EUAS
ELEKTRIiK URETIM A.S.
GENEL MUDURLUGU
NAKIT VE KIYMET MUHAFAZA
YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde: 1-Nakit ve Kiymetlerin Muhafaza esas ve usullerini diizenlemektir.

KAPSAM

Madde: 2 - Bu yénetmelik Elektrik Uretim A.S. Genel Miidiirliigii Merkez ve
Tasra teskilatim kapsar.

HUKUKI DAYANAK

Madde: 3 — Bu Yonetmelik, Kamu Iktisadi Tesebbiisleri hakkindaki 8.6.1984
giin ve 233 sayih Kanun Hiikmiinde Kararname ile bu K.H.K.nin bazi maddelerini
degistiren 22.1.1990 giin, 399 sayih K.H.K. ve 233 sayilh K.H.K. uyarinca 29.6.2001 tarih
ve 24447 sayih Resmi Gazete’de yaymlanan Elektrik Uretim A.S. Ana Statiisii
Hiikiimlerine dayahdir.

TANIMLAR

Madde: 4 — Bu Yonetmelikte gegen;

a) Sirket : Elektrik Uretim A.S.Genel Miidiirligi’nii

b) EUAS : Elektrik Uretim Anonim Sirketinin kisaltilmis adini,

¢) Isletme : isletmelerin ve bagh ortakhklarin, mal ve hizmet iireten fabrika ve
diger birimlerini;

d) Unite  : Ust birimlere bagh alt kadrolar,

e) Birim : Unite altindaki birinci kademedeki gorevleri,
ifade eder.

MUHAFAZAYA TABI NAKIT VE KIYMETLER:

Madde: 5- Muhafazaya tabi nakit ve kiymetler sunlardir.

a) Paralar, (Tiirk parasi ve yabanci paralar)

b) Damga pulu,

¢) Tiirk Ticaret Kanununa gore kiymetli evrak sayilan hisse senetleri, tahviller,
tahvilat ve bono kuponlari, ipotekli bor¢ ve irad senetleri, kambiyo senetleri, emtia
senetleri, tasima senetleri, teminat mektuplari, kefaletnameler, sigorta policeleri,

d) Sirketin leh ve aleyhine taahhiit veya kefaleti, hak veya ibray1 iceren
taahhiitname ve sozlesmelerin asil niishalar,

e) Protokoller, diploma asillary, sicil raporlar, gizli tezkiye varakalar, gizli
tahkikat ve teftis raporlar, sifreler, 6zel kodlar, ¢cek karneleri,

f) Tahsilat ve tediyata iliskin fis ve belgeler, senet ve teminat mektuplari, teselliim
vesikalari, bordrolar, mahsup fisleri ve diger kiymetli evrak,

g) Depo ve ambarlarda muhafaza edilen her ¢esit malzeme, yedek parc¢a, techizat.



IKiINCi BOLUM

MUHAFAZA YERLERI VE NITELIKLERI, KASA
CESITLERI, GUVENLIK TEDBIRLERI
KASA ANAHTARLARI

Madde:6 -Ugiincii maddenin (a,b,c) fikralarinda belirtilen kiymetler cift
anahtarh, yangina ve her cesit tehlikelere kars1 dayanakh Kkasalarda, (d,e,f,)
fikralarinda yazihh kiymetler, geregine gore cift veya tek anahtarh aym nitelikteki
kasalarda veya celik dolaplarda muhafaza edilir. Uciincii maddenin (g) fikrasindaki
kiymetlerin muhafaza yerleri dzel yonerge veya yonetmeliklerinde belirtilir.

KASA CESITLERI:
Madde: 7 -Kurumda nakit muhafazasi icin vezne kasasi1 bulunur. Her iinite
miistakil bir vezne odasi1 ayirmaya mecburdur.

Vezne Kasasli : Giinliik ihtiyaci karsilayacak kadar paranin muhafaza
edildigi kasadir. Vezne kasalarinda bulundurulacak limit Genel Miidiirliikce tespit
edilir ve bu limitten fazlasi vezne kasasinda saklanamaz, bankaya yatirilir.

KASALARIN ADEDI :

Madde : 8-Vezne kasalarmin adedi, nakit ve kiymetlerin ¢esit ve hacmine gore
iinite amirlerince tespit olunur.
Pul sarfiyati fazla olan iinitelerde ayrica pul kasasi bulundurulur.

Pul Kasasi:
Madde : 9-

a) Her aylik muhasebe veya muamelat servisince teklif ve iinite amirince
onaylanacak ihtiyaca gore mevcut bulundurulmasi gereken damga pullar1 satin alinir ve
pul muhafizina teslim edilir.

b) Aylik damga pulu harcamasi fazla olan iinitelerde pullar ayr bir kasada
muhafaza edilir ve bu kasa miisterek muhafazaya tabi tutulur.

¢) Unitenin miikellef olarak kullanacagi pullari, pul kasasi sorumlusu pulu
kullanacak ilgili personele verir ve verilen pulu matbu bir listeye kaydederek pulu alan
personelin imzasim alir.

d) Pul Kkasasi iinite amiri veya yetki verecegi sahislar tarafindan belirsiz
zamanlarda tetkik edilip, pullar sayilir.

Eksik ve fazlahklar icin para kasalar1 hakkinda uygulanan hiikiimler tatbik

olunur.

e) Ay sonlarinda iiniteye ait pul masraflar: listesi ilgili iinite amirinin imzasi

alindiktan sonra bir yaz1 ekinde vezne kasasindan tahsil edilir.

GUVENLIK TEDBIRLERI, KASALARDA ARANACAK NITELIKLER

Madde: 10- Para, pul, hisse senedi, tahvilat ve benzeri kiymetlerin muhafaza
edilmesine mahsus kasalarda bashca su nitelikler aranir :

a) Yangina, calinmaya ve kirilmaya kars1 dayanikl olmasi,

b) Cift ve yedek anahtarh olmasi ve bunlarin noksansiz olarak mevcut bulunmasi,

¢) Biitiin anahtarlarin kasayi yapan fabrikaca imal edilmis olmasi,

d) Kilit ve tesisat ile cidarlarinda pas ve karinca (konak) bulunmamasi, kilit
tamircileri tarafindan imal edilen anahtarlarin fazla olarak imal edilmesi veya
kaybolan anahtarlarin baskalar1 tarafindan bulunup saklanmis olmasi ihtimalleri goz
oniinde tutularak anahtar1 kaybolan kasa , fabrika tarafindan Kkilidi degistirilmedikce
iiciincii maddenin (a, b, ¢, ) fikralarinda belirtilen nakit ve kiymetlerin muhafazasinda
kullanilmaz.



VEZNE ODASINA BASKALARININ GIRMESINE ENGEL
OLUNMASI :

Madde: 11- Kasanin acik bulundugu saatlerde gorevleri geregince vezne odasina
Baskan, Miidiir, Muhasebe Miidiirii, Muhasebeci, vezne muamelesi ile ilgili Sef,
Miifettis ve Kontrolorlerden baskalarmmin girmesi kesin olarak yasaktir. Veznedarlar,
kasa isleriyle ugrastiklar1 sirada herhangi bir sebeple mesgul edilemezler.

