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TAŞINIR MAL
 YÖNETMELİĞİ

(SÜREÇ AKIM ŞEMASI)
HAZIRLAYAN
SUAT AKSU
ZKÜ Strateji Geliştirme Daire Başkanı
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Tanımlar

Madde 4- Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

………………………….

f) Taşınır: Çeşitleri ile kod numaraları Yönetmeliğe ekli Taşınır Kod Listesinin (A) ve (B) bölümlerinde gösterilen taşınırları,

g) Tüketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin üretilmesinde kullanılan, kullanımı sonucunda tükenen veya bir süre kullanıldıktan sonra ilk özelliklerini kısmen veya tamamen kaybederek bir daha kullanılamayacak duruma gelen, çeşitleri ile kod numaraları Taşınır Kod Listesinin (A) bölümü 150 hesap detayında yer alan malzemeleri,
ğ) Dayanıklı taşınırlar: Taşınır Kod Listesinin (B) bölümünde gösterilen makine ve cihazlar ile taşıtlar ve demirbaşları,  

h) Makine ve cihazlar: Çeşitleri ile kod numaraları Taşınır Kod Listesinin (B) bölümü 253 hesap detayında yer alan, üretim ve hizmet amacıyla kullanılan her türlü makine, cihaz ve aletleri,

ı) Taşıtlar: Yolcu ve yük taşımacılığında kullanılanlar ile özel amaçlı kullanımlar için muhtelif cihazlarla donatılmış bulunan ve çeşitleri ile kod numaraları Taşınır Kod Listesinin (B) bölümü 254 hesap detayında gösterilen taşıtları,

i) Demirbaşlar: Belirli bir hizmete tahsis amacıyla edinilen, belli bir süreye tâbi olmaksızın uzun süre kullanılabilen ve kullanılmakla yok olmayan, çeşitleri ile kod numaraları Taşınır Kod Listesinin (B) bölümü 255 hesap detayında yer alan taşınırları,

o) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi: Harcama yetkilisi adına taşınırları teslim alan, koruyan, kullanım yerlerine teslim eden, bu Yönetmelikte belirtilen esas ve usullere göre kayıtları tutan ve bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumluluğu çerçevesinde harcama yetkilisine karşı sorumlu olan görevlileri,

ö) Taşınır konsolide görevlisi: Kamu idaresinin taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinden aldığı harcama birimi taşınır hesaplarını konsolide ederek taşınır hesap cetvellerini hazırlamak ve biriminin bir üst teşkilattaki taşınır konsolide görevlisine vermekle sorumlu olan görevlileri,
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Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri
MADDE 6- (1) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya çalışma unvanına bağlı kalmaksızın, taşınır kayıt ve işlemlerini bu Yönetmelikte belirtilen usule uygun şekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasından görevlendirilir.
Taşınır konsolide görevlileri 

MADDE 7- (1) Kamu idarelerinin merkez ve taşra harcama birimlerinin taşınır hesaplarının, ilçe, il, bölge, dış temsilcilik ve merkez teşkilatları itibarıyla konsolide edilmesi işlemlerini yürütmek üzere merkez, bölge, il ve gerek görülmesi halinde ilçe teşkilatlarında birer taşınır konsolide görevlisi belirlenir. 

(2) Taşınır konsolide görevlisi, kamu idarelerinin merkez teşkilatlarında strateji geliştirme birimi yöneticisine bağlı malî hizmetleri yürüten birimin bünyesindeki taşınır kayıt işlemlerinden sorumlu yöneticidir. İlçe, il veya bölge teşkilatlarında ise taşınır konsolide görevlisi, bu teşkilatların en üst yöneticileri tarafından belirlenir. 

Taşınır yönetim hesabı

MADDE 34- (1) Harcama yetkilileri tarafından Sayıştaya verilecek taşınır yönetim hesabı; önceki yıldan devreden taşınırlar ile yılı içinde girenleri, yılı içinde çıkışı yapılan taşınırlar ile ertesi yıla devredilenleri ve yıl sonunda yapılan sayım sonucu bulunan fazla ve noksanları gösterir.

(2) Taşınır yönetim hesabı aşağıdaki cetvellerden oluşur. 
a) Yıl sonu sayımına ilişkin Sayım Tutanağı

b) Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli,

c) Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli; Müze/Kütüphane Yönetim Hesabı Cetveli,

ç) Yıl sonu itibarıyla en son düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin sıra numarasını gösterir tutanak.

