T.C. CUMHURBASKANLIGI MiLLi SARAYLAR iDARESI BASKANLIGI
BUNYESINDE BULUNAN SARAY, KOSK, KASIR, MUZE VE TARIHI
FABRIKALARDA UYGULANACAK ZiYARET, TAHSIS, ARSIV, ARASTIRMA VE
GORUNTU ALMA USUL VE ESASLARI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg
MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, Milli Saraylar [daresi Baskanlig
biinyesinde bulunan saray, kosk, kasir, miize ve tarihi fabrikalara yonelik; ziyaret uygulamalart,
kurum ve kisilere yapilacak mekan tahsisi, arsiv, arastirma ve goriintii almaya iliskin usul ve
esaslart diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Milli Saraylar Idaresi Baskanhign biinyesinde
bulunan saray, kosk, kasir, miize ve tarihi fabrikalara yapilacak ziyaret, mekanlarin tahsisi,
birimlerde arsiv, arastirma ve goriintii alma uygulamalarina iliskin is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar, 16 Temmuz 2018 tarihli ve 30480 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 12 numarali Milli Saraylar Idaresi Baskanligi Hakkinda
Cumbhurbaskanligi Kararnamesinin 7. Maddesi (Degisik: RG-1/9/2018-30522-CK-16/1 md.)
hiikiimleri ile T.C. Cumhurbaskanligit Makaminin 04.03.2020 tarihli ve 29430679-020-27899
sayil1 Yetki Devri Oluru’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1)Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Baskan: Milli Saraylar Idaresi Bagkanini,

b) Baskanlik: Milli Saraylar Idaresi Baskanhigmi,

¢) Baskan Yardimcisi: Milli Saraylar Idaresi Baskan Yardimcilarima,

¢) Daire Baskani: ilgili Sarayin /Birimin Daire Baskanini,

d) Birimler: Milli Saraylar [daresi Baskanlig biinyesinde bulunan ve 5. maddede sayilan
saray, miize, kosk, kasir ve tarihi fabrikalar ile bunlara bagl tasinmaz kiiltiir varliklarini,

e) Eserler: Milli Saraylar [daresi Baskanlig1 biinyesinde bulunan koleksiyonlar ile nadir
eserlerden olusan tasmir kiiltr varliklarini,

f) Yerli Ziyaret¢i: Tlirkiye Cumhuriyeti (bundan sonra T.C. olarak zikredilecektir.) ve
Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti (bundan sonra K.K.T.C. olarak zikredilecektir.) vatandaslarini,

g) Hatira Fotograf Cekimi: Reklam ve tanitim igermeyen, nisan, diiglin, siinnet diigiinii,
dogum giinii, evlilik y1ldontimii vb. dzel giinler i¢in yapilan ¢ekimleri,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Ziyaret Usul ve Esaslan

Ziyarete Acik Birimler

MADDE 5- (1) Milli Saraylar [daresi Baskanlhigi biinyesinde bulunan birimlerden;

a) Ankara Palas,

b) Aynalikavak Kasri,

¢) Beykoz Mecidiye Kasri,

¢) Beylerbeyi Saray,

d) Dolmabahge Sarayt,

¢) Hereke Hali ve Ipekli Dokuma Fabrikast,

f) Thlamur Kasirlari,

g) Islam Medeniyetleri Miizesi,

g) Kiigtiksu Kasri,

h) Kiiciiksu Kasr1 Mesire Alani,

1) Maslak Kasirlari,

1) Milli Saraylar Beykoz Cam ve Billur Miizesi,

J) Milli Saraylar Resim Miizesi,

k) Saray Koleksiyonlart Miizesi,

1) Topkap: Sarayt,

m) Yildiz Cini ve Porselen Fabrikasi,

n) Yildiz Saraylar1 (Restorasyon sebebiyle gecici olarak ziyarete kapalidir.)
zlyarete aciktir.

Ziyaret Giinleri

MADDE 6- (1) 5. maddede sayilan ziyarete agik birimlerden;

a) Topkapt Sarayt her sali giinii,

b) Diger saray, kosk, kasir ve miizeler her pazartesi giini,

¢) Tarihi fabrikalar ise cumartesi ve pazar giinleri,
ziyarete kapali olup diger giinler ziyarete aciktir. Ancak 10 Kasim giinli; Dolmabahg¢e Sarayi,
ziyarete kapali giine (pazartesi) denk gelse dahi agik tutulur.

(2) Birimlerin, resmi tatiller ile dini ve milli bayramlarda ziyarete acik veya kapali olup
olmama durumu, bu Usul ve Esaslarin ekinde yer alan (Ek-1) “Resmi Tatiller ile Dini ve Milli
Bayramlarda Saray, Kosk, Kasir, Miize ve Fabrikalarin Ziyaret Esaslar1 Tablosu”nda
gosterilmistir.

(3) Birimler, ziyarete acik giinlerde ve sartlarin gerektirdigi durumlarda, Baskanliktan
onay alinarak ziyarete kapatilabilir.
(4) Ziyarete acik birimlerde;

a) Ziyaret giin ve saatleri,

b) Giselerin agilis ve kapanis saatleri,

c¢) Gorevli personelin ¢alisma saatleri,

¢) Varsa kafeterya, biife vd. yerlerin agilis ve kapanis saatleri,
mevsim sartlarina ve/veya olaganiistii sartlara uygun olarak Baskan tarafindan belirlenir.
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(5) Ziyarete agik birimlerin, mekanlarin ve icerisinde bulunan eserlerin korunmasi
amaciyla gerekli oldugu durumlarda, ilgili Daire Baskanliginin teklifi ile Bagkanlik tarafindan
ziyaretcl sayisina sinirlama getirilebilir.

