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TURKONFED SATIN ALMA SURECI VE USULLERI

1 Planlama ve Strateji
1.1 Piyasa Arastirmasi

Planlama asamasinda temel satin alma prensiplerine uygun islem gerceklestirilebilmesi igin,
ihtiyag gorilen her satin alma kalemi igin piyasa arastirmasi yapilir. Bu asamada adil rekabet
kuralina riayet edilmesi adina birden fazla tedarik¢i ya da hizmet saglayici ile goriusilmesi ve
on teklif ya da proforma fatura alinmasi esastir.

Piyasa arastirmasi, Talep Biriminin kendi ekibi ya da varsa Satin Alma Ekibinden
gorevlendirdigi, konusunda uzman kisiler tarafindan gerceklestirilir ve arastirma sirasinda
toplanan teklifler, proforma faturalar, gorisme tutanaklar veya internet ortamindan tespit
edilen fiyata ait goruntiler ve tarih bilgisi kayit altina alinir ve saklanir.

Satin alma ekibinin satin alma islemlerinde hizli ve dogru hareket etmek Uzere bir potansiyel
istekli veritabani olusturmasi tavsiye edilmektedir. Bu veritabaninda gegmis islerde beraber
calisilan ya da referanslar ve yetkinlikleri dogrultusunda gelecek islerde beraber ¢alismanin
uygun olacagi disunilen kisi ve kurumlar yer alir. Veritabaninda ilgili kisi ve kurumlarin
iletisim bilgileri, faaliyet alanlar, 6rnek calismalari ve referanslari yer alir. Satin alma ekibi bu
veritabaninin_sirekli gincel tutmak ve yeni kisi ve kurumlarin veritabanina eklenmesini
saglamakla yikimlidir.

1.2 Sartnamelerin Hazirlanmasi

Satin almaislemine iliskin alinacak kararlara yon veren is tanimi ve sartnamenin hazirlanmasi,
satin alma sirecinin en 6nemli asamasidir. Bu asamada ihtiya¢ duyulan mal alimi, hizmet
alimi veya yapim isin gereklilikleri, performans ol¢Utleri ve teknik ozellikleri Talep Birimi
tarafindan belirlenir. Satin alma surecinin saglkli yoritulmesi ve isin ihtiyaca karsilik verecek
sekilde yerine getirilmesi icin islev, performans ve teknik 6zellikler temelinde belirlenecek
kriterlerin mUmkin oldugunca acik ve dogru tanimlanmasi gerekir. Satin alma isleminin
temel prensipler ve etik kurallara uygunlugunun saglanmasi icin ilk adim is tanimi ve
sartnamenin dogru belirlenmesidir.

Satin alma ekibi is tanimi ve sartnameyi en iyi sekilde hazirlayabilmek icin oncelikle talep
birimiyle goruserek ihtiyag duyulan mal alimi, hizmet alimi ya da yapim isini dogrular ve net
bir sekilde ifade edilmesini saglar. Bu baglamda isin tanimlanmasinin ardindan ise ait islevsel
ozellikler, performans 6zellikleri ve teknik ozellikler tanimlanir. Satin alma ekibi talep
birimiyle gérismeden satin alma isinin talep birimi tarafindan bildirilen ana hatlarini
degistiremez. Satin alma ekibi ise ait 6zellikleri ve bu 6zelliklerin kontroline dair kriterleri
tanimlarken agik ve objektif ifadeler kullanarak adil rekabeti engelleyecek dl¢ide daraltici
tanimlar kullanmaktan da kaginir. Gereginden fazla detayl tanimlanan sartnamelerin ihaleye
basvuru sayisini azaltacagi, 6zgin teklifleri engelleyecegi ve adil rekabetin 6nine gececedi



g6z onunde bulundurulmalidir.

is tanimi ve sartnamelerde ihtiya¢ duyulan ise dair kalite ve givence standartlarinin, garanti
kosullarinin, ge¢mis isler ve referanslara dair gerekliliklerin, yedek parca, tamir, bakim ve
onarim konularina iliskin beklentilerin ve cevresel kosullarin yer aldigina emin olunmalidir.

Satin alma ekibi is tanimi ve sartnamelerin hazirlanmasi sirasinda ihtiya¢ duyulmasi halinde
disaridan bir uzmanin gorisund alabilir. Bu durumda satin alma ekibi gérisine basvurulan
uzmana ihale surecini etkileyecek ve/veya etik kurallari ihlal edecek bilgi verilmesini
engellemekle yUkimlidur. Is tanimi ve sartname hazirlanmasi sirasinda gérisine bagvurulan
uzman, ¢ikar ¢atismasinin 6nlenmesine yonelik s6zlesme makami ¢alisanlari icin gecerli olan
kurallara tabidir.

Is tanimi ve sartnamelerin hazirlanmasi sirasinda ihtiyag duyulan is icin elzem goérilen istisnai
haller disinda marka veya model adi belirtilemez. Marka ve/veya model adinin belirtilmesi
sart gorulen istisnai durumlarda dahi belirtilen marka ve/veya modelin denginin de kabul
edilecegi sartnamede ifade edilir.

1.3 Satin Alma Yonteminin Belirlenmesi
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Satin alma islemine ait piyasa arastirmasinin yapilmasi ve is tanimi/sartnamenin
hazirlanmasinin ardindan satin alma ekibi satin alma yontemini belirler. Satin alma
yonteminin belirlenmesinde temel 6l¢it 6ngorilen sozlesme bedelidir. Ancak yapilacak isin
yuksek yetkinlik ve kalite gerektirdigi durumlarda ve satin alma ekibinin istekliler arasi
rekabetin is icin onemli olduguna karar vermesi halinde, rekabetgilik dizeyi de satin alma
yontemini belirleyen bir 6l¢Ut olabilir.

