MALI YONETMELIGIMIZ...

KULTUR SANAT -SEN

MALI YONETMELIK

Bu yonetmelik ile Kiltir Sanat-Sen orgiitliiliigii biinyesinde mali konularla ilgili
tiim igleri belirli standarda ulastirmak ,mali kaynaklarimizi,diizenli bir sekilde takip
edebilmek i¢in hazirlanmis bulunmaktadir.

“MALI YONETMELIK”’ le tiim birimler arasinda uygulamada biitiinselligi,mali
denetime iligkin esaslar1 diizenlemek ve Kiiltiir Sanat-Sen mali yapisina iligkin
Hukuki durumun belirlenmesi amag¢lanmustir.

Bu yonetmeligin 6ngordiigii,usul ve esaslart dogrultusunda islemler yapilarak
aksakligin yaratilmamasi orgiitliiliiglimiiz i¢in 6nemli ve kurumsallagsmanin temel
sartidir.

MALI ISLER UYGULAMA YONETMELIGI
1- GENEL HUKUMLER
AMAC

MADDE 1: Bu yonetmeligin amaci; Kultur Sanat-Sen sendika merkez ve
subelerinde mali islemlerinin yasalara, tiiziige ve genel kurul kararlarina uygun
olarak yapilmasini, 4688 sayil1 yasa ve tiiziigiin mali hiikiimleri geregi saglanacak
gelirlerin genel kurulca onaylanan biitce ile uyumunun saglanmasini, giderlerin
gerceklesmesi sirasinda izlenmesi zorunlu yolun belirlenmesini, gelir ve giderler ile
demirbas kayitlariin yasa ve tiiziik hiikiimlerine uygun tutulmasi, mali konularda
iiyelere, denetim organlarina ve karar organlarina kolay, acik ve saglikl bilgi
verilmesini saglamak ve muhasebe kayit ve nizaminin genel onay gérmiis
muhasebe ilkeleri dogrultusunda kayit altina alinmasini saglamak, subelerin mali
konularda uygulama birliginin saglanmasi ¢aligmalarinin yonlendirilmesini
amaclar.

KAPSAM
MADDE 2: Bu yonetmelik Kultir Sanat-Sen Genel Merkez, Sube ve



Temsilciliklerde yurutulen butge, gelir-gider harcama, mal ve hizmet alim-satim ile
ilgili islemleri kapsar.

DAYANAK
MADDE 3: Bu yonetmelik Kiltlr Sanat-Sen tiiziigline ve 4688 sayil1 yasaya
dayanilarak diizenlenmistir.

YETKI

MADDE 4: Sendikanin gelirlerini toplama ve bunlar1 harcama yetkisi Genel
Merkez’e aittir. Genel Merkez Sube ve subeye bagh temsilciliklere harcama yetkisi
verebilir.

ILMALI ISLEYIS

Madde-5 Genel Mali Sekreterin Gorevlert;

a) Sendikanin muhasebe islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Sendikanin dénem i¢i ve donem sonu gegici ve kesin bilango gelir-gider tablosu
ve mizanlar1 ile mali raporlarin1 Merkez Yonetim Kurulunca belirlenen siirelerde
Merkez Yonetim Kurulunun bilgi,onay ve kararina sunmak,

c¢) Sendika gelirlerinin toplanmasini, harcamalarinin biit¢e esaslarina gore
yapilmasini , muhasebe kayitlarinin gerektigi gibi yiiriitiillmesini saglamak,

d) Vergi ve sigorta primlerinin zamaninda 6denmesini saglamak,

e) Sendikanin tasinir ve tasinmaz mal varligi ile ilgili belgeleri ve demirbas
kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini saglamak,

f) Subelere gonderilen avanslarin isletme defteri esasina gore tutmalarini her ay
sonunda sube harcama belgelerini Genel Merkeze gondermelerini saglamak,

g) Sendika hesaplarini her an i¢ ve dis denetime hazir bulundurulmasini saglamak,
h) Merkez Yonetim Kurulu karar1 varsa sendika mallarimin(tasinir ve
tasinmaz)sigorta ettirilmesi,

i) Sendika gelirlerini elde edildikleri tarihten itibaren Ydnetim Kurulunca
belirlenecek olan banka veya resmi kurumlara yatirmak,

j) Merkez Yonetim Kurulunun belirleyecegi ,sendikanin giinliik ihtiyaglari
icin,paray1 sendika kasasinda bulundurmak,

k) Kaynaklarin verimli sekilde kullanilmasi i¢in gerekli olan ¢alismalar1 yapmak ve
bunlar1 raporlar halinde yetkili kurullara sunmak.

