MALI YONETMELIK 2020 YILI UYGULAMA TALIMATI
BUTCENIN UYGULANMASI:

Tiirk Harb-i; Sendikast Merkez, Subeler ve Temsilciliklerinde; 1Ekim 2019 - 31 Aralik 2023 tarihleri
arasinda uygulanacak olan biitce; Sendikanin 28-29 EYLUL 2019 tarihinde yapilan 16. Genel Kurulunda kabul
edilmistir.

Uygulama Yasa, Sendika Ana Tiiziigt, Mali Tiiziigi, ilgili Genel Kurul kararlari ile bu uygulama
talimati dogrultusunda olacaktir.

UYULMASI GEREKEN KURALLAR:

Giderlerin, genelde Sendikalar ve ézelde Sendikamiz acisindan en dnemli lic unsuru; 1- Sendikal
amaca uygun olmasi 2- Gegerli belgelere istinat etmesi 3- Genel Kurulun kabul ettigi Ana tiiziik, Mali tiiziik,
Genel Merkez Yénetim Kurulu yetki ve kararlarina uygun olmasidir.

Bu unsurlardan hareketle Sendikamizda giderler 7 ana fasilda takip edilmekte, bu fasillar ayrica
kendi aralarinda béliimlere ayrilarak islem yapilmaktadir. Her bir gider fashinin ézelligi asagida bashklar
altinda siralanmustir.

1) YONETICI UCRET GIDERLERI:

Merkez, Subeler ve Temsilciliklerde gérev yapan tiim profesyonel ve amatér Yénetim Kurulu tiyeleri ile
Il yada Bélge Temsilcilerine dédenen; fiicret, sosyal yardim, ikramiye vb. édemeleri bu fasilda takip
edilmektedir.

2) KURULLAR VE TEMSILCI ODENEK GIDERLERI:

Merkez, Subeler ve Temsilciliklerde ddenen tiim Temsilci, Denetim kurulu, Disiplin kurulu ve Danisma
kurulu huzur haklari ve gecici olarak gorevlendirileceklere kayip prim-yevmiyeler ile hizmet tazminatlar: bu
fasilda takip edilmektedir.

3) PERSONEL UCRETLERI:

Merkez, Subeler ve Temsilciliklerde calismakta olan personelin her tiirlii licret, sosyal yardim,
ikramiye vb. 6demeleri bu fasilda takip edilmektedir.

4) PERSONEL ODENEK VE YOLLUKLARI:

Merkez, Subeler ve Temsilciliklerde gerekli haller ortaya ciktiginda personele édenecek kidem-ihbar
tazminatlari bu fasilda takip edilmektedir.

5) IDARI GIDERLER:

Yukarida belirtilen bordrolu 6demelerin disinda kalan temsil, kirtasiye, matbua, vasita, bakim onarim,
mahkeme, noter, sabit kiymetlere ait vergi, sigorta giderleri, kira giderleri, sézlesme giderleri, teskilatlanma
giderleri, sosyal amagh giderler, deprem afet giderleri ve Genel Kurul giderleri ile benzeri tiim giderler bu
fasilda takip edilmektedir. Ozelliklerine gére, giderlerde gerekli kurallar ise yine asagida siralanmustir.



a) Temsil Giderleri:

Genel Merkeze gonderilen sarf dosyanizda Sube ve Temsilcilik aylik giderleriniz i¢cinde zorunlu
giderler arasinda muhasebelestirilen harcamalar;

1- Subeniz/Temsilciliginiz elektrik, su, gaz, apartman aidati, gazeteler, temizlik malzemesi, telgraf,
kargo, hizmet araci bakimi vb. harcamalariniz,

2- Cay ocag giderleri sicak-soguk icecekler, toplu kirtasiye alimi disinda A4 kagidi, T.I.S. taslak
calismalari gibi zorunlu Kkirtasiye ihtiyaclari ile davetiyesi ayrica faturalandirilan kendi evlenen
llyemizin diigiinline gonderilen cigekler,

3- Subenizin is ve islemlerinde kullanilan hizmet aracinin hgs, kasko, sigorta, vergi 6demeleri ve
sube araciniza tanimlanan ayhk yakit limiti dahilinde yakit 6demeleri ile Temsilcilik hizmet
bina kira oOdemeleri Genel Merkez tarafindan direk Odenmekte olup ara¢ olmayan
temsilciliklere de aylik yakit gideri tanimlanmistir,

4- 3 ayda bir yapilan Danisma Kurulu ulasim giderleri ile limiti dahilinde kumanya giderleri de
zorunlu giderler arasinda muhasebelestirilmektedir.

