SOSYAL GUVENLIK KURUMU
KRES VE GUNDUZ BAKIMEVLERI iISLETME
USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslar, Sosyal Giivenlik Kurumu personelinin is verimini
ve Kuruma bagliligin1 artirmak ve aile refahini gelistirmek ve ¢ocuklarinin fiziksel, zihinsel,
psiko-sosyal gelisimsel siireglerini tamamlamalarina yardimci olmak amaciyla kurulan kres ve
giindiiz bakimevlerindeki hizmetin tiir ve niteligini, isleyis ve denetimini, bakimevi
personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenler.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Yonetim Kurulunun 27/11/2014 tarihli ve
2014/496 sayili karari ile uygun goriilen Sosyal Giivenlik Kurumu Merkez Teskilat1 Calisma
Yonetmeliginin 79 uncu maddesi ile 8/12/1987 tarihli ve 19658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Acilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Daire Baskani: Merkez teskilatinda Kres ve Giindiiz Bakimevinin bagli oldugu
Destek Hizmetleri Daire Baskanini,

b) Grup: Yas ve davranig bakimindan benzer nitelikteki c¢ocuklarin olusturdugu
biitiinii,

¢) Il Miidiirii: Sosyal Giivenlik Il Miidiiriini,

¢) Kres ve Gilindiiz Bakimevi: 13-72 ay arasindaki ¢ocuklarinin fiziksel, zihinsel,
sosyal ve duygusal gelismelerine yardimci olundugu ve bakildigi Kurumun kres ve giindiiz
bakimevlerini,

d) Kurul: Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulunu,

e) Kurum: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

f) Kurum Baskani: Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanini,

g) Miidiir: Kres ve Glindiiz Bakimevi Miidiiriinii,

g) Veli: Anne ve/veya babayi,

h) Yonetim Kurulu: Sosyal Giivenlik Kurumu Y6netim Kurulunu,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Personelin Gorevleri

Teskilat

MADDE 4-(1) Kres ve Giindiiz Bakimevi, merkez teskilatinda Daire Baskanina, tasra
teskilatinda ise Kres ve Giindiiz Bakimevinin bulundugu ilin il Miidiiriine bagl olarak faaliyet
gosterir.2 Kres ve Gilindiiz Bakimevinde Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu bulunur.
Ayrica ihtiyaca gore, kadro sayis1 ve niteliklerine uygun olarak miidiir, sosyal ¢alismaci,
psikolog, cocuk gelisimcisi, diyetisyen, hemsire, grup 6gretmeni ile diger biiro personeli,
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yardimci hizmetler personeli ve hizmet alim1 yolu ile personel istihdam edilir. Gerektiginde
Kurum tabiplerinden ve diyetisyenlerden de Kres ve Giindiiz Bakimevinde yararlanilabilir.

Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu

MADDE 5- (1) Kurul, miidiiriin baskanliginda sosyal ¢aligmaci, psikolog, ¢ocuk
gelisimcisi, diyetisyen ve hemsireden olusur. Kurul, en az ayda bir kez toplanir. Miidiiriin
gerekli gordiigli zamanlarda olaganiistii toplanabilir.

Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulunun Gorevleri

MADDE 6- (1) Kurulun gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Kres ve Giindiiz Bakimevinin yillik ¢aligma programini 22 inci maddede belirtilen
sekilde hazirlanmasin1 saglamak, egitim donemi sonunda uygulamada almman sonuglar
degerlendirmek ve merkezde Daire Baskanina, tasra teskilatinda ise Kres ve Giindiiz
Bakimevinin bulundugu i1 Miidiiriine bildirmek.

b) Kres ve Giindiiz Bakimevi hizmetlerinin etkin, verimli ve ekonomik bir sekilde
stirdiiriilebilmesi i¢in gerekli onlemleri almak.

C) Meslekler arasi koordinasyon ve ekip calismasi saglayacak nitelikte isbolimii
esaslarini Kres ve Giindiiz Bakimevinin 6zelliklerini dikkate alarak tespit etmek.

d) Kres ve Giindiiz Bakimevinde verilen hizmetleri periyodik olarak degerlendirmek.

(2) Kurulun hazirladigir degerlendirme raporlar1 ve kararlar ile ¢alisma programlari
usuliine uygun olarak arsivlenir.

Miidiiriin Niteligi ve Atanmasi

MADDE 7- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinin amacina uygun olarak isleyisi ile ilgili
her tiirlii 1sinden, ¢ocuklarin sevgi, sefkat icerisinde, saglik kurallarina uygun bir ortam iginde
yagama, yetisme ve gelismelerinin saglanmasindan birinci derecede sorumlu bir miidiir
gorevlendirilir.

(2) Midiir, sosyal hizmetler, ¢ocuk gelisimi ve egitimi, psikoloji ve ¢ocuk saglig
alanlarinda yiiksek 6grenim yapmis veya yiliksek 6gretmen okulundan veya benzeri 6grenim
kurulusundan mezun olup okul 6ncesi 6gretmeni unvani almis bulunanlar arasindan atanir.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 8- (1) Midiiriin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kres ve Gilindiiz Bakimevinin idari, mali ve teknik tiim iglerini ilgili mevzuatina
gore yiiriitmek.

b) Gorevli personelin egitimi ile ilgili tedbirleri almak, hizmet igi egitim olanaklarinin
gelistirilmesi ve uygulanmasini saglamak.

