ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ENGELLI VE ENGELLI YAKINLARI SOSYAL TESIiSi VE UYGULAMA
MERKEZi CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; konaklama ihtiyaci i¢inde olan engelli ve engelli
yakinlarina gegici konaklama hizmeti vermek iizere Antalya Biiyliksehir Belediyesi tarafindan
acilmis olan Engelli ve Engelli Yakinlar1 Sosyal Tesisi ve Uygulama Merkezi’nin kurulus, isleyis
calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Engelli ve Engelli
Yakinlart Sosyal Tesisi ve Uygulama Merkezi'nin ¢alisma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yo6netmelik;

a) 01/7/2005 tarihli ve 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanunun 13 iincii maddesinin
ticlincii fikrasina,

b) 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 7 nci maddesinin
birinci fikrasinin (v) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 24 {incii maddesinin
birinci fikrasinin (j) bendi ve Ek 1 inci maddesine,

c) 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 14 iincii maddesinin 5 inci fikrast,
38'inci maddesinin birinci fikrasinin (n) bendi ve 60 inc1 maddesinin birinci fikrasinin (i) bendine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 - (1)Bu Yonetmelikte gegen,

a) Biiyiiksehir Belediyesi: Antalya Biiyliksehir Belediyesi’ni,

b)Daire Baskanligi: Sosyal Hizmetler Dairesi Bagskanligi’ni,

c) Sube Miidiirliigii: Engelli Hizmetleri Sube Mudiirliigii’ni,

¢) Engelli/Ozel Gereksinimli: Dogustan veya sonradan herhangi bir nedenle bedensel,
zihinsel, ruhsal, duyusal ve sosyal yeteneklerini cesitli derecelerde kaybetmesi nedeniyle
toplumsal yasama uyum saglama ve giinliik gereksinimlerini karsilamada giigliikleri olan ve
korunma, bakim, rehabilitasyon, danigsmanlik ve destek hizmetlerine ihtiya¢ duyan kisiyi,

d) Engelli Yakini: Engelli bireylerin anne, baba, yasal vasi, es ve ¢ocuklarini ya da engelli
bireye refakat eden kisiyi,

e) Sosyal Tesis: Uygulama oteli, lobi, mutfak, restoran, salon, kafeterya, yiizme havuzu,
acik ve kapali spor tesisleri ve diger eklentileri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Tesisin Isleyisi ve Calisma Esaslar

Tesisin isleyisi

MADDE 5 — (1) Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezi’nin igleyis esaslar1 sunlardir;

a) Antalya ilinde herhangi bir sebeple bulunan engelli ve engelli yakinlarinin gegici
konaklama ihtiyag¢larinin giderilmesi,

b) Spor branslarinda yarisan engelli sporcularin ve teknik heyetin konaklama
ithtiyacinin giderilmesi,

¢) Uygulama merkezinde engelli isttihdamina yonelik egitim g¢alismalarinin yapilmasi ve
engelli kursiyerlere staj olanaginin saglanmasi,
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¢) 11 ici, il dis1, ve yabanci iilkelerden gelecek engelli ve engelli yakinlarinin tesisten
yararlanmasi.

d) Il iginde diizenlenen turnuva, festival, olimpiyat ve benzeri organizasyonlar kapsaminda
bulunan ve bagkanlik makaminca tesiste kalmasi uygun goriilenlerin, acil barmma ihtiyacinin
karsilanmas1 amac¢lanmaktadir.

Calisma esaslar

MADDE 6 - (1) Engelli ve Engelli Yakinlar1 Sosyal Tesisi ve Uygulama Merkezinin
calisma esaslar1 sunlardir:

a) Sosyal Tesiste verilecek hizmetler, temel insan haklarina saygili ve insan onuruna
yakisir sekilde sunulur.

b) Tesiste kaldiklar1 siire iginde, engelli bireylerin yasamlarini, giiven, saglik ve
mutluluk i¢inde slirdiirmeleri ve toplumla biitiinlesmeleri esastir. Bu konuda tesis yonetimince
gerekli tedbirler alinir.

c) Hizmetler firsat esitligine dayali olarak engelli bireylerin Oncelikli ihtiyaglar goz
oniinde bulundurularak, etkin, verimli, kaliteli, siirdiiriilebilir, ulasilabilir, erisilebilir, mevzuatlara
uygun sekilde sunulur.

¢) Cagdas hizmet anlayisi ile tesisten yararlanan engelli bireylerin kentsel imkanlardan
yararlanmasina destek saglanir.

Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezine kabul, alinacak iicret ve istenecek belgeler

MADDE 7 — (1) Tesise kabulde belirlenen sartlar asagidaki gibidir;

a) Engelli ve engelli yakinlarin tesisten yararlanabilmesi igin; giriste kimlik bilgileri
almir. Konaklayacak engellinin “Engelli Kimlik Karti”’n1 ya da engelli oldugunu beyan eden
belgeyi ve engelli yakinlarinin kimliklerini, gorevlilere gostermeleri gerekmektedir. Bagkasi adina
tesiste konaklamak yapilamaz.

b) Gruplar halinde kalacaklarin bilgileri, resmi yazismalarla liste halinde kurum
yOneticilerinin imzasi ile dnceden alinabilir.

