DEVLET MALZEME OFiSi
KASA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak
Amag¢
Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Devlet Malzeme Ofisi Genel Midurligli Ana Statlsiinde
belirtilen amag ve hedeflerine ulagsmasini teminen kasa islemlerinin esas ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yonerge, Devlet Malzeme Ofisinin merkez ve tasra teskilatini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Ydnerge, 4/5/2007 tarih ve 26512 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet
Malzeme Ofisi Genel Mudirligid Ana Statiisiine dayanilarak hazirlanmistir.

iIKINCI BOLUM
Genel Esaslar
Para isleri ile gorevlendirilenler
Madde 4- (1) Kasa islemleri; merkez ve tasra teskilatinda veznedar veya Genel Mudirlik emriyle
gorevlendirilenler tarafindan yerine getirilir.

Veznedarlik gorevi

Madde 5- (1) Ofis merkez ve tasra teskilatinda doérdincli maddede yazili gérevliler para ve
kasadan dogrudan sorumludur. S6z konusu gorevliler emniyet tedbirlerini almakla, bitin kasa
islemlerini mevzuat, Genel Mudurlik emirleri ve is icaplarina uygun sekilde yerine getirmekle
yukimladuar. Veznedar gibi vekalet edenler de her tirlli noksan, zarar ve ziyandan sorumludur.

(2) izin, hastalik vesair sebepler ile, uzun veya kisa middetler icin gérevi basindan ayrilanlar,
muhafazaya memur olduklari kasa muhteviyatini, merkezde merkez muhasebe mudurinin, tasra
teskilatinda en biylk amirin tayin edecegi memura bir tutanakla devreder ve tutanak Genel Midurlige
gonderilir. Devir teslim tutanaklari merkezde devreden, devralan, muamelat servis sefi, merkez
muhasebe mudiri veya yardimcisi, tasra teskilatinda devreden, devralan, muhasebeci veya
muhasebeci yardimcisi ile midir veya madir yardimcisi tarafindan imza edilir. Kasayl devretmeden
ayrilan goérevli her tlrll sorumlulugu kabul etmis sayilir.

(3) Kasay! devretmeden gdrevinden ayrilan gorevliye derhal gérevi basina gelerek, isine devam veya
kasayl devretmesi hususu yazi ile teblig edilir. Goérevli bu tebligata ragmen gelmez veya nerede
oldugu bilinmezse, durum Genel Mudurlige bildirilir. MUdur Ug kigilik bir heyet ile kasayr mahdrler.
Genel Mudurlik emrinin gelmesine kadar kasanin kapali kalmasi engel teskil edecekse, yukaridaki
heyet vasitasiyla bankadaki yedek anahtar alinir ve kasa muhiri sokilmek suretiyle agilarak
icindekiler bir tutanakla belgelendirilir. Sayim sonunda, veznedarin ayrilis tarihine kadar olan islemler,
kasa defterinden kontrol edilerek hesaplara goére kasada mevcut olmasi gereken miktara goére
noksanlik dogdugu takdirde, bu fark ayri, bir tutanakla tesbit edilir. Fark icin bir tediye fisi kesilmek
suretiyle gorevliye bor¢ kaydedilir. Bu borg igin derhal kanuni takibata gegilmek tzere durum Genel
Muddurluge bildirilir. Diger taraftan (2) fikra geregince devir yapilarak islemler yuratuliur. Bu safhalarin
icrasinda Ofis menfaatini koruyacak delillerin korunmasina 6zen goésterilir.

Para ve kasanin muhafazasi

Madde 6- (1) Kasa ve para; veznedar ve bu gérevi Genel Mudirlik emriyle fiilen yerine getirenler
ile merkezde; merkez muhasebe mudiru veya yardimcisi ve muamelat servis sefi, tagra teskilatinda;
mudur veya mudidr yardimcisi ve muhasebeci veya muhasebeci yardimcisi tarafindan mustereken
muhafaza olunur.

Kasa gorevlilerinin sorumluluklar
Madde 7-(1) Kasadan dogrudan sorumlu olanlar ile mistereken muhafazaya sorumlu olanlar;

a) Kasa ve parayi her zaman igin inceleme, kontrol ve sayima hazir bulundurmak, herhangi bir noksan
ve hasari dnleyecek tedbirleri zamaninda almakla,



b) Sabah ve aksam acilis ve kapanisini birlikte yapmak, ilk agilista kasanin bir evvelki kapanis
anindaki durumda bulunmasina dikkat etmek, aksam kasanin son kapanisinda kasanin usulline
uygun ve noksansiz kapanmasini saglamakla,

c) Kasa mevcudunu lizumu halinde kasa acik iken de saymak, cikabilecek noksan ve fazlayi bir
tutanakla belgelemek ve gerekli islemi yapmakla,

