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TEDARIK ZINCIRi VE SATIN ALMA KURALLARI

1. AMAC
Bu rehber; Diinya Evimiz Uluslararasi Dayanisma Dernegi (Diinya Evimiz Dernegi) birimlerinin
faaliyetlerini yiiriitirken uymas1 gereken tedarik zinciri kurallarini, yontemlerini ve prosediirleri

tanimlar.

2. KAPSAM
Bu rehber; Diinya Evimiz Dernegi’nin tedarik edecegi iirlin ve hizmetin belirlenen ilkelere uygun,
istenen kalitede tedarik edilmesi, kaynaklarin verimli kullanilarak stoklanmasi, dagitilmasi, takip

edilmesi ve raporlanmasini igerir.

3. TANIMLAR

Uriin: Gergek ya da tiizel kisnin miilkiyeti altinda bulunan tasinir, tasinmaz varliklarm biitiinii
Hizmet: Gergek ya da tiizel kisilere iicret karsiligi yaptirilan arastirma, etiit, plan, proje, kontrol,
danigmanlik, ¢eviri, terctimanlik, temizlik, giivenlik, nakliye, ulasim, yapim, bakim-onarim, sigorta,
tanitim, toplanti organizasyonu, fotograf ve film ¢ekimi, sergileme, bilgisayar, sosyal medya, web
islerine yonelik hizmetler ile taginir-tasinmaz mal ve haklarin kiralanmasi vb. her tiirlii islerdir.

Talep Eden: Satin alma gereksinimini tespit edip talep edilen Urin veya hizmetin teknik ve idari
sartlarint belirleyen, uygun goriilen tedarik¢i ya da yiiklenici firma ile isin detaylarini istisare ederek,
teknik ve idari sartlarin yerine getirilmesi i¢in ¢aligsan, isin kalite uygunluguna dair kontrolleri yapan
kisidir.

Tedarikgi: Tekliflerin degerlendirilmesi sonucunda segilen, isi yapacak ya da Uriinii temin edecek
firmadir.

Teknik Sartname: Alinacak iiriin veya hizmetin teknik 6zelliklerinin belirtildigi ve yapilacak isin ya
da alinacak iiriiniin detaylar ile tarif edildigi dokiimandir.

Stok: Faaliyetlerin etkili ve verimli sekilde yiriitilebilmesi igin fiziksel olarak kurumun elinde
bulundurdugu iiriinlerin genelidir.

Demirbas: Bir yildan fazla kullanilmas1 planlanan, yipranmaya, asinmaya ve deger kaybina maruz

kalan arag, gereg, makine, cihaz gibi ekonomik dmrii olan ve amortismana tabi iktisadi kiymetlerdir.



4. ILKELER VE ETIK STANDARTLAR

4.1. Tedarik Ilkeleri

Diinya Evimiz, tiim tedarik islemlerini belirli ilkeler 15181nda gerceklestirir.

4.1.1. Paranin Alabilecegi En Iyi Deger

Uriin veya hizmet satin alinirken nihai yararlanicilarin gereksinimlerini verili kosullar altinda en iyi
sekilde karsilayacak, yatirim getirisi en yiiksek teklif secilir. En iyi karsilik, en diisiik fiyat secenegini
degil, degerlendirme kriterleri 1s18inda talep edilen iiriin veya hizmetle ilgili en iyi yatirim getirisini
ifade eder.

Degerlendirme kriterleri;

- Uriin veya hizmetin kalitesi, giivenilirligi, dayamklilig1, amaca uygunlugu. ..

- Mali degerlendirme, itibar ve referanslar, alana 6zgi deneyim ve performans degerlendirmesi. ..

- Maliyet, fiyatin tutarliligi, teslim siiresinin gercekgiligi. ..

Diinya Evimiz; satin alma s6zlesmelerini, kriterleri dogru ve eksiksiz bicimde destekleyen belgelerle
ylriitiilen bir siirecin sonucu olarak, paranin en iyi karsiligini sunan teklif sahipleriyle yapar.