Bu sUrecin yani sira , talep edilen bir hizmeti yapan tek kurum olabilir. Bu gibi durumlarda da
limit gozetmeksizin surec tek teklifle tek kurumla ilerler, tek teklif yeterlidir.




Hizmet satinalmalarinda U¢ takvim ayi suresi icinde benzer hizmetlerin toplu satin alma veya
ortak ihale (kamuya acik/ davet usuli ihale) yoluyla yapilmasi esastir. Ornedin toplanti editim
salonu gibi hizmetlerin organizasyon baslidi altinda topluca satin alinmalidir. Uc ay icerisinde
bir firmadan alinan ayri hizmetlerin toplami ihale sinirina ulastiginda bir sonraki hizmet satin
almasi hizmet bedel teklifi miktari gozetmeksizin ihaleye tabi olmaldir.

1.3.1 Dogrudan Temin

Dogrudan Temin; bir ise ait satin alma isleminin, isi yerine getirmeye uygun isteklilerle
ihtiyaglar dogrultusunda gorusilip teknik sartlar ve fiyat Uzerinde anlasilarak, fatura veya
gecerli harcama belgeleri karsihginda gerceklestirilmesidir. Dogrudan temin usuly, teklif
usuli ve ihale usuline kiyasla etik kurallarin daha az uygulandigi bir yontemdir. Bu nedenle
ancak kisitl satin alma bedeli ongorilen islemlerde ve yalnizca zaman kaybinin 6nine
gecilmesi elzem gorilen durumlarda kullanilir.

Satin alma planlamasi asamasinda yapilan piyasa arastirmasi sonucu 6ngérilen bedeli 75.000
Turk Lirasi’'nin altinda olarak belirlenen alimlarda dogrudan temin yolu tercih edilebilir. Satin
alma planlamasi asamasinda yapilan piyasa arastirmasi sonucu 6ngorilen bedeli 75.000 Turk
Lirasi’nin Uzerinde olan satin alimlarda, satin alma ekibinin en az 3 istekliyi davet etmesi ile
dogrudan temin usulU ile alim gerceklestirilir. Satin alma ekibinin rekabet¢i ortaminin
yapilacak is icin daha faydali olacagi kanisina varmasi halinde, dogrudan temin usuly yerine
cagriya cikarak teklif usuly satin alma islemi gerceklestirilebilir.

12 aylik sire icinde sézlesme makami tarafindan yiritilen ayni proje ya da program
kapsaminda ayni gercek veya tiizel kisiden yapilan satin almalarda, satin alma bedeli toplam
bedel olarak kabul edilir. Buna gére, secilen istekliden son 12 ay icinde baska bir dogrudan temin
islemi yapilmis olmasi halinde satin alma ekibi, satin alma bedeline ait kisitlamalari yeniden
degerlendirir. Bu dedgerlendirmeye gére gerekli hallerde baska bir isteklinin tercih edilir ya da
satin alma ydnteminin dedistirilmesine karar verilir.

Dogrudan temin usulinde satin alma ekibinin gerekli gordigu haller disinda teknik sartname
hazirlanmaz, isin talep birimi tarafindan planlama asamasinda belirlenen teknik detaylari
istekliyle yapilan gorigsmelerde kesinlestirilir. Dogrudan temin usulUyle yapilan satin alma
islemlerinin 6n 6deme gerektirmesi halinde istekliyle s6zlesme imzalanir. Dogrudan temin
usulUyle yapilan ve 6n 6deme gerektirmeyen satin alma islemlerinde s6zlesme imzalanmasi
karari satin alma ekibinin inisiyatifindedir.

Teklif usull ve ihale usuline kiyasla daha az dokimantasyon icerse de dogrudan temin
usulinde de surecin belgelenmesi 6nem tasimaktadir. Bu baglamda, piyasa arastirmasinin
yani sira istekliyle yapilan gorigsmelere ait tutanaklar ve 6deme islemlerine ait fatura, dekont
gibi belgeler bir dosya haline getirilmesi ve arsivde saklanmasi gerekir

Dogrudan temin usulUyle gerceklestirilen satin alma islemlerinde is tamamlanmadan 6nce
yapilacak 6demeler, sézlesmede taraflarin 6n 6deme Uzerinde anlasmis olmasi sartina
baghdir ve yalniz sézlesmede belirtilen 6n 6deme miktari kadar 6deme yapilmasi
mUmkindir. S6zlesme bedelinin 6n 6deme sonrasi kalan tutarinin 6demesi ya da 6n 6deme



ongorilmeyen satin alma islemlerinde 6deme, is bitiminde ya da mal tesliminde yapilir.

1.3.2 Teklif Usulu

Teklif usuly, ihtiyag duyulan mal alimi, hizmet alimi veya yapim isi icin yapilacak satin alma
islemiicin, potansiyel istekliler arasindan secilen en az 3 adedinden teklif alinmasi ve en digik
veya en uygun kosullu teklifi veren isteklinin secilmesidir. Teklif usulinde potansiyel istekliler
satin alma ekibi tarafindan, planlama asamasi sirasinda yapilan piyasa arastirmasina
dayanarak ve isin nitelik ve geredi goz 6ninde bulundurularak belirlenir. Potansiyel
isteklilerden birinin tedarik¢i veya yUklenici olarak belirlenmesi icin temin edilmesi gereken
asgari teklif sayisi 3 olmakla birlikte, temel prensipler ve etik kurallar dogrultusunda ve her
potansiyel isteklinin teklif vermeyebilecedi géz 6nine alinarak Ucten fazla potansiyel
isteklinin belirlenmesi tercih edilmektedir.

Satin alma planlamasi asamasinda yapilan piyasa arastirmasi sonucu 6ngérilen bedeli 75.000
—750.000 Turk Lirasi arasinda olarak belirlenen alimlarda teklif usulG tercih edilebilir.

