KASTAMONU UNIVERSITESI
SOSYAL TESISLERI iISLETME YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Baslangi¢ Hiikiimleri
Amag
Madde 1-Bu yo6nergenin amaci, Kastamonu Universitesi personelinin, emeklileri, Kastamonu
Universitesince diizenlenen bilimsel, klttirel ve sosyal etkinliklere katilime1 olarak davet edilenler ile
diger kamu mensubu personellerinin es ve c¢ocuklar1 ile kanunen bakmakla yukimli olduklari
bireylerin yemek, konaklama ve diger hizmetleri kapsayan sosyal ihtiya¢larini karsilamak, amaciyla,
Sosyal Tesislerin kurulmasi ve isletilmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenler.

Kapsam

Madde 2-Bu yonerge Kastamonu Universitesi Sosyal tesisi, konaklama tesisi, konuk evi, kantin-
kafeterya, Universite Y6netim Kurulu tarafindan uygun gorilen diger mekanlarin kurulusu ile galisma
usul ve esaslarna iliskin hususlar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 47 (a) maddesi, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu'nun 191. Maddesi, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 32 (c) maddesi, 03.02.1984
tarih ve 18301 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Yiiksekogretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal, Saglik,
Kiiltir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Yonetmeligi, Maliye Bakanligi'nca yaymimlanan Kamu Kurum
ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarma Dair Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ile Kamu Sosyal Tesisleri Hakkinda Tebligler ve Biitce Kanunlarina goére
hazirlanmistir.

Tamimlar

Madde 4- Bu Ydnergede gecen;

a) Denetleme Kurulu: Kastamonu Universitesi Sosyal Tesisleri Denetleme Kurulunu,
b)isletme Mudurii: Kastamonu Universitesi Sosyal Tesisleri Genel Yéneticisini,
¢)Rektor: Kastamonu Universitesi Rektorind,

¢) Rektorlik: Kastamonu Universitesi Rektorliigiinii,

d) Senato: Kastamonu Universitesi Senatosunu,

e) Sosyal Tesis: Kastamonu Universitesi Sosyal Tesislerini,

f) Universite: Kastamonu Universitesini,

g) Yiritme Kurulu: Kastamonu Universitesi Sosyal Tesisleri Y tiriitme Kurulunu,

g) Yuritme Kurulu Baskani: Kastamonu Universitesi Rektoriini veya gérevlendirdigi Rektor
Yardimcisini, ifade eder.

IKIiNCI BOLUM
Yiuriutme Kurulu, Gorevleri ve Hizmetlerin YUrattulmesi

Yuritme Kurulu

Madde 5 Sosyal Tesisler Yurutme Kurulu, bir bagkan ve dort iiniversite personelinden olusur.
Yiiriitme Kurulu baskani, rektdr veya gérevlendirecegi rektdr yardimeisidir. Yiiriitme Kurulu Uyeleri
rektor tarafindan Ug yil stire i¢in gorevlendirilirler. Kurul Giye tam sayisinin yaridan bir fazlasi ile toplanir.
Kararlar ise katilanlarmn ¢ogunluk oyu ile almir. Oylarin esit olmas: durumunda Ylritme Kurulu



baskaninin katildig: taraf ¢ogunluk saglamis kabul edilir. Gorev siiresi biten kurul tiyeleri yeniden
gorevlendirilebilir. Rektor gerekli gordiigii hallerde siirenin bitmesini beklemeden gorevlendirilen
Yurutme Kurulu tyelerini degistirebilir.

