T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRESI BASKANLIGI
SOSYAL TESISLER iSLETME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci, Erzurum Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
bagl Sosyal Tesisler Iktisadi Isletmelerinin kapsam ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge hiikiimleri, Erzurum Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
bagl Sosyal Tesisler Isletmesi tarafindan iiniversite mensuplari, emeklileri, dgrencileri, mezunlari ile
bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklar kisiler, {iniversite tarafindan diizenlenen bilimsel kiiltiirel ve sosyal
organizasyonlara katilimci olarak davet edilen ulusal ve uluslararasi anlagmalar ¢ergevesinde diizenlenen
degisim programlar1 kapsaminda gelen kisilerin ve diger konuklarin yararlanmasina yonelik barinma,
beslenme, dinlenme ve kiiltiirel hizmetlerin sunulmasinda gerekli tesislerin ve organizasyonun olusturulmast,
isletilmesi, hizmetlerin uygun bedelle olusturulmasi ile ilgili esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonergenin dayanagi 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 46°nc1, 47°nci ve diger ilgili
maddeleri ile bunlara dayanilarak ¢ikarilan yonetmelik hiikiimleri, 657 sayil1 Devlet Memurlart Kanunu’nun
191’inci maddesi ve yillar1 Biitge Kanunlar ile Maliye Bakanliginca hazirlanan ve 30.12.2005 tarih ve 26039
sayill Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina dair esas ve usuller, 213 sayili Vergi Usul Kanunu’nun 172/3’tincii maddesi, 5520 sayili Kurumlar
Vergisi Kanunu’nun 1/c ve 2’nci, 3’iincii, 5’inci 6’nc1 maddeleri, 3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu’nun 1’inci
maddesinin 3/g bendi, Maliye Bakanliginca 30.12.2005 tarih ve 26039 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Egitim ve Dinlenme Tesisi, Yurt, Kres, Spor Tesisi (egitim ve 6gretim disinda) ve
benzeri Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller, 1 Seri Numarali Kurumlar Vergisi Genel
Tebligi ile 03.02.1984 tarih ve 18301 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlart Mediko
Sosyal Saglik Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y&netmeligidir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

a) Universite: Erzurum Teknik Universitesini,

b) Rektorliik: Erzurum Teknik Universitesi Rektorliigiinii,

¢) Senato: Erzurum Teknik Universitesi Senatosunu,

¢) Universite Yonetim Kurulu: Erzurum Teknik Universitesi Yonetim Kurulunu,

d) Rektér: Erzurum Teknik Universitesi Rektoriinii,

e) Daire Baskani: Erzurum Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,
f) Sosyal Tesisler isletmesi: Erzurum Teknik Universitesi Sosyal Tesisleri Isletmesini,

g) Tesis: Sosyal Tesisler Isletmesinin faaliyet alan1 kapsamindaki Tesis ve Isletmeleri,



h) Yonetim Kurulu: Erzurum Teknik Universitesi Sosyal Tesisler Isletmesi Yénetim Kurulunu,
1) Denetleme Kurulu: Erzurum Teknik Universitesi Sosyal Tesisler Isletmesi Denetleme Kurulunu,

i) Harcama Yetkilisi: Isletmenin gelir ve giderlerinin gerceklestirilmesi isletmelerinin bu yonergede
belirtilen usullerle yapilmasini temin etmekle gorevli gergeklestirme gorevlilerinin harcama ve tahsil
oOnerilerinde; saydamligi, rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaglarin
uygun sartlarda ve zamaninda karsilanmasini ve kaynaklarin verimli ve ekonomik kullanilmasi ilkelerini
yerine getirmek icin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanini,

j) Isletme Miidiirii: Saglhk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Sube Miidiiriinii,

k) Gergeklestirme Gérevlisi: Isletmenin gelir ve giderlerinin gergeklestirilmesi islemlerinin bu yonergede
belirlenen usullerle yapilmasi i¢in harcama ve degerlendirme yetkilisine kars1 sorumlu olan ve bu amagla
yonergede gosterilen islemleri yapmakla ylikiimlii Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi gergeklestirme
gorevlisini,

I) Muhasebe Gorevlisi: Erzurum Teknik Universitesi Sosyal Tesisler Isletmesine ait mali nitelikte parayla
ifade edilen ve belgelendirilen tiim is olgularint muhasebe sistemi uygulama genel tebligi usul ve esaslari ile
diger yasal diizenlemelere uygun olarak tutan ve mali isleri takip eden kisiyi,

m) Tesis Sorumlusu: Erzurum Teknik Universitesi Sosyal Tesisler Isletmelerine bagh tesislerin
sorumlusunu ifade eder.

