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DEGERLi MUKELLEFiMIZz;

Resmi kurumlarda bir sorun yasanmamasi amaciyla hazirlanmis maddeleri 6zenle okuyup geredini yapmaniz,
firmanizi cezalardan uzak tutacaktir.

Bizi arayip mali durumunuz hakkinda gériis almaniz menfaatinizedir. Unutmayin! Isimiz; sizi cezalarla
lirkiitmek degil. isimiz; firmaniz ile kurumlar arasindaki bagi saglamlastirmak. Boyun eddirip kiiciiltmek dedgil.
Biiyiirken kirilganliktan korumak.

Kavak gibi hizli ve giigstiz bliytimek mi? Cinar gibi gli¢lii ve gliven dolu parlamak mi? Tercih sizin.

Bu vesile ile asadida siraladigimiz bilgileri tarafiniza sunar islerinizde basarilar ve saglikli giinler temenni ederiz.

Asagida belirtilen hususlar hali hazirda gecgerli olan yasal yiikiimliiliikleri kapsamaktadir. Yeni ve giincellenmis
halleri http://www.ogsmm.com/mukellef/ basliginda takip edilmelidir.

UYULMAMASI HALINDE ZARAR GOREBILIRSINiZ!

1. Bildirim Siireleri

ilk defa ise baslayacak miikellefler 10 giin icinde, isi birakan miikellef de isi biraktigi tarihten itibaren 30 giin
icinde vergi dairesine yazili bildirimde bulunmak zorundadir. Adres degisikligi, istigal konusu degisikligi, kira
kontratlarinda degisiklik, sube agilis ve kapanis islemleri gibi, islem ve degisiklikleri olay ger¢ceklesmeden énce
bize bilgi veriniz. Aksi halde cezai islemlere maruz kalinacaktir.

2. Vergi Levhanizi isyerinizde bulundurunuz

(Asma zorunlulugu kaldirilmis olmasina karsin, isyerinde bulundurma zorunlulugu devam etmektedir.)

Perakende Satis yapiyorsaniz; “Fiyatlarimiza KDV Déhildir” yazisini mutlaka goriiniir bir yere asiniz.

3. Kira Odemesi Usul ve Esaslari

isyeri kira Odemelerinizi tutari_ne olursa olsun Bankadan yatiriniz. Aksi halde her bir kira édemesi igin
usulsiizliik cezasi kesilecektir. Kira Odemesinin banka araciligiyla gergeklestirilmesi istisnasiz, zaruri bir
kuraldir. Odeme makbuzlarinin aslini isyerinizde olusturdugunuz Kira Odemesi klasériinde muhafaza ediniz.
Yeni dénem KIRA ARTISI gerceklestiginde, belirlenen rakami acilen ofisimize bildiriniz.




4.  Nakit Hareketlerinin Banka vb. kurumlardan yapilmasi zorunlulugu

5.000 TL’yi asan tahsilat ve 6demelerinizi (Her tiirlii mal teslimi veya hizmet ifasina iliskin tahsilat ve
ddemelerin, Avans, depozito, pey akgesi gibi suretlerle yapilacak tahsilat ve 6demelerin, isletmelerin kendi
ortaklari ve/veya diger gercek ve tiizel kisilerle yaptigi her tiirlii tahsilat ve 6demeler); banka, 6zel finans
kurumlari veya PTT aracihigiyla yapmanizve bu kurumlarca diizenlenen belgelerle tevsik etmeniz
(belgelemeniz) gerekmektedir.Bu zorunluluga uymayan miikelleflerden her birine, her bir islem igcin bu
maddeye gére uygulanan cezalardan az olmamak lizere isleme konu tutarin % 5°i nispetinde 6zel usulsiizliik
cezasi kesilir.

5.  Satislarin Belgelendirilmesi

Her satis islemi belgelendirilmelidir. Yazar kasaniz arizalandidinda, elinizde bulundurulmasi gereken Perakende
Satis Fisi diizenlenmelidir. llgili fisler beyanname éncesi fatura tesliminizde biiromuza iletilmelidir. Limitlerin
lsttinde kalan satislar Fatura ile belgelendirilmelidir. Ancak, miisterinizin istemesi halinde tutar ne olursa olsun
Fatura diizenlenmelidir. (Sirketlere, birinci ve ikinci sinif tiiccarlara, doktor, avukat, mimar gibi serbest meslek
erbabina, basit usule tabi olanlara, defter tutan ciftgilere ve vergiden muaf olan esnafa yapilan satis ve
hizmetlerde, tutari ne olursa olsun fatura diizenlenmesi, bunlarin da fatura isteyip almalari gerekiyor.)