Yukarda belirtilen giderler disinda kalan tlye yakini cemiyetleri, isveren-isyeri veya kurum
ziyaretleri icin cicek, c¢ikolata, kumanya vb. harcamalar Subenize/Temsilciliginize verilen aylik temsil
giderleri limitinden karsilanacak olup aylik temsil harcama limitini asan kismi olursa Sube/Temsilcilik
yoOneticilerinden takip eden aylarda kesilecektir.

Zorunlu giderler, aylik limitler dahilindeki harcamalar ve Genel Merkez tarafindan yapilan
gorevlendirmeler disinda kalan iiye cenazeleri dahil tiim yapilacak ddemeler icin Genel Merkezden yetki
alinmasi zorunludur.

b) Kirtasiye-Matbua Giderleri:

Kirtasiye, gazete, basili evrak ve bilgisayar vb. sarf malzemeleri gibi giderlerin yer aldigi bu fasil icin
alinacak belgelerde “Aylik(muhtelif) kirtasiye” yada “Aylik(muhtelif) gazete” gibi kapali ifadeler
kullanilmayacak, alinanlar faturaya ayrintili olarak yazilacaktir.

Sendika amblemini tasiyan basili belgeler ve diger basili evrak Sendika biinyesindeki birlikteligi
saglamak amaciyla Genel Merkezce yaptirilacak, Subede belge bastirilmast gerekli haller ortaya ¢iktiginda
Genel Merkezden onay alinacaktir.

c) Vasita Giderleri:
Araci olan Subelerin araglarla ilgili benzin, bakim, yedek parca vb. tiim harcamalari kapsar.

Aracglarin periyodik bakim parca degisimlerinin disinda kalan (biiyiik capta onarim, boya, yazlik-kiglik
lastik alimi vb.) harcamalari i¢in dnceden Genel Merkezden onay alinacaktir.

Subenin bulundugu il disindaki isyerlerindeki sorunlar nedeniyle zorunluluk geregi ézel vasita ile
gidilmesinin gerekmesi hallerinde mutlaka dnceden Merkez Yénetim Kurulundan onay alinacaktir.

Subelere taninan yakit giderleri harcama limitleri asilmamak kaydi ile Subeye tahsis edilen araglar
gorev icin kullanilacaktir. Birden fazla gérev olmasi gibi nedenler ile tahsisli arag disinda baska aragla gérev
yada faaliyete gidilmesi gerekiyorsa Sube yénetim kurulu karari alinarak diger araglar da bu limitler
dahilinde kullanilabilecektir.

Arag tahsisi yapilmamus Il ve Bélge Temsilciliklerinde de, gérev yada faaliyete gidilmesi gerekiyorsa
temsilciliklere taninan limitler dahilinde arag kullanilabilecek, aylik sarf dosyast ile birlikte hangi gérev icin
hangi plakali aracin kullanildig belirtilerek sarf dosyasina konulacaktir.



Diger ulasim giderleri ile ilgili olarak alinan belgelerde, sarf yeri, sarf sebebi ve sarfi yapanin imzasi
mutlaka bulunacaktur.

d) Sabit Kiymet Bakim-Onarim Giderleri:

Kullanilan binalarda bakim-onarim, isitma, aydinlatma, temizlik vb. sarflart kapsayan bu fasilda
periyodik 6demeler, ancak apartman yénetimi matbu makbuzu veya banka hesabina yatirilmak suretiyle
yapilabilir. Biiytik capli onarim, boya vb. gibi islemler icin, harcama yapilmadan énce Genel Merkezden onay
alinacaktir.

