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Bu yayin acik kaynak olarak yayilanmistir. Yayinin bir kismindan veya tamamindan, referans

gosterilmek kaydiyla alinti yapilabilir ve cogaltilabilir. Yayin ticari amach kullanilamaz ve Ucret

karsihgl satilamaz. Alinti ve ¢ogaltma icin referans gosteriimek kaydiyla, Avrupa Birligi Sivil
Dustn Programi’ndan izin alinmasina gerek yoktur.



DEGISIM YARATMAK
ICIN SIVIL DUSUN

Sivil Disuin sivil toplumu dinlemeye ve sivil toplumun ihtiyaclarina cevap vermeye devam ediyor.

Avrupa Birligi Sivil Dusun Programi, ¢cesitli destek mekanizmalari araciligilyla hak temelli calismalar
yUruaten aktivist ve sivil toplum orgutlerini desteklemeyi surdurtyor. 2012’nin sonlarina dogru
Avrupa Birligi Turkiye Delegasyonu tarafindan temelleri atilan Sivil Dusln; aktivistler, sivil toplum
orgutleri, platformlar, aglar, sivil girisimler ve c¢esitli farkl yapilanmalarn yuruttugt hak temelli
calismalar icin esnek, seffaf ve erisilebilir destek sagliyor.

Programin oncelikleri arasinda hak temelli drgutlerin kapasite gelistirmesine katkida bulunmanin
yani sira, hak temelli faaliyetlerin yayginlastirimasi icin yeterli teknik destedi saglamak da yer aliyor.
Bu cercevede Sivil Dustn’un 2018-2019 boyunca gerceklestirdigi toplam 15 farkindalik yaratma ve
kapasite gelistirme egitimlerine 971 kisi katildi. Bu egitimler; etkinlik yonetimi, finans yonetimi, ag
olusturma ve iletisim stratejisi gibi konularda bilgi, metodoloji ve uygulama firsatlari sundu.

Sivil Dustn’tin “Sivil Toplum Orgiitleri icin Finans Yonetimi” egitiminde tartisilan konular derleyen
bu rehber, sivil toplum icin faydall olabilecek bilgi ve uygulamalari internete ulasabilen herkes icin
erisilebilir kilmay1 amacliyor. “STO’ler icin Finans Rehberi”, sivil toplum aktérlerinin hem yiirittikleri
projelerde hem de kendi STO'lerinin isleyisinde ihtiyac duyacaklar finansal yonetim ipuclarini sunuyor.

Hak temelli siviltoplum calismalarinda bulunan tim aktorlerin faydalanabilecedi bu rehber, seffaflik,
hesap verebilirlik gibi kavramlar temel alinarak hazirlandi. Rehberde finansal surdurulebilirlik,
denetimler ve raporlamaya iliskin ¢esitli basliklar bulunuyor. Rehber ayrica muhasebe, satin alma
ilkeleri gibi her STO’niin baslica gerekleri olan konularda atiimasi gereken temel adimlara dair
bilgileri barindiriyor.

sivildusun.net adresinden ulasabileceginiz Dijital Kltiphane'de bulunan benzer veya farkli
egitimler icin derlenmis diger rehberlere de bir gdoz atmanizi tavsiye ederiz. Ayrica web sitesinden
egitim sunumlar, faydali linkler ve destek belgelere de ulasabilirsiniz.

Sivil Dusun dinliyor, yanitliyor, destekliyor.

| |‘I
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ivil Toplum Orgiiti (STO) icin pek ¢ok tanim yapilmis, cerceveler cizilmeye calisiimistir. En
Skapsawo haliyle “Sivil toplum orgutleri, resmi kurumlarin disinda kalan ve bunlardan bagimsiz
olarak calisan politik, sosyal, kulturel, hukuki ve ¢evresel amaclar dogrultusunda eylemlerde
bulunan, kar amaci giitmeyen kuruluslardir” STO’lerin timiinin ortak noktasi ise dzveriyle,
dayanismayla daha iyi bir dinya icin ‘digerkamlikla’ miicadele etmeleridir. Digerkamlik veya
altriizm, “baskalarinin yararini da kendi yarari kadar gozetme” ya da “diger insanlara maddi
veya manevi kisisel ¢cikar gozetmeksizin yararl olmaya ¢alisma ve ‘bencillik karsiti aktivitelerde
bulunma” olarak tanimlanir.

Artik hepimiz biliyoruz ki baskalari tarafindan verilen oneri ve yonlendirmelerdense, insanlarin
kendi hayatlarini iyilestirme cabalari cok daha etkili sonuclar veriyor. STO’lerin bu noktada
harekete gecirme, ikna etme ve yonlendirme fonksiyonlari cok dnem kazaniyor.

Iste tam da bu sebeple, STO’ler her anlamda giiclii ve donanimli olmak zorundalar.
STO’lerin asagidaki hususlar kavramasi ¢cok énemli:

o Insanlarin kendi hayatlari hakkinda karar verme haklarina saygili olmak zorundayiz.
insanlara ne diisiineceklerini ne yapmalari gerektigini sdyleyemeyiz.

o Hayat ve oncelikler cok hizli bir sekilde degisiyor. Faaliyetlerimiz ancak hedef kitlemizin
oncelikleri ile ortlsuyorsa surdurtlebilir olur.

[ ] Calisanlar gonullu de olsa, aktiviteler profesyonel sorumlulukla yuruattlmeli, hesap verme
geregi unutulmamalhdir.

o Hibeler ve bagislar hedef kitlemize hizmet etmemiz icin verilmektedir, STO’lere destek
amaciyla degil.

Bu yaklasim cercevesinde ‘Finans Yonetimi Sivil Toplum icin hayatidir’ demek c¢ok da yanls
olmayacaktir. Sivil Dusiin’tin “Sivil Toplum Orgditleri icin Finans Yonetimi” egitiminde tartisilan konulari
derleyen bu rehber, sivil toplum icin faydali olabilecek bilgi ve uygulamalari internete ulasabilen herkes
icin erisilebilir kilmayr amaclyor. “STO’ler icin Finans Rehberi”, sivil toplum aktérlerinin hem yiiriittikleri
projelerde hem de kendi STO'lerinin isleyisinde ihtiyac duyacaklari finansal yonetim ipuclarini sunuyor.



enetim ve

esap Verme

Denetim ve hesap verme STO’ler icin iki yonii olan bir zorunluluktur.

Oncelikle, STO'ler topluma, destekgcilerine ve eylemlerinden etkilenen insanlara hesap verme
zorunlulugunda olduklarinin bilincinde olmaldirlar. Bu hesap c¢esitli raporlar, bilgilendirme
toplantilari, duyurular yoluyla verilebilir. Bu eylemlere ‘Asadiya Hesap Verme’ diyebiliriz.

Diger taraftan daha bilindik ve ilk akla gelen sekliyle hesap verme ise, STO'lerin fon verenlere
karsl yukumlultkleridir. Fon verenler bu hesap vermeyi cesitli raporlar yoluyla zorunlu kilmaktadir.
Yukariya Hesap Verme olarak adlandiracagimiz bu stre¢c emek yogun ve oldukca zaman alicidir.

STO'ler icin yukari hesap verme dogdal bir zorunluk iken ¢ok kiiciik bir kismi asaglya hesap vermeyi
bir zorunluluk olarak gormektedir.

Hesap vermeyi mevcut durumun vaat edilenle karsilastiriimasi olarak da tanimlayabiliriz. Hesap
verme zorunlulugunu dikkate almak, bize dogru plan yapma yikumluligini getirir. STO’ler proje
tekliflerinde, planlarinda ve stratejilerinde gercekgi olmahdirlar.

STO'ler highbir zaman gergeklestirebileceklerinden fazlasini s6z vermemelidirler. Asiri hedefler,
hem fon verenlerin hem de diger paydaslarin beklentilerini artiracak ve, muhtemel baskilar,
firsat maliyetleri, zamanin dogru planlanamamasi gibi sebeplerle yapilabilecekler dahi tehlikeye
girecektir.

lyi bir STO dogru kararlar almali ve hesap verebilmelidir. Bu iki 6zellik ise ancak iyi bir finansal
yonetimle mumkunddr.



11 KURUMSAL VE YASAL SORUMLULUKLAR

Turkiye'de STO’lerin sorumluluklari kanunlarla belirlenmistir. STO’lerde karar alicilarin ilgili
mevzuata hakim olmasi oldukca onemlidir. Bu konudaki iyi haber, pek ¢ok kanunun aksine
STO'lerin kanunlari, yonetmelikleri, yénergeleri, genelgeleri, tebligleri oldukca acik ve net bir dille
yazilmistir.

STO'ler cok farkli resmi ve resmi olmayan olusumlar seklinde kurulabilmektedir. En sik rastlanan
yapilanmalar olan dernek ve vakiflarla ilgili temel kanunlar 5253 Sayili Dernekler Kanunu ve 5737
Sayili Vakiflar Kanunudur:

Yasal Statii - 5253 Sayili Dernekler Kanunu, 5737 Sayil Vakiflar Kanunu
Yénetim Esaslari

5253 sayill Dernekler Kanunu dernekler, dernek sube veya temsilcilikleri, federasyonlar,
konfederasyonlar ve yabanci dernekler ile merkezleri yurt disinda bulunan dernek ve
vakif disindaki kér amaci giitmeyen kurulusiarin Tiirkiye'deki sube veya temsilciliklerinin
yasak ve izne tabi faaliyetlerini, yikdmldliklerini, denetimlerini ve uygulanacak cezalar
ile derneklere iliskin diger hususlari dlizenlemektir.

http.//www.mevzuat.gov.t/MevzuatMetin/1.5.5253.pdf

31.05.2005 /(25772) tarihinde Resmi Gazetede yayinlanan yénetmelikle de Dernegin
uymasi gereken kurallar, Raporlama Zorunluluklari, Yonetim Kurulu ve Kurum Yonetimi,
Yonetim Kurulu toplantilar, Yasal Defterler , Muhasebe, Bilanco, Yillik denetim, Hukuki
davalar gibi pek ¢ok uygulamanin sinirlari ¢izilmistir.

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.
Aspx?MevzuatKod=7.5.8038&sourceXmliSearch=&Mevzuatlliski=0

5737 sayil Vakiflar Kanunu vakiflarin yonetimi, faaliyetleri ve denetimine, yurt i¢i ve
yurt disindaki tasinir ve tasinmaz vakif kiltdr varliklarinin tescili, muhafazasi, onarimi ve
yasatiimasina, vakif varliklarinin ekonomik sekilde isletimesi ve degerlendiriimesinin
saglanmasina iliskin usdl ve esaslarin belirlenmesi amaciyla hazirlanmistir.

http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5737 pdf

27092008 (27010) tarihine Resmi Gazetede yayinlanan ybnetmelikle de yoneticilik,
beyanname bildirim, denetim, muhasebe konularinda uygulama hikdamleri belirlenmistir.

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.
Aspx?MevzuatKod=7.5.12466&Mevzuatlliski=0&sourceXmlSearch=vak%C4%BT1flar


http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5253.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8038&sourceXmlSearch=&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8038&sourceXmlSearch=&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.5737.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12466&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=vak%C4%B1flar
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12466&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=vak%C4%B1flar

1.2 DEFTER TUTMA ESASLARI

Kamu ve Ozel Sektdrdeki tim kurumlar ve yapilar gibi STO'lerin de defter tutma zorunlulugu vardir.

Dernekler isletme hesabi esasina gore defter tutarlar. Ancak kamu yararina calisma statiisU
bulunan dernekler ile, yillik brut gelirleri Maliye Bakanhginca belirlenen tutari asan dernekler, takip
eden hesap doneminden baslayarak bilanco esasina gore defter tutarlar (2017 yiliicin 676,176,000
TL, 2018 yili icin 774,018,00 TL). 2007/2 no'lu Teblig ile isletme Usull defter tutan derneklerin
tutmasi zorunlu defterler belirlenmistir. Teblig’e ve EK’lere su adresten ulasabilirsiniz (EK-Tde
incelemeniz icin ayrica verilmistir):

https.//www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2007/08/20070802-8.htm

Isletme hesabi esasina gére defter tutan dernekler, yukarida belirtilen limite bagl kalmaksizin
yonetim kurulu karari ile bilanco esasina gore defter tutabilirler.

Tutulacak Defterler

Derneklerce tutulmasi zorunlu olan defterlerin dernekler biriminden veya noterden onayli olmasi

zorunludur.

Tutulacak defter ve kayitlarin Tiirk¢ce olmasi zorunludur. Defterler miirekkepli kalemle yazilir.
Defterler bilgisayar ortaminda da tutulabilir. Ancak form veya slrekli form seklinde tutulacak
defterler, kullaniimaya baslanmadan once her bir sayfasina numara verilerek ve onaylatilarak
kullanilabilir. Onayli sayfalar kullanildiktan sonra defter haline getirilerek muhafaza edilir.

Dernekler asagida yazil defterleri tutarlar.

1.21 isletme Hesabi Esasinda Tutulacak Defterler ve Uyulacak Esaslar:
Karar Defteri: Yonetim kurulu kararlari tarih ve numara sirasiyla bu deftere yazilir ve kararlarin alti

toplantiya katilan Uyelerce imzalanir.

Uye Kayit Defteri: Dernege lye olarak girenlerin kimlik bilgileri, dernege giris ve cikis tarihleri bu
deftere islenir. Uyelerin 6dedikleri giris ve yillik aidat miktarlari bu deftere islenebilir.

Evrak Kayit Defteri: Gelen ve giden evraklar, tarih ve sira numarasi ile bu deftere kaydedilir.
Gelen evrakin aslllari ve giden evrakin kopyalar dosyalanir. Elektronik posta yoluyla gelen veya
giden evraklar ¢iktisi alinmak suretiyle saklanir.

Demirbas Defteri: Dernege ait demirbaslarin edinme tarihi ve sekli ile kullanildiklarl veya
verildikleri yerler ve kullanim sirelerini dolduranlarin kayittan dustrtlmesi bu deftere islenir.

isletme Hesabi Defteri: Dernek adina alinan gelirler ve yapilan giderler acik ve diizenli olarak bu
deftere islenir.

Alindi Belgesi Kayit Defteri: Alindi belgelerinin seri ve sira numaralari, bu belgeleri alan ve iade
edelerin adi, soyadi ve imzalari ile aldiklar ve iade ettikleri tarihler bu deftere islenir.


https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2007/08/20070802-8.htm

1.2.2 Bilanco Esasinda Tutulacak Defterler ve Uyulacak Esaslar:

Karar Defteri: Yonetim kurulu kararlari tarih ve numara sirasiyla bu deftere yazilir ve kararlarin alti
toplantiya katilan Uyelerce imzalanir.

Uye Kayit Defteri: Dernege Uye olarak girenlerin kimlik bilgileri, dernege giris ve cikis tarihleri bu
deftere islenir. Uyelerin 6dedikleri giris ve yillik aidat miktarlari bu deftere islenebilir.

Evrak Kayit Defteri: Gelen ve giden evraklar, tarih ve sira numarasi ile bu deftere kaydedilir.
Gelen evrakin asillari ve giden evrakin kopyalari dosyalanir. Elektronik posta yoluyla gelen veya
giden evraklar ¢iktisi alinmak suretiyle saklanir.

Alindi Belgesi Kayit Defteri : Alindi belgelerinin seri ve sira numaralari, bu belgeleri alan ve iade
edelerin adi, soyadi ve imzalari ile aldiklar ve iade ettikleri tarihler bu deftere islenir.

Yevmiye Defteri, Blyiik Defter ve Envanter Defteri: Bu defterlerin tutulma usull ile kayit sekli
Vergi Usul Kanunu ile bu kanunun Maliye Bakanligina verdigi yetkiye istinaden yayimlanan
Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligleri esaslarina gore yapilir!

Vakiflar ise, kuruluslarindan ilk teftislerine kadar isletme hesabi esasina gore defter tutabilirler.

Yapilari geregdi bilanco esasina gore defter tutmalarina imkéan ve gerek gortilmeyenlerin, isletme
hesabi esasina gore defter tutmalarina Vakiflar Genel Mudurligince izin verilebilir. Bakanlar
Kurulunca vergi muafligi taninan vakiflar ile sube, isletme ve istiraki bulunan vakiflar yalniz bilango
esasina gore defter tutarlar. Subeler, vakif merkezine paralel olarak, ayni esaslara uygun defter
tutarlar. Bilanco veya isletme hesabi esasina gore defter tutanlar, Vakiflar Genel Mudurligince
belirlenen hesap sistemi ve muhasebe hesap planina uyarlar.

Defter tasdiki, kayit nizami, vesika tanzim ve temini hususlarinda Vergi Usul Kanunu Hukumleri
tatbik olunur.?

1 http://www.nihalduzgoren.com/derneklerin-tutmalari-gereken-defterler-ve-kayit-usulleri/
2 archive.ismmmo.org.tr/docs/malicozum/41MaliCozum/05-41MustafaKarsavuran.doc
Mustafa KARSAVURAN* Serbest Muhasebeci Mali Mdsavir


http://www.nihalduzgoren.com/derneklerin-tutmalari-gereken-defterler-ve-kayit-usulleri/
http://archive.ismmmo.org.tr/docs/malicozum/41MaliCozum/05-41MustafaKarsavuran.doc

Pek ¢ok insanin zihninde drgut yonetimi tabiri, muhasebe kaydi tutmaktan ibarettir.

Ancak finansal yonetim, proje yonetiminin énemli bir parcasidir ve sadece kayit tutmak olmadigi
gibi finansal yonetim sadece finanscilarin isi de degildir.

Finansal yonetim finansal kaynaklarin belli bir amaca ulasmak icin planlanmasi, organize
edilmesi ve izlenmesidir.

Bir STO'nlin finansal ydnetimini bir teknenin yelkenlerine benzetebiliriz, yelkenler dogru zamanda
acilip dogru yone cevrilmezse bir sure yol alsak dahi basimiza gelebilecek en iyi sey batmamak
olacaktir. Rotasiz bir sekilde acik denizde sUruklenirken kaybolmak kacinilmazdir. Oysa bu
kaybolma sirasinda, tekne bir slre, hatta belki de uzunca bir slre, yol alacak Ustelik kaptan ve
tayfalar epey mesgul goruneceklerdir.

Bizi bu kaybolmalardan dogru belirlenmis hedefler ve finansal yonetimin kalbini olusturan finansal
kontrol koruyacaktir. Dogru yolda miyiz? Hedefe ulasmamizi saglayacak kaynagimiz var mi? Sorunlari
nasil diizeltebiliriz? Bu gibi sorularin sistemik olarak sorulmasi rotada kalmamizi saglayacaktir.

Kaynaklarin dogru ve verimli kullaniimasi ancak gucli finansal politika ve prosedtrlerin varligi ile
mumkundur.

Bir orgutte finansal kontrolun zayif olmasinin cok ciddi sonuclari olabilir:
Varlklarin hirsizlik, suiistimal, yolsuzluk riskine acik olmasi
Fonlarin STO’niin amaclar veya fon saglayicinin istekleri disinda harcanmasi
Surekli ve belki de haksiz yere yoneticilerin yetkinliginin sorgulanmasi

Kisaca, saglam bir finansal yonetim icin politika, proseddr gelistirmeye ayrilacak zaman kesinlikle
kaybedilmis zaman olmayacaktir; aksine firtinalarla savasimizda bizi rotada tutan saglam bir
pusulaya sahip olmamizi saglayacaktir.



2.1 FINANSAL YONETIM SURECI

Pratikte, finansal yonetim, organizasyonun finansal sagligini dikkatle aktif bir sekilde izleyip gerekli
tedbirleri almaktan ibarettir. insanlar gibi sistemler de bir giinlik ya da dénemlik ilgilerle degil,
duzenli ve yeterli bakimla ancak strekli saglhkl olabilirler.

Bu surec dort ana baslikta toplanabilir:
m Kisith kaynaklarin yonetimi

STO'ler, bagislarin ve fonlarin giderek azaldigi rekabetci bir ortamda faaliyet gostermektedir. Bu
nedenle, fonlarin ve kaynaklarin dogru bir sekilde kullanildigindan ve bu kullanimlarin kurulusun
misyonuna ve hedeflerine ulasmak icin en dogru etkiyi yaratacagindan emin olmaliyiz.

B Risk Yonetimi

Butln organizasyonlar, calismalarini ve hatta varliklarini tehdit edebilecek i¢ ve dis risklerle karsi
karsiyadir (6rnegin, fonlarin geri ¢ekilmesi, dolandirimak hatta yangin ve diger dogal afetler).
Riskler, neden olabilecekleri zararlari sinirlamak i¢in tanimlanmali ve aktif bir sekilde yonetilmelidir.

B Strateji Yonetimi

Finansal yonetim, orglt yonetiminin bir parcasidir. Yoneticiler, sadece proje ve programlara
odaklanmamali, tim organizasyonun orta ve uzun vadede nasil finanse edilecegini planlamahdir.

B Hedef YOonetimi

Finansal yonetim, proje ve organizasyon hedeflerine dikkatle odaklanmayi gerektirir. Mali yonetim
slreci, proje yonetim dongtsindn birebir aynisidir; Planla, Uygula, Gozden Gecir, Dizelt:

Plan hicbir seydir.
Planlama HER SEY.
Dwight Eisenhower

istemek yetmez
yapmalyiz.
Johann Von Goethe

Delilik, strekli
ayni seyi yapip farkli
sonug beklemektir.

Albert Einstein

Olcemezseniz
ybnetemezsiniz.
E. Deming




Planla: Bir eylem, proje, kurgu hedefleri ve alt aktiviteleri belirlemeyle baslar. Bir sonraki adim ise
harcamalara kaynak saglayacak iyi bir finansal plan hazirlamaktir.

Uygula: Fon kaynaginin yaratiimasindan sonra, planlama asamasinda belirlenmis olan hedeflerin,
dogru uygulamalarla hayata gecirilmesi asamasidir.

Kontrol Et: Gergek durumun planlara uygunlugunun gézden gecirilmesidir. Yoneticiler, faaliyetlerin
belirlenmis blitce ve zaman planina uygun olup olmadigina karar verirler.

Diizenle: Kontrol asamasinda tespit edilen sapmalara midahale edilir ve dizeltmeler bir sonraki
asamaya yani planlama asamasina tasinir, yeni plan duzeltilmis plan olur.

iYi BiR FINANSAL YONETIM IiLE SUNLARI BASARABILIRiZ

Bize para veren insanlara, kurumlara kolay ve dogru hesap verebiliriz

Beraber calistigimiz topluluklara hesap verebiliriz

Yasal raporlamalari kolaylikla ve dogru olarak yapabiliriz

Suiistimal, yolsuzluk, hirsizlik risklerini en aza indiririz

Gelecegdi planlayabilir ve finansal olarak daha gtivenli oluruz

Dogru harcama kararlari verebiliriz

Organizasyonun guvenilirligini ve kapasitesini artirabiliriz

Fon bulma cabalarini glglendiririz

Paranin en iyi karsiligini alabiliriz

10. Ana hedeflerimizi gerceklestirecek firsat ve slireye sahip oluruz




STO'ler icin bu kadar énemli hatta hayati olan Finansal Yonetim asagidaki ilkeler 1siginda
uygulanmaldir.

