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ATILIM UNIVERSITESI
KAYIP VE BULUNTU ESYA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
(Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar)

Amacg

MADDE 1- Bu Yonerge Atilim Universitesi Incek yerleskesi icerisinde bulunarak Giivenlik
Birimine teslim edilen kayip ve buluntu esyalar hakkinda yapilmasi gereken islemleri
belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge Giivenlik Birimine teslim edilen kayip ve buluntu esyalar ile ilgili
yapilacak islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge, 5188 Sayili Ozel Giivenlik Kanununun 7/h bendine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-Bu Yo6nergede gegen

a) Giivenlik Birimi: Teslim edilen kayip ve buluntu esyanin kayit, muhafaza, duyuru,
sahibine iade, imha ve diger ilgili islemlerini gerceklestiren birimi,

b) Kayip ve buluntu esya: Atilim Universitesi Incek yerleskesi ve binalarinin iginde
bulunarak Giivenlik Birimine teslim edilen veya Atilim Universitesi giris kapilarinda
emanete birakildiktan sonra unutulan esya, para, ziynet esyasi ve kiymetli evraki,
malzemeyi,

c) Kayip ve buluntu esya tutanagi: Buluntu esyay: teslim alan giivenlik personelinin
tanzim edecegi, 2 niishadan olusan, tarihli ve buluntu esya kayitlarini igerir tutanagi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
(Esyanin Teslimi, Muhafazasi, Gorev ve Sorumluluk)

Kayip ve buluntu esyanin teslimi:

MADDE 5- (1) Kayip ve buluntu esya, Giivenlik Birimi gorevlilerince tutanak tutulmak
suretiyle teslim alinir.

(2) Kayip ve buluntu esyayi teslim alan Giivenlik Birimi personeli iki niishadan olusan Kayip
ve Buluntu Esya Tutanagi tanzim eder. Tutanagi esyay1 bulan, teslim eden kisi ve teslim alan
Giivenlik gorevlisi imzalar. Tutanagin asli Giivenlik Biriminde kalir; ikinci niishasi kayip
esyay1 bulan kisiye verilir.

(3) Giivenlik Birimi personeli disinda kayip esyay1 kimse teslim alamaz.
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(4) Cok degerli kayip ve buluntu esya kolluk kuvvetine de bildirilir.

Kayip ve buluntu esyanin muhafazasi ve duyuru islemi
MADDE 6- (1) Kayip ve buluntu esya bulundugu tarih itibariyle iki y1l muhafaza edilir.

(2) iki y1lin bitiminin ilk Temmuz ayinda ayiklama, teslim ve satis islemleri yaplir.

(3) Teslim alinan kayip ve buluntu esya kokucu, cabuk bozulabilir nitelik tagimasi, insan ve
cevre saglifina zarar verici olmasi, kapladigi alan ile tasidigr maddi deger dikkate alinarak,
muhafaza edilmeye uygun bulunmamasi hallerinde tutanak tutularak imha edilir.

(4) Maddi degeri olan ancak muhafazasi asir1 gider gerektiren buluntu mal 1 yil saklama sarti
ile satilabilir; satig bedeli bulunan malin yerine geger ve iki yilsonunda sahibi ortaya ¢ikmaz
ise satig bedeli Universite adina gelir olarak kaydedilir. Satilan malm bedeli 1 y1l muhasebe
boliimiince emanete alinir.

(5) Hirsizlik, gasp ve diger adli olaylara konu oldugu anlasilan kayip esyalar hakkinda Kayip
ve Buluntu Esya tutanagi hazirlandiktan sonra kolluk kuvvetine bilgi verilir.

(6) Kay1p ve buluntu esyalar 3 ayda bir Atilim Universitesi resmi internet sitesinde akademik,
idari personel ile 6grencilere mail yoluyla duyurulur ve duyuru panolarina liste asilir.

(7) Kayip ve buluntu esyadan sahibinin adi, adres, telefon gibi kisisel bilgilerinin anlagilmasi
durumunda, Personel Miidiirliigii ile Ogrenci Isleri Direktorliigiinden de yardim almarak ilgili
kisi Giivenlik Birimi personelince oncelikle telefon yoluyla haberdar edilir, Universite
tarafindan kisinin kayitli e-posta adresine mail gonderilir ve kisiye ulagilamaz ise kiginin
Universite ilgili birimlerine bildirdigi ikametgah adresine iadeli taahhiitlii yaz1 yazilarak
kisinin en kisa zamanda esyasini almas1 gerektigi bildirilir.

