TURKIYE BUYUK MILLET MECLISi TEMSIL VE TANITMA GIDERLERI
YONERGESI

Baskanhik Makami Onay Tarihi: 22.06.2022
Say1: 1037230

Amag¢ ve Kapsam

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Tiirkiye Biiyilk Millet Meclisi Baskanligi idari
Teskilatinda temsil ve tanitma giderleri kapsamindaki harcamalarin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasina iligkin usul ve esaslar1 belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Tiirkiye Biiylik Millet Meclisi biitgesinin 03.06 kodlu Temsil ve Tanitma
Giderleri tertibinden yapilan harcamalari kapsar.

Genel Hiikiimler

Madde 2- (1) Temsil ve tanitma giderlerinin belgelendirilmesi 31/12/2005 tarihli ve 26040 (3.
Miikerrer) sayili Resmi Gazetede yayimlanan Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Tebligi hiikiimleri dogrultusunda
gerceklestirilir. Mezkiir mevzuatta ongoriilen belgeler disindaki belgeler 6deme emri belgesine
eklenmez.

(2) Ilgili mevzuat cercevesinde; fatura, fatura yerine gecen belge ya da kamu kurum ve
kuruluglar1 tarafindan asgari bilgiyi tasiyan alindi belgesi diizenlemek zorunda olmayanlardan
mal ve hizmet temin edilmesi durumunda 6deme emri belgesine Harcama Pusulasi (Ek-1)
diizenlenerek eklenir.

Konaklama Giderleri
Madde 3- (1) Konaklama giderlerinin 6denmesinde, ilgisine gore diizenlenecek ddeme emri
belgesi veya mahsup belgesine asagidaki belgeler eklenir.

a) Yurt icinde; gorevlendirme onay1 veya harcama talimati, fatura, otelde kalan heyet
listesini gosterir folyo (temin edilememesi durumunda harcama yetkilisince onaylanan
liste), Seri A Sira No :1 Tahsilat Genel Tebliginde belirlenen limitin {stiindeki
harcamalarda vergi borcu sorgulamasi, yili TBMM Biit¢esine Ekli E Cetveli hiikmii
uyarinca belirlenen limitin iistii harcamalarda muayene kabul belgesi ve piyasa fiyat
aragtirma tutanagi ile mevzuatt geregi diizenlenmesi gereken diger belgeler
eklenecektir.

b) Yurt disinda; goérevlendirme onay1 veya harcama talimati, fatura, otelde kalan heyet
listesini gosterir folyo (temin edilememesi durumunda harcama yetkilisince onaylanan
heyet listesi) ile faturanin yerel teamiile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya
ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli tercimeleri ile mevzuati geregi
diizenlenmesi gereken diger belgeler eklenecektir.



Yemek (Iase) Giderleri
Madde 4- (1) Yemek (iase) giderlerinin 6denmesinde ilgisine gore diizenlenecek ddeme emri
belgesi veya mahsup belgesine asagidaki belgeler eklenir.

a)

b)

Yurt i¢inde; gorevlendirme onay1 ve harcama talimati, fatura, perakende satis fisi veya
O0deme kaydedici cihazlara ait satis fisi ve adisyon, fatura ve yerine gegen belge
alimamadig1r durumlarda diizenlenecek Harcama Pusulas1 (Ek-1), Seri A Sira No :1
Tahsilat Genel Tebliginde belirlenen limitin iistiindeki harcamalarda vergi borcu
sorgulamasi, yemege katilan katilimcilar1 gosterir onayli heyet listesi ve yili TBMM
Biitcesine Ekli E Cetvelinde belirlenen limitin iistli harcamalarda muayene kabul
belgesi ve piyasa fiyat aragtirma tutanagi ile mevzuati geregi diizenlenmesi gereken
diger belgeler 6deme emri veya mahsup belgesine eklenecektir.

Yurt disinda; gérevlendirme onay1 ve harcama talimati, fatura, perakende satis fisi veya
O0deme kaydedici cihazlara ait satis fisi ve adisyon, fatura ve yerine gegen belge
alimamadig1 durumlarda diizenlenen Harcama Pusulasi (Ek-1), faturanin yerel teamiile
uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce
onayli terciimeleri eklenir.

