T
KECIOREN BELEDIYESI
YEMEKHANE VE YEMEK SERVISI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- Bu Yéneuneligin amaci; Kegidren Belediyesi Bagkanlii biinyesinde calisan
personele 6fle yemegi hizmetinin ckonomik sartlarda verilmesi, yemek hizmetlerinin uygun
ortamlarda sunumunun yapilmas: ile yemekhane olusturulmasi, gbrevlilerin gdrev, yetki ve
sorumluluklarmin tamimlanmasina iliskin usul ve esaslar: belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Kegitren Belediyesi gabsanlarimi, yemekhane ile yemek

servislerinin yénetimini, isletilmesini ve bu hizmetten yaralanma kogullarin: kapsar.

Dayanak ,
MADDE 3- Bu Yénetmelik, 5393 sayilt Belediye Kanunu ve 19/11/1986 tarihli ve 86/11220

sayili Bakanlar Kurulu Karan ile yiiriirliiie konulan Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmelik
hiikiimlerine gore hazirlanngtir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yoénetmelifin uygulanmasinda;

a) Baskan : Kegioren Belediye Bagkaniny,
b) Baskanlik : Kegioren Belediye Bagkanhifim,

¢) Baskan Yardimeis: : Destek Hizmetleri Midiirliifiinin Bagh oldugu Belediye Bagkan
Yardimeisini, s :

d) Miidiirliik : Destek Hizmetleri Madirliigiintl,
¢) Miidir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii,
f) Sef : Yemckhane hizmetleri sefini,

g) Yemeckhane Yonetim Kurulu: Bu Yonetmelik kapsaminda olusturulan kurulu,
h) Yemckhane Yonetim Kurulu Bagkanmi: Destck Hizmetleri Miidiirliingl veya bu ybneﬁnchk

kapsaminda gorevlendirilen personeli, RS
i) Bagkanlik Personeli : Bagkanlk tegkilatinda grevli Deviet Memuru ve S6ziesmeli Personeh.

gegici ve siirekli gérevlendirme personeli, 4/D stirekli ig¢ileri, stajyerleri ve Baskanhgnmzn luzmet

veren diger personeli,
j) Yonetmelik: Devlet Memurlar: Yiyecek Yardimi Ynetmelifini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM 65
Yemekhane Yénetim Kurulunun Kurulmasi, Calisma Usul ve Esaslari, Gorev ve
Yetkileri

Yemekhane Yonetim Kurulunun Kurulmas:

MADDE 5-Yemekhane Yonetim Kurulu; ;,

a) Yemekbane Yonetim Kurulu; Destek Hizmetleri Mudirliglh Baskanhfmda,
Yemekhane sefi, Muhasebe Personeli, Satinalma Personeli, Depo Personeli, Dlyet:syeanlda
Miihendisi bagta olmak iizere, en az S (bes) olmak {izere, kurul tek say1 tiyeden olusturulur.




b) Destek Hizmetleri Midiirii, Bu ySnetmelik ile Yemekhane Y&netim Kurulunun bagkam
kabul edilir, ancak uygun gériilmesi halinde, miidiriin teklifi Bagkan Yardimcisinin onay: ile
yOnetim kurulu baskam degisebilir veya veni bir personel gdreviendirilebilir. Yoénetim Kurulunun
diger dyeleri de, Destek Hizmetleri Midiiriintin teklifi ve Bagkan Yardimcisimn onay: ile
belirlenir veya degistirilebilir.

¢) Gorevine devaminda yarar griilmeyen veya herhangi bir sebeple grevden ayrilmas:
gereken Yonetim Kurulu Baskam ve @iyelerin gérevine son verilerek, (a) ve (b) bendinde belirtilen
usule gdre 15 giin igerisinde yeniden gorevlendirme yapilir.

Yemekhane Yonetim Kurulu Calisma Esaslan

MADDE 6- Yemcekhane Yonetim Kurulu Caligma Esaslan;

a) Yemckhane Ydnetim Kurulu, Kurul Bagkanimn ¢agns: Gizerine {iye tam sayisi ile 2yda en az

1 (bir) kez toplanir. Toplantt giindemi Yemekhane Yénetim Kurulu Bagkam tarafindan
belirlenir. Yonetim Kurulu Uyeleri giindeme iliskin vazili ve sbzlii tekliftc bulunabilirler.
Toplantiya katilanlarin salt cofunlugu ile karar alimr.

b) Almnan kararlar onayh karar defterine yazilir ve fiyelerce imzalamr, varsa ayngik oylar
gerekeeleri ile birlikte deftere yazilir ve imzalamir.

¢) Karar defteri Miidiir tarafindan onaylamr ve kararlar her mali yiin baginda 1 (bir)
numarasindan baglayarak milteselsil sira numaras: verilerek kaydedilir,

Yemekhane yonetim Kurulunun Gérev ve Yetkileri

MADDE 7- Yemekhane yonetim Kurulunun gdrev ve yetkileri sunlardir:

a) Bagkanlik mutfak ve yemekhanelerinin idaresini, yemcklerin pigirilmesini, personelc
servis edilmesini saglamak, buna iliskin tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Yemekhane biitgesine Baskanhk biitgesinden aktarilan Gdenekler ile pcmonc!den alman katki
paylarimn ckonomik, verimli, hesap verilebilir ve saydam bir sekilde kullanilmasini koomdinc etmek,

¢) Muhasebe personeli tarafindan diizenlenen bilango ve gelir tablosunu kontrol edip. mali yilin
bitimini takip eden ayin sonuna kadar Bagkan Yardimcisimn onayina sunmak.

