SATIN ALMA
POLITIKASI






1. AMAC

Bu politikanin amaci, Once Cocuklar Dernegi tarafindan yapilan mal ve hizmet alimlarinin;
dernegdin amag ve ilkelerine, biitcesine ve ilgili proje/fon saglayici kurallarina uygun, seffaf,
hesap verebilir, ekonomik ve etkin bir sekilde gerceklestirilmesini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu politika; dernegdin faaliyetleri ve projeleri kapsaminda yapilan her tirli mal ve hizmet
alimini, ara¢ ve ekipman kiralamalarini, bakim-onarimi, danismanligi, organizasyon, yazilim,
tasarim ve benzeri satin alma islemlerini kapsar.

Personel istihdami, gonllu gider iadeleri, seyahat ve harcirah 6demeleri, ofis kira s6zlesmeleri
ile vergi, harg ve prim 6demeleri bu politikanin kapsami disindadir.

Yuruarlikteki mevzuat ve Dernek Tuziigl her durumda onceliklidir. Proje veya fon saglayicinin
kurallari bu politikadan daha sikiysa ilgili islemde daha siki kurallar uygulanir. Fon saglayicinin
daha esnek bir ydonteme izin vermesi, bu politikanin hikimlerini kendiliginden ortadan kaldir-
maz.

3. TEMEL iLKELER

Tum satin alma islemleri; seffaflik ve hesap verebilirlik, ekonomiklik ve kaynaklarin etkin
kullanimi, esitlik ve tarafsizlik, ihtiyaca ve kaliteye uygunluk, ¢ikar catismasindan kaginma,
cocuk haklarina ve dernegin etik ilkelerine uygunluk ilkeleri dogrultusunda gerceklestirilir.
Satin alma kararlarinda yalnizca en dusuk fiyat degil; malin veya hizmetin niteligi, kalitesi, teslim
suresi, tedarikginin yeterliligi, garanti, toplam maliyet ve diger ilgili kosullar birlikte degerlendi-
rilir. Her islem, sonradan anlasilabilecek ve denetlenebilecek dlclide belgelendirilir.



4. SORUMLULUKLAR

Rol

Sorumluluk

Yonetim Kurulu

Politikayl onaylar; harcama yetkilisini ve limitleri belirler; parasal sinirlari yilda bir gézden gegirir; blytk tutarli
alimlari karara baglar.

Harcama Yetkilisi

Satin alma talebini ve bltge uygunlugunu onaylar; satin alma yéntemini ve tedarikgiyi onaylar.

intiyag Sahibi Birim / Calisan

intiyaci belirler, gerekli ézellikleri bildirir, teslim alinan mal veya hizmetin uygunlugunu kontrol eder.

Mali/idari Sorumlu

Butce kontrollinu yapar; belgelerin, faturalarin ve 6deme sureglerinin usulline uygun yuritilmesini ve
arsivlenmesini saglar.

Satin Aima Komisyonu

Belirlenen tutarlarda teklifleri degerlendirir ve gerekgeli dnerisini yazil olarak sunar.

Satin alma talebi, tedarik¢i secimi, teslim kontroli ve 6deme islemleri mimkin oldugunca
farkh kisiler tarafindan ydratalir. Ayni kisi bir satin almanin bitiin asamalarini tek basina

gerceklestiremez; islemde en az iki kisinin kontroli bulunur. Banka islemleri Yonetim Kuru-
lunun yetkilendirme kararina gore yuratulir.




5. SATIN ALMA SINIRLARI VE YONTEMLERI
Asagidaki tutarlar 2026 yili igin KDV dahil toplam satin alma bedelidir:

Tutar

Yontem

Asgari islem ve onay

50.000 TL ve alti

Dogrudan alim

Talep ve biitgce onaysi, fiyatin makulliigiiniin basit

kontrolii ve gecerli harcama belgesi.

50.000 TL iizeri - 250.000
TL alti

Basit teklif usulii

En az iki yazil teklif, kisa kargilagtirma ve
Harcama Yetkilisi onayi.

250.000 TL ve Uzeri

Rekabetgi teklif usulii

En az ii¢ yazih teklif, en az li¢ kisilik komisyon

ve Yonetim Kurulu karari.

