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1. AMAÇ: 

Bu prosedür, Kırklareli Üniversitesi bünyesinde alt işveren sözleşmesine dayalı olarak yapılan işlerde iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması, çalışanlarının sağlıklı ve güvenli bir çalışma ortamı oluşturulması, Kırklareli Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği politikasına uyumunu amaçlamaktadır.
2. KAPSAM:

Kırklareli Üniversitesi bağlı tüm birimlerde alt işveren sözleşmesine dayalı işler ve çalışanlarını kapsar.
3. TANIMLAR :

Alt işveren: Bir işverenden, işyerinde yürütülen mal veya hizmet üretimine ilişkin yardımcı işlerde veya asıl işin bir bölümünde işletmenin ve işin gereği ile teknolojik nedenlerle uzmanlık gerektiren işlerde iş alan, bu iş için görevlendirdiği işçilerini sadece bu işyerinde aldığı işte çalıştıran gerçek veya tüzel kişiyi yahut tüzel kişiliği olmayan kurum ve kuruluşları,
Gece Çalışması : Akşam 20:00 dan sabah 06:00 ya kadar olan çalışmadır.

İSGB (İş Sağlığı ve Güvenliği  Birimi) : Üniversite de iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerini yürütmek üzere kurulan, gerekli donanım ve personele sahip olan birimi
İSGK: Kırklareli Üniversitesi İş sağlığı ve güvenliği koordinasyon kurulu, 

KKD: Kişisel koruyucu donanım

4. SORUMLU/SORUMLULUKLAR :

Bu prosedürün uygulanmasından Kırklareli Üniversitesi Rektörlük makamı başta olmak üzere Üniversite İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü, alt işverenlerin bağlı olduğu birim ve alt işveren personelinin çalıştığı birimler sorumludur.
4.1 İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü
a) Kırklareli Üniversitesi bünyesinde alt işveren ilişkisi bulunan çalışanlarının yapmış oldukları işlerde iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması amacıyla gerekli düzenlemelerin yapılmasını, bu konuda gerek üniversite yönetimine, gerek alt işveren firmalarına gerekli önerilerde bulunur.
b) İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu bulunan alt işveren firmalarının kurul toplantılarına katılır, kurul kararlarını, Üniversite yönetimi, alt işverenlerin bağlı olduğu birim veya alt işveren çalışanlarının görev yaptıkları birimlere iletilmesini sağlar.

c) Yeni başlayan alt işveren çalışanlarına, görev yapacakları alanlar, birimler ile ilgili gerekli eğitim ve bilgilendirme yapar veya yapılmasını sağlar.

d) Alt işveren firmalarının ve çalışanlarının iş sağlığı ve güvenliği açısından gerekliliklerinin kontrollerini yapar, bu konuda gerekli belgeleri birimde saklanmasını sağlar.

4.2 Alt işverenlerin Bağlı Olduğu Birim
a) Alt işverenlerin bağlı olduğu birim, bu prosedürün EK-1 de belirtilen belgeleri, ihale aşamasında veya prosedür yayınlanma tarihi itibariyle mevcut firmadan temin edilmesini sağlar.
b) Çalışanlar ile ilgili bilgileri çalışanların özlük dosyasında saklanmasını sağlar. 
c) Alt işveren çalışanlarının kimlik, görevlerini ve görev tanımlarını çalışacakları birimlere bildirir.

d) Alt işveren çalışanlarına görev tanımlarını tebliğ eder.

e) Alt işveren çalışanı olarak yeni işe başlayacak personele görev yapacağı birim ve alan ile ilgili tehlike, iş güvenliği kuralları ve yasaklar konusunda İSGK tarafından bilgilendirme yapılmasını sağlar.
f) Alt işveren çalışanlarından engelli ve sağlık yönünden özel durumu olan çalışanlar var ise görevleri ve görev yerlerinin engel durumlara göre seçilmesini sağlar.

g) Alt işveren çalışanlarından gebe kadın çalışanların gece çalışması yaptırılmaması için gerekli düzenlemeleri yapar.
h) Alt işveren çalışanlarının gece çalışmalarının 7,5 saati geçmeyecek şekilde ayarlar ve gece çalışması yapacak kadın çalışanların listesini ilgili mercilerin kontrollerinde gösterilmek suretiyle saklar.