¢) Tahsil ve tediye islemlerinin yodunluk arz etmesi veya buna benzer hallerde bizzat yardim etmek
veya yardimci bulmak suretiyle kasa islemlerinin normal sekilde yirimesini saglamakla,

d) Muhtelif para naklinin tam bir emniyetle yapilmasini saglamakla,

e) Para mevcudunun limitten fazla olmamasina dikkat ederek, limit fazlasinin zamaninda banka
hesaplarina intikalini saglamakla,

f)Muhafaza ile noksan ve hasari 6nlemek, sair kasa muameleleri dolayisiyla verilen emirleri geregi
Uzere uygulamak, bu konuda mevzuat ile mudebbir ticcar zihniyetinin gerektirdigi her turlt tedbirleri
vaktinde ve yerinde tam olarak almakla,

g)Her ne sekilde olursa olsun kasada sahislara ait para bulundurmamakla, ytukdmltddrler.

UCUNCU BOLUM
Kasa Iglemleri
Tahsil ve tediye iglemleri

Madde 8- (1)Tahsil ve tediye islemleri; usuliine uygun dizenlenmis, yetkililerin imzasini tasiyan
kasa figleri ile yapilir.

(2)Ofis merkez ve tasra teskilatinda imza yetkisi olan her sahis, zaruri haller disinda, tahsil ve tediye
fislerini imzalayamaz. Tahsil ve tediye figleri ile vezne defteri merkezde merkez muhasebe
mudurliginden bir ikinci ve birinci veya ayni muaddrlikten iki birinci derecede imza yetkisine haiz
kimse veya bir imza merkez muhasebe mudurliginden olmak Gizere Muhasebe Daire Bagkanligi diger
yetkilileri, tagra teskilatinda muhasebeci veya muhasebeci yardimcisi (bunlarin bulunmadidi sirada
imza yetkisine haiz diger kimseler) ile muduir veya mudir yardimcisi tarafindan imzalanir.

Veznedarin sorumlulugu
Madde 9- (1) Tahsil ve tediye figleri veznedar tarafindan dizenlenir.

(2) Veznedar tahsil ve tediye figlerinde;

a) Parayi alacak sahsin imzasinin olup olmadigini,

b)Tediyede para alan sahsin kimligi ile fisteki ismin mutabakatini,
c)Parayi alan kimse vekil ise vekaletname ile ilgili hususlari,

¢)Ofis veya musteri ihtiyaci i¢in yapilan alim veya digaridan temin olunan hizmetlere ait 6demelerde
dizenlenen hak edis evraki islemlerinin tamamlanmis olmasini,

d)DiUzenledigi kasa figlerinde tahsilatin kimden, tediyenin ise kime yapildid1 ve igerigi hakkinda
aciklama yapilip yapilmadigi, hesap planimizdaki hesap numaralari ve isimleri ile fisin eklerinin
nelerden olustugunu, (Ek:1 fatura, 1 yazi, 1 karar, 1 olur, seklinde)

e)Yetkili imzalarin bulunup bulunmadigini, kontrol etmek ve geregini yapmakla yukimladur.

(3) Veznedar, belgesi olmadan sifahi emirle para tediye edemez.

Tahsil ve tediyede imza sahiplerinin sorumlulugu

Madde 10- (1) Kasa figlerini imzalamaya yetkili olanlar, imza igin kendilerine ibraz edilen tahsil ve
tediye figleri ve eklerini;



a) Tutarin rakam ve yazi ile mutabakati,
b) Veznedarin parafinin olup olmadig,
c) Tahsil ve tediye figlerinin ekleri ile uyumlu olup olmadigi,

¢) Tediyeye ait sarf evrakinda maddi hata olup olmadidi ile ita amirinin 6demeye ait onayinin bulunup
bulunmadig,

d) Tahsil ve tediyenin kayitlara, mevzuata ve Genel Mudirlik emirlerine uygun olup olmadigi,
hususlarinda dikkatle incelemeye mecburdurlar.

Kasanin agilmasi, kapanmasi

Madde 11- (1) Kasa, glnlik mesai baslangicinda agilir ve mesai bitiminde kapatilir. Veznedar
ogle tatiline ¢ikmadan evvel kasayi kontrol edip mevcut parayl kasaya kilitler. Mesai saatleri disinda
kasa islemi yapiimaz.

(2) Kasanin kapatiimasi ertesi gline birakilmaz.

