ORMAN MUHENDISLERI ODASI SUBELER MALI iSLER
UYGULAMA TEBLIGI

22. Mayis.2014
TEBLIG NO: 2
Tasnif No: OMO-Mi/02
Oda Yon. Kur. Kar. No:9/1
Oda Yon.Kur. Kar. Tarihi: 22.05.2014

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu Tebligin amaci; TMMOB Orman Miihendisleri Odasina bagli Oda
subelerde yapacak mali is ve islemlerin uygulanma usul ve esaslarinin belirlenmesidir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Teblig; Oda Genel Merkezinde mali konularda gorevli olanlar ile

Oda subelerini ve temsilcilikleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu teblig; Ana Yonetmeligin 59’uncu maddesi, TMMOB ve Odalar
Mali Isler Yonetmeligi ve 45’inci Oda Genel Kurul kararlarina dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Tebligde yer alan;

a) Avans: Subelerin yapacaklari harcamalar i¢in Odanin génderdigi nakit miktarini,

b) Biit¢e: Oda biitgesini,

¢) Oda: Tirk Mihendis ve Mimar Odalar1 Birligine bagli Orman Miihendisleri
Odasin,

¢) Sube: Orman Miihendisleri Odas1 subelerini,

d) Temsilcilik: Orman Miihendisleri Odas1 bolge ve il temsilciliklerini,

Ifade eder.

IKINCi BOLUM
Biitce, Avans, Tahsilat ve Harcama belgeleri

Biitce

MADDE 5- (1) Subelerin ayr1 biitgesi bulunmayip Oda biitgesi i¢cinde diizenlenir. Oda
Yonetim Kurulu, subelerin biitce uygulamasinda yetkili ve sorumludur. Sube harcamalari,
Oda biitgesi i¢inde yer alan sube ve temsilcilik giderleri boliimiinden karsilanir.

Avans

MADDE 6- (1) Subelerin avans talepleri, Odaya gonderecekleri EK:1’deki “Subeler
Avans Talep Formu” ile yapilir. Formun biit¢ce gider boliimiine EK:1/1°deki hesap isimleri
yazilir.

(2) Subelere gonderilecek avans miktari; Oda gelirlerinin gergeklesme orani, subenin
yapacagi etkinlik ve harcama yapilacak islerin 6nemi, subeler icin ayrilan gider biitce



O0deneklerinin  mevcut durumu dikkate alinarak Oda Genel Merkezi tarafindan
degerlendirilerek belirlenir.

(3) Avans subeye gonderilmeden harcama yapilmaz.

(4) Sube harcamalar1 subeye gonderilen avanstan yapilir. Avanstan yapilan harcamalar
Oda tarafindan mahsup edilmeden yeni avans gonderilmez.

Tahsilat

MADDE 7- (1) Subelerde, Odadan teslim alinan EK:2’deki {i¢ 6rnekli “Tahsilat
Makbuzu” ile yalnizca tiye aidatlar tahsil edilecektir. Tahsilat Makbuzunun bir 6rnegi paray1
yatiran kisiye verilecek, bir ornegi Odaya gonderilecek ve bir 6rnegi de dip koganda
kalacaktir.

(2) Subelerde iiye aidatlar1 disinda hi¢bir mesleki faaliyet konusuna iliskin tahsilat
yapilmayacaktir.

(3) Subeler elde ettikleri gelirlerden higbir sekilde harcama yapamazlar.

(4) Subelerin tahsil edecegi gelirler Oda Genel Merkez hesaplarinda toplanir.

(5) Subelerin kasa limitini asan gelirler o giin i¢cinde ya da miicbir sebepler nedeniyle
yatirllmamast durumunda kasa defterine serh verilerek ertesi giin sabah gsubenin banka
hesabina yatirilir.

Harcama belgeleri

MADDE 8- (1) Harcama belgeleri iki niisha diizenlenir. Belgenin asli Odaya
gonderilir ve sureti sube merkezinde saklanir.

(2) Banka dekont ve banka ekstra foyleri iki niisha alinir. Asillar1 Odaya gonderilir ve
suretleri sube merkezinde saklanir.

(3) Faturalar ve diger harcama belgelerinin asli Odaya gonderilir ve sureti subede
saklanir.

