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Ceza infaz Sisteminde Sivil Toplum Dernegi Mali Planlama ve Raporlama Rehberi

1. Amagve Kapsam

Ceza infaz Sisteminde Sivil Toplum Dernegi seffaflik ve hesap verebilirligini saglamak ve calismalarini etkin
sekilde gerceklestirmek Uzere cesitli paydaslarla paylasmak Ulzere mali planlama ve raporlama
yapmaktadir. Bu belge Dernegin mali planlamasi icin hazirlanan butceler ve mali raporlarinin genel
cergevesini gizer ve is tanimlariyla detaylandiran sorumluluklari belirler.

2. Mali Planlama Rehberi

2.1. Biitge Hazirlarken Dikkat Edilecek Ana ilkeler
2.1.1. Butge plani, Dernegin uzun ve kisa vadeli stratejik hedefleri ve misyonuna uygun olmalidir.

2.1.2. Mevcut sartlara uygun ve tahminleri esas alan degil piyasa fiyatlarini yansitan gercekgilikte
olmalidir.

2.1.3. Varsayimlarin gerceklesmemesi durumunda esneklife ve dizenli revizyonlara imkan
saglamali, beklenmeyen harcamalari 6ngormelidir.

2.1.4. Dernegin mevcut muhasebe sistemi ile azami sekilde uyumlu olarak hazirlanmalidir.
2.2. Biitge Cesitleri

Dernek (g tip blitce yapar:

iki Yilhk Biitge: Her iki yilda bir yapilan Genel Kurul’da sunulmak iizere Dernegin stratejik plani ve
programlari dogrultusunda 6ngordigi faaliyetleri temel alarak tim gelir ve giderler bitcelenir. Genel
Kurul’un yapildigi yil ve takip eden mali yili kapsar.

Yillik Biitge: Genel Kurul’da kabul edilen bitce dogrultusunda 6ngériilen faaliyetleri temel alarak bir
mali yil icindeki bltin program ve projelerin tim gelirleri ve giderlerini igerir.

Proje Biitgesi: Sadece proje siiresi kapsaminda yapilacak faaliyetlerin gelir ve giderlerini kapsayan
bltcedir. Mali yil ile uyumlu olmak zorunda degildir, ancak projenin her bir mali yildaki gelir ve giderleri
hesaplanmalidir.

2.3. Biitgeleme Siiregleri ve Sorumluluklar

2.3.1. Faaliyetlerin Planlanmasi: Proje koordinatorleri ve ilgili calisanlar yillik faaliyet planini hazirlar,
Yonetim Kuruluna sunar.]

2.3.2. Gelir ve Giderlerin Biitcelenmesi: Olusturulan faaliyet plani dogrultusunda, fiili gelir ve giderler
ile fiyat arastirmasi ve risklerin degerlendirilmesi yapilarak gelir ve giderler madde 2.1’'de
belirtilen kriterler géz 6niinde tutularak bitcelenir.

2.3.3. Taslak Biit¢enin Hazirlanmasi: Taslak bitce ilgili program ekibi tarafindan hazirlanarak, YK ve
danismanlarin goris ve 6nerilerine sunulur.

2.3.4. Onay Siireci: Periyodik olarak hazirlanan tiim taslak biit¢celer Yonetim Kurulu ile paylasilir. Gelen
goris ve oneriler ile giincellenir ve onaylanir. iki yillik biitce Genel Kurul’da onaylanir.

2.3.5. izleme: Biitge 3 ayda bir hazirlanan Ara Mali Raporlar yoluyla izlenir ve gerekli gériilen
durumlarda proje koordinatorleri ve finans koordinatori revize edilmesi icin slireci baslatirlar.
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[Biitge finans koordinatérii ve genel koordinatér tarafindan aylik kontrolii yapilir ve Yénetim
kuruluna finans raporu sunulur. Gerekli gériilen durumlarda revize edilir. Revize edilmesi igin proje
koordinatérleri ile birlikte siire¢ baslatilir.]

3. Mali Raporlama
Mali raporlama yapilirken muhasebe sistemi esas alinir. i¢ mali raporlama, mevzuata gére mali raporlama
ve fon kuruluslarina mali raporlama olarak t¢ baslkta ele alinabilir.

