T.C.
KONYA KARATAY BELEDIYESI
SOSYAL DESTEK HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Karatay Belediye Baskanligi Sosyal Destek Hizmetleri
Midiirligi’niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Karatay Belediye Baskanligi Sosyal Destek Hizmetleri
Miidiirligi’niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) 18/10/1982 tarihli ve 2709 sayil1 1982 Anayasasi’nin 124 incii maddesi, 3/7/2005
tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 23/7/2004 tarihli 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile
bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar
Kurulus
MADDE 4- (1) Ilgili Baskan yardimciligina bagh olarak gdrev yapan Sosyal Destek Hizmetleri
Midiirliigi, Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirii, miidiire bagli asagidaki hizmet birimlerinden olusur.
a) Mudar
b) Idari Isler ve Destek Birimi
¢) Saray Idare Birimi
¢) Ulasim Hizmetleri Birimi
d) Teknik Servis
e) Saglik Hizmetleri Birimi
f) Yemekhane Birimi
g) Cayocagi Birimi
&) Berberhane Birimi

(2) Kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimimin temin
edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik,
unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak istthdam edilir.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan :Konya Karatay Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik :Konya Karatay Belediye Baskanligini,

c) Belediye :Konya Karatay Belediyesini,

¢) Meclis :Konya Karatay Belediye Meclisini,

d) Enciimen :Konya Karatay Belediye Enclimenini,

e) Mudarluk :Karatay Belediyesi Sosyal Destek Hizmetleri Midirliigii nii

f) Personel :Miidiirliikte ¢alisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev
ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle ylikiimlii memur ve is¢iler,

g) Birim . Sosyal Destek Hizmetleri Miudiirliigii bilinyesindeki alt hizmet

birimlerini, ifade eder.



UCUNCU BOLUM
Mudurlik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a)Miidiirliik hizmetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b)Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, harcamalari takip etmek.

c)Miidiirliik ile ilgili bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak

¢)Miidirliigiin faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

d)Belediye yemekhanesini ilgili yonetmelikler ve ilgili mevzuat ¢er¢evesinde isletmek, islettirmek,

e)Belediye binasi igerisinde gorev yapan tiim personel ve misafirlere ikram hizmeti sunmak

f)Belediye, diger kurum ve kuruluslar ya da sivil toplum kuruluglari tarafindan diizenlenen kurum
i¢i ve kurum diginda toplanti, seminer ve kiiltiir-sanat faaliyetlerinde ikram ve diger organizasyon
hizmetleri yapmak veya bununla ilgili hizmet alimlarini ger¢eklestirmek

g)Belediye binasi igerisinde, bahgesinde ve otoparklarinda tadilat, bakim, onarim, 1sitma, sogutma
ve genel temizlik hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

g)Belediye binasinda gerekli tefrisati yapmak, yaptirmak, bakim ve onarimini takip etmek.

h)Miidirlige bagh personele ihtiyag duyulmasi halinde egitim hizmetleri almak ya da aldirmak.
Moral ve motivasyonu artirici sosyal etkinlikler diizenlemek.

1)Belediye hizmet binasi biinyesindeki ¢ay ocagi , berber hizmet alani , teknik servis ile bina
disindaki emekli konaklar1 ve sosyal tesislerde ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemeyi tedarik etmek
veya ettirmek .

i)Belediye hizmet binasi biinyesindeki ¢ay ocagi , berber hizmet alani , teknik servis ile bina
disindaki emekli konaklar1 ve sosyal tesislerdeki hizmet , is ve islemleri yerine getirmek,

J) Belediye hizmet arabalarinin faaliyetlerini diizenlemek, organizasyonunu saglamak.

K)Diger kurumlarla yapilan protokoller ve ortak yirutilen projeler neticesinde ihtiya¢ duyulan
personel ve arag¢ destegini saglamak,takibini yapmak.

l)Belediyedeki diger birimlerle koordineli ¢aligmak

m)Belediye bagkani ve bagli bulundugu baskan yardimeisinin verdigi talimatlart yerine getirmek.

