MILLi PIYANGO iDARESi GENEL MUDURLUGU
KASA ISLEMLERI YONERGESI

Amacg

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, Milli Piyango Idaresi Genel Miidiirliigii ve Subelerinde
tahsil ve tediyelere iliskin kasa islemlerinin diizenlenmesini saglamak ve para, kiymetli evrak
ve kiymetli esyalarin korunmasi i¢in kasalar kullanilmasini belli esaslara baglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénerge hiikiimleri, Milli Piyango Idaresi Genel Miidiirliigii ve Subelerinde
uygulanir.

Para mevcutlarinin muhafazasi

MADDE 3- Genel Miidiirliikk ve Subelerinde, gilinliik 6demeler i¢in bulundurulmasi gereken
paralar, bu yerlerin kasalarinda muhafaza edilir. Giinliik ihtiya¢ disindaki para mevcutlari,
Genel Miidiirlikkge tespit edilecek Bankalardan birine ayni giin, Resmi tatil giinleri yapilacak
tahsilatlar ise ayn1 giin veya en ge¢ ertesi is giinli bankaya yatirilir.

Kasalar ve limitleri

MADDE 4- Mevcutlar1 bakimindan kasalar; Servis kasasi, bilet ve kiymetli evrak kasasi
olmak {izere 2 tiirdiir.
Genel Miidiirliik ve Subeler servis kasalarinda bulundurulacak limitler, her y1l en az bir kez ve
her bir sube itibariyle, miidiirler Kurulu’nca belirlenir.

Servis Kasasi: Calisma saatleri igindeki para hareketleri i¢in kullanilan kasadir.

Servis kasast mevcutlari, ¢alisma saatleri sonunda miisterek muhafazaya alinir.

Bilet ve Kiymetli Evrak Kasasi: Bilet, Cek, Kiymetli evrak; Kiymetli esya, kiymetli maden
ve bunlara benzer degerlerin muhafaza edildigi kasadir.

Bilet ve Kiymetli evrak kasas1 olarak, iki anahtarl “ayr1” 6zel kasa kullanilir.

Kiymetli evrak kasasinda bulunan biitlin degerler, miisterek muhafazaya tabidir.

Kasa mevcutlarinin sorumlulari

MADDE 5- Miisterek muhafazaya teslim edilmis bulunan servis kasas1 mevcutlarindan,
veznedar ile Merkezde Genel Muhasebe Miidiirii, Subelerde Sube Miidiirii birinci derecede
sorumludurlar. Bu gorevlilerin bulunmadiklar1 esnada, géreve vekalet edenler ya da gecici
olarak gorevlendirilenler de ayn1 derece sorumludur.

Servis kasasinin giinliik calismaya agilmasindan baslayarak, calisma saati sonuna kadar
yapilan islemler dolaysiyla meydana gelebilecek kasa noksanliklarindan, bu islemleri fiilen
yliriiten veznedar, c¢alisma saatleri sonunda miisterek muhafazaya alinan servis kasasi
mevcutlarindan ise veznedarla birlikte miisterek muhafazada goérevlendirilen muhafizlar
sorumludurlar.

Bilet ve kiymetli evrak kasasi mevcutlarindan miisterek muhafazayla gorevlendirilen ve
kendilerine bu kasanin anahtar1 verilen gorevliler sorumludurlar.



Kasa anahtarlarinin sorumlulari

MADDE 6- Servis kasalarinin birinci anahtarlari, Genel Midirliikte ve subelerde
Veznedarda; ikinci anahtar1 Genel Midiirlikte Genel Muhasebe Miidiiriinde, muhasebe
miidiiriiniin bulunmadig1 hallerde Muhasebe Miidiiriiniin uygun gorecegi Muhasebe Miidiir
Muavininde; bulunur.

Subelerde ise Sube Miidiiriinde, Sube miidiiriiniin bulunmadig1 hallerde Sube Miidiir
Muavininde bulunur.