KASANIN ACIK BULUNACAGI SAATLERDE ALINACAK
TEDBIRLER :

Madde: 12- Veznedarlar sayip teslim aldiklar1 veya 6demek iizere hazirladiklar:
paralari gise bankinin yanina veya disardan alinmasi1 muhtemel yerlere koyamazlar.

Gerek paket halinde, gerekse paketlenmemis durumda olan paralar, kasaya
konuluncaya kadar gise bankinin i¢ tarafindaki cekmecelerde saklamr ve o6deme
buradan yapilir.

KASA ANAHTARLARI KASA VE ANAHTARLARIN KAYDI, TESLIM
VE TESELLUM iSLERI

Madde: 13- Kasalarin anahtar ve yedek anahtarlari iinitelerde << Kasa
Anahtarlar1 Kayit — Verbal — Defteri >> ne kaydedilir. Bu defterlere:

Her kasaya bir sayfa ayrilarak , sira numarasi ve kasanin demirbas numarasi ,
markasi fabrika numarasi,

Kullanilmakta olan anahtarlarin adedi, cinsi ( Dis kapak iist anahtarlary, i¢ goz
anahtar v.b gibi ) ve numarasi,

Yedek anahtarlarin adedi, cinsi, numarasi, hangi bankaya konuldugu banka
yazisi veya makbuzunun tarih ve numarasi yazilir.

Her kasanin kullanilmakta olan anahtarlarin kimlerin elinde bulundugu kayit
defterinin << Anahtarlarin devir ve teslim islemleri >> kismina alanlar ve teslim
edenler tarafindan imza edilir. Anahtarlarin her devir ve teslimi sirasinda ilgili
hususlar tekrar deftere yazilarak imza edilir.

Ayrica, kasanin marka ve numarasiyla, anahtar numarasi ve anahtarlarin cinsi,
kimin tarafindan teslim alindig1 anahtarla birlikte devredilen degerler varsa cins ve
tutarlarini ihtiva eden ii¢ niishah bir tutanak diizenlenerek, bu tutanagin ikinci niishasi
bir yaziya ilistirilerek vezne servisinin bagh bulundugu muhasebeye, ii¢iincii niishasi
varsa kontrol servisine, kontrol servisi yoksa iinite amirine verilir. Birinci niishasi ise
kiymetli evrakin bulundugu kasada saklanir.

Bu tutanak anahtar1 teslim eden ve alanlarla birlikte iinite amiri veya
gorevlendirecegi yetkililerce miistereken imzalanir.

Muhasebeye verilen tutanaga istinaden personel elindeki her anahtar bir lira iz
kiymeti iizerinden nazim hesaplara kaydedilir, tutanak mahsup fisine eklenir ve birinci
niishanin kiymetli evrak kasasinda olduguna dair mahsup fisine not yazilir.

Yeniden devir ve teslim islemi yapilirken eski yapilan islem iptal edilir ve yukarida
yazilan hususlar yeniden tekrarlanir.

YEDEK ANAHTARLARIN SAKLANMASI:

Madde: 14- Kasalarin yedek anahtarlar ; hangi kasaya ait oldugu, sayisini,
cinsini ve numaralarim belirten bir tutanakla tespit edilerek saglam bir ambalaja
sarildiktan sonra bu tutanakla bir kutuya konulur. Bu kutu posta kolisi seklinde
ambalajlamp baglandiktan sonra ek ve diigiimleri bir ka¢ yerinden miihiir mumu ile
kapatilip iizerleri resmi miihiirle miihiirlendikten sonra emaneten saklanmak iizere
makbuz veya resmi bir yazi1 karsihginda bankaya verilir. Bu anahtarlarin hangi
bankada saklanaca@ Genel Miidiirliik¢ce tayin ve tespit olunur. Yedek anahtarlarin
Unitelerde saklanmasi yasaktir.



Yukarida sozii gecen tutanak ii¢ niisha olarak tanzim edilir. Bu tutanak Unite
amiri veya gorevlendirecegi yetkilinin vezne servisin bagh oldugu amirin ve veznedarin
imzasi olmak iizere en az ii¢ gorevli tarafindan imza edilir, kutunun kapatilmasinda bu
gorevliler hazir bulunurlar.

Tutanagin birinci niishasi, bankadan alinacak makbuz veya resmi yaziya
eklenerek kiymetli evrakin bulundugu kasada (Bankadan alinan makbuz veya yaz 11
nci maddeye gore kasa anahtarlar1 kayit defterine de islenir.) saklanmir. Ikinci niishasi,
vezne servisi ile ilgili muhasebeye verilerek bir lira iz bedeli iizerinden nazim hesaplara
mahsubu yapilir ve tutanak ve bankadan alinan yazi1 veya makbuzun sureti mahsup
fisine eklenir, mahsup fisine tutanagin birinci niishasi ile banka makbuz veya yazisinin
kiymetli evrak kasasinda olduguna dair not yazhr. Uciincii niisha anahtarlarin
bulundugu kutuya konulur. Saklanmasi icin bankaya verilmis olan yedek anahtarlar
ihtiva eden kutu gerektiginde iinite amiri veya yardimcis1 basta olmak iizere yetkili iki
sahsin imzasi ile bankadan geri alinabilir. Geri alinmasim1 zorunlu kilan sebepler bir
tutanakla tespit edildikten sonra iinite amirinin havalesini tasiyan bir yaz1 ile durum
ilgili muhasebeye bildirilir. Muhasebe bu yaziya istinaden gerekli islemi yapar.

Kurum miifettisleri, senelik teftisleri sirasinda kasa anahtar ve yedek
anahtarlariyla bunlara ait makbuz, yazi ve tutanaklar1 “Kasa Anahtarlarnn Kayit —
Verbal- Defteri” inde ve nazim hesaplarda bulunmasi gereken kayitlarla karsilastirmak
suretiyle tetkik ve teftis ederler. Bu tetkikler sirasinda gerekli goriildiigii takdirde,
yedek anahtarlar saklanmak iizere verilen bankalardan yukarida yazilan usule gore
alimnarak sayilir ve tespit islemi bittikten sonra yedek anahtarlarin belirtilen usul
dairesinde ayni giin bankaya teslim olunmasi sarttir.

ANAHTARLARI TESLIiM ALANLARIN YUKUMLUKLERI:

Madde: 15- Kendilerine kasa anahtar teslim edilen her personel, anahtarlarim
itina ile saklamak, mevzuat hiikiimlerine ve teammiillere gore kullanmak zorundadir.
Bu sahislar teslim aldig1 anahtarlarin ait oldugu kasa veya celik dolaplar gibi muhafaza
yerlerinin acik bulundugu zamanlarda buralardan ayrilmazlar. Her tiirlii mesuliyet ve
sorumluluk bu sahislara aittir.

MUHAFAZA SEKILLERI, MUHAFAZA PERSONELI, GOREV VE
SORUMLULUK TEK MUHAFAZA SEKLI

Madde: 16- Muhafazaya tabi nakit ve kiymetlerin << Elektrik Uretim A.S.
Miitese’sil Kefalet Sandigi>> na dabhil bir gorevlinin sorumlulugu altinda muhafazasi
tek muhafazadir.

