ZILE KAYMAKAMLIGI YEMEK SERVIS iISLETME YONERGESI

1.BOLUM
AMAC
Madde-1 :Yemek servisinin amaci, Hikiimet Konaginda ve kamunun diger kurumlarinda
gbrev yapan personelinin 6gle yemegi ihtiyacini karsilamak, personele moral ve sosyal bir hizmet
sunmaktir,
KAPSAM
Madde-2 : Bu yonerge, Zile Kaymakamligi yemek servisinin ¢alisma esaslarim ve

yonetim kurulu ile bu serviste gérev alan diger personelin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK :

Madde-3 : Bu yonerge 11 ARALIK 1986 tarih ve 19308 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Devlet Memurlar Yiyecek Yardimi Yénetmeligine gore hazirlanmistir.

2.BOLUM

YEMEK SERVIS TESKILATI

YEMEK SERVISININ YONETIMI :

Madde-4 : Yemek servisinin ydnetimi, Yonetim Kurulu elivle saglanir. Yemek servisi
Yonetim Kurulu Kaymakamlik Makaminca gérevlendirilecek bir baskan ve iki tiyeden olusur.

YONETIM KURULUNUN CALISMA USULU :

MADDE-5 : Yonetim Kurulu toplantilar ayda bir yapilir. Yonetim Kurulu Baskani,
Yonetim Kurulunu her zaman olaganistii toplantiya c¢agirabilir. Kararlar salt ¢ogunlukla alinir.
Oylarin denkligi halinde Baskanin oyu esastir.

Alinan kararlar, Noterden onayli “ Karar Defteri ” ne yazilir ve tiyelere imzalatilir,

YONETIM KURULUNUN YETKI VE GOREVLERI :

Madde-6

a)- Yemek Servisi Yonetim Kurulu ; yemek servisinin iyi islemesinden ve hizmetin aksamadan

ylriitiilmesinden sorumludur.

b)- Yemek servisinin vonetimi ve isleyisine iliskin her tiirli konuyu goriistip karara baglar.

¢)- Yemek servisinde gorevlendirilecek yonetici ve diger personeli se¢ip, Kaymakamin onayina
sunar.

d)- Yillik biit¢eyi hazirlayip, Kaymakamlik Makaminin onayina sunar.

e)- Yemek servisinin gelir ve giderlerinin bu yonerge hiitkimlerine uygun bicimde gerceklesip
gergeklesmedigini denetler.

f)- Isletme Miidiirii tarafindan énerilen demirbas alimlari ve bunlarin onarimlari ile kayittan diismii
konularini karara bagla e




2)- Gilnilin pivasa kosullari ve maliyetleri ile yillik biitce yardimi miktarini gézéniinde
bulundurularak yemek tabldot bedellerini saptar. Bakanliktan odenek alamayan personel ile
misafirler igin ayr bir fiyat tesbit edilir. Bu tarifeler Kaymakamlik Makaminin onayi ile kesinlesir.
h)- Yemek servisi hesaplarinin denetlenmesin saglar.
1 )- Avans miktarini ve kapatma stiresini kararlastirir.
J)- Yemekhanede verilecek yemegin ne sekilde (hazir mi, yoksa mevcut yemekhanede mi

pisirilecegine) karsilanacagina karar verir.

YEMEK SERVISI PERSONELI

Madde-7 : Yemek servisi oncelikle,yemek servisinden yararlanacak dairelerin personeli
arasindan ilgili dairelerin yetkilileriyle koordine edilerek, Yonetim Kurulu tarafindan secilip,
Kaymakamlik Makaminca gérevlendirilecek personel tarafindan yirtitiiliir.

Bu personel :

- Bir isletme miidiirt.

- Bir sayman.

- Satinalma Memuru.

- Bir Ambar Memuru.

- Bir Ahgibas.

- Yeteri kadar asc1, bulasike1 ve servi elemanindan olusur.

