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KASTAMONU BELEDIYESI
KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Kastamonu Belediyesi Kultir ve Sosyal Isler
Mudurligi'nin  gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Kultir ve Sosyal isler Mudurligundeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 14. Maddesi ve 15
inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m)
bendi, 38 inci maddesi, 48 inci ve 71 inci maddeleri ve 08.03.2011 tarih ve 27868
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli idareler Biitge Igi Yénetmeligi hilkiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Belediye Basgkanini,

b) Baskanlik: Kastamonu Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Kastamonu Belediyesini,

d) Encimen: Kastamonu Belediyesi Encimenini,

e) Meclis: Kastamonu Belediye Meclisini,

f) Mudir: Kiltir ve Sosyal isler Muduring,

g) Mudarlik: Kultar ve Sosyal Igler Mudirluguna,

h) Sef: Kultiir ve Sosyal Isler Muduriine baglh sefleri,

1) Seflik: Kultur ve Sosyal Isler Mudurlugune bagh seflikleri,

i) Birim Sorumlulari: Kltiir ve Sosyal Isler Mudurlugune bagl birim sorumlularini,
j) Personel: Kultir ve Sosyal Isler Mudurlagtine bagl ¢alisanlarin timan,
k) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, Ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Midirligin Yapisi ve Gorevleri
Midiirligiin yapisi

MADDE 5 - (1) Kultir ve Sosyal Isler Mudurlagi’'niin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiyl asmamak uzere mudur, sorumlu mudur, sef, memur, isgi
den olusmaktadir.

(2) Mudurluk; Kaltur Turizm ve Sanat Sefligi, Sosyal Yardim Isleri Sefligi, Spor isleri
Sefligi, Butce I¢i Isletme Bolima, Eviendirme Memurlugu olmak Gzere alti alt birimden
olusur.

Midiirliglin Gorevleri
MADDE 6-

(1) Sehir halkina yonelik her dizeyde kilturel, sanatsal, egitsel ve sportif faaliyetler
dizenlemek ve her turlt destegi saglamak.

(2) Kulturel, sanatsal ve egitsel yayinlar yapmak.
(3) Cocuk ve yetigkinlere yonelik sinema gosterimleri yapmak.

(4) Cocuk ve yetiskinlere yonelik tiyatro sahnelemek, ildeki amatér tiyatro faaliyetlerini
desteklemek.

(5) Kultar, sanat, turizm, egitim ve eglence amacgli her diizeyde senlik, festival,
kampanya, turnuva ve gosteriler organize etmek.

(6) EQitim, kultur, sanat ve turizm alaninda sergi ve fuarlar diizenlemek.

(7) E@itim cagindaki cocuklar ve genglerin egitimlerine katki saglayacak programlar
icra etmek ve yayinlar yapmak.

(8) Gorev ve galisma alaniyla ilgili olarak tniversiteler, meslek kuruluslari, sivil toplum
kuruluglar ve ildeki diger kurumlar ile isbirligi yapmak.

(9) Ramazan ayina o6zel bir aylik program olusturarak, Ramazan ayinin sosyal,
kulturel ve sanatsal faaliyetlerle dolu olarak gegmesini saglamak.

(10) Milli ve dini gunler, 6zel gun ve haftalarla ilgili, 6zel programlar yapmak.

(11) Il bunyesindeki egitim kurumlari ile isbirligi yapmak, genclige yénelik seminer,
konferans, paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi gibi etkinliklerde
bulunmak.

(12) Kulturel konularda c¢esitli yarigsmalar organize etmek, calisma programlari
dizenlemek.

(13) Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilari
duzenlemek.

(14) Il halki arasinda sosyal ve kuiturel iligkileri gelistirmek ve kulturel degerlerin
korunmasi konusunda ¢alismalar yapmak.

(15) Tarihi, kulturel mekanlara geziler duzenlemek.

(16) Sehir halkina, okuma zevk ve aliskanligi kazandirmak igin, kiutiphane, sehir
kitapliklari, okuma salonlari ve gezici kitapliklar olusturmak ve igletmek.
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(17) Kitap toplamak ve okullara dagitmak.
(18) Muzik, karikatir gibi glizel sanatlari desteklemek.
(19) Tarihi eserleri, dogal zenginlikleri korumak, geligtirmek, tanitmak.

