TURKIYE OKUL SPORLARI FEDERASYONU
79 MAL- HIiZMET, SATIN ALMA, HARCIRAH, MUHASEBE,
s BANKA, AYNIYAT VE DEMIRBAS iSLEMLERI

TALIMATI

TURKIYE
OKUL SPORLARI
FEDERASYONU

MAL - HIZMET, SATIN ALMA,
HARCIRAH, MUHASEBE, BANKA,
AYNIYAT VE DEMIRBAS ISLEMLERI
TALIMATI




TURKIYE OKUL SPORLARI FEDERASYONU
MAL- HiZMET, SATIN ALMA, HARCIRAH, MUHASEBE,

BANKA, AYNIYAT VE DEMIRBAS iSLEMLERI
TALIMATI

BIRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC:

Madde 1- Bu talimatin amaci, Tiirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu tarafindan yapilacak her
tirli alim, satim, hizmet, kiralama, tasima, bakim, onarim isleri, kira, miilkiyetin gayri ayni hak
tesisi, tasima, hesap, kayit, muhasebe, banka, islemleri, tutulacak defterler, gelir, harcirah, bilet,
ayniyat, demirbas islemlerinde ve federasyonun ulusal ve uluslararasi her tiirli miisabakalari,
turnuva ve gosterileri ile bunlara iligkin tanitim, organizasyon, kamp, kurs, toplanti, seminer, agilis-
kapanig torenleri vb. miisabakalar oncesi hazirlik ve sonrasi yapilan faaliyetlerin tamaminda
yapilacak islemlerin hangi usul ve esaslar dahilinde yiiriitiileceginin belirlenmesi amact ile
diizenlenmistir.

KAPSAM:

Madde 2- - Bu talimatin amaci, Tiirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu tarafindan yapilacak her
tirli alim, satim, hizmet, kiralama, tasima, bakim, onarim isleri, kira, miilkiyetin gayri ayni hak
tesisi, tasima, hesap, kayit, muhasebe, banka, islemleri, tutulacak defterler, gelir, harcirah, bilet,
ayniyat, demirbas islemlerinde ve federasyonun ulusal ve uluslararasi her tiirli miisabakalari,
turnuva ve gosterileri ile bunlara iligkin tanitim, organizasyon, kamp, kurs, toplanti, seminer, agilis-
kapanig torenleri vb. miisabakalar oncesi hazirlik ve sonrasi yapilan faaliyetlerin tamaminda
uygulanacak usul ve esaslar1 kapsar.

DAYANAK:
Madde 3- Bu talimat 3289 sayili Genglik ve Spor Genel Miidiirliigiiniin Teskilat ve Gorevleri Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek 9. maddesi, 14.7.2004 tarihli ve 25522 say1li Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Genglik ve Spor Genel Miidiirliigii Ozerk Spor Federasyonlari Cergeve Statiisii ile 10
Temmuz 2007 tarihli ve 26578 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Tiirkiye Okul Sporlar1
Federasyonu Ana Statiisii’'ne dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR:

Madde 4- Bu talimattaki;

a) Kanun : 3289 sayili Genglik ve Spor Genel Midiirliigiiniin Teskilat ve Gorevleri
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunu,

b) Ana Statii : Kanunun Ek 9. maddesi, 14.7.2004 tarihli ve 25522 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanarak yiiriirliige giren Genglik ve Spor Genel Miidiirliigii Ozerk Spor Federasyonlar1 Cergeve Statiisii
ile 10 Temmuz 2007 tarihli ve 26578 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Tiirkiye Okul
Sporlar1 Federasyonu Ana Statiisti’nii,

b) Federasyon : Tirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu’nu,
b) Yonetim Kurulu : Tiirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu Y 6netim Kurulunu,
c) Baskan : Turkiye Okul Sporlar1 Federasyonu Bagkanini,

¢) Baskan Vekili  : Tiirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu Baskan Yardimcisini,
d) Genel Sekreter : Tiirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu Genel Sekreterini,

e) Komisyon :Bu Talimat hiikiimleri uyarinca kurulan Satin Alma Komisyonunu,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
GIDER ISLEMLERI
UYGULAMA ESASLARI

Madde 5- Harcamalar Yonetim Kurulunca hazirlanan ve Genel Kurulca kabul edilen
biitceye gore yapilir. Yonetim Kurulu, Genel Kuruldan Biit¢e harcama kalemleri arasinda degisiklik
yapma konusunda yetki almak kosuluyla biit¢e kalemleri arasinda degisiklik yapabilir.
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SATIN ALMA YETKISI:
Madde 6- Federasyon adina satin almalar, Satin Alma Komisyonu, Federasyon Baskani
veya Baskan Yardimcisi , 9. maddedeki limitler dahilinde ayr1 ayr1 veya birlikte yapar.

