DISK SOSYAL-iS

TURKIYE SOSYAL SIGORTALAR, EGITiM, BURO, TICARET.
KOOPERATIF VE GUZEL SANAT iSCILERI SENDIKASI

1. DAIRENIN OLUSUMU

Mali igler Dairesi, Genel Yénetim Kurulu Uyesi olan Daire Bagkaninin yénetiminde, Daire
Muadura ile yeteri kadar uzman ve personelden olusur.

2. DAIRENIN GOREVLERI

Mali isler Dairesinin baslica gérevleri;

a- Dairenin tm islemleri, Daire Baskaninin gézetimi ve denetimi altinda, Ttzuk ve
doénemsel tahmini but¢e uygulamasi ve yasalara uygun olarak Tek Duzen Hesap Plani
cergevesinde bilgisayar orfaminda yurtutmek,

b- Sendikanin gelir ve giderlerinin tahmini butge ile organ kararlarina uygun olarak
yonlendirilmesini saglamak,

c¢- Parasal islemlerin, yasalar, taztk huktmleri ve tahmini butgeye uygun olarak Tek
Duzen Hesap Planina uygun yapilmasini saglamak

d- Subelerin ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak, sarflarini denetlemek,

e- Butce fasillari arasinda aktarmalar yapilmasi gerektiginde konuyu, Genel Yoénetim
Kuruluna getirerek onayina sunmak,

f- Olagan Genel Kurul igin tahmini butce ve raporlart hazirlamak,

g- Her turla yasal denetimler icin, belgeleri her an hazir bulundurmaktir.
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3. DAIRE MUDURU, UZMAN ve PERSONELIN GOREV. YETKI ve
SORUMLULUKLARI

A) Daire Miidiiri

Mali isler Dairesinin en Ust derecede personeli, ayni zamanda muhasebeci olan Daire
Mudurudar. Daire Mudurd, dairenin ¢alisma programi dogrultusunda gerekli dnlemleri
almak, daireye verilmis gérevlerin en iyi ve duzenli bir bicimde yerine getiriimesini
saglamak, bu goérevlerin uzman ve personel arasinda dagilimini duzenlemekle yukamluduar.
Ayrica;

a- Basta Gye 6dentileri olmak uzere, sendikanin diger batan gelirlerini sarekli izlemek,
b- Yillik bilango, mali rapor, gelir gider tablolari ve her ay dokumlt mizan almak,

c- Yasal ve yardimci defterlerde hesap bakiyeleri ile mutabakat saglamak, banka
bakiyelerini izleyerek uyum temin etmek, dekontlarin ve ekstrelerin zamaninda
gelmesini takip etmek,

d- Her turla avanslari izleyerek, zamaninda kapatiimasini saglamak,

e- Hizmetin goralmesinde buro personeline sézlt ve yazili emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak,

f- Daire personeli arasinda is bolumu yapmak ve esgudumu saglamak, daire ile ilgili
sendika i¢i ve disi yazismalari hazirlatmak,

g- Usultne uygun olarak duzenlenen ve yetkili imzalari ihtiva eden ¢eklerin ilgili
Banka'dan tahsilini yapmak yada goérevli kilacagi personel eliyle séz konusu tahsilati
saglamak, tahsilatin ayni gun kasaya girisini yapmak,

h- Her turlu muhasebe fislerini duzenlemek, muhasebe belgelerini
muhasebelestirerek ilgili defterine yasal streleri icinde islemek ve isletmek,

1= Kullanilmis ve kullanilmakta olan ¢ek karneleri, gelir makbuzlar, kira kontratosu asil
nusha ve dip koganlarini, gayri menkul tapu senet ve kayitlarini, arag dosyalarini ve
diger kagitlari kasada muhafaza altinda tutmak,

i- Ucret, kira, serbest meslek erbabina yapilan 6demelerden stopaj yoluyla kesilen
odentiler ile emlak ve oto vergileri, diger kesintileri, ilgili mercilere yasal suresi iginde
bildirmek ve 6denmesini saglamak,

j- Daire kadrolarinin olusumuna kadar dairesi ile ilgili isleri yurutmek, gunltk kasa giris
cikislarini yapmak, kasa defterini tutmak ve her gun ¢alisma saati sonunda defteri
Genel Baskan (yoklugunda vekili) ile Daire Baskanina imzalatmak,

k- Demirbaslarin zamaninda fisini keserek deftere islemek, numaralandirmak ve
hizmete sokmak, hizmetten ¢ikarilmasi gerekenleri saptayarak gerekli islemleri
yerine getfirmek,

I- Daire Baskaninin verecegi diger gérevleri yapmak, yaptirmak

daire mudurunun goérevleridir.