Etkin bir yonetim icin finansal politika ve prosedurlerin istikrarli kullanimi sarttir. Raporlar, hesap
kayitlari, belirli bir duzen icinde ve Tek Duzen Hesap Plani Kodlarina goére yapiimalidir. Proje
raporlari ile muhasebe sistemi uyumlu olmalidir.

Tum paydaslar, nihai faydalanicilar da dahil fonlarin ve diger desteklerin nasil kullanildigini bilme
hakkina sahiptir. STO’lerin eylem ve kararlarini aciklamalar ve raporlamalari yasal ve ahlaki
sorumluluklaridir.

STO'ler calismalariyla ilgili acik olmali, tim paydaslara faaliyetler ve planlar hakkinda bilgi
vermelidir ve finansal raporlarini dogru, eksiksiz ve zamaninda hazirlamahdir. Bir kurulus seffaf
degilse, "saklanacak bir seyleri var” izlenimi verebilir.

Mali olarak ‘hayatta kalabilir-yasayabilir' olmak icin, harcamalar ve nakit akisi dengeli olmalidir.
Yasayabilirlik, STO’lerin finansal sirekliliginin ve giivenliginin dlcitidir. Yonetim kurulu ve
yoneticiler, kurumun finansal sorumluluklarinin ve stratejilerinin nasil gerceklestirilecegini gosteren
bir finansman stratejisi hazirlamalidir.

Diger sektdrlerde hatta hayatin genelinde oldugu gibi, STO’lerde de calisanlar dogru ve diiriist
olmalidir. Yoneticiler ve Yonetim Kurulu Uyeleri politika ve prosedurlere uymada ornek teskil etmeli
ve gorevleriyle catisabilecek kisisel cikarlarini beyan etmelidir. Finansal kayitlarin ve raporlarin
bitinltgu, mali kayitlarin dogrulugu ve eksiksizligine baglidir.

Mali koruyuculuk, emanet ettigimiz finansal kaynaklara iyi bakmayi, hedefler icin kullanildigindan
emin olmayi gerektirir. Yonetim bu konuda tam sorumluluga sahiptir.

Uygulamada, yoneticiler stratejik planlama, finansal risklerin degerlendiriimesi ve uygun sistem
ve kontrollerin kurulmasi yoluyla bu sorumluluklarini yerine getirirler.

STO’niin muhasebe kayitlari ve dokiimantasyonu uluslararasi kabul gérmiis standartlara uygun
olmalidir. Bunun da kriteri, diinyanin herhangi bir yerinden herhangi bir muhasebecinin, STO’niin
finansal muhasebe sistemini ve raporlarini anlayabilmesidir.



2.3 FINANSAL YONETIMIN DORT YAPI TAS

Tum kurumlara uyan bir tek finans sisteminden s6z edemeyiz. Ancak, iyi bir mali yonetimin
insasinda su dort temel yapi tasinin bulunmasi gerektiginden bahsedebiliriz.

Muhasebe Finansal
Kayitlari Planlama

Finansal
izleme

B Muhasebe kayitlar

Her kurulus, fonlarin nasil kullanildigini gostermek icin gergceklesen mali islemlerin kaydini
tutmahdir. Muhasebe kayitlari, ayrica kurulusun nasil yonetildigi ve hedeflerine ulasip ulasmadigdi
hakkinda degerli bilgiler saglar.

B Finansal planlama

Bitce, organizasyonun stratejik ve faaliyet planlariyla baglantilidir ve finansal yonetim sisteminin
temel tasidir. Bltce harcamalarin izlenmesinde onemli bir rol oynar.

H Maliizleme

Mali raporlar, ancak dnceden belirlenmis bir blt¢ce ve duzenli tutulmus muhasebe kayitlari var
ise Uretilebilir. Projelerin izlemesinde bultce raporlari yardimci olurken, yillik mali tablolar da dis
paydaslara hesap vermeyi saglar.

m ic kontrol

lyi yonetilen drgutlerde, varliklari korumak ve icerdeki riskleri yonetmek igin cesitli kontroller ile
denge ve denetleme araclari kullanilir. Bu tedbirlere biitiin olarak ‘i¢ Kontrol” adi verilir. i¢ Kontroliin
getirileri, hirsizh@i, suiistimali ve sahtekarig onlemek ve muhasebe kayitlarindaki hatalari ve
ihmalleri tespit etmektir. Ayrica, etkin bir ic kontrol sistemi, mali gorevlerde yer alan personeli de
kendilerine yonelebilecek yersiz suclamalardan korur.



Finansal yonetim ve kontrolde iyi uygulamalara ulasmak icin yoneticilerin kullanmasi gereken
finansal ve hatta finansal olmayan bir¢ok arac vardir.

Bu araclarn Finansal Yonetimin dort bileseninin altinda gruplayabiliriz:
Planlama

Planlama, yonetim surecinin temelini olusturur ve gelecege mumkun oldugunca iyi hazirlanmak
icin ileriyi gorebilmeyi icerir. Bu surecte cesitli alternatifler g6z 6ntinde bulundurularak bir dizi
secim yaplilmali, cesitli kararlar alinmalidir. Planlama her zaman aksiyondan 6nce gelmelidir.

Araclar: Stratejik plan, is plani, faaliyet plani, butceler, nakit akisi tahmini, fizibilite calismasi, vb.
Organize etme

Kurulusun kaynaklari- personelve gonulltler, araclar, tasinmazlar, para- genel planin uygulanmasini
saglamak icin organize edilmelidir. Hangi faaliyetlerin ve sorumluluklarin ne zaman ve kim
tarafindan Ustlenilecegdi acik olmalidir.

Kurulus sozlesmesi, organizasyon semalari, is akis semalari, is tanimlari, hesap plani,
finans el kitabi, bitceler, vb.

Kontrol

Stratejik planin, projelerin, programlarin uygulanmasi sirasinda proseddirlerin takibi ve kaynaklarin
dogru kullanimini saglamak icin bir kontrol, denetim ve denge sistemi gereklidir.

Butceler, yetki verilmis otorite, satin alma prosedirl, mutabakatlar, i¢c ve dis denetim,
demirbas kaydi, tasit kullanim politikasi, sigorta vb.

izleme

Bu bilesen, Yoneticilerle ve paydaslarla paylasilacak bilgiyi tiretmeyi de icerir. izleme, planlarin
etkinligini degerlendirmek, zayifliklari 6nceden belirlemek ve gerektiginde dizeltici dnlem almak
icin fiili performansin planlarla karsilastirilmasi olarak da tanimlanabilir.

Dederlendirme raporlari, bitce izleme raporlari, nakit akisi raporlari, finansal tablolar,
proje raporlari, fon saglayiciya verilen raporlar, i¢c ve dis denetim raporlari, degerlendirme raporu
vb.

Finansal yonetimin dort islevini birbirine baglayan ortak araci gordiuntz mu? Evet, dogru:



Sistem tasarimi, finansal yonetimin ilk eylemlerinden biridir.

Ne yazik ki finansal sistemler piyasada bulabilecegimiz standart tirtinler degildir. Her STO farkhdir
ve finansal sistemler STO’lerin ihtiyaclarini karsilamak icin 6zel olarak tasarlanmalidir.

STOniiz icin dogru yaklasimi belirlerken goz éniinde bulundurulmasi gereken hususlar su sekilde
Ozetlenebilir :

Orglit- personel sayisy, islevleri ve nerede bulunduklari, operasyonel yapi (6rnegin kac
calisan, kac gonullt var, departman, sube, fonksiyon). Organizasyon semalari burada
faydaldir.

Orgutun faaliyetleri- proje sayisi ve tird.

Finansal islemlerin hacmi ve tlrl- mal ve hizmetler icin nakit para mi 6diyorsunuz ya da
her ay tedarikcilerinizle mutabik kaldiginiz alacak hesabi ile miislem yapiyorsunuz yoksa
sisteminiz ikisinin bir karnsimi mi?

Raporlama- orguttinuzdeki farkli paydaslar icin finansal raporlarin ne siklikla ve hangi
formatta Uretilmesi gerekiyor?

Kaynaklar- Finansal yonetim icin hangi fon, ekipman, yazilim, donanim, insan ve beceriler
mevcut?

Tum bu kosullar asagidaki islemler icin en uygun yontemin secilmesinde yardimci olacaktir:
Muhasebe kayitlarini tutma
Projelere 6zel kodlama sistemi gelistirme
Finansal politikalar
Finansal raporlama rutinleri

idari personel kullanimi ve maliyetlerin karsilanmasi



- Finans ve
Yonetim Muhasebes

Finansal yonetim sirecinin etkin bir sekilde gerceklesmesiicin, finansal sistemler ve prosedurlerin
muhasebenin iki yoninlu kapsamasi gerekir.

B Finansal muhasebe

Finansal ve parasal islemleri takip etmek icin kullanilan sistemleri ve prosedurleri igerir. Finansal
muhasebe, cesitli amaclar icin bilgileri kaydetme, siniflandirma ve 6zetleme sistemidir. Kayitlar,
manuel veya bilgisayarl bir sistem (veya her iki ydontemin bir kombinasyonu) kullanilarak tutulabilir.

Finansal muhasebenin temel c¢iktisi, oncelikle dis hesap verebilirlik icin kullanilan yilik mali
tablolardir.

B Yonetim muhasebesi

Yonetim muhasebesi, finansal muhasebe siirecinde toplanan verileri alir, sonuclar bitce ile
karsilastirir ve sonra karar verme ve kontrol amaciyla bilgileri analiz eder.

Yonetim raporlar oncelikli olarak i¢ kullanim icindir ve kurulusun gereksinimlerine bagl olarak
genellikle aylik veya Uc ayda bir diizenli ve zamaninda yapiimaldir. Asagidaki tablo ana farkliliklar
Ozetlemektedir:

Finansal Muhasebe Yonetim Muhasebesi

islemleri kaydeder Sonuglari hedeflerle karsilastirir

islemleri siniflandirir Varyasyonlarin nedenlerini belirler

Kayitlar bagdastirir (Mutabakat alir) Duzeltici eylemin belirlenmesine yardimci olur
islemleri 6zetler Tahminler saglar

Finansal verileri sunar Bilgileri analiz eder



3.1 HESAP PLANI

Hesap Planiblitceleme, muhasebe ve raporlama slrecleriicindekibelkide en 6nemliorganizasyon
aracidir. Finansal yonetimin dort yapi tasinin tamaminda rol oynar.

Finansal

Planlama

Finansal
[zleme

Bir STO'de gerceklesen bircok farkli finansal islem tiirii vardir. Hedeflerimize ulasmamiza yardimci
olmak icin ofis kirasindan cocuk merkezlerine oyuncaga kadar, cok cesitli mallar ve hizmetler
aliyoruz ve farkl tirde gelirlerimiz oluyor - 6rnegin hibeler, bagdislar, tyelik tcretleri.

TUm bu finansal faaliyetlerin anlasiimasi icin, farkli islem ttrleri dnceden belirlenmis kategoriler
halinde siralanmalidir. Bu kategoriler Hesap Planinda listelenmistir ve mantikli bir sirada
dizenlenmistir:

® Gelir

® Gider

® Varlklar (sahip oldugumuz seyler)
o Borclar (borclarimiz)

Gerceklesen islemler Hesap Planina gore kategorize edilir ve defterlere kaydedilir. Tutarlilik ve
seffaflik icin hem bitce hem de finansal raporlar ayni kategorilere gore yapilimalidir.

Isletme hesabina gore defter tutuldugunda uygun kodlar belirlenmeli ve raporlar bu kodlara gore
cikartiimalidir (EKTde isletme Hesabi defter formatini bulabilirsiniz).



Bilanco usulu defterler ise tek dizen hesap planina goére tutulur. Muhasebe islemlerinin
kaydedilmesinde kullanilan, belirli bir sisteme gore hazirlanmis hesaplarin yer aldigi listeye
tek dizen hesap plani denir. Tlrkiye'de bilanco esasina gore defter tutan tacirler 1 Ocak 1994
tarihinden itibaren yurtrlige konan tek dizen hesap planini uygulamak zorundadirlar. Hesap
planindaki kodlar ve hesaplar degistirilemez, fakat isletmeler istedigi hesaplarn secip muhasebe
kayitlarinda kullanabilirler.

Hesap planindaki kodlar belli bir sisteme ve mantiga gore olusturulmustur.
Hesap kodunun ilk rakami: Hesap sinifi

Hesap kodunun ikinci rakami: Hesap grubu

Hesap kodunun dglncl rakami: Blyuk defter hesabi

102 BANKALAR HESABI hesap plani sisteminde incelenirse,

1- Hesap Sinifi (Donen Varliklar)

0 - Hesap Grubu (Hazir Degerler)

2 - BlyUk Defter Hesabi (Bankalar Hesabi)

Tek dizen hesap plani EK 2'de incelenebilir. Sistemin kodlar tzerine kurulu olmasi raporlarin
kolaylikla alinmasini saglamaktadir.

3.2 MASRAF MERKEZLER]

Finansal islemleri “ait olduklar” butceye, faaliyete, bolime veya fon saglayiclya (donore) gore
siniflandirmak raporlama ve izleme acisindan faydali olur. Bu ilave kodlar sayesinde gelir ve
harcamalar faaliyete gore raporlayabilir ve izleyebiliriz. Muhasebe kayitlarindaki bu islemleri ayri
ayri tanimlamak i¢cin masraf merkezlerini (faaliyet veya bitce merkezleri olarak da bilinir) kullaniriz.

B Fon - Hibe muhasebesi

Bagdiscilara fonlarin nasil kullanildigini gosterebilmek icin, muhasebe kayitlarinda bagisci tarafindan
finanse edilen faaliyetleri tanimlamak ozellikle dnemlidir. Bu, fon muhasebesi olarak bilinir ve
gerekli bilgileri tanimlamak ve ayirmak icin muhasebe sistemleri kurarken dzen gosterilmelidir.
Birden fazla projeniz varsa, donor raporlama gereksinimlerini karsilamaniza izin veren bir maliyet
merkezi yapisi tasarlamaniz gerekecektir.

B Maliyet merkezleri kurmak

Maliyetmerkeziyapinizitasarlamaninbaslangi¢ noktasiorganizasyon semasive hibe anlasmalaridir.
Ozellikle muhasebe yaziimi kullaniyorsaniz, kullanilabilecek maliyet merkezi sayisinda bir sinir
yoktur. Bununla birlikte, yapiyi asiri karmasik hale getirmemeli; yalnizca raporlamaniz ve izlemeniz
gereken etkinlikler icin maliyet merkezleri eklemelisiniz.



B Maliyet merkezleri nasil kullanilir?

Her maliyet merkezine belirli bir referans veya kod verilir. Mali islemler muhasebe kayitlarina
girdiginde, sadece gelir veya gider tlrline gore kategorize edilmezler, proje, insan kaynaklari,
demirbas harcamalari vs. pek cok farkli kategoriye gére de rapor alinabilir.

Bu mantikla kurulan sistemler, her bir maliyet merkezi icin ayn finansal raporlarin daha kolay
uretilebilmesini ve yoneticilerin kendi sorumluluk alanlarini izleyebilmelerini saglar.

3.3 MASRAF TIPLERI

Maliyet yapilan

Kurulusunuz igin farkli harcama tirlerini, butceleme ve muhasebe calismalarimizi yapabilmeniz
icin, Dogrudan veya Dolayl maliyetler olarak siniflandirmaniz gerekir.

Dogrudan maliyetler, belirli bir faaliyetle acikca iliskili olan ve dogrudan ilgili masraf merkezine
yazilabilecek maliyetlerdir. Ornegin, bir egitim projesinde, bir egitim etkinligi icin oda kiralama
masraflari ve egitimcinin Ucreti, egitimde dagitilacak doktimanlarin basimi vs.

Dolayli maliyetler, daha genel nitelikte olan ve organizasyonla bir butun veya birkac faaliyet ile
ilgili olan masraflardir. Ornegdin, merkez ofis kirasl, yillik denetim ticreti ve icra Kurulu Baskani'nin
(Genel Koordinator) maasl. Bunlar genellikle “cekirdek” (veya genel ya da merkezi yonetim)
maliyetleri olarak bilinen maliyetlerin buytk bolumunt olusturur.

Hesaplarda bu iki maliyet turint ayirt etmemiz gerekir, boylece yoneticiler proje kaynaklarini
uygun bir sekilde planlayabilir, izleyebilir ve kontrol edebilir. Ozellikle, cekirdek maliyetlerin farkli
projeler arasinda adil ve hakli bir sekilde paylastiriimasi gerekir. Bunu yapmanin ¢esitli yollari
vardir, ornegin maliyetleri her bir proje butcesinin blyukliglne gore paylastirmak veya belli bir
ylzdeye gore paylastirmak.



4 Finansal Politika
ve Prosedurler

Tam orgutler operasyonlarini saglikli ve tutarli bir sekilde yonetmek icin finansal politika ve
prosedurlere ihtiyac duyarlar.

W Politika nedir?

Politikalar, bir orgutun kilit aktivite alanlari icin temel prensip ve kilavuz ilkeleri belirler. Politikalar
sayesinde kaynak kullanimi da dizenlenir. Ornegin, Seyahat ve Harcirah Politikasi, seyahate
gidenlerin hangi masraflarinin ne sekilde karsilanacagini belirler.

Politikalar genellikle Ust duzey yoneticiler tarafindan yazilir ve daha sonra Yonetim Kurulu
tarafindan gorusulir ve onaylanir. Bir kez onaylandiktan sonra, politikalar, herkes icin baglayicidir
ve uymamak disiplin cezasina neden olabilir.

lyi bir politika su dzelliklere sahip olmalidir:
@® adil ve gercekgi
o muhtemel tum durumlari kapsayan
@® yasal gereklilikleri karsilayan
o

makul maliyetli



B Prosedirler nelerdir?

Prosedurler, bir politikadaki ilkelerin nasil uygulanacagini aciklar. Genellikle standart formlari
doldurma zorunlulugunu icerir. Ornegdin, Seyahat Prosediirli, Seyahat Talep Formu ve Masraf

Bildirimi gibi belgeleri igerir.

41 FINANS KITAPCIGI

Bir Finans el kitabi tim finansal politikalari ve proseddrleri bir belgede bir araya getirir. Finans
Kitapc¢igl ayrica Finansal Duzenlemeler veya Finans ve Yonetim Prosedurleri, Finans Kilavuzu
veya benzeri isimlerle de adlandirilabilir. Bu kitapgik, genellikle finans ekibi tarafindan gunlik

islemler icin kullanilir, ancak diger bolimler icin de yol gosterici bir basvuru kitabidir.

Finans el kitabi kapsamli bir dokiman olsa da sinirlar vardir ve her seyi kapsayamaz. Bu kitap,
herkes tarafindan kullanilan ve uygulanan, duzenli olarak gdzden gecirilen ve glncellenen ve

‘vasayan’ el kitabi olmaldir.

Bir finans el kitabr minimumda asagidaki boltimleri icerebilir:

Mali muhasebe rutinleri

Hesap plani ve maliyet merkezi kodlari

Yetki kurallari (yani kim ne yapabilir?)

Butce planlama ve yonetim sireci

Ihale prosediirleri

Banka ve nakit tasima prosedurleri

Finansal raporlama rutinleri ve son teslim tarihleri
Sabit varliklarin yonetimi ve kontrolU

Personel yardimlari ve 6denekler

Yillik denetim duzenlemeleri

Dolandiricilik ve diger usulstzliklerle basa ¢ikma ve bunlari dnleme yontemleri

Personel ve Kurul Uyeleri icin davranis kurallari.

Kilavuz ayrica asagidakiler gibi bazi referans materyalleri de icerebilir:

Organizasyon semasl
Is tanimlari

Standart formlar.



Standart formlar

Standart formlar, finansal yonetim rutinlerini basitlestirmek veya kolaylastirmak icin kullanilan,
amaca yonelik tasarlanmis belgelerdir. Bu formlar calisanlarnin ve ilgili paydas proseddrleri
izlemelerine ve yonetmelerine, bilgi ve imzalari toplamalarina yardimci olur.

Standart form ornekleri (Sik kullanilanlar EK 3’te verilmistir):
® Malzeme talebi

Satin alma Talebi

Avans Formu

Siparis Emri

Kabul Formu

Seyahat Talebi

Masraf Formu

Demirbas Listesi

Tasit Kullanim Formu

Banka Mutabakat Formu

Muhasebe Fisi

4.2 FINANS IS PLANI

Finansal yonetim bircok farkli isi ve rutini icerir. Bunlarin bazilarn da yasal zorunluluklardir. Bu
nedenle, mali yil boyunca yapiimasi gereken islerin planlanmasi dnemlidir:

Yil boyunca yapilmasi gereken muhtemel is listesi:

[ ] Finansal muhasebe rutinleri- 6rnegin, ay sonu ve ceyrek yil mutabakati, 6deme islemleri
Kritik son tarihler- 6rnegdin bildirimler, vergiler, sigorta yenilemeleri
Raporlama programlari- ozellikle yillik raporlar icin

Butceleme sureci- taslak hazirlama, kontrol ve onaylama

Yilllk degerlendirme- demirbas kayitlari, finans el kitabi, sigorta teminati
o Yilsonu proseddrleri- kapanis hesaplari ve yillik dis denetim.

Bu isleri takip etmenin en iyi yolu, yillik bir planlama cizelgesi olusturmak ve finans calisanlarini



cizelgeyi glncel tutmaya tesvik etmektir. Boyle bir cizelge islerin zamaninda yapilmasini
saglayacaktir (EK 4 Ornek Cizelge).

4.3 FINANSAL PLANLAMA

Finansal planlama, hedeflere ulasma ile ilgili stratejik ve operasyonel bir surectir. Bu sirec, uzun
vadeli finansman stratejileri ve kisa vadeli bltceler ile tahminler olusturulmasini icerir. Planlama,
etkin finansal yonetimin merkezinde yer almaktadir.

Finansal planlama oncelikle neyi nasil yapmak istediginizi belirleyerek baslar. Unutulmamali Ki
etkili butceler ancak iyi planlarin tzerine insa edilebilir.

