T.C.
. ZONGULDAK BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSER MUDURLUGU
YEMEKHANE VE IDARI BURO YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1 - Bu y6nerge Zonguldak Belediye Baskanhig biinyesinde galigan personele yiyecek
yardimi amaciyla, 6gle yemeginin kér gayesi giitmeden, insan saghgna uygun olarak, kaliteli
ve ucuz sekilde hazirlanmasi veya temini ile sunulmasi ile ilgili usul ve esaslan belirler.

Kapsam

Madde 2- Bu yodnerge Zonguldak Belediyesi ¢alisanlarini ve yemekhane ile yemek
servislerinin ydnetimi, isletilmesi ve bu servislerden yararlanma kosullarim kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 — 5393 sayih Belediye Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ile bu kanunlara
gore gikarilan “Devlet Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmeligi” ve diger ilgili yénetmeliklere
gore hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu yonergede gegen;

Belediye: Zonguldak Belediyesini,

Bagkan: Zonguldak Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcisi:  Sorumlu Bagkan Yardimeisini,

Miidiir: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriinii,

Biiro Sorumlusu: Yemekhane sorumlusunu,

Personel: Memur ve [s¢i personeli,

Diger Personel: Hizmet alimi ¢aligtirilan personeli, ifade eder.

Yemekhane ve idari Biiro Yonetim Kurulu Olusumu, Toplanti Zamam
Madde 5-

1) Yemekhane Yonetim Kurulu; Belediye Baskamimin yazili “oluru ile sorumlu Belediye
Bagkan Yardimcisinin bagkanliginda, Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirii, Destek Hizmetleri
Miidiirliigi ve Mali Hizmetler Midiirliigiinden gorevlendirilecek i¢ tive ile Gida
Miihendisi, Tabip, Veteriner Hekim, Diyetisyen Gida teknikeri, iinvanl) bir liye olmak
lizere toplam bes iiyeden olusur.

2) Yénetim Kuruluy, {i¢ ayda bir kez olagan olarak, iiye tam sayistin salt ¢ogunlugu ile
toplanir.

3) Yonetim Kurulu ayrica yonetim kurulu baskanimin talebi iizerine olaganiistii de

toplanabilir.
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4)

5)
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Yemek ve hizmetlerin kalitesini, temizligini, is ve islemlerin usuliine uygun olup
olmadigini kontrol eder.

Yemek servisi hizmetlerinde gorevli personel, Kiiltir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
biinyesinde gérevlerini ifa eder.

iKiNCi BOLUM
Yemek Servisi Hizmetlerini Yiiriitecek Personelin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Sorumlu Miidiir Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 6-

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7

Belediye personelinin, dgle yemegini, insan saghigina uygun, kaliteli, hesaph ve saghikh
bir sekilde temin edilmesi, hazirlanmasi ve sunulmast ile ilgili ¢aligmalar yapmak.
Yemekhane ve yemek servisi yonetimi ve isleyisine iliskin kararlar almak.

Yemek servisinde Belediye Bagkanh@inca gorevlendirilecek Personelin takibini ve
denetimini yapmak.

Yemek ihalesinin yapilmasim saglamak, yilhik biitgeyi hazirlamak.

Yemekhane Yonetim Kurulu ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii hizmetin ve yemeklerin
kalitesini artirmak amaciyla denetim ve gozetim gorevi yapmak. Yemekhanede diizeni
saglamak.

Yemekhane hizmetlerinde ¢aligan tiim elemanlar Kiiltiir ve Sosyal igler Miidiirliigiine
bagl olarak gérev yaparlar.

Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda Yemek
Servisi hizmetlerinin yiiriitiilmesi, islemlerin muhasebelestirilmesi, yemek hizmetinin
disaridan alinmasi vb. konularda Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirii yetkilidir.

Yemekhane ve idari Biiro Sorumlusu Girev, Yetki ve Sorumluluklar::
Madde7-

1y

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gére, miidiirii tarafindan kendisine
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yiiritmek ve miidiiriine bilgi vermek.
Biirosunda yapilan iglemlerin koordineli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Yemeklerin hazirlamisi sirasinda gerekli malzemenin tamam ve taze olup olmadigim kontrol
eder.

