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RE:
{ZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
ESHOT GENEL MUDURLUGU
Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanlig

Say1 . E-52749368-010.06.01-114508 03.01.2023
Konu : Yurtigi ve Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu

GENELGE
15

Harcirah, 6245 sayili Harcirah Kanununa gére ddenmesi gereken yol masrafi, giindelik, aile masrafi ve yer
degistirme masrafindan birini, birkagin1 veya tamamini ifade etmektedir.

Genel Midiirligimiiz personelinin yurt i¢i ve yurt dist gegici gorevlendirmelerinde karsilagilan sorunlarin
giderilmesi ve uygulama birliginin saglanmasi amaciyla, 6245 sayili Harcirah Kanunu, gérevlendirilen yila ait Kuzey Kibris
Tiirk Cumhuriyeti'ne Yapilacak Yolculuklarda Verilecek Giindeliklere Dair Karar ile Yurt dis1 Giindeliklerine Dair Karar ve
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve yargi kararlarina dayanak almarak bu Genelge hazirlanmis olup,
yapilacak olan gorevlendirmelerde agagida belirtilen hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.

A. Girevlendirme Onayina yonelik olarak;

Yurt dis1 gérevlendirmeler Belediye Meclisi Karari, toplanti donemi bakimindan meclis karar1 alinmasina imkan
bulunmadign ve yurt disi gdrevlendirmenin zorunlu oldugu hallerde Biiyiiksehir Belediye Bagkam Olur'u, yurt igi
gorevlendirmeler ise Genel Miidiir Olur'u ile ilgili birim tarafindan yapilacaktir.

Gorevlendirilen personellerin farkli birimlerden olmasi durumunda Meclis Karan, Bagkanlik Olur'u veya Genel
Miidiir Olur'u, koordine sorumlulugu verilen birim tarafindan alinacaktir.

Gérevlendirmeye iliskin Karar ya da Olur'larin Insan Kaynaklarn ve Egitim Dairesi Bagkanhgma bildirilmesi
gereckmektedir.

1- Gorevlendirmeye iliskin Meclis Karar ve gorevlendirme Olur'unda asagida belirtilen hususlar yer almalidir:

a) Gorevlendirilen kiginin adi-soyadi ve unvam

b) Gorevin konusu

¢) Gorevlendirme konusuna ilisgkin hangi édemelerin yapilacagi (Konaklama, Katihm Gideri, Yol ve Gorev
Giindelikleri, Yolculuk Masraflan gibi)

¢) Gorevlendirildigi yer

d) Gorevlendirme tarihi ve siiresi

¢) Odemeyi yapacak harcama biriminin ismi

) Giderin biitge tertibi

g) Yol hari¢ veya yol dahil ibareleri

g) Avans verilecekse miktar

2- Gérevlendirme siiresi; etkinlik tarihleri, gorevin yapilacag: yere gidig-doniis ve gorevli olarak gidilecek yer ile
mesafe dikkate alinarak belirlenmelidir. Gorevlendirmelerde gorev yerinin uzakhigma gore bir giin 6ncesi ve bir giin sonrasi
icin, ulagimi 24 saati asan seyahatlerde ise iki giin 6ncesi ve iki giin sonras i¢in gorevlendirme siirelerine ilave yapilabilir.

(Ornegin 25 Temmuz 2023 tarihinde Istanbul ilinde diizenlenecek bir konferansa katilacak kisinin gérevlendirme
tarihleri 24-26 Temmuz 2023 olarak belirlenebilir.)

3- Seyahatin ugakla yapilacak olmasi durumunda gérevlendirmelerde ugakla seyahat edilecegi 6zellikle
belirtilmelidir.

4- Gorevlendirme tarihinden 6nce gidilmesi veya gorevlendirme tarihinden sonra doniilmesi durumunda karar ve
onayda belirtilen tarihler digindaki giinler i¢in 6deme yapilamaz.

B. Yol ve ulagim giderlerine yonelik olarak;

1- Harcirah, mevzuatta aksine hitkiim bulunmadikea, gidip gelmeye en uygun ve kullanilmas: mutat olan yol ve
tasit araglar iizerinden verilir. Mutat tasit veya yolun disinda bir kullanim gerekli ise bu durumun alinacak Olur'da
belirtilmesi gereklidir. (Ornegin; Izmir'den Ankara'ya Eskisehir iizerinden gidilmesi durumunda bu seyahatin masrafi
ddenmez.)

2- Ugakla seyahat edilecegine yonelik onay alimmasi durumunda, ugak bilet rezervasyonlarinin zamaninda
yapilmasi (rezervasyonun ge¢ yapilmas: durumunda ugak bilet fiyatlarinda yiikselmeye sebebiyet verildigi dikkate alinarak)
ve ugak biletinin ekonomik yénden en avantajli havayolu firmasinin resmi internet sayfasindan alinmasi esastir.

