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Belediyemiz Meclisi Genel Kurulunda okunan; 5393 Sayili Belediye ;(anunur‘mn,
Belediye Meclisinin Gorev ve Yetkileri baghkli 18, Maddesinin (m) .b<?nd1 geregince
Belediyemiz biinyesinde yeni olugturulan miidiirlitklerin ¢alisma yonetmeliklerinin hazirlanmas:
ve meveut miidiirliiklerin galisma yonetmeliklerinin gtincellenmesi ile ilgili Kanunlar, Plan
Biitge, Cevre, Egitim, Kiiltiir ve Sanat, Ulagim, Tarife, Saglk, Halkla Higkiler, Genglik ve Spor,
Tiiketiciyi Koruma Miisterek Komisyon Raporunda aynen; :

SEYHAN BELEDIYE BASKANLIGI
KRES MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGH

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmmlar
Amag

ve laik egitim anlayisina uygun olarak; gocuklarin bakimlaring gerceklestirmek, bedensel, ruhsal
sagliklarimi korumak ve gelistirmek, temel beceri ve aliskanliklar kazandirmak lizere agilacak
“Kres Mudirligi’niin” hizmet tird ve niteligini, kurulus, yonetim, egitim, denetim ve isleyisine
iligkin esaslar ile personelinin gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) By Yonetmelik, Adana Seyhan Belediyesi’ne bagl agilan ve agilacak Kres ve
Glindtiz Bakimevlerini kapsar,

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Agilacak Cocuk Bakim Evleri

Haklinda Yonetmelik ile 5393 Sayili Belediye Kanununup 14/b, 15 :
hazirlanmygtyy, » 15/b maddelerine dayanilarak

Tammlar .

MADDE 4 - (1) By Yonetmelikte kullanilan;

a) Belediye: Adana Seyhan Belediyesi Bagkanligin,
b) Baskan; Adana Seyhan Belediyesi Bagkanim,

¢) Miidiirliik; Kres Mudirligiing,

¢) Miidiir; Adana Seyhan Belediyesi Kres Miidiiriinii

d) Kres Sube Sorumlusu: Ad
Sorumlusuny

]
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f) Egitim Sorumlusu: Egitim ve 6gretimden sorumlu &gretmen, uzman greticiyi gL |
g) Grup Egitim ve Oyun Odas1 (Uygulama Smufi) : 3-7 yag grubu ¢ocuklarinin egitimi amaciyla
agilan egitim ve oyun odasini, L )
§§ Tam giin bakim: Kreste 08.00-17.00 saatleri arasinda Kres miuidiirliigiince diizenlenen zaman
¢izelgesine gore yapilan islemi, N . .
h) Stireli bakim: Stireli bakim alacak gocuklar i¢in yapilacak islemi,

08 : 6 6gretmeni
1) Ogretmen: Kreste gérev yapan Ggre . e Yy
Stajyer Usta Ogretici: Kiz Meslek Liselerinin Cocuk Gelisimi boliimiinde egitimini stirdiiren
dgrencilerd,

1) Uzman veya Usta Ogretici: Kres ve giindiiz bakim evlerinde kadrolu veya Sozlesmeli olarak
gorevlendirilecek Uzman ve Usta Ogreticiyi

j) Ogretmenler Kurulu: Kres ve giindiiz bakimevlerinde gorevli yonetici ve 6gretmen ve usta
dgreticilerden meydana gelen kurulu,

k) Zimre Bagkan: Birden fazla ayn yas grubu olmasi halinde Sgretmenlerin sectigi ziimre
bagkanim,

) Zimre Ogretmenler Kurulu: Kres Miidiirliigiinde gorevli ayni yas grubu cocuklarin
egitiminden sorumlu §gretmen ve usta Ogreticilerden olusan kurulu,

m) Veli: Cocugun ana veya babasini, vasisini ya da yasal sorumlulugunu tistlenen kisiyi,

n) Biiro isleri gérevlisi: Biiro hizmetleri arsiv ve dosyalama iglerini yapan kigiyi,

0) Diger Personel: Kres ve gindiiz bakim evlerinde hizmet geregi calistirilma ihtiyact olan;
doktor, hemsire, diyetisyen, psikolog, sosyal hizmet uzmany, pedagog, rehber 5gretmen, sosyal-
sanatsal ve egitsel etkinliklerde gorevlendirilecek brang 68retmenleri, cocuk bakicist gibi ihtiyac
olusabilecek personeli,

8) Aser: Kres ve giindiiz bakimevlerinin yemek islerini yapan kisiyi,

P) Asci Yardimeis:: Asegiya yardim eden kisiyi,

r) Giivenlik Gérevlisi: Kres ve giindiiz bakimevlerinin glvenliginden sorumly kisiyi, s)
Hizmetli: Kres ve giindiiz bakimevlerinin biitiin birimlerinin temizlik islerini yapan kisiyi, )
Teknik Eleman: Kii¢tik tamirat, bakim-onarim ilerini yapan kisiyi ifade eder,

IKINCI BOLUM
Kurulug Binanm Bulundugu Cevrenin Ozellikleri

MADDE 5- (1) Kres ve giindiiz bakimevleri
asagidaki sartlar tasimak zorundadir;

a) Kresler, cocuklar i¢in tehlike arz etmeyecek;
yayunlanan Umuma Agik Yerler ve Iekili Y
Arasindaki Uzakliklarmn Belirlenmesine Dair
ulagima elverigli yerlerde kurulmalidir,

b) Binann bulundug
emniyetli olmalidir,

nin bulundugu binalarm cevre ozellikleri

3.4.2004 tarihli ve 25427 sayih Resmi Gazetede

etler ile Resmi veya ()zel Ogretim Kurumlan
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olan, sakin ve

U yer gocuklarm gelis ve gidigleri sirasinda trafik y8niinden uygun v

¢) Bina olabildigince sehrin hava kirliliginin bulunmayan yerlerinde tesis edilmelidir,
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¢) Kresin bahge iginde bir binada agilmas: esastir. Mﬁnﬂ(f.irll olmadig takdirde bir apartmanin
zemin kat1 ve bahge ile baglantih olan birkag katinda agilabilir. |
d) Binalar yangindan korunma bakimindan uygun nitelik}erl tagimalidir. Yeterli sayida yangin
séndiirme cihazi bulunmali ve gerekli periyodik kontrolleri yapilmalidir.
Binammn Genel Ozellikleri -
MADDE 6- (1) Kres ve gilindiiz bakimevlerinin bulundugu binalar
agsagidaki sartlari tasimak zorundadix;

a) Kurulusta, bir idare odas: veya boliimi olusturulmalidir,
b) Oyun, yatak ve galigma odalari bol 11k almalidar.

¢) Cocuklarin bulundugu oda ve salonlarda, taban ¢ocuklarin saghigma zarar vermeyecek,
kolaylikla silinip temizlenebilen bir madde ile dogenmelidir.

¢) Cocuklarmn bulundugu oda ve salonlarin duvarlar: kolaylikla silinip temizlenebilen bir madde
ile boyanmal1 veya kaplanmalidir.

d) Grup odalart gocuklarin yas gruplarina uygun esyalar ve psiko-sosyal gelisimlerine yardime:
egitim arag ve gerecleri ile donatilmalhidir.