1) Yetkili kurullarca belirlenmis esaslar ¢ergevesinde sube paylarini hesaplayarak
zamaninda subelere aktarmak ve subelerin ek avans isteklerinin degerlendirerek
yetkili kurullara sunmak.

m) Yonetmelikle ilgili yonergeleri hazirlamak.

n) Genel Merkez adina yapilan her tiirlii harcamayi giderlestirmek.

0) Calismalarindan dolay1 merkez yonetim kuruluna karsi sorumludur.

NI-BUTCE



Sendikanin gelir ve giderleri Genel Kurulda belirlenen biitgede gosterilir. Genel
Merkez ve sube gelir/giderlerini Genel biitge haline getirerek Genel Kurula sunar.
Genel kurullarda kabul edilen tahmini biitceler yonetim kurullarinca program
biit¢ce’ye doniistiiriiliir. Biitgede her hizmet biriminin yeri ve bunlara ayrilan 6denek
ayr1 ayr1 gosterilir. Yonetim kurullar1 biitcenin degisik boliimleri arasinda aktarma
yapabilir ve bu durumda 6rgatu bilgilendirir. Bltcede gosterilmeyen gelirler
toplanamaz, gider yapilamaz. Ancak, yetkili Genel Kurul karar1 ile yapilabilir. Ek
butce yapma yetkisi Genel kurula aittir. Merkez Yonetim Kurulu Genel Kurulda
kabul edilen ve fasillar arasinda aktarma yetkisi verilen biit¢ede fasillar arasi
aktarma yetkisine sahiptir. Odenti gelirlerinin %10’u (yiizde on) iiyelerin egitimi
icin ayrilir. Genel Merkezin yaptig1 mesleki ve sendikal egitimi giderleri bu fondan
karsilanir. Bu fondan tiiziikte belirtilen amaci disinda harcama yapilamaz.

A-SENDIKA GELIRLERI

Gelir Kaynaklar1 : Sendikanin gelirleri 4688 yasa geregi asagidaki gibidir.
MADDE 6: Sendikanin gelir kaynaklar1 sunlardir.

a) Uye 6dentileri

b) Dayanisma 6dentileri

c) Bagis ve yardimlar

d) Malvarlig1 gelirleri, Malvarligi degerlerinin devir, temlik, kiralama ve
satislarindan dogan gelirler, faiz gelirleri.

e) Yayin gelirleri

) Sosyal ve kiltirel etkinliklerden elde edilen gelirler

g) Kamp gelirleri

h) Iktisadi isletme gelirleri

1) Telif haklar1 gelirleri

J) Proje gelirleri

k) Demirbas satis gelirleri

1) Diger gelirler

a)Uye Odentileri:

Uyelerin aylik gelirlerinin (damga vergisi matrahindan) binde %0.5 oraninda
isyerindeki mutemet tarafindan bordro tizerinden kesilir. Mal Miidiirliikleri veya
Saymanliklar 6dentileri kesintiyi izleyen en ge¢ 5 giin icerisinde Genel Merkez
hesabina aktarir. Isyeri Temsilcileri isyerindeki iiyelerin kesinti listesinin bir
orneginin o igyeri mutemedi tarafindan Genel Merkeze gonderilmesini saglar. Bir
adedini ise subesine verir. Subeler, isyerinden gelen kesinti listesini iiye kayitlari ile
karsilastirdiktan sonra icmalini yaparak Genel Merkeze gonderir. Genel Mali
Sekreter igyerlerinden gelen kesinti listeleri ile subelerden gelen icmal listelerini
kontrol ederek kayitlara gegirir.

b) Diger gelirlerin toplanmasi genel kurul, biitge, tiiziik ve yasal diizenlemeler
cercevesinde Merkez Yonetim kurulunun belirleyecegi usul ve esaslara gore
gerceklestirilir. Subeler , temsilciler ve iiyeler gelirleri toplamaya yetkili degildir.
b)Dayanisma Odentileri:

Emekliye ayrilan iiyelerden alinan 6dentilerdir. Makbuz karsiligi alinir ve bagis



kaydedilir.

c)Bagis ve Yardimlar:

4688 sayili yasa hiikiimlerine aykir1 olmamak kaydiyla; sendikanin amag ve
ilkelerine ters diismeyecek bigimde, liyelerinden ve baskalarindan bagis, bagh
oldugu yurtigindeki ve yurtdisindaki iist kuruluslardan bagis alabilir. Bagis girisi,
harcamasi biitcede gosterilir yada ek bir kararla biit¢eye eklenir.

d)Malvarlig1 Gelirleri :

Gerekli tasinmaz mallarin alinmasi, satilmas1 yada devredilmesi i¢in Merkez
Yonetim Kurulu yetkilidir. Genel Mali Sekretere bu

konuda MYK gorev verebilir.

e)Sosyal ve Kiiltirel Etkinliklerden Elde Edilen Gelirler:

Genel Merkez, Subeler ve temsilcilikler, sosyal ve kiltirel etkinliklerde
bulunabilir. Bu tiir etkinliklerde orglitsel dayanigma, biiyiime 6n plana ¢ikarilir.
Ticari diisliniilmez. Her hangi bir ekonomik getirisi, eylem ve etkinliklerde
kullanilmak iizere subelerde olusturulan sosyal etkinlik fonuna aktarilir. Iigelerde
elde edilen sosyal etkinlik gelirleri subelere gelir kaydedilir. Oncelikle
temsilciliklerin ihtiyaclarinin giderilmesi i¢in harcanir.

f)Kamp Gelirleri :

Uyelerimizin dinlenme, dostluk, dayanisma ve &rgiitsel iliskilerinin gelistirilmesi
amaciyla sendika iktisadi isletmesi tarafindan yapilacak dinlenme, kamp vb
organizasyonlardan elde edilen gelirlerdir.

g)lktisadi isletme :

Sendika iktisadi isletmesinin faaliyetleri neticesinde olusan net gelirlerdir.
h)Telif Haklari :

Sendikanin yapmis oldugu veya yaptirmis oldugu arastirma, inceleme vb gibi ayni
olmayan haklardan elde edilen gelirlerdir.

B - SENDIKANIN GIDERLERI

MADDE 7:Sendika giderleri:

a)Sube avanslari:

Uyelerden kesilerek Genel Merkez hesabina yatan iiye ddenti gelirlerinin % 35
avans olarak her aymn en ge¢ 20’sinde subelerin hesabinda olacak sekilde gonderilir.
b)Yolluk, Is ve Ucret Avanslar :

Yolluk Kimlere Odenir?

Genel Merkez, sube ve temsilcilik, yonetim kurulu, denetleme, disiplin, merkezi
komisyon liyeleri, sendika calisan1 ya da sendika tarafindan gorevlendirilen
tyelerine ddenir.

Yolluk ticretlerinin belirlenmesi (hesaplanmasi)

Sendikal gorevle il disina gonderilen yonetici yada gorevlilere yol, konaklama
icretinin yani sira; her yil ocak ayinda Merkez Y onetim Kurulu tarafindan
belirlenen giinliik yevmiye ddenir.Yevmiye hesaplanmasinda 657 sayili devlet
memurlarina verilen harcirah hesaplanmasi esas alinir.

¢) Yolluk Avanslari;

Il dis1 gérevlendirmelerinde merkezde ve subelerde avans istek formunu gorevlilere
kendi el yazilari ile doldurtularak ihtiyaglar1 kadar avans verilir.

Gorev doniisiinde; en geg bir hafta i¢inde, yolluk bildirim formu doldurularak ve



belgeleri de eklenerek hesap kapatilir.

Yoluk avans hesaplarini kapatmayan gorevlilere yeni yolluk avansi verilmez.

d) is avanslari:

Gerekli goriildiigli hallerde merkezde Merkez yonetim Kurulu’nun oluru, subelerde
ise sube yonetim kurulu karar1 ile alinacak mal ve hizmet alimi i¢in yapilan
O0demelerdir.Bu 6demeler mal ve hizmetin alimindan sonra alacaklinin hesabindan
oncelikle mahsup edilir.

e)Ucret avansi;

Merkez ve subelerde ¢alisan personellerin licretlerinden mahsup edilmek iizere acil
ve olaganiistii durumlarda maas tutarlarinin yarisi kadar avans verilebilir. Verilen
avansin tamami ilk {icret 6demelerinde kesilir.

f) Konfederasyon pay :

KESK’in (Kamu Emekgileri Sendikalar1 Konfederasyonu) tiiziigii geregi belirlenen
oran kadar her ay konfederasyon ddentisi olarak ilgili hesaba yazilarak taahhuk
ettirilir ve her ay iiye ddenti toplami lizerinden KESK hesabina aktarilir.
Konfederasyonun acil ihtiyaglarini karsilamak, aidatindan mahsup edilmek tizere
avans gonderilir.

g)Personel iicretleri ve Kira {icretlerinden dogan vergi ve sosyal giivenlik
primlerinin 6denmesi:

Subeler, yonetim biirosu olarak kiralanan yerlerin stopaj 6denmesini subenin bagh
bulundugu yerdeki vergi dairesine sube sifatiyla miikellefiyet tesis ettirerek
Odeyecektir.