(3) Taşınır yönetim hesabı aşağıda açıklandığı şekilde hazırlanır ve ilgili yerlere gönderilir:
a) Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerince, sayım kurulu tarafından onaylanan Taşınır Sayım ve Döküm Cetveline dayanılarak ilgisine göre üç nüsha Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, Müze Yönetim Hesabı Cetveli veya Kütüphane Yönetim Hesabı Cetveli düzenlenir. Bünyesinde tarihi veya sanat değeri olan taşınırlar ile kütüphane materyalleri bulunan kamu idareleri söz konusu cetvellerden ilgili olanını ayrıca düzenlerler.

b) (a) bendine göre düzenlenecek cetvellerin ekine Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli eklenir ve harcama yetkilisinin onayına sunulur. Harcama yetkilisince, cetvelin Taşınır Sayım ve Döküm Cetveline uygunluğu kontrol edilerek muhasebe yetkilisine gönderilir.
c) Muhasebe yetkilisi, gönderilen cetvellerdeki kayıtları muhasebe kayıtlarıyla karşılaştırıp uygunluğunu onaylar ve harcama yetkilisine geri gönderir.
ç) Harcama yetkilisi, muhasebe yetkilince onaylanmış cetvellerin:

1) Bir nüshasını, Sayıştayca belirlenecek sürelerde, yıl sonu sayım tutanağı, sayım ve döküm cetveli ve yıl sonu itibarıyla en son düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin sıra numarasını gösterir tutanak ile birlikte, Sayıştaya gönderir. Kamu idarelerinin yurt dışı teşkilatlarının taşınır yönetim hesabı merkez teşkilatları aracılığıyla Sayıştaya gönderilir.


2) Bir nüshasını ise malî yılı takip eden ay sonuna kadar ilgili taşınır konsolide görevlisine gönderir. 

Cetvellerin birer nüshası da harcama biriminde muhafaza edilir.

Taşınır kesin hesabı

MADDE 35- (1) Kamu idarelerinin taşınır kesin hesabı, taşınır konsolide görevlilerince, ilçe, il, bölge, dış temsilcilik ve merkez harcama birimleri itibarıyla düzenlenen Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerinin konsolide edilmesiyle oluşturulan taşınır hesabı cetvelleri esas alınarak hazırlanır. 

(2) İlçedeki harcama birimlerinden alınan taşınır yönetim hesabına ilişkin cetveller ilçe taşınır konsolide görevlilerince konsolide edilerek iki nüsha İlçe Taşınır Hesabı Cetveli düzenlenir. Cetvelin bir nüshası malî yılı takip eden ikinci ayın onbeşine kadar ildeki taşınır konsolide görevlisine gönderilir.

(3) İl taşınır konsolide görevlileri, ildeki harcama birimlerinden alınan Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerini konsolide ederek İl Merkezi Taşınır Hesap Cetvelini hazırlar ve İlçe Taşınır Hesap Cetvelleri ile konsolide ederek, İl Taşınır Hesabı Cetvelini oluştururlar. Kamu idaresinin bölge teşkilatının bulunması halinde İl Taşınır Hesap Cetvelleri Mart ayının onbeşine kadar bölgedeki taşınır konsolide görevlisine gönderilir.

(4) Bölge teşkilatı olan kamu idarelerindeki taşınır konsolide görevlileri bölgedeki harcama birimlerinden alınan Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerini konsolide ederek oluşturduğu Bölge Merkezi Taşınır Hesap Cetveli ile bölgeye bağlı illerden aldıkları İl Taşınır Hesabı Cetvellerini konsolide etmek suretiyle idarenin Bölge Taşınır Hesabı Cetvelini düzenlerler.

(5) İki nüsha olarak düzenlenen İl/Bölge Taşınır Hesabı Cetvellerinin birer nüshaları, malî yılı takip eden Nisan ayının onbeşine kadar merkezdeki taşınır konsolide görevlisine gönderilir.

(6) Dış temsilciliklerde bulunan taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, hazırlanan Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerini Şubat ayının onbeşine kadar merkezdeki konsolide görevlisine gönderirler.

(7) Merkezdeki taşınır konsolide görevlileri, merkezdeki harcama birimlerinden alınan Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerini konsolide ederek Merkez Taşınır Hesap Cetvelini, dış temsilciliklerden aldığı Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerini konsolide ederek ise Dış Temsilcilikler Taşınır Hesap Cetvelini oluştururlar.

(8) Merkezdeki taşınır konsolide görevlileri, Merkez Taşınır Hesap Cetveli ile İl/Bölge/Dış Temsilcilikler Taşınır Hesabı Cetvellerini konsolide etmek suretiyle kamu idaresinin Taşınır Kesin Hesap Cetveli ve Taşınır Kesin Hesap İcmal Cetvelini hazırlarlar.