€) Gruplarda gesitli etkinliklerin yapilabilecegi, evcilik, blok, masa oyunlar, fen ve tabiat,
miizik koseleri olusturulmalidur,

f) Giinliik faaliyetlerin sergilenebilecegi bir faaliyet panosu ve malzeme dolaplar1 bulunmalidir.

g) Merdivenlerde cocuklarin giivenligini saglayabilecek nitelikte emniyet korkuluklar
bulunmalidir.

g) Kalorifer ve diger 1sinma araglari gocuklar igin tehlike yaratmayacak sekilde korunmalidur,

h.). Cocuk kgryoia!aq (sezlonglar-kampet) en az bir kiginin rahatlikla gegebilecegi aralikla
diizenlenmeli ve emniyet altina alinmalidir, Ranza kullamlmamalidir. Zeminin ahsap olmas: ve

yalitimin iyi yapilmasi halinde 25-30 em yiiksekliginde yayli yer yata 3
kullaniimalidar, yaylL yer yatagi (sezlong-kampet)

1) Kurulusta, her 10 ¢ocuga bir tuvalet ve lavabo bulunmali ve bunl |
' . ar gocuklarin rah

kullanabilecekleri bityiikliik ve yiikseklikte olmalidir. i i
I) Kurulugun yeterli biiytiklikkte bir mutfa
hazirlanmas;, dagitimi1, malzemelerin temizlenmesi i
bulunmalidir. Mutfakta kullanilacak olan tencere
Veya cam tiirli malzemelerden olusmas: sarttir,

j) Binanin tiimiintin ha
bulunmalidir,

k) Her ¢cocugun 6zel esyalarmin konulacaj; dolaplar olmalidir,

D) Kurulusta, yeterli sayida ayakkabilik ve portmanto olmalidir.
m) Kurulusta, bir sa

glik béltimii i : . .
dolaby bulmmal; du.g tUmii olmaly, gerekli ilag ve ilk yardim malzemelerini i¢eren bir ecza

0) Kurulugun her tiirlii tesisat; genel hijyen kurallaring bozmayacak sekilde temiz ve diizenli
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Diger Boliimler
MADDE 7- (1) Kres ve gindiiz bakimevlerinin bulundugu binalar
agagidaki diger bélimleri de barindirmak zorundadir;

a) Cocuklarn oyun ihtiyact icin oyuna tahsis edilebilecek ayrt béliimler bulunmalidir.,

b) Binanin girisinde gocuklarin ayakkab1 degisimi yapabilecekleri genis bir antre bulunmalidir,
Antrede ¢ocuklarin sokak ayakkabilarinin konacag1 ve bina igi ayakkabilarinin bulundurulacag;
ayrt  dolap bulunmalidir. Antrede yuva personelinin  ayakkabilarin degistirebilecepi

diizenlemeler ve velilere ayakkabi temizliine saglayabilecegi (galos giyme) kosullar
olusturulmalidur,

¢) Kres bahgesinde ve oyun odalarinda ¢ocuklarm dinlenme ve oyunlar icin gerekli ara¢ ve
geregler bulundurulmalidir.

UCUNCU BOLUM

Kapasite Tespiti ve Gruplandirma Kapasite Tespiti

MADDE 8- (1) Grup egitim odasmmn kontenjanmin belirlenmesinde agagidaki iki 6n kogul
birlikte aranir.

Grup egitim odasi alam (metre karesi) dikkate almarak ¢ocuk sayisi belirlenir. Her gocuga 2
metrekare alan veya 6 metrekiip hacim diismesi zorunludur.,

Her 6gretmene en fazla 20 ¢ocugun sorumlulugu verilir,

Birinei grup: 3-4 yas grubunda (36-48 aylik gocuklar) bulunan en ¢ok 20 gocuk bir grup
olugturur ve her grup icin en az bir gocuk gelisimeisi 6gretmen veya bir uzman gretici veya bir
usta 6gretici ile yardime: 6gretmen varsa bir stajyer gorevlendirilir..

- Idnci_grup: 4-5 yas grubunda (48-60 aylik cocuklar) bulunan en ¢ok 20 gocuk bir grup

olusturur ve her grup i¢in en az bir gocuk gelisimeisi 6gretmen veya bir uzman & gretici veya bir
usta dgretici ile yardime: 6gretmen varsa bir stajyer gorevlendirilir,

Uciineii grup: 3-6 yas grubunda (60-72 aylik gocuklar) bulunan en gok 20 ¢ocuk bir grup

olusturur ve her grup icin en az bir ¢ocuk gelisimcisi dgretmen veya bir uzman 6gretici veya bir
usta dgretici; varsa bir stajyer gorevlendirilir. '

Gruplandirma
MADDE 9-

a) Cocupun grubunun belirlenmesinde dogum tarihi esas olmakla birlikte genel geligimi de
dikkate alinir. Zihinsel ve psiko-sosyal gelisimi kronolojik yasindan farkls olan gocuklar
(6gretmen ve psikologun ortak karary ile) psiko-sosyal geligimi uygun oldugu gruba alinr.

b) Her bir grup i¢in en az bir dgretmen veya usta Ogretici veya uzman Ggretici ve varg

i
stajyer gorevlidir,

¢) Usten fazla grup agilabilecek kres ve gindiiz bakimevlerinde 5 veya 6 aylik gelidim
donemleri esas olur.
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DORDUNCT BOLUM
Personelin Girev, Yetki, Nitelik ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Kres Midiirliigiine bagli olarak acilacak her bir kres
subesi kadrosu agagidaki gérevlilerden olusur.

a) Kres Sube Sorumiusu
b) Psikolog yada Pedagog
¢) Biiro isleri gorevlisi
—~ '¢) Her suuf igin bir 6gretmen (Usta veya uzman Ogretici)
gd) Her simf igin yardime: Ogretmen veya stajyer (kiigtik yas grubu igin 2 stajyer olabilir)
e) As¢1 ve age1 yardimeilar
f) Her kreg binasi igin en az bir glivenlik gorevlisi

g) Gerekli hallerde gorevlendirilmek fizere (doktor, diyetisyen, spor, sosyal- sanatsal ve egitsel
etkinliklerde gorevlendirilecek brang &gretmenleri.. ) gerekli goriilen diger personel.

iy

Kres Personelinin Nitelikleri, Girev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11- 1) Kres Sube Sorumlusu Niteligi:

v a) Sosyal Hizmet, Psikoloji, Cocuk Gelisimi ve Egitimi, Okul Oncesi Egitimi, Anaokulu
Ogretmenligi, Rehber Ogretmeansikolojik Damigman yetistiren alanlardan birinde 4 yillik
yiiksek6grenim yapmis olmak,

b) Sosyal Hizmet, Cocuk Gelisimi, Anaokulu Opretmenligi 6n lisans mezunu olup en az iki yil
resmi/6zel okul 6ncesi egitim kuruluslarinda gorev yapmis olmak,

S ¢) Resmi/zel okul 6ncesi, ilk ve ortadgretim kurumlarinda midiir yada miidiir yardimeis: olarak
en az iki yil gérev yapmis olmak.

artlarim tastyanlar arasindan gorevlendirilir.
2) Kres Sube Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulukiar::

v4) Belediye biinyesinde agilan tiim kreslerin amacina uygun olarak igleyisi ile ilgili idari
konularda her tiirlii islemden; ¢ocuklarn egitim, bakim ve beslenmelerinin saglik kurallarina
uygun, sevgi ve ilgiye dayali bir ortamda saglanmasindan; cocuklarin fiziksel, zihinsel,

duygusal, sosyal ve dil gelisimlerine yardimer olunmasindan, onlara temel deger aligkanliklarin
kazandirilmasindan birinci derecede sorumludur.

-b) Yonetsel ve teknik tiim islerini  yonetmelik, bagkanlik ve bagli oldugu bagkan

yardimeisim emirlerine gére yliriitir. Calisan tiim memur ve hizmetlilerin amiridir, gerekli
personel performanslarini yapar.

