S6YD

SAGLIKTA YAKLASIMLAR

SAGLIKTA GENC YAKLASIMLAR DERNEGi MUHASEBE ve FINANS
YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tanimlar ve Temel ilkeler

AMAC
MADDE 1. Bu yonetmeligin amaci, Saglikta Gen¢ Yaklasimlar Dernegi’nin her tiirlii
muhasebe ve finans islemlerine iliskin uyulacak yontem, esas ve usulleri belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2. Bu yonetmelik, Saglikta Geng Yaklagimlar Dernegi adina yapilan tiim projeler ve
proje kapsamlar1 digi olmak iizere tiim muhasebe ve finans islemlerin yapilmasina iliskin
hiikiimleri kapsamaktadir.

TANIMLAR
MADDE 3. Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Avans: Gergeklestirilecek faaliyetler icin 6ncesinde alinan parayi,

Avans Kapama Formu: Gergeklestirilecek faaliyetler i¢in dncesinde talep edilen avansin
harcamastyla ilgili yapilan fis ve faturalarinin islendigi formu,

Avans Talep Formu: Gergeklestirilecek faaliyetler i¢in 6ncesinde para talep etmek igin
doldurulan formu,

Bagkan: Saglikta Geng Yaklasimlar Dernegi Y onetim Kurulu Baskani’ni, Denetim Kurulu:
Yilda bir kez genel kurul i¢inden se¢ilen mali i¢ denetim saglayacak kurulu

Dernek: Saglikta Geng Yaklasimlar Dernegi’ni,

Fatura: Alinan bir {iriiniin cinsini, miktarini, fiyatin1 ve toplam tutarini belirten ve satici
tarafindan diizenlenerek aliciya verilen belgeyi,

Finans Uzmani: Saglikta Geng Yaklagsimlar Dernegi Finans Uzmani’n1, Finans Y 6netim
Komisyonu: Saglikta Geng Yaklagimlar Dernegi Finans Uzmani, Genel Koordinator ve
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen temsilciden olusan komisyonu, Fis: Alinan bir liriiniin
cinsini, miktarini, fiyatin1 ve toplam tutarini belirten ve satic1 tarafindan diizenlenerek aliciya
verilen belgeyi,

Genel Koordinator: Saglikta Geng Yaklasimlar Dernegi Genel Koordinatérii’nii, Odeme:
Alman hizmet/iiriiniin para olarak karsiliginin gercek ya da tiizel kisilere yapilmasini,
Odeme Talep Formu: Alinan hizmet/iiriiniin para olarak karsihiginin gergek ya da tiizel
kisilere yapilmasi i¢in doldurulan formu,

Sayman: Yonetim Kurulu tarafindan secilen dernek finans komitesinde yer alacak temsilciyi
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ifade eder.

ILKELERI

MUHASEBE ve FINANS
MADDE 4. Bu yonetmelige gore Finans Birimi yapilacak tiim islemlerde asagida belirtilen
ilkelere uymakla ytikiimliidiir.

4.1. Sosyal Sorumluluk: Muhasebenin organizasyonunda, muhasebe uygulamalarinin
ylriitilmesinde ve mali tablolarin diizenlenmesi ve sunulmasinda, belli kisi ya da
gruplarindegil, tim toplumun c¢ikarlarinin gozetilmesi, dolayisiyla bilgi iiretiminde gercege
uygun, tarafsiz ve diiriist davranilmasi gerekir.

4.2. Kisilik: Dernegin kuruculari, yoneticileri, personeli ve diger ilgililerinden bagimsiz ayri
bir kisilige sahiptir ve dernegin muhasebe islemleri sadece bu kisilik adina yiiriitiiliir.

4.3. Siireklilik: Dernek faaliyetleri, dernek kuruculari, yoneticiler ve personellerin yasam
siresine bagli olmaksizin siirdiiriir. ~ Siireklilik, maliyet esasinin temelini olusturur.
Stirekliligin, dernek acgisindan gecerliliginin ortadan kalktigi durumlarda, bu husus mali
tablolarin dipnotlarina agiklanir.

4.4. Donemsellik: Dernegin siireklilik kavrami uyarinca sinirsiz kabul edilen omrii belli
donemlere boliiniir ve her donemin faaliyet sonuclar1 diger donemlerden bagimsiz olarak
tespit edilir. Gelir ve giderler tahakkuk usuliine gére muhasebelestirilir, hasilat, gelir ve karlar
ayni doneme ait maliyet, gider ve zararla karsilastirilir.

4.5. Parayla Olgiilme: Parayla dlgiilen iktisadi olay ve islemler muhasebeye ortak bir dlgii
olarak para birimiyle yansitilir. Muhasebe islemleri ulusal para birimine dayanur.

4.6. Maliyet Esasi: Para mevcudu, alacaklar ve maliyetlerin belirlenmesi miimkiin ya da
uygun olmayan diger kalemler hari¢, dernek tarafindan edinilen varlik ve hizmetlerin
muhasebelestirilmesinde, bunlarin elde edilme maliyetleri esas alinir.

4.7. Tarafsizlik ve Belgelendirme: Muhasebe kayitlar1 ger¢ek durumu yansitan ve usuliine
gore diizenlenmis, objektif belgelere dayandirilir ve muhasebe kayitlarina esas alinacak
yontemlerin se¢ilmesinde tarafsiz ve 6n yargisiz davranilir.

4.8. Tutarlilik: Muhasebe uygulamalari i¢in se¢ilen muhasebe politikalarinin, birbirini izleyen
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donemlerde degistirilmeden uygulanmalidir. Dernegin mali durumu, faaliyet sonuclar1 ve
bunlara iliskin yorumlar karsilastirilabilir olmalidir. Dernek gegerli nedenlerin bulundugu
durumlarda uyguladigi muhasebe politikasini degistirebilir. Ancak, bu degisikliklerin ve
bunlarin parasal etkilerinin mali tablolarin dipnotlarina agiklanmasi zorunludur.

