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TURKIYE ESNAF VE SANATKARLAR KONFEDERASYONU
MUHASEBE YONETMELiGi

BIRINCI KISIM
Genel Hukumler

BIRINCI BOLUM
Amac ve Hukuki Dayanak

Amagc
Madde 1-Bu Ydnetmelik, Turkiye Esnaf ve sanatkarlari Konfederasyonu muhasebesinin ne sekilde tutulacagini
gostermek amaciyla ile hazirlanmisgtir.

Kapsam

Madde 2-Konfederasyon butcgesinin gelir-gider fasillarinin hangi kalemlerden olusacagdi,tutulmasi gerekli muhasebe
defterleriyle,muhasebe mudurligundn gérevleri,calisma esas ve usullerinin neler olacagi gibi hususlar bu
Yonetmelik kapsamindadir.

Hukuki Dayanak
Madde 3-Bu Ydnetmelik, 507 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanunu'nun degisik 109 uncu maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-Bu Ydnetmelikte gegen;

Konfederasyon : Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu'nu,

Bakanlik : Sanayi ve Ticaret Bakanhgi'ni

Kanun : 507 sayili Esnaf ve Sanatkarlar Kanununu

Genel Kurul : Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu genel kurulunu

Baskanlar Kurulu: Kanun geregi Genel Kurulun toplanmadigi yillarda toplanan Turkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Konfederasyonu Baskanlar Kurulunu,

Yonetim Kurulu: Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari konfederasyonunun Genel Kurul Uyeleri arasindan dort yil igin
secilen Yonetim Kurulunu,

Yuritme Kurulu :Kanun degisik 100 Gincii maddesi geregince Konfederasyon Genel Baskani,Genel Baskan Vekilleri
ve Genel Sekreterinden olusan kurulu,

IUEM: isletmeleriistii egitim merkezi;odalar,birlikler,federasyonlar ve konfederasyonun 6zellikle alt yapisi yeterli
olmayan isyerlerinin yeterli dizeyde veremedikleri pratik meslek egitiminin noksanhklarini tamamlamak amaciyla
kurduklari igletmeleristi egitim merkezlerini,

FON: Esnaf ve Sanatkarlarin Mesleki Egitimini Gelistirme ve Destekleme Fonunu,

BIR-TIP: Yurt disI temsilcilik biirosunu,

MEKSA Vakfi: Mesleki Egitim ve kiu¢uk Sanayii Destekleme Vakfini,

TES-AR : Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari ve Kiiguk Sanayi Arastirma Enstitisin,
METEM : Mesleki Egitim ve Teknoloji merkezini ifade eder.




IKINCI BOLUM
Hesap D6nemi ve Bltce

Hesap Donemi
Madde 5- Konfederasyonun hesap dénemi 1 Ocak'ta baglayip 31 Aralik'ta sona erer.

Butce

Madde 6- Konfederasyonun bitcesi 1 Ocak ile 31 Aralik tarihleri arasindaki gelir-gider durumunu gosterir.

Konfederasyonun gelecek yil tahmini gelir-gider bltcesi Genel Kurulca veya Genel Kurulun toplanmadidi yillarda
Baskanlar Kurulunca onaylanir.Konfederasyon butcesi gelir ve gider kismi olmak tzere iki kisimdan olusur.

Gelir Kismi
Madde 7-Konfederasyonun gelirleri:

1.

5.

6.
7.
8.

0.

Birlik ve federasyonlarin ddeyecekleri kayit Ucreti ve katilma paylarindan,

2. Sicil Gazetesi ile mesleki yayin gelirlerinden,
3.
4

Duzenlenecek ve onanacak matbua gelirlerinden,

Konfederasyonun amacinin gercgeklestiriimesi icin kurulacak vakif,sirket,kurum,fonlar ve diger kurulug
gelirlerinden,

Esnaf ve sanat sahiplerinin faydalanmasina sunulacak ihtiyac maddeleri dolayisiyla elde edilecek hizmet
karsihgindan,

Acllacak mesleki kurslar ve egitim merkezleri ile fuar ve sergilerden saglanacak gelirlerden,
Bagis ve yardimlardan,

Konfederasyona bagl kuruluslarca kullanilan her tirlii evraki matbuanin basim ve dagitimindan saglanan
gelirlerden,