Yurutme Kurulunun goérevleri

Madde 6 - Yiritme Kurulunun goérevleri sunlardir:

a) Sosyal Tesis yonetimi hakkinda genel ilke kararlar1 almak, uygulamaya yonelik oncelikleri
belirlemek ve gerekli diizenlemeleri yapmak,

b) Hizmet ve etkinliklerin bu Yonerge hiikiimlerine uygun olarak yurdtulmesini saglamak,

€) Sosyal Tesislerin gerekli goriildiigiinde kismen ya da tamamen kiraya verilmesi veya cesitli
hizmetlerin kurum personeli yerine dogrudan mistecire verilmek suretiyle isletilmesi konusunda karar
almak ve bu karar1 Universite Yonetim Kuruluna sunmak,

d) Her yilsonunda faaliyet raporunu degerlendirmek,

e) Tesislerde dretilen mal ve hizmetten yararlanacaklardan tahsil edilecek bedellerin tarife ve
esaslarini belirlemek,

f) Mal, malzeme ve hizmet alma politikalarmi belirlemek,

g) Sosyal Tesislerin giinliik kasalarinda tutabilecekleri nakit limitini belirlemek.

Hizmetlerin Yurdatilmesi

Madde 7- Rektor veya Gorevlendirilen Rektdr Yardimcist Yiritme Kurulunun Bagkani olup,
hizmetler Yiiriitme Kurulunun koordinasyonunda Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilir. Memuriyet
kadro ve unvanlarmin; Sosyal Tesis Isletme Miidiirii ve Birim Sorumlularinin niteligine etkisi yoktur.
Birim Sorumlular1 Sosyal Tesis ¢alisanlar1 arasindan da gorevlendirilebilir.

Sosyal Tesislerde hizmetin geregi g6zonlne alinarak, mevzuat hikiimleri cergcevesinde;

a) Isletme Muduri

b) Konukevi Sorumlusu

¢) Muhasebe Sorumlusu,

d) Satin Alma ve Depolama Sorumlusu,
e) Resepsiyon Elamani

f) Mutfak Elamani

g) Restoran Elamani

h) Destek Hizmetler (Kasiyer, Hizmetli, Bulasik¢1, Kat Hizmetlisi, Kaloriferci, Teknisyen,
Bekci vb.

i) Stajyer ve kismi zamanli 6grenci gorevlilerinden olusan bir ekiple hizmet yaratulir.

UCUNCU BOLUM
Denetleme Kurulu ve Gorevleri
Denetleme Kurulu

Madde 8- a) Denetleme Kurulu, Rektor tarafindan Universite dgretim iiyeleri veya idari personelleri
arasindan U¢ y1l stire ile gorevlendirilen biri Baskan olmak tizere (i¢ Uyesinden olusur.



b) Gorev siiresi sona eren kurul iiyesi tekrar gorevlendirilebilir. Rektdr gerekli gordiigii durumlarda,
gorev suresi tamamlanmadan Denetim Kurulu Gyelerini gorevden alabilir. Herhangi bir nedenle
gorevinden ayrilan Uyenin yerine kalan stireyi tamamlamak tzere yeni bir tiye gorevlendirilir.

¢) YoOnetim Kurulunda gérev alan personel Denetleme Kurulunda gorev alamaz.

Denetleme Kurulunun gorevleri
Madde 9- Denetleme Kurulunun Gérevleri Sunlardir:
a) Denetleme Kurulu Sosyal Sosyal Tesis blinyesindeki birimleri yillik hesap dénemi sona
erdikten sonra veya Rektor tarafindan gerek gortilmesi halinde idari ve mali yonden denetler,
b) Denetim sonucunda, en ge¢ hesap doneminden sonraki yilin Subat aymin sonuna kadar
hazirlanacak Denetim Raporu, ii¢ iiye tarafindan imzalanarak dayanak belgeleri de eklenmek
suretiyle Rektorlik Makamina sunulur.
c) Tim denetim raporlar1 ve dayanaklari, ilgili yili takip eden yilin bagindan itibaren bes y1l siire
ile muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Tesis Sorumlular ve Gorevleri

Isletme Mudiirii ve Gorevleri

Madde 10- Universite akademik veya idari personeli arasindan bir kisi ya da Saglik, Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligina bagl ilgili sube miidiirlerinden birisi, Yurutme Kurulu Baskani’nin teklifi Gzerine
Rektor tarafindan isletme mudird olarak gorevlendirilir.