—

—

v'¢) Cocuklara en iyi hizmetin verilebilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, gorevliler arasinda is
boltimii saglamak ve denetlemelk.

v'®) Gelistirilmis olan kayit ve standart formlarinin uygulanmasing saglamak, denetlem
bunlara iliskin istatistik bilgileri ilgili mercilere belli zaman araliklari ile gndermek.

d) Giinliik ve aylik programinn takibini yapmak.

€) Saglik programlarinin uygulanmasinda yardimer olmak.

ve
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v f) Veli toplantilar: ve egitici programlarin diizenlenmesini organize etmek.
1, g) Aidatlarin diizenli yatirilmasin saglamak ve denetlemek.

) Yillik biitgesini hazirlamak, ¢deneklerin zamaninda ve uygun kullanilmasina iliskin
islemleri izlemek, biit¢esinin ilgili makamlara zamaminda génderilmesini saglamak.

vh) Yisonunda yillik caligma ve karsilasilan problemleri kapsayan bir rapor hazirlayarak iist
makama sunmalc.

v 1) Veli, cocuk ve kres arasinda uyumun saglanmasi i¢in gerektii zamanlarda ailelerle ¢alisma
yapmak. [lgili uzmanlarin yardimu ile Sneriler paketi olugturmak.

3) Psikolog - Sosyal Hizmet Uzmam - Pedagog- Aile Damismaninm Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari:

1-Cocugun  yetistirilmesi ve saghikl bir kisilik kazanmast igin gerektirdiginde rehberlik
yapmak, katkida bulunmalk.

2- Kurulugun amacina uygun, kendi konusunda arastirma ve inceleme yapmak.
3- Hizmet i¢i egitim programlarimn diizenlenmesi ve uygulanmasinda gérev almak.

4- Aile ve gocuk egitimi ¢aligmalarinin planlanmas: ve uygulamasina aktif olarak katilmak,
aileler ile gorismeler yapmak. Goriigme kartlari hazirlayarak dosyalamak.

5- Uzun stireli siirekli hastalik, kaza, yaralanma, pargalanmis ailenin ¢ocuklarin
ebeveynlerinden ayri yasama zorunlulugu konularinda ilgili yonetici, dgretmen ve diger
personeli aydinlatmak. Dogru teghis konulmasini ve tedavisinin yapilmasimi saglamak.

6- Varsa ozel egitim gerektiren gocuklarm biitiinlegmig egitimine katilarak yapilan egitime
destek vermek.

a) Stajyer Usta Ogreticinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kaz Meslek Liselerinin Cocuk Gelisimi bdliimiinde egitimini stirdiiren dgrenciler arasindan staj
yonetmeligine gore segilir.

1- Egitim programu déhilinde 6gretmen, uzman veya usta 6gretici ile aym sorumlulugu paylasir.

Hazirlanan programi uygulanmasinda ve gerekli ortamin hazirlanmasmda 6gretmene yardime:
olur.

2- Hizmet i¢i egitim programlarina katilir.
3- Kresin isleyis saatlerine ve kurallarina uyar,

b)Biire Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Asagidaki defter ve dosyalar1 bulundurmak ve gerekli islemleri zamaninda yapmakla
yiikiimliidiir;

1- Gelen ve giden evrak defteri tutmak,

2~ Cocuk kayit dosyasi diizenlemek, /O
3- Ihale dosyalarini takip etmek,

4- Tagmur mal listeleri ve tasinir mal esas defterini diizenlemek,

5- Karar defterini tutmak,
6 -Ogrenci devam defterini tutmak,
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7- Gerekli muhasebe kayitlarini tutmak,

8- Belediye yasa ve tliziiklerini gerektirdigi diger kayitlan tutmak,

9 -Is¢i personelinin puantajimi hesaplamak,

10- Kurum i¢i ve dis1 yazismalar takip etmek.

¢) Doktorun Gorev ve Sorumluluklar:

1) Gocuklarm periyodik saglik kontrollerini yapmak ve kayitlarinin tutulmasim saglamak.
2) Kurum personelinin periyodik saghik kontrollerini yapmak.

3) Gerekli hallerde hizmet i¢i efitim programlarinin diizenlenmek ve uygulanmasmnda gérev
almak.

4) Salgmn ve bulagic: hastaliklarla karsilagildiginda, yayilmay: engelleyici onlemleri almak ve
ilgili kuruluslarin bilgilendirilmesini saglamak.

5) Yonetici ve ogretmenlerle is birligi yaparak aile egitimine katilmak ve saglik konusunda
velileri aydimlatmak.

6) Binamin hijyenik durumuyla ilgili gerektiginde yoneticilere 6nerilerde bulunmak.

7) Kurum iginde ve disinda olabilecek kaza ve yaralanmalar konusunda gocuklan ve kurum

personelini  aydinlatmak; ilk yardimin temel kurallarimin  benimsenmesini ve dogru
uygulanmasini saglamak.

¢) Beslenme Uzmaninm (Diyetisyenin) Gérev Yetki ve Sorumluluklar:
1) Cocuklarin beslenmeleri ile ilgili cetveli hazirlamak.

2) Hazirlanan yemeklerin kaliteleri ile 1silar1 bozulmadan servise gelmesini ve g¢ocuklara
dagitilmasini saglamak.

3) Yemek servis bélimiiniin ve mutfagin hijyen kosullarma uygun olarak isletilmesini

saglamak. Mutfak personelini, beslenme ve hijyen konularinda egitmek; personelin hijyen
kurallarina uymasin saglamak.

4) Yiyeceklerin saklanmasi ve korunmasinda uyulmas: gereken kurallar: gorevlilere iletmek,

d) Hemsirenin Gorev, Yetki ve Sorumluklar::
1- Cocuklarin saglik dosyalarini olusturmak.

2- Muayene, tedavi ve diger saglik hizmetlerinde doktora yardim etmek.
3- laglarin korunmasindan ve gerektifinde gocuklara verilmesini saglamak.

4- Cocuklar1 donemsel saglik kontrollerine ve muayenelerine hazirlamak; kilolarii ve boylarin:
saglik kartlarina iglemek.

~

)

€) Ase1 ve Asel Yardimeisimn Gorev, Yetki ve Sorumluklar ;Q

I- Gunlik yemek listesine gore kendisine teslim edilen besin maddelerini kres ydneticisinin
gbzetim ve denetiminde, saglik ve temizlik kurallarina uygun olarak hazirlamak ve pisirmek,

2- Yiyecekleri kalitesi ve goriintiisii bozulmadan dagitimini yapmak.,

3~ Teslim aldign besin maddelerinin bozulmayacak sekilde saklanmasini, eksiksiz olas
hazirlanmasm, yerinde kullamlmasint ve istaf edilmemesini saglamak.

4- Mutfakta kullanilan kaplarin temiz bulundurulmasina &zen gostermek; mutfagin/genel
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temizlik ve galisma diizenini saglamalk, - L

5- Glinliik yemek numunelerini 48 saat buzdolabinda korumak.
6- Okul y6netimince hazirlanan, yemekhane talimatnamesinde belirtilen diger gorevleri yapmak.

;) f) Temizlik Gérevlisinin Gorev, Yetki

ve Sorumluklar:

[- Kurum binas: ve okuldaki esyalarn temizligini yapmak.
- 2- Kuruma gelen-giden ¢esitli malzeme ile arag-gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek..

| 3- Yénetici ve Ogretmenler tarafindan k
\getirmek

endisine verilen hizmetlerle ilgili diger gorevleri yerine

g) Teknik Elemanin Girev, Yetki ve Sorumluklar::

Kresin imkin ve &zelliklerine gore elektrik, elektronik, makine onarimlari, su, havagaz,
kalorifer tesisatlari, marangozluk ve benzeri iglerde gorevlendirilmek tizere bir teknik eleman
gorevlendirilir. Teknik eleman kendisine verilen gorevlerin yiiriitiilmesinde Kres Miidiirii ve
Kres $ube Sorumlusuna karst sorumludur. e

L
< 8) Giivenlik Gérevlisinin Girev, Yetki ve Sorumlukiar o
ry

£

E//

¢ 1- Gece ve giindiiz tim binalarin giivenligini saglamak.

