TASINIR MAL YONETMELIGI

-22.03.2021-



d Bu Yonetmeligin amaci, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kamu
idarelerine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin
verilmesi, merkez ve tasrada tasinir yonetim sorumlulariyla bunlar adina gorev
yapacak olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devri ile
tahsisine iligskin esas ve usulleri belirlemektir.



KAPSAM

d Bu Yonetmelik genel yonetim kapsamindaki kamu idarelerini ve bunlara ait tasinir
mallari kapsar.

4 Turk Silahli Kuvvetleri (Jandarma Genel Komutanligi ve Sahil Guvenlik Komutanligi
dahil), Milli Istihbarat Teskilati ve Emniyet Genel Mudurliginin (...) @ tasinir
mallarinin kayda alinmasi ile bunlarin yonetim ve denetiminde ozel mevzuatindaki
hukumler uygulanir.

U Kapsamdaki idarelerin bunyesinde bulunan fabrika, imalathane ve benzeri uretim
yerlerinde kullanilan ilk madde ve malzemeler ile yari mamul ve mamul maddeler
hakkinda bu Yonetmelik hukumleri uygulanmaz. Bunlar hakkinda kendi duzenleyici
islemlerinde belirlenen esas ve usuller uygulantr.

Kamu idarelerinin gorevleri geregince herhangi bir islemin sonuclanmasina veya bir

kararin verilmesine kadar muhafaza edilmek Uzere alinan emanet tasinir mallar

hakkinda 0zel mevzuatindaki hukumler uygulanir.



0 Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 44 uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir.



TANIMLAR

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

d Ambar: Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan
lade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

1 Bakanlik: Maliye Bakanligini,

4 Dayanikli tasinirlar: Tasinir Kod Listesinin (B) bolumunde gosterilen tesis, makine ve
cihazlar ile tasitlar ve demirbaslari,

O Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir sureye tabi
olmaksizin uzun sure kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, cesitleri ile kod
numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolumu 255 hesap detayinda yer alan tasinirlari,



TANIMLAR

d Gergege uygun deger. Piyasa kosullarinda muvazaasiz bir islemde bilgili ve istekili
taraflar arasinda bir varligin el degistirmesi veya bir borcun 6denmesi icin belirlenen
tutari,

d Harcama birimi: Kamu idaresi butgcesinde odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan merkez birimi ile 6denek gonderme belgesiyle harcama yetkisi verilen merkez
disi birimi,

O Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en ust yoneticisini,

O Hurda: Ekonomik omrunu tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki
nedenlerle alinis amagclari dogrultusunda kullanilmasi imkani kalmayan ya da tamiri
mumkun veya ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullaniimasinda yarar
gorulmeyerek hizmet disi birakilan tasinirlar ile uretim sirasinda elde edilen kirpinti,
dokuntu ve artik parcalari,



TANIMLAR

U Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

O Makine ve cihazlar: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolumu 253
hesap detayinda yer alan, uretim ve hizmet amaciyla kullanilan her turlu makine, cihaz
ve aletleri,

 Mali hizmetler birimi: Kanunun 60 inci maddesinde sayilan gorevleri yapan birimi,

O Sanal ambar: Tesis kapsamindaki tasinirlarin yalnizca elektronik ortamda takip
edilebilmesi amaciyla olusturulan ambari,

4 Tasinir: Cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (A) ve (B) bolumlerinde
gosterilen tasinirlari,

d Tasinir | inci duzey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir hesap
kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,

4 Tasinir 1l nci duzey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir | inci duzey
detay kodundan sonra gelen iki haneli detay kodunu,



TANIMLAR

Tasinir hesap kodu: 3/12/2014 tarihli ve 2014/7052 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yararlige konulan
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi cerceve hesap planinda yer alan ve tasinirin kaydedildigi ilgili
hesap kodunu,

Tasinir kayit vyetkilisi: Tasinirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlari tutan, bunlara iligskin belge ve cetvelleri duzenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kargi sorumiu olan gorevlileri,
Tasinir kodu: Tasinirin kayitlarda detayli izlendigi, tasinir hesap kodu ile taginir | ve Il nci duzey detay
kodu ve sonraki duzey detay kodlarinin birlesiminden olusan kodu,

Tasinir konsolide gorevlisi: Kamu Iidaresinin tasinir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi tasinir
hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir ust teskilattaki tasinir
konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlileri,

Tasinir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile duzenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim
Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kargi sorumlu olan gorevlileri,



TANIMLAR

Tasitlar: Yolcu ve yuk tasimaciliginda kullanilanlar ile 6zel amach kullanimlar icin muhtelif cihazlarla
donatilmis bulunan ve cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolumi 254 hesap
detayinda gosterilen tasitlari,

Tesis: Bir makine veya cihazin Urettigi enerjiyi, sesi, goruntiyld ve benzerini ileten, dagitan veya bir
makine veya cihazin gordugu isi uzaga tasiyan ya da uzaktaki verileri toplayan, kaydeden makine veya
cihazlar arasindaki duzeni saglayan, birbiriyle entegre makine ve cihazlardan olusan, gerektiginde
baska yere tasinabilen ve kullanilamaz hale gelene kadar sanal ambar kayitlarinda takip edilen, cesitleri
lle kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (B) bolumu 253 hesap detayinda yer alan sistemler,

Tuketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin Uretiimesinde kullanilan, kullanimi sonucunda tukenen veya bir
sure kullanildiktan sonra ilk ozelliklerini kismen veya tamamen kaybederek bir daha kullanilamayacak
duruma gelen, cesitleri ile kod numaralari Tasinir Kod Listesinin (A) bolumu 150 hesap detayinda yer
alan malzemelert,

Ust yOnetici: Bakanliklarda mistesari, Milli Savunma Bakanliginda bakani, diger kamu idarelerinde en
ust yoneticiyi, il ozel idarelerinde valiyi, belediyelerde belediye baskanini, ifade eder.



SORUMLULUK VE GOREVLILER

Sorumluluk

O Harcama yetkilileri tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak
edinilmesinden, kullanilmasindan, kontrolunden, kayitlarinin bu Yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan sorumludur. Harcama
yetkilileri tasinir kayitlarinin bu Yonetmelik hukumlerine uygun olarak tutulmasi ve tasinir mal
yonetim hesabinin hazirlanmasi sorumlulugunu tasinir kayit yetkilileri ve tasinir kontrol
yetkilileri araciligiyla yerine getirir.

 Harcama vyetkilileri, tasinirlara iligkin islem ve kayitlarin usule uygun olarak vyapilip
yapilimadigini kontrol etmeye veya ettirmeye; kasit, kusur veya ihmal sonucu kirilan, bozulan
veya kaybolan taginirlarin ilgililerden tazmini icin gerekli iglemleri yapmaya veya yaptirmaya
yetkilidir.

O Kamu idarelerine ait tasinirlarin muhafazasi ile gorevli olan veya kendilerine kullaniimak uzere
tasinir teslim edilen kamu gorevlileri bu tasinirlari en Iyi sekilde muhafaza etmek, gerekili
bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak ve
gorevin sona ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek zorundadirlar.



SORUMLULUK

1 Kamu gorevlilerinin kullanimina verilen dayanikh tasinirlar, kullanicilari tarafindan bagkasina
devredilemez. Kullanicilarinin gorevden ayriilmasi halinde soz konusu tasinirlarin ambara iade
edilmesi zorunludur. Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla iligigi kesilmez

4 Taginirlarin  muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin
allnmamasi veya ozenin gosterilmemesi nedeniyle tasinirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok
olmasi sonucunda sebep olduklari kamu zararlari hakkinda, 27/9/2006 tarinli ve 2006/11058
sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yurirlige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hukumleri uygulanir.