Sosyal ve kiiltirel organizasyonlardan saglanan gelirlerden,

10. Kanunun 108 inci maddesine gére verilen para cezalarindan,

11. Hukumetce saglanan ayni ve nakdi yardimlardan,

12. yurt ici ve yurt disi gezilerden saglanacak gelirlerden,

13. Hizmetlerin yaritilmesi igin resmi ve 6zel kuruluglardan saglanacak diger gelirlerden,

14. Geligtirme ve destekleme fonundan saglanacak gelirlerden olusur.
Gider Kismi
Madde 8-Bitcenin gider kisminda asagidaki fasillar ve harcama kalemleri bulunur.

Fasil I.Ucreler,harcirahlar,Vergiler ve SSK Giderle  ri

1.
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Genel Bagkan Ucreti,

Genel Bagkan Vekilleri ticreti,

Denetim kurulu Gyeleri Gcreti,

Huzur haklari,

Diger aylik Ucretler,

Yurt ici ve yurt disi goérev seyahatlerine iliskin yol tcretleri,gtindelikler ve konaklama giderleri,
Personel tcret ve tazminatlari,

Ucretliler ikramiyeleri,

Vergiler,

10. SSK igveren hissesi,
11. Tasrruf tesvik isveren hissesi,

12. Vergi iadeleri.
Fasil Il.Toplantilar ve E gitim Giderleri

1.

Baskanlar Kurulu toplantilari,




Bolge toplantilart,

Aclliglar ve temel atma torenleri,

Ahilik Kaltdr Haftas! toplantilari ve esnaf Bayrami kutlamalari,
Basin yayin ve halkla iligkiler,

Hizmetici egitim seminerleri,

Esnaf ve sanatkarlar suralari,

Meslek egitimi merkez suralart,

Personelin hizmetici egitim giderleri,

10 Genel Kurul toplantilari.
Fasil 111.Birlik ve Federasyonlara Yapilacak Maddi  Katki
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Fasil IV.idari Giderler
1. Kirtasiye ve evrak-1 matbua giderleri,
Temsil giderleri,
Kiralar,
Kat miulkiyeti istirak paylari,
Hizmet otolarinin benzin,tamir ve sigorta giderleri,
Uyesi oldugu yurt ici ve yurt digi kuruluglara 6denecek aidatlar ve katilim paylari,
Tabldot giderleri,
ilan reklam ve yayin aboneleri giderleri,
PTT giderleri,
10 Sicil gazetesi basim,yayim,arsiv ve posta giderleri,
11. vitrin Dergisi basim ve posta giderleri,
12. yayin,tercime kitiiphane ve telif ticretleri,
13. Elektrik,su ve dogalgaz giderleri,
14. vergi,resim ve harglar,
15. Dava giderleri,
16. Tanzim ve bakim giderleri,
17.ikram giderleri,
18. Gayrimenkullerin bakim,onarim ve tefris giderleri,
19. Sosyal yardimlar,burslar,
20. Yurt ici ve yurt digl inceleme,arastirma ve isgezileri,
21.Radyo ve TV programlart,

22. Muteferrik giderler,
Fasil V.Yatirimlar

1. tasinmaz mal alimi,
2. Demirbag alimi,

3. Hizmet otosu alimi,
Fasil VI.Vakiflar Fonlar

1. vakiflar,

2. Egitim ve Arastirma Fonu,
3. Tabi afetler fonu,

4. Kidem tazminatlari fonu,

5. Kadin girisimciler fonu,
Fasil VII:Sosyal Kiilturel,Sportif Faaliyetler ve Ai  le Planmasi Hizmetleri
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Fasil VIII: iktisadi Kurulu sglar




1. Esnaf Bankasl,
2. Sirketler ve ticari muesseseler,

3. TESK Hotel.

Fasil IX.TESK Briiksel Temsilcili gine ve Uye Olunan Yurt D1 s1 Kurulu glara Odenecek Aidatlar katiima Paylari
ve Maddi katkida Bulunulan Di  ger Kurulu glara Odenen Paylar

