TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ASEVLERI CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Kurulus

Amac ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Antalya il smirlart i¢inde yasayan ekonomik
yoksulluk icinde olup da diizenli ve saglikli beslenme sorunu yasayan, evinde mutfak donanimi
olmayan, evinde kendi yemegini pisirmesini engelleyici saglik sorunlart bulunan ihtiya¢ sahibi, engelli
ve kimsesiz bireylere ve Daire Bagkanligmin uygun goriisii ve onayr alinmig kamu kurum ve kamu
yararina c¢alisan sivil toplum kuruluslarma sicak yemek, ekmek ve ihtiyaglar dogrultusunda Daire
Bagkanliginca uygun goriilen yeme-i¢gme yardimlarmi sunmak iizere Asevlerinin kurulus ve gorevleri
ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

(2) Bu Yonetmelik Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Daire Baskanligi Sosyal
Yardimlar Sube Miidiirliigiine bagl Asevlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik;

a)10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununun 7’nci maddesinin birinci
fikrasinin (v) bendi ile 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanununun 14’{incii maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 53’iincii maddesinin dordiincii fikrasi ve 60’1nc1 maddesinin birinci fikrasmin (1)
bendi ile Antalya Biiyliksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanlig1 Calisma Usul ve Esaslari
Hakkindaki Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir

Tanimlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Biiyiiksehir Belediyesi: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Daire Baskanligi: Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

¢) Sube Miidiirliigii: Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigiinii,

¢)Sosyal Servis: Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigline bagli meslek elemanlarinca, sosyal

yardim bagvurularimin alindigi,  sosyal incelemelerin yapildigi ve gerekli hizmet modeline
yonlendirildigi birimi,

d)Kurul: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Ayni ve Nakdi Yardim Degerlendirme Kurulunu,

e)Asevi (Merkez): Antalya Biiyliksehir Belediyesi Asevlerini

Ifade eder.

Kurulus
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikle ve ilgili diger mevzuatla verilen gorevleri yiiriitmek iizere,
Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanligina bagl olarak Asevi kurulmustur.

IKINCIBOLUM
Calisma Esaslari, Gorev-Yetki, Isleyis
Calisma esaslari

MADDE S - (1) Merkezin ¢alisma esaslar1 sunlardir:
a)Hizmetler, temel insan haklarina saygili ve gizlilik esasina uygun sunulur.

b)Ayni-Nakdi Yardim Degerlendirme Kurulunca asevi hizmeti verilmesi uygun bulunan ve
kayit altina alinan ihtiya¢ sahibi vatandaslara, onayi alinmis kamu kurumlarina ve kamu yararina
calisan sivil toplum kuruluslarina karsiliksiz olarak sicak yemek hizmeti verilir.
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c)Yemek tiirii ve miktar1 bir kisinin ihtiyact olan giinliikk kalori miktarma gore diyetisyen

tarafindan aylik mentilerle belirlenir.

¢)Uretime gore alinacak malzeme ve gidalarin iiriin 6zellikleri yillik teknik sartname ile
belirlenir. Belirlenen miktarlara gore yillik ihaleye ¢ikilir.

d)Tim ftriinlerimizin talepleri bu teknik sartname esaslarina gore olusturulur. Mal kabulleri
firma siparis listelerinde belirlenen zaman ve giinde gida miihendisi kontroliinde yapilir.

e)Aylik olarak hazirlanan iiriin talep formlar1 ve {iriin kabul formlar1 el yazis1 ve bilgisayar
¢iktis1 olarak muhafaza edilir.

f)Asevi hizmeti alan vatandaglarin sorunlar1 dinlenir, sorunlara ¢6ziim aranir ve gerekli kurum
ve kuruluslara yonlendirilmesi yapilir.

g) Asevi hizmeti alan vatandasa belirli araliklarda vatandas memnuniyet anketi yapilir.

g)Yemek teslimi yapilacak zaman dilimi dagitim gorevlisi ile belirlenerek 5 dakika 6nce veya 5
dakika sonra olabilecegi vatandasa belirtilir.

h)Sefer taslarin1 kaybeden vatandaslar konu hakkinda uyarilir ve bu durum tutanakla kayit
altina alinir.