4.9. Tam Agiklama: Mali tablolar, bu tablolardan yararlanacak olanlarin dogru karar
vermelerine yardime1 olacak 6l¢iide yeterli, agik ve anlasilir sekilde diizenlenir.

4.10. Ihtiyatlilik: Muhasebe olaylarinda temkinli davranilmasi ve dernegin karsilasacag
risklerin belirlenmesi gerekir. Dernek, muhtemel giderleri ve zararlar i¢in kargilik

ayirir, muhtemel gelirleri iginse gergeklesme donemlerine kadar herhangi bir muhasebe islemi
yapmaz.

4.11. Onemlilik: Bir hesap kalemi ya da mali bir olaym nispi agirlik ve degeri, mali tablolara
dayandirilarak yapilacak degerlemeleri veya aliacak kararlar1 etkileyebilir. Onemli hesap
kalemler, finansal olaylar ve diger hususlarin mali tablolarda yer almas1 zorunludur.

4.12. Oziin Onceligi: Mali islemlerin muhasebeye yansitilmasinda ve onlara iliskin
degerlendirmelerin yapilmasinda bi¢cimlerinden ¢ok 6zler esas alinir.

IKINCi BOLUM
Muhasebe ve Finans Standartlari, Kurallari ve Uygulanmasi

MUHASEBE VE FINANS STANDARTLARININ OLUSTURULMASI

MADDE 5. Muhasebe ve Finans uygulamalar1 ve raporlama standartlar1 Finans Yonetim
Komisyonu tarafindan Dernekler Kanunu ve Yonetmeligi géz oniinde tutularak olusturulur.
Bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen muhasebe ve finans uygulamalar1 ve
raporlama standartlarindaki degisiklikler ve iyilestirmeler de dahil, bu konudaki uluslararasi
gelismeler Finans Yo6netim Komisyonu tarafindan izlenir.

MUHASEBE

MADDE 6. Dernegin, baska bir kurulus veya diger iiciincii kisilerle olan karsilikli ekonomik
iligkileri veya kurulusun kendi varlik ve kaynak hareketlerinin  degerlendirilmesi ve
raporlanmasi gereken ve para cinsinden ifade edilebilen her tiirlii islemi muhasebe islemidir.

FINANS
MADDE 7. Dernegin ihtiya¢ duydugu fonlarin uygun sartlarda saglanmasi ve etkin bir
bicimde kullanilmasi ile ilgili faaliyetlerdir.
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ISLEMLERIN BELGEYE DAYANMASI VE BELGE DUZENI

MADDE 8. Biitiin muhasebelestirme ve finans islemlerinin kanitlayici belgelere
dayandirilmasi zorunludur. Kanitlayici belgeler, sunlardir:

8.1. Fatura

8.2. Perakende satis belgeleri (perakende satis fisleri, yazar kasa fisleri, giris ve yolcu tagima
biletleri)

8.3. Gider pusulasi

8.4. Miistahsil (iiretici) makbuzu

8.5. Serbest meslek makbuzu

8.6. Ucret bordrosu ve bordro yerine gecen belgeler

YONETIM

STANDARTLAR VE

MADDE 9. Kayit tutmanin Genel Kabul Gormiis Muhasebe Ilkelerine (GAAP) uygun
olmasmi saglamak i¢in uygun i¢ kontroller yapilmaktadir. Asagidaki prosediirlerin takip
edilmesi gerekir:
9.1. GAAP uyarinca standart muhasebe prosediirleri tiim finansal fonksiyonlar i¢in
kullanilacaktir.
9.2. Muhasebe tahakkuk esasina gore yapilacaktir.
9.3. Mali tablolar, Finans Komitesi tarafindan yilda bir kez gbzden gecirilecek ve
gerektiginde giincellenecektir.
9.4. Belirtilen isletme talimatlarinin yerine getirildiginden emin olmak i¢in Denetim
Kurulu tarafinda tarafindan periyodik, habersiz dahili tetkikler yapilacaktir.
9.5. En 1iyi i¢ kontrolleri saglamak i¢in, dernek GAAP tarafindan onerilen fonksiyonel
sorumluluklari, personel kaynaklarina gore miimkiin olan 6l¢iide ayrilacaktir.
9.6. Finans Y6netimi, kayit tutma politikasina uygun olarak mali kayitlar1 tutar 9.7. Borg,
Alacak ve Bordro kayitlar1 hesap yil1 mali yila kaydedilecektir.

MADDE 10. Dernek i¢in mali ve finansal iglerin yonetimi asagidaki hususlar gézoniinde
tutularak yapilir:
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YONETIM:

10.1. Finansal gorev ve sorumluluklar, hi¢ kimsenin nakit makbuz, 6deme, bordro, banka
hesaplarinin mutabakati veya herhangi bir kritik muhasebe fonksiyonu iizerinde tek
basina kontrolii olmayacak sekilde ayrilmistir.

10.2. Muhasebe sistemini tasarlamak ve muhafaza etmek i¢in Finans Uzmani birincil
sorumluluga sahiptir. Defter muhasebesi, Sayman tarafindan saglanmaktadir.

10.3. Bir dosyalama sistemi Finans Uzmani tarafindan muhafaza edilir ve finans komitesi
tarafindan onaylanir.

10.4. Bu dosyalama sistemi projeye gore orgiitlenmeli ve kurulusa gére harcamalari
denetim ve raporlama ihtiyaglarina gére yapmalidir.