3.1

3.2.

3.3.

i¢c Mali Raporlama

Dernek calisanlari mali raporlarin olusturulmasi icin gerekli veriyi toplar, ilgili bilgi yonetim
sistemlerine aktarir ve mali raporlar olusturur. Yonetim Kurulu, mali durum konusunda ii¢ ayda
bir ara raporlarla bilgilendirilir ve planlanan bitge ile gerceklesen biitcenin sonuglarini
karsilastirir, gerekirse ilgili 6nlemleri alir, riskleri ortadan kaldirmak i¢in ekiple birlikte ¢alisir.

Mevzuata Gére Mali Raporlama

Dernek, tlizigl dogrultusunda iki yilda bir Genel Kurul yapar. Genel Kurul Gyelerine dernegin
faaliyet raporu, gelir-gider ve bilanco tablolari sunulur. Gelecek dénem icin olusturulmus iki yillik
tahmini biit¢e de Genel Kurul’un onayina sunulur.

Dernek, ayrica Dernekler Mevzuati kapsaminda her yil Dernekler Dairesi Baskanlig tarafindan
belirlenen formatta Dernekler Bildirimi yapmak zorundadir. Bu bildirim, dernegin ¢alismalariyla
birlikte mali durumuyla ilgili bilgiler de igerir.

Dernek bitcesi olanak sagladigi 6l¢tide dernek, her yil bagimsiz bir denetim sirketi
tarafindan denetlenir ve yilin ilk ceyreginde bir Bagimsiz Denetim Raporu olusturulur.
Hazirlanan Bagimsiz Denetim Raporu, Yonetim Kurulu’na sunulur.

Fon Kuruluslarina Mali Raporlama

“Dernek duzenli olarak bagis/fon sahiplerine faaliyetleri hakkinda bilgi verir ve bu bilgiyi gesitli
ortamlarda iletir. Dernek fonun nasil harcandigina dair hatasiz ve zamaninda rapor verir. Fon
kullanimi sirecinde tutarli harcama yapma, katkilari eksiksiz rapor etme ve fon alma
gerekliliklerine uyma, Dernegin dncelikleri arasindadir.”

Proje ve program diizeyinde alinan hibeler, ilgili fon verenle imzalanan s6zlesme dogrultusunda,
fon verenin belirledigi takvim ve format kapsaminda raporlanir. Koordinatoérler, bu kurallar
bilmek, dogru sekilde Mali ve idari isler Birimi’ne aktarmak ve raporlari finalize ederek ilgili
taraflara iletmek durumundadirlar.
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i Satin Alma
C I S ST Politika Belgesi

CEZA INFAZ SISTEMINDE SIVIL TOPLUM DERNEGH V8

1. AMAC VE KAPSAM

Bu kurallarla amaglanan, satin alinacak triin ve hizmetlerin fiyat ve kalite yoniinden en idealinin
temin edilmesinde herhangi bir ¢ikar catismasi durumunu énlemeye 6zen gostererek gerekli
islemlerin ve sorumluluklarin tanimlanmasidir.

Fiyat ve kalite konusunda ideal Giriin ve hizmet temini amaci, asagida belirtilen teknik kurallarin
yorumlanmasinda ve teknik kurallarin kapsamadigi durumlarda da uygulayiciyi baglar.

Kurallar, Ceza infaz Sisteminde Sivil Toplum Dernegi adina yapilan tiim satin alimlar icin gecerlidir.

Satin alma kurallari her yil yonetim kurulu tarafindan yenilenir. Giincellenmis hali yénetim kurulu
Uyelerine ve dernek galisanlarina e-mail yoluyla gonderilir. Finans koordinatori tarafindan gerekli
durumlarda dernek calisanlarina yonelik egitim verilir.

2. SATIN ALMA KURALLARI
2.1. Genel Kurallar

. Satin alma, projeler icin saglanan hibe fonlari kapsaminda gerceklestirilecek ise ve bu fonlarin
belirledigi satin alma esas ve usulleri var ise o esaslar dikkate alinacaktir. Satin almalarin projede
belirlenen esaslara gore yiritilmesinden Proje Koordinatoérd, Finans Koordinatéri, Yonetim Kurulu
Baskani ve Sayman sorumludur.