ORTAK MUHAFAZA SEKLI :

Madde: 17- Muhafazaya tabi nakit ve kiymetlerin degisik anahtarlara sahip ve
<< Elektrik Uretim A.S. Miiteselsil Kefalet Sandig1 >>’na dahil birden fazla gérevlilerin
sorumlulugu altinda ve bu gorevlilerce miistereken acilip kapanabilen kasa veya celik
dolapta saklanmasi ortak muhafazadir.

TEK VEYA ORTAK MUHAFAZAYA TABI KIYMETLER

Madde: 18- Ugiincii maddenin (a, b, ¢, d, e, f,) yazih nakit ve kiymetlerin
ortak muhafazaya tabi tutulmalar esastir. Isin geregine veya hacmine gore ne gibi
haller de hangi kiymetlerin tek muhafazaya tabi tutulacagi hangi servislerde tek
muhafazanin yeterli olacag1 hususlari, yapilacak teklife gore veya res’en Genel Miidiir-
liikce tespit olunur. Uciincii maddenin ( g) fikrasindaki kiymetlerin muhafaza sekilleri
ozel yonerge veya yoneltmeliklerinde belirtilir.



MUHAFAZA PERSONELI VEZNE SERVISLERI PERSONELI

Madde: 19- Vezne servisleri gorevlerinin unvan ve adetleri iinitelerin is
hacimlerine gore kadrolarla tespit edilir. Bu personelin kefalet sandigina iiye ve memur
olmalar sarttir.

Herhangi bir sekilde gorevine gelmeyen sef, veznedar veya tahsildar gibi
gorevlinin  bu gorevini kefalet sandigina dahil olan itimat edilir bir gorevliye
gordiirmeye iinite amiri yetkilidir. Bu gibi hallerde iinite amirleri her tiirlii tedbiri
almak zorunlulugunda olup, aksine davranis ve ihmallerinden dolay: sorumludurlar.

MUTEMETLER

Madde: 20- Vezne servisleri disinda gorev unvanlar: ne olursa olsun isci ve
personel iicretlerini karsilamak icin mutemet avansi verilerek gorevlendirilenlere bu
yonetmeligin uygulanmasinda ( Mutemet) denir. Mutemetlere verilecek avanslarin
miktar1 is hacimlerine gore amirlerinin teklifi ve iinitenin ddeme emri vermeye
yetkilisinin onayi ile takdir olunur.

Mutemetlerin sayisi iinitenin is hacmine ve ihtiya¢larina gore kadrolarla tespit
olunur.

Mutemetlik yapacak sahislarin kefalet sandigina iiye ve memur olmasi sarttir.

ROTATIF IS AVANSI PERSONELI

Madde: 21-Unitenin giinliik isleri disindaki islemlerini yiiriitebilmek icin
kendilerine amirlerinin teklifi ve iinitenin 6deme emri vermeye yetkilisinin onay ile
takdir olunarak verilen rotatif avansi kullanan personeldir.

DEPO, AMBAR, EKONOMA VE KANTIN PERSONELI

Madde: 22-Depo, ambar ekonoma ve kantin personelinin adetleri ve gorev
isimleri tinitelerin is hacmine gore kadrolarla tespit edilir.

MUHAFAZA PERSONELININ GOREVRERI VE
YUKUMLULERI
VEZNEDARLARIN GOREVLERI

Madde: 23- Veznedarlarin bashca gorevleri sunlardir:

a) Kendilerine tevdi olunan para ve her c¢esit degerleri sorumluklar: altinda
saklamak ve korumak,

b) Tahsil ve tediye fislerini yaparken gerekli biitiin ihtimami ve dikkati sarf
etmek, tahsil ve tediye fislerindeki imzalar1 kontrol etmek,

¢) Ihtilaflar1 ve sikayetleri nezaketle halletmek, halledemediklerini derhal
amirlerine duyurmak,

d) Usulune gore diizenlenmis ve imza edilmis kasa fisi ve bordrolar: karsihiginda
para tediye ve tahsilatin1 yapmak, kasa dokiim-Ecnas- defterini, fis dokiim ve teslim
foyiinii tutmak,

e) Vezneye gorevlilerden baska kimseyi sokmamak, vezne mahallini ihtiyaci
disinda amirine haber vermeden terk, etmemek,

f) Bu yonetmelik ve amirlerince verilen diger vezne islerini yapmak.

VEZNEDARLARIN BASKA iSTE CALISTIRILAMAYACAGI

Madde: 24-Vezne servislerinde gorevli olanlar veya gecici olarak
gorevlendirilenler, bu servislerde gorevli bulunduklan siirece kasa islemleri disinda
diger islerde cahstirillamazlar.



TAHSILDARLARIN GOREVLERI

Madde: 25- Unitelerin vezne servislerinde iy hacmine gére geregi kadar
tahsildar bulundurulabilir. Tahsildarin itimat edilir ve tecriibe edilmis Kisiler arasindan
secilmeleri sarttir. Tahsildarlar, servis sefinin gozetimi altinda tahsilat ve gerektiginde
para yatirma v.s. gibi bu yonetmelikle ve amirlerince verilen diger isleri yapmakla
gorevlidirler. Tahsildarin, kefalet sandigina iiye ve memur olmasi sarttir.

MUTEMETLERIN YUOKUMLULUKLERI

Madde: 26- Mutemetler, bu yonetmelikte belirtilen ve amirlerince verilen
gorevleri yapmakla yiikiimlii ve aldiklar1 avanslari, gorevlerinin icaplarma gore
yaptiklar1 harcamalara iliskin belgelerle amirlerinin kontrol imzasini da aldiktan sonra
tespit olunmus siire icinde mahsup ettirmeye zorunludurlar.

Evvelce alinan avanslara ait belgeler ibraz edilip mahsup olunmadik¢a ve artan
para varsa bu miktar iade edilmedik¢ce mutemetlere yeni avans verilemez.

Mutemetler sarf evraki, bordrolar ve benzeri belgeler ile yapacaklan
odemelerde, bu belgeler iizerinde tahakkuk, kontrol ve yetkili imzalarin bulunup
bulunmadigini kontrol etmeye mecbur, aksine davramislardan sorumludurlar.

ROTATIF iS AVANSI PERSONELININ YUOKUMLULUKLERI

Madde: 27- Rotatif is avansi personeli, bu yonetmelikte belirtilen ve
amirlerince verilen gorevleri yapmakla yiikiimlii ve aldiklar1 avanslar1 gorevlerinin
icaplarina gore yaptiklar:1 harcamalara iliskin belgelerle, amirlerinin kontrol imzasim1 da
aldiktan sonra tespit olunmus siire icinde mahsup ettirmeye zorunludurlar. Evvelce
alinan avanslara ait belgeler ibraz edilip mahsup olunmadik¢a ve artan para varsa bu
miktar iade edilmedikce yeni rotatif is avansi verilemez.