ONAYLAR:
Madde 7- Ana Statii geregince Baskan biitlin harcamalar1 yapmaya yetkili tek kisidir. Ayn1
hiikiimlere gore Baskan bu yetkisini Bagkan vekillerine devredebilir.

SATIN ALMA LIMITLERI

Madde 8- Satin alma taleplerine onay verebilecek makamlar ile bunlarin yetki limitleri ve
satin alma iglemlerinin kim/kimler tarafindan hangi limitlerde yapilabilecegi Yonetim Kurulunu
tarafindan belirlenir.

SATIN ALMA KOMISYONU

Madde 9- Yonetim Kurulunun gerekli gordiigii her tiirlii alim ile Yonetim Kurulunca
belirlenen limitin {izerindeki alimlar igin Yonetim Kurulu tarafindan Yoénetim Kurulu Uyeleri
arasindan Satin Alma Komisyonu kurulur.
Satin alma Komisyonu kararlari, Bagkan onay1 ile kesinlesir. Yonetim kurulu kurulan bu komisyona
satin alma yetkisi verir. Bu durumda Komisyon karar1 kesindir. Komisyon, Yo6netim Kurulu’nun
belirleyecegi, 1 Bagkan vekili ve en fazla 3 {iyeden olusur. Komisyon Baskanligini; Baskan vekili

yapar.

SATINALMA KARARININ OLUSTURULMASI:

Madde 10- Satin alma kararlari, Federasyon ihtiyaclarinin en uygun sartlarda, en iyi sekilde
ve zamaninda karsilanmasi ic¢in, alinacak mal ve hizmetlerin degerine, Ozelligine ve piyasa
sartlarina gore olusturulur

SATIN ALMA KOMiISYONUNUN UYGULAYACAGI SATIN ALMA USULLERI

Madde 11- Satin alma komisyonu, satin alma kararini onaylamaya yetkili Federasyon
baskaninin uygun gorecegi, asagidaki usullerden birini veya bir kagini bir arada uygular:

A- Kapali zarfla teklif alma usulii

B- Agik eksiltme usulii

C- Pazarlik usulii

C- Agcik teklif alma usulii

D- Emanet usulii

E- Dogrudan Alim
Satin alma komisyonu da bu usulleri uygular ancak Yonetim Kurulu onay1 aranmaz.

KAPALI ZARFLA TEKLIiF ALMA:

Madde 12- Kapali zarfla teklif alma usuliinde, konu ile ilgili, miimkiinse en az ii¢ firmadan

teklif istenir. Bu usulde teklif sahipleri tekliflerini, kapali ve miihiirlenmis bir zarfa (i¢ zarf)
koyarlar. Bu zarf, teklif sahibi tarafindan, Federasyonun hazirlayacag1 Idari sartname ile
istenebilecek diger belgelerle birlikte, ikinci bir zarfa (dis zarf) konur ve miihiirlenir. Dis zarfin
iizerinde, teklifin hangi ise ait oldugu belirtilir ve bagkaca bir yazi ve isaret bulunmaz.
Teklif sahipleri, bu sekilde hazirlayacaklar1 zarflari, Idari Sartnamede belirtilen giin ve saatte,
sartnamede belirtilen Federasyon birimine elden teslim ederler. Belirtilen tarihten sonra gelen teklif
mektuplar1 nazara alinmaz. Gonderilen zarflar Federasyon birimince geldikleri giin ve saat
belirtilmek suretiyle kayda alinir. Bu sekilde kayda alinmamis zarflar komisyonca isleme konmaz.
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KAPALI ZARFLARIN KOMiSYONDAKI iISLEMIi:

Madde 13- Kapali zarflar, Komisyon toplantisinin giin ve saatine kadar saklanir ve toplant
giinii, bir tutanakla Komisyon Baskanina teslim edilir. Zarflar, idari Sartnamede belirtilen son teklif
verme giin ve saatinde, ya da tekliflerin tamaminin gelmis olmasi kosulu ile Komisyonca belirlenen
giin ve saatte, Komisyonda kayit sirasina gore, gerekli goriliirse isteklilerin huzurunda agilir.
Evraklar1 eksik ve hatali oldugu tespit edilen teklif sahiplerinin i¢ zarflar1 agilmaksizin zarf
muhteviyatlar1 ve varsa teminatlar1 geri verilerek ihaleye alinmayacaklar1 kendilerine bildirilir ve
ihale salonundan disar1 aliirlar. Durum bir tutanakla tespit edilir. Thaleye katilacaklarm i¢ zarflari
ayni sira ile agilir. Agilan tekliflerin bir mukayese tablosunda dokiilmesinden sonra, teklif sahipleri
salonun digina alinir. Komisyon gerekli incelemeyi yaptiktan sonra en uygun teklifi bir tutanakla
tespit eder.