) Sosyal Tesise giris islemleri, konaklama baslangi¢ giinii saat 11.00'den itibaren baslar,
tesisten ayrilis iglemleri konaklama bitis giinii saat 11.00'de tamamlanir.

¢) Devreler arasinda, genel temizlik, bakim-onarim ve bir sonraki devreye hazirlik
caligmalar1 yapildigindan, tesise konuk kabul edilmeyebilir.

d) Tesiste konaklayan misafirler para ve benzeri kiymetli esyalarindan kendileri mesuldiir.
Kay1p ve ¢alint1 gibi durumlarda tesis personeli sorumlu tutulamaz.

Konaklama icin istenecek belgeler

MADDE 8 — (1) Tesiste konaklamak isteyen engelli yakinlarindan kimlik, engelli bireyden
engelli kimlik kart1 veya engelli saglik raporu istenir. Gruplarda kurumsal yazili beyanlar belge
olarak kabul edilebilir.

Ucret

MADDE 9 — (1) Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezinin iicretlendirmesi asagidaki gibidir;

a) Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezi'nin kahvalti, yemek ve giinliik konaklama ticreti
Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Meclis Kararinca belirlenir.

b) Konaklama ficreti, kisinin tesise girisinde veya girisi 6ncesinde belirlenen banka hesap
numarasina yatirilir.

c) Engelli ve Engelli Yakinlar1 Sosyal Tesisi ve Uygulama Merkezi iicretleri her yil
Biiyiiksehir Belediyesi Meclisince belirlenen Biiyiiksehir Belediyesi Gelir Tarifesinde belirtildigi
miktar izerinden 1ilgili banka araciligiyla mahsup edilir.

¢) Sosyo-ekonomik yoksunluk icerisinde oldugunu beyan eden ve sosyal tesiste
konaklamak isteyen engelli ve engelli yakinlarindan herhangi bir licret alinmaz. Ancak, bu
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durumdaki engelli ve yakininin sosyo-ekonomik yoksunluk igerisinde olduguna iliskin miilki
amirlerin yazili beyan1 olmalidir. Ucretsiz konaklayacak bu durumdaki misafirlerin kabulii
baskanlik onay1 ile saglanir.

UCUNCU BOLUM
Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezinin Hizmetleri ve Kurallar

Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezinin hizmetleri

MADDE 10 — (1) Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezinin hizmetleri asagidaki gibidir;

a) Tabldot hizmeti;

1) Tesiste tabldot esasina gore yemek; sabah kahvaltisi, 6gle yemegi ve aksam yemegi
olarak diizenlenir.

2) Tesis tabldotu; yonetim tarafindan belirlenen yemek listeleri dogrultusunda maliyetleri
g0z Oniine alinarak hazirlanir veya satin alinmasi yontemiyle verilir.

3) Kahvalt1 ve yemekler tesis miidiirliiglince belirlenen saatlerde, yemek salonunda toplu
olarak verilir. Yemek salonu ve ek boliimleri disinda servis yapilmaz.

4) Diizenlenen organizasyonlar disinda, servis takimlari yemek salonu digina ¢ikarilamaz.

b) Toplanti ve Konferans Hizmeti; Tesiste kalan konuklar, tesiste bulunan toplant1 ve
konferans salonlar ile yiizme havuzu ve spor tesislerinden idarece uygun goriilen zamanlarda
yararlanabilirler. Bunun i¢in ilave bir ticret talep edilmez.

Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezinin kurallar:
MADDE 11 — (1) Uyulacak kurallar tesis yonetimince tespit edilerek, tesiste herkesin
gorebilecegi uygun yerlere asilir.

Belirlenen kurallara uymayanlarin durumu

MADDE 12 — (1) Sosyal tesiste konaklayan engelli ve engelli yakin1 bu Yonetmelik
hiikiimlerine ve tesislerle ilgili kurallara uymak zorundadirlar. Uyulmamasi durumunda tesis
miidiirliigiince ilgili kisinin / kisilerin tesisle ilisigi kesilir.

(2) Tesisten yararlanan engelli ve engelli yakinlar1 hizmet binasinda yer alan demirbaglara
zarar vermemekle miikelleftir. Cikis islemleri siirecinde yapilacak olan oda kontrolleri sirasinda
tahsis edilen odada bulunan demirbaslarin eksik, bozuk ya da kirik olmasi durumunda demirbas
bedeli konaklayicidan tanzim edilir.

DORDUNCU BOLUM
Sosyal Tesis ve Uygulama Merkezinde Gorev Yapan Personelin Nitelik,
Gorev ve Sorumluluklar:

Birim sorumlusu

MADDE 13 - (1) Birim sorumlusu lisans mezunu olmalidir. (Universitelerin, sosyal
hizmet, PDR, psikoloji, sosyoloji, 6zel egitim, fizik tedavi ve rehabilitasyon ile turizm ve otelcilik
boliimlerinden mezun olanlar 6ncelikli tercih edilir.)