Eger yemek ve hizmet alimi yapilacaksa, isletme miidiiri ve sayman ayr ayr veya her iki

gbrev bir personelde birlesecek sekilde bir personel gérevlendirilebilir. (Bu Y®nergenin
8,9,10,11 ve 12 inci maddeleri, eger o unvanda personel varsa yiiriirliiktedir.)

ISLETME MUDURUNUN YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Madde-8 : Isletme Miidiirti ;

a)- Beslenme Uzmanlar ve asgibasi ile birlikte, saglik ve dengeli beslenme kosulllarina uygun bicimde
periyodik tabldot cetvelini hazirlar.

b)- Yiyecek Maddelerinin en iyi kalitede, uygun miktarda ve zamaninda satin alinmasi, depolanmasi
ve korunmasi, yemek servisinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

¢)- Mutfak, lokanta ve demirbaslarin bakimi, onarimi ve temizligini saglayict énlemleri alir.

d)- Yemekhanede gorevli personelin uygun bigimde caligmalarini saglar, tutum ve davramslarini, ise
devam ve izin durumlarin izler ve denetler, saglik kontrollerini yaptirir, disiplinsiz davramislarda
kurumu yasal iglemi yapar.

e)- Bu yonerge ve Yonetim Kurulu kararlari ¢ergevesinde yemek servisinin yonetiminden sorumludur.

) — Demirbas esyalarin korunmasi, satinalmalar ve diger islemleri devaml denetler, uygun sekilde
yurltlilmesini saglar, personel ve ¢aligmalar hakkinda Yénetim Kuruluna neriler yaz.\



SAYMANIN GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde -9 : Sayman;

a)- Yemek Servisinin hertlirlii muhasebe ve nakit iglerini ylirtittr.
b)- Demirbaslarin, kasadaki para ve zimmetli evrakin emniyetinden sorumludur.

c)- Ambar memurunun kase ve imzasin tasiyan, ambar giris ve malzeme ¢ikis fislerini
muhasebelestirir.

d)- Biitiin giderler igin seri sira numarali “ Tahsil Figleri” keser, bu fislerin kopya ve koganlarini,
hesaplarini denetimini izleyen yil sonuna kadar saklar.

e)- Verilen avanslar izler ve siiresinin igerisinde kapatilmasini saglar.

f)- Yemek Servisinin yilhk hesap sonuglarini mali yihn bitimini izleyen ay sonuna kadar Ydnetim
Kuruluna verir.

g)- Yonetim Kuruluna karst maddi hata ve kasa agigindann tek bagna, sorumludur. Diger mali islerden
[sletme Miidiirti ile sorumludur.

h)- Isletme Miidiiriintin yoklugunda kendisine vekalet eder ve tim yetkilerini kullamr.

i)- Saymann izinli ve raporlu olmas halinde yénetim kurulunca énerilip, Kaymakamlik Makaminca
onanacak bir personel, gegici olarak saymana vekalet eder. L

SATINALMA MEMURUNUN GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Madde-10 : Satinalma memuru bir yil siire ile segilir. Yonetim Kuruluna baglh olarak ¢ahisir.

a)- Gerekli maddeleri siparis fisine uygun olarak zamaninda en iyi kalitede ve uygun fiyatlarla satin
alir.

b)- Satinalmalarn, éncelikle Kamu Kuruluglart ile bu kuruluslarim ortak oldugu yada kamu yararini
gbzeten isletmelerden yada toptancilardan yapilmas esastir.

¢)- Satinalma memuru satin alinacak malzemeleri 4734 sayih KIK hiikiimlerine gére satin alir.
d)- Satinalma memuru aldigi malzemeyi ambar memuruna teslim eder, bu malzemeye iliskin fatura
yada makbuzlari ambar memuruna onaylattiktan sonra verir. Satinalma i¢in saymandan aldig paradan

artanini ayni giin teslim eder.

