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VAN BUYUKSEHIR BELEDIYESI
VAN SU VE KANALiZASYON IDARESI (VASKI) GENEL MUDURLUGU
AMBARLAR VE STOK YONETMELIGI

Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin
kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullamimi ile y6netim hesabinin
verilmesi, kamu idareleri arasinda tagiirlarin bedelsiz devrine iliskin esas ve usulleri belirlemektir.

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

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 20/11/1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanununun 9.
maddesinin (b) bendi, VASKI Genel Midirliigintin Kurulus Gorev  Yetki ve Teskilat
Yénetmeliginin 12. maddesinin (b) bendi ve 10/12/2003 tarih ve 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi
ve Kontrol Kanununun 44. maddesi ile Tasmr Mal Yénetmeliginin hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda:

a)Daire Baskani: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligt,

b)Genel Miidiirliik: Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidirltigtidiir.

¢)Genel Miidiir: Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirtidiir.

¢)idare: Van Biiyiiksehir Belediyesi Su ve Kanalizasyon {daresi (VASKI)

d)Ambar: Idarede mevcut malzeme ve mamullerin muhafaza edildigi agik, yar1 agik veya
kapal1 yerlerdir.

€)Gegici kabul ve muayene ambari: Malzeme ambarina girecek malzemeleri muayene,
teselliim ve diger islemlerin tamamlanip ambara girisi yapilincaya kadar muhafaza edildigi yerdir.

f)Tali ambar: Satin alinan veya imal edilen bir takim malzeme ve mamullerin ambar
adina teslim ve teselliim yapilan yerdir.

g)Hurda ambari: Cesitli nedenlerle kullanilmaz hale gelen malzemelerin biriktirildigi
yerdir.

g)Alet: Tek bir isin yapiimasinda kullamlan gereglere denir, cogunlukla aletler elle
kullanilir. (tornavida, pense, testere, ege vb.)

h)Avadanhk: Bir sanat dahmin icrasinda kullamlan aletler toplulugudur. (demirci su
tesisateist, Kaynakgl, takim tesisatgi avadanhklari gibi.)

))Hammadde: Mekanik kimyasal veya baska bir metalle sekli degistirilerck mamul

* yapiminda kullanilan maddelere denir. (sac levha, piring gubuk, fistiibeg, tomruk, pik vb)y

i)Malzeme: Hizmetlerin yiiriitiilmesi veya yeni bir deger meydana getirilmesi igin
harcanan ve kullanilan taginir mallara denir.

j)Harcama birimi: Biitgesinde denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

k)Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en iist yoneticisini,

Tasimr kodu: Tasimrmn kayitlarda detayl izlendigi, taginir hesap kodu ile taginir diizey
detay kodu ve sonraki diizey detay kodlarinin birlesiminden olugan kodu,

m)Rayi¢ bedel: Taginirlarin degerleme giinti ve yerindeki normal ahm ve satim degerini,
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n)Tasimir kayit yetkilisi: Harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alima unvanina bagh
kalmaksizin, tagir kayit ve islemlerini bu Yénetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek
bilgi ve niteliklere sahip personcl arasindan gorevlendirilir. Dis temsileiliklerde taginir kayit
yetkilileri misyon sefleri tarafindan gorevlendirilir. Tagiur islemleri yogun olan harcama
birimlerinde birden fazla tasinir kayit yetkilisi gorevlendirilebilir. Kamu idarelerince ihtiyag
duyulmasi halinde birden fazla harcama biriminin taginir kayitlart harcama birimleri itibariyla ayr
ayr1 tutulmak kaydiyla, bir taginir kayit yetkilisi tarafindan yiiriittilebilir.

o)Tasimir kontrol yetkilisi: Harcama yetkililerince, tagiur kayit yetkilisinin yapmug
oldugu kayit ve iglemleri kontrol etmek tzere yardimeilarindan 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.

#)Tasmur: Cesitleri ile kod numaralan kod listesinin (A) ve (B) bolimlerinde gdsterilen
taginirlari.

p)Hurda malzeme: Ekonomik &mrind tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde
teknik ve fiziki nedenlerle alimis amaglari dogrultusunda kullanilmasi imkant kalmayan veya tamiri
miimkiin veya ckonomik olmayan arzalar nedeniyle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet
dis1 birakilan tagimirlar ile tiretim sirasinda elde edilen kirpinti, dokiintii ve artik pargalari,

Malzemelerin siniflandirilmasi

MADDE 5- (1) Malzemeler esas olarak iki guruba ayrilir.

a)Tiilketim malzemeleri: Belirli bir hizmetin dretilmesinde kullamulan, kullanimi
sonucunda tiikenen veya bir siire kullamldiktan sonra ilk gzelliklerini kismen veya tamamen
kaybederek bir daha kullamlamayacak duruma gelen taginir malzemeler.

b)Dayanikh tasinirlar:

1)Demirbaslar: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi
olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan tasinirlart,

2)Tagitlar: Yolcu ve yik tasimaciliginda kullamlanlar ile dzel amach kullammlar igin
muhtelif cihazlarla donatilmis bulunan tagitlar:.

