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SATINALMA PROSEDURU

1- AMAC

Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirlugi’niin gereksinimi olan her tiirlii mal ve hizmetlerin
alimi ile yapim isleri icin sekil ve sartlart belirlemek, uyulmas: gereken esas ve ilkeleri
saptamak ve hizmetin aksamadan yurutilmesini saglamak (zere bir sistem tanimlamaktir.

2- KAPSAM
Bu prosedir il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudiirliigu tarafindan yapilan alimlar: kapsar.

3- SORUMLULAR

Harcama Yetkilisi (Il Mudiri)

Gergeklestirme Gorevlisi (Il Midir Yardimcisi)
Muhasebe Yetkilisi (Sube Mudur()

Satinalma Sorumlusu

Satinalma Personeli

Satinalma Komisyon Uyeleri

4- TANIMLAR

Idare: Thaleyi yapan il Midurligi’nii

Yuklenici (Tedarikei) : idareye mal ve hizmet temin eden firma, kurum, kurulus ve benzerleri
icin bu prosedirde yiklenici kelimesi kullanilacaktir.

ihale Komisyonu: Calisma Sekil ve Sartlari ile kimlerin gorev alacagi ve kag kisiden
olusacagi, ‘4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu’’, ‘4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri
Kanunu’’ ve bunlara dayah olarak Kamu ihale Kurumu’nca diizenlenen yonetmelik, teblig vb.
ile belirlenmis olan satin alma islemlerini yurutecek komisyondur.

Muayene ve Kabul Komisyonu: Alimi yapilan malzemenin Sartnameye veya ihtiyaca
uygunlugunu kontrol ederek gecici veya kesin kabulini yapan komisyondur. Komisyonun
calisma sekil ve sartlari ile kimlerin gorev alacagi ve kag kisiden olusacag, ‘4734 sayili Kamu
ihale Kanunu’’, “*4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu’” ve bunlara dayah olarak
Kamu ihale Kurumu’nca dizenlenen yonetmelik, teblig vb. ile belirlenmistir. Sartname: Satin
alinacak veya yapilacak her tlrlt mal, hizmet veya isin genel, 6zel, teknik ve idari esas usul
ve sartlarint belirleyen dokimandir.

Teknik sartname: istekte bulunan birim tarafindan hazirlanan ve satin alinacak malzemenin
teknik ozelliklerini iceren dokimandir. Idari sartname: ilgili idarece hazirlanan mal ve hizmet
alimlarinda bedel, teslimat, yaptirimlar vb. idari sartlar1 iceren dokiimandir.

5- GENEL UYGULAMA
5.1. Kurumumuzdaki her tarli mal ve hizmet alimlar: islerinin ihaleleri Satin alma birimi
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tarafindan yapilir.
5.2.Satin Alma Uygulamalan

Satin alma talepleri talepte bulunacak olan ilgili Sube Mudurlugu tarafindan Kurumsal Web
sitemizde yayinlanan ihtiya¢ Talep Formu ve talepte bulunan sube mudurligiince alinacak
malzemeyle ilgili Teknik sartnameyle birlikte gerekli dokiimanlar hazirlanarak alinacak
malzemenin tlrline gore talepte bulunan teknik sube ve idari ve mali isler sube midurligunden
komisyon tiyeleri belirlenerek talep formunun ilgili bolimiine yazihr. idari ve Mali Isler Sube
Mudurliglne gonderilir. Talepler toplandiktan sonra, Idari Mali isler Sube Muduriince Tagimr
Kayit Kontrol yetkilisine yonlendirilir. Taginir 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 icin idari ve Mali isler Sube Mudiriine teslim edilir. idari ve
Mali isler Sube Mudiri 6denek durumunu sorgular, Gergeklestirme gorevlisinin uygun
gorusl ile Harcama yetkilisi Onayina sunulur.