Mudirin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Mudurun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Baskan ve Bagkan yardimcilart tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, Belediye
Meclisi ve Belediye Enclimeni kararlarini uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 7 nci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak,
yaptirmak; bu gorevlerle ilgili konularda birimler aras1 koordineyi saglamak, caligmalarini denetlemek,
emir ve talimat vermek, miidiirliigii yasa ve yonetmelikler dogrultusunda sevk, idare ve temsil etmek,

c) Midiirlige gelen evraklari ilgili birimlere havale etmek, takibini yapmak, Midiirliik tarafindan
yapilan yazigmalar1 imzalamak,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

d) Mudurluk butgesini hazirlamak, etkin ve verimli kullanmak,

e) Muhasebe yetkilisi gorevini ifa etmek,

f) Miidiirliik stratejik plan ve performans programi ¢aligsmalarini yapmak, yaptirmak,

g) Midiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

&) Midiirligiin biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesi dizenlemek,

h) Miidiirliik arsivini olusturmak, arsiv ¢caligmalarini yapmak, yaptirmak,

1) Miidiirliigii ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte bulunmak,

i) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

J) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak,

k) Midiirliik biinyesinde kullanilan demirbas ve sarf malzemelerin amacina+- uygun kullanilmasini
saglamak,

1) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak,

m) Mdiir, gorev ve yetkilerinin ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde dogru ve zamaninda yerine



getirilmesinden, tistlerine kars1 sorumludur.

n)ls giiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yirutilmesi icin emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

0)Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icrasini saglar.

Idari Personelin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Idari Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Belediyenin amag, politika ve biitgeleri dogrultusunda plan, program ve hedeflerin
olusturulmasinda amirine gerekli destegi saglar.

b)Miidiirliigiin gorev alanina iliskin mevzuati ve belediye politikalarin1 6grenerek, bu ¢ercevede
gorevini yarutar.

c)Kisa, orta ve uzun vadeli planlarin hazirlanmasina katki sunar; verilen isleri zamaninda ve
ekonomik sekilde sonug¢landirir.

¢) Yazigsmalarin, evraklarin ve haberlesmenin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

d)Miidiirliigiin yillik faaliyet planlarinin hazirlanmasinda gorev alir; rapor, bilgi ve belgeleri eksiksiz
hazirlar.

e) Mesleki bilgi ve becerisini gelistirir, bu amagla yapilan ¢alismalara istekle katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi nitelikleri kazanmak igin ¢aba gosterir; gorev tanimlarinda
yapilan degisikliklere uyum saglar.

0)Isboliimii esasina gore calisir; gerektiginde ekibine gorev dagilimi yapar ve agiklamada bulunur.

g) Tum gorevlerinde ilgili mevzuat ve i¢ duzenlemelere uygun hareket eder.

h)Calisma yontemlerini gelistirerek islerin daha verimli, kaliteli ve hizl yiirtitiillmesini saglar.

1) Yonetim kararlarinin personele dogru ve zamaninda ulastirilmasini ve uygulanmasini saglar.

1) Amirinin talep ettigi rapor ve dokiimanlari diizenli ve zamaninda sunar.

J) Diger birim ve pozisyonlarla, amirinin bilgisi dahilinde koordinasyon saglar.

K) Verilen isleri 6rnek bir tutumla, belirlenen biitce ve kaynaklar ¢ercevesinde gergeklestirir.

I) Yaptigr isle ilgili evrak ve belgeleri diizenli sekilde kontrol eder; gerekli kayitlari tutar ve dosyalari
usulline uygun saklar.

m) Faaliyetlerin istatistiki bilgilerini hazirlar; gerektiginde bu bilgileri ilgililere sunar.

n)Gorevlendirildigi yurtigi veya yurtdigi gorevlerde yaptigi ¢aligmalar1 agik ve diizenli bir sekilde
raporlar.

0) Kuruma ait bilgilerin gizliligini korur, bilgilerin disar1 sizmamasi konusunda 6zen gosterir.