Ziyaret Kurallar ve Sorumluluk

MADDE 7- (1) Birimlerin ziyarete agik i¢ mekanlarinda, ziyaret esnasinda ziyaretciler
tarafindan fotograf ve video ¢ekimi yapilamaz; dis mekanlarda (bahge, rthtim, mesire alani vb.)
ise kostim, arag, ckipman, 1sik vb. kullanilmadan, profesyonel ¢ekim olmamak kaydi ile
fotograf ve video ¢ekimi yapilabilir.

(2) Ziyaretgilerin, ziyaret esnasinda gorevli personelin yonlendirme, ikaz ve uyarilarini
dikkate almalar1 ve belirlenen kurallarin disina ¢ikmamalari zorunludur. Bu kurallar;

a) Guzergah igerisinde ziyaretgi i¢in belirlenen alan/yol igerisinde hareket edilir.

b) Tarihi obje, eser ve ylizeylere dokunulmaz.

¢) Goriintli almanin yasak oldugu yerlerde ve i¢ mekanlarda goriintii alinamaz.

¢) I¢ mekanlarda, diger ziyaretgileri rahatsiz edecek sekilde yiiksek sesle konusulamaz,

rahatsizlik verecek sekilde miizik dinlenilemez ve yiiksek sesle cep telefonuyla

konusulamaz.

d) I¢ mekanlara kapali su disinda igecek veya yiyecekle girilemez.

¢) I¢ mekanlara bebek arabasi alinamaz.

f) Biiyiik sirt ¢antasi, valiz, bavul, semsiye vd. esyalar, emanete; emanet noktasi

bulunmayan birimlerde ilgili gorevliye teslim edilir.

g) Salgin kurallarina uyulmas: zaruridir.

g) Atesli, kesici, delici, bayilticr arag, gereg ve aletle girilemez, bu materyaller emanet

alinamaz.

h) Evcil olan/olmayan hig¢bir hayvan igeri giremez ve emanet alinamaz.

(3) Okul gruplari, ziyaret esnasinda yanlarinda, 7/6/2012 tarihli ve 6326 sayili Turist
Rehberligi Meslek Kanunu hiikimleri geregince, ¢alisma kartina sahip Eylemli Turist Rehberi
bulundurmak zorundadir.

(4) Dolmabahge Sarayr mimari yapisindan dolayr 0-6 yas okul 6grenci gruplarina
kapalidir. Bu yas grubu, velisi ile birlikte bireysel ziyaret ger¢eklestirebilir.

(5) Ziyaret kurallari ile bu Usul ve Esaslarin hiikimlerine aykiri hareket edilmesi
halinde, ziyaret sirasinda dogacak her tiirli hukuki, cezai ve mali sonucglardan ziyaretci
sorumludur. Ziyaret kurallarina uymayan ziyaret¢i, gérevli personel tarafindan ziyaret alam
disina ¢ikartilir.

(6) Topkapr Sarayi’nda bulunan Mukaddes Emanetler’in sergilendigi Has Oda’nin
ziyareti esnasinda, kutsal mekanlarin giyim adabina uygun sekilde drtiinmek zorunludur.

Ziyaret Usulii

MADDE 8- (1) Ziyarete agik birimler, Baskanlik tarafindan belirlenecek Elektronik
Rehberlik Sistemi veya rehber esliginde gezilir. Eylemli Turist Rehberi esliginde yapilacak
ziyaretlerde headset kullanmak zorunludur.
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(2) Rezervasyon Hizmeti

a) Rezervasyon talepleri en az 1 giin 6nceden alinacak, ziyaret gliniinde ayni giin i¢in
rezervasyon yapilmayacaktir.

b) Bir okul ayni giine en fazla 100 kisilik rezervasyon yaptirabilecektir.

¢) Tiim okullarin giinliik toplam ziyaretci sayis1 1.000 kisi ile simirhidir. Ozel giinlerde
bu say1, toplam giinliik ziyaretci sayisina gore %50 arturilabilir.

¢) Sehir disindan gelen okullar i¢in ziyaret giinii kisitlamasi bulunmamaktadir. Bu okul
gruplart, tarthi mekanlari, ziyarete agik giinlerde, 09.00-16.00 saatleri arasinda ziyaret
edebileceklerdir.

d) Sehir iginden gelen okullarin ziyareti, Topkap1 Sarayt i¢in 09.00-11.00; diger saray,
kosk, kasir ve miizeler i¢in 09.00-16.00 saatleri arasinda gergeklestirilecektir.

¢) Sehir icinden gelen okullar, Topkap: Sarayi’n1 Pazartesi ve Persembe (¢cok yogun
olan giinlerde Cuma giinii dahil edilebilir) giinleri, Dolmabahg¢e Sarayi’ni Carsamba ve
Persembe giinleri, diger saray, kosk, kasir ve miizeleri ise ziyarete agik olduklart her giin
gezebilirler.

) Okullar farkl tarihler igin aylik /yillik rezervasyon yaptirabilirler.

g) Acenteler, farkli tarihler i¢in aylik / yillik rezervasyon yaptirabilirler.

g) lleri tarihli rezervasyon alimabilecek en son tarih yilsonu olarak uygulanacaktir.
Yeni yil rezervasyonlart yil doniimiinde gergeklestirilecektir. Rezervasyon yaptirilmig olsa
dahi, fiyat degisikliklerinde, ziyaret giinli uygulanan bilet fiyati gegerli olacaktur.

h) Ziyaretgiler bireysel olarak da rezervasyon yaptirabilirler.

1) Rezervasyon yaptirmak, bireysel ziyaretgilere ya da gruplara gisede bir iistiinliik
saglamaz. Ancak ilgili birimde ayrica rezervasyon gisesi varsa bilet islemlerini bu giseden
yaptirabilirler.

1) Rezervasyon islemleri, telefon veya e-posta lizerinden yapilabilir.

