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1-Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Ordu Biiyliksehir Belediyesi Teskilatinda yer alan
birimlerce belediyede kullanilan malzeme ve imal edilen mamullerin stoklama ve muhafazasi, malzeme
taleplerinin karsilanmasi, stok birikmesine mani olacak usul ve esaslart diizenlemektir.

2-Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; malzemelerin ambara giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini,
stok kontrolii ve hareketleri ile ambar hizmetleri is ve iglemlerini kapsar.

3-Dayanak

MADDE 3- (1) 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, Taginir Mal Yénetmeligi, Ayniyat ve Ambar Y&netmeligi, Mahalli Idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslara dayanilarak hazirlanmistir.

4-TANIMLAR

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligidir.

b) Biiyiiksehir Belediyesi: Biiyiiksehir Belediye Bagkanligidir.

c¢) Biiyiiksehir Belediye Baskani: Ordu Biiyliksehir Belediye Baskanidir.

¢) Daire Baskani: Mali Hizmetler Dairesi Bagkamidir.

d) Daire Baskanhgi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi tiim daire bagkanliklaridir.

e) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreteridir.

f) Genel Sekreter Yardimecisi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimcisidir.

2) Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yliriiten gorevlilerdir.

&) Harcama Birimi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biit¢esinde ddenek tahsis edilen ve/veya
harcama yetkisi bulunan birimlerdir.

h) Harcama yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
diizey yoneticisidir.

1) Idare: Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkanligidir.

i) Ambar: Idarelere ait tagmirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yerdir.

j) Alet: Tek bir isin yapilmasinda kullanilan gereglerdir. Cogunlukla aletler elle kullanilir.

k) Avadanhk: Bir isin yapilmasini saglayan aletler toplulugudur.

1) Hammadde: Mekanik, kimyasal veya baska bir metodla sekli, degistirilerek mamul
yapiminda kullanilan maddelere denir.

m) Hurda: Ekonomik dmriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig: halde teknik ve fiziki
nedenlerle alinis amaglart dogrultusunda kullanilmasi1 imkani kalmayan ya da tamiri miimkiin veya
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ekonomik olmayan arizalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilan
taginirlar ile iiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik parcalardir.

n) Hurda Ambari: Cesitli nedenlerle kullanilamaz hale gelen malzemelerin biriktirdigi
yerdir.

0) Malzeme :Hizmetlerin yiiriitiilmesi, yeni bir deger meydana getirilmesi harcanan,
kullanilan, taginir mallara denir.

0) Sarf Malzemesi: Kullanildiginda tiimiiyle harcanan, bi¢imini degistiren niteligini yitiren
veya baska bir malzemenin yapisina kanigtirllarak kullanilan malzemedir.

p) Tasimir kontrol yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi
Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumlu
olan gorevlilerdir.

r) Demirbas Malzeme :Tiiketilir malzeme disinda kalip, harcanmadan ve cinsini
degistirmeden kullanilan, varligindan uzun bir siire yararlanip zamanla eskiyen malzemelerdir.

s) En Cok Stok Seviyesi:Belirli bir zaman i¢in, depo ve ambarda bulunulmasi gereken en
¢ok malzeme miktaridur.

s) En Az Stok Seviyesi :Malzemenin yeniden siparis edilip gelinceye kadar gegen siire
icinde ambarda bulundurulmasi gerekli olan en az miktardir.

t) Harcama birimi: Idaresi biitcesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
merkez birimi ile ddenek génderme belgesiyle harcama yetkisi verilen birimdir.

u) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yoneticisidir.

ii) Tasmr: Cesitleri ile kod numaralar1 Tasinir Kod Listesinin (A) ve (B) boliimlerinde
gosterilen taginirlardir.

v) Tasimir I inci diizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen tasinir hesap
kodundan sonra gelen iki haneli detay kodudur,

y) Tasimir II nci diizey detay kodu: Tasinir Kod Listesinde gosterilen taginir [ inci diizey
detay kodundan sonra gelen iki haneli detay kodudur,

z) Tasimir hesap kodu: 3/12/2014 tarihli ve 2014/7052 sayili Bakanlar Kurulu Karart ile
yiriirlige konulan Genel Yo6netim Muhasebe Y 6netmeligi gerceve hesap planinda yer alan ve taginirin
kaydedildigi ilgili hesap kodunu,

aa) Tasinir kayit yetkilisi: Tasinirlar teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Y 6netmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu ¢ergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevlilerdir.

bb) Tasimir kodu: Tasinirin kayitlarda detayli izlendigi, tasinir hesap kodu ile tagimnir I ve II
nci diizey detay kodu ve sonraki diizey detay kodlarmin birlesiminden olusan kodudur,

cc) Tasimir Istek Belgesi : Bu Belge, ambardan tasinir talep edildiginde kullanilir ve
talepte bulunan birim yetkilisinin onaym tagir.