AMBAR MEMURUNUN GOREV,YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Madde-11 : Ambar Memuru;

a)- Satin alinan malzemeyi faturasina gore sayarak olgerek yada tartarak kontrol edip ambara alir,
ambar giris defterine isler. -

b)- Giinlik malzeme istek fisinde yazih mélzemeyi sayarak. dlcerek yada tartarak imza karsihiginda

asc¢ibagina verir,ambar ¢ikis defterine ig;leﬁ’\



¢)- Stoklar1 devamli kontrol eder, stoklar1 azalmakta olan maddeler icin zamaninda [sletme Miidiiriine
ve Saymana uyarida bulunur.

d)- Ambarin temizligine, yiyecek maddelerinin saghk kosullarina uygun olarak saklanmasini ve
bozulmasin: saglayici 6nlemleri alir.

¢)- Ambar islemleri ile ambarin diizenli bir bicimde calismasindan Isletme Midiirtine karst
sorumludur.

f)- Kusur ve dikkatsizligi sonucu yiyecek maddelerine verilen zarar1 5demekle sorumludur.

DIiGER PERSONELIN GOREV.YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde-12 :  Mutfak ve lokanta personeli; as¢ibasi.ascilar.bulasikeilar ve servis elemanlarindan
olusur.

Aggilar, bulagikeilar ve servis elemanlar asgibasiya karsi, as¢ibasi da Isletme Mudiiriine kars
sorumludur,
Ascibast;
a)- Giinliik Yemekleri zamaninda hazirlatir.
b)- Porsiyonlarin yeterli ve dengeli dagitimim devamli izler.
¢)- Yemeklerin ¢esidine gore sicaklik ve soguklugunu ayarlar.
d)- Mutfagin ve esyalarin sagliga uygun sekilde tutulmasim saglar.
e)- Bakir kaplarin zamaninda kalaylanmasi igin Isletme Miidiirtine uyarida bulunur.

f)- Mutfagn giinltik ve haftalik temizliginden sorumludur.

g)- Mutfak personeli arasinda uyumlu ¢alismay saglayic: énlemleri alir.

UCUNCU BOLUM

MALI HUKUMLER

Madde-13 : Yemek Servisi isletmesinin hesaplart mali yil esasina gore tutulur.

a)- Isletme biitcesi, Yénetim Kurulu tarafindan ARALIK aymin en gec¢ ikinei haftasina kadar
hazirlanarak Kaymakamlik Makaminin onayina sunulur. Onaylanan biitce 1 OCAK tarihinden itibaren
31 ARALIK tarihine kadar uygulanir. Biitge ile birlikte yemek tarifesi ve kadro ihtiyaclari da karar
altina alinir.

b)- Kesin hesap biitge yilini izleyen OCAK ayinin sonuna kadar sayman tarafindan Isletme Yonetim
Kuruluna, Isletme Yénetim Kurulu tarafindan da en geg¢ SUBAT ayimnin sonuna kadar Kaymakamlik
Makaminin onayina sunulur



DENETIM

Madde-14 : Hesaplar yil sonu genel denetimi Kaymakamlikea uygun gortilecek denetim
elemanlan tarafindan yapilir. Bir ay icerisinde sonuglandinlarak rapora baglamr, Kaymakamlik
Makamina sunulur.

Yonetim Kurulu gerek gérmesi halinde hesaplarin biitge vili icersinde de denetlenmesini
isteyebilir. Bu tiir denetimlerin yapilmasi yilsonu genel denetimini ortadan kaldirmaz.

GELIRLER

Madde-15 : Yemek servisinin gelirleri ; Yemek bedelleri, biitceden yapilacak 6denek

yardimlari,bagis ve diger gelirlerden olusur. Yonetim Kurulu her yil belirleyecegi yemek ticretleri ile
birlikte, belirlenen yemek Uicretine ilave olarak ne kadar yonetim gideri ilave edilecegini karara baglar.

GIiDERLER

Madde-16

a)- Yiyecek ve giyecek alimlari.

b)- Genel isletme ve temizlik giderleri.