1. Uyesi olunan yurt digi kuruluslara 6denecek aidatlar ve katilma paylart,
2. Yurt disi temsilcilik birosu (BIR-TiP),

3. Katkida bulunulan diger kuruluslar (MEKSA Vakfi, TES-AR),
Fasil X.Diger Egitim Faaliyetleri

1. Fuarlar,sergiler,Sanayi ve Ticaret Bakanh@inca belirlenecek faaliyetler,

2. Konfederasyonca egitim ve diger konularda yaptirilacak arastirmalar ve raporlar,
Fasil XI:E gitim Butcesi

1. Esnaf ve Sanatkarlarin Mesleki Egitimi Gelistirme ve Destekleme Fonu,

2. Fon Yoénetim Kurulu,Konfederasyon Meslek Egitimi Danigsmanhdi Birimi,Merkez isyeri Denetleme ve
Danigmanlik Grubu,Ostim-METEM Y iritme Kurulu huzur hakki ve harcirahlari,fon ve egitim personeli aylik
Ucretleri,

Egitimle ilgili kurslar seminerler ve benzeri giderler,
Egitimle ilgili yayinlar brogurler kitaplar ve benzeri giderler,
isletmeleriistii egitim merkezlerinin isletme giderleri,

6. isletmeleriistii egitim merkezlerinin planlamasi,ingaat projelerinin hazirlanmasi ve kontrolliik giderleri,tefri
giderleri,donanim giderleri,
Fasil Xll.Igletmeler Ustii E gitim Merkezleri
Proje ve ingaat giderleri
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Fasil XIII. Yénetim Kurulunca Biitceye ilave Edilebilecek Di §er Fasillar ve Harcama Kalemleri

llave Fasillar
Madde 9-Konfederasyon Yuritme Kurulu Karari ve Bagkanlar Kurulunun tasdiki ile muhtemel gelir ve giderler
fasillarina yeni fasillar ve kalemler eklenebilir.

Gelir Tahmini
Madde 10-Butgenin gelir kismi tahminleri hakkinda asagidaki hukimler uygulanir;

1. Gelir;bir evvelki yil tahsilati g6z énunde tutularak mimkun oldugu kadar gercege yakin surette tahmin
edilerek yazilir.

2. Tahakkuk ettirildigi yil icinde tahsil edilemeyen ve sonraki yillara devreden alacaklardan ancak cari yil icinde
tahsili tahmin edilen miktar,tahsil edilecek alacaklar hesabinda toplanir.
Gider Tahmini
Madde 11-Butcenin gider kismi tahminleri hakkinda asagidaki hiikiimler uygulanir;
1. Butcenin gider kisimlari bir evvelki yil giderleri ile cari yil icinde yapilmasi disiinilen igler gozéniine alinmak
suretiyle mimkun oldugu kadar aktarmaya ihtiya¢ gostermeyecek sekilde duzenlenir.
2. Gerektiginde fasillar arasinda yonetim kurulu veya yiiritme kurulu kararlari ile aktarma yapilir.
Netice Hesabi

Madde 12-gelir ve gider hesaplari fiili sonuclarinin biitce tahminlerine gére meydana ¢ikacak farklari netice
hesabina aktarilr.

UCUNCU BOLUM
Defter,Makbuz ve Fi gler

Defter,Makbuz ve Fi gler
Madde 13-Konfederasyon muhasebesinde agagida belirtilen defterler tutulur.

1. Yevmiye Defteri (bilgisayarli)




Defteri Kebir (bilgisayarlr)
Kasa Defteri,

Tali Hesap Defteri,

Demirbas Defteri,

Kiymetli Evrak Defteri,
mesleki Egitim Butcesi Defteri
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1. Yevmiye Defteri ( italyan Usulii)

Bilumum hesaplari biinyesinde toplayan ve her turli muhasebe muameletini kayda mahsus ana
defterdir.Konfederasyonda kullanilan defter italyan usulii defterdir.Kullaniimaya baglamadan evvel mahalli notere
tasdik ettirlmesi mecburidir.Bu defterlerde hicbir sekilde kazinti,silinti olmamali,yanhs yazildigi zaman daima bir
mahsupla tekrar diizeltme maddesi yapilarak dizeltme cihetine gidilmelidir.Yevmiye defteri bilgisayarla tutulabilir.

2. Defteri Kebir
Yevmiye defterindeki hesaplarin fonksiyonlarina gére kaydedildigi defterdir.Bilgisayarla da tutulabilir.

