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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Universitemizin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmetlerin alim ile yapim islerinde
uyulmasi gereken esas ve usulleri belirlemek, kaynaklarin verimli ve zamaninda kullanilmasi ve hizmetin
aksamadan yiiriitiilmesini saglamak tizere Entegre Yonetim Sistemi (EYS) ile ilgili standart ve yasal sartlara
uygunlugunun, yeterliliginin ve etkinliginin, diizenli ve sistematik olarak izlenmesi ve dogrulanmasi i¢in
gerekli siireci belirlemektir.

2. KAPSAM

Ege Universitesi biinyesindeki harcama birimlerinin gerek dogrudan temin gerekse ihalélusulii ‘ile temin
edecekleri mal ve hizmet alimlar ile yapim islerini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR

Ege Universitesi'nde biitce ile ddenek tahsis edilen her harcama birifnininen iist yetkilisi, harcama/ihale
yetkilisi olup, harcama /ihale yetkilisi belirleyecegi gerceklesmé gorevlisiile”birlikte bu odeneklerin
kullanilmasinda ve satin alma iglemleri sirasinda yapilan islemlerden sorumiudur.

4, TANIMLAR ve KISALTMALAR

4734 sayih Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayilf® Kamu Ihaleleri’ S6zlesmeleri Kanunundaki tanimlar
gegerlidir.

Harcama Birimi: Biitgesinde 6denek tahsis edilen ve haréama‘yetkisi bulunan birim.

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama
yetkilisidir.
Gergceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati Uzefine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim

almaya iliskin islemlerin yapilmasi), belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriiten, harcama‘yetkilisi tarafifidan belirlenen kisidir.

Kamu fhale Kanunu#/Kamu kaynagi kullanan kamu kurum ve kuruluslarmin yapacaklari ihalelerde
uygulanacak esas vefusulleritbelirleyen, idarelerin kullaniminda bulunan her tiirlii kaynaktan karsilanan mal
veya hizmet alimlari ile‘yapim iglerinin ihalelerinde uygulanan kanun.

Mal: Satin altian her tiirli thtiyag maddeleri ile taginir ve tasinmaz mal ve haklar.

Hizmet: Bakim ve onarim, tasima, haberlesme, sigorta, arastirma ve gelistirme, muhasebe, piyasa
aragtirmasi velanket, danismanlik, tanitim, basim ve yayim, temizlik, yemek hazirlama ve dagitim, toplanti,
organizasyon, sergileme, koruma ve giivenlik, mesleki egitim, fotograf, film, fikri ve giizel sanat, bilgisayar
sistemletine yonelik hizmetler ile yazilim hizmetlerini, taginir ve tasinmaz mal ve haklarin kiralanmasini ve
benzeri diger hizmetler.

Tedarik¢i: Mal alimi ihalesine teklif veren gergek veya tiizel kisileri veya bunlarin olusturduklar1 ortak
girigimler.

Hizmet Sunucusu: Hizmet alimi ihalesine teklif veren gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin
olusturduklar ortak girisimler.
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Damigsman: Danigsmanlik yapan, bilgi ve deneyimini idarenin yarari i¢in kullanan, danismanligini yaptigi isin
yiiklenicileri ile hi¢bir organik bag icinde bulunmayan, idareden danismanlik hizmeti karsilig1 disinda higbir
kazang saglamayan ve danigmanlik hizmetlerini veren hizmet sunuculari.

Yapim Miiteahhidi: Yapim isi ihalesine teklif veren gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin olusturduklari
ortak girisimler.

Aday: On yeterlik icin bagvuran gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin olusturduklari ortak girigimiler.

Istekli: Mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin ihalesine teklif veren tedarikgi, hizmet sunucusu veya
yapim miiteahhidi.

Yiiklenici: Uzerine ihale yapilan ve sdzlesme imzalanan isteklidir.
Idare: Thaleyi yapan bu 4734 say1li Kamu fhale Kanunu kapsamindaki kurdm ve kuruluslar.

Ihale Yetkilisi: Idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluiluguna, sahip kisi veya kurullar ile
usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gorevlilerini ifade eder.

Ihale: Kamu ihale kanununda yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin istekliler
arasindan segilecek birisi iizerine birakildigin1 gosteren yelihale yetkilisinin onayini miiteakip s6zlesmenin
imzalanmasi ile tamamlanan iglemlerdir.

Dogrudan Temin: Kamu ihale kanununda beligtilenyhallerde thtiyaglarin, idare tarafindan davet edilen
isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudamtemin edilebildigi usuldiir.