2- Ogrenci, veli, personel ve tim ziyaret
| 3- Ogrencilerin sadece veli veya velinin

h) Diger Hizmet Gérevlileri:

¢i girig gikislarim kontrol etmek.
belirledigi kisiler tarafindan alinmasinin kontrol etmek.

Kurulusta gérevii kaloriferci, usta, gofor, bahgivan, ¢ocuk bakicisi, odaci ve diger personel
kurulug idaresinin verdigi her gesit isi goriir ve sorumlulugunu tagirlar,

BESINCI BOLUM
Hizmet ve Isleyige liskin Esaslar

MADDE 12- Kreslerin Kurulus Amacs

36 - 72 ay ¢ocuklarin 6z bakim becerilerini; fiziksel, zihinsel, sosyal, ahlaki, duygusal, cinsel ve
dil gelisimlerini; beceri ve kabiliyetlerini en tist seviyeye ¢ikarmak icin gereken kosullar

saglayarak belediye ¢alisanlarma ve t

oplumdaki ihtiyag sahiplerine yardime: olmak. Okul

Oncesi egitimde Atatlirkell, cagdas ve laik anlayisa uygun egitim program modellerinin
uygulanmasimi saglayarak &rnek olmak. Cocuklar ilkdgretime hazirlamak. Tiirkgelerini
gelistirmek. Sorun ¢ézme, diistinme ve karar verme alanlarinda beceri kazandirmalktr.

Kayit ve Kabul Esaslar

jos

MADDE 13- (1) Seyhan Belediyesi Kres ve Giindiiz Bakimevlerine kayit ve kabul esaslari

asagida belirtilmistir,

a) Kreste yazili miiracaat; bulunmalk

kayd: ile oncelikli olarak Adana Seyhan Belediyesi

Personelinin gocuklar ve daha sonra diger kurumlarda calisanlarin anne-babalarin gocuklary,

kabul edilir,
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Miiracaat sayisiun yuva kapasitesinin tizerinde olmas: halinde Adana Seyhan Belediye
personeli gocuklarinin, kadin siginma evinde kalan annelerin ¢ocuklari, daha sonra da diger
kurumlarda ¢aligan anne ve babalarin ¢ocuklan dnceliklidir,

Bulagict ve agir hastaligi, bedensel, ruhsal ve zihinsel engelli cocuklar Koordinasyon ve
Degerlendirme Kurulu karar ile kurulusa alinmaz. Kurulugun bakim olanaklarindan

yararlanabilecek ve diger cocuklarla uyum saglayabilecek 6zellige sahip gocuklar kurulusa
kabul edilebilir.

Krese kayit onceligi; kresin bulundupu mahallede oturmak, annenin ¢alistyor olmasi, ekonomik
a¢idan haneye giren en az gelirden baglanarak kabul kriterleri uygulanir,

b) Bagvuru Prosediirii ve Gerekli Belgeler:

Miiracaat edecek tiim veliler, ¢ocugun dogum tarihinin giin, ay ve yil olarak acikca belirtildigi

bir dilekge ile Adana Seyhan Belediyesi Kres Miidiirligii'ne basvururlar. Ayrica ekte
doldurmas: gereken formlar1 doldurur.

¢) Kabul ve Kayit Prosediirii:

Adana Seyhan Belediyesi galiganlarinmn cocuklari, yas ve saglik (fiziksel ve zihinsel) engeli
yoksa es zamanli bagvurularin kabuliinde mutlak onceliklidir. Kres Miidiirliigii ve Koordinasyon
ve Degerlendirme Kurulu'nun tarafindan onaylanan dilekgeler isleme gecirilir. Dilekgesi

onaylanan velilere kayit - kabul sartlar1 ve uygulama esaslar ile ilgili bilgilendirici bir dokiiman
verilir.

Veliler, agagidaki evraklar1 tamamladiktan sonra kayit kabulii gergeklesir,

1- Veli miiracaat dilekgesi,

2- Cocugun niifus ciizdan fotokopisi,

3- Veli ikametgah senedi,

4- Cocugun 6 adet vesikalik resmi,

5- Cocugun ag1 karti fotokopisi,

6~ Saglik raporu (saglik ocagindan veya bir cocuk doktoru tarafindan verilecek.),
- Anne-baba ¢aligma belgesi

8- Velinin uygulama esaslarin: aynen ve eksiksiz kabul ettigini belirten onayli belge veya kayit
sozlesmesi

9- Listeye gore hazirlanmis gocuk esyalarl, egitim seti ile kirtasiye listesi
¢) Kabul Edilme:

Kayit islemlerinin tamamlanmas; ve ¢ocuk icin gerekli kres malzemelerinin Kres yonetimine
teslimini takiben gocuk krese kabul edilir.

d) Uyum Programina Alinma: >O

Krese baslayan cocuklar bir ay boyunca uyutn programina almr. Uyum siirecin bitiminde

uyum problemi yasayanlarin krese devami Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu'nun o

ina
baghdir,
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Tlisigin Kesilmesi

MADDE 14- (1) Asagidaki hallerde gocugun kres ile iligigi kesilir:
1- Kabule esas olan bilgi ve belgelerin dogru olmadiginin anlasilmasi

2- Cocugun Krese uyum saglayamamasi (Koordinasyon Degerlendirme Kurulu onay: ile ilisigi
kesilir)

3- Cocugun ve -ailesinin Kresin isleyisi ve diizenine aykiri hareketlerinin sabit olmasi, kayit
sozlegmesi ve yonetmelige aykir hareket edilmesi,

4- Cocugun bildirimsiz olarak 10 giin veya daha fazla devamsizliginin olmasi

5- Kres ticretinin yatirilmamasi (Veliler her aymn onbes’ini (15) takip eden ilk ii¢ (3) is gliniine
kadar ticreti dder. Sozlii ve yazili uyarilara ragmen bir sonraki ay halen licreti ddenmemis
¢ocuklarin ile iligigi kesilir)

Kayit Yenileme

MADDE 15- (1) Her egitim-6gretim yil1 baginda tiim ¢ocuklarin kayitlari yenilenir. Gerekli
belgeler istenerek yeni dosyalar: agilir,

Kayit Dondurma

MADDE 16~ (1) Zorunlu hallerde (Hastalk nedeni ile gocugun uzun siireli istirahat almast,
annenin dogum izni almast, ailenin gecici gorevle sehir digina gikmasi vb.) mazeret dilekgesi ile
Kres mudurligine bagvurulur. Koordinasyon Degerlendirme Kurulu onay: ile gocugun kaydi
dondurulabilir.

fizin

MADDE 17- (1) Zorunlu haller diginda (ailenin istegine bagl olarak) Kres ydnetimine bilgi
verilmesi ve aidatlarinin 6denmesi kosulu ile araliksiz en fazla 1 ay devamsizlik yapilabilir. Bu
stire boyunca ¢ocuk izinli sayilir ve Kres’ e devamu igin yeniden onay alinmasma gerek yoktur.
Kresin Tatil Edilmesi

MADDE 18-

1- Kres, yoresel iklim kogullar, tadilat ve yonetimee uygun gériilen
haller nedeni ile en ¢ok 30 is giinii tatil edilebilir.