Bilet ve kiymetli evrak kasasinin anahtarlari; Genel Miidiirliikte birincisi Genel Muhasebe
Miidiiriinde, ikincisi Muhasebe Miidiir Muavininde, Subelerde ise birincisi Sube Miidiiriinde
ikincisi Sube Miidiiriiniin uygun gorecegi personelde bulunur.

Kendilerine anahtar teslim edilen gorevliler, bu anahtarlarin muhafazasindan sorumludurlar.
Anahtarlarin herhangi bir nedenle kaybolmasi halinde, yedek anahtarlardan yararlanmak ve

sorumlular1 hakkinda gerekli sorusturma agilmakla birlikte durum derhal Genel Miidiirliige
bildirilir.

Sigorta

MADDE 7- Kasa mevcutlart is hacimleri gz onilinde tutularak Genel Miidiirliikte Genel
Muhasebe Miidiirliiglince, Subelerde Sube Midiirliiklerince Onerilecek limitlere gore Genel
Midiirliigiin onay ile sigorta ettirilir.

Kasalarda zorunlu haller disinda sigorta ettirilen miktarin tizerinde nakit bulundurulamaz.

Tabhsil ve tediye islemleri

MADDE 8- Tahsil ve tediyeler ancak Muhasebe yonetmeligi ile bu yonetmelikte belirlenen
esaslara gore diizenlenip 6deme emrini vermeye yetkili iki imzay1 tasiyan tahsil ve tediye
fisleri ile yapilir.

Sozli emirle yada tizerinde yetkililerin imzalarini tagimayan belgelere dayanarak para tahsil
ve tediye edilemez. Bu sekilde 6deme yapan vezne gorevlileri sorumlu olurlar. Kayitlara veya
yiirlirliikteki esaslara aykiri 6deme emri veren yetkililer de ayrica sorumludurlar.

Tahsil fislerine “Tahsil edilmistir.” Tediye fislerine “0denmistir” damgasi basilir ve tarih
atilarak veznedar tarafindan imza edilir.

Kasa tahsil fisleri

MADDE 9- Kasa tahsil fisleri Genel Miidiirliik¢ge saptanan sekilde (3 niisha sar1 renkte) 2
niisha (mavi olarak), mavi seritli gerekirse sira numarasi tastyan ciltler halinde bastirilir.
Gerek her cilt icinde, gerekse ciltler arasinda matbu numaralar miiteselsil sira izler

Herhangi bir kasa tahsil fisi cildinin kaybolmasi halinde durum kasa tahsil fisini imzaya
yetkili iki kisi tarafindan imzalanacak bir tutanakla saptanir ve tutanak diizenlenecek ilk tahsil
fisinin altina eklenir. Kasa tahsil fisi ciltleri ihtiyaca gore gorevlilere zimmetle teslim edilir ve
kiymetli evrak olarak saklanarak titizlikle kullanilir. Kalan stok miktar1 ambarda saklanir.
Isleme konulmadan iptal edilen kasa tahsil fisleri, iizerinde iptal edilme nedeni yazilarak ve
diger niishalar1 eklenerek giinliik kasa fisleri ile birlikte saklanir. Bu husus her giin muhasebe
sefleri yada bu isle gérevlendirilenler tarafindan kontrol edilir.

Subelerde iki niisha olarak tanzim edilen tahsil fisleri her giinlin aksam1 kasa kapatildiktan
sonra muhasebeye teslim edilir. Muhasebece teslim alinan bu fislerin birinci niishalar1 Genel
Miidiirliige gonderilir. ikinci niishalar sube muhasebesinde saklanur.



Kasa tediye fisleri

MADDE 10- Kasa tediye fisleri Genel Midiirliikge (Genel Muh. Miid.) saptanan sekilde 2
niisha olarak mavi renkte bastirilir. Isleme konulan tediye fislerine giinliik sira numarasi
verilir.