(2) Birim sorumlusunun gorev ve sorumluluklari,

a) Hizmet merkezi biriminin idari, mali ve teknik tiim islerini ilgili mevzuat dogrultusunda
yiiriitmek.

b) Merkez personelinin igbirligi ve esgiidiim iginde ¢aligmasini saglamak.

c) Birim personelinin 6zlilk haklart ile ilgili islerinin kanun, tiizik ve yonetmelikler
cergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

¢) Idari gorevlerinin yan1 sira mesleginin gerektirdigi calismalar1 yapmak.

d) Sosyal, kiiltiirel ve sportif etkinlikler, egitim ¢aligsmalari ile merkezin tanitimina yonelik
hizmetleri organize etmek,
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e) Hizmet biriminde yapilacak ¢aligmalar1 planlamak,

f) Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari ve iniversitelerle yapilacak
caligmalarda gorev almak.

g) Hizmet biriminde yapilacak yazismalar1 yazisma kurallarina uygun olarak yapmak.

g) Hizmet birimince sunulan hizmete yonelik arastirma ve inceleme yapmak,

h) Mesleki c¢alismalarina iliskin kayitlart diizenli olarak tutmak, degerlendirmek ve
saklamak,

1) Gorevlerini diger meslek elemanlart ile ekip ¢aligmasi anlayisi i¢inde siirdiirmek.

i) Hizmet biriminde kullanilan demirbas esyalarn iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve
korunmasini saglamak,

j) Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

k) Verilen gorevleri TSE-ISO 9001sistemine uygun olarak yiiriitmek,

I) Mesleki gelisimi ile ilgili asli gorevlerini aksatmamak kaydiyla idarenin uygun gorecegi
hizmet i¢i kurs, egitim, seminer vb faaliyetlere katilmak.

m) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgilicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

n) Hizmet biriminde her tiirlii glivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak. Biitiin
calisanlarin is giivenligi ve is sagligi ile ilgili is ve islemlerini mevzuatlara uygun olarak yapmak.

0) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Sef gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Sef; Universitelerin Otelcilik ve Turizm Béliimlerinden lisans mezunu
olmak.

a) Kurumda verilen gorev ve hizmetler ile kurumun kurulus amaglarini, ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde yapar, yapilmasini saglar.

b) Kurumda islerin daha siiratli ve verimli olarak, en iyi diizeyde gergeklestirilebilmesi igin
her tiirlii gayreti gosterir, calismay1 yapar.

) Birim Sorumlusu tarafindan verilen gorevlerin eksiksiz olarak yapilmasindan birinci
derecede sorumludur.

¢) Kurumda gorev alani ile ilgili ¢aligmalar1 planlanmas1 uygulanmasi, koordinesi, gerekli
tedbirlerin alinmasi, her tiirli is ve islemlerin takibi, sonuglandirilmasi, kurumun bina ve
esyalarinin temizliginin yapilmasi gibi gorevleri yapmak.

d) Calisanlarin izin, saglik raporunu ve goérevlendirme gibi nedenlerde gérevinin basinda
bulunmadig: siirelerde yerlerine vekalet edecekleri belirler. Birim Sorumlusuna sunarak gerekli
gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak.

e) Beraber calistigi kisilerin performansini siirekli gozetip degerlendirerek verim
diisiikliigii varsa bunun nedenlerini arastirir ve gerekli tedbirleri alir.

f) Calisanlar1 sik sik kontrol eder islerin diizenli yapilmasini saglar, islerini diizenli
yapmayanlari ikaz eder ve Birim Sorumlusuna bildirir.

g) Bolimlerde meydana gelebilecek is kazalari, yangin ve diger tehlikelere karsi ilk
yardim, giivenlik ve sivil savunmayla ilgili tedbirlerin alinmasini Birim Sorumlusuyla koordineli
olarak saglar.

g) Birim Sorumlusu ve {ist yonetimce verilecek diger gorevleri yapar.

Muhasebe personelinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 15 - (1) Muhasebe personeli en az lisans mezunu olmalidir

(2) Muhasebe personeli asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

a) Mali ve muhasebe ile ilgili is ve islemlerin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yiirlitiilmesini siiresi i¢inde kayitlara gegirilmesini saglar.
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b) Isletmedeki muhasebe islerinin daha siiratli, saghkli ve maksimum diizeyde
gerceklesmesi icin ilgili mevzuat ve amirlerinin talimatlart dogrultusunda gerekli tedbirleri
zamaninda alir, calismalar1 yapar, yaptirir ve yapilmasini saglar.

c) Isletmenin gelir giderlerinin takibi; 6deme ve tahsilatlarinin zamaninda yapilmasi;
muhasebeyle ilgili hesap ve giderlere iliskin her tiirlii evrak, defter, belge ve makbuzlarin
muhafazasi; vergi, sigorta primi ve benzeri konulardaki beyannamelerin siiresi i¢inde ilgili yerlere
verilmesi ve kesintilerin siiresi i¢inde 6denmesi gibi benzeri yasal yiikiimliiliiklerin aksatilmadan
yapilmasi ile ilgili hizmetleri yiiriitiir. Bu konuda Sosyal Hizmetler ve Mali Hizmetler Daire
Baskanliklari ile koordineli ¢alisir.

