MADEN TETKİK VE ARAMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ
SOSYAL TESİSLER İŞLETME YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar:
Amaç
Madde 1- Bu yönergenin amacı, MTA Genel Müdürlüğü merkez ve taşra teşkilatlarında bulunan eğitim ve dinlenme tesisi, misafirhane, lokal, kreş ve anaokulu, spor tesisleri, kafeterya ve diğer sosyal tesislerin işletilmesine ait esas ve usulleri belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yönerge, MTA Genel Müdürlüğü merkez ve taşra teşkilatlarında bulunan eğitim ve dinlenme tesisi, misafirhane, lokal, kreş ve anaokulu, spor tesisleri, kafeterya ve diğer sosyal tesisleri kapsar. 
Dayanak

Madde 3- İş bu yönerge, kamu sosyal tesislerine ilişkin olarak Maliye Bakanlığı tarafından yayımlanan tebliğ, esas ve usuller ile yıllık Bütçe Kanunlarına istinaden hazırlanmıştır.
Tanımlar

Madde 4- Bu yönergede geçen; 

a) Yönerge: Bu yönergeyi, 

b) MTA: Maden Tetkik ve Arama Genel Müdürlüğü’nü,
c) Genel Müdürlük: Maden Tetkik ve Arama Genel Müdürlüğü’nü,

d) Genel Müdür: MTA Genel Müdürü’nü,

e) Personel: MTA çalışanlarını,

f) Tesisler: Kapsam maddesindeki tesisleri,

g) Yönetim Kurulu: Bu yönerge kapsamında kurulan MTA Sosyal Tesisler Yönetim Kurulu’nu,

h) Sosyal Tesisler Yöneticisi: Atama şekli ve görevleri bu yönergede düzenlenmiş bulunan, sosyal tesislerin yönetiminden sorumlu olan yetkili personeli,

i) Sosyal Tesis Yetkilisi: Atama şekli ve görevleri bu yönergede düzenlenmiş bulunan, sosyal tesisin yönetiminden sorumlu personeli,

j) Muhasebe Görevlisi: Sosyal tesisin muhasebe işlemlerinin yürütülmesinden ve kayıtlara alınmasından sorumlu görevliyi,

 İfade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Yönetim Kurulu, Görevleri ve Çalışma Esasları:
Yönetim Kurulunun Teşkili;
Madde 5- Yönetim Kurulu 2 (iki) yıl süre ile görev yapmak üzere 5 (beş) kişiden oluşur. İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanı Kurulun doğal üyesi ve başkanıdır. Diğer 4 (dört) üye ise, en az ikisi İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı bünyesinden olmak üzere Genel Müdür tarafından görevlendirilen 4 (dört) Şube Müdüründen oluşur. Yönetim Kurulu Başkan ve üyeleri bulunmadığı zaman yerlerine vekalet eden kişiler Yönetim Kurulu Toplantılarına katılır.

Yönetim Kurulu üyelerine her hangi bir ücret ödenmez. Yönetim Kurulunun sekretaryası Sosyal Tesisler Yöneticiliği tarafından yürütülür. Yönetim Kurulu üyeleri görevlerinin yerine getirilmesinden Genel Müdüre karşı sorumludur.
Yönetim Kurulunun Görevleri

Madde 6- Yönetim Kurulunun görevleri; 

a) Bu yönerge kapsamındaki sosyal tesisleri yürürlükteki mevzuat, (Maliye Bakanlığı’nca yayımlanan tebliğ, esas ve usuller) ve iş bu yönerge hükümlerine uygun olarak yönetmek,

b) Tesislerin işletilmesi ile ilgili her türlü tedbiri almak. Muhasebe kayıtlarının denetimini yapmak ve konsolide bilanço ve gelir-gider tablolarını onaylamak,
c) İhtiyaç duyulması halinde sosyal tesislere yapılacak hizmet alımlarının karşılanmasına karar vermek,