4.4 FINANSAL PLANLAMA SURECI

4.41 BUTCE NEDIR?

Biitce, bir kurulusun belirli bir stire boyunca, belirli bir amag icin edinmeyi ve harcamayi planladigi
para miktarini tanimlar. Bltce kelimesi eski Fransizca deri canta, kese anlamina gelen ‘bouget’
kelimesinden tlremistir. Yani but¢cemizi kesemiz gibi dustnebiliriz.

Biitce, finansal yonetimin anahtandir. Bir dizi farkli islevi vardir ve kurumlar icin hayatidir. Blit¢ce’nin
islevleri:

B Planlama

Yeni bir faaliyet ya da projeye baslamak icin oncelikle bir bltce gereklidir; boylece projenin
maliyeti yaklasik olarak belirlenebilir. Planlama asamasinda, projeyi tamamlamak icin gereken fon
miktari ve fonun en dogru dagihmi belirlenmis olur.

B Hibe- Fon Bulma

Fon talebinde bltce sunulur. Bltce, hibe saglayicilarla yapilan herhangi bir mizakerenin en kritik
parcasidir. Butce, STOniin hibe ile neler yapacagini, parayi ne icin harcayacagini ve ne sonuclara
ulasilacagini ayrintili olarak belirlemektedir.

B Proje uygulamasi ve izleme

Uygulama basladiktan sonra projeyi kontrol etmek icin dogru bir bltce gerekir. Surekli izleme
icin en onemli arag, fiili masraflan bltcelenmis masraflarla karsilastirmaktir. Ancak bltce dogru
hazirlanmamissa izleme de yapilamaz. Gergek dinyada kagit lzerinde 6n gortilemeyen pek
cok istisnai durum yasandigindan planlar da degisebilir. Planlar degistiginde ise butce mutlaka
gozden gecirilmelidir.

B Degerlendirme

Proje tamamlandiginda Butge, basaryr dederlendirmek i¢in kullanilabilecek araclardan biridir.
“Proje ulasmak icin belirledigi seyi basardi mi?” sorusunu bu sayede yanitlayabiliriz.



iYi BIR BUTCE NASIL OLMALI

v Amaca uygun

« Kullanicricin dogru ayrinti seviyesinde (ne az ne fazla detay bulunduran)
- ligili tim gelir ve gider kalemlerini iceren

« Acik, gerekli ve dogru maliyetleri kapsayan

v Kullanimi kolay

» Hesaplamalar anlasilabilir

- [stisnai durumlar icin aciklayici notlar barindiran

4.4.2 BUTCE NE GOSTERIR?

Her duruma uyan tek bir butce formati yoktur. Cok cesitli kullanicilar ve amaclar oldugu icin pek
cok farkli formatta bltce olmasi sasirtici degildir.

Genel olarak bitgeler harcama konusu ve tutarini kapsar ancak asagida anlatildigi gibi detay ve
format olarak ¢ok farkli olabilirler:

B Aktivite diizeyi
Butceler bir faaliyet alani, bir proje, bir program veya tum orgdt icin hazirlanabilir.
B Biitce detay

Bazi paydaslar, dzellikle Hibe Saglayicilar, her bir butce kaleminin nasil hesaplandigini gorebilmek
icin cok ayrintili butgeler isterler. Ancak, yonetim kurulu Uyeleri veya Ust duzey yoneticiler gibi
diger kullanicilar, 6zetlenmis bir versiyonunu tercih edebilirler.

B Format

Cogu kurulus, Hesap Planindaki kodlar ve blitce aciklamalari ile tutarl olacak sekilde standart bir
format kullanir. Hibe saglayicilar, genellikle basvuru ve raporlama icin kullanilacak kendi butce
sablonlarina sahiptir.

B Zaman arahgi

Bir butce her zaman belirli bir zaman dilimini kapsar. Butceler genellikle bir mali yili kapsar ancak
herhangi bir zaman dilimi icin de hazirlanabilir: faaliyete bagli olarak bir gun, bir hafta, bir ay,



bir ceyrek veya birkac yil. Proje takibi icin kullanilan bltceler ise genellikle aylik veya U¢ aylk
“fazlara” bolundr.

W Para birimi

Butceler, projenin, Fon - Hibe Saglayicisinin veya Genel Merkezin gereksinimlerine bagli olarak
herhangi bir para biriminde hazirlanabilir. Genellikle birden fazla para birimi icerebilir- ornegin,
orguttin bulundugu Utlkenin para birimi ve Hibe Saglayicisinin raporlama icin istedigi para birimi.

4.4.3 HIBE PROJELERINDE BUTCE HAZIRLAMA

Ulkemizde STOlerin en biiyiik fon saglayicisi konumunda olan Avrupa Birligi hibe basvurularinda
kullanilacak olan ‘Butce’ formatini ve ilgili kurallari hibe cagrisina ¢iktiginda paylasmaktadir.. Bu
bltce formati maaslar, seyahatler, ofis harcamalari, malzeme, ekipman alimlari, hizmet alimlari gibi
ana basliklardan olusmaktadir. AB tarafindan kullaniimakta olan bu format pek cok baska hibe
saglayicisina da ilham vermis olmali ki baska kurumlar da benzer formatlar kullanmaktadir. Ayrica
bu format, distinme kolayligi da saglayan onemli bir analitik gerec oldugundan, fon saglayicidan
bagimsiz bir proje hazirlama gereci olarak kullanilabilir.

Butce projenin kalbidir benzetmesini yapsak ¢ok yanlis bir benzetme yapmis olmayiz.
Hem cok kapsamli hem de cok basit olma gibi iki farklh 6zelligi icinde barindirr.

Butce ust sinir oldugundan hazirlik asamasinda aktiviteler icin gerekli hicbir kalem atlanmamali,
insan kaynaklari dogru planlanmalidir. Harcamalarin proje butcesinin Uzerine ¢cikmasi durumunda
bltceyi asan kismi proje sahibinin karsilamasi gerekir. Bu nedenle, hibe projelerinde bltceleme
hem mali hem idari bir sorumluluktur.

Degisik butce ornekleri EK 5'te, butce konusunda AB Destegiyle hazirlanmis detayh bir dokiman
ise bu rehberin sonundaki ‘Okuma Listesinde’ verilmistir.

4.4.4 BUTCE HAZIRLAMADA DIKKAT EDILMESiI GEREKEN HUSUSLAR VE SIK
YAPILAN HATALAR

Butceler, daha once de bahsettigimiz gibi keselerimizdir. Pek ¢cok projede ‘Butge’ ust limittir. Bu
sebeple but¢e hazirliginda cok dikkatli olunmalidir. Eger Projenizi hibe alarak gerceklestirecek
iseniz bltce kesinlikle butin muhtemel harcama kalemlerini, dogru miktarda kapsamalidir.
Planladiginiz ve fon verene sundugunuz bir aktivitenize butcenizde yer ayirmadiginiz takdirde
aktiviteyi 6z kaynaginizla fonlamaniz gerekecektir. Hibe saglayicilari, yine ayni sekilde hesap
hatalarindan kaynakli kayiplari da 6z kaynaklarindan karsilamak durumundadir.

insan Kaynaklari: insan kaynaklarinda, calisacak kisinin drgiite maliyeti belirtilmelidir. En sik yapilan
hata butcelenen rakamin maas olarak yorumlanmasidir. Oysa insan kaynaklarinda calisanlar icin
talep edilen tutar, brut Ucreti, isveren maliyetlerini ve eger varsa diger destekleri (gida, giyecek,
yol vs.) de kapsamalidir.



Genel maliyetlerin hesaplanmasi icin internette hazir siteler vardir. Buralarda britten nete, netten
brite hesaplamalar yapilabilir ve isveren maliyetleri gortlebilir. EK 6’da 3000 TL net Ucret icin
yapiimis hesaplamayi gorebilirsiniz.

Ornek site : https://www.verginet.net/dtt/maashesaplama

Her calisanla mutlaka sozlesme imzalanmali ve sdzlesmeler giincel tutulmalidir. Maas artislarinda
sOzlesmeye kisa zeyilname yapilabilir,

Harcirah: Harcirah (per-diem: giinltk veya her gun icin) veya gunlik 6denek, bir calisana is icin
seyahat ederken masraflarini karsilamasi icin verilen belirli bir para miktarndir.

Harcirah, yapilan harcamalarin bir kismini veya tamamini icerebilir, drnedin konaklama masraflarini
(makbuzlarin ibraz edilmesi durumunda 6denmesi mumkun olabilir) hari¢ tutabilir ve yalnizca
yemedgi kapsayabilir.

Bazl fon saglayicilar km basina hesaplama yaparak ddeme yaparlar, AB gibi pek cok kurum
ise standart bir glnlik ucret 6¢demesi secenegini de hibe yararlanicillarina sunmaktadir. AB
projelerinde harcirahlar 24 saat icin 6denmektedir. 12 saat icin ise belirtilen harcirahin %50’si
odenebilir.

AB projelerinde gecerli harcirahlarin ulkelere gore st limitleri internette yayinlanmaktadir ve
zaman zaman guncellenmektedir. 2017 yilinda glncellenmis son liste EK-7’dedir. (su adresten de
ulasilabilir:

https.//ec.europa.eu/europeaid/sites/devco/files/perdiems-2017-03-17_en.pdf)
Kullandiginiz listenin guncel oldugundan emin olunuz.

Seyahatler: Seyahatlerle ilgili belgelerin mutlaka saklanmasi gerekmektedir. Ozellikle ucus kartlari
seyahatin gerceklestiginin ispati i¢in oldukca onemlidir.

Satin alma: Hizmet ve ekipman alimlarinda ‘paranin en iyi karsiligrna ulasmak icin caba sarf
edilmelidir. Satin alma konusuna bu rehberde ayri bir yer ayrilmistir. Dogru Urtin/hizmet, dogru
yontemle satin alinmal ve uygun sekilde kabull yapilip 6demeler gerceklestiriimelidir. Satin
alinacak hizmet ve Uriinler de bitceye maliyeti yansitacak sekilde konulmalidir. Ornegin bir
fotograf makinasi aliniyorsa film, tab vs masraflari da dogru alanlarda butceye eklenmelidir, ya da
bir anket yaptirilacaksa raporlama kismi unutulmamalidir.

Hibe cagrilarinda kabul edilebilir ve edilemez masraflar genellikle listelenir. Blt¢e hazirlanirken
bu kisimlar dikkatlice okunmaldir.


https://www.verginet.net/dtt/maashesaplama
https://ec.europa.eu/europeaid/sites/devco/files/perdiems-2017-03-17_en.pdf

o.Muhasebeyi Anlamak

Muhasebe; mali nitelikte olan ve olaylar para ile ifade edilmis sekilde kaydeden, siniflandiran,
analiz eden, 6zetleyerek rapor eden ve sonuclari yorumlayan bir calisma alanidir.

Muhasebede bilgi ve islemler defterlere ayrintili ve belli bir sisteme gore kaydedilir, siniflandirihr
ve donemsel olarak raporlanir. Bu raporlar cesitli acilardan yorumlanir. Bu raporlarin sonuclarina
gore olusturulan veriler, istenilen formata gore bilgi isteyen kisi ve kurumlara sunulur.

Bu sayede orgutlin yoneticileri mali durumu gorebilir, kisa ve uzun donemli dogru kararlar
alabilirler. Bu raporlarin paydaslar, 6zellikle de bagiscilarla paylasiimasi onemlidir.

Muhasebenin sonuclarindan bircok kisi ve kurum yararlanir. Bunlari kisaca belirtecek olursak;

@® Maliye Bakanhg

® sSsK

@® Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi
@® Bolge Calisma Mudurligu

o Sivil Toplumla lliskiler Genel Midirligi
® Bankalar

@® Varsa bagl olunan Platformlar

@® Yonetim Kurulu, yoneticiler

® Bagisclar

@® Hibe saglayicilar



51 MALI MUSAVIR DESTEGI

Muhasebe cok fazla bilgi birikimi ve 6zen gerektiren bir disiplindir. Fazla mali hareketi olmayan
orgutler, isletme usulline gore defterlerini kendileri tutabilirler. Ancak mali hareketler artip,
karmasiklastikca profesyonel destek almalari kacinilmaz olur.

STO'ler profesyonel olarak Mali Misavir calistirabilecekleri gibi bu hizmeti disaridan da satin
alabilirler. STO muhasebesini bilen, bir Mali Misavirle calismanin drgiite katkisi bilytik olacaktir.

Kiclk orgitler de Isletme Usull defter tutsalar dahi, yarin biiylyeceklerini dikkate alarak, ilk
kuruluslarindan itibaren bir Mali MUsavir secmeli ve gerekli destedi almalidirlar.

5.2 NELER NASIL MUHASEBELESTIRILMELI

Yasal olarak tutulmasi gereken defterler bilgisayar ortaminda da tutulabilir. Ancak form veya
surekli form seklinde tutulacak defterler, kullaniimaya baslanmadan 6nce her bir sayfasina numara
verilerek ve onaylatilarak kullanilabilir. Onayl sayfalar kullanildiktan sonra defter haline getirilerek
muhafaza edilir.

Yevmiye defteri maddelerinde yapilan yanlislar ancak muhasebe kurallarina gore dizeltilebilir.
Diger defter ve kayitlara rakam ve yazilar yanlis yazildigi takdirde duzeltmeler ancak yanlis rakam
ve yazl okunacak sekilde cizilmek, Ust veya yan tarafina veya ilgili bulundugu hesaba dogrusu
yazilmak suretiyle yapilabilir. Yanlis rakam ve yazinin ¢izilmesi halinde, bu rakam ve yaziyi cizen
tarafindan paraflanir.

Defterlere gecirilen bir kayit; kazimak, ¢cizmek veya silmek suretiyle okunamaz hale getirilemez.

Karar defterinin sayfa sonunda imza icin birakilan bolum hari¢c defterlerin satirlari, cizilmeksizin
bos birakilamaz ve atlanamaz. Ciltli defterlerde, defter sayfalar ciltten koparilamaz. Tasdikli form
veya surekli form yapraklarinin sirasi bozulamaz ve bunlar yirtilamaz.

Derneklere ait belgeler, kaydedildikleri defterdeki kayit sirasina uygun olarak numaralandirilir ve
dosyalanarak saklanir.

Kayit zamani;
Islemler, defterlere giinlik olarak kaydedilir. Ancak, gelir ve gider kayitlarr;

a) islemlerin, isin hacmine ve gereklerine uygun olarak muhasebe diizeni ve givenligini
bozmayacak bir sure icinde kaydedilmesi sarttir. Bu gibi kayitlar on glinden fazla geciktiriimez.

b) Kayitlarini devaml olarak muhasebe fisleri ve bordro gibi yetkili amirlerin imza ve parafini
tasiyan belgelere dayanarak tutan derneklerde, islemlerin bunlara kaydedilmesi, deftere
islenmesi hikmutndedir. Ancak bu kayitlar, islemlerin esas defterlere kirk bes glinden daha gec
intikal ettiriimesine imkan vermez. Dernek defterlerinin denetim amaciyla istenmesi halinde, kirk
bes gunlik surenin dolmasi beklenmeden kayitlarin islenmesi zorunludur.



Hesap donemi;

Derneklerde hesap dénemi bir takvim yilidir. Hesap dénemi 1 Ocak’ta baslar ve 31 Aralik’ta sona
erer. Yeni kurulan derneklerde hesap donemi kurulus tarihinde baslar ve 31 Aralik’'ta sona erer.

Defterlerin ara tasdiki;

Yonetmelikte yazili defterleri kullanacak dernekler, bunlar kullanmaya baslamadan once |l
dernekler midurlugline veya notere tasdik ettirirler. Bu defterlerin kullaniimasina sayfalari bitene
kadar devam edilir ve defterlerin ara tasdiki yapiimaz. Ancak, Yevmiye Defteri kullanilacagi yildan
once gelen son ayda, her yil yeniden tasdik ettirilir.

5.3 KUCUK NAKIT (PETTY CASH)

Kicuk Nakit Nedir?

Kilclk nakit kasasl olarak da adlandirilan kiiclk nakit, bankadan transfer yapilamayacak kadar
klcluk veya elden yapiimasi gereken 6demeler icin kullanilan yontemdir. Bir miktar nakit paranin
butip ddemelericin drgutte bulundurulmasi gerekir. Bu para mimkunse Kilitli bir kasada saklanmal
ve erisim belli kisilere acik olmalidir. Kasadaki, bakiyeyi ve harcamalar, makbuz, fatura, fisleri
toplayarak bulabiliriz. Harcamalarin bakiyenin belirli araliklarla mutabakati alinmali ve sonuc yazili
olarak saklanmahdir.

Fonun kalan bakiyesi orijinal bakiye eksi makbuzlar ve faturalarda detaylandirilan harcama farkina
esitolmaldir. Kalan bakiye olmasi gerekenden daha az ise, acik var demektir. Kalan bakiye olmasi
gerekenden daha fazlaysa, fazlalik vardir. Bu tip dengesizlikler oldugunda, tutarsizligin kaynagi
tanimlanmall ve duzeltiimelidir.

Muhasebe Girisleri

Klcuk nakit fonu ve klclUk nakit islemleri de diger harcamalar gibi muhasebe kayitlarina ve
dolayisiyla finansal tablolara yansitiimalidir. Bu fon icin ¢ikan paralar avans ¢ikisi olarak islenmeli,
daha sonra destekleyici dokimanlarin deftere islenmesiyle avans kapatiimalidir.

3 https.//www.siviltoplum.gov.tr/dernek-nasil-kurulur


https://www.siviltoplum.gov.tr/dernek-nasil-kurulur

—inansal Raporlar

Muhasebe kayitlarini tutmanin temel nedenlerinden biri de 6rgutun nasilisletildigi hakkinda bilgiye
ulasmaktir. Muhasebe sistemleri kurma ve bltceleri hazirlamadan bir sonraki adim, kurulusun mali
islerini raporlamak ve izlemek icin finansal raporlar hazirlamaktir.

6.1 FINANSAL TABLOLARA KIMIN IHTIYACI VAR

Mali raporlara oncelikle kurulusun yonetiminden sorumlu olanlar ve mevcut ve potansiyel
bagdiscilar ihtiyac duyarlar.

Bir STO’niin mali yonetiminden sorumlu olanlar 6rgiitiin yani sira biitin paydaslara da ‘hesap
verme’ sorumlulugundadir.

Temel mali raporlar sunlardir:

Maliyil boyunca muhasebe bilgileri 6zetlenir ve bltceyle karsilastirilabilmesiicin Yonetim
Hesaplarina donustardlur.

Yil sonunda, dis paydaslara sonuclari rapor etmek icin Yillik Tablolar (yani Bilanco ve
Gelir-Gider tablolari) dretilir.

Yiin farkli zamanlarinda, projede on gorildigu gibi hibe saglayicilara 6zel ilerleme
raporlar hazirlanir.

Hesaplar dogru bir sekilde tutulur dogrulugu capraz kontrollerle saglanirsa, finansal raporun
hazirlanmasi dustnduguntz ve hatta diger orgutlerden duydugunuz kadar zor ve zaman alici
degildir.

Sadece, diger tum disiplinlerde oldugu gibi yapiimasi gerekenler zamaninda yapiimali, hepimizin
bildigi tabirle buglnin isi yarina birakilmamalidir.



Bir STO’niin mali raporlarini inceleme amaci kurulusun finansal giicini degerlendirmek ve
fonlarin amaclandigi sekilde kullanildigindan emin olmaktir. Her alanda oldugu gibi bu alanda
da sadece rakamlar tek baslarina bir sey ifade etmezler. Rakamlari yorumlayabilmek igin
karsilastirma yapabilecegimiz baska rakamlara ihtiya¢ duyariz; 6rnegin benzer kuruluslarin
durumu veya orgutun hedefleri veya onceki yillarin hesaplari gibi.

Bilanco ve Gelir ve Harcama beyanini yorumlarken iki tir finansal analiz kullanirz:
Egilim (Trend) analizi: Bir baska deyisle ‘Gecen déneme goére durumlar nasil?’

Egilim analizi, aynit muhasebe teknikleri kullanilarak derlenen ve genellikle yildan yila ardisik
iki donem icin bilgi gosteren en az iki rakam setini kapsar. Rakamlari karsilastirarak, trendleri
tespit etmek ve bu bilgileri gelecekteki trendleri tahmin etmek veya hedefler belirlemek icin
kullanmak mimkun olabilir. Trend analizi, finansal oran analizi ile de birlestirildiginde daha
anlamlidir.

Oran Analizi : Finansal sonuclari yorumlamak ve karsilastirmaya olanak saglayan degerler

Karlihgr ve verimliligi degerlendirmek icin finansal oran analizi isletmelerde yaygin olarak
kullaniimaktadir. Oran analizinin kullanimi, kar amaci gitmeyen o6rgttlerde, yani 3. Sektorde
daha az yaygindir, ancak bu analiz ¢cok faydaldir. Oranlar, farkli para birimlerinde ve farkl
Olceklerdeki kuruluslar arasinda ifade edilen raporlarin benzerlerine donustirllerek
karsilastinimasini saglar. Hibe saglayicilari, performansi degerlendirirken, dzellikle de benzer
orgutler veya projeleri karsilastirirken bu teknigi kullanirlar.

Oranlar, iyi veya kotl performansin mutlak olcitleri olarak dedgil, orgltte ne olup bittiginin
ipuclarini saglamada faydalidir. Oran analizi, Yonetim Kurulu tyelerinin ve yoneticilerinin Ug¢
onemli soruyu cevaplamasina yardimci olur:

Mali surdurtlebilirlik - orgutiumtz, yarin da bugin oldugu gibi insanlara hizmet vermek
veya hak temelli miicadele etmek icin gereken paraya sahip olacak mi?

Verimlilik - organizasyonumuz kaynaklari ile mumkin olan en dusuk maliyetle mumkdn
oldugunca ¢ok insana/amacimiza hizmet ediyor mu?

Etkililik - Orglitsel etkililik, her bir bireyin yapmasi ve sonucun iyi olmasi icin o konuda
bildigi, yetkin oldugu yani yapabilecedi her seyi yapmasiyla ilgilidir. Baska bir deyisle,
orgutsel verimlilik, bir kurumun minimum enerji, zaman, para, insan ve malzeme kullanimi
ile istenen sonuclari Uretme kapasitesidir.



Analizler bize 'Orgiitimiiz parasini hedefleri dogrultusunda iyi ydnetiyor mu?', sorusunun yanitini
verir.

Gelir ve Gider Tablosu analizi

Her satir odesini toplam gelirin ylzdesine donUstlrerek Gelir Gider tablosundaki oranlari
kullanabilirsiniz (bu islemi her bir satiri toplam gelire boltp 100 ile carparak yapabilirsiniz). Bu
sekilde hangi kalemin goreceli olarak daha 6nemli oldugunu anlayabilirsiniz.

