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1. BOLUM - GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1- Bu Talimatin amaci, Tenis Federasyonuna ait her tirli demirbas ve tliketim malzemelerinin depo
giris ve cikis kayitlarinin tutulmasi, muhafazasi, hesabinin ¢ikariimasi ve bu malzemelerin hizmette faydali
bir sekilde kullaniimalarinin saglanmasi i¢in gerekli usul, esas ve ydntemleri belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu talimat, Tenis Federasyonunun mevcut ve tasarrufunda bulunan bitiin demirbas ve tiiketim
malzemelerini kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu Talimat, 3289 sayili Genglik ve Spor Genel Mudurliginin Tegkilat ve Goérevleri Hakkinda
Kanunun Ek 9 uncu maddesi ile Turkiye Tenis Federasyonu Ana Statlisi ne gore hazirlanmigtir..

TANIMLAR
Madde 4- Bu Talimatta gegen tanimlardan:
Genel Mudurlik : Genglik ve Spor Genel Mudurligun,
Federasyon : Tirkiye Tenis Federasyonunu,
Federasyon Bagkani : Turkiye Tenis Federasyonu Bagkanini,
Yonetim Kurulu : Tarkiye Tenis Federasyonu Yo&netim Kurulunu,
il Madirlagi : Genglik ve Spor il Mudirltgiing,
Spor Kullbu : Ulusal veya yerel liglerde faaliyet gésteren Spor
Kulubing,
Demirbas Malzeme : Federasyona ait olup kullanma siireleri asgari bir yildan fazla Olan,belirli bir

hizmete tahsis edilen,kullaniimakla yok Olmayan ve genellikle maddi bir
kalinti birakan tasinir Malzemeleri

Tlketim Malzemeleri ‘Her turlu déseme ve demirbas niteligi disinda kalan, belirli Hizmetin
Uretilmesinde kullanilan,kullanma sonucu yok olan, Sarf olunan veya
degerini kismen veya tamamen kaydederek Kullanilmaz hala gelen
malzemeleri

Ayniyat :Yukaridaki demirbas ve tlketim malzemeleri olarak tanimlanan
Malzemeleri,ifade eder.

2.BOLUM - ESAS HUKUMLER

AYNIYAT MUHASEBESI, DEMIRBAS VE TUKETIM MALZEMELERI ILE iLGILi ISLEMLER
Ayniyat Muhasebesi.

Madde 5-Federasyonun ayniyat muhasebesi, demirbas malzemeleri ile tuketim malzemelerinin kaydindan
olusur.

Demirbas ve Tiiketim Malzemelerinin Kanuni Durumu

Madde 6-Federasyonun tasarrufunda bulunan demirbas ve tlketim malzemeleri Tirk Ceza Kanunu
bakimindan devlet mali hikmindedir. Bunlara karsi sug isleyenler hakkinda devlet mallarina karsi sug
isleyenler gibi kovusturma yapilir. Demirbas malzemelerinin muhafazasi ile goérevli olan veya kullanan
Federasyon personeli demirbas malzemelerin mulkiyet ve tasarruf hakkini muhafaza etmek ve bunlari en iyi
sekilde kullanmak,bakim ve tamirlerini yaptirmakla yikdmladurler. Demirbag malzemelerin rehin
edilmesi,6ding verilmesi, hizmet disi kullaniimasi ve bu Talimat hikimleri diginda kayitlardan silinmesi,devir
ve satiglar yasaktir.
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Demirbas Malzemelerin Numaralanmasi

Madde 7-Federasyonun biro, tesis ve hizmet birimlerinde mevcut bulunan veya hibe,devir ve satin alma
yoluyla elde edilen demirbas malzemelerin uygun bir yerine;kayip olmayacak ve bozulmayacak bir sekilde
numara verilir. Numaralarin silinmeyecek ve ¢ikmayacak sekilde olmasina ve demirbasa zarar vermemesine
dzen gosterilir. Uzerinde demirbas numarasi bulunan bir malzemeye ikinci bir numara verilmez.

Demirbas Malzemelerin Kayit igslemleri

Madde 8-Federasyonda,Lojistik Sorumlusu tarafindan demirbas malzeme kayit defteri tutulur. Bu defterde
demirbas malzemelerin cinsi,miktari,6zelligi,fiyati veya maliyet bedeli,seri numarasi,markasi,ebatlari ve diger
ayirici  Ozellikleri yazilarak kaydolunur. Demirbas malzeme kayit defterindeki kayit sira numarasi o
malzemenin demirbas numarasidir.