4.3 Alt İşveren Çalıştıran Birimler
a) Alt işveren çalışanlarına, ihale kurulu veya özlük takibi yapan birimden gelecek görev tanımları çerçevesinde görev verir. Görev tanımları dışından ve özellikle yetkin olmadığı (mesleki yeterlilik gerektiren) işlerde çalıştırılmaması için birim personelini bilgilendirir.
b) Alt işveren çalışanlarının tehlikeli ve yetkin olmadığı alanlara girmemesi için gerekli tedbirleri alır, çalışanlara bu konuda bilgilendirme yaparak kayıt altına alır.

c) İhale kurulu (İdari mali işler daire başkanlığı) ‘nın engelli ve sağlık yönünden özel durumu olan çalışanların çalışma şartları talimatlarına uygun olarak alt işveren çalışanlarına görevlerini ve görev yerlerini düzenler.

d) Birimde göreve yeni başlayacak veya daha önce eğitim almamış alt işveren çalışanlarına birimde ve görev alanlarında ki tehlikeli bölgeler, genel kurallar ve yasaklar konusunda İSGK tarafından bilgilendirme yapılasını sağlar.

e) Alt işveren çalışanlarından gebe kadın personele gece çalışması yaptırılmaması için gerekli düzenlemeyi yapar.

f) Alt işveren çalışanlarının gece çalışmalarının 7,5 saati aşmayacak şekilde düzenleme yapar.
g) Alt işveren çalışanlarına ait hazırlanmış risk değerlendirmesinde, birimin yapması gereken hususları İSK.PR.003 İSG DÜZELTİCİ ÖNLEYİCİ FAALİYET PROSEDÜRÜ ‘ne uygun olarak giderilmesini sağlar.

h) Birimde gerçekleştirilecek acil durum tatbikatlarına alt işveren çalışanlarının katılımını sağlar.
5. UYGULAMA

a) İhale kurulu alt işveren çalışanlarının görevleri ve görev alanları ile ilgili İşyerlerinde Risk Değerlendirme Yönetmeliğine uygun hazırlanmış risk değerlendirmesinin İSGK tarafından uygunluğunun incelenmesi ve değerlendirilmesi için alt işverenden temin eder.

b) Alt işveren çalışanlarına ait EK-1 de her çalışan için hazırlanması gereken evrakları alt işverenden temin ederek, çalışan dosyalarında saklanmasını sağlar.

c) Çalışanların işe giriş ve periyodik sağlık ile iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinin takibini yapar. Yönetmeliklere göre süresi dolmuş sağlık raporları ve eğitimleri için alt işveren yetkililerine bilgi vererek yenilenmesini sağlar.

EK-1

Alt işveren Tarafından İş Başlamadan Temin ve Teslim Edilmesi Gereken Evraklar

1) İş güvenliği Uzmanı, İş Yeri Hekimi ve Diğer Sağlık Personeli sözleşme örnekleri.

2) Çalışan temsilcisi seçim ve atama kayıtları örneği

3) Kullanılacak makine ve yapılacak işlere ait iş güvenliği talimat ve yönergeleri.

4) Yapılacak işlere ve çalışma alanına özgü risk değerlendirmesi.(Risk değerlendirme ekibi tarafından imzalanmış)

5) Acil durum ekip üyelerinin almış oldukları eğitim kayıtları
6) Her çalışan için aşağıda yazan maddelerin örneklerinin yer aldığı dosya;
6.a. Çalışanın yapacağı iş/işler, görev tanımı, Tehlikeli ve Çok Tehlikeli işlerde çalışacakların mesleki eğitim belgeleri ve Mesleki Yeterlilik Tebliğinde belirtilen işlere dair Mesleki Yeterlilik belgeleri,

6.b. Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitim kayıtları 
6.c. Yüksekte çalışma yapacak personelin MEB’ in yayınlamış olduğu Tehlikeli ve Çok Tehlikeli İşlerde Çalışacakların Yüksekte Çalışma Eğitim modülüne göre almış oldukları eğitim belgeleri,

6.d. İşyeri hekimi tarafından düzenlenmiş sağlık raporu (EK-2 arka sayfa). Sağlık raporunda çalışanların yapacakları işlere ait ibare, ayrıca yüksekte çalışma, kapalı alan çalışması, gece çalışması gibi özel işler yapacakların rapor sonunda bu işleri yapabileceklerine dair ibare. (Yüksekte, gece, vardiyalı, açık alanda Çalışabilir/çalışmasında sakınca yoktur)

6.e. Çalışanın yapacağı işler, çalışma alanında bulunan tehlikeler ve bu tehlikelerden doğacak riskler konusunda ki eğitim kayıtları.

6.f. KKD (Kişisel Koruyucu Donanım) teslim tutanağı

6.İLGİLİ DÖKÜMANLAR:
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