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BIRINCI BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

1.1 AMAC

Madde 1-) Bu Y&nerge’nir amacr; Diizce il Ozel idaresi Genel Sekreterliginin personelinin ¢alisma
gunlerinde yemek verilmesine iligkin prensip usul ve islemler ile gerekli malzemenin satin
alinmasinda ilgili mevzuata uyulmasi, saglik kurallarina uygun olarak saklanmasi,
kullamlmasi ve bunlarla ilgili mali iglerin yiriitilmesi, yemekhane yonetimi ile diger

gorevlilerin, gorev ve sorumluluklarini ve Yemek Yiiriitme Kurulunun g¢alisma esaslarini

diizenlemektir.

1.2 KAPSAM

Madde 2-) Bu yonerge hiikiimleri dahilinde idare merkez binasi biinyesinde ve gerektiginde

mevcuttan diger ek binalarin yemekhanesinde verilecek 6gle yemeginden;

a) Idarede galisan ve Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmeligine gore yiyecek

yardimindan istifade eden 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi memurlar,

b) Idarede ¢aligan sozlesmeli statiisiinde personel,

c) Idarede galisan siirekli is¢i personel, (yapilan bir anlagma ile)

d) Idarede galisan Diizce il Ozel idaresi Personel A.$.” personeli, (yapilan bir anlasma ile)
e) Idareye gegici gorevlendirme ile gelen personel,

f) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yénetmeligi kapsaminda olmayan misafirler ve kamu
kurumlarina hizmet veren diger personel yemek maliyetinin tamamini 6demek kaydiyla

yemekhane hizmetlerinden yararlanir.

1.3 DAYANAK

Madde 3-) Bu Yonerge, 19/11/1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige

konulan Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmigtir.
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1.4 TANIMLAR

Madde 4-) Bu y6nergenin uygulanmasinda;

a-) Vali : Diizce Valisini,

b-) Idare : Diizce il Ozel idaresi Genel Sekreterligini,

¢-) Genel Sekreter : Diizce il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

d-) Genel Sekreter Yardimcisi : Diizce il Ozel idaresi ilgili Genel Sekreter Yardimeisini,

d-) idare mensubu : Diizce il Ozel Idaresi Genel Sekreterliginde gérev yapan memur, sozlesmeli

personel, siirekli isgi, Idaremiz ile is yapan Diizce il Ozel idaresi Personel A.S.’nin personelini,
¢-) Denetim Kurulu: Yemek Servisi Yénetim Kurulunun faaliyetlerini kontrol eden kurulu,

f) Merkez yemekhanesi: Idarenin merkez ve ek binalarinda hizmet veren idare personelinin

yararlandig1 yemekhaneyi,
g) Sosyal Tesis: Diizce Il Ozel Idaresi mutfak yemekhaneler ve miistemilatini,
h) Yonerge: Diizce 1l Ozel Idaresi Genel Sekreterligi Yemek Servisi Yiiriitme Kurulu Y 6nergesini,

i) Yiiriitme Kurulu: Bu Yonerge ile kurulan Diizce il Ozel idaresi Genel Sekreterligi Yemek Servisi

Yiriitme Kurulunu ifade eder.

IKiNCi BOLUM

KURULUS VE GOREVLER

2.1 YURUTME KURULUNUN KURULUSU VE CALISMA ESASLARI

Madde 5-) 1-) Yiiriitme Kurulu, idarenin personelinden teskil edilir ve Genel Sekreter Yardimcisina

baglh olarak ¢alisir.

2-) Yemek Servisi Yiiriitme Kurulu; Sube miidiirii bagkanhiginda, en az sef iinvanli bir personel,

muhasebe memuru veya satin alma memuru olmak iizere en az ti¢ kisiden olusur.

3-) Yemek Servisi Yiiriitme Kurulu, Sube Miidiiriiniin teklifi, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel

Sekreterin uygun goriisii ve Valinin onayi ile atanir.

