COCUK iSCILiGiNi iZLEME VE ONLEME DERNEGI
FiINANS VE SATIN ALMA KURALLARI POLITIKA BELGESI

Yonetim Kurulu Kabul Tarihi: 18.04.2021 tarihli ve 2021-14 sayili Yonetim Kurulu toplantisinda
onaylandi.
1. Amag ve Kapsam

1.1.

1.2.

Amac: Bu kurallarla amaclanan, satin alinacak {iriin ve hizmetlerin fiyat ve kalite yoniinden en
idealinin temin edilmesinde herhangi bir ¢ikar ¢atigmasi durumunu 6nlemeye 6zen gostererek
gerekli islemlerin ve sorumluluklarin tanimlanmasidir. Fiyat ve kalite konusunda ideal iiriin ve
hizmet temini amaci, asagida belirtilen teknik kurallarin yorumlanmasinda ve teknik kurallarin
kapsamadig1 durumlarda da uygulayiciy: baglar.

Kapsam: Kurallar, Cocuk Isciligini izleme ve Onleme Dernegi adina yapilan tiim satin almalar
icin gecerlidir.

2. Satinalma ilkeleri:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Ayrim Gézetmeme: Uriinlere, hizmetlere, tedarikgilere veya hizmet sunuculara milliyetleri
bakimindan ayrim yapilamaz. Teknik bakimdan veya kalite ve giivenlik 6zellikleri i¢in fark
gozetilebilir, fakat bunun i¢in de objektif bir degerlendirme yapilmasi gerekli ve sarttir.

Adil Rekabet: Biitiin taraflara kazanabilecekleri tekliflerle gelebilmeleri i¢in esit bilgi ve firsat
saglanmalidir.

Anlagilabilir Sartname/Is Tanmm: Istekliler, satin alanin gereksinimlerini kesin olarak
bilmedikleri takdirde etkin sekilde rekabet edemezler. Bu yiizden ihtiyaglarla ilgili
tammlamalar (mal alimlarinda “Teknik Sartnameler”, hizmet alimlarinda “Is Tanimlar1™)
hazirlanirken, bilinen teknik 6zelliklere ve gerekli hallerde, kalite giivenlik standartlarina ve
uygun seviyede sertifikalandirmaya atifta bulunulmalidir.

Ilgili Objektif Kriterlerin Kullamlmasi: Uygun olmayan adaylarin elenmesi i¢in kullanilan
kriterler, teklif verenlerin degerlendirme sirasindaki se¢imi ve alici kurum/kurulug i¢in en
avantajli teklifin sdzlesmeye baglanmasi i¢in kullanilan kriterlerin hem tarafsiz hem de
gereksinimlere uygun olmasi 6nemlidir.

Kayit Tutulmasi: Satin alma ile ilgili belgeler (teklifler, degerlendirme, raporlar, sdzlesmeler
vb.) dernek merkezinde dosyalanarak kayit altina alinir (s6zlesmeler dosyasi).

Faydalanmicinin Ustiin Yarari: Satin alma siirecinde alinan tiim mal ve hizmetler; en diisiik
maliyet ya da en kolay ulagilabilir segenek yerine, faydalanicinin ihtiyaglarina en uygun, onun
yararina en fazla katki saglayacak, giivenli, saglikli ve etik segenekler arasindan segilmelidir.

Yerel Ekonominin Desteklenmesi: Satinalma siireclerinde, teknik yeterlilik ve kalite
kosullarimi saglamak kaydiyla yerel esnaf, kiigiik iireticiler ve kooperatiflerden mal veya hizmet
temin edilmesine Oncelik verilir. Bu yaklagim, hem bolgesel kalkinmaya katki saglamay1 hem
de yerel ekonominin siirdiiriilebilirligini desteklemeyi amaglar.
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2.8. Kadin ve Kirilgan Gruplarin Ekonomik Katihminin Desteklenmesi: Kadin girisimciler,
kadin kooperatifleri, engelliler, miilteciler veya gengler tarafindan yiiriitillen isletmelerin
desteklenmesi satinalma stireclerinde gozetilir. Bu tiir {iretici ve hizmet saglayicilarin dahil
edilmesi, toplumsal cinsiyet esitligi ve kapsayicilik ilkeleriyle uyumludur.

2.9. Siirdiiriilebilirlik ve Cevresel Duyarhlik: Satinalma siireglerinde ¢evre dostu {irlinlerin, geri
doniistliriilebilir malzemelerin ve diisiik karbon ayak izine sahip tedarik zincirlerinin tercih
edilmesi esastir. Gereksiz kaynak tiiketiminden kacginilir, ¢evre {izerindeki olumsuz etkiler
minimize edilir.

2.10. Etik ve insan Haklarina Uygunluk: Satin alinan tiim mal ve hizmetlerin iiretim siireglerinde
cocuk is¢iligi, zorla galistirma, ayrimeilik veya diger insan haklari ihlallerinin bulunmadigina
dikkat edilir. Bu konuda tedarikgilerden taahhiit alinabilir.

2.11. Seffaflik ve Hesap Verebilirlik: Satinalma kararlar acik, belgelenebilir ve denetlenebilir
sekilde yiiriitiiliir. Her adimin gerekgesi kayit altina alimir ve gerektiginde i¢ veya dis
paydaslara agiklanabilir.

2.12. Uzun Vadeli isbirligi ve Kalite Siirekliligi: Kisa vadeli maliyet avantaj1 yerine, kaliteyi,
giivenilirligi ve etik liretim siireglerini siirdiiren tedarikgilerle uzun vadeli igbirlikleri tercih
edilir.

3. Satin Alim Kurallan

Satin alma esas ve usulleri agagida belirtilmistir:
3.1. Genel Kurallar

3.1.1.Satin Alim Komitesinin kurulmasi; dernegin mal ve hizmet alimlarinda seffaflik, hesap
verebilirlik ve etkinligi saglamak amaciyla olusturulan karar alma mekanizmasidir. Bu
komite, satin alma siireclerinin dernegin etik degerlerine, yasal mevzuata ve biitce
planlamasina uygun olarak yiiriitiilmesini garanti altina almak i¢in faaliyet gosterir. Temel
ilkeleri su sekildedir: a) Komite iiyeleri, satin alma kararlarin objektif kriterlere gore alir
ve ¢ikar catigmasini onler. b) Tiim satin alma siirecleri yazil olarak kayit altina alinir ve
belirlenen prosediirlere uygun sekilde yiiriitiiliir. ¢) Komite, harcamalar ve satin alma
kararlar1 konusunda yonetim kuruluna ve genel kurula kars1 sorumludur. d) Kaynaklarin
en iyi sekilde kullanilmasi i¢in maliyet-etkin ¢oziimler tercih edilir. Komitenin yapisi
ve isleyisi su sekildedir: a) Komite, en az ii¢ kisiden olusur ve dernek yonetim kurulu
tarafindan belirlenir. b) Satin alma siirecleri i¢in teklif toplama, degerlendirme ve nihai
karar siireglerini yiiriitiir. c)Komite kararlari, satin alma raporuna kaydedilir ve ilgili
taraflarla paylasilir. Bu ilke, dernegin satin alma siireglerinde adil ve diizenli bir yonetim
anlayis1 benimsemesini saglamak i¢in olusturulmaktadir.

3.1.2.8atin alma siireclerinde gorevlerin ayrilig1 ilkesi, hata ve suistimal risklerini minimize
etmek, i¢ kontrol mekanizmalarmi giiclendirmek ve siireglerin seffafligini artirmak
amaciyla kritik bir 6neme sahip. Bu ilke, bir islemin bagindan sonuna kadar olan siirecte
tek bir kiginin birden fazla kritik rol iistlenmesini engelleyerek, islemlerin farkl kisiler
tarafindan kontrol edilmesini saglar.
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3.1.3. Talep Sahibi: Ihtiyag duyulan mal veya hizmetin belirlenmesi ve satin alma talep
formunu doldurulmasinda gorev almaktadir. Talep sahibi, genellikle ilgili departmanda
bu ihtiyaci en iyi bilen kisidir. Ilgili departman veya calisan, ihtiyag duydugu mal veya
hizmeti belirler ve bu talebi resmi olarak iletmek igin ilgili formu doldurmasi
gerekmektedir.

3.1.4. Satin Alma Sorumlusu: Piyasa arastirmasi yapilmasi, tedarikgi karsilagtirma formunun
hazirlanmasi, satin alma siireci bilgilendirme notu ve satin alma kurallar1 bilgilendirme
notunu olusturulmasinda gorev almaktadir. Ayrica, etik standartlara uygunlugu saglamak
icin cocuk isciligiyle miicadele tutum belgesinin hazirlanmasi ve satin alma siirecinin
etkin ve etik bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumlu kisidir.

3.1.5. Odeme Yapan Kisi: Onaylanmis satin alma islemleri 5demesinin gerceklestirilmesi ve
O0deme formunu diizenlenmesi konusunda gorev almaktadir. Finansal islemlerin
dogrulugunu ve zamaninda yapilmasini saglar.

3.1.6. Teslim Alan Kisi: Siparis edilen mal veya hizmetin teslimatinin kabul edilmesi, teslimat
formunun doldurulmasi ve lirliniin/hizmetin talep edilen 6zelliklere uygunlugunun kontrol
edilmesi konusunda gorev almaktadir. Teslim alan kisi, genellikle talep sahibi veya ilgili
departmandan bir temsilci olabilir.

3.1.7. Gorev ayriligi ilkesine iliskin genel kurallar ve gerekgeler su sekildedir: Kural 1: Talep
sahibi ve teslim alan kisi ayn1 kisi olabilir. Ciinkii ihtiyaci belirleyen kisinin, teslimatin
dogrulugunu ve uygunlugunu en iyi sekilde degerlendirebilecegi kabul edilir. Kural 2:
Satin alma siirecini yoneten kisi ile 6deme islemini gergeklestiren kisi farkli olmalidir.
Ciinkii, bu ayrim, finansal islemlerde cift kontrol mekanizmasi olusturarak hata ve
suistimal riskini azaltir. Kural 3: Talep sahibi ve satin alma sorumlusu farkli kisiler
olmalidir. Ciinkii ihtiyacin belirlenmesi ve tedarik siirecinin yliriitiilmesi agamalarinda
farkli kisilerin yer almasi, objektifligi ve siireglerin dogrulugunu artirir. Kural 4: Teslim
alan kisi ile 6deme yapan kisi farkli olmalidir. Ciinkii teslimatin uygunlugunu onaylayan
kisi ile finansal islemi gerceklestiren kisinin ayrilmasi, i¢ kontrol mekanizmasini
giiclendirir.

3.1.8.Satin almalarin projede belirlenen esaslara gore yiiriitiilmesinden Genel Koordinator ve
Y o6netim Kurulu Bagkani sorumludur.

3.1.9.Cocuk Is¢iligini izleme ve Onleme Dernegi’nin kendi 6z kaynaklari ile yapacagi ve satin
alma usulleri belirlenmemis hibe fonlar1 ile ilgili satin almalarda, 4. Maddede belirtilen
satin alma usulleri uygulanmalidir.

3.1.10. Sivil toplum orgiitlerine verilecek veya alinacak ayni yardimlarin ve ekipmanlarin
teslim tutanagiyla dernegin Yonetim Kurulu Bagkani ve hibe yapilan kurumun yetkilisi
tarafindan imzalanmasina karar verilmistir.
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3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.1.11. Satin alma, projeler i¢in saglanan hibeler kapsaminda gerceklestirilecek ise ve bu fon
kuruluslarmin belirledikleri satin alma esas ve usulleri var ise o esaslar dikkate alinacaktir.

Satin Alma Talebi icin Fiyat Limitleri, Teklif Sayisi ve Teklif Isteme Prosediirii: Secilen
firmadan daha uygun fiyata mal olabilecek durumlarda ilgili personel satin alma usullerine
uygun olacak sekilde satin almay1 yapabilir. Alinacak tekliflerde firma bilgilerinin yan sira,
iiriiniin/hizmetin ad1 ve 6zellikleri/kapsami, miktari/siiresi, fiyati, teslim sekli ve teslim tarihi,
garanti siiresi, gereken sarf malzemeleri ve fiyatlari, 6deme kosullar bilgileri de istenebilir.

Uriin ve Hizmet Temin Edilecek Firmanin Secimi: Yeni bir iiriin veya hizmet alim
giindemde oldugunda veya rutin alim1 yapilan bir iirlin ya da hizmetle ilgili piyasada yeni bir
firmanin varlig: ile ilgili bilgi alindiginda (piyasa arastirmasi1 veya firmalarm bagvurusu
sonucu) yeni bir tedarik¢i se¢imi s6z konusu olur. Egitim, seminer, toplanti, ¢alistay vb.
etkinlikler i¢in hizmet satin alinmasi s6z konusu oldugunda; etkinligin yapilacagi yerdeki
uygun mekéanlar (otel, misafirhane, toplant1 salonu vb.) belirlendikten sonra buralarin ilgili
firma/kuruluslarindan dogrudan veya yine aymi mekénlara iliskin olarak seminer,
organizasyon, kongre diizenleyen en az 3 seyahat acentesinden teklif istenebilir. Otellerin
hi¢bir sekilde ¢ocuk isci calistirmamasina yonelik tedbirler organizasyon firmasi tarafindan
saglanir ve teklif degerlendirmede bu bilgi paylasilir. Degerlendirme sonucunda olumlu olan
firma ile ilgili satin alinacak {irlin veya hizmetin tiiriine ve hizmetin siirekliligine gore s6zlesme
yapilabilir.

Sozlesmenin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi: Sozlesmenin hazirlanmasindan, sézlesme
sartlarinin uygulanmasindan ve gozden gegirilmesinden satin alma komitesi / baskani
sorumludur. Ilgili komite, dernek avukat: goriisiinii alarak hazirladigi sézlesme taslagini Genel
Koordinatore sunar. Sozlesme, firmanim 6zelligine gore dnceden hazirlanmis formatta 2 niisha
halinde hazirlanir ve taraflarca kaseli olarak, her sayfasi paraflanarak imza altma alinir.
So6zlesme yapilan firmada imza yetkisi bulunmayan bir kisi tarafindan imzalanan s6zlesmenin
gegerliligi yoktur. Bu nedenle imzalayan kisinin yetkili olup olmadig1 gerekli belgeler istenerek
kontrol edilir. S6zlesmelerin gegerlilik siiresi 1 yildir. Proje bazli sézlesmeler 1 yili agabilir ve
proje boyunca gecerlidir. Bu belirtilir ve yonetim kurulu kararina yansitilir.

Firma Kalitesi Yetersiz Oldugunda: Degerlendirme sonucu yetersiz goriilen firma agagidaki
kriterler géz onilinde bulundurularak elenir ve dosyalanmak iizere Proje Asistanina veya ilgili
calisana iletilir (Calisilmasi uygun olmayan firmalar dosyasi). a) Sozlesme sartlarina uymama,
b) Imalat ydntem ve personelinde goriilen bozulmalar, c) Istenilen kalite seviyesinin
tutturulamamasi, d) Teslim tarihine uyamama, e) Ticari ahlaka uygunsuz davranis ve f) ¢ocuk
is¢i caligtirma ve riski bulunan

Teslim Edilen Mahn Kontrol Edilmesi ve Faturanin Alinmasi: Teslim edilen malin/alinan
hizmetin kalitesi, teslimat belgelerini imzalamadan ve 6deme yapilmadan 6nce kontrol edilir.
Kontrol etmeden dernek adina mali teslim alan ya da 6deme yapan kisi eksik ve bozuk
mallardan/hizmetten sorumludur. Faturasi olmayan harcama, satin almay gergeklestiren kisiye
aittir.
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3.7. internet Uzerinden Yapilan Satin Almalar: internet iizerinden verilen siparisler icin
sozlesme ve fiyat teklifi olarak web sitesinin sdzlesmesinin ve {iriin tanimh fiyat listesinin
ciktis1 gegerlidir. Bu c¢iktilar tam web adresi ve yazdirilma tarihi {izerine yazilarak ve
imzalanarak dosyalanir. Internet iizerinden sunulan faturalarin gegerliligi icin Genel
Koordinator ve Yonetim Kurulu Bagkani onay1 gereklidir.

3.8. Odeme Sekli: Odemeler fatura teslim alindiktan sonra banka havalesi ve banka kart1 yoluyla
yapilir,

3.9. Satin Alma Ucret Cinsi ve Sekli: Satin alma islemlerinde kullanilacak déviz cinsi, ilgili donor
kurulusun belirledigi para birimine gore esas alinir.

SATIN ALMA USULLERI
4.1. Dogrudan Temin Usulii (< 5.000,00 TL)
4.1.1.5.000,00 TL’ ye kadar olan satin almalar asagidaki durumlarda gegerli olmaktadir:

Siire¢ 4.1.1.1: Talep Sahibi, ihtiya¢ duyulan mal ve hizmeti belirler. Satin Alma Talep
Formunu doldurur. Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Koordinator e-posta veya yazili
olarak onaymna sunar ve yetki devri yapilmigsa, Yonetim Kurulu Karar ile belirlenmis
vekil kisi onay verebilir.

Siire¢ 4.1.1.2: Odeme Yapan Kisi, satin alma islemini Odeme Talep Formu’na uygun
olarak ddeme islemi gerceklestirilir ve Odeme Dekontu temin edilir. Eger ddeme nakit
yapildiysa Fis veya fatura alimir ve Gelir-Gider Defterine kaydedilir.

Siire¢ 4.1.1.3: Onay veren kisi, satin alma siirecine ait tim belgeleri kontrol eder ve
dosyalar. Siire¢ tamamlandiktan sonra raporlama yapilir ve belgeler dernegin Satin Alma
Dosyalari klasoriinde (fiziksel ve dijital olarak) en az 5 yil siireyle arsivlenir.

Kural 4.1.1.4: Gorev ayriligi ilkelerine uygunluk kontrolii yapilmasi zorunludur.
- Talep Sahibi # Satin Alma Sorumlusu

- Satin Alma Sorumlusu # Odeme Yapan Kisi

- Teslim Alan Kisi # Odeme Yapan Kisi

- Talep Sahibi = Teslim Alan Kisi olabilir

Dogrudan Temin Usulii i¢in zorunlu belgeler sunlardir; a) Satin Alma Talep Formu b)
Fatura ¢) Odeme Talep Formu d) Odeme Dekontu ve e) Fis

4.2. Basit Teklif Usulii (5.001,00-21.000,00 TL)

4.2.1.4.201,00-21.000,00 TL’ye kadar olan satin almalar asagidaki durumlarda gegerli
olmaktadir:
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Siirec 4.1.1.1: Talep Sahibi, ihtiya¢ duyulan mal ve hizmeti belirler. Satin Alma Talep
Formunu doldurur. Yonetim Kurulu Baskani veya Genel Koordinator e-posta veya yazili
olarak onayina sunar.

Siirec 4.1.1.2: Talep sahibi, ihtiya¢c duyulan mal ve hizmeti belirler. Satin Alma Talep
Formu’nu doldurulur. Bu formda gegen {iriinler icin en az ii¢ farkli tedarik¢iden fiyat
teklifi alir. Teklifler e-posta, form, gayri-resmi iletisim kanallar1 (whatsapp, telegram vb)
veya ekran goriintiisii seklinde Karsilastirilms Fiyat Teklifi olarak hazirlanir

Siirec 4.1.1.3: Cocuk Isciligiyle Miicadele Tutum Belgesini gozden gegirerek etik
standartlara uyumunu denetler.

Siire¢ 4.1.1.4: Genel Koordinatoér veya Yonetim Kurulu Bagkam satin alma siirecini
gbzden gecirerek nihai onayi verir.

Siire¢ 4.1.1.5: En uygun tedarikgiyi belirleyerek satin alma iglemini tamamlar. Fatura
alinarak kayit altina alinir. Odeme Talep Formu diizenlenir.

Siire¢ 4.1.1.6: Teslim Alan Kisi (Talep sahibi olabilir), siparisi teslim alir. Teslim edilen
iiriin veya hizmetin talep edilen 6zelliklere uygun olup olmadigini kontrol eder. Teslimat
Formunu doldurarak teslimati kayit altina alir.

Siire¢ 4.1.1.7: Odeme Yapan Kisi, satin alma islemini Odeme Talep Formu’na uygun
olarak 8deme islemi gerceklestirilir ve Odeme Dekontu temin edilir. Gelir-Gider defterine
kaydedilir.

Siire¢ 4.1.1.8: Satin Alma Sorumlusu, satin alma siirecine ait tiim belgeleri kontrol eder
ve dosyalar. Siire¢ tamamlandiktan sonra raporlama yapilir ve belgeler dernegin énemli
dosyalar kisminda arsivlenir.

Kural 4.2.1.1: Gorev ayrilig ilkelerine uygunluk kontrolii yapilmasi zorunludur.
- Talep Sahibi # Satin Alma Sorumlusu

- Satin Alma Sorumlusu # Odeme Yapan Kisi

- Teslim Alan Kisi # Odeme Yapan Kisi

- Talep Sahibi = Teslim Alan Kisi olabilir

Basit Teklif Usulii i¢in zorunlu belgeler sunlardir: a) Satin Alma Talep Formu, b)
Karsilastirilmis Fiyat Teklifi (ekran goriintiileri, e-posta, form), ¢) Karsilagtirmali Teklif
Analizi, d) Fatura/Fis, ¢) Odeme Talep Formu, f) Odeme Dekontu g) Fis

4.3. Teklif Usulii (21.001,00 = 84.000,00 TL)

4.3.1.21.001,00 = 84.000,00 TL aras1 her satin almalar asagidaki durumlarda gegerli
olmaktadir:
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Siirec 4.3.1.1: Talep Sahibi, ihtiya¢ duyulan mal ve hizmeti belirler. Satin Alma Talep
Formunu doldurur. Yonetim Kurulu Bagkan1 ve Genel Koordinator e-posta veya yazil
olarak onayina sunar.

Siire¢ 4.3.1.2: Satin Alma Sorumlusu, piyasa arastirmasi yapar ve en az l¢ farkh
tedarik¢iden Satin Alma Teklif Formuna uygun olarak teklif toplar. Teklifler yazili teklif
usuliindeki gibi yapilir. Teklifler e-posta, imzali teklif formu veya kaseli fiyat listesi
seklinde olabilir. Alinan teklifler Karsilastirilmis Fiyat Teklifi olarak hazirlanir.

Siirec 4.3.1.3: Cocuk Isciligiyle Miicadele Tutum Belgesini gozden gegirerek etik
standartlara uyumunu denetler.

Siire¢ 4.3.1.4: Genel Koordinatér veya Yonetim Kurulu Baskam satin alma siirecini
gbzden gecirerek nihai onayi verir.

Siire¢ 4.3.1.5: En uygun tedarikgiyi belirleyerek satin alma iglemini tamamlar. Fatura
alinarak kayit altina alinir. Odeme Talep Formu diizenlenir.

Siire¢ 4.3.1.6: Teslim Alan Kisi (Talep sahibi olabilir), siparisi teslim alir. Teslim edilen
iiriin veya hizmetin talep edilen 6zelliklere uygun olup olmadigini kontrol eder. Teslimat
Formunu doldurarak teslimati kayit altina alir.

Siire¢ 4.3.1.7: Odeme Yapan Kisi, satin alma islemini Odeme Talep Formu’na uygun
olarak ddeme islemi gerceklestirilir ve Odeme Dekontu temin edilir. Eger ddeme nakit
yapildiysa Fis alinir ve Gelir-Gider defterine kaydedilir.

Kural 4.3.1: Gorev ayrilig1 ilkelerine uygunluk kontrolii yapilmasi zorunludur.
- Talep Sahibi # Satin Alma Sorumlusu

- Satin Alma Sorumlusu # Odeme Yapan Kisi

- Teslim Alan Kisi # Odeme Yapan Kisi

- Talep Sahibi = Teslim Alan Kisi olabilir

Teklif Usulii i¢in zorunlu harcama belgeleri sunlardir: a) Satin Alma Talep Formu, b)
Teklif Formu ve Karsilastirilmis Fiyat Teklifi ¢) Karsilagtirmali Teklif Formu Analizi, d)
Fatura/Fis e) Odeme Talep Formu, f) Odeme Dekontu g) Fis

4.4. Yazih Davet (84.001,00 =~ 210.000,00 TL)

4.4.1.Rekabetci Pazarhik Usulii: 84.001,00 = 210.000,00 TL aras1 her satin almalar agagidaki
durumlarda gegerli olmaktadir.

Siirec 4.4.1.1: Talep Sahibi, ihtiya¢ duyulan mal ve hizmeti belirler. Satin Alma Talep
Formunu doldurur. Yonetim Kurulu Bagkan1 ve Genel Koordinator e-posta veya yazil
olarak onayina sunar.

Siirec¢ 4.4.1.2: Satin Alma Sorumlusu, en az ii¢ farkli tedarik¢iden Yazili Davet Teklif
Formuna (RQF) uygun olarak teklif toplar. Firmalar arasinda rekabeti saglamak icin
Rekabetci Pazarlik Siireci yiriitiiliir. Satin alma birimi veya ilgili sorumlu kisi en az 3
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farkl tedarik¢iye ayni sartlar igeren bir yazili teklif daveti (RQF) gonderir. Bu davet e-
posta, mektup veya resmi teklif formu araciligiyla yapilabilir. Davet mektubunda; talep
edilen iirlin veya hizmetin tanimi, miktari, teknik 6zellikleri, teslim yeri ve stiresi, teklifin
gecerlilik siiresi, teklifin gonderim sekli ve son teklif tarihi agikga belirtilir. Teklifler
secim kriterleri uygun olarak miizakere yapilir. Teklif Karsilastirma Formu hazirlanir.
Odeme Formu diizenlenir ve ilgili birime iletilir.

Siire¢ 4.4.1.3: Satin Alma Komitesinin hazirladig1 belgeleri Yonetim Kurulu Bagkani
veya Genel Koordinator, teklifleri degerlendirir ve uygun bulursa onay verir. Onay verilen
teklif dogrultusunda Satin Alma Sorumlusu, siparis islemlerini baslatir. Tedarik¢i Satin
Alma Siparisi/So6zlesmesi Formunu diizenler. Siparis edilen mal ve hizmetlerin faturasi
ve ilgili belgeler temin edilir.

Siire¢ 4.4.1.4: Teslim Alan Kisi (Talep sahibi olabilir), siparisi teslim alir. Teslim edilen
iiriin veya hizmetin talep edilen 6zelliklere uygun olup olmadigini kontrol eder. Teslimat
Formunu doldurarak teslimati kayit altina alir.

Siire¢ 4.4.1.5: Odeme Yapan Kisi, satin alma islemini Odeme Talep Formu’na uygun
olarak ddeme islemi gerceklestirilir ve Odeme Dekontu temin edilir. Eger ddeme nakit
yapildiysa Fis alinir ve Gelir-Gider defterine kaydedilir.

Kural 4.4.1: Odeme siirecinin zamaninda tamamlanmasi, Proje Koordinatdrii ve/veya
satin almayi talep eden ilgili birim/kisi tarafindan takip edilir.

Kural 4.4.2: Fatura ve Odeme belgesi, Yonetim Kurulu Baskam tarafindan
paraflanarak onaylanir.

Kural 4.4.3: Satin Alma Komitesi, yonetim kurulu karariyla, genel kuruluna agik ¢agn
yapilarak olusturur. Goniilliilik esasina bagli kalinmasi zorunludur. Komite sec¢im
kriterlerini olusturma istegini sakli tutar.

Kural 4.4.4: Gorev ayrilig1 ilkelerine uygunluk kontrolii yapilmasi zorunludur.
- Talep Sahibi # Satin Alma Sorumlusu/Satin Alma Komisyonu

- Satin Alma Sorumlusu # Odeme Yapan Kisi

- Teslim Alan Kisi # Odeme Yapan Kisi

- Talep Sahibi = Teslim Alan Kisi olabilir.

Rekabetgi Pazarlik Usulii i¢in zorunlu belgeler sunlardir: a) Satin Alma Talep Formu, b)
Yazili Davet Teklif Formu ¢) Karsilastirmali Teklif Analizi, d) Tedarik¢i Satin Alma
Siparisi/Sozlesmesi e) Fatura/Fis, f) Odeme Talep Formu, g) Odeme Dekontu ve h) Fis j)
Mubhasebe Fisi k) Teslim Alind1 Belgesi

4.4.2.Acik Thale Usulii (210.001,00 TL ve iizeri)

210.001,00 TL ve tizeri satin almalar agagidaki durumlarda gegerli olmaktadir.
Bu usulde ihale ilan1 dernegin web sitesinde, ulusal bir gazetede ve gerekli goriilmesi
durumunda diger portallarda ilan edilir. Duyuru da satin alinacak mal ve hizmetin ayrintili
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tanimi, teknik sartnamesi, teklif sunma kosullari, teslim ve garanti sartlari, tekliflerin son
teslim tarihi, degerlendirme kriterleri ve iletisim bilgileri agik¢a belirtilir.

Siire¢ 4.4.2.1: Talep Sahibi, ihtiya¢ duyulan mal ve hizmeti belirler. Satin Alma Talep
Formunu doldurur. Yonetim Kurulu Bagkan1 ve Genel Koordinator e-posta veya yazil
olarak onayina sunar. Onay alindiktan sonra ihale siireci baslatilir.

Siire¢ 4.4.2.2: Ilgili proje koordinatorii ve teknik ekip, ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin
detaylarimi belirler. Ilgili proje koordinatorii ve teknik ekip, ihtiyag duyulan mal ve
hizmetin detaylarini belirler.

Firmalar arasinda rekabeti saglamak i¢in Rekabetci Pazarlik Siireci yiiriitiiliir. Satin Alma
Komitesi kurulur. Komite se¢im kriterlerine iliskin 6lgek formu gelistirir. Teklifler secim
kriterleri uygun olarak miizakere yapilir. Teklif Karsilastirma Formu hazirlanir. Odeme
Formu diizenlenir ve ilgili birime iletilir.

Siire¢ 4.4.2.3: Satin Alma Komitesinin hazirladig1 belgeleri Yonetim Kurulu Bagkani
veya Genel Koordinator, teklifleri degerlendirir ve uygun bulursa onay verir. Onay verilen
teklif dogrultusunda Satin Alma Sorumlusu, siparis islemlerini baslatir. Tedarik¢i Satin
Alma Siparisi/S6zlesmesi Formunu diizenler. Siparis edilen mal ve hizmetlerin faturasi
ve ilgili belgeler temin edilir.

Siire¢ 4.4.2.4: Teslim Alan Kisi (Talep sahibi olabilir), siparisi teslim alir. Teslim edilen

iiriin veya hizmetin talep edilen 6zelliklere uygun olup olmadigini kontrol eder. Teslimat
Formunu doldurarak teslimati kayit altina alir.

Siire¢ 4.4.2.5: Odeme Yapan Kisi, satin alma islemini Odeme Talep Formu’na uygun
olarak ddeme islemi gerceklestirilir ve Odeme Dekontu temin edilir. Eger ddeme nakit
yapildiysa Fis alinir ve Gelir-Gider defterine kaydedilir.

Kural 4.4.1: Odeme siirecinin zamaninda tamamlanmasi, Proje Koordinatérii ve/veya
satin almayi talep eden ilgili birim/kisi tarafindan takip edilir.

Kural 4.4.2: Fatura ve Odeme belgesi, Yonetim Kurulu Baskam tarafindan
paraflanarak onaylanir.

Kural 4.4.3: Satin Alma Komitesi, yonetim kurulu karariyla, genel kuruluna agik ¢agn
yapilarak olusturur. Gonilliilik esasina bagli kalinmasi zorunludur. Komite se¢im
kriterlerini olusturma istegini sakli tutar.

Kural 4.4.4: Gorev ayrilig1 ilkelerine uygunluk kontrolii yapilmasi zorunludur.
- Talep Sahibi # Satin Alma Sorumlusu/Satin Alma Komisyonu

- Satin Alma Sorumlusu # Odeme Yapan Kisi

- Teslim Alan Kisi # Odeme Yapan Kisi

- Talep Sahibi = Teslim Alan Kisi olabilir.
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Rekabetgi Pazarlik Usulii i¢in zorunlu belgeler sunlardir: a) Satin Alma Talep Formu, b)
Teklif Formu ¢) Karsilastirmali Teklif Analizi, d) Tedarik¢i Satin  Alma
Siparisi/Sozlesmesi e) Fatura/Fis, f) Odeme Talep Formu, g) Odeme Dekontu ve h) Fis j)
Mubhasebe Fisi k) Teslim Alind1 Belgesi

4.5. Teknik Sartname / Iy Tammm hazirlanmasma iliskin bilgiler: Teknik sartname

hazirlanirken, ihtiyaclar detayli bir bigimde ortaya konur. Satin almalarm ka¢ kalemden
olustugu, isin tamammin tek bir firmadan temin edilip edilemeyecegi, birden fazla kalem
olusturulup olusturulmayacagi bu asamada belirlenir. {lgili proje kapsaminda benzer mallarin
gruplanarak tek seferde alinma durumu s6z konusuysa buna uyulmas: gerekmektedir. Satin
alimi gergeklestirilecek kalemler belirlendikten sonra, bu kalemlerin teknik detaylarini
icerecek bir sartname hazirlanir. Sartnamelerde; ilgili proje igin gereklilik degilse belli bir
marka, model, patent, mensei, kaynak veya iiriin belirtilemez ve belirli bir marka veya modele
yonelik 6zellik ve tamimlamalara yer verilemez. Sartnamelerde, talep edilen hizmetlerin, mal
ya da yapim islerinin 6zellikleri belirtilir (kalite, performans, yapim isi detaylari, glivenlik ya
da boyutlar gibi).

4.5.1.1hale Dosyasmin Hazirlanmasi: Thale dosyasinin hazirlanmasi (rekabetci ve agik ihale
sinirlart) zorunludur. Ihale dosyasi, sézlesme yapma kriterlerini igerir. Dernegimiz, ilgili
projenin gereklilikleri dogrultusunda kendi kriterlerini saptamakta Ozgiirdiir. Tim
sozlesme cesitlerinde agagidaki secenekler kullanilabilir:

4.5.2.Ekonomik olarak en avantajh teklif: Bu secenek kalite (teslimat tarihi, igletme
maliyetleri, maliyet-etkinlik, kalite, estetik ve islevsel ozellikler, teknik deger, satis
sonras1 hizmet ve teknik destek) ve fiyat birlesimidir. Eger bu segenek tercih edilirse,
kalite ve fiyat agirhiklari Thale Dosyasinda belirtilmelidir

4.5.3.Yalmizca en diisiik fiyat: En disiik fiyat seceneginin bir se¢im kriteri olarak yalnizca
satiga hazir standart mallar ya da bilgi teknolojileri ekipmani (bilgisayar, yazict vb)
alinmasi durumlarinda kullanilabilir. Thale dosyast segim kriterlerini, yani tedarikginin /
yiiklenicinin / hizmet saglayicinin teknik, profesyonel, ve ekonomik kapasitesi i¢in asgari
kosullart igerebilir. Bu kriterler, ayrimci olmamali ve rekabeti 6nlememelidir.

4.5.4.1hale Daveti: Rekabetci Pazarlik Usulii’nde dernegimiz, istenen hizmet / mal / yapim isini
temin edebilecek en az {i¢ uygun firmay belirler ve kendilerine ekleriyle birlikte yazil
ihale davetiyesini gonderir. Firma se¢imi yapilirken, piyasa itibar1 ve istenen mal / hizmet
/ yapim isinin, firmanin normal faaliyet alanlarinin bir parcast olmasina dikkat edilir.
Teknik Sartname / Is tanimini da iceren Ihale Dosyast, Thale Davet Mektubunun ekidir.

4.5.5.1lan Yoluyla [hale Y&ntemi’nde hazirlanan Ihale Davet Mektubu, Thale Dosyasi ve Teknik
Sartname dernegimizin web sitesinde yayinlanan duyuruda belirtilen iletisim kanallarina
bagvuruda bulunan kisi veya kurumlarla paylagilir. Satin Alma Kilavuzu dikkate
alinacaktir.
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4.3.

4.5.6.

Ihale Tekliflerinin Degerlendirilmesi: Satin Alma Komisyonu tarafindan acilir ve
degerlendirilir. Satin Alma Komisyonu’nda ilgili projenin yiiriitiiciistiniin/yiiriitiiciileri ve
Yonetim Kurulu iiyelerinden en az 3’linlin katilimiyla olusturulur. Tiim degerlendirme
stireci yazili olarak raporlanir ve kayit altina alinir.Degerlendirme siirecini igeren dosyanin
bir kopyast saklanir. Bu dosyada; ihale dosyasinin bir kopyasi, alinan tiim teklifler,
degerlendirme dokiimanlari (Degerlendirme Raporu, Sézlesme ve daha sonra, faturalar ve
makbuzlar) bulunur. Satin Alma Kilavuzu dikkate alinacaktir.

Acil Durum (Derogasyon) Usulii: Acil durum harcamalari, dernegin faaliyetlerini dogrudan
etkileyen ve zamaninda miidahale edilmedigi takdirde ciddi aksakliklara neden olabilecek
durumlar i¢in yapilan harcamalari kapsar. Bu usul, acil durumlarda harcamalarin hizli, seffaf ve
hesap verebilir sekilde gerceklestirilmesini saglamak amaciyla belirlenmistir.

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

Acil durumun ortaya ¢ikmasi halinde, ilgili birim veya yetkili kisi durumu belirler ve
yazili olarak gerekcelendirir. Acil durum kapsamina girebilecek 6rnek durumlar: Dogal
afetler, yangin, sel, deprem gibi beklenmedik olaylar, Teknik arizalar (6rnegin, kritik
ekipmanlarin bozulmas1 ve faaliyetleri aksatmasi), Giivenlik tehditleri (6rnegin, ofis
veya saha alanlarinda acil onarim gerektiren durumlar), Hizmet veya proje
faaliyetlerinin kesintiye ugramasina neden olabilecek unsurlar (6rnegin, ¢cocuk isciligi
ile miicadele caligmalarinda sahada yasanan acil durumlar). Acil durumun niteligi,
dernek yonetim kurulu veya yetkili kisi tarafindan yazili olarak kaydedilir. Acil
harcamalar i¢in ilgili birimin sorumlusu, yonetim kurulu baskani veya belirlenmis
yetkili kisi tarafindan onay alinir. Yonetim kurulu toplantist1 beklenemeyecek
durumlarda, yazili veya e-posta yoluyla onay alinarak gerceklestirilir.

Normal sartlarda, satin alma siireglerinde en az tli¢ farkli tedarik¢iden yazili teklif
almmasi gerekmektedir. Ancak acil durumlarda: Zaman kisiti nedeniyle piyasa
aragtirmas1 yapilarak en uygun fiyat ve kaliteye sahip tedarik¢iden dogrudan alim
yapilabilir. Alim siirecine iliskin kisa bir piyasa arastirmasi raporu hazirlanarak yonetim
kurulu veya satin alma komitesine sunulur. Ayni1 tedarik¢iden daha 6nce hizmet alinmig
ve memnuniyet saglanmissa, dogrudan alim yapilabilir, ancak bu durum yazili olarak
kayit altina alinir.

Acil durum harcamalart i¢in, miimkiinse yonetim kurulu onay1 alinir. Eger acil durum
nedeniyle yonetim kurulu toplantis1 yapilamiyorsa: Yetkilendirilmis kisi veya proje
sorumlusu tarafindan onay verilir. Acil durum harcamalarinin yetki sinirlart dernek
biitgesi dogrultusunda belirlenir.

Banka tizerinden 6deme yapilmasi tercih edilir. Nakit 6deme zorunlulugu dogarsa, ilgili
birim tarafindan yazili bir harcama raporu hazirlanarak harcama belgelendirilir. Yapilan
harcamalar, muhasebe kayitlarina tam ve eksiksiz olarak islenmelidir.

Acil Durum Usulii i¢in zorunlu belgeler sunlardir: a) Derogasyon Talep Formu b)
Fatura/Fis, ¢) Teslim Alind1 Belgesi, d) Odeme Dekont e) Odeme Talep Formu
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4.3.6. Acil durum harcamalarina iliskin tiim belgeler diizenli olarak arsivlenir ve ilgili proje
veya dernek gelir-gider defterine kaydedilir. Acil harcamalar, bagimsiz denetimler ve
i¢ denetimler igin hazir tutulur, gerektiginde fon saglayici kurumlara raporlanir.

5. SABIT ODEMELER VE PERSONEL GIDERLERIi USULU

Bu madde, dernek personeline yapilan maas, sosyal giivenlik ve vergi 6demeleri ile tekrarlayan sabit
giderlerin 6denme siirecini diizenler. Bu 6demeler, satin alma usullerine tabi degildir; ancak mali
kontrol, kayit ve raporlama kurallarma tabidir.

5.1 Net Maas Odemesi:

Dernegin belirli siireli is s6zlesmesi yapilan personellerinin maaglari, ¢aligtiklart projenin biit¢e para
birimine gore belirlenir. Her aym son cuma giinti, ilgili projenin doviz cinsinden ddenek tutarinin Tiirk
Lirasina  ¢evrilmesi i¢in  giincel kur flizerinden dboviz bozdurma islemi  yapilr.
Bozdurulan doviz kuru, ilgili personelin matrah (briit) ticretinin hesaplandig1 kur olarak kabul edilir.

Takip eden ayin ilk haftasinda, bu kura gore:

Briit (matrah) ticret,

Sigorta primi (is¢i ve igveren payi),
Gelir vergisi kesintisi ve

Net maas tutari

Lol ol o .

Hizmet alinan mali miigavir tarafindan hesaplanir ve maag bordrolar1 hazirlanir.

Siire¢ 5.1.1: Her ayin son haftasinda mali miisavir tarafindan personel bordrolar1 hazirlanir ve kontrol
edilir. Bordroda; briit iicret, SGK is¢i pay1, gelir vergisi kesintisi ve net maag bilgileri yer alir.

Siire¢ 5.1.2: Bordrolar, Genel Koordinator ve Yonetim Kurulu Bagkan: tarafindan elektronik veya yazili
olarak onaylanir. Onayl1 bordrolar “IK Maas Bordro Dosyasi’nda arsivlenir.

Siire¢ 5.1.3: Net maas 6demeleri, her ayin en ge¢ 5’ine kadar dernege ait banka hesabindan personele
yapilir. Odemeler yalnizca banka yoluyla yapilabilir; nakit maas 6demesi yasaktir.

Siire¢ 5.1.4: Net maas O0demesi yapilmadan Once asagidaki belgelerin eksiksiz hazirlanmasi ve
dosyalanmas1 zorunludur:

a) Odeme Talep Formu

b) Ucret Hesap Pusulasi (bordro)

¢) Calisan Calisma Raporu

d) Calisan Zaman Cizelgesi

¢) Banka Odeme Dekontu

f) Ise Giris Bildirgesi (yalnizca ilk ise giriste)

g) Isten Cikis Bildirgesi (yalmzca isten cikista)

h) Is Sézlesmesi (yalnizca ilk ise giriste)

i) Is Sozlesmesi Ek Protokol (is sdzlesmesi degisikligini igeren protokol metni)
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5.2 Stopaj (Gelir Vergisi) Odemesi

Siirec¢ 5.2.1: Bagimsiz mali miisavir, her ayin sonunda ilgili doneme ait muhtasar beyannameyi hazirlar.
Beyannamede, tiim personelin gelir vergisi kesintileri toplu olarak beyan edilir.

Siire¢ 5.2.2: Beyanname, Genel Koordinatér onayi sonrasi elektronik ortamda vergi dairesine
gonderilir.

Siire¢ 5.2.3: Gelir vergisi 6demesi, takip eden aym 26’sma kadar dernegin banka hesabindan vergi
dairesine yapilir.

Gelir vergisi (stopaj) 6demesi siirecinde asagidaki belgeler hazirlanir;

j) Odeme Talep Formu (proje icin ayristirilmis sekilde)

k) Ucret Hesap Pusulasi (vergi kesintileri gosterilmis sekilde)
) Vergi Tahakkuk Fisi

m) Muhtasar Beyanname

n) Banka Odeme Dekontu

Bu belgeler “IK Vergi Odemeleri Dosyasi”nda en az 5 yil siireyle saklanr.
5.3. SGK Prim Odemesi

Siire¢ 5.3.1: Mali Sorumlu, her aym 20’sine kadar SGK bildirgelerini (Aylik Prim ve Hizmet Belgesi)
sistem iizerinden olusturur. Bildirge, Genel Koordinator tarafindan kontrol edilip elektronik onay verilir.

Siire¢ 5.3.2: Isveren ve is¢i pay1 dahil toplam prim 6demesi, takip eden ayin 30’una kadar SGK
sistemine yatirilir.

Siire¢ 5.3.3: SGK prim 6demesi Oncesinde asagidaki belgeler hazirlanir ve 6deme sonrasinda ayni
dosyada saklanir:

0) Odeme Talep Formu (proje bazinda ayrigtirilmis sekilde)
p) Ucret Hesap Pusulasi (SGK kesintileri gdsterilmis sekilde)
q) SGK Tahakkuk Fisi SGK Hizmetli Listesi,

r) Banka Odeme Dekontu

Bu belgeler “IK SGK Odemeleri Dosyasi”nda dijital ve fiziksel olarak arsivlenir.
5.4. Sozlesmeli Personel ve Damismanhk Hizmetleri

Siire¢ 5.4.1: Dernek biinyesinde proje bazli veya belirli siireli olarak ¢alisan kisilerle hizmet s6zlesmesi
yapilir. S6zlesmede, iicret tutari, teslimat kosullari, fatura yiikiimliiliigli ve gizlilik hiikiimleri agik¢a
belirtilir.

Siire¢ 5.4.2: Hizmet sunumu tamamlandiktan sonra, kisi veya kurum tarafindan fatura diizenlenir.
Bu 6demeler, satin alma prosediiriine tabi degildir; ancak onayli s6zlesme, fatura ve banka dekontu
dosyalanmak zorundadir.
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Siire¢ 5.4.3: Danismanlik ddemeleri, proje biitcesinde taniml ilgili kalem tizerinden yapilir ve aylik
mali raporlara dahil edilir.

5.5. Sabit Diger Odemeler

Dernegin faaliyetlerini siirdiirmesi icin yapilan diizenli 6demeler (6rnegin kira, internet, elektrik, su,
mubhasebe, giivenlik, alan ofis giderleri vb.) bu kapsamda degerlendirilir.

Siire¢ 5.5.1: Sabit 6demeler, ilgili fatura veya s6zlesmeye dayanarak ilgili proje koordinatorii tarafindan
hazirlanir. Odemeler, Yonetim Kurulu veya Genel Koordinator onayiyla banka tizerinden yapilir.

Siire¢ 5.5.2: Her sabit gider i¢in;
e Fatura/ Sozlesme
e Odeme Dekontu
e Onay Formu belgeleri bir arada dosyalanir ve Sabit Odemeler Klasoriinde arsivlenir.

5.6. Mevzuat Uygunlugu

Bu siiregler,
¢ Dernekler Kanunu (5253)
e Dernekler Yonetmeligi (Madde 31 ve 37)
e  Gelir Vergisi Kanunu (Madde 61-94)
e Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu (5510)
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir.

6. ONAY MEKANIZMASI VE YETKI SINIRLARI

Satin alma siirecleri, harcama tutarina gore farkli yetkilendirmeler ve onay siiregleri gerektirmektedir.
Her bir asamada gorevli kisi ya da organlar, ilgili tutar araligina gore belirlenmistir:

Tutar Satin Alma Komite Sozlesme Odeme
Arahgi Talep Formu | Karar Imzas1 Onay1
Onay1
5.000,00 TL | llgili Proje | Gerekli degil Genel Koordinatér | Genel Koordinator

Koordinatori veya
Genel Koordinator

5.001,00 - | Proje Koordinatdrii | Gerekli degil Genel Koordinatér | Genel Koordinator
21.000,00 + Genel

TL Koordinator

21.001,00 - | Genel Koordinator | Gerekli degil Yonetim  Kurulu | Genel Koordinator
84.000,00 + Yonetim Kurulu Bagkan1 (veya ikili | veya Yonetim Kurulu
TL Baskani imza) Baskani

84.001,00 - | Yonetim  Kurulu | Satin Alma | Yonetim  Kurulu | Yonetim Kurulu
210.000,00 Karar Komitesi + | Bagkam (veya ikili | Bagkam

TL Yonetim Kurulu | imza)
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210.001,00 Yonetim  Kurulu | Satin Alma | Yonetim  Kurulu | Yonetim Kurulu
TL ve iizeri | Karari Komitesi + | Bagkam (veya ikili | Bagkam
Yonetim Kurulu | imza)

Bu yap1 sayesinde, kii¢iik harcamalar daha hizli ve esnek bir sekilde yiiriitiiliirken; daha biiyilik
harcamalar, daha fazla denetim ve karar mekanizmasi ile yonetilerek kurumsal giivenlik artirilmaktadir.

7. TEDARIKCI VE DANISMAN DENETIMI

Belirli bir tutarin lizerindeki mal veya hizmet alimlarinda, tedarik¢i veya damigmanlarla sézlesme
imzalanmadan Once, ilgili kisi veya kuruluslarin herhangi bir uluslararas1 yaptirim listesinde, bloke
listesinde veya terorle baglantili listelerde yer alip almadigi kontrol edilmelidir. Bu kontrollerin temel
dayanagi asagidaki sorudur: “Kurulus, tedarikci veya danismanlari herhangi bir yaptirim, blokaj
ya da yasakh Kisi/kurulus listesine kars1 taramaya tabi tutacak bir prosediire sahip mi?”
Kontroller; Birlesmis Milletler (BM), Avrupa Birligi (AB), Amerika Birlesik Devletleri (OFAC),
Birlesik Krallik (HMT) gibi kuruluslarin resmi yaptirim listeleri esas alinarak gergeklestirilir. Gerekli
hallerde bu kontroller yazili olarak belgelendirilir, satin alma dosyasina eklenir ve gerektiginde
denetimlerde sunulmak {izere muhafaza edilir.

8. BILGILERIN ERISILEBILIRLIGI

° Tilim bu kurallar ¢ercevesinde ofiste dosyalanan belgeler iiyelerin erigimine agiktir. Satinalma
stirecindeki evraklarin diizgiin arsivlenmesi i¢cin SA-[Y1l]-[BelgeNo]- [FonVerenKurulusKisaltmasi]-
[ProjedekiSatinAlmaSayis1] olarak dosya kodu olusturulmasi zorunludur.

° Satin alma kurallar1 her yi1l Ocak ayinda yenilenir. Giincellenmis hali yonetim kurulunca
onaylandiktan sonra dernek c¢alisanlaria e-mail yoluyla gonderilir.

° Genel koordinator tarafindan gerekli durumlarda dernek calisanlarina yonelik egitim verilir

° Esiklerin Giincellenmesi: Satin alma esikleri, ekonomik kosullar, piyasa fiyatlar1 ve doviz

kurlarindaki degisiklikler dikkate alinarak yilda en az 1 kez gozden gegirilir. Giincellemeler yonetim
kurulu onay1 ile yiiriirliige girer ve tiim satin alma birimlerine yazili olarak duyurulur. Bu sayede esikler
dernegin mali planlamasiyla uyumlu ve giincel piyasa kosullarma uygun sekilde uygulanir.
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