4 Kullanilmak uzere kendilerine tasinir teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur, inmal veya
tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olusan kamu zarari, deger tespit komisyonu
tarafindan tespit edilecek gergcege uygun deger uzerinden, ilgili mevzuat hukumleri
uygulanmak suretiyle tahsil edilir. Ortak kullanim alanina tahsis edilen dayanikli tasinirlarda
meydana gelen kamu zarari ise zararin olusmasinda kasit, kusur veya ihmali olanlardan tahsil
edilir.

O Tasinirlarin ozelliginden veya olagan kullanimindan kaynaklanan yipranma ile usuline uygun
olarak belirlenen firelerden dolay! sorumluluk aranmaz.



ASINIR KAYIT YETKILILERI VE TASINIR
KONTROL YETKILILERI

d Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli

kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir. Dis
temsilciliklerde tasinir kayit yetkilileri misyon sefleri tarafindan gorevlendirilir. Tasinir
islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi
gorevlendirilebilir. Kamu idarelerince ihtiya¢c duyulmasi halinde birden fazla harcama
biriminin tasinir kayitlari harcama birimleri itibariyla ayri ayri tutulmak kaydiyla, bir
tasinir kayit yetkilisi tarafindan yurutulebilir.

4 Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu

kayit ve islemleri kontrol etmek uzere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt
kademesindeki yoneticileri arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle
tasinir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen harcama birimlerinde ise bu gorev harcama
yetkilisi tarafindan yerine getirilir.



TASINIR KAYIT YETKILILERIi VE TASINIR
KONTROL YETKILILERI

O Tasinir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.
d Tasinir kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri haric olmak uzere, bunlarin kesin kabulu yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini isteniimesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.



TASINIR KAYIT YETKILILERI VE TASINIR
KONTROL YETKILILERI

Ambarda calinma veya olaganustu nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrolunu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.



TASINIR KAYIT YETKILILERI VE TASINIR
KONTROL YETKILILERI

= Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.
= Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

d Tasinir kontrol yetkililerinin gorev ve sorumluluklari asagida belirtiimistir.

v Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

v' Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

O Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, duzenledikleri ve imzaladiklari belge
ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.



(1)} TASINIR KONSOLIDE GOREVLILERI

O Kamu idaresinin tasinir hesaplarini kurumsal siniflandirmanin Il nci, mahalli idarelerde
Ise kurumsal siniflandirmanin Ill Gncu duzeyi itibariyla birlestirmek ve Ust yonetici
adina Idare Tasinir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Tasinir Mal Yénetim
Hesabi Icmal Cetvelini hazirlamak tizere merkezde mali hizmetler birimi ydneticisine
bagli konsolide gorevlisi belirlenir.

O Kurumsal siniflandirmanin Ill dncu ve IV uncu duzeyinde tanimlanan merkez harcama
birimlerinin tasinir hesaplarinin, varsa tasra birimleri tasinir hesaplariyla birlestiriimesi
icin; mali hizmetler biriminin talebi veya harcama yetkilisinin gerekli gormesi uzerine
merkez harcama birimlerinde konsolide gorevlisi gorevilendirilir.



(1) JFTASINIR KONSOLIDE GOREVLILERI

L Mali hizmetler birimince gerek gorulmesi halinde ilge, il veya bolge teskilatlarinda da
konsolide gorevlisi ilge, il veya bolge teskilatinin en ust yoneticileri tarafindan
gorevlendirilir.

4 Tasinir kayit ve islemlerini bu amacla olusturulan bilisim sistemlerinde yuruten kamu
idarelerinde; diizenlenecek Idare Tasinir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare
Tasinir Mal Yonetim Hesabi icmal Cetvelinin hazirlanmasina esas teskil eden cetvel
ve raporlar ile kurumsal siniflandirmanin Il tncu ve IV uncu duzeyinde siniflandirilan
merkez harcama birimlerince ihtiya¢ duyulan Tasinir Hesap Cetveli, gerektiginde
konsolide gorevlilerince sistemden alinir, merkez harcama birimlerinden veya
tasradaki konsolide gorevlilerinden ayrica belge ortaminda Tasinir Hesap Cetveli
Istenmez.



MUHASEBE YETKILILERININ TASINIR
HESABINA ILISKIN GOREV VE
SORUMLULUKLARI

4 Tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligine
dayanilarak cikarilmis ilgili muhasebe duzenlemeleri ve bu Yonetmelik hukumleri
cercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yapllir.

O Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu
kontrol ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine gondermekle gorevli ve
sorumludurlar.

U Muhasebe yetkililerinin bu Yonetmelikteki gorevleriyle ilgili sorumluluklari, tasinir
islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere uygunlugu ile harcama
birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvellerini
Inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine vermekle sinirhdir.



DEFTER VE BELGELER

Defterler

Tasinir islemlerinde, ozelliklerine gore tutulacak defterler sunlardir.
O Tuketim Malzemeleri Defteri: Bu defter, Tasinir Kod Listesinin (A) bolumunde yer alan
tuketim malzemelerinin giris ve cikis kayitlari igin kullanilir.

 Dayanikli Tasinirlar Defteri: Bu defter, Tasinir Kod Listesinin (B) bolumunde yer alan

dayanikli tasinirlarin kayitlari icin kullanilir. Her bir dayanikli tasinira ait giris ve cikis
kayitlari ayri yapilir.

d Muze Defteri. Bu defter, muzelerde sergilenen veya sergilenmek uzere muhafaza
altinda bulundurulan tasinirlar icin tutulur. Her bir tasinir icin ayri kayit yapilir.
4 Kutuphane Defteri: Bu defter, kutuphanelerdeki yazma ve basma nadir eserler ile kitap
ve kitap digi materyal icin tutulur. Her bir tasinir icin ayri kayit yapilir.



BELGE VE CETVELLER

Tasinir igslemlerinde, islem turune gore asagida belirtilen belge ve cetveller kullantilir.

« Tasinir Islem Fisi: ligili mevzuati cercevesinde kabul edilerek teslim alinan tasinirlarin
girigsleri ile tasinirlarin cikis ve ambarlar arasinda devir igslemlerinde, dayanikli
tasinirlarin niteliklerini degistiren esasli onarim ve ilaveler sonucu deger artiglarinda,
kayitlara esas olmak tzere 5 6rnek numarall Tasinir Islem Fisi diizenlenir. Miize ve
kitiphanelerdeki eserler icin ise 5/A 6rnek numarall Tasinir Islem Fisi kullanilir. Tasinir
Islem Fisleri en az ¢ nusha olarak dizenlenir ve her mali yil basinda "1"den
baslamak uzere bir sira numarasi verilir. Fig, dayanagini olusturan belgenin tarininden
onceki bir tarihi tagsiyamaz. Tasinir Islem Fisinin elektronik ortamda dizenlenemedi§;
hallerde, seri ve sira numarall olarak bastiriimis figler kullanilir. Dizenlenen Tasinir
Islem Figlerinin niishalari hakkinda Yoénetmeligin ilgili maddelerine gore islem yapilir.
Ihtiyag duyuldugunda kullanilmak Uzere satin alinarak depolanan ya da arsivlenenler

lle sureli yayinlardan ciltletilmis olanlar haric olmak Uzere asagida sayilan hallerde
Tasinir Islem Fisi dizenlenmez.
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BELGE VE CETVELLER

Satin alindigi andan itibaren tuketimi yapilan su, dogalgaz, kum, cakil, bahce topragi, bahce gubresi ve
benzeri maddeler,

Tesis, makine, cihaz, tasit ve is makineleri ile demirbaslarin servislerince yapilan bakim ve
onarimlarinda kullanilan yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakit, likit gaz
(LPG) ve yaglar,

Kisa surede tuketilen mutfak tipi tupler ve yangin sondurme tuplerine yapilan gaz dolumlari ile yazici
kartuslarinin dolumlarti,

Dergi ve gazete gibi sureli yayinlar ile arsivienme niteligi olmayan kutiphane materyalleri.

