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Destek Hizmetleri Miidiirligii ve Yemekhane Biriminin Yonetmelik degisikligi.

Meclis Bagkani, 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesi geregince; Destek Hizmetleri
Midirliigii ve Yemekhane Birimi Yo6netmeliginin revize edilmesine iliskin Destek Hizmetleri
Midiirligiiniin teklifini oya sunmustur.

Yapilan isaretle oylama sonunda; 5393 Sayili Belediye Kanununun 18. Maddesi geregince;

CORUM BELEDIYESI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI
BiRiINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amact Corum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigliniin
gorev yetki ve sorumluluklar ile teskilat yapisini ve isleyisini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Corum Belediyesi Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus
amaci faaliyet alanlari ile yonetici ve diger personelin gérev ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 -(1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4 - (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik”
hiikkiimlerine dayanilarak Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 06 Sayili Karariyla
kurulmustur.

Tammlar

MADDE 5 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bagkan : Corum Belediye Baskanini,

b) Belediye : Corum Belediyesi’ni,

c) Harcama Birimi  : Belediye biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan

¢) Harcama Yetkilisi :Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin {ist yoneticisini,
d) Miidiir : Destek Hizmetleri Miidiiriinii veya Midiir Vekilini,

e) Midirlik : Destek Hizmetler1 Miidiirliigii,

f) Personel : Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki tiim personelini, ifade eder
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IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Destek Hizmetleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6 - (1) Belediyemiz Birimlerinin ihtiyaci olan mal, hizmet ve yapim isleriyle ilgili
alimlar1 4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu cercevesinde gerek kendi Miidiirliigii gerekse diger
Miidiirliikler adina, Belediye Baskaninin vermis oldugu yetki devri c¢ercevesinde verilen isleri
gerceklestirmek.

(2) Baskanlik tarafindan yapilan gorev ve yetki dagilimma uygun olarak; birimlerden gelen
tasinir mal ve tiiketim malzemeleri hizmet ve yapim isleri ile ilgili talepleri degerlendirmek, Bagkanlik
makaminca uygun goriilenlerin ihalelerini gergeklestirmek,

(3) Belediye hizmet binasinin elektrik tesisati, sthhi tesisat, dogalgaz tesisati, kalorifer tesisati,
haberlesme tesisati, TV tesisat1 gibi bilumum tesisatlarin ¢alisir durumda olmasii saglamak, Belediye
birimlerimizde kullanilan ara¢ ve el telsizlerinin, rdlelerin ¢alismasinin saglanmasini kontrol etmek,
gerekli tamiratlarin1 yapmak veya yaptirtmak Kanuni takiplerini 5809 sayili Haberlesme Kanunu ve
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu bilgisinde yapmak, Idaremizin veya talep edilen resmi veya 6zel
kuruluglarinin ses sistemi ile ilgili taleplerini karsilamak, Idaremizin sorumlulugundaki tesislerin
elektrik ile ilgili tamiratlarim1 yapmak ve belli periyodik araliklarla kontrollerini saglamak, Hizmet
binalarmin elektrik is ve islemlerini yapmak, arizalarmi tespit edip tamiratini yapmak, Belediyemiz
miicavir alan sinirlart i¢indeki sorumluluk alanimiza giren sokak, cadde, park aydinlatmalarindaki
arizalar1 gidermek.

(4) Belediye hizmet binasindaki;

a. Ic mekanlarin, koridorlarin, lavabo ve tuvaletlerin giinliik temizliklerinin yapilmasini
saglamak ve kontrol etmek, Idaremizin sorumluluk alanindaki tiim hizmet binalarinin bakim onarim ve
tamiratlarin1 yapmak veya yaptirtmak, 5393 sayili Belediye Kanununda yetki verilen ve Belediyemiz
Miicavir alan sinirlarinda bulunan diger tamiratlarin yapilmasini saglamak

b. Lavabo ve tuvaletlerde; ihtiya¢ duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli olarak
saglamak ve kullanima hazir bulundurmak.