Toplant1 ve Organizasyon Giderleri
Madde 5- (1) Toplant1 ve Organizasyon Giderlerinin 6denmesinde ilgisine gore diizenlenecek
0deme emri belgesi veya mahsup belgesine asagidaki belgeler eklenir.

a)

b)

Yurt i¢inde; onay, fatura, piyasa fiyat arastirma tutanagi, yaklasik maliyet tutanagi,
muayene kabul komisyon tutanagi, mal ve malzeme alimina iliskin taginir islem fisi, tek
kaynaktan yapilan alimlarda kamu ihale mevzuatinda bu alimlara iliskin olarak
diizenlenmesi Ongoriilen standart form eklenir. Bu belgelerden yabanci dilde
diizenlenmis olanlarin birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli
Tiirkge terciimeleri fatura asl ile birlikte 6deme belgesine baglanir. Seri A Sira No :1
Tahsilat Genel Tebliginde belirlenen limitin iistiindeki harcamalarda vergi borcu
sorgulamasi, gereken durumlarda taahhiit dosyas1 ve SGK borcu yoktur belgesi, arac
kiralama giderlerinde kullanilan araglarin plakalar1 ve cinsleri ile ara¢ kullanim
tarihlerini ve kullanim 6zet bilgilerini gosterir belge 6deme emri belgesi veya mahsup
belgesine eklenir.

Toplanti veya organizasyon sirasinda Onceden Ongoriilmeyen durumlarda ortaya
cikabilecek mal, hizmet, malzeme ve techizat ihtiyaclarinin oncelikle Kurum igi
imkanlar ile karsilanmas1 esastir. Thtiyacin Kurum ici imkanlar ile karsilanamadig
durumlarda bagli olunan genel sekreter yardimeisin 6n izni, dogrudan Genel Sekretere
bagli birimler icin ise Idari, Mali ve Teknik Hizmetler Genel Sekreter Yardimcisinin
uygun goriisii alinir.

Yurt disinda; onay, fatura, yerel teamiile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya
ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli terciimeleri, mal ve malzeme alimlarinda
tasinir islem fisi, ara¢ kiralama giderlerinde arag¢ kullanim tarihlerini ve 6zet bilgilerini
gosterir belge eklenir.



Terciime Giderleri
Madde 6- (1) Terciime giderlerinin 6denmesinde ilgisine gore diizenlenecek 6deme emri
belgesi veya mahsup belgesine asagidaki belgeler eklenir.

a)

b)

Yurt icinde; onay, fatura veya fatura yerine gecen belge, alinamadigi durumlarda
Harcama Pusulasi (Ek-1), Seri A Sira No :1 Tahsilat Genel Tebliginde belirlenen limitin
istlindeki harcamalarda vergi borcu sorgulamasi, piyasa fiyat arastirma tutanagi, alimin
gercek veya tiizel tek kisiden yapilmasi durumunda 4734 sayili Kanun’un 22’nci
maddesinin birinci fikrasinin (a), (b) ve (c) bentleri kapsaminda temin edilen mallara
iligkin standart form doldurularak eklenir.

Yurt disinda; onay, fatura, fatura yerine gegen belge, alinamadigi durumlarda Harcama
Pusulas1 (Ek-1), faturanin yerel teamiile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya
ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onaylanan terclimeleri eklenir.

Avans ve Mahsup Islemleri

Madde 7- (1) Avans ve mahsup islemleri gerceklestirilirken asagidaki hususlara uyulur.

a)

b)

c)

Avans, harcama yetkilisinin uygun goérmesi ve karsiligi ddenegin sakli tutulmasi
kaydiyla; ilgili mevzuatinda ongoriilen haller ile gergeklestirme islemlerinin yerine
getirilmesi i¢in yeterli siirenin olmadigi ivedi ve zorunlu giderler i¢in verilebilir.
Gorevlendirme onayinda avansin hangi is i¢in kullanilacagi, avans miktarinin tutari,
biitce tertibi ve kime verilecegi (mutemet, mihmandar) ile mihmandar veya mutemedin
iizerinde tagimasi 6ngoriilen tutar belirtilir.

