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insaat Belgeleri — Tanim

The Construction Specifications Institute (CSI) Project
Delivery Practice Guide’a gore "Insaat Belgeleri":
" Insaat igin proje tasarimina iliskin iletisim kurmak ve insaat
S6zlesmesini idare etmek lizere hazirlanmis olan yazili ve grafik
1 belgeler"

. olarak tanimlanmaktadir.
Ingaat Belgeleri
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insaat Belgeleri — Siniflandirma

Insaat belgeleri (Construction Documents) baglica iki
grup belgeden olusmaktadir:

1. ihale Belgeleri (Procurement Documents)
2. Sozlesme Belgeleri (Contract Documents)
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ihale Belgeleri
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insaat Belgeleri — Giris

= Mal sahibi ve yiiklenici arasinda sozlesme
imzalanmadan 6nce, teklif verenlere sunulmak igin
hazirlanan yapim isi ile ilgili tim belgelere ihale
belgeleri (bidding documents) adi verilmektedir.

= S6z konusu paket, (yapim anlagmasi imzalandiktan
sonra ortaya ¢ikan) degisikliklerle ilgili belgeler harig,
ihale belgeleri ve sézlesme belgelerinin timiind
kapsamaktadir.
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insaat Belgeleri — Giris

= hale belgeleri (bidding documents):
= Teklif verenlerin projeye ilgisini cekmek,

« Tekliflerin hazirlanmasi ve sunulmast sirasinda izlenmesi
gereken sireci agiklamak amaciyla kullanilmaktadir.

= hale belgeleri iginde sézlesme belgeleri asla yer
almamaldir (1).
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insaat Belgeleri — Giris

= Sozlesme belgeleri (contract documents):

= Anlagma imzalandiginda sézlesmenin bir pargasi haline gelen
yasal olarak uyulmasi gereken gereksinimler olarak
tanimlanmaktadir.

= Thale belgeleri haric, yapim ile ilgili tiim belgeleri
kapsamaktadir.
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ihale Belgeleri — Giris

= ihale belgeleri (bidding requirements):
» Ihale daveti (bid solicitation),
= Teklif talimatlar (instruction to bidders),
« Ihale bilgileri (information available to bidders),
«  Teklif formlari ve ekler (bid forms & supplements),
« Zeyilnameler (addenda).
= Ihale belgelerinin amaci:
= Teklif siirecini agiklamak,
»  Esit rekabet kosullar saglamak,
= Teklif stireci sistematigi saglamak.
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ihale Belgeleri — ihale Daveti

= Mal sahibi bilgileri:
= Firmanin (mal sahibi) agik adi, adresi, telefonu,
= Mal sahibini, mimar ve miihendisin tanitimi,
= Projenin adi, numarasi ve tarih.
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ihale Belgeleri — ihale Daveti

= Proje bilgileri:
= Proje tipi, biiyuklugu, 6nemli karakteristikleri,
= Talep edilen teklif ve s6zlesme bigimi,
= Proje bitig siiresi,
= Teklifin kabul edilis yeri, zamani, kabul edecek kisi,
= Teklifin kamuya agik veya kapali olmasi,
= Teminat istenip istenmemesi, teminat iade kosullari,
=« Yeterlilik istenip istenmemesi ve kosullari,
= Mal sahibi tarafindan teklifin reddedilme hakki,
= Yasa ve yonetmeliklerle ilgili agiklamalar.
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ihale Belgeleri — ihale Daveti

= Dider bilgiler:
= Projenin tipi,
= Projenin blyuklugu,
= Projenin yeri,
= Son teklif tarihi,
= Projenin baglangig ve bitig tarihi,
= Teminatlar,
= Teklif belgelerinin temin edilecedi yer,
= Yasal gereksinimler.
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ihale Belgeleri — Talimatlar

Teklif Verenlerin Uymasi Gereken Talimatlar:

= Teklif verilmesi gereken en son tarih,

» Teklif formunun doldurulmasi ile ilgili talimatiar,

= Ekisler ile ilgili teklif fiyatlarini gésteren bosluklar,

= Birim fiyatlar,

« Ihale dosyasinin teslim edilecegi yer,

= Sozlesme bigimi,

. SézLegmenin imzalanacagi ve dolayisiyla projenin baglayacadi
tarih.
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ihale Belgeleri — ihale Bilgileri

= Thale bilgileri: (ihale direktifleri veya kosullarr) ihale ile
ilgili daha detayh bilgi veren bu tiir belgelerin amaci,
teklifin dogru ve tam olarak hazirlanmasini
saglamaktir.
= Ihale bilgileri, mal sahibinin onay: ile mimar ve miihendisler

tarafindan hazirlanabildidi gibi; bazi kuruluglarin yayinladig
standart ihale bilgileri formlari da kullanilabilmektedir.
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ihale Belgeleri — Teklif Formu

= Teklif formu, teklif veren kisi ve kuruluslar tarafindan
doldurulmak tizere hazirlanan standart bir belgedir.