(5) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi cercevesinde Belediye Yemekhanesi
mutfaginda diizenli ve saglikli olarak yemek hazirlatmak ve Belediye ¢alisanlarina sunmak.

(6) Binadaki ekipmanlarin, bakim onarim ve tamiratlarinin yaptirilmasi ve gerekli olan her tiirlii
teknik alet, ekipman ve makinelerini satin almak.

(7) llgili mevzuat cergevesinde, destek birimi olarak belediye harcama birimlerinin tiimiinii
ilgilendiren mal ve hizmet alimi1 ve yapim islerini Miidiirliikler adina yapmak.

(8) Belediye telefon santrali ile iletigim ile ilgili goriismelerin sevk ve idaresini saglamak, gerekli
teknolojik 1yilestirmeleri saglayarak kesintisiz ve hizli iletisimi tesis etmek.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin yerine getirmekle miikellef oldugu gorevler
sunlardir;

a) Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanmna giren tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

b) Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar, etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

c) Midirliigiin faaliyet raporu ile performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasini saglamak.

d) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik
ve yillik ¢calisma planlart hazirlamak ve bu planlarin uygulanmasini saglamak.

e) Baskanlik Makaminin, Miidiirliigiin sorumlu oldugu siiregler ile ilgili hedeflerini personele
bildirmek ve takiplerini yapmak, gerektiginde bu siiregler ile ilgili analiz raporlari hazirlamak veya
hazirlatmak.

f) 5018 sayilit Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

1- Miidiirliiglin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagmmi ve faaliyet
raporlarint hazirlatmak.
2- Biitge d6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.
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3- Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitgce hedeflerinin gerceklesmesini saglamaya
caligmak.

4- Harcama yetkilisi olarak harcama talimat1 vermek ve giderin gergeklestirilmesini saglamak.

5- Miidiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siireclerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigini
kontrol etmek.

6- Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak.

g) lhale yetkilisi olarak; Miidiirliige ait ihaleler i¢in komisyon iiyelerini belirlemek ve
gorevlendirmek, Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuclandirmak.

h) Miidiirliikk personelinin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1- Miidiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

2- Calisma kosullarini iyilestirmek.

3- Personelin izin planin1 yapmak.

4- Hastalik, rapor, dogum, Oliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek.

5- Alt birimlerdeki faaliyetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirii, midiirligiin gérev ve sorumluluklarinin ifasinda;

a) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen yada evrak
iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye

c) Biitge 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

e) Performans 6l¢limii ve istatistiki caligma yapmaya ve yaptirmaya,

f) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

g) Miidiirliige ait ihaleler veya alimlar i¢cin; Midiirliigiin gerceklestirme gorevlilerini belirlemeye
ve gorevlendirmeye,

h) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

j) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidir.

(3) Destek Hizmetleri Miidiirii, Miidiirliigiiniin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve Belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili Ihtisas Komisyonlarina,

c) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

d) Kolektif ¢caligma gerektiren konularda,

(4) Destek Hizmetleri Midiirii, Miidiirliigiiniin gérev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi silirecinde, Baskanlik Makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

¢) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) I¢c Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

MADDE 8 - (1) Satinalma Biriminin Gorevleri

a)Satin alacak, tiiretilecek ve tamir ettirilecek tim malzemeler igin gerekli idari ve teknik
sartnamesinin talep eden birimlere hazirlatmak veya temin etmek. Mali yilbasinda ilgili birimlerce talep
edilen veya senesi igerisinde yeniden gereksinim duyulan yapim isi, mal ve hizmet alimlarini i¢ ve dis
Piyasalardan mevcut Yasa ve Yonetmelikler dahilinde temin etmek.
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b) Miidiirliigiimiize ait, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun 22. Maddesi geregi dogrudan temin
usulii ile alimlar1 gergeklestirmek ve 6deme i¢in muhasebe birimine bildirmek

c) Gerek dig piyasadan ve gerekse i¢ piyasadan temin edilen malzemenin teknik sartnameler
uyarinca muayene ve kabul komisyonlar1 ile muayenelerini yaptirmak ve bedellerinin 6denmesi igin
ilgili birimlere tahakkuklarini yaptirmak,