Ziyaret Biletleri ve Uygulama Usulleri
MADDE 9- (1) Ziyarete agik birimlerde, ziyaret bilet fiyatlari, indirim oranlari ve fiyat
giincellemeleri (Ek-2), Baskanlik onayz ile belirlenir ve Baskanligin kurumsal internet sitesinde
duyurulur.
(2) Ziyaretci biletleri;
a) Yerli Ziyaretgi Bileti,
b) Yabanci Ziyaretgi Bileti,
¢) Indirimli Ziyaretci Bileti,
¢) Ucretsiz Ziyaretgi Bileti,
d) Bahce Bileti,
¢) Anadolu Yakas1 SKK Kombine Bileti (Beylerbeyi Sarayi, Kii¢iiksu Kasri, Beykoz
Mecidiye Kasri-Beykoz Cam ve Billur Miizesi ile Islam Medeniyetleri Miizesi),
f) Dolmabahge Sarayr Kombine Bileti (Selamlik, Harem ve Milli Saraylar Resim
Miizesi),
g) Dolmabahge Sarayr + Avrupa Yakast SKK (Aynalikavak Kasri, Maslak Kasirlari,
[hlamur Kasirlart ve Saray Koleksiyonlart Miizesi) Kombine Bileti,
g) Dolmabahge Saray1 + Anadolu Yakasi SKK Kombine Bileti,
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h) Milli Saraylar Full Pass Bileti (Dolmabahge Sarayi, Anadolu Yakas: SKK ve Avrupa
Yakast SKK; Topkap: Sarayt harig),
seklindedir.

(1) Kombine biletler alindigi tarihten itibaren 1 ay gegerlidir. Bu siire, farkli mekanlarda
kullanim i¢in gegerlidir; 1 aylik stlire i¢inde aynit mekan sadece 1 defa gezilebilir.

(i) Her tiirli giderlerin karsilanmasi sartiyla, Baskanliga bagl saray, kosk, kasir ve
miizelerin bahgeleri ile mesire alanlari, Baskanlik Makami Olur’u alinmak suretiyle, Milli
Saraylar Iktisadi Isletmeler tarafindan isletilebilir.

a) Yerli Ziyaretgi Bileti; T.C. ve K.K.T.C. vatandaslarina uygulanan iicretlendirmeye
tabi bilettir. Bu biletin fiyati, Baskanlik tarafindan 6zel olarak belirlenir.

b) Yabanea Ziyaret¢i Bileti; T.C. ve K.K.T.C. vatandast olmayan ziyaretgilere
uygulanan {icretlendirmeye tabi bilettir.

¢) Indirimli Ziyaretci Bileti;

1- 14/6/1973 tarihli ve 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanununda belirtilen ilkogretim,
ortadgretim ve yiiksekogretim kurumlar tarafindan diizenlenmis 6grenci kimlik belgesini ibraz
eden 25 yasin altindaki 6grencilere uygulanan ticretlendirmeye tabi bilettir. Topkap1 Sarayi’nda
ise 18-25 yas (25 yas dahil) arasi T.C. ve K.K.T.C. vatandas1 6grenciler icin gecerlidir. Paso,
ogrenci kimlik karti yerine ge¢gmez. Ag¢ikdgretim kurumlarinda okuyan ogrencilerin “aktif
Ogrenci” olduklarina dair belgeyi ibraz etmeleri gerekmektedir. Her boliim icin ayri ayr
“Indirimli Ziyaretgi Bileti” satin alinmalidir.

2- Uluslararast Ogrenci Kimlik Kartini (ISIC: International Student Identity Card) fiziki
olarak ibraz eden 12 yasindan biiyiik 25 yasindan kii¢lik yabanci 6grenciler ile 06 — 12 yas arasi
yabanci 6grenciler, indirimli biletin 2 kat1 ticretle gezerler.

3- Tiirkiye’de, Milli Egitim Bakanligina bagli 6zel ya da resmi okullarda 6gretmenlik
yapanlar ile “usta dgretici” belgesine sahip yerli ziyaretciler, iiniversite dgretim tyeleri ve
gorevlileri, er ve erbaslar ile Jandarma Genel Komutanligt ve Emniyet Genel Miidiirligi
personelinin toplu veya bireysel ziyaretleri de indirimli biletle gergeklestirilir.

¢) Ucretsiz Ziyaretci Bileti; asagida belirtilen ziyaretgilere uygulanan ve
icretlendirmeye tabi olmayan bilettir:

1- Yabanci ve yerli ziyaretgilerle birlikte gelen 0-6 yas arasi ¢ocuklar,

2- 65 yas ve listii yerli ziyaretgiler,

3- Malul ve muharip gaziler ile gazi yakin kartini ibraz edenler,

4- Sehitlerin birinci derece yakimlar1 (kimlik karti ibrazi) ile Istiklal Madalyasi sahipleri,

5- Yabanci ve yerli engelli ziyaretciler, belge ibraz etmek suretiyle ayni1 mekani ayda en
fazla 2 kere gezebilirler. Belgede, engelliliginin “Refakatgili” olduguna dair ibare bulunmast
halinde yanindaki 1 refakatcisi de ticretsiz gezebilir.

