SOSYAL GUVENLIiK KURUMU
MIiSAFIRHANE VE LOKAL iSLETME
USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak veTanimlar

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslar, Sosyal Giivenlik Kurumu personeli ile emekli, dul ve
yetimlerinin misafirhane ve lokal ihtiyaglarini karsilamak, sosyal dayanismay1 gelistirmek ve bu
suretle personelin is verimini artirmak amaciyla, misafirhane ve lokal tesislerinin kurulmasi,
tesislerden yararlanma sartlar, siireleri ve iicretleri, buralarda tutulacak kayitlar ile diizenlenecek
belgelere iliskin usul ve esaslar1 diizenler.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Yonetim Kurulunun 27/11/2014 tarihli ve 2014/496
sayil1 karar1 ile uygun goriilen Sosyal Giivenlik Kurumu Merkez Teskilati Calisma
Yonetmeliginin 79 uncu maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;
a) Daire Bagkani : Destek Hizmetleri Daire Bagkanini,
b) Idare :Tesis Yoneticisi, Tesis Yonetici Yardimcisi, Muhasebeci, Ambar Memuru ve
Satinalma Memurundan olusan idare birimini,
¢) Kurum : Sosyal Giivenlik Kurumunu,
¢) Kurum Bagkan1 : Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanini,
d) Tesis : Misafirhane ve Lokal Isletmelerini,
e) Yonetim Kurulu: Sosyal Giivenlik Kurumu Y6netim Kurulunu,
ifade eder.
IKiNCIi BOLUM
Tesis Yonetimi

Tesisin acilmasi
MADDE 4- (1) Kurumun merkez ve tasra teskilatinda, ihtiya¢ duyulan tesisler Kurum
Bagkaninin Onayi ile agilir, kapatilir ve bu Usul ve Esaslara gore ¢alistirilir.

Hizmetler

MADDE 5- (1) Tesislerde verilecek hizmetler agagida belirtilmistir.
a) Konaklama

b) Dinlenme

c¢) Hizmet ici egitim faaliyetleri

¢) Yemek

d) Resmi ziyafet ve kabuller

e) Aile toplantilari

f) Nisan, nikah, diigiin, siinnet gibi térenler

g) Diger sosyal aktiviteler

Kadro

MADDE 6- (1) Tesislerde hizmetin gerektirdigi kadar asagida belirtilen personel
gorevlendirilir.

a) Yonetici

b) Yonetici yardimcisi
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¢) Muhasebeci

¢) Satinalma ve ambar memuru

d) Kasiyer ve resepsiyon personeli

e) Sef garson, garson, komi

f) Ascibasi, asc1, bulasikel

g) Adisyon personeli, teknisyen, giivenlik gorevlisi, hizmetli, kat hizmetlisi, bekgi, vb.

(2) Tesislerde calisan 657 sayili Kanuna tabi olanlar istihdam, statii ve 0zliik haklari
yoniinden kurum mevzuatina, digerleri ¢alisma mevzuatina tabidirler.

(3) Yeteri kadar kadrolu personel temin edilememesi durumunda 4734 Sayili Kamu Ihale
Kanunu hiikiimlerine gére hizmet satinalma yoluyla personel isdihdam edilebilir.

Personelin gorevlendirilmesi
MADDE 7- (1) Tesiste calisacak tiim personelin gorevlendirilmesi, merkezde Daire
Bagkani, tagrada il miidiirlerince yapilir.

Muhasebe

MADDE 8- (1) Tesislerin gelir ve giderlerine iliskin muhasebe kayitlar1 Maliye
Bakanliginca yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere gore takip edilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonetici

MADDE 9- (1) Yoneticinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Tesisin idari yonetimini ve teknik islerini, bu usul ve esaslar ile Kurumda uygulanan
yonetmelik, yonerge ve talimatlar ¢cercevesinde, sosyal hizmet anlayisi icerisinde yliriitmek.

b) Tesisten yararlanacaklara en iyi bicimde hizmet verilebilmesi icin gereken 6nlemleri
almak, gorevliler arasinda ig boliimiinii saglamak ve denetlemek.

c¢) Tesisin ihtiyact olan gida maddeleri ile diger malzemelerin satin alinmasini ve bunlar
ile ilgili ambar, kasa ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun sekilde tutulmasini denetlemek,
muhasebe personeli ile birlikte para hareketinden sorumlu olmak.

