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VII. BÖLÜM

DÖNEM SONUNDA YAPILACAK TAŞINIR İŞLEMLERİ

A- TAŞINIR GİRİŞ VE ÇIKIŞ İŞLEMLERİNİN MUHASEBE BİRİMİNE BİLDİRİLMESİ VE MUHASEBELEŞTİRİLMESİ

1. Genel Olarak



Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri tarafından, kamu idarelerinin muhasebe kayıtlarında ilgili stok ve maddî duran varlık hesaplarında izlenen taşınırlardan; 
· Satın alma suretiyle edinilenlerin giriş işlemleri ile değer artırıcı harcamalar için düzenlenen Taşınır İşlem Fişlerinin (TİF) bir nüshası ödeme emri belgesi ekinde, muhasebe birimine gönderilir.
· Diğer şekillerde edinilen taşınırların girişleri ve maddî duran varlık hesaplarında izlenen taşınırların çıkışları için düzenlenen Taşınır İşlem Fişlerinin birer nüshasının, düzenleme tarihini takip eden en geç on gün içinde ve her durumda malî yıl sona ermeden önce muhasebe birimine gönderilmesi zorunludur. 


Muhasebe kayıtlarında "150-İlk Madde ve Malzemeler Hesabı"nda izlenen tüketim malzemelerinin çıkışları için düzenlenen Taşınır İşlem Fişleri muhasebe birimine gönderilmez. Bunların yerine, genel bütçe kapsamındaki kamu idarelerinde üç aylık dönemler itibarıyla, diğer idarelerde ise üç ayı geçmemek üzere üst yöneticiler tarafından belirlenen sürede kullanılmış tüketim malzemelerinin taşınır II nci düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir listesi, en geç ilgili dönemin son iş günü mesai bitimine kadar muhasebe birimine gönderilir.


Muhasebe yetkilileri, taşınır giriş ve çıkış işlemlerine ilişkin olarak kendilerine gönderilen Taşınır İşlem Fişlerinde gösterilen tutarları II nci düzey detay kodu itibarıyla ilgili hesaplara kaydeder.


2. Giriş ve Çıkış Kayıtları İçin Düzenlenen TİF’lerin Muhasebe Birimlerine Gönderilmesindeki Esaslar

1- Satın alınan taşınır girişlerine ilişkin olarak düzenlenen TİF’ler, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği hükmü ve bu konudaki diğer düzenlemeler gereğince, malzeme bedellerinin ödenmesine ilişkin ödeme emri belgesi ekine bağlanmak zorundadır. Muhasebe birimi, söz konusu malzemelerin muhasebe kayıtlarında ilgili hesaplara kaydını bu TİF’e dayanarak yapacaktır.

2- Dayanıklı taşınırların herhangi birisinin niteliklerini değiştiren ilaveler nedeniyle yapılan değer artırıcı harcamaların, ilgili maddi duran varlığın maliyetine yansıtılması gerektiğinden; bu amaçla düzenlenen TİF’lerin de, söz konusu harcama belgeleriyle birlikte ödeme emri belgesi ekine bağlanarak muhasebe birimine gönderilmesi gerekir. Düzenlenen TİF’de değer artırıcı harcamanın hangi dayanıklı taşınıra ait olduğu mutlaka belirtilmedir. Muhasebe birimi, söz konusu harcamayı ilgili duran varlığın kaydedildiği hesabın II nci düzey detay yardımcı hesabına kaydedecektir.

3- Aşağıda sayılan hallerde düzenlenen TİF’lerin birer nüshasının, düzenleme tarihini takip eden on gün içinde ve her durumda malî yıl sona ermeden önce muhasebe birimine gönderilmesi zorunludur.

· Kamu idareleri arasında bedelsiz olarak devir alma veya verme,

· Kamu idaresinin birimleri arasında devir alma veya verme,

· Bağış veya hibe olarak alma veya verme,

· Canlı demirbaşın doğumu veya ölümü,

· Hurdaya ayırma,

· Sayım sonucunda fazla veya noksan bulma, fire verme.

