5 T. C. MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
BAGYAKA MADEN SUYU VE KAPLICA ISLETMELERI A.S. GUNDUZ BAKIMEVLERI
GOREV ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKiN YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci; 25-66 ay grubundaki ¢ocuklarin, bedensel, ruhsal ve
sosyal geligimlerine katkida bulunmak, sosyal yasama uyumunu kolaylastirmak, g¢ocuklari
ilkogretime hazirlamak amaci ile Mugla Biiyiiksehir Belediyesine bagli 6102 sayili Tiirk Ticaret
Kanunu hiikiimlerine gore faaliyet gosteren Bagyaka A.S. tarafindan agilan ve agilacak olan Giindiiz
Bakimevlerinde verilecek hizmetler ile kurulus, yonetim, egitim, gérev, yetki ve isleyis ile ilgili
esaslar diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yoénerge; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bagyaka A.S. tarafindan agilan ve
agilacak olan Giindiiz Bakimevlerinin y&netim yapis: ile is ve igleyislerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Calisma Yonergesi; Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligimin 30 Nisan
2015 tarihli ve 29342 sayih Resmi Gazetede yayinlanan Ozel Kres ve Giindiiz Bakimevleri ile Ozel
Cocuk Kultiplerinin Kurulus ve Isleyis Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligine dayamilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yénergede gecen;

a) Bagyaka A.S.: Bagyaka Maden Suyu ve Kaplica Isletmeleri Turizm ve Ticaret Anonim
Sirketi

b) Cocuk bakicisi: Cocuklarin 6z bakimlarinin kargilanmasina yardimer olan kisiyi,

¢) Grup sorumlusu: Grubundaki ¢ocuklarin fiziksel, zihinsel, duygusal, sosyal gelisimlerini
saflamak ve ¢ocuklara temel ahlaki kavramlar ve degerler ile temel aligkanliklar1 kazandirmak igin
gerekli faaliyetleri bir program dahilinde uygulamakla yiikiimlii kisiyi,

¢) Giindiiz bakimevi: 25-66 aylik ¢ocuklara hizmet veren kurulusu,

d) 11 Miidirliigii: Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler il Miidiirliigiinii,

e) Kurulus: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi istiraki Bagyaka Maden Suyu ve Kaplica
Isletmeleri Turizm ve Ticaret Anonim Sirketi’nce agilan veya agilacak olan Giindiiz Bakimevlerini,

f) Kurulug Miidiirii: Kurulugun amacina uygun olarak isleyisi ile ilgili yénetseli mali ve
teknik konulardaki her tiirlii islemden, kurulustaki gocuklarin egitimi, bakimi ve beslenmelerinin
saglik kurallarina uygun olarak saglanmasindan, sevgi ve ilgiye dayali bir ortam olusturulmasindan,
gocuklarin fiziksel, zihinsel, duygusal ve sosyal gelisimlerine yardimci olunmasindan, ¢ocuklara
temel ahlaki kavramlar ve degerler ile bu aligkanliklarin kazandirilmasindan birinci derecede
sorumlu olan kisiyi,

g) Oyun, etkinlik odasi ve uyku odasi: 25-66 aylik ¢ocuklarin oyun oynadigi, grup
sorumlular egliginde, psikolojik ve sosyal gelisimlerini destekleyici egitim programlan ve cesitli
etkinlikler yaptig1, belirli zaman dilimlerinde uyumalarn ve dinlenmeleri i¢in diizenlenmis oday1,

#) Yonetim Kurulu: Bagyaka A.S. Yonetim Kurulunu
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h) Giindiiz Bakimevi {icreti: Cocuklarin bakimi, beslenmesi ve egitimi (materyaller harig )
i¢in velilerden alinacak iicreti,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Personel Yapisi ile Kurulusta Cahisanlarin Gorev ve Sorumluluklar

Teskilat Yapis:

MADDE 5 -Giindiiz Bakimevi personel yapisi asagida belirtildigi gibidir.
a) Kurulus Miidiirii

b) Grup Sorumlular

¢) Cocuk Bakicilar

¢) Temizlik ve Hizmet Personeli

d) Mutfak Personeli

Kurulus Miidiiriiniin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 6-(1) Kurulus Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklan sunlardir.

a) Kurulusun idari, mali ve teknik tiim islerini mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

b) Cocuklarin kurulusa kabul islemlerini yapmak veya yaptirmak.

¢) Cocuklarin bakimu, egitimi ve korunmas ile her tiirlii ihtiyaglarimin karsilanmasina yénelik
Onlemleri almak.

