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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Kilis 1l Gida Tarm ve Hayvancihk Miidiirliigiinde yapilan biitin Satm
Alma Siireglerine ait yontem ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu Prosediir, i1 Miidiirligii biinyesindeki harcama birimlerinin gerek dogrudan temin gerekse
ihale usulii ile temin edecekleri mal ve hizmet almlar1 ve yapmm islerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu prosediirin  hazrlanmas1 ve yonetiminden Kalite Yonetim FEkibi sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan ise Harcama Birimleri, Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii ve Déner Sermaye
birimi sorumludur.

4. TANIMLAR

4734 saylh Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayth Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunundaki tanmlar
gecerlidir.

5. ILGILI DOKUMANLAR
e 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu
e 4734 Saylh Kanun Eki Yonetmelik ve Tebligler
e 4735 Saylh Kamu Ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu ve Ekleri
e 5018 Saylh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri
e Tagmr Mal Yonetmeligi ve Ekleri
e Satm Alma Yontemi Belirleme Is Akis1 (GTHB.79.JLM.IKS/KYS.AKS.07.23)
e Dogrudan Temin Usulii Satm Alma Is Akis1 (GTHB.79.ILM.IKS/KYS.AKS.07.27)
e Ack fhale Usulii Satm Alma Is Akist (GTHB.79.ILM.IKS/KYS.AKS.07.25)
e Pazartk Usuli Satm Alma Is Akisi (GTHB.79.ILM.IKS/KYS.AKS.07.24)

e ihtiya¢ Talep Formu(GTHB.79.1LM.IKS./KYS.FRM.064)
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6. UYGULAMA

Birimler ihtiyag talep formlarm Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine gonderir ve satm alma
yontemi belirlenir. Alm ihale usuliiyle mi yoksa dogrudan temin yontemiyle mi yapilacak karar
verilir.

6.1. Dogrudan Temin Yontemiyle Satin Alma:

6.1.1. Dogrudan Temin Usulii ile Hizmet Almm

e Gelen formlar idari ve Mali Isler Sube Miidiirii tarafindan satn alma gdrevlisine havale
edilir ve alm i¢in biit¢e tertibi 6denek durumuna bakihr

e Alm i¢cin 6denek olmadiginda harcama birimine yazi ile bildirilir ve talep yazsi arsivde
dosyaya kaldrilir.

e Teknik sartname dogrultusunda hizmet almu i¢in piyasa fiyat arastwrmasi yapiir ve
teknik sartname firmalara gonderilir.

e Gelen teklifler SGB.Net iizerinden komisyona agilir ve yaklasik maliyet
hesaplanir.SGB.Net iizerinden ihale onay belgesi diizenlenir.

e Uc kisiden olusan komisyondan olur ahnir.

e Harcama Yetkilisine (fhale Yetkilisi) imzaya sunulur.

e Sozlesme yapimayacaksa 6demeler bazinda tutanak diizenlenir.

e Sozlesme yapilacaksa firma mevzuatta belirflenen oranda s6zlesme bedelini damga
vergisini saymanliga yatrdigina dair dekontu getirir.

e Sozlesme diizenlenir ve imzalanr. Muayene Kabul Tutanagi diizenlenir.

e Yiklenici firma tarafindan diizenlenen faturadaki bedel satm alma birimi tarafindan
odenir.

6.1.2. Dogrudan Temin Usulii ile Mal Al

e Gelen formlar Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii tarafindan satm alma gdrevlisine havale
edilir ve alm i¢in biitge tertibi 6denek durumuna bakilr.

e Alm i¢in 6denek olmadiginda harcama birimine yaz ile bildirilir ve talep yazisi arsivde
dosyaya kaldmrilr.

e Fiyat arastrma komisyonu Kurulur ve Piyasa fiyat arastrmasi yapilr.

e Piyasadan almacak en az 3 teklif SGB. net’ e girilir ve sonunda yaklagk maliyet
belirlenir.

e Fiyat arastirma komisyonu Yaklasik Maliyet Cetvelini onaylar.
e Mal ile ilgili ihale onay belgesi SGB.net iizerinden diizenlenerek ¢iktis1 ahmir.
e fhale onay belgesi Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanr
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ve gerektiginde 2.tekliflerin almmasi i¢in piyasa fiyat arastrmasi yapilr.
e Piyasa Fiyat Arastrma Tutanagi, Fiyat Arastrma Komisyonu tarafindan onaylanir.
e En uygun teklif verenden alma karar verilir. Muayene kabul komisyonu Kkurulur.

e Mallar alm i¢in uygun degise mallarm uygun olanmm temin edilmesinin saglan.
Mallar uygun ise mallarin muayene kabul komisyonu tarafindan teslim ahlnir.

e Tutanak tutularak mallarin ambara girisi saglanir.
e Fatura karsihgi mallarin bedeli 6denir.

6.2. Thale Yontemiyle Satin Alma:

6.2.1.Acik Thale Usulii Satin Alma
e Satn alma yontemi ile a!lmln Acik Thale usulii ile yapilacagmm tespiti yapilr ve ihale
dokiimanlar1 hazrlanir. Thale Kayt Numarasi almr ve ihale onay belgesi diizenlenir.
e fhale ilarn yapilr ve ihale komisyonu goreviendirilir.
e jhale Teklif Dosyas1 hazirlanir ve ihale dokiimanlar1 satihr.
e Acikk ihale teklifleri degerlendirilir ve karar almr.
e Sozlesme imzalanir ve teminat mektuplar1 bankadan teyit edilir.
e Satm alma hizmeti gerceklestirilir ve malhizmet faturasi alnir.
e Faturann Odenmesine yonelik e-biitge’de 6deme emri diizenlenir.
e Kamu fhale Kurumunun internet sayfasindan sonug formu doldurulur.

6.2.2 Pazarlik Usulii Satin Alma

e Satm alma yoOntemi ile almm Pazarlk wusuli ile yapilacag tespit edilr ve ihale
dokiimanlar1 hazrlanir.

e [hale Kaytt Numarasi almr ve ihale onay belgesi diizenlenir.

e fhale ilarn yapilp yapimayacagma karar verilir ve ihale komisyonu goreviendirilir.
e Ihale dokiimanlar1 satilr.

e Yeterlilik ve Teknk Degerlendirmeler yapilr.

e ilk fiyat ve son fiyat teklifleri degerlendirilir ve karar alnr.

e Yasakl teyitler alnr ve kesinlesen karar ilgili firmalara bildirilir.

e Sozlesme imzalanir ve teminat mektuplar1 bankadan teyit edilir.

e Satin alma hizmeti ger¢eklestirilir ve malhizmet faturasi alnir.

e Faturanin 6denmesine yonelik e-biitge’de 6deme emri diizenlenir.

e Kamu fhale Kurumunun internet sayfasindan sonuc¢ formu doldurulur.
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