3) Makine ve cihazlar: Uretim ve hizmet amaciyla kullamlan her tiirli tesis, makine,
cihaz ve aletleri,

Malzemelerin kodlandirilmasi
MADDE 6- (1) Malzeme ve gesitlerinin siniflandirilmasimi, kodlandirilmasint - ve

gereginde kullanig tanimlarinin hazirlanmasim veya saglanmasini ve gerekli degisikliklerin
izlenmesini Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligt ytrGttr.

Malzemelerin stok seviyelerinin belirlenmesi
MADDE 7- (1) Stok bulundurularak malzemelerin en cok ve en az stok seviyeleri,
bunlarin harcanma durumu goz Oniinde tutularak ve ilgili birimler ile temas Destek Hizmetleri
" Dairesi Baskanlifinca tespit edilir. Stok kontroliinde yeterli bilgi ve belge elde-edildikge tespit
edilen stok seviyeleri ayarlanir.

Malzeme talebi

istekler

MADDE 8- (1) Ihtiyag duyulan bir malzemenin saglanmasi, verilmesi veya dagitimi ile
gonderilmesi buna gerek duyulan ilgili servisten talep figiyle yapilacak bir istekle olur.



Malzeme talep tiirleri

MADDE 9- (1) Malzeme istegi dort tiirliidiir.

a)Harcama veya kullanmaya ozgii istekler. (ambar mevcudu olup ig talep fisiyle alinan
malzemeler.)

Ambar meveudu olan veya satin alinan sarf malzemeleri ile demirbaglar birim amirinin
oorevlendirecegi bir mutemet tarafindan i talep fisiyle ambardan teslim alinir. Bu mutemedin ismi
onceden bir yaziyla Ambar ve Idari Isler Mudiirligiine bildirilir.

Zimmetle teslim edilen dayanikli tagmirlar, kullanicilari  tarafindan  bagkasina
devredilemez. Kullanicilarinin gérevden ayrilmasi halinde séz konusu taginirlarin ambara iade
edilmesi zorunludur. Bu sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla iligigi kesilmez.

b)Satin alma ve stok istekleri (ambar mevcudu olmayan, satin alinmasi istenilen
malzemeler.)

Kurum ambarinda meveudu kalmayan veya stok seviyesine gére mevcudu azalan yada
yapilacak ise gore elde bulundurulmasi gereken malzeme i¢in birimlerin Genel Miidiirlikten
yapacaklari isteklerdir. Bu gibi malzemeler i¢in, satin alma istek fisi ve gerekli evrak diizenlenerek
Genel Miidiirligiin onayiyla Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina bildirilir.

¢)Gegici malzeme talepleri ( motopomp, yon levhas, trafik konisi gibi):

Muhtelif birimlerce ihtiya¢ oldukca kullanilmak maksadiyla alinan demirbas malzemeler,
talep eden harcama biriminin ilgilisine zimmetlenir. Emanetle alinan malzemenin isi bitince temiz,
saglam ve galigir vaziyette ambara iade edilerek, emanet zimmet senedi iptal edilir. Emanetle alinan
malzemenin isi bitince {i¢ giin icinde teslim edilmedigi takdirde ilgiliye zimmet olarak kaydedilir.
Zimmetle alinan malzemenin kaybolmasi halinde zimmet sahibine 6dettirilir.

¢)Bakim ve onarim talepleri: Her hangi bir malzemenin (telsiz, telefon, masa, sandalye,
vb.) tamirinin yapilmas! igin ilgili harcama biriminin makamdan havaleli yazili talebi {izerine
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlifinca yaptirilir.

Gegici teslim alma

MADDE 10- (1) Gegici teslim almalarda:

a)Satin alinan malzemelerin teslim alma islemi sozlesme, sartname, satin alma istek fisi ve
faturasina gore teslim alinr.

b)Teslim alma ile ilgili gdrevli memurlar, malzemeyi teslim aldiklarinda; malzemede
hasar, ambalajinda bozukluk, belgelerine gore bir farklihk gordiikleri takdirde hemen bir tutanak
tutarlar. Bu tutanakla hasar ile farkin miktarini, niteligini ve neden ileri geldigini agiklayarak mali
teslim edene veya ilgililere imza ettirilir. Bu durum Satin Alma Sube Miidiirltigiine bildirilir. Satin
alinan mal teknik sartnamesine uygun ise tutulan tutanagin birinci niishasi ambara, ikinci niishasi
mali teslim edene, teslim alma makbuzu olarak verilir. Uctincti niishasi muayene ve kabul
komisyonu bagkanina verilir. Kullanilmayacak kadar hasarli olanlar teslim alinmazlar.

¢)Tartimi gerekli malzemeler, resmi kantarda tartildiktan sonra Satin Alma Sube
Midiirliigiince gorevlendirilecek personel tarafindan teslim alinir.

