iZMiR iL OZEL iDARESI
SOSYAL TESIiSLER YONERGESI

BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag :
Madde 1- Bu yonergenin amaci; Izmir Il Ozel Idaresi misafirhane, kamp ve ¢ay ocaklarmin yénetim,
isletme, denetim usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam :
Madde 2- Bu yonerge, Bostanli misafirhanesinde, Aliaga kampinda ve Konak, Gaziemir, Cinarli
hizmet binalar1 ¢ay ocaklarinda uygulanir.

Dayanak : o
Madde 3- Bu yonerge 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar :

Madde 4- Bu Yonergede gegen;

Cay Ocagi : Konak, Cinarli, Gaziemir hizmet binalarindaki ¢ay ocaklarini,
Cay Ocagi Sorumlusu : Cay ocaklarinin sevk ve idaresinden sorumlu yetkiliyi,
Tesis : Misafirhaneler ile yazlik kampz,

Misafirhane : Bostanli lojman alani igerisinde bulunan misafirhaneyi,

Kamp : Aliaga’da bulunan yazlik kampz,

Tesis Sorumlusu : Tesisin sevk ve idaresinden sorumlu yetkiliyi,

Yonetim Kurulu: Tesislerin yonetiminden sorumlu kurulu ifade eder.

Denetim Kurulu : Idare adina tesisin denetlenmesinden sorumlu kurulu

IKINCI KISIM
Tesislerin Yonetimi ile ilgili Hususlar
Tesislerin Yonetimi :
Madde 5.- Tesisler; Genel Sekreterlik Makaminca gérevlendirilecek, bir Genel Sekreter Yardimcisi ve
iki Daire Bagkanindan miitesekkil {i¢ kisilik Yonetim Kurulunca yonetilir.

Sosyal Tesisler Sorumlusunun Gérevleri:
Madde 6.- ilgili Daire Bagkaninin teklifi ve Genel Sekreterin onaylari ile gérevlendirilen ve memur
olan sosyal tesisler sorumlusunun goérevleri asagida belirtilmistir.

a) Tesisler ile Yonetim Kurulu arasindaki koordinasyonu saglamak,

b) Yonetim Kurulundan 6n izin alarak sosyal tesisler ortak hesabindan harcamalari yapmak,

¢) Yonetim Kurulu adina tesisleri mer’i mevzuata uygunluk agisindan denetlemek,

d) Y1l sonunda hesap dokiimlerini alarak sosyal tesisler konsolide hesabini ¢ikarmak,

e) Tesis ve ocaklar1 isletme defterlerini onaylamak.

Tesis Sorumlularinin Gérevleri:

Madde 7.- Tlgili Daire Baskaninin teklifi ve Genel Sekreterin onaylari ile gorevlendirilen ve memur
olan sosyal tesis sorumlusunun (memur gorevli atanincaya kadar mevcut gorevlinin) gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Genel olarak tesis ile ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Misafirhanede kalanlarin kimligi, gelis-gidis tarihleri ve diger gerekli bilgilerin “Misafirhane
Kayit Defteri” ne kaydedilmesi ve “Gegici Tkamet Bildirim Formu” nun kolluk kuvvetlerinin
incelemelerine hazir bulundurmak, talebi halinde Devlet Istatistik Kurumuna vermek,

c) Hesap vermekle sorumlu oldugu Yonetim Kurulu adina tahsilat yapmak, gecici ve kesin
0demede bulunmak, nakit fazlasini sosyal tesisler banka hesabina yatirmak,

d) Tesislerin ihtiyaglarini tespit etmek ve bunlarin karsilanmasi ile ilgili islemleri yapmak,



e) Tesiste kahvaltt ve yemek veriliyorsa, ya da nisan, diigiin yaptiriliyorsa, ikramin
hazirlanmasina ve servisine nezaret etmek, gerekli gida maddelerinin gida mevzuatina uygun
olanlarinin satin alinmasini saglamak

f) Tesis personelinin ise zamaninda gelip gelmedigini, davranmiglarinin kamu hizmetine
uygunlugunu, hastalik ve izin durumlarinda islerin zamaninda tam olarak yapilip
yapilmadigini, emir ve talimatlara uygun hareket edilip edilmedigini kontrol ederek personeli
yonetmek ve yonlendirmek, personelin puantajlarini hazirlamak.

g) Personelin is kiyafetlerinin muntazam ve temiz olmalarini, disiplin iginde hizmet vermelerini
saglamak

h) Tesislerde, disiplini bozacak haller olursa durumdan amirlerini haberdar etmek

i) Tesis, bina ve egyalarin bakim, onarim ve korunmasini saglamak, tesislere ait sabit kiymet ve
kayda tabi malzemeleri korumak, kaybolmasi ve hasara ugramasi halinde amirlerine
bildirmek.