0)Belediye hizmet binasinin faaliyetlerine iligkin biirokratik siirecleri yiiriitiir; ihale ve satin alma
islemlerini gergeklestirir.

p)Belediye hizmet binasina ile ilgili mal ve hizmet alimlarinda evrak takibi yapar; rapor ve kayitlar
tutar.

r) Belediye hizmet binasina ait taleplerinin karsilanmasi igin ilgili birimlerle ve dig kurumlarla
koordineli sekilde ¢alisir, yazismalar yiiriitiir.

s) Midiirliige gelen ve giden tiim evraki kayda alir, sonuglandirilmasini takip eder.

s) Yazismalarin diizgiin yapilmasini saglar; ayniyat ve demirbas islemlerini titizlikle yiiriitiir.

t) Evrak ve dosyalarin diizenli tutulmasini, erisilebilirligini ve korunmasini saglar.

u)Kullandig1r malzemenin israfini 6nler, ihtiyaglari zamaninda bildirir.

) Yemekhane, ¢ay ocagi, berber hizmet alani, teknik hizmetler ve belediye sosyal tesisleri, sofor ve
arag ihtiyaglari i¢in gerekli islemleri yapar, durumu Enciimene sunar.

V) Amirinin bilgisi dahilinde diger miidiirliiklerle koordinasyon kurar.

y)Ilgili mevzuatlar, genelge ve talimatlarla belirlenen gérev tanimlari icerisindeki diger gorevleri ve
Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yapmak,



Saray Idare Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Saray Idare Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Belediye hizmet binalari i¢inde yer alan yemekhane, berber hizmet alani, ¢ay ocaklari, temizlik
personeli ile emekli konagi, sosyal tesis personelinin koordinasyonunu saglamak.

b)Belediye hizmet binalarinin i¢ temizlik hizmetlerini planlamak, yiritmek ve denetlemek.

c) Yemekhane, berber hizmet alani, ¢ay ocaklarinin malzeme ve donanim ihtiyaglarini tespit ederek
temin sureclerini yiritmek.

¢)Belediye personeline yemek hizmetlerinin planlanmasi ve sunulmasini organize etmek.

d)Yemekhane ve ¢ay ocagi gibi alanlarin hijyenik ve verimli ¢caligmasini saglamak; ilgili mevzuata
uygunlugu denetlemek.

e)Belediye sosyal tesislerinin diizenli ve etkin sekilde calismasini saglamak ve bu alanlarin
denetimini yapmak.

f)Temizlik malzemeleri, demirbas, yakit gibi ihtiyaglari belirleyerek iist yonetime raporlamak.

0)Gorevli personelin (temizlik, ¢ay, hizmetli vb.) gorev dagilimini yapmak, koordinasyonunu
saglamak.

g)Personelin vardiya gizelgelerini, izinlerini ve disiplin streglerini takip etmek.

h)Amirlerince verilen goérevleri yerine getirmek, yiiriitiilen is ve islemlere dair periyodik raporlar
sunmak.

1)Gerekli goriilen resmi yazigmalara destek vermek .

I)Tiim yapilan isleri kayit altina alarak diizenli raporlar halinde birim miidiiriine sunmak.

j)Belediye hizmet binasina alinan sarf malzemelerinin depolanmasi, dagilimi ve ilgili birimlere

ulastirilmasi ¢alismalarini1 yapmak ve kontrol etmek,

K)Ilgili mevzuatlar, genelge ve talimatlarla belirlenen gorev tamimlar igerisindeki diger gorevleri ve
Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

Ulasim Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Ulasim Hizmetleri Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Belediye hizmet araglarinin, gérev amacina uygun bigimde ve ilgili mevzuat ile trafik kurallarina
riayet edilerek giivenli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

b) Belediye hizmet binasina tahsis edilen soforlerin gérev dagilimini yapmak ve is planlarini
olusturmak.

C) Araglar1 her giin goreve baglamadan once teknik olarak kontrol etmek (yag, yakit, su, lastik
basinci vb.) ve ariza durumlarinda ilgili birime bilgi vermek.