Ornegin, yonetim maliyetlerinin dogrudan proje maliyetlerine orani, seyahat maliyetlerinin
toplam gidere orana vs. Bu tip bir ¢alisma, dnemli ve daha az dnemli konulara dikkat cekmek icin
kullanighdir.

Bu calisma bagislarin, hibelerin gelir kaynaklariniz icindeki yerini de gdsterecektir. Finansman
stratejiniz sizi dis yardima daha az bagmliiga yonlendiriyorsa, bagmmlilik orani belirlemeye
yardimci olacaktir. Trendleri saptamak icin mevcut ve dnceki yillara ait oranlarin karsilastiriimasiyla
daha ileri diizeyde bir analiz elde edilebilir.

Bilanco Analizi

Yine, bilancodaki kalemlerin géreceli dnemini, her bir kalemi Gelir-Gider tablosunda gosterilen
toplam gelir rakamina bolerek kolaylikla ve hizla belirleyebiliriz.

Hayatta Kalma Orani, bazen 'mevcut yedekler' olarak adlandirilan (rezervler sinirsiz olan,
sermaye olarak tutulmayan ve genel kullanim icin biriktirilmis olan Fonlarin bir kismi olan)
genel rezervleri toplam gelire (mevcut Gelir-Gider tablosunda gosterilmis olan gelir) bolerek
hesaplanabilir.

Asit Testi veya Hizli Oran sorusunu sorar: Borclarimizi simdi 6deyebilir miyiz? Cari Varliklar,
Borclar ve On Odemeler (diger bir deyisle, kisa vadeli bor¢lular ve nakit bakiyeleri) gibi likit'te
olan varliklar Cari Borclar (kisa vadeli alacaklilar ve fazla ddemeler) ile bolerek buldugumuz
orandir. Elde edilen oran ideal olarak 1. 1 araiginda olmahdir. 1. 1 orani, bir drgitun, aninda
borclarini 6demek icin yeterli paraya sahip oldugunu gosterir.

Cari Oran su soruyu sorar: 12 ay icinde borc¢larimizi 6deyebilir miyiz? Bir kurulusun (daha
uzun vadeli) likiditesine iliskin daha fazla test yapmak icin toplam Cari Varliklari toplam Cari
Yuktumluluklere bolerek hesaplariz. 2:1'in bir sonucu tatmin edici olarak kabul edilir. Yine,
onemli egilimleri tespit etmek i¢in Bilancoda gosterilen her iki yil icin rakamlari dontsturin.



TOPLAM BAGIS/HIBE GELIRI X 100
1. Donor Bagimlihgr: % olarak ifade edilir

TOPLAM GELIR

HARCAMALAR X100

2. Gelir Kullanimi: % olarak ifade edilir
TOPLAM GELIR

GENEL YEDEKLER * X 52 veya X 365

3. Hayatta Kalma Orani: Haftalar veya ginlerle ifade TOPLAM GELIR

edilir
Yedekler, genel amacl kullanilabilecek fonlardir
(6rnegin AB projelerindeki idari Giderler)

CARI VARLIKLAR (Nakit ve benzerleri)

4. Asit Testi veya Likidite Orani: n: n * orani olarak ifade KISA VADELI BORCLAR
edilir.

Sonug, 0,8 ila 1,2 arasinda olmalidir. 1 kisa vadeli borclar
odeyecek yeterli fon oldugu anlamina gelir

CARI VARLIKLAR (tamami)

5. Cari Oran: N: n * orani olarak ifade edilir. CARI BORCLAR

2:1tdm borclarin 1yl icinde 6édenecegdini dngorir

6.4 PROJELERDE FINANSAL RAPORLAMA

Butce bir harcama ongorusu iken finansal rapor gerceklesenin fotografidir.

Gerceklesen harcama, ispat edilebilen harcamadir. Raporlardaki her harcama destekleyici
belgelerle ispat edilebilir olmalidir. Raporlama formati Hibe Sozlesmesinin ekinde verilir

Raporlamanin nasil yapilacagi sozlesmede yazilidir ().

Herhangi bir projeye baslandiginda, asagidaki basliklar sozlesmede bulunmal ve planlama bu
bilgilere gore yapilmalidir.

Raporlamada kullanilacak kur: Tirkiye’de AB fonlari basta olmak Uzere, pek cok destek
TL haricinde kurlarla veriimekte ve raporlarin da hibenin verildigi kurdan yapiimasi
istenmektedir. Projeye baslamadan proje sonunda nasil bir rapor verilecegini bilmek
hesaplarin saghgi acisindan onemlidir.



Bitce aktarim kosullari: AB projelerinde butcenin ana basliklar arasinda %25’e kadar
aktarimin, Kontrat Makaminin bilgilendirilmesi ile yapilmasi mumkundur. Projenizin
aktarim kosullarini ve yapmaniz gereken bildirimleri ilk glinden égreniniz

Idari Giderler/ Anizi Giderler: Bazi hibe programlar harcamalarin belirli bir yiizdesi kadar
bir miktari proje yonetiminden kaynakli giderler olarak kabul edip desteklemektedir.
Bitcede gdsteriimesi zorunlu olan bu ilave giderler, idari Gider olarak adlandirilir.
Projelerdeki Idari Giderler genellikle denetime tabi degildir. AB projelerinde bu oran
genellikle %7 olarak uygulanmaktadir.

Kayit tutma ve rapora hazirlik: TUrkiye’de vydrltilen hemen hemen tim Hibe
Sozlesmelerinde, orgltlerin mevcut yasal mevzuatl takip etmeleri yontinde maddeler
bulunmaktadir. Bu sebeple Muhasebe kayitlar yasalara uygun yapilmalidir. Mali kayitlar
proje sonunda (veya arasinda) verilecek rapor formatina uygun halde tutulursa rapor
hazirligi kolay ve hatasiz olacaktir.



/. Varliklarin Korunmas!

Bir STO disarida verdigi miicadelenin yaninda ic risklerle ve tehditlerle de karsi karsiyadir. Bu ic
tehditleri ancak ilave kontroller, denge ve denetleme yontemleri ile yonetebiliriz. Kontroller, ayrica
organizasyonun mali islerini yapanlari, sahtekarlik stphelerinden ve muhtemel suclamalardan
koruyabilmek i¢in de ¢cok onemlidir.

711C KONTROL ICIN DORT EYLEM

Ic kontrol sistemlerinizi ve prosediirlerinizi diisinmenin ve kurmanin iyi bir yolu ‘Dért Eylem’
yaklasimini kullanmaktir:

1. YONLENDIRME: dogru eylemi tesvik etmek

Kimin neyi ve hangi islemleri takip edecegine dair net talimatlar verilmesi, yazili politika ve
prosedirler tretiimesi anlamina gelir. Ornegin, bir Satin Aima politikasi hazirlamak ve yoneticilerin
harcama onayi limitlerini belirlemek bu tip bir yonlendirmeye ornektir.

Bu eylemi ihtiyactan dnce gercgeklestiririz.
2.ONLEME: yanlis eylemleri 6nlemek

Zaman zaman 1. Asamada hazirlanan politika ve prosedurlerin ya hic ya da yanlis/eksik uygulanmasi
s6z konusu olabilir. Bu sebeple kayip riskini ve suiistimalleri en aza indirecek ilave sistemler
kurmamiz gerekir. Bu asama akilci, pratik kontrolleri ve incelemeleri icerir.

Bu eylemler genellikle uygulama sirasinda yapilir.
3. TESPIT: neyin, neden yanlis yapildigini tespit etmek

Ne kadar cok prosedir gelistirsek de ne kadar cok kontrol uygulasak da tum kayiplari onleyemeyiz.
Buylizden stire¢ tamamlandiktan sonra kayiplarla ilgili datalaritoplayacak ilave sistemler kurulmasi
gerekir. Ornegin, nakit sayimlari, banka mutabakatlari ve ic denetim.

Bu eylemler faaliyet gerceklestikten sonra yapilr.



4. DUZELTME: tespit edilen hatalari veya kayiplari diizeltmek

Dlzeltme, muhasebe kayitlarnini dizeltmeyi, hatanin/suiistimalin tekrar meydana gelme ihtimalini
azaltmak icin politikalari degistirmeyi ve personeli yeniden egitmeyi icerir. Bu 6grenme streci,
rehberlik olarak Yonlendirme asamasini besler ve boylelikle de donglt tamamlanir.

Sistemlerin iyilesmesi icin dlzeltmeler strekli olarak yapiimalhdir.

Simdi dortic kontrol eyleminin merceklerinden baziic kontrol politika ve prosedtrlerine bakacagiz:
@® YetkiDevri

ihale prosediri

Nakit kontrolu

Fiziksel kontrol

Rutinlerin kontrol edilmesi

Mutabakat rutinleri.

/.2 Yetki Devri

Yetkilendirme veya Yetki Devri uygulamasi, bir yonlendirme eylemidir. Mitevelli Heyeti, orgttin
gunlik calismasi icin Icra Kurulu Baskanligini (Genel Koordinator) yetkilendirir. Biiyiik ve yogun bir
organizasyonda, bir kisinin tum kararlari almasi ve tim onaylar vermesi hem mumkin degil hem
de guvenli degildir.

Bu nedenle, icra Kurulu, hem isi yonetilebilir parcalara ayirmak hem de belli kisilerin yoklugunda
orgutun sorunsuz calismasini saglamak icin orgutun calisanlarina yetki devreder.

Her kurulus, farkli risk seviyelerini yonetmek icin finansla ilgili prosedurlerde kimin neyi yapmasi
gerektigine onceden karar vermelidir.

Bir YETKI kiitiigu (Yetki Belgesi) olusturmak ve makam ve kisilerin yetkilerini tanimlamak énemlidir.
Bazi yetkiler makama, bazi yetkilerse kisiye dzgiilenebilir. Ornek Yetki Belgesi EK 8'de verilmistir.
Hazirlanan YetkiBelgesi, Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmalive dizenliolarak gincellenmelidir.

Yetki Belgesinin hazirlanacadi konulardan bazilari:
o mal ve hizmet siparislerinin veriimesi ve yetkilendirilmesi
® imzacekleri

o personel giderlerini onaylamak



gelen nakit ve ¢ekleriisleme
kasaya erisim

muhasebe kayitlarini kontrol etmek

yasal belgeleri ve sozlesmeleri imzalamak.
7.3 GOREVLER AYRILIGI

Gorevler Ayrihgi,hicbir kisinin bir islemin tum parcalar Uzerinde tek basina kontrol saglamamasi
amaci ile surec dahilindeki islemlerin farkli kisiler arasinda taksim edilmesidir.

Hata, eksiklik, yanhshk, usulstizlik ve yolsuzluk risklerini azaltmak icin faaliyetler ile mali karar
ve islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrol edilmesi gorevlerinin personel
arasinda paylastinimasidir. Bu ilkenin uygulanmasi icin her faaliyet, mali karar veya islemin
onaylanmasl, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontroll farkl kisilere verilmelidir.

Bazi faaliyetlere iliskin gorevierin mutlaka farkl kisiler tarafindan yapilmasi gerekmektedir.

Ornegin bir isleme iliskin,

® Baslatma
® Onaylama
® Kayt

® Mutabakat Saglama
fonksiyonlari farkl kisiler tarafindan yapilmalidir.
Bazi kontrol érnekleri:
o Kasa -muhasebe islemlerinin ayri Kisilerce yurttilmesi,
Kasadan sorumlu yonetici ile muhasebe servisinden sorumlu yoneticinin ayri olmasi,
Hesap acan ve onaylayan kisilerin farkl olmasi,

Muhasebe fisi kesen ve 6demeyi yapan kisilerin farkli olmasi,

Satin alma, teslim alma ve muhasebelestirme islemlerinin farkli kisilerce yUrutllmesi.



8. Satin Alma

Satin almanin pek ¢cok tanimivardir ama bu dokiimanin amaci dogrultusunda satin almayi bir ihtiyacin
en uygun fiyattan, dogru zamanda ve dogru kalitede temin edilme islemi olarak tanimlayabiliriz.

Satin almanin ana ilkesi "Paranin En lyi Karsiigini" elde etmektir. "Paranin En lyi Karsihigini" elde
etmek, programin ihtiyaclarini karsilayan, yasam dongusu maliyetleri ve avantajlarindan en uygun
kombinasyonu sunan teklifi secmek anlamina gelir. "Paranin En lyi Karsiig", en dustk ilk satin
alma fiyati ile es tutulmamalidir; bu sonuc goreceli dnemler (guvenilirlik, kalite, 6deme sartlari,
mali istikrar, deneyim, itibar, gecmis performans, maliyet / Ucret iliskisi ve mantik) 1siginda toplu
fiyatlandirma faktorlerinin entegre bir degerlendirmesini gerektirir, 6rnedin bir yazici fiyati, bakim
ve malzeme kullanim miktarlar ile belli bir stire icin degerlendiriimelidir. Belirtilen gereklilikleri
etkili bir sekilde karsilayan teklifi secmek icin karar asamasinda paranin en iyi karsihgi ilkesi
uygulanir. Paranin en iyi karsiliginin elde edilmesini saglamak icin, teklif isteme ve bir ylklenici
secme surecinde sunlar yapiimalidir:

@®  Rekabeti maksimumda tutmak;

[ ] Istem, degerlendirme ve secim siirecinin karmasikligini en aza indirmek;

o Istenen tekliflerin tarafsiz ve kapsamli bir sekilde degerlendiriimesini saglamak.
o

En gercekgli, ihtiyaclari, sartnameleri, is tanimini veya referans sartlarini en iyi karsilamasi
bekleyen yuUklenicinin se¢ilmesini saglamak



81 SATIN ALMADA TEMEL ILKELER

Asagida listelenen ilkeler, tim satin alma faaliyetlerinin saglkl yirtttlmesini ve akdedilmesini
saglar. ilkeler tamamlayicidir ve birbirlerine gecicidir. ilkelerin tamami uyum icinde izlenmelidir.

m SEFFAFLIK, ESIT MUAMELE VE ADALET

Satin alma seffafligi dnemli bir kavramdir. Satin alma sureci ile ilgili bilgiler, ticari sirlar sakl kalmak
Uzere, tum satin alma paydaslari i¢in ulasilabilir olmalidir.

Yalnizca bilgileri ulasilabilir kilmak seffafligi saglamak icin yeterli degildir. Seffaflik, secim ve
karar islemlerinin de seffaf olmasini gerektirir. Bu, isteklilerin ve ihalelerin dederlendirilmesi icin
belirlenmis olan kriterlerin acik ve net yayinlanmasi gerektigi anlamina gelir.

Bu kapsamda, orgutler, ayrimcihgi onleyecek tedbirleri almali ve satin alma strecinde herhangi bir
kurulus, sirket veya birey lehine sonuclanacak maniptlasyonlardan titizlikle kaginmalidir. ihalelere
ve esdeger statliye sahip isteklilere, uyruk, din, cinsiyet vb. farki gozetmeksizin esit muamele
yapiimalidir.

Esit muamele, satin alma slrecindeki es durumlarin farkli bir sekilde isleme tabi tutulmamasi ve
farkl durumlarin ise es sekilde ele alinmamasidir.

B REKABETI TESVIK
Rekabet uygun fiyat ve kaliteye erisilmesini saglamaktadir.

Rekabeti tesvik etmek icin, orgttler makul sartlar ve uygun secim ve ihale kriterleri uygulamaldir.
ihale dokiimaninda karisikliktan kacinilmalidir.

B ORANTILILIK

Orantililik ilkesi yapilan isle ve kurallarla beklenen sonucun makul orantida olmasidir. Onegin,
ihale ile ilgili proseddrlerin satin alma surecinde pozitif bir sekilde iliskilendiriimesi gerektigi, yani,
deger ne kadar yuksek olursa prosedurlerin daha siki olmasi gerektigi seklinde uygulanabilir.

Orantillk, tim sartlar ve kosullar belirlerken dikkate alinmalidir. Secim kriterleri, sdzlesmenin
kapsami ve siniri dahilinde olmaldir ve orantili olmaldir.

B CIKAR CATISMASINDAN KACINMA

‘Cikar Catismasi’ kisinin ailevi, duygusal, siyasi, milli yakinlk veya ekonomik ve/veya diger ortak
cikarlarr icin, mesleki islevlerinin tarafsiz ve objektif olarak yerine getirmesinde basarisizliga
ugramasl, mesleki pozisyonun 6zel, mali veya orgutsel kazanc ugruna kullanimi, saglikli rekabet
ve esit muamele ilkelerinin sekteye ugratilmasi, durumunda meydana gelir.

Asagidaki ornekler, ¢ikar catismasi olarak nitelendirilebilir:

o Herhangi bir ihale katimcisi veya yuklenici ile baska ticaret iliskileri veya maddi, manevi
cikarlarin mevcut olmasi



Teklif degerlendirme slrecinde karar vericileri etkilemek icin yapilan girisimler;
Firmalarnn diger firmalarla ihale sonucunu manipulle etmeye yonelik kurduklari is birlikleri

islerin ifasinda sartname ve / veya teknik sartnameyi hazirlayan kisilerin géreviendirilmes;

Sozlesme yapma yetkisini olumsuz etkileyen, yuklenicinin yapilacak isle celisen bir
faaliyete sahip oldugu 6zel durumlar.

Potansiyel bir cikar catismasi tespit edildiginde, herhangi bir islem yapilmadan once, taraflara
kendilerini savunma hakki verilmelidir.

8.2 ETIK KONULAR

Satin alma surecinde seffafligi ve tarafsizligi korumak ve etik standartlar pusula gorevi gormektedir.
Baslica etik konular:

8.2.1INSAN HAKLARI VE iS HAKLARI

STO'ler, tiim satin alma faaliyetlerinde insan haklarina saygiyi tesvik etmeli ve herhangi bir ihlalden
kacinmak icin gerekli dnlemleri almaldr.

Istekliler ve yiikleniciler, insan ve isci haklarini her zaman koruma altina almali ve hak ihlallerini
dnlemek icin aktif olarak calismalidir. Saticilar, BM Cocuk Haklari Sézlesmesine ve insan Haklar
Evrensel Beyannamesine uymakla yukumludurler.

Evrensel insan Haklar'nin temel ilkeleri, tim insanlarin, 6zgirce ve haysiyetle yasam hakkinin
olmasi ve esit haklarla dogmalari ve  ozgurlik ve glvenlik hakkina sahip olmalaridir. Saticilar,
cocuk isciliginin kullaniimasina dahil olmamali ve cocuk istihdamini dnlemek icin gerekli adimlari
atmalidir.

8.2.2 CEVRE

Tum satin alma sureci cevreyi koruma duyarlihgr ile yonetilmelidir. Teknik sartnamenin
hazirlanmasinda, rekabetin azaltiimasina yol agmamasi kosuluyla, piyasada bulunan daha cevre
dostu drtinlere oncelik verilmelidir.

8.2.3 GiZLILIK

Teknik ve mali teklifler, sirketin verileri vb. de dahil olmak Uzere tum isteklilerin bilgileri, kati bir
glven icinde degerlendirilir ve sadece ilgili ihale/teklif istemi icin kullanilir. Orglit calisanlar, satin
alma sureciyle ilgili bilgileri paylasmamalidir.

8.2.4 HEDIYELER

Satin alma yetkisi olan kisiler ve yoneticiler hediye kabulinde dikkatli olmahdir.

"Resmi calisma ziyareti" olsa dahi, icki, yemek, bilet, ulasim veya baska hediye teklifleri

reddedilmelidir.



Mitevazi hediyelerin kabulli 6rgiit yonetimi tarafindan énceden onaylanmalidir (Ornegin belli bir
rakamin altindaki hediyeler veya kiiltlrel olarak yapilan ikramlar).

8.3 SATIN ALMA YONTEMLER]

Diger Finansal Konularda oldugu gibi satin alma konusunda da tim organizasyonlara uygun tek
bir satin alma politikasindan bahsedemeyiz.

Ama her drgut hangi limitler i¢in ne tip bir satin alma uygulayacagina karar vermeli ve olabildigince
standart formlarla bu limitlere uymalidir.

Satin alma pek cok farkli kritere gore gruplanabilir ama su 3 grup genellikle tim yelpazeyi kapsar:

8.31 TEKNIGE GORE

Bir satin alma ihale diizenlenerek veya teklif toplayarak yapilabilir. ihaleler de belirli istekliler arasi
veya acik ihale seklinde duzenlenebilir.

8.3.2 MALIN/HIZMETIN TANIMLANMASINA GORE

Teklif isteme (RFQ), Teklif Davetiyesi (ITB) veya Oneri/Teklif Talebi (RFP) hazirlanarak yapilabilir.
Teklif Davetiyesi ve Oneri/Teklif Talebi tarzi alimlarda ne alinacagini degil ihtiyaci veya fonksiyonlari
tanimlayip, saticinin ¢ozim onerileri degerlendirilir. Teklif istemi yapildiginda ise istenilen riin/
hizmet net olarak tanimlanmahdir.

8.3.3 DAVETIN KiMLERE YAPILACAGINA GORE

Ihaleler, hizmetin ve / veya mallarin ve islerin boyutuna ve karmasikligina gore hazirlanip duyurulur.
Yerel veya uluslararasi pazarlara duyuru ulastirilabilir.

Ornek satin alma limit tablosu EK 9’da incelenebilir,
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Denetim, bir kurulusun kayitlarinin, prosedurlerinin ve faaliyetlerinin bagimsiz bir incelemesi olup,
bulgularin raporlanmasidir.

9.1 DENETIM TURLER]

iki ana denetim turl vardir: ic ve Dis Denetim
o ic Denetim - kurulus icindekilerin, dzellikle yéneticilerin menfaatinedir.

IC DENETIM, bir kurumun operasyonlarini gelistirmek ve onlara deger katmak icin tasarlanmis
bagimsiz ve nesnel glivence veren danismanlk faaliyetidir. Risk yonetimi, kontrol ve ydnetisim
sureclerinin verimliligini degerlendirme alaninda disiplinli ve sistematik bir yaklasim sunarak ilgili
kurumun hedef ve amaclarina ulasmasina yardimci olur.

@® Dis Denetim - 6ncelikle kurulus disindakilerin yararinadir, paydaslar ve bagiscilar/hibe
saglayicilarricin onemli bir degerlendirme aracidir.

Dernekler Kanunu Madde 9 bu konuda oldukga aciklayicidir: Derneklerde i¢ denetim esastir.
Genel kurul, yonetim kurulu veya denetim kurulu tarafindan ic denetim yapilabilecegi gibi, bagimsiz
denetim kuruluslarina da denetim yaptinlabilir. Genel kurul, yonetim kurulu veya bagimsiz denetim
kuruluslarinca denetim yapilmis olmasi, denetim kurulunun yukumltligunt ortadan kaldirmaz.