J) Tesisin tamir bakim gerektiren yerlerini tespit ederek onarimini saglamak

k) Tesislerin genel temizlik ve tanzim islerini yaptirmak her an kullanima hazir halde malzeme
bulundurmak (¢arsaf, nevresim, yastik kilifi, havlu v.b)

I) Yangina ve kazaya sebebiyet verebilecek her tiirlii 6nlemi almak, saglik ve gilivenlik
konusunda konulmus kurallara uyulmasini saglamak,

m) Idarenin ve sorumlu oldugu yetkililerin talimatlarim yerine getirmek,

n) SGK ve mer’i mevzuat ile ilgili gerekleri yerine getirmek

0) Faaliyet sahasina giren ve kendisine verilen diger isleri yapmak.

Cay Ocaklan Isletmeciligi
Madde 8- Cay ocaklar1 personelimize mesai dahilinde hizmet verecektir.

Cay satig1 fig karsihig1 yapilacak, figsiz veya para ile gay satigi yapilmayacaktir. Sosyal Tesisler
Yonetim Kurulu tarafindan bastirilan figler sadece g¢ay ocaklari sorumlusu tarafindan ve pesin
satilacaktir. Servis esnasinda da fisler gorevli personel tarafindan pesin toplanacaktir.

Cay ocaklarindaki malzeme ve demirbaslardan gorevli personel sorumludur. Ocaklarda giinliik
temizlik yapilacak kullanilan bardak v.s. iki giinde bir ilagl su ile dezenfekte edilecektir.

Genel Sekreterlik ve Meclis Bagkanligi makamlarina aylik 300 cay fisi {icretsiz verilecek,
fazlasi iicrete tabii olacaktir.

Eksilen malzeme c¢ay ocaklari sorumlusuna bildirilecek ve sorumlu tarafindan temin
edilecektir. Cay ocaklar1 sorumlusu sarf malzemelerini piyasa aragtirmasi yaparak temin ettikten sonra
kalan paray1 sosyal tesisler ortak hesabina yatiracak, kasada fazla nakit tutmayacaktir.

Cay ocagi gelirlerinden cay ocagi ihtiyaci disindaki harcamalarda harcama 6ncesi 6n izin
almmasi esastir. Bu 0n izin yazili olup harcamanin nereye yapilacagi, gerekcesi, yapilan piyasa
arasgtirmasina gore tutar1 vb. bilgiler yer alip Genel Sekreter veya gorevlendirecegi kisi tarafindan
onaylanacaktir.

Muhasebe ve Satin Alma Sistemi :
Madde 9- Birimlerin hesaplari; igletme hesabi esasina gore birim sorumlulari tarafindan tutulacak, y1l
sonlarinda tiim hesaplar birlestirerek sosyal tesisler sorumlusunca konsolide hesap ¢ikaracaktir.

Gelir makbuzlari mutlaka sira numarali bastirilacak. Gorevliye zimmet karsiligr teslim
edilecektir. Gerekli diger diizenlemeler Yonetim Kurulunca yapilir.

Tutulmasi gereken defter ve formlar :
Madde 10- Tutulmasi gereken defter ve belgeler asagida belirtilmistir.
a) Misafirhane Kayit Defteri,
b) Gegici Ikamet Kimlik Bildirim Formu,
c) Isletme Defteri,
d) Demirbas Defteri,
e) Gelir Makbuzu.



UCUNCU KISIM
Tesislerden Faydalanacak Olanlar Ile Ilgili Hususlar

Tesis Diizeni :
Madde 11- Tesislerden yararlanacak olanlarin uymalari gereken kurallar Genel Sekreterlikge
diizenlenecek talimatlarla belirlenir ve uygun yerlerde ilan edilir.