4-) Gorevine devaminda yarar goriilmeyen Yiiriitme Kurulu Bagkani ve iiyelerin gorevine, iigiincii

fikrada belirtilen usule gore son verilir.
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5-) Herhangi bir nedenle gérevine son verilen veya ayrilan Yonetim Kurulu Bagkani veya liyelerinin

yerine, bes giin i¢inde tigiincii fikrada belirtilen usule gore gorevlendirme yapilir.

6-) Yiiriitme Kurulu, Bagkanin ¢agrisi lizerine her zaman iiye tam sayisi ile toplanir. Toplanti giindemi
Yiiriitme Kurulu Bagkani tarafindan belirlenir. Yiiriitme Kurulu iiyeleri giindeme iliskin yazili ve sozlii

teklifte bulunabilirler. Karar igin tye tam sayisinin ¢ogunlugu gerekir.

7-) Alinan kararlar onayli karar defterine yazilir ve iiyelerce imzalanir. Varsa ayrigik oylar gerekgeleri

ile birlikte deftere yazilir ve imzalanir.

8-) Yiiritme Kurulu iiyeleri arasinda gérev boliimi, Yiiriitme Kurulu Bagkaninin teklifi ve Genel

Sekreter Yrd. onay ile yapilir.

9-) Hizmetin gerektirdigi personel idarece temin edilir.
2.1.1 Yiiriitme Kurulunun Gérev ve Yetkileri

Madde 6-)Yiiriitme Kurulunun gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Muhasebe memuru tarafindan diizenlenen igletme hesabini kontrol edip, mali yilin bitimini takip

eden ayin sonuna kadar Genel Sekreter Yardimcisinin onayina sunmak,

b) Idarede; mutfak ve yemekhanelerinin idaresini, yemeklerin pisirilmesini, personele servis

edilmesini saglamak, buna iliskin tedbirleri almak ve uygulamak.

c) Idare, yemek hizmetinin idarenin sirketinden saglanmasi halinde 4734 sayili kanunun 22 a-b

kapsaminda dogrudan alim yapabilir.

d) Yemekhane biitgesine idare biitgesinden aktarilan ddenekler ile personelden alinan katki paylarinin

ekonomik, verimli, hesap verebilirlik ve saydam bir sekilde kullaniimasini koordine etmek.
2.1.2 Yiiriitme Kurulu Baskaninin Gérevleri

Madde 7-) Yiiriitme Kurulu Bagkaninin gorevleri sunlardir;

a) Yiriitme kuruluna bagkanlik etmek ve kararlarin uygulanmasini saglamak,

b) Tesis miidiirii, gida miihendisi/diyetisyen veya tabip ve ascibasi ile birlikte hazirlanan haftalik/aylik

yemek listelerini onaylayarak uygulanmasini saglamak,

¢) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yénetmeligi ile bu Yonerge hiikiimlerinin yerine getirilmesini

saglamak,

¢) Mal ve hizmet alim1 yapmak iizere Satin Alma ve Muayene Kabul Komisyonunun asil ve yedek

tyelerini tespit ederek Genel Sekreter Yrd. onayina sunmak,

d) Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan, yemek servisi ile ilgili olarak verilen

/y/@)\f\ :
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2.1.3 Yemek Servis Hizmetinin Sekli ve Yemek Bedelleri

Madde 8-) (1) Idare yemekhanesinde hazirlanan yemek; tabldot usulii ve segmeli yemek seklinde

servis edilir.

(2) Yemek Dagitimi self servis usulii ile esit sekilde yapilir. Yemek yiyen biitiin personel
buna uymak zorundadir. Yemek servisi her giin saat 12:30 ve 13:30 saatleri arasinda yapilir.

Ancak Makamin yazili talimatiyla yemek saatleri diginda yemek servisi yapilabilir.

(3) Idare tarafindan yapilacak yemek yardimi her yil Biitge kanunu ile tespit edilen esaslara

gore yapilir.

(4) Tabldot usulii yemek katki bedelleri; yemek servisi biitgesi dikkate alinarak, Sube Miidiiriiniin

teklifi, Genel Sekreter Yardimcisinin uygun goriisii ve Genel Sekreterin onayi ile belirlenir.