¢) Gorevli personel arasinda meslek, beceri ve bilgi unsurlart dogrultusunda is boliimii
yapmak ve denetlemek.

¢) Kres ve Gilindiiz Bakimevinin temizlik ve saglik sartlarina uygunlugunu, beslenme
ve egitim hizmetlerinin yeterli olup olmadigin1 kontrol etmek.

d) Kres ve Giindiiz Bakimevinde kaliteli hizmet sunulmasini saglamak.

e) Hizmetle ilgili muhasebe ve ambar kayitlarinin diizenli olarak tutulmasini saglamak
ve harcamalar1 kontrol etmek.

f) Mevzuatin gerektirdigi diger kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve
saklanmasini saglamak.

g) Kres ve Giindiiz Bakimevi personelinin, kanun, tiiziikk, yonetmelik, usul ve esaslar
ve genelgeler ile belirlenen tutum, davranis, kilik kiyafet ve benzeri durumlarini denetlemek
ve uygulanmasini saglamak.

g) Kres ve Gilindiiz Bakimevinin yillik ve uzun siireli ihtiyaglarini tespit etmek.
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h) Sosyal galismaci, psikolog ve ¢ocuk gelisimcilerinden birini mesleki koordinasyonu
saglamak tizere gorevlendirmek.

1) Merkez teskilatinda Daire Bagskani, tasra teskilatinda ise Kres ve Giindiiz
Bakimevinin bagl bulundugu il Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Sosyal Calismacinin Gorevleri

MADDE 9- (1) Sosyal ¢alismaci, kendisine verilen gorevleri diizenli bir sekilde ve
zamaninda yerine getirmekten dolayr Miidiire karsi sorumlu olup, gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Kres ve Giindiiz Bakimevine basvuran aileler ve ¢ocuklari ile ilgili 6n inceleme
yaparak Miidiire bilgi vermek, alinacak ¢ocuklarin her tiirlii kabul islemlerini yiiriitmek.

b) Kres ve Giindiiz Bakimevi kayit defterini diizenli olarak tutmak.

€) Cocuklarin topluma yararli kisiler olarak yetismelerine ve sorunlarinin
giderilmesine yardimci olmak amaciyla “Sosyal Kisisel Calisma” ve “Sosyal Grup Calismas1”
yontemleri ile gerekli mesleki uygulamalar1 gergeklestirmek, bunlarla ilgili gerekli raporlari
diizenlemek.

¢) Veliler, cocuklar ve Kres ve Giindiiz Bakimevi arasinda koordinasyonu saglamak,
bu amagla periyodik olarak velilerle iliski kurarak miidiirliige ve/veya velilere Onerilerde
bulunmak.

d) Veli ve gocuklarla ilgili sosyal faaliyetleri organize etmek.

e) Personel i¢in uygulanan hizmet igi egitim programlarinin diizenlenmesi ve
uygulanmasini saglamak.

f) Kres ve Giindiiz Bakimevinde staj yapan tiim 6grencilerin yazigmalarini yapmak ve
dosyalamak.

g) Hizmetin amacina uygun olarak arastirma ve incelemeler yapmak, mesleki
bilgilerini hizmetin gelistirilmesi yoniinde kullanmak.

§) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Cocuk Gelisimcisi: Cocuk Gelisimciler {iniversitelerin 4 yillik ¢ocuk gelisimi, gocuk
saglig1 ve egitimi boliimlerinden mezun olanlardan gorevlendirilir.

Cocuk Gelisimcisinin Gorevleri

MADDE 10- (1) Cocuk gelisimcisi, kendisine verilen gorevleri diizenli bir sekilde ve
zamaninda yerine getirmekten dolayr Miidiire karst sorumlu olup, gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Cocuklarin zihinsel, ruhsal, sosyal ve fiziksel gelismelerini saglamak.

b) Egitim programini ¢ocuklarin yas gruplarina gére uygulatmak, degerlendirmek ve
gerekli Onerilerde bulunmak.

€) Calisma Programlarimin uygulanabilmesi igin gerekli ortami, ara¢ ve geregleri
saglamak.

d) Cocugun gelisimi ve egitimini izlemek ve normal gelisim gostermeyen ¢ocuklar
icin ilgili meslek elemanlart ile igbirligi yapmak, konuyla ilgili olarak miidiire bilgi vermek.

e) Cocugun gelisimi ve egitimi hususunda ailelerle temasa gecerek gerekli onerilerde
bulunmak.

f) Cocuk gelisimi ve egitimi dalinda bilimsel igerikli aragtirmalar yapmak, yeni yayin
ve konferanslardan yararlanip, uygulanmasini énermek.

g) Personel i¢in uygulanan hizmet i¢i programlarinin diizenlenmesinde, ekip ¢alismasi
icinde gorev almak.

h) Grubundaki 6gretmenleri denctlemek.
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i) Cocuklarin beslenme ve temizliklerinin saglikli bir bigimde yerine getirilmesini
saglamak.