Teklif usuld kapsaminda satin alma ekibi oncelikle piyasa arastirmasini gelistirir ve talep
birimi Uyeleri ve/veya konunun uzmanlariyla goriserek satin almasi yapilacak is icin bir is
tanimifteknik sartname hazirlanmasini saglar. Ardindan ayrintilari belirlenen is igin,
ongorilen bedel goéz 6ninde bulundurularak, potansiyel istekliler belirlenir. ilgili teknik
sartname ve piyasa arastirmasina gore satin alma ekibi tarafindan yeterligi tespit edilmis
potansiyel isteklilere teknik sartname ile davet mektubu iletilir. Teknik sartname ve davet
mektuplarinin elektronik ortamda ya da basili olarak muhataplarina iletilmesi esastir.

Teklif usuliyle gergeklestirilen satin almalarda, potansiyel isteklilere en az bir hafta teklif
sunma suresi taninir. SUrenin sona ermesiyle satin alma ekibi dnce alinan tekliflerin idari
kontroliny yapar. Daha sonra teknik sartnameye uygun olup olmadigini kontrol eder ve
uygun olmayanlari eler. Alinan uygun teklifler icinden mal alimlarinda en disik fiyati veren
istekli, hizmet alimi ve yapim isinde en uygun is kalitesi ve en uygun fiyat dengesini saglayan
istekli segilir ve s6zlesme imzalanir. istekliyle s6zlesme imzalanmasinin ardindan 3 is gini
icinde teklif veren diger isteklilere, kazanamayan istekli bildirim mektubu gonderilir.. Teklif
usuliyle gerceklestirilen hizmet alimi ve yapim islerinde de teklifte ve s6zlesmede 6deme
planinin belirtilmis olmasi sartiyla 6n 6deme yapilabilir. S6zlesme bedelinin 6n 6deme sonrasi
kalan tutarinin 6demesi ya da 6n 6deme 6ngorilmeyen satin alma islemlerinde 6deme, is
bitiminde ya da mal tesliminde yapilr.

Teklif usulUyle gerceklesen satin alma surecinde satin alma ekibi piyasa arastirmasi, teknik
sartname, davet mektuplar, alinan teklifler, proforma faturalar, sdzlesme ile fatura ve
dekont gibi 6deme belgelerini dosyalar ve arsivlenmek Gzere saklar.

1.3.3 Davet Usulii ihale

Davet Usuli ihale, ihtiyag duyulan mal alimi, hizmet alimi veya yapim isine yonelik yapilacak
satin alma isleminin s6zlesme makaminin resmi internet sitesinde duyurulmasi, belirtilen
sUre boyunca tekliflerin toplanmasi ve agilis oturumunda istekliler ile gdzlemcilere agik olarak
degerlendirilerek tedarikgi/yUklenicinin belirlenmesidir. ihale usulinden farkli olarak ihale



duyurusunun gazete ve internet ilaniyla yapilmasi gerekmez ancak yapilmasi iyi bir
uygulamadir. Planlama asamasi sirasindaki piyasa arastirmasinda belirlenen potansiyel
isteklilere yazili teklif cagrsi iletilebilir. Potansiyel istekli olarak belirlenen kisi ya da
kuruluglara ihale duyurusunun yazili olarak iletilmesi, ihaleye katilimin artmasi ve adil
rekabetin saglanmasi amaciyla yapilmali ve seffaflik ilkesi geregi potansiyel isteklilere ilanda
yer alan bilgiler haricinde avantaj saglayici bilgi verilmemesine dikkat edilmelidir. Bu
dogrultuda ihale usulinde iyi uygulama 6rnegi olarak ihale ilaninin yani sira en az 3 potansiyel
istekliye teklif cagrisi iletiimesi tavsiye edilmektedir. Tim rekabet temelli satin alma
islemlerinde oldugu gibi, ihale usulinde de hedef degerlendirme yapabilmek i¢in en az g
teklifin alinmig olmasidir. ihaleye UGcten az isteklinin bagvurmamasi durumunda sire uzatilir
ya da bu istisnai durumu gerekgelendiren tutanak tutulur. ihale kapsaminda alinacak teklif
sayisiylailgili bir Ust sinir konulamaz.

Satin alma planlamasi asamasinda yapilan piyasa arastirmasi sonucu 6ngorilen bedeli
750.000 —1.500.000 Turk Lirasi’'nin arasinda olarak belirlenen alimlarda 6n onayli ihale usuliu
takip edilir. Ongorilen bedeli 750.000 — 1.500.000 Turk Lirasi arasinda olan satin alimlarda,
satin alma ekibinin ihale usulinin rekabetci ortaminin yapilacak is icin daha faydali olacagi
kanisina varmasi halinde, davet usuli yerine ihale usulU satin alma islemi gergeklestirilebilir.

1.3.4 Acik ihale Usulii

Agik Ihale usuly, ihtiyag duyulan mal alimi, hizmet alimi veya yapim isine yonelik yapilacak
satin alma isleminin ilanen duyurulmasi, ilanda belirtilen sire boyunca tekliflerin toplanmasi
ve acilis oturumunda istekliler ile gozlemcilere agik olarak degerlendirilerek
tedarikgifyuklenicinin belirlenmesidir. Agik ihale usulinde ihale duyurusu yalnizca gazete ve
internet ilaniyla yapilacagr gibi, bu ilana ek olarak planlama asamasi sirasindaki piyasa
arastirmasinda belirlenen potansiyel isteklilere ayrica yazili teklif cagrisi da iletilebilir. Bu
noktada unutulmamasi gereken, ihale usulinin etik kurallarin en baskin oldugu satin alma
yontemi olmasidir. Potansiyel istekli olarak belirlenen kisi ya da kuruluslara ihale
duyurusunun yazili olarak iletilmesi, buna paralel olarak ihalenin kamuya agik hale getirilmesi
(websitesi duyurusu ve/veya gazete ilani), ihaleye katilimin artmasi ve adil rekabetin
saglanmasi amaciyla yapilmali ve seffaflik ilkesi geregi potansiyel isteklilere ilanda yer alan
bilgiler haricinde avantaj saglayici bilgi verilmemesine dikkat edilmelidir. Bu dogrultuda agik
ihale usulinde iyi uygulama 6rnegi olarak ihale ilaninin yani sira en az 8 potansiyel istekliye
teklif cagrisi iletilmesi tavsiye edilmektedir.