¢)- Demirbas alimlar1 ve onarim giderleri.

d)- Personel Giderleri.

e)- Tasima Giderleri.

f)- Yonetim Kurulu karariyla yapilacak diger (kamu kurum ve kuruluslarinin idari hizmetin geregi
olarak hizmetle ilgili her tiirlii) harcamalardan olusur.)

g) Yemekhane Yonetim Kurulu Bagkan ve iiyelerine yénetim kurulunca belirlenecek huzur hakki
ddenir,

AVANS

Madde-17 : Satinalma memuruna, bir 6ncekinin kapatilmig olmasi kosulu ile Yénetim
Kurulunca belirlenecek miktarda avans verilebilir.

BANKA ISLEMLERI

Madde-18 : Yemek servisi banka islemleri, Yonetim Kurulu adina agilacak hesap
tizerinden yapilan islemlerdir.

Bu hesaptan, Isletme Midiirii ve saymanin parafi, Yonetim Kurulu Bagkaninin imzasini tagiyan

¢ekle veya talimatla 6deme yapﬂabilir.ézf\



DEFTERLER.CETVELLER.MUHASEBE FISLERI VE DIiGER FISLER

Madde-19 Defterler : (Yemek satin alma usulii se¢ildiginde sadece asagidaki defterler
arasindan ilgili olanlar kullanilir.)

a)- Isletme Defteri.

b)-Banka cari hesap cetveli.

¢)-Ambar defteri

d)-Demirbas egya kayit defteri

e)-Yonetim Kurulu karar defteri.

f)- Aylik yemek kart1 alanlarin isim kayit defteri
g)- Avans defteri

h)- Gerekli Goriilecek diger defterler

Cetveller

a)- Banka Dekont ve ekstreleri
b)-Ambar sayim cetveli

¢)- Demirbas esya sayim cetveli
d)- Gegici Mizan

e)- Kesin Mizan ve bilango

Muhasebe Fisleri

a)- Malzeme Istek Fisi ( Mutfak icin gerekli malzeme bir hafta 6nceden ambar memurundan bu fisle
istenir. Asgibasi tarafindan diizenlenir. Isletme Miidiirii tarafindan onaylanir.)

b)- Ambar Giris Fisi ( Ambara giren malzemeyi gosterir ve bu fis iki niishadir. Ambar memurunca
imzalanir. Bir niishasi satinalma memuruna verilir, digeri koganda kalir. )

¢)- Siparis Fisi ( Ambar mevcudu ve tabldot listesine uygun olarak ambar memuru tarafindan

diizenlenir. Isletme Miidiirii tarafindan onaylanarak satinalma memuruna verilir.)
d)- Ambar Cikis Fisi ( Mutfaga verilen malzemeyi gdsterir.)

DORDUNCU BOLUM

DIGER HUKUMLER

Madde-20 : Mutfak ve lokantanin saglik kosullarina uygun olup olmadigi, Saglik
Grup tarafindan gonderilecek bir doktor tarafindan ayda bir denetlenerek, yazili rapora baglanarak bir
ornegi Isletme Yonetim Kuruluna, diger 6rnegi Kaymakamlik Makamina verilir.

Madde-21 : Yemekhanede gérevli personelden yemek parasi alinmaz.

Madde-22 : Yemekhanede gorevli personele, gerekli hallerde fazla ¢alisma ticreti
tdenir.

Madde-23 : Yemekhane isleri i¢in olusturulan Yonetim Kurulu Baskan ve liyelerine,

yonetim kurulunca ortaklasa alinan karar geregi, huzur hakki verilir.

Madde-24 : Personel icin gerekli 8nliik ve diger giyecekler yaptirihir. Temiz ve iitiili
kullanilmasi saglanir. z

W



ZILE KAYMAKAMLIGI YEMEK SERVIS ISLETME YONERGESI

1.BOLUM
AMAC
Madde-1 :Yemek servisinin amaci, Hilkiimet Konaginda ve kamunun diger kurumlarinda
gOrev yapan personelinin 6gle yemegi ihtiyacim karsilamak, personele moral ve sosyal bir hizmet
sunmaktir.
KAPSAM
Madde-2 : Bu yoOnerge, Zile Kaymakamligi yemek servisinin ¢alisma esaslarini ve

yonetim kurulu ile bu serviste gérev alan diger personelin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK :

Madde-3 : Bu yonerge 11 ARALIK 1986 tarih ve 19308 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Devlet Memurlar Yivecek Yardinu Yénetmeligine gére hazirlanmistir.