¢) Tim demirbas malzeme ve cihazlarin bakiminin yapilmast ve en iyl sekilde
caligmasini saglamak.

d) Uger aylik dénemler halinde (Her yilin Mart, Haziran, Eyliil, Aralik aylarmi takip eden
aylarin ilk haftas1 sonuna kadar) tesis ¢alismalarini, goriilen aksakliklar1 ve onlemlerini iceren
raporlar1 hazirlamak ve bunlar1 bagli bulundugu ilgili birim amirine sunmak.

e) Her yi1l sonunda tesisin ¢aligsmasi, ihtiyaglar1 ve karsilasilan problemleri kapsayan bir
rapor hazirlayarak merkezde Daire Bagkanligina, tasrada il miidiirliiklerine sunmak.

f) Tesisin huzur ve siiklinunu saglamak tizere her tiirlii onlemleri almak ve aldirmak.

g) Personelin kilik ve kiyafetinin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

g) Mutfakta calisan (as¢1, garson, bulasik¢r vb.) personelin 6 ayda bir portor
muayenesinin yaptirilmasini saglamak.

h) Calisma alanina giren konularda amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

1) 1774 sayih Kimlik Bildirme Kanunu uyarinca gerekli bildirimlerin emniyete
yapilmasini saglamak.

i) Tesiste ¢ikabilecek yangin ve sabotajlara karsi gerekli onlemleri almak ve ilgililere
vaktinde duyurulmasini saglamak.

Yonetici yardimcisi

MADDE 10- (1) Yonetici yardimcisinin gorevleri asagida belirtilmistir.
a) Yoneticinin gorevlerine yardimci olmak, verdigi talimatlara gore ¢aligmak.
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b) Yoneticinin (izin, rapor ve gegici gorev) bulunmadigi zamanlarda ona vekalet etmek.
) Calisma alanina giren konularda amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

Muhasebeci

MADDE 11- (1) Muhasebecinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Tesisin muhasebe islemlerini yoneticinin gézetimi altinda bu Usul ve Esaslarin 7 nci
maddesinde belirtilen usul ve esaslara gore ylriitmek ve takip etmek.

b) Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Satinalma memuru

MADDE 12- (1) Satinalma memurunun gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Kendisine verilen malzeme ihtiyag listesindeki malzemeyi 4/1/2002 tarih ve 4734
sayili Kamu Ihale Kanunu usul ve esaslarina gore temin etmek, bununla ilgili evraklari
diizenlemek.

b) Almman malzemelerin tartisin1 yaptirarak ambar memuruna teslim etmek, verilen
avansin mahsubunu zamaninda yapmak.

¢) Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Satinalma isleri; yoneticinin gorevlendirecegi en az bir personel ile satinalma memuru
tarafindan yiiritiiliir.

Ambar memuru

MADDE 13- (1) Ambar memurunun gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Satinalma memuru tarafindan alinan yiyecek maddeleri ile diger malzemeleri fatura ile
karsilagtirarak tartmak veya saymak suretiyle teslim almak, ambar figleri ile muayene ve kabul
komisyonu evraklarini diizenlemek.

b) Her malzeme i¢in bilgisayarda stok karti tanzim etmek.

¢) Malzeme giris, ¢ikislarini bilgisayara islemek, stok miktar1 azalan ve ihtiya¢ duyulan
malzemeleri tespit ederek idareye zamaninda iletmek.

¢) Her ay sonu ambar ve mutfakta bulunan muhtelif malzemelerin sayimi yonetici veya
yonetici yardimcist gozetiminde yapmak, sayim sonucunu muhasebe kayitlariyla uygunlugunu
kontrol etmek.

d) Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Sef garson

MADDE 14- (1) Sef garsonun gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Mutfak personeli ile garsonlar arasindaki isbirligini saglamak, servisin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini temin etmek.

b) Yapilan rezervasyon talebini dikkate alarak servise baglamadan salon ve masalarda
diizenlemeyi yaptirmak.

c) Tesisin genel temizliginden, diizeninden, garsonlarin sevk ve idaresinden sorumlu
olmak.

¢) Garsonlarin kilik, kiyafetlerini ve davranislarini takip etmek.

d) Goriilen aksakliklart yoneticiye bildirmek.

e) Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Resepsiyon gorevlisi

MADDE 15- (1) Resepsiyon gorevlisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Tesise giris yapan misafirleri karsilamak, kayit ve kabul islemlerini yapmak.

b) Misafirin, tesis ve ¢evre ile ilgili bilgi talebinin halkla iligkiler g¢ercevesinde
karsilanmasini saglamak.