1)Asevi hizmetinden 6 ay faydalanan vatandasin sosyal incelemesi giincellenir, Ayni ve Nakdi
Yardim Degerlendirme Kurulu tarafindan degerlendirilir, kisinin ihtiya¢ durumunun kalmadig: tespit
edildigi takdirde Asevi hizmeti sonlandirilir.

1)Her giin meniiye tabi olarak bir giin 6nceden 6n hazirlig1 yapilan 3 ¢esit yemek pisirilir. Sicak
yemekler sefer taslarina doldurularak ekmegi ile birlikte ihtiya¢ sahiplerine ulastirilmaya hazir hale
getirilir.

j)Uretilen yemegi iiretim yerinden tiiketim yerine kadar uygun 1sida ulastirabilmek igin; {iriin
tasima boliimiiniin duvarlari, tavan, taban ve kapilari i¢ ortam ile dig ortam arasindaki 1s1 transferini en
aza indirecek sekilde yalitim1 yapilmis kapali kasa frigorifik dagitim araglar1 kullanilir. Uriin dagitimi
bittiginde giinliik olarak dagitim araclarinda uygun kimyasallar kullanilarak bir sonraki servis icin
hijyenik kosullar saglanir.

k)Hizmet sunumunda vatandastan bir giin 6nce bosalan sefer tasi geri alindiktan sonra dolu
sefer tasi1 verilir.

)Asevi iiretimleri diyetisyen ve gida miihendisleri esliginde kalite yonetim sistemine uygun
yapilir.

m)Hizmet siirecinde her tiirlii giivenlik tedbiri alinir, biitiin ¢alisanlarin is glivenligi ve is saghigi
ile ilgili is ve islemleri mevzuatlara uygun olarak yapilir.

(2) Hizmet alanlarm haklart:
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a) Asevi hizmetinden yararlanan kisi, aile veya yasal temsilcileri veya kurum ve sivil toplum

kuruluslarinin temsilcileri hizmet alimindan 6nce verilecek hizmet ile ilgili s6zlii olarak bilgilendirilir.

b)Asevi hizmetinden yararlan kisilerin veya yasal temsilcilerinin verilecek hizmetten
yararlanma ve yararlanmama hakk1 vardir.

Merkezde sunulan hizmetler ve nitelikleri
MADDE 6 - (1) Asevinden sunulan hizmetler ve nitelikleri sunlardir:

a)Ekonomik yoksunluk ig¢inde olan ya da saglikli beslenme sorunu yasayan evinde mutfak
donanimi olmayan, evinde kendi yemegini pigirmesini engelleyici saglik sorunlari bulunan engelli
kimsesiz vb. ihtiyag sahibi, bireylere giinliik sicak yemek ve ekmek hizmeti vermek,

b)Daire Bagkanliginca uygun bulunup onaylar1 alinmis kamu kurum ve kamu yararina ¢alisan
sivil toplum kuruluglarina sicak yemek ve ekmek hizmeti vermek,

c)Belirli giin ve haftalarda, Daire Baskanliginin karar1 ve baskanlik onayi ile sosyal etkinliklere
asure, helva, kumanya, kahvalt1 ve sicak yemek hizmeti vermek,

¢)Bimekan yasayan vatandaslar icin Bagkanlik¢a belirlenen noktalarda sicak ¢orba dagitimi
yapmak,

d)Dogal afet nedeniyle magdur durumdaki vatandaslara sicak ¢orba ve sicak yemek dagitimi
yapmak,

e)Merkezden uzak ilcelerde olaganiistii hal ve durumlarda (sel, firtina, yangin, deprem vb.
dogal afet durumlarinda) ya da bolgede gerceklestirilecek genis katilimli etkinliklerde ihtiyag
durumuna gore sicak yemek hizmetinin olusturulacak mobil sahra mutfak hizmet ile asevi hizmeti
verilir.

f)Asevinde hizmet iireten personeli, mesai igerisindeki sunulan yemek hizmetinden kurum
icerisinde yararlandirmak,

g)Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkanligi personeli olup diger birimlerde hizmet verenlerden
Bagkanlik¢a uygun goriis ve onay verilenlere mesai saatleri igerisinde kurumda yemek hizmeti vermek,

&) Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig1 disindaki Antalya Biiyiiksehir Belediyesi birimlerinin
yemek talepleri olmasi halinde Bagkanlik Makaminin onay vermesiyle bu hizmeti karsilamak.