¢)Malzemelerin ambara tesliminde firma yetkilisi bulunacak ve bosaltma istifleme ve
muayeneye hazir hale getirme iglemi firmaca yapilacaktir.

Kismi teslimat

~MADDE 11- (1) Sozlesme geregince kismi teslimat yapilacaksa; -

a)Ambara teslim edilen her parti igin (kaginer parti oldugunu belirtmek suretiyle) gecici
teslim alma tutanag) diizenlenerek iglem yapilir. Kismi teslimatin her partisi i¢in ayri bir muayene
ve kabul komisyonu kurulmaz. Ik kurulan muayene ve kabul komisyonu (aksine bir karar yoksa)
malzemenin tamami teslim edilinceye kadar o siparisten gelecek mallant muayeneye yetkilidir.

b) Muayene komisyonu partiler halinde gelen malzemelerin muayenesini her parti i¢in ayri
ayr1 yapmak zorundadir. Aksi halde meydana gelecek zarardan sorumludur.
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¢)Her parti igin diizenlenecek muayene raporlari, gegici nitelikte olup, siparis
tamamlandiktan sonra diizenlenecek kesin muayene raporu, siparisin tamamini kapsayacak ve asil
olacaktir.

Kesin teslim alma

MADDE 12- (1) Muayenesine sart konmus olanlarin veya gerek duyulanlarin, muayenesi
ile kabuliinden sonra ve bu gibi sarta bagli olmayan malzemenin teslim alinmasi, ilgili ambar
memuru tarafindan evvelce kendisine verilen teslim alma belgelerine dayanarak saymak, tartmak,
6lcmek ve kontrol etmek yoluyla yapilir. Eksik, fazla, hasarli, degisik malzeme igin tutanak
hazirlayarak durumu Satin Alma $ube Midiirliigiine bildirir. Sube Mudiirligli geregini yerine
getirir. Piiriizler kalktiktan sonra usuliine uygun olarak malzeme teslim alinr.

Muayene ve kabul komisyonlar:

Muayene ve kabul komisyonunun kurulmasi

MADDE 13- (1) Genel Miidiiriin onay1 ile satin alinacak mal ve hizmet alimi i¢in ayn ayri
komisyon kurulur. Komisyon biri bagkan en az ii¢ asil ti¢ yedek iiyeden olusur. Denetim Muayene
ve kabulii yapilacak malzemeyi talep eden birimden komisyona tiye verilir.

Muayene islemleri

MADDE 14- (1) Satin alinan malzeme ve gere¢ler ambar memuru tarafindan tutulacak
tutanakla muayene ambarina alinir. Tutanagin birinci niishasi ambar memurunda kalir, ikinci
niishasi malzemeyi teslim eden gorevliye, li¢lincii niishas1 zimmetle komisyon bagkanina verilir.
Tutanag: alan komisyon baskani 6zel durumlar diginda en geg bes giin i¢inde komisyonu toplayarak
muayene ambarinda satin alinan malzemenin muayenesine baslamak zorundadir.

Muayene sekli

MADDE 15- (1) Denetim muayene ve kabul komisyonu siparis sirasinda istenilen
malzemelerin idari ve teknik sartnamelere gore muayenesini yaparak ve tutanak tanzim ederek
makama onaylatir. Bunlarda;

a)Muayeneler sartnamelerdeki sart ve sekillere gére yapilir. Bu sekil tayin edilmemisse
bilimsel kural ve esaslara gére yapilir.

b)Gerektiginde yiikleniciler, kendileri veya vekil tayin ettikleri kigi veya kisileri
muayenede hazir bulundurmak zorundadirlar.

¢)Muayene sonucuna itiraz edildiginde gerekirse resmi bir kurulusa ikinci bir muayene
yaptirilir. Bu muayene taraflarca kesin hiikiim ifade eder.

¢)Muayene komisyonunca begenilmeyen malzeme begenilmeyis nedenleri agikga yazilarak
bir tutanak diizenlenir ve tutanagin ashi geregi yapilmak ilizere Satin Alma Sube Miidiirliigiine
verilir.

d)Denetim muayene ve kabul komisyonu tarafindan ambar dahilinde muayenesi miimkiin
olmayan bu nedenle komisyonun uygun gordiigi yerde muayene yapilmasi gereken malzemenin
numuneleri zimmetle komisyona teslim edilir. Muayenesi biten malzeme muayene raporuyla
birlikte ambara iade edilerek zimmet senedi iptal edilir. lade edilmedigi taktirde bu malzemelerin
kayip olmasindan malzemeyi teslim alan zimmet sahibi sorumludur.

T e)Muayenesi ve kabulii yapilacak malzemenin istenilen-Ozelliklere uyma igimin-tespiti-

halinde buna dair muayene raporu esas alinarak keyfiyet yiikleniciye bildirilir. Malzemenin yeterli
olmayis1 sartnamede belirtilen teslim stiresinin uzatilmasina sebep teskil edemez.