6- Ust diizey heyet veya protokol gruplarma refakat eden resmi gorevliler ile 6n
inceleme ekiplert,

7- Yerli profesyonel kokartlt eylemli turist rehberlert,

8- Milletvekilleri ve birinci derece yakinlari,

9- Resmi heyet ve protokol mensuplart (Miilki Idare Amirleri, Biiyiikel¢i - Baskonsolos

ve refakatindeki es ve ¢ocuklart, Yiiksek Yargi Organlarinin Baskanlari-Bassavcilari,

biiyliksehir, il, ilge ve beldenin belediye baskani)
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10- Baskanliga bagli birimlerde gorevli personel ( Tktisadi Isletmeler ile gegici gorevliler
dahil) ile Baskanliktan emekli olan personel, T.C. Cumhurbagkanligi Merkez Teskilati
personeli (Idari Isler Baskanhg ve Ozel Kalem Miidiirliigii) ve bunlarin birinci derece
yakinlari,

11- Sar1 (Turkuaz) basin kart1 sahiplert,

12- Okul gruplarina eslik eden 6gretmen veya okul idarecileri (Her grupta maksimum 2
kist),

13- 10 Kasim giinii, Dolmabahge Sarayi’ni ziyaret eden tiim ziyaretgiler,

14- Topkap1 Sarayi’ni ziyarete gelen 18 yas ve alti yerli ziyaretgiler,

15- Dolmabahg¢e Sarayt Cevre Koruma Gruplar Amirligi personeli (Polis Memuru) ve
1. derece yakinlar ile Topkap1 Sarayr Jandarma Takim Komutanhig: personeli ile 1.
derece yakinlari,

16- ICOMOS kart sahipleri.

(3) Indirimli ya da iicretsiz ziyaret¢i bileti uygulamalarindan faydalanmak isteyen
ziyaretgiler, gorevli personele durumlarini gosterir kimlik veya belge ibraz etmek
zorundadir.

Miize Kart Uygulamasi
MADDE 10 (1) Kiiltiir ve Turizm Bakanlig: ile Bagkanlik arasinda yapilan protokol

kapsaminda, Baskanliga bagli saray, kosk, kasir, miize ve tarihi fabrikalarda yerli ziyaretgiler

tarafindan kullanilan Miizekart gecerlidir. Topkap:t Sarayi’nda Miizekart ile Museum Pass

Tiirkiye ve Museum Pass Istanbul kartlari gegerli olup Harem ve Aya Irini boliimii kapsam
disindadir, Dolmabahge Sarayi’nda ise Seclamlik boliimii disindaki mekanlarda Miizekart
gecerlidir.

a)
b)

c)

¢)
d)

Bahg¢e / Mesire Alam Ziyaret Kurallan

MADDE 11 (1)

a) Tarihi mekanlara zarar verme riski bulundugundan, saray, kosk, kasir ve miizelerin
bahgelerine ugurtma, balon, frizbi, top, sandalye, scooter vb. malzemelerle girilemez.
b) Bahgelerde piknik yapmak yasaktir.

c¢) Tarihi i¢ ve dig mekanlar ile mesire alaninda alkollii icecek kullanmak yasaktir,

¢) Diger ziyaretgileri rahatsiz edecek herhangi bir faaliyette bulunulamaz. Rahatsizlik
veren kigi / kisiler uyarilir. Rahatsiz edici hareketlerin devam etmesi halinde bu kisi /
kisiler mekandan disar1 ¢ikarilir.

d) Tarihi yapiya zarar verecek herhangi bir eylemde bulunulamaz.

¢) Dron, havai fisck, volkan ve konfeti kullanilamaz.

Biletle ilgili Usul ve Esaslar

MADDE 12 (1) Bilet islemleri

Biletlerin tizerinde hologram ve seri numarast bulunacaktir.

Satin alinan biletlerin, ziyaretgi tarafindan gezi sonuna kadar saklanmasi ve istendiginde
gorevlilere gosterilmesi zorunludur.

Biletler yalnizca satin alindigi giin i¢in gegerlidir.

Biletler tek seferliktir, ayni biletle ayni giin icinde dahi olsa ikinci defa gezilemez.
Satin alinan bilet degistirilemez ve iade edilemez.
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e)

f)
g)

2)

h)

c)

Gise kapanis saatinde bilet alan ziyaretci, gdrevlilerin uyarilarmni dikkate alarak vakit
gecirmeksizin ilgili bolime giris yapmak zorundadir.

Vaktinde ilgili boliime giris yapmamus ziyaret¢inin bileti kullanilnug kabul edilir,

[lgili birim bileti, yalnizca o birim i¢in gegerlidir.

Turnike ve/veya kontrol noktalarindaki gorevli personel ve ilgili birimin amiri,
usulsiizliik tespit ettikleri bilet ve/veya e-bilete el koyar.

Tarihi mekanlarin restorasyon, bakim, onarim, temizlik veya tefris gibi sebeplerden
dolay1 kapali oldugu durumlarda, ziyaretgiler yalnizca geziye agik olan mekanlar gezer;
bu durumlarda ziyaretgilere geri 6deme yapilmaz.

Bilet satislari, TL cinsinden nakit veya kredi karti ile yapilir.

(2) Gise Gelirlerinin Muhasebelestirilmesi

Giselerde clde edilen bilet satis gelirleri ve muhasebelestirilmesi ile ilgili hususlar;
Ziyarete agik birim giselerinde yapilan giinliik bilet satiglar, gorevli gise personeli
tarafindan giinliik icmal cetvellerine diizenli olarak kaydedilir, 2 suret olarak diizenlenen
cetveller, gise memuru ve kontrolii yapan ilgili birim sorumlusu tarafindan imzalanir.
Dolmabahge Sarayi’nda ise bunlara ilave olarak Dolmabahge Sarayr Daire Baskani
Giinliik Satis Icmali’ni imzalar.

¢) Ziyarete acik birimler tarafindan hazirlanan gilinliik icmal cetvelleri; ilgili ayin sonunda

d)

e)

g

diizenlenecek olan aylik satis icmalleri, bankaya yatirilan tutarlara ait dekontlar ve gezi
gelir gizelgesi ile birlikte ¢ift nlisha olarak diizenlenerek bagli olunan Baskanliga iletilir.
flgili Baskanlk tarafindan toplanacak olan aylik satis icmalleri, ayin ilk haftasi Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilir;

Bilet satis gelirleri, kasada muhafaza edilir. S6z konusu kasanin asil anahtart muhasebe
sorumlusunun zimmetinde olup, yedek anahtar ise ilgili Daire Baskanligimca muhafaza
edilir.

