MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYESi
Saghk ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanhg:
Kisisel Bakim Hizmetleri Cahsma Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonergenin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi miicavir alan i¢inde
yasayan, oOncelikle sosyal endikasyonu bulunan, kimsesiz, yasli, engelli, yataga bagimli, bakima
muhta¢ vatandaslara kendi evlerinde kigisel bakim hizmetinin sunulmasi ve takiplerini kapsayan,
kisisel bakim bakim hizmetinin igleyisine iliskin iglem ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonerge kisisel bakim hizmet sunumunu, personel ¢alisma usul ve
esaslarin1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu ydnerge, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 7. maddesi ‘v’
bendi ile 14.03.2023 tarih 77 nolu Meclis karar1 ile kabul edilen Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Saglik
ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig1 Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina iliskin Yénetmelik’in 7-
16. Maddesi ve Saglik Bakanliginin 10.03.2005 tarihinde 25751 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan
Evde Bakim Hizmetleri Sunumu Y6netmeligi ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 (1) Bu yonergede gecen;

a) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Daire Baskanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Saglik ve Sosyal Hizmetler Dairesi

Baskanligini,
c¢) Idare: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Saglik ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig1 Saglik
Hizmetleri Sube Mudiirliigiini,

¢) Kisisel Bakim Hizmeti: Mugla Biiyliksehir Belediyesi sinirlar1 i¢inde yasayan, herhangi bir

saglik sorunu ve/veya biyolojik yetersizligi nedeniyle bakima muhta¢ konuma gelmis bireylere

kendi yasam mekanlarmda sunulan kisisel bakim hizmetini,

d) Hizmet Noktasi: S6z konusu bakim hizmetini sunmak iizere Mentese, Fethiye, Ortaca,
Marmaris, Bodrum, Milas, Yatagan, Seydikemer ve Datca ilgelerinde kurulan Ilge hizmet noktalarimni,

e) Tespit ekibi: Hemsire, Saglik Memuru, Paramedik, ATT, Yash Bakim Teknikeri,
Diyetisyen, Fizyoterapist, Sosyal Hizmet Uzmani, Sosyolog, Psikolog ve bayan veya erkek
kuaforiinden en az biri tarafindan olusan iki kisilik ekibi,

f) Kisisel Bakim: Oncelikli olarak sosyal endikasyonu bulunan, kimsesiz, yasls, engelli, yataga
bagimli, bakima muhtag¢ vatandaslara kendi evlerinde silme ve sulu banyo yaptirma, sag-sakal trasi,
kas-biyik, tirnak bakimi- kesimi, genital bolgelerin temizligi, bakim verenine 6z bakim egitimin
verilmesini,

g) il Birim Sorumlusu: Kisisel Bakim hizmetleri ile ilgili il genelindeki tiim ilge birimlerinde
yurittlmekte olan faaliyetlerden sorumlu olan kisiyi,

g) Ilce Birim Sorumlusu: Kisisel Bakim hizmetleri ile ilgili ilce biriminde yurGtilmekte olan
faaliyetlerden sorumlu olan kisiyi,

h) Tedavi Plan1: Hastanin kisisel bakim olarak tedavisini stlenen ekip tarafindan hazirlanan
tedavi planimni,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Hizmetin Temel Amac ve Ilkeleri

Temel amag ve ilkeler

MADDE 5 - (1) Kisisel Bakim Hizmetlerinin yiritulmesindeki temel amag ve ilkeler asagidaki
gibidir;

a) Kisisel Bakim hizmeti sunumu ile hasta/yasli/engellilerin kendi yasam mekanlarinda kisisel
bakim hizmeti sunularak psikolojik travmanin azaltilmasi, 6zgiivenlerinin artmas,

b) Ekonomik yoksulluk ve yoksunluk i¢inde olan bakima muhtag, yataga bagimli hasta
bireylerin tespit edilmesi,

c) Tespit edilen ya da kendi imkanlar1 ile Mugla Biiyiiksehir Belediyesine ulasan kisilere
yasadiklart mekanda kisisel bakim hizmetlerinin bir bitln olarak verilmesini,

¢) Hastalarin yasam kalitelerinin arttirilmasi, standartlariin yiikseltilmesi,

d) Sunulan hizmetin kisilerin evlerinde verilecek olmasinin yarattigi 6zellik goz Oniine
almacak, kisilerin 6zel alanlarina girilmis oldugu her zaman 6nemsenecek, evlerin personelin ¢aligma
alan1 oldugu unutulmayacaktir. Hizmet siiresince evrensel etik ilkeler g6z oniinde bulundurmay1 temel
amagc ve ilke edinir.

