TSMB
ICRACI SANATCILAR VE MUZISYENLER MESLEK BiRLIGi
SATINALMA USUL ESAS YONERGESI

1.AMAC Bu yonergenin amaci, TSMB nin ihtiyaci olan her tiirli malzeme ve
hizmetler ile Uyelerimize sunulmak tizere temin edilecek mal ve hizmetlerin
satin alimi icin gerekli sekil ve sartlari belirlemek, uyulmasi gereken esas ve

ilkeleri saptamak ve tedarikcilerin degerlendirilmesi icin bir ydntem
belirlemektir.

2.KAPSAM Bu ydnerge, TSMB ince yapilan tiim mal ve hizmet alimlari vb ve
bunlara iliskin faaliyetleri kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1. Yonetim Kurulu

3.2. Satin Alma Komisyonu

3.3. ihale Komisyonu

3.4.Birlik Baskani

3.5. Muhasebe ve Finans Mudiri
3.6. Genel sekreter

3.7. ilgili Birim

4. TANIMLAR

4.1. Satin Alma Kurumun hizmet tretebilmesi amaciyla, ihtiya¢ duydugu mal ve
hizmetlerin disaridan alimi igin gergeklesen sireg.

4.2. Tedarikgi Kurumun belirlemis oldugu sekil ve sartlarda, mal ve hizmet alimi
icin fiyat teklifi veren gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin olusturduklar
ortak girisimleri ifade eder. Kuruma mal temin eden veya hizmet sunan her
tiirlii kisi, firma, kurum ve kurulus veya ortak girisim icin bu yonergede tedarikgi

tanimi kullanilacakt Z ;




4.3. Tutar / Fiyat Tutar ve fiyat, KDV harig tutarlari ve fiyatlari ifade eder. |

4.4. Sartname Satin alinacak veya satisi yapilacak her tiirlii mal, hizmet veya igin
teknik, idari esas, usul ve sartlarini belirleyen dokiimandir.

4.5. Tedarikgi Listesi Satin alimlarinda siireklilik gdsteren mal ve hizmet
ihtiyaclarinin temininde kullaniimak iizere, tedarikgi isim ve iletisim
bilgilerinden olusan satin alma birimince olusturulmus listedir.

4.6. Satin alma Komisyonu Yénetim kurulu karariyla, yonetim kurulu tiyeleri

arasindan secilen, belirli tutarlardaki satin almalara yetkili kilinmis olan
komisyondur.

4.7. ihale Komisyonu ihale siirecinde, yonetim kurulu karariyla belirlenmis olan
komisyondur.

5. HARCAMA YETKISi Mal ve hizmet alimlarinda tutarlara iliskin limitler, KDV
harig olarak su sekilde olusturulmustur;

5.1. 0 TL - 2.000 TL arasindaki satin almalar, Varsa Genel sekreter Talep
Dilekgesi ile , Birlik Baskaninin onayi dahilinde Faturali olarak yapilacaktir.

5.2. 2001 TL - 25.000 TL arasindaki satin almalar, Varsa ilgili Birim Personeli
veya daire baskani veya Midiirii imzasi, varsa Genel sekreter yada yardimcisi
imzasi ve Birlik Baskaninin onayi dahilinde yapilacaktir.

5.3. 25.001 TL - 50.000 TL arasindaki satin almalar, Varsa ilgili Birim Personeli
veya daire baskani veya Miidiirii imzasi, varsa Genel sekreter yada yardimcisi
imzas! ve satin alma komisyonu yetkililerinin onayi dahilinde yapilacaktir.
Komisyon onayindan gegmis, satin alinmasina karar verilmis, mal veya hizmet

i ihtiyacinin tekerriir etmesi halinde, daha 6nceden alinmig olan mevcut
komisyon onay! ile mal veya hizmetin, komisyon onay formunda belirtilmis, ilgili
é tedarikgiden % 30 fiyat farkini asmamak kaydi ile, tekrar komisyon onayina
basvurulmadan ayni mal veya hizmetin satin alinmasi yapilabilecektir. S6zlesme
ile yapilan alimlarda, s6zlesmede belirtilmis olan oranlar tizerinden, tekrar
komisyon onayina bagvurulmadan ilgili mal veya hizmetin satin alinmasi
yapilabilecektir 5.4. 50.001 TL - 1.000.000 TL arasindaki satin almalar, kapali
zarf usulii ile yapilir. Kapal zarflar, ilgili birim personeli veya daire baskani veya
miidiirii, Genel sekreter ve Yonetim kurulundan 1 Uye Katilimi ,ile acilarak,
yonetim kurulu onayi dahilinde yapilacaktir. 5.5. 1.000.001 TL —15.000.000 TL
tutarlar arasinda satin alma, “Davet usulii ihale” veya “Agik ihale usuli” ile
yapilir ihaleninrangi usul ile yapilacagina karar vermeye, yonetim kurulu




yetkilidir. 15.000.001 TL ve iizeri tutarlarda, satin alma “Agik ihale Usulii” ile
yapihr

