ORMAN GENEL MÜDÜRLÜĞÜ

Kreş ve Gündüz Bakımevi Talimatı

                                                             l.KISIM

Amaç-Kapsam-Tanımlar-Yönetim-Denetim

AMAÇ

Madde-1- Bu Talimat Çevre ve Orman Bakanlığı Merkezindeki birimlerde ve Orman Genel Müdürlüğü Merkezindeki birimlerde görev yapan  personelin(Memur, Kadrolu-Mevsimlik  İşçi ve Sözleşmeli personel) 1-6 yaş grubu çocuklarının bakım ihtiyaçlarını gidermek ve bunun yanında bedensel zihinsel duygusal ve sosyal yönden gelişmelerini, temel alışkanlıklar kazanmalarını, sorumluluk yüklenmelerini, dürüst, saygılı, düzenli olmalarını sağlamak,benlik kavramlarını geliştirmelerini ve kendilerini ifade etmelerini bağımsızlıklarını kazanmalarını ve öz denetimlerinin sağlanmasına imkan tanımak amacıyla düzenlenmiştir.

KAPSAM 

Madde-2- Bu Talimat Kreş Gündüz Bakımevi hizmetlerinden kimlerin faydalanacağı, personelin görev-yetki-sorumluluklarını, kreşe kabul-ayrılma, hizmet ve işleyişini kapsar.

TANIMLAR

Madde-3-Bu Talimatta “Genel Müdürlük” sözünden Orman Genel Müdürlüğü “Kuruluş” sözünden Kreş ve Gündüz Bakımevi kastedilmektedir.

YÖNETİM

Madde-4-Bu Talimatın hükümleri Orman Genel Müdürlüğü İdari ve Mali İşler Dairesi Başkanlığı İdari İşler Şube Müdürlüğü sorumluluğunda yürütülür.

 DENETİM 

Madde-5- Genel Müdürlük Makamınca gerekli görüldüğünde Genel Müdürlük Teftiş Kurulu Başkanlığınca denetlenir.

                                                      ll.KISIM

KREŞ VE GÜNDÜZ BAKIMEVİNDEN FAYDALANACAKLAR

Madde-6- Kuruluştan faydalanma 

a)Çevre ve Orman Bakanlığı ve bağlı Kuruluşlarının merkezinde çalışan personelin 1-6 yaş arasındaki çocukları

b)Bakımevi kapasitesinin %10 oranında eksilmesi halinde Kreş ve Gündüz Bakımevi olmayan Kamu Kuruluşlarında görev yapan personelin 1-6 yaş arasındaki çocukları faydalanabilir.

Bu faydalanmanın usul ve esasları Genel Müdürlük Makamınca belirlenir.

                                                    lll.KISIM

PERSONELİN GÖREV YETKİ SORUMLULUKLARI

Madde-7- Kreş ve Gündüz Bakımevi personeli aşağıdaki ünvanlardan oluşur.

-Kreş Şube Şefi 

-Sosyal Hizmet Uzmanı 

-Psikolog

-Doktor

-Hemşire

-Diyetisyen

-Sınıf Öğretmeni (Çocuk Gelişimi ve Eğitim bölümü mezunu olmak)

-Çocuk Bakıcısı

-Ambar Memuru

-Aşçı 

-Temizlik Görevlisi

KREŞ ŞUBE ŞEFİNİN NİTELİKLERİ GÖREV VE SORUMLULUKLARI
Madde-8-

-Kreş Şube Şefi kuruluş bünyesinde görevli olup, (Çocuk Gelişimi Eğitimcisi, Sosyal Hizmet Uzmanı, Psikolog ve Çocuk Doktoru vb.) unvanlardan birine sahip olmak

 -Kreş Şube Şefi kuruluşun sevk ve idaresinden  İdari İşler Şube Müdürüne karşı    sorumludur
-Kreş ve Gündüz Bakımevinin idari ve teknik işlerini yürütmek.

-Hizmetin en iyi düzeyde verilmesi için gerekli önlemleri almak, görevli personel arasında         koordinasyonu sağlamak ve denetlemek

-Kuruluşun işleyişinde öğretmenlere rehberlik etmek, çocukların gelişim ve eğitimleriyle ilgili olarak uygun zamanlarda velilerle toplantı yapmak.

