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1. Amacg ve Kapsam

Bu prosediriin amaci, ENKA SPOR, EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR
KULUBU DERNEGI — ENKA SPOR KULUBU DERNEGI IKTISADI ISLETMESI (ESK), kasa
Uzerinden yapilan tim islemlerin gerceklestiriimesi, takibi ve yénetimi ile ilgili hususlar belirlemek
ve bu sureg ile ilgili standart bir yapinin olusturulmasini saglamaktir.

Bu prosediir ESK calisanlari tarafindan gergeklestirilen tim kurum faaliyetlerinde olusacak kasa
islemlerinde gecerlidir. ENKA Okullari bu proseddirin kapsami digindadir.

Sorumluluklar

2.1. Birim Yoneticileri (Koordinator ve Miidiirler)

Bagl calisanlar tarafindan yapilan masraflarin beyaninda bu prosedirde tanimlanan kurallara
istisnasiz uyulmasi igin gerekli aksiyonlari almaktan sorumludur.

2.2. Maliisler Midiirii

Bu prosedirde tanimlanan kurallarin gelistirimesi ve uygulamaya aktariimasindan, bu konuda
ENKA Kurumsal Departmanlari ile temasi strdurerek ilgili ENKA prosedurlerindeki gelismeleri bu
prosedire aktarmaktan ve ilgili yasal diuzenlemelerdeki degisiklikleri takip ederek uyumlulugu
saglamaktan sorumludur.

2.3. Diger Sorumluluklar

Prosedur icerisinde ilgili bélimlerde tanimlanmistir.

Prosediir

3.1. Genel Kavramlar ve Tanimlar
Avans: Sirket personeli tarafindan “is” ile ilgili olusacak masraflari karsilamak igin, dnceden alinan
para.

Avans Kapama Formu: Personelin kurum ile ilgili olan faaliyetleri sebebiyle gerceklestirdigi sehir ici,
yurtici ve yurt digl is seyahatlerinden dolayi, bu prosedir geredi kurum tarafindan édenmesi
gereken (ve alinan avanstan karsilanan) masraflarin beyan edildigi dokiimandir.

is: ESK’nin yapmakta oldugu faaliyet ve aktivitelerinin timd.

Kasa: Nakit varliklarin tutuldugu, ESK’nin, nakit olarak yaptigi tahsilat ve tediye islemlerinin
gerceklestigi guvenli yer.

Kasa Gorevlisi: Kasa iglemlerinden birinci derecede sorumlu olan, tediye ve tahsilat islemlerini
yapan kisi.

Masraf Beyani: Personelin “Is” ile ilgili olan masraflari beyan ettigi dokiiman.
Tahsilat: Kasadan yapilan alacak iglemlerinin tima.

Tediye: Kasadan yapilan édeme islemlerinin tima.
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3.2. Kasaya Nakit Para Alma

Yapilacak harcamalara ve ilgili personele verilecek avans o6demelerine iliskin aktivitelerin
surdurdlebilmesi igin gerekli olan nakit ihtiyacini karsilamak Gzere;

e llgili tutarin belirtildigi Banka Nakit Cekim Talimati, Kasa Gérevlisi tarafindan hazirlanr.

e Hazirlanan talimatta, belirtilen nakit tutarini fiziksel olarak bankadan alacak sirket gdrevlisinin
T.C. Kimlik Numarasi, adi ve soyadi bu formda belirtilir.

e Talimat, oncelikli Genel Midir onayi icin gonderilir. Genel Midir onayindan gecen talimat,
Mali isler, idari ve Personel Midiirii tarafindan imzalanir ve Kasa Gérevlisi tarafindan isleme
alinir.

e Talimatta belirtilen tutar Genel Miidir ve Mali isler, idari ve Personel Mudiri’niin, sirketin
imza sirkulerinde kendilerine izin verilmis olan tutari astigi durumlarda; talimat Genel Mudir ve
Mali isler, idari ve Personel Midiri’'niin en az biri tarafindan paraflanir ve talimat, ilgili tutar
onaylamaya haiz olan yoOneticiler tarafindan imzalanir.

e Onayl talimat, Kasa Gorevlisi tarafindan bankaya ilgili sirket personeli ile gonderilir. Bankadan
nakit olarak alinan tutar, Kasa Gorevlisi tarafindan sayilarak kasaya tahsilat olarak alinir.

3.3. s Seyahati Avansi Verilmesi

is seyahati avans talebi, ENK-KU-02-PRS-02 is Seyahati Prosediiri'ne uygun olarak yapilir. Ofis
kasasindan, personele édeme yapilir. Personel, onayli ENK-KU-02-FRO5 is Seyahati Avans
isteme Forumu’'nu kasaya iletir ve avans édemesini alir. Kasa Gérevlisi, verilen avans tutarini
EGFS lzerinde c¢alisanin cari hesabina igler.

Personel, yapiimak istenen tahsilat islemlerindeki para miktarina gore, Kasa Gorevlisini asagida
belirtilen sekilde 6nceden bilgilendirmelidir.

e Personelce yapilacak tahsilat miktari 2.500.- TL karsiigi déviz tutarinin Gzerindeyse, s
Seyahati Avans Talep Formu’nu ibraz edecegi ayni giin, sabah saat 10:30'dan 6nce,

e Personelce yapilacak tahsilat Miktari 5.000 TL karsiigi déviz tutarinin Gzerindeyse, Is
Seyahati Avans Talep Formu’nu ibraz edecegi giinden bir giin 6nce,

Prensip geregdi, Kasa Gorevlisi, fiziki kasada minimum seviyede para tutma egiliminde olmalidir.
Bu ylzden, personel avans talebinin gec¢ bildirildigi veya 6nceden bildirilmedigi durumlarda,
O0demenin istenilen giinde yapilamamasinin sorumlugu Kasa Gorevlisi'nde degildir.