Giin sonunda ertesi giin ¢ikacak olan meniiye ait malzemenin depodan gramajina uygun olarak
¢ikisini saglamak depoyu kilit altinda muhafazada tutmak.

Her tiirlii gida ve temizlik malzemelerinin depodan teslim makbuzu ile Kigilere teslim etmek ve
evraklari muhafaza altinda bulundurmak.

Yemek servisi ve yemekhanenin genel ve gevre temizligini kontrol etmek

Aylik yemek listelerini hazirlamak.

Yemege katilan personelin ddeme is ve islemlerini takip edip gergeklestirmek.

Yemekhane personelinin izin ve mesailerini takip etmek.

10) Muayene ve Kabul Komisyonuna iiyelik etmek.
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I'1)Fiyat Tespit Komisyonunda iiye olarak gorev almak ayrica teklif mektuplarinin
dagitilmasini ve toplanmasim komisyon ile birlikte gergeklestirmek.

12) Yaptig: igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

13) Mutfagin kullanilan arag ve gereglerin bakim ve temizligini yaptirir,

14) Garsonun servislerini tam ve diizgiin sekilde yapmasim saglar.

15) Kaliteli, insan sagligina uygun malzeme talep etmek.

16) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

17) Gérev alanina giren ve miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gdrevli ve

yetkilidir.

Yemekhane ve idari Biiro Gérey ve Sorumluluklar:
Madde 8-Yemekhane ve Idari Biiro Sorumlusunun girev, yetki ve sorumluluklan
sunlardir;

1) Yemekhane ve yemek servisi hizmetlerinde galisan personelin islerini en 1yi sekilde ve
zamaninda yapmalarini salamak,

2) Yemekhane ve idari Biiro igin gerekli malzemenin ihtiyag planlamasini yapmak,

3) Aylik yemek listesi hazirlayarak Miidiiriin tasdikine sunmak,

4) Ginliik yemek ve erzak ile yemek masalarin tertip, diizen ve ihtiyaglarini kontrol etmek,
eksikliklerini tamamlattirmak,

5) Gida maddelerinin alim ve muhafazasinda gerekli tiim dnlemleri almak,

6) Yemekhane ve Idari Biiro personelinin temizlige ve saglk kaidelerine uygun olarak
ozel itina gostermelerini saglamak, mesailerin takibi ve onaymm hazirlamak, ¢alisma
saatlerini diizenlemek, ise devam devamsizlig: takip etmektir. Sorumluklarini aksatan
personel hakkinda miidiiriine bilgi vermek.

7) Yemek pisirilmesi ve sunumunun zamaninda yapilmasini saglamak, pisirilen yemegin
saglikli, sihhi ortamlarda hazirlanmasi igin gerekli dnlemleri almak,

8) Yemek yiyen personeli takip edip iicretlerinin tahsili igin insan Kaynaklar: ve Egitim
Miidiirliigiine ve Belediye Personel Limited Sirketi Miidiirliigiine bildirmek, misafir
vb.den yemek iicreti tahsil ederek ilgililere 6denmesini saglamak, yapilan 6demelerin
kargilagtirmasini  yapmak aksakliga mahal vermemek. Ucretsiz yemek verilmesi
hususunda yazili emir istenilmesi.

9) Yemekhane demirbaglarimin diizgiin kullanilmasini ve muhafazasini saglamak.

10) Yemek hizmetinin digaridan alinmasi durumunda; Yemek Hizmet Alm [halesi
Dosyasini hazirlamak, ayhik hak edisleri yaparak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
ulagtirmak,

I1) Yemekhane hizmetlerinde ¢alisan girket personelinin islerini en iyi sekilde ve
zamaninda yapmalarini saglamak, puantajlarim tutmak ilgili yerlere ulastirmak,

12) Yemekhane personeli her 3 (ii¢) ayda bir periyodik saghk kontrollerini (gaita, bogaz
kultiirti, HBC, akciger grafigi) ve portér muayenelerini yapiimasini saglamak,

13) Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek. Yapilan
tiim i ve iglemlerde Sorumlu Miidiiriin bilgisine ve iznine bagvurmak.
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Gida Miihendisi
Madde 9- Gida Miihendisinin gorevleri;

1) Yemek pigirilen mahallin sthhi durumunu kontrol etmek.,

2) Yemeklerin insan sagligina uygun kaloride olmasini sajlamak,

3) Ayhk yemek listesini yemekhane sefi ile hazirlayarak Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiiriiniin
tasdikine sunmak,

4) Yemek servisi ve yemekhanenin genel ve gevre temizligini kontrol etmek. eksiklikleri
yemek servisi yonetim kuruluna rapor etmek,

5) Yetkililerce verilecek diger gorevleri yiirtitmek,

As¢ibasi Girev ve Sorumluluklar
Madde 10- Ascibasinin girevleri;

1) Mutfakta galisan aggi, asgr yardimeisi, bulasikei ve servis elemanlarimin koordineli
olarak ¢alismasini saglamak,

2) Malzeme ve esyalarin en iyi bir sekilde kullanilmas1 ve muhafazasi iin tedbirler almak.
yiyecek maddelerinin israfini énlemek,

3) Mutfakta ¢ahsanlanin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek,

4) Yemeklerin iyi bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini saglamak,

5) Yemek dagitiminda esitlik kaidelerine riayet etmek,

6) Mutfak ile yemek verilen mahal ve civarin temizligini saglamak,

7) Mutfaktaki tasinir mallar korumak,

8) Yetkililerce verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

Temizlik ve Servis Personelinin Girev ve Sorumluluklar:
Madde 11- Temizlik isleri personelinin girev ve sorumluluklar::

1) Yemek Salonu ve Yemekhane mutfagimin daimi olarak temizligini yapmak, mutfaga
gelen malzemeleri tagimak ve asgilarin verecegi diger gorevleri yapmak,

2) Ginliik ¢ikan bulagiklari zamaninda hijyen kurallarma uygun bir sekilde ve
malzemelere zarar vermeden yikanmasini saglamak, kurulayarak servise hazir hale
getirmek.

3) Yemekhane ve idari Biiro Sorumlusu tarafindan verilen diger isleri usuliine uygun
sekilde gergeklestirmek.

Muayene ve Kabul Komisyonu
Madde 12-

Yemekhane ve Idari Biiro Sorumlusu Bagkanliginda memur veya diyetisyen, ase1 i¢inde olmak
kaydiyla, en az ii¢ kisi veya tek sayilardan olusur.
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Denetim ve Kontrol
Madde 16-

Yemekhane hizmetlerine iliskin servis islem ve hesaplarinin denetimi ve kontrolii yilda bir defa
olmak {izere, Belediye Bagkaninin veya sorumlu Bagkan Yardimcisinin gorevlendirecegi
kigilerce yapilir.

Kiiltiir ve Sosyal iIsler Miidiirii tarafindan, igin ihale edilmesi durumunda yiiklenici firma
tarafinin Idari ve Teknik sartnamedeki hususlara uyup uymadig siirekli kontrol edilir eksikler
giderilmesi saglanir. Gerektiginde sorumlular hakkinda islem yapilmasi saglanir.

Yinergede Belirtilmeyen Konular
Madde 17-

Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde, Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yénetmeligi
hitkiimleri uygulanr.

Cesitli ve Son Hiikiimler

Takip ve Giincelleme

Madde 18-

Bu ydnergenin uygulamalari ve gozetiminden Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii sorumludur.
Yonergede olabilecek giincelleme ihtiyaglar Kiiltiir ve Sosyal Igler Miidiirliigiince yiiriitiiliir.
Yiiriirliik

Madde 19- I3 bu Yonerge Belediye Bagkaninin onayladig:  tarihten itibaren
www.zonguldak.bel.tr/ internet sitesinde yayilamasina miiteakip yiiriirliige girer.

Armfagan ;URGENC
Kiiltiir #e Sosyal isler Miidiirii

UYGUNDUR
15.7..02.4. 26824

Dr. Omer Selim ALAN
Belediyk Baskan