Subeler, Genel Merkezin oluru ile part time (pargali) veya tam siire ile personel
calistirabilirler. Siirekli ¢alistirilan personel ile yazili hizmet akdi yapilir. Bordrolar
ve bildirgeler Genel Merkez tarafindan diizenlenerek subelere gonderilir. Sube
personellerinin Gcretleri, SSK primleri her turli yasal kesintileri ve stopaj kira
stopaj 6demesi Genel Merkezden yapilan subelerin bu 6demeleri avansindan
mahsup edilir.

h) Temsil ve Agirlama:

Biitce olanaklar1 6lgiisiinde yurticinden ve yurtdisindan Genel Merkez ve subeleri
ziyarete gelen konuklara ve onlarla birlikte bulunmasi zorunlu olan sendika
yoneticilerine, konuklarin rehber ve ¢cevirmenlerine, yonetim kurullarinin karari ile
verilen yemek, vb. giderler ile sendikay1 temsilen gidilen toplantilara yada ziyaret
edilen kisi ve kuruluslara, anma ve programlarina génderilen ¢icek vb. giderler icin
harcama yapilabilir.

Harcama yapilirken biitce olanaklar1 dikkate alinar.

i) Profesyonel Yonetici Ucretleri

Merkez Y 6netim Kurulu tiyeleri ayliksiz izinli olduklarinda, ticretleri genel kurulda
belirlenir. Emekli karsilik ve kesenekleri de sendikaca Emekli Sandigina 6denir.
Sube yonetim kurullarindan profesyonel olacak yoneticiler sube genel kurulunda
alinan karar tlizerine belirlenir. Bu kararin merkez genel kurulunda onaylanmasi
gerekir. Bu kisilerin de ticretleri genel kurul kararina uygun olarak 6édenir. Emekli
karsilik ve kesenekleri de sendikaca Emekli Sandigina 6denir.



j)Yardimlar:

KESK, Kultir Sanat-Sen ve subelerin sendikal ilke ve politikalar1 ¢ergevesinde,
orgiitsel biitlinliik ve demokratik merkeziyetcilik ilkesine uygun olarak yapilan
eylem ve etkinliklerden dolayi;

-Yagamini yitirenlere,

-Gorevine son verilenlere,

-Sendikal ¢alismalarindan dolay1 zarar gorenlere,

-Gorevinden uzaklastirilanlara,

-Cezaevine girenlere,

-Ayrica dogal afetlere maruz kalanlara,

-GoOrevdeyken kaza gecirenlere,

-Hukuksal yardim basta olmak iizere merkez yonetim kurulunun giiniin kosullarini
ve magduriyetinin igerigini de dikkate alarak,siireli yada bir defaya mahsus olmak
lizere yardim yapar.

Yardim alan tiyeler hukuksal miicadele sonunda goreve dondiiklerinde veya
magduriyetleri giderildiginde sendikadan almis olduklar1 yardimi geri 6derler.

C- ODEMELER

Odeme Yetkisi:

Madde 8- Sendikanin 6demeleri, tiiziik hiikiimleri ve biitce cercevesinde,
sendikanin genel amacina uygun olarak standardi belirlenmis belgeler dahilinde
Genel Merkezde Genel Bagkan ya da genel sekreter ile Genel Mali Sekreterin,
subelerde sube baskani ya da sube sekreteri ile mali isler sekreterinin imzalariyla
gergeklesir.

Tliziik amir hitkmii geregi Sendika gelirleri, sendikanin amaglar1 disinda
kullanilamaz, hi¢ kimseye bor¢ olarak verilemez. Hizmet avanslar1 bunun
disindadir

Genel Merkez tarafindan yapilacak 6demeler:

a) Merkez Yo6netim, denetleme , disiplin, merkezi Komisyon uyeleri, Genel Merkez
calisanlar1 ve Genel Merkez tarafindan gorevlendirilen egitmenlerin il dig1 gorev
yolluklari,

b) Genel Merkez Genel kurul gideri,

¢) Baskanlar Kurulu yemek ve konaklama giderleri

d) Merkezi egitim ¢alismasina ¢cagrili ve gorevli olan katilimcilarin yemek ve
konaklama Ucretleri

e) Sekreterlik toplantilarinin yemek ve konaklama {icretleri

f) Bolge toplantilar1 yemek ve konaklama iicretleri

g) Yurtdis1 gorevlendirmelerin ticretleri genel Merkez tarafindan 6denir.

Subeler tarafindan yapilacak Odemeler:

a) sube yonetim, denetim, disiplin yada ¢alisaninin il disinda goérevlendirildikleri
taktirde yolluklar1, yolluk bildirim formu diizenlenerek ddenir.

b) Baskanlar Kurulunun yolda gegen siire i¢in yevmiye ve yol tcretlerini oderler.
c) Sekreterlik toplantilarinin yolda gecen siiresi i¢in yevmiye ve yol iicretlerini



oderler.
d) Bolge toplantilar1 yol ticretlerini 6derler.
e) Isyeri temsilcileri ve her tiirlii egitim ¢alismalarinin yol ticretlerini 6derler.

