MADEN TETKİK VE ARAMA GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 

MERKEZ TABLDOT İŞLETMESİ VE 

YÖNETİM KURULU YÖNERGESİ 

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar


Amaç


Madde 1- Bu yönergenin amacı, Maden Tetkik ve Arama  Genel Müdürlüğü merkez personeline ucuz, temiz ve kaliteli yemek temini amacıyla kurum bütçesinden yıl içerisinde ayrılan yiyecek yardımı ödeneğinin; Sarfını, ek gelir sağlayacak şekilde değerlendirilmesini, elde edilecek gelirlerin dağıtımını ve bu işler için oluşturulan Merkez Teşkilatı Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunun teşkili ile çalışma esas ve usullerini düzenlemektir.


Kapsam


Madde 2- Bu Yönerge Maden Tetkik ve Arama Genel Müdürlüğü Merkez Tabldot İşletmesi ile Yönetim Kurulunu kapsar.


Dayanak


Madde 3- Bu yönerge Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliğinin 4 üncü ve 5 inci maddesine ve yürürlükteki Toplu İş Sözleşmesi hükümlerine göre hazırlanmıştır.


Tanımlar


Madde 4- Bu yönergede geçen; 

MTA 


: Maden Tetkik ve  Arama

Genel Müdürlük
: MTA Genel Müdürlüğünü, 

Tabldot

: MTA Genel Müdürlüğü yemekhanesini,

Personel

: MTA Genel Müdürlüğü merkez personelini,

Yönetim Kurulu
: Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunu

İfade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Yönetim Esasları 


Sorumlu Ünite


Madde 5- Tabldot hizmetlerinin bu yönerge ve ilgili mevzuat hükümlerine göre düzenlenip yürütülmesinden Yönetim Kurulu sorumludur.


Tabldot Yönetimi


Madde 6- Tabldot Yönetiminden Yönetim Kurulu Başkanı sorumludur.


Personel Kadrosu

Madde 7- Tabldot İşletmesi hizmetleri İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı Gıda İkmal Şube Müdürlüğüne bağlı personel tarafından yürütülür.

Tabldot İşletmesinde hizmet görecek personelin sayısı ve nitelikleri, iş hacmine ve değişen koşullara göre tespit ve tayin edilmekle beraber asgari,

a) Tabldot (Yemekhane) Şefi, muhasebe memuru, ambar memuru, satınalma memuru, fiş sorumlusu  

b) Aşçıbaşı, aşçıbaşı yardımcısı, aşçı, şefgarson, garson, bulaşıkçı ve temizlik hizmetleri personelinden meydana gelir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunun Teşkili ve Çalışma Esasları 

Madde 8- Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu; İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının  Başkanlığında birisi tabldotdan sorumlu şube müdürü olmak üzere aynı daireden iki (2) Şube Müdürü, Tabldot (Yemekhane) Şefi, Muhasebe Memuru ve iki (2) yedek üye ile birlikte Genel Müdür Onayı ile kurulan Yönetim Kurulunca yürütülür.

Kurumun raportörlük görevi Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından yürütülür.

Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunun Görev ve Yetkileri

Madde 9- Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunun görev ve yetkileri:

a) Periyodik olarak her ayın son haftası içinde ve bundan başka Yönetim Kurulu Başkanının lüzum göreceği zamanlarda toplanarak Tabldot İşletmesi hizmetlerinin sosyal dayanışma ve iş birliği anlayışı içinde ahenkli düzgün ve ekonomik bir şekilde yürütülmesi ve geliştirilmesi için gerekli kararları almak.

b) Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu hesaplarındaki para ve menkul kıymetlerin; azami ek gelir temin edilmesi ve sarfına yönelik taleplerin istenilen zamanda karşılanabilmesi için, bankalarda vadeli ve vadesiz hesaplara, hazine bonosu, devlet tahvili ile sabit getirili fonlara veya benzeri finansal enstrümanlara hangi miktarda ne kadar süre ile yatırılacağı hususunda karar vermek, 

c) Gıda maddelerinin besleyicilik özelliklerini (kalori, vitamin vb.) mevsimleri ve  maliyeti dikkate alarak günlük tabelalara esas olmak üzere aylık yemek listelerini kontrol ederek tavsiyelerde bulunmak,