Harcama birimlerinin yurt i¢i ve yurt dist seyahatler kapsaminda verecekleri avans
tutarlar1 27/03/2019 tarihli ve 2019/1 sayili Genel Sekreterlik Genelgesi hiikiimleri
cergevesinde ilgili mutemet ya da mihmandarin banka kart1 hesabina yatirilir. Ancak,
zorunlu hallerde harcama yetkilisi mihmandar1 veya mutemedi {izerinde bulunmasi
gereken tutar kadar Tirk Lirast veya doviz tasiyabilir. Mihmandar veya mutemedin
iizerinde tagimasi dngoriilen tutar goérevlendirme onayinda belirtilir.

Bir kisiye, ayni is i¢in daha 6nce aldig1 avansin mahsubu yapilmadan yeni bir avans
verilemez.

¢) Avansin verildigi tarihten itibaren olaganiistii durumlar disinda en ge¢ 5 (bes) giin

d)

2)

icerisinde kullanilmaya baslanmamasi1 durumda tamaminin iadesi yapilarak mahsubu
saglanir.

Harcamaya iliskin diizenlenen kanitlayict belgeler avans tarihinden 6nceki bir tarihte
diizenlenmis olamaz. Avans tarihinden dnce gergeklestirilen giderlere ait belgeler avans
mahsubunda kullanilamaz.

Mabhsup islemlerine iliskin 6deme emri belgelerine; Mihmandar Hesap Cetveli (Ek-2),
Dizi Pusulasi (Ek-3), 6deme islemlerine ait mali verileri iceren mihmandar hesaplama
cetveli eklenir.

Odeme islemleri sonrasi olusabilecek avans artigi, mutemet veya mihmandarin yurt
disindan dénmesini miiteakip 3 (ii¢) isgiinii i¢inde, yurt i¢inde ise son harcama belgesi
tarihini takip eden 3 ({i¢) is giinii icerisinde iade edilir.

Avans verilirken ihtiya¢ tutarinin dogru tespit edilmesine 6zen gosterilir. Avans
giderlerinin mahsup belgesine; mevzuati geregi yapilmasi gereken KDV tevkifati, gelir
vergisi stopaji ve damga vergisi kesintilerinin yapildigint gosteren banka dekontlari
eklenir.



h) Zaruri haller haricinde mutat vasita iicretleri (ucak, otobiis vb.) avans iizerinden
karsilanmayacak olup varsa anlagsmali firma iizerinden alinarak firma tarafindan
Kuruma fatura edilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi ve Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 8- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda olusabilecek tereddiitlerin giderilmesine yonelik
Teblig ¢ikarmaya Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Sekreteri yetkilidir.

(2) Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda 29.03.2012 tarihli ve 19 Karar sayili Tirkiye
Biiyiik Millet Meclisi Mali Yénetimi ve Kontrol Sisteminin Uygulanmasina Iliskin Esaslar
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 9- (1) Bu Yonerge Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskaninca onaylandigi tarihte
yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 10- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskani tarafindan
yuritilir.

Ekler:

1-Harcama Pusulasi,
2-Mihmandar Hesap Cetveli,
3-Dizi Pusulasi



Ek-1

HARCAMA PUSULASI
Dairesi:
SATIN ALINAN MAL VEYA HiZMETIN
Cesidi
Miktari
Birim Fiyati
Tutan
| 11 1 2 T.L Kurustir
Aciklama:
..... Y .