Butcenin temsil ve tanitma giderleri tertibinden makam icin alinan yiyecek ve icecekler.

Tasinir Teslim Belgesi: Tasinir Kod Listesinin (B) bolumunde goOsterilen kara tasitlari ve is makinelerinin
bunlari surekli olarak kullanacak personele verilimesinde 6 ornek numarali Tasinir Teslim Belgesi
dlzenlenir. Bu belge, vardiya usulu calisilan yerlerde kullanilan kara tasitlari ve is makineleri icin
isyerinde koordinasyonu saglayan sorumlu yonetici adina duzenlenir. Sorumlu yonetici, kendisine teslim
edilen tasit veya is makinesi ile kullanicisini ayrica tutulacak kayitlarda izler. Demirbas, makine ve
cihazlarin kamu gorevlilerinin kullanimina verilmesinde ise 6/A ornek numarali Taginir Teslim Belgesi
dlzenlenir.



BELGE VE CETVELLER

Tasinir Istek Belgesi: Bu Belge, ambardan tasinir talep edildiginde kullanilir ve talepte
bulunan birim yetkilisinin onayini tasir.

Dayanikh Tasinirlar Listesi: Bu Liste, Tasinir Kod Listesinin (B) bolumunde gosterilen
tasinirlardan oda, buro, bolum, gecit, atolye, garaj ve servislere tahsis edilenler igin
duzenlenir. Bunlar icin Tasinir Teslim Belgesi duzenlenmez. Liste, istek yapan birim
yetkilisi ve/veya varsa ortak kullanim alani sorumlusu tarafindan imzalanir.

Tasinir Gegici Alindisi: Bu Alindi, muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan
hallerde, tasinirlarin gecici olarak teslim alinmasinda duzenlenir. Alindinin birinci
nushasi tasiniri teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen
tasinirlar igin Tasinir Islem Fisi dizenlenir ve bu Fisin tarih ve numarasi gecici
alindinin dosyasinda saklanan ikinci nushasi uzerine kaydedilir. Muayene ve kabul
isleminden sonra kabul edilmeyen tasinirlarda ise ilgiliye verilen Tasinir Gegici Alindisi
geri alinarak dosyasindaki ikinci nushasiyla birlestirilir. Alindinin geri alinamamasi
halinde ikinci nushasi uzerine durumu belirtir aciklama yapillir.



BELGE VE CETVELLER

Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagi: Bu Tutanak, tasinirin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi
herhangi bir nedenle yok olmasi veya sayimda noksan c¢ikmasi; yipranma, kiriima veya
bozulma ya da teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi nedeniyle hurdaya
ayrilmasi ile canli tasinirlarin olmesi gibi nedenlerle kayitlardan cikarilmasini saglamak
amaciyla iki nusha olarak duzenlenir. Tutanak, harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilecek
en az uc¢ kisiden olusan komisyonca imzalanir ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanir.
Tutanagin bir nishasi, ¢ikis kaydina esas olmak Uzere diizenlenen Tasinir Islem Fisine, ikinci
nishasi muhasebe birimine gdnderilecek Tasinir Islem Fisine eklenir. Bu bent kapsaminda
kayitlardan cikarilan tasinirlarin miktari, kayithi degeri, toplam tutari ve cikarilma nedenlerini
gosteren rapor, kurumsal siniflandirmanin [Il uncu ve IV uncu duzeyinde siniflandirilan
merkez harcama birimlerinde yetkilendirilen tasinir kayit yetkilisi tarafindan 1l nci duzey detay
kodu itibariyla sistemden alinarak, takip eden yilin ilk ayi icerisinde merkez harcama birimi
yetkilisine, mali hizmetler birimince idare bazinda alinacak konsolide rapor ise uUst yoneticiye
sunulur.



BELGE VE CETVELLER

Ambar Devir ve Teslim Tutanagi: Bu Tutanak, tasinir kayit yetkilileri arasindaki ambar devir ve teslim
alma islemlerinde duzenlenir. Tasinirlar tutanaga tasinir kodlari itibariyla kaydedilir. Kayitlara gore
ambarda bulunmasi gereken tasinirlar ile sayimda fillen bulunan miktarlar, varsa fazla ve noksanlar
Tutanakta gosterilir. Tutanak Uc¢ nusha duzenlenir, bir nushasi devredene, bir nushasi devir alana verilir
ve ucuncu nushasi dosyasinda saklanir.

Sayim Tutanagi: Bu Tutanak, tasinirlarin sayim islemlerinde tasinir Il nci dizey detay kodu itibariyla
dizenlenir ve tasinirlar Tutanaga tasinir kodu duzeyinde kaydedilir. Tutanagin sayim fazlasi veya
noksanina iliskin sayfalarinin bir niishasi, giris-cikis islemleri icin dizenlenen Tasinir islem Fisi ekine,
bir nlishasi da Tasinir Islem Fisinin muhasebe birimine goénderilecek nishasina baglanir. Sayim
tutanaklari, dosyasinda bir butun olarak saklantr.

Tasinir Sayim ve Dokum Cetveli: Bu Cetvel, tasinir kayit yetkililerinin yil sonu hesaplarina iligskin
islemlerinde tasinir | inci duzey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu icin duzenlenir ve
tasinirlar bu Cetvele tasinir Il nci duzey detay kodu duzeyinde kaydedilir. Cetvelin "Gelecek Yila Devir"
sutununda gosterilen miktarin, yil sonlarinda sayim tutanaklarinin "Sayimda Bulunan Miktar" sutununda
gosterilen miktara esit olmasi gerekir.



BELGE VE CETVELLER

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli: Bu Cetvel, harcama biriminin taginir mal yonetim
hesabinin cikarilmasi amaciyla tasinir kayit yetkilisi tarafindan harcama birimi itibariyla tasinir | inci
dlzey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu igin duzenlenir ve tasinirlar bu Cetvele tasinir Il nci
dlzey detay kodu duzeyinde kaydedilir.

Tasinir Hesap Cetveli: Bu Cetvel, tasinir konsolide gorevlilerince ilge, il, bolge, dis temsilcilik ve merkez
birimlerinin tasinir hesabinin ¢ikariimasi islemlerinde duzenlenir. Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim
Hesabi Cetveli esas alinarak tasinir | inci duzey detay kodunda gosterilen her bir tasinir grubu igin
duzenlenen bu Cetvele tasinirlar taginir Il nci duzey detay kodu dizeyinde kaydedilir.

idare Tasinir Mal Yoénetimi Ayrintih Hesap Cetveli: Bu Cetvel, merkezdeki tasinir konsolide gérevlisince
kamu idaresinin tasinir mal yonetim hesabinin ¢ikarilmasi amaciyla tasinir konsolide gorevlilerinden
alinan Tasinir Hesap Cetveline dayanilarak tasinir | inci dizey detay kodunda gosterilen her bir tasinir
grubu icin duzenlenir ve taginirlar Cetvele tasinir Il nci duzey detay kodu duzeyinde kaydedilir.

idare Tasinir Mal Yonetim Hesabi icmal Cetveli: Bu Cetvel, kamu idaresinin tasinir mal yonetim
hesabinin ¢ikarilmasina iligkin iglemlerde tasinir hesap kodunda gosterilen her bir taginir grubu icin
duzenlenir ve tasinirlar Cetvele tasinir | inci duzey detay kodu duzeyinde kaydedilir.



BELGE VE CETVELLER

« Muze/Kutiphane Yonetim Hesabi Cetveli: Bu Cetvel, kamu idarelerinin elinde bulunan
veya muzelerdeki tarihi ve sanat degeri olan tasinirlar ile kutuphanelerde bulunan
yazma ve basma nadir eserler ile diger materyallerin yonetim hesaplarinin

verilmesinde duzenlenir.