Demirbas malzeme kayit defteri murekkepli kalemle tutulur ve silinti, kazinti yapilamaz. Demirbas defteri
bilgisayar ortaminda tutuldugunda Lojistik Sorumlusu tarafindan kayitlar tutulur ve kayitlar giinliik yedeklenir.

Demirbas malzemelerin devri

Madde 9-Demirbas malzemelerin hizmetin gerektirdigi durumlarda devredilmesi Bagkanin onayi ile
gergeklestirilir. Demirbas malzemeler sadece Genglik ve Spor il Mudiirliiklerine Ayniyat tesellim makbuzu
karsiliginda devredilebilirler. Bunun disinda,kulUpler veya okullar gibi resmi kuruluslara tutanak karsihgi
gegcici sure igin verilir.

Demirbas malzemelerin kayittan silinmesi ve satisi

Madde 10-Demirbas malzemeler, normal kullanim sirasinda, c¢ok kullanma sebebiyle hizmette
kullanilmayacak derecede yipranmis ve bozulmus olmasli,eski ve hurda hale gelmesi, tamir edilemeyecek
durumda olmasi veya tamir edilmesinin ekonomik olmamasi ya da, kimsenin ihmal ve kusuru olmadan
kinldiginin,¢alindiginin,kayboldugunun belgelendiriimesi hallerinde kayittan silinir.

Kayittan silinmesi gereken demirbas malzemeler icin Federasyonun ilgili birimleri tarafindan silme tutanag
ve kayit silme belgesi diizenlenip imzalanir. Belgenin Baskan tarafindan onaylanmasi ile demirbas malzeme
defterine kaydi yapilir ve silme iglemi gergeklestirilir.

Kayittan silinen hurda durumdaki demirbas malzemeler satilabilecek durumda iseler hurda ve kullaniimis
malzeme olarak o6ncelikle Makine Kimya Endistrisi Kurumuna veya diger 6zel sahis veya kuruluslara
Muhasebe Talimati hikimleri uygun olarak satilir. Satilamayacak durumda iseler bir tutanak ile imha
edilerek yok edilir.

Demirbas Malzemeler Listesi
Madde 11-Federasyonun biro,oda,salon,depo ve tesislerde bulunan demirbas malzemelerin listesi iki niisha
yapilarak,bir nishasi bulundugu boélimin uygun bir yerine asilir,diger nishasi ise Lojistik Sorumlusu

tarafindan dosyalanarak muhafaza edilir.

Demirbas ve tiketim malzemelerinin listesi her yil Aralik ayi i¢inde yenilenir.
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Demirbas Malzemelerin Bakim ve Tamiri

Madde 12- Demirbas malzemelerin ekonomik émdrlerinin uzatiimasini saglamak amaci ile bakimli ve her an
hizmete hazir vaziyette tutulmasi icin bakim ve onariminin yaptiriimasi esastir. Zaman icerinde yapilan
tamirat sonucu demirbas malzemeler Gzerinde meydana gelen sekil,renk ve diger degisiklikler demirbasin
kolayca taninmasi igin demirbas malzeme kayit defterine kaydedilir.

Demirbas ve Tiiketim Malzemelerin Bakim ve Tamiri

Madde 13-Demirbas ve tuketim malzemelerinin satin alma ( fatura fiyati ) bedeli o malzemenin maliyet
fiyatidir. Ancak, belgelendiriimesi kaydiyla demirbag ve tiuketim malzemelerinin Federasyonda kullanilacak
duruma gelinceye kadar 6denecek vergi,resim,nakliye,hamiliye,ardiye,ambalajlama,sigorta ve bunun gibi
giderlerin dahil edilmesiyle belirlenen bedel maliyet bedelidir. Bu gibi durumlarda demirbas ve tiketim
malzemeleri maliyet bedeli Gzerinde kayitlara alinir.

Fiyat belli olmayan, satin alma digI yollardan elde edilen veya hibe yoluyla Federasyona mal edilen ve
fiyatini belirleyen bir belgesi olmayan demirbas ve tiiketim malzemelerinin fiyati,Federasyonda Bagkanin
onayiyla kurulacak en az u¢ Kisilik bir komisyon tarafindan,kiymet takdiri yapilmasi ve fiyat tespit tutanagi
dizenlemek suretiyle tespit edilir. Bu komisyon tarafindan kiymet takdiri yapilirken demirbas ve tiiketim
malzemelerinin 6zellikleri g6z dninde bulundurularak,gerekli piyasa arastirmasi yapilir ve gergekgi bir bedel
tespit edilir.

