SEYAHAT YONETMELIGI

1. AMAC
Bu yonetmeligin amaci, XXXXXX. A.S.’nde devamli veya gecici kadro ile c¢alisan
personelin esas kadrolarinin bulundugu sehir disinda, yurtici ve yurtdisina goérev nedeniyle
yapacaklar1 seyahatlere iliskin gider ve harcamalarin sirketge karsilanmasina iliskin ilke,
kosul ve gruplarin belirlenmesidir.

2. KAPSAM

XXXXXX.” de galisan tiim personeli kapsar.
3. REFERANSLAR

3.1. XXP 4.2.4 Kayit Kontrolii Prosediirii
4. TANIMLAR ve KISALTMALAR

4.1. GM : Genel Miidir
4.2. Sirket: XXXXXX. A.S

4.3. Onay Makam: Yo6netim Kurulu Bagkani tarafindan atamalar ve vekaletlerle yetki
verilen yoneticilerdir.

4.4. Gegici Gorev: Daimi gorevi degigsmeksizin, gorev icabi veya belirli bir isin yapilmasi
icin belirli bir siire ile gérev mahallinin bulundugu belediye sinirlarinin disinda baska
bir yerde gorevlendirme

5. ILGILI FORMLAR :

5.1. XXF6.2.2.1 “Gegici Gorev Seyahat Emri Formu”
5.2. XXT 6.2.2.2 “Goreve Ait Standartlar ve Kurallar Formu”
5.3. XXT 6.2.2.3 “Seyahat Giderleri Bildirim Formu. ”

6. SORUMLULUKLAR

6.1. Yonetmeligin uygulanmasindan; Genel Miidiir, kontroliinden Idari Isler Midiirligi,
Muhasebe Miidiirliigli, denetiminden I¢ Denetim (Mali) uzmani sorumludur.

7. SEYAHAT POLITIKASI
7.1. Genel Prensipler :

7.1.1. Ugak ve otel rezervasyonlar1 Idari Isler Miidiirii tarafindan yapilir, takip edilir
ve kayitlar1 tutulur.

7.1.2. Sube veya Tesislere gorevli gidecek personel, yer bulunmasi halinde
santiyelerde, bulunmamasi halinde otelde konaklar.

7.1.3. Takip edilen projelerle ilgili is goriismelerine gelen ve yurt digina giden Tiirk
ve yabanci personel, Onceden anlasma ve sozlesmeleri yapilmis seyahat
acenteleri vasitasiyla tespit edilen veya standartlart belirlenmis diger otellerden
istifade ederler.

Sirkette ¢alisan personel “Goreve Ait Standartlar, Kurallar Formu”(XXT

1.1.1. 6.2.2.2) da, kadro unvanlara gore dort gruba ayrilmistir. Yurti¢i ve yurtdisi
gecici gorevlendirmelere ait, seyahat vasitalari, otel standartlart ve yemek
giderleri belirlenmistir. Herhangi bir degisiklik belirtilmedigi siirece “Goreve Ait
Standartlar, Kurallar Formu” ( XXT 6.2.2.2) daki esaslar uygulanacaktir.

1.1.2. Tereddiitlii ve acil durumlarda Genel Miidiir onay1 alinir.

1.2. Seyahat Giderlerinin Unsurlar1 ,

1.2.1. Yol giderleri; Ugak, tren, vapur ve otobiis ile yapilan seyahatlerde bu araglarin
bilet iicretlerini, sahsi otomobil ile yapilan seyahatlerde yakit giderleri ile parali
gecis ve park licretlerini kapsar. Ayrica sehir i¢i ve sehir disi taksi ticretleri ile
bagajlarin nakli i¢cin 6denen iicret ve hamaliyeler de yol giderine dahildir.

1.2.2. Konaklama giderleri; Gegici gorevle ilgili gidilen mahaldeki konaklama
giderlerini ifade eder.

1.2.3. Yemek giderleri; Seyahat sirasinda ve gegici gorev yerindeki kahvalti, 6glen



ve aksam yemeklerini kapsar (alkollii icki giderleri yemek iicretine dahil
edilmez).

1.2.4. Temsil ve Agirlama giderleri; gecici gérev yapan personelin yapacagi ise ve
kadrosuna gore yapabilecegi temsil ve misafir agirlamaya iligkin giderlerini ifade
eder.

1.2.5. 1Is ve takip giderleri; yiiklenilen isin yerine getirilmesi i¢in yapilan ise uygun
telefon, faks, teleks, fotokopi, pul, kirtasiye, kargo, taksi vb. gibi zorunlu
giderleri kapsar.

1.3. Gegici Gorevlendirme ve Onay Alma ;

Gorevlendirme: Yurtigi ve yurtdisi gecici gorevle gonderilecek personel igin
gorevlendirme ve/veya onay alma asagida sekilde yapilir.
1.3.1.1.Genel Miidiir
1.3.1.2. Koordinator
1.3.1.3.Teknik Miidiirler tarafindan herhangi bir personel veya heyete dogrudan
yazili talimat verilebilir.

