Medya ve Hukuk Caligmalari Dernegi

Satin Alma Prosediir Belgesi

Satin Alma Prosedur Belgesi, satin alinacak urtin ve hizmetlerin fiyat ve kalite agisindan en
uygununun temin edilmesinde seffafligi ve hesap verebilirligi gdzeterek, olasi herhangi bir ¢ikar ¢eliskisi
durumunu énlemeye 6zen gostererek, gerekli islemlerin ve sorumluluklarin tanimlanmasini
hedeflemektedir. Bdylece, dederlendirme ve karar alma stireglerinin standartlagsmasi da mimkin
olacaktir.

Bu belgede belirtilen prosedurler, programlar ve projeler dahil MLSA adina yapilan tim satin
almalar icin gegerlidir.

Satin Alma Uygulama

1. Satin Alma Talebinin Onayi: Program/Proje Sorumlusu/Koordinatérl, sorumlu bulundugu
yillik program/proje ve buit¢ce dogrultusunda dahilinde alimi gergeklesecek triin ve hizmetlerin
belirlenmesinden sorumludur. Oncelikle, ayni veya benzer nitelikte bir Grlin veya hizmetin mevcut olup
olmadigi kontrol edilir, yoksa satin alma yoluna gidilir.

Program/Proje Sorumlusu/Koordinatéri satin alinacak Grtin ve hizmetlerin alim tarihlerini
proje/program takvimi dogrultusunda énceden belirler ve minimum 30 gin éncesinden satin alma
surecini baslatir. Bahse konu alim igin piyasa 6n arastirmasini yapiktan sonra Urtin/hizmet satin alma
talep formunu doldurup Es Direktdrlere onaylatir. Satin alma talep formunda satin alinacak drtin veya
hizmet i¢in satin alma gerekgesi, yillik program ile iliskisi, bltge durumu ve butce kalemini kapsayacak
sekilde hazirlanir. Ardindan, alimi yapilacak trln ve hizmetlerin fiyatlarini dikkate alarak asagida
belirtilen teklif prosedurlerini uygular.

2. Satin Alma Talebine iliskin Fiyat Limitleri, Teklif isteme Prosediirii ve Degerlendirme

Ayni proje veya is kapsamindaki ayni tirden Grlin ve hizmetler bdllnerek birden fazla satin
alma yapilamaz. Kurumsal satin almanin getirdigi fiyat ve seffaflik avantajlari géz dniinde
bulundurularak, rutin satin alma prosediriiniin en genis sekilde isletiimesi amaclanmalidir. Alinacak
tekliflerde, firma bilgilerinin yani sira, Grtin/hizmetin adi ve 6zellikleri/kapsami, miktari/suresi, fiyati,
teslim sekli ve teslim tarihi, garanti slresi, gereken sarf malzemeleri ve fiyatlari, 5deme kosullari bilgileri
de istenmelidir. Degerlendirmede tim bu bilgiler géz éninde bulundurularak asagida belirtilen satin
alma usulleri dogrultusunda karar verilerek satin alma gercgeklestirilir. Egitim/calistay/toplanti/seminer
vb etkinlikler icin hizmet satin alinmasi s6z konusu oldugunda belirlenen uygun mekanlar ile ilgili
seyahat acentelerinin yani sira mekanin kendisinden de fiyat teklifi alinmalidir.

a. Tek Teklif Usulii (2.000 TL'ye kadar); 2.000 TL'ye kadar olan satin almalarda en az bir fiyat

teklifi istenir. Ilgili Proje/Program Sorumlusu/Koordinatérii ve Es Direktorlerin onayi ile satin

alma gergeklestirilir.

b. Ug Teklif Usulii (2.000-30.000 TL arasi); 2.000 TL'den 30.000 TL'ye kadar olan satin

almalarda en az 3 yazili fiyat teklifi istenir. iigili Proje/Program Sorumlusu/Koordinatorii ve Es

Direktorlerin degerlendirmesini takiben gerekceli satin alma karari olusturulup, onaylanir ve

satin alma gergeklestirilir.

c. Pazarlik Usulii (30.000 TL iizeri); 30.000 TL {izeri satin almalar icin ihale Dosyasi hazirlanir.

ihale igin ilan yayinlanmasi gerekmez, ihale dosyasi hazirlanmasi zorunludur. ihale dosyasi

kapsaminda dncelikle Teknik Sartname (iiriin alimlari icin) ya da Is Tanimi (hizmet alimlari igin)
hazirlanir. Teklifi istenen Urtin veya hizmetle ilgili aranan ézellikler ve kosullar, varsa marka ya
da diger unsurlar da belirtilir. Bu dogrultuda belirlenen en az 3 firmaya teklife davet mektubu
iletilir. Gelen teklifler teklif degerlendirme tablosuna islenir. Satin Alma Komisyonu, alinan