« Tesis Bilesenleri Cetveli: Tesis olarak kayitlara alinacak tasinirlari olusturan ana
bilesenler bu belgede cins ve ozellikleri itibariyla ayri ayri gosterilir.



KAMU iDARELERINCE YAPILABILECEK
DUZENLEMELER iLE DEFTER VE BELGELERIN
ELEKTRONIK ORTAMDA TUTULMASI

4 Tasinirlarin tum giris ve cikis kayitlari ile kullanilacak defter, belge ve cetvellerin
elektronik ortamda tutulmasi ve duzenlenmesi esastir.

O Kamu idareleri, bu Yonetmelikte belirlenen esas ve usullere baglh kalmak ve
Bakanligin uygun gorusunu almak kosuluyla ozel duzenleme yapabilir ve gereken
hallerde bu Yonetmelikte yer alan defter, belge ve cetveller yaninda baska defter,
belge ve cetveller de kullanabillirler.

4 Elektronik ortamda duzenlenen defter, belge ve cetvellerde gerekli gorulmesi halinde
Ilave sutun ve satir acilabilir.



TASINIR iSLEMLERI

Tasinirlarin Kaydi

O Kamu idarelerince butun tasinirlarin ve bunlara iliskin islemlerin kayit altina alinmasi

esastir. Tasinir kayitlari, harcama birimleri itibariyla yonetim hesabi verilmesine esas
olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin belgeye dayanmasi sarttir.

 Bu cercevede;

Onceki yildan devren gelen tasinirlar ile iginde bulunulan yilda herhangi bir sekilde
edinilen veya elden cikarilan tasinirlar,

Tasinirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalar,

Sayim sonucunda ortaya c¢ikan fazlalar miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip
edilir.



YIT ZAMANI, KAYIT DEGERI VE DEGER
TESPIT KOMiISYONU

d Tasinirlar, edinme sekline bakilmaksizin kamu idaresince kullaniimak tzere teslim alindiginda
girig; tuketime verildiginde, satildiginda, baska harcama birimlerine devredildiginde,
bagislandiginda veya yardim yapildiginda, cesitli nedenlerle kullanilamaz hale geldiginde,
hurdaya ayrildiginda veya kaybolma, calinma, canli tasinirin olumu gibi yok olma hallerinde
cikis kaydedilir.

O Giris ve ¢ikis kayitlari Tasinir islem Fisine dayanilarak yapilr. Giris ve ¢ikis kayitlarinda;

» Satin alma suretiyle edinme ve deger artirici degisiklik hallerinde maliyet bedeli,

» Bedelsiz devir, kullanilamaz hale gelme, yok olma ve hurdaya ayrilma hallerinde kayith degeri,
» Bagis ve yardim yoluyla edinilen tasinirlarda; bagis ve yardimda bulunan tarafindan ispat

edici bir belge ile degeri belirtiimis 1se bu deger, belli bir degeri yoksa deger tespit
komisyonunca belirlenen deger, esas alinir.



KAYIT ZAMANI, KAYIT DEGERI VE DEGER
TESPIT KOMISYONU

U Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit yetkilisinin ve isin
uzmaninin da katildigi en az ug¢ kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret
odasi, sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari, ilgili diger kuruluglardan veya ayni
nitelikteki tasinir satin alan idarelerden ve fiyat arastirmasi sonuclarindan
yararlanabillir.

4 Satin alma suretiyle edinilen tasinirlarin maliyet bedelinin tespitinde, Genel Yonetim
Muhasebe Yonetmeliginin ilgili hukumleri uygulanir. Faturada cesitli tasinirlar igin
topluca gosterilmis giderler olmasi durumunda, giderler tasinirlarin alis bedelleri ile
orantili olarak paylastirilir. Taginirlar faturada kayitlara esas olacak sekilde cesitleri
itibariyla ayri ayri gosterilir.



DAYANIKLI TASINIRLARDA
DEGER ARTISI

d Kullanim devamliliginin saglanmasi i¢in yapilan bakim ve onarim
harcamalari haric olmak uzere dayanikli taginirlarin; niteligini, kullanim
seklini degistiren, hizmet kalitesini ve tasinirlardan saglanan faydayi
artiran ve benzeri amaclarla yapilan deger artirici harcamalar, tasinirin

kayitl maliyet degerine Tasinir Islem Fisi diizenlenmek suretiyle ilave
edilir.

1 Bu sekilde maliyetlere ilave edilecek deger artirici harcamalar nitelik, tur
ve tutar itibariyla Bakanlik¢a belirlenebilir.



SATIN ALINAN TASINIRLARIN
GiRIS iISLEMLERI

d Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari
itibariyla Gcer ntisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

O Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen tasinirlar igin,
tasinirin teslim edildigi birimlerce iki nusha Tasinir Gegici Alindisi dlzenlenir ve bir nlshasi
alimi yapan birime gonderilir. Alimi yapan birim, bu alindiya dayanarak, cdemeye ve kendi
giris kayitlarina esas olmak Uzere Tasinir Islem Fisi dizenler. Diger birimlerden alinan gegici
alindilar, dizenlenen bu fisin idarede kalan nushasina baglanir. Alimi yapan birimce giris
kayitlari yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir islem Fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis
kaydedilir.

d Farkli hesaplara kaydi gereken tasinirlarin ayni faturada yer almasi halinde, faturadaki
tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve Uzerine her hesap igin
diizenlenen Tasinir Islem Fisinin numarasi yazilir. Fisin birinci niishasi 6deme emri belgesine,
Ikinci nushasi ise odeme emri belgesinin harcama biriminde kalan nushasina baglanir.

Ucglincl niishasi, muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince diizenlenmis
kabul belgesi ile birlikte, sirali olarak dosyalanir.



SATIN ALINAN TASINIRLARIN
GiRIiS iISLEMLERI

O Satin alinan dergi ve gazete gibi sureli yayinlarin bedellerinin odenmesi sirasinda
Tasinir Islem Fisi duzenlenmez. Soz konusu yayinlardan cilt birligi saglananlar,
ciltletildikten sonra Tasinir Islem Fisi duzenlenerek kayitlara alinir.

1 Kamu Iidarelerince satinalma suretiyle edinilen binalarla birlikte teslim alinan ancak
binanin butunleyici unsurlarindan olmayan tasinir kapsamindaki tesisler ile diger buro
makine ve malzemeleri, varsa belgesinde gosterilen bedeli, boyle bir belge yoksa
komisyonca tespit edilen gercege uygun degeri uzerinden envanter islem secenegiyle
tasinir kayitlarina alinir.



" JUBAGIS VE YARDIM YOLUYLA EDINILEN

Kanunun 40 inci maddesi ile diger mevzuat cercevesinde bagis ve yardim olarak
edinilen tasinirlar teslim alindiginda, tasinir kayit yetkilisi tarafindan Tasinir Islem Fisi
dlzenlenerek kayitlara alinir. Fisin birinci nushasi bagis ve yardim edene verilir veya
gonderilir.



AYIM FAZLASI TASINIRLARIN GIRISI

Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan tasinirlar, Tasinir Islem Fisi dizenlenerek
kayitlara alinir. Sayim fazlasi tasinirlarin giris kaydedilmesinde; soz konusu tasinirla ayni

nitelikte son bir yil igcinde girisi yapilan tasinir varsa bu deger, aksi halde deger tespit
komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas alinir.