e) Mahkeme-Noter Harg¢ Giderleri:
Uyelerini temsilen calisma hayatindan, mevzuattan, Toplu [s Sézlesmesinden, hizmet akitlerinden, 6rf
ve adetten dogan haklari ile ilgili olarak dava giderleri ile noter belgeleri bu fasilda takip edilmektedir.
Belgelerin arkasina da ne icin harcama yapildigi belirtilecektir.

f) Haberlesme:

Posta ile génderilen taahhiitlii ve adi mektuplar ile telgraf, kiymetli evrak, koli iicretleri “AYLIK POSTA
SARF CIZELGESI” ne yazilacak, cizelge toplami kasa defteri ve dokiiman tablosuna islenerek ilgili belgeler
cizelgeye eklenecektir.

Telefon, elektrik, internet, kargo... fatura ve ddeme belgesi bu cizelgeye islenmeyip, diger faturalar gibi
islem yapilacaktir.

g) Vergi-Sigorta Giderleri:

Bina ve araglarin vergi ve sigorta islemlerinin yer aldigi fasildir. Genel Merkez tarafindan takip
edilmekte olup Ankara dist hizmet binalarinin emlak-cevre temizlik vergisi subelerce 6denmektedir.

h) Kira Giderleri:

Genelde kendi binalarinda hizmet vermekle birlikte, ihtiya¢ halinde kiralanmis olan birimlerin kira
bedelleri ve kiraya bagh diger hususlara iliskin giderler bu fasilda takip edilir. Kira ve vergi ddemeleri Genel
Merkez tarafindan yapilir.

I) Sozlesme Gideri:
Sendikanin yapacagi Toplu Is Sézlesmeleri ile ilgili her tiirlii harcamalar bu gider fashndan karsilanir.
i) Miting ve Toplant1 Gideri:

Sendikal amaca uygun olarak yapilacak her tiirlii miting, toplanti vb. faaliyetlerle ilgili giderleri
kapsar.

j) Teskilatlanma Gideri:
Teskilatlanma ile ilgili her tiirlii giderleri kapsar.
k) Deprem ve Afet Gideri:

Yangin, su baskini, deprem gibi tabii afetlerde iiyelik sarti aranmaksizin yasa, tiiziik cercevesinde
yapilan giderler olup Genel Merkez faslindan karsilanir.

I) Genel Kurul Giderleri:

Olagandistii haller disinda biitgcenin 3’lincii ve 4’lincii yilinda kullanilan fasillardir. Secim stirecindeki
tiim masraflari kapsar.



6) AIDAT GIDERLERI:

Yurtici ve yurt disinda tiyesi bulundugumuz sendika ist birliklerine 6denecek iiyelik aidatlari bu gider
faslindan karsilanir, takibi ve 6demesi Genel Merkez tarafindan yaptlir.

7) EGITIM GIDERLERI:

Egitim giderlerinin tamamimi bu fasilda takip edilir. Genel Merkez Yénetim Kurulu karari ve
yetkilendirmesi ile kullanilir.

UCRETLER VE IKRAMIYELER:

Subelerin Profesyonel-Amatér Yénetici, [1-Bélge Temsilcileri ve personelinin licret ve ikramiyelerine ait
bordrolar, ay icerisinde, Muhasebe Miidiirliigiince yapilir ve ilgililerin banka hesaplarina aktartlir.

Subede c¢alisan personelin mesai saatlerini, fazla mesai yaptirimina ihtiyac olmayacak sekilde
Sube/Temsilcilik ydnetimleri belirleyecektir. Personele fazla mesai yaptirilmast gereken olaganiistii
durumlarda Genel Merkezden onay alinacaktir. Genel Merkezden yetki alinmis fazla mesai calismalari
haricinde ddeme yapilmayacaktir.

Sube Denetleme, Disiplin ve Danisma Kurulu iiyeleri ile Isyeri Temsilcilerine verilecek Huzur Haklari
bordrolart Subelerce tanzim edilir ve ddemesi yapilir.

