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KADIN iLETISIM VE
ARASTIRMA DERNEGI

SATIN ALMA ESASLARI VE PROSEDURLERI
V2

Ucan Suipiirge Kadin iletisim ve Arastirma Dernegi (Ugan Siipiirge Dernegi) Yonetim Kurulu, Denetim Kurulu,
Uyeler, calisanlar ve goniilliler bu belgeye uymakla yakimladdr.

"Finansal Yonetisim Politika" belgesi 2 Ocak 2024 tarihli yonetim kurulu karari ile kabul edilmis ve 3 Ocak 2024
tarihinden itibaren gecerli olmustur. Bu belge Ugan Slpilrge Dernegi’nin tim satin alma islemlerine dair
yonetisim yapisini, yaklasimini, ilkelerini belirlemektedir.

Bu belge 3 Haziran 2024 tarihinde Uc¢an Stipiirge Dernegi tarafindan gilincellenmis ve degistirilmistir.

1. Amag

Asagida belirtilen ilkeler ile amaglanan satin alinacak rlin ve hizmetlerin fiyat ve kalite yoniinden en idealinin
temin edilmesinde seffaflik herhangi bir ¢ikar catismasini durumunu onlemeye 6zen gostererek gerekli
islemlerin ve sorumluluklarin tanimlanmasidir. Fiyat ve kalite konusunda ideal Uriin ve hizmet temini amaci,
asagida belirtilen teknik kurallarin yorumlanmasinda ve teknik kurallarin kapsamadigi durumlarda da
uygulayiciyr baglar.

2. Kapsam

Kurallar, program ve projeler dahil Ugan Siiplirge Dernegi adina yiritllen tim faaliyetler icin gecerlidir. 26
Aralik 2008 tarihinde kurulan Ugan Siipiirge Kadin iletisim ve Arastirma Dernegi Tiiziigii’ niin besinci, altinci,
yedinci, sekizinci, dokuzuncu ve onuncu maddelerinde tanimlanan belirlenmis “Dernek Organlari ve Yonetimi”
usul ve esaslari temel alinmistir. Bu belge Dernegin program, proje, etkinlik veya faaliyetleriicin dahil tim Ucan
Suplirge Dernegi adina (lyeleri, calisanlari ve gondlllleri tarafindan) yapilan satin almalar igin gegerlidir.

3. llkeler

3.1. lyi Satin Alma ilkeleri: Sézlesmeler; potansiyel sézlesme sahipleri igin seffaflik ve adil rekabet ilkelerine
uygun olarak ve herhangi bir ¢ikar catismasindan kagcinmaya 6zen gostererek ekonomik agidan en
avantajli teklife verilmelidir (en iyi fiyat-kalite oranini dneren teklif). lyi bir satin alma icin asagidaki
ilkeler dikkate alinmalidir.

3.2. Ayrim Gozetmeme: Uriinlere, hizmetlere, tedarikgilere veya hizmet sunucularina milliyetleri
bakimindan ayrim yapilamaz. Teknik bakimdan veya kalite ve glivenlik 6zellikleri icin fark gozetilebilir,
fakat bunun icin de objektif bir degerlendirme yapilmasi gerekli ve sarttir.

3.3. Adil Rekabet: Bitin taraflara kazanabilecekleri tekliflerle gelebilmeleri icin esit bilgi ve firsat
saglanmaldir.

3.4. Anlasilabilir Sartname: istekliler, satin alanin gereksinimlerini kesin olarak bilmedikleri takdirde etkin
sekilde rekabet edemezler. Bu yiizden ihtiyaglarla ilgili tanimlamalar (mal alimlarinda “Teknik
Sartnameler”, hizmet alimlarinda “is tanimlari”) hazirlanirken, bilinen teknik 6zelliklere ve gerekli
hallerde, kalite giivenlik standartlarina ve uygun seviyede sertifikalandirmaya atifta bulunulmalidir.

3.5. ilgili Objektif Kriterlerin Kullanilmasi: Uygun olmayan adaylarin elenmesi icin kullanilan kriterler, teklif
verenlerin degerlendirme sirasindaki segimi ve alici kurum/kurulus icin ekonomik olarak en avantajli
teklifin sozlesmeye baglanmasi icin kullanilan kriterlerin hem tarafsiz hem de gereksinimlere uygun
olmasi 6nemlidir.
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4. Satin alma talebi igin fiyat limitleri, teklif sayisi ve teklif isteme prosediirii

4.1.

4.2.
4.3.

4.4.

Proje bazh diizenli satin almalar (seyahat, konaklama, organizasyon, tanitim, baski ve kampanya
giderleri) icin proje baslamadan 6nce Ug¢ firmadan teklif alinir. Teklifler yonetim kurulu tarafindan
degerlendirilir ve satin alma islemleri firma ile devam eder.