DEPO, AMBAR, EKONOMA VE KANTIN PERSONELININ
GOREVLERI

Madde: 28- Depo, ambar, ekonoma ve kantin personelinin gorev ve ¢alisma
esaslar 6zel yonerge veya yoneltmelikleri hiikiimlerine tabidir. Bu personelin de kefalet
sandigina iiye ve memur olmasi sarttir.

MUHAFAZA PERSONELININ SORUMLULUKLARI
ANA ILKELER:

Madde: 29- Muhafaza ile gorevli personel, kendilerine teslim olunan degerleri
kayiplara meydan vermeden korumaya ve hesap soruldugunda aynen veya belgelerine
gore hesap vermeye ve kanunlar, yoneltmelikler, yonergeler ve genelgelerle bu alandaki
teamiillere uygun olarak gorev yapmakla yiikiimlii olup aksine davramslardan
sorumludurlar.

Bunlar1 gozetmek ve kontrol etmekle gorevli personel de aym derecede
sorumludur.

Nakitle ugrasan ve ozellikle veznedarhk, ve mutemetlik gorevlerini yapacak
personel bu ise baslatilmadan once uygun bir siire nazari ve tatbiki bir egitimden
gecirilir. Gorevleri ile ilgili kanun yonetmelik, yonerge v.s. okumalar1 saglanir. Bunlar
okuduklarma dair kendilerinden alinan bir yaz sicil dosyalarina konulmak iizere
Personel Isleri Miidiirliigii’ne gonderilir.

Kanun, yonetmelik, yonerge, v.s. bilmemek sorumluluk yoniinden mazeret
sayllmaz. Tek basina muhafaza ile gorevli olanlar bunlarin kaybindan sahsen
sorumludurlar.



ORTAK MUHAFAZADA SORUMLULUK

Madde: 30- Ortak muhafazaya tabi kasalar mevcudundan asil gorevli personel
birinci derecede, diger ortak muhafaza personeli ikinci derecede sorumludurlar.

ORTAK MUHAFAZA VE SORUMLULUGA KATILMA

Madde: 31- Muhafaza ile gorevli personel ortak muhafaza ve sorumluluga
asagidaki esaslar dahilinde katilirlar:

a) Genel Miidiirlik Merkez Orgiitiinde :

Kasanin bulundugu iinite Bagkanlik ise, kasanin i¢c goz (Kompartiman)
anahtan ile dis kapak anahtarinin bir tanesi veznedarda, dis kapagin ikinci anahtar
Baskan veya Baskan Yardimcisi, veya vezne servisi ile ilgili Sube Miidiirii veya Sefte
bulunur.

Kasanin bulundugu iinite Miidiirliik ise, kasanmin i¢c goz anahtan ile dis
kapak anahtarinin bir tanesi veznedarda, dis kapagin ikinci anahtar1 Miidiir Yardimcisi
veya Sefte bulunur.

b) Tasra Unitelerinde :

Isletmelerde : Kasanmn i¢ goz anahtar ile dis kapak anahtarmn bir tanesi
veznedarda, dis kapagm ikinci anahtar1 Idari Miidiir Yardimcis1 veya Idari isler
Sefinde bulunur.

Santral Tesis Grup Miidiirliiklerinde :

Kasanin i¢ goz anahtan ile dis kapak anahtarinin bir tanesi veznedarda, dis
kapagm ikinci anahtar1 idari Miidiir Yardimcis1 veya Muhasebecide bulunur.

¢) Merkez teskilatindaki Baskanhk, Miidiirliiklerde, Tasra teskilatinda
Midiirliikk, Grup Midiirliigii ve Bolge Miidirliikklerinde o6deme amiri, ( a), (b)
fikralarinda sayilan hususlarin uygulanmasinda birinci derecede sorumludur.

ORTAK MUHAFAZALAR ILE ILGIiLi DIGER HUSUSLAR

Madde: 32-Unitelerin 31 nci maddede yazih gorev kadrolarinda herhangi biri
bulunmadig: veya bulunup ta kadro bos oldugu takdirde ortak muhafazaya katilacak
benzeri gorevliler iinitelerin amirlerince tespit olunur ve bunlarin listesi Genel
Miidiirliige gonderilir. Bu kadroda yapilacak degisiklikler de ayn1 usule tabidir. Bu
listelerin birinci niishalari ise ilgililerin iinitelerinde saklanir.

VEZNE ISLERI, SERVISLERIN CALISMA ESASLARLI,
DIGER SERVISLERDE OLAN ILISKILERI
TAHSIL VE TEDIYE iISLEMLERININ DAYANAGI

Madde: 33-Veznelerin tahsil ve tediye islemleri: ilgili servisce diizenlenmis
tahsil ve tediye fisleri veya tahsil ve tediye fisleri eki olarak islem gorecek tahsil ve
tediye listeleri veya tahsil ve tediye bordrolarinin 6deme emri vermeye yetkili 6deme
amirlerinin imzalamasindan sonra yapilir.

Sozlii emirle para tahsil ve tediye edilemez.

Yukarida yazih belgeler olmaksizin veya bu vesikalarda 6deme veya tahsil emri
vermeye yetkili imzalar bulunmaksizin tediye ve tahsilat yapan veznedar sorumlu
tutulacag gibi, yiiriirliikteki mevzuat ve usullere uymadan tahsil ve tediye emri veren
amirler de ayni sekilde sorumludurlar.



ODEME AMIRLERININ (ITA AMIRININ ) TANIMI

Madde: 34- Kurum ile ilgili masraflarin gecici veya kat’i olarak 6denmesi
hakkinda yazih emir veya izin verenlere << Odeme Amiri >> denir. Odeme amirleri ile
bunlarin yetki ve limitleri Genel Miidiirliikce saptanir.

TAHSIL ISLERI, TAHSIL FISLERININ VEZNEDARCA
INCELENMESI VE TAHSIL

Madde : 35- Para tahsili icin fisi alan veznedar :

a) Fisin islem giinii tarihini tasiyip tasimadigy,

b) Meblagin rakam ve yaz ile belirtilmis olup, olmadig1 bunlarin birbirine uyup
uymadigi,

¢) Fiste, ilgili servisin imzaya yetkili bir sorumlusunun imzasiin bulunup
bulunmadig,

d) Fise bagh belgelerde yazili para miktarlariyla fiste yazih miktarlarin birbirine
uygun olup, olmadigi, bunlarda goriiniir bir kazinti, silinti veya tahrifat bulunup
bulunmadigl, fise eklerinin tam yazihp yazilmadigi ve tam eklenip eklenmedigi
hususlarin tetkik etmekle yiikiimlii olup, aksine davranistan sorumludur.

Yukaridaki ve benzeri hususlar veznedar tarafindan incelendikten sonra para
tahsil edilir. Bu hususlardan birinin eksikligi halinde veznedar fisi ilgili servise
tamamlanmasi icin geri gonderir.

TAHSILDEN SONRAKI ISLEM

Madde : 36- Tahsilden sonra fisin iizerine veznedar tarafindan
<< Tabhsil edilmistir >> damgasi vurularak imza edilir ve islemi tamamlanmak iizere
birinci imzaya gonderilir. Birinci derece imzaya yetkili personelin fisi imzalamadan
evvel fis iizerindeki << Tahsil edilmistir >> damgasi ile veznedarin imzasinin bulunup
bulunmadigini da incelenmesi sarttir.