3. Kasa Defteri

Kasaya giren ve cikan paralari kayda mahsus defterdir.Hergiin islenmesi mecburiyeti vardir.Noter tasdikine tabi
olup,kayitlar;vezneye bakan memur tarafindan her tahsil ve tediyede derhal yapilir.

4. Tali Hesap Defteri

Ana deftere islenemeyen muavin defterlere islenerek isin akisini daha iyi bir sekilde takip etmek icin tutulan muavin
hesap defter seklidir.Noter tasdikine tabi degildir.

5. Demirba g Defteri
Bilumum demirbaslarin,sabit kiymetlerin,mefrusatlarin giini giiniine kaydedildidi defterdir.

6. Kiymetli Evrak Defteri
Depodan alinan kiymetli evraklarin teslim eden ve teslim alan tarafindan imzalandidi defterdir.

7. Mesleki E gitim Butcesi Defteri
Mesleki egitim ve IUEM ile ilgi gelir ve giderlerin izlendigi defterdir.Noter tasdikine tabidir.Bilgisayarla da tutulabilir.

Fis ve Makbuzlar
Madde 14-Konfederasyon muhasebesinde asagida belirtilen fis ve makbuzlar tutulur.
1. Tahsil Fisi,
2. Tediye Fisi,
3. Gider pusulasi,
4. Tahsil Makbuzu.

1. Tahsil Fisi

Kasaya giren bilumum paralarin nigin alindigini ve hangi hesaba kayit edilecegini gdstermek maksadiyla tanzimi
mecburi olan figtir. Tahsil figinin altina fatura,makbuz ve belge eklenmesi yasa geregidir.

2. Tediye Fisi
Kasadan cikan bilumum paralarin ne igin verildigini,hangi hesaba kayit edilecegini gostermek maksadiyla tanzimi
mechburi olan figtir.Bu figler harcamanin yapilmasini gerektiren evrakin alinmasindan sonra diizenlenir.Odeme emri
mahiyetinde olup yetkili imzalari tagimasi sarttir.Tediye fisinin altina da 6demenin nedenini gdsteren fatura,makbuz
ve belge eklenmesi gerekir.




3. Gider Pusulasi

Fatura ve belge ibraz edemeyen 3 Uincu sahislara verilen para karsiliginda imzalattirilan bir belgedir.Yetkili imzalar
tasimasi mecburidir.Gider pusulasinda vergi tahakkuku yapilir.

4. Tahsil Makbuzu
Tahsil makbuzlar Gi¢ nishadan ibarettir.Her tahsilat mukabilinde bir makbuz verilir. Tahsil makbuzlari seri itibariyle
cilt ve yaprak sira numarasi tasirlar.Makbuzsuz veya adi bir senetle tahsilat yapilamaz.Makbuzlar,tahsilat ile
vazifelendirilen memura cilt ve sira numarasi takip etmek suretiyle zimmet mukabilinde teslim edilir.Yeni makbuz
verilirken kullaniimig ciltler geri alinir.Makbuzlar;asil makbuz yapragi ile kopya kismini teskil eden yaprak arasina
karbon kagidi konularak tuikenmez kalemle doldurulur.makbuzlarda yirtma ve silinti yapilamaz.Yanlis yazilan
makbuzlar tizerine iptal kelimesi yazilarak kocanlarda muhafaza olunur.Tahsil ve tediye fisleri matbu sira numarasini
ihtiva eder.Zimbali bir asil sabit pelur kagidindan suret olmak tzere ikilidir.Asil defterlere islendikten sonra tahsil
fisiyle birlikte saklanir. Tahsil ve tediye figlerinin altina fatura,belge,makbuz veya sair musbit evrak eklenir.izahat
kisminda tahsilat veya ddemenin nedeni belirtilir.

DORDUNCU BOLUM
Harcamalar,Mesleki E gitim Bitcesi ve Fon

Harcamalar

Madde 15-Acil ve normal zamanlarda en ¢ok ne miktara kadar sarfiyat yapilabilecedi ve kasada ne kadar para
bulundurabilecegdini yonetim kurulu veya yetki ile géreviendirilmis yiritme kurulu tesbit eder.Ancak,Konfederasyon
kasasinda bulundurulacak para miktari tahmini bit¢enin % 2'sini gegemez.Harcamalar Genel Sekreterin tek basina
yetkili oldugu haller hari¢ olmak tzere yonetim kurulu veya yurutme kurulu kararlarina dayanilarak genel bagkan
veya genel baskan vekillerinden herhangi birisi ile genel sekreterin musterek imzasiyla yapilir.