4- Tüketim madde ve malzemelerinin girişlerine ilişkin TİF’ler, bedellerinin ödenmesi sırasında düzenlenen ödeme emri ekinde muhasebe birimine gönderilmesine karşın, bu madde ve malzemelerin çıkışlarına ilişkin olarak düzenlenen TİF’ler muhasebe birimine gönderilmez. Çünkü, çıkış işlemi yoğun olan kamu idarelerinde günde onlarca, yüzlerce TİF düzenlenebilir. Böyle bir durumda muhasebe birimi çok yoğun bir iş yükü altında kalacak ve bazı aksamalar olabilecektir. 

Muhasebe kayıtlarında “150- İlk Madde ve Malzemeler Hesabı”nda izlenen tüketim malzemelerinin çıkışları için düzenlenen TİF’lerin muhasebe birimine gönderilmeyeceği Taşınır Mal Yönetmeliğinde hükme bağlanmıştır. Yönetmelik hükmüne göre, bu malzemelerin çıkış kayıtları, Maliye Bakanlığınca belirlenecek dönemler itibarıyla ve en geç ilgili dönemin son iş günü mesai bitimine kadar muhasebe birimine bildirilecektir. Bildirme, tüketim suretiyle çıkışı yapılan madde ve malzemelerin, muhasebe kayıtlarında izlendiği II nci düzey detay kodu bazında düzenlenen onaylı bir liste ile yapılacaktır. Envanter kayıtlarında çıkış kaydedilen tüketim madde ve malzemelerinin belirlenen dönemler itibarıyla muhasebe birimlerine bildirilmesi için II nci düzey detayda düzenlenen “......../.....Döneminde Çıkış Kaydı Yapılan Tüketim Madde ve Malzemeleri” listesinde; - Taşınırın II nci düzey detay kodu (Hesap kodunu da içerecek 153 şekilde), - Taşınırın II nci düzey detay adı, - Taşınırın her II nci düzey detay itibarıyla toplam tutarı, gösterilmelidir. 


5- Aynı muhasebe biriminden hizmet alan kamu idareleri veya aynı muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimlerinin birbirleri arasında yapacakları bedelsiz devir işlemlerinde, mükerrer muhasebe kaydına sebebiyet verilmemesi için; dayanıklı taşınırların bedelsiz devir işlemlerinde, taşınırın mülkiyetten çıkışına ilişkin olarak devreden idarece düzenlenen taşınır işlem fişinin muhasebe birimine gönderilmemesi, tüketim malzemelerinin bedelsiz devir işlemlerinde ise taşınırın mülkiyetten çıkışına ilişkin olarak devreden idarece, genel bütçe kapsamındaki kamu idarelerinde üç aylık dönemler itibarıyla, diğer idarelerde ise üç ayı geçmemek üzere üst yöneticiler tarafından belirlenen sürede muhasebe birimine gönderilecek olan onaylı listede yer verilmemesi gerekmektedir.