UCUNCU BOLUM
Yemekhane Hizmetlerinin Yiiriitiillmesi, Personelin Gorev ve Sorumlulukhrx

Yemckhane Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi
MADDE 8- Bagkanlipimiz birimlerinden olan Destek Hizmetleri M(ldﬂrlﬂgﬂ mﬁndan

yitr{itailar,

MADDE 9- Yemckhanc hizmetleri; Bagkan Yardimcisimin goreviendirecegi asafidaki
personel tarafindan yiirtitiiliir.

a) Yemekhane ybnetim Kurulu Ba.skam

b) Yemckhane Sefi,

¢) Diyetisyen / Gida Mithendisi,

d) Muhasebe personeli,

¢) Saun Alma personeli,

f) Depo personeli,

t) Yemekhane otomasyon personeli,

g) Asgibagv/ases ve aggr yardimerlarn,
g) Garsonlar,

h) Bulagik¢r ve mutfak bulagikgisi.




i) Ihtiyag olmas: halinde Bagkan yardime: tarafindan gorevlendirilen difier personel.
MADDE 10- Yemekhane yonetim Kurulu Bagkam gbrev ve sorumluluklar;

a) Yonetim kuruluna bagkanbik etmek ve kararlann uygulanmasim saglamak,

b) Diyetisyen/Gida Milhendisi ve Aggibag: ile birlikte hazirlanan aylhik yemek listelerini
onaylayarak uygulanmasin: safilamak,

¢) Devlet Memurlan Yiyecek Yardim: YoOnetmelifi ile bu Yonetmelik hikkiimlerinin
yerine getirilmesini saglamak,

d) Mal ve hizmet alimlar yapmak tizere Satun Alma ile Muayene ve Kabul Komisyonunun
asil ve yedek ttyelerini tespit ederek Bagkan yardimeisinin onayina sunmak,

e) Yemekhanenin ihtiyaci olan gida maddeleri ile dier malzemelerin satin alinmasi, depolara
konulmas: ve depo kayd: ile muhasebe kayitlaninin usuliine uygun tutulmasim saglamak,

) Yemekhaneclerde ve mutfaklarda gorevli tiim personelin bu ydnetmelik hiikiimlerine

gore caligmalanim saglamak.

MADDE 11- Yemekhane Sefi gdrev ve sorumluluklan;

g) Mutfaktaki ve diger kullamim yerlerindeki malzeme ve makinelerin; glinlik, haflalik, aylik ve
yillik olarak bakimini, temizligini yaptirmak ve usuliine uygun ¢ahigtrilmasin: sagilamak,

h) Mutfagin, depolarin, yemek salonlarinin ve diger kullamm yerlerinin temiz ve hijyenik
tutulmasmm saglamak,

i) Yemekhanelerde, mutfaklarda ve birime ait difier alanlarda yangina ve hirsizlifia karsi gerekli
tedbirleri almak ve aldirmak,

j) Yemeklerin zamaminda hazirlanarak servise sunulmasim saglamak,

k) Mutfak ve servis gorevlilerinin <;ah§ma kiyafetlerinin temiz ve dilzgiin olarak kullanildiginin
kontrol{in{l saglamak,

1) Issaghin ve giivenligivle ilgili gerekli tedbirleri almak,

m) Yemekhanenin ihtiyaci olan tiim mal ve hizmet alim taleplerini hazirlayarak ilgili birime
ulastirmak,

n) Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 12- Diyetisyen/Gida Mithendisi gorev ve sorumluluklan;

a) Mutfak ve yemekhanede kullamimak i¢in alinan malzemelerin Tiirk Gida Kodeksine ve ilgili
tirtinlerin teknik sartnamelerine uygunlugunun ve kalitesinin kontrolini saglamak,

b) Tim gida maddelerinin uygun kogullarda saklanmasim saflamak ve kontrollerini yapmak,

¢) Yemckhane sefi ve aggibagi ile koordineli olarak dengeli beslenmeye uygun ayhk yemek
listesini hazirlamak,

d) Yemegin hazirhk agamasindan pisirilme, tasuma ve servise kadar gegen siirelerde gereken
kontrollerini yapmak, ;

¢) Yemeklerin zamaninda, uygun tat, sicaklik, kalite ve gramajda servise sunulmasini
saglamak,

f) Uretilen tiim yemcklerden yeterli gramajda alman numunelerin etiketlenerek, uygun
sicakhiktaki dolaplarda 72 saat saklanmasini ve bekleme siiresi dolan numunelerin ise imha edilmesini
saglamak,

g) Belirli donemlerde gerckli gdrdiifti ham maddeleri ve alinan yemek numunclcnm, gideri
yemekhane biitcesinden olmak (izere, ilgili laboratuvarlara analize gbndermek, 72 saat siire ile
saklamlan numunelerden ilgili Kurum yetkilileri tarafindan istenilmesi halinde vcu’l:hek fizere
islemleri takip etmek,

h) Yemek diretim, daitim ve servisinde gorevli olan personelin temizligini (kihk, luyafet, sakal,




?
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biyik, sag, imak uzunlugu vb.) kontrol etmek, hijyen igin kullanilmas: gereken eldiven, maske, bone
ve benzeri ekipmanlann kullamminin kontroliinii sailamak,

g) Mutfak, yemekhane ve depolarda ilaglama yapilmasin sagilamak ve takibini yapmak.

h) Mutfak, yemekhane ve diger alanlarda kullanilan arag, gereg, malzeme, makinelerin bakim
ve temizliginin kontroliinii saglamak.