(20) Kadinlarin ekonomik badimsizligina katkida bulunmak amaciyla ev ekonomisi
amagch el isi Urtnleri igin Uretim ve satis organizasyonlari kurmak, satis sergileri
dizenlemek.

(22) Okuma yazma kurslari agmak.

(23) El sanatlari, beceri kazandirma, meslek dgretmeye iligkin kurslar ile hobi amagli
kurslar duzenlemek.

(24) Engelli bireylerin ve ailelerinin maddi, manevi ve sosyal yoksunluklarinin
gideriimesi ve ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla Engelli Destek Programlari
hazirlamak ve uygulamak.

(25) Geriatri biliminin kurallarina uygun olarak Evde Yasli Bakim Programliari
hazirlamak ve her turli galismayi yuritmek.

(26) Kadin ve gocuklarin sorunlart igin ¢dézumler Uretmek, ihtiyacglarini karsilamak,
kadinlarin toplum iginde guglendiriimesini, istihdam edilmesini, gocuklarin saghkli
gelisimini saglamak amaciyla kadin ve c¢ocuklara yonelik proje ve programlar
hazirlamak ve uygulamaya gegirmek.

(27) Sosyal birlik ve butunlugu saglayici, ¢agimiza uygun gelenek ve géreneklerimizi
yasatmak ve gelistirmek i¢in ¢alismalar yuritmek.

(28) llimizde duzenlenen ya da ilimize gelen kiltir, sanat, egitim, saglik ve sosyal
icerikli iglevlere katki saglamak.

(29) Belediye sinirlari iginde yasamlarini strduren, oOzellikle herhangi bir sosyal
glvenlik kurulusunun saglik olanak ve yardimlarindan yararlanamayan kesimlere
yonelik, koruyucu, onleyici ve tedavi edici saghk hizmetlerinin yani sira sosyal
nitelikteki islevlerin gerceklestiriimesini saglamak.

(30) Kimsesiz ve yardima muhta¢ vatandaslarimiz ile sosyal glgsizlere bitge
imkanlari dogrultusunda sosyal yardim ve destekte bulunmak.

(31) Genclerin ve cocuklarin zararli ahskanlklardan uzak kalmasini saglayacak
projeler gelistirmek.

(32) Belediyenin hizmet ve her turlu faaliyetini tanitmak gibi basin, yayin ve halkla
iliskiler isleriyle ilgili her turll is ve eylemi ylrttmexk.

(33) Turizmin gelistirimesi ve daha ¢ok gelir saglayan bir sektdr haline getiriimesi igin
her turlu galismayi yurutmek.

(34) Belediye Bandosu, Belediye Mehter Takimi ve Belediye Orkestrasi ile ilgili tim
hizmetleri yerine getirmek.

(35) Gérev sinirlari igerisinde evlendirme hizmetlerini yuritmek ve bu amagla yapilan
evlenme basvurularini kabul etmek.

(36) Belediye sinirlari igerisinde meydana gelen sportif faaliyetleri dizenlemek ve
amatér sporun gelismesi yonunde her turlt destegi saglamak. Belediyemizce kurulan
spor tesisi ve sahalarin igletmesini, tesislerin devamli olarak bakimi ve hizmete hazir
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halde bulundurulmasini, tesislerde mevcut demirbaslar, spora ait malzeme ve
araglarin temiz, bakimli ve her zaman kullanilir gekilde bulundurulmasini saglamak.

(37) Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7-

(1) Kiltur ve Sosyal Isler Mudurlugunu, Baskanlik Makamina karsi temsil etmek.
(2) Mudurlagun her tarla gahgmalarini dizenlemek.

(3) Kultir ve Sosyal isler Mudurlugu personelinin Disiplin amiri olarak ilgili gérevleri
yerine getirmek.

(4) Kultur ve Sosyal isler Mudurliga ile diger Mudurlukler arasinda koordinasyonu
saglamak.

(5) Yasalarla verilen her turlt ek gorevi yapmak.