Harcama Yetkilisi uygun bulmazsa onaylamaz ve iade eder. Satin alma tarafindan eksiklerin
giderilmesi icin durumu istekte bulunan birime bildirir. Gerekirse istegin yenilenmesini saglar.
Harcama Yetkilisi uygun bulursa onaylar ve Satin Alma birimine islemlerin yapilmasi icin
gonderir. Malzemelerin yaklasik maliyetine bakilarak, 4734 sayili Kamu ihale Kanununun;

a) Acik ihale usuld.

b) Belli istekliler arasinda ihale usuld.

c) Pazarlik usul.

d) Istisna kapsaminda alim

e) Dogrudan Temin

Ihale usullerinden birisine karar verilerek ahm hazirliklar: yapihr, alinacak malzemelerin
ozellikleri ile ilgili Teknik sartname ekteki forma uygun olarak talep eden birim tarafindan
hazirlanir veya hazirlattirihir. ihale konusu islerin her turlu 6zelligini belirten sartnameler ve
varsa ekleri, Kamu ihale Kurumunca ayr ayr dizenlenen Mal ve Hizmet Alim ihaleleri

Uygulama Yonetmelikleri ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanununda belirtilen tip
sozlesmeler dikkate alinarak hazirlanir. Ancak, 4734 sayilh Kamu ihale Kanununun 22.
maddesine (Dogrudan Temin) gore yapilacak alimlarda; ihale komisyonu kurma ve 10 uncu
maddede sayilan yeterlik kurallarint arama zorunlulugu bulunmaksizin, ihale yetkilisince
gorevlendirilecek kisi veya kisiler tarafindan Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli ve Onay Belgesi
dizenlenerek Piyasada fiyat arastirmasi yapilarak Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
diizenlenerek ihtiyaclar temin edilir.

Alinacak malzeme ile ilgili idari ve Teknik sartnameler gerekli goruliirse teknik resim, kroki
gibi malzemelerin 6zelliklerini agiklayan ek dokiimanlar da hazirlanarak, ytklenicilerden

(tedarikgi) yazili teklif istenir (eger alim DMO’ dan yapilacaksa yazili teklif istenmez).Gelen
teklifler ihale Komisyonu tarafindan degerlendirilerek alimin yapilacag: yiklenici belirlenir.
Ihale Komisyonu tarafindan alinan kararin ihale yetkilisi tarafindan onaylanmasindan sonra
yiklenici ile sozlesme (ya da protokol) imzalamir. ihale dokiimaninda aksi belirtilmedikce
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sozlesmelerin notere tescili ve onaylattirilmas: zorunlu degildir.

Yiklenici tarafindan mal teslim edildiginde, malin kabuli, Kamu ihale Kurumunca
dizenlenen; Mal Alimlari, Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yonetmeliklerine gore
olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan sézlesme ve sartnamelere (idari ve
teknik) gore kontrol edilerek, uygun bulunursa yonetmeliklerde belirtilen Muayene ve Kabul
Tutanaklar: diizenlenerek yapilir. irsaliyesi ve faturas: olmayan malzemenin kabulii yapilmaz.
Garanti Belgesi ile satilmasi zorunlu mallar icin mutlaka Garanti Belgesi istenir.

Sozlesme ve sartnamelere uygun olmayan bir durum tespit edildiginde, yiklenici uyarilarak
sOzlesmede belirtilen sure igerisinde eksikligin giderilmesi istenir. Yuklenici verilen sure
icerisinde eksikligi gideremez ve teslimati geciktirirse s6zlesmede belirtilen cezai yaptirimlar
uygulanir.

Uygun bulunarak satin alinan malzemeler Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine teslim edilir,
Ambar Giris/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
yukleniciye 6denmesi icin gerekli evraklar diizenlenir.

Satin alma islemlerinin tim asamalarindaki evraklar kayit altina alinarak ilgili dosyalarda
Arsiv Talimati gereklerine uygun olarak, Arsiv Yonetmeliginde belirtilen siireye gore
muhafaza edilir.