Mesleki E gitim Butcesi

Madde 16-Konfederasyon gayri safi gelirinin % 20'si ile her yil devlet bitcesi icinde isletmeleristi egitim
merkezlerinin ingaat giderleri icin Konfederasyon adina konulan kaynaktan olusur.Toplanan bu paylar milli bir
bankada acilacak ayri bir hesapta tutulur ve sadece egitim amaciyla kullanilir.

Mesleki E gitim Butgesinden Yapilabilecek Harcamalar
Madde 17-Konfederasyon egitim butcesine her yil konacak % 20'lik kisim Konfederasyon egitim butcesi ilgili
mevzuat cergevesinde harcanir.

Esnaf ve Sanatkarlarin mesleki E gitimini Geli stirme ve Destekleme Fonu

Madde 18- Konfedrasyonun gayri safi gelirinin % 20'lik kismindan ve Milli EGitim Bakanligindan aktarilan gelirleri,Fon
Yonetim Kurulu tarafindan belirlenecek,bir veya birden fazla devlet bankasi nezdinde agilacak fon banka hesabina
dogrudan yatirilir.

Fon hesabinda yapilan 6demelerin yetkili imzalari tagimasi gerekir.

Fon gelirleri;Kanunun Ek 11 inci maddesi uyarinca her trli vergi,resim ve har¢lardan muaftir.Fonda toplanan
kaynak,sadece esnaf ve sanatkar kesiminde yapilacak meslek egitimi ve bu egitimin gelistiriimesi ve
yayginlastiriimasi amaciyla kullanilir.Fon kaynaklari 6zellikle isletmeler tsti egitim merkezlerinin ingaat,plan,proje
ve bu merkezlerin isletiimesi amaciyla,bu merkezlerde gérev yapacak daimi ve gecici yonetim,egitim ve hizmet
personelinin maasg,lcret,ders,sinav ucreti,yolluk Gcretlerinin ddenmesinde,esnaf ve sanatkar kesiminde yapilacak
meslek egitimini ve bu egitimin gelistirimesi amaciyla yapilacak ¢alismalarda gorev alacak ydnetici egitim
personelinin niteliklerinin yikseltilmesi igin yurt ici ve yurt disi egitimlerinde esnaf ve sanatkarlar kuruluslarinin
mevzuat uyarinca yapacaklari harcamalarda kullanilir.

iKINCI KISIM
Muhasebe
BIRINCI BOLUM
Muhasebe Mudurli gu




Muhasebe Mudurli gu
Madde 19-Muhasebe Mudurligi;Muhasebe Mudiria,muhasebe mudur yardimcisi,veznadar ve lizumu kadar
memurdan olusur.

Muhasebe Mudurinin Goérevleri
Madde 20- Muhasebe Mudurtntn gorevleri sunlardir:

1. Kanun,Tuzik ve bu Yonetmelikle belirtilen defterleri tutup,aylik mizan cetvellerini,biitge,bilongo ve Kati
hesap rapor ve cetvellerini hazirlamak,

2. Liuzum hissedilen fasil ve maddeler arasinda aktarma tekliflerini yapmak,

3. Bilimum giderlerin tahmini biitce esaslari cercevesinde mevzuata uygun olarak yapilmasini ve biitcenin
uygulanmasini yapmak,

4. Usultne uygun olarak gelirlerin tahakkuk ve tahsili ile giderlerin hak sahiplerine tediyesini yapmak,defterlere

islenmesini saglamak,

Konfederasyonun alacak ve borglarinin zamaninda tahsil edilmesi ya da 6denmesini saglamak,

Vezne iglemlerinin usuliine uygun sekilde ylrutilmesinin denetimini saglamak,

7. Tahsil ve tediye figlerinin giinliik kesilerek,bu fislerin muntazam bir sekilde kasa defterine islenmesini
saglamak,

8. Aylik veya en geg ugcer aylik donemler halinde gegici mizan cetvelleri,yil sonunda da 31 Aralik itibariyle kesin
hesap cetvellerini hazirlamak,