UCUNCU BOLUM
Kasa defteri, Kasa limiti ve Muhasebe islemleri

Kasa defteri

MADDE 9- (1) Subelerde noter onayl1 kasa defteri tutulur.

(2) Kasa defteri agsagidaki sekilde tutulur.

a) Kasa defterinin giren sayfasina, subece yapilan giinliik tahsilatlar ve subenin banka
hesabina gonderilen avanstan ¢ekilen nakit kaydedilir.

b) Kasa defterinin ¢ikan sayfasina, subede yapilan giinliik harcamalara iliskin alinan
yasal belgeler islenir.

(3) Subede giinliik kasa islemlerini gerektirecek harcama veya tahsilat yapilmasi
halinde kasa defteri agilir.

(4) Kasa defteri sube yonetiminin sorumlulugunda ve sube saymaninca tutulur. Kasa
defterinin agik oldugu giiniin sonunda gerekli kontrol yapilip mutabakat saglandiktan sonra,
Sube Sayman iiyesi ile Sube Baskan1 veya II. Bagskani tarafindan imzalanarak kapatilir

Kasa limiti

MADDE 10- (1) Subelerde kasa limiti olarak, onalt1 yasindan biiyiikler i¢in belirlenen
asgari ticret briit tutarinin en fazla yarisi kadar nakit bulundurulur.

(2) Sube kasa limitini asan miktar ayni giin i¢inde ya da miicbir sebepler nedeniyle
yatirilmamasi halinde ertesi giin sabah subenin banka hesabina yatirilir.



Muhasebe islemleri

MADDE 11- (1) Odanin subeler dahil muhasebe islemlerine iligkin yasal kayit ve
defterleri merkezde tutularak muhasebelestirilir.

(2) Subelerin, Oda amacina ve biitceye uygun olmayan harcamalari ile mevzuata
uygun olmayan ve merkezce belirtilen esaslar cergevesinde tanzim olunmamig belgeleri
muhasebelestirilmeden iade edilir. Harcama belgesi ve igerigi uygun olmayan ddemelerden
ilgili sube yonetim kurulu sorumludur.

(3) Subeler gorev yaptiklar1 biirolara ait kira, elektrik, su, dogalgaz, telefon vb.
O0demeleri geciktirmeden zamaninda yapmakla sorumludur. Zamaninda yapilmayan édemeler
nedeniyle, ortaya ¢ikacak gecikme zamlar1 Oda tarafindan karsilanmayacaktir.

(4) Subeler aylik sarf belgelerini, en geg¢ ait oldugu ay1 takip eden ayin besinci ginii
aksamina kadar posta veya diger ulasim vasitalar1 ile Oda Genel Merkezine gdndermek
zorundadir.

(5) Subelerin aylik sarf belgeleri merkeze ulasmadik¢a, kasa-banka mutabakati
saglanmadikc¢a ve harcamalarin mahsup islemleri yapilmadik¢a yeni avans gonderilmez.

(6) Subelerde mahsup islemine esas olmak tiizere, ay icinde yaptiklar1 tahsilat
makbuzlar1 ile harcamalarina dair belgelerin asillarinin eklendigi EK:3’deki “Tahsilat ve
Odemeler Dokiim Cetveli” nin bir niishasi, takip eden ayin besinci giinii mesai bitimi sonuna
kadar resmi yaziyla Odaya gonderilir.

(7) Oda Yonetim Kurulunca, sube merkezlerinin bulundugu yerdeki her hangi bir
banka subesi ile dogrudan veya resmi yazi ile iliski kurarak vadesiz hesap acar. Bu hesabi
kullanma yetkisini subeye verebilir. Oda Yonetim Kurulunca gerekli goriilmesi halinde
temsilciliklerde de ayn1 yontemle banka hesabi agilabilir.

(8) Subelerde pos cihazi ile Oda Genel Merkez hesabina yapilan tahsilatlarin
makbuzlari, pos cihazi ¢iktisi ile birlikte tahsilati takip eden ayin besinci gilinli mesai bitimi
sonuna kadar resmi yazi ekinde Odaya gonderilir.

(9) Subeler; banka hesaplarina ait aylik banka ekstresi asl ile bu ekstreye dayali olarak
hazirlanacak EK:4’deki “Banka Hesap Hareketleri Dokiim Cetveli”’nin bir niishasini
birlikte takip eden ayin besinci glinti mesai bitimi sonuna kadar resmi yaziyla Odaya gonderir.