. CiSST’in kendi 6z kaynaklari ile yapacagi ve satin alma usulleri belirlenmemis hibe fonlari ile
ilgili satin almalarda, 3. maddede belirtilen “Satin Alma Usulleri” uygulanmalidir.

CiSST satin alma limitlerini asagidaki sekilde belirlemistir;

0-10.000 TL arasindaki satin almalarda Dogrudan Temin Usulii

10.000 TL -300.000 TL arasindaki satin almalarda Teklif Usuli

300.000 TL-600.000. TL arasindaki satin almalarda Rekabetg¢i Pazarlik Usulii
600.000 TL’nin {izerindeki satin almalarda ilan yoluyla ihale Yontemi

. TUm satin alma usullerinde satin alim s6zlesmeleri 6demelerden 6nce yapilir. S6zlesmeler,
geriye donik yapilamaz. Dolayisiyla s6zlesme imzalanmadan 6nce herhangi bir para 6demesi
yapilamaz ve hi¢bir mal ve hizmet alinamaz.
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2.2. Uriin ve Hizmet Temin Edilecek Firmanin Segimi

Yeni bir Uriin veya hizmet alimi glindemde oldugunda veya rutin alimi yapilan bir Girlin ya da hizmetle
ilgili piyasada yeni bir firmanin varhgi ile ilgili bilgi alindiginda (piyasa arastirmasi veya firmalarin
basvurusu sonucu) yeni bir tedarikgi se¢imi s6z konusu olur.

Satin Alma Usullerine bagl olarak, degerlendirme sonucunda olumlu olan firma ile ilgili satin alinacak
Urlin veya hizmetin tirline ve hizmetin siirekliligine goére sdzlesme yapilabilir.

2.3.  Sozlesmenin Hazirlanmasi ve Onaylanmasi

Soézlesmenin hazirlanmasindan, s6zlesme sartlarinin uygulanmasindan ve gozden gegirilmesinden
CiSST Hukuk Sorumlusu veya hukuki danisman miikelleftir. Hukuk Sorumlusu/hukuki danisman,
kendisi ya da gorlisini alan ilgili calisan tarafindan hazirlanan s6zlesme taslagini proje
koordinat6rine sunar. Hukuk sorumlusu ve/veya hukuki danismanin olmadigi durumlarda
sOzlesmenin hazirlanmasindan proje koordinatori ve son halinin gézden gegirilmesinden Finans
Koordinatori sorumludur.

Sozlesme, firmanin 6zelligine gore 6nceden hazirlanmis formatta 2 niisha halinde hazirlanir ve
taraflarca kaseli olarak, her sayfasi paraflanarak imza altina alinir.

Sozlesme yapilan firmada imza yetkisi bulunmayan bir kisi tarafindan imzalanan s6zlesmenin
gecerliligi yoktur. Bu nedenle imzalayan kisinin yetkili olup olmadigi gerekli belgeler istenerek kontrol
edilir.

Tim sozlesmelerin gegerlilik stiresi 1 yildir. Proje bazli sézlesmeler 1 yili asabilir ve proje boyunca
gecerlidir. Bu belirtilir ve satin alma usullerinde (madde 3) belirtilen yetkilinin kararina yansitilir.

Degerlendirme sonucu yetersiz gorilen firma asagidaki kriterler gz 6nlinde bulundurularak elenir ve
dosyalanmak (izere Finans Koordinatorine iletilir (Calisiimasi uygun olmayan firmalar dosyasi):

o Sozlesme sartlarina uymama

o imalat yontem ve personelinde gériilen bozulmalar
o istenilen kalite seviyesinin tutturulamamasi

. Teslim tarihine uyamama

o Ticari ahlaka uygunsuz davranis

2.4. Teslim Edilen Malin Kontrol Edilmesi ve Faturanin Alinmasi

Teslim edilen malin/alinan hizmetin kalitesi, teslimat belgelerini imzalamadan ve 6deme yapilmadan
once kontrol edilir. Kontrol etmeden kurum adina mali teslim alan ya da 6deme yapan kisi eksik ve
bozuk mallardan/hizmetten sorumludur.