4.1.2. Faaliyet Yaran

Dernek faaliyetlerinin nihai hedefi, yararlanicilara bagisct kurallarina uyarak en iyi faydayi
saglamaktir. Diinya Evimiz tedarik islerini faaliyet yararin1 gozeterek yiiriitiir.

4.1.3. Adil ve Etkin Rekabet

Diinya Evimiz biitiin tedarikgilere esit, adil ve seffaf bicimde yaklasir, her bir tedarik¢iden ayni
verileri paylasarak bilgi toplar. Kayirmacilik ve duygusal kararlardan kaginir. Tim isteklilere karsi
firsat esitligi ve adil muamele sunar.

Tedarik sureglerini adil bir bicimde yurutebilmek igin;

- Piyasadan talep toplar.

- Talep toplama siirecinde tedarikgilere tekliflerin hazirlanmasi i¢in makul siireler tanir, zamaninda ve
yeterli bilgi paylasimi ile esit olanaklar sunar.

- Hileli anlagma ve dolandiriciliktan korunmak igin tedarikgileri ile iligkilerini ilkeler ¢ergevesinde
yaratar.

4.1.4. Gorevler Ayrihgi

Tedarik islemleri; siirecin biitliinliiglinlin korunmasi, hata, usulsiizliikk, uygunsuzluk, eksiklik gibi
risklerin 6nlenmesi amaciyla gérevler ayrilig1 ilkesi ile yiiriitiiliir. I¢ kontroliin saglanabilmesi tedarik
stirecinin asamalar1 farkli birimler veya kisiler tarafindan yirtitiiliir.

Personel yetersizliginden otilirli gorevlerin ayni kisiler tarafindan yerine getirilmesi zorunlulugu
dogdugu takdirde yapilan tedarik islemleri sorumlu kisiler tarafindan yeterli diizeyde kontrol

edilmelidir.

4.2. Etik Standartlar

Dinya Evimiz, tedarik siireglerini asagidaki etik standartlar ¢er¢evesinde yiiriitir.



4.2.1. Ayrim Gézetmeme

Tedarik siireglerinde 6lgiit olarak sadece maliyet ve kalite kriterleri esas alinir.

4.2.2. Adil Rekabet

Tedarik stireclerinde gerekli ilanlar, teknik sartnameler ve ilgili tiim belgeler istekli firmalarin veya

kisilerin siirece esit sartlarda katilimini saglayacak, gerekli bilgileri igerecek sekilde hazirlanir,

rekabeti engelleyici unsurlara yer verilmez. Biitiin isteklilere uygun teklif hazirlayabilmeleri i¢in esit
bilgi, firsat, ortam saglanir ve isin 6zelliklerine uygun sekilde yeterli siire taninir. En avantajh teklifin
belirlenmesinde tarafsizlik, gereksinimlere uygunluk ve esit yaklagim kriterleri esas alinir.

Degerlendirme siirecinde herhangi bir kisi, firma, marka, kurum ve kurulusu 6n plana cikaracak,

imtiyaz saglayacak veya cikar iliskisi dogurabilecek hiikiim ve tasarrufa yer verilmez.

4.2.3. Tedarik¢i ve Cahsan Iliskileri

Tedarik Personelinin Etik Davranig

Tedarik siirecinde yer alan g¢alisanlar, tedarik siirecinin biitiinliigiinii saglar ve tiim tedarik¢ilere adil

davranir. Tim ¢alisanlar tedarik siireclerinde agagidaki kurallara uygun davranir.

- Higbir tedarik¢inin teklif dncesinde s6z konusu tedarik ihtiyaci ile ilgili bilgilere, alim hakkindaki
belirgin, ayricalikli bilgilere erisimi olamaz.

- Teklif toplanirken tiim istekli adaylarin bilgileri ayni diizeyde olmalidir. Teklif belgelerine dair
aciklamalar, tiim tedarikeilere yazil bir sekilde ve ayn1 zamanda ulastirilmalidir.

