TURKIYE
KOMUR ISLETMELERI
KURUMU GENEL MUDURLUGU

SOSYAL HIZMETLER
YONERGESI

2006

( Bu Yonerge, Yonetim Kurulunun 23/02/2006 tarih ve 8/70 sayili karari ile yiiriirliige girmistir.)



MADDE 1-AMAC VE KAPSAM

Bu yonerge, Turkiye Kémiir igletmeleri Kurumu (TKi) Merkez ve Tasra Teskilatindaki
Misafirhaneler ile Egitim ve Dinlenme Tesisleri Tabldot ile Personel Lokali hizmetlerinin
esaslarini belirler.

1.BOLUM
MISAFIRHANELER

MADDE 2- MiSAFIRHANELERE KABUL EDILECEKLER

a) Kurum Toplulugu Mensuplari ve Emeklileri:

1-Gegici gorevli olmak (Gegici gorevin devam ettigi slrece) Bu maddeden
yararlananlardan, gegici gorevleri boyunca (kendileri hari¢) beraberinde bulunan ve
bakmakla yukimli olduklari aile bireylerinden ilk 90 gln i¢in her yil Makamca tespit olunan
gorevli memur Ucretleri alinacaktir. Konaklama suresinin 90 guinu agmasi halinde tarifenin
%50 fazlasi Ucret tahakkuk ettirilecektir.

2-Kendisinin veya bakmakla yukimlu oldugu es. ¢ocuk, anne ve babadan herhangi
birisinin tedavisini saglamak amaciyla bulunan (Tedavisinin devam ettigi surece ve
bulasici hastaliklar harig.) hasta mensubumuz ile bakmakla yukimla olduklar aile
bireylerinden hastane ve resmi doktor sevk belgesini ibraz etmeleri halinde her yil
makamca tespit olunan gorevli memur Ucretleri alinacaktir.

3-Kurumumuz blnyesinde atama yoluyla goérev yeri degismek veya Kurumumuza
aciktan ve naklen atanmak suretiyle gelenlerden o yil igin Makamca tespit olunan ucret
alinir. Bu durumdaki personel ile bakmakla yukumli oldugu aile bireyleri misafirhanelerde
90 gun sureyle kalabilir. Bu surenin  bitiminden sonra misafirhanede konaklamaya
devam eden mensubumuz ve bakmakla yukimll oldugu aile bireylerinden, konaklama
ucretleri %50 fazlasiyla tahsil edilecektir.

4-Kurum mensuplarinin ve Kurumdan emekliye ayrilmis olanlarin  bakmakla yukimlu
olduklari aile bireylerinin sahsi sebeplerle seyahatte bulunmasi halinde Makamca o yil igin
tespit olunan Ucret alinacaktir. Bu maddeye gore misafirhanelerde kalanlara 30 glinden
sonra tarifenin % 50 fazlasi Ucret tahakkuk ettirilecektir.

5-Kurum mensubunun orta ve yuksek 6grenim goren cocuklarindan, bir 6grenim yili
suresince o yil igcin Makamca tespit edilen Ucret alinacaktir. Kurum mensubu olmayanlarin
orta ve yuksek 6grenim goren ¢ocuklarindan bir 6grenim yili yarisi slresince o yil igin
Makamca tespit edilen Ucret alinacaktir. Bu sureyi asan konaklamalarda her yil
Makamca tespit olunan konaklama ucreti %100 fazlasiyla tahsil edilecektir.

6-Kurumumuz toplulugunda faaliyet gésteren Dernek Vakif ve Spor Kuliiba Mensuplari :
Bu maddeye gore misafirhanede kalanlar en fazla 30 gun kalabilir.Bunlardan o yil igin
Makamca tespit olunan Ucret alinir. 30 Gunu gegmesi halinde Makamca tespit olunan
ucretin % 50 fazlasi alinir.

7- Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfinca yardim yapilan veya yesil kart sahibi
muhtaglarin misafirhanelerde kalmalari ve Ucretlendiriimeleri hususu Makam oluru ile

yapllir.

b)Kurum Personeli Statlisiinde Miitalaa Edilecekler:

1-Milletvekilligi ve Bakanlik yapmis olanlar.

2-Mustesar ve Mustesar yardimciligi yapmig olanlar.

3-Yoénetim Kurulu Uyeligi yapmis olanlar.

4-Cumhurbagkanhgi ¢alisanlari.

5-Bagbakanlik merkez teskilati personeli ile YDK Uye ve Denetgileri

6-Milli GUvenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tegskilati sivil personeli.

7-Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi ile Bagli ve ilgili Kuruluslari ¢alisanlari.
8-Kurumun taraf ve Uyesi oldugu sendika gorevlileri.



Bu fikrada yazili kurulus mensuplarindan sahsi sebeple misafirhanede 30 glinden fazla
kalmalari halinde her yil Makamca tespit olunan tarifenin % 50 fazlasi tcret alinacaktir.

c)Burslu Ve Stajyer Ogrenciler.
Stajlar1 suresince kalabilirler. Stajin bitiminden sonraki konaklamalarda her yil Makamca
tespit olunan Ucretin %50 fazlasiyla tahsil edilecektir.

d)Kamu Kurum ve Kurulusglari Mensuplari.
Kamu Kurum ve Kuruluglari c¢alisanlarinin  yaptiklari gbrev  seyahatlerinde
misafirhanelerimizde kalmalarina izin verilir.

e) Yerli ve Yabanci Firma Mimessilleri.