2.BOLUM

YEMEK SERVIS TESKILATI

YEMEK SERVISININ YONETIMI :

Madde-4 : Yemek servisinin ydnetimi, Yonetim Kurulu eliyle saglanir. Yemek servisi
Yonetim Kurulu Kaymakamlik Makaminca gorevlendirilecek bir bagkan ve iki tiyeden olusur.

YONETIM KURULUNUN CALISMA USULU :

MADDE-5 : Yonetim Kurulu toplantilan ayda bir yapilir. Yénetim Kurulu Bagkan,
Yonetim Kurulunu her zaman olaganistl toplantiya ¢agirabilir. Kararlar salt cogunlukla alinir.
Oylarin denkligi halinde Bagkanin oyu esastir.

Alinan kararlar, Noterden onayli © Karar Defteri ”* ne yazilir ve liyelere imzalatilir.

YONETIM KURULUNUN YETKI VE GOREVLERI :

Madde-6

a)- Yemek Servisi Yonetim Kurulu ; yemek servisinin iyi islemesinden ve hizmetin aksamadan

ylriitiilmesinden sorumludur.

b)- Yemek servisinin yonetimi ve isleyisine iliskin her ttirlii konuyu goriislip karara baglar.

¢)- Yemek servisinde gorevlendirilecek yonetici ve diger personeli se¢ip, Kaymakamin onayina
sunar.

d)- Yillik butceyi hazirlayip, Kaymakamlik Makaminin onayina sunar.

e)- Yemek servisinin gelir ve giderlerinin bu yonerge hiikiimlerine uygun big¢imde gergeklesip
gerceklesmedigini denetler.

- Isletme Miidiirti tarafmdan Onerilen demlrbas alimlar1 ve bunlarin onarimlari ile kayittan dismii
konularini karara baglaz



o)- Giiniin pivasa kosullari ve maliyetleri ile yillik biitce yardimi miktarini g6zoniinde
bulundurularak yemek tabldot bedellerini saptar. Bakanliktan 6denek alamayan personel ile
misafirler igin ayn bir fiyat tesbit edilir. Bu tarifeler Kaymakamlik Makaminin onay1 ile kesinlesir.
h)- Yemek servisi hesaplarinin denetlenmesin saglar.
i )- Avans miktarini ve kapatma siiresini kararlastirir.
J)- Yemekhanede verilecek yeme@in ne sekilde (hazir mi, yoksa mevcut yemekhanede mi

pisirilecegine) karsilanacagina karar verir.

YEMEK SERVISI PERSONELI

Madde-7 . Yemek servisi oncelikle,yemek servisinden yararlanacak dairelerin personeli
arasindan ilgili dairelerin yetkilileriyle koordine edilerek, Yonetim Kurulu tarafindan secilip,
Kaymakamlik Makaminca gorevlendirilecek personel tarafindan ytritiilir.

Bu personel :

- Bir isletme mudiirti.

- Bir sayman.

- Satinalma Memuru.

- Bir Ambar Memuru.

- Bir Ahgibasi.

- Yeteri kadar asc1, bulasiker ve servi elemanindan olusur.

Eger yemek ve hizmet almi yapilacaksa, isletme miidiirli ve sayman ayri ayr veya her iki

gérev bir personelde birlesecek sekilde bir personel gorevlendirilebilir. (Bu Y&nergenin
8.9,10,11 ve 12 inci maddeleri, eger o unvanda personel varsa ytirtirliktedir.)