IV-MAL HIZMET SATIN ALIMI USULU VE DEMIRBAS ISLEMLERI

Madde 9- Genel kurul ve tiiziik hiikiimleri geregi sendikaya alinacak mal ve hizmet
alimlar1 yonetim kurulu karariyla merkez, sube mali sekreterligi bagskanliginda
olusturulacak komisyonca gerceklestirilir.

Teklifler kapali zarf usuliine gore alinir. Mal ve hizmet alimi i¢in en az 3 teklifin
alinmasi esastir. Ilgili komisyonca degerlendirilen teklifler {izerinde arttirma,
eksiltme pazarlik gibi yontemlerle hizmet alim1 gergeklestirilir. Mal ve hizmet
aliminda sozlesmeler yapilarak kurum ve kuruluslarda belirli siirelerle hizmet
almir.

Demirbas Alim1 ve Kayitlarinin Tutulmasi:

MADDE 10

a) Genel Merkez Demirbaslart:

Genel Merkeze satin alinan veya bagis yolu ile saglanan demirbaglar 6nce mali isler
dairesine teslim edilir. Dairece kayitlara alinip, demirbas esya defterine kayit edilir.
Numaralandiktan sonra ilgili servisin hizmetine girmek {izere yine ilgili servis veya
birim yetkilisine zimmet karsilig1 tutanakla teslim edilir. Armagan olan
demirbaslardan seyirlik olanlar1 kii¢iik demirbag defterine kayit edilir ve Kiiltiir
Sanat-Sen binasi i¢cinde goriilecek bir sekilde vitrin i¢inde sergilenir. Kullanilacak
demirbaslar ilgili servis veya birimde goriilecek bir yere numaralari ve cinsleri
yazilmak suretiyle asilir.

Kullanilmayacak durama gelen demirbaslar Merkez yonetim kurulu karari ile
kayitlardan diistilerek terkin edilir. Ancak bu demirbasa ait demirbaslar hesabinda
takibin saglanmasi i¢in 1.-TL iz bedeli birakilir. Demirbasin kayittan diisiilme
nedeni ve Yonetim Kurulu karar1 defterdeki agiklama siitununa yazilir. Yine
gereksinim fazlas1 demirbaslar ya da ise yaramaz demirbaslarin satimi ancak
Merkez Y 6netim Kurulu Karari ile miimkiindiir.Satistan elde edilecek miktar gelir
olarak kaydedilir.

b)Sube Demirbaslari :

Subelere ve temsilciliklere alinan demirbaslar, sube demirbas defterine kayit
edildikten sonra yetkili kurulca onayli bir listesi genel merkeze gonderilir.
Subelerden ve temsilciliklerden gelen demirbas listeleri genel merkez demirbas
defterine islenir. Subeler y1l sonunda demirbas envanteri yaparak envanterin bir
suretini genel merkeze gonderir. Sube demirbaslarin kayittan diisiilmesi veya
satilmas1 sube yonetim kurulu karar1 gerceklesir. Bu durum, genel merkeze
yonetim kurulu karar1 ve gerekgesi ile bildirilir.

Diger uygulamalar genel merkez demirbaslari i¢in uygulanan usul ve esaslara
tabidir.

Demirbas Kaydi:

Madde 11- Sendika demirbaslari, yerlesmis usullere gore, Devlet Ayniyat



Talimatnamesi de dikkate alinarak, demirbas defterine yazilir. Defterdeki ilgili
stituna demirbaslarin fiyat1 mutlaka yazilir. Demirbas hediye gelmisse, degeri
ogrenilir ya da bilirkisiden de yararlanarak bir komisyonca saptanan deger
demirbas defterine yazilir.

Demirbaslar numaralanarak kullanima sunulur.

Hatira olarak verilen esyalar da kayda gecilir ve sendika da uygun yerlerde
sergilenir. Bu tiir esyanin lizerine hediye eden kisi ya da kurulusun ad1 ve verildigi
tarih yazilir.

Kitaplik i¢in ayr1 demirbas defteri tutulur.

Demirbaslar gider olarak islem gérmez.

Demirbaslarin Hizmete Konulmast:

Madde 12-Satin alinan veya bagis yoluyla saglanan demirbaslar 6nce Genel Mali
Sekretere teslim edilir. Dairece fisi kesilip, demirbas esya defterine kaydedilir.
Numaralandiktan sonra da ilgili servisin hizmetine girmek iizere tutanakla teslim
edilir.

Armagan edilen demirbaslardan seyirlik olanlar1 kiiclik demirbas defterine
kaydedilir ve Kultur Sanat-Sen binasi i¢inde goriilebilecek en uygun yerde bir
vitrin i¢inde korunur.