IKINCI BOLUM
Isletme Unvani, Faaliyet Alani, Organlari ve Gorevleri

Isletmenin Unvam

Madde 5- Sosyal Tesisler Isletmesinin Unvani Erzurum Teknik Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi
Sosyal Tesisler Isletmesi Miidiirliigii’diir. Her tiirlii i¢ ve dis yazismalarda ana baslik olarak bu unvan
kullanilacaktir.

Sosyal Tesisler Isletmesi Faaliyet Alam

Madde 6- Sosyal Tesisler Isletmesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 biinyesinde galisir. Sosyal
Tesisler Isletmesinin faaliyet alan1 igerisinde;

a) Universite biinyesinde bulunan yurtlar, 6grenci evleri, konuk evi, yemek salonu,
b) Universiteye bagl kres, okul vb.
¢) Universite biinyesinde bulunan sosyal amagcl alanlar, kantinler,

¢) Universite Yonetim Kurulu karariyla sosyal tesisler isletmesi uhdesinde 6grenci, akademik ve idari
personel ile yakinlari i¢in agilabilecek sosyal tesisler,

d) Universite biinyesinde bulunan spor alanlari yer alir.

Organlar

Madde 7- Erzurum Teknik Universitesi Sosyal Tesisler Isletmesi asagidaki organlardan olusur:
a) Yonetim Kurulu

b) Denetleme Kurulu



Yonetim Kurulu
Madde 8- Yonetim Kurulu bir baskan ile birlikte bes tiyeden olusur.
a) Yonetim Kurulu Bagkani, Rektor tarafindan gérevlendirilen Rektor Yardimcisidir.

b) Yonetim Kurulu, Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektor Yardimcisi baskanliginda, Genel Sekreter,
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani1, Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Sube Miidiirii (Isletme Miidiirii)
ile Rektor tarafindan gorevlendirilen bir 6gretim {iyesi olmak tizere bes kisiden olusur.

¢) Yonetim Kurulu Baskani oy hakki olmaksizin goriislerine basvurmak {izere alaninda uzman veya
bilirkisileri Yonetim Kurulu toplantilarina davet edebilir.

Yonetim Kurulunun Gorevleri
Madde 9- Yonetim Kurulunun gorevleri

a) Sosyal Tesisler Isletmesinin yoénetimi hakkinda isleyis ve uygulamalar ile ilgili genel ilke kararlar1 alir.
Uygulamaya yonelik oncelikleri belirler. Gerekli diizenlemeleri yapar.

b) Defter kayit ve hesaplarin mevzuata uygun tutulmasini gézetir ve saglar.
¢) Yonetimi kolaylastiracak tedbirleri alir.

¢) Sosyal Tesisler Isletmesinin hizmet alaniyla ilgili yeni tesislerin ag¢ilmasini ya da mevcut tesislerin
kapatilmasini, mevcut tesislerin Universite tarafindan isletilmesi ve/veya kiraya verilmesi gibi konularda
belirledigi dnerileri Universite Yonetim Kuruluna sunar.

d) Yonetim Kurulunca gerekli goriilen islerde isci, s6zlesmeli personel ve 6grenci statiisiinde personelde
calistirilabilir. Isci statiisiinde calistirilacak personele ddenecek iicretleri belirler.

e) Tlim iiriin ve hizmet bedellerini belirler. Bu hizmetlerin en iyi ve ucuz sekilde sunulmasini saglar.

f) Sosyal Tesisler Isletmesinin, Denetleme Kurulu tarafindan denetlenmesi sonucunda ortaya g¢ikan
ithtiyaglarimin yerine getirilmesi ile ilgili kararlar1 alir.

g) Yilsonu itibariyle hazirlanan bilango ve gelir tablosunu degerlendirir.

h) Sosyal Tesisler Isletmesinin ilgili mali yilsonu itibariyle, vergi ve yasal yiikiimliiliikler ayrildiktan sonra
donem net kar1 olusmugsa bu karin ne sekilde degerlendirilecegine karar verir.

