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E-IHALE KILAVUZU

[HALE DOKUMANI HAZIRLIKLARI

EKAP iizerinden yapilan ihalelerde idarece hazirlanan yaklasik maliyet EKAP’a kaydedilir ve
yaklasik maliyetin agiklanmasi agamasina kadar sifreli olarak tutulur.

Idare tarafindan, ihale siirecindeki diger islemler gergeklestirilmeden once ihale konusu mal veya
hizmet alim1 ya da yapim isinin niteliginin, tlirliniin ve miktarinin, ihalede kismi teklife izin
verilmesi halinde kisimlarinin, gerekli hallerde is kalemlerinin tanimlandigi ihtiya¢ raporu EKAP
tizerinden hazirlanir.

Ihale kaydi yapilan her bir ihaleye IKN verilir ve bu asamadan sonra EKAP iizerinden yapilacak
ihale ile ilgili biitiin islemlerde bu numara kullanilir.

On ilan yapilan ihalelerde ihale kaydi 6n ilan hazirlanmadan énce yapalir.

Idare tarafindan, ihale ve/veya on yeterlik dokiiman1 EKAP iizerinden hazirlanir ve kayit altina
alnir.

Yabanci isteklilere agik olan ihalelerde, Tiirk¢e yaninda baska dillerde de dokiiman hazirlanabilir.
Bu durumda, sadece Tiirk¢e dokiiman EKAP iizerinden hazirlanir. Yabanci dilde hazirlanan
dokiiman ise idare tarafindan EKAP’a yiiklenir.

Idare tarafindan idari sartname ve/veya on yeterlik sartnamesi, sozlesme tasarisi, alimin tiirii ve
uygulanacak ihale usuliine gore ilgili uygulama yonetmeligi ekinde yer alan tip idari sartname, tip
On yeterlik sartnamesi ve tip sozlesme tasarisi esas alinarak EKAP iizerinden hazirlanir.

Teknik sartnameler, Kanun ve ilgili uygulama yonetmeliklerinde diizenlenen esaslara gore idareler
tarafindan hazirlanarak Kurumun belirledigi elektronik formatta EKAP’a yiiklenir.

Ihale yetkilisi, ihaleyi gerceklestirmek iizere Kanunun 6 nc1 maddesi geregince, ihale ilam1 veya
On yeterlik ilan1 ya da davet tarihini izleyen en geg ii¢ giin i¢inde ihale komisyonunu olusturur.
Ihale yetkilisi tarafindan yedekleriyle birlikte gérevlendirilen ihale komisyonu baskan ve iiyeleri,
gorevlendirildikleri ihaleyle sinirli olarak birinci fikrada belirtilen siire i¢erisinde idare tarafindan
EKAP’ta tanimlanir. Her bir ihale komisyonu tiyesine EKAP tizerinden gorevli olduklari ihaleyle
ilgili bilgilere ve ihale ve/veya 0n yeterlik dokiimanina erigim yetkisi verilir.

Ihale ve on yeterlik ilani, iptal ilan1, diizeltme ilani, sonug ilan1 Kanunun 13, 16, 26 ve 47 nci
maddeleri ile ilgili uygulama yonetmeliginde yer alan hiikiimlere gére EKAP iizerinden hazirlanir.
Adina 6n yeterlik ve/veya ihale dokiimani indirilecek gergek ve tiizel kisilerin EKAP’a kayith
olmasi zorunludur. Ortak girisimlerde ise Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarina gore kurulmus tiizel
kisi ve Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi gercek kisi ortaklarin tamaminin bu kosulu saglamasi
gerekir.

Idare tarafindan EKAP iizerinden hazirlanan ve yayimlanan &n yeterlik ve/veya ihale dokiimani,
EK AP’ta gériilebilir. ihaleye katilmak i¢in bu dokiimani EKAP {izerinden e-imza) veya Kurumca
belirlenecek diger elektronik yontemlerden birisi kullanilarak indirilmesi zorunludur. Aday veya
isteklinin ortak girisim olmasi halinde, ortaklardan herhangi birinin dokiimani e-imza veya
Kurumca belirlenecek diger elektronik yontemlerden birisini kullanarak indirmesi yeterlidir.
Dokiimanin gériilmesi ve indirilmesi i¢in herhangi bir bedel talep edilemez.