Muayene raporlarinin hazirlanmasi
MADDE 16- (1) Muayene edilen malzeme istenilen 6zelliklere uygun bulundugu takdirde
komisyon tarafindan kabulii yapilir ve bir tutanak tutulur. Bu tutanak makama onaylattirilarak Satin

Alma Sube Miidiirliigiine verilir.
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Ambar islemleri

Ambar giris islemleri

MADDE 17- (1) Ambara gelen malzeme ii¢ sekilde ambar girig islemi yapilarak kayda
alinir.

a)Satin alinarak fiilen ambara teslim edilen malzemelerin sartname ve sozlesme hitkiimleri
ile talep fisindeki niteligine uygun olduklarimin denetim muayene ve kabul komisyonunca tespit
edilmesi sonunda kontrol edilerek ambara almir. Ambar memuru tarafindan teslim alma tutanagi ve
taginur islem fisi diizenlenerek ambara giris islemi yapilir.

b)(Klor, akaryakit, kum, ¢imento. vs.) gibi fiilen ambara girmeden isin geregi dogrudan is
yerine teslim edilen malzemelerin ambar girig islemleri komisyon raporuna gore yapilir.

¢)Hibe olarak alinan malzemeler yonetim kurulu kararina istinaden ambar giris islemleri
yapilir.

Tasuur kayitlari, yénetim hesabi verilmesine esas olacak sekilde tutulur. Her bir kaydin
belgeye dayanmasi sarttir. Bu gergevede;

1)Onceki yildan devren gelen tasinurlar ile iginde bulunulan yilda herhangi bir sekilde
edinilen veya elden ¢ikarilan taginurlar,

2)Tasmnirlardaki kayip, fire, yipranma ve benzeri nedenlerle meydana gelen azalmalar,

3)Sayim sonucunda ortaya gikan fazlahklar; miktar ve deger olarak kayitlara alinarak takip
edilir.

imal edilen malzemenin ambara girisi
MADDE 18- (1) i¢c imkénlarla Gretilen tasgmirlar, defer tespit komisyonu tarafindan
belirlenecek {iretim bedeli iizerinden tagmir islem figi diizenlenerek giris kaydedilir,

Artik malzemenin ambara iadesi

MADDE 19-

a)Kullanima verilen titketim malzemelerinden herhangi bir nedenle iade edilenler, iadeyi
yapan birim yetkilisinin onayim tagiyan ve iade edilen malzemenin cins ve miktarini belirten belge
karsiiginda teslim aliur ve taguur islem fisi diizenlenerek tekrar giris kaydedilir. Fisin birinci
niishasi tasinirlari iade edene verilir.

b) Tiiketim malzemesi olarak smiflandinlan tasimirlardan, Gizerine kayit yapmak veya
yeniden formatlamak yada doldurulmak suretiyle tekrar kullanilmasi miimkiin olanlarin, gbrevin
tamamlanmasini takiben ambara iadesi zorunludur. Bu sekilde iade edilen tasmirlar hakkinda birinci
fikraya gore iglem yapilir.

¢) Kullanilmak izere zimmetle verilen dayanikli tagimrlardan, herhangi bir nedenle
ilgililerince iade edilenler igin taginr islem fisi diizenlenmez. Bu taginurlarm kullanima
verilmelerinde diizenlenmis olan zimmet figleri, ilgili bélim imzalanarak zimmetinden diislilen
kisiye geri verilir ve dayanikli tasiurlar defterinde gerekli kayitlar yapilir.

Kullanilabilir durumdaki malzemenin ambara iadesi
MADDE 20- (1) Kullanilmis ve kullanilabilir durumdaki malzemenin ambara iadesinde;

“a)Bir tesisat veya tesisten yada bir-arag-ve makineden-stkiilen-ve kullanilabilir durumdaki

yeni olmayan malzemelerin ambara iadesinde, komisyon raporu dogrultusunda kullamlms
malzeme iade fisi doldurularak ambara girisi saglanir.
b)Teslimi igin ilgililerce ambara getirilen bu kabil malzemeler guruplar halinde ayrilir.
¢)Her gurup igin ayr1 bir ambara iade fisi diizenlenir.
¢)Bu tiir mallarin ambara iadesi komisyon raporuyla yapilir.
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Hurda malzemenin ambara iadesi

MADDE 21- (1) Hurda malzemenin ambara iadesinde:

a)Ekonomik omriinii tamamlamig olan veya tamamlamadigy halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullam!masinda yarar goriilmeyerek hizmet disi birakilmas: gerektigi ilgililer veya 6zel
mevzuati gercevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, harcama yetkilisinin
belirleyecegi en az ii¢ kigiden olugan komisyon tarafindan degerlendirilir.

b)Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayrilmasi uygun goriilmeyen
tasimirlar hakkindaki gerekgeli karar harcama yetkilisine bildirilir.