1) Yemek diretimi igin gerekli mal ve malzeme alimina iligkin teknik gartname hazirlamak.

j) Yemek salonlan, bulagikhane ve mutfaklenn temizlifinin uygun sekilde yapildifiina dair
kontrolleri yapmak ve uygun olmayan durumian tutanak altina almak,

k) Yemek servisi smrasinda yemek salonlannda hazir bulunmak, sorumlu oldugu personeli
kontrol ve takip etmek,

1) Personelc hijyen ve beslenme konularinda gerekli cgitimlerin verilmesini saflamak,

m) Lilzum goritlmesi halinde saglik muayenelerinin yaptinnimasin: saglamak,

n) Midiir tarafindan verilecek diger gbrevieri yapmak.

MADDE 13- Muhasebe personeli gbrev ve sorumluluklari;

a) Yemckhanenin muhasebe kayitlanin, "Kamu Kurum ve Kuruluglaninca isletilen Sosyal
Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair Esas ve Usuller” gergevesinde glinlilk ve diizenli
olarak tutmak, defler ve belgeleri usuliine uygun olarak tasdik ettirmek, muhafaza etmek ve
istenildiginde denetim igin ilgili makamlara ibraz etmek,

b) Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemine (KBS) mali verilerin giriglerini yapmak,

¢) Yemekhane gelirlerinin tahsil edilmesi, muhafazasi, bankaya yatirlmas: ile ddeme

islemlerini yriitmek ve takip etmek,
d) Fatura ve diier gider belgelerinin usuliine uygun olup olmadifim kontrol etmek,

¢) Verilen avansin veya agilan kredinin takibini yaparak siiresi iginde kapaulmasuu safilamak,

f) Yemekhanenin yilhk hesap sonuglanimi mali yithn bitimini izleyen ay sonuna kadar
Yemekhane yonetim Kuruluna vermek,

g) Yemckhane hesabinin bulundugu bankaya gonderilecck (Faturalar, damga ‘vergisi, KDV
tevkifati, varsa idari para cezasi ile ilgili mevzuat peregi kesilmesi gercken yasal kesintiler vb.) 8deme
talimat yazisini hazirlamak, ddeme talimat yazisi biri Yemekhane Yénetim Kurulu Bagkanmnn
imzas: olmak sartiyla diger kurul ﬁ)elennm de imzasi olmak {izere en az ﬂc lmza ile
hazirlanmalidir.

h) Giinliik gelir-gider lslemlcnm kasa defterinde tutmak,

g) Yemekhanenin bankalardaki vadeli ve vadesiz hesaplarnim takip ctmek, btnkaaln veya
kurumsal intemet subesinden alman giinlik hesap Ozeti cetveline gére muhase
iglemlerini yerine getirmek ve yapilan tahsilatlarla uygunlugunu kontrol ctmek,

h) Muhasebe gorevlisi maddi hata ve kasa agifindan dolayr yonetim lmmlumhm sommlu

olup, yaptifus iglerin tamamini banka hesabi {izerinden yapar ve nakit para ile higbir islem yapamaz.
i) Miiddr tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

MADDE-14 Satin Alma personeli gérev ve sorumiuluklary;

a) Aspibasi ve depo personelinin talep fisleri/ihtiyag raporu ile belirledigi talepleri piyasadan
en ekonomik ve kaliteli olacak sekilde satin almak,

b) Alnan @iriinlerin muayene ve kabul komisyonunun degerlendirmesine sunmak,

¢) Uriinleri sayarak/tartarak zamaminda depo personcline teslim etmek ve bunlara
iligkin belgeleri onaylatarak muhasebe gorevlisine vermek, 3

d) Giinlik ihtiyaca gore aciliyet arz eden malzemeleri avans veya kredi yoluyla
piyasadan satin almak, alinan avans veya adina agilan krediyi zamaminda kapatmak,

¢) Mal ve hizmet abmina dair Gdemelerin yapilabilmesi amaciyla Sdemeye esas tim
belgeleri cksiksiz olarak muhascbe personeline zamaninda teslim etmek,




f) Miidiir tarafindan verilecck dier gorevieri yapmak.

MADDE 15- Depo personeli grev ve sorumluluklar;

a) Depolara giren driinlerin  uygunluk kontroliin@in  yapilmasindan sonra giris figlerini
dilzenlemek ve dosyalamak,

b) Depolarda bulunan her tiirld malzemenin muhafazasim saglamak,

¢) Depolardan gikan triinlerin gikig figlerini diizenlemek ve dosyalamak,

d) Giinlitk yemek meniisiine gore aggibagi tarafindan ihtiyag talep formu ile talep edilen tirinlen
ilgili personele sayarak, tartarak ve kontroliinii saglayarak teslim etmek,

