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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Tagimr Mal Yoénetmeligi hiikiimlerine gore taginirlarin takibi kayit
altina alinmasi, hurdaya ayirma ve kullanim dis1 taginirlarin degerlendirilmesini belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, midurliigtimiizde kullanilmakta olan bilgisayar ve ¢evre birimlerine ait
. donanimlar1 kapsar.

3. TANIMLAR

Stok Odas1 : Mudirliigimiize ait tasimirlarin kullamma verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yeri ifade eder.

Hurda: Ekonomik dmrinii tamamlamig olan veya tamamlamadids halde teknik ve fiziki nedenlerle
alinis amaglar1 dogrultusunda kullanilmasi imkém kalmayan veya tamiri miimkiin veya ekonomik
olmayan arizalar nedeniyle kullamlmasinda yarar goriilmeyerek hizmet disi birakilan taginurlar ile
tiretim sirasinda elde edilen kirpint1, dokiintii ve artik parcalari ifade eder.

Tasmir Kayit Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina tasinirlar teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine
teslim eden, Taginir Mal Yoénetmeliginde belirtilen esas ve usullere gére kayitlar tutan ve bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde
harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

Tasimr Kontrol Yetkilisi: Tasimir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama
Birimi Tagmir Mal Yonetim Hesabr Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karst

~ sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en st yoneticisini ifade eder.

Tasmir Islem Fisi (TIF): Muayene ve Kabul komisyonu tarafindan onaylanan iiriinlerin ambara
kabuld, tiiketime verilmesi, bagka ambarlara aktarilmasi vb. amagclarla kullamlan ve 6rnegi Taginir
Mal Yonetmeligi ekinde gosterilen fisi ifade eder.

Zimmet Fisi : Dayamkli Tasmirlarin kullanicilarina tesliminde diizenlenen ve Tasmir Mal
Yonetmeligi ekinde gosterilen fisi ifade eder.

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi : Tasinirlarin kaybolma, ¢alinma ve fire gibi herhangi
bir nedenle yok olmasi; yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelmesi;
hurdaya ayrilmasi ile canli taginirlarin 6lmesi gibi nedenlerle kayitlardan diisiilmesini saglamak
amaciyla diizenlenen ve 6rnegi Tasinir Mal Yonetmeligi ekinde gosterilen tutanag ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin isleyisinden Harcama Yetkilisi, Birimlerin Tagmir Kayit Yetkilileri ile
Tasinir Kontrol Yetkilileri sorumludur.
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5. UYGULAMA

S.1.  Satin Alma Prosediirii ¢er¢evesinde satin alinan mal ve malzemeler igin; fatura veya sevk
irsaliyesi ile demirbagin miidirlige gelmesinden sonra Net uygulama yazilimi iizerinden
Taginir Islem Fisi (TIF) diizenlenerek giris islemi yapilir. Malzeme hemen teslim edilmeyecek
ise, muhafaza edilmek tizere stok odasina konur. Belediyemiz miidiirliikleri, Elektronik Belge
Yonetim Sistemi lizerinden demirbasg talebinde bulunur ve bu talepler Donanim Birimine iletilir.
Harcama birimleri arasinda demirbas devri gerektiginde Tasimir Islem Fisi diizenlenerek
demirbagin ¢ikis1 yapilir, alan taraftaki Taginir Kayit Yetkilisi tarafindan TIF ile giris yapilr.

5.2.  Midirlik iginde olusan demirbag degisim islemleri i¢in, Tasmr Kayit yetkilisince,
midiirliik personeli igin zimmet fisi diizenlenir.

5.3.  Mudirliikler arasinda yapilan demirbag degisim islemleri i¢in; ilgili miidiirliige Cikis TIF’i
diizenlenerek demirbas teslim edilir.

' 5.4. Demirbagin zimmetli oldugu personel tarafindan Tasinir Kayit Yetkilisine yazili olarak
yapilan taginirin kaybolduguna dair bagvurular, Taginir Mal Yonetmeliginin 27. maddesine gore
islem yapulir.

5.5.  Bilgisayar, yazic1 vb. demirbaglarim hasar gérmesi durumunda, firma sézlesmesi kapsaminda

ise ariza sozlesme kapsaminda giderilir; diger demirbaslar i¢in Miidiirliigiimiiz donamm

birimine gdnderilir, tamir edildikten sonra, gelen malzeme iizerine zimmetli oldugu personele
teslim edilir.

5.6.  Demirbagstaki hasarin personelden kaynaklandigina dair teknik rapor olusturularak ilgili
midirliige yaz ile bildirilir. Midiirliigiimiiz uhdesinde bulunan demirbasin tamir masrafinin
personelden tahsili konusunda; “Devlete ve Kigilere Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi ve
Miktarlarinin Tespiti, Takibi, Amirlerinin Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimleri ile yerine gore “Kamu Zararlarimin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine gore iglem yapulir.

5.7.  Demirbas, kullanilamayacak kadar hasarliysa ilgili miidiirlige yaz ile bildirilir, Hurda
Tespit Komisyonunca, malin hurda olup olmadigina karar verilir. Eger hurda olduguna karar
verilirse, kayittan diisme teklif ve onay tutanagi diizenlenerek Maliye Bakanliginca belirlenen
limitler dikkate alinarak harcama yetkilisi veya iist yoneticinin onayina sunulur. Onaydan sonra
demirbag, Tasimr Kayit Yetkilisi tarafindan .Net yazilimi tizerinden, zimmetten disiiliir.
Hurdaya ayrilmast onaylanan tasinirlarin imha iglemi i¢in Tasgimir Mal Yonetmeliginin 28.
maddesine gore iglem yapilir.

5.8. Sorumlu personelin tayin v.b. sebeple harcama biriminin degismesi sonucu demirbag yer
degistirdiginde, malzeme zimmet fisi ile geri alinarak stok odasina konulur.

5.9. Demirbagin bagka kuruma bedelsiz devredilmesi hususunda Maliye Bakanlign Tasinir
Mal Yonetmeligi 1 Sayili Genel Tebligi geregince ihtiyag fazlasi tasimir sorgu ekrami
kullanilarak teblig hitkkiimlerine gére iglem yapilir.

5.10. Y1l sonunda sayim komisyonu kurulur, sayim yapilarak sonug tutanaga gecirilir.

5.11. Depodaki tiim demirbaslarin sayimi yapilir, sayim tutanag: ile depodaki mevcut
karsilastirilir.

5.12. Depodaki demirbasin eksikligi durumunda ise Tasinir Mal Yo6netmeligi’nin 6. Maddesinin
4/1 bendine gore; taginir kayit yetkilileri dmbarfarinda kasit, kusur, ihmal Veya tedbirsizlikler
nedeniyx? meydana gelen kayip ve noksanl kla r%)sorumluduﬂar. A
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6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. Dis Kaynakh Dokiimanlar
e Tagimir Mal Yonetmeligi

e Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarnin Nevi ve Miktarlarinin Tespiti, Takibi,
Amirlerinin Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda Yénetmelik

o Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
6.2. ¢ Kaynakh Dokiimanlar

e Satin Alma Prosediirti (24265716 _PR_149)

e Ambar Talimat1 (24265716 _TL_101)

e Bakim Onarim Istek ve Teslim Formu (24265716-FR-101)
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