DORDUNCU BOLUM
Son hiikiimler

Uygulanacak mevzuat .
MADDE 12- (1) Bu tebligde bulunmayan hususlarda, TMMOB ve Odalar Mali Isler
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu Teblig hiikkiimleri Oda Yo6netim kurulunun onay tarihinden
itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu teblig hiikkiimlerini Oda Y6netim Kurulu ytiriitiir.

EKLER:

1- Avans talep formu

2- Tahsilat makbuzu

3- Tahsilat ve Odemeler Dokiim Cetveli

4- Banka Hesap Hareketleri Dokiim Cetveli



EK:1
TAMMOB

ORMAN MUHENDISLERI ODASI

CHAMBER OF FOREST ENGI N EERS
........................... SUBESI

SAYI :09.01/

ceedd 20,
KONU: .................. TL.

Avans gonderilmesi

ORMAN MUHENDISLERI ODASI GENEL MERKEZINE

Subemizin ihtiyaclar1 ve yapilacak mesleki faaliyetlerde kullanilmak {izere hazirlanan
talep gerekgeleri ve ayrintilar1t Subeler Avans Talep Formunda belirtilen igler i¢in toplam
..................... TL. nakit avansa ihtiyacimiz vardir.

Talebimizin tetkiki ile uygun goriilmesi halinde gsubemizin banka hesabina
gonderilmesini arz ederiz.

Sube Baskam Sube Saymani
SUBELER AVANS TALEP FORMU
Biitce Gider Boliimii Yapilacak Talep Edilen | Yapilacak mesleki faaliyetin konusu, harcamanin
o Giderin Ad: islerin Avans miktar1 | mahiyeti, piyasa arastirmasi, proforma fatura vb.
Z, tahmini tutar (TL) unsurlar dikkate alinarak olusturulan
£ (TL) fiyatlandirma gerekceleri
TOPLAM MIKTAR




EK:1/1

SUBELERCE YAPILACAK AVANS TALEP FORMUNDA KULLANILACAK OLAN
ORMAN MUHENDISLERi ODASI BUTCESI GIDER BOLUMU HESAPLARI

Biitce
Gider
Boliimii ODA GIDER BUTCESI HESABININ ADI
Hesap
No )
01 01- YONETICI GIDERLERI
01-A A- Oturum (Hakk1 huzur) ticretleri
03 03- DISARIDAN SAGLANAN HIZMETLER
03-A A- PTT ve Kargo giderleri
03-B B- Aydinlatma, 1sitma ve su giderleri
03-C C- Bakim ve onarim giderleri
03-E E- Diger giderler
04 04- CESITLI GIDERLER
04-A A- Yolluk ve seyahat giderleri
04-B B- Temsil ve agirlama giderleri
04-C C- Ilan giderleri
04-D D- Mahkeme ve noter giderleri
04-E E- Diger ¢esitli giderler
05 05- AMACA YONELIK CESITLI GIDERLER
05-A A- Kongre, konferans ve seminer giderleri
05-B B- Genel kurul giderleri
05-C C- Bolgelerarasi toplant1 giderleri
05-D D- Temsil ve agirlama giderleri
05-E E- Mesleki faaliyet ve tanitim giderleri
06 06- BURO GIDERLERI
06-A A- Bilgisayar malzemesi ve kirtasiye giderleri
06-B B- Tamir bakim giderleri
06-C C- Temizlik malzemesi giderleri
06-D D- Gazete ve kitap giderleri
07 07- YAYIN GIDERLERI
07-A A- Dergi ve biilten giderleri
07-B B- Diger yayin giderleri
07-C C- Ajanda giderleri
08 08- VERGI VE HARC GIDERLERI
08-A A- Emlak vergisi
08-B B- Diger vergi harglar
09 09- SUBE VE TEMSILCILIK GIDERLERI
09-A A- Sube giderleri
09-B B- Temsilcilik giderleri
11 11- KIYMET ALIMLARI
11-A A- Gayrimenkul alimlari
11-B B- Demirbag esya ve doseme alimlari
11-C C- Tasit alimlar1
11-D D- Tasit ve demirbasg satis zararlari




EK:2

TMMOB MAKBUZ
ORMAN MUHENDISLERI ODASI Tarih: ....../.....20...
Bestepeler Mah. 31. Sok. No:3 Bestepe-Yenimahalle/ ANKARA

Tel: 0312215 00 33 pbx Belgegeger: 0312 215 01 81 SEriNO: coveeiiinrennnnn
Maltepe Vergi Dairesi 647 032 7174

TL.
YalNIZ ..o TL’dir.
Parayl VETEM ...t e
NE IGIN VETTIAIZE <. oeee it e
Tahsil Eden
Adi, Soyadi
imza

Yukarida yazilt meblagin tahsil edildigine dair makbuzdur.