1) Bu yonerge hiikiimlerine iliskin yapilacak degisiklik, yenilik, madde ve fikra iptalleri i¢in gerekli ¢alismay1
yaparak senatoya sunar.

1) Dava agilmasi, sulh ve feragate karar verilmesi ve alacak tahsilinden vazgegilmesi vb. durumlart ile ilgili
kararlar1 alarak Rektor onayina sunar.

j) Isletme, Denetleme Kurulu tarafindan diizenlenen raporlari Rektdre sunar.
K) Her yi1l isletmece hazirlanan biit¢e taslagini Rekt6r onayina sunar.
1) Her y1lsonunda faaliyet raporu hazirlar.

m) Yonetim Kurulu, bir tesis sorumlusuna birkag tesisin sorumlulugunu verebilir.

Yonetim Kurulunun Calisma Esaslar



Madde 10- Yonetim Kurulu ayda en az bir defa toplanir. Bagkaninin gorecegi liizum tizerine daha sik da
toplanabilir. Yonetim Kurulu toplantilarina ait giindem, Yo6netim Kurulu Baskani tarafindan belirlenir.
Yonetim Kurulu tiyeleri giindeme iliskin yazili tekliflerde bulunabilirler. Giindem, toplantidan 6nce iiyelere
yazili olarak bildirilir. Kararlar, karar defterine tarih ve sira numarasi ile yazilir. Kararlar, oy c¢oklugu ile
alinir. Oylarin esit ¢ikmasi durumunda Yonetim Kurulu Bagkaninin katildig: taraf cogunluk saglamis kabul
edilir. Yonetim Kurulunun sekretarya is ve islemleri Sosyal Tesislerden sorumlu Sube Miidiirii tarafindan
yuritiilir.

Yonetim Kurulu Bagkaninin Gorevleri

Madde 11-

a) Sosyal tesisler isletmesi ve tesisler hakkinda Yonetim Kurulu tarafindan alinan kararlar1 uygular.

b) Yonetim Kurulu {iyelerinin ¢alismalarinda ve sosyal tesisler ile iliskilerde esglidiimii saglar.

Denetleme Kurulu

Madde 12- Rektoriin gorevlendirecegi bir Rektor Yardimeisi bagkanliginda, Hukuk Miisaviri veya Hukuk
Miisavirliginden gorevlendirilecek bir Avukat ve Strateji Gelistirme Daire Baskan1 olmak iizere {i¢ kisiden
olusur. Yonetim Kurulu Uyeleri Denetleme Kurulunda yer alamazlar. Goérevlendirilen personelin bu
gorevinden ayrilmasi halinde yine ayni usulle ve yukaridaki say1 adedince gorevlendirme yapilir.

Denetleme Kurulu Gorevleri

Madde 13-

a) Yonetim Kuruluna ve Isletme Miidiirliigiine ait gérev ve sorumluluklarin mevzuat ve bu ydnerge
hiikiimlerine uygun olarak zamaninda ve etkin olarak yerine getirilip getirilmedigini ve Sosyal Tesisler
Isletmesinin tiim is ve islem siireglerinin ve muhasebe-kayit diizeninin faaliyetleri-hizmetleri kavramada
yeterli olup olmadiginin yilda en az bir kez idari ve mali yonden denetler.

b) Yillik denetim sonunda, Isletmenin tiim kayitlarinin incelenerek denetim raporunu hazirlar ve Rektorliik
Makamina iletilmek iizere Isletme Y6netim Kuruluna sunar.

¢) Denetleme Kurulu tarafindan kararlar cogunlukla alinir, ¢gekimser oy kullanilamaz, Kars1 oy kullanan kurul
iiyeleri, gerekcesini kurul kararma yazmak ve imzalamak zorundadir. Denetleme Kurulu Uyeleri oy ve
kararlardan sorumludur.

¢) Tiim Denetleme raporlari ve dayanaklar bes yil siire ile muhafaza edilir.
Denetleme Kurulunun Sorumlulugu

Madde 14- Denetleme Kurulu Uyeleri, gérevlerini tam ve zamaninda yapmak, denetleme sonuglarini Rektdre
bildirmekle yiikiimliidiir.