¢)Komisyonca hurdaya ayrilmasina karar verilenler i¢in ise kayittan diisme teklif ve onay
tutanag diizenlenir.

¢)Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayith degeri bakanlikga belirlenecek
tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutari agan taguurlar ise {ist yoneticinin onay1 ile
kayitlardan ¢ikarilir.

d)Birinci fikraya gore harcama yetkilisince olusturulacak komisyon tarafindan ekonomik
degerinin olmadig: veya teknik, saglik, giivenlik ve benzeri nedenlerle imha edilmesinin sart
olduguna karar verilen taginirlar, harcama yetkilisinin onay! ile imha edilir. Imha, komisyon veya
komisyonun gozetiminde uzman kisiler tarafindan yapilir. Bu isleme iliskin ayrica bir imha tutanag
diizenlenir. Imha isleminde &zel mevzuat hitkiimleri oncelikle dikkate alinir.

¢)Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar taginir islem fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarlir. Figin ekine kayittan diigme teklif ve onay tutanaginin bir niishasi baglanur.

Ambar cikis islemleri

MADDE 22- (1) Disariya alt: sekilde malzeme verilerek ¢ikisi yapilir.

a)Satis yoluyla ¢ikis: flgili mevzuati cergevesinde satilan tagiirlar taginir islem fisi
diizenlenerek ¢ikis kaydedilir. Satisa iliskin karar veya onayin bir niishas: fisin birinci niishasina
baglanir.

b)Devir yoluyla ¢ikig: Kayitlara alins tarihi itibariyla bes yilini tamamlamis ve idarece
kullamlmasina ihtiyag duyulmayan tasmirlar, bu taginira ihtiyag duyan idarelere bedelsiz
devredilebilir.

Ancak devralmak isteyen idare agisindan bakim, onarim ve tasima giderleri nedeniyle
ekonomik olmayan ve kullanilmasinda fayda goriilmeyen taginirlar devredilemez.

Kamu idarelerince yiiriitillen veya desteklenen projelerin gergeklestirilmesi igin edinilen
arastirma ve gelistirme amagli tasiurlar, uluslararasi organizasyonlarin gerceklestirilmesi igin
alinan tasmurlar ile devredilmedigi takdirde kullanim imkam kalmayacak olan veya zorunlu
sebeplerle devredilmesi gereken tiiketim malzemelerinin devrinde bes y1l sart: aranmaz.

Bedelsiz olarak devredilen taginirlarin ¢ikist tagimr islem fisi diizenlenerek yapilir. figin bir
niishast taginirin devredildigi idareye verilir. Devir alan idareden alinan fig, diizenlenen figin ekine
baglanir.

Aym kamu idaresinin muhtelif harcama birimlerinin ambarlari arasinda devredilen
taginurlar igin de tagimir islem fisi diizenlenir ve figin birinci niishasi devredilen harcama biriminin
tasinur kayit ve kontrol yetkilisine verilir.

Ayni harcama biriminin ambarlart arasindaki tasmnir devirlerinde de taginir islem fisi

" diizenlenir, ancak bu fisler muhasebe birimine gonderilmez.
c)Sozlesme geregi ¢ikis: Sozlesmesinde malzemenin idarece verilecegi kabul edilmis ise,
miiteahhitten verilecek malzeme bedeli karsiligi teminat alinarak malzeme teslim edilir ve ambar
cikist yapilir. Bu durumda yalmz iscilik miiteahhide ait olacagindan artan malzemeyi ambara 1ade
ile miikelleftir. Satin Alma Sube Mudurligi tutanakla teslim aldigi malzemelerin ambar girisini
yapar. Ambar giris fisinin 1. niishas tutanaga eklenerek Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina
zimmetle verilir, 2. niishas1 ambar girisine eklenerek ambarda kalir, 3. niishas1 malzemeyi teslim
eden ilgiliye verilir.
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¢)Tiiketim suretiyle cikig: Tiiketim malzemeleri, Taginir Istek Belgesi karsihginda
diizenlenecek tasinir islem fisi ile ¢ikis kaydedilir.

Tasimur islem fisi diizenlenmeden higbir sekilde tiiketim malzemesi cikist yapilamaz.
Tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlari, ambarlara girislerindeki dncelik sirast dikkate alinarak "ilk
giren-ilk gikar" esasina gore ve giris bedelleri tizerinden yapilir.

d)Kullanim suretiyle ¢ikis: Tagit ve is makineleri haricindeki dayanikl tagmirlar taginir
istek belgesi diizenlenmek suretiyle talep edilir. Talep edilen dayamkl tagiurlar zimmet fisi
diizenlenerek kullanima verilir.

Kara tasit ve is makinelerinin yetkili makamm onayna istinaden y&netiminden sorumlu
gorevliye veya kullanicisina verilmesinde ise zimmet fisi diizenlenir.

Zimmet fisine dayanilarak dayanikli tasimrlar defterine gerekli kayitlar yapilir. Fisin
birinci niishas1 dosyasinda saklanir. [kinci niishasi zimmetle taginir teslim edilen gorevlilere verilir.