¢) Aylik gelir gideri diizenli olarak yasal siiresi iginde diizenler ve Birim Sorumlusuna
Sunar.

d) Banka ve kasada bulunan para ve kiymetli evrakin takip, muhafaza ve kontroliinii yapar.

e) Birim sorumlusu ve iist yonetimce verilecek diger gorevleri yapar.

Biiro personelinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 16 - (1) Biiro personeli en az lise ve dengi okul mezunu olmalidir.

(2) Biiro personeli asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

a) Merkezden hizmet alan engelli kisilerin basvuru formlarinin eksiksiz olarak
doldurulmasini saglamak

b) Engelli bireylerin bagvuru formlarinin veri tabanina kayitlarini giinliik olarak islemek,

c) Girisi yapilan formlarin uygun sistemde dosyalanmasini saglamak ve muhafazasindan
sorumlu olmak,

¢) Merkezde yapilacak toplanti, goriisme, seminer vb. giindemleri takip etmek ve gerekli
on hazirliklar1 yapmak,

d) Merkez iginde ekip g¢aligmasi ruhuyla diger c¢alisanlarla iletisim ve isbirligi ig¢inde
olmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

f) Kendisine idare tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii-zaman
ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

g) idarenin hizmet alanlar1 ¢ergevesinde personel ihtiyaci olmasi durumunda ihtiyag olan
birimlere destek olmak.

g) Gorevlendirildigi birimde is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen gorevleri
yapmak.

h) Gorev yaptigi birimin tiim raporlarint hazirlamak ve onaylatmak.

1) Gorev yaptig1 birimde gorevlendirilen personelin 6zliik islemlerini yapmak.

i) Birimin tim mal/malzeme ve ihtiyaglarini tespit ederek tedarik edilmesi noktasinda idare
ile birim sorumlusunun bilgisi dahilinde koordineyi saglamak.

J) Merkezin resmi yazigsmalarint mevzuatina gore yiiriitmek.

k) Hizmet birimine gelen dilekgelerin yasal siiresi i¢inde cevaplandirilmasinin takibini
yapmak.

[) Yazismalarda desimal sisteme uygun islem yapmak. islemi bitmis yazigma, evraklarmin
arsivlenmesini saglamak.

m) Hizmet biriminin giivenligi, is saghigt ve is giivenligi ile ilgili yazismalar1 birim
sorumlusunun bilgisi dahilinde yapmak.

n) Mesai saatlerine uymak ve “Mesai Takip Cizelgesi” ni giinii gliniine imzalamak.

0) Temiz ve diizgiin giyinmek.

0) Yuruttigi gorevle ilgili yasanacak olumsuzluklardan birim ydneticisini aninda haberdar
etmek.

p) Yonetim tarafindan kendisine verilecek diger gorevleri yapmak.

Buytuksehir Belediye Meclisinin, 12.01.2016 tarih ve 54 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.55/R.01/5.12



ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ENGELLI VE ENGELLI YAKINLARI SOSYAL TESIiSi VE UYGULAMA
MERKEZi CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Resepsiyon (6n biiro) personeli gorev ve sorumluluklari
MADDE 17 - (1) Resepsiyon (6n biiro) personeli turizm ve otelcilik okullarindan mezun
olmalidir.
(2) Resepsiyon (6n biiro) personeli asagidaki gorev ve sorumluluklart yerine getirir.
a) Misafirleri ayakta ve giiler yiizle karsilar.
b) Misafiri giiniin saatine gore selamlar ve insan iliskilerle ¢ercevesinde iyi davranir.
€) Misafirlerle miinakasaya girmez ve dogabilecek problemlerde idareye bilgi verir.
¢) Telefonda konusurken once kendini tanitir, nazik olur ve mesaj iletilmesi gerekiyorsa
mutlaka kimin hangi saatte aradigini not alir, ilgililere bildirir.
d) Misafirden usuliine gore kimlik isteyerek kayit yapar, gerekli belgeleri alir ve nezaket
kurallarina uygun hitap eder.
e) Misafirleri kayit defterine diizenli bir sekilde isler.
f) Resepsiyonu bos birakmaz, zorunlu hallerde diger birimlerden yardim ister.
g) Misafirlerin istek ve sikayetlerini ilgili birimlere iletir.
g) Ayrilan misafirleri nezaketle ugurlar.
h) Misafirle hizmetin gerektirdiginin disinda, senli-benli olmaz.
1) Otel katina, konaklamayan kimselerin ge¢isini uygun bir sekilde engeller.
i) Rezervasyon ve randevu kayitlarini dogru ve eksiksiz yapar, ilgili yerlere bildirir.
J) Konaklayan misafirler kurumdan ayrilmadan ve iliskilerini kesmeden &nce
bosaltilan odalarin kontrollerinin yapilmasini saglar.
K) Her giin konaklama iinitesini diizenler, kayitlari tutar, internet lizerinden ilgili birimlere
gonderilmesini saglar.
I) Teknik servis ve kat hizmetleri ile isbirligi yapar.
m) Birim Sorumlusu ve iist yonetimce verilecek diger gorevleri yapar.