Isletme Miidiirii

Madde 15- Sosyal tesisler isletmelerinin sorumlu miidiirii ayn1 zamanda Sosyal Tesislerin Gergeklestirme
Gorevlisidir. Sosyal tesisler isletmesiyle ilgili hizmetler, SKS Daire Bagkanimin gdzetiminde Isletme Miidiirii
tarafindan yiiriitiiliir. Isletme Miidiirii tesis sorumlularinin amiridir.



Muhasebe Gorevlisinin Gorevleri

Madde 16- Sorumlu Sube Miidiiriiniin 6nerisi ve YoOnetim Kurulu karariyla gorevlendirilen Muhasebe
Gorevlisi asagidaki gorevleri yapar.

a) Isletmedeki muhasebe sisteminin ve muhasebe béliimiiniin organizasyonundan sorumludur.
b) Muhasebe elemanlar arasinda gorev dagilimini yapar.

¢) Muhasebe kayitlarinin giincel mali mevzuata uygun bir sekilde tutulmasini saglar.

¢) Isletmenin mali durumu hakkinda Daire Baskanina ve Y&netim Kuruluna bilgi verir.

d) Isletmenin aylik ve yillik mali tablolarin1 hazirlar ve hazirlatir.

e) Isletmenin alacak ve borglarini takip eder, alacaklarim tahsili i¢in gerekli onlemleri alir.

f) Muhasebe kayitlarinin denetime hazir tutulmasini saglar.

g) Sorumlu Sube Miidiirii ile birlikte Isletmenin y1llik biitcesini hazirlar.

h) Muhasebe kayitlarini tutmak ve banka hesabini takip etmekle gorevlidir.

1) Bu yonergenin 6. Maddesinde belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesi yoniinden: SGK, Vergi Daireleri,
Bankalarda vadeli ve vadesiz hesaplar agmaya, bu hesaplara para yatirmaya, para ¢ekmeye, bu hesaplarda
olusan mevduatlarin degerlendirilmesi yoniinde tiim bankacilik iglemlerini SKS Daire Baskanlig1 adina takip
etmeye ve POS basvurusu yapmaya yetkilidir.

i) Sosyal Tesisler Isletmesinin mali islemlerini, mevzuat hiikiimleri ve Yonetim Kurulu kararlaria uygun
olarak yerine getirir.

j) Uzerinde zimmetli malzeme bulunan personelin siirekli ve gegici bir siire igin ayrilislarinda, gorev ve
zimmetlerinin ilgililere devir ve teslimini saglar.

K) Yonetim Kuruluna sunulacak teklif, rapor, bilango, gelir-gider cetveli ve biit¢eyi hazirlar.
1) Rektor tarafindan onaylanan isletme biitgesini ait oldugu mali yil igerisinde kullanir.

m) Isletmenin her tiirlii is ve islemleri hakkinda, Yonetim ve Denetim Kurulunun sozlii ve yazili bilgi
taleplerini yerine getirir, bu kurullarca istenilmesi halinde her tiirlii belgeyi hazirlar.

n) Birim gelirlerinin tahsil edilmesini saglar.

0) Isletmenin malzeme, arag, gerec ve hizmet ihtiyaclarinin temin edilmesini saglar.

0) Tasinir mallara iliskin gerekli yasal islemler yapar.

p) Birimler ile ilgili defter ve belgelerin zamaninda ve usuliine uygun olarak diizenlenmesini saglar.

r) Sosyal tesislerde sunulacak hizmetlerin tiiriinii ve kalitesini, satisa sunulacak mal ve hizmetlerin tiir, miktar
ve fiyatlarini tespit edilmesine yonelik goriis ve onerilerini rapor halinde Yo6netim Kuruluna sunar.

s) Idare tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Tesis Sorumlularinin Gorevlendirilmesi ve Gorevleri

Madde 17- Tesis sorumlulart Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskaninin 6nerisi, Yonetim Kurulu karart ve
Rektor oluru ile gorevlendirilir.