ISLETME MUDURUNUN YETKI VE SORUMLULUKI.ARI :

Madde-8 : Isletme Miidiirii ;

a)- Beslenme Uzmanlar1 ve ag¢ibasi ile birlikte, saglik ve dengeli beslenme kosulllarina uygun bigimde
periyodik tabldot cetvelini hazirlar.

b)- Yiyecek Maddelerinin en iyi kalitede, uygun miktarda ve zamaninda satin alinmasi, depolanmasi
ve korunmasi, yemek servisinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli Onlemleri alir.

¢)- Mutfak, lokanta ve demirbagslarin bakimi, onarimi ve temizligini saglayici dnlemleri alir.

d)- Yemekhanede gorevli personelin uygun bigimde ¢alismalarini saglar, tutum ve davramglarini, ise
devam ve izin durumlarimi izler ve denetler, saghik kontrollerini yaptinr, disiplinsiz davramslarda
kurumu yasal islemi yapar.

e)- Bu ydnerge ve Yonetim Kurulu kararlar gergevesinde yemek servisinin yonetiminden sorumludur.

f) — Demirbas esyalarin korunmasi, satinalmalar ve diger islemleri devamli denetler, uygun sekilde
viiriitilmesini saglar, personel ve ¢aligmalar hakkinda Y6netim Kuruluna Oneriler yap%

-



SAYMANIN GOREV.YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Madde -9 : Sayman;

a)- Yemek Servisinin hertiirlii muhasebe ve nakit islerini yiiriitiir.
b)- Demirbaslarin, kasadaki para ve zimmetli evrakin emniyetinden sorumludur.

c)- Ambar memurunun kase ve imzasiu tasiyan, ambar giriy ve malzeme c¢ikis fislerini
muhasebelestirir.

d)- Biitiin giderler i¢in seri sira numarali “ Tahsil Fisleri” keser, bu fislerin kopya ve koganlarini,
hesaplarini denetimini izleyen yil sonuna kadar saklar.

¢)- Verilen avanslar1 izler ve sliresinin i¢erisinde kapatilmasini saglar.

f)- Yemek Servisinin yillik hesap sonug¢larimi mali yihin bitimini izleyen ay sonuna kadar Yénetim
Kuruluna verir.

g)- Yonetim Kuruluna karg1 maddi hata ve kasa agigindann tek bagina, sorumludur. Diger mali islerden
Isletme Mudiirii ile sorumludur.

h)- Isletme Miidiiriiniin yoklugunda kendisine vekalet eder ve tiim yetkilerini kullanir.

1)- Saymanin izinli ve raporlu olmasi halinde yonetim kurulunca &nerilip, Kaymakamlik Makaminca
onanacak bir personel, ge¢ici olarak saymana vekalet eder.

SATINALMA MEMURUNUN GOREV.YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Madde-10 : Satinalma memuru bir yil siire ile secilir. Yénetim Kuruluna bagli olarak ¢alisir.

a)- Gerekli maddeleri siparis fisine uygun olarak zamaninda en iyi kalitede ve uygun fiyatlarla satin
alir.

b)- Satinalmalarin, éncelikle Kamu Kuruluslan ile bu kuruluslarin ortak oldugu yada kamu yararim
gozeten isletmelerden yada toptancilardan yapilmasi esastir.

¢)- Satinalma memuru satin alinacak malzemeleri 4734 sayili KIK hiikiimlerine gére satin alir.
d)- Satinalma memuru aldigi malzemeyi ambar memuruna teslim eder, bu malzemeye iliskin fatura

yada makbuzlari ambar memuruna onaylattiktan sonra verir. Satinalma i¢in saymandan aldig1 paradan
artanini ayni giin teslim eder.

AMBAR MEMURUNUN GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde-11 : Ambar Memuru;

a)- Satin alinan malzemeyi faturasina gore sayarak Glcerek yada tartarak kontrol edip ambara alir.
ambar giris defterine isler.

b)- Giinliik malzeme istek fisinde yazili malzemeyi sayarak, Slgerck yada tartarak imza karsiliginda

as¢ibasina verir.ambar ¢ikis defterine isle%\

’



¢)- Stoklari devamli kontrol eder, stoklari azalmakta olan maddeler icin zamaninda I[sletme Miidiirline
ve Saymana uyarida bulunur.

d)- Ambarin temizligine, yiyecek maddelerinin saglik kosullarina uygun olarak saklanmasim ve
bozulmasini saglayici dnlemleri alir.

e)- Ambar islemleri ile ambarn diizenli bir bi¢imde calismasindan [gletme Miidiiriine karst
sorumludur.

f)- Kusur ve dikkatsizligi sonucu yiyecek maddelerine verilen zaran 6demekle sorumludur.

