BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
Birinci Boliim
Amag,Kapsam ve tanimlar
Amag
Madde.1-Bu  yonetmeligin amact Erzurum Su ve Kanalizasyon
Idaresi(ESKI)’ nin nakit ve  diger kiymetlerini giivenli bir sekilde muhafaza
etmektir.
Kapsam
Madde 2- Erzurum Su ve Kanalizasyon idaresi’nin nakit ve kiymetlerinin
mahafazasi ile gorevli olanlarin gorev, yetki ve sorumluluklart bu yonetmelik
hiikiimleriyle diizenlenmistir.
Tammlar
Madde 3- Bu yonetmelikte gecen: ESKI (idare) deyiminden; Erzurum Su ve
Kanalizasyon Idaresi; Genel Kurul deyiminden; Erzurum Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Kurul’'u, Genel Midiirlik deyiminden;Erzurum Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Nakit ve Kiymet deyiminden; 4
maddede belirtilen muhafazaya tabi nakit ve Kiymetler, Sorumlu deyiminden:
4.maddede belirtilen nakit ve kiymetleri kasada veya ¢elik dolapta Muhafaza
eden, noksanligi veya kaybi halinde sorumlu tutulan gorevliler anlagilir.
IKINCI BOLUM
Muhafazaya Tabi Nakit ve Kiymetler
Madde 4-Muhafazaya tabi nakit ve kiymetler sunlardir:
a) Paralar, (Tirk Parasi ve yabanci paralar)
b) Damga Pulu
c) Tirk Ticaret Kanununa gore kiymetli evrak sayilan hisse senetleri,
taksitler, tahvilat ve bono kuponlari, ipotekli bor¢ ve irat senetleri,
kambiyo senetleri (polige,bono,¢ek),emtia senetleri (makbuz seneti,
varant); tagima senetleri, (esya tagima senedi,yolcu tasima senedi),
teminat mektuplari, kefaletnameler, sigorta poligeleri.
d) Idarenin leh ve aleyhine taahiit veya kefaleti , hak veya ibray1 igeren
taahiitname ve sozlesmelerin asil niishalari,
e) Protokoller, diploma asillari, sicil raporlari, gizli teskiye varakalari, gizli
tahkikat ve teftis raporlari, sifreler, 6zel kodlar, ¢ek karneleri
f) Tahsilat ve tediyata iliskin fis ve belgeler, senet ve teminat mektuplari,
teselliim vesikalari, bordrolar, mahsup fisleri ve diger degerli evraklar,
g) Depo, ambar, ekonoma ve kantinlerde muhafaza edilen her ¢esit malzeme,
yedek parga, techizat ve titketim maddeleri



IKINCI KISIM
Muhafaza Yerleri, Kasa Cesitleri, Giivenlik Tedbirleri, Kasa
Anahtarlan
BIRINCI BOLUM
Muhafaza Yerleri ve Nitelikleri
Madde 5- 4.maddenin (a b c) fikralarinda belirtilen kiymetler ¢ift anahtarl,
yangina ve her ¢esit tehlikeye dayanikli kasalarda, (d f) fikralarinda yazili
kiymetler , geregine gore ¢ift veya tek anahtarli ayn1 nitelikte kasalarda veya
celik dolaplarda muhafaza edilir, 4. maddenin (e,g) fikrasinda kiymetlerin
muhafaza yerleri 6zel yonetmeliklerinde belirlenir.
Kasa Cesitleri
Madde 6-Idarede nakit muhafazasi icin vezne kasasi bulunur.idarede miistaki
vezne odasi bulunmasi mecburidir.

Vezne kasasi; Gilinliik ihtiyaci karsilayacak kadar paranin muhafazasi
edildigi kasadir. Vezne kasasinda bulundurulacak limit Genel Miidiirliik¢e
tespit edilir ve bu limitten fazlasi vezne kasasinda saklanmaz, bankaya
yatirilir. Tahsilat veznelerinin giinliik tahsilati mesai bitimi sonunda bankaya
yatirilacagindan buralarda bulunan kasalarda nakit bulundurulamaz, ancak

bozuk para ihtiyacini karsilamak igin verilen avanslar muhafaza edilebilir.

IKINCI BOLUM

Giivenlik Tedbirleri

Madde 7- Nakit ve Kiymetlerin muhafaza edilmesine mahsus kasalarda su
nitelikler aranir.

a) Yangina kirilmaya ve ¢alinmaya karsi dayanikli olmast

b) Cift ve yedek anahtarli olmasi, bunlarin noksansiz olarak mevcut

olmasi.

€) Biitiin anahtarlarin kasay1 yapan fabrikaca imal edilmis olmasi

d) Kilit ve tesisat ile cidarlarinda pas ve karinca (konak) bulunmamasi

veya kaybolan anahtarin fazla olarak imal edilmesi veya kaybolan
anahtarin baskalar1 tarafindan bulunup saklanmis olmasi ihmalleri goz
onilinde tutularak anahtar1 kaybolan kasa, fabrika tarafindan kilidi
degistirilmedikge 4. maddenin (a b c¢) fikralarinda belirtilen nakit ve
kiymetlerin muhafazasinda kullanilmaz.

Kasanin agik bulundugu saatlerde gorevleri gereginde vezne odasina
Bagkan, Genel Miidiir, Daire Bagkani, Muhasebe Miidiirii, Muhasebeci, vezne
muamelesi ile ilgili sef ve miifettislerden baskasmin girmesi yasaktir.
Veznedarlar kasa igleriyle ugrastiklar1 sirada herhangi bir sebeple mesgul
edilemezler.



Veznedarlar sayip teslim aldiklar1 veya 6demek {izere hazirladiklar1 paralar
gise bankinin yanma veya disardan alinmast muhtemel yerlere
koyamazlar.Gerek paket halinde, gerekse paketlenmis halde durumda olan
paralar kasaya konuluncaya kadar gise bankinin i¢ tarafindaki ¢ekmecelerde
saklanir ve 6deme buradan yapilir.

Kasa Anahtarlan

Madde 8-Kasalarin anahtar ve yedek anahtarlari“Kasa Anahtarlar1 Kayit
Defteri”ne kaydedilir.