-Hizmet içi eğitim imkanlarının geliştirilmesini sağlamak.

-Kreşe kabul işlerinin yürütülmesini ve denetlenmesini sağlanmak

-Kuruluşun ihtiyaçlarını ve karşılaşılan problemleri kapsayan yazılı tutanağını bağlı olduğu İdari İşler Şube Müdürlüğüne sunmak.

-Kuruluşun genel ve özel hizmetlerinin yürütülmesinde, talimatta olmayan hususları İdari İşler Şube Müdürüne aktarmak.

-Madde 7’de unvanları belirtilen kuruluş personeli kreş şube şefine karşı sorumludur. 

-Gerektiğinde Şube Müdürlüğünden izin alarak velilerin muvafakatıyla çocuk gelişimiyle ilgili etkinlikler yapmak.

SOSYAL HİZMET UZMANININ GÖREV VE SORUMLULUKLARI
Madde-9-

a) Çocukların topluma yararlı kişiler olarak yetişmelerinin sağlanmasında ve sorunların giderilmesinde yardımcı olmak amacıyla “Sosyal Kişisel Çalışma” ve “Sosyal Grup Çalışması “ yöntemleri aracıyla gerekli mesleki uygulamaları gerçekleştirmek ve bunlarla ilgili raporları gerekli gördüğü hallerde düzenlemek.

b) Ailelerin çocuklar ve kuruluş arasında uyumunu sağlamak ve belirli aralıklarla ve gerektiği zamanlarda ailelerle  çalışma yaparak gerekli önerilerde bulunmak.

c) Aile ve çocuklarla ilgili sosyal faaliyetleri organize etmek.

d) Sınıf içerisinde doğabilecek sorunlar (öğrenci-öğretmen-veli) inceleyip gerektiğinde raporlarını hazırlamak 

e) Hizmet-içi eğitim programlarının düzenlenmesi ve uygulamasında görev almak.

f) Kuruluşun sağladığı olanaklar paralelinde hizmetin amacına uygun yürütülmesinde araştırma ve incelemeler yapmak.

g) Sosyal Hizmet Uzmanı, yukarıda sayılan görevlerini diğer meslek elamanlarıyla birlikte Sosyal ve Eğitsel Servis Bünyesinde yürütür.

PSİKOLOĞUN GÖREV VE SORUMLULUKLARI

Madde10-

a) Çocuğun kuruluşa geliş ve burada kalış süresi içinde zeka, yetenek ve ruhsal durumu ile Psiko-Sosyal gelişimini çeşitli test, yöntem ve teknikleriyle belirlemek.

b) Çocuğun yetiştirilmesi ve sağlıklı bir kişilik kazanması için gerekli mesleki uygulamalara katkıda bulunmak.

c) Kuruluşun amacına uygun nitelikte araştırma ve  incelemeler yapmak.

d)Sosyal ve Eğitsel Servis bünyesinde hazırlanan çocuklara yönelik psiko-sosyal gelişim programlarına katkıda bulunmak.

e)Hizmet-içi eğitim programlarının düzenlenmesi ve uygulamasında görev almak 

Psikolog, yukarıda sayılan görevlerini diğer meslek elamanlarıyla birlikte Sosyal ve  Eğitsel Servis bünyesinde yürütür.

TABİBİN GÖREV ve SORUMLULUKLARI

Madde11-

1-Kuruluşun sağlık hizmetlerinin yürütülmesinden Kreş Şube Şefine karşı sorumlu olup, kuruluşun sağlık ekibinin görevlerini yapmasını sağlamak ve denetlemek.

2-Çocukların kuruluşa ilk giriş muayenelerini yapmak, hastane ve dispanser incelemeleri için gereken yerlere sevk etmek ve her çocuk için dosya hazırlamak ve diğer kuruluşlardan alınan bu gibi belgeleri incelemek.

3- Sağlıksız koşulların oluşumunda gerekli tedbirleri alarak ilgililere haber vermek.