d) Sosyal tesislerle ilgili rutin işlemlerin yürütülmesi için yapılacak harcama limitleri ile ilgili karar almak, 

e) Bakım-onarımlarla ilgili karar almak, 

f) Kiralamalarla ilgili karar almak,

g) Verilecek hizmetlerin fiyatlarları ile ilgili karar almak,

h) Sosyal tesislere alınacak demirbaşlarla ilgili karar almak,

i) Sosyal tesislerin öngörülemeyen harcamalarıyla ilgili karar almak,

j) Sosyal tesislerin harcamalarına ilişkin dönemsel faaliyet raporlarını onaylamak,  
k) Sosyal Tesisler hesaplarında bulunan atıl paraların ödeme durumuna göre, gelir getirecek finansal araçlarda kullanılmasına karar vermek,
l) Sosyal tesislerde çalışacak olan personel sayısına karar vermek, 
m) Sosyal tesislerin etkin ve verimli çalıştırılması ve hizmet kalitesinin artırılması için gerekli tedbirleri almak,

n) Genel Müdürün tesislerle ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.
Yönetim Kurulunun Çalışma Esasları

Madde 7- Yönetim Kurulunun çalışma esasları şunlardır;

a) Yönetim Kurulu gündemindeki konuları görüşmek üzere Yönetim Kurulu Başkanının çağrısı üzerine gerektiğinde toplanır. Kararlar Karar Defterine yazılır. Bu karar defteri ilgili Genel Müdür Yardımcısı tarafından onaylanır.
b) Yönetim Kurulu toplantılarına oy hakkı olmaksızın Sosyal Tesisler Yöneticisi de katılır. Yönetim Kurulu en az 3 üye ile toplanır. Kararlarını çoğunlukla alır. Oyların eşit olması durumunda başkanın katıldığı taraf çoğunluğu sağlamış kabul edilir.

ÜÇÜNÇÜ BÖLÜM

Sosyal Tesisler Personeli, Görevlendirme Usulü ve Görevleri:
Sosyal Tesisler Yöneticisi

Madde 8- Sosyal Tesisler Yöneticisi, İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının teklifi, Yönetim Kurulu Kararı ve Genel Müdür Onayı ile görevlendirilir. Sosyal Tesisler Yöneticisi görevlerinin yerine getirilmesinden Yönetim Kurulu’na karşı sorumludur.
Sosyal Tesisler Yöneticisi’nin Görevleri;
a) Yönerge hükümleri ve Yönetim Kurulu Kararları doğrultusunda tesislerin belli bir standart ve kalite çerçevesinde işletilmesini, düzenini ve koordinasyonunu sağlamak,

b) Sosyal Tesisler tarafından kullanılan defterleri tasdik etmek,

c) Gelir ve giderlerin düzenli bir şekilde muhasebeleştirilmesini sağlamak, 
d) Genel Yönetim Mali İstatistikleri Genel Tebliği kapsamında Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemine (KBS) veri girişlerini yaptırmak,

e) Faaliyet dönemi sonunda konsolide bilanço ve gelir-gider tablosunu çıkararak Yönetim Kurulu’nun onayına sunmak,

f) Tesislerde görevlendirilen personelin sevk ve idaresini sağlamak, 

g) Tesisler ile ilgili defter ve belgelerin zamanında ve usulüne uygun olarak düzenlenmesini sağlamak ve takip etmek,

h) Para ve banka işlemlerinin takibini yaptırmak,

i) Tesis işletme sorumlularının tesislerle ilgili hazırladıkları raporları Yönetim Kuruluna sunmak,
j) Tesislere alınan taşınırların giriş ve çıkışlarına ilişkin kayıtları tutturmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenletmek,

k) Tesislerle ilgili yazışmaları yapmak.
Sosyal Tesis Yetkilisi

Madde 9- Eğitim ve dinlenme tesisleri ile merkeze bağlı sosyal tesislerin yetkilileri Sosyal Tesisler Yöneticisi’nin teklifi ve Yönetim Kurulu Kararı ile, Bölge Müdürlüklerine bağlı sosyal tesislerin yetkilileri ise ilgili Bölge Müdürü’nün teklifi ve Yönetim Kurulu Kararı ile görevlendirilir. Sosyal Tesis Yetkilisi görevlerinin yerine getirilmesinden Sosyal Tesisler Yöneticisi’ne ve/veya ilgili Bölge Müdürüne karşı sorumludur.