¢) Misafirlere ait gerekli tiim formlarin eksiksiz doldurulmasi, verilecek hizmetlerin
takibini, hesaplarinin diizenli tutulmasini ve 6denmesini saglamak.
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¢) Odalarla ilgili her tiirlii bilgiyi eksiksiz ve zamaninda elde etmek, bu konu ile ilgili
gerekli bilgileri idareye ulagtirmak.

d) Misafir sorunlariyla ilgilenmek, misafirin tesisin diger boliimleri ve tesis yonetimi ile
isbirligi saglamak.

e) Misafirhanede kalmak iizere yapilan bagvurularin mevzuat hiikiimlerine uygun olup
olmadigini incelemek.

f) Misafirhanede kalanlarin kimligi, gelis-gidis tarihleri ve diger gerekli bilgilerin
bilgisayar ortaminda tutulmasin1 ve 1774 sayili Kimlik Bildirme Kanunu uyarinca gerekli kimlik
bildirimlerinin en yakin yetkili genel kolluk birimine yapilmasini saglamak,.

g) Misafirhanede mevcut esya ve demirbaslarin korunmasini saglamak.

g) Yangina ve kazaya sebebiyet verebilecek her tiirlii 6nlemi almak, saglik ve giivenlik
konusunda alinmis kurallara uyulmasini saglamak.

h) Tahsilat makbuzlarinin miktar ile kasa tutarini karsilastirip gorev bitiminde idareye
teslim etmek.

1) Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Garson

MADDE 16- (1) Garsonun gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Servis hizmetlerini en iyi sekilde yiirtitmek.

b)Tesisin diizen ve intizamindan, servis malzemelerinin muhafazasindan sef garsona
kars1 sorumlu olmak.

c)Tesis igerisinde giyilmesi i¢in kendisine verilen 6zel kiyafetleri temiz ve iitiilii bir
sekilde kullanmak.

¢) Gorevi sirasinda misafirlere karsi ¢alisma disiplinine uygun davranmak.

d) Misafirlerden gelecek sikayet ve ihtilaf dogurabilecek hususlar1 sef garsona iletmek.

e) Yonetici ve sef garsonun verecegi diger gorevleri yapmak.

Ascibasi ve Ascl

MADDE 17- (1) Ascibasi ve ascinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Meniiyii hazirlamak ve kullanilacak malzemelere ait talep fisini Yoneticiye
onaylatarak temin edilmesini saglamak.

b) Yemegin zamaninda hazirlanmasini ve servise sunulmasini saglamak.

¢) Mutfak ve civarinin hijyen kurallarina uygunlugunu saglamak.

¢) Mutfakta gorevli personelin sevk ve idaresinden sorumlu olmak.

d) Mutfaga teslim edilen tiim malzemelerin muhafazasini saglamak.

e) Mutfaga girecek yiyecekleri ve diger malzemeyi tartarak veya sayarak imza karsiligi
teslim almak.

f) Mutfakta ve yemek servisinde kullanilan is kiyafetlerinin temiz ve diizenli olmasina
0zen gostermek.

g) Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Diger personel

MADDE 18- (1) Kasiyer, giivenlik gorevlisi, komi, bulasik¢i, hizmetli, kat hizmetlisi,
bekgi, teknisyen vb. personel ¢alisma alanlarina giren her tiirlii isi yapmakla yiikiimliidiirler.

(2) Bu personelin tesis ici gorev yeri degisikliklerinde yonetici yetkilidir.

Sorumluluk

MADDE 19- (1) Bu usul ve esaslarda gorev ve yetkileri sayilan personele Kurumda
uygulanan, Yonetmelik, Yonerge, Usul ve Esaslar, Genelge ve emirler aynen uygulanir.

(2) Her kademedeki personel yaptigi islerden dolayi bir iist amirine karst sorumludur.
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Tesislerde gorevli personelin yemek ve ulasim iicretleri

MADDE 20- (1) Tesis personeli; ¢alisma siirelerine isabet eden gilinlerde tesis gelirlerinden
karsilanmak {izere, tesiste lokal ¢alisanlar1 i¢in ¢ikarilan tabldottan ticretsiz yararlandirilir. Lokalde
calisip da kurum tabldotunda 6gle yemegi yiyecek olanlardan asggibasi, as¢1, garson ve bulasike¢ilarin
yemek ticretleri isletme gelirlerinden karsilanir. Calisan diger personelin ise yemek ticretleri kendileri
tarafindan 6denir. Kahvalt1 verilen misafirhanelerde, kahvalti hazirlayan, garson olarak hizmet eden
personel ticretsiz olarak yararlandirilir. Calisan diger personel ise {icreti karsiliginda kahvalti
yapabilir.