(5) Segmeli yemek bedelleri; Servis edilecek olan her bir tirtinilin fiyatlar1 Genel Sekreterin onayi ile

ayr1 ayri belirlenir.

(6) Yemek bedelleri, idare merkez yemekhanelerinde yemek yiyecek personelin, idare giris kartlarini
yemek giris kart1 boliimiine basmak suretiyle, Yemek Servisi Yiiriitme Kurulu Bagkanligina dilekge ile
avansli yemek yiyeceklerini talep etmeleri halinde bir sonraki maas doneminde maaglarindan tahsil

edilerek veya pesin 6denir.

(7) Akilli kart yemek sistemi kullanilmayan dig birimlerden yemek yiyecek personel, aylik yemek

figleri veya kartlari karsihginda pesin tahsil edilmek suretiyle yemek bedelleri alinir.

(8) Aksam mesaiye ve gece goreve kalanlara durumuna gore gorevlerinin diger yemek saatlerinde de

devam etmesi sartiyla i¢ 6giine kadar yemek hizmeti verilebilir.

2.1.4 Yemek Servislerinden Yararlanma Usulii

Madde 9-) (1) Yemek servislerinden idare mensuplari asagidaki sartlar gergevesinde faydalanabilirler:
a) Yemek bedellerinin devletge karsilanmayan kismu, yemek yiyenlerden alinir.

b) Idare merkez yemekhanelerinden, Idare Personel Kimlik karti kullanilarak yemek hizmetinden
faydalanilir. Ancak, Idare merkezine egitim, seminer, konferans vb. nedenlerle toplu olarak
gelenlerden yemek yiyecek personelin isimleri en az bir hafta énceden bu faaliyeti diizenleyen birim
tarafindan yemekhaneye bildirilmek kaydiyla idarece belirlenen misafir grubu yemek bedeli iizerinden

tcretlendirilir ve bedeli pesin olarak tahsil edilir.

¢) Yemek yiyecek personel, kendilerine ayrilan salon girislerinde Personel Kimlik Kartlarini turnike
ve Gdeme iinitelerinde okutturduktan sonra, kredili (kontr yiikletilerek) ya da avansh (maasindan

kesilmek suretiyle) yemek yiyebilirler.



2.2 YEMEKHANE TESKILATI

Madde 10-) Yemekhane teskilat: asagida gérev pozisyonlar: belirtilen personelden tesekkiil
eder.

1) Yemekhane Miidiirii

2) Gida Miihendisi

3) Muhasebe Memuru

4) Kasa Memuru

5) Ambar Memuru

6) Satinalma Memuru

7) Ascibasi, Ase1 ve Asc1 Yardimeilar:

8) Sef garsonlar ve garsonlar

9) Bulagikgilar
2.2.1 Yemekhane Miidiiriiniin Gérevleri
Madde 11-) Yemekhane Miidiiriiniin gorevleri sunlardir;
a) Sosyal tesis (yemekhane) miidiirliigii gérevini yiiriitmek,

b) Sosyal tesiste gorevli idari ve mutfak personelinin bu yonerge hiikiimlerine gére ¢alismalarini

saglamak,

¢) Yemek servisinin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger malzemelerin satin alinmasi, ambara
konulmasi ve ambar kayd: ile muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini saglamak ve iiger

aylik periyotlar halinde kontroliinii yapip tutanaga baglamak,

¢) Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini, temizligini yaptirmak

ve usuliine uygun ¢alistirlmasini saglamak,

d) Mutfagin, ambarin, yemek salonlarinin ve diger kullanim yerlerinin temiz tutulmasini saglamak,

¢) Yemeklerin zamaninda hazirlanarak servise konulmasi ve diger birimlere gonderilmesini saglamak,
f) Mutfak ve servis gorevlilerinin ¢alisma kiyafetlerinin temiz ve diizgiin olarak giyilmesini saglamak,
g) Yiiriitme Kurulu Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2.2.2 Giuda Miihendisinin Gorevleri ve Sorumlulugu