Mali tiiziik 7. madde A fikrasi 3. bendi ‘Subelerde Denetleme, Disiplin ve Danisma Kurulu iiyelerine her
toplanti icin verilecek Huzur Haklary,’ ni belirler. ‘Bu maddede belirtilen kurullardan, birden fazla kurulda
gorev alan tiye ve temsilcilere biitce de belirtilen huzur hakki veya yollugun fazla olani édenir.’ Ibaresi
sadece bu maddeyi baglayicidir. Sube Denetleme, Disiplin veya Danisma Kurulunda ayni anda ikisinde veya
hepsinde gérevi varsa fazla olan édenir.

HARCIRAH VE KAYIP YEVMIYELER:

Genel Merkez veya yetki alinarak Subeler tarafindan yapilan gorevlendirmelerde harcirah 6demesi
hicbir sekilde yapilmayacak olup, Sendikamiz programlarina katilan tiyelerimizden isyeri tarafindan bu
gorevleri nedeniyle kesilen ticretleri ddenerek yol ve konaklama masraflari sendikamizca karsilantir.

DEMIRBAS ALIMLARI VE KAYIT SILME:

Subeler ihtiyaglart olan demirbas malzemeleri icin dnceden Genel Merkezden yetki almak
zorundadirlar. Yeni alinan malzemeler ilgili Subenin demirbaslar hesabina kaydedilir.

Kullanilmayacak hale gelip, kayittan diisiilmesi gereken demirbas egyalarla ilgili islemler, Genel
Merkez Yénetim Kurulunun yazisi, Sube Yénetim Kurullarinin teklifi ve Genel Merkez onayindan sonra yapilir.
Sube Yénetim Kurullarinin demirbasg diisme tekliflerinin ekine ilgili servis yada firmadan alinan kullanilamaz
raporu veya Yénetim Kurulunun agiklayici yazisi ve fotografli-imzali tutanagi olmasi zorunludur. Kayittan
diistilen demirbas egyalarin degerlendirilmesi, Genel Merkezden verilecek talimatlar dogrultusunda yaptlir.

BELGELERDE DIKKAT EDILMESI GEREKLI HUSUSLAR:

Subelerimizde yapilacak sarflar karsiliginda fatura alinmasit esastir. Bu bakimdan Subelerimiz is ve
islemlerini ozellikle fatura alabilecekleri isletmelerle yapmak ve karsiliginda fatura almak zorundadirlar.
Alinacak faturalarda satin alinan malin cinsi ayrintili olarak yazilacak “muhtelif gida maddesi” yada
“muhtelif temizlik malzemesi” gibi genel ifadeli belgeler olmamasina dikkat edecektir.

Bunlardan ayri olarak, belgelerde tahribat olmamasi gereklidir. Diizeltme hallerinde diizeltilen
béliimiin yanina ilgili firmanin kase ve imzast olmaldir. Imza ve isletme kasesi alt kissmda olmayan yani tist
kisimda yer alan faturalar “acik faturadir” bu tiir faturalar bedeli ddenmemis anlamina gelir. Faturanin
ddendigine iligkin fatura alt boliimiine firmanin kagse ve imzasi olmali veya ayrica tahsil makbuzu alinmalidir.



KULLANILACAK BELGELER VE TANZIM SEKILLERI:

Subelerimiz islemlerinde kullanilan Temsilci Huzur Hakki, Kayip Yevmiye gibi vergili bordrolarini
Genel Merkez muhasebe blirosu ile koordineli bir sekilde hazirlayacaktir.

Bu tiir belgelerin disinda, aylik sarf dosyasina asagidaki belgeleri de yazilis sirasina gére ekleyecektir.
1) KAPAK YAZISI VE AYLIK CARI HESAP FORMU
2) ODEMELER DOKUMANI FORMU
3) KASA TAKIP FORMU
4) AYLIK BANKA EKSTRESI
*Kapak Yazisi ve Aylik Cari Hesap Formu:

Subelerimizin/Temsilciliklerimizin bir aylik sarf belgelerinin tutari, gelecek aya devreden avans tutari
ile Merkez, Sube ve Temsilcilikler arasindaki aylik havalelerin takibi amaci ile kullanilir. Bu form birinci siraya
konulur.