(2) Ise gelis ve gidis saatleri normal mesai saatlerine uymayan, dolayisiyla personel servis
hizmetlerinden yararlanamayan tesis personeline, ikametgahlarina gore gideri tesis gelirlerinden

karsilanmak {izere her ay ayni veya nakdi olarak yol ticreti verilir.

DORDUNCU BOLUM
Tesislerden Yararlanma

Tesislerden yararlanma

MADDE 21- (1) Tesislerden yararlanacaklar asagida gosterilmistir.

a) Tesislerden Oncelikli olarak Kurum personeli, Kurumda caligmakta iken emekliye
ayrilanlar (devredilen kurumlardan emekli olanlar dahil), bunlarin esleri, iistsoy, altsoy ve
mahkeme karari ile bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin yararlandirilmalar: esastir.

b) Diger kamu kurum ve kuruluslarinda calisanlar ve emeklileri ile bunlarin esleri,
iistsoy, altsoy ve mahkeme karar1 ile bakmakla yiikiimlii oldugu kisiler de imkanlar dahilinde
tesislerden yararlandirilabilir.

¢) Tesislerden, bu maddenin (a) ve (b) bentlerinde yer alanlarin disinda kalan kisiler her
yil Maliye Bakanligi'nca yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerine Iliskin Teblig cercevesinde
imkanlar dahilinde tesislerden yararlandirilabilir.

Tesislerde yer ayirtma

MADDE 22- (1) Tesislerden yararlanmada Onceden yer ayirtilmasi esastir. Lokallerde
ayirtilan yerler rezervasyon saatinden 1 saat sonrasina kadar bekletilir. Bu saatten sonra
gelenlerin rezervasyonu iptal edilir. Misafirhanelerde bir giinliikk rezervasyonlarda rezervasyon
glinii saat 24.00’e kadar gelinmemesi veya haber verilmemesi durumunda, iki giin ve daha fazla
siireli rezervasyonlarda rezervasyon yapilan giinlin sabahina kadar gelinmemesi veya haber
verilmemesi halinde rezervasyon iptal edilir

(2) Yer ayirtanlar, 6nceden belirtilenden fazla misafir getiremez.

(3) Tesislere yer ayirtmadan gelenlerle, rezervasyon zamanindan sonra gelenlerin
istekleri yer miisait ise karsilanabilir.

Misafirhanelerden yararlanma siireleri

MADDE 23- (1) Misafirhanelerden;

a) Hizmet i¢1 egitim amaciyla kalanlar egitim siiresince,

b) Gegici gorevli olanlar gorev siiresince,

¢) Tedavi nedeniyle gelenler tedavi siiresince, (refakatgi gerektiren hallerde refakatci
dahil)

¢) Tesisin bulundugu yerde ikamet etmekte iken yangin, dogal afet ve miicbir sebeplerle
evlerinde ikamet imkani kalmayanlar, bu durumu belgelendirmeleri kaydiyla en fazla 4 ay
stireyle,

d) Kurum personeli ile kurumda caligmakta iken emekliye ayrilanlarin 6grenim goren
cocuklar1 bu durumu belgelendirmeleri kaydiyla yer ve yurt buluncaya kadar en fazla 2 ay
stireyle,
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e) Tesisin bulundugu yere yeni atananlar, tesislerin imkanlar1 6l¢iisiinde ve en fazla 3 ay
stireyle,

f) Ozel nedenlerle gelenler devamli olarak en fazla 15 giin siireyle, yararlanabilirler.

(2) Bu maddenin birinci fikrasinin (d) (e) (f) bentlerinde belirtilen siireler, tesislerin
imkanlar1 6l¢lisiinde merkezde Daire Bagkaninin, tasrada tesisin bagli bulundugu il miidiiriiniin
onay1 ile uzatilabilir.

Tesislerden yararlanacaklardan istenilen belgeler

MADDE 24- (1) Tesislerden yararlanacaklar, durumuna gore T.C. kimlik numarasi
bulunan; kurum kimlik karti, emeklilik belgesi, niifus clizdani, evlenme ciizdani, gorev emri,
hasta sevk belgesi vb. belgeleri tesis gorevlilerine ibraz etmek zorundadirlar.