Faturasi olmayan harcama, satin almayi gerceklestiren kisiye aittir.
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2.5. internet Uzerinden Yapilan Satin Almalar

internet Gizerinden verilen siparisler icin sézlesme ve fiyat teklifi olarak web sitesinin sézlesmesinin ve
arlin tanimli fiyat listesinin ciktisi gecerlidir. Bu ¢iktilar tam web adresi ve yazdirilma tarihi lizerine
yazilarak ve imzalanarak dosyalanir. Internet tizerinden sunulan faturalarin gegerliligi icin Finans
Koordinatoriine ve Saymana danisiimasi gereklidir.

2.6. Odeme Sekli

Odemeler, fatura teslim alindiktan sonra banka havalesi yolu esas olmak iizere kredi veya banka karti
ile, Satin Alma Usulleri cercevesinde yapilir.

3. SATIN ALMA USULLERI
3.1. Dogrudan Temin Usulii

3.1.1 10.000 TL'ye kadar olan satin almalar Proje Koordinatori ve Finans Koordinatérini e-mail ile
bilgilendirerek ve harcama formu doldurularak yapilabilir. Ofis ihtiyaclari, su, market, kirtasiye gibi
gindelik ihtiyaclar personel tarafindan yapilabilir.

Harcamalar nakit 6deme gerektiren durumlarda masraf kasasindan édenir ya da personelin
harcamay! yaptiktan sonra harcama formu doldurup imzalamasi ve proje koordinatériinden onay
alarak 6demeye esas orijinal belgeleri formuna ekleyerek Mali isler Uzmanina teslim etmesi sartiyla
yapilir.. Harcama uygun ise banka yoluyla harcama yapan personele Finans Koordinatori tarafindan
o6deme yaplilir. Proje kodu ve 6deme tarihi form lzerinde belirtilecektir. Kasadan yapilan harcamalar
dizenli olarak “Masraf Kasasi Excel”ine islenir. Her ayin ilk haftasi gecmis aya doniik masraf kasasi
mutabakatlari Finans Koordinatori tarafindan kontrol edilir, imzalanir ve dijital olarak arsivlenir.
Personel yapacagl harcamalar icin énceden is avansi formu doldurarak talep edebilir. is avans talebi
uygun ise Finans Koordinatorii tarafindan banka yolu ile 6deme yapilir. is avanslari icin her ay sonu
personel ile mutabakat yapilir.

Banka karti veya kuruma ait kredi kartiyla islem yapilmak istendiginde ilgili harcama dokiimanlari
hazirlanip Finans Birimine sunulur. Finans Biriminin kontroliinden sonra ilgili harcama Finans
Koordinatori tarafindan yapilir.

3.2. Teklif Usuli

3.2.1.10.000 TL-30.000 TL arasindaki tim satin almalarda Proje Uzmani/Program
Sorumlusu/Tematik Alan Sorumlusu en az 2 teklif alarak Teklif Degerlendirme formunu doldurur ve
Mali isler Uzmanina iletir. Mali isler Uzmani talep formunu biitge uygunlugu agisindan inceler ve ilgili
Proje Koordinatori ve Finans Koordinatéri’niin onayina sunar.

Onaylanmis talep formu satin alma siirecinin baslatiimasi icin Mali idari isler Sorumlusu’na iletilir.

Mali idari isler Sorumlusu tarafindan satin alim siireci baslatilir. Talep formuna ve gelen tekliflere
uygun olarak Hizmet/Mal alimi yapilacak firma ile Hizmet/tedarik sdzlesmesi CiSST Hukuk danismani
tarafindan Mali isler Uzmani ve Proje Koordinatériiniin destegiyle hazirlanir.
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Sozlesme yapildiktan sonra satin almaya iliskin faturalar Mali idari isler Uzmani tarafindan kontrol
edildikten sonra Finans Koordinatéri tarafindan imzalanip onaylanir.

