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1. Amag ve Kapsam

Bu prosediirtin amaci, ENKA Vakfi’'nin ihtiyag duydugu Uriin ve hizmetlerin istenilen sartlarda

ve ekonomik olarak temin edilmesini saglamaktir.
2. Sorumluluklar

2.1. Talepte Bulunan Birimler
Talepte bulunan birimler;

e Talep edilecek (irtin veya hizmete iliskin gerektiginde triinlin tasarimi da dahil olmak
tizere Urlin veya hizmete iliskin gereksinimlerin belirlenmesi ve olusturulmasindan

e Satin alinan (riin veya hizmetin talep ve/veya satinalma doklimanlarinda belirtilen
sartlari sagladigina dair gerekli kontrollerin yapilarak teslim alinmasindan,

e Tedarikcinin performans degerlendirmesinin yapilmasindan talep eden birim

sorumludur.
2.2. Maliyet Kontrol

Talep edilen veya satinalma emri olusturulan {iriin veya hizmet icin dogru maliyet koduna
atama yapilip yapilmadigini degerlendirmekten ve bu islemin dogru sekilde yuritilmesini

saglamaktan sorumludur.
2.3. Genel Midiir

Satinalma islemlerinin bu prosediire gore yiritilmesi icin gerekli kaynaklarin tahsis ve takip
edilmesinden, stirecin bu prosediire gore isletilmesinden ve tlim satinalma onaylarinin

verilmesinden sorumludur.
2.4.  Satinalma Siireg Takip Sorumlusu

Bu prosediirde tanimlanan siirecin, hedeflenen amaca ulasacak sekilde giincel ve gegerli
tutulmasindan, EGPS’nin tim satinalma yapan calisanlar tarafindan etkin bir sekilde
kullanilmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasindan, ENKA insaat Satinalma siire¢ sorumlusu ile
temasa gecerek gelismeleri ve vyenilikleri takip ederek ENKA Vakfi'nda uygulamaya

gecirilmesinden sorumludur.
2.5. Satinalma Komitesi

Nominal hacmi 40.000 USD ve lzerindeki ingaat, yapim, tadilat ve yenileme projelerine
alinacak/isin biinyesine dahil olacak proje malzemelerinin satin aliminda, tedarikgi ve/veya
malzeme 6zelliklerinin belirlenmesinden ve altyiiklenicilerin seciminden satinalma komitesi

sorumludur. Satinalma komitesinin calisma kurallari bu prosediiriin ilerleyen maddelerinde

detaylandirilmigtir.
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3. Satinalma Siireci
3.1. Taleplerin Olgunlastiriimasi ve MR A¢ma

ilgili is birimleri, talep edilecek iriin veya hizmete iliskin sartlari, referans sartnameler,
gereksinimler, tasarim ¢iktilari vb. doklimanlardan uygulanabilir olanlarini inceleyerek

tanimlar.

ENKA Vakfi’'nda satinalma ihtiyacinin tespiti “HERKES” tarafindan yapilabilecektir. EGPS

tizerinden talep yapilmadan, diger bir ifade ile MR agilmadan 6nce birim amirinin sézlii onayi

alinacaktir.

Birimler, operasyonel kolaylik veya organizasyonel yapisindan dolayt MR agma islemini bir

veya birden fazla personel (izerinde toplayabilirler.
3.2. MR’Iin Onaylanmasi

MR Onay Mekanizmasi asagida belirtildigi gibidir.

1.0nay — Birim Koordinatorleri

2.0nay — Genel Midir

MR’in igerisine teklif eklenmesi zorunlu degildir. istege bagli olarak eklenebilir.
3.3.  Teklif Almirken Uyulacak Genel Kurallar

Teklif alinirken, MR veya uygun oldugunda kullanilan sartnameler veya (riin 6zellikleri teklif
toplanacak tedarikgi kuruluglara her birimin satinalma sorumlusu tarafindan iletilir. Bu sartlar
genel olarak nakliyenin kime ait olacagi, trlinlin ne zaman teslim edilecegi, servis talep edilip

edilmedigi vb. bilgileri icerecektir.