d) Her ay sonunda mal sayımı yapmak, kasa ve banka mevcudu durumlarını kontrol etmek, sarf evrakını incelemek, aylık yemek maliyetini ve Tabldot İşletmesi hesaplarının aylık kontrollerini yapmak,

e) İhtiyaç duyulması halinde yemek hizmetlerinin özelleştirilmesi konusunda araştırmalar yapmak, 

f) Tabldot İşletmesi işletme  hizmetlerinin yürütülmesi için ihtiyaç duyulan her türlü mal, malzeme ve hizmet alımları konusunda gerekli kararları almak,

g) Gerektiğinde işletmede tanıtım ve reklam amaçlı stand açılması için karar almak,

h) Hesaplardaki para ve menkul kıymetlerin değerlendirilmesi sonucu elde edilen gelirin bu yönerge amacı doğrultusunda kullanılması konusunda karar almak,  

ı) Tabldot abonelerinden alınacak depozit miktarını tespit etmek,

i) Genel Müdürlüğün vereceği diğer görevleri yapmak.

Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunun Sorumluluğu

Madde 10- Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu bu yönergede sayılan görevlerin yerine getirilmesinde Genel Müdür’ e karşı sorumludur.

Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu Kararları

Madde 11- Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu Kararları raportör tarafından karar defterine yazılır. Bu karar defteri ilgili Genel Müdür Yardımcısı tarafından onaylanır. 

Karar metinleri her takvim yılı başından itibaren yeniden numara almak, toplantı tarihi ve alınan kararların altında toplantıya katılan üyelerin imzasını kapsamak üzere hazırlanır.

Karara karşı olan üyeler, gerekçeli karşı oy yazısını toplantı sonrası en geç iki (2) gün içerisinde Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu Başkanlığına gönderir.

Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu Kararları bağlı bulunulan Genel Müdür Yardımcısı veya vekilinin onayı ile yürürlük kazanır.

Adı geçen kararların uygulanması Tabldotdan Sorumlu Şube Müdürü veya vekili tarafından sağlanır.

Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu Üyelerinin Görev Süresi ve Yeniden Görevlendirilmesi

Madde 12- Kurul üyelerinin görev süresi görevlendirildikleri tarih itibariyle iki (2) yıldır. Süresi dolan ve çeşitli nedenlerde boşalan asil ve yedek üyelerin yerine tekrar aynı usulle görevlendirme yapılır. İhtiyaca göre mevcut üyeler süreye bağlı kalmaksızın Genel Müdürlük Oluruyla değiştirilebilir.

Yönetim Kurulunun Çalışma Şekli

Madde 13- Yönetim Kurulu üye tam sayısı ile toplanır ve oy çokluğuyla karar verir. Oyların eşitliği halinde Yönetim Kurulu Başkanının bulunduğu taraf çoğunluk sayılır.

Yönetim Kurulu asil üyelerinin toplantılara katılmaları zorunludur.

Asil üyelerin görevde bulunmamaları (izin, rapor, görev vb.) halinde yerlerine görevlendirilen yedek üyeler katılır.


Yönetim Kurulu Başkanının Görev, Yetki ve Sorumlulukları


Madde 14- Yönetim Kurulu Başkanı bu yönerge hükümleri çerçevesinde Kurulun işleyişinin sevk ve idaresinden sorumludur.


Yönetim Kurulu Başkanının görevde bulunmadığı hallerde yerine İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığına vekalet eden kişi Kurul Başkanı vekilidir.


Kurul asil üyelerinden birinin başkanlığa vekalet etmesi halinde yedek üye toplantıya katılır. 


Tabldot İşletmesinden Sorumlu Şube Müdürünün Görev, Yetki ve Sorumlulukları 


Madde 15- Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları:


a) Tabldot İşletmesi personeli arasında iş bölümü ve iş birliğini sağlamak,


b) Yapılacak işlerin programını hazırlamak ve bunların zamanında uygulamasını izleyip sonuçlandırmak.


c) Satın alınacak yiyecek ve içecek maddelerinin taze, kaliteli ve ucuz olmasına, bunların ambar ve mutfakta sağlık kurallarına uygun şekilde saklanmasını, yemeklerin ucuza mal edilmesini, zamanında pişirilmesini ve düzgün bir şekilde dağıtılmasını sağlamak,


d) Hesap defterlerini ve dosyalarını, satış fişlerini ve her türlü gelir gider evrakını denetlemek,


e) Tabldot İşletmesi personelinin devam durumlarını izlemek ve kontrol etmek, izin işlemlerini düzenlemek, bu husustaki görüşlerini İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanına bildirmek.


f) Yemek salonu, mutfak ve ambarın temizlik, tertip ve düzenini sağlamak,


g) Tabldot İşletmesinde yangına ve hırsızlığa karşı gerekli tedbirleri almak ve aldırmak,


h) Tabldot İşletmesi personelinin kılık-kıyafet ve temizlik durumunu kontrol etmek,


ı) Yönetim Kurulu toplantılarında incelenecek konulara ait dokümanı hazırlamak, kurul çalışmalarına katılmak ve alınan kararların uygulanmasını sağlamak, 


i) Tabldot İşletmesi hesaplarının tutulmasını ve kasada ancak günlük erzak alış verişleri için satınalma memuruna avans olarak verilebileceği yönetim kurulunca tespit edilen paranın bulundurulmasını sağlamak, bu miktardan fazlasını kurulca belirlenecek Banka hesaplarında muhafaza edilmesini sağlamak, ve bu paraları Yönetim Kurulu Başkanı veya bu kurulca görevlendirilecek bir üye ile müştereken imza etmek suretiyle çekmek,


j) Ambar memuru tarafından, yönetim kurulu başkanınca onaylanan aylık yemek listelerine göre hazırlanacak günlük yemek tabelalarını kontrol etmek ve onaylamak, bu tabelalara göre  ambar fatura muhteviyatına göre tartılarak veya sayılarak erzakın  mutfağa girmesini sağlamak, 


k) Tabldot İşletmesi hizmetlerinden yararlanan personelin görüş ve tavsiyelerini alarak işlerin daha iyi yürütülmesi için çalışmalar yapmak,


l) Gerektiğinde Tabldot İşletmesi personeli arasında İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanının görüşünü alarak görev değişikliği yapmak, (Mevzuat hükümlerine bağlı kalmak şartıyla)


m) Özel yemek ve ziyafetlere ait maliyet hesaplarını, Tabldot İşletmesinin normal hesapları ile ilgilendirmeksizin ayrıca tutup tahsil etmek,


n) Yönetim Kurulu Başkanı  tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek,


Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürü  bu görevlerin yerine getirilmesinden Yönetim Kurulu Başkanına karşı sorumludur.


Tabldot İşletmesinden sorumlu şube müdürünün görevde bulunmadığı hallerde yerine vekalet eden şube müdürü yönetim kurulu üyesi vekilidir.


Tabldot İşletmesi (Yemekhane) Şefinin Görev ve Sorumlulukları 


Madde 16- Tabldot İşletmesi (Yemekhane) Şefinin Görev ve Sorumlulukları:  

a) Yemekhane salon ve mutfağının, temiz düzenli olmasını ve hizmet veren personelin temizlik ve hijyene dikkat etmesini sağlamak,

b) Yemek hizmeti için iaşe ambarına alınan gıda malzemelerinin ambara giriş ve çıkışının fatura muhteviyatına uygunluğunu sağlamak, kontrol etmek ve faturaları imzalamak,

c) Tabldot İşletmesine ait gerekli temizlik malzemelerinin teminini ve dağıtımını sağlamak. Araç ve gereçlerin ( tepsi, çatal, bıçak, kaşık, tabak, bardak, kazan vb.) Servis öncesi ve servis sonrası hijyenik bir ortamda temiz halde bulundurulmasını sağlamak,


d) Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Tabldot İşletmesi (Yemekhane) Şefi  bu görevlerin yerine getirilmesinden Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürüne karşı sorumludur.


Muhasebe Memurunun Görev ve Sorumlulukları


Madde 17- Muhasebe memurunun görev ve sorumlulukları:


a) Tabldot İşletmesinin muhasebe kayıtlarını düzenli ve günlük olarak yürütmek,


b) Bilumum para hareketinin (avans, ödeme, tahsilat, mahsup vb.) zamanında kayıtlara intikalini sağlamak, 


c) Satınalma memuruna verilen avansların zamanında mahsup edilmesini sağlamak, alınan faturaların usulüne uygun olup, olmadığını kontrol etmek,


d) Tabldot İşletmesi ile ilgili muhasebe işlemlerinin yürütülmesinde, kaydedilmesinde ve raporlanmasında kullanılan hesap planı, defterler ve muhasebeleştirme süreçlerini usulüne uygun olarak yerine getirmek.


e) Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 


Ambar Memurunun Görev ve Sorumlulukları

Madde 18- Ambar memurunun görev ve sorumlulukları:


a) Satınalma memurunun satınalacağı yiyecek maddelerini taze, temiz ve sağlık kurallarına uygun bir şekilde saklamak üzere ambarda gerekli tedbirleri almak,


b) Ambara giren ve çıkan gıda maddelerini bir aşçıbaşı nezaretinde tartarak ve sayarak alıp, vermek bunları ambar defterine günü gününe düzgün bir şekilde işleyerek günlük ve aylık yemek maliyetini çıkarmak,


c) Yönetim Kurulu Başkanınca onaylanan Aylık yemek listelerine göre (bir nüshası kendinde kalmak, diğer nüshası da muhasebe memuru tarafından muhafaza edilmek üzere) günlük yemek tabelalarını muhasebe memurunun görüşlerini de alarak hazırlamak. Tabldotdan  sorumlu Şube Müdürünün kontrolü ve onayından sonra tabela kapsamına giren erzakı bu maddenin (b) fıkrası gereğince ambardan çıkarıp aşçıbaşına teslim etmek, 


d) Yönetim Kurulu toplantısında görüşülecek konulara ilişkin doküman hazırlamada Tabldotdan sorumlu Şube Müdürünün vereceği görevleri yapmak,


e) Ambarın malzeme stoklarını kontrol etmek,


f) Yemek tabelalarına göre ambar mevcudunu da dikkate alarak satın alınması gereken yiyecek maddelerinin durumunu Tabldotdan sorumlu Şube Müdürüne bildirmek,


g) Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Fiş Satış Memurunun Görev ve Sorumlulukları 


Madde 19- Fiş satış memurunun görev ve sorumlulukları:


a) Yemek yiyen personelin kartlarını kontrol ve tanzim etmek, puantajını tutmak.


b) Peşin satış (misafir) fişlerini kesmek ve hesabını tutmak,


c) Peşin satış sona erince, satış fişlerine göre o günkü peşin satış gelirini peşin satış defterine işleyerek kasaya teslim etmek ve dönem sonunda aylık peşin satış tutanağını tanzim etmek,


d) Günlük peşin yemek gelirlerini günü gününe, Tabldot İşletmesi kasa hesabına geçirmek üzere muhasebe memuruna makbuz karşılığı teslim etmek,


e) Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Satınalma Memurunun Görev ve Sorumlulukları


Madde 20- Satınalma memurunun görev ve sorumlulukları:


a) Tabldot İşletmesinin yiyecek maddesi ihtiyacını en iyi ve en ucuz bir şekilde sağlamak,


b) Toplu alımlar için; çeşitli kişi ve kurumlardan teklif mektupları almak ve bu teklifler arasından kalite ve fiyat yönünden en uygun olanlarını Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü, Tabldot Şefi, Aşçıbaşı ve ambar memuru ile birlikte tespit ederek gerekli işlemleri yapmak,


c) Veresiye alış veriş yapmaktan kaçınmak,


d) Günlük alış veriş için kasadan o gün satın alınacak malzemeye göre yeterince avans almak ve en geç ertesi gün bu avansın mahsubunu yapmak, mahsuba esas olan sarf evrakı muhtevası maddelerin noksansız bir şekilde girmiş bulunduğunu kanıtlamak,


e) Satın alınacak her malın fatura veya fatura yerine geçen belgeyi almak, belge alınamadığı takdirde Yönetim Kurulunca tespit edilen miktarı geçmemek üzere müteferrik alış-veriş makbuzuyla alış-veriş yapmak,


f) Satın aldığı maddeleri faturalarına göre ambar memuruna aşçıbaşı nezaretinde tartarak ve sayarak noksansız teslim etmek,


g) Görevi esnasında kişisel alış verişte bulunmamak ve başkaları hesabına da herhangi bir şey satın almamaya kesinlikle dikkat etmek,


h) Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulunda görüşülecek konulara ilişkin doküman hazırlamada Tabldotdan sorumlu Şube Müdürünün vereceği görevleri yapmak,