Kat hizmetleri personeli gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18 - (1) Kat hizmetleri personeli Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesinin ilgili
boliim mezunlart ya da bu alanda sertifika almis en az lise mezunlarindan olmalidir.

(2) Kat hizmetleri personeli asagidaki gérev ve sorumluluklart yerine getirir.

a) Odaya girince 6nce cam ve perdeleri acar.

b) Copleri toplar, kirlileri toplayarak torbaya koyar.

c) Misafirlerce unutulan esyalari toplayarak ilgili birime tutanakla teslim eder.

¢) Hijyen agisindan temizlik malzemelerini yere koymaz.

d) Yataklar1 yapar, banyo ve tuvaletin temizligini yapar .

e) Toz alir. (dolap, mini bar ve ¢ekmece iglerinin, elektrik prizlerinin ve diger tiim
esyalarinin)

f) Odalardaki arizalari resepsiyona bildirir.

4)] Yerleri her giin siipiiriir, yatak altlar1 ve yatak bashg: ile duvar arasi her hafta
stipiirtliir.

g) Elektrik stipiirgesi ve diger kullandigi temizlik maddelerinin giinliik kontrolinii yapar,
gerekiyorsa temizligini yaparak kaldirir.

h) Aski, terlik, sabun, havlu gibi malzemelerin kontrollerini yapar, eksikleri tamamlar.

1) Camlari, oda perdeleri ve banyo perdelerini diizgiince kapatir.

i) Oday1 son kez kontrol ederek kapatir.

j) Tuvaletler, 6zel salon, giris ve lobinin temizligini 08.00-09.00 saatleri arasinda,
talep halinde ve gerektiginde temizligini yapar.

k) Kat arabalarini hazirlar, malzemeyi saglayarak, otel koridorlar1 ve odalarin temizligini
yapar.

I) Katlarda gorev yaparken sessizlige 6zen gosterir.

m) Bosalan odalarin dncelikle temizligini yapar, daha sonra diger odalar1 temizleyerek,
gerekli kontrolleri yapar..
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n) Tuvaletlerin 6gle ve aksam kontrol ve temizligini yapar, tuvalet kapilarinin arkasindaki
cizelgeyi imzalar.

0) Kat ofisini temiz ve diizenli tutar.

0) Yaptig1 isin bittigini ve uygunlugunu amirine bildirir.

p) Birim Sorumlusu ve iist yonetimce verilecek diger gorevleri yapar.

Restoran servis elemaninin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 19 - (1) Restoran servis elemani otelcilik ve turizm okullarindan mezun
olmalidir.

(2) Restoran servis elemani asagidaki goérev ve sorumluluklart yerine getirir.

a) Misafiri ayakta ve giiler ylizle karsilar, giiniin saatine gore selamlar yer gosterir.

b) Misafirle kesinlikle miinakasaya girmez ve dogabilecek problemlerde idareye bilgi
VErir.

c) Yemegi usuliine uygun bi¢imde servis yapar.

¢) Misafirin 6nilinde bos tabak bekletmez en kisa siirede boslar1 alir.

d) “Afiyet olsun” diyerek giiniin saatine gore (iyi giinler, iyi aksamlar gibi...) nezaketle
ugurlar.

e) Idareden habersiz yemek rezervasyonu almaz, talepleri ilgili yoneticiye yonlendirir.

f) Servis malzemelerini (tabak, kasik, ¢atal, bigak, bardak vb.) yikadiktan sonra mutlaka
silerek kullanir.

g) Masa ortiilerini siirekli kontrol ederek kirlenenleri hemen degistirir.

g) Sabah kahvaltisi, 6gle yemegi ve aksam yemeginden sonra restorani siipiiriir, pas paslar
ve havalandirir.

h) Giinliik moniiyii tabelaya yazar.

1) Temizlikten sonra yeni servis agar.

i) Glinliik temizligin diginda haftalik ve aylik genel temizligi yapar.

J) Restoran iginde kullanilan malzemeler (tuz, biber, kiirdan, pegete vb.) bitmeden ilgili
birime bildirir.

k) Mutfak ile uyum icinde isbirligi yaparak caligir, restoranda ve mutfakta yiiksek sesle
konusmaz.

I) Restoranda veya diger alanlarda birim personelleri ile oturup sohbet etmez.

m) Gorev yerini birim sorumlusu veya idareden habersiz terk etmez.

n) Resepsiyonla siirekli irtibat halinde olur.

0) Idarenin verecegi diger gérevleri yapar.

Ascinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 20 - (1) As¢1 meslek liselerinin as¢ilik boliimiinden mezun ya da ustalik belgesi
almis olmalidir.

(2) Mutfagin aktif kullanilmasi halinde as¢1 asagidaki gérev ve sorumluluklari yerine
getirir.

a) Mutfaktaki personel arasinda goérev bolimii yaparak islerin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

b) Yemeklerin vaktinde hazirlanip dagitimini saglar, yemeklerin kalitesinden, mutfagin,
mutfak personelinin temizliginden ve islerin aksatilmadan yiiriitiilmesinden sorumludur.

c) Giinliik ve haftalik yemek listelerinin hazirlanmasindan ve giinliikk tabldot gramajinin
tespitinden sorumludur.