(6) Iidari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

(7) Birim personeli ile Ust idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Belediyenin genel isleyisi cercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarini
yurutmek.

(9) Mudurlak hizmetlerini yaraturken diger kamu kurumlarn ile koordinasyonu ve
isbirligini saglamak.
(10) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar

hazirlamak, planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa
dlzeltmeye yodnelik tedbirleri almak.

(11) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro,
makine ve techizatin planlamasini yapmak.

(12) Madurlagun haberlesme ve evrak akigini, Ust kademelere istenen bilgileri
zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak.

(13) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
uzere egitim planlamasini yapmak.

(14) Calistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayarak
amirine teklif etmek.

(15) Calistirdiklari gérevlilerin, isbdlimi esaslan dahilinde, sorumluluklarini belirlemek
ve bu gorevleri benimsetmek.

(16) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetkilendirmeyi
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik etmek.

(17) Mudurlagin tam faaliyetlerinde ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlari ve diger ilgili mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini surekli
kontrol etmek; diizeltimesi gereken hususlar igin de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak.

(18) Haberlesmeye 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siuratle ulastinimasini saglamak.
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(19) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérduga butun bilgi ve raporlari
sunmak.

(20) Personelin galisma sevkini kiran ve verimini dusuren faktorleri tespit etmek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya duzeltilebilecek olanlarn halletmek, Ust
kademelerce alinmasi gereken tedbirler icin verim dislsu veya bagka menfi sonuglar
dogmadan amirine miracaat etmek.

(21) Faaliyet planinda bulunan iglerle ilgili olarak gorev tariflerine gore galisanlarina is
dagilimi yapmak.

(22) Mevcut faaliyet planina gore Mudurlik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol
etmek.

(23) Maudarluk harcamalarinin - bitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda
bulundurmak.

(24) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirmak,
diizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri almak.

(25) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her turlt kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini
temin etmek. Onemini kaybeden evraki, kabul edilmis usullere gére imha etmek.

(26) Gorev alanindaki faaliyetlerin  durumunu ve neticelerini  tespit etmek,
degerlendirmek ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya
ettirmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

(27) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdigi gérev seyahatine gonderildiginde, gittigi
yerde yaptigi temaslari, galismalari ve aldigi sonuglari belirten rapor hazirlamak.

(28) Mudurlugun calisma sistemini kurarak is akigini saglamak; personelin
calismalarini organize etmek.

(29) Ekonomiklik, uretkenlik, yiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaclyla yurirlikkteki mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dig hizmet alim
yoluyla yapilmasi mumkin olan hizmetlerin uzman ¢zel ve/veya tlizel kisilere usuline
uygun yaptiriimasini saglamak.

(30) Calisanlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi
islemlerini ytrutmek, devam durumunu takip etmek ve denetlemek, ilgili diger
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Sorumlu Miidiir ve Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 8 - (1) Mudurlik binyesinde gorev yapan sorumlu midir ve seflerin gorev,
yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapiimasini ve vaktinde
bitiriimesini saglar.

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir.
d) llgili mevzuat huktimleri geregi gergeklestirme goérevini yerine getirmek.
e) Mudur tarafindan verilen goérevleri madar adina yaratar.
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f) Biiroya ait is ve iglemlerden mudire karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Biitce ici isletme

Biitce ici isletmenin Goérevleri:

MADDE 9- Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigi Biitge ici isletmenin gérevleri,
asag@ida siralandig gibidir.

(1)5393 Sayili Belediye Kanunu, 6102 sayili Turk Ticaret Kanunu, 213 sayili Vergi
Usul Kanunu, 5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu, 3065 sayih KDV Kanunu, 6098
sayill Turk Borglar Kanunu, 4046 sayili 6zellegtirme Uygulamalarn Hakkinda Kanun,
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili is
Kanunu, Mahalli idareler Bitge ici isletme Y6netmeligi, Belediye tahsilat Yonetme ligi,
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli idareler Bltgce ve Muhasebe
Yonetmeligi, Kamu kurum ve Kuruluglarinca Isletilen Sosyal Tesislerin Muhasebe
uygulamalarina Dair Esas ve Usuller, ic Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, ilgili Bakanliklarin Tebli§ ve Genelgeler ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gérevleri bu yonetmelige uygun olarak etkin, diizenli
ve verimli bir bigimde yuriutmek.