Isletme miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Sosyal Tesislerin harcamalarinda Gergeklestirme Gorevlisi Yetkililigi gorevini yuritmek.

b) Sosyal Tesislerin idari ve teknik tiim islerini, genel ve Universite mevzuat1 ¢ergevesinde, saglikli
bir sekilde isletilmesinden sorumludur.

c) Sosyal Tesislerin en iyi bicimde hizmet verilebilmesi icin gereken dnlemleri alir gorevliler arasinda
is bolumuni saglar ve denetler.

d) Sosyal Tesislerin temizligini 6zenle yaptirir.

e) Sosyal Tesislerin ihtiyaci bulunan gida maddeleri ile diger malzemelerin satin alinmasini ve bunlarla
ilgili mutfak, kasa ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun sekilde tutulmasmi denetler, muhasebe
personeliyle birlikte para hareketinden sorumludur.

f) Sosyal Tesislerin huzur ve siikinunu saglamak {izere her tiirli 6nlemleri alir ve uygulanmasini
saglar.

g) Isletme ile ilgili olarak, mevzuat uyarmca resmi makamlara gerekli bildirimi yapar, Sosyal
Tesislerin faaliyetleri ile ilgili gerekli belgeleri imzalar veya imzalatir.

h) Sosyal Tesislerin 3 aylik periyotlar halinde ¢alismalarini, gorilen aksakliklar: ve dnlemlerini iceren
raporlar1 hazirlar ve Yurutme Kurulu Baskanma sunar.

1) Her yilsonunda Sosyal Tesislerin ¢aligmasi, ihtiyaclar1 ve karsilagilan problemleri kapsayan bir
faaliyet raporu hazirlayarak takip eden yilin Subat ay1r sonuna kadar Rektorliige sunulmak tizere
Yurttme Kuruluna sunar.



1) Banka is ve islemleri ve muhasebelestirme belgelerini Harcama Yetkilisi ile birlikte miistereken
imzalamak.

J) Calisma alanina giren konularda Yiritme Kurulu tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

k) Isletme Midurs gérevlerini yerine getirmede, Yuritme Kurulu Baskanma kars: sorumludur.

I) Her yilin sonunda Sosyal Tesislerin bunyesinde mal varliklarinin sayimlarini yaptirir, gunlik sarf
ve gelirlerle mal varligini karsilastirir, denetim yapar.

m) Yazismalari takip eder ve dosyalama sistemini olusturur, muhafazasini saglatir.

Tesis Sorumlusu ve Gorevleri

Madde 11- Tesis Sorumlusu isletme birimlerindeki sevk ve idareden sorumlu olmak iizere her bir
tesise, Yiiriitme Kurulunun onerisi ve Rektdriin onayiyla gorevlendirilir. Isletme Miidiiriine baglh
olarak ¢alisir ve sorumludur.

Tesis Sorumlusu asagidaki gorevleri yapar.

a) Birimin sevk ve idaresini; mevzuat hiikiimleri ve Yiiriitme Kurulu kararlar1 ve Isletme Miidiiriiniin
verdigi talimatlara uygun olarak yerine getirir.

b) Sorumlu oldugu isletmede ¢alisanlarin hizmetlerini aksatmadan yirutmelerini saglar.

c) Baglh oldugu birimdeki tesisin bir biitiin olarak korunmasi ve isler durumda olmasi i¢in gereken
onlemleri alir.

d) Tim demirbas malzeme ve cihazlarin bakimini temizligini ve en iyi sekilde ¢alismasini temin
etmek, Tesiste hizmetin gerektirdigi demirbas ve malzemelerin kayitlarini tutar. Malzeme ihtiyaglarini
belirleyerek satin alma birimine iletir.

e) Her yilsonunda Tesisin calismasi, ihtiyaglar1 ve karsilagilan problemleri kapsayan bir rapor
hazirlayarak Isletme Miidirliigiine verir.

f) Sosyal Tesislerin rezervasyonlarmni yapar, gelen ve gidenlerin kaydmi tutar, ticretleri tahsil eder.
Tim odalarin siirekli hizmete hazir olmasini, bos odalarin havalandirilmasini, odalarda bulunan
malzemelerin eksiksiz ve kullanilir sekilde olmasii saglar ve bosaltilan odalardaki malzemeleri
kontrol ederek yonetime bilgi verir.