3- Seyahat firmalar1 aracilifi ile alman yolcu biletlerine ait tutarlara firma tarafindan komisyon bedeli
uygulanmamasi esas olup, uygulanmasi durumunda ilgili komisyon tutar1 6denmeyecektir.
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4- Odeme belgesine elektronik yolcu bileti veya firma tarafindan diizenlenen ugak bileti/fatura ashmin eklenmesi
gerekmektedir. Uzerinde Elektronik Bilet Bilgisi yazan giktilar, 462 sira no'lu Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi esaslarina
uygun olmali ve "Fatura Yerine Geger" ibaresini tagimahdir. Uzerinde "Fatura Yerine Geger" ibaresi yer almayan giktilar,
clektronik bilet ve fatura yerine gegmemesi nedeni ile firma tarafindan diizenlenen faturanin aslinin 6deme belgesine
cklenmesi gerekmektedir.

5- Ugak biletinin kaybedilmesi halinde; kaybedilen biletin ilgili hava yolu firmasinda kalan niishasin, firma
tarafindan seyahatin gergeklestigine dair serh konulmus bir 6rneginin, 6deme emri belgesine baglanmasi gerekmektedir.

6- Gegici gorevlendirme kapsanunda ugakla seyahat etmesi igin Olur alman personel tarafindan koltuk se¢imi, ugak
seyahatine ait sigorta bedeli ve bagaj agirhk agimi nedeniyle ddenen fark ticretleri ile kigisel kusurlar nedeniyle olusan
rezervasyon iptaline iligkin cezalarin, yolluk bildirimine eklenmemesi gerekmektedir.

7- Yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirmelerde; ikametgdh veya gorev yeri ile istasyon, otogar, havaalam, iskele veya
durak arasindaki nakil vasitas1 masraflan ddenir. Gegici gorevin ifasi sirasindaki ikamet yeri ile gérev yeri arasindaki taksi
iicretlerinin ddenmesi miimkiin degildir.

8- ikametgah veya gorev yeri ile istasyon, otogar, havaalani, iskele veya durak arasinda oncelikli olarak toplu
tasima (belediye otobiisli, metro, tramvay, minibiis, servis vb.) vasitalarinin kullamlmas: esastir. Gerekli veya zorunlu
hallerde taksi kullanilmasi miimkiindiir.

9- Taksiyle yapilan tiim seyahatlerde fatura, perakende satis fisi veya ddeme kaydedici cihazlara ait satis figinin
ddeme emri belgesine eklenmesi gerekmektedir.

10- Ozel otomobilleriyle (memuriyet mahalli dist) gorev yerine seyahat edenlere, yol masrafi olarak mutat olan
otobiis vb. tasit iicreti verilir. Bunun diginda ulagim bedeli adi altinda taksi ticreti vb. herhangi bir Gdeme yapilmaz.

C. Giindeliklerin belirlenmesine yonelik olarak;

1- Harcirah Kanunu kapsaminda verilecek yurt igi giindeliklerin miktar, kamu idarelerinde galisan personelin
kadro, gérev, unvan, ek gosterge ve dereceleri esas alinarak her yil Biitge Kanununa ekli H cetvelinde belirlenmektedir.

2- 6245 sayih Harcirah Kanunu 39'uncu maddesine istinaden, resmi bir gorevle memuriyet mahalli iginde bir yere
gonderilenlere giindelik verilmez.

3. 6245 sayilh Harcirah Kanunu 39'uncu maddesinde, "Gegici bir gorevle memuriyet mahalli digindaki bir yere
gonderilenlerden, buralarda ve yolda gle (saat 13.00) ve aksam (saat 19.00) yemegi zamanlarindan birini gegirenlere 1/3,
ikisini gegirenlere 2/3 oraninda ve geceyi de gegirenlere tam giindelik verilir." hitkmiine yer verilmistir.

Bu nedenle yurt igi gegici gorev yollugu kapsaminda verilecek giindelik tutarlarinin belirlenmesi amaciyla; Gegici
Gorev Yollugu Bildirim formunda gidis ve doniis saati kisimlarinin tam ve dogru olarak yazilmas1 gerekmektedir.