Kullanilamayacak duruma gelen demirbaslar Yonetim Kurulu karari ile terkin
edilir. Ancak demirbas hesabinda 1.-TL, iz bedeli birakilarak takibi saglanir.
Demirbasin kayittan diisiildiigii defterdeki sirasina da acgiklamasi ile birlikte yazilir.
Kayittan diisme, gereksinme fazlasi ya da ise yaramaz demirbaslarin satilmasi
YOnetim Kurulu Karar ile gerceklestirilir. Bu satiglardan elde edilen para gelire
yazilir.

Demirbasin Kayittan Diistiriilmesi:

Madde 13- Demirbaslar eskime, yipranma, kaybolma ve baska yere aktarilma
nedeniyle kayittan diistiriiliir. Subeler, kayittan diisme sonucunu yazi ile Genel
Merkeze bildirirler.

Kisiler tarafindan kasitli olarak kaybedilen ya da kullanilmaz duruma getirilen
demirbasin aynisi o kisiye yeniden aldirilir. Aynis1 bulunamazsa, komisyonun
saptamast, ilgili yonetim kurulunun karari ile o andaki gegerli bedelden 6detilir. Bu
gerceklesmezse yargi yolu agiktir.

Fazla demirbaglar, Merkez Yo6netim Kurulunun onay1 ile genel merkeze ya da
baska subelere aktarilabilir

V- MUHASEBE USULU ,TUTULACAK DEFTERLER VE KULLANILACAK
DIGER BELGELER

Muhasebe Usulii

Madde 14- Sendikanin muhasebe usulii, Vergi Usul Kanunu hiikiimleri uyarinca
cikarilan muhasebe sistemi uygulama genel tebliginde belirtilen tek diizen hesap
planina uygun bilanco esasidir. Subelere tiiziik geregi gonderilen %.... avans pay1
ilgili subenin avans hesabina bor¢ yazilmak suretiyle aktiflestirilir.Subeler, isletme
defteri esasina gore muhasebe kayitlarimi tutacaktir. Subeler, 6rnegi bu
yonetmelikte belirtilen gelir gider cetvelini ti¢c niisha olarak tanzim ederek iki
niishasini ilgili ayin takip eden en ge¢ 30’una kadar harcama belgeleri ile birlikte



genel merkeze gondereceklerdir. Subelerin giderleri, gelir/gider cetvelindeki gider
kalemleri ve harcama belgelerine dayali olarak sube gider hesabina borg
kaydedilerek ilgili subenin avansindan diisiilecektir. Subelerin, gider belgeleri, her
ay sonunda gelir/gider cetveline bagl olarak genel merkeze gonderilecektir. Sube
harcama belgeleri genel merkez Genel Mali Sekreterince kontrolii yapilacaktir.
Gelir Gider cetvellerini siiresi igerisinde gondermeyen subelere %..... avans
paylarinin gonderilmemesi MYK’n1 yetkisi dahilindedir.

Uye 6denti gelirleri saymanlik bazinda cari hesaplarda izlenecek.

Tutulacak Defterler:

Madde 15- Genel Mali Sekreterinin tutacagi defterler sunlardir.

a) Defter-i kebir

b) Yevmiye defteri

¢) Envanter defteri

d) Demirbas defteri

e) Kasa defteri

) Gelir makbuzlar1 zimmet defteri

g) Gider Pusulas1 zimmet defteri

h) Odenti defteri

1) Gerekli gorilen Oteki defterler

Subelerde bu defterlerden d-f ve g bentlerinde gosterilenler ile isletme defteri
tutulur.

4688 yasa bu yasaya bagl olarak ¢ikarilan tiiziik ve yonetmelikte belirtilen ayrica
213 say1 Vergi Usul Kanunu geregince tutulmasi zorunlu olan defterlerden 6denti
defteri, Yevmiye Defteri, Envanter Defteri, Defter-i Kebir ve subelerde
kullanilacak olan isletme defterleri yonetim donemi esasina gore olagan genel
kurullardan 15 (onbes) giin 6ncesinden kullanilacak yonetim donemi belirtilerek
noterden onaylatilmasi zorunludur. Demirbas Defteri, Gelir Makbuzlar1 Zimmet
Defteri, Gider Makbuzlar1 (Pusulasi) Zimmet Defteri gibi defterler, defter
sayfalariin bitmesi durumunda noterden yeniden onaylatilir.