Bu defterlere:

Her kasaya bir sayfa ayrilarak, sira numarast ve kasanin demirbag
numarasi, markas1 fabrika numarasi, kullanilmakta olan anahtarlarin
adeti,cinsi (Dis kapak iist anahtarlari, i¢ gbz anahtar1 v.b. gibi) ve numarasi
Yedek anahtarlarin adeti, cinsi, numarasi, hangi bankaya konuldugu, banka
yazis1 veya makbuzun, tarih ve numarasi yazilir,

Kullanilmakta olan anahtarlarn  kimlerin elinde bulundugu kayit
defterlerinin anahtarlariin devir ve teslim iglemleri kismina yazilarak teslim
alanlar ve teslim edenler tarafindan imza edilir. Anahtarlarinin 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 anahtarlar la birlikte devreden degerler
varsa cins ve tutarlarini ihtiva eden ti¢ niishali bir tutanak diizenlenerek, bu
tutanagin ikinci niishast bir yaziya ilistirilerek vezne servisine baglh
bulundugu muhasebeye, {iglincli niishas1 varsa kontrol servisine, kontrol
servisi yoksa iinite amirine verilir. Birinci niishasi ise kiymetli, evrakin
bulundugu kasada saklanir.

Bu tutanak anahtari teslim eden ve alanlarla birlikte {inite amiri veya
gorevlendirecegi yetkililerce miistereken imzalanir.

Muhasebeye verilen tutanaga istinaden personel elindeki her anahtar 1000
(bin) lira iz kiymeti iizerinden nazim hesaplara kaydedilir, tutanak mahsup
fisine eklenir ve birinci niishasinin kiymetli evrak kasasinda olduguna dair
mahsup fisine not yazilir.

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

Kasalarin yedek anahtarlari; hangi kasaya ait oldugu, sayismi cinsini ve
numaralarini belirten bir tutanakla tespit edilerek saglam bir ambalaja
sarildiktan sonra bir tutanakla bir kutuya konulur. Bu kutu posta kolisi
seklinde ambalajlanip bagladiktan sonra ek ve diigiimleri birkac yerinden
mithiir mumu ile kapatilip tizerleri resmi miihiirle miihiirlendikten sonra
emaneten saklanmak iizere makbuz veya resmi bir yazi karsiliginda bankaya
verilir. Bu anahtarlarin hangi bankada saklanacagi Genel Miidiirliikge tayin ve
tespit olunur. Yedek anahtarlarin {initelerde saklanmasi yasaktir.



Yukarda s6zii gecen tutanak ii¢ niisha olarak tanzim edilir. Bu tutanak iinite
amiri veya gorevlendirecegi yetkilinin vezne servisinin bagli oldugu amirin ve
veznedarin imzas1 olmak iizere en az ii¢ gorevli tarafindan imza edilir,kutunun
kapatilmasinda bu gorevliler hazir bulunur.

Tutanagmn birinci niishasi, bankadan alinacak makbuz veya resmi yaziya
eklenerek kiymetli evrakin bulundugu kasada (bankada alinan makbuz veya
yazi 8.maddeye gore kasa anahtarlar1 kayit defterine islenir) saklanir. 2.
niishasi, vezne servisi ile ilgili muhasebeye verilerek bin lira iz bedeli
iizerinden nazim hesaplara mahsubu yapilir; tutanak ve bankadan alinan yazi
veya makbuzun sureti mahsup figine eklenir, mahsup fisine tutanagm 1.
niishas1 ile banka makbuz veya yazisinin kiymetli evrak kasasinda olduguna
dair not yazilir. Uciincii niisha, anahtarlarm bulundugu kutuya konur.
Saklanmas1 i¢in bankaya verilmis olan yedek anahtari ihtiva eden kutu
gerektiginde iinite amiri veya yardimcist basta olmak iizere yetkili iki sahsin
imzasi ile bankadan geri almabilir, geri alinmasmi zorunlu kilan sebepler bir
tutanakla tespit edildikten sonra iinite amirinin havalesini tasiyan bir yazi ile
durum ilgili muhasebeye bildirilir. Muhasebe bu yaziya istinaden gerekli
islemi yapar.

Idare miifettisleri, senelik teftisleri sirasinda kasa anahtar ve yedek
anahtarryla bunlara ait makbuz yazi ve tutanaklar1 “Kasa anahtarlar1 kayit ve
verbal defteri” nde ve nazim hesaplarda bulunmasi gereken kayitlarla
karsilagtirmak suretiyle tetkik ve teftis ederler. Bu tetkikler arasinda gerekli
goriildigi taktirde, yedek anahtarlar saklanmak iizere verilen bankalardan
yukarda yazilan usule gore alinarak sayilir ve tespit islemi bittikten sonra
yedek anahtarlarin belirtilen usul dairesinde ayni giin bankaya teslim olunmasi
sarttir.

Kendilerine kasa anahtari teslim edilen her personel, anahtarlarini itina ile
saklamak mevzuat hiikiimlerine teammiillere gore kullanmak zorundadir. Bu
sahislar teslim aldig1 anahtarlarin ait oldugu kasa veya celik dolaplar gibi
muhafaza yerlerini acik bulundugu zamanlarda buralardan ayrilamazlar. Her
tiirlit mesuliyet ve sorumluluk bu sahislara aittir.

UCUNCU KISIM
Muhafaza Sekilleri, Muhafaza Personeli, Gorev ve Sorumluluk

BIRINCI BOLUM
Madde 9- Muhafaza sekilleri:

a) Tek muhafaza sekli: Muhafazaya tabi nakit ve kiymetlerin idarenin
kefalet sandigina dahil bir gérevlinin sorumlulugu altinda, muhafazasidir.

b) Ortak muhafaza sekli: Muhafazaya tabi nakit ve kiymetlerin degisik
anahtarlara sahip ve idarenin kefalet sandigina dahil birden fazla gorevlinin



sorumlulugu altinda ve bu gorevlilerce miistereken agilip kapanabilen kasa ve
¢elik dolapta saklanmasidir.

