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1. Amag
Sirketin banka ve kasa islemlerini standart bir yapi iginde ydrGtmektir.
2. Politika

Sirket kasasindan yapilan tim tahsilat ve tediyelerin sirket kayitlarina zamaninda ve dogru olarak intikalini
saglamak, sirketin kasadaki mevcutlarini kayit ve takip ederek dogru kullanimindan emin olunur.

Sirket’in banka hesaplari (hesaplarin agilmasi ve kapatilmasi da dahil) ve:banka iligkileri en etkin sekilde
ve hazine bdlimindn gereksinimleri dogrultusunda ydnetilir. Banka islemleri (yapilan tahsilatlar ve
O6demeler) sirket kayitlarina zamaninda ve dogru olacak bir sekilde intikal eder. Sirket genelinde
hazirlanan onay limitleri dogrultusunda iglemler yapilir.

3. Tanim
a) Nakit ve nakit benzerleri
Nakit: isletmedeki nakit ile vadesiz mevduatlardir.

Nakit benzeri: Tutar belirli bir nakde kolayca cevrilebilen kisa vadeli ve ylUksek likiditeye sahip ve
degerindeki degdisim riski dnemsiz olan yatirimlardir. Nakit benzerleri, kisa vadeli nakit yakiamlalikler icin
elde bulundurulan ve yatirnm amaciyla veya diger amagclarla kullaniimayan varliklardir. Bir varligin nakit
benzeri olarak kabul edilebilmesi igin,~degeri kesinlikle saptanabilen. bir nakde ddnistirilebilmesi ve
degerindeki degisim riskinin ise énemsiz olmasi sarttir. Buna gére, vadesi 3 ay veya daha az olan
yatinmlar nakit benzeri yatirim olarak kabul edilir.

b) Nakit kasasi

Tark Lirasi Kasasi
Sirketin TL cinsinden nakit olarak yaptidi tahsilat ve tediyelerinin kasasidir.

Yabanci Paralar Kasasi
Doéviz cinsinden vyapilan tahsilat ve. tediyeler icin kullanilan kasadir. Bu kasanin hareketlerinin
muhasebelestiriimesi hesap planina uygun olarak yapilir.

c) Cek kasasi

Sirket tarafindan yapilan mal ve hizmet satislari karsiliginda tahsil edilen ginlik veya vadeli ¢ekler bu
kasada takip edilir. Alinan tim ginlik ¢ekler, ¢ek giris bordrosu tanzim edilerek ¢ek kasasina kaydedilir.
Kasaya alinan musteri ¢ekleri ile 6deme yapilmaz. Gekle 6deme yapiimasi durumunda mutlaka Sirket geki
kesilir.

d) Tali kasalar

Sirket genelinde birden fazla noktada kasa bulunmasi (tali kasalar) giinlik ¢alisma diizeninin bir sonucu
olup kasalar arasinda uygulama prosediri agisindan bir fark olmamalidir. Sadece tahsilat yapma yetkisi
sahip olan kasa noktalarinda tahsilat yapilabilir. S6z konusu kasalarin igleyisleri mali isler bdlimu
tarafindan bir alt prosediire baglanabilir.
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4. Prosediirler ve kontroller

a) Kasa islemleri

i. Tahsilatlar

1.

Genel ilke olarak tim tahsilatlar banka araciligi ile yapilir. istisnai durumlarda kasadan
tahsilat yapilabilir. Kasadan tahsilat yapilmasi durumunda asagdidaki prosedirler izlenmelidir.

