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SATIN ALMA VE TEKLIF ALMA PROSEDURU

1. Amag ve Kapsam

Bu prosediiriin amaci, FEMIN UP Dernegi tarafindan yiritiilen ulusal ve uluslararasi projeler kapsaminda yapilacak tim
satin alma islemlerinin;

o seffaf,

o rekabetci,

¢ hesap verebilir,

o AB mali kurallariyla uyumlu sekilde gergeklestirilmesini saglamaktir.

Bu prosediir; hizmet alimi, mal alimi ve sinirli durumlarda yapim isleri dahil olmak lizere, proje bitgesinden
gercgeklestirilen tim satin alma siireglerini kapsar.

2. Temel ilkeler

Satin alma siireglerinde asagidaki ilkeler esas alinir:
o Seffaflik: Suregler yazilidir, izlenebilir ve gerektiginde denetlenebilir.
o Rekabet: Uygun piyasa kosullarinin olugmasi igin miimkiin olan her durumda birden fazla teklif alinir.
o Esit Muamele: Tim potansiyel tedarikgilere esit bilgi ve siire taninir.
o Maliyet-Fayda Dengesi: En diisiik fiyat tek basina belirleyici degildir; kalite, kapasite ve teslim siiresi dikkate alinir.
o Cikar Catismasindan Kaginma: Karar vericiler ile tedarikgiler arasinda ¢ikar iligskisi bulunamaz.

3. Satin Alma Yontemleri ve Teklif Sayilar
3.1. Dogrudan Temin (Diisiik Tutarlar)

o Piyasa arastirmasi yaplilir.
o Gerekge yazil olarak dosyalanir.
o Teklif alinmasi zorunlu degildir ancak fiyatin piyasa kosullarina uygunlugu belgelenir.

3.2. Sinirh Teklif Usulii

o Her bir biitge kalemi igin en az 2 farkl tedarikgiden yazih teklif alinir.
o Teklifler e-posta ve/veya Whatsapp ve/veya imzali teklif formu ve/veya resmi belge yoluyla alinir.
o Tekliflerin ayni kapsam ve teknik sartlara gore hazirlanmis olmasi saglanir.

3.3. Acik Teklif Usulii (Tercihli Yontem)

o Teknik sartname ve bagvuru kosullari FEMIN UP Dernegi’'nin resmi web sitesinde yayimlanir.

« llgili hizmet/iriin igin bagvuru siiresi agikga belirtilir.

o Teklifler e-posta ve/veya Whatsapp ve/veya imzali teklif formu ve/veya resmi belge yoluyla alinir.
o Gelen teklifler kayit altina alinir ve degerlendirilir.

4. Teknik Sartname Hazirlanmasi

Her satin alma igin, satin almaya esas teskil edecek sekilde yazil bir teknik sartname hazirlanir. Sartname asagidaki
unsurlari igerir:

e Hizmetin / Grinin kapsami

o Teknik gereklilikler

o Teslim siiresi

o Beklenen giktilar

o Uygunluk kriterleri

o Degerlendirme esaslari

Sartname, belirli bir firmay isaret edecek veya rekabeti engelleyecek ifadeler iceremez.
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5. Tekliflerin Alinmasi ve Kayit Altina Alinmasi

o Alinan tiim teklifler yazili veya dijital olarak saklanir.
o Tekliflerin alindigi tarih, saat ve yontem kayit altina alinir.
o Eksik veya sartnameye uymayan teklifler degerlendirme digi birakilabilir.

6. Degerlendirme ve Se¢im Siireci

Teklifler agagidaki kriterler gergevesinde degerlendirilir:
e Fiyat uygunlugu
o Teknik yeterlilik
o Onceki deneyim / referanslar
o Teslim siiresi
e Proje ihtiyaclariyla uyum

7. Tek Tedarikgi ile Galisma (istisnai Durumlar)

Asagidaki durumlarda tek tedarikgi ile galisilabilir:
¢ Hizmetin uzmanlik veya 6zgiinliik gerektirmesi
¢ Piyasada alternatif bulunmamasi
e Zaman baskisi (acil durumlar)
o Projenin sirekliligi agisindan zorunluluk
Bu durumlarda gerekge yazil olarak hazirlanir ve dosyalanir.

8. Arsivleme ve Denetim
e Tim belgeler (sartname, teklifler, degerlendirme tutanaklari, sozlesmeler, faturalar) proje dosyasinda saklanir.

o Belgeler, proje bitiminden sonra ilgili hibe s6zlesmesinde belirtilen siire boyunca muhafaza edilir.
¢ Ulusal veya uluslararasi denetimlere agik tutulur.

9. Yiiriirluk

Bu prosedir, FEMIN UP Dernegi tarafindan hazirlanmis bu dosyanin da Uzerinde belirtilen 28.12.2023 tarihinde
ylrirlige girer ve tim projelerde baglayicidir.
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