Dokiiman No PR-018

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI IIk Yayin Tarihi 3.8.2020
. o Revizyon Tarihi 8.3.2021
Satin Alma ve Ihale Prosediirii Revizyon No 001
Sayfa No 1/6

1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, yapilan biitiin satin alma ve ihale siireclerine ait yontem ve
sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Siileyman Demirel Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek
dogrudan temin gerekse ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlari ile yapim islerini

kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu prosediiriin hazirlanmas siirecini Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ile Kalite Temsilcisi

yOnetir. Prosediiriin uygulanmasindan ise tiim Harcama Birimleri sorumludur.
4. TANIMLAR
4.1. Mal: Satin alinan her tiirlii ihtiyag maddeleri ile tasinir ve tasinmaz mal ve haklar.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Sozlesme: Mal veya hizmet alimlart ile ilgili Kurumumuz ve Tedarikgi arasinda yapilan
yazili anlagma.

Onay Belgesi: Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 4. maddesinde
tanimlanmustir.

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en ist
yoneticisi harcama yetkilisidir.

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
o0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmas1 gorevlerini yiiriitmek iizere Harcama
Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisidir.

Harcama Yetkilisi Mutemeti: Harcama Yetkilisi tarafindan yazili olarak
gorevlendirilen ve kendisine verilen avans veya adina agilan kredilerle sinirlt olarak
yapacagl harcamalar konusunda harcama yetkilisine karsi sorumlu, bunlarin
mahsubuna iliskin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutar1 iade etmekle
yiikiimlii olan Harcama Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisi.

Ihale Komisyonu: Calisma Sekil ve Sartlari ile kimlerin gorev alacag ve kag kisiden
olusacagi, ‘4734 sayili Kamu Thale Kanunu’’, <‘4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri
Kanunu’’ ve bunlara dayali olarak Kamu thale Kurumu’nca diizenlenen yonetmelik,
teblig vb. ile belirlenmis olan satin alma islemlerini yiiriitecek komisyondur.
Muayene ve Kabul Komisyonu: Alimi yapilan malzemenin Sartnameye veya ihtiyaca
uygunlugunu kontrol ederek gecici veya kesin kabuliinii yapan komisyondur.
Komisyonun g¢alisma sekil ve sartlar1 ile kimlerin gorev alacagi ve kag¢ kisiden
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olusacagi, ‘4734 sayil1 Kamu ihale Kanunu’’, ‘4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri
Kanunu’’ ve bunlara dayali olarak Kamu ihale Kurumu’nca diizenlenen yonetmelik,
teblig vb. ile belirlenmistir.

4.9. Sartname: Satin alimacak veya yapilacak her tiirlii mal, hizmet veya isin genel, 6zel,
teknik ve idari esas usul ve sartlarini belirleyen dokiimandir.

4.10. Teknik sartname: Istekte bulunan birim tarafindan hazirlanan ve satmn almacak
malzemenin teknik 6zelliklerini igeren dokiimandir.

4.11. Idari sartname: ilgili idarece hazirlanan mal ve hizmet alimlarinda bedel,
teslimat, yaptirimlar vb. idari sartlar1 iceren dokiimandir.

4.12. TKYS: Tagimur Kayit Kontrol Yonetim Sistemi

5. UYGULAMA

Satin alma islemi ihale veya dogrudan alim seklinde yapilmaktadir. Satin alma islemleri
gerceklestirilirken iki kanun hiikiimleri uygulanmaktadir. Bunlar; 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu 35.Md.