2- Kregin tatil edilecegi tarih en az 1 ay 6nceden velilere bildirilir. Velilerin magdur edilmemesi
icin gerekli kogullar saglanir.

3- Hava muhalefeti nedeniyle, Milli Egitim Bakanhgma bagh ilkogretim Okullarmumn tatil
edilmesi halinde Kreg’ de tatil edilir.

Kres Ucretis }Q
MADDE 19-

1) Kreg hizmetleri tcretlidir. Bu ticrete beslenme ve sosyal faaliyetler (miizik, folklor, drama
© vb.) dahildir; gezi giderleri ve gocugun sahsi kullanacag malzemeler dahil degildir, buna iligkin

ticret ayrica talep edilir. {zlenecek kaynak kitaplar ve kirtasiye listesi kayit sirasinda veliye
bildirilir. Yilsonu etkinlikleri igin olusabilecek ek giderler (kostiim, yemekli davetiye licretleri

vb.) velilerden talep edilir. Kresten ticretsiz olarak yararlanan ¢ocuklar bu madde kaps
digindadir.

2) Kres ticretleri Belediye Meclisince belirlenir ve Belediye Bagkaninm onay! ile uygulanir,
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3) Belirlenen ticret her ayin en geg her aym onbeg’ini (15) takip eden ilk ¢ (3) is giiniine kadar
belirlenen banka hesabima gocuk adina yatirilir. Alinan banka dekontunun bir sureti her ay Kreg
idaresine teslim edilir.

Ucretsiz bakilacak ¢oculdar

MADDE 20- (1) Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulunca (KDK) ekteki deperlendirme
formuna gére bagvurular degerlendirir ve ticretsiz bakilacak ¢ocuklar belirlenir. Belirlenen by
liste Kres Miidiiriiniin teklifi ve Belediye Baskaninin oluru ile uygulanir.

Bagkanlik Makaminin oluru ile kuruluslara ticretsiz ya da indirimli olarak yerlestirilir,
a) Haneye giren gelir asgari licret ve altr olan ailelerin ¢ocuklari,

b) Anne ve babasi Sliip bir yakan tarafindan bakylan ¢ocuklar,

¢) Sehit ve Gazi cocuklar,

d) Anne calistyor baba igsiz haneye giren gelirin asgari licret ve alt1 olan ailelerin ¢ocuklari,
€) Anne veya babasi 6liip diger ebeveyni galigan haneye giren geliri diisiik cocuklar,

f) Annesi ¢alismak zorunda olan anne ve babasi bosanmig haneye giren geliri diigiik kisilerin
cocuklary,

Ucret Iadesi
MADDE 21

a) Cocugun velisi tarafindan yuvadan alinmas: halinde 0denmis olan ticret iade edilmez.
b) Kres ticretleri aylik olarak tahsil edilir, Giin hesab; yapilarak iade yapilamaz,

¢) Kreg tarafindan ¢ocugun ¢ikartilmas: halinde ddeme yapilan ay tamamlandiktan sonra
¢ikarma iglemi uygulanir.( Ucret geri deme sz konusu olamaz,)

Beslenme

MADDE 22- (1) Kreste cocuklara 09:00/09:30 aras: kahvalti, 12:00/13.00 aras; 0gle yemegi,

15.00/ 15.30 aras: ikindi kahvaltis: verilir. Bu saatler Koordinasyon ve Degerlendirme Kuruly
tarafindan degistirilebilir.

Cabsma Giin ve Saatleri
MADDE 23
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Biitce ve Harcamalar
MADDE 24
a) Kres {icretleri Belediye tarafindan belirlenen bankaya yatirilr,

b) Kres giderleri Kres Miidiiriintin ve Kres Sube Sorulularmin sorumlulugunda yapilur,

Bulundurulmas ve Tutulmas: Gerekli Defter, Dosya ve Kayitlar

MADDE 25- (1) Kres, asagidaki defter ve dosyalar: bulundurmak ve gerekli iglemleri
zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
a) Gelen ve giden evrak dosyasi

b) Cocuk kayit dosyalar ve kiitik defterleri (Devam eden Ogrencilerin dosyalar kreslerde
mezun ve ayrlanlarin dosyalar miudirliikce arsivlenir)

¢) Thale dosyalar:

¢) Taginir mal listeleri ve taginir mal esag defteri

d) Ogrenci devam defter;

2) Gerekli muhasebe kayitlart

1) Isei personelinin puantajj

8) Mevzuatin gerektirdi gi diger evrakin dosyalanmas: ile yiiktimliidiir,

Koordinasyon ve Degerlendirme Kuruly (KDK)‘nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklary
MADDE 26- (1) Kurul Bagkan1 bulunmadig zaman, Miidiir, Kres sube sorumlusy yoksa egitim
sorumlusudur. Kurul’un gérev ve sorumluluklar: agagida yer almaktadir.

f) Haftalik toplantilar yaparak ¢alismalar: gézden gecirmek.

8) Uyum problemi yasayan gocuklarin yuvaya devams ya da ilisiginin kesilmesi konusgnd
gerekli incelemeler sonrasinda karar vermek.

£) Kres licretinin yatirdmamasi nedeniyle iligigin kesilmes; onayini vermek.

h) Her egitim yili sonunda yuvalardaki, yillik uygulamalardan alinan sonuglar degerleffdirerek
Baskaliga rapor sunmak.
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1) Kurulug hizmetlerinin daha iyi bir hale gelmesi, personelin egitimi ile cocuklara daha iyl bir
hizmet verilmesine iliskin ¢aligmalar1 Yénetmelik hitkiimleri ve bagkanlik emirlerine ggre

belirlemelk.

i) Kurulug hizmetlerinin periyodik olarak

degerlendirmesini yapmak.

DKoordinasyon ve Degerlendirme Kurulu toplanti raporlarint yazarak her tiirlti denetimde

goriilmek tizere saklamal.

k) Ucretsiz veya indirimli bakilacak o
belediye bagkaninin onayina sunmak.

cuklarin durumunu degerlendirerek karar vermek ve

D) Milli Egitim Bakanlig: 6grenci servis araglar1 yonetmeligine gore personel ve servis araglarin

periyodik denetiminin yapmak.

Sosyal ve Egitsel Kurulu
MADDE 27- (1) Kuruluslarda mesleki

¢abymalari koordineli bir sekilde yiriitmek iizere,

Kres Sube Sorumlusu, Psikolog, Sosyal Hizmet Uzmani, Pedagog, Aile Danigmani ve
0 gretmenden(usta gretici, Cocuk Egiticisinden) olusan bir Sosyal ve Egitsel kuruldur. Kurulun

Bagkani Miidiirdiir.

{2) Kurulun gérevleri asagida belirtilm
a) Cocugun Kres’ e kabulii ile bakim ve

istir,
yetistirme hizmetlerini yliritmek, Egitsel, kiiltiire] ve

sosyal etkinlikler ile atélyelerin ¢ocuklara uygunlugunu belirlemek.
b) Cocuklarin Kres, aileler ve toplumla iligkilerinin gelistirilmesi i¢in egitsel ve sosyal

faaliyetler diizenlemel,

¢) Temel esaslari Bagkanlikea belirlenen psiko-sosyal geligim programlarimt kurulus ve ¢evre
kogullarimi  dikkate alarak hazirlamak ve miidiiriin onaymdan sonra uygulamak ve

degerlendirmek,

¢) Cocuklarn bakim ve yetigtirilmelerinde gerekli kayitlar: diizenli olarak tutmak.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler Atatiirk Kosesi

MADDE 28- (1) Kreste egitim etkinliklerinin yapildig1 alanlarin diginda uygun bulunan bir
yerde, Atatiirk devrim ve ilkelerini igeren anlaml bir kompozisyon olugturacak sekilde Atatiirk

K&sesi diizenlenir ve kése stirekli glincell
Ozel Giin ve Bayram Kutlamalar Etki

enir.
nlikleri

MADDE 29- (1) Ozel giin ve bayramlar, Kreste cocuklarm yaslarina, gelisimlerine ve egitim
programlarmna uygun olarak simf ici etkinlikler ile okul merkezli olmak kaydiyla egitim
etkinlikleri seklinde diizenlenir. Bu etkinlikler, kurumda gorevli Ggretmenlerin  birlikte
hazirlayacaklar program cer¢evesinde yapilir, Okul &ncesi ¢ag1 ¢ocuklarma yonelik il diss
gezileri, ¢ocuklarin anne-babalarmimn katiim; ve valilik onayiyla diizenlenebilir.