4-Çocukların dönemsel sağlık denetimlerini yapmak ve gerekli rehberlikte bulunmak.

5-Kuruluş personelinin ve bakmakla yükümlü oldukları 1inci derecede yakınlarının talepleri halinde sağlık kontrolü ile mümkün olan tedavilerini yapmak.

6-Kuruluş personelinin genel hijyen kurallarına uyup uymadığını ve diğer sağlık personelinin görevlerini yapıp yapmadığını kontrol etmek.

7-Kanun, tüzük, talimat ile verilen diğer görevleri yapmak.

HEMŞİRENİN GÖREV ve SORUMLULUKLARI

Madde12-

1-Sorumlu olduğu bölümlerin tüm hijyen koşullarının yerine getirilmesini sağlamak. 

2-Muayene, tedavi  ve diğer sağlık hizmetlerinde tabibe yardım etmek, ilaçların korunmasından sorumlu olmak.

3-Çocukları dönemsel sağlık kontrolü ve muayenelerine  hazırlamak, kilolarını, boylarını, dişlerinin çıkış tarihlerini izlemek ve bu bilgileri sağlık dosyalarına işlemek.

4-Acil vakalarda ilgili tabip veya hastane ile ilişki kurmak.

5Aylık yemek listesini diyetisyenle birlikte hazırlamak.

6-Bulaşıcı bir hastalıktan kuşkulandığı hallerde çocuğu derhal tecrit ederek Tabibe ve Kuruluş Şube Şefine haber vermek.
DİYETİSYENİN GÖREV ve SORUMLULUKLARI

Madde13-

1-Çocukların beslenmeleri ile ilgili cetvelin hazırlanması ve uygulamasında Kreş Şube Şefine yardımcı olmak.

2-Mutfakta hazırlanan yemeklerin kaliteleri ile ısıları bozulmadan servise gelmesi ve çocuklara dağıtılmasını sağlamak.

3-Yemek servis bölümünün ve mutfağın hijyen koşullarına göre işletilmesini, mutfak personelinin gerekli temizliğe uymasını ve eğitimini sağlamak. 

4-Yiyeceklerin saklanması ve muhafazasında uygulanacak beslenme kurallarını görevlilerle birlikte yürütmek.

5-Kuruluşa satın alınacak yiyecek maddelerinin ambar memuru ile birlikte cins ve miktarlarının belirlenmesinde teslim alınan yiyecek maddelerinin şartnamelere uygun olup olmadığının denetlenmesinde idareye yardımcı olmak, depo ve kilerlerin hijyen ve beslenme koşullarına göre düzenlenmesini sağlamak.

SINIF ÖĞRETMENİNİN GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

Madde14-

1-Talimat çerçevesindeki programlarının uygulanabilmesi için gerekli ortamın hazırlanmasında araç ve gerecin sağlanmasında, mevcut araç ve gerecin iyi kullanılmasını ve muhafazasını sağlamak.

2- Çocuğun gelişim ve eğitimini izlemek ve normal gelişim göstermeyen çocuklar için ilgili meslek elemanlarıyla işbirliğine girmek.

3- Okul öncesi eğitim araçlarıyla çocukları okula hazırlamak. 

4- Çocukları  yeteneklerine göre müzik, spor, elsanatları, resim, folklor gibi faaliyetlere teşvik etmek ve bunları yetiştirmek üzere resmi kaynakları kullanmak.

5-Eğitim dönemi süresince stajyer öğrencilerin uygulamalarına rehberlik etmek.

BAKICI ANNENİN GÖREV ve SORUMLULUKLARI

Madde15-

1-Çocukların yemek servisini yapmak.

2-Yemek, oyun ve çalışmalardan sonra gerekli olan temizlik işlerini yapmak.
3-Grubun temizlik, havalandırma ve diğer işlerini yapmak.
4-Çocukların giyinip soyunmalarına nezaret etmek.
5-Gurubundaki çocukların sağlık, bakım, beslenme ve eğitimlerinde uzman personele öğretmene ve hemşireye yardımcı olmak Çocuklarla olan ilişkilerde öğretmene karşı muhatap olmak.
6-Kreş Şube Şefince verilen diğer iş ve emirleri yerine getirmekle sorumlu olup.Bunun yanında,sınıf içinde öğretmene karşı sorumlu olmak.

