VAKIF VE DÖNER SERMAYE İŞLETMESİ BÜTÇE VE MUHASEBE YÖNETMELİĞİ

OVAK
ORMAN GENEL MÜDÜRLÜĞÜ MENSUPLARI YARDIMLAŞMA
VAKFI VE DÖNER SERMAYE İŞLETME MÜESSESESİ
BÜTÇE VE MUHASEBE YÖNETMELİĞİ
BÖLÜM -1 GENEL HÜKÜMLER
AMAÇ:
Madde l- Bu yönetmeliğin amacı, Vakıf Senedi hükümleri uyarınca, Vakıf ve Döner Sermaye İşletme Müessesesinin bütçesi ile gelir, gider ve mahsup hesaplarına ilişkin muhasebe işlemlerinin yapılması, yürütülmesi ve düzenlenmesidir.
TANIM:
Bu yönetmelikte:
Vakıf: Orman Genel Müdürlüğü Mensupları Yardımlaşma Vakfını,
İşletme: Döner Sermaye İşletme Müessesesini ifade eder.
UYGULAMA İLKELERİ:
Madde 2- Bu yönetmelik hükümlerinin uygulanmasında Vergi Usul Kanunu hükümleri, genel muhasebe kuralları ve Vakıf Senedi hükümleri, Döner Sermaye İşletme Müessesesi kuralları ve Vakıf ile Döner Sermaye İşletme Müessesesi yetkili organlarının kararları gözönünde tutulur. Bu yönetmelik Vakıf Senedinin 24/ü maddesine dayanarak hazırlanmıştır.
YETKİ VE GÖREV:
Madde 3- Bu yönetmelik hükümlerinin uygulanmasında ve yorum​lanmasında, muhasebe elemanlarının yönetim ve denetlenmesinde, Yöne​tim Kurulları adına Başkan veya görevlendireceği Yönetim Kurulu üyesi ile Muhasebeci yetkili ve görevlidir.

BÖLÜM - II BÜTÇE
BÜTÇENİN TANIMI:
Madde 4- Bütçe, Vakıf ve İşletmenin l Ocak tarihinde başlayıp 31 Aralık tarihinde sona erecek çalışma dönemi içerisindeki gelirleri ile gi​derlerinin saptanması ve uygulanmasına ilişkin hükümleri içeren mali planı​dır.
BÜTÇENİN HAZIRLANMASI:
Madde 5- Bütçe tasarısı, Vakıf Senedinin 24-c maddesi uyarınca, Kasım ayı sonuna kadar Muhasebeci ve Yönetim Kurulunca görevlendirilecek bir Mali İşler Komisyonu tarafından hazırlanır ve Vakıf Yönetim Kurulu ve Temsilciler Kurulunun kabulünden sonra kesinleşerek izleyen çalışma dö​neminin l Ocak tarihinde yürürlüğe girer.
BÜTÇE İLKELERİ:
Madde 6- Bütçenin hazırlanmasında aşağıda belirtilen ilkeler uygu​lanır:
a) Geçen çalışma dönemi gelir ve gider tahminleri ile kesinleşen bi​
lanço sonuçları,
b) Enflasyon ve fiyat artışları,
c) Çalışma dönemi programlarının konuları,
d)
Gelir kaynakları ve tasarruf ilkeleri, gözönünde bulundurulur.
Madde 7- Gelirler toplam tutarının % 80'i Vakıf amaç ve çalışma ko​nularına yönelik giderlere, % 20'si vakıf mal varlığını arttıracak yatırımlar ile yönetim ve yönetimi sürdürme giderlerine ödenek olarak ayrılır.
Madde 8- Bütçe giderleri gelirler toplamını aşamaz, gerçekçi ve Denk Bütçe ilkesi gözönünde bulundurulur.
BÜTÇENİN ÖĞELERİ
Madde 9- Bütçenin öğeleri aşağıda gösterilmiştir.
9.1) Yıllık Bütçe Yönetmeliği: Vakıf ve işletmenin tahmin edilen yıllık gelirleri ile gider ödenekleri, harcama yetkileri ve yetkilileri, gelirlerin alınma biçimleri gider ve harcamaya ilişkin belgeler, kasada kalacak para miktarı, bölüm ve maddelerde yapılacak aktarma yetkileri, o çalışma döne​mine ilişkin özel mali hükümler gibi konular bu Yıllık Bütçe Yönetmeli​ğinde gösterilir.
9.2) Gelirler Cetveli: Vakıf ve İşletmenin çalışma dönemine ilişkin Bütçe planında gösterildiği şekilde hazırlanıp onaya sunulan çizelgedir.
9.3) Giderler Cetveli: Vakıf ve İşletmenin çalışma dönemine ilişkin gider ödeneklerinin Bütçe planında gösterildiği gibi hazırlanıp onaya su​nulan çizelgedir.

9.4) Kadro Cetveli: Vakıf ve İşletmenin tüm personelinin çalışma dö​nemine ilişkin aylık ve yıllık kadro ücretleri ile toplamlarının isimsiz ola​rak gösterildiği ve sonuçlarının Gider Cetveline aktarıldığı çizelgedir.
9.5) Plasman Planı: Vakıf ve İşletmenin bir çalışma dönemi bütçesi sonunda elde edilen gelirlerinden tüm giderler ile amaç ve hizmet konu​larına ilişkin harcamalar, yedek akçe düşüldükten sonra kalan gelir artımı,
birikmiş yedek akçeler, gelecekteki hizmetler için alınmış bağışlar ile uzun süre harcanamayacak gider ödeneklerinin, en güvenilir ve en yüksek geliri sağlayacak biçimde günün ekonomik koşullarına göre nemalandırılmasını
öngören çizelgedir.
Madde 10- Yıllık Bütçe Yönetmeliği, Gelirler Cetveli, Giderler Cet​veli, Kadro Cetveli ve Plasman Planı bu yönetmeliğin ekleridir.
AKTARMA:
Madde 11- Bütçenin bölümleri içinde aktarma yapmaya muhasebeci​nin önerisi üzerine Yönetim Kurulu Başkanı: bölümler arasında aktarma yapmaya Vakıf ve İşletme Yönetim Kurulu yetkilidir.
BÖLÜM - III MUHASEBE YÖNTEM
Madde 12- Vakıf ve İşletme muhasebesi, alındı, ödeme ve mahsup fişlerine dayalı çift izleme (muzaaf) yönetemine göre tutulur.
DEFTERLER
Madde 13- Vakıf ve İşletme muhasebesi ile ilişkili defterler aşağıd gösterilmiştir.
1- Yevmiye Defteri (Noter tasdikli)
2- Büyük Defter (Noter tasdikli)
3- Bütçe, Bilanço ve Envanter Defteri (Noter tasdikli)
4- Kasa Defteri (Noter tasdikli)
5- Sabit Kıymetler ve Demirbaşlar Defteri
6- Kıymetli Evrak Defteri
7- Yardımcı Defteri
8- Teftiş Defteri
KAYIT DÜZENİ
Madde 14- Vakıf ve İşletme muhasebesinin kayıt düzeni ile ilgili hü​kümler aşağıda gösterilmiştir.
a) Vakıf ve İşletme hesaplarının defterlere işlenme yönetimi ile süresi,Vergi Usul Kanunu hükümlerine göre yapılır.
b) Her muhasebe işleminde düzenlenecek fişlere, o işlemi gerektire​cek belgelerin (makbuz, fatura, harcama tutanağı, gider pusulası, bordro,mahsup belgesi, ... gibi) yetkili görevlilerin imzasını içermek koşulu ile eklenmesi ve fişlerin de muhasebeci ile Kuruluş Yönetim Kurullarınca belirlenecek şahıs tarafından imzalanması zorunludur.
c) Fişler, tarih sırasına göre, yevmiye defterinde sıra numarası alırlar ve diğer defterlere de aynı numara ile işlenirler.
d)
31 Aralık itibariyle kapanış ve bilanço hesaplarının yapılmasını,bilanço ve gelir-gider çizelgelerinin düzenlenmesinin en geç 31 Ocak tari​hinde tamamlanması zorunludur.
BANKA VE ÇEK İŞLEMLERİ:
Madde 15- Bankalara Vakıf ve İşletme adına açtırılan vadeli ve vade​siz tüm hesaplar karşılığında bankalarca verilmiş bulunan hesap cüzdan​larına, hesapta meydana gelen hareketler aynı gün kaydettirilecektir.Her hafta sonu hesap cüzdanındaki kaydı bakiyelerin bankadaki ka​yıtlarla mutabakatı sağlanacaktır. Her ay sonu bankalardan her hesap için ayrı ayrı ekstre alınarak banka cüzdanı ve yardımcı defter kayıtları ile eks-treler arasındaki mutabakat ertesi ayın 10. gününe kadar sağlanır.
Madde 16- Vakıf ve İşletmeye ait paraların bankalarda açtırılacak he​saplarla takip edilmesi şarttır. Şahıslar adına banka hesabı açılamaz.
Madde 17- Vakıf ve İşletmenin banka hesaplarından para çekmek için kullanılan belgelerin (ödeme emri, transfer emri, çek,... vb. gibi) Yönetim Kurullarının kendilerine bu konuda yetki verilmiş en az iki kişinin imzası​nı taşıması şarttır.
Banka işlemleri ile ilgili muhasebe kayıtlarının yapılması için bu tür belgelerin bir an önce muhasebeye verilmesi gereklidir.
Keşide edilen çeklerin ilgili şahsın namına ve/veya emrine düzenlen​mesi esas olup hamiline çek keşide edilmez.
Vakıf ve İşletme tarafından kullanılmakta olan çek karneleri ile kul​lanılmış bulunan çeklere ait dip koçanların muhafazasından muhasebeci sorumludur.
Madde 18- Çeklerin takibi için çek defteri kullanılacaktır. Çek defteri, alınan ve verilen çekler olarak iki bölümden oluşacak ve her bölümde: çe​kin ait olduğu banka, seri numarası, tarihi ve tutarı: alınan çekler bölümün​de ise kimden alındığı (son ciranta), verilen çekler bölümünde ise kime verildiği hususları açıkça belirtilecektir.
Verilen çeklerin iptal edilmesi halinde iptal edilen çekin seri numarası çek defterine yazılacak ve iptal sebebi belirtilecektir.
Madde 19- Muhasebeci, muhasebe işlemlerinin takibi, gelirlerinin tah​sili, giderlerinin hak sahiplerine ödenmesi ile bu işlemlerin yürütülmesi konularında gerekli tedbirlerin zamanında alınmasıyla Yönetim Kurulları tarafından kendilerine verilmiş yetkileri aşanları ilgililere hatırlatmakla yükümlü olup, muhasebe iş ve işlemlerinden dolayı Vakıf ve İşletmenin uğrayacağı zararlardan kusuru oranında şahsen sorumludur.
Muhasebeci, muhasebe biriminin amiri olup muhasebe işlemlerinin mevzuata ve vakıf disiplinine uygun olarak yürütülmesinden sorumludur.

HESAP PLANI
Madde 20- Vakıf ve İşletmenin muhasebe işlemlerinde bu yönetmelik ekindeki hesap planına uyulması zorunludur.
HESAP ÖZETLERİ (MİZANLAR)
Madde 21- Vakıf ve İşletme muhasebesine ilişkin hesap planında yer alan ve işlem gören her hesabın ay sonunda ulaştığı toplam işlem tutarı ile kalan tutarlarını belirtilen hesap özeti, izleyen ayın ilk haftasında çıkarılır ve muhasebeci tarafından incelenir. 3 aylık hesap özeti Yönetim Kurulları incelemesine sunulur.
BİLANÇOLAR
Madde 22-31 Aralık tarihi itibariyle çıkarılan kesin Hesap Özeti, he​sapların envanterlerinin kontrol edilmesinden sonra kalan hesap tutarları gözönünde tutularak bilançoya dönüştürülür ve en geç 31 Ocak tarihinde Yetkili organların incelemesine sunulur.
GELİR-GİDER ÇİZELGESİ
Madde 23- 31 Aralık tarihi itibariyle çıkarılan kesin Hesap Özeti çi​zelgesinde, hesapların envanterlerinin kontrol edilmesinden sonra toplam gelir ve giderler ile gelir artırımı ya da gider artımını içeren gelir gider çizelgesi düzenlenir ve en geç 31 Ocak tarihine kadar Yetkili organların incelemesine sunulur.
MALİ RAPOR
Madde 24- Vakıf ve İşletme Yönetim Kurulu çalışma raporunun so​nuna eklenmek üzere bilanço ve gelir gider çizelgesi hesaplarının açıklan​masını içeren Mali Rapor muhasebeci tarafından hazırlanarak en geç 31 Ocak tarihine kadar Yönetim Kurulları incelemesine sunulur.
BÖLÜM IV DİĞER HÜKÜMLER
AVANSLAR
Madde 25- Personel Yönetmeliğine tabi personelin şahsi ihtiyaçlarını karşılamak için talep ettikleri avanslar ile iş ve seyahat nedeni ile Vakıf ve İşletmenin Yönetim Kurulu üyeleri ile diğer personele verilecek avansla​rın verilme şekli ve şartlan ile geri ödeme usulleri bu bölümde belirtilmiş​tir.
Madde 26- Personele verilecek avanslar ihtiyaç ve iş avansı olarak ikiye ayrılır.
a) İhtiyaç avansı: Personelin olağanüstü durumlarda ortaya çıkan ihti​yaçlarının karşılanması için ilgilinin talebi üzerine l veya 2 aylık net ücreti tutarında verilebilen avanstır. Avans Vakıf ve İşletme Müdürünün uygun
görüşü ve Yönetim Kurullarının kararı ile verilir ve verildiği ayı takip eden (6) ayda ilgilinin aylık ücretlerinden eşit taksitlerle kesilir.
b) İş avansı: Vakıf ve İşletme adına her türden satın alma ve harcama​ lar için, görevlendirilecek personele avans talep formu karşılığında iş avansı verilir.
İş avansları alındıkları işler için kullanılır. Avans talep formları Yöne​tim Kurullarınca yetkilendirilen Yönetim Kurulu üyesince imzalanması esastır.
Yönetim Kurulu üyeleri ile muhasebeci ve veznedarlara iş avansı ve​rilemez. Avanslar, avans takip defterine kaydolunarak muhasebeci tarafı​ndan takip edilir.
Madde 27- İş avansı alanlar, işle ilgili olarak yaptıkları harcamaları gider döküm cetveline tarih sırasına göre kaydederek imzalar ve harcama belgelerini de cetvele ekleyerek işin bittiği tarihten itibaren en geç (5) gün içerisinde muhasebe servisine verirler.
Gider döküm cetveli ekindeki belgeler, muhasebece vergi kanunları​na uygun olup olmadığı bakımından incelenir ve usule uygun belgelere dayanan harcamalar Yönetim Kurullarınca görevlendirilen üyenin kontrol ve onaylamasından sonra mahsup işlemi yapılır. Almış olduğu iş avansını kapatmadan aynı kişiye ikinci bir avans öde​mesi yapılamaz. İzin, görev veya başka nedenlerle bir süre görev yerlerin​den ayrılanlar avanslarını kapatmak zorundadır.
YOLLUK AVANSI
Madde 28- Görevli olarak yapılacak sürekli veya geçici seyahatlerde görevli seyahat belgesine dayanarak Vakıf ve İşletme Yönetim Kurulu onayı ile avans verilir.
Seyahat Görev Belgesi, göreve çıkacak personel için 2 nüsha doldu​rulur. Bu belgede personelin seyahat amacı, görev süresi, hangi araçla se​yahat edeceği belirtilir. Seyahat Görev Belgesi Vakıf ve İşletme Müdürü​nün teklifi ve Yönetim Kurulları Başkanı veya Yardımcısı tarafından imza​lanır.
Seyahat görev belgesinin bir nüshası muhasebe servisinde kalır, bir nüshası seyahat edecek personele verilir.
SEYAHAT GÜNDELİĞİ
Madde 29- Yurtiçi ve yurtdışı seyahat gündelikleri ile hangi persone​lin gündeliğe hangi personelin fiili masrafa (beyana) tabi olacağı persone​lin unvanlarına göre her yıl Ocak ayında Vakıf ve İşletme Yönetim Kurulu kararı ile tesbit edilir.
Yol masrafı Seyahat Görev Belgesinde gösterilen araç bilet ücreti ile taksi ve hammaliye masrafları ayrıca ödenir. Vakıf vasıtası ile seyahat eden​lere yol masrafı ödenmez.
Yurtdışı görevlerde pasaport, vize, dış seyahat harcama vergileri ve fonlar,... v.s. harcamalar Vakıf ve İşletmece ödenir.
Yolluk ve yol masrafları görev dönüş tarihinden itibaren 5 gün içeri​sinde iş seyahat beyannamelerini belgeli masraf listesi ile birlikte muhase​be servisine verirler. Verilen avans varsa mahsubu yapılır.
Madde 30- Vakıf ve İşletme Yönetim Kurulu üyeleri ve Temsilciler üyelerine görevîi olarak yaptıkları seyahatler için gidiş-dönüş, ikamet, ye​mek ve sair harcamaları (V.U.K. ve K.D.V. uygun olmak kaydıyla) vakıfça ödenir. Başkaca yolluk ve seyahat gündeliği verilmez.
Madde 31- Vakıf işlerinin gereği olarak yurtiçi ve yurtdışı görevlendi-ilen, vakıf personeli olmayan kişilere Vakıf Yönetim Kurulu kararı ile fiili masraflar karşılanır ve yolluk verilir.
Ekleri:
Madde 32- İlgili maddelerde gösterilen ekler bu yönetmeliğin ayrıl​maz parçası olup uygulamada Yönetmelik hükümleri niteliğindedir.
Madde 33- Bu yönetmelik maddelerindeki hükümler uyarınca kendi​lerine yetki ve sorumluluk verilenler, Yönetmelik hükümlerine aykırı ola​rak veya Yönetmelik hükümleri dışında yapılacak işlemlerden Vakıf ve İş​leme menfaatlerine zarar vermeleri halinde verdikleri bu zararlardan şah​sen sorumludurlar.
Yürürlük:
Madde 34- Bu yönetmelik, yetkili organların onayını takiben 1.1.1993 tarihinde başlamak üzere yürürlüğe girer.
Ekleri:
l-Vakıf Senedi
2- Döner Sermaye İşletme Ana Sözleşmesi
3- Yıllık Bütçe Yönetmeliği
4- Gelirler Cetveli
5- Giderler Cetveli
6- Kadro Cetveli
7- Plasman Planı
8-Vakıf Hesap Planı 

9- İşletme Hesap Planı

ORMAN GENEL MÜDÜRLÜĞÜ MENSUPLARI YARDIMLAŞMA VAKFI ve İŞLETMELERİNDE

Gelir vergisi, Kurumlar Vergisi Kanunları doğrultusunda uygulanması gereken TEKDÜZEN HESAP PLANI SİSTEMİ UYGULANACAKTIR