ı) Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Aşçıbaşının Görev ve Sorumlulukları

Madde 21- Aşçıbaşının görev ve sorumlulukları:

a) İşletmede görevli aşçıbaşı yardımcısı, aşçı, bulaşıkçı ve temizlik hizmetleri personeli ile iş bölümü ve iş birliği sağlamak, çalışmalarına nezaret etmek,


b) Yemeklerin temiz bir şekilde hazırlanması ve en iyi şekilde pişirilmesini sağlamak,


c) Günlük yemek tabelasına göre ambar memurundan tartarak ve sayarak tam olarak alacağı erzaktan pişirilmesi gerekenleri hepsinin eksiksiz kazana konmasını, pişirilmeden servis yapılacak olanlarında yine tam olarak istihkak sahiplerine verilmesine, yemeklerin temiz, tam ve iyi bir şekilde muhafaza ve hakkaniyete uygun olarak dağıtımını sağlamak üzere gerekli tedbirleri almak ve aldırtmak,


d) Mutfağın her zaman hijyen kurallarına uygun, temiz ve düzenli olmasını sağlamak,


e) Yemek listesi ve tabelalarının hazırlığına katılmak, bu hususta görüş bildirmek ve önerilerde bulunmak,


f) Yemek çeşitlerine göre satın alınacak erzakın çeşidi, miktarı ve erzakta aranacak nitelikler hakkında satınalma memuruna bilgi vermek ve taleplerini bildirmek,


g) Mutfağa ilişkin demirbaş eşya ve müstehlik malzemeyi teslim almak, bunların iyi ve yerinde kullanılmasını sağlamak, bakım ve onarımını izlemek,


h) Yemek pişirme kaplarının (kazan, tencere, kepçe vb.) ve servis takımlarının (tabak, bardak, kaşık, vb.) iyi bir şekilde yıkanmasını sağlamak bakır eşyanın her zaman kalaylı olmasını sağlamak,


ı) Artan erzakı ambar memuruna bir tutanakla teslim etmek,


i) Tabldotdan sorumlu Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Aşçıbaşı Yardımcısının Görev ve Sorumlulukları 


Madde 22- Aşçıbaşı yardımcısının görev ve sorumlulukları:


a) Emrinde bulunan aşçı ve temizlik hizmetleri personeli arasında iş bölümü ve iş birliğini sağlamak, çalışmalarına nezaret etmek,


b) Yemekleri temiz bir şekilde hazırlamak ve iyi şekilde pişirmek,


c) Mutfağın her zaman temiz ve düzenli olmasını sağlamak,


d) Yemek pişirme kaplarını (kazan, tencere, kepçe, vb.) ve servis takımlarının (tabak, bardak, kaşık, vb.) iyi bir şekilde yıkanmasını sağlamak ve nezaret etmek, bakır eşyanın her zaman kalaylı olmasını sağlamak,


e) Servis saatlerinde, aşçıbaşının direktiflerine göre yemek dağıtmak,


f) Aşçıbaşı tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.


Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak.


Aşçının Görev ve Sorumlulukları


Madde 23- Aşçının görev ve sorumlulukları:


a) Yemek hazırlığı ve pişirilmesinde aşçıbaşı yardımcısına yardım etmek,


b) Servis saatlerinde aşçıbaşı yardımcısının direktiflerine göre yemek dağıtmak,


c) Mutfağın günlük ve haftalık temizlik, tertip ve düzenini sağlamada aşçıbaşı yardımcısının vereceği görevleri yerine getirmek,


d) Kılık-kıyafet, saç ve sakal bakımı yönlerinden her zaman temiz ve düzenli olmak,


e) Aşçıbaşı yardımcısının vereceği diğer görevleri yapmak.


Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak.