Herhangi makul bir gerekge ile iki veya daha fazla teklif alinamayan durumlarda Teklif Degerlendirme
formu doldurularak teklif alamama gerekgesi formda belirtilir ve form Proje Koordinatori ile Finans
Koordinatori’niin onayina génderilir.

Bu dokiimanlarin, onay vermeye yetkili kisilere iletiimesinden ve 6demenin zamaninda yapilmasindan
Proje Koordinatéri ve/veya satin almayi talep eden ilgili birim/kisi sorumludur.

3.2.2. 30.000-150.000 TL arasindaki her satin alma “Teklif Usulii”ne uygun olarak enaz 3 adet
teklif alinmasi sartiyla, 6ncesinde “Teklif Degerlendirme Formu” doldurularak yapilir. Satin alimlarda
Proje Uzmani/Program Sorumlusu/Tematik Alan Sorumlusu Teklif Degerlendirme formunu onaylar ve
Mali isler Uzmanina iletir. Mali isler Uzmani talep formunu biitce uygunlugu agisindan inceler ve ilgili
Proje Koordinator, Finans Koordinatorii ve Sayman’in onayina sunar. Onaylanmis degerlendirme
formu satin alma siirecinin baslatilmasi icin Mali isler Sorumlusu’na iletilir.

Mali idari isler Sorumlusu tarafindan satin alim siireci baslatilir. Talep formuna ve gelen tekliflere
uygun olarak Hizmet/Mal alimi yapilacak firma ile Hizmet/tedarik sézlesmesi CISST Hukuk danismani
tarafindan Mali isler Uzmani ve Proje Koordinatériiniin destegiyle hazirlanir.

Sozlesme yapildiktan sonra satin almaya iligkin faturalar Mali idari isler Uzmani tarafindan kontrol
edildikten sonra 6deme igin Finans Koordinatorine iletilir.

Bu dokiimanlarin, onay vermeye yetkili kisilere iletiimesinden ve 6demenin zamaninda yapilmasindan
Proje Koordinatéri ve/veya satin almayi talep eden ilgili birim/kisi sorumludur.

3.2.3.150.000 TL-300.000 TL arasindaki her satin alma “Teklif Usuli”ne uygun olarak enaz 5 adet
teklif alinmasi sartiyla, 6ncesinde “Teklif Degerlendirme Formu” doldurularak yapilir. Satin alimlarda
Proje Uzmani/Program Sorumlusu/Tematik Alan Sorumlusu Teklif Degerlendirme formunu onaylar ve
Mali isler Uzmanina iletir. Mali isler Uzmani talep formunu biitce uygunlugu agisindan inceler ve ilgili
Proje Koordinatorii, Finans Koordinatorii ve Sayman’in onayina sunar. Onaylanmis degerlendirme
formu satin alma siirecinin baslatilmasi icin Mali isler Sorumlusu’na iletilir.

Mali idari isler Sorumlusu tarafindan satin alim siireci baslatilir. Talep formuna ve gelen tekliflere
uygun olarak Hizmet/Mal alimi yapilacak firma ile Hizmet/tedarik sdézlesmesi CISST Hukuk danismani
tarafindan Mali isler Uzmani ve Proje Koordinatériiniin destegiyle hazirlanir.

Sozlesme yapildiktan sonra satin almaya iliskin faturalar Mali idari isler Uzmani tarafindan kontrol
edildikten sonra 6deme igin Finans Koordinatorine iletilir.

Bu dokiimanlarin, onay vermeye yetkili kisilere iletiimesinden ve 6demenin zamaninda yapilmasindan
Proje Koordinatori ve/veya satin almayi talep eden ilgili birim/kisi sorumludur.

3.3.ihale Usulleri

CiSST, mal veya hizmet sézlesmeleri 300.000 TL’nin istiinde oldugu durumlarda ihale usuliiyle satin
alma yapar:

. Rekabetgi Pazarlik Usulii: S6zlesme buyiklGginin 300.000 TL-600.000 TL arasinda oldugu
durumlarda pazarlik usulti uygulanir. Pazarlik Usuld, satin alma ilaninin yayinlanmasini gerektirmez;
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en az Ug farkli firmadan (g gecerli teklif alinir ve Rekabetg¢i Pazarlik Usullintin gerekli prosedri
uygulanarak satin alma gercgeklestirilir.