Tekliflerin saghkli ve kolay bir sekilde karsilastirabilmesi igin tedarik¢i kuruluslara tekliflerin
hangi format ve igerikte hazirlamalari gerektigi tercihen 6nceden veya miimkiin olmuyorsa

teklifler geldikten sonra iletilir.

Bununla birlikte asagida siralanan bilgiler de teklif toplanirken dikkate alinacaktir;

3.3.1. Genel Malzemeler igin;

Teklif alinan malzemenin tanimi agik olarak belirtilecek, muadili, es deger markalar

belirtilecektir.
3.3.2. Teknik Malzeme ve Ekipmanlar igin;

Teklif alinacak malzeme bir teknik ekipman ise TSE veya esdeger EN standartlarina uygunluk

ve CE isaretlemesine sahip olmasi talep edilecektir.
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3.3.3. Sportif Malzemeler igin;

Sportif malzemeler i¢in; gramaj, 6rgii sayisi ve pamuk orani gibi 6nemli unsurlar belirlenecek

ve bu dogrultuda teklif alinacaktir.

lletilen sartlarda degisiklik veya ekleme oldugunda, degisiklik ve ekler teklif talep edilen tiim

tedarikgilere ayni kisi tarafindan tekrar iletilir.

Tedarikgilerle, satin alinacak malzeme veya hizmetlerin sartlarina yonelik yapilacak iletisim
yazili olarak (E posta, faks, mektup vh.) gergeklestirilir ve EGPS lizerinde saklanir.

3.4.  Alinacak Asgari Teklif Sayilari
3.4.1. Kolay Bulunabilen malzemeler igin
Toplam fiyata gore alinacak teklif sayilari asagidaki gibidir;

e 0-500 TL arasi; sozli olarak ve web den arastirilarak fiyat teklifi alinarak satin alma
isleme yapilabilir.
e 500 TL—3.000 TL arasi; minimum 2 teklif alinarak satin alma islemi yapilabilir.

e 3.000 TL ve Gizeri; minimum 3 teklif alinarak satin alma islemi yapilabilir.
3.4.2. Anlasmali Kuruluglardan Temin Edilenler
3.4.2.1. Kolay Bulunabilen malzemeler igin

Bu tlir hizmet veya Grlintin satin alimi ilk defa anlasmali bir kurulustan donemsel olarak
yapilacak ise, sektérde bilinirlige ve belli referanslara sahip olan minimum 3 farkl firmadan

teklif alinacaktir.

Kolay bulunabilen standart drlin ve malzemeler igin anlasma yenilenmeden &nce Sarf
malzemeler veya sirekli alimi yapilan standart malzemeler igin bu hizmet igin ilk defa

alinacakmis gibi teklif toplama siireci yeniden baslatilir ve en az 3 farkl firmadan teklif alinir.
Teklif sayisi, ancak Genel Mudiir’tin yazili onayi ile distirilebilir.
3.4.2.2. isbirligi Yontemi ile Calisiimasi Gereken Nitelikli Uriin ve Hizmetler igin

Bir hizmet veya Uriintin satin alimi ilk defa anlasmal bir kurulustan dénemsel olarak yapilacak
ise, sektdrde bilinirlige ve belli referanslara sahip olan minimum 3 farkli firmadan teklif
alinacaktir. Anlasma dénemi tamamlandiktan sonra, anlasmali kurulusun verdigi hizmetlerden
memnuniyetin (st seviyede olmasi, kurulusun fiyat artis oraninin enflasyon ve kanuni maas
artis limitleri (asgari tcret gibi) iginde kalmasi halinde, bu kuruluslarla Genel Midiir'tin yazih

karari ile yeni dénem icin anlasma yenilenebilir.
Anlasma donemi icerisinde firma fiyat degisikligi yapmaya gider ise piyasadan yeni teklifler

alinacaktir.
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Belirlenen sartlarin saglanamamasi halinde ilk defa alinacakmis gibi teklif toplama sireci

yeniden baslatilir ve en az 3 farkh firmadan teklif alinir.
3.5. Satinalma Onayi ve Tedarikgi Secimi

Tekliflerin birbirleri ile karsilastirilabilmesi sonucunda elde edilenler ve asagidaki belirtilen

kriter ve yontemler cercevesinde se¢im yapilir.
3.5.1. Standard Onay

Tim satinalma islemlerinin onayi EGPS lizerinden verilir. PO igin onay siralamasi su sekildedir;

1. Onay, Koordinatorler
2. Onay, Muhasebe Birimi
3. Onay Genel Mdr

Tarafindan verilir.