10.5. Profesyonel finansal hizmet saglayicilari her y1l gézden gegirilir.

YETKILENDIRME:

10.6. Hi¢ kimse bizzat faydalanacaklar1 herhangi bir islem icin yetkilendirilmemelidir.

10.7. Yetkilendirilen komiteler ve kisilerin gdrev tanimlari net olmalidir. Ornegin, bir
kisiye belirli bir miktara kadar veya belirli harcama kategorileri icinde veya biitce
dahilinde harcamay1 yapma yetkisi verilebilir.

GOREV DAGILIMI:

10.8. islemleri yiiriiten kisileri korumak ve fonlar1 kétiiye kullanmaya yonelik herhangi
bir cezan1 Onlemek icin, finans prosediirleri igerisinde c¢esitli gorevlerin ayrilmasi
gerekir.Bu yonetmelikte detaylar {igiingii boliimde tartigilmigtir.

UCUNCU BOLUM
Proje Biitce Yonetimi ve Gelir-Giderle ilgili islemler

PROJE BUTCESI YONETIMIi
MADDE 11. Bu yonetmelige gore Proje biitgesi takip ve kontrolii ilgili proje koordinatorii ve
Finans Uzmani’nin sorumlulugundandir.
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9.1. Proje koordinatorii gorevleri asagida belirtilen sekildedir:
9.1.1. Proje dosyasin1 tutmak
9.1.2. Projeyle ilgili harcamalar1 zamaninda ve yerinde ger¢eklestirmek 9.1.3.
Projeyle ilgili avans talepleri ve kapama islemlerini ger¢eklestirmek 9.1.4.
Projeyle ilgili faturalarin 6deme taleplerini diizenlemek
9.1.5. Projeyle ilgili tiim evraklar1 Finans uzmanina teslim etmek

9.2. Finans Uzmani ve Sayman’in gorevleri asagida belirtilen sekildedir:

9.2.1 Sayman:
9.2.1.1 Projeyle ilgili tim fatura ve teslim belgelerini ve bunlarin destekleyici
dokiimanlarmi yonetim kurulu adma usulen kontrol ederek uygunluk durumunda
Finans Uzman ile paylagmak,
9.2.1.2 Projeyle ilgili yapilan tiim talep ve harcamalarin usulen uygunlugunu yonetim
kurulu adina kontrol ederek uygunluk durumunda Finans Uzmani1’yla paylasmak,

9.2.2. Finans Uzmani

9.2.2.1 Projeyle ilgili yapilan tiim avans taleplerinin biit¢eye uygunlugunu kontrol
etmek

9.2.2.2 Projeyle ilgili tim 6deme taleplerini, fatura ve teslim belgeleriyle biitcesel
uygunlugunu kontrol ederek gerceklestirmek

9.2.2.3. Projeyle ilgili yapilan tiim talep ve harcamalarin biit¢ceye uygunlugunu kontrol
ederek uygunluk durumunda gerceklestirmek.

9.2.2.4. Projeyle ilgili talep edilen tiim 6deme islemlerini zamaninda ve usuliine gore
gerceklestirmek.

9.2.2.5. Banka hesaplarin1 yonetmek.

9.2.2.5. Mali raporlar1 diizenli araliklarla toparlamak ve dernegin {ist makamlar1 ile
paylagmak.

AVANS ISLEMLERI
MADDE 10. Bu yonetmelige gore avans iglemlerinde asagida belirtilen hususlar esas alinir.

10.1. AVANS TALEBI
10.1.1. Proje koordinatdrii tarafindan projeyle ilgili gerceklestirilecek faaliyetler icin
oncesinde avans talep edilir.
10.1.2. Avans talep etmek i¢in proje koordinatorii tarafindan Ek-1’de yer alan Avans
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Talep Formu’nu doldurularak yazili olarak veya e-mail yoluyla varsa Genel
Koordinator; yoksa Dernek Yonetim Kurulu Baskani yahut Dernek Yonetim Kurulu
iiyesi onay1 ile Finans Uzman1’nin kontroliine sunulur.

10.1.3. Finans uzmani tarafindan biitge uygunlugu kontrolii ile uygun bulunan avans
odemesi gergeklestirili. Odeme yapan finans uzmani talep formuna imzasini atar ve
O0deme tarihini yazar.

10.1.4. Avans Talep formunun 1slak imzali hali Proje koordinatorii tarafindan
saklanarak aylik muhasebe islemleri i¢in dosyalanir.

10.1.5. Avans Talep eden proje koordinatdriiniin aylik avans talep etme limiti 30.000
TL’dir. Ustiinii talep edecek proje koordinatoriinden ek olarak yénetim kurulu veya
genel koordinator onay1 istenir.

10.2. AVANS KAPAMA
10.2.1. Proje koordinatorii tarafindan talep edilen avansin, projenin ilerleyisine gore 2
haftalik  dongiiler icerisinde kapatilmasi  gereklidir. S0z konusu aktivite
tamamlanmamigsa bu siire uzayabilir. Bu iki haftalik siirenin tarihleri Sayman
tarafindan proje koordinatorleriyle paylasilir.
10.2.2. Proje koordinatorii, yararlanilan hizmet veya satin alinan emtia karsiliginda
kars1 taraftan mutlaka mali degeri olan bir belge (fatura, irsaliye, perakende satis fisi,
O0deme kaydedici cihaz figi, makbuz, yolcu bileti vb.) alarak, alinan avansin
kapatilabilmesi i¢cin Ek-2’de gosterilen Avans Kapatma Formuna bu belgeleri ekler.
10.2.3. Avans Kapama formunun 1slak imzali1 hali ve alinan belgelerin orjinalleri Proje
koordinatorii tarafindan saklanarak aylik muhasebe islemleri i¢in dosyalanir.
10.2.4. Sayman tarafindan uygunlugu kontrol edilen ve Finans uzmani tarafindan
onaylanan kapama islemleri sonucunda Proje koordinatorii lizerinde agik avans
bulunuyor ise dernege iadesini saglar. Talep edilen avanstan fazla harcamasi var ise
formun i¢inde ilgili yerlere bilgi girisinde bulunur.

