TURKIYE SATRANG FEDERASYONU
BUTCE VE MUHASEBE TALIMATI

BIRINCI KISIM
Genel Hikiimler

Amag
Madde 1- Bu Talimat, Tilrkiye Satrang Federasyonu Baskanlhdinin blitce ve
muhasebe islemlerine iliskin usul ve esaslarn belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu Talimat, Tlrkiye Satran¢ Federasyonu Baskanliginin milkiyetinde
bulunan butun mal varliklari ile haklarinin bitce ve muhasebe islemlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Talimat, 3289 sayili Genglik ve Spor Genel Mudurlaglinin Tegskilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek 9. maddesi, 14/7/2004 tarihli ve 25522 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yirirlige giren Genglik ve Spor Genel Mudiurligia Ozerk Spor
Federasyonlar Cergeve Statlsu ile 17/03/2005 tarihli ve 25758 sayili Resmi Gazetede

yayimlanarak yulrurlige giren Tlrkiye Satran¢ Federasyonu Ana Statisli‘'ne dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Talimatta gecgen;

Genel Midarltk :Genglik ve Spor Genel Mudurltiga’nd,
Genel Madir :Genclik ve Spor Genel Midari’nd,
Federasyon :TUrkiye Satrang Federasyonu’nu,
Federasyon Baskani :Tirkiye Satrang Federasyonu Baskani'ni,
Banka : Federasyon nakitlerinin yatirildigi bankayi,
ifade eder.

IKINCI KISIM
Esas Hiikimler
Mal Varhg, Biitce ve Hesap Islemleri

Mal Varhgi

Madde 5- Federasyonun mal varlidi; nakit, hisse senedi, kiymetli ayniyat, her
tarld tasinir ve tasinmaz mal ve haklar ile bunlarin gelirleri, kiralari ve satis bedellerinden
olusur.

Muhasebe Usulii
Madde 6-Federasyonun hesap islerinin uygulama bigiminin dizenlenmesi ve
muhasebe sistemi Devlet Muhasebesi Yonetmeligi hikimlerine uygun olarak yarataldr.

Hesap Donemi ve Biitge Yili
Madde 7- Federasyonun mal varhidinin ve mali islemlerinin hesabi, mali yil itibari
ile géraltr. Batge yili iki mali kongre arasindaki dénemdir.

Harcama

Madde 8- Her yil belirli esaslar dogrultusunda 6denek kaydedilmek Uzere Genel
Madurltikten aktarilan miktar ile diger gelirlerin, spor etkinlikleri, mal ve hizmet alimi,
bakim ve onarim ile ilgili harcamalar, personel giderleri, satrang sporunun gelismesi,



tabana yayillmasi, yayginlasmasi amacina yonelik olarak, kamu kuruluslan, katma bitceli
kurumlar, 6zel sektor kuruluslar ile yapilacak toplantilar, seminerler, bu amagla yapilacak
tanitm ve reklamlar, federasyonun her tarli temsil harcamalarn, sponsorluk
saglanmasinda araci olan kuruluslara oOdenecek bedeller icin 6denek kaydi
tamamlandiktan sonra harcamasi yapilir.

Mahsup Devresi

Madde 9- Mahsup devresi iki mali kongre arasindaki dénemdir. Biitge yili sonuna
kadar gerceklesen 6demelerden mahsubu yapilamayanlarin, yeni bltce yilinin birinci ayi
sonuna kadar mahsubu yapilabilir.

Tahakkuk Memurlugu, 1Ita Amirligi, Gelir ve Gider Islemleri
Madde 10- Kanun, tizik, yonetmelik ve uluslararasi kurallara uygun olarak,
Federasyonun gelirlerini tahsil edilebilir duruma getirenlere gelir tahakkuk memuru,
Federasyonun giderlerini mevzuata uygun bicimde gerceklestirenlere de gider tahakkuk

memurlar denir.

Federasyonun gelirlerinin, Genel Mudurlik yardimi disinda kalanlarinin, tahsili ile
Federasyonun giderlerini tahakkuk ettirme goérevi ve sorumlulugu Federasyon Yonetim
Kuruluna aittir.