(2)Belediyenin bitge ici isletmesi ile ilgili olarak; Belediye Encimeni veya Belediye
Meclisince alinmasi gereken kararlara iligkin muzekkere hazirlamak ve stresinde ilgili
organlara sunulmasini saglamak, Belediyenin karar organlarinca alinan kararlarin
uygulanmasi hususunda gerekli idari ve mali i ve iglemleri yapmak.

(3)5393 sayili Belediye Kanunu, Mahalli Idareler Butge ici isletme Yoénetmeligi,
Belediye Meclisi ve ust yonetimce kendisine faaliyet alanlar cergevesinde verilecek
olan Belediyenin; sosyal, kulttrel ve ticari tesislerin igletiimesi, yapimi ve yapimin
iistlenilmesine yonelik calismalarin sekretaryasini yapmak, izlenecek yasal prosedurl
takip etmek ve sonuglandirmak.

(4) Bitge Ici Isletmenin gorev, yetki ve sorumluluklari gercevesinde yapmis olduklari
islemlerin sonucunda; herhangi bir gelir tahakkuk veya gelir ve alacaklarin takip ve
tahsilini gerektiren bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde; gerekli tahakkuk islemlerini
yaparak Belediyemiz adina takip ve tahsilati yapilarak ilgili birimlere bildirmek.

(5)istiraklerin  ekonomik ve verimlilik esaslarina goére idaresi, planlamasi,
programlanmasi ve isletiimesini saglamak Uzere, belediye ile sirketler arasinda
haberlesme, bilgi aligverisi, borg-alacak iligkisi vb. konularda raporlama faaliyetlerini
yurutmek ve koordine etmek.

(6) Belediyemiz hizmetlerini etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde sunmak, sosyal ve
iktisadi yasami gelistrmek amaciyla; Belediyemiz miulkiyetinde ve kullaniminda
bulunan tesisleri isletmesi konularinda faaliyet gostermek ve verimlilik esaslarina gore
isletiimesini takip etmek.

(7)Bitge igi Igletme bu yonetmelikte sayilan goérevieri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendilerine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.
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Kres ve Cocuk Bakimevi

MADDE 10- (1) Kres ve Cocuk Bakimevi Sefliginin amaci; Kastamonu Belediyesi
Calisan Personelinin 3-6 yas grubundaki gocuklarinin gtvenli bir ortam iginde, cocuk
egitimi ve bilimsel gereklere uygun olarak, maddi ve manevi varliklarin geligsimlerine
yardimci olmaktir.

(2) Birinci fikradaki amaci gergeklestirmek lizere agagidaki galismalar yuratalar.

a) Calisan anne veya babanin 3-6 yas grubundaki gocuklarinin ¢calisma saatlerinde
bakim ve egitimlerini saglamak.

b) Kres ve Cocuk Bakimevindeki gocuklarin fiziki, ruhi ve sosyal gelismelerine, hayata
guvenli, sadlikli, huzurlu baslamalarina ve topluma yararh kisiler olarak yetismelerine
yardimci olmak.

c) Fiziksel, ruhsal ve sosyal bakimdan sorunlari olan gocuklarin aileleri ile iliski ve
isbirligi icerisinde sorunlarin giderilmesine ¢aligmak.

Bakimevine Kabul Sartlari

MADDE 11- (1) Cocuklarin kurulusa kabuliinde, basvurunun kapasitenin tzerinde
olmasi halinde Baskanlik Makaminin takdir ve yetkisi sakli kalmak Uzere asagidaki
oncelik sirasi uygulanir:

a) Esi 6imus dul Belediye personelin gocuklart,
b) Anne ve babas| Belediyede ¢alisan gocuklar,
c) Annesi Belediyede calisan gocuklar,

d) Babasi Belediyede galisan ve annesi ¢alisamayacak kadar hasta veya sakat olan
gocuklar,

e) Babasi Belediyede galisan ve annelerinin ¢alistigi yerde ¢ocuk bakimevi olmayan
veya olup da yararlanamayan gocuklar,

f) Esinden ayrilmis, velayeti kendisine verilmis Belediyede ¢alisan anne veya babanin
gocugu,

g) Anne ve babasi diger kamu kuruluslarinda galigan gocuklar,
h) Annesi ve babasi c¢aligsan ¢ocuklar,
1) Annesi ¢alisan ¢ocuklar

(3) Kurulusa bulasici ve agir hastaligi (hastalik stresince), ruhsal ve zihinsel sakatlig
olup 6zel egitimi gerektiren ¢ocuklar alinmaz.

