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1. Amac ve Kapsam
Bu prosedriin amaci, ENKA SPOR, EGITIM VE SOSYAL YARDIM VAKFI — ENKA SPOR
KULUBU DERNEGI - ENKA SPOR KULUBU DERNEGI IKTISADI ISLETMESI (ESK),
calisanlarinin, goérevi geredi is seyahatine ¢ikmalarini gerektiren durumlarda, yapacaklari cesitli
harcamalara (ulasim, konaklama, yeme-igme, vb.) iligkin uyulmasi gereken esaslari, avans alma ve
masraf beyani ile avans kapatma sireglerini tanimlamaktir. Bu noktadan sonra bu prosedirde
gegen “seyahat” kavrami, is ve spor seyahatleri olarak anlagiimalidir.
Bu prosedur, ESK caliganlari ve sporcularinin is veya spor seyahatlerini kapsar. ENKA Okullari bu
prosedlrin kapsami digindadir.

2. Sorumluluklar
2.1. Birim Yoneticileri (Koordinator ve Miidiirler)
Kendisine bagli calisanlarin seyahat dncesi avans taleplerinin ve seyahat sonrasi masraflarin
beyaninda bu prosedirde tanimlanan kurallara istisnasiz uyulmasi igin gerekli aksiyonlari almaktan
sorumludur.
2.2. Calisanlar
Gergeklestirilecek is seyahatinden tanimlanmis stre kadar éncesinden hr.enka.com (izerinden Is
Seyahati izin Forumu'nu doldurmaktan, gerekli evraklarini eksiksiz olarak temin ederek ilgili
birimlere sunmaktan, seyahat sonrasinda masraf kapama formu veya EGFS Online Masraf Beyan
sistemi Uzerinden islemlerini tamamlamaktan sorumludur.
2.3. Malisler ve Muhasebe Miidiirii
Bu prosedirde tanimlanan kurallarin geligtiriimesi ve uygulamaya aktarilmasindan, bu konuda
ENKA Kurumsal Departmanlari ile temasi sirdirerek ilgili ENKA prosedirlerindeki gelismeleri bu
prosediire aktarmaktan ve ilgili yasal dizenlemelerdeki degisiklikleri takip ederek uyumlulugu
saglamaktan sorumludur.
2.4. Idari Menajer
Sportif seyahatlerin, bu prosediirde tanimlanan kurallar gergevesinde ylratilmesi igin sporcu-
antrenérler ile Mali Isler-Muhasebe birimi arasinda koordinasyonu saglamak ve bu prosediriin
sportif seyahatler igin gegerli kalmasini saglayacak sekilde gelistiriimesini saglamaktir.
2.5. Diger Sorumluluklar
Prosedir icerisinde ilgili boliimlerde tanimlanmistir.

Revizyon Tarihi // No: 05.05.2020 // 00 Siniflandirma: Dahili Kullamim Sayfa: 2/5

Bu basili dokiiman kullanmadan énce giincelli§ini EDMS iizerinden kontrol ediniz. Giincel ve onayl hali EDMS iizerindedir.




ENKA SPOR EGITiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE iKTiSADI iSLETMESI

ENKA
. ENK-KU-02-PRS-02 J
‘H' iS ve SPOR SEYAHATLERI —s

i ENKA
Prosediirii VAKFI

3. Prosediir

3.1. Seyahatler ve Seyahat Talep Siireci

Calisanlar seyahat taleplerini EGHR Uzerindeki hr.enka.com sistemi lizerinden elektronik olarak,
sistemin galismadigi ve Mali isler ve Muhasebe Mudur(’'niin onayladigi istisnai durumlarda EDMS
Uzerinde yer alan ENK-KU-02-FR18 Gorev Izin Formu ile manuel olarak onaya sunarlar.