9. Yonetim kurulu karari geregi kasada tutulmasi gereken tutar veya fazlasi paranin ilgili banka hesaplarini
temin etmek,

10. Bankalar,vergi daireleri,SSK ile ilgili islemlerin siirdurilmesi ve takibini saglamak,

11. Tanzim edilen ilgili evrak kayitlarinin en gec 10 guin igerisinde ilgili deftere intikalini saglamak,

12. Y6netim kurulu karari geregi personele kullandirilacak gegici avanslarin muhasebe resmi kayitlarda
izlenilmesini saglamak ve bunun kontrolini yapmak,

13. Caligiimis olan banka subeleriyle aylik ekstralar alinmak suretiyle hesap mutabakatini her ay sonu diizenli
olarak saglamak,

14. intiyaca gére alinan demirbas malzemelerin demirbas defterine guiniinde ve diizenli bir sekilde islenmesini
ve mevcut demirbaslarin,demirbas defterindeki sira no'suna gére numaralandirilarak,ekonomik émrind
yitiren ve kullaniimayacak olan demirbaslarin yénetim kurulu karari geredi kayitlardan ¢ikariimasini ve
ayrica demirbas ve ambar kayitlarinin defterlere uygunlugunu saglamak,

15. Kasa hesabi ile ilgili giinlik nakit akimi da dikkate alinarak kasada yonetim ve yiriitme kurulu karari geregi
olmasi gereken tutardan fazla para bulundurulmamasini saglamak,

16. Tahmini biitce yapmak,bagkanlik,denetim kurulu ticretleri ile yonetim kurulu
oturumlari,baskanlik,denetim,ydnetim kurulu harcirahlari ve benzeri secimle gelen yoneticilerin
ddeneklerinin tahmini bltcede net olarak tesbitini yapmak,yapilan tahmini butgede,dénem icin fasillar
arasinda agsma olursa,yonetim kurulu karari geregi gerekli aktarmalari yapmak,genel kurulda onaylanan
tahmini butce rakamlari ile kesinlesen rakamlar arasinda buyuk farkhliklar dodarsa,yonetim kurulunca izahi
yapilmak izere genel kurula bilgi sunulmasini saglamak.

17.Hizmet kargihginda 6denen fazla galisma,iicret,ikramiye,huzur hakki adi altinda yapilan tim 6édemelerin
SSK,gelir vergisi ve benzeri kesintilerinin tahakkuklari yapilarak kuruluglara giniinde ddenmesini saglamak.

18. Ucret adi altinda yapilan hicbir édemenin tahakkuku yapiimadan gider makbuzu ile 6dememek,Ucret
6demelerinde,6denecek Ucret durumunu gosteren hesap pusulasi verilmesini saglamak.

19. Kiymetli evrak defteri ihdas edip,tim kiymetli evraklarin bu deftere islenmesi ve kontroliinii saglamak.

20. Sanayi ve Ticaret Bakanligi Teftis Kurulu Tizigu ve ilgili Yonetmelik ile Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari
Konfederasyonu Teftis Kurulu Ydnetmeliginin 9 uncu maddesinin (d) bendi geregi teftis defteri tutup,yapilan
teftislere ait mufettislerce verilen raporlar ve tebliglerin teftis dosyasinda muhafaza edilmesini ve teftis
defterine kaydedilmesini saglamak.

21.Hesap iglerinin en az u¢ aylik dénemler itibariyle denetim kurulu tarafindan incelenmesini miiteakip buna
iliskin raporlarin dosyada muhafaza edilmesini saglamak.

22.Bankalar tarafindan yil sonu vadesiz hesaplara tahakkuk eden faizlerin dekontlarinin alinmasini saglayip,bu
gelirlere bankalarca masraf tahakkuk ettirmemek,

23. Meslek Egitimi Danismanh@i Birimi Biitcesini olusturup,ayri hesaplarda izlenilmesini saglamak,
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24.1475 sayil is Kanununa tabi olarak ise alinan personelin en geg 30 giin igerisinde,isci ise ise giris
bildirgesi,emekli ise sosyal glvenlik destek bildirgelerinin tanzim edilerek bagh olduklari kuruluslara
bildirilmesini saglamak,

