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SATIN ALMA, AYNIiYAT VE DEMIRBAS ISLEMLERiI TALIMATI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg:

Madde 1- Bu talimatin amaci, Tiirkiye Masa Tenisi Federasyonu tarafindan
yurticinden her tiirlii alim, satim, hizmet, bakim ve onarim ihalelerinde uygulanacak olan
esas, usul ve yontemler ile hesap, kayit, gelir, demirbas islemleri ve federasyon faaliyetlerinde
gorevlendirileceklere ddenecek tcretlerin hangi usul ve esaslar dahilinde yiiriitiileceginin
belirlenmesi amaci ile diizenlenmistir.

Kampsam:

Madde 2- Bu Talimat Masa Tenisi Federasyonu tarafindan yapilacak her tiirlii alim,
satim, hizmet, kiralama, bakim, onarim isleri, kira ve tasima ihaleleri, hesap, kayit, gelir,
ayniyat ve demirbas islemlerinde ve federasyon faaliyetlerinde gorevlendireceklere 6denecek
ticretlerde uygulanacak usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak:

Madde 3- Bu talimat 3289 sayil1 Genglik ve Spor Genel Miidiirliigiiniin Teskilat ve
Gorevleri Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek 9. maddesi, 14/7/2004 tarihli ve 25522
saylli Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Genglik ve Spor Genel Midiirligii
Ozerk Spor Federasyonlar1 Cerceve Statiisii ile 03 Kasim 2006 tarihli ve 26335 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Tirkiye Masa Tenisi Federasyonu Ana Statiisii’ne
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 4- Bu talimattaki;

a) Kanun : 3289 sayili Genglik ve Spor Genel Miidiirliigiiniin teskilat ve Gorevleri
hakkindaki Kanun’u,

b) Ana Statii: Kanun’un Ek 9’uncu maddesi uyarinca 03.07.2004 tarihli Resmi
gazete’de yayimlanarak yiriirliige giren GSGM 6zerk Spor federasyonlari ¢ergeve Statiisiine
dayali olarak ¢ikarilan, Tiirkiye Masa Tenisi Federasyonu Ana Statii’stlind,

c) Federasyon : Tiirkiye Masa Tenisi Federasyonu’nu,

¢) Yonetim Kurulu : Tiirkiye Federasyonu Yonetim Kurulunu,

d) Baskan : Tiirkiye Masa Tenisi Federasyonu Baskanini,

e) Baskan Vekili  : Tiirkiye Masa Tenisi Federasyonu Bagkan Vekilini,
f) Genel sekreter  : Tirkiye Masa Tenisi Federasyonu Genel Sekreterini,

g) Idari ve Mali Isler Birimi : Bu talimatin yiiriitiilmesinden sorumlu ve Federasyon
adina her tiirlii mal ve hizmeti satin almaya yetkili Federasyon birimini,

g) Komisyon : Bu Talimat hiikiimleri uyarinca kurulan Satin alma
Komisyonunu, ifade eder.



IKINCI BOLUM
Gider Islemleri

Uygulama Esaslari:

Madde 5- Harcamalar Yo6netim Kurulunca hazirlanan ve Genel Kurulca kabul edilen
blitceye gore yapilir. Yonetim Kurulu, Genel Kuruldan Biit¢e harcama kalemleri arasinda
degisiklik yapma konusunda yetki almak kosuluyla biitce kalemleri arasinda degisiklik
yapabilir.

Satin alma yetKkisi:
Madde 6- Federasyon adina satin almalari, Federasyon Baskani, Yonetim Kurulu
Uyesi ve Genel Sekreter birlikte yapar.

Biitce ve 6denek kontrolii:
Madde 7- Federasyonun faaliyet alan1 ve amaci disinda herhangi bir gider yapilamaz.

Onaylar:

Madde 8- Satin alinmasi talep edilen mal ve hizmetler i¢in, saticilarindan temin
edilecek teklif, numune, sartname, plan, proje ve referanslar hazirlanarak satin alma onayimni
alinmasi zorunludur.

Ihalesi yapilacak olan her is igin bir onay belgesi hazirlanir. Onay belgelerinde; ihale
konusu olan isin nev’i niteligi, miktari, tahmin edilen bedeli, ihalede uygulanacak usul ve
esaslar belirtilir.

Satin alinan veya alinacak mallarla nihai 6demeler, Federasyon tarafindan merkezden
yapilir.

Satin alma limitleri:

Madde 9- Yonetim Kurulu her y1l Ocak Ay basinda Federasyon Bagkani, Yonetim
Kurulu Uyesi ve Genel Sekreter satin alma komisyonu marifetiyle yapilacak alimlarin
limitlerini belirler.