TOm rekabet temelli satin alma islemlerinde oldugu gibi, ihale usulinde de hedef
degerlendirme yapabilmek icin en az bir teklifin alinmis olmasidir. ihaleye hicbir isteklinin
basvurmamasi durumunda sure uzatilir ya da bu istisnai durumu gerekcelendiren tutanak
tutulur. ihale kapsaminda alinacak teklif sayisiyla ilgili bir Ust sinir konulamaz.

Satin alma planlamasi asamasinda yapilan piyasa arastirmasi sonucu 6ngorilen bedeli
1.500.000 Turk Lirasi'nin Uzerinde olarak belirlenen alimlarda 6n onayli agik ihale usuli takip
edilir. Ongérilen bedeli 750.000 — 1.500.000 Tirk Lirasi arasinda olan satin alimlarda, satin
alma ekibinin ihale usulinin rekabet¢i ortaminin yapilacak is icin daha faydali olacagi
kanisina varmasi halinde, davet usulu yerine ihale usul( satin alma islemi gergeklestirilebilir.



Ihale usulu kapsaminda satin alma ekibi dncelikle piyasa aragtirmasini gelistirir ve konunun
uzmanlariyla gorugerek satin almasi yapilacak is icin bir is tanimi/teknik sartname
hazirlanmasini saglar. Ardindan is tanimi/teknik sartname dogrultusunda ihale dosyasini
olusturur ve ihale ilanini hazirlar. Bu asamada ayni zamanda ihaleye teklif ¢cagrisinin yazih
olarak iletilecegi potansiyel istekliler belirlenir ve ilgili davet mektuplari hazirlanir. ihale
dosyasi ve ilan hazirliklarinin tamamlanmasinin ardindan ihale “1.4.2 ihale Duyurusunun
Yapilmasi” béliminde belirtilen kurallar uyarincailgililere duyurulur. istisnai haller haricinde
potansiyelisteklilere ihale ilanindan sonra tekliflerini hazirlayabilmeleriicin bir ay sire taninir.

ihale usulu ile gerceklestirilen satin alma islemlerinde éngoérilen bedelin gdrece yuksek
olmasindan hareketle ihtiyag duyulan isin ciddi yetkinlik gerektirdigi varsayilir. Bu dogrultuda
piyasa arastirmasi sirasinda ihaleye cagrilmak Uzere belirlenen potansiyel isteklilerin de
alaninda yetkinligini kanitlamis kisi ve kuruluslar olmasi ve somut referanslarinin bulunmasi
tercih edilir. ihaleye davet edilen kisi ve kurumlarin yetkinliklerine kanit olusturan bilgi ve
belgeler ihaleye davet sebebi olarak tutanakla kayit altina alinmali ve ihale belgeleri
kapsaminda arsivlenmelidir. Yetkinlik ve guUvenilirlik agisindan potansiyel isteklilerin
mUmkUn oldugunca satin alma iglemleri icin olusturulmus veritabanindan segilmesi tavsiye
edilmektedir.

lhale usuli satin alma islemlerinde adil rekabet kurali geredi potansiyel isteklilerin
secilmesinde ve ihale ilaninin yapiimasinda cografi kisitlar konulmamasi esastir. ihtiyag
duyulan isin geregi olarak cografi bir kisit bulunmadigi sirece, ihaleye teknik sartnamedeki
gereklilikleri karsilayan tUm yerel, ulusal ve uluslararasi bitiun gercek ya da tuzel kisiler teklif
verebilmelidir.

ihale usulUyle gerceklesen satin alma surecinde satin alma ekibi piyasa aragtirmasi,
potansiyel isteklilere dair bilgiler, proforma faturalar, ihale dosyasi, ihale ilani, alinan teklifler,
sonug bildirim mektuplari ve sézlesme ile fatura, 6deme talimati ve dekont gibi 6deme
belgelerini titizlikle dosyalar ve arsivlenmek Uzere saklar.

1.3.5 Acil ve istisnai Durumlar

Satin alma isleminin acil ya da istisnai durumlar icermesi halinde, isin ve satin alma igsleminin
aciliyeti ya da istisnai durum gerekcelendirilerek 6ngorilen bedelin gerektirdigi rekabet
temelli satin alma usulU uygulanmayabilir. Bu durumda satin alma ekibi oncelikle ihale
muafiyeti tutanagi ve talebini hazirlar. Daha sonra ilgili gerekgelendirmeyi iceren tutanak ve
ihale muafiyeti talebi 6nce Sézlesme Kuruluna daha sonra da Yénetim Kuruluna iletilir. ilgili
onaylarin alinmasini takiben satin alma islemi gerceklestirilir. Onay alinamamasi halinde satin
alma ekibi 6ngorilen sézlesme bedelinin gerektirdigi satin alma usulinu izlemek zorundadir.

ihale sireclerinden muafiyet acil ve istisnai durumlarla sinirlidir. Bu yontemle yapilacak satin
alma islemlerinin asgari sayida tutulmasi satin alma ekibinin sorumlulugundadir.

ihale streglerinden muaf olarak satin alma isleminin yapiimasina gerekge olabilecek 6rnek
durumlar asagida siralanmistir.