Tek ve ortak muhafazaya tabi kiymetler:

Madde 10- Doérdiinci maddenin (a,b,c,d,e.f,) fikralarinda yazili nakit ve
kiymetlerin ortak muhafazaya tabi tutulmalari esastir. Isin geregine ve
hacmine goére ne gibi hallerde hangi kiymetlerin tek muhafazaya tabi
tutulacagi, hangi servislerde tek muhafazanin yeterli olacagi hususlari,
yapilacak teklife gore veya Genel Miidiirlilkkge tespit olunur. Ddordiincii
maddenin (g) fikrasindaki kiymetlerin muhafaza sekilleri  6zel
yonetmeliklerinde belirtilir.

IKINCI BOLUM

Muhafaza Personeli

Madde 11-Vezne servisleri Personeli :Vezne servisleri gorevlilerin unvan ve
adetleri i3 hacmine gore kadrolarla tespit edilir. Bu personelin kefalet
sandigina iye ve memur olmalari sarttir. Herhangi bir seklide gorevine
gelmeyen sef, veznedar veya tahsildar gibi goérevlinin bu gorevini kefalet
sandigina dair olan itimat edilir bir gorevliye goérdiirmeye bagli olduklar
Daire Baskani yetkilidir. Bu gibi hallerde daire amiri her tiirlii tedbiri almak
zorunlulugunda olup aksine davranis ve ihmallerden sorumludur.

Mutemetler: Vezne servisi digsinda gdrev linvanlart ne olursa olsun isci
memur  icretlerini  karsilamak  i¢in  mutemet avanst  verilerek
gorevlendirilenlere bu yoOnetmeligin uygulanmasinda mutemet denir.
Mutemetlere verilecek avanslarin miktar1 is hacimlerine onay1 ile taktir
olunur. Mutemetlerin sayisi, i$ hacmi ve ihtiyaca gore kadroyla tespit olunur.
Mutemetlik yapacak sahislarin kefalet sandigina iiye ve memur olmalari
sarttir.

Rotatif Is Avansi Personeli: Genel Miidiirliigiin giinliik isleri digindaki
iglemlerini yiiriitiilebilmek i¢in kendilerine amirlerinin teklifi 6deme emri
vermeye yetkili amirin onayi ile taktir olunarak verilen rotatif avansit kullanan
personeldir.

Depo, Ambar, Ekonama ve Kantin Personeli: Depo, Ambar, Ekonama ve
Kantinden sorumlu personel olup, adetleri, gorev isimleri ig hacmine gore
Kadrolarla tespit edilir.

UCUNCU BOLUM
Muhafaza Personelinin Gorev ve Sorumluluklari;
Veznedarlarin Gorevleri
Madde 12- Veznedarlarin baslica gorevleri sunlardir:
a) Kendilerine tevdi edilen para ve her ¢esit degerleri sorumluluklar
altinda saklamak ve korumak,



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

c) Ihtilaflar ve sikayetleri nezaketle halletmek, halledemedikleri-ni derhal
amirlerine duyurmak,

d) Usuliine gore diizenlenmis ve imza edilmis kasa fis bordrolar
karsiliginda para tediye ve tahsilatin1 yapmak, kasa dokiim defterini fis
dokiim ve teslim foyiinii tutmak,

e) Vezneye gorevliden bagka kimseyi sokmamak, vezne mahallini acil
ihtiyaci disindan amirine haber vermeden terk etmemek,

f) Bu yonetmelik ve amirince verilen diger vezne islerini yapmak,

g) Kasalarda veznedarin veya bagkalarinin sahislarina ait para vesaire
higbir surette bulundurmamak

h) Her is gliniin aksaminda tahsilatin sonu alininca muhasip, tahsilat sefi
veya memuru tarafindan kasa mevcudunu saymak

Tahsildarlarin Goérevleri
Madde 13- Vezne servislerinde ve tahsilat biirolarinda is hacmine gore geregi
kadar tahsildar bulundurulabilir. Tahsildarin itimat edilir ve tecriibe edilmis
kisiler arasindan segilmeleri sarttir. Tahsildarlar servis amirinin gozetimi
altinda, tahsilat ve geregince para yatirma v.s. bu yonetmelikte ve amirlerince
verilen diger isleri yapmakla gorevlidir.

Tahsildarlarin kefalet sandigina iiye ve memur olmalari sarttir.
Mutemetlerin Yiikiimliiliikleri
Madde 14- Mutemetler bu yonetmelikle belirtilen ve amirlerince verilen
gorevleri yapmakla yiikiimlii ve aldiklar1 avanslar1 gorevleri icabi yaptiklar
harcamalara iligkin belgelerle amirlerinin kontrol imzasimi aldiktan sonra
tespit olunmus siire i¢inde mahsup ettirmeye zorunludurlar.

Evvelce alinan avanslara ait belgeler ibraz edilip mahsup olunmadikca

mutemetlere yeni avans verilmez

Mutemetler sarf evraki bordrolar v.b. belgelerle yapacaklari 6demelerde bu

belgeler Tlizerinde tahakkuk kontrol ve yetkili imzalarmm Bulunup
bulunmadigini kontrol etmeye mecbur aksine davraniglarindan sorumludurlar.
Rotatif Is Avansi Personelin Yiikiimliiliikleri

Madde 15- rotatif is avansi personeli bu yonetmelikte belirtilen ve amirlerince
verilen gorevleri yapmakla yiikiimlii ve aldiklart gérevlerinin icaplarina gore
yaptiklart harcamalara iliskin belgelerle amirlerinin kontrol imzasimi da
aldiktan sonra tespit olunmus siire i¢cerisinde mahsup ettirmeye zorunludurlar.
Evvelce alinan avanslara ait belgeler ibraz edilip mahsup olmadik¢a ve artan
para varsa iade edilmedikg¢e yeni rotatif is avansi verilmez.



Depo ve Ambar/gorevlilerinin sorumluluklar:

Madde 16- Depo ve Ambar v.s yerlerin gorevlilerinin gérev ve ¢alisma
esaslart 0zel yonetmelik hiikiimlerine tabidir. Bu personelinde kefalet
sandigina iiye ve memur olmalari sarttir.

