KTO KARATAY UNIVERSITESI
DEMIRBAS YONERGESI

AMAGC

Madde 1 - (1) Bu Ydénergenin amaci, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin kuruma ait
dayanikli tasinir mallarin kaydi, muhafazasi, takibi, kullanimi ve son islemlerinin yapilarak kayitlardan
distlmesi ile raporlanmasina, birimlerin sorumlulariyla bunlar adina gbrev yapacak olanlarin
belirlenmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

KAPSAM
Madde 2 — (1) Bu yonerge, KTO Karatay Universitesi ve bagli birimlerini kapsar.

TANIMLAR

Madde 3 - (1) Bu yonergede gecen:

Amortisman: Asinma, yipranma payini ifade eder. Demirbasin alim degerinin, dénemsel olarak azar
azar degerinden eksilmesi anlamindadir.

Amortismanh Kiymet: Demirbasin Kayit Kiymetinden (TL cinsinden bigilen kiymet) yipranma nedeniyle
olusan deger kaybinin (amortisman) ¢ikariimasi ile bulunan kiymettir.

Birikmis Amortisman: Dayanikli taginirlara donemsel olarak ayrilan amortismanlarin muhasebe
kayitlarindaki toplamini ifade eder.

Demirbas: Hizmetlerin ylritilmesi amaciyla, belli bir zamana bagli kalmaksizin devamli ve uzun stire
bir yerde kullanilan, kullanildidi stirece tiikenmeyip 6zelliklerini muhafaza eden, bir kisiden digerine
teslim edilip zimmete alinan ve sabit kiymetler kayitlarina alinmasinda yarar goérilecek dizeyde kiymet
tasiyan tum dayanikli taginir mallari kapsar.

Envanter: Sayim anlamindadir. Hesap dénemi sonunda KTO Karatay Universitesi mevcutlarinin
sayimini yapmayi, dokimunu ¢ikarmayi ifade eder.

Zimmet: Koruma, sahip ¢ikma, bor¢ anlamindadir. Calisanin goérevi dolayisiyla; idare, muhafaza ve
yetkisi altinda bulunan mallari anlatir.

HEK (Hurda—Eskimigs—Kohne): Ekonomik dmriini tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik
ve fiziki nedenlerle alinis amaclari dogrultusunda kullanilmasina imkan kalmayan ve tamir edilemeyecek
veya tamir bedelinin ekonomik olmadigina dair teknik rapor diizenlenen arizalar nedeniyle,
kullanilmasinda yarar gortlmeyerek hizmet digi birakilan taginirlar ile Gretim sirasinda elde edilen
kirpinti, dékinta ve atik parcalari,

iz bedeli: Kayitli demirbasin tamamina amortisman ayriimasi durumunda muhasebe kayitlarinda kalan 1
(bir) kurusu,

ifade eder.

KAYIT iSLEMLERI

Madde 4 — (1) Ayniyat Yetkililerinin Goérevleri;

a. Satin Alma ofisin onayindan sonra mal alim faturasina istinaden demirbas kaydi yapmak. Kayit
isleminden sonra mal alim faturasini Mali isler Koordinatorliigiine teslim etmek. Kaydi yapilan taginirlarin
muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak,
dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,
b. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak ve muayene ve
kabul iglemlerini tamamlattirmak,

c. Tasinirlarin giris ve ¢ikig kayitlari tutmak, bunlara iliskin belgeleri dizenlemek,

d. Tuketimi veya kullanima verilmesi uygun goéralen tasinirlarin ilgililere teslimini takip etmek,

e. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya ve ¢alismaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

f. Depo sayimini ve stok kontrolinl yapmak, asgari stok seviyesinin altina dugen taginirlari satin almaya
bildirmek,

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

h. Birimlerin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

i. Kayitlar tutulan tasinirlarin raporlarini hazirlamak ve sunmak,

j. Ayniyat yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri



nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

k. Ayniyat yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depolari devir ve teslim etmeden gorevlerinden
ayrilamazlar.