“Tahsilat Makbuzu”, satilan mal veya hizmet karsiidinda, avans kapamasinda veya Sirket
kasasina diger her tirli nakit girisi durumunda diizenlenir. Diizenlenen makbuzun bir kopyasi
kiymetli evraklar prosediriinde de belirtildigi Gzere saklanir, bir kopyasi muhatabina verilir ve
bir kopyas! da dizenlenecek ginlik kasa zaptinin ekine klase edilir. Tahsilat makbuzunun
Uzerinde, misteri veya sirket personelinin agik adi veya ticari unvani, tahsil edilen tutar,
tahsilatla ilgili agiklama, tahsilati yapanin imzasi, iglem.tarihi ve kaydedildigi muhasebe hesap
kodu mutlaka bulunmaldir. Tahsilat ¢ekle yapildiysa, ¢ek giris bordrosunda cekin hangi
banka Uzerine kegide edildidi, cek numarasi ve tarihi belirtilmelidir.

Kasanin ginlik nakit ihtiyacinin karsilanmasi amaciyla bankadan tahsilat yapilirken azami
guvenlik kurallarina uyulmasi gereklidir. Tahsilat yazili banka talimati ile yapilir. Bir kerede
tahsil edilecek tutarin ........ TL’nin Gzerinde olmasi durumunda nakdi tahsil etmek (zere
bankaya finans miduri tarafindan gérevlendirilecek iki kisi gider.

Kasada (herhangi bir anda) giin sonunda ............ TL, ooiee. USD, ......... EUR (ayn ayri
olmak Uzere) limitlerinin Gzerinde para kalmamaldir. Yapilan nakit tahsilatlar ve alinan
glnlik ve vadeli ¢cekler.en geg. .... gin igcinde bankaya yatiriimali, bankaya yatirilan tutarla
ilgili banka dekontu<kasa gorevlisi tarafindan ilgili“tediye makbuzunun veya c¢ek cikis
bordrosunun ekine konmalidir.

ii. Tediyeler

1.

Genel ilke olarak tim Odemeler banka aracihgi ile yapilr. istisnai durumlarda kasadan
6deme yapllabilir. Ozellikle ...... TL tutarinin altindaki ........... Ve s 6demeleri,
kasadan . yapilabilir. Kasadan -6deme vyapilmasi durumunda asagidaki prosedirler
izlenmelidir.

“Tediye Makbuzu’y satin alinan mal veya hizmet karsiliginda kasadan yapilan ddemeyi
teminen dizenlenir. Tediye makbuzunun ekine, mutlak surette édemeyle ilgili alis faturasi,
yazar kasa fisi ve diger fatura yerine gegen vesikalar konur. Bu belgelerde onay yetki
formunda belirlenen onaylar aranmaldir. Kasa gérevlisi, amirleri tarafindan onaylanmamis bir
O0demeyi yapamaz. Prensip olarak, kasa goérevlisi kasa fisi kesemez ve kasa fislerini
onaylayamaz. Kasa gorevlisinin kasa fisi kestigi hallerde bu figlerin onayi bir Ust yetkiliye
aittir.. Kasadan 6denen evraklara édendi kasesi kasa goérevlisi tarafindan vurulmalidir.
Buradaki amag onaylanan evraklarin mikerrer kullanilmasini énlemektir.

Kasadan yapilan nakit ddemeler, Sirket Ust ydnetiminin uygun gbérecegi 6deme limitleri
dahilinde yapilir. Belirlenen limitleri asan édeme taleplerinin, banka havalesi veya ¢ek tanzimi
yoluyla yapilmasi gerekmektedir. Bu limitler her sene basinda yeniden gézden gegirilerek
gincel bir sekilde tutulmalidir.
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iii. Kasada yapilabilecek iglemlerin yasal limiti