Şefgarson ve Garsonun Görev ve Sorumlulukları 


Madde 24- Şefgarson ve Garsonun görev ve sorumlulukları:


a) Yemek salonlarının temiz tutulmasını sağlamak ve hizmete hazır hale getirmek,


b) Çatal, bıçak, kaşık, sürahi, bardak, peçete gibi malzemeleri servise hazırlamak,


c) Günlük alınan ekmekleri sayarak teslim almak, dilimler halinde kesilmesini temin etmek, 


d) Sürahileri su ile doldurmak ve su dolaplarının kontrol ve temizliğini yaptırmak,


e) Tabldot İşletmesinde görevli garson ve temizlik hizmetleri personelinin sevk ve idaresinden sorumlu olmak ve diğer hizmetleri aksatmadan yürütmek.


Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak.


Bulaşıkçı ve Temizlik Hizmetleri Personelinin Görev ve Sorumlulukları


Madde 25- Bulaşıkçı ve temizlik hizmetleri personelinin görev ve sorumlulukları: 


a) Tabldot İşletmesinin daimi olarak temizliğini yapmak, satın alınan veya mutfağa gelen malzemeleri ambara taşımak ve aşçıların ve şefgarsonun vereceği diğer görevleri yapmak, 


b) Günlük çıkan bulaşıkları zamanında hijyen kurallarına uygun bir şekilde ve malzemelere zarar vermeden yıkayıp, kurulayarak servise hazır hale getirmek.


Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürünün verdiği diğer görevleri yapmak.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Satınalma İşlemleri, Yemek Verilme Gün ve Saatleri  


Toptan Alımlar 

Madde 26- Toptan Alımlar, piyasadaki fiyat artışından etkilenmemek için ambarda stokların ve ara ara kullanılmak üzere mutfak ihtiyacı için yapılan alımlardır. Bu tür alımlarda mevsimler ve piyasa durumu göz önüne alınarak hareket edilir. 

Yemekhane ihtiyacı için önceden alınacak malzeme ve eşyalar öncelikle resmi kuruluşlardan temin edilir. Ancak, kalite ve fiyatların daha uygun olması durumunda piyasadan en uygun olanın seçilmesi teklif toplamak suretiyle yapılır. 

Günlük Alımlar 


Madde 27- Yemek listesine göre tespit edilmiş olup da, ambarda bulunmayan veya muhafazası mümkün olmayan günlük erzak ve ihtiyaç maddeleri alımlarını kapsar.


Yemek Çıkacak Günler

Madde 28- Tabldot İşletmesinde resmi çalışma günlerinde yalnız öğle yemeği verilir. 


Yemek Servisi Yapma Saatleri


Madde 29- Yemeğin başlama ve bitiş saatleri, resmi çalışma saatlerine göre, Yönetim Kurulunca saptanır ve personele duyurulur. 


Yemek saatleri içinde görevleri devam edeceği cihetle bütün Tabldot İşletmesi personeli ancak yemek başlama saatinden önce yemeklerini yiyebilirler. Bu personelden yemek ücreti alınmaz.


Tabldot Esası

Madde 30- Tabldot İşletmesinde yemek tabldot esasına göre hazırlanır. Dağıtım; personelin kendi yemeklerini bizzat almaları yöntemine göre yapılır.


Tabldot İşletmesi Yemek Hizmetlerinden Aylık Yemek Kartı Dışında Faydalanma Koşulları

Madde 31- Aylık yemek kartı olmayan merkez memur personelinin ve misafirlerin yemek hizmetlerinden faydalanmak istemeleri halinde Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu tarafından belirlenen misafir yemek bedeli üzerinden hizmet verilir. 

Bölgelerden görevli gelen memur personelin yemek bedeli, ek göstergelerine göre belirlenen bedeller üzerinden peşin olarak tahsil edilmek suretiyle yemek hizmeti verilir.

Bölgelerden görevli gelen işçi personele yemek maliyeti tespit komisyonu tarafından belirlenen ücret üzerinden merkezde görev yapan işçi personel ile birlikte yemek tabelasına dahil edilir ve yemek bedelleri bağlı bulundukları birimlerin (Merkez ve Bölge Müdürlükleri) ilgili bütçe ödenek tertiplerinden karşılanır.

Yönetim Kurulu öğle yemeği servisinden, kurum personelinin eş ve çocukları, şirket elemanı, sporcu, kreş, stajyer, kurultay, toplantı ve benzeri nedenlerle faydalananların günlük yemek bedelleri Yönetim Kurulu tarafından belirlenir. 