(2) Birinci fikrada sayilan gorevler vatandaslarin ihtiyaglar da dikkate alinarak Biiytiksehir

Belediyesinin biit¢ce imkanlar1 ¢ergevesinde yerine getirilir.

Isleyis
MADDE 7 — (1) Bagvuru:
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a)Asevi hizmetinden faydalanmak isteyen ihtiya¢ sahibi vatandaslar Sosyal Yardimlar Sube

Miidiirliigii Sosyal Servis Birimine sahsen basvuruda bulunur.

b) Mahalle muhtari, zabita, polis veya duyarli vatandaslarin sahsen veya telefonla magduriyet
ve ihtiyag bildirmesi veya gorsel ya da yazili basinda ¢ikan ihtiya¢ sahibi vatandas haberleri ihbar
kabul edilip Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigli Sosyal Servis Birimince basvuru agilir.

¢)Resmi kurum ve sivil toplum kuruluslar dilekge ile daire bagkanligina bagvuruda bulunur.
(2) Ik Gériisme:
Asevi talebi bulunan ihtiyag sahibi vatandaglar veya temsilcileri ile ilk goriismeyi ilgili meslek

elemanlar1 gergeklestirir. {lk goriisme sonucunda Sosyal Yardimlar Sube Miidiirliigii hizmet modelleri
dogrultusunda sosyal inceleme i¢in meslek elemanlar1 yonlendirilir.

(3) Sosyal inceleme:

Ilgili meslek elemanlarinca vatandasin ikametgah adresinde sosyal incelmesi gerceklestirilir.
Inceleme sonucu rapor tutulur. Meslek elemaninin raporu ve kanaati dogrultusunda Asevi
uygunlugunun degerlendirilmesi amaciyla kurula sunulur. Kurul tarafindan onaylanan kararlar
dogrultusunda kayit agilir. Talepleri kurul tarafindan olumlu onaylanmayan basvurularin sonuglari
hakkinda vatandaslar veya temsilciler gerekgeli kararlariyla bilgilendirilir.

(4)Kay1t Dosyast:

a) Hizmet alan her kisi i¢in bir kayit dosyas1 acilir. Acilan dosyada gerekli goriilen vatandas
icin varsa engel durumunu gosterir engelli raporu fotokopisi, kronik hastalik durumunu belirten
epikriz, niifus bilgilerinin yer aldig1 belge, kira kontrati, SGK hizmet dokiimii, evde 6grenci olmasi
halinde Ogrenci belgesi gibi bilgi ve belgeler saklanir. Kisiye ait degisen tiim bilgiler 6 ayda bir
giincellenerek bu dosyada yer alir.

b)Kisiye ait bilgiler otomasyon sistemine giris yapilir. Hizmet periyodlar1 ilgili meslek
elemanlarinca diizenlenir.

c) Kayit dosyasi, kisiye hizmet verilmemesi veya kisiye verilen hizmetin sonlandirilmasi
durumunda bes y1l siire ile argivde saklanir.

¢)Asevinden hizmet alan kisilerin kimlik bilgileri, yasadiklar1 sorunlar ve ongoriilen mesleki
calismalarla ilgili bilgiler mahkeme karar1 disinda gizlilik ilkesine uygun olarak saklanir, agiklanamaz,
kayit sisteminde, mesleki yonlendirme calismalarinda gizlilik ilkesine uyulur.