0 ilan Yoluyla ihale Usulii: S6zlesme biiyiikligiiniin 600.000 TL'den fazla oldugu durumlarda
ilan yoluyla ihaleye ¢ikilir ve en az (g farkl tedarikgiden dg teklif alinir.

3.3.1. Teknik Sartname / is Tanimi hazirlanmasi

Teknik sartname hazirlanirken, ihtiyaclar detayl bir bicimde ortaya konur. Satin almalarin kag
kalemden olustugu, isin tamaminin tek bir firmadan temin edilip edilemeyecegi, birden fazla kalem
olusturulup olusturulmayacagi bu asamada belirlenir. ilgili proje kapsaminda benzer mallarin
gruplanarak tek seferde alinma durumu s6z konusuysa buna uyulmasi gerekmektedir.

Satin alimi gerceklestirilecek kalemler belirlendikten sonra, bu kalemlerin teknik detaylarini icerecek
bir sartname hazirlanir.

Sartnamelerde; ilgili proje icin gereklilik degilse belli bir marka, model, patent, mensei, kaynak veya
Urln belirtilemez ve belirli bir marka veya modele yonelik 6zellik ve tanimlamalara yer verilemez.

Sartnamelerde, talep edilen hizmetlerin, mal ya da yapim islerinin 6zellikleri belirtilir (kalite,
performans, yapim isi detaylari, glivenlik ya da boyutlar gibi).

3.3.2 ihale Dosyasinin Hazirlanmasi
ihale dosyasinin hazirlanmasi 300.000 TL’nin Gizerindeki tiim satin alma sdzlesmelerinde zorunludur.

ihale dosyasi, sézlesme yapma kriterlerini icerir. Dernegimiz, ilgili projenin gereklilikleri
dogrultusunda kendi kriterlerini saptamakta 6zglrdir. Tim sozlesme c¢esitlerinde asagidaki
secenekler kullanilabilir:

1. Ekonomik olarak en avantajh teklif: Bu secenek kalite (teslimat tarihi, isletme maliyetleri, maliyet-
etkinlik, kalite, estetik ve islevsel 6zellikler, teknik deger, satis sonrasi hizmet ve teknik destek) ve
fiyat birlesimidir. Eger bu secenek tercih edilirse, kalite ve fiyatin agirliklari ihale Dosyasinda
belirtilmelidir.

2. Yalnizca en dislik fiyat: En duslk fiyat seceneginin bir secim kriteri olarak yalnizca satisa hazir
standart mallar ya da bilgi teknolojileri ekipmani (bilgisayar, yazici vb) alinmasi durumlarinda
kullanilabilir.

ihale dosyasi secim kriterlerini, yani tedarikcinin / yiiklenicinin / hizmet saglayicinin teknik,
profesyonel, ve ekonomik kapasitesi igin asgari kosullari icerebilir. Bu kriterler, ayrimci olmamali ve
rekabeti 6nlememelidir.
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3.3.3 ihale Daveti

Rekabetci Pazarlik Usuli’nde dernegimiz, istenen hizmet / mal / yapim isini temin edebilecek en az lg¢
uygun firmayi belirler ve kendilerine ekleriyle birlikte yazili ihale davetiyesini gonderir. Firma sec¢imi
yapilirken, piyasa itibari ve istenen mal / hizmet / yapim isinin, firmanin normal faaliyet alanlarinin bir
parcasi olmasina dikkat edilir. Teknik Sartname / is tanimini da iceren ihale Dosyasi, ihale Davet
Mektubunun ekidir.

ilan Yoluyla ihale Yontemi’nde hazirlanan ihale Davet Mektubu, ihale Dosyasi ve Teknik Sartname
dernegimizin web sitesinde yayinlanan duyuruda belirtilen iletisim kanallarina basvuruda bulunan kisi
veya kurumlarla paylasilir.