Gider Belgeleri ve Diger Belgeler:

Gider Belgeleri:

Madde 16- Giderler, yonetim kurulu veya diger yetkili organlarin alacagi kararlara
gore 213 Sayili Vergi Usul Kanunun 6ngormiis oldugu; Fatura, Serbest Meslek
Makbuzu, Gider Pusulasi, Perakende Satis Fisi (Yazar Kasa Fisi), Ucret Odemeleri
icin Yasalara uygun olarak diizenlenmis Bordrolar, Kira 6demesi i¢in banka
dekontlari, Vergi ve Sigorta prim 6demelerinde ilgili kurumca diizenlenmis tahsilat
makbuzlari, Yolluk 6demelerinde usuliine uygun olarak diizenlenmis Yolluk
Bildirgesi, diger vergi ve har¢lar i¢in ilgili kurumca diizenlen tahsilat makbuzlar ve
bu yonetmelik ekinde diizenlen Ayrintili Harcama Listesine dayanilarak yapilir. Bu
belgelerin disinda tutanak, makbuz gibi belgeler gider belgesi niteliginde degildir.
Bunlara dayanilarak herhangi bir gider yapilamaz. Vergi, sosyal sigorta primi,
haberlesme, su, elektrik, havagazi, kira, kirtasiye ve buna benzer zorunlu giderler,
genel sekreter ya da yonetim kurulu sayman tiyesince yapilir. Bunlar i¢in ayrica
yetkili organlarin karar1 alinmaz.

Gider ve Gelir belgeleri, bilgisayar ortaminda diizenlenen Tahsil, Tediye ve



Mahsup fisine baglanir. (Subelerde bu fislerin yerine 6rnegi bu yonetmelikte
belirlenen aylik gelir-gider cetveline baglanir.) Bu fislerde fis tarihi, fis no,
yevmiye no, agiklama fisi diizenleyen,kontrol eden ve yetkili imzalarin bulundugu
stitunlarin bulunmasi gerekir. Gelir ve Gider belgeleri baglanmis olan fislerde fisi
diizenleyenin imzasi, kontrol edenin imzasi ve imza yetkisi bulunan yonetim kurulu
iiyelerinden herhangi ikisinin miistereken imzasinin bulunmasi esastir.

Diger Belgeler:

Madde 17-

1) Tahsil Fisi

2) Tediye Fisi

3) Mahsup fisi

4) Gelir makbuzu

5) Odeme makbuzu

6) Yolluk Avans istek formu

7) Ucret Hesap Pusulasi

8) Yolluk Bildirgesi

9) Gider Cizelgesi

10) Harcama Belgesi

1) Tahsil Fisi: Kasa nakit girisleri i¢in diizenlenir. Bilgisayar ortaminda diizenlenen
bu fiste; fis tarihi, fis no, yevmiye no, agiklama fisi diizenleyen, kontrol eden ve
yetkili imzalarin bulundugu siitunlar bulunur. Bankalardan alinan dekontlar ve
nakit tahsil edilen gelir makbuzlari fise baglanir. Giinliik kasa girisleri i¢in giin
bitiminde tanzim edilir ve tahsilat islemlerini muhasebe defterlerine gecirmek
amaciyla kullanilir. Toplami, o giin kasaya giren miktar1 ifade eder.

2) Tediye Fisi: Kasa nakit ¢ikislari i¢in diizenlenir. Bilgisayar ortaminda
diizenlenen bu fiste; fis tarihi, fis no, yevmiye no, aciklama fisi diizenleyen, kontrol
eden ve yetkili imzalarm bulundugu stitunlar bulunur. Gider ve diger 6deme
belgeleri fise baglanir. giin bitiminde tanzim edilir 6deme islemlerinin muhasebe
defterlerine gecirilmesi amaciyla kullanilir. Toplami, kasa ¢ikislar1 6demelerini
VErir.

3) Mahsup Fisi: Kasa islemi disinda her tiirlii islemler i¢in diizenlenir. Bilgisayar
ortaminda diizenlenen bu fiste; fis tarihi, fis no, yevmiye no, agiklama fisi
diizenleyen, kontrol eden ve yetkili imzalarin bulundugu siitunlar bulunur.
Islemlere ait belgeler fise baglanir.

4) Gelir makbuzu: Nakit ve elden tahsil edilen gelirleri belgelendirmek icin
kullanilir. Makbuz, bir ana, iki kopya olmak iizere {i¢ nlishadan olusur. Ash
odeyene verilir, ikinci kopya kasa tahsil fisine baglanir, {i¢iincii kopya dip kocan
olarak saklanir. Gelir makbuzuna giin, hesap numarasi ve adi, paranin kimden ve ne
amagla alindig1 ve tutar1 yazilir. Bir niishanin miihiiriiniin olmasi ve tahsil edenin
adi ile imzasinin olmasi1 zorunludur.

5) Odeme Makbuzu: avans 6demelerinde kullanilir. Tek niishadir, tarih, 6demenin
mahiyeti, kime ddendigi yazilir. Odenen kisinin ad1 soyad1 yazilip imzas1 almir.
Kasa Tediye fisine baglanir.