Federasyon baskani ayni zamanda ita amiridir. Baskanin verdigi yetki ile gelir ve
gider tahakkuk memuru atanir. Tahakkuk memurlugu goérevi zorunlu hallerde Baskan
onayi ile yetki kademesindeki en yakin gérevlilere devredilebilir.

Tahakkuk eden gideri tediye ettirmek, ita Amiri sifatiyla Federasyon Baskanina
aittir. Federasyon Baskani bu yetkisini belirleyecedi sinirlar iginde yazi ile As Baskanlarina
devredebilir. Kendisine Ita Amirligi yetkisi devrinde bulunan bu yetkisini devredemez.

Sorumluluk Sahipleri

Madde 11- Gider tahakkuk memurlar ve ilgili memurlar sarf belgelerinin
dogrulugundan ve vyasalara uygunlugundan sorumludurlar. Ilgililerin giderin yasalara
aykiriigini ve bltgedeki tertibine uygunsuzlugunu ileri slirerek yapilmasindan sakindiklari
ddemelerin Ita Amiri tarafindan sorumluluk (slenmesi halinde, sayman, 6demeyi
yapmaya zorunludur. Bu durumda ilgili emir, gider evrakina eklenir ve sorumluluk, emri
veren Ita Amirine aittir. Odenek yetersizli§i, uygun olmayan gérevlendirmeler ve
istihdamlar, taahhit ve tahakkuk evrakinin eksik olmasi, maddi hata, hak edis sahibinin
kimligi dolayisiyla kabul olunmayan verile emirlerinin 6denmesinde zorlama yapilamaz.
Bu hallerde ita Amiri sorumluluk sahibi degildir.

Federasyonun Nakdi
Madde 12- Noter onayiyla yetkilendirilen kisilerce, bankalarda hesap agcilir.
Federasyonun nakdi acilan bu hesaplarda islem gorar.

Giderlerin Odenmesi
Madde 13- Biltceden yapilacak kesin ddemelerde; fatura, belge ve ayniyat
tesellim makbuzunun asillarinin 6deme evrakinin ekine baglanmasi esastir.

Muhasibin Evraklar Uzerinde Yapacagi inceleme
Madde 14- Muhasibin 6deme evraki lizerinde yapacadi inceleme;

a) Giderlerin kendisine verilen yetki icinde olmasi,

b) Giderlerin bitgedeki tertibine uygun olmasi,

c) Verile emrine badli taahhit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasi,(EK-1)
¢) Maddi hata bulunmamasi,

d) Giderlerin, konuyla ilgili mevzuat hikimlerine uygun olmasi,

e) Hak sahibinin kimliginin incelenmesi,



konularini kapsar.

Avans ve Kredi islemleri

Madde 15- Organizasyonlarda nakit dagitilacak harcirahlar ve cgesitli giderler igin
Tahakkuk Memurunun teklifi ve ita amirinin oluru ile ita amirince yetki belgesi ile
yetkilendirilecek mutemetlere avans verilir. (EK-2) Avans mahsup edilmedikce, ek onay
olmadan ayni mutemede ikinci bir avans verilmez.

a) Gorevlilere verilecek harcirah avanslari, spor etkinlikleri nedeniyle yonetici ve
sporcularin harcirahlarn karsiliinda ita Amiri mutemetlerine verilecek avanslar bu
Talimat hikimlerine tabidir.

b) Yurt disinda yapilacak etkinlikler sirasinda dogacak malzeme ve hizmet alimlan
ile diger zorunlu giderler icin gorevlendirilen mutemede gereksinime goére Baskan
onay! ile belirlenecek tutarda zaruri masraf karsiligi avans doéviz olarak verilebilir.
c) Spor etkinlikleri avansi, gerektigi hallerde, ayrn ayrn onay almak ve ilgi
gostermek kosulu ile birden cok bélimler halinde verilebilir.

¢) Her mutemet, avans bakiyelerini, hizmetin bitim tarihinden itibaren en ¢ok 7
gin icinde, Banka hesabina yatirmak ve avans miktarina ait sarf evrakini da ayni
sire icerisinde Tahakkuk Memuruna teslim etmek zorundadir.