J) Diyetisyenin bulunmadigi hallerde 15. Maddenin 1. Fikrasinda belirtilen gorevleri
yapmak.

k) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Grup Ogretmenleri:
Grup ogretmenleri tiniversitelerin okul Oncesi 0gretmenligi boliimiinden veya kiz
meslek liselerinin ¢ocuk gelisimi boliimiinden mezun olanlardan gérevlendirilir.

Grup Ogretmenlerinin Gérevleri:

MADDE 11- (1) Grup 6gretmenleri; kendilerine verilen gérevleri diizenli bir sekilde
ve zamaninda yerine getirmekten dolay1 bagli oldugu Cocuk Gelisimcisine karsi sorumlu
olup, gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Egitim programinin uygulamasi ile ilgili gerekli dokiimani, arag-gereg ve
materyalleri hazirlamak.

b)Cocuklarin 6zelliklerini izleyerek gerekli notlar1 almak, degerlendirilmek tizere
Cocuk Gelisimcisine vermek.

¢) Sorumlu oldugu gruba ait oyuncak, arag-gereg, dokiimanlar ve demirbas nitelikli
malzemenin korunmasi ile grubunda yer alan ¢ocuklarin ve grubun kullandig1 mekanlarin
temizligini saglamak.

¢) Grubundaki ¢ocuklarin giinliik saglik ve temizlik kontrollerini yapmak, ¢ikan
sorunlari ilgililere bildirmek.

d) Cocuklarin Kres ve Giindiiz Bakimevine teslim edilen esyalarint muhafaza etmek.

e)Glinliik egitim faaliyetleri disinda kalan zamanlarda ¢ocuklarin olumlu aligkanliklar
kazanmasina (temizlik, beslenme, uyku v.b.) yardimci olmak.

f)Hastalanan ¢ocuklar1 hemsireye, doktora, bagl oldugu Cocuk Gelisimcisine haber
vermek.

g)Cocuklarin yemek ve tuvalet temizlikleri ile alt temizligini yapmak.

g)Cocuklarin yataklarini hazirlamak, uykuya yatis ve kalkislarina ve giyinmelerine
yardimc1 olmak.

h)Cocuklarin giinliik islerini yapmalarina ve oyuncaklarla oynamalarina yardimeci
olmak.

1) Cocuklara gerekli sevgi ve sefkati gostermek.

i) Cocuklarin Kres ve Giindiiz Bakimevine giivenlik iginde gelis-gidislerini saglamak
icin gerekli tedbirleri almak.

J)Midiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

K)Grup ogretmeni, Kres ve Giindiiz Bakimevi ve c¢ocuklarla ilgili konularda veli ve
diger kisilerle direkt olarak iliski kuramaz ve bilgi veremez.

Doktorun Gorevleri

MADDE 12- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinin saglik hizmetlerinin geregi gibi
yiiriitiilmesinden ve idari yonden miidiire karsi sorumlu olan doktorun gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Kres ve Giindiiz Bakimevinin saglik hizmetlerini yiirlitmek, hemsirelerin
gorevlerini yapmasini saglamak ve denetlemek.

b) Cocuklarin Kres ve Giindiiz Bakimevine girisinde ilk muayenelerini yapmak,
hastane ve dispanser incelemeleri i¢in gereken yerlere sevk etmek ve cocuk hakkinda saglik
dosyasi1 hazirlamak.

) Cocuklarin donemsel saglik denetimlerini yaparak gerekli rehberlikte bulunmak.
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d) Salgin hastalik durumlarinda gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.
e) Kres ve Giindiiz Bakimevinde ¢alisan personelin ve ¢ocuklarin en az yilda bir saglik
kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Hemsirenin Gorevleri

MADDE 13- (1) Hemsire, kendisine verilen gorevleri diizenli bir sekilde ve
zamaninda yerine getirmekten dolayr miidiire karst sorumlu olup, gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Cocuklarin muayene, tedavi ve diger saglik hizmetlerinin yiiriitilmesinde doktora
yardimci olmak, periyodik olarak yapilan saglik ve hijyen kontrollerini rapor halinde miidiire
sunmak.

b) Cocuklar1 dénemsel saglik kontrolii ve muayenelerine hazirlamak, kilolari, boylari
ve disleri ile ilgili bilgileri saglik izleme defterine islemek.

€) Muayene olan ¢ocuklari gruplarindan alip yine gruplarina teslim etmek.

¢) Kres ve Giindiiz Bakimevi biinyesindeki mahallerin hijyen sartlarina uygunlugunu
kontrol etmek.

d) Acil vakalarda doktor ve hastane ile iliski kurmak.

) Bulasict hastaliklardan siiphelendigi hallerde, cocugu derhal tecrit ederek doktor ve
miidiirii haberdar etmek, gerekli muayene ve tedaviyi saglamak.

f) Gruplarin temizlik ve havalandirilmasini denetlemek.

g) Cocuklarin her tiirli arag-gere¢ kaplari, alt bezleri v.s. malzemelerin hijyen
kosullarina uygunlugunu ve sterilize edilmesini saglamak.

&) Hasta cocuklarin ilaglarin1 zamaninda vermek.

h) Her tiirli saglik malzemesi ile ilaglarin korunmasini saglamak.