¢) Uyum problemi yasayan veya &zel gereksinimi olan ¢ocuklarn sorunlarinin ¢oziimiine
yonelik ¢alismalan yiiriitmek ve koordine etmek.

d) Cocuklarnn o6zliik dosyalarmin tutulmasimi ve cocuklarla ilgili her tirlii islem ve
yazigmalarin ilgili mevzuat g¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

e) Egitim programlarinda yer alan ilgili formlarin grup sorumlularinca her gocuk icin
diizenlenmesini saglamak ve onaylamak.

f) Ailelere gocuklarin durumlari hakkinda bilgi vermek; kurulusun isleyisi ile ilgili konularda
ailelerle iletigim saglamak.

g) Cocuklarin velilere giivenli bir gekilde teslim edilmesine iliskin tedbirleri almak ve bu
tedbirlerin uygulanmasini saglamak.

g) Kurulusta diizenlenecek veli toplantilarim1 organize etmek; toplantilarda alinan kararlarin
uygulanmasim saglamak.

h) Personelin denetimini ve gérev dagilimini yapmak.

1) Personelin &zliik dosyalarimin tutulmasini, her tiirlii islem ve yazismalann ilgili mevzuat
gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak. Personelin ¢alisma izninin alinmasina ve bu iznin iptaline
iligkin onay tekliflerini zamaninda il miidiirliigiine bildirmek.

i) Personelin yillik izinlerini okulun en az yogun oldugu dénemlerde uzun bir sekilde ve
esitlik ilkesine uyarak kullandirmak ve ayarlamak.

i) Egitim programlarinin hazirlanmasinda ve diger ¢alismalarda grup sorumlularina rehberlik
etmek, hazirlanan programlari tasdik etmek ve ¢alismalar1 denetlemek.

k) Kurulusta calisan personele yonelik hizmet igi egitimi planlamak ve uygulanmasini
saglamak.

I) Yemek listesinin ¢ocuklarin gelisim ozellikleri, ihtiyaglar ve gevre sartlari dogrultusunda
hazirlanmasini ve yemek numunelerinin saklanmasin saglamak.

m) Egitim materyallerinin saglanmasi, kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi ve diizeni
i¢in gerekli 6nlemleri almak.

n) Kurulug bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, dogal afetlere karsi korunmasi,
binanin fiziksel durumu ve donamimindan kaynaklanan kazalara neden olabilecek merdiven, radyatdr,
kornig, kap1, pencere, kaygan zemin, oyun materyali ve benzeri unsurlara karg i¢ ve dis giivenliginin
saglanmasi yoniinde gereken 6nlemleri almak.
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0) Kurulusla ilgili olaganiistii durumlan il midiirliifiine veya kurulusun yonetim kuruluna
bildirmek.

0) Mevzuat ve talimatlarin personele duyurulmasini, uygulanmasim ve standart formlarin
doldurulmasim saglamak.

p) Il miidiirliigii ile kurulus arasindaki iletisimin yiiriitiilmesini saglamak.

r) Yonetim Kurulunun almis oldugu kararlarin uygulanmasini saglamak.

s) Velilerden kayit esnasinda gerekli evraklari temin etmek ve gerekli agiklamalarda
bulunmak.

§) Gelen-giden yazilarla ilgili dosya ve defterleri tutmak. Yazigmalarin asil veya érneklerini
dosyalayarak saklamak, cevap yazilmasi gerekenlere cevap hazirlamak.

t) Yonetim Kurulu Bagkani tarafindan yazili veya sozlii verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Grup sorumlusunun girev ve sorumluluklar:

MADDE 7 —(1) Kurulus Miidiiriine bagli grup sorumlusunun gérev ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Grubundaki ¢ocuklarin fiziksel, zihinsel, duygusal, sosyal gelisimlerine ynelik olarak
hazirlanan faaliyetleri bir program dahilinde uygulamak.

b) Cocuklara yonelik egitim ve bakim programlarini hazirlamak ve uygulamak.

¢) Egitim ve bakim programlarinda yer alan ilgili formlar1 her gocuk i¢in diizenlemek ve
cocuk dosyalarinda saklamak.

¢) Ozel giinleri planlamak ve uygulanmasini saglamak.

d) Cocuklarin 6z bakim ve egitimi ile ilgili her tiirlii ihtiyaglarim saglayic: 6nlemleri almak.

e) Etkinlikler igin gereken egitim materyallerini hazirlamak, arag-gere¢ ve egitim
materyallerinin korunmasi ile bakim ve onarimim saglamak.

f) Uyum sorunu yasayan veya 6zel gereksinimi olan gocuklarin bakimi ve egitimi igin gerekli
onlemleri almak ve sorunlarinin ¢6ziimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak.

g) Nobet gizelgesine uygun olarak nébet gérevini yerine getirmek.

8) Kisisel temizligine 6zen gdstermek, hizmete uygun ve Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Calisan personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik esaslarina gore giyinmek.

h) Yonetim Kurulu veya Kurulus Miidiirii tarafindan yazili ve sozlii verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

1) Giin igerisinde, gocuk, veli, persanel ile yasanabilecek her tiirli olumlu veya olumsuz
durumdan kurulus miidiiriinii ayni giin igerisinde haberdar etmek.

i) Grup sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden kurulus miidiiriine kars1 sorumludur.

j) Kurulus midiriiniin izinli, raporlu veya g6revde bulunmadifi zamanlarda kurulus
miidiiriine vekalet etmek.