Tesislerde uyulacak kurallar

MADDE 25- (1) Tesislerde uyulacak kurallar agagida belirtilmistir.

a) Sunulan hizmetler disinda goérevlilerden degisik taleplerde bulunulamaz.

b) Disaridan yiyecek, igecek ve eglence aleti getirilemez.

c¢) Genel ahlak ve adaba aykir1 davraniglarda bulunulamaz.

¢) Tesise gelenler kendileri i¢in ayrilan masalarda otururlar. Gorevliler disinda masalarin
diizenini degistiremezler.

d) Tesislere kedi, kopek gibi hayvanlar getirilemez.

e) Tesislerde kumar oynanmasi yasaktir.

f) Tesislerde g¢ocuklarin her tiirlii davranisindan ve giivenliginden aileler sorumlu olup,
bagirip cagirmalari, yliksek sesle konugmalar1 ve baskalarini rahatsiz edecek davraniglar: velileri
tarafindan gerekli tedbirler alinarak engellenecektir.

g) Tesislere beraberinde misafir getirenler, misafirlerinin davraniglarindan sorumludur.

g) Tesiste bulunan esyalarin 6zenli kullanilmas1 gerekmektedir.

h) Tesis esyalar1 disariya ¢ikarilamaz.

1) Tesislere gelenler kiyafetlerinin genel adaba uygun olmasina 6zen gdstermek
zorundadir.

1) Misafirlerin, sikayetci olduklar1 hususlar1 diger personelle miinakasa ve tartismaya
girmeden yoneticiye bildirmeleri gerekir.

J) Miisaade edilen siirenin sonunda her hangi bir uyariya gerek kalmadan tesisin terk
edilmesi gerekmektedir.

k) Misafirhaneden ayrilacaklar sabah saat 11.00°e kadar oday1 bosaltmak zorundadirlar.

Tesis isletme kurallarina uymayanlar

MADDE 26- (1) Tesislerden yararlanacak olanlardan bu usul ve esaslara uymayanlar ile
umumi diizeni bozanlar tesislerden ¢ikartilir.

(2) Kurallara uymamay1 aliskanlik haline getirenler bir tutanakla tespit edilerek
haklarinda gerekli islem yapilmak tizere merkezde Destek Hizmetleri Daire Baskanligina,
tagrada ise il miidiirliiklerine bildirilir.

(3) Tesislerde zarara sebebiyet verenlerden onarim gideri ya da yerine koyma bedeli
tahsil edilir. Zarara sebebiyet veren kisinin tazmine yanasmamasi halinde durum bir tutanakla
tespit edilir ve gerekli islem yapilmak ilizere merkezde Destek Hizmetleri Daire Baskanligina,
tasrada il mudiirliiklerine bildirilir.

Misafirhanelerde basvuru ve kayit islemleri

MADDE 27- (1) Misafirhanelerde konaklayacak olanlar 6rnegi ilgili birimlerce dnceden
hazirlanan konaklama basvuru belgesinin kendileri i¢in ayrilmis olan boliimlerini tek niisha ve
eksiksiz olarak doldurarak imzalayacaklardir. Bilgi ve belgelerin kontrolii ile ilgili boliimlerin
doldurulmasi resepsiyon gorevlisince yapilacaktir. Konaklama basvuru belgeleri, misafirlerin
tesisten ayrilmasini takip eden is gilinii yonetici tarafindan tahsilat makbuzu ile mutabakati
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saglanarak imzalanacak ve resepsiyon personelince sira numarasi takip edecek sekilde
dosyalanacaktir.

(2) Tesislerde konaklayacak misafirleri kayit etmek Tlizere misafir kayit defteri
tutulacaktir. Misafir kayit defteri ilgili birimlerce miihiirlenmek suretiyle tasdik edilecektir.
Misafirhanede kalanlara ait bilgiler sira numarasi verilmek suretiyle deftere kayit edilecek ve sira
numarast konaklama bagvuru belgesine de yazilacaktir. Defter lizerinde kesinlikle karalama ve
silinti yapilmayacaktir. Yanlis yazilan bilgiler tizeri tek ¢izgi ile cizilerek yanina, asagisina veya
yukarisina dogrusu yazilmak ve paraflanmak suretiyle tashih edilecektir.