¢) Ihtiyag duyulan malzemenin talep formu neticesinde muhasebe kayit sisteminden ¢ikigin
yapmak,

f) Her 3 (iig) ayda bir tiim depolarin sayimm yapmak ve diizenli olarak kayitlanni tutmak,

g) Depolarda bulunan iiriinlerin 6zelliklerine gbre olmas: gereken saklama kosullarim
saglayarak, tiiketim tarihlerine uygun olacak sekilde devaml kontrol etmek,

h) Her aymn ilk haflasi, aylik kigi bast yemek maliyetlerini hazirlamak ve Yemekhane ydnetim
Kuruluna sunmak,

g) Depolara alinan mal ve malzemeyi "ilk giren ilk ¢ikar” prensibiyle teslim etmek,

h) Depolarin ortam 1silanm ve nem diizeylerini giinlik olarak Slgmek ve takip cizelgesine
islemek,

1) Miidir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 16- Yemckhane otomasyon personeli gbrev ve sorumiuluklarn;

a) Personel kimlik kartlarina yiiklenen kredileri kontrol etmek, kartlarla ilgili olusan sorunlan
¢bzmek,

b) Yemek hizmetlerinden faydalanan personelden alinan yemek katki bedellerinin
giincellemesini yaparak dogrulugunu kontrol etmek,

¢) Sistem {izerinde olusan hatalan ilgili firmaya, bankaya veya bilgi iglem birimine bildirerek
¢Oziime kavugturmak,

d) Bagkanlik biinyesine yeni kaulan personclin yemekhane otomasyon sistemine kaydim
yapmak, e,
¢) Yemekhane yonetim Kurulu tarafindan talep edilen ayhk istatistiki bilgileri hazirlamak
ve sunmak,

f) Yemekhanede gorevli tiim personelin izinlerini yazmak, ihtiyag halinde puantajlarini
hazirlamak ve ilgili birime teslim etmek,

g) Yemek dafntimi esnasinda yemek salonun gerekli Onlemleri almak, turnike sistemine
erigilebilir mesafede bulunmak ve bu konuda gdreviendirilen difier personeli ydnlendirmek,

g) Kredi kartindan yapilan tahsilatlarda, POS cihazs giin sonu raporunu, yeni nesil 8deme
kaydedici cihaz "Z" raporunu ya da diizenlenen alindi belgesini, kredi yiiklemelerinde ise tahsil edilen
paranin giin sonunda ilgili bankanin yemekhane hesabina yatinldigim gésteren dekontlarinin bir
nilshasim muhascbe personeline teslim etmek,

h) Midiir tarafindan verilecck diger gbrevieri yapmak.

MADDE 17- Ascibag: gérev ve sorumluluklan;

a) Yemeklerin zamaninda, safihkli, lezzetli, kaliteli, hijyenik ve belirlenen gramajda
hazirlanmasim saglamak,

b) Hazirlanan yemeklerin  zamaninda, uygun sicaklikta, yeterli ve esit  porsiyonlarda
sunulmasi saglamak,

¢) Mutfak ve yemekhanelerde kullamlmak igin alinan tiriinlerin ilgili teknik sartnameye
uygun, kaliteli, taze ve istenilen dzelliklerde oldugunu kontrol etmek,
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d) Uretimde kullantlacak malzemelerin israf edilmeden en iyi sekilde Kullamlmasim
ve saklanmasini saglamak,

¢) Mutfaktaki tiim ekipmanlar ile demirbag malzemeleri dogru sckilde kullanmak wve
temizligini saglamak,

f) Mutfakta gérevli personelin is bélimiint yapmak, personclin temizliini (kihk kiyafet,
sakal, biyik, sag, timak uzunlufu vb.) kontrol etmek, hijyen igin kullanilmas: gereken eldiven,
maske, bone ve benzeri ckipmanlan kullanmak ve diger personel tarafindan kullaniimasin
saglamak,

g) Diyetisyen / Gida Mithendisi ile ayhik yemek listesini koordineli sekilde hazirlamak,

h) Asqilar / agg1 yardmmcilanna gdrev dafihmu yapmak, verdifi gbrevlerin zamaninda ve
usuliine uygun olarak yerine getirildifiini kontrol etmek,

g) Mutfak personclinin girig ¢ikislanm kontrol etmek,

h) Yemek dafatinundan sonra kalan yemeklerin imhas igin verilen talimatlara uygun sekilde
gerekli iglemleri yapmak,

1) Mutfak personelinin i kiyafetlerini  giyinme odasinda de@istirmesini  saflamak,
yemekhane ve mutfakta kigisel kiyafet bulunmadiginin kontroliinii saglamak,

i) Miidiir tarafindan verilecek diger gbrevlen yapmak.

MADDE 18- Ag¢1 ve Aggr yardimeis: gérev ve sorumluluklan;

a) Yemecklerin zamaninda, saghkh, lezzethi, kaliteli, hijyenik ve belirlenen gramajda
hazirlanmasim sagglamak,

b) Hazwrlanan yemeklerin zamaminda, uygun sicaklikta, yeterli ve esit porsiyonlarda
sunulmasim saglamak,

¢) Urctimde kullamlacak malzemelerin israf cdilmeden en iyi gekilde kullamlmasnm ve
saklanmasim saglamak,

d) Mutfaktaki tiim ekipmanlar ile demirbag malzemeleri dogru gekilde kullanmak ve temizligini
saglamak,

¢) Asgibagimin verdigi gérevieri zamaninda ve usuliine uygun olarak yerine gctnmek.