DORDUNCU BOLUM
Muhafaza Personelinin Sorumluklari Ana lkeleri
Ana Tlkeler
Madde 17- Muhafaza ile gorevli personel kendilerine teslim olunan degerleri
kayiplara meydan vermeden korumaya ve hesap soruldugundan aynen veya
belgelerine gore hesap vermeye kanunla yonetmelikten yoOnergeler ve
genelgelerle bu alandaki davranislardan sorumludurlar.

Bunlar1 gozetmek ve kontrol etmekle gorevli personelde ayni derecede
sorumludurlar.

Nakitle ugrasan ve Ozellikle veznedarlik, tahsildarlik ve mutemetlik
gorevlerini yapacak personel bu ise baslatilmadan 6nce uygun bir siire nazari
ve tatbiki bir egitimden gegcirilir. Gorevleri ile ilgili kanun yonetmelik yonerge
vs. okumalar1 saglanir. Bunlar1 okuduklarina dair kendilerinden alinan bir yazi
sicil dosyalarina konulmak iizere personel dairesine gonderilir. Kanun,
yonetmelik, yonerge v.s bilmemek sorumluluk yoniinde mazeret sayilmaz.
Tek basina muhafaza ile gorevli olanlar bunlarin kaybindan sahsen
sorumludurlar.

Ortak Muhafazada Sorumluluk;

Madde 18-Ortak muhafazaya tabi kasalar mevcudundan asil gorevli personel
birinci derecede, diger ortak muhafaza personeli ikinci derecede
sorumludurlar.

Ortak Muhafaza ve Sorumluluga Katilma

Madde 19- Muhafaza ile gérevli personel ortak muhafaza ve sorumluluga
asagidaki esaslar dahilinde katilirlar:

Kasanin bulundugu birim bagkanlik ise, kasanin i¢ g6z (kompartiman)
anahtari ile dis kapak anahtarlarin bir tanesi veznedarda, dis kapagin ikinci
anahtar1 bagkan veya baskan yardimcisi veya vezne servisi ilgili sube miidiirii
veya sefte bulunur Kasanin bulundugu birim ise, kasanin i¢ gdz anahtari
ile dis kapak anahtarlarin bir tanesi veznedarda, dis kapagin ikinci anahtar1
miidiirde veya sefte bulunur. Daire Bagkanligi bu hususlara uyulmasindan
birinci derecede sorumludur.

Ortak muhafazalar ile ilgili diger hususlar:

Madde 20- Birimlerin 19.uncu madde de yazili gérev kadrolarindan her hangi
biri bulunmadigi veya bulunup da kadro bos oldugu taktirde ortak muhafazaya
katilacak benzeri gorevliler birimlerin amirince tespit olunur ve bunlarin
listesi Genel Miidiirliige gonderilir. Bu kadroda yapilacak degisiklerde ayni



usule tabidir. Bu listenin birinci niishasi ilgililerin sicil dosyalarinda, ikinci
niishalari ise ilgililerin birimlerinde saklanir.

DORDUNCU KISIM
Vezne Isleri Servisleri Calisma Esaslar Diger Servisle Olan Iliskileri
Tahsil ve Tediye Isleri

BIRINCI BOLUM

Tahsil ve Tediye Islemlerinin Dayanag:
Madde 21- Veznelerin tahsil ve tediye islemleri: lgili servisge diizenlenmis
tahsil ve tediye figleri veya tediye fisleri eki olarak iglem gorecek tahsil ve
tediye listeleri veya tahsil ve tediye bordrolarinin 6deme emri vermeye yetkili
0deme amirlerinin imzala- masindan sonra yapilir.
S6zlii emirle para tahsil ve tediye edilemez.

Yukarda yazili 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 ayn1 sekilde sorumludurlar.

ita Amiri

Madde 22- Kurum ile ilgili masraflarin gegici veya kat’i olarak &demesi
hakkinda yazili emir veya izin verenlere “ita Amiri” denir. Ita Amiri ile
bunlarin yetki ile limitleri Genel Midiirliik¢e saptanir.

Tabhsil Isleri

Tahsil Fislerinin Veznedarca incelenmesi ve Tahsil

Madde 23- Para tahsili i¢in fisi alan veznedar:

a) Fisin islem giini tarihini tagty1p tasimadigi,

b) Meblagin rakam ve yazi ile belirtilmis olup olmadigi, bunlarin birbirine
uyup uymadigi,

c) Fiste, ilgili servisi imzaya yetkili bir sorumlusunun imzasinin bulunup
bulunmadigi,

d) Fise bagh belgelerde yazili para miktariyla fiste yazili miktarlarin
birbirine uygun olup olmadigi, bunlarda goriiniir bir kazint1 silinti veya
tahrifat bulunup bulunmadigi, fise eklerin tam yazilip yazilmadig: ve
eklenip eklenmedigi hususlarini tetkik etmekle yiikiimlii olup aksine
davranistan sorumludur.

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

Tahsilden sonra figin lizerine veznedar tarafindan “tahsil edilmistir”
damgasi vurularak imza edilir ve islemi tamamlamak iizere birinci imzaya
yetkili personelin fisi imzalamadan evvel fis {izerindeki “tahsil



edilmistir’damgas1 ile veznedarin imzasi bulunup bulunmadigint da
incelemesi sarttir. Imza formaliteleri bitirilmis olan tahsil fisleri veznedar
tarafindan “fig dokiim ve teslim foyii” ne kaydedilir ve zimmet karsiliginda
muhasebe servisine teslim edilir.

IKINCI BOLUM
Tediye Fisleri ve diger 6deme belgelerinin diizenlenmesi
Madde 24- Tediye fisi, tediye bordrosu ve bunun gibi belgeler birimin birinci
ve ikinci dereceden imzaya yetkili amirleri tarafindan imzalandiktan sonra
o0deme yapilmak {izere vezneye gonderilir.