25. Aylik yatirilan sosyal giivenlik destek prim bildirgelerinin herkesin gérebilecegi yere asilmasini saglamak,

26.Dorder aylik donem bordrolari hazirlayarak bu bordrolarin Mayis,Eyliil ve Ocak aylarinda bagh olunan
Sosyal Sigortalar Kurumu,Bdélge veya Sigorta Mudurlugine zamaninda verilmesini saglamak ve isyerine
astirmak,

27.Giderlerin kanun,statii,kararname,yonetmelik,genelge ile yonetim ve yiritme kurullarinin kararlarina uygun
ve tahakkuk icin gerekli belgelerin tam olmasini saglamak,

28.Muhasebe iglemleri hakkinda Genel Baskanlik ve genel Sekreterlikge istenen her tirlii bilginin verilmesini
saglamak,

29. Gelirlere,giderlere ve muhasebeye iligkin her tirlii belge,defter ve makbuzlarin yasal siire sonuna kadar
saklanmasini saglamak,

30. Muhasebe ile ilgili diger is ve iglemlerin yerine getiriimesini saglamak,
Muhasebe Midirinin Odemeden Once Yapaca @i inceleme
Madde 21-Muhasebe Muduri gider tahakkuk belgelerinde asagidaki hususlari aramak ve saglamakla yiakiumludur.

a. Bitcede yeteri kadar 6denek bulunmasi,

b. Giderin biitgedeki faslina uygun olmasi,

C. Giderin kanun,stati,kararname,yonetmelik teblig,genelge ve kararlara uygun olmasi,
d. Belgelerde ve islemlerde maddi hata bulunmamasi,

€. Tahakkuk icin gerekli belgelerin tamam olmasi,

f. Hak sahibinin kimligi,

g. Odeme yapilacak,atama ve istihdamin kadroya dayali olmasi,

Bu maddenin (a),(d),(e),(f) ve (g) bentlerinde yazili hususlara aykirilik nedeni ile Muhasebe Mudurinin geri
cevirmeleri kesin olup,aksine islem yapilamaz.

Bu maddenin (b) ve (c) bentlerinde yazili hususlara aykirilik nedeniyle geri ¢cevirmelerde sorumluluk ita amirince
yazili olarak Ustlenildigi takdirde Muhasebe Mudurt 6demeyi yapar.

Muhasebe Mudurinin Sorumlulu  gu

Madde 22-Muhasebe Mudurd;

Muhasebe iglerinin dizenli yuratilmesinden,

Alacaklarin izlenmesinden,

Vezne iglerindeki eksiklik,aksaklik ve yolsuzluklardan,

Gelir ve giderlere iligkin belge ve makbuzlarin iyi saklanmasindan,

Mali tablo ve raporlarin ve bunlara iliskin dosyalarin zamaninda hazirlanmasindan,
Giderlerin 6denek icinde yapilmasindan,

Gider gerceklestirme belgelerinin tamam olmasindan,

Giderlerin kanun,tizik,yonetmelik teblig,genelge ve kararlara uygun olarak yapilmasindan,
Odeme yapilacak atama ve istihdamin kadroya dayali olmasindan,

Odemelerin hak sahibine yapiimasindan,

Maddi hatalardan,
ilgisine gore ita amiri ve diger personelle birlikte sorumludur.
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iKINCI BOLUM
Diger Gorevler
ita Amiri

Madde 23-Konfederasyon hizmetlerine iligkin giderlerin gegici ya da kesin olarak ddenmesi hakkinda Muhasebe
Muaduarane yazil emir ve izin veren yetkililere "lta amiri" denilir. Konfederasyonun ita amiri Genel Baskan veya Genel




Baskan vekillerinden birisi ile Genel Sekreterdir.Yonetim Kurulu bu yetkinin bir bélimuni,nitelidini ve sinirlarini
belirterek Genel Sekretere devredebilir.

Birle semeyecek Gorevler
Madde 24-ita amirligi ve muhasebe mudurligi gérevleri,bir islemde ayni kisi tizerinde birlesemez.

Veznadar ve Mutemet
Madde 25-Muhasebe Mudiri adina ve hesabina para ve para yerine gecen degerleri gecici olarak almaya ve
harcamaya ita amirinin onayi ile yetkili kilinan personele veznadar ve mutemet denilir.