1 Agdustos 2003 tarih ve 25186 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yirlrlige giren 323 sira
numarali Vergi Usul Kanunu Genel Tebliginde, mukelleflerin ticari islemleri ile nihai tUketicilerden mal
veya hizmet bedeli olarak yapacaklari 10.000 Ttrk Lirasini asan tahsilat ve édemelerini; banka, 6zel
finans kurumlar veya Posta ve Telgraf Tegkilati Genel Mudurligu araciligiyla yapmalari ve bu
kurumlarca diizenlenen belgeler ile tevsik etmeleri zorunluluguna iliskin agiklamalar yapiimistir. Bu
uygulamaya iliskin tespit edilen 10.000 liralik limitin, 1 Mayis 2004 tarihinden itibaren 8.000 TUrk Lirasi
olarak dikkate alinmasi ve 8.000 Turk Liralik limiti asan tahsilat ve 6demelerin; 320, 323 ve 324 sira
numarali Vergi Usul Kanunu Genel Tebliglerinde belirtilen esaslar ¢ercevesinde banka, 6zel finans
kurumlari veya Posta ve Telgraf Tegkilati Genel Mudurligu aracihgiyla yapiimasi gerekmektedir.

iv. Kasa tutanagi

1.

Gin icinde yapilmis bulunan tahsilatlar, tediyeler ve bir.6nceki ginin kasa devir tutarini
dikkate alarak bulunan giin sonu itibariyle olmasi gereken. kasa bakiyesini ve sayim
neticesinde bulunan fiili kasa mevcudunu gdésteren tutanaktir. Kasa tutanagr her gin sonu
itibariyle kasa sorumlusu tarafindan dizenlenir ve finans mudird tarafindan.onaylanir.

Kasa sayimi ginlik yapilir ve kasa sayimina finans madirnin gérevlendirecegi ikinci bir kisi
de katilir. Sayilan tutar ile olmasi gereken tutar arasinda fark ¢ikmasi durumunda ilgili farklar
not edilir. Finans mudird gunlik kasa sayim tutanagini séz konusu farklar anlasilip ¢éziime
kavusmasindan sonra onaylamalidir. G6ziime kavusturulamayan farklar olmasi durumunda
mali isler direktéri talebi ile i¢ denetim. bdliminin konu ile ilgili caisma yapmasi talep
edilebilir.

Tali kasalarin oldugu bdlgelerde de ginlik kasa sayimi yapilir. Bu bdlgelerde kasayi tutan
kisinin yapacag kasa sayimina, ilgili-bdlgenin en Gst amirinin gérevlendirecegi ikinci bir kisi
katilir. Kasa sayimi her giin sonunda ilgili bélgenin en Gst amiri tarafindan onaylanmalidir.

Tidm kasa sayim tutanaklari dizenli bir sekilde dosyalarda saklanmalidir.

Ay icinde her an Sirket Yo6netim Kurulu'nun direktifleri dogrultusunda ve i¢ denetim
faaliyetlerinin bir parcasi olarak slrpriz kasa sayimlari yapilabilir. Bunlara ek olarak mali isler
direktéru veya finans. midurl gerek gordigu durumlarda strpriz kasa sayimi yapabilir.

Kasaya emanet para veya cek alinmaz. Kasa sayim tutanaklari sadece mevcut parayi
gostermeli, emanet/muvakkat makbuz Kkarsiliginda tediyeye baglanmayan &demeleri
icermemelidir.

Kasadaki tutarin her ay sonunda mizan ile mutabakati yapiimak zorundadir. Bu islem
mutabakat formu Gzerinde yapilmali ve bu dokiiman mutabakat islemi tamamlandiktan sonra
mali isler direktor tarafindan incelenmeli ve onaylanmalidir.
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v. Ceklerin bankaya cikigi

1. Finans midurinin belirleyecegdi bankalara ¢ek ¢ikis bordrosu dliizenlenerek gekler bankalara
gonderilir. Cek ¢ikis bordrosu (i¢ niisha diizenlenir. iki niishasi ve gekler bankaya génderilir.
Bir nishasi bankaya verilir. Diger nishaya bankada ¢ekleri teslim alan kisinin adi, soyadi ve
tarih yazilir ve imzalattirihr. imzali ¢ek cikis bordrosu sira sayisina dikkate edilerek
dosyalanir.