(9) Merkezi yönetim kapsamındaki kamu idarelerinde, Taşınır Kesin Hesap Cetvelleri ile Taşınır Kesin Hesap İcmal Cetvellerinin birer nüshası Mayıs ayının onbeşine kadar bütçe kesin hesap cetvelleri ile birlikte Bakanlığa ve Sayıştaya gönderilir.

(10) Sosyal güvenlik kurumları ve mahalli idareler, yukarıdaki hükümlere göre hazırlayacakları Taşınır Kesin Hesap Cetvelleri ile Taşınır Kesin Hesap İcmal Cetvellerinin bir nüshasını bütçelerinin uygulama sonuçlarını kesin hesaba bağlayacak mercilere gönderirler.

	Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerince üç nüsha Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli hazırlanır ve Bir nüshasını Sayıştaya gönderir Bir nüshasını ise malî yılı takip eden ay sonuna kadar ilgili taşınır konsolide görevlisine gönderir.

Kamu idarelerinin taşınır kesin hesabı, taşınır konsolide görevlilerince, ….. Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetvellerinin konsolide edilmesiyle oluşturulan taşınır hesabı cetvelleri esas alınarak hazırlanır. 
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Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri
Madde 6- ……………………..

Taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin görev ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir.
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Harcama birimi ve ambarların kodlanması ve Sayıştaya bildirilmesi

MADDE 38- (1) Kapsamdaki kamu idarelerinde harcama birimlerine ve bunlara bağlı ambarlara birer kod numarası verilir.

a) Harcama birimlerine iki grup ve onbir rakamdan oluşan kod verilir. Birinci grup (00.00.00.00) sekiz karakterden oluşur ve idarenin analitik bütçe uygulamasına ilişkin kurumsal sınıflandırmadaki düzeylerini gösterir. İkinci grup (000) üç karakterden oluşur ve o ilçe, il, bölge veya merkezdeki harcama birimi sayısını gösterir. Bakanlık saymanlık otomasyon sistemini (say2000i) kullanan idarelerde Bakanlıkça verilen birim kodları kullanılır.

b) Harcama birimlerinin bünyesinde bulunan ambarlara harcama yetkililerince bir düzeyli ve iki karakterden oluşan kod verilir. Bu kod aynı harcama birimine bağlı ambarların sayısını gösterir. Ambar, bağlı olduğu harcama birimi koduyla birlikte tanımlanır.

(2) Bu kodlar taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri ile taşınır konsolide görevlilerince yapılan taşınır işlemlerine ilişkin olarak düzenlenen belge ve cetvellerde kullanılır.

(3) Kamu idareleri, her malî yılbaşından önce, harcama birimlerini ve bunlara bağlı ambarların açık adreslerini ve bu ambarlardan sorumlu taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin ad, soyad ve unvanlarını gösteren listeleri Sayıştaya göndermekle yükümlüdür. Yıl içinde yapılan değişiklikler de, değişiklik tarihinden itibaren en geç bir ay içinde Sayıştaya bildirilir.

GEÇİCİ MADDE 1- (1) Kamu idareleri, Yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten itibaren üç ay içinde bu Yönetmelikte belirlenen esaslara göre harcama birimlerini ve bunlara bağlı ambarların kod numaralarını tespit ederek Sayıştaya bildirmek zorundadırlar.

	Analitik Bütçe Kurumsal Düzeyi
(I DÜZEY)
	Harcama Birimi 
Sayısı
( II DÜZEY)
	Harcama

Birimi

Bünyesinde

Bulunan

Ambar

Kodu
	Harcama Birimi Adı

	38.35.02.04
	001
	01
	İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

	38.35.02.04
	001
	02
	İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı

	38.35.02.07
	002
	01
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Bşk.

	38.35.02.09
	003
	01
	Sağlık Kültür ve Spor Dairesi Bşk.