¢) Gorev siiresince arag¢ sevk kagidi, gérevlendirme formu, yol belgesi vb. resmi evraklart diizenli
ve eksiksiz sekilde doldurmak ve muhafaza etmek.

d) Belediye personeli, vatandas veya malzeme tasimalarinda dikkatli, 6zenli ve sorumluluk
bilinciyle hareket etmek.

e) Gorev bitiminde araglarin belirlenen yerlere park edilip giivenlik onlemlerinin alindigint kontrol
etmek ve anahtarlar teslim etmek.

f) Araglarin temizligi ve genel diizeninden sorumlu olmak.

g) Gorev harici ve yetkisiz kisilere ara¢ kullandirmamak; izinsiz kisilerin araca alinmasina miisaade
etmemek.

&) Trafik kazasi, ariza veya olaganiistii durumlarda derhal amirleri bilgilendirmek ve gerekli yasal
stireci baglatmak.

h)Vardiya ¢izelgelerini hazirlamak; izin ve nobet diizenlemelerini takip etmek.

1) Yeni goreve baglayan soforlerin ise uyum siireglerini organize etmek ve denetlemek.

I) Belediye hizmet binasina tahsisli tiim resmi araglarin kullanim durumlarini takip etmek.

J) Araglarin birimlere tahsis planlamasini yapmak ve koordine etmek.

K) Yeni arag¢ ihtiyacin1 yonetime yazili olarak bildirmek.

I) Araglarin periyodik bakim, onarim ve muayene islemlerinin zamaninda gerceklestirilmesini
saglamak.

m) Trafik sigortasi, kasko, egzoz emisyon 6lgiimleri gibi yasal islemleri takip etmek.

n) Arizali araglarin belediyenin ilgili teknik birimlerine sevk ve takibini saglamak.

0) Araglarin yakit tikketimlerine dair kayitlar1 tutmak ve raporlamak.



0) Soforlerin trafik kurallarina uyumunu diizenli olarak denetlemek.

p) Gorev sirasinda meydana gelen trafik kazalar1 veya olaylari raporlamak.

r) Soforlerin siiriicii belgelerini ve yeterliliklerini periyodik olarak kontrol etmek.

s) Amirlerce verilen gorevleri yerine getirmek ve duizenli rapor sunmak.

s) Resmi yazigmalar konusunda (6rnegin, ara¢ gorevlendirme yazilari) idari destegi saglamak.

t) Miidiirliikler arasi arag planlamasi konusunda koordinasyon saglamak.

u) Afet, acil durum, seferberlik gibi olaganiistii hallerde arag ve personel organizasyonunu hizlica
saglamak.

U) Kriz anlarinda soforlere yonelik gorev bilgilendirmesini yapmak.

V) Yapilan tiim is ve islemleri raporlayarak bagli bulundugu miidiire sunmak.

y) Ilgili mevzuat, genelge ve talimatlarla belirlenen diger gorevleri yerine getirmek.

z) Amirlerce verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
(2)Yukarida sayilan hizmetler birimde istihdam edilen Bassofor ve bassofore bagl ve sorumlu
olarak ¢aligmakta olan soforler tarafindan yerine getirilir.

Teknik Servis gorev,yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Teknik Servis gorev,yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye hizmet binasi1 ve sosyal tesislerde olusan teknik arizalarin bakim ve onarimini yapmak
veya ilgili birim araciligiyla yaptirmak.

b) Elektrik, su, dogalgaz, havalandirma ve sihhi tesisat sistemlerinde meydana gelen arizalarin
giderilmesini saglamak.

¢) Isitici, klima, jenerator gibi teknik cihazlarin bakimini yapmak, arizalarini gidermek.

