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	        BÜTÇE HAZIRLAMA, TADİL VE İZLEME PROSEDÜRÜ
	DOKÜMAN NO: PR-09

	
	
	SAYFA: 3 / 3



	1. AMAÇ VE KAPSAM

	Bu prosedürün amacı, Kurumumuz tarafından yıllık olarak hazırlanan gelir ve gider bütçesinin hazırlanması, onaylanması, bütçe kalemler ve fasılları arasında aktarma yapılması, ek bütçe ya da olağanüstü bütçe oluşturulması için bir yöntem belirlemektir.

Bu prosedür, Kurumumuzca hazırlanan yıllık gelir ve gider bütçesini kapsar.

	2. SORUMLULUKLAR

	2.1.
Yönetim Kurulu

2.2.
Meclis

2.3.
Genel Sekreter

2.4.
Muhasebe Memuru

2.5.
Tüm Birimler

	3.TANIMLAR

	3.1.
Bütçe: Her yıl için ayrı ayrı hazırlanan, hazırlandığı yılın gelir ve giderlerini tür ve ayrıntılarıyla gösteren çizelge.

3.2.
Aktarma: Bütçenin herhangi bir faslından veya fasıl maddesinde bulunan ve o hesap döneminde kullanılmayacağı anlaşılan ödeneklerden alınarak, ödenek ihtiyacı olan diğer fasıl veya fasıl maddesine yapılan ekleme.

3.3.
Bütçe İzleme Raporu: Bütçe gerçekleştirme oranlarını ve miktarları gösteren çizelge.

	4. UYGULAMA

	4.1.
 Bütçenin Hazırlanması

4.1.1.
Oda birimleri her yıl Eylül Ayı içinde bir sonraki yıl için birimlerin gelir ve gider bütçelerini hazırlar. Söz konusu hazırlıkta gelir ve gider bütçesi kalemleri, içinde bulunulan yıl ve önceki yıllarda yapılan bütçe gerçekleşmeleri istatistiksel olarak değerlendirilerek yapılır. Gider bütçesi kalemleri ise Stratejik Plandaki hedefler ile yapılması planlanan faaliyetlerin giderleri dikkate alınarak yapılır.

4.1.2.
Oda birimlerince yapılan bütçe tahminleri ve istatistikî değerlendirmeler Eylül Ayı sonunda Muhasebe birimine iletilir.

4.1.3.
Muhasebe birimi, Oda birimlerince gönderilen veriler doğrultusunda bütçe hazırlıklarına başlar.

4.1.4.
Bütçe hazırlıkları, ilk olarak “Tarife Cetveli”(Ek–2)’nin hazırlanması ile başlar. Bu tarifede gelecek senenin asgari ücreti tahmin edilerek yasal çerçeveler belirlenir, cari yıl ile gelecek yılla ilgili bilgiler verilir, tahminler yapılır.

4.1.5.
Tarife Cetvelindeki tablolar ve istatistikî bilgiler güncellenir. Yenilenen bilgiler doğrultusunda “Kayıt Ücretleri”, “Yıllık Aidatları” ve “Belge Bedelleri” belirlenir.

4.1.6.
Tarife Cetveli oluşturulduktan sonra bütçenin Ek–3 ve Ek-4’ü olan “Kayıt ve Yıllık Aidat ile Belge Bedelleri Tarifesi” hazırlanır. 

4.1.7.
Ek–2, Ek–3 ve Ek-4’ün hazırlanmasından sonra Ek–1 olan “Yıllık Bütçe”nin gelir bütçesi kısmı hazırlanır.

4.1.8.
Hazırlanan ‘Gelir Bütçesi” ile eşit olarak gider bütçesi hazırlanır.

4.1.9.
Gider Bütçesi hazırlanırken Personel Giderlerinin gider bütçesinin %40’ını geçememesi ve temsil, gezi, konaklama, seyahat ve yol, yevmiye, huzur hakkı, hediyelik eşya ve gerektiğinde Bakanlıkça belirlenecek benzeri giderler toplamının gider bütçesinin %20’sini geçememesi gibi yasal çerçevelere dikkat edilir.

4.1.10.
Gider Bütçesi ve Gelir Bütçesi eşit olarak hazırlandıktan sonra “Bütçe Talimatı”(Ek-5) hazırlanır.

4.1.11.
Bütçe Talimatı, bütçenin hangi fasıllarına ne kadar ödenek koyulduğu ve harcamaların hangi fasıllardan yapılacağını açıklayan bir doküman olup hazırlanan bütçe doğrultusunda yenilenir, güncellenir.

4.1.12.
Ek-5’te, o yıl içinde yapılacak gelir ve gider kalemler tek tek açıklanır. Yani herhangi bir gelir kaleminden beklenen gelir bütçesinin gerekçeleri belirtilir, bir önceki yıl gerçekleştirilen gelir miktarı yazılır. Yine hangi gider kaleminden hangi giderlerin yapılacağı bütçe talimatında açıklanır.

4.1.13.
Ek-5’te aynı zamanda Genel Sekreter’in resen harcama yetkisi ve kasada para bulundurma miktarları da belirlenir.

4.1.14.
“Harcırah Cetveli” olan Ek-6 hazırlanırken gelecek senenin asgari ücreti tahmin edilir ve bu bedel ile yasal çerçeveler içinde harcırah miktarları belirlenir.