SATINALMA USOL VE ESASLARI YONERGESI
6.SATIN ALMA ESASLARI

6.1. Satin Alma Uygulamalari

6.1.1. Satin alma talebinde bulunacak birim tarafindan hazirlanan mal/hizmet
talep formu Birlik Bagkaninin onayina sunulur,

6.1.1.1.ilgili mal veya hizmetin alimi icin toplanilmis fiyat teklifleri arasindan,
fiyat ve lriin uygunlugu saglamis olan tedarikgiye, satin alma birimi tarafindan
siparig verilir. Ayrica, is akisinin aksamamasi ve isleyisin hizlandirilabilmesi icin,
temini gereken mal veya hizmetlerin satin alimi, 10.000 TL'ye kadar olan
tutarlarda, fiyat teklif sarti aranmaksizin bir firmadan pazarlik usulii ile birlik
baskaninin onayiyla yapilabilir. Alinacak olan mal veya hizmetin tedarikgisi;
Universite, meslek birligi veya odasi, dernek veya vakif yada bunlarin iktisadi
isletmeleri ise satin alma, limitler dahilinde, teklif sarti aranmaksizin birlik
baskaninin onayi ile yapilabilir.

6.1.1.2.S6z konusu Uriin veya hizmet fatura veya fis karsiliginda teslim alinir,

6.1.1.3. Uriin veya hizmeti teslim alan, ilgili birim mudurltklerince belirlenen
kurum calisani, ve/veya satin alma birimi personeli ve/veya stok sorumlusu,
tiriin yada hizmetin, sipariste kurumca belirlenmis olan 6zelliklere uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, ilgili tagima irsaliyesine yada fis veya faturanin arkasina
tirtin veya hizmeti aldigini belirtir, ad soyad ve tarihi yazarak imzalar,

6.1.1.4.Mal/hizmet talep formuna ilistirilen, fiyat talep formu satin alma
birimince tedarikgilerden alinan tiim fiyat teklifleri, satin alma onay formu
siparis formu, tagima irsaliyesi fatura veya fis muhasebe birimine veya genel
sekreterlige iletilir,

6.1.1.5.Kabul edilen mal veya hizmetin 6demesi muhasebe birimi veya genel
sekreterlik tarafindan kurumca tedarikgiye bildirilen vade siiresinde, kurumun
belirlemis oldugu 6deme tarihinde, ilgili tedarikgci banka hesabina yapilir.

6.1.2. ihtiyacin bedeli TL 25.001 — 50.000 TL arasinda ise, satin alma, Satin alma
komisyonu onayi jle-gerceklestirilir;
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i yada komisyon tarafindan,

5 6.1.2.2.Satin alma birimince to

: Planan fiyat teklifleri satin i
formuna islenerek, satin alma alma komisyon onay

Komisyonu onayina sunulur

iﬁ?‘lNALMA USUL VE ESASLARI YONERGES| 6.1.2.3.Satinalma Komisyonu’nun
| i _ |yaC|.n satin alinmasini onaylamas; halinde Genel sekreterlik ilgili mal veya
hizmeti uygun bulunan tedarikgiden siparis eder.

| 6.1.2.4.56z konusu tirlin veya hizmet fatura veya fis karsiliginda teslim ahnr,

6.1.2.5. Uriin veya hizmeti teslim alan, ilgili birim mudiirliiklerince belirlenen

{ kurum calisani, ve/veya satin alma birimi personeli ve/veya stok sorumlusu,
urdn yada hizmetin, sipariste kurumca belirienmis olan &zelliklere uygunlugunu
kontrol ettikten sonra, ilgili tagima irsaliyesine yada fig veya faturanin arkasina
urlin veya hizmeti aldigini belirtir, ad soyad ve tarihi yazarak imzalar,

6.1.2.6.Mal/hizmet talep formuna ilistirilen, fiyat teklif formu, tedarikgilerden
alinan tim fiyat teklifleri, siparis formu, satin alma komisyon onay formu,
tasima irsaliyesi fatura veya fig muhasebe birimine iletilir, 6.1.2.7.Kabul edilen
mal veya hizmetin 6demesi muhasebe birimi tarafindan kurumca tedarikgiye
bildirilen vade stiresinde, kurumun belirlemis oldugu 6deme tarihinde, ilgili
tedarikgi banka hesabina yapilir. 6.1.3. ihtiyacin bedeli 50.001 TL - 1.000.000 TL
arasinda ise, satin alma yonetim kurulu onayi ile gergeklestirilir. 6.1.3.1.Satin
almasi yapilacak olan ilgili mal veya hizmete dair teknik sartname, idari
sartname, sozlesme taslag ilgili birim mudurliglnce hazirlanir,