Satin alma kararinin olusturulmasi:

Madde 10- Satin alma kararlari, Federasyon ihtiyaglarinin en uygun sartlarda, en iyi
sekilde ve zamaninda karsilanmasi i¢in, alinacak mal ve hizmetlerin degerine, 6zelligine ve
piyasa sartlarina gore olusturulur

Satin alma komisyonunun uygulayacagi satin alma usulleri
Madde 11- Satin alma komisyonu, satin alma kararin1 onaylamaya yetkili Federasyon
baskaninin uygun gorecegi, asagidaki usullerden birini veya bir kagin1 bir arada uygular:
a) Kapali zarfla teklif alma usulii
b) Agik eksiltme usulii
c) Pazarlik usulii
¢) Emanet usulii
Satin alma komisyonu da bu usulleri uygular ancak Yonetim Kurulu onay1 aranmaz.

Kapal zarflarin komisyondaki islemi:

Madde 12- Kapali zarflar, Komisyon toplantisinin giin ve saatine kadar saklanir ve
toplant1 giinli, bir tutanakla Komisyon Bagkanina teslim edilir. Zarflar, gerekli goriiliirse
isteklilerin huzurunda agilir. A¢ilan tekliflerin bir mukayese tablosunda dokiilmesinden sonra,



teklif sahipleri salonun disina alinir. Komisyon gerekli incelemeyi yaptiktan sonra en uygun
teklifi bir tutanakla tespit eder.

Acik eksiltme usulii:

Madde 13- Agik eksiltme usuliinde Komisyon, teklif sahiplerinden Idari Sartname ile
talep edilen evraklar inceler ve eksiltmeye katilmayacaklar salonun digina alinarak eksiltme
islemine baslanir. Eksiltmeye, tek istekli kalincaya kadar devam edilir. Cekilenlerin eksiltme
kagidina imzalar1 alinir. imzadan kaginilmasi halinde komisyon durumu tutanakla tespit eder.
Tek kalan istekli, daha fazla eksiltme yapamaz ise eksiltme tutanagi tek kalan istekli ve
Komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir.

Komisyonun tespiti tutanakla kesinlesir ve satin alma islemi bu karara uygun olarak,
satin alma komisyonunca gerceklestirilir.

Pazarhk usulii:

Madde 14- Pazarlik usulii ile yapilan ihalelerde teklif alinmasi belli bir sarta bagl
degildir. Komisyon tarafindan isin nitelik ve geregine gore bir veya birden fazla istekliden
yazili veya sozlii teklif almak ve bedel {izerinde anlagsmak suretiyle yapilir. Pazarligin ne
suretle yapildig1 ve ne gibi tekliflerde bulunuldugu ve iizerine ihale yapilanlarin neden dolay1
tercih edildigi pazarlik kararinda belirtilir.

Teknik sartnameler:

Madde 15- Satin alinacak mal ve hizmete ait her tiirlii teknik nitelikler teknik
sartnamelerde belirlenir. Teknik sartnamelerin hazirlanmasinda gerek goriilmesi halinde satin
alimacak malzemeler konusunda teknik bilgiye sahip kisilerden de faydalanilir. Teknik
sartnameler talep edilen mal ve hizmeti en iyi sekilde tanimlayabilmek i¢in ¢izim, numune,
elde edilebilen her tiirlii gorsel belge ve referans gibi belgelerle desteklenirler.

Thalelerde federasyonunun serbestligi:

Madde 16- Federasyon 6zel hukuk hiikiimlerine tabi olup, Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine baglh degildir. Federasyon isi ihale edip etmemekte, kismen etmekte veya
diledigine vermekle serbesttir. Bu madde hiikmii tiim sartnamelerde agikga belirtilir

Teklif allmmayacak veya alim yapilmayacak Kisi ve kuruluslar:

Madde 29- Dogrudan dogruya veya dolayli olarak teklif alinmayacak kisi ve
kuruluglar sunlardir:

a) Yetkili mercilere gecici yada siirekli olarak Kamu Kuruluslarinin ihalelerine
girmeleri yasaklanmis olanlar;

b) Federasyon Genel Kurulu, Yonetim Kurulu, Denetleme Kurulu, Tahkim
Kurulu ve tiim Yan Kurul Uye ve Baskanlar1, Federasyonunun tiim ¢alisanlar,

c) Tiim kurullarin Baskan ve Uyeleri, Satin alma Komisyonu Baskan ve
Uyelerinin 3. dereceye kadar (bu derece dahil) kan veya sihri hisimlar,

¢) Federasyon Yonetim ve denetim kurullarinda herhangi bir gorev yapip bu
gorevlerinden ayrilanlardan ayrilislarindan itibaren heniiz bir yil gegmemis olanlar.

Muayene ve kabul islemleri :

Madde 30- Federasyon malzeme sorumlusunun da katilimi ile yine satin alma
komisyonunca yapilir.Komisyon ihtiyag duymasi halinde satin alinacak mal ve hizmetin
ozelligini dikkate alarak komisyona federasyon kurul iiyelerinden kisi/kisileri teknik iiye
olarak alabilir..



Muayene Komisyonu muayene edecegi mal ve isleri;

a) Sartname ve sozlesme hiikiimlerine uygun olup olmadiginin,

b) Siiresi i¢inde teslim edilip edilmediginin,

c) Evsaf ve numunesine uygun olup olmadigin1 inceler ve bir raporla tespit
eder.Uygun olanlarin kesin kontrolii yapilir, olmayanlar reddedilir.