Seyahat yurticinde gerceklesecek veya seyahat edilecek Ulkeye o©nceden vize alinmasi
gerekmiyorsa, ilgili formun seyahat tarihinden en az 5 giin énce onaya sunulmus olmasi gerekir.
Vize gerekiyorsa, formun, vizenin alinabilmesi igin gereken sirenin dikkate alinarak doldurulmasi
ve onaya sunulmasi gerekir. Tahmini vize alim stresini ENTAS veya Idari Menajere danisarak
6grenmek ve evraklarini tahmini vize alim siiresinden en az 5 giin éncesinde teslim edecek sekilde
hazirlamaktan seyahate gidecek c¢alisan sorumludur. Caligan seyahat talebi onaylanmadan is
avans! onaylanmaz ve avans ddemesi yapiimaz.

3.2. s Avansi Talep Siireci

ENK-KU-FRO5 Avans isteme formunda belirtilen avans tutari, ¢alisan tarafindan seyahat éncesi
Mali Isler, Idari ve Personel Mudurlugu Departmani'ndan alinir. Galisan tarafindan yapilan avans
talebi sirasiyla bagl oldugu ilk yénetici, Mali Isler ve Muhasebe Muduri ve Genel Midir onayindan
gectikten sonra Mali isler ve Muhasebe birimi tarafindan igleme alinir. Is avansi tutari belirlenirken,
Birim yoneticisi tarafindan organizasyonla alakali daha 6énceden yapilmis olan fizibilite ¢alismasi
dikkate alinir

Calisan, is avansi almadidi durumlarda seyahat harcamalarini kurum namina kendisi nakit olarak
yapar. Seyahat sonrasinda bu masraflari asadida belirtilen yontemlerle beyan eder. Onay s(irecinin
sonunda ¢alisana ddemesi yapilir.

3.3. Seyahat Organizasyonunda Kriterler ve Uygulama Kurallari

Seyahat onayinin ardindan bilet ve konaklama rezervasyonlart;

o Yonetim Kurulu ve Genel Mudlr igin Genel Mudur Asistani
e Sporcu ve Antrendrler icin Idari Menajer,
o Diger personeller igin Cok Amagl On Biiro

tarafindan yapilir.

Aksi ilan edilmedik¢ce biletleme iglemleri ENTAS tarafindan yapilir. Konaklama rezervasyonlari ise
oncelik ENTAS olacak sekilde seyahatin icerigine gére yapilir.

Sayet islemler ENTAS tarafindan yapiliyor ise elektronik ugak bileti, seyahat yurt disina yapiliyorsa
yurt disi ¢ikis harg pulu ve otel rezervasyon detaylari ¢alisana iletilir.

Seyahat 6ncesinde vize alinmasi gerekiyorsa, aksi ilan edilmedikge ENTAS (zerinden destek
alinarak ilgili vize islemleri baglatilir.

is geregdi olmayan, 6zel seyahatler ile ilgili bilet ve vize iglemlerini, calisan direkt olarak ENTAS ile
gerceklestirebilir. Calisanlarin, 6zel seyahatleri ile ilgili bilet, vize, konaklama vb. masraflar sirket
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tarafindan karsilanmaz. ENTAS Uzerinden yapilan bu harcamalarin bedeli ¢alisan tarafindan
odenir.

3.3.1. Havayolu Ulagiminda Kurallar

is seyahatine ¢ikan, Yonetim Kurulu Uyeleri ve Genel Mudir tercih edilen havayolu sirketinin
Business sinifinda seyahat eder.

Dider calisanlar, belirtilen hatta ugus yapan havayolu sirketlerinden, belirlenen zaman araliginda en
ucuz ugusu sunan havayolu ile ekonomi sinifinda seyahat eder.

3.3.2. Konaklamaya iliskin Kurallar

Yonetim Kurulu Uyeleri ve Genel Mudiir tercih edilen 5 yildiz veya 4 yildiz nitelikli konaklama
yerlerinde kalir. Sportif seyahatlerde gecelik konaklama gerektiren organizasyonlarda tesisler ENK-
SP-02-TL02 Sportif Seyahatlerde Ulasim ve Konaklama Kriterleri talimatina gére idari Menajer
tarafindan belirlenir.