= Amaglarn:
« Teklif formunun standartlastiriimasi,
= Mal sahibinin teklifleri kargilagtirmasinda kolaylik saglamasi,
»  Teklifin esit kosullarda degerlendirilebilmesi.
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ihale Belgeleri — Teklif Formu

= Teklif formunda:

= Teklif veren yiiklenici firmanin adi, adresi ve telefon
numaralari.

= Rakam ve (hatalar en aza indirmek {izere) yazi ile teklif edilen
fiyat,

» Hakedis 6demelerinde yol gosterici rol oynayan ve verilen
teklifin dogrulugunu incelemeye yardimci olan énemli ustalik
kollarina iliskin (ayr ayn) fiyatlar (price breakdown),

» Teminat miktari,

« Alternatif fiyat teklifleri (alternatif malzeme veya is
kapsamlarinin fiyatlarr),
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ihale Belgeleri — Teklif Formu

« Ek iglerin Ucretleri (boylece, mal sahibi olasi degisiklik
emirlerinin gergeklestirilmesi igin yiiklenicinin isteyebilecegi
Ucretleri belirleyebilir),

= Birim fiyatlar (is miktarlari eder agik dedilse ve yapim
baslayana kadar dogru bir sekilde fiyatlandirnlamiyorsa,
6rnegin, m3 olarak dlgiilen kaya kazilari gibi),

« Isin yapilmast igin gereken siire (bdylece, yiiklenici s6z konusu
isi yapmak igin en etkin yapim yontemini belirleyebilir ve teklif
fiyatini buna bagh olarak olusturabilir),

= Teklif belgeleri alindiktan sonra ortaya gikmis tim
zeyilnamelerin (addenda) alindigini onaylamak tizere
yukleniciye taninan siire,

22 Ekim 2017 Dog.Dr. Hakan YAMAN 18




22.10.2017

ihale Belgeleri — Teklif Formu

= Anahtar konumdaki alt yukleniciler,

« Firmanin ticari durumu (6rnegin, ihaleye katilan firmanin bir
anonim sirket, bir ortaklik, tek kisi olmast),

« Imza, tarih ve miihiir bulunur.
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ihale Belgeleri — Zeyilnameler

= Zeyilnameler: Teklif belgeleri dagitildiktan sonra, ihale
yapillmadan énce ortaya gikan degisiklikler ile ilgili
belgelerdir.

= Amaci, ylklenicilerin incelemeleri sonucu teklif belgelerinde
bulunan hatalarin diizeltiimesidir.
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Sozlesme Belgeleri
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Sozlesme Belgeleri — Girig

= Sozlesme belgeleri, yapilacak isi detayl bir bicimde
aciklayan belgelerden olugsmaktadir.

= Ihale belgeleri, isi tanitmay: ve teklif vermek icin karar
vermeyi kolaylagtiracak genel bilgileri igerirken;
sozlesme belgeleri tanitilan isin gergeklestirilmesini
saglayacak belgeleri kapsamaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — Giris

= Sbzlesme belgeleri:

« Sozlesme formlar (contract forms),
o Anlagma (agreement),
o Kesin teminat (performance bond),
o Odeme teminati (payment bond),
o Diger belgeler (certificates),

= Sozlesme kosullari (contract conditions),
o Genel kosullar (general conditions),
o Butunleyici kosullar (supplementary conditions),
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Sozlesme Belgeleri — Girig

« Teknik sartnameler (specifications),
o Tasarim sartnameleri,
o Performans sartnameleri,
o Ozel sartnameler,
o Aglk sartnameler,
= Cizimler (drawings),
= Zeyilnameler (addenda),
« Degisiklikler'den (modifications) olusmaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — Girig

= Sozlesme formlari, yiklenicinin yapim isi siiresince
uymasi gereken yasal yikimlilikleri agiklayan
belgelerdir.

= Yiklenici ile mal sahibi arasinda imzalanan sézlesme
formlari ile yiklenici, sorumluluklarini kabul etmekte ve
s6z konusu sorumluluklari aynen yerine getirmeyi
taahhiit etmektedir.
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Sozlesme Belgeleri — Giris

= Sozlesme formlari asagidaki belgelerden olugsmaktadir:
« Anlagma (agreement),
= Kesin teminat (performance bond),
« Odeme teminati (payment bond),
« Diger belgeler (certificates).
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Sozlesme Belgeleri— Anlagma

= Anlagma: Mal sahibi ile yiiklenici arasinda imzalanan,

taraflarin s6zlesmeye yasal olarak baglanmasini

saglayan yazili belgelerdir.