Oda, biiro, bsliim, gegcit, salon, atdlye, garaj ve servis gibi ortak kullamm alanlarinda
kullanilmak {izere verilen tasimurlar igin dayanikli taginirlar listesi diizenlenir ve tagmirlar ortak
kullanim alaninin sorumlusu veya yoneticisine imzasi alinarak teslim edilir.

¢) Kullanilmaz hale gelme, yok olma veya saymim noksani nedeniyle cikis: Tiketim
malzemelerinin &zelliklerinde, agirhklarinda veya miktarlarinda meydana gelen degismeler
nedeniyle olugan fireler, sayimda noksan ¢ikan tasirlar, calmma, kaybolma gibi nedenlerle yok
olan tasinurlar ya da yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelen
tagimurlar ile canli taginirin dlmesi halinde, Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve tagir islem
fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir.

Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullamlamayacak duruma gelmis bayraklarin Tiirk Bayrag
Tiiziigli uyarinca ¢ikarilan eskimis, solmus, yirtilmug ve kullanilamayacak duruma gelmis
bayraklarin yok edilmesi usul ve esaslarini gosterir yonerge hiikiimleri geregince ilgili yerlere
teslim edilmesinde de birinci fikra hilkmii uygulanir.

Birinci ve ikinci fikralarda belirtilen hallerde kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup
olmadif arastirilarak sonuglan ayri bir tutanakta belirtilir ve yonetmenlik hitkmiine gore islem
yapilir.

Akaryakit ve madeni yaglarin ambar girisi

MADDE 23- (1) Akaryakit ve madeni yaglarin ambara girislerinde:

a)Kurum ihtiyaci olan akaryakit (klor, benzin, mazot, madeni yaglar, vb.) komisyonun
tutacag) tutanak ve akaryakit faturasiyla birlikte ambara zimmetle verilir.

b)Akaryakit istasyonu (depo) 6l¢limii ve tartimi komisyonca yaptirilir.

¢)Satin Alma Sube Miidiirliigii tutanak ve faturaya istinaden ambar girigini yapar. Tutulan
tutanagin 1. suretini ve akaryakit faturasini ambar girisine ekleyerek Destek Hizmetleri Dairesi

Baskanhgina zimmetle verir. .
¢)Akaryakitin tevzii ile dagitimi ve korunmasi Makine lkmal Sube Miidlirligi niin

sorumlulugu altindadur. _
d)Ambar ckgi: Akaryakitin ambar ¢ikisi faturasina gére ic talep fisiyle Makine Ikmal
Sube Miidiirliigiine toptan ¢ikig yapilir.

“AKkarya ikitin tesiim alimmasy e
MADDE 24- (1) Akaryakitin teslim aliniginda;
a)Tanker iist kapak mithiirleri ve sayag kontrol edilir.
b)Gérevlilerden bagka higbir kisi yaklastinlmaz.
¢)Yanic1 ve yakict maddeler istasyondan uzak tutulur.

¢) Yangin séndiirme cihazlar hazir bulundurulur.
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Akaryakitin istasyondan ¢ikisinda yapilacak islem

MADDE 25- (1) Akaryakitin istasyondan ¢ikislarinda;

a)Kurum araglarina veya is makinelerine verilen akaryakit, aracin plaka numarasi yazil
giinlitk egreti fislerine iglenerek alanin (sofor, operatér) ve akaryakiti veren gorevli tarafindan
imzalanarak, akaryakit defterine islenir. Akaryakiti alan gorevli tarafindan akaryakit ¢ikis defteri de
imzalanir.

b)Akaryakit gikislari Makine Ikmal Sube Miidiirligii tarafindan Satin Alma Mudiirligtine
giinliik, haftalik, 15 giinliik, aylik olarak diizenlenen bir cetvelle bildirilir.

¢) Satin Alma Sube Miidiirligii gerekli tarihlerde ambar ¢ikisi yapar. Ambar cikisinin bir
suretine Makine Tkmal Sube Miidiirliigiinden aldifi akaryakit cikig cetvelini ekleyerek Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina zimmetle verir.

Ambara malzeme girislerinde dikkat edilecek hususlar

MADDE 26- (1) Ambara malzeme girislerinde;

a)Satin alinan malzemenin ambara girigi yapilmadan ¢ikist yapilamaz. Ancak ¢ok acele
durumlarda fiilen ambara girmeden dogrudan sarf edilecek veya kullanilacak yere (birime) verilmig
ise, sonradan bu birimden gerekli satin alma istek figi ve evraklan tamamlanarak ambara girisi
yapilir, ig talep fisi de alinarak ambar ¢ikist birlikte yapilir.

b)Malzeme satin alimlarinda satiglara esas 6lgii birimi ne olursa olsun ambar girig islemi
yapilirken; ambardan malzeme ¢ikiginda kullanilan esasa gore cevrilerek kayitlara alinir,

¢)Tiirkiye smirlar iginde kanuni 6lgii sistemi metrik sistemdir. Yabanci 6lel sistemleri ile
fatura edilen malzemelerin miktarlart metrik sisteme gevrilir. Yalniz malin 6zelliklerini belirleyen
Uluslar aras1 kullanilan 8l¢iiler (6rnein; ing gibi) metrik sisteme ¢evrilmez.