3.3.4 ihale Tekliflerinin Degerlendirilmesi

ihale teklifleri; Satin Alma Komisyonu tarafindan agilir ve degerlendirilir. Satin Alma Komisyonu’nda
ilgili projenin ylrattcustnin/yiraticuleri ve Yonetim Kurulu Gyelerinden en az 3’Gntin katihmiyla
olusturulur. Tiim degerlendirme siireci yazili olarak raporlanir ve kayit altina alinir.

Degerlendirme slirecini iceren dosyanin bir kopyasi saklanir. Bu dosyada; ihale dosyasinin bir kopyasi,
alinan tim teklifler, degerlendirme dokiimanlari (Degerlendirme Raporu, S6zlesme ve daha sonra,
faturalar ve makbuzlar) bulunur.

4. iYi SATIN ALMA iLKELERI

Sozlesmeler; potansiyel s6zlesme sahipleri icin seffaflik ve adil rekabet ilkelerine uygun olarak ve
herhangi bir ¢ikar catismasindan kacinmaya 6zen gosterilerek ekonomik acidan en avantajli teklife
verilmelidir (en iyi fiyat-kalite dengesini 6neren teklif). iyi bir satin alma icin asagidaki ilkeler dikkate
alinmalidir:

4.1. Ayrim Gozetmeme

Uriinlere, hizmetlere, tedarikgi firmalara veya hizmet sunucularina milliyetleri, dinleri, cinsiyetleri,
cinsel ydnelimleri bakimindan ayrim yapilmaz. Uriin/hizmetin kalite veya giivenlik 6zellikleri
bakimindan ve cikar ¢atismasi oldugu durumlarda fark gozetilebilir, fakat bunun icin de objektif bir
degerlendirme yapilmasi gerekli ve sarttir.

4.2. Adil Rekabet

Sozlesme usullerinde gercek ya da potansiyel katilimcilarla yapilan gérismelerde rekabeti zayiflatic
davranilmaz. Bitilin taraflara kazanabilecekleri tekliflerle gelebilmeleri igin esit bilgi ve firsat saglanir.
ilgili faaliyetin, projenin ya da programin hazirlanmasina katilan uzman ya da firma, hizmet/{iriin satin
alimina ait sartnameye ya da ihaleye iliskin islerden haksiz rekabete yol agmamak adina harig tutulur.

4.3. Anlasilabilir Sartname/is Tanimi

Teklif sahipleri, alicilarin gereksinimlerini kesin olarak bilmemeleri durumunda etkin bir sekilde
rekabet edemezler. Bu ylizden mal alimlarinda teknik sartnameler, hizmet alimlarinda is tanimlari
hazirlanirken, bilinen teknik 6zelliklere ve gerekli hallerde, kalite glivenlik standartlarina ve uygun
seviyede sertifikalandirmaya atifta bulunulur.
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4.4. ilgili Objektif Kriterlerin Kullanilmasi

Uygun olmayan adaylarin elenmesi, prosediirlere gore isteklilerin secilmesi ve yararlanici igin
ekonomik olarak en avantajli teklifin belirlenmesinde kullanilan degerlendirme kriterlerinin
belirlenmesinde, tarafsizlik, esit muamele ve ihtiyaglara uygunluk kriterlerini karsilamasi gerekir.
Degerlendirme kriterlerinin belirlenmesinde, ¢ikar iliskisi dogurabilecek ya da herhangi bir kisi, firma,
kurum/kurulus veya markayi 6n plana ¢ikaracak veya imtiyaz saglayacak hikim ve tasarrufa yer
verilmez. Degerlendirme sirecinde kullanilacak kriterler, tim potansiyel isteklilerin, tarafsiz bir
ortamda, esit sartlar altinda ve tam rekabet kosullarinda yarismalarini temin edecek objektif kriterler
olmalidir.

4.5. Yeterli Kayit Tutulmasi

Alinmis kararlarla ilgili herhangi bir iddia ya da siiphenin olmasi durumunda, tiim islemlerin
dogrulanabilir olmasi 6nemlidir. Bu ylizden satin alma ile ilgili tim belgeler (teklifler, degerlendirme,
raporlar, sézlesmeler) kararlarin nedenlerinin takip edilebilecegi sekilde dernek merkezinde
dosyalanarak kayit altina alinir. S6z konusu belgeler icin saklama siiresi 5 yildir.

