SOSYAL SİGORTALAR KURUMU BAŞKANLIĞI

SİGORTA İŞLERİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜ SAĞLIK İŞLERİ 

GENEL MÜDÜRLÜĞÜ BAĞLI BİRİMLERİ MERKEZ VE TAŞRA TEŞKİLATI 

MEMUR PERSONELİ TABLDOT İŞLETME TALİMATI

BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER

AMAÇ
Madde 1- Bu Talimat Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı, Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü ile Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü (SSK Sağlık Teşkilatı Yönetmeliğine göre iaşe edilenler hariç) personeli öğle yemeğini temin etmek amacıyla kurulmuş yada kurulacak olan tabldot faaliyetlerini düzenler.

KAPSAM
Madde 2- Bu talimat, Sosyal Sigortalar Kurumunun Kurulması hakkında 4958 sayılı kanunun 17. maddesinin 2. fıkrası uyarınca, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun  2 nci ve 212 nci maddelerine göre düzenlenip yürürlüğe konulan Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği Kapsamında öğle yemeği yardımından yararlanacak Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı, Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve Taşra Teşkilatı ile Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sağlık İşleri Genel Müdürlüğü Merkez ve İl Müdürlüklerinde çalışan personeli kapsar. 

YARDIM ŞEKLİ
Madde 3- Yemek Yardımı, yemek verme şeklinde yapılır. Bu yardım karşılığında nakden bir ödemede bulunulmaz.

Yemek Servisi, Yiyecek yardımından yararlanabilecek personel sayısının asgari 50 olması ve yemekhane (Mutfak ve yemek salonu) için uygun bir yer bulunması koşulu ile Kurum Başkanının onayı ile kurulabilir. Kurulmuş servisler için bu koşul aranmaz.

TABLDOT İDARESİ
Madde 4- Tabldot hizmetleri Merkezde; Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı, Taşra Teşkilatında ise Sigorta İl ve Sigorta Müdürlüklerince yürütülür.

TABLDOT HİZMETLERİ
Madde 5- Tabldot hizmetleri Merkezde; Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı bünyesinde ilgili Şube Müdürü, Taşra Teşkilatında; Ünite amiri veya görevlendireceği yardımcıları (Müdür Yardımcısı-Şef) ile hizmet gereği görevli personelce yürütülür.

İNCELEME KURULU
Madde 6- Tabldot hesap ve kayıtları Merkezde; Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Muhasebe ve Mali İşler Daire Başkanlığı Taşra Teşkilatında ise Ünite amirince tespit edilecek ve görev süresi en az bir yıl devam edecek en az iki kişilik bir kurul tarafından incelenir.

İnceleme Kurulu tabldotun günlük işlemlerine müdahalede bulunmaksızın incelemesini yapar ve yıllık olarak raporunu merkezde; Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanlığına, taşrada ise Ünite amirliğine verir.
İKİNCİ BÖLÜM

TABLDOT HİZMETLERİNDE YETKİLİ VE GÖREVLİ PERSONEL
ŞUBE MÜDÜRÜ, MÜDÜR YARDIMCISI
Madde 7- Tabldot hizmetlerinin yürütülmesinde, Merkezde Şube Müdürü Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanına, Taşra Teşkilatında ise Müdür Yardımcıları Sigorta İl ve Sigorta Müdürlerine karşı sorumlu olup, 

a) Muhasebe ve Banka hesaplarında mevcut meblağın günün koşullarına göre değerlendirilmesi işleminin takibini,

b) Yemek listelerinin (rasyon) günlük, haftalık veya aylık olarak hazırlanmasını 

c) Yemek servisinin düzenli ve saatinde,

Yaptırmakla görevlidir.

