביצוע בשיעור של 5% משווי ההתקשרות השנתי. בתום כל שנת התקשרות תחודש הערבות בשיעור של 5% משווי ההתקשרות השנתי של השנה העוקבת.
4.7.2.7. בחוזים הנערכים לפי מחירי קטעים של אספקה או של השלמת שירות או עבודה לתקופה מוגדרת מראש – וזאת בלי ששווייה הכולל של האספקה מופיע בחוזה – יעריך המזמין את שוויו הכולל של החוזה ויחשב את הערבות בהתאם לכך.
4.7.2.8. במיזמים ארוכי טווח לביצוע עבודה או למתן שירות (מעל 3 שנים ובהיקף כספי מצטבר העולה על 10 מיליון שקלים חדשים) – תהיה ועדת המכרזים רשאית לדרוש ערבות ביצוע בשיעור הנמוך מ-5%. כמו כן תהיה רשאית הוועדה להפחית את סכום הערבות לפי אבני דרך המשקפות את קצב התקדמותו של המיזם. שיעור הערבות וסכום ההפחתה ייקבעו על ידי ועדת המכרזים ויובאו לאישור סגן החשב הכללי הממונה על המשרד. 
4.7.3. כללים לערבות הצעה או לערבות ביצוע מבנק בחוץ לארץ בעסקאות לרכישת טובין, שירותים או עבודות מחוץ לארץ:
4.7.3.1. ספקים תושבי ישראל בעלי עסק בחוץ לארץ יוכלו להגיש למשרד מכתב אשראי (ספקים) או ערבות בנקאית מבנקים בארץ, אך לא מבנקים בחוץ לארץ (על פי הנהלים המפורטים בהוראה זו).
4.7.3.2. ספקים מחוץ לארץ יוכלו להגיש מכתב אשראי (ספקים) או ערבות בנקאית מבנקים בארץ או מבנקים בחוץ לארץ על פי הנהלים ואמות מידה הבאים:
4.7.3.2.1.  מבנק בארץ – ערבות בהתאם להוראות המפורטות בהוראה זו.
4.7.3.2.2.  מבנק בחוץ בארץ – הספק ימציא "Irrevocablestand ByLetter Of Credit" – מכתב אשראי (ספקים) מכל בנק שיאושר על ידי בנק בחוץ לארץ ממדרגה ראשונה, וממדינה בעלת דירוג אשראי A ומעלה (על פי MOODY'S ,S&P או IBCA). הבנק ימציא גם הודעה רשמית על סמכויותיהם של החתומים על מכתב האשראי. האישור הסופי של הערבות יינתן על ידי החשב הכללי או על ידי מי שמונה על ידו לצורך זה.
4.7.3.3. מידע נוסף והסברים בנושא ניתן יהיה לקבל במחלקה למלוות חוץ באגף החשב הכללי.
4.7.3.4. מסמכי מכרז שבו צפויות להיות מוגשות הצעות של ספקים כאמור בסעיף זה יציינו במפורש את האפשרות להגשת מכתב אשראי (ספקים) ו/או ערבות בנקאית מבנקים בחוץ לארץ, לפי הענין.
4.8. ערבות עבור שירותי ייעוץ או עבור שירותי מומחים
4.8.1. בשירותי ייעוץ ובשירותי מומחים, כמפורט בהוראת תכ"ם, "מבוא להתקשרות עם בעל מקצוע מומחה", מס' 7.10.1 – לא תחול חובה לדרוש ערבות ביצוע. (אין בכך לגרוע מהאפשרות לדרוש ביטוח אחריות מקצועית שהמוטב בו הוא הממשלה). החלטה מנומקת על כך תתקבל על ידי ועדת המכרזים.
4.9. הוראת קיזוז – התקשרות עם מוסד להשכלה גבוהה
4.9.1. משרד ממשלתי המבקש להתקשר עם מוסד להשכלה גבוהה שהמדינה משתתפת בתקציבו, יהיה רשאי להחליף את הדרישה לכתב ערבות מכרז או לכתב ערבות ביצוע בדרישה להוראת קיזוז, וזאת על פי הנוסח המפורט בטופס, "הוראת קיזוז", מס' ט. 7.4.16.2.
4.9.2. אם הוסכם בין הצדדים על הגשת הוראת קיזוז, היא תמולא ותיחתם על ידי הנציגים המוסמכים ועל ידי היועץ המשפטי של המוסד להשכלה גבוהה ותצורף כנספח להסכם ההתקשרות הרלוונטי.
4.9.3. סכום הוראת הקיזוז ייקבע בהתאם לשיעור הערבות שפורט בסעיפים ‏4.6.1 ו-‏4.7.2.
4.9.4. המשרד המבצע את ההתקשרות יהיה אחראי לוודא כי המוסד להשכלה גבוהה שעמו הוא מעוניין להתקשר מופיע ברשימת המוסדות המתוקצבים על ידי המדינה, המפורסמת על ידי הוועדה לתכנון ולתקצוב של המועצה להשכלה גבוהה.
4.10. חילוט ערבות
4.10.1. חילוט ערבות מכרז או ערבות ביצוע יעשה על פי החלטת ועדת המכרזים ובאישור היועץ המשפטי של המשרד.
4.10.2. לא תתקבל החלטה בדבר חילוט ערבות אלא לאחר שניתנה הזדמנות לספק להשמיע טענותיו.
4.10.3. ועדת המכרזים רשאית להחליט על חילוט ערבות המכרז אם התקיים אחד מאלה:
4.10.3.1. הספק נהג במהלך המכרז בערמה, בתכסיסנות או בחוסר נקיון כפיים.
4.10.3.2. הספק מסר לועדת המכרזים מידע מטעה או מידע מהותי בלתי מדוייק.
4.10.3.3. הספק חזר בו מההצעה שהגיש למכרז לאחר חלוף המועד האחרון להגשת ההצעות במכרז;
4.10.3.4. לאחר שנבחר הספק כזוכה במכרז, הוא לא פעל לפי ההוראות הקבועות במכרז שהן תנאי מוקדם ליצירת ההתקשרות שבין הספק למשרד (כגון: אי הגשת ערבות ביצוע, אי הגשת ביטוחים, ליקויים בהערכות מוקדמת של הספק לביצוע וכיוצ"ב, הכל לפי הקבוע במסמכי המכרז).
4.10.4. ועדת המכרזים תהיה רשאית להחליט על חילוט ערבות הביצוע במקרה שבו הספק לא עמד בהתחייבויותיו בהתאם לחוזה ההתקשרות במכרז.
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5.5. הוראת תכ"ם, "מבוא להתקשרות עם בעל מקצוע מומחה", מס' 7.10.1.
5.6. הוראת תכ"ם, "חובת שמירת מסמכים כספיים בקופות ביטחון", מס' 15.2.1.
5.7. טופס, "כתב ערבות", מס' ט. 7.4.16.1.
5.8. טופס, "הוראת קיזוז", מס' ט. 7.4.16.2.
5.9. הודעה, "רשימת המבטחים בעלי רישיון לפעול בענף הביטוח למתן ערבויות", מס' ה. 7.4.16.1.
6. נספחים
6.1. נספח א – טבלת שינויים שבוצעו בהוראה.
נספח א – [טבלת שינויים שבוצעו בהוראה]
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