Teknik Sartname: Ihtiyaci karsilayan mal veya hizmetin verimlilik ve fonksiyonelligini saglayacak sekilde
taktik, teknik ve her tiirlii diger ozelliklerini tereddiide yer birakmayacak, agik ve anlasilir sekilde kesin
hiikiimler ile tarif eden, numune alma, denetimyve/muayene yontemlerini, ret ve kabul kriterlerini ve varsa
iriine ait kalite glivencesi ile ilgili hususlari, kullanim sartlarini, isletme ve bakim 6zelliklerini, ambalajlama,
etiketleme, tasima ve depolamia gereksinimlerini, garanti ile ilgili hususlari iceren, tedarikte serbest rekabeti
engellemeyecek ve biitiinsSteklilertigin firsat esitligi saglayacak bi¢imde hazirlanan, tedarik islemlerine esas
ve temel teskil eden birteknik dokiimandir.

Devlet Malzeme Ofisi: Kamu kurum ve kuruluglarinin ihtiyact olan mal ve hizmetlerin kamu yarari
gozetilerek, kamu, kaynaklarinin etkin ve verimli bigimde kullanilmasi, savurganlifin 6nlenmesi, faaliyet
alanina girefi ihtiya¢'konusu malzemenin standart ve kalitesinin azami 6l¢iide saglanmasi, seffaflik, rekabet,
hesap verebilirlik ‘prensipleri dogrultusunda i¢ ve dis piyasadan tedarik edilmesi ve dagitimi i¢in kamu
kurum've kuruluslari adina merkezi satin alma islevini yiiriitmek iizere, satin almak veya alici kurum ve
kuruluslar ile Uretici veya saticilart bulusturmak suretiyle ihtiyaclarmin teminini saglanabilmesi igin,
8/6/1984, tarihli ve 233 sayili Kamu iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
hiikiimlerine tabi olarak ve s6z konusu Kanun Hiikmiinde Kararname cergevesinde faaliyette bulunmak
iizere kurulan statiidiir.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi: Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
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5. UYGULAMALAR
5.1. Dogrudan Temin Yéntemiyle Satin alma

Her yil Subat ayinda giincellenerek yiiriirliige giren parasal limitler dikkate alinarak, dogrudan temin sinir
degerin altinda kalan Fakiiltemiz ihtiyact olan mal ve hizmetlerin alimi ile dogrudan temin ydntemi ile
gercgeklestirilir.

e Dogrudan temin yoluyla yapilacak alimlarda Onay Belgesi’nin hazirlanmasi, 4Piyasa\ Arastirma
Tutanagi’nin hazirlanmasi, S6zlesmenin imzalanmasi seklinde bir dizi prosediir bulunmaktadir.

e Talebin dogrudan temin usuliiyle gerceklestirilebilme durumu incelenir.

e Talebin 4734 sayili Kanunun 22/d maddesine gore yapilacak alimlardas, yaklasik maliyetin parasal
limitlere gore uygunlugu kontrol edilir. (Dogrudan temin limiti, e-cetveli baz1 ddeneklerin kullanimina ve
harcamalarma iligkin esaslara uygun limitler)

e Talebin karsilanacag biitce tertibi tespit edilir (Analitik Biitce Smuflandirmasina Iliskin Rehber). Ayrica,
Odeneklerin %10 sinir1 asip asmadig kontrol edilir.

e 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 22. maddesinin (d). bendine gére yapilan satin almalarda: idarenin
yetkilendirdigi kisilerce piyasada fiyat arastirmasi yapiliri\ve/alinan arastirma tutanagina dayanak
olusturan evraklar dogrultusunda “Piyasa Fiyat ‘Arastirmasi Tutanagi” hazirlanir ve alimi yapmakla
gorevlendirilen kisi veya kisilere imzalamak' iizere gonderilir. Piyasa Fiyat Aragtirmas1 Tutanaginin kisi
veya firmalardan alinan fiyat tekliflerine iliskin“siitunlarinda alinacak malin miktari, birim fiyat1 ve
toplam fiyat1 gosterilir.

o Piyasa fiyat aragtirmasindan sonra alinan tekliflér degerlendirilir ve igin niteligine en uygun iriin/hizmet
satin alimir ve sézlesme yapilir. Belli bir siireyi gerektiren mal ve hizmet alimlari igin sézlesme Harcama
Yetkilisi ve Tedarik¢inin karstlikl taahhiitleri dogrultusunda hazirlanir ve imzalanir.