Kasa ya da banka kanaliyla hi¢bir suretle maas avansi verilmemektedir.

Personel, seyahat sonrasi, is Seyahati Prosediri’niin ekinde bulunan Masraf Beyani /(Avans)
Kapama Forumu’nu doldurup, sirayla bagh bulundugu Departman Miidiiri’'niin, Mali isler, idari ve
Personel Muduri’nin ve Genel Madur onayini alir ve formu Muhasebe Departmani'na iletir.

3.4. s Seyahati Avansi Kapamalan

Personel almis oldugu avansin kapamasini Masraf Beyani/ (Avans Kapama formu) esasina dayal
olarak kapatmalidir.
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3.5. Masraf Beyani

Personel tarafindan alinan avans kullaniimayip, alinan tutarin tamami, Kanuni limitler dahilinde
kasaya iade ediliyorsa, Kasa Gorevlisi iadeyi alir, iade edilecek tutar kanuni limitlerin (izerindeyse
Banka kanaliyla iade edilir. EGFS lizerinde iade tutarini personelin cari hesabina igler Personel
yapmis oldugu masraflar igin, tGizerinde gergeklestirilen isin detaylarinin bulundugu, ESK Hesabina
Yapilan Masraflar Formunu elektronik olarak https://egfs.enka.com/vakifegfsweb/Account/LogOn
adresi Uzerinde dizenler. Elektronik olarak hazirlanacak masraf beyaninin nasil hazirlanacagi
hakkinda detayli bilgi ENK_KU-02-TLO1 ENKA-EGFS Masraf Beyani Hazirlama Kilavuzu’nda”
belirtiimistir. Personel tarafindan diizenlenen bu formun, Muhasebe Departmani’na iletiimeden
Once personelin bagh oldugu yetkili yonetici (Departman Miduri veya sirket imza sirkllerinde yer
alan ve ilgili Departman Midirid’'nin bagh oldugu ust yonetici) tarafindan onaylanmasi Kasa
Gorevlisi, masraflari ve EGFS kaydini kontrol edip onayladiktan sonra, masraf tutarinin verilen
avanstan daha dislk olmasi durumunda kalan 6demeyi Kanuni Limitler dahilinde kasasina iade
alir. Masraf tutarinin verilen avanstan daha yiksek olmasi durumunda ise olusan fark kadar ikinci
bir 6ddemeyi masrafi yapan personele Kanuni Limitler dahilinde kasa dan veya bankadan yapar ve
islemi sonlandirir.

Avans alinmadan yapilan masraf beyanlarinda da ayni prosedir uygulanir. Tek fark ¢alisanin cari
hesabinin galistirlmamasidir.

Yapilan masraflar birden fazla is ile ilgili ve masraf kalemleri ayrilamaz durumda ise, Masraf
Beyanrnin Gzerine, toplam masraflarin dagihmi, masrafi onaylayan Mudur tarafindan Masraf
Beyani kasaya ulastiriimadan 6nce yazilir. Masraf Beyan'ina dahil edilemeyen durumlar sunlardir:

¢ Demirbas malzemesi niteliginde olan higbir malzeme masraf beyanina dahil edilemez.

¢ Bilgi Teknolojileri ile ilgili her tirli donanim, yazilim ve diger urlnlerin (laptop, cep telefonu,
bilgisayar donanimi, kartus, yazici, tim ofis yazilimlar, vb.) satin alim iglemleri, masraf
beyanina dahil edilemez.

e Banka kanaliyla 6deme imkéani bulunan satici faturalari masraf beyanina dahil edilemez.

Yabanci para birimlerinde yapilan (EUR, USD ve GBP) masraflar personelin istegi dogrultusunda,
Maas Anlasmasi’'nin oldugu bankadaki personel hesabina édenir. Personelin masraf édemesini
farkh bir banka hesabina istemesi durumunda ise olusabilecek kesintiler personelin
sorumlulugunda olup, ESK tarafindan bu banka masraflari kargilanmaz. Mali Isler, idari ve
Personel Muduri’ndn bilgisi ve onayl dahilinde tim personel tarafindan yapilan 500,00 TL
altindaki masraflar online masraf beyanina dahil edilmeyerek ENK-KU-02-FR10 Masraf Beyan Formu
Veya ENK-KU-02-FRO6 AVANS KAPAMA FORMU ile kapatilacaktir.
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3.6. Kasa Mutabakati

Kasa Gorevlisi, ilgili hafta boyunca gergeklesen tim kasa islemlerini, takip eden haftanin ikinci sali
gund rapor halinde maili Mali Isler, Idari ve Personel Miduri’ne bildirmekle yakimltdur.

3.7. Diger Gereklilikler

Nakit kasalari, Kasa Gorevlisi tarafindan ginlik olarak sayar ve mutabakat yapar. Kasayla ilgili
olan tim evraklarin elektronik kopyasi, EGFS’'te kayit altina alinir. Kasa hareketlerine iligskin
evraklar Muhasebe Departmani Yoneticileri tarafindan belirli araliklarla ve rastgele olarak kontrol

edilir.
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