Madde 12-) a) Yiyecek maddelerinin, saghga uygunlugunu kontrol etmek,
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b) Gida maddelerinin depo giris ve ¢ikislarina nezaret etmek,

¢) Gida maddelerinin temizlenmis bir sekilde kazana girmesine, usuliine uygun bir sekilde

pisirilmesine ve servise hazir hale getirilmesine yardimer olmak,

d) Yemek servisinde kullanilan servis malzemelerinin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak,
e) Mutfak personelinin diizenli ve temiz giyimlerini saglamak,

f) Yemek listesinin hazirlanmasina kalori tespiti yaparak yardimer olmak,

g) Giinliik yemek maliyetlerini ¢ikarmak,

h) Ascibas: ile birlikte giinliik ihtiya¢ malzemelerini gramaj ve sayl esasina gore tespit ve

talep etmek.

2.2.3 Muhasebe Memurunun Gérevleri ve Sorumlulugu
Madde 13-) 1-) Muhasebe memurunun gorevleri sunlardir;

a) Yemek servisinin muhasebe kayitlarini yiiriirliikteki mevzuata uygun giinliik ve diizenli olarak

tutmak,

b) Bankaya verilecek 6deme emirlerini Yiiriitme Kurulu Bagkani ile birlikte imzalamak suretiyle

giderlerin 6denmesini saglamak,

¢) Satin alma memuruna verilen avanslarin zamaninda mahsup edilmesini saglamak,

¢) Faturalarin usuliine uygun olup olmadigini kontrol etmek,

d) Yemek Servis Yiiriitme Kurulunun bankalardaki vadeli ve vadesiz hesaplarini takip etmek.

e) Yemek servisinin igletme hesabi tablosunu mali yilin bitimini takip eden ayin sonuna kadar

diizenlemek ve yiiriitme kuruluna sunmak,
f) Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2-) Muhasebe memuru, yiiriitme kuruluna kargi; maddi hata ve diger muhasebe islemlerinden dolayi

sorumludur.
2.2.4 Kasa Memurunun Gérevleri ve Sorumlulugu
Madde 14-) 1-) Kasa memurunun gérevleri sunlardir;

a) Personel kimlik kartlarinin diizgiin basilip basiimadigini kontrol etmek ve yemek katki borcu olan

personelden yemek parasini tahsil etmek,

b) Yemek gelirlerinden elde edilecek hasilati bankaya yatirmak,




¢) Her yil Maliye Bakanhginca yayinlanan Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Tebligde belirtilen,

kasada bulundurulacak azami para limitini agan nakit miktarini, ayni giin yemekhane banka hesabina

yatirmak.
¢) Kasadan (c) bendinde belirtilen limit dahilinde giinliik 6demeleri yapmak.

d) Yemek hizmetlerinden faydalanan personelden alinan yemek katki bedellerinin dogrulugunu

kontrol etmek,

e) Giinliik kasa tahsilatlarini ve kasadan yapilan harcamalari kasa defterine islemek,
f) Idare tarafindan verilecek di ger gorevleri yapmak.

2-) Kasa memuru, maddi hatalardan ve mali islemlerden dolayi sorumludur.

2.2.5 Ambar Memurunun Gérevleri ve Sorumlulugu

Madde 15-) 1-)Ambar memurunun gorevleri sunlardir;

a) Depolarda bulunan her tiirlii malzemenin muhafazasini saglamak,

b) Satin alinan malzemeleri siparis fisi ve fatura ile kargilastirip gida mithendisi/diyetisyen ve ascibasi
ile birlikte uygunlugunu kontrol edip tartarak veya sayarak teslim alip depolara yerlestirilmesini

saglamak,

¢) Satin alinan malzemelerin kabuliinii yaptiktan sonra ambar kayitlarin1 bilgisayar ortaminda tutmak
ve giinlik yemek meniisiine gore asgibasi tarafindan diizenlenen malzeme istek fisinde talep edilen
malzemeleri sayarak veya tartarak gida miihendisi ile birlikte ascibasina teslim etmek ve ambar