- Sartnameler; rekabeti kisitlayan veya rekabet ortamini ortadan kaldiran gereksiz ve kisitlayici
kosullar igermeden, islevsellik dikkate alinarak hazirlanmalidir.

- Degerlendirme kriterleri her bir teklif igin ayn sekilde uygulanmalidir.

- Tedarikgiler ile olan iliskileri bagimlilik iligkisine doniistiirebilecek, bu algiy1 olusturabilecek veya
bir usulsiizlik izlenimi yaratabilecek promosyon, hediye vb. malzemeler kabul edilemez.

- Satin alma siirecinde yer alan c¢alisanlar, mesleki gorevleri ile kisisel ¢ikarlar1 arasinda herhangi
bir catismadan veya catisma siiphesinden kacinir. Fiili veya olasi bir ¢ikar catigsmasi olan bir
tedarik c¢alisam yoneticisini bilgilendirmelidir. Tedarik stirecinden sorumlu kisiler ile tedarikgiler
arasindaki akrabalik iliskileri konusunda tiim ilgili kisiler bilgi sahibi olmalidir. Aksi bir davranis
sergileyen calisanlar “Diinya Evimiz Dernegi Davranig Kurallari”n1 ihlal etmis sayilir.

Tedarikcilerin Etik Davranisi

Tedarikgiler; hem teklif verme siirecinde hem de bir sd6zlesmenin ifasi boyunca en yiiksek diizeyde

etik standartlara uymali, yolsuzluk i¢eren eylemlerde bulunmamalidir. Tedarik siirecinin tarafsizligina

zarar vermemek adina tedarikgiler, istekliler veya olasi kaynaklar; dernek calisanlarma hediyeler
vermek, ikramlarda bulunmak ve her tiirlii sosyal etkinlik davetinden kaginmalidir. Aksi haldeki

davraniglar sdzlesme feshine neden olabilir.



4.2.4. Dolandiricilik ve Yolsuzlukla Miicadele

Dilnya Evimiz; yolsuzlugu verilen yetkinin sahsi kazang i¢in kotiiye kullanimi olarak tanimlar.
Kolaylastirma 6demeleri, riigvet, komisyon, iltimas, irtikdp, zimmete gegirme eylemleri parasal olsun
olmasin bu kapsamda degerlendirilir.

Tedarik siirecinde yer alan tiim calisanlar dikkatli ve ihtiyath sekilde hareket etmeli, siiphelendikleri
bir durumu derhal yoneticilere bildirmelidirler.

Diinya Evimiz, tiim yolsuzluk ve dolandiricilik iddialarini sorusturmayi taahhiit eder. Ydiriitiilen

sorusturma sonucunda disiplin islemi ve/veya cezai yaptirimlar uygulanabilir.

5. SATINALMA KURALLARI

5.1. Tedarik siirecinin baglayabilmesi i¢in “satin alma talep formu” (Ek1) dizenlenmelidir. Talep
eden; tedarik talebinin amaca yonelik, acik ve anlagilir sekilde olusturulmasi, stirecin saglikli iglemesi
i¢in gerekli teknik 6zelliklerin, fonksiyonlarin tanimlanmasi ve esik degerleri dogrultusunda onaylarin
alinmasi ve onayli formun ilgili birime iletilmesinden sorumludur. Onaysiz talepler teslim alinmaz.
Satin alma talebi yapilmadan tedarik siireci baglamayacagindan {iriin ve hizmet kabul iglemleri de
gercgeklestirilemez.

5.2. Tedarik surecinde “teklif talep formu” (EK2) ile belirli fiyat araliklarina gore gereken sayida
teklif toplanir. Alinan teklifler i¢in “karsilagtirmal analiz formu” (Ek3) diizenlenir.

