ENKA SPOR EGIiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGi VE iKTiSADI iSLETMESi

Mali, idari ve Organizasyonel Desteklerin Saglanmasi ve Takibi Talimati

Sayfa 1
1 Amag ve Kapsam

Bu dokiman, talimata adini veren ana sureci, alt stregleri ve ilgili sorumluluklari ile
birlikte tanimlamak Uzere hazirlanmistir. Bu talimatin amaci sporcularin ve
takimlarin basarilarini stirekli kilabilmek tGzere performans konularinin disinda kalan
mali, idari ve organizasyonel konularda ENKA Spor Kullibl (kullp) tarafindan
verilmesi planlanan desteklerin zamaninda, eksiksiz, seffaf ve denetlenebilir bir
sekilde sunulmasini saglamaktir.

2 Sorumluluklar

2.1 Spor Koordinatori

SlUrecin bu talimatta tanimlanan kurallar c¢ercevesinde vyurutlilmesinden ve
desteklerin planlandigi sekilde gergeklestiriimesi igin gerekli kaynaklari saglamaktan
Genel Mludure karsi sorumludur.

2.2 Spor Koordinatérligi idari EKibi

Spor Koordinatorliiga icinde yapilmis olan gorev paylasimi ve yulrirlikteki gorev
tanimlarina istinaden bu talimatin uygulanmasindan Spor Koordinatérine karsi
sorumludur.

2.3 Idari Menajer

Spor Koordinatérligil Idari Ekibinin bir (yesi olarak yukarida tanimlanan
sorumluluklarin yani sira bu slirecin sahibi olmasi nedeniyle sirecin etkinligini
artirmak amaciyla gerekli aksiyonlari baglatmaktan sirasiyla Spor Koordinatéri ve
Genel Mudure karsl sorumludur.

2.4 Genel Sekreterya (On Biiro)

Bu talimat kapsaminda sunulan destek hizmetlerini talep edecek paydaslarin
basvuru noktasi olarak talebin eksiksiz bir sekilde alinarak islemlerin kisa bir slre
icinde ve eksiksiz olarak tamamlanmasi icin Spor Koordinatérliigi Idari Ekibine karsi
sorumludur.

2.5 Sporcular ve Antrendrler
Destek taleplerini bu talimatta belirtilen kurallara uygun, eksiksiz ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

2.6 Mali Idari Isler ve Personel Mudirligi

Masraf beyani, avans alma ve hesap kapatma alt sireclerinin zamaninda, hatasiz,
genel muhasebe ve ENKA Mali isler kurallarina uygun sekilde sonuglandirilmasi igin
kurallarin belirlenmesi ve denetlenmesinden sorumludur.
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3 Uygulama

3.1 Basari Odil Téreni

Spor Koordinatérii ve antrendrler tarafindan sporcularin tim sene katildigi
misabaka sonuglari biraraya getirilir, dizenlenir ve kitap seklinde baski yaptirilir.
Odiil téreni hazirliklar icin téren hazirlik komitesi olusturulur ve téren planlamasi
yapilir.

Spor Koordinatorliglu tarafindan davetli listesi olusturulur, genel midir onayina
istinaden téren daveti online ve basili davetiye olarak davetlilere génderilir.

Spor Koordinatéri tarafindan Odil gruplan olusturulur ve 6dil verecekler listesi
belirlenir.

Spor Koordinatéri, Spor Koordinatér asistani ve gorsel sunumlarda destek alinacak
ekip tarafindan téren sunumu hazirlanir.

Odiil téreni ile ilgili tiim satin almalar (hediye, kokteyl, sehirlerarasi ulasim vb gibi)
idari menajer tarafindan satin alma prosedlirli cercevesinde gercgeklestirilir.
Toren sonrasi toren komitesi ile etkinlik sonu dedgerlendirme toplantisi yapilir.