ODEME ISLEMLERI
MADDE 11. Bu yonetmelige gore 6deme islemlerinde agsagida belirtilen hususlar esas alinir.

11.1. Gergek ve tiizel kisilerden yapilan hizmet/mal aliminda banka havalesi veya EFT
yoluyla gerceklestirilecek 6demeler i¢in ilgili proje koordinatorii tarafindan Odeme
talebi olusturulur.

11.2. Odeme talebini olusturmak igin ilgili proje koordinatérii tarafindan Ek-3’de yer
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alan Odeme Talep Formu doldurularak e-mail yoluyla ya da yazili olarak Genel
Koordinator veya Yonetim Kurulu Bagkani ve Finans Uzmaninin onay ve kontroliine
sunulur.

11.3. Genel Koordinator veya Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan imzalanarak onay
verilen talebin 6demesi Finans uzmani tarafindan biitce uygunlugunun kontrolii ile
uygun bulunulmasi ile gergeklestirilir.

11.4. Odeme Talep formunun 1slak imzal1 hali ve fatura/gider pusulularmin orjinalleri
Proje koordinatorii tarafindan saklanarak aylik muhasebe islemleri i¢in dosyalanr.

DORDUNCU BOLUM
Raporlama Yontem ve Kurallari

RAPORLAMA

MADDE 12. Raporlama, dernegin mali islemlerine iligkin mali tablolarin iist yonetime, fon
saglayict kuruluslar ve kamuoyuna sunulmasidir. Raporlama faaliyetinde mali tablolar
dogrudan muhasebe kayitlarindan tiretilir.

12.1. Mali Tablolar asagidaki tablolar1 igerir:
12.1.1. Bilango
12.1.2. Gelir Tablosu
12.1.3. Satiglarin maliyeti tablosu
12.1.4. Fon Akim Tablolar1
12.1.5. Nakit Akim Tablosu
12.1.6. Kar Dagitim Tablosu
12.1.7. Ozkaynak degisim tablosu

12.2. Bu tablolardan bilango ve gelir tablosu, dipnotlariyla birlikte temel mali tablolari,
digerleri ise ek mali tablolar1 olusturur.

12.3. Mali tablolar ile diizenlenen mali raporlama ile kaynaklarin dagitimi, uygulanan mali
politikalarin etkileri ile ileriye yonelik politika olusturulmasi ve karar verilmesinde, dernegin
mali durumu, performansi ve nakit akislari hakkinda kullanicilara kapsamli bilgi saglanir.

12.4. Mali tablolar diizenlenirken uygulanacak ilkeler muhasebe ve finans temel ilkeleridir.
Mali tablo ilkeleri, bilango ilkeleri ve gelir tablosu ilkelerinden olusur.

BILANCO VE BILANCO iLKELERIi
MADDE 12.1.1.
(A)BILANCO, dernegin belli bir tarihte sahip oldugu varliklarla, bu varliklarin

saglandig1 kaynaklar1 gosteren mali tablodur. Bilangonun diizenlenmesinde, mali
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tablolar ilkelerinde yapilmis agiklamalar esas alinir.

(A).1. Bilango bes hesap tiiriinden olusur:
1.1. Donen varliklar
1.2. Duran varliklar
1.3. Kisa vadeli yabanci kaynaklar
1.4. Uzun vadeli yabanci kaynaklar
1.5. Ozkaynaklar

AKTIF PASIF

1.DONEN VARLIKLAR 3.KISA VADELI YABANCI
KAYNAKLAR

2.DURAN VARLIKLAR 4.UZUN VADELI YABANCI
KAYNAKLAR
5.0ZKAYNAKLAR

(A).2. Bilangonun aktifinde yer alan varliklar, paraya doniisme hizlarina gore en ¢ok
likitten en az likit degere dogru, pasifinde yer alan kaynaklar en kisa vadeli kaynaktan
en uzun vadeli kaynaga dogru siralanir.

(B) BILANCO ILKELERI, ile mal varligi koyan kurucular, sarth bagista bulunan kisi ve
kuruluslarla alacaklilarin dernege sagladiklar1 kaynaklar ve bunlarla elde edilen varliklarin,
muhasebe kayit, hesap ve tablolarinda tespit edilerek gosterilir ve dernegin mali durumu agik
ve gercege uygun olarak yansitilir.

(B).1. Bilanco ilkeleri, varliklara iliskin ilkeler, yabanci kaynaklara iliskin ilkeler ve
0zkaynaklara iliskin ilkeler esasina dayanur.

GELIR TABLOSU VE iLKELERI
MADDE 12.1.2.

(A)GELIR TABLOSU, dernegin belli bir donemde elde ettigi tiim gelirlerle, ayn
donemde katlandig: biitiin maliyet ve giderleri ve bunun sonucunda dernegin elde
ettigi donem gelir fazlasi1 veya donem gider fazlasini igerir.

(A)1. Gelir tablosunun diizenlenmesinde mali tablolar ilkeleri esas alinir.

