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1. AMAÇ 
Bu prosedürün amacı, kurumumuzda gereksinim olan her türlü mal ve hizmetlerin alımı için şekil ve şartları belirlemek, uyulması gereken esas ve ilkeleri saptamak ve hizmetin aksamadan yürütülmesini sağlamak üzere satın almaları gerçekleştirmektir.
2. KAPSAM:

 Müdürlüğümüz tarafından yapılan mal ve hizmet alımı/yapım işini kapsar.
3. TANIMLAR
Yüklenici (Tedarikçi): İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğümüze mal ve hizmet temin eden firma, kurum, kuruluş, üniversite ve benzerleri için bu prosedürde yüklenici kelimesi kullanılacaktır.

İhale Komisyonu: Çalışma şekil ve şartları ile kimlerin görev alacağı ve kaç kişiden oluşacağı, “4734 sayılı Kamu İhale Kanunu”, “4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu” ve bunlara dayalı olarak Kamu İhale Kurumunca düzenlenen yönetmelik, tebliğ vb. ile belirlenmiş olan satınalma işlemlerini yürütecek komisyondur.

Muayene ve Kabul Komisyonu: Alımı yapılan malzemenin şartnameye veya ihtiyaca uygunluğunu kontrol ederek geçici veya kesin kabulünü yapan komisyondur.

Komisyonun çalışma şekil ve şartları ile kimlerin görev alacağı ve kaç kişiden oluşacağı, “4734 sayılı Kamu İhale Kanunu”, “4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu” ve bunlara dayalı olarak Kamu İhale Kurumunca düzenlenen yönetmelik, tebliğ vb. ile belirlenmiştir. 
Satın Alma Komisyonu: Doğrudan alım işlerinde yaklaşık maliyet belirlemek, teklif toplamak ve teklif değerlendirmesini yaparak Muhasebe birimine değerlendirme sonucunu vermekle yükümlü olan ve İdari  Mali İşler  Şubesi Satın Alma Birimi/her şubenin ihtiyaçlarına göre birim personelinden en az üç kişinin oluşturduğu komisyondur. 
Şartname: Satın alınacak veya yapılacak her türlü mal, hizmet veya yapım işinin genel, özel, teknik ve idari esas usul ve şartlarını belirleyen dokümandır.

Teknik Şartname: İstekte bulunan birim tarafından hazırlanan ve satın alınacak malzemenin teknik özelliklerini içeren dokümandır.

İdari Şartname: İl Müdürlüğümüzce hazırlanan mal ve hizmet/yapım işi alımlarında bedel, teslimat, yaptırımlar vb. idari şartları içeren dokümandır.
4. SORUMLULUK
İl Müdürü, İl Müdür Yardımcıları, İdari ve Mali İşler Şube Müdürü, Muhasebe Sorumlusu, İhale Komisyon Başkan ve üyeleri, Muayene ve Kabul Komisyonu Başkan ve üyeleri, Satın Alma Komisyonu ve üyeleri bu prosedürün uygulanmasından sorumludurlar. 
5. UYGULAMA
5.1. Genel

Kurumumuzdaki her türlü mal, malzeme ve hizmet alımları ile yapım işi İl Müdürlüğümüzce yapılır. 

Kurumumuz, Yasama Organınca çıkarılan ve Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Bütçe Yasalarında kendisine ayrılan bütçe veya döner sermaye işletmesi bütçesi olanakları ölçüsünde her türlü mal ve hizmet alımlarını ile yapım(bakım onarım) işlerini yapmaktadır.

5.2. Kalite Sistemini Etkileyen Satın Alma İşlemlerinin Sınıflandırılması

5.2.1. Birinci Grup Alımlar

Kurum hizmetlerinin zamanında ve aksamadan yürütülebilmesi için yıl içerisinde düzenli olarak yapılması ve temin edilmesi gerekli olan alımlar, birinci grup alımları oluşturmaktadır. Bu alımlar, elektrik, su, telefon, yakıt, posta hizmetleri ve benzerlerinden oluşmaktadır. Bu hizmetler tekel konumundaki kuruluşlardan fatura karşılığında alınır.