3.5.2. Acil Onay

Tesisin isleyis diizenini engelleyecek bir sorun olustugunda ya da olusma riski bulundugunda,
birim koordinatérlerinin Genel Miidiir'e e-posta ile iletecegi bilgilendirme mesaji ile MR/PO
onayinin EGPS (zerinde verilmesi beklenmeksizin satin alma yapabilir. Satinalma islemi
tamamlandiktan sonra MR/PO onayi arkada tamamlanir ve gerekceyi gosteren e posta mesajl

EGPS’de ilgili PO ile iliskili dokiimanlara yiiklenerek saklanir.
3.5.3. Satinalma Komitesi Onayi

Prosediiriin 2.5 maddesinde belirtilen satin alimlarin onayi satinalma komitesi tarafindan
verilir. Satinalma komitesi Genel Midur, Teknik Koordinatér ve en az bir Yonetim Kurulu
Uyesi’nin katiimi ile olusturulur. Yaptirilacak proje/isin sahibi olan ilgili yéneticiler komite

tarafindan toplantiya davet edilerek katilir ve ihtiyaglarini gerekgeleri ile sunarlar.

Satinalma Komitesi, Komiteye sunulan tedarikgi alternatiflerini, tedarikgilerin sunduklari Giriin
ve hizmetlerin niteliklerini de dikkate almak kaydiyla inceleyerek alternatifler arasindan ENKA

Vakfi'nin stratejisine uygun alternatifin segilmesini saglamaktan sorumludur.

Toplantida karara baglanacak satinalma taleplerinin derlenmesi, talep sahiplerinin ve komite
tyelerinin toplantiya davet edilmesi ve toplanti glindeminin olusturulmasindan Genel Mudir

sorumludur. Toplantida alinan kararlar toplanti tutanagi ile kayda alinir.
3.5.4. Tedarik¢i Se¢ciminde Dikkate Alinacak Kriterler
Tedarikgilerin se¢ciminde asagidaki genel kriterlerlerden uygun olanlar dikkate alinir.

e Tedarikgi listesinde olmasi ve c¢alisimamasi gereken tedarikci kategorisinde

olmamasi,
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e ENKA Vakfi'min uzun vadeli is birlikteligi firsatlarinin yada stratejik faydalarinin

goriilmesi,
e Yeterliliklerini referanslari ile ve/veya teklif stirecinde gosterdikleri yapici yaklasim ve

kabiliyetleriile ispat etmesi, ,
o Teknik yetkinlige sahip olan ve teknik agidan daha etkin ve verimli ¢éziimler

sunabilenler,

Onceki satin alimlarda performansindan memnun kalinmayan ancak isletmesel, yonetsel veya
sektorel zorunluluklardan dolayi tekrar galisilmasi zorunluluk haline dénlsen tedarikgilerin

segim degerlendirme kaydi lizerine bu duruma ait gerekce secim kararini veren tarafindan

belirtilir.
3.5.5. Tek Kaynak Tedarikgilerin Segimi

Hizmet Saglayici/Altylklenicinin gesitli nedenlerden dolayr tek kaynak olmasi durumunda
yukarida siralanan sartlar aranmayabilir. Bu durum Genel Middr tarafindan gerekgeli karar

olarak belgelenir.
3.6. Tedarik S6zlesmesinin Yapilmasi
Asagida siralanan 6zelliklerde hizmet/lriin sunan kuruluslar ile sézlesme yapilir. Bunlar;

Belirli bir donem siiresince hizmet alinanlar,

e SGSS'de hizmet verecek olanlar,
e Satinalma komitesi tarafindan se¢imi yapilanlar,
e Yukaridakilerin higbirine girmemekle birlikte ilgili Koordinatér veya Genel Mudiir

tarafindan talep edilenler

Sézlesme yapilirken ilgili konuda énceden yapilmis olan sézlesmeler érnek olarak alinir. ilk defa
yapilacak bir sézlesme séz konusu kurum avukatindan ve gerek gériildiigiinde ENKA Insaat

avukatlarindan destek alinir.

Sozlesme yenilenirken, tedarik¢i/taseron/hizmet saglayici ile bizzat ¢alisan veya birimdeki
yetkin bir kisi tarafindan performans degerlendirme sonuclarini iceren rapor hazirlanacak ve
neden bu firma ile calismaya devam edilecegine dair yazili beyan, Genel Miidiir'e sunulacak,
EDMS sistemi lizerinde kayit altina alinacaktir.

Tedarikgi s6zlesmelerinde bulunmasi gereken asgari gereksinimler sunlardir;

e Tedarikginin ENKA Vakfi'nin ydnetim sistemlerinin gereksinimlerine uyacagina dair
taahhiid,

e KVKK, is kanunu, is glivenligi kanunu, ve ¢evre koruma ile ilgili yirurlikte olan ve
sozlesme kapsami ile ilgili olan tim yasal diizenlemelere uymak zorunda oldugu,

e SGSS dahilinde bulundugu stirece SGSS isletim kurallarina eksiksiz uyacagi,
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e isin ENKA Vakfi yetkilisi tarafindan eksiksiz ve tam bir sekilde teslim alindigina dair

resmi evraklar olmadigi siirece 6demenin tamamlanmayacagi

Tedarik sozlesmesine ilave olarak, SGSS icinde ¢alisan veya ENKA Vakfi'nin faaliyetlerinden bir
kismini icra etmek lzere sozlesme imzalanan kuruluslar ile standart gizlilik sdzlesmesi de

imzalanir.
3.7. Temin Edilen Malzeme ve/veya Hizmetlerin Kabul Kontrolii
3.7.1. Malzemelerin Kabul Kontrolii
Siparis edilen malzemeler, kabul esnasinda asagida tanimlanan kontrole tabi tutulur.

Talepte bulunan birim mimkiin oldugunda malzemeyi ilgili lokasyonda kabul edecek birimlere
gelecek olan malzemenin bilgisini, nasil kontrol edilecegini, varsa 6zel depolama sartlarini,
nerede hangi drinler ile birlikte saklanacagini vb. bilgileri aktarir. Gelen malzemelerin kabul
kontrolii aksi talep edilmedigi slirece ambalaji agilmaksizin asgaride asagidaki genel kriterlere
gore yapilr.

e Gelen malzeme ile irsaliyede yazanin sayisal ve tanim olarak karsilastirmasini,

e Gelen malzeme ile satinalma emrinde(PO) yazanin sayisal ve tanim olarak

karsilastirmasini,
e Satinalma emrinde, kontratta veya kontrat eki sartnamelerde talep edilen (eger

belirtilmis ise) ve malzeme ile birlikte teslim edilen belge/sertifika kontrollerini

Yukarida sayilanlarin disinda 6zel bir kontrol, test veya uygunluk araniyor ise, talebi yapan
birim malzemeyi teslim alacak birim/personele bu kontroliin neleri icermesi gerektigini

malzeme ilgili lokasyona ulasmadan &nce yazili olarak bildirir.

Hatali/kusurlu oldugu gorilen riinler iadesi ve yenilenmesi icin satin almayi yapan kisiye
bildirilir.

Malzemeyi teslim alan personel, yukarida belirtilen kontrolleri yaptiktan ve gelen malzemenin

uygun oldugunu tespit ettikten sonra teslim alir, envanter kayitlarini gtinceller ve gerekiyorsa

etiketlenmelerini saglar.

Kontrolii yapan yetkili, irsaliye veya teslim evraklari (izerine atacagl imza ile kontrol kaydini

olusturur ve bu kaydi malzemeyi talep eden ilgili birime bildirir.

Bu bildirimlere ait kayitlar EGPS/EGFS Uzerinde ayrica satinalma kayitlari kapsaminda saklanir.
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3.7.2. Hizmet Saglayicilar ve Altylklenicilerden Temin Edilen Hizmetin Kontrolii

Belirtilen hizmetin uygunlugu, hizmet s6zlesmesini imzalayan birim tarafindan, sézlesmede
belirtilen sartlarin yerine getirilip getirilmediginin kontrolii ile saglanir. Bu kontrollere iliskin

kayitlar kontrolii yapan is birimi tarafindan saklanir.
3.7.3. Tedarik¢i Odemelerinin Serbest Birakilmasi

Satinalma talebini yapan birim, talep ettigi malzeme, ekipman veya hizmetin
kontratta/satinalma emrinde veya eklerinde belirtilen sartlarda teslim alindigindan emin
olmaksizin yine ayni dokiimanlarda tanimlanmis &édeme veya édemeler icin muhasebe

birimine 6deme serbest birakma talimati veremez.

llgili satinalmalar igin 6deme emirleri, bu emri veren ve Muhasebe Birimi tarafindan saklanir.
Satinalma stireci tamamlanmamig tedarikgilere 6deme yapilmaz, istisna durumlar icin mutlaka

Genel Mdir onayi alinir.
3.8. Performans Degerlendirmesi

Tedarikginin performans degerlendirmesinde temel prensip kurulusu segen ve tedarik edilen
triin/hizmeti talep edenin ilgili talebin kapanmasi ile birlikte kurulusun performansini

degerlendirmesidir.

Tedarikgilerin performans degerlendirmesi EGVN iizerinde yapilir. Bu degerlendirmede EGVN

tizerinde sunulan Grlin/hizmete gore farklilastiriimig kriterler ve formlar kullanilir.

Altyiklenicilerin - performans degerlendirmesinde izleme sonuglari ve altyiiklenicinin

siparis/kontrat sartlarinin saglama derecesi esas alinir.

Degerlendirme sonuglarina iliskin bilginin ise ve degerlendirmeye uygun olacak herhangi bir

formatta dokiimante edilmesinden ve saklanmasindan degerlendirmeyi yapan sorumludur.

Degerlendirme sonucunun tam puan veya tam puandan oldukga uzak (yani ortalamanin
disinda) olmasi halinde bu degerlendiremeye iliskin somut gerekceler EGVN {izerinde

kaydedilmelidir.

Su anda EGVN sistemi genelinde (ENKA,VAKIF,KASKTAS...) degerlendirme puanlari bazinda
tedarikeiler asagidaki renkler ile gosterilmektedir, dolayisiyla asagidaki skala standart kabul
edilmektedir;

(0-2) : Kirmuzi

(2-4): Turuncu ( Degerlendirme puani 4 ve altinda olan tedarikgi ve taseronlar ile GM yazili onayi
olmadan galisma yapilamaz)

(4-6): Sari

(6-8): Yesil

(8-10): Mavi

Blacklist’e eklenen: Siyah (Highir sekilde ¢alisma yapilamaz)
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3.9. Anlasmal Kuruluslar Listesi

Anlagmali kuruluslar listesi EDMS (zerinde olusturulur. Her birim kendi sorumlulugundaki
anlagmali kuruluslar ile ilgili bilgileri EDMS’de tutmaktan sorumludur.

Sozlesmeler EDMS (izerinde saklanir.

3.10. Yeni Tedarikgi-Tageron ilk Degerlendirme Formu

Yeni caligiimaya baslanacak Tedarikgi/Taseron’lar igin ENK-KU-04-FRO1_Yeni Tedarikei-
Tageron ilk Degerlendirme Formu doldurulmalidir. Satinalmayi yapan yetkili tarafindan uygun
gortlen Tedarikgi/Tageronlar ile EGPS yazilimi lizerinden Satinalma islemine gecilebilir, EGVN
yazilimi tizerinde yeni kayit agilabilir. Satinalma islemini gergeklestirecek olan yetkili, EGPS
sistemi Gzerinde MR onay asamasini tamamladiktan sonra PO olustururken Dosya ekleri
bolimiine olusturmus oldugu ENK-KU-04-FRO1_Yeni Tedarikgi-Taseron ilk Degerlendirme

Formu’nu eklemelidir. Sadece ilk satinalma islemi yapilirken bu formun eklenmesi yeterlidir.

Degerlendirme Kriterleri
1: Cok Kotl

2: Kot

3: Kabul Edilebilir

4: lyi

5: Gok lyi
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