Bahg¢e Diizenlemesi

MADDE 30- (1) Kreste egitim

gergeklestirilebilmesi igin oyun alani

diizenlenmesi esastir. Diizenlemeler e
yapilirken; g¢ocuklarm motor becerileri

ctkinliklerinin = saglikli  ve uygun bir ortamd
ile bahgenin bulunmasi ve amacina uygun olarak
itimin olmadigi zamanlarda yapilir. Bu diizenleshe
nin ve biligsel gelisimlerinin desteklenmesi, gézip
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Personelin Giyimi
MADDE 3;. (1) Kurulugun personelinin hizmet stiresince Devlet Memurlar; Ky ve Kiyafet
i3 esas almarak, okyl ¢ i Orii i

Ziyaretci
MADDE 3. (1) Veliler ve diger ziyareteiler, aci] durum]ar disinda kres yonetici ve

Yiiriirtik

MADDE 34. (1) Bu Yonetmelik hiikl‘imleri, Belediye Meclisince kabul edilip Yayimlandiktan
Sonra yliriirliige girer.

Yiiriitme

Komisyonumuzca, Kreg Miidiirliigii Yﬁnetmeligi’nin 20. Maddesinin “Ucretsiz ya da
Indirimi; Cocuk Kabuly» bashkhigmdal; Ve igerigindek; % Ya da indiriml;» ifadesinin
glkarllarak, ¢ fikrag; olarak; “Sehit ve Gazi ¢ocuklary” mp eklenerek ve aym basghk

g) Belediye memur ve igeilerin cocuklary %25 indirimlj faydalanyy.,
1) Kreslerde gorev yapan OZretmen ve Personelin ¢ocuklay, %50 indirim; faydalanyy.

i) Kreste iki kardegin OZrenim g0rmesi durumunds kardeslerden biri %20 indirimjj

faydalany, Boliimlerinip ¢ikariarak Kreg Miidfirliigﬁ Yiinetmeligi dl‘izelti]mig haliyle ve
oy¢oklugu ile kaby] edildi,
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Konunun yapilan gdmgulmesmde, Kreg Miidiirlugu Girey ve Cahsma Esaslar
cinetmeligi ile ilgili Kanunlar, Plan Biitce, Cevre, Egitim, Kilttir ve Sanat, Ulagim, Tarif
Saglk, H a Iligkiler, Genglik ve Spor, Tiiketiciy; Korumg Miisterek
iskin; Yénetmelik igeriginde i
oldugundan g i

~  ~MECLIS Baggay
X Yasemen CELIK

MEcCL KATIBf
I
Meclis 1. Bagkaryyy,

CIYES

Su

—
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5) Ayrmmeilik karsiti belediyecilik anlayigmnt vatandas diizeyinde gortniir kilacak
bilinglendirme kampanyalar gergeklestirmek,
6) Ruhsal ve cinsel saglik danigmanlig verebilecek tibbi tedbirleri organize etmek,
7) Dezayantajli gruplara y6nelik hukuki danigmanlik hizmetini hayata gecirmek.
T DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 16 - Bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde 5393 sayili Belediye Kanunu
hiiktimleri ile ilgili sair mevzuat hiikiimleri ve ayrica Bagkanlik Genelgeleri gbz éniine

g almarak iglem yapilir,
Yiiriirlik

Madde 17 -~ Bu yonetmelik Seyhan Ilge Belediye Meclisi’ nin kabulii ve web sitesinde yayimni

ile ylirtirliige girer.
Yiiriitme
Madde 18 - Bu yonetmelik hitkiimleri Seyhan Ilge Belediye Bagkan: tarafindan yiiriitiilir,

Yukarida yer alan Kadm ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii Yonetmeligi taslagmm
idareden geldigi sekliyle ve oygoklugu ile kabuliine, gerekli kararm almmas: icin

belediye meclisine arzina karar verildi.

)

)

Kres Miidiirligii Gorev ve Caliyma Esaslari Yénetmeligi Taslagy;

Kres Miidiirligii
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGH
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu yonetmelik, Adana Seyhan Belediyesi Kres Mudurltigli gorev ve caligma

esaslarini belirler.
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Kapsam

Madde 2 - Bu yonetmelik hikiimleri, Adana Seyhan Belediyesi Kreg Midiirliigiinde

uygulanir.
Tanimlar
Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasida;

a) Belediye:  Adana Biiytksehir Belediyesi smirlart igerisinde kurulan Seyhan
Belediyesi’ ni,

b) Bagkanlik: Seyhan Belediye Bagkanhgi'ni,

¢) Meclis: Seyhan Belediye Bagkanhig Meclisi’ni,

d) Enciimen: Seyhan Belediye Bagkanlig Enclimeni’ni,

¢) Bagkan Yardumcisi: Seyhan Belediyesi Kres Miudiirliigii’ ntin bagli bulundugu Bagkan
Yardimeisi'ni,

f) Miidtir: Seyhan Belediyesi Kres Mudtirti’nd,

g) Mudirlik: Kres Mudtirltigt’ ni,

h) Kres ve Giindiiz Bakimevleri: Belediyeye bagli olarak faaliyet gosteren Kres ve
Giindiiz Bakimevlerini,

i) Ilgili Yonetmelik: T.C. Seyhan Belediye Baskanligi Kres ve Giindiiz Balum Evleri
Yénetmeligini,

i) Birim: Seyhan Belediyesi Kres Midiirligii birimlerini,

k) Birim Sorumlusu: Seyhan Belediyesi Kres Mudiirligi
birim Sorumlularing,

1) Personel: Seyhan Belediyesi Kres Miidirlugii’ne baglh
caliganlari

m) Harcama Yetkilisi: Birim miidiirtinii,

n) Harcama Talimat: Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutar, siiresi,

kullanilabilir denegi, gergeklestirme yontemi ve hizmeti gerceklestirecek gérevlinin

yazili oldugu belgeyi,
:
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o) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati Uizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriten kisiyi ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin b bendi uyarinca
ve bu kanuna bagli diger tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelge hiiktimlerine dayanilarak

hazirlanmustir,
IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapist
Madde 5 - Kres Mudtirltigti, miidiir ve miidiire bagl agagida yazilan birimlerden olugur.

a) Evrak Kayit Birimi
b) Kres ve Glindiiz Bakimevleri Birimi

Madde 6 - Miidiirltiglin organizasyon semast agagida verildigi gibidir :
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Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Kres Miidiirliigii’ niin Gérevi |
. \‘\L
Madde 7 - Kres Miidurliigii, et
gl L /‘//{’ _))(v» ——