6. Fatura vb. belgelerde Sicil numarasi zorunlulugu

Fatura — irsaliye — Gider Pusulasi — Yazar Kasa fisi vb. resmi belgelerde, Esnaf odasina kayitl olanlarda esnaf
sicil numarasi, Ticaret Odasina kayith olanlarda sirkete ait MERSIS numarasi, Ticaret Unvani, isletmenin
merkezi ile internet sitesi kurma zorunlulugu var ise tescil edilen internet sitesi adresinin gésterilmesi
zorunludur.

7.  Fatura diizeme esaslari

e Fatura diizenlenen firma Sahis Firmasi ise; $Sahis ismi yazilmalidir. Firma Unvani yazilmasi zorunlu
degildir. Ornek: Ali BALTURK — Baltiirk Gida

e Fatura diizenlenen firma Sirket ise; Sirket ismi tam olarak yazilmalidir.

e Fatura Diizenlenen Firma-Sahis Adresi Ayrintili olarak yazilmalidir.

e Firmanin Vergi Dairesi yazilmalidir. ( Fatura, Miikellef olmayan tiiketiciye kesilecek ise zorunlu
degildir.)

e Firmanin vergi numarasi yazilmalidir. Firma Sahis firmasi ise; TC Kimlik numarasi (11 Hane)
yazilmalidir. Firma Sirket ise Vergi numarasi (10 Hane) yaziimalidir.

e Dliizenleme Tarihi Yazilmalidir.

e Faturaya dayanak satis kredi karti ile tahsil edilmis ise; fatura iizerine KREDILI SATIS yazilmalidir.

e Rakam bilgileri net ve okunakli bigimde yazilmalidir. (Sayi ve Yazi ile) Noktalama isaretlerini dogru
yerlere ekleyiniz. Orn: 1.000,00-TL - 1.253,28.-TL

e Aciklama béliimiinde satilan malin, mamiiliin yada hizmetin cinsi ayrintili olarak yazilmalidir.

e Tahsilat yapilmis ise Kapali Fatura diizenlenmelidir. Faturanin alt kismina kase basilmali ve
imzalanmalidir.

e Tahsilat yapilmamis ise A¢ik Fatura diizenlenmelidir. Faturanin lst kismina kase basiimali ve imza
atilmalidir.

e Fatura iizerinde kazinti veya karalama yapilamaz. Hatali olan yazinin ortasindan tek ¢izgi ¢izilir. Ust
kismina dogru rakam yada yazi yazilir. “TARAFIMIZCA DUZELTILMISTIR” yazilip paraf imza atilir.




e Satisa ait Katma Dedger Vergisi hesaplamasini 6zenle yapiniz. KDV Oranini mutlaka fatura izerinde
belirtiniz. Ayni fatura iizerinde birden fazla KDV Orani mevcutsa KDV hesaplamalarini ayri ayri
belirtiniz. % 18 Matrah - % 18 Kdv / % 8 Matrah - % 8 Kdv/ % 1 Matrah - % 1 Kdv

e Diizenlediginiz faturayi acilen diizenlenen firmaya iletiniz. Dénemsellik ilkesi geredi fatura ilgili
tarihte yazilmalidir. Karisikliga Mahal vermeyiniz.

e Miirekkepli kalemle veya bilgisayar ile diizenlenmelidir.

e Teslimin yapildigini ispatlamak icin satis faturasinda aliciya "Tam ve Noksansiz Teslim Aldim"
seklinde not yazdirip imzalatiniz.

8. IPTAL edilen Fatura

iptal olan faturalarin iptal nedenleri fatura izerine yazilmalidir. Tim suretler déhil, evrak asl birlikte
saklanmalidir. Sol alt késeden sag iist kdseye, paralel iki ¢izgi ¢iziniz. Paralel iki ¢izgi arasina biiyiik harflerle
IPTAL yaziniz. Yazilan iptal nedeni kanuna aykiri olmamalidir. Fatura iptalleri aliskanlik haline getirilmemelidir.