kayitlarindan ¢ikigini yapmak,

¢) Azalan ve ihtiyag duyulan malzemeleri tespit etmek ve eksik olan malzemeleri satin alma

memuruna bildirmek,

d) Depolarin temizligini ve diizenini saglamak, mevcut malzemeleri muhafaza etmek.
e) Giinliik yemek maliyetlerini ¢ikarmak,

f) Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2-) Ambar mevcutlarinda agik olmasi halinde ambar memuru sorumludur.

2.2.6 Satin Alma Memurunun Gérevleri ve Sorumlulugu

Madde 16-) 1-) Satin alma memurunun gorevleri sunlardir;

a) Ascibagi ve ambar memurunun talep figleri ile belirledigi giinliik taleplerden, aciliyet arz edenleri

avans gekerek piyasadan alimini gergeklestirmek,

b) Fatura karsihgi piyasadan temin ettigi malzemelerin kabuliiniin yapiimasi maksadiyla muayene
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¢) Piyasadan alinacak ve fiyat aragtirmasi yapilacak malzemeler icin olusturulacak komisyonda gorev

almak,

¢) Aldig1 malzemeleri ambar memuruna sayarak/tartarak ve zamaninda teslim etmek,
d) Satin alma igin verilen avansi zamaninda kapatmak,

e) Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Satin alma memuru, yapmis oldugu tiim alim islemlerinden dolayi, Yiiriitme Kuruluna karsi

sorumludur,

2.2.7 As¢ibasimin Gorevleri

Madde 17-) 1-) As¢ibaginin gorevleri sunlardir;

a) Yemeklerin zamaninda saglikli ve lezzetli olarak hazirlanmasini saglamak,

b) Verilen malzemenin muhafazasini ve zayi olmadan en iyi sekilde kullanilmasini saglamak,

¢) Mutfaktaki makineler ile demirbas malzemelerin teknigine uygun olarak kullanimini ve temizligini

saglamak,

¢) Mutfak dahilinde gérevli olan kendisine bagli personelin temizligini (kilik kiyafet, sakal, biyik, sag,

tirnak uzunlugu gibi) ve galismalarin takip etmek,

d) Pisen yemeklerin servislere zamaninda ¢ikarilmasini saglamak,
e) Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2.2.8 Ase1ve Asqr Yardimcilarinin Gérevleri

Madde 18-) (1) Ascilar asgibaginin, as¢1 yardimeilar: da aggibagi ve aggilarin verdigi isleri zamaninda

ve usuliine uygun olarak yapmak.
2.2.9 Bulagik¢ilarin Gérevleri

Madde 19-) (1) Mutfakta giinliik ¢ikan bulagiklari zamaninda ve malzemeye zarar vermeden, giiriiltii

¢ikarmadan yikamak, servise hazir vaziyete getirmek ve verilecek diger gorevleri yapmak.
2.2.10 Sef Garsonun Gérevleri

Madde 20-) (1) Sef garsonun gorevleri sunlardir;

a) Yemek salonlarini temiz tutmak ve hizmete hazir hale getirmek,

b) Catal, bigak, kasik, bardak gibi malzemeleri servise hazirlamak,

¢) Giinliik alinan ekmekleri sayarak teslim almak,

¢) Su dolaplarinin kontrol ve temizligini yaptirmak,
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d)Yemekhanede gorevli garson, hizmetli ve hizmet satin almak sureti ile temin edilen elemanlarin

sevk ve idaresinden sorumlu olmak ve hizmetlerin aksatilmadan vyiiriitiilmesini saglamak,
e) Idare tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2.2.11 Garsonlarin Gérevleri

