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1. AMAÇ

Bu prosedürün amacı; IĞDIR TİCARET VE SANAYİ  ODASI’nda mali kaynakların yönetilmesi, risk analizlerinin yapılması ile ilgili faaliyetleri belirlemektir.
2. KAPSAM VE UYGULAMA ALANI

Genel Sekreterlik ve Yönetimi kapsar.

3. TANIMLAR

4. İLGİLİ DOKÜMANLAR 

4.1. DOKÜMANLAR

Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği

5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Kanunu

5. UYGULAMA

5.1. GENEL
IĞDIR TİCARET VE SANAYİ  ODASI, mali faaliyetlerini “Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği”ne uygun olarak yürütmektedir.
5.2. BÜTÇENİN HAZIRLANMASI
Gelir ve Gider bütçesi “Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği”nde belirtilen fasıllar kullanılarak hazırlanır.

Gider bütçesi oluşturulurken bir önceki yıl giderleri ile bütçenin hazırlanacağı mali yıl içinde düşünülen işler esas alınır. Gelir bütçesi, kesin sonucu alınmış son üç yılın artış oranları esas alınarak oluşturulur.
Her yılın eylül ayının son haftasında Genel Sekreter tarafından odanın birimlerine gider tekliflerini hazırlamaları için çağrı yapılır. Birimler Ekim ayının sonuna kadar kendi gider tahminlerini yaparak Genel Sekreter’e teslim eder. Genel Sekreter ya da görevlendirdiği muhasebe görevlisi tarafından birimlerden gelen gider tekliflerinden yola çıkılarak hazırlık bütçe oluşturulur ve Kasım ayının ikinci haftasına kadar Genel Sekreterliğe sunulur. Hazırlık bütçesi genel sekreterlik tarafından gözden geçirilir ve gerekli düzenlemeler yapılarak Kasım ayının son haftasındaki toplantıda Yönetim Kurulu’na sunulur.
Yönetim Kurulu, kendisine sunulan bütçeyi inceler, aynen veya gerekli değişiklikleri yaparak kabul eder.Yönetim Kurulu’ndan geçen hazırlık bütçesi Aralık Ayı meclis toplantısında görüşülmek üzere Yönetim Kurulu Başkanı tarafından toplantıdan en az iki hafta önce meclise sunulur. Meclise sunulan bütçe tasarısı incelenmek üzere Hesapları İnceleme Komisyonu’na havale edilir. Komisyon kendisine sunulan bütçe tasarısını Meclis Başkanı’nın belirleyeceği süre içinde inceleyerek görüşünü bir rapor halinde düzenler ve meclise sunar. Komisyon, çalışmalarında Genel Sekreterlik ya da hizmet birimlerinin görüşüne başvurabilir. Meclis, komisyonun hazırladığı raporu da dikkate alarak bütçe tasarısını aynen veya tadilen onaylar. Meclis, bütçe denkliğini bozacak gider artırıcı veya gelir azaltıcı değişiklikler yapamaz.

Meclisce onaylanan bütçe bilgi için TOBB’a gönderilir.

Herhangi bir sebeple bütçe kesinleşmemiş ise, bütçenin kesinleşmesine kadar geçecek süre içinde mevcut bütçe uygulanır.

5.3. HARCAMA YETKİLİLERİ
Harcamalar, “5174 sayılı Türkiye Odalar ve Borsalar Birliği Kanunu”nun 27.maddesinde belirlendiği üzere Yönetim Kurulu Başkanı veya yetkilendireceği yardımcısı ve Genel Sekreterin veya Sayman Üyenin ortak imzası ile yapılır. Genel Sekreterin bulunmadığı hallerde, Genel Sekreter yerine Sayman Üyenin imzası aranır. 
Her seçimden sonra yeni İmza Sirküleri ile gerekli yetkilendirmeler yapılır.
Bütçe görüşmeleri sırasında Genel Sekreterin harcama limitleri de karara bağlanarak meclis kararlarına Bütçe Talimatnamesi ile işlenir.
5.4. MUHASEBE KAYITLARI
Tüm muhasebe kayıtları, elektronik ortamda tutulur. Günlük muhasebe kayıtları, Genel Sekreter tarafından muhasebe programına işlenir ve gün sonunda Genel Sekreter tarafından kontrol edilir.
Üyelere verilen hizmetler sonucunda tahsil edilen ücretler programa işlenerek tahsilat makbuzu kesilir ve bir kopyası üyeye teslim edilir. 
Yapılan tahsilatlar veznedar tarafından kasada toplanır. Kasada toplanan para, her gün bankaya yatırılır. Bankaya yatırılmasından veznedar sorumludur..

Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin ödemeler, faturanın odaya tesliminden sonra yönetim kurulunun onayıyla yapılır. Gerektiğinde, Genel Sekreter onayıyla, Meclisce belirlenmiş limitler dahilinde yönetim kurulu onayından önce resen ödeme gerçekleştirilebilir. Ödeme kararı verildikten sonra ödeme makbuzu hazırlanır. Ödeme, kaşe ve imza karşılığında ilgili firmaya yapılır. Yapılan ödemeler muhasebe programında ilgili gider hesabı altında kayıt altına alınır. Kayıt yapılırken karar nosu , fatura içeriği ve firma bilgileri açıklama olarak girilir. Fatura karşılığı olmayan ödemeler, tediye fişine açıklaması girilerek kayıt altına alınır ve ödeme makbuzu ile ödenir.
Banka defterleri günlük olarak işletilerek değişiklikler muhasebe programında kayıt altına alınır.

Her ayın sonunda, muhasebe programından yevmiye defteri, defter-i kebir, gelir-gider bütçe defteri ve yardımcı defterler basılarak arşivlenir.

Yıl sonu işlemleri, “Yıl Sonu Muhasebe Kapanış ve Yeni Dönem Açılış İşlemleri Talimatı”na uygun olarak yapılır.  

5.5. MALİ RAPORLAR
Her ayın sonunda mizan alınarak gerekli kontrol ve düzeltmeler yapıldıktan sonra özet olarak yönetim kurulu ve meclis toplantılarında görüşülür. Ayrıca her ayın sonunda banka kayıtları  Raporu alınarak mevcut durum gözden geçirilir.
Bütçe gerçekleşme durumu, aylık olarak yönetim kurulu ve meclis toplantılarında görüşülür.
Her yılın sonunda gelir tablosu ve bilanço çıkarılarak yönetim kurulu ve meclis toplantılarında gözden geçirilir.

5.6. MALİ RİSK ANALİZİ
Her yıl bütçe döneminde mali risk analizi yapılır. Mali risk analizi, Genel Sekreter ve belirlediği diğer kişilerin katılımıyla gerçekleştirilecek toplantıda görüşülerek kayıt altına alınır. Risk analizi sonuçları stratejik planlama sürecinde de kaynak olarak kullanılır.

Mali risk değerlendirmede kullanılacak riskler aşağıdaki gibidir.

· Faiz Riski: Faizlerdeki dalgalanmalardan dolayı vadeli hesaplardaki parasal kaynaklarda yaşanabilecek kayıplar

· Kur Riski: Döviz olarak tutulan parasal kaynaklarda döviz dalgalanmalarından ötürü yaşanabilecek kayıplar

· Kredi Riski: Kullanılan kredilerle ilgili yaşanabilecek riskler

· Piyasa Riski: Piyasalarda ortaya  çıkabilecek olumsuz durumlardan kaynaklı riskler

· Nakit Yetersizliği: Gelirlerin giderleri karşılayamaması

· Operasyonel Risk: Finansal kaynakların değerlendirilmesi ile ilgili yapılacak operasyonel hatalardan oluşabilecek riskler
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	Yüksek
	Kurumun mali zararı çok büyük olur. Kurumun çıkarları, misyonu ve prestiji büyük zarar görebilir veya etkilenebilir. 

	Orta
	Kurum mali zarara uğrar. Kurumun çıkarları, misyonu ve prestiji zarar görebilir veya etkilenebilir.

	Düşük
	Kurumun bazı varlıkları etkilenir. Kurumun çıkarları, misyonu ve prestiji etkilenebilir.
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Risk derecelendirme matrisinde belirlenen risk dereceleri bir açıklığın gerçekleşmesi halinde karşı karşıya olunan riski belirler. 
Risk analizi süreci tamamlandığında, sonuçlar bir tutanak olarak dokümante edilir. Bu tutanak yönetimin ve süreç sahiplerinin politikalarda, prosedürlerde, bütçede ve sistemin kullanımında veya yönetiminde yapılacak değişikliklerde karar verirken kullanacağı yönetimsel bir rapordur. Belirlenen riskler için uygulanacak kontrollere bu rapor göz önünde bulundurularak karar verilir.

Risk analizi çalışmaları, her yılın aralık ayında yapılır. 
6. YETKİ VE SORUMLULUK

Bu prosedürün yürütülmesinden Genel Sekreter ve Veznedar, denetlenmesinden Genel Sekreter ve Sayman üye sorumludur.
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