C. Konaklama giderlerine yonelik olarak;

1- Merkezi Yonetim Biitce Kanununa ekli H cetvelin 1. maddesinin dipnotuna gore; 6245 sayitlh Harcirah
Kanununun 33'incii maddesinin (b) fikrasi kapsaminda yatacak yer temini i¢in Odenecek iicretlerin hesabinda
giindeliklerinin %180 artrimli miktar1 dikkate alinacaktir. Ilgili Kanunun (d) fikrasina gore yapilacak ddemelerde ise
gérevlendirmenin ilk 10 giinii igin giindeliklerinin %180 artirimli miktar, takip eden 80 giinii i¢in giindeliklerinin %95',
miiteakip 90 giinii igin ise miistahak olduklar giindeliklerinin %75'1 esas alinur.

2- 40 No'lu Harcirah Kanunu Genel Tebligi 3'iincii maddesine istinaden, gegici gorevle baska bir yere gonderilen
personele giindelik ddendigi siirece konaklama giderinin odenmesi gerekmekte olup giindelik odenmeyen giinler igin
konaklama giderinin de 6denmesine imkan bulunmamaktadir.

3- Konaklama giderine iliskin faturalarda; gorevli personelin adi-soyads, T.C. Kimlik No, konaklama giin sayisi,
konaklama tarihleri, tutar, kage-imza (e-fatura hari¢) bulunmaldir. Konaklama giderine ait fatura ya da belge tarihi
gorevlendirme tarihi ile uyumlu olmalidir.

4- Konaklama gideri ve diger giderler tek faturada édenmisse, konaklama giderinin fatura iizerinde ayn olarak
gosterilmesi gerekmektedir.

(Omegin; 24-26 Temmuz 2023 tarihleri aras1 (2 gece) konaklama iicreti (x) Kongresine Katihm Bedeli vb.)

5. Gérevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya gorilen lizum iizerine siav ya da kurs igin
gonderilenlerin soz konusu smava veya kursa katildigini gdsteren belge olmadan katihm bedeli ve yolluk 6demesi
yapilamaz.

6- Ash yabanc dilde diizenlenen makbuz, fatura, katilim belgesi vb. belgelerin Tiirkge terciimelerinin yetkililerce
onaylanarak belge ekine eklenmesi gerekmektedir.

D. Yurt disi gegici gorevlendirmelere yonelik olarak;

1- Yol ve ulasim giderleri hakkinda "B" béliimiinde yer alan diizenlemelere gore islem yapilmas: gerekmektedir.

2- 6245 sayih Harcirah Kanununun 34'iincii maddesine gére verilecek yurt digi giindeliklerin miktan ise gidilecek
iilke, personellerin aylik veya iicret tutarlar1 ve gorevin mahiyetine gore Mali yil itibariyle Cumbhurbagkaninca tayin olunur.

3- Cumhurbaskani Karar hiikiimlerine gore Yurt digina gegici gbrevle gorevlendirilenlere seyahat ve ikamet
siiresinin ilk on giinii igin 6denecek giindelikler, karara ekli cetveldeki miktarlarin % 50 artinlmas: suretiyle hesaplanir.

4- Seyahat ve ikamet siiresinin ilk on giinii ile simirh olmak kaydiyla, yurt diginda yatacak yer temini i¢in édenen
iicretleri fatura ile belgelendiren personele, faturadaki giinlitk konaklama ticretinin, % 50 artirimli hesaplanan gindeligin %
40'indan az olmast durumunda 6deme yapilmaz. % 40'm agan kismin ise %70'i ddenir. Odenecek konaklama iicreti %50
artirimh hesaplanan giindelik miktarinin %70'ini gegemez.

5- Gegici gorev ile yabanct iilkelere gonderilenlere, 6zel anlagmalan geregince yabanci devlet, uluslararasi kurulus
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veya resmi diger kuruluglar tarafindan 6deme yapildig: takdirde bu 6demeler 6denecek olan giindeliklerinden indirilir.

6- Yurt digi gegici gorevlendirmelerde ash yabanci dilde diizenlenen her tiirlii kamtlayici belgelerin (makbuz,
fatura, katilim belgesi vb.) Tiirkge terciimeleri yapilarak yetkililerce onaylanmas: gerekmektedir.

7- Harcirah igin avans verilecekse;

a) Avansin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, avans miktarinin tahakkuk tarihindeki TCMB tarafindan ilan edilen efektif
satis kuru esas alinir.

b) Avansin mahsup islemlerinde ilgiliye 6deme tarihindeki TCMB satig kuru esas alimr.

¢) Avans verilmemis ise; belge diizenlenme tarihindeki TCMB diviz satis kuru esas alinir.

8- Yurt disina gorevli olarak giden personelin birimi tarafindan goreve ait Meclis Karar1 / Bagkanlik Olur'u ve biitce
hesabi, Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi [l Miudiirliigiine yazi ile bildirilmelidir.