Istenilen zamanda sarf belgelerini vermeyen ve artan nakdi yatirmayan mutemet
hakkinda 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkindaki Kanuna, tahakkuk
memuru hakkinda da genel hikimlere gére islem yapilir.

d) Yabanci llkelerden yapilacak alimlar icin akreditif karsiligr kredi actirilir.

e) Mal ve hizmet alimlarinda, taahhut tutarinin Ggte birine kadar hizmet yerine
getirildikce mahsubun yapilmasi ve soézlesmelerinde 6ngoérilmuis olmasi kosulu ile
ylklenicilere teminat karsilidi avans verilebilir. Gelecek yillara sari sézlesmeye dayanarak
verilen avanslar hizmetin gérildigi yila devredilebilir. Isin tasfiye edilmesi halinde,
yuklenici tasfiye kabul tarihinden itibaren bir ay icerisinde avans bakiyesini 6demek
zorundadir.

f)Bu avanslar higbir surette baskalarina devredilmez.

Avanslarin Harcama ve Mahsubunda Sorumluluk Uslenme

Madde 16- Avanslardan yapilacak harcama hakkinda mutemetlerin yasalar ve
mevzuatlara aykiriiindan dolayi ileri siirecekleri itiraz Uzerine, ita Amiri yazil olarak
sorumlulugu Ustlendigi takdirde, mutemet bu harcamaylr yapmak zorunda olup,
dogabilecek sorumluluk ita Amirine aittir.

Borglar

Madde 17- Mali yilsonuna kadar 6édeme emrine badlandigi halde ¢denemeyen
meblaglar yilsonunda bitgeye gider kaydedilerek blitce emaneti hesabina alinir. Emanet
hesabina alindigi halde ilgili oldugu (mal veya hizmetin alindigi) mali yili takip eden
yilbasindan itibaren 5 yil zarfinda talep olunmayan miktarlar, gesitli gelirler bélimine irat
kaydedilir.

a) Bitce masraflarindan mali yilsonuna kadar dédemesi yapilmayan ve bltge
emaneti hesabina da alinmayan giderler gegen yil borglar tertibinden karsiligi
bulunmak kosulu ile 5 yilsonuna kadar ddenebilir. Bitcede bu harcama kalemleri
acilr.

b) Ait oldugu mali yilsonundan itibaren 5 yil icinde hak edis sahibi tarafindan yazi
ile istenmeyen alacaklar zaman asimina udrayarak Federasyon adina irat
kaydedilir. Zaman asimina udrayan borglar hakkinda hak sahiplerinin ileri
strecekleri mazeretleri dederlendirecek olan yer Adliye Mahkemeleridir.
Mahkemece lehine karar verilenlerin alacaklar ilama bagli borglar tertibinden
ddenir.



Mutemet Gorevilendirilmesi

Madde 18 - Federasyon bitgesinde kendisine ddenek tahsis edilen her bir etkinlik
icin yalnizca bir mutemet goérevilendirilir. Bir bitin olusturan, ancak ayr ayrn yerlerde
yapilmasi zorunlu etkinliklerin her biri igin ayri mutemet gérevilendirilebilir.

Mutemetlerin ilk goérevlendiriimelerinde ve dedistiriimeleri halinde adi, soyadi,
gorev unvani, T.C. kimlik numarasi ve imza 6rnedi muhasebe birimine bildirilir.

On Odemelerde Mahsup Siiresi ve Sorumluluk

Madde 19 - Her mutemet avanslardan harcadidi tutara iliskin kanitlayici belgeleri
etkinligin bitimini izleyen 7 gin icerisinde muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutan
geri vererek hesabini kapatmakla ytkimlidar.

Avansin verildigi tarihten 6nceki bir tarihi tasiyan harcama belgeleri, avansin
mahsubunda kabul edilemez. Mahsup ddéneminde verilen harcama belgelerinin de,
avansin verildigi tarih ile etkinligin bitim tarihi arasindaki tarihi tasimasi gerekir.

Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra son harcama tarihini takip eden Ug is
glnl icinde avansin artidini geri vermek ve siresinde mahsubunu yaparak hesabini
kapatmak zorundadir.