Bu madde de belirtilenler misafirhanelerde en fazla 15 gun suire ile konaklayabilirler. Bu
sureyi asan konaklamalarda her yil Makamca tespit olunan tarifenin iki kati tutarinda Ucret
alinacaktir.

MADDE 3- MURACAAT

Misafirhanede kalmak Uzere muracaatta bulunanlardan:

a)Gegici gorevli olanlar, gegici gorev seyahat emrinin bir suretini kimlik belgesi ile birlikte
misafirhane sorumlusuna ibraz edeceklerdir.

b)Seyahatleri, tedavinin saglanmasi amacina yonelik olanlar bu hususu belgeleyen hasta
sevk kagidi ve kimlik belgesini misafirhane sorumlusuna ibraz edeceklerdir.

c)Seyahatleri naklen veya aciktan atamalarina iliskin olanlar atama kararlari veya
atamalarina iliskin teblig yazilari ile birlikte kimlik belgesini misafirhane sorumlusuna ibraz
edeceklerdir.

d)Seyahatleri denetleme amacina yonelik olanlardan sadece kimlik sorulacaktir.
e)Misafirhanede kalmalari ilgili mercilerin musaadesine bagli olanlar, musaade belgesi ile
birlikte kimlik belgesini misafirhane sorumlusuna ibraz edeceklerdir.

Yukarida belirtilen haller disinda dahi her halukarda sahislarin kimlik belgelerini
misafirhane sorumlusuna ibrazi zorunludur. Misafirhanede kalmalarinin bu ydnerge
hiukumlerine gore uygunlugu tespit olanlara (Model 1002) misafirhane defteri doldurularak
imzalatilir. Ayrilis tarihi de misafirhane sorumlusu tarafindan ayni deftere kaydedilecektir.

MADDE 4- SATINALMA MEMURU

Satinalma Memuru:

a) Misafirhanenin tabldot ve alakart bolimlerinde kullanilacak her tirli gida ve igecek
malzemeleri ile ihtiya¢ duyulacak diger malzemelerin istenen cins, kalite ve miktarda
perakende veya toptan olarak avansindan harcama yapmak suretiyle mubayasini
yapacaktir.

b)Piyasadaki fiyat artislarindan etkilenmemek icin ambarda stoklanabilen malzemeyi
toptan olarak temin edilebilir. Bu tur alimlarda mevsimler ve piyasa hareketleri g6z 6nune
alinarak hareket edilecek ve malzeme alimlarinda Satinalma Ana Yonetmeligi htkimlerini
uygulayacaktir.

c)Alimi gercgeklestiriien malzemenin misafirhane sefi. as¢i veya ilgili olmasi durumunda
garson ile ambar memurundan olusan tesellim komisyonu tarafindan malin faturasina
uygunlugu saptandiktan sonra tesellumu yapilip ambar giris bonosu duzenlenerek ambara
girisini saglayacaktir.

MADDE 5 - AMBAR MEMURU:
Ambar Memuru:



a)Misafirhane icin gerekli olan ve satinalma memurunca mubayaasi yapilan her tirlG
malzemeyi tesellum komisyonunca nitelik ve faturasina uygunlugu saptandiktan sonra,
ambar giris bonosu dizenleyerek ambara alacaktir.

b)Ambardaki malzemeleri ihtiyag halinde bolim sorumlulari ile ilgili gorevlilere ambar ¢ikis
bonosu dizenleyip, imzalarini aldiktan sonra teslimini saglayacaktir.

c)Ambarda bulunan malzeme igin grup ve nevilerini gosterir bir fihrist ve kart duzenleyerek
ambardaki malin gunlik hareket ve miktarini takip edecektir.

d)Her malin gesidi ile muhasebe kayitlarina uygun olarak yapilacak, giris ve ¢ikislarini
faturadaki degerlerine gére ambar defterine isleyecektir.

e)Aylik veya istenen zaman dilimlerinde, ambar sayimini yaparak, tukenmis veya azalmig
bulunan malzemenin mubayaasini isteyecektir.

f)Bozulmus bulunan malzemenin misafirhane sefi, ascl, garson veya diger gorevlilerden
olusacak komisyonca tutanak dizenleyip, ambar kayitlarindan gikarilmasini saglayacak ve
imha edecektir.