2/6



sosyal-is | mali isler dairesi yénetmeligi

B) Uzman ve Personel

Dairenin personel kadrolarina gerekli atamalar yapildik¢a 3. maddede daire mudura
gorevleri arasinda yer alan islerden uygun gérulecekler, Daire Baskaninin da gérusu ve
oluru alinmak suretiyle, personele aktarilir.

Daire personeli, daire mudurtnin denetim ve gézetimi altinda kendisine verilen gérevleri
eksiksiz yapmakla yakumltdur.

C) Dairenin gorevlerini eksiksiz yapabilmesi igin gereksinme duyulacak personel, arag ve
gereg, Daire Baskaninin énerisi ve Genel Yénetim Kurulu karari ile saglanir.

4. DAIRECE KULLANILACAK DEFTER VE EVRAK

Dairede muhasebe islemleri icin tutulacak aidat defteri, yevmiye defteri, defteri kebir,
bilanco ve envanter defteri, demirbas defteri ve kasa defterinden baska, asagidaki fis ve
evrak kullanilir.

a- Acilis fisi,

b- Kasa tahsil fisi,

c- Kasa tediye fisi,

d- Mahsup fisi,

e- Gider pusulasi,

f- Ucret tediye bordrosu,
g- Yolluk belgesi,

h- Hakki huzuru 6deme belgesi

5. ODEMELER

a- Tum édemeler Genel Merkezden yapillir. Bu yonetmelik ile gérevli kilinmis yetkililer
ve yetkili kurul yeleri her turlu 6demeler konusunda, sendikanin ¢ikarlarini her
yonden dusunmek ve énde tutmak zorundadir.

b- Ucretli calisan tum personelin ve yéneticilerin tcret, ikramiye ve avanslari, Genel
Merkezce, nakit ya da bloke ¢ek, posta ya da banka araciligi ile zamaninda yollanir.
Varsa génderme giderleri sendikaca karsilanir.

c- Genel Merkezce dogrudan dogruya yapilmasi 6ngérulen édemeler hakkinda Mali
Daire Baskani birinci derecede sorumludur.

d- Daireler, dairelerinin her turlt gereksinimlerini ilgili Daire Baskaninin imzasi ile
Mali isler Dairesine bildirirler. Mali isler Dairesi, dairelerden gelen istemleri inceler.
Istemlerin tutari, harcama yetkisi icinde ise hemen yerine getirir. Harcama yetkisini
asiyorsa, istemi, ilk Genel Yénetim Kurulu toplantisina getirir. Alinacak karar
dogrultusunda islem yapar.

e- Kurallara uyulmadan ve islemi yapilmadan sendika kasasi ve banka hesabindan
hi¢ kimsenin para gekme yetkisi yoktur.
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f- Gorev yolluklari ile ilgili avanslarla is avanslarinin belgeleri, ilgililerin gérev
doénuslerinde ve isin bitimini izleyen en ge¢ 3 gun iginde Daire Baskanlidina tevdi edilir
ve avansin kapatilmasi saglanir.

g- Fatura alinmasi olanaksiz harcamalar icin gider pusulasi dizenlenerek ilgilisine
imzalatilir.

6. PARA CEKME VE KASA iSLEMLERI

Bankalardaki hesaplardan para ¢ekimi ¢ekle veya yazili talimat ile yapilir. Dizenlenecek
cek veya talimat biri Genel Baskan (bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreter) digeri Malli
isler Daire Baskani olmak tzere en az iki Genel Yénetim Kurulu tyesi tarafindan imzalanir,
Mali isler Daire Baskaninin yoklugunda yerine bakan Genel Yénetim Kurulu Uyesi imzaya
yetkilidir.

Kasa ihtiyacti igin ¢ekilecek parayi almaya kimin gérevli olacagi Genel Yénetim kurulunca
énceden, zorunlu hallerde ise Genel Baskan ve Mdli isler Daire Baskaninin birlikte yapacagi
tespitle belirlenir. Cekilen para ¢ekildigi gun kasa defterine islenir.

Kurum, kurulus veya sahislarca kasaya édenecek paralar igin sira numarali kasa tahsil fisi
kullanilir. Kasa defteri gunluk olarak tutulur ve ayni giin Mali isler Daire Baskani ile Genel
Baskan (bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreter, her ikisinin de yoklugunda diger bir
Genel Yénetim Kurulu Uyesi) tarafindan imzalanir. Gunluk kasa sayiminda vuku bulacak
noksanlik ve fazlali@in arastirlmasi yapilarak uyum saglanir, saglanamamasi halinde
durum bir tutanakla tespit edilir.