(B)GELIR TABLOSU iLKELERI ile satislar, gelirler, giderler, maliyetler, gelir ve
gider fazlalarma ait hesaplarin belli donemlere iligkin faaliyet sonuglar1 dogru
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sekilde gosterilir.
KAYIT TUTMA

Kanunlarin 6ngordigii kayitlart tutmak ve uygun oldugunda onlart yok etmek Dernek
politikasidir. Kayitlarin yok edilmesi Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmali ve Dernegin
Imha Edilmis Kayitlar1 Giinliigiine kaydedilmelidir. Dernegin resmi kayit tutma politikasi
asagidaki gibidir:

Borg senetleri defterleri ve takvim hesaplar1 7 Yil
Alacak defteri ve takvim hesaplar1 7 Y1l

Denetim raporlari kalici olarak

Banka mutabakati 3 Y1l

Banka Hesap Beyannameleri 3 Y1l

Hesap Tablosu Kalic1

Iptal Edilen Cekler 7 Y1l

Yazisma:

Genel (Tedarikgiler, ...) 3 Yil

Yasal ve onemli konular yalnizca kalic1 olarak
Amortisman programlari kalic1 olarak

Yinelenen mevduat fisleri 3 Y1l

Gider analizleri / gider dagitim programi 7 Y1l
Mali tablolar:

Y1l sonu kalict

Diger 2 Y1l

Genel defterler / y1l sonu deneme bilangosu kalict olarak
Sigorta poligeleri (siiresi doldu) 3 Y1l

Sigorta kayitlar1 (poligeler, hasar vb.) Kalici olarak
I¢ denetim raporlar1 3 Yil +

I¢ raporlar 3 yil

Faturalar 7 Y1l
Alacak defter ve takvim notlar1 7 Y1l

Bordro kayitlar1 ve 6zetleri 7 Yil

Personel kayitlar (feshedildi) 7 Yil

Miilkiyet kayitlar1 (amortisman planlar1 dahil) kalic1 olarak
Satin alma siparisleri:

Satinalma departmani kopyast 7 Y1l
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Diger kopyalar 1 Y1l

Emeklilik ve emeklilik kayitlar1 kalict olarak
Zaman ¢izelgeleri / kartlar 7 Yillar

Ticari marka kayitlar1 ve telif haklar1 kalic1 olarak
Egitim el kitaplar1 kalic1 olarak

BESINCI BOLUM
Banka Hesaplarinin Yonetimi

MADDE 17 : Genel Bakis

17.1 Dernek yonetimi dernegin kurulmus olan mali ve muhasebe prosediirleri ve
politikalar1 uyarinca faaliyetleri icin para tahsil etme ve dagitma amaciyla banka
hesaplarini miimkiin oldugunca TL ve ek olarak EURO €, US § tutarinda muhafaza
etmelidir.

Banka hesaplarim yonetirken asagidakilere dikkat edilmelidir:

* Yonetim kurulu karari ile Finans Uzmani tarafindan yazili olarak bir talep yapildiktan
sonra bir banka hesabi agilabilir.

* Banka hesabinin imza yetkisine Y6netim kurulu tarafindan verilir ve noter ile
yetkilendirme belgesi diizenlenir.

» imza yetkilisinin dernek ile baginin kesilmesi halinde imza yetkisi derhal iptal
edilmelidir. Iptal belgesi Yonetim Kurulu karar defterinde imzalanir ve bankaya
gonderilir.

* Bankalarla olan tiim iletisimi Finans Uzman1 yoklugunda ise Genel Koordinator saglar.

17.2 Banka Mutabakat Prosediirleri:Banka mutabakatinin hazirlanmasi, her bir Banka
Hesabi i¢in s6z konusu ayim beyanini gerektirir. Her bir Banka Hesabinin mutabakati
zamanlamasi ilgili banka dekontlarinin alindigi tarihe bagl olacaktir. Mutabakatin
onlimiizdeki ayin ortasindan 6nce her ay tamamlanmasi énemlidir.

Belirli bir ayla ilgili banka ekstresi alindiginda, Muhasebeci hesap defterini ¢ikaracak ve
mutabakati gergeklestirecektir.

Hem kayit defterinde hem de banka beyannamesinde goriinen her giris kapanacak ve bu

sekilde sadece mutabakatin bir pargasini olusturan girdiler birakilacaktir.
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Mutabakat tamamlandiginda, Finans Uzmanina onay i¢in yazilmali ve sunulmalidir.
Mutabakata ek olarak banka beyani da sorulmalidir.

Tiim banka mutabakat tablolar1 i¢in bir dosya muhafaza edilmelidir. Banka mutabakatinin
tutarli ve sistematik bir sekilde hazirlandigindan emin olmak i¢in dosya her zaman gézden
gecirilmelidir.
ALTINCI BOLUM
GERI ODEMELERE DAIR ESASLAR

MADDE 18: SEYEHAT GIDERLERI

Asagida listelenen bu maddeler, kabul edilebilir harcama kilavuzlarinin yani sira is
seyahatleri ve seyahatle ilgili masraflar i¢cin geri 6deme prosediirlerini ortaya
koymaktadir:

18.1 Tiim seyahat ve seyahatle ilgili masraflar1 belgelemek Avans Kapama Formu
kullanilmalidir. Bu masraflar, otopark, gecit ticretleri ve yemek/i¢ecek olabilir
ancak bunlarla sinirhi degildir.

18.2 Fis ve faturalar Avans Kapama Formu’na eklenmelidir.

18.3 Seyahat’e dair takip eden bilgiler formun Agiklama kismina eklenmelidir: tarih,
ziyaret yeri, ziyaretciler, seyahatin amaci

18.4 Seyahate yonelik giderler her bir proje i¢cin Avans Kapama Formu
hazirlamak kaydiyla geri alinabilir.

18.5 Aktivite seyahatini gerektiren ziyaretleri gergeklestirirken giinliik

yemek parast 300 TL olarak hesaplanir. Bu tutarin lizerine ¢ikilmasi durumunda
ilgili proje koordinatoriiniin onayinin oldugu ve fazla harcama sebebi
aciklama kismina yazilir. Avans Kapama Form’u seyahatin
gerceklesmesinden sonraki ayin basinda kontrol edilmesi i¢in Finans
Uzmanina teslim edilmelidir.