(4) Uzun sureli hastalik, kaza gibi zorunlu nedenlerle kurulus ile ilgisi kesilen gocugun
tekrar alinmasi, yer varsa, sira disi ve oncelikle yapilir. Bunun digindaki durumlarda
kayit i¢in sira beklenir.

(5) Cocuk Bakimevine, kayitlarin yapildigi yilin Eylil ayr sonuna kadar 36 ayini
dolduran ve ayni yilin Aralik ayi sonuna kadar 72 ayini doldurmayan cgocuklar
kaydedilir.

istenecek Belgeler

MADDE 12- (1) Kurulusa kabul sartlarini tasiyarak kaydi yapilacak gocuklarin
velilerinden asagidaki belgeler istenir.

a) Velinin dilekgesi,

S F



b) Cocugun nifus ciizdani érnegi,
c) Tasdikli ikametgah belgesi,
d) Cocugun saglik raporu,

e) Cocugun anne-baba ve kardeslerinin BCG raporlar ile Kurum doktorundan
alacaklari saglik raporu,

f) Dort adet fotograf,
g) Asi karti,
h)

1) Ozel bir saglk sorunu sebebiyle kaydi yapilacaklarin durumunu belgeleyen saglik
kurul raporu.

(2) Kesin kayit iglemi, kayit igin istenen belgelerin tamamlanmasindan sonra yapilir.
Belgeler tamamlanmadik¢a ¢ocuklar kurulusa kabul edilemez.

(3) Belgeler her gocuk igin tutulacak dosyalarda saklanir. Belgelerdeki bilgilerin dogru
olmadiginin anlagiimasi halinde ¢cocugun bakimevinden kaydi silinir.

Veli Zorunlulugu

MADDE 13- (1) Kurumlara kabul edilen her gocugun bir velisi olur. Veli, gocugun okula
zamaninda teslim edilmesini, gunlik egitimin bitiminde teslim alinmasini saglar ve
cocukla ilgili diger yukumlultkleri yerine getirir.

Kurulustan Ayrilma

MADDE 14- (1) Cocugun Bakimevi ile ilgisi, velinin yazil istegi, gocugun 6 yasini
tamamlamasi ya da ilkokula baglamasi ile kesilir.

(2) Kabule esas olan bilgi ve belgelerde yanlislik veya velinin gergek disi beyanin
tespit edildiginde ya da cocuklarin veya ailelerin kurulus isleyis diizeni ile bu
yonetmelik hikiumlerine uymamalari halinde bakimevi ile iligkileri kesilir. Ancak bu
durumlarda veliye ilk 6nce soézli ve yazili uyan yapilarak, olumsuziugun diizeltimesi
istenebilir. Veli tarafindan olumsuzluk dizeltimezse Belediye Baskaninin emirleri
dogrultusunda uygulama yapilir.

Devamsizhik

MADDE 15- (1) Cocugun 6zirsiz olarak araliksiz 10 gun sure ile kurulusa gelmemesi
halinde kurulusla iliskisi kesilir.

(2) Bulasici bir hastalik nedeniyle kurulusa devam edemeyen cocuklar, sakinca
olmadigina iligkin saglik kuruluslarindan alinacak tabip raporu ile kuruma devam
edebilirler.

Calisma Saatleri

MADDE 16- (1) Bakimevi, Kurumun ¢aligsma saatinin baslamasindan yarim saat énce
ve ¢aligsma saatinin bitiminden yarim saat sonrasina kadar hizmet verir. Hafta tatili ile
ulusal, resmi ve dini bayram gunlerinde kapaldir.