MADDE 6- KONAKLAMA UCRETLERININ TAHSILI

a)Gunlik yatak ve yemek iicretlerini gésterir tarife her sene Genel Midirlik idari ve
Sosyal isler Dairesi Bagkanliginca diizenlenerek tasra teskilatina bildirilecektir.
b)Misafirhanelerde konaklayanlardan yatak, kahvalti ve yemek Ucretlerinin misafirler
ayrilirken misafirhane gorevlilerince tahsil edilmesi sarttir. Ancak Kurumumuz
mensuplarindan misafirhane Ucretleri tahsil edilemedigi hallerde tahsilini teminen
cahstiklari yerlere dekont edilir. Bu durumda olanlarin sonradan vaki olacak itirazlari kabul
edilmez.

c)Misafirhanede konaklayan ve Kurum mensubu olmayanlardan kayit iglemi sirasinda
kalacagl gun sayisina gore avans alinacak, ilgili kisiler misafirhaneden ayrilirken avans
mahsubu yapilarak kesin hesabi gikarilacaktir.

d)Kurumumuz spor kuliblnin lisansh (varsa diger spor dallarina ait sporcular)
sporcularindan, antrenman c¢alismalari veya maglari suresince yatak uUcreti
alinmayacaktir.

e)Misafirhanede tahsil edilen yatak ve yemek Ucretleri ile salon kira tcretleri 10 glinde bir
Muhasebe Unitesine yatirilacaktir.

MADDE 7- YEMEK HiZMETLERI

a)Misafirhanede kahvalti, 6gle ve aksam yemekleri tabldot olarak ¢ikartilacaktir.

b)Haftallk yemek listesi misafirlerin gorebilecegi bir yere asilacak olup, tabldot yemegi
almak isteyenler, sabah kahvaltisi sirasinda sorumlularin tanzim edecegi yemek listesine
isimlerini yazdirip imzalamak suretiyle 6gle ve aksam yemegi alacaklardir.
c)Misafirhanelerde ayrica alakart usulli yemek de cikarilacaktir. isteyen misafir bedeli
mukabilinde alakart hizmeti alabilecektir.

MADDE 8- MiSAFIRHANELERDE BULUNAN COK AMAGLI SALONLAR
a)Misafirhanelerde bulunan c¢ok amacli salonlarda, haftanin belirli glnlerinde rezerve
yaptirmak suretiyle Kurum Mensuplarina yemekli ve muzikli egdlence hizmeti
verilebilecektir.

b)Cok amagli salonlar Kurumumuz ¢alisanlari ve emeklileri ile Enerji ve Tabii Kaynaklar
Bakanligi, Basbakanlik Merkez Teskilatl. YDK Uye ve Denetgilerinin bakmakla yukimli
olduklari aile bireylerinin sunnet, nisan ve dugun gibi ihtiyaclari i¢in, her yil Genel Mudurlik
idari ve Sosyal isler Dairesi Bagskanliginca belirlenecek kira bedeli karsiliginda tahsis
edilebilecektir.

c)Salon, Makamin musaadesi ile diger kisi ve kuruluglara da ayrica belirlenecek kira bedeli
karsiliginda tahsis edilebilecektir.



d)Salonlarda yapilacak nisan, dugun ve toplantilarda, disardan yiyecek ve igecek
malzemesi getiriimesine musaade edilmeyecektir.

e)Misafirhane ve salonlarin kullanimi ve kiralanmasi hakkinda ilgili makamlarca
yayinlanacak teblig ve genelgeler ile getirilebilecek kural ve yeni tedbirler aynen
uygulanacaktir.

o nL.BoLOM
EGITiM VE DINLENME TESISLERI

MADDE 9- TAHSIS ESASLARI

a)Kurum calisanlari ile emeklilerinin bakmakla yikimli oldugu esi. ¢ocuklari, anne ve
babasi,

b)Kurum personeli statlisiinde mutalaa edilecekler:

1-Cumhurbaskanhgi ¢alisanlari.

2-Bagbakanlik merkez teskilati personeli ile YDK Uye ve Denetgileri

3-Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlidi ile bagh ve ilgili Kuruluslarin ¢alisanlari.
4-Milletvekilligi ve Bakanlik yapmis olanlar.

5-Mustesar ve Mustesar yardimciligi yapmis olanlar.

6-Yonetim Kurulu Uyeligi yapmis olanlar.

7-Milli Gavenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tegskilati sivil personeli.

8-Kurumun taraf ve uyesi oldugu sendika gorevlileri.

c)Tesislerden gerektiginde Kurum digina da tahsis yapilabilir.

d)Tesislerin, Kurum ici ve diger kuruluglarca dizenlenecek egitim faaliyetlerine de tahsisi
yapilabilir. Tesislerin, tespit edilecek kira bedeli karsiiginda diger Kamu Kurum ve
Kuruluglarina egitim veya toplanti amaciyla tahsis edilmesi Genel Mudurlik Makaminin
musaadesiyle mumkun olacaktir.

e)Genel Mudurliik idari ve Sosyal isler Dairesi Baskanliginca saptanacak dinlenme
devreleri ve yararlanma bedelleri ile diger konulara iligkin olarak hazirlanacak "Egitim ve
Dinlenme Tesisleri Uygulama Talimati" Kurum personeline Mart ayr sonuna kadar
ulastirilacaktir,

f) Tesislere katilmasi uygun gorulen personel ve beraberinde bulunanlar kimlik belgeleri ile
birlikte tesis mudurlugune muracaat edip gerekli kontroller yapildiktan sonra tesiste
kalmalari saglanacaktir.