¢) Her giin teslim aldig1 gida maddelerinin usuliine uygun olarak hazirlanmasini, iyi
korunmasini, israf edilmemesini, porsiyonlarin adil ve tam Olgciilerde taksimini yapar ve bozuk
gida maddelerinin, tesis yetkililerine haber vererek imhasini saglar, yemek numunelerinden 6rnek
alarak 72 saat buzdolabinda saklar.

d) Tesis sorumlusunun talimatlar1 dogrultusunda tabldot yemeklerin hazirlanmasini saglar.
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e) Yemekhanenin temizligini, bulasiklarin iyi bir sekilde temizlenmesini ve bir sonraki
servise hazir hale getirilmesini saglar.

f) Yemekhanede bulunan makine ara¢ ve gerecin iyi kullanilmasini, zamaninda bakiminin
yapilmasini, gerektigi yerde teknik hizmetler boliimii ile temas kurarak siiresinde onarilmasini
saglar.

g) Suyun temizliginde, yiyecek ve i¢cecek maddelerinin hazirlanmasinda, depolanmasinda,
saklanmasinda hijyen ve saglik kurallarina uyar. Misafirlerin sagligini tehdit eden hastaliklarin
olugsmasini 6nleyecek gerekli 6nlemleri alir.

g) Birim sorumlusu ve list yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Asc¢1 yardimecisi ve bulasikcilarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 21 - (1)Asc1 yardimcisi ve bulasiker otelcilik ve turizm okullarindan mezun ya da
ustalik /kalfalik belgesi sahibi olmalidir.

(2) Mutfagin aktif kullanilmas1 halinde as¢1 yardimcisi ve bulasikg1 asagidaki gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

a) Asc1 yardimcist ve bulasikgilar aggmin yonetim ve denetimi altinda gérev yaparlar.

b) Mutfak, yemekhane, bulasikhane ve benzeri hizmet boéliimlerinde kendilerine verilen
gorevleri yaparlar.

¢) Birim sorumlusu ve iist yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Teknik servis personelinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 22 - (1) Teknik servis personeli mesleki ve teknik okullardan mezun olmak ya da
alaninda ustalik belgesine sahip olmalidir.

(2)Teknik servis personeli asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir,

a) Kurumun sihhi tesisat, dogalgaz, elektrik ve demirbas esyalarinin arizalarimi giderir ve
teknik bakimlarini yapar. Calisma ortaminda siirekli giivenlik tedbirleri alir.

b) Kat personeli ve resepsiyonla koordineli ¢alisarak odalardaki arizalar1 zamaninda giderir
ve idareye bilgi verir.

C) Ariza durumunda ihtiya¢ duyulacak malzemeleri stokta bulundurur. Arizalanan
malzemelerin temini i¢in idareye zamaninda bilgi verir.

¢) Kullanilan malzemelerin ambar ¢ikiglarin1 mutlaka saglar.

d) Telefon ve telefon santrallerinin bakimini saglar.

e) Herhangi bir ariza oldugunda mesai saati gozetmeksizin arizay: giderir.

f) Kurumdaki her tiirlii tesisatin kullanim talimatlarini ilgili boliimlere

g) Birim sorumlusu ve iist yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Bahg¢ivanin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 23 - (1) Bah¢ivan en az ilkokul mezunu olup; alaninda tecriibeli olanlar
arasindan tercihen segilir.

(2) Bahgivan asagidaki gorev ve sorumluluklar: yerine getirir.

a) Y1l boyunca bahgenin bakimini yapar, agaglarin budanmasini, ¢igeklerin ve ¢imlerin
zamaninda ekimini ve dikimini, bahgenin diizenli sulanmasini saglar ve tahribatini 6nler, diizenler.

b) Bina i¢indeki bitkilerin ve ¢igeklerin bakimini yapar.

c) Bahgenin giinliik temizligini yapar.

¢) Cimleri periyodik olarak sular ve biger.

d) Bahgenin ilgili boliimlerine mevsime uygun ¢igekleri dikerek bakimini yapar.

e) Birim sorumlusu ve iist yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Yardimci hizmetler personeli (¢camasir-iitiicii) gorev ve sorumluluklari

