
נהלי ליווי שיווקי

1. מרכז הקרן  יקבל הבקשות המקדמיות לליווי שיווקי, יבדוק תנאי הסף, יקלוט הבקשות ויפנה למנהל המינהל הרלוונטי. 

2. בקשה שאינה עומדת בתנאי הסף, תשלח לחברה הודעת דחייה מנומקת. 

3. בקשות מקדמיות אשר עומדות בתנאי הסף, יופנו לקבלת חוות דעת ממנהל המינהל הרלוונטי במשרד.
הבודקים המקצועיים  במינהלים יפגשו את החברות הפונות, עדיפות באתר החברה, ויעבירו חוות דעתם למרכז הקרן. 
חוות הדעת לוועדה  תועבר בחתימת מנהל המינהל.

4. מרכז הקרן יביא את הבקשה המקדמית ואת חוות דעת מנהל המינהל, לדיון 
בוועדה – הפורום אשר הוסמך לאשרה או לדחותה.

5. נדחתה הבקשה ע"י הוועדה, תשלח לחברה הודעת דחייה מנומקת. 

6. אושרה הבקשה ע"י הוועדה, תשלח הודעה לחברה יחד עם רשימה של חמישה יועצים שנבחרו ע"י מרכז הקרן והבודק המקצועי, מהם תוכל החברה לבחור במלווה השיווקי המועדף עליה.

7. החברה תודיע למרכז הקרן פרטי המלווה השיווקי שנבחר.
לאחר קבלת אישור בכתב מהקרן תוכל החברה לפנות למלווה השיווקי  ולהתחיל בתהליך הליווי.
באישור יפורטו מס' השעות המתוקצבות, התעריף המירבי המאושר, שיעור ההשתתפות ומסגרת הזמן המאושרת. 

8. בתקופת הליווי תיערך לפחות ביקורת אחת בחברה, על ידי הבודק המקצועי, והוא רשאי לבקש דו"ח התקדמות מהמלווה השיווקי.

9. תשלומים
9 – א 
במהלך הליווי השיווקי תגיש החברה בקשות להחזר תשלומים, בהתאם לתשלומים ששילמה למלווה השיווקי.
התשלום הראשוני יוגש עבור שעות הליווי – עד 50 שעות או לחילופין במרווחים של שלושה חודשים, המוקדם מביניהם.

9 – ב 
בכל בקשה לתשלום יש לצרף:
1)  דו"ח התקדמות רבעוני של הליווי השיווקי (נספח ג' להוראה)
2)  צילום מחשבונית המלווה השיווקי לחברה.
3)  הוכחה על תשלום החברה למלווה השיווקי.
9 – ג 

נבדקו המסמכים הנ"ל ע"י הקרן, יישלח מכתב התחשבנות לחברה על הסכום המאושר לתשלום.

9 – ד 

החברה תשלח למשרד התמ"ת חשבונית מס, בצירוף האישורים הנדרשים.

9- ה

עם הגשת התשלום הסופי יש לצרף דו"ח מסכם על עבודת הליווי ותוצאותיה.

9 – ו 
הקרן תכין הוראת תשלום סופית רק לאחר שקיבלה בקשה לתשלום  בצירוף הדו"ח הסופי.
10. נהלי התשלום במהלך הליווי השיווקי פורטו בסעיף 9 לעיל   ובהוראת המנכ"ל 5.6 בסעיף 10 ויחייבו הן את המשרד, הן את החברה והן את  המלווה השיווקי.

11. דו"ח  המלווה השיווקי יועבר לאחראי בקרה ולבודק המקצועי לבדיקת המלווה השיווקי ועבודתו. 

12. אחראי הבקרה יכין  דו"חות, סטטיסטיקות וחוות דעת מדגמיות על    החברות בגמר הליווי.

13. מרכז הקרן  יופקד על מעקב  תקציבי, מעקב אחרי שלבי הליווי, פיגורים, הפסקת טיפול, עמידה בלוחות זמנים וחריגה מנהלים.

14. שיווק הפרויקט ייעשה על ידי המינהלים עפ"י תתי ענף, בתקשורת הכתובה, מכון היצוא הישראלי, התאחדות התעשיינים או עפ"י אזורים  באמצעות מועצות מקומיות ועוד.

- ס ו ף -