ŞEF
Madde 8- Tabldot hizmetlerinin yürütülmesinde Merkezde; Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı ilgili Şube Müdürüne, Taşrada ise ünite amirine karşı sorumlu olup,

a) Görevli personelin işlerini, temiz ve disiplinli bir biçimde yapmalarını sağlamak,

b) Mutfak sorumlusu ile birlikte günlük yemek listesini tanzim ederek,              yemeklerin uygun olarak zamanında pişirilip dağıtımını temin etmek,

c) Ambar mevcudunun sürekli olarak kontrolünü yapmak,

d) Yemek için gerekli günlük alımlar için satın alma personelinde bulunan avansın takibini yapmak,

e) Ambar personelince hazırlanan ambar çıkış fişleri ile mutfağa verilen malzemelerin uygunluğunu kontrol etmek,

f) Satın alınan malzemenin muayene ve tartılmasında bulunarak istenilen nitelikte olmasını sağlamak,

g) Tabldot servisinde tutulacak kayıtların günlük ve düzenli olmasını sağlamak,

h) Yemek dağıtımını usulüne uygun olarak,

Yaptırmakla görevlidir.
MUHASEBE GÖREVLİSİ
Madde 9- Muhasebe görevlisi, Tabldot Muhasebesini günlük ve usulüne uygun tutulmasından Merkezde Tabldot Şefine, taşrada ise tabldottan sorumlu Müdür Yardımcısına karşı sorumludur. 
SATINALMA GÖREVLİSİ
Madde 10- Satın alma görevlisi, Tabldot için ihtiyaç duyulan malzemeyi piyasa araştırması sonucu istenilen nitelikte ve zamanında temin edip, tartı ve sayım işleminden sonra ambara teslim etmek verilen avansın amacına uygun kullanılması ile mahsubunun zamanında ve tam olarak yapılmasından sorumludur.                                     

AMBAR GÖREVLİSİ
Madde 11- Ambar görevlisi, Satın alma görevlisi tarafından alınan malzemeyi aşçı ile birlikte sayma, tartma ve kontrol ederek ambara almak, ambar mevcudunu takip etmek, ambar çıkış listesindeki malzemenin gramaj ve usulüne uygun biçimde çıkışını sağlamakla görevlidir.

AŞÇIBAŞI
Madde 12- Aşçıbaşı, yemeklerin zamanında, gramaja uygun (EK 1) temiz ve leziz olarak hazırlanması, yemek yapımı için verilen erzakın muhafazası, usulüne uygun kullanılması, ayrıca, mutfakta görevli personelin çalışmasından, mutfak personeli ile mutfak ortamının temizliğinden sorumludur.

MUTFAK PERSONELİ
Madde 13- Mutfak personeli; (aşçı, aşçı yardımcısı ve bulaşıkçılar) aşçıbaşı veya şef tarafından kendilerine verilen işlerin zamanında istenilen nitelikte yapılmasından sorumludur.

HİZMETLİLER
Madde 14- Hizmetliler, Tabldot Şefliği gözetiminde tabldot servisinin, yemek salonunun temizliği ve mutfağa alınan malzemenin taşınması işleminden sorumludurlar.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

TABLDOT İŞLEMLERİ
SATINALMA İŞLERİ
Madde 15- Tabldot alımları günlük ve toptan olmak üzere iki türlü yapılır.

a) Günlük Alımlar; Mutfak için gerekli olup, toptan alımlar dışında kalan malzemenin tespit edilerek cins ve miktarına göre piyasa koşulları da dikkate alınarak satın alma görevlisi tarafından yapılan alımlardır. Alımlara gerektiğinde aşçılardan birisi de katılabilir. Satın alınan malzemenin bedeli peşin veya çek ile ödenir.

b) Toptan alımlar;

Bu tür alımlar depolama imkânları, mevsim koşulları, malzemenin cinsi ve niteliği gibi hususlar göz önüne alınarak, Tabldot Şefliğinin bağlı olduğu (Merkezde Şb. Müdürü Taşrada Sigorta İl ve Sigorta Md. yada Md. Yard.)’larınca teklif toplanmak suretiyle yapılır. Toplanan teklif mektupları Merkezde ilgili Şube Müdürleri Taşrada ise ilgili Ünite amiri başkanlığında en az üç kişiden oluşan komisyonca değerlendirilerek, ihtiyaç duyulan malzeme en uygun teklif veren firmadan temin edilir. Bedeli peşin veya çekle ödenir.