Tesis Sorumlularimin gorevleri:
a) Sorumlu oldugu tesis ¢alisanlarinin hizmetleri aksatmadan yonetimlerini saglar.
b) Isletme Miidiiriine kars1 sorumlu olup, Isletme Miidiiriiniin hizmete iliskin verdigi gérevleri yapar.

c) Ilgili Tesisin sorumlusudur. Isletme Miidiir Yardimcis1 gérevlendirilmedigi hallerde ayni zamanda
Gergeklestirme Gorevlisi olarak yetkilidir.

¢) Tesisin sorumlusu gorevinden ayrilmasii gerektiren durumlarda, yapmis oldugu isleri devretmeden
gorevinden ayrilamaz.

Diger Gorevliler

Madde 18- Bu yo6nerge kapsamindaki hizmetlerin sunulmasinda gorev alacak, resepsiyon personeli, kasiyer,
kat gorevlisi, hizmetli, as¢1 vb. kisilerdir.

Gorevlilerin Yiikiimliiliikleri

Madde 19- Isletmede ¢alisanlar;

a) Yonetim Kurulu tarafindan belirlenecek kurallara uygun davranirlar.

b) Gorevinin geregine uygun davranmak, nezaket kurallarina uymak zorundadirlar.

¢) Sivil savunma muhtemel yangin, sabotaj ve hirsizlik olaylari ile ilgili tiim onlemleri idare ile birlikte
noksansiz olarak alirlar.

¢) Zimmetlerinde bulunan makine, cihaz ve diger malzemeleri korumak ve araglar1 kullanma talimatina
uygun bir bi¢imde kullanirlar ve kullandirirlar.

d) Belirlenen ¢alisma periyotlarina gére gorevlerini zamaninda eksiksiz olarak yerine getirirler.
Gorevlendirmeler

Madde 20- Bu yonergenin 8. Maddesinin (a) ve (b) fikralarinda belirtilen hususlar ¢ergevesinde Y Onetim
Kurulu Baskani ve Uyelerinin goérevlendirmeleri;

a) Yonerge yiriirliige girdigi tarihten itibaren Rektor tarafindan en geg 10 is giinii igerisinde Yonetim Kurulu
Baskan1 ve Yonetim Kurulu Uyelerinin gérevlendirilmesi yapilir.

b) Rektor tarafindan gorevlendirmesi yapilan Yonetim Kurulu Bagkani en ge¢ 10 is giinii icerisinde ilk
Yonetim Kurulu Toplantisini yapar.

¢) Herhangi bir sebeple Yénetim Kurulu Baskanlhigi gorevi ile Yonetim Kurulu Uyeligi sona eren kisilerin
yerine en geg yedi is gilinli igerisinde Rektor tarafindan yenileri gorevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Tesislerden Faydalanma, Tesislere Giris ve Emniyet

Tesislerden Faydalanma

Madde 21- Sosyal Tesisler Isletmesine bagli tesislerden;



a) Erzurum Teknik Universitesinde halen ¢alisan veya emekli olan akademik ve idari personel ile bu kisilerin
es ve cocuklari ile bakmakla yiikiimlii olduklar aile fertleri ve {iniversite 6grencileri,

b) Erzurum Teknik Universitesi personeli disindaki kamuya bagli kurum ve kuruluslar ile tiizel kisilige sahip
veya tiizel kisiligi olmayan 6zel kurum ve kuruluslar ile {igiincii sahislar faydalanabilir.

Tesislere Giris ve Emniyet

Madde 22- Tesislere giris, giris kartlar1, kiyafet, emniyet, tesislerden istifade, tertip, diizen ve hizmet esaslari,
Rektorliikce ve Yonetim Kurulunca verilen karar ve talimatlara gore yiiriitiiliir.

Erzurum Teknik Universitesi personeli disindaki kamuya bagl kurum ve kuruluslar ile tiizel kisilige sahip
veya tiizel kisiligi olan 6zel kurum ve kuruluslar ile Gigiincli sahislarin tesislere giris ve tesislerden hangi
durum ve sartlarda faydalanacaklar1 Y6netim Kurulunca belirlenir.