1) Kres ve Giindiiz Bakimevleri’ nde, 0—69 yas grubu gocuklarin 6z bakim becerilerini;
fiziksel, zihinsel, sosyal, ahlaki, duygusal, cinsel ve di] gelisimlerini; beceri ve
kabiliyetlerini en iist seviyeye cikarmak igin gereken kogullan saglayarak belediye
¢alisanlarina ve toplumdaki ihtiyag sahiplerine yardimer olmak; okul 6ncesi egitimde
Atatlirketi, cagdag ve laik anlayiga uygun egitim program modellerinin uygulanmasmi
saglayarak Srnek olmak; ¢ocuklar ilkogretime hazirlamak ve sorun ¢6zme, diisiinme
ve karar verme alanlarinda ¢ocuklara beceri kazandirmak,

2) Kres ve Giindiiz Bakimevleri’ nin ilgili yénetmelik hitkiimleri uyarinca faaliyet
gostermesini saglamak, bunun i¢in her ttirlii organizasyonu gergeklestirmek,

3) Kres ve Giundiiz Bakimevleri’ nde hizmet verecek personelin gérevlendirilmesi ile
ilgili ig ve iglemleri ylrlitmek,

4) Kres ve Giindiiz Bakimevleri’ nin faaliyetleri esnasinda ihtiyag duydugu mal ve
malzemelerin ve diger ihtiyaclarm teminini saglamak,

5) Kres ve Gindiiz Bakimevler hizmet binalarinda saglikls bir ortamda hizmet
verilebilmesi i¢in gerekli her tiirlii (1s1ma, sogutma, sihhi ve elektrik tesisati, glivenlik,
temizlik v.b.) igletme, bakim ve onarim islerinin yapilmasim saglamak, gerektiginde
ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

6) Kres ve Giindiiz Bakimevler]’ nin denetimini yapmak, gorilen eksiklik veya
aksakliklarm giderilmesini saglamalk,

7) Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi ve Mili Egitim Bakanli tarafindan yapilacalk
olan denetimlerde tespit edilen hususlarla ilgilj geregini yapmak veya yapilmasini
saglamals,

8) Kres ve Giindiiz Bakimevler)’ nin faaliyetler}«\ ile ilgili her tirlti dokiimanm

argivlenmesini saglamalkla gorevlidir.
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Kres Miidiirii’ niin Girev, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 8 - Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiirlin gérevleri asagida belirtildigi gibidir,

V1)

V2)

v3)

\v4)
V's)
~)
7

¥8)

9)

Miidiirliik ¢alismalaring yasal mevzuata uygun olarak yirlitmek, her tiirlti yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢alismalarini yeniden diizenlemek ve ¢alisanlarin
yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini  temin etmek, miidirligin
gorevleri ile ilgili olarak diger kurumlaria veya kurum i¢i Midiirliiklerle
koordinasyonu saglamak.

Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
stfatiyla gerekli islemleri yapmak,

Miidtrligin - Gérev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini  yiirtitmek.
Mudiirliik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlamak.

Mudurligiin ¢aligma programlarint (giinlik, haftalik, aylik ve yulik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmalk.

Miidiirliigiine  ait taginirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin ytirtitilmesini saglamak.

Midirlige kayith her tiirli tasinr ve taginmaz mallarn iyi kullanilmasimi ve
korunmasint saglamalk,

Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosedtirlere uygun olarak saglanmasi icin her
tlirlti 6nlemi almak, faal; yetlerin denetlenmesini saglamak.

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda stireg/personel performanslarmig
arttinlmast igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasin saglamak, Hedeflere uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamal,

Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin saglamak.

— 10) Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmig

amaglara ve iyl mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigin, uygulanan ig
kontrol sisteminin islemlerin yasallik ve diizenliligi konusunda yeterli giivenceyi

sagladigini,  kontrol diizenlemelerine  ve / mevzuata  uygun  bir sekilde
i
i/

/ /7
/ 4 » A .
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gergeklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu igeren I¢c Kontrol Giivence
Beyanmi diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna eklemek. Yilda en az bir kez I¢
Kontrol diizenlemelerini ve I¢ Kontrol Sisteminin igleyisini degerlendirmeye tabi
tutmak.
“/1 1) Mudiirliigtin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini, yillik yatirmm
programinit hazirlamalk.
12) 31.12.2005 Tarih ve 26040 3. miikerrer sayii Resmi Gazetede yayimlanarak

i 01.01.2006 Tarihinde yiiriirliige girmis olan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Migkin
Usul ve Esaslar” Hakkinda Yonetmeligin 4.bslimiinde sayilan ve Mali Hizmetler
Biriminin  On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve Islemlerden Muidiirluging
ilgilendirenleri, Strateji Geligtirme Miidtrligii’ ne Kontrole gondermek.

\A3) Ig ve Dig mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve
gerekli kolayligr saglamak.

\/14) Mudiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasint saglayacalk diizenlemeleri
hazirlamak. Bu amaca uygun olarak midiirliigtiyle ilgili mali islemlerin siireg akig
semalarin hazirlamak ve tist yéneticinin onayina sunmak.

/15) Bitgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in ig, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya
komisyonlarca onaylanmig ve gergeklestirme  belgelerinin diizenlenmis oldugunu
kontrol etmek.

V' 16) Giderlerin gergeklestirilmesi icin; ddeme emri belgesini imzalamak ve net ddeme
emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirligii’ne génderilerek ilgili
muhasebe hesaplarina almmasin; saglamak,

V17) Mudiirligin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak.

— 18) Mdiirliigiin is ve iglemleri ile ilgili aragtirma, sorugturma, denetim ve teftiglerde
Mudurliigtin  caligmalar: hakkinda bilgi ve belge vermek , teftls ve denetim

raporlarmin gereginin yapilmasi saglayarak ceva?landlrmak.

/
!
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V1 9) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek veya havale ettirmek,
stiresi icinde gereginin yapilmasut ve cevaplandirilmasini saglamak.

v 20) Yapilan galismalar hakkinda Belediye Baskam ve/veya ilgili Baskan Yardimeisina
rapor vermek. Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirimasini
saglamak.

\/ 21) Diger kamu kurum ve kuruluglan ile vatandaglardan gelen mudiirltiglin caligma
alamiyla ilgili talepleri ve sikéyetleri deBerlendirmek, stiresi iginde gereginin

i yapilmasin ve cevaplandiriimasini saglamak.

v/ 22) Midilik galiganlarmin egitim ihtiyaglarint tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.
Miuidiirliik personelinin calisma performanslarini degerlendirmek.

23 Miidiirlige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak,

\/ 24) Disiplin Amiri sifatiyla miidiitliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasi saglamak. Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek
gerekli gordiigii hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

\/ 25) Miidiirliikteki personelin izin iglemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

\/26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklan isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek. Caliganlarin ig koordinasyonunu ve motivasyonunu
saglamak ve birim i¢i calisma akisini kontrol etmek.