5.3. Degerlendirme sonrasi satin alma islemi, “siparis formu” (Ek4) ile gerceklestirilir.

5.4 Yapilan tim ddemeler i¢in “harcama formu” (Ek5) dlzenlenir.

5.5. Tedarik siirecinde kullanilmasi zorunlu tiim dokiimanlar (harcama formu, satin alma talep formu,
karsilagtirmali analiz formu, siparis formu, alinan teklifler, sdzlesmeler) ve ilgili yazigsmalar
arsivlenmek iizere kayit altina alinir.

5.6. Satin alma islemleri; yonetim kurulu onayryla satin alma birimi tarafindan, bdyle bir birimin

olmadig1 hallerde yonetim kurulu ya da onun yetkilendirdigi kisilerce gerceklestirilir.

6. URUN VEYA HIZMET OZELLIKLERINiN BELIRLENMES]

Tedarik slrecinin etkin bir bicimde y(ritllebilmesi ve sonuglari bakimindan etkili bir siire¢ olmasi,
talep edilen iiriin ve hizmetin 6zellikleri ve gereksinim duyma nedenlerinin iyi belirlenmis olmasini
gerektirir.  Gerekliliklerin belirlenmesinin amaci, talep edenin neye gereksinim duydugunun tam
olarak tespit ederek tedarik siirecini kolaylastirmaktir. Gereksinimlerin belirlenmesi adil rekabetin

desteklenmesi igin de gereklidir.



Satin Alma Turi Gereklilikler

Uriiniin islevi, performans (kapasite) ve teknik 6zellikler (detayl fiziksel
Or ozellikler) igerecek sekilde tanimlanmalidir.

run .
Uriin alimlarinda teslimat sekli, zamani, satig sonrasi servis destegi, bakim ve

garanti sartlari, kalite belgeleri, paketleme vb. 6zellikler tarif edilmelidir.

Is tanim, hedefler, deneyim, istenen sonuglar, ciktilar, aktiviteler, faaliyet
Hizmet programi, destek, personel becerileri ve deneyimi, rutin ve final raporlarina

dair istek ve kosullar tarif edilmelidir.

Danigsmanin gorevi detayli bir bigimde tarif edilmelidir. Danigmanlarin is,
Danigmanlik zaman ve seyahat plan1 konularinda 6ngdriide bulunulmalidir. Danigmanlik

siiresince ara ve final raporlarinin hazirlanmasi is planina dahil edilmelidir.

Ozellikler tammlanirken rekabeti azaltmamak adina; standart {iriinlerde marka bildirmekten, gerekli
olmadikga asir1 teknik detay vermekten, belirsiz veya eksik bilgiden imtina edilmelidir.
Ote yandan; 6zelliklerin net bir sekilde tammlanmas1 maksimum rekabet icin firsat yaratir, tekliflerin

karsilastirilmasini kolaylastirir, dogru {iriin ve hizmetin alinmasini saglar.

7. TEDARIK YONTEMLERI VE LIMITLER

Her tedarik strecinde mutlaka “satin alma talep formu” dizenlenmelidir. Forma; varsa imalat
konusu tiriinlerin teknik sartname, teknik gizimler, 6zellikleri anlatan gerekli dokiimanlar eklenmelidir.
Teknik sartname; iiriin veya hizmet alimlarinda isleri belirgin bir sekilde tanimlamak, teklif alma
asamasinda isteklilere verecekleri teklifin mahiyeti hakkinda bilgi vermek, yonlendirmek ve proje
uygulamasi esnasinda isteklinin bagvuracagi bilgileri ve varsa teknik gizimleri igerir.

Teknik sartname hazirliginda asagidaki sorular goz oniinde bulundurulmalidir;

- Ne tdr bir 0riin ya da hizmet isteniyor?

- Uriin ya da hizmetin nitelikleri neler olmali?

- Ne kadar isteniyor?

- Gerekli olan girdiler nelerdir?

- Uriin ya da hizmetin teslimi ne zaman olmal1?