¢) Miidiirliige ait Ilgili Yasa ve Y&netmelikler uyarinca, ihale edilmesinde fayda gériilen ve
stireklilik arz eden her tiir ihtiyaglarin temini maksadi ile piyasa arastirmasi yapmak, teklif almak ve
satin alma evraklarini tamamlayarak akabinde istihkaklarin 6denmesi i¢in gerekli islemleri yapmak ve
yaptirmakla gorevlidir.

d) Diger Miidiirliiklerin (Fen Isleri Miidiirliigii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Tesisler
Miidiirliigii, Yap1 Kontrol Miidiirliigii hari¢) EKAP kayitlarin1 Miidiirliikler adina yapmak.

Thale Biriminin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Thale birimi asagidaki gérevleri yerine getirir;

a) Diger Midiirliiklerden ihale yapilmak iizere Miidiirliige havale edilen Bagkanlik Oluru ve
eklerinin kaydin1 yaparak evraklarin kontroliinii yapmak,

b) 4734 Sayili kamu Ihale Kanununun ilgili maddesine istinaden Kamu ihale Kurumu resmi
internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan (EKAP) fhale Kayit Numarasi alarak ihale
dosyasini hazirlamak,

¢) Kamu Thale Kurumu resmi internet sitesi Elektronik Kamu Alimlar1 Platformundan (EKAP)
Ihale hazirlik dosyasinda gerekli tiim evraklarin eksiksiz olarak yiiklenmesini saglamak. ihale ilanlarimni
4734 Sayili Kamu Thale Kanun ile ilgili mevzuat geregince hazirlamak,

d) Sozlesmesi yapilan ihalelerin sonu¢ formunu EKAP {izerinden kaydini yapmak.

e) Gergeklestirilen ve sonuglanan ihaleler yapildiktan sonra ve sd6zlesme imzalandiktan sonra bir
rapor hazirlamak ve bu raporlamay:r haftalik, aylilk Miidiirliigiin baghh oldugu Belediye Baskan
Yardimcisi ve Bagkana sunmak,

f) Belediyemiz diger Miidiirliiklerden havale edilen ihalelerin s6zlesme imzalanincaya kadar olan
stirecleri takip etmek ve gerceklestirmek,

g) Sozlesme imzalandiktan sonra ilgili Midiirlige bir iist yazi ile ise baglama ve igyeri teslimi
seklinde bildirim yapilmasi,

h) {lgili ihalenin tiim evraklarmm bir klasorde toplayarak arsive kaldirmak.

MADDE 10 - (1) idari ve Mali Isler Biriminin gérevleri:

a) Midirliigiin tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimimi yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Miidirligiin gider biitce taslagini, stratejik ve calisma planlarimi, faaliyet raporlarim
hazirlamak,

e) Harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tirli mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiriitmek,

f) 4734 Sayih Kamu Ihale Kanununa goére ihale islemlerinin evrak kayitlarin1 yapmak
yazismalarini gerceklestirmek, Miudirligiimiize ait yazigmalarin gelen giden evraklarin takibi,
havalelerinin EBS (Elektronik Bilgi Sistemi) iizerinden yapilmasini gerceklestirmek,

g) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

h) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen tasmirlar ilgililere teslim
etmek.

1) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tagimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

J) Muhafaza edilen malzemelerin ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

k) Tasmur kayit kontrol yetkilisi Muhafaza edilen malzemelerin sayimimi ve stok kontroliinii
yapmak asgari stok seviyesi altina diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek.
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1) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

m) Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

n) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

1) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Yemekhane Birimi

MADDE 11 - (1) Yemekhane Biriminin Gorevleri :

a)Belediye calisanlarimizin yemek ihtiyacini saglamak,

b) “Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi” ile “Yemekhane Calisma Usul ve
Esaslarma Iliskin Yonetmelik “ ile diger Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yiiriitmek,

c) Yemekhanedeki yemek yenilen boliim ve mutfak kisminin temiz ve hijyen kurallarina uygun
olmasinin saglanmasi.