Ambardan malzeme ¢ikislarinda dikkat edilecek hususlar

MADDE 27- (1) Ambardan malzeme ¢ikiglarinda:

a)Ambardan alinacak malzemelerde i¢ talep fisi kullanilacaktir. I¢ talep fisi olmadan higbir
sekilde ambardan malzeme gikarilamaz.

b)i¢ talep fislerinin diizenlenmesi: ambardan alinacak malzemelere ait i¢ talep fisleri
malzemeyi isteyen birimlerce diizenlenecek ve daire bagkant veya yetki verecegi kisiler tarafindan
imzalanacaktir,

¢)Fis iizerinde istenilen malzemenin nerede kullanilacagi acikea belirtilecektir.

¢)Talep edilen malzeme yedek parga ise; aracin plaka numaras: ve aracin markasi
yazilacaktur.

(Ornegin: 65 AV 008 plakal ford kargo tamiri gibi)

Hurda malzemelerin imha ve satislarinda izlenecek usul ve esaslar

MADDE 28- (1) Hurda malzemelerin imha ve satiglari;

1)Ekonomik &mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigl halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet digi birakilmasi gerektigi ilgililer veya 6zel
mevzuati gercevesinde olugturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, harcama yetkilisinin
belirleyecegi en az {i¢ kisiden olusan komisyon tarafindan degerlendirilir.

© T 2)Komisyonca hurdaya ayriimasina kararverilenler igin kayittan ditgme-teklif-ve onay-

tutana@ diizenlenir.

3)Hurdaya ayrilmasina karar verilen taginirlardan kayith degeri bakanlikga belirlenecek
tutara kadar olanlar harcama yetkilisinin, belirlenen tutar agan tasinrlar ise st yoneticisinin onay1
ile kayitlardan ¢ikarilir.

4)Hurdaya ayrlan veya imha edilmesine karar verilen tasinirlar tagmir iglem fisi
diizenlenerek kayitlardan gikarilir. Figin ekine kayittan diisme teklif ve onay tutanagiin bir niishasi
baglanir.
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5)Hurdaya ayrilan veya imha edilmesine karar verilen tasinirlar hurda ambarinda muhafaza
altina alinir. Hurdaya ayrilanlar satilir. Imha edilmesi gerekenler komisyon huzurunda imha edilir.

6)Satilmas1 gercken hurdalar, yonetim kurulunun belirleyecedi miktara kadar satis
komisyonu marifetiyle en az (¢ istekliden teklif alinarak, en uygun teklif fiyati verene satilmak
{izere, satis komisyon kararinin makam onayindan sonra geregi yapilir. Yonetim Kurulunun
belirledigi miktar1 asmasi halinde yonetim kurulu tarafindan ( 2886 sayili kanun gergevesinde) ihale
veya pazarlik usulii ile satig1 yapilir. Raporlar dosyasinda muhafaza edilir.

Ambar cesitleri ve sayimlari

VASKI Ambarlar

MADDE 29- (1) VASKI Ambarlarinin olugumu;
a)Gegici kabul ve teslim-teselliim ambar,

b)Oto yedek parga ambari,

¢)Fitings malzeme, ek pargalar, vanalar ve boru ambari,
¢)Insaat malzemeleri ambari,

d)Giyim kartasiye ve demirbag ambari,

¢)Hurda ambari,

Ambar emniyet tedbirleri

MADDE 30- (1) VASKI Ambarlarinin emniyet tedbirlerinde;

a)Ambar dahilinde ates yakilmamali, ambar iginde soba, ocak, tiip, vb. Yanic1 ve yakici
maddeler ambardan uzak tutulmali.

b)Yangin séndiirme cihazlari asgari alti ayda bir kontrol edilmeli ve ¢alisir vaziyette
bulundurulmali, kullanma tarz ve usulleri biitiin personele 6gretilmelidir.

¢)Gece bekcileri ambarlari sik sik kontrol etmelidir. Liizumlu telefon numaralar: kapida
veya biiroda géz 6niinde bulundurulmalidir.

VASKIi Ambarlarinin acilip kapanmasi

MADDE 31- (1) VASKI Ambarlarinin agilip kapanmasinda;

a)Ambarlar her giin mesai bitiminde ambar gorevlisi tarafindan kilitlenir. Ambar gorevlisi
olmadan higbir sekilde ambar agilarak malzeme alinmaz.

b)Ambarlarin kilitlenmesinden sonra acil malzeme ihtiyac1 olursa, ambar gorevlileri
getirilerek ambardan bir tutanakla malzeme aliur. Malzeme talep figi malzemeyi alan ve veren
gorevli tarafindan imzalanir. Sabah mesainin baslamasiyla diger imzalar tamamlanir.