MADDE 10- TAHSIL EDILECEK UCRETLER

Kendilerine tahsis yapilanlar ile bunlarin beraberindekilerden alinacak yemek ve yatak
tcretleri Genel Mudrlik idari ve Sosyal isler Dairesi Bagkanhginca tespit olunan sekil ve
fiyat Gzerinden tahsil edilir.

a)Kurumdan gorevli olarak tesislere gidecekler icin misafirhane yonetmeligi hukimleri
uygulanacaktir.

b)Diger kamu kurum ve kurulus mensuplarindan tesislere gelecek istirakcilerle ilgili
ticretlerin tespiti ise yine idari ve Sosyal isler Dairesi Bagskanliginca yapilacak olup Ucretler
pesin tahsil edilecektir.

MADDE 11- GOREV. YETKIi VE SORUMLULUKLAR
a)Tesis yoneticisi:



Tesis yoneticisinin gorevleri asagida belirlenmistir.

1-Tesiste gorevli personelin disiplinli ve verimli galismalarini ve personel arasindaki
koordinasyonun saglanmasi,

2-Bahgenin bakiminin yaptiriimasi ve agag ve ¢igeklerin korunmasi,

3-Tesislerde kamp istirakgilerinin glvenlik icerisinde denize girebilmeleri i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasi.

4-Deniz suyuna mikroplu sularin sizmamasi igin gerekli 6nlemleri almak ve periyodik
kontrollerin yapilmasi.

5-Tesislerin guvenliginin temin edilmesi,

6-Tesise katillanlarin dilek ve gikayetlerini incelemek, yetkisi dahilinde olanlari
sonuglandirmak, yetkisini asan hususlari Genel Mudirliik idari ve Sosyal isler Dairesi
Baskanligina bildirilmesi.

7-Bu ydnetmeligin diger maddelerinde belirtilen goérevleri yapmak, butin hizmetlerin
yurdtimuandn saglanmasi.

b)Muhasebe Memuru:

1-Kamp istirakgilerinden tahsil edecegdi paralar en kisa zamanda Genel Mudurlik hesabina
aktaracaktir.

2-Kurum mensuplarina ait kamp Ucretlerine taksitlendirme iglemini yapip.Genel Mudurluk
Muhasebe Dairesi Bagkanhgina taksit miktarlarini bildirecektir.

3-Tesisin tabldot, alakart, bar ve kantin bélimlerinden her gun hasilati teslim alacaktir.
4-istirakgi tesisten ayrilirken, hesabini ¢ikarip gerekli tahsilatlari yaptiktan sonra faturasini
tanzim edip verecektir.

Tesisin muhasebe ve vezne igleri ile bu hizmette calisacak personelin gobrev ve
sorumluluklari mevcut mevzuat hukimlerine goére Genel Mudurlik Muhasebe Dairesi
Bagkanligi ile koordine igersinde yurutular.

c)Satinalma Komisyonu ve Satinalma Memuru:

1- Satinalma komisyonu U¢ Uyeden tesekkul eder. Zorunlu hallerde komisyon asgari iki Kisi
tarafindan da tesekklil ettirilebilir. Satinalma komisyonu, tesis yoneticisinin baskanliginda
muhasebeci ve ambar memurundan olusur.

2-Tekel maddeleri ile Devlet Kuruluglarinca satisa arz edilen malzemeler ise fatura
karsiligi tesis yoneticisinin gorevlendirecegi personel tarafindan temin edilebilir.

3-ihtiyac malzemelerinin miistahsilden veya toptancidan alinmasi esastir. Toptan satin
almalarda en az u¢ firmadan usuline uygun olarak teklif alinir. (Bu hususun temin
edilemedigi durumda pazarlik usulu ile de alimlar yapilabilir.)

4- Teklifler Satinalma Komisyonunca fiyat ve kalite yodnunden degerlendirilecektir.
5-Ancak toptan mubayasi mumkun olmayan ve hemen alinmasina ihtiyag duyulan
malzemeler perakende olarak alinabilir.

6- Mibaya edilecek butin malzemelerden mimkin olanlar icin fatura alinmasi zorunludur.
Fatura alinamayan hallerde gider yada mustahsil makbuzu imzalatilir. (Makbuza
saticinin adresi tam ve eksiksiz olarak alinir.)

7-Tesis ihtiyaci i¢cin ahmi yapilan her tirli gida ve icecek malzemeleri ile diger
malzemelerin ambar giris bonosu duzenlenmek suretiyle, ambara girisleri saglanacaktir.

d)Ambar Memuru:

1-Satin alinan malzemeler icin ambar girig fisi dUzenlemek, ambara girisini saglamak,
2-Her malzeme i¢in ambar malzeme karti agilmasini saglamak.

3-Tabldot, alakart, bar ve kantine verilen malzemenin bono duzenleyerek ambardan
cikisinl saglamak.

4-Gida maddelerini usuline uygun olarak muhafaza etmek ve gerektiginde oncelikle
sarfini saglamak.



5-Ddénemiler itibariyle ambar mevcudunu saptamak.

6-Fireler ve bozulan malzeme igin satin alma memuru, as¢i ve diger gorevliler ile
gerektiginde sagllk memuruyla ortaklasa duzenleyece@i bir tutanakla malzemenin
kayitlardan dugulmesini saglamak.

e)Saglik Gorevlisi: . .
Tesislerin saglik isleri, Genel Mudurlik Idari ve Sosyal Isler Dairesi Baskanliginca
gorevlendirilecek hekim veya saglik memuru tarafindan yuratulGr.

