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TBHF HARCAMA TALIMATI

_ TURKIYE BUZ HOKEYI FEDERASYONU
MALI ISLER, ALIM-SATIM, KIRALAMA, VE KAYIT TALIMATI

BiRINCI BOLUM - GENEL HUKUMLER

AMAC VE KAPSAM

Madde 1-

Bu Talimatin amaci Tirkiye Buz Hokeyi Federasyonu Baskanliginin yillik biitce faaliyetlerinin
Genel Kurul ve Yoénetim Kurulu kararlar ile ylrGttlmesi, her tarli alim, satim, hizmet, yapim,
kiralama ve kayit islemlerinin belli kurallar iginde yapilmasini saglamaktir.

DAYANAK

Madde 2-

Bu talimat 3289 sayili Genglik Spor Genel Midirliginin Tegkilat ve Gorevleri hakkindaki
Kanunun ek 9. maddesi,14.7.2004 tarihli ve 25522 sayili resmi gazetede yayimlanarak yirirliige
giren Genclik ve Spor Genel Mudirligii Ozerk Spor Federasyonlari cerceve statiisiiniin 5.
maddesi ile Tlrkiye Buz Hokeyi Federasyonu Ana statlsinin 5 inci maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

TANIMLAR

Madde 3- Bu Talimatta gecen;

1) Ana Stati :TUrkiye Buz Hokeyi Federasyonu calisma usul ve esaslarina dair Ana
Statu'yq,

2) Federasyon :Tlrkiye Buz Hokeyi Federasyonu’nu,

3) Bagkan :Tlrkiye Buz Hokeyi Federasyonu Baskanini,

4) Mali Asbaskan :Tiirkiye Buz Hokeyi Federasyonu Mali Islerden Sorumlu Asbaskanini,
5) Teknik Asbaskan :Tiirkiye Buz Hokeyi Federasyonu Teknik Islerden Sorumlu
Asbaskanini,

6) Idari Asbaskan :Tiirkiye Buz Hokeyi Federasyonu Idari Islerden Sorumlu Asbaskanini,
7) Yonetim Kurulu :Turkiye Buz Hokeyi Federasyonu Yonetim Kurulunu,

8) Genel Sekreter :Tlrkiye Buz Hokeyi Federasyonu Genel Sekreterini,

9) Baskan Vekili :Turkiye Buz Hokeyi Federasyonu Baskan Vekilini,

10) Hesap Donemi :01 Ocak - 31 Aralik tarihleri arasini,

11) Alim Satim :Tasinir ve taginmaz mallari ile her turli malzeme ve ihtiyag
maddeleri, hizmet ve haklarin alim ve satimini,

12) Kira :Taginir ve taginmaz mallar ve haklarin kiralanmasi veya kiraya
verilmesini

13) Sartname :Yapilacak iglerin genel, 6zel, teknik ve idari esas ve usullerini

gosteren belgelerini,

14) Demirbas Malzeme  :Federasyona ait olup kullanma siresi asgari bir yildan fazla olan,
belirli bir hizmete tahsis edilen, taginir malzemelerini,

15) Ayniyat :Demirbas ve tiiketim malzemeleri olarak tanimlanan malzemeleri

ifade eder.
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IKINCI BOLUM - DEFTERLER

DEFTERLER
Madde 4-
Federasyon asagidaki defterleri tutar:
- Karar defterleri, (Yonetim Kurulu, M.H. K, Teknik Kurul, Denetleme Kurulu, Ceza Kurulu
vb.)
- Gelen giden evrak kayit takip defteri,
- Hakem kutlk kayit defteri,
- Milli sporcu kiitiik defteri,
- Antrendr kitik kayit defteri,
- Demirbas malzeme kayit defteri,
Bu defterlerin yani sira yeni defterlere gerek duyulmasi durumunda Yonetim Kurulu Karari ile
mumkanddr.

DEFTERLERIN KAYITLARI:

Madde 5-

Muhasebe islemleri ile ilgili kayitlarin, belgelerle kanitlanmasi zorunludur. Muhasebe belgelerinin
diizenlenmesine ve kullanilmasina iliskin esaslar asagida gosterilmistir.

1) Mal ve hizmet alimlari karsiliginda, fatura, serbest meslek makbuzu veya perakende satis
fisi alinir.

2) Yapilan para 6demeleri ve ayniyat teslimleri karsiidinda, parayli ve ayniyati teslim
alanlardan alindi makbuzu istenir veya bu kisilere alindi imzalatilir.

3) Kazanglari gétiru usulde belirlenen tliccar ile serbest meslek erbabina ve vergiden muaf
esnafa yaptirilan isler veya onlardan satin alinan mallar icin gider pusulasi diizenlenip, bu
kisilere imzalattirilir.

4) Ucretler icin, lcret bordrosu diizenlenir. Ucret bordrosunun, Vergi Usul Kanununda
gosterilen sekle ve icerige uygun olmasi sarti aranir.

5) Orfe ve teamiile gdre bir belgeye dayandirimasi olagan olmayan kiiciik tutarlardaki
giderler ile belgelerin saglanmasi imkani olmayan giderler igin, tutarlar isin niteliginde ve
genisligine uygun olmasi sartiyla kanitlayic belge aranmasi bunlar igin giderlerin yapilis
tarihlerini niteliklerini ve tutarlarini, ayri ayr gosteren masraf listesi kullanilir. Ayni liste
kiiclik tutardaki her tirll giderin toplu olarak gdsterilmesi amaciyla da kullanilabilir; Bu
durumda gizelgeye kanitlayici belgeler eklenir.

DEFTERLERIN VE BELGELERIN SAKLANMA SURESI:

Madde 6-

Defterler, Muhasebe fisleri ve belgeleri ilgili oldugu hesap dénemini izleyen 10 yil siireyle
saklanir. Belgeler; yangin, su baskini, yer sarsintisi gibi afetler dolayisiyla saklama stiresi icinde
yok olursa; yok oldugunun 6grenildigi tarihten 30 giin iginde yetkili mahkemeye basvurulup bir
belge alinir ve bu belge 10 yil saklanir.

BANKA ISLEMLERI

Madde 7-

Federasyonun gelirleri Yonetim Kurulunca uygun gorilecek bir bankada acilan hesaplarda
tutulur. Odemeler Talimatla yapilir. Bu talimatlarda ydnetim kurulu tarafindan yetkili kilinan en
az iki kisinin imzasi olmasi sarti aranir. Banka islemleri, banka hesap defterinde islenir.
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YILSONU ISLEMLERI:

Madde 8-

Aylik gelir gider hesaplarinin toplanmasi ile yilsonu gelir ve gider hesaplarinin icmalleri gikarlr,
fiili envanter tutanadi yapilir (malzemeler sayilir tutanak haline getirilir.) Yonetim Kuruluna
sunulur.

UCUNCU BOLUM — ALIM, SATIM VE KIRALAMA

ALIM, SATIM VE KIRALAMA

Madde 9-

1) 5.000 TL' na kadar yapilan mal ve hizmet satin alimlarinda yazil teklif alma zorunlulugu
yoktur. Piyasa arastirmasi ile alim yapilir. Genel Sekreterin teklifi ve Bagkanin onayi yeterli olup,
yapilan bu harcamalar belgelerine dayanilarak masraf listesine kaydedilir.

2) Federasyonun 5.000 TL ‘den 20.000 TL ‘na kadar olan mal ve hizmet alimlari, satin alinacak
mal veya hizmetin yapilacak tanimina gére baskanin onayr alindiktan sonra satin alma
komisyonu marifetiyle temin edilir. Satin alma komisyonu Genel Sekreterin Baskanhginda
federasyonda calisan 2 gorevili ile birlikte toplam 3 Gyeden olusur.

3) Federasyonun 20.000 TL. ‘ni asan mal ve hizmet alimlar ihale komisyonu marifetiyle yapilir.
Ihale komisyonu; Federasyon Mali Asbaskani baskanliginda 2 ydnetim kurulu {iyesi veya yine
Federasyon Mali Asbaskani baskanliginda Genel Sekreter ve bir yonetim kurulu Uyesinden
olusacak 3 Uyeden olusturulur. Komisyon kararlari Federasyon Baskaninin onayindan sonra
kesinlesir, Ihale bilgileri Federasyona ait web sitesinde 5 giin siire ile yayinlanir. Ihale teknik
sartnamesi cretli olarak ilgililere verilebilir. Ucret her ihale icin ayri ayr ihale komisyonunca
belirlenir.

4) Resmi kurum ve kuruluslardan (genel ve katma bitgeli idareler, Universiteler, vb) yapilan
hizmet ve mal alimlarinda bir limit s6z konusu olmayip teklif almaya ve sartname diizenlemeye
gerek yoktur. Genel sekreterin teklifi ve bagkanin onayi ile satin alma gergeklestirilir.

5) Federasyonun yurtdisinda yapilan mal ve hizmet alimlarinda limit s6z konusu olmayip, teklif
almaya gerek yoktur. Ihale Komisyonu mali asbaskan baskanlidinda, 2 yénetim kurulu
Uyesinden olusur. Komisyon federasyon baskaninin onayindan sonra kesinlesir.

SARTNAME:
Madde 10-
Yapilacak kiralama, alim ve satim hizmetleri icin hazirlanacak sartnamede;

1) Isin niteligi, nevi ve miktari

2) Isin yapilma yeri teslim etme ve teslim alma sekli, siiresi ve sartlari

3) Ise baslama ve isi bitirme tarihi, gecikme halinde uygulanacak cezai miieyyideler,

4) Isteklilerle aranilan sartlar ve belgeler,

5) Odeme sekli
Isin niteliine ve aciliyetine gore 100.000 TL ye kadar yapilacak mal ve hizmet alimlarinda
sartname dilzenlenmesi ve teklif alinmasi sart degildir. Yonetim Kurulundan bir lyeye yetki
verilmek suretiyle hizmet pazarlik ydntemi ile piyasadan alinabilir.

TEKLIF ALMA:

Madde 11-

9. maddenin 3.ncl bendinde belirtilen durumlarda ve 10.maddenin 2. bendinde belirtilen limiti
asan kisimlar icin éncelikle isin mahiyeti incelenerek * idari ve/veya Teknik Sartname” hazirlanir.
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Hazirlanan sartnameye uygun olarak Baskanlik makamindan; isin 6zellijine gore tahmini gideri,
ve ddemenin nasil yapilacagini gosterir onay alinir.

Onay ve sartname dogrultusunda ilgililerden en az 3 yazili teklif alinir.

Ancak; mlcbir sebepler, isin aciliyeti, tek firma veya tek Uretici firma olmasi hali ve Tlrkiye'de
dlizenlenen uluslar arasi yarismalarda verilecek olan hizmetin kalitesi g6z énine alinarak, teklif
alinmadan pazarlik yéntemi ile hizmet alinabilir. Bu durumda ydnetim kurulu karar ve genel
sekreterin teklifi ve bagkanin onayi ile islem gerceklestirilir.

PUANTAJ:

Madde 12-

Ulusal ve Uluslar arasi yarismalar ve milli takim kamplari ve otel kiralama bedelleri puantaj
Uzerinden anlasma geregi tam veya yarim pansiyon olarak ddenir.

DORDUNCU BOLUM — HARCIRAHLAR

HARCIRAHLAR

Madde 13-

Harcirahlar, Federasyon tarafindan bulunduklan il disinda gegici olarak goéreviendirilen
gorevlilere ve bulundugu ilde gegici olarak Proje vb. hazirliklari yapmak Uzere gorevlendirilen
gorevlilere: Bu gorev suresindeki:

a) Yemek ve yatak giderlerini

b) Nakil araci (yol) giderlerini

c) Ikametgah-istasyon veya terminal veya Istasyon-gérev mahalli arasi gidis ve déniisteki
taksi Ucretleri

d) Gorevle ilgili yaptig telgraf, telefon, bagaj, hamaliye gibi zaruri diger giderler ile gorevie
ilgili temsil ve agirlama giderleri, ilgilinin ibraz edecegdi belge karsiliginda ddenir.

e) Belgelenmeyen giderler (taksi, belediye, otobis, bagaj, hammaliye vb. ) tutanakla ibra
edilir.

f) Federasyon tarafindan yurt ici ve yurt disinda goérevlendirilen kisilere yukarida yazil
masraflarini  karsilamak (zere verilecek glnlik harcirahin miktar yénetim kurulu
tarafindan belirlenir.

g) Turkiye de dlizenlenen uluslararasi yarigmalarla ilgili olarak yurt disindan gelen

gorevlilerin veya federasyonca davet edilen kisilerin ve bunlara eglik eden Federasyon

ilgililerinin tim ulasim, konaklama, yemek ve diger masraflari belge karsiliginda ddenir.

h) Ulusal ve Uluslararasi organizasyonlarda yerli hakem, gbzlemci, hakem gbézlemcisi, genel

sekreter, koordinatér, komite (Uyeleri, federasyon temsilcisi, federasyon personelinden

gbrevlendirilen saha tanzim, mutemetlerin gérev tazminatlar federasyon yonetim kurulunca
belirlenir. Yabanci hakem, hakem go6zlemcilerinin gorev tazminatlari IIHF' in belirleyecegi
rakamlar cercevesinde 6denir.

YOL GIDERLERI TESPIT VE HESAPLANMASI:

Madde 14-

Onaylanmig nakil araglarina ait yol giderleri ile her tirll zaruri giderler sahislarin beyani ile tespit
edilir. Gegici gorev yollugu beyannamesinde beyan edilen masraf ve yol giderlerine yevmiye
tutan da ilave edilmek suretiyle yolluk tutari belirlenerek édenir.

Federasyona ait araglardan faydalaniimasi halinde yol gideri 6denmez
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DIGER GIDERLER ILE TEMSIL VE AGIRLAMA GIDERLERI:

Madde 15-

1) Yurt ici ve disindaki organizasyonlarda yapilacak temsil, adirlama ve zorunlu giderler,
Federasyon Baskani, Asbaskanlar, Genel Sekreter ve Kafile Baskani tarafindan yapilabilir. Yurt
disi yarismalara gidilirken kafile baskanina olasi diger masraflan karsilamak (izere( zuhur-u
muhtemel ) Federasyon Baskani tarafindan uygun gorilecek miktarda bir 6denek verilir.

2) Personel yol ve yemek yardimi adi altinda yapilan &denek, gider pusulasi ile Yénetim
Kurulunun belirledigi rakamlar cergevesinde yapilir.

3) Personel fazla mesai Ucreti adi altinda 6denecek (cretler, gider pusulasi ile Yonetim
Kurulunun belirleyecegi saat licreti cercevesinde yapllir.

4) Ikamet ettigi ilde veya il disinda proje hazirlama, proje gelistirme, ceviri yapma ve
koordinasyonu saglama amacgh goéreviendirilecek kisilere ddenecek giinliik Ucret bordro ve
puantaj hazirlanarak 6denir.

YURTDISI GECICI GOREV:

Madde 16-

Yurtdisi gegici goérevlerde, gidis ve donls glinid tam glin olarak sayilir. Tirkiye deki cikista
ddenen tim yasal yukimlilikler (pasaport vize, sigorta fazla bagaj, vs,) Federasyon tarafindan
karsilanir. Diger Ulkelerin kendi yasalarina gore giris ve cikista uyguladiklari her tiirli 6deme, ne
ad altinda olursa olsun, Federasyona aittir.

BESINCi BOLUM — KAGIT, SARF, DAGITIM VE MUHAFAZA

KAYIT:

Madde 17-

Demirbas malzemelerinin muhafazasi ile goérevli olan veya kullanan personel demirbag
malzemeleri mulkiyet ve tasarruf hakkini muhafaza etmek ve bunlar en iyi sekilde kullanmak,
bakim ve tamirleri yaptirmakla ydkidmludirler. Demirbas malzemeler ayniyat defter veya
bilgisayar kayitlarina alinir.

SARF VE DAGITIM:
Madde 18-
Federasyonca temin edilen demirbas ve sarf malzemeleri ilgililere belge karsiliginda dagitilir.

TALIMAT DEGISIKLIKLERI:
Madde 19-
Talimat hiikimlerinde degisiklik, ilave, iptal veya yenilik Yonetim kurulu tarafindan yapilir.

YURURLULUK

Madde 20 -

(1) Bu Talimat, Genel Midirlik ve Buz Hokeyi Federasyonu Internet sitesinde yayimlandig
tarihinden yurirlige girer.

YURUTME
Madde 21 -
(1) Bu Talimatin hikimlerini, Tlrkiye Buz Hokeyi Federasyonu Baskani yUratir.
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