EMNIYET GENEL MI"JDt'Hth’IGI"J .
TABLDOT ve IS OCAKLARI YONERGESI

Onay Tarihi :17.03.2014
Onay Makam : Genel Miidiir
BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (Degisik : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) (1) Bu
Yonergenin amact; Emniyet Genel Miidiirliigii merkez ve tasra teskilat1 ile ilgili
kuruluslarda, kadrolu veya ticretli ¢alisan personelin saglikli, dengeli, ekonomik ve
kaliteli bir sekilde beslenme ve diger sosyal ihtiyaglarini karsilamak iizere kar amaci
olmaksizin maliyet hesabina gore hizmet binalarinda faaliyet gosteren tabldot ve is
ocaklarinin agilmasi, isletilmesi ve kapatilmasina iliskin esas ve usulleri
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Emniyet Genel Miidiirliigline bagh merkez ve
tagra birimlerindeki tabldot ve is ocaklarmin agilmasi, kapatilmasi, isletilmesi ve
denetimleri ile ilgili (Ek ibare : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) kuruluslara
verilecek alakart ve tabldot hizmetine iliskin esas ve usulleri kapsamaktadir.

(2) Tabldot ve 1is ocagl kurulusu bulunan sosyal tesisler bu
Yénergenin 11/6/2013 tarihli ve I¢isleri Bakaninin onayt ile yiiriirliige giren Emniyet
Genel Miidiirliigii Sosyal Tesisleri Kurulus, Gorev ve Calisma Y 6netmeligine aykiri
olmayan hiikiimlerini uygulayabilir.

Dayanak

MADDE 3- (1) 18/5/2007 tarihli ve Icisleri Bakanmm onay1 ile yiiriirliige
giren Emniyet Genel Midirliigi Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi Kurulus,
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 6 ve 20 nci maddeleri ile 9/9/2008 tarihli
ve I¢isleri Bakanmm onay: ile vyiiriirliige giren II Emniyet Miidiirliikleri Sosyal
Hizmetler Sube Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Calisma Y onetmeliginin 6 ve 13 {incii
maddelerine dayanilarak ¢ikartilmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen deyimlerden;



a) Abone yemegi : Personelinin siirekli yararlandigi tabldot yemek
hizmetini,

b) Alakart : Maliyet hesabina dayali, se¢meli olarak hazirlanan
yemek meniisii ve sunulan hizmeti,

¢) Birim amiri : Merkezde Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanini, tasrada
il/ilge emniyet miidiirlerini/amirlerini, egitim 6gretim kurumlarinda okul miidiiriinii,

¢) Biiro amiri : Merkezde Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi,
tasrada Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigli veya ilge emniyet midirliigi/amirligi,
egitim Ogretim kurumlarinda okul miidiirliigli bilinyesinde acilan tabldot ve is
ocaklarmin bagl oldugu biiro amirini,

d) Biiro amirligi : Merkezde Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligi,
tasrada Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii veya ilge emniyet midirliigi/amirligi,
egitim Ogretim kurumlarinda okul miidiirliigli bilinyesinde acilan tabldot ve is
ocaklariin bagl oldugu biiro amirligini,

e) Daire Baskan1  : Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanini,

f) Daire Baskanlig1 : Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

g) Genel Miidiir  : Emniyet Genel Miidiiriinii,

g) Genel Midiirliik : Emniyet Genel Miidiirliigiinii,

h) (Ek bend : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) ilgili kuruluslar : Polis
Bakim ve Yardim Sandig: ile Tiirk Polis Teskilatin1 Gliglendirme Vakfini,

1) Is ocaklar : Personele belirlenen Ticretler karsiliginda
hizmet verilen cay ocagi, terzi, bay-bayan kuaforii, lostra salonu vb. sekilde bu
Y onerge amaci dogrultusunda hizmet verilecek yerleri,

1) Misafir yemegi : Abone yemegi i¢in belirlenen maliyetin iizerine
%25’in1 gecmeyecek sekilde fiyat farki uygulanan yemegi,

]) Personel : Tabldot ve is ocaklarinda gorevlendirilen kadrolu,
sOzlesmeli veya hizmet alimi1 personel,

k) Sozlesmeli personel: Tabldot ve is ocaklarinda yaptirilacak hizmetler i¢in
ticreti tabldot ve is ocaklar1 gelirlerinden karsilanmak {izere Emniyet Tegkilati
disindan belli bir iicret karsilig1 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi
olarak belirli veya belirsiz stireli is sozlesmesi yapilarak ¢alistirilan personeli,

1) Tabldot : Maliyet hesabina dayali, standart olarak hazirlanan
yemek meniisii ve sunulan hizmeti,

m) (EK bend : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) Ucretli calisan personel:
Emniyet Genel Midiirliigii merkez ve tasra teskilatinda belli bir iicret karsiligi
yapilacak hizmetler i¢in kadrolu, sézlesmeli veya gegici gorevli ¢alistirilan personeli,

ifade eder.



Tabldot ve 1s ocaklarinin agilmasi, isletilmesi ve kapatilmasi

MADDE 5- (1) Tabldot ve is ocaklari, ihtiya¢ duyulan alanlarda; merkezde
Daire Baskanligindan sorumlu Genel Miidiir Yardimcisy, illerde 11 Emniyet Miidiirii,
ilgelerde Ilge Emniyet Miidiirii/Amiri, egitim ve oOgretim kurumlarinda okul
miidiiriiniin onay1 ile agilir ve ayn1 usulle kapatilir.

(2) Tabldot ve is ocaklar1 merkezde Daire Baskanligi, illerde Sosyal
Hizmetler Sube Miidiirliiklerince isletilir. Hizmet binalarinda uygun goriilen yerlerde
bu faaliyetler yiirttiiliir.

(3) Birimlerce ihtiyag¢ duyulan tabldot ve is ocaklar1 hizmetleri personel, arag
gereg yetersizligi, mesafe uzakligir gibi nedenlerle yerine getirilemedigi takdirde,
merkezde diger daire baskanliklarinca, tasrada bu hizmete ihtiya¢c duyan diger
birimlerce kendi imkanlar ile tabldot ve is ocagi agilip birim amirinin uygun gordiigi
sube/biirolarca isletilebilir.

(4) Egitim ve 6gretim kurumlarinda personelin yemek ihtiyaci imkan varsa
ogrenci yemeginden ayr1 hazirlanir. Personel, teknik ve fiziki imkansizliklar nedeni
ile kendileri i¢in yemek hazirlanamamast durumunda ogrenci yemeginden
faydalanabilir. Bu durumda personel icin alinacak yemek malzemeleri, personelden
tahsil edilecek iicretler ile ayrica satin alinarak mutfak gorevlilerine teslim edilir.
Yapilan is ve islemler ile ilgili belgeler usuliine uygun olarak tanzim edilir ve
denetimlerde ibraz edilmek tizere muhafaza altina alinir.

(5) Biiro amirlikleri personelin hizmet binalar1 disindaki gorevleri siiresince
de beslenme ihtiyaglarini karsilamak {izere seyyar olarak {icreti karsiliginda hizmet
verebilir.

(6) Birim amirlerinin hizmet binalar1 veya disinda uygun gorecegi yerlerde
tabldot/alakart ve is ocaklar1 hizmetleri verilir. Tabldot veya alakart hizmetlerinde
malzeme almarak kendi personeli ile yemek tiretimi yapilabilecegi gibi, ihtiyag
olmas1 halinde, kurum disindan islenerek hazir hale getirilmis her tiirlii yiyecek-
icecek maddesi alim1 yapilarak da hizmet sunulabilir.

(7) Hizmet binalarindaki uygun alanlarin diger kisilere kiralanmasi
yontemiyle  tabldot ve 13  ocaklarindaki  faaliyetlerin  ylriitiilmesi
durumunda 19/6/2007 tarihli ve 26557 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Hazine
Tasmmazlarinin Idaresi Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri uygulanir.

(8) Birimlerin imkansizliklar1 nedeniyle tabldot ve 1s ocaklarinda
yuriitillecek hizmetler veya calistirilacak personel, uygun goriilmesi halinde hizmet
alim1 yontemi ile de saglanabilir.

(9) Tabldot ve is ocaklar1 kapatildiginda sermayesi, 6denegi olmayan veya
kalmayan resmi isler i¢in harcanmak {izere birim biinyesinde degerlendirilir,
demirbasi birim amirince uygun goriilen birime aktarilabilir.



(10) Merkez ve tasra teskilatindaki birimlerde farkli subelerde kurulu
bulunan tabldot ve is ocaklar1 biiro amirliklerinin gorev alanlarinin ve islemlerinin
tasnifi ihtiyaca gore birim amirince yeniden planlanabilir, gerek goriilenler acildigi
usulle kapatilabilir.

(11) (Ek fikra : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayl) Talepleri halinde ve
cikarilabilecek yemek kapasitesinin yeterli olmasi durumunda, Polis Bakim ve
Yardim Sandigi ile Tiirk Polis Teskilatin1 Giiglendirme Vakfi ¢alisanlarina abone
ticreti karsiliginda Daire Baskanliginca alakart ve tabldot hizmeti verilebilir ve bu
hizmete iliskin usul ve esaslar ilgili kuruluslarla beraber belirlenir.

Tabldot ve 1s ocaklarinin kurulus sermayesi

MADDE 6- (1) Ik defa agilacak tabldot ve is ocaklarinda yeterli sermaye
bulunmamasi halinde, hizmetten faydalanacak personelden, gerekli goriilen
sermayeyi olusturabilmek amaciyla yeteri kadar depozit ticreti alinir. Alinan
depozito iicreti sunulacak hizmetlerin karsiliginda mahsup edilir.

(2) Ik defa agilacak tabldot ve is ocaklarina alinacak demirbas esya ve
malzeme giderleri genel biitcenin ilgili kesimindeki ddenekten karsilanir. Odenek
olmamasi veya yetersiz kaldigi durumlarda birim amirinin onay1 ile kantin
gelirlerinden karsilanir. Alinan malzemeler demirbasa kayit edilir.

IKINCI BOLUM
Tabldot ve Is Ocaklar1 Biiro Amirligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Komisyonlarin Tegkili, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Tabldot ve is ocaklar1 biiro amirinin gorevleri

MADDE 7- (1) Tabldot ve is ocaklar1 biiro amiri;

a) Biironun ¢aligsmalarin1 takip ve koordine etmek, denetlemek; diizenli,
hizli, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Is dagitimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etmek, calisma
prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,

c) Kaliteli hizmet anlayisint gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler
yapmak,

¢) Calisma ortamlarinin diizenli ve temiz bulundurulmasi ile hizmette
kullanilan ekipmanin bakimli ve ¢alisir halde bulunmasini saglamak,

d) Mevzuata uygun verilen diger gorevleri yerine getirmek,

ile gorevlidir.



Tabldot ve is ocaklar1 biiro amirliginin gorevleri

MADDE 8- (1) Tabldot ve is ocaklar1 biiro amirligi;

a) Biiro gorev alani ile ilgili yazigmalar1 yapmalk,

b) Tabldot ve is ocaklarinin gelir-gider muhasebe kayitlarinin bilgisayar
ortaminda mali miisavir veya serbest muhasebeci ile koordineli bir
sekilde tutulmasimi saglamak, yilsonu bilangosunu birim amirinin
onayina sunmak,

c) Calisanlarmn, 5/7/2013 tarihli ve 28698 sayilt

Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Hijyen Egitimi Yonetmeligine
uygun olarak egitim almalarin1 saglamak,

¢) Biiro gorev alanina giren konularda uzmanhigi gerektiren hizmetler i¢in ihtiyag

duyulmast halinde veya yeterli personel bulunamamasi durumunda soézlesmeli personel
calistirmak veya is¢i hizmeti veren firmalardan hizmet satin almak, ¢alistirilan sézlesmeli
personel ya da satin alinan hizmetin bedelini tabldot ve is ocaklar gelirlerinden karsilamak,

d) Calisanlar1 is giivenligi tedbirleri konusunda bilgilendirmek, niteliklerine gore

gorevlendirmek, hizmet i¢i egitimlerini saglamak ve saglik konusunda gerekli tedbirleri almak,

e) Tabldot ve is ocaklarinda kullanilan ekipmanlarin, malzemelerin; kullanicilarini

belirlemek, bakim onarim islerini yaptirmak, kullanim 6mriinii tamamlayan veya arizalanip
tamiri mimkiin olmayan ya da tamir maliyeti ekonomik olmayanlarinin yenileri ile
degistirilmesini saglamak,

f) Mutfak, yemekhane ve is ocaklarinda her tiirlii is akisim ve gorev dagilimim

saglamak, kaliteli hizmet sunmak,

g) Giinliik/haftalik/aylik yemek listelerini gida miithendisi veya diyetisyen ile
birlikte hazirlaylp birim amirinin (Ek ibare : 21/5/2015-Genel Miidiir
Onayh) veya gorevlendirecegi yardimeisinin onayina sunmak,

g) Giinliik tabldot yemegin ¢ikarilmasini saglamak,

h) Cikarilan yemekle ilgili giinlik kar ve zarar gosteren bilgi notu
hazirlamak,

1) Giinliik 1age tabelasini hazirlamak,

1) Abone yemek kart1, yemek fisi satisin1 yapmak,

7) Depodaki mevcut gidalarin 1yi sekilde muhafaza edilmesini saglamak,
deponun giris, ¢ikis, maliyet hesaplar ile her ay sonunda sayimin1 yapmak,

k) Yemekhanede verilen yemegin temiz, saglikli, kaliteli olmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

1) En az yirmi (20) giinde bir defa yemekhanenin ilaglanmasini saglamak ve
yapilan islemi tutanaga baglamak,

m) Is ocaklari fiyatlarmi belirleyip onay almak iizere birim amirine sunmak,

n) Personele verilen tabldot yemeklerinden her giin numune
alarak hijyen kurallar ¢ercevesinde yetmis iki (72) saat miiddetle muhafaza etmek,



0) Is ocaklarinda belirlenen fiyatlar iizerinden hizmet sunarak {icretini tahsil
edip muhasebeye teslim etmek,

6) Is ocaklari igin gerekli malzemelerin teminini saglamak,

p) Mevzuata uygun verilen diger gorevleri yapmak,

ile gorevlidir.

Satin alma komisyonunun teskili, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Tabldot ve is ocaklar1 i¢in; merkezde ve il emniyet
miidiirliiklerinde sosyal hizmetler sube miidiiriiniin bagkanliginda, egitim ve 6gretim
kurumlarinda destek hizmetleri sube miidiiriiniin bagkanliginda, sosyal hizmetler
sube miidiirliigii bulunmayan birimlerde strateji gelistirme/destek/uygun goriilen
sube miidiirii/biiro amiri baskanliginda, tabldot ve is ocaklar1 biiro amiri, satin alma
memuru ve muhasebe memuru olmak {izere iic memurdan, ilce emniyet
midiirliigiinde/amirliginde idari biliro amirinin bagkanliginda biri satin alma biri
muhasebe memuru olmak iizere iki memurdan Satin Alma Komisyonu
olusturulur. Personel yetersizligi durumlarinda diger biiro amirliklerinden de iiye
belirlenebilir.

(2) Satin Alma Komisyon Baskanmin izin, rapor ve benzeri durumlarla
bulunmamas1 halinde yerine vekalet eden kisi Satin Alma Komisyon baskanligi
gorevini ylriitiir, aynt mazeretlerle diger iiyelerin bulunmamasi durumunda
komisyona katilmak iizere iki yedek liye belirlenir.

(3) Satin Alma Komisyonu kararlar1 karar defterine islenir.

(4) Satin Alma Komisyonunun alim kararlari, komisyon iiyeleri arasindan
gorevlendirilen iki personel tarafindan yerine getirilir.

(5) Alinan kararlar merkezde Daire Baskan Yardimcisinin, illerde il emniyet
miidiir yardimcisinin, egitim ve 6gretim kurumlarinda okul miidiir yardimeisinin,
ilcelerde ilce emniyet miidiiriiniin/amirinin onayina sunulur.

Satin alma sekil ve sartlari

MADDE 10- (1) Tabldot alimlar1 giinliik ve toptan olmak iizere iki sekilde
yapilir:

a) Giinliik alimlar: Yemek listesine gore tespit edilen ve depoda bulunmayan
veya muhafazasi miimkiin olmayan erzak ve ihtiya¢ maddelerinin alimlarini kapsar.

b) Toptan alimlar: Depolama imkanlari, mevsim kosullari, malzemenin cinsi
ve niteligi gibi hususlar gz Oniine alinarak ihtiyag¢lari uzun siireli karsilayacak
alimlar kapsar. Toptan alimlarda bir 6nceki ayin/yilin satin alim miktarlari, tabldot
ve 1s ocaklarindan faydalanan personel sayisi, sermaye durumu gibi veriler dikkate
almir.



(2) Toptan mal, malzeme ve mamul maddelerin satin alma islemlerinde
piyasa arastirmasi yapilmasi esastir.

(3) Teklifler miimkiin oldugu kadar birinci elden iiretici, imalatci,
toptancidan alinir. Tabldot ve is ocaklarinin ihtiyacglari, mesafe ve maliyet durumu
gozetilerek ekonomik olmasi halinde varsa Emniyet kantininden temin edilebilir.

(4) Hizmet alanlarin memnuniyeti ve tercihleri de goz Oniinde
bulundurularak {iriinlerin ekonomik ve kaliteli olarak alinmasina 6zen gosterilir.
Satin alinan yiyecek-icecek mamul mallarin personele sunulmasinda servis
hizmetleri firmalar tarafindan da karsilanabilir.

(5) Faturasiz mal alimi yapilamaz. Ancak, herhangi bir nedenle faturaya
baglanamayan mal alimlarinda tutanak tanzim edilerek 6deme islemleri yapilir,
tutanak Satin Alma Komisyon onayindan gegirilir.

(6) Onceden dngériilemeyen acil alimlarda, giinliik alimlarda, is ocaklarinin
toptan olmayan sarf malzeme alimlarinda, teklif alinamayan durumlarda; bu
ithtiyaclar satin alma gorevlileri tarafindan pazarlik yapilarak fatura, satis fisi almak
suretiyle piyasadan temin edilir.

(7) Satin Alma Komisyonu, ihtiya¢ maddelerinin kalite ve vasiflarinin
degerlendirilmesi suretiyle giinliik, aylik, yillik olmak iizere piyasa arastirmasi
yapilarak fiyat acisindan ekonomik ve kaliteli alinmasindan, ulusal ve uluslararasi
standartlarin g6z oniinde bulundurulmasindan sorumludur.

(8) Mal ve hizmet alimlarina dair satis fisi, fatura, tutanak, makbuz, belge
muhasebe kayitlarina islenir.

(9) Satin alma islemlerinde, teklif mektuplar1 ve diger belgeler bes (5) yil
stire ile saklanir.

Muayene ve kabul komisyonunun teskili, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11-(1) Muayene ve Kabul Komisyonu; gida
miithendisi/diyetisyen/saglik gorevlisi, depo memuru ve asgibasi/as¢idan olusur.

(2) Satin Alma Komisyonunda gorev alanlar, Muayene ve Kabul
Komisyonunda gorev alamazlar.

(3) Gida miihendisi, diyetisyen veya saglik gorevlisinin bulunmamasi
durumlarinda, oncelikle ilgili uzmanlik alaninda belgesi/diplomas1 olan kurum
personelinden veya diger kamu kurum ve kuruluslarindan bu konuda destek alinabilir
veya bedeli 6denerek de 6zel sektorden hizmet alinabilir.

(4) (Degisik : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) Komisyon ihtiyag
maddelerinin kabuliinde; organoleptik (renk, tat, koku, fiziksel goriiniim, ambalaj,
raf 6mri, kullanim tarihi vb.) muayenelerini yapar ve muayene karar komisyonu
tutanagi diizenler.



(5) Ihtiyac goriilmesi halinde gida maddelerini ilgili laboratuvarlara

gonderip sonuglarini takip eder.

(6) Satin alinan mal ve malzemelerin dnceden belirlenen agirlik, 6l¢ii, nitelik, kalite
gibi ozelliklere uygunlugunu kontrol eder, uygun olmadigi tespit edilenlerin iade ve degisimini
saglar.

(7) Satin alma gorevlileri tarafindan is ocaklarina alinan malzemelerin is ocaklar
gorevlisine teslim edilmesi durumunda muayene kabul yapilmis olur.

UCUNCU BOLUM
Biiro Amirliklerinde Calisan Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Depo memurunun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Depo memuru Muayene ve Kabul Komisyonunun tiyesidir.

(2) Depo memuru;

a) Giinlik verilen gramaj listelerine goére alinacak malzemelerin
planlamasini yapmak,

b) (Degisik : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) Satin aliman mal ve
malzemeyi satin alma memurundan fatura ve irsaliyede yazan miktar tizerinden
teslim almak ve Tasimir Mal islem Belgesi (Mal alislar1 belgesi) diizenlemek, depo
defterine/muhasebe sistemine kaydetmek,

c¢) Her ay sonunda biiro amiri veya gorevlendirecegi bir memur ile birlikte
depo sayimini yaparak tutanaga baglamak,

¢) Deponun temizligi ve gerekli tertip diizenini saglamak,

d) (Degisik : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) Gida miihendisi/diyetisyen
veya saglik gorevlisi tarafindan hazirlanan talep listesine gore yemek malzemelerini
as¢ibast/asciya depo malzeme c¢ikis tutanagi diizenleyerek imza karsiligi teslim
etmek ve Tasmir Mal Islem Belgesi (Mal teslim tutanagi) ile depo
defterinden/muhasebe sisteminden diisiimiinii yapmak/yaptirmak,

e) Biiro amirinin mevzuata uygun verecegi diger gorevleri yapmak,

f) (Ek bend : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) Talebe istinaden 1is
ocaklarmnin ihtiyaci olan malzemeleri ilgili personele Tasmir Mal ve islem Belgesi
diizenleyerek teslim etmek,

ile gorevlidir.

Diyetisyen, gida miihendisi veya saglik gorevlisinin gorev, yetki ve
sorumluluklari



MADDE 13- (1) Diyetisyen, gida miihendisi veya saglik gorevlisi mutfak ve
yemekhane hizmetlerinin diizenli ve kaliteli bir sekilde yiriitiilmesinden biiro
amirine kars1 sorumludur.

(2) Diyetisyen, gida miithendisi veya saglik gorevlisi;

a) Yemek listelerini yeterli ve dengeli beslenmeye uygun, mevsimlere,
birimin imkanlarina, yemek yiyen personelin ihtiyag¢larina gore diizenlemek,

b) Yemekhane i¢in alinan her tiirlii malzeme/gidanin ulusal ve uluslararasi
standartlara uygun olup olmadigini, kalitesini, tazeligini ve istenilen oOzellikleri
tastylp tasitmadigimi kontrol etmek, gida kaynak savurganligini 6nlemek, gidanin
nitelik ve nicelik yoniinden korunmasini saglamak,

¢) Yiyeceklerin hijyen kurallarina uygun, lezzet ve besin degerinden kayba
ugramadan pisirilmesini ve dagitilmasini saglamak,

¢) Yemeklerin servisten 6nce muayene edilmesini saglamak,

d) Beslenme ve gida giivenligi konular ile ilgili seminer ve toplantilara
katilmak,

e) Yemek yenilen yerler ile mutfagin, pisirme ve sunma kaplarinin
temizligini, diizenini saglamak ve denetimini yapmak, yapilan islemler ile ilgili
tutanak tanzim etmek,

f) Mutfak personeline hizmet i¢i egitim vermek,

g) Muayene ve Kabul Komisyonunun tiyeligini yapmak,

g) Yemek listelerine gére malzemeleri gramajlandirmak,

h) Calisanlarin sag, sakal, tirnak ve kiyafet temizligi yoniinden kontroliinii
yapmak,

1) Toplu olarak alinacak yiyecek ve iceceklerin, mutfak ara¢ gereclerinin
teknik sartnamesini hazirlamak,

1) Personele  verilen tabldot yemeklerinden her giin numune
alarak, hijyen kurallar1 ¢ercevesinde yetmis iki (72) saat miiddetle muhafaza
edilmesini saglamak,

J) Giincel uygulamalar1 ve yenilikleri takip edip, sorumlu amire danismanlik
yapmak, onerilerde bulunmak,

k) Biiro amirinin mevzuata uygun verecegi diger gorevleri yapmak,

ile gorevlidir.

Ascibasinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Asgibasi  yemeklerin  hazirlanmasinda  gida
miihendisi/diyetisyen/saglik gorevlisi ve biiro amirine karsi sorumludur.

(2)Aseibast;



a) Giinliik tiiketim maddeleri tabelasina gére depo memuru tarafindan
kendisine teslim edilen biitiin besin maddelerinin, diyetisyenin gdzetim ve denetimi
altinda, verilen listeye gore en iyi sekilde pisirilip hazirlanmasini, kalitesinin ve
gorilintiisiiniin bozulmadan dagitimini saglamak,

b) Teslim aldig1 besin maddelerinin bozulmayacak sekilde saklanmasini,
eksiksiz olarak hazirlanmasini ve israf edilmemesini saglamak,

¢) Mutfagin genel temizligini ve diizenli ¢alismasini saglamak,

¢) Mutfagin ve kendisine teslim edilen her tiirlii malzemenin teknigine uygun
olarak kullanimini ve temizligini saglamak,

d) Gorev alaniyla ilgili yenilikleri, menii ¢esidi ve kullanilan malzemeler ile
ilgili, yetkilileri bilgilendirmek,

e) Biiro amirinin mevzuata uygun verecegi diger gorevleri yapmak,

ile gorevlidir.

Ascilarin gorevleri
MADDE 15- (1) Ascibasinin verdigi isleri zamaninda ve usuliine uygun
olarak yapmak ile gorevlidir.

Garsonlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Garsonlar, biiro amiri tarafindan yetkilendirilen sef garson
gbzetim ve denetiminde;

a) Yemek salonunu temiz ve diizenli bir sekilde servise hazirlamak,

b) Masalarda bulunmasi gerekli malzemenin bulundurulmasini saglamak,

¢) Yemek salonunu havalandirmak, giinliik ve haftalik temizligini yapmak,

¢) Malzemelerin yerinde kullanilmasina ve israf olmamasina dikkat etmek,

d) Biiro amirinin mevzuata uygun verecegi diger gorevleri yapmak,

ile gorevlidir.

Bulasik¢inin gorev ve sorumluluklari

MADDE 17- (1) Bulasikez;

a) Yemek yapilan ve yemek servisinde kullanilan bulasiklar1 ve esyalari
zamaninda yikamak, durulamak ve temiz bir sekilde kullanima hazir hale getirmek,

b) Mutfakta yemek hazirlayanlara yardimci olmak,

¢) Mutfak temizligini yapmak,

¢) Biiro amirinin mevzuata uygun verecegi diger gorevleri yapmak,

ile gorevlidir.



Is ocaklar1 personelinin gorevleri

MADDE 18- (1) Is ocaklar1 personeli;

a) Hizmet verilen yerleri temiz ve tertipli tutmak,

b) Is ocaklar1 hizmetleri icin teslim edilen ekipman ve malzemeleri
talimatina uygun olarak kullanmak, bakim onarim islerini yaptirmak, kullanim
omriinii tamamlayan veya arizalanip tamiri miimkiin olmayan ya da tamir maliyeti
ekonomik olmayanlarin yenileri ile degistirilmesini saglamak,

c¢) Gerekli sarf malzemelerin muhafaza ve takibini yapmak,

¢) Onceden tespit edilerek liste halinde uygun yere asilan fiyatlar {izerinden
hizmet sunmak, fis karsilig1 licret tahsil ederek muhasebeye teslim etmek,

d) Biiro amirinin mevzuata uygun verecegi diger gorevleri yapmak,

ile gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Sistemi, Tutulacak Defter ve Belge Tiirleri ile Kayit Diizeni

Muhasebe

MADDE 19- (1) Tabldot ve is ocaklarinda hesap yili ocak ayinda baslar, aralik ay1
sonunda biter. Hesap ve kayitlar tek diizen muhasebe sistemine gore tutulur. Ihtiyag
halinde muhasebe hizmetleri serbest muhasebeci veya mali miisavirlere de yaptirilabilir.

(2) Y1l sonu bilangosu, mizan ve gelir gider tablosu hazirlanir.

(3) Tabldotta giinliik maliyet {lizerinden fiyat tespiti yapilarak giinliik satig tutanagi
diizenlenir.

(4) Her ay sonunda, abone alacaklari, pesin olarak alinabilecegi gibi banka subesiyle
yapilacak protokol veya sahsi miiracaatlar dogrultusunda personelin banka hesabindan
havaleyle tahsil edilebilir.

(5) Almman mal ve hizmetler i¢in yapilacak O0demeler tutanak, makbuz, fatura,
perakende satis fisi karsiliginda yapilir.

(6) Tabldot ve is ocaklarinin gelir gider kayitlari, muhasebe memuru tarafindan tutulur
veya muhasebe memuru vasitasiyla serbest muhasebeci veya mali miisavirlere tutturulur.
Tabldot ve is ocaklarinda kullanilacak fislerin matbaada basimi, gorevlilere dagitimi, sunulan
hizmette kullanimi, muhasebe kayitlarina islenmesi ve kocanlarin muhafazasi; biiro amiri,
muhasebe memuru, ilgili personel ve muhasebeci arasinda koordineli sekilde gerceklestirilir.
Satilan fislerin kocan1 muhasebe memuruna teslim edilir.

Tutulacak defter ve belge tiirleri ile kayit diizeni

MADDE 20- (1) Tabldot ve is ocaklarinda asagidaki defterler tutulur:

a) Envanter Defteri: Envanter defterine ise baslama tarihinde ve miiteakiben
her hesap doneminin sonunda ¢ikarilan envanterler ve bilangolar kaydolunur.



b) Defter-i Kebir: Yevmiye Defterine gecirilmis olan hesaplarin usuliine
uygun tasnifli olarak toplandig: defterdir.

¢) Yevmiye Defteri: Kayda gecirilmesi gereken islemlerin tarih sirasiyla ve
maddeler halinde diizenli olarak yazildig: defterdir.

¢) Kasa Defteri: Kasa ile ilgili islemlerin giinliik kaydedildigi defterdir.

d) Karar Defteri: Satin alma ve muayene kabul komisyonlarinin kararlariin
islendigi defterdir.

e) Depo Defteri/Esas Ambar Defteri: Depoya mal giris ¢ikisinin islendigi
defterdir.

f) Gelen Giden Evrak Defteri: Biiroya gelen ve giden evraklarin tarih ve say1
verilerek kaydedildigi defterdir.

g) Fis Teslim Zimmet Defteri: Hizmet karsilig1 hizmet alana verilen fislerin adedini ve
tutarini, gérevli memur tarafindan zimmet karsilig1 teslim alinip verildigini gosteren defterdir.

g) Abone Defteri: Tabldottan yararlanmak isteyenlerin liste seklinde
kayitlarinin tutuldugu defterdir. Abonelerin ad-soyad, sicil, riitbe, bagli olduklar
birimler, abonelik tarihleri bu defterde tutulur.

h) (Ek bend : 21/5/2015-Genel Miidiir Onayh) Tasmir Mal Teslim
Belgesi/Tutanagi: Tasmir mal kayit sorumlusu, Tasinir Mal Sorumlusu ve Taginir
Mal Yonetim Yetkilisi tarafindan imzalanir ve ilgili kisiye imza karsilig1 teslim
edilir.

(2) Tabldot ve is ocaklarinda tutulan belgeler sunlardir:

a) Gelir Tablosu: Bir isletmenin belli bir donemde elde ettigi tiim gelirler ile
biitlin maliyet ve giderlerin ve bunlarin sonucunda isletmenin elde ettigi donem net
kar veya zararmi gosteren tablodur.

b) Mizan: Yevmiye Defterine kaydedilen islemlerin Defter-1 Kebirdeki
hesaplara aritmetiksel olarak dogru aktarilip aktarilmadigini kontrol etmeye yarayan

bir tablodur.

¢) Bilango: Tabldot ve is ocaklar1 faaliyetlerinin yillik durumunu ve gelecek yila
devreden sermayesini gosteren bir belgedir.

(3) Bu Yonergede yer almayan ancak gerekli goriilen diger yardimcei defter ve belgeler
kullanilabilir.

(4) Defter kayitlar1 ve belgeler el yordamiyla tutulabilecegi gibi bilgisayar ortaminda
da tutulabilir.

(5) Bilgisayar ortaminda tutulan defter ve belgelerden muhasebe sistemi geregi yil
sonunda dokiimii alinanlar disinda digerlerinin gerektiginde dokiimii yapilir, miihiirlenerek sira
numarasina gore dosyalanir. Karar defterlerinin bilgisayar dokiimleri, satin alma kararlar1 ve
muayene kabul kararlariin alimmasiyla birlikte yapilarak imzalanip miihiirlenir, sira
numarasina gore dosyalanir.

(6) Tek diizen muhasebe sisteminde stok kaydmin tutuldugu durumlarda depo
defteri(esas ambar defteri) tutulmayabilir.

(7) Tutulacak defterler ile alim ve satim faturalar1 bes (5) yil siire ile saklanir.



Tabldot ve is ocaklarinda kullanilan diger belgeler

MADDE 21 — (1) Tabldot ve is ocaklarinda kullanilan diger belgeler
sunlardir:

a) Yemek Listesi: Diyetisyen/gorevli personel tarafindan haftalik/aylik
olarak hazirlanan listedir.

b) Giinliik Talep Listesi: Yemek malzemelerinin giinliik kisi basina diisen
miktarmin gram cinsinden belirtilerek diizenlendigi listedir. Diyetisyen/gorevli
personel tarafindan hazirlanir ve onaylanir.

c) Depo Malzeme Cikis Tutanagi: Giinliik talep listesinde belirtilen
malzemelerin mutfaga teslim edildigine dair tutanaktir. Depo memuru ile as¢i
tarafindan diizenlenir. Biiro amiri tarafindan onaylanir.

¢) Giinlik Yemek Tabelasi: Mutfaga verilen malzemenin fiyatlarinin ve
toplam giinliik yemek maliyetinin kisi basma maliyet, kar-zarar ve satis fiyatinin
hesaplandigi tabeladir. Depo memuru ve muhasebe memuru tarafindan diizenlenir.
Biiro amiri tarafindan onaylanir.

d) Gelir-Gider Tutanagi: Giinliik yemek yiyen sayisini ve bunlarin 6dedigi
paralarin toplu halde bulundugu tutanaktir. Bu tutanakta toplam yemek yiyen kisi
sayis1, yemek maliyeti, satilan yemekten gelen gelir ve hesap sonucu bulunmaktadir.
Muhasebe memuru ve satig gorevlisi imzalar, biiro amiri onaylar.

¢) Fire Tutanagi: Verilen fireyi tespit etmek i¢in diizenlenir. Satin alinan
malzemede depo kosullarinda fire tespit edildiginde Muayene Kabul Komisyonunca
imza altina alinir.

f) Aylik Yemek Kartlari: Abonenin aylik yemek sayisinmi takip edebilmek
icin verilen elektronik kartlardir.

g) Misafir Fisleri: Personelin, tabldottan yararlanmak isteyen misafirlerine
ticret karsiliginda verilen giinliik yemek fisleridir.

g) Is Ocaklar1 Fisleri: Hizmet karsilig1 alinacak iicretlerin yazildig1 ve seri

numarali iki niisha olarak diizenlenen belgedir.

(2) Tabldot ve is ocaklarindaki hizmetler fis karsilig1 yapilir. Kullanilacak fisler her
hizmet i¢in ayr1 renkte ya da numarali olarak bastirilir. Satilan fislerin koganlar1 saklanir.
Elektronik/manyetik/dijital ~sistemler kullanilarak tahsilat yapilmasi durumunda fis
kullanilmaz.

(3) Bu Yonergede yer almayan ancak gerekli goriilen diger yardimci belgeler biiro
amirinin izniyle kullanilabilir.

BESINCI BOLUM
Fiyatlarin Belirlenmesi, Ucretlerin Tahsili ile Gelir ve Giderler



Fiyatlarin belirlenmesi

MADDE 22- (1) Is ocaklarinda hizmet karsil1g1 alinacak iicretler, her y1lin ocak ayinin
15’inden gecerli olmak iizere ilgili birimce tespit edilir. Birim amirinin onayi ile yiiriirliige
konulur.

(2) Tabldot ve is ocaklar1 hizmetlerinin karsiliginda alinacak iicretler kar olmaksizin
maliyet hesabi {izerinden belirlenir. Maliyet hesabina fire, amortisman gideri ile hizmetlerle
ilgili personel, egitim, bakim-onarim ve yenileme gideri de dahil edilir.

(3) Maliyetlerdeki degisikliklerden kaynaklanan {icret ayarlamasi, birim amirince her
zaman yapilabilir.

Ucretlerin tahsili

MADDE 23- (1) s ocaklarinda verilen hizmetler fis karsiliginda pesin almir.

(2) Tabldotta verilen hizmetler pesin ya da kredili olarak tahsil edilir.

(3) Abonelerin yemege katilamayacagini yirmi dort (24) saat dnceden biiro
amirligine haber vermesi durumunda kendisinden o giin veya giinler i¢in yemek

bedeli tahsil edilmez.

(4) Abonelik hizmetlerinin manyetik kartla saglandigi durumlarda “manyetik kart
depozito licreti” pesin olarak alinir. Abonelikten ayrilan personele manyetik kart1 iade etmek
kosuluyla alinan depozito iicreti geri 6denir.

(5) Garsonla servis hizmeti verilmesi halinde yemek maliyetine ortalama % 10 servis
bedeli eklenir.

Gelir ve giderler

MADDE 24- (1) Tabldot ve is ocaklarinda verilen hizmetler maliyet
hesabina gore kar amaci gozetilmeksizin iicretlendirilir. Elde edilen gelirler ve
sermaye o yerde subesi bulunan bir bankada tutulur.

(2) Gelirler sunlardan olusur:

a) Aylik yemek abone kesintilerinden elde edilen gelirler.

b) Misafir yemek fislerinin satisindan elde edilen gelirler.

c) Is ocaklarinda fis karsilig1 verilen hizmetlerden elde edilen gelirler.

¢) %10 garsoniyer hizmetlerinden elde edilen gelirler.

d) Bedeli mukabilinde sunulan diger hizmet gelirleri.

(3) Tabldot ve is ocaklarinda sunulan tiim hizmetlerin karsilig1 olan giderler
hizmet alanlarin 6deyecegi iicretlerle saglanir.

(4) Gelirler;

a) Tabldot ve is ocaklarinda verilen hizmetlerin daha etkin ve verimli hale
getirilmesi amaciyla demirbas, personel kiyafetleri, bakim-onarim ve fiziki sartlarin
tyilestirilmesi, s6zlesmeli personel giderleri, mali miisavir giderleri, personelin
egitim, kurs ve diger giderlerine yonelik harcamalarda kullanilir. Bu harcamalar
birim amirinin onayi ile gerceklestirilir.



b) Yemek malzemeleri, tabldot ve is ocaklar1 sarf malzemeleri harcamalari
icin kullanilir. Birim amirinin veya gorevlendirecegi yardimcisinin onayi ile
harcama gergeklestirilir.

c¢) Bu fikrada belirtilenler disinda baska bir amagla ve tabldot ve is ocaklarini
zarara ugratacak sekilde harcanamaz.

ALTINCI BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler

Diger daire baskanlarinin yetkisi
MADDE 25- (1) Bu Yonergede birim amirleri tarafindan yapilmasi
ongoriilen islemleri yapmaya merkezde diger daire baskanlar1 da yetkilidir.

Personel kiyafetleri

MADDE 26- (1) Tabldot ve is ocaklarinin istenilen diizeyde hizmet
vermesini saglamak iizere gorevlendirilen personel birim amirinin uygun gorecegi
kiyafet ile gorev yapar.

(2) Tabldot ve is ocaklarinda ¢alisan kadrolu teknik personel ile hizmet alim1
veya sOzlesmeli personelin giyecegi kiyafetler, yaptiklart isin 6zelligine uygun,
bulunulan bélgenin iklim 6zellikleri dikkate aliarak segilir. Ozellikle gida maddeleri
ile dogrudan temasta bulunan personel kolay temizlenebilir agik renkli koruyucu
kryafetler ile bone, ¢izme, eldiven ve koruyucu agiz maskesi kullanarak gorev yapar.

Bilgi teknolojilerinin kullanimi

MADDE 27- (1) Hizmetlerin sunulmasit esnasinda teknolojik her
tiirlii imkandan yararlanilabilir. Gelirlerle;

a) Ihtiya¢ halinde depoya mal giris ve ¢ikisi i¢in otomasyon sistemi
kurulabilir.

b) Hizmetlerin seffafligi, hijyen ve giivenlik gibi nedenlerle liretim ve servis
alanlarinda goriintiilii kayit sistemi kurulabilir.

c) Tabldot ve 15 ocaklarindaki menii ve fiyatlar ile diger hizmetlerin
personele tanitimi ve ilani i¢in her tiirlii iletisim araglarindan faydalanilabilir.

¢) Hizmet alan personelin yapacaklar1 6demelerde dijital kartlhi 6deme takip
sistemleri kurulabilir.

d) Tabldot ve is ocaklarinda hizmet standartlarmi gelistirici egitim
calismalar1 yapilabilir. Hizmetin 1yilestirilmesi ve gelistirilmesine katki saglayacak
siireli yayinlara abone olunabilir.



e) Mevzuata uygun olarak muhasebe sistemi ve tutulacak defterlerle ilgili
bilgisayar programlari satin alinarak islemler ytiriitiilebilir.

Sozlesmeli personel

MADDE 28- (1) Tabldot ve is ocaklarinda; ihtiya¢g duyulmasi halinde
s0zlesmeli personel alimi yapilabilir veya is¢i hizmeti veren firmalardan hizmet alimi
yontemiyle personel calistirilabilir.  Yapilacak  sozlesmelerde  karsilikli
yukiimliiliikler maddeler halinde belirtilir.

(2) Ihtiya¢ duyulmasi halinde, tabldot hizmetlerinde belirli siireli olmak
kaydiyla firmalar veya turizm otelcilik egitim-6gretim kurumlarindan ticretleri
tabldot ve is ocaklar1 gelirlerinden karsilanmak {izere yevmiye usulii ile as¢1, garson
vb. calistirilabilir.

(3) Sozlesmeli veya hizmet alim1 yontemi ile ¢alistirilan personelin maaslari,
kidem tazminatlar1 ve Sosyal Giivenlik Kurumu primleri, tabldot ve is ocaklari
gelirlerinden karsilanir.

Cay ocaklar1

MADDE 29- (1) Cay ocaklar1 diger is ocaklarindan farkli olarak;

a) Birim amirinin onay1 ile agilir, talimati ¢ercevesinde, uygun gordigii
subelerce/idari biirolarca isletilir.

b) Tabldot ve 15 ocaklar1 biiro amirligi kurulu olan birimlerimizde bu biiro
amirligince isletilebilecegi gibi birim amirinin uygun gordigii subelerce/idari
biirolarca da isletilebilir.

c) Cay ocaklar1 i¢in gelir giderin gosterildigi isletme defteri tutulur. Cay
ocaklar1 tiiketim maddeleri fatura, satis fisi almak suretiyle piyasadan temin edilir.
Cay ocaklar1 personele verilecek hizmet ve misafirlerine yapilacak ikramlar disinda

faaliyette bulunamaz.

¢) Cay ocaklar1 i¢in seri numaralari belirlenmis ¢ay fisi diizenlenebilir veya personelin
faydalanma durumuna gore aylik sabit bir miktarda iicret toplanip tutanaga baglanarak fis
kullanmaksizin ¢ay ocagi hizmetleri sunulabilecegi gibi isleyisin daha saghkh yiiritildiigi,
hesaplarin kayit altina alindig1 farkli uygulamalar da gelistirilebilir.

d) Cay ocaklarindaki iicretler birim amiri tarafindan belirlenir.

¢) Cay ocaklarinda sicak icecekler ile kapali ambalajli alkolsiiz soguk
icecekler, sandvig, tost, simit, pogacga, hamburger, pizza, gozleme, kumpir, vb.
yiyecek maddelerinin hijyen sartlarina uygun olarak satisi yapilabilir. Personel
tasarrufu saglanmasi amaciyla isletilmesi birimlerince yapilmak kosulu ile metal
para, jeton gibi 6deme usulleriyle c¢alisan ¢ay ve kahve makinalar1 kullanilabilir.

f) Cay ocaklarinin isletilmesine dair diger esaslar birim amirince belirlenir.



Denetim

MADDE 30- (1) Is ocaklar1 ve tabldot islemleri idari, mali ve 6zel olarak
denetime tabi tutulur.

a) Idari denetim: Biinyesinde tabldot ve is ocaklar1 bulunan kuruluslarm en
yetkili amirleri veya bunlarin gorevlendirecegi personel tarafindan, yilda iki defadan
az olmamak iizere yapilan denetimdir.

b) Mali denetim: Tabldot ve is ocaklarmin faaliyetlerinin teftis donemi
icerisindeki yillara ait yillik gelir ve giderlerinin incelenmesi amaciyla Polis Teftis
Kurulu Bagkanligi miifettislerince yapilan denetimdir. Denetleme yapan
miifettislerce gerekli goriilmesi halinde bir mali miisavire gorev verilebilir.

c) Ozel denetim: Merkezde Genel Miidiirlik makaminin, illerde il emniyet
midiriinlin, egitim ve 6gretim kurumlarinda okul miidiiriiniin onay1 ile uygun
goriilen zaman ve sekilde idari ve mali konularda yapilan olaganiistii denetimdir.

Yiirtrliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 31- (1) 02/03/2001 tarihli ve Emniyet Genel Miidiiriiniin onay1 ile
yiiriirlige giren Emniyet Genel Miidiirliigii Tabldot ve Is Ocaklar1 Yonergesi
yurirlikten kaldirilmastir.

Yururlik

MADDE 32- (1) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurutme
MADDE 33- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Emniyet Genel Miidiirii yiiriitiir.

OLUR
17/03/2014

Mehmet KILICLAR
Vali
Emniyet Genel Miidiiri