MADDE 12- TESISLERDE YEMEK HiZMETLERI

a)istirakcilerin yemek salonunda oturacaklari masalar, tahsis edilen lojman numaralari ile
ayni olacaktir.

b)Tesislerde tabldot esasina goére sabah kahvaltisi, 6gle ve aksam yemekleri verilir.
Herkes yemek almak zorundadir. Ancak 6zel diyet rejimine tabi oldugunu gosterir "Saglik
Kurulu Raporu" bulunanlar yemek almayabileceklerdir. Evlerde kahvalti ve yemek yapmak
yasaktir.

c)Kahvalti ve yemekler bu maksatla kullanilacak yerde ilan edilecek saatler arasinda
yenilir.

d)Kamp istirakgisi tesise ibraz ettigi bilgi formunda kag kisi belirtmis ise

yemekhanedeki masasina gorevlilerce o kadar yemek servisi yapilacaktir. Eksik kisi beyan
ettigi anlasilan istirakgiden tam yemek bedeli alinacaktir.

e)Egitim ve Dinlenme Tesisleri hakkinda ilgili makamlarca yayinlanacak teblig ve
genelgeler ile getirilebilecek kural ve yeni tedbirler aynen uygulanacaktir.

m.BOLOM
TABLDOT HiZMETLERI

MADDE 13- YEMEKTEN FAYDALANACAK OLANLAR, FAYDALANMA ESAS VE
SEKILLERI

a)Tabldottan Kurumda c¢alisan personel faydalanir. Ancak, merkezde Genel Mudurlik,
tagsrada ise Tegkilat Mudurlugunun tasvibi alinmak kaydiyla ve tabldot islerinin yariatima ile
gorevli birimin, Maliye Bakanhginca yayimlanan Butge Uygulama Talimatlari g6z onunde
bulundurularak, tespit edecedi fiyat Uzerinden Ucret 6demek suretiyle:

- Yevmiyeli ve memur - s6zlesmeli Kurum personeli.

- Misafirler.

- Kurum igyerlerinde hizmet géren 6zel firma gorevlileri ile diger resmi kurulus mensuplari
bedeli mukabilinde tabldottan istifade edebilirler.

b) Tabldottan faydalanmak isteyen Kurum personeli, tabldot hizmetlerinin yartatima
ile ilgili gorevli birimlere bas vurarak yemek karti ¢ikarttiracaktir. Kartlar yalniz sahibi
tarafindan kullanilir, baskalarina devredilemez. Yemek kartini, sihhi rapor, gegici gorev ve
yillik izne ayriliglardan bir gin oOnce iade etmeyenlerden yemek karti kendilerinde
bulundugu surece yemek ucreti tahsil edilir.

c)Yevmiyeli ve sozlesmeli Kurum personeli Kurum isyerlerinde hizmet goren 6zel firma
gorevlilerinden daimi olarak tabldottan istifade etmek isteyenlerde vyine ilgili birime
basvurarak belirlenecek 6zel sart ve Ucret ile daimi yemek karti ¢ikarttirirlar. Bunlardan
alinacak Ucretler pesin tahsil olunur.

d) Kurumun bir igyerinden diger bir igyerine gorevli olarak giden Kurum kadrolu personeli
ile misafirler ve Kurum igyerlerinde gecgici gorevli olarak bulunan diger resmi kurulus
mensuplari seyahat gorev emirlerini ibraz etmek suretiyle misafirhane Ucretleri listesinde
belirtilen yemek Ucretleri pesin alinarak tabldottan istifade edebilirler.

e)Tabldottan istifade ettirilenlerin kayitlari gunlik olarak tutulur. Yemek karti alanlarin
durumlan yillik izleme sahis kartlari ile ve her sahis i¢in ayri ayri tutulmak suretiyle,



digerlerinin durumu ise gunlik yemek fisi satisi ve buna ait tutulan kayitlarla, gtnlik olarak
takip olunur.

f)Cikarilacak 6gle yemeginin tespitinde yemek karti alan kadrolu Kurum mensubu sayisi
esas alinir. Her gun misafir ve devamli yemekten istifade etmeyenlerin taleplerini
karsilamak Uzere de belli sayida ilave yemek ¢ikartilabilir.

g)Gorevi ne olursa olsun hi¢ kimse Ucretsiz yemek alamayacaktir.

MADDE 14 - MALZEME ALIMLARI

Tabldot igin alimlar toptan ve gunlik olmak Gzere iki sekilde yapilir.

a) Gunluk alimlar, gerekli olan malzemenin saptanacak cins ve miktara gére resmi ve
rayi¢ fiyati da dikkate alinarak, fatura karsiligi, birim amirinin nerisi ile satinalma memuru
tarafindan avanstan karsilanmak suretiyle yapilan alimlardir. Alimlara gerekirse asg¢ilardan
biri de katilabilir,

b) Toptan alimlar piyasadaki fiyat artislarindan etkilenmemek icin ambarda stoklanabilen
ve ara ara kullaniimak Uzere ambar ihtiyaci i¢in yapilan alimlardir. Bu tir alimlarda
mevsimler ve piyasa goz 6nune alinarak hareket edilir ve satinalma yonetmeligi hukumleri
uygulanir. Satinalma igleri ile gorevli personel tarafindan yapilacak toptan alim éncesinde
alinacak malzemenin cinsi ve miktari konusunda bagh bulunduklari birimin en Ust
dlzeydeki amirinin onayi alinir.