(3) Konaklama basvuru belgesindeki bilgilere gore tahakkuk edecek konaklama {icretleri,
ilgili birimlerce dnceden hazirlanan tahsil makbuzu ile resepsiyon personelince tahsil edilecektir.
Ug niisha olarak tanzim edilecek bu makbuzlarin birinci niishasi tahsilatin yapildigi kisiye
verilecek, ikinci niishasi icmal bordrosuna baglanarak idareye teslim edilecek, iiglincii niishast
seri niisha olarak dip kogcanda muhafaza edilecektir. Bu makbuzlar idare tarafindan resepsiyon
personeline zimmetle verilecek, biten koganlar kontrolii miiteakip zimmetle teslim alinacaktir.

(4) Her giin bir onceki giine ait tahsilat makbuzlar1 6rnegi ilgili birimlerce dnceden
hazirlanan konaklama iicretleri icmal bordrosuna dokiilecek, bordro toplami ile makbuz
yeklnlar1 arasinda mutabakat temin edilerek resepsiyon personelince bordroya mutabakat temin
edildigine dair serh konarak imzalanacaktir. Tarih ve sira numarasi verilerek iki niisha olarak
diizenlenecek konaklama iicretleri icmal bordrosunun birinci niishasina, konaklama iicretleri
tahsil makbuzlarmin ikinci niishalari eklenerek idareye teslim edilecek, ikinci niishasi ise
resepsiyon personelince tarih ve sira numarasina gore dosyalanarak muhafaza edilecektir.
Idareye intikal ettirilen konaklama iicretleri icmal bordrosu, tahsil makbuzlarindan makbuzun bir
evvelki gilinkii sira numarasin1 takip edip etmedigi hususu da kontrol edilerek tahsil fisi
diizenlenecektir.

Misafirhane ve Lokal hizmetleri

MADDE 28- (1) Misafirhane ve Lokallerde sunulacak hizmetler sunlardir.

a) Destek Hizmetleri Daire Baskanliginca belirlenecek gramaj miktarina gore kahvalti ve
yemek servisi yapmak.

b) Merkezde Destek Hizmetleri Daire Baskanliginca, tasrada il miidiirliiklerince uygun
goriilecek resmi toplantilar i¢in gerekli hizmetler.

c) Merkezde Destek Hizmetleri Daire Baskanliginca, tasrada ise il midiirliiklerince
uygun goriilecek giinlerde, personelin nigan, diigiin, kokteyl, 6zel yemek gibi giinlerinde gerekli
olan hizmetler.

d) Birimlerden gelecek toplu yemek taleplerini karsilamak.

(2) Birimlerden gelecek toplu yemek taleplerinin ficretleri ilgili birimler tarafindan
karsilanir.

Lokalin boliimleri ve kullanim esaslar:
MADDE 29- (1) Lokal bdliimlerinde ihtiyaca gore gerekli diizenlemeler yapilabilir.

Lokallerde kayit ve belge diizeni

MADDE 30- (1) Garson, yiyecek, icecek boliimii ve ¢ay salonu i¢in ayr1 ayr1 olmak
lizere 0rnegi ilgili birimlerce dnceden hazirlanan garson siparis fisini; tarih, kendi ad ve soyad1
ile masa numaralarini mutlak surette yazarak {i¢ niisha halinde tanzim edecektir. Siparis fislerinin
birinci niishalar1 adisyon personeline, ikinci niishalart mutfaga, igecek bdoliimiine veya cay
ocagina (fislerin bu birimlere verilen niishalart birim sorumlularinca miiteakip giin idareye
intikal ettirilecektir.), li¢lincii niishalar1 ise seri niisha olarak dip kocanda muhafaza edilecektir.
Garson siparis fisleri, seri ve sira numaralari belirtilmek suretiyle ilgili garsona zimmetle teslim
edilecek, biten koganlar kontrolii miiteakip zimmetle idareye teslim edilecektir.

(2) Adisyon personeli, ilgili birimlerce 6nceden hazirlanan adisyon fislerini garson siparis
fislerine uygun olarak ii¢ niisha tanzim edecektir. Siparis verenin adi-soyadi, sicil numarasi ve
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birimi ilgili garsonca tespit edilerek adisyon fisine yazdirilacaktir. Adisyon fisinin; birinci
niishas1 misafire verilecek (garsonca), ikinci niishasi adisyon personelinde (siparis fisleri ekli
olarak), tligiincii niishasi seri niisha olarak dip koganda kalacaktir. Adisyon fisleri, adisyon
personeline zimmetle teslim edilecek, biten koganlar yapilacak kontrolden sonra zimmetle
idareye teslim edilecektir. Adisyon personelince servis islerinin tamamlanmasini takiben adisyon
fisi toplam1 alinacaktir.