Mali Satan veya Satin Almayiveya

Hizmeti Yapanin Hizmeti Yaptiranin
T.C./ Vel it AdISOYAI tuiiiiiee e
JaNe 1Yo 1z 1 SRRt UNVANT Lo e e e e
AdFESI  firieiiiiicie et IMZASI Lo
IMZASI  feeeeeeeeiees et

Bu belge fatura weya fatura yerine gegen belgeleri diizenleme zorunlulugu bulunmayan kisilerden yapilan
is, mal veya hizmet alimlarinda diizenlenir. Taksi ile yapilan seyahatlerde (sehirigi taksi ucretleri hari¢) seyahat
edilen taksinin plaka numarasi ile yolculugun nereden nereye yapildigi agiklama bdliminde belirtilir,

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 1



Ek-2

MiHMANDAR HESAP CETVELI

Dairesi et e e ee e eeaeeieeseeeeeeteeeeeteeteaateareeete e teeteereenteereennen
Mihmandarin Adl, SOYAd @ ..o
Alinan Avans Tutari S

Sira Dayanagi Belgenin
Harcamanin Cesgidi - — Tutan Agiklama
No Firma Adi Tarihi Numarasi

TOPLAM

Yukarida dokimu belirtilen ekli ..o, adet belge karsiligr ................. TL kr harcanmistir

Mihmandar Birim Amiri

e [T 7= To TSRS RRS
Unvani et eeteeeareeeeeeeeateesateeessaeennseeesssneesseensnnsssee eeieeeeesseeessseeseeeesaseeeesseeesreeeieesanseeaaseeeaaaeeeeareeennrees

imzasi ettt ettt ettt

M.Y.H.B.Y. Ornek No: 35
Form No:FR-0212 Yayin Tarihi: 30.10.2017 Deg.No:0 Degd.Tarihi:-



Ek-3-

DiZi PUSULASI

STRATEJi GELISTIRME BASKANLIGINA GONDERILECEK TEMSIL VE TANITMA
GIDERLERINE iLISKIN ODEME BELGELERINDE BULUNMASI GEREKENLER

S.N. BELGELER v X
1 Onay Belgesi/Harcama Talimati
2 Gorevlendirme yazisi
3 Fatura
4 Perakende satig figi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi ve adisyon
5 Fatura yerine gecen belge alinamadigi durumlarda Harcama Pusulasi

Piyasa fiyat arastirma tutanagi (TBMM Biitgesine Ekli E Cetveli hilkkmii uyarinca
6 belirlenen limitin iistii alimlarda)

Yaklasik maliyet hesap cetveli (TBMM Biitgesine Ekli E Cetveli hilkmii uyarinca
7 belirlenen limitin {istii alimlarda)

Muayene kabul komisyonu tutanagi (TBMM Biitgesine Ekli E Cetveli hiikmii uyarinca
8 belirlenen limitin iistii alimlarda)

Vergi borcu sorgulamasi (Seri A Sira No:1 Tahsilat Genel Tebliginde belirtilen tutarin
9 iistii alimlarda)

10 SGK borcu yoktur belgesi (ilgili mevzuatinda gerektigi durumlarda)

11 Katilimcilar1 gdsteren harcama yetkilisi onayli heyet listesi

12 Mihmandar hesap cetveli

13 Konaklama faturalarinda folyo

Yurtdisinda yapilan is ve hizmet alimlar1 ile mal alim bedellerinin 6denmesinde yerel
teamiile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen
14 yetkililerce onayli terciimeleri ekli fatura veya benzeri belgeler

Arag kiralama giderlerinde arag kullanim tarihlerini ve kullanim 6zet bilgilerini gosterir
15 belge

16 Terciime giderlerinde alimin gergek veya tiizel kisiden yapilmasi durumunda 4734 S.K.
22 maddesinin (a/b/c) bentleri kapsaminda temin edilen standart form

17 Yurtdis1 seyahatlerde harcama hesap cetveli

18 Mal ve malzeme alimlarina tasinir islem fisi
19 Gereken durumlarda taahhiit dosyasi
20 Mabhsup islemlerinde avans artiginin yatirildigina dair dekont

Ilgilisinden 6deme esnasinda kesilen damga vergisi, KDV tevkifati, stopaj, vergi borcu,
21 SGK borcunun Strateji Gelistirme Bagkanligi banka hesabina yatirildigina dair dekont

22 Banka kart1 ekstresi