Sosyal Tesis Yetkilisinin Görevleri;
a) Yönerge hükümleri ve yönetim kurulu kararları doğrultusunda tesisin işletilmesini ve düzenini sağlamak,

b) Tesiste görevlendirilen personelin sevk ve idare etmek,

c) Tesis ile ilgili defter ve belgelerin zamanında ve usulüne uygun olarak düzenletmek ve takibini yapmak,

d) Para ve banka işlemlerinin takibini yapmak ve yaptırmak,

e) Tesisin mali belgelerini ve faaliyet raporlarını tespit edilen zamanlarda ve faaliyet dönemi sonlarında (Bölgelerde Bölge Müdürünün vizesini alarak) Sosyal Tesisler Yöneticisine teslim etmek,
f) Tesislerde çalışacak olan personeli tespit ederek teklif etmek,

g) Tesisle ilgili yazışmaları yapmak,

Muhasebe Görevlisi
Madde 10- Sosyal Tesisler Yöneticiliği bünyesinde çalıştırılmak üzere, Sosyal Tesisler Yöneticisi’nin teklifi ve Yönetim Kurulu Kararı ile görevlendirilir. Muhasebe görevlisi görevlerinin yerine getirilmesinden Sosyal Tesisler Yöneticisi’ne karşı sorumludur.
Muhasebe görevlisinin görevleri;

a) Gelir ve giderlerin düzenli bir şekilde muhasebesini yapmak,

b) Verilen avansları izlemek ve süresi içinde kapanmasını sağlamak,

c) Aylık ve yıllık mizanları çıkarmak,

d) Para ve banka işlemlerini takip etmek,

e) Faaliyet dönemi sonunda konsolide bilanço ve gelir-gider tablosunu çıkarmak,

f) Genel Yönetim Mali İstatistikleri Genel Tebliği kapsamında Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemine (KBS) veri girişlerini yapmak,

g) Sosyal Tesisler Yöneticisi tarafından verilen diğer işleri yapmak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Mali Hükümler:

Satın Alma İşlemleri   
Madde 11- Tesislerin faaliyetlerinin devamı için gereken harcamalar, Maliye Bakanlığı tarafından yayımlanan Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğde belirlenen esas ve usullere göre Yönetim Kurulu Kararı ile yürütülür.

-Toptan Alımlar, piyasadaki fiyat artışından etkilenmemek için ambarda stokların ve ara ara kullanılmak üzere tesis ihtiyaçları için yapılan alımlardır. Bu tür alımlarda mevsimler ve piyasa durumu göz önüne alınarak hareket edilir. 

-Günlük Alımlar, yemek listesine göre tespit edilmiş olup da, ambarda bulunmayan veya muhafazası mümkün olmayan günlük erzak ve ihtiyaç maddeleri alımlarını kapsar.