Tediye i¢in tediye fisini alan veznedar 6demeden 6nce:

a) Fisin islem giinii tarihini tagiyip tasimadigi,

b) Fiste birinci ve ikinci derecede imzaya yetkili amirlerin imzalarinin
bulunup bulunmadigi, (imzalarin miirekkepli veya tiikkenmez kalemle
atilmasi zorunludur.)

c) Rakam ve yazi ile belirtilmis meblagin birbirine uygun olup olmadigi,

d) Fise bagh belgelerde yazili para miktariyla fiste yazili miktarlarin
birbirini uygun olup olmadig1 bunlarda goriiniir bir kazinti, silinti veya
tahrifat bulunup bulunmadig: fis eklerinin tam yazilip yazilmadig1 ve
tam eklenip eklenmedigi

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

Bu sartlardan birisinin bulunmamasi veya noksan olmast halinde 6deme
yapilmaz. Noksanliklarini tamamlamak,hatali olan yonleri diizeltilmek iizere
belgeler ilgili servise gonderilir. Veznedar yukarda belirtilen hususlarin
tamam olmasi veya noksanliklar bulunup da ilgili serviste bunlarmn
tamamlanmasi halinde asagida belirtilen esaslar dahilinde 6demeyi yapar:

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

2) Paray1 alacak olana 6nce fisi, bordroyu ve diger 6deme belgesini imza
ettirir ve ddemeyi ondan sonra yapar.

3) Odeyecegi parayi, alacak olanin dniinde sayar, paray1 alacak sahista
aldig1 parayi, veznedarin Oniinde sayar. Veznedarm yanindan
ayrildiktan sonra noksanliklar nazari itabara alinmaz.

Odemeden sonra veznedar Fise “Odenmistir” damgasin1 vurur ve imza eder
hediye fislerini “Fig Dokiim ve Teslim Foyii’ne doker ve zimmet karsiliginda
muhasebe servisine teslim eder.

Cekle yapilan 6demeler

Madde 25- Birimlerin kasalarinda yeteri kadar para bulunmamasi halinde
alacaklara O0denmesi gereken paranin, birimin hesabi bulunan bankadan
birisine ¢ek kesmek suretiyle tediyesi yapilabilir. Bu husus idareye bagl



birimler de aynen uygulanir. Bu gibi g¢ekler usuliine goére tanzim edilip
ilgilerin imzasindan gegtikten sonra imza edilmis tediye fisine ekli olarak
vezneye gonderilir. Ceki kesen servis, ¢ekin dip kocanina ¢eki alacak sahsin
imzasint alir. Cek vezneye geldikten sonra veznedar ilgili tetkikati yapar,
gerekiyorsa sahsin imzasini alir ve ¢eki ilgiliye verir. Cekle yapilan 6deme
icin ayn1 zamanda birde tahsil fisi tanzim edilir. Cekler i¢in kesilen tahsil ve
tediye fislerine veznedar tarafindan “karsilikli” damgasi vurulur, ve imzalanir.
Idare de ayrica bir ¢cek Keside defteri ile muavin defter kayitlar1 vezne fisleri
ile ilgili servis tarafindan tutulur. Bu hesaplar her ay sonu banka ekstralari,
¢ek keside defteri ve muavin defter kayitlari ile karsilikli kontrol edilerek
mutabakat tesis edilir.

Tahsil ve Tediye Fisleri ve Bordrolarinin Ozelligi

Madde 26- Idaremizde kullanilan tahsil, tediye fisleri ve bordrolarmin
diizenlenmesinde dikkat edilecek hususlar asagida gosterilmistir.

A-Tahsil Fisleri

Tahsil Fisleri ti¢ niishali ve miiteselsil sira numarali olarak diizenlenir.Birinci
niishas1 vezne servisine, ikinci niishasi istek halinde makbuz olarak parayi
yatirana verilir, i¢lincii niishasi ilgili servisinde kalir.

B- Tahsil Bordrolar:

Bir giin iginde ayn1 hesaba ¢esitli kisilerden yapilacak tahsilatin her biri igin
ayr1 ayr fig diizenlenecek yerde bu gesit tahsilati bir bordroda toplamak {izere
islemi geregine ve dzelligine gore diizenlenen listelerdir diger tahsilatlarda bu
bordrolara yapilabilir. Kasa kapanmadan evvel bu bordrolar kapanir ve
yekiinleri baglanir. Tahsil fisi izerine izahat verilerek bordro fise eklenir.

C- Tediye Fisleri,

iki niishali ve miiteselsil sira numarali olarak diizenlenir. Birinci niishasi
vezne servisinde, ikinci niishasi ilgili serviste kalir.

D- Tediye Bordrolari

Bir giin i¢inde ayn1 hesaptan ¢esitli kisilere yapilacak 6demelerin her biri i¢in
ayr1 ayrn fis diizenlenmesi yerine, bu ¢esit 6demeleri bir bordroda toplama
iizere iglemi geregine ve Ozelligine gore diizenlenen listelerdir. Diger
tediyelerde bu bordrolara yazilabilir. Bu bordrolardaki 6demelerin
yapilabilmesi i¢in her 6deme yapilmadan 6nce bu bordronun ilgili tutar
siitununa kargisina 6deme emri verenin imzasinin almmast sarttir. Kasa
kapanmadan evvel bu bordrolar kapanir, yekiinleri baglanir. Tediye fisi
iizerine gerekli izahat verilerek bordro fise eklenir. Tediye bordrolarindan
yazili tutar izerinden yapilmasi gerekli tevkifat icin ayn1 giinde kasa tahsil fisi
diizenlenmesi zorunludur.

Veznedarlarin Kasa Fisi Diizenlemeyecekleri
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Madde 27- Veznedarlarin tahsil ve tediye fisi diizenlemeleri kesin olarak
yasak olup aksine davranig sorumluluklarini gerektirir. Veznedarlara bu yolda
emir verilmesi de yasaktir.