FISLERIN MUHASEBE SERVISINE TESLIMi

Madde : 37- 1Imza formaliteleri belirtilmis olan tahsil fisleri veznedar
tarafindan << Fis Dokiim ve Teslim Foyii >> ne kaydedilir ve zimmet karsihginda
muhasebe servisine teslim edilir.

TEDIYE FiSLERI VE DiGER ODEME
BELGELERININ DUZENLEMESI

Madde : 38- Tediye fisi ve tediye bordrosu ve bunun gibi belgeler, iinitenin
birinci ve ikinci derecede imzaya yetkili amirleri tarafindan imzalandiktan sonra édeme
yapilmak iizere vezneye gonderilir.

TEDIYE FISLERININ VEZNEDARCA
INCELENMESIi VE ODEME

Madde : 39- Tediye icin tediye fisini alan veznedar, 6demeden 6nce:

a ) Fisin islem giinii tarihini tasiyip tasimadigi,

b ) Fiste, birinci ve ikinci derecede imzaya yetkili amirlerin imzalarimin bulunup
bulunmadig, (imzalarin miirekkepli veya tiikenmez kalemle atilmasi zorunludur. )

¢ ) Rakam ve yaz ile belirtilmis meblagin birbirine uygun olup olmadigy,

d) Fise bagh belgelerde yazilh para miktarlariyla fiste yazilh miktarlarin birbirine
uygun olup olmadigi, bunlarda goriiniir bir kazinti, silinti veya tahrifat bulunup
bulunmadi@y, fise eklerinin tam yazilip yazilmadigi ve tam eklenip eklenmedigi,



e) Fise ekli maas ve iicret bordrolarinda tahakkuk ve kontrol imzalarinin da
bulunup bulunmadigi, hususlarin1 dikkatle arastirmak ve kontrol etmekle yiikiimlii
olup aksine davranistan sorumludur.

Bu sartlardan birisinin bulunmamasi veya noksan olmasi halinde o6deme
yapilamaz. Noksanhklar1 tamamlanmak, hatali olan yonlerini diizeltilmek iizere
belgeler ilgili servise gonderilir.

Veznedar yukarida belirtilen hususlarin tamam olmas1 veya noksanhiklar
bulunupta ilgili servisce bunlarin tamamlanmasi halinde asagida belirtilen esaslar
dahilinde 6demeyi yapar :

1) Veznedar parayi alan sahs1 tanimiyorsa hiiviyetini ibraz etmesini talep eder.

2) Parayi alacak olana once fisi bordroyu veya diger 6deme belgesini imza
ettirir ve 6demeyi ondan sonra yapar.

3) Odeyecegi parayl, alacak olanin éniinde sayar, parayi alacak sahis da aldig
paray1 veznedarin oniinde sayar. Veznedarin yaninda ayrildiktan sonraki noksanhiklar
nazari itibare alinmaz.

TEDIYEDEN SONRAKI iSLEM VE FiSLERIN
MUHASEBEYE TESLIiMI

Madde : 40- Odemeden sonra veznedar fise << Odenmistir >> damgasim
vurur ve imza eder. Tediye fislerini <<Fis Dokiim ve Teslim Foyii>>ne doker ve zimmet
karsih@inda muhasebe servisine teslim eder.

CEKLE YAPILAN ODEMELER

Madde : 41-Unitelerin kasalarinda yeteri kadar para bulunmamasi halinde
alacakhilara 6denmesi gereken paranin , iinitenin hesabi1 bulunan bankalardan birisine
cek kesmek suretiyle tediyesi yapilabilir. Bu husus Kurum ‘a bagh iinitelerde de aynen
uygulanmir . Bu gibi c¢ekler usulune gore tanzim edilip ilgililerin imzasindan gectikten
sonra imza edilmis tediye fisine ekli olarak vezneye gonderilir. Ceki kesen servis ¢ek’in
dip kocanina ¢eki alacak sahsin imzasim alir. Cek vezneye geldikten sonra veznedar
ilgili tetkikati yapar, gerekiyorsa sahsin hiiviyetini sorar, tediye fisinin 6n ve arka
kismina ceki alacak sahsin imzasini alir ve ceki ilgiliye verir. Cekle yapilan 6deme icin
aym zamanda birde tahsil fisi tanzim edilir. Cekler icin kesilen tahsil ve tediye fislerine
veznedar tarafindan << Karsilik >> damgasi vurulur ve imzalanir.

Cekler, cek keside defterleri ve muavin defter kayitlari, vezne isleri ile ilgili
servis tarafindan tutulur. Bu hesaplar her ay sonu banka ekstreleri, ¢ek keside defterleri
ve muavin defter kayitlar ile karsiikli kontrol edilerek mutabakat tesis edilir.

TAHSIL VE TEDIYE FiSLERi VE
BORDROLARININ OZELLIiGI

Madde : 42- Kurumumuz toplulugunda Kullanilan tahsil tediye fisleri ve
bordrolarmmin diizenlenmesinde dikkat edilecek hususlar asagida gosterilmistir:

A-TAHSIL FISLERI

Tahsil fisleri iic niishali ve miiteselsil sira numarah olarak diizenlenir. Birinci
niishas1 vezne servisine, ikinci niishas1 istek halinde makbuz olarak parayr yatirana
verilir, ii¢iincii niishas ilgili serviste kalir.

B- TAHSIL BORDROLARI

Bir giin icinde aym hesaba cesitli Kkisilerden yapilacak tahsilatin her biri icin
ayr1, ayr1 fis diizenlenecek yerde bu ¢esit tahsilati bir bordroda toplamak iizere, islemin
geregine ve ozelligine gore diizenlenen listelerdir. Diger tahsilatlarda bu bordrolara
yazilabilir. Kasa kapanmadan evvel bu bordrolar kapanir ve yekunlar1i baglanir.
Tahsil fisi lizerine gerekli izahat verilerek bordro fise eklenir.



C- TEDIYE FiSLERI

iki niishah ve miiteselsil sira numarah olarak diizenlenir. Birinci niishasi vezne
servisince, ikinci niishasi ilgili serviste kalir.

D- TEDIYE BORDROLARI

Bir giin icinde ayn1 hesaptan cesitli kisilere yapilacak 6demelerin her biri icin
ayn fis diizenlenmesi yerine, bu cesit 6demeleri bir bordroda toplamak iizere islemin
geregine ve oOzelligine gore diizenlenen listelerdir. Diger tediyeler de bu bordrolara
yazilabilir. Bu bordrolardaki 6demenin yapilabilmesi icin her 6deme yapilmadan evvel
bu bordronun ilgili tutar siitunu karsisina 6deme emri verenin imzasinin alinmasi
sarttir. Kasa kapanmadan evvel bu bordrolar kapamr, yekunlar1 baglamir. Tediye fisi
iizerine gerekli izahat verilerek bordro fise eklenir. Tediye bordrolarinda yazih tutar
iizerinden yapilmasi gerekli tevkifat icin aym giinde kasa tahsil fisi diizenlenmesi
zorunludur.