DiGER PERSONELIN GOREV,YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde-12 . Mutfak ve lokanta personeli; ascibast.ascilar,bulagikeilar ve servis elemanlarindan
olusur.

Ascilar, bulagikeilar ve servis elemanlar aggibagiya karst, ascibasi da [sletme Miidiiriine karsi
sorumludur.
Ascibasi;
a)- Giinliik Yemekleri zamaninda hazirlatir.
b)- Porsiyonlarin yeterli ve dengeli dagitimini devaml izler.
¢)- Yemeklerin gesidine gore sicaklik ve soguklugunu ayarlar.
d)- Mutfagin ve egyalarin sagliga uygun sekilde tutulmasim saglar.
¢)- Bakir kaplarin zamaninda kalaylanmast i¢in Isletme Miidiirtine uyarida bulunur.

f)- Mutfagin giinliik ve haftalik temizliginden sorumludur.

0)- Mutfak personeli arasinda uyumlu ¢alismay saglayict onlemleri alir.

UcUNCU BOLUM

MALI HUKUMLER

Madde-13 . Yemek Servisi isletmesinin hesaplar: mali y1l esasina gore tutulur.

a)- Isletme biitgesi, Yonetim Kurulu tarafindan ARALIK aymin en ge¢ ikinci haftasina kadar
hazirlanarak Kaymakamlhk Makaminin onayima sunulur. Onaylanan biitge 1 OCAK tarihinden itibaren
31 ARALIK tarihine kadar uygulanir. Biitge ile birlikte yemek tarifesi ve kadro ihtiyaglar1 da karar
altina alinir.

b)- Kesin hesap biitge yilm izleyen OCAK aymin sonuna kadar sayman tarafindan Isletme Yonetim
Kuruluna, Isletme Yonetim Kurulu tarafindan da en geg SUBAT ayinin sonuna kadar Kaymakamlik

Makaminin onayina sunulur. Z



DENETIM

Madde-14 : Hesaplan yil sonu genel denetimi Kaymakamhkea uygun goriilecek denetim
elemanlar1 tarafindan yapilir. Bir ay igerisinde sonuglandinlarak rapora baglamr, Kaymakamhk
Makamina sunulur.

Yénetim Kurulu gerek gérmesi halinde hesaplarin biitge yili igersinde de denetlenmesini
isteyebilir. Bu tiir denetimlerin yapilmas: yilsonu genel denetimini ortadan kaldirmaz.

GELIRLER

Madde-15 . Yemek servisinin gelirleri ; Yemek bedelleri, biitceden vapilacak ddenek

yardimlari,bagis ve diger gelirlerden olusur. Yonetim Kurulu her yil belirleyecegi yemek ticretleri ile
birlikte, belirlenen yemek iicretine ilave olarak ne kadar yonetim gideri ilave edilecegini karara baglar.

GIDERLER

Madde-16

a)- Yiyecek ve giyecek alimlari.

b)- Genel isletme ve temizlik giderleri.

¢)- Demirbag alimlar1 ve onarim giderleri.

d)- Personel Giderleri.

¢)- Tasima Giderleri.

f)- Yonetim Kurulu karariyla yapilacak diger (kamu kurum ve kuruluslarinin idari hizmetin geregi
olarak hizmetle ilgili her tiirlii) harcamalardan olusur.)

g) Yemekhane Yonetim Kurulu Baskan ve fiyelerine yonetim kurulunca belirlenecek huzur hakki
ddenir.