Tediye ve tahsil yetkileri

MADDE 11- Tediye ve tahsil emirleri agsagida belirtilen yetkilerin yetkililerin miisterek
imzalariyla tekemmiil eder.

Merkezde Tediye ve tahsil emirleriyle Idarenin bankalardaki hesaplari iizerine kesilecek
ceklerde: Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcisi, Genel Muhasebe miidiirii, Genel Muhasebe
Midiir Yardimcilarindan iki imzanin birlikte bulunmas sarttir. Tediye ve tahsil emirlerinde
ilgili sef ve amirlerin imza yada parafi bulunur.

Subelerde tediye ve tahsil emirleriyle geklerde : Miidiir, Miidiir Yardimcilari olmak {izere
iki birinci derece imzanin yahut ta Midiir, Miidiir yardimcilarindan birinin birinci derece
Muhasebe sefinin ikinci derece imzasinin bulunmasi gerekir.

Kontrol ve sorumluluk

MADDE 12- Diizenlenen tediye ve tahsil fisleriyle ¢ekleri imzalayan muhasebe yetkileri,
bu belgelerin dayanaklarinin, hesap ad ve numaralarinin, eklerinin ve diger islemlerinin
tamam olup olmadigim1 kontrol etmek ve dogruluklarini saptamaktan birinci derecede
sorumludurlar. Figlerin 11. maddede yazili yetkililer tarafindan resen imzalanmasi halinde
sorumluluk imzalayanlara aittir. Veznedarlar tediye ve tahsil i¢in kendilerine verilen figlerin
imzalarimin tamam olmasinm fig tizerindeki rakam ve yaziyla yazili miktarin birbirini
tutmasini, pulunun nakden tahsil edilmesini, eklerin noksansiz olmasini kontrolden
sorumludurlar.

Odenecek paranim gise 6niinde veznedar tarafindan imza sahibine ya da kanuni yetkilisine
odenmesi esastir.

Ucret ve avans 6demeleri

MADDE 13- Merkez ve Subelerde memurlara yapilacak iicret ve avans ddemeleri, bu
yerlerin 6zelliklerine gore Miidiirliikleri tarafindan saptanacak esaslara gore yapilir. Ancak bu
o0deme sekilleri bu yonerge hiikiimlerine aykiri olamaz. Mutemetler aracilifiyla yaptirilan
O0demeden oOdeme emrini imzalayanlarla, veznedarlar ve mutemetler miiteselsilen
sorumludurlar. Odemelerle ilgili gerekli 5nlem Merkezde Genel Muhasebe Miidiirii Subelerde
sube miidiirlerince alinir.

Kasa ¢alisma saatleri

MADDE 14- Kasanin acik bulunacagi saatler Genel Miidiirliik¢e tespit edilerek servis ve
subelere bildirilir. Tahsil ve tediye islemleri kasanin a¢ik bulunduruldugu saatlerde yapilir. Bu
saatler haricinde tahsil-tediye yapilmaz

Kasa defteri

MADDE 15- Kasa islemleri ile ilgili 2 defter tutulur.



Kasa Defteri : Veznedarm her tahsil ve tediye islemini fislerin vezneye gelis sirasina gore
giren ve cikan sayfalarina kaydettikleri defterdir. Her saifede ilgili kasa fisinin tarih,
numarast, ilgili kisinin ad1 soyadi, para miktar1 yazilir. Veznenin kapanis saatinde veznedarlar
giren ve ¢ikan sayfalarin toplamlarmi alarak giinliikk kasa bakiyesini bulur ve her sayfayi
imzalarlar.

Bu defterler Genel Miidiirlikk (Genel Muhasebe Miid.) tarafindan sira numarasi verilmek ve
her saifesi miihiirlenmek suretiyle subelere gonderilir. Merkezde ise veznedara teslim edilir.