(2) Demirbas Numarasi Verilmesi;

Universite ve bagh birimlerine; satin alma, kendi biinyesinde tretme veya bagis yoluyla temin edinilen
demirbasa, Ayniyat birimi tarafindan demirbas numarasi verilir. Kullanilig bigimleri ve yapilari nedeniyle
Uzerlerine etiket ve numara konulamayanlar diginda kalan tiim demirbas malzemelerin Gzerine, kullanimi
etkilemeyecek bicimde ve silinmeyecek tarzda, demirbasin kurum mali oldugunu belirten, demirbas
numarasi yazilir veya etiket konulur.

(3) Demirbas Ozelliklerinin Belirtilmesi;

Numara verilen demirbas, temel ayirt edici 6zellikleri: (fatura bilgileri, marka, model, boyutlar, imal
edildigi malzeme, fotograf vb.) belirtilerek, Ayniyat Birimi tarafindan kayit edilir.

(4) Kayitlara Esas Alinan Kiymet;

Satin alma, kendi blinyesinde Uretme veya bagis yoluyla temin edilen demirbasin kayitlarinda “Kayit
kiymeti” maliyet tutari (izerinden yapilir. i¢ piyasadan satin alma veya ithalat yoluyla edinilen demirbasin
kayitlarinda esas alinan bedel maliyet tutari olarak kaydedilir. Bagis yoluyla edinilen demirbasin
kayitlarinda esas alinan bedel ise, satin alinmasi halinde édenmesi gereken bedeldir. Universitenin
kendi bunyesinde Ureterek edinilmis demirbaslarda ise uretim maliyeti kayit bedelidir.

(5) Demirbas kayit ve Zimmet Belgesi;

Demirbasin kaydiyla birlikte, talep sahibi ve kullanici birime zimmet edildigine iligkin imzalatiimis
“‘Demirbas Zimmet Belgesi” Ayniyat biriminde saklanir, bir niishasi da zimmet sahibine teslim edilir.

ZIMMET iSLEMLERI

Madde 5 — (1) Zimmet islemleri asagidaki sekilde yapilir;

a. Universite ve bagli birimlerine kayit edilen demirbas malzemenin talep sahibi ve kullanici birime
zimmet islemi Ayniyat Birimi tarafindan yapilir.

b. Demirbas malzemenin kullanicisi bir kisiden olusuyorsa zimmet sahibi o kisi kabul edilir.

c. Demirbas malzemenin 6zel alan igerisinde, kullanicisi birden fazla kisi ise demirbas malzemeye
konum olarak en yakin personel tGzerine zimmet kaydi yapilir ve demirbas malzemenin ortak kullanimda
oldugu Zimmet Belgesinde belirtilir.

d. Demirbas ortak kullanim alaninda ise, o ortak kullanim alaninin bagl oldugu dekanlik/idari amirlik
tarafindan belirlenen kisiye zimmet yapilir. Zimmet kaydinda ortak alan oldugu belirtilir.

e. Universitemizde gegici olarak gdrevlendirilen personele, demirbas kullanmasi gerekmesi halinde
demirbag kaydi Teslim Tutanagi ile yapilr.

(2) Ayniyat Birimi, Demirbas teslimine iliskin Zimmet Belgesini iki nisha halinde imzalatarak, bir
ndshasini zimmet sahibine verir, diger nishasini da demirbas teslim tutanaklari dosyasina ekler.

AKTARMA iSLEMLERI

Madde 6 — (1) Demirbasin (izerine zimmetli oldugu kisiden “Demirbas Zimmet iade Belgesi”
hazirlanarak, demirbaglar depo envanterine gekilir. Demirbaglar yeni bir kisiye zimmetlenecegi zaman
depodan teslimi yapilir.

(2) Dogum izni, gegici gorevlendirme vb. durumlarda personel lizerinde bulunan demirbaslar gecici
olarak idari birimlerde birim amirinin, akademik birimlerde birim sekreterinin Gzerine zimmetlenir.

(3) Demirbas zimmetini teslim edemeden ayrilmak zorunda kalan (hapis, 6lim vb sebepler) personelin
Uzerinde bulunan demirbas kaydi, birim amiri kontroliinde teslim alinarak depoya ¢ekilir. Demirbagslarda
eksiklik bulunmasi durumunda Madde-9 kurallar1 gecgerlidir.