e lgili mal alimi, hizmet alimi ya da yapim isinin olabilecek en kisa sirede



gerceklesmesini gerektirecek acil bir durumun var olmasi

e lgili ise ya da mal teminine iliskin fiyatlarin kanun ya da ydnetmelik tarafindan
dizenlenmis olmasi

o lgili isi gerceklestirme yetkinligine sahip yalniz bir gercek ya da tuzel kisinin
bulunmasi

e ilgili mal aliminin yalniz bir gercek ya da tizel kisi tarafindan temin edilebilmesi

e lgiliisin bir gercek ya da tuzel kisiye ait telif/patent haklariyla korunuyor olmasi

e lgili isi gergeklestirmek Uzere yalnizca belirli sayida gercek ya da tuzel kisinin kamu
kurumlarinca yetkilendirilmis olmasi

e sin gerekcelendirilebilir bir sekilde belirli bir gercek ya da tizel kisiye verilmesine
ihtiyag duyulmasi —isin surekliligi amaciyla

1.4 Ihale Usulii Satin Alma Isleminin Baglatilmasi

Satin alma ekibinin satin alma yontemini ihale usulU olarak belirlemesinin ardindan, ihale
usulu icin gerekli calismalar baglatilir. ihale usuli satin alma sireci diger yontemlere gore
daha uzun bir surece yayildigindan, satin alma ekibinin 6ncelikle bir zaman plani hazirlamasi
gerekmektedir.

1.4.1 ihale Dosyasinin Hazirlanmas1

Ihale dosyasi piyasa arastirmasi sirasinda hazirlanan is tanimi / teknik sartnamenin yani sira,
ihale katimcilarina tekliflerini hazirlamalari igin yol gdsteren ve ihale hakkinda bilgi veren
belgelerden olusur. Bu belgelerin baslicalariisteklilere talimatlar, ise ait 6zel ve genel kosullari
iceren taslak sozlesme, teklif sunum sablonlari, 6deme plani ve teklif degerlendirme
ornegidir.

Satin alma ekibi, ihale sireci zaman planlamasinin tamamlanmasiyla ihale dosyasi Uzerinde
calismalarina baglar. ihale dosyasi ekler arasinda yer alan sablonlara gére olusturulur. ihale
dosyasinin acik ifadelerle ve dogru sekilde hazirlanmasi, isteklilerin teklif hazirlamasini
kolaylastirmasi ve sureci hizlandirmasi bakimindan énemlidir.

1.4.2 ihale Duyurusunun Yapilmas1

ihale usuly satin alma yénteminde adil rekabet kurali 6nem tasidiindan ihale duyurusunun
mumkun oldugunca ¢ok potansiyel istekliye ulasacak sekilde yapilmasi esastir. Bu dogrultuda
potansiyel isteklilere ulasmak igin davet mektubunun yani sira basin/yayin yoluyla ihale
duyurusu yapilmasi da gerekir.

Ihale duyurusu, standart ilan formu kullanilarak yapilir. ilan, sablonuna uygun sekilde
yapilacak isin yeri ve siresi, tekliflerin alinmasi icin taninan sire, agilis oturumunun tarihi ve
zamani ile isteklilerin ihale dosyasina ne sekilde erisebilecegine dair bilgiler icerir. Bu sekliyle
ilan, ihalenin kapsamina gore en az bir yerel ya da ulusal bir gazete ile sozlesme makaminin
resmi_internet sayfasinda yayinlanir. S6zlesme makaminin internet sitesinde ayrica ihale
dosyasi da elektronik kopya olarak yayinlanir. istekliler ihaleye internet sayfasindan
erisebilecekleri elektronik kopya ya da sozlesme makaminin adresinden elden temin
edebilecekleri basili kopya Uzerinde ¢alisarak bagvurabilir.




Ihale ilaninin yayinlanmasini takiben satin alma ekibi 2 is ginu iginde piyasa aragtirmasi
sirasinda belirlenen potansiyel isteklilere elektronik ortamda ya da basili olarak ihale ilani ve
ihale dosyasiniiletir. ihale duyurularinda amag her zaman icin mimkUn oldugunca ¢ok sayida
potansiyel isteklinin ihaleye katimini saglamaktir.

Potansiyel istekliler, sozlesme makami tarafindan belirtilen teklif verme siresinin tamami ya
da bir b6limU boyunca s6zlesme makamindan ihale sireciyle ilgili bilgi talebinde bulunabilir.
Seffaflik kurali uyarinca bilgilendirme talepleri yazili olarak alinir ve yazili olarak cevaplanir.
Yazili olarak alinan ve cevaplanan ihaleye iliskin sorular, ilgili gercek veya tizel kisi hakkinda
gizlilik gercevesinde kalmasi gereken bir bilgi icermedigi sirece, sozlesme makaminin
internet sayfasinda “ihale Surecine iligkin Sorular” baghdi altinda yayinlanir. Potansiyel
isteklilere, diger ihale katihmcilari ve katiimcilarin tekliflerine dair bilgi verilmez. Potansiyel
isteklinin diger ihale katimcilarina dair bilgi talebine israrci olmasi halinde bu isteklinin teklifi
ihale digi birakilabilir.

1.5 Tekliflerin Alinmasi

1.5.1 Tekliflerin Teslim Alinmasi

Ihale surecinde tekliflerin alinmasi sireci ihale ilan tarihiyle birlikte baslar. Bu baglamda
geriye donik ihale yapilamaz ve ilan tarihinden onceki bir tarihte hazirlanmis teklifler
degerlendirme icin isleme konulamaz.

Ihale usulu ile yapilan satin alma islemlerinde teklifler, ihale dosyasinda belirtilen talimatlar
dogrultusunda ve kapali zarfta alinir. ihale dosyasinda yer alan talimatlar kapsaminda teknik
ve mali tekliflerin ayri ayri sunulmasi 6ngorilmisse, teknik ve mali teklifler ayri zarflara konur
ve daha sonra iki zarf daha bUyuk bir zarfa yerlestirilerek sézlesme makamina sunulur.
Sozlesme makami teklifin teslim alirken kapali zarfta yer alan teklif Gzerinde artik degisiklik
yapilamayacagi konusunda istekliyi bilgilendirir. Teklifler acilis oturumuna dek kapali zarfta
saklanacagi i¢in tum belgelerin eksiksiz olarak sunuldugundan emin olmak isteklinin
sorumlulugundadir. S6zlesme makaminin tekliflerin teslim alinmasindaki sorumlulugu alindi
tutanaginin imzalanmasi ve kapal zarflarin agilis oturumuna kadar muhafaza edilmesiyle
sinirhdir.