Sartnamede yer almasa dahi komisyonca gerek goriilmesi halinde ihale kapali zarf usulii ile
teklif sunan taliplerden biri ile pazarlik veya bir fazlasi ile agik eksiltme usulii ile tamamlanabilir.

ACIK EKSILTME USULU:

Madde 14- Acik eksiltme usuliinde Komisyon, teklif sahiplerinden Idari Sartname ile talep
edilen evraklari inceler ve eksiltmeye katilmayacaklar salonun disina alinarak eksiltme islemine
baslanir. Eksiltmeye, tek istekli kalincaya kadar devam edilir. Cekilenlerin eksiltme kagidina
imzalar1 alinir. Imzadan kagiilmasi halinde komisyon durumu tutanakla tespit eder. Tek kalan
istekli, daha fazla eksiltme yapamaz ise eksiltme tutanagi tek kalan istekli ve Komisyon tiyeleri
tarafindan imzalanir.

Komisyonun tespiti tutanakla kesinlesir ve satin alma islemi bu karara uygun olarak, satin alma
komisyonunca gerceklestirilir.

PAZARLIK USULU:

Madde 15- Pazarlik usulii ile yapilan ihalelerde teklif alinmasi belli bir sarta bagl degildir.
Komisyon tarafindan isin nitelik ve geregine gore bir veya birden fazla istekliden yazili veya sozli
teklif almak ve bedel {izerinde anlagmak suretiyle yapilir. Pazarligin ne suretle yapildig1 ve ne gibi
tekliflerde bulunuldugu ve tizerine ihale yapilanlarin neden dolay: tercih edildigi pazarlik kararinda
belirtilir.

EMANET USULU:

Madde 16- Yapilmasinda yarar ve zorunluluk goriilen islerin Yonetim Kurulunun onay1
alinarak kurulacak satin alma komisyonu tarafindan, tamamen veya kismen tageronlara verilerek
yaptirtlmasidir.

ACIK TEKLIF ALMA USULU:

Madde 17- Federasyonun gorevlerini siirdiirmek icin acil ihtiya¢ duydugu mal ve/veya
hizmetlerin siiratli, sagliklt ve ekonomik agidan avantajli bigimde aliminin yapilabilmesi amacina
yonelik olarak firmalara telefon,elektronik posta veya faxla ozellikleri veya sartnamesi ile birlikte
bildirimi yapilan mal ve/veya hizmete iliskin ; firmalarin resmi tekliflerini yazili veya elektronik
posta ile bildirmeleri sonucu Yonetim Kurulunun onay1 alinarak kurulacak satin alma komisyonu
tarafindan, tamamen veya kismen en uygun teklifin degerlendirilmesi ile yapilan satin alma
yontemidir.Asagidaki alimlar, Yonetim Kurulu onayr aranmaksizin dogrudan Satin Alma
Komisyonu tarafindan asagida belirtilen yontemle yapilir.

Yurti¢i veya yurtdisina ugakla seyahatlerde seyahat sirketlerine ugus gilizergdhi ve gidis
doniis tarihleri faks veya elektronik posta yoluyla bildirilerek teklifte bulunmalari istenir. En az iki
firmadan gelen teklifler, satin alma komisyonu tarafindan bagkana onaya sunulduktan sonra alim
gercgeklestirilir.
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Yurtiginde yapilacak Toplanma kampi i¢in kamp bitis siireleri, konaklayacak kisi sayisi,
konaklama sartlar1 ( tek kisilik, ¢ift kisilik ), fiyata dahil hizmetler ( camasir yikama, toplanti salonu
varsa diger talepler ) belirtilerek faks veya elektronik posta yoluyla kampin yapilacag: ildeki ayni
kalitedeki en az 2 otele bildirilerek resmi teklifte bulunmalari istenir. En az 2 otelden gelen teklifler,
satin alma komisyonu tarafindan baskana onaya sunulduktan sonra alim gerceklestirilir. Genglik
Spor Genel Miidiirliigii ile Milli Egitim Bakanligi kapsamindaki konaklama yerleri i¢in dogrudan
alim gerceklestirilebilir.