7.1. Tedarik Yontemleri

Dogrudan Temin Yontemi

Degeri 10.000,00 TL.’ye kadar iiriin veya hizmet isinin tedarik¢i ve fiyat listesinden uygun olan
tedarikgci ve fiyat segilerek, yeni iiriin veya hizmet i¢in fiyat ve diger sartlarin goriisiilerek fatura veya

gegerli harcama belgeleri karsiliginda dogrudan temin edildigi yontemdir.



Teklif Isteme Yontemi

Degeri 10.000,00 TL. iizerindeki iiriin veya hizmet alimlarinda kullanilan yontemdir. Bu yontemde
gereksinim duyulan alimin nitelik ve geregine gore hazirlanmis “teklif talep formu” ile
tedarikcilerden teklifler toplanarak, uygun teklif veren tedarik¢iden alim yapilir.

Danismanhk hizmeti satin alinirken “satin alma talep formu”nun yani sira danigmanin gorev ve
sorumluluklarinin, ¢alisma siirelerinin tarif edildigi sartname hazirlanmalidir.

Degeri 100.000,00 TL.’ye kadar olan iiriin veya hizmet icin 3 adet teklif toplama zorunlulugu vardir.
Degeri 100.0000,00 TL.’yi asan iiriinler i¢cin alinmasi gereken teklif sayisi en az 4’tiir.

Tekliflerin hazirlanmasi i¢in tedarikg¢ilere isin niteligine gore uygun bir siire taninir. Hazirlanan
teklifler; degeri 100.000,00 TL.’ye kadar olan iiriin ve hizmetlerde teklif talebi tedarik¢ilere ulastiktan
sonra 3 giin iginde, degeri 100.000,00 TL. tizerindeki liriin ve hizmetler i¢in ise 7 giin i¢inde dernegin
satin almadan sorumlu kigisine ulagtiritlmig olmalidir.

Tedarik yontemi, ayni nitelikte ve benzer gruptaki iiriin ve hizmetler birlestirilerek belirlenir. Daha
diigiik bir esik deger elde etmek icin gereksinimlerin ayrigairilmast uygun bir yontem degildir.

Teklif sahiplerine esit mesafede olabilmek adina teklif talep formu ya da teklif mektuplarinda
degerlendirme Olgiitleri net bir sekilde ifade edilmeli; talep edilen {liriin ya da hizmetin 6zellikleri,
miktari, tutari, 6deme sekli, teslim tarihi, teslimat yeri, teklifin gecerlilik siiresi, varsa garantisi ve
montaj bilgileri belirtilmelidir.

Teklif toplanirken dernegin teklif talep formunun yami sira tedarikgilere ait teklif mektuplar da
kullanilabilir. Teklifler e-posta yolu ile de iletilebilir. Belgeler mutlaka kaselenmis, tarih belirtilmis ve
imzali olmalidir.

7.2. Degerlendirme

Diinya Evimiz Dernegi, yukarida yer alan tedarik ilkeleri ve etik standartlar 15181nda bir degerlendirme
siireci olusturur, teklif verenlere esit ve adil yaklasim sergilemek adina hesap verilebilirligi ve
seffafligi temel kriterler olarak goriir.

Teklifler isin niteligine gore degerlendirilir. Uriin alimlarinda en diisiik fiyat veren tedarikgiden alim
yapilirken, hizmet alimlarinda kriterlere ve kosullara uygun en ekonomik teklif secilir.

Dogrudan temin yionteminde satin alma islemi elde edilen fiyat bilgisi ve istenen {irlin/hizmet
ozellikleri 15181nda dernegin satin alma ya da biitge sorumlusu, bunlarin olmadigi hallerde yonetim
kurulu tarafindan gergeklestirilir.