6.1.3.2.ilgili mal ve hizmete ait hazirlanan teknik sartname dogrultusunda, satin
alma birimince, kapali zarf usulii ile fiyat teklifleri toplanilir,
6.1.3.3.Tedarikcilerden toplanilan kapal zarflar, ilgili birim muidurt yada
personeli, muhasebe miidtiri veya genel sekreter yonetim kurulu temsilcisi 1
tiye nezdinde agilarak yonetim kurulu tyelerinin onayina sunulur, '
6.1.3.4.Y6netim kurulu’nun ihtiyacin satin alinmasini onaylamasi halinde, satin
alma birimi ilgili tirlin veya hizmetin alinmasi uygun bulunan tedarikgiden

siparig eder.
liriin veya hizmet fatura veya fig kargihiginda teslim ahnir,

==

6.1.3.5.56z ko
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6.1.3.6. Uriin veya hizmeti teslim alan, ilgili birim midiirliiklerince belirlenen
|.<.u.r.um calisani, ve/veya satin alma birimi personeli ve/veya stok sorumlusu,
urdn yada hizmetin, sipariste kurumca belirlenmis olan 6zelliklere uygunlugunu
ifontrol ettikten sonra, ilgili tasima irsaliyesine yada fis veya faturanin arkasina
urdn veya hizmeti aldigini belirtir, ad soyad ve tarihi yazarak imzalar,

SlﬁTINALMA USUL VE ESASLARI YONERGESI SATINALMA USOL VE ESASLARI
YONERGES|

6.1.3.7.ihtiya(; talep formuna ilistirilen, ,fiyat teklif formu, tedarikcilerden alinan
tim fiyat teklifleri, siparis formu, satin

alma komisyon onay formu, tasima
irsaliyesi fatura veya fis muhasebe birimine iletilir, 6.1.3.8.Kabul edilen mal

veya hizmetin 6demesi muhasebe birimi tarafindan kurumca tedarikgiye
bildirilen vade suresinde, kurumun belirlemis oldugu 6deme tarihinde, ilgili
tedarikgi banka hesabina yapilr.

6.1.4. Satin almasi yapilacak olan mal veya hizmet ihtiyac bedeli 1.000.001 TL -

15.000.000 TL arasinda olan bir tutar i¢in, yonetim kurulu ihalenin davet usuld
ihale ile yapilmasina karar verir ise;

6.1.4.1.5atin almasi yapilacak olan mal veya hizmete dair ihale dékiimanlar (
idari sartname, genel ve dzel teknik sartname, sozlesme taslagi..vs)
hazirlanilarak, maliyet calismasi ile birlikte yonetim kuruluna sunulur.
6.1.4.2.Davet usulii ihale karar dogrultusunda yine yénetim kurulu karariyla
belirlenen tedarikgilere davet mektubu posta/kargo, e-mail ve fax yoluyla
gonderilir. 6.1.4.3.Davet mektubunda, ihale siireci (ihale dékiimanlarini ilgili
birim amirinin imza karsiliginda isteklilere teslim edecegi tarih — isteklilerin ilgili
hizmete dair yer gérecegi saat ve tarih-isteklilerin ihale gunu tekliflerini elden
teslim edecekleri saat) bildirilir. 6.1.4.4.ihaleye katilacak olan isteklilere

hazirlanan ihale dékiimanlari ilgili birim miidiiriince imza karsiliginda teslim
edilir.

6.1.4.5.isteklilere ilgili hizmete dair yer gosterimi davet mektubunda belirtilmis

olan tarih ve saatte yapilir. 6.1.4.6.Gerekli olmasi halinde idarenin belirledigi
stre icinde zeyilname yayinlanabilir.

6.1.4.7.1lgili birim midiiriince, ihale giinii belirlenen saate kadar isteklilerden
imza karsiliginda elden kapali zarflarda teslim alinan teklifler ihale saatinde,
ihale komisyonunca yénetim kurulu ve/veya istekliler huzurunda acilir.

6.1.4.8.Verilen fiyat teklifleri ilgili birim mudurligiince ihale komisyon
t yonetim kuruluna onaylatil

utanagina isle W
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an rapor dogrultusunda, yonetim kurulu satin
€ verilecedine karar verir. Alinan karar, yonetim ‘
ek, satin alma gergeklestirilir. |

in hangi tedarikgiy
kurulu karar tutanagina islener

ACIK thale usulu ile yapilir,

| 6.1.5.1.Satin almas: yapiacak olan mal veya hizmete dair ihale dokumanian (
| idari sartname, genel ve dzel teknik yartname, sozlegme taslag:
I
[

6.1.5.2 thale ilani, ydnetim kurulu'nun belirleyecegi en az bir (1
yayinlamr.