Madde 16- Muayene ve Teslim Komisyonu Merkezde, Tabldot Şefi, Muhasebe görevlisi, Ambar Görevlisinden taşrada ise, bu görevleri yürüten personelden oluşur.


MUAYENE VE TESLİM İŞLERİ

Madde 17- Satın alma görevlisi tarafından satın alınan malzeme muayene ve teslim komisyonu tarafından nitelik ve tartım itibariyle faturasına uygunluğu tespit edilerek teslim alınır. Ambar personeli tarafından doldurulan “Muayene ve Ambar Giriş Fişi” (Ek-2) Komisyon tarafından imza edilerek fatura ile birlikte gerekli işlemin yapılması için muhasebeye verilir, belirlenen şartlara uymayan veya niteliği bozuk olan malzemeler ambara girmeden iade edilir.


AMBAR İŞLERİ

Madde 18

a) Muayene ve Teslim Komisyonunca niteliği ve tartısı itibariyle faturasına uygunluğu tespit edilen malzemeler ambarda muhafaza edilir.

b) Erzak ve malzemenin ambardan çıkarılması işi, Malzeme istem fişine istinaden (Ek-3) gramaj ve miktara uygun olarak şef, satın alma görevlisi, ambar görevlisi ve aşçı tarafından tartı ile çıkarılır, aşçıbaşına teslim edilir. “Ambar Çıkış Fişi”(Ek-4) müştereken imzalanır.

c) Ambarda bulunan malzeme için grup ve çeşitleri gösterir bir fihrist yapılır. Ambardaki malzemenin hareket ve miktarının takibi bakımından her malzeme için bir ambar föyü tutulur. Ayrıca Muhasebe kayıtlarına uygun olarak giriş ve çıkışlar faturadaki değerine göre bu föylere işlenir.

d) Malzemenin ambardan çıkış işleminde ilk giren ilk çıkan metodu uygulanır.

e) Bozulma ihtimali olan malzeme için gerekli tedbirler alınır.
SAYIM İŞLERİ

 Madde 19- Ambardaki malzeme, ambar personelinin sorumluluğu ve tabldot şefinin nezareti altında muhafaza edilir. Ambar, her ayın sonunda şef, muhasebe işleri ile görevli personel, ambar personeli ve aşçıbaşından oluşan bir komisyon tarafından sayılır. Sayım sonucu Muhasebe kayıtları ile uygunluğu kontrol edilir.

YEMEK KARTLARI
Madde 20- Tabldotta yemek yiyen, bütün personele Tabldot idaresi tarafından resimli birer kart verilir. Bu kartlar sadece sahipleri tarafından kullanılabilir, başkalarına devredilemez. Geçici bir süre için yemek yemeyecek (izin, istirahat vb. nedenlerle) personel Kartını bir gün önceden Tabldot Şefliğine teslim eder. Bu süre için ücret tahakkuk ettirilmez. Kartlarını teslim etmeyen personel yemek yememiş olsa dahi bu süre için ücret tahakkuk ettirilir. Kartını iade etmiş, yemek yiyecek personelin de bir gün önceden Tabldot Şefliğine müracaat ederek kartını alması gerekir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER
YEMEK MALİYETİNİN HESABI
Madde 21- Yemek Maliyeti günlük olarak hazırlanır. Hesaplamada sadece gıda maddeleri dikkate alınır. Kurum kadrolarında olup, yemek servisinde görevli personel giderleri, kira, amortisman, gaz vb. giderler yemek maliyetine dahil edilmez. Yemek servisi için gerekli bina, tesis, demirbaş ve kayda tabi eşya ile temizlik ve sarf malzemelerinin temini, bakım ve onarımı Kurumca karşılanır.

