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AMAC VE KAPSAM

Liba Laboratuarlar1 A.S. (“Liba” veya “Sirket”) giinliik faaliyetlerini diizenli ytiriitebilmek,
nakit akisini saglayabilmek, diger 6deme yontemlerini kullanamadigi durumlarda diisiik
tutarlt 6demeleri nakit olarak yapilabilmek amaciyla fiziki kasa bulundurmaktadir. Bu
kapsamda Nakit Kasa Kullanim Prosediirii ile (“Prosediir”) Liba, nakit kasasinin uygun ve
giivenli bir sekilde kullanilmasini, etkin yonetimini ve nakit ile yapilan islemlerde i¢
kontroliin saglanmasini hedeflemektedir.

Isbu Prosediir, Kasa Sorumlular1 basta olmak iizere Liba’nin tiim calisanlarini
kapsamaktadir.

TANIMLAR

Prosediir igerisinde kullanilan terimler, kelimeler ve ifadeler bu bashk altinda
tanimlanmadiysa anlamlarim yiiriirliikteki yasa, diizenlemeler ve sektdrel anlamlarindan
alacaktir.

Kasa Sorumlusu: Giinliik nakit iglemlerinin yonetilmesi i¢in Genel Miidiir tarafindan
yetkilendirilen kisi veya kisileri ifade etmektedir.

Kiymetli Evrak: Cek, senet ve teminat mektubu gibi maddi bir degeri olan belgeleri
belirtmektedir.

Nakit Kasa: Para, degerli esya ve/veya kiymetli evrak saklamaya yarayan ¢elik dolaba
verilen isim olup Muhasebe Departmani’nda bulunmaktadir.

Nakit Talep Formu: Nakit kasadan para, degerli esya ve/veya kiymetli evrak istenmesi
halinde doldurulmasi gereken standart bir formu ifade etmektedir.

Tediye Makbuzu: Verilen bir hizmet karsiliginda yapilan 6demenin kaydini tutan,
O0demeyi yapan kisi veya isletme tarafindan hazirlanan ve resmi gegerliligi olan belgeyi
ifade etmektedir.

GENEL PRENSIPLER

Nakit kasa islemlerinin kontrol edilmeden gerceklestirilmesi sonucunda Sirket
varliklarmin kotiiye kullanilmasi veya suistimal gibi riskler ortaya ¢ikabilir. Liba, risklerini
azaltmak adina nakit kasanin kullanimi ve nakit kasa kullanimina iliskin muhasebe
kayitlar1 iizerinde giiven yaratan bir kontrol mekanizmasi hayata gecirmeyi
amaglamaktadir. Bu kapsamda, belirlenen genel prensiplere tiim ¢alisanlarin uymasi
gerekmektedir.

Liba, giinliik ihtiyag¢larin karsilanmasi amaciyla nakit kasasinda nakit veya kiymetli evrak
bulundurabilir.



Kasa Sorumlulari, sirketin ticari faaliyetleri kapsaminda kasada bulundurulmasi gereken
tutarlar hakkinda degerlendirme yapmali, sadece ihtiyaclar1 karsilayacak asgari tutari
kasada bulundurmaya gayret etmelidir.

Kasa Sorumlusu’nun bilgisi dahilinde bile olsa yetkilendirilmemis kisiler nakit kasasindan
islem yapamazlar. Kasa Sorumlusu disinda islem yapabilecek kisi veya kisiler Genel
Miidiir tarafindan belirlenir. Genel Miidiir onay1 olmaksizin Kasa Sorumlusu tarafindan
yetkilendirme yapilamaz.

Kasa Sorumlulari, nakit kasadan yapilan tiim O0deme ve tahsilat islemlerinin
kaydedildiginden emin olmali, nakit kasa islemlerine iligskin destekleyici belge olmadan
islem yapilmamali ve ilgili belgeler mutlaka yasal siireler boyunca saklanmalidir. Biitiin
nakit iglemlerinin; tarih, tutar, muhasebe kodu ve agiklamalariin agik ve anlasilir bir
sekilde kaydedilmesine 6zen gosterilmelidir.

Nakit Kasanin ¢alisanlarin kisisel amaclari i¢in kullanilmamasi gerekmektedir.

Nakit Kasasinda en fazla 10.000 TL’ye kadar nakit bulundurulmali, sirketin faaliyetleri
sonucunda olusan tahsilat islemlerinde araci finansal kurumlar tercih edilmelidir. 7.000
TL’yi asan tutardaki (toplam veya kismi olarak 7.000 TL’yi asan tutarlar dahil olmak
tizere) her tiirlii tahsilat ve 6deme iglemlerinin finansal kurumlar araciligiyla yapilmasi ve
O0demelerin  s6z konusu kurumlarca diizenlenen belgelerle muhafaza edilmesi
gerekmektedir.

Ornek: Belgeleme kapsaminda olan (4) A.S. ayni giin icerisinde (B) Ltd. Sti. 'nden sirasiyla
1.000 TL, 3.000 TL, 3.500 TL ve 500 TL tutarinda ayr: ayri mal alimlar: gerceklestirmistir.
Belgeleme zorunlulugu kapsaminda olan (A) A.S. 'nin (B) Ltd. Sti. 'nden ayni giinde yaptigt
mal alimlart toplami 3.500 TL lik alimla 7.000 TL lik haddi astigindan, bu islemlere iliskin
tahsilat ve odemelerin belgeleme zorunlulugu kapsaminda araci finansal kurumlar
kanaliyla yapmasi gerekmektedir.!