f) Yemek dagitimindan sonra kalan yemeklerin imhas: igin aggibagi tarafindan verilen
talimatlara uygun sekilde gcrckll iglemleri yapmak,

g) s kiyafetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane ve mutfakta quisel Inyufetleﬂni

bulundurmamak,
g) Midir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

MADDE 19- Garson gdrev ve sorumluluklan;

a) Yemek servisi ve sonrasi yemek salonlarimi temiz tutmak ve her an kullamma hazir
halde bulundurmak,

b) Hijyen kurallanna uymak ve uyulmasi saglamak,

¢) Yemek salonlanmin giinlik ve haftahk genel temizlifini yaparak, hizmete hazir halde
tutmak,

d) Catal, bigak, kagik, bardak ve benzeri malzemeleri servise hazirlamak,

¢) Servis hizmetini zamamnda, masa servis diizenine uygun ve aksatmadan yapmak,

f) Kiyafetinin diizgiin ve temiz olmasina dikkat etmek,

t) Gerektiginde mutfakla ilgili tagima iglerini yapmak,

g) ls kifayetlerini giyinme odasinda degistirmek, yemekhane iginde kigisel kifayetlerini
bulundurmamak,

g) Yemckle ilgili tim iylerde ve servis saatinde eldiven, maske ve bone takmak,

h) Servis dncesi dordiincil gesidin, Aggibagimin aksi talimati olmadikga (Salata, cacik, tath vb, )
hazirhigim yapmak, servise hazir hale getirmek ve servis esnasmda takibini saglamak, :




1) Servis Oncesi ckmek sepetlerini doldurarak hazir bulundurmak ve servis swasinda takviye
vaparak takibini saglamak,
i) Servis Oneesi tuz, baharat, sirke, sivi yag, limon, su, pegete ve benzeri (irnleri hazirlamak ve

servis sirasinda takibini saglamak,
i) Yemek servisi Oncesinde zemin temizlifini saglamak ve salonlart servise hazir halde

bekletmek, : J i :
I) Yemegie gelen engelli personelin yemegini masasina servis etmek,

m) Kirli tepsilerin toplandidi tepsi tasima arabalanm yitkanmak {izere bulasikhaneye tagimak,
o) Miidiir tarafindan verilecek difier gorevleri yapmak.

MADDE 20- Bulagik¢: ve mutfak bulagikgis: gérev ve sorumluluklan;

a) Is kiyafetlerini giyinme odasinda defistirmek, yemekhane ve bulagkhanede klstscl
kiyafet bulundurmamak,

b) Bulagikhanenin zeminini, bulagitk makinasin ve raflan temiziemek,

¢) Yemek servisi sirasinda bulagiklan yikamak, tabaklan yerlestirmek ve yeniden servise hazir
hale getirmek,

d) AsansOrll, sicak arabasini (finn), benmariyi, benmarinin altindaki ve arkasindaki
dolaplar ve raflan her giin diizenleyerek temizlemek,

¢) Bulagikhane ve benmari arkasindaki zemini her giin firgalayarak yikamak,

f) Tepsi tagima arabalarini ve servis arabalarini her giin yikayarak kurulamak,

g) Cop kovalanm giinliik i¢-dis yikayip kuruduktan sonra poset gegirip kapaklanimi kapalr
tutacak sekilde kullamma hazir hale getirmek,

g) Bulagikhane igindeki ve digindaki seramik yiizeyleri hafiada bir defa yrkayip kurulamak,

h) Bulasikhanedeki 1zgaralanin haftada bir defa yaf ¢dziicii ile temizlemek,

i) Yemek tagima arabalarm yikamak,

j) Miidiir tarafindan verilecek difier gbrevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gelirler, Giderler, Muhasebe islemleri, Tutulacak Defterler ve Banka islemleri

Gelirler
MADDE 21- Yemekhanenin gelirleri sunlardir;
a) Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmelik kapsaminda Bagkanhk biitgesine

konulan &denck,
b) Yemekhane hizmetlerinden faydalanan personelden tahsil edilen yemek bedeli,

¢) Diger Kurum ve Kuruluslara satis1 yapilan yemek iicretleri,
d) Vadeli mevduat geliri ve diger gelirlerden olugur.

Giderler
MADDE 22- Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmelii ile bu Yodnetmelik

kapsaminda yapilacak harcamalardan olugur.

Mubhascbe islemleri
MADDE 23- Yemckhancye ait tiim gelir ve gider iglemleri tek ditzen muhasebe usulil

ile yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak bilgisayar ortaminda sistem tizerinden tutulur.

Tutulacak Defterler

MADDE 24-
a) Yemek servisinin muhasebe ig ve iglemleri 30/12/2005 tarihli ve 26039 sayili Resmi Gazete'de



vaymnlanan Kamu Kurum ve Kuruluglaninea Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina
Dair Esas ve Usullere gore yOriittiliir.

b) Yemck servisinin muhascbe kaynt ve islemlerinde kullamilan defterler, Miidir tarafindan tasdik
edilir. Defter ve belgeler en az beg yil siireyle saklamr.