6) Yolluk ve Ucret Avans Istek Formu: Tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerine gore
kendilerine yolluk 6demesi yapilacaklara ve sendika personeli olanlara verilecek



icret avans 0demelerinde kullanilir. Formda; Avans istek gerekcesi, Avansin
miktari, avansi alanin adi soyadi ve imzasi bulunur. Form avans talep eden
tarafindan kendi el yazisi ile doldurulur. Genel mali sekreterin ve imzaya yetkili
yonetim kurulu liyesinin imzasimin bulunmasi gerekir. Form tediye fisine baglanir.
7) Ucret Odeme Makbuzu (Hesap Pusulas1): Calisanlarin ve Yoneticilerin ilgili
ayda hak ettikleri licret, fazla ¢calisma, ikramiye vb. ile licret sayilan 6demelerin
tutarini, yapilan kesintileri ve alanin imzasinin bulundugu belgedir. 2 niishadir, 1
niishasi ilgiliye verilir.

8) Yolluk Bildirgesi : Tiiziik ve yonetmelik geregi kendilerine yolluk 6demesi
yapilacaklara tliziik ve MYK karari ile diger yasalara uygun olarak diizenlenen
gider belgesidir. Ornegi bu ydnetmelik ekinde diizenlenmistir. gérevlinin imzasini
tasityan bu belge, gorevi veren sekreter ile Genel Mali Sekreterin imzalar ile isleme
konulur veTediye/mahsup fisine baglanir.

9) Gider Cizelgesi : Ornegi bu ydnetmelik ekinde diizenlenen gider ¢izelgesi ile
sehir i¢i otobiis , PTT vb giderler igin diizenlenen yonetim kurulu tarafindan
onaylanmasi halinde gider belgesi niteligi tagiyan belgedir. Tediye fisine baglanir.
10) Harcama Belgesi: Ornegi bu yonetmelik ekinde diizenlenen harcama belgesi;
Perakende satis fisi (yazar kasa fisi) gibi belgelerin baglandig1 harcamay1 yapanin
ad1 soyad1 harcama konusu ve harcamay1 yapanin imzasimin yer aldigi ayni
zamanda mali sekreterin imzasinin bulundugu belgedir. Bu belge eki perakende
satis fisi ile birlikte tediye fisine baglanir.

Ornek Belgeler:

Madde 18-Merkez ve subelerce kullanilacak belgelerin 6rnekleri, bu yonetmelige
eklenmistir. Bunun disinda gerekli olanlar da Genel Merkezce hazirlanir ya da
belirlenir.

Ornek belgeler, Genel Merkezce ya da 6rnegi degistirilmeden subelerce gogaltilip
kullanilir.

VI. CESITLI HUKUMLER

Rapor Verme Yiikiimliiliigii:

Madde 19- Subeler, her ay Genel Merkeze gelir-gider raporu vermekle
yukamluddrler.

Merkez Y 6netim Kurulu, subelerden aldigi raporla, her subenin gelir-gider ve
odenti akis durumunu yayinlayarak ya da ¢ogaltip dagitarak tiyelerin bilgilenmesini
saglar.

Her sube, uygun araliklarla kendi gelir-gider durumunu tiyelerine yazil olarak
aciklamakla yiikiimliidiir.

Odentisini aksatan tye ve birimler, tst yonetimce yazili olarak uyarilir.

Genel Kurul ve Mali Yilda Hazirlanacak Raporlar:

Madde 20- Sendika Genel Merkez ve sube hesaplari olagan genel kurul donemleri
esas alinarak baglanir. Mali Y1l esasina gore takip eden yilin en ge¢ Mart ayinin
sonuna kadar Bilango ve Gelir/Gider Tablosu Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig1 ve KESK gonderilir. Genel Kurullara yonetim donemi esas alinarak
diizenlenen Bilanco ve Gelir/Gider Tablosu ile birlikte 3568 Sayil1 yasa geregince



yetkili kilimmig meslek mensubu tarafindan diizenlenen mali denetim raporu ve
denetim kurulu raporu birlikte sunulur.

Biitcede agik goriiniiyorsa gerekgeleri biitge raporunda agiklanir.

VIL.GECICI HUKUMLER:

Madde 21- Profesyonel yoneticiye geldigi is yerinde almakta oldugu aylik maasi
sendikaca karsilanir. Y1llik maas artis1 aynen yansitilir.Genel Kurul karar1 ile MYK
ya verilen yetkiye dayanarak profesyonel yoneticinin aylik maasi %10 ile%30
araliginda artirilabilir.

VIII. YURURLUK HUKUMLERI

Madde 22- Bu yonetmelik Merkez Y6netim Kurulunun 11/10/2008 guin ve 22 sayili
karartyla yiirtirliige girmistir.

Madde 23- Bu yonetmelik Kultir Sanat-Sen Merkez Y 6netim Kurulu tarafindan
yuratalar.
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