Satın alma işlemlerinde aşağıdaki kurallar göz önünde bulundurulur.

a) Sosyal tesisin ihtiyacı olan malzeme en iyi ve en ucuz şekilde temin edilmeye çalışılır.

b) Toplu alımlarda ilgili firmalardan teklif mektupları alınır ve bu teklifler arasından kalite ve fiyat yönünden en uygun olanları Sosyal Tesis Yetkilisi ve onun tespit edeceği diğer görevlilerle birlikte seçilir.

c) Veresiye alış veriş yapılamaz, (Haftanın veya ayın belirli günlerinin ödeme günü tespit edilmesi bu kuralın dışındadır.)

d) Günlük ihtiyaçlar için o gün satın alınacak malzemeye yetecek kadar avans verilebilir. Bu avans en geç ertesi gün sarf evrakı ibraz edilmek suretiyle kapatılmak zorundadır.

e) Satın alınan her mal veya hizmetin fatura veya fatura yerine geçen belgesi alınmak zorundadır. Söz konusu belgenin temin edilemediği zamanlarda Yönetim Kurulunca tespit edilen miktarı geçmemek üzere gider makbuzu kabul edilebilir.

f) Satın alınan her malzeme faturalarına göre ambar memuru tarafından tartarak ve sayarak noksansız teslim alınır.

g) Satın alma görevlisi görevi esnasında kendisi veya başkası hesabına kişisel alış verişte bulunamaz. 

Taşınır İşlemleri  
Madde 12- Sosyal tesislerde taşınır işlemleri aşağıdaki kurallar gözetilerek yapılır.

a) Gerek satın alma suretiyle gerekse başka şekilde temin edilen her türlü taşınır ilgili belgesi ile karşılaştırmak suretiyle sayarak tartarak ve ölçerek teslim alınır.

b) Ambara kabul edilmiş bulunan her türlü malzeme kayıt altına alınır, koruyucu tedbirler alınmak suretiyle muhafaza edilir. Kayıtsız ve belgesiz malzeme çıkışına izin verilmez.

c) Gıda maddelerinin ambara giriş çıkışı bir aşçı nezaretinde yapılır. İhtiyaç duyulan dönem aralıklarında yemek maliyeti çıkarılabilmesi için gıda maddeleri hareketleri defter veya kartlara günü gününe işlenir.

d) Yemek tabelasına göre satın alınması gereken yiyecek maddesi varsa ambar mevcudu da dikkate alınarak tesis yetkilisine haber verilir. 

e) Gerekli onaylar alınmadan ve kayıtları düzenlenmeden tesislere demirbaş alınamaz.

f) Sezon başında ve sonunda tesiste bulunan dayanıklı taşınırlar bir komisyon tarafından sayılarak yaparak envanter kayıtları yapılır.

Fiyat Belirlenmesi

Madde 13- Tesislerden dinlenme amacıyla veya diğer amaçlarla yararlanacaklardan alınacak yemek, konaklama ve diğer hizmetlerin fiyatı Kamu Sosyal Tesislerine İlişkin Tebliğ hükümleri çerçevesinde Yönetim Kurulu tarafından tespit edilir. Yıl içerisinde maliyetlerde değişiklik olduğu takdirde tespit edilen fiyatlar Yönetim Kurulunca değiştirilebilir.

Mal ve hizmet bedelleri maliyetinin altında belirlenemez.

Sosyal Tesislerin Gelirleri 

Madde 14-  Sosyal tesislerin gelirleri; tesisin işletmesinden sağlanan gelirler, faiz gelirleri, kira gelirleri ve diğer gelirlerden oluşur.
Sosyal Tesislerin Giderleri;

Madde 15- Sosyal tesislerin giderleri; tesisin işletilmesi, mal ve hizmet alımı için yapılan harcamalar, demirbaş yenilenmesi, tamir ve bakımı ile diğer harcamalardan oluşur.
Defter ve Belgeler

Madde 16- Tesislerin kayıtları, Kamu Kurum ve Kuruluşlarınca İşletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarına Dair Esas ve Usullerdeki hükümler çerçevesinde her bir sosyal tesisin yıllık gayrisafi hasılat tutarına göre Bilanço veya İşletme Hesabı esaslarına göre tutulur. Kayıtlar için esas ve usullerde belirtilen defterler ve ekinde belirlenmiş standart belgeler kullanılır. 