18.6 Alisilmadik veya benzersiz yolculuklarla ilgili sorular, Finans Uzmani’na

yonlendirilir.

MADDE 19 ILETIiSIM GIDERLERI

Dernek ile ilgili iletisim, tahsil edilen fiili masrafla karsilanacak ve fakat geri 6deme igin
dernek adina kesilmis fatura talep edilmektedir.

MADDE 20: FAZLA BAGAJ

Calisanin havaalaninda fazla bagaj ticreti 6demesi gerekebilir. Asir1 bagaj resmi /is amagh
kullanilirsa, geri 6deme i¢in bir dernek adina kesilmis fatura gereklidir.
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MADDE 21: HAVAALANI VERGISI
Verilen makbuz / dokiimantasyona dayanarak iicretlendirilen gercek masrafi karsilayacaktir.

MADDE 22: HAVA / YOL / DEMIRYOLU SEYAHAT
Yolculuklar ¢alisanin is takvimine gére planlanir. Is takvimine uygun olacak sekilde en uygun
ulasim araci tercih edilir. Yolculuklarda iist sinif bilet alimina izin verilmez.

MADDE 23: KIRTASIYE GIDERLERI

Gergeklestirilecek saha ziyareti ve egitimler i¢in yapilacak kirtasiye aligverislerinin 6demeleri
figleri ile kanitlandig1 takdirde Avans Kapama Formu ile gerceklestirilir.

7. BOLUM
BORDRO VE iNSAN KAYNAKLARI

MADDE 24: BORDRO YONETIMi
24.1 Bordro:

Dernek aylik bordro {izerinden ¢alisir. Bir personel dosyasi, bu boliim boyunca tanimlanan
ve Insan Kaynaklar1 Yonetmeliginde daha ayrintili olarak aciklandig1 iizere mevcut
belgelerle kurulur ve siirdiiriiliir.

Yeni ise alma, sonlandirma ve maaglarda veya iicret tarifelerinde meydana gelen
degisiklikler, Yonetim Kurulu Baskani tarafindan yazili olarak finans komitesine ve mali
miisavire bildirilir.

Y 6netici bordro degisiklikleri yonetim kurulu tarafindan imzalanir.

Goniillii bordro kesintileri ve gelir degisikligi, bireysel ¢alisan tarafindan yazili olarak
saglanir. Bordro verilerindeki tiim degisikliklerin belgeleri, her ¢calisanin personel
dosyasinda saklanacaktir.

24.2. Zaman Cizelgelerinin Hazirlanmas:
Her calisan, her bir maas 6demesinin son is giinlinde EK-4’te bulunan zaman ¢izelgesini

Sorumlu oldugu siipervizore imzalatir. Zaman ¢izelgeleri agagidaki yonergelere uygun
olarak hazirlanacaktir.

- Her zaman c¢izelgesi, 6deme doneminde gorevleri yerine getirmek i¢in harcanan tiim

Kocatepe Mah. Hatay Sok.. No:16 Daire:5 Cankaya/Ankara

00312 809 34 74



S6YD

SAGLIKTA YAKLASIMLAR

saatleri,
- Calisanlar gergeklestirilen isin niteligine dayanarak calisilan saatleri belirleyip kayit
altina alacaklardir.
- Diizeltilmis devamsizliklar (tatil, tatil, hastalik izni vs.) agikca belirtilmelidir; -
Zaman ¢izelgesi, teblig edilmeden ¢alisan tarafindan imzalanmalidir.

Hazirlik isleminden sonra, zaman ¢izelgeleri, Muhasebeciye sunulmadan énce Genel
Koordinator veya Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan onaylanacaktir.

Maaglarin kayitlar her ay mutabik kilinarak kesin kesintilerin yapilmasini ve ilgili
makamlara devredilmesini saglamalidir

24.3. HEDIYE

Olas1 uyusmazlik ¢atigmalarini ve uygunsuzlugu dnlemek i¢in ekip tiyelerinin konuklar,
tedarikgiler ve tedarikcilerden hediye veya armagan kabul etmesi kisitlanmustir. Ozellikle
mal veya hizmet alinmas1 muhtemel tedarik¢ilerden, rekabet ortamini bozacak ya da bir
tarafa yahut taraflara avantaj saglayacak hediyeler alinmas1 yasaktir.

8. BOLUM
MAALIYET TAHSISINE iLISKiN HUSUSLAR

MADDE 25: Maliyet Tahsis Plam
25.1. Amag ve Aciklamalari

Bu boliimiin amaci, masraflari ¢esitli programlara, hibelere, sozlesmelere ve anlagsmalara
ayirmak i¢in kullanilacak usul ve usulleri yazili olarak 6zetlemektir. - Yontem genel masraflar
ve genel masraflar haricinde dogrudan masraflar olarak biitiin masraflar1 degerlendirir.
- Dogrudan maliyetler, belirli bir nihai maliyet hedefi ile 6zel olarak
tanimlanabilen maliyetlerdir.
- Dolayl1 maliyetler ortak ya da ortak hedefler i¢in yapilmis ve belirli bir nihai
maliyet hedefi ile kolaylikla tanimlanamayan maliyetlerdir.
- Maliyet prensipleri uyarinca izin verilen maliyetler yararlanici programlara
Dernek tarafindan tahsis edilecektir.