1) Cocuklarin saglik bilgilerini bilgisayar ortamina aktarmak.

i) 1-2 yas gruplarindaki cocuklarin yiyecek ve iceceklerinin diyetisyen Onerisi
dogrultusunda hazirlanmasini saglamak c¢ocuklarin yeme ve i¢gmelerine yardimci olmak,
yiyecek ve igecek kaplari ile her tiirli malzemenin hijyen kosullarna uygunlugunu ve
sterilizasyonunu saglamak.

J) Diger meslek gruplart ile koordineli bir sekilde ¢caligmak.

k) Doktorun bulunmadigi durumlarda bakimevinde ¢alisan personelin ve gocuklarin en
az yilda bir saglik kontrollerinin yapilmasini saglamak.

I) Diyetisyenin bulunmadigi hallerde 15. Maddenin 1. Fikrasinda belirtilen gérevleri
yapmak.

m) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Psikologun Gorevleri

MADDE 14- (1) Psikolog, kendisine verilen gorevleri diizenli bir sekilde ve
zamaninda yerine getirmekten dolayr miidiire karst sorumlu olup, gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Cocuklarin genel durumlarini inceleyerek bakimevine uyumlarini saglamak.

b) Cocuklarin yetistirilmesi ve saglikli bir kisilik kazanmasi amaciyla zeka, yetenek ve
ruhsal durumu ile psiko-sosyal gelisimini ¢esitli test, yontem ve tekniklerle belirlemek, sonug
raporlarini diizenleyerek miidiire bilgi vermek.

€) Yogun problemi olan ¢ocuklarla ilgili psikolojik ¢aligmalardan Kres Ve Giindiiz
Bakimevi bilinyesinde yeterli sonu¢ alinamayacagi kanisina vardiginda, miidiir onayni
aldiktan sonra ¢ocugun velisi ile goriisme yaparak, gerekli onerilerde bulunmak.

¢) Hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasinda ekip ¢alismasi
icinde gorev almak.
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d) Kres ve Gilindiiz Bakimevinin amacina uygun nitelikte arastirma ve inceleme
yapmak.
e) Midiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Diyetisyenin Gorevleri

MADDE 15- (1) Diyetisyen, kendisine verilen gorevleri diizenli bir sekilde ve
zamaninda yerine getirmekten dolayr miidiire karst sorumlu olup, gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Yemekhane hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve gerekli tedbirleri
almak.

b) Cocuklarin yas gruplarina uygun mevsimsel yemek listelerini hazirlayarak miidiiriin
onayia sunmak.

€) Yemeklerin lezzet ve besin degerlerinin kayba ugramadan pisirilmesini saglayip
dagitimini kontrol etmek.

¢) Yemek servisinin diizenli olarak islemesini, yiyeceklerin, yemek yenen yerlerin ve
yemek kaplariin hijyen kurallarina uygun olarak saklanmasini ve temizlenmesini saglamak.

d) Beslenme ile ilgili arag ve gereg ihtiyacinin tespit ederek miidiire bildirmek.

e) Kres ve Giindiiz Bakimevine alinacak yiyecek maddelerinin cins ve miktarlarinimn
belirlenmesinde, teslim alinacak yiyecek maddelerinin evsafina uygun olup olmadiginin
denetlenmesinde gorevli personele yardimct olmak.

f) Cocuklarin 6zel durumlarinda, 6zel beslenme usullerinin uygulanmasini saglamak.

g) Glinliik ¢ikan yemek numunelerini 24 saat siire ile saklanmasini saglamak.

&) Mutfak personelinin hizmet i¢i egitimini yaptirmak.

h) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Diyetisyenin gorevi basinda bulunmadigi hallerde, birinci fikrada yazili gérevler
miidiir tarafindan belirlenen ¢ocuk gelisimcisi veya hemsire tarafindan yapilir. . Gerektiginde
Kurum diyetisyenlerinden Kres ve Giindiiz Bakimevinde de yararlanilabilir.

Ambar Memurunun Goérevleri

MADDE 16- (1) Ambar memurunun gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Mubayaa elemani tarafindan satin alinan malzemeyi diyetisyen ile birlikte evsaf ve
miktar itibariyle faturasina uygunlugunu kontrol ederek teslim almak.

b) Giinliik yemek listesine gore ihtiya¢ duyulan erzak ve malzemeyi, asgiya, saglik ve
temizlik malzemelerini hemsireye veya ilgiliye imza karsiliginda teslim etmek.

¢) Ambar ve depo giris ve ¢ikis fislerini giinliik olarak izlemek.

¢) Ambar ve depoya giren her tiirlii malzeme, yiyecek ve ilact diizenli bir sekilde
yerlestirmek, hasarat ve yangina karsi her tiirlii 6nlemi almak, temizligine dikkat etmek.

d) Ambara giren malzemelerin kullanma tarihleri ve giriglerini dikkate alarak, ¢ikis
islemlerini yapmak, azalan stoklar1 6nceden miidiire bildirmek.

e) Yemek listesi hazirlanmasinda diyetisyen ile isbirligi yaparak, stok durumlari
hakkinda bilgi vermek.

f) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Ambar memuru, gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden miidiire karsi
sorumludur.