Cocuk bakicisinin gorev ve sorumluluklan

MADDE 8 -(1) Kurulus Miidiiriine bagh gocuk bakicisinin gérev ve sorumluluklan
agsagidaki gibidir;

a) Sorumlu bulundugu gruptaki ¢ocuklarin 6z bakimlarinin karsilanmasina yardimer olmak.

b) Cocuklarla birlikte oldugu siire iginde, karsilagtig1 Snemli olaylar1 ve hasta gocuklar1 grup
sorumlusuna bildirmek.

¢) Kurulus biinyesinde, ¢ocuklara yonelik hazirlanan plan ve programlar dogrultusunda
kendisine verilen diger gorev ve hizmetleri yerine getirmek.

¢) Sorumlu bulundugu gruptaki grup sorumlusunun verdigi gérevleri yapmak.

d) Yaptifn is ve islemlerden grup sorumlusuna ve kurulus miidiiriine kars: sorumludur.

e) Kisisel temizligine 6zen gostermek, hizmete uygun ve Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
Calisan personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik esaslarina gére giyinmek.

f) Yonetim Kurulu veya Kurulus Miidiirii tarafindan yazili ve sozlii verilen diger gorevleri

yerine getirmek.



g) Giin igerisinde, gocuk, veli, personel ile yasanabilecek her tiirlii olumlu veya olumsuz
durumdan kurulus miidiiriinii aym giin i¢erisinde haberdar etmek.
g) Nobet ¢izelgesine uygun olarak nébet gérevini yerine getirmek.

Temizlik, Hizmet ve Mutfak Personelinin gérev sorumluluklan

MADDE 9- (1) Temizlik ve hizmet personelinin gérev sorumluluklan asagidaki gibidir;

a) Giindiiz Bakimevinin bina ve egyalarim temiz tutmak.

b) Giindiiz Bakimevine gelen-giden ¢esitli malzeme ile arag-gereci gerekli yerlere tasimak ve
yerlestirmek.

¢) Giindiiz Bakimevi ydnetimince yapilacak planlama ve is boliimiine gére her tiirlii yazi ve
dosyay1 dagitmak ve toplamak.

¢) Giindiiz Bakimevi bahgesinin ve bahge arag-gerecinin temizlik, bakim ve onarimi ile ilgili
hizmeti yapmak.

d) Copleri diizenli atmak.

e) Kisisel temizligine dikkat etmek, temizlik ve hizmete uygunluk esasma uygun giyinmek.

f) Gunlik rutin temizlik programi disinda okul binasinin i¢ ve dis temizlik kontrollerini
yapmak, gordiigii aksakliklar1 kurulus miidiiriine bildirmek.

g) Tamir ve tadilat igin gelen ilgili ekiplere eslik etmek, sorunun giderilip giderilmedigini
takip etmek.

8) Yonetim Kurulu veya Kurulus Miidiirii tarafindan yazih ve sozlii verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

(2) Mutfak personelinin gérev sorumluluklan asagidaki gibidir.

a) Giinlik yemek listesine gore kendisine teslim edilen besin maddelerini saglik ve temizlik

kurallarina uygun olarak hazirlamak ve pisirmek.

b) Teslim aldigi besin maddelerinin bozulmayacak sekilde saklanmasini, eksiksiz olarak
hazirlanmasim, yerinde kullanilmasini ve israf edilmemesini saglamak.

¢) Mutfakta kullamlan kaplarin temiz bulundurulmasina 6zen géstermek, ¢opleri diizenli
olarak atmak, mutfagin genel temizlik ve ¢alisma diizenini saglamak.

¢) Yemekleri dagitmak ve mutfag: temiz tutmak.

d) Cocuklara verilen giinliik yemek orneklerinin ilgili yonetmelik geregi uygun ortamda 72
saat saklamak.

e) Kisisel temizlifine dikkat etmek, temizlik ve hizmete uygunluk esasina gére giyinmek.

f) Gerekli durumlarda okulun mutfak disindaki i¢ ve dig temizligini yapmak.

g) Mutfaga gelen-giden ¢esitli malzeme ile arag-gereci gerekli yerlere taginmasim ve
yerlestirilmesini saglamak.

g) Yonetim Kurulu veya Kurulug Miidiirii tarafindan yazili ve sozlii verilen diger gorevleri
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yerine getirmek.



UCONCU BOLUM
Kayit-Kabul, Devam-Devamsizhk ve ilisik Kesme

Kayit Islemleri

MADDE 10 - (1) Giindiiz Bakimevinde kayit islemleri asagidaki gibi yapilmaktadir.

a) Kurulusta 25-66 aylik ¢ocuklarin kayitlar1 yapilmaktadir.

b) Kayitlar bagvuru sirasina gére yapilmaktadir. Sehit ve gazi ¢ocuklarina ayrica dezavantajl
kadinlarin ¢ocuklarina éncelik verilir.