VEZNEDARLARIN KASA FiSi
DUZENLEMEYECEKLERI

Madde: 43- Veznedarlarin tahsil ve tediye diizenlemeleri kesin olarak yasak
olup aksine davranis sorumluluklar gerektirir.
Veznedarlara bu yolla emir verilmesi de yasaktir.

KASA FISLERININ DUZENLENMESINDE
UYULACAK ESASLAR

Madde : 44- Kasa fislerinin vezneye verilmesinden once bu fislerde :

a) lIslem giinii tarihinin bulunmasi,

b) Ihtiva ettikleri meblagin yazi ve rakam ile yazilmis olmasi ve bunlarin
birbirine uygun bulunmasa,

¢) Yetkililerin imzalarim havi bulunmalari,

d) Tediye fisi veya tediye bordrolarinda paray1 alacak sahsin adi ve soyadinin
bulunmasi,

e) Islemin mahiyeti hakkinda gerekli aciklamanin yazilmis olmasi,

f) Fislerin ekleri varsa, bunlarin fis metnine adetleriyle mahiyetlerinin kisaca
yazilmis bulunmasi, sarttir.

KASA FISLERi VE CEKLERIN VEZNEYE
VERILMESI

Madde : 45- Tahsil , tediye fis ve bordrolari, ekleri ve ¢ekler servisler veya
gorevlendirilen personel tarafindan vezneye verilir. Bunlar kasaya verilmek iizere
gorevliler disinda kimseye teslim edilemez.

KASA FiSLERi NUMARALARININ TESELSULU
VE iPTAL EDIiLEN FiSLERIN SAKLANMASI

Madde : 46- Kasa tahsil ve tediye fisleri miiteselsil sira numarasi takip eder.
Bunlarin basilmasi ve basildiktan sonra teslim alinmasi sirasinda numara teselsiiliiniin
kontrolii gereklidir.

Tahsil ve tediye fislerine ait ciltleri teslim alan iiniteler bunlar1 kullanmaya
baslamadan evvel cilt sayisim1 ve teselsiill eden numaralarim saymak suretiyle kontrol
etmekle yiikiimliidiirler. Sayilan ve kontrol edilen Fisler icin iki niishadan ibaret bir
tutanak tanzim edilir. Bu tutanaga gerek tahsil gerekse tediye fislerinin cilt adedi, her
cildin baslangic¢ ve bitis numaralar1 yazilir. Noksan cilt, numaralarda yanhshk veya



numaralarda atlamalar varsa bunlar da tutanaga gecirilir. Tutanak, veznedarin ,ilgili
servis amirinin ve iinite amirinin imzasini ihtiva eder ve birinci niishasi fislerin ciltlerine
eklenir, ikinci niishas1 veznedara verilir. Islem sirasinda herhangi bir sebeple iptali
gereken cek ve fisler iizerine << iptal >> damgasi basilarak ilgili servis amiri veya, sefi
tarafindan parafe edildikten sonra cekler ¢ek karnesi dip kocanina eklenir. Usuliine
gore iptal edilen tahsil ve tediye fisleri muhasebe ve veznece fislerin teselsiiliinii kontrol
bakimindan miiteakip tahsil veya tediye fisine eklenir. Veznedar, Fis Dokiim ve Teslim
Foyii ‘ne iptal edilen fisin numarasini ve karsisina <<iptal edilmistir >> aciklamasim
yazar.

Tlgili amirler de bunlar1 kontrol etmekle yiikiimliidiirler.

Uniteler fisleri kiiciik numaradan biiyiik numaraya dogru kullanmaya
mecburdur . Kullamilmakta olan bir cilt bitmeden ikincisi kullamilamaz.

KASA FiSLERINI DUZENLEMEYE
YETKILI SERVISLER

Madde : 47- Kasa islemlerinin dayanagi olan tahsil, tediye figleri ile ¢ekler
muhasebe veya muamelat servislerince diizenlenir.
Bunlardan baska hicbir servis kasa fisi ve ¢ek diizenleyemez.

KASA FiSLERIi VE EKLERININ
MUHASEBEYE VERILMESI

Madde :48-Veznede islem goren fisler ve benzeri belgeler vezne kapanincaya
kadar veznece muhasebe edilir. Vezne kapandiktan sonra veznedar tarafindan Fis
Dokiim ve Teslim Foyii ¢ ne kaydedildikten sonra muhasebe servisine teslim edilir.

KASANIN ACIK BULULNACAGI SAATLER

Madde : 49- Kasa islemleri, vezne kasalarmmin ac¢ik bulundugu saatlerde
yapilir. Kasa genellikle giinliik mutad mesai saatleri icinde acik bulundurulur. Mesai
saatleri disinda zorunlu hallerde kasanin acilmasi, siiresi ve kapanmasi iinite amirinin
emrine baghdir.

ISCi VE PERSONEL UCRETLERININ
IS YERLERINDE ODENMESI

Madde : 50- isci ve personel sayisinin ¢oklugu veya is yerlerinin cok dagimk
ve uzak olmasi dolayisiyla her tiirlii istihkakin vezne dairesinde 6denmesine imkan
olmayan iinitelerde bu istihkaklar, durumun gereklerine gore veznedar, tahsildar,
mutemet veya tevzi personeli tarafindan is yerlerinde 6denebilir.

Vezne disinda yapilacak 6demelerin, bu yonetmelikte belirtilen diger hususlara
aykirnn olarak yiiriitiilmemesi gerekir. Dagitim ve 6deme sirasinda paranmin kayba
ugratilmamasi veya hak sahiplerinden baskalarima 6denmesi veya zimmete gecirilmesi
gibi her cesit ihtimallere karsi iinite amirleri, muhasebe miidiirleri, muhasebeciler ve

veznedarlar tarafindan biitiin tedbirlerinin kusursuz ve eksiksiz olarak, zamaninda
alinmas1 zorunludur. Bu c¢esit 6demeler sirasinda ortaya ¢ikan kayiplardan dolay:
bunlara sebebiyet verenler ile tedbirlerde kusuru goriillenler hakkinda disiplin
kogusturmasi ve geregine gore kanuni kogusturma yapihr.



DISARIDA YAPILMASI ZORUNLU OLAN DiGER
TAHSIL VE TEDIYELER

Madde :51- Bankalardan, resmi kuruluslardan veya diger ozel veya tiizel
kisilerden tahsil edilecek paralar, tahsildar, tahsildar bulunmayan iinitelerde veznedar
veya bu gorev kendisine verilen personel tarafindan tahsil edilir.

Tabhsil veya tediye edilecek paranin cek, fatura, dekont, makbuz, yaz1 ve benzeri
gecerli belgelerden birine dayanmasi gerekir.

Unitelerce bankalardan veya baska yerlerden alinacak paranin miktarina gore
iinite amiri veya iinite amirinin gorevini yapan kimse tarafindan gerekli her tiirlii
tedbirlerin alinmasi sarttir.

Unite amirleri esas itibariyle disaridaki tahsil ve tediyeleri ¢ekle veya banka
havalesiyle yapma yollarim arastirirlar.