Banka islemleri

MADDE 25- Yemekhancye ait iglemler agagida belirtildigi gekilde gergeklestirilir,

a) Yemckhaneye ait banka iglemleri Bagkanligimizla faaliyet g&steren kamu banka subesi veya
diger kamu bankalari' nezdinde agilacak vadeli veya vadesiz hesaplarda yfirtit{lir.

b) Firmalara ddeme yapmak i¢in havale yapmak ve bankalarda yapilacak her tlrld islem
Odeme talimat yazisi ile yapilmale ve biri Yemekhane Yénetim Kurulu Bagkanmm imzas: olmak
sartiyla diger Kurul diyelerinin de imzasi olmak iizere toplamda en az ii¢ imza ile
hazirlanmahdir.

c) Hesaba aktanlan yemek katki payimn kisa vadede ihtiyag duyulmayan kismmnn, ilgili
bankalarda vadeli mevduat hesabmma yatirilmas: ve degerlendirilmesi Midirin onay: ile

gerceklestirilir,

BESINCI BOLUM
Satin Alma, Muayene ve Kabul, Depo islemleri

Satm Alma

MADDE 26- Satin alma iglemleri agafuda belirtilen hususlara gore gergeklestirilir.

a) Yemekhanenin ihtiyacina istinaden; uzun stireli saklama kogullarma uygun, bozulma
riski diigiik mal ve malzemeler toplu sekilde alinr.

b) Aylk hazirlanan yemek listesine gore depolarda bulunmayan dier mal ve malzemeler
ihtiyaca gore giinlitk, haftalik veya ayhk alinr.

¢) Satin alma islemleri 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore gergeklestirilir.

d) Her alim igin onay belgesi dilzenlenir ve gider gergeklestirme gorevlisinin teklifi
Midiiriin onay: ile satin alma komisyonu olugturulur.

¢) Bu ydnetmelik kapsaminda satmnalma is ve iglemlerine ait olugturulan komisyon veya
gorevlendirmeler, ger¢eklestirme gorevlisi teklifi Miidiiriin onay ile yerine getirilir.

f) Satin alma komisyonu, Destek Hizmetleri Miidiiriiniin onay: ile en az 3 (ﬂc;) personclden
olusur.

g) Gider Gergeklestirme gorevlisi Destck Hizmetleri Miidiiri) tarafindan belirlenir.

h) Meri mevzuat geredi, muayenc komisyonu ile ihtiyag halinde olustumhnan gereken
kontrol tegkilati komisyonu aym kisilerden tegkil edilemez.

i) Satn alma komisyonu ilgililer (Aggibasi, Diyetisyen/Gida Milhendisi, Depo gorevlisi)
tarafindan olusturulan ihtiyag talep formu kapsamunda alim yapar. ;

j) Saun alma iglemleri Yemekhane Yonetim Kurulu Bagkan: tarafindan onaylandiktan
sonra yapihr. Satn alma islemleri ile olusturulan sézlegmeler Yemckhane Ydnetim Kurulu
Baskam tarafindan imzalanmir. Bu durum Destek Hizmetleri Miidiirdl ile Yonetim KumluBaskanm
aym kiside birlesmesi ile mlmkiindiir. Farkh Kkisiler olmas: durumunda sézlesme, Harcama
vetkilisi tarafindan yani Destek Hizmetleri Miidiirii tarafindan imzalanur.

k) Piyasa fiyat aragtirmalannda Kaliteli firinli en uygun fiyata almak esastir. Ancak
almmas: planlanan firlinler igin talep edilen numunelerin uygun bulunmamas: durumunda ilgili
firma teklifi gegersiz kabul edilir. Her alimda numune istenmesi zorunlu degildir, Piyasa Fiyat
aragtirmasi csnasmda numune istenip istenmeyecedi belirtilmeli, numune istenilen alimlarda veya




kalemlerde, alim sonucunda sahit numune bekletilmeli ve mal tesliminde gerekli kargilagtinlmalar
yvapilmahdur.

Muayene ve Kabul

MADDE 27- Muayene ve kabul iglemleri agafiida belirtilen hususlara gre gergeklestirilir,

a) Muayene ve Kabul Komisyonu, Goreviendirilen gider gergeklestirme gorevlisinin teklifi ve
Miidiiriin onay ile olusturulan en az 3 asil (iig) kisiden ve 3 (ii¢) yedek tiyeden olugur.

b) En az 3 (ii¢) ve tek sayr Kkisiden olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonunda
Diyetisyen/Gida Miihendisi, aggibasi, as¢1 ve depo personelinden en az 2 (iki) kiginin teknik (uzman)
iiye olarak bulunmas: esastir. :

¢) Uriinlerin nitelik ve tartim itibariyle uygunlugu tespit edilerek teslim alinir.

d) Muaycne ve Kabul Komisyonu tarafindan imzalanan tutanak fatura ile birlikte
gerekli islemin yapilmas: igin satin alma personeline teslim cdilir, :

¢) Belirlenen sartlara uymayan veya niteligi bozuk olan malzemeler depoya girmeden
iade edilir,

) Muayene ve Kabul Komisyonu cksiksiz olarak gérev yaparak ¢opunlugia gre karar alir.
Kararlarda ¢ekimser kalinmaz, kars: goriigteki Give serh dilger ve gerckgesi ile tutanaf imzalar.

Depo islemleri

MADDE 28- Depo iglemleri agafiida belirtilen hususlara gore gergeklestirilir.

a) Satin alinan mal ve malzemeler Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan uygunlugu kabul
edildikten sonra depoya girig yapihr.

b) Depolarda hareket olugturan her tiirlii mal ve malzeme sistem ftizerinden girig ve ¢ikig fisi
diizenlenerek kayit altina alinir.

¢) Depolardan mal ve malzeme ¢ikiglan aggibagi ve Diyetisyen / Gida Miihendisi tarafindan
olusturulan imzal ihtiyag talep formuna gére yapilir ve mutfaga teslim edilir. Ihtiyag talep formlan
olmadan depolardan kesinlikle ¢ikis yapilamaz.

d) Depolara giren ve ¢ikan mal ve malzemeler sisteme giinltik islenir.