Ihale veya 6n yeterlik dokiimaninda degisiklik yapilmasi halinde, diizenlenen zeyilname EKAP’a
kaydedilir ve kayit zamanina kadar e-imza kullanarak dokiimani indirmis olan Tiirkiye
Cumbhuriyeti vatandas1 gercek kisiler ile Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarina gore kurulmus tiizel
kisilere EKAP {izerinden bildirilir.

Tekliflerin elektronik ortamda alindig1 ihalelerde zeyilname diizenlenmesi halinde, e-tekliflerini
geri almak isteyen istekliler, EKAP iizerinden e-imza kullanarak e-teklifi silmek suretiyle bu
islemi gerceklestirirler.
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Kanunun 29 uncu maddesine gore agiklama yapilmasi halinde; yapilan agiklamalar EKAP’a
kaydedilir ve kayit zamanina kadar e-imza kullanarak dokiimani indirmis olan Tirkiye
Cumbhuriyeti vatandas1 gercek kisiler ile Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarina gore kurulmus tiizel
kisilere EKAP {izerinden bildirilir.

Uygulama yonetmelikleri ile bu Yonetmelikteki hiikiimlere gore basvurularin ve tekliflerin
almmasi, agilmasit ve degerlendirilmesine iligkin olarak gerceklestirilen islemler EKAP’a
kaydedilir.

E-TEKLIFLERIN HAZIRLANMASI, SUNULMASI, ACILMASI VE
DEGERLENDIRILMESI

E-teklifler, istekliler tarafindan EKAP iizerinden hazirlanir. flan ve ihale dokiimaninda, EKAP
iizerinden sorgulanmasi miimkiin olmayan katilim ve yeterlik belgelerinin Kurum tarafindan
belirlenen usul ve esaslara uygun sekilde bilgisayarda taratilarak e-teklif kapsaminda sunulacagi
yoniinde diizenleme yapilir.

E-teklifler, istekliler tarafindan EKAP {izerinden hazirlandiktan sonra e-imza ile imzalanarak ihale
tarih ve saatine kadar EKAP iizerinden gonderilir. Ortak girisimlerde e-teklifin ortak girisim
ortaklarinin tamami tarafindan e-imza ile imzalanmasi1 zorunludur. EKAP, e-imza ile
imzalanmis e-teklifi Kuruma gondermeden once sifreleme islemi yapar. Sifreleme
sonucunda EKAP tarafindan olusturulan e-anahtar, istekli tarafindan kaydedilir. E-teklifin
ihale dokiimaninda belirtilen tekliflerin acilma saatine kadar EKAP iizerinde Kurum
tarafindan belirlenecek sifreleme ve saklama yontemleri ile saklanarak acilmamasi saglanir.
Teklife iliskin e-anahtar _ihale tarih ve saatinden sonra, tekliflerin acilacagi saate kadar

EKAP iizerinden gonderilir. Tekliflerin acilacag saate kadar e-anahtarlar1 gonderilmeyen
teklifler degerlendirme disi birakilir.
E-teklifin ve buna iliskin e-anahtarin EKAP’a alinma zamani1 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

ve ilgili ikincil mevzuatta diizenlenen zaman damgasi ile kayit altina alinir. Bu zamanin tespitinde
atom saati kullanilir. (Atom saati: TUBITAK Ulusal Metroloji Enstitiisii tarafindan zamani en az
hatayla 6lgmek lizere kullanilan saat)

Ihale siirecinde idareler ve/veya kayitl gercek ve tiizel kisilerce, teknik sorunlar nedeniyle EK AP
iizerinde islem yapilamamasi halinde, ihale siirecine iligkin islemlerin mevzuata uygun sekilde
stirdiiriilebilmesi ve hak kayiplarinin 6nlenmesi amacina yonelik olarak alternatif sistemleri ve
uygulamalar1 devreye almaya, gerekli hallerde bu ve ilgili islemleri durdurmaya, ertelemeye,
yenilemeye veyahut iptal etmeye yonelik tedbirleri almaya Kurum yetkilidir. Bu durumda EKAP
tizerinden gerekli bildirimler yapilir.