DORDUNCU BOLUM
Tesislerde Muhasebe Esaslari

Esas Belgeler, Cetveller ve Kayitlar

Madde 23- Sosyal tesisler isletmesinde tutulacak esas belgeler, cetveller ve kayitlar asagida belirtilmistir.
Sosyal Tesisler Isletmesi, mali defterini muhasebeci aracilifiyla sézlesme karsiliginda bir {icret ddeyerek
diizenlettirilip takip ettirebilecegi gibi, Sosyal Tesisler Isletmesi biinyesinde bu islerin yiiriitiilmesini
saglamak amaciyla maasli olarak muhasebe gorevlisi galistirabilir.

a) Vergi Usul Kanunun belirtilen usullere gore defter belge ve cetveller tutulacak ve islem yapilacaktir.

b) Karar Defteri: Yo6netim kurulunca alinan kararlar bu deftere yazilacagi gibi bilgisayar ortaminda yazilan
kararlarin ¢iktilar1 alindiktan sonra kararlar dosyasinda da muhafaza edilebilir. Kararlarin altinda tiyelerin
imzas1 bulunur. Karara herhangi bir nedenle istirak etmeyen iiyenin muhalefet serhi defterde acikca belirtilir.
Yonetim Kurulunca alinan kararlar, Rektor tarafindan onaylanir.

c) Demirbas Kayit Defteri: Demirbas esyanin takip edildigi defterdir. Her cins demirbas esyanin miktar ve
degerleri ayr1 ayr1 defterde takip edilir. Yilsonlarinda miktar ve deger toplamlar1 alinarak devredilir.
Gerektiginde kiymetli malzemelerin fotograflar1 ¢ekilerek karakteristik bilgileri ile birlikte arsivlenir.
Bilgisayarlt muhasebe sistemine gegildiginde kartlar halinde tutulur.

Esas Belge, Cetvel ile Kayitlarin Tasdik ve Onaylar

Madde 24- Sosyal tesisler isletmesinde tutulacak ve asagida yazili defterlerin bu boliimdeki esaslara gore
tasdik ettirilmesi mecburidir.

a) Vergi Usul Kanunun 220°nci 221’inci ve 223’iincii Maddeleri ile 6762 sayili Tiirk Ticaret Kanununun
69 uncu maddesine gore islem yapilacaktir.

b) Karar defteri ve demirbas kayitlar1 Genel Sekreter,

¢) Bilango ve Gelir tablosu ise tanzim edildigi donem sonunda Y 6netim Kurulu Bagkani tarafindan onaylanir.

Dayanak ve Kontrol Belgeleri

Madde 25- Tutulmakta olan esas belge ve kayitlarin dogrulugunu ispat i¢in, esas belge ve kayitlar disinda
tutulacak belgeler Yonetim Kurulunca belirlenir.



a) Devir Teslim Belgesi: Tesislerdeki mallarin tesis sorumlular arasinda devir-teslimi sirasinda kullanilan
bir belgedir. Belgenin alt tarafinda teslim eden, teslim alan kisilerin, depo sorumlusu ve tesis sorumlusunun
imzalari ile teslim tarihi bulunur.

b) Gelir Belgeleri: Tesislerin isletilmesi sirasinda diizenlenen yazar kasa fisleri, fatura ve diger fislerdir.

c) Talep Fisi (istek Formu): Kiler veya depodan tesislerde kullanilmak iizere mal istek ve temininde
diizenlenen fistir. 3 (li¢) niisha olarak diizenlenen bu fis, kiler ve depo sorumlusu ile mali alacak kisim amiri
tarafindan imzalanir. Fisin ilgili kisimlarina mal ve malzemenin cinsi, miktar1 ve birimi yazilir. Niishalardan
biri kilerde veya depoda, digeri tesiste, iiciincii ise muhasebede kalir. Bilgisayarli muhasebe sisteminde
gecildiginde yapraklar halinde tutularak ayni islem yapilir.

¢) Ucret Bordrosu: Tesislerde ¢alisan iicretli iscilerin aylik iicretlerinin tahakkuk ettirildigi belgelerdir.
Yukarida belirtilen belge ve kayitlara yardimci olmak tizere; liizum goriilen diger fis, belge, cetvel ve kayitlar
diizenlenebilir. Biitiin dayanak ve kontrol belgeleri birbirini takip eden sira numarasi olacak sekilde
diizenlenir. Tiim gelir ve gider evraklarinin en az bir sureti bes yil siire ile muhafaza edilir.