Denetim kurulu; derneg@in, tlzudginde gosterilen amaclarn gergeklestiriimesi icin surdurulecedi
belirtilen calisma konularn dogrultusunda faaliyet gosterip gostermedigini, defter, hesap ve
kayitlarin mevzuata ve dernek tlizugtne uygun olarak tutulup tutulmadigini, dernek tizugunde
tespit edilen esas ve usullere gore ve bir yill gecmeyen araliklarla denetler ve denetim sonuclarini
bir rapor halinde yonetim kuruluna ve ilk toplantisinda genel kurula sunar.

Denetim kurulu tyelerinin istemi tzerine, her turld bilgi, belge ve kayitlarin, dernek yetkilileri
tarafindan gosterilmesi veya verilmesi, yonetim yerleri, muesseseler ve eklentilerine girme
isteginin yerine getirilmesi zorunludur.

Diger STO'lerin de kanunlarinda benzer maddeler vardir.

9.2 DIS DENETIM ORNEGI - HIBE SAGLAYICILARININ
ISTEDIGI DENETIMLER

Hibe saglayicilar dzel denetimler veya uluslararasi standartlara gore denetimler istemektedirler.
Ozeltipler genellikle Harcama Teyidi olarak adlandirilan denetimlerdir. Uluslararasi Muhasebeciler
Federasyonu (IFAC) standartlarinda bu denetimler ISRS 4400 olarak anilir ve denetlenecek
hususlar hibe saglayici tarafindan belirlense de genel cerceve bu standarda gore yuruttlur. Bu
raporlarda Hibe Sozlesmesi kapsaminda finanse edilen faaliyete iliskin harcamalarin gercekten
yapildigl, kesinlikle dogru ve uygun oldugu denetci tarafindan dogrulanmaktadir.

Dogru secilmis bir denetgi, denetim asamasinda hatalari tespit edecek ve dizeltimesi mumkun
olan hatalar duzeltilebilecektir.

Denetginizi doktorunuzu sectiginiz 6zenle seginiz. lyi bir denetci, hatalarinizi size sdyleyecek ve
dizeltmeniz icin size yardimci olacaktir.

Degisik fon saglayicilar farkl format ve detayda rapor istese de tamaminin ortak dzellikleri olarak
nitelendirebilece@imiz hususlar sunlardir:

o Mali Raporun, sozlesmede belirtilen formatta hazirlanmis olmasi

Para biriminin dogru ve kullanilan kurun kurallara uygun olmasi

Tum harcamalarin fatura ve benzeri evrakla desteklenmesi

Odemelerin yapilmis olmasi

Satin alma kurallarina/limitlerine uyulmasi

Calisanlarin sézlesmelerinin glincel olmasi ve bordrolari ile uyumlu olmasi

Banka hareketlerinde proje harcamalarinin net olarak gérinmesi

Muhasebe kayitlarinda proje harcamalarinin gérinmesi



Ucak biletlerinin ucus kartlari ile birlikte saklanmasi
Demirbas kayitlarinin yapilmis olmasi
Orijinal(islak) imzali Hibe Sozlesmesinin denetciye sunulmasi

Zeyilnamelerin orijinal (1slak) imzali olmasi

Sozlesme haricinde yapilmis olan uygulamalarin mutlaka yetkili kisilerden gelen resmi
mektuplarla desteklenmesi

o Denetim icin yeterli stire ayriimasi

AB ve Kalkinma Ajanslari tarafindan istenen Harcama Teyidi rapor formati Ek 10’da incelenebilir.



10. Sivil Sektorun
—tik Durusu

101 Etik lIkeler

Etik llkeler, tim organizasyonlar igin bllyiik dnem tasimaktadir ancak var olus amaclari bir dertle, bir
haksizlikla, adaletsizlikle micadele etmek, dayanismak ve el ele daha guzel bir dinya yaratmak
olan STO'ler icin hayatidir.

insan haklarina saygili, ayrimcilik yapmayan, tarafsiz, seffaf, cevre dostu politikalar bir STO’niin en
glclu ayaga olacaktir.

Politikalarin kagit zerinde kalmamasi, calisanlar tarafindan 6zimsenmesiicin ¢aba sarf edilmelidir.

10.2 Davranis Kurallari

Etik Ilkelerin glindelik hayatta uygulanmasi ve tekrarlarla ¢alisanlarin karakterlerine islemesi icin
orgutler Davranis Kurallar belirleyebilirler.

Is yeri kurallarina uymak, gizlilik ve sirlarin korunmasi, is saghgi ve giivenligi kurallarini gézetmek,
hedef grupla iliskiler, hediye kurallari, internet kullanimi ve mobbing dnleme tedbirleri ve benzeri
davranis kurallari STO’lerin saglikli blyiimesini ve faaliyet gdstermesini saglayacaktir.



Genel olarak, kot bir davranistan bahsettigimizde bunun karakterle ilgili oldugunu dustntriz.
“Kotl” insanlar “kotd” seyler yaparlar. Arastirmacilar ise bu dustince modelinin ¢cok yetersiz
oldugunu soyltyorlar. CunkU “iyi” insanlar da “kotd” seyler yaparlar. Neden mi? Bircok sebep
sayllabilir ve tartisilabilir* Ama bu durumun olumsuz sonuglar dogurmasinin sebebi sistemlerin
yeterince iyi olmamasidir. lyi bir sistem kotii insanlari icinde barindirmayacagi gibi iyi insanlarin da

kotu seyler yapmasini engelleyecektir.

Fon sagdlayicilarin, 6zellikle de Birlesmis Milletlerle Avrupa Birligi'nin beklentisi, yolsuzluk ve
suiistimalin dnlenmesi icin orgutlerin gerekli tedbirleri almasidir.

Orgiitler, kurulduklar ilk giinden itibaren yolsuzluk politikalarini gelistirmeli ve siki sikiya bu
politikalarina bagh kalmaldirlar.

Bu sebeple kurulusunuzun ilk asamasinda dahi yolsuzluk ve suiistimali nasil dnleyecegdinizi
kararlastirmanizi dneriyoruz.

Birkac ornek dokumani Ek-11"de bulabilirsiniz.

Mucadelenizde basarilar diler, toplumumuz adina sizlere tesekklr ederiz.

4 https//www2.deloitte.com/tr/tr/pages/risk/articles/fraud-investigation-and-prevention-articles.html Gl Sar¢oglu
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1 DONEN VARLIKLAR

10 Hazir Degerler

100- Kasa

101- Alinan Cekler

102- Bankalar

103- Verilen Cekler ve Odeme Emirleri (-)
108- Diger Hazir Degerler

11 Menkul Kiymetler

110- Hisse Senetleri

111- Ozel Kesim Tahvil , Senet ve Bonolari
112- Kamu Kesimi Tahvil , Senet ve Bonolari
118- Diger Menkul Kiymetler

119- Menkul Kiymetler Deger DusuklUgi Karsiligi (-)
12 Ticari Alacaklar

120- Alicilar

121- Alacak Senetleri

122- Alacak Senetleri Reeskontu (-)

126- Verilen Depozito ve Teminatlar
127- Diger Ticari Alacaklar

128- Supheli Ticari Alacaklar

129- Stipheli Ticari Alacaklar Karsiligi (-)
13 Diger Alacaklar

131- Ortaklardan Alacaklar

132- istiraklerden Alacaklar

133- Bagh Ortakliklardan Alacaklar

135- Personelden Alacaklar

136- Diger Cesitli Alacaklar

137- Diger Alacak Senetleri Reeskontu (-)
138- Supheli Diger Alacaklar

139- Siipheli Diger Alacaklar Karsihgi (-)
15 Stoklar

150- ilk Madde ve Malzeme

151- Yari Mamuller - Uretim

152- Mamuller

153- Ticari Mallar

157- Diger Stoklar

158- Stok Deger Dusukltgi Karsihg (-)

159- Verilen Siparis Avanslari

17 Yillara Yaygin insaat ve Onarim Maliyetleri
170- Yillara Yaygin insaat ve Onarim Maliyetleri
179- Taseronlara Verilen Avanslar

18 Gelecek Aylara Ait Giderler ve Gelir
Tahakkuklari

180- Gelecek Aylara Ait Giderler

181- Gelir Tahakkuklar

19 Diger Donen Varliklar

190- Devreden Katma Deger Vergisi

191- indirilecek Katma Deger Vergisi

192- Diger Katma Deger Vergisi

193- Pesin Odenen Vergiler ve Fonlar

195- is Avanslari

196- Personel Avanslari

197- Sayim ve Tesellim Noksanlari

198- Diger Cesitli Donen Varliklar

199- Diger Dénen Varlklar Karsiligi (-)

2 DURAN VARLIKLAR

22 Ticari Alacaklar

220- Alicilar

221- Alacak Senetleri

222- Alacak Senetleri Reeskontu (-)
226- Verilen Depozito ve Teminatlar
229- Supheli Alacaklar Karsiligi (-)

23 Diger Alacaklar

231- Ortaklardan Alacaklar

232- istiraklerden Alacaklar

233- Bagli Ortakliklardan Alacaklar
235- Personelden Alacaklar

236- Diger Cesitli Alacaklar

237- Diger Alacak Senetleri Reeskontu (-)
239- Supheli Diger Alacaklar Karsihg (-)
24 Mali Duran Varhklar

240- Bagli Menkul Kiymetler



241- Bagl Menkul Kiymetler Deger DusikIUgu
Karsiligi (-)

242- istirakler

243- stiraklere Sermaye Taahhiitleri (-)
244- istirakler Sermaye Paylari Deger Diistikl(igi
Karsiligi (-)

245- Bagl Ortakliklar

246- Bagli Ortakliklara Sermaye Taahhdtleri (-)
247- Bagl Ortakliklar Sermaye Paylari Deger
Dusuklugi Karsihgi (-)

248- Diger Mali Duran Varliklar

249- Diger Mali Duran Varliklar Karsiligi (-)
25 Maddi Duran Varlklar

250- Arazi ve Arsalar

251- Yer Alti ve Yer Ustii Diizenleri

252- Binalar

253- Tesis , Makine ve Cihazlar

254- Tasitlar

255- Demirbaslar

256- Diger Maddi Duran Varliklar

257- Birikmis Amortismanlar (-)

258- Yapilmakta Olan Yatirimlar

259- Verilen Avanslar

26 Maddi Olmayan Duran Varliklar

260- Haklar

261- Serefiye

262- Kurulus ve Orgiitlenme Giderleri

263- Arastirma ve Gelistirme Giderleri

264- Ozel Maliyetler

267- Diger Maddi Olmayan Duran Varliklar
268- Birikmis Amortismanlar (-)

269- Verilen Avanslar

27 Ozel Tiikkenmeye Tabi Varhiklar

271- Arama Giderleri

272- Hazirhk ve Gelistirme Giderleri

277- Diger Ozel Tiikenmeye Tabi Varliklar

278- Birikmis Tikenme Paylari (-)

279- Verilen Avanslar

28 Gelecek Yillara Ait Giderler ve Gelir
Tahakkuklari

280- Gelecek Yillara Ait Giderler

281- Gelir Tahakkuklari

29 Diger Duran Varliklar

291- Gelecek Yillarda indirilecek Katma Deger
Vergisi

292- Diger Katma Deger Vergisi

293- Gelecek Yillar ihtiyaci Stoklar

294- Elden Cikarilacak Stoklar ve Maddi Duran
Varlklar

295- Pesin Odenen Vergiler ve Fonlar

297- Diger Cesitli Duran Varhklar

298- Stok Deger Dusuklugi Karsihgi (-)

299- Birikmis Amortismanlar (-)

3 KISA VADELI YABANCI KAYNAKLAR

30 Mali Borglar

300- Banka Kredileri

303- Uzun Vadeli Kredilerin Anapara Taksitleri ve
Faizleri

304- Tahvil Anapara Borg, Taksit ve Faizleri
305- Cikarilmis Bonolar ve Senetler

306- Gikarilmis Diger Menkul Kiymetler
308- Menkul Kiymetler ihrag Farki (-)

309- Diger Mali Borglar

32 Ticari Borglar

320- Saticilar

321- Borg Senetleri

322- Borg Senetleri Reeskontu (-)

326- Alinan Depozito ve Teminatlar

329- Diger Ticari Borglar

33 Diger Borglar

331- Ortaklara Borglar

332- istiraklere Borglar



333- Bagh Ortakliklara Borglar

335- Personele Borglar

336- Diger Cesitli Borglar

337- Diger Borg Senetleri Reeskontu (-)

34 Alinan Avanslar

340- Alinan Siparis Avanslari

349- Alinan Diger Avanslar

35 Yillara Yaygin insaat ve Onarim Hakedisleri
350- Projesi Yillara Yaygin insaat ve Onarim
Hakedis Bedelleri

36 Odenecek Vergi ve Diger Yiikiimliiliikler
360- Odenecek Vergi ve Fonlar

361- Odenecek Sosyal Giivenlik Kesintileri
368- Vadesi Gegcmis Ertelenmis Veya
Taksitlendirilmis Vergi ve Diger Yik.

369- Odenecek Diger Yukiumlilikler

37 Borg ve Gider Karsihklar

370- Donem Kari Vergi ve Diger Yasal Yukumlulik
Karsiliklar

371- Dénem Karinin Pesin Odenen Vergi ve Diger
Yiktumlalakleri (-)

372- Kidem Tazminati Karsilig

373- Maliyet Giderleri Karsiligi

379- Diger Borg ve Gider Karsiliklari

38 Gelecek Aylara Ait Gelirler ve Gider
Tahakkuklari

380- Gelecek Aylara Ait Gelirler

381- Gider Tahakkuklari

39 Diger Kisa Vadeli Yabanci Kaynaklar
391- Hesaplanan KDV

392- Diger KDV

393- Merkez ve Subeler Cari Hesabi

397- Sayim ve Teselliim Fazlalar

399- Diger Cesitli Yabanci Kaynaklar

4 UZUN VADELi YABANCI KAYNAKLAR

40 Mali Borglar

400- Banka Kredileri

405- Cikarilmis Tahviller

407- Cikarilmis Diger Menkul Kiymetler
408- Menkul Kiymetler ihrag Farki (-)
409- Diger Mali Borglar

42 Ticari Borglar

420- Saticilar

421- Borg Senetleri

422- Borg Senetleri Reeskontu (-)

426- Alinan Depozito ve Teminatlar
429- Diger Ticari Borglar

43 Diger Borglar

431- Ortaklara Borglar

432- stiraklere Borglar

433- Bagli Ortakliklara Borglar

436- Diger Cesitli Borglar

437- Diger Borg Senetleri Reeskontu (-)
438- Kamuya Olan Ertelenmis Veya
Taksitlendirilmis Borglar

44 Alinan Avanslar

440- Alinan Siparis Avanslari

449- Alinan Diger Avanslar

47 Borg ve Gider Karsiliklar

472- Kidem Tazminati Karsihgi

479- Diger Borg ve Gider Karsiliklari

48 Gelecek Yillara Ait Gelirler ve Gider
Tahakkuklar

480- Gelecek Yillara Ait Gelirler

481- Gider Tahakkuklari

49 Diger Uzun Vadeli Yabanci Kaynaklar
492- Gelecek Yillara Ertelenen Veya Terkin
Edilecek Katma Deger Vergisi

493- Tesise Katilma Paylari

499- Diger Cesitli Uzun Vadeli Yabanci Kaynaklar
5 OZ KAYNAKLAR

50 Odenmis Sermaye



500- Sermaye

501- Odenmemis Sermaye (-)

52 Sermaye Yedekleri

520- Hisse Senetleri ihrag Primleri

521- Hisse Senedi iptal Karlari

522- M.D.V. Yeniden Degerleme Artislari

523- istirakler Yeniden Degerleme Artislari

524- Maliyet Bedeli Artislari Fonu
529- Diger Sermaye Yedekleri
54 Kar Yedekleri

540- Yasal Yedekler

541- Stati Yedekleri

542- Olaganisti Yedekler
548- Diger Kar Yedekleri

549- Ozel Fonlar

57 Gegmis Yillar Karlari

570- Gegmis Yillar Karlari

58 Gegmis Yillar Zararlari (-)
580- Gegmis Yillar Zararlari
59 D6nem Net Kari (Zaran)
590- Dénem Net Kari

591- D6nem Net Zarari (-)

6 GELIR TABLOSU HESAPLARI

60 Briit Satiglar

600- Yurtici Satislar

601- Yurtdisi Satislar

602- Diger Gelirler

61 Satis indirimleri (-)

610- Satistan iadeler (-)

611- Satis iskontolari (-)

612- Diger indirimler (-)

62 Satiglarin Maliyeti (-)

620- Satilan Mamuller Maliyeti (-)
621- Satilan Ticari Mallar Maliyeti (-)
622- Satilan Hizmet Maliyeti (-)
623- Diger Satislarin Maliyeti (-)

63 Faaliyet Giderleri (-)

630- Arastirma ve Gelistirme Giderleri (-)
631- Pazarlama, Satis ve Dagitim Giderleri (-)
632- Genel Yonetim Giderleri (-)

64 Diger Faaliyetlerden Olagan Gelir ve Karlar
640- istiraklerden Temettii Gelirleri

641- Bagh Ortakhklardan Temettil Gelirleri
642- Faiz Gelirleri

643- Komisyon Gelirleri

644- Konusu Kalmayan Karsiliklar

645- Menkul Kiymet Satis Karlari

646- Kambiyo Karlari

647- Reeskont Faiz Gelirleri

649- Faaliyetle ilgili Diger Gelir ve Karlar

65 Diger Faaliyetlerden Olagan Gider ve Zararlar
)

653- Komisyon Giderleri (-)

654- Karsilik Giderleri (-)

655- Menkul Kiymet Satis Zararlari (-)

656- Kambiyo Zararlari (-)

657- Reeskont Faiz Giderleri (-)

659- Diger Olagan Gider ve Zararlar (-)

66 Finansman Giderleri (-)

660- Kisa Vadeli Borglanma Giderleri (-)

661- Uzun Vadeli Bor¢lanma Giderleri (-)

67 Olagandisi Gelir ve Karlar

671- Onceki Dénem Gelir ve Karlar

679- Diger Olagandisi Gelir ve Karlari

68 Olagandisi Gider ve Zararlar (-)

680- Calismayan Kisim Gider ve Zararlari (-)
681- Onceki Dénem Gider ve Zararlari (-)
689- Diger Olagandisi Gider ve Zararlar (-)

69 Donem Net Kari (Zaran)

690- Dénem Kari Veya Zarari

691- Donem Kari Vergi ve Diger Yasal YukUmlulik

Karsiliklari (-)



692- D6nem Net Kari Veya Zarari
7 MALIYET HESAPLARI (7/A SECENEGI)

70 Maliyet Muhasebesi Baglanti Hesaplari
700- Maliyet Muhasebesi Baglanti Hesabi
701- Maliyet Muhasebesi Yansitma Hesabi

71 Direkt ilk Madde ve Malzeme Giderleri
710- Direkt ilk Madde ve Malzeme Giderleri
711- Direkt ilk Madde ve Malzeme Yansitma
Hesabi

712- Direkt ilk Madde ve Malzeme Fiyat Farki
713- Direkt ilk Madde ve Malzeme Miktar Farki
72 Direkt iscilik Giderleri

720- Direkt iscilik Giderleri

721- Direkt Iscilik Giderleri Yansitma Hesabi
722- Direkt iscilik Ucret Farklari

723- Direkt iscilik Siire (Zaman) Farklari

73 Genel Uretim Giderleri

730- Genel Uretim Giderleri

731- Genel Uretim Giderleri Yansitma Hesab
732- Genel Uretim Giderleri Biitce Farklar
733- Genel Uretim Giderleri Verimlilik Farklari
734- Genel Uretim Giderleri Kapasite Farklari
74 Hizmet Uretim Maliyeti

740- Hizmet Uretim Maliyeti

741- Hizmet Uretim Maliyeti Yansitma Hesabi
742- Hizmet Uretim Maliyeti Fark Hesaplari
75 Arastirma ve Gelistirme Giderleri

750- Arastirma ve Gelistirme Giderleri

751- Arastirma ve Gelistirme Giderleri Yansitma
Hesabi

752- Arastirma ve Gelistirme Gider Farklari
76 Pazarlama Satig ve Dagitim Giderleri

760- Pazarlama Satis ve Dagitim Giderleri
761- Pazarlama Satis ve Dagitim Giderleri Yansitma

Hesabi

762- Pazarlama Satis ve Dagitim Giderleri Fark
Hesabi

77 Genel Yonetim Giderleri

770- Genel Yonetim Giderleri

771- Genel Yonetim Giderleri Yansitma Hesabi
772- Genel Yonetim Gider Farklari Hesabi
78 Finansman Giderleri

780- Finansman Giderleri

781- Finansman Giderleri Yansitma Hesabi
782- Finansman Giderleri Fark Hesabi

79 GiDER GESITLERI (7/B SECENEGI)

790- ilk Madde ve Malzeme Giderleri

791- isci Ucret ve Giderleri

792- Memur Ucret ve Giderleri

793- Disaridan Saglanan Fayda ve Hizmetler
794- Cesitli Giderler

795- Vergi, Resim ve Harglar

796- Amortismanlar ve Tikenme Paylari
797- Finansman Giderleri

798- Gider Cesitleri Yansitma Hesabi

799- Uretim Maliyet Hesabi

8 SERBEST HESAPLAR

9 NAZIM HESAPLAR
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INSAN KAYNAKLAR]

mm—  BELIRLi SURELI iS SOZLESMESI

1.

II.

I11.

IV.

VI.

BELIRLIi SURELI IS SOZLESMESI

TARAFLAR
=) Vakfi; < ... vakif adres detaylart ... ... > adresinde mukim
b) < Ad-Soyad > ; < ... kisi adres detaylart ... ... > adresinde mukim.

Aralarinda anlasarak isbu Belirli Sureli Is S6zlesmesini imzalamislardir.

TANIMLAMALAR
Isbu Belirli Sureli Is S6zlesmesi metni igerisinde:
a) Vakfi kisaca ISVEREN olarak,
b) < Ad-Soyad >; kisaca CALISAN olarak,
c) Isveren ile Calisan birlikte TARAFLAR olarak,

d) Isverenin .............................. adresinde kurulu bulunan igyeri kisaca
ISYERI

e) Isbu Belirli Sureli is S6zlesmesi kisaca SOZLESME olarak,

f) "Istanbul Kalkinma Ajansi'nin ...................... Programi" kapsaminda
hibe almaya hak kazanan ......... destek numarali "............ ... "

Projesi kisaca PROJE olarak adlandirilacaktir.