5.2.2. İkinci Grup Alımlar

Bu grupta temizlik hizmeti alımları; araç, alet ve cihaz bakım hizmeti alımları; eğitim hizmeti alımları; bilgisayar, fotokopi makinesi, yazıcı, daktilo, hesap makinesi, tarayıcı, faks cihazı, telefon makineleri, zımba, makas gibi kırtasiye aletleri, cihaz alımları ve bunlara ait yedek parça ve sarf malzemesi alımları; her türlü masa, koltuk, sandalye, sehpa, dolap, halı ve benzeri demirbaş malzeme alımları bulunmaktadır.

5.2.3. Üçüncü Grup Alımlar

Bu grupta fotokopi kağıdı, kalem, toner, daktilo şeritleri, yazıcı kasetleri, CD ve flash diskler, ataç, zımba teli, dosya, klasör, zamk, bant, asetat gibi kırtasiye sarf malzemeleri; Boya, tiner, fırça, deterjan ve dezenfektanlar ile diğer sarf malzemeleri yer alır.

5.3. KURUMUMUZDAKİ SATIN ALMA UYGULAMALARI

Kurumumuzdaki birimlerce malzeme ihtiyacı duyulduğunda Taşınır Talep Formu doldurularak şube müdürünün onayıyla İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Taşınır Konsolide Birimine sunulur. Alınan talepler, malzemelerden ambar stoklarında bulunan malzemeler için Ambar Servisine gönderilir. Talep edilen malzemeler stoklarda varsa istekte bulunan birime imza karşılığında teslim edilir. 
Stoklarda istenilen malzemelerin bulunmaması ya da satın alma yoluyla temin edilecek malzemeler için ilgili birim Taşınır İstek Belgesi ve gerekiyorsa teknik şartname hazırlayarak şube müdürünün onayı ile Satın Alma Birimine gönderir. İlgili Şube Müdürü, İl Müdür Yardımcısı ve İl Müdürünün onayı ile satın alma işlemini başlatılır. Satınalma birimi yaklaşık maliyet cetveli hazırlamak üzere fiyat araştırması yapar. Yaklaşık maliyet cetveli hazırlanır. Muhasebe Birimine verilir. Muhasebe birimi Uygulama Tarım sistemine (sgb.net) girerek Harcama Yetkilisinin onayını alır (Onay belgesi). Piyasa fiyat araştırma tutanağı hazırlanarak fiyat teklifleri alınır. sgb.net tarafından hangi tür alım şekline karar verilmişse, satın alınması uygun görülen malzemelerin maliyetine bakılarak,

4734 sayılı Kamu İhale Kanununun;

a) Açık İhale usulü

b) Belli istekliler arasında ihale usulü 
c) Pazarlık usulü

İhale usullerinden birisine göre alım hazırlıkları yapılır. Her yıl KİK tarafından açıklanan ihale alt limiti bedelin altında kalan satın almalar Satın Alma Birimi tarafından, Bu bedelin üzerindeki satın almalar Muhasebe birimi tarafından yapılır. Alınacak malzemelerin özellikleri Teknik Şartnameyi gerektiriyorsa, Teknik Şartname talep eden birim tarafından hazırlanır veya hazırlattırılır.

İhale konusu işlerin her türlü özelliğini belirten şartnameler ve varsa ekleri, Kamu İhale Kurumunca ayrı ayrı düzenlenen Mal, Yapım, Hizmet ve Danışmanlık Hizmet Alım İhaleleri Uygulama Yönetmelikleri ve 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanununda belirtilen tip sözleşmeler dikkate alınarak hazırlanır. 

Ancak, 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22. maddesine göre yapılacak alımlarda; ihale komisyonu kurma ve 10 uncu maddede sayılan yeterlik kurallarını arama zorunluluğu bulunmaksızın, ihale yetkilisince görevlendirilecek kişi veya kişiler tarafından piyasada fiyat araştırması yapılarak ihtiyaçlar temin edilir.

Alınacak malzeme ile ilgili İdari ve Teknik Şartnameler gerekli görülürse teknik resim, kroki gibi malzemelerin özelliklerini açıklayan ek dokümanlar da hazırlanarak, yüklenicilerden (tedarikçi) yazılı teklif istenir.

Gelen teklifler İhale Komisyonu tarafından değerlendirilerek alımın yapılacağı Tedarikçi belirlenir.

İhale Komisyonu tarafından alınan kararın ihale yetkilisi tarafından onaylanmasından sonra Tedarikçi ile sözleşme (ya da protokol) imzalanır.

İhale dokümanında aksi belirtilmedikçe sözleşmelerin notere tescili ve onaylattırılması zorunlu değildir.

Tedarikçi tarafından mal teslim edildiğinde, malın kabulü, Kamu İhale Kurumunca düzenlenen ve 19 Aralık 2002 tarih ve 24986 sayılı Resmi Gazete de yayımlanarak yürürlüğe giren Mal Alımları, Yapım İşleri, Hizmet Alımları ve Danışmanlık Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliklerine (4 adet) göre oluşturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından sözleşme ve şartnamelere (idari ve teknik) göre kontrol edilerek, uygun bulunursa yönetmeliklerde belirtilen Muayene ve Kabul Tutanakları düzenlenerek yapılır.

İrsaliyesi ve faturası olmayan malzemenin kabulü yapılmaz. Garanti Belgesi ile satılması zorunlu mallar için mutlaka Garanti Belgesi istenir.

Sözleşme ve şartnamelere uygun olmayan bir durum tespit edildiğinde, Tedarikçi uyarılarak sözleşmede belirtilen süre içerisinde eksikliğin giderilmesi istenir. Tedarikçi verilen süre içerisinde eksikliği gideremez ve teslimatı geciktirirse sözleşmede belirtilen cezai yaptırımlar uygulanır. Uygun bulunarak satın alınan malzemeler Taşınır malzeme ise Taşınır ve Konsolide Birimine teslim edilir ve bu birim tarafından Taşınır İşlem Fişi hazırlanır. Bu fişin bir nüshası Ödeme için Muhasebe birimine gönderilir. 

Eğer satın alınan malzeme demirbaş ise Taşınır ve Konsolide Birimi tarafından demirbaş kayıtlarına (Dayanıklı Taşınırlar Defteri) alınır.

Satın alma işleminin sona ermesinden sonra, Taşınır ve Taşınır olmayan mal ve hizmetler için ödeme emri verilir. Fatura bedeli, İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğünün onayıyla Maliye Muhasebe Müdürlüğü tarafından Tedarikçiye ödenir.

Satın alma işlemlerinin tüm aşamalarındaki evraklar kayıt altına alınarak ilgili dosyalarda Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik şartlarına göre uygun olarak muhafaza edilir.

5.4.TEDARİKÇİ DEĞERLENDİRİLMESİ

5.4.1. Tedarikçilerin Puanlanması ve Onaylı Tedarikçi Listesinin Hazırlanması

Tedarikçilerin değerlendirilmesi için; Tedarikçi Değerlendirme Formu kullanılır.

Tedarikçi firmalar alım yapıldıktan sonra:

· Ürün / hizmet kalitesi (Şartnameye uygunluk)
· Tedarikçinin alım sürecindeki davranışları
· Zamanında ürün/hizmet sunumu
· Sorunları çözme yeteneği
· Satış sonrası hizmet durumu açısından değerlendirilir. 
Tedarikçi değerlendirme puanlaması İdari Mali İşler Şube Müdürlüğü tarafından yapılır. Tedarikçi değerlendirme puanı 70 ve üzeri olan Tedarikçiler güvenilir Tedarikçi olarak kabul edilerek, Tedarikçi formuna işlenir. 70-50 arası puan alan tedarikçilere uyarı yazısı gönderilir. 50’nin altında puan verilen Tedarikçilerden bir sonraki alım yılının sonuna kadar teklif istenmez ve alım yapılmaz. Her yıl aralık ayında, yıl içinde yapılan alımlardan satış sonrası hizmet gerektirenler için tedarikçiler yeniden değerlendirilir ve tedarikçi değerlendirme sonuçlarının tümü raporlanarak Kalite Yönetim Temsilcisine gönderilir. 
6. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

Yasama Organı Tarafından Çıkarılan Bütçe Yasası

Maliye Bakanlığı Tarafından Yayımlanan Devlet İhale Genelgesi (Bina kiralamalarında)

Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği

Maliye Bakanlığının ilgili birimleri tarafından yayınlanan diğer genelge ve talimatlar

Kamu İhale Kurumu’nca yayımlanan ihale yönetmelikleri, muayene kabul yönetmelikleri, tebliğ ve mevzuatlar

Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik

Bakanlık Talimatları

FR. 114 Tedarikçi Listesi

FR. 113 Tedarikçi Değerlendirme Formu
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