Sarf ve Dagitim iglemleri
Madde 14

a) Sarf Belgesi Dizenlenecek Malzemeler: Hizmetin ylritilmesi igin ihtiyag duyulan ve kullanim sonucu
tuketilen, her tarlG tiketim ve kullanima mahsus malzemeler kirtasiye, hediyelik esya, temizlik, boya, badana,
elektrik ve telefon malzemeleri, yedek parca ve benzeri malzemelerin tiketildigini ve sarf edildigini
belgelemek icin sarf belgesi diizenlenir.

b) Dagitim Belgesi Dizenlenecek Malzemeler:Téren ve spor kiyafeti, spor malzemesi ve benzeri tliketim
malzemeleri sinifina girmekle birlikte bir sahsin kullanimina mahsus malzemelerin dagitilarak kullanildigini
belgelemek igin dagitim belgesi diizenlenir.

c) Demirbas malzemelerin kullanan kisiye teslim edildigini belgelemek igin demirbas malzeme teslim tutanagi
dlzenlenir.

d) il mudurliiklerine tahsis edilecek demirbas ve tiiketim malzemeleri igin sarf belgesi veya dagitim belgesi
dizenlemeyerek tahsis edilen yerden ayniyat ve tesellim makbuzlari alinir.

e) Okullardan ve spor kuliiplerinden gelen ayni malzeme yardimi talepleri Lojistik sorumlusu tarafindan kayit
altina alinir. Gelen talepler Bagkan onayina sunulur.

f) Baskanlik onayindan gegen malzeme talepleri Lojistik Sorumlusu tarafindan dosyalanir ve her ayin son
haftasi malzeme deposundan kayitlari tutularak gikarilir ve ilgili yerlere génderilir. Ayni malzeme yardimini
teslim alan okul veya spor kuliibl tesellim tutanagi dizenleyerek Federasyona iletir.
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3. BOLUM - DIGER HUKUMLER

Gorevliler,yetki ve sorumluluklar

Madde 15-Federasyon demirbas kayit takibi ,depo sorumlulugu ve malzeme sorumlulugu Lojistik Sorumlusu
tarafindan yuratalir

Lojistik Sorumlusu, her tirli demirbas ve tiiketim malzemelerini teslim alan,depolayan veya depoya teslim
edilmeden dogrudan hizmete sunulacak malzemeleri teslim alan,bunlarin birim kayitlarini tutan, sarfini ve
dagitimini takip eden, muhafazasini temin eden gorevlidir Lojistik Sorumlusunun gérevden ayrilmasi ya da
baska gorevlere atanmasi veya ayrilmasi halinde devir teslim yapilmasi zorunludur.

Defter ve Belgelerin Bilgisayar Ortaminda Diizenlenmesi

Madde 16-Bu Talimatta gegen defter ve belgeler, tGzerindeki bilgilere sadik kalinmak sartiyla kullanimda
kolaylik sagladigi sekilde istenilen ebatta yaptirilarak kullanilir veya yeterli teknik donanimin saglanmasi
halinde bilgisayar ortaminda bilgisayar ile dizenlenebilir.

Gecici Madde 1- Halen Federasyonda ve depolarinda bulunan mevcut demirbas ve tiketim malzemeleri, bu
Talimatin yarurlude girdigi tarihten itibaren, sayilarak kayit iglemleri bu Talimat hikumlerine gbre yeniden

yapilir.

TALIMATTA YER ALMAYAN HUSUSLAR
Madde 9- Bu Talimatta yer almayan hususlaria ilgili karar; mevcut yasa, yonetmelik, cerceve stati, ana statli ve
talimatlar dogrultusunda alinir.

YURURLUKTEN KALDIRMA
Madde 10- Bu Talimatin yayimlanmasi ile birlikte, Federasyonun daha énce yayimladigi talimat ve eklerinde yer
alan bu talimata aykiri hikimler yurarltkten kaldiriimig sayilir.

YURURLUK
Madde 11 - Federasyon Yonetim Kurulunca hazirlanan bu Talimat, Tirkiye Tenis Federasyonu ve Genglik ve Spor
Genel Miudiirligd resmi internet sitelerinde yayimlandig tarihten itibaren yirirltge girer.

YURUTME
Madde 12 - Bu Talimat hikidmlerini TUurkiye Tenis Federasyonu Baskani yUratar.