9. Sevk irsaliyesi

Sattiginiz malin isyerinizden baska bir yere sevkinde fatura diizenlemis olsaniz bile sevk irsaliyesi diizenlemek
ve mal ile birlikte (kargo génderisi dahil) sevk etmek zorunda oldudunuzu unutmayiniz. (irsaliyeli Fatura
diizenleyen miikelleflerimiz haric)

Satisa konu iiriiniin teslim yeri kendinize ait isyeri ise, faturada bunu belirtmek kosulu ile sevk irsaliyesi
diizenlemek zorunda dedilsiniz. ( Su not diisiilmelidir. “Is bu fatura muhteviyati is yerinde teslim edildiginden,
sevk irsaliyesi diizenlenmemistir.” )

Sevk irsaliyesinin tizerinde fiili sevk tarihi bulunmasi zorunludur. ( irsaliyeli fatura kullaniliyorsa sevk saati, sevk
ve diizenleme tarihi)

Sevk tarihi ddhil, sonraki 7 giin igcinde sevk edilen malin faturasi kesilmelidir. (Bir sonraki aya gegmemelidir.)

10. Kredi Karth Satislar
Kredi Karti ile yapilan satislarin Odeme kaydedici Cihaz ile yapilmasi halinde kredi departmani muhakkak
kullanilmalidir. Aksi takdirde belge diizenlenmeme cezasiyla karsilasirsiniz.

Kredi karti ile yapilan satis Fatura ile belgelendiriliyorsa, fatura lizerine Kredi kartl satis ibaresi eklenmelidir.

11. Kredi Karth Alislar

Firmaniz sirket olarak (limitet sirket, anonim sirket vb.) faaliyet gésteriyorsa mal ve hizmet alimlarinizda sahsi
kredi kartinizi  kesinlikle kullanmayiniz ve kullandirmayiniz. Kullandiginiz takdirde Kurumlar Vergisi
mevzuatina gére diger sartlarla birlikte Ortiilii Sermaye olarak dederlendirilecedini unutmayiniz. Ortiilii
Sermaye nedeniyle firmaniz, vergi idaresi ve miifettisleri karsisinda agiklanmasi zor bir durumda kalabilir.
Sirket borglari ve gesitli 6demeleri mutlaka sirket tarafindan yapilmalidir. Sahsi 6demelerde bulunmayiniz.

12. Sahte / Naylon Belge kullanimi

Sahte belge (Naylon Fatura) kullanmak 18 aydan 3 yila kadar agir hapis cezasi, muhteviyati itibariyle yaniltici
belge kullanmak ise 6 aydan 3 yila kadar hapis cezasi uygulanir. KDV indirimi reddedilir, 3 kat vergi ziya cezasi
uygulanir ve uzlasma kapsami disinda birakilir.

Sahte belge iddiasi ile karsilasmamak icin  fatura 6demelerinizi banka aktarimi veya ¢ek
ile gergeklestirmelisiniz. Hi¢ ummadiginiz bir firma YANILTICI BELGE diizenleyen bir kuruma déniisebilir.



13. Yazar Kasaniz varsa;

Odeme Kaydedici Cihaz (Yazarkasa) kullaniyorsaniz satis yapilan her giiniin kapanisinda, giinliik z
raporu ¢cikarmalisiniz. Cihazinizdan ¢ikan glinliik raporlari tarih sirali olarak muhafaza ediniz.

Her ayin son kapanis gliniinde, son z raporu ¢ikarildiktan sonra aylik z raporu almayi unutmayiniz. Bu raporu
glinliik raporlarin en iistiine takip, muhasebeye teslim edilecek belgeler paketinize ilave ediniz.

Z raporlariniz okunakli olmalidir. AKSI halde muhasebe tarafindan gerceklestirilecek kayitlarda uyumsuzluk
olabilir ve ceza ile muhatap olabilirsiniz.

Tarih ve saat ayarlariniz dogru olmalidir.

