
BULGU FORMU
	Bulgunun Önem Düzeyi: (Yüksek/Orta/Düşük)
	Yüksek
	İlgili Çalışma Kağıdı Referans No: 
	----------

	Bulgunun Konusu:
	Zarf açma ve belge kontrol tutanağının standart forma tam uygun olarak düzenlenmemesi; idari şartnamelerine göre istenmesi zorunlu olan belgeler arasında yer alan tüzel kişiliklere ilişkin Ticaret Sicili Gazetesi/Gazetelerine düzenlenen Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanaklarında yer verilmemesi.



	1. Tespit:  


Özel güvenlik ve  temizlik ihalelerinde düzenlenen   Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanaklarında, şartnamede istenilen belgelerin adlarının yazılması gerekirken, belge adlarının yazılması gereken bölümlere harfler ve rakamların yazıldığı, teklif mektubu ve geçici teminat mektubu için, “Uygun” veya “Uygun değil”  ibaresinin kullanılması gerekirken  bu gereğe uyulmadığı;
İdari şartnamelere göre istenmesi zorunlu olan belgeler arasında yer alan ve istekliler tarafından sunulan tüzel kişiliklere ilişkin Ticaret Sicili Gazetesi/Gazetelerine Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanaklarında yer verilmediği,

Tespit edilmiştir. 

	2. Riskler ve Etkileri:  


 İhale komisyonu kararına dayanak teşkil eden bütün belgelerin, meri Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliğinin ekinde yer alan standart formlar kullanılarak tam ve doğru olarak düzenlenmesi ihalede açıklık, saydamlık ve güvenirlik ilkelerinin bir gereğidir.

Bu çerçevede Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanaklarında, teklif zarfı içinde sunulması zorunlu olan belgelerin her biri için ayrı sütun açılması, isteklilerin de hazır bulunduğu ilk oturumda, belge kontrolünün yapılması aşamasında, isteklilerce sunulan belgelerin tek tek kontrol edilerek tutanağa yazılması, böylece tekliflerin değerlendirmesine geçilmeden önce isteklilerin hangi belgeleri sunduğunun kayıt altına alınması gerekmektedir. Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanaklarında, isteklilerce sunulan bütün belgelerin gösterilmemesi durumunda, ihalenin sıhhati ve alınan kararların geçerliliği sorgulanabilecektir. 
	3. Kriterler:


Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliğinin: 
İhale ve ön yeterlik dokümanının hazırlanması başlıklı 13. maddesinde:

İdare tarafından ihale ve/veya ön yeterlik dokümanının hazırlanmasında, bu Yönetmelik ekinde yer alan; tip şartnameler, standart formlar, tip sözleşme, Hizmet İşleri Genel Şartnamesi ve Kurum tarafından yayımlanan diğer mevzuat esas alınır.

İdari şartname başlıklı 14. maddesinde:
İdare, uygulayacağı ihale usulüne ilişkin bu Yönetmelik ekinde yer alan tip idari şartnameyi esas alarak idari şartnamesini hazırlar. Tip idari şartnamede boş bırakılan veya dipnota alınan hususlar, işin özelliğine göre 4734 sayılı Kanun, 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve diğer mevzuat hükümlerine aykırı olmayacak şekilde düzenlenir.

İdare, tip idari şartnamede düzenlenmeyen, ancak işin özelliğine göre düzenlenmesine gerek duyulan hususları, 4734 ve 4735 sayılı Kanunlar ile diğer mevzuat hükümlerine aykırı olmamak koşuluyla, maddeler halinde düzenleyerek “Diğer Hususlar” bölümüne ekleyebilir.

