% _ DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI )
2 SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI
~ RESTAURANT ISLETMELERI
ISLETIM VE DENETIM YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amac
MADDE 1- isbu ydnergenin amaci, Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi'na bagl olarak Universitemiz mensuplarma hizmet sunan Rektorliik Cati
Restaurant (Lokal), Eyliil Kosk, Eyliil Restaurant vb. restaurant isletmelerinin isleyis, isletim,
idari yapilanma ile acik ve kapali tiim kullanim alanlarmin kullanimina iligkin ¢aligma usul ve
esaslarmi diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Isbu yonerge, Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi’na
bagl olarak hizmet sunan Rektorliik Cat1 Restaurant (Lokal), Eyliil Késk, Eyliil Restaurant
vb. restaurant igletmeleri ile Yiiriitme Kurulu’nun ¢alisma usul ve esaslarini kapsamaktadir.
Dayanak
MADDE 3- 2547 sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 46°nc1 ve 47°nci maddeleri ile
Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Mediko-Sosyal Saglik Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi hiikiimlerine gore hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- Bu yonergede gecen;
a) Universite: Dokuz Eyliil Universitesi’ni,
b) Rektor: Dokuz Eyliil Universitesi Rektorii’nii,
o)Yiiriitme Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Restaurant Isletmeleri Yiiriitme
Kurulu’nu,
d) Denetim Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Restaurant Isletmelerini isleyis
yoniinden denetleyen kurulu,
e) SKS: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagskanligi’n1
f) Daire Baskanmi: Dokuz Eyliil Universitesi Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskan1’ni,
g) Birim Sorumlusu: Dokuz Eyliil Universitesi Ilgili Restaurant isletmesinin Birim
Sorumlusu’nu,
d) Restaurant Isletmeleri: Dokuz Eyliil Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi’na bagli olarak hizmet sunan Rektorliik Cat1 Restaurant (Lokal), Eyliil Kosk, Eyliil

Restaurant vb. restaurant isletmelerini,
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h) Ucret: Restaurant {sletmelerinde sunulan hizmet bedelini,

1) Etkinlik izin Belgesi: Restaurant Isletmelerinin agik ve kapali tiim kullanim
alanlarinin kamu kurum ve kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerce stireli kullanimlart ile ilgili
detayl1 bilgilerin (tarih, saat, salon tiirii, kullanim amaci, tlicret, diger talep vb.) yer aldigi,
talep eden ile tahsis eden arasinda diizenlenen ve ilgili rektor yardimcisinin onayma sunulan
Restaurant Isletmelerinin her birinin kendilerine ait onay belgesini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurullarin Olusumu, Gorev ve Sorumluluklar

Yiiriitme Kurulu

MADDE 5- Yiiritme Kurulu; Genel Sekreterin onerisi ve Rektoriin oluru ile SKS Daire
Bagkani’nin bagkanliginda ilgili Sube Midiri, Birim Sorumlusu, muhasip iiye ve bir iiye
olmak tizere bes (5) liyeden olusur.

Yiiriitme Kurulu’nun gorevleri

MADDE 6- Yiiriitme Kurulu’nun gorevleri sunlardir:

a) Restaurant Isletmelerinde hizmet sunumuna iliskin, Birim Sorumlusu tarafindan
olusturulan olasi satis fiyatlari ile ilgili karar1 alarak Makamin Olur’una sunmak,

b) Restaurant Isletmelerinde olas1 grup organizasyonlar1 ve rezervasyon taleplerini
degerlendirerek Etkinlik Izin Belgesi ile Makamin Olur’una sunmak,

¢) Yeni Restaurant Isletmelerinin agilmasi, kapanmasi, devralinmasi ve devredilmesi
kararlarmi almak,

e) Donem sonu/yilsonu hesaplarini kontrol etmek,

f) Ilgili mali kayitlarm bilgisayar ortaminda tutulmasi ile tiim belgelerin bes (5) yil
stire ile saklanmasin1 saglamaktir.

Denetim Kurulu

MADDE 7- Denetim Kurulu; Rektor Yardimcisi bagkanliginda, toplam ii¢ (3) iiyeden
olusur.

Denetim Kurulunun gorevleri

MADDE 8- Denetim Kurulunun gorevi; yilda en az bir kez olmak iizere ve gerekli
goriildiigiinde isleyis ve mali yonden Restaurant Isletmelerini denetlemektir.

BIRIM SORUMLUSU

MADDE 9- Birim Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Restaurant Isletmeleri ile ilgili tiim isleri organize ve kontrol ederek, isleyisi

saglamak,
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b) Mal ve malzeme alimui ile ilgili s6zlesmenin yapimina iliskin Malzeme Talep Formu
araciligiyla malzeme talebini SKS’ye iletmek ve nihai s6zlesmeye uymak.

¢) Ihtiyaglarin sozlesme yapilan firmalardan temin edilmesini saglamak,

d) Mal ve malzemelerin temininde teslim alman {irliniin talep ile uygunlugunu
incelemek,

e) Cok acil ve sozlesmesi bulunmayan mal ve malzeme alimlarinda avans kullanarak
temin edilmesini saglamak,

f) Elde edilen gelirlerin, “5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu” ile her
yilbaginda Maliye Bakanlig1 tarafindan yaymlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda
Genel Teblig” geregince; her giin sonunda kasa limitini asan para miktarinin ilgili banka
hesaplarina yatirilmasi ve ilgili mali kayitlarin usuliine uygun tutulmasini saglamak,

g) Restaurant Isletmelerinde olasi grup organizasyonlar1 ve rezervasyon taleplerini
“Etkinlik Kabul ve Takip Defteri’nde tutarak almak ve Etkinlik Izin Belgesi’ni hazirlayarak
Makamm onayna sunmak,

h) Satis bedellerinin belirlenebilmesi i¢in her yil Yiriitme Kurulu’na sunulmak {izere
maliyet ve satis bedellerine iliskin raporu hazirlamak,

1) Hazirlanan raporlara gore iyilestirme alanlarinin tespit edilmesini saglamak,

i) Donem sonu/yilsonu hesaplarinin kontrol etmek,

J) Restaurant isletmelerinde gorevli personelin portdér muayenelerinin diizenli olarak
yapilmasini saglamak,

k) Gerekli denetim ve kontroller yapilarak, tim c¢alisanlarin kisisel temizligini
saglamak,

I) Calisan personelin devam durumunun izlenmesi, kontrol edilmesi ve bu personelin
izin islemlerinin koordine edilmesini saglamak,

m) Calisanlarin gorev tanimlar1 yapilarak kendilerine teblig etmek ve gorev dagilimini
yapmak,

n) Is giivenliginin saglanmasi1 ve her tiirlii is kazasi riskinin en aza indirilmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak,

0) Yiriitme Kurulu ve Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani tarafindan verilecek diger
gorevleri yerine getirmektir.

Muhasebe Gorevlisi (Muhasip Uye)

MADDE 10- Muhasebe Gorevlisi’nin gorevleri sunlardir:

a) Elde edilen gelirlerin, “5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile
her yilbaginda Maliye Bakanlig1 tarafindan yayinlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda

Genel Teblig” geregince; her giin sonunda kasa limitini asan para miktarinin ilgili banka
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hesaplarina yatirilmasmin saglanmasi ve ilgili mali kayitlarin usuliine uygun tutulmasini
saglamak,

b) Restaurant Isletmeleri tarafindan teslim edilen, 15 giinde bir haftanin ilk giinii, bir
onceki iki haftaya iligkin tiim fatura (teslim alinan {iriinlere ait), Z raporlar1 (giinliik satiglar
gosterir yazarkasa ¢iktist belge) ile bankaya yatirilan para miktarmi gosterir dekontun kontrol
edilerek, uyusmazligin olmasi durumunda sorunun giderilmesini saglamak,

¢) Kontrolii yapilan faturalara iliskin 6deme evrakini hazirlamak,

d) Acil ve sozlesmesi bulunmayan mal ve malzeme alimlari ile ilgili olarak Birim
Sorumlusu tarafindan talep edilen avans agma ve kapama ile ilgili islemleri yliriitmek,

e) Haftalik, aylik ve yillik satig sayilar1 ile gelirlerinin takip edilerek kayitlarmi
tutmak,

f) Mevcut durumu (satis miktarlari, satig gelirleri toplami ile gider takip vb.) gosterir
raporlarin ii¢ (3) ayda bir hazirlamak,

g) Tesisin mali islem kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak,

h) Her yil sonunda ilgili mali kayitlarin dokiimii alinarak, gerekli islemler
tamamlandiktan sonra bes (5) yil siire ile saklamak.

UCUNCU BOLUM
Isleyis

Malzeme Temini

MADDE 11-

a) Birim Sorumlusu mal ve malzeme alimi ile ilgili sdozlesmenin yapimma iliskin
Malzeme Talep Formu araciligiyla malzeme talebini SKS’ye iletir.

b) Restaurant Isletmelerinde kullanilan mal ve malzeme gruplar1 icin aylik/yillik
olmak {izere firmalarla “Restaurant Isletmelerinde Kullanilacak Mal ve Malzemelerin,
4734sayili Kanunun (22/d) maddesi uyarmca “Dogrudan Temin Mal Alim Soézlesmeleri”
yapilmak tizere ilgili talep SKS araciligiyla ilgili Daireye gonderilir.

¢) ilgili Daire Baskanlig tarafindan 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22. Maddesi
d bendinde éngoriilen satin alma usulleri ile temin edilmek {izere, “Restaurant isletmelerinde
Kullanilacak Mal ve Malzemelerin Dogrudan Temin Mal Alim Sozlesmeleri” ilgili Daire
Bagkani, SKS Daire Bagkani ve ilgili firma yetkilisi tarafindan imzalanir.

d) Restaurant Isletmelerinde ihtiyag duyulan mal ve malzemeler sézlesme yapilmis
olan ilgili firmadan uygun goriilen periyotlarda temin edilir,

e) Cok acil ve sozlesmesi bulunmayan mal ve malzeme alimlari, “Avans Talep
Formu” aracilig1 ile Birim Sorumlusu tarafindan talep edilmis ve admna ¢ikarilmis avans ile

temin edilir.
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Mali Isleyis

MADDE 12-

a) Restaurant Isletmeleri tarafindan sdzlesme yapilan firmalardan talep edilen
diriinlerin teslimati esnasinda sevk irsaliyesi/fatura teslim alindigina dair imzali olarak
muhasebe gorevlisine teslim edilir. lgili inceleme ve kontrolleri yapilan faturanin ddeme
evraklar1 hazirlanarak onaya sunulur ve onaylanan faturaya iliskin ilgili bankaya 6deme
talimat1 yazilarak 6deme gerceklestirilir. Restaurant Isletmelerinin giderleri islemlerinde
“Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi” hiikiimleri kiyasen uygulanir.

b) Acil ve sozlesmesi bulunmayan mal ve malzeme alimlarinda “Avans Talep Formu”
araciligr ile Birim Sorumlusu tarafindan talep edilen ve adma ¢ikarilan avans ile mal ve
malzeme alimi yapilir. Yapilan harcamay1 gosterir belgeler (fis/fatura) ile kalan bakiyenin
ilgili bankaya yatirildigini gosterir dekont ile avans kapama islemi gerceklestirilir.

c) Mali islemlerin kayitlar1 bilgisayar ortaminda tutulur. Her yilsonunda, ilgili
kayitlarn dokiimii alinip, gerekli islemler tamamlandiktan sonra Yiiriitme Kurulu’nca
imzalanip; bes (5) yil siire ile saklanir.

Fiyat Tespiti ve Ucretlendirme

MADDE 13- Tiim Restaurant Isletmeleri'nde hizmet sunumuna iliskin, Birim
Sorumlusu tarafindan olusturulan olas1 satig fiyatlari ile ilgili karar Yiiriitme Kurulu’nda
alinarak Makamin Olur’una sunulur.

Kasa Islemleri

MADDE 14-

a) Restaurant Isletmelerinde sunulan hizmet bedeli nakit ya da kredi kart1 ile tahsil
edilerek, yazar kasa figi/fatura kesilir ve miisteriye verilir.

b) Giin boyunca, yapilan satiglarin toplamini gosterir Z Raporu giin sonunda yazar
kasadan alinir ve faturalar ile dosyalanir.

¢) Giin i¢inde gerceklesen kasa hareketleri (mal, hizmet satis ve nakit girigleri) o giine
ait olan kasa alindisia kaydedilir ve dosyalanir.

d) Her giin sonunda kasa limitinin altindaki nakit para kasada saklanir ve giinliik kasa
limitlerini asan para ise; “5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu” ile her
yilbasinda Maliye Bakanlhg: tarafindan yaymlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda
Genel Teblig” geregince; ilgili banka hesabina yatirilir.

e) 15 giinde bir haftanin ilk giinii, bir 6nceki iki haftaya iliskin banka dekontlarmmn 1

niishas1 dosyalanir ve 1 niishas1t Muhasebe Gorevlisi’ne teslim edilir.
Unv.Yion.Kur.:18.03.2014-1149/7



f) Her ay sonunda, ilgili aya ait olan kasa hareketlerini gosterir Yazar Kasa Aylik
Raporu alinir ve birer kopyast Muhasebe Gorevlisi’ne teslim edilir.

g) Banka Dekontlari, Kasa Foyleri, Z Raporlar1 (yazar kasa ve kredi karti), fatura
koganlari ile adisyonlar ve Yazar Kasa Aylik Raporlari’nin birer kopyasi dosyalanarak bes (5)
yil siireyle saklanir.

Yonergede Hiikmii Bulunmayan Haller

MADDE 15- Yonergede hitkkmii bulunmayan hallerde ilgili mevzuata uygun olmak
kosulu ile Yiriitme Kurulu tarafindan alinacak kararlar dogrultusunda hareket edilir.

Yiirirhik

MADDE 16- Isbu yonerge Universite Yonetim Kurulu'nda kabul edildigi tarihten
itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- Isbu yonerge hiikiimlerini, Dokuz Eyliil Universitesi Rektorii/Rektor

Yardimcisi yiriitiir.
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