Kasa Fislerinin Diizenlenmesinde Uyulacak Esaslar

Madde 28- Kasa figlerinin vezneye verilmesinden 6nce bu fislerde:

a) Islem giinii tarihin bulunmas,

b) Ihtiva ettikleri meblagin yazi ve rakam ile yazilmis olmasi ve bunlarimn

birbirine uygun bulunmasi,

¢) Yetkililerin imzalarinin havi bulunmalari,

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

soyadinin bulunmasi,

e) Islemin mahiyeti hakkinda gerekli agiklamanin yazilmis olmasi

f) Figlerin ekleri varsa, bunlarin fis metnine adetleriyle mahiyetlerinin

kisaca yazilmis bulunmasi sarttir.
Kasa Fisleri ve Ceklerin Vezneye Verilmesi
Madde 29- Tahsil, tediye fis ve bordrolari, ekleri ve gekler servisler veya
gonderilen personel tarafindan vezneye verilir. Bunlar kasaya verilmek {izere
gorevliler disinda kimseye teslim edilmez.
Kasa Fisleri Numaralarmn Teselsiili ve Iptal Edilen Fislerin
Saklanmasi
Madde 30- Kasa tahsil ve tediye figleri miiteselsil sira numarasini takip eder
bunlarin basilmasi ve basildiktan sonra teslim alinmasi sirasinda numara
teselsiiliintin kontrolii gereklidir.

Tahsil ve tediye fislerine ait ciltleri teslim alan birimler bunlar1 kullanmaya
baslamadan evvel cilt sayisin1 ve teselsiil eden numaralarini saymak suretiyle
kontrol etmekle yiikiimliidiirler. Sayilan ve kontrol edilen fisler igin iki
niishadan ibaret bir tutanak tanzim edilir. Bu tutanaga gerek tahsil gerekse
tediye fislerinin cilt adedi her cildin baslangic ve bitis numaralari
yazilir.Noksan cilt, numaralara yanlislik veya numaralarda atmalar varsa
bunlarda tutanaga gegilir. Tutanak veznedarin, ilgili servis amirinin imzasini
ihtiva eder ve birinci niishast figlerin ciltlerine eklenir, ikinci niishasi
veznedara verilir. Islem sirasinda herhangi bir sebeple iptali gereken gek ve
fisler “iptal damgas1 basilarak ilgili servis amiri ve sefi tarafindan parafe
edildikten sonra ¢ekler, ¢ek karnesi dip kocanina eklenir. Usuliine gore iptal,
tahsil ve tediye fisleri muhasebe ve veznece fislerin teselstiliinii kontrol
bakimindan miiteakip tahsil ve tediye fisine eklenir. Veznedar, Fig Dokiim ve
Teslim foyii’ne iptal edilen fisin numarasina ve karsisina “iptal edilmistir”
aciklamasim yazar. {lgili amirler de bunlar1 kontrol etmekle yiikiimliidiirler.
Figlerin kiigiik numaradan biiyiik numaraya dogru kullanilmasi mecburdur.
Kullanilmakta olan bir cilt bitmeden ikinci kullanilmaz.
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UCUNCU BOLUM
Kasa Fislerini Diizenlemeye Yetkili Servisler
Madde 31- Kasa islemlerinin dayanagi olan tahsil, tediye fisleri ile gekler
muhasebe veya muamelat servislerince diizenlenir. Bunlardan baska higbir
servis kasa fisi veya ¢ek diizenleyemez.
Kasa Fislerinin ve Eklerinin Muhasebeye Verilmesi
Madde 32- Veznede islem goren fisler ve benzeri belgeler vezne kapanincaya
kadar veznede muhafaza edilir. Vezne kapandiktan sonra zimmetli muhasebe
servisine teslim edilir.
Kasanin acik bulunacag saatler
Madde 33- Kasa iglemleri, vezne kasalarinin agik bulundugu saatlerde yapilir.
Kasa genellikle giinliik mutad mesai saatlerinde a¢ik bulundurulur. Mesai
saatleri disinda zorunlu hallerde kasanin acilmas: siiresi ve kapanmasi Genel
Miidiiriin emrine baglidir.
Disarida Yapilan Zorunlu Olan Diger Tahsil ve Tediyeler
Madde 34- Bankalardan, resmi kuruluslardan veya diger 6zel veya tiizel
kisilerden tahsil edilecek paralar, tahsildar bulunmayan birimlerde veznedar
veya bu gorev kendisine verilen personel tarafindan tahsil edilir. Tahsil veya
tediye edilecek paranin ¢ek, fatura, dekont, makbuz, yazi veya benzeri gegerli
belgelerden birine dayanmasi gerekir. Bankalardan veya bagka yerlerden
almacak paranin miktarina gore birim amiri goérevini yapan kimse tarafindan
gerekli her tiirlii tedbirlerin alinmasi sarttir. Birim amirleri, esas itibariyla
disaridaki tahsil ve tediyeleri ¢ekle veya banka havalesiyle yapma yollarin
aragtirir.

BESINCI KISIM
Veznedarlar ve vezne isleri ile gorevlendirilenlerin uymaya zorunlu
olduklar1 Diger Hususlar ve Tedbirler

BIRINCI BOLUM
Sahte Calinmis veya Tedaviilden Kaldirilmis Paralar
Madde 35- Sahte veya calmmus Paralarin Ozellik numaralari ile tedaviilden
kaldirilan veya kaldirilacak olan paralarin degistirme siire ve sartlar1 hakkinda
ilgili makam ve mercilerin gerek ilan yolu ile gerek sozlii ve yazili olarak
verecekleri bilgileri veznedarlar veya para tahsili ile gorevli olanlar, ilgili
amirler tarafindan 6nemle izlenir. Tahsil ve tediye sirasinda bu hususlara
dikkat edilir. Ayrica Genel Miidiirliikk bu konuda yayinlayacagi genelgelerle
birimleri uyarir. Tahsil ve tediye ile gorevli olanlar bu hususta tereddiit
ettikleri taktirde amirlerine danismak zorundadirlar.
Veznedarlarin Gorev Basindan ayrilmalari ve sonuglari
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Madde 36- Veznedarlar is saatleri i¢cinde kasa islemleri hesaben ve naklen
teslim etmedikge gdrevleri basindan ayrilamazlar. izin hastalik vesaire gibi
herhangi bir sebeple kisa veya uzun siire i¢in gorevlileri basindan ayrilanlar,
gerek tek olarak gerekse ortak olarak korumakla gdrevli bulunduklari kasa
muhteviyatin1 yerine bakacak personele bir tutanakla tam olarak teslim
etmedikge agik ve noksanlardan sorumludurlar.