¢) Asansor, ses sistemleri, guvenlik sistemleri gibi teknik cihazlarin periyodik kontrollerini
gerceklestirmek.

d) Yeni alinan teknik cihazlarin kurulumu, montaji ve devreye alinma islemlerini yiiriitmek.

e) Gerektiginde teknik ekipmanlarin sokiim (demontaj) islemlerini gergceklestirmek.

f) Elektrik panolari, aydinlatma sistemleri, kablolama gibi i¢ teknik altyapilarin bakim, kontrol ve
tyilestirme ¢alismalarin1 yapmak.

g) Kiigtik ¢apli ingaat, tamirat, boya, kaynak, tesisat gibi isleri yiiriitmek veya ilgili birimlere destek
saglamak.

g) Teknik malzeme ve ekipman ihtiyaglarini belirleyerek temin siireglerini baslatmak ve takip etmek.

h) Yapilan teknik is ve islemlerle ilgili kayit tutmak, ariza tespit ve miidahale raporlar1 olusturmak.

1) Yangin alarm sistemleri, acil aydinlatma sistemleri ve gilivenlik kameralarinin islerligini kontrol
etmek ve periyodik bakimini yapmak.

i) Teknik ekipmanlarin envanterini tutmak, bakim ge¢misini izlemek, ekonomik 6mriinii tamamlayan
cihazlar i¢in hurdaya ¢ikarma veya bagka birime devretme islemlerini yiiriitmek .Belediye hizmet
binasi ve sosyal tesislerde olusan bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak.

j) Ilgili mevzuatlar, genelge ve talimatlarla belirlenen gdrev tanimlari icerisindeki diger gorevleri ve
Miidiir tarafindan verilecek gorevleri yapmak,

Saghk Hizmetleri Birimi GOrev ve Sorumluluklari
MADDE 12- (1) Saglik Hizmetleri Birimi gorev,yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)Birimin tim boliimlerinin saglik sartlarina uygun, temiz, bakimli ve diizenli olmasini, personelinin
hijyen kurallarina uymasini saglamak,

b)Birimin tiim boliimlerinin saglik sartlarina uygun, temiz, bakimli ve diizenli olmasini, personelinin
hijyen kurallarina uymasini saglamak,

C)Personelimize ve Belediyemizin gergeklestirdigi organizasyonlarda vatandaslarimiza saglik
hizmetleri sunmak,

¢)Poliklinige basvuran vatandaslarimizin ve Belediye personelinin Saglik Bakanligi’nin Ayaktan
Teshis ve Tedavi Hizmetleri Yonetmeligi’ne gore birinci basamak muayeneleri yaparak, ilag ve
recetelerini dizenlemek; ileri tetkik ve tedavi gerektiren hallerde ise gerekli saglik kuruluslarina
yonlendirme yapmak,



d)Karatay Ilgesinde ikamet eden bireylerin ve Belediye personelinin muayene sonucunda recetesinde
olan tansiyon, enjeksiyon, pansuman ve doktor istemine gore tedavilerinin yapilmasini saglamak,

e)Belediyeye bagvuran vatandaslara, ayakta tedavi kapsaminda gerekli saglik hizmetlerini sunmak,
ilgili kurumlarla koordinasyon saglamak,

f)Hasta nakil hizmetlerini yirtutmek.

(2) Hasta Nakil Araci,

a) Belediye smuirlar igerisinde ikamet eden, sedyeye muhtag, engelli, yasli ve kronik hastalar ile
saglik hizmetlerine erisiminde gii¢liik ¢ceken vatandaglarin tedavi, muayene ve saglik kontrollerine
ulagiminin saglanmasi amactyla hasta nakil aract hizmeti sunulur.

b) Hasta nakil aract hizmetinden faydalanmak isteyen vatandaslar, Sosyal Yardim Isleri
Miidiirligiine basvuru yapar. Basvurular sosyal inceleme ve tibbi degerlendirme sonucu uygun
goriilenler oncelikli olarak hizmetten yararlandirilir.

) Hasta nakil hizmeti, acil durumlar ve siirekli bakim gerektiren hastalar i¢in Oncelikli olarak
sunulur. Hizmetin giivenli, zamaninda ve etkin yiiriitiilmesi midiirligiin sorumlulugundadir.