SOZLESMENIN YURURLUK TARIHI VE SURESI
Sozlesme ............. tarihinde ytrirlige girecek olup, ............. tarihinde

kendiliginden sona erecektir.

ISE BASLAMA TARIHI

08.05.2013

BITIiS TARiHi

30.06.2013

SOZLESMENIN KONUSU

Isbu sozlesmenin konusu; isverenin yukaridaki adreste yazili isyerinde
calisacak olan c¢alisanin ¢alisma koullan ile taraflarin karsilikli hak ve
sorumluluklarinin ~ tespiti  ve  isbu  sodzlesmenin  uygulama  ve
yorumlanmasindan dogacak uyusmazliklarin ¢oziim yollarmin

gosterilmesidir .

©
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II.

II1.

IV.

VI.

BELIRLI SURELI IS SOZLESMESI

TARAFLAR
) I Vakfi; < ... vakif adres detaylari ... ... > adresinde mukim
b) < Ad-Soyad > ; < ... kisi adres detaylart ... ... > adresinde mukim.

Aralarinda anlasarak isbu Belirli Sureli Is Sozlesmesini imzalamislardir.

TANIMLAMALAR
Isbu Belirli Sureli Is S6zlesmesi metni igerisinde:
Q) e Vakfi kisaca ISVEREN olarak,
b) < Ad-Soyad >; kisaca CALISAN olarak,
c) Isveren ile Calisan birlikte TARAFLAR olarak,

d) Isverenin .............................. adresinde kurulu bulunan igyeri kisaca
ISYERI

e) Isbu Belirli Sureli Is Sozlesmesi kisaca SOZLESME olarak,

f) "Istanbul Kalkinma Ajansi'nin ...................... Programi1" kapsaminda
hibe almaya hak kazanan ......... destek numaralt "................... "

Projesi kisaca PROJE olarak adlandirilacaktir.

SOZLESMENIN YUORURLUK TARiHi VE SURESI
Soézlesme ............. tarihinde yirirlige girecek olup, ............. tarihinde

kendiliginden sona erecektir.

iSE BASLAMA TARIiHI

08.05.2013

BIiTiS TARiHi

30.06.2013

SOZLESMENIN KONUSU

Isbu sozlesmenin konusu; isverenin yukaridaki adreste yazili isyerinde
calisacak olan c¢alisanin ¢alisma koullan ile taraflarin karsilikli hak ve
sorumluluklarinin  tespiti ve isbu sozlesmenin  uygulama  ve
yorumlanmasindan dogacak uyusmazliklarin ¢oziim yollarinin

gosterilmesidir .



I1.

II1.

IV.

VI.

BELIiRLI SURELI iS SOZLESMESI

TARAFLAR
) I Vakfi; < ... vakif adres detaylari ... ... > adresinde mukim
b) < Ad-Soyad > ; < ... kisi adres detaylari ... ... > adresinde mukim.

Aralarinda anlasarak isbu Belirli Sureli Is S6zlesmesini imzalamislardir.

TANIMLAMALAR
Isbu Belirli Sureli Is S6zlesmesi metni igerisinde:
Q) e Vakfi kisaca ISVEREN olarak,
b) < Ad-Soyad >; kisaca CALISAN olarak,
c) Isveren ile Calisan birlikte TARAFLAR olarak,

d) Isverenin .............................. adresinde kurulu bulunan isyeri kisaca
ISYERI

e) Isbu Belirli Sureli Is S6zlesmesi kisaca SOZLESME olarak,

f) "Istanbul Kalkinma Ajansi'nin ...................... Programi" kapsaminda
hibe almaya hak kazanan ......... destek numarali "................... "

Projesi kisaca PROJE olarak adlandirilacaktir.

SOZLESMENIN YURURLUK TARIHIi VE SURESI
Sozlesme ............. tarihinde yitrtrlige girecek olup, ............. tarihinde

kendiliginden sona erecektir.

iSE BASLAMA TARIiHIi

08.05.2013

BiTiS TARiHi

30.06.2013

SOZLESMENIN KONUSU

Isbu sdzlesmenin konusu; isverenin yukaridaki adreste yazili isyerinde
calisacak olan calisanin ¢alisma koullan ile taraflarin karsiliklt hak ve
sorumluluklarinin  tespiti ve isbu sozlesmenin  uygulama  ve
yorumlanmasindan dogacak uyusmazliklarin ¢Oziim yollarinin

gosterilmesidir .



GOREV TANIMI SABLONU

Gorev Tanimi

...........................

Yayn Tarihi

Rev. No

Rev. Tarihi

Departman :

Boliim:

Bagh Oldugu Pozisyon :

Gorev ve Sorumluluklar :

Pozisyonun Gerektirdigi
Nitelikler

Egitim :

Tecriibe :

Yabancl Dil :

Bilgisayar Bilgisi :

Pozisyonun Gerektirdigi
Yetkinlik ve Beceriler

Kisilik Yetkinlikleri :

Genel Beceriler :

Ozel Beceriler :

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




Gorev Tanimi

Yayin Tarihi

Rev. No

Rev. Tarihi

Bagh Calisan Sayisi :

Tedarikgiler :

Miisteriler :

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




ORNEK HARCIRAH - iC YAZISMA

ORNEK HARCIRAH
IC YAZISMA

Sayi |
Tarih :5Nisan2019
Konu :2019 Yurtici Harcirahlar

ceeeeeneee. Derneginin galisanlarl ve gorevlendirdigi lglinci kisiler igin 2019 yili boyunca
Tirkiye genelinde gegerli olacak ve uygulanacak olan harcirah limitleri asagida
belirtilmistir.

1. Grup (istanbul,Ankara,izmir)
2. Grup (Diger Sehirler)

KAHVALTI| OGLE YEMEGIi | AKSAM YEMEGI | KONAKLAMA

1.Grup 20TL 40 TL 50TL 200 TL

2.Grup 15TL 20TL 50TL 150 TL

Yukanda belirtilen tim tutarlar Turk Lirasi olarak hesaplanmistir ve maksimum
limitleri igerir. Harcirahlar fis/fatura karsiligl odenir ve sadece is ilintili seyahatler i¢in
gecerlidir.

Harcirah prosediri ancak kisa sureli (15 giine kadar) saha ziyaretleri igin gegerli olup,
sahada uzun sureli gorevlendirilmis olan kisileri ve calisanlari kapsamamaktadlr. 15
ginl asabilecek durumlarda oOnceden bagl oldugu birim yoneticisi tarafmdan
onaylanmasi kaydi ile sire wuzatilabilir. Onaylama elektronik posta yolu ile
gerceklestirilebilir.

Harcirah fis/faturalarmim seyahat bitiminden sonra en ge¢ 1 hafta igerisinde finans
birimine teslim edilmesi gerekmekted ir.

isbirliginiz ve anlayisiniz icin tesekkdirler,

Direktor



INTERNALM EMO

Ref.No :1
Date :5April2013
Subject :2013 Perdiem Rates for Turkey

........... Dernegi (....) per diem rates for 2013 is as follow for the employees and
any third person who is appointed by ....;

1. Group (Istanbul, Ankara, izmir)
2. Group (Other Cities)

Breakfast Lunch Dinner Accommodation
1.Group 15TL 25 TL 25 TL 150TL
2. Group 10 TL I15TL I15TL 90 TL

All these rates are considered as maximum rates and calculated over Turkish Lira and
are applied during work related travel only. Per diems are reimbursed against receipt

Per diem policy is only applicable for short term (15 days) field trips and do not
include field personnel or appointed personnel from Istanbul office who are based at
the field. In case a person stays longer than 15 days, prior authorization by line
manager is required. Authorization can be given through e-mail.

Invoices/receipts should be presented to the finance department not later than 1 week
after return from the trip.

Thanks you in advance for your cooperation and understanding.

Director
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SATIN ALMA

— SECiIM GEREKCESIi NOTU

SECIM GEREKCESI NOTU (FiYAT/TEKLIF)

Referans Numarasi:

Sozlesmenin adi:

Ekler:

Alicinin Tarafsizlik ve Gizlilik Beyanlari
RFP/RFQ
Teklifler/Fiyatlandirmalar

Sec¢im icin yapilan incelemeler ve gerekgeler :
Tarafsizlik ve Gizlilik Beyannamesini imzaladim. Teknik Degerlendirme raporu incelendi.

Fiatlandirmayi/Teklifi control ettim.
Satin Alimi asagidakilerden yapilmasini tekli efiyorum:

imzalar
Alicinin adi ve imzasi Tarih:
Alictyi dogrulayanin adi ve imzasi: Tarih:
ilgili Kisinin ad1 ve izmasi: Tarih:
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~K-4 ORNEK CIZELGE



is Listesi

Tarih

Sorumlular

Genel Kurul Tarihi

Yilllk Beyanname Verilmesi

En gec 30 Nisan'a
kadar

Yillik raporun haizrlanmasi

Yilllk Denetim Raporu

AB fonu olan
X projesinin KDV Muafiyeti
raporu

Subat ayI sonuna kadar

X projesi Finansal Ara Raporun
Hazirlanmasi

Banka Mutabakati Ocak

Banka Mutabakati Subat

Banka Mutabakati---

Alacak Mutabakati--Subat

Alacak Mutabakati--Subat

SGK Bildirimi- Aylik

Muhtasar Bildirimi-Aylik

Organizasyonun Adi /Tarih




~K-5 BUTCE TASLAK ORNEKLERI



Toplam Maliyet

Maliyetin agiklamasi (personel igin 6zet gorev tanimi,

Birim Birim Sayis1 Birim Maliyeti (EUR) diger kalemler igin kullanim amaci)
1. Personel Maaglan
11.. €0,00
1.2... €0,00
Alt Toplam 0
2. Personel Seyahat, Harcirah & Giinlitk Odenek Giderleri
2.1 Seyahat* €0,00
2.2 Harcirah* (gece konaklanan seyahatler igin) €0,00
2.3 Giinliik Odenek* (giintibirlik gérevler igin) €0,00
2.4 Vize masraflan €0,00
Alt Toplam (1]
3. Ekipman ve Malzeme
3.1 Biiro egyasi €0,00
3.2 Elektronik cihazlar €0,00
3.3 Bilgisayar yazilimlari €0,00
Alt Toplam 0
4. Genel Kurumsal Giderler
4.1 Ofis kirasi €0,00
4.2 Ofis igin aylik sabit giderler (elektrik, su,
telefon, internet, 1sinma/aidat vb.) €0,00
421 .. €0,00
422 .. €0,00
4.3 Kirtasiye* €0,00
4.4 Posta/kargo* €0,00
4.5 Kurumsal basim/yayin* €0,00
4.6 Kurumsal tanitim/gérinrliik* €0,00
4.7 Ulusal/uluslararasi sivil aglara tyelik* €0,00
€0,00
Alt Toplam 0
5. Faaliyet Giderleri
5.1 Faaliyet 1 (Faaliyet Bashg Belirtilir)* €0,00
5.2 Faaliyet 2 (Faaliyet Baghgi Belirtilir)* €0,00
5.3 Faaliyet 3 (Faaliyet Baghg Belirtilir)* €0,00
54 .. €0,00
Alt Toplam €0,00
6. Genel Toplam (1+2+3+4+5) €0,00




= BEKLENEN GELIRLER TABLOSU

Planlanan/Tahmini Gelirler

Gelirler toplami

Gelir bashgi Euro tutar icindeki yiizdesi (%)

Talep edilen hibe

Uyelik aidatlari

Yurt digindan alinan yardimlar

Kamu kuruluglarindan alinan
yardimlar

Diger bagis ve yardimlar toplami

Iktisadi isletme gelirleri

Finansal gelirler

Kira gelirleri

O O O o

Diger (listeleyin)

Toplam Gelirler 0%

Aciklama Notu: Hibe saglanan 1. yil icin beklenen gelir kaynaklari belirtilir.
Basvuru iletilen aydaki inforEuro kuru temel alinarak gelirler icin beklenen TL
tutarlar Euro'ya cevrilerek tabloda belirtilir.
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~K-7 EN SON HARCIRAH LISTESI

(guncel liste icin web sitesini ziyaret ediniz)



Current per diem rates
Last update / Derniere mise a jour: 17/03/2017

In the framework of EC-funded external aid contracts and in case of missions requiring an overnight stay away
from the base of operations , the applicable rates to the per diems must not exceed the scales detailed
hereunder. These rates are applicable from 17 March 2017

Per diems cover accommodation, meals, local travel within the place of mission and sundry expenses

Dans le cadre des contrats d'aide extérieure financés par la Commission et lors de missions impliquant des
nuitées en dehors du lieu d'affectation, les taux de per diems applicables ne doivent pas excéder les baremes
detaillés ci-dessous.Ces taux sont d'application a partir du 17 mars 2017

Les per diems couvrent le logement, les repas, les frais de transport a I'intérieur du lieu de mission et les frais
divers.

EU Member States €

Austria 225
Belgium 232
Bulgaria 227
Croatia 180
Czech Republic 230
Cyprus 238
Denmark 270
Estonia 181
Finland 244
France 245
Germany 208
Greece 222
Hungary 222
Ireland 254
Italy 230
Latvia 211
Lithuania 183
Luxembourg 237
Malta 205
Netherlands 263
Poland 217
Portugal 204
Romania 222
Slovak Republic 205
Slovenia 180
Spain 212
Sweden 257
United Kingdom 276
Other countries €

Afghanistan 215
Albania 180
Algeria 332
American Samoa 225




EU Member States €
Angola 378
Anguilla 372
Antigua and Barbuda 329
Argentina 243
Armenia 151
Aruba 351
Australia 329
Azerbaijan 293
Bahamas 372
Bahrain 298
Bangladesh 140
Barbados 406
Belarus 208
Belize 235
Benin 125
Bermuda 364
Bhutan 121
Bolivia 176
Bosnia and Herzegovina 159
Botswana 261
Brazil 182
Brunei 166
Burkina Faso 229
Burundi 234
Cambodia 170
Cameroon 219
Canada 308
Cape Verde 181
Cayman Islands 328
Central African Republic 163
Chad 200
Chile 242
China 217
Colombia 197
Comoros 194
Congo 246
Congo, Dem. Rep. (RDC) 267
Cook Islands 297
Costa Rica 200
Cote d'lvoire 224
Cuba 254
Djibouti 176
Dominica 325
Dominican Republic 245
Ecuador 230
Egypt 266
El Salvador 217
Equatorial Guinea 241
Eritrea 227
Ethiopia 200
Fiji 237
Gabon 316
Gambia 195
Georgia 198
Ghana 376
Grenada 375

EU Member States €
Guam 361
Guatemala 175
Guinea 247
Guinea Bissau 125
Guyana 222
Haiti 208
Honduras 195
Hong Kong 354
Iceland 349
India 229
Indonesia 251
Iran 211
Irag 260
Israel 361
Jamaica 296
Japan 289
Jordan 289
Kazakhstan 258
Kenya 281
Kiribati 117
Korea, Dem. Peo. Of 165
Korea, Republic of 402
Kuwait 341
Kyrgyzstan 171
Laos, People's Dem. Rep. 165
Lebanon 260
Lesotho 103
Liberia 277
Libyan Arab Jamahiriya 204
Macao 230
Macedonia (Fyrom) 158
Madagascar 189
Malawi 176
Malaysia 187
Maldives 321
Mali 227
Marshall Islands 179
Mauritania 145
Mauritius 203
Mexico 322
Micronesia 200
Moldova 139
Monaco 299
Mongolia 181
Montenegro 134
Montserrat 217
Morocco 203
Mozambique 226
Myanmar 127
Namibia 128
Nauru 197
Nepal 160
Netherlands Antilles 276
New Zealand 316
Nicaragua 194
Niger 213




EU Member States €

Nigeria 227
Niue 229
Norway 275
Oman 297
Pakistan 226
Palau, Republic of 275
Panama 230
Papua New Guinea 333
Paraguay 235
Peru 227
Philippines 259
Puerto Rico 342
Qatar 402
Russian Federation 251
Rwanda 196
Samoa 204
Sao Tome & Principe 175
Saudi Arabia 360
Senegal 275
Serbia 158
Seychelles 285
Sierra Leone 229
Singapore 364
Solomon Islands 253
Somalia 190
South Africa 166
Sri Lanka 211
St. Kitts and Nevis 386
St Lucia 296
St. Vincent and the Grena 253
Sudan 207
South Soudan 225
Suriname 174
Swaziland 158
Switzerland 348
Syrian Arab Republic 185
Tajikistan 179
Tanzania, United Rep. of 211
Thailand 209
Timor Leste 151
Togo 162
Tokelau Islands 87
Tonga 213
Trinidad and Tobago 322
Tunisia 141
Turkey 162
Turkey Istanbul 222
Turkmenistan 235
Turks and Caicos Island 363
Tuvalu 205
Uganda 204
Ukraine 290
United Arab Emirates 349
United States of America 343
Uruguay 226
Uzbekistan 200




EU Member States €

Vanuatu 338
Venezuela 138
Viet Nam 159
Virgin Islands (British) 425
Virgin Islands (USA) 425
West Bank and Gaza Strip 201
Yemen 142
Zambia 196
Zimbabwe 199

Please note that the United Nations has discontinued the regular publication of per diem rates
for the countries listed below:
Bermuda

French Guyana

French Polynesia

Gibraltar

Greenland

Guadeloupe

Marianna Islands

Martinique

New Caledonia

Reunion

Wallis & Futuna Islands

The per diem rates for Kosovo are not published by the United Nations
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~K-9 ORNEK SATIN ALMA
LIMIT TABLOSU



ORNEK SATINALMA BUTCE LiMITLERi TABLOSU

Asagidaki tabloda goérilebilecedi gibi, satin alma bigimleri alimin buydkligine gore
farkhilik gésterir. Alimlar, satin alma esigini asmak icin suni olarak bélinmemelidir.

SATIN ALMA YONTEM PROSEDURUN ESiT
SEKLi ADI
. if | <
BASIT USUL Teklif Isteme/ Basit Satin Alma 10 000 USD
Teklif Prosediirii el (En = 8
teklif)
Teklif Davetiyesi (ITB)/ Rekabetci Ihale >10 000 USD ila =
Onerili Teklif Talebi Proseduirii 50 000 USD
(RFP)
Teklif Davetiyesi (ITB)/ Yerel Acik ihale Usulii >50 000 USD fakat
Onerili Teklif Talebi
(RFP) <500 000 USD
IHALE TiPIi

Teklif Davetiyesi (ITB)/
Onerili Teklif Talebi
(RFP)

Uluslararasi Acik ihale
Usulii

500 000 USD uzeri



~K-10 HARCAMA TEYIDI
RAPOR FORMATI



HARCAMA TEYIiDi RAPORU
ORNEKTIR --- GUNCEL HALINi VEYA PROJENIZDE KULLANILMASI GEREKEN

VERSIYONUNU KONTROL EDIiNiZ-
Asagidaki Beyanname YMM’nin antetli kagidina basilacaktir!

<Irtibat Kisgisinin Adi-soyadi, Unvani>
< Hibe Faydalanicisinin Adi>

<Adresi>

<gglaalyyyy>

Dear >,

In accordance with our contract dated with “the Beneficiary” and the

terms of reference attached thereto (Annex 1 of this report), we provide our Report of Factual Findings
(“the Report”), with respect to the accompanying Financial Report you provided for the period covering

(Annex 2 of the Report). You requested certain procedures to be carried out
in connection with the Grant Contract concerning the ‘Grant Contract'.
The Report consists of this letter and the Report details set out in Chapters 1 and 2.

Objective

Our engagement was an engagement to perform agreed-upon procedures regarding the expenditure
verification of the grant contract between you and Central Finance and Contracts Unit (CFCU) the
‘Contracting Authority’. It involved performing certain specified procedures, the results of which the
Contracting Authority uses to draw conclusions from the procedures performed by us.

The objective of this expenditure verification is for the Auditor to verify that the expenditure claimed by the
Beneficiary in the Financial Report for the action financed by the Grant Contract has occurred (‘reality’), is
accurate (‘exact’) and eligible and to submit to the Beneficiary the Report with regard to the agreed-upon
procedures performed . Eligibility means that the funds provided by the grant were spent in accordance
with the terms and conditions of the Grant Contract.

Scope of Work
Our engagement was undertaken in accordance with:
- the terms of reference in Annex 1 to this Report and:

- International Standard on Related Services (‘ISRS’) 4400 Engagements to perform Agreed-upon
Procedures regarding Financial Information as promulgated by the International Federation of
Accountants (‘'IFAC);

- the Code of Ethics for Professional Accountants issued by the IFAC. Although ISRS 4400 provides
that independence is not a requirement for agreed-upon procedures engagements, the Contracting
Authority requires that the auditor also complies with the independence requirements of the Code of
Ethics for Professional Accountants;

As requested, we have only performed the procedures set out in the terms of reference for this
engagement and we have reported our factual findings on those procedures in Chapter 2 of this Report.

The scope of these agreed upon procedures has been determined solely by the Contracting Authority and
the procedures were performed solely to assist the Contracting Authority in evaluating whether the
expenditure claimed by the Beneficiary in the accompanying Financial Report has occurred (‘reality’), is
accurate (‘exact’) and eligible.



Because the procedures performed by us did not constitute either an audit or a review made in
accordance with International Standards on Auditing or International Standards on Review Engagements,
we do not express any assurance on the accompanying Financial Report.

Had we performed additional procedures or had we performed an audit or review of the financial
statements of the Beneficiary in accordance with International Standards on Auditing, other matters might
have come to our attention that would have been reported to you.

Sources of Information

The Report sets out information provided to us by the management of the Beneficiary in response to
specific questions or as obtained and extracted from the Beneficiary’s information and accounting
systems. In addition we received verbal representations from the Beneficiary’s management which we did
not obtain in writing.

Factual Findings
The total expenditure which is the subject of this expenditure verification amounts to €.

The Expenditure Coverage Ratio is This ratio represents the total amount of expenditure
verified by us expressed as a percentage of the total expenditure which has been subject of this
expenditure verification. The latter amount is equal to the total amount of expenditure reported by the
Beneficiary in the Financial Report (Annex 2) and claimed by the Beneficiary for deduction from the total
sum of prefinancing under the Grant Contract as per the beneficiary’s Request for Payment of

Based on the agreed-upon procedures that we performed we found that expenditure amounting to
is not eligible. The details of our factual findings including a summary table of the expenditure that is not
eligible are presented in Chapter 2 of this Report.

Use of this Report
This Report is solely for the purpose set forth in the above objective.