(8) 500 TL ve tzeri bulunan paralar ile doviz cinsi paralar Giivenlik Birimi tarafindan
tutanakla emanete alindiktan sonra ayni giin tiim personele mail yoluyla duyuru yapilir. Sahibi
¢ikmayan paralar bir yilin sonunda Universite Mail Isler Direktorliigiine tutanak ile teslim
edilir ve iki y1lin sonunda sahibi ¢ikmaz ise Universite adina gelir kaydedilir.

(9) 1ki yil igerisinde sahibi bulunmayan degerli ziynet esyalari, Atilim Universitesi Rektorii
onay1 ile kuyumcu esnafinda Tiirk Liras1 olarak bozdurulmak suretiyle elde edilen Tiirk lirasi
para Mali Isler Direktérliigiine ilgili birimine tutanakla teslim edilerek Universite adma gelir
kaydedilir.

(10) Noter kagidi, vekaletname, niifus ve aile clizdani, siiriicli belgesi, ara¢ ruhsati, pasaport,
tapu ve benzeri belgeler iki yil muhafaza edilir. Sahiplerine bildirilen veya sahibine
ulagilamayan bu tiir belgeler, iki yil icerisinde sahibi tarafindan alinmadig: takdirde ilgili
kurumlara yaz ile gonderilir.

(11) Iki y1l igerisinde sahibi tarafindan alinmayan kayip ve buluntu esyalar icin dncelikle
Sosyal Yardim Kurumlarina veya kamuya yararli statiiye sahip derneklere haber verilir; bu
kuruluslarin almak istemeleri halinde esyalar kendilerine bedelsiz olarak verilir. Bu durum
Kayip ve Buluntu Esya Tutanaginda belirtilir.

(12) Iki y1l icerisinde sahibi tarafindan alinmayan ve Sosyal Yardim Kurumlari veya kamuya
yararl statiiye sahip dernekler tarafindan da alinmayan kayip ve buluntu esyalar Universite
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Genel Sekreterince olusturulacak 3 kisilik komisyon ile her y1l Temmuz ayinda satilarak geliri
Universite Mali Isler Direktorliigiiniin ilgili birimine teslim edilir.

MADDE 7- (1) Yapilan incelemede, kayip ve buluntu esyanin sahibi oldugu anlasilan kisiye,
esya sahsin acgik kimlik bilgileri ve iletisim bilgileri alinmak suretiyle malzemesini tam ve
saglam olarak teslim aldigini kendi el yazisi ile yazdirilarak imza karsilig1 teslim edilir.

(2) Buluntu malin muhafazasi i¢in bir harcama yapild1 ise bu bedel buluntu malin malikinden
temin edilir.

Personelin gorev ve sorumlulugu
MADDE 8- (1) Giivenlik Birimi personelinin gorevleri sunlardir:

a) Getirilen kayip ve buluntu esyay1 teslim almak,
b) Kayip ve Buluntu Esya Tutanagi diizenlemek,
c) Esyay1 uygun sekilde muhafaza ederek Giivenlik Sefine/koordinatoriine teslim etmek.

(2) Giivenlik Birimine gelen her tiirlii esya, para, kiymetli evrak ve ziynet esyalarinin teslim
alinip muhafazasindan Giivenlik Birimi personeli sorumludur.

(3) Bu esaslara gore islem yapilmamasi nedeniyle meydana gelecek zararlar ilgilisinden
riicuen tahsil edilir.

UCUNCU BOLUM

(Cesitli Hiikiimler)
Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 9- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hususlarda genel hiikiimlere gore

Rektorliik onayi ile islem yapilir.

(2) Halen Giivenlik Koordinatorliigiinde bulunan buluntu malzeme ve esyalara da bu yonerge
hiikiimleri ¢ercevesinde islem yapilir.

Yiiriirliik
MADE 10- Bu Yénerge, Atilm Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- Bu Yénerge, Atilim Universitesi Rektérii tarafindan yiiriitiiliir.



