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BIRINCI - BOLUM

Genel Hiikiimler

Amacg

MADDE 1- Bu Yonetmelik, gergek kisiler ve 6zel hukuk tiizel kisilerine ait 6zel kres ve
giindiiz bakimevleri ile 6zel cocuk kuliiplerinin kurulus ve isleyislerine iligkin esaslari, izin,
acilis, calisma ve personel sartlarini, ticret tarifelerini, denetimlerini ve faaliyetlerini durdurma
islem ve usullerini belirlemek ve temel ¢ocuk haklar1 felsefesine uygun hizmet vermelerini
saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Antakya Belediyesine bagli agilacak olan Cocuk Bakim
evini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yoénetmelik 1739 sayili Milli Egitim Temel Kanunu, 222 sayili {lkégretim ve
Egitim Kanunu, 3797 sayili Milli Egitim Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun,
5580 sayili Ozel Ogretim Kurumlart Kanunu, 573 sayili Ozel Egitim Hakkinda Kanun
Hiikmiinde kararname, 2828 Sayili Kanunun (SHCEK) 9. Maddesinin (c), (g) bendi, 15. 34.
ve 35. Maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Bashklar

MADDE 4- Bu Yo6netmeligin madde kenar basliklar1 sadece ilgili olduklar1 maddelerin
konusu ve maddeler arasindaki siralama ve baglantiyr gostermekte olup, Yonetmelik metnine
dahil degildir.

MADDE 5- Bu Yonetmelikte kullanilan;

a)Belediye: Antakya Belediye Bagkanligini,

b)Baskan: Antakya Belediye Baskanini,

¢)Miidiirliik: Sosyal Yardim isleri Miidiirliigiiniin

d)Mesul Miidiir: Antakya Belediyesi Cocuk Bakim Evi sorumlusunun

e)Egitim Sorumlusu: Egitim ve 6gretimden sorumlu 6gretmen, uzman ogreticiyi,

f)Grup Egitim ve Oyun Odas1 (Uygulama Sinifi): 36-66 ay yas grubu ¢ocuklarin egitimi
amaciyla acilan egitim ve oyun odasi,



g)Tam Giin Bakim: Kreste 08:00 — 17:00 saatleri arasinda Cocuk Bakim Evince diizenlenen
zaman ¢izelgesine gore yapilan islemi,

g)Siireli Bakim: Siireli bakim alacak ¢ocuklar i¢in yapilacak islemi,

h)Ogretmen: Cocuk Bakim evi Gérev yapan 6gretmenti,

1)Ogretmenler Kurulu: Cocuk Bakim Evinde  gorevli yonetici, Ofretmen ve usta
Ogreticilerden meydana gelen kurulu,

i)Ziimre Baskani: Birden fazla ayni yas grubu 6gretmenlerin sectigi Ziimre Baskanini,
j)Ziimre Ogretmenler Kurulu: Cocuk Bakim Evinde gbrevli aym yas grubu cocuklarin
egitiminden sorumlu 6gretmen ve usta dgreticilerden olusan kurulu,

k)Veli: Cocugun ana veya babasini, vasisini yada yasal sorumlulugunu iistlenen kisiyi,

I)Biiro Isleri Gorevlisi: Biiro Hizmetleri arsiv ve dosyalama islemlerini yapan kisiyi,
m)Diger Personel: Cocuk Bakim evinde hizmet geregi calistirilmasi gerekli; doktor,
diyetisyen, psikolog, sosyal hizmet uzmani, pedagog, rehber 6gretmen, sosyal-sanatsal ve
egitsel etkinliklerde gorevlendirilecek brans ogretmenleri, ¢cocuk bakicisi, sosyal etkinlikler
vb. gibi calistirilmasi gerekli personeli,

n)Giivenlik Gorevlisi: Cocuk Bakim evinin giivenliginden sorumlu kisiyi,

0) Hizmetli: Cocuk Bakim evinde biitiin birimlerinin temizlik islerini yapan kisiyi ifade,

IKiNCi - BOLUM
KurUIus . . . . 3 . . . .. oo .
COCUK BAKIM EVININ FiZIKSEL OZELLIKLERI VE BINANIN BOLUMLERI

MADDE 6- Binanin Bulundugu Cevrenin Ozellikleri

1.Cocuk Bakim Evi, ¢ocuklar i¢in tehlike arz etmeyecek (benzin istasyonu, kahvehane vb.
yerlerden uzak) sakin ve elverisli yerlerde kurulmalidir.

2. Binanin bulundugu yer ¢ocuklarin gelis ve gidisleri sirasinda trafik yoniinden uygun ve
emniyetli olmalidir.

3. Cocuk Bakim Evi bahge i¢inde bir binada agilmasi esastir. Miimkiin olmadig: takdirde bir
apartmanin zemin kati ve bahge ile baglantili olan birkag¢ katinda acilabilir.

4. Binalar yangindan korunma bakimindan uygun nitelikleri tasimalidir. Yeterli sayida yangin
sondiirme cihazi bulunmali ve gerekli periyodik kontrolleri yapilmalidir.

MADDE 7- Binanin Genel Ozellikleri;

a) Kurulusta, bir idare odas1 veya boliimii olusturulmalidir.

b) Oyun, yatak ve ¢alisma odalari bol 11k almalidir.

€) Cocuklarin bulundugu oda ve salonlarda, taban ¢ocuklarin sagligina zarar vermeyecek,
kolaylikla silinip temizlenebilen bir madde ile dosenmelidir.

d) Cocuklarin bulundugu oda ve salonlarin duvarlar1 kolaylikla silinip temizlenebilen bir
madde ile boyanmali veya kaplanmalidir.

e) Grup odalart g¢ocuklarin yas gruplarina uygun esyalar ve psiko-sosyal gelisimlerine
yardimci1 egitim arag ve gerecleri ile donatilmalidir.

f) Gruplarda cesitli etkinliklerin yapilabilecegi, evcilik, blok, masa oyunlari, fen ve tabiat,
miizik koseleri olusturulmalidir.

g) Giinliik faaliyetlerin sergilenebilecegi bir faaliyet panosu ve malzeme dolaplari
bulunmalidir.

h)Merdivenlerde c¢ocuklarin giivenligini saglayabilecek nitelikte emniyet korkuluklar
bulunmalidir.

1) Kalorifer ve diger 1sinma araglari gocuklar i¢in tehlike yaratmayacak sekilde korunmalidir.
j) Cocuklarin karyolalar1 (sezlonglar) en az bir kisinin rahatlikla gegebilecegi aralikla
diizenlenmeli ve emniyet altina alinmalidir. Zeminin ahsap olmasi ve yalitimin iyi yapilmasi
halinde 25-30 cm yiiksekliginde yayli yer yatagi (sezlong) kullanilabilir.



k) Kurulusta her 10 ¢ocuga bir tuvalet ve lavabo bulunmali ve bunlar ¢ocuklarin rahatlikla
kullanabilecekleri biiyiikliik ve yiikseklikte olmalidir.

I) Kurulusun yeterli biiyiiklilkte bir mutfagi olmali, ¢ocuklarin yiyeceklerinin saklanmasi,
hazirlanmasi, dagitimi, malzemelerin temizlenmesi i¢in uygun yerler ile gerekli arag ve
geregler bulunmalidir. Mutfakta kullanilacak olan tencere, tabak, bardak gibi gereclerin celik,
porselen veya cam tiirli malzemelerden olusmas: sarttir.

M) Binanin tiimiiniin havalandirilmasi igin gerekli 6nlemler alinmali ve mutfakta aspirator
bulunmalidir.

n) Her ¢ocugun 6zel esyalarinin konulacagi dolaplar olmalidir.

0) Kurulusta, yeterli sayida ayakkabilik ve portmanto olmalidir.

p) Kurulusta, gerekli ilag ve ilk yardim malzemelerini i¢eren bir ecza dolabi bulunmalidir.

r) Kurulusun bahgesinde ¢ocuklarin dinlenme ve oyunlari igin gereli arag ve geregler
bulunmalidir.

s)  Kurulusun her tiirlii tesisat1 genel hijyen kurallarin1 bozmayacak sekilde temiz ve diizenli
olmalidir.

MADDE 8- Diger Boliimler

Cocuklarin oyun ihtiyaci i¢in oyuna tahsis edilebilecek ayri boliimler bulunmalidir. Binanin
girisinde ¢ocuklarin ayakkabi degisimi yapabilecekleri genis bir antre bulunmalidir. Antrede
cocuklarin sokak ayakkabilarinin konacagi ve bina i¢i ayakkabilarinin bulundurulacagi ayri
dolap bulunmalidir. Antrede personelinin ayakkabilarini degistirebilecegi diizenlemeler ve
velilere ayakkabi temizligini saglayabilecegi (galos giyme) kosullar olusturulmalidir. Cocuk
Bakim Evi bahgesinde ve oyun odalarinda ¢ocuklarin dinlenme ve oyunlari i¢in gerekli arag
ve gerecler bulundurulmalidir. Su kesilmesi halinde mutfak ve tuvaletlerin diizenli temizligini
saglayabilecek biiyiiklikkte su deposu bulunmalidir. Gerekli malzemeyi bir siire
barindirabilmek i¢in depo bulunmalidir.

UCUNCU - BOLUM
KAPASITE TESPITi VE GRUPLANDIRMA

MADDE 9- Kapasite Tespiti

Grup egitim odasinin kontenjaninin belirlenmesinde asagidaki iki 6n kosul birlikte aranir.

1- Grup egitim odas1 alan1 (metre karesi) dikkate alinarak ¢ocuk sayisi belirlenir. Her ¢ocuga
2 metre kare alan veya 6 metrekiip hacim diismesi zorunludur.

2- Her 6gretmen en fazla 20 ¢ocugun sorumlulugu verilir.

Birinci grup: 3 yas grubunda (36-47 aylik ¢ocuklar) bulunan en ¢ok 15 ¢ocuk bir grup
olusturur ve her grup i¢in bir ¢gocuk bakicist veya uzman usta 6gretici gorevlendirilir.

ikinci grup: 4 yas grubunda (48-65 aylik ¢ocuklar) bulunan en ¢ok 20 cocuk bir grup
olusturur ve her grup icin bir ¢ocuk gelisimcisi, bir 6gretmen veya uzman usta dgretici varsa
bir stajyer gorevlendirilir.

MADDE 10- Gruplandirma

1- Cocugun hangi gruba kayit edilecegi konusunda dogum tarihi esas olmakla birlikte genel
gelisimi de dikkate alinir. Zihinsel ve psiko-sosyal gelisimi kronolojik yasindan farkli olan
cocuklar (6gretmen ve psikologun ortak karari ile) psiko-sosyal gelisimi uygun oldugu gruba
alinir.

2- Her bir grup i¢in en az bir simif 6gretmeni, usta veya uzman Ogretici ve bir stajyer
gorevlidir.

3- Ugten fazla grup acilabilecek Cocuk Bakim Evi 5 veya 6 aylik gelisim donemleri esas
alinir.



DORDUNCU - BOLUM
PERSONELIN GOREYV, YETKI, NITELiK VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11- Personel Standardi

Cocuk Bakim Evi’ne bagh olarak acilacak her bir Cocuk Bakim Evi icin asagidaki
kadro olusturulur.

- Cocuk Bakim Evi Sorumlusu (Madde 12’de tanimlanan 6zelliklere haiz)

- Egitim Sorumlusu

- Biiro Isleri Gorevlisi

- Her sinif icin bir dgretmen (Usta veya Uzman Ogretici)

- Her sinif i¢in stajyer (kii¢iik yas grubu i¢in 2 stajyer olabilir)

- Her 50 ¢ocuk i¢in Psikolog/Sosyal Hizmet Uzman1 Pedagog

- Her 50 c¢ocuk i¢in bir temizlikg¢i

- Her 50 ¢ocuk i¢in ayda bir tam giin olmak iizere hemsire veya saglik memuru

- Her 50 c¢ocuk i¢in haftada bir tam giin ¢alisacak Psikolog veya Sosyal Hizmet Uzmani
- Asc1 ve Asct Yardimcilar

- Cocuk Bakim Evi binasi i¢in en az bir giivenlik gérevlisi

- Bir teknik eleman

- Gerekli hallerde gorevlendirilmek tizere (doktor, sosyal-sanatsal ve egitsel etkinliklerde
gorevlendirilecek brans 6gretmenleri, pedagog vb.) gerekli goriilen diger personelden olusur.

Atanma Sekli

Cocuk Bakim Evinde c¢alisacak personel (atanabilme sartlarin1 tasiyan) belediye
gorevlilerinden veya belediyeye bagli sirketlerin personelinden secilerek Belediye Baskaninin
onay1 ile gorevlendirilir ve tlicretleri kurumlardan karsilanir. Atanabilme sartlarini tasiyan
personelin bulunmamasi durumunda disaridan atanabilme sartlarini tasiyanlar arasindan
secilerek Belediye Baskaninin onayi (kadrolu, sozlesmeli, iicretli veya taseron olarak) ile
atanir.

Cocuk Bakim Evi caligtirilacak personel Antakya Belediye Baskaninin onayi ile atanir.

MADDE 12- Cocuk Bakim Evi Personelinin Nitelikleri, Gorev ve Rol Tanimlari

Cocuk Bakim Evi Sorumlusu

1-  Sosyal Hizmet, Cocuk Gelisimi ve Egitimi, Psikoloji Cocuk Saglig1 alanlarindan birinde
4 yillik yiiksek 6grenim yapmis olmak,

2-  Yiiksek Ogrenim Kurumlarmin Okul Oncesi Egitimi, Anaokulu Ogretmenligi Lisans
veya On Lisans, Cocuk Gelisimi On Lisans programlarindan ve Kiz Meslek Liseleri “Cocuk
Gelisimi” boliimiinden mezun olmak.

Sartlarini tagtyanlar arasindan atanir

Cocuk Bakim Evi Sorumlusunun bashca sorumluluk ve yetkileri:

1- Belediye biinyesinde agilan ¢ocuk bakim evinin amacina uygun olarak isleyisi ile ilgili
idari konularda her tiirlii islemden; cocuklarin egitim, bakim ve beslenmelerinin saglik
kurallarina uygun, sevgi ve ilgiye dayali bir ortamda saglanmasindan; cocuklarin fiziksel,
zihinsel, duygusal, sosyal ve dil gelisimlerine yardimci olunmasindan, onlara temel deger
aligkanliklarin kazandirilmasindan birinci derecede sorumludur.

2- Yonetsel ve teknik tiim islerini yonetmelik, baskanlik ve bagli oldugu miidiirliigiin
emirlerine gore yuriitiir.

3- Cocuklara en iyi hizmetin verilebilmesi icin gerekli onlemleri alir, gorevliler arasinda is
boliimiinii saglar ve denetler.

4- Gelistirilmis olan kayit ve standart formlarinin uygulanmasini saglar, denetler ve bunlara
iliskin istatistik bilgileri ilgili mercilere belli zaman araliklari ile gonderir.



5- Giinliik ve aylik programinin takibini yapar.

6- Saglik programlarinin uygulanmasinda yardimei olur.

7- Veli toplantilar1 ve egitici programlarin diizenlenmesini organize eder.

8- Aidatlarin diizenli yatirilmasini saglar ve denetler.

9- Yillik biit¢esini hazirlar, 6deneklerin zamaninda ve uygun kullanilmasia iligkin islemleri
izler, biitgesini ilgili makamlara zamaninda gonderilmesini saglar.

10- Her yilsonunda yillik ¢alisma ve karsilasilan problemleri kapsayan bir rapor hazirlayarak
ist makama sunar.

11- Veli, Cocuk ve Cocuk Bakim Evi arasinda uyumun saglanmasi i¢in gerektigi zamanlarda
ailelerle galisma yapar. Ilgili uzmanlarin yardimu ile éneriler paketi olusturur.

12- Calisan tiim memur ve hizmetlilerin amiridir, gerekli personel performanslarini yapar.

Egitim Sorumlusu:

Ogretmen uzman veya Ogreticiler arasindan atanir. Atamada Oncelikli siralama 6gretmen,
uzman Ogretici seklindedir.

Egitim Sorumlusunun Bashica Sorumluluk ve Yetkileri

1-  Cocuk Bakim Evi sorumlusunun verecegi gorevleri yapar.

2-  Hizmet i¢i e8itim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gorev alir.

3-  Cocuk Bakim Evinin ¢evreye ve topluma tanitilmasi i¢in resmi ve goniillii kuruluslarla
isbirligi yapilmasinda katkida bulunur.

4-  Smiflarda yiiriitiilecek egitim programlarinin hazirlanmasinda Cocuk Bakim Evi
Sorumlusu ile koordineli ¢aligmalarda bulunur.

5-  Hazirlanmig ve siniflarda yiiriitilen programlar1 bizzat yerinde izler, katkida bulunur,
rehberlik eder.

6-  Aile ve ¢ocuklarla ilgili sosyal faaliyetleri organize eder.

7-  Cocuk Bakim Evinin biinyesinde bakim ve onarim tespiti yapip Cocuk Bakim Evi
Sorumlusuna bilgi verir.

Uzman veya Usta Ogretici:

Universite ya da Kiz Meslek Liseleri “Cocuk Gelisimi” boliimiinden mezun olanlar arasindan
atanir.

Ogretmen, Uzman veya Usta Ogreticilerin Yetki ve Sorumluluklari

1-  Grubundaki ¢ocuklarin 6z bakim becerisi, fiziksel, zihinsel, duygusal, sosyal, ahlaki,
cinsel ve dil gelisimlerini saglamak; onlara temel deger ve aligkanliklar1 kazandirmak iizere
faaliyetleri bir program dahilinde uygulamakla yiikiimliidiir. Egitim, bakim ve temizliklerini
saglik kuralarina uygun, sevgi ve ilgiye dayali bir ortamda yerine getirilmesini saglar.

2-  Milli Egitim Bakanligi egitim programimna sadik kalinarak, Cocuk Bakim Evi
Sorumlusu, 6gretmen, uzman ve usta O6gretici isbirligi ile ¢ocuklarin yas gruplarina gore
hazirlanan yillik egitim programini; KDK’ nin onay1 alindiktan sonra uygular.

3-  Programlarin uygulanabilmesi igin gerekli arag ve gereglerin iyi kullanilmasi ve
korunmasini saglar.

4-  Cocuk Bakim Evi Sorumlusuna ¢ocuklarin egitimi ile giinliik bilgi verir.

5-  Cocugun egitimi ve uyumu hakkinda veliyi bilgilendirir.

6- Cocuk Bakim Evi egitim anlayisi ve esaslari ile ailenin egitim sistemi arasinda farklar
olup olmadig1 yoniinde gézlem yapar.

7-  Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gorev alir.

8-  Stajyer usta 6greticilerin ¢alismalarindan ve koordinasyonundan sorumludur.



Stajyer Usta Ogretici:
Kiz Meslek Liselerinin Cocuk Gelisimi boliimiinde egitimini siirdiiren 6grencilerden segilir.

Stajyer Usta Ogreticinin Gorevleri

1-  Egitim programi dahilinde 6gretmen, uzman veya usta Ogretici ile ayn1 sorumlulugu
paylasir.  Hazirlanan programin uygulanmasinda ve gerekli ortamin hazirlanmasinda
O0gretmene yardimci olur.

2-  Hizmet i¢i egitim programlarina katilir.

3-  Cocuk Bakim Evi isleyis saatlerine ve kurallarina uyar.

Biiro Isleri Gorevlisi:
En az lise mezunu olmalidir. Kendisine teslim edilen gizli veya sahislarla ilgili yazilarin
gizlilik i¢inde saklanmasindan sorumludur.

Biiro Isleri Gorevlisinin Sorumluluklar

Asagidaki defter ve dosyalari bulundurmak ve gerekli islemleri zamaninda yapmakla
yiikimliidiir.

1-  Gelen giden evrak defteri

2-  Cocuk kayit dosyasi

3-  Tasir mal listeleri ve tasir mal esas defteri

4-  Karar defteri

5-  Ogrenci devam defteri

6-  Gerekli muhasebe kayitlar

7-  Belediye yasa ve tiiziiklerinin gerektirdigi diger kayitlar
8-  Isci personelin puantajin1 hesaplar

9-  Cocuk Bakim Evi 6grencilerle ilgili evrak dosyas1 hazirlar

Psikolog — Sesyal Hizmet Uzmam — Pedagog:
Bu unvani tasiyanlar arasindan atanir.

Psikolog — Sesyal Hizmet Uzmam — Pedagogun Gérev ve Sorumluluklar

1-  Cocugun yetistirilmesi ve saglikli bir kisilik kazanmas i¢in gerektirdiginde rehberlik
yapar, katkida bulunur.

2-  Kurulusun amacina uygun, kendi konusunda arastirma ve inceleme yapar.

3-  Hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenmesi ve uygulanmasinda gorev alir.

4-  Aile egitimi ¢aligmalarinin planlanmasi ve uygulamasina aktif olarak katilir, aileler ile
gorliismeler yapar.

5- Uzun siireli siirekli hastalik, kaza, yaralanma, parcalanmis ailenin ¢ocuklarin
ebeveynlerinden ayri yasama zorunlulugu konularinda ilgili yonetici, 6gretmen ve diger
personeli aydinlatir. Dogru teshis konulmasini ve tedavisinin yapilmasini saglar.

6-  Varsa ozel egitim gerektiren ¢ocuklarin biitiinlesmis egitimine katilarak yapilan egitime
destek verir.

Doktor:

Belediye saglik isleri miidiirligiinde gorevli doktorlardan yararlanilabilir veya bir doktor
atanabilir.

Doktorun Gérev ve Sorumluluklar

1-  Cocuklarin periyodik saglik kontrollerini yapar ve kayitlarinin tutulmasini saglar.

2-  Kurum personelinin periyodik saglik kontrollerini yapar.

3-  Gerekli hallerde hizmet i¢i egitim programlarinin diizenlenme uygulanmasinda gorev
alir.



4-  Salgi bulasici hastaliklarla karsilasildiginda, yayilmay1 engelleyici 6nlemler alir ve ilgili
kuruluslarin bilgilendirilmesini saglar

5-  Yonetici 6gretmenle isbirligi yaparak aile egitimine katilir ve saglik konusunda velileri
aydinlatir.

6-  Binanin hijyenik durumuyla ilgili gerektiginde yoneticilere 6nerilerde bulunur.

7-  Kurum iginde ve disinda olabilecek kaza ve yaralanmalar konusunda cocuklart ve
kurum personelini aydinlatir, ilk yardimin temel kurallarinin benimsenmesini ve dogru
uygulanmasini saglar.

Hemsire veya Saghk Memuru:

Belediye saglik isleri miidiirliigiinde gorevli hemsire veya saglik memurundan yararlanilabilir
veya hemsire ya da saglik memuru atanabilir.

Hemsirenin Gorev Ve Sorumluluklan

1-  Cocuklarin saglik dosyalarini olusturur.

2-  Muayene, tedavi ve diger saglik hizmetlerinde doktora yardim eder.

3-  llaglarin korunmasindan ve gerektiginde ¢ocuklara verilmesinden sorumludur.

4-  Cocuklarin donemsel saglik kontrollerine ve muayenelerine hazirlar, kilolarimi ve
boylarini saglik kartlarina isler.

Temizlik Gorevlisi:

Gorev ve Sorumluluklar:

1-  Kurum binas1 ve okuldaki esyalarin temizligini yapar.

2-  Kuruma gelen-giden ¢esitli malzeme ile arag-gereci gerekli yerlere tasir ve yerlestirir.

3-  Yonetici ve 0gretmen tarafindan kendisine verilen hizmetlerle ilgili diger gorevleri
yerine getirir.

Teknik Eleman:

Gorev ve Sorumluluklar:

Cocuk Bakim Evi imkan ve 6zelliklerine gore elektrik, elektronik, makine onarimlari, su,
havagazi, kalorifer tesisatlari, marangozluk ve benzeri islerde gorevlendirilmek iizere bir
teknik eleman bulundurulur. Teknik eleman kendisine verilen gorevlerin yiiriitiilmesinde
Cocuk Bakim Evi Sorumlusuna kars1 sorumludur.

Giivenlik Gorevlisi:

Giivenlik Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklar:

1-  Gece ve giindiiz tiim binalarin giivenliginden sorumludur.

2-  Ogrenci, veli, personel ve tiim ziyaretgi giris ¢ikislarini kontrol eder.

3-  Ogrencilerin sadece veli veya velini belirledigi kisiler tarafindan alinmasini kontrol
eder.

Diger Hizmet Gorevlileri:

Kurulusta gorevli Asci, Bah¢ivan, Cocuk Bakicisi, Odaci ve diger personel kurulus idaresinin
verdigi her g¢esit isi goriir ve sorumlulugunu tasirlar. Bu personele iligkin gorev boliimii, is
sartlar1 ve esaslart Cocuk Bakim Evi Sorumlusunca tespit edilir ve yerine getirilmesi saglanir.

Personelin Calisma Giin ve Saatleri

MADDE 13- Personelin ¢alisma giin ve saatleri ile hizmetin 6zelligi dikkate alinarak bagl
oldugu Miidiirliik onayindan sonra uygulanir.



BESINCI-BOLUM
Hizmet ve Isleyise iliskin esaslar

MADDE 14- Cocuk Bakim Evi Kurulus Amaci

(3 /5 yas) 36 — 66 ay cocuklarin 6z bakim becerilerinin, fiziksel, zihinsel, sosyal, ahlaki,
duygusal, cinsel ve dil gelisimleri, beceri ve kabiliyetlerini en iist seviyeye ¢ikarmak icin
gereken kosullar1 saglayarak belediye ¢alisanlarina ve toplumdaki ihtiyag sahiplerine yardimei
olmaktir.

Okul o6ncesi egitimde dini, 6rfi anlayisa uygun egitim program modellerinin uygulanmasini
saglayarak ornek olmaktir.

Cocuklar ilkégretime hazirlamak, Tiirkgelerini gelistirmek, sorun ¢6zme, diisiinme ve karar
verme alanlarinda beceri kazandirmaktir.

MADDE 15- Kayit ve Kabul Esaslar:

Cocuk Bakim Evinde yazili miiracaati bulunan Antakya Belediyesi personelinin ¢ocuklari
oncelikli olarak kabul edilir. Sonra diger kurumlarda calisan anne-babalarin ¢ocuklart kabul
edilir.

Miiracaat sayisinin Cocuk Bakim Evi kapasitesinin iizerinde olmasi halinde 6ncelik Belediye
personel cocuklarinin, sonra da diger kurumlarda calisan (Memur) anne ve babalarin
cocuklarmindir.(Miiracaat sayis1 Cocuk Bakim Evinin kapasitesinin altinda olmasi halinde,
Cocuk Bakim Evi Kapasitesinin %20 sine kadar diger Kamu personellerinin ¢ocuklari

alinabilecektir.

Cocuk Bakim Evi kabul edilmeyecek cocuklarin 6zellikleri:

Bulasic1 ve agir hastalii, bedensel, ruhsal ve zihinsel engelli ¢ocuklar KDK karar ile
kurulusa alinmaz. Kurulusun bakim olanaklarindan yararlanabilecek ve diger cocuklarla
uyum saglayabilecek 6zellige sahip ¢cocuklar Kurulusa kabul edilebilir.

Basvuru Prosediirii ve Gerekli Belgeler:

Miiracaat edecek tiim veliler, cocugun dogum tarihinin giin, ay ve y1l olarak acikga belirtildigi
bir dilekce ile Antakya Belediyesi Cocuk Bakim Evine basvururlar. Ayrica ekte doldurmasi
gereken formlar1 doldurur.

Kabul ve Kayit Prosediirii:

Antakya Belediyesi g¢alisanlarinin ¢ocuklari, yas ve saglik engeli yoksa kabulde mutlak
onceliklidir.

Cocuk Bakim Evi ve bagli oldugu miidiir tarafindan onaylanan dilekgeler isleme gegirilir.
Cocuk Bakim Evi Sorumlusu velilerle gerekli diyaloga geger.

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

Veliler, asagidaki evraklari tamamladiktan sonra kayit kabulii gerceklesir.
1-  Veli miiracaat dilekgesi

2-  Cocugun ve velinin niifus clizdan sureti
3-  Veli ikametgah belgesi
4- Cocugun 6 adet vesikalik resmi

5-  Cocugun as1 kart1 fotokopisi

6-  Saglik raporu (saglik ocagindan veya bir cocuk doktoru tarafindan verilecek.)

7-  Velinin uygulama esaslarini aynen ve eksiksiz kabul ettigini belirten onayl belge.
8- Listeye gore hazirlanmis cocuk esyalari

9- Hepatit B testi



Kabul edilme

Kayit iglemlerinin tamamlanmasi ve ¢ocuk i¢in gerekli malzemelerinin Cocuk Bakim Evi
yonetimine teslimini takiben Cocuk Bakim Evine kabul edilir. Okulca belirlenecek KDK
tarafindan belirlenir.

Uyum Programina alinma
Cocuk Bakim Evi baslayan ¢ocuklar uyum programina alinir. Siirecin bitiminde halen uyum
problemi yasayanlarin Cocuk Bakim Evi devami KDK’nin onayina baglidir.

MADDE 16- ilisigin Kesilmesi

Asagidaki haller dahilinde ¢ocugun Cocuk Bakim Evi ile ilisigi kesilir.

1-  Kabule esas olan bilgi ve belgelerin dogru olmadiginin anlasilmast

2-  Cocugun Cocuk Bakim Evine uyum saglayamamasi (KDK onay1 ile) (otistik, zihinsel
engelli vb olmasi halinde)

3- Cocugun ve ailesinin Kresin isleyisi ve diizenine aykir1 hareketlerinin sabit olmasi
4-  Cocugun bildirimsiz olarak 10 giin veya daha fazla devamsizliginin olmasi
5-  Cocuk Bakim Evi {icretinin yatirilmamasi (Veliler her ayin en ge¢ 18’ine kadar iicreti

Oder. SOzl ve yazili uyarilara ragmen bir sonraki ay halen ticreti 6denmemis ise ¢ocuklarin
ilisigi kesilir).

6- Cocuk Bakim Evin de problem ¢ikaran veliler ikaz edilir. Tekrar1 halinde Cocuk Bakim
Eviyle ilisigi kesilir.

MADDE 17- Kayit Yenileme
Her Egitim - Ogretim yili baslangicinda tiim ¢ocuklarin kayitlari yenilenir. Gerekli islemleri
tamamlatilarak yeni dosyalar1 acilir.

MADDE 18- Kayit Dondurma

Zorunlu hallerde (Hastalik nedeni ile gocugun uzun siireli istirahat almasi, annenin dogum
izni almasi, ailenin gegici gorevle sehir disina ¢ikmasi vb.) mazeret dilekgesi ile Cocuk Bakim
Evi idaresine bagvurulur. KDK onay1 ile cocugun kaydi dondurulabilir.

MADDE 19- izin

Zorunlu haller disinda (ailenin istegine bagli olarak) Cocuk Bakim Evi yOnetimine bilgi
verilmesi ve aidatlarinin 6denmesi kosulu ile araliksiz en fazla 1 ay ¢cocuk gonderilmeyebilir.
Bu siire boyunca ¢ocuk izinli sayilir ve devamui icin yeniden onay alinmasina gerek yoktur.

MADDE 20- Cocuk Bakim Evi Tatil Edilmesi

1- Cocuk Bakim Evi yoresel iklim kosullar1 ve tadilat nedeni ile en ¢ok 30 is giinii tatil
edilebilir.
2- Cocuk Bakim Evi tatil edilecegi tarih en az 1 ay dnceden velilere bildirilir. Velilerin

magdur edilmemesi i¢in gerekli kosullar saglanir.
3-  Agsirt soguk olmasi nedeni ile Milli Egitime bagh Ilkdgretim Okullarmin tatil edilmesi
nedeni ile Cocuk Bakim Ewi tatil edilir.

MADDE 21- Ucretler

1- Cocuk Bakim Evi hizmetleri iicretlidir. Bu iicrete beslenme ve sosyal faaliyetler
(miizik, folklor, drama vb.) dahildir; gezi giderleri ve sahsi kullanacagi malzemeler dahil
degildir, ayrica talep edilir. izlenecek kaynak kitaplar ve kirtasiye listesi kayit sirasinda veliye
bildirilir. Yilsonu etkinlikleri i¢in olusabilecek ek giderler (kostiim, yemekli davetiye iicretleri
vb.) velilerden talep edilir. Cocuk Bakim Evinden iicretsiz olarak yararlanan c¢ocuklar bu
madde kapsami digindadir.



2- Cocuk Bakim Evi iicretleri her mali yilbasinda Belediye Meclisince belirlenir ve
Belediye Bagkaninin onayi ile uygulanir. Belediye biinyesinde c¢alisan tiim Personelin
(Memur, Sozlesmeli Memur ve Kadrolu Iscilerin ) ¢ocuklar iicretli olup; Sehit cocuklar:
ticretsiz olarak Cocuk Bakim Evi Hizmetlerinden faydalanir.

3-  Cocuk Bakim Evi iicretleri tespit edilirken Ilin niifusu, sosyal ve ekonomik yapisi,
Cocuk Bakim Evi  bina, yakit, sehre uzaklik, kira, personel ve kapasite 6zelliklerine dikkat
edilerek, aylik {icret belirlenir. Belediye Meclisi yil i¢inde aylik bakim iicretini giliniin
sartlarina gore her zaman diizenlemeye

yetkilidir.

4-  Belirlenen iicret her ayin en ge¢ 18 ‘ine kadar Antakya Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirliigiine ¢ocuk adina yatirilir. Alinan tahsilat makbuzunun bir sureti her ay Cocuk
Bakim Evine teslim edilir.

MADDE 22- Ucretsiz veya indirimli bakilacak ¢ocuklar:

Ucretsiz veya indirimli bakilacak ¢ocuklarm tespiti, Koordinasyon ve Degerlendirme
Kurulunca (KDK) ekteki degerlendirme formuna gore basvurulart degerlendirir ve
yararlanabilecek c¢ocuklar belirlenir. Belirlenen bu liste Kurulus Miidiiriiniin teklifi ve
Belediye Bagkaninin veya yazili olarak yetki verdigi Baskan Yardimcisinin onayi ile
uygulanir. Belediye Baskaninin uygun gérmedigi kararlar uygulanmaz. Kurumda bakilan
cocuk sayisinin %10 unu (zorunlu degildir.) gegmemek iizere indirimli veya iicretsiz ¢ocuk
bakimi yapilabilir.%10’luk bu oran degisiklik arz eden orandir. KDK karari ile birden fazla
cocuga uygulanabilir, belediye meclisinin aldig fiyatlar tizerinden yapilir.

Ucretsiz cocuk kabulii;

Asagida kriterleri belirtilen cocuklar Midiirliiglin teklifi Belediye Baskanlik Makaminin
onay1 ile Cocuk Bakim Evine iicretsiz olarak yerlestirilir.

a) Sechit ve gazi ¢cocuklari iicretsiz olarak Cocuk Bakim Evi Hizmetlerinden faydalanir.

MADDE 23- Ucret Iadesi

1-  Cocugun velisi tarafindan yuvadan alinmasi halinde 6denmis olan licret iade edilmez.
Cocugunu kurulustan almak isteyen velinin aym 25’ine kadar yazili bagvuruda bulunmasi ve
0 aya ait licreti yatirmamis olmas1 halinde ¢ocugun ayrilacag tarihe kadar olan siire i¢in giin
hesabi yapilarak {icret tahsil edilir.

2- Cocuk Bakim Evi tarafindan c¢ocugun c¢ikartilmasi halinde O6deme yapilan ay
tamamlandiktan sonra ¢ikarma islemi uygulanir.( Ucret geri deme séz konusu olamaz.)

MADDE 24- Beslenme
Cocuk Bakim Evi c¢ocuklara 09:00/09:30 aras1 kahvalti, 12:00/13:00 aras1 6gle yemegi,
15.00/ 15.30 aras1 ikindi kahvaltist verilir. Bu saatler (KDK) tarafindan degistirilebilir.

MADDE 25- Calisma Giin ve Saatleri

Cocuk Bakim Evi acilma ve kapanma zamanlar1 belediyenin tiim personelin ¢alisma saatleri
ile aynmidar.

1-  Cocuk Bakim Evi hafta ici giinlerde hizmet verirler.

2- Cocuk Bakim Evi caligsma saatleri 08:00 / 17:00 arasidir.

3-  Cocuk Bakim Evi KDK’nin Belediye Baskanlik Makaminin talimatlarina uygun,
ithtiyaca bagl olarak, 24 saat giivenlik personeli bulundurulur.

4-  Cocuklarin teslim alinmasi ve ailelerine teslim edilmesi islemi ndbet¢i gérevli 6gretmen
tarafindan yapilir. Nobetci gorevli 6gretmen mesai baslangic saatinden yarim saat once gelir,
en son c¢ocuk teslim edildikten sonra mesaisi sona erer. Nobet ¢izelgesi Cocuk Bakim Evi
Sorumlusu tarafindan aylik olarak hazirlanir ve ilgililere teblig edilir.



MADDE 26- Biit¢ce ve Harcamalar

1- Cocuk Bakim Evi iicretleri Antakya Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne yatirilir.
2- Cocuk Bakim Evi giderleri Cocuk Bakim Evi sorumlulugu altindadir.
3-  Belgesiz hicbir harcama yapilamaz.

MADDE 27- Bulundurulmasi ve Tutulmasi Gerekli Defter, Dosya ve Kayitlar

Cocuk Bakim Evi asagidaki defter ve dosyalar1 bulundurmak ve gerekli islemleri zamaninda
yapmakla yiikiimliidiir.

1- Gelen ve giden evrak dosyast

2- Cocuk kayit dosyasi

3- Tasimir mal listeleri ve taginir mal esas defteri

4- Ogrenci devam defteri

5- Gerekli muhasebe kayitlar

6- Cocuk Bakim Evi de iicretsiz veya indirimli devam eden 6grencilerle ilgili evrak dosyasi.
7- Belediye yasa ve tiiziiklerinin gerektirdigi diger kayit, yazi is ve islemleri ile ilgili evrakin
dosyalanmasi ile yiikiimliidiir.

Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu (KDK)

MADDE 28- Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu; Cocuk Bakim Evi Sorumlusu, Egitim
Sorumlusu, Kidemli Ogretmen veya Usta Ogretici / Cocuk Egiticisi, Hemsire veya
Doktor, Psikolog, Sosyal Hizmet Uzmani veya Pedagogdan olusur. Kurul Baskani Midiir,
bulunmadigr zaman Cocuk Bakim Evi Sorumlusu yoksa Egitim Sorumlusudur. Kurul iki
ayda bir defa veya Miidiiriin gerekli gordiigii durumlarda olaganiistii toplanir. Bu kurulun her
toplantida alacagi kararlar, bir raporla Cocuk Bakim Evi’ne verilir. Cocuk Bakim Evi yilda en

az bir kez olmak tlizere Cocuk Bakim Evi isleyisi ile ilgili raporu Belediye baskanina sunar.

Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulunun (KDK) Gorev ve Sorumluluklar:

1- Cocuk Bakim Evi koordinasyonun saglanmasi ve yiiksek kalitede hizmet verebilmesi igin
gerekli ¢calismalari yapar, ilgili karalari alir.

2- Cocuk Bakim Evi standardizasyonunu saglar, sonuglarini degerlendirir.

3- Toplam Kalite Yonetimi ¢alismalarini diizenler sonuglarini degerlendirir.

4- Her egitim donemi basindaki toplantida kurulusun yillik ¢aligma ve egitim programlarini
hazirlamak, miidiirliige sunmak..

5- Haftalik toplantilar yaparak calismalar1 gézden gegirir.

6- Uyum problemi yasayan c¢ocuklarin yuvaya devami yada ilisiginin kesilmesi konusunda
gerekli incelemeler sonrasinda karar verir.

7- Cocuk Bakim Evi iicretinin yatirilmamasi nedeniyle ilisigin kesilmesi onayini verir.

8- Her egitim yili sonunda Cocuk Bakim Evindeki, yillik uygulamalardan alinan sonuglari
degerlendirerek Bagkanlia rapor sunar.

9- Kurulus hizmetlerinin daha iyi bir hale gelmesi, personelin egitimi ile cocuklara daha iyi
bir hizmet verilmesine iliskin ¢aligmalar1 Yonetmelik hiikiimleri ve baskanlik emirlerine gore
belirlemek,

10- Kurulus hizmetlerinin periyodik olarak degerlendirmesini yapmak.

11- Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu toplant1 raporlar1 yazilarak her tiirlii denetimde
goriilmek tizere saklanir.

12- Ucretsiz veya indirimli bakilacak cocuklarin ekteki forma gore degerlendirerek karar
vermek ve belediye baskaninin onayina sunmak.

13- Milli Egitim Bakanligi 6grenci servis araglar1 yonetmeligine gore personel ve servis
araglarin periyodik denetiminin yapilmast.



Sosyal ve Egitsel Servis:

MADDE 29- Kuruluslarda mesleki ¢alismalar1 koordineli bir sekilde yiiriitmek tizere, Cocuk
Bakim Evi Sorumlusu, Psikolog, Sosyal Hizmet Uzmani, Pedagog ve Ogretmenden (usta
ogretici, Cocuk Egiticisinden) olusan bir Sosyal ve Egitsel Servis kurulur. Servisin Bagkani
Cocuk Bakim Evi Sorumlusu yoksa Egitim Sorumlusudur.

ALTINCI-BOLUM
Diger Hiikiimler

Ozel Giin ve Bayramlar1 Kutlama Etkinlikleri:

MADDE 30- Ozel giin ve bayramlar, Cocuk Bakim Evi ¢ocuklarin yaslarina, gelisimlerine ve
egitim programlarina uygun olarak sinif ici etkinlikler ile okul merkezli olmak kaydiyla
egitim etkinlikleri seklinde diizenlenir. Bu etkinlikler, kurumda gorevli 6gretmenlerin birlikte
hazirlayacaklar1 program c¢ercevesinde yapilir. Okul 6ncesi ¢agi ¢ocuklarina yonelik il dist
gezileri, gocuklarin anne-babalarinin katilimi ve valilik onayiyla diizenlenebilir.

Bahce Diizenlemesi:

MADDE 31- Cocuk Bakim Evi egitim etkinliklerinin saglikli ve uygun bir ortamda
gerceklestirilebilmesi icin oyun alani ile bahg¢enin bulunmasi ve amacina uygun olarak
diizenlenmesi esastir. Diizenlemeler egitimin olmadigi zamanlarda yapilir. Bu diizenleme
yapilirken; g¢ocuklarin motor becerilerinin ve biligsel gelisimlerinin desteklenmesi, gezip
oynamalarina imkan saglanmasi, ¢evre sevgisinin kazandirilmasi, trafik egitim pisti, kum
havuzu, bahce oyun araglari ve bahgenin agaglandirilmasi igin yeterli toprak alanin
bulundurulmasina 6zen gosterilir."

Velilerin Etkinliklere Katihmlar::

MADDE 32- Veliler, istekli olmalart durumunda Cocuk Bakim Evi  y0Onetiminin
hazirlayacagi program dogrultusunda egitim etkinliklerine katilabilirler. Aile egitimi ile ilgili
etkinlik ve toplantilara, Cocuk Bakim Evi ydnetimi velilerin katilimlarini saglar.

Program-Uygulama:
MADDE 33- Her yas grubundaki c¢ocuklara, psikolog gruplarda dogrudan dogruya psiko-
sosyal gelisim programlari ve MEB. Okul Oncesi Egitim Kurumlari programlari uygulanur.

Cocuklarin-Esyasr:

MADDE 34- Cocuk Bakim Evi yonetimince saptanan ¢ocugun giinliik hayatinda gerekli esya
ve mallarin1 dahili elbise ve ¢camasirlarini aile temin etmekle miikelleftir.
Cocugun-Kurulusa-Teslimi:

MADDE 35-Program ve vakit cetvelleri esaslari i¢inde aileler ¢ocuklar1 Kurulusa getirirler ve
belli zamanlarda kendileri alirlar.

Personel-Yemegi:
MADDE 36- Kurulusta goérevli personel izinli bulunduklari siire diginda tabelaya iicretsiz
alinir.

Gida-Rasyonu:
MADDE 37- Beslenme ile ilgili listeler iage tamimleri ile diizenlenir.

Vaka-Tartisma-ve-Degerlendirme:
MADDE 38-Kuruluslarda ayda bir veya ihtiya¢ duyulan zamanlar da ”Vaka Tartisma ve



Degerlendirme”  toplantilar1  yapilir.  Miidiir, Midiiriin  bulunmadigi  zamanlarda
Sorumlusunun veya Egitim Sorumlusunun ydnetiminde yapilacak bu toplantilara Psikolog,
Sosyal Hizmet Uzmani, Pedagog, Ogretmen, Cocuk Egiticisi, Tabip, Hemsire ve Miidiirliikce
uygun goriilecek diger personel katilir. Toplantilarda davranis bozuklugu gosterip psiko-
sosyal sorunlarin ¢6ziimiine iliskin tartismalar yapilir. Tartisilan vakalar rapor haline
getirilerek Sosyal ve Egitsel Serviste saklanir.
Veli-Toplantisi:
MADDE 39- Kuruluslarda ii¢ ayda bir veya ihtiya¢ duyulan zamanlarda veli toplantilari
diizenlenir. Bu toplantilarda Kurulus ve ¢ocuklarin ihtiyaglari, sorunlar tartisilir. Cocuklarin
psiko-sosyal gelisimleri hakkinda velilere agiklayici bilgiler verilir.
Seminer-Hazirlama:
MADDE 40- Sosyal ve Egitsel Servis elemanlar1 meslekleriyle ilgili olarak idarece belirlenen
konularda ve zamanlarda seminerler hazirlayip, diger personele sunarlar.
Hizmet-i¢i-Egitim:
MADDE 41- Ogzellikle kalifiye olmayan yardimci personelin hizmetin gerektirdigi bi¢imde
yetismelerini saglamak amaciyla, Kurulusta hizmet-i¢i egitim programlar1 gelistirilir. Bu
tirdeki hizmet-i¢ci egitim programlarinin gelistirilmesi kurulug Miidiirliigliniin Onay1 ile
olusturulur.
Standart-Formlar:
MADDE 42- Kuruluslarda esaslar1t Cocuk Bakim Evi tarafindan gelistirilen hizmete iliskin
standart formlar uygulanir. Diizenli istatistiki bilgiler toplanir ve Cocuk Bakim Evi ne
belirtilen zamanlarda gonderilir.

Personelin Giyimi:
MADDE 43- Cocuk Bakim Evi personelinin hizmet siiresince Devlet Memurlar1 Kilik ve
Kiyafet Yonetmeligi esas alinarak, okul Oncesi egitim kurumlarinda ongoriilen sekli ile
hizmetin gereklerine gore giyinmeleri saglanir. Sozlesmeli ve diger personelin giyiminde
sadelik, temizlik ve hizmete uygunluk esastir.
Ziyaretgi:
MADDE 44: Veliler ve diger ziyaretgiler, acil durumlar disinda Cocuk Bakim Evi yonetici ve
ogretmenleri ile 6nceden randevu almak kosulu ile goriisebilirler. Personel ziyaretcisini idare
tarafindan tahsis edilen yerde kabul eder ve grup odalarina gotiiremez.
Denetim:
MADDE 45: Cocuk Bakim Evi , “Okul Oncesi Egitim Kurumlar1 Y6netmeligi ve Cocuk
Bakim Evi Yonetmeligi” esaslarina tabidir. Cocuk Bakim Evi hesaplar1 Antakya Belediye
Bagkanlig1 hesaplarinin tabi oldugu denetime ve Antakya Belediye Teftis Kurulunun
denetimine tabidir.
Yiiriurliik:
MADDE 46- Bu yonetmelik Antakya Belediye Meclis kararini, Antakya Belediye Bagkaninin
onaylandig tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme:
MADDE 47 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Antakya Belediye Baskani Yiiritiir.

Antakya Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii niin Cocuk Bakimevi Yonetmeligi
mevcudun oybirligiyle kabul edildi.

Ismail KIMYECI Omer GURBUZ Mehmet Cengiz OZGOZ
Meclis Baskam Katip Katip