(5) Hizmetin sonlandirilmasi:

a) Yemek alan vatandaslarin yemek alamayacagi zamanlar1 Asevine bildirmesi gerektigi
belirtilir, vatandas gegerli mazereti olmadan 2 giin yemek almadigi takdirde 3’lincii giin yemek hizmeti
sonlandirilir.

b)Yemekten kendi istegi ile vazgecmek isteyen vatandastan imzali dilekge alinir.

c)Yemeklerini stirekli diizensiz alan ve uzun siire (3 ay) ikametgdhinda bulunmayan
vatandaslarin yemegi tutanak tutularak veya kurul karar ile sonlandirilir.
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¢)Asevi hizmetinden 6 ay faydalanan vatandasin sosyal incelemesi giincellenir, Ayni ve Nakdi
Yardim Degerlendirme Kurulu tarafindan degerlendirilir, kiginin ihtiya¢ durumunun kalmadiginin
tespiti halinde Asevi hizmeti sonlandirilir.

(6) Calisma giin ve saatleri:

Asevinde 7/24 kesintisiz hizmet akis1 saglanir. Resmi tatillerde ve kurulusun Bakim tadilat
durumlarinda Bagkanlik onay1 ile hizmete ara verilir. Hizmet alan kurum ve vatandaslar, bu durumdan
bilgilendirilir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personel

MADDE 8 - (1) Asevinde asagida belirtilen personel gorev yapar:

a)Gida Miihendisi, Diyetisyen, Sube Miidiirliiglince uygun goriilen sosyal servisten
gorevlendirilecek meslek elemant,

b) Asgari lise mezunu olan biiro hizmeti verebilecek personel,

¢) Asc1, Sofor, Servis Elemani,

¢) Aydmlatma, 1sitma, temizlik ve benzeri her tiirlii idari hizmeti yiirtitmekle gérevli personel,

d) Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan ihtiyaca gore tespit edilecek diger personel.

(2)Asevinde 22/2/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Baghh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik uyarinca atanan sef unvanl personel veya sef olarak gdrevlendirilen personel ile madde
8(1)’de belirtilen branglardaki personel hizmet biriminin sorumlusu olarak goérev yapabilir. Birim
sorumlusu, Asevi yonetiminden sorumludur. Bu amagcla personeli gorevlendirir ve personelin
mevzuata uygun olarak ¢aligmasini temin eder.

(3) Personel sayis1 Sosyal Hizmetler Dairesi Bagkani tarafindan belirlenir.

Merkez birim sorumlusunun yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Merkez Birim Sorumlusu gorev, yetki ve sorumluluklari;

a)Asevinin iiretim ve dagitiminin koordinasyonun basinda bulunmak,

b)Personelin gorev takip cizelgelerini diizenleyerek, zamaninda ilgili makamlara gondermek,

c)Merkezden hizmet alan kisilerin taleplerini, dilek ve sikayetlerini dinlemek ve bagl oldugu

sube miidiirliige bildirmek,

¢)Merkezin aylik ve yillik ¢aligma raporlarint hazirlamak ve miidiirliige bildirmek,

d)Merkezde gorevli personelin verimli ve diizenli caligmasini saglamak,

e)Demirbas esya ve malzemenin ilgili personellerce 1yi korunup kullanilmasini saglamak,

f)Birim personelinin 6zliik haklari ile ilgili islerin yiiriitilmesini saglamak,

g)Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun yiiriitmek,

g)Biriminde her tiirlii giivenlik tedbirinin alinmasini saglamak, biitiin ¢alisanlarin is giivenligi
ve is sagligi ile ilgili is ve islemlerini mevzuatlara uygun olarak yapmak,

h)Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gida miihendisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Gida Miihendisinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a)Uretim alaninda ve iiretimle ilgili tiim personelin gérev ve pozisyon tanimlarina uygun
caligmalarin1 saglamak ve is takibini yapmak,

b)Yemek iiretimini, hammaddeden tiiketiciye ulasincaya kadar tiim asamalarinda denetlemek
ve kalite kontroliinii yaparak yemeklerden ilgili numuneleri almak ve gereken yasal siire boyunca
muhafaza etmek,

c)Malzeme aliminda, i¢ birimlerden talep alma ve sevkiyatinda, malzeme tutanaklar
hazirlamak,