¢) Hizmet kapsaminda kullanilan hasta nakil araglarinin bakimi, temizligi ve teknik kontrolleri
diizenli olarak yapilir.

d) Hasta nakil aracinin kullanimi sirasinda hasta mahremiyetine ve giivenligine azami 6zen gosterilir.

e) Bu hizmetten yararlanma kriterleri, bagvuru siireci ve hizmet kapsami ile ilgili usul ve esaslar
midiirliik tarafindan belirlenir ve gerektiginde giincellenir.

f) Hasta nakil araci hizmeti kapsaminda gergeklestirilen tiim islemler mevzuata uygun olarak kayit
altina alinir ve periyodik olarak {ist makamlara raporlanir.

g) Hasta nakil araci hizmeti, oncelikle belediye sinirlari igerisinde ikamet eden vatandaglara sunulur.

&) Belediye sinirlar1 disindaki hasta nakil hizmetleri, ilgili birimler arasi protokol veya igbirligi
cergevesinde gergeklestirilir ve bu hizmetlerin kapsami ile kosullar miidiirliik tarafindan belirlenir.

h) Hizmetin etkin, adil ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in hizmet alani ve istisnalar
mudurlukge duzenli olarak gézden gegirilir ve raporlanir.

1) Hasta nakil araglari, oncelikli olarak belediye sinirlart i¢inde ikamet eden ve tedavileri devlet
hastanelerinde gergeklestirilen vatandaslarin saglik hizmetlerine erisimini saglamak amaciyla
kullanilir.

i) Diger saglik kurumlarina veya 6zel hastanelere yapilacak nakiller, hizmet kapasitesi ve oncelik
durumuna gore degerlendirilir.

J) Saglik Hizmetleri Birimi sorumluluklari sunlardir: yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu
ve/veya midiir tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 0Ozeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

K) Hasta nakil araci saglik birimi kurulu tarafindan haftanin uygun goriilen giinlerinde hizmetten
faydalandirilir.

Yemekhane birimi gorev,yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Yemekhane Birimi; Basasc1, As¢t Yardimcisi, Bulasik¢r ve Temizlik¢i, ve Satin
Alma ve muhasebe boliimlerinde gorevlendirilen personelden olugmaktadir.

(2) Basase1 gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Mutfakta calisan as¢1 yardimeisi, bulasikei, temizlik¢i ve garsonlarin koordineli olarak galismasini
saglamak.

b)Malzeme ve esyalarin en iyi sekilde kullanilmasi ve muhafazasi i¢in tedbirler almak, yiyecek
maddelerin israfin1 6nlemek.

€)Asc1 yardimcilari ile bulasikgilarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek.

¢)Yemeklerin kaliteli bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini, servise zamaninda g¢ikarilmasini
saglamak.

d)Yemek dagitiminda sahis gozetilmeksizin esitlik kaidelerine riayet etmek.

e)Mutfak, yemek verilen mahal ve civarin temizligini saglamak.

f)Mutfaktaki demirbaslardan sorumlu olmak.

g)Mutfak, yemekhane ve bulasikhane i¢inde kullanilan ara¢ ve gereglerin bakim ve korunmasindan
ve temizliginden sorumludur. Eksik olan ara¢ ve gerecleri ilgilisine bildirir.



g)Yardime1 personelini egiterek bilgilerini aktarmak.

h)Menii planlanmasinda ilgili amirler ile isbirligi yapmak.

1)Mutfaga giren her tiirlii yiyecek ve icecegin giinliilk olarak uygun depolanmasindan, yerinde
kullanilmasindan, israfinin énlenmeden sorumlu olmak.

i)Uretilen her Griintin talimatlara uygunlugunu denetlemek.

J)Sahit numunelerinin alinmasini, kontroliinii ve uygun kosullarda saklanmasini saglamak.

K)Kurul tiyeleri ve gorevli amirler tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

(3) Bulasike1 ve temizlikg¢i gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir
a)Mutfakta giinliik ¢ikan bulagiklari zamaninda ve malzemeye zarar vermeden, giiriiltii ¢gikarmadan

yikamak, servise hazir vaziyete getirmek ve verilecek diger gérevleri yapmak.

b)Yemek/cay servisini zamaninda yerine getirmek.

c)Servis hizmetlerinde sahis gozetilmeksizin esitlik kaidelerine riayet etmek.