(3) Kasanin kapandigi saatte yapilan kasa sayiminda, Genel Midirlikge tayin edilen limitten fazla
para tespit edilirse fazlaligin neden ileri geldigi sayim tutanagina kaydedilir ve imza altina alinir.

(4) Merkezde merkez muhasebe mudiri veya muadir yardimcisi, tasra teskilatinda muhasebeciler
veya muhasebeci yardimcisi vezne defteri ve kasa figlerini karsilastirmak suretiyle kontrol ederler.
Kasa kontroli neticelenmeden ve gunlik islemlerde bir yanlishk var ise gereken kayitlar ve
mutabakatlar saglanmadan, tasra teskilatinda; veznedar, muhasebeci veya muhasebeci yardimcisi ve
midir veya miudir yardimcisi merkezde veznedar, muamelat servisi sefi, ilgili seflerle, merkez
muhasebe mudiri veya mudur yardimcisi gérev basindan ayrilamazlar.

(5) Genel Muddrliikge tespit edilen limitlerin Gstindeki paralar ayni gin bankalardaki Ofis hesaplarina
intikal ettirilir. Para ve g¢ekler banka yetkilisine imzali makbuz karsihdinda teslim edilir. Makbuz
alinmaksizin veya yetkisiz imzalari igeren makbuzlarla para ve ¢ek teslimati yapiimaz.

Tahsilat ve tediyenin yapilmasi, vezne defteri

Madde 12- (1) Tediye edilecek para veznede, veznedar tarafindan sahibine veya vyetkili
mutemedine veya vekiline imza karsiligi 6denir. Bankalardan veya diger daire, kurulug veya disardaki
kisilerden tahsil edilecek paralar asagdida belirtilen limitlere gére tayin edilmis Ofis personeli tarafindan
tahsil edilir. Tahsil edilecek paranin ¢ek, dekont, fatura, tediye emri, ihbarname veya makbuz gibi ispat
edici evraktan birine dayanmasi ve bunlar icin de mutlaka bir kasa tahsil fisi dizenlenmesi gerekir.
Tahsilatla gorevlendirilenler buna ait ispat edici evraki teslim aldiklarinda, hazirlanmis bulunan kasa
tahsil fisinin arkasini, teslim aldiklarini agiklayarak imza ederler.

(2) Herhangi bir sebeple tahsilat yapilamadigi takdirde, ispat edici evrak en ge¢ kasanin kapanisi
sirasinda tahsilatla gérevlendirilenlerden geri alinir ve buna ait tahsil fisi iptal edilir.

(3) Disardan tahsil edilecek tutardan; a) 10.000. —-TL’ye kadar olan tahsilat veznedar veya mutemet
olarak gorevlendirilen sorumlu bir memur marifetiyle, b)10.000. —TL’nin Uzeri tahsilat veznedar ile bir
memur tarafindan yapilr.

(4) Yapilacak tahsilat icin mimkin ise glvenlik gorevlisi ile birlikte hizmet araci tahsis edilir.

(5) Merkez ve tasra teskilatinda, bilgisayar kaydi ile yapilan gunlik tahsil ve tediye, vezne defteri
olarak dékimu alinan kagida gunlik olarak sira numarasi ile iglenir.

Kasa noksan ve fazlalig

Madde 13- (1) Kayda goére kasada bulunmasi gereken tutar ile kasa tutanagi ile tespit edilen tutar
arasindaki aleyhte fark kasa acidi, leh de fark ise kasa fazlasidir. 25.- Tirk Lirasina kadar olan kasa
aciklari derhal veznedar tarafindan elden kasaya konmak suretiyle kapatilarak kasa islemi tamamlanir.
25.- Turk Lirasindan fazla kasa agciklarn icin veznedar ismine bir tediye fisi duizenlenerek



197.0001.0003 nolu kasa sayim noksanlari hesabina borg kaydedilir. Miktari ne olursa olsun tespit
edilen kasa fazlasi i¢in bir tahsil fisi diizenlenerek 397.0001.0003 nolu kasa sayim fazlalari hesabina
alacak kaydedilir. Kasa fazlalarinin tasfiyesi genel hilkim ve usullere tabidir.

Sahte ve yipranmig paralar

Madde 14- (1) Sahte ve yipranmis paralarin 6zellik ve numaralari ile tedavilden kaldirilan veya
kaldirilacak olan paralarin degistirme sire ve sartlari hakkinda ilgili makamlarca verilecek bilgiler,
veznedar, mudur ve sefler tarafindan takip edilir.

Teftis ve kontrol

Madde 15- (1) Teftis ve kontrol yetkilileri, merkez ve tasra teskilatindaki kasalari, Genel Mudur
adina, lizum gorduikler zaman sayabilirler ve kasa anahtarlarinin mevcut olup olmadigini kontrol
edebilirler.