2.  Gunlik bankaya génderilecek olan ¢ek limiti .................. TL'dir. Eldeki geklerin en ge¢ alinma
tarihinden itibaren ¢ gln iginde bankaya c¢ikisi yapilmalidir. Cuma aksamlari ise saat
10.00’da portfédyde bulunan tim ¢ekler bankaya génderilmelidir. Bunun tzerinde ¢ikis olmasi
durumunda, ..o onayl gerekmektedir. Bu limitlerin “belirlenmesinde - “cek tasima
sigortasi’'ndaki limit g6z éniinde bulundurulmalidir.

a) Banka islemleri
i. Banka hesap yonetimi
a. Banka hesaplarinin aciimasi ve kapatilmasi

1. Mevcutta ¢alisiimayan bir bankada hesap agilmasi mali isler direktérii ve mali islerden
sorumlu Ortak’in onayi ile gergeklesir.

2. Mevcutta galigilan bir bankada yeni hesap agma ve kapama mali isler direktérinin
onayi ile gerceklesir:

3. Banka hesabiagma, kapama ve degisiklik taleplerinde standart bir form kullaniimalidir.
Banka hesaplarina iliskin yapilan.degisiklikler finans bolima tarafindan dosyalanir.

Banka hesabinin kapatilmasi, ilgili hesaba iliskin tim islemlerin/banka faaliyetlerinin
tamamlanmasina muteakip yapiimalidir.

i

imza yetkileri ve limitleri

1. Banka hesaplarina iliskin imza yetkileri Yonetim Kurulu tarafindan onaylanmalidir.
Yonetim Kurulu’nun yetkisi olmadan imza yetkilerine iliskin eklemeler veya degisiklikler
yapilamaz:

2. ¢ denetim bélimi imza yetkilerinin listesini Yénetim Kurulu’nun géreviendirmesi ile her
yil denetler.

ii. Banka mutabakati

a. Genel

Mizanda kayit banka hesaplarinin her ay sonunda banka ekstrelerine mutabakat
yapilmasi zorunludur. Bu mutabakat yapilirken iki bakiyeyi mutabik kilmak igin bazi
ayarlama veya diizeltme kayitlari (mutabakat farklari) verilebilecektir. Nedeni tespit
edilemeyen farklar detayl bir sekilde ve ivedilikle arastiriimali ve gereken dizeltme kaydi bir
sonraki hesap déneminden dnce hesaplara yansitiimalidir. Banka mutabakatlari finans
bélimu tarafindan koordine edilmeli ve mali isler direktdriiniin gérevlendirecegi bagimsiz bir
incelemeye ve onay mekanizmasina tabi tutulmalidir. Bu inceleme uygun bir sekilde
belgelendirilmeli ve sirketin belge saklama politikasi uyarinca saklanmalhdir.
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Finans m{dir( bankalarin her ay sonu banka mutabakatlarinin yapilabilmesi igin gerekli

banka

ekstrelerinin (banka tarafindan kaselenmis ve imzali olarak) sirkete ulastigindan

emin olunacak bir prosedir uygular.

Banka mutabakatini yapan personelin banka hesaplarina iligkin imza yetkisi olmamalidir ve
ilgili banka hesabina iliskin ¢cek portfdyline erisimi bulunmamalidir.

b. Banka mutabakatinin yapilma yéntemi

Banka mutabakati asagidaki verilen format kullanilarak hazirlanmalidir:

Banka ekstresi uyarinca banka bakiyesi

Artiz Yoldaki nakit (Sirket tarafindan kayitlara alinan ancak banka hesabina heniiz
ulasmadigi icin banka ekstresinde gériinmeyen nakit)

Eksi: Odenmemis cekler (Sirket tarafindan verilen, ancak banka ekstresine
yansimamis ¢ekler)

Arti: Banka ekstresine yansimamis ancak Sirketin hesaplarina yansiyan her tirli
masraflar, Eksi: Banka ekstresine yansimamis ancak Sirketin hesaplarina yansiyan
her tarlG gelirler

Artiz Sirket hesaplarina yansimamis ancak banka ekstresine yansimis masraflar,
Eksi: Sirket hesaplarina yansimamis ancak banka ekstresine yansimig gelirler

Yukaridaki yéntem ile banka ekstresindeki bakiye Sirket hesaplarindaki banka
bakiyesine mutabakati yapiimis olur.

banka mutabakat sablonuna bakiniz.