DEMIRBAS KULLANIM ESASLARI

Madde 7 - (1) Demirbas kullanim esaslari su sekildedir;

a. Demirbas Kullanimi;

1. Demirbaglar, amacina ve usuline uygun olarak kullaniimahdir.

2. Kisilere zimmetli olan envantere kayitli cihaz, makine, alet, mefrusat, ulasim veya is araci vb.
demirbaslar, belirlenmis alan ve amaci disinda kisisel maksatlarla ve/veya ¢ikar saglamak amaciyla
kullanilamaz, bir baskasina devredilemez.

3. Personel ofis degisikliklerinde; degisimden énce ilgili personelin, fakiltelerde ilgili sekreterligin Ayniyat
birimine yazil bildirim yaparak, mevcut zimmet bilgilerinde gerekli diizeltmelerin yapilmasi saglanir.



Bildirim yapilmadan gercgeklestirilen degisikliklerde KTO Karatay Universitesi Personel Ydénetmenligi
Disiplin hukdmleri uygulanir.

b. Demirbasi Kayith Bulundugu Yerden Disariya Cikarma Yetkisi;

1. Kayitli demirbas malzemeler (tasit araglari harig), Rektorliik/Dekanlik/Genel Sekreterlik/Genel
Koordinatorluk/Muadurlik onayi olmaksizin kayitli bulunduklari yerlerden baska yerlere gegici sureler igin
aktarilarak kullanilamazlar.

2. Demirbaglar, tamir-bakim, egitim ve benzeri isleri yapmak amaciyla kayith bulunduklari yer disina
Birim Amiri ve teknik bdlim onayli belge ile ¢ikarilabilirler.

3. Demirbagin Kayitl Bulundugu Yerden Digariya Cikariima ve iade sekli;

I. Kayith bulunduklari yer disina gegici olarak ¢ikarilacak demirbas, teslim tutanagi ile imza karsiliginda
sorumlusu tarafindan demirbasi alacak olanlara teslim edilir. Gegici olarak ¢ikarilan demirbas depoya
iade edildiginde ayni tutanak sorumlular tarafindan imzalanir veya yeni bir teslim tutanagi dizenlenir.
c. Teslim Alinan Demirbasin Sorumlulugu;

1. Kayitli bulundugu yerin disina gegici olarak ¢ikarilmasi amaciyla demirbasi teslim alan kisi/kisiler,
teslim aldiklari demirbasi iade edinceye kadar bu demirbastan sorumludurlar ve bu demirbasi teslim
aldiklari hal ve durumda iade etmek igin gerekli 6zen ve dikkati gosterirler. Bu kigiler, s6z konusu
demirbasi belirlenmis alan ve amaci disinda kisisel maksatlarla ve/veya ¢ikar saglamak amaciyla
kullanamaz, bir bagkasina kullandiramaz, bir baskasina devredemezler.

d. Teslim Alinan Demirbasin Hasar Gormesi veya Kaybolmasi;

1. Kayitli bulundugu yerin disina gegici olarak ¢ikarilan demirbasin hasar gérmesi veya kaybolmasi
durumunda, demirbasi teslim alan kisiler Universitenin ugradidi zarar ziyani, kusurlu bulunduklari oranda
ve 10. Maddede yer alan esaslar ¢cergevesinde, tazmin etmek mecburiyetindedir.

ENVANTER iSLEMLERI

Madde 8 — (1) Envanter islemleri envanter raporu alinarak yapilir;

a. Her mali yilin son ayi iginde, envanter islemi yapilarak Envanter Sonu¢ Raporu hazirlanir ve ilgili
amire sunulur.

b. Ayniyat birimi tarafindan belli araliklarla envanter kayitlari esas alinarak yapilan demirbas kontroli
sonucu, raporlanarak ilgili birim amirine génderilir. Universite ve bagli birimler, demirbas kontroliiniin
yapilmasi i¢in ayniyat birimine gerekli ortami saglamakla yukumludur.