IADE EDILEN TASINIRLARIN GIRISI

4 Kullanima verilen tuketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade edilenler, iadeyi
yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade edilen malzemenin cins ve miktarini
belirten belge karsihginda teslim alinir ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek tekrar giris
kaydedilir. Fisin birinci nushasi tasinirlari iade edene verilir.

d Yonetmelik eki tasinir kod listesinde tuketim malzemesi olarak siniflandirilan
tasinirlardan, Uzerine kayit yapmak veya yeniden formatlanmak ya da doldurulmak
suretiyle tekrar kullaniimasi mumkun olanlarin, gorevin tamamlanmasini takiben
ambara iadesi zorunludur. Bu sekilde iade edilen tasinirlar hakkinda birinci fikraya
gore islem yapilir.

4 Kullanima verilen dayanikli tasinirlardan, herhangi bir nedenle ilgililerince 1ade
edilenler icin Tasinir Islem Fisi dizenlenmez. Bu tasinirlarin kullanima verilmelerinde
duzenlenmis olan Tasinir Teslim Belgesi, tasinirin geri alindigina iligkin ilgili bolumu
Imzalanarak kisiye geri verilir ve kayitlar buna gore guncellenir.



{1Jj DEVIR ALINAN TASINIRLARIN GIRi§|

O Kamu Iidarelerince 31 inci madde hukumlerine gore bedelsiz olarak devir alinan
tasinirlar, devreden idarenin Tasinir Islem Fisinde gosterilen deger esas alinarak
diizenlenecek Tasinir Islem Fisi ile giris kaydedilir ve Fisin bir niishasi yedi gin
icerisinde devreden idarenin cikis kaydina esas Tasinir Islem Fisine baglanmak Uizere

gonderilir. Devralan idarenin yapmis oldugu tasima giderleri tasinirin degeri ile
iligskilendiriimez.

4 Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari arasinda devredilen
tasinirlarin alinmasinda da Tasinir islem Fisi diizenlenir ve Fisin birinci ntshasi ilgil
tasinir kayit yetkilisine verilir.

O Ayni harcama biriminin ambarlari arasindaki tasinir devirlerinde duzenlenen Tasinir
Islem Fisi muhasebe birimine gonderilmez.



TASFIYE iDARESiNDEI\_l ED_iNiLEN

27/10/1999 tarinli ve 4458 sayili Gumruk Kanununun 178 inci maddesi geregince
yururluge konulan tasfiye islemlerine iliskin yonetmelik hukumleri ¢ercevesinde kamu

idarelerince temin edilen tasinirlar icin Tasinir Islem Fisi diizenlenir ve giris kaydi yapilir.
Fisin birinci nushasi, tasiniri teslim eden ilgili idare yetkilisine verilir.



TUKETIM SURETIYLE CIKIS

0 Tiketim malzemeleri, Tasinir Istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek Tasinir islem
Fisi ile cikis kaydedilir.

U Kamu idarelerinin i¢c imkanlariyla kendi kullanimlari igin Uretecekleri dayanikli
tasinirlarin Uretiminde kullanilan tasinirlar icin de birinci fikra hUkmua uygulanir.

0 Tasinir Islem Fisi dizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim malzemesi ¢ikisi yapilamaz.

 Tuketim malzemelerinin c¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki oncelik sirasi dikkate
alinarak "ilk giren-ilk ¢cikar" esasina gore ve giris bedelleri uzerinden yapllir.



DAYANIKLI TASINIRLARIN
KULLANIMA VERILMESI

Tesis, tasit ve is makineleri haricindeki dayanikl tasinirlar Tasinir Istek Belgesi diizenlenmek suretiyle
talep edilir. Talep edilen dayanikh tasinirlar 6/A ornek numarali Tasinir Teslim Belgesi duzenlenerek
kullanima verilir.

Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden yonetiminden sorumlu gorevliye veya
kullanicisina verilmesinde ise 6 ornek numarali Taginir Teslim Belgesi duzenlenir.

Kara tasitlarinin disindaki tasitlarin sorumluya veya kullanicilarina devir ve teslimine iligkin usul ve
duzenlenecek belgeler kamu idarelerince ayrica belirlenir.

Tasinir Teslim Belgesine dayanilarak Dayanikli Taginirlar Defterine gerekli kayitlar yapilir. Fisin birinci
nishasi dosyasinda saklanir. Ikinci nishasi Tasinir Teslim Belgesiyle tasinir teslim edilen gérevlilere
verilir.

Tasinirlar; oda, buro, bolim, gecit, salon, atolye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarina Dayanikli
Tasinirlar Listesi dizenlenmek ve istek yapan birim yetkilisinin ve/veya varsa ortak kullanim alani
sorumlusunun imzasl! alinmak suretiyle verilir.



DEVIR SURETIYLE CIKIS

O Kamu idarelerince 31 inci madde hukumlerine gore bedelsiz olarak devredilen
tasinirlarin ¢ikisi Tasinir Islem Fisi dizenlenerek yapilir. Fisin bir nishasi tasinirin
devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan Fig, duzenlenen Fisin ekine
baglanir.

4 Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari arasinda devredilen
tasinirlar icin de Tasinir Islem Fisi dUzenlenir ve Fisin birinci nlishasi devredilen
harcama biriminin tasinir kayit yetkilisine verilir.

Q Ayni harcama biriminin ambarlari arasindaki tasinir devirlerinde de Tasinir Islem Fisi
duzenlenir, ancak bu Fisler muhasebe birimine gonderilmez.



ABANCI ULKE_LERE BAGIS VEYA YARDIM

Yabanci ulkelere bagis veya yardim olarak verilen tasinirlar, yetkili makamin onay veya
kararina dayanilarak dizenlenecek Tasinir Islem Fisi ile kayitlardan cikarilir. Onay veya
kararin bir ornegi Fisin ekine baglanir.



SURETIYLE

llgili mevzuati cercevesinde satilan tasinirlar Tasinir Islem Fisi diizenlenerek cikis
kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayin bir nushasi Fisin birinci nushasina baglanir.



LLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM
NOKSANI NEDENIYLE CIKIS

O Tuketim malzemelerinin Ozelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda meydana
gelen degismeler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan cikan tasinirlar, calinma,
kaybolma gibi nedenlerle yok olan tasinirlar ya da yipranma, kirllma veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasginirlar ile canli tasinirin olmesi halinde, Kayittan
Dusme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan cikarilir.

O Eskimig, solmus, yirtilmig ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Turk
Bayragi Tuzugunun 38 inci maddesi uyarinca cikarilan Eskimis, Solmus, Yirtiimis ve
Kullanilamayacak Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarini
Gosterir Yonetmelik hukumleri geregince ilgili yerlere teslim edilmesinde de birinci
fikra hukmu uygulanir.

4 Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup
olmadigi arastirilarak sonuclari ayri bir tutanakta belirtilir ve 5 inci madde

hukmune gore islem yapillir.



LLANILMAZ HALE GELME, YOK OLMA VEYA SAYIM
NOKSANI NEDENIYLE CIKIS

d Garanti veya sigorta taahhutnamesi kapsaminda yenisi ile degistiriimek uzere
yuklenicisine 1ade edilen tasinirlar Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagina
dayanilarak diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve yenisi kayitlara
alinir.

1 Kamu idaresi ile yuklenici arasinda imzalanan mal alimina iliskin sozlesmede hukum
bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydiyla; kullanim suresi
dolan veya dolmak uzere olan tasinirlardan daha uzun miadh olanlarla degistirilenler,
Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanagina dayanilarak dizenlenecek Tasinir Islem
Fisiyle kayitlardan cikarilir ve yenisi kayitlara alinir.



HURDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS

4 Ekonomik omrunu tamamlamis olan veya tamamlamadigli halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullaniimasinda yarar gorulmeyerek hizmet disi birakilmasi gerektigi ilgililer
veya 0zel mevzuati gercevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar,
birl isin uzmani olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az uc¢ kisiden
olusan komisyon tarafindan degerlendirilir. Yeterli sayi veya nitelikte personel
bulunmamasi halinde komisyonlar diger kamu idarelerinden talep edilecek Uyelerin
katilimiyla olusturulabilir.