Yukarida belirtilen hususlara ek olarak, mutabakati yapan personel:

7.

Mutabakat calismasinda slrekli olarak mutabakat maddesi olarak gorinen (bir
aydan daha fazla bir sure) islemler incelenir, ve duzeltiime yapmasi gereken taraf
(banka hesabi vs sirket kayitlari) tespit edilir.

Banka hesaplarinda goériinen ancak sirket kayitlarina henliz yansimamis islemleri
yetkili mali isler personeline bildirerek ilgili islemlerin sirket kayitlarina zamanl bir
sekilde alinmasini saglamalidir.

Cozulemeyen farklar olmasi durumunda banka yetkilileri ile gériserek alinmasi
gereken 6nlemler baslatmalidir.

c. Banka mutabakatlarinin bagimsiz incelemeden gecmesi

Her bir banka mutabakati, mutabakatin yapiima faaliyetinden bagimsiz bir personel
tarafindan incelenmesi gerekmektedir. Bu personel mali isler direktéri tarafindan belirlenir.
Her bir banka mutabakati icin asagidaki prosedirlerin yapilmasi gerekmektedir:

1.
2.

Banka mutabakatinda belirtilen banka bakiyesinin banka ekstresi ile dogrulanmasi,
Banka mutabakatinda belirtilen mizan rakaminin mizan ile dogrulanmasi,
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3. Mutabakat maddelerinin iginde “tutar olarak dnemli” veya “olagandisi icerikte” olan
mutabakat maddelerine iligkin belgelerin incelenmesi,

4. Mutabakat maddelerine iliskin verilen acgiklamalarin makul olup olmadiginin
degerlendirilmesi,

5. Bir débnemden daha fazla kalan mutabakat maddesi olarak mutabakat formunda
gorinen islemlerin ivedilikle ¢dzimine iligkin yapilan ¢alismalarin takibi ve
degerlendirilmesi,

6. Incelemeyi yapan personelin, incelemenin yukaridaki prosediirlere gére yapildigini
ve tamamlandigini gésteren imzanin mutabakat formunun (zerine atiimasi.

Dénemsel Olarak Yapilan Detayli inceleme

Yukaridakilere ek olarak, bagimsiz incelemeyi yapacak olan personel asagida detaylar
verilen kistaslari dikkate alir ve rastgele banka mutabakatlari secerek detayli testler yapar:

(a) bakiyelerin buyuklugd,
(b) ay icinde bakiyedeki degisimin blyikliglne,
(c) en son yapilan detayli incelemenin ne zaman yapildigi.

Detayli testler asagida verilmistir:

Mutabakatin matematiksel dogrulugu kontrol edilir,

2. Mutabakat calismasinda bulunan ceklerin, detayh cek listeleri ile karsilastirilarak
incelenir ve dogrulanir,

3. Mutabakat formunda yer alan mutabakat maddelerinden secilenlere iliskin
destekleyici belgelerincelenerek islemlerin gercek oldugdu test edilir,

4. Yapilan bu detayli incelemelere iliskin ¢alismalar, sirketin belge saklama politikalari
cercevesinde saklanir.

iii. Banka iligki yonetimi

1.

Finans mudar(, mali isler direktéri koordinasyonunda her bir banka subesi ile alinan hizmetin
kalitesine ve bankanin performansina iliskin yillik bir degerlendirme yapar. Olciim kriterleri;
Sirketin  ihtiyaclarinin  karsilanmasi, yanit verme/geri  bildiim  hizi, maliyet ve
hizmetten/iliskiden alinan genel tatmin gibi hususlar degerlendirilir. Yillik degerlendirmenin
sonucu tim énemli bankalar ile paylagilir.