UCUNCU BOLUM
Personel Yetki ve Sorumluluklan

11 sorumlusu

MADDE 6 - (1) Il Sorumlusu personelin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Sube Miidirligiinde kisisel bakim hizmeti sunumu i¢in idarece gorevlendirilmis tim
personelin sorumlusudur.

b) Kisisel bakim hizmetlerine dair Ulkemizdeki tim yasal diizenlemeleri takip etmek ve konu
ile ilgili idareyi bilgilendirmek,

c) Ekibinden yonerge dogrultusunda hizmet vermesini saglamak, bu ama¢ dogrultusunda
personelin ¢alisma programlarini yaptirmak.

¢) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirlemek, ¢alismalarini takip etmek,

d) Tespit yapilmasi gerekli durumlarda tespit ekiplerinde bulunan uygun personel ile birlikte ev
ziyaretleri yapmak,

e) Hizmet verimini artirmak i¢in hizmet i¢i egitimlerin diizenlenmesini saglamak,

f) Hizmet noktasindaki malzeme ve personel ihtiyaglarmi planlamak.

g) Ilge hizmet noktalarindan gelen aylik ve yillik ¢alisma ve degerlendirme raporlarinin
hazirlanmasini saglayarak idareye sunmak,

g) Verilen hizmetin ekip hizmeti oldugu ve bu hizmetin G6zveriye gereksinim duydugu
bilincinin tiim personelce paylasilmasini saglamak,

h) Hizmet i¢in kullanilan formlarin ilgili personel tarafindan diizenli olarak doldurulmasini
saglamak,

1) Personelin yasal mevzuatlara aykir1 davranmiglar1 s6z konusu oldugunda ilgili personel
hakkinda gerekli incelemeleri yapmak ve idareyi bilgilendirmek,

j) Idari makamlardan gelen bilgilendirmelerin ilgili personele duyurulmasini saglamak ve
personelin istek ve ihtiyaglar1 konusunda idari makamlarla iletisim kurmak,

k) Hizmetin etkinliginin, niteliginin ve yaygmhiginin artirilmasi amaciyla gelecege doniik
projeler, hedefler ve standartlar belirlemek ve bunlari idareye sunmak,

) Hizmetin etkinliginin, niteliginin ve yaygmliginin artirilmas: amaciyla bilgi kaynaklarinin
kullanilmasini saglamak, bilimsel toplantilara katilmak, ilgili personelin katilimin1 saglamak ve egitim
toplantilar1 dizenlemek.

m) Hizmet Noktasinda calisan tiim personelin kilik-kiyafet yonetmeligine uygun, olarak
giyinmesini saglamak ve kontrol etmek.

n) ) Hizmetin aksamamasi kosulu ile personelin yillik yasal izinlerini kullanilmasini koordine
ederek idareye bilgi vermek.



o) Idarece kendisine verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isgiicii, zaman ve
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirilmesini saglamak ve takip etmek.
0) Bunlarin disinda iinvanina uygun idarece verilecek isleri yapmak ve takibini saglamak.

flge hizmet noktas: sorumlusu

MADDE 7 - (1) Ilge Hizmet Noktas1 Sorumlusu Personelin gérev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir;
a) Sube Miidiirligiinde kisisel bakim hizmeti sunumu i¢in idarece gorevlendirilmis bulundugu
Ilge’deki personelin sorumlusudur.
b) Ilce kisisel bakim ekibinin ydnerge dogrultusunda hizmet vermesini saglamak, bu amag
dogrultusunda personelin ¢caligma programlarini yapmak.
c) Personelin hizmet noktasinda gorev, yetki, sorumluluklarini ve ¢aligmalarini takip etmek.
¢) Hizmet verimini artirmak i¢in, diizenlenmis olan hizmet i¢i egitimlere saha caligmasi
aksamadan birimden yiiksek katilim1 saglamak.
d) Birimde aylik ve yillik ¢alisma ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasini saglayarak
diizenli olarak Il sorumlusuna - idareye sunmak.
e) Idari birimlerden gelen bilgilendirmelerin ilgili personele duyurulmasini saglamak ve
personelin istekleri konusunda idari birimle iletisim kurmak.
f) Hizmet noktasinda c¢alisan tiim personelin kilik-kiyafet yonetmeligine uygun olarak
giyinmesini saglamak ve kontrol etmek.
g) Hizmetin aksamamasi kosulu ile personelin yillik yasal izinlerini kullanilmasini koordine
ederek il Sorumlusu ile koordine etmek.
&) Bunlarin disinda invanma uygun idarece verilecek isleri yapmak ve takibini saglamak.

Bakim personeli

MADDE 8 — (1) Bakim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Bakim hizmetlerinde kullanilacak her turlli paketleme ve sterilizasyon islerinin yapilmasi
mal ve malzemeleri tedarik yapmak, eksik malzemeleri birim sorumlusuna bildirmek.

b) Yataga bagimli hastalardan kisisel bakim talebi olanlarin, hizmet noktasi sorumlusunun
hazirladigi program gergevesinde evlerinde kisisel bakim hizmetini yapmak.

c) Bakim personeli, ihtiya¢ sahibi kisinin genel durumuna bakarak, uygulama sikhigi ve
zamanini belirleyip kisisel bakimimni yapmak.