Topkap1 Sarayi, Dolmabahge Sarayr ve Beylerbeyi Sarayi disindaki tim mekanlarda
tahsil edilen bilet gelirleri, miktarlarma bakilmaksizin gise memuru tarafindan veya
Baskanlik tarafindan gorevlendirilecek Anadolu ve Avrupa yakasindaki birer personel
tarafindan haftalik periyotlarla ve ayin son giinii anlagsmali olan bankaya yatirilir. Ancak
Topkap1 Sarayi, Dolmabahg¢e Saray1 ve Beylerbeyi Sarayi haricindeki birimler, bilet
gelir tutarlar1 10.000-(onbin) TL’yi astifinda belirtilen siireyi beklemeksizin mevcut
gelirini bankaya yatirir. Hafta sonuna denk gelen giinlerde kasadaki nakit, takip eden ilk
mesai giini gise gorevlisince banka hesabina yatirilir;

Dolmabahge Sarayr ve Beylerbeyi Sarayi’nin bilet gelirleri, her Pazartesi ve Cuma
glinleri anlagsmali banka gérevlileri tarafindan 9:00-12:00 saatleri arasinda teslim alinir.
Belirlenen giinlerin resmi tatile denk gelmesi durumunda teslimat, takip eden ilk
Pazartesi veya tatilden dnceki son i gliniinde yapilir;

Bilet satig giseleri bir sonraki giine ve aya devir yaparken, bozuk para ihtiyacini
karsilamak i¢in en fazla 500-(besyiiz) TL nakit parayt kasalarinda birakabilirler. Bu
miktar, Dolmabahg¢e Sarayr ve Beylerbeyi Saray: i¢in en fazla 20.000- (yirmibin) TL
olup bahsi gegen rakamlarda degisiklik yapmaya Baskan Yardimecist (Miizecilik ve
Tanitim) yetkilidir. Bir sonraki giiniin bozuk para ihtiyacini karsilamak tizere kasada
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birakilan nakit para tutart, gise memuru tarafindan anilan giin i¢in diizenlenecck giinliik
icmal cetveline kasa agilis tutart ifadesi yazilarak kaydedilir.

g) Bilet satis islemleri sonrasinda kalan bilet koganlar1, seri numaralari birbirini takip
edecek sekilde 1.000’er adetlik desteler halinde istiflenip, ilgili birimde 10 y1l muhafaza
edilir. Bu siire sonunda Baskan Yardimcisinin (Miizecilik ve Tanitim) Oluru ile soz
konusu bilet koganlari gerekli kosullar saglanarak imha edilir.

h) Yukarida belirtilen hususlarin yerine getirilmesinde, ilgili birim sorumlusu birinci
derecede sorumlu olup gerektiginde Basgkanlik tarafindan yerinde denetim yapilir.

UCUNCU BOLUM
Tahsise Iliskin Usul ve Esaslar

Tahsis Edilebilir Birimler ve Mekanlar

MADDE 13- (1) Kisi, kurum ve kuruluslara; kiiltiirel, bilimsel ve geleneksel etkinlikler
i¢cin hangi birimlerin veya mekanlarin tahsis edilebilecegi Baskanlik tarafindan belirlenir.

(2) Yapilacak etkinliklerde, tahsis edilecek birimin veya mekéanin tarihi ve kiiltiirel
niteligine uygun olmasi ve etkinlik dncesi, sirasi ve sonrasinda Baskanlik¢a belirlenen tiim
sartlara uyulmasi zorunludur.

(3) Dolmabahge Sarayr Hasbahge, Beylerbeyi Sarayr Hasbahce ve Harem Bahge ile
Topkapi Saray: 1. Avlu, yalnizca uluslararasi ve tilkenin tanitimint saglayan etkinliklere tahsis
edilebilir.

(4) Dolmabahge Sarayr Medhal Salon ile Muayede Salonu, T.C. Cumhurbaskanligi
tarafindan diizenlenecek etkinlikler i¢in tahsis edilir.

(5) Dolmabahge Sanat Galerisi, 6zel giin ve haftalar miinasebetiyle ger¢eklestirilecek
sergiler i¢in kamu hizmeti veren kurum ve kuruluslara licretsiz tahsis edilebilir.

Tahsis Talebi ve Izin

MADDE 14- (1) Tahsis talebinde bulunan kisi, kurum ve kuruluslarin, tahsisi istenen
tarthten en az 20 giin oOnce, taleplerini icerir bir dilek¢e ile Baskanliga basvurmasi
gerekmektedir.

(2) Baskanlik biinyesindeki ilgili birim, tahsis talebini, basvuru dilekgesi ile birlikte
Baskanligin onayina sunar. Baskanligin onaymni miiteakip protokol imzalanmak suretiyle ilgili
kisi, kurum ve kurulusa mekan tahsisi yapilir.

Tahsis Kurallari ve Sorumluluk

MADDE 15- (1) Birimlerin veya mekanlarin tahsis edilmesi halinde; etkinlik 6ncesi,
strast ve sonrasinda uyulmasi zorunlu kurallar sunlardir:

a) Tarihi yapiya zarar verecek herhangi bir eylemde bulunulamaz.

b) Havai fisek, volkan ve konfeti kullanilamaz.

¢) Tarihi birimlerin veya mekanlarin duvarlarina gelen ses seviyesi 60 desibel ses
siddetini asamaz. Saray, kosk, kasir, miize ve fabrika duvarlarina gelen ses seviyesi, ilgili
birimler tarafindan yapilacak kontrollerle denetlenir ve gerektiginde miidahale edilebilir.