Varsa Yazarkasa Levhanizi ve Yazar Kasa Ruhsatinizi muhafaza ediniz. Yazar Kasa ile ilgili yapilacak tiim
islemlerde Ruhsat gerekli olup, kaybolmasi halinde gazeteye kayip ilani verilmelidir.

14. Evrak Tertip — Diizen — Muhasebe Teslimi hakkinda

Her ayin en ge¢ 6.giiniine kadar tiim evrakinizin eksiksiz olarak muhasebeye teslim edilmis olmasi
gerekmektedir. Her evrak ait oldugu ayda kaydedilmelidir. Ge¢ gelme olasiligi olan faturalariniz varsa énceden
uyariniz, acil olarak gdnderilmelerini saglayiniz. Zamaninda teslim edilmeyen evraklardan ve Ba Bs
formlarinin geg¢ veya yanlis bildirilmesinden dogabilecek sorumlulugun size ait olacagini da unutmayiniz.
Yanlis ve eksik bildirimde bulunmanin cezasinin oldugunu unutmayiniz.

Her ay alim ve satim yaptiginiz kisi ve sirketlerden Cari Hesap Ekstresi almaniz tavsiyemizdir. Vermeyenleri
ikaz ederek mutlaka isteyiniz. Siirekli bilgi isteyen vergi idaresi karsisinda eksik ve yanlis bilgi vererek cezal
duruma diismeyiniz. Firmanizin kayitlarinin incelenmesi tehlikesi ile karsilasmayiniz.

Tertip ve Diizen firmanizin ciddiyet géstergesidir. Geregini rica ederiz.

15. 5.000.-TL ve iizeri faturalarin ACIK FATURA seklinde diizenlenmesi

Bir TAKVIM AYI icerisinde, bir tedarikciden adiniza diizenlenen, adedi kag¢ olursa olsun, toplam 5.000,00
(BESBIN) TL ve iizerindeki ALIS faturalarini ACIK FATURA seklinde diizenlettiriniz.

Bir TAKVIM AYI igerisinde, bir aliciya diizenlediginiz, adedi kag¢ olursa olsun, toplam 5.000,00 (BESBIN) TL ve
lizerindeki SATIS faturalarini ACIK FATURA seklinde diizenleyiniz.

Bu faturalarin 6demelerini veya tahsilatlarini mutlaka CEK, BANKA HAVALESI ,EFT vb. finans kurumlar
araciligiyla gergeklestiriniz.

16. Emsal Fiyat uyqulamasi

Firmaniz ortaklarinin yakin akrabalarina, ¢alisanlarina, onlarin ve sirket ortaklarinin ortak olduklari baska
sirket ve kurumlara ve buna benzer iliskili kisilere yapilan mal ve hizmet satislarinda diger miisterilerinize
uygulanan emsal fiyat ve iicreti uygulayarak fatura diizenleyiniz.

Sayilan bu iliskili kisilere emsal bedelin altinda ve lizerinde yapilan satislar firmanizi Transfer Fiyatlandirmasi
ve ortiilii kazan¢ durumuyla karsi karsiya getirip vergi idaresinin firma kayitlarini inceleme ihtimali
doguracagi gibi bunun neticesinde de cezali tarhiyat yapilmasina ve vergi denetim elemanlari tarafindan
cumhuriyet bassavciligina su¢ duyurusunda bulunulmasina neden olacaktir.



17. Banka Hesaplarinizin kullanimi hakkinda

Firmanizin resmi banka hesaplarindan, baska kisiler icin kredi-hatir ¢eki kullanmayiniz ve kullandirmayiniz.
Pos cihazinizi baskalari icin kullanmayiniz. Bu tip islemlerde firmanizi ve banka hesaplarinizi araci olarak
kullandirmayiniz.

Firmanizin resmi banka hesaplarindan sahsi 6deme ve tahsildtlarinizi yapmayiniz. Firmaniza ait ¢ekleri, 6zel
sahsi harcamalarinizda kullanmayiniz.