Cocugun Kurulusa Teslimi ve Alinmasi
MADDE 17- (1) Cocuklar kurulusa ailesi tarafindan teslim edilir ve alinir.
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(2) Ancak, cocugun baska birine teslim edilmesi isteniyorsa, veli tarafindan Bakimevi
Birimine yazi ile bildirmesi gerekir.

izin

MADDE 18- (1) Her gocugda velilerin izinli bulunmalari veya sadlik durumlari nedeniyle
izin verilir.

(2) Gerektigi takdirde velilere daha 6nceden bilgi verilerek Kres ve Cocuk Bakimevi
bakim onarim amaci ile her yil 1 ay sure ile kapatilir.

Programlar

MADDE 19- (1) Kurulugsun g¢alisma programlari, gocuklarin bir aile ortami iginde ve
¢ocuk egitim bilimi gereklerine uygun olarak, asagidaki bolumler cgergevesinde
duzenlenir:

a) Egitim Programlari; sosyal ve egitsel servis igerisinde ¢agdas egitim ilke ve
yontemlerine uygun bir bicimde ilgili uzmanlar tarafindan hazirlanir ve bakimevi birim
sorumlusunun onayindan sonra uygulanir.

b) Gelisim Programlari; gocuklarin, fiziksel, ruhsal ve sosyal yénden gelismelerini
saglamak amaciyla yaslar ve ézel durumlari géz 6ntne alinarak, fiziksel, zihinsel,
ruhsal ve sosyal gelisim programlari sosyal ve egitsel servis icerisinde ilgili uzmanlarca
hazirlanir, bakimevi birim sorumlusunun onayindan sonra uygulanir. Bunlarin
uygulanmasinda anne ve babaya diisen gorevler de tespit edilerek ilgililere bilgi verilir.

c) Saglik Programlari; kurulusa gocuk kabul edilmeden énce istenen belgelerin
Isiginda ve cocugun kurulusta kaldigi slre iginde cocuk doktoru ve hemsire
denetiminde saglik programlari uygulanir ve alti ayda bir gocuklarin ve kurulug
personelinin saglik denetimi yapilir. Sonuglar anne ve babaya bildirilerek gerekli
onlemlerin alinmasi saglanir.

d) Beslenme Programi; kurulusa alinan gocuklara 6gle yemegi ile sabah ve égleden
sonra olmak uzere iki kahvalti verilir. Cocuklarin yemek listeleri yas ve saglik
durumlarina uygun bigimde ve gunluk kalori ihtiyaglar géz éninde bulundurularak,
varsa diyetisyen tarafindan hazirlanir ve kurulusta ilan edilir.

Gruplar

MADDE 20- (1) Cocuklar yaslarina gére gruplara ayrilirlar. Olusturulan yas
gruplarindaki gocuk sayisi, asagida gosterilmistir:

a) Birinci Grup: 3-4 yas, 20-25 gocuk

b) Ikinci Grup: 5-6-7 yas, 20-25 cocuk

(2) Kres ve Cocuk Bakimevinde fiziki mekan uygun oldugu takdirde; her grup icin ayri
bir sinif agilmak Gzere sinif sayisi artirilabilir. Fiziki mekan ve personel bulunmamasi

halinde, bu gruplarin toplam gocuk sayisi 25 gocugu gegmedigi takdirde tek sinifta
bulundurulur.

Teskilat, Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu

MADDE 21- (1) Kurulugta, Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu ile Sosyal ve
Egitsel Servis bulunur. Ayrica ihtiyaca gore, kadro sayisi ve niteliklerine uygun olarak
Kres Birimi Sorumlusu, Sosyal Calismaci, Psikolog, Cocuk Gelisimi ve Egitimcisi Ana
Okulu Ogretmeni, Tabip, Diyetisyen, Hemsire, Bakici Anne ile diger biro personeli ve
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yardimci hizmetler personeli istihdam edilir. Varsa kurumun tabibinden kurulusta da
yararlanilir.

(2) Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu; Kres Birim Sorumlusu, varsa Sosyal
Calismaci, Psikolog, Cocuk Gelisimi ve Egitimcisi, Ana Okulu Ogretmeni, Tabip,
Diyetisyen ve Hemsireden olusur. Kurulun baskani Kres Birim sorumlusudur. Kurul
ayda bir kez olagan, birim sorumlusunun gerekli gordigu zamanlarda olaganusti
toplanir.