Biiro Personelinin Gorevleri

MADDE 17- (1) Biiro personeli bakimevinin her tiirlii yazi isleri, is takibi, dosyalama
vb. hizmetlerini miidiirden alacagi talimata gore yerine getirmekle gorevlidir. Biiro personeli
gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.
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Mubhasebe Isleriyle Ilgili Personelin Gérevleri

MADDE 18- (1) Muhasebe isleri ile ilgili personelin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kres ve Giindiiz Bakimevinin muhasebe kayitlarmi Maliye Bakanliginca
yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Isletilen Sosyal Tesislerin  Muhasebe
Uygulamalarina Dair Esas ve Usullere gore tutmak.

b) Avansin mahsubunda, alinan faturalar1 kontrol etmek ve fiyat karsilastirmalarini
yapmak.

€) Harcamalar ve tahsilat konusunda giinliik olarak miidiire bilgi vermek.

¢) Her ay sonu itibariyle kesin mizan ve bilangoyu diizenleyerek miidiire sunmak.

d) Biiro esyalarinin demirbas kayitlarini tutmak ve korunmalarini saglamak.

e) Tart1 araglarinin iki yilda bir ayar ve damga islemlerini yaptirmak.

f) Kres ve Giindiiz Bakimevinde kayitli ¢ocuklarin iicretlerinin 6denmesini temin
etmek.

g) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Satin Alma ve Muayene Kabul Komisyonu Isleriyle
Tlgili Personelin Gérevleri

MADDE 19 - (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinin satin alma is ve islemleri 4734 sayil
Kamu [hale Kanununa gore yapilir.

(2) Satin alma isleri ile ilgili personelin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen malzeme ihtiyag listesindeki malzemeyi 4/1/2002 tarihli ve 4734
sayill Kamu Thale Kanunu usul ve esaslarina gore temin etmek, bununla ilgili evraklari
diizenlemek.

b) Alinan malzemelerin tartisin1 yaptirarak, ambar memuruna teslim etmek.

C) Verilen avansin mahsubunu zamaninda yapmak.

d) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

(3) Muayene Kabul Komisyonu Personelinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Alinan malzemelerin varsa teknik sartname ve/veya istenilen niteliklere haiz oldugu
tespit edildikten sonra tartis1 yapilarak ambar memuruna teslim etmek.

Ascinin Gorevleri

MADDE 20 — (1) Ascinin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) Gunliik yemek listesine gore kendisine teslim edilen besin maddelerini diyetisyenin
gozetimi ve denetimi altinda saglik ve temizlik kurallarina uygun olarak hazirlamak ve
pisirmek.

b) Teslim aldigi besin maddelerini bozulmadan saklanmasini, eksiksiz olarak
hazirlanmasini, yerinde kullanilmasini ve israf edilmemesini saglamak.

) Hazirlanan yiyecekleri kalite ve goriintiisiinii bozmadan dagilimint yapmak

¢) Mutfakta kullanilan kaplarin, araclarin temiz bulundurulmasia 6zen gostermek,
mutfagin genel temizlik ve caligma diizenini saglamak.

d) Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

Diger Personelin Gorevleri

MADDE 21- (1) Kres Ve Giindiiz Bakimevinde ¢alisan santral memuru, hizmetli,
kaloriferci, tesisatci, bekei, sofor, giivenlik v.b. personel kendi gorev alanlariyla ilgili
miidiirligiin verecegi isleri yapmakla gorevlidir.

(2) Bu personele iliskin gorev boliimii is sartlart ve ihtiyaclar dikkate alinarak miidiir
tarafindan tespit edilir.
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UCUNCU BOLUM
Hizmet ve Isleyis

Calisma Program

MADDE 22- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinde uygulanacak egitim, gelisim, saglik ve
beslenme programlari; Cocuklarin bir aile ortami ig¢inde, ¢ocuk egitim bilimi gereklerine
uygun olarak korunma ve yetistirilmelerinin saglanmas1 amaciyla asagida belirtilen prensipler
cercevesinde hazirlanir ve miidiir tarafindan onaylandiktan sonra uygulanir.

a) Egitim Programlari: Milli Egitim Bakanligi Okul Oncesi Egitim Genel
Miidiirliigiince tespit edilen programlar esas alinarak sosyal ¢alismaci ve ¢ocuk gelisimcisi ile
birlikte hazirlanir.

b) Gelisim Programlari: Cocuklarin fiziksel ve ruhsal gelisim programlari ilgili meslek
elemanlar: tarafindan hazirlanir. Bunlarin uygulanmasinda anne ve babaya diisen gorevler de
tespit edilerek ilgililere bilgi verilir.

¢) Saglik Programlari: Doktor ve hemsire nezaretinde hazirlanir.

¢) Beslenme Programlari: Kres ve Giindiiz Bakimevine alinan ¢ocuklara 6gle yemegi
ile sabah ve Ogleden sonra olmak ftizere iki kahvalti verilir. Cocuklarin yas ve saglik
durumlarina uygun olarak ve giinliikk kalori ihtiyaglar1 goz Oniine alinarak diyetisyen
tarafindan, diyetisyenin bulunmadigi durumlarda ¢ocuk gelisimcisi veya hemsire tarafindan
hazirlanir. Gerektiginde Kurum diyetisyenlerinden bakimevinde de yararlanilabilir.