Bilangoya tabi bir firmaniz mevcutsa ekli belgeleri muhasebeye eksiksiz iletmelisiniz. Dogabilecek ceza ve
ylkimliliikler size aittir.

e Verilen ve alinan geklerin listeleri
e Aylik banka ekstreleriniz
e Kredi karti pos raporlariniz

18. Elektrik — Su — Dogalgaz — Telefon vb. Ofis Giderleri

ilgili ofis giderlerinizin muhasebe kayitlarina aktarilabilmesi igin;

e Kurumlardan faturalarin size ulastirilmasini saglayiniz. Eger ulasmiyorsa e-fatura talebinde
bulunmalisiniz. E fatura adresi, firmanizin e posta adresi olmalidir. D6kiim alip muhasebe
evraklarina ilave etmelisiniz.

e lgili faturalarin 6deme makbuzlari, faturanizin arkasina zimbalanmis olmalidir.

o Odenmemis faturalarin giderlestirilmesi miimkiin bulunmamaktadir. Odeme makbuzu olmadan
evraklara eklenen faturanin yazilmasindan dogan sorumluluk firmaniza aittir.

19. Donem sonu ENVANTER sayimi

Takvim yili Dénem sonunda isyerinizdeki emtialari saymak, tartmak, 6lcmek suretiyle tespit ediniz ve
olusturulan envanter listelerini mutlaka imzali olarak muhasebeye teslim ediniz.

Ucer aylik dénemler halinde ( 01-03; 04-06; 07-09; 10-12 ) gegici vergiye esas olmak iizere stok ve envanter
sayim islemini yaparak imzali bir niishasinin muhasebeye teslimini saglayiniz.

20. Defter ve Belgelerin Muhafazasi

Defter ve belgelerin kaybolmasi, yanmasi, ¢alinmasi vb hallerde 15 giin iginde zayi belgesi almak igin
mahkemeye miiracaat etmeniz gerekmektedir.

Aksi halde defter ve belgeleri gizlemis oldugunuz iddiasi ile karsi karsiya kalabilirsiniz.

Mevcut defter ve belgelerinizi, Vergi Usul Kanununa (VUK) gére 5 yil, Tiirk Ticaret Kanununa (TTK) gore 10 yil
muhafaza etmelisiniz.

Istendiginde tertip diizen icinde Vergi Denetim Memurlarina tesliminiz miikellefiyet 6devlerinizdendir. Bizim
tavsiyemiz, evraklarin 6miir boyu saklanmasidir.

21. DONEM BA — BS Formlari (Sadece Bilancoya Tabi Miikellefler icin gecerlidir.)

DIKKAT! 5.000.-TL’yi ( KDV Hari¢ ) Asan Tiim alis ve satislari gésterir listedir. Kontrol sorumluludu size aittir.
Sira ile kontrol edip beyan edilmek lizere muhasebeye bildiriniz.Maliye tarafindan yapilacak karsit incelemede
fark olmasi halinde tarafiniza para cezasi kesilecektir.

* Miikellef Unvani  * Vergi Numarasi * Fatura Adedi * Toplam Tutar
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22. Tebligatlara Dikkat ediniz.

Vergi Dairesi ve SGK’dan firmaniza tebli§ edilen resmi yazilari ACILEN muhasebeye iletiniz.
E-tebligat basvurusunda beyan ettiginiz telefon ve e-posta adresinize gelen tebligat bildirimlerini mutlaka bize
bildiriniz, zira e-tebligatlar adrese iletildigi andan itibaren 5 giin iginde teblig edilmis sayilacaktir.

23. Sermaye Odemesi

Sirket ortaklari, Ana sézlesmede yazili sermaye &demelerini gercekte 6demedigi halde &denmis gibi
gosterdiginde ya da sermayenin tamami taahhiit edilmedigi halde taahhiit edilmis gibi gosterildiginde, Tiirk
Ticaret Kanununa istinaden hapis cezasina maruz kalabilir.

24. Personel ise Giris islemleri
Calisanlarinizin ise giris tarihlerini isci ise baslamadan EN GEC 1 GUN ONCE muhasebeye bildiriniz ve Ise giris
talimatini imzalamasini saglayiniz.