DEMIRBASIN ZARARA UGRAMASI VEYA KAYBI
Madde 9 - (1) Demirbasin zarara ugramasi ve kaybi durumunda uygulanacak esaslar;

a. Zimmet Sorumlulugu ve Zarara Ugramasi veya Kayip Sorusturmasi;

1. Zimmete alinan demirbasin dnemli bir ihmal veya kasit nedeniyle kaybolmasi veya zarara ugramasi
halinde, meydana gelen zarardan zimmet alanlar sorumludur.

2. Envanter Kontrol raporlarinin incelenmesi veya dogrudan bildirim sonucunda belirlenen demirbag
ziyani hallerinde arastirma, inceleme ve teftis islemleri ile gerekli zarar-ziyan sorusturmasi, Rektorlik
tarafindan olusturulacak Ug¢ kisilik Zarar Ziyan komisyon tarafindan yapilip, sorusturmayi 15 gin iginde
tamamlayarak raporunu Rektorltige iletir. Rektorliglin onayi ile bu stre 30 giin uzatilabilir. RektorlGgin
uygun gormesi halinde, ilgili mevzuat ¢ergevesinde disiplin islemi baslatilir.

b. Demirbasin Zarara Ugramasi veya Kaybin Tazmin Edilmesi;

1. Yapilan sorusturma sonucunda Disiplin Kurulunun karari Rektériin onayi ile demirbasin zarara
ugramasinda veya kaybinda kusuru bulunanlar, Universitenin ugradidi zarar ziyani tazmin etmek
mecburiyetindedir.

2. Kaybin tazmin edilmesinde, ortak kullanim alani sorumlusu yalnizca kendi kusurlarindan dogacak
zararlardan sorumlu tutulur, ortak kullanim alanindaki tasinirlari kullanan tim diger personelin kasit,
kusur veya ihmalinden kaynaklanan zararlarda ise ilgili personel kendi kusurlari sonucunda dogacak
zararlardan sorumlu olacaktir.

3. Kaybolan demirbasin, Rayi¢ Bedeli veya yenisinin (veya esdederinin) Temin Bedeli, hasar gérmus
demirbaglarda, tamir bedeli, tazmin bedeli olarak 10.a.2. maddesinde yer alan sartlarda olusturulan zarar
ziyan komisyonu tarafindan belirlenir. Bu komisyon, uygun gérdigu hal ve durumlarda, tazmin bedelini,
kullanim kayiplarini da dikkate alarak artirabilir.

4. Kaybolan veya hasar géren demirbasin, kaybolmasinda veya hasar gérmesinde Zarar-Ziyan



Komisyonu raporuna goére kusuru bulunan kisi/kisilerden, tazmin edilir.

c. Tazmin / Tamir Bedelinin Tahsili;

1. Kaybolan veya hasar goren demirbasi tazmin etmekle ylikimlenen kisi/kisiler ngérulen tamir/tazmin
bedelini, Disiplin Kurulunun karari, Rektériin onayindan sonra ve belirlenen sire igerisinde Universiteye
Oder.

2. Demirbag! tazmin etmekle yikiimlii olan kisi/kisilerin Universite personeli olmasi halinde, tazmin
bedeli personelin maasindan kesinti yapilmak suretiyle de tahsil edilebilir. Aylik kesinti miktari personelin
net maasinin %25’inden daha fazla olamaz.

3. Demirbagin tazmin bedelinin 5 aylik birit asgari Ucret tutarindan daha ¢ok oldugu hallerde 6deme
yontemi ve siiresi Universite Rektérii tarafindan ayrica belirlenebilir.

4. Demirbag! tazmin etmekle yukimli olan kiginin/kisilerin 6demesi 6ngorilen tazmin bedelinin tamamini
ddemeden Universite’den ayriimalari halinde, ddenmeyen tazmin bedeli kismi ilgili kiginin/kigilerin, varsa
Universite’den olan alacaklarindan kesinti yapilarak tahsil edilir, aksi hallerde Universite alacagini
mahkeme yolu ile tazmin etme yoluna gider.