Ayrıca; Taşınır Mal Yönetmeliğinin geçici 2 nci maddesi uyarınca envanter çalışmasının tamamlandığı tarihten sonra, aynı muhasebe biriminden hizmet alan kamu idareleri veya aynı muhasebe biriminden hizmet alan harcama birimlerinin birbirleri arasında yapmış oldukları bedelsiz devir işlemleri varsa ve hem devreden idarece hem de devralan idarece muhasebe birimine giriş ve çıkışa ilişkin Taşınır İşlem Fişi yada onaylı liste gönderilmişse, bu durum mükerrer muhasebe kaydına neden olacağından, söz konusu hususa ilişkin olarak taşınırı devreden idarece muhasebe birimine gerekli bilginin verilmesi ve muhasebe birimince de idaresince verilen bilgiye istinaden gerekli düzeltme kaydının yapılması gerekmektedir.  
6- Genel Yönetim Muhasebe Yönetmeliği hükümlerine göre; bilançoda yer alan maddi duran varlıkların maliyetlerini, bunlardan yararlanılan dönemlere dağıtmak amacıyla, her dönem ayrılan amortismanların birikmiş tutarlarının bilançoda ayrıca gösterilmesi gerekir. Anılan Yönetmeliğin 27 inci maddesinde, kamu idarelerince muhasebe sistemine dahil edilen maddi duran varlıklardan hangilerinin amortisman ve tükenme payına tabi tutulacağının ve bunlara ilişkin esas ve usuller ile uygulanacak amortisman ve tükenme payının süre, yöntem ve oranlarının duran varlık çeşitlerine göre Maliye Bakanlığınca belirleneceği ifade edilmektedir. 
Muhasebe yönetmeliklerinde muhasebe birimlerince tutulması öngörülen duran varlıklar amortisman ve yeniden değerleme defteri incelendiğinde, defterin, duran varlıkların çeşitlerine göre bölümlere ayrılmak suretiyle tutulacağı görülmektedir. Kayda alınan duran varlıklar cinsi, nevi, miktarı, edinme tarihi, edinme değeri, amortisman oranı ile yeniden değerleme oranına ilişkin bilgiler deftere sütun başlıklarına göre kaydedilecektir. Ayrıca, maddi duran varlığın maliyetine eklenmesi gereken onarım ve değişiklik yapılması (değer artırıcı harcama) durumunda da, maddi duran varlık yeni satın alınmış gibi değerlendirilerek onarım ve değişikliğin hangi duran varlıkla ilgili olduğu defterin “cinsi ve nevi” sütununda belirtilmek suretiyle kaydedileceği öngörülmüştür.

Kamu idarelerinin harcama birimlerinde tutulması öngörülen envanter kayıtlarında yer alan bilgilere bakıldığında; maddi duran varlığın cinsi (malzeme adı) nevi (tüketim/dayanıklı taşınır veya makine, teçhizat, taşıt, büro demirbaşları vb), miktarı, edinme tarihi (Giriş tarihi), edinme değeri (Maliyet bedeli, toplam maliyet bedeli) bilgiler olduğu görülmektedir. Söz konusu bilgiler TİF’de aynen yer almakta ve ilgili maddi duran varlığa ilişkin deftere bu TİF’ten kaydedilmektedir. Söz konusu TİF’ler, yukarıdaki (1), (2), (3) ve (4) numaralı bentlerde açıklandığı şekilde muhasebe birimlerine gönderilmekte olduğuna göre, bu bilgilerin TİF’lerden alınarak “Duran Varlıklar Amortisman ve Yeniden Değerleme Defteri”ne kaydedilmesi gerekir.

3. Envanteri Yapılan Taşınırların Muhasebe Birimine Bildirilmesi


a) Genel Olarak



Harcama birimlerince; 150, 253, 254 ve 255 hesap kodlarında izlenmesi gereken taşınırların fiili envanterleri, 30/6/2007 tarihi itibarıyla yapılır (idareler bazında Maliye Bakanlığı’nın belirlemiş olduğu başka tarihler söz konusudur. Bu durumlarda envanter işlemleri belirlenen bu tarihlere kadar 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.


Amortisman tükenme payı ayırma süresini tamamlamış, ancak verimlilik açısından kullanılmasında yarar görülen dayanıklı taşınırlar ile değeri belli olmayan veya değeri tespit edilemeyen tarihi ve sanat eserleri ile kültür varlıkları iz bedeli ile kayıtlara alınarak takip edilir. 

Muhasebe birimlerince; daha önce 150, 253, 254 ve 255 hesap kodlarına kaydedilmiş olan değerler üzerinden bir taraftan Net Değer Hesabına borç, ilgili hesaplara alacak kaydedilerek hesaplardan çıkarılır; diğer taraftan Taşınır İşlem Fişlerinde gösterilen taşınırlar ilgili hesaplara giriş kaydedilerek, envanter kayıtlarıyla uygunluğu sağlanır.


b) Envanter işlemlerinin yapılmasında dikkat edilmesi gereken hususlar;

1- Öncelikle kullanım imkanı kalmayan taşınırlar tespit edilmeli ve bunlar tasfiye edilmelidir.

