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Satin Alma Politikasi
Minerva Is Diinyas: ve Insan Haklar1 Dernegi

Politika ve Prosediirleri No. COC09

1. Giris

Bu Satin Alma Politikas1 (“Politika”), s Diinyas1 ve Insan Haklar1 Dernegi'nin
(“Minerva”) tiim satin alma faaliyetlerine iliskin kilavuz ilkeleri ve prosediirleri
Ozetlemektedir. Kurulusun etik standartlara ve yasal diizenlemelere bagh kalarak seffaf,
adil ve uygun maliyetli bir sekilde mal ve hizmet satin almasmi saglamay1
amaclamaktadir. Bu Politika, Minerva Davranis Kurallar1 ile Minerva Yolsuzluk ve

Riigvetle Miicadele Politikasi'nda yer alan hiikiimlerin ayrilmaz bir parcasidir.
2. Amag
Bu satin alma politikasinin temel hedefleri sunlardir:

e Minervanin program ve projelerinin ihtiya¢c ve Ozelliklerini karsilayan mal ve
hizmetleri temin etmek,

e Tiim potansiyel tedarik¢iler ve hizmet saglayicilar i¢in adil rekabeti ve esit firsatlari
tesvik etmek,

e Etkili kaynaklar bulmak ve miizakere yoluyla paranin karsiliginin alinmasinm
saglamak,

e Tedarik zincirinde etik uygulamalar yiiriiten ve insan haklarina saygi gosteren
saticilardan alim yapilmasini tegvik etmek,

e Hesap verebilirlik ve denetim amactyla dogru ve giivenilir tedarik kayitlari tutmak.
3. Roller ve Sorumluluklar

3.1. Satin Alma Komitesi: Minerva YOnetim Kurulu, satin alma siirecini denetlemek ve
onemli satin almalarla ilgili nihai kararlar1 vermek {izere temsilcilerinden olusan 6zel
bir komite kuracaktir. Komite, satin alma taleplerini degerlendirmek, s6zlesmeleri
gozden ge¢irmek ve politikaya uygunlugu saglamak amaciyla gerektigi olglide

diizenli araliklarla toplanacaktir.
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3.2. (Atanmis) Satin Alma Gorevlisi/Gorevlileri: Atanmis bir satin alma
gorevlisi/gorevlileri, giinliik satin alma faaliyetlerinden, politikaya uygunlugun
saglanmasindan ve uygun belgelerin muhafaza edilmesinden sorumlu olacaktir.
Gorevli, sorunsuz tedarik stireglerini kolaylastirmak icin biitgce sahipleri ve

tedarikgilerle irtibat kuracaktir.
4. Satin Alma Siireci

4.1. Standart Satin Alma Siireci: Tedarik ihtiyaclarini, sartnameleri ve biitge tahsisini
belirlemek icin yeterli planlama ¢ok 6nemlidir. Bu amacgla Satin Alma Komitesi,
tiim satin alma planlarin1 goézden gegirmeli ve onaylamalidir. Tedarikgiler ve hizmet
saglayicilar rekabetei ve seffaf bir siiregle segilmelidir. Alimin karmasikligina ve
degerine gore Fiyatlandirma Talepleri ("RFQ")!, Teklif Talepleri ("RFP'") veya
Thaleler kullanilacaktir. Satin Alma Goérevlisi, siireci hizlandirmak igin 6nceden

kalifiye edilmis tedarik¢ilerden olusan kapsamli bir veri tabani tutacaktir.

4.2. Standart Satin Alma Siireci kapsaminda Satin Alma Komitesi, ilgili paydaslarla
igbirligi icinde alinan fiyatlari, Onerileri veya teklifleri onceden tanimlanmis
kriterlere gore degerlendirecek ve en wuygun tedarik¢iyi/hizmet saglayiciyi
sececektir.” Bu asamada kalite, fiyat, teslimat siireleri ve tedarik¢inin ge¢mis
performansina Onem verilecektir. Fiyat arastirmast ve teklif/fatura talepleri,

rekabetciligi korumali ve ayn1 zamanda verimlilik ve seffafligi da saglamalidir.

e Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi tarafindan belirlenen giinlik doviz
kuruna gore 150.000,00 TL ve esdegeri tutarin altindaki alimlar igin, iki
tedarikciden telefonla fiyat arastirmasi yapilmasi tedarik¢inin belirlenmesi igin
yeterli olacaktir.

e Tiirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi tarafindan belirlenen giinliik doviz
kuruna goére 150.000,00 TL ve iizeri alimlar i¢in ise {li¢ yerel tedarik¢iden teklif
alimacaktur.