Bakimevine Kabul

MADDE 23- (1) Kres ve Gilindiiz Bakimevine yapilan yazili miiracaatlar her y1l Eyliil
ve Subat aylarinda degerlendirilir. Ancak, gruplarda bos kapasite olmas1 halinde diger aylarda
da degerlendirme yapilabilir.

(2) Kres ve Gilindiiz Bakimevine, yazili miiracaatt bulunan Kurum mensuplarinin
cocuklar1 oncelikle kabul edilir. Bos kalan kapasite, diger kamu kurum ve kuruluslarinda
calisgan devlet memurlarinin, kamu kurumlarinda c¢alisan sozlesmeli personel ve kurum
personelinin iist soy ve alt soylarinin ¢ocuklar1 i¢in kullanilabilir. Kres ve Giindiiz
Bakimevine ¢ocuklarin kabulii, merkezde Destek Hizmetleri Daire Baskaninin onayi ile tasra
teskilatinda Kres ve Glindiiz bakimevinin bagli bulundugu il miidiiriiniin onay1 ile yapilir.

(3) Cocuk kabuliinde 6ncelik siras1 agsagidaki gibidir;

a) Anne ve babasi Kurum mensubu olan ¢ocuklar,

b) Annesi Kurum mensubu olan ¢ocuklar,

¢) Babasi Kurum mensubu olan ¢ocuklar,

¢) Kurum personelinin iist soy ve alt soylarinin ¢ocuklari,

d) Yukaridaki siralamaya gore degerlendirme yapildiktan sonra bos yerin kalmasi
durumunda, diger kamu kurum ve kuruluslarinda calisan Devlet memurlarinin ¢ocuklari,
kamu kurumlarinda ¢alisan s6zlesmeli personel ile Kurumda aktif sigortali olarak c¢alisanlarin
cocuklari1 Kres ve Giindiiz Bakimevine kabul edilebilir.

(4) Miiracaat sayisinin Kres ve Giindiiz Bakimevi kapasitesinin iizerinde olmasi
halinde Kurumda gegen hizmet siireleri itibariyle veliler arasinda yapilan siralamaya gore
kabul islemi yapilir. Hizmet stirelerinin esitligi halinde ise kabul islemi kura ile tespit edilir.

(5) Bulasici hastalig1 (hastalik siiresince), agir hastaligi, fiziksel, ruhsal, zihinsel ve
bedensel agir 6zrii olan ¢ocuklar Kres ve Giindiiz Bakimevine kabul edilmezler.

Kayit

MADDE 24- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevine kaydi uygun goriilen gocuklarin
velilerinden asagidaki belgeler istenir.

a) Bilgi formu,
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b) Cocugun saglik raporu,

¢) Cocugun ve c¢ocukla birlikte yasayan aile bireylerinin, hepatit testleri (Hbs Ag,Anti
HBS,Anti HCV)

¢) Cocugun bogaz kiiltiirii ve gaitada parazit tahlili,

d) Cocugun asi1 karti,

e) Cocugun 5 adet fotografi,

f) Anne, baba ve ¢ocugu bakimevinden alabilecek {igiincii sahsin fotograflari,

g) Kres ve Gindiiz Bakimevi midirligiince ¢ocuk igin kullanilacak esya ve
malzemeler.

(2) Cocugun Kres ve Giindiiz Bakimevine kayd ile ilgili istenilen belgeler, gecerli bir
mazereti olmadik¢a 10 giin i¢inde tamamlanmak zorundadir. Bu siire i¢inde mazeretlerini
bildirmeyenler veya mazeretleri Kres ve Giindiiz Bakimevi miidiirliigiince kabul edilmeyenler
haklarini kaybederler ve yerlerine yedekler ¢agrilir.

(3 Kres ve Giindiiz Bakimevine kayit, istenen belgelerin tamamlanmasindan sonra
yapilir.

Kayit Silme

MADDE 25- (1) Cocugun, Kres ve Giindiiz Bakimevinden;

a) Velinin yazili istegi,

b) Cocuklarin ve ailelerinin Kres ve Giindiiz Bakimevinin isleyis ve diizenine
uyumsuz ve aykirt hareketlerde bulunmast,

c) Velinin ¢ocuk bakim fcretini iki ay st iiste 0dememesi veya zamaninda
0dememeyi aligkanlik haline getirmesi,

¢) Cocugun 72 aymi tamamlamasi ya da ilkdgretime baslamasi (Agustos aymin son
giinii itibariyla),

d) Cocugun Kres ve Giindiiz Bakimevinde kalabilmesi i¢in bu usul ve esaslarda
ongoriilen sartlarin sonradan kaybedilmesi veya bakimevine kabul ve kayit i¢in istenilen bilgi
ve belgelerin dogru olmadiginin anlagilmasi,

e) Cocugun Kres ve Giindiiz Bakimevine mazeretsiz olarak araliksiz 10 giin ve daha
fazla stire ile devam etmemesi, halinde kayd: silinir.