This report is prepared solely for the confidential use of the Beneficiary and the Contracting Authority and
solely for the purpose of submission to the Contracting Authority in connection with the requirements as
set out in Article 15 of the General Conditions of the Grant Contract. This report may not be relied upon
by the Beneficiary or by the Contracting Authority for any other purpose, nor may it be distributed to any
other parties. The Contracting Authority may only disclose this Report to others who have regulatory
rights of access to it in particular the European Commission, the European Anti Fraud Office and the
European Court of Auditors.

This Report relates only to the Financial Report specified above and does not extend to any financial
statements of the Beneficiary.

We look forward to discussing our Report with you and would be pleased to provide any further
information or assistance which may be required.

Yours sincerely

Central Finance and Contracts Unit 2



BOLUM 1 : HIBE SOZLESMESIi VE PROJE iLE iLGILi BILGILER

GENEL BILGILER

Sozlesme Referans MFIB tarafindan hibe sdzlesmesine verilen referans numarasi (TR
Numarasi 0305.02/....1...)

Projenin Adi Hibe Sézlesmesinin Basligi — Tirkge ve Ingilizce

Faydalanici Hibe Faydalanicisinin tam adi

PROJE SURESI

Baslama Sozlesmede Yer Soézlesmeye Onaylanan Ek Sire Dahil
Tarihi Alan Proje Suresi Gore Bitis Tarihi ©  Toplam Ek Siure Bitis Tarihi

PROJE BUTGESI VE MALI RAPORDA BEYAN EDILEN HARCAMALAR

Sozlesme Aktarim Butgesi Mali Raporda

Harcama Kalemleri Biitcesi (€) G) Beyan Edilen (€)

insan Kaynaklari

Seyahat

Ekipman ve Malzeme

Yerel Ofis

Diger Maliyetler, Hizmetler

oA WON -

Diger

Dogrudan Proje Maliyetleri
(Alt toplam 1 -6 )

idari Maliyetler

9 | Toplam Proje Maliyetleri: (7+ 8)

FINANSMAN KAYNAKLARI

Sozlesme Biitgesi Mali Raporda Beyan Edilen
Miktar (€) / Katki Orani (%) Miktar (€) / Katki Orani (%)

Faydalanici Tarafindan Taahhiit

Edilen Mali Katki % %

Talep Edilen Komisyon Katkisi % %

Ortaklar Dahil Diger Kisi ve

0, 0,
Kuruluslarin Katkilari % %

Toplam Katkilar % %

Projeden Elde Edilecek/ Edilen
_Dogrudan Gelir

Genel Toplam
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PROJENIN KISA TANIMI VE KAPSAMI

Faydalanici Tanimi

Projeyi uygulayan kisiligin (Hibe Faydalanicisinin) tam adi, adresi, yetkili
kisilerin isim ve Unvanlari ile iletisim bilgileri

Eger var ise proje ortag! veya istirakgisinin tam adi ve adresi, yetkili kisilerin
isim ve Unvanlari ile iletisim bilgileri

Projeyi uygulayan Kisiligin ve eder var ise proje ortaginin veya istirakgisinin
mali ve isletimsel kapasitesi- finansal kaynaklari, galigsan sayisi vs hakkinda
kisa bilgi ve degerlendirme.

Faaliyet Tanimi

Proje Baslhgi

Uygulanma Yeri & Siiresi

Projenin ana amaglari & Planlanan Faaliyetler

Projenin Hedef Gruplari & Nihai Faydalanicilar

Gergeklestirilen temel faaliyetler

Proje ciktilari ve strdurulebirliligi hakkinda bilgi

Diger

Hibe faydalanicisi, ortagi veya istirakgisi tarafindan, denetimi yapilan proje ile
es zamanli olarak AT dis yardimlari kapsaminda veya diger uluslarararasi
kuruluslardan herhangi birinin faaliyetleri gergevesinde yduritilen bagka bir
proje olup olmadig,

Proje galisanlarinin es zamanl olarak baska bir projede gorev alip
almadiklari,

Projenin iyi niyet ilkeleri cercevesinde gerceklestirilip gergeklestiriimedigi,

ve belirtiimesinde Itizum gordlen diger hususlara burada yer verilmelidir...

Central Finance and Contracts Unit




BOLUM 2: DENETIM PROSEDURLERI VE SOMUT BULGULAR

iigili Hibe Sézlesmesinin harcama teyidine iligkin proseddirleri

gOrev taniminda mutabik kalindigi (izere gergeklestirdik. Prosedirlere iliskin somut bulgular asagidaki
basliklarda belirtiimektedir:

1.

A)

B)

DENETIM PROSEDURLERI

Denetgi teyit programini bu gérevin hedef ve kapsami ile uyumlu olarak tasarlar ve tamamlar. Bu
kapsamda prosedirler asagdida belirlendigi sekilde gergeklestirilir. Bu prosedurleri gergeklestirirken
denetci; sorgulama ve analiz, yeniden hesaplama, kiyaslama, diger kayit dogrulama kontrolleri,
gOzlemleme, kayitlarin ve dokimanlarin incelenmesi, varliklarin incelenmesi ve edinimlerin
dogrulanmasi gibi bazi tekniklere bagvurabilir.

Denetci somut bulgular raporunu diizenleyebilecek yeterli uygunlukta teyit kanitini bu proseddrler ile
elde edebilir. Bu amagla denetgi, Uluslararasi Denetleme Standardi 500 “Denetleme Kanit’’
tarafindan saglanan kilavuza ve oOzellikle “yeterli uygunlukta denetleme kaniti” ile ilgili paragraflara
bagvurabilir. Denetci, ISA 500 tarafindan saglanan rehberligin, Hibe Sozlesmesinin kayit ve sartlari
ile bu gorev teknik sartnamesinin yeterli olmadigini disuindigu durumlarda, neyin yeterli uygunlukta
teyit delili teskil ettigi hususunda profesyonel bir yargi (degerlendirme) uygular.

Hibe Soézlesmesinin Genel Kosullari ve ¢zellikle 16.3 maddesinde Denetginin harcama teyitlerinde
siklikla bulabilecegi gesit ve nitelikte kanitin gdsterge niteliginde bir listesini saglamaktadir. Bunlar
giderin niteligine ve ilgili Glkedeki uygulamaya gére degisebilir.

Proje ve Sozlesme Sartlari

Denetci, hibe stzlesmesini ve eklerini ve diger ilgili dokiimanlari gézden gecirerek ve faydalaniciyi
sorgulayarak projenin ve hibe sézlesmesinin kayit ve sartlari hakkinda yeterli bilgiyi elde eder.
Denetci, orijinal Hibe Sozlesmesini (Faydalanici ve Sozlesme Makami tarafindan imzalanmig) ve
eklerinin bir 6rnegini alir. Denetci <ara-nihai> Agiklayici Raporu (Hibe Sézlesmesi, EK VI) temin eder
ve kopyalarini gdzden gegirir.

Denetgci faaliyetin tanimlandigi Hibe Sézlesmesi EK | ve Genel Kosullarin yer aldigi EK II'ye, Avrupa
Toplulugu dis faaliyetleri gercevesinde satin alma (tabiiyet ve mense kurallarini da igeren) kurallarini
saglayan Ek IV’e 6zel dikkat goésterir. Bu kurallara uyulmamasi durumu, harcamalari Topluluk
finansmani i¢in uygun olmayan harcama yapar. Bu ihale kurallari bitiin hibe s6zlesmelerine uygulanir
ancak hibe s6zlesmesinin hukuki dayanagina (6rnegin TACIS, ALA ve Gida Yardimi) gore tabiiyet ve
menge kurallari degisebilir. Denetgi, gecerli tabiiyet ve mense kurallarinin Faydalanici tarafindan
anlasiimis olduguna emin olur. Her bir hukuki dayanaga gére uygulanacak tabiiyet ve mense
kurallari, Avrupa Toplulugu dis faaliyetler sdzlesme prosedirleri icin Pratik Klavuz! EK A2'de
belirlenmistir. Eger denetgi teyit edilecek kayit ve sartlari yeterince acik bulmazsa, Faydalanicidan
aciklama isteyebilir.

(Bu bélimde yukarida ifade edilen hususlar gergevesinde projenin ve hibe sézlesmesinin kayit ve
sartlarinin yeteri kadar anlasildigi ve Denetimin bu kapsamda gergeklestirildigi beyan edilmelidir.)

Mali Rapor’da Beyan Edilen Harcamalarin Uygunlugunu Teyit Prosediirleri

1. Genel Prosediirler

Mali Rapor'un 06zellikle Hibe Sézlesmesi Genel Kosullar Madde 2'de yer alan sartlara (bigim ve dil
dahil olmak tzere) uygunlugunun teyidi,

Faydalanic’nin Hibe Sézlesmesine, 6zellikle Genel Kosullar Madde 16'da yer alan muhasebe ve
kayit tutma kurallarina uydugunun teyidi,

Mali Rapordaki bilgilerin Faydalanic’'nin muhasebe sistemiyle uyumlu oldugunun teyidi (uyumlu
degise uyumlastirma Or: mizan, defteri kebir hesabi, alt hesaplar vs),

Hibe Sozlesmesi Genel Sartlar Madde 15.9 kapsaminda dogru kur degisiminin uygulandiginin teyidi,
gerceklestirilir.

! http://europe.eu.int/comm/europeaid/tender/gestion/index_en.htm adresinebakiniz
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2. Harcamalarin Biitgeye ve Analitik Degerlendirmeye Uygunlugu

Mali Rapor'daki harcama basgliklarinin analitik bir degerlendirmesi yapilir ve asagidaki teyit islemleri
gerceklestirilir:

Mali Rapor’daki bltcenin Hibe Sézlesmesi’ndeki 6zglin ve ilk orjinal bitgeyle uyumlu oldugunun ve
yapilan harcamalarin Sézlesme blitgesinde 6ngorildiginin teyidi,

Faydalanici tarafindan talep edilen toplam hibe tutarinin, Hibe Sézlesmesi Ozel Kosullar 3.2 de
belirtilen maksimum miktari gegmediginin teyidi,

Bitce kalemleri arasinda yapilan aktarimlarin (zeyilname ve kuglk degisikliklerin), Genel Kosullar
Madde 9'da belirtilen sartlara uyumlu bir sekilde gergeklestirildiginin teyidi,

Genel Kosullar madde 17.3 te belirtilen kar kosullarina uyuldugu teyidi
3. Teyit islemi igin Harcama Segilmesi

Harcama Basliklari, Alt Basliklari ve Maddeleri

Muhasebelegtirme igleminin MFIB tarafindan saglanan “Hesap Muhasebe Defteri” formatina uygun
sekilde yapilmis oldug@u teyit edilir, uygun degilse uygunluk saglanir.

(Mali Raporda Faydalanici tarafindan beyan edilen harcamalar insan Kaynaklari, Ulagim, Ekipman ve
Malzeme, Yerel Ofis, Diger Maliyetler- Hizmetler, Diger, idari Maliyetler ve ihtiyat Akgesi “Harcama
Basliklari” altinda sunulmustur. “Harcama Alt Basliklar1” ise esas itibariyle minferit harcama ya da
ayni veya benzer karakterdeki harcama siniflarina ayrilabilir. Destekleyici delillerin bigimi ve niteligi
(6r: 6deme, sOzlesme, fatura) ve harcamalarin kayit bigimi (defter kayitlari) harcamanin tipi ve niteligi
ile temel is ve islemlere gbre degisir. Bununla birlikte, harcama kalemleri is ve islemlerin tipi ve niteligi
ne olursa olsun her durumda temel is ve iglemlerin ve muamelelerin muhasebe (veya mali) degerlerini
yansitmalidir.)

Harcama Kalemlerinin Secilmesi

Denet¢i tarafindan teyidi yapilacak harcama kalemi veya harcama kalemleri siniflarinin sec¢imi igin
birincil faktor “deger” dir. Bu nedenle, harcamalarin uygun bir sekilde kapsanmasi igin yiksek bedelli
kalemler segilmelidir.

Hatta Denet¢i 6zel harcama kalemlerini segmek ve siniflara ayirmak igin kendi takdirini kullanir.
islemler hakkindaki bilgisi ve harcama kategorilerinin nitelikleri belirleyici faktoérlerdir. (Siniflar ve
degisik yapida olan harcamalar 6rnegin seyrek olanlar veya niteligi geregi riskli olanlar veya hataya
meyilli olanlar gibi)

4. Harcamalarin Teyidi

Denetci tarafindan harcamalar teyit edilir ve teyit islemi sirasinda mali agidan etkisi 6l¢ilebilsin veya
Olglilemesin tespit edilen tim sapmalar raporlanir. Sapmalardan kasit, prosediirleri uygularken tespit
edilen tiim teyit sapmalandir. Ornegin: Denetgi, ihale kurallarina iliskin bir usulsiizliik tespit ederse,
s6z konusu usulsuzligin ne dereceye kadar uygun olmayan harcamalara neden oldugunu
degerlendirir ve bunu raporlar. Denetci, harcama kalemlerini segtikten sonra asagida belirtilen
kriterlere gbre onlari test ederek teyit eder.

Dogrudan Maliyetlerin Uygunlugu: Harcamalarin 6zellikle Genel Kosullar'in 14. maddesi olmak Uzere
Hibe Sézlesmesi’nin kayit ve sartlarina gore gergeklestirildigi teyit edilir. Bu kapsamda;

Projenin gerceklestiriimesi igin gerekli olan bir faalliyet veya islem sonucu olustugu,

Basta para ve maliyet etkinligi degerlendirmesi olmak Uzere, saglam mali yénetim prensiplerine
uygun sekilde gerceklestirildigi,

Hibe Soézlesmesi Bltgesi’nde yer alan dogrudan maliyetler kapsaminda oldugu,

Genel Kosullarin 14. maddesinin 7’inci fikrasinda tanimlandigi Uzere, proje slresi igerisinde
faydalanici veya ortaklari tarafindan yapildiklari,

Faydalanicinin hesaplarinda kayitl olduklari, ve de saptanabilir, dogrulanabilir ve destekleyici

delillerin asillariyla kanitlanabilir olduklart,

teyit edilir.

Denetgi ayrica, Genel Kosullarin 14.6'nci maddesinde tanimlandigi gibi uygun olmayan maliyetleri de

g6z 6nlinde bulundurur. Bu baglamda, Denetci 6zellikle, harcamalarin KDV'yi de igeren belirli vergileri
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kapsayip kapsamadigini rapor eder ve Faydalanicinin (veya varsa ortaginin), bu vergileri geri talep
edebileceklerini veya edemeyeceklerini ve llkede gegerli tizikler, kanunlar ve uygulamalarin bu
vergilerin harcama icinde gésterilmesine (kapsanmasina) izin verip vermediklerini teyit eder.

Dogruluk ve Kayit Tutma : Proje faaliyetleri kapsaminda yapilan harcamalarin Faydalanicr’'nin
muhasebe sistemine ve Mali Rapora uygun ve dogru olarak kaydedilerek uygun belgeler ve yardimci
dokiimanlarla desteklendigi (uygun degerlendirme ve dogru déviz kurunun kullaniminin teyidi dahil)
teyit edilir.

Siniflandirma: Proje faaliyetleri kapsaminda yapilan harcamalarin Mali Rapor'da dogru baslik ve alt
baslik altinda siniflandirildigi teyit edilir.

Gerceklik (Olaylar/ Bulgular): Meslegin tecribe ve birikimleri de kullanilarak, yeterli ve uygun teyit
kanitlar ¢cercevesinde, beyan edilen harcamalarin karsiligi olan varliklarin (mal ve hizmet alimlari)
mevcut olup olmadidi teyit edilir. Bu kapsamda, bir islem ya da faaliyet igin yapilan harcamanin
gercekligi ve niteligi; yapilan islerin, alinan mallarin veya sunulan hizmetlerin zamaninda, anlasilan ve
kabul edilebilir kalitede, makul fiyatlarda veya maliyetlerde gercgeklestirildigi uygun kanitlar (belgeler)
incelenerek teyit edilir.

Satinalma, Uyruk ve Mense Kurallariyla Uygunluk : Haracma kalemleri igin hangi satin alma, uyruk ve
mense kurallarinin uygulandigi incelenir ve Faydalanicinin kurallara uyup uymadigdi veya s6z konusu
harcamanin uygun olup olmadidi rapor edilir. Ihale kurallarina uymayan bir hususla karsilasilirsa,
hem konunun niteligi hem de s6z konusu uygunsuzlugun mali etkileri rapor edilir.

idari (Dolayl) Maliyetler: Genel Kogullar Madde14.3 kapsaminda idari (Dolayl) Maliyetler'in faaliyetin
toplam dogrudan uygun maliyetlerinin % 7’sini agip agsmadig teyit edilir.

Beklenmedik Giderler: (ihtiyat Akgesi) Genel Kosullar Madde 14.4 kapsaminda beklenmedik
giderlerin faaliyetin toplam dogrudan uygun maliyetinin (dogrudan giderlerin) %5 ‘ini asip asmadigini
teyit edilir.

5. Harcama Kapsaminin Belirlenmesi ve Harcama Kapsama Orani

Denetgi, yukarida detaylari verilen “Teyit islemi igin Harcama Segilmesi” ve Harcamalarin Teyidi”
prosedurlerini planlarken ve yerine getirirken, teyit islemlerinin rasyonellesmesini saglamak amaciyla
asagida belirtilen ilke ve kriteleri uygular.

Teyit sistematik ve temsili bir nitelik tagimaktadir. Denetci, belli kriterlere (asadiya bakiniz) bagl
kalmak kosuluyla sinirli sayida segilmis harcama kalemine bakarak harcama bashgi veya alt bashgi
icin tatmin edici teyit sonuclari elde edebilir.

Denetci Mali Raporun bir veya daha fazla harcama bashiginin veya alt bashginin teyidi igin istatistiksel
ornekleme teknikleri uygulayabilir. Bu amacla, Denetgi kitlelerin (yani harcama alt baglig veya
harcama alt bashgi icerisindeki harcama kalemleri siniflar) etkili bir istatiksel drnekleme igin uygun ve
yeterince blylk olup olmadigini inceler (6rnegin, kitleler blyik miktarda kalemden olugmalidir). Bu
uygulama, Denetgiye 6rneklemin secildigi toplam kitle hakkinda sonuglar ¢ikarmasini saglayacak teyit
kanitlar elde etme ve degerlendirme olanagi sadlar. Denetgi bu siirecte kilavuz olarak IFAC Mali
Denetimde Uluslararasi Standart 530 “Mali Denetim Orneklemesi ve Diger Segici Test Etme
Proseduirleri” ne bagvurabilir.

Harcama Kapsama Orani (HKO), Faydalanici tarafindan Mali Rapor'da beyan edilen ve Denetgi
tarafindan teyit edilen toplam harcama miktarinin ylzdesini (%) temsil eder. Denetgi, Hibe
Soézlesmesi EK-V’te raporlanacak olan toplam HKO’nun en az % 65 olmasini temin eder. Denetgi,
Harcama kalemlerinin segimi sonrasi teyit edilen toplam harcamanin %10’'undan daha az bir sapma
orani bulursa (6rnegin % 6,5) teyit islemlerini sonlandirir ve raporlamaya devam eder. Eger bulunan
bu oran %10’dan daha fazla ise, Denetc¢i HKO en az % 85 olana kadar devam eder. Bundan sonra
teyit islemlerini sonlandirir ve bulunan toplam sapma oranina bakmaksizin raporlamaya devam eder.

Denetgi, HKO’nun Mali Rapordaki her bir harcama bagligi ve alt baslidi igin en az %10 olmasini temin
eder.

6. Faaliyet Gelirlerinin Teyit Edilmesi

Denetgi, gelirin (diger donérlerden elde edilen hibeler ve fonlar ile faaliyet kapsaminda Faydalanici
tarafindan elde edilen gelir dahil) Hibe Sézlesmesi'ne bagh projeye uygun bir sekilde dagitilip
dagitiimadigini ve Mali Raporda dogru bir sekilde gosterilip gosterilmedigini teyit eder.
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2. KONTROL LISTESI

A) Raporlamanin Prosediirel Sartlara Uygunlugu

Evet Hayir
Aciklama ve Yorumlar
) ) ¢

-
1

Mali Rapor, Hibe Sézlesmesi'yle 6zellikle
Genel Qartlar 2. maddesiyle uyum 0 0
icindedir. (format ve dil dahil)

N
1

Hibe Faydalanicisi, Hibe S6zlesmesi Genel
Sartlar’nin  6zellikle 16. maddesinde 0 0
belirtlen kayit tutma ve muhasebe
kurallarina uymustur.

w
1

Tdm proje geliri (AB'den ve dider
ortaklardan gelen katkilar ve diger proje
gelirleri) hibe faydalanicisinin muhasebe O O
sisteminde ve Mali Rapor'da diizgiin olarak
belirtilmigtir.

N
1

Proje  butgesine islenen harcamalar,
stzlesmeyle uyumlu ve Hibe
faydalanicisinin muhasebesinde dizenli ve O O
dogru olarak kayithdir. Bu harcamalar
tanimlanabilir durumdadir ve destekleyici
delil belgeleri mevcuttur.

a
T

Kur doéntgimlerinde dogru kur degerleri
uygulanmistir ve Hibe Soézlesmesi Genel
Sartlar’'nin 6zellikle 15.9. maddesiyle uyum 0 0
icindedir.

»
T

Mali Rapor’daki bilgilerle Hibe
faydalanicisinin - muhasebe sistemi ve 0 0
kayitlari birbirine uyumludur. (Or: mizan,
defteri kebir vb gibi)

~
1

Profesyonel ve diger hizmetlerin yerine
getirildigini  ispatlayan ihale dosyalari,
alinan teklifler, faturalar, raporlar,
tutanaklar, zaman c¢izelgeleri, ugak binig
kartlari, gorev emirleri dizgin olarak
islenmis, dosyasi tutulmus ve
incelemelerini  kolaylagtirmak igin kolay m m
erigilebilir durumda saklanmis haldedir. Bu
belgeler, muhasebe kayitlarinin  ve
raporlarin dogru, eksiksiz, alakali, mantikl,
hilesiz, mukerrerlik tasimayan, yapilan
satinalma islemlerinde rekabet
kurallarindan  kaginmak igin  yapay
boélinmeler yapiimamis oldugunu kanitlar.
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B) Harcamalarin Biitge ve Analitik Denetimle Uygunlugu

Evet Hayir
Aciklama ve Yorumlar
") (™) ¢

1- Hibe faydalanicisi tarafindan harcama igin
gosterilmis  olan toplam miktar, Hibe
Sozlesmesi'nin - Ozel Sartlar’nin = 3.2. [l [l
maddesinde belirtlen maksimum hibeyi
gegcmemektedir.