Alinan her teklif icin teslim tutanagi dizenlenir. Teslim tutanaginin bir kopyasi istekliye verilir,
bir kopyasi ise kapali zarfa ilistirilir. Kapali zarftaki teklif teslim tutanagiyla birlikte acilis
oturumuna kadar kilitli bir kutu ya da kasada saklanir. Tekliflerin saklandig kilitli kutu ya da
kasa yalnizca sozlesme kurulunun bir yetkilisi tarafindan erisilebilir olmahdir. Teklifler
sozlesme kurulunun bir yetkilisi tarafindan usuline uygun sekilde teslim alinir ve kilit altinda
saklanir. Satin alma ekibi acilis oturumuna kadar tekliflere erisemez

Ongorilen asgari teklif sayisinin agilmasi ya da ihaleye davet mektubuyla ¢agrilan tim
potansiyel isteklilerin son teklif verme tarihinden 6nce tekliflerini iletmesi halinde dahi ihale
icin teklif toplama siresi kisaltilamaz. Ancak son teklif verme tarihinde 6ngorilen asgari teklif
sayisina ulagilamamasi halinde agilis oturumu ileri bir tarihe ertelenebilir ve teklif alma suresi
uzatilabilir. Bu durumda gincel son teklif verme tarihi sozlesme makaminin internet sitesinde



duyurulur ve davet mektubuyla ihaleye c¢agrilan potansiyel istekliler yazili olarak
bilgilendirilir.

Kapali zarfta s6zlesme makamina teslim edilen teklifler, s6zlesme makami tarafindan ihale
duyurusunda belirtilmis olan agilis oturumuna kadar saklanir ve agilis oturumu sirasinda satin
alma ekibinin degerlendirme komitesine segilen Uyeleri tarafindan agilir.

1.5.2 Acilis Oturumunun Hazirlanmasi

Acilis oturumunun organizasyonu, satin alma ekibinin sorumlulugundadir. Satin alma ekibi
agilis oturumunun mekanini ayarlar ve programini olusturarak ihale katilimcilari ve
gozlemcilerini bilgilendirir. Ayni zamanda ekip Uyeleri icinden degerlendirme komitesi icinde
yer alacak kisileri belirler. Ayrica agilis oturumunun gergeklesecedi mekanda degerlendirme
komitesi, ihale katimcilari ve gozlemcilerin oturma planini yapar ve mekani bu dogrultuda
duzenler.

Satin alma ekibi agilis oturumunun organizasyonundan ve idari isleyisinden sorumludur.
ihaleye kapali zarfta sunulan teklifler acilis oturumuna dek sézlesme kurulunun bir yetkilisi
tarafindan agilmadan saklanir. Satin alma ekibinin hicbir Uyesi, teklifleri acilis oturumundan
once acamaz ve inceleyemez.

1.6 Degerlendirme Siireci

Ihale usulU gergeklestirilen satin alma islemlerinde degerlendirme sireci acilis oturumuyla
baslar. Acilis oturumunda teklifler talep birimi ve satin alma ekibi Uyelerinden olusan
degerlendirme komitesi tarafindan incelenir. Acilis oturumunda ayrica ihale katilimcilari ve
davet edilen gozlemciler de hazir bulunur ve degerlendirmenin objektif kurallar
dogrultusunda, seffaf ve ayrim gozetmeden yapildigina sahitlik eder.

1.6.1 Degerlendirme Komitesi

Degerlendirme komitesi, satin alma ekibi Uyeleri ve talep birimi uzmanlarindan olusur. ihale
kapsamindaki isi, teknik detaylar ve gerekli yetkinlikler bakimindan en iyi sekilde
degerlendirecegi dusunilen kisiler agilis oturumu organizasyonu asamasinda belirlenir ve
degerlendirme komitesi Uyesi olarak segilir. Degerlendirme komitesine segilen kisiler acilis
oturumundan 6nce degerlendirme komitesi tarafsizlik beyanini imzalar.

Degerlendirme komitesinde yer alacak asgari kisi sayisi, ihale dosyasinin hazirlanmasi
asamasinda belirlenen teklif sunum yéntemine goére farkhlik gosterir. ihaleye sunulan
tekliflerde teknik teklif ve mali teklifin beraber kapali zarf i¢inde sunulmasi halinde
degerlendirme komitesi en az 3 kisiden olusur ve her komite Uyesi teklifi hem sartnameye
uygunluk ve yetkinlik hem de paranin etkin kullanimi bakimindan degerlendirir. ihaleye kapali
zarfta sunulan teklifte, teknik ve mali teklifin ayr ayn zarflarda sunulmasi halinde
degerlendirme komitesi en az 5 kisiden olusur. Bu durumda 5 kisilik degerlendirme
komitesinden 3 kisi once tekliflerin sartnameye uygunlugunu kontrol eder ve teknik ve
yetkinlik bakimindan dederlendirir. Bu asamayi gecgen teklifler yetkilendirilen iki Uye
tarafindan mali degerlendirmeye tabi tutulur. Teknik degerlendirmeyi gerceklestiren komite



Uyeleri arasinda, satin alma talebini olusturan ilgili birimin uzmanlari yer alir.

Degerlendirme komitesi Uyelerinin mal alimi, hizmet alimi ve yapim isi ihalelerinde teklifleri
ne sekilde degerlendirecegi degerlendirme ve puanlama sablonunda belirtilmistir.
Degerlendirme komitesinin her Uyesi bu sablonu kendi incelemesine gore doldurur ve
imzalar.