Başvuruların ve tekliflerin alınması, açılması ve belgelerdeki bilgi eksikliklerinin tamamlatılması başlıklı 56. maddesinde:

Ön yeterlik ve yeterlik başvuruları ile tekliflerin alınması ve açılmasına ilişkin işlemler; Kanun, bu Yönetmelik ve tip şartnamelerde belirtilen hükümler çerçevesinde standart formlar kullanılarak gerçekleştirilir.
Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağı, başvuru veya teklif zarfı içinde sunulması istenilen belgeler ve bu belgelere ilgili mevzuat gereğince eklenmesi zorunlu olan belgelerin her biri için ayrı sütun içerecek şekilde düzenlenir.
Başvuru veya teklif zarfları, alınış sırasına göre incelenir. Açık ihale usulüyle yapılan ihaleler ile belli istekliler arasında ihale usulüyle yapılan ihalelerde teklif zarfları açılmadan önce, pazarlık usulüyle yapılan ihalelerde ise son yazılı fiyat tekliflerinin verildiği oturumda yaklaşık maliyet açıklanır. Zarflardan uygun olanların açılması ve belge kontrolünün yapılması aşamasında, aday veya isteklilerce sunulan belgeler tek tek kontrol edilerek hangi belgelerin sunulduğu, Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağında her belge için açılmış bulunan sütunlara kaydedilerek gösterilir. İhale usulüne göre ilgili oturumda istekliler ve teklif ettikleri fiyatlar duyurularak tutanak düzenlenir. Bu tutanakların komisyon başkanınca onaylanmış suretleri, isteyenlere imza karşılığı verilmeden oturum kapatılamaz.

Başvuru veya teklif zarfı içinde sunulması istenilen belgeler ve bu belgelere ilgili mevzuat gereğince eklenmesi zorunlu olan belgelerden herhangi birinin, aday veya isteklilerce sunulmaması halinde, bu eksik belgeler idarelerce tamamlatılamaz.
Başvuru ve teklifin esasını değiştirecek nitelikte olmaması kaydıyla, sunulan belgelerde bilgi eksikliği bulunması halinde idarece belirlenen sürede bu eksik bilgilerin tamamlanması yazılı olarak istenir. Bu çerçevede, tamamlatılması istenen bilgi eksikliklerinin giderilmesine ilişkin belgelerin niteliği dikkate alınarak, idare tarafından iki iş gününden az olmamak üzere makul bir tamamlama süresi verilir. Belirlenen sürede bilgileri tamamlamayanların başvuru veya teklifleri değerlendirme dışı bırakılır ve geçici teminatları gelir kaydedilir.

Açık İhale Usulü İle İhale Edilen Hizmet Alımlarında Uygulanacak Tip İdari Şartnamenin:
İhaleye katılabilmek için gereken belgeler ve yeterlik kriterleri başlıklı 7. maddesinde:

İsteklinin Tüzel kişi olması halinde, ilgisine göre tüzel kişiliğin ortakları, üyeleri veya kurucuları ile tüzel kişiliğin yönetimindeki görevlileri belirten son durumu gösterir Ticaret Sicil Gazetesi, bu bilgilerin tamamının bir Ticaret Sicil Gazetesinde bulunmaması halinde, bu bilgilerin tümünü göstermek üzere ilgili Ticaret Sicil Gazeteleri veya bu hususları gösteren belgeler ile tüzel kişiliğin noter tasdikli imza sirküleri idareye sunulur. 

Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliğinin ekinde yer alan Zarf Açma Ve Belge Kontrol Tutanağında;
Bu tutanak, Şartnamede istenilen belgeler dikkate alınarak düzenlenecek; her bir hücresi için “VAR veya YOK” ibarelerinden uygun olanı, teklif mektubu ve geçici teminat değerlerine ilişkin belgeler için ise “UYGUN  veya UYGUN DEĞİL” ibarelerinden birisi kullanılmak suretiyle doldurulacaktır.
Denilmektedir.
	4. Öneriler


Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağının Meri Hizmet Alımı İhaleleri Uygulama Yönetmeliği ekinde yer alan standart forma tam uygun olarak düzenlenmesi; idari şartnamelerde belirtilen ve teklif zarfı içinde sunulması istenilen belgeler ve bu belgelere ilgili mevzuat gereğince eklenmesi zorunlu olan tüm belgelerin isimlerinin tutanağa yazılması; tutanakta, teklif mektubu ve geçici teminat mektubu için, “Uygun“ veya “Uygun değil; diğer belgeler için “Var” veya “Yok”  ibarelerinin kullanılması gerekmektedir.
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