1 Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun gorulmeyen
tasinirlar hakkindaki gerekceli karar harcama yetkilisine bildirilir.

L Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler icin ise Kayittan Dusme Teklif ve
Onay Tutanagi duzenlenir.

O Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasginirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan
cikarilir.



URDAYA AYIRMA NEDENIYLE CIKIS

Q Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik
degerinin olmadigi veya teknik, saglik, guvenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin gart
olduguna karar verilen tasinirlar, harcama yetkilisinin onayi ile imha edilir. Imha, komisyon
veya komisyonun gozetiminde uzman Kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin ayrica bir
imha tutanagi diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hikiimleri 6ncelikle dikkate alinir.

d Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarilir. Figin ekine Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanaginin bir nushasi baglanir.

a ligili mevzuati geregince, kasko sigortasi yaptirilmis tasit ve is makineleri ile ekipmanin risk
sonras! hurdaya ayrilarak kayitlardan c¢ikarilmasi durumunda hurdasi, kasko sigortasi genel
sartlarina dayanilarak sigorta sirketine verilebilir. Bu durumda rizikonun gerceklesmesi
anindaki gercege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilir.



BLUNEN, BIRLESEN VEYA KALDIRILAN HARCAMA
RIMLERINE AIT TASINIRLAR HAKKINDA YAPILACAK
ISLEMLER

O Kamu idarelerinin yeniden yapilanmalari sonucu teskilat yapilarinda meydana gelen
degisiklikler nedeniyle bolunmesine, birlesmesine veya kaldiriimasina karar verilen
harcama birimlerine ait tasinirlar;

» Bolunerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk edilmesi
halinde, bolunen harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, yeni olusan harcama biriminin
kayitlarina giris,

» Baska bir harcama birimi ile birlesme sonucunda kaldirilan birimin kayitlarina cikis,
bunyesinde birlesilen birimin kayitlarina giris,

» Kaldirllma halinde, kaldirilan harcama biriminin kayitlarina c¢ikis, devredilmesi
kararlastirilan harcama biriminin kayitlarina giris, kaydedilir.

0 Giris ve cikis kayitlari Tasinir Islem Fisi ile yapilir. Diizenlenen fislerin birer nishasi,
muhasebe birimine gonderilir.



ASINIR GIRIS VE CIKIS ISLEMLERININ MUHASEBE
BIiRIMINE BILDIRILMESI

O Tasinir kayit yetkilileri tarafindan, kamu idarelerinin muhasebe kayitlarinda ilgili stok ve maddi duran
varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan; satinalma suretiyle edinilenlerin giris islemleri ile deger artirici
harcamalar i¢in diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin bir niishasi 6deme emri belgesi ekinde, muhasebe
birimine gonderilir. Diger sekillerde edinilen tasinirlarin girigleri ve maddi duran varlik hesaplarinda
izlenen tasinirlarin cikislari icin diizenlenen Tasinir Islem Fislerinin birer niishasinin, diizenleme tarihini
takip eden en gec¢ on gun icinde ve her durumda mali yil sona ermeden once muhasebe birimine
gonderilmesi zorunludur. Ancak ayni muhasebe biriminden hizmet alan, ayni kamu idaresinin harcama
birimleri arasinda yapilan tasinir devirlerinde, devreden harcama birimince diizenlenen Tasinir Islem

Fisi muhasebe birimin gonderilmez.



ASINIR GIRIS VE CIKIS ISLEMLERININ MUHASEBE
BIiRIMINE BILDIRILMESI

0 Muhasebe kayitlarinda "150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabi"nda izlenen tiiketim
malzemelerinin cikislar icin dizenlenen Tasinir Islem Fisleri muhasebe birimine
gonderilmez. Bunlarin yerine, genel butce kapsamindaki kamu idarelerinde ug¢ aylik
donemler itibariyla, diger idarelerde ise u¢ ayi gecmemek uzere ust yoneticiler
tarafindan belirlenen surede kullaniimis tuketim malzemelerinin tasinir Il nci duzey
detay kodu bazinda duzenlenen onayl bir listesi, en gec ilgili donemin son is gunu
mesai bitimine kadar muhasebe birimine gonderilir.

O Muhasebe yetkilileri, tasinir giris ve c¢ikis islemlerine iliskin olarak kendilerine
gonderilen Tasinir Islem Fislerinde gosterilen tutarlari 11 nci diizey detay kodu itibariyla
lgili hesaplara kaydeder.



MU IDARELERI ARASINDA TASINIR DEVRI
VE TAHSISI

Kamu idareleri Arasinda Bedelsiz Devir ve Tahsis
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Kayitlara alinig tarihi itibariyla bes yilini tamamlamis ve idarece kullaniimasina intiyac duyulmayan
tasinirlar, bu tasinira ihtiya¢c duyan idarelere bedelsiz devredilebilir.

Ancak devralmak isteyen idare acgisindan bakim, onarim ve tasima giderleri nedeniyle ekonomik
olmayan ve kullaniimasinda fayda gorulmeyen tasinirlar devredilemez.

Asagida sayilan tasinirlarin diger kamu idarelerine bedelsiz devrinde bes yil sarti aranmaz:

Kamu idarelerince yurutulen veya desteklenen projelerin gerceklestiriimesi icin edinilen arastirma ve
gelistirme amacli taginirlar.

Kamu idarelerince yuaruttlen ve yonetilen ulusal otomasyon sistemleri gergevesinde edinilerek sisteme
dahil idarelerin kullanimina tahsis edilen tasinirlar.

Uluslararasi organizasyonlarin gerceklestiriimesi icin alinan tasinirlar.

llgili mevzuatla verilen gorev ve yetkiye dayanilarak diger idarelere veriimek Uzere temin edilen
tasinirlar.

Devredilmedigi takdirde kullanim imkani kalmayacak olan veya zorunlu sebeplerle devredilmesi
gereken tuketim malzemeleri.



KAMU IDARELERI ARASINDA BEDELSIZ
DEVIR VE TAHSIS

O Idareler, sahip olduklari tasinirlari (tasit ve is makineleri dahil) birinci fikrada belirtilen
bes yil sarti aranmaksizin ihtiyaci bulunan diger idarelere gecici olarak tahsis edebilir.

L Basbakanlikca kamu idarelerine ve kamu idarelerince Basbakanliga yapilacak devir
ve tahsisler herhangi bir sarta bagl olmaksizin gerceklestirilir.

4 Devredilmeleri halinde daha etkin, verimli ve ekonomik kullanilacagi veya gorev ve
yetki alanlari itibariyla devirlerinin daha faydali olacagi anlasilan tasinirlar, devreden
ve devralmak isteyen kamu idarelerinin musterek talebi uzerine Maliye Bakaninin
uygun gorusu ile herhangi bir sarta bagl kalmaksizin bedelsiz devredilebilir.

U Bedelsiz devredilecek ve devredilemeyecek tasinirlar ile tahsise iligkin diger esas ve
usuller Bakanlikca belirlenir.



SAYIM VE DEVIR ISLEMLERI

Sayim ve Sayim Sonrasi Yapilacak islemler
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Kamu idarelerine ait tasinirlarin, taginir kayit yetkililerinin goérevlerinden ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve
harcama yetkilisinin gerekli gordugu durum ve zamanlarda sayimi yapllir.

Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanliginda tasinir
kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az u¢ kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.

Sayim suresince, hizmetin aksamamasi ve bozulabilecek nitelikteki tasinirlar icin gerekli tedbirlerin
alinmasi kaydiyla, tasinir giris ve cikiglari sayim kurulunun talebi Uzerine harcama yetkilisince
durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli onlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gorev ve sorumiulugu
altindadir.