Kitap, dergi, diger periyodik olmayan yayin alim ve abonelikler:

Madde 31- Her tiirlii periyodik yada periyodik olmayan yayinlar da bu talimatname
hiikiimlerine tabidir. Alinacak bu tiir malzeme, birim amirlerinin dogrudan satin alma
yetkileri icine girse dahi satin alma talep formlar1 Federasyon Baskani ve Genel Sekreter
tarafindan onaylanmadikg¢a, alim ve abonelik yapilmaz.

UCUNCU BOLUM
Ayniyat ve Demirbas Islemleri

Madde 32- Demirbas islemlerti;

Federasyon hizmet ve faaliyetlerinin siirdiiriilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan, satin alinan,
ithal edilen veya satin alma dis1 yollardan elde edilen demirbas ve tiiketim malzemeleri
sorumlular tarafindan fiziki olarak goriiliip sayilarak teslim alinmasi saglanmalidir. Satin
alman, hibe edilen veya satin alma dis1 yollardan elde edilen demirbas ve tiiketim
malzemeleri, alindiktan sonra dogrudan kullanima verilmeyecek veya stoklanip daha sonra
dagitim1 yapilacak ise teselliim islemleri yapildiktan sonra depo sorumlusu tarafindan ambara
almir. Ambara alinan tiiketim malzemeleri ambar defterine kaydedilir. Demirbas malzemeler
ise demirbag defterine kaydedilir.

Demirbas malzemeler, normal kullanim sirasinda, ¢ok kullanma sebebiyle hizmette
kullanilmayacak derecede yipranmis ve bozulmus olmasi, eski ve hurda hale gelmesi, tamir
edilemeyecek durumda olmasi veya tamir edilmesinin ekonomik olmamasi ya da, kimsenin
ithmal ve kusuru olmadan kirildiginin, calindiginin, kayboldugunun belgelendirilmesi
hallerinde, bir tutanak diizenlendikten sonra kayittan silinir.

Gorev yapan sorumlularin bagka gorevlere atanmalar1 veya ayrilmalar1 halinde devir
teslim yapilmalidir.

Ayniyat teselliim makbuzu diizenlenmesi

Madde 33- Federasyonun hizmet ve faaliyetlerinin siirdiiriilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan,
satin alan, ithal edilen veya satin alma dis1 yollardan elde edilen demirbas ve tiiketim
malzemeleri ayniyat sorumlular tarafindan fiziki olarak goriiliip sayilarak iki niisha ayniyat
tesellim makbuzu diizenlenir. Ayniyat tesellim makbuzunun asli veya tutanak nakit veya
mahsup evrakina eklenir, diger niishas1 dip kocaninda birakilir.

Demirbas ve tiiketim malzemelerinin ambar girisi:

Madde 34- Federasyonun ihtiyact i¢in satin alinan, hibe edilen veya satin alma dis1
yollardan elde edilen demirbag ve tliketim malzemeleri, alindiktan sonra dogrudan kullanima
verilmeyecek veya stoklanip daha sonra dagitimi yapilacak ise ayniyat teselliim iglemleri
yapilir ve ambar sorumlusu tarafindan ambar giris makbuzu diizenlenerek ambara alinir.
Bunlardan ambara alinan tiiketim malzemeleri ambar defterine kaydedilir. Demirbag
malzemeler ise demirbas defterine kaydedilir.



Demirbas ve tiikketim malzemelerinin ambar cikisi

Madde 35- Demirbas ve tiikketim malzemelerinin ihtiyaca gore ambar ¢ikisi, malzeme
istek formu ile yapilir. Malzeme istek formu diizenlenir. Malzeme istegi formunun isteyen yer
bolimii malzeme talebinde bulunan birim tarafindan, tahsisati kontrol eden bolimii Genel
Sekreter tarafindan, onaylayan boliimii Federasyon Baskani tarafindan, veren boliimii ambar
sorumlusu tarafindan, imzalandiktan sonra ambardan malzeme ¢ikis1 yapilir.

Demirbas malzemelerin kayittan silinmesi ve satisi:

Madde 36- Demirbas malzemeler, normal kullanim sirasinda, ¢ok kullanma sebebiyle
hizmette kullanilmayacak derecede yipranmig ve bozulmus olmasi, eski ve hurda hale
gelmesi, tamir edilemeyecek durumda olmasi veya tamir edilmesinin ekonomik olmamasi ya
da, kimsenin ihmal ve kusuru olmadan kirildiginin, ¢alindiginin, kayboldugunun
belgelendirilmesi hallerinde, bir tutanak diizenlendikten sonra kayittan silinir.

Devir teslim
Madde 37 - Gorev yapan sorumlularin bagka gorevlere atanmalar1 veya ayrilmalari
halinde devir teslim yapilmasi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik
Madde 38 — (1) Bu Talimat, Genel Miidiirlik ve Federasyon Internet sitesinde yayimi
tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 39 — (1) Bu Talimatin hiikiimlerini, Tiirkiye Masa Tenisi Federasyonu Bagkani
yiiriitiir.