ORMAN MUHENDISLERI ODASI ..........ccccvuuen... SUBESI «..covvvvnvinnnnnens AYINA AiT TAHSILAT VE ODEMELER DOKUM CETVELI
Sayfa No:..........
TAHSILAT (KASAYA GIREN) ODEMELER (KASADAN CIKAN)
_ TAHSILAT MAKBUZUNUN Bankadan | TOPLAM | HARCAMA BELGELERININ
ISLEM Tarih ve Konusu (Ne ise ait oldugu) Tutan cekilen TUTAR ISLEM Tarih ve Konusu (Ne ise ait oldugu) TUTARI
TARIHI No’su (TL) Tutar (TL) (TL) TARIHI No’su (TL)
Onceki sayfadan devir tutari Onceki sayfadan devir tutari
TOPLAM TOPLAM
A BU AY YAPILAN TAHSILAT MIKTAR E BU AY YAPILAN ODEMELER MIKTARI
B GECEN AY KASA DEVRI MIKTARI F GECEN AY YAPILAN ODEMELER MiKTARI
C TOPLAM TAHSILAT MIKTARI G TOPLAM ODEMELER MIKTARI
D

AY SONU KASA DEVRI (C-G)

NOT: Bu cetvelin giren ve ¢ikan boliimlerine konu olan tahsilat makbuzlari ile harcama belgeleri islem kayit sirasina
gore miistenit olarak cetvele eklenecektir.

Sube Kasa Defteri Kayitlarina Uygundur. ..../..../20...

Sube Baskani
Ad1 Soyad
Imza

Sube Saymam
Adi Soyad
Imza



EK:4

ORMAN MUHENDISLERI ODASI ....c.cuvueeeennnenns SUBESI ...ccevvvevnnennnne. AYINA AT BANKA HESAP HAREKETLERI DOKUM CETVELI
Sayfa No:..........
_ BANKA HESABINDAN CIKAN
BANKA HESABINA GiREN
ISLEM TARIHI HESABA GIREN PARANIN KONUSU TUTARI ISLEM TARIHI HESAPTAN CIKAN PARANIN KONUSU TUTARI
(Nereden geldigi, kime/neye ait oldugu ve mahiyeti) (TL) (Talimatla yapilan 6demeler, hesaptan ¢ekilen para, (TL)
basak hesaba aktarilan para, havale masrafi vb. )
A BU AY TOPLAMI F=G+G+H+I BU AY TOPLAMI
BEYAN BEYAN

B BU AY HESABA GIREN NAKIT MIKTARI (A=B) G TALIMATLA YAPILAN ODEMELER
C GECEN AYDAN DEVIR NAKIT MiKTARI G BANKADAN CEKILEN MIiKTAR
D HESAPTAKI TOPLAM NAKIT MIKTARI H BASKA HESABA AKTARILAN MIKTAR
E GELECEK AYA DEVREDEN NAKIT MIKTARI (E-F) 1 HAVALE MASRAFLARI vb.

NOT: Bu cetvele, aylik banka ekstresi ile banka kanaliyla yapilan ddemelere ait harcama belgeleri eklenecektir.

ORMAN MUHENDISLERi ODASI ...................... SUBESI «..uvvvveveeennnn. AYI SONU
KASA-BANKA MEVCUT NAKIT CETVELI
NAKTIN BULUNDUGU YER TUTARI ACIKLAMA
(TL)

KASA DEVRI (Ek:3den alinacak)

BANKA DEVRI(Ek:4den alinacak)

SUBENIN MEVCUT NAKIT
MiKTARI TOPLAMI

Sube Banka ve Kasa Defteri Kayitlarina Uygundur. ..../..../20...

Sube Baskanm Sube Saymani
Ad1 Soyadi Adi Soyadi
Imza Imza