(3) Adisyon personelince her giin bir onceki giine ait yapilan tahsilatlar ilgili birimlerce
onceden hazirlanan adisyon giinliik icmal bordrosuna yazilacak, tahsilat toplami tespit edilerek
(gtinliik adisyon icmal bordrosundan) adisyon figleri toplamlari {izerinden mutabakat saglanacak
ve mutabakat saglandigmna dair bordroya serh diisiiriilerek imzalanacaktir. Iki niisha olarak
tanzim olunan adisyon giinliilk icmal bordrosunun, birinci niishasi, adisyon ve garson siparis
fisleri ekli olarak idareye verilecek, ikinci niishas1 seri dosyasinda saklanacaktir. idare tarafindan
mutfak, bar ve ¢ay ocagi sorumlularina teslim edilen garson siparis fislerinin ikinci niishalar ile
adisyon personelince adisyon ekinde teslim edilen garson siparis fislerinin birinci niishalari
birlestirilecek ve gerekli kontrol yapilacaktir. Idareye intikal ettirilen icmal bordrosu, siparis ve
adisyon figleri ile mutabakati saglandiktan sonra mutabakat serhi diisiiriilerek imzalanacak ve
diizenlenecek kasa tahsil fisine eklenecektir. Adisyon ve siparis fisleri bir onceki giinden kalan
sira numarast tizerinden idare tarafindan tetkik edilecektir. Hesaplarda mutabakat saglanamamasi
halinde gerekli inceleme yapilarak aradaki olumsuz fark ilgililerden (misafir, adisyon personeli,
garson) tahsil edilir. Fazlalik ise gelir kaydedilir.

(4) Adisyon personeli, ilgili birimlerce onceden hazirlanan tahsilait makbuzunu her
adisyon i¢in talep aranmaksizin tanzim ederek tahsilati miiteakip misafire verilmesini saglar. S6z
konusu makbuz mutlak surette misafir adina tanzim edilir ve kog¢anda kalan ikinci niishalar
adisyon personelince muhafaza edilir.

BESINCI BOLUM
Mali Hiikiimler

Tesis iicretleri

MADDE 31- (1) Misafirhanelerde konaklama iicretleri, her yi1l Maliye Bakanliginca
yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerine Iligkin Teblig hiikiimleri gercevesinde Daire Baskaninmn
teklifi ve Kurum Bagkaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayi ile belirlenir.

(2) Lokallerde uygulanacak yemek ve diger hizmetlere ait iicret tarifeleri piyasa sartlar
dikkate alinarak merkezde yoneticinin teklifi ve Daire Baskaninin, tasrada yoneticinin teklifi ve
il miidiiriniin onay ile belirlenir.

(3) Kuruma ait sergi salonlarinin isteklilere tahsisi Destek Hizmetleri Daire
Bagkanliginca yapilir. Tesis tahsis edilenler her bir haftalik dénem i¢in sergilenen eserlerden
idarenin segecegi bir tanesini kullanim hakki olarak idareye verir.

(4) Tesise kamu biitcesinden herhangi bir katkida bulunulmamasi esastir. Tesisle ilgili
bakim-onarim ve yenileme islerinin yapilmasini saglamak amaciyla yil icinde elde edilen
gelirlerin briit tutarinin %5’inden az olmamak iizere ayrilacak tutarlar ayr1 bir hesapta tutulur ve
s0z konusu ihtiyaclar i¢in harcanir.

(5) Ulke capinda meydana gelebilecek sel, deprem gibi dogal afetlerde olaya maruz
kalanlara tesislerin zorunlu olarak tahsis edilmesi halinde yapilacak giderler Kurum biit¢cesinden
karsilanabilir.

(6) Tesisin isletmeye kapali oldugu donemlerde yapilacak elektrik, su, telefon, 4734
sayili Kamu Thale Kanunu geregince hizmet alimi sonucu ¢alistirilan personel giderleri ile diger
giderler Kurum biit¢cesinden karsilanabilir.

Giinliik Kisa siireli mal ve hizmet alimlari

MADDE 32- (1) Giinliik ve kisa siireli ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlari i¢in liizum
goriilen ihtiyag listesinin yOnetici tarafindan onaylanmasini miiteakip, s6z konusu mal ve
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hizmetler satinalma memuru tarafindan 4734 sayili Kamu Thale Kanunu hiikiimlerine gore temin
edilir.
(2) Satinalma memuruna verilen avans ayni giin igerisinde kapatilir.