Mutemetlerce sliresi icinde mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 6183 sayili
Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun hikimleri uygulanir. Kanunen gecerli
bir mazereti olmaksizin avanslarini sliresinde mahsup etmeyen mutemetler hakkinda,
ayrica tabi olduklari personel mevzuatinin disiplin hikimlerine gére de islem yapilir.
Kurum ici veya kurum disindan géreviendirilenlere yolluk ve diger giderleri karsiligi
verilen avanslardan, sliresinde mahsup edilmeyenler hakkinda, 6zel kanunlarindaki
hikimler uygulanir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
Madde 20 - Muhasebe yetkilisinin goérev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine geri vermek,

b) Giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek,

c) Para ve parayla ifade edilebilen dederler ile emanetleri almak, saklamak ve
ilgililere vermek veya géndermek,

d) Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutmak, mali rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak
diazenlemek,

e) Vezne ve ambarlarin kontrolini ilgili mevzuatinda ©6ngoérilen sirelerde
yapmak,

f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
bulundudu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak,

h) Muhasebe birimini yonetmek,

1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak,

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar
Madde 21 - Muhasebe yetkilisi;



a) Hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri araciliiyla aldiklari ve elden cikardiklari para ve parayla ifade
edilen degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

c) Avanslarin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin
usullince incelenmesi ve kontroliinden,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngérilen tutara uygun olmasindan,

e) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngérdigli 6éncelik sirasi da gbdz 6niinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

f) Ricu hakkr sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken géstermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata
gobre kontrol etmekten,

h) Yetkili mercilere hesap vermekten,

Sorumludurlar.

Kontrol Usulii

Madde 22 - Federasyonda, bir etkinligin bitiminde, hazirlanan mahsup evraki
birimde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve islemin uygun goérilmesi halinde,
dayanak belgenin lzerine muhasebe yetkilisi ve Tahakkuk memuru tarafindan “Kontrol
edilmis ve uygun gérilmustir” serhi disilir veya yazili gériis diizenlenir. islemin uygun
goérilmemesi halinde ise nedenleri agikca belirtilerek etkinlik mutemedine geri génderilir.

Gelir islemleri

Madde 23 - Federasyonun ana statlisiinde belirlenen her tirli gelirin belgesi
karsihdinda kayitlara girmesi esastir. Bu kapsamda yurtdisi kuruluslardan yardim veya
hibe adi ile alinan mali destekler de gelir kaydedilir ve énceden bilinmesi durumunda da
bltcede bu konuya yer verilir.

Federasyonun tim gelirleri her tirlG vergi, resim ve hargtan muaftir.

Federasyon gelirlerinin bankalar araciligi ile toplanmasi esastir. Banka tarafindan
dizenlenen dekont veya hesap 6zeti gibi belgeler alindi belgesi yerine geger. Yo6netim
Kurulunun belirledigi gelir gesitleri Alindi Belgeleri (EK-3) ile toplanabilir. Ayrica, gelirlerin
tahsilinde ¢ek, senet ve benzeri belgeler de kabul edilebilir.

Federasyon gelirlerinin toplanmasinda kullanilacak Alindi Belgeleri Yonetim Kurulu
karari ile sira ve seri numaral, iki nisha olarak bastirilir. Federasyon gelirlerini alindi
belgeleri, ¢cek vb. belgeler ile tahsil edebilecek kisiler Yonetim Kurulu karariyla belirlenir
ve bunlar adina yetki belgesi diizenlenir. (EK-2)

Gelirlerin zamaninda ve usuline uygun olarak takip, tahakkuk ve tahsilinden
Federasyon Baskani, imzaya yetkili Baskan Yardimcisi ve tahakkuk memuru ile adina
yetki belgesi dlizenlenmis kisiler, yetkileri ile ilgili b6limden, mistereken ve miteselsilen
sorumludur. Gelirler bltgeye gayri safi olarak kaydolunur. Gelirlerin tahsili igin yapilan
masraflar bitceden karsilanir.