¢) Kendisi ile ilgili doldurmasi gerekli her turlii evraklarin hazirlanmasmi saglamak.

d) Idarece verilecek diger isleri yapmak ve takibini saglamak.

Buro personeli

MADDE 9 - (1) Buro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) ) Kurumumuza basvuran ihtiya¢ sahibi vatandaslarimizin taleplerini telefonda gerekli
bilgilerini alarak ¢agri1 kayit defterine kaydin1 yapmak ve ilgili hizmet noktalara bildirmek.

b) Otomasyon programina zamaninda diizenli olarak kayit iglemlerini yapmak.

¢) Ilgelerde ¢alisan personelin fazla mesai, yolluk bildirimleri, izin vb evrak islemlerini yapmak
ve takip etmek.

¢) Personel ve araglarin giinliik olarak gorevlendirme islemlerini yapmak ve takiplerini
saglamak.

d) ) Bunlarin diginda {invanina uygun idarece verilecek isleri yapmak ve takibini saglamak.

Erkek kuafori

MADDE 10 — (1) Erkek kuafort - berberin Yetki ve Sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Hizmet Noktas1 Sorumlusunun hazirladig1 programa gore ¢aligmak,

b) Erkek kuaforii ayni zamanda soforlik yapacak olup, gilinliikk programa g¢ikmadan &nce
gidilecek hastalarin adresleri ile ilgili olarak haritadan 6n ¢alisma yapmak, gorev yollarini yakit ve
zaman sarfiyatini dnlemek i¢in en ekonomik ve kisa sekilde giizergahi planlamak,



c) Evlere giriste ekip arkadaslarina refakat etmek, kullanilan malzemelerin tagmmasma
yardimci olmak,

¢) Erkek Kuaforii ihtiyag sahibi kisinin genel durumuna bakarak uygulama sikligi ve zamanini
belirledigi kisisel bakimin1 yapmak.

d) Erkek kuaforii arag kullanirken trafik kurallarina azami diizeyde uyarak giivenli bir ulagim
saglamak,

e) Goreve ¢ikis belgesini giinliik olarak diizgiin doldurmak ve diizenli dosyalamak,

f) Kullandig1 aracin genel temizligi, bakim zamani geldiginde ilgili birime bilgisini vermek,
sigorta vize gibi yapilmasi zorunlu islerin takibini saglamak, bunlarin diginda olusabilecek her turli
olumsuzluklart baglt oldugu birim sorumlusuna bildirmek,

g) Kisisel bakim yaparken hijyen ve mahremiyet kurallarina dikkat etmek,

&) Kullandig1 malzemelerin kisisel bakim sonrasi temizligini yapmak bir sonraki bakima hazir
tutmak,

h) Meslegi ile ilgili gorevleri en iyi sekilde yapmak,

1)Yapmakla yiikiimliigii oldugu islerin haricinde idarece verilecek olan gorevler ve evde bakim
hizmetleri birimi icin her tiirli is ve islemleri yapmak.

Bayan kuafori

MADDE 11 — (1) Bayan kuafori Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: asagidaki gibidir;

a) Hizmet Noktast Sorumlusunun hazirladig1 programa gore ¢aligmak,

b) Giinliik programa ¢ikmadan 6nce gidilecek hastalarin adresleri ile ilgili erkek kuaforu ile
haritadan 6n ¢alisma yapmak, gorev yollarmi yakit ve zaman sarfiyatini 6nlemek i¢in en ekonomik ve
kisa sekilde giizergahi planlamak,

c) Evlere giriste hizmet ekibine refakat etmek, kullanilan malzemelerin tasinmasma yardimci
olmak,

¢) Kisisel bakim verirken hijyen ve mahremiyet kurallarina dikkat etmek,

d) Meslegi ile ilgili gorevleri en iyi sekilde yapmak,

e) Kullandig1 malzemelerin kisisel bakim sonrasi temizligini yapmak bir sonraki bakima hazir
tutmak,

f) Yapmakla ylUkimli oldugu islerin haricinde idarece verilecek olan gérevler ve evde bakim
hizmetleri birimi i¢in her tiirli is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cahisma Usul ve Esaslari