Finans bolimu, bankanin sirkete yansittigi bankacilik iglemlerine iliskin masraflarin, banka ile
yapilan sézlesme uyarinca ve dogru bir sekilde yapildigini gézetmek zorundadir.

Finans' mdidirt, bankalarla dénemsel ve islem bazinda bankacilik hizmetlerinin
fiyatlandinimasina iligkin Sirket'in menfaati dogrultusunda mizakerelerde bulunur.

Bankalardan alinacak yeni ve dnemli bankacilik iglemleri mali isler direktéra ve ilgili Ortak’in
onayina tabidir.
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iv. Kurumsal internet bankaciligi

a. Genel

Sirketlerine zaman ve operasyon maliyetleri agisindan avantaj saglayacaktir. Sirketler
diledikleri zaman ekstrelerini gorebilecekleri icin muhasebe kayitlarinda yer alan
hareketlerin kontrolli gecikmeden yapilabilecektir. Ancak bankadan alinacak kaseli ve imzali
ekstreler ile banka dekontlarinin da muhafaza edilmesi ve hesap mutabakatlarinin aylik
olarak yapilmasi gerekmektedir (detaylar icin banka mutabakat bélimuine bakiniz) .

EFT islemlerinin yapiimamasi olup, kullanicilara sadece “Reader (Sorgulama)” erisimi
verilmesidir. Internet Bankaciliyi cercevesinde yapilabilecek tek ‘iglem tipi ayni bankada
olmak kosulu ile XYZ Sirketi’nin hesaplari arasinda yapilacak bankacilik islemleridir.

b. Yetki ve sinirlamalar

Sirketlerde internet bankaciligi kullanacak olan kullanicilar, kendilerine taninan kisisel limit
ve onaylar ile sinirlanacaktir. Sirketler kendi i¢ organizasyonlarina gére sorgulama, limitler
dahilinde islem yapma ve onaylama yetkisini verecekleri kullanicilarini onay ve yetki
formlarina ve imza sirkilerine gére kendileri belirleyecek ve bunun bir érnegini prosedir
dosyasina takacaklardir. Ozellikle onay ve yetki formlanindaki yetki limitleriyle imza
sirkUlerindeki imza yetkilerinin 6rtismesine dikkat edilmesi gerekmektedir.

Kurumsal internet’ Bankaciligi sdzlesmesi ile birlikte Kurumsal internet Bankaciligina
Bagvuru ve Yetki formunun da-doldurulmasi suretiyle sirketin kase ve yetkili imzalar,
¢alisiimak istenen banka subesine ulastirilacaktir.

c. Givenlik

Kurumsal internet bankaciligi-agisindan biyik énem tasiyan guvenlik ilkesi kullanicilara
verilecek. sifrelerle korunacaktir. Sorgulama yetkisine sahip olacak kisilere sifre verme
yetkisi " finans muadiriinin sorumlulugundadir. Sadece sorgulama yetkisi bulunan
kullanicilara verilecek olan sifre 30 guin sire ile kullaniimadigi takdirde, kullanicilar givenlik
geregi sifrelerini degistirmeye zorlanacaklardir.

v. Odeme ile tahsilata iliskin banka hesaplarinin ayrimi
Odemeler ve tahsilatlar farkh hesaplardan yapiimalidir.

Finans bélimi édeme ginlerinde, 6deme listesini hazirlayarak bankaya geger. Sirket 6demenin
yapilacagdi hesaba ayni giin 6deme tutari kadar bakiyeyi transfer eder. Odemenin yapildigi aksam ilgili
hesabin sifir bakiye oldugundan emin olunur. Bu hesabin sifir bakiye géstermedigi durumunda,
planlanan bir édemenin yapilamadidi anlasilacaktir. Bu durumun ivedilikle ¢éztime kavusturularak ilgili
6deme yapilir.
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