¢) Kayit yaptiracak ¢ocuklar en fazla 5 giin siire oryantasyona tabi tutulur oryantasyon
sonunda uyum saglayan ¢ocugun kesin kaydi yapilir.

¢) Cocuklann yas gruplarina gore dogum yillan dikkate alinarak gruplar olusturulur ve
gruplar en az 5 en fazla 20 kisilik olabilir.

d) Daha dnceden kaydi olan ve kurulustan hizmet alan ¢ocuklar kayit yenileme siirecinde
sadece saglik raporunu, sézlesmelerini ve varsa eksik evraklarini yenilerler veya tamamlarlar.

e) Kayit iglemeleri esnasinda aylik iicret disinda herhangi bir ticret alinmamaktadur.

(2) Kayit Kabul esnasinda istenecek belgeler asagida belirtilmistir.

a) Bagvuru dilekgesi ve bagvuru formu (miidiirliigiimiizde doldurulacaktir)

b) Cocugun ve annesini- babasinin niifus ciizdam fotokopisi

¢) As1 kagidi fotokopisi

¢) Saglk raporu

d) Cocugun 4 adet vesikalik fotografi

e) Imzal1 s6zlesme

(3) Kesin kayd: yapilan ¢ocugun Giindiiz Bakimevinde kullanacaklan aile tarafindan
karsilanacak esyalar asagidaki gibidir.

a) Pijama takimu,

b) Yastik (1 Adet),

¢) Nevresim takimu (1 Adet),

¢) Alez (Yatak Koruyucu, 1 Adet),

d) Mevsime uygun kapali ayakkab,

e) Yedek giysi,

f) Yedek i¢ gcamasir takimi ve gorap,

Devam- devamsizhk

MADDE 11 - (1) Kurulusa devam ve devamsizlik asagidaki gibidir;

a) Giindiiz bakimevine giris 08:00 ¢1kis 18:00 saatleri arasidir. Cocuklarini bu saatlerin
diginda almak isteyen veliler 21. maddenin 2. fikrasinda belirtildigi sekilde alabilirler.

b) Kayitlari yapilan gocuklarin kuruma giinliik egitimi aksatmayacak sekilde devam
etmelerinin saglanmasi esastir.

¢) Ozel egitim gerektiren gocuklarin sosyal uyum ve gelisim 6zelligine gore giinliik devam
stirelerinde esneklik saglanir.

¢) Ozel egitim gerektiren gocugun grup egitimine uyum saglamamasi durumunda siireg i¢in
verilecek karar Giindiiz Bakimevi Kurulug Miidiirii sinifin grup sorumlusu ve ¢ocuk bakicisinin
hazirladig: rapor dogrultusunda uygulanr.

d) Veliler Giindiiz Bakimevi yonetimine bilgi vermek kosulu ile izinli ya da tatil yapacaklari
siirede gocuklarim gegici olarak Giindiiz Bakimevine géndermeyebilirler. Cocugun Giindiiz
Bakimevinden ayrlabilmesi igin velinin bu istegini dnceden Giindiiz Bakimevi yonetimine yazih
olarak bildirmesi zorunludur. Giindiiz Bakimevinde egitim alan ¢ocuklar yilda en fazla 30 giin siire
ile Giindiiz Bakimevine gelmeyebilir. Bu siire bir defada kullanilabilecegi gibi giinliik haftalik
dénemler halinde de kullamlabilir. Cocugun izinli oldugu dénemde {icret tam olarak Sdenmeye

devam eder.
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Kayit Silinmesi, Ilisik Kesme

MADDE 12- (1) Kurulustan kayit silinmesi asagidaki gibidir,

a) Yapilan yazih ve s6zlii uyarlara ragmen Giindiiz Bakimevi aylik ficretinin tamaminin veya
bir kismunin 15 giin igerisinde 6denmemesi ve diizensiz 5deme yapan ¢ocuklarin kayd silinecektir.

(2) Kurulustan ilisik kesilme siireci asagidaki gibidir,

a) Ailenin yazili bagvurusu,

b) Cocugun mazeretsiz, araliksiz ve idareye bilgi vermeden 15 giin siireyle Giindiiz
Bakimevine gelmemesi,

¢) Ailenin giindiiz bakimevi diizenine ve yonerge hiikiimlerine aykir1 hareketlerinin tespit
edilmesi,

¢) Cocugun simifa uyum saglamadigi, sinif uyumunu bozdugunun tespit edilmesi,

d) Aylik ticretlerin diizensiz ve gecikmeli olarak denmesinin aligkanlik haline getirilmesi
nedeni ile yapilan yazili uyarinin dikkate alinmamas:,

e) Cocuk ilkokula baglamasi hallerinde ise ¢ocugun kurulus ile iliskisi kesilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hiikiimler