Banka referans mektubu Kurumla “EKAP Uzerinden Online Bilgi Alisverisine Yonelik Isbirligi
Yapilmasina Dair Protokol” imzalamis olan bankalardan elektronik ortamda alinir. Elektronik
ortamda banka referans mektubu diizenlenmesi halinde “Banka Referans Mektubu Bilgileri
Formu” banka tarafindan diizenlenerek talebi halinde ilgiliye verilir. Elektronik ortamda
diizenlenen banka referans mektubuna iliskin bilgiler, banka tarafindan EKAP’a aktarilir.
Elektronik ortamda diizenlenen banka referans mektubuna banka tarafindan ayirt edici bir numara
verilir ve bu numara istekli tarafindan EKAP {izerinden e-teklif kapsaminda gonderilir.
(EK.Protokol imzalanan bankalar)

Kanunun 34 {incii maddesindeki degerler teminat olarak kabul edilir.

Gegici teminat mektuplart Kurumla “EKAP Uzerinden Online Bilgi Alisverisine Yonelik Isbirligi
Yapilmasina Dair Protokol” imzalamis olan kuruluslardan alinir. Ilgilinin talebi halinde, kurulus
tarafindan “Gegici Teminat Mektubu Bilgileri Formu” diizenlenerek kendisine verilir. Gegici
teminat mektuplari, elektronik imza kullanilmak suretiyle elektronik veya 1slak imza kullanilmak
suretiyle fiziki ortamda diizenlenebilir. Ancak diizenlenen gegici teminat mektubuna kurulus
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tarafindan ay1rt edici bir numara verilerek mektuba iligkin bilgilerin EK AP’a aktarilmasi ve verilen
ayirt edici numaranin istekli tarafindan e-teklif kapsaminda EK AP iizerinden génderilmesi gerekir.
Gegici teminat mektuplarina iliskin bilgilerin, yetkilendirilmis merkezi bir kurulus tarafindan
EKAP’a aktarilmasi durumunda da diizenlenen mektuplarin bu fikraya uygun olarak alindig:
kabul edilir.

Gegici teminat mektubu disindaki teminatlarin saymanlik ya da muhasebe miidiirliiklerine
yatirildigina iliskin belgeler bilgisayarda taratilarak, istekli tarafindan EKAP tizerinden e-teklif
kapsaminda gonderilir.

Tekliflerin elektronik ortamda alinacagi ihalelerin, ihale saatinden veya tekliflerin agilma
saatinden Once iptal edilmesi durumunda e-teklifler ve bunlara iliskin e-anahtarlar iptali izleyen
iki ig gilinii igerisinde idare tarafindan EKAP tizerinden silinir.

Thale tarih ve saati ile tekliflerin acilma saati arasinda asgari ii¢ saatlik bir farkin bulunmasi
kaydiyla, e-teklifler, ayni giliniin mesai saatleri igerisinde istekliler ve hazir bulunanlar éniinde
ihale komisyonu tarafindan EKAP iizerinde agilir. E-anahtarinin bozuk olmasi veya e-teklifin viriis
icermesi gibi nedenlerle EKAP tarafindan agilamayan e-teklifler tespit edilerek agilamama
gerekceleri belirtilmek suretiyle EKAP iizerinden “Agcilamayan e-tekliflere Iliskin Ihale
Komisyonu Tutanag1” diizenlenir. Thale komisyonunca ihale dokiimaninda belirtilen saatte kag
teklif verilmis oldugu hazir bulunanlara duyurulur. Isteklilerin belgelerinin eksik olup olmadigi ve
teklif mektubu ile gegici teminatlarinin usuliine uygun olup olmadigi kontrol edilir. 21 inci
maddenin ikinci fikrasi uyarinca alinan gegici teminat mektuplarinin degerlendirilmesi, gecici
teminat tutarimin teklif bedelinin yiizde iiciinii karsilayip karsilamadiginin ve gegici teminat
mektubu gecerlilik siiresinin EK AP tarafindan kontrol edilmesi suretiyle yapilir. EK AP {izerinden
“e-teklif Agma ve Belge Kontrol Tutanag:” diizenlenir. Istekliler ile teklif fiyatlar1 ve yaklasik
maliyet aciklamr ve EKAP iizerinden “Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlara iliskin Tutanak”
hazirlanir. Hazirlanan bu tutanaklar durum izleme ekraninda ihaleye katilan istekliler tarafindan
goriilebilir ve EKAP fizerinde kayda alinir. Bu tutanaklarin ¢iktisi ihale komisyonu iiyeleri
tarafindan imzalanir. Bu asamada; higbir teklifin reddine veya kabuliine karar verilemez, teklifi
olusturan belgeler diizeltilemez ve tamamlanamaz. Teklifler ihale komisyonunca hemen
degerlendirilmek tizere ilk oturum kapatilir.