Federasyonun vadesi dolan doviz ve YTL cinsinden paralarin1 degerlendirmek amaciyla; en
az 3 bankadan ayn1 vade i¢in faiz oran1 ve hizmet teklifleri yazili olarak istenir. En az 3 bankadan
gelen teklifler Bagskan onayindan sonra iglem yapilir.

DOGRUDAN ALIM

Madde 18- Yapilacak olan yarigmalarda ve yarigma yerlerinde zorunlu olan ihtiyaglarin
karsilanmasinda gerektiginde dogrudan alim yapilabilir. Bu alimlardaki limit yonetim kurulu
tarafindan belirlenir. Yapilan alimlar ilgili faaliyetin mali onayinda Federasyon bagkaninin veya
baskan yardimcisinin onayi ile yapilir.

ILAN VERME:
Madde 19- Yeterli sayida ve kalitede teklif almay1 temin edebilmek amaciyla kapali zarf
veya acik eksiltme usullerinde ilan verme yoluna bagvurulabilir.

TEMINATLAR:
Madde 20- Satin alma Komisyonu kanaliyla yapilan satin alma islemlerinde teklif
sahiplerinden teminat alinabilir.

GECICI TEMINATLAR:

Madde 21- Gegici teminatlar, teklifle birlikte verilir ve dis zarf iginde, Idari Sartnamenin
istedigi belge ile belgelenir. Bu teminat tutar1 idari sartnamede belirtilir ve tutar1 tahmini bedelinin
% 5’ini asamaz. Tahmini bedel icermeyen sartnamelere iliskin tekliflerde federasyon tarafindan
belirlenen tutarda teminat sunulur. Gegici teminat ihaleyi kaybeden firmalara 15 giin i¢inde iade
edilir. Teklif sahibinin teklifinden vazge¢cmesi veya kati siparisten sonra siparis sartlarina uymamast
halinde, gecici teminat1 tamamen Federasyona irat kaydedilebilir.

KESIN TEMINAT:

Madde 22- fhaleyi kazanan firma kesin siparis verilmesi halinde, siparis tutarmin %10 nu
tutarinda kati teminat sunar. Kesin teminat stiresizdir ve her haliikarda igin tiimiiyle istenen nitelikte
tamamlanmasindan ve varsa SSK iliskisi kesildikten sonra iade edilir.

Sozlesme imzalandiktan sonra, firma yiikleniminden vazgectigi veya her ne sebeple olursa
olsun sartname hiikiimlerini ihlal ettigi ve s6zlesmenin ihlaline sebebiyet verdigi takdirde ayrica
protesto c¢cekmeye ve hiikiim almaya gerek kalmaksizin sozlesme iptal edilerek teminat
Federasyona irat kaydedilir.

Kesin teminat Taahhiidiin, idari ve teknik sartname ve sézlesme hiikiimlerine uygun olarak
yapildig1 anlasildiktan; Federasyonun herhangi bir alacaginin olmadig: tespit edildikten ve Sosyal
sigortalar Kurumu ile ilgili islerde ilisiksiz belgesi getirilip kesin kabul islemi tamamlandiktan
sonra geri verilebilir.

TEMINAT SEKLI:

Madde 23- Gegici veya kati teminat olarak tedaviildeki Tiirk parasi, banka teminat
mektuplar1 veya Devlet tahvilleri, kabul edilir. Teminat mektuplar1 posta ile gonderilebilir. Kamu
kuruluglarindan teminat alinmaz. Banka teminat mektuplar1 dogrudan, nakit ve tahviller federasyon
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veznesine yatirilarak alinacak makbuzlarin dig zarfa konulmasi suretiyle verilir. Tanzim edilecek
makbuzlarda tahvillerin tagidig: faiz kuponlarinin hangi yila ait oldugu belirtilir.

DIS ALIMLARDA TEMINATLAR:
Madde 24- Dis alimlarda teminatlar Dig Ticaret Rejimi hiikiimlerine ve siparis sartlarina
uygun olarak alinir.

SARTNAMELER:
Madde 25- Gerekli goriilen her satin almada ve Satin alma Komisyonunca yapilacak
alimlarda idari ve teknik sartnameler hazirlanabilir.