5.1. Satin Alma Uygulamalari
Satin alma talepleri talepte bulunacak olan ilgili Sube Miidiirliigii tarafindan Kurumsal Web
sitemizde yaymlanan Ihtiyag Talep Formu ve talepte bulunan sube miidiirliigiince alinacak
malzemeyle ilgili Teknik sartnameyle birlikte gerekli dokiimanlar hazirlanarak alinacak
malzemenin tiirline gore talepte bulunan birim tarafindan en az 2 asil 2 yedek uzman iiye, 1 asil
1 yedek tiye ihale komisyonunda yer almak {izere belirlenerek talep formunun ilgili boliimiine
yazilir ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina gonderilir. Talepler toplandiktan sonra, Idari
ve Mali Isler Daire Baskanligi Satin Alma Sube Miidiirliigiince Tasmir Kayit Kontrol
yetkilisine yonlendirilir. Tagimir Kayit Kontrol yetkilisince ambar mevcutlarina bakilir. Talep
edilen malzemeler stoklarda varsa, malzeme istem fisi karsiliginda istekte bulunan birime
teslim edilir. Stoklarda istenilen malzeme yoksa Formun gerekli yerleri doldurularak imzalanir
ve Alim I¢in Satin Alma Sube Miidiirliigiine teslim edilir. Satin Alma Sube Miidiirliigii denek
durumunu sorgular, Gergeklestirme gorevlisinin uygun goriisii ile Harcama yetkilisi Onayina
sunulur. Harcama Yetkilisi uygun bulmazsa onaylamaz ve iade eder. Satin alma tarafindan
eksiklerin giderilmesi i¢in durumu istekte bulunan birime bildirir. Gerekirse istegin
yenilenmesini saglar. Harcama Yetkilisi uygun bulursa onaylar ve Satin Alma birimine
islemlerin yapilmasi i¢in gonderir. Malzemelerin yaklasik maliyetine bakilarak, 4734 sayili
Kamu ihale Kanununun;
a) Acik ihale usulii.
b) Belli istekliler arasinda ihale usulii.
c) Pazarlik usulii.
d) Istisna kapsaminda alim
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e) Dogrudan Temin

Ihale usullerinden birisine karar verilerek alim hazirliklar1 yapilir, alinacak malzemelerin
ozellikleri ile ilgili Teknik sartname ekteki forma uygun olarak talep eden birim tarafindan
hazirlanir veya hazirlattirilir. Thale konusu islerin her turlu dzelligini belirten sartnameler ve
varsa ekleri, Kamu ihale Kurumunca ayr1 ayr1 diizenlenen Mal ve Hizmet Alim ihaleleri
Uygulama Yonetmelikleri ve 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanununda belirtilen tip
sozlesmeler dikkate alinarak hazirlanir. Ancak, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22.
maddesine (Dogrudan Temin) gore yapilacak alimlarda; ihale komisyonu kurma ve 10 uncu
maddede sayilan yeterlik kurallarini arama zorunlulugu bulunmaksizin, ihale yetkilisince
gorevlendirilecek kisi veya kisiler tarafindan Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli ve Onay Belgesi
diizenlenerek Piyasada fiyat arastirmasi yapilarak Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
diizenlenerek ihtiyaglar temin edilir. Alinacak malzeme ile ilgili idari ve Teknik sartnameler
gerekli goriiliirse teknik resim, kroki gibi malzemelerin 6zelliklerini agiklayan ek dokiimanlar
da hazirlanarak, yiiklenicilerden (tedarik¢i) yazili teklif istenir (eger alim DMO’ dan
yapilacaksa yazili teklif istenmez). Gelen teklifler ihale Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek alimin yapilacag yiiklenici belitlenir. Ihale Komisyonu tarafindan alian
kararin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasindan sonra yiiklenici ile s6zlesme (ya da protokol)
imzalanir. fhale dokiimaninda aksi belirtilmedikce sozlesmelerin notere tescili ve
onaylattirilmasi zorunlu degildir. Yiiklenici tarafindan mal teslim edildiginde, malin kabuld,
Kamu ihale Kurumunca diizenlenen; Mal Alimlari, Hizmet Alimlari1 Muayene ve Kabul
Yonetmeliklerine gore olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan s6zlesme ve
sartnamelere (idari ve teknik) gore kontrol edilerek, uygun bulunursa yonetmeliklerde belirtilen
Muayene ve Kabul Tutanaklar1 diizenlenerek yapilir. Irsaliyesi ve faturasi olmayan malzemenin
kabulii yapilmaz. Garanti Belgesi ile satilmasi zorunlu mallar i¢in mutlaka Garanti Belgesi
istenir. Sozlesme ve sartnamelere uygun olmayan bir durum tespit edildiginde, yiiklenici
uyarilarak s6zlesmede belirtilen sure igerisinde eksikligin giderilmesi istenir. Yiiklenici verilen
sure igerisinde eksikligi gideremez ve teslimati geciktirirse sozlesmede belirtilen cezai
yaptirimlar uygulanir.