¢) Tahsis edilen birimlerde veya mekdnlarda siyasi amagl toplanti ve gosteriler
yapilamaz.

d) Etkinliklerde alkol dagitilamaz, kullanilamaz, satisi, teshiri ve reklami yapilamaz.
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(2) Tahsis edilen birimin veya mekanin, Baskanlik tarafindan belirlenen saatler ve alanlar
icinde kullanilmasi esastir.

(3) Tahsis kurallarina ve 16. madde geregince diizenlenecek protokol hiikiimlerine aykiri
hareket edilmesi halinde dogacak her tiirli hukuki, cezai ve mali sonug¢lardan tahsis yapilan
kisi, kurum ve kurulus sorumludur. Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerine, tahsis kurallarina ve
diizenlenen protokol hiikiimlerine aykirilik, tahsis yapilan kisi, kurum ve kurulus tarafindan
derhal diizeltilmez ise durum tutanak ile tespit edilerek Baskanlik blinyesindeki ilgili Baskan
Yardimeiligi tarafindan Baskanhga bilgi verilerek tahsisin kaldirilmasina karar verilebilir.

(4) Sivil Havacilik’tan alinan izin belgesinin ibrazi sartiyla, bina yiiksekligi ve
yerleskenin disina gitkmayacak sekilde belirlenen alan igerisinde dron kullanilabilir.

(5) Tahsis mekant olarak belirlenen alanin disina ¢ikilmast durumunda teminat iade
edilmez.

Tahsis Protokolii

MADDE 16- (1) Baskanlik¢a izin verilen tahsisler i¢in, Baskanlik ile tahsis talebinde
bulunan kisi, kurum ve kuruluslar arasinda; tahsis edilen birimin veya mekéanin kullanim
sartlarini ve taraflarin hak ve yiikiimliiliikklerini i¢ceren protokol diizenlenir. Etkinlik oncesi ve
sirasinda ortaya gikabilecek yeni durumlar igin mevcut protokolde degisiklik yapilabilir veya
ek protokol diizenlenebilir. Protokol hiikiimleri, bu Usul ve Esaslarin hiikiimleri ile birlikte
uygulanir.

Tahsislerde Ucretlendirme

MADDE 17- (1) Tahsis iicreti; tahsis edilen birim veya mekan, tahsis alani, stiresi ve
etkinligin niteligi gibi hususlar dikkate alinarak Baskanlik tarafindan belirlenir (Ek-3).

(2) Hangi birimlerin veya mekanlarin, Gcretsiz veya indirimli olarak tahsis edilecegi
Bagkanlik onayi ile belirlenir.

(3) Tahsis talebinde bulunan kisi, kurum ve kurulus tarafindan, tahsis bedelinin % 50’si,
Baskanlik¢a belirlenen banka hesabina yatirilir,

(4) Tahsis talebine onay verilmemesi halinde yatirilan bedel yatirana iade edilir. Ancak
tahsis talebine yonelik onay verildikten sonra kisi, kurum veya kurulusun talebinden
vazge¢mesi halinde yatirilan bedel iade edilmez, bu bedel Baskanlik biit¢esine gelir kaydedilir.

(5) Tahsis talebine onay verilmesi halinde tahsis bedelinin kalan % 50°lik kismu da,
Baskanligin bildirdigi banka hesabina protokol éncesinde yatirilir.

(6) Tahsis bedelinin tamamin yatirdiktan sonra kisi, kurum veya kurulusun talebinden
vazgecmesi halinde yatirilan bedelin sadece % 50°si yatirana iade edilir. Geri kalan % 50°lik
kisim iade edilmez, bu bedel Baskanlik biit¢esine gelir kaydedilir.

(7) Tahsis edilen birimlerde veya mekanlarda, tahsis esnasinda meydana gelebilecek
zarari karstlamak lizere, tahsis bedelinin % 25’1 teminat olarak Baskanlik¢a belirlenecek banka
hesabina yaturilir. Etkinlik sonrasi yapilacak kontrol ve degerlendirme sonucu hasar olup
olmadigina, hasar varsa tespitine iligskin tutanak ve rapor diizenlenir. Herhangi bir hasar yok ise
yatirilan teminatin tamamui, hasar var ise hasar giderildikten ve gerekli onarim yapildiktan sonra
teminatin geri kalan kismi yatirana iade edilir.
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(8) Tahsis edilen birimlerde veya mekanlarda, organizasyon esnasinda ziyaret talebi
olmasi halinde, Baskanlik¢a dnceden izin verilmesi kaydi ile yine Baskanlik¢a belirlenen iicret
karsiliginda ziyaret ger¢eklestirilebilir.

(9) Ucretsiz veya indirimli olarak yapilacak tahsislerde; etkinlik Oncesi, sirasi ve
sonrasinda tahsis edilen birimde veya mekanda meydana gelebilecek her tiirli zararin tamamu,
tahsis yapilan kisi, kurum ve kurulus tarafindan tazmin edilir. Zararlarin tazminine iliskin
hususlar 16. madde geregince yapilacak tahsis protokoliinde diizenlenir.

(10) Belirlenen tahsis alaninin disina ¢ikilmast durumunda teminat iade edilmez.