TEKNIK SARTNAMELER:

Madde 26- Satin alinacak mal ve hizmete ait her tiirlii teknik nitelikler teknik sartnamelerde
belirlenir. Teknik sartnamelerin hazirlanmasinda gerek goriilmesi halinde satin alinacak malzemeler
konusunda teknik bilgiye sahip kisilerden de faydalanilir. Teknik sartnameler talep edilen mal ve
hizmeti en iyi sekilde tanimlayabilmek i¢in ¢izim, numune, ele edilebilen her tiirlii gérsel belge ve
referans gibi belgelerle desteklenirler.

IDARIi SARTNAMELER:

Madde 27- Teknik sartnamelere ilave olarak asagidaki hususlar1 kapsayan bir de idari
sartname diizenlerler. idari sartnamelerde en az su bilgiler yer alir:

a) Yaptirilacak isin veya alinacak malin mahiyeti, cinsi, miktari

b) Thale edip etmeme veya isi yaptirip yaptirmamakta Federasyonun serbest oldugu,

c) Teslim tarihi, yeri, teselliim sekli ve uygulanacak usuller,

¢) Odeme sartlar1 ve yeri,

d) Vergi, resim har¢ ve diger masraflarla ilgili giderlerin kim tarafindan ne sekilde
Odenecegi,

e) Gerekirse tahmini bedel ve teminat miktarlari,

f) Gecikme ve diger hususlarla ilgili cezai miieyyideler,

g) Teklif sahiplerinden istenen sartlar ve belgeler,

g) Satin almanin hangi usulde yapilacagi,

h) Teklif sahibine iliskin gerekli goriilen belgeler

1) Gerekli goriilen diger belgeler

BILDIRIM:

Madde 28- Sonug, Yonetim kurulu/Satin alma komisyonunun onayi ile kesinlestigi tarihten
itibaren, verilen siire igerisinde ihaleyi kazanan firmanin kanuni ikametgah adresine yazili veya
elden teslim olarak bildirilir. Teklif sahibi, Federasyonunun gonderdigi tebligatin tasidig: tarihten
itibaren bildirim ile dngoriilen siire igerisinde Federasyona basvurup kesin teminatini yatirmak ve
s6zlesme imzalamak zorundadir. Teklif sahibi bu siire icerisinde kesin teminatini yatirip sézlesme
imzalamadig1 veya kesin teminatini yatirip sozlesmeyi imzalamadigi veya kesin teminatini
yatirarak siparisi kabul ettigini yazili olarak teyit etmedigi takdirde ihale iptal edilerek gegici
teminat Federasyonca irat kaydedilir. Alima konu olan mal ve hizmet i¢in yeniden teklif alma
islemi baslatilir.

THALELERDE FEDERASYONUNUN SERBESTLIGI:

Madde 29- Federasyon 6zel hukuk hiikiimlerine tabi olup, Kamu ihale Kanunu hiikiimleri
ile bagli degildir. Federasyon isi ihale edip etmemekte, kismen etmekte veya diledigine vermekle
serbesttir. Bu madde hiikmii tiim sartnamelerde agikga belirtilir
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TEKLIF ALINMAYACAK VEYA ALIM YAPILMAYACAK KiSI VE
KURULUSLAR:

Madde 30- Dogrudan dogruya veya dolayli olarak teklif alinmayacak kisi ve kuruluslar
sunlardir:

a) Yetkili mercilere gegici yada siirekli olarak Kamu Kuruluslarinin ihalelerine girmeleri
yasaklanmis olanlar;

b) Genel Miidiirlikk ve Federasyonunun tiim ¢alisanlari,

c) Federasyon ihale yetkili kisileri ile Denetleme Kurulunda gorev alanlar,

MUAYENE VE KABUL ISLEMLERI ;

Madde 31- Federasyon malzeme alimi satin alma komisyonunca yapilir. Komisyon ihtiyag
duymasi halinde satin alinacak mal ve hizmetin 6zelligini dikkate alarak komisyona bilirkisi
/kisileri teknik iiye olarak alabilir.

Muayene Komisyonu muayene edecegi mal ve isleri;

a) Sartname ve sozlesme hiikiimlerine uygun olup olmadiginin,

b) Siiresi i¢inde teslim edilip edilmediginin,

c¢) Evsaf ve numunesine uygun olup olmadigini inceler ve bir raporla tespit eder. Uygun
olanlarin kesin kontrolii yapilir, olmayanlar reddedilir.

KiTAP, DERGI, DIGER PERiYODiK OLMAYAN YAYIN ALIM VE
ABONELIKLER

Madde 32- Her tiirlii periyodik yada periyodik olmayan yayinlar ve abonelikler Ydnetim
Kurulu Karari ile yapilir. Satin alma iglemi bu talimatname hiikiimlerine tabidir.