Teklif isteme yonteminde elde edilen tekliflerin icerikleri, “karsilastirmah analiz formu”na islenir.
Olusturulan “karsilastirmali analiz formu”, elde edilen tekliflerle birlikte satin alma sorumlusu, biit¢e
sorumlusu ve saymandan olusan 3 kisilik bir komisyon tarafindan degerlendirmeye alinir. Bunlarin

olmadigi hallerde komisyon genel koordinatér ve yonetim kurulu tiyelerince olusturulur.



8. SIPARIS VE STOK YONETIMI

8.1. Siparis Yonetimi

Satin alma siirecinin basariyla tamamlanabilmesi i¢in ilgili iiriin veya hizmetin zamaninda ve tam
olarak talep edene ulasmis olmasi gerekir. Bu sebeple siparisin izlenmesi ¢cok onemlidir. Yapilan
degerlendirme sonrasi verilen karar dogrultusunda “siparis formu” tedarikgiye gonderilmeli,
tedarikgiden e-posta ya da ayni siparis formu yoluyla teyit alinmalidir.

8.2. Teslim Alma ve Kontrol

Uriin kabuliinde kalite, miktar, ambalaj ve zaman uygunluklari; hizmet kabuliinde ise istenilen
kosullarin saglanip saglanmadig1 ve zamaninda teslimat degerlendirilir.

Teslimden sorumlu personel tarafindan gelen {iriiniin ambalajinin fiziksel kontrolii, ambalajda hasar
yoksa siparis formu, teknik sartname, sdzlesme ya da varsa numuneye uygunluk kontrolii yapilir.
Siparis ile satici firma irsaliyesi arasinda {irlin cinsi, miktar1 ve kalite farlilig1 yok ise iirlinler irsaliye
ya da fatura ile teslim alinir.

Degeri 5.000,00 TL. ve iizerinde olan iiriinler, demirbag listesine kayith tiim triinler igin “teslimat
formu” (Ek6) diizenlenir. Hizmet alim1 s6z konusu oldugunda “hizmet tamamlama formu” (Ek7)
diizenlenir. Bu formlar tiriinii teslim eden ya da hizmeti tamamlayan kisilere imzalatilmalidir.

8.3. Envanter Kaydi

Envanter, stok ve demirbas malzemelerden olusmaktadir.

Demirbas, bir yildan fazla kullanilmasi planlanan, yipranmaya, asinmaya ve deger kaybina maruz
kalan arag-gereg, makine, cihaz gibi elektronik 6miirlii ve amortismana tabi kiymetlerdir. Demirbasin
satin alinmalarindan/bagislanmalarindan elden ¢ikartilmalarina kadar tiim asamalarin yonetilmesi,
izlenmesi, bakimlarinin yapilmasi, kullanim omiirlerinin takibi demirbas kaydi ile saglanir.
Demirbaslar kullanicilara “zimmet formu” (EkKS8) ile teslim edilir. Bir demirbasin tahsis edilmis
oldugu kisi zimmet sahibi olarak adlandirilir. Zimmet sahibi, demirbasin iyi durumda tutulmasindan;
ariza, kayip ve ¢alinma durumlarinin raporlanmasindan sorumludur.

Tamiri miimkiin olmayan arizali, kayip ya da calinan malzemelerin demirbas kaydindan ¢ikartiimasi
yoOnetim kurulu onayi ile gerceklestirilir.

Stok, dernegin proje faaliyetlerinin etkili ve verimli sekilde yiiriitiilmesi ig¢in bulundurulan fiziksel
tiriinlerdir. Stoklarin takibi, dijital ortamda tutulan stok listesi ile yapilir. Malzemeler teslim edilirken
“malzeme hareket tutanagir” (Ek9) dizenlenir ve taraflarca imzalanir. Teslim edilen malzemeler
stok listesinden diisiiliir. Stok kaydinin tutulmasindan sirasiyla ilgili proje yoneticisi ve destek
hizmetleri birimi, bu olmadig1 hallerde genel koordinatdr ve yonetim kurulu sorumludur.

