HAKLAR VE ARASTIRMALAR DERNEGI
SATIN ALMA VE iHALE YONERGESI

1. AMAC, KAPSAM ve TANIMLAR
1.1. Amag

Bu ybdnergenin amaci, Haklar ve Arasgtirmalar Derne@i'ne satin alinacak urin ve
hizmetlerde fiyat ve kalite ydninden en idealinin temin edilmesinde uygulanacak usul
ve esaslarin belirlenmesidir.

1.2. Kapsam

Bu yonerge, Haklar ve Arastirmalar Derneg@i’'nin kendisi i¢in ve galisma programi
kapsaminda gercgeklestirdigi tum satin almalar igin gecerlidir. Ancak, seyahat
harcamalari bu kapsamin digindadir.

1.3. Tanimlar

Dernek: Haklar ve Arastirmalar Dernegi’ni,

Yonetim Kurulu: Haklar ve Arastirmalar Derneg@i’nin Yonetim Kurulunu,
Baskan: Haklar ve Arastirmalar Dernegi’nin Baskanini,

Genel Sekreter: Haklar ve Arastirmalar Dernegdi’nin Genel Sekreterini,
Sayman: Haklar ve Arastirmalar Dernegi'nin Yonetim Kurulu Sayman Uyesini,

idari ve Mali Koordinatérliik: Bu yénergenin takibinden sorumlu ve Haklar ve
Arastirmalar adina, verilen yetkiler cercevesinde, Haklar ve Arastirmalar Dernegi’nin
intiyaclarini  temin etmek amaciyla mal ve hizmet alimlarindan sorumlu
koordinasyon,

Alim: Haklar ve Arastirmalar Dernegi’nin varligini ve ¢alisma programini surdurmesi
igin gerekli tium tasinir, taginmaz mallari, malzemeleri, hizmetleri, maddi, fikri ve sinai
haklarin elde edilmesi, bunlarin nakli, sigorta ve teslim alinmasini,

Hizmet: Gergek ve tlzel kisilere Ucret karsiligi yaptirilan, bakim ve onarim, tagima,
haberlesme, sigorta, arastirma ve gelistirme, tasarim, basim ve yayim, danigmanlik,
temizlik, toplanti ve organizasyon, bilgisayar sistemlerine yonelik yazilim hizmetlerini,

istekli: ihale konusu isi almak iizere teklif veren gergek ve tiizel kisileri,

Dogrudan Temin Usulii: ihtiyaclarin, idare tarafindan davet edilen isteklilerle teknik
sartlarin ve fiyatin gérisulerek dogrudan temin edilebildigi usuld,

Pazarhik Usuli:

ihale: isin bu yénergede yazili usul ve sartlarda, isteklileri arasindan segilecek birisi
Uzerinde birakildigini gdsteren ve ihale yetkilisinin onay! ile tamamlanan islemleri,



Teklif/Sartname: Yapilacak islerin genel, 6zel, teknik ve idari esas ve usullerini
gosteren belgeleri,

Sozlesme: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinde idare ile yuklenici arasinda
yapilan yazili anlagmayi,

Komisyon: Haklar ve Arastirmalar Dernegi’nin bu yonerge ile kurulan satin alma ve
ihale komisyonunu ifade eder.

2. SATIN ALMA iLKELERI

Satin almalarda asagidaki ilkeler Haklar ve Arastirmalar Dernegi tarafindan
benimsenmistir.

2.1. Ayrim Gozetmeme

Uriinlere, hizmetlere, tedarikgi firmalara, miteahhitlere veya hizmet sunucularina
milliyetleri bakimindan ayrim yapilamaz. Dogayi, ekolojik dengeyi ve tum cinsleri
onceleyen ve korumayi surdurerek faaliyetler gerceklestiren firmalara pozitif
ayrimcilik yapilir. Ayrica, satin almalar gergeklestirirken sosyal adaletin saglanmasi
icin dezavantajli gruplara oOncelik verilir. Tum bu kosullar altinda, Haklar ve
Arastirmalar Dernedi’'nin objektif bir degerlendirme yaparak satin almalari
gerceklestirmesi gerekmektedir..

2.2, Adil Rekabet

Batin taraflara kazanabilecekleri tekliflerle gelebilmeleri igin esit bilgi ve firsat
saglanir.

