ELELE
SAGLIK EGITIM VE YARDIMLASMA VAKFI

SEYAHAT ve HARCIRAH
YONERGESI

2021



BIRINCI KISIM
GENEL HUKUMLER

AMAC ve KAPSAM

Madde 1. Bu yonergenin amaci, ELELE Saglik Egitim ve Yardimlasma Vakfi personeline sehir ici, yurt ici
ve yurt disina yapacaklari is seyahatlerinde 6denecek seyahat masraflar1 ve harcirahlarinin usul ve
esaslar1 belirlemektir.

Yurtici ve yurt dis1 seyahatten maksat; personelin devamli gorev ifa ettigi sehirden baska bir sehre veya
tilkeye, isle ilgili olarak yaptig1 gecici seyahattir.

IKINCI KISIM
UYGULAMA ESASLARI

FAZLA MESAI

Madde 2. Seyahat siiresinin mesai saatleri disina ¢cikmasi halinde, bu durum yolculugun tabii bir neticesi
oldugu i¢in, normal harcirah disinda fazla mesai veya sair namla herhangi bir ek 6deme yapilmaz.

SEYAHAT AVANSININ ALINMASI, KAPATILMASI VE BELGELERIN IBRAZI

Madde 3. Personel, yapacag i¢ ve dis seyahatler éncesinde Seyahat ve Is Avansi Talep Formu diizenler.
Diizenlenen formda belirtilen avans tutari yonetici onayin1 miiteakip, ilgili personelin banka hesabina
yatirilir.

Seyahate ¢ikan personel, biletlerini ve yolculukla ilgili diger harcama belgelerini, déniis tarihinden
itibaren en gec bir hafta icerisinde ESEV’e teslim etmek ve avans almissa, avansin harcanmayan kisminm
ESEV banka hesabina yatirarak Seyahat ve is Avansi Kapatma Formu’nu doldurmak zorundadir.

KADEMELERIN TESPITI

Madde 4. Seyahat eden ESEV personeli 2 kademeye ayrilmistir.

[. KADEME : Miudiir ve Ustii yoneticiler
II. KADEME : 1. KADEME disinda kalan personel.

MASRAFLARI VAKIF TARAFINDAN KARSILANAN SEYAHATLER

Madde 5. Tiim masraflar1 Vakif tarafindan karsilanan ve personele yonelik yapilan toplanti, egitim, vb.
gibi seyahatlerde, personele ayrica harcirah 6demesi yapilmaz.

SEHIR iCi VE YURTICi SEYAHATLER

Madde 6. Personelin yapacagi sehir ici ve yurtici seyahatler icin uygulama esaslari asagidaki
sekildedir.
Madde 6.1. Sehir ici Seyahat Masraflarinin Karsilanmasi
Sehir ici ulasimda kural toplu ulasim araglarim kullanmaktir. Toplu ulasim araclarinin
kullaniminin uygun olmadig1 durumlarda oncelikle Vakif araglarinin tahsis edilmesi yoluna
gidilir. I. Kademe personel toplu tasima araci veya vakif araci kullanamadigi durumlarda taksi
kullanabilirler. II. Kademe personel ise amirlerinden onay almak kaydi ile diger araclardan
faydalanabilirler. Sehir ici ulasimda personelin kendi aracimi is icin kullanmasi gerektigi
durumlarda ise, masraf hesaplama ve 6demelerde Madde 7'nin b bendi uygulanir.



Madde 6.2. Yurti¢i Seyahat Masraflarinin Karsilanmasi
Yurtici seyahat masraflari asagida aciklanan dort kisimdan olusur.

a)

b)

d)

Otel Masrafi: Otel rezervasyonlari, rezervasyon hizmeti sunan firma araciligi ile islem yapma
yetkisi olan ESEV personeli tarafindan yapilir. Otel fiyat1 yabanci para cinsinden tespit
edilmisse ESEV’e gonderilecek fatura ilgili firma tarafindan personelin otelden ayrilis
tarihindeki T.C. Merkez Bankasi Doviz Satis Kuru tlizerinden tanzim edilir.

Rezervasyonsuz konaklama durumlarinda o mahalde bulunan otellerdeki en yiiksek fiyati
gecmemek ve Vakfin belirledigi limitler dahilinde diger otellerde konaklanabilir. Bu
durumda otel faturasi seyahat eden personel tarafindan 6édenir ve seyahat sonrasinda fatura
karsilig1 vakiftan tahsil edilir.

Yol ve Sair Masraflar: Seyahat edenin yol giderleri ile isle ilgili telefon, fax, internet hizmeti,
sehir ici yol masraflar1 ve misafir agirlama giderleri belgelenmek kaydiyla tamamen Vakif
tarafindan karsilanir. Seyahatler, Genel Miidiir onay1 olmadan ugak ile yapilamaz. Yurt ici
seyahatlerinin ugak ile olmasi halinde personel ekonomi sinifinda ugar.