Ucret Belirlenmesi

MADDE 13- (1) Giindiiz Bakimevinde kayith gocuklarin iicretlerinin belirlenmesi asagidaki
gibidir,

a) Yonetim Kurulu tarafindan ticretleri gocuklarin bakim, egitim ve gelisimlerine imkan
verecek hizmetler ile bolgenin sosyo-ekonomik sartlarimi dikkate alarak; kurulusun personel, iase,
kira, 1sitma ve diger cari giderler ile tiim amortismanlarim hesaplayarak tespit edilir. Bu ticretler
Valilik biinyesinde kurulan {icret tespit komisyonunun belirledigi taban ve tavan iicret araliginin
disinda bulunamaz.

b) Belirlenen iicret tarifesi 1 Ocak ile 31 Mays tarihleri arasinda Aile, Calisma ve Sosyal
Hizmetler il Miidiirliigiine yazili olarak bildirilir. Kurum {icret tarifesi belirlerken saatlik, yarim giin
ve tam giin icretlerinde yonetiminin uygun gordiigii yapilacak egitim tarifesine bagl olarak ¢ocuk
sayisinda kisitlama ve tarih aralif olugturma yoluna gidebilecektir.

¢) Kesin kayd: yapilan ¢ocugun iicreti pesin olarak alinir.

¢) Veliler ticretlerini her aym 15 den itibaren en geg 5(bes) is giinii igerisinde kayit esnasinda
verilen kurulusun banka hesabina yatirirlar.

d) Aymn 15' 6ncesi veya sonrasi kayit yaptiran veliler o ayin iicretini giin hesabina (30 giin
lizerinden) bdlerek giinliik hesaplanarak kurulusun banka hesabina yatirirlar. Sonraki aylarda ticretler
aymn 15'1 itibari ile yatinlmaya devam eder.

e) Elden {icret demesi yapilmaz.

f) Donem igerisinde planlanmig kurum i¢i ve dig1 sosyal etkinliklerden dogacak (gezi, tiyatro,
sinema vb) ticretler ve varsa ulagim iicretleri etkinlik 6ncesinde aileler tarafindan karsilanr.

g) Dénem igerisinde kurulustaki gocuklarin yas gruplari dikkate alinarak segilen kitap, dergi
vb. materyallerin temini aileler tarafindan yapilir.

Ucret iadesi

MADDE 14- (1) Giindiiz Bakimevinde iicret iadesi agagidaki sekilde yapilir,

a) Ilgili yonetmelik geregi hastalik nedeniyle 15 (on bes) is giinii ve daha uzun siireli rapora
dayali devamsizlhiklarda, ¢ocugun raporlu oldugu siireci kapsayan gecerli hekim raporunu beyan
etmesi halinde velinin talep etmesi {izerine y6netim kurlunun onay ile iade yapilabilir.

b) Kayd silinen ¢ocuk i¢in 6denmis olan iicret iadesi yapilmaz.

¢) Velin tayini, velilerden birinin vefat etmesi nedeniyle maddi sikint1 igerisinde oldugunu
belirten, ¢ocugun siirekli veya gegici saglik sorunu, gibi zorunlu nedenlerini bildirir dilekge ile
bagvurmalari halinde yonetimin uygun gérmesi halinde iicret iadesi yapilabilecektir.
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Satin Alma Islemleri

MADDE 15 - (1) Kurulusun satin alma islemleri asagidaki gibi yapilir,

a) Kurulus i¢in ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimi ve bakim onarimlar 4734 Kamu ihale
Mevzuatinda ve 4735 sayili kamu ihale sézlesmeleri kanununda belirtilen hiikiimlere gore Yonetim
Kurulunun onay ile yapilir.

b) Teslim alinan mal ve hizmetler ile bakim onarimlar i¢in yapilacak 6demeler Yonetim
Kurulunun onay1 sonrasinda yapilir.

BESINCi BOLUM
insan Kaynaklan, Egitim ve Personel islemleri

Personel alim

MADDE 16 -(1) Personel alimlari asagidaki gibi yapilmaktadir.

a) Ilgili yonetmelikte belirtilen meslek erbabi kisilerin bagvurulari alinir.

b)Hizmete uygun olan personel sirket Yonetim Kurulunca olusturulacak komisyon tarafindan
degerlendirilerek ise girisleri yapilir. Personel bes (5) giin oryantasyon egitimine alinir.

Personel hizmet igi egitim

MADDE 17 - (1) Personel hizmet i¢i egitimler asagidaki gibidir.

a) Caliganlarin mesleki ve kisisel gelisimleri i¢in yilda en az 2 defa egitim verilir.

b) Calisanlarin ve gocuklarin giivenligi ve saghg igin grup sorumlusu ve ¢ocuk bakicisi
olarak ¢alisan personele ilk yardim egitimi verilir.

¢) Tiim personelin hizmet i¢i egitme katilmasi zorunludur.