Satin Alma islemlerinin Siniflandiriimasi

5.1.2. Birinci Grup Alimlar

Kurum hizmetlerinin zamaninda ve aksamadan yuruttlebilmesi icin yil icerisinde duzenli
olarak yapilmasi ve temin edilmesi gerekli olan telefon, yakit, posta hizmetleri, tibbi atik ve
benzerlerinden olusmaktadir. Bu hizmetler tekel konumundaki kuruluslardan fatura
karsiliginda alinur.

Bu gruptaki alimlar icin yuklenici degerlendirilmesi yapilmaz ve Onayli Yuklenici Listesi
hazirlanmaz.

5.1.3. ikinci Grup Ahmlar

Bu grupta temizlik malzemesi ahimlari; arag, alet ve cihaz bakim hizmeti alimlari; egitim
hizmeti alimlari; bilgisayar, fotokopi makinesi, yazici, daktilo, hesap makinesi, scanner, faks
cihazi, telefon makineleri, zimba, makas gibi kirtasiye aletleri, cihaz alimlari ve bunlara ait
yedek parga alimlart; her turlu masa, koltuk, sandalye, sehpa, dolap, hali, fotokopi kégidi,
kalem, toner, daktilo seritleri, yazic1 kasetler, cd, atag, zimba teli, dosya, klasér, zamk, bant,
asetat gibi kirtasiye sarf malzemeleri; boya, tiner, firca, deterjan ve dezenfektanlar ve benzeri
alimlar bulunmaktadir.

Bu gruptaki malzemelerin alimlar1 dncelikle Devlet Malzeme Ofisinden (DMO) yapilir.
DMO’da bulunmamas: veya piyasadan daha ucuza alinabileceginin tespit edilmesi halinde
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piyasadan temin edilebilir.
Bu grupta; ihale Komisyonu marifetiyle yapilan mal/hizmet satin alimlarinda, mal ve hizmetin
teslimini miteakip tedarikci degerlendirilmesi yapilir.

5.1.4. Uclnct Grup Ahmlar

Yapim igleri ile Personel Calistirilmasina dayali hizmet alimlar vb. kurumun ihtiyacin
karsilamaya yonelik her tlrli hizmet alimlar: bu gruba girer.

Bu gruptaki hizmetlerin alimlar1 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimlerine gére uygun
ihale yontemleriyle piyasadan temin edilebilir.

Bu grupta; ihale Komisyonu marifetiyle yapilan mal/hizmet satin alimlarinda, mal ve hizmetin
teslimini muteakip tedarikci degerlendirilmesi yapilir.

5.1.5. Dorduncu Grup Almlar

Tarim ve Hayvancilikla ilgili Bakanligimizin belirledigi, Dogrudan tretici, kooperatif ve konu
ile ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan yapilan ahmlar. istisna kapsaminda fatura
karsiliginda ddenir.

Bu grupta; ihale Komisyonu marifetiyle yapilan mal/hizmet satin alimlarinda, mal ve hizmetin
teslimini muteakip tedarikci degerlendirilmesi yapilir.

6.EKLER

6.1.Ihtiyac Talep Formu (TOB.IKS/KYS.FRM.068)
6.2.Tedarik¢i Formu

6.3.Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

6.4.0nay Belgesi

6.5.Piyasa Fiyat Aragtirma Tutanagi

6.6.Muayene Ve Kabul Komisyon Tutanagi

7ILGIiLI DOKUMANLAR-FORMLAR

7.1. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

7.2. 4735 sayi1h 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

7.3. Yasama Organi Tarafindan Cikarilan Butce Yasasi

7.4. Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi

7.5. Maliye Bakanhginin ilgili birimler tarafindan yayimlanan Genelge ve talimatlar

7.6. Kamu ihale Kurumu’nca yayimlanan ihale yonetmelikleri, muayene kabul
Yonetmelikleri, teblig ve mevzuatlar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Ekibi Kalite Yonetim Sorumlusu Kalite Yodnetim Temsilcisi