	38.35.30.30
	004
	01
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü

	38.35.33.30
	005
	01
	Tıp Fakültesi

	38.35.35.30
	006
	01
	Zonguldak Sağlık Yüksekokulu

	38.35.36.30
	007
	01
	Sağlık Hizmetleri MYO

	38.35.38.30
	008
	01
	Uygulama ve Araştırma Hastanesi

	38.35.40.40
	009
	01
	Fen Bilimleri Enstitüsü

	38.35.42.42
	010
	01
	Fen Edebiyat Fakültesi

	38.35.43.43
	011
	01
	Mühendislik Fakültesi

	38.35.50.54
	012
	01
	Sosyal Bilimler Enstitüsü

	38.35.53.52
	013
	01
	İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	38.35.55.57
	014
	01
	Devlet Konservatuarı Yüksekokulu

	38.35.57.50
	015
	01
	Zonguldak MYO

	38.35.43.46
	001
	01
	Bartın Orman Fakültesi

	38.35.57.52
	002
	01
	Bartın MYO

	38.35.44.42
	001
	01
	Karabük Teknik Eğitim Fakültesi

	38.35.47.41
	002
	01
	Karabük MYO

	38.35.52.51
	001
	01
	Ereğli Eğitim Fakültesi

	38.35.47.40
	001
	01
	Alaplı MYO

	38.35.53.56
	001
	01
	Fethi Toker Güzel Sanatlar ve Tasarım F.

	38.35.57.51
	002
	01
	Safranbolu MYO

	38.35.57.53
	001
	01
	Devrek MYO

	38.35.57.54
	001
	01
	Çaycuma MYO



Kamu idarelerince yapılabilecek düzenlemeler ile defter ve belgelerin elektronik ortamda tutulması


MADDE 11- (1) Taşınırların tüm giriş ve çıkış kayıtları ile kullanılacak defter, belge ve cetvellerin bilgisayar ortamında tutulması ve düzenlenmesi esastır.


GEÇİCİ MADDE 2- (1) Harcama birimlerince; 150 ile 253, 254 ve 255 hesap kodlarında izlenmesi gereken taşınırların fiili envanterleri, 30/06/2007 tarihi itibarıyla yapılır ve söz konusu taşınırlar, kayıtlı değerleri üzerinden, kayıtlı değeri yoksa değer tespit komisyonu tarafından belirlenen değer üzerinden düzenlenecek Taşınır İşlem Fişi ile ilgili defterlere kaydedilir. Düzenlenen Taşınır İşlem Fişlerinin birer nüshası muhasebe birimine gönderilir.

(2) Muhasebe birimlerince; daha önce 150 ile 253, 254 ve 255 hesap kodlarına kaydedilmiş olan değerler 30/06/2007 tarihi itibarıyla tutarlar üzerinden bir taraftan Net Değer Hesabına borç, ilgili hesaplara alacak kaydedilerek hesaplardan çıkarılır; diğer taraftan Taşınır İşlem Fişlerinde gösterilen taşınırlar 01/07/2007 tarihi itibarıyla ilgili hesaplara giriş kaydedilerek, envanter kayıtlarıyla uygunluğu sağlanır.
(3) Bu maddenin uygulanmasına ilişkin düzenlemeleri yapmaya ve zorunlu hallerde belirlenen süreleri değiştirmeye Bakanlık yetkilidir.


Satın alınan taşınırların giriş işlemleri 


MADDE 15- (1) Satın alınan taşınırlar için, teslim alındıktan sonra, Taşınır Kod Listesindeki hesap kodları itibarıyla üçer nüsha Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 

 (2) Alımı bir merkezden yapılarak birden fazla birime doğrudan teslim edilen taşınırlar için,
Taşınırın teslim edildiği birimlerce Taşınır İşlem Fişi düzenlenir ve bir nüshası alımı yapan birime gönderilir. 
Alımı yapan birim, gelen fişlere dayanarak, ödemeye ve kendi giriş kayıtlarına esas olmak üzere Taşınır İşlem Fişi düzenler. 
Diğer birimlerden alınan fişler, düzenlenen bu fişin idarede kalan nüshasına bağlanır.  Alımı yapan birimce giriş kayıtları yapıldıktan sonra düzenlenecek Taşınır İşlem Fişiyle de ilgili diğer birimler adına çıkış


1


2


3
4

5
NOT: Dayanıklı taşınır sicil numarasını toplu alım yapan birim tarafından düzenlenen taşınır işlem fişinden almaz. Sicil numarasını Kendi adına Taşınır alınan birim tarafından TAŞINIR İŞLEM FİŞİ düzenlediğinde ilgili birimde alacak. 
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TAŞINIR





Tüketim Malzemeleri


(150)





Tesis, Makine ve Cihazlar


(253)





Taşıtlar


(254)





Demirbaşlar


(255)