¢)Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun yiiriitmek,

d)Biriminde her tiirlii giivenlik tedbirinin alinmasini saglamak, biitiin ¢alisanlarin is giivenligi
ve is saglig ile ilgili is ve islemlerini mevzuatlara uygun olarak yapmak,
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e)Sube Miidiirliigli tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Diyetisyenin gorev ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1)Diyetisyenin gorevleri sunlardir:

a)Asevinin aylik meniilerini yapmak; ascilar ile is birligi icinde bulunmak,

b)Dolum esnasinda dolumun baginda bulunmak ve gramaj ve kalori hesabini insan sagligina
uygun sekilde belirlemek,

c)Yemek iiretimini, hammaddeden tiiketiciye ulasincaya kadar tiim asamalarinda denetlemek
ve kalite kontroliinii yaparak yemeklerden ilgili numuneleri almak ve gereken yasal siire boyunca
muhafaza etmek,

¢)Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun ytriitmek,

d)Sube Miidiirliigii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Meslek elemanin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1)Meslek elemaninin (Sosyal Hizmet Uzman1/ Sosyolog) gorevleri sunlardir:

a)Asevine yemek hizmeti almak i¢in yapilan miiracaatlarin ilk goriismelerini yapmak ve Sube
Miidiirliigii sosyal servis birimine bilgi vermek,

b)Sube Miidiirliigii bilgisi dahilinde Sosyal Servisten yonlendirilen Asevi hizmet taleplerinin
sosyal incelemesini gergeklestirmek ve sosyal inceleme raporlarini kayit altina alarak kurula sunmak,

c)Hizmet alan vatandaslarin 6 ayda bir sosyal incelemesini tekrarlamak, 6neri ve sikayetleri
¢Oziim odakl1 dinlemek ve ilgili Sube Miidiirliigiine yonlendirerek sube miidiirliigiine bilgi vermek.

¢)Genelge ve talimatlarla belirlenen gdrev tanimlar icerisindeki diger gorevleri ve Sube
Miidiirliigii tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

Ascinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 13 - (1)Asc¢inin gorev ve sorumluluklar sunlardir:

a)Yemeklerin 6n hazirligindan ve giinliik yemek iiretiminden ve gerekli hijyen kosullarinin
saglanmak,

b)Tiiketimleri belgelendirmek ve gida miithendisine/diyetisyene diizenli olarak bildirmek,

c)Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun ylriitmek,

¢)Merkezin Birim sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Servis elemaninin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1)Servis personelinin gorevleri sunlardir:

a)Hizmet Biriminin temizligini hijyen kurallarina uygun olarak yapmak,
b)Kullanilan ara¢ gereg, sefer tasi ve kazanlarin temizligini saglamak,
¢)Temizlik malzemesi ihtiyaclarini tespit edip birim sorumlusuna bildirmek,
¢)Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun yiiriitmek,

d)Merkezin Birim Sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Soforiin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 15 —(1)Sof6riin gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

a)Yemeklerin ihtiyac sahiplerine ulasmasinda géreve hazir bulunmak,

b)Giinliik programa ¢ikmadan 6nce gidilecek adresler ile ilgili olarak haritadan 6n ¢alisma
yapmak,

c)Herhangi bir kaza durumunda kaza tutanag: tutarak birim sorumlusu ve ilgililere bildirmek,

¢)Dagitim sonrast uygun kimyasallar1 kullanarak bir sonraki servis i¢in aracin hijyenik
kosullarini saglamak, vatandaglara yemek tesliminde gerekli kisisel hijyene dikkat etmek,

d)Verilen gorevleri TSE-ISO 9001 sistemine uygun yiiriitmek,

e)Merkezin Birim Sorumlusu tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Yiirirliik ve Yiuritme
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Yiiriirlik
MADDE 16 - (1) Sayistay’in goriisii alinan bu Y6netmelik ilan1 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyiliksehir Belediye Baskani yiirtitiir

Mesut KOCAGOZ Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskan V. Divan Katibi Divan Katibi
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