2- Kullanılabilir durumda olan taşınırlardan idarece ihtiyaç duyulmayan (ihtiyaç fazlası olan) taşınırlar ihtiyacı olan idarelere belirlenen esas ve usullere göre derhal devredilmelidir.

3- Kullanımda olan taşınırlar, oluşturulacak sayım kurullarınca Yönetmelikte belirlenen tarihe kadar sayılarak hesaplara göre (150, 253,254 ve 255) ayrı ayrı düzenlenecek tutanaklara, taşınır kodu bazında (kurşun kalem, silgi, tükenmez kalem ve benzeri) kaydedilir. Bunlardan birim değerini belirtir belgesi olanların belgelerinde belirtilen birim değerleri tutanakta gösterilir. Birim değerini gösterir belgesi olmayanların birim değeri, değer tespit komisyonu tarafından belirlenerek tutanağa kaydedilmelidir. 

Birim değeri tespit edilemeyen, ancak kullanılması ekonomik olan ya da tarihi ve sanat değeri olan taşınırlardan bedeli tespit edilemeyenler için iz bedeli (0,01 YTL) birim değeri olarak gösterilmesi gerekir. Ancak bunlardan sigorta ettirilmiş bulunanların sigorta değerleri, birim değeri olarak kabul edilmeli ve bu değer tutanakta gösterilmelidir. Tutanağa kaydedilen taşınırların ilgili defterlere ve muhasebe kayıtlarında ilgili hesaplara giriş kaydedilmesine esas olmak üzere, her hesap grubu için ayrı ayrı TİF düzenlenir. Düzenlenen TİF’in bir nüshası, fiili envantere ilişkin sayım tutanağının bir nüshasıyla birlikte, belirlenen envanter tarihinden önce muhasebe birimine gönderilir. Bir taraftan da ilgili defterlere giriş kayıtları yapılır.

Muhasebe birimi, öncelikle ve en geç belirlenen envanter tarihi itibarıyla, geçici mizanında görülen stok veya varlık hesaplarının borç artıklarını ilgili (150..., 253...,254...veya 255...) stok veya varlık hesaplarına alacak, Net Değer Hesabına borç kaydetmek suretiyle hesap bakiyelerini sıfırlamalıdır. Daha sonra, kendisine gönderilen TİF’lerde gösterilen taşınırların II nci düzey detayları itibarıyla değerleri toplamını, en geç envanter gününü izleyen tarih itibarıyla, bir taraftan ilgili stok veya varlık hesaplarına (150...,253...,254...veya 255...) II nci düzey detayları itibarıyla borç, diğer taraftan 500- Net Değer Hesabına alacak kaydetmek suretiyle muhasebe kayıtlarını yapmalıdır.

4- Stoklar ve maddi duran varlık hesaplarında harcama birimleri itibarıyla ayrıntılı kayıt yapılan muhasebe birimlerince, işlemlerini tamamlayan harcama birimlerince sayım sonuçlarına ilişkin TİF’ler muhasebe birimine geldiğinde öncelikle bu harcama birimi için muhasebe kayıtlarında görülen stok ve maddi duran varlık değerleri ilgili hesaplara alacak, Net Değer Hesabına borç kaydedilerek sıfırlanmalı, daha sonra TİF’lerde gösterilen taşınır değerleri ilgili hesaplara borç, Net Değer Hesabına alacak kaydedilmek suretiyle hesaplara alınmalıdır.

5- Stoklar ve maddi duran varlık hesaplarında harcama birimleri itibarıyla ayrıntılı kayıt yapılmayan muhasebe birimlerince ise, sayım işlemleri tamamlanan harcama birimlerince gönderilen TİF’ler muhasebe birimine geldiğinde; ay sonu itibarıyla düzenlenen geçici mizanda görülen stoklar ve maddi duran varlık hesaplarının bakiyeleri ilgili hesaplara alacak, Net Değer Hesabına borç kaydedilerek sıfırlanmalı, daha sonra TİF’lerde gösterilen taşınır değerleri harcama birimleri itibarıyla ilgili hesaplara borç, Net Değer Hesabına alacak kaydedilmek suretiyle muhasebe kayıtlarına alınmalıdır.