(2) Birinci fikranin (b), (c) ve (f) bentlerine gore kayit silme islemi kabul usuliine gore,
diger bentlere gore kayit silme islemi ise Kres ve Giindiiz Bakimevi miidiirii tarafindan
yapilir.

izin ve izin Siiresince Ucret

MADDE 26- (1) Cocugun uzun siireli bir hastaliga yakalanmasi (kanser, astim, seker,
kronik bobrek yetmezligi vb.) veya kaza ge¢irmesi durumunda (hastaligin doktor raporu ile
belgelenmesi sartiyla), veliler c¢ocuklarini gegici olarak Kres ve Giindiiz bakimevine
gondermeyebilirler. Bu siire bir yil i¢inde iki ay1 gecemez. Bu durumdaki ¢ocuklar igin ticret
talep edilmez.

(2) Veliler Kres ve Gilindiiz Bakimevi miidiirliigiine bilgi vermek sartiyla yillik izinli
bulunduklar siire igerisinde (belgelemek sartiyla) ¢cocuklarini gegici olarak Kres ve Gilindiiz
Bakimevine géndermeyebilirler. Bu siire bir takvim yili iginde 30 giinii gegemez. Cocugun
Kres ve Giindiiz Bakimevine bu nedenle (yillik izin) gdnderilmemesi halinde iicretin %751
almir. Mahsup islemi iznin tamaminin kullanilmasindan sonra yapilir. 10 hizmet yilin
doldurmayan personelin izin siiresi 20 giin tizerinden degerlendirilir.

(3) Yukarida belirtilen sartlar disinda veli veya ¢ocuk i¢in alinan saglik raporlart ve
izinler i¢in iicret iadesi yapilmaz.
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Aylik Ucret

MADDE 27- (1) Kres ve Gilindliiz Bakimevi hizmetleri tcretlidir. Her ¢ocuk igin
aliacak aylik iicret Maliye Bakanliginca belirlenen Kres ve Giindiiz Bakimevi iicretleri ile
bakimevinin gelir-gider dengesi g6z oniine alinarak Kurum Bagkani tarafindan belirlenir.

(2) Belirlenen aylik iicret, velinin ayliklarindan pesin olarak kesilir. Ucretin
ayliklarindan kesilme imkani1 olmayan veliler aylik iicretlerini her ayin 20 nci giiniine kadar
Kres ve Giindiiz Bakimevi miidiirliigiince belirlenecek bankacilik islemleri yoluyla 6demekle
yikiimliidiir.

(3) Kayd1 yapilan ¢ocuklarin, kaydinin yapildig: tarihten itibaren ayin 15 inci giiniine
kadar olan aylik {icret pesin olarak alinir.

(4) Tahsil edilen ticretler her Kres ve Giindiiz Bakimevi igin agilacak banka hesabina
yatirilir. Aylik ticretler ve diger gelirler, ¢ocuklarin beslenmesi, egitimi ve bakimi ile Kres ve
Giindiiz Bakimevinin diger ihtiyaglari i¢in kullanilir.

(5) Bulasici hastalik, bakim-onarim-tadilat nedenleriyle Kres ve Giindiiz Bakimevinin
gegici olarak kapatilmasi durumunda velilerden ticret talep edilmez.

(6) 26 nc1 maddede belirtilen mazeretler disinda Kres ve Giindiiz Bakimevine devam
etmeyen ¢ocuklarin aylik {icretleri tam olarak alinir.

(7) Toplu tasima giderleri veliler tarafindan karsilanir.

(8) Yas gruplarma uygun oyuncaklar ile miizik, drama, folklor, ingilizce, ritmik
jimnastik v.b. egitim faaliyetleri velilerin de goriisii alinmak suretiyle belirlenir. S6z konusu
etkinlikler i¢in gerekli egitici {icretleri ile arag-gereg ve kigisel temizlik malzemelerinin bedeli
veliler tarafindan karsilanir.

Calisma Saatleri

MADDE 28- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevleri, Kurumun c¢aligma saatlerinin
baslamasindan yarim saat 6nce ve calisma saatinin bitiminden yarim saat sonrasina kadar
hizmet verirler.

(2)Cumartesi giinleri genel temizlik yapildigindan bu giinlerde Kres ve Giindiiz
Bakimevine ¢cocuk kabul edilmez.

(3)Calisilan giinler icinde genel ilaglama, dezenfekte vs. gibi zorunlu hallerde Kres ve
Gilindiiz Bakimevinin bagli oldugu bir iist amirin onayi ile Kres ve Giindiiz Bakimevi gegici
olarak hizmete ara verebilir.

(4) Miicbir sebeplerle Kres ve Giindiiz Bakimevinin kapatilmast durumunda veliler
herhangi bir hak talebinde bulunamazlar.

(5) Kres ve Giindiiz Bakimevleri, Kurum Baskanindan onay alinmak kaydiyla; bakim-
onarim ve tadilat isleri i¢in en fazla bir ay siire ile tatil edilebilir. Bu siire i¢in iicret alinmaz.

Cocuklarin Bakimevine Teslimi Ve Alinmasi

MADDE 29- (1) Cocuklar veli veya velisinin dnceden yazili olarak Kres ve Giindiiz
Bakimevine bildirdigi {i¢iincii sahislar tarafindan Kres ve Giindiiz Bakimevine getirilir ve
aliirlar.