3.2 Basarilarin Paylasiimasi
Elde edilen sportif basarilar sosyal medya politikasi cercevesinde kulibin newsletter
duyurusunda, web sayfasinda ve sosyal medya mecralarinda paylasilir.

3.3 Mali, Idari ve Organizasyonel Konularda Verilen Destekler

° Yarisma/Musabaka/Kamp/Kamp merkezinde konaklama

Kamp Merkezi'nden, Sportif Performans Desteginin Sunumu ve Takibi Talimati
cercevesinde bas antrenér veya onun atayacadi brans sorumlularinca teklif edilen,
Spor Koordinatoriince dederlendirilip onaylanan aktif sporcu, antrendr, spor adami
ve misafirler yararlanabilir.

° Katilim paylarinin 6denmesi

Federasyonlarca belirlenen ve sezon basi ilan edilen sporcu transfer bedelleri,
akreditasyon vize (cretleri, yarisma katilim katki paylari ve bu gibi diger 6demeler
idari menajerin talebi, spor koordinatériiniin onaylr dogrultusunda mali isler
tarafindan ddenir.

° Ulasim-Konaklama ve harici spor tesislerinin temini

Faaliyet takvimi cercevesinde istirak edilecek olan kamp, yarisma / turnuva ve
maglar icin ulasim tird (ugak, otobls, servis vb) organizasyonun yapilacagi yere
gore ilgili harcama bitcesi dogrultusunda Spor Koordinatorligd gorisl, Genel
Mudur onayi ile belirlenir.
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Yarismanin yapilacagi tesisin konumuna goére konaklama yapilacak olan otel,
konaklama kriterlerine uyan oteller arasindan belirlenir ve rezervasyon idari menajer
ya da sportif destek uzmani tarafindan yapilir.

Tesis disinda gerceklestirilmesi planlanan antrenman ve kamplar igin gerekli islemler
organizasyon sekline goére Spor Koordinatérligu Idari Ekibi tarafindan
gergeklestirilir. (tesis kiralama, ulasim - konaklama vs)

° Secim kriterleri, secim sorumlusu, satinalma ENK-SP-01-TLO1 dokiman
numarali Sportif Performans Desteginin Sunumu ve Takibi Talimati 3.4 ve
3.6'da yer alan hususlar ile ilgili satinalmalar ENK-KU-05-PRS-01 dokiman
numarali  Kurumsal Satin  Alma Prosedirli  dodrultusunda  Spor
Koordinatorligu Idari Ekibi tarafindan yapilir. Spor Koordinatérligu Idari
Ekibi; bu kapsama girmeyen minferit alimlar igin ENK-KU-05-PRS-01
dokiman numarali Kurumsal Satin Alma Prosedlrine goére is ve islemleri
gerceklestirir.

° Avans alma ve kapama islemleri

Yurt ici ve disi sportif organizasyonlar icin bitce kalemi dogrultusunda yapilimasi
muhtemel harcamalar igin avans talebi ilgili organizasyon igin goérevlendirilen
antrendr ya da Spor Koordinatérligl Idari Ekibi tarafindan ENK-KU-02-FRO5 Yurtici
ve Yurtdisi Misabaka, Turnuva Avans Bilgi Onay Formu kullanilarak alinir ve
organizasyon bitiminde yurt ici organizasyonlar icin ENK-KU-02-FR06 numarali, yurt
disi organizasyonlar icin ENK-KU-02-FR11 numarali avans kapama formlarina
islenecek olan fig-faturalarin ibrazi yapilarak kapatilir. Harcama onay! spor
koordinatdra, mali isler miadard ve genel madar tarafindan verilir.

° Yabanci Sporcular Lisans Islemleri ve harcamalari

Yabanci uyruklu sporcularin Lisans islemleri; ENK-SP-01-TLO1 dokiman numaral
Sportif Performans Destedinin Sunumu ve Takibi Talimati cercevesinde Idari
menajer tarafindan gergeklestirilir.