¢) Depolarda olugabilecek herhangi bir bozulma, dokiilme ve benzeri durumlardan dolay:
kullamilamaz hale gelen tiriinler tutanak altina alimr. Kasit, kusur olup olmadi: aragtinlir,

f) Depolar ticer aylik ddnemler halinde depo personeli, Diyetisyen / Gida Mihendisi ve
Yemekhane Yonetim Kurulu tiyelerinden herhangi birinin olugturaca@i komisyonun katlimiyla sayilir
ve sayim tutanagi Yemekhane Y6netim Kurulu Bagkani tarafindan onaylanir.

ALTINCI BOLUM
Yemekhane isleyis Usul ve Esaslan

Yemek hizmetinin sekli, yararlanma usulii ve yemck bedelleri
MADDE 29- Yemek hizmetinin gckli, yararlanma usulii ve yemek bedelleri agagida belirtilen
hususlar g&z 6nlinde bulundurularak uygulanir.
a) Yemekhanede; hazirlanan yemekler tabldot seklinde servis edilir.
b) Tabldot usulii yemek katk: bedelleri yemekhane biitgesi dikkate alinarak, Yemekhane
Yonetim Kurulu Baskanimin teklifi ve Bagkan yardimeisinin onay ile 1 (bir) yillik belirlenir. Ancak
donem iginde olagan dist olugabilecek maliyet degigimlerinden dolayr yemek iicretler, aym ydntemle
revize edilebilir.
¢) Yemck bedellerinin Bagkanhk biitcesinden kargilanmayan kismi, yemek yiyen
personelden tahsil edilir.
d) Personclin kimlik kartlanna 6n yiiklemeli kredi kargihfinda yemek bedelleri pesin
olarak tahsil edilir.




¢) Lizum halinde Destek Hizmetleri Midiiri talimati ile aksam yemegi hazirlanacak olup
yemek hizmeti verilebilecektir.

f) Bagkanhk birimlerince orpanize edilen ziyaret, cgiitim, konferans, seminer ve
benzeri nedenlerle toplu olarak yapilan organizasyonlara katilan personelin sayist en az bir hafia
Onceden, bu faaliyeti diizenleyen birim tarafindan Miidiirliige bildirilir. Bu hizmet Kisi bagt
misafir yemek {icreti tutarina gére fiyatlandmnlarak tahsil edilir.

g) Personel istifa, emeklilik, farkli bir kuruma nakil gibi nedenlerle Bagkanhktan
ayrilmas: halinde yiiklettigi kredinin iadesini talep edebilir. lade taleplerinde kalan kredi bakiyesi
kisinin ilgili hesabma yatirihr,

h) Yemck hizmeti sadece yemek olarak verilir. Bunun disinda herhangi bir fig, kupon,
(mevzuat ile diizenlenmis 6zel durumliar harig) nakit talep edilemez.

i) Yemeklerin yemek salonlaninda titketilmesi csastir. Ancak gorevinin mahiyeti ve
yogunlugu nedeniyle birim amirlerinin yemckleri kendi personeli tarafindan alinmak suretiyle
katlarinda servis edilebilir.

g) Yemckhaneden herhangi bir nedenle (tamir bakim harig) ekipman ve sarf malzeme
¢ikanlmaz.

h) Bagkanhfimiz tegkilatinda yaptifn gorev icabi aciliyet ve yerindelik gerektiren
personcle yemek alma Snceligi verilir.

Yemefiin Hazarlanmasi ve Sunumu .

MADDE 30- Yemek hazirlanmas: igin gereken malzeme glinlin menisiine gdre depolardan
teslim alnir ve higbir israfa yol agmadan hazirlanir. Yemckler Asgibagi ve Diyetisyen / Gida
Milhendisi nezaretinde temizlife azami hassasiyet gbsterilerek yemek saatinden Once hazir edilir.
Hazirlanan yemekler sunuma gegmeden dnce Divetisyen / Gida Mithendisi tarafindan kontrol edilir.
Porsiyon ve sunumun ne sekilde yapilacafy tespit edilir. Aynca Aggibagt ve Di?etisy_c_n / Gida
Miihendisi yemek dagitimi boyunca yemek salonlaninda hazir bulunarak servis sirasindaki tim isleri
takip ederler.

Yemek Maliyetlerinin Belirlenmesi

MADDE 31- Yemek maliyetleri asafida belirtilen hususlar gz niine alinarak belirlenir,

a) Yemek maliyetleri aylik olarak hesaplamir.

b) Yemek maliyetinin belirlenmesinde yemek igin ahnan gida maddcleri, temizlik malzemeleri,
tek kullammlik diriinler, hizmet giderleri ve hizmetin yiiriitiilmesi igin gerekli sarf malzeme
giderleri baz ahnr.