Mevcut ¢alisan isgilerinize ve daha sonra ise girecek olan tiim ¢alisanlara AILE DURUM (ASGARI GECIM
INDIRIMI) BILDIRIMI formunu doldurtulup, imzalatilip (yil icinde aile de durum dedisikligini de) en kisa
zamanda muhasebeye génderilmelidir.

ise aldiginiz iscilerin mutlaka PERSONEL OZLUK DOSYASINI (Bu dosyalar kirtasiyelerden temin edilebilir)
olusturunuz ve gerekli olan belgeleri (is s6zlesmesi, ikametgdh, niifus ciizdan fotokopisi, diploma érnegi, adli
sicil kaydi, vukuatli niifus ciizdan 6rnedi, saglk raporu aile durum bildirim formu ) sadlayiniz. Is¢i Saglik
Raporlarinin 6 ayda bir periyodik muayenelerini yaptiriniz ki ceza-i durum ile karsilasmayin.

Ise alinmasina karar verilen bir personel i¢in, is basi yapmadan 6nce baslayan ve ise basladiktan sonra devam
eden, is ve sosyal giivenlik mevzuatinin éngérdiigii bir takim biirokratik islemlerin yapilmasi gerekmektedir. Bu
islemlerin basinda ise “Personel Ozliik Dosyasi”’nin olusturulmasi gelmektedir.

Ozliik isleri, personelin ise giris ve ¢ikis islemlerinin belgelendirilmesi, sicil tutma, ¢alisma diizeninin
saglanmasina yénelik islemlerin ve biirokratik islemlerin yapilmasini ifade eder. is kanununa gére, isveren
calistirdigi her is¢i icin bir 6zIiik dosyasi diizenlemek zorundadir.

Isveren, personel icin diizenlenen 6:zliik dosyasinda, personelin kimlik bilgilerinin yaninda, Is kanunu ve diger
kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge ve kayitlari saklamak ve bunlari istendigi zaman
yetkili memur ve mercilere géstermek zorundadir.

Ozliik dosyasinin diizenlenmemesi halinde is kanunun 104’iincii maddesine gére isveren, idari para cezasi
6demek zorundadir. Kanunda éngdriilen bu ceza tutari her yil yeniden degerleme oraninda artirilmaktadir.

Is kanununun éngérdiigii diizenlemeye gére isveren, personel hakkinda edindigi bilgileri diiriistliik kurallari ve
hukuka uygun olarak kullanmak ve gizli kalmasinda iscinin hakli ¢ikari bulunan bilgileri ag¢iklamamakla
yiikiimliidiir. isletmelerde, personel 6zliik dosyasinin olusturulmasi ve takibi insan kaynaklari yénetimi
tarafindan yiiriitilmektedir. insan kaynaklari yénetimi personel 6zIiik dosyasindaki bilgileri gizlilik icinde
titizlikle muhafaza etmelidir.

e PERSONEL ISE GIRIS BiLDIRIMLERI KANUNEN SGK SONRASI EMNIYET MUDURLUGU’NE YAZILI OLARAK
TESLIM EDILMELIDIR. GIRIS BILDIRIMLERI 72 SAATTIR. (Konaklama yerlerinde 24 saat) BiLDIRIMDE
BULUNMAMANIZ HALINDE PARA CEZASI iLE MUHATAP OLABILIRSINIZ.
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PERSONEL OZLUK DOSYASINDA BULUNMASI GEREKEN BELGELER

ISE BASLAMADAN ONCE ISTENECEK OLAN BELGELER

NEREDEN ALINACAGI

Adli Sicil Kaydi
Aile Durumu Bildirimi (ise Giris esnasinda bize gén. belge) Fotokopi
Askerlik Terhis Belgesi - Varsa Diger Askeri Belgeler Fotokopi
Diploma / Son Mezun Oldugu okuldan alinmalidir. Fotokopi
ikametgah ilmiihaberi ( 1 Adet ) Muhtarlik

is Akdi - Sézlesme

Pers.+lisveren imzalanmalidir.

is basvuru formu / CV

Is basvurusu esnasinda

Kan Grubu Karti

Hastane,Sadl.ocadi, isy.hekimi

Niifus Ciizdani - TC Kimlik No Yazili (1 Adet )

Fotokopi

Vukuath niifus kayit 6rnegi

Niifus Mddiirligii

Saglik Raporu

Hastane,Sadl.ocadi, isy.hekimi

Varsa daha énceki isyerinden alinan bonservis

Onceki isyerinden Alinir.