MADDE 15- AMBAR GiRIS VE GIKIS iISLEMLERI

a)Ambarda saklanmasi gereken mal, tabldot birim yetkilisi, ambar ve satinalma memuru
ile sorumlu asgidan olusan muayene ve tesellim komisyonu tarafindan faturasina
uygunlugu saptanarak tesellim edilir. Ambar memuru tarafindan doldurulan giris veya
alindi fisi komisyon tarafindan imza edilerek fatura ile birlikte gerekli iglemin yapiimasi
bakimindan muhasebe birimlerine intikal ettirilir. Anlagsmaya uymayan veya nitelikleri
bozuk olan malzemeler ambara girmeden iade edilir.

b)Tesellim sirasinda meydana gelecek anlagsmazliklarin ¢dziimi merkezde idari ve
Sosyal isler Dairesi Baskanligi, tasra teskilatinda ise, ilgili birim amirinin goéreviendirecegi
bir yetkili tarafindan yapilir.

c)Malzemenin ambardan ¢ikarilmasi, mutfak sorumlusunun talep ettigi miktarlara goére
ambar memuru ve sorumlu ascl tarafindan tarti veya sayi ile ¢ikarilir. Ambar ¢ikis figi
birlikte imzalanir.

d)Ambarda bulunan malzeme igin grup ve nevilerini gosterir bir fihrist yapilir. Ambarlardaki
malin gunlik hareket miktarini tayin bakimindan her malin ¢esidi ile muhasebe kayitlarina
uygun olarak giris ve ¢ikiglar faturadaki degerlerine gére ambar defterine iglenir.

e)Mal, ambar memurunun sorumlulugu, tabldot amirinin gozetiminde korunur. Zaman
zaman ve bilhassa aylik devrelerin sonunda ambar sayimi yapilir. Bozulma olasiligi olan
malzeme hakkinda onlem alinir. Bozulmus olan mal i¢in ise ambar memuru, satinalma
memuru, asg¢l-asgibasl ve tabldot amirinden olusan komisyonun tutacagi raporla malin
kayitlardan terki saglanir ve imha edilir.

MADDE 16- YEMEKHANE
-Tabldot ¢ikarilan yerlerde yemek yenmek Uzere uygun salon tahsisi yapilir.



-Yemek salonu diizenli ve temiz olarak hizmete hazir halde bulundurulur.

MADDE 17- TABLDOTUN GUNLUK GELIR VE GIDERLERI

a)Tabldotun gunluk geliri her yil Butge Kanunu ile miktarlari saptanan ve yemekten istifade
eden kadrolu elemanlar igin Kurumca 6gun basina yapilan katki ile tabldottan
faydalananlardan saglanan gelirlerdir. Gunluk giderleri ise o gunku tabelaya goére
cikarilacak yemek icin kazana giren erzak, ekmek ve bunun gibi sair malzeme tutarlaridir.
b)Bltge Uygulama Talimatiyla belirlenen yemek Ucretlerinin uygulanmasi esas olmakla
birlikte maliyetlerin Butgce Uygulama Talimatinda belirtilen fiyatin Gzerinde gergceklesmesi
durumunda maliyet fiyatlari uygulanir.

c)Maliyet tabelaya gore gunlik olarak hesaplanir. Tabldot hizmetlerinin yuratima ile ilgili
birimce yapilacak harcamalar muhasebe birimlerinden alinacak avansla yuratulur. Gunluk
gelir ve giderler ile maliyetleri gésteren tablolar ve harcamalara iliskin belgeler, aylik icmal
cetvellerine rapten muhasebe birimlerine takip eden ayin 15. gunune kadar iletilerek,
tabldot hesabinin bu birimce takibi ve kontroll temin edilir.

MADDE 18- MUHASEBE iSLEMLERI

a)Tabldot hizmetlerinin yaratimu ile ilgili gerekli hesaplar Kurum muhasebe sistemine
uygun olarak muhasebe birimlerince tutuldugu gibi, Tabldot hizmetlerini yurtten birimce
de gerekli gorilen yardimci defter ve kayitlar tutulur. Kadrolu elemanlar i¢in her yil Butce
ile tespit olunan Kurum katkisi yevmiyeli olanlardan da toplu is s6zlesmeleri ile verilen
yemek Ucretleri

kaynaktan kesilmek suretiyle tabldot hesabina aktarilir.

b)Tabldot hizmetlerinin yaratumu ile ilgili gerekli demirbasin ve c¢ikarilan yemek igin
[izumlu olan erzak disinda kalan malzemenin alimi ve bunlarin bakim onarimi Kurumca,
ilgili gider hesaplarindan kargilanir.

c)Kart ve misafir figsi satiglarindan elde edilen yemek bedelleri on gun igersinde
"Muhasebe" birimine yatirilarak tabldot hesabina aktarilmasi saglanacaktir.

d)Tabldottan artan yemek ve ekmeklerin, Ucretsiz olarak hayir kurumlarina verilmek
suretiyle degerlendirilmesi yoluna gidilmesi esastir.

e)Tabldot hizmetleri hakkinda ilgili makamlarca yayinlanacak teblig ve genelgeler ile
getirilebilecek kural ve yeni tedbirler aynen uygulanacaktir.