DORDUNCU BOLUM
Arsiv, Arastirma ve Goriintii Almaya [liskin Usul ve Esaslar

Arsiv, Arastirma ve Goriintii Alma Talebi ve izin

MADDE 18- (1) Baskanlik biinyesindeki birimlerde yapilacak her tirli Arsiv,
Arastirma ve Gorlintii Alma islemleriyle ilgili olarak; akademik taleplerde ilgilinin, Ek-4’te yer
alan bagvuru formunu doldurarak ve T.C. kimlik karti fotokopisi, yabanci ise pasaport
fotokopisi, 6grenci ise glincel 6grenci belgesini (e-devlet lizerinden alinan belge de gecerlidir.)
ekleyip e-posta (Arastirma Birimi'nin resmi e-postasi) ile; diger basvuranlarin (yurtdist ve yurt
ici sergiler, prestij kitap, ticari yaym, makale vb. i¢in gérsel ve kullanim izni talebinde
bulunanlarin) ise “Milli Saraylar Idaresi Baskanligi”na hitapli, imzali /e-imzali bir dilekge / yazi
ile elden, posta veya e-posta (genelevrak@millisaraylar.gov.tr) olarak Genel Evrak Birimi’ne
ulastirmak suretiyle yapacag@i talep tizerine, Baskanlik tarafindan yapilacak degerlendirme
neticesinde verilecek izin ile gergeklestirilir.

(2) Ucreti mukabilinde talebin uygun goriilmesi halinde, Arsiv, Arastirma ve Gorlintii
Alma talebinde bulunan kisi, kurum ve kurulus tarafindan, imzalanan taahhiitnameye (EK-5),
gerekli ticretin yatirildigina dair dekont eklenir.

(3) Kisi, kurum ve kuruluslar, Arsiv, Arastirma ve Gorilintii Alma sirasinda gorevlilerce
talep edildigi takdirde izin belgelerini géstermekle yilikiimliidiir.

(4) Calisma amaciyla tceretsiz verilen gorsellerin ticari amagla kullanilmasinin talep
edilmesi halinde yliksek ¢oztintrlikli gorseller talep edilerck yeniden izin alinacaktir.

(5) Arastirma taleplerini igeren basvurularin gegerlilik siiresi, dilek¢enin Kuruma
verildigi tarihten itibaren 1 (bir) yildir. 1 yillik siire i¢inde islemlerini tamamlamayan talepkarin
talebinin devam etmesi durumunda basvuru tekrarlanir.

Miize, Kisk ve Kasirlarda Dis Mekanda Hatira Fotografi Goriintii Alma Isi

MADDE 19- (1) Gériintii Alma isinin Gergeklestirilebilecegi Dis Mekéanlar;

a) Maslak Kasirlart

b) Thlamur Kasirlar

c) Aynalikavak Kasr1

¢) Yildiz Saraylari-Sale

d) Kiigiiksu Kasri

¢) Beykoz Mecidiye Kasri

) Milli Saraylar Beykoz Cam ve Billur Miizesi

(2) D1s mekandaki Gortinti Alma isi, haftanin her giini, 09.00-16.00 saatleri arasinda
gergeklestirilir.

10/ 13



(3) Goriintii Alma talebi i¢in gerekli evrak [Dekont, Dilek¢e (Ek-6) ve Taahhiitname
(Ek-7)], faks, posta, e-posta (hatirafotografi@millisaraylar.gov.tr) veya fiziksel olarak Genel
Evrak Birimi’ne gonderilebilir.

(4) Talebin, basvuru sahibi tarafindan dilek¢e (Ek-8) ile iptali durumunda, yatirilan

{icretin yarist geri ddenir. Gortintli Alma isinin belirtilen tarihte gergeklesememesi halinde,
talep 1 defaya mahsus ertelenebilir.

(5) 1 saatten az olan Goriintii Alma isi i¢in tam saatlik Gicret alinir.

(6) Hatira fotografi ¢ekim isinin, mekanin ziyarete agik oldugu giinlerde yapilmasi
halinde, ziyaret hizmetlerinin aksatilmadan gergeklestirilmesi esastir,

(7) Hatira Fotografi Gorlintii Alma talebinde bulunan Milli Saraylar personelinin
¢ekimlerinde; kendisi ticretsiz, 1. derece yakinina %50 indirimli uygulanir.

(8) Ayni mekanda, ayni anda en fazla 4 farkli ckip hatira fotograf c¢ekim isini
gergeklestirebilir.

(9) Hatira fotografi ¢ekimi i¢in gelen kisiler, fotograft¢t dahil toplam 6 kisi ile sinirhidir.
6 kisiden fazla gelenlerin her biri bahge bileti almak suretiyle giris yapabilir.

(10) Hatira Fotografi ¢ekim isi i¢cin 0denecek bedelle birlikte bu bedelin %50°s1 kadar
teminat alinir. Cekim stiresinin asilmasi durumunda teminat iade edilmez.

Arsiv, Arastirma ve Goriintii Alma Kurallar ile Sorumluluk

MADDE 20- (1) Yerli ve yabanci basinda yayinlanacak giincel haber ¢ekimleri, dnemli
giinlerde dlizenlenecek etkinliklerin canli ve banttan yapilacak yayinlar ile kisi, kurum ve
kuruluslar tarafindan diizenlenecek etkinlikler esnasinda yapilacak ¢ckimler, Baskanlik
tarafindan belirlenecek kurallar dahilinde, Baskanlhigin ilgili birimlerinin koordinasyonu ve
denetimi ile ytirtittliir.

(2) Arsiv, Arastirma ve Gorlintii Alma, alaninda uzman ilgili birim gorevlilerinin
gozetiminde gerceklestirilir. Izin verilmeyen kostiim, ara¢, ekipman ve isik ile ¢ekim
yapilamaz. Yapilan Arsiv, Arastirma ve Goriinti Alma; birimlerin, eserlerin, mekanlarin ve
yapilarin tarihi ve sanatsal degerini kiigliltiici mahiyette olamaz. Alinan goriintiiler baska
mecralarda amaci disinda, ticari maksatla kullanilamaz ve ¢ogaltilamaz.