BESINCI BOLUM
Sermaye ve Satis Fiyatlari ile Thtiyaclarin Tespit ve Temin Esaslar

Sosyal Tesisler Isletmesinin Gelirleri

Madde 26- Sosyal Tesisler Isletmesi’nin sermayesinin tamami 6’nct maddede belirtilen alanlarin
isletilmesinden, kiraya verilmesinden, bagis ve promosyondan, faiz gelirlerinden olusur. isletmenin gelirleri,
Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamasina dair esas ve usullerin
27°nci maddesi ile belirlenmis belgelerde muhasebe sorumlusu ya da muhasebe sorumlusu mutemedi
tarafindan tahsil edilir. Alind1 veya alindi yerine gegen belge diizenlenmeden higbir tahsilat yapilamaz.
Isletmenin nakitleri bankalarda muhafaza edilir. Muhasebe sorumlusu veya varsa muhasebe sorumlusu
mutemedi, kasada tutulabilecek giinliikk nakit miktarim1 her yi1l Maliye Bakanliginca belirlenecek miktari
asmayacak sekilde belirler, bu miktar1 asan kism1 her giin bankaya yatirir. Isin geregi olarak saat 16.00’dan
sonra ve tatil giinlerinde yapilan tahsilat kurum kasasinda saklanir ve ilk mesai giinii bankaya yatirilir.

Promosyon ve Hibe

Madde 27- Sosyal Tesisler Isletmesi firmalar ile yapilan sézlesmeler geregi alinan promosyon ve hibe
gelirlerinin tamami, mal veya nakit olarak, tesis hesaplarina mutlaka girilir. Nakit olarak alinanlar kasa
hesabina, mal olarak alinanlardan demirbas olanlar1 demirbas hesabina, digerleri ise stoklar hesabina girilir.
Bu hususlarin takibi muhasebe goérevlisi marifeti ile SKS Daire Bagkaninin sorumlulugunda olup idari, 6zel
durum ve hesap denetlemelerinde mutlaka kayit altina alinir.

Mali Islemler ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

Madde 28- Gorevi ve unvani ne olursa olsun higbir kisi ve kurulus, Isletmece verilen hizmetlerden bedelini
odemeden faydalandirilamaz. Isletme igin tespit edilen iicretler pesin veya taksitle, nakit veya kredi kart ile
tahsil edilir. Banka veya kredi kartlari ile yapilan tahsilat da pesin tahsilat olarak kabul edilir. Universitece
diizenlenen bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere katilimci olarak davet edilenlerden, konuklardan ve diger
kullanicilardan iicret alinmamasi veya belirlenecek oranlarda indirimli {icret alinmasi ancak YoOnetim
Kurulunun 6nerisi ve Rektdriin yazili onayi ile olur.



Ihtiyaclarin Tespiti ve Giderler
Madde 29- Sosyal Tesisler Isletmesinin sahip oldugu tesislerdeki ihtiyaclarin belirlenmesi;

a) Demirbaslarin yenilenmesi, bina ve tesisin biiyiik onarim ve tadilat gibi ihtiyaglari, bahse konu tesislerin
tesis sorumlusunun ve isletme midiiriiniin 6nerisi ve Yonetim Kurulunun karari ile ikmal planina baglanir.

b) Mal ve hizmet iiretiminde kullanilacak girdilerin temini ile ilgili is ve islemleri tesis sorumlusu ya da
muhasebe gorevlisi yerine getirir.

Sosyal tesislerden elde edilen gelirler Yonetim Kurulunun kararlar1 dogrultusunda mevzuata uygun is ve
islemlere harcanir. Tesislerin kii¢iik onarimlari, bu tesislerden yil iginde elde edilen net gelirlerin %10’undan
az olmamak {izere ayrilacak tutarlardan harcanir ve s6z konusu miktar ayr1 bir hesapta tutulur.

Tesisler ile ilgili her tiirlii gelir ve giderlerin belgelendirilmesi esastir. Buna gore;
- Gelir ve gider belgeleri mevzuatta dngoriildiigii sekilde seri ve sira numarali olmak zorundadir.