Yukarıda belirtildiği şekilde kayıtlar yapıldıktan sonra artık bütün kayıtların harcama birimi bazında ve taşınır II düzey detayları (Maliye Bakanlığınca aksi belirtilmediği takdirde) itibarıyla yapılmasına devam edilmesi gerekmektedir.


c) Envanter Sayımda Bulunanların İlgili Defterlere ve Muhasebe Hesaplarına Kaydedilmesine İlişkin Olarak Sırasıyla Yapılması Gereken İşlemler
1- Harcama birimlerinde mevcut olan ancak muhasebe kayıtlarında yer almayan taşınırlar, Yönetmelikte belirlenen tarihe kadar sayım kurulunca sayılarak, hesaplara göre (150, 253,254 ve 255) ayrı ayrı düzenlenecek tutanaklara, taşınır kodu bazında (kurşun kalem, silgi, tükenmez kalem ve benzeri) kaydedilir.

Düzenlenen tutanak; taşınırın kayıtlarda izlenmesine esas III üncü ve sonraki düzey detay kodunu, taşınırın adını, bulunan miktarı, birim değeri ile toplam değerini ve gerekli görülen açıklamaları ihtiva etmelidir. 

Tutanağa kaydedilen taşınırlardan, birim değerini belirtir belgesi olanların belgelerinde belirtilen birim değerleri tutanakta gösterilir. Birim değeri bilinmeyenlerin birim değeri Yönetmelik hükümleri gereğince oluşturulan değer tespit komisyonu tarafından tespit edilerek tutanağa kaydedilecektir. Birim değeri tespit edilemeyen tarihi ve sanat değeri olan taşınırlar, varsa sigorta bedelleri üzerinden yoksa iz bedelleri üzerinden (0,01 YTL gösterilir.

2- Tutanağa kaydedilen taşınırların ilgili defterlere ve muhasebe kayıtlarında ilgili hesaplara giriş kaydedilmesine esas olmak üzere, her hesap grubu için ayrı ayrı TİF düzenlenir. 

3-  Düzenlenen TİF’in bir nüshası fiili envantere ilişkin sayım tutanağının bir nüshasıyla birlikte muhasebe birimine gönderilir. Bir taraftan da ilgili defterlere giriş kayıtları yapılır.

4- Muhasebe birimi, kendisine gönderilen TİF’te gösterilen taşınırları II nci düzey detayları itibarıyla değerleri toplamını, ilgili stok veya varlık hesaplarına (150..., 253...,254...veya 255...) II nci düzey detayları itibarıyla borç, 500- Net Değer Hesabına alacak kaydeder. Sayım tarihi itibariyle yapılan fiili sayım sonuçlarına göre idarede mevcut taşınırlar aşağıdaki sayım tutanaklarında gösterildiği gibidir.

B- TAŞINIRLARIN YILSONU SAYIMI VE SAYIM SONRASI YAPILACAK İŞLEMLER 

1. Genel Olarak


Kamu idarelerine ait taşınırların, 
· Taşınır kayıt kontrol yetkililerinin görevlerinden ayrılmalarında, 
· Yıl sonlarında 
· Harcama yetkilisinin gerekli gördüğü durum ve zamanlarda 

sayımı yapılır. 

Malzeme yönetiminde özellikle belli hesap devreleri sonunda ambarlardaki malzemeler ile kullanıma verilen dayanıklı taşınırlardan büro, servis, toplantı odası ve benzeri ortak kullanım alanlarında bulunanların mevcutlarının sayılması çok önemlidir. Taşınırların kaydından ve muhafazasından sorumlu taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin görevi gereği, asgari-azami stok seviyeleri ve optimum sipariş edilme miktarlarını izlemek amacıyla yapılan sayımlar ile 2489 sayılı Kefalet Kanunu uyarınca taşınır kayıt ve kontrol yetkililerini kontrol ve murakabe amacıyla yetkililerin yapacakları sayımlar rutin sayım işlerindendir.

Hesap dönemi sonlarında yapılacak sayımlar (yıl sonu sayımları) sayım kurulları tarafından yapılacaktır. 