Ambarlarin devir teslimi
MADDE 32- (1) VASKI Ambarlarimn devir tesliminde;
a)Her hangi bir sebepten dolayr ambar personeli ambardan ayrilirsa, yerine tayin olan

{ist ydneticinin onayi ile yapilir.

b)Devir teslim tutanaginin bir sureti teslim edene, bir sureti teslim alana, bir sureti de Satin
Alma Sube Midiirliigiine teslim edilir.

¢)Sayimlarda eksik ve fazlahk varsa tespit edilir. Fazlalik tutulan tutanakla ambara girig
yapilir. Eksiklik varsa sebebi arastirihr. Yapilan arastirmada eksiklik kisilerin kusurundan
kaynaklaniyorsa, kusuru olana &dettirilir. Eksiklik kisilerin kusurundan kaynaklanmiyorsa yonetim
kurulu karariyla eksik olan malzemenin kaydi silinir.
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Ambar saymmlari ve sayim ekiplerinin tegkili

MADDE 33-

DTasmrlarin, taginir kayit kontrol yetkililerinin goérevlerinden ayrilmalarinda, yil
sonlarinda ve harcama yetkilisinin gerekli gordiigii durum ve zamanlarda sayim yapilir.

2)Tasimir saymmlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
baskanliginda tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢ kisiden olugturulan sayim
kurulu tarafindan yapilir.

3)Sayim siiresince, hizmetin aksamamast ve bozulabilecek nitelikteki tagimrlar igin gerekli
tedbirlerin alinmast kaydiyla, tasimir giris ve cikiglart sayim kurulunun talebi {izerine harcama
yetkilisince durdurulabilir. Sayim yapilirken gerekli 6nlemlerin alinmasi, sayim kurulunun gorev ve
sorumlulugu altindadir.

4)Sayim kurulu dncelikle, taginir kayit ve kontrol yetkilisince ambarda bulundugu veya
ambardan ciktigr halde belgesi diizenlenmedigi ve kayitlar: yapilmadig: belirtilen tagimirlara iligkin
islemlerin yaptirilmasim saglar. Sayim tutanagimn "kayitlara gore ambardaki miktar" siitunu, defter
kayitlar1 esas alinarak doldurulduktan sonra ambarlardaki tagimirlar fiilen sayilir ve bulunan
miktarlar sayim tutanaginin "ambarda bulunan miktar" siitununa kaydedilir.

5)Ambar sayim iglemleri tamamlandiktan sonra oda, biiro, boliim, gegit, salon, atdlye,
garaj ve servis gibi ortak kullamim alanlarinda bulunan tagirlar dayanikli tagimir listeleri ve
bunlarin verilme sirasinda diizenlenen zimmet fisleri esas alinarak sayilir ve sayim sonuglar1 sayim
tutanaginda gosterilir. Kullamm amaciyla kisilere zimmetle verilmis olan taginurlar i¢in, sayim
yapilmaksizin sayim tutanaginin "kayitlara gore kisilere verilen miktar" stitunundaki bilgiler dikkate
alinir.

6)Sayimda bulunan miktar ile kayith miktar arasinda fark bulunmasi halinde miktarlarinda
farklilik bulunan tasimirlarin sayimi bir kez daha tekrarlamir. Yine farkl ¢ikarsa bu miktar "fazla"
veya "noksan" siitununa kaydedilir.

7)Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik olufunun tespit
edilmesi halinde kayittan diisme teklif ve onay tutanagi ve tagimr islem fisi; fazla oldugunun tespit
edilmesi halinde ise tasir islem fisi diizenlettirilerek, defter kayitlarimin sayim sonuglariyla
uygunlugu saglanir.

8)Diizenlenen giris ve ¢ikig belgelerinin bir 6rnegi, muhasebe kayitlarimn yapilmasi i¢in
muhasebe birimine génderilir.

9)Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
tasinir sayim ve dokiim cetveli diizenlenir. Cetvel, sayim kurulu ile taginur kayit ve kontrol yetkilisi
tarafindan imzalanir. Bu cetvel ve eki sayim tutanagi ile sayim sonuglarina gére diizenlenen giris ve
cikis belgeleri, taginir kayit ve kontrol yetkilisinin yilsonu hesabim olusturur.

Son Hiikiimler

MADDE 34- (1) Bu yénetmelikte bulunmayan hususlarda tagumr mal yonetmeligi

hiikiimleri uygulanir.
Yonergede yer almayan hususlar

“hiikGimleri uygulanir. [ *** —

Yiiriirlik

MADDE 36- (1) Bu yonetmelik, VASKI Genel Kurulun kabultinii takiben usule uygun
ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 37- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri VASKI Genel Miidiirii tarafindan ytriitiiliir.

D\ 4

MADDE 35- (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat



