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a”’ ARMUTLU BELEDIYE BASKANLIGI
1950
SOSYAL TESIS VE iKTiSADi iISLETMESI
YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

AMAC

Madde 1- Bu ydnetmeligin amaci, miilkiyeti Yalova Ili Armutlu Belediye Baskanligi’na ait
olan Sosyal Tesislerin kurulus,isleyis ve personelin gorev,yetki ve sorumluluklarini
diizenlemektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu yonetmelik Armutlu Belediyesi tarafindan isletilen kafe, restaurant, vesair
biitiin isletmeleri kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Armutlu Belediye Baskanligindan alinan 14/04/2017 tarih ve 38 sayili belediye
meclis karari ve Igisleri Bakanligi(Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii) nin 24/04/2017 tarihli
Bakan onay1 ve bu yonetmelik,5393 sayili Belediye Kanunu’nun 71.maddesi hiikiimlerine
dayanarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonetmelikte gegen:

a-“Bagkanlik” Armutlu Belediye Bagkanlig1

b-“Gorevli Birim” Tesislerin bagli oldugu midiirliik c-“Tesis” Armutlu

Belediye Baskanlig1 Sosyal Tesis ve Iktisadi Isletmesi d-

“Yararlanacaklar” Tesislerden istifade edecekleri

e-“Miidiir” Tesislerin bagh oldugu miidiirliik f-“Personel” Tesislerde siirekli veya
gegici olarak gorevlendirilen personeli ifade eder.

GENEL YONETIM
Madde 5-Miilkiyeti Yalova ili Armutlu Belediye Baskanligina ait olan tesislerin ydnetimi

Baskanlik makaminin denetim ve sorumlulugu altinda Armutlu Belediyesi Destek hizmetleri
Miidiirliigiiniin Isletmeler Birimince gerceklestirilir.



IKiNCi BOLUM
TESISLERDEN FAYDALANACAKLAR

Madde 6-Tesislerden yararlanacak personel asagida gosterilmistir. a-Eski ve hala gorevli
Belediye Baskanlari ile esleri,bakmakla miikellef olduklar aile fertleri b- Armutlu Belediyesi
personeli ile esleri, bakmakla miikellef olduklar aile fertleri ve birinci derecede kan sihri
hisimlari

c-Belediye Baskanligindan emekliye ayrilmiglar ile vefat edenlerin esleri ve bakmakla
miikellef olduklar1 aile fertleri ve birinci derecede kan sihri hisimlart

d-Armutlu’da yasayan ilge sakinleri e-ilce

Belediye Baskanliklarinda ¢alisan personel

Madde 7-Gorevli veya izinli olarak seyahat,tedavi veya dinlenme amaciyla tesislere gelenin
yeme i¢me ile birlikte bos vakitlerini degerlendirmelerini saglamak i¢in sosyal ve egitici her
tirlii hizmeti verebilecek imkanlar hazirlanir.(Resmi ve &zel toplantilar,nisan,diigiin
merasimleri,ziyafetler,moral eglence giinleri ve geziler vb.)

TESISLERDEN YARARLANMA UCRETLERI

Madde 8-Ucretler gorevli birimin teklifi ile Baskanlik Makami oluru ile tespit edilir.Resmi ve
ozel toplantilar,nisan,diigiin merasimleri,ziyafetler,moral eglence giinleri ve geziler i¢in 6zel
menii ve licret tesbiti yapilir.

INDIRIM

Madde 9-Tesislerden yararlanacak personellere uygulanacak ticret indirim orani gorevli
birimin teklifi ile Bagkanlik Makami onayi ile belirlenir.

ISTIFADE SURELERI
Madde 10-Yemek,igmek ve dinlenme amaciyla kullanilan tesislerin ne kadar zaman
kullanilacagina  6.maddedeki  yararlanacaklar  arasinda  istifade  ylizde oranim

belirlemeye,gerektiginde miiracaatlarin degerlendirilmesi ve yonetim ile ilgili prensipler
koymaya,Baskanlik Makamimin onayina sunulmak kaydiyla Isletmeler Birimi yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
PERSONELIN GOREV VE YETKILERI
Birim Yetkilisi
Madde 11-Belediye Baskanlik Makaminin uygun gorecegi gorevli Harcama Birim Yetkilisi
personel sosyal tesislerinin tiimiinden sorumludur. Tim tesislerin isletilmesi ve idare

edilmesini takip eder.
A-idari Sorumluluklar:



a-Sorumluluklari:

1-Tim tesisler bu yonetmelige ve verilen talimatlara uygun olarak yonetilmesi ve
isletilmesinden, Destek hizmetleri Miidiiriine karsi sorumludur.

2-Tesislerin isletilmesi ve gilinliik yonetiminde ihtiyag duyulan demirbag talepleri, bakim
onarim ve tadilat ihtiyaglarimi miidirliige bildirmekten ve taleplerin yapilmasindan
sorumludur

b-Gorevleri,

1.Tesis Miidiiri bulunmadig1 zamanlarda miidiire vekalet etmek

2.Tim tesisleri en iyi sekilde yonetmek, gorevli personelin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
talimat esaslarina uygun olarak ¢aligmalarini saglamak.

3.Tesisin yonetim ve isletilmesine dair talimatlari uygulamak, liizumu halinde miidiire
danisarak hazirlayacagi gecici ve devamli talimatlarin uygulanmasini saglamak.
4.Malzemelerin tesis depolarindan teslim edilip alinmasini saglamak, kaybi ve hasari halinde
tazmini i¢in miidiirliige yaz1 yazmak.

5.Tesislerle ilgili dilek ve sikayetler icin gerekli islemleri yapmak.

6.Koruyucu giivenlik talimatlar1 dogrultusunda tiim tesislerde giivenlik biriminin gerekli
tedbirleri almasini saglamak.

7.Midiirliikce verilecek diger gorevleri yapmak

B-Mali Sorumluluklar:
a-Sorumluluklari

1.Tim tesislerin yiyecek-gida ve ihtiya¢ duyulan demirbas alimlar1 ile bakim, onarim ve
tadilatlarinin talimatlara uygun olarak yapilmasindan sorumludur.

2.Tim tesislerin muhasebe kayitlarini, gelir-gider bilancolarini, alacak kayitlarini, kasa
hareketlerini vb.islemleri verilen talimatlara uygun olarak tutulmasindan sorumludur.

b-Gorevleri

1.Tim tesislerin ihtiyagc malzemelerinin alinmasi i¢in kurulan satinalma komisyonuna
baskanlik etmek,komisyon ¢alismalarini denetlemek,

2.Satin alma, fiyat arastirma, ambar, muhasebe kayitlarinin yapilmas: ve tutulmasini
saglamak,denetlemek.

3.Kendi biinyesindeki her tiirlii ara¢ ve gerecin bakimini, temizligini yaptirmak, araglarin 6zel
islerde kullanilmasini 6nlemek.

4.Bulundugu birimi en iyi sekilde yonetmek,gorevli personelin kanun, tliziik yonetmelik ve
talimat esaslarina uygun olarak calismasini saglamak.

5.Malzemelerin tesislere tutanakla teslim edilip alinmasini saglamak, kaybi veya hasari
halinde tazmini i¢in gerekli islemleri yapmak.

6.Koruyucu giivenlik talimatlar1 dogrultusunda gerekli tedbir almak

7.Belirli zamanlarda mizan ve kesin hesabin ¢ikarilmasini saglamak

8.Her y1l sonunda tesislerin yillik faaliyeti konusunda rapor hazirlamak

9.Miidiirliik¢e verilen diger gorevleri yapmak



Tesis Amiri

Madde 12-Miidirlige bagli her tesiste tesisin isletilmesi ve giinliik yonetiminde sorumlu
Tesis Amiri Bagkanlik Onay1 ile gorevlendirilir ve tiim tesislerden sorumlu miidir
yardimcisina bagli olarak calisir.

a-Sorumluluklari:

1-Tesisin yonetmelige ve verilen talimatlara uygun olarak yonetilmesi ve isletilmesinden
miidiirlige karst sorumludur.

2-Tesisin isletilmesi ve giinlik yonetiminde ihtiya¢ duyulan demirbas malzeme,yiyecek
icecek talepleri ile bakim,onarim,tadilat ihtiyaclarimi bagh oldugu miidiir yardimcisina
bildirmekten ve taleplerin yapilmasini saglamaktan sorumludur.

b-Gorevleri:

1-Tesisteki giinlik yonetim islerinden,harcalamalardan ilgili miidiir yardimcilarina bilgi
vermek.

2-Malzemelerin depolardan tesis personeline kayitla teslim edilmesini saglamak, kaybi ve
hasar1 halinde tazmini i¢in gerekli evraklar1 hazirlayip ilgili amirine bildirmek.

3-Tesis deki her tiirli ara¢ ve gerecin bakimini, temizligini yaptirmak ve en iyi sekilde
calistirilmasini saglamak.

4-Tesise gelenlerin hiiviyet veya giris kartlarinin kontroliinli yaptirmak, sartlara uymayanlari
tesise almamak.

5-Tesiste gorevli personel icin verilen 6zel kiyafetlerin temiz olarak giyilmesini saglamak.
6-Tesisten yararlananlarin dilek ve sikayetleri i¢in gerekli islemleri yapmak.

7-Tesiste koruyucu giivenlik 6zel talimat1 geregince gilivenlik birimi ile irtibat kurarak gerekli
tedbirleri almak.

8-Tesisin durumu ve faaliyetleri hakkinda belirli araliklarla bilgi vermek.

9-Toplanti, eglence, ziyafet vs. programlarini hazirlamak.

10- Sportif caligmalarin yapildig1 yerlerde otopark vb. yerlerin diizenlenmesini saglamak.
11-Miisteri ve personelden hastalananlarin en yakin hastaneye sevkini saglamak.

12-Resmi kurumlara ait 6demeleri zamaninda yapmak.

13-Verilecek diger gorevleri yapmak.

Maddel3-Satinalma ve Fiyat Arastirma Sefinin Gorevleri.

a- Yirirlikteki mevzuata uygun olarak verilen talimatlar dogrultusunda ve satin alma
komisyonunun belirledigi hususlara riayet ederek satin alma ile ilgili isleri yapmak ve bagh
oldugu mali islerden sorumlu miidiir yardimcisina bilgi vermek.

b- Mevzuatin belirledigi yetki ¢ergevesinde elinde bulunan avanstan 6demek suretiyle satin
alinmasi gerekli ihtiyaglarin alimin1 yapmak, kaydetmek.

Madde 14-Depo Sefinin Gorevleri

a- Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

b- Ambara giren malzemenin kaydini tutmak, muhafaza etmek ve bunlar1 yangin, ¢iiriime,
bozulma, akma gibi her tiirli tehlike ve zararlardan korumak.

C- Ambar stoklariin kayitlarim1 tutmak, muhafaza etmek ve mallar tasnif etmek, tertipli bir
sekilde muhafaza etmek.



d- Ambardaki malzeme ve esyayr yetkililerin yazili istedigine dayanan alindi belgesi
karsiliginda ilgililere vermek.

e- Gelen ve satin alinan mallar1 kontrol ettirmek ve ambara girigleri diizenlemek.

f- Ambarlara sevk edilecek mal ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli belgeler
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli
islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek

g- Ayniyat kayit defter ve belgelerini saklamak.

Madde 15-Muhasebe Sefinin Gorev ve Sorumluluklar:

1- Sosyal Tesislerle ilgili muhasebe islerine diizenli ve giinliik olarak yiiriitmek.

2- Sosyal Tesisler biinyesinde yapilan harcama ve tahsilat fisleri ile mevcutlarin
muhasebelestirilmesini yapar.

3- Satinalma memuruna verilen avanslarin zamaninda mahsup edilmesini saglamak, alinan
faturalarin usule uygunlugunu kontrol etmek, fiyat karsilastirmalarin1 yapmak.

4- Isletmelerin gelir ve giderleriyle mevcutlarmi kontrol altinda bulundurmak, gerekli
kayitlar1 tutmak.

5- Her donem basinda mevcut menkulleri sayarak teslim almak, eksiklik halinde miidiirliige
bildirmek.

6- Her donem sonunda mizan ve kesin hesabi ¢ikarmak.

7- Tesislerde bulunan demirbaslarin kaydimi tutmak, zimmetle teslim edilip alinmalarini
saglamak.

8- Tesislerden yapilan tahsilatlarla fatura ve yazar kasa numaralarinin takibini yapmak.

9- {lgili miidiir yardimcis1 tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 16-Kasiyerlerin Gorevleri

1- Garson arkadaslarin siparis aldiklar1 bonolar1 adisyon tizerinde fiyatlandirip istenildiginde
hesabini ¢ikarmak.

2- Kullanilan adisyonlar1 seri numaralarina gore kullanip giin sonunda yine seri numaralarina
gore yapmak.

3- Miisterilerin hesabi i¢in bozuk para bulundurmak.

4- Acilan her adisyon tutar1 kadar kasa fisi veya fatura kesmek.

5- Kasadan ¢ikan her paranin karsilig olarak kasa fisi veya fatura olarak gdsterilmesi gerekir.
6- Kasa defteri mahiyetinde giinliik hesap cetvellerini gosteren bir defter tutmak.

7- Giinliik, aylik ve yillik raporlar1 almak

8- Hesaplar idarenin talimat1 ile giinliik ya da haftalik muhasebeye makbuz karsiliginda teslim
etmek.

Madde 17-As¢ibasinin Gorevleri

1- Mutfak personelinin ¢alisma ve diizen programini tanzim etmek.

2- Mutfagin temizligini ve diizeninin, personelin temizligi ve kilik kiyafetinin diizglinligtini
saglamak.

3- Et, balik, yas sebze ve temel kuru gidalar ve mutfaga ait siparigleri vermek ve gelen
sipariglerin aranilan 6zelliklere uygun olup, olmadiklarini kontrol etmek.

4- Mutfak personelinin ¢alisma siftlerini ve vardiyalarinin takibini yapmak.

5- Mutfaga bagl olarak ¢alisan ocak (sicak) soguk biife, 1zgara, kasaphane ve pastane
boliimlerinin ¢alismalarini denetlemek, aksakliklarini gidermek

6- Mutfak personeli ile salon servis personeli arasinda koordinasyonu saglamak.



7- Personel arasindaki problemlerin ¢0ziimiinii saglamak, ¢Oziimiini saglayamadig:
problemleri bir {list amirine bildirmek.

8- Tesis amiri ile koordineli olarak mevsimine gére meni degisikligi yapmak.

9- Ozel toplant, kokteyl ve gruplar icin yapilan hazirliklarin zamaninda yetismesini
saglamak.

10- Mutfak personeli ve ilgili amirlerin haricinde hi¢ kimsenin mutfaga girmesine izin
vermemek.

11- Personele ¢ikan yemegin lezzetli ve kaliteli olmasini, zamaninda yetismesini saglamak.

Madde 18-Giivenliklerin Gorevleri

1- Tesisin giivenlik hizmetlerini etkin hale getirmek.

2- Tesisin demirbas ve malzemelerinin bakim ve muhafazalarindan sorumlu olmak.

3- Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek, slipheli gérdigli sahislar1 kontrol
etmek veya ilgili makama bildirmek.

Madde 19-Tesisin Saghk Hizmetleri

Tesislerde saglik hizmetleri liizum halinde doktor, hemsire ve saglik memurlari tarafindan
yiiritiilir.

Madde 20-Diger Hizmet Gorevleri

Tesislerde gorevli teknisyen, teknisyen yardimecisi, sofor, bahgivan, elektrikei, camasiret,
marangoz, resepsiyon gorevlisi, temizlik¢i, bulasik¢i vb. hizmet personeli yasal ve 6zel
talimatlarla verilmis ve verilecek gorevleri tesis amirinden alacaklar1 emir ve direktiflere gore
noksansiz yerine getirirler.Bu hususta tesis miidiiriince gorev talimati ¢ikarilir.

DORDUNCU BOLUM
TESIS GELIR VE GIiDERLERI

Madde 21-Tesislerde yemek giderlerinin katilanlarin 6demeleri ile kargilanmasi esastir.
Tesis biitgesi her yil yukaridaki esaslara gore tesis Midiirliigiince yilbaginda yapilir.
Bir yil i¢inde gelir fazlasi oldugu takdirde bu miktar genel biitceye aktarilir.

HESAP KAPAMA VE BILANCO

Madde 22-Mudiirliikge;

a- Her ay, aylik mizan ¢ikarilir.

b- Y1l sonunda ¢alisma raporu ve bilango diizenlenir. c- Mizan, ¢alisma raporu ve bilango
varsa denetleme raporu ile birlikte Baskanlik Makamina sunulur.

TESIS GIDERLERI

Madde 23-Tesisin her tiirlii giderleri temizlik malzemeleri, kirtasiye, onarim, bakim, ek tesis
yapimi, mefrusat ve demirbas vb. gibi isletme giderleri tesis biitgesinden karsilanir. Personel
iicretleri, elektrik, su, yakit, telefon Belediye biit¢cesinden 6denir.



KILIK KIYAFET

Madde 24-Tesislerde gorevli personelin kiyafet mecburiyeti vardir.Personelin mevsimlik
kiyafeti, sef garsonlarin hangi renk kiyafet giyecegi miidiirlilk¢e tespit edilir.Garson,
resepsiyon gorevlileri, kasiyer, komi, ascibast ve bulasik¢1 vb. gibi personel idarece uygun
goriilecek kiyafetleri giyeceklerdir.

TUTULMASI GEREKEN DEFTER VE KAYITLAR

Madde 25- Bir isletmede tutulmasi gereken defterlerden kasa, yevmiye, bilango, karar,
ayniyat-ambar, demirbas, konut, kayit defterler ile defteri kebir gibi kanunlarin tutulmasini
zorunlu saydigi defterleri ile kayit belgeleri diizenli bir sekilde tutulacak ve her an denetime
hazir olacaktir.

TESISLERDEN FAYDALANANLARIN UYMAKLA ZORUNLU OLDUGU HUSUSLAR

Madde 26-Tesislere gelenler asagida belirtilen esaslara uymak zorundadir. a- Tesise giriste
soruldugunda hiiviyet veya tanitic1 kimlik kartlarini ilgili memura gostermek zorundadir.

b- Tesise gelenler idarece konulan kurallara uymay1 kabul etmis sayilirlar.

c- Tesiste bulunan demirbas esya ile hizmete verilen malzemenin kusurlu kullanilmasindan
sorumludur.

d- Disaridan yiyecek ve igecek maddeleri getirilemez.

e-Tesis gorevlilerinin islerine miidahale edilemez. Yasaklanan hususlarin yapilmasi
istenemez. Sikayetler sorumlulara yapilir.

YURURLUK
Madde 27-Bu yonetmelik Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiilir.

Madde 28-Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miiteakip, Belediyemiz internet
sitesinde yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer. Degistirilmesi de ayni usule tabidir.

(03 Mayis 2019 tarih ve 63 sayili Meclis Karart ile kabul edilmis olup, 10 May1s 2019
tarihinde yayimlanarak yiirtirlige girmistir.)