E-tekliflerin agilmasi ve ilk oturumun kapatilmasindan sonra, ihale komisyonu belirleyecegi bir
tarih ve saatte toplanir ve EKAP {izerinde tekliflerin degerlendirmesine baslanir. Teklif
degerlendirme islemleri birden fazla oturumda yapilabilir. Ancak bu durumda her oturum
kapatilmadan once bilgiler EKAP’a kaydedilir.

Teklif degerlendirmesinde dncelikle ilk oturumda 23 iincli madde uyarinca e-teklifinin agilamadigi
veya belgelerinin eksik oldugu ya da gecici teminatinin uygun olmadig: tespit edilenlerin teklifleri
degerlendirme dis1 birakilir ve buna iliskin kayit yapilir.

[hale dokiimaninda belirtilen katilim belgeleri ve yeterlik kriterleri ile ilgili degerlendirme, e-teklif
kapsaminda yiiklii olan belgelerin ve EKAP iizerinden ilgili kurum ve kuruluslarin sistemlerinden
sorgulama suretiyle elde edilen bilgilerin degerlendirilmesi suretiyle yapilir.

Yeterlik kriterlerinin istekliler tarafindan karsilanip karsilanmadigina iligskin degerlendirme ihale
dokiimaninda yer alan hiikiimler c¢ercevesinde yapilir. Yeterlik kriterlerini karsilamayan
isteklilerin teklifleri degerlendirme dis1 birakilir ve bu husus gerekgesi de agikca belirtilmek
suretiyle EK AP’a kaydedilir.

EKAP lizerinden sorgulanmasinin miimkiin olmamasi nedeniyle bilgisayarda taratilarak sunulmasi
gereken belgeler ve eklerinden herhangi birinin e-teklif kapsaminda sunulmamis olmasi halinde,
bu eksik belgeler ve ekleri idarelerce tamamlatilamaz ve bu isteklilerin teklifleri degerlendirme
dis1 birakilir. Ancak, bilgisayarda taratilarak e-teklif kapsaminda sunulan belgelerde, teklifin
esasini degistirecek nitelikte olmamasi kaydiyla, bilgi eksikligi bulunmasi halinde idare tarafindan
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bilgilerin tamamlanmas: istenir. Bu ¢ercevede, bilgi eksikliklerinin tamamlanmasi igin iki is
giiniinden az olmamak iizere makul bir tamamlama siiresi verilir. Bu siire icerisinde istekli
tarafindan eksik bilgilere iliskin belgeler idareye sunulur. Belirlenen siirede eksik bilgileri
tamamlamayanlarin teklifleri dordiincii fikrada belirtildigi sekilde degerlendirme dis1 birakilir.
Teklif degerlendirme islemleri sonrasinda, EKAP {izerinden “Uygun Olmayan Belgelerin Uygun
Sayilmama Gerekgelerine Iliskin Tutanak” hazirlanir ve bir c¢iktis1 alinarak ihale komisyonu
iiyeleri tarafindan imzalanir.

IHALENIN SONUCLANDIRILMASI

Yapilan degerlendirme sonucu ihale ekonomik agidan en avantajli teklifi veren isteklinin iizerinde
birakilir ve EKAP iizerinden “lhale komisyonu karari tutanag:” diizenlenir. Thale komisyonu
kararinin bir ¢iktisi alinarak ihale komisyonu {iiyeleri tarafindan imzalanir ve ihale yetkilisinin
onayma sunulur.

Ihale karari ihale yetkilisince onaylanmadan 6nce, ihale iizerinde kalan istekli ile varsa ekonomik
acidan en avantajli ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigi EKAP
tizerinden teyit edilir ve buna iligkin belge ihale komisyon kararma eklenir. Her iki isteklinin de
yasakli oldugunun anlasilmasi durumunda ihale yetkilisince ihale karar1 onaylanmaz ve
ihale iptal edilir.