Nakit Kasasindan tahsilatlar sadece; mesai saati disinda veya resmi tatil olmasi, bankalarin
para transferi veya alimi konusunda altyap1 sorunu yasamalar1 vb. gibi bankalarin aract
olarak kullanilamadigi durumlarda gergeklestirilir. Kasa limitlerinin tahsilat nedeniyle
asilmasi durumunda tercihen sonraki ilk is giinii tahsil edilen nakit, Sirket banka hesabina
aktarilmalidir.

Yasal diizenlemelerin isbu Prosediir’e gore daha kati olmasi halinde mevcut kanun ve
diizenlemelere uyulmalidir.

SUREC AKISI

Nakit Kasa’dan islem yapilacagi zaman sirada asagidaki siire¢ izlenmelidir:

! Lutfen detayli bilgi icin Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No:459)’ne bakiniz.



1. Liba calisanlarinin sirket faaliyetleri veya kisisel sebepleri i¢in nakit ihtiyact dogmast
halinde Nakit Talep Formu doldurulmasi gerekmektedir. Nakit Talep Formu
doldurulmadan nakit kasasindan herhangi bir nakit ve kiymetli evrak c¢ikisinin
yapilmamasina 6zen gosterilir. Nakit Talep Formu, nakit talebinde bulunan ¢alisanin
birim miidiirii tarafindan onaylanmig olmalidir.

2. Nakit Talep Formu’nda asagidaki hususlarin doldurulmas: gerekmektedir:

e Talep tarihi,

e Talep sahibi,

e Talep edilen tutar,

e Talep nedeni,

e Talep eden ¢alisan imzasi,

e Talep eden ¢alisanin Birim Miidiirli’niin imzast,
e Kasa Sorumlusu’nun imzasi.

3. Calisanlara verilen is avansinin ilgili mal ve hizmet alim tutarindan fazla olmasi
durumunda 5 is giinli igerisinde iade edilmeli, dnceden doldurulan Nakit Talep
Formu’na Kasa Sorumlusu tarafindan iade alinan tutar yazilarak gerekli muhasebe
kayitlar1 diizenlenmelidir. Fazla gelen tutarin iade edil(e)memesi durumunda verilen
is avanslari, ¢calisanin maasindan kesilebilecektir.

4. Gorevler ayriligr ilkesi geregi nakit tutarlarin ¢alisanlara ddenmesi ve 6denen tutarlarin
calisanlardan tahsil edilmesi sirasinda islemi gerceklestiren kisi ile muhasebe kaydini
gerceklestiren kiginin yetki ve sorumluluklar dahilinde ayni olmamasina dikkat
edilmelidir.

5. Kasa Sorumlusu’nun izin, hastalik vb. sebeplerle ise gelememesi durumunda Genel
Miidiir tarafindan 6nceden belirlenmis Yedek Kasa Destek Sorumlusu ilgili islemleri
yerine getirir.

6. Kasa Sorumlulari’nin ayni anda isyerinde olmadigi durumlarda Genel Miidiir kasa
islemlerinden sorumludur.

7. Kasa Sorumlusu, giinliik olarak kasa sayimi gergeklestirerek kayitl tutar ile fiili tutarin
mutabakatin1 saglar. Genel Miidiir veya Genel Miidiir tarafindan yetkilendirilen bir
yonetici y1lda 3 defa siirpriz kasa sayimi yapar.

8. Kasa Sayimlar1 sonucu ortaya ¢ikan sayim noksanlari ve fazlalar ilgili muhasebe
hesaplarinda takip edilmeli, farklarin sebebi iizerine ¢aligma yapilmali, farkin sebebi
bulunamadigi takdirde inceleme baglatilmalidir.?

9. Sebebi tespit edilemeyen sayim noksanlarindan iist yonetim kararinca Kasa Sorumlusu
dogrudan sorumludur.

NAKIT KASANIN KORUNMASI

Nakit Kasa’nin giivenligi i¢in asagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir:

e Nakit Kasa mesai saatlerinde ve sonrasinda kilitli olarak muhafaza edilmelidir.

2 Litfen detayl bilgi icin ihbar Bildirim Politikasi’na bakiniz.



e Nakit Kasa anahtarlar1 sadece Kasa Sorumlulari’nda bulunmali, bagkasina teslim
edilmemelidir. Anahtarlarin baska bir Kasa Sorumlusuna teslimi, Genel Miidiir
bilgisi dahilinde, tutanak ile gergeklestirilmelidir.

e Kasa Sorumlusu kendisine teslim edilen anahtarlar1 giivenli bir sekilde muhafaza
etmekle yiikiimliidiir.

YETKI VE SORUMLULUKLAR

Tim calisanlar, isbu Politika’ya uymakla yiikiimlii olup calisanlarin bu Politika’ya
uyumunu saglamak Genel Miidiir ve Uyum Gorevlisi’nin sorumlugundadir.

Politika’nin ihlali énemli disiplin sugu teskil etmekte olup sozlii, yazili uyar1 veya is
akdinin feshedilmesini gerektiren disiplin yaptirimlariyla sonuglanabilir.

Politika’ya aykiri davraniglara tanik olunmasi halinde,

— libaetikhatti@liba.com.tr e-posta adresine,

— Uyum Gorevlisi’ne veya
— Genel Midiir’e bildirimde bulunulabilir.

Bu Politika, degisen yasal mevzuat ve Sirket siireclerine paralel olarak periyodik olarak
Uyum Gorevlisi tarafindan gozden gegirilir.