teklifleri objektif ve karsilastirmali bir sekilde degerlendirir. S6z konusu Urlin veya hizmet
aliminin teknik, idari ve maddi yonlerini tim alim kriterleri ile birlikte ele alarak karara varir ve
kararini bir rapor seklinde Dernek Yonetim Kurulu’na sunar. Satin Alma Komisyonu
degerlendirme raporu fiyat/kalite veya diger gerekgeler ile satin alma éncesinde duyurulan genel
kurallar ¢ercevesinde dizenlenmeli ve raporda diger firmalarin tekliflerinin reddedilme gerekgesi
belirtiimelidir. Yénetim Kurulunun onaylamasi ile satin alma gerceklestirilir. ihale Dosyasinda
Teklife Davet Mektubu, Teknik Sartname, Teklif Degerlendirme Tablosu, Antetli kagida kaseli
imzal teklifler, Firma bilgileri, Satin alma komisyonu degerlendirme raporu, Yénetim Kurulu
Karari ve Satin Aima Komisyonu tarafindan belirlenecek diger ekler yer almahdir.
Satin Alma Komisyonu asagidaki liyelerden olusur:

e Talebi yapan ilgili Program/Proje Sorumlusu/Koordinatéri

e Es Direktorler

e Bir YK Uyesi

Gerekli durumlarda Dernek Yonetim Kurulu tarafindan belirlenecek bilirkisi niteliginde bir uzman
ve / veya en az bir Dernek Uyesi

3. Sozlesmenin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

Uriin ve hizmet temin edilen firma ile sézlesme yapilip yapiimamasina satin almanin meblagi ve
secilen firmanin secilme gerekgesine dayanarak karar verilir. 30.000 TL’ye kadar olan satin almalar icin
bu karar ilgili Proje/Program Sorumlusu/Koordinatéri ile Es Direktorler tarafindan, 30.000 TLyi asan
satin almalar igin ise olusturulan Satin Aima Komisyonu tarafindan verilir.

4. Odeme

Satin alma eksiksiz bir sekilde gergeklestikten sonra Program/Proje Sorumlusu/Koordinatori
tarafindan fatura vb. belgeler, onayl satin alma talep formunda belirtilen miktar ve bedeline uygunlugu
kontrol edilir. Faturalar, satin alma evraklari ile iliskilendirilip Es Direktorlerin onayi (fatura onay formu
veya aciklama kasesi onayi) tamamlanarak Mali isler birimine teslim edilir. Evraklarin tam ve eksiksiz
olmasi durumunda 6deme gergeklestirilir.

5. Rutin Olarak Satin Alinan Uriin ve Hizmetlere iliskin Uygulama

Rutin olarak satin alinan Uriin ve hizmetler icin Ofis Yéneticisi Urlin/hizmet satin alma talep
formunu doldurup, ihtiyacin karsilanmasi gereken tarinten en az 3 giin énce Es Direktdrlere onaylatir.
Dernegin rutin ve kiiguk ihtiyaclari icin Es Direktérlere onayi ile maksimum 2.000 TL nakit haftalik
harcama yapilabilir. Rutin satin almalarda, yillik 2.000 TL’nin Gzerinde harcama yapilan her Griin ve
hizmet icin yilda bir kere 3 teklif islemi Ofis Y&neticisi tarafindan gerceklestirilir.

6. Raporlama ve Belgeleme
Satin almayla ilgili tim belgeler (teklif cagrisi, teklifler, degerlendirme raporlari, gerekgeli
kararlar, faturalar, sézlesmeler, vb.) en az 10 yil boyunca saklanir.

7. ilkeler

e Dernek adil ticaret (fair trade) ilkelerini benimser ve satin almalarinda yol goésterici ilke olarak
uygular.
e Satin alma streglerinin degerlendiriimesinde ¢ikar celigkisi olanlar yer alamazlar.



Her hal ve sartta pazarlik yapilir. Pesin ve vadeli aimlarin maliyet farki netlestirilerek, net gtincel
deg@er analizleri yapilarak dernegin ¢ikarlari dogrultusunda hareket edilir.

Satin alinan drinlerin faturasinda birim ve toplam fiyatlarinin net olarak yazilmasi saglanir,
teslim almada faturasiz higbir mal/hizmet kabul edilmez.

Surekli olarak alternatif tedarikgiler bulundurulur, Griin ve hizmet fiyatlari en az Gg¢ tedarikgi ile
kontrol edilir. Odeme satin alma eksiksiz bir sekilde gerceklestikten sonra tamamlanir.

Satin alinan drtin ve hizmet kalitesi strekli gézetilir.

Satin alinan drtin / hizmetler teslim alinirken kalitesi ve ilgili belgeleri kontrol edilir. Uygun
olmayan alim reddedilir, fiyat/nakliye vb. fark olusmaksizin yenisi tedarik edilir.

Alim sonrasinda devamlilik saglayabilen, bakim-onarim destegi olan, garanti kapsamina giren,
alternatifler arasinda en iyi kosullara sahip trlin/hizmet ya da firma segcilir. Evsafina uygun Grin
ve hizmet alimi esastir.

Alinan fiyat teklifleri istenen nitelik ve nicelikte, birbiriyle karsilastirilabilecek sekilde olmalidir.