0) Is saglig1 ve Giivenligi ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

BESINCi BOLUM
Muhasebe, Satin Alma ve Diger Personel Gorevleri

Muhasebe ve Satin Alma Sorumlusu

Madde 12-Muhasebe islemleri, Sosyal Tesislerin gelir ve giderleri tutularak Muhasebe kayitlariyla
takip edilir. Tesis gelirleri, bankada agilacak bir hesaba yatirilir. Muhasebe sorumlusu muhasebe
kayitlarini tutmak ve banka hesabini takip etmekle gorevlidir.

Satin alma isleri Isletme Miidiiriiniin gérevlendirecegi kisi veya kisiler tarafindan yiiriitiiliir.
Satin almayla gorevli personel, kendilerine verilen malzeme ihtiyag listesindeki malzemeyi istenilen
miktarda, zamaninda temin etmek, tartisini yaptirarak mutfaga teslim etmek, piyasa fiyat ve kosullara
uygun olmasini saglamak, verilen avansin amacima uygun kullanilmasi ile mahsubunun zamaninda ve
tam olarak yapilmasindan sorumludur.

Diger Personel



Madde 13- Kasiyer, resepsiyon personeli, komi, bulasik¢1, hizmetli, kat hizmetlisi, bekgi, kaloriferci,
teknisyen vb. personel calisma alanlariyla ilgili her tlrli isleri gorlrler ve yaptiklari isin
sorumlulugunu tasirlar.

ALTINCI BOLUM
Gelirler, Giderler ve Muhasebe Kayitlar
Gelirler
Madde 14- Sosyal Tesislerin gelirleri, bu Yo6nergenin 2. maddesinde belirtilen tesis ve mekanlarin
isletilmesinden elde edilen gelirler, tesisin nakit fazlasinin bankada degerlendirilmesi suretiyle elde
edilecek faiz gelirleri ile her tirli bagislardan olusur.

Giderler

Madde 15- a) Giderler, ihtiyaclar dogrultusunda isletme Midurunin teklifi Gizerine Y triitme Kurulu
Bagkani’nin onay1 ile mevzuata uygun harcamalardir.

b) Sosyal Tesislerin isletilmesinde Universite biitgesinden para aktarilamaz.

c¢) Sosyal Tesislerde kullanilan ve Universite biitcesinden karsilanan elektrik, su ve 1sinma vb.
giderlerinin bedelleri, belirli zamanlarda yapilacak hesaplamalar lizerinden Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 hesabina yatirilir.

Muhasebe kayitlar

Madde 16- a) Tesisler ile ilgili her tirli gelir ve giderin belgelendirilmesi esastir.

b) Gelir ve gider belgeleri ile muhasebeyi ilgilendiren diger belgeler ilgili mevzuatta belirtilen sekil
sartlarina uygun olarak diizenlenir ve kullanilir.

C) Muhasebe kayit diizeni konusunda, Maliye Bakanligi tarafindan yayimlanan, Kamu Kurum ve
Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller ile diger
ilgili mevzuat hikimleri uygulanir.

d) Sosyal Tesislerin hesap donemi 1 Ocak'ta baslar, 31 Aralik'ta sona erer.