¢¢) Yonetmelik : Taginir Mal Yonetmeligidir.

IKINCI BOLUM
Malzemelerin Stok Seviyelerinin Belirlenmesi, Temin ve Teslim Edilmesi

MADDE 5- (1) Stok bulundurulacak malzemelerin en ¢ok ve en az stok seviyeleri
bunlarin harcama durumu g6z oniinde tutularak ilgili daire baskanliklarinca tespit edilir. Stok
kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde edildikge tespit edilen stok seviyeleri ayarlanir.

MADDE 6- (1) Malzeme istekleri; ihtiya¢ duyulan bir malzemenin saglanmasi,
verilmesi veya dagitim ile gonderilmesi, buna gerek duyan ilgili servisten yapilacak istekle olur.
Malzeme Istegi Ug Tiirliidiir:

a- Harcama ve kullanilmaya 6zgii istekler; harcama ve kullanma yeri belli olan her
cesit malzeme, dogrudan dogruya harcayacak olan servislerce bagl bulunduklari birimlerden yapilir.
Bu gibi malzeme istekleri igin istek ve ¢ikis fisi diizenlenir.
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b- Stok istekleri; birim ambarinda mevcudu kalmayan veya stok seviyesine gore
mevcudu azalan yada yapilacak ise gore elde bulundurulmasi gereken malzeme igin isteklerdir.

c- Satin alma istekleri; birimler ihtiyaglarini Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1
kanaliyla bildirirler. Talep fisleri harcama yetkilisince onaylandiktan sonra istek igleme konur.

MADDE 7- (1) Malzemenin teslim alma iglemi; s6zlesme, sartname ve faturasina gore
teslim almir. Ambara teslimi yapilacak malzemeler, malzeme satin alma fisi veya faturasi ile birlikte
verilir. Teslim ilr ilgili gérevliler, malzemeyi teslim aldiklarinda, malzemede hasar, ambalajinda bozukluk,
belgelerine gore bir farklilik gordiikleri takdirde hemen bir tutanak tutarlar. Bu tutanakla hasar ile
farkin miktarini, niteligini ve neden ileri geldigini agiklayarak mali teslim edene veya ilgililere
imzalatirlar. Tartimi gerekli malzemeler, resmi kantarda tartildiktan sonra gorevlendirilen personelle
birlikte teslim alinir. Hacimli malzemelerin teslimi en az {i¢ giin 6nceden satin almay1 yapan birime
bildirilecektir. Malzemelerin ambara tesliminde firma yetkilisi bulunacak, bosaltma islemi firmaca
yapilacaktr.

(2) Gecigi Teslim Alma: Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan hallerde, tagimirlarin
gecici olarak teslim alinmas1 miimkiindiir. Diizenlenen taginir gegici alindisinin birinci niishasi taginiri
teslim edene verilir. Muayene ve kabul isleminden sonra kabul edilen tagmirlar igin Tasinir islem Fisi
diizenlenir ve bu fisin tarih ve numarasi gegici alindinin dosyasinda saklanan ikinci niishasi {izerine
kaydedilir. Muayene ve kabul igsleminden sonra kabul edilmeyen tagimirlarda ise ilgiliye verilen Taginir
Gegici Alindist geri alinarak dosyasindaki ikinci niishasiyla birlestirilir. Alindinin geri alinamamasi
halinde ikinci niishast {izerine durumu belirtir agiklama yapulir.

(3) Kismi Teslimat : Sozlesme geregince kismi teslimat yapilacaksa:

a- Ambara teslim edilen her parti i¢in (Kaginci parti oldugunu belirtmek sureti ile) tagmir
gecici alindist diizenlenerek islem yapilir. Kismi teslimatin her partisi i¢in ayr1 bir muayene Kabul
komisyonu kurulmaz, ilk kurulan komisyon (Aksine bir karar yoksa) malzemenin tamami teslim
edilinceye kadar o siparisten gelecek mallart muayeneye yetkilidir.

b- Muayene kabul komisyonu partiler halinde gelen malzemelerin muayenesini her parti icin
ayr1 yapmak zorundadir. Aksi halde meydana gelecek zarardan sorumludurlar.

c- Her parti i¢in diizenlenecek muayene raporlari, gecici nitelikte olup, siparis
tamamlandiktan sonra diizenlenecek kesin muayene raporu, siparisin tamamin1 kapsayacak ve asil
olacaktir.

(4) Kesin Teslim Alma: Muayenesine sart konmus olanlarin veya gerek duyulanlarin,
muayenesi ile kabuliinden sonra ve bu gibi sarta bagli olmayan malzemenin teslim alinmasi, ilgili
birimlerin taginir kayit yetkilisince evvelce kendisine verilen teslim alma belgelerine dayanarak
saymak, tartmak, 6lgmek ve kontrol etmekten sorumludur. Eksik, fazla, hasarli, degisik malzeme igin
tutanak hazirlanir. Bu gibi tiim piiriizler kalktiktan sonra muayene raporu da miispet ise usuliine uygun
teslim alinr.