Yemek masraflari: Personelin ibraz ettigi yemek faturalari alkollii icecekler haricinde 6denir.
Seyahatin 1 glinli agsmasi durumunda, giinliik yemek limitleri birlestirilip toplu olarak fatura
edilemez. Kalinan otelde kahvalt1 hizmeti gecelik otel maliyetinin icinde degilse gilinlik
yemek tutari glinliik yemek limitini 3 katin1 asamaz. ESEV’i temsil gerektiren durumlarda ise
temsille ilgili detay agiklamanin yapilarak (yemek yiyenlerin isimleri, kisi sayis1 ve amaci),
faturalar1 belgelemek ve bir {ist yoneticiden onay almak kaydi ile toplam fatura bedeli
odenir.

Belgelenemeyen Masraflar: Seyahat edenin belgelenemeyen giderleri icin 6deme yapilmaz.

SEHIR ICI VE YURTICI SEYAHATLER

Madde 7. Asagidaki istisnalar disinda, seyahatlerde toplu tasima araglari kullanilir.

a)

b)

d)

Genel Midiir'iin uygun gorecegi zaruri hallerde, sehir ici ve yurt ici seyahatlerde personel
sahsi arac¢ kullanabilir.

Personelin kendi vasitasini kullanmasi halinde, aracin mutlaka trafik sigortasi ve
kaskosunun olmasi gerekir. Aracin markasi ve cinsi ne olursa olsun, km. basina giincel 1 litre
yakit fiyatinin %15’i 6denir. Arabali vapur, otoban licreti, deniz otobiisii veya képrii gecis
uicreti belgeli veya yazili beyana gore ayrica dédenir. Bunun disinda tamir, benzin vs. gibi
masraflar ve trafik cezalar1 ESEV tarafindan karsilanmaz.

Personele kendi vasitasi i¢cin 6denecek masraf karsilig1 toplami (vapur veya kopri licreti
dahil) ayn1 mesafe icin ucak bileti ve havaalanina ulasim bedeli toplamini asamaz. Asmasi
halinde fazlasi 6denmez.

Personelin vakif ve/veya kendi aracini kullanamamasi durumlarinda sadece sehir disi
seyahatler icin arag¢ kiralama yoluna gidilebilir. Kiralama ile ilgili olarak Genel Miidiir onay1
gereklidir.

SEYAHAT SURESININ HESABI

Madde 8. Seyahatin, isin gerektirdigi siire dahilinde olmasi esastir. Personelin, sahsi nedenlerle siireyi
uzatmasina izin verilemez. Seyahat stiresi ve harcirah, seyahat sirasinda bulunulan gece sayisina gore

hesaplanir.

YURT DISI SEYAHATLER
Madde 9. Seyahat eden personelin yurtdisi seyahat harcama limitleri asagidaki esaslara gore
belirlenmistir.



Otel Masrafi: Otel rezervasyonlari, rezervasyon hizmeti sunan firma araciligiile islem yapma yetkisi olan
ESEV personeli tarafindan yapilir.

Yemek ve Ulasim Harcamalari: Yemek, sehir ici ulasim vb. harcamalar belge karsiliinda 6denir.
Yurtdisinda sehirlerarasi yapilan seyahatlerde dovizle alinan bilet bedelleri ilgiliye belgesi karsiliginda
ayrica odenir. Yurtdisi seyahatlerde tiim ucuslar ekonomi sinifi yapilir. Isle ilgili olarak gétiiriilen ve
getirilen bagajlar disinda fazla bagaj bedeli 6denmez.

Belgelenemeyen harcamalar: Personelin yurtdisi seyahatlerde yapacagi belgelendirilmeyen harcamalar
beyana bagl olarak toplam harcama limitinin %10’u dahilinde 6denir.

Yurt disina yapilan seyahatlerde, konaklama, ulasim, yemek ve belgelenemeyen harcamalar i¢in gilinliik
toplam harcama limitleri seyahat edilecek tilkenin para birimine gére 300 $ veya 300 € olarak uygulanir.
Ibraz edilen belgelere goére, personel icin belirlenen limit asilmis ise; asan kisim icin ek bir 6deme
yapilmaz.

Harcama limitleri Dolar ($) veya Euro (€) olarak, para birimi Dolar veya Euro olmayan iilkelere
yapilacak seyahatlerde ise Dolar ($) olarak asagidaki sekilde belirlenmistir.

Limitler, seyahat edilen tilkelerdeki ekonomik sartlar dikkate alinarak gerekli oldugu durumlarda
yeniden belirlenir.

Yurtdisi seyahatlerinde Tiirkiye sinirlari icinde kullanilan sehir ici ve sehir dis1 ulasim masraflari ile isle
ilgili telefon, fax, internet hizmeti ve misafir agirlama giderleri belgelenmek kaydiyla harcama limiti

disinda tutulur ve belge karsilig1 ayrica 6denir.

Seyahat oncesi ilgili personele muhasebeden verilen avans 6demeleri otel konaklama ticreti diisiilerek
banka aracilifi ile personelin déviz hesabina yapilir.

Yurtdisi seyahatlerde seyahat siiresinin hesabi, disarida gecirilen gece olarak yapilir.

YURURLUK

Madde 10. Bu Yonerge, ESEV Yonetim Kurulu'nun kabulii tizerine 01.02.2021 tarihinde yurtrlige
girer.