YEDINCi BOLUM

Personel Istihdam, Esaslar1 ve Mali Hikimler
Personel Istihdam
Madde 17- a) Tesislerin isletilmesinde, bedeli gelirlerden karsilanmak Uzere personel ¢alistirilabilir.
b) Tesislerin Isletmesinde Stajyer ve kismi zamanl grenci ¢alistirilabilir.
¢) Maliye Bakanhginca yayimlanan biitce uygulama talimatlar1 dogrultusunda, Universite personeli
gorevlendirilebilir. Personelin gorev yerine ve gérevlerine isletme Mudurinin teklifi tizerine Yuritme
Kurulu Bagkani karar verir.
d) Hizmetin gerekleri dogrultusunda, siirekli ¢aligma durumu goéz oniinde tutularak gerektigi kadar
personel fazla mesaiye ¢agirilabilir. Fazla mesai yaptirilan personele fazla ¢alisma tcreti 6denir.

Satin alma ve avans islemleri

Madde 18- a) Sosyal tesislerin isletilmesi amaciyla Tesislere alinacak mal, mamul ve hizmetler ile
isletmelerin bakim ve onarimlarinda 4734 sayili kanun ve ilgili mevzuat hiikimleri uygulanir.

b) Teklif alinarak yapilacak alimlarda piyasa arastirmasina gore yaklasik maliyet tespit edilir.
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi, satin alma goérevlilerine biitge kanunlarinda belirtilen
avans miktarimm bes katina kadar avans verme yetkisine sahiptir. Avansin en ge¢ 30 giin i¢inde
mahsubu veya iadesi saglanir. Avans kapatilmadan bagka avans verilmez.

c) Hizmetlerin yaratilmesi igin bankalarda pos bagvurusu yapma veya gerekli belgeleri ve 6deme emri
imzalamaya Harcama yetkilisi ile Gergeklestirme Gorevlisi yetkilidir.



Odeme ve tahsilat islemleri

Madde 19- a) Kastamonu Universitesi Sosyal Tesisleri Yuritme Kurulunun alacagi Kkarar
dogrultusunda Yritme Kurulu Baskani’nin talimati ile Harcama Yetkilisi ve Gegeklestirme GoOrevlisi

tarafindan bankalarda vadeli veya vadesiz hesap ve/veya hesaplar agilir.

b) Odeme ve tahsilatin bankalar kanaliyla yapilmasi esastir. Ancak Isletme Miidiriiniin
gorevlendirecegi satin alma, muhasebe sorumlusu veya isletme sorumlusu makbuz karsiligi tahsilat
yapar ve Yiurutme Kurulunun belirleyecegi tutardan fazla nakit parayi bankaya yatirir.

Fiyat Tarifesi

Madde 20- Sosyal Tesislerin yararlanma sartlar1 ve uygulanacak tarife, her yi1l Maliye Bakanligi’nca
belirlenen asgari faydalanma bedeli dikkate alinarak, Yurtitme Kurulunca belirlenir ve uygulanir.

Harcama Yetkilisi, Gerceklestirme Gorevlisi

Madde 21- a) Sosyal Tesislerin Harcama Yetkilisi Yuritme Kurulu Baskani1 veya Yiritme Kurulu

uyelerinden gorevlendirecegi kisidir.

b) Gergeklestirme Gorevlisi Isletme Mudirudir.

Yuriarlukten kaldirma

Madde 22- Kastamonu Univgrsitesi Senatosunun 07.10.2016 tarihli ve 2016/14-148 sayili karariyla
yiiriirlige giren “Kastamonu Universitesi Sosyal Tesisleri Yonergesi” ylrirlikten kaldirilmustir.

Yuarurlik

Madde 23- Bu Ydénerge Kastamonu Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige

girer.

Yurutme

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hukimler

Madde 24- Bu Y6nerge hikiimlerini Kastamonu Universitesi Rektori yritir.

Universite Senatosu
Karar Tarihi Karar Sayisi
01.04.2021 2021/5-61
Revizyon Tarihi Karar Sayisi
14.09.2023 2023/20-08
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