4.3. Tek kaynaktan satin alma, alternatif se¢eneklerin pratik veya mevcut olmadigi
hallerde mevcut durum veya piyasa kosullar1 geregi Madde 4.1°de ayrintili olarak
aciklanan rekabet¢i ihaleler olmaksizin tek bir tedarik¢i veya hizmet saglayicidan

mal veya hizmet satin alinmast anlamina gelmektedir. Minerva; bazi durumlarda

! Liitfen Ek-1'deki RFQ sablonunu gériintiileyin
2 Liitfen sablon teklif belgesini Ek-2'de goriintiileyin.
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acil proje ihtiyaglari karsilamak, mevcut sistemlerle uyumlulugu saglamak veya

kritik hizmetlerin siirekliligini korumak i¢in tek kaynaktan satin almanin gerekli

olabilecegini kabul eder.

e Tek kaynakli bir alimin baglatilmasi i¢in Satin Alma Komitesine rekabetci
ihaleye girilmemesinin zorlayici nedenlerini agiklayan ayrintili bir gerekge
sunulmalidir. Gerekge, rekabetei teklif alma girisimlerinin kanitlarini icermeli
ve gerekli mal veya hizmetlerin benzersizligini, uygunlugunu veya
miinhasirligini ortaya koymalidir.

e Satin Alma Komitesi, tek kaynaktan tedarik talebini® ve gerekgesini kapsamli
bir sekilde inceleyecektir. Satin Alma Komitesi, sunulan gerekgelerin
gegerliligini  degerlendirecek ve kararin Minerva'min ¢ikarlartyla uyumlu
olmasimi saglayacaktir. Satin Alma Komitesi, bu politikaya ve yiiriirliikteki
diizenlemelere uygunlugu saglamak igin tek kaynaktan tedarik taleplerini
incelerken ve onaylarken gerekli 6zeni gosterecektir.

e Tek kaynaktan satin alma talebinin Satin Alma Komitesi tarafindan
onaylanmasindan sonra bu karar, gerekgeli ve yazili olarak belgelendirilmeli ve
bu belgeler denetim ve seffaflik amaciyla saklanmalidir.

e Minerva; tek kaynaktan tedarikte paranin karsiligimi almaya calisacak ve mal
veya hizmetlerin fiyat, kalite ve teslimatinin mevcut piyasa kosullar1 dahilinde
makul ve rekabet¢i olmasimi saglayacaktir. Seffafligi ve hesap verebilirligi
korumak i¢in, tek kaynaktan tedarik karar1 ve ilgili belgeler gerektiginde, dahili

ve harici incelemeye sunulacaktir.

Minerva; etik uygulamalart siirdiiren, insan haklarina saygi gosteren ve g¢evresel
stirdiiriilebilirlik standartlarina uyan tedarik¢ilere ve hizmet saglayicilara oncelik

verecektir.

4.4. Hizlandirilmis Satin Alma Siireci, Standart Satin Alma Siirecinde ana hatlariyla
belirtilen ve Madde 4.1 altinda detaylandirilan adimlar1 takip etmeksizin mal,
hizmet ve iirlinlerin hizli bir sekilde satin alinmasina olanak taniyan satin alma
prosediiriinii ifade eder. Minerva, sdzlesmenin imzalanma tarihi ile ilgili projenin
uygulamaya baglama tarihi arasinda 30 giinden az bir silire olmasi halinde

Hizlandirilmis Satin Alma Siirecini yiiriitme hak ve takdirine sahiptir. Boyle bir

3 Liitfen Ek-3'te yer alan tek kaynakli tedarik talebi sablonunu inceleyiniz.
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yontemin benimsenmesi halinde Satin Alma Sorumlusu, Yo6netim Kurulu'nun karar

almas1 hususunda derhal Yo6netim Kurulu'nu bilgilendirmelidir.
5. Diger Hiikiimler

Sozlesme sartlarina, etik standartlara veya yasal gerekliliklere uyulmamasi cezalara veya
sO6zlesmenin feshine neden olabilir. Minerva, endiseleri derhal ele alarak ve verimli bir

calisma iligkisini tesvik ederek tedarikgilerle acik bir iletisim siirdiirecektir.

Tiim satin alma islemleri onaylanmis biitce ve finansman kaynagina uygun olmalidir.
Satin Alma Sorumlusu, her bir satin alma faaliyeti i¢cin fon mevcudiyetini saglamak tizere
Yonetim Kurulu ile koordinasyon kuracaktir. Her bir satin alma faaliyeti i¢in faturalar,

makbuzlar ve 6deme belgeleri de dahil olmak {izere uygun mali kayitlar tutulmalidir.

Satin alma siirecine dahil olan tiim ¢alisanlar, dogrudan ya da dolayl: her tiirlii potansiyel
¢ikar catismasini Satin Alma Gorevlisine ya da Satin Alma Komitesine bildirmelidir. Bir
catisma durumunda, tarafsiz ve seffaf bir tedarik siireci saglamak icin uygun onlemler

almacaktir.
6. Politika Degisiklikleri ve Gozden Gegirilmesi

Bu Politikada yapilacak her tiirli degisiklik veya revizyon Satin Alma Komitesi
tarafindan onaylanacaktir. Satin Alma Komitesi, degisen kurumsal ihtiyaclar ve en iyi
uygulamalara dayali olarak politika gilincellemelerini dnermek ve gozden gecirmekle

sorumludur.

Bu Politika, etkinligini ve kurumun ihtiyaglarina uygunlugunu saglamak icin yilda en az
bir kez olmak iizere periyodik olarak gozden gecirilecektir. Satin alma uygulamalarini
stirekli olarak iyilestirmek i¢in gdzden gecirme siirecinde personelden, tedarik¢ilerden ve

diger paydaslardan gelen geri bildirimler dikkate alinacaktir.