Hizmet sunumu

MADDE 12 — (1) Kisisel Bakim Hizmeti Hizmet Sunumu asagidaki gibidir;

a) Kisisel bakim hizmeti almak isteyen kisi, hizmet noktalarina bizzat veya telefon ile miracaat
edebilir. Danigma gorevlisi ilk goriismeyi yaparak kisi hakkinda gerekli bilgileri alir, kisiye ait ¢agri
defterini doldurur ve ilgili ilce hizmet noktasina bildirir. Ik goriismeyi takiben hizmet noktasi
sorumlusu tarafindan goriisme yapilir. Hizmet alacak kiginin durumu ve sunulacak hizmet belirlenir.
Bakim hizmeti alacak kisi tespit ekibi tarafindan evde ziyaret edilir, kisinin bakim ihtiyaglari, ev
sartlar1 belirlenir. Hizmet Noktas1 Sorumlusu kisisel bakim hizmeti alacak kisinin Kigisel bakim plani
olusturulur, gorev saatleri ve uygulayacaklar1 islemler belirlenir ve gorev dagilimi yapilir.

b) S6z konusu hizmetin sosyal belediyecilik anlayis1 i¢inde nitelikli, etkin ve ulasilabilir olmas1
saglanmalidir.

c¢) Hizmet verilen vatandasin evine en az iki kisi tarafindan ziyaret gerceklestirilir.

¢) Personel hizmet sundugu ev ortaminda, gerekli hizmet kosullar1 saglamalidir.

d) Hizmet verdigi kisiler ve yakinlarindan ayni ve nakdi yardim veya bedel alamaz, isteyemez;
izinsiz gorev alanini terk edemez, hasta ve yakinlarina kotli davranamaz, kisilere saygili, nazik, giiler
yuzli, ve saygili davranmak zorundadir.

e) Kisisel bakim ihtiyact olan, ihtiyag¢ sahibi kisinin genel durumuna bakarak, uygulama siklig1
ve zamanini belirleyip kisisel bakimi vermek.



MADDE 13 - (1) Kisisel Bakim Hizmeti alan kisilerin haklar1 agagidaki gibidir;

a) Hizmet kisi veya yeterliligi olmamasi durumunda yasal temsilcisinin verilecek hizmeti
istedikleri zaman herhangi bir gerekce gostermeksizin istememe hakkina sahiptir. Ancak bu durumda
kisiye veya yasal temsilcisine olusabilecek ve karsilagabilecekleri olumsuzluklar agiklanacaktir.

Hizmetin sonlandirilmasi

MADDE 14 - (1) Kisisel Bakim Hizmeti alan vatandaglarin hizmet sonlandirmasi asagidaki
gibidir;

a) Verilen hizmetin bakim gerektirmeyecek duruma gelmesi,

b) Hizmetin kiginin yasam mekaninda siirdiiriilmesinin kisinin saglik yagsam hakkina zarar verir
duruma gelmesi ve bu durumun hizmet noktasi sorumlusu tarafindan belirlenip tutanak haline
getirilerek ilgili birime yonlendirilmesinin yapilmasi.

¢) Kisinin veya yakimlarin hizmetin gerekliliklerini, sorumluluklarini yerine getirmemekte
1srarc1 olmasi, personele karsi uygunsuz ve sug olusturacak davraniglarda bulunmasi durumunda;

¢) Agir psikolojik rahatsizlig1 olan ve bulasiciligi fazla olan hastaliklarda hizmet ekibin ortak
karar1 ile tutanak altina alinarak sonlandirilabilir.

d) Akil ve ruh saghgi yerinde olmayan, psikiyatrik hastalar veya madde bagimligi nedeniyle
gbzetim altinda bulunmasi gerekenken kisiler hizmet kapsami disinda tutulacaktir.

BESINCi BOLUM
Kayit ve Bildirim Sistemi

Kayitlar

MADDE 15 - (1) Kisisel Bakim Hizmeti alan vatandaslarm kayitlarinin yapilmasi asagidaki
gibidir;

a) Hizmet alan her kisi i¢in bir dosya ve kurumsal otomasyon ortaminda bir dosya olusturulur.

b) Acilan dosyada kisisel bilgiler, kullanilmas1 idarece kararlastirilan ve gelistirilen formlar,
kisiye ait degisen tiim bilgiler eklenerek bu dosyada yer alir.

€) Hizmeti son bulan kisilerin dosyalar1 arsive kaldirilir ve yasal bekleme siireleri kadar
bekletilir. Yakinlar1 veya kamu kuruluslar1 tarafindan yazili olarak talep edilmesi durumunda
dosyalarinin bir niishalar1 idarenin onay1 ile verilebilir.

ALTINCI BOLUM
Son Hukumler

Yurarlukten kaldirilan hiikiimler
28.01.2015 tarihli Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Saglik ve Sosyal Hizmetler Dairesi Baskanlig1
Evde Bakim Hizmetleri Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yururlak

MADDE 16 -Bu yonerge, Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkaninin onayladig: tarihten itibaren
yuriirliige girer.

Yurutme

MADDE 17 -Bu yonerge hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yurut(r.

Ahmet ARAS
Biiyiiksehir Belediye Baskam