1.6.2 Degerlendirme Yontemi

Acilis oturumunda dederlendirmeye tabi tutulan teklifler, degerlendirme sablonuna gore,
satin alma ekibi ve talep birimi arasindan belirlenen degerlendirme komitesi Uyeleri
tarafindan incelenir. Komite Uyeleri tekliflere iliskin dogrulanabilir kriterlere dayanan
degerlendirmelerini tutanakla kayit altina alr.

Ihale usuline gére yapilan satin alma islemlerinde iki temel dederlendirme yéntemi vardir. Bu
yontemlerden ilki mal alimi ihalesinde, ikincisi ise hizmet alimi ve yapim isi ihalelerinde
gecerlidir. Her iki yontemde de oncelikli olarak degerlendirilecek konular asagida
siralanmistir:

o Hukuki ve idari sartlara uygunluk

e Teknik sartnameye uygunluk ve aranan kalite standartlarini karsilama durumu
e gplani

e Garanti suresi ve garanti kapsamindaki hizmetler

e Operasyonel giderler

e isteklilerin isi gerceklestirme kapasitesi ve mali durumu

1.6.2.2 Mal Alimi ihalesi

Mal alimi islemlerinde alinacak Urinin teknik 6zellikleri, performansi ve bakim/onarim,
garanti kosullar, teslimat, cevresel beklentiler vb. konular is tanimi / teknik sartnamede
hizmet alimi ve yapim isine gore daha net ve acik ifade edilebilir. Mal alimlarinda insan
faktorunin gorece daha az etkili olmasindan dolay tekliflerin degerlendirilme asamasi
yoruma kapalidir. Yukarida belirtilen temel degerlendirme kriterlerine ek olarak mal alimi
ihalelerinde asagidaki kriterler de degerlendirme sirasinda g6z 6ninde bulundurulur.

. Teslimat siresi

. Yedek parca durumu

. Bakim ve onarim hizmetleri

. Kullanim kilavuzu ve ekipman kullanim egitimleri

Mal alimi ihalelerinde sunulan tekliflerin yalnizca teknik sartnameye uygunlugu denetlenir,
teknik sartnameye uygun oldugu tespit edilen teklifler arasindan en uygun fiyati veren istekli
tedarikgi olarak segilir. Mal alimi ihalelerinde 6n 6deme yapilmasi icin tedarikciden teklifinin
gecerlilik siresinden en az otuz gin fazla sireli ve s6zlesme bedelinin %3'U tutarinda teminat
mektubu alinir.



1.6.2.2 Hizmet Alimi ve Yapim Isleri ihalesi

Hizmet alimive yapimisleriihalelerinde is tanimi/ sartname ne kadar agik ve net olsa da gelen
tekliflerde 6nerilen calisma ekibi, zaman planlamasi, yetkinlik degerlendirmesi vb. konular
sartnamenin 6tesinde degerlendirme ve yoruma aciktir. Bu nedenle hizmet alimi ve yapim isi
ihalelerinde satin alma ekibinin teklifleri sartnameye uygunlugun yani sira kalite, 6zginlik ve
yetkinlik bakimindan da incelemesi gerekir. Temel degerlendirme kriterlerine ek olarak
hizmet alimi ve yapim isi ihalelerinde asagidaki kriterler de degerlendirme sirasinda goz
6niunde bulundurulur.

. Odeme plani

. Zaman plani

. Calisma ekibinin yetkinligi, referanslari ve deneyimi
. Teklifin 6zginlGgu ve yenilikci yaklagimi

Hizmet alimi ve yapim isleri ihalelerinde degerlendirme komitesi is tanimi / sartnameye
uygun teklifler arasindan hem fiyat hem yetkinlik bakimindan en uygun olani secer.
Sartnameye uygunluk kriterinin saglanmasi halinde ihaleyi dogrudan en uygun fiyati veren
istekliye birakmak hizmet alimi ve yapim isleri icin dogru se¢im olmayabilir. Hizmet alimi
ihalelerinde 6n 6deme yapilmasi igin tedarikgiden teklifinin gecerlilik siresinden en az otuz
gun fazla sureli ve sozlesme bedelinin %3'0 tutarinda teminat mektubu alinir. Degerlendirme
komitesi bu bakimdan paranin etkin kullaniminin saglanmasi ve isin kalitesi arasinda bir
denge gozeterek karar vermek durumundadir.

1.6.3 Sozlesme Kurulu

Acilis oturumunda degerlendirme komitesi tarafindan teklifler incelenir ve degerlendirme
sonucuna gore sozlesmeye cagrilma yeterliligi gorilen isteklilerden bir kisa liste olusturulur.
Acilis oturumundan elde edilen tim tutanaklar ve kisa liste satin alma ekibi tarafindan agilis
oturumunun en geg ertesi gind s6zlesme kuruluna sunulur.

Sézlesme kurulu ihale sonucuna gore nihai satin alma kararini veren yetkili organdir. Satin
alma ekibi sunum sirasinda ihale sirecini ve acilis oturumunu s6zlesme kurulu Uyelerine
anlatir, gerekli belgelerle destekler ve sonucu bildirir. S6zlesme kurulu satin alma ekibinin
ihale sUrecine dair sunumunu dederlendirir, ihale sirecini kurallara uygunluk ve ihtiyaca
karsilik verme bakimindan denetler ve ayni gin icinde ihale sonucuna yonelik kararini satin
alma ekibine bildirir. S6zlesme kurulu ihale sonucunu aynen onaylayabilir, kisa listeden bazi
isteklileri eleyebilir ya da ihaleyi tamamen iptal karari alabilir.

Satin alma ekibi, s6zlesme kurulunun ihale sirecine dair karari dogrultusunda gerekliadimlari
atmakla yGkimlidir.