UCUNCU BOLUM
Muayene Komisyonu, Siiresi ve Raporlari

MADDE 8- (1) Muayene Komisyonu, satin alinan malzemenin, teknik sartnamesine ve
ornegine uygun olup, olmadigini tespit etmek i¢in, en az bir bagkan ve li¢ liyeden olusan muayene
komisyonu kurulur. Uyeler teknik ve idari malzeme techizattan anlayan elemanlardan olusur.
Gerekirse muayene edilecek malzeme ile ilgili Daire Baskanliklardan uygun goriilecek birer teknik
elemanda komisyonda yer alabilir. Muayene islerinin uzamamasi veya aksamamasi agisindan muaye-
ne kabul komisyonu makam oluru ile birden fazla olusturulabilir. Muayene Kabul komisyonunun
kimlerden olusacagi harcama yetkilisi onay1 ile tespit edilir. Ancak muayene komisyonunda baskan
veya lye sifatiyla gérev yapan bir kimse hi¢ bir sekilde satinalma komisyonunda baskan veya iiye
olarak gorev yapamaz,

(2) Satm alinan egyanin, malzemenin veya maddenin muayene siiresi;

a-Malzeme alimu ile ilgili s6zlesmede muayenenin yapilacag: siire belirtilmigse en gec bu
stirenin bitimine kadar, 6zel durumlar disinda, muayene ve teselliim islerinin malzeme, ara¢ ve gerecin
ambara gelisinden itibaren en geg ii¢ giin igerisinde usuliine uygun olarak bitirilerek sonucu harcama
yetkilisine bildirilmesi sarttir. Aksi halde bu gecikmeden dogabilecek sorumluluk muayene ve
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teselliimle ilgili muayene komisyonuna aittir. Satin alinan malzemeler ambara getirildiginde taginir
kayt yetkilisi tarafindan  sayildiktan sonra teslim alinarak tasinir islem fisi ile giris islemi yapilir.
Bunlar da;

a- Muayeneler sartnamede belirtilen sart ve sekillere gore yapilir. Bu sekil tayin
edilmemisse bilimsel kural ve esaslara gore yapilir.

b- Saticilar, kendileri veya vekil tayin ettikleri kisi veya kisileri muayenede hazir
bulundurmak zorundadirlar.

c- Muayene sonucuna itiraz edildiginde gerekirse ikinci bir komisyon ile ikinci bir muayene
yaptirilir. Bu muayene taraflarca kesin hiikiim ifade eder.

d- Teslim edilen malzemenin istenilen 6zelliklere uymadiginin tespit edilmesi halinde buna
dair muayene raporu esas alinarak saticiya sartnamelerde yazili siire verilir.

f- Muayene komisyonu tarafindan ambar dahilinde muayenesi miimkiin olmayan bu
nedenle komisyonun uygun gordiigii yerde muayene yapilabilir.

(3) Muayene edilen malzeme, istenilen 6zelliklere uygun bulundugu takdirde, muayene
komisyonunca muayene raporu diizenlenerek muayene edilen mal ve belgeleri ile birlikte taginir kayit
yetkilisine teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Ambara Giris islemleri

MADDE 9- (1) Satin Alian Malzemelerin Ambara Girisi:

a- Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlart
itibartyle tiger niisha Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

b- Alimu bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan teslim edilen taginirlar igin,
tasinirin teslim edildigi birimlerce Tasinir islem Fisi diizenlenir ve bir niishas1 alim1 yapan birime
gonderilir. Alimi1 yapan birim, gelen fislere dayanarak, 6demeye ve kendi giris kayitlarina esas olmak
tizere Tasinir Islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alinan fisler, diizenlenen bu fisin idarede kalan
niishasina baglanir. Alimi1 yapan birimce giris kayitlar1 yapildiktan sonra diizenlenecek Tasmir Islem
Fisiyle de ilgili diger birimler adina ¢ikis kaydedilir.

c- Farkli hesaplara kaydi gereken taginirlarin ayni faturada yer almasi halinde, faturadaki
tasinirlarin kaydedilecegi hesap sayisinca fatura fotokopileri ¢ikarilir ve lizerine her hesap igin
diizenlenen Taginir Islem Fisinin numaras1 yazilir. Fisin birinci niishas1 6deme emri belgesine, ikinci
niishas1 ise 6deme emri belgesinin harcama biriminde kalan niishasina baglanir. Ugiincii niishasi,
muayene ve kabul komisyon tutanagi veya idare yetkilisince diizenlenmis kabul belgesi ile birlikte,
stral1 olarak dosyalanur.