Uygun bulunarak satin alinan malzemeler Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim edilir,
Ambar Girig/Cikis Fisleri kesilir. Daha sonra istek sahibi birimlere ambar sorumlusu
tarafindan teslim edilir. Eger satin alinan malzeme demirbas ise Tasinir Kayit Yetkilisi servis
tarafindan demirbas kayitlarina alinir. Satin alma isleminin sona ermesinden sonra, fatura
bedeli, idarece yiikleniciye 6denmesi i¢in gerekli evraklar diizenlenir. Satin alma islemlerinin
tiim agamalarindaki evraklar kayit altina alinarak ilgili dosyalarda Arsiv Talimat1 gereklerine
uygun olarak, Arsiv Yonetmeliginde belirtilen siireye gore muhafaza edilir.

5.2. Satin Alma islemlerinin Simiflandirilmasi
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5.2.1. Birinci Grup Alimlar
Kurum hizmetlerinin zamaninda ve aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yil igerisinde diizenli
olarak yapilmasi ve temin edilmesi gerekli olan telefon, yakit, posta hizmetleri, tibbi atik ve
benzerlerinden olusmaktadir. Bu hizmetler tekel konumundaki kuruluslardan fatura
karsiliginda alinir. Bu gruptaki alimlar i¢in yiiklenici degerlendirilmesi yapilmaz ve Onayli
Yiiklenici Listesi hazirlanmaz.

5.2.2. ikinci Grup Alimlar
Bu grupta temizlik malzemesi alimlari; arag, alet ve cihaz bakim hizmeti alimlari; egitim
hizmeti alimlar1; bilgisayar, fotokopi makinesi, yazici, daktilo, hesap makinesi, scanner, faks
cihazi, telefon makineleri, zimba, makas gibi kirtasiye aletleri, cihaz alimlar1 ve bunlara ait
yedek parca alimlari; her turlu masa, koltuk, sandalye, sehpa, dolap, hali, fotokopi kagidi,
kalem, toner, daktilo seritleri, yazic1 kasetler, cd, atag, zimba teli, dosya, klasor, zamk,
bant,asetat gibi kirtasiye sarf malzemeleri; boya, tiner, firca, deterjan ve dezenfektanlar ve
benzeri alimlar bulunmaktadir. Bu gruptaki malzemelerin alimlar1 6ncelikle Devlet Malzeme
Ofisinden (DMO) yapilir. DMO’da bulunmamasi veya piyasadan daha ucuza alinabileceginin
tespit edilmesi halinde piyasadan temin edilebilir. Bu grupta; ihale Komisyonu marifetiyle
yapilan mal/hizmet satin alimlarinda, mal ve hizmetin teslimine kadar olan siirecte 4735 sayil
s6zlesme kanunu hiikiimleri uygulanir. Bu siirecte aksamalar olmasi durumunda tedarikg¢iye
yonetmelik hiikiimlerine gore cezai islem uygulanir ve/veya yasaklama getirilir.

5.2.3. Ugiincii Grup Alimlar
Yapim isleri ile Personel Calistirilmasina dayali hizmet alimlar vb. kurumun ihtiyacim
karsilamaya yonelik her tiirlii hizmet alimlar1 bu gruba girer. Bu gruptaki hizmetlerin alimlar1
4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gore uygun ihale yontemleriyle piyasadan temin
edilebilir. Bu siirecte aksamalar olmas1 durumunda tedarik¢iye yonetmelik hiikiimlerine gore
cezai islem uygulanir ve/veya yasaklama getirilir.
Dordiincii Grup Alimlar
Bu grupta; Alim siireclerinde aksamalar olmast durumunda tedarik¢iye yonetmelik
hiikiimlerine gore cezai islem uygulanir ve/veya yasaklama getirilir.