Vesikalik Fotograf ( 2 Adet )

Fotograf

Yil icinde ¢alismasi varsa Kiim.Ver.Mat.ve Gel.Verg.

ISTIFA ederek ayrilmasi halinde dilekge.

Onceki Isyerinden Alinir.

ISE BASLADIKTAN SONRA EKLENMESI GEREKLI BELGELER NEREDEN ALINACAGI

Personel imzalamalidir.

is kazasi-Meslek Hastaligi Tiim Rapor ve belgeler

Varsa

ise ge¢ gelme-Gelmeme Tutanak ve ihtarlari

Varsa

isten ayrilmasi halinde IBRANAME

Personel Iimzalamalidir.

Personel Tarafindan imzalanmis iicret bordrosu

Personel Iimzalamalidir.

SGK Personel ise giris bildirgesi

Muhasebeden istenecek.

Ucretsiz izin kullanim belgeleri

Varsa

Yillik Ucretli izin Cetveli (Tiim yillari gésteren belge)

Her yil ilgli satirlar glincellenecektir

Yillik Ucretli izin Talep+isveren tarafindan verilen onay yazisi

Her izin Dénemi igin ayri ayri




25.

Personel isten Cikis islemleri

Personelin isten ¢ikis tarihini muhasebeye bildirmeyi unutmayiniz ki 10 giinliik siire igerisinde bildirimde
bulunalim ve asgari licretin 2 kati olan cezai durum ile karsilasmayalim.

Istifa eden ¢alisaninizdan ISTIFA ve IBRA DILEKCESI almayr unutmayiniz. is¢i ¢ikarmalarda isten ¢ikarilan isgi
kusurlu ise (ise ge¢ gelme, ise gelmeme, hirsizlik, taciz v.b) durumu mutlaka tutanakla tespit edip cikarilan
isciye ve sahitlere imzalatmay: ve gerekli olmasi durumunda noterden tebli§g etmeyi unutmayiniz. Béyle bir
durumun mevcudiyeti halinde tamamlanmadan énce mutlaka bizimle acil olarak irtibat kurunuz.

Isten istifa eden ¢alisaniniz ISKUR ISSIZLIK MAASI alamayacaktir.

26.

PERSONEL [STEN CIKIS BILDIRIMLERI KANUNEN SGK SONRASI EMNIYET MUDURLUGU’NE YAZILI
OLARAK TESLIM EDILMELIDIR.  CIKIS BILDIRIMLERI 72 SAATTIR. (Konaklama yerlerinde 24 saat)
BILDIRIMDE BULUNMAMANIZ HALINDE PARA CEZASI ILE MUHATAP OLABILIRSINIZ.

isyerinizde SGK dosyasi mevcutsa uyulmasi gerekenler

Muhasebeden size génderilen Sigortali Hizmet Listesi’ni mutlaka is yerinizde bulundurunuz. Sgk
denetiminde ibraz edilememesi halinde idari para cezasi uygulanacaktir. (Asma zorunlulugu
bulunmamaktadir.)
Sosyal Giivenlik Kurumu’na borcunuz yoksa 5 PUAN prim indirimi vardir. Ayrica bor¢ olmasi
durumunda diger tesviklerden de yararlanamazsiniz. Bu yiizden sigorta prim ddemelerinizi zamaninda
yapmaya 6zen gosteriniz.
Odenmeyen SGK primleri ancak 6dendidi dénemde gider yazilabilir. Gelir vergisi miikellefi iseniz
ddemis oldugunuz BAG-KUR primlerinizi ticari kazancinizdan indirebilirsiniz.
Isyerinde asgari ticret uygulaniyorsa, uygulanan “ASGARI UCRET” yazisini gériiniir bir yere asiniz.
01.07.2016 tarihinden itibaren 5 kisi ve iizeri ¢alisani bulunan isyerlerinde isverenler isgilerin licret
ddemelerini bankadan yapmak zorundadir. Odenmemesi halinde her bir personel ve &deme
icin usulsiizliik cezasi vardir.
Aylik maas bordrolari ve iicret hesap pusulalari mutlaka imzalatilmalidir. Ucret pusulasinin 1 niishasi
personele teslim edilmelidir.
Kullandirilan yillik izinlerle ilgili mutlaka evrak imzalatiimali; defter veya takip formuyla takip
edilmelidir. izin durumunda muhasebeye bilgi verilmelidir.
Yillik izin haklari:

1. 1- 5yilarasicalisan personel igin; 14 giin,

2. 5-15yil arasi 20 giin

3. 15yl iistii calisan personel icin 26 Giin’diir.)