Bu tutarlar, paranin degerindeki degisime gore her yil Ocak ayinda Yonetim Kurulu karariyla
guncellenir. Guincelleme icin politikanin tamaminin yeniden yazilmasi gerekmez; yeni tutarlar
karar defterine islenir ve calisanlara duyurulur.
Limit hesabinda ayni ihtiyacin toplam bedeli esas alinir; sureli islerde toplam s6zlesme bedeli
dikkate alinir. Yabanci para cinsinden alimlarda satin alma talebinin onaylandigi tarihteki TCMB
doviz satis kuru kullantlir.




6. TEKLIF ALMA VE DEGERLENDIRME

Satin alma yapilmadan once ihtiya¢ ve butce uygunlugu onaylanir; talep edilen mal veya
hizmet kisaca tanimlanir.

- Tekliflerin karsilastirilabilmesi icin tiim tedarikcilerden ayni 6zellikler ve ayni kosullar icin fiyat
istenir.

- Teklifler yazili olmalidir. E-posta, mesajlasma uygulamasi yazismasi, firma antetli teklif veya
internet sitesinden alinmis fiyat ¢iktisi yazil teklif sayilir. Teklifte tarih, tedarikgi adi, Girlin veya
hizmet ile fiyatin anlasilir olmasi gerekir.

- Tekliflerin degerlendirilmesinde fiyatin yani sira kalite, teknik uygunluk, teslim suresi, deneyim
ve garanti kosullari dikkate alinir.

« En dusuik fiyath teklif secilmezse, tercih gerekgesi kisaca yazilir ve dosyaya konur.

- Piyasada yeterli sayida tedarik¢i bulunmadigi icin istenen sayida teklif alinamazsa, bunun
nedeni ve yapilan piyasa arastirmasi yazilir; Harcama Yetkilisinin onayiyla isleme devam edile-
bilir.

7. DOGRUDAN VE TEK TEDARIKCIDEN ALIM

Dogrudan alim, 5. bolimdeki tutar sinirlari icinde yapilir. Asagidaki istisnai durumlarda tutara
bakilmaksizin tek tedarikciden alim yapilabilir:

« Elektrik, su, dogalgaz, iletisim, internet gibi tarife veya abonelige bagli hizmetler

« Malin veya hizmetin yalnizca tek bir tedarikciden temin edilebildigi durumlar

« Mevcut bir cihaz, sistem veya yazilimla uyumlu olmasi zorunlu tamamlayici alimlar, telif veya
6zel uzmanlik gerektiren isler

» Acil ve gecikmesinde sakinca bulunan alimlar

Bu tur alimlarda gerekge kisaca yazilarak satin alma dosyasina konur. Yalnizca daha dnce ayni
tedarikgiyle calisilmis olmasi veya fon saglayicinin daha esnek bir yonteme izin vermesi tek
basina yeterli gerekce degildir.



8. ACIL SATIN ALMALAR

Faaliyetin aksamasini dnlemek veya ¢ocuklarin guvenligi ile sagligini korumak amaciyla, gecik-
mesinde sakinca bulunan durumlarda teklif alinmadan satin alma yapilabilir.

Acil alimlarda gerekge en geg bir hafta icinde yazili hale getirilir, Harcama Yetkilisinin onayina
sunulur ve ilk Yonetim Kurulu toplantisinda bilgi verilir. Zamaninda talep edilmedigi icin gecik-
mis bir ihtiyag acil sayilmaz.

9. PARCALI ALIM YASAGI

Satin alma sinirlarinin altinda kalmak amaciyla ayni ihtiyag yapay olarak birden fazla isleme
bollinemez. Benzer ve dngorulebilir ihtiyaclar mimkiin oldugunca birlikte planlanir.

Yil boyunca tekrarlanan alimlarda (kirtasiye, temizlik malzemesi, ikram, yakit, baski gibi) sinir
hesabinda yillik tahmini toplam tutar dikkate alinir. Bu tur ihtiyaclar icin bir kez teklif alinarak
yilhik anlagsma yapilabilir; anlasma stiresince her sipariste yeniden teklif alinmasi gerekmez.