E. Gegici Gorev Yollugu Bildiriminin hazirlanmasina yénelik olarak;

1- Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yoénetmeliginin 19. ve 22. maddelerinde belirtilen ve ekteki Yurt i¢i/Yurt
dis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek :19 ) personelin kendisi tarafindan hazirlanacak, Yurt ici Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi icin Y®énetmeligin 19. maddesinde, Yurt dig1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi igin ise yonetmeligin 22. maddesinde
yer alan belgeler bildirime eklenecektir.

2- Hazirlanan bildirim ilgili personel ve birim yetkilisi tarafindan imzalanacak ve ilgili birim tarafindan Odeme
Emri Belgesi diizenlenerek, bildirim ve ekleri EBYS {izerinden iist yaz1 ile Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlifina
gonderilecektir.

3- O)deme Emri Belgesi, bildirim ve eklerin belge asillari aynca fiziki olarak Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina
teslim edilecek olup, EBYS iizerinden gdnderilmeyen bildirimler ve ekleri kabul edilmeyecektir.

4- Bildirim ile ilgili islemlerin gegici gdrevlendirme siiresinin bitis tarihini takip eden 5 i ginil igerinde
tamamlanmas esastir.

Verilen beyann gergege aykirt olmasi durumunda, 6245 sayih Harcirah Kanununun 60'inc1 maddesinde yer alan
"Bu kanuna gére tahakkuk edecek harcirah miktarimi artiracak sekilde (maddi hatalar harig) gergege aykirn beyanname
verenler hakkinda, yetkili heyet ve makamlarin karari ile islenen sugun mahiyet ve sekline gore kademe ilerlemesinin
durdurulmasi veya memuriyetten ¢ikarma cezalarindan her hangi biri verilir. Bu gibilerin bu suretle aldiklar fazla harcirah,
Devlet 6zel idare ve belediyelerce Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Kanununa gére ve bu kanuna tabi diger kurumlarca da
genel hitkiimlere gore tahsil olunur. Suglu hakkinda idarece alinmig diizenleyici kararlar cezai takibata mani olmayip bu
gibiler hakkinda ayrica hukuku amme davasi ikame ve kanuni takibat icra olunur.” hitkmii dogrultusunda islem yapilacaktir.

Bu genelge 02.01.2023 tarihinden itibaren yiiriirliige girecek olup, 04.05.2021 tarihli ve 19544 say1l/4 nolu genelge
yiiriirlikten kaldirlacaktir.

Konunun tiim personele teblig edilmesini, Yurt i¢i / Yurt disi Gegici Gorev Yollugu islemlerinin yukarida yapilan
aciklamalar dogrultusunda yiiriitiilmesini ve bizzat birim amirleri tarafindan takip edilerek, uygulamada herhangi bir
aksakliga meydan verilmemesi hususunda geregini rica ederim.

Erhan BEY
Genel Midiir

Ek:Yurtici/Yurtdis1 Gegici Gérev Yollugu Bildirimi

Dagitim:

Geregi: Bilgi:

1. Hukuk Miisavirligine Genel Miidiir Yardimcilig: (1dari)
I¢ Denetim Birimi Bagkanligina Genel Miidiir Yardimeiligs (Teknik)
Teftis Kurulu Bagkanligina Genel Midiir Yardimeilig (Ulagim)
(Ozel Kalem Miidiirliigiine

insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanhifina

Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlifina

Otobiis Isletme Dairesi Bagkanhgina

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhgina

Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligina

Arag Bakim Onarim Dairesi Bagkanlifina

Makina ve Malzeme fkmal Dairesi Bagkanhgna

Ulasim Yatinmlar Dairesi Bagkanhgina

Yapi Tesisleri Dairesi Bagkanlifina

Bilgi Islem Dairesi Baskanhigina

Hizmet lyilestirme Dairesi Bagkanligina

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmstir,

Belge Dogrulama Kodu :*BSM44JF2M2* Belge Takip Adresi : https://www.turkiye.gov.tr/eshot-ebys?eD=BSM44JF2M2

Adres: Zafer Mahallesi 840 Sokak Fuar Alam D Blok 35410 Gaziemir / fzmir Bilgi igin: Ayhan SENOL g
Telefon:0 (232) 293 50 00 Faks:0 (232) 282 07 26 Unvani: Mithendis #

Web:www.eshot.gov.ir :
Kep Adresi:eshotgenelmudurlugu@hs01.kep.tr Tel Nos (o0maT3s

3/4



Tarih ve Sayr: 03.01.2023-114508

Satinalma Dairesi Bagkanlhigina
Ulasim Planlama Dairesi Bagkanligina
Kalite ve Kurumsal Geligim Dairesi Bagkanligina
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