UCUNCU BOLUM
AYNIYAT VE DEMIRBAS ISLEMLERI

Madde 33- Demirbas islemlert;

Federasyon hizmet ve faaliyetlerinin siirdiiriilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan, satin alinan, ithal
edilen veya satin alma dis1 yollardan elde edilen demirbas ve tiiketim malzemeleri sorumlular
tarafindan fiziki olarak goriiliip sayilarak teslim alinmasi saglanmalidir. Satin alinan, hibe edilen
veya satin alma dis1 yollardan elde edilen demirbas ve tiikketim malzemeleri, alindiktan sonra
dogrudan kullanima verilmeyecek veya stoklanip daha sonra dagitimi yapilacak ise teselliim
islemleri yapildiktan sonra depo sorumlusu tarafindan ambara alinir. Ambara alinan tiiketim
malzemeleri ambar defterine kaydedilir. Demirbas malzemeler ise demirbas defterine kaydedilir.

DEMIRBAS VE TUKETIiM MALZEMELERININ AMBAR GIRiSI

Madde 34- Federasyonun ihtiyact i¢in satin alian, hibe edilen veya satin alma disi
yollardan elde edilen demirbas ve tiiketim malzemeleri, alindiktan sonra dogrudan kullanima
verilmeyecek veya stoklanip daha sonra dagitimi yapilacak ise ambar sorumlusu tarafindan ambar
giris makbuzu (gelir makbuzu-tahsil makbuzu veya alindi makbuzu) diizenlenerek ambara alinir.
Bunlardan ambara alinan tiiketim malzemeleri ambar defterine kaydedilir. Demirbas malzemeler ise
demirbas defterine kaydedilir.

DEMIRBAS VE TUKETIiM MALZEMELERININ AMBAR CIKISI

Madde 35- Demirbas ve tilketim malzemelerinin ihtiyaca gore ambar ¢ikisi, malzeme istek
formu veya yazili talep ile yapilir. Malzeme istek formu ii¢ niisha diizenlenir. Malzeme istegi
formunun isteyen yer bolimii malzeme talebinde bulunan birim tarafindan, tahsisati1 kontrol eden
boliimii Genel Sekreter tarafindan, onaylayan boliimii Federasyon Bagkani veya Bagskan Vekili
tarafindan, veren boliimii ambar sorumlusu tarafindan, alan boliimii ise malzemeyi teslim alan birim
mal sorumlusu tarafindan imzalandiktan sonra ambardan malzeme ¢ikis1 yapilir.
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DEMIRBAS MALZEMELERIN KAYITTAN SILINMESI VE SATISI

Madde 36- Demirbas malzemeler, normal kullanim sirasinda, ¢ok kullanma sebebiyle
hizmette kullanilmayacak derecede yipranmis ve bozulmus olmasi, eski ve hurda hale gelmesi,
tamir edilemeyecek durumda olmasi veya tamir edilmesinin ekonomik olmamasi ya da, kimsenin
thmal ve kusuru olmadan kirildiginin, ¢alindiginin, kayboldugunun belgelendirilmesi hallerinde, bir
tutanak diizenlendikten sonra kayittan silinir.

DEVIR TESLIM
Madde 37 - Gorev yapan sorumlularin bagka gorevlere atanmalar1 veya ayrilmalari halinde
devir teslim yapilmasi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM . _
DEFTERLER, MUHASEBE VE BANKA iSLEMLERIi

TUTULMASI GEREKLI DEFTERLER
Madde 38- Federasyon asagidaki defterleri tutar.
- Karar defterleri
- Demirbas defteri
- Isletme defteri
- Kiitiik Defteri ( Millilik Belgesi )
Bu defterlerin yani sira ihtiyaca gore yeni defterlerin gereksinimi halinde Genel Sekreter veya
Baskan Vekilinin 6nerisi ve Bagkanin onay1 ile miimkiindiir.

MUHASEBE KAYITLARI
Madde 39- Muhasebe islemleri ile ilgili kayitlarin, belgelerle kanitlanmasi zorunludur. Muhasebe
belgelerinin diizenlenmesine ve kullanilmasina iligkin esaslar asagida gosterilmistir.

- Mal ve hizmet alimlar karsiliginda, fatura serbest meslek makbuzu veya perakende satis fisi
alinir.

- Yapilan para 6demeleri ve ayniyat teslimleri karsiliginda, paray1 ve ayniyati teslim alanlardan
alind1 makbuzu istenir veya bu kisilere alindi/tutanak imzalatilir.