Veznedar ve mutemetler hesaplarini Muhasebe Mudirune vererek aklanirlar.Muhasebe Muduri,veznedar ve
mutemetleri herzaman kontrol edebilir ve Gizerlerinde bulunan paranin bankaya yatiriimasini isteyebilir.

Veznadar ve Mutemetlerin Gorevleri
Madde 26-Veznadar ve mutemetlerin gorevleri sunlardir;

a. Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma ve 6édeme islerini yapmak,

b. Tahsil edilen ve 6denen paralari giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu kayitlarin belgelere ve
muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

C. Konfederasyona ait para ve kiymetli evraki kasada saklamak,
d. tahsilata ve 6demeye iligkin makbuzlari,dip koganlari ile kasa defterini ve diger belgeleri saklamak,

€. Muhasebe Mudurunin verecedi diger igleri yapmak,
Veznadar ve Mutemetlerin Sorumlulu  gu

Madde 27-Veznedar ve mutemetler,kasa mevcudunun defter ve kayitlara gére noksan olmasindan,kasadaki
kiymetlerin ziyanindan ve eksilmesinden dogrudan dogruya sorumludur.

Vezne iglemleri

Madde 28-Konfederasyon kasasinda tutulabilecek asgari para miktari ile kasadan yapilabilecek édemelerin siniri
yonetim kurulu tarafindan belirlenir.

Personelin Ucretleri ve diger 6zlik haklarinin 6denecedi zamanlarda kasada bunlari karsilamaya yetecek tutarda
para bulundurulur.

Kasada bulunan paranin dngorilen siniri agan bdlimiu Konfederasyonca belirlenecek banka veya bankalara yatirilhr.
Kasa mevcudunun kasa defterine uygunlugu her giin muhasebe Miduri tarafindan kontrol edilerek ginliik
hesap,veznedar ile birlikte imzalanmak suretiyle kapatilir.

Cift Imza

Madde 29-Vezneye girecek ve cikacak paralara ait tahsil ve tediye fisleri ile mahsup fislerinin ve makbuzlarin Genel
Sekreterin tek basina yetkili oldugu haller hari¢ olmak tizere,yonetim kurulu veya yiritme kurulu kararlarina
dayanilarak Genel baskan veya genel baskan vekillerinden herhangi birisi ile Genel Sekreterin misterek imzasiyla
tahsil ve tediyesi yapilir.

Cift imzayi tagimayan figler ile tahsil ve tediye islemi yapilmaz.Bunun aksine islem yapan veznadar sorumlu tutulur.

Sorumluluk

Madde 30-Muhasebe belgelerini diizenleyen personel ile bunlari amir sifati ile tasdik ve imza eden yetkililer iglemleri
denetleyen gorevliler,bir belgenin gecerli olabilmesi icin neleri kapsamasi gerektigine dikkat etmekle yukumltdurler.

Muhasebe Muduri,mudir yardimcisi ve personeli veya bu islerle gérevlendirilmis diger personel,islerin yUrurlikte
bulunan kurallara gére yapiimamasindan ya da gecikmesinden dolayi ilgi derecelerine gére miteselsilen
sorumludurlar.

Devir ve Teslim

Madde 31-Konfederasyonun muhasebe servisinde gorevli mudur,mudur yardimcisi ile nakit,kiymetli
evrak,s6zlesme,senet ve tim menkul degerleri eli altinda bulunduran memurlar ile veznedar ve
mutemetler,gdrevlerini Ustlenecek veya yapacak personele usulll dairesinde bunlari devir ve teslim etmekle
yukdmludur.




Devir-teslim iglemi usuliine uygun olarak yapiimadikca ilgilinin Konfederasyon ile iligigi kesilmez.

UCUNCUBOLUM
Son Hukdmler

Yururlikten Kaldirma

Madde 32- Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu'nun 23/5/1997 tarihinde yapilan Baskanlar Kurulu
toplantisinda kabul edilen "Turkiye Esnaf ve Sanatkarlar Konfederasyonu Muhasebe Ydnetmeligi" yurdrlikten
kaldiriimisgtir.

Yurarlak
Madde 33-Bu Ydnetmelik, yayimi tarihinde yururlige girer.

Yuratme
Madde 34-Bu Yonetmelik hikiimlerini Turkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu Genel Baskani yuratr.