VEZNEDARLAR VE VEZNE ISLERI iLE
GOREVLENDIRILENLER UYMAYA ZORUNLU
OLDUKLARI DiGER HUSUSLAR VE TEDBIRLER
SAHTE, CALINMIS VEYA TEDAVULDEN
KALDIRILMIS PARALAR

Madde : 52-Sahte veya calinms paralarin ozellik ve numaralan ile
tedaviilden kaldirilan veya Kkaldirilacak olan paralarin degistirme siire ve sartlar
hakkinda ilgili makam ve mercilerin gerek ilan yolu ile gerek sozlii ve yazih olarak
verecekleri bilgiler veznedarlar veya para tahsili ile gorevli olanlar ilgili amirler
tarafindan onemle izlenir. Tahsil ve tediye sirasinda bu hususlara dikkat edilir. Ayrica
Genel Miidiirliikk bu konuda yayinlayacagi genelgelerle iiniteleri uyarir. Tahsil ve tediye
ile gorevli olanlar bu hususta tereddiit ettikleri takdirde amirlerine damsmak
zorundadirlar.

VEZNEDARLARIN GOREV BASINDAN
AYRILMALARI VE SONUCLARI

Madde : 53- Veznedarlar is saatleri icinde kasa islemlerini hesaben ve nakden
teslim etmedikce gorevleri basindan ayrilamazlar. Izin, hastalik vesaire gibi herhangi
bir sebeple kisa ve uzun siire icin gorevleri basindan ayrilanlar, gerek tek olarak gerekse
ortak olarak korumakla gorevli bulunduklar1 kasa muhteviyatim yerine bakacak
personele bir tutanakla tam olarak teslim etmedik¢e acik ve noksanlardan
sorumludurlar.

Kasay1 usulii dairesinde devir ve teslim etmeden ayrilan ve gorevlerine gelmeyen
veznedarlara hemen gorevleri basina gelerek islerine devam kasayr devir ve teslim
etmeleri yazi1 ile bildirilir. Bu bildiriye ragmen gelmeyen veya nerede olduklar
bilinmeyen veya firar ettikleri anlasilan veznedarlarin buldurulup getirilmeleri, kasayi
devir ve kasa anahtarlarimm teslime zorlanmalar1 icin durum savcilik veya emniyet
makamlarina bildirilir.

Veznedarlar bu merciler tarafindan bulunup getirilemedigi takdirde kasa savcihik
makaminin yetkili memuru ile birlikte miihiirlenerek keyfiyet bir tutanakla tespit edilir.

Bu esnada veznedar anahtarlan getirdigi takdirde bu anahtarlarla getirmedigi
takdirde yedek anahtarlar getirilerek kasa acilmak iizere kasayr miihiirleyen makama
basvurulur. Bu makamin yetkili memuru ile birlikte kasanin miihiirii kaldirilarak
muhteviyati sayllip sonucu miisterek imzah bir tutanakla tespit edilir. Sayim sonunda
tespit edilen nakit miktarlarinda bir noksanlik varsa bu tutanaga gecirilir. Tutanaga
gecirilen bu miktar tediye fisi ile veznedara zimmet kaydedilerek veznedar hakkinda



derhal kovusturmaya gecilir. Para haricindeki kiymetleri muhafaza etmekle gorevli
olanlarin bunlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerine gelmeleri veya firar etmeleri
halinde de yukaridaki esaslara gore islem yapilir.

KASAYA KONULABILECEK SEYLER

Madde : 54- Vezne kasasina Kurum‘a ait para, tahvil, kullamlmakta olan
banka ceki ve veznedarin tabancasindan baska hicbir sey konulamaz ve saklanamaz.
Kasa kapatildiktan sonra zorunluluk halinde iinite amirinin emri ile acilan kasadan
cekilen veya yatirllan para icin tanzim edilen tediye veya tahsil fisi imzalan
tamamlanmis vaziyette vezne kasasinda saklanabilir ve ertesi giin isleme konur.

VEZNEDARLARIN BiRBIiRLERINDEN
PARA ALIP VERME YASAGI

Madde : 55- Unitelerde bulunan veznedarlarin kendiliklerinden birbirinden
para alip vermeleri yasaktir. Ancak ilgili iinite amirlerinin karsihkh yazacaklar talep ve
kabul yazilar1 ve usuliine gore diizenlenmis kasa fisi veya cek ile para tahsil ve tediyesi
yapilabilirler.

VEZNE ODASINDA BULUNACAK ESYA

Madde : 56- Vezne odasimin esyasi : Kasa, veznedarin sandalyesi, masasi,
gozlii ve cekmeceli bank ve c¢elik dolaptan ibarettir. Vezne odasina sayilanlardan baska
hicbir sey konulamaz.

PARANIN CINSLERINE GORE PAKET
HALINE GETIRILMESI

Madde : 57- Veznedar aldigi paralar1 Kkupiir cinslerine gore her biri yiiz
kupiirii ihtiva eden paketler halinde tasnif eder. Paketlere bandrollere gecirerek her
bandroliin iizerine paranin tutarini yazar ve paketi parafe eder.

KASANIN KAPANISI VE YAPILACAK iSLEMLER
KASANIN KAPANISI

Madde : 58- Veznedar ve muhasebe servisince ayri, ayri ¢ikarilan Kkasa
mevcudu iizerinde uygunluk saglandig1 takdirde kasa yevmiye defterinin kapanis
kayitlar1 yapilir ve alti kaydi tutan personel, veznedar, vezne isleri ilgili servisin birinci
derecedeki amiri ve iinite amiri tarafindan imza edilir. Muhasebe kayitlar: ile uygun
bulundugu anlasilan kasa mevcudu, cins ve miktarlar1 tespit edilmek suretiyle kasa
dokiim (Ecnas) defterine kayit edilir, hesaplar baglanir ve kasanin kapams saati yazihr.

Kasa dokiim defteri, veznedar, vezne isleri ile ilgili servisin birinci derecedeki
amiri ve iinite amiri tarafindan imza edilir.

KASA EKSIK VE FAZLALIKLARI iCIN
YAPILACAK ISLEMLER

Madde : 59- Kasanin sayilmasi ve kontrolii sonunda eksiklik veya fazlahk
goriildiigii ve hatanin nereden geldigi bulunup derhal diizeltilmesi miimkiin olmadigi
takdirde, kasa eksik veya fazlas1 bir tutanakla tespit edilir. Durum iinite amirine
bildirilmekle beraber eksik veya fazlahk bilahare tetkik edilmek iizere kasa eksik veya
fazlahi@1 hesabinda gosterilir.



VEZNEDARIN FiS DOKUM VE TESLIM FOYLERIi

Madde : 60- Veznedar, giinliik tahsil ve tediye fislerini standart hale getirilmis
<<Fis Dokiim ve Teslim Foyi>> ne kaydeder . Kasa kapandiktan sonra bu foye
kaydedilmis olan tahsil ve tediye fisler ile eklerini muhasebe servislerindeki ilgili
memura teslim eder.