Toptan, uzun siireli mal ve hizmet alimlari

MADDE 33- (1) Toptan, uzun siireli mal ve hizmet alimlari;

a) Yoneticinin yetkisinde olan limitler dahilinde, yonetici tarafindan onaylanarak,

b) Yoneticinin yetkisi diginda kalanlar, yetkileri dahilinde merkezde ilgili sube miidiirii
veya Daire Bagkaninin, tasrada il miidiirliniin onay1 ile dogrudan temin limitinin tizerindeki
alimlarda ise 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gore,

yapilir.

(2) Alman malzemelerin muayenesi mal alimlar1 i¢in kurulan muayene ve kabul
komisyonu tarafindan, hizmet alimlarinda ise muayene islemleri bu isler i¢in kurulan kontrol
teskilatinin teklifi tizerine muayene ve kabul komisyonu tarafindan yapilir.

(3) Kontrol teskilat1 ile muayene ve kabul komisyonlari, merkezde ilgili sube miidiiriiniin
teklifi, Daire Baskaninin onayi, tasrada il miidiir yardimeisinin teklifi, il miidiiriiniin onay1 ile
olusturulur. (I1 miidiir yardimcisinin bulunmadigi miidiirliiklerde hiyerarsik olarak en yakin

yetkili)

Tesise ait banka hesaplarindan aktarma, havale yapma

MADDE 34- (1) Tesis adina bankalarda a¢tirilmis bulunan vadeli, vadesiz, fon ve repo
hesaplarinin tutar1 5502 sayili Kanunun 10 uncu maddesinin birinci fikrasinin (f) bendinde belirtilen
limitin yirmi de birinin iizerinde olan paralarin, nemalandirilmak iizere bankalar veya hesaplar
arasinda aktarilmasinda, merkezde Daire Baskani ile ilgili sube miidiirii, tasrada il miidiiri ile il
miidiir yardimcist (il miidiir yardimcist bulunmayan miidiirliiklerde hiyerarsik olarak en yakin
yetkili), bu tutarin altindakilerde merkezde sube miidiirii, sef, sef gorevlisi veya imza yetkisi
verilen personel, tagrada il miidiir yardimcist (il miidiir yardimcis1 bulunmayan miidiirliiklerde
hiyerarsik olarak en yakin yetkili) ile yonetici birlikte yetkilidir.

Tesis hesaplari arasinda aktarma islemleri
MADDE 35- -(1) Tesis hesaplar1 arasinda 5502 sayili kanunun 10 uncu maddesinin
birinci fikrasinin (f) bendinde belirtilen rakama kadar Kurum Bagkanin onayi ile, bu rakami asan
miktarlar i¢in ise YOnetim Kurulu karari ile aktarma yapilabilir.
(2)Y6netim Kurulu karari ile sosyal tesisler diger bir sosyal tesise devredilebilir.
(3)Faaliyeti sonlandirilan veya devredilen tesislerin her tiirlii taginirlari, nakit ve
diger varliklar1 ile bor¢ ve alacaklari Yonetim Kurulu karar ile diger bir sosyal tesise
devredilebilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Denetim
MADDE 36- (1) Tesis hesap ve islemleri Kurum Baskani tarafindan gerek gordiigii her
zaman veya en geg ti¢ yilda bir denetletilir.

Faaliyet raporu

MADDE 37- (1) Daire Baskani, tesisin her takvim yilina iliskin faaliyet ve hesaplari ile
istatistikler ve bunlara iligkin genel degerlendirme ve uygulamay1 gelistirici Onerilerini igeren
yillik faaliyet raporunu, takvim yili sonunu takiben subat ayinda Yo6netim Kuruluna sunar.

Yiiriirliikten kaldirma
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MADDE 38- (1) Yonetim Kurulunun 17/04/2007 tarihli ve 2007/163 sayili karar ile
yiiriirliige giren Sosyal Giivenlik Kurumu Misafirhane ve Lokal Isletme Usul ve Esaslari
yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 39- (1) Bu Usul ve Esaslar, Yo6netim Kurulunun 04/08/2016 tarihli ve 2016/267

sayil1 karar1 ile uygun goriilmiis olup, Kurum internet ve/veya intranet sitesinde yayimi tarihinde
yuriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 40- (1) Bu Usul ve Esaslar1 Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkan1 yiiriitiir.

Sayfa 10/ 10