Tanıtım ve reklam amaçlı stand gün ve ücretleri Yönetim Kurulu tarafından belirlenir.


Tabldot Hizmetlerinden Faydalanan Merkez Memur Personelinin Yükümlülükleri

Madde 32- Geçici bir süre için, yıllık izin, mazeret izni, hastalık veya geçici görevle ayrılma hallerinde tabldot hizmetinden faydalanmayacak olan personelin durumu en az bir gün önceden ve saat 14.00'e kadar Tabldot fiş sorumlusuna bildirmeleri ve aylık yemek kartını teslim etmeleri gerekir. Aksi halde haklarında normal olarak yemeklerini yiyenler gibi işlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM 


İşletme Esasları


Hesapların Tutulması Ana Prensip


Madde 33- Tabldot İşletmesi hesapları günü gününe ve kurallara uygun olarak tutulur. Her hesap işleminin muteber bir yazılı belgeye (fatura, senet, makbuz, tutanak, gibi) dayanması ve belgelerin kazıntısız ve silintisiz olması gerekir. Tutulacak defter, dosya veya diğer belgelerin doğru düzgün, her an gerçek duruma açık ve kesin bir şekilde yansıtabilecek özellikte olması ve iyi bir şekilde muhafazası için gerekli tedbirleri aldırmaktan birinci derecede Tabldot İşletmesinden sorumlu Şube Müdürü sorumludur.


Tutulacak Defter, Kayıt ve Dosyalar 

Madde 34- Tabldot İşletmesi gelir ve gider hesapları için lüzum görülecek sayıda defter, dosya ve diğer belgeler kullanılır.


Defterlerin Tasdiki

Madde 35- Tabldot İşletmesi hesapları için kullanılacak her defterin kaç sayfadan ibaret olduğu İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığınca saptanır ve onaylanır.


Belgelerin Kullanılışı 

Madde 36- Tabldot İşletmesinde kullanılacak defter ve belgelerin, uygulamanın gerektirdiği ihtiyaçlar dikkate alınarak aynen veya değiştirilerek kullandırmak, bunlara yenilerini eklemek, çıkarmak  ve kullanış şekillerini tespit ve tayin etmek Yönetim Kurulunun yetkisi dahilindedir.

ALTINCI BÖLÜM 

Mali Hükümler


İşletme Sermayesi 

Madde 37- Tabldot İşletmesi sermayesi, bütçeye konulan yemek yardımı ödeneğinden aktarılan paralardan oluşur. Yönetim Kurulunca; bağlı bulunulan Genel Müdür Yardımcısı veya vekilinin Onayı alınarak uygulama yapılır.

Devlet memurlarının öğle yemeğine yardım için bütçeden ödenek ayrılarak Maliye Bakanlığınca belirlenen oranlar dahilinde bu ödenek Genel Müdürlük Makamından Onay alınmak suretiyle Yönetim Kurulunca tasarruf edilmek ve kullanılmak üzere Tabldot İşletmesi  Banka hesabına aktarılır. 


Yemek Maliyetinin Hesaplanması 

Madde 38- Yemek maliyetleri günlük yemek tabelalarına göre  ambardan çıkan erzakın satınalınış fatura (KDV dahil) fiyatları üzerinden yapılan hesaplama sonucu bulunacak aylık yemek giderlerinin aynı döneme ait verilen yemek adedine bölünerek bir (1) öğün yemek maliyeti bulunur. Genel Müdürlük kadrolarında olup, yemek servisinde görevlendirilen personel giderleri, kira, amortisman, su, elektrik ve doğal gaz giderleri yemek maliyetine dahil edilmez.

Memur abonelere uygulanacak en az yemek bedelleri her yıl Maliye Bakanlığınca yayımlanan bütçe uygulama talimatında belirtilmektedir. Gerek görüldüğü takdirde Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu  yemek bedellerini arttırabilir. 

Tabldot İşletmesine aktarılan öğle yemeğine yardım ödeneğinin aylar itibariyle maliyete aktarılacak (kazana katılacak) miktar Yönetim Kurulunca belirlenir.

İşçilere bir (1) yıl içerisinde uygulanacak günlük yemek maliyeti yürürlükteki mevzuat ve toplu iş sözleşmesi hükümlerine göre Yemek Maliyeti Tespit Komisyonu tarafından belirlenir.


Tahsil Şekli 

Madde 39- Dönem sonunda memur personel için ek göstergelerine göre tespit edilen bir öğün yemek fiyatı o dönem için personelin yediği yemek adedi ile çarpılmak suretiyle bulunan miktar resmi yazı ile bağlı bulundukları tahakkuk birimlerine bildirilmek suretiyle tahakkuk birimlerince gerçekleştirilen tahakkuk, aylık istikhaklarından kesilerek Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı tarafından topluca Tabldot İşletmesi Banka hesabına aktarılır. 

Merkez işçileri ve Bölge Müdürlüklerinden görevli gelen işçi personel için Yemek Maliyeti Tespit Komisyonunca belirlenen bir öğün yemek maliyeti o dönem içindeki (izin, rapor vb. durumlar hariç) iş günü sayısı ile çarpılarak bulunan miktar Birimlerin (Merkez ve Bölge Müdürlükleri) ilgili bütçe ödenek tertibinden  Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu Banka hesabına aktarılır.   

Yemek hizmetinden yararlanan şirket, kreş, sporcu vb. için belirlenen ücretler ile o döneme ait iş günü sayısının çarpımı ile  bulunan miktarlar ilgili birimlere resmi yazı ile  bildirilerek Yönetim Kurulu Banka hesabına aktarılır.

Staj gören öğrenciler ile mesleki eğitim gören öğrencilerden belirlenen yemek ücreti peşin olarak tahsil edilir.

Tabldot İşletmesinde tanıtım ve reklam amaçlı stand açılması halinde Tabldot İşletmesi Yönetim Kurulu tarafından belirlenen stand ücreti stand gün sayısı ile çarpılarak kasa tahsil fişi ile peşin olarak tahsil edilir.


Tabldot İşletmesinin Gelirleri 

Madde 40- Tabldot İşletmesi hesaplarında yer alan başlıca gelir çeşitleri aşağıda belirlenmiştir:


a) Aylık hesap kesiminde gelir ve gider bakiyesi (Banka dahil),


b) Memur ve işçi personel aylık yemek bedeli olarak tahsil edilen paralar,


c) Memurların Öğle Yemeği'ne Yardım ödeneği (Bütçeden)


d) Peşin yemek satış fişi (misafir) ile elde edilen gelirler,


e) Kurum personeli eş ve çocukları, şirket personeli, stajyer öğrenci, kreş, sporcu, toplantı, kurultay vb. yemek bedeli tahsil edilen paralar,


f) Tanıtım ve reklam amaçlı stand gelirleri,


Tabldot İşletmesinin Giderleri 

Madde 41- Tabldot İşletmesinin başlıca gider çeşitleri:


a) Satın alınan yiyecek ve içecek maddeleri giderleri,


b) Tabldot İşletmesi hizmetlerinin yürütülmesi için ihtiyaç duyulan her türlü mal, malzeme ve hizmet alımları,

c) Gerektiğinde damga pulu, ihale ilanı, idarece temin edilemeyen kırtasiye alımları ve önceden öngörülmemiş olan masraflar.

YEDİNCİ BÖLÜM 

Denetim ve Değişik Hükümler


Denetim

Madde 42- Gıda İkmal Şube Müdürü Tabldot İşletmesi çalışmalarını yakından izler. Genel Müdürlük lüzum gördüğü hallerde Tabldot İşletmesi hesaplarını ve diğer faaliyetlerini denetletir.

Yönergede Belirtilmeyen Konular


Madde 43- Bu Yönergede hüküm bulunmayan hallerde madde ilavesi ve değişikliği Müdürler Encümeni Kararı ile düzenlenerek yürürlüğe girer. 


Yürürlük 

Madde 44- Müdürler Encümeninin 19.12.2006 tarih ve 9360 sayılı kararı ile  kabul edilen Merkez Tabldot İşletmesi ve Yönetim Kurulu Yönergesi 01.01.2007 tarihinden itibaren yürürlüğe girer.


Yürütme 

Madde 45- İşbu yönerge hükümleri MTA Genel Müdürlüğünce yürütür.