Kasa kontrol cetveli

MADDE 16- Genel Miidiirlik ve Subelerin muhasebe servislerince her giin icin bir kasa
kontrol cetveli diizenlenir.

Tahsil ve tediye fisleri bu cetvele fisleri diizenleyen memur tarafindan diizenleme sirasina
gore islenir. Bu cetvel ikinci derecede imzalayan sef muhasebeci Genel Miidiirliikte ilgili
Miidiir Yardimcis1 tarafindan kontrol edilerek fislerin hizalar1 paraf edilir. Ilgili sef
muhasebeci (Genel Miidiirlikkte ilgili Miidiir Yardimcis1) ayni zamanda tahsil fislerinin
miiteselsil sira numarastyla bu cetvele kaydedilmelerini ve her giiniin ilk tahsil figsi matbu
numarasinin bir 6nceki giiniin tahsil fisi matbu numarasini izlenmesini kontrolle gorevlidir.

Kasanin kapamsa hazirlanmasi

MADDE 17- Kasanin kapanis saati gelince ilgili sef muhasebeci (Genel Miidiirliikte ilgili
miidiir yardimcisi) tarafindan kasa kontrol cetvelinin toplamlar1 bulunur. Bir 6nceki giiniin
kasa mevcudu dikkate alinarak, kasada bulunmasi gereken miktar saptanir ve cetvele
kaydedilerek cetvel imzalanir. Miisterek muhafazayla gorevli olanlar ile veznedarlar bu
cetveldeki kayitlar1 ve toplamlari kontrol ederek cetvelde kendilerine ait olan yerleri imza
ederler.

Veznedar ile miisterek muhafazayla gorevli olanlar tarafindan kasadaki mevcut sayilarak,
kasa sayim tutanagi diizenlenip imzalanir. Kasa kontrol cetveline goére kasada bulunmasi
gereken miktar ile sayim sonucu belirlenen fiili mevcut karsilastirilarak uygunluk ya da
noksanlik fazlalik saptanir.

Veznedar ve miisterek muhafazayla gorevliler, yukarida belirtilen islemler sonra ermeden
ve nakit mevcudu usuliine gore muhafazaya alinmadan gorevleri basindan ayrilamazlar.

Kasa noksan ve fazlaliklari

MADDE 18- Kapanis islemleri sirasinda kasada noksanlik ya da fazlalik oldugu saptanirsa,
saptanan fark tahsil ya da tediye fisi dlizenlenmek suretiyle “kasa sayim noksanliklar1” ya da
“kasa sayim fazlaliklar1” hesaplarina alinir ve muhasebe yonetmeligi ile hesap planmi esaslari
cergevesinde islem yapilir. Kasa farklarina ait fislere veznedar, veznedar yardimcisi ve
miisterek muhafaza sorumlulari tarafindan imzalanan kasa fark: tutanag eklenir.

Subelerde 1000.- liradan fazla kasa noksanliklar1 yukarida belirtilen islemler yapilmakla
beraber derhal Genel Miidiirliige bildirilir.

Teftis ve kontrollerde ortaya cikabilecek kasa farklari i¢in de yukarida belirtilen islemler
yapilir.

Kasa fisleri ve evrakinin muhafazasi

MADDE 19- Giinliik kasa fisleri ve ekleri, kasa kontrol cetveli, kasa sayim tutanagi islem
giiniin tarihini tagiyan bir zarf icinde muhasebe servisine muhafaza edilir.



Para nakil ve vezne disinda yapilacak tahsil ve tediye

MADDE 20- Bankalara yatirilacak ve bankalardan ¢ekilecek paralarin taginmasinda, bu isin
ilgili bankalarca yaptirilmast imkanlar1 arastirilir. Bu saglanamadigi takdirde mevcut
imkanlarla giivenlik onlemleri alinmakla birlikte, emniyet teskilatiyla da baglanti kurularak
giivenlik kuvvetlerince de 6nlem alinmasina ¢alisilir.