(3) Kurulun gérevleri sunlardir:

a) Kurulugun yillik calisma programini hazirlayarak yil sonunda uygulamada alinan
sonuglari degerlendirmek ve bagl oldugu makama bildirmek,

b) Kurulug hizmetlerinin daha iyi hale gelmesi igin kurulus personelinin egitimi ile
cocuklara daha iyi hizmet verilebilmesine iliskin c¢alismalan ilgili mevzuat ve bu
yonetmelik hikimlerine gore belirlemek,

c) Meslekler arasi koordinasyon ve ekip galismasi saglayacak nitelikte isbélumi
esaslarini dizenlemek,

d) Kurulus hizmetlerinin periyodik degerlendirmesini yapmak.

(4) Koordinasyon ve Degerlendirme Kurulu toplanti raporlari ve alinan kararlar
yazilarak, her turli denetimde gorulmek lizere saklanir.

Sosyal ve Egitsel Servis

MADDE 22- (1) Kurulusta mesleki calismalari koordineli bir sekilde yiriitmek tzere
gerektiginde Sosyal Calismaci, Psikolog, Cocuk Gelisimi ve Egitimcisi ile Ana Okulu
Ogretmeninden olusan ve Kres Birim Sorumlusuna bagl bir Sosyal ve Egitsel Servis
kurulur.

(2) Sosyal ve Egitsel Servisin gorevleri sunlardir:
a) Gocugun kurulusa kesin kabulu ile bakim ve yetistirme hizmetlerini yiriitmek,
b) Gocuklarin kurulus, aileler ve toplumla iliskilerinin gelistiriimesini saglamak,

c) Psiko-sosyal geligsim ve egitim programlarini kurulus ve gevre kosullarini dikkate
alarak hazirlamak, Kres Birim Sorumlusunun onayindan sonra uygulamak ve
degerlendirmek,

d) Gocuklarin fiziksel, zihinsel, biligsel, egitsel, sosyal ve duygusal yénden gelisimleri
ile ilgili gerekli kayitlari diizenli olarak tutmak,

e) Yilda iki kez bu kayitlari raporlastirarak Birim sorumlusuna sunmak ve bir
degerlendirme toplantisi yaparak ¢cocugun gelisimi dogrultusunda galisma hedeflerini
belirlemek.

f) Degerlendirme toplantilarinda gerekli goérildugt takdirde sorunun niteligine goére
Sosyal Egitsel Servis ya da ilgili meslek elemani olarak aile ile gérigsme yapmak ve
sorunun ¢ézumu dogrultusunda éneriler getirmek,

Muhasebe, Satinalma, Egitim ve ihtiyaglarin Kargilanmasi

MADDE 23- (1) Kurulusun gelir, giderlerle ilgili kayitlarinin tutulmasi ve muhasebe
sistemi Kastamonu Belediye Baskanli§i tarafindan belirlenir.

) Mobilya, mefrusat, blro malzemesi ve demirbaslarin alimlari Kastamonu

(2
Meledyesi satin alma hukumlerine gore yapilr.
Fog A
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Cocuk Esyasi

MADDE 24- (1) Yas gruplarina uygun olarak kurulusg¢a belirlenecek oyuncak ve egitim
faaliyetleri igin gerekli esya ve gereclerle, cocuklarin kurulusta giyecegi elbise ve
camasirlar markal olarak saglamakla veli yukamludar.

Ozel Malzemeler

MADDE 25- (1) Cocuklar evlerinden kurulusa 6zel yiyecek ve oyuncak getiremezler.
Cocugun herhangi bir esyayl eve gétirmesi halinde bu esyalar kuruluga iade edilir.
Cocugun tehlike yaratacak bir esya ile (delici, kesici, yakici vb.) ya da kiymetli ziynet
esyasl takilarak (kupe, yuzik, bilezik, nazarlik vb.) kuruluga génderilmesi yasaktir.