Madde 21-) (1) Garsonlarin gorevleri sunlardir;

a) Sef garsonun gozetiminde yemek salonlarinin giinliik temizligini yapmak,

b) Yemek salonundaki malzemeleri korumak,

¢) Verilen servis gorevini zamaninda ve intizam igerisinde yapmak,

¢) Gerektiginde mutfak ve tasima islerini yapmak,

d) Idare tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM

SATIN ALMA VE MUHASEBE iSLEMLERI

3.1 SATIN ALMA iSLEMLERi

Madde 22-) 1) Yemek servis isletmesinin ihtiyact olan hizmet ile haftalik yemek meniisiine gore

agcibagi ve ambar memurunun talep fisleri ile belirledikleri malzemelerin temini iki sekilde olur;

a) Piyasadan acil ve zorunlu durumlarda satin alinacak mal ve hizmet alimlari; Yemek hizmetinin
verilmesi esnasinda depolama sartlarinin miisait olmadig1 ya da piyasa aragtirma yapilmasi igin yeterli
zaman bulunmadigs acil ve ivedi durumlarda hizmetin aksamadan verilebilmesi icin gerekli olan mal
ve hizmet temininin avans gekilerek yapildigi alimlardir. Verilecek avansin iist sinir1 yillar1 Merkezi
Biitce Kanununda belirtilen miktar kadardir. Verilen avans limitine kadar yapilan harcamalar
faturalandirilarak avans kapatilir. Bu sekilde yapilan alimlar, muayene kabul komisyonu tarafindan

faturaya gore kontrolii yapilir ve tutanaga baglanilarak depo gorevlisine teslim edilir.

b) Diger alimlar; As¢ibasi ve ambar memurunun talep fisleri ile belirledigi giinliik taleplerini, ambar
stoklart igin gerekli olan ihtiyaglari ve yemek servis isletmesinin ihtiyaci olan malzeme alimlaridir.
Piyasadan satin alinacak malzemelerin alimi, 4734 sayili Kamu [hale Kanununa gore yapihr.
Depolama kosullari ve fiyat belirsizlikleri de goz oniinde bulundurularak alimina karar verilen

malzemeler belirli bir siire dahilinde de peyderpey alinabilir.
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(2) Kalitesiz malzeme teklifleri fiyati diisiik olsa da dikkate alinmaz.

(3) Yemek Yiiriitme Kurulu karari ile hizmet alimi olarak yapilacak alimlar, 4734 sayili Kamu fhale
Kanunu, 4735 sayili Kamu hale Sozlesmeleri kanunu veya Idarenin sirketi bulunan Diizce il Ozel
Idaresi Personel A.$.’ye dogrudan protokol diizenlenerek yapilabilir. Hizmet alimi olarak yapilacak

alimlarda 6demeler Yemek Yiiriitme Kurulu tarafindan ilgili sirkete aktarilir.

3.1.1 Muayene ve Kabul isleri

Madde 23-) (1) Satin alinan malzemeler; Yiiriitme kurulu onayi ile olugturulan en az tic kigilik
muayene ve kabul komisyonu tarafindan nitelik ve tartim itibariyle faturasina uygunlugu tespit
edilerek teslim alinir. Ambar personeli tarafindan doldurulan muayene ve ambar giris fisi komisyon
tarafindan imza edilerek fatura ile birlikte gerekli iglemin yapilmasi igin muhasebe memuruna verilir.

Belirlenen sartlara uymayan veya niteligi bozuk olan malzemeler ambara girmeden iade edilir.
3.1.2 Sayim isleri

Madde 24-) (1)Ambardaki malzeme, ambar memuru ve as¢ibasinin sorumlulugu ile tesis miidiiriiniin

nezareti altinda muhafaza edilir.