Kasay1 usulii dairesinde devir ve teslim etmeden ayrilan ve gorevlerine
gelmeyen veznedarlara hemen gorevleri bagina gelerek islerine devam ve kasa
devir ve teslim etmeleri yazi ile bildirilir bu bildiriye ragmen gelmeyen veya
nerede olduklart bilinmeyen veya firar ettikleri anlasilan veznedarlarin
buldurulup getirilmeleri kasay1 devir ve kasa anahtarlarini teslime zorlamalari
icin durum savcilik veya emniyet makamlarina bildirilir.

Veznedarlar bu merciler tarafindan bulunup getirilemedigi taktirle kasa
savcilik makaminin yetkili memuru ile birlikte miihiirlenerek keyfiyet bu
tutanakla tespit edilir. Bu esnada veznedar anahtarlar1 getirdigi taktirde bu
anahtarlarla getirmedigi taktirde yedek anahtarlar getirilerek kasa agilmak
tizere kasa miihiirleyen makama bas vurulur. Bu makamin yetkili memuru ile
birlikte kasanin miihiiri kaldirilarak muhteviyatt sayilip sonucu miisterek
imzal bir tutanakla tespit edilir. Sayim sonunda tespit edilen nakit miktarinda
bir noksanlik varsa bu tutanag: gecirilen bu miktar tediye fisi ile veznedara
zimmet kaydedilerek veznedar hakkinda derhal kogusturmaya gecilir. Para
haricindeki kiymetleri muhafaza etmekle gorevli olanlarin bunlari devir ve
teslim etmeden gorevlerine gelmemeleri veya firar etmeleri halinde de
yukaridaki esaslara gore islem yapilir.

Kasaya konulabilecek seyler

Madde 37- Vezne kasasina idareye ait para, tahvil, kullanilmakta olan banka
¢eki ve veznedarin tabancasindan basgka higbir sey konulmaz ve saklanmaz.
Kasa kapatildiktan sonra zorunluluk halinde birim amirinin emri ile ¢alisan
kasadan ¢ekilen veya yatirilan para igin tanzim edilen tediye veya tahsil figi
imzalar1 tamamlanmis vaziyette vezne kasasinda saklanabilir ve ertesi giin
isleme konur.

Veznedarlarmin birbirinden Para Alip Verme Yasagi

Madde 38- Birimlerde bulunan veznedarlarin kendiliklerinden birbirlerinden
para alip vermeleri yasaktir. Ancak ilgili birim amirlerinin karsilikli
yazacaklar1 talep ve kabul yazilar1 ve usuliine gore diizenlenmis kasa fisi veya
cek ile para tahsil ve tediye yapabilir.

Vezne Odasinda Bulunacak Esya

Madde 39- Vezne odasinin egyasi: Kasa, veznedarin sandalyesi, masasi, gozlii
ve ¢ekmeceli bank ve gelik dolaptan ibarettir. Vezne odasina sayilanlardan
baska hig bir sey konulamaz.
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Paranin cinsine gore Paket Haline Getirilmesi
Madde 40- Veznedar aldig1 paralar kiipiir cinslerine gore her biri yiiz kiipiirii
ihtiva eden paketler halinde tasnif eder. Paketlere bandroller gecirerek her
bandroliin iizerine paranin tutarini yazar ve paketi parafe eder.

IKINCI BOLUM
Kasanin Kapanisi ve Yapilacak islemler
Madde 41- Veznedar ve muhasebe sevisince ayri ayri ¢ikarilan kasa mevcudu
iizerinde uygunluk saglandigi taktirde kasa yevmiye defterinin kapanis
kayitlar1 yapilir ve alta kaydi tutan personel, veznedar, vezne isleri ile ilgili
servisin birinci derecedeki amiri ve birim amiri tarafindan imza edilir.
Muhasebe kayitlar1 ile uygun bulundugu anlagilan kasa mevcudu, cins ve
miktarlar1 tespit edilmek suretiyle kasa dokiimii (Ecnas) defterine kayit edilir,
hesaplar baglanir ve kasanin kapanis saati yazilir. Kasa dokim defteri,
veznedar, vezne isleri ile ilgili servisin birinci derecedeki amiri ve birim amiri
tarafindan imza edilir.
Kasa Eksik ve fazlahklari icin yapilacak islemler
Madde 42- Kasanin sayilmasi ve kontrolii sonunda eksiklik ve fazlalik
goriildigii taktirde hatanin nerden geldigi bulunup derhal diizeltilmesi
miimkiin olmadig: taktirde, kasa eksik veya fazlas1 bir tutanakla tespit edilir.
Durum birim amirlerine bildirilmekle beraber eksik veya fazlalik bilahare
tetkik edilmek iizere kasa eksik veya fazlalig1 hesabinda gosterilir.
Veznedarm Fis Dokiim ve Teslim Foyleri
Madde 43- Veznedar, giinliik tahsil ve tediye fislerini standart hale getirilmis
“Fis Dokiim ve Teslim Foyii” ne kaydeder. Kasa kapandiktan sonra bu foye
kaydedilmis olan tahsil ve tediye fisleri ile eklerini muhasebe servisindeki
ilgili memura teslim eder. Ve bu foy iizerine memurun adini, soyadini yazarak
imzasint alir. Bu foyler, miiteselsil sira numarali, ikiger niishali olarak tanzim
olunur. Bu foylerin birinci niishasi veznedarda kalir. ikinci niishalar veznedar
tarafindan vezne odasinda bulunan ¢elik dolapta tarih ve sira numarasina gore
tasnif dilerek klasor i¢inde saklanir.