Stoktaki malzemelerin tigiincii kisilere ulagtirilmasinda kanunen diizenlenmesi zorunlu olan evraklarin
(ayni bagis teslim alindi belgesi vb.) takibi de sirasiyla ilgili proje yoneticisi ve destek hizmetleri

birimi, bu olmadig1 hallerde genel koordinatdr ve yonetim kurulu tarafindan yapilir.



8.4 Elden Cikarma

Bagise1 finansmani ile tedarigi yapilan tiim demirbaglarin elden ¢ikarilmasi i¢in dondriin yazili onay1
gerekmektedir. Bagis¢inin sahip oldugu demirbas konusunda hibe sézlesmesi, elden ¢ikarmaya
yonelik herhangi bir 6zel kosul i¢in g6zden gegirilir.

Demirbasin elden cikarilmasina iliskin yapilmasi gereken is ve islemler, ydnetim kurulunun
sorumlulugundadir.

Demirbaslarin elden ¢ikartilmasi 3 sekilde olabilir;

Hurdaya Cikarma: Tamir edilemeyecek, eskimis teknolojiye sahip veya amortismani dolmus ve
kullanimi miimkiin olmayacak kadar eskimis demirbaslarin imha edilmesidir.

Demirbaslar, her zaman c¢evreye verebilecegi zarar dikkate alinarak ve iireticinin talimatlarina uygun
olarak giivenli bir gekilde elden ¢ikarilir.

Iskartaya g¢ikartilacak olan bilgisayarlarin veri depolama birimleri (HDD, SSD, vb.) veri giivenligi
geregi bertaraf edilmeden once sokiilerek ayrica kontrollii bir sekilde imha edilmek lizere ayrilir.
Telefonlar agilabilir durumda ise fabrika ayarlarina doniilerek kayitl biitiin veriler silinmeli ve varsa
takili olan hafiza kartlar1 da ¢ikartilmalidir.

I¢ Transfer Yolu ile Elden Cikartma: Demirbas, miilkiyetinin dernege ait olmasi ve yerel diizenlemeler
kapsaminda buna engel teskil eden bir durumun olmamasi kaydiyla, merkez ofis ve il temsilcilikleri
arasinda daimi olarak devredilebilir. Demirbaglarin giinlik faaliyetler esnasinda ofis disina
cikarilabilmesi proje yoneticisinin iznine baglidir.

Bagis Yolu ile Elden Cikartma: Finansman saglayan kurumlarin/kigilerin hibe sonunda varligin resmi
olarak bagis yapilmasini sart kostugu ya da dernegin projede ilgili demirbaglara ihtiyag duymadigi
durumlarda gecerlidir. Bagis yapilabilmesi i¢in bagiscinin dernege verecegi detayli yazili onay
mutlaka olmalidir. Bu belgede bagislanan demirbaslarin fatura belgeleri, Grin marka/model/seri
numarasi (var ise) gibi varligi net olarak belirtebilecek bilgiler bulunmalidir. Bagis sirasinda bir
tutanak diizenlenerek bagist alan kurum ve Dinya Evimiz yetkilileri tarafindan karsilikl
imzalanmalidir.

Demirbasin elden ¢ikarilmasi dncesinde hesap verebilirlik ve denetim gerekliliklerinin saglanmasi
amaciyla prosediirler ve belgeler bakimindan gerekli olan tiim islemlerin yapildigindan destek birimi
personeli ve yonetim kurulu sorumludur. Yukarida s6zii edilen elden ¢ikartma siiregleri igin Demirbas
Elden Cikarma Formu kullanilir.

Demirbagin elden ¢ikarilmasi yonetim kurulu karar ile gerceklestirilir.

Elden ¢ikarilan bir demirbas, demirbas kaydindan asla silinmemeli, hakkindaki bilgi uygun sekilde
(devredildi / bagisland1 / elden ¢ikartildi/arizali vb.) giincellenmelidir.

