BAKANLIK DENETIMINE NASIL HAZIRLANILIR?
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Kolaylastiric1 Bilgiler

Oncelikle bi sakin (bunu aym1 anda kendimize de
soyluyoruz:)

Bu topraklar icgin, birbirimiz igin harika isler yapiyoruz.
Profesyonel calissak da gonlumuzu koyuyoruz.

Ha onlar bunun kiymetini bilmezse onlarin sorunu :)

Sureci kolaylastirmak adina, sizin icin elimizden geldigince
ayrintili bir rehber hazirladik ama mumkunse yaninizda
yamacinizda “bir bilen” olsun, bunun getirecegi

guven kafanizi da gonlunuzu de acar. “Bir bilen”

yoksa da, Sevdiginiz “bir bilmeyen”in §aninizda olmas: iyi
gelebilir. Beni kesmez diyorsaniz, sunu bir okumak iyi
olabilir: https://www.siviltoplum.gov.tr/karabuk/dernekler-
mevzuati-kapsaminda-uyulmasi-gereken-usul-ve-esaslar-
hakkinda-rehber-yayinlandi

Sakin olmak onemli ama bu, sureci ciddiye almamak
anlamina gelmiyor (Bkz. listenin en sonundaki para
cezalarn).

O yuzden denetimden once yapilacak en onemli sey “rahat
olabilmenin somut kosullarini yardtmak” havasi1 atmaktan
uzak durup siireci ciddiye almak. Isleri garantiye almanin
rahatligindan faydalanmak; yani, rahat olabilmenin somut
kosullarini yaratmak.

Ozellikle ‘bedeli kendinizin ~6demedigi, rahathginizin
sorumlulugunu baskalarinin yuklenmek zorunda kaldig: ya
da bedelin kolektif olarak o0dendigi durumlarda temkinli
ilerlemenin etik bir iliskilenme bicimi oldugunu akilda
tutmak gerekiyor. Sadece bu sureci atlatmak degil, kolektif
bir sekilde gecirip gecirmeyeceginiz de orgutlenmenizin
esenligi acisindan onem tasiyor. Isi paylasip
sorumluluklarini yerine getirmek, bir dayanisma iliskisinin
olmazsa olmazlarindan biridir.

Bunun yuzden, hazirladigimiz bu listeyi onunuze alip is
paylasimi yapmak, iyi bir baslangic¢ olabilir.

1 Biz dosyalarinizin hem online formatinin (Drive’da vs)
depolanmasini, hem de c¢iktilarin dosyalanmasini tavsiye
ediyoruz.

2 Genel bilgilerle baslayalim:
Yasaya gore butun belgelerin en az 53 yil saklanmasi
gerekiyor

Genel gider dernek vakif butcesinin yuzde 30'unu asmiyor
olmali

Butun hizmet alimlarini sozlesme ile yapmak, sozlesme
yoksa da hizmet veren ve alanin imzasinin/onayinin oldugu
bir zaman cizelgesi duzenlemek iyi olabilir.

Tuzukte her sayfada paraf/imza olmali. i¢ denetim stireci
acisindan mali belgelerin sayman tarafindan paraflanmasi

iyi olur.

Hem evrak defteri hem de karar defteri i¢cin sira numarasi
her yeni yilin basinda birden baslayip devam eder.

Ornegin; 2021 ‘in son karar numarasi diyelim 42’le bittiyse
2022’nin karar numarasi ilk olarak 1’den baslamali

Butun defterler il dernekler mudurlugu veya noterden

Burada https://www.siviltoplum.gov.tr/ankara/tutulacak-
defterler-ve-uyulacak-esaslar

3 Denetimde Incelenecek Belgeler
Kurulusun tuzigu ve varsa diger i¢ mevzuati,

Isletme hesab1 esasinda defter tutulmas: halinde; karar
defteri, uye kayit defteri, evrak kayit defteri ve isletme
hesab1 defteri (Dernekler isletme hesabi1 esasina gore defter
tutarlar. Kamu yararina calisma statusu bulunan

dernekler ile yillik brut gelirleri bir milyon bes yuz bin TL'yi
asan derneklerin ise takip eden hesap doneminden
baslayarak bilanco esasina gore defter tutmalar: gerekir)

Bilancgo esasinda defter tutulmasi halinde; karar defteri, uye
kayit defteri, evrak kayit defteri, yevmiye defteri ve buyuk
defter (defterler Il Sivil Toplumla iliskiler Mudurlugu veya
noterden onayli olmali, yevmiye defterinin her yil yeniden
onaylatilmasi gerekir, buyuk defterin onaylatilmasina gerek
yok)

Alind1 belgeleri ve ayni bagis alindi belgeleri, harcama
belgeleri, ayni yardim teslim belgeleri, yetki belgeleri,
Gelen ve giden evrak, beyanname, bildirim, uyelik,

tasinir veya tasinmazlara iliskin belgeler,

Ticari/Iktisadi isletmesine iliskin defter ve belgeler,
Denetime baslanilan tarih itibariyla kasa ve ambar mevcudu
ve banka hesap durumu, denetimi yapilacak doneme iliskin
banka hesap ekstreleri, bor¢ ve alacak durumuna iliskin ve
benzeri belgeler

Kaynak: Sivil Toplumla Iliskiler Mudiirligi Rehberi

*Ya bu defterlere ne eklenecek, bunlar nasil yazilacak ki?
diye merak ediyorsaniz
https://mwww.siviltoplum.gov.tr/amasya/dernek-defter-ornekleri
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4 Eksiklerinizi kontrol i¢in Dernek i¢ denetim raporuna
bakarak baslayin, burada yazanlar derneginizin eksiklerini
de onunuze serecek https://www.siviltoplum.gov.tr/dernek-
ic-denetim-raporu
Bu raporun derneginizin faaliyette bulundugu her yil icin
doldurulmus olmasi gerekiyor.

Her sayfanin imzali olmasi gerekiyor

5 GENEL KURULun en az u¢ yilda bir yapilmasi gerekiyor.
Ama tuzugunuzde belli bir tarih verilmisse o tarihte
yapilmis olmasi lazim. DERBIS’de Genel Kurul tarihleri
yaklastiginda Derbis’de kayith olan bilgilere bildirim
gonderilir. Bu bildirimler (varsa) muhasebecinize de
gitmistir.

Genel Kurulla ilgili dokuimanlar: Tutanak, Derbis bildirimi,
hazirun listesi (erteleme vs durumlarindaki dokumanlar icin
i¢c denetim raporuna bakin)

* Genel kurul ve yonetim kurulu toplantilarini Bakanhk

Bilgi Teknolojileri Genel Mudurlugu tarafindan uygun
gorulup onaylanan elektronik sistemler uzerinden
elektronik ortamda da yapabilirsiniz.

*Genel Kurul belgelerinin ornekleri icin
https://www.siviltoplum.gov.tr/malatya/genel-kurul-is-ve-
islemleri

*Genel Kurulda gorusulup karara baglanacak konular
dernek tuzugunuzde yazar

*Sorular: 15 gun onceden tum uyelere siteden ve eposta
yoluyla/yazili olarak bildirim yapilmis mi? ¢gagrida gun, saat,
yer ve gundem ilan edilmis mi? Genel kurulda ne karar
alinmis?
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6 UYELERLE ILGIiLI BILGI VE BELGELER

Uyelerle ilgili ic noktaya dikkat:

e basvurular yazili alinmaly,

e kabul/red bilgisi 30 gun i¢inde ve yazili1 yapilmali,

e kabul/red once karar defterine islenmeli, sonra 45 gun
icinde DERBIS'e bildirim yapilmali

*Uyelik basvuru formunu “sivil toplumla iliskiler genel
mudurlugu sayfasindan indirebilirsiniz.

* Kurucular i¢in uyelik basvuru formu

* Uyelerle ilgili soyle bir tabloyu en bastan hazirlamak
isinizi kolaylastirir.
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* DERBIS ve tuiye kayit defterindeki kayitlarin birbirini tutuyor
olmasi onemli

7 OZLUK DOSYALARI VE CALISAN BILDIRIMLERI
Ozliikk dosyalarinda su bilgiler olmali:
Niufus ciizdam1 fotokopisi, Niifus kayit ornegi, Ikametgah
Belgesi, Saglik raporu
Kan grubu bilgisi, Diploma fotokopisi, Adli sicil kaydi
vesikalik fotograf ve ise giris bildirimleri
Sayw bakalim her dosyada 9 belge tamam mztg
Bunlara ek olarak: »*
Yillik izin takip cizelgesi
KVKK  kapsaminda calisanlarin kisisel verilerinin
kullaniminin rizasi alinmal 1slak imzal olarak.

Calisanlarinin bodrolar: ve ucret gider pusulalan “okudum,
anladim” seklinde el yazisi ile ilgili calisandan yazmasini

isteyip imzalatilmal P

8 KARAR DEFTERI q 9\
Karar defterleri... canimiz, cigerimiz... -
Peki karar defterine ne yazilir? - -9 _—
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Dernek ofisinin tasinmasi, banka islemleri (hesap acma,
hesaba para girisi, kredi Kkarti c¢ikarilmasi, iletisim
numarasinin degistirilmesi),

sozlesmelerin imzalanmasinda yeni bir kisinin
yetkilendirilmesi, sube ac¢ma, ise alma ve isten c¢ikama
kararlari, personelin yetkilendirilmesi, *mal ve hizmet alim
karar1 ve odeme kararlann (belli bir rakamin ustunde
oldugunda), dernek adina kase ve mihiur bastirilmasi,
beyannamenin onaylandigina iliskin karar, beyanname
oncesi ve sonrasi, projenin onaylanan butgesi
(*harcamalardan da planlanan butceden farkli harcamalar
varsa yonetim kurulu onaylanmali)

Karar defteri ornekleri icin bakin
https://www.siviltoplum.gov.tr/ardahan/karar-ornekleri

Karar defterinde nelere dikkat edelim

o Kararlarin tarih ve sira numarasi kontrol edilmeli.

» Toplantiya katilanlarin isimleri ve isimlere gore imzalar
kontrol edilmeli

o Imzalayan sayis1 yonetim kurulu {iye sayisina gore
belirlenir

o Karar defterinin tahrip olmamasi elzemc?

e Dernegin alinan demirbaslarin, ifyelik giris ve
cikislarinin, yurtdisindan yardim alma bildirimlerinin, ise
giris cikigslarin, basimi yapilan yayinlarin, buyuk odeme
ve organizasyonlarin, proje basvurularinin mutlaka
kararlarinin alinmis olmasi gerekli

e Denetimde bulunacak dernek uyesinin sorulara yanit
verebilmek icin karar defterinde ne yazdigina hakim

olmasi iyi olur

Karar Defterine yazarken;
- Karar defteri tukenmez mavi renkli kalemle yazilmal
- Kararlarin okunakli olmasi ve silik olmamasi onemli- Tum
metin ayni kalem ile ve ayni kisi tarafindan
yazilmali (imzalar harig),
- Karar sayisi, karar tarihi, toplantiya katilanlar, gundem
maddeleri ve karar metninin eksiksiz olmali
- Metinle imzalar arasinda bos satir bulunmamali. Butun
bosluklara ¢izgi ¢cekilmeli
- Yanhslar karalar SADECE cumlenin uzeri tek cizgi ile
cizilip yanina dogrusunu yazilarak duzenlenmeli, karalama
yapilmamali.
- Birkac¢ sayfa tutan kararlarda ilk sayfanin sonuna cizgi
cekin ve tum sayfalar1 imzalayin
- Yonetim Kurulu Karar defterini, sadece Yonetim Kurulu
asil uyeleri imzalayabilir
- Her yeni yilda, karar sayisin1 1’den baslatmak gerekir
- Son zamanlarda yayginlasan bir uygulama ile, karar
defterinizi elle yazilan ciltli defter yerine, A4 kagit olarak da
tasdik ettirebilirsiniz. Muhafaza etmek konusunda kendinize
guvendiginiz takdirde (kagitlarin kirismasi halinde yazicida
sorun yasayabilirsiniz), hem okunakli olmas1 hem de yazim
hatasi yapilmamasi agisinda verimli bir yontemdir (referans:
stk master)

9 DERBIS Bildirimleri
Derbis’e girdiginizde sol tarafta yaptiginiz islemleri gesitli
bashiklar halinde goreceksiniz (Genel Kurul, Yurt disi para
gonderme vs). O basliklara tek tek girip bildirimlerinizi
kontrol edin.
Bildirimlerin pdf’lerini indirme isi biraz alisilmisin disinda
Biz birini ornekleyelim, digerlerinde de hemen hemen ayni
surec isliyor zaten:
* Beyanname pdf’sini derbisten indirmek i¢in: beyanname
kismindan- bolumlerin sonunda bildirim Onizleme- onun
altinda beyanname rapor onizleme- ac¢ilan sayfada yukarda
format seciniz-hemen yaninda disa aktar

DERBIS'e Ne Bildirilir?

Dernek ofisinin tasinmasi (yerlesim yeri degisiklik
bildirimi) (30 gtin)

Hesaba yurtdisindan para girisleri (karar defteri
karar no ve tarih ile)

Yil sonu beyannamesi

Tasinmaz alinirsa (30 gtin)

Genel kurul sonug bildirimi (30 giin)

Genel kurul toplantilari disinda dernek organlarinda
meydana gelen degisiklikleri

Tuzliklerinde yapilan degisiklikleri ve edindikleri
tasinmazlarin bilgisini,degisikligi izleyen (30 gtin)

Basimevi alindi belgelerinin bildirimi
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https://www.siviltoplum.gov.tr/ardahan/karar-ornekleri
https://www.siviltoplum.gov.tr/karabuk/dernekler-mevzuati-kapsaminda-uyulmasi-gereken-usul-ve-esaslar-hakkinda-rehber-yayinlandi
https://www.siviltoplum.gov.tr/ankara/tutulacak-defterler-ve-uyulacak-esaslar
https://www.siviltoplum.gov.tr/amasya/dernek-defter-ornekleri
https://www.siviltoplum.gov.tr/dernek-ic-denetim-raporu
https://www.siviltoplum.gov.tr/malatya/genel-kurul-is-ve-islemleri

10 Isletme hesabi defterine dernek adina alinan gelirler ve
yapilan giderler (Ayrinti icin i¢ denetim belgesi)

11 Bilanco esasina gore defter tutan dernekler yil sonlarinda
(31 Aralik) Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanan
Muhasebe Sistemi Uygulama Genel Tebligi esaslarini dikkate
alarak bilanco ve gelir tablosu duzenlemis olmali

12 YAYINLAR
*Basilmis eserde zorunlu bilgilere

(basildigr yer ve tarih, basimcinin ve varsa yayimcinin adlari,
varsa ticari unvanlari ve isyeri adresleri var mi?)

*Yayin uzerinde isbn ve bandrol etiketleriniz varsa yayinci
sertifikasini sorabilirler

*Sureli yayininiz varsa ayrica bkz. i¢ denetim raporu

13 GELEN-GIDEN EVRAK
1- Evrak defterine tarih ve sira numarasi ile kaydedin. Her yil
yeni bir say1 ve sayfa ile baslamali.
2- Gelen evraklarin asillarini, giden evraklarin suretlerini,
eposta ile gelen/giden evraklarin c¢iktilarinmi alin

*Neler gelen-giden evraktir? Ornegin; Posta ve eposta yoluyla
gelen resmi davetler, banka bildirimleriniz, DERBIS
bildirimleri, SGK ise giris/isten c¢ikis bildirimleri...

* Bu sureci kolaylastirabilmeniz icin yine Drive’da bir belge
acip, yil boyunca gelen giden belgeleri oraya islemek sureci
cok kolaylastirabilir

14 MALI BELGELER
Bu c¢ok asin muhakkak onemli kismi sona biraktik. Proje
yurutuyorsaniz, ilgili butun dokumanlar dosyalanmali.
Dikkat, bazen proje gereklilikleri ile dernek denetimi
gereklilikleri farkli olabilir. Ornegin; projede belli bir bedelin
altindaki mal ve hizmet alimlarina iliskin kaydedilmesi gereken
dokimanlar degisebilir.
Giristeki istenen belgelere yeniden goz atin ve i¢ denetim
dokumaninin son kismina bakin
* Alind1 belgeleri ve gider pusulalarindaki TC kimlik no kismini
doldurmay1 unutmayin.

15 Derneginizin yurt disi faaliyetleri, amu kurulusu ile ortak
bir calismasi, sureli yayini, tasinmazi varsa, gereklilikler icin
listede referans verilen rehbere ve i¢ denetim raporuna ayrica
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16 ONEMLI EK BILGILER

Dernek gelirleri alindi belgesi ile toplanir ve giderler harcama
belgesi ile yapilir. Dernek gelirlerinin bankalar araciligi ile
toplanmasi halinde banka tarafindan duzenlenen dekont veya
hesap 0zeti gibi belgeler alind1 belgesi yerine gecer.

Dernek giderlerinde fatura, perakende satis fisi, serbest
meslek makbuzu gibi harcama belgeleri, gider pusulasi
(vergiden muaf mal ve hizmet alimlarinda), gider makbuzu
veya banka dekontu gibi belgeler harcama belgesi olarak
kullanilir.

Gider pusulasi ve makbuzlariyla ilgili bilgi i¢in
https://www.alomaliye.com/2008/10/16/dernek-
harcamalarinda-gider-pusulasi-ve-gider-makbuzu-
kullanilmasi/#:~:text=Dernekler%20Vergiden%20Muaf%20Es
naftan%20yapt%C4%B1klar%C4%B1,Gider%20Pusulas%C4%
B1%20tanzim%20etmek%20zorundad%C4%B1lrlar.

Dernek adina gelir tahsil etmekle yetkili olan kisiler, tahsil
ettikleri paralar otuz gun icerisinde dernek saymanina teslim
ederler veya dernegin banka hesabina yatirirlar. Ancak,
tahsilat1 5.000 Turk Lirasini gecenler, otuz gunlik streyi
beklemeksizin tahsil ettikleri paray1 en gec iki is gunu icinde
dernegin banka hesabina yatirirlar.

Yonetim kurulu asil uyeleri ve temsilciler hari¢ dernek adina
gelir tahsil edecek kisi veya kisiler, yetki suresi de belirtilmek
suretiyle, yonetim kurulu karan ile tespit edilir.

Dernek kasasinda bulundurulabilecek para miktari, ihtiyaclar
dikkate alinarak yonetim kurulunca belirlenir.

Denetim ile gorevlendirilenler tarafindan denetim gorevi
kapsamina giren hususla sinirh olarak istenen bilgi ve belgeyi
vermeyen kisi ve kuruluslar hakkinda bes bin Turk lirasindan
yirmi bin Turk lirasina kadar idari para cezasi uygulanir. Para
cezalariyla ilgili ayrintihi liste i¢in metnin girisinde referans
verilen rehber s.46-49’a bakabilirsiniz

* Denetimimiz sirasinda bize yol gostererek destek olan herkese ¢ok
tesekkirler.

Denetim sontasmda
“ay i ki hazvdamslar listeyi, nasil da kolay atlattik ama”

dayanusma duanize alvaz...


https://www.alomaliye.com/2008/10/16/dernek-harcamalarinda-gider-pusulasi-ve-gider-makbuzu-kullanilmasi/#:~:text=Dernekler%20Vergiden%20Muaf%20Esnaftan%20yapt%C4%B1klar%C4%B1,Gider%20Pusulas%C4%B1%20tanzim%20etmek%20zorundad%C4%B1rlar