F Madde 9 - Midirlitk biinyesinde gtrev yapan midiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir:
— 1) Mudurligi; Bagkanlik Makamina, Belediyenin diger mudirliiklerine, midiirltigiin alt
birimlerine ve personeline karst dogrudan;

\v2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina ve
gerektiginde gergek ve tlizel kisilere kars: ise Baskanhik Makammin izni ve onayiyla,
sahsen ya da evrak lizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

= 3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigtin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

V' 4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve Harcame}\ Talimat: vermeye,

- Vv5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ej gorevlendirmeye,
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76) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,
— 7) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlegtirme alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,
\/'8) 1ldari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtiuma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,
9) Performans lgtimii ve istatistiki galisma yapmaya ve yaptirmaya,
\/10)Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve iglemlerle ilgili her tiirlti bilgi ve
belgeyi istemeye,
— 11) Calisma guruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
V12) Tagir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
V/13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,
\/14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye, )
/19) Gerekli gordiighi konularda Hukuk Isleri Midtirliigii'nden baskan onayiyla goriis
sormaya,
\16) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu onlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.
Madde 10 - Midiirlik biinyesinde gérev yapan miidiiriin sorumluluklar asagida belirtildigi
gibidir,
v/ a) Midinliglin ve miidiir olarak gérev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiirtitiilmesinde;
%)) Belediye Baskanina ve bagl bulundugu Bagkan Yardimeisina,
\2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtiéas komisyonlarina,
\3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
4 Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; calismanin Sznesi durumundaki midiirliiklere
veya mildiirlere ya da kurullara kars: sorumludurlar.
\/b) Mudiuliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gé/r‘ v alanlarima giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uyghnlugunun denetlenmesi stirecinde,
A
ST
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. Bagkanlik Makamin bilgilendirmek kaydiyla;

_ 1) Sayistay’a,

v2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

/3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

V4 I¢ Denetim organlarna,

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

./ ¢©) Baskanlik Makamum bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma

asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorugturmay yliriiten organlara gerekli bilgi

ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Birim Sorumlularmm Gérev, Yetki ve Sorumluluklars

Madde 11 - Birim sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir:

v1)
v 2)
\73)
V4

v 3)
2

v

Kendine verilen isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak ylriitlip,
stiresinde bitirilmesini saglamak,

Miidtirliige bagli tiim teknik elemanlarin yasalar dogrultusunda caligmalaring
izlemek denetlemek ve ¢aligmalart koordine etmek,

Resmi kurum ve kuruluglar ile Belediyenin Miidiiliikler arasinda iletisim ve
koordinasyonu saglamak tizere resmi yazismalara imza atmak,

Birimine gelen dilekce veya evraks ilgili personele havale etmek,
Elemanlarinin meslek ve yeten.ekl‘eri dogrultusunda gérev dagilimin: yapmak,
Uygulamada eksiklik ve ’aksakhklam giderici tedbirler almak, uygulama
birligini saglayarak elemanlar arasindaki teknik goriis farkhiligindan dogan
anlasmazliklart gidermek,

Personelin  Gérevlerini geregi gibi yerine getirmesinden ve vetkilerini

zamaninda ve geregince kullamlmasindan Miidiire karst sorumludur.

Evrak Kaylt Birimi Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 12 - Evrak Kayit Birimi personelinin gorev, yetki ve sorumlaluklart asagidaki gibidir:

— 1) Midiirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, EBYS {izerinden havale edilen

evraklarin ilgili personele iletilmesinin saflanmast, i
)

o

s
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\/2) Mudtirliik personelinin hazirlamug oldugu evraklarin onay islemlerinin takip
edilmesi, giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere génderilmest,

V/3) Gelen/Giden evraklarm arsivlenmesinin saglanmas,

\A4) Miidiirligtin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarmin belirlenerek
gerekli talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda
ihtiyac sahiplerine temin edilmesi,

w’5) Miidiirliik argivinin diizen ve tertibinin saglanmasi, genel arsiv ile koordinasyonun

— saglanmas,

—6) Midirlik personelinin mesai olurlari, puantaj ve arazi tazminatlarnm

- hazirlanmast ve ilgili Muidiirliige iletilmesi,

\/ 7) Birim kapsaminda yapilan tiim ¢aligmalarin, yiiriirlikteki kanunlar ve teknik
esaslar gercevesinde gergeklestirilmest ile ilgili iist yoneticiye bilgi vermek,

V/ 8) Midiirliige ihale kanuna gére alimi yapilan tiim Tiiketim malzemelerine Taginur
Mal Yénetmeligine gore Tasinr Islem Fisi diizenlemek, (T.M.Y.Ornek No:5)

/9) Girigi yapilan tiiketim malzemelerinin Harcama birimlerine Taginir Islem Fisi ile
eikiginin yapilimasi saglamak, (T.M.Y.Ornek No:5)

\V/10) Avans islemlerinde alinan malzemelerin Taginir Islem Fisi ile kayitlara almmasimni
saglamak, (T.M.Y.Ornek No:5) »

\/ 11) Alumt yapilan Dayanikli Taginirlara (Demirbas) Taginir Mal Yonetmeligine gore

e Tagmnur Islem Fisi diizenlemelk, (T.M.‘Y.O'mek No:5)

— 12) Dayanikli T ag,im‘rlan Zimmet Fisi ile alimi yapilan Harcama Birimine teslim
etmek, (T.M.Y.Ornek No:6/A)

\/13) Dayanikli tagmirlara Sicil No sunu gdsterir Barkod yapistirmak,

V/14) 4734 sayili kanunun 22/d maddesine gore alimi yapilan Mal, Yapim, Hizmet isleri
igin Muayene raporunu hazirlamak ve muayene komisyonunca imzalanmasini
saglamak,

VI 5) Islemleri tamamlanan dosyalarm kontroliinii vapip 6deme yazi ile Mali Hizm.

Md.ne gonderilmesini saglamak,

VQ Dayanikl: Tagimrlarin (Demirbaslar }) takibini yapmak,
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V17) Dayanikli Tagmnir (Demirbag) listeletini hazirlamak, odalara asimasint ve
giincellifinin saglanmasin kontrol etmek,
\/l 8) Eskimig ve kullanum 6mri dolmug Dayanikli Tagmirlarmn (Demirbasg) diiglilmesini
saglamak,

\ 19) Harcama Birimi adina her yil Sayim Tutanaginin (Ornek No:12), Taginir Saymm
Dékiim Cetvellerinin (Ornek No:13), Tagmir Yonetim Hesap Cetvellerinin (Ornek
No:14) hazirlamasini ve Mali Hizmetler Midiirligiine génderilmesini saglamak,

\~ 20) Her tirli genelge, teblig, Yonetmelik ve bagkanhk emirlerini ilgili personel,
birimlere duyurmak, |

v 21) Miudtnligi ilgilendiren konularda CIMER, Bilgi Edinme, Halk Masa vb.
birimlerden gelen yazilarn cevaplanmasin saglamak.

Kres ve Giindiiz Bakimevleri Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 13 - Kres ve Giindiiz Bakimevleri Birimi personeli bu ydnetmeligin 7 inci

st

maddesinde sayilan gorevleri yerine getirmekle gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 14 - Bu yonetmelikte konu edilmeyen durumlar karsisinda 5393 sayili Belediye

Kanunu hitkiimleri ile Baskanlik Genelgeleri g6z ontine alinarak iglem yapilir,
Yidriirlik

Madde 15 - Bu yonetmelik Seyhan Belediye Meclisi’ nin kabulil ve web sayfasinda yayimi

ile ylirtirliige girer.
Yiiriitme
Madde 16 - Bu yénetmelik hiikiimleri Seyhan Belediye Bagkant tarafindan yurtitilir.

Yukarida yer alan Kres Miidirliigi Gorev ve Calisma Esaslar: Yonetmeligi

taslagimn idareden geldigi sekliyle ve oy coldugu ile kabuliine, gerekli kararm almmasi
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i¢in belediye meclisine arzina karar verildi.
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Konunun yapilan gériigiilmesinde; Kadmn ve Aile Hizmetleri Miidiirligii Gérev ve
Caliyma Esaslarn Yonetmeligi ile Kres Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslar
Yonetmeligi’ne iliskin Kanunlar, Plan Biitge, Cevre, Egitim, Kiiltiir ve Sanat, Ulagim, Tarife,

Saglik, Halkla Iligkiler, Genglik ve Spor, Tiiketiciyi Koruma Miisterek Komisyon Raporunun
oyeoklugu ile kabultine karar verildi.

MECLIS BASKANI MECLIgF KATIB /
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