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(Bu Yönerge Yönetim Kurulunun 03.03.2006 tarih ve 9/86 sayılı kararı ile yürürlüğe girmiştir. )

KANTİN - PANSİYON VE MİSAFİR AĞIRLAMA GİDERLERİ YÖNERGESİ

MADDE 1- AMAÇ VE KAPSAM
Bu yönerge. Türkiye Kömür İşletmeleri Kurumu (TKİ) Merkez ve Taşra Teşkilatındaki Kantin, Pansiyon. Misafir ağırlama esaslarını belirler. 

MADDE 2- SARFİYAT ESASLARI

a) Misafir ağırlamalarda israftan kaçınılmaya azami dikkat gösterilecektir.

b) Aynı kişi veya heyet adına zaruret olmadıkça birden fazla ağırlama tertip edilmeyecektir.

c) Devlet büyüklerine verilecek yemeklere Kurum açısından yararlı olabilecek kimselerde davet
edilebilir.
d) Misafir ağırlama Kurum misafirhanesi veya personel lokalinde yapılmadığı hallerde, merkezde Genel Müdürlük, taşrada Teşkilat Müdürlüğünün takdir edeceği yerde yapılır.
e) Eğitim   birimlerince   tertip   edilen   ve   merkezde   Genel   Müdürlük,   taşrada   Teşkilat Müdürlüğünce düzenlenen diploma törenlerinde yemek ve meşrubat ikramı yapılabilir.

f) Merkezde "Daire Başkanları" ile taşrada "Şube Müdürlerine" verilecek çay ve kahve miktarı merkezde Genel Müdür, taşra da ise Teşkilat  Müdürü tarafından tespit edilecektir.
g) Misafir ağırlama için ödeneğin yeterli olup olmadığı saptanır. ödeneksiz veya ödenek üstü harcama yapılamaz. Bunun için  misafir ağırlayacak birimce (Ek:l'de bulunan) ikramın yapılma sebebinin açıkça belirtileceği "Talep Formunu" düzenlenerek, merkezde Genel Müdür veya Genel Müdür Yardımcısından, taşrada ise teşkilat Müdüründen "olur alınacaktır. Onaylanmış olan  talep Formu ödeneğin yeterli olup olmadığının tespiti için "Muhasebe" birimine intikal ettirilecektir. Muhasebe birimi "ödenekle" ilgili gerekli kayıt ve notları yazdıktan sonra, talep formunu gereği için merkezde İdari ve Sosyal İşler Dairesi Başkanlığına, taşra da ise ilgili birime gönderecektir. Merkezde İdari ve Sosyal İşler Dairesi Başkanlığı, taşrada ise ilgili birim misafir ağırlamayı gerçekleştirdikten sonra, bir yazı ekinde misafir ağırlama yemeği bedelini gösterir "faturayı" Muhasebe birimine intikal ettirip, ödeme İşlemi gerçekleştirecektir.
h) Tatil günlerinde Kuruma çağrılarak çalıştırılan veya mesai bitim saatlerinden sonra çalıştırılan yevmiyeli, memur-sözleşmeli personelin iaşesinin temin edilmesi halinde de yapılan masraflar, misafir ağırlama giderleri faslından karşılanacaktır. Bunun için de, personelin çalışmasını isteyen birim amiri (g) fıkrasında belirtilen işlemi aynen yerine getirecektir Talepte bulunan birim amiri çalışacak personelin isim listesini düzenleyip yazılı forma ilave ederek yemek alınacak ünitenin sorumlusuna intikal ettirecektir.
i)   Genel Müdürlük Makamınca yapılacak, misafir ağırlamalarla ilgili yazışma ve prosedür, Özel Büro Müdürlüğünce yerine getirilecektir. Ancak, yayımlanacak tasarruf tedbirleri genelgesi veya tebliğler ile getirilebilecek sınırlamalar aynen uygulanacaktır.
MADDE 3-HARCAMA

Kantin, pansiyon ve misafir ağırlama giderleri tahsisatından yapılacak harcamaların Ödeme ve mahsup işlemleri için gerekli makbuz ve fatura muhasebeye muhakkak ibraz edilecektir. Ödeneğin yeterli olmadığı durumlarda kesinlikle misafir ağırlama yapılmayacaktır.

MADDE 4-MAHSUP

Muhasebe birimleri 2. madde de belirtilen belgeleri tetkik ederek ödeme ve mahsup işlerini mevzuata uygun olarak yaparlar. Belgelerde bir noksanlık görüldüğünde mahsup veya tediye işlemi yapılmaz. Noksanlığın giderilmesi için belgeler ilgili birime iade edilir.
MADDE 5- YÜRÜRLÜKTEN KALDIRILAN MEVZUAT
Bu Yönerge Yönetim Kurulunun 03.03.2006 tarih ve 9/86  sayılı kararı ile kabul edilerek aynı tarihten itibaren yürürlüğe girmiş olup, 11.09.2002 tarih 42/274 sayılı Yönetim Kurulu Kararı ile kabul edilen Kantin- Pansiyon ve Misafir Ağırlama giderleri yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.

      MADDE 6- YÜRÜTME 

      Bu Yönerge hükümlerini Türkiye Kömür İşletmeleri Kurumu Genel Müdürü yürütür. 









(Ek:1)

TÜRKİYE KÖMÜR İŞLETMELERİ KURUMU

KANTİN, PANSİYON VE MİSAFİR AĞIRLAMA TALEP FORMU

	Sayı :

Konu: Yemek verilmesi

GENEL MÜDÜRLÜK MAKAMINA

                 Keyfiyeti takdirlerinize sunar, makamlarınızca da uygun görülmesi halinde bahse konu yemeğin masrafları “kantin, pansiyon ve misafir ağırlama” faslından karşılanarak, düzenlenmesini teminen işbu yazımızın gereği için idari ve Sosyal İşler Dairesi Başkanlığı’na havalesini olurlarınıza arz ederim.

EK: 1 Yemeğe katılacakların 

       Listesi

                                                                                                                         ..............DAİRESİ 

                                                                                             BAŞKANLIĞI



	Tarih:

Sayı :

MUHASEBE DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

               Talep edilen misafir ağırlama için ödenek müsait ise blokajının yapılarak, İdari ve Sosyal İşler Dairesi Başkanlığına havalesini rica ederim.

                                                                                                           GENEL MÜDÜRLÜK



	Tarih:

Sayı :

İDARİ VE SOSYAL İŞLER  DAİRESİ BAŞKANLIĞINA

              Misafir ağırlama ödeneği müsaittir. Blokajı yapılmış olup, gereğini arz ederim.

                                                                                                         MUHASEBE DAİRESİ BAŞKANLIĞI
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