..... vs) hazirlanir,
) ulusal gazetede

6.1.5 3.lhale llaninda ihale dokumanlarini ilgili birim muddrunin imza
karsil@inda isteklilere teslim edecedi tarih, Isteklilerin igili hizmete dair yer
gorecegi tarih ve saat, Isteklilerin ihale gunu teklifierini elden teslim edecekleri
tarih ve saat, Isin yapim siresi vb. bildirilir. ©.1.5 4 Ihaleye katilacak olan
isteklilere hazirlanan ihale dokimanlan igili birim mudurince imza karsiiginda
yonetim kurulu'nun belidledigi bedel karsii@inda testim edilir.

6.1.5.5 isteklilere ilgili hizmete dair yer gosterimi ihale ilaninda belirtilmis olan
tarih ve saatte yapilir. 6.1.5.6.Gerekli olmast halinde idarenin belirledigi sure
iinde zeyilname yayintanabilir.

6.1.5.7 ligili birim mudirtine, ihale guni belirlenen saate kadar isteklilerden
imza karsii@inda elden kapal zarflarda teslim alinan teklifler ihale saatinde,
ihale komisyonunca yonetim kurulu ve istekliler huzurunda agilir,

€.1.5.8 Verilen fiyat teklifleri ligili birim mudurligunce ihale komisyan
tutanagina iglenerek yonetim kuruluna onaylatilir.

6.1.5.9. Verilen teklifler ihale komisyonunca incelenerek ydnetim kuruluna
rapor seklinde sunulur. Hazirlanan rapor dogrultusunda, yonetim kurulu satin
alma thalesinin hangi tedarikgiye verilecegine karar verir. Alinan karar, yonetim
kurulu karar tutanagina islenerek, satin alma gergeklegtirilir.

6.2 Satin Alma lslemlerine lligkin Kayitlanin Tutulmas: Satin alma igin yapdan
iglemierin kayitlary, 18MB aryiyde saklani.
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6.2.1. Birlik Baskan Onayiile
formu, fiyat teklifleri, siparig
faturalar satin alma biriminc
evraklar muhasebe birimi ta

Yapilan, harcama ilgili alima ait, mal/hizmet talep
formu, tagima irsaliyeleri ile birlikte fis veya

€ muhasebe birimine teslim edilir ve teslim edilen
rafindan saklanir

6:2:2! i isi
) 2l Satln.alr.n.a komisyonu harcama yetkisinde yapilan harcamalara ait

: |m.arda; ilgili alima ait, mal/hizmet talep formu, fiyat teklifleri, siparis formu,
omisyon onay formu, tasima irsaliyeleri ile birlikte fis veya faturalar satin alma

birimince muhasebe birimine teslim edilir ve teslim edilen evraklar muhasebe
birimi tarafindan saklanir.

6.2.3 Yonetim kurulu’nun harcama yetkisinde yapilan alimlarda ; ilgili alima ait,
mal/hizmet talep formu, fiyat teklifleri, siparis formu, komisyon onay formu,
yonetim kurulu karari, tagima irsaliyeleri ile birlikte fis veya faturalar satin alma
birimince muhasebe birimine teslim edilir ve evraklar muhasebe birimi

tarafindan saklanir.

6.2.4.Tedarikgiler, satin almayi gergeklestiren birimlerce tedarikgi
degerlendirme formu doldurularak puanlanir. ve stratejik plan toplantisinda
gorislir.. 6.2.5. ihale evraklari ( idari sartname, genel ve 6zel teknik sartname,
sozlesme taslagl.....vb) ilgili birim muddrliiklerince saklanir

6.2.6. ihale siirecinde veya sonunda tedarikgilerden alinmis olan kiymetli
evraklar (Banka teminat mektubu, Banka referans mektubu, hazine bonolar,
tahviller.... vb) muhasebe birimince saklanir

SATINALMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

7.DEGISIKLIK

7.1.Satinalma prosediiriinde belirtilen limitleri her yil i¢in, % 30 artirmaya veya
azaltmaya yonetim kurulu yetkilidir.

7.2.Yeni olgularin ortaya gikmasi halinde, bu prosediirde tanimlanmayan
islemlerde, islerin aksamamasi igin yonetim kurulu 6nlem almaya ve yeni
diizenleme yapmaya yetkilidir.

8. YURURLUK TARIHI Bu Yonerge Genel kurul Kabulii ile yiiriirliige girer.

9.YURUTME Bu Yonerge Yonetim Kurulu tarafindan yiriitilir.