MADDE 24 - (1)Yardimci hizmetler personeli (camasir-iitiicii) en az ilkokul mezunu olup;
alaninda gorev yapmis olanlardan tercihen segcilir.
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(2) Yardimci hizmetler personeli (camasir-iitiicii) asagidaki gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirir.
a) Utiiyii 1sinmasi i¢in acar.
b) Camasirlar1 gruplandirilarak renkli ve beyazlari ayri ayr yikar.
c) Lekeli camasirlart ayirip gerekli islem yapildiktan sonra makineye atar.
¢) Camasirhanenin temizlik ve diizenini saglar.
d) Kurutma makinesini giinliik kontrol eder ve temizligini yapar.
e) Camasir makinesine kireg sokiicli koyarak bakimini yapar.
f) Utiiyii diizgiin yaparak dolaba yerlestirir.
g) Temizlik malzemeleri bitmeden ilgili memura haber verir.
g) Calisma ortaminda gerekli giivenlik tedbirleri alarak calisir.
h) Kullandigi cihazlarin kullanim sonunda kapatilmasini ihmal etmez.
1) Birim sorumlusu ve list yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Giivenlik gorevlisi gorev ve sorumluluklari
MADDE 25 - (1) Giivenlik gorevlisi en az lise mezunu olup bu alanda sertifika sahibi
olmak.
(2) Giivenlik Gorevlisi asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir.
a)Y1l boyunca sorumluluk alanindaki demirbas ve malzemelerinin bakim ve muhafazasini
saglar.
b) Gorev siiresince tesisin giivenligini saglar.
C) Tesise yabancilarin girmesini 6nler, misafir gelmesi halinde idareye bilgi verir, misafir
danigma boliimiine alarak gerekli haberlesmeyi saglar.
¢) Giivenlik gorevlisi 6zel kiyafetlerini mutlaka giyer. Gorev siiresi bitiminde biitiin
birimlerin kontroliinii yapar.
d) Birim sorumlusu ve iist yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Kantin gorevlisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 26 - (1) Kantin gorevlisi en az ilkokul mezunu olup; alaninda sertifikali
olanlardan tercihen segilir.

(2) Kantin gorevlisi asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

a) Kantin malzemelerinin tespit edilen fiyat ilizerinden satigini yapar, ihtiyaglart alim
memuruna bildirir. Kantin hesaplarindan amirlerine karsi sorumludur.

b) Glinii gegmis gida maddelerini kesinlikle kantinde bulundurmaz.

¢) Kantinde hijyen kurallarina uygun ¢aligmasini saglar.

¢) Kantinde saglikli ve obeziteye yol agmayacak gida maddelerinin bulundurulmasina 6zen
gosterir.

d) Birim sorumlusu ve iist yonetimce verilen diger gorevleri yapar.

Sofor gorev ve sorumluluklar:

MADDE 27 - (1) Sofor en az bes yillik E Sinifi siiriicii belgesi olan ve lise ve dengi okul
mezunlarindan olmalidir.

(2) Sofor asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

a) Giinliik programa ¢ikmadan once gidilecek adresler ile ilgili olarak haritadan 6n ¢alisma
yapmak, gorev yollarini yakit ve zaman sarfiyatin1 onlemek i¢in en ekonomik ve kisa sekilde
planlamak,

b) Tekerlekli sandalye kullanan bedensel engelli bireylerin araca binisini ve inisini giivenli
bir sekilde saglamak,

C) Aragla hizmet alacaklarin rahat bir yolculuk yapmasini saglayacak tedbirleri almak ve
merkezin taahhiit ettigi glizergaha ulagmasin1 saglamak,

¢) Aracin kullanimi esnasinda, konugsma adabina uygun olmayacak sozler kullanmamak,
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d) Kullandigi demirbas esya ve tasitin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,

e) Trafik kurallaria uygun yerlerde inis binis yaptirmak. Ogrencilerin inis binisine refakat
etmek,

f) Goreve ¢ikis belgesini hazirlayarak birim sorumlusuna giinliik olarak imzalatarak
goreve ¢ikmak,

g) Kullandig1 aracin bakim zamani, ariza gibi durumlarini takip etmek, birim sorumlusuna
bildirmek,

g) Idarece kendisine verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicli zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

h) Hizmet biriminde ekip ¢alismasi ruhuyla diger ¢alisanlarla iletisim ve isbirligi i¢inde
olmak,

1) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.
Her ortamda gorev yaka kartini takmali,

i) Idarenin hizmet alanlar1 ¢ercevesinde personel ihtiyact olmasi durumunda ihtiyag olan
birimlere destek olmak,

j) Gorevleriyle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore islemleri yerine
getirmek,

k) Idare veya gorevlendirildigi birimin ulasim hizmetlerine iliskin gérevleri yapmak,

) Ogrenci servisi yapilmasi halinde dgrencilerin ailelerine giivenle teslim edilmesini
saglamak,

m) Arag¢ gorev emri olmadan ara¢ kullanmamak ve goreve usuliine uygun gorev emri ile
cikmak,

n) Trafik Kanunu ve kurallarina uymak. Otopark ve garaj veya saha ¢alismasinda aragla
ilgili emniyet tedbirlerini almak.

0) Her hangi bir kaza durumunda kaza tutanag: tutarak sorumlulara bilgi vermek. (Kaza
tutanag1 tutulmaz ise her tiirlii cezadan sorumlu oldugunu bilmek.)

