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1. AMAG

Bu prosediiriin amaci, Usak il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirliginde yapilan biitiin
Satin Alma Sireclerine ait yontem ve sorumluluklari belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu Prosedur, Il Madurligiu binyesindeki harcama birimlerinin gerek dogrudan temin
gerekse ihale usull ile temin edecekleri mal ve hizmet alimlari ve yapim iglerini kapsar.

3. SORUMLULAR

Bu proseduriun hazirlanmasi ve yonetiminden Kalite Yonetim EKkibi sorumludur.
Prosediriin uygulanmasindan ise Harcama Birimleri, idari ve Mali isler Sube Mudurliigi
ve Doéner Sermaye birimi sorumludur.

4. TANIMLAR

4734 sayill Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihaleleri S6zlesmeleri Kanunundaki
tanimlar gegerlidir.

5. ILGILI DOKUMANLAR
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
e 4734 Sayih Kanun Eki Yonetmelik ve Tebligler
e 4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu ve Ekleri
e 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri
e Tasinir Mal Yonetmeligi ve Ekleri
e Satin Aima Yéntemi Belirleme is Akisi (GTHB.64.AKS.07.58)
e Dogrudan Temin Usullii Satin Aima is Akisi (GTHB.64.AKS.07.20)
e Acik ihale Usulii Satin Alma is Akisi (GTHB.64.AKS.07.23)
e Pazarlik Usulii Satin Alma is Akisi (GTHB.64.AKS.07.57)

e Ihtiyag Talep Formu(GTHB.64.ILM/KYS.FRM.67)
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6. UYGULAMA

Birimler ihtiyag talep formlarini idari ve Mali igler Sube Mudirligiine gonderir ve satin
alma yontemi belirlenir. Aiim ihale usuliyle mi yoksa dogrudan temin yontemiyle mi
yapilacak karar verilir.

6.1. Dogrudan Temin Yontemiyle Satin Alma:

6.1.1. Dogrudan Temin Usulii ile Hizmet Alimi

v Gelen formlar idari ve Mali isler Sube Midiirii tarafindan satin alma gérevlisine
havale edilir ve alim igin butge tertibi ddenek durumuna bakilir

v" Alim igin édenek olmadiinda harcama birimine yazi ile bildirilir ve talep yazisi
arsivde dosyaya kaldirilir.

v' Teknik sartname dogrultusunda hizmet alimi igin piyasa fiyat arastirmasi yapilir
ve teknik sarthname firmalara goénderilir.

v' Gelen teklifler SGB.Net Ulzerinde komisyona acilir ve vyaklasik maliyet
hesaplanir.SGB.Net Uzerinden ihale onay belgesi duzenlenir.

v Ug kisiden olusan komisyondan olur alinir.
v Harcama Yetkilisine (ihale Yetkilisi) imzaya sunulur.
v’ SoOzlesme yapilmayacaksa 6demeler bazinda tutanagin diizenlenir.

v’ SoOzlesme yapilacaksa firma mevzuatta belirlenen oranda sozlesme bedelini
damga vergisini saymanhga yatirdigina dair dekontu getirir.

v’ Sozlesme diizenlenir ve imzalanir. Muayene Kabul Tutanagi dizenlenir.

v" Yuklenici firma tarafindan dizenlenen faturadaki bedel satin alma birimi
tarafindan odenir.

6.1.2. Dogrudan Temin Usulii ile Mal Alimi

v Gelen formlar idari ve Mali Isler Sube Miidiirii tarafindan satin alma gérevlisine
havale edilir ve alim igin butge tertibi 6denek durumuna bakilir.

v" Alim igin 6denek olmadiginda harcama birimine yazi ile bildirilir ve talep yazisi
arsivde dosyaya kaldirilr.

v' Fiyat arastirma komisyonu kurulur ve Piyasa fiyat arastirmasi yapilir.

v' Piyasadan alinacak en az 3 teklifin SGB. net' e girilir ve sonunda yaklasik
maliyetinin belirlenir.

v' Fiyat arastirma komisyonunun Yaklasik Maliyet Cetvelini onaylar.
v' Mal ile ilgili ihale onay belgesi SGB.net Gizerinden diizenlenerek giktisi alinir.

v |hale onay belgesi Gergeklestirme Goérevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan
onaylanir ve gerektiginde 2.tekliflerin alinmasi igin piyasa fiyat arastirmasi yapilir.
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v'  Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, Fiyat Arastirma Komisyonu tarafindan
onaylanir.

v" En uygun teklif verenden alima karar verilir. Muayene kabul komisyonu kurulur.

v’ Mallar alim icin uygun degilse mallarin uygun olaninin temin edilmesinin
saglanir. Mallar uygun ise mallarin muayene kabul komisyonu tarafindan teslim alinir.

v' Tutanak tutularak mallarin ambara giriginin saglanir.
v' Fatura karsiligi mallarin bedeli 6denir.

6.2. ihale Yéntemiyle Satin Alma:

6.2.1.Acik ihale Usulii Satin Alma

v’ Satin alma yontemi ile alimin Agik ihale usulli ile yapilacaginin tespiti yapilir ve
ihale dokiimanlari hazirlanir. Ihale Kayit Numarasi alinir ve ihale onay belgesi dizenlenir.

v ihale ilanin yapilir ve ihale komisyonu gdrevlendirilir.

ihale Teklif Dosyasi hazirlanir ve ihale dokiimanlari satilir.

Acik ihale teklifleri degerlendirilir ve karar alinir.

So6zlesme imzalanir ve teminat mektuplari bankadan teyit edilir.
Satin alma hizmetinin gergeklestirilir ve mal/hizmet faturasi alinir.
Faturanin 6denmesine yonelik e-butce’de 6deme emri diizenlenir.
Kamu ihale Kurumunun internet sayfasindan sonug formu doldurulur.
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6.2.2 Pazarlhik Usulii Satin Alma

v' Satin alma yoéntemi ile alimin Pazarlik usulii ile yapilacagi tespit edilir ve ihale
dokumanlari hazirlanir.

v ihale Kayit Numarasi alinir ve ihale onay belgesi diizenlenir.

v ihale ilani yapilip yapilmayacagina karar verilir ve ihale komisyonu
gorevlendirilir.

v Ihale dokiimanlari satilrr.

Yeterlilik ve Teknik Degderlendirmeler yapilir.

ik fiyat ve son fiyat tekliflerinin degerlendirilir ve karar alinir.

Yasakl teyitler alinir ve kesinlesen karar ilgili firmalara bildirilir.
Sozlesme imzalanir ve teminat mektuplari bankadan teyit edilir.
Satin alma hizmetinin gergeklestirilir ve mal/hizmet faturasi alinir.
Faturanin 6denmesine yonelik e-but¢e’de ddeme emri dizenlenir.
Kamu ihale Kurumunun internet sayfasindan sonug formu doldurulur.
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