Kamplardan Yararlanma :
Madde 12- Kamplardan yararlanacak olanlar asagida belirtilmistir.
a) Idare personeli, emeklileri ve bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklar1 kisiler ile beraberinde
getirecekleri en ¢ok iki misafirleri,
b) Vefat etmis personelin es ve ¢ocuklari,
€) Yer bulunmasi durumunda diger kamu kurum ve kurulus personeli,
d) Yer bulunmasi durumunda uygun goriilen diger kisiler.

Madde 13- Kamplardan yararlanma siireleri 10’ar giinliik dénemler halinde idarece tespit edilir,
fiyatlari ile beraber ve en ge¢ Nisan ayinda duyuru yapilir.

Gilinii birlik kullanimlarda sahsen girislerde her kisi basina, tasith girislerde otomobil,
minibiis ¢esitlerine gore alinacak iicret her yil idarece belirlenir. Sosyal tesislere giris yapan her
faydalanicinin koluna yararlanma sekline uygun plastik kolluk takilir. Ucretsiz girise kesinlikle izin
verilmez.

Misafirhanelerden Yararlanma :
Madde 14- Misafirhanelerden; kurum personeli ve emeklileri, diger kamu kurum ve kurulus
gorevlileri ile diger sahislar agagidaki sira ve esaslar géz dniinde bulundurularak yararlandirilir.
a) Egitim ¢alismalarma katilmak tizere gelenler, egitim programu siiresince,
b) Gegici gorevle gelenler, gegici gorev siiresince,
€) Aciktan veya naklen atama ile gelen personelle, tedavi amagli veya 6zel nedenlerle gelenlerin
misafirhanelerde kalma siireleri; ilk defasinda on bes gilin, zorunlu hallerde ve bos yer
bulunmasi halinde ikinci on bes giin uzatilabilir. Bunun disindaki siire uzatimi, idari onaylara
baglanir.

DORDUNCU KISIM
Cesitli Hiikiimler
Personel istihdamu :
Madde 15- Birimlerde hizmetin gerektirdigi nitelik ve nicelikte olmak tizere;
a) Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memur,
b) Is Kanununa tabii isci,
C) Mesleki Egitim Kanunu ve bu Kanun cer¢evesinde yiiriirliige konulan yonetmelik
hiikiimlerine gore ¢irak ve beceri egitimi dgrencisi isttihdam edilmesi esastir.
Kimlik bildirme kanunu geregince misafirhane gorevlisinin kimlik bilgileri goreve
baslamadan 6nce en yakin kolluk birimine bildirilir.

Kurumlarda Devir Teslim :
Madde 16- Birim sorumlularinin devir teslim islemleri “ Devlet Memurlarinin Goérevlerinden Ayrilma
ve Cekilmeleri Hakkindaki Yo6netmelik™ hiikiimlerine gore yapilir.

Tesislerin Denetimi : o
Madde 17- Tesisler yilda Il Ozel Idaresi Genel Sekreterligi adina olusturulacak, bir Genel Sekreter
Yardimcist ve iki Daire Bagkanindan miitesekkil {i¢ kisilik Denetim Komisyonu eli ile denetlenir.

Komisyonlarin Teskili :
Madde 18.- Yonetim ve Denetim Komisyonu sene baginda belirlenip bir yil siire ile gérev yaparlar.



Sorumluluk :

Madde 19- Birimlerde gorevlendirilen personel; faaliyet alanina giren gorevlerini etkin, verimli,
dikkatli ve uyum igerisinde yapmakla yiikiimlii, ihmal ve ilgisizliklerinden ve yaptiklar1 islemlerle,
aldiklar1 kararlarin olumsuz sonuglarindan yiirtirliikkteki mevzuat gcercevesinde sorumludur.

Yiiriirlikkten Kaldirilan Mevzuat: ' o .
Madde 20- Bu yonerge ile 16.05.2011 tarihli Izmir Il Ozel Idaresi Sosyal Tesisler Yonergesi
yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik ve Yiiriitme :
Madde 21- Bu yonerge Genel Sekreterin onayi ile ve yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Madde 22- Bu yonerge hiikiimlerini izmir 11 Ozel idaresi Destek Hizmetleri Daire Baskanlig
yiiriitiir.
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