5.3. Tedarikgi Islemleri ve Degerlendirmesi
5.3.1. Tedarikci Se¢cimi
Kamu Thale Kanununu kapsaminda:
a) Thale usulleri ile yapilacak satin almalar i¢in Universitemiz https:/ihale.sdu.edu.tr web sitesi
ile Kamu ihale Biilteni https://ekap.kik.gov.tr web sitesinde ilanlar yaymlanmakta ve verilen
teklifler Elektronik Kamu Alimlart Platformu (EKAP) https://ekap.kik.gov.tr web sitesi
iizerinden en disiik fiyat esasmma gore degerlendirilmektedir. Teklifleri uygun olan
tedarikcilerin ihalelere katilmaktan Yasakli olup olmadig: sistem {izerinden sorgulanmakta ve
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aciklanan kararlarin itiraz siireleri sonucu ekonomik agidan en avantajlinin sdzlesmeyi
imzalamasi ve sartnameye uygun olarak mallarin teslimi sonrast muayene ve kabulii yapilarak
islem sonuclandirilir.

b) Dogrudan temin (parasal limit) ile yapilacak satin almalar igin Universitemiz
https://ihale.sdu.edu.tr web sitesinde ilanlar yayinlanmakta ve verilen teklifler Elektronik Kamu
Alimlar1 Platformu (EKAP) https://ekap.kik.gov.tr web sitesi tizerinden en diisiik fiyat esasina
gore degerlendirilmektedir. Teklifleri uygun olan tedarikgilerin ihalelere katilmaktan Yasakli

olup olmadig1 sistem iizerinden sorgulanmakta, yasakli olmayan ve ekonomik agidan en
avantajli tedarik¢inin sartnameye uygun olarak mallar teslim etmesi sonrasi muayene ve
kabulii yapilarak islem sonuglandirilir.

Tedarikg¢i secimi yukarida agiklanan (a) ve (b) maddelerinde agiklandig1 sekilde gergeklestirilir.

5.3.2. Tedarikg¢i Degerlendirmesi
Tedarik¢i seciminin 5.3.1 maddesinde acgiklandigi sekilde en diisiik fiyat esasina gore yasakli
olmayan firmalar arasindan yapilmakta olup Tedarik¢i degerlendirmesi 4734 say1li Kamu Ihale
Kanunu kapsaminda hazirlanan Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu yazilimi iizerinden
gerceklestirilmektedir.

5.4. Tedarikc¢iye Ait Miilkiyet
Tedarikgiye ait lirlinler muayene ve kabul islemi tamamlanana kadar taginir mal yonetmeligi ve
sozlesme hiikiimlerine gore, tedarikciye ait bilgi ise vergi mahremiyeti ve kisisel verilerin
korunmasi ile ilgili mevzuat gergevesinde liniversite tarafindan korunur.

6. ILGILI DOKUMANLAR
e FR-041 Tasmir istek Formu
e FR-122 Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli
e FR-124 Onay Belgesi
e FR-123 Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1
e FR-119 Muayene ve Kabul Komisyon Tutanagi
e 1A-215Mal Teslim Alma Is Akist
e 1A- 030 Kiralama Islemleri s Akis
e 1A-214 Teminat Iadesi Is Akisi
e 1A-190 Satin Alma Yontem Belirleme Is Akis
e 1A-035 Avans Odemesi Is Akisi
e [A-213 Dogrudan Temin Is Akist
e DKD-018 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
e DKD-019 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu Ve Ilgili Mevzuatlar

Hazirlayan Kontrol Onay

Ogretim Gérevlisi - Gozde Doktor Ogretim Uyesi -
BICEN Veli CAPALI

Siirekli Isci - Merve GUNES



https://ihale.sdu.edu.tr/
https://ekap.kik.gov.tr/

Dokiiman No PR-018

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI IIk Yayin Tarihi 3.8.2020
. o Revizyon Tarihi 8.3.2021
Satin Alma ve IThale Prosediiri Revizyon No 001
Sayfa No 6/6

e DKD-020 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu Ve ilgili Mevzuatlar
e DKD-021 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu

e DKD-022 3194 Sayil1 imar Kanunu Ve Ilgili Mevzuatlar

e DKD-011 Tasmir Mal Yonetmeligi Ve Ekleri

e FR-120 Toner Dolumu Talep Formu

7.REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYON NO | TARIH ACIKLAMA

000 03.08.2020 Ik yaym.

001 08.03.2021 Pro.sedun.m ¥§lf:y1§1nde tedarik¢i degerlendirilmesi kismi
revize edilmistir.
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