25.2. Genel Yaklasim

Belirli hibe ve sozlesmelere maliyet tahsisinde Dernegin genel yaklagimi agsagidaki
gibidir:
- {zin verilen dogrudan masraflarin tamami direk olarak programlara, hibelere,
faaliyetlere, vb. Tahsis edilir.
- Birden fazla programla tanimlanabilen izin verilen dogrudan maliyetler,
mukayese edilecek olan belirli maliyete en uygun bir taban kullanarak
dogrudan maliyet olarak ayr1 ayr1 hesaplanir.
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- Diger tlim izin verilen genel ve idari masraflar (tiim programlarin yararlandigi ve
belirli bir programla tanimlanamayan maliyetler), esit haklara sahip bir dagitim ile
sonuglanan bir taban kullanarak izin verilen dogrultuda programlara dagitilabilir.

25.3. Maliyetlerin Tahsisi

A. Kisisel Hizmetler I¢in Tazminat - Tiim ¢alisanlara zaman dagilimi gosteren ve her bir
program veya hibe i¢in harcanan siireye gore tahsis edilen zaman c¢izelgeleri ile
belgelenmistir. Maas ve maaslar, dogrudan isin yapildig1 programdan tahsil edilir. Birden
fazla programa fayda saglayan maliyetler, bu programlara, her bir programin maaslarinin
bu tiir maaglarin toplamina oranina gore tahsis edilecektir. Tiim programlardan fayda
saglayan maliyetler, her bir programin maaslarinin toplam maaslara oranina gore tahsis
edilecektir.

1. Yan 6demeler de maaslar ile ayn1 sekilde tahsis edilir. Saglik sigortasi, dis
sigortasi, hayat ve engellilik ve diger yan 6demeler de maaglarla ayn1 sekilde

tahsis edilir.

2. Tatil, tatil ve hasta ticreti, maaslar ile ayn1 sekilde tahsis edilir.

B. Sigorta - Belli bir program i¢in ihtiya¢ duyulan sigorta, dogrudan kapsami gerektiren
programdan tahsil edilir. Tiim programlarin yararlandigi diger sigorta kapsamu,
her bir program giderlerinin toplam giderlere oranina goére ayrilacaktir.

C. Profesyonel Hizmetler Maliyetler (danismanlar ve muhasebe hizmetleri gibi) -
Hizmetten yararlanan programa tahsis edilebilecegi gibi Dernegin idari giderlerini
karsiladig1 serbest biitceden de tahsil edilebilir. Tiim profesyonel hizmet
maliyetleri, dogrudan hizmetin verildigi programdan tahsil edilir. Birden fazla
programa fayda saglayan maliyetler, bu programlara her bir programin
giderlerinin toplamina orani lizerinden tahsis edilecektir. Tiim programlardan
fayda saglayan maliyetler, her bir program giderlerinin toplam giderlere oranina
gore tahsis edilecektir.

D. Denetim Maliyetleri - Tanimlanabilir dogrudan denetim maliyetleri dogrudan
programa yiiklenir. Tiim programlara fayda saglayan denetim maliyetleri, her bir
program giderlerinin toplam giderlere oranina bagl olarak tahsis edilir. Denetim
ticretleri "idare" kategorisine tahsis edilecektir.

E. Posta - Kullanima gore tahsis edilir. Belirli bir program i¢in kullanilan masraflar
dogrudan bu programa tahsil edilecektir. Posta masraflari, miimkiin oldugunca
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programlara dogrudan yiiklenir. Birden fazla programa fayda saglayan maliyetler,
bu programlara her bir programin giderlerinin toplamina orani lizerinden tahsis
edilecektir. Tiim programlardan fayda saglayan maliyetler, her programin
giderlerinin toplam giderlere oranina gore tahsis edilecektir.

F. Baski (sarf malzemeleri, bakim ve onarim dahil) - Masraflar, dogrudan hizmetten
yararlanan programlara tahsil edilir. Birden fazla programa fayda saglayan harcamalar,
maliyetlerin toplam giderlere oranina gore tahsis edilir.

Birden fazla programa fayda saglayan maliyetler, bu programlara her bir
programin giderlerinin toplamina orani {izerinden tahsis edilecektir. Tiim
programlardan fayda saglayan maliyetler, her programin giderlerinin toplam
giderlere oranina gore tahsis edilecektir.

G. Gida / Ev Geregleri - Giderler, dogrudan hizmetten yararlanan programlara tahsil
edilir. Birden fazla programa fayda saglayan harcamalar, maliyetlerin toplam
giderlere oranina gore tahsis edilir. Birden fazla programa fayda saglayan
maliyetler, bu programlara her bir programin giderlerinin toplamina orani
iizerinden tahsis edilecektir. Tiim programlardan fayda saglayan maliyetler, her
programin giderlerinin toplam giderlere oranina gore tahsis edilecektir.

H. Program Malzemeleri - Giderler, dogrudan hizmetten yararlanan programlara tahsil
edilir. Birden fazla programa fayda saglayan harcamalar, maliyetlerin toplam
giderlere oranina gore tahsis edilir. Birden fazla programa fayda saglayan
maliyetler tahsis edilecek