2.3. Kolay Anlasilabilir Teknik Sartname / is Tanimi

istekliler, satin alanin gereksinimlerini kesin olarak bilmedikleri takdirde etkin sekilde
rekabet edemezler. Bu yuzden ihtiyaglarla ilgili tanimlamalar (mal alimlarinda “Teknik
Sartnameler”, hizmet alimlarinda “is tanimlar”) hazirlanirken, bilinen teknik
Ozelliklere ve gerekli hallerde, kalite guvenlik standartlarina ve uygun seviyede
sertifikalandirmaya atifta bulunulmalidir.

2.4. Etkin Duyuru

Satin almalari tam rekabet kosullari altinda gergeklestirebilmek igin ilan, duyuru ve
yayginlagtirma calismalarina azami 6zen gosterilir. llgili web sayfalarimizda satin
alma ilanlarina yer verir. Ayrica ilgili diger web sitelerine de ilan verilir.

2.5. Yeterli Zamanin Taninmasi

Teklif sahiplerine, ihaleye katilim igin yapilan ¢agriya cevap vermeleri ve tekliflerinin
hazirlanmasi/ teslim edilmesi agisindan yeterli zaman verilmelidir.

2.6. ilgili Objektif Kriterlerin Kullaniimasi

Adaylar secilirken/elenirken sartnamede belirtilen ihtiyaglara uygun kriterler baz
alinir.



2.7. Yeterli Kayitlarin Tutulmasi

ileriki ddnemlerde 6nceden alinmig kararlarla ilgili herhangi bir iddia ya da stiphenin
olmasi durumunda, tim islemlerin dogrulanabilir olmasi igin satin alma surecindeki
kullanilan bilgi ve belgelerin argivienerek en az 5  yil saklanir.

3. SATIN ALMA KURALLARI

3.1. Satin almalarda dogrudan temin, pazarlik usull ve agik ihale yontemlerinden biri
uygulanacakiir.

3.2. Dernek, proje kapsaminda alim yaparken mensei statisinde hibe veren
kurumun kurallarina uyar. Ancak proje disi alim yaparken mensei kurali gbzetmez.

3.3. Dernek, proje kapsaminda actigi ihalelerde, hibe veren kurumun hibe
sOzlesmesindeki (annex 4) kurallari baz alarak ihale teklifi verenleri ihale digi birakir.
Proje disi alimlar igin actigi ihalelerde, Kamu Ihale Kanunu’ndaki ilgili maddeleri esas
alir.

3.4. Proje bazli dizenli satin almalar (seyahat, konaklama, organizasyon, tanitim,
baski ve kampanya giderleri) icin faaliyet baslamadan 6nce en az (g firmadan teklif
alinir. Teklifler yonetim kurulu iki Gyesi ve ilgili birim sorumlusunun olusturdugu
komisyon tarafindan degerlendirilir.

3.5. Firmadan daha uygun fiyata mal olabilecek durumlarda ilgili personel dogrudan
satin almayi yapabilir.

3.6. Dernegin surekli ve rutin ihtiyaclarinin tespiti ve alimlari 2000 EURO’yu
gecmedigi surece Sayman tarafindan gergeklestirilir. Projeler kapsaminda, Proje
Koordinatori 2000 EURO’ya kadar satin alimlari gergeklestirir.

3.7. Alinacak tekliflerde firma bilgilerinin yani sira, Urinin/hizmetin adi ve
Ozellikleri/lkapsami, miktari/suresi, fiyati, teslim sekli ve teslim tarihi, garanti suresi,
gereken sarf malzemeleri ve fiyatlari, 6deme kosullari bilgileri de istenebilir.

3.8. Egitim, seminer, toplanti, ¢caligstay vb. etkinlikler i¢in hizmet satin alinmasi s6z
konusu oldugunda; etkinligin yapilacagi yerdeki uygun mekanlar (otel, misafirhane,
toplanti salonu vb.) belirlendikten sonra buralarin ilgili firma/kuruluglarindan
dogrudan ve yine ayni mekanlara iligkin olarak seminer, organizasyon, kongre
dizenleyen en az 3 seyahat acentesinden teklif istenebilir. Degerlendirme
sonucunda olumlu olan firma ile ilgili satin alinacak Urln veya hizmetin tlrine ve
hizmetin surekliligine gore s6zlesme yapilabilir.