Bu Politika, Yo6netim Kurulu karari ile kabul edilmesinin ardindan yiirtirliige girecektir.
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Kabul Tarihi: Nisan 2022

Yiiriirlige Girme Tarihi: Kasim 2022

Onaylayan: Yonetim Kurulu
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EK-1

Teklif Talebi Sablonu
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Minerva Business and Human Rights Association

Request for Quotation

RFQ Number: [Insert RFQ Number]

Date: [Insert Date]

Project/Procurement Title: [Title of the Project or Procurement]
Description of Required Goods/Services:
[Provide a detailed description of the goods or services required for the project or procurement. Include

specifications, quantities, delivery requirements, and any other relevant details.]

RFQ Instructions:
- Suppliers are invited to submit their quotations in response to this RFQ.
- Quotations should be submitted either in a sealed envelope/package marked "RFQ Response -
[Project/Procurement Title]" or via email to the address provided below.
- Quotations must be submitted on or before the specified deadline.

- All prices should be quoted in [Currency] and include all applicable taxes, duties, and delivery charges.

Submission Deadline: [Insert Submission Deadline Date and Time]

Address for Submission: [Insert Address for Submission]

Evaluation Criteria:
[Specify the criteria that will be used to evaluate the received quotations. This may include factors such as

price, quality, delivery timelines, past performance, and compliance with specifications.]

Contact Information:

For any inquiries or clarifications related to this RFQ, please contact:
® [Your Name and Title]
e Email: [Your Email Address]

® Phone: [Your Phone Number]

Thank you for your interest in working with Minerva Business and Human Rights Association. We look
forward to receiving your quotation.

Sincerely,
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EK-2

Fiyat Teklifi Sablonu

[Supplier/Company Name] Quotation

for Minerva Business and Human Rights Association

Quotation Number: [Insert Quotation Number]

Date: [Insert Date]
Project/Procurement Title: [Title of the Project or Procurement]

Description of Goods/Services Offered:
[Provide a detailed description of the goods or services being offered in response to the RFQ. Include specifications,

quantities, delivery timelines, and any other relevant details.]

Quotation Terms and Conditions:
Price: The prices quoted are in [Currency] and are valid for [number of days] from the date of this quotation.
Taxes and Duties: All applicable taxes, duties, and levies are included in the quoted prices.
Delivery: Delivery will be made to the following address: [Delivery Address]. The delivery timeline will be as per
the schedule provided in this quotation.
Payment Terms: Payment shall be made within [number of days] days of receipt and acceptance of the
goods/services, subject to the terms and conditions specified in the contract.
Validity: This quotation is valid for acceptance until [Validity Date].
Warranty: [If applicable, specify the warranty period and coverage for the goods or services provided.]
Acceptance: The acceptance of this quotation shall be in writing and subject to mutual agreement on the terms

and conditions.

Total Quotation Amount:

[Insert the total amount of the quotation, inclusive of all charges.]

For any inquiries or clarifications related to this quotation, please contact:
e [Supplier's Representative Name]
® Email: [Supplier's Email Address]

® Phone: [Supplier's Phone Number]

[Supplier's Representative Name]
[Supplier/Company Name]

[Date and Signature]
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EK-3

Tek Kaynakh Tedarik Talep Sablonu
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Minerva Business and Human Rights Association
Sole Source Procurement Request
Sole Source Procurement Request Number: [Insert Number]

Date: [Insert Date]

Project/Procurement Title: [Title of the Project or Procurement]
Background:

[Provide a brief overview of the project or procurement, its objectives, and the context in which it is being conducted.]

Description of Required Goods/Services:

[Specify the goods or services required for the project or procurement. Include detailed specifications and quantities.]

Reasons for Sole Source Procurement:
[Explain the compelling reasons why the procurement needs to be conducted as a sole source, rather than through
competitive bidding. Include the following points:]
- Uniqueness or Exclusivity: Describe the uniqueness or exclusivity of the required goods or services that make
them available only from a single supplier.
- Compatibility and Interoperability: If relevant, explain how the goods or services from the chosen supplier are
essential for compatibility with existing systems or processes.
- Urgency: If applicable, outline any urgent project needs or time constraints that necessitate expediting the
procurement process.
- Specialized Expertise: If the supplier possesses specialized expertise or qualifications crucial for successful
project implementation, provide relevant details.
- Market Analysis: Briefly explain the efforts made to obtain competitive bids from multiple suppliers and the

reasons for their unavailability or infeasibility.

Proposed Supplier Details:
[Provide information about the selected supplier, including the name, address, contact information, and any relevant

certifications or accreditations.]

Risk Assessment:
[Identify and evaluate any potential risks associated with the sole source procurement, and propose mitigation

strategies.]

I, [Your Name and Title], as the [Your Position Title], hereby approve the use of sole source procurement for the
goods/services mentioned above based on the justifications provided in this document.

Signatures:

[Your Name and Title] [Date]




