@% Dokiimanin TSF- YK-PRS/04 TURKIYE SATRANC
5 - ¢ Adi SATIN ALMA PROSEDURU FEDERASYONU
Rev. No Reviz_y(_)n Yonetim K_u.rulu 27 Mart 2010 Uygulama Tarihi
o1 Tarihi Karar tarihi ve 31 - 4/e 01 Temmuz 2008
27.03.2010 sayisi
AMAC

Tarkiye Satrang Federasyonu tarafindan, segilen taseron firmalardan, planh ve sistemli bir
sekilde, her tirli gereksinime yonelik triin ve hizmet alimlarini saglamaktir.

KAPSAM VE UYGULAMA ALANI

Tlrkiye Satrang Federasyonu birimleri tarafindan istem formu ile gereksinimi bildirilen tGrin ve
hizmet satin alinmasindan, ilgili yerlere teslimine kadar gecen islemler kapsami, taseron
firmalar ve Tlrkiye Satrang Federasyonu uygulama alanini olusturur.

TANIMLAR

Federasyon Baskani : Tarkiye Satrang Federasyonu Baskanini,

Yonetim Kurulu : Tarkiye Satrang Federasyonu Yonetim Kurulunu,

Genel Sekreter : Turkiye Satrang Federasyonu Genel Sekreterini,

Mali Isler Sorumlusu : Turkiye Satran¢ Federasyonunun, ginlik mali konularinda islem
yapan calisani,

Satin Alma Sorumlusu : Turkiye Satran¢ Federasyonunun, gereksinim duyulan hizmeti
veya Urldnleri satin almaya yetkilendirilmis calisanini,

Satin Alma Komisyonu : Toarkiye Satran¢ Federasyonuna gereksinim duyulan hizmetin
veya uranlerin, kalite standartlarina uygun olarak saglanmasina karar veren yonetimi,

Taseron : Hizmeti veya UranU saglayan firmayi,

anlatir.

SORUMLULAR

e Genel Sekreter
e Mali Isler Sorumlusu
Satin Alma Komisyonu

PROSEDUR ICERIGI
A — Satin alma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi:

1. Her birim gereksinim duydudu hizmet veya riinler icin bir érnek Istem Formu (Form
No: YK-PRS/01-01) doldurur.

2. Birim sorumlusu, gereksinimler icin istem formuna olur ve uygunluk alir. Istem Formu
Satin Alma Sorumlusuna verilir.

3. Gerek duyulan drunler, depodan sadlanabildigi durumda, depodan giderilir.
Gereksinimler depodan giderilemiyorsa Satin Alma Sorumlusu, istemlerin tahmini piyasa
bedelini hesaplar. Bunun icin ilgili talimatta belirtilen yontemlere basvurularak elde
edilen veriler dikkate alinir.

4. Bulunan tahmini piyasa bedelinin, Ydnetim Kurulu tarafindan yayinlanan muafiyet
tebligde belirtilen sinirlar iginde olup olmadigina bakilir.

5. Bulunan tahmini piyasa bedeli tebligdeki siniri agsmiyor ise, alinacak tGrin veya hizmet
icin uygun olan firmaya iki 6rnek siparis formu dizenlenir. (Form No: YK-PRS/01-02)
Siparis formu Satin Alma Sorumlusu ve Genel Sekreter tarafindan imzalanir. Taseron
firma siparis formunun bir 6rnedini alarak diger Ornedinde kase ve imzalar
tamamlayarak satin alma sorumlusuna geri verir. Aim yapilir. Aimlar, irsaliye, irsaliyeli
fatura veya fatura ile gergeklestirilir.

6. Bulunan tahmini piyasa bedeli tebligdeki sinirin lizerinde ise, Satin Alma Sorumlusu en
az Uc uygun firmaya, Teklif Formunu doldurarak, teklif (Form No: YK-PRS/01-03) verir.

7. Firmalardan gelen teklifler Satin Alma Sorumlusunda toplanir.

8. Alinan teklifler, Satin Alma Sorumlusu tarafindan Satin Alma ve Kontrol Komisyonu
Teklif Dederlendirme Formuna isleyerek, (Form No: YK-PRS/01-04) Satin Alma ve
Kontrol Komisyonuna sunulur.

9. Satin Alma ve Kontrol Komisyonu teklifleri inceler ve siparis verilecek taseron ya da
taseronlari belirler.

10.Satin Alma ve Kontrol Komisyonunun gerek gdrmesi halinde belirlenen taseron ile
sdzlesme yapilir. (Form No: YK-PRS/01-05) Bu sdzlesmedeki kosullar ve aciklamalar
boélimune, siparis ile ilgili teslim zamani, 6deme plani, alinacak malzemeler icin aranan
Ozellikler gibi 6zel kosullar ve agiklamalar yaziir. Bu 6zel kosullar ve agiklamalar
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sartname yerine gecer. Gerektiginde ayri olarak genel idari ve teknik sartname de
yapilir.

11.Yapilacak sézlesme, belli donemlerdeki Grin ve hizmet alimlarini kapsiyor olabilir.
Taseron firmalara teklif sunulurken bu durum ve slre belirtilir.

12.Uygun olan firmaya satin alma sorumlusu tarafindan Siparis Formu goénderilir. Siparis
formunda bu prosedirin besinci maddesindeki hikimler uygulanir.

13. Eder urunler igin belirlenmis bir marka varsa o markanin, yoksa o markaya en yakin ve
uygun Urdndn siparisi verilir. Tim satin almalarda ISO, TSE ve benzeri kalite
standartlarina uygunluk aranir.

14.Gelen duridnler, Satin Alma ve Kontrol Komisyonu tarafindan, sartname ve Kkalite
standartlari konusunda denetlendikten sonra teslim alinir.

15.Teslim alinan dUrin ve hizmetlerin, irsaliye, irsaliyeli fatura veya faturasi kontrol edilerek
belgeler mali isler sorumlusuna teslim edilir.

16.Istenilen Urin ve hizmetlerin ilgili birime tesliminden ve zamaninda saglanmasindan
Satin Alma Sorumlusu sorumludur.

17.Teklif mektuplari, Satin Alma ve Kontrol Komisyonu karari, siparis fisi, fatura, varsa
sozlesme oOrnedi alimi saglanan Grin ve hizmet icin olusturulan satin alma islemleri
dosyasina konulur.

18. Odeme emrri ile 6deme islemi gergeklestirilir.

19. Hizmet alimlarinda da bu prosedurin genel hikiamleri uygulanir.

B — Satin Alma ve Kontrol Komisyonu

1. Satin Alma ve Kontrol Komisyonu, Genel Sekreter, Mali isler Sorumlusu, Satin alma
Sorumlusu ve gerektiginde Teknik Danismandan olusur.

2. Federasyon Baskanlk makaminin oluru ile gérev yapar,

3. Komisyon ilgili talimattaki is ve islemleri yarttar,

4. Urun ve hizmetin istenen kaliteye ve uygunluga sahip olup olmadigi, satin alma yolu ile
teslim alinan malzemeler sayilarak, tartilarak ve fiziki kontroller yapilarak teslim alir,

5. Bu duruma uygun olmayan malzemeler tutanak ile saptar, alimin yapildigi taseron
firmaya iade eder,

C — Ihale Komisyonu

1. Ihale Komisyonu Federasyon Baskan Vekili veya As Baskani baskanliinda, Genel
Sekreter, en az bir yonetim kurulu Uyesi ve gerektiginde iki federasyon personelinden
olusur. Komisyon ydnetim kurulu karari ile géreve gelir,

2. Federasyon Baskaninin yapilacak ihaleye iliskin oluru ile gérev yapar,

3. Yapilacak ihale isinin 6zelligine gore teknik ve idari danisman da kurulda yer alabilir, bu
uyelerin oy kullanma yetkisi yoktur,

4. Komisyon, ihale igin idari ve teknik sartnameyi hazirlar veya hazirlatir,

5. Ihalenin duyurusu, gecici ve kesin teminatlar, sézlesme ve benzeri is ve islemler
ihalenin yuritmesi komisyon tarafindan yerine getirilir,

ILGILI DOKUMANLAR:
Ana Statu
Satin Alma Talimati

EK DOKUMANLAR:

Istem Formu Form No: YK-PRS/01-01
Siparis Formu Form No: YK-PRS/01-02
Teklif Formu Form No: YK-PRS/01-03
Satin Alma ve Kontrol Komisyonu
Teklif Dederlendirme Formu Form No: YK-PRS/01-04
Satin Alma Sézlesmesi Form No: YK-PRS/01-05