*Odemeler Dokiimani Formu:

Subelerimizin/Temsilciliklerimizin ay icerisinde yapmis olduklart sarf belgelerinin igeriginin
kaydedilmesi amaci ile kullanilir. Aylik belgeler, tarih ve kasa defteri sira numarasina gore forma yazilir. Kasa
defteri sira numarasi her yilbasinda sifirlanir. Ayrica formda yazili sarf belgesinin harcanma sebebi ile ilgili
aciklayici bilgilerde yer almasi gerekir. Bu form ikinci siraya konulur.

*Kasa Takip Formu:

Aylik cari ddemelerini yapmak iizere bankadan kasaya ¢ekilen nakit ile harcamanin giinliik seyrini
gosteren ve Subenin/Temsilciligin giinliik nakit parasini takip ettigi bir formdur. Kasada bulunacak nakit,
Genel Merkezin tespit ettigi miktart asamaz. Bu form ligiincii siraya konulur.

*Aylik Banka Ekstrasi:

Ait oldugu ay icerisindeki banka hareketlerinin takip edilmesi icin ay sonunda Genel Merkezden
gonderilir veya bankadan ekstra alinir. Bu form dérdiincti siraya konulur.

DIGER KONULAR:
1) Subelerimizce/Temsilciliklerimizce diizenlenecek olan tiim formlar bilgisayarla tanzim edilecektir.

2) Bordro ile yapilan tiim ddeme belgelerinde, ddeme yapilan kisinin imzast mutlak olup, imzasiz
olanlar iade edilecektir. Banka araciligi ile yapilan 6demelerde dekont veya havale ¢iktisi olacaktir.

3) Ilgili Yonetim Kurullari, ay icerisinde yapilan tiim édeme belgelerini imzalayacaklardir. Belgelerde
tiim Yonetim Kurulu iiyelerinin imzalart esas olmakla birlikte, en az ekseriyeti saglayacak sayida imza
bulunmasi gereklidir. Imzalar, formlarin bu amag icin ayrilmis béliimlerine, diger fatura ve belgelerin
arkasinda sol alt koseye atilacaktir.

4) Belgelerde; Genel Merkez gérev-yetki yazi fotokopisi, Sube Yonetim Kurulu karar yazi fotokopisi ile
sarfin mahiyeti hakkinda detayli agiklayici bilgileri, aylik rutin veya limitler dahilindeki harcamalarinda da
sarfin mahiyeti hakkinda detayli aciklayici bilgileri belgedeki Yonetim Kurulu imzalarinin listtine yazilacaktir.

5) Tiim belgeler, sarfin mahiyetine gére siniflandirilarak(cay ocagi giderleri, temizlik giderleri, temsil
gideri kumanya-cicek...) kasa takip féyiine islenmis olacak ve kasa islem numarasi belgenin arkasina
yazilacaktir.



BELGELERIN GONDERILMESI:

Aylik gider belgelerinin Genel Merkeze génderilmesinde 6deme belgeleri dosyaya takildiktan sonra
yukarida agiklanan formlarin tamam olup olmadigi ile, belgelerle formlar arasindaki mutabakat bir kez daha
gozden gecirilerek, varsa imza eksikleri tamamlanacaktir.

Subeler aylik sarf dosyalarini en ge¢ takip eden ayin besinci is giinii aksamina kadar Genel Merkeze
gonderilmek iizere en seri posta yada diger ulasim vasitalarina vermek zorundadirlar.

Ozet olarak;

Bu talimat tiim Subelerimiz/Temsilciliklerimiz yénetimlerince dikkatle okunarak, belgelerin bu
kurallar cercevesinde hazirlanip génderilmesini saglamalari, islemlerin aksamadan yiiriimesine katkida
bulunacaktir. Belirtilen esaslara uygun hazirlanmamis belge yada dosyalar muhasebe islemi yapilmadan iade
edilecektir.

Mali Yonetmelik Uygulama Talimatinin uygulanmasinda karsilasilabilecek yorum ve uygulama
farkliliklarini kesin ¢6ztime baglama yetkisi Genel Merkez Yonetim Kuruluna aittir.

GENEL MERKEZ
YONETIM KURULU