Yetki belgesi sahiplerince, tahsil ettikleri paralar igin bir alindi belgesi
dizenlenerek ilgililere verilir. Toplanan gelir Federasyonun bankadaki hesabina yatirilir ve
banka dekontuna gelir cesidinin aciklamasi yapilir.

Yetki belgesi sahipleri tarafindan kullanilacak muteselsil sira ve seri numarali alindi
belgeleri Alindi Belgesi Defterine kayit edilerek tahakkuk memuru tarafindan muhafaza ve
kontrol edilir. Bu alindi belgelerinden kullanilacak olanlar yetki belgesi sahiplerine imza
karsiliginda verilir. Kullanilan alindi belgelerinin dip koganlari tahakkuk memuru
tarafindan geri alinip kontrol edilerek saklanir.

Federasyonun Gelirleri



Madde 24 - Federasyonun gelirleri, federasyonun ana statisinde belirtilir.

Gider islemleri
Madde 25 - Federasyon, goérevlerini yerine getirebilmek icin blitce esaslar
cercevesinde gerekli bitlin harcamalarini yapar.

Federasyon; ihtiyaci olan ve amacina uygun her tirli menkul ve gayrimenkul
mallan bitge esaslar ve Genel Kurul kararlari dahilinde almaya, satmaya, kiralamaya,
kiraya vermeye, isletmeye, ortaklik kurmaya, sermaye pay! almaya, alinan pay bedelini
blitcen 6demeye, gayri menkulleri Gzerinde ipotek ve her tirli hak ve miukellefiyetler
tesis etmeye ve badis kabulline, gerektiginde bransa ait malzemeleri ithal etmeye,
nakitlerini Yonetim Kurulunun kararlar dogrultusunda dedgerlendirmeye yetkilidir.

Federasyonun esasli gider kalemi; etkinlik programlarinda yer alan yarisma ve
organizasyonlarin giderleridir. Her tirld giderin Vergi Usul kanununda tanimlanan; fatura,
Ucret bordrosu gibi yasal belgeler karsiliginda yapilir. Federasyon, etkinlik alani ve bu
talimatin sekizinci maddesi disinda herhangi bir gider yapilamaz.

Gorev Ucretleri

Madde 26 - Federasyonu’nun diizenledigi ve / veya izin verdigi II, Ulusal, Uluslar
arasi yarisma ve turnuvalarda, etkinliklerde goérevlendirilen hakem ve gb6zlemciler,
hakem, gozlemci, egitimcileri igin 6denecek gorev Ucretlerinin 6denmesine iliskin prensip
ve yontemler talimat ile belirlenir.

Gorev Ucreti o6demesi yapilabilmesi igin goérevin fiilen yapilmasi ve
belgelendirilmesi zorunludur

Federasyon tarafindan vyurticinde veya yurtdisinda her tirli Federasyon
etkinliklerinde gérevlendirilen sporcular ile her kademe ve unvandaki personele ddenecek
olan goérev Ucretleri ve harcirahlar, Federasyonun bu konudaki talimati dogrultusunda
yonetim kurulu karari ile ayrintili bir bicimde belirlenir..

Harcirah Uygulamalari

Madde 27 - Federasyonun merkezi Ankara’da bulundugundan, Ankara disinda,
Federasyon etkinliklerin, gerektirdigi durumlarda yurt icinde baska vyerlere veya
yurtdisina gonderilenlere harcirah ve yol gideri 6denir. Harcirah ve vyol gideri
0denmesinde, goérevin 6nceden baskanlik onayi ile belirlenmesi ve bu onayda yazil
gorevin de fiilen yapilmasi gereklidir. Harcirah édenmesine iliskin prensip ve ydntemler
talimat ile belirlenir.

Vergi Uygulamalari

Madde 28 - Gorev lcretleri ve harcirah 6demelerinde brit tutar (zerinden
Damga Vergisi, hakem tazminatlari disinda kalan gérev (cretlerinden Gelir Vergisi
kesintisi yapilir. Harcirah 6demelerinde ise Maliye Bakanldinca saptanan en az ve en ¢ok
harcirah limitlerine goére harcirahlar Yénetim Kurulu tarafindan belirlenir. Odenen
harcirahin, muafiyet sinirlarini asan kismi Gzerinden yine Gelir Vergisi kesintisi yapilir.

