MELKIN PROJE GRUP HARCAMA KURALLARI

Melkin Proje Grup’da ihtiyaclarin temin edilmesi amagh harcamalar 2 ana baslikta yurttualtr:
1- Kurumun genel isleyisine yonelik harcamalar,
2- Proje uygulamalari ile baglantili harcamalar.

Her iki durumda da ayni kurallar gecerlidir, ancak bazi 6zel durumlar uygulama kilavuzunda

aciklanmistir.

Uygulama Kilavuzu:

e 200TL’nin altindaki giinliik kasa hareketleri i¢cin Satin Alma Talep Formu doldurulmasi
gerekmez.

e Her hangi bir satin alma islemine ihtiyaci olan kisi ilk olarak Satin Alma Talep Formu
doldurur. Bu malzeme talebi, arag-gerec talebi, ulasim maliyeti, konaklama maliyeti,
ikram maliyeti vb. olabilir.

1- Talepte s6z konusu kurumsal harcamalar ise Satin Alma Talep Formu Satin Alma
Yetkilisine teslim edilir;

e Satin Alma Yetkilisi tarafindan 6ncelikle malzeme stoklarina bakilir ve ihtiya¢ oradan
karsilanir,

o Stok Cikt1 Kaydy, ilgili Satin Alma Talep Formu No. belirtilerek doldurulur,
malzeme teslim edilir.

e Stoklanabilir bir malzeme degil ya da stoklarda mevcut degilse;

o Satin Alma yetkilisi tarafindan satin alma gergeklestirilir ve ilgili Satin Alma Talep
No. belirtilerek Satin Alma Dékiim Formu doldurulur.

o Satin alma, talepte bulunan tarafindan gergeklestirilmesi gereken bir malzeme ise
Harcama Talep Formu ilgili Satin Alma Talep No. belirtilerek doldurulur.

o Harcama Talep Formuna ek 2 niisha Harcama Dokiim Formu alinir. 1. niisha Proje
Koordinatoriine, 2. niisha kasada harcama belgeleri kontrol isleminden sonra Mali
Misavirlige teslim edilecek.

= Satin almadan sonra Harcama Dékiim Formu'na fis ya da faturalar eklenir ve
islenir.

= Harcama Ddékiim Formu Satin Alma Yetkilisi tarafindan talebe gore belirlenen
Teslim Tarihinden 6nce teslim edilir.

= Satin alma sehir disinda gergeklesecekse, slire¢ bir haftadan uzunsa fis ya da
faturalarinizi eklediginiz Harcama D6kiim Formu haftalik olarak iletilir.

2- Talepte s6z konusu olan proje harcamalari ise Satin Alma Talep Formu Proje
Koordinatoriine sunulur,

e Proje Koordinatorii tarafindan projenin ilgili kalemine ve harcama planina bakilir ve
uygunluk tespiti yapilir. Uygunluk onayini alan Satin Alma Talep Formu, Satin Alma
Yetkilisine teslim edilir.

o Satin Alma yetkilisi tarafindan satin alma gergeklestirilir ve ilgili Satin Alma Talep
No. belirtilerek Satin Alma Dékiim Formu doldurulur.

o Satin alma, talepte bulunan tarafindan gergeklestirilmesi gereken bir malzeme ise
Harcama Talep Formu ilgili Satin Alma Talep No. belirtilerek doldurulur.
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= Satin almadan sonra Harcama Dékiim Formu'na fis ya da faturalar eklenir ve
islenir.

= Harcama Ddékiim Formu Satin Alma Yetkilisi tarafindan talebe gore belirlenen
Teslim Tarihinden dnce teslim edilir.

= Satin alma sehir disinda gergeklesecekse, slire¢ bir haftadan uzunsa fis ya da
faturalarinizi eklediginiz Harcama D6kiim Formu haftalik olarak iletilir.

Serbest piyasa kosullarinda satin alma sirket i¢in stratejik 6nem arz etmektedir. Satin almada,
yeterli tedarikeiyi bulmak, uygun kalitede malzeme ve uygun maliyetle temin edilmeye
calisiimaktadir.