(3) Basgkanligin biinyesindeki birimlerden Topkapi Sarayir, Dolmabahge Sarayi ve
Beylerbeyi Sarayi Kiilliyelerinde; reklam, dizi, film ve iirlin tanitim filmlert ile seri program
¢ekimi yapilamaz. Diger saray, kosk, kasir, miize ve fabrikalarda ise dizi, film vb. ¢ekimler
yapilamaz. Saray, kosk, kasir, miize ve fabrikalarin ziyarete acik oldugu giinlerde arastirma
yaptlamaz ve gorlintii alinamaz.

(4) Bagkanligin arsivlerinde bulunan dijital goriintiiler; dergi, tez ve bilimsel arastirma
¢alismalarinda kullanilmak {izere, Baskanligin izni ile arastirma yapan kisi veya kurulusa dijital
kopya olarak verilebilir. Bagkanligin, kisi, kurum ve kuruluslarca yapilacak Arsiv, Arastirma
ve Goriintii Alma sonucu ortaya ¢ikan ¢alismalart ve belirli sayida yayinlart isteme ve bunlar
yayinlama hakki sakhidir.

(5) Tarihi yapiya ve eserlere zarar verecek herhangi bir eylemde bulunulamaz. Arsiv,
Arastirma ve Goriintii Alma esnasinda kurallara uyulmamast halinde verilen izin Baskanlik
tarafindan iptal edilir.

(6) Arsiv, Arastirma ve Gortintii Alma sirasinda meydana gelebilecek her tiirli zararin
tamamui, izin verilen kisi, kurum ve kurulus tarafindan tazmin edilir.
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(7) Elektronik ortama aktarilmamis eserlerin kopya talepleri, Baskan tarafindan
degerlendirilir.

(8) Talep edilen gorsellerden yararlanilarak meydana getirilen makale ve kitaplar ile tez,
ilmi rapor vb. ¢alismalarin 3 adet 6rnegi Baskanliga vertilir.

(9) Yazma, nadir ve yipranmis eserlerin fotokopileri ¢ekilemez. Bu tiir eserler, esere
zarar vermeyecek mikrofilm, fotograf, dijital ortama aktarim vb. yontemlerle kopyalanabilir.

(10) Lisans Tamamlama, Yiiksek Lisans ve Doktora tezlerinde kullanilacak dijital
goriintli, Baskanligin uygun gordiigii miktarda ticretsiz verilir.

(11) Bu Usul ve Esaslar kapsaminda faydalanilan eserlerin dijital kopyalarinin
ongoriilen amaglar disginda kullanilmas: ya da dijital ortamda izinsiz sekilde paylasilmasi
halinde ilgili birim tarafindan gerekli hukuki islem baslatilir.

(12) Bu Usul ve Esaslar kapsaminda faydalanilan eserlerin dijital kopyalarinin sosyal
medyada kullanimina yonelik taleplerde, hologram kullaniimast zorunludur.

(13) Tarihi mekanlarin mimarlik tarihi ve mimari restorasyonlara yonelik harita, plan,
restitisyon ¢izimleri, projeler, vaziyet planlari, raporlar ve her tiirli dokiimantasyon materyali;
siireli yayin, dergi (mecmua), Saray Arsivi Koleksiyonu’na kayithh Osmanli dénemine ait
masraf defterleri eskiz, ¢cizimler vb.) ile ilgili bilgi, belge ve gorselin talep edilmesi durumunda;
Baskanligimizca verilmesi uygun olarak degerlendirilen materyalin niteligi, sayisi, gorsel adedi
gibi bilgilerin arastirmaci tarafindan belirlenmesini miiteakip hazirlanacak veriler, ilgili
baskanlik¢a Arastirma Birimi'ne teslim edilecek; gerekli taahhiitnameler doldurulduktan ve
ticretli ise, iicreti ddendikten sonra Arastirma Birimi tarafindan veriler talep eden kisiye teslim
edilecektir.

Goriintii Alma Ucretleri

MADDE 21- (1) Goriintii Alma ticreti; goriintli almaya izin verilen birim, goriintii tiiri,
siiresi gibi hususlar dikkate alinarak Bagkanlik tarafindan belirlenir (Ek-9).

(2) Gortintii Alma talebinin uygun gorilerek izin verilmesi halinde, goriinti alma islemi
baslamadan once tcretin tamami, Baskanlikca belirlenen banka hesabina yatirilir.

(3) Birimin tahsisini de gerektirecek Goriintii Alma islemi sirasinda ayrica 17. madde
hiikiimlerine gore tahsis iicreti de alinir.

(4) Daha once farkli bir kullanim ig¢in temin edilmis olan ve yeniden herhangi bir
yaymda kullanim i¢in talep edilen gorsel i¢in de ayrica izin alinacak olup gorsel kullanim
ticretinin yaris1 0denecektir.

(5) Yabancilar, bu ticretlerin 3 katin1 dder.

BESINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 22-(1) Erken rezervasyon talebinde bulunanlar, dilekg¢elerinin isleme girdigi
tarihte uygulanan Tahsis / Goriinti Alma iicretini 6derler.

(2) Insansiz hava aract ve benzeri araglar ile fotograf ve goriintii alma (¢ekim)
yapilamaz. Dron ¢ekimi izne tabidir.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Giivenlik Onlemleri

MADDE 23- Bu Usul ve Esaslar kapsaminda, tahsis edilebilir birimlerde yapilacak olan
etkinliklerin hazirhginda c¢alisacak firma personeli ile ¢ekim i¢in gelen kisilerin, i¢ ve dis
mekanlara giris-cikislart, Baskanligin ilgili birimlert tarafindan kontrollii bir bicimde yaptlir.
Alinmasi gereken giivenlik 6nlemleri hususunda diger kamu, kurum ve kuruluslari ile igbirligi
yapilir.

Yiiriirlik

MADDE 24- Bu Usul ve Esaslar, yayimi tarihinde yuriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini, Milli Saraylar Idaresi Baskant yiiriitiir.
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