Personel Odemeleri

Madde 29 - Federasyon blinyesinde istihdam edilen antrendr, sporcu, spor
uzmani ve dider personelin maas 6demeleri, vergi ve sigorta islemleri, ylrirlikteki yasa
ve yonetmeliklere ve ilgili mevzuata gore yapilr.

istihdam edilen personele 6denecek maas ve iyilestirme , ikramiye, 6lim yardimi,
dogum Odenedi, evlilik yardimi gibi yapilacak ek ¢demelerin kosullari ve miktarlari
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenir.



UCUNCU KISIM
KAYIT iSLEMLERI

Tutulmasi Gerekli Kayitlar ve Defterler

Tutulacak Defterler

Madde 30 -

a)Yevmiye Defteri: Yevmiye defteri kayda gegirilmesi gereken islemleri belgelerden
¢lkararak tarih sirasiyla ve madde halinde yazmaya mahsus defterdir. Yevmiye defteri
ciltli ve sayfalarn miteselsil sira numarali olur.

b)Defteri Kebir: Defteri kebir, yevmiye defterine kaydedilmis olan islemleri buradan
alarak sistemli bir surette hesaplara daditan ve siniflandirnlmis olarak bu hesaplarda
toplayan defterdir. Is hacmin az olmasi halinde, yevmiye defteri, defteri kebir olarak
kullanabilirler.

c)Envanter Defteri: Bu defter, defteri kebir ile yevmiye defterinin birlesmesinden
meydana gelmistir. Bu iki defterin gérevini gorir.

d)Demirbas Defteri: Bu defter, Federasyona ait sabit kiymetlerle, demirbaslarin alim
tarihini, iktisap seklini, cinsini, maliyet bedellerini, miktarini, yillar itibariyle ayrilan
amortismanlari godsteren bir defterdir. Satin alinan veya satin alma disi yollardan elde
edilen demirbas malzemeler Federasyon Merkezinde gdrevlendirilecek demirbas
sorumlusu tarafindan demirbas esas defterine cinsi, miktari, 6zelligi, fiyati veya maliyet
bedeli, seri numarasi, markasi, ebatlari ve diger ayirici 6zellikleri yazilarak kaydolunur.
Demirbas esas defterindeki kayit sira numarasi o demirbasin demirbas numarasidir.
Demirbas defterinde sayfalar malzeme cinsine goére siniflandinilarak her malzeme ait
oldugu sayfaya birim adet olarak kaydedilir.

e)Yonetim Kurulu Karar Defteri: Defterde verilen karara aykiri oy kullanan veya
cekimser kalan dyeler, karar altina aykin oy kullanma ve c¢ekimserlik sebeplerini
belirterek karari imzalarlar. ve bu durumu denetgilere bildirirler.

f)Federasyon Yetkili Kurullar Karar Defterleri:

g)Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri:

h)Alindi Belgesi ve Makbuz defteri

1) Ambar Defteri: Stoklanarak daha sonra ihtiyac halinde daditilmasi distnilen
demirbas ve tiketim malzemelerinin yevmiye defterine kaydi yapildiktan sonra tiketim
malzemelerinin ambar defterine malzeme bazinda siniflandirilarak giren bdlimune giris
kayitlari, zaman icerisinde yapilan daditimlar sonucu cikan bolimine cikis kayitlar
yapilarak stok durumlari izlenir. Demirbas malzemeler ise yevmiye kaydindan sonra
dogrudan demirbas defterine kaydedilir.

Tutulacak Kayitlar
Madde 31 -

a)Gilncel Federasyon sporcu, Ulusal Sporcu hakem, antrendr, ve kulip sicil kayitlari:
b)Federasyon tarafindan dizenlenen, diploma, kurs, seminer, sinav ve bunlara iliskin
sonug kayitlar,

c)Federasyona ait yillik blutce, faaliyet programlari ve raporlari,

d)Kullanilan banka hesaplarina ait aylik ayrintili ve onayli banka ekstreleri:

Hesap Donemi

Madde 32 - Hesap doénemi normal takvim yilidir Defterler hesap ddnemi itibariyle
tutulur. Kayitlar her hesap dénemi sonunda kapatilir ve ertesi dénem basinda yeniden
acgilir.