¢)Yemekhane ve civarin temizligini yapmak.

d)Gorevli amirler ve ag¢1 tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

e)Mutfakta calisan as¢1 yardimeisi, bulasikgi, temizlik¢i ve garsonlarin koordineli olarak galismasini
saglamak.

f)Malzeme ve esyalarin en iyi sekilde kullanilmasi ve muhafazasi igin tedbirler almak, yiyecek
maddelerin israfin1 6nlemek.

g)Asc1 yardimeilari ile bulasikgilarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek.

g)Yemeklerin kaliteli bir sekilde ve zamaninda pisirilmesini, servise zamaninda g¢ikarilmasini
saglamak.

h)Yemek dagitiminda sahis gozetilmeksizin esitlik kaidelerine riayet etmek.

1)Mutfak, yemek verilen mahal ve civarin temizligini saglamak.

I)Mutfaktaki demirbaglardan sorumlu olmak.

J)Mutfak, yemekhane ve bulasikhane i¢inde kullanilan arag ve gereglerin bakim ve korunmasindan
ve temizliginden sorumludur. Eksik olan ara¢ ve geregleri ilgilisine bildirir.

K)Yardimc1 personelini egiterek bilgilerini aktarmak.

[)Meni planlanmasinda ilgili amirler ile igbirligi yapmak.

m)Mutfaga giren her tiirlii yiyecek ve icecegin giinliik olarak uygun depolanmasindan, yerinde
kullanilmasindan, israfinin énlenmeden sorumlu olmak.

n)Uretilen her iiriiniin talimatlara uygunlugunu denetlemek.

0)Sahit numunelerinin alinmasini, kontroliinii ve uygun kosullarda saklanmasini saglamak.

0)Kurul iiyeleri ve gorevli amirler tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle yetkilidir.

(4) Satin alma ve muhasebe gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a)Yemekhane i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii satin alma islemini zamaninda ve eksiksiz olarak, ilgili

gorevli personelle birlikte mevzuata uygun olarak aliminin yapilmasini saglamak,

b)Mal ve hizmet alimi i¢in piyasaya arastirma evraklarini hazirlamak ve piyasa arastirmalarini
yapmak. Arastirma sonuglarmna iliskin olusturulacak belgeler dogrultusunda uygun teklif
tizerinden satin alma islemlerini yapmak.

c)Satin aldig1 malzemelerinin kalitesini kontrol etmek; bozuk, bayat, miktarinin noksan olmamasina
dikkat etmek, gorevli personele eksiksiz teslim etmek.

¢)Satin aldigi her maddeyi siparis fisine baglamak ve zamaninda muamelelerini tamamlayarak
hesap ve faturay1r muhasebeye vermek.

d)Giinliik alimlarin faturasini kontrol etmek.

e)Para ile ilgili fatura, makbuz, irsaliye gibi bilumum evraki kayit ve muhafaza etmek.

f)Paraya miiteallik tiim islerin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini ve tahsil edilen paralarin
ilgili banka hesabina yatirilmasini saglamak.



g)Para ile ilgili islemleri takip etmek ve kayitlarini tutmak.

g)Her tirll satin almalarda yemekhane ve ¢ay ocagi girisi gerektiren fatura, irsaliye, fis gibi
evraklarin siparis fislerine uygunlugunu kontrol etmek.

h)Odeme ve tahsilat islerini zamaninda yapmak.

1)Yemek ve c¢ay servisi ile ilgili her ¢esit muameleyi, ambar giris — ¢ikis fislerini sarf evrak ve
faturalarin1 6deme, tahsilat makbuzlarini vaktinde ve usuliine uygun olarak diizenlemek.

i)Yemek ve cay servisi ile ilgili evrak, defter ve diger kayitlart muhafaza etmek, ticretlerinin tahsili
ile ilgili evraklar1 zamaninda diizenlemek.