YEMEK YARDIMI
Madde 22- A- Memur Personele
Yiyecek yardımının gerektirdiği giderler için her yıl Yönetim Kurulu, Genel Bütçeye dahil Kamuda görevli personel için belirlenen yemek yardımına ilişkin meblağ üzerinden tabldot bütçesinde yeteri kadar ödenek koyar. Söz konusu ödenek her yılbaşı itibariyle Tabldot hesabına aktarılır. Ayrıca, Maliye Bakanlığınca her yıl yayınlanan tebliğde belirtilen meblağ da yemek yiyen personelden her ay sonu kesilerek tabldot bütçesine aktarılır. 

B-İşçi Personele

İşçi personele, Kurumumuzla, taraf sendikalar arasında bağıtlanan toplu iş sözleşmelerinin hükümleri uyarınca yemek yardımı ücretsiz olarak yapılır. “Her yılbaşı itibariyle ilgili tabldottan istifade eden Ünitelerin işçi personel kadro sayısı esas alınarak (A) fıkrasında Genel Bütçede belirtilen miktar üzerinden yıllık olarak hesaplanan tutar, tabldot hesaplarına aktarılır. Her ay sonu itibariyle ortalama yemek maliyeti esas alınarak hesaplanacak meblağdan peşin olarak alınan bölümün 1/12’lik tutarı düşüldükten sonra, kalan miktarda her ay Kurumca ek olarak tabldot hesaplarına aktarılır.

C-Sözleşmeli Personel
Kurumda görev yapan sözleşmeli personel ile Kurum bünyesinde kurulmuş olan derneklerde görev yapan personele; yemek yemeleri halinde, yemek bedellerinin tamamı kendilerinden alınmak koşulu ile yemek yardımı yapılır.

TABLDOT HESAPLARINDA YER ALAN PARANIN DEĞERLENDİRİLMESİ
Madde 23- Kurumca yıllık olarak tabldot bütçesine aktarılan meblağ ile Maliye Bakanlığınca her yıl yayınlanan tebliğ gereği yemek yiyen personelden kesilen paralar Merkezde Muhasebe ve Mali İşler Dairesi Başkanlığınca Taşrada ise Ünite Muhasebesince Milli Bankaların birinde günün koşullarına uygun en karlı biçimde değerlendirilir. Yapılan bu işlem tabldot muhasebe görevlisi tarafından da takip edilir.

MALİYET AŞIMI
Madde 24- Yemek yardımı, Kurum ve çalışanların katkıları (her ay maaşlarından yapılan kesintiler) ile oluşan bütçeden karşılanamaması durumunda, tabldottan yararlanan personelden yedikleri yemek sayıları dikkate alınarak maliyet aşımına ilişkin bölümü tahsil edilir.
YEMEK GİDERLERİ KURUMCA KARŞILANANLAR
Madde 25- İlgili Kanun ve Yönetmeliklerde iaşeleri görevli bulundukları kurumlarca karşılanması öngörülenler ile Merkezde; Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı bünyesinde tabldot servisi, yemekhane ve mutfakta görevli personel ile taşrada ise birim amirleri tarafından tabldot servisi mutfak ve yemekhanede görevlendirilen personel ve bu talimatın 2.Bölüm 7.Maddesinde yer alan tabldot sorumlularının yemek ücreti Kurumca karşılanır.

DEFTER VE BELGELER
Madde 26- Tekdüzen Muhasebe sistemin gerektirdiği defter ve kayıtlar tutulur.

TALİMATTA HÜKÜM BULUNMAYAN HALLER
Madde 27- Bu Talimatta hüküm bulunmayan hallerde genel esaslara göre genel esaslarda da hüküm bulunmaz ise Kurum Başkanının vereceği karara göre işlem yapılır.

YÜRÜRLÜK
Madde 28- Yönetim Kurulunun 24.01.2002 tarih, XV/180 sayılı kararı ile yürürlüğe giren “Tabldot İşletme Talimatı” yürürlükten kaldırılmıştır. 

Madde 29- Bu Talimat Yönetim Kurulunun 20.05.2004 tarih ve XIV/872 Sayılı kararı ile yürürlüğe girmiştir.
YÜRÜTME
Madde 30- Bu Talimatı Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür. 
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