Veli Toplantisi

MADDE 26- (1) Kurulusta u¢ ayda bir veya ihtiya¢ duyulan zamanlarda veli toplantilar
dizenlenir. Bu toplantilarda Kurulug ve cocuklarin ihtiyaglari, sorunlar tartisilir.
Cocuklarin psiko-sosyal gelisimleri hakkinda velilere agiklayici bilgiler verilir.

Ziyaretgi

MADDE 27- (1) Kurulus personeli, ziyaretgisini idare tarafindan tahsis edilen yerde
kabul eder, grup odalarina gétiremez; veli ve diger yetiskinler izinsiz olarak belirlenen
yerlerin disina ¢gikamaz.

Binalarin Kullanimi

MADDE 28- (1) Kurulus igin ayrilan bélim veya binalar asli amagclari diginda
isletilemez ve konut veya misafirhane olarak kullanilamaz.

Diger Kurumlarin Kurulustan Yararlanmasi

MADDE 29- (1) Bakimevinin kapasitesi % 20 oraninda eksilmesi halinde, diger
kurumlara ait personelin gocuklanr da Kres ve Cocuk Bakimevi hizmetlerinden
yararlandirilir. Yararlanmanin usul ve esaslan bu Yonetmelikte belirtildigi gibi
uygulanir.

Kurulusta Bulunacak Defter ve Dosyalar

MADDE 30- (1) Kurulusta asadida gosterilen defter ve dosyalarin bulunmasi
zorunludur:

a) Cocuk kayit defteri
b) Her gocuk igin bir dosya (Cocuga ait belgelerin konuldugu dosya)
c) Saglik izleme defteri (Cocuk ve personelin saglik durumlarini gésteren defter)
d) Evrak kayit defteri
e) Gerekli muhasebe defteri ve kayitlar
BESINCIi BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 31- (1) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Mudur tarafindan saglanir.

(2) Mudurluge gelen tum evraklarin, ilgili personele dagitimi Mudur tarafindan yapilir.

s
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yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagl olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapiimadan gorevden ayriima
islemleri yapiimaz. Caliganin oluml halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirlik, Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon

MADDE 32 — (1) Diger Mudurlukler ve diger kurumlarla yazisma ve koordinasyon asagida
belirtildigi sekilde saglanir.

a) Mudurlukler arasi yazigmalar ve diger kurumlaria yazigmalar, Belediye Bagkaninca
yapilacak yetki devri gergevesinde yuratular.

b) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yararlukteki mevzuatlara dayanak olmak zere Hukuk

isleri Mudurlugunden gorus alinabilir. o
I:\LTINCI BOLUM
Evrak Islemleri ve Arsivieme

Gelen Giden Evrak iglemleri

MADDE 33- (1) Mudurluk, gelen basvurulan kontrol ederek faaliyet alanina giren
basgvurularin sevkini fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

(2) Mudurluge gelen bagvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uzerinden ilgili
personele mudur veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek iglemlerin
yapiimasi saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukumludar.

(3) Islemi tamamlanan evraklar mudurluk arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 34- (1) Argivleme ve dosyalama, ilgili mevzuati cergevesinde yuratalar.

YEDINCi BOLUM
Gesitli ve Son Hikimler

Yénetmelikte Hilkim Bulunmayan Haller

MADDE 35- (1) Isbu yonetmelikte hukim bulunmayan hallerde yararlukteki ilgili mevzuat
hukumlerine uyulur.

Yiirirrliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 36- (1) Bu yénetmeligin yurarloge girmesiyle birlikte, daha énce yurrlukte olan
_01.10.2020 tarih ve 2020/87 sayili Belediye Meclisi karari ile gikarilan Kaltur ve Sosyal
isler Mudarlagu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yarurlukten kaldiriimistir.
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Yirurlik

MADDE 37- (1) Bu yénetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurarlage girer.
Yirutme

MADDE 38- (1) Bu yonetmelik hukumlerini Belediye Baskani yuratar.

08 /11 /2023 tarihli ve 84 sayili Meclis karari ile yururluge girmigtir.

Alp Ercan KA'_RAKAS
Meclis Uyesi

Baskan . N~

Op.Dr.R.Galip viﬁiﬁﬁ/ocw
Meclis BasKani
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