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1. AMAÇ

Enstitümüze tahsis edilen ödenekleri en iyi şekilde kullanmak, eğitim ve öğretim alanında gerek duyulan malzeme ve ekipmanları temin ederek Enstitümüze katkıda bulunmaktır. Enstitümüzün eğitim ve öğretim alanlarında verdiği hizmeti zamanında ve kaliteli sunmasına katkıda bulunmaktır.
2. KAPSAM

           Bu prosedür, ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi kapsamında, İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü (İYTE) bünyesindeki harcama birimlerinin gerek doğrudan temin gerekse ihale usulü ile temin edecekleri mal ve hizmet alımları ve yapım işlerini kapsar.
3.TANIMLAR

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunundaki tanımlar ve ISO 50001 Enerji Yönetim Sitemi şartları geçerlidir. 

4.  SORUMLULUKLAR

Enstitümüzce yapılan 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeler Kanunu çerçevesinde alımlar, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, genelge ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak gerçekleştirmek.

5. UYGULAMA

5.1. Doğrudan Temin Yöntemiyle Satın alma:

4734 kapsamında 22. Maddesine göre yapılan alımlarda, Enstitümüzün bağlı birimlerden gelen satın alma istekleri mevcut ödenek durumlarını dikkate alınarak takip edilir ve satın alma talepleri teknik şartnamelerle birlikte alınır. Parasal sınırın aşılıp aşılmadığı tespit edilerek, yaklaşık maliyete göre ödeneğin yeterli olup olmadığı kontrol edilir.

İdare tarafından davet edilen isteklilerle teknik şartlar ve fiyat görüşülür. Piyasa fiyat araştırması yapılarak alım yapılır. Piyasa araştırması belgelendirilir ve onay belgesine eklenir. Fiyat araştırmaları, yaklaşık maliyetin belirlenmesine ilişkin esas ve usuller çerçevesinde yapılır.

4734 sayılı kanunun 22. Maddesindeki diğer usullere göre yapılacak olan alımlar ise ilgili bentlerdeki şartlar ve kriterler doğrultusunda işlem yapılarak gerçekleştirilir.
Mal ve malzemelerin teslim işlemi yapıldıktan sonra en az üç kişiden oluşan muayene ve kabul komisyonu oluşturulur. 
Mal ve malzemeler sağlam, eksiksiz, çalışır ve tam bir şekilde teslim alındıysa, taşınır işlemi yapıldıktan sonra ilgili ödeme evraklarıyla Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Mali Yönetim Sistemi (MYS) üzerinden iletilir.
Yapılan mal ve hizmet alımı veya yapım işinde herhangi bir uygunsuzluk söz konusu ise mal alımları ilgili firmaya iade edilir. Hizmet ve inşaat işlerinin ise ilgili firma tarafından düzeltilmesi sağlanır.

5.2.Devlet Malzeme Ofisi Alımları:
Alımı yapılacak mal ile ilgili İhtiyaç Talepleri alınır ve DMO malzeme işlem listesi oluşturulur. Alınacak Mallar için kredi açılır. DMO hesabına para aktarılıp, DMO’dan gelen fatura ile Kredi kapatılır.

5.3. İhale Yöntemiyle Satın alma:

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun emredici hükümleri doğrultusunda yapılan mal ve hizmet alımları ile yapım işleri Kanunda yazılı ihale usullerinden uygun olanı seçilmek suretiyle yapılır.

Öncelikle, tüm bölümler/birimler ihale konusu olabilecek satın alma ihtiyaçlarını ve taleplerini, ihtiyaç belgesini doldurarak veya yazışma ile varsa ilgili teknik şartnamelerini de ekleyerek, mal ve hizmet alımları için İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına (İMİD) Başkanlığına yapım işleri için Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığına iletir. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 9. maddesine göre Yaklaşık Maliyet tespit edilip İhale Onayı ve alınarak ihale işlem dosyası oluşturulur. Elektronik Kamu Alımları Platformundan (EKAP) ihale kayıt numarası alınır ve ihaleye ait idari şartname, teknik şartname, standart formlar ve varsa diğer belgeler hazırlanarak ihale dokümanı oluşturulur. Daha sonra ihale ile ilgili teklifler görevli personelce ihale günü ve saatinden önce İhale Komisyonuna teslim edilir. İstekli olacakların görebilmeleri için, ilan yayınlanmak üzere ve yayımlanma aşamasına kadar takibi yapılır.
İhalede verilen tekliflerin komisyon tarafından idari ve teknik şartnamelere uygunluğu incelenerek karara bağlanır. İtiraz süresi bitiminden itibaren herhangi bir şikâyet, itiraz yoksa İhale kararı tüm isteklilere bildirilir. İhale dosyası ön mali kontrol amacıyla Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. Ön mali kontrol uygunluk yazısından sonra Sözleşmeye Davet yazısı gönderilerek sözleşme imzalanır. 

Mal ve malzemeler idareye teslim edildikten sonra, muayene ve kabul işlemleri tamamlanır ve taşınırı kesilen taahhüt dosyası oluşturulur, ödeme evrakları hazırlanır ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına Mali Yönetim Sistemi (MYS) üzerinden gönderilir.
5.4. Kiralama İşlemleri:

Enstitümüz bünyesindeki kantin kafeterya kırtasiye vb. taşınmazların kiralanmasında tahmini kira bedelini belirleme için komisyon kurulur. Taşınmazı kiralamak isteyen isteklilerin dilekçesine istinaden ihaleye davet edilir, 2886 sayılı kanunun 51-G maddesine göre ihale yapılır.
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu(4734 Sayılı Kanun Eki Yönetmelik ve Tebliğler)

4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşmeleri Kanunu ve Ekleri
5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri
2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu ve Ekleri

Taşınır Mal Yönetmeliği ve Ekleri
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve Ekleri
6.2 İç Kaynaklı Dokümanlar

Tedarikçi değerlendirme formu
Doğrudan Temin Usulü İle Mal Alım-Hizmet-İnşaat İş Akışı

DMO alımları iş akışı
İhale Suretiyle Mal Alım-Hizmet-Yapım İş Akışı
Kiralama İş Akışı
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