Kasalarin nitelikleri

MADDE 21- Para muhafazasinda kullanilacak kasalarin:

Yangina kars1 dayanikli olmasi,

Yedek anahtarlarinin bulunmasi,

Biitiin anahtarlarinin bizzat fabrikasinda imal edilmis olmasi,

Kilit ve kapi tesisatiyla arka yiiziinde kaynak, pas ve karincalanma bulunmamasi,
zorunludur.

Kasalarin yerlestirilmesi ve tasinmasi

MADDE 22- Kasalarin yerlestirilmesi ve tasinmasinda Kasanin yerlestirilecegi yerinin
ingaat yoniinden dayanakli olmasina,

Kasanin oturdugu kaidenin saglam olmasina,

Kasanin egim vermeksizin tam yatay sekilde konulmasina,

Tasinma sirasinda iginde para v.b. bulunmasa da kapilarinin kilitlenmis olmasina,

dikkat edilmesi zorunludur.

Yedek anahtarlarin muhafazasi

MADDE 23- Kasalarin yedek anahtarlari, anahtarlarin cinsi, kasa ve anahtar numarasi ile
anahtar adedini belirtecek sekilde diizenlenecek tutanagin bir niishasiyla birlikte yagh
musambaya sarilip once bir kutuya, daha sonra usuliine uygun bir sekilde miihiirlenecek bir
bez torba iginde konularak zimmet karsiligi muhafaza edilmek iizere Genel miidiirliikge
saptanan bankaya tevdi edilir.

Yedek anahtarlarin tevdi edildigi bankadan (T.C. Ziraat Bankasi1) alinan emanet makbuzu
ile buna eklenecek yedek anahtarlarla ilgili teslim tutanagi (eklenerek Genel Midiirliige
gonderilir. Diger niishast kasada saklanir.) kiymetli evrak olarak Nazim Hesaplara
kaydedilerek diger belgelerle birlikte saklanir.

Tahviller, tasarruf bonolari, kiymetli evrak ve kiymetli esyalarin muhafazasi

MADDE 24- Tahvil, hazine bonosu, kiymetli evrak ve kiymetli esyalar 6zel kasalarda
muhafaza edilir. Bu kiymetlerin durumlar1 usuliine gére muhasebe kayitlarindan izlenir.

Kisisel para ve benzeri kiymetlerin muhafazasi

MADDE 25- Genel Miidiirliik ve Subelerdeki kasalarda kisilere ait para, kiymetli evrak ve
benzeri kiymetli esyalar muhafaza olunamaz.



Cesitli hiikiimler

MADDE 26-

Vezne odas1 genel olarak miistakil odadir. imkan bulunmayan hallerde kasanin bulundugu
yerin etrafi camekanla ¢evrilmek suretiyle ayrim yapilir.

Vezne odasina veznedar, veznedar yardimcisi ile miisterek muhafizlardan bagkasi giremez.

Ay baglarinda yapilacak licret ve maas 0demeleri arefesinde ve tatil giinleri yapilacak
satiglar sonunda kasadaki paralarin giivenligini saglamak i¢in sube miidiirliiklerince bekgiler
gorevlendirilmek suretiyle ve diger yollarla gerekli giivenlik 6nlemleri alinir.

Kasa mevcutlarindan sorumlu olanlarin bagka goreve atanmalarinda devir ve teslim tutanagi
diizenlenir. Devir ve teslim aninda devrolan ve devredenler ile miisterek muhafizlar hazir
bulunur. Diizenlenen tutanak hazir bulunan gorevliler ile devir ve teslim usuliine gore
yapilmis oldugunu onaylamak bakimindan Genel Miidiirlikte Genel Muhasebe miidiiri,
Subelerde Sube Miidiirleri imza edilir.

Tutanagin bir niishas1 devir isleminin yapildig1 giinkii islem dosyasina konulur.