3.4 Seyahat Sonu Hesap Kapama iglemleri

Seyahate ¢ikan galisanin havaalani transfer, yurtici ve yurtdisi ulasim, konaklama, yemek, sirket
hatti kullaniimadigi durumlarda yurt-disi telefon harcamalar ve vize masraflar girket tarafindan
karsilanir, Bu madde de belirtilenlerin diginda kalan ve kigisel harcama sinifina giren masraflar igin'

galisana geri 6deme yapilmaz.

Calisan, seyahat sonrasi masraflarini  EGFS  (zerindeki online masraf  sistemi
https://egfs.enka.com/vakifeafsweb/Account/LogOn (zerinden sisteme girmek suretiyle masraf

beyaninda bulunur. Elektronik masraf beyani, EGFS'de tanimlanan onaylar tamamlanmadikga
hesaplasma asamasina gegilemez.

EGFS Uzerindeki online masraf sisteminin nasil kullanilacagi ENK-KU-02-TL01 EGFS Uzerindeki
online masraf sistemi kilavuzunda tanimlanmigtir.

Seyahat sonu hesap kapatma islemi, seyahat doniisi sonrasinda iki haftalik slreyi gegcmemek
Uzere mumkin olan en kisa strede yapiimalidir.

3.4.1 Avans Alinmis ise;
Eger ¢alisan bu seyahati igin avans almis ise (EGFS'de tizerinde avans gériiliyorsa) Mali Isler ve

Muhasebe birimi galisan ile avans-masraf hesaplasmasi yapar. Bu hesaplasma sonunda nakit
alacak/verecek islemleri Mali Isler ve Muhasebe birimi tarafindan gergeklestirilir ve hesap kapatilir.

3.4.2 Avans Alinmadiginda

Caliganin avans almadigi durumlarda, EGFS online masraf sistemi Uzerinden caliganin girdigi
masraflar sistemde atanmis yetkililerce (Sirasiyla ilk yéneticisi, Mali isler ve Muhasebe Mudura ve
Genel Mudir) onaylandiktan sonra Mali Isler ve Muhasebe Birimi tarafindan caligana masraf
beyani karsiliinda édeme yapilir ve hesap kapatilir. Yapilan édemeye iligkin imzali kayitlar
saklanir.
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3.4.3 Elektronik/Online Masraf Beyan Sisteminin Kullanimina iligkin istisnai Haller

Sadece online masraf sisteminin ¢aligmadigi ve Mali Isler ve Muhasebe Mudurd'niin onayladigi
istisnai durumlarda manuel formlarla islem yapilabilir.

Bu durumda avans kapama esasina gore masraflarini, ENK-KU-02-FR-06 Avans kapama formu /
ENK-KU02-FR11 Yurt Disi Avans Kapama Formu ile, beyan esasina gore ise masraflarini, ENK-
KU-02-FR10 Masraf Beyan Formu ile beyan ederek kapama islemleri yaratdldr.

Yurt disi Avans 6demesi seyahatin Euro bélgesinde olmasi halinde Euro, diger hallerde USD
olarak yapilacaktir.

3.4.4 Beyan esasina gore édeme

Beyan esasina gore 6demelerde ¢alisan, harcamalari kurum namina nakit olarak kendisi yapar.
Gorevin icabi olarak yapilacak yemek, konaklama, yol masraflarinin beyan esasina gére kabull ve
harcamalarin bu esasa gére kapatiimasi, alinacak onaya istinaden yapilacaktir. Yapilan masraflar
icin makbuz veya fatura alinmasi gereklidir.

3.4.5 Odemeler ile ilgili diger bilgiler

Kapamalar, alinan avans ile ayni para biriminde yapiimalidir. Déviz cinsinden yapilacak avans
kapamalari icin avansin alindigi giinin déviz kuru esas alinir.

Masraf kapama formuna seyahatle ilgili olarak pasaportun giris ¢ikis damgalari olan sayfalarinin
kopyasi veya E-devlet Gzerinden alinan barkotlu yurda giris ¢ikis belgesi ve Is Seyahati Izin Formu
eklenir.
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