(2) Ambar, iiger aylik dénemler halinde; Yemekhane miidiirii, ambar memuru ve ag¢ibagindan olusan
bir komisyon tarafindan sayilir ve muhasebe kayitlar1 ile uygunlugu kontrol edildikten sonra sayim

tutanagy ilgili Yiiriitme Kurulu Bagkani tarafindan onaylanir,

3.2 MUHASEBE iSLEMLERI

Madde 25-) (1) Yemek Servisi Yiiriitme Kurulunun hesaplari, isletme hesabi esasina gore

yiriirliikteki mevzuata uygun halde tutulur.
3.2.1 Gelirler

Madde 26-) (1) Yemek Servisi Yiiriitme Kurulunun gelirleri; Idare biitgesine konulan 6denek,
personelden tahsil edilen yemek katki bedeli ile bunlara iligkin ilgili bankalardan elde edilen gelirler,

hibe, yardim ve sair gelirlerden olugur.
3.2.2 Giderler

Madde 27-) (1) Devlet Memurlar: Yiyecek Yardimi Yo6netmeligi ve bu Yonerge esaslarina uygun

olarak yapilan harcamalara iliskin giderlerdir.
3.2.3 Banka islemleri

Madde 28-) (1) Yemek Servisi Yiiriitme Kurulunun banka islemleri Kamu Bankasi nezdinde agilacak

vadeli veya vadesiz hesaplarda yiriitiiliir.
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(2) Firmalara 6deme yapmak i¢in havale yapmak ve bankalarda yapilacak her tiirlii islem, muhasebe

memuru ve yiiriitme kurulu baskaninin ortak imzalaring tagiyan talimat ile yapilir.

(3) Yemek katki payinin ve idare biitgesine konulan yemek yardimi ddeneginin kisa vadede ihtiyag

duyulmayan kismi, ilgili bankalarda vadeli hesaplara yatirilarak degerlendirilmesi Genel Sekreter

Yardimcisinin imzasi ile olur.
3.2.4 Tutulacak Defter ve Belgeler

Madde 29-) (1) Muhasebe kayit ve iglemleri 30/12/2005 tarih ve 26039 sayili Resmi Gazetede
yaymnlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair
Esas ve Usullere uygun olarak isletme hesab esasina gore yiriitiiliir. Esas ve usullerde belirtilen defter

ve belgeler tutulur,
1-) Karar Defteri,

2-) Islemlerini isletme hesabi esasina gore tutan sosyal tesisler asagida yer alan mali tabloyu

hazirlarlar.
Isletme Hesabi Ozeti (Ornek: 8)

Isletme hesabi esasina gore defter tutan sosyal tesisler her hesap déneminin sonunda isletme hesabi

Ozetini diizenlerler. Isletme hesabi zeti asagidaki kisimlardan olusur:

a) Gider tablosuna:
I. Hesap dénemi igerisinde giderin ekonomik siniflandirmasina gore yapilan giderler,
2. Hesap donemi sonu itibariyla kasa ve banka mevcudu ile alacaklar.

b) Gelir tablosuna:
I. Hesap d6nemi igerisinde gelirin ekonomik siniflandirmasina gore elde edilen gelirler,
2. Onceki y1ldan devredilen tutarlar ile borglar, kaydedilir.

Sosyal tesisler ayrica isletme hesabi &zetinin dipnotlarinda yil igerisinde edinmis olduklari

demirbaslara iligkin bilgilere yer verirler.

Igili idare veya Bakanlikga talep edilmesi halinde gegici isletme hesabi 6zeti diizenlenir. Sosyal

tesislerden donemsel faaliyet gosterenler de, mali tablolarini yillik olarak diizenlerler.

Yukarida belirtilen kayitlar elektronik ortamda tutulabilir ve bilgi amaciyla fiziki ortama
aktarilabilir. S6z konusu defter ve belgeler 5 yil siire ile saklanir. Yemekhanede kullanilacak defterler

ve bu defterlerin tasdiki Yiiriitme Kurulu Bagkani tarafindan yapilir.
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3.3 DENETIM

Madde 30-) (1)Yemek Servisi Yiiriitme Kurulunun hesap is ve islemlerinin denetimi, sube
midiiriiniin teklifi ve Genel Sekreterin onay: ile gorevlendirilen Genel Sekreter Yardimcisinin
bagkanliginda, en az ii¢ kisiden olusan Denetim Komisyonu tarafindan yilda bir yapilir. Denetim
sonuglari 1 (bir) ay i¢inde Genel Sekreter ve Yiiriitme Kuruluna rapor edilir. Raporda belirtilen

eksiklikler en kisa siirede Yiiriitme Kurulunca giderilir.