4.6. Etkin Duyuru

ilan usuliiyle ihale ydntemiyle yiiriitiilen satin alma siireclerinin saghkli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin
ihtiyaglarin net bir sekilde tanimlanmasi ve rekabet kosullarini saglayacak sekilde ¢ok sayida
potansiyel istekliye ulastiriimasi nem arz etmektedir.

ilanlarin tiim potansiyel isteklilere ulasacak sekilde uygun medya araglari ile duyurulmasi
gerekmektedir. Bu amacla, CiSST, kendi internet sitesinde teklif duyurusu yapar. Onemi gittikce
artmakta olan internet ortaminin kullanimi ve teklif sahiplerinin bilgi almak icin nereye
basvuracaklarini bilmeleri olduk¢a 6nemlidir. Dernegimiz buna dikkat eder.

4.7. Yeterli Zaman Taninmasi

ilan usuliiyle ihale ydntemiyle yiiriitiilen satin almalarda, ilani takiben baslatilan siirelerin
belirlenmesinde yapilacak isin 6zellikleri g6z dnlinde bulundurularak potansiyel isteklilere basarili
teklif hazirlayabilmeleri igin yeterli zaman taninmalidir. Teklif siireleri 15 glinden az olamaz.
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5.Satin Alma Usiil ve Limitleri

10.000 TL ye 10.000 TL- 30.000- 150.000 300.000 600.000
kadar Satin Alma | 30.000 TL | 150.000 TL | TL-300.000 TL-600.000 TL lizeri
arasi Satin | arasi Satin TL arasi TL arasi Satin
Alma Alma Satin Alma Satin Alma Alma
Teklif Usulti | Teklif Usuld
Dogrudan Temin Teklif Usulii (Enaz 3 (En az 5
Usuli (En az 2 adet fiyat adet fiyat flan yoluyla
(E-mail ile teklif) teklifi teklifi Rekabetci thale
bilgilendirme,Harca Teklif allnmas.l ve allnmas.| ve Pazarlk
ma Formu) - . Teklif Teklif .
gerlendir Dederlendir | Dederlendir
me Formu- me Formu me Formu
Sozlesme) Sézlesme Soézlesme
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Ceza infaz Sisteminde Sivil Toplum Dernegi
Harcama Bildirim Formu

Tarih Aciklama Tutar SIDA Proje Kodu
TOPLAM
Masrafi
Masrafi Yapan Onaylayan
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
Tarih / imza Tarih / imza
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cf CEZA iNFAZ SISTEMINDE SiViL TOPLUM DERNEGI
TEKLIF DEGERLENDIRME FORMLARI

SIVIL TOPLUM DERNEG

Teklif Degerlendirme Raporu
Bid Evaluation

Mal/Hizmet Adi

Karar Tarihi ve

Asagidaki firmalar tekliflerini zamaninda tarafimiza teslim etmistir.

The companies below have delivered their bids in time.

No Firma Adi iige/il

1

2

3

Degerlendirmeyi gecen teklifler aritmetik hata kontroll yapildiktan ve bulunan

hatalar duzeltildikten sonra asagidaki gibi siralanmistir:
The bids that pass the evaluation are listed as below after having been checked for arithmetical mistakes and any

mistakes found are corrected:

No Fi-rma Teklif Fiyati
Firm
1
2
3

Sonug/Results

Kazanan Firma Adi/Winner

Degerlendirme Karari

Adi Soyadi Gorevi imza

Project

Finance
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CELA IMEAZ STSTEMINDE SIVIL 10PLUM DERMNEST

CiSST AVANS TALEP FORMU

TARIH
PROJE KODU

Avans Tiirii Tutar
IS AVANSI

TOPLAM

Talep Eden Onay Veren
Ad1 Soyada: Ad1 Soyadi:
Unvani: Mali ve idari Isler Uzmam , Unvam: Finans Koordinatorii

Imza: Imza:
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