10. TEKLIFLERIN BIRLIKTE DEGERLENDIRILMESI

50.000 TL tzerindeki alimlarda teklifler en az iki kisi tarafindan birlikte degerlendirilir ve karar
kisa bir tutanakla kayda gecirilir.

250.000TL ve tzerindeki ahimlarda Yonetim Kurulu, en az ti¢ kisiden olusan bir Satin Alma Komi-
syonu gorevlendirir. Komisyonun karari 6neri niteligindedir; nihai onay1 Yonetim Kurulu verir.



11. CIKAR CATISMASI VE ETIK

Satin alma surecinde gorev alan kisiler; kendilerinin, eslerinin, yakin akrabalarinin veya ortaklik
iliskisi icinde olduklar kisilerin ¢ikarinin bulundugu tedarikgilere iliskin kararlara katilamaz.
Boyle bir durum varsa kisi durumu yazili olarak bildirir ve stirecten cekilir; gorevi bagka birine
devredilir.

Tedarikgilerden satin alma kararini etkileyebilecek hediye, 6deme, komisyon veya kisisel men-
faat kabul edilemez. Takvim, ajanda gibi sembolik tanitim Griinleri bu kapsamda degildir.
Teklif veren firmalar arasinda ortaklik veya akrabalik iliskisi bulunmamalidir. Rekabet varmis
gorintusi olusturmak icin birbiriyle iliskili firmalardan teklif toplanmasi agir bir usulstzltktar.

12. TEDARIKCIDEN iSTENECEK BIiLGi VE BELGELER

Bankadan 6deme yapilacak veya s6zlesme diizenlenecek alimlarda tedarik¢iden unvan, vergi
dairesi ve vergi numarasi (gercek kisilerde T.C. kimlik numarasi), adres ve iletisim bilgisi ile kendi
adina kayith IBAN alinir. Faaliyeti icin izin, ruhsat veya sertifika gerekiyorsa bunlarin kopyasi iste-
nir.

Odeme yalnizca faturay diizenleyen tedarikci adina acilmis banka hesabina yapilir. Uctincii
kisilerin hesabina 6deme yapilamaz.

Duzenli cahisilan tedarikgilerin bilgileri basit bir tedarikgi listesinde tutulur ve yilda bir gdzden
gecirilir. Yalnizca islem icin gerekli bilgiler alinir ve kisisel veriler yetkisiz erisime karsi korunur.



13. COCUKLARLA iLGILi HIZMET ALIMLARI

Cocuklarla dogrudan temas edecek hizmet alimlarinda (servis ve tasimacilik; etkinlik, kamp ve
organizasyon; egitim ve atolye hizmetleri; fotograf ve video cekimi; yemek ve konaklama)
tutarina bakilmaksizin asagidaki kosullar aranir:

- Isin niteligine gore, hizmeti fiilen sunacak kisilerin cocuklarla calismaya uygunluguna iliskin
gerekli beyan ve belgeler alinir. Cocuklarin glivenligini riske atan bir durum tespit edilirse kisi
gorevlendirilmez.

- Tedarik¢iden, dernegin ¢ocuk koruma ilkelerine uyacagina dair taahhut alnir.

- Cocuklarin fotograf ve videolarinin ¢ekilmesi ve kullanilmasi, veli veya vasi izni ile dernegin
yazili onayina baghdr.

- Cocuklara ait bilgi, goruntu ve ses kayitlar yalnizca gerekli dl¢iide ve glivenli sekilde islenir.

- Tasimacilik hizmetinde ara¢ muayenesi, sigortasi ve surucu belgesi kontrol edilir.

Cocuk koruma yukimlaluklerine aykirilik, olayin agirhgina gére hizmetin durdurulmasi veya
sozlesmenin feshi sebebidir.

14. SOZLESME VE SiPARIS

250.000TL ve Uzerindeki ahmlarda; ayrica tutarina bakilmaksizin danismanlik, egitim ve uzman-
ik hizmetlerinde, bir aydan uzun sireli islerde ve ¢ocuklarla temas iceren hizmetlerde yazili
sozlesme yapilir. Diger alimlarda siparis formu veya yazili siparis yeterlidir.