Ihale yetkilisi, karar tarihini izleyen en ge¢ bes is giinii i¢inde ihale kararim onaylar veya
gerekcesini acik¢a belirtmek suretiyle iptal eder. Thale; kararin onaylanmasi halinde gegerli, iptal
edilmesi halinde ise hiikiimsiiz sayilir. Onay ve iptal islemleri, ayrica EKAP iizerinde kayit altina
alinir.

Ihale sonucu, ihale kararinin ihale yetkilisi tarafindan onaylandig1 giinii izleyen en geg ii¢ giin
icinde, ihale iizerinde birakilan dahil, ihaleye teklif veren biitiin isteklilere bildirilir. Ihale
sonucunun bildiriminde, tekliflerin degerlendirmeye alinmama veya uygun bulunmama
gerekgelerine de yer verilir. Thale kararmin ihale yetkilisi tarafindan iptal edilmesi durumunda da
ayni sekilde bildirim yapilir.

Ilgili uygulama yonetmeliklerinde 6ngoriilen siirelerin bitiminden sonra ihale iizerinde kalan
istekli sozlesmeye davet edilir. Ihale iizerinde kalan istekli tarafindan ihale tarihinde Kanunun 10
uncu maddesinin dordiincii fikrasinda belirtilen ihale dis1 birakilma durumlarinda olmadigin
gosteren belgelerden elektronik ortamda EKAP iizerinden sorgulanamayanlar ile tekliflerin
elektronik ortamda alindigi ihalelerde bunlara ek olarak; 19 uncu maddenin birinci fikrasi, 20 nci
maddenin ikinci fikrasi ve 21 inci maddenin {giincii fikrasi uyarinca bilgisayarda taratilarak
sunulan belgeler s6zlesme imzalanmadan 6nce idareye sunulur.

Ihale iizerinde kalan isteklinin sézlesmeye davet edildigi halde ikinci fikrada belirtilen belgeleri
sunmamasi veya Kanunun 10 uncu maddesi kapsaminda taahhiit altina alinan durumu tevsik etmek
lizere idareye sunulan belgelerin taahhiit edilen duruma aykir1 hususlar igermesi halinde ihale disi
birakilarak gecici teminatlar1 gelir kaydedilir. Ikinci fikrada belirtilen belgeleri sunmayan istekli
hakkinda ayrica Kanunun 58 inci maddesi hiikiimleri uygulanir.

Sozlesmenin imzalanacag tarihte ihale {izerinde kalan isteklinin yasaklilik teyidi yapilir.

Ihale iizerinde kalan istekli ile sozlesme imzalanamamasi halinde idare, teklif fiyatnin ihale
yetkilisince uygun goriilmesi kaydiyla ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibi istekli ile
ikinci, tiglincii ve dordiincii fikradaki esas ve usullere gore sozlesme imzalayabilir.

Ihale sonucu, sdzlesmenin imzalanmasindan sonra EKAP’ta kayit altina almir ve EKiB’de
yayimlanir.
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*ELEKTRONIK IHALELERDE GECICIi TEMINAT VE BANKA REFERANS
MEKTUPLARININ ELEKTRONIK KAMU ALIMLARI PLATFORMU UZERINDEN
CEVRIMICi (ONLINE) EDINILMESINE YONELIK iSBIiRLiGi YAPILMASINA DAIR
PROTOKOLLER

AKBANK T.A.S.
ALBARAKA TURK KATILIM BANKASI A.S.
ALTERNATIFBANK A.S.
ANADOLUBANK AS.

CITIBANK A.S.

DENIZBANK A.S.

FINANSBANK A.S.

FORTIS BANK A.S.

GSD YATIRIM BANKASI A S.

TURKIYE HALK BANKASI A.S.

ING BANK

GARANTI BANKASI A.S.

YAPI VE KREDI BANKASI A S.

ASYA KATILIM BANKASI A.S.
TURKIYE IS BANKASI A.S.

KUVEYT TURK KATILIM BANKASI A.S.
MILLENNIUM BANK A.S.

SEKER BANKASI

TEKSTIL BANKASI A.S.

TURK EKONOMI BANKASI A.S.
TURKIYE FINANS KATILIM BANKASI A.S.

T.C. ZIRAAT BANKASI A.S.
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TURKLAND BANK A.S.
TURKIYE VAKIFLAR BANKASI T.A.O
DEUTSCHE BANK A.S.

ILE KARSILIKLI OLARAK IMZALANMISTIR.
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