= Mal sahibi ile yiiklenici arasindaki iligki ve yukimlilikler,
s6zlesme belgelerini olusturan diger belgeleri referans
gostererek tanimlamaktadir.

= Anlagmada agiklanmasi gereken temel unsurlar taraflar,
yapilacak is, isin bedeli ve isin siiresidir.

= Bu bilgilerin yer aldigi anlagsma metni taraflarca imzalanmaldir.
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Sozlesme Belgeleri — Kesin Teminat

= Kesin teminat: Yiklenicinin sozlesmedeki
yukimldliklerini yerine getirmemesi durumunda, bir
kefilin s6z konusu yapim isini sliresinde
tamamlayacagina veya yliklenicinin kalan isin bedelini
6deyecek yeterli finansmani saglayacagina iliskin bir
garanti saglamaktadir.

= Kesin teminatin asil amaci, mal sahibini korumaktir.
Benzer sekilde yiiklenici de, alt yiiklenicilere karsi
onlem almak amaciyla kesin teminat isteyebilmektedir.
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Sozlesme Belgeleri — Odeme Teminati

= (Odeme teminati (payment bond), (isgilik ve malzeme
bedeli 6deme teminati):

« Odeme teminaty, alt yiiklenicilere, yapi malzemesi saglayan
firmalara ve yapi malzemesi, isglicli ve i makinasi saglama
gibi hizmetler konusunda projede yer alan diger gruplara
garanti saglamaktadir.

= Yuklenicinin tim faturalari 6demesini, boylece mal sahibinin
parasal talepler ve alacaklar karsisinda zarar gérmemesini
teminat altina almaktadir.

= Odeme teminati, performans teminati ile ayni zamanda ayni
finansal kurumdan satin alinmakta ve taahhtitlerin yerine
getirilememesi durumunda 6denmemis faturalari
kapsamaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — ihale Teminat

= Ihale teminati: Ihale teminatlari (bid bonds) teklif ile
birlikte veriimekte ve yiklenicinin ihaleye konu olan
fiyat karsiiginda mal sahibi ile bir sézlesme yapacagdini
garanti etmektedir. Eger yuklenici fiyat teklifini geri
cekerse, teklif belgelerinde sart kosuldugdu Uzere, ihale
bedelinin belli bir ylizdesini (genellikle % 5-10 gibi)
odemeyi kabul etmektedir.
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Sozlesme Belgeleri — S6zlesme Kogullar

= Sozlesme kogullar: Sozlesmenin gergeklestiriimesi
sirecinde yer alan taraflarin temel gereksinimleri,
sorumluluklar ve iligkileri konusunda agiklamalar
icermektedir.

= Sozlesme kosullar, mal sahibi ile yiklenici arasinda
yapilan anlagmanin dodal bir parcasidir.

= Sozlesme formlar imzalanmasi gereken belgelerdir,
oysa sozlesme kogullari igin imzalama kogulu yoktur.
Bu nedenle, anlagmadan ayri bir bdliim olarak
diizenlenmesini gereklidir.
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Sozlesme Belgeleri — Sozlesme Kogullar

= Imza sahibi olmamalarina karsin, mimar ve
miihendislerin bu belgelerin hazirlanmasinda ve proje
siirecinde belgelerin kullaniimasi konusunda 6nemli
sorumluklari bulunmaktadir.

22 Ekim 2017 Dog.Dr. Hakan YAMAN 2

Sozlesme Belgeleri — Sozlesme Kogullarn

= Sozlesme kosullari iki bélimde hazirlanmaktadir:
= Genel kosullar (general conditions),

= Genel kosullar, standart belgeler olarak yayinlanan ve bir gok
yapim isi ile ilgili s6zlesmede kullanilabilecek temel prensipleri
iceren belgelerdir.

= Butinleyici kogullar (supplementary conditions).

= Bittinleyici kosullar ise, genel kosullan detaylandirmak ve bu
belgelerde olugabilecek degisiklikleri agiklamak amaciyla
hazirlanan belgelerdir.
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Sozlesme Belgeleri — Genel Kogullar

= Genel kosullar kapsaminda:
» agiklamalar,
» sozlesme ile ilgili belgeler,
= mal sahibinin, mimar veya miihendisin, yliklenicinin yetki ve
sorumluluklari

= alt ylkleniciler,
= slre,
= Odemeler ve tamamlanmalari,
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Sozlesme Belgeleri — Genel Kosullar

« s ile ilgili degisiklikler,

= kisilerin ve miilkiyet haklarinin korunmasi,

= sigorta ve poligeler,

= anlasmazliklar,

= sOzlesme termini,

= gesitli hazirliklar (tedarik) ile ilgili bilgiler yer almaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — Biitiinleyici Kogullar

= Butinleyici kosullar, genel kosullarda yer alan
aciklamalara, cesitli ekler yapiimasi veya baz bilgilerin
clkartilmasi sonucu olusturulmaktadir.