Strateji Geliştirme Dairesi


Başkanlığı





Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi


Taşınır Konsolide Görevlisi





Yüksek Okul


Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri





Fakülte


Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri








MYO


Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri








Enstitü


Taşınır kayıt ve kontrol yetkililer





Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi








A – GİRİŞ İŞLEMLERİ








B – ÇIKIŞ İŞLEMLERİ





Taşınır İşlem Fişi





Taşınır İşlem Fişi





150 Kodunda kayıtlı malzemeler


Tüketim Malzemeleri Defteri 





253–254-255 Kodunda Kayıtlı Malzemeler


Dayanıklı Taşınırlar Defteri





Kitap Alımları


Kütüphane Defteri





Defter Kayıtları





Dayanıklı Taşınırların Kullanıma Verilmesi





Taşıtlar


Zimmet Fişi 


(örnek:6)





Demirbaş, Makine ve Cihazlar


Zimmet Fişi 


(örnek:6/A)








Oda, büro, bölüm, atölye ve servislerde kullanılmak üzere verilen dayanıklı taşınırlar için;


Dayanıklı Taşınırlar Listesi (Örnek 8)





Tüketim Malzemeleri;


İhtiyaç sahibi birim yetkilisinin onayını taşıyan Taşınır İstek Belgesi karşılığında





Taşınır İstek Belgesi





İdari Birimler


Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri








ENVANTER İŞLEMLERİ





B – ÇIKIŞ İŞLEMLERİ





Maddi duran varlık hesaplarında izlenen taşınırların çıkışları düzenlenme tarihini takip eden on gün içinde ve her durumda mali yıl sona ermeden önce muhasebe birimine gönderilir.





TAŞINIR MAL YÖNETMELİĞİ








Harcama birimi ve ambarların kodlanması








Bakanlıkça belirlenecek dönemler itibariyle kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır II inci düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir listesi, en geç ilgili dönemin son iş günü mesai bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir.





150- ilk madde ve malzemeler hesabı’nda izlenen tüketim malzemelerinin tüketime verilmesinde düzenlenen taşınır işlem fişleri muhasebe birimine gönderilmez.








Taşınır giriş ve çıkış işlemlerinin muhasebe birimine bildirilmesi


(Mad. 30)





Taşınır İşlem Fişi 





Muhasebe Yetkilisi





(Makine Teçhizat ve Demirbaşların Giriş ve Çıkış işlemleri )








Muhasebe Yetkilileri, taşınır giriş, çıkış ve değer düşüşlerine ilişkin olarak kendilerine gönderilen belgelerde gösterilen tutarların II inci düzeyde detay kodu itibarıyla muhasebe kayıtlarını yapar





Taşınır İşlem Fişi





Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi








A – GİRİŞ İŞLEMLERİ








Harcama Birimi


Taşınır İşlem Fişi ve Ödeme emri belgesi





























Mad.15  (Alımı bir merkezden yapılarak birden fazla birime doğrudan teslim edilen taşınırlar için)








Toplu alımı yapan birim tarafından taşınırlar ilgili birime gönderilir





Kendi adına Taşınır alınan birim tarafından TAŞINIR İŞLEM FİŞİ düzenlenir ve toplu alım yapan birime gönderilir.





Toplu alımı yapan birim tarafından ilgili birimlerden gelen TAŞINIR İŞLEM FİŞLERİNE dayanarak, ödemeye ve kendi giriş kayıtlarına esas olmak üzere Taşınır İşlem Fişi düzenler





Alımı yapan birimce giriş kayıtları yapıldıktan sonra düzenlenecek TAŞINIR İŞLEM FİŞİYLE de ilgili diğer birimler adına çıkış kaydedilir. 








Alımı yapan birimce 


— kişilere teslim edilen dayanıklı taşınırlar için Zimmet Fişi ile


— oda, servis, atölye için yapılan teslimlerde Dayanıklı Taşınırlar Listesi ile


	Çıkış işlemi yapılır.








İSTEMDE BULUNAN BİRİM


Taşınır İstek belgesi ile istem yapar








Birim içinde Tüketime yönelik Taşınır işlemlerine ilişkin akım şeması





Alımı yapan birim tarafından taşınırlar için TAŞINIR İŞLEM FİŞİ düzenlenerek giriş yapılır.





BİRİM TARAFINDAN





— Taşınır işlem fişi ile çıkışı yapar





İSTEMDE BULUNAN BİRİM





Taşınır İstek belgesi ile istem yapılır








ALT BİRİM / SERVİS / KİŞİ


Taşınır İstek belgesi ile istem yapılır





İSTEMİ KARŞILAYAN BİRİM





— Taşınır işlem fişi ile ÇIKIŞ yapar





İSTEMDE BULUNAN BİRİM


— Taşınır işlem fişi ile GİRİŞ yapar








Ambarlar arasında Tüketime yönelik Taşınır işlemlerine ilişkin akım şeması
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