Elektrik Teknisyenligi

MADDE 12 - (1) Elektrik Teknisyenligi’nin Gorevleri

a) Belediye hizmet binasinin ve tiim hizmet binalarinin elektrik tesisati haberlesme tesisati, veri
tesisat1 ve TV tesisat1 gibi tesisatlarinin;

1. Her an giivenli, etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

2. Bunun i¢in her tiirlii 6n hazirhigi yapmak ve her tiirlii tedbiri almak.

3. Bu tesisatlarin her tiirlii bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak.

b) Belediye biinyesinde bulunan trafolu tesislerin kompanzasyon sistemlerini takip etmek ve
gerekli bakim ve onarimlarii gergeklestirmek,

c) Sehir i¢i anons cihazlarinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

d) Telsiz haberlesmesinin yapilmasini temin etmek,

e) Kurum i¢i veya Kurum dis1 talep edilmesi ve Miidiir tarafindan gorevlendirilmesi halinde Ses
yayin cihazi ihtiyaclar karsilamak,

Bina Bakim ve Onarim Birimi

MADDE 13- (1) Bina Bakim ve Onarim Birimi’nin Goérevleri

a) Hizmet binalarinda gerekli kiiciik tadilatlar1 ve onarimlari yapmak, Miidiirlik imkanlariyla
giderilemeyecek olanlar1 zamaninda ilgili yerlere bildirmek,

b) Gerekli durumlarda Belediye Hizmet binalarinin agik bulundurulmasini saglamak,

c) Kat gorevlilerinin, Yonetmeligin hiikiimlerinden haberdar etmek, yetistirmek; amir, memur ve
is sahiplerine kars1 nasil davranacagini 6gretmek, gorevlerini kolaylastiric1 tedbirler almak,

d) Kat gorevlilerinin gorev yaptiklar1 yerleri sik sik kontrol etmek, kural disi hareketlere
zamaninda miidahale etmek, gerekli 6nlemleri almak,

e) Kat gorevlilerinin mesaiye gelis ve gidisleri ile giinliik ¢alismalarin1 denetlemek,

f) Malzeme ve araclarin temiz tutulmasini, saklanmasini ve isler durumda muhafazasini
saglamak; eksiklik veya bozulma durumlarinda gerekli miidahaleleri yapmak,

g) Mesai bitiminde kat gorevlilerinin yapmasi gereken pencere ve perdelerin kapatilmasi, odalarin
kilitlenmesi, ¢op kutularinin bosaltilmasi, musluklarin kapatilmasi, elektriklerin sondiiriilmesi ve ana
kapilarin kilitlenmesi gibi temizlik ve giivenlik tedbirlerini kontrol etmek,

h) Tatil ve bayram giinlerinde binalara bayrak cektirmek, 6zel giinlerde bina siisleme iglerini
yaptirmak,

1) Yangin ve afetlerde verilen emir ve talimatlara gére gérev yapmak,

J) Bina i¢i ve ¢evresinin genel temizligini yaptirmak ve kontroliinii yapmalk,

k) Gorev alanina giren diger igleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

I) Kaloriferleri mesai saatinin baslangicina kadar gereken sicakligi saglayacak sekilde yakmak,

m) Isitma araglarmin giinliik, haftalik, aylik, yillik kontrol ve bakimlarini yapmak, yapilmasin
saglamak, gaz kagaklarina kars1 dikkatli olmak,

n) Tuvaletlerin, lavabolarin siirekli temiz ve kullanilir halde olmasini saglamak, buralarda
yeterince ¢op kutusu bulundurmak,
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UCUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

MADDE 14 - (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, Midiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

a) 5393 Sayil1 Belediye Kanunu,

b) 7126 Sayil1 Sivil Savunma Kanunu

c) 4734 Sayil1 Kamu fhale Kanunu

d) 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu

e) 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

f) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

g) 4857 Sayili Is Kanunu

h) 6331 Sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

1) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi

j) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

k) Kanun Hiikkmiinde Kararnameler

Bu yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 15 - (1) Bu Yo6netmelikte bulunmayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat
hiikiimlerine gére uygulama yapilir.