1.6.4 Satin Alma Sirecinin iptali

Satin alma sureci ihale icin yeterli teklif alinamamasi, degerlendirme komitesinin alinan
tekliflerin hicbirini is icin yeterli gérmemesi, sozlesme kurulunun ihale sonucunu
onaylamamasi ve ihale sirecinde kural hatasi ya da ¢ikar catismasi tespit edilmesi halinde
iptal edilir.



Satin alma surecinin iptal edilmesinin ardindan satin alma ekibi sirecin yenilenmesi ya da
tamamen iptal edilmesi arasinda bir karar vermek durumundadir. Kural hatasi ya da ¢ikar
catismasinin tespiti sebebiyle iptal edilen ihale sirecleri istisnai durumlar haricinde yeniden
baslatilir. Yeterli sayida teklif alinamamasi, alinan tekliflerin yeterli bulunmamasi ya da
sozlesme kurulunun ihale sonucunu onaylamamasi sonucu iptal edilen satin alma
sureglerinde, satin alma ekibi satin alma talebinde bulunan birim ile toplanti yapar. Bu
toplanti sonucunda sirecin yenilenmesine karar verilmesi halinde oncelikle piyasa
arastirmasi yenilenir ve potansiyel istekliler listesi gelistirilir, ardindan satin alma sureci
yeniden baslatilir.

Satin alma sirecinin iptali, sirece dair belgelerin bu rehberde belirtilen kurallara gore
arsivlenip saklanmasi geregini degistirmez. Iptal edilen satin alma sireglerine iliskin tim
belgeler, basariyla sonuglanan satin alma sireglerine ait belgelerle ayni sartlarda saklanir.

1.6.5 Sonuclarin Aciklanmasi

Sozlesme Makaminin, ihale sireci ve sonucu hususunda isteklileri mUmkin oldugunca kisa
sUrede bilgilendirmesi esastir. Bu dogrultuda isteklilere ve kamuoyuna ihale sonucunun ne
sekilde bildirilmesi gerektigi asagidaki maddelerde belirtilmistir.

1.6.5.1  Kazanan Istekliye Bildirim

Degerlendirme komitesi tarafindan belirlenen ihale sonucu, agilis oturumunun en geg ertesi
guny satin alma ekibi tarafindan sozlesme kuruluna sunulur. Sozlesme kurulunun
degerlendirme komitesi tarafindan belirlenen ihale sonucunu onaylamasini takiben 3 is gini
icinde, satin alma ekibi kazanan istekliye sonucu yazili olarak bildirir ve sozlesmeye davet
eder. Sonug bildirimi ve sozlesmeye davet sablona gore hazirlanir ve elektronik ya da basili
kopya olarak gerceklestirilir.

ihaleyi kazanan gercek kisi, tizel kisi ya da ortak girigsimin, yazili bildirim ve davet mektubunu
7 is ginU boyunca mazeret bildirmeden cevapsiz birakmasi ve diger iletisim kanallariyla da
ulasilamaz durumda olmasi halinde, satin alma ekibi ihale sonucu ikinci sirada yer alan
istekliye bildirim ve s6zlesmeye davet mektubu gonderir. Benzer sekilde, ihaleyi kazanan
isteklinin s6zlesme imzalanmadan dnce isten ¢ekilmesi halinde, satin alma ekibi tarafindan
ihale sonucu ikinci sirada yer alan istekliye bildirim ve sézlesmeye davet gonderilir. ihale
sonucu yalnizca bir isteklinin is icin uygun gorilmesi ve diger isteklilerin elenmis olmasi
halinde, kazanan istekliyle s6zlesme imzalanamazsa ihale surecinin tekrarina karar verilir.

1.6.5.2 Kazanamayan Isteklilere Bildirim
Satin alma ekibi, kazanan istekliyle sozlesme imzalandiktan sonra 3 is ginU iginde ihaleye

katilan tUm isteklilere ihale sonucunu bildirir. Kazanamayan isteklilere ihale sonucu bildirimi,
standart mektup ile elektronik ya da basili kopya olarak gergeklestirilir.

1.6.5.3 Sonucun Duyurulmasi



Satin alma ekibi basarili istekli ile s6zlesme imzaladiktan sonra ihale sonug bildirimi metnini
hazirlar ve kazanamayan isteklilere bildirimlerin tamamlanmasini takiben 3 is ginu iginde
sonug bildirimini internet sayfasinda yayinlar.

1.6.6 Itirazlar

Ihale sUrecindeki bir yanlighk veya usulsizlikten zarar gérmUs olduguna inanan ya da ihale
sonucuna dair sorusu bulunan istekliler, dogrudan ihaleyi dizenleyen S6zlesme Makamina
dilekgeyle basvurabilir. Satin alma ekibi, ilgili dilekgeyi inceleyerek 30 takvim ginu icinde
istekliye yazili cevap verir.

1.7 Sozlesme Siireci

ihaleyi kazanan istekli, ihale sonucunaiiliskin bildirimi aldiktan sonra 7 is gini i¢inde s6zlesme
makamiyla iletisime ge¢mek zorundadir. istekli ve s6zlesme makami arasinda sézlesme
sUrecinin baglatilmasi icin mutabakata varildiktan sonra kazanan istekli 7 is giny icinde
sozlesme igin gerekli belgeleri hazir eder. Gerekli tim belgelerin tamamlanmasi ve satin alma
ekibin belgelerin kontrolini tamamlamasinin ardindan taraflar arasinda s6zlesme imzalanir.

Teklif usuliyle gerceklesen satin alma islemleri ile satin alma ekibinin inisiyatifi sonucu
sozlesme imzalanan dogrudan temin islemlerinde de s6zlesme sirecinin baslatiimasi igin
mutabakata varildiktan sonra 7 is ginU iginde istekli gerekli belgeleri tamamlar. So6zlesme
ancak gerekli belgelerin hazirlanmasindan sonra imzalanir.

Sozlesmeler asla geriye donUk olarak hazirlanamaz ve imzalanamaz. Geriye donuk
hazirlandigi tespit edilen s6zlesmeler feshedilir.