9.BOLUM
MADDI VARLIKLAR

MADDE 26: Tanim ve Kapsam

Bir varlik, faydali 6mriiniin bir yildan fazla olmasi beklenen ve degeri Maliye Bakanliinca
her yil hesaplanan herhangi bir kalem olarak tanimlanir. Kisisel bilgisayarlar, tabletler ve
diziistli bilgisayarlar da dahil olmak {izere tiim bilgisayar satin alimlari, satin alma fiyatindan
bagimsiz olarak varlik olarak tanimlanir. Bilgisayarla birlikte gelen ve bilgisayarin ¢aligmasi
icin klavye, monitdr ve fare gibi gerekli olan tiim ekipman, bilgisayarin ayrilmaz bir pargasi
olarak kabul edilir ve varligin degerine dahil edilir.Bilgisayar bilesenlerini ve klavyeler ve
monitorler gibi yardimei donanimi tamir etme veya degistirme maliyeti, maliyet 200 $ "1
asmadig siirece giderle ytiklenir ve harcama iligkili oldugu bilgisayarin faydali dmriinii
uzatir.
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MADDE 27: Varlik Siniflar

Kurulus, varliklar asagidaki kategorilere siniflandirir:
1. Toprak

2. Yap1

3. Bilgisayarlar ve elektronik

4. Mobilya

5. Motorlu Tasitlar

6. Yazilim

Sabit kiymet kayitlarinda varliklar1 kayitlarken daha ayrintili siniflandirma mevcuttur.
MADDE 28: Varlik Kayit ve Dokiimantasyon

Fiziksel varliklar Dernek tarafindan saglanan Sabit Kiymet Kayitlarina kaydedilir. Bu kayait,
her bir varlik i¢in fiziksel aciklama, yer, yas, amortisman orani, maliyet ve gecerli defter
degeri ayrintilarini saglar.

MADDE 29: Bagislar

Bagislanan sermaye varliklari, makul bir sekilde tahmin edilebilecekse makul bir piyasa
degeri ile kaydedilir. Bagislanan sermaye varliklarinin niteligi ve miktar1 agiklanmgtir.
Bagislanan materyal ve hizmetlerin degeri makul bir tahmine gore kaydedilir. Deger,
organizasyonun bu materyalleri ve hizmetleri satin alabilecegi degeri asmamaktadir.

MADDE 30: Amortisman

Arsa disinda kalan tiim varliklarin siirl bir faydali dmrii vardir. Varligi kurumun Bilangoya
dahil ederek aktiflestiriyoruz ve sonra Amortismani Gelir ve Gider Tablosuna ylikleyerek
varligin degerini diisiiriiyoruz. Varlik tahmini bakiye degerine amortismana tabi
tutulmaktadir. Organizasyon varliklar1 asagida belirtilen kalic1 degerlere indirgenmistir:

1. Binalar 20 y1l (y1llik% 5)

2. Mobilya & Montaj Parcalar1 5 y1l (y1llik% 20)

3. Motorlu tasitlar 4 y1l (y1llik% 25)

4. Bilgisayarlar ve elektronik 3 y1l (% 33.34 yillik)

Amortisman aylik olarak hesaplanir ve ilgili her varliga gore ticretlendirilir. Bu aylik
O0demenin dokiimii varlik kayitlarinda mevcuttur.

MADDE 31: Varliklarin Tasfiyesi

Tasfiye, herhangi bir satis, ticaret, zarar, imha, hirsizlik ya da mahsubu kapsar. Bir varligi
baska bir kurulusa satmak veya hediye etmek, bir Bertaraf degildir. Yonetim, kuruluslarinin
varliklarinin bakimindan ve bakimindan sorumludur. Tiim atiklar, Genel Koordinatoriin,
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yasalara uygun olarak tam yetkili kilinmas1 izerinden uygun bir sekilde kaydedilmesi gerekir.
Organizasyon varliklarinin satis1 i¢in gercek prosediir, kurulusun bu tiir atiklar i¢in azami

bir kazang elde ettiginden emin olmal1 ve atma prosediirleri adil olmalidir. Tasfiye

secenekleri arasinda ticaret, bagka bir kurulusa satis, agik artirmayla satilik ve halka agik
thale bulunmaktadir.

MADDE 32: Varliklarin Kontrola

Onemli bir konu olan i¢ kontrol yénteminin bir hedefi de varliklarm korunmasidir. Dernek,
varliklart adil olarak dagitilir ve korunmalarinin sorumlulugu kurulusun her tiiyesiyle ilgilidir.
Tiim varliklar, miimkiin oldugunca giivenlik kontroliinden ge¢mis ve giivenli olmalidir.
Varliklar yalnizca Genel Koordinatoriin izni ile tesisten kaldirilmalidir.

Denetimleri

MADDE 33: Varlik

Varlik kaydi, varliklarin muhasebelestirilebilmesini saglamanin en 6nemli araglarindan
biridir. Ana aktif sicilinin denetimi, sicilin dogrulugunun ve biitlinliigiiniin korunmasini
saglamak i¢in diizenli olarak ytiriitiilecektir. Denetim, kayit basina tiim varliklarin hala
boliimde olmasini, tiim yeni varliklarin kayit defterine Ek-5’te tanimlanan Zimmet

Formu ile dogru bir sekilde eklenmesini ve kayitta yer alan diger bilgilerin dogru

olmasini saglamak i¢in ¢evrimsel bir denetim bi¢imini alacaktir. Bu kontrolleri
gerceklestirmek icin tiim Dernek Calisanlari Genel Koordinatoriin kontroliinii

yapmasina yardimci olacaktir.

10.BOLUM
Gecici ve Son Hiikiimler

GECIiCi MADDE

MADDE 13. Bu Yonetmelige dayanilarak hazirlanacak alt diizenleyici islemlerin yiirtirliige
konulmasina kadar mevcut diizenlemelerin bu Yonetmelige aykiri olmayan hiikiimlerinin
uygulanmasina devam edilir.

YURURLUK
MADDE 14. Bu Yonetmelik............ tarthinden baslayarak yiiriirliige girer.
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YURUTME
MADDE 15. Bu Yonetmelik hiikiimlerini Yonetim Kurulu yiiriitiir.
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