3.9. Satin almalar Turk Vergi Kanunu usulince hazirlanmis fig, fatura, serbest
meslek makbuzu vb. belgeleri vermeyen/veremeyen firmalardan yapilamaz.

3.10. Satin almalarda uriin veya hizmetin bedelinin %25’inden fazla kapora verilmez.

3.11. Duzenli ve belli zaman aralidi igin alinan hizmetlerin ddemeleri, isin yapildigi ay
bittikten sonra ayin ilk bes(5) guna yapilir.



3.12. Tum hizmet alimlari igin s6zlesme yapilir. Mal alimlari ile ilgi ticaret kanununun
ve prag uygulamalarinin limitlerine gore sézlesme imzalanir.

3.13. Sozlesmelerin  hazirlanmasinda Dernek Genel Sekreteri ve Sayman’i
sorumludur. Soézlesme taslaginda mesleki ve teknik konularda proje koordinatord,
birim sorumlusu veya koordinasyon sorumlusu sozlesme detaylarina destek
saglayarak s6zlesmeyi nihayete erdirir.

3.14. S6zlesmeleri Dernek adina imza yetkili ydonetim kurulu Uyesi imzalar.

3.15. Sozlesme firmanin 6zelligine gbére onceden hazirlanmis formatta 2 nusha
halinde hazirlanir ve taraflarca kaseli olarak, her sayfasi paraflanarak imza altina
alinir.

3.16. Sozlesme yapilan firmada imza yetkisi bulunmayan bir kisi tarafindan
imzalanan sdzlesmenin gecerliligi yoktur. Bu nedenle imzalayan kisinin yetkili olup
olmadigi gerekli belgeler istenerek kontrol edilir.

3.17. Tum sozlesmelerin gecerlilik stresi 1 yildir. Proje bazl sézlesmeler 1 yili
asabilir ve proje boyunca gecerli olabilir. Bu belirtilir ve yonetim kurulu kararina
yansitilir.

3.18. Sozlesmelerin fiziki halleri Dernek merkezinde dosyalanir.

3.19. Sozlesmeler, her ne kosul altinda olursa olsun geriye donuk yapilamaz. Bu
kapsamda, sozlesme imzalanmadan herhangi bir para 6édenemez ve hi¢bir mal ve
hizmet satin alinamaz.

3.20. Alinan mal yada hizmetin istenilen yeterlilikte olmasi igin teslimat belgeleri
imzalanmadan ve 6deme yapilmadan, alinan mal ve hizmet kontrol edilir. Kontrol
etmeden orgut adina mal teslim alan ya da 6deme yapan Kisi eksik ve bozuk
mallardan/hizmetten sorumludur.

3.21. Faturasi olmayan harcama, satin almayi gergeklestiren kisiye aittir.

3.22. Degerlendirmeler sonucu, asagidaki kriterler géz 6nunde bulundurularak
yetersiz bulunan firmalar elenir ve galigilmasi uygun olmayan firmalar dosyasina
Sayman veya ldari-Mali Koordinatorluk tarafindan eklenir.

So6zlesme sartlarina uymama

istenilen Uretim standartlarini tasimamasi
Teslim tarihine uymama

Ticari ahlaka uygunsuz davranis

3.23. internet lizerinden verilen siparisler icin sdzlesme ve fiyat teklifi olarak web
sitesinin sdzlesmesinin ve urtn taniml fiyat listesinin ¢iktisi gegerlidir. Bu ¢iktilar tam
web adresi ve yazdirilma tarihi Uzerine yazilarak ve imzalanarak dosyalanir. Internet
Uzerinden sunulan faturalarin gegerliligi icin Genel Sekreter ve Sayman'a danisiimasi
gereklidir.

3.24. Satin alma talebinin uygun goruldugu ve toplam tutari 2.000 Avro Uzeri olan
satin almalar igin



- Faturalar;
- Harcama Formu

istenildiginde incelenmek lizere lyelere acik oldugu, asillarina lyelerin nereden
erigilebildigine dair bilgi ile e-posta ile Uyelerle paylasilir.

3.25. -2000 EUR altindaki alhimlar igin Dernek Saymani Birim Sorumlusu ve Proje
Koordinatorinl yetkilendirilir.

3.26. Ofis ihtiyaglar, su, market, kirtasiye ihtiyaglari 2000 EURO’ya kadar
harcamalar ilgili personel tarafindan yapilir. Dernek hesabinin banka karti kullanilir
ya da ilgili calisanin harcama formu ile teslim edilir.