Sayim kurulu oncelikle, tasinir kayit yetkilisince ambarda bulundugu veya ambardan c¢iktigi halde
belgesi duzenlenmedigi ve kayitlari yapilmadigi belirtilen tasinirlara iligskin islemlerin yaptiriimasini
saglar. Sayim Tutanaginin "Kayitlara Gore Ambardaki Miktar" sutunu, defter kayitlari esas alinarak
doldurulduktan sonra ambarlardaki tasinirlar filen sayilir ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin
"Ambarda Bulunan Miktar" sutununa kaydedilir.



SAYIM VE SAYIM SONRASI
YAPILACAK ISLEMLER

Ambar sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, buro, bolum, gecit, salon, atolye, garaj ve servis gibi
ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli Taginirlar Listeleri esas alinarak sayilir ve sayim
sonugclarl Sayim Tutanaginda gosterilir. Kullanim amaciyla kamu gorevlilerine tasinir teslim belgesiyle
verilmis olan tasinirlar icin, sayim yapilmaksizin Sayim Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen
Miktar” sutunundaki bilgiler dikkate alinir.

Sayimda bulunan miktar ile kayitlh miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda farklilik bulunan
tasinirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkl ¢ikarsa bu miktar "Fazla" veya "Noksan" sutununa
kaydedilir.

Sayim kurulunca, tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde
Kayittan Diusme Teklif ve Onay Tutanagi ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde
ise Tasinir Islem Fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarinin sayim sonuglariyla uygunlugu saglanir.
Duzenlenen giris ve cikis belgelerinin bir ornegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi icin muhasebe
birimine gonderilir.

Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve
Dokum Cetveli duzenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tasinir kayit yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu Cetvel
ve eki sayim tutanagi ile sayim sonucglarina gore duzenlenen giris ve cikis belgeleri, tasinir kayit
yetkilisinin yil sonu hesabini olusturur.



DO

DEVIR ISLEMLERI

Tasinir kayit yetkilileri, sorumluluklari altindaki ambarlarda bulunan tasinirlari ve bunlara iligkin kayit ve
belgeleri, yerlerine gorevilendirilenlere devretmeden gorevlerinden ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen
tasinir kayit yetkilileri de soz konusu kayit ve belgeleri aramak ve almak zorundadir.

Ambarlarindaki tasinirlari ve tasinir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen veya istifa,
hastalik, tutuklanma, olum gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen tasinir kayit yetkililerinin
sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanagi kayit ve belgeler, devir kurulu araciligi ile yeni tasinir kayit
yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir Kkisinin
baskanlginda, taginir kayit yetkililerinin de katildigi, en az t¢ kigiden olusur.

Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanagi duzenlenerek yapllir.

Oda, buro, bolum, gecit, salon, atolye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar,
buralarda asili Dayanikh Tasinirlar Listesinde gosterilen miktarlar esas alinarak sayiimak ve listedeki
lgili bolum imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve teslim edilir.

Tasinir kayit yetkililerinin gegici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on gunluk sureyi agsmayan gecici
ayrilmalarinda, harcama yetkilisi tarafindan idarenin ihtiyaglari goéz oninde bulundurularak gerekli
tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir. Bu sure gerektiginde harcama yetkilisi tarafindan
uzatilabilir.



TASINIR MAL HESAPLARI VE
CETVELLERI

Tasinir Mal Yonetim Hesabi

Tasinir mal yonetim hesabi, Kanunun kaynaklarin kullaniimasi ve yonetiimesi konusunda harcama birimi

ve harcama yetkililerine yukledigi sorumlulugun geregi olarak tasinir kayit ve islemlerinin usuline uygun

yapilip yapiimadiginin harcama yetkilisi tarafindan kontrol ve denetimine esas olmak Uzere tasinir kayit

yetkilisi tarafindan harcama birimleri itibariyla hazirlanir ve tasinir kontrol yetkilisince kayit ve belgeler ile

mali tablolara uygunlugu kontrol edilerek imzalanir. Tasinir mal yonetim hesabinda; oOnceki yildan

devredilen, yili icinde giren, cikan ve ertesi yila devredilen tasinirlar ile yilsonu sayiminda bulunan fazla ve

noksanlar gosterilir.

O Tasinir mal yonetim hesabi asagidaki cetvellerden olusur:

* Yilsonu sayimina iligkin Sayim Tutanagi.

« Tasinir Sayim ve Dokum Cetveli.

« Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli; muze ve kutuphane olarak faaliyet gosteren
harcama birimlerinde Muze/Kutuphane Yonetim Hesabi Cetveli.

* Yilsonu itibariyla en son diizenlenen Tasinir Islem Fisinin sira numarasini gdsterir tutanak.
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TASINIR MAL YONETIM HESABI

Tasinir mal yonetim hesabi, tasinir kayit yetkililerince asagidaki sekilde hazirlanir:

Sayim Kurulu tarafindan onaylanan Tasinir Sayim ve Dokim Cetveline dayanilarak ilgisine gore
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli, Muze Yonetim Hesabi Cetveli veya Kutuphane
Yonetim Hesabi Cetveli duzenlenir. Bunyesinde tarihi veya sanat degeri olan taginirlar ile kutuphane
materyalleri bulunan kamu idareleri, gerekli gorulmesi halinde s6z konusu cetvellerden ilgili olanini
ayrica duzenleyebilirler.

(a) bendine gore dizenlenen ve tasinir kontrol yetkilisi tarafindan da imzalanan cetveller muhasebe
kayitlarina uygunlugu yonunden kontrol edilerek onaylanmak uzere muhasebe yetkilisine gonderilir.
Tasinir iglemleri ile muhasebe iglemleri elektronik ortamda iligkilendirilerek yurutulen sistemlerde
onaylama islemi, sistem uzerinden elektronik ortamda da yapilabilir.

Muhasebe yetkilisince muhasebe kayitlarina uygunlugu onaylanan cetvellerin ekine Tasginir Sayim ve
Dokum Cetveli ile varsa sayimda noksan ve/veya fazla bulunanlarin ¢ikis ve/veya girisine iliskin Taginir
Islem Fisleri eklenir ve bir dosya halinde harcama yetkilisine sunulur.

Tasinir mal yonetim hesabi; harcama yetkilisince, tasinir kayit ve islemlerinin usuline uygun yapildigi
anlasildiktan, Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelinin Tasinir Sayim ve Dokum Cetveline
uygunlugu goruldukten sonra onaylanir. Yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek
Uzere harcama biriminde, yurt digi teskilatinin tasinir mal yonetim hesabi ise merkez teskilatinda
mtuihafaza edilir



IDARE TASINIR MAL YONETIMi AYRINTILI
HESAP CETVELI ILE ICMAL CETVELI

O Merkezdeki tasinir konsolide gorevlilerince; dis temsilcilikler ile merkez ve tasra
harcama birimleri itibariyla duzenlenen harcama birimi tasinir mal yonetim hesabi
cetvelleri oncelikle | inci duzey detay kodu itibariyla ayri ayri birlestiriimek suretiyle
Idare Tasinir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli, tasinir hesap gruplan itibariyla
birlestirilmek suretiyle de Idare Tasinir Mal Yénetim Hesabi Icmal Cetveli hazirlanir.

u !dare Tasinir Mal Yonetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile Idare Tasinir Mal Yonetim Hesabi
Icmal Cetvelinin ilgililerce imzalanmis nushasi idarenin kesin hesabina eklenir.