Iv. BOLUM
PERSONEL LOKALI HiZMETLERI

MADDE 19- PERSONEL LOKALINDEN FAYDALANACAKLAR
a)Kurum calisanlari ile emeklilerin bakmakla yukimli oldugu esi. cocuklari, anne ve
babasi,

b)Kurum personeli statiistinde mitalaa edilecekler:
1-Cumhurbagkanhgi ¢alisanlari.

2-Basbakanlik merkez tegkilati personeli ile YDK Uye ve Denetgileri
3-Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi mensuplari.

4-Milletvekilligi ve Bakanlik yapmis olanlar.

5-Mustesar ve Mustesar yardimciligi yapmig olanlar.

6-Yoénetim Kurulu Uyeligi yapmis olanlar.

7-Milli Gavenlik Kurulu Genel Sekreterligi Tegskilati sivil personeli.
8-Kurumun taraf ve Uyesi oldugu sendika gorevlileri.

9-Lokalden faydalanmasi konusunda kart verilecekler.

MADDE 20 - YARARLANMA USUL VE ESASLARI
1-Lokal rezervasyon esasina gore calisacaktir. Rezervasyonu olmayanlara yer durumu



musait olmadigi taktirde hizmet verilmeyecektir.

2-Kurum mensubu ile yukarida belirtilen kurulug calisanlari personel " kimlik kartlarini”
kap! girislerinde "Guvenlik" birimine vermek suretiyle Lokale girebileceklerdir.

3-Bunlarin diginda lokalden yararlanmak isteyenlerin uygun sartlari tagsimalari durumunda
yillik (Gcretli) "Sosyal Tesis Girig Kartl” verilebilecektir. Bunlarin disinda kalanlar lokale
alinmayacaktir.

MADDE 21- GOREV, YETKi VE SORUMLULUK

a)Personel Lokal Yoneticisi:

Tesis yoneticisinin gorevleri asagida belirlenmistir.

1- Tesiste gorevli personelin disiplinli ve verimli galigmalarini saglamak.

2- Makamin talimatlari dogrultusunda yapilacak yemekli toplantilari dizenlemek.
3-Lokalde kullanilacak yiyecek ve igecek malzemelerinin gunluk ve aylik olarak
mubayasini saglamak ve alimi yapilan malzemelerin usuline uygun olarak ambara
giriglerini saglamak.

4-Lokal ve bahgenin her gin temizliginin yapilmasini, masalarin hizmete hazir hale
getirilmesi ile hizmette gorevli personelin gorevlerini en iyi sekilde yapmak i¢in gerekli sevk
ve idareyi gergeklestirmek.

5-Lokalden tahsil edilen paralarin en kisa zamanda "Muhasebe" birimine intikalini
saglamaktir.

b)Hesap Sorumlusu:

Hesap sorumlusu, lokalden faydalananlardan vardiyalari boyunca tahsil edecekleri
Ucretleri (ertesi giin mesaiye geldiklerinde) fatura ve figlerle birlikte lokal yoneticisine teslim
edeceklerdir.

c)Ambar Memuru :

1-Satin alinan malzemeler igin ambar giris bonosu duzenlemek, ambara girigini saglamak,

2-Her malzeme i¢in ambar malzeme karti agiimasini saglamak.

3-Mutfak ve bara verilen malzemenin ambardan gikigini saglamak.

4-Gida maddelerini, usuline uygun olarak muhafaza etmek ve gerektigin de 6ncelikle
sarfini saglamak,

5-Donemler itibariyle ambar mevcudunu saptamak.

6-Fireler ve bozulan malzemeler igin lokal amiri, satin alma memuru ile as¢i veya garsonla
ortaklasa duzenleyeceqi bir tutanak tutulmasini ve karttan dugulmesini saglamak,

d)Satinalma Memuru :

1-Lokalde kullanilacak her turli gida ve igecek malzemeleri ile ihtiya¢ duyulacak diger
malzemelerin istenen cins, kalite ve miktarda gunlik perakende veya toptan olarak
avansindan harcama yapmak suretiyle mubayasini yapacaktir.

2-Piyasadaki fiyat artislarindan etkilenmemek icin ambarda stoklanabilen malzemeyi
toptan olarak temin edebilir. Bu tur alimlarda mevsimler ve piyasa hareketleri gz onune
alinarak hareket edilecek ve malzeme alimlarinda Satinalma Ana Yonetmeligi htkimlerini
uygulayacaktir.

3-Alimi gergeklestirilen malzemenin lokal sefi, as¢i veya ilgili olmasi durumunda garson ile
ambar memurundan olugan muayene ve tesellum komisyonu tarafindan malin faturasina
uygunlugunu saptandiktan sonra tesellimunu yapip ambar giris bonosu duzenlenerek
ambara girisini saglayacaktir.