« Standart genel kosullar, projede yer alan taraflarin gérev, yetki
ve sorumluluklarini temel ifadelerle agiklamaktir. Ancak, bazi
projelerde farkli yetki ve sorumluluk alanlari olabilmektedir. Bu
nedenle, bu agiklamalarin degistirimesi ve projeye uygun
bigimde diizenlenmesi gerekmektedir.

= Genel kosullarin diizenlenmesinin yani sira, bazi ek bilgiler de
sadece bitunleyici kosullarda yer almaktadir. Bu bilgiler,
sigorta, 6deme programi, ticret tarifeleri, esit galisma kosullar
ve gesitli kayiplarin telafi edilmesi ile ilgili gereksinimler ile, isin
durdurulma durumlari ve mal sahibinin vergi muafiyetlerinden
olusmaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — Teknik Sartnameler

= Teknik sartnameler: Yapim sozlesmesi tizerine
kurulmug yapi malzemesi, imalat ve isgiliklerin nitel
(kalite ile ilgili) gereksinimlerini agiklayan belgelerdir.

=« Teknik sartname belirli bir imalatin karakteristigini
aclklayan tam ve dogru ifadelerden olusmaktadir. Bu
aciklamalar hatasiz bir bigimde yazilarak, imalatin
sozlesme gereksinimlerine uygun bir bigimde
tamamlanmasini saglamaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — Teknik Sartnameler

= Sartnameler firma igerisindeki bir grup tarafindan
yazilabilecedi gibi, esas isi sartname yazmak olan bir
danigman tarafindan da kaleme alinabilir. Miihendislik
ile ilgili sartname béliimlerini cogu kez miihendisler
yazmaktadir. Ancak, sartnameler nasil yazilirsa yazilsin,
sartnameler ile ilgili ydnlendirme ve esgiidimu mimar
saglamaktadir.
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Sozlesme Belgeleri — Teknik Sartnameler

= Teknik sartname tipleri:
« Tasarim sartnameleri,
= Performans sartnamesi,
= Mal sahibine ait (6zel) sartnameler,
= Aglk sartnameler.
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Sozlesme Belgeleri — Cizimler

= Cizimler, tasarim ekibi tarafindan hazirlanan yapima

iliskin belgelerin iki ana kategorisinin ilkini

olusturmaktadir.

Projeye iliskin kapsamli enformasyonun aktariimasinda

cesitli gizim tipleri ve gériinimler kullaniimaktadir.

Belirli bir gizim,

= kullanicinin amacina,

= projenin iginde bulundugu evreye ve

= iletiimek istenen enformasyona gére degiskenlik gosterebilir.

= Cizimlerin (elle veya elektronik olarak) nasil
hazirlanacagina bakilmaksizin belirli standartlarin
izlenmesi gereklidir.
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Sozlesme Belgeleri — Cizimler

= Ayrica gizimlerin hazirlanmasi, triinii dogru kullanmak,
projeye dogru trtintin dahil edildiginden emin olmak
ve 6zel kogullarin dogru bir sekilde irdelendigini
dogrulamak izere teknik yardim da gerektirebilir.
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Sozlesme Belgeleri — Zeyilnameler

= Zeyilnameler (ekler) sézlesme imzalanmadan 6nce,
projenin teklif asamasinda mimar hazirlanan yazil ve
grafik belgelerdir.
« Teklif verenin gizim ve sartnameler ile ilgili sorularini
yanitlamak, eksiklikleri tamamlamak, geliskileri g6zmektir.
« Gerektiginde gizimlerle desteklenmektedir.
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Sozlesme Belgeleri — Degisiklikler Kaynak

Construcion Specification Institute, The CSI Project Delivery
Practice Guide, John Wiley & Sons, 2011, NJ USA.

o Chapter 11 — Construction Documents page 217 — 241.

= Degisiklikler sozlesme imzalandiktan sonra yapim .
asamas! boyunca diizenlenen ve yiikleniciye hitap
eden belgelerdir. Nedeni:
= Mal sahibinin yapim isi ile ilgili degisiklik talepleri,
= Santiye ile ilgili 6ngériilemeyen sorunlar,
= Yonetmelik ve yerel yetkililerin yapim isi ile ilgili olarak ortaya

koydugu uyulmasi gereken zorunluluklar,
«Uriinlerin piyasada bulunamamast,
= Yeni Urlnlerin piyasaya gikmasi,
« Sozlesme belgelerindeki yanhsliklar, diizeltmeler ve geligkiler.
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