NUMARALANDIRMA VE KOD SISTEMi

Dayanikli Tasinirlarin Numaralanmasi

A Giris kaydi yapilan dayanikh tasinirlara, tasinir kayit yetkilisi tarafindan bir sicil
numarasi verilir,. Bu numara yazma, kazima, damga vurma veya etiket yapistirma
suretiyle tasinirin uzerinde kalici olacak sekilde belirtilir. Fiziki veya kullanim ozellikleri
nedeniyle numaralandiriimasi mumkun olmayan tasinirlara bu islem uygulanmaz.

4 Sicil numarasi u¢ grup rakamdan olusur. Birinci grup rakam, tasinirin Dayanikli
Tasinirlar Defterinde ayrintili izlenmek uzere kaydedildigi tasinir kodundan; ikinci grup
rakam, tasinirin giris kaydedildigi yilin son iki rakamindan; tUguncu grup rakam ise
tasinira verilen giris sira numarasindan olusur.



TASINIR KODLARI VE DETAYLI HESAP

4 Tasinirin Bakanlikga belirlenen duzey detay kodundan sonraki detay kodlari, kamu
idarelerince ol¢u birimi esas alinarak belirlenir.

4 Kapsamdaki kamu idarelerinin muhasebe detayli hesap planlari, Yonetmelik ekindeki
Tasinir Kod Listesine uygun olarak belirlenir.
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HARCAMA BIiRIMi VE AMBARLARIN
KODLANMASI

Kapsamdaki kamu idarelerinde harcama birimlerine ve bunlara bagh ambarlara asagidaki esaslara
gore birer kod numarasi verilir.

Harcama birimlerine iki grup ve onbir rakamdan olugan kod verilir. Birinci grup (00.00.00.00) sekiz
karakterden olusur ve idarenin analitik butce uygulamasina iliskin kurumsal siniflandirmadaki
dlizeylerini gésterir. Ikinci grup (000) ¢ karakterden olusur ve o ilge, il, bélge veya merkezdeki harcama
birimi sayisini gosterir. Bakanlik saymanlik otomasyon sistemini (say2000i) kullanan idarelerde
Bakanlik¢a verilen birim kodlari kullanilir.

Harcama birimlerinin bunyesinde bulunan ambarlara harcama yetkililerince bir duzeyli ve ki
karakterden olugsan kod verilir. Bu kod ayni harcama birimine bagli ambarlarin sayisini gosterir. Ambar,
bagli oldugu harcama birimi koduyla birlikte tanimlanir.

Bu kodlar tasinir kayit yetkilileri ile tasinir konsolide gorevlilerince yapilan tasinir islemlerine iligkin
olarak duzenlenen belge ve cetvellerde kullanilir.

(Miilga: 14/3/2016-2016/8646 K.)



CESITLI HUKUMLER

YetkKi

1 Bakanlik;

» Yonetmelik ekinde yer alan Tasinir Kod Listesi ile defter, belge ve cetvellerde
degisiklik yapmaya,

» Tasinir Il nci duzey detay kodundan sonraki detay kodlari belirlemeye,

» Tasinirlarin takibine iligskin olarak barkod sistemini uygulatmaya ve buna iliskin usul ve
esaslari belirlemeye,

» Tasinir mal yonetim hesabinin elektronik ortamda alinmasina iliskin duzenlemeleri
yapmaya,



YETKI

» Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin tasinir kayit ve islemlerini
Bakanlikca uygulanan ve yonetilen merkezi bilisim ve yonetim sistemleri uzerinden
yaptirmaya veya idarelerin yonettigi bilisim sistemleri uzerinden tasinir islemlerine

iliskin Dbilgileri entegrasyon suretiyle almaya, bunlara iliskin usul ve esaslari
belirlemeye,

» Genel butce kapsamindaki kamu idarelerinde, tuketim malzemelerinin ¢ikisina esas
olmak uzere tasinir Il nci duzey detay kodu bazinda duzenlenen onayl listelerin
muhasebe birimine gonderilmesinde uygulanacak surelerde degisiklik yapmaya,

» Harcama yetkililerinin onay! ile harcama birimleri ve diger kamu idarelerine
devredilecek tasinirlar ile satisi yapilacaklar igin tutar belirlemeye, yetkilidir.



@ KAYIT HATALARININ DUZELTILMESI

d Tasinirin kodunda, birim maliyet bedelinde veya miktarinda hata yapilmasi
durumunda, harcama yetkilisinin onayi tizerine diizenlenecek yeni Tasinir Islem Fisiyle
hatali kaydin c¢ikis islemi yapilir. Daha sonra dizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle de
dogru verinin girisi yapilmak suretiyle hata duzeltilir. Muhasebe kayitlarini etkileyen
diizeltmelere iliskin Tasinir Islem Fislerinin bir nishasi muhasebe birimine génderilir.

O Mahsup donemi sonuna kadar tespit edilen kayit hatalari, ilgili oldugu yilin

hesaplarina; daha sonra tespit edilen kayit hatalari ise cari yil hesaplarina maledilerek
duzeltilir.



Diger mevzuatta tasinir kayit ve kontrol yetkilisine yapilan atiflar tasinir kayit yetkilisine,
tasinir kesin hesabina yapilan atiflar idare tasinir mal yonetimi hesabina yapiimis sayilir.



Kamu idareleri, bu Yonetmeligin yururluge girdigi tarihten itibaren Ug¢ ay icinde bu
Yonetmelikte belirlenen esaslara gore harcama birimlerini ve bunlara bagli ambarlarin
kod numaralarini tespit ederek Sayistaya bildirmek zorundadirlar.



NVANTERI YAPILAN TASINIRLARIN
UHASEBE BIRIMINE BILDIRILMESI

O Harcama birimlerince; 150, 253, 254 ve 255 hesap kodlarinda izlenmesi gereken
tasinirlarin fiili envanterleri, 30/6/2007 tarihi itibariyla yapilir ve soz konusu tasinirlar,
kayith degerleri uzerinden, kayitli degeri yoksa deger tespit komisyonu tarafindan
belirlenen deger (zerinden dizenlenecek Tasinir Islem Fisi ile ilgili defterlere
kaydedilir. Dizenlenen Tasinir Islem Fislerinin birer niishasi muhasebe birimine
gonderilir.

L Muhasebe birimlerince; daha once 150, 253, 254 ve 255 hesap kodlarina kaydedilmis
olan degerler 30/6/2007 tarihi itibariyla tutarlar uzerinden bir taraftan Net Deger
Hesabina borg, ilgili hesaplara alacak kaydedilerek hesaplardan cikarilir; diger
taraftan Tasinir Islem Fislerinde gosterilen tasinirlar 1/7/2007 tarihi itibariyla ilgili
hesaplara giris kaydedilerek, envanter kayitlariyla uygunlugu saglanir.

4 Bu maddenin uygulanmasina iliskin duzenlemeleri yapmaya ve zorunlu hallerde
belirlenen sureleri degistirmeye Bakanlik yetkilidir.



ONCEKiI MEVZUATA GORE
SONUCLANDIRILMIS iISLEMLER

O Kamu idareleri tarafindan 1/1/2006 tarihinden bu Yonetmeligin yururluge girdigi tarine
kadar Ayniyat Talimatnamesi veya Ayniyat Talimathamesine dayanilarak cikariimis
ozel yonetmeliklerinin hukumlerine gore sonuclandiriimis olan tasinir islemleri,
mevzuatina uygun olarak yapilmis kabul edilir.

0 Diger duzenleyici mevzuatta Ayniyat Talimatnamesine yapilan atiflar, bu Yonetmelige
yapilmig savyilir.



ECICI OLARAK TAHSIS EDILMiS BULUNAN

O Bu Yonetmeligin yayimi tarihinden once kamu idarelerince, gecici olarak tahsis edilmis
bulunan tasinirlar (tasit ve is makineleri dahil) hakkinda da bu Yonetmelik hukumleri
uygulanir.



ILGINIZ VE SABRINIZ ICIN TESEKKUR EDERIM....