J)Yukarida sayilan muhasebe ile ilgili gorevleri yerine getirirken gerekli hususlarda Mali Hizmetler
ve Destek Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

K)Biitiin gelirler i¢in seri numaral tahsil fisleri, biitiin giderler i¢inde seri numarali 6deme fisleri
kesmek.

Aylik, yillik satislart ¢ikarip istatistiki bilgileri hazirlayip dosyalamak, gerektiginde ilgililerine
sunmak ve denetime hazir bulundurmak.

m)Miidiirlikkge verilen gérevleri ve sorumluluklart yerine getirmek.

Cay ocag birimi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Cay ocagi birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Cay ocaginda ¢alisan ocakg1 ve garsonlarin koordineli olarak ¢aligmasini saglamak.

b)Malzeme ve esyalarin en iyi sekilde kullanilmasi ve muhafazasi i¢in tedbirler almak, yiyecek ve
icecek maddelerin israfin1 dnlemek.

¢)Kendisinin ve birimdeki diger ¢alisanlarin saglik sartlarina riayet etmelerini kontrol etmek.

¢)Cay servisinin kaliteli bir sekilde ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

d)Servis hizmetlerinde sahis gozetilmeksizin esitlik kaidelerine riayet etmek.

e)Cay ocagi ve civarin temizligini saglamak.

f)Cay ocagindaki demirbaslardan sorumlu olmak.

g)Cay ocagi ic¢inde kullanilan arag ve gereglerin bakim ve korunmasindan ve temizliginden
sorumludur. Eksik olan arag ve geregleri ilgilisine bildirir.

g)Yardimei personelini ve servis elemanlarini egiterek bilgilerini aktarmak.

h)Cay ocagina giren her tiirlii yiyecek ve igecegin giinliik olarak uygun depolanmasindan, yerinde
kullanilmasindan, israfinin 6nlenmeden sorumlu olmak.

1)Uretilen her iiriiniin talimatlara uygunlugunu denetlemek.

I)Cay ocaginda ihtiya¢ olan malzemelerin listesini hazirlamak, ilgili birime vermek,

J)Mudar tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Berberhane Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Berberhane Birimi gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediye hizmet binasinda gorev yapan personelin kisisel bakim ihtiyacini karsilamak amaciyla
tiras, sag¢ kesimi, sakal diizeltme ve benzeri hizmetleri sunmak.

b) Berberhane biriminde kullanilan tiim malzeme, ekipman ve arag-gereclerin diizenli bakim ve
temizligini saglamak.

c¢) Hijyen kurallarina uygun sekilde hizmet verilmesini saglamak ve bu konuda gerekli tedbirleri
almak.

¢) Kullanilan makine ve arag¢larin arizalanmasi durumunda ilgililere bilgi vermek, onarim ya da
degisim siireglerini takip etmek.

d) Tiras ve bakim hizmetlerinde malzeme israfin1 6nlemek amaciyla dikkatli ve tasarruflu kullanima
0zen gostermek.

e) Berberhane alaninin giinliik temizlik ve diizenini saglamak.

f) Hizmet sunumunda esitlik ilkesine uymak, herhangi bir kisi veya grup arasinda ayrim gézetmeksizin
hizmet vermek.

g) Talep edilmesi halinde kamu hizmeti sunan belediye personelinin kisisel bakimina iligkin 6zel



gunlerde (bayram, téren vb.) ek destek sunmak.
g) Ust amir tarafindan verilen gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

HUkum bulunmayan haller
MADDE 16- (1) Bu Yo6netmelikte hikiim bulunmayan hallerde yurirlikteki mevzuat hukumleri ile
Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelikler

MADDE 17- (1) Konya Karatay Belediye Meclisinin ~ 06.12.2017 tarih ve 136 Sayili karart ile
kabul edilen “Konya Karatay Belediye Baskanlig1 Sosyal Destek Hizmetleri Miidiirliigline ait Yardim
Esaslar1 Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirlikten kaldirilmastir.

Yururlak

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Kaymakamlik Makamina gonderilmesini miiteakip belediye internet sitesinde ilan edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yarutme
MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiritiir.
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