Bu foyler, miiteselsil sira numarali, ikiser niishal olarak tanzim olunur. Bu
foylerin birinci niishas1 foyleri teslim alan muhasebe servisinde ikinci niishasi ise
veznedarda kalr. Ikinci niishalar veznedar tarafindan vezne odasinda bulunan celik
dolapta tarih ve sira numarasina gore tasnif edilerek klasor dosya icinde saklanir.

KASA DOKUM (ECNAS ) DEFTERI

Madde : 61- Kasada mevcut meblagl, kupiir cinsi ve adet olarak gosteren ve
veznedar tarafindan tutulan deftere << Kasa dokiim ( Ecnas ) Defteri >> denir. Kasa
dokiim defterinin sayfalar1 miiteselsil sira numaral olup her sayfas: bir giine ait kasa
mevcudunun miifredatim1 gosterir. Siitunlardan birincisine kupiirlerin cinsi ve adetleri,
ikincisine tutarlar1 yazihir. O giinkii kasa islemlerinin tamamlanmasindan sonra elde
edilen yekun rakamlar ve yaz ile o sayfaya kaydedilir, kapanis saati yazildiktan sonra
veznedar, vezne isleri ile ilgili servisin birinci derecedeki amiri ve iinite amiri tarafindan
imza edilir.

KASANIN KONTROLU

Madde : 62- Unite amiri veya idari yardimcisi veya Sube Miidiirii veya
Muhasebeci gerekli gordiikleri hallerde veya belirsiz zamanlarda kasadaki mevcutlar
kontrol etmekle yiikiimliidiirler.

SAYIM, DEVIR, SORUMLULUK
SAYIMA TABI KIYMETLER, SAYIM SEKILLERIi

Madde : 63- Tek ve ortak muhafaza ile gorevli olanlarin sayima tabi kiymetleri
teslim alirken ve teslim ederken dikkat edecekleri hususlar asagida gosterilmistir.

1) Kagit paralar : Teker, teker sayilir.

2) Madeni paralar : Adet, kese ve torbalar teskili suretiyle sayilir.

3) Damga ve posta pullari : Cins ve kiymetlerine gore bloklara ayrilarak teker,
teker sayilir.

4) Hisse senedi, tahvil, bono, kupon gibi kiymetler : Teker, teker sayilir ve ayrica
hisse senedi, tahvil ve bono iizerindeki kupon adedi ve numarah tespit olunur. Miihiirlii
olan kiymetlerin miihiirlerinin bozulup, bozulmadigina dikkat edilir.

5) Her cins senet’ler ve kiymetli evrak : Teker, teker sayilir, giris ve cikislari
Muhasebe kayitlariyla karsilastirilir.

6) Cek karneleri : Karne adetleri ve yaprak adedi gozoniinde tutularak teselsiil
numaralarina gore tasnif edilmek suretiyle sayilir. Numaralarin teselsiil etmesine dikkat
edilir.

7) Sifre ve kodlar : Teker, teker sayilir.

8) Depo, ambar, kantin, ekonoma mevcutlar1 : Mevcut yonetmelik, yonerge v.b.
Hiikiimlerine gore sayilir.

SAYIMDA SORUMLULUK

Madde 64- Tek ve ortak muhafaza ile gorevli olanlar, teslim ve tesellimde 61
nci maddede yazih hususlarla isin geregi olarak gozoniinde tutulmasi gereken diger
hususlara dikkat etmek zorunda olduklar1 gibi sayimin usulii dairesinde, teslim alan ve
teslim edenler tarafindan diizenlenerek miisterek imzah teslim teselliim tarihini havi ve



bu kiymetlerin cins ve miktarlarimi belirten yeteri kadar niishal tutanak diizenlemek
zorundadirlar. Para ve diger kiymetler arasinda sahteleri ¢ciktig1 takdirde sorumluluk,
sahte paralarin ilgili mercilere duyurulmus olup olmadigi, aldatici nitelikleri ve bunun
gibi hususlar dikkate alinarak yapilacak arastirma ve kogusturma sonuclarina gore
¢oziimlenir.

DEVIR iISLEMLERI VE SORUMLULUK

Madde 65- Devirlerde kasa mevcudunun tiimiiniin yonetmelik esaslarina gore
sayllmasi ve bir tutanaga gecirilmesi zorunludur. Tutanak ii¢ niisha olarak diizenlenir.
Birinci niishasi, kasa anahtarlar1 teslim tutanaginin nazim hesaplara alinmasi icin
tanzim edilen mahsubun altina, ikinci niishasi teslim alan personele, iiciincii niishasi ise
teslim eden personele verilir. Bu tutanaklarda teslim alanmin, teslim edenin iinite
amirinin veya sececegi bir yetkilinin imzasi1 bulunur. Pul ve diger kiymetlerin sayim ve
devride yukarida esaslara gore yapilir.

Devir islemlerini tam olarak yapmayan ve yaptirmayan ilgililer hakkinda
disiplin ve kanuni sorusturma yapilr.

KIYMETLI EVRAK DEFTERI

Madde: 66- Muhasebesi miistakil olan her iinite kiymetli evrak kasasi icin
Kiymetli Evrak Defteri tutmaya mecburdur.

Kalamoza seklinde tutulan bu defter, kiymetli evrak ile ilgili asagida belirtilen
bilgileri kapsar : kiymetli evrak teslimi icin kullanilan zimmet defteri bulunur ve evrak
bu deftere kaydedilip merkezde evraki almaya yetkili olan memurun adi, soyadi bu
deftere yazilip, imzasi alinir.

Bu zimmet defterlerinin her iinitede yetkili servis amirinin gorevlendirecegi bir
memur tarafindan saklanmasi zorunludur. Kiymetli evrakin teslim edilip edilmedigi
veya kaybi halinde bu zimmet defterleri delil olarak kullanilir.

Zimmet defterleri, kiymetli evrak defterindeki bilgileri kapsayacak sekilde
tanzim edilir.

Madde : 67- Tahsil ve tediye fisleri, fiy dokiim ve teslim foyleri tahsil ve
tediye bordrolari, kasa anahtarlar1 kayit defteri, kasa dokiim defteri, kiymetli evrak

defteri, Kiymetli evrak zimmet defteri standart bir sekilde Genel Miidiirliikce bastirilip
iinitelere dagitilir.

UCUNCU BOLUM

KALDIRILAN HUKUMLER

Madde : 68 — Bu Yonetmeligin yayimindan itibaren 12 sayih Tiirkiye Elektrik
Kurumu Nakit ve Kiymet Muhafaza Yonetmeligi ve bu Yonetmeligin maddelerine
aykir1 olan biitiin Yonetmelik, Yonerge ve Genelge, Tamim, Sirkiiler hiikiimleri ve
Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Genel Miidiirliik emirleri yiiriirliikten kaldirilmistir.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK TARIHI
Madde : 69- Yonetim Kurulu’nun ........cceeueee. tarih ............. sayih karan ile

kabul edilen bu Yonetmelik kabul tarihinde yiiriirliige girer.

YURUTME

Madde: 70- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Elektrik Uretim A.S. Genel
Miidiir’ii yiiriitiir.