DORDUNCU BOLUM
Kasa anahtarlari

Kasa anahtarlari

Madde 16- (1) iki kasa anahtarindan bir tanesi dogrudan kasadan sorumlu olan gérevlide, digeri
mustereken sorumlu olan goérevlide bulunur. Kasa, lzerinde anahtar bulunan sorumlular tarafindan
acilir ve kapanir.

(2) Kasa birinci anahtarinin tek olmasi halinde, tek anahtar kasaya dogrudan sorumlu olan goérevlide
bulunacaktir. Mlstereken muhafaza ile sorumlu bulunanlar muhafaza goérevini kasanin agilis ve
kapanisina katilarak ve muhurlemek suretiyle yerine getirirler.

(3) Kasa anahtar ve yedek anahtari; Kasa Anahtarlari Verbal Defterine kaydedilir.
(4) Bu defterde her kasa igin ayri bir sahife ayrilir. Bu sayfada;

a) Sira numarasi,

b)Kasa demirbas numarasi, markasi ve seri numarasi,

c)Birinci anahtarin adedi, yeri (dis kapak Ust anahtari, dig kapak alt anahtari, kompartiman anahtarlari
gibi)

¢) ikinci anahtarin (yedek anahtarlardir) adedi, yeri ve numarasi,
d) Kasanin bulundugu yer (vezne, servis gibi) her anahtarin kimde ve nerede bulundugu, kaydedilir.

(5) Anahtarin devir teslimi sirasinda bu deftere gerekli agiklama verilir ve anahtar sorumlulari
tarafindan imza edilerek merkezde muamelat servis sefi, merkez muhasebe mudurli veya yardimcisi
(noksanlk halinde Muhasebe Daire Baskanhgd: diger yetkilileri) tasra teskilatinda muhasebeci veya
muhasebeci yardimcisi ile mudur veya muadir yardimcisi imza eder ve kiymetli evrak kasasinda
veya para kasasinda saklanir.

(6)Anahtarlarin tesellimu i¢in, kasanin Demirbas nosu, markasi, anahtarin numarasi, hangi bélime ait
oldugu ve kimin tarafindan teslim ve tesellum edildigi forma kaydedilerek bir nishasi anahtar teslim
alana, digeri kiymetli evrak kasasinda muhafaza edilmek Uzere Merkez Muhasebe Mdudurligune
goénderilir.

(7) Anahtar teslim formunun, anahtarlari teslim alan ve teslim edenlerle, merkezde muamelat servis
sefi, merkez muhasebe muidiri veya muididr yardimcisi, ( noksanlik halinde Muhasebe Daire
Baskanhgi diger yetkilileri) tasra teskilatinda muhasebeci veya muhasebeci yardimcisi ve midir veya
mudur yardimcisi tarafindan imza edilir.

(8)Kiymetli evrak kasasinda muhafaza edilmek Uzere Merkez Muhasebe Mudurligine goénderilen
forma dayanilarak mahsupla 0,01 TL iz dederle «Memurlara mevdu kasa anahtarlari» hesabina nazim



hesap kaydi diizenlenir. Anahtarlarin baskalarina devir ve teslimi i¢in doldurulacak forma istinaden de
yukaridaki kayitlarin iptali ile yeni kayit dizenlenir.

Kasa yedek anahtarlari
Madde 17 - (1)Para kasalarinin yedek anahtarlari, muhafaza edilmek Uzere, mahalli milli bir
bankaya teslim edilir. (Mutemetlere verilen para kasalari harig)

(2) Anahtarlarin teslim edildigine dair bankalardan alinacak belge nazim hesap kaydi yapilmak ve
kiymetli evrak kasasinda muhafaza edilmek tizere Merkez Muhasebe Midurltigutine gonderilir.

(3) Merkez Muhasebe Mudurligl adi gegen belge ile ilgili olarak bir tutanak tanzimi ile 0,01 TL iz
degerle «Bankalara muhafazaya verilen yedek anahtarlar» hesabina kaydeder.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler
Gegici Madde 1- (1) Bu yonergede gecgen TL ibaresi 1/1/2009 tarihine kadar YTL olarak uygulanir.

Yiriirlikten kaldirilan yonetmelik
Madde 18- (1) 26/6/1980 tarihinde yirirlige giren Devlet Malzeme Ofisi Kasa Yo&netmeligi
yurarlakten kaldirilmistir.

Yurarluk
Madde 19- (1) Bu Yénerge 20/06/2008 tarihinde yururlige girer.

Yiiritme
Madde 20- (1) Bu Yoénerge hiukimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel Muduri yuratar.