Defterlerin Tasdiki

Madde 17- Sosyal Tesisler tarafından kullanılan defterler, Sosyal Tesis Yöneticisi tarafından tasdik edilir. Defterler, hesap döneminin başında Sosyal Tesis Yöneticisi tarafından defterin ilk sayfasına kaç sayfadan oluştuğu belirtilmek suretiyle onaylanır. Ciltli defterlerin sayfa sıra numaralarının birbirini takip edip etmediğine bakılır ve sayfalar mühürlenir.


Çift nüshalı veya bilgisayar aracılığı ile tutulan defterlerin, bir hesap döneminde kullanılması tahmin edilen sayıda yaprakları da yukarıdaki esaslara göre onaylanır.


Hesap dönemi içerisinden onaylı yaprakların bitmesi halinde, yeterli sayıda ilave yeni yapraklar onaylandıktan sonra kullanılır. İlave yeni yapraklara, hesap döneminin başında onaylanan yaprakların son sayfa numarasını takip eden sayfa numarası verilmek suretiyle devam ettirilir. Sosyal Tesis Yöneticisi, ilave yaprakların sayısını ilk onay şerhinin altına yazarak bu kaydı usulüne uygun olarak onaylar.

Defter ve Belgelerin Muhafazası

Madde 18- Sosyal Tesislerin, muhasebe kaydına esas tüm belgeleri ve ekleri yevmiye numarası veya işletme defterine kayıt sırasına göre dosyalanır. Söz konusu defterler, belgeler ile alındılar ve diğer tüm evraklar usulüne göre arşivlenir ve muhafaza edilir.

Para ve Banka İşlemleri

Madde 19- Tesislerin işletilmesi adına milli bir bankada hesap açılır. Bu hesaptan Yönetim Kurulunca belirlenen limitler çerçevesinde yine Yönetim Kurulunun belirleyeceği en az iki kişinin müşterek imzası ile para çekilebilir veya ödeme-havale talimatı verilebilir. 


Görevliler nezdinde Yönetim Kurulu tarafından belirtilen miktarın üzerinde nakit bulundurulamaz. Avans olarak verilen tutarların en geç 30 gün içinde mahsubu veya iadesi sağlanır. 
Muhasebe İşlemleri

Madde 20 – Sosyal tesislerde bütün gelir ve gider işlemlerinin muhasebe kaydı yapılmak zorundadır. İşin çeşidi ve süresi belirtilmeden herhangi bir kişiye avans verilemez. Verilen avanslar yetkili kişi tarafından izlenir ve süresi içinde kapatılması sağlanır. Her tesisin aylık ve yıllık mizanı çıkarılmak zorundadır. Her tesisin para ve banka işlemleri ayrı ayrı takip edilir. 
BEŞİNCİ BÖLÜM 

Diğer Hükümler
Veri Girişi
Madde 21- Müdürler Encümeninin 19.16.2006 tarihli ve 9360 sayılı kararı ile yürürlüğe giren Merkez Tabldot İşletmesi ve Yönetim Kurulu Yönergesi gereğince oluşturulan Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu görevine devam edecek olup, Maliye Bakanlığı’nın 19.09.2009 tarih ve 27354 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan 4 sıra nolu tebliği gereğince, Merkez Tabldot İşletmesinin mali ve taşınırlara ilişkin raporları da diğer sosyal tesislerin raporları ile konsolide edilerek, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi’ne (KBS) girişi yapılacaktır.

Denetim

Madde 22- Genel Müdürlük lüzum gördüğü hallerde sosyal tesislerin hesaplarını ve diğer faaliyetlerini denetletir.

Yönergede Olmayan Hususlar

Madde 23- Yönergede olmayan hususlarda genel esaslara bakılır.

Yürürlük

Madde 24- Müdürler Encümeninin 14/06/2010 tarihli ve 9810 sayılı kararı ile kabul edilen Sosyal Tesisler İşletme Yönergesi 14/06/2010 tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 25- Bu yönerge hükümlerini MTA Genel Müdürü yürütür. 
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