Kasada bulundurulacak limit, Tuzukte tespit edilen miktardan fazla olamaz.

7. SUBE AVANSLARI

Subelere avans génderme Banka veya PTT araciligi ile yapilir. Cok zorunlu hallerde elden
avans verilebilir. Subelere, konularina gére, Genel Yénetim Kurulunca énceden tespit edilen
limitler dahilin de avans gonderilir. Subelerden gelecek sarf belgeleri, Daire Baskanliginca
butce ve mevzuata uygun olup olmadigi incelenerek tespit edilecek goérusle birlikte

Genel Yonetim Kurulunun bilgi ve incelemesine iletilir. Kabulu yapilan miktar kadar avans
geciktiriimeden Subesine génderilir. Avanslarini stresi icerisinde kapatmayan Subelerin
yazil dikkati gekilir, belirlenen stre igcinde sarf belgelerini géndermeyen bu nedenle de
dikkati ¢ekilen Subenin gecikmeyi uzatmasi halinde Sube yetkilileri hakkinda Tuzuk
islemine basvurulmasi énerilir.

8. SARFLARIN YAPILMASI

Yapilacak her turlt 6demenin butgeye uygun olmasi esastir. Sarflarin belgelendiriimesi
(fatura-makbuz gibi) zorunludur. Fatura ve makbuz saglanamamasi halinde bu maksatla
hazirlanmis gider makbuzu duzenlenir. Gider makbuzu ve faturalar Genel Merkezde
Genel Baskan (yoklugunda Genel Sekreter) Subelerde Sube Baskani (yoklugunda Sube
Sekreteri) tarafindan goérulup imzalanmadikga 6denmesi yapiimaz.

Ucret, is ve yolluk avanslari 6demesinde de ayni usul gegerlidir.
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9. SARFLARIN MUHASEBELESTIRILMESI

Genel Merkezce yapilacak 6demeler ve tahsilatlarla, Subelerce yapilacak harcamalara
iliskin belgeler ay icinde muhasebelestirilir. Muhasebelestirme islemleri icin kasa tahsil, kasa
tediye ve mahsup fisi kullanilir. Sendikanin her turlu sarflari Genel Yonetim Kurulu Karariyla
yapilir. Ancak, muhasebe figlerinin Mali isler Daire Baskani, Genel Baskan ve diger bir Genel
Yonetim Kurulu Uyesi olmak tzere en az ug Genel Yénetim Kurulu Gyesince imzalanmis
olmasi kosulu ile Genel Yénetim Kurulunun yaridan bir fazlasinin imzasinin bulunmasi
halinde, Genel Yénetim Kurulu Kararina ayrica gereksinim yoktur. imza iglemi tamamlanan
fisler tarih ve numara sirasina gére noter tasdikli defteri kebir ve yevmiye defterine hesap
planinda belirlenen sekilde islenir. Defter bakiyeleri ile kasa ve bankalar bakiyelerinde
uyum saglandiktan sonra gegici mizan foyune dokulur ve gegici mizan ait oldugu ayi takip
eden ayin 15. gunune kadar Genel Yonetim Kuruluna sunulur. Genel Yénetim Kurulunun
inceleme ve kararindan sonra gegici mizan ilgili dosyasinda klase edilir.

10. AIDAT iSLEMLERI

Aidat alinacak isyerlerine Gye aidat yazilari yazilir. Aidat alinan isyerlerinden gelen aidatlar
bilgisayar ortaminda takip edlilir. Kesinti listelerini veya aidatlarini géndermeyen isyerleri
yazi ile uyarilir. Sonug alinamamasi halinde geciktirilmeden o isyeri hakkinda hukuki isleme
bagvurulur. Olum, emeklilik, yer degistirme, isyerinden veya sendikadan istifa gibi vaki
olacak degisiklikler bilgisayara islenir. Ay sonlarinda gelen aidat listeleri bilgisayardaki
kayitlarla karsilastirilip, uyum saglanir.

11. MAL HIiZMET SATIN ALIMI

Genel Kurul ve tuzuk hukumleri geregi sendikaya 2.000,00 TL'ye (iki bin Turk Lirasi) mal
ve hizmet alimlarinda Genel Baskan ve Mali Daire Baskaninin onayi yeterlidir. 2.000,00 TL
Gzerinde olan her ttrden mal ve hizmet alimi, Genel Yénetim Kurulu karari gereklidir. Mall
ve hizmet alimina ihtiyag¢ duyan ilgili daire baskanligi, mal ve hizmet aliminaiiligskin talep
hazirlayarak Mali Daire Baskanina verir.