Kasa Dokiim (Ecnas) Defteri

Madde 44- Kasada mevcut meblagi, kiipiir cinsi ve adet olarak gdsteren ve
veznedar tarafindan tutulan deftere “Kasa Dokiim (Ecnas) Defteri” denir.
Kasa dokiim defterinin sayfalar1 miiteselsil sira numarali olup her sayfasi bir
gline ait kasa mevcudunun miifredatin1 gosterir. Siitunlardan birincisine
kiipiirlerin cinsi ve adetleri, ikincisine tutarlar1 yazilir. O giinkii kasa
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islemlerinin tamamlanmasindan sonra elde edilen yekiin rakamla ve yazi ile
ilgili servisin birinci derecedeki amiri ve birim amiri tarafindan imza edilir.
Kasanin Kontrolii
Madde 45- Birim amiri veya idari yardimcisi veya sube midiiri veya
muhasebeci gerekli gordiikleri hallerde belirsiz zamanlarda kasadaki
mevcutlar kontrol etmekle yiikiimlidiirler.
ALTINCI KISIM
Sayim ve Devir Islerinde Sorumluluk Sayima Tabi Kiymetler, Sayim
Sekilleri Kiymetli Evrak Defteri
BIRINCI BOLUM
Sayimda sorumluluk, Devir islemleri ve Sorumluluk
Sayimm
Madde 46- Tek ve ortak muhafaza ile gorevli olanlarin sayima tabi kiymetleri
teslim alirken dikkat edecekleri hususlar asagida gosterilmistir.

1- Kagit Paralar: Teker teker sayilir.

2- Madeni Paralar: Adet, kese ve torbalar teskil ettirmek suretiyle sayilir.

3- Damga ve Posta Pullart: 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
numaralar tespit olunur. Mihiirlii olan kiymetlerin miihiirleri bozulup
bozulmadigina dikkat edilir..

5-  Her cins senetler ve kiymetli evrak: Teker teker sayilir giris ve ¢ikislar
muhasebe kayitlariyla karsilagtirilir.

6- Cek Karneleri: karne adetleri ve yaprak adedi goz oOniinde tutularak
teselslil numaralarina gore tasnif edilmek suretiyle sayilir.Numaralarin
teselsiil etmesine dikkat edilir.

7- Sifre ve Kodlar: Teker teker sayilir.

8- Depo,ambar, kantin, ekonoma mevcutlari: Mevcut yonetmelik yonerge
v.b.hiikiimlerine gore sayilir.

Sayimda Sorumluluk

Madde 47- Tek ve ortak muhafaza ile gorevli olanlar, teslim ve teselliimde
41. maddedeki hususlarla isin teslimi ve tesellimde 41. madde yazili
hususlara dikkat etmek zorunda olduklar1 gibi sayimin usulii dairesinde, teslim
alan ve teslim edenler tarafindan diizenlenecek miisterek imzali teslim
teselliim tarihini havi ve bu kiymetlerin cins ve miktarlarin1 belirten yeteri
kadar niishali tutanak diizenlemek zorundadirlar. Para ve diger kiymetler
arasinda sahteler ¢iktig1 taktirde sorumluluk, sahte paralarin ilgili mercilerce
duyurulmus olup olmadigi, aldatici nitelikleri ve bunun gibi hususlar dikkate
aliarak yapilacak arastirma ve kogusturma sonuglarina gére ¢6ziimlenir.
Devir islemleri ve Sorumluluk

15



Madde 48- Devirde kasa mevcudunun tiimiiniin yonetmelik esaslarin1 gore
sayllmasi ve tutanaga gecirilmesi zorunludur. Tutanak ii¢ niisha olarak
diizenlenir. Birinci niishasi, kasa anahtarlart teslim tutanaginin nazim
hesaplara alinmasi i¢in tanzim edilen mahsubun altina, ikinci niishasi teslim
alan personele verilir. Bu tutanaklarda teslim alanin, teslim edenin birim
amirinin veya segecegi bir yetkilinin imzas1 bulunur. Pul ve diger kiymetlerin
sayim ve devri de yukaridaki hesaplara gore yapilir.
IKINCI BOLUM

Kiymetli Evrak Defteri
Madde 49- Muhasebeden sorumlu olan birim, kiymetli evrak kasasi igin
Krymetli Evrak Defteri tutmaya mecburdur.

Bu defter kiymetli evrak ile ilgili asagida belirtilen bilgileri kapsar:

1-  Sira numarasi

2- Tarihi

3-  Ozet halinde izahat,

4- Iginde yazil nakit miktari,

5-  Miiddeti,

6- Cinsi,

7- 1z bedeli,

8- Hangi serviste, kim tarafindan saklandig,

9- Nazim hesaplara alindigi mahsubun tarihi ve numarasi,

Gelen kiymetli evrak hig¢ beklemeden kayda alinir. Ilgili birim kendisine

gelen kiymetli evragi, muamelesi giinliik ise hemen mahsuplastirilip,

kiymetli evrak defterini tutan personele verir, defteri tutan personele

kiymetli evragi kaydeder ve evragi, kiymetli evragi saklayan personele verip

mahsup fisi ve zimmet defteri lizerine teslim alanin imzasini alir, mahsubu

muhasebedeki ilgili memura verir.

Muamelesi giinliik degil ise gelen kiymetli evragi, defteri tutmakla
gorevli olan personele verir, bu personel hemen defterine kayit iglemini
yaptiktan sonra kendisinde devamli olarak bulunan bir zimmet defterine de
evragi kaydedip, saklayacak olan personele imza karsili teslim eder.

Kiymetli evrak defteri ile kiymetli evrak kasasindaki mevcudun uygun
olup olmadiginin, ilgili servisin birinci derecede sorumlu amiri tarafindan
her ay kontrolii yapilmasi zorunludur. Tahsil ve tediye fisleri, fis dokiim ve
teslim foyeleri, tahsil ve tediye bordrolar1 Kasa anahtarlari, kayit defteri,
kasa dokiim defteri, kiymetli evrak defteri standart bir sekilde Genel
Miidiirliikce bastirilip kullanilir.
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YEDINCi KISIM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik
Madde 50- Bu yonetmeligin hiikkiimleri Genel Kurulun tarihinde yiiriirliige

girer.

Yiiriitme
Madde 51- Bu yonetmeligin hiikiimleri Genel Miidiir yiiriitiir.
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