4.1.15.
 “Kadro Cetveli” olan Ek-7 de bulunan kadro cetvelleri güncellenir,  
kadro dereceleri yenilenir. Yeni açılacak birim var ise cetvele işlenir ve açılacak birimin yapacağı işler belirtilir.

4.2.
Bütçenin Onaylanması

4.2.1.
Genel Sekreter ve Muhasebe Memuru tarafından hazırlanan bütçe ve ekleri, onaylanmak üzere Kasım Ayının son haftasındaki ya da Aralık Ayının ilk haftasındaki Yönetim Kurulu Toplantısı gündemine Toplantı Gündem Formu (F-11) kullanılarak alınır.

4.2.2.
Yönetim Kurulu tarafından görüşülen bütçe ve ekleri, aynen ya da değiştirilerek onaylanır.

4.2.3.
Yönetim Kurulu tarafından yapılan değişiklikler Muhasebe Memuru tarafından bütçe ve eklerinde değiştirilir.

4.2.4.
Yönetim Kurulu tarafından onaylanmış bütçe ve ekleri Yönetim Kurulu Başkanı tarafından onaylanan bir üst yazı ile Meclis Başkanlığı’na sunulur.

4.2.5.
Meclis Başkanı da, imzası ile bütçe eklerini görüşülmek üzere “Hesapları İnceleme Komisyonu” üyelerine bir üst yazı ile sevk eder. Bu üst yazıda Hesapları İnceleme Komisyonu toplantısının ne zaman yapılacağı yazılır ancak bütçe ve eklerinin Hesapları İnceleme Komisyonu üyelerine sevk edildiği tarih ile bütçe ve eklerinin görüşüleceği Hesapları İnceleme Toplantısı günü arasında en az on gün olması gerekmektedir.

4.2.6.
Meclis Başkanlığı tarafından belirlenen günde Hesapları İnceleme Komisyonu bütçe ve eklerini görüşür. Bu toplantıda komisyon, aynen kalması istediği ekleri ve değiştirilmesi istediği madde, bölüm, ücret ya da ekleri bir rapor haline getirir. Muhasebe birimi, Bütçe Hazırlama, Tadil ve İzleme Prosedürü (PR-11) göre Hesapları İnceleme Komisyonu Raporu ile birlikte bütçe ve eklerini Genel Sekreterin harcama yetkisini Meclis gündemine ekler.

4.2.7.
Aralık Ayı’nın meclis toplantısında Hesapları İnceleme Komisyonu raporu okunur. Meclis komisyonun teklif ettiği değişikliklerle (varsa) ya da değiştirmeden bütçe ve eklerini onaylar.

4.2.8.
Herhangi bir sebeple bütçe onaylanmaz ise, bütçenin onaylanmasına kadar geçen süre içinde mevcut bütçenin uygulanmasına devam edilir. Bütçenin kabulüne kadar yapılan işlemler yeni yıl bütçesine göre yapılmış sayılır.

4.3.
Aktarma

4.3.1.
Muhasebe birimi, 15 günlük periyotla bütçe durum analizi raporlarını inceler. Yapılan incelemeler sonucunda ödeneğin azaldığı veya yetmeyeceğini öngördüğü fasıl maddelerine ya da fasıllara aktarma yapılması önerisini Genel Sekreter’e iletir.

4.3.2.
Yapılacak aktarmalar, aynı fasıl içindeki ödeneklerden yapılacak ise Yönetim Kurulu kararı ile, fasıllar arası ödeneklerden yapılacak ise Meclis kararı ile yapılır. 

4.3.3.
Muhasebe birimi tarafından aktarma yapılacak bütçe kalemleri ve miktarları belirlenerek fasıl içi aktarma yapılacak ise Bütçe Hazırlama, Tadil ve İzleme Prosedürüne (PR-11) uygun olarak Yönetim Kurulu’na sunulur. Aktarma fasıllar arası yapılacak ise Yönetim Kurulu’nun teklifi ile Meclise sunulur. Yönetim Kurulu ya da Meclis aktarmalar, internet tabanlı muhasebe programında düzenlenir. 

4.4.
Bütçe İzleme

Bütçe izleme işlemi muhasebe birimi tarafından, bütçe dönemine ve ödeneklerden yapılan harcamaların büyüklüğüne göre günlük ya da haftalık periyotlarda yapılır. Yapılan bu işlem ile ödeneğin kalmadığı ya da azaldığı bütçe maddelerinden harcama yapılması önlenir.

	1. 5. İLGİLİ DOKÜMANLAR

	•
Ek-1 Bütçe

•
Ek-2 Tarife Cetveli

•
Ek-3 Kayıt Ücretleri ve Yıllık Aidat Tarifesi

•
Ek-4 Belge ve Hizmet Gelirleri Tarifesi

•
Ek-5 Bütçe Talimatı

•
Ek-6 Harcırah Cetveli

•
Ek-7 Kadro Cetveli

2. 

	6. DEĞİŞİKLİK, KONTROL / ONAY, SAKLAMA ve DAĞITIMI

	3. Bu prosedürün değişiklik, kontrol / onay, saklama ve dağıtım işlemleri 5174 sayılı Kanun ile Kayıtların Kontrolü ve Doküman Kontrolü Prosedürüne göre yapılır.
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