AŞÇININ GÖREV ve SORUMLULUKLARI

Madde16- 

1-Kreş Şube Şefi denetiminde yemek listelerine göre sağlık şartlarına uygun, taze ve sıcak olarak yemek hazırlamak ve servise nezaret etmek.

2-Diğer mutfak görevlileri ile beraber mutfak temizliğinden sorumlu olmak.

Görevi süresince Kreş Şube Şefine karşı sorumludur.

TEMİZLİK GÖREVLİSİNİN  GÖREV VE SORUMLULUKLARI

Madde17-Kreş içindeki temizliği ve hijyeni sağlamak. Şube Şefince verilen diğer görevleri yapmak.

                                                     lV.KISIM

KURULUŞA KABUL ve AYIRMA

Madde18-Kuruluşa aşağıda gösterilen şartlara uygun çocuklar her yıl Mart ve Ekim aylarında kabul edilir.

A-Sırasız Kabul Edilecek Çocuklar:

1-Kuruluşta çalışanların çocukları.

2-Anne ve babasından biri ölü olup diğer ebeveyni çalışan çocuklar.

3-Anne veya babadan biri ağır zihinsel, ruhsal ve fiziksel bir hastalığa maruz kalmış kişilerin çocukları.

4-Boşanmış çalışan eşlerin çocukları 

5-Durumu aciliyet gösteren çocuklar, kuruluş kapasitelerinin yüzde onunu geçmemek kaydıyla Genel Müdürce uygun görüldüğünde, sıraya bakılmaksızın kabul edilir.

B-Sıra Dahilinde Kabul Edilecek Çocuklar: 

Aşağıdaki kıstaslara göre puanlama yapılır. En düşük puanı olan velilerin çocukları, en düşük puandan başlamak suretiyle kuruluşa kabul edilir.

1-Ailenin ikametgahının kendine ait olup olmadığı (varsa 20 puan)

2-Ailenin lojmanda oturup-oturmadığı (oturuyorsa 10 puan)

3-Ailenin özel otosunun olup-olmadığı (varsa 10 puan)

4-Aile bireylerinin net geliri (60 puan)

Diğer Kamu Kurum ve Kuruluşlarında çalışanların kendi bünyelerinde Kreş ve Gündüz Bakımevi olması halinde, çocuklarının kaydı kesinlikle yapılmaz.

Ayrıca, çalıştığı kurumda Kreş ve Gündüz Bakımevi olmadığına veya bu imkandan faydalanamadığına dair ilgili kurumdan belge alınması gerekir.

Madde 19- Çocukların Kuruluşa Kabulünde İzlenecek Yol.

Ailelerden İstenecek Belgeler:

a)Kreş Şube Şefinden alınacak kreşe kaydı uygundur yazısı,
b)Dilekçe,
c)Çocuğu, anne ve babanın nüfus hüviyet cüzdanı sureti,

d)Çocuk ve ailesinin dispanser ve sağlık raporu,

e-Ailenin (boşanmışlarsa anne-babanın) ikametgah belgesi,

f-Anne ve babanın işyerinden aldıkları aylık veya ücret ile diğer tazminatları ve çalışma saatleri ve çalıştığı iş yerinde Kreş ve Gündüz Bakımevi olmadığını gösterir belge,

g-Anne-baba veya velinin fotoğrafı,

h-Aşı kartının fotokopisi,

ı-İnceleme Fişi (Kreşten temin edilecek)

i-Taahhüt Senedi (Kreşten temin edilecek)
Madde 20-Kuruluştan Ayrılma

1-Kabul esas olan, bilgi, belge ve beyanlardan gerçek dışı ve yanıltıcı olduğu anlaşıldığında,

2-Ailenin talimat ve kuruluş düzenine aykırı hareketleri meslek elamanları tarafından inceleme sonucu sabit olduğunda,