AVANS

Madde-17 . Satinalma memuruna, bir dncekinin kapatilmis olmast kosulu ile Yonetim
Kurulunca belirlenecek miktarda avans verilebilir.

BANKA ISLEMLERI

Madde-18 . Yemek servisi banka islemleri, Yonetim Kurulu adina agilacak hesap
{izerinden yapilan iglemlerdir.

Bu hesaptan, Igletme Midiri ve saymanin parafl, Yonetim Kurulu Baskaninin imzasini tagiyan
cekle veya talimatla 6deme yapilabilj



DEFTERLER,.CETVELLER,MUHASEBE FISLERI VE DIGER FISLER

Madde-19 Defterler : (Yemek satin alma usulii segildiinde sadece asagidaki defterler
arasindan ilgili olanlar kullanilir.)

a)- Isletme Defteri.

b)-Banka cari hesap cetveli.

¢)-Ambar defteri

d)-Demirbas egya kayit defteri

¢)-Yonetim Kurulu karar defteri.

f)- Aylik yemek karti alanlarin isim kayit defteri
g)- Avans defteri

h)- Gerekli Goériilecek diger defterler

Cetveller

a)- Banka Dekont ve ekstreleri
b)-Ambar sayim cetveli

¢)- Demirbas esya sayim cetveli
d)- Gegici Mizan

e)- Kesin Mizan ve bilango

Muhasebe Fisleri

a)- Malzeme Istek Fisi ( Mutfak i¢in gerekli malzeme bir hafta dnceden ambar memurundan bu fisle
istenir. As¢ibagi tarafindan diizenlenir. Isletme Mdiirli tarafindan onaylamir.)

b)- Ambar Girig Fisi ( Ambara giren malzemeyi gosterir ve bu fis iki nlishadir. Ambar memurunca
imzalanir. Bir niishas1 satinalma memuruna verilir, digeri koganda kalr. )

¢)- Siparis Fisi ( Ambar meveudu ve tabldot listesine uygun olarak ambar memuru tarafindan

diizenlenir. Isletme Miidiirti tarafindan onaylanarak satinalma memuruna verilir.)
d)- Ambar Cikis Fisi ( Mutfaga verilen malzemeyi gosterir.)

DORDUNCU BOLUM

DIGER HUKUMLER

Madde-20 . Mutfak ve lokantanin saglik kosullarina uygun olup olmadigi, Saghk
Grup tarafindan génderilecek bir doktor tarafindan ayda bir denetlenerek, yazili rapora baglanarak bir
ornegi Isletme Yonetim Kuruluna, diger drnegi Kaymakamlik Makamina verilir.

Madde-21 . Yemekhanede gorevli personelden yemek parasi alinmaz.

Madde-22 . Yemekhanede gorevli personele, gerekli hallerde fazla caligma tcret
ddenir.

Madde-23 : Yemekhane isleri icin olusturulan Yonetim Kurulu Baskan ve tliyelerine,

yonetim kurulunca ortaklasa alinan karar geregi, huzur hakk verilir.

Madde-24 . . Personel icin gerekli 6nliik ve diger giyecekler yaptirilir. Temiz ve {itiill

kullanilmasi saglamr.ﬂ/
A




Madde-25 . Yemek servisi Zile Kaymakamlig: Hiikiimet Konaginin zemin katinda
bulunan Yemekhanede yapilir. Gerektiginde yemek fabrikalarinda hazir yemek alinmasina, igletme ve
Yonetim Kurulunun karari ve Kaymakamlik Makaminin onay ile karar verilir. Hazir yemek ve hizmet
alimi meveut ihale mevzuatina gore isletme mudirii ve sayman olarak gorevlendirilen personelce
yapilir. Bu durumda yonergenin sadece ilgili maddeleri isletilir.

BESINCi BOLUM

YURUTME VE YURURLUK

Madde-26 : Bu yonergeyi Zile Kaymakamlhig: ytrttir.
Madde-27 : Bu yonerge Kaymakamlik Makaminin Onayini miitakip ytirtirltige girer.
Arz ederiz.
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