(2) Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasinirlarin Girisi : Bagis ve yardim yoluyla edinilen
taginirlarda; bagis ve yardimda bulunan tarafindan ispat edici bir belge ile degeri belirtilmis ise bu
deger, belli bir degeri yoksa deger tespit komisyonunca belirlenen deger, esas alinir. Deger tespit
komisyonu, harcama yetkilisinin onay1 ile tasinir kayit yetkilisinin ve igin uzmaninin da katildigi en az ii¢
kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret odasi, sanayi odasi, borsa, meslek kuruluslari,
ilgili diger kuruluslardan veya ayni1 nitelikteki tasinir1 satin alan idarelerden ve fiyat arastirmasi
sonuclarindan yararlanabilir.

(3) Sayim Fazlas1 Taginirlarin Girisi: Yapilan sayim sonucunda fazla bulunan taginirlar,
Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlara alinir. Sayim fazlas1 tagmirlarin giris kaydedilmesinde; s6z
konusu taginirla ayni nitelikte son bir yi1l i¢inde girisi yapilan taginir varsa bu deger, aksi halde deger
tespit komisyonu tarafindan belirlenecek deger esas almnur.

(4) Iade Edilen Tasinirlarm Girisi :

a- Kullanima verilen tiiketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade edilenler, iadeyi
yapan birim yetkilisinin onayini tasiyan ve iade edilen malzemenin cins ve miktarmi belirten belge
karsihginda teslim almir ve Tasinir Islem Fisi diizenlenerek tekrar giris kaydedilir. Fisin birinci niishas
taginirlari iade edene verilir.

b- Yonetmelik eki tasinir kod listesinde tiiketim malzemesi olarak siniflandirilan
taginirlardan, iizerine kayit yapmak veya yeniden formatlanmak ya da doldurulmak suretiyle tekrar
kullanilmas1 miimkiin olanlarin, gérevin tamamlanmasini takiben ambara iadesi zorunludur. Bu sekilde
iade edilen tasinirlar hakkinda birinci fikraya gore islem yapilir.
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c- Kullanima verilen dayanikli taginirlardan, herhangi bir nedenle ilgililerince iade edilenler
icin Tasimir Islem Fisi diizenlenmez. Bu tasimirlarm kullanima verilmelerinde diizenlenmis olan Tagmir
Teslim Belgesi, tasinirin geri alindigna iliskin ilgili boliimii imzalanarak kisiye geri verilir ve kayitlar
buna gdre giincellenir.

(5) Devir Alinan Tagmirlarm Girisi:

a- Idarece 31 inci madde hiikiimlerine gore bedelsiz olarak devir alman taginirlar, devreden
idarenin Tasimir Islem Fisinde gosterilen deger esas almarak diizenlenecek Tasimir Islem Fisi ile giris
kaydedilir ve fisin bir niishas1 yedi giin icerisinde devreden idarenin ¢ikis kaydina esas Tasimir Islem
Fisine baglanmak iizere gonderilir. Devralan idarenin yapmis oldugu tasima giderleri tagmirin degeri ile
iligkilendirilmez.

b- Aym1 kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlar1 arasinda devredilen
tasinirlarin alinmasinda da Tasinir islem Fisi diizenlenir ve fisin birinci niishasi ilgili tasmir kayit
yetkilisine verilir.

c- Aym harcama biriminin ambarlar1 arasidaki tasmir devirlerinde diizenlenen Tasinir islem
Fisi muhasebe birimine génderilmez.

(6) ¢ imkanlarla iiretilen tasimirlar ile kazi veya miisadere yoluyla edinilen tasmirlarm giris
islemleri:

Asagida belirtildigi sekilde edinilen taginirlar, deger tespit komisyonu tarafindan belirlenecek gergege
uygun deger iizerinden Tasinir islem Fisi diizenlenerek giris kaydedilir:

a- Kamu idarelerinin kendi kullanimlar i¢in i¢ imkanlariyla {iretilen tagmnirlar.

b- Kamu idarelerinin miilkiyetindeki arazilerde yetistirilen agaglardan iiretilen ekonomik
degere sahip kereste, odun, meyve gibi iiriinler.

c- Kamu idaresince yaptirilan arkeolojik kazilarda bulunan etnografik eser veya diger
tasiirlardan ilgili mevzuatina gére miizelerde sergilenen taginirlar.

¢- Mahkeme karariyla miisaderesine karar verilenler ile idari yaptirimla miilkiyeti kamuya
gecirilmesi kesinlesen tasinirlar.

(¢) Bendinde belirtilen tasinirlardan kullanilamayacaklar kayda alinmaksizin ilgili
mevzuatinda belirlendigi sekilde tasfiye edilir. I¢ imkanlariyla kendi kullanimlari igin iiretecekleri
dayanikli tasinirlari iiretiminde kullanilan tagmirlar Tasinir Istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek
Tagsmur Islem Fisi ile girisi yapilir.