2. Sayım Kurulları


Taşınır sayımları, harcama yetkilisince, kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin de katılımıyla, en az üç kişiden oluşturulan sayım kurulu tarafından yapılır.


Sayım kurulları harcama yetkilisi tarafından, kendisinin veya görevlendireceği bir kişinin başkanlığında enaz üç kişiden oluşturulur. Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi kurulun üyesidir. İhtisas gerektiren taşınırların sayımında, sayım kurullarına ihtiyaca göre yeterli sayıda işin uzmanı personel görevlendirilmesi mümkündür. Kamu idarelerinin kurumsal olarak düzenledikleri müze ve kütüphaneler ile toplumun ziyaretine ve faydalanmasına açık olan müze ve kütüphanelerde bulunan bazı taşınırların sayımında, gerçek-sahte ayrımlarının yapılabilmesi bakımından, sayım kurulları tamamen işin ehli ve uzman kişilerden oluşturulmalıdır. 


Sayım süresince kamu idaresince yürütülen hizmetlerde aksama olmaması bakımından sayım hazırlıklarının yapılması için, ambarlar, sayım kurulunun bildireceği günden sayım sonuna kadar harcama yetkilisinin emri ile kapatılabilir. Sayım kurulları, taşınırların sayım yapılırken kaybolmaması ve zarar görmemesi için gerekli güvenlik önlemlerini almakla görevlidirler. Sayım kurullarınca gerekli önlemlerin alınmaması sonucunda meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sayım kurulunun sorumlu olduğu açıkça belirtilmemiş olmakla birlikte, maddede geçen “...görev ve sorumluluğu altındadır” ifadesinden, sayım kurulunun sorumlu olacakları sonucu çıkarılabileceği düşünülmektedir.

3. Taşınır Mal Yönetmeliğine Göre Sayım İşlemleri ve Düzenlenecek Belgeler

Sayım kurullarınca sayım işlemlerine başlanmadan önce kayıtların belgelerine uygun olarak yapılıp yapılmadığını kontrol edilmeli ve kayıtların belgelerine uygunluğu görüldükte sonra sayım işlemlerine başlanmalıdır. Bu kontrol sırasında belgesi bulunduğu halde kayıtlara alınmadığı tespit edilen belgelerin kayıtlara alınması sağlanmalıdır. Sayım kurullarınca yapılan sayımlar için Sayım Tutanağı düzenlenecektir.

1- Sayım Tutanağının “kayıtlara göre ambardaki miktar” sütunu defter kayıtlarına göre doldurulduktan sonra, sayım kurulunca ambarlardaki taşınırlar fiilen sayılır ve bulunan miktarlar tutanağın “ambarda bulunan miktar” sütununa kaydedilir. Sayımı yapılan taşınırlar sayım tutanaklarına, taşınırın kayıtlarda izlendiği en son detay düzeyde (Örneğin; Kurşun kalem, tükenmez kalem, fosforlu kalem, hp diz üstü bilgisayar gibi) kaydedilecektir.

2- Kayıtlara göre oda, büro, bölüm, atölye, servis, garaj, koridor gibi ortak kullanım alanlarında bulunan dayanıklı taşınırlar ile kişilere zimmetle verilen dayanıklı taşınırlar tutanağın ilgili sütunlarına yazıldıktan sonra, ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırlar sayılacak ve bulunan miktarlar Sayım Tutanağının ilgili sütununda gösterilecektir. Ortak kullanım alanlarındaki dayanıklı taşınırların sayılması sırasında mahallinde asılı bulunan taşınır listeleri göz önünde bulundurulur. Kullanım amacıyla kişilere zimmetle verilmiş olan taşınırların fiili sayımı yapılmaz. Bu taşınırlara ilişkin bilgiler defterin ilgili sütunlarından Sayım Tutanağının “Kayıtlara Göre Kişilere Verilen Miktar” sütununa aktarılır.

3- Sayımda bulunan miktarlar defter kayıtlarına göre olması gereken miktarlardan fazla veya noksan olması halinde, bu taşınırların sayımı bir kez daha yapılır. Yine farklı çıkarsa bu miktar tutanağın “Fazla” veya “Noksan” sütununa kaydedilir.