- Kazanglar1 gotiirii usulde belirlenen tiiccar ile serbest meslek erbabina ve vergiden muaf
esnafa yaptirilan isler veya onlardan satin alinan mallar i¢in gider pusulasi diizenlenip, bu
kisilere imzalattirilir.

- Ucretler igin, {icret bordrosu diizenlenir. Ucret bordrosunun, Vergi Usul Kanununda gosterilen
sekle ve icerige uygun olmasi sart1 aranir.

DEFTERLERIN VE BELGELERIN SAKLANMA SURESI

Madde 40- Defterler, Muhasebe fisleri ve belgeleri ilgili oldugu hesap donemini izleyen 5 yil
stireyle saklanir. Belgeler; yangin, su baskini, yer sarsintisi gibi afetler dolayisiyla saklama siiresi
icinde yok olursa; yok oldugunun 6grenildigi tarihten itibaren 30 giin i¢inde yetkili mahkemeye
bagvurulup bir belge alinir ve bu belge 5 yil siireyle saklanir.
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BANKA ISLEMLERI

Madde 41- Federasyonun gelirleri yonetim kurulunca uygun goriilecek bir veya birden ¢ok
bankada agilan hesaplarda tutulur. Odemeler talimatla yapilir. Bu talimatlarda baskanla birlikte,
baskan vekili veya yonetim kurulu tarafindan yetkili kilinan bir kisi ile beraber en az iki imza
olmasi sart1 aranir.
Banka kanaliyla yapilan her tiirlii 6demede dogacak masraflar federasyon biitgesinden karsilanir.

YILSONU iSLEMLERI
Madde 42- Aylik gelir gider hesaplarinin toplanmasi ile yilsonu gelir ve gider hesaplarinin
icmalleri ¢ikarilir, yonetim kuruluna sunulur.

BESINCi BOLUM
HARCIRAHLAR

HARCIRAHLAR

Madde 43- Harcirahlar, Federasyon tarafindan bulunduklar1 il disinda gecici olarak
gorevlendirilen gorevlilere; Bu gorev siiresindeki:
a) Yemek ve yatak giderlerini
b) Nakil araci (yol) giderlerini
c¢) Ikametgah-istasyon veya terminal veya Istasyon-gérev mahalli aras1 gidis ve doniisteki taksi
ticretleri
d) Gorevle ilgili yaptig1 telgraf, telefon, bagaj, hamaliye gibi zaruri diger giderler ile gorevle
ilgili temsil ve agirlama giderleri, ilgilinin ibraz edecegi belge karsiliginda ddenir.
e) Belgelenmeyen giderler (taksi, belediye, otobiis, bagaj, hamaliye vb. ) tutanakla ibra edilir.
f) Federasyon tarafindan yurt i¢i ve yurt disinda gorevlendirilen kisilere yukarida yazili
masraflarini karsilamak {izere verilecek giinliik harcirahin miktar1 yonetim kurulu tarafindan
belirlenir.

g) Tiirkiye de diizenlenen uluslararasi yarigsmalarla ilgili olarak yurt disindan gelen gorevlilerin
veya federasyonca davet edilen kigilerin ve bunlara eslik eden Federasyon ilgililerinin  tiim
ulasim, konaklama, yemek ve diger masraflar1 belge karsiliginda 6denir.

h) Ulusal etkinliklerinde gorevlendirilecek her tiirlii gdrev unvanina sahip kisiler ile
Federasyon kurallari iiyelerine giindemli toplantilarinda, gérev iicreti 6denmeyen giinler ve
yolda gecen siireler i¢in harcirah 6denir. Bir giin i¢in 6denecek birim bedel, Maliye
Bakanliginca belirlenen Devlet Memurlar1 Harcirah Esaslar1 ¢ergcevesinde, Maliye
Bakanliginin resmi tebligi yayinlandiktan sonra Yonetim Kurulu karari ile uygulanr.

1) Harcirahin saptanmasinda gorevlilerin ikamet ettikleri merkezler ile yarigsma yeri arasindaki

uzaklik dikkate alinarak 6deme yapilir. Gidis mesafesinde yolculuk siiresi 24 saati asan

durumlarda iki giin, 24 saatten az yolculuk siiresinde bir giin harcirahi 6denir. Km.
hesaplamasinda karayollari resmi haritasi’nda belirlenen km. esas alinir.