2- Mali Rapor’daki butge, Hibe
Sozlesmesi'ndekiyle (Ozgiin ve
onaylanmig ilk Biitge) ayni yapidadir ve ] ]

yapilan harcamalar Hibe Sézlesmesi
bltcesinde dngorilmustar.

w
1

Hibe faydalanicisi  tarafindan  proje
déneminde gerceklestirilen ve 6&demesi
yapilan harcamalar sbzlesme O O
kapsamindaki stirede gerceklesen isler ile
ilgilidir.

N
1

Proje fonlariyla yiritilen ya da finanse
edilen calismalar bir stzlesmeye
dayanmaktadir. Harcamalar projenin bir O O
biitce kaleminde yer almaktadir ve buna
gobre siniflandiriimigtir.

(&)
T

Yapilan harcamalar projenin sézlesmesiyle
ve Turkiye'nin yasal sistemiyle uyum
icindedir (6zellikle vergi muafiyeti sartlari)
ve basiretli mali ydnetim, ézellikle maliyet O O
karsihdi mimkin olan en yuksek faydanin
elde edilmesi ilkeleriyle uyum
gOstermektedir.

6- Gergeklesen harcamalar, proje
stzlesmesinde uygunsuz harcama olarak 0 0
belirtilenler arasinda yer almamaktadir.
(Genel Sartlar Madde 14)

7- Tum karlar, faizler dahil, muhasebe
sistemine kayithdir, mali raporda vyer 0 0
almaktadir ve Genel Sartlarin 17.3.
maddesinde verilen tanimlarla uyumludur.

8- Harcamalar ozel amaglar icin
kullanilmamistir ve higbir ¢ikar c¢atismasi O O
s6z konusu degildir.

©
1

Gergeklesen harcamalar, proje kalemleri
bazinda 6ngoérilen bitgeyi asmamaktadir.
Bltgenin  asildigi  durumlarda asilan
miktarin kabul edilen sinirlar iginde kaldigi,
MFiB'nin bilgilendirildigi ve % 15 esneklik | L O
kuralina  uyuldugu kontrol  edilmistir.
(Yapilan islemler agikga belirtiimelidir.)

10- Hibe faydalanicisi tarafindan Proje
fonlarindan  kazanilan gelir, sozlesme
cercevesinde ya da MFIB ile hibe O O

faydalanicisi arasinda yapilan anlagsmalara
uygun olarak kullaniimistir.

Central Finance and Contracts Unit




11- Harcamalar hibe faydalanicisinin
sorumlulugunda gerceklesmistir.

12- AB disinda, proje ortaklarindan gelen
finansal katkilar zaman gizelgesine ve
stzlesmede bulunan diger gerekliliklere
uygun olarak belirtilmistir.

13- Varliklar (maddi ve gayri maddi) elde
edilmigtir ve ilgili envanter kayitlari ve
numarall etiketleri ile birlikie stzlesmeyle
uyum iginde yonetilmektedirler.

14- Varliklar mevcuttur, isletme birimi/hibe
faydalanicisi/sézlesme sahibi tarafindan
tutulmaktadir ve degerlemesi dogru bir
sekilde yapilmistir.  (Or:  Sézlesmede
belirtilen doviz kurlari kullaniimigtir). Tim is
ya da eylemler icin yapilan harcamalarin
gercekligi ve niteligi kabul edilebilir ve
onaylanir diizeydedir ve ihale sartlan ile
karsilastirildiginda uygun  fiyat  ve
tutardadir.

15- Varliklari elde etmek igin kullanilan
prosedurler ve alinan varliklarin niteligi
yapilan sézlesmelerle uyumludur.

16- Varliklar sadece proje icin
kullaniimaktadir. S6zlesmede belirtiimedigi
surece varliklar Ozel amaglarla

kullaniimamaktadir.

17- Tim bor¢ ve taahhitler mali
raporlarda belirtiimistir ve hibe sézlesmesi
ile uyumludur.

= Proje icinde uygun harcamalarla alakali
borglar ve taahhltler proje mali
raporlarinda yer almaktadir.

= Sadece projenin uygulamasiyla ilgili
borglar ve taahhltler kaydedilmistir.

18- idari maliyetler faaliyetin toplam
dogrudan uygun harcamasinin  %7’sini
gecmemektedir.

19- Talep edilen nihai 6deme miktari,
Hibe faydalanicisi tarafindan Mali Rapor'da
belirtilen toplam harcama tutari géz éniine
alinarak hesaplanan ve 6nceden yapilmis
olan 6n 0Odeme dusllerek talep edilen
miktar olup Hibe Sézlesmesi Ek V altinda
belirtilmigtir.

20- Sozlesmenin diger idari ve mali
sartlar karsilanmstir.

Central Finance and Contracts Unit
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3. DEGERLENDIRME TABLOLARI

A) Harcamalarin Uygunluguna iligkin Degerlendirme Tablosu

Mali
Sozlesme Degisiklik Raporda Uygun Onaylanan
Harcama Kalemleri Biitcesi Biitcesi Beyan Bulunmayan Uygun
(€) (€) Edilen Harcamalar | Harcamalar
Harcamalar
1 2 3 4 5

1. insan Kaynaklar

2. Seyahat

3. Ekipman ve Malzeme

4. Yerel Ofis /Proje Maliyetleri

5. Diger Maliyetler, Hizmetler

6. Diger

7. Dogrudan Proje
Maliyetleri (Alt Toplam 1-6)

8. Idari Maliyetler

9. Toplam Proje Maliyeti
(7+8)

B) Nihai Hibe Miktarinin Belirlenmesine lligkin Ozet Tablo

1 AB Hibe Katki Orani (Ozel Sartlar madde 3.2 “%”)

% Hibe Orani

2 . AB Hibe Miktari (Ozel Sartlar Madde 3.2 €)

Sozlesme Bltgesinde Yer
Alan Hibe Miktari

3 Onaylanan Toplam Uygun Maliyet Miktari

Onaylanan Uygun
Harcamalar (A 9;5)

4 Onaylanan Uygun Maliyetler Kapsaminda Finanse
Edilecek Toplam Tutar

Onaylanan Uygun Maliyet *
AB Katki Orani (B 3)* (B 1)

5 | Projeden Elde Edilen Gelir

Dogrudan Gelir

6 | Projeden Elde Edilen Faiz

Faiz Geliri

7  Onaylanan Nihai Hibe Miktari

B4 - (B5+B6)

8 | On Odeme Miktari

(B2) * (B1) Ozel Sartlar 4.2

9 | Talep Edilecek Nihai Odeme Miktari

(7)-(8)

10 | iade Edilecek Toplam Tutar

Geri Odeme (8) - (7)

Central Finance and Contracts Unit
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C) Uygun Bulunmayan Harcamalara iliskin Agiklamalar

insan Kaynaklari

Seyehat

Ekipman ve Malzeme

Yerel Ofis /Proje Maliyetleri

Diger Maliyetler, Hizmetler

Diger

idari Maliyetler

4) SONUG VE DEGERLENDIRME

Central Finance and Contracts Unit
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EKLER

EK1
EK 2

EK3

EK4

EK5
EK6

: GOREV TANIMI
: FAYDALANICI TARAFINDAN SAGLANAN MALi RAPOR

: BUTGELER

a) Sozlesme Biitcesi (Ozgiin ve Onaylanmis ilk Biitge)
b) Aktarim Biitcesi ( Kii¢lik Degisiklik Bildirimleri ve Onaylanan Biiyiik Degisiklikler
Sonrasi Olusan Biitge)2

: DEGISIKLIK TALEPLERI (KUGUK VE BUYUK DEGISIKLIK TALEPLERI)

: AYRINTILI HARCAMA TABLOSU (FORMATA UYGUN HESAP (MUHASEBE) DEFTERI)
: INSAN KAYNAKLARI GERGEKLESME TABLOSU (PROJE PERSONEL OZETi)

2 Insan Kaynaklari kalemi diginda, Kiigiik degisiklik olarak nitelendirebilecegimiz biitce kalemleri arasl
toplamda %15 gegmeyen aktarimlar raporla birlikte sunulabilir. S6z konusu aktarimlarin uygunlugu MFIB
tarafindan nihai mali degerlendirme sirasinda dikkate alinacaktir.

Central Finance and Contracts Unit
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—K-11 YOLSUZLUK VE
SUIISTIMALI ONLEME
ORNEK BELGELERI



ORNEK
Rusvet ve Yolsuzlukla Mucadele Politikasi

1. Amag ve Kapsam

Tuarkiye Vakiflar Bankasi T.A.O. (VakifBank) Risvet ve Yolsuzlukla Miicadele Politikasinin (“Politika”) amaci, banka
calisanlarinin faaliyet gosterdigi tim Ulkelerde gecerli rigvet ve yolsuzluk karsiti yasal diizenlemeler ile etik ilkelere ve
uluslararasi diger ilgili standartlara uyumunun saglanmasidir. VakifBank olarak rigvet ve yolsuzluga karsi sifir tolerans
politikasini benimsemekteyiz.

Bankamiz Rusvet ve Yolsuzlukla Miicadele Politikasi,

- Yonetim Kurulu da dahil olmak tzere tim Bankamiz ¢alisanlarini,
- Bankamizin tim bagh ortaklik ve istirakleri ile ¢alisanlarini,

- Dis hizmet aldigimiz firmalar ile is ortaklari ve galisanlarini,

kapsamaktadir.

Bu_PoIitika; Bankamiz Kurumsal Yénetim ilkeleri, Etik ilkeleri, Personel Yénetmeligi, Toplu is Sdzlesmesi, Aim Satim
ve |hale Yonetmeligi ile Banka mevzuati ve yasal dizenlemelerin ayrilmaz bir pargasidir.

Rusvet ve Yolsuzlukla Micadele Politikasi, 2015 yilinda degerlendiriimis ve gerekli gorilen konular kapsaminda
genisletilmistir.

2. Tanimlar

Yolsuzluk; dogrudan dogruya ya da dolayl yollardan risvet ve yasadisi bir menfaat temin eden kisinin yurGttigu
gorevlerin veya gerekli davranisglarin yasalara uygun bir sekilde yerine getiriimesinde sapmalara yol agan risvet veya
baska her tirlli yasadigi menfaatin talep ve teklif edilmesi, verilmesi ya da kabul edilmesidir.

Rusvet ise bir kisinin, bir isi yapmasi, yapmamasi, hizlandirmasi, yavaslatmasi gibi yollarla gérevinin gereklerine aykiri
davranmasi igin tglnci bir kisiyle vardigi anlasma ¢ergevesinde yarar saglamasidir.

Rusvet ve yolsuzluk pek ¢ok farkl sekil ve alanda gergeklestirilebilir:

* Hediye

« Siyasi Bagislar

» Agirlama Politikasi

« Dis Hizmet Alinan Firmalar ve is Ortaklar
« Kolaylastirma Odemeleri

ornek olarak sayilabilir.

3. Gorev ve Sorumluluklar

Rusvet ve Yolsuzlukla Miuicadele Politikasi Yonetim Kurulu'nca onaylanmistir. Politikanin  uygulanmasi ve
glincellenmesi Yonetim Kurulu tarafindan yapilan gorevlendirmelerle gerceklestirilecektir.

Riisvet ve Yolsuzlugun Onlenmesi Politikasi kapsaminda, Bankamizda, yasal diizenlemelere ve etik ilkelere uyum
saglanmasi igin gerekli sireg, sistem ve organizasyonel yapilar tesis edilmis, ilgili goérev ve sorumluluklar yazili hale
getirilmistir. Buna gore;

« Etik ilkelerin dizenlenmesi ve degistiriimesi VakifBank Yonetim Kurulu'nun yetkisinde olup, banka personelinin bu

ilkeleri ihlal edecek davranislarda bulunmasi halinde disiplin cezasi uygulanmaktadir. Bu gibi durumlarin incelenmesi
yetkisi Yonetim Kurulu’nun goérevlendirmesi ile Disiplin Kurulu’'na verilmistir.

®



* Teftis Kurulu Baskanligi tarafindan yil boyunca, Banka istirak ve hizmet alinan firmalarda surekli i¢ denetim yapilir ve
denetimlerin sonucu, ihlal hususlarina iliskin her tirli rapor Denetim Komitesi’'ne sunulur. Periyodik olarak toplanan,
Yoénetim Kurulu’'na bagli Denetim Komitesi, raporlari dederlendirir ve gereken hususlarda glincellenme Onerilerini
Yonetim Kurulu’na sunar.

* Teftis Kurulu Baskanligi banka faaliyetlerinin ilgili diizenlemelere ve politikalara uyumunu teminen gerekli denetimleri
yapar ve gergeklestirdigi bagimsiz degerlendirme sonucunda, politikanin gelistirilmesi igin ilgili birimlere bildirimlerde
bulunur.

» Bankamizin butun birimlerinin yoneticileri, potansiyel risklerin degerlendiriimesi, calisanlarin, dis hizmet alinan firmalar
ve is ortaklarinin Politika esaslarina uyumlarinin saglanmasi igin kendi gorev alanlari gergevesinde ilgili tedbirlerin
alinmasindan sorumludur.

» Bankamiz galisanlari, Gist yonetim tarafindan belirlenen politikalara uyum saglamak, yasal mevzuat ve Bankanin gérev
yonetmelikleri ile belirlenen goérevlerini, yetkileri dahilinde yuritmek ve uyumlu bir sekilde ¢calismak ile sorumludur.

4. Riigvet ve Yolsuzluk

VakifBank, her turll risvet ve yolsuzluga karsi olmakla birlikte ilgili yasa, dizenlemelere ve ilkelere uyum saglamak
konusunda kararlidir. Amaci ne olursa olsun riigvet alinmasi ya da verilmesi kesinlikle kabul edilemez.

Rusvet ile VakifBank’tan hizmet almak isteyen ve hizmet talep eden Ugincu taraflarla (Dis hizmet alimi yapilan firmalar
ile is ortaklar) is iliskisinin devam ettiriimemesi esastir.

5. YOLSUZLUK EYLEMLERI iCiN BASLICA RiSK ALANLARI

Bankamizda, rusvet ve yolsuzlukla mucadelenin etkin bir sekilde saglanmasi amaciyla; ilgili birimler tarafindan olasi
riskler dnceden tanimlanir, hizmet ve faaliyetler kategorilere ayrilarak gerekli analiz galismalari yirGtalir. Yapilan analiz
galismalarinin sonuglarina gore risk bazli yaklasim gergevesinde olasi riskler dikkate alinarak gerekli tedbirlerin alinmasi
saglanir. Bu asamada alinan tedbirler mevcut ¢alisanlarin pozisyonlarinin hassasiyeti veya erisim dizeyleri gozetilerek
belirlenmektedir.

a) Hediye

Hediye, maddi bir 6ddeme gerektirmeyen ve genelde is iliskisinde bulunulan kisiler ya da musteriler tarafindan tesekkir
ya da ticari nezaket icabi verilen bir Grindur.

Bankaca Ugunci sahislara verilen her tiirli hediye alenen, iyi niyet gergcevesinde teklif edilmektedir. Hediyenin kabull
icin de ayni sartlar gecerli olmakla birlikte ve bu kosullara uygun olarak personelin sahsina degil sirkete verilen maddi
degderi yiksek olmayan, sembolik hediyelerin disinda kesinlikle hediye kabul edilmemektedir.

Politikada belirtilen hususlara uyumlu olsa dahi ¢ikar ¢atismasina yol agabilecek veya bu sekilde algilanabilecek
durumlara da sebebiyet veriimemesi acisindan bdyle durumlarda hediye teklif ediimemekte veya kabul
edilmemektedir.

b) Siyasi Bagis

Banka faaliyetlerinin devami ile ilgili veya banka yararina olabilecek hizmet alimi ve verimi agsamasinda herhangi bir
kararin etkilenmesi icin hicbir devlet yetkilisine veya siyasi parti adayina kurumsal ya da kisisel bir 6deme yapilmamasi,
hediye verilmemesi, yardim veya bagista bulunulmamasi esastir.

Bagis ve yardimlara iliskin esaslar, Bankamiz Bagis ve Yardim Politikas’'nda duzenlenmis olup, Bagis ve Yardim
Politikasindaki ilkeler, tabi oldugu bankacilik mevzuati ve ilgili diger mevzuat dahilinde, her bir hesap dénemi iginde
yapiimis tim bagis ve yardimlar ilgili yilin Genel Kurul Toplantisinda ayri bir giindem maddesi olarak menfaat
sahiplerinin ve ortaklarinin bilgisine sunulur ve yillik faaliyet raporunda kamuya agiklanir.



c) Agirlama Politikasi

Ticari iligkileri gelistirmek ve normal ticari iletisim agi kurma calismalari igin Gguncu sahislara agirlama teklif edilebilir.
Bu Uglincu sahislar arasinda musteriler, danismanlar, avukatlar, denetciler ve Banka ile arasinda ticari iligki bulunan
diger firmalar bulunabilir. VakifBank tarafindan sunulan agirlama alenen, iyi niyet gercevesinde kosulsuz teklif
edilmektedir.

Politikada belirtilen hususlara uyumlu olsa dahi ¢ikar catismasina yol acabilecek veya bu sekilde algilanabilecek
durumlara sebebiyet vermemesi agisindan bdyle durumlarda agirlama teklifleri sunulmamakta veya kabul
edilmemektedir.

d) Dis Hizmet Alinan Firmalar ve is Ortaklan

Destek hizmetleri de dahil olmak tzere dis hizmet alinan firmalarin ve is ortaklarinin, Politika esaslarina ve ilgili diger
dizenlemelere uyum saglamasi zorunludur. Bu amagla dis hizmet alinan firma ve is ortaklariyla yapilan bitiin anlasma
ve sozlesmelerde Bankamizin politikalarina uyum gosteriimesi, firma ve is ortaklarinin ¢alisanlarinin bu hususlari
anlamasi ve uygulamasi dahil edilir. S6z konusu esaslar ile olasi riskler bertaraf edilir. Rusvet ve Yolsuzlugun
Onlenmesi Politikasi’'na aykiri hareket eden kisi ve kuruluslar ile calismalar sonlandirilir.

Risvet ve yolsuzlukla ilgili olumsuz bir istihbarati olan, bu alanda herhangi bir izleme listesinde bulunan firma ve is
ortaklari ile higbir surette galisiimaz. Dis hizmet alinan firma ve is ortaklarinin segiminde olagan teknik olgutler disinda
olumlu bir gegmigse sahip olmalari, Bankamizin politikalarina ve etik ilkelerine esdeger politikalara sahip olmalari da
gdzetilir. Bununla birlikte, dig hizmet alimi sonucu gergeklestirilecek 6demelerin mesru ve servisle orantili olup olmadigi
da kontrol edilir.

Dis hizmet alimina iligkin tim sireclerde yer alan ilgili birimler Bankamiz i¢ denetimine tabi olup yapilan denetimlerinde
yukarida bahsedilen esaslara uyulup uyulmadigi degerlendirilir.

Ayrica, Bankamizin kamu sermayeli bir banka olmasi nedeniyle 6zel sektérde yer alan banka ve diger finansal
kuruluglarin tabi oldugu denetimlere ilave olarak Sayistay Denetcileri tarafindan da sirekli olarak denetime tabi
tutulmakta, bilgi, belge ve is siregleri incelenmekte ve bu kapsamda Sayistay Baskanliginca her yil bir denetim raporu
dizenlenmektedir.

e) Kolaylastirma Odemeleri

Banka, politika kapsaminda yer alan kigi ve kuruluslarin, devlet kurumlari ile rutin bir iglemi ya da slreci givenceye
almak ya da hizlandirmak amaciyla kolaylastirma édemeleri teklif etmelerine izin vermemektedir.

6. Hatasiz Kayit Tutma

Bankanin, muhasebe ve kayit sistemi ile ilgili uymak zorunda oldugu hususlar yasal diizenlemeler, Etik ilkeler ve banka
mevzuati ile diizenlenmis olup, bu gercevede Uglncu sahislarla (musteriler, tedarikgiler, vb.) iliskilere ait her turlt hesap,
fatura ve belgenin, eksiksiz, kesin ve dogruluguna guvenilir sekilde kayda gecirilmesi ve muhafaza edilmesi, herhangi
bir isleme iliskin muhasebe ya da benzer ticari kayitlar Gzerinde tahrifat yapilmamasi ve gergeklerin saptiriimamasi
gerekmektedir.

7. Egitim

Rigvet ve Yolsuzlukla Miucadele Politikasi tum calisanlara duyurulmus olup, intranet ortaminda surekli ve kolaylikla
erigilebilir konumdadir.

Personelin s6z konusu politikada yer alan ilkeleri benimsemesi ve bu esaslara uygun olarak galigmalarini strdirmesi
amaciyla surekli olarak egitimler dizenlenmekte, bu gercevede yasal zorunluluklar ve mevzuat gereklilikleri gz éniinde
bulundurularak, personele “Sug Gelirlerinin Aklanmasinin Onlenmesi ve Terdrizmin Finansmani ile Miicadele”,
“Rekabet Hukuku” ve “Dolandiricilik” konularini kapsayacak sekilde duzenli olarak egitim verilmektedir.



8. Politikaya Aykiri Durum ve Davraniglarin Bildirilmesi

Banka caliganlari veya Banka adina hareket eden kimseler karsilastiklari islemlerde bu politika kurallarina aykiri hareket
eden kisi ve kurumlari veya bu kurallara aykirilik gésteren her hangi bir durumu derhal ve direk olarak Teftis Kurulu
Baskanligr'na iletmekle yikimltdir. Bildirimler tamamen gizli tutulur. Bildirim sonrasinda yapilacak olan inceleme ve
sorusturma esnasinda da gizlilik kurallarina azami dikkat gosterilir ve 6ncelikli olarak bildirimi yapan personelin zarar
gOérmemesi esasina uygun hareket edilir.

9. Politikaya Uygun Hareket eden Personelin Desteklenmesi ve Korunmasi

Banka riigvet ve yolsuzlugun dnlenmesi ile ilgili kurallar igleten personele; bu kurallara uygun hareket etmesinden
dolayi herhangi bir zarar gérmeyecegini, politikalara uygun hareket eden personeli her hal ve sart altinda koruyacagini
ve bu konuda Teftis Kuruluna yapilan bildirimlerin gizli tutulacagini taahhut eder.

10. Yaptinm

Rusvet ve Yolsuzluk ile Miicadele politikasinin ihlal edilmesi durumunda, olayin mahiyetine gore is akdinin feshine kadar
gidebilecek disiplin cezalari giindeme gelmektedir. Bu politikaya aykiri olan durumlarda, konu Teftis Kurulu Bagkanligi
tarafindan incelenir ve mevzuata uygun olmayan davranislarin tespiti halinde mevzuat dogrultusunda gerekli yaptirimlar
uygulanir.

Ayrica, ilgili mevzuata uymayanlar i¢in, cezai sorumluluk s6z konusu olabilmektedir.
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