2.000,00 TL'yi asan her turld mal ve hizmet aliminda teklif alinir. Teklifler kapali zarf
usulune goére alinir. Mal ve hizmet aliminda sézlesmeler yapilarak kurum ve kuruluslarda
belirli surelerle hizmet alinir. (Bu tutar 2012 yili i¢in uygulanacak olup, bundan sonra her yil
belirlenecek yeniden degerleme katsayisi oraninda arttirilarak uygulanacaktir.)

Mutfak harcamasi, arag bakim onarimi, kirtasiye ve diger acil gereksinimler gibi zorunlu
giderlerde, Mali Daire Baskani'nin bilgisi dahilinde olmak tzere, teklif alma sarti aranmaz.

12. DEMIRBAS ALIMI iZLENMESI

Demirbas alimlari Genel Yénetim Kurulu karart ile yapilir. Demirbas kiymetler bu amagla
kullanilan ve noterden tasdikli demirbas defterine islenir. Demirbaslarin kullaniimasina
6zen gosterilmesi, kaybinin énlenmesi ve iyi kullanimi igin gerekli dnlemler alinir. Kullanma
olanagi kalmayan veya eskiyen demirbaslar icin Genel Yénetim Kurulu karari ile hurda
ve kayittan dusme islemi yapilir. Hurdaya ayrilarak kayittan dusme islemi yapilan
demirbaslardan satilabilir olanlari varsa Genel Yénetim Kurulunca saptanacak bir usulle
bunlarin satisi yapilrr.
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13. TASINMAZ ALIMI VE iZLENMESI

Sendikanin tasinmaz mallari muhasebe kayitlarinda mal olus bedelleri ile takip edilir.
Bunlara ait tapu senetleri ve gerekli belgeler 6zel bir dosya icinde kasada muhafaza edilir.
Yilik vergileri stresi icinde merciine yatirilir.

14. HARCIRAH UYGULAMALARI

Yurtici ve yurtdisi harcirah uygulama esaslari, Sendika Anatuzagu, Genel Kurul kararlari ve
Tahmini Butge hukumlerine dayanilarak, Genel Yénetim Kurulu tarafindan hazirlanacak
"Harcirah Yénergesi'ne gore duzenlenir.

15. NAKIL ARAGCLARI

Sendikanin nakil araglari muhasebe kayitlarinda mal olus bedelleri ile takip edilir.
Bunlara ait sigorta poligeleri ve diger belgeler 6zel dosyasinda saklanir. Araglarin trafik
muayenelerinin stresinde yaptiriimasi vergilerinin stresi icinde merciine yatiriimasi
saglanir. Akaryakit ve onarimlari ile ilgili inceleme ve izleme yapillrr.

16. BUTCE iLiSKILERI

Sendikanin tum gelir ve giderlerinin genel kurulca kabul edilmis butgeye uygun olup
olmadigi her ay mizan duzenlemesi sonunda gézden gegirilir tahsisat asimlarinda gerekli
aktarmalarin diger hesaplardan yapilmasi igin Genel Yonetim Kuruluna éneri gétaralur.

17. TAKVIMLI ISLER

Genel Merkez ve sube yoneticileri ile personelinin tcret bordrolarinin zamaninda yapilarak
6demelerinin saglanmasi, aylik sigorta prim bildirgesi (internet ortaminda e bildirge ile)

ve aylik bordrolarin gelir vergisi ve damga vergisi belgelerinin duzenlenerek suresi icinde
mercilerine yatirilmasi, Ayrica her yil Aralik ayinda bir sonraki yil kullanilmak tUzere defter-i
kebir ve yevmiye defterlerinin noterden onaylatiimasi, gecikmelerine imkan verilmemesi
saglanir.

18. TASARRUF SAGLANMASI

Sendika giderlerini azaltici énlemler alinir. Gider azaltici arastirma ve uygulamalar yapilir.
Bu konuda gerekli 6neriler Genel Yonetim Kuruluna iletilir,

19. DAIRENIN SUBELER iLE iLISKILERI

Yonetmeligin uygulanmasi konusunda subelerin harcamalari izlenir, aksayan yanlari igin
uyarilir. Subeler, gelir ve giderlerini (Avanslari ve harcamalari) bir isletme defterine kayit
ederler.

20. YURURLUK

Mevcut yénetmelik, yapilan degisikliklerle Genel Yoénetim Kurulunun 01.07.2012 gin ve 16
sayil karari ile yururluge konulmustur.
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