1) Ucgak ile yapilan yolculuklarda bilet {izerindeki gidis ve doniis tarihleri esas alinir. Hangi
gorevlilerin ugak ile yolculuk yapabileceklerine Yonetim Kurulu karar verir. Ugak bileti giin
ve tarihleri arasindaki zaman,;

a) 24 saatten az ise, bir giinliik,
b) 24 saatten fazla ise iki giinliik, harcirah 6denir.

j) Bulundugu il/il¢e sinirlart i¢inde gorev yapan gorevlilere gorev iicreti disinda bir 6deme

yapilmaz.
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YOL GIDERLERI TESPIT VE HESAPLANMASI:

Madde 44- Onaylanmis nakil araglarina ait yol giderleri ile her tiirlii zaruri giderler sahislarin
beyan ile tespit edilir. Gegici gorev yollugu beyannamesinde beyan edilen masraf ve yol
giderlerine yevmiye tutari da ilave edilmek suretiyle yolluk tutar1 belirlenerek ddenir.
Federasyon kurullar1 tiyelerinin giindemli toplantilarinda, ulasim bedellerinin saptanmasinda;
tren, otobiis, deniz otobiisii ve ucak ile yapilan yolculuklari esas almir. Odemeler gidis-doniis
olarak hesaplanir.

Ulasim araclarina gore yolculuklarin prensip ve yontemleri:

a) Ugak ile yapilan yolculuklarda, bilet gidis-doniis olarak alinmis ise, biletin
fotokopisi yolcu tarafindan imzalanarak Federasyona verilir, asli ise; yolculuk sona
erdikten sonra elden veya posta ile gonderilir.

b) Ucgak bileti iicretleri, sinifina bakilmaksizin, ekonomik sinif tarifesinden ddenir.
Ancak; temsil hakki, zorunlu seferlerde ekonomik sinif koltuk olmamasi ve protokol
uygulamasinin gerektirdigi durumlarda baskan karari ile ekonomik sinif
uygulamasindan belirli siireli olarak vazgecilebilir.

¢) Karayolu ile yapilan yolculuklarda otobiis, tren veya diger toplu tagim araglari igin
O0denecek bedel, yarismalarin yapildigi il/ilgenin belediye bagkanliginca belirlenen
iller/ilgeler aras1 karayolu yolcu tasima bedeli kadardir. Bilet ibrazi durumunda bilet
tizerindeki tarife uygulanir.

d) Ancak 6zel aragla ulasimin saglanmasi Federasyon tarafindan onaylanirsa, Tiirkiye
Federasyonu adina( varsa o ile ekonomi siifi ugak bileti yoksa ) otobiis bileti
rayici kadar akaryakit faturasi belgelendirilir.

DiGER GIiDERLER iLE TEMSIL VE AGIRLAMA GIiDERLERI:

Madde 45- Yurt i¢i ve digindaki organizasyonlarda yapilacak temsil, agirlama ve zorunlu
giderler, Federasyon Baskani, Bagkan Vekili tarafindan yapilabilir. Yurt dis1 yarigmalara
gidilirken kafile bagkanina olas1 diger masraflar1 kargilamak {izere Yonetim Kurulu tarafindan
uygun goriilecek miktarda bir 6denek verilir.

YURTDISI GECICI GOREV:

Madde 46-Yurtdis1 gecici gorevlerde, gidis ve doniis giinii tam giin olarak sayilir.

Tiirkiye deki ¢ikista 6denen tiim yasal yiikiimlilikler(pasaport vize, sigorta fazla bagaj, vs,)
Federasyon tarafindan karsilanir. Diger iilkelerin kendi yasalarmma gore giris ve cikista
uyguladiklari her tiirlii 6deme, ne ad altinda olursa olsun, Federasyona aittir.
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SON HUKUMLER
TALIMAT DEGIiSiKLiKLERi:

Madde 47- Bu talimatta yer almayan veya agik olmayan konularda karar vermek ve talimat
hiikiimlerinde degisiklik yapmak yonetim kurulunun yetkisindedir.

YURURLUK:
Madde 48- Bu talimat Federasyonun internet sitesinde yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME:

Madde 49- Bu Talimat hiikiimlerini Tiirkiye Okul Sporlar1 Federasyonu Bagkani yiiriitiir.
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YURT iCi VE YURT DISINDA YAPILACAK OLAN HER TURLU ULUSLAR ARASI
MUSABAKALAR ile KAMPLARDA VERILECEK SPOR MALZEMELERI

Kafilenin kullanacadi malzemeler Yonetim Kurulu veya Satin Alma Kurulu tarafindan belirlenir
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