Odeme belgesi, MerkeziY onetitid Hafeama Belgeleri Yonetmeliginde tanimlanmus olup, biitceden yapilacak
kesin ddemelerde Odéme Emri Belgesini; 6n ddeme suretiyle yapilacak ddemelerde ise Muhasebe islem
Fisini ifade eder. Odete belgeleri harcama yetkilisi tarafindan belirlenen gergeklestirme gorevlisi tarafindan
da imzalanmak“tizeéreghazirlanir ve kendisinin denetimi saglandiktan sonra Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur. MalVeshizimet aliminin tamamlanmasi sonucu teslim edilen mal ve hizmet isinin muayene ve kabul
islemleri, idarece kurulacak en az {i¢ kisilik Muayene ve Kabul Komisyonunca yapilir. Uygunlugu sonucu
fatura“kesiliry, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirlenmis olan kanitlayici belgeler
Onfay, Belgesine baglanir. ( Muayene Raporu, Tasinir Islem Fisi, Fatura ) Yaptirilacak mal ve hizmet alimlari
ile ilgili,0demeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na Teslim / Teselliim Tutanagi ile imza karsiliginda
sevk edilir:

5.2.1hale Yontemiyle Satin alma

4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun emredici hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve hizmet alimlari ile
yapim isleri Kanunda yazili ihale usullerinden uygun olani segilmek suretiyle yapilir.
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Oncelikle, tiim boliimler/birimler ihale konusu olabilecek satin alma ihtiyaglarini ve taleplerini, ihtiyag
belgesini doldurarak veya yazisma ile Kamu ihale Kanunu hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmis teknik
sartnamelerini de ekleyerek, mal ve hizmet alimlar1 i¢in alim niteligine gore ilgili Daire Baskanliklarina
iletir. Daire Bagkanliklar1 ihale konusuyla ilgili teknik ve idari sartname, sdzlesme tasarisinin vb. yer aldigi
ihale dokiimanlarim hazirlayarak, ihale ile ilgili Kamu fhale Kanunu’nda belirlenen islemleri yapar. Daha
sonra ihale ile ilgili teklifler gérevli personelce ihale giinii ve saatinden dnce Ihale Komisyonuna.teslim eder.
Komisyon tarafindan sonuglandirilan ihaleler onay igin Thale Yetkilisine génderilir. ihale Yetkilisi tarafindan
onaylanan ihaleler i¢in sozlesmeye davet, mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. Thalé Yetkilisi
tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili gerekli islemler idarelerce yapilir.

fhale konusu; mal alimi ise, giris muayenesi, ambarlara teslim ve muhasebe“kentrolleri dogrudan temin
yontemindeki gibi yapilir.

Ihale konusu; hizmet veya insaat ise periyodik olarak yapilan (haftalik, aylik) kontroller ve raporlamalar
sonrasinda, ilgili Daire Bagkanliklar1 tarafindan 6deme emri ve eki belgeler diizenlenerek 6deme islemi icin
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gonderilir. Burada yapilan kentseller sonrasinda uygun olanlar igin
O0deme islemleri baglatilir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve Ilgili Mevzuatlar

e 4735 Sayili Kamu Ihaleleri S6zlesmeleri Kanunuyve Ilgili Mevzuatlar
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol'Kanunu

e 3194 Sayih Imar Kanunu veflgili Mevzuatlar

e 6245 sayili Harcirah Kanunu

o Yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu

e Taginir Mal Yonetmeligi ve Ekleri

o Merkezi Y-6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Ekleri

o Merkezi Yonetim Muthasebe Ydnetmeligi ve Ekleri

7. EGITIM VE ILETiSIiM
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Bu Prosediir, Universite calisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBYS/egitim yolu ile duyurulmustur.
Egitimler, calisanlarin farkindaliginin_artirdmasi icin énemli bir enstriimandir. Bu kapsamda, Yonetim
Sistemleri Koordinatorii/Koordinatorliigli uhdesinde ilgili siire¢ sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim
Yoneticisi konuya istinaden tiim ¢alisanlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica iiniversitemize her yeni isbasi yapacak personel i¢in de isbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmas1 ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatorliigli/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Yoneticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM-0065 Oryantasyon
Egitim Formuna personelin imzas1 alinarak kanitlanmis olur.

8. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimce incelenir ve uygunsuz
davranislarin tespiti halinde gerekli yaptirimlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éziimlemek ile sorumludur.

9. KOORDINASYON VE YONETIM

Is bu Prosediiriin’ {in yonetimi Rektdr / Rektdr Yardimeisy / Yonetim Sistemleri Koordinatérii / Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigii’niin sorumlulugu altindadie:

10. GUNCELLEME, DEGISIiKLiK VE REViZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu /fiim%yerely ve/ uluslararast hukuka uygunluk bakimindan, vyiiriirliige
girisinden itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatorii koordinasyonunda, ilgili Birim
Yoneticileri/ YS Sorumlulariif€ giincellenir,/Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar Universite nin ilgili
risklerle ilgili degerlendirmeleriysonucunda Yonetim Sistemleri Koordinatori/ Yonetim Sistemleri
Koordinatorliigii tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon Onerisi ile Rektor’e sunulur ve
ancak Rektor onay1ile yiiriirliige girer.

Degisiklikler GPRO=002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde anlatildig: sekilde kayit altina alinir.

11. REVIZYONTAKIP TABLOSU

Revizyon No | Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
01 17.11.2023 Genel Diizenleme
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