ANKARA SU VE KANALiZAHSYON IDARESI
GENEL MUDURLUGU

YEMEKHANE HiZMETLERiIi YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

AMAC VE KAPSAM
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; ASKI calisanlarina 6gle yemegi verilmesinin usul ve
esaslar ile bu alandaki hizmetleri yiiriitecek teskilatin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.
Bu Yonetmeligin kapsami, ASKI yemek servislerinin isletilmesi ve bu servislerden
yararlanma kosullarini kapsar.

DAYANAK

MADDE 2- Bu Yonetmelik, 11.12.1986 giin ve 19308 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak
19/11/1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Devlet Memurlar
Yiyecek Yardimi Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmstir.

TANIMLAR

MADDE 3- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Genel Miidiirliik: ASKI Genel Miidiirliigiinii,

b) Daire Baskanhgi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi,

) Daire Bagkam: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

¢) Yemekhane Miidiirii: Idari Isler Sube Miidiiriinii,

d) Yemekhane Sefi: Yemekhane Hizmetler Sefini,

e)Personel: ASKI Genel Miidiirliigiinde gorev yapan kadrolu ve sdzlesmeli personel ile gegici,
siireli gorevler, stajyer 6grencileri,

f) Misafir : ASKI de gérev yapan kadrolu personelin beraberinde getirdigi konuklar1, ASKI ye
bagl spor kuliibiine mensup personel ile sporcular, ASKI’yle is yapan sozlesmeli sirket personelini,

0) Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu: “Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi
Yonetmeligi’’nin 7nci maddesine istinaden Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu Baskami
bagkanliginda, 5 iiyeden olusan komisyon,

h) Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu Bagkam: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanin,

1) Yemekhane: Merkez ve bolge miidiirliiklerinde hizmet veren personelin yararlandigi
yemekhaneyi,

i) Yonetmelik: ASKI Genel Miidiirliigii yemekhane hizmetleri yonetmeligini Ifade eder.

CALISMA SEKLi VE KONULARI

MADDE 4-

a) Yemekhanede tam ¢alisilan glinlerde 6gle yemegi verilir.

b) Yemekhane diginda yemek hazirlamak yasaktir.

€) Yemek hizmetinde ve idarede galisanlar ile bunlarin misafirleri yonetmelik hiikiimlerine
uymak sart1 ile yararlanir.

IKiNCi BOLUM
Fiyatlarin Tespiti ve Uygulanmasi, Yemek Hizmeti Temin Sekli
FiYATLARIN TESPiTi VE UYGULANMASI

MADDE 5-Yemekhane Hizmetleri i¢in Personel Tamitim Kart1 kullanilacak olup, yemek
fiyatlarinin tespiti usulii asagida ki gibi gerceklestirilecektir;

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsaminda c¢alisan personellerin yemek bedeli,
26.01.1991 giin ve 20767 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Maliye Bakanligi’nin 3 nolu “1991 yili



Biitge Uygulama Talimat1i” dogrultusunda, derece, kadro ve ek gostergelerine gore belirlenecektir.
Ayrica yemek bedelleri her yil Maliye Bakanliginin Bakanlar Kurulu Karari ile ¢ikaracag: tebligdeki
degisiklige bagh olarak” Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu tarafindan tespit edilerek Y&netim
Kurulu’nun onay1 ile giinliik yemek tiicretleri tespit edilerek uygulamaya konulur.

b) ASKI Genel Miidiirliigiinde kadrolu is¢i olarak ¢alisan personelin yemek iicretleri, toplu is
sozlesmesinde belirtilen tutarlar iizerinden yemek maliyetinin altinda kalmayacak sekilde iicretlendirilir.

c) Beceri egitimine katilacak 6grencilerin yemek ticretleri, Yonetim Kurulu tarafindan ek
gostergesiz memurlar icin belirlenen fiyat {izerinden ticretlendirilir.

¢) Kurum s6zlesmeli personeli i¢in yemek {icreti, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi kapsaminda
tam zamanli statiide goreve baglayan personel i¢in Yo6netim Kurulu tarafindan belirlenen tutar tizerinden
yemek hizmetinden yararlandirilir.

d) Misafirler (ASKI de gérev yapan kadrolu personelin beraberinde getirdigi konuklari, ASKi
ye bagli spor kuliibiine mensup personel ile sporcular, ASKI’yle is yapan sdzlesmeli sirket personelini
ve aylik tercih yapmayip giinliik satin alinacak yemek sayisina dahil olmayan tiim personeli) i¢in yemek
iicreti ise YOnetim Kurulu onayina sunularak belirlenir.

e) Idaremize denetim ve teftis amacli disaridan resmi gorevli olarak gelen 657 sayil Yasaya tabi
denetim elemanlar1 ve miifettislerden ayrica diger Kamu Kurum ve Kuruluglarindan Kurumumuza
(gecici gorevlendirme dahil) gelen personele “a” fikrasinda belirtilen esas ve usullere gore; kurum
kadrolu personelleri i¢cin ek gostergelerine gore belirlenen tutarlar iizerinden yemek hizmetinden
yararlandirilir.

f)Nakdi kumanya yardimi alan memur ve soOzlesmeli personelin yemek hizmetinden
yararlanmalari halinde yemek bedelinin tamami kendilerinden alinir.

g)Yemek yiyen personelin maasindan yapilacak yemek kesintilerinde meydana gelen farklardan
gorevli memur sahsen sorumlu olacaktir.

YEMEK UCRETLERININ TAHSIL{

MADDE 6- Yemekhane Hizmetlerinden yararlananlardan yapilacak tahsilatlarin tespitinde
asagida aciklanan usuller gecerli olacaktir;

a) Memur personele yiyecek yardiminin gerektirdigi giderler, her yil genel biitceye dahil
kamuda gorevli personel i¢in belirlenen yemek yardimi tutari tizerinden biitgeye yeteri kadar 6denek
konulur. Odenek her yil yayinlanan Maliye Bakanligi’nin Biitce Hazirlama Rehberi ek standart5
formunda dolu kadro
sayisinin %90’mma kadar memurlar ve sozlesmeli memurlara &glen yemegi yardimi 6denegi
konulmustur. Odenek her y1l yayimlanan Maliye Bakanliginin Biitge
Kanunu ve ilgili mevzuata gore belirlenen tutarlar iizerinden giincellenerek her yilin ilk ayimda Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi tarafindan Yemekhane Servisi Hizmetlerinin banka hesabina aktarilir.

Yemek maliyetlerinin 6denekle kargilanamayan kismi i¢in ise, memurlarin derece, kadro ve ek
gostergelerine gore Maliye Bakanliginca her yil yayinlanan tebligde belirtilen iicretlerden az olmamak
iizere Yonetim Kurulu tarafindan belirlenen iicretler yemek hizmetinden yararlanan memurlarin
maaglarindan her ay kesinti yapilmak suretiyle tahsil edilir.

b) ASKI Genel Miidiirliigiinde ¢alisan kadrolu is¢i personelin yemek iicretleri, her ay
maaslarindan kesinti yapilmak suretiyle tahsil edilir.

C) Beceri egitimine katilan ve yemek servisinden faydalanmak isteyen stajyer Ogrenciler
paralarini yemekhane hesabina pesin yatirarak ibraz ettikleri makbuz karsiliginda gelecegi giinlerin
tercihlerini yaptirarak yemek yiyebilirler.

¢) Kurum s6zlesmeli personelin yemek ticreti, briit iicretlerine gére Maliye Bakanliginca her yil
yayinlanan tebligde belirtilen licretlerden az olmamak iizere Yonetim Kurulu tarafindan her yil
belirlenen licretler yemek hizmetinden yararlanan sézlesmeli memurlarin maaglarindan her ay kesinti
yapilmak suretiyle tahsil edilir.

d) Misafir: ASKI’yle is yapan sirket personeli aylik yemek parasini pesin olarak yemekhane
hesabina yatirarak ibraz ettigi makbuz karsiligi paranin kartina yiiklenmesi ile turnike gecisini
saglayabilmektedir.

ASKI ye bagli spor kuliibiine mensup personel ile sporcularin aylik yedikleri yemekler ASKI
Spor Kuliibii tarafindan yemekhane hesabina ay sonunda topluca aktarilir.



ASKI de goérev yapan kadrolu personelin beraberinde getirdigi konuklari; Personel giin
igerisinde ilk gegcisini grup tanimlamasindaki sekle gore ek gostergesindeki ticretten , diger gecislerini
de misafir ticreti izerinden yapar.

ASKI de kadrolu memur ve szlesmeli memur oldugu halde aylik tercih yaptirmayan personel
giinliik tercih sayisina ilave yapilan misafir kontenjanindan yemegini yer, ticreti misafir iicreti olarak
maasindan tahsil edilir.

e) Yemek yiyen personellerin yemek tercihleri iginde bulundugu aym son giiniine kadar
yapilabilir. Yapilan tercihlerine gore yemek satin alinir. Yemek katki paylari, her ayin sonunda yapilan
hesap kesimle bir sonraki ayin 15inde maaslarindan kesilerek yemek servisi hesabina aktarilir.

f) Yemek yiyen personelin maasindan yapilacak yemek kesintilerinde meydana gelen farklardan
gorevli memur sahsen sorumlu olacaktir. Ay sonunda maastan hesap kesme isleminde izin, rapor ve
gorevlendirme gibi durumlarda giin diistimleri sistem tarafindan otomatik gerceklesmektedir.

g) Temsil Toren ve Agirlama Giderleri Yonetmeligi cercevesinde Genel Miidiirlik Makanmu
tarafindan yemek, kahvalti, toplant1 ikramlari, ariza ve zorunlu ¢alisma yerlerine verilecek yemekler
Yemekhane Hizmetleri Sefligi tarafindan hazirlanir, bunun i¢in gerekli tedarik siireci ve islemleri Satin
Alma Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Temsil Téren ve Agirlama giderleri 6gle yemegi maliyetine
dahil edilmez.

h) Tercihi oldugu halde gegici bir siire yemek yemeyecek personelin mazeret belirten
belgelerini( izin, rapor, gorevlendirme, vardiya degisimi gibi) en az bir giin 6nceden teslim eden
personele yemek yemedigi giinler i¢in iicret tahakkuk ettirilmez. Mazeret belirten belgelerini teslim
etmeyen personel yemek yememis olsa dahi bu siire i¢in de {icret tahakkuk ettirilir. Higbir surette giinliik
olarak yemek kart1 agma ve iptal islemi yapilmaz.

1) Kurumun Yemekhane Hizmetleri Sefligi blinyesinde mutfakta, merkez ve bolge yemekhane
salonlarinda fiilen gorev yapan personeller ve onlarin misafirleri yonetmelik hiikiimlerine gore
faydalanir.

YEMEK HiZMETi TEMIN SEKLI

MADDE 7-
1)Hizmet satin alinmasi yontemiyle temin :

a)Yemek hizmeti 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimlerine gore hizmet satin alinmasi
suretiyle temin edilir, ihalesi Satin Alma Sube Miidiirliigiince yapilir,

2)Uretim yoluyla temin:
a)Yemek Hizmetinin Idarenin personeli vasitastyla kurum mutfaginda iiretilmesidir. Yemegin
{iretilmesi i¢in gerekli olan mal ve malzemelerin ihale is ve islemleri 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu
hiikiimlerine gore Satin Alma Sube Miidiirliigiince yapilir,

3)Diger Kamu Kurum ve Kurulus yemekhanelerinden temin:

a)Yemek iiretimi i¢in elverisli yerin veya yeterli sayida personelin ve teghizatin olmamasi gibi
sebeplerle yonetmelige istinaden kurulmus diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinin yemek servislerinden
0gle yemegi temin edilir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus ve Gorevler

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
Yemekhane hizmetleri idare komisyonu
MADDE 8- Yemekhane hizmetleri idare Komisyonu, “Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi
Yonetmeligi’’nin 7 inci maddesine istinaden Destek Hizmetleri Daire Baskaninin baskanliginda, 5
iiyeden olusur. Ayrica 2 (iki) kisilik yedek iiye belirlenerek, asil {iyelerden birinin olmamasi durumunda
yedek iiye komisyona katilir. Toplantiya katilmayan asil iiye mazeretini gosteren belgeyi komisyona

sunar.




a)Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyon Baskani; Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginin
bagli oldugu Genel Midiir Yardimcisinin; diger iiyeler ise Destek Hizmetleri Dairesi Bagkaninin teklifi
ile Genel Miidiir Oluruyla belirlenerek Y®6netim Kurulu onayina sunulur. Uyelerin gorev siiresi Yonetim
Kurulunun onaylamasindan itibaren 2 (iki) yildir.

b) Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu iiye tam sayisiyla toplanir. Herhangi bir nedenle
gorevine son verilen veya ayrilan Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu iiyelerinin yerine, on bes
giin i¢inde “a” fikrasinda belirtilen usule gére gérevlendirme yapilir.

¢) Uyeler kararlarin1 oy ¢okluguyla alirlar. Komisyon Bagkaninin gérevde olmamasi halinde

bir alt makamda bulunan komisyon {iyesi komisyona baskanlik yapar.
¢) Komisyonda alinacak karara karsi olan iiye (karst oy yazisini) toplant: tarihinden itibaren
en gec 2 (iki) giin icinde Komisyon Baskanina verecektir. Kars1 oy yazis1 karar defterine yazilacaktir.
d) Alinan kararlar ve karsi oy yazilari karar defterine detayh sekilde islenerek imza altina
alinacaktir

Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonunun Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 9-a) Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu, yemekhane hizmetlerinin idare

edilmesindeki biitiin islemlerde tam yetkilidir.

b) Yillik olarak belirlenecek yemek {iicretlendirmesini “’Biitge Uygulama Tebligi “ne uygun
sekilde hazirlayarak Yonetim Kurulu Onayina sunmak,

c) Banka hesaplarindaki yemek satig gelirlerinden saglanan paralarin ve faiz gelirlerinin
oncelikli olarak yemekhane hizmetinin sistemli yiiriitilmesi i¢in tespit edilen ihtiyaglarin giderilmesi
konusunda yonetim kuruluna teklifte bulunmak,

¢) Yemekhane hizmetleri mutfagi ve yemekhane béliimiinde yapilmasi gereken tadilat, tamirat
ve bakim iglerini tespit edilerek yapilmasi i¢in Genel Miidiiriin onayina sunmak,

d) Yemekhane hizmetleri ile ilgili banka hesaplarindan yapilan havale /EFT talimatlarin
onaylamak (Yemekhane hesabinda biriken paranin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina aktarimi,
sehven yapilan personel kesintilerinin kisilere denmesi vb.) Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu
Baskani ve Yemekhane Hizmetleri Miidiirii, gorevde olmamasi halinde bir alt makamda bulunan
komisyon iiyesi onayi ile yapmak,

¢) Alinan biitiin kararlar1 karar defterinde imza altina almak,

f) Yemekhane hizmetlerinde gorevli kadronun birinci derecedeki amiri Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanidir.

) Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu, yetki ve gorevlerinden dolay1 Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanligiin bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcis1 ve Genel Miidiire kars1 sorumludur.

Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu Baskaninin Gorevleri
MADDE 10- Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu Baskaninin gorevleri sunlardir;

a) Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonuna baskanlik etmek ve kararlarin uygulanmasini
saglamak,

b) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ile bu yonetmelik hiikiimlerinin yerine
getirilmesini saglamak,

¢) Genel Miidiir tarafindan, yemekhane ile ilgili olarak verilen gorevleri yapmak.

Yemekhane Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 11- Yemekhane Hizmetleri Miidiiriiniin gérevleri sunlardir;

a) Yemekhane hizmetinin diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesini saglamak,

b)Yemekhanede gorevli idari ve mutfak personelinin bu yonetmelik hiikiimlerine gore
caligmalarini saglamak,

¢) Yemek servisinin muhasebe kayitlarinin, artan yemek kaydimin usuliine uygun tutulmasini
saglamak ve aylik periyotlar halinde kontroliinii yapip tutanaga baglamak,

¢) Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini, temizligini
yaptirmak ve usuliine uygun ¢alistirilmasini saglamak,



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

e) Yemeklerin zamaninda hazirlanarak servise konulmasi ve bdlge yemekhanelerine
gonderilmesini saglamak,

f) Mutfak ve servis gorevlilerinin ¢alisma kiyafetlerinin temiz ve diizgiin olarak giyilmesini
saglamak,

g) Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Yemekhane Hizmetleri Sefinin Gorev,Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

a) Yemekhane Hizmetinin diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesini saglamak,

b) Yemekhane hizmetlerinde gorevli personelin verilen emirlere uygun olarak calismasini
saglamak,

c)Yemekhane Hizmetlerinin ihtiyaci olan yiyecek maddeleri ile diger maddelerin teslim
almmmasi, ambara taginmasi ve ambar kaydinin usuliine uygun bir sekilde tutulmasini saglamak,

¢) Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini, temizligini
yaptirmak ve usuliine uygun calistirilmasini saglamak,

d) Yemeklerin zamaninda servise c¢ikarilmasini ve bdlge yemekhanelerine zamaninda
gonderilmesini saglamak,

e) Yemek listesinin kurum web sitesinde yayimlanmasini saglamak,

f) Para hareketleri ile 6deme tahsildt ve yemek ddeneginin zamaninda kayit altina alinmasini
saglamak.

g) Faturalarin usuliine uygun olup olmadiginin kontroliinii saglamak,

h)Personel maaslarindan kesilen ve misafirlerden toplanan yemek iicretlerinin aylik olarak
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 hesaplarina aktarilmasini saglamak,

1) Mutfak personelinin ihtiya¢larini(kiyafet, terlik, temizlik malzemesi vb.) tespit etmek ve
personelinin ¢aligmasini denetlemek,

1) Bolge yemekhanelerinin kontroliinii ve eksikliklerinin giderilmesini saglamak,

j) Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

k) Yemekhane Hizmetleri sefi bu gorev ve sorumluklarindan dolayr Yemekhane Hizmetleri
Idare Komisyonundaki miidiire karsi sorumludur.

Biiro/ Muhasebe Memurunun Goérev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

a) Yemekhane hizmetlerinin muhasebe islemlerini takip etmek ve Maliye Bakanligi’nin
yayinladig1 “Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe Uygulamalarina Dair
Esas ve Usullere” gore yiiriitiilmesi i¢in Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek,

b) Giinlik alimi yapilan hazir yemegin ve artan yemegin giinlik ve aylik tutanaklarmi
diizenleyerek imzaya sunmak, yemegin kurum mutfaginda iiretilmesi halinde giinliik alimi yapilan
iagelerin irsaliyeli ambar girisleri ve muayene komisyonu kabul Tutanaklarimi diizenleyerek imzaya
sunmak

c)Banka hesaplarindaki giris — ¢ikislar1 takip ederek hesaplarin giincel olmasini saglamak,

¢) Hesaba yatmasi gereken yemek {icretlerinin takip islemlerini yapmak,

d) Herhangi bir sebeple maas kesintisi yapilamayan personelin takibini yapip tahsilatini
yaptirmak,

e) Biitiin gelir ve giderlere ait belgeleri mali yilin bitiminden itibaren bes yil siire ile saklamak,

f) Biiro/ Muhasebe memurunun 6demelerdeki sorumlulugu; 6deme belgesi ve ekli belgeler
iizerinde gerekli incelemeleri yapmak ve dogrulugunu kontrol etmek,

g) Yemekhane Hizmetleri sefinin verecegi diger isleri yapmak.

h)Biiro/ Muhasebe memuru yukaridaki gorevlerinden dolay1 Yemekhane Hizmetleri sefine

kars1 sorumludur.

Gida Miihendisi/Diyetisyenin Gorev ,Y etki ve Sorumluluklari
MADDE 14-
a)Giinliik yemek meniisii siparisini vermek ve kalitesini kontrol etmek.



Yemek {iretiminin kurum mutfaginda iiretilmesi halinde Yemek yiyen personelin kalori ihtiyaglarini
belirlemek, giinliik yemek meniisiiniin hazirlanmasi igin ihtiyag duyulan malzemeleri gramaj listelerine
gore belirleyerek ambar memurundan talepte bulunmak, ihtiyag¢ duyulan malzemelerin teslim
almmasinda tarih, kalite ve gida kodeksine uygun olup olmadiginin kontroliinii yapmak

b) Mutfak ve mutfak personelinin, yemek servisinin hijyen kurallarina uymasini saglamak,

kontroliinii yapmak

c)Yiyecek ve gida maddeleri satin alindiktan sonra yiyeceklerin depolanmasinda ve
korunmasinda kullanilacak yerleri belirlemek,

¢) Yemek servisi sunumunda gelen yemegin servise hazirlanmasi ve servis edilmesinde fiziki
ortam1 hazir hale getirtmek,

d) Bocek ve haseratlarin yok edilmesi icin mutfak, yemek salonlar1 ve ¢evresinin periyodik
olarak ilaglanmasini saglamak,

e) Mutfakta yemekhane personelinden gerekli olanlara 1593 sayili Umumi Hifzissihha
Kanununda belirtilen muayenelerinin (portér muayenesinin) diyetisyen nezaretinde; kanunda belirtilen
sekil, sart ve siirelerde idarece yaptirilmasini saglamak,

f) Yemekhane Servis Hizmetleri idare Komisyonu tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

g) Mutfak dahilinde gérevli olan ve asgibasina bagli personelin temizligini (kilik kiyafet, sakal,
biyik, sag, tirnak uzunlugu gibi) ve calismalarini kontrol etmek,

h) Mutfaktaki makinalar ile demirbag malzemelerin teknigine uygun olarak kullaniminin ve
temizliginin saglandigin kontrol etmek,

1) Yemekhane i¢in alinan her tiirlii malzeme ve gidanin Tiirk Gida Kodeksi ile mevzuatina uygun
olup olmadigini, kalitesini, temizligini ve istenilen 6zellikleri tasiyip tasimadigini kontrol etmek, gida
kaynak savurganligini 6nlemek,

1) Yemekhane igin alinan malzemelerin giris-gikislarini kontrol etmek,

j)Yemekleri servisten 6nce muayene ederek, servise sunulmasina izin vermek,

k)Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonu tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

l)Yemek iiretimi i¢in gerekli mal ve malzeme alimina veya yemek hizmeti alimina iliskin
sartnhame hazirlamak,sartname hiikiimlerine goére malzeme kontroliinii yaptiktan sonra uygun olanlar
depoya aldirmak, uygun olmayanlar1 iade etmek

m) Gida Miihendisi /Diyetisyen yemekhane hizmetleri sefine karst sorumludur.

Ambar Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 15-Yemek kurum mutfaginda iiretildigi hallerde bir ambar memuru gorevlendirilir.

a) Ambarda bulunan malzemelerin bozulmamasi i¢in saglik kosullarina uygun olarak
depolamak,

b) ihtiyag duyulan eksik malzemeleri sorumlulara bildirmek ve yiiklenici firmalara zamaninda
siparis etmek,

¢) Giinliik yemek meniisii i¢in ihtiya¢ duyulan malzemelerin usuliine uygun olarak Tabldot
Sefi ve ag¢ibast nezaretinde ¢ikigini yapmak,

d) Ambarda meydana gelebilecek eksik malzeme ve agiklardan kisisel olarak sorumludur,

e) Ambarda bulunan her tiirlii yiyecek, icecek maddeleri ile diger malzemelerin depolanmasini
saglamak,

f) Alinan malzemeleri fatura miktarina gore kontrol edip, muayene ve kabul komisyonunun
denetiminde ambar girisini yapmak,

g) Teslim alinan malzemeleri ambar girig-¢ikis defterine ve stok kartlarina islemek,

h) Diyetisyenlerin hazirladig1 ambar talep fisinde yazili olan malzemeleri ascibasina tutanakla
teslim etmek,

Ascibasimin Gorev ,Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16-

a) Yemekhane Hizmetleri sefi ve diyetisyenle birlikte aylik/yillik yemek listesini hazirlamak,

b)Yemeklerin zamaninda ve lezzetli olarak sunumunu saglamak,

c)Ambardan teslim aldig1 malzemelerin muhafazasim1 ve zayi olmadan en uygun sekilde
kullanilmasini saglamak,



¢) Mutfagin ve kendisine teslim edilen makineler ile demirbas malzemelerin iyi kullanimini ve
temizligini saglamak,

d) Mutfak dahilinde gorevli olan kendisine bagli personelin temizligini (kilik, kiyafet, sakal,
biyik, sag, tirnak uzunlugu gibi) ve ¢aligmalarimi takip etmek,

e) Satin alinan veya iiretilen yemeklerin servislere zamaninda ¢ikartilmasini saglamak,

f)Yemekhane hizmetleri idare komisyonu tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

g) Ascibasi gorevlerinden dolay1 gida miithendisi/diyetisyen ve tabldot sefine kars1 sorumludur.

Asc1 ve Ascl Yardimellarinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17-

a) Ascilar ascibasinin, as¢1 yardimcilart da ascibasi ve aseilarin verdigi isleri zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapmak.

b) Yemekhane hizmetleri idare komisyonu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

C)Ase¢1 ve asc1 yardimeilar gorevlerinden dolayr gida mithendisi/diyetisyen ve aggibagina karsi
sorumludur.

Garsonun Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 18-

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

b)Yemek salonundaki malzemeleri korumak,

c¢) Catal, bicak, kasik, bardak gibi malzemeleri servise hazir hale getirmek,

¢) Giinliik alinan ekmekleri sayarak teslim alip servise hazirlamak,

d) Kendisine bagli calisan personellerin kilik, kiyafet ve viicut temizligini kontrol etmek,

e) Yikanarak teslim alinan malzemeleri yerlestirmek, servis masalarindaki, eksiklikleri
gidermek(tuz, pul biber vb.)

f) Gerektiginde mutfak ve tagima islerini yapmak

g) Yemekhane hizmetleri idare komisyonu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

h) Garson gorevlerinden dolay1 aggibasina ve yemekhane hizmetleri sefine karsi sorumludur.

Bulasikei ve Temizlik personelinin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 19-

a)Yemekhane ve mutfagin daimi olarak temizligini yapmak, satin alinan veya mutfaga gelen
malzemeleri tasimak

b)Glinliik ¢ikan bulasiklari zamaninda hijyen kurallara uygun bir sekilde ve malzemelere zarar
vermeden yikayip kurutup garsonlara teslim etmek.

¢) Yemekhane hizmetleri idare komisyonu tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

d) Bulasikcilar gorevlerinden dolay1 ascibagina ve yemekhane hizmetleri sefine karsi
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

DENETIM
MADDE 20-

Yemekhane Hizmetlerinin hesabi, mali y1li izleyen ikinci ayin sonuna kadar denetlenmek iizere
Genel Midiir Yardimcisinin onayi ile kurulan, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda gorev yapan
bir Sube Miidiirii baskanliginda en az 3 kisiden olusan Denetim Komisyonu tarafindan
denetlenir.Yemekhane Hizmetleri Idare Komisyonunda gorev yapan kisiler denetim komisyonunda
gorev alamaz. Denetim raporlari en az 1 ay i¢cinde Genel Miidiir ve Daire Baskanina rapor edilir.
Raporda belirtilen eksiklikler en kisa siirede Idare Komisyonu tarafindan giderilir.

Denetim sonucunu gdsteren raporlar genel denetimi ortadan kaldirmaz.



GELIR VE GIDERLER

Gelirler

MADDE 21-
a) Memurlar ve S6zlesmeli personel igin kurum biit¢esine konacak ddenek,
b) Yemek servisinden faydalanan Memur, Is¢i ve Sézlesmeli personellerin maaslarindan kesilen

yemek bedelleri,

c)Misafir, Spor Kuliibii ve stajyerlerin makbuz ile banka hesabina yatirdiklar: yemek ticretleri.
d)Diger gelirler(banka faizleri, bos ¢uval, karton, teneke v.s satislarindan elde edilen gelirler)

Giderler
MADDE 22-a)Hazir yemek alindig1 takdirde 6denen aylik yemek faturalari
b)Yemegin kurumda iiretilmesi durumunda yemek igin gerekli malzeme giderleri

BANKA ISLEMLERI

MADDE 23-

(1) Yemek Servisi Hizmetlerinin banka islemleri Kurumun anlagsmali oldugu bir bankanin
nezdinde agilacak vadeli veya vadesiz hesaplarda yiiritiiliir.

(2) Personelden sehven yapilan fazla kesintiler i¢in havale yapmak ve bankalarda yapilacak her
tiirlii islem, ASKI Y&netim Kurulunun karar1 ile imza yetkisi verilen Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani
ve Idari Isler Sube Miidiirii olmak iizere ¢ift imza tasiyan talimat ile yapilir. izinli olmalar1 durumunda
yemekhane hizmetleri idare komisyonunda gérevli ASKi Yonetim Kurulunun karar ile imza yetkisi
verilen diger liyeler tarafindan imzalanir.

(3) Yemek katki payimin ve kurum biitgesine konulan yemek yardimi 6deneginin kisa vadede
ihtiyag duyulmayan kismi, ilgili bankalarda vadesiz hesaplara aktarilir. Hesap aktarimlari Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkaninin imzasi ile olur.

MADDE 24-Yemekhane Hizmetleri banka hesaplarindaki yemek tiretiminden artan paralarin
degerlendirilme yetkisi ASKI Genel Miidiirliigli Y6netim Kurulu’na aittir.

SATIN ALMA iSLERI

MADDE 25- (1)Yemek iiretimi kurum mutfaginda yapilmasi halinde ;
Tabldot iage alimlari, toptan alimlar ve giinliik alimlar olmak iizere iki sekilde yapilir.

a)Toptan alimlar; piyasadaki fiyat artisindan etkilenmemek i¢in; 1(bir) yil boyunca ihtiyag
duyulacak gida maddeleri belirlenerek yapilan alimlardir.

b)Giinlik alimlar; 1(bir) yillik alimlar disinda kalan, giinliik ihtiyaglarin tespit edilerek
almmasidir.

¢) (a) ve (b) fikralarda belirtilen alimlar 4734 say1l1 Kamu Thale Kanunu ilgili maddeleri ve 4735
sayil1 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimlerine gore yapulir.

(2)Yemek Temini Hazir yemek alimi seklinde olmasi halinde ;

Aylik yapilan tercihlerle belirlenen abone sayisi ve ilave misafir kontenjani(yemegin tiirii goz
onilinde bulundurularak satisa gére misafir yemegi azaltilip arttirilabilir) ile toplam say1 giinliik olarak
kurum veya firmaya mail ile bildirilerek talep formu olusturulur.

Aylik diizenlenen fatura karsilig1 Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliginca 6deme yapilir.

BIiTKISEL ATIK YAGLARIN DEGERLENDIiRILMESI

MADDE 26-Tabldotumuzda iiretilen yemeklerden kalan bitkisel atik yaglar; Cevre ve Orman
Bakanligi’nin 19.04.2005 tarih ve 25791 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Bitkisel Atik Yaglarin
Kontrolii Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca, bakanliktan lisansh “’Geri Kazanim Tesisleri “ veya bu
tesislerin yetkilendirildigi, Valiliklerden gegici depolama izni almig toplayici firmalara yillik s6zlesme

suretiyle “Ulusal Atik Tagima Formu” karsiligi ticretsiz teslim edilecektir.



MUHASEBE ISLEMLERI iLE TUTULACAK DEFTER VE BELGELER

MADDE 27-(1) Muhasebe kayit ve islemleri 30/12/2005 tarih ve 26039 sayili Resmi
Gazetede yaymlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere uygun olarak bilango esasina gore yiiriitiiliir. Esas ve
Usullerde belirtilen defter ve belgeler tutulur. Kayitlar elektronik ortamda tutulabilir ve bilgi
amaciyla fiziki ortama aktarilabilir. S6z konusu defter ve belgeler 5 yil siire ile saklanir. Yemek
Hizmetleri Sefliginde kullanilacak defterin tasdiki Yemekhane Hizmetleri idare Komisyonu Baskani
tarafindan yapilir.Yemek hizmetinin hazir olarak temini durumunda muhasebe isleri Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanliginca yapilir.

PORTOR MUAYENESI

MADDE 28-(1)Mutfakta ve serviste gorevli kurum personelinin portér muayeneleri, Saglik
Bakanliginin ilgili mevzuatina uygun olarak kurum hekimligi tarafindan rutin olarak yapilir ve takip
edilir.

ARTAN YEMEKLER

MADDE 29 - (1) Yemekhaneden artan ekmek ve yemekler, kamu kurumu niteligindeki hayir
kurumlari, kamuya yararli dernekler veya sivil toplum kuruluglarina iicretsiz verilebilir.

SAYIM iSLERI

MADDE 30-Yemekhane Hizmetleri Sefligi deposunda bulunan malzemeler, ambar
memurunun sorumlulugu altinda muhafaza edilir. Ambar bir aylik donemler halinde Sef, muhasebe
memuru ve ambar memuru tarafindan sayilir ve muhasebe kayitlari ile uygunlugu kontrol edildikten
sonra sayim tutanagi Idare Komisyonu Baskan1 tarafindan onaylanr.

YONETMELIKTE BELIRTILMEYEN KONULAR

MADDE 31- (1)Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, Devlet Memurlar1 Yiyecek
Yardimi Ydnetmelik hitkiimleri uygulanir.

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

MADDE 32-(1) 19.01.2012 tarihinde yiiriirliige giren Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Tabldot ve Cay Ocaklar1 Yonetmeligi bu yonetmeligin yiiriirliige giris tarihinden itibaren
yiiriirlikten kalkar.

YURURLUK

MADDE 33-(1)Otuzdort maddeden ibaret is bu yonetmelik Genel Kurulun onayim
miiteakip idarenin internet sitesinde yayilandiktan sonra yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 34 -(1)Bu ydnetmelik hiikiimlerini Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirii
yurtiir.