Yasal Defterlerin Onayi



Madde 33 - Yevmiye defteri, defteri kebir (veya yevmiyeli defteri kebir), karar defterleri
ile yetkili kurullar karar defterleri kullanilmaya baslanilmadan 6nce notere onaylatilir.

Kayit Diizeni
Madde 34 - Tutulacak defter ve kayitlarin; Tirkge olarak tutulmasi, mirekkeple veya
yazici ile yazilmasi gerekir.

Mutabakat sadlanip mizan da cikarildiktan sonra, muhasebe kaydina dayanmayan
geriye dontk herhangi bir diizeltme yapilamaz.

Yapilan yanlislar ancak muhasebe kurallarina gore dulzeltilir. Batlin defter ve
kayitlara rakam ve yazilar yanls yazildigi takdirde, diizeltmeler ancak rakam ve yazi
okunacak sekilde cizilmek, Gste veya yan tarafina dogrusu yazilmak suretiyle yapilabilir.
Defterler bilgisayar ortaminda da tutulabilir. Ancak form veya stlirekli form seklinde
tutulacak defterler, kullanilmaya baslanmadan 6nce her bir sayfasina numara verilerek ve
onaylatilarak kullanilir. Onayli sayfalar kullanildiktan sonra defter haline getirilerek
muhafaza edilir.

Defterlere gecirilen bir kayit kazinamaz veya silmek suretiyle okunamaz hale
getirilemez. Defterlerde, kayitlar arasinda usulen yazilmaya mahsus olan satirlar veya
sayfalar, cizilmeksizin bos birakilamaz veya atlanamaz. Ciltli defterlerde, defter sayfalari
ciltten koparilamaz. Onayli yapraklarda bu yapraklarin sirasi bozulamaz ve bunlar
yirtlamaz. Kayitlar, mazeretsiz ve nedensiz olarak 15 glnden fazla geciktirilemez.
Federasyon, muhasebe kayit dizenini ve standartlarini tutturmak amaciyla, Serbest
Muhasebeci ve Mali MUsavirlik hizmetinden yararlanir.

Muhasebe ile Ilgili Belgeler
Madde 35 - Federasyon islemlerinin muhasebelestirimesinde, asadidaki belgeler
kullanilir;

1) Fisler:

a)Gelir Fisi: Gelir fisleri, numaralan teselsil eden ikiser nishali belgelerdir. Federasyon
banka hesaplarina intikal ettirilen paralar igin kullanilir.

b)Gider Fisi: Gider fisleri de gelir fisleri gibidir. Federasyon banka hesaplarindan
o6denen paralar icin kullanilir. Figslerin Gizerinde borglu veya alacakli hesaplarin numara ve
isimleri, tahsil veya tediyenin yapildigi sahis veya miuessesenin ismi, meblag ve
muamelenin agik sekilde dayanadinin cins, numara ve tarihini de belirtecek izahat
bulunur. Fislere eklenen kanit belgelerinin cinsi ve adedi fis lzerine kaydedilir. Fis,
didzenleyenden baska ayrica yetkililer tarafindan da imzalanir.

c)Mahsup Fisi: Gelir ve Gider fisleri disinda kalan fistir. Glin icinde dlizenlenen tim
gelir-gider ve mahsup fisleri ayri ayri numaralandirilabilecedi gibi, timU birden baslayip
teselsll edecek sekilde de dizilebilir. Mahsup fisinde de islemin mahiyetini acikca
belirtecek sekilde izahat ve dayanaklarin cins, tarih ve numarasi, borglu ve alacakl
hesaplarin isim ve numaralari, miktar, fisi dizenleyenin ve yetkililerin imzasi bulunur.
Fislerin dayanadi olan eklerin adetleri de fise kaydedilir.

