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SUBE BASKANLIKLARINA

1. Banka Hesabi Agilmasi:

Subeler, Ziraat Bankasinda merkeze bagli alt kullanici olarak hesap acarlar.

Oncelikle Sube Baskani ve Mali islerden Sorumlu Baskan Yardimcisi yetkisinde tiim
bankacilik islemlerini (hesap acma, kapatma, para ¢cekme, yatirma, online bankacilik
islemleri vb) miinferiden yapabileceklerine dair karar, Karar Defterine yazilir ve imzalanir.
Sube Baskani ve Mali islerden Sorumlu Baskan Yardimcisi; Karar defteri ile notere gider ve
karari onaylatarak imza sirklsa alirlar.

Karar defteri ve noterden alinan imza sirkileri ile birlikte, ayni anda bankaya basvurulmasi
ile hesap agilmaktadir.

2. Subelerde merkeze ait vergi numarasi kullanilacaktir.

Subelerin, Vergi miikellefi olmamalari nedeniyle ayri bir vergi numarasi yoktur.

Vergi Dairesi: Karsiyaka V.D.
Vergi Numarasi: 461 101 2885

3. isletme Defteri Kayit Yontemi:

Tiim harcamalar, Valilikten alinan isletme Defterindeki gelir ve gider sayfalari {izerine
kaydedilir.

a. Gelir sayfasi:

Sube geliri genel olarak merkezden gelen sube payidir.

Bu pay sube toplam Uye aidat kesintileri toplaminin %30-40 arasindaki tutardir. Her ayin
15-20 tarihleri arasinda sube hesabina yatar.

Banka dokiimlerinde goriinen gelirleri, gelir sayfasinda alt alta her satira islenir. Sayfa
bitiminde nakli yekiin olarak toplanir.

Nakli yekiin, bir sonraki gelir sayfasina nakli yekin toplam alanina aktarilir.

b. Gider sayfasi:

Yapilan her tlrli harcama fis, fatura veya pusula, makbuz karsiligi olmalidir.

Gider sayfasindaki siralamaya uygun olarak figlerin tarihi, numarasi, ne igin harcandigi ve
miktari eksiksiz olarak her aya ait ayri sayfa tutulmakla birlikte sira numarasi 1’den



baslayarak yil sonuna kadar sirayla artarak devam edecektir.

Her sayfa bitiminde harcama miktarinin toplami, sayfa sonundaki nakli yekiin bélimune
yazilir. Bir sonraki gider sayfasinda nakli toplam boélimine aktarilir.

Subelerde fislerin fotokopileri saklanir.

4. Fis ve Faturalarin Gonderilmesi

Tum fis ve faturalar, takip eden her ayin 15’i ve 20’si arasinda merkeze gonderilir.
Merkez, bu fislerin yevmiye kayitlarini tutmaktadir. Subenin sorumlulugu isletme defterine
gelir ve gider sayfalarini diizenli bir sekilde tutmaktir.

5. Gider Pusulasi ve Gider Makbuzu

Fis ve fatura alinamayacak harcamalar icin gider pusulasi ve gider makbuzu dizenlenir.
Bu makbuzlar hizmet alinan kisiye imzalatilir. Kesilen makbuz/pusula isletme defterine
islenmelidir.

Karsiliksiz olarak yapilan mal teslimlerinde “Ayni Yardim Teslim Belgesi” dizenlemek
sureti ile envanterde bulunan ayni varliklarin gikisi yapilir.

a. Gider Makbuzu:

Mal teslimlerinde oldugu gibi, karsiliksiz olarak yapilan tiim nakdi teslimler de
belgelenmek zorundadir.

Yapilan burs ve benzeri nakit yardimlarin da, nakit meblagin teslimini belgelemek lzere
“Gider Makbuzu” dizenlenir.

b. Gider Pusulasi
Vergi mukellefi olmayan hizmet saglayicilardan alinan mal ve hizmetler icin, nakit ¢ikisini
belgelemek lizere “Gider Pusulasi” diizenlenir.

Gider pusulasi duzenlenen hizmet alimlari %10, mal alimlari %5 stopaja tabidir.
Gider pusulasi kesildiginde genel merkeze bildirilmelidir.

Kisacasi;

Gider Makbuzu: Sendikadan karsiliksiz yapilan 6demeler icin kullanilir. (Burs, yardim vs.)
Gider Pusulasi: Vergi mikellefi olmayan hizmet saglayicilarindan alinan mal ve hizmetler
icin kullanilir (Bireysel temizlik hizmetleri vs.)

NOT: Subelere ait harcamalar Rénesis programi lizerinden takip edilmeyecektir.
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