MADDE 22- MALZEME ALIMLARI
Lokal icin alimlar toptan ve gunluk olmak Uzere iki sekilde yapilir,



a) Gunluk alimlar, gerekli olan malzemenin saptanacak cins ve miktara gére resmi ve rayi¢
fiyati da dikkate alinarak, fatura karsihgi, birim amirinin Onerisi ile satinalma memuru
tarafindan avanstan karsilanmak suretiyle yapilan alimlardir. Alimlara gerekirse asgilardan
biri de katilir.

b) Toptan alimlar piyasadaki fiyat artislarindan etkilenmemek icin ambarda stoklanabilen
ve ara ara kullanilmak Uzere ambar ihtiyaci igin yapilan alimlardir. Bu tur alimlarda
mevsimler ve piyasa gdz dnune alinarak hareket edilir ve satinalma yonetmeligi hukimleri
uygulanir. Satinalma igleri ile gorevli personel tarafindan yapilacak toptan alim 6ncesinde
alinacak malzemenin cinsi ve miktari konusunda bagh bulunduklari birimin en st
duzeydeki amirinin onayi alinir.

MADDE 23- AMBAR GiRIS VE GIKIS iISLEMLERI

a)Ambarda saklanmasi gereken malzeme tabldot birim yetkilisi, ambar ve satinalma
memuru ile sorumlu asgidan olusan muayene ve tesellim komisyonu tarafindan
niteliklerine ve faturasina uygunlugu saptanarak tesellim edilir. Ambar memuru tarafindan
doldurulan girig veya alindi fisi komisyon tarafindan imza edilerek fatura ile birlikte gerekli
islemin yapilmasi bakimindan muhasebe birimlerine intikal ettirilir. Anlagmaya uymayan
veya nitelikleri bozuk olan malzemeler ambara girmeden iade edilir.

b)Teselliimde meydana gelecek anlasmazliklarin ¢éziimii merkezde idari ve Sosyal Isler
Dairesi Baskanligi, tasra teskilatinda ise, ilgili birim amirinin gorevlendirecegi bir yetkili
tarafindan yapilir.

c)Malzemenin ambardan ¢ikarilmasi, mutfak sorumlusunun talep ettigi miktarlara goére
ambar memuru ve sorumlu asci tarafindan tarti veya sayi ile ¢ikarilir. Ambar ¢ikis figi
birlikte imzalanir.

d)Ambarda bulunan malzeme igin grup ve nevilerini gésterir bir fihrist yapilir.

Ambarlardaki malin gunlik hareket miktarini tayin bakimindan her malin ¢esidi ile
muhasebe kayitlarina uygun olarak giris ve c¢ikislar faturadaki degerlerine gére ambar
defterine iglenir.

e)Malzeme, ambar memurunun sorumlulugu, lokal amirinin gézetiminde korunur. Zaman
zaman ve bilhassa aylik devrelerin sonunda ambar sayimi yapilir. Bozulma olasiligi olan
malzeme hakkinda onlem alinir. Bozulmus olan mal ig¢in ise ambar memuru, satinalma
memuru, asgl-as¢ibasi ve lokal amirinden olugsan komisyonun tutacagi raporla malin
kayitlardan terki saglanir.

MADDE 24- MUTFAK-FIRIN-BAR

Mutfakta pisirilen et ve et tGrini yemeklerin firinda yapilan pide cgesitlerini taze leziz ve
istenen kalitede olmasina, bar malzemelerinden igki ve mesrubatlarin kaliteli olmasina
onem ve 0zen gosterilecektir.

MADDE 25- MALIi iSLEMLER

a)Lokal hizmetlerinin yarutumu ile ilgili hesaplar Kurum muhasebe sistemine uygun olarak
muhasebe birimlerince tutuldugu gibi lokal hizmetlerini yuriten birimce de gerekli kayit ve
belgeler tutulur.

b)Lokal yiyecek ve icecek maddelerinin aylik veya alti aylik maliyetleri ¢ikarilir ve sonuca
gore satis fiyatlari yeniden ayarlanir.

c)Lokalin aylik gelir-gider tablolari ¢ikarilir ve ilgili birimlere iletilerek sonuclara gore gerekli
duzenlemeler yapilir.

d)Lokalde yeme igme bedelleri pesin olarak tahsil  edilecektir.  Ancak
Kurumumuzun halen g¢alisan personeli "adisyon" belgesini imzalamak suretiyle icki bedeli
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disinda kalan kismin maasindan kesilmesini isteyebilir. Bu durumda yemek bedelinin bir
seferde maasindan kesilmesi saglanir.

e)Tabldot hizmetleri hakkinda ilgili makamlarca yayinlanacak tebli§g ve genelgeler ile
getirilebilecek kural ve yeni tedbirler aynen uygulanacaktir.

MADDE 26- YURURLUK

Bu Yonerge Yoénetim Kurulunun 23/02/2006 tarih ve 8/70 sayili karari ile kabul edilerek
ayni tarihten itibaren yururluge girmis olup, bu konudaki diger yonetmelikler yarurlukten
kaldiriimistir

MADDE 27- YURUTME _
Bu Yonerge hukumlerini Turkiye Komur Isletmeleri Kurumu Genel Mudurd Yaruatar.
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