- Gelir ve giderler hesap yili basinda miidiir tarafindan her sayfasi ardisik numaralandirilmig, mithiirlenmis,
son sayfasi1 onaylanmis defterlere giinliik olarak kaydedilir. Bu kayitlar elektronik ortamda da tutulabilir.

- 2020 yilindan itibaren gegerli olmak {izere sosyal tesislerin cari y1l1 donem net gelirinin % 10’u (vergi vb.
biitiin yasal giderler 6dendikten sonra) takip eden yilin nisan ay1 itibari ile Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
biit¢e hesabina yatirilir.

Defterlerde silinti ve kazint1 yapilamaz, diizeltmeler, yanlis yapilan kaydin iizeri okunacak sekilde tek
cizgiyle cizilerek yapilir ve paraflanir.

Satis Fiyatlar

Madde 30- Tesislerde satis fiyatlari ile fiyatlara ilave yapilip yapilmayacagi Yonetim Kurulunca belirlenir.
Yonetim Kurulu, verilecek hizmetlerin tiiriin{i, satisa sunulacak mal ve hizmetlerin kalite, miktar ve
fiyatlarim, rayi¢ degerlerini ve piyasa kosullarin1 géz 6niinde tutarak belirler. Uriin ve hizmetlerin fiyatlari,
maliyet bedellerinin altinda belirlenemez. Mal ve hizmet alimimin piyasadan temin edilmesi durumunda,
fiyat, kalite ve talep kosullar1 g6z 6niinde tutulur.

ALTINCI BOLUM
Satin Alma ve Muayene Esaslari ile ilgili Belgeler

Alimlar, Muayene ve Kabul

Madde 31- Alimlar, muayene ve kabul 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve Kanuna dayali olarak ¢ikarilan
ikinci mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilir. Odeme ve tahsilatlarin milli bankalar aracilig1 ile yapilmasi
gorevliler nezdinde ve kasada bulundurulacak nakit tutarinin belirlenmesi ve avansin kapatilmasinda kamu
sosyal tesislerine iliskin teblig; Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina dair esas ve usuller, Maliye Bakanlig1 belirlemeleri ve yili biitce kanunu hiikiimleri goz
oniinde bulundurulur. Yukarida belirtilen hiikiimlere gore belirlenen miktar ve siireye riayet edilerek, isletme
miidiiriince igletme personeline avans verilerek kasadan 6deme yapilabilir.

Tasmr Islemleri

Madde 32- Sosyal Tesislerin Tagimnir islemleri 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 44 ve 45.
Maddelerine istinaden ¢ikarilan “Taginir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirilecektir.

Belgelerin Bastirilmasi ve Kontrolii

Madde 33- Belgelerin bastirilmasi ve kontrolii asagidaki esaslar ¢ercevesinde yapilir.



a) Esas dayanak ve yardimci belgeler her yil sosyal tesisler isletmesi gelirlerinden karsilanmak {izere
bastirilir.

b) Sosyal Tesisler isletmesinde kullanilan her tiirlii defter, cetvel, fis, fatura, bilet ve markalar isletme
midiriniin talimati ile muhasebe gorevlisi veya nakit ile ilgili bir baska kisi tarafindan en az ii¢ ayda bir
kontrolden gegirilir.

c) Bu yonergede adi gecen belgelerin yonerge esaslarina uygun olarak zamaninda ve tam olarak
bastirilmasindan ve kullanilmasindan ilgili tesis sorumlulart kayitlarin tutulmasindan muhasebe sorumlusu,
tesislerdeki kayitlardan tesis sorumlulari, donem sonu ve ay sonu envanterlerinin ¢ikarilip bilango ve kesin
mizanin Yonetim Kurulu Bagkani’nina imzalatilmasii miiteakip tesis sorumlulari, muhasebe sorumlusu
i1sletme miidiirii sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller ve Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 34- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde diger mevzuat hiikkiimleri uygulanir.
Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

Madde 35- Universitemiz senatosunun 12.12.2014 tarih ve 912 sayili karar1 ile kabul edilen yonerge
yirtrliikten kaldirilmistir.

Yonetim
Madde 36- Bu ydnerge hiikiimlerini Erzurum Teknik Universitesi Rektoril yiiriitiir.
Yiirirlik

Madde 37- Bu yonerge senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.