Yiirirlik

MADDE 16 -(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Corum Belediye Baskani yiiriitiir.

T.C.
CORUM BELEDIYESI
YEMEKHANE CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 — Bu Yonetmelik Corum Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personellere yiyecek
yardim1 amaciyla, 6gle yemeginin kar gayesi giitmeden, insan sagligina uygun olarak, kaliteli ve ucuz
sekilde hazirlanmasi veya temini ile sunulmasi ile ilgili usiil ve esaslar1 belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu yonetmelik Corum Belediyesi ¢alisanlarini ve yemekhane ile yemek servislerinin
yoOnetimi, isletilmesi ve bu servislerden yararlanma kosullarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 — 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile bu kanunlara
gore ¢ikarillan “Devlet Memurlart Yiyecek Yardimi Yonetmeligi” ve diger ilgili yonetmeliklere gore
hazirlanmstir.

Tanmimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye; Corum Belediyesini,

Baskan; Corum Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcisi; Destek Hizmetlerinden sorumlu Baskan Yardimcisini

Miidiir; Destek Hizmetleri Miidiirtinii

Sef; Yemekhane Sefini,

Personel; Memur ve Is¢i personeli,
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Yemekhane Yonetim Kurulu olusumu, toplanti zamani
Madde 5 — (1)Yemekhane Yonetim Kurulu; Belediye Baskaninin yazili “olur”u ile sorumlu

Belediye Bagkan Yardimcisinin bagkanliginda, Destek Hizmetleri Miidiirii, gorevlendirilecek iki tiye ile
Gida Miihendisi veya Diyetisyen, Tabip, Veteriner Hekim unvanli bir iiye olmak iizere toplam bes
iiyeden olusur.

(2) Yonetim Kurulu, ii¢ ayda bir kez olagan olarak, iiye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir.

(3) Yonetim Kurulu ayrica yonetim kurulu baskaninin talebi {izerine olaganiistii de toplanabilir.

(4) Yemek ve hizmetlerin kalitesini, temizligini, Is ve islemlerin usuliine uygun olup olmadigin
kontrol eder.

(5) Yemek servisi hizmetlerinde gorevli personel, Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde
gorevlerini de ifa eder.

IKiNCi BOLUM
Yemek Servisi Hizmetlerini Yiiriitecek Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

Sorumlu Miidiir Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 6 - (1) Belediye personelinin, 6gle yemegini, insan sagligina uygun, kaliteli, hesapli ve
saglikli bir sekilde temin edilmesi, hazirlanmasi ve sunulmasi ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

(2) Yemekhane ve yemek servisi yonetimi ve isleyisine iligkin kararlar almak,

(3) Yemek servisinde Belediye Baskanliginca gorevlendirilecek Personelin takibini ve
denetimini yapmak,

(4) Yemek ihalesinin yapilmasini saglamak, yillik biitceyi hazirlamak,

(5) Yemekhane Yonetim Kurulu ve Destek Hizmetleri Miidiirii hizmetin ve yemeklerin
kalitesini artirmak amaciyla denetim ve gbzetim gorevi yapmak. Yemekhanede diizeni saglamak.

(6) Yemekhane hizmetlerinde ¢aligsan tiim elemanlar Destek Hizmetleri Miidiirliigline bagl
olarak gorev yaparlar.

Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda Yemek Servisi
hizmetlerinin yliriitiilmesi, islemlerin muhasebelestirilmesi, yemek icin gerekli gida malzemelerinin
alimmasi veya yemek hizmeti alinmasi gibi,

Yemekhane sefi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Yemekhane sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yemekhane ve yemek servisi hizmetlerinde calisan personelin islerini en iyi sekilde ve
zamaninda yapmalarini saglamak,

b) Yemekhane icin gerekli malzemenin ihtiyag planlamasini yapmak,

c¢) Aylik yemek listesi hazirlayarak Miidiiriin tasdikine sunmak,

¢) Glinliik yemek ve erzak ile yemek masalarin tertip, diizen ve ihtiyaglarini kontrol etmek,
eksikliklerini tamamlattirmak,

d) Gida maddelerinin alim ve muhafazasinda gerekli tiim 6nlemleri almak,

f) Yemekhane personelinin temizlige ve saglik kaidelerine uygun olarak 06zel itina
gostermelerini saglamak,

g) Yemek pisirilmesi ve sunumunun zamaninda yapilmasmi saglamak, Pisirilen yemegin
saglikli, sihhi ortamlarda hazirlanmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

g) Yemek yiyen personeli takip edip iicretlerinin tahsili igin insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine
bildirmek, misafir vb.den yemek ticreti tahsil ederek ilgililere 6denmesini saglamak,

h) Yemekhane demirbaslarinin diizgiin kullanilmasini ve muhafazasini saglamak.

(2) Yemek hizmetinin digsaridan alinmasi durumunda;

Yemek Hizmet alim ihalesi veya Gida Malzemesi Alimi ihale sartname dosyasini hazirlamak,

Aylik hakedisleri yaparak oOdeme yapilmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigline 6deme
evraklarini ulastirmak,

¢) Yemekhane hizmetlerinde ¢alisan personelin islerini en iyi sekilde ve zamaninda yapmalarini
saglamak,

d) Yemekhane personelinin periyodik saglik kontrollerini (gaita, bogaz kiiltiirii, HBC, akciger
grafisi) ve portdr muayenelerini yapilmasini saglamak,

e) Yetkililerce verilecek diger gorevleri yliriitmek,

Sayfa 9/ 46



Gida Miihendisi veya Diyetisyen;

Madde 8- Gida Miihendisinin gérevleri;

a) Yemek pisirilen mahallin sthhi durumunu kontrol etmek,

b) Yemeklerin insan sagligina uygun kaloride olmasini saglamak,

c) Aylik yemek listesini yemekhane sefi ile hazirlayarak Destek Hizmetleri Miidiiriiniin
tasdikine sunmak,

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

e)Yetkililerce verilecek diger gorevleri yliriitmek,

Ascibasi1 Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 9- Ascibasinin gorevleri;

a) Mutfakta ¢alisan as¢1, as¢1 yardimcisi, bulasik¢r ve servis elemanlarinin koordineli olarak
caligmasini saglamak,

b) Malzeme ve esyalarin en iyi bir sekilde kullanilmasi ve muhafazasi i¢in tedbirler almak,
yiyecek maddelerinin israfini 6nlemek,

c¢) Mutfakta calisanlarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek,

d) Yemeklerin iyi bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini saglamak,

e) Yemek dagitiminda esitlik kaidelerine riayet etmek,

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

g) Mutfaktaki taginir mallar1 korumak,

h) Yetkililerce verilecek diger gorevleri yliriitmek,

Temizlik ve Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 10- Temizlik Isleri personelinin gorev ve sorumluluklari:

a) Yemek Salonu ve Yemekhane Mutfaginin daimi olarak temizligini yapmak, mutfaga gelen
malzemeleri tasimak ve ag¢ilarin verecegi diger gorevleri yapmak,

b) Giinliik ¢ikan bulagiklar1 zamaninda hijyen kurallarina uygun bir sekilde ve malzemelere
zarar vermeden yikanmasini saglamak, kurulayarak servise hazir hale getirmek.

Muayene ve Kabul Komisyonu

Madde 11- Yemekhane Sefinin Bagkanliginda Gida Miihendisi veya Diyetisyen, as¢1 i¢inde
olmak kaydiyla, en az {i¢ kisi veya tek sayilardan olusur.

Yemekhane YoOnetim Kurulu, uygun goriirse lyelerden birini de Muayene ve Kabul
Komisyonunun basinda gérevlendirebilir. Bu durumda bir Yemekhane Ydnetim Kurulu Uyesi, Muayene
ve Kabul Komisyonuna bagkanlik eder. Alinan mal ve hizmetleri kontrol eder

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yemekhaneden Faydalanma, Yer ve Zaman

Madde 12- (1) Yemekhaneden tiim belediye c¢alisanlari ve misafirleri yemek yiyebilir.
Yemeklerin yemekhanede yenilmesi sarttir. Hizmetin gerektirdigi zorunlu hallerde Bagskan
Yardimcisinin  bilgisi dahilinde diger birimlere uygun kaplarla yemek gonderilebilir. Yemek
hizmetinden faydalanan personel Belediye Bagkanlig: tarafindan uygulanmasi benimsenen kart okutma,
otomasyon gibi ge¢is sistemine riayet etmek zorundadir.

(2) Yemek saatleri Belediye Baskanliginca, tayin ve tespit olunur. Bu saatler disinda hicbir
kimseye yemek verilmez.

(3) Engelli ve Nobetci personele (Zabuta, itfaiye, Ozel Giivenlik gibi) yemek alma sirasinda
oncelik verilir.

Yemek bedelinin tespiti ve tahsili

Madde 13-(1) Yemek bedeli giinliik olarak belirlenir, Yemek yiyen personelin masindan takip
eden ay kesilir veya donem sonunda pesin olarak yemekhane sefi tarafindan tahsil edilir.
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(2)Yemek yardimindan faydalanan personelden, her ay yemek iicretleri kart veya otomasyon
sistemi ile yemek yedigi 6giin sayisina karsilik tahakkuk eden miktar tahsil edilir.

(3)Yemek maliyetinin yiyecek yardimindan yararlanacak memur sayisina gore belediye
biitgesine konan yiyecek yardimi ile karsilanamayan kismi, her yil Maliye Bakanliginca yayinlanan
Biitce Uygulama Talimatinda belirlenen miktardan asagi olmamak iizere yemek yiyen memur
personelden alinir.

(4) Yemekhaneden yemek yiyen 657 sayili Kanuna tabi olmayan diger personel ve misafirlerin
yemek iicretleri, yemek maliyeti dikkate alinarak yemek servisi yonetim kurulunca belirlenir.

(5) Yemek Servisinin yiiriitilmesinde fiilen gérevli personellerden yemek iicreti alinmaz.

Yemekhane Gelir ve Giderleri ve Yemek servisi

Madde 14- (1) Yemek servisi gelirleri belediye biitcesine konan 6denek, personelden tahsil
edilen yemek bedeli ve diger gelirlerden olusur.

Yiyecek yardiminin gerektirdigi giderler, Kurumun biit¢esine konacak O6deneklerle karsilanir.
Kurum biit¢esine konan ddenekten karsilanamayan kisim, her yi1l Maliye Bakanliginca yayimlanan Biitce
Uygulama Talimatinda belirlenen miktardan asagi olmamak iizere yemek hizmetinden faydalanan
personelden tahsil edilir.

(2) 657 sayili Kanuna tabi olmayan personel ve misafirlerin yemek iicretleri, maliyet dikkate
alinarak Yemekhane Yonetim Kurulunca her yil belirlenir.

(3) Yemek servisi giderleri Yemek sunumu ile ilgili her tiirlii alim ve yemekhanenin diger
giderlerini kapsar.

Denetim ve Kontrol

Madde 15 - Yemekhane hizmetlerine iligkin servis islem ve hesaplarinin denetimi ve kontrolii
yilda bir defa olmak iizere, Belediye Baskaninin veya sorumlu Baskan Yardimcisinin gorevlendirecegi
kisilerce yapilir.

Destek hizmetleri Miidiirii tarafindan, isin 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.

Yonetmelikte Belirtilmeyen Konular

Madde 16- Bu Yonetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde, Devlet Memurlart Yiyecek Yardimi
Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik

Madde 17 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina miiteakip yayimi
tarihinde ylirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 18- Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskan1 yiiriitiir.

Seklinde revize edilmesi Meclisge OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.

Katip Katip
Bilal Selman OZUNEL Semra AKYUZ OZDAG
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