Sozlesmede en az sunlar bulunur: taraflarin bilgileri ve yetkili imza; isin konusu ve kapsami;
bedel (KDV hari¢ mi dahil mi, stopaj varsa net-brit ayrimi); 6deme kosulu ve vadesi; teslim
sUresi; gecikme halinde uygulanacak yaptirim; garanti suresi; fesih halleri; gizlilik; gerekli
oldugunda fikri milkiyet, kisisel verilerin korunmasi ve ¢cocuk koruma hiikiimleri; uyusmazlikta
yetkili mahkeme.

Sozlesmenin kapsamini, bedelini veya suresini degistiren islemler yazili olarak yapilir.

isin niteligi gerektiriyorsa avans, Harcama Yetkilisinin yazili onayiyla ve sézlesmede 6deme
kosullar belirtilerek verilebilir; is tamamlandiginda mahsup edilir.



15. TESLIM ALMA VE KABUL

Satin alinan mal veya hizmetin istenen 6zelliklere uygunlugu kontrol edildikten sonra 6deme
yapihr. 50.000 TL tzerindeki alimlarda teslim, kisa bir teslim veya kabul tutanagi ile kayda geci-
rilir.

Eksiklik veya uygunsuzluk varsa mal veya hizmet kabul edilmez; durum tedarikgiye yazil olarak
bildirilir ve duizeltilmesi icin stre verilir. Eksiklik giderilmeden 6deme yapilmaz.

16. ODEME VE BELGE DUZENI

Odeme yapilmadan énce siparis/s6zlesme, fatura ve teslim edilen mal veya hizmetin birbiriyle
uyumlu oldugu kontrol edilir.

Odeme kanali. Odemeler kural olarak dernegin banka hesabindan yapilir. Vergi mevzuatinda
belirlenen glincel tevsik sinirni asan 6demeler banka, PTT veya yetkili 6deme kurulusu
aracihgiyla yapihir. Ayni isleme ait parcali 6demelerde toplam tutar esas alinir; gtincel sinir
6deme Oncesinde mali/idari sorumlu veya mali musavir tarafindan kontrol edilir.

Harcama belgesi. Giderler fatura, perakende satis fisi veya serbest meslek makbuzu ile belge-
lendirilir. Belge alinamayan durumlarda; Gelir Vergisi Kanunu'nun 94. maddesi kapsamindaki
odemeler icin gider pusulasi, diger 6demeler icin Dernekler Yonetmeligi ekindeki Gider Mak-
buzu veya banka dekontu kullanilr. Belgesiz harcama yapilamaz.

Vergi kontroll. Serbest meslek erbabindan alinan hizmetler, gercek kisilerden yapilan kiralama-
lar ve vergiden muaf esnaftan yapilan alimlarda stopaj yukimliltigi dogabilir. Bu tlr sozlesm-
elerde bedelin brit mi net mi oldugu acikca yazilir ve tereddiit halinde 6deme 6ncesinde mali
musavire sorulur. Yazili sozlesmelerde damga vergisi dogabilecegi de dikkate alinir.

17. DEMIRBAS KAYDI

Bir yildan uzun suire kullanilacak ekipmanlar (bilgisayar, mobilya, cihaz vb.) demirbas listesine
kaydedilir; hangi proje butcesinden alindigi yazilir ve kullanan kisiye zimmet tutanadi ile teslim
edilir. Yilda bir kez sayim yaplilir. Proje kapsaminda alinan ekipmanin proje sonunda ne olacagi
fon s6zlesmesine gore belirlenir.



15. TESLiM ALMA VE KABUL

Satin alinan mal veya hizmetin istenen 6zelliklere uygunlugu kontrol edildikten sonra 6deme
yapilir. 50.000 TL Gzerindeki alimlarda teslim, kisa bir teslim veya kabul tutanagi ile kayda geci-
rilir.

Eksiklik veya uygunsuzluk varsa mal veya hizmet kabul edilmez; durum tedarikgiye yazil olarak
bildirilir ve duzeltilmesi icin sure verilir. Eksiklik giderilmeden 6deme yapilmaz.