4- Sayım sonuçlarının kesinlik kazanmasından sonra sayım kurulunca;

a) Eksik çıkan taşınırlar ile fire nedeniyle eksik çıktığına karar verilen taşınırlar için, Yönetmeliğin 27 nci maddesi gereğince Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı düzenlenir. Tutanak, Maliye Bakanlığınca belirlenen yetki çerçevesinde harcama yetkilisi veya üst yönetici tarafından onaylandıktan sonra, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisine TİF düzenlettirilerek çıkış kayıtları yaptırılır ve kayıtların fiili durumla uygunluğu sağlanır. Eksik çıkan taşınırlarla ilgili olarak kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadığı araştırılmalı, sonuçları ayrı bir tutanakta belirtilmelidir. Sayım kurulu gerekli görür ise durumu harcama yetkilisine bildirerek sorumluların belirlenmesini isteyebilir. Sorumlulukları tespit edilen görevliler hakkında Yönetmeliğin 5 inci maddesi hükmüne göre işlem yapılmalı ve oluşan kamu zararı Kamu Zararlarının Tahsiline İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre takip ve tahsil edilmelidir.

b) Fazla çıkan taşınırlar için, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisine TİF düzenlettirilerek giriş kayıtları yaptırılır ve kayıtların fiili durumla uygunluğu sağlanır. Tekrar yapılan sayım sonucunda da defter kayıtlarına göre fazla olduğu tespit edilen taşınırların hemen giriş kaydı yapılmamalı, fazlalığın neden kaynaklanmış olabileceği araştırılmalıdır.

c) Kayıtların fiili duruma uygunluğunu sağlamak amacıyla giriş ve çıkış işlemlerine ilişkin olarak düzenlettirilen TİF’lerin bir nüshasının muhasebe birimine gönderilmesi ve muhasebe kayıtlarında ilgili hesaplara kaydedilmesi sağlanacaktır.

d) Kayıtların sayım sonuçlarıyla uygunluğu görüldükten sonra Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli düzenlenecek ve sayım kurulu ile taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi tarafından imzalanacaktır.

5- Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli ve eki sayım tutanağı ile sayım sonuçlarına göre düzenlenen giriş ve çıkış belgeleri, taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin yıl sonu hesabıdır. Bu hesap belgelerinin harcama yetkilisine verilmesi gerekir. Kanaatimizce harcama yetkilisi, söz konusu hesap belgeleri üzerinde yapacağı veya yaptıracağı inceleme sonucuna göre taşınır kayıt ve kontrol yetkilisinin ibrasına veya sorumluluğuna karar verecektir. Bu sorumluluğun, kasıt-kusur-ihmal nedeniyle kamu zararına sebep olma dışında idari bir sorumluluk olması gerekir. Çünkü taşınırların yönetim hesabına ilişkin sorumluluk harcama yetkilisine aittir. Kültür varlıklarının yıl sonu sayımlarına ilişkin sayım tutanaklarının bir nüshası, ilgili mevzuatı gereğince bağlı bulunulan bakanlığa gönderilecektir.

C- HARCAMA BİRİMİ VE AMBARLARIN KODLANMASI VE SAYIŞTAYA BİLDİRİLMESİ

Genel Yönetim Kapsamındaki kamu idarelerinde harcama birimlerine ve bunlara bağlı ambarlara aşağıdaki esaslara göre 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.


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


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.

D- TAŞINIR YÖNETİM HESABI
1. Genel Olarak


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.


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,


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


2. Taşınır Yönetim Hesabının Hazırlanması


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.


d) Harcama yetkilisi, muhasebe yetkilisince onaylanmış cetvellerin 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, bir nüshasını ise malî yılı takip eden ay sonuna kadar ilgili taşınır konsolide görevlisine gönderir. Cetvellerin birer nüshası da harcama biriminde muhafaza edilir. Kamu idarelerinin yurt dışı teşkilatlarının taşınır yönetim hesabı merkez teşkilatları aracılığıyla Sayıştaya gönderilir. 
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