Firmadan daha uygun fiyata mal olabilecek durumlarda ilgili personel dogrudan satin almayi yapabilir.
Kurumsal satin almanin getirdigi fiyat ve seffaflik avantajlari géz 6niinde bulundurularak, rutin satin
alma proseddriiniin en genis sekilde isletiimesi amaglanmaktadir. Sayman diizenli olarak harcamalari
takip ederek, rutin alima gecilmesi gereken kalemleri ve kategorilerini belirler.

Alinacak tekliflerde firma bilgilerinin yani sira, Grinun/hizmetin adi ve 6zellikleri/kapsami,
miktari/sUresi, fiyati, teslim sekli ve teslim tarihi, garanti siiresi, gereken sarf malzemeleri ve fiyatlari,
odeme kosullar bilgileri de istenebilir.

5. Uriin ve hizmet temin edilecek firmanin se¢imi

5.1.

5.2.

5.3.

Yeni bir Urtin veya hizmet alimi glindemde oldugunda veya rutin alimi yapilan bir Uriin ya da hizmetle
ilgili piyasada yeni bir firmanin varligi ile ilgili bilgi alindiginda (piyasa arastirmasi veya firmalarin
basvurusu sonucu) yeni bir tedarikgi secimi s6z konusu olur.

Egitim, seminer, toplanti, calistay vb etkinlikler icin hizmet satin alinmasi s6z konusu oldugunda;
etkinligin yapilacagi yerdeki uygun mekanlar (otel, misafirhane, toplanti salonu vb) belirlendikten
sonra buralarin ilgili firma/kuruluslarindan dogrudan veya yine ayni mekanlara iliskin olarak seminer,
organizasyon, kongre dlizenleyen en az 3 seyahat acentesinden teklif istenebilir.

Degerlendirme sonucunda olumlu olan firma ile ilgili satin alinacak Grlin veya hizmetin tirine ve
hizmetin sirekliligine gore s6zlesme yapilabilir.

6. Sozlesmenin hazirlanmasi ve onaylanmasi

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Soézlesmenin hazirlanmasindan, sézlesme sartlarinin uygulanmasindan ve gézden gecirilmesinden
Proje Yoneticisi veya Yonetim Kurulu Baskani veya Baskan Yardimcisi sorumludur. ilgili calisan
hazirladigi s6zlesme taslagini programlar koordinatoriine sunar.

Sozlesme, firmanin ozelligine gére onceden hazirlanmis formatta 2 niisha halinde hazirlanir ve
taraflarca kaseli olarak, her sayfasi paraflanarak imza altina alinir. Ugan Sliplirge Dernegi’'ni temsilen
imzay! Yonetim Kurulu Baskani, iki imza yetkilisi tarafindan atilir.

Sozlesme vyapilan firmada imza yetkisi bulunmayan bir kisi tarafindan imzalanan soézlesmenin
gecerliligi yoktur. Bu nedenle imzalayan kisinin yetkili olup olmadigi gerekli belgeler istenerek kontrol
edilir.

Tim sozlesmelerin gecerlilik stiresi 1 yildir. Proje bazh s6zlesmeler 1 yili asabilir ve proje boyunca
gecerlidir. Bu belirtilir ve yonetim kurulu kararina yansitilir.

Sozlesmeler dernek merkezinde dosyalanir (S6zlesmeler dosyasi).

7. Firma kalitesi yetersiz oldugunda

7.1.

Degerlendirme sonucu yetersiz gorilen firma asagidaki kriterler gbz 6niinde bulundurularak elenir ve
ilgili belgeler dosyalanir:

7.1.1. Sozlesme sartlarina uymama

7.1.2. imalat yéntem ve personelinde gériilen bozulmalar

7.1.3. istenilen kalite seviyesinin tutturulamamasi

7.1.4. Teslim tarihine uyamama

7.1.5. Ticari ahlaka uygunsuz davranis
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10.

11.

12.
13.
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Teslim edilen malin kontrol edilmesi ve faturanin alinmasi

8.1. Teslim edilen malin/alinan hizmetin kalitesi, teslimat belgelerini imzalamadan ve 6deme yapilmadan
once kontrol edilir. Kontrol etmeden 6rgit adina mal teslim alan ya da 6deme yapan kisi eksik ve
bozuk mallardan/hizmetten sorumludur.

8.2. Faturasi olmayan harcama, satin almayi gerceklestiren kisiye aittir.

internet lizerinden yapilan satin almalar

internet izerinden verilen siparisler icin s6zlesme ve fiyat teklifi olarak web sitesinin sdzlesmesinin ve Giriin

tanimli fiyat listesinin ¢iktisi gecerlidir. Bu giktilar tam web adresi ve yazdirilma tarihi lizerine yazilarak ve

imzalanarak dosyalanir. Internet Uzerinden sunulan faturalarin gegerliligi icin Saymana danisilmasi

gereklidir.

Odeme Sekli

Odemeler fatura teslim alindiktan banka havalesi yoluyla, idari Usuller cercevesinde yapilir.

BiLGILERIN ERISILEBILIRLIGI

11.1. Tum bu kurallar gercevesinde ofiste dosyalanan belgeler Gyelerin erisimine aciktir.

11.2. Satin alma kurallari her yil ocak ayinda yenilenir. Glincellenmis hali yoénetim kurulu Uyelerine
ve dernek calisanlarina e-mail yoluyla gonderilir. Sayman tarafindan gerekli durumlarda dernek
calisanlarina yonelik egitim verilir.

11.3. Rutin firmalardan, sene basinda yapilacak rutin islerle ilgili teklif alinir ve s6zlesme hazirlanir.
Bltiin bu teklifler, s6zlesmeler dernek tyelerine erisebilir.

UYGULAMA

Satin alma esas ve usulleri ve "iyi satin alma ilkeleri" asagida belirtilmistir.

13.1. Projeler icin saglanan hibe fonlari kapsaminda gerceklestirilecek ise ve bu fonlarin belirledikleri
satin alma esas ve usulleri var ise o esaslar dikkate alinacaktir.

13.2. Maliyet paylasimi s6z konusu olan projelerde fon veren kurumlarinin bilgilendirilmesine,

maliyet paylasimi insan kaynagi s6z konusu oldugunda yonetim kurulu karari ile kayit altina
alinmasina ve maliyet paylasimina katki saglayan bitin kurumlarinin katkilarinin ayristiriimis bitce
Uzerinden gorliniir olacak sekilde hazirlanmasina ve yonetim kurulu karari ile onaylanmasina ve proje
denetimi ve/veya dernek denetimi sirasinda maliyet paylasimin proje denetim raporuna yansitilir

13.3. Ucan Siiplirge Dernegi’'nin kendi 6z kaynaklari ile yapacagi ve satin alma usulleri belirlenmemis
hibe fonlariile ilgili satin almalarda, asagidaki stire¢ uygulanmalidir.

13.4. Satin almalarin projede belirlenen esaslara gore yiritilmesinden Proje Koordinatorii,
Yonetim Kurulu Baskani ve Sayman sorumludur.

13.5. 111,001 TL Uzeri alimlarda Yerel Acik ihale Usuliine basvurulur. Gerekmesi halinde Yénetim
Kurulu toplanacak ve bu ihalenin esaslarini belirleyecektir. Bu esaslar yasanin gerekliliklerini yerine
getirecek sekilde olup, Dernegin genel uygulamalari gbz 6ninde tutularak olusturulacaktir.

13.6. 30.000 TL'ye kadarki satin almalar dogrudan temin biciminde yapilacaktir. 30.000 ile 300.000
bin TL arasi Grlin ve hizmet alimlari icin Dernegin web sitesinde bir teklif cagrisi yapilmasi
zorunludur. 300.000 TL Uzeri satin almalarda ilan yoluyla ihale usull gegerli olacaktir.

13.7. Harcama Listesinin Proje Koordinatorlii tarafindan sunumu ve Programlar Koordinatori
tarafindan onaylanmasini takiben Yonetim Kurulu Bagkani veya Baskan yardimcisi tarafindan banka
yoluyla 6deme yapilir. Fatura ve ilgili dekont saymana iletilir.

13.8. Dogrudan temin ve "Onayh Tedarikgi Listesi"nde yer alan tedarikgilerden de yapilabilecektir.
13.8.1. Onayl Tedarikgi Listesi her sene bazinda Programlar Koordinatori tarafindan hazirlanir ve

satin alma yapmaya vyetkili kisi/kisilere gonderilir. Onayli tedarikgi listesinin onaylanmasi
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sonrasinda fiyat teklifi alinmasi siireci baslatilir. Alinan fiyat teklifleri dogrultusunda “onayli

tedarikgi listesi” son haline getirilir.

13.8.2. Onayl tedarikci Listesi satin alma talep formu doldurulmaz. (Dergi basimi, dergi editor,
cevirmen Ucretler, dagitim, tasarim, web admin, web tasarim vb.) satin alma ile birlikte
bilgilendirme yapilir.

13.8.3. Dernek hesabinin banka karti kullanilir ya da ilgili galisanin harcama formu ile teslim edilir.

13.8.4. Harcama Formu’na 6demeye esas orijinal belgeler eklenecek, proje kodu ve 6deme tarihi form

Uzerinde belirtilecektir.

14. Politikanin Tanitilma Zorunlulugu

Bu Politika Belgesi, kamusal bir sekilde Ucan Stiplirge Dernegi web sitesinde mevcuttur. Ucan Stiplirge Dernegi
tarafindan yiratilen program veya projelerde yer alan galisanlar veya gondllilerin calismaya basladiklari giin,
bu Politika Belgesi kendileri ile paylasiimali, belgeyi okuduklarina dair imzali bir belge personel dosyasina

eklenmelidir.

& Www.ucansupurgedernegi.org
. (90) 533 26508 91
Q@ Ankara, Turkiye