¢) Kisi bagjn yemek maliyeti o giin toplam yemck maliyetinin yemek yiyen personel sayisina
bolanmesi ile belirlenir.

d) Yemek maliyetinin hesabina; personel giderleri, bina, tesis, demirbag alimlan, elektrik,
su ve dogialgaz giderleri dahil edilmez

Yemek Hizmet Bedelleri

MADDE 32- Yemek hizmetinden memur, sdzlesmeli personel, ig¢i, difier personel, stajyer ve
misafirler yararlanabilir. Yemek hizmet bedelleri;

a) Memur ve sdziesmeli personel; pcrsonclm kadro veya pozisyon unvanina, hizmetlerinin
dzelligini, yemek maliyetlerini ve yemek servisinin farkli mahallerde daha iyi sartlarda sunulmast
gibi hususlan dikkate alarak, Deviet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmelifii Uygulama Tebligi
Ek-1'de belirtilen miktarlarn altinda kalmadan belirlenen yemek bedeli tizerinden,

b) I§ei; yillik bazda ortalama kisi bagt yemek maliyetinin altinda kalmayacak gekilde belirlencn
yemek bedeli {izerinden, (Toplu Is Sézlesmesi Hikiimlerine gére yapilacak iglemler saklt kalmak




kaydiyla)

c) Diger personel (Vakif, proje, sirket ve benzeri personel); yillik bazda ortalama kigi bagi
yemek maliyetinin altinda kalmayacak sckilde belirlenen yemek bedeli iizerinden,

d) Stajyer; Devlet memurlan ve sézlesmeli personel igin belirlenmis olan en uygun yemek
bedeli fizerinden,

e) Misafir; yilhk bazda ortalama kigi bugpt yemek maliyetinin altinda Kalmayacak sekilde
belirlenen yemek bedeli {izerinden,

f) Yemek hizmeti alan personclin aynt giin bir defadan fazla yemek almas: durumunda
birinci yemekten sonra aynim yapilmaksizin diger yemekleri misafir yemek tutan iizerinden
{icretlendirilir. .

g) Mazeretsiz olarak yemege gelmeyen kiginin o giinkii kullanim hakk: yok kabul edilir,
Sistem {izerinden yemek yemis sayihr,

Yemek Meniisiiniin Yayimlanmas:
MADDE 33- Ayhk olarak hazirlanan yemek meniileri tiim personelin gdrebilecegi sekilde ilan

veya ask edilir,

Denetim

MADDE 34- Yemckhane Yonetim Kurulunun hesap is ve iglemlerinin denetimi Bagkan
yardimeisinca gdrevlendirilen kigi yada kisilerce yerine getirilir ve Bagkan yardime: ile Yemekhane
Yo6netim Kuruluna rapor edilir.

ALTINCI BOLUM
Genel ve Difer Hiikiimler

Artan Yemckler

MADDE 35-Artan ckmek ve yemekler, kamuya vararh sivil toplum kuruluglaninin talep etmesi
durumunda kurumumuz ile protokol yapilmak suretiyle ticretsiz verilebilir. Protokol yapilan kurum ve
kuruluglarin artan gidalan: kendi imkénlanyla teslim almas: gerekir. Aksi halde kalan yemekler tutanak
tutularak imha edilir. Bagkanhigmmz adina protokol imzalanmas: Bagkan Yardimcisinda olup,
sekretaryas: Destek Hizmetleri Mildiirliigiince yapilacaktir,

Demirbasg Alimlar, Tesis Bakim ve Onarimlan

MADDE 36- :

a) Yemckhanede kullamlan tiim demirbas malzemeleri ile servis ekipmanlarinn satin alinmas:
ve bunlarin tamir, periyodik bakim ve onarim giderleriyle bina bakim, onanm, tamir, tadilat giderleri
genel biitgeden kargilanir,

b) Bitgede ilgili Gdenegin yetersiz olmasi veya ivedilik gerektiren durumlarda yedek parga
alimlan, bakim ve onanim isleri yemckhane bitgesinden kargilanabilir.

Tiiketim Malzemesi ve Yol Ucreti

MADDE37-

a) Yemckhanede gorevli personclin mesai saatleri igerisinde kullandifs forma, koruyucu
ekipman malzemeleri yemekhane biitgesinden Kargilamr.

b) Yemekhane personclinin ¢aligma saatleri diginda goreve gagnilmast durumunda, baskanhk
ulasim araclarindan yararlamlmamas: durumunda, ilgili personclin talep dilekgesi alinmak sartiyla
ulagim bedeli yemekhane biitgesinden karsilanir,




Diger Kurum ve Kuruluglara Yemek Satisi

MADDE 38- Bagkaniik teskilati digindaki diger kurum ve kuruluglara yemek hizmeti, mutfak
kapasitesinin uygunlufiu ve Bagkan Yardimcisinin onay vermesi halinde misafir ficreti uygulanarak
verilebilir.

MADDE 39- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikacak tereddiitleri gidermeye Baskan
Yardimeis: yetkilidir.

MADDE 40- Bu Y&netmelik hilkimleri Belediye Meclis Onayi ile yiiriirliige girer.

MADDE 41-

a) Bu Yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde "Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi
Ynetmeligi™ hitk@imleri ile diger meri mevzuat hikiimleri uygulamr.

b) Devlet Memurlan Yiyecek Yardumi Yonetmeliii veya bu ySnetmelifin uygulanmasim
ctkileyen Merkezi Yonetim tarafindan gikanlan her tirli mevzuat hiikimleri dikkate almacaktir. Bu
yonetmelik hiikiimleri ile gelisen mevzuat hitkiimleri dikkate alinacak olup bu yOnetmeliZin ters diisen
madde hiikm0 yok kabul edilecektir.

MADDE 42- Bu Yonetmeligin hitkiimlerini Destek Hizmetleri Midiiril yQr{itiir,