8.5 Kayip, Calint1 ve Hasar

Demirbaglarin dikkatsizlik sonucu kaybolmasi, kirilmasi veya bozulmasi halinde zimmet sahibinin
Malzeme Hasar Tutanagi (Ek 10) doldurmasi gerekmektedir. Tutanak ile inceleme baslatilir.

Incelemeyi sahada saha sorumlusu veya proje yoneticisi, genel merkezde genel koordinator yaritir.



Bu kisilerden birine zimmetlenmis bir demirbagin zarar gérmesi durumunda bu inceleme farkli
yoneticiler tarafindan yapilir.

Incelemenin kapsami; zimmet sahibi ve olaya karisan diger kisilerin tespiti, kisilerin kusurlarinin
tespiti ve hasar tutar1 tespitidir. Kusur tespitinde olayda calisanlarin bilerek zarar verip vermedigi
(kasit), kendisinden beklenen isi dogru ve 6zenli yapip yapmadigi (savsaklama ve ihmal) anlagilmaya
calisilir. Hasar tespitinde ise, amortisman (deger kaybi) siireleri de hesaba katilarak gerceklesen
hasarin/kaybin tutarinin tespiti yapilir. Bu tutarin var olan sigorta/kasko {iriinleriyle karsilanip
karsilanamayacag incelenir.

Varligin ¢alinmasi durumunda, polis tutanagi tutturulmasi sarttir. Bu tutanak, ilgili destek personeli
araciligiyla dosyaya eklenmelidir. Bu durumda inceleme polis tutanagi ve calisanin yazili beyani
tizerinden gergeklestirilir.

Varligin kaybolmasi ve polis tutanaginin olmadigi durumlarda da benzer bir inceleme yiiriitiiliir.
Inceleme sonucuna gore;

- Tespit edilen kisilerin eylemlerinde kasit, savsaklama veya ihmal sabit ise, durum disiplin siireci
icin insan kaynaklar1 birimine ve yonetim kuruluna iletilir. Calisandan tespit edilen hasar/kayip
miktarin1 kendi kusuru oraninda dernege 6demesi talep edilebilir.

- Olayin istem dis1, dikkatsizlik sonucu, hayatin olagan akisi i¢inde 6ngdriilemeyen bir kaza veya
hirsizlik sonucu gergeklestigi sabit ise, hasar (mevcutsa) sigorta/kasko poligelerinden yoksa dernek

bltgesinden karsilanir, ¢aligandan tazmin edilmez. Calisana dikkatli olmas1 hususunda uyarilar yapilir.

9. ARSIVLEME

Hesap verilebilirlik ve seffaflik ilkeleri geregi tedarik siirecinde tiim belgelerin arsivlenmesi 6nemlidir.
Satmn alma siireglerine ait belgelerin arsivlenmesinden idari isler Birimi, bu olmadig1 hallerde genel
koordinatdr ve yonetim kurulu sorumludur.

Tedarik siirecinde diizenlenmesi ve arsivlenmesi gereken belgeler sunlardir;

- Satin alma Talep Formu

- Tedarikgilerden alinan teklifler

- Karsilastirmali Teklif Analiz Formu

- Siparis Formu

- Urlnler icin Malzeme Teslimat Formu

- Hizmetler icin Hizmet Tamamlama Formu

- Sozlesme ve Sartnameler

- Harcama Formu ve fatura/fis

- Toplanti organizasyonlarinda imzali katilimci listesi



Belge Adi Tedarik Zinciri ve Satin Alma Kurallari

Gincellenme Tarihi 03.10.2022

Onaylayan Yonetim Kurulu

Onaylanma Tarihi / Karar Sayist 21.12.2024 | 27

Yirarlik Tarihi 01.01.2025

Yonetim Kurulu Uyeleri Imza

Ozgiir Tiifekci, Baskan

Levent Aydas, Baskan Yardimcisi
Ebru Ergin, Sekreter

Yalcin Dogan, Sayman

Devrim Toklucu Gul, tye

Hakan Sel, lye

Aysun Sarikaya, liye