16. ODEME VE BELGE DUZENI

Odeme yapilmadan énce siparis/sdézlesme, fatura ve teslim edilen mal veya hizmetin birbiriyle
uyumlu oldugu kontrol edilir.

Odeme kanali. Odemeler kural olarak dernegin banka hesabindan yapilir. Vergi mevzuatinda
belirlenen glincel tevsik sinirni asan 6demeler banka, PTT veya yetkili 6deme kurulusu
araciligiyla yapihr. Ayni isleme ait parcali 6demelerde toplam tutar esas alinir; glincel sinir
6deme Oncesinde mali/idari sorumlu veya mali musavir tarafindan kontrol edilir.

Harcama belgesi. Giderler fatura, perakende satis fisi veya serbest meslek makbuzu ile belge-
lendirilir. Belge alinamayan durumlarda; Gelir Vergisi Kanunu'nun 94. maddesi kapsamindaki
odemeler icin gider pusulasi, diger 6demeler icin Dernekler Yonetmeligi ekindeki Gider Mak-
buzu veya banka dekontu kullanilir. Belgesiz harcama yapilamaz.

Vergi kontroli. Serbest meslek erbabindan alinan hizmetler, gercek kisilerden yapilan kiralama-
lar ve vergiden muaf esnaftan yapilan alimlarda stopaj ytukimluligu dogabilir. Bu tiir s6zlesm-
elerde bedelin brut mi net mi oldugu acikca yazilir ve tereddut halinde 6deme 6ncesinde mali
musavire sorulur. Yazili sozlesmelerde damga vergisi dogabilecegi de dikkate alinir.



17. DEMIRBAS KAYDI

Bir yildan uzun siire kullanilacak ekipmanlar (bilgisayar, mobilya, cihaz vb.) demirbas listesine
kaydedilir; hangi proje bitcesinden alindigi yazilir ve kullanan kisiye zimmet tutanagi ile teslim
edilir. Yilda bir kez sayim yapilir. Proje kapsaminda alinan ekipmanin proje sonunda ne olacagi
fon s6zlesmesine gore belirlenir.

18. DOSYALAMA, SAKLAMA VE DENETIM

Bir satin almaya ait talep, teklifler, onay, s6zlesme veya siparis, fatura ve teslim belgeleri ayni
dosyada tutulur.

Dernekler Yonetmeligi uyarinca harcama belgeleri ve diger belgeler 5 yil siireyle saklanir. Proje
kapsamindaki belgeler icin fon s6zlesmesinde daha uzun bir siire d5ngoérilmusse o slire uygu-
lanir. Belgeler fiziksel veya guvenli elektronik ortamda saklanabilir; kisisel veri iceren belgelere
yalnizca yetkili kisiler erisir.

Denetim Kurulu, satin alma islemlerini Dernek Tuzuguinde belirtilen surelerde ve bir yih
gecmeyen araliklarla inceler; dosyalar Yonetim Kurulu ile yetkili denetgilerin incelemesine agik
tutulur.

19. KULLANILACAK FORMLAR

Bu politikanin uygulanmasinda doért basit form kullanilir ve bunlar politikanin eki olarak Yone-
tim Kurulunca onaylanir: Satin Alma Talep ve Onay Formu; Teklif Karsilastirma ve Cikar Catismasi
Beyan Formu; Tek Tedarikgi/Acil Alm Gerekce Formu; Teslim-Kabul Formu. Formlar tek sayfayi
gecmeyecek sekilde hazirlanir. Disuk tutarl basit alimlarda yalnizca ilgili form ve gecerli harca-
ma belgesi aranir.



20. YURURLUK

Bu politika, Once Cocuklar Dernegi Yonetim Kurulu tarafindan onaylandigi tarihte yurirlige
girer ve tim calisan, gonullu ve proje ekiplerine duyurulur.
Politika ihtiyac halinde ve en gec iki yilda bir Yonetim Kurulu tarafindan gézden gecirilir. Parasal

sinirlar her yil Ocak ayinda gézden gegirilir.

Yonetim Kurulu Karar Tarihi Karar No Yirtrliik Tarihi
03/08/2026 2026-10 03 /08 /2026
ONCE GOCUKLAR DERNEGI

YONETIM KURULU