3-Çocuğun sınıfa uyumu mümkün olmadığı, sınıf uyumunu bozduğu durumlarda meslek elemanlarınca yapılan inceleme sonucu düzenlenen rapor gereği kaydı silinir,

4-Ailenin yazılı başvurusu halinde kaydı silinir, 

5-Çocuk ilkokula başladığında,

6-Geçerli bir mazeret göstermeksizin ayın ilk (10 Gün) içinde ücretini yatırmayanların çocuklarının kaydı silinir,

                                                    V. KISIM

Madde 21-Ücret

Kuruluşun bakım ücreti aylık olup,  peşin olarak her ayın 15.inci gününü takip eden 3-10 gün içinde kuruluş muhasebesine yatırılır. Çocuk, kuruluştan ayrıldığında ayrılış tarihine bakılmaksızın ücret iade edilmez. Dilekçe ve belgeleri eklemek şartıyla izinli bulundukları süre zarfında veya çocuğun sağlık durumu sebebiyle , çocuklarını bakımevine geçici olarak göndermeyebilirler bu süre içinde ücret mütakip ay ücretinden kıstelyevm üsulü ile mahsup edilir.

Madde 22-Ücret Tespiti
Çocuk başına alınacak ücret yıl içindeki maliyet artışları gözönünde tutularak mali yılbaşında Genel Müdürlükçe tespit edilir. Genel Müdürlük yıl içinde aylık bakım ücretini günün şartlarına göre her zaman düzenlemeye yetkilidir. 

Madde 23-Gruplaştırma

Kuruluşta çocuklar yaşlarına göre doğum yılı dikkate alınarak gruplara ayrılırlar. (4-6 yaş grubu) 22 çocuktan (2-3 yaş grubu) 15-17 çocuktan, ((1-2 yaş grubu) 10-12 çocuktan fazla olamaz. 

Gruplarda kız ve erkek çocukları dengede tutulur.

Madde 24- Veli Toplantısı

İhtiyaç duyulan zamanlarda Veli toplantısı düzenlenir. Çocukların psiko-sosyal gelişimleri hakkında velilere açıklayıcı bilgi verilir.

Madde 25- Kuruluş Personelinin Sağlık Kontrolü

Kuruluş personeli altı ayda bir genel sağlık kontrolünden geçirilir ve düzenlenen raporlar şahsi dosyalarına konulur. 

Madde 26- Kuruluş Personelinin Yemeği

Kuruluşta görevli tüm personel raporlu görevli ve izinli bulundukları süre dışında tabelaya ücretsiz alınır.

Madde 27-Kuruluş Personel Çocuklarının Aylık ücret Ödemesi

Kuruluşta görev yapan personel çocuklarına Genel Müdürlük onayınca %25 indirim yapılır.

Madde 28- Ziyaretçi

Kuruluş personeli ziyaretçisini idare tarafından tahsis edilen yerde kabul eder ve grup odalarına götüremez.

             Madde 29-Tatil

Tatil ayının saptanması, kuruluş yetkililerinin gerekçeli önerisi, bulaşıcı hastalıklar, genel tadilat, genel temizlik durumunda Genel Müdürlüğün onayıyla yapılır. Tatil süresince velilerden ücret tahsil edilmez. Alınan ücret geri verilmez.

Madde 30 Velilerin Kreşe Giriş-Çıkışı

Velilerin çocuklarını teslim edip-alma dışında izinsiz olarak kuruluşa giremez ve gezemezler.

Madde 31-Kuruluşun Çalışma Saatleri 

Kuruluşta Sabah 9:00 ile Akşam 18:00  kadar hizmet verilir.

Madde 32-Sosyal Etkinlikler

Eylül ayı sonunda yapılan toplantılarda verilecek sosyal etkinlikler velilere sunulur. İsteyen veli çocuğunu istediği sosyal etkinliğe dahil eder. Ücretler velilerden tahsil edilir.

                                                    VI.KISIM

Yürürlük
Madde 33- Bu talimat hükümleri, Genel Müdürlük Makamınca onaylandığında yürürlüğe girer.

Madde 34- Bu talimat hükümlerinin uygulamasında İdari İşler Şube Müdürlüğü yetkili ve sorumludur.
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