Ancak 18 yasindan Kiigiik Isciler ile, 50 ve Daha Yukari Yastakilerin izni 20 giinden az

olamaz.
Resmi tatil glinlerinde ¢alisan personelin, ¢alistigi her bir resmi giin tatili icin 1 giinliik ilave lcret hakki
vardir. Resmi tatillerde ¢calisan personel bilgisinin de ay sonunda muhasebeye bildirilmesi
gerekmektedir.
Personel yasal olarak giinliik 7,5 saat; haftalik 45 saat calisabilir (dinlenme stireleri hari¢ ). Calisma
saatlerini yasal mevzuata uygun diizenlemeniz gerekmektedir. Giinliik 7,5 ve haftalik 45 saatin lizerinde
yapilan ¢alismalar icin fazla mesai hesaplanmasi ve yapilan fazla mesailerin aybasinda muhasebeye
bildirilerek bordroya yansitilmasi gerekmektedir.
(Dinlenme siireleri; 4 saate kadar siireli islerde: 15 dakika — 4 ile 7,5 saat arasi yarim saat — 7,5 saatten
fazla siireli islerde 1 saat ara dinlenmesi verilir.)



e Calisanlarinizin hastalik raporu almalari durumunda rapor ACILEN muhasebeye iletilmelidir. Raporlar
SGK INTERNET sistemine muhasebe tarafindan bildirilecektir. Aksi takdirde idari para
cezasi uygulanmaktadir.

e Calisan personeliniz IS KAZASI yasarsa ve bu durum hastane raporuyla belgelendiyse en ge¢ 3 ii¢ giin
icinde SGK internet sistemine girilmelidir. Bunun icin ACILEN Muhasebeye iletilmelidir. Aksi takdirde
idari para cezasi uygulanmaktadir.

27. Bireysel Emeklilik Sigortasi zorunlu mu? BES

Calisanlarin otomatik katiima daéhil olma sartlarini tasiyip tasimadiklarina bakilmaksizin (45 yas alti/ (stii
calisan sayisi, yerli/yabanci/yurtdisinda c¢alisan, subelerdeki ve/veya birden fazla isyeri noktasinda c¢alisan
ayrimi yapilmaksizin) Sosyal Sigorta islemleri Yénetmeligine gére SGK’ya yapilan bildirime gére isverene bagli
olarak ¢alisan sayisi hesabi yapilir. BES (BIREYSEL EMEKLILIK SIGORTASI) Sistemi asadidaki tarihlere gére
uygulamaya ge¢cmis ya da gececektir.

Bu kapsamda,

* Calisan sayisi bin ve iizerinde olan bir isverene bagli olarak ¢alisanlar 01/01/2017 tarihinden itibaren,

* Calisan sayisi ikiytizelli ve (zerinde ancak binden az olan bir isverene bagl ¢alisanlar 01/04/2017 tarihinden
itibaren,

* Calisan sayisi yiiz ve lizerinde ancak ikiyiizelliden az olan bir isverene bagli olarak ¢alisanlar 01/07/2017
tarihinden itibaren,

* Calisan sayisi elli ve lizerinde ancak yiizden az olan bir isverene bagli olarak ¢alisanlar 01/01/2018
tarihinden itibaren,

a. Calisan sayisi on ve iizerinde ancak elliden az olan bir isverene bagl olarak ¢alisanlar 01/07/2018
tarihinden itibaren,

b. Calisan sayisi bes ve iizerinde ancak ondan az olan bir isverene badl olarak ¢alisanlar 01/01/2019
tarihinden itibaren, sisteme ddhil olacaktir.

Mevcut diizenlemeler cercevesinde, bes kisinin altinda ¢alisana sahip isverenler, bu asamada sistem
kapsamina déhil edilmemistir.

Her Sey Cok Giizel Olacak
Saygilarimizla

Oguzhan GUNGOR
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