HEK KOMiSYONU
Madde 10 - (1) HEK Komisyonu olusturma ve Kayittan ¢ikarma islemi;

a. HEK Komisyonunun Olusumu

1. Demirbas malzemelerin tazmine ve satisa esas bedellerinin belirlenmesinde, kayittan gikarma
islemlerinde ve bagis yoluyla gelen malzemelerin, demirbaslarin fiyatlarinin belirlenmesinde karar almak
tizere HEK Komisyonu kurulur. Bu Komisyon; Universite Genel Sekreteri'nin Baskanh@inda veya Genel
Sekreterin belirleyecedi Genel Sekreter Yardimcilarindan birinin baskanliginda, Universite personelinden
belirlenecek 3 kisi ve demirbasin zimmetinde bulundugu birim yetkilisinin katilimi ile olusur.

2. HEK Komisyonu, en az dort tyenin katilimi ile toplanir ve toplantida bulunan Gyelerin cogunluk oyu ile
karar alinir. Esit durumlarda Bagkanin oyu yonunde karar verilir.

b. Demirbas Kaydindan ¢ikarma;

1. Teknolojik olarak kullanma imkani kalmayan, ekonomik dmrunu yitirmis, kullaniimayacak derecede
yipranmis veya tamir edilmeyecek durumda olan, kaybolan veya ¢alinan demirbasin kayittan ¢ikariimasi
icin Demirbas bilgilerinin listelendigi ve HEK Komisyonu tarafindan imzalanan Demirbas Kayittan
Cikarma belgesi doldurulmahdir. Tamir edilemeyecek durumda olan malzemelerin tespiti ilgili teknik
birim tarafindan tutanakla Ayniyat Birimine bildirilir. Bu tutanaga istinaden malzeme Hurda Ambarina
cekilir.

2. HEK Komisyonunca komisyon rapor dogrultusunda kayittan dastrilmesi igin onay verilen demirbaglar
Rektorlik/Genel Sekreterlik onayini mateakip ayniyat birimi tarafindan kayitlardan ¢ikartilir.

c. Kayittan Cikarilan Demirbastan Yararlanma;

1. Demirbasg kaydindan gikarilan demirbagin herhangi bir aksami demirbag tizerinden alinarak Universite
ve bagh birimlerinde degerlendirilebilir veya demirbas timuyle yedek parca olarak veya bagka bir amacla
degerlendirilmek tizere Universitenin herhangi bir birimine teslim edilebilir.

2. Demirbas kaydindan ¢ikarilan demirbas, Devlet Kurumlarina veya diger dernek ve sivil toplum
kuruluslarina satilabilir veya hibe edilebilir.

3. Demirbas kaydindan gikarilan herhangi bir demirbas, Universite ve bagli birimleri icinde
degerlendirilemedigi ve ekonomik degerinin bulundugu hallerde, HEK komisyonunun karari ile satisa arz
edilir. Satisa taban fiyat teskil edecek olan tahmini bedeli HEK komisyonu tarafindan belirlenir.

4. HEK Komisyonu tarafindan belirlenen tahmini satis bedeli dogrultusunda satis gergeklestirilir.

5. Satisa ¢ikarilan demirbaslar satilamadigi takdirde, 6nceden belirlenmis satis bedeli, HEK Komisyonu
tarafindan yeniden belirlenerek satisa ¢ikarilir.

6. Satistan elde edilen tutar Universiteye gelir kaydedilir.

7. Universitede degerlendirilemeyen ve/veya degersiz oldugu icin satilamayan kayittan gikariimis
demirbaslar, Rektdr/Genel Sekreter onayi ile atilir veya imha edilir.

8. Yukarida belirtilen islemlere ait tutanaklar kayittan digsme dosyasina dahil edilir.

HUKUM BULUNMAYAN HALLER



Madde 11 - (1) Bu Yénergede hilkiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat hikiimleri, YOK ve
Mutevelli Heyet kararlari uygulanir.

YURURLUK
Madde 12 - (1) Bu Ydnerge, KTO Karatay Universitesi Mitevelli Heyeti tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren yurrlige girer.

YURUTME
Madde 13 - (1) Bu Yénergeyi KTO Karatay Universitesi Rektori yurGtir.

EKLER

1. Demirbas Zimmet Belgesi (Birim ici ve Birimler arasi)
2. Demirbas iade Belgesi (Birim igi ve Birimler arasi)

3. Demirbas Kayittan Cikarma Belgesi