2) Alindi Belgesi:
Federasyon gelirlerinin toplanmasinda kullanilacak alindi belgeleri yénetim kurulu karari
ile sira ve seri numarali, iki ntisha olarak bastirilir ve gerekirse notere onaylatilir.

3) Cek:

Federasyonlarin bankalar nezdinde agtirmis oldugu mevduat hesaplarindan cekilecek
paralar igin kullanilan, usuline uygun sekilde diizenlenen matbu bir belgedir. Cekler ilgili
bankalardan temin edilir. Kullanilan geklerin dip koganlari saklanir.

4) Fatura:
Fatura, yapilan is karsilidinda isi yapan tarafindan muhataba verilen ticari belgedir.



5) Gider Pusulalar:

Federasyon ;

a) Kazanclari gétiri usulde tespit olunan tliccara,

b) Kazanglan gétird usulde tespit olunan serbest meslek erbabina,

c) Vergiden muaf esnafa veya kisilere,

Yaptiklar isler veya onlardan satin aldiklari emtia icin isi yapana veya emtiayl satana
imza ettirdikleri bir gider pusulasi diizenlerler. (EK-4) Bu pusulanin bir nishasi isi yapana
veya emtiay! satana verilir.

Gider pusulasi, isin mahiyeti, emtianin cins ve nev'i ile miktar ve bedelini ve is
Ucretini, isi yapan ile yaptiranin veya emtiay! satin alan ile satanin adlan ile soyadlarini,
adreslerini ve tarihini icerir. Gider pusulalarindan Gelir Vergisi kanununa goére gerekli
stopaj ve fon paylar kesilir.

6) Ucret Bordrosu:

Federasyon her ay calisanlarina ddedikleri tcretler icin Ucret bordrosu diizenlerler. Gelir
Vergisi Kanununa goére vergiden muaf olan Ucretlerle, gotiiri Gcret Gzerinden vergiye tabi
hizmet erbabina yapilan lcret édemeleri icin bordro diizenlenmez. Ucret bordrolarina
gbre hesaplanan gelir ve damga vergileri ile isverene ve calisanlara ait zorunlu sosyal
guvenlik kesintileri, herhangi bir cezaya maruz kalmadan federasyon tarafindan
surelerinde ilgili kurumlarina édenir.

7 ) Beyanlar;

Federasyon faaliyetleri neticesinde yurirlikteki mevzuatin gerektirdigi beyannamelerin
zamaninda ilgili mercilere verilmesi ve o6denecek tutarlarin da yine slresi iginde
6denmesine azami dikkat gosterilmelidir.

--Muhtasar beyanname;
-- Aylik SSK Bildirgesi,
--Damga vergisi beyannamesi;

Defterlerin ve Evraklarin Saklanma Zorunlulugu ve Siiresi

Madde 36 - Tiurk Ticaret Yasasina goére, defterin son kayit tarihinden ve saklanmasi
zorunlu olan diger hesap ve kaditlarin kullanma tarihlerinden itibaren on yil geginceye
kadar saklanmasi zorunludur.

Federasyon, aldiklari mektup, yazi, telgraf, fatura, cetvel, senet gibi belge ve
kagitlarla 6demeleri gosteren evraklari, belgeleri ve yazdigi mektup, yazi ve telgraflarin
kopyalarini ve sbézlesmeleri, taahhlt ve kefalet ve diger teminat senetleri ile mahkeme
ilamlari gibi belgeleri, dlizenli bir sekilde dosya halinde saklamalari gerekir.

Bu defter ve kaditlar, yangin, su baskini veya yer sarsintisi gibi bir afet sebebiyle
ve yasal slre iginde zarara udrarsa, zararin 6grenildigi tarihten itibaren 15 gin iginde
Federasyon merkezinin bulundugu yerin yetkili mahkemesinden kendilerine bir belge
verilmesini isteyebilir.

DORDUNCU KISIM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmamasi
Madde 37 - Bu Talimatta hikim bulunmayan hallerde Genel Hikimlere gére
islem yapilr.

Yiiriirliik

Madde 38 - Bu Talimat yayimi tarihinde yiriritge girer.
Yiiriitme

Madde 39 - Bu Talimati Federasyonu Baskani yurGtar.