1.4. Gegici Gorev Emri Formunun Tanzimi ;

1.4.1. Yurtigi veya yurtdisina gegici olarak gorevlendirilen personel tarafindan (XXT
6.2.2.1) “Gegici Gorev Seyahat Emri Formu” nun doldurulur. Bagli oldugu amiri
tarafindan (XXT 6.3.2) “Goreve Ait Standartlar, Kurallar Formu’’ndeki
standartlara gore, seyahat vasitasi, otel standardi isaretlenir ve onaylanir.
Onaylanmis Seyahat Emri avansi i¢in Finans Miidiirligline verilir. Aksi bir
durum belirtilmemisse, yurtici ve yurtdisi glinliik avanslari, personelin kadro
unvani ve seyahat edilecek yere/iilkeye gore (XXT 6.2.2.2) “Goreve Ait
Standartlar, Kurallar Formu” ’nda belirlenen miktarlar tizerinden Tirk Liras1
veya ABD dolari olarak verilir.

1.1. Seyahat Aracimin Tespiti;

1.1.1. “Goreve Ait Standartlar, Kurallar Formu” ( XXT 6.2.2.2) nun 1. Grubunda
tanimlanmis personel bir tist makama/amire bilgi vermek kaydiyla seyahat
aracini kendileri secerler.

1.1.2. Aksine bir talimat alinmamissa,“Goreve Ait Standartlar, Kurallar Formu” (
XXT 6.2.2.2) nun 3. ve 4. Grubunda tanimlanmis personel yurtici seyahatlerde
karayolu vasitalariyla seyahat eder.

1.1.3. Yurti¢i seyahatlerde personelin kendi 6zel aracini kullanmasi halinde, aracin
cinsine ve markasina bakilmaksizin beher kilometre i¢in 0.15 It/km benzin {icreti
ile varsa arabali vapur, parali yol ve koprii gecis licretleri ddenir. Bunlarin
disinda 6deme yapilmaz.

1.2. Guruplar Halinde Seyahatler ; Birden fazla kisinin ayni is seyahatine ¢ikmasi
halinde, grupta en iist yonetici statiisiinde olan kisi igin gegerli olan otel ve yemek
bedelleri, genel miidiiriin onayi ile digerlerine de uygulanabilir.

1.3. Seyahat Giderleri ; Gegici goreve konu olan harcamalar ger¢ek gider usuliine gore
yapilir. Seyahat giderlerinin igle ilgili olmasi ve gorev unvanlar1 ve gorevleriyle
uygun ve agiklanabilir olmasi esastir. Bu ¢ergevede,

1.3.1. Seyahat edenin gorevine uygun diisen yol giderleri, haberlesme giderleri, sehir
ici ulasim giderleri, sirket adina belgelenmek kaydiyla karsilanir.

1.3.2. Yemek bedelleri ger¢ek beyan tizerinden ve belli sinirlari agmamak kaydiyla,
sirket adina faturalarla belgelenen tutarlar iizerinden karsilanir. Yurti¢i ve
yurtdisi otellerde kalinan siire icerisinde yemekle veya baska sekilde alinan igki
bedelleri gider bildirim formuna dahil edilemez.

1.3.3. Gegici gorevli personelin gorev ve unvanina uygun ve isin geregi olan telefon,
teleks, faks, taksi gibi haberlesme ve ulasim giderleri de kendisine 6denir.

1.3.4. Otellerle yapilan anlagsmalarda yemek bedeli otel fiyatlarina dahil ise giinliik
o0denen yemek bedelleri bu dogrultuda degerlendirilir.

1.4. Gorevde Temsil ve Agirlama Giderleri ; Gegici gorevde, personelin gorevle ilgili



olarak sirketin menfaatini gerektiren hususlarda yapacagi uygun temsil agirlama

giderleri (6nceden belirlenemeyenler) Genel Miidiiriin onay1 ile kendisine ddenir.

1.5.Seyahat Avansimin Kapatilmas: ;

1.5.1. Gegici gorevi tamamlayan personel, en ge¢ 2 giin igerisinde seyahat bitiminde
“Seyahat Giderleri Bildirim Formu” (XXT 6.2.2.3) doldurup, Muhasebe
Miidiiri’niin tetkik ve parafindan sonra onay makaminin onayina sunar.

1.5.2. Gider belgelerinin asillart ile “Gegici Gorev Seyahat Formu” (XXT 6.2.2.3 )
bu forma eklenir. Seyahat O0demeleri veya seyahat avansi mahsuplari bu
beyanlara gore Finans Miidiirligii’nce yapilir.

7.2. Gercek olmayan Beyanlar ; Seyahat Gider Bildirim Formu, formun dogrulugu ve
personelin iyi niyeti esas kabul edilerek isleme konulur. Seyahat giderlerini arttiracak
sekilde gercek dis1 beyanda bulunulmasi halinde sirketin idari ve cezai yonden yasal
yollara bagvurma hakki saklidir.

8. KAYITLAR

9. DAGITIM
9.16. Internet iizerinden tiim ilgili birimler.

10.EKLER
10.1. XXT 6.2.2.1 “Gegici Gorev Seyahat Emri Formu”
10.2. XXT 6.2.2.2 “Goreve Ait Standartlar, Kurallar Formu”

10.3. XXT6.2.2.3 “Seyahat Giderleri Bildirim Formu. ”