BESINCi BOLUM
Cikas Islemleri

MADDE 10- (1) Tiiketim malzemeleri, Taginir istek Belgesi karsiliginda diizenlenecek
Tasinir Islem Fisi ile ¢ikis kaydedilir. Tasimir Islem Fisi diizenlenmeden hicbir sekilde tiiketim
malzemesi ¢ikis1 yapilamaz. Tasinir Istek Belgesinde malzemeyi alan ve veren kismi mutlaka isim,
soyisim, tarih, izmali olmali ve miktar, 6l¢ii, adi, kodu vb. kisimlari eksik doldurulmamalidir. Giivenlik
gorevlisi bulunan saatlerde malzeme ¢ikiglarinda mutlaka giivenlik gorevlisi de Taginir Istek Belgesini
imzalamasi gerekmektedir. Teslim edilen malzemenin teslim edildigini gosterir, belgeler goriilmeden
cikis yapilmamalidir. Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki 6ncelik sirasi
dikkate alinarak "ilk giren-ilk ¢ikar" esasina gore ve giris bedelleri lizerinden yapilir Tasgit ve is
makineleri haricindeki dayanikli taginirlar Tagmir Istek Belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep
edilen dayanikh taginirlar Taginir Teslim Belgesi diizenlenerek kullanima verilir. Kara tasit ve is
makinelerinin yetkili makamin onayina istinaden ydnetiminden sorumlu gorevliye veya kullanicisina
verilmesinde Taginir Teslim Belgesi diizenlenir. Kara tagitlarinin disindaki tasitlarin sorumluya veya
kullanicilarina devir ve teslimine iliskin usul ve diizenlenecek belgeler kamu idarelerince ayrica
belirlenir. Tasinir Teslim Belgesine dayanilarak Dayanikli Taginirlar Defterine gerekli kayitlar yapilir.
Fisin birinci niishas1 dosyasinda saklanir. Ikinci niishasi zimmetle tagimir teslim edilen gérevlilere verilir.
Oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda kullanilmak iizere
verilen taginirlar icin Dayanikli Taginirlar Listesi diizenlenir ve taginirlar ortak kullanim alaninin
sorumlusu veya yoneticisine imzasi aliarak teslim edilir.

(2) Devir suretiyle ¢cikislarda, bedelsiz olarak devredilen tasimirlarm ¢ikist Taginr Islem Fisi
diizenlenerek yapilir. Fisin bir niishas1 taginirin devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan
fis, diizenlenen fisin ekine baglanir. Ayni kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari
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arasinda devredilen tagmirlar icin de Tasmir Islem Fisi diizenlenir ve fisin birinci niishas1 devredilen
harcama biriminin taginir kayit yetkilisine verilir. Ayni harcama biriminin ambarlar arasindaki taginir
devirlerinde de Tasimnir islem Fisi diizenlenir, ancak bu fisler muhasebe birimine génderilmez.

(3) Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle ¢ikislarda, Tiiketim
malzemelerinin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda meydana gelen degismeler nedeniyle
olusan fireler, sayimda noksan ¢ikan taginirlar, ¢alinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan taginirlar ya
da yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen taginirlar ile canli taginirin
olmesi halinde, Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag: ve Tasinir Islem Fisi diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir. Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk
Bayragi Tiiziiglinlin 38 inci maddesi uyarinca ¢ikarilan Eskimis, Solmus, Yirtilmig ve Kullanilamayacak
Duruma Gelmis Bayraklarin Yok Edilmesi Usul ve Esaslarin1 Gosterir Yonetmelik hiikiimleri
geregince ilgili yerlere teslim edilmesinde de birinci fikra hitkmii uygulanir. Birinci ve ikinci fikralarda
belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadig1 arastirilarak sonuglar1 ayr1 bir
tutanakta belirtilir ve 5 inci madde hiikkmiine gore islem yapilir.Garanti veya sigorta taahhiitnamesi
kapsaminda yenisi ile degistirilmek iizere yliklenicisine iade edilen taginirlar Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve yenisi
kayitlara alinir. Kamu idaresi ile yiiklenici arasinda imzalanan mal alimina iliskin s6zlesmede hiikiim
bulunmasi ve fiyat farki veya ek bir maliyet talep edilmemesi kaydiyla; kullanim siiresi dolan veya
dolmak iizere olan tasiirlardan daha uzun miadli olanlarla degistirilenler, Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagina dayanilarak diizenlenecek Tasinir Islem Fisiyle kayitlardan ¢ikarilir ve yenisi
kayitlara alinr.

(4) Hurdaya ayirma nedeniyle ¢ikislarda, ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1
birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel mevzuati gergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen
taginirlar, biri isin uzmani olmak kaydiyla harcama yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan
komisyon tarafindan degerlendirilir. Yeterli say1 veya nitelikte personel bulunmamasi halinde
komisyonlar diger kamu idarelerinden talep edilecek tiyelerin katilimiyla olusturulabilir. Komisyonca
yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen tagmirlar hakkindaki gerekeeli
karar harcama yetkilisine bildirilir. Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler igin ise Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir. Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama
yetkilisinin onayi ile kayitlardan ¢ikarilir. Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak
komisyon tarafindan ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle
imha edilmesinin sart olduguna karar verilen tasimirlar, harcama yetkilisinin onay1 ile imha edilir. Imha,
komisyon veya komisyonun gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu igsleme iliskin ayrica bir
imha tutanag diizenlenir. Imha isleminde 6zel mevzuat hiikiimleri dncelikle dikkate almir.Hurdaya
ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasinir Islem Fisi diizenlenerek kayitlardan gikarilir. Fisin ekine
Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagini bir niishas1 baglanir. Ilgili mevzuat: geregince, kasko
sigortas1 yaptirilmis tasit ve is makineleri ile ekipmanin risk sonrasi hurdaya ayrilarak kayitlardan
cikarilmasi durumunda hurdasi, kasko sigortasi genel sartlara dayanilarak sigorta sirketine verilebilir.
Bu durumda rizikonun ger¢eklesmesi anindaki gergege uygun degeri sigorta sirketinden tahsil edilir.

(5) Boliinen, birlesen veya kaldirilan harcama birimlerine ait tagiirlar hakkinda yapilacak
islemlerde, idarenin yeniden yapilanmalar1 sonucu teskilat yapilarinda meydana gelen degisiklikler
nedeniyle boliinmesine, birlesmesine veya kaldirilmasina karar verilen harcama birimlerine ait
taginirlar;

a) Boliinerek ayri bir harcama birimi haline gelen birimin kullanimina terk edilmesi halinde,
boliinen harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, yeni olusan harcama biriminin kayitlarma giris,

b) Baska bir harcama birimi ile birlesme sonucunda kaldirilan birimin kayitlarina ¢ikas,
biinyesinde birlesilen birimin kayitlarma giris,

¢) Kaldirilma halinde, kaldirilan harcama biriminin kayitlarina ¢ikis, devredilmesi
kararlastirilan harcama biriminin kayitlarina giris, kaydedilir.

Giris ve ¢ikis kayitlar1 Tasinir Islem Fisi ile yapilir. Diizenlenen fislerin birer niishasi, muhasebe
birimine gonderilir.
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. ALTINCI BOLUM
Imha ve Satislarda Ambar Cikisi

MADDE 15- (1) Ambar mevcudu malzemelerde yok etme veya satislart gerekli
malzemeler i¢in ilgili birimce olusturulacak bir komisyon karar1 ve harcama yetkilisi onay1 ile
diizenlenecek malzeme ¢ikis fisine gore ¢ikis ve kayit silme islemleri yapilir. Birimlerce talebi yapilan
imalatlarin atdlyelerde imalini saglamak, takip etmek ve imalat1 kayit altina almak {izere personel
gorevlendirilmeli ve komisyon olusturulmahdir. Bu gorevlilerce;

a-Usuliine uygun bir Is Raporu Kayit Defteri, acilacak imalat i¢in diizenlenen bu raporlar
deftere sira numarasiyla kaydedilerek zimmetle ilgili atolyelere gonderilecektir.

b-Her imalat i¢in iki suretli ayr1 bir is raporu diizenlenecektir.

c- Raporun ilk niishasi isi yapacak atdlye veya is yerine zimmetle gonderilecek, diger
niishalar dosyasinda saklanacaktir.

d- Imalatin bitiminde ve ambarda tesliminde kesilecek giris fisini suretine dosyada saklanan
rapor eklenerek kayit defteri kapatilacaktir.

e- Kayd1 kapatilmayan is raporlarinin sonucu gorevli tarafindan takip edilecek imalatin
yapilmasi ve defter kaydinin kapatilmasi saglanacaktir.

f- Imalatlarm aylik olarak ambara girisi yapilacaktir.

g- Imalatin bitiminde is raporu, kullanilan malzemeler ve imalatin diger giderleri ile
harcanan is saati yazilmak suretiyle kapatilacaktir.

h-Atdlye ve i yerlerinde is raporu olmayan hicbir imalat yapilmayacaktir.

YEDINCi BOLUM
Ambar Personelinin Gorev - Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 16-(1) Ordu Biiyiiksehir Belediyesi ambar1 malzeme siniflarindan olusacak, her
malzeme smifi ayr ayr1 boliimde muhafaza edilecektir.

a- Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve
faturasina gore sayarak, tartarak veya dlgerek teslim almak

b- Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarma gore ayirip tasnif ederek ambarda ayrilan
yerlerine koymak veya istif etmek.

c-Satin alma, transfer veya geri alma suretiyle gelen malzemelerin yonetmelikte belirtilen
sekilde islemini yapmak veya yaptirmak.

¢- Malzemelerin korunmasi ve bakimini saglamak, yangin vesair kotil tesirlerden koruyucu
tedbirleri almak.

d- Ambardan, hertiirlii islemi tamamlanmis evraka gore malzemeyi vermek.

e- Ambar islemlerinin kanun, yonetmelik ve talimatlar hiikiimlerine gore yapilmasini
saglamak

f- Ambar giris ve ¢ikis fislerinin giinii gliniine kartlarina islenmesini, dosyalanmasimi  ve
figlerin toplamlarimin yapilmasim saglamak.

g- Bagli bulundugu ayniyat saymanina, hesap devresi sonunda hazirlanan sorumluluk
stiresi hesabini kanun ve yonetmelikte tespit edilen zaman icinde vermek.

h- Ambarlarla ilgili bilumum islem ve yazismalari idare ve takip etmek.

(2)Yetkileri :

a- Ambar mevcudu ve islemleri kendisine tevdi edilmis olmasi ve  bunlardan sorumlu
bulunmasi dolayisiyle islerinde emniyet ve kolaylik saglayici tedbirleri almak ve iistiine teklif etmek.

b- Diger ambar personeline is tevzi etmek ve takip etmek.

(3) Sorumlulugu :

a- Birinci derecede ayniyat saymanina kars1 sorumludur.

b- Kendisine teslim edilen malzemelerden ve bunlarin bakimindan ve usulsiiz alinip
verilmesinden sorumludur

c- Ambar kayitlarinin; kanun, yonetmelik ve talimatlara ve Baskanligin bu husustaki
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emirlerine gore tutulmasi, yiiriitiilmesi ve bunu teminden ile gorevlendirdigi kontrol gorevlisinin
islemlerini kolaylastirilmasi, yardimci olunmasi ve dogru yonlendirilmesinden sorumludur.

SEKIZINCIi BOLUM
Tasmir Kayit Yetkilileri

MADDE 17- (1) Taginir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma
unvanina bagli kalmaksizin, taginir kayit ve islemlerini bu yonergede belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan goérevlendirilir. Taginir islemleri yogun olan
harcama birimlerinde birden fazla tagiir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir.

(2) Tasinir kayit yetkililerinin gérev ve sorumluluklari; harcama birimince edinilen
taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim
almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek. Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek. Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin
kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililere
teslim etmek. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii
nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek. Ambar sayimini ve stok
kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar
harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasina yardimci olmak. Kayitlarini tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

(3) Ayrica tagiir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

(4) Tasinir kayzt yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

(5) Her ¢esit ambar1 Belediye Bagkanliginin gorevlendirecegi personel, saymak, kontrol
etmek, bilgi ve belge talep etmeye yetkilendirilecektir.

DOKUZUNCU BOLUM
Ambarin Devir ve Teslim Isleri

MADDE 18-(1) Tasmir kay1t yetkilileri, sorumluluklar: altindaki ambarlarda bulunan
taginirlart ve bunlara iligkin kayit ve belgeleri, yerlerine gorevlendirilenlere devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar. Yeni gorevlendirilen taginir kayit yetkilileri de s6z konusu kayit ve belgeleri aramak ve
almak zorundadir.

(2) Ambarlarmdaki tagmirlarn ve tasinir islemlerine iliskin kayit ve belgeleri teslim etmeyen
veya istifa, hastalik, tutuklanma, 6liim gibi nedenlerle devir ve teslim edemeyen tasinir kayit
yetkililerinin sorumlulugundaki tasinirlar ile dayanagi kayit ve belgeler, devir kurulu araciligi ile yeni
tagmir kayit yetkilisine devir ve teslim edilir. Devir kurulu, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen bir
kiginin baskanliginda, tasmnir kay1t yetkililerinin de katildig1, en az {i¢ kisiden olusur.

(3) Ambarlarin devri, Ambar Devir ve Teslim Tutanag diizenlenerek yapilir.

(4) Oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullanim alanlarinda
bulunan tasinirlar, buralarda asili Dayanikli Taginirlar Listesinde gdsterilen miktarlar esas alinarak
sayllmak ve listedeki ilgili boliim imzalanmak suretiyle yeni sorumluya devir ve teslim edilir.

(5) Tasmr kayit yetkililerinin gegici gorev, ayliksiz izin, hastalik izni gibi on giinliik siireyi
asmayan gecici ayrilmalarinda, harcama yetkilisi tarafindan idarenin ihtiyaglar1 gz 6niinde
bulundurularak gerekli tedbirler alinmak suretiyle ambar kapali tutulabilir. Bu siire gerektiginde
harcama yetkilisi tarafindan uzatilabilir

(6) Ambar Sayimi; Sayim ve sayim sonrasi yapilacak islemlerde idareye ait taginirlarin,
tagmir kayit yetkililerinin gérevlerinden ayrilmalarinda, yil sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli
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gordiigii durum ve zamanlarda sayimi yapilir. Taginir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya
gorevlendirecegi bir kiginin baskanliginda tasinir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢ kisiden
olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir. Sayim siiresince, hizmetin aksamamasi1 ve bozulabilecek
nitelikteki tagimirlar i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi kaydiyla, taginir girig ve ¢ikislart sayim kurulunun
talebi iizerine harcama yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim
kurulunun gérev ve sorumlulugu altindadir. Sayim kurulu 6ncelikle, taginir kayit yetkilisince ambarda
bulundugu veya ambardan ¢iktig1 halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar1 yapilmadig: belirtilen
taginirlara iliskin islemlerin yaptirilmasini saglar. Sayim Tutanaginin "Kayitlara Gére Ambardaki
Miktar" siitunu, defter kayitlar esas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki taginirlar fiilen sayilir
ve bulunan miktarlar Sayim Tutanaginin "Ambarda Bulunan Miktar" siitununa kaydedilir. Ambar
sayim islemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak
kullanim alanlarinda bulunan tasinirlar Dayanikli Taginirlar Listeleri esas alinarak sayilir ve sayim
sonuclart Sayim Tutanagmda gosterilir. Kullanim amaciyla kamu gorevlilerine taginir teslim belgesiyle
verilmis olan taginirlar i¢in, sayim yapilmaksizin Sayim Tutanaginin “Kayitlara Gore Kisilere Verilen
Miktar” siitunundaki bilgiler dikkate alinir. Sayimda bulunan miktar ile kayitli miktar arasinda fark
bulunmasi halinde miktarlarinda farklilik bulunan tagmirlarin sayimi bir kez daha tekrarlanir. Yine farkl
cikarsa bu miktar "Fazla" veya "Noksan" siitununa kaydedilir. Sayim kurulunca, taginirlarin fiili
miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi ve Tasinir Islem Fisi; fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise Tasinir Islem Fisi
diizenlettirilerek, defter kayitlarinin sayim sonuclartyla uygunlugu saglanir. Diizenlenen giris ve ¢ikis
belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarinin yapilmasi i¢in muhasebe birimine gonderilir. Kayitlarin
sayim sonugclariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Taginir Sayim ve Dokiim
Cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile tagimr kayit yetkilisi tarafindan imzalanir. Bu Cetvel ve eki
sayim tutanagi ile sayim sonuglarma goére diizenlenen giris ve ¢ikis belgeleri, tagmir kayit yetkilisinin yil
sonu hesabini olusturur.

(7) Ambarda Emniyet Tedbirleri;

a- Ambar dahilinde ates yakilmamali, kapali ambarda sigara i¢cilmemeli ve bu husus kolay
gortilebilir ve okunabilir levhalara yazilarak lizumlu yerlere asilmalidir.

b-Yangin sondiirme cihazlar1 asgari 6 ayda bir kontrol edilmeli ve ¢alisir vaziyette
bulundurulmali, kullamlma tarz ve usulleri biitiin personele 6gretilmelidir.

c- Gece bekgileri; ambar amirligince belirlenen yerlere konulan kontrol saatlerini kurmak
suretiyle vazife gérmelidir.

d- Liizumlu telefon numaralart kapida ve biiroda goz 6niinde asilt bulundurulmalidir

(8) Idare ambarlarinda bulunan 6l¢ii aletlerinin ilk muayeneleri ile y1llik muayenelerinin
yapilmasi zorunludur

ONUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriitme, Yiirirliik

Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapilmasi

MADDE 20- (1) Bu yonergenin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Genel Sekreter yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki mevzuat
hiikiimleri ile Daire Baskan1 ve {istii yoneticilerin emir ve talimatlar uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 22- (1) Bu yonerge hiikiimleri, {ist yonetici tarafindan onaylandig tarihte
yiiriirliige girer ve belediyenin (www.ordu.bel.tr) internet sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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Dagitim:

Teftis Kurulu Bagkanlhigina

I¢ Denetim Birimine

Birinci Hukuk Miisavirligine

Ozel Kalem Miidiirliigiine

Mali Hizmetler Dairesi Baskanligia

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligma
Yaz sleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina

Kiiltiir ve Sanat Dairesi Bagkanligina

Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhigina

fie Hizmetleri ve Muhtarlik Isleri Dairesi Baskanhgma
Genglik ve Spor Hizmetleri Dairesi Bagkanhigina
Kaynak Gelistirme ve Istirakler Dairesi Baskanligma
Etiit ve Projeler Dairesi Baskanligina

Fen Isleri Dairesi Bagkanhigina

Imar ve Sehircilik Dairesi Bagkanligina

Tarim ve Hayvancilik Hizmetleri Dairesi Bagkanhgma
Toplu Tagima Dairesi Bagkanhigina

Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligina
Bilgi Islem Dairesi Baskanhgma

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina

Itfaiye Dairesi Baskanhgina

Parklar ve Yesil Alanlar Dairesi Bagkanligma

Zabita Dairesi Bagkanligina

e-imzahdir

Coskun ALP
Bagkan a.
Genel Sekreter
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