0) Aracin giinlik olarak suyunu, yagimni, lastiklerini ve c¢evresini kontrol etmek.
Temizliginden sorumlu olmak. 4207 sayili kanun geregi aracta sigara i¢cilmemesini saglamak.

p) Aragta bulunan yolcu ile her ne sebeple olursa olsun tartismaya girmemek.

r) Kirmizi 151k veya hiz ihlali veya takograf emniyet kemeri ve cep telefonu goriismeleri
veya mobese ihlallerinden kaynaklanan cezalar siiriiciilerin 6deyecegini bilmek.

s) Birim igerisinde ekip ¢alismasi ruhuyla diger calisanlarla iletisim ve isbirligi iginde
gdrev yapmak. s arkadaslar1 ile uyumlu galismak. Ihtiyag sahibi vatandaslarimiza ayni yardimlar
ulastirilirken nezaket kurallarina uygun davranmak. Gorevli kimlik kartin1 bulundurmak.

s) Mesai saatlerine uymak ve “Mesai Takip Cizelgesi” ni giinii giiniine imzalamak. Temiz
ve diizgiin giyinmek. Gorev siirecinde Biiyiliksehir Belediyemizin itibarini zedeleyici davranista
bulunmamak.

t) Yirittigi gorevle ilgili yasanacak olumsuzluklardan aninda birim y6neticisini haberdar
etmek. Servis hizmeti alanlarin is gilivenligi ve is saghg ile ilgili her tiirli tedbiri yonetim ve
servis hostesi ile birlikte almak. Bu konudaki iglemleri ve yazismalar1 yapmak.

u) Daire Bagkanliginca kendisine verilecek diger gorevleri yapmak.

Servis hostesi gorev ve sorumluluklari

MADDE 28 - (1) Servis hostesi siiriicii belgesi olan ve en az lise ve dengi okul mezunu
olmalidir.

(2) Servis hostesi agsagidaki gorev ve sorumluluklar1 yerine getirir.

a) Servis hizmeti verilecek normal veya engelli dgrenci veya bireylerin isim adres ve
iletisim bilgilerini alarak ilgili birimle koordineli olarak ¢aligmak.

b) Servis hizmeti verilenlerin servise binip servisten iniglerinde yola kurallarmma uymak,
engelli bireylerin inis ve binislerinde destek olmak.

Buytuksehir Belediye Meclisinin, 12.01.2016 tarih ve 54 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.55/R.01/10.12



ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ENGELLI VE ENGELLI YAKINLARI SOSYAL TESIiSi VE UYGULAMA
MERKEZi CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

c) Ebeveyni ile gelmeyen 6grenciyi ailesine teslim etmek.

¢) Servis hizmeti alan 6grencilerin ve engelli bireylerin emniyet kemerini takmak.

d) Yolculuk esnasinda 6grencilerin ihtiyaglarini karsilamak,

e) Servis hizmeti verilen 6grenci ise ebeveynine alig ve varis saatlerini bildirmek

f) Hizmet alanlarin ve yasal temsilcilerinin sikayet ve memnuniyetlerini ilgili birime
iletmek.

g) Servis soforii ve araci goreve sevk eden birim ¢alisanlari ile uyum iginde ¢alismak.

g) Gorevi ile ilgili is akis1 hakkinda boliim sorumlusuna aylik bilgi vermek.

h) Kullanilmakta olan araglarin bakimini diizenli araliklarla takip etmek ve araglarin
ari1zas1 durumunda birim sorumlusuna arag siiriicii ile birlikte bilgi vermek,

1) Verilen gorevleri TSE-ISO 9001sistemine uygun olarak yiiriitmek,

1) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

J) Servis hizmeti alanlarin is giivenligi ve is saghg ile ilgili her tiirli tedbiri yonetim ve
arag siiriiciisii ile almak. Bu konudaki islemleri ve yazismalar1 yapmak.

K) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

Animator gorev ve sorumluluklar:

MADDE 29 — (1) Animatér en az lise mezunu olmalidir. Alaninda tecriibeli olanlardan
tercihen segilir.

(2) Animator asagidaki gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

a) Birim sorumlusunun bilgisi ve onay1 dahilinde misafirlerin konaklama siirecinde
keyifli ve etkin zaman gecirmesini saglayici i¢ ve dis aktivite programlari hazirlamak ve
gerceklestirmek

b) Hizmet alanlarin ve yasal temsilcilerinin varsa sikayet ve memnuniyetlerini ilgili birime
iletmek.

c) Gorevi ile ilgili is akig1 hakkinda birim sorumlusuna aylik bilgi vermek.

¢) Verilen gorevleri TSE-ISO 9001sistemine uygun olarak yiirlitmek,

d) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

e) Yonetim tarafindan verilecek diger isleri yapmak.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 30 - (1) Sosyal tesiste daire bagkanliginca ihtiya¢ durumuna gore; sosyal hizmet
uzmani, psikolog, sosyolog, 6zel egitim uzmani, fizyoterapist, dil ve konusma terapisti ve benzeri
branglardaki personel calistirilabilir.

Denetim
MADDE 31 - (1) Engelli ve Engelli Yakinlar1 Sosyal Tesisi ve Uygulama Merkezi
Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Teftis Kurulunca denetlenir.

Yiiriirliikkten kaldirilan hiikiimler

MADDE 32 - (1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile 09/05/2013 tarih ve 265 sayili
Engelli ve Engelli Yakinlar1 Sosyal Tesisi ve Uygulama Merkezi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik yiirtirliikten kalkar.

Yirirlik

MADDE 33 — (1) Sayistay’in goriisii alinarak Biiyliksehir Belediye Meclisince kabul
edilen bu Yonetmelik ilan tarihinde yiiriirliige girer.
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Yiiriitme
MADDE 34 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Antalya Biiyiiksehir Belediye Baskani
yiiritir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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