Transferi saglanan sporcu veya misafir takimlar (lkeye gelisi sirasinda
gorevlendirilen bir refakatgi tarafindan kurum araci, anlasmali servis firmasi ya da
taksi hizmeti kullanarak karsilanir.

° Sporcu ilisiksiz belgesi verilmesi islemleri

KulUpten ayrilmak isteyen ya da kullpten ilisigi kesilecek olan sporcular igin ilisiksiz
belgesi; sporcunun ENK-SP-02-FR-04 dokiman numarali bonservis talep formunu
doldurarak yaptigi basvuru sonrasi, brans antrenéri ile bas antrenérin (ayrica varsa
Sube Kaptani) goérist ve onayl, idari amir tarafindan aidat borcunun olup
olmadiginin belirtiimesi ve spor koordinatérinin goéridstnin ardindan genel
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muddrin onayina istinaden (bonservis lcreti talep edilip edilmeyecedi de dahil) idari

menajer ya da sportif destek uzmani tarafindan hazirlanir.

3.4 Okul, Federasyon Gibi Resmi Kurumlar ile Yazismalar

Okullar, spor teskilati ve diger kurumlar ile olan yazismalar gelen giden evrak
ybnetimi talimati cercevesinde Spor Koordinatérligiu Idari Ekibi tarafindan
dizenlenir, genel sekreterya, spor koordinatdr yardimcisi, sportif destek uzmani ya
da idari menajer tarafindan yazilir. Yazismanin icerigine gore; Spor Koordinator
Yardimcisi, Sportif Destek Uzmani, Idari Menajer, Spor Koordinatérii ya da Genel
Mudur tarafindan imzalanir.

Okullarda yapilacak olan taramalar igin Sporculara Sportif Performans ve Diger
Desteklerin Saglanmasi ve Takibi talimati cercevesinde ilce spor midirligu ve ilge
milli egitim mudurliklerine talep yazisi Idari menajer tarafindan yazilir.

SGSS’de duzenlenmek istenen resmi yarismalar ile ilgili Spor teskilati tarafindan
gbnderilen tahsis talepleri kullaniimak istenen tesisin kullanim programi
cercevesinde gerceklestirilir. Program revizyonu gerektiren durumlar karsilikli
gorasulir ve Ustinde teyitlesilen program dogrultusunda tahsis talebi cevaplanir.
Ilgili yazilar gelen/giden evrak ydnetimi talimati dogrultusunda EDMS’de kayit altina
alinir ve bu yazilar birbirleriyle iliskilendirilir. Tahsis talepleriyle ilgili is ve islemleri
Spor Koordinatdrliigl Idari Ekibi ytritir.

3.5 Sponsorluk Anlagsmalarinin Yapilmasi

Bir sporcu, takim ya da kullp genelinde sponsorluk ihtiyaci dogmasi halinde Genel
Mldir ve Spor Koordinatéri tarafindan alinmasi distnilen sponsorluk olanaginin
ayni mi, nakdi mi olacag belirlenir.

Ayni sponsorluk icin ihtiyagc malzemeleri ve adetleri, nakdi sponsorluk igin ihtiyag
tutari Genel Mudur ve Spor Koordinatért tarafindan belirlenir.

Spor Koordinatértu tarafindan gecmis sponsor firmalarla ihtiyag ile ilgili temas
kurulur ve alternatif yeni firmalar da aranir.

Sponsorluk yasasi kapsaminda s6zlesme sartlari belirlenir ve yazimi yapilir. Bireysel
sponsorluklar icin ilgili kisiler arasinda, takim ve kullip geneli igin kurum adina
imzaya yetkili kisiler tarafindan sézlesme imzalanir.

Sdézlesmenin islak imzali bir nashasi ilgili firmaya gonderilir ve Sponsorluk yasasi
kapsamindan yararlanabilmesi igin gerekli ydnlendirme yaplilir.
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