(2) Cocuk, Kurum tarafindan tahsis edilen servis aracindan faydalaniyorsa teslim
almip, teslim edilmeleri servis arabasinda gorevli bulunan Kres ve Giindiiz Bakimevi
personeli tarafindan yapilir.

(3) Veli tarafindan ¢ocukla birlikte teslim edilen ¢ocuga ait malzemenin (ilag, evrak,
esya v.b) muhafaza edilerek ¢gocugun grup 6gretmenine teslimi, aksam da ayni sekilde grup
ogretmeninden alinan malzemeyi veliye bizzat teslimi, servis arabasinda gorevli bulunan Kres
ve Gilindiiz Bakimevi personelinin sorumlulugundadir.
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Saghk Kontrolleri

MADDE 30- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevindeki gorevli tiim personel en az yilda bir
kere genel saglik kontroliinden gegirilir ve diizenlenen raporlar dosyalarinda saklanir.

(2) Kres ve Gilindiiz Bakimevindeki ¢ocuklar, veliler tarafindan en az yilda bir kere
genel saglik kontroliinden gegirilir ve diizenlenen raporlar saglik iinitesindeki dosyalarinda
saklanir.

(3) Bulasic1 hastaligr tespit edilen ¢ocuk veya Kres ve Giindiiz Bakimevi personeli,
saglik raporu ile iyilestigi belirleninceye kadar bakimevine alinmazlar.

Beslenme

MADDE 31- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinde ¢ocuklara 6gle yemegi ile sabah ve
ogleden sonra olmak iizere iki kahvalti verilir. Yemek listeleri diyetisyen tarafindan miidiiriin
onayi ile 15 giinliik olarak hazirlanir.

Ziyaret

MADDE 32- (1) Kres ve Gilindiiz Bakimevi personeli, ziyaret¢isini miidiir tarafindan
belirlenen yer ve siire igerisinde kabul edebilir. Veliler veya cocuklarin diger yakinlari
miidiiriin izni ile Kres ve Giindiiz Bakimevini ziyaret edebilirler.

Cocuk-Veli-Bakimevi Iliskileri

MADDE 33- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevine ¢cocugu alinacak velilerden, bu Usul ve
Esaslar1 aynen kabul ettifine ve uyacagina dair beyan ve taahhiitname alnir. iliskilerin
diizenli bir sekilde uygulanmasini teminen miidiir tarafindan gerekli 6nlemler alinir.

Cocuklarin Gruplandirilmasi

MADDE 34- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevine kabul edilen ¢cocuklar yaslar itibariyle
iki gruba ayrilir ve buna gore egitim programi uygulanir.

a) 1-3 yas grubu: (13-36 aylik ¢ocuklar) en ¢ok 15 ¢ocuk bir grup olusturur ve her
grup i¢in yeterli sayida grup 6gretmeni gorevlendirilir.

b) 4-6 yas grubu: (37-72 aylik ¢ocuklar) en ¢ok 25 ¢ocuk bir grup olusturur ve her
grup i¢in yeterli sayida grup 6gretmeni gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Kres ve Giindiiz Bakimevinde Bulunacak Defter ve Dosyalar

MADDE 35- (1) Kres ve Giindiiz Bakimevinde asagida gosterilen defter ve dosyalarin
bulunmasi zorunludur.

a) Cocuk kayit defteri,

b) Her cocuga ait belgelerin konuldugu kisisel dosya,

c) Personel ve ¢cocuklarin saglik durumlarini gosterir saglik izlenim defteri,

¢) Evrak kayit defteri,

d) Gerekli muhasebe defter ve kayitlar.

Kurum servis araclarindan yararlanamayan personelin ulasim

MADDE 36- (1) Ise gelis ve gidis saatleri normal mesai saatlerine uymayan (sabah
erken gelmeleri ve Oglen saatlerinde ¢alismalart dolayisiyla) servis hizmetlerinden
yararlanamayan personele; Kres ve Giindiiz Bakimevi isletme gelirlerinden karsilanmak iizere
giinliik 3 adet otobiis bileti lizerinden aylik nakit olarak yol iicreti 6denir.
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Denetim
MADDE 37- (1) Kres ve giindiiz bakimevi hesap ve islemleri, Kurum Baskani
tarafindan gerekli gordiigli her zaman veya en geg ti¢ yilda bir denetletilir.

Faaliyet raporu

MADDE 38- (1) Daire Bagkani, kres ve giindiiz bakimevinin her takvim yilina iliskin
faaliyet ve hesaplari ile istatistikler ve bunlara iliskin genel degerlendirme ve uygulamay1
gelistirici Onerilerini igeren yillik faaliyet raporunu, takvim yili sonunu takiben subat ayinda
Y 6netim Kuruluna sunar.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 39- (1) Yo6netim Kurulunun 24/1/2013 tarihli ve 2013/21 sayili Karari ile
yiiriirliige giren Sosyal Giivenlik Kurumu Bakimevleri Isletme Usul ve Esaslan yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 40- (1) Bu Usul ve Esaslar, Yonetim Kurulunun 31/12/2015 tarihli ve
2015/476 sayili karar1 ile uygun goriilmiis olup, Kurum internet ve/veya intranet sitesinde
yayimu tarihinde ylrtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 41- (1) Bu Usul ve Esaslart Kurum Baskani yiiriitiir.
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