(2) Idare denetim elemanlarinin denetime iligkin yetkileri saklidir.

DORDUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER, YORUTME VE YORURLUK

4.1. CESITLI HUKUMLER
4.1.1 Malzeme Alim

Madde 31-)- (1) Sosyal tesiste kullanilacak/kullanilan tiim demirbas ve sarf malzemeleri ile servis
ekipmanlarinin satin alinmasi (yemek malzemeleri harig) ve bunlarin tamir, aylhik/yillik periyodik
bakim servis ve onarim giderleri ile sosyal tesis bina ve bahgesinin bakim, onarim, tamir, tadilat
giderlerinin, is kiyafetlerinin Idare biitgesinden kargilanmasi esastir. Ancak, Idare biitgesinde yeterli
ddenek olmamasi veya igin aciliyetine binaen yiyecek yardiminin gerektirdigi giderler (temizlik
malzemeleri, kiigiik bakim ve onarimlar, ig kiyafetleri, sarf malzemeleri) 23. maddede belirtilen

gelirlerden elde edilen nemalardan karsilanabilir.

(2) Yemek maliyetlerine; personel, yakit, elektrik, kirtasiye, su ve temizlik masraflari dahil edilemez,

s0z konusu masraflar Idarece karsilanir.
4.1.2 Portér Muayenesi

Madde 32-) (1) Mutfakta ve serviste gorevli personelin portdr muayeneleri, Saglik Bakanhginin ilgili

mevzuatina uygun olarak yaptirilir ve iicreti yemekhane biitgesinden 6denir.
4.1.3 Artan Yemekler

Madde 33-) (1)Yemekhaneden artan ekmek ve yemekler, kamu kurumu niteligindeki hayir kurumlari,

kamuya yararl dernekler veya sivil toplum kuruluslarina iicretsiz verilebilir.
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4.2 YORUTME VE YURURLUK

4.2.1 Yiiriitme

Madde 34-) Bu Yénerge hiikiimlerini Diizce Valisi yiiritiir,

4.2.2 Yiiriirliik

Madde 35-) Bu Yénerge Vali tarafindan onaylanmasi ile yiiriirliige girer.
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Konu : Yemek Servisi Yiiriitme
Kurulu Yénergesi

*

VALILIK MAKAMINA

Idaremiz personelinin yemekhane hizmetlerini diizenlemek amaciyla, Devlet Memurlari Yiyecek
Yardimi Yonetmeligi ve Toplu Is Sozlesmesine istinaden Diizce il Ozel Idaresi Yemek Servisi
Yiriitme Kurulu Y 6nergesi hazirlanmistir.

Makaminizca uygun goriildiigii takdirde yonergenin yiiriirlige girmesi hususunda;

Olurlariniza arz ederim.

Selim METIN
Genel Sekreter Yrd.

Ek: Yonerge
Uygun goriisle arz ederim
09/04/2019
Ismail SUNDUK
Genel Sekreter V.
OLUR
09/04/2019

Dr. Ziilkif DAGLI
Vali

Bilgi igin: Dilek FIRTINA
Biiro Isgisi

*Bu belge elektronik imzalidir. imzali suretinin ashni gérmek icin https.//www.e-icisleri.gov.tr/EvrakDogrulama adresine
Telefon No:

girerek (t FF0iy-gKBEiZ-VIdPzf-6EW3jq-20JbvOBF) kodunu yaziniz.

Fevzigakmak Mahallesi Eski Bolu Caddesi fsmerkezi C Blok 81010 Diizce

Telefon No: (380)514 69 63 Faks No: (380)524 39 82
e-Posta: malihizmetler@duzceilozelidaresi gov.tr Intemet Adresi: http://www.duzceilozelidaresi.gov.tr/