Harcama Formuna 6demeye esas orijinal belgeler eklenecek, proje kodu ve édeme
tarihi form Gzerinde belirtilecektir.

3.27. 2000 EUR ustlnde yapilan satin almalarda, satin alma talebini yapan kisi veya
kigilerin ihtiyaci detayli olarak belirlemesi gerekmektedir. Yonetim Kurulu'ndan en az
bir kisi ile satin alma talebini yapan kisi/kisiler detaylari goérusur, satin alma talep
formu hazirlanir; hazirlanan satin alma talep formu Yénetim Kurulu’na sunulur. Satin
alma talep formu Yonetim Kurulu tarafindan onayladiktan sonra; satin alma icin
asagida belirtilmis yontemlere basvurulur.

3.28. 2000 EUR ile 10.000 EUR arasindaki satin almalarda tedarik¢i firmalardan
alinacak en az uc teklif dogrultusunda belirtilen kriterlere goére teklif veren firma ile
sbzlesme imzalanmasi icin Dernek Saymani ve Proje Koordinatorune yetki verilir.
Surec¢ baslamadan énce ve sure¢ basladiktan sonra firma secimi ile ilgili Yonetim
Kurulu karari alinir.

3.29. 10000 EUR ve 40.000 EUR Uzerinde satin almalar web sitesi Uzerinden acik
cagri ile duyuru yapilarak teklif veren firmalar arasinda belirtilen kriterlere gore en
uygun teklif veren firma ile pazarlik usull ile anlasma sadlanir ve buna goére
s6zlesme imzalanir.

3.30. 40.000 EUR uUstundeki tum alimlar i¢in internet sayfasinda yapilacak acik cagri
ile ihaleye davet usuliine gére tedarikci firmanin belinmesi saglanir. ihale usuliiniin
gerekmesi halinde, YoOnetim Kurulu toplanacak ve bu ihalenin esaslarini
belirleyecektir. Bu esaslar yasanin gerekliliklerini yerine getirecek sekilde olup,
Dernegin genel uygulamalari g6z énunde tutularak olusturulacaktir.

3.31. Satin alma gercgeklestirilirken, fatura onay asamasinda degerlendirme
komitesinin onayladi§i siparis formu ve fatura birlikte Yonetim Kurulu Baskani
onayina istinaden ddemeye alinir.

3.32. Satin Alma ve ihale Yénergesi her yil Ocak ayinda ihtiyaglar dogrultusunda
guncellenir. Guncellenmig hali Yonetim Kurulu ve Dernek uyeleri ile Dernek
calisanlariyla e-posta yoluyla paylasilir. idari mali koordinatérliik tarafindan gerekli
durumlarda dernek c¢alisanlarina yonelik egitim verilir.

3.33. Bu yonergede sayili hizmetler dernek kurucu ayeleri, yonetim kurulu Uyeleri ve
uyeler tarafindan tarafindan yerine getirilebilir. Hizmetlerin 6zel uzmanlhk



gerektirmesi durumunda (alan uzmanhgi gerektiren geviri, danismanhk, hukuki rapor,
egitim, moderasyon gibi) hizmet alinacak kisinin daha onceki mesleki tecribesi
nedeniyle hizmeti yerine getirmeye ehil oldugunun sabit olmasi halinde yonergedeki
usuller disinda dernek yonetim kurulu tarafindan dogrudan hizmet alimi yapilmasi
mumkunddar.

4. Harcamalar ve Harcama Formu ile ilgili ilkeler
4.1 Harcama formu faaliyet bazli yada aylik olarak doldurulur.

4.2 Harcama formu ve ekli belgeler kontrol edildiginde harcama yapanin banka
hesabina gonderilir.

4.3 Masraf kalemlerinden belgeleri eksik olan veya dernek ve proje butgelerinden
karsilanmayan kalemler icin 6deme yapilmaz.

4.4 ivedi ve acil durumlar haricinde harcamalar icin avans veriimez.

4.5 Harcama formu ile ilgili diger tim durumlarda satin alma ydnergesinde belirlenen
kurallar gecerlidir.

4.6 Harcama formu ve ekleri harcamanin yapildigi ayin bitiminden sonra en geg¢ 7
gun icinde dernege gonderilir.