Disiplin islemleri

MADDE 18 - (1) Giindiiz Bakimevinde gérev yapan personel gorev sorumluluklarina aykin
davramigta bulunanlarla ilgili iglemler asagidaki gibidir.

a) Kurulusun diizenini bozan, uyum sorunu yasayan, gorev yetki ve sorumluluklarini ihlali
halinde yapilacak olan idari islemler hakkindaki is ve islemler Kurulus Miidiirii ve Yénetim Kurulu
tarafindan yiirtitiiliir.

b) Gorev ve sorumluluklarim yerine getirmeyen personel tespit edilmesi halinde 4857 sayil Is
Kanununda belirtilen maddeler dogrultusunda islemleri yapilir.

Cahsan Personele Yonelik Diger Hiikiimler

MADDE 19 - (1) Personel kurulus ile ilgili verilen ve asagida belirtilen gérevleri calisma
arkadaslar ile beraber ya da tek basina yerine getirmekten sorumludur.

a) Kurulusun mesai saati 8:00 ve 18:00 saatleri arasidir. Nébetgi personel caligma saati saat
7:45 ve 18:15°dir. Olagan dis1 durumlarda (velinin ¢ocugu okuldan almaya geg gelmesi vb.) kurumda
son ¢ocuk gidene kadar gérev siiresi devam edebilir.

b) Yemekhanede ve ortak kullamim alanlarinda tiim personel genel ahlak kurallarina uygun
hareket etmelidir.(kilik-kiyafet diizeni, saglara dikkat edilmesi, tuvalet kullanimina uyma, genel
gorgii kurallarina uygun hareket etme gibi.)

¢) Personel kendi aralarinda birbirlerine karsi hitap sekillerine dikkat ederek hareket
etmelidirler.

¢) Kurulusun genel temizligine ve diizenine dikkat edilmelidir. Tuvalet ve bakteri
olusabilecek alanlarin rutin bir sekilde titizlikle temizlenmesine 6zen gosterilmelidir.

d) Aylk olarak hazirlanacak olan yemek listesi titizlikle ve dzenle hazirlanmals, takip eden
giinlerde benzer triinler art arda getirilmemelidir.

€) Yemek saatlerinde yemekhanenin ve mutfagin sorumlulugu as¢1 ve diger temizlik gorevlisi
arkadaglara aittir, mutlaka bir kisi yemekhanenin icinde gérev yapmalidir. Diger kalan personel
mutfaktan yemek dagitimini yemekhanedeki gérevli arkadag vasitasiyla gocuklara ulastirmalidirlar.

f) Mutfak, yemekhanedeki malzemeler, temizlik arag¢ geregleri ve iriinleri agel ve temizlik
gorevlilerinin sorumlulugundadir, bu iiriinlere itina ile sahip ¢ikilmalidir.
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g) Il midiirliigiiniin teftisi sirasinda herkes kendi grubundan ya da alanindan sorumludur, bu
alanlara uygun diizenin olusturulmas: birinci derecede sorumlu kisinin gorevidir.( Gruplarda Grup
Sorumlusu, mutfakta as¢1 gibi )

8) Kurulus idaresi tarafindan belirlenen kilik-kiyafet diizenlemesine gére mesai saatlerinde
meslegine uygun kiyafetleri giymelidir.

h) Personelin zorunlu hallerde mesai saatleri igerisinde kullanmak istedikleri izinler, is
diizenini aksatmayacak sekilde idarece uygun gériiliirse kullandirilir, kullamilan idari iznin siiresi bir
saati asarsa asan siireler {icretli y1llik izne tabii tutulur. (Maksadim asmayan zorunlu durumlarda bu
stireler idarece gozetilebilir.)

1) Burada veya gérev ve sorumluluklarin tanimlandigi maddeler haricinde idarece verilen
birlikte ¢alisma becerisi gerektirecek diger gorevleri tiim personel yerine getirmekle sorumludurlar.

(2) Kurulus i¢inde olusturulan gruplardaki kisilerin beraber ya da tek bagina yetkili oldugu
durumlar agagida belirtildigi gibidir.

a) Tiim gruplarda ¢ocuklar ile ilgili yapilan tiim etkinlikler, grubun diizeni, ¢ocuklarin gruba
uyum saflamasi, grubun sessiz bir ortamda ders etkinliine hazirlanmasindan grup sorumlusu
sorumludur.

b) Cocuklar yukariya yemekhaneye ¢ikartilirken grup sorumlusu 6nde ¢ocuk bakicisi arkada
olacak sekilde kontrollii bir sekilde ¢ikartilacaklardir.

¢) Yemek esnasinda grup ¢alisanlan gocuklar: siirekli gdzetim altinda tutacak, yemek diizeni
olusmamis ¢ocuklara egitimleri verilecek, fiziksel anlamda kiigiik olan ¢ocuklara destek verilecektir,
sonrasinda da kendi yiyebilecek diizeye getirilmeleri i¢in 6z bakim ¢aligmalan yapilmalidir. (kasik
tutma becerisi, kendi basina bagimsiz yiyebilme v.b. gibi)

¢) Yataklan (portatif kampetleri) grup galisanlari ortak bir seklide hazirlayacak, yataklar
hazirlarken masalar her iki ugtan iki kisi tarafindan tutularak kenara cekilecek ve daha sonrasinda
ayni yere ayni sekilde yerlestirilecektir, yataklar da aym sekilde tasinacaktir, yataklar arasinda bir
kiginin gegebilecegi kadar bosluk olusturacak sekilde diizenleme yapilacaktir.

d) Smifta grup sorumlusunun veya ¢ocuk bakicisinin olmadigi durumlarda (izin, dogum,
hastalik, v.b.) sinifi tek personel idare edebilir, kurulug miidiirii idare edemedigine kanaat getirirse en
az yogun olan gruptaki personelden yardimei génderilebilir.

e) Grup sorumlusu veya gocuk bakicisi tarafindan bahge oyunlarinda, parkta ya da sinifta
terlemeden dolayr ¢ocuklarin kiyafetleri kontrol edilerek terleyenlerin kiyafetleri yedegiyle
degistirilmelidir.

f) Grup sorumlusu ve gocuk bakicisi 6zellikle bahge etkinliklerinde gocuklarin birbirlerine
zarar verebilecedi durumlar kargisinda 6nlem almalidir ve siirekli gocuklari gézlemlemelidir.

g) Kurulug olarak yapilacak gezilerde grup sorumlusu ve ¢ocuk bakicist kendi simifinin
giivenliginden sorumludur ve buna yonelik hareket etmelidir, 6nlemler almalidir.

g) Gruplarda egitim setinin igerisinde yer alan egitici videolar hari¢ ¢izgi film, film v.b
videolar izlettirilmez, ancak toplu olarak idarenin onay1 dogrultusunda sinema saatleri diizenlenebilir.

h) Gruplarda ya da grup disinda okul iginde g¢ocuklarin yasadiklarn en ufak olaylar dahi
idareye bildirilmeli bunlarla ilgili nlemler alinmahdir, idare yasamlan bir durum ile ilgili grup
sorumlularindan o durumu &grenebilmek i¢in yazili agiklama isteyebilir.

1) Idare, telefon kullaniminmin maksadimn disina ¢iktigi durumlara kanaat getirirse grup
iclerinde telefon kullanmayla ilgili karar verebilir, gerekirse gruplara telefon ¢ikartilmayabilir
personelin aileleri ve yakinlar1 okul telefonlarindan acil durumlarda kendileri ile goriisebilmesine
olanak taniyabilir.

i) Yapilacak toplu etkinlikler bir plan dahilinde grup ¢alisanlan tarafindan ortak karar alinarak
hazirlanip idare ile goriisiiliip onay alindiktan sonra uygulanacaktir. Yaz aylarinda Bagyaka Giindiiz
Bakimevi idaresi tarafindan olusturulacak yaz programlan hazirlanip tiim gruplarca uygulanacaktir.

j) Kurulug idaresi tarafindan belirlenen kilik-kiyafet diizenlemesine gére mesai saatlerinde
meslegine uygun kiyafetleri giymelidir.
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k) Personelin zorunlu hallerde mesai saatleri icerisinde kullanmak istedikleri izinler, is
diizenini aksatmayacak sekilde idarece uygun goriiliirse kullandirilir, kullanilan idari iznin siiresi bir
saati asarsa agan siireler ticretli yillik izne tabii tutulur. (Maksadim agsmayan zorunlu durumlarda bu
siireler idarece gozetilebilir.)

I) Burada veya gorev ve sorumluluklarin tammlandigr maddeler haricinde idarece verilen
birlikte ¢alisma becerisi gerektirecek diger gorevleri grup sorumlusu ve ¢ocuk bakicisi yerine
getirmekle sorumludur.

(3)-A) Nobetci personel asagida belirtilen gorevleri ndbetei oldugu giin yerine getirmekten
sorumludur.

a) Nobetei personelin galisma siiresi 7:45 ile 18:15 saatleri arasimi kapsamaktadir. Bu saatler
son gocugun okuldan ayrilig saatine gore degiskenlik gosterebilir.

b) Nobet¢i personel (grup sorumlusu ve ¢ocuk bakicisi hari¢) kurumu sabah saatinde agip
aksam tizeri saatinde kilitlemekle gorevlidir, kapilan kilitlerken okulun tiim kap1 ve pencerelerinin
kontroliiniin yapilmas: 5nem géstermelidir. Kurulus actiktan sonra glinliik iglerini yapmaya baslar.

B) Nobetei olan grup sorumlusu veya gocuk bakicisimin gorev ve sorumluluklar: asagidaki
gibidir:

a) Nobet siiresi boyunca sabah 9:30°a kadar gelen gocuklari karsilamaktan sorumludur.

b) Gelen ¢ocuklar1 siniflarina yénlendirir, onlart giivenligini tehlikeye diisiirmeden siniflarina
ya da simifi kahvaltida ise yemekhaneye gittiginden emin olana kadar sorumludur.

¢) Nobet sirasinda gocuklarin hastalik durumlan, o giin velinin ¢ocuklari ile anlattiklarini not
alip ¢ocugun bulundugu grubun sorumlusunu bilgilendirir.

¢) Nobet sirasinda gelen velileri gorebilecek bir yerde ve konumda durur, onlari giiler yiizle
ve nezaket kurallarini igeren bir sekilde kargilar.

d) Nobet bitiminde kurulus miidiiriine bilgi vererek yukarya gikar ve aksam saatlerinde de
yasanilabilecek durumlarla ilgili gerekli bilgileri kurulus miidiirtine bildirir.

e) Nobetinin bitmesine istinaden giin i¢inde daha dnceden planladif etkinlikleri yapmaya ve
gorevi dogrultusunda grubunun sorumlulugunu yapmaya devam eder.

izin islemeleri

MADDE 20 - (1) Personelin izin kullanma siireci asagida belirtildigi gibidir.

a) Personelin yillik izni, iicretsiz izni, nikah, dogum, vefat gibi mazeret izinleri
kurulusumuzun isleyisine uygun sekilde is kanununun ilgili maddelerine istinaden belirtilen siireler
ve talepler dogrultusunda kurulus miidiiriiniin onay1 ile kullandinlir. Personelin izinlerini kurulus
miidiirii aym giin yonetim kuruluna bildirir.

b) Personele yillik izinlerini kurulus isleyisini aksatmayacak sekilde is kanununda belirtilen
strelerde bir defada en az 10(on) giin olacak sekilde 15 Haziran - 15 Agustos tarihleri arasinda
kullandinlir. Artan izinleri olursa I3 Kanununda belirtildigi sekilde yil igerisinde kurulus miidiiriiniin
uygun gdrmesi halinde kullanabilirler. Personelin izinlerini kurulus miidiirii ayni gilin yonetim
kuruluna bildirir.

¢) Personel yil iginde olusturulan izin planlamasi disinda zorunlu sebepler hari¢ (birinci
derece yakinimin 6liimii, kendisinin hastalik nedeniyle il diginda tedavi gorecek olmasi, erken dogum
ya da dogum siireci) diger tarihlerde kendi talepleri dogrultusunda olusturulan izin ddnemleri
haricinde 10 giinden daha uzun siireli izne ¢ikamaz, izne ¢ikmaya zorunlu oldugu durumlarda ise
kurulusa dilekge ile bagvuru yapip, dilekgeleri Yénetim Kurulu tarafindan onaylanmasi durumda izne
¢ikabilir.

¢) Personel giin igerisinde kurum digindaki &6zel is ve islemlerini is kanununda belirtilen
dinlenme siireleri igerisinde yapacak olup bu siirelerin disinda talebi olmas: halinde saatlik izin formu
diizenlenerek sonrasinda olusan siireler y1l igindeki kullanabilecegi giinler baz alinarak yillik izinden

disiilecektir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sosyal etkinlikler ve cocuk teslimi

MADDE 21 - (1) Kurulusta sosyal etkinlikler ve katilimlar agafidaki gibidir.

a) Veliler istekli olmalar1 halinde giindiiz bakimevinin kurulus disinda hazirlayacag program
ve etkinliklere katilabilirler.

b) Her dénem bag1 ve donem sonu olmak iizere en az 2 defa veli toplantisi diizenlenir.

¢) Gindiiz bakimevinde dogum giinii kutlamasi, mezuniyet kutlamasi vb. etkinlikler
yapilmamaktadir.

(2) Cocuk teslimi asagidaki gibi yapilmaktadir.

a) Giindiiz bakimevinde bulunan g¢ocuklarin velileri ¢ocuklarim almak i¢in veli girisi
kapisindan yapacak erken gelen veliler bekleme salonunda bekleme yapabilir veya kurulusa haber
vererek ¢ocugu alip gidebilir.

b) Giindiiz Bakimevindeki ¢ocugu velisi disinda almak isteyen kisiler, veli tarafindan gelecek
kisinin adi-soyad: ve yakinlik derecesi bilgilerini Kurulus Miidiiriine 6nceden yazil olarak bildirmek
zorundadir.

Yiiriirlikten Kaldirilan ve Uygulanmayacak Hiikiimler
MADDE 22- 12.02.2018 tarih ve 07 sira nolu Yonetim Kurulu karan ile kabul edilen Mugla

Biiyiiksehir Belediyesi Bagyaka Fethiye Giindiiz Bakimevi Calisma Yonergesi yiiriirliikten
kaldinlmstir.

Yiiriitme

MADDE 23- Bu y&nerge hiikiimleri, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Bagyaka A.S. Yonetim
Kurulu Bagkan: tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriirliik

MADDE 24- Bu yonerge, imzalandi tarihte yiiriirliige girer.

14 22020

Hiiseyin DASGIN

g<k.a A.S. Yonetim Kurulu