Satin Almada Tedarik ve Lojistik Yonetim Stratejimiz:

Satin Alma Departmanimiz sirketteki tiim boéliimlerle ve piyasadaki bircok sektorle iliski
icerisindedir.

Ornegin: Sabit telsiz telefon almay1 diisiindiigiimiizde éncelikleri siralarken:

o Ihtiyag olup, olmadig,

o Fiyaty,
o Modelj,
o Markasi,

o Referans,
o Garanti Stiresi,

o Temin Stresi, gibi bircok soru sorabilir ve bunlar1 topladigimizda gercek satin almanin ne
oldugunu ¢6zebiliriz. Cevapladigimizda ise, etkin ve verimli satin alma sisteminin
olusmasini saglayabiliriz.

Bir triind alirken kar etmek satin almanin en 6énem verdigi husustur. Pazarlik yapmak ise; kar
etmek ve maliyeti diistirmek stratejisidir. Bunun i¢in en elverisli, en iyi ve en uygun olan satin
almaktir.
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Satin Alma Limitleri Ve Alinacak Teklifler:

Tutar/TL Yapilacak islem Onay1 gerekli yetkili(-ler)
Kasadan temin edilecek
0-200 Kasa Sorumlusu
(Proje dis1 harcamalar/Giinliik kasa hareketleri)
201-2000 Piyasa arastirmasi yapilacak Satin Alma Yetkilisi
-Satin Alma Yetkilisi
2001-10000 3 teklif alinacak -Finans Sorumlusu

-Yonetim Kurulu

10001-20000

5 teklif alinacak

-Satin Alma YetKkilisi
-Finans Sorumlusu

-Yonetim Kurulu

20001 ve uzeri

Ihale agilacak

-ihale Komisyonu

-Yonetim Kurulu

Yonetim Kuruly, satin alma limitlerini ve alinacak teklifleri tespit eder ve satin alma konusunda
egitimli ve deneyimli elemani gorevlendirir ve yetkilendirir. Ayrica yliksek montanh ve teknik
bilgi isteyen alimlarda satin alma komisyonu kurulmasi ve 4734 sayili kamu ihale kanununa gore
ihale komisyonlarinin olusumu gorev, yetki ve sorumluluklari hakkinda karar alir.

0 ila 200.-TL arasinda giinliik temel ihtiyaclarda Kasa Sorumlusu,

200.-TLila 2000.-TL arasindaki satin almalarda departmanin piyasa arastirmasi sonuclaninca
alim i¢in avans istemini Satin Alma Talep Formu’nu doldurarak, Yénetim Kurulu Uyesinin
(yonetim kurulu karart ile yasal gorev paylasimi yapilmis olan) onayini aldiktan sonra Finans
yetkilisinin bilgisi dahilinde alim islemini yapar. Satin Alma Dékiim Formuna harcamalarin
dokiimii yapilarak avans hesabi kapatilir.

2.000.-TL ila 10.000.-TL arasindaki satin almalarda en az 3 teklif alinir. ihtiyag hasil oldugunda,
kurulan komisyonda tedarikcilerden alinan tekliflerden en uygun olani kabul gérdiikten sonra
avans i¢cin Harcama Alma Talep Formu doldurulur. Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu
liyesi ve Satin Alma Departmani yetkilisinin onayu ile Finans Yetkilisinin bilgisi dahilinde alim
islemi yapilir. Harcama Dékiim Formuna harcamalarin dokiimii yapilarak avans hesabi

kapatilir.

10.000.-TL. ila 20.000.-TL arasindaki satin almalarda en az 5 teklif alinir. ihtiyag hasil oldugunda,
kurulan komisyonda tedarikgilerden alinan tekliflerden en uygun olani kabul gérdiikten sonra
avans i¢cin Harcama Alma Talep Formu doldurulur. Yonetim Kurulu Baskani, Yonetim Kurulu
tiyesi ve Satin Alma Departmani yetkilisinin onayi ile Finans Yetkilisinin bilgisi dahilinde alim
islemi yapilir. Satin Alma Dékiim Formuna harcamalarin dokiimii yapilarak avans hesabi

kapatilir.